1.YONETIM VE
BURO YONETIMI
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YONETIM KAVRAMI

® Onceden belirlenen amac ve hedeflere

ulasabilmek icin elde bulunan kaynaklarin (insan,
bilgi, tabiat, sermaye) planli bir sekilde
koordinasyon ve kontrolunu saglayarak belirli
surecler dogrultusunda yonetme sanatidir.

® Belirlenen amaclara ulasmak icin baskalariyla

Isbirligi yaparak birlikte hareket etme sanatidir. Bu
tanimlardan 3 husus dikkat cekmektedir.

Amac ve hedefler
Elde bulunan kaynaklar
Surec



YONETIM KAVRAMI

e Yonetimin temel amaci:

En az insan

En az para

En az makine ve malzeme
En az zaman

En az yer kullanarak iglerin

Daha basit, daha ucuz, az zamanda ve
daha iyi yapllmasini saglar.

e Yonetim, orgutun amaclarina ulagsmasi igin insanlara
liderlik etme veya yonetme ile ilgili tum faaliyetleri
planlama, orgutleme ve yonetme surecidir.



Yonetimle ilgili yaptigimiz "baskalari araciligi ile is
gorme" tanimina yakindan bakacak olursak, bunun
teknik, beseri ve kavramsal olmak uzere u¢ boyutu olan
bir faaliyetler toplulugu oldugu ortaya cikar.

Teknik boyut yoneticinin pazarlama, muhendislik gibi
fonksiyonel uzmanlik alanini ifade eder.

Beseri boyut ise kademeler yukseldikce sorunlari bizzat
cozmek yerine bagkalarinin faaliyetlerini planlayarak,
koordine ederek ve denetleyerek ¢cozmektir. Bu agidan
beseri unsur onem tasimaktadir.

Kavramsal boyut ise yoneticinin organizasyonun
tamamini bir butun olarak gorebilmesi ile ilgilidir



YONETIMIN TARIHCESI

e Klasik Yonetim
e Bilimsel Yonetim Sureci (F.Taylor-Gilberth'ler)
e Yonetim Sureci (H.Fayol)
e Burokrasi Yaklasimi (M.Weber)

e Neoklasik Yonetim (Elton Mayo)

e Modern Yonetim
e Sistem Yaklasimi (Entropi, Negatif entropi)
e Durumsallik Yaklasimi

e Postmodern Yonetim

e TKY, Stratejik Yonetim, Vizyon Yonetimi,
Benchmarking, Reengineering, Kaizen, Outsourcing, .
6 Sigma...




Kabul: insanlar Mantiklidir




1) KLASIK YONETIM YAKLASIMI

Yonetim alaninda sistemli bilgi
kiimesini olusturan ilk yazarlarin
eserleri ve gordusleri.



e Bilimsel Yonetimin
llkeleri (Principles of
Scientific
Management-1911)

e isletme Yénetiminin
babasi olarak kabul
edilmektedir.




Taylor'un calistigi isletmelerdeki temel
gozlemleri soyledir;

a- Verimsizlik
b- Tembellik ve kaytarma

c- Calisma kural ve prosedurlerinin standartlardan
yoksun olusu

d- Ise almada ehliyet, yetenek ve kapasite
Kistaslarinin kullaniimayisi

e- Yaplilan igler icin standart surelerin belirlenmeyisi



TAYLOR....

e "Bilimsel Yonetimin Ilkeleri” (1911)

e Amaci: Tek tek her isgorenin
performansini yukselterek 6rgitin
verimliligini yikseltmektir.

e “the one best way”
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Bilimzel Yonetimin Felsef

e 1) Is analizi. Her gérev tanimlanmali, ortaya ¢ikan her
isin hangi islem ve eylemlerle ne kadar siirede yapilacag
belirlenmelidir

e 2) Araglarin standardizasyonu. Her gorevin en yiiksek
performans diizeyinde yapilabilmesi‘igin en uygun arag
segilmeli, geligtirilmeli ve standartlagtirimalidir. Bu

araglarin ¢alisanlarca en gli bigimde kullanilabilmeleri
igin yonerge hazirlanmalidir.

e 3) Isgoren se¢cme ve yetistirme. Yiksek verim igin ise
uygun isgéren bulunmaly, isgéren segme bilimsel
yontemle yapilmalidir. Isgoren segmenin ilke ve kurallari
onceden belirlenmelidir.



e 4. Planlama ve denetim. Islerin nasil yapilacagt,
en ince yonlerine kadar planlanmalidir.
Isgorenin ilk st yonetmeni, igsgorenle dost¢a
isbirligi kurmali, onun her isini 1zlemeli ve

enetlemelidir.

e 5. Adaletli 6deme. Isgorenlere
Eer'formanslarma gore 6deme yapilmahdir.
elirlenmis performansin stinde is yapanlara
erformansi oraninda 6zendirme yontemleri
ullanilmalidir. En iyi 6zendirme yontemleri ek
odeme, makam ya da lcret yikseltme, ¢calisma
kosullarini iyilestirme vb.dir.



