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GIRIiS

Organizasyon amaca ulagmak igin gerekli olan "iglerin saptanma-
st" bunlarin gruplandirilmas:, araglarin diizenlenmesi, kigilere yetki ve sorum-
luluklarin dagitim: gibi etkinlikleri igine alir. Amag, agik-segik olarak ve
herkesge bilinmezse, kimin ne yapacagi nasil yapmasi gerektigi gibi husus-
lar karigik ve belirsiz kalir; boylece birgok gereksiz igler, araglar ve usuller
kullanmak suretiyle, zaman, emek, malzeme gibi kayip ve israflar meydana
geldigi gibi, amaca ulagma durumu da tehlikeye girebilir(25). '

Kurumunun organizasyon yapisini planlama ve diizenleme sorunu
kargisinda kalan her y6netici, kurumdaki haberlesme sistemini ve bu siste-
mi gergeklestirecek organlari diizenli ve sistematik bir bigimde belirleme-
ye ¢alisir; sonra kurumun amaglarini, organlarini, ast-iist ili§kil¢ririi, temel
fonksiyonlarint (yetki ve sorumluluklari) 6zetle organizasyon yapisini bir
"organizasyon el kitabi1"nda belirtebilir. Kurumun personeline genig 6lgiide
igbirligi yapabilme olanag: veren organizasyon el kitaplari, kurumun amag-

larina ulagmalarin1 kolaylagtiran bir yonetim aleti olarak kabul edilmekte-
dir(3,28,29).

Isletmelerde organizasyon el kitab: kullanimi II. Diinya Savagin-
dan sonra artmig, kurumun faaliyetlerinin bagar1 ile yiriitilmesinde ve

yonetiminde bunlarin vazgegilmez unsurlar1 olduklar: ileri siirdlmiigtiir.



Ulkemizde 6 Kasim 1981 tarihinde yirirlige giren 2547 sayilt
Yitksek Ogretim Kanunu ile getirilen iiniversite yonetim sistemimiz ile
organizasyon yapilari, iletigim sistemleri agiklanmaya galigilmigtir. Fakat
iniversitelerin bu iniversitelere bagli fakiilte, enstitii, yiksekokullarin
yapilarini, organlarini ve her kurumun kendine has yontem ve uygulamala-
rini agiklamaktan uzak kalinmigtir.

Ayrica kurumlarda personel politika ve prensiplerini agiklayan
"Personel Politika ve Prosediirleri El Kitab1", "Personel El Kitab1", "Perso-
nel Yénetmelikleri® ve personelin kuruma oryantasyonunu saglayan "Oryan-
tasyon El Kitabi1" geklinde diizenlenmis yoénetim araglar1 da var-
dir(13,14,20,21).

Bu gahigma ile iiniversitelerimizde organizasyon el kitaplarina
duyulan gereksinim ortaya gikarilacagi; galigma kapsamina alinan el kitap-
larinin igeriklerinde bulunacak olan unsurlarin belirlenebilecegi; boylece
ihtiyag duyulan el kitaplarinin hazirlanmas: sirasinda énerilerimizin kulla-
nilabilecegi ve sonug olarak kullanigh el kitaplarinin kurumlarda yayginla-
sabilecegi iimit edilmigtir.



GENEL BILGILER et

I- ORGANIZASYON EL KITABININ TANIMLANMASI VE ONEMI

Organizasyon yapisini planlamak ve diizenlemek gerektiginde,
kurumun organlari ve haberlegme sistemi diizenli ve sistematik bir bigimde
belirlenmeye galigilir. Bu galigmalarin sonucunda, bigimsel organizasyon

yapisini tanimlayan ve agiklayan organizasyon el kitaplarina ulagilacak-
tir(29).

1- Organizasyonun Onemi ve Geregi

Birgok kiginin giiciinii birlegtiren, gabalarini ahenkli bir gekilde
toplayan &rgiit (organizasyon), ortak galiyma sonucu iiyelerine ve topluma,
gereksinimleri giderme olanagini verecektir. Iste bu nedenle kisi ya da
gruplar amaglarina ulagmak igin bir diizen yaratirlar. Tek kiginin kendi igle-
rini diizene sokmas: organizasyon degil, ancak i programlamasi olabilir.
Organizasyon, sadece igletmeler icin degil ve gruplar halinde sosyal ve eko-
nomik amaglarin: gergeklestirmek ig¢in kurulmus bulunan her insan toplulu-
gu icin gerekli olan siiregtir(3,18).

Organizasyon, organlagtirma, sistemin amacina ulagmak igin
cesitli gorevleri yapmak ve diger kisimlarla ahenkli bir gekilde iglev gor-

mek iizere béliimlerin olugturulmasi ve yine bunun yaninda amaglara ulag-



mak igin kaynaklarin organize edilmesidir(5,8,24,34).

Birbirinin ne yaptigini bilen, bir iist ve birkag asttan olugan sinir-
I1 bir grupta karmagik bir organizasyona gerek yoktur. Karmagik ve biyiik
¢aligma gruplarinda gergek bir organizasyona ihtiya¢ hissedilir. Kurulugu
olusturan birimler arttikga, birligin baglantisini kaybetmeyecek gekilde,

gorevlerin biraz daha agik ve kesin olarak belirlenmesi gerekir(28).

Organizasyon kavrami iki anlam tagimaktadir. Birincisi, 6rgiitle-
me iglemi, jkincisi ise bu faaliyetler sonucunda meydana gelen iskelet, bina,
yap1 veya viicuttur(24).

Kurulacak olan organizasyonun amaci, hedeflere en az harcama
ve Ozveri ile ulagilabilmesi igin gerekli diizenin yaratilmasi, organizasyon
iyelerinin birlegmesi ve tam bir uyum halinde igbirligi yapmasidir. Bunun
yan1 sira mevcut sermayenin ve sabit kiymetlerin korunmasi, bilyiitilmesi
ve organizasyonun ¢agdag yeniliklerini izleyebilecek bir diizeye getirilmesi
de gergeklesecektir. Bu nedenle organizasyon, yalniz igletmelerin kurulug
aninda g6zdniinde tutulacak bir sema degil, igletmelerin yagsamlar: siiresin-
ce uyulacak ve siirekli olarak gézden gegirilecek gelistirilecek bir diizen-

dir. Bu da esnekligi saglanmis, giincelligi korunmug organizasyon el kitab:
ile saglanir(3,8,15,28).

2- El Kitabinin Tanim:

Herkesin kolaylikla yararlanmasini saglamak igin pratik amaglar-
la hazirlanan kitaplara el kitabi denir(6).

El kitaplari, yonetim ve iggéren herkese yol gosterdigi igin gok
6nemli araglardir; gerektiginde hemen bagvurulabilen ve el altinda tutulan
kitaplardir. El kitaplari, yenilikleri ve degigimleri yansitabilmeli, giincel
olmalidir. Bu ancak, bir klasoér dosya geklinde diizenlenmesiyle saglanir.
Boylece geligmeler kolayca kitaba aksettirilebilir ve gikarilmasi gerekenler
kolayca degistirilebilir(3,11,14,28,29).



El kitaplarinin nigin hazirlandig, amaci ve nasil kullanilacagy, el
kitabinin bag kisminda kisaca agiklanmalidir(14,54).

