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IS ANALIZI

[s analizi, belli bir isletmede yapilmakta olan isler
hakkinda gerekli bilgilerin toplanmasi,
degerlendirilmesi ve orgutlenmesidir.

[s analizi, isletmede yapilacak her bir isin niteligi
icin genel durumu ve ozellikleri, isin yapilacag!
cevre ve calisma kosullari hakkinda bilgi
toplanmasi, toplanan verilerin sistematik sekilde
iIncelenmesi, degerlendiriimesi ve bunlara iliskin
bilgilerin yazili hale getiriimesi surecidir.




Dogru ve guvenilir 1s analizleri su sorulara
cevap verebilecek nitelikte olmalidir:

Is neden yapilmaktadir?
Is nerede ve nasil yapilabilecektir?

Isin yapilmasi icin gerekli nitelikler nelerdir?

Calisanlar ne gibi bedensel ve zihinsel
gorevler yapabilir?

Is ne kadar strede tamamlanabilir?




Isin su andaki adu: Balumu:

1.
2.

3.

i$ ANALIZI )
SORU FORMU ORNEGI

Bu isin genel amaci nedir?

isin genel akisinda hangi gorevier yapiliyor? (is nereden kabul ediliyor, onunla
ne yapiliyor ve nereye aktariliyor?) Ayrintilari ile yaziniz.

Sadece belirli araliklarla yapilan gorevier nelerdir? (Gunluk, haftalik, aylik

vb. olarak cevap veriniz.)

4. Bu is hangi 6rgutsel birimde yapiimaktadir?
5.
6. Bu isin sorumlulugunu tatmin edici bir gekilde tagimak icin, herhangi bir egitim

is, bir Ustiin nezaretini gerektiriyor mu? (Agiklayiniz.)

kursu varsa, adlarini yaziniz.

Yeni bir personelin bu igin sorumluluklarini yerine getirebilmesi i¢cin gegmis
deneyimlerinin ne olmasi gerekir?

Bu isin en glg¢ kismi nedir?

Bu isin en kolay kismi nedir?

Bu isi yapmak ig¢in gereken oturma %------ ; ayakta bekleme %---------- :
hareket etme %-------- orani nedir?

. Kullanilan makinalar ya da diger donanimiar nelerdir?

Duzenli bir sekilde:
Ara sira / bazen:

Form 4.1. is Analizi icin Kulianilan Sorularin Bir Kismini iceren Soru Formu Ornegi

Kaynak: George R.Terry, Office Management and Control, s.348.




[s analizleriyle elde edilen bilgilerin
kullanim yogunlugu asagidaki sekilde
siralanabilir.

Basta uretim yoneticisi olmak uzere tum
birim yoneticileri,

Yetkili isci sendika yonetici ve temsilciler,
Isi bizzat yapan personelin kendisi,




Is Analizi Amaclari

Gelecekte duyulabilecek calisan ihtiyacini ve bu
calisanlarin intiyacini saptayarak
yardimcl olmak.

Ise alimda acik ve kesin kriterler olusturmak.

Su andaki ya da gelecekte ortaya c¢ikabilecek egitim
ihtiyacini tespit etmek.

Performans standartlarini belirlemek.

Kariyer planinin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglamak.

Olumsuz calisma kosullarini ortadan kaldirmak.




[S ANALIZI SURECI

ls analizi slreci birbirini izleyen Ug
asamadan olusur.

Hazirllk asamasi!
Is analizi bilgilerinin toplanmasi
Is analizi bilgilerinin uygulanmasi




[s Analizi Icin Hazirlik Asamasi

ls analizine baslamadan 6nce igletmenin
yonetim anlayisi ve felsefesi, ¢calisanlarin
egitim duzeyi, isletmenin faaliyet gosterdigi
IS kolu, isletmeyi etkileyen i¢ ve dis cevre
kosullari ve benzer konularda da bilgi sahibi
olmak gerekir.

Ote yandan daha dnceki is analiz ¢calismalariyla
lgili rapor ve deneyimlerden de
yararlaniimalidir.




[s Analizi Bilgilerinin Toplanmasi

Is analizleri bilgi toplarken su sorulara cevap arar:
Personel ne yapiyor? (gorev)
Personel isi nasil yapiyor? (yontem ve teknikler)

Ne cesit yardimci aracilar gerekiyor? (makineler,
aletler, donanim)

Hangi c¢iktilar elde ediliyor? (Uretilen mal ve
hizmet)

Ne cesit bilgi beceri ve deneyim gerekiyor?