TAYLORIZM...MAKINA KURAMI

e Standartlasma

e Hareket ve zaman
etudleri

e Sistematik secim ve
egitim

e Parca basina ucret
sistemi

e Fonksiyonel usta
basilik
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Max Weber

Alman sosyoloq

Sosyolojinin babasi
Almanya’'nin Erfurt sehrinde dogmus, 7 kardesin en
bayugui

Entelektuel bir ortamda buyudu, hukuk, ekonomi ve tarihe
merak saldi. Universitede hukuk okudu.

1894’te ekonomi profesoru oldu.

1904’te “Kapitalizmin Ruhu ve Protestan Ahlak” isimli en
onemli eserlerinden birini yayinladi. (Hayattayken
yayinlanan tek eseri)
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Lrokragi Kurarm)
(Weber, 1864-1930)

¢

e Weber'e gore salt
yasa ve kurallaria
calistirilan biirokrasi,
en saf ve (lkisel
yonetim bigimidir.
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Slrokrasi

e Max Weber'e gore
burokratik bir yapi, gunluk
dilde kullandigimiz, iglerin
geciktiriimesi, yokusa
surulmesi, "bugun git
yarin gel” anlaminin
tersine etkinlik acisindan
ideal bir orqut yapisidir.




Burokrasi

Burokrasi, her biri
uzmanlasmis bir islevi
yerine getiren ¢ok
saylda birey arasindaki
Isbirliginin surekli

orgutlenmesidir.
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Blrokrasi

e Bir yonetim tarzi, Uslubu ve yontemidir. Islerin
yuksek makamlar tarafindan ayrintilari ile
saptanan kurallara ve duzenlemelere gore
yurutulmesidir.

e Toplumda buyuk yapili orgutlerin gelismesini
anlatan bir kavramdir.

e Max Weber'in “I[deal Tip Burokrasi” modeli bu
alanda en cok bilinen burokrasi tanimidir.



Burokrasinin Nitelikleri
1. Yetki Alani

Amaclarin gerceklestirilebilmesi icin resmi gorevler belirli

bir bicimde dagitilir. Bu gorevlerin yerine getirilmesi
icin gerekli emir ve yaptirimlar kurallara baglanir.

YOU HAVE TO DELEGATE
SOME AUOTHORITTY!




2. Hiyerarsi

Makam hiyerarsisi ve derecelenmis
yetki duzeyleri alt duzeydeki
makamlarin Ust duzeydeki makamlarin
denetimine tabi oldugu ve kesin bir Exeqitives
sekilde duzenlenmis ast-ust sistemi
anlamina gelmektedir.

Bu sistem alt duzeydeki calisanlarin
verilen kararlari ust makamlara belirli
kurallar gercevesinde temyiz etme
olanagi sunmaktadir.




2. Hiyerarsi

e Burokrasinin tam gelismis
halinde hiyerarsik duzen tum
yetkiyi tek makamda toplayacak
sekilde organize edilmigtir.

e Yetki alani ilkesinde hiyerargik
duzen ust yetki sahibinin alt yetki
sahibinin iglerini devralmasi
anlamina gelmez. Alt yetki
alanindakiler bir ust yetki
alaninin bir kismina sahiptir ve
bu alandaki gorevilerden
sorumiudur.




3. Yazih Belgeler

e Modern burokratik yonetim
yazili belgelere baglidir.

e Bu nedenle gorevililer ve
yazicl kadrolari tahsis edilir.

e Resmi bir gorevi yuruten

memur kadrosuna, maddi
arac-gerecler ve dosyalariyla
birlikte “buro” denir.



4.Uzmanhk

Uzmanlasma, is bélimaniin bir sonucudur . Is bolumuyle
ortaya cikan cesitli faaliyet alanlarinda calisanlar,
yaptiklari iste kisa zamanda uzmanlasirlar.

Belirli alanlarda uzmanlasmis burolarin yonetimi genellikle
eksiksiz bir uzmanlik egitimini gerektirmektedir.

