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IS BOLUMU

® Is bolumi gereksinimi, uzmanligin da siratle
gelismesine neden olmustur.

® Is alanlar ve teknoloji siiratle genislemis, ayni
kisinin bircok konuda ayni anda bilgi ve tecriibe
sahibi olmasina hemen hemen olanak kalmamistir.

@ Bir buro yoneticisi, kurulusun genel yapisini,
kendisinden gerceklestirilmesi istenen amaclarla,
plan ve programlari, elinde beseri, maddi, parasal
ve yasal kaynaklar1 goz onunde bulundurarak,
burosunu orgutlemeli ve personeli arasinda iyi

bir is bolumu yapmalidir
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BiR BURO YONETICISI

@ Emrindeki personelin nitelik ve yetenekleri
ile uzmanhk alanlarini, ogrenim
durumlarini, tecriibelerini, cinsiyetlerini,
fizik yapilarinm ve is egilimleri ile

® Yapilacak islerin ya da uretilecek maddelerin
turunu, ozelliklerini, kalitesini, onem
derecesini ve miktarlarin1 goz onune alarak
biiro personeli arasinda uygun bir is bolimii
yaparlar.




BUROLARDA YAPILAN ISLER

® Buro hizmetlerini ve iletisim faaliyetlerini
etkili bir sekilde siirdiirme.

Stenografi ve daktilo kullanarak yazismalar
yapma,

Gelen ve giden postalar ve e-mailleri gozden
gecirme,

Kabul goriismelerini yurutme ve mesajlan
iletme,

Dosyalar1 kaydetme ve raporlama,
Onemli belgeleri gerektigi sekilde saklama.




@ Bliro otomasyonunun nasil yapilacagina karar
verme,
Buro icin en yararli elektronik makineleri secme,

Calisanlarin degisiminde ve egitiminde mekanik
planlarla etkin bir denetim saglama,

Bilgi islem entegrasyon servisi kurma.

@ Biiro islerinin miktarini ve kalitesini olcme
ve degerlendirme.
Buro calismalarindaki standartlari belirleme,
Buro calismasini programlama, zamani yonetme,

Bliro maliyetlerini kontrol altinda tutma ve
butceyi hazirlama,

Buroda elle yazilmas1 gereken belgeleri elden
gecirme,
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@ Basaril bir ofis calismasi icin atilacak adimlan
belirleme.

Buro calismalarinda performansin yukselmesi icin en
son teknolojilerden haberdar olma,

Buro sistemlerini, prosediirlerini ve metotlarini
gelistirme,
Buro calismalarinda is basitlestirmeden yararlanma,

Buro disinda yapilan islerle ofiste yapilan isleri
koordine etme,

Buroda kullanilacak makine, malzeme ve aracg-gereci
satin alma,

Buro yerini secme ofis yerlesimini diizenleme,

Etkili bir calisma ortami yaratmak icin 1s1, 151K,
gurultu gibi faktorleri uygun bir sekilde diizenlemek.
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@ Bliroda etkili bir orgiitlenmeyi gerceklestirme.

Orgiit birimleri arasinda is oranimi diizenli bir sekilde
ayarlama,

Cesitli ofis aktiviteleri arasindaki dengeyi saglama,
Orgiit birimleri arasindaki iliskinin sinirlarini belirleme,

Ofisteki bireysel isleri tanimlama, birimlerde calisacak
personeli tanima,

Otoritenin kaynagini belirleme
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Personel arasinda sorumlulugu adaletli olarak duzenleme.

@ Etkili bir personel yonetimi gerceklestirme
Buro calisanlarint motive etme, gerekli yetkiyi verme.
sleri analiz etme ve degerlendirme,
Ofis egitim programlar duzenleme,

Ofis disindaki ve ofisteki birimler ve calisanlar arasinda
gerekli iletisimi saglama.
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BUROLARDA ISLERIN
BOLUMLENDIRILMESH

@ Bolumlendirme (Departmantasyon)
orgutler amaclarinin ve yapacaklan islerin
turtine, niteligine gore bunyesinde bulunan
elemanlan cesitli gruplara ayirirlar. Bu
gruplama islemine boliimlendirme denir.

Is boliimii (uzmanlasma) ile
bolumlendirme (departmantasyon)
arasindaki fark nediro




1. Fonksiyonlara Gore
Bolumlendirme

® Orgiitu olusturan benzer veya ayni tiirden
faaliyetlerin birlikte gruplandirilmasidir.
Bu gruplamaya gore isler veya gorevler
pazarlama, uretim, personel, ar-ge gibi
temel isletme fonksiyonlar1 dayanir.

