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ONSOZ

Bu tezin amaci, is analizlerinin kavramsal olarak agiklamasim1 yaparak,
orgiitlerde insan kaynaklar1 yonetimi faaliyetlerinde kullanmlmasini ortaya koymaktir. is
analizi bilgilerinden yararlanarak; is tamimlarinin ve is gereklerinin hazirlanmasi bu
analizlerin temel ciktilar1 olmaktadir.

Insan kaynaklarmin, orgiitlerin ihtiyaclarina gore etkin olarak planlanmas,
maliyet ve etkinligin dengelenmesinde hayati 6nemi olan bir konudur. Bu yiizden uygun
nitelikte personelin tedarik edilerek, ihtiya¢ duyulan kadrolarda istihdam edilebilmesi
icin ¢ok iyi hazirlanmus is analizi bilgilerine ihtiya¢ vardir.

Is analizlerini yapabilmek icin gerekli olan temel bilgi ve yontemler belirtilerek
bir hizmet sektoriinde uygulamasi, tez calismasinin kapsaminmi olusturmaktadir. Bu
maksatla, Kesan Belediye baskanligi uygulama alan1 olarak sec¢ilmis ve oncelikle
personel uygulama hakkinda egitilmis, ornek uygulamadan sonra ger¢ek uygulama
yapilarak is tanimlar1 ve is gerekleri hazirlanmistir. Hazirlanmis olan is tamimlari ve is
gerekleri diizenlenerek, isgdrenlerin yonetilmesinde ve verimliligin artirilmasinda
kullanilmak iizere belediye baskanligina bir bagvuru araci olarak verilmistir.

Tezin uygulama asamasinda, calisma yapilmasina izin veren Opr. Dr. Mehmet
OZCAN’a (Kesan Belediye Bagkan1), calismalarda her tiirlii teknik destegi saglayan
Sabri KUCUKKARAKAS’a (Kesan Belediye Baskan Yardimcis1) ve tezin
yazilmasinda danismanligimi yapan Prof. Dr. Edip ORUCU’ye (isletme Anabilim Dali
Baskan) tesekkiir ederim.

KESAN, 2006 Eren GUNGOR
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OZET

ORGUTLERDE iS ANALIZi VE KESAN BELEDIYESINDE ORNEK BiR
UYGULAMA

Eren GUNGOR
Yiiksek Lisans Tezi, Isletme Anabilim Dal
Damsman: Prof. Dr. Edip ORUCU
Haziran 2006, 120 Sayfa

Orgiitlerde insan kaynaklarmm etkili olarak yonetilebilmesi icin ise ait
bilgilerin detayh olarak bilinmesine ihtiya¢c vardir. Tiim yonetim islemleri icin
gerekli bilgilerin yapilacak is analizleri ile elde edilmesi miimkiindiir. Elde edilen
bilgilerin basta insan kaynaklar1 planlamasinda olmak iizere, oOrgiitiin tiim
faaliyetlerinde kullanilacak duruma gelebilmesi icin, is tammm ve is gereklerinin
hazirlanmasi gerektigi ortaya cikmustir. Bu sebeple tez konusu olarak, is analizi
bilgilerinin toplanmasi ve elde edilen verilerden yararlanarak, is tanimlar1 ve is
gereklerinin hazirlanmasi belirlenmistir.

Tezin birinci boliimiinde is analizinin tammmm ve kavramlari, is analizi
siireci, teknikleri, is analizi bilgilerinin diizenlenmesi ve is analizi soru formu
aciklanmustir. Is analizinin basarih olarak yiiriitiilebilmesi icin, ncelikle hazirhik
asamasinda nelerin yapilacagi, hangi islerin analiz kapsamina alinacagi, analiz
sonucunda hangi bilgilerin elde edilecegi, bilgi toplamada kullamlacak yontemler,
analizin kimler tarafindan yapilacag1 ve analistlerin secimi ve egitimi konulari
detayh olarak aciklanmistir.

Tezin ikinci boliimiinde, orgiitlerde is analizinin kullanim alanlar
incelenmistir. Insan kaynaklarinin yonetilmesinde gerekli faaliyetler aciklanarak,
is analizi ile olan baglantilar1 ortaya konulmustur. Ayrica daha once yapilms is
analizi caliymalar: hakkinda bilgi verilmistir.

Tezin iiciincii boliimiinde is analizi uygulamasi yapilarak is tanimlari ve is
gerekleri hazirlanmistir. Bu amacla hizmet sektoriinde faaliyet gosteren Kesan
Belediyesi calisanlar1 analiz kapsamina alinmis ve tiim islerin tamimlar1 ve is
gerekleri cikarimistir.

Bu tez calismasinda; is analizi cahismalarimin 6nemi vurgulamirken,
isletmelerde is analizlerinin, verimliligin artirilmasinda ve insan kaynaklari
planlamasinda nasil kullanilabilece@i konusunda aciklamalar getirilmeye
calisilmistir. Ayrica yapilan uygulama ile yerel yonetimlerin genelinde
kullanilabilecek 6rnek bir is analizi calismasi yapilmistir.

Anahtar Kelimeler: insan kaynaklar1 planlamasi, is analizi, is tammlar, is
gerekleri.




ABSTRACT

JOB ANALYSIS IN ORGANISATIONS AND A SAMPLE APPLICATION IN KESAN
MUNICIPALITY

Eren GUNGOR
Ph.D. Thesis, Management Department
Supervisor: Prof. Dr. Edip ORUCU
June 2006, 120 pages

In today’s organizations, for successful management of human resources
detailed information about the job has to be completely known. It’s possible that all of
this necessary information for all management procedure can be understood by job
analysis. Job definition and job necessities have to be prepared to use this data in all
operations of the organization but especially in human resources planning.
Consequently so, effects of assembling job analysis data and preparation of job
description and job specifications by using these data on labor productivity are
researched in this thesis.

In the first chapter of the thesis, description, concept, process and techniques of
job analysis, also, arrangement of job analysis data and questionnaire of job analysis is
explained. Besides, it is explained in detail what can be done at preparation phase, which
jobs should be analyzed, which data to get at the end of the analysis, which methods
should be used for assembling data, who is in charge of analysis and in which conditions
the analysts will be chosen and trained in order to manage a successful analysis.

In the second chapter, using fields of job analysis in organizations are researched.
Useful activities to manage human resources are described and a connection between
these activities and job analysis is searched. On the other hand, in this part, examples of
job analysis are described.

In the third chapter, job descriptions and specifications are prepared by making
job analysis application. For this purpose, Kesan Municipality labors work in the service
sector are taken into that analysis and all job descriptions and job specifications are
described.

In this thesis, by emphasizing the importance of job analysis, it is tried to be
explained how job analysis can be used for increasing productivity and human resources
planning in organizations. Besides, a model of job analysis study which can be used in all
municipalities is constructed by using this application.

Key Words: Human resources planning, job analysis, job descriptions, job
specifications.
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GIRIS

Orgiitlerde is analizi uygulamalarina ilk olarak 20. yy. baslarinda Frederic W.
Taylor tarafindan baslanmistir. Giintimiizde de insan kaynaklar1 planlamasi ve yonetimi
faaliyetlerinin tiim alanlarinda etkili olarak uygulanabilmesi, kalitenin ve rekabetin
temeli olan verimlilige ulasilabilmesi i¢in is analizi teknikleri isletmeler tarafindan
temel arag olarak goriilmektedir.

Orgiitler, degisen yeni tekniklere uyum saglamak ve mevcut yapisin
degistirerek performansim artirmak igin siirekli olarak mevcut yapilarii ve faaliyet
alanlarim  degerlendirmek durumundadirlar. Is analizleri bu degerlendirmenin
yapilmasinda en biiyiik katki saglayici aractir. Ciinkii iglerin neden, kimler tarafindan,
nasil ve ne maksatla yapildig1 belirlenerek bir tespit yapilir ve ayni zamanda nasil
yapilmasi gerektigi hakkinda bir kiyaslama yapilma imkani ortaya ¢ikar.

[s, organizasyonlarin temel kavramidir ve hedeflere ulasilmasi icin yaratilmistir,
Dolayisiyla orgiitiin amacina ulagsabilmesi icin, her bir isin tiim 6zelliklerinin bilinmesi
gerekmektedir. Bunu saglamanin yolu ise, diizenli olarak yapilan is analizleri ile isin
tanimi ve gereklerinin belirlenerek, ihtiyac duyuldugunda gerekli diizenlemelere
gidilmesiyle miimkiin olacaktir.

[s analizleri, bir organizasyonda ¢alisanlar tarafindan yerine getirilen tiim islerin
ayrmtili olarak incelenmesidir. Insan kaynaklarinin planlanmasi, isgéren bulma ve
secme, egitim ve gelistirme, performans degerleme, is degerleme, sendikal iliskiler ve is
giivenligi vb. konularinda is analizi verilerinden yararlanilmaktadir.

Is analizi bir ekip calismasi olup; is bilgilerinin toplanmasi, diizenlenmesi ve
degerlendirilmesi siireclerinden meydana gelir. Elde edilen bilgiler orgiit yonetimine
iletilerek kullanilmas1 saglanir.

Is analizi icin veri toplama yontemi olarak, gozlem, goriisme, anket formu,
calisma defteri inceleme, birlesik yontem, isleri bizzat yapma, onceki is tanimlarini
inceleme ve uzmanlar kurulu gibi teknikler kullanilmaktadir. Bilgilerin dogrulugunu
artirmak i¢in genellikle bu yontemlerden bir iki tanesinin birlikte kullanimi tercih

edilmektedir.



Is analizi bilgileri, is tammi ve is gereklerinin hazirlanabilmesi igin veri
olustururlar. Analistler ve is sahiplerinin ortak olarak hazirladiklar formlar is analizinin
en dogal sonuclarini olustururlar.

Is tanimlari, isin Ozetini, isi olusturan gorevleri ve calisma kosularini ayrintil
olarak belirler ve isin tam bir profilini cikarir. Is gerekleri ise, kabul edilebilir
performans seviyesinde isin yerine getirilebilmesi icin personelde bulunmasi gereken
niteliklerin yazildig1 bir belgedir. Is gerekleri, yetenek ve ¢aba gerekleri olarak alt
faktorlere ayrilir ve isi yapan personelin profilinin ¢ikarilmasina yardime1 olur.

Is tanimlar1 ve is gerekleri formlarinda bulunan bilgiler, isi o anda yapan
personelin ve isin profili degildir. Belirtilen isin en verimli ve etkin olarak yerine
getirilebilmesi icin olmas1 gereken oOzelliklerdir. Bu husus unutulmamasi gereken
onemli bir kavramdir.

Bu calismada, orgiitlerde insan kaynaklarimin etkili olarak yonetilebilmesi ve
orgiit hedeflerinin gerceklestirilebilmesi icin gerekli verileri saglayacak olan is

analizleri biitiin yonleriyle incelenerek, bir bagvuru belgesi olusturulmaya calisilacaktir.