Bu, devlet memurlari i¢in oldugu kadar, ozel isletmelerin
yoneticileri ve gorevlileri i¢in de gecerlidir.



5. Tam Kapasite Calisma

e Tam anlamiyla kurulmus bir

burodaki igler, isyerinde 57
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gecirmekle yukumlu oldugu
zamanin sinirlari kesin

bigimde belirlenmig olsa \%
bile calisanlarin tam

kapasite ile calismasini
gerekli kilar.
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6. Kurallar L% 4

Isyeri 6grenilebilir genel

kura

ldea

lara bagli olarak yonetilebilir.

bir memur, igleri, sevgi ve nefret gibi

duygusalliktan uzak, vatandaslara karsi

davranisi, kisisel dusuncelere deqil, akilci

bir yonetim anlayisina dayanir.
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Slrokrasinin
Ustiinlixleri ve Zayithiklar

e Demokratik bir e Katilik ve Degismezlik: Kurallara

toplumda siyasi
bozulmay! ya da
yolsuzlugu azaltir.

Birokrasilerde
uygulanan rasyonel
personel politikasi,
teknik niteliklere
dayanacagt igin, ige
girme ve
yikselmelerdeki
adaletsizlikleri
azaltir,

siki baglilik

Gayri Sahsilik

Amaglar Hiyerarsisinin Bozulmasi
Kirtasiyecilik ve Kontrolin
Zorlugu

Dizeni Koruma Egilimi

Muhafazakar yapilardir.
Burokratik yonetimin
verimsizliginin temelinde, soz
konusu diizenin degisen sartlara
ayak uyduramamasi ve kendi
kendini yenileyememesi yatar.



HENRY FAYOL (1841-1925)

Genzl Yonetim Akirmi/Yonetim Sirecleri

e Taylor'un is ve iscilerden
bekledigini, Fayol yonetim ve
yoneticilerden beklemistir.

e Fayol gore yonetimin, tum
orgutlere uygulanabilecek
isbolumu, komuta birligi, merkezi
otorite, yetki, sorumluluk, disiplin
ve amag birligi gibi

vardir.
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Fayol yonetimin tanimini, yonetim fonksiyonlarina

dayandirarak realist bir sekilde yapmistir.

“... yonetimde hicbir sey mutlak degildir. Yonetim

bir olgu ve kiyas meselesidir..., benzer sart
ke nadiren ayni sekilde uygu
er esnek olmali ve ihtiyaca ac

bile olsa ayni |
Bu nedenle ilke

arda
anir.
apte

edilmelidir” C

belirtmistir.

lyerek  yonetimin ozellik

erini



Fayol'a gore isletme orgutlerinde alt tur etkinlik
gorulur:

1. Teknik Faaliyetler (Uretim faaliyetleri)

2) Ticari Faaliyetler (alim, satim ve degerlendirme)

3) Finansal Faaliyetler ( para bulma ve degerlendirme)
4) Guvenlik Faaliyetleri ( ¢calisanlarin ve ekipmanlarin
guvenligi)

9) Muhasebe Faaliyetleri ( mali kayitlarin ve istatistiklerin
tutulmasi)

6) Yonetim Faaliyetleri (planlama, orgutleme, emretme,
esgudumleme, kontrol)



Fayol yonetimin islevini
dayandirmaktadir:
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Isbolimi

Yetki ve sorumluluk
Disiplin

Kumanda birligi

Amac birligi

Genel cikarlarin kisisel
cikarlara ustunlugu

lyi bir 6dillendirme
sistemi

10.
11.
12.

13.
14.

14 yonetim ilkesine

Merkezcilik
Hiyerarsi

Duzen

Esitlik ve hakkaniyet

Personelde devamlilik
ve denge

Girisim ve tesebbus
Takim ruhu



Klasik Kuram-0z

e Zaman ve hareket calismalari,

Is bolimu ve uzmanlasma,
Gorevlerin standartlastiriimasi,
Emir birligi,

Kontrol alani,

Islev ya da fonksiyonun tekligi ve
Formel orgutlenme.
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e Orgutlerin iki temel boyutundan kurum boyutunda etkililigi
gerceklestirmeye odaklanmis, birey boyutunu ise ihmal
etmislerdir.

e Orglitl adeta insansiz bir makine gibi gérmuslerdir.

e Orgutte insanlarin gidilenmelerini de sadece ekonomik
gereksinmelerin karsilanmasi ve yakin denetime
baglayarak insanlari insan yapan sosyal ve psikolojik
gereksinmeleri gorememiglerdir



NEOKLASIK ORGUT YAKLASIMI

Onciileri: Elton Mayo, Gardner, Moore, Davis
Klasik orgut kuramina tepki olarak dogmustur.
Informal 6rgiitiin nemini tanimig ve belirtmistir.