® Ornegin pazarlama biirosu, personel
blirosu gibi.




2. Uriine Gore Boliimlendirme

® Bu bolumlendirme buyuk bir orgutu daha
KUCUK ve esnek yonetsel birimlere boler.
Uriin temeline gore bolimlendirilen her
oir bolum kendi icinde islevsel olarak
oolumlendirilir.

®Ornegin Reklam Biirosu; kurumsal reklam
burosu, ticari reklam burosu gibi.

@ Unilever: Gida (sana, lipton,algida), €V bakim

(yumos, domestos,omo), lelSGl bakim (vasaline,
dove,elidor)

10



3. Bolge Esasina Gore
Bolumliendirme

@ Bir ulkenin sinirlarin asarak uluslar arasi
faaliyetlerde bulunan isletmelerde daha
cok gorulur ve cografi dagilim goz onuinde
bulundurur. Ayn1 ulke icinde de yapilabilir
cunku her bolgenin beklentileri, zevkleri
vb. farkli olabilir. Ic Anadolu Bélge

oo Woeo

@ Coca Cola? Dogu Anadolu ve Akdeniz
Bolgesi kesinlikle ayri
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4. Hizmet Edilen Kurumlar (Gruplar-
Musteriler) Esas Alinarak Yapilan
Bolumlendirme

® Bu bolumlendirme de her birim belli kurulus
ve gruplara hizmet edecek bir yapiya
sahiptir.

oo Weo

Blirosu
® Giyim Sektoru : Cocuk, kadin, erkek bolimu
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5. Zamana Gore Bolumlendirme

® Araliks1z calisan orgutlerde benzer faaliyetler
degisik zamanlarda tekrarlanmaktadir. Buna
vardiya usulu calisma denir.

® Gun icinde 8’er saatlik vardiyalar belirlenir. 8
saatte bir calisanlar degistirilmesinde zaman
temeline gore bolumlendirme soz konusu
olabilir.
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6. Karma Bolumlendirme

Personel Genel

Miidiirliigii

Karadeniz I¢ Anadolu Akdeniz Ege Bolgesi

Bolgesi Dairesi Bolgesi Dairesi Bolgesi Dairesi Dairesi

Dogu Anadolu
Bolgesi Dairesi

Yoneticiler Memurlar
Subesi Subesi

Isciler Subesi

Atama Nakil
Biirosu

Disiplin Sicil
Biirosu

Ise Alma
Biirosu

Emeklilik
Biirosu
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® Gerek gelismis ve gerekse gelismekte olan
ulkelerde hizmet sektorunun buyumesi,
hizmetler sektoriinde verimlilik konusunda
buyuk onem kazandirmistir.

® Hizmet sektoru icinde burolar oldukca onemli
Oir yere sahiptir. Bir hizmet sektoru olarak
burolarda verimlilik konusunu ele almadan
once hizmetler sektoru ile imalat sektoru
arasindaki bazi farklar1 aciklamak yararli
olacaktir.
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® Imalat sektorinin ciktilar1 somut ve gozle
goriiluir nitelikte olup hizmet sektoriinde soyut
ciktilar soz konusudur.

® Imalat sektoriinde iiretim teknolojisi, hizmetler
sektorune gore daha sermaye yogun yapiya
sahiptir.

® Imalat sektoriinde ciktilarin stoklanmasi,
hizmetler sektorune gore daha kolaydrr.

® Imalat sektoriinde miisterilerin iiretim siirecine
seyrek olarak katilmakta olmasina karsin
hizmetler sektorunde cok yaygindir.

® Imalat sektoriinde mamuller, sinirh diizeyde
geleneksel nitelik kazanmaktadir. Hizmetler
sektorunde ise hizmetler cok yaygin bicimde
geleneksel nitelik kazanmaktadirlar.
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BUROLARDA VERIMLILIK

@ Daha az girdi ile daha cok cikt1 elde etmek.




® Malzeme,

® Isgiici,

@ Kullanilan aletler, makineler,
® Enerji,

® Veri...

® Paketleme,

® Rapor yazma,

® Is emri diizenleme,
@ Toplantu...