Isler hangi kosullarda yapiliyor? (cevresel
faktorler)




Is analiziyle ilgili bilgiler cesitli
sekillerde elde edilebillir.

En yaygin olanlari;
Gorusme

Gozlem

Anket




Gériisme g

Bu yontem,analizi yapan kisinin, personeli ile
gorusup yaptigi isler hakkinda veri toplamasiyla
gerceklestirilir.

Bu yontemin avantaji, gorusme yapilan Kisilerin
anlamadigl sorulara aciklik kazandiriimasidir.

Dezavantaji ise, yontemin maliyetinin yuksek
olmasi ve zaman kaybina yol agmasidir.
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GéZlem L.LEI

- .-__. 'III-I
3

=

Gozlem yonteminin kullanimi, is analizini yapan
Kisinin calisanlarin yaptigi isleri gozlemlemesi
(dogrudan gozlem ya da video kullanimi) ve
yapilan iglerin ¢alisanlar ve cevre kosullariyla
ilgili kayit tutulmasiyla gergeklesmektedir.Bu
Islemin zihinsel bilgi gerektiren isler i¢in
uygulamasi zor gozukmektedir.
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Bu yontem, is analizini yapan kisinin calisanlara
isleriyle ilgili yazili sorularin sorulmasi ve
calisanlarinda igleriyle ilgili bilgileri bu kisilere
aktarmasiyla uygulanmaktadir.

Bu yontemin maliyeti az ve zaman kaybina yol
acmamasindan dolayi tercih edilmektedir.
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[S TANIMI

Is analizleriyle toplanan verilerden
yararlanilarak her bir isin kapsamina giren
eylemlerin, islemlerin, sorumluluklarin,

gorevilerin ve ¢alisma kosullarinin yazili olarak
aclklanmasina is tanimi denir.

Is taniminin genel amaci; isin temel nitelikleriyle
ortaya konmasi, baska bir deyisle isin
“kimliginin” ortaya c¢ikarilmasidir
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s tanimlari baslica l¢ bélimden meydana
gelir.
Isin kimligi bolimu, isin 6zeti bolima ve diger
bilgilerin yer aldigi bolumdur.

“Isin kimligi” bélimunde isin adi, kodu, bagl
bulundugu bolum, is taniminin hazirlandigi tarih
gibi bilgiler yer alir.

“Isin 6zeti” isin amaci ve kapsamini, ise bagl
gorevleri gosteren bolumdur.
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“Uclincl bolumde” ise is yapilirken
kullanilan makine ve malzemeler, isin kim
tarafindan gozetim ve denetim altinda

bulunduruldugu ise iliskin mali sorumluluk,
calisma kosullari, is riski ve kisisel nitelikler
gibi konular yer alir.
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Is Unvar : Personel Memuru BSama : Personel

Bolumdeki diger Aynt isi yapan
isgorenierin sayis) : 14 isgdbren sayisi T 3
Is Kodu D 158/6 Tarih 115 Aralik 199X

isin OzeETi

istihdam ydneticisinin gdzetimi altinda; yeni isgdrenlerie gorasme yapar; onlaria ah-

silmis temasian sardardr; istindamila ilgili cesitli personel ve stenografi islerini yerine getirir.

iISiN GEREKTIRDIGI GOREVLER

Personel bilgilerini inceler ve kayitlar hazirlar; yeni isgorenlere cahigsma saatleri, calisma
kosullar, hizmetler vb. gibi baslangi¢ bilgileri verildikten sonra onlaria gorasar. Yenil isgd-
renlerin verdigi bilgileri inceler; gelir vergisi kesintisi igcin gerekli bilgiyi elde eder ve sinif-
landirnr hastane ve sosyal sigortalar igin formilar hazirlar.

Aday isgorenle gorasme sirasinda referans bilgiler almak igin adayin dnceki igsverenine
basvurur; isgdren kiralandiktan sonra da mektup ile referansian kontrol edebilir.

lsgdrenin mazeretsiz olarak ise gelmemesi uzarsa, hig dedgilse onun ne zarman ise gela-
cedgini Sgrenmek igcin balamoane ya da evine telefon eder; isgdrenin izin kullamirminda da
ayn streci izler.

istindam yvoneticisinin stenografi islerini yonetir.