Neoklasik orgut kuraminin temelinde, insan iligkileri
yaklasimi yatmaktadir.

Bu yaklagimin temelinde Hawthorne arastirmalari olarak
bilinen ve klasiklesen bir dizi arastirmanin bulgulari
gorulmektedir. Bu arastirmalarin yurutucusu Elton
Mayo'dur.




NEOKLASIK ORGUT YAKLASIMI (devam)

e 1924°de baslayan ve Electric Sirketinin Hawthorne
fabrikalarinda Mayo ve arkadaslari tarafindan yapilan alt
ayri arastirmadan olusan deneyler literaturde Hawthorne
etkisi olarak bilinmektedir.

e Bu arastirmalarin sonunda; grup olusturma, grup
arkadasligi ve sevgi baglarinin gucglu olmasinin, isletme
sahip ve yoneticilerin davraniglarinda olumlu
degismelerin, onlarin onemsenmesinin calisma
ortaminin havasini degistirdigi, bunun da surekli verim
artisina yol actigi bulunmustur.



Insan Iligkileri J/‘Jrl arni (devain)
(cJ‘rom Mayo, 1880-1949)

HJ

e Hawthorne Deneyleri: Hawthorne etkisi,
e 1) Orgiitiin en stiin varlig: isgorendir.

e 2)Isgoren makine degildir.

e 3) Isgorenlerin kimelesmeleri dogaldir.

e 4) Destekleyici kilavuzluk yapildiginda iggorenin
verimi artar.

e Isgorenin giidilenmesinde parasal
ozendiricilerden baska 6zendiriciler de vardir.

e Isgoreni etkileyen pek cok degisken vardir.



MODERN YONETIM
KURAMLARI

e Klasik kuram : Orgliti rasyonel, ussal bir sistem olarak
sunmustur.

e Neoklasik kuram: Klasik kuramin ihmal ettigi insan
ogesini agiklamakla yetinmistir.

e Modern kuram ise: Calisanlarin karmasik oldugunu ve
cesitli faktorler tarafindan motive edildigini one
surmektedir. Orgutler dinamik ve acik sistemler olarak
ele alindigl icin degisim ve karmasiklik bu kuramin
uzerinde durdugu temel noktalar olarak gorulmektedir.



SISTEM YAKLASIMI
(Modern Yonetim Kuramlar)

Sistem yaklasimi;

e 1) Bir orgut, sistem olarak birbirine bagimli, birbirini ve
tum sistemi etkileyen alt sistemlerden olusur.

e 2) Sistemin temel parcalari; birey, bigimsel orgut, dogal
orgut, rol ve statu kavramlari ile sistemin yer aldig:
fiziksel cevreden olusmaktadir. Bu parcalar surekli
birbirleriyle iligkide ve birbirine bagimli durumdadir.

e 3) Bu pargalar arasindaki iliskiyi saglayan surecler ise
lletisim karar verme, parcgalar arasi ve i¢ci denge ile
parcalarin ¢evreyle olan dis dengesinin surdurulmesidir.



SISTEM YAKLASIMI
(Modern Yénetim Kuramlar) - Daniel Katz ve Robert Kahn

Sistem yaklasimi;

e Orgutiin her diizeyine 6nem verir. Hem makro hem de
mikro bir yaklagsimdir. Hem parcalarin hem de butunun
onemine inanilir.

e Disiplinler arasi bir nitelik tasir. Toplum bilim, yonetim
kurami, psikoloji, yoneylem arastirmasi ve ekoloji gibi
alanlardan yararlanmaktadir.

e En onemli ozelliklerinden birisi; orgutun varhgini
surdurmesi i¢in gevrenin degisen gereklerine surekli
uyum saglamasi gereginin vurgulanmasidir.