BiRINCIi BOLUM

ORGUTLERDE iS ANALIZi UYGULAMASI

1.1 iS ANALIZiNIN KAVRAMSAL ANALIZi

Glinlimiiziin is diinyasinda geleneksel isletme yoneticiliginin yerini modern
yontemlere ve bilimsel verilere dayanan isletmecilik almistir. Rekabetin artmasinin
yaninda, niifusun, egitim ve Ogrenim diizeyinin de artmasi, is diinyasmin etkin ve
verimli bir sekilde yonetilmesi ihtiyacim ortaya ¢ikarmustir. Is ortammm bagariyla
diizenleyerek calisanlarin ihtiyaclarina cevap vermek insan kaynaklar1 planlamacilarinin
temel gorevleri olmustur. Bu sebeple, insan kaynaklari planlamasinin temel veri
kaynag1 olan is analizlerinin ve planlama siirecinin ele alinmasi gerekir. Is analizi bir
isin en 6nemli yoOnlerini ortaya c¢ikararak o isi tamimlama ve c¢oziimleme siirecidir.
Yapilan arastirmalar, insan kaynaklar1 planlamasi, is ortami ve oOrgiitsel performans

arasinda dogrudan bir iliski oldugunu géstermistir.'
1.1.1is Analizinin Tanmm

Is analizi, bir isin yerine getirilmesi icin gerekli olan kosullarmn, niteliklerin,
yeteneklerin ve faaliyetlerin incelenmesidir. Is analizi icin yapilmis olan farkl
tamimlamalar mevcuttur. s analizi, isgorenler tarafindan tek tek ya da toplu olarak

yerine getirilen isin ayrintili bicimde incelenmesini amaclar.

[s analizi, bir is icin gerekli olan gorev, sorumluluk ve faaliyetlerin yeterli bir
sekilde yapilmasi i¢in isgorenin sahip olmasi gereken bilgi, yetenek ve becerilerin

sistematik bir ara§t1r11mas1d1r.3 Tanmimdan da anlasildigr gibi is analizinde, is hakkinda

! James C. Wimbush, “Spotlight on Human Resource Management”, Busines Horizons , VI, USA:
2005, s. 463-467.

Zeyyat Sabuncuoglu, “insan Kaynaklar1 Yonetimi”,1.b., Bursa: Ezgi kitabevi, 2000 , s.54.

3 Robert L. Mathis and John H. Jackson, Personnel Human Resource Management, Fourth Edition,
USA: West Publishing Company ,1985 ,s.181.



detayli bilgi toplanarak isin daha verimli olarak yerine getirilmesinin arastirilmasi

yapilir.

Insan kaynaklar1 planlamacilarimin dogru ve etkili bir planlama yapabilmesi
i¢in, uygun altyapr saglayacak is analizi yapilmalidir.Ciinkii igsgdren seciminden
degerlemesine ve saglik kosularina kadar tiim alanlarda is analizi bilgileri temel bilgi
kaynag1 olacaktir.Bu durumda is analizi bilgilerinin siirekli olarak giincellenmesi ve

sagladig bilgilerin net ve kapsamli olmasi gerekmektedir.4
1.1.2 is Analizinin Onemi ve Amaclar

Isletmelerin faaliyetlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilebilmesi icin yapilan isler
boliim, birim, departman gibi adlarla gruplandirilmaktadir. Yapilan gruplandirmaya
uygun Ozeliklerin, sinirlarin ve sorumluluklarin belirlenerek gorevlerin tanimlanmasi
gerekmektedir. Bunun icin de her birimde gerceklestirilen faaliyetleri olusturan isler ve
birbiriyle iliskileri saptanmalidir.’is analizi ¢alismalarindan elde edilen bilgilere bu

iligkilerin saptanmasinda ihtiya¢ duyulmaktadir.

Insan kaynaklar1 planlamasinin temelinde, is analizinden elde edilen sonuglarin
bulunmasi nedeniyle is analizleri temel bir ara¢ niteligindedir. Iyi bir is analizi
yapilmaksizin insan kaynaklar1 yonetiminin diger islevlerini yerine getirmek miimkiin
olsa dahi sonuglari agisindan yararsiz ve verimsiz olabilir. Is analizi bilgileri, insan
kaynaklar1 islevlerinin etkili olarak yerine getirilebilmesi i¢in dayanak olusturmakta ve
bu siireclere veri saglamaktadir. s analizi ile elde edilen is tanimi ve is gerekleri olarak
Ozetlenen bilgiler, insan kaynaklar1 planlamasinin tiim asamalarim etkileyerek siirecin

temel dayanagi olmaktadir.

Yapilan bir is analizi, isin neden, nasil, ne zaman, nerede yapildigini, neyin
yapilmasinin bir sonucu oldugunu ve o is icin ne Olciide ve ne tiir yetenek, bilgi ve
tecriibe gerektigini gozler Oniine sereceginden, isletmedeki mevcut insan kaynagindan
azami sekilde faydalanmak isteyen yoneticiler i¢in bir basvuru kaynagi niteliginde

olacaktir. Bir insan kaynaklarn yoneticisi, isletme igerisindeki beseri kaynaklarin etkili

* Emler H. Burack and Nicholas J. Mathys, Human Resource Planning A Pragmatic Approach to
Manpover Staffing and Development, First Edition, USA: Braca Park Pres, 1987, 5.73.

Tugray Kaynak , “insan Kaynaklar1 Planlamas1”, 2.b., istanbul: Alfa Basim Yayin Dagitim, 1996,
s.52



kullanimin1 ~ saglamak amaciyla tasarlanmis programlarm  yiiriitiilmesi ve
gelistirilmesinde, isler hakkinda elde edilen verilere gore hareket eder.’ Bir isletmede
yerine getirilen cok sayida is dikkate alindiginda, is analizinin ne denli karmasik, ¢ok
boyutlu, zaman alict ve maliyetli bir ¢alisma oldugu ortaya ¢ikar. Bu giic ugrasa, is
analizinin siireklilik boyutunu da eklemek gerekir.’Is analizi siireklilik isteyen bir
caligmadir. Yasamim siirekli kilmak isteyen hi¢ bir isletme, c¢evresindeki ve is
kosullarindaki degisikliklere duyarsiz kalamaz. Boylece daha 6nce yapilan is analizleri

belirli donemlerde elden gecirilmis olur.

[s analizinden elde edilen bilgiler, stratejik insan kaynaklar1 yonetim sisteminin

Onemli bir parcas1 olan personel bilgi sisteminin de temel taglarini olusturur.

1.1.3 Is Analizinin Gelisim Siirecleri

Is analizi kavramini ilk olarak kullanan ve uygulayan 1900-1910 yillar1 arasinda
F. W. Taylor olmustur. Taylor, is veriminin artirilmasi icin, zaman ve hareket etiitleri
yaptlrmlstlr.8 Yapilan calismalarla is degerleme, secim ve yerlestirme teknikleri, parga

bast iicret sistemi ve ig analizleri ayrintili olarak incelenmistir.

Mikro hareket etiitleri, daha sonra Frank Gilbreth ve esi tarafindan gelistirilerek
gbzlem ve arastirma yoluyla bir isin en iyi nasil yapilacagi iizerinde durmuslardir.
Sherman otelinde 1948 yilinda isgiicii ve zaman tasarrufu iizerine ¢alismalar yapilmistir.
Sonraki yillarda is iizerine yapilan calismalar arttikca verimliligin de arttifi
gozlenmistir. Yapilan calismalar sayesinde islerde daha fazla standartlasma ve

devaminda da uzmanlasma meydana gelmistir.”

Neo-klasik yonetim yaklagiminin 6n plana ¢iktigi 1950-1960 yillar arasinda, is
genisletme, rotasyon ve is zenginlestirme iizerinde durulmustur. Is analizi ¢alismalar:

yapilarak, insan unsuru iizerinde incelemeler yapilmistir. Etkinlik ve verimlilik

*Dursun Bingol, “Personel Yonetimi”, 3.b., Istanbul: Beta Basim Yayim, 1997, s.44.

" Ramazan Geylan, “Personel Yonetimi”, Eskisehir: Birlik Ofset, 1996, s.43.

8 Ceyhan Aldemir, Alpay Ataol, Goniil Budak, Personel Yonetimi, 2.b., [zmir: Baris Yayinlar1
Fakiilteler Kitabevi, 1998, s.59.

o Meryem A. Kozak, “Is Analizinin Yonetim Yaklasimlar icindeki Onemi”, (Cevirimici)

http://www.1sguc.org/insankaynaklari/isanalizi.htm, 17 Eyliil 2005.



kavramlarina onem verilerek, is tatmini ve calisanlarin gelistirilmesi konular1 ele

10
alinmastir.

Teknolojinin gelismesine paralel olarak, 1970 ve sonrasinda personel yonetimi
daha karmasik hale gelmeye baslamistir. Iscilerin izin planlamasi veya ise gec
kalmalarin takip etmenin &tesinde, isletmelerin dlgegine uygun personel politikalar
olusturulmaya baslanmlstlr.11 Isin fiziksel 6zelliklerinin yaninda isgorenlerin zihinsel
ozellikleri de dikkate alinarak modern anlamda is analizi kavramlar1 son yillarda 6nem

kazanmustir.

Giintimiizde is analizi iki farkli anlamda kullamilir hale gelmistir. Birincisi, is
analizinin isletmelerde insan kaynaklar1 planlamasi araci olarak kullanilmasidir. Ikinci
kullanim yontemi ise, is analizinin daha genis alinarak endiistri miihendisligi
uygulamalan yardimiyla is basitlestirme, zaman ve hareket etiitleri, yontem gelistirme

ve i Olclimil gibi faaliyetlerin yapilmasidir.
1.1.4 is Analizinin Tasimasi Gereken Ozellikler

Insan kaynaklar1 planlamasinin etkin olarak yapilabilmesi icin is analizinin bazi

ozellikleri tasimas1 gerekmektedir.
Gecgerlilik

Is analizinden elde edilen bilgilerin sonuglarmin dogrulugu, bu g¢alismanin
gecerliliginin olgiisii olmaktadir. Isletmede yapilan islerin karmasikligi analizin
gecerliligini etkiler. Ancak bunu istatistiksel olarak gdstermenin imkani yoktur.12 Islerin

somut olarak 6l¢iilebildigi durumlarda sonuglarin dogruluk orani da artmaktadir.
Giivenilirlik

Is analizinin farkli analistler tarafindan yapilmasma ragmen aymi sonuglari
vermesi gilivenilirlik olarak aciklanir. Giivenilirligi artirmanin yolu, is analizini farkl

analistlerden elde edilecek bilgilerle kiyaslamaktir.