3- El Kitabi Ceyitleri

Organizasyonu ve iletiyim agin1 tanimlayan "organizasyon el kita-
b1", personel politikalarin1 iletmek ve yiiriitmekle sorumlu gruplara perso-
nel politikalarini sunan "personel politikalar1 el kitab1", personel ya da iggi-
lerin bu politikalar1 iyice anlamasin1 saglayacak en 6nemli el kitaplarindan
olan "personel el kitab1", igletme veya kurumda yeni ige giren herkesin uyu-
munu kolaylagtiran "oryantasyon el kitabi1" ve bunlara ilaveten personel el
kitaplarinda agiklanmayan konular1 ve eksik bilgileri tamamlama, yeni

gelismelerin daha ¢abuk yansiyabilecegi "personel yonetmelikleri” vb. el
kitab: cegitleri vardir.

Bu kitaplarin hepsi birbirlerine benzer gériinseler de, gergekte
birbirlerini tamamlayan, kurumda galiganlara yol gosteren ve kolaylik sag-
layan kitaplardir. "Bir kurum ya da igletmede hepsinin bulunup bulunmaya-

cag1” sorulacak sorularin baginda gelmektedir(3).
3.1. Personel Politikalar: El Kitabi

Isci (veya memur) el kitabina yardimci bir kitaptir. Personel poli-
tikalarini agiklar. iggéren el kitabi iggérenler igindir fakat personel politi-

kalar: el kitaplar1 6zellikle yoneticilere rehber olarak yazihir(13,14).

Personel politikalarinin, kolay kullanildig: sanilabilir; fakat poli-
tikalar: giinliik olaylara uygulamak bagl bagina bir olaydir. Ornegin, izin
politikasi: Iscinin kigisel ihtiyaglar1 igin parasiz izin istemine kargilik izin
verilir. Bu gok giizeldir ama dogabilecek sorunlara géyle bir bakacak olur-
sak; "izni kim verecek?"; eger sirket igin uygun degilse "reddedilebilir
mi?"; "igse yeni giren bir iggi de isteyebilir mi?"; "izin siiresi ne kadar olabi-
lir?", "neden izin istedigi 6nemli mi?", "bebek mi dogacak?, "yeni bir ig mi

aranacak?" "tatili uzatmak igin kullanilabilir mi?"; "izindeyken hastaneye



kaldirilirsa hastalik parasini alacak mi1?" "tatil parasi ve sigortas: devam
edecek mi"; "edecekse kimin hesabina?"; "parasiz izin almasi, gelecek sene-
lerin iznini etkileyecek mi?"; "eger belirlenen siirede donmezse ne ola-
cak?" sorulariyla kargt karsiya gelen bir madiir ya da sef, béyle bir belirsiz-
lik durumunda ve bir politika belirlenmemigse kolay kolay sorunun iistesin-
den gelemeyecektir. "Bir istiine mi soracak?; personel midiriind mu gap-
racak, kendi iggiidillerini mi dinleyecek?" veya "saglikli bir tahminde mi
bulunacaktir?” Caresiz kalan gef, istemeyerek haksizliga sebep olabilir ve

hatta kendi gérisleri dogrultusunda yeni bir personel politikasi yazabilir.

Bu nedenle birgok sirket ya da kurum, yéneticilerin, spesifik poli-
tikalarin amaglarint anlamalarina yardimer olacak, politikalarin kritik yon-
lerini yorumlayacak, terimleri tanimlayacak ve onaylanmis prosediirlerin

ana hatlarini gikaracak iyi organize edilmig bir el kitabiyla desteklenmesi
sonucuna varmiglardir.

O zaman personel politikasi el kitabinin iki temel amaci vardir;
birincisi, organizasyonun gergevesine uyulmasini temin etmek igin politika-
larin yazili metinlerini saglamak; ikincisi, y6neticinin personel iligkilerini
bagariyla yonetmesini saglamaktir(14).

Model bir "persanel politikalars el kitabi"nin igeriginde gunlar bulu-
nur(20).

Onsoz ler (Data)
El kitabinin amaci - Deneme siiresi
1- Igletmenin ve béliimiin organizasyo- - Yeniden siniflandirma
nu - Devamli hizmet
2- Atama iglemleri - Ucretli galsgmalar
o Ejit firsatlar e Atama uygulamalan
o Isgorenlerin simflandiriimas: - Bagvuru/cagn
- fsveren tanumu - Secim
- Firsatlardan yararlanma - Yag
- Programlar - Egitim

- Isgoren servisleri hakkinda bilgi- - Deneyim



- Fiziksel engeller
Fizik muayene
- islem

Caligsma saatleri, hastalik ve devam-
sizhik

I§ gliniiniin ve is haftasinin tanimi
Vardiyalar

Ek ¢ahgma

Caligma listeleri

Hastalik: Bildirme

Devamsizlik

- Islem

- Isgérenin sorumlulugu

Ihbar

Beklenmedik durumun bildirilme-
si

Mazeret bildirememe (ihmal)
Devamsizlik sinirt

Hastalik veya kaza nedeni ile
devamsizlik

Tatil doneminde uzatma ve siiresi
Gecikme

Is molas:

Maag ve iicretler

Isgorenin degerlendirilmesi
Degerlendirmenin nasil kullanla-
cag

Maag cetvelleri

Maayg belirleme - yeni isgoren
Maas ayarlamalan

- Cetvellerin incelenmesi

- Performans analizi ve iggorenle
gorilgme

- Odenek artigt igin kogullar (gere-
ken)

- Maag belirleme

Ayarlamalar

Normal ayarlama miktar1
Ozgiin miktarin belirlenmesi

- Liyakat artia

Etkili tarihler

Promosyonel maag ayarlamalar
Vardiya ticretleri

Ek galigma (fazla mesai)

Odeme giinleri

Maag kesintileri « Maag artiglari
Sendika aidat1

ilerlemeler ve nakiller

Isgorenin performansinin degerlen-

dirilmesi

- Degerlendirmenin hedefleri

- Program

- Sikhifn

- Degerlendirmeyi kim yapar?

- Degerlendirmede objektifligin
korunmast

- Isgoren degerlendirme goriismesi
Nakil politikalar:

isgorenin menfaatleri

Goriinmeyen

Isgoren igin tatiller

- Tatil 6demeleri

Tatil uygulamalan

- Bilinen tatiller

- Isteklerin uygun olugu
- Tatilde galigma

- Tatilde ek calisma 6denegi
Devamsizlik izni
AsKeri izin

- Stirekli hizmet haklan
- Isini koruma

- Askere gidis izni



- Askerden doniig izni
e Dogum/Lohusalik izni
¢ Hastalik (t1bbi) izin
o Evlilik izni
¢ Kigisel nedenlerle devamsizlik
o Oliim izni
o Jiiri Gyeligi izni (taniklik)
e Toplu hayat sigortasi
¢ Seyahat kaza sigortasi
o Isgorenin maast
o Emeklilik
- Emekliligin gozden gegirilmesi
- Emekli ya da ¢alisan iggorenin
olimii
- Duyuru (Haber verme)
- Hediyeler
- Grup sigortasi
- Isgérenin telafisi
- Bagsaghip1 dileme
- Sosyal giivenlik
- Odeme mektubu
¢ Egitim ve kendini geligtirme
o Bos zamanlarini degerlendirme
Danigma Disiplini ve kurallar
e Danigma
o Kurallar
Haciz (maag haczi)
o Hediyeler veya bahgsisler
e Giivenlik kurallar:
Sikayet etme iglemleri
o Igerik
Isi sonlandirma

o Isgorenin igten ayrilmast sirasinda

hatalardan kaginma
o Sozlii uyan
¢ Yazili uyan
e Disiplinsiz isten atma
o isten atma
o Istifa
Goriig ayriliklan