® Islemi tamamlanmis Uriin,
@ Bilgi - rapor - plan,

® Anzasiz calisan makine,
® Ise donustirulebilir bilgi,
® Ise yarar kararlar
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VERIMLILIGI ETKILEYEN FAKTORLER

1. Yonetimin turu

2. Planlama, orgutlenme, koordinasyon ve denetim
fonksiyonlarinin uygulama bicimi

s bolimi, uzmanlik iliskisi
Zaman ve kaynak bicimleri
Moral durumu

Egitim durumu

Ucret sistemi

Kanun adedinin fazla olusu ve uygulanmasindaki
guclukler

9. Fiziksel kosullar
10. Estetik ve dekoratif kosullar
11. Calisma yontemlerinin eksikligi

@ N o oW
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VERIMLILIK ZINCIRI

®@ Verimliligi gelistirmek icin,
yonetmelisin

@ Etkili bicimde yonetmek icin, kontrol
etmelisin

@ Devamli kontrol etmek igcin, olcmelisin

@ Dogru bicimde olcmek igin,
tanimlamalisin

@ Kesin olarak tanimlayabilmek igin,
miktarini belirtmelisin...
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Verim Ve Verimliligi Etkileyen Ortak
Sorunlarin Baslicalari Sunlardir:

® Fazla ve gereksiz kayitlar,
@ Bicimsel ve fazla tetkik ve kontroller,
® Yetki devrinin yapilmamis olmast,

® Ise uygun makine, malzeme ve kirtasiye ile
calisitlmamasi,

® Sorumluluktan kagcma cabalan,

® Makam ve birimlerin is akim1 zincirine
katilmasi,
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® Birimlerin birbirinden uzak bina, kat ya da
odalarda calismakta bulunmalari,

® Islemde gereksiz safhalarin yer almas,

® Is basitlestirme yontemleri hakkinda yonetici
ve ilk kademe amirlerinin bilgi sahibi
olmamalan,

Jejun.os

® Kaynaklarin israfinin onemsenmemesi,

® Teftis sisteminin yonetimi gelistirmeye ve isi
basitlestirmeye elverisli ve donuk olmamasi
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ETKINLIK

® Etkinlik, bir birim ¢ikt1 elde etmek icin
tiiketilen is veya kaynak miktarinm ifade
etmektedir.

@ Burolarda etkinlik; isgucu, malzeme ve
hizmet maliyetleriyle ilgili olarak girdi
miktarin1 azaltmak veya daha az miktarda
girdi kullanarak satislarda, islenen fatura
sayisinda, tamamlanan evrak hacminde artis
elde etmektir.
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® Orgutlerde etkinlik tic temel diuzeyde
gosterilir. Bunlar; bireysel etkinlik, grupsal
etkinlik ve orgiitsel etkinliktir.

@ Bireysel duzeyde etkinlik, orgut uyelerinin
gorev basarilan uzerinde durur ve
performans degerlendirmeleriyle olculur.
Buroda calisan buro yoneticisi ve buro
memurlarindan beklenen bireysel etkinlik
gostermektir.
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® Grup etkinligi, grubu olusturan bireylerin
gliclerinin, sinerji dogurup dogurmamasina
baglidir. Etkin bir gruptan bahsedebilmek icin
grubun gucunun, grubu olusturan bireylerin
guclerinin tek tek toplamindan daha fazla
olmasi gerekir. Her grup sinerjik bir etki
olusturmuyorsa, ortada bir guc ve enerji
kayb1 var demektir.
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® Yetki, karar alma ve uygulama hakkidir.

® Yani, yetkili kilinan kisi, emir verme ve
baskalarinin davranislarini yonlendirme
hakkina sahiptir.
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- Birincisi, yetki bir haktir.

- Ikincisi, yetkili kisi hakkin kullanilmas ile dolaysiz
olarak kendi davranislan uzerinde, dolayli olarak da
baskalarinin davranislar tizerinde soz sahibidir.

- Uciinciisii, yetkili kisinin, istedigi davranislarda
bulunabilmesi icin odiillendirme ve cezalandirma
glicune sahip olmasidrr.

- Dordiinciisii ise, yetkiyi kullanma hakki bireylere
degil, yoneticiye bir makami isgal ettigi icin
verilmistir ve o mevkiye baghdir. O mevkiyi kim isgal
ederse, bu hakki o kullanacaktir.
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YETKININ KAYNAGI

@ 3 tur simflandirma (teori) vardir;
Bicimsel Yetki
Kabul

Yetenek ya da Bilgisel Yetki
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Bicimsel yetki

@ Bicimsel yetki teorisine gore yonetsel acidan yetki,
organizasyonun ust basamaklarinda yer alir ve
yukaridan asagiya dogru belli sinirlar icinde
azalarak iner.