Acik Sistem Kuranu

Yonetim altsistemi

Teknoloji altsistemi

insan girdisi

Maddi girdiler

Duzenleyici girdiler Ogrenim

(Yasa, norm, deger) DEW RIS
Yetenek

Yap! altsistemi
Kualtur altsistemi

Sekil 2: Acik sistem modeli (Kaynak: Hanson, 1996).
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SISTEM YAKLASIMI
(Olumsallik Kurami)

Olumsallik kuramina gore;

e Bir orgutun yapisi ve yonetimi, baska bir orgute
uyabilir de uymayabilir de.

e Onceden hazirlanmis yapi ve yonetim orneklerinin
bir orgute uyarlanabillirligini soylemek olanaksizdir.
Her orgutun kendi dogasina uygun ozgun bir
yonetim yapisi ve yonetimi olmalidir.

e En lyi orgut yapisi ve yonetimi, orgutun amaclarina,
buyuklugune, gevresine ve isgorenlerinin niteligine
uygun olanidir.



DURUMSALLIK YAKLASIMI

e Sistem yaklasimi uzerine kurulmus tamamlayici
bir yaklasimdir.

e Durumsallik yaklagsimi orgutle ilgili her seyin ic
ve dis cevre faktorlerinin etkisi ile
degisebilecegini, bu nedenle de bir tek dogru
degil, icinde bulunulan durum ve kosula bagli
olarak birden fazla dogru bulunabilecegini ileri
surer. Firmanin karsilastigl 6zel durum ve
sinirlamalara uyarlanabilmede yonetimin
becerisi olarak da tanimlanabilir.
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Yonetimin Sureci

e Yonetim surecini sistematik bir bicimde analiz
edebilmek ve aciklayabilmek i¢in bu sureci olusturan
halkalari teker teker ortaya koymak gerekir. Yonetim
fonksiyonlari da denilen bu halkalar cesitli yazarlara
gore degisiklik gostermektedir.

e Hedef saptama
e Politika tayini

e Planlama(onceden ileriyi gorme ve gelecegi
dlizenleme)

e Orgutlendirme

e Komuta (yurutme, yoneltme, icra)
e Koordinasyon (esgudum)

e Kontrol (denetim)
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Yonetim Sureci Carki/Cemberi

Kontrol
(Denetim)

Plan, program ve
Proje Hazirlama

Kumanda
(Y©6nelme-Icra)

44

Orgiitlendirme

Ar, s.12



Cesitli Yazarlara Gore “Yonetim
Fonksiyonlan” Siniflandirmalar

e A Fikret Ar'in kitabi: Unli Ydnetim bilimcisi Luther

Gulick “Papers On The Science of Administration™ adl
yapitina gore yonetim fonksiyonlari POSDCORB
seklinde sembolize edilmektedir.

. Planning (Planlama)

: Organizing (Orgitlenme/Orgitlendirme)
. Staffing (Danisma, Kurmay Hizmeti)

. Directing (Kumanda, Yurutme, Yonetme)

. Coordinating (Koordinasyon, Esgudum)

. Raporting (Rapor verme, Haberlesme, Denetim)
. Budgeting (Butce ve Finansman)
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Cesitli Yazarlara Gore “Yonetim Fonksiyonlan”
Siniflandirmalar

e Melih Topaloglu ve Hakan

Koc'un Kitabi:
e Planlama e Hasan Tutar’in kitabi:
e Orgutlendirme e Plan ve Planlama
e Yoneltme ve Etkileme m .
| e Orgutleme

e Kontrol (Denetim)

L . e Kadrolama

e Serap Benligiray'in kitabi: .

e Planlama ® Yoneltme
e Orgiitienme e Karar verme ve
e Yéneltme Kontrol

e Koordinasyon (Esgudum)
e Kontrol (Denetim)
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1. Planlama:

e Organizasyonun amaclarina ulasabilmesi igin
gerekli olan faaliyetleri belirleme surecidir. Neyin,
kim tarafindan, nicin, ne zaman nerede, nasil ve
hangi olanaklarla yapilacagi ortaya konur.

Planlamanin yonetime olan faydalarini su sekilde
siralayabilliriz:

1. Zaman, emek ve para tasarrufu saglayarak verimlilik
arttirilir.

2. Tum cabalarin amaca ybnelmesi saglanir.

3. Eldeki olanaklarin amaca yonelip yonelmediginin
denetlenmesi icin bir olcut olusturulur.
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2. Orgiitleme:

Planlarin verimli ve ekonomik bir bigcimde uygulanmasi
icin gerekli kosullari saglama ve devam ettirmek icin
gosterilen cabalara denir.

Henri Fayol'a gore orgutleme, “bir organlzasyona
calismasi icin gerekli olan her seyi saglamaktir.”
Orgutlemede;

Yapilacak igler belirlenir ve iglevlerine gore
gruplandirilir.

Isleri yapacak olan Kisiler belirlenir ve uygun gorevlere
atanir.

Atanan Kisilerin yetki ve sorumluluklari belirlenir.

Isleri gerceklestirmek icin gerekli yer, arac ve
yontemler belirlenir. “




3.Kadrolama (Adamlama):

e Orgutin her kademesindeki
pozisyonlara insan gucunun akisiyla
sonuglanan faaliyetler butunu
surecidir.

e Bu surec, Insan qiicl planlamasi,
kadrolama yetkisi, tedarik
kaynaklarini gelistirme, basvurularin
degerlendiriimesi, terfi-nakil ve ise
son verme gibi alt surecleri
kapsamaktadir.

!
\
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4. Yoneltme: ?i%

Yoneltme, ortak kultur ve degerler yaratiimasi,
amaclarin tum orgut calisanlari tarafindan
benimsenmesi ve ¢alisanlarin yuksek duzeyde
performans gostermeleri konusunda yardimci olur.

Emir-komuta adi da verilen bu fonksiyonda yonetici
plani uygulamak igin orgutun cesitli basamaklarina
yerlestirdigi personel ile kargi karsiya gelmektedir.
Dolayisiyla yoneltme, planlama ve orgutlemenin
yaninda daha dinamik bir sureg icerisindedir.

Kisaca personelin harekete gecirilmesi surecidir.
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5. Koordinasyon (Esgudum),

Birbirinden ayri olan bolumlerin faaliyetlerinin ortak bir
amaca yoneltilmesi icin aralarinda iligkiler kurulmasi ve
takim g¢alismasinin saglanmasi surecidir. lyi bir
koordinasyon icin;

Orgut yapisinin sadelestirilmesi,

Tum bolumler arasinda hizmet politikasi birliginin
saglanmasi

lyi bir iletisim sisteminin tasarlanmasi

Koordinasyonun saglanmasi icin personelin tesvik
edilmesi gerekir.
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6. Kontrol (Denetim) :

Bu fonksiyon ile yonetici, gerceklestiriimek istenen 7}’
amaclara ne Olglde ulasildigini belirlemekte ve
planlanan amaclar ile gerceklesen hedefler arasinda
fark varsa, bunun miktarini ve nedenlerini
arastirmaktir.

Planlama asamasinda olculebilir performans Kriterleri
olusturmak,

Uygulama sirasinda kriterlere gore basariy!
degerlendirmek,

Kriterlerden ve planlardan sapmalar varsa, duzeltici
onlemleri uygulamaya koymaktir.
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Buro Yonetimi Kavrami

e Buro faaliyetlerinin yonetim fonksiyonlarini
kullanarak gerceklestiriimesidir. Yani
planlama, orgutleme, kadrolama,yoneltme,
koordinasyon ve kontrol islevlerinin burolarda
uygulanmasi demektir. Kisaca, burolarda
yapilan c¢esitli is ve hizmetlerin yurutulmesine
denir.
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Bi]ro yonetimi, isletmedeki ortak amacg ve

hedefe ulasmak icin tepe yonetim tarafindan
yapilan stratejik plan ve politikalarin
uygulanip, calisanlarin aracg-gerec,
malzemenin ve diger kaynaklarin
koordinasyonunun saglanmasi, yonetilmesi
ve denetlenmesi anlamina da gelmektedir.
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Biiro Yonetiminin Ozellikleri

Genis bir kavram olarak ele alinmalidir: Bu
nedenle isletmenin tum bolumlerinde yurutulen buro
faaliyetlerinin yonetsel cabasidir.

Tamamen mekanik bir faaliyet degildir: Her
durumda izlenebilecek belirli bir kural yoktur. Bu nedenle
yonetim bilimi kadar yonetim sanati da onemlidir.

Buro yonetimi icin karar verebilme yeteneqi
gereklidir:

Buro yonetimindeki Kisiler yaratici olmaldir:
Burolardaki tum yonetsel surecler, yaraticiliga ve basarili
fikirler gelistirmeye baghdir. -




Isletme Yonetimi lle Biiro Yonetimi
Arasindaki Fark

isletme Yonetimi (iY)

Biiro Yonetimi (BY)

Y, bir organizasyonun timini kapsar.

BY ise bir bolimuini kapsar.

IY, organizasyonun gelecegine iliskin
stratejik planlar ve politikalar belirler.

BY ise belirlenen bu plan ve
politikalari uygular.

Yonetim, teknik beceriye gereksinim
duymaz.

Gergeklestirilen islerin denetimini
yapabilmesi icin teknik beceriye
ihtiyac duyar.

Yonetim igin islerin ve ¢alisanlarin
denetimi zordur.

BY ici, calisanlara yakinhgi nedeniyle
daha kolaydir.

Yonetim icin ¢cok sayida calisan icin
iletisim kurmak zordur.

BY icin, sinirli sayida calisanla iletisim
kurmak daha kolay ve etkilidir. 56
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BURO YONETICISI VE ORGUT ICINDEKI YERI
e Yonetici, “baskalari araciligi ile is géren kisr dir.

e Profesyonel yonetici, bu isi meslek olarak yapan
ve hizmetleri karsiliginda ucret alan kisidir.

e Hangi yonetim duzeyinde olurlarsa olsunlar bu
Kisiler tum orgutun veya kendi calisma
birimlerinin basarisindan/basarisizligindan
sorumludur. Ug tur yonetim duzeyi vardir.

1-Alt duzey yoneticiler
2-Orta duzey yoneticiler
3-Ust diizey yoneticiler
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1. Alt Duzey Yonetim ve Yoneticiler

e Bu duzeyde bulunan yoneticiler, gunluk
faaliyetlerin yurutulmesinden ve basariimasindan
sorumludur. Bunun igin yonetsel islevleri olmayan
iIsgorenleri yonetmekten
sorumlu olan gozetmen, formen, sef, surveyan
gibi ¢esitli adlarla anilan kisilerdir.

e Alt duzey yoneticiler, isletmenin program yonetimi
ile ilgili faaliyetlerle ugrasir. Program yonetimi,
daha cok haftalik, aylik, ya da uc aylik donemleri
kapsayan kisa vadeli faaliyetlerin planlanmasi,
uygulanmasi ve kontrol edilmesi surecidir.
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2. Orta Duzey Yonetim ve
Yoneticiler

e Bu yoneticiler, sube muduru, mudur
muavini ve daire baskanlari gibi unvanlarla
adlandirilirlar.

e Bunlar, bulunduklari organizasyonun ust
yonetimi tarafindan tanimlanan amaclari
basarmak igin gerekli olan program ve
faaliyetlerin koordinasyonundan
sorumiudur.




Ust Diizey Yonetim ve Yoneticiler

e Baskan, genel mudur, genel mudur
yardimcisi, bas yurutmeci, koordinator gibi
cesitli adlarla tanimlanan ve basinda
bulundugu kurulusun nihai sorumlusu olan
Kisilerin olusturdugu yonetime ust yonetim
adi verilir.




v'Uzun vadeli plan ve

Ust politikalar: gelistirme
yonetim v'Yiiriitmeye iliskin stratejik

degerleme

v'Planlama ve orgiitlemede iist

yonetime yardim etme

v'Ara donem planlar1 yapma

v'Boliim politikalarim belirleme

v'Faaliyet planlarim1 saptama ve
liriitme

@lgr:]
yonetim

tili kontrol planlari

aaliyetlerde
iderlik etme

evlerini belirleme
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YONETICILERIN SAHIP OLMASI
GEREKEN NITELIKLER

e Insanlari tanimak,
e ODbjektif olmak,

e Kendine guvenmek,
e Yerinde kararlar alabilmek, —
e Yetkisini kullanabilmek,

e Sorumluluk duygusuna sahip olmak,

e Iradesi kuvvetli olmak.
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e Anlayissiz olmak,

e Taraf tutmak,

e Olaylardan cabuk etkilenmek,
e Kararsiz olmak,

e Sagduyuya sahip olmamak,

e Alinacak kararlarda cesaretli davranmamak.
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Sekil-1: Orgittin Cesitli Duizeylerde

Gerekli Yonetsel Beceriler




R h
1. Teknik beceri: ﬁ‘

——
e Belli bir alanda uzmanlik bilgisini ve analiz
yetenegini ve bu alana iliskin analiz yapabilme
arac ve tekniklerini kullanabilme becerisini
kapsar.

e Orgutun alt kademelerinde, 6zellikle
isgorenlerle yakin iliski icinde olan ilk kademe
yoneticilerinin etkinligi icin bu yetenek
onemlidir. Fakat orgutun ust kademelerine
ciktikca, dogrudan temas seyreklestiginden bu
tur yetenegin onemi de azalacaktir.
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2. Beseri lliskiler Becerisi:

Yonetici insanlar vasitasiyla igleri
yapar. Dolayisiyla insanlarla iyi
iliskinler kurabilmelidir.

Yonetici astlarinin gercek
ihtiyaclarini gorebilecek ve
astlarin beklentilerine cevap
verebilecek yetenekte olmalidir.
Boylelikle igbirliginde bulunma
becerisini gelistirebilen yoneticiler,
iIsgorenlerinin performans
duzeylerinin yukselmesine
katkida bulunacaklardir.
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3. Kavramsal Yetenek:

Gerekli bilgileri bir araya getirmek suretiyle
orgutin butunu igin yeni planlar hazirlama,
politikalar belirleme ve planlanmis eylemlerin
uzun donemdeki muhtemel sonucglarini
onceden tahmin edebilme yetenedidir.

Bu yetenek yoneticilerin temel faktor
algilamalarini, onemli sorunlari zihin
canlandirmalarini ve gereksiz ayrinti

erl
erinde

ardan

kurtulmalarini saglar (Balgik 1997:19).
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4. lletisim (Haberlesme) Becerisi:

e Organizasyonda belirlenen hedeflere ulagsmak icin yazili
ya da sozlu bilgi saglama becerisidir. Genel anlamda
batln insanlar icin onemlidir. Ancak yoneticiler icin daha
buyuk anlam tasir.

e Hiyerarsik duzeyler bakimindan bu becerinin onemi bir
farklilk gostermez. Kendi altindakilerin seviyesine
inemeyen mudur i¢in oldugu kadarr,
iscilerinin dedigini anlamayan ustaba:;‘.l icin de ayni
oneme sahiptir (Can 1992: 38).
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5. Analitik Beceri:

Cesitli sorunlarin cozumunde ve ¢ozum onerileri
gelistirmede mantiksal ve bilimsel yaklasimlar ve
teknikler kullanabilme becerisine analitik beceri
denir.

Organizasyonda ust basamaklara cikildikca
onemi artar. Cunku alt duzeylerde onceden
belirlenmis ilkeler 1s1ginda genellikle duragan olan
faaliyetler surdurtlturken, Ust duzeylerde
belirsizlikler ve karmasikliklar daha coktur (Efil
2004:29).
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6. Karar Verme Becerisi:

e Cesitli segeneklerden birisini secmeye karar
verme denir. Karar verme becerisi, yoneticiler
icin temel niteliktedir. Etkili ve isabetli karar
verme, organizasyonun her duzeyindeki yonetici
icin gereklidir. Ancak ust duzeye cikildik¢ca
kararlardaki deger ogeleri artacagi icin karar
verme becerisinin onemi de artacaktir. Cunku alt
duzeyler faaliyetlerini ust duzeylerin verdigi
kararlar dogrultusunda yuruturler (Can 1992:38).
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Buro Yoneticisinin Gorev ve Sorumiuluklan

1 ]”

Buro yoneticisi u¢ “|” formulunu iyi bilmek zorundadir.
Is gorenler: Blro calisanlarini iyi bilmek zorundadir.

ls akusi:Planlama, 6rgitleme, kadrolama, yoneltme,
koordinasyon ve kontrol etme gibi yonetim fonksiyonlari ile
lletisim, Bilgi Sistemleri, Dosyalama ve Arsivieme,
Yazisma Tekniklerini iyi bilmek zorundadir.

|s Yeri:Yonettigi burolari her agidan tanimak zorundadir.

BuUro yoneticisi,tepe yonetimi tarafindan verilen gorevlerin
basariyla yerine getirilmesi i¢cin etkin ekipleri bir araya
getirecek kadar calismalarini iyi tanimali, iyi bir iletisimci
olmalli, ¢calisanlarin egitim ve degerlendiriimesiyle
yakindan ilgilenmeli, yeni teknolojileri buroya
uygulamalidir. &
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Buro Yoneticisinde Bulunmasi Gereken Nitelikler

Teknik bilgi,

Kavramsal beceri,

Insan lligkileri becerisi

Isini ve isyerini sevmek

Kendine guvenmek

Insanlari tanimak ve etkileyebilmek
Anlayigh ve objektif olmak

Gorev ve yetkileri adaletli dagitmak
Yerinde kararlar alabilmek
Inisiyatif sahibi olmak

Sorumluluk sahibi olmak

72



Buro Yoneticisinde Bulunmasi Gereken Nitelikler

* Yeni fikirlere acik olmak ve desteklemek
« Ekip kurabilmek ve organize edebilmek
« Etkin bir motivasyon saglayabilmek

- Basariyi paylasabilmek

« Basariyi odullendirmek ve basarisizligi
Incelemek

« Hatalardan ders almak ve tekrarlamak
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