10-

11-

Sonug

Hizmet ya da iiretimle ilgili uygula-

malar

Genel bilgi

o Isgdrenin roliiniin degigtirilmesi

o Yemek servisi bolimii

¢ Ev idaresi ve bekgiler bolimi

o Fikirler ve 6neriler

o Kayip ve bulunanlar

e Baghlik

e Park etme

¢ Telefon rehberi

e Giinlitk bakim

e Personel toplantilan

o Telefon kullanma usulii

o Emniyet icin genel girigim

e Yangin 6nleme

e Yanabilir malzemenin depolanma-
s1

e Coplerin yakilmasi

o Isitma malzemeleri

o Elektrik arizas:

o Alnan tedbirler

¢ Duman

o Mutfaklar

o Bekgilik

¢ Oksijen

e Cikis yollan

o Atesin diizenli kontrolii

e Sivil savunma gahgmalar

e Diger afetler

¢ Yangin durumunda genel kurallar

EKLER

o Personel degerlendirme formu
o [ goriigmesi formu
e Maag tiiziikleri



3.2. Isgiren (Personel) El Kitab:

Iyi diginulip, planlanmig personel politikalari, iggérenlerin
motivasyonunu saglamak igin en iyi yoldur. [ggéren moralinin iyi olmasi ig
verimini de yiikseltir. Bu nedenle politikalar gok agik, isgérenin anlayacag
sekilde yazilmalidir. Bu da ancak iggéren el kitabiyla saglanir. Ige alinir-
ken yapilan konugma ile anlatilan politikalar, ige baglama ve gevreye uyum
gligliikleri arasinda unutulur. Isgoren genellikle bilgi igin beraber galigti1
arkadaglarina bagvurur. Boylece bazen yanls bilgi alir, bazan da hig bilgi

alamaz. Bunu 6nlemek igin her yeni personele, iggoren (personel) el kitabi
verilmelidir(13,32).

Gogumuz gikarlarimizi ve dnceliklerimizi unutma egilimindeyiz-
dir. Tekrar tekrar sorulan sorulara ancak bir el kitabiyla cevap verilebilir.
"Segim giiniinde galigilacak m1? Ug hafta tatil yapabilmek igin girkette kag
yil ¢alismak gerekir? Emekli olma hakk: ne zaman dogar?" gibi.

Isgoren el kitabinin olmasi, kurum hakkindaki biitiin bilgilerin
elde bulunup isgorenlerin herhangi bir toplulukta kurum hakkinda rahatga
konugabilmelerini saglar; kurumun iyi bir ¢aligma yeri oldugu hissini verir.

Bunun sonucunda da kaliteli adaylar ig igin bagvuruda bulunacaklardir.

Isci el kitabinda hangi bilgilerin olmas: gerektigi birgok faktére
baglidir. Igletme ya da kurumun bilyikligi; bitin iggilerin merkezi bir yer-
de ya da daginik bolgelerde olmasi; i alanlarinin hafif ya da agir iretim,
ticaret veya hizmet sektdrii olmasi; iggérenlerin masa baginda birlikte veya
ayr1 ¢aligmasi hakkinda igciyi bilgilendirir. Iggi el kitabi kurumun genel
mevzuatina uygun olmalidir(13).

Personel (iggdren) el kitabinin igeriginde yer alan konular sunlar-

dir(13):
1- Isletmeniz ve isiniz o ilk iggorenler
¢ Hayatimizi nasil kazaniriz o Gelecekteki bagariya katkiniz

o Isletme nasil kuruldu ve geligti



2- Isgorenlerin statiisii

o Isgorenlerin siniflandirilmasi
- Muaf olmayan iggorenler
- Muaf isgorenler
- Siirekli iggorenler
- Gegici iggorenler
- Tam-giin igg6renler
- Kisa-siire iggorenler
- Yerli iggorenler
- Uluslararas: iggorenler
- Yabanci isgorenler

o Siirekli galigma tarihi

» Uyarlanmis yild6niimil tarihi

o Isletmeyi bilgilendirme sorumlulu-

funuz

3- Saatler ve 6demeler
Caligma saatleri

e Haftalik iicret ve kesinti
o Odeme giinleri

e Fazla mesai 6demesi

¢ Siiper 6denek

o Isinizin degeri

e Size Gdenen paranin gézden gegi-

rilmesi
o Ayrilan ddenek
4- s saatleriniz
o Tatiller
o Askeri hizmet-aktif gorev
e Yedek askerlik
¢ Ailede oliim
e Bilyiik acil durumlar
e Annelik
¢ Size diigen ig
¢ Cay molalan
o Geg gelme
5- Isletmede nasil iletigim kurulur
o Sozlii iletigim
e Yazil iletigim
6- Egitim
e Isletme kurs caligmalan

10

10-

e Ozel kurslar

o Yetenekleri birlegtirme

o Kisisel bilgiler

Isgoren hizmetleri ve faaliyetleri

e Kitap ve magazinlerdeki indirim

o Kredi kooperatifi

o Siniflandirilmag ilanlar

¢ Biriktirme bonolan, satin alma

e Kiitiiphaneler

¢ Restorant ve kafeteryalar

e Yeni iiyeler igin 6diil

o Aylik yatirim plani

¢ Tibbi hizmetler

o Terfi olursa

o 25.y1l kuliibi

e Sosyal, sanatsal ve sportif faaliyet-
ler

e Yardimlar

o Uyelik ve yardim

 Diger iggorenlere verilen hediyeler

Giivenlik yardimlarinin tanitimi

e 11 yardim plani

e Otomatik planlar

Hastalanma ve yaralanma

o Acil servisler

Sakathik durumunda koruma

e Maagin devami

o I esnasinda yaralanma-gahganla-
rin tazminati

e Sakatliktan yararlanacaklara duyu-
ru

e Siirekli ve uzun siire sakathik duru-
munda kazancinizin korunmasi

o Isgorenlerin tazminaty

e Trafik sigortasi

e Sosyal giivenlik

¢ Toplu hayat sigortasi

o Uzun-siireli sakatlik sigortasi

¢ Toplam ve siirekli sakatlik 6deme-
lerinin bir 6rnegi



11- Hastane ve ameliyat faturalarinin
ddenmesi

12- Sakatlik nedeniyle ilgili genel prob-

Isgorenlerin tazminats

Tibbi harcama sigorta plani
Hastane ve tibbi ilaglarin yaptif
harcamalar

Prosediirleri dosyalama talebi
Kan merkezi

Bolgesel yararlanma servisleri

lemler

Sorumluluklariniz
Yarar planlan iizerindeki etki

13- Emeklilik

o Isletmenin emeklilik politikasi ve
iki plam

flave emeklilik gelir plan1

 Sosyal giivenlik

3.3. Oryantasyon El Kitab:

Saglik sigortasi

Emeklilik sonrasi yaralanmalarin
devamu

Yarar planlarinin emeklilikle bir-
likte bireye direkt 6denmesi
Emeklilik 6denmesi gereken tatil
iicreti

14- Oliim durumlarinda

Isgorenin oliimiinde 6denmesi
gereken ilicret

Isgorenlerin tazminati

Toplu seyahat ve kaza sigortasi
Sosyal giivenlik

Toplu hayat sigortast

Emeklilik plan1

Ilave emeklilik gelir plan
Uzaklarda ya da askerlikte 6lim
durumlan

Kigilere galigtiklar1 kurumu daha yakindan tanitarak kurum igin-

deki yerlerini ve degerlerini bilmelerini kolaylagtirmak ve oryantasyonlari-

n1 hizlandirmak amaciyla el kitaplar1 hazirlanar.

Oryantasyon el kitabi, kurumun igindeki tim organlar1 ve kuru-

mu tam olarak tanittifi gibi kurumun amaglarini, hedeflerini, felsefesini,

politika ve prensiplerini de agiklamaktir.

El kitaplari, kuruma ya da igletmeye yeni girenlerin dinamik ig

hayatina uyumunu kolaylagtirilmasina, kurumu tanimak igin fazla zaman

harcanmamasina, e§itime, herkesin gérev tanimini, ne yapacagini bilmesi-

ne ve astini-istiinii tanimasina, personelin ilerlemesine ve yiikselmesine

(bir ist mevkideki gorev tanimi bilindigi igin), kurumun 6nceden belirlen-

mis oldugu amaglarina ulagilmasina yardimei bir aragtir.
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Bir oryantasyon el kitabinin igeriginde gunlar bulunur:

- "Hos geldiniz" vb. 6nsé6zler Sicilleri

- Isletmenin Tarihgesi - Gorev tanumlan

- Isletmenin Organizasyon $emasi - Ast-Ust toplantilar

- Isletmenin Felsefesi - Galigma kogullar

- Isletmenin Amaglan - Ucretlendirme

- Isletme Politikalar - Elemanlardan Beklentiler
- Kurumun Kamu Hizmeti Politikasi - Performans Degerleme

- Memurun Memuriyet Kademeleri ve - Egitim ¢aliymalari(21).

3.4. Personel Yonetmelikleri

Personel el kitaplarin1 tamamlayan yonetmeliklerdir. Personel
yonetiminde herhangi bir degigiklik oldugunda personel el kitabinda
hemen degisiklik yapilamayacap: igin yénetmeliklerle bu degisiklikleri ve
eksiklikleri giderme yoluna gidilmigtir.

Tirkiye’deki igsgorenlerin gorev tanimlar: personel yénetimi poli-
tika ve prosediirleri gibi konularla ilgili esaslar kanunla belirlenir. Ancak
ig kanunlarinin degistirilmesi gok gii¢ oldugundan mevzuattaki degigiklik-
ler veya eksiklikler, giiniin kosullarina uygun olarak hazirlanmaya ¢aligilan
personel yonetmelikleriyle tamamlanir. Bir personel el kitab: igerisinde
personelle ilgili birgok yonetmelik (idari-akademik vs.) olabilir. Mevcut
personel yonetmelikleri incelendiinde genel anlamda personel yonetmeli-

ginin kapsami gizilebilir.
4- Organizasyon El Kitabinin Tanim: ve Anlamu:
Organizasyon el kitaplar1 ve gemalari, kurum personelinin egiti-

mi, segimi, gelistirilmesi ve mikifatlandirmasi bakimlarindan yararl: olup,

personel arasinda ahengin saglanmasinda 6nemli rol oynamaktadirlar(29).
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Organizasyon yapilarini bir gema bigiminde ya da el kitaplarinda
oldugu gibi kelimesi kelimesine tanimlamak kolay degildir. Organizasyon
el kitaplari, gemalar iizerinde farkli i§ pozisyonlarinin sadece ig iinvanin
(kadro iinvanin) belirtilmesiyle organizasyon yapisinin anlagilmasi gibi
kurum ile ilgili diger bilgilerin; amaglar, politikalar, uygulamalar, organi-
zasyon iyeleri arasindaki iligkinin kurulmasina ve agiklanmasina yardimci
olurlar(3,11,28).

Organizasyon el kitaplarinin kullanim: gimdi daha yaygindir.
Bunu American Management Association’in aragtirmalar1 godstermistir.
Ama organizasyon gsemalar1 kadar yaygin degillerdir. Biiyiik isletmeler
bunun yararindan siiphe duyduklarindan 1960 ile 1974 yillar1 arasinda,
isletmelerin sadece % 70’inde hazirlanmigtir. Bunlarin ¢ogu yakin zaman-
larda hazirlanmigtir. 1960 yillarinda orta bilyiiklukteki isletmelerin yarisin-

dan daha azinda el kitaplar: vardir ve bunlarin hepsi 2. Diinya Savagindan
sonra hazirlanmigtir(3).

Caligsmalar géstermistir ki, isletme yapisini, organlarin varliini
gosteren; ast ist iligkilerini, temel fonksiyonlar: (gorev, yetki ve sorumlu-
luklari) agiklayan organizasyon el kitaplaridir. Orgiitsel yapiya iligkin bilgi-
leri kapsayan bu yazili belgelerin kavranmasi ve kullanilmasi, ¢ogu defa
ayrintili bir incelemeyi gerektirmektedir. S6z konusu belgelerden 6zellikle
igletmenin organizasyon yapisini gekillendiren "organizasyon gemalars”
gerek goze hitap ettiginden, gerekse karsihikli hiyerarsik iligkileri bigimsel
olarak belirttifinden anlagilmasi kolaydir.

Organizasyon gemasi, her organin kargilikli yetki ve sorumluluk-
larin1 bir dereceye kadar belirleyecektir; ama orgit igindeki gorevlerin
nasil gergeklestigini, gegitli kurmay ve yiiriitme organlar1 arasindaki koor-
dinasyonun nasil saglandigini, ayrica organlarin alt ve st dizeylerle olan
iligkilerinin nasil diizenlendigini agiklamaktan uzaktir. Bu yetersizlik, orga-
nizasyon semalarinda verilen bilgileri ayrintilarla tanimlayan organizasyon

el kitaplarinin (Organization Manuel) olugmasina yol agmigtir(11,28,29).

' Tk Frpeering et
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Organizasyon el kitaplari, igletme igindeki biitiin organlarin
boliim, sube ve kisimlarinin; goérevleri, yetki ve sorumluluklariny, kime
emir verecekleri ve kimden emir alacaklarini ve hangi kayitlar: tutacaklari-
n1 kesin olarak belirler. Béylece organizasyon gemalarindan ve igletmenin
biitiin yonetsel mevkilerinin tanimlamalarindan 6rgiit hakkinda toplu bilgi
verebilecek bir belge meydana getirilmig olur. $u halde iyi hazirlanmig bir
organizasyon el kitabi her organ hakkinda gerekli bilgileri tam olarak
verir, organlarin gérev sinirlarin1 ve onlardan beklenilenleri belirler; ote
yandan organlarin kendi aralarinda olan i¢ ve tim organizasyon yapisiyla
olan dig iligkilerinin anlagilmasin1 saglar. Iste bu o6zelligiyle organizasyon
el kitaplar1 her giin daha fazla isletme tarafindan hazirlanip kullanilarak,
igletmelerin kendilerine 6zgii yonetim ilkelerinin kurulmasina ve yerlegsme-
sine biiyiik 6lgiide yardim eder; demek oluyor ki, organizasyon yapisinin
kurulmas: ve devamliliginin saglanmasi bakimindan 6nemlidir. Yetki ve
sorumluluklarin sinirlarini belirleyip yénetim uygulamasini kolaylagtirarak
organizasyon yapisinin deﬁgeli ve kararh bir sekilde korunmasina da yar-
dimc1 olmaktadir. Béylece yonetimin denetimin de saglikhh ve gergek bir

6l¢i olup orgiit iginde verimli bir ¢aligma diizeninin kurulmasini sag-
lar(27,28,29).

4.1. Organizasyon El Kitabinin Geregi, Yararlari ve Sakincalar:

Kurum ya da igletmedeki personele genis dlgiide igbirligi yapabil-
me olanaf1 veren organizasyon el kitaplari, igletmelerin 6nceden belirlen-
mis olduklar1 gayelere ulagmalarimi kolaylagtiran bir ydnetim aletidir.
Ancak uygulamalarin oldukga yeni olusu, organizasyon el kitabinin hangi

amaglarla, ne gekilde yapildig1 ve nasil etkili olarak kullanilabilecegi konu-
larinda anlagmazliklar yaratmigtir(3,28,29).

Organizasyon el kitabinin geregi hakkinda birgok tartigmalar
yapilmigtir. Olumsuz gorigler daha gok "yéneticilerin faaliyetlerini bagladi-
gin1 ve sinirladigini” 6ne siiren ve herhangi bir gekilde organizasyon yapila-
rini §ekill¢ndirmeye'n isletmelerin, merkezcil ydnetim anlayigina sahip

yoneticilerden gelecektir. Oysa igletmelerin yapilarina uygun bir bigimde
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dizenlenen organizasyon el kitaplarinin, esneklik ve serbestligi onleyecepgi
yerde arttirdifini, bunlar1 bagarili bir sekilde kullanan igletmelerin uygula-
malarinda gdrmek mimkiindiir. Bu igletmelerin yéneticileri organizasyon
el kitaplarinin, yeteneklerinin gelismesinde biiyiitk rol oynadigin: belirtmek-
tedirler. Yine bir ¢ok yonetici iyi bir organizasyon el kitabinin, yiiriitme
organinin geligmesi i¢in gerekli bir rehber ve ayrica gelisme ve ilerlemeleri
6lgerek yoneticileri degerlemek igin iyi bir deger olgiisii oldugu kanisinda-
dirlar. Organizasyon el kitaplarinda belirtilen gorev ve yetkilere uyulmasin-
dan her yénetici sorumlu ve bagimli olmakla beraber, yeni ve giinliik olay-
lar kargisinda ydneticiler, kendi yaratici giiglerinden, 6rgiitiin temel hedef
ve politikasindan, modern yonetim ilkelerinden esinlenerek sorumlu bir is
adami olarak isabetli kararlar alabilirler(27,28,29).

Gergek bir organizasyona sahip olmayan igletmelerin bilyiik bir
kisminda organizasyon yapilar1 veya gesitli organlar arasindaki yetki ve
sorumluluk iligkileri bir takim bigimsel olmayan unsurlarla belirlenmistir.
Bu belirlenme zorunlu bir sekilde degil, 6rf-adet ve aligkanliklar sonucun-
da olugmugtur. Hatta, bazi durumlarda bu bigimsel bir diizenlemenin sinir-
larini bile agabilir. Bu nedenle isletmelerde kurulacak olan bigimsel organi-
zasyon diizeninin, aligilagelmis olan bigimsel olmayan organizasyona uygun

ayarlanmasi halinde, faaliyetler daha ahenkli ve dengeli bir bigimde yiiriitii-
lebilecektir.

Organizasyon el kitab1 ve organizasyon semalarinin kullanilmasi
hakkinda geligen iki goriig vardir. flki organizasyon yapilarinin yazili bir

bigimde sekillendirmenin geregi ve ikincisi gereksizligi iizerinedir.

Suphesiz bir gok igletme organizasyon semalarini ve el kitaplar:
hazirlamadan biiyimigler ve bagar: kazanmiglardir. Ote yandan yine bir
¢ok isletme faaliyetlerinin bagari ile yiiritilmesinde ve yonetiminde bunla-
rin vazgegilmez unsurlar olduklarini ileri siirmiglerdir. Organizasyonu
sekillendirme hakkinda isletmelerin su veya bu sekilde diiginmelerinin
nedenleri yoneticilerin kigiliklerine, igletmenin bilyiime hizina, iriinlerinin

ve piyasanin dayaniklilifina, yonetici devir hizina ve diger baz1 faktérlere
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dayanir(28,29).
4.1.1. Organizasyon El Kitaplarinin Yararlar:

Organizasyonun gekillendirilmesinden yana olan yéneticiler,
amag, politika, yetki ve sorumluluklarin yazili olarak belirtilmesinin, islet-
menin faaliyetlerinin etkili ve verimli olarak yiiriitilmesinde vazgegilmez
bir unsur olduguna inanilir. Bu gériiglere gore organizaéyonu sekillendirme-
nin yararlar1(28,29):

1- Organizasyon el kitaplar1 kusursuz bir organizasyonun geligti-
rilmesinde biiyik 6lgiide yardimei olurlar. Bir ydneticiye gérev, yetki ve
sorumluluklarinin yazili olarak verilmesi, yoneticinin faaliyetlerini diizenleye-
cektir. Bu da gapragik ve belirsiz sorumluluklarinin agiklifa kavugturulmasi
ve her organin birbiriyle olan iligkilerinin kesin olarak belirlenmesiyle
yonetim organlarinin kendi organizasyon yapilari hakkinda bilgi sahibi
olmalarin1 ve bu yap:1 hakkinda objektif diigiinmelerini saglayacak en iyi
yonetim tarzini geligtireceklerdir(28,29).

2- "Yénetim igin yon tayin etmek" de organizasyonu sekillendirme-
nin yararlarindan biridir. §6yle ki, yeterli bir organizasyon el kitab1 ancak
igsletmenin amag ve politikalarinin belirlenmesi halinde hazirlanabilir. Bu
nedenle, isletmenin nigin 6rgiitlendiginin, ne tip iglerle ugragtifinin, ekono-
mik ve sosyal gayelerinin neler oldugunun diigiiniilmesini gerektirir. Boyle-
ce organizasyon el kitabinin hazirlanmasi yonetsel kararlarin, gorev, yetki
ve sorumluluklarin yazili olarak belirlenmesi igletmeyi zorlar ve bilyiik
6lgiide yardimci olur(27,28,29).

3- Organizasyonun gekillenmesi halinde mevcut organizasyon
diizenine objektif bir gozle bakmak, belirsiz yetkileri agiklarken organizas-
yonda denge ve kararliliginda destekleyecektir. Bunun yani sira organizas-
yon el kitaplari belirli bir organizasyon anlayigin1 ortaya koyarken, yoneti-
cilerin sorumluluklarini nasil tayin edeceklerini, digerleri ile nasil uyugabi-
leceklerini tanimlar ve denge icinde ¢aligmalart igin onlara yardimci
olur(27,28,29).

4- Isletmenin faaliyetleri hakkinda daginik kaynaklara bagvurma-
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ya gerek kalmadan derli toplu bilgi sahibi olmay: saglar(3,22,29).

5- Organizasyon el kitaplar1 bazi hallerde biitiin organizasyon
konularinda en son bigimsel durumu gosteren bir belge olarak da dikkati
¢eker. Kigileri organizasyon hakkinda bilgili tutarken igletmeye yeni girenle-
rin dinamik iy hayatina uyumunu kolaylastir1r(3,22,27,28,29).

6- Organizasyon el kitaplari, organizasyon yapilarini korumak,
degigiklikleri 6l¢gmek ve degerlemek igin iyi bir kontrol aleti olup organizas-
yonun denetimini kolaylagtiran standartlar yaratirlar. Béylece yonetimin ne
bigim bir organizasyon gerektirdii ve denetgilerin saglam ve gergek bir
denetimi gergeklegtirmelerini kolaylagtirir(28,29).

7- Her gorevi yalniz bir kisinin sorumlulugu haline getirmek ve
o kiginin yetkisi ile diger kigilerle olan iligkilerini ortaya koymak organi-
zasyonun $ekillenmesi faaliyetlerinin hizlanmasi, dizenlenmesi ve verimlili-
gin artigina etki eder. Boylece her ig bir defa bir tek birim veya organ tara-
findan yapilacak, karigikliga yer verilmeyecektir(28,29).

8- Etkili bir personel yonetimi saglar. Kigiler arasindaki anlag-
mazliklari ve sirtigme nedenlerini énlemek suretiyle de yardimci olur. Fay-
dal1 birer egitim araci olmakla birlikte yeni gelen yoneticilerin egitiminde
de biiyiik rol oynar(11,22,27,28,29).

9. Ise alinacak kisilerin ne gibi sorumluluklara sahip olmas1
gerektigini bilmeden, belirli bir segim 6l¢iisii koymak gayet zordur. Organi-
zasyondaki gegitli mevkilerin gerektirdigi yetki ve sorumluluklarla, kigisel
nitelikler organizasyon el kitaplarinda belirlemig oldugundan bunlar perso-
nel secim yontemlerinde esas olarak kabul edilebilir. Organin 6zellikleri her
ig igin sdzkonusu olan miiracaatlarin degerlendirilmesini miimkiin kilan bir
olgii olmaktadir. Ige alinacak kisi aranilan 6zellikte ve istenilen sorumlu-
luklar: tagiyabilecek nitelikte ise kabul edilebilecektir. Béylece daha objek-
tif bir se¢im yontemi gergeklestirilmis olacaktir(28,29).

10- Organizasyon el kitaplar: isletméde ilerleme gdisterenlerin
gelismesinde ve degerlenmesinde yéneticiye faydali bir yontem olarak da
dikkati geker. Gergekte birgok isletme personel degerleme kistaslarini
belirsiz 6lgiilere veya kigisel yeteneklere dayandirmaktadirlar. Ancak per-
sonel veya yonetici kendisine verilen sorumluluklar gergevesinde degerlen-

dirildigi zaman kendini gelistirmek igin hangi faaliyetlerde bulunacagim
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daha kolay belirler. Demek oluyor ki, organizasyon el kitab1 ayn1 zamanda
personelin ilerlemesi ve yiikselmesi i¢in de faydali olmaktadir. Séyle ki,
kigi bir iist mevkidekilerin sahip olmas1 gereken ézellikleri gézdniine ala-
rak bir takim yeteneklerini gelistirmeye galigir. Hatta bazi durumlarda bir
ist kademeye gegebilme bir grubun veriminin arttirilmasini gerektiriyorsa,
bu defa kisi diger grup iyeleriyle daha siki kaynasarak bir biitiin halinde
amaca ulagmaya galigacaktir. Organizasyonun sekillendirilmesi grup calig-
masint  tegvik eder ve geniy Olgide igbirligi yapma imkini sag-
lar(3,11,28,29).

11- Organizasyon el kitaplari, denetimi de biiyiik Slgiide kolay-
lagtirir. Sorumluluklar yazili olarak belirlendiginden, organlarin veya kisi-
lerin degerlenmesinde deferleme kistaslari daha bagindan belirlenmis ola-

caktir(28,29).

12- Geng ydneticilerin egitimini de saglar(3).
4.1.2. Organizasyon El Kitaplarinin Sakincalari

Organizasyonu yazihi ifadelerle belirlemenin bitiinilyle yararh
oldugu kanisinda birlesmek oldukga giigtiir. Zira bazi goriigler organizasyo-
nu gekillendirmenin bazi sakincalar da yaratacagini savunmuglardir. Bu
sakincalar: goyle siralayabiliriz(28,29):

1- Bazi yéneticiler, kigilerin belirli kurallarla siki sikiya baglan-
mamas1 halinde daha iyi ve etkili faaliyet gosterdiklerine inanirlar. Bu kisi-
lere gore kesin sinirlarla kiginin Saaliyetlerinin kisitlanmast onu bir bakima
monotonlastiracak ve kaynaklarin tam kullanimini 6nleyebilecektir; yetenek-
li kigiler daha genis olanaklar saglayan yerlere yonelebilirler(28,29).

2- Organizasyonun sekillenmesi sonucunda denetim de kolaylaga-
cagindan hesap verme konusu iizerinde gereginden fazla durulabilir. Bu
hesap verme zorunlulugu karsisinda, ki§'ileri cogu kez bir korku sarar, kendi-
lerini korumak igin oldukga zaman harcarlar ve iglerini aksatabilir-
ler(28,29).

3- Baaz kisiler isletmenin herkesin anladig1 anlamda bir organi-

zasyon ilke ve politikasi oldugunu ileri siirerek, bigimsel olmayan ilkelerin
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el kitaplariyla sekillendirilmesini gereksiz goriirler. Bu goriige gore yoneti-
ciler iist kademe yéneticisinin anlayigin biliyorlarsa her biri ne yapip yap-
mayacagini kendisi belirleyecektir. Béylece kisi girev, yetki ve sorumlulukla-
rini giinliik tecriibeleri sonu}zda kazanacaktir(28,29).

4- Bazi Kkigiler gekillendirilmis organizasyonun degistirilmesinin
olduk¢a zor oldugu ve yapilacak olan degigmelerin belirli bir yontem ve
¢ok zaman gerektirdigi sdylenmektedir. Bu goriige gore gesitli formaliteler-
le ugragmaktansa oldugu gibi birakma, yeni bir diizenlemeden vazgegme
egilimi daha agir basmaktadir(22,25,28,29).

5- Organizasyon kesin ve esnek olmayan bir diizen uygulanirsa,
¢ofu defa karigiklik kaynag: haline gelecektir. Bu fikri savunanlarda organi-
zasyonun kesin olarak belirlenmeyip zaman zaman yeniden gozden gegirile-
rek diizenlenmesinde fayda olacagina inanmaktadirlar(28,29).

6- Organizasyonun gekillendirilmesi bazi hallerde sirtismelere
ve cekismelere de sebep olacaktir. Giinkii gérev tanimlarinin ifadesi bir ihti-
yag tegkil etmiyorsa, iiziintii ve kiskangliklara sebep olabilecektir(28,29).

Bu organizasyon aletlerinden (el kitaplari-gemalar1) etkin ve
verimli bir gekilde faydalanmak igin yonetim ve denetimi kolaylagtiran bir
arag olmasina dikkat edilmeli ve 6rgiitiin esnekligini bozmayacak sekilde
diizenlenmelidir(3,11,28,29).

II- ORGANIZASYON EL KiTABININ HAZIRLANMASI VE DAGITILMASI

Organizasyon el kitabi, érgiitin her kademesindeki gorevlilere
onemli bilgileri sunmak igin hazirlanmigtir. Her seviyedeki pozisyonlarin
sorumluluk ve yetkilerini, baghca is iliskilerini tanimlayan agiklayan ve
diger yonetmeliklerin gikarilmasinda uyulmasi gereken bir temel yonetme-
lik oldugundan dolay: hazirlanmasi ve dagitilmast ¢ok dnemlidir(22,26,27).

1- Organizasyon El Kitabinin Hazirlanmasi
Organizasyon el kitabinin hazirlanmasi ve ilk kopyasinin yazilma-

s1, igletme ya da kurumun biiyiikligiine, organizasyonuna ve kapsanacak
konularin niteligine baglidir(14).
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Organizasyon el kitabinin hazirlanmasindan bir kisi sorumlu
olmali, yayinlanmasinda ise bir grup yerine genellikle bir kisiyle igbirligi
yapilmalidir. Ama bu sirada pekgok kiginin de bu islemlere katkis1 olacak-
tir. Bu kigiye sadece tavsiyelerde bulur;mayan fakat galigmalarin1 onayla-

yan idareci bir grup ya da kidemli bir idareci tarafindan 6giitler de verilebi-
lir

Mevcut materyale dayanarak "bir organizasyon el kitab: hazirla-
nirken hangi agamalar gereklidir?" sorusuyla ise baglanmalidir. El kitab:
kapsaml bir gekilde hazirlanirken, elimizdeki tiim veriler toplanip, mantik-
sal bir sekilde iinitelere gére organize edilerek ve genel olarak kabul edil-
mig plana gore yazilir. Kitap hazirlanirken belirli noktalara dikkat edilmeli
ve belirli sorulara cevap bulunmalidir. Kitab: hazirlamanin amaci, kitabi
kimlerin kullanacagi, kimin yiiriitme sorumlulugunu istlenecegi, el kitabi-
nin etkinligini ve uygulamasini kolaylagtirici temel unsurlar belirlenmeli ve
organizasyon el kitabinin nasil hazirlanacafi, onayin nasil alinacagi, ilk
kopyanin nasil ele alinacagi, nasil dagitilacagi, kitabin giincellifini nasil
koruyacagi, bir iletisim ve egitim araci olarak nasil kullanilacagi; nasil

organize edilmesi ve iginde neler yer almasi gerektigi digiiniilerek hazirlan-
malidir(3,14,28,31).

El kitabini hazirlamaktan sorumlu kisi (uzman) genelde galigma-
lar1 sirasinda bazi eksiklikler gorecektir. O zaman bu eksiklikleri gidere-
cek yeni agiklamalar, tanimlamalar yapmali, eski unsurlari da gézden gegir-
melidir. Yazilacak tiim unsurlar, her ne kadar dikkatlice ve tam olarak
geligtirilmis gozilkse de, el kitabina yerlegtirilmeden 6nce tekrar gézden
gegirilmelidir. El kitab: hazirlandiktan sonra son kez onaylanmas: igin en
iist seviyedeki yonetime gonderildiginde bir kez daha gozden gegirilerek
denetlenmesi saglanacaktir(13,14). |

Organizasyon el kitabinin etkin olup olmadigini anlamak igin
yayinlanmasini beklemeye gerek yoktur. El kitabinin yazilmasi asgamasinda
her kismin bir kopyasi son okuyacak olan iist yénetimin temsilcisine génde-

rilerek denetlenebilir. "Kitabr onayliyorlar mi, kitap sorularin1 yanitlayabi-
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liyor mu, pratik ve esnek mi, gikarilacak yerleri var m1, hangi degisiklikler
kitabi daha etkin hale getirir?" gibi sorulara boylece cevap bulunmug olur.
Fakat boyle bir yaklagim fazla zaman harcanmasina ve bunu onaylayacak
kigilerin el kitabini hazirlayan uzmana negatif reaksiyon gostermesiyle
onun gagirmasina hatta korkmasina sebep olabilir. Bundan dolay: kabul
gérmek igin bazi temel kavramlar gozden gegirilmeli ve fikir birligine varil-
mali, izerinde tekrar galigtlmalidir. -Tabii ki bu yodneticilerin yaklagimi
sadece yardim geklinde olacaktir fakat el kitabin1 kullanacak olanlar onlar
oldugundan dolay: fikirleri alinmalidir. Béyle bir yaklagim organizasyon el
kitabinin bir g¢ekmecede saklanip tozlanmasini engelleyecek, birilerinin
emeklerinin boga gitmesine de sebep olmayacagi gibi kitabin y6neticinin
odasinin bir pargasi olmasini ve her an kullanabilecegi bir alet olmasina da
yardimci olacaktir(3,13,14).

‘Organizasyon el kitabi ihtiyaglar:1 kargilagabiliyorsa yararlidir. El
kitabinin giincel tutulabilmesi i¢in bundan bir kigi sorumlu olmalidir. El
kitabinda degisiklikler yapildiktan ve isleme konduktan sonra kendi bagina
degisiklik yapmada bir arag olarak da kullanilabilir(3,14,28,29).

Organizasyon el kitabinin, gincelligini korumasi ve degigiklikle-
rin yapilabilmesi igin sayfalari g¢ikarilip, tekrar takilabilen sekilde olmali-
dir ki gok daha kolay, ¢abuk ve istekle yilda bir kez veya ii¢g ayda bir ya da
oénemli bir degigikligin ortaya g¢iktig1 zamanlarda diizeltme yapilabilsin.
Eger kurumda ya da igletmede organizasyon bélimii varsa, muhtemelen
degigiklikleri, yeni pozisyonlar igin yeni ig tanimlarini veya sorumluluklar
ve yetkileri degisen pozisyonlar1 ortaya gikar ¢ikmaz yayinlanacaktir. Say-
falari cikarilip tekrar takilan el kitabinin, ¢ikarilan sayfalarinin kopyas: ali-
narak iptal edilir ve bunlarin yerine yeni sayfalari yerlestirilerek kitapla

birlegtirilir. Tiim bu islemler el kitabini hazirlayan bireyler igin daha kolay
olacaktir(3).

2- Organizasyon El Kitabinin Dagitilmas:

Organizasyon el kitabi resmi bir yénetim dokiimanidir. Dagitim
dikkatli bir gekilde kontrol edilmelidir. Cogu isletme, el kitabini kullana-
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cak yoneticilerin (yetkili kullanicilar) listesini yapar. Kopyalanan ya da

cikarilan niishalar numaralanip kullanicilarin ismine gore kayit edilir(14).

Hazirlanan ek kitabinin dagitimi bazi durumlarda degisebilir.
Ilgili tim bolimlere gonderilebilir fakat sadece en iist seviyedeki yonetici-
ler kitabin tamamina sahip olur. Bunun yaninda diger idarecilerin hepsi
kendi boélimlerini kapsayan, kendi iglerine ait olan bélimle birlikte tiim
igletmenin organizasyon gemasini1 alir ve kullanirlar. Béylece organizasyon-
da yerlerini gérmiig olurlar ve onlar: ilgilendiren kisimlar ellerinde bulu-
nur. Onlan ilgilendirmeyen béliimlere ve iist yonetimin ig tanimlarina
sahip olmalarina gerek yoktur(3).

Organizasyon el kitabinin dagitimi, orta kademe y6netimle sinir-
landirilmali fakat istenildiginde daha alt kademedeki ydneticilerin de kulla-
nimina sunulmalidir. Belli bagli sorulara yanit bulabilmek amaciyla bazi
isletmelerde denetleyici durumunda olmayan (yénetici olmayan) persone-
lin de bu el kitabina bagvurmasina izin verilebilir(14).

El kitaplarinin dagitildigi organlarin kisitlanmasinin ilk nedeni,
maliyetlerin artmasi, diger ise igletmenin kendisine rekabet iistinliigi
veren bir organizasyon yapis: gelistirmesi halinde, bunun rakipleri tarafin-
dan 6grenilmesidir. Nitekim birgok igletmede el kitabinin belirli boliimleri-
nin organlara dagitildig: ve bu tiir nedenlerle timiiniin dagitiminin yaygin
olmadig: gériillmektedir(14,28). Eger el kitabinin fiyat1 ve giivenlik neden-
leri ile sinirli dagitimi gerekmiyorsa, her ydneticinin kendi el kitabinin
olmas tercih edilir. Yénetici kitabin kopyasini bir iistiinden almigsa kendi-
sini kitabin kapsamindaki hususlara karst daha sorumlu hisseder. Kitabin
masasinda bulunmasi yeterli degildir. Personel iligkilerindeki problemleri
gidermede bagarisinin bir 6lgiide kitaba bagli oldugu vurgulanirsa yonetici

el kitabin1 daha 6zenle kullanacaktir. Bu kitap ydnetici odalarinin bir sem-
boliidiir.

Kullanicilara (dagitilan yoneticilere) kitabin igletmenin demirba-
$1 oldugu ve ige son verildiginde veya kitab: kullanmas: gerekmeyen bagka
bir pozisyona transfer edildiginde kitabin geri alinmasi gerektigi bildirilir.
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Organizasyon el kitab: idareci pozisyondaki tiim bireyle yararh bir arag-
tir(14).

III- ORGANIZASYON EL KITABININ KAPSAMI

Organizasyon el kitabinin kapsamina, kitabin hazirlanmasindan
sorumlu olan uzman kigi kurum yéneticileriyle igbirligi yapip, onlarin da

ortak goriiglerini alarak karar vermelidir.

Organizasyon el kitaplari, isletmelerin organizasyon yapisini yan-
sitan ve tanimlayan bir dizi unsuru kapsadigindan dolay: gok dikkatli bir
sekilde ele alinmalidir(52). Organizasyon el kitaplarinin igerikleri kurum-
dan kuruma degisiklik gosterir. Fakat hemen hemen hepsinde su ortak
unsurlar bulunur:

- Amaglar

- Unvanlar

- Gorev tanimlari1

Tim bu unsurlarin agiklanmasi organizasyon el kitabinin kapsa-
minda yapilacaktir(3,11,25).

1- Organizasyon El Kitabinin Kapsaminin Agiklanmas:

Organizasyon, amaca ulagmak igin gerekli olan iglerin saptanma-
s1, bunlarin bélinmesi, gruplandirilmasi, araglarin diizenlenmesi, kigilere
yetki ve sorumluluklarin dagitimi gibi organizasyonu ilgilendiren hemen
hemen her geyle ilgilidir. Bundan dolay: baz1 organizasyon el kitaplar ter-
minolojiyi tarif ederken, bazilar1 organizasyon problemlerini tartigir, orga-

nizasyon tarihgesini anlatir veya organizasyon gemalarini gésterir.

Her igletmenin organizasyonunu agiklayan organizasyon el kitap-
larinda igletmenin amaglar: ve hedefleri, politika ve prensipleri, kullanilan
terimlerin s6zliigi, organ iinvanlar, iy gorme yontemleri, ortak sorumluluk-
lar, organizasyon gemalari, gérev tanimlar1 ve komite gérev tanimlar1 gibi

unsurlar bulunur.
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Ancak o6zellikle iilkemizdeki kuruluglarda kullanilan organizas-
yon el kitaplarimin bu unsurlarin tiimini kapsamadigi tespit edilmigtir.
Boyle olmasinda, kurumlardaki yéneticilerimizin yénetim ve organizasyon
anlayisinin rolii biyiiktiir(28).

1.1. Amaglarin Belirtilmesi

El kitaplarinin ¢ogu igletmenin felsefesinin 6zetini ve amaglarini
kapsar. Organizasyon amaglara ulagmada bir arag olarak kabul edilirse,
organizasyon el kitabinda amaglar yer almalidir. Bir isi veya gorevi etkin
bir bigimde gergeklestirmek igin, dnce yapilmas: istenilen gey hakkinda
tam bir bilgiye sahip olmak gerektigine gére, kurum igin 6nemli amaglara
el kitabinin baginda yer vermekte biiyiik yarar vardir. Amaglar, organizas-
yon yapilarinin ve el kitaplarinin geligtirilmesini ve bir rehber olarak kulla-

nilabilmesini saglamak ‘igin yeterince agik ve kesin olarak belirlenmeli-
dir(11,28).

Her igletme ya da kurumun bir varolus nedeni vardi. Diger bir
ifade ile orgiitiin kurulug nedeni, onun amacin1 ifade etmektedir. Bu, islet-
melerin kurulug statiilerinde, gogu kez de statilerin ilk maddelerinde, tes-
kilat yasalarinda; 6zel kesime ait orgiitlerde ise statii olarak ifade edebile-

cegimiz tiiziik ve benzeri metinlerde yer almaktadir.

Amaglarin saptanmasi sirasinda, bazi statillerde amag veya amag-
larla gorevlerin birlikte belirtiligine tanik olunur. Béyle durumlarda amaci
goérevlerden ayirmak gerekir(19,22,27,40).

Amaglarin tespitinde, kuruma ait yazili dokiimanlar incelenmeli,
bunlarin 6rgiitiin iginde bulundugu gartlara uygunluguna bakilmalidir. Yazi-
It dokimanlar yetersiz kaliyorsa, yénetim kurulu iiyeleri ya da igletme
sahipleriyle gorigiilmelidir. Goriigmeyi el kitabin1 hazirlayacak olan uzman
yonetimin de onayin1 alarak Srgitiin gesitli kademelerindeki yéneticilerin
amaglara iligkin goriiglerini almalidir. Uzman, ¢aligmalar sirasinda 6rgiitiin

dig, i¢ gevresini ve orgiitiin gikar gruplarinin istek ve ihtiyaglarini da orta-
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ya koymalidir. On hazirliklarin hepsi bittikten sonra, tiim bilgileri deger-

lendirerek amaglar olusturmalidir.

Orgiitiin amaglar: belirlendikten sonra iki ayr1 diizeyde yazili ola-
rak amaglar tespit edilmelidir. Ust seviyede igletme amaglar: ayrintisiz ve
ileriye doniik diizenlenir. Iglevlerle ilgili amaglar ise ayrintilar: igerir, kisa
vadeyi kapsar. Amaglar iist yonetimce tespit edilmeli ve ayrica bir kez goz-
den gegirilmelidir(22,27,28).

Amaglarin agik ve basit bir gekilde belirlenmesi kuruma en az
emek, masraf ve fedakirlikla ig basarmay: sagladig1 gibi, planlama politi-
ka, strateji, taktik, yontem, kural, biitge ve programlama iglevlerinde de
ilk ve en biiyilkk yarar1 saglar. Hedefler ise yon, denge, uyum (ahenk) ve
yogunluk kazandirir(25).

1.2. Igletme Politika ve Prensiplerinin Belirtilmesi

"Politika, bir grubun (toplum vey