@ Bu goruse gore, yonetsel yetki, bicimsel
organizasyonda yetkinin kaynagi olarak st
kademeler gosterilmektedir.

® Ust kademe denildigi zaman bu, organizasyon
icindeki yere baghdir ve bir ust kademe
anlasilmaktadir.

@ Buradaki onemli nokta, organizasyondaki her bir
yoneticinin yetkisi, dogrudan bagli bulundugu bir ust
kademeden kaynaklanmaktadir.
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Kabul

® Kabul teorisine gore yetki, daha onceleri ileri
suruldugu gibi yukaridan asagiya dogru bir
sistem degil, tam tersine astlarin kabuliine
dayanmaktadir.

® Bu yaklasimda yoneticinin yetkisi, astlarin
yoneticinin karar almadaki ve uygulamadaki
gucunu kabul etmeleriyle gerceklesmektedir.

® Astlar emirlere uyuyorsa ve verilen
gorevleri yerine getiriyorsa, yetkiden soz
edilebilir.
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Bilgisel yetki

@ Yetki kisinin teknik bilgi ve tecriibesinden
kaynaklanmakta ve bilgisinden dolay1 verilmektedir.

® Herhangi bir konuda uzmanlasmis bir kisi icin, yetkili
oldugu belirtilir. Kisiler cesitli konularda calisarak
uzmanlastiklar icin, konularinda yetkili olurlar.

@ Burada yetki, belirli bir mevki sahibi olmadan ziyade,
teknik bilgiden dolay1 kazanilmakta, bu nedenle bu
kisilere danisilmakta ve onerileri kabul edilmektedir.

@ Teknik yetki kisiye bagli bir yetkidir, mevkiye bagli
olmadigi icin, kisiler degisince yetki de kisilerle gider.

@ Bilgisel yetki, bicimsel olmayan organizasyonun bir
goruntusudur.

@ Bu yetki hiyerarsik kademelere bagli degildir, akil, zeka,
tecribe ve ogrenme arzusu gibi kisisel ozelliklerle
yakindan ilgilidir.

33



YETKI DEVRI

® eUst kademede bulunan bir yoneticinin
yetkilerinden bazilarin1 kendi adina
kullanmalari icin astlarina vermesi ve
devredilen isle ilgili son yetki ve sorumlulugun
yine ust yonetimde kalmasidrr,

@ eOperasyonel ya da yonetsel karakterde bir
veya birkac anlamli gorev ya da sorumlulugun
bir veya birkac asta verilmesidir.

® Organizasyonda yetkilerin asagi kademelere
kaydirilmasiyla saglanan bir organizasyon
faaliyetidir.
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Yetki Devrinin Kapsam

O]

®

Bir ust tarafindan astlara bazi gorevler
verilmesi,

Anlasmalara girismek, kaynaklarn kullanmak
ve gorevleri yapmak icin gerekli serbestligin
taninmasi,

Devredilen isleri yaparken uste karsi
sorumlu olmak

35




Yetki Devrinin Yararlan

® Yoneticiler, yetki devrederek uzerlerindeki
yuku hafifletmis olurlar,

@ Denetimi altinda astlarin1 calistirarak onlarin
gelismelerini saglarlar,

@ Kendilerine yetki devredilen astlar daha
istekli calisirlar.
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Isin boliinmesi:

@ Bir isi olusturan cok sayida parca vardir. Yetki
devredilirken bir isi olusturan parcalarin
orgutun tamamindaki yeri dikkate
alinmalidrr.

® Bu parcalarn orgut icindeki is akisiyla ilgili
uyumu bozmamasina itina gosterilmelidir.
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Yetki verilmesi:

@ Gorevler astlara devredilirken bu gorevleri
yerine getirebilmek icin gerekli yetkinin de
asta verilmesi gerekmektedir. Yetki
devredilirken genel yetki yerine sinirlari belli
bir yetki devri gerceklestirilmelidir.
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Astlarda sorumluluk duygusunun
uyandirilmasi:

@ Yetki devri yoluyla astlarin yetistirilmesi ve
gelistirilmesi de hedeflendiginden astlarda
sorumluluk duygusunun uyandirilmasi
onemlidir. Yetki devredilirken sorumlulukla
ilgili Su hususlar goz onunde bulundurulmalidir:

® Sorumluluk gocerilemez;
® Yetki sorumlulukla esit olmalidir;

® Yetki devreden ust etkili bir denetim sistemi
kurmalidir;

@ Ast birden fazla uste kars1 sorumlu
olmamalidir.
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