10 K ozak, a.g.m.

""" Askin Keser, “Degisen Yonleriyle Personel Yonetimi: insan Kaynaklar1 Yénetimi”,
(Cevirimigi) http://www.1isguc.org/insankaynaklari/isgiic-org(makale).htm., 21 Eyliil 2005.

12 George T. Milkovich, William F. Glueck, Personel: Human Resource Management, 4.b., USA:
Business Publication Inc., 1985, s.121.




Uygulanabilirlik

Uygulanabilirlik, ayn1 zamanda is analizinin pratikligi anlamina da gelmektedir.
Anlasilirligi olmayan bir is analizi gegerli ve giivenilir de kabul edilemez. Anlasilirlig
artirmanin yolu, islerin yonetsel, teknik ve biiro isleri olarak ayrilmasi ve her gruba

kendi icinde ayn1 analiz yontemlerini uygulamaktir.
Kabul Edilebilirlik

Is analizi sonuclarmin benzer isletmeler tarafindan da benimsenmesi ve kabul
gormesi gerekir. Farkli isletmelerin yapmis oldugu is analizi sonuclarinin benzer

nitelikte ve isgdrenlerine uygulanabilir olmasidir.

1.2 iS ANALiZi SURECININ ASAMALARI

1.2.1 is Analizi Siirecinin Planlamasi

Is analizi, yoneticiler, isgorenler ve egitimciler dahil olmak iizere isletmede
calisan tiim personelden gelen bilgilerin toplanarak analiz edilmesi i¢in genis bir zaman
dilimi gerektiren, ¢ok yogun bir siirectir.’> Bu islemlerin yapilmasindan insan
kaynaklar1 yoneticileri sorumludur. Ancak elde edilen bilgilerin kullanilmasi iiretim
boliimii, diger yoneticiler, sendika temsilcileri ve isi bizzat yapanlar tarafindan da

miimkiindiir.

Is analizine baslamadan 6ce planlama yapilarak bazi kararlarin alinmas: gerekir.
Yapilacak planlamada; “ is analizi ile neler yapilacak? *, “ Hangi bilgiler toplanacak? “,
“ Bu bilgileri toplamak icin hangi yontemlerden yararlamlacak? “,  Is analizini kimler
yiiriitecek ve bunlarin secimi, egitimi nasil saglanacak? “ gibi sorularin cevaplari

belirlenmelidir.

Analizci, oncelikle ise iliskin 6n bilgileri elde ederek, analiz asamasinda her iki
tarafin kolayca anlagmasimi saglamalidir. Bu amagla kataloglar, is akis semalari,
organizasyon semalar1 ve yapilmis is etiitleri varsa yararlanmalidir. Dogru ve yeterli

bilgilerle yapilan bir analizin siiresi kisalir ve rahat bir calisma ortami saglanir. Daha

13Raymond A. Noe, “insan Kaynaklarmin Egitim ve Gelisimi”, 1.b.., Istanbul: Beta Basim Yayim,
1999, s.76.



once yapilmis olan is analizi varsa, analizci eski kayitlart inceleyerek isletmedeki bir¢ok

isi ayirt edebilir."*

Analizi, yapilacak isin kosullar1 ve cevresini inceleyerek, isin yapilmasini
kolaylastiran ve zorlastiran sebepleri belirlemelidir. Yapilacak bu inceleme sirasinda
gbzlem yonteminin kullanilmasi daha dogru olacaktir. Isin diger islerle olan fonksiyonel
iligkileri belirlenerek sematik olarak agiklanmalidir. Bilgi kaynagi ve tiirii dikkate
almarak, islere gore not ve bilgiler diizenlenmelidir."> Ozellikle icerikleri ayn1 oldugu
halde unvanlar1 farkli olan isler tespit edilerek, miimkiin olursa ayni unvan altinda

birlestirilmelidir. B&ylece unvanlarda bir standartlik saglanmis olur.
1.2.1.1 Analizi Yapilacak islerin Belirlenmesi

Is analizi, isin ve isgorenin niteliklerini belirlemeye yonelik bir faaliyet
olmasindan dolay1, analize baglamadan dnce organizasyonun amaci, yapisi, girdileri ve
c¢iktilarinin incelenerek degerlendirilmesinde fayda vardir.'® Degerlendirme sonrasinda
hangi islerin analiz edilecegi belirlenmelidir. Biiyiik isletmelerde ¢ok is oldugu halde,
kiigiik isletmelerde fazla is yoktur. Biiyiik isletmelerde analizci; giincel maas bordrolari,
Orgiit semast, eski is tamimlari, is ve personel kayitlarii inceleyerek ve yoneticilerle

goriiserek analiz edilecek islerin listesini hazirlamalidir.

Is analizi yapan bir isletmede daha 6nce yapilmis bir is analizi varsa analistin isi
daha kolay olacaktir. Benzer ve farkli islerin belirlenmesinde Onceki is analizi verileri

yararl olacaktir."”

Isletmeye zaman ve maliyet acisindan fazla bir kayip getirmemesi icin benzer
iglerin igerikleri birlestirilerek gruplandirilmalidir. Boylece isletme igindeki islerin
oneminin belirlenmesi ve analizde kullanilacak soru formlarinin hazirlanmasinda veri

saglanir.

'4J.D. Dunn and Frank M. Rachel, Wage and Salary Administration: Total Compensation Systems,
USA: Mc Graw-Hill, 1971, s.139.

>Ismail Durak Ataay, “Is Degerleme ve Basar1 Degerleme Yontemleri”, 2.b., Istanbul: Istanbul
Universitesi Isletme Fakiiltesi Yayinlari, 1990, s. 146.

1William B. Werther ve Keith Davis, “ Human Resources and Personel Management”, Fourth
Edition, USA: McGraw Hill, 1993, s. 88.

17Geylan, a.ge.,s. 48.



1.2.1.2 Elde Edilecek Bilgilerin Belirlenmesi

Is analizi planlamasi yapilirken, hangi bilgilerin toplanacagina da karar
verilmelidir. Toplanacak bilgilerin niteligi kulanim alamimi da belirleyecektir. Ancak

tiim is analizlerinde belirlenecek bazi temel hususlar vardir.

Isin kimligi ve yeri: Isin ad1, yeri, yapamin ve denetimcinin adi, girdigi is smifi

gibi veriler belirlenir.

i§ gorevleri: Isle ilgili tim 6dev ve sorumluluklar, isgorenin neyi, nasil, neden
ve ne zaman yaptigi ortaya konulur. Isgorenin isi hangi noktadan alarak nerede

devrettigi arastirilarak ige katkisi belirlenir.

Ogrenim gerekleri: isi basarmak icin zorunlu olarak alinmasi gereken kurs ve

teknik egitim dahil, en az 6grenim diizeyidir.

Deneyim: Bir isgorenin isi yapabilmesi icin gerekli olan en az deneyim siiresi ve
tiirii ay ve y1l olarak ifade edilir. Analizi yapilan isle ilgili en onemli bilgilerden birisi de

deneyim siiresidir.

Ozel bilgi gerekleri: Ogrenim ve deneyim gereklerinin disinda kalan 6zel

bilgilerdir. Belirli malzeme, techizat, sistem, iiriin veya diger konular hakkinda olabilir.

Kisilik gerekleri: Tanimlanmasi en gii¢ olan, yapisal olarak 6znel ve el ile
dokunulamayan niteliklerdir. Isgorenlerin baskalariyla uyumlu ¢alisma yetenegi, isi
yerine getirmedeki basarisi iizerinde 6nemli bir etkendir. Bu sebeple, sosyal beceriler,
inisiyatif, igbirlik¢ilik, yaraticilik kabiliyeti ve zihinsel dikkat gibi ozellikler dikkatle

belirlenmelidir.

Sorumluluklar: isgorenlere yiiklenecek olan gozetim, iiretim siireci ve techizat,
giiven, fon kullanimi ve giivenlik gibi sorumluluklardir. Her ise ait bu tiirden

sorumluluklar is analizi ile toplanir.

Fiziksel gerekler ve beceriler: Fiziksel eylem ve ¢aba gerektiren alet, makine,
yontem ve iglemlerin incelenmesidir. El becerisi, goz ve ayak uyumu, koordinasyon ve
renk farklilastirma gibi fiziksel becerilere iliskin veriler ve bunlara ne 6lciide ihtiyag

duyuldugu belirtilir.



Calisma kosullari: Isgorenin calismasi gereken cevre sartlaridir. Her isin
calisma kosullar1 ve is ¢cevresi aymi degildir. Aydinlatma, giiriiltii, nem orani, yag, toz,

acik veya kapalilik durumu gibi sartlardir.

Tehlikeler: Islerin hangi tehlikeler icerdigi is analizi ile belirlenmeye

calisilmaktadir. Yaralanma, kirilma, kesilme gibi olaylara yol agabilecek dzelliklerdir.
1.2.1.3 Analizi Yapacak Ekibin Belirlenmesi ve Egitimi

Is analizi yapilmasindan 6nce, ilk yapilacak islem, analizi kimin yapacaginin
belirlenmesidir. Bu, bir kisi olabilecegi gibi grup tarafindan da yapilabilir. Tercihen

igbirligi icinde calisacak bir grubun yapmasinda fayda vardir.

[s analizinin yapilmasindan, iist yonetim, insan kaynaklar1 boliimii, calisanlar ve
disaridan gelen damismanlar sorumludur. Isletmelerde insan kaynaklar1 boliimii
liderliginde kurulacak ekipte, yoneticiler, igsgéren ve sendika temsilcilerinin beraber

calisarak yeni 6neriler ¢cikarmasi ve birbirinden haberdar olmasi onemlidir.'®

Is analizinin bagaris1, analizi yapacak olan personelin niteliklerine baghdir. Is
analizi yapan kisilere “is analisti” ad1 verilmektedir.'® Is analizinin etkin olabilmesi icin
belirli araliklarda yapilmas1 gerekmektedir. Eger siirekli yapilmiyorsa, analiz disaridan

uzman bir kurulusa yaptlrllmahdlr.20

Uzman bir analist, analizini yaptig1 iste ne arayacagini iyi bilir. Yapmas1 gereken
faaliyetleri bir program dahilinde hazirlar, uygular, gézlem ve goriisme gibi teknikleri
kullanarak elde edecegi bilgileri toplar. Elde ettigi bilgilere gore is tanimlarn ve is
gereklerini hazirlar. Onemli olan, islere iliskin bilgi sahibi olmasi degil, olaylara ve

islere ait verileri toplayip diizenleme becerisine sahip olmasidir.

Deneyimsiz analistler mutlaka egitimden gecirilmeli ve isletmenin yapisi, islerin
konumu, is analizinin kullanim amaclar1 ve bilgi toplama yontemleri hakkinda
bilgilendirilmelidir. Deneyim kazanmanin bir baska yolu da analistin tecriibeli bir

analistle beraber ¢alismasidir.

1% Michael R. Carrell, Personnel: Human Resource Management, 3.b., USA: Merrill Co. Publishing,
1989, s. 44.

19 Geylan, a.g.e., s. 60.

20Hiiseyin Ozgen, Azim Oztiirk ve Azmi Yal¢in, “Insan Kaynaklar1 Yonetimi”, Adana: Nobel Kitabevi,
2005, s. 59.

10



Bagarili bir analist olabilmek i¢in baz1 temel nitelikler gereklidir. Bu nitelikler “

Kisisel “ ve ““ Zihinsel “ olmak iizere iki baslik altinda incelenebilir.”!

Kisisel Nitelikler

a. Bagkalariyla uyum i¢inde gecinebilme
b. Baskalartyla konugma ve goriisme

c. lyi goriiniis

d. Anlayis ve sabirli olma

e. Nazik, sicak ve dostca davranig

f. Tarafsizlik

g. Kendine giiven

Zihinsel Nitelikler

a. Verileri analiz etme ve yorumlama

b. Isleyis planlarim diizenleme ve yiiriitme

c. Kelimeleri anlama ve etkili olarak kullanma
d. Kisa ve acik yazabilme

e. Kendi kendine ¢alisabilme

Belirtilen bu niteliklerin hepsine sahip analizci bulabilmek imkansizdir. Ancak
analist seciminde bu nitelikler bir ol¢iit olarak alinabilir ve miimkiin oldugunca

yaklagilmaya caligilir.

Analistler genel olarak ii¢ kaynaktan temin edilebilir. Isletme iginden, isletme

disindan danisman bir kurulustan ve iki kaynagin karisimindan olabilir.**

21 Bingdl, a.g.e., s. 46.
22Bing(jl, a.g.e., s51.
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Isletme Icinden

Analiz yapacak personel organizasyon iginden belirlenerek calistigi birimlerden
izin alinmaldir. Isletmeden analist temin etmenin diger yontemlere gore daha avantajl

oldugu degerlendirilebilir.

Personelin birbirini tanimasi igbirligi icinde calisma imkam sagladigi gibi,
arkadaslik bagi sebebiyle analiz kolay olur. Ayrica, analistler isletme faaliyetlerini daha

yakindan gorerek verimliligin ve bilgilerinin artmasina katki saglar.23

Analistlere yoneticiler tarafindan yeterince siire taninmamasi ve analiz
calismalarinin bitisinde analistlerin kendi islerine uyumunun zaman almasi bu yéntemin

Onemli dezavantajlaridir.

isletme Disindan

Is analizi, bu konuda uzmanlasnmis bir kurulusa da yaptirilabilir. Ancak bu
yontemin de bazi avantaj ve dezavantajlart vardir. En Onemli avantaji, analizin
konusunda uzmanlasmis personele yaptirilmasidir. Bilgilerin toplanmasinda tutarlilik ve

objektiflik olmasi diger iistiin yonlerindendir.

Analizcilerin uzman olmasina ragmen, isletmeye yabanci olmasi, orgiit yapisini
ve geleneklerini bilmemesinden dolay1 bazi giicliiklerle karsilasacaklardir. Ayrica
isgorenler tarafindan tepki gosterilme ihtimali de olabilir. Isgérenlere konu hakkinda

aciklamada bulunularak dogabilecek sakincalar en aza indirilebilir.

iki Kaynagn Birlikte Kullanim

Isletme icinden ve isletme disindan analistler beraber calisarak isletme ici
analistler egitilmelidir. Egitim sonunda isletme, kendi analistlerine analizleri
yaptirabilir. Boylece isletme icinden secilenler kendi oOrgiitlerini Ogrenirken aymni
zamanda analizleri de yapmis olacaklardir. Daha sonra yapilacak analizler icin personel

egitilmis olacaktir.

Analiz ekibinin belirlenmesinden sonra bir program dahilinde egitilmesi

gerekmektedir. Ciinkii is analizi teknik bir gallsmadlr.24 Ozellikle yonetim kademesinde

B Bingol, a.g.e., s52.
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calisan isgOrenin analizlerinin yapilmasi ¢ok daha tekniktir. Egitim 6nceliklerinin
basinda, Orgiit yapisi, analiz yontemi ve uygulamada dikkat edilecek konular

gelmektedir.25

Analistlerin tecriilbe kazanmasi i¢in deneyimli analistlerin yaninda kalarak
uygulama yapmalart saglanmalidir. Uygulama sonucunda, analistlere, verilerin
diizenlenmesi ve islenmesi konusunda yorum yaptirilmalidir. Analizin nasil
yiiriitiilecegi ve verilerin kaydedilecegi bilgi formlarinin doldurulmasi hakkinda bilgi

verilmelidir.
1.2.1.4 Is Analizi Soru Formunun Olusturulmasi

Is analizinin saglikli ve giivenilir olarak yapilabilmesi icin, toplanacak bilgilerin
eksiksiz olarak kaydedilmesi maksadiyla soru formlari olusturulur. Islerin tiim
ozelliklerinin tespit edilmesi i¢in, isgérene ve ise ait tiim nitelikler sistematik olarak

soru haline getirilmelidir.

Is analistleri tarafindan, benzer islere ait soru formlari ortak olarak
hazirlanmalidir. Genel olarak igler; yonetsel, teknik ve biiro isleri vb. bir ayrima tabi
tutularak ayr ayr1 soru formu olusturulmalidir.”® Formlarin olusturulmasinda gercek
durumlarin tespit edilmesini saglayacak boliimlerin bulunmasina dikkat edilmelidir.

Siirekli olarak giincellenerek yeniden kullanilabilme imkani saglanmalldlr.27

[s analizi yapilacak organizasyonun 6zelligi dikkate alinarak, 6zel boliimler icin
formlar zenginlestirilmelidir. Bu da ancak sorularin gruplandirilmasiyla miimkiindiir.
Boylece analizin yapilmasi daha kolay olacaktir. Hazirlanan soru formu mutlaka

uygulanarak test edilmelidir.

[s analizi yapmak icin olusturulan soru formlari genel olarak birbirini mantikli
bir sekilde takip eden dokuz boliime ayrilmistir. Sekil 1°de 6rnegi bulunan form; analiz

bilgileri, isin Ozeti, isi olusturan gorevler, isin gerektirdigi sorumluluklar, bireysel

x Sabuncuoglu, a.g.e., s. 63.

%5 Halil Can, Ahmet Akgiin ve Sahin Kavuncubagi, Kamu ve Ozel Kesimde Personel Yonetimi, Ankara:
Siyasal Kitabevi, 1998, s. 40.

26 Werther and Davis, a.ge.,s. 89.

¥ Oznur Yiiksel, “Insan Kaynaklar1 Yonetimi”, 2.b., Ankara: Gazi Kitabevi, 2000, s. 75.
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ozellikler, caligma kosullari, saglik ve giivenlik, basar1 standartlar1 ve yorumlar

kisimlarindan olusmustur.

Formda yer alan bilgiler 6ncelikle gorevlerin 6nceliklerini, denetim noktalarinin
tespitini ve basar1 degerlemesi yapabilmeyi kolaylastiracak kaynagi saglamalidir.

Yonetsel islere uygulanacak soru formlar1 daha fazla detaylandirilmalidir.

Analiz Bilgileri

Isin orgiitsel yapi igindeki yeri ve isin baglh oldugu yoneticinin adi dahil olmak

iizere, analistin adi, isin tiirli, kodu ve varsa isin diger adlan belirtilir.
Isin Ozeti

Isin amac1, neden ve nasil yapildig1 acik olarak bu kisimda belirtilir ve genel
hedefler belirlenir. Is, kisa olarak iki ii¢ ciimle ile tarif edilir. Boylece degerlendirme

yapan analistin isi daha kolaylasir ve is tanimi ve is gereklerini yazmada yardimei olur.

Isi Olusturan Gorevler

Gorevler yapilma oOnceligi dikkate alinarak, ana, tali ve periyodik olarak
boliimlendirmeye tutulur. Amag, isi olusturan gorevlerin esas unsurlarinin yaninda, tali
ve periyodik islerin de oldugunu ortaya koyarak; isi basarmada toplam siire i¢indeki
oranlarin1 tespit etmektir. Buna ilave olarak, her isin goreceli ©nemi ortaya

konulmaktadir.

Isin Gerektirdigi Sorumluluklar

Soru formunda bulunan en 6nemli boliimlerden biri de, isin basarilmasinda
gereken sorumluluklarin neler oldugudur. Iste meydana gelebilecek aksaklik durumunda

sorumlunun bulunmasinda bu bilgilerden faydalamlur.28

Isin gerektirdigi sorumluluklarin tespit edilmesinde, yapilan faaliyetler Gnem
derecesine gore degerlendirmeye alinmalidir. Faaliyetlerin derecelendirilmesi,

sorumlulugun seviyesini ortaya koyar.

*¥ Zeyyat Sabuncuoglu, Personel Yonetimi: Politika ve Yonetsel Teknikler, s. 93.
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Bireysel Ozellikler

[sgorenin performansim tespit etmek igin, isin en uygun sekilde yapilmasina
imkan veren fiziksel ve diisiinsel nitelikler belirlenmelidir. Bireysel nitelikler, cok

gerekli, faydali ve ihtiya¢ yok seklinde bir derecelendirmeye tabi tutulabilir.

Is gereklerinin belirlenmesinde kullanilan egitim ve deneyim gibi yetenek
faktorleri ve seviyeleri bu boliimde agiklanmir. Bireysel 6zellikler onemli bir veri kaynagi

durumundadir.

Calisma Kosullar

Analizi yapilan isin hangi sartlarda yapildiginin 6l¢iisii calisma kosullar olarak
adlandirilir. Bunlar, isin yapilmasi aninda, binada veya disarida, yiiksekte veya yer

altinda, sicak, soguk, toz, kir gibi zorluk derecesini artiran sartlarda, isin tespit edilen

hedeflere ulasmasini engelleyen durumlardir.

Saglk ve Giivenlik

Is ortamindan kaynaklanabilecek muhtemel tehlikelerin belirlenmesinde bu
boliimden yararlanilir. Elektrik ¢arpmasi, yanik, zehirlenme gibi tehlikeler is ortamini
ve saglik kosullarini tehdit eder.”’ isletmenin verimliligini etkileyecek olan boyle bir

durumda personelin korunmasi igin, gerekli egitim ve malzeme ihtiyaclarini

belirlemekte kullanilan veriler bu boliimden alinmaktadir.

Basar: Standartlar

Basar1 standartlari, isin tamamen yapilmasi icin isgdrenlerden beklenen
davraniglar ve bu davraniglarin 6l¢ii derecesidir.”” Bu sebeple basar1 standartlar1 mutlaka
dikkatli bir sekilde belirlenmelidir. Teknik ve biiro islerinde kolay olmakla birlikte

yonetsel islerin standartlarim1 belirlemek oldukca zordur. Gerektiginde isi yapan

2 Sadi Genger, Ise intibakta Is Tarif ve Sartnamelerinin Onemi, Sevk ve idare Dergisi, say1: 35,
1971, s. 24-25.

%% {lhan Erdogan, Isletmelerde Personel Secimi ve Basar1 Degerleme Teknikleri, Istanbul: Isletme
Fakiiltesi Yaymn No 248, 1991, s. 48.
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personel ve yoneticisine danisilmalidir. Ciinkii is analizinin isletme verimliligine en

biiyiik etkisi bu noktada olmaktadir.
Yorumlar

Is analizi soru formunun son kismi igeriginde bulunmayan ve eksik kalmis
konularin belirtilmesi icin ayrnlmistir. Analist, igin Ozelliklerini ortaya cikarmak

maksadiyla ekleyecegi bilgileri bu kisimda belirtmelidir.

Asagida 6rnek bir “Is Analizi Soru Formu * gériilmektedir.
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iS ANALIiZi SORU FORMU
A.ANALIZ BiLGIiLERI

1.Formun dolduruldugu tarih

2.Analistin ad1 soyadi

3.0naylayan amirin ad1, soyad1 ve unvani

4 Isin ad1

5.Varsa diger adlari

6.1sin kodu

7 Isin tiirii :Yonetsel Teknik___Biiro
8.Isin bagli oldugu ilk yoneticinin ad
B.ISIN OZETi

Kisaca yapilan isin amaci, neden ve nasil yapildigi

C.GOREVLER

Is ile ilgili gorevler ve toplam siire icindeki yiizde oranlari
1.Ana Gorevler Siire(%)

a.
b.
C.

d.
2.Tali Gorevler

a.

b.

C.

3.Periyodik Gorevler
a.

b.

C.

iSIN GEREKTIRDiGi SORUMLULUKLAR

Isin gerektirdigi sorumluluklarin 6nem derecesi

Sorumluluk Alani Onem Derecesi

Az Cok

1.Malzeme kullanimi
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2.Arag ve gerec kullanimi

3.Kontrol ve denetim

4 Rapor verme ve iletme

5.Kisisel giivenlik

6.Baskalarinin giivenligi

7.Bagkalarinin basarisi

8.Diger

E.BIREYSEL OZELLIiKLER

1.Isin yapilmasi icin gerekli olan fiziksel ve diisiinsel nitelikler

Nitelikler Ihtiyac yok Faydah

a.Gorme

b.Isitme

Cok gerekli

c.Diizgiin konusabilme

d.Koklama

e.Dokunma

f:Tatma

g.El —goz koordinasyonu

h.Ayak-el-koordinasyonu

1.Cizim

i.Uzaklik tahmin edebilme

j-Zaman tahmin edebilme

k.Okuma-yazma

Lislem yapma

m.Insiyatif kullanma

n.Yazil talimat1 hatirlama

0.Analiz-yorum

6.Dikkat

p.Isbirligi

r.Ikna etme

s.Karar verme

s.Diger

2.Bu is i¢in deneyim
a.Gerekli Yil Ay
b.Gereksiz

3.Bu is i¢in egitim
a.Gerekli Egitim seviyesi

b.Gereksiz
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4. Egitimin deneyimin yerini alip almadig1

Alir Nasil?
Alamaz, Nigin?
F.CALISMA KOSULLARI

Isin hangi fiziksel kosullar altinda yapildig1 ( aydinlatma, giiriiltii diizeyi, ortam sicakligi, nem, toz v.b.)

G.SAGLIK VE GUVENLIK

1.Iste karsilasilabilecek saglik ve giivenlikle ilgili tehlikeler.

2.Giivenligi saglamak i¢in personelin egitime gerek olup olmadigi

3.Giivenligi saglamak i¢in gerekli olacak techizatlar

H.BASARI SRANDARTLARI

1.Bu is icin basar1 olgiitleri

2.Basart olgiitlerini belirleyen calisma faktorleri ile bu isin daha basarili bir sekilde yapilabilmesi i¢in
katkida bulunabilecek ek faktorler

LYORUMLAR

IS ANALISTININ ONAYI KAYIT TARTHI

Sekil 1: Ts analizi soru formu 6rnegi

(William B. Werthher ve Jr. Keith Davis, s. 120-122; Richard I. Henderson, Compensation
Management;Rewarding Performans in the Modern Organization, USA: Reston PublishingCompany
Inc.,1976, s. 98-101; Carell, s. 52-53, kaynaklarindan faydalanilarak diizenlenmistir.)
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1.2.1.5 is Analizi Bilgi Toplama Yontemleri

Is analizi soru formunun olusturulmasindan sonra, verilerin toplanmasina
gecilmelidir. Verilerin toplanmasinda cesitli yontemler kullanilmaktadir

1.2.1.5.1 Gozlem

[sgorenin yaptig1 faaliyetlerin tamaminin analist tarafindan izlenerek, verilerin
toplanmas1 yontemidir. Toplanan bilgiler, daha 6nceden hazirlanmis olan is analizi soru
formlarina kaydedilir ya da isin 6zellikleri sistematik olarak incelenir.

Gozlem yontemini kullanirken dikkat edilmesi gereken konu, isgdrenin yaptig
isi gereginden fazla abartili gosterme cabasi icinde olmasidir. Ayrica saglikli sonug
almak icin analizin faydalar1 isgorenlere yeterince anlatilmalidir.

Bu yontemin sakincalarmdan biri de, zihinsel faaliyet iceren islerde kullanish
olmamasidir. Tek basina kullanilmasindan ziyade, diger yOntemlerin tamamlayicisi
olarak kullanilmalidir. Isin yapilis big¢imi, diger islerle iliskisi ve isin ¢evresel kosullari
analist tarafindan gozlendiginde, bu bilgiler diger yontemlere 151k tutar.

Gozlemde bulunan analizciler, personel tarafindan yapilan isin tamamini goz
oniinde tutarak, bu biitiinii olusturan kademelerin ve isin yapilist sirasinda isin
gerektirdigi becerilerin ve tekniklerin neler oldugunun saptanmasina ¢aba sarf etmelidir.
Bu yolla is, tim goriiniimii ve Ozellikleriyle kavranmaya calisilmis olacaktir. Bu
faaliyetlerin yapilmasi sirasinda personelin dogal calisma ortami i¢inde bulunmasi i¢in

caba harcanmalidir.”!

1.2.1.5.2 Goriisme

Is analistinin, isgorenle yiiz yiize goriiserek isle ilgili bilgi sahibi olmasidir. isin
gorev ve sorumluluklari, ¢calisma kosullar1 ve o isi yapan isgorende bulunmasi gereken
nitelikleri belirlemede en yaygin olarak kullanilan yontemlerden birisidir. Bu yontem,
gbzlem yOnteminin aksine, zihinsel ve davranigsal faaliyetleri iceren iglerin analizinde

daha kullanighdir.

3 R. Kalkandelen, Norm Kadro ve Reorganizasyon, Ankara: TODAIE Yayini, 1976, s. 95.
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Gorlisme yonteminin ii¢ farkl tiirde kullanimi bulunmaktadir. Bireysel goriisme,
grup goriismesi ve isgorenin ilk yoneticisi ile yapilan gbrﬁsme.32 Bireysel goriismede
analist, dnceden hazirlanmig sorulan isgdrene yonelterek cevaplarindan notlar alarak
bilgi toplar. Birebir olmasindan dolayr zaman alic1 ve maliyetlidir. Bu dezavantaji
gidermek icin dort veya alti kisilik isgorenle grup goriismesi uygulanir. Bazi
durumlarda ise analist bu yontemleri tercih etmeyerek, isgorenin ilk amiri ile goriiserek
bilgileri direkt olarak ondan alabilir.

Gorlisme yonteminin bagarili olabilmesi igin analistin goriisme teknikleri
konusunda miikemmel olarak egitilmesi gereklidir. Sorulacak sorular iizerinde 6nceden
calisarak toplanacak bilgiler hakkinda yeterli bilgi sahibi olmalidir. Goriigme yapilacak
kisilerin anlamadig1 sorulara ac¢iklik getirmek analistin esas gbrevlerindendir.33 Ayrica
iggoren ile dostca iligkiler kurarak giiven vermek ve iggoreni analizin yarar1 konusunda
ikna etmek onemlidir.

Gorlisme yonteminde analize baslamadan once, analist, goriigmeye iliskin temel
bilgileri, goriisme yapilacak personel ile ilgili bilgileri ve goriismede hangi konularda
bilgi saglanacagim 6nceden kararlastirmalidir.

Goriisme yonteminin Onemli sakincalarindan biri, uzun zaman almasidir.
Goriisme i¢in ayrilan siire, analistin birden ¢ok isgdren ile konusmasi durumunda daha
da artar. Baska bir sakinca ise, yonetsel ve profesyonel islerin karmasik olmasindan

dolay1 daha fazla zaman almasidir.

1.2.1.5.3 Anket

Is analizi bilgi toplama yontemlerinin en ucuz, en kolay ve en az zaman alici
yontemi olan anket yonteminde, isgdren soru formunu bizzat kendisi doldurur. Daha
once yapilmamigsa, isgorene analizin amaci ve formun icerigi hakkinda bilgi
verilmelidir. Daha sonra isgorene, formu isyerinde doldurmasi sartiyla 2-10 giinliik siire
verilir.** Genis bir cografik alana yayilmis 6rgiitlerde posta yoluyla formlar1 doldurtmak

pratik bir ¢oziimdiir.

32 Gary Desler, Personel Management, 2.b., USA:Reston Company, 1981, s. 74.
3 Ozgen v.d., a.ge., s. 65.
i Geylan, a.g.e., s. 71.
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Anket yonteminde yiiriitiilen gorevler, calisma kosulari, kullanilan malzeme ve
techizat hakkinda 6nemli ayrintilar elde etme imkami vardir. Ayrica gosterilen caba
acisindan daha ekonomiktir. Analiz ¢alismalarina fazla iggdren katiliminin saglanmasi,
iggorenin islerini biitiin olarak gormeleri, is ile katilan kisiler arasindaki iliskilerde daha
mantikli ve sistematik bir diisiinceye yol agar.3 >

Bu yontemin Onemli bir sakincasi, isgorenlerin isleri hakkinda yanhs bilgi
vermelerinden dolay1 olusan sakincasidir. Bu sebeple isgorenin cevapladigi anketlerin
gozetmenlerine kontrol ettirilmesi, gbzlem ve goriisme yontemini desteklemesi, yeterli
olarak anlagilamayan sorular agiklamasi ve bazi iggorenlere yardimci olunmasi daha

giivenilir bilgi alinmasini saglar.

1.2.1.5.4 isleri Bizzat Yapma

Analistin, igle ilgili bilgileri toplamak maksadiyla isi bizzat yapmasi daha dogru
verilerin toplanmasini saglar.”® Bu yéntem, ozellikle zihinsel ¢aba gerektiren islerin
analiz edilmesinde olduk¢a kullanish ve faydali sonuglar verecektir. Ciinkii bu tiir iglere

ait bilgileri 6grenmenin en iyi yolu, o isi bizzat yapmaktir.
1.2.1.5.5 isci Giinliigii

Ise ait bilgilerin, isgorenin calisma defterinden veya tuttugu giinliikten
ogrenilmesi de miimkiindiir. isgoren yaptig1 faaliyetleri periyodik olarak ve diizenli bir
sekilde not etmelidir. Analist bu deftere bakarak gerekli bilgileri toplar.

Isci giinliigii sik kullanilan bir is analizi yontemi degildir. Ciinkii defterin
tutulmas1 zaman alic1 olmakla birlikte, isgoren, kayitlar1 gereksiz bir is olarak goriir.
Ancak goriisme, uzmanlar jiirisi ve anket yonteminin agiklamaya yetmedigi karigik
islerde bilgi toplamanin en uygun yolu bu ytintemdir.3 ’ Bu yontemin en énemli 6zelligi

uzmanlik gerektiren islere ait verilerin toplanmasinda en uygun yontem olmasidir.™®

31 Cem Askun, isgiiren, Eskisehir: EITIA Yayin1 No.207, 1978, s. 111.
36 Bingdl, a.g.e., s. 56.

37 Werther ve Davis, a.g.e.,s. 122.

38 Ozgen v.d., a.ge.,s. 66.
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1.2.1.5.6 Birlesik Yontem

Saglikli bir is analizi yapabilmek i¢in; sadece tek bir yontemle veri toplamak
yerine iki ya da daha fazla yontemin birlesimini kullanmak gerekir. Olusturulacak
kombinasyon ile daha ucuz ve dogru bilgi edinmek miimkiin olacaktir. En sik kullanilan
kombinasyon gozlem ve goriisme yonteminin birlikte kullanilmasidir.

[s analizinde zaman kaybini engellemenin 6ncelikli yolu, analistin bilgi toplama
yontemine Onem vermesi ve bilgilerin islenmesinde ek bir cabaya ihtiyag

duymamasidir. Is analizi calismasinda etkin ve verimli calisma temel hedeftir.”

1.2.1.5.7 Onceki is Tammmlarimmn incelenmesi

Isler hakkinda bilgi toplamanin bir baska yolu da elde bulunan bilgilerin
incelenmesidir.*’ isletmede daha once yapilmis olan is analizi verilerinden faydalanarak
yeni analiz yapmak miimkiindiir. Bununla birlikte, diger bir isletmeden alinan is analizi
bilgilerini kullanmadan once, bilgilerin gelistirilmesine yol acan analiz siireclerini de
incelemek gerekir. Ciinkii kotli hazirlanmis bir is tanimi, yarardan ¢ok zarara yol
acabilir. Ayrica zaman iginde isin Ozelliklerinde meydana gelen degisiklikler goz

Oniinde bulundurulmus olur.

1.2.1.5.8 Uzmanlar Kurulu

Calisanlardan sorumlu amirler veya kidemli amirler tarafindan yiiz yiize
goriisgme yapilarak iglerin analiz edilmesidir. Analizinin yapilmasi igin tecriibeli ve
yogun ydneticileri bir araya getirmek gerektigi icin maliyetli bir yontemdir. Bu sebeple
cok karmasik islerin analizinde kullamlmalidir.*' Ayrica bu ydntemin uygulanmasi fazla
zaman kaybina sebep olmaktadir.

Uzmanlar kurulu yontemini uygulamanin yarari ise, isgorenler ve jiiride bulunan
denetciler arasinda ise ait gorevlerin agikc¢a ortaya konulmasi ve denetimde kolaylik

saglamamdm42

3 Geylan, a.g.e., s. 58.

40 Bingdl, a.g.e., s. 56.

1 Jerrold Markowitz, Four Methods of Job Analysis, USA: Training and Development Journal, 1981, s.
116.

42 Markowitz, a.ge.,s. 117.
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1.3 iS ANALIiZi TEKNIKLERI

1.3.1 Fonksiyonel Is Analizi

Bu yontemde isler standart hale getirilen ciimleler olusturularak analiz edilir ve
olusturulan is tanimlar1 gesitli orgiitlerde kullanmilir. Isi olusturan temel bilesenler
kullanilarak, isin basarili olarak gerceklestirilmesi icin fonksiyonel bir tanimlama
yap111r.43

Fonksiyonel analiz tekniginde standart kaliplar arasinda hiyerarsik bir sira
olusturulmahdir. Yapilan siralama numaralandirilarak; her numaralandirilmig ciimle
kendisinden ©onceki numaralanmis olan faaliyetleri de kapsamalidir. Bu sekilde bir
kodlama sistemi sayesinde herkes tarafindan rahatlikla anlasilabilecek is unvanlari
sozlugii olusturulabilecektir.

Fonksiyonel is analizi yontemiyle olusturulan unvanlar sozliigii, is analizi
yapmak isteyen insan kaynaklari yoneticisi icin bir baslangic noktasi olacaktir.*!
Kullanim kolaylig1 ve anlasilirligr yiiksek bir yontem olmasi ¢ok dnemli bir avantajdir.
Hiyerarsik olarak hazirlanmasi1 sebebiyle, unvanlar sozligii isletmede kariyer

basamaklar1 olarak kullanilabilir.

1.3.2 Kritik Olay Teknigi

Kritik olay tekniginde; isten ¢ok isi yerine getiren isgoren iizerinde durularak,
isgOrenin, is analizinin tiim asamalarma katilmas1 ihtiyact vardir. Bu teknigin
uygulanmasi i¢in belirli asamalar sirasiyla izlemek gerekmektedir.

Analizin baslangicinda isgoren deneyimi ve isletmedeki fiziksel konumunu
belirtmelidir. Daha sonra is alanlarim belirtmelidir. Is alanlarinda basarili olabilmek igin
yerine getirilmesi gereken ©Onemli ve kritik gorevler saptanmalidir. Bu gorevler,

isgOrenin yerine getirmesi beklenilen gozlenebilen ¢alisma davranislaridir.

43 Mathis and Jackson, a.ge.,s. 189.
# Robert L. Mathis ve John H. Jackson, “Personnel: Human Resource Management”’, Fourth Edition,
USA: West Publishing Company, 1985, s. 190.
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Kritik personel davranislarinin tespit edilmesinden sonra bu davranislarin yerine
getirilme siklig1 belirlenmelidir. Isin 6nem derecesinin tespitinde énemli bir konudur.
Isgorenin, gorevleri yerine getirebilmesi icin gereken bilgi ve becerilerin neler olduguna
karar verilmesinden sonra, gerekli fiziksel nitelikler belirlenmelidir. Son safhada ise,
igin yerine getirilmesi i¢in gerekli diger 6zellikler belirlenerek isin tanim1 yapilmalidir.

Bu teknik ise alim, performans degerleme ve egitim gibi alanlarda giivenilir ve
kabul edilebilir sonuglar vermekle birlikte, gelistirilmesi ve uygulamasi fazla zaman

almaktadir.®

1.3.3 Durum Analiz Anketi

Durum analiz anketi, detayli olarak hazirlanan bir is analiz anketidir. Isin
yapilmasinda rol oynayan ya da oynamayan temel elemanlar belirlenmelidir. Bir
yonetici, durum analiz anketini kullanarak alti noktada isin davranigsal elemanlarini
sayisal olarak belirleme imkanina ulasabilir.

Durum analiz anketinde bulunan ve isi sayisal olarak degerlendirmede yardimc1
olan elemanlar, karar alma, iletisim ve sorumluluklar, yetenege bagl faaliyet
performansi, fiziksel aktivite, ara¢ gere¢ kullanimi ve faaliyet bilgisidir. Eger ise iliskin
baska konular varsa, mutlaka belirtilerek yazﬂmahdlr.46

Bu yontem, is gruplarmin tanimlarinin hazirlanmasi sirasinda ve durumlarin
siniflandirilmasinda basarili olarak kullanilabilir. Bir ¢ok oOrgiitte uygulama imkani

mevcuttur.

1.3.4 Zaman Etiidii

Isin olgiilerek analiz edilmesine dayanan bir teknik olan zaman etiidii, en eski ve
en yaygin olan olgiim teknigidir. Isin temposunun analist tarafindan takdir edilmesi ve
belirlenmesi hata yapma ihtimali yaratmaktadir. Isin nitelikli bir isgoren tarafindan,
belirlenmis performansa gore yapilabilmesi i¢in gereken zamanin tespit edilmesi

maksadiyla yap111r.47

45 Goniil Budak, Ceyhan Aldemir, Alpay Ataol, insan Kaynaklar1 Yonetimi, 5.b., izmir: Baris
Yayinlari, 2004, s. 82-83.

4 E.J. McCormick and J. Tiffin, Industrial Psychology, 6.b., USA: Prentice Hall, 1974, s. 53.

1. ilhami Karayal¢in, Endiistri Miihendisligi ve Uretim Yonetimi El Kitaba, 1.b., Istanbul: Caglayan
Kitabevi, 1986, s. 124.
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Taylor tarafindan verimliligi artirmak maksadiyla gelistirilen bu teknik, tesvik
sistemlerine temel olmus ve kisa zamanda kabul gormiistiir. Giiniimiiz isletmelerinde is
programlarinin tespitinde ve planlanmasinda yaygin olarak kullanilmaktadir. Ayrica
etkili bir denetim arac1 olarak da kullanilmaktadur.*®

Zaman etiitleri kronometrik ve bilgisayar destekli olarak yapilmaktadir.
Kronometrik zaman etiidiinde, belirli egitimden ge¢cmis ve nitelikli isgoren tarafindan
iiretim siirecinin ol¢iilmesi yapilir. Yapilan 6l¢iim sonucunda, verimliligi azaltan zaman
kayiplan tespit edilir. Boylece standart is zamam bulunarak iiretimde otomatik bir
kontrol mekanizmasi kurulmus olur.** Ancak bu tiir is analizi teknigi yetismis uzman
analistler tarafindan yapilmalidir.

Giintimiizde isletmeler artik kronometre ile ol¢iim teknigi yerine bilgisayar
destekli zaman etiitleri kullanmaya baslamislardir. Zaman olarak kisa ve elde edilen
sonuglarin daha dogru olmasi, uygulama alanin1 genisletmistir. Bu sayede orgiitlerdeki

biirokratik faaliyetlerin yogunlugu da azaltilmis olur.

1.3.5 Metot Etiidii

Metot etiidilyle isin yapilmasi i¢in, mevcut ve alternatif faaliyetlerin incelenerek
verimliligi maksimum seviyeye c¢ikaracak en uygun yontem bulunmaya calisilir.

Metot etiidii uygulamalarinda aksakliklarin tespiti i¢in hareket ekonomisi
prensiplerinden faydalamlmaktadur.5 ° Her faaliyet i¢in basit sorular sorularak isin
yontemleri incelenmelidir. Ne, neden, nerede, kim tarafindan, ne zaman, nasil yapiliyor
gibi sorularla metot etiidiiniin 6nemli bir asamasi yerine getirilmis olur.

Verimliligin artinlmas1 i¢in is ortaminmin gelistirilmesi {iizerinde ©Onemle
durulmali; isyerinin aydinlatilmasi, 1s1, havalandirma, giiriiltii, temizlik ve kazalari

onleyici korunma tedbirleri konularinda uygun sartlar saglanmalidir.

1.3.6 Mikro Hareket Etudii

Mikro hareket etiidiiyle isin detayli olarak analizini yapmak igin, temel

elemanlar1 ve bolumlerini tespit etmek, bunun icin ise igin filme alinmasi

8 Mahmut Tekin, I"Jl:gtim Yonetimi, 3.b., Konya: Ar1 Ofset Matbaacilik, 1996, s. 161-162.
*° Hikmet Timur,ﬂis Olciimii is Planlamasi Verimlilik, Ankara:TODAIE Yayinlar1,1984, s. 64.
% Biilent Kobu, Uretim Yonetimi, 6.b., Istanbul: 1987, s. 320-324.
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gerekmektedir. Bu maksatla yapilacak islemler; isin filme alinmasi, filmin analiz
edilmesi, analiz sonucglarinin semalandirilmasi ve isin daha iyi yapilabilmesi i¢in yeni
metot gelistirilmesidir.5 ! Boylelikle isin daha uygun sartlarda ve en az maliyetle
yapilmasini saglayacak faaliyetler bulunmus olacaktir.

Bu yontemin basarisi, biiyiikk Olgiide, toplanan bilgilerin dogru olarak
kaydedilmesi ve diizenlenmesine baglidir. Kayit i¢cin kullanilabilecek en kolay yol diiz
yazidir. Ancak bazi karmagik isler i¢in diyagram ve semalarin kullanilmasi daha uygun
olacaktir.

Isin daha kolay ve verimli olarak yapilmasini tespit etmek icin gereksiz islemler
elenerek, yakin islemler birlestirilmelidir. Basitligi saglamak i¢in bazi islemlerin sirasi

degistirilerek is yeniden diizenlenmelidir.”

1.4 iS ANALiZi BILGILERININ DUZENLENMESIi

1.4.1 is Tammlarmin Olusturulmasi

1§ analizlerinde, bilgilerin elde edilmesinden sonra diizenlenerek kullanilabilir
hale getirilmesi gerekmektedir. Is analizlerinin ilk ¢iktisi is tanimlaridir.

1.4.1.1 is Tanimimin Anlam ve Onemi

Is analizi caligmalarinin en 6nemli ciktist, is tammlaridir. Is tanim, is analizi ile
elde edilen bilgilerin sistematik bir 6zeti olarak tamimlanabilir.”> Daha genis bir
ifadeyle, ise ait gorevlerin, sorumluluklarin, ¢alisma kosullarimin ve diger yonlerinin
yazilmasina, is tanimlamasi denir.>*

[s tanimlamasi, is analizinin tamamlayicisi ve ayrilmaz bir parcasidir. Yapilan
her is, ayr1 ayr incelenerek belirlenen 6zellikler ve toplanan veriler 15181inda diizenli

olarak bir araya getirilir ve formlar iizerine kaydedilir. Kullanim alanlarina gore

' Sen Ozalp, Hareket ve Zaman Etiidii, Eskisehir: Eskisehir Iktisadi ve Ticari llimler Akademisi
Yayinlari, No: 184/115, 1977, s. 66.

32 A. Dennis Whitmore, Work Study and Related Management Services, London: William Heineman
Ltd., 1973,s. 171.

¥ E. J. McCormick, Job and Task Analysis in Handbook of industrial and Organizational
Psychology, USA: John Wiley and Sons Inc., 1976, s. 127.

%4 Halil Can, Ahmet Akgiin ve Sahin Kavuncubagi, Kamu ve Ozel Kesimde insan Kaynaklar
Yonetimi, 4.b., Ankara: Siyasal Kitabevi, 2001, s. 59.
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degismekle birlikte is tanimlari, is analizi siireciyle elde edilen verilerin, sorumluluk ve
odevlerin ve birbiriyle iliskilerinin kaydedilmesi islemidir.

Isletmelerde mevcut olan her bir isin, kabul edilebilir performans diizeyinde
yerine getirilebilmesi, Oncelikle her isin anlasilir olacak sekilde tanimlanmasini
gerektirir. Is tanimi isin nasil yapilmasi gerektigini degil, o anda nasil yapildigim
gercekci bir sekilde ortaya koyar.

Is analizi sonucunda elde edilen is tanimlari, 6ncelikle isletme icinde isin yerini
ve Onemini ortaya koyar. Her igin genel hedeflerinin ortaya konulmasi, isleri olusturan
her gorevin tek tek belirlenmesi, islerin birbiriyle olan iliskilerinin ortaya konulmasi,
calisma kosularinin belirlenmesi is tanimlanmasi ile miimkiin olur.

[s analizinden saglanan bilgiler, is taniminda belirli bir sistem altinda kisaltilarak
kullanima hazir hale getirilir. Is tamimlarinin amaci, isletme icinde yapilan her isi bir
tablo gibi tam ve dogru olarak yansitmaktir. Is analizi yapmadan is tanimlamasi yapmak
imkansizdir. s tanimlari, bir isletme icinde yapilan tiim farkli islerin, birbirinin aym

olan bir yapi icinde olmasim saglar.55

1.4.1.2 Is Analizi ve Is Tamimmn Farki

Is tanimlarinin is analizlerinden en biiyiik farki, is analizlerinin bir bilgi toplama
sistemi olmasi; is tamimlarinin ise bu bilgilerin en kolay, en anlasilir bir bi¢cimde
sunulmasini saglayan bir teknik olmasidir.

Is analiz sistemi icinde, isler hakkindaki bilgiler veri kaynagi ve veri toplama
yontemleri vasitasiyla is verileri olarak elde edilir. Fakat bu verilerin tamami is
tamimlarinda yer almaz. Ancak isin yapisal Ozelliklerini belirleyen boliimlere bu
tanimlarda yer verilir. Boliimler, isin etkili olarak basarilmasi i¢in ihtiya¢c duyulan
faaliyetlerle beraber, isin anahtar 6zelliklerinin taslagini ¢izerek bir tablo gibi net bir
sekilde goriilmesini saglar. Boylece is hakkinda bilgi sahibi olmak isteyen kisiler is
analizi formunun karmasikligindan kurtularak, daha kisa ve 6z olan is tamimlan ile

istenen bilgileri elde edebileceklerdir.

35 Wiliam B. Werther and J. Keith Davis, a.ge.,s. 94.
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1.4.1.3 Is Tanim Formu

[s tanmim1 formunun biitiin organizasyonlarda kullanilabilecek standart bir formu
bulunmamakla birlikte, kullanim amacina uygun olarak bicim ve format yodniinden
genelde benzerlikler gostermektedir.

Bir is tamim1 formu, isin genel hedeflerinin ve o isi olusturan her gorevin ve
calisgma kosullarinin sistematik olarak sunulmasimi saglamalidir. Bu sunum genel
hatlariyla isin profilini gosteren yazili ifadelerle, bir tablo seklinde belirli dl¢iilerde

113

hazirlanan formlara gecirilir. Bu formlar “ Is Tanim Formu “ olarak adlandirilir.”®

Tamamlanmig bir is tanim1 formu Sekil-2 ‘de gosterilmistir.

1.4.1.3.1 is Tamimi Formunun Hazirlanmasi

Is analizi calismalar ile elde edilen bilgilerin karmasik olusu ve diizensizligi,
onlarnt belirli kaliplar halinde ve diizgiin bir goriinime sokma gere§ini ortaya
cikarmistir. Bu amagla is analiz sistemi icerisinde, is verileri belirli boliimleri iceren is

tanimlari1 formu seklinde hazirlanir.

1.4.1.3.2 is Tanim Formunun Béliimleri

Bir is tanimi formunda bulunacak béliimler, isin kimligi, isin 6zeti, isi olusturan

gorevler ve calisma kosullandir.

1.4.1.3.2.1 isin Kimligi

[s tammmin ilk boliimiinde, isin kimligi ve orgiit i¢indeki yeri ortaya konur.
Kimlik bilgilerinde, isin adi, bagli oldugu departman, isyeri ve isin kodu gibi bilgiler
bulunmaktadir.”’

Tarih: Is tanimimin yapildigi zamani gosterir. Tarihin eski olmasi, icerdigi

bilgilerin giincelligini ortaya koymasi acisindan ¢ok 6nemlidir.

6 Edwin B. Flippo, Personnal Management, 5.b., USA: McGraw Hill International Book Co., 1980, s.
110.
57 Budak v.d., a.ge.,s. 87.
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Isin Kodu: Tamnu yapilan her is numara, harf veya her ikisi de kullanilarak
kodlanmalidir. Kodlar isin tanimlanmasini, siniflandirilmasimi ve karsilastirilmasini
kolaylastirmaktadir.

Tanmimi Yapan: Is tammimi bizzat yapan analistin belirtilmesinin amaci
sorumlulugu ortaya koymaktir.

Departman: Tamimlanmasi yapilan isin bagli oldugu bolimii ve konumunu
ortaya koymak icin yazilmaktadir.

Isin Diizeyi: Isin diger islere kiyasla Gnem derecesini belirtmek amaciyla yazilan

bilgiler is degerlemesinde kullanilir.

1.4.1.3.2.2 isin Ozeti

Tanimlamasi yapilan isin bir iki ciimle ile, metin halinde 6zetlenmesidir. isin ne
oldugu, nasil ve nicin yapildigi anlatilir. Amag, isi ana hatlartyla tammak veya

hatirlamak oldugu icin, ise ait ana gorevler 6zetin iginde bulunmalidir.

1.4.1.3.2.3 is Gorevleri

Bu boliimde tanimi yapilan ise ait biitiin gorevler siralanir. Gorevlerin, alt alta
yazilabilecegi gibi, metin halinde de yazilmasi miimkiindiir. Ancak, alt alta yazmak
daha cok kullanilan bir yontemdir. Ciinkii bu sayede farkli kosullara gore, is lizerinde
degisiklik yapmak ve isleri birbirinden ayirmak daha kolay olacaktir.

Isi olusturan gorevler listeleme bigiminde belirtilirken, birincil, ikincil veya
periyodik gorevler olarak ayrilabilir ve bu gorevlerin ne kadar zaman aldig1 belirlenerek
gorevlerin niteligi ve goreceli onemleri tespit edilir. Benzer gorevlerin gruplar halinde
siralanmasi, isin yapisini agik ve net bir bigimde ortaya koyarak isin g¢abucak
kavranmasin1 saglar. Tim isler i¢in benzer gruplandirmalar olacagindan otiirii
yoneticiler, esit ise esit iicret verebilmek i¢in islerin birbirine gére goreceli 6nemini bu
gruplar yardimiyla kolayca ortaya koyacaktir.

Is gorevleri boliimii, insan kaynaklar1 yoneticileri igin ayr1 bir 6neme sahiptir.
Ciinkii bu boliim isin gerekleri ve sorumluluklarini ortaya cikarir. Diger yoOnetim
fonksiyonlariin basarisi, is gereklerinin bilinmesine baglidir. Bu bilgiler, biiyiik oranda

isi olusturan gorevlerden elde edilecektir.
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1.4.1.3.2.4 Calisma Kosullar:

Orgiitteki islerin fiziksel ve sosyal cevresi, isgorenin isine motive olmasi, moral
kazanmas1 ve is tatmini agisindan son derece ©Onemlidir. Verimliligin en yiiksek
seviyede olabilmesi icin, isgbrenin yetenek ve ihtiyaclarina cevap verebilecek fiziksel
ve sosyal cevrenin olusturulmasi gerekir. Boyle bir ¢evrenin olusturulmasi, artik yasal
bir zorunluluk haline gelmis bulunmaktadir.

Calisma kosullar1 kapsaminda, isin yapildig: fiziksel sartlar, saglik ve giivenligi
tehdit edici muhtemel is tehlikeleri, calisma saatleri ve seyahat etme zorunlulugu gibi
faktorler belirlenmelidir. Boylece isgoren, is ile ilgili bilgi sahibi olurken, kosullara
uygun iggdren se¢imi icin esaslar belirlenmis olur.

Asagida ornek bir “Is Tanimi Formu” verilmistir.
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A ISLETMESI iS TANIMI FORMU

is KIMLIGi:

Isin Ad1 : Is Analisti Isin Kodu 1 166.088

Tarih : 25 Aralik 2005 Tanimi Yapan : Eren GUNGOR
Departmani : Personel Diizeyi

IS OZETi:

Goriisme, gozlem gibi yontemlerle is analizi bilgilerini toplar ve degerlendirir. Diger personel ve

uzmanlarina gerekli olan bilgileri saglar.

IS GOREVLERI:

Is analizi programini ve soru formunu hazirlar.

Is ile ilgili bilgileri toplar.

Personel ve yoneticilerle konusur.

Is tammlari ve is gereklerini hazirlar.

Giivenlik boliimiine ve yoneticilere saglik ve giivenlikle ilgili raporlar verir.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

CALISMA KOSULLARI:

Zamanin 6nemli ve biilyiik bir kismin1 havalandirmasi olan modern bir biiroda, masa basinda c¢aligarak
gecirir. Gorevi geregi, is hakkinda bilgi toplamak amaciyla isin gerektirdigi her tiirlii calisma kosulunda
bulunur. Calisma, saat 08.00-17.00 arasindadir.

Yukaridaki bilgi tarafimdan dogrulanmustir.

Is Analisti Departman Y Oneticisi

Sekil: 2 A Tsletmesi Is Tanim Formundan uyarlanmistir. (Geylan, s. 65)
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1.4.2 is Gereklerinin Olusturulmasi

Is analizi sonucunda ortaya g¢ikan sonuglardan biri de is gerekleridir. Is
analizinden elde edilen bilgilerin kullanilarak, belirli kaliplar halinde standart bir yaziya

doniistiiriilmesi calismalaridir. Temel kaynagi i analizidir.

1.4.2.1 is Gereklerinin Anlami ve Onemi

Is gerekleri en basit anlamiyla, isi yapan veya yapacak olan isgorenin
tammlanmasidir. Bagka bir ifadeyle, isgorenin profilinin agiklanmasidir. Isgérenin isi
yaparken normal olarak ihtiya¢ duydugu fiziksel ve diisiinsel yeteneklerin, egitimin,
deneyimin gerekli oldugu ve hangi oranda caba gerektigi is gerekleriyle ortaya
konulmaktadir.

Is gerekleri, isin gerektirdigi personel niteliklerini yansitir. Bu sebeple is
tammlarindan farkhidir. Is tanmmi, isin profilini agiklarken, is gerekleri, isi yerine
getirebilecek personelin tasimasi gereken niteliklerin bir profilini ortaya koyar.”®

Is gereklerinin en ©nemli oldugu zaman, isletmeye yeni isgoren secimi
asamasidir. Her giin yazili ve gorsel yayin organlar vasitasiyla yapilan is ilanlarinda
isin geregi personel nitelikleri agiklanmak suretiyle ise uygun personel bulunmaya
calisilmaktadir.

Is gerekleri, insan kaynaklari yonetiminin diger alanlarinda da etkin olarak
kullanilmaktadir. Is degerleme, iicretleme, egitim ve transfer siireclerinde karar alma

olgiitii olarak kullamImaktadir.”

1.4.2.2 Is Analizi ve is Gereklerinin Farki

Is analizleri ile is gerekleri arasindaki en biiyiik fark, is analizlerin is gereklerini
hazirlamak icin bilgi toplayan bir sistem, is gereklerinin ise bu bilgilerin kolay ve
anlagilir bir bigcimde sunulmasini saglayan bir teknik olmasidir.

Is analizi verilerinin tamami is gereklerinde kullamlmaz, sadece belirli bir
boliimii yer alir. Isin normal performans diizeyinde gerceklestirilmesi icin gerekli

bireysel ozellikler ve caligma kosullart belirlenir. Boylece hazirlanan is gereklerinin

8 Werther and Davis, a.ge.,s. 97.
% Can v.d.,a.g.e.,s. 61.
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temelinde is analizi bilgileri yer alir. Karmasik is analizi bilgilerinin yerine daha sade

olan is gerekleri kullanilir.

1.4.2.3 is Gerekleri Formu

Isletmede yapilan her isin niteligini belirleyen bilgiler, is analizi sirasinda
uygulanan yontemlerle elde edilerek belirlenmis olan is gerekleri formuna kaydedilir.
Tiim isler i¢in standart bir form hazirlamak ve kullanmak olduk¢a zordur. Bu sebeple

her orgiit kendi yapisina uygun bir form gelistirerek kullanir.

1.4.2.3.1 is Gerekleri Formunun Hazirlanmasi

Is gerekleri, isin normal diizeyde yerine getirilmesi icin, o isi yapan personelin
sahip olmasi gereken niteliklerdir. Her is icin bu niteliklerin bir diizen icinde
gosterildigi formlara da * Is Gerekleri Formu ” denir. 60

Is gerekleri formu, o isi yapan personelin profilini net olarak ortaya
koyabilmelidir. Is gereklerinin yazilmasinda ayrintiya cok fazla inilmesi, analizi
yapacak olan analistin her ayrintiyr anket formlarinda belirtmesi, isleri gézlemlerken
hicbir ayrintiyr gozden kagirmamasi ve araliksiz gozlemlemesi gerekmektedir. Bu
durum ¢ok fazla emek ve maliyet gerektirmektedir.

Is gerekleri formunda bulunacak bilgiler; yetenek gerekleri, caba gerekleri,
sorumluluk gerekleri ve calisma kosullart olarak belirlenirler. Bunlara ayn1 zamanda is
faktorleri de denilmektedir.’' Sekil-4”te tamamlanmig bir ig gerekleri formundan da
anlasilacagi gibi, isin kimligi disinda gerekli olan nitelikler belirlenen basliklar altinda
siralanmastir.

Is gereklerinin ¢ok ayrintiya girilerek hazirlanmasi is pazarini sinirlayacag gibi,
bu kadar ayrintiy1 kargilayabilecek insan kaynaginin bulunmasi da zorlasacaktir.*? Diger
yandan yeterince ayrintidan yoksun bir is gerekleri formu da kullanim alanlarini

daraltacaktir.

60 Zeyyat Sabuncuoglu, Personel Yonetimi: Politika ve Yonetsel Teknikler, s. 91.

1 Can v.d., a.g.e.,s. 61.

2 B. John Miner ve Mary Gren Miner, Personel and Industrial Relations: A Managerial Aproach,
2.b., USA: The McMillian Company, 1973, s. 77.
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1.4.2.3.2 is Gerekleri Formunun Béliimleri

Genel olarak bircok isletmede kullanilabilecek is gerekleri formunda isin
kimligi, yetenek gerekleri, caba gerekleri, sorumluluk gerekleri ve c¢alisma kosullar

bulunur. Asagida bu boliimler detayl olarak agiklanmistir.

1.4.2.3.2.1 isin Kimligi

Isin kimligi boliimiinde, is taniminda agiklanan basliklarin aynisi bulunmaktadir.

Burada bulunan bilgiler is gerekleri formunda da kullanilabilir.

1.4.2.3.2.2 Yetenek Gerekleri

Yetenek, isin basarilmasi icin 6n kosul niteligi tasiyan potansiyel bir biiyiikliik
olarak kabul edilebilir. Isgorenin sahip oldugu yetenek diizeyinden ziyade, isin
basarilmasi i¢in gerekli en az yetenek diizeyi, is gereklerinin calisma alanmi i¢indedir.
Yetenek gerekleri icinde bulunan nitelikler sunlardir:

Ogrenim: Isi yerine getirmek icin gerekli olan egitim diizeyi, siiresi ve seklini
aciklar. Ayrica ise ait mesleki, teknik ve isbasi egitimi ihtiyaci da bu boliimde
belirtilmektedir.”’

Deneyim: 1sgorenin isi basarabilmesi icin gerekli olan is 6ncesi ve is basinda
kazanacag: tecriibeyi icerir.

Ozel Bilgi ve Beceri: Isin gerektirdigi egitime ilave olarak, isin basarilmasina
katki saglayabilecek nitelikteki bilgi ve becerileri ifade eder.

Inisiyatif ve Yaraticuik: 1sin yapilmasinda karsilasilan sorunlarin belirlenerek

¢oziilebilmesi icin gerekli olan niteliklerdir.**

1.4.2.3.2.3 Caba Gerekleri

Yapilan isin uygun esaslarda olabilmesi icin, harcanan fiziksel ve diisiinsel
nitelikteki enerji, giic ve emegin toplami caba gerekleri olarak tanimlanabilir. Ozelikle

fiziksel cabalar belirlenirken genel tanimlamalar yerine kesin degerler konulmalidir.®®

% jsmail Cem Askun, Is Degerlemesi ve Tiirkiye”de Bir Uygulama, Ankara: MPM Yaynlari, 19609, s.
123.

% Can v.d., a.g.e.,s. 61.

65 Askun, a.g.e., s. 123.
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Ornegin, “Agir yiik kaldirir” yerine “ 50 kiloluk ¢uvallar1 kaldirir” demek daha uygun
olur. Diisiinsel