Cesitii personel islerini yapar: ise baslayis ve bitig saatlerine ait formlarn doldurur; BSIGm-
ler arasinda nakil yapan isgorenierin zaman kartlarnm yeniden dazenler; isgorenlere
ading verilen makina veya diger donarmimilaria ilgili kayitlar tutar; isgdrenlerin adres fih-
ristlerini korur; kendisine verilen diger gorevieri yerine getirir.

Bazen resepsiyon memurunurn yerine gegebilir; personel ise aligtirma memurunun YOk
Iugunda yveni isgdreniere baslangig bilgileri verir; yveni isgdrenlere eslik eder.

Giorevini yvaratarken bilgisayar, daktilo ve gesitli kKirntasiye kullamir. Cahsmalann: genellik-
le blroda yardtar.

Form 4.2. Is Tamimi Ornegi

Kaynak: Dursun Bingdl, Personel Yonetimi ve Beseri iliskiler, s. 47




Tablo gcikaran

Isin Adh : dakiilo memuru BSiamia - Malivet Muhasebesi
isin Kodu 2 Tarih =

Toplam FPuan ~

PUAN =

IS GEREKLERI

oOgrenim
Ozelliklie ticari konularda egitimi kapsayan 2-4 yvillik orta 8grenim derecesinin olmas: gerekir. Rakamian
dort isiemde hizh bir sekilde kullanabilmelidir.

Gorga ve Egitim

isgorene, vapacag: taria godrevierin aynntilanmn Sgretmede | iki hafta gereklidir. Yeterlilik kazanmas:
alti haftay: bulur. Onceden tecrube gerekli degildir. Ancak hesap makinalarnm kuilanabilmesi igin
egitilmesi gerekir. Bunun yaninda, daktilo kullanmada, defter tutmada Snceden egitim gdrmas

olmahdir.

Beceriklilik

Bu ise iliskin standart genydnteme gore yapilmas) zorunlu cok sayida ayrintihh islem vardir. Her ne
kadar isin farkhh goronumileri arasinda denge kurma, Malivet Muhasebecisi veya yardimcocisininmn
sorumiulugu altinda ise de, sinirh bir SicUde cahismayr dazene koyma, biraz planlamay: gerektirir.

Basmakabhp Calhisma Yapma Yetenegi
Bu is cesitli gorevierini icermesine ragmen, ashinda basmakabip (rutin) ve ayrnntilhi oSzellik tasir.

Manuel ya da Makinah istemiler
Elekirikli daktiloyu, kopyalama makinasin yeterli olarak kullanmah ve hesap makinalarinin
calismasinda bilgili olmalhidr.

Kendini Gosterme
Pratik olarak kendini gostermeye firsat ve gerek yoktur.

Baskalan ile Gecinme
Baska isgdrenlerie sadece rutin iliski kurmas: gerekir.

Gozeum
isgoren cok siki gézetim altinda calisir ve bOtan gcalismas: yakindan denetlenir.

Sayginhik ve Kamu lliskilerinden Sorumiuluk
MaGsteriler ve halk ile, bu iste bir iliskisi olmaz=.

is Kosullan
Biraz karistk bir is ortam vardir. Isgdren. hem fabrika, hem de biaro makinalarimn garialtasa icinde,
oldukgca buyGak bir baro ortaminda calisir.

Form 4.3. is Gerekleri Ornegi

Kaynak: Inal Cem Askun, isgdren. s. 129-131




iS ETUDU

Verimliligi arttirmak amaciyla isi yapacak
Kisinin gucunu ve gereksinmelerini goz
onunde bulundurarak isin en iyi yapilis

bicimi ve tamamlanma suresini saptamak

icin IS sistemleri Uzerinde yapilan
calismalara is etudd denir.
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Is ettdiiniin amaci isletmelerde ekonomikligi
arttirmak, insan yapisina uygun is akislari ve
calisma kosullari saglamaktir.

Is Etudu calismalarinda kayda deger ilk
calisma, 1762 senesinde Cenevre' de geng
muhendis Peronnet' in toplu igne uretimi Uzerine

yaptigi is etudu calismasidir.
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“Bir zanaat atolyesinde her bir isc¢inin urunun
tumunu tek basina tamamlamasi esasina
dayanarak calisan on isci gunde toplam 200 toplu

igne imal etmekteydi. SO0z konusu is yerinde
Peronnet is akisini 18 ayri isleme ayirmis ve bu
iIslemleri basit duzenekler yardimiyla isyeri ve
uretim araci duzenlemesi yoluyla 10 isciye
dagitmak suretiyle gunluk imalati 240 kat
arttirarak 48,000 toplu igneye cikarabilmistir.”
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I§ efudu, hareket etudu ve 19 olgumu

olmak tizere baslica 1k1 ana teknikten
olusur.

Hareket etudu isin en Kisa yoldan, en kolay
sekilde ve en az yorgunlukla nasil
yaplilabilecegini inceler.

Is 6lcum ise isin yapilisi icin gerekli zaman
standartlarini belirlemeyi amaglar.
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IS TASARIMI

ls tasarimi is ve insan unsurlarini en uygun
bicimde birlestirmek amaciyla isin igeriginin,
Ise iliskin odullerin ve isin niteliklerinin cesitli

sekillerde duzenlenmesidir. Bu duzenlemeler,
IS basitlestirme, Is rotasyonu, is genisletmesi,
IS zenginlestirmesi, kalite cemberi, bagdimsiz
calisma qgruplari seklinde olabilir.
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a)ls Basitlestirme

Isin yalnizca birkac islevden olusan en
kucuk parcalara ayrilmasidir.

Bdylece uzmanlasma olusur. Is
basitlesmis oldugundan uzun sure egitime
gerek kalmaz ve isi herkes yapabilir. Isi
yapan ayni isi surekli tekrarladigindan
verimlilik artar.
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b)Is Rotasyonu

Is gorenin basitlestiriimis cesitli islerde
sirasiyla calistiriimasidir.

Ornegin bankada tasarruf hesaplarina
bakan bir is gorenin sirayla krediler
servisinde, kambiyo servisinde
calistiriilmasi gibi is rotasyonu basit islerin
monotonlugundan dogan can sikintisini
azaltir, daha esnek is imkani saglar.
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c)Is Genisletmesi

s basitlestirmenin tersine ise iliskin farkli birkac
gorevin bir araya getirilmesidir.

Ornegin daktilograf olarak calisan bir memurun
islerine, faks cekmek, misafir karsilamak gibi
gorevlerin eklenmesidir. Is genisletmesi, is
gorenin monotonluktan kurtulmasini saglamakla
beraber, is gorene yeni isler yuklendiginden is
gorenlerce fazla kabul gormektedir.
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d) Is Zenginlestirme

Is gorene kendi isi ile ilgili olarak planlama,
orgutleme, denetleme yapabilme

konusunda yetki ve sorumluluk verilmesidir.

Ornegin; bir daktilografin, daktilo yazacagi
kagidi secmesi yada yazacagl kagidin
iceriginin tasarimini ustlenmesi gibi...
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¢) Kalite Cemberi m

Cesitli duzeyde calisanlardan meydana
gelen 8-10 kisilik gonullu is gruplarinin
orgutteki sorunlari saptamalari ve cozum

onerileri gelistirmeleri esasina dayanan bir
Japon yonetim bicimidir. Gelistirilen
onerilerin yonetim tarafindan kabul edilip
uygulanmasi ve belli bir getiri saglanmasi
halinde grup odullendirilir.
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) Sure¢c Yenileme

Maliyet, kalite, hizmet, hiz gibi
performansin onemli olcutlerinde kesin
lyilestirmeler saglamak icin is sureclerinin
temelden yeniden ele alinmasi ve radikal
bir sekilde yeniden tasarlanmasidir.
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g) Ogrenen Biirokrasiler

Standartlagsmanin yaraticiligi oldurdugu,
hareket-zaman etudu rejiminin surekli
lyllesmeyi engelledigi, hiyerarsinin
ogrenmeyi yok ettigi gorusleri son yillarda
sikca dile getirilmektedir. Bu tur fikirlere
karsilik Adler yeni bir yontem ileri
surmustur.
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Hareket ve zaman etutleri konusunda yeni
yaklasim, bunlari is gorenin yapmasi icin is
goreni egitmek gerekir, cunku tum faktorleri

gorebilen kisi yalnizca gercekten o isi
yapabilen kisidir.
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Ogrenen orgutler ¢ amaca hizmet eder:

Kalite ve verimliligi arttirarak yonetime hizmet
eder.

Calisanlari kendi islerinin tasarim ve denetime
katarak motivasyon ve ig tatminin arttirir.

Ogrenmeyi tesvik edici formel bir sistem kurarak

yeniligi yakalama ve surekli iletisimle yeniligin

yayllmasini saglama yoluyla, surekli iyilestirmeyi

kurumsallastirarak tum orgute hizmet eder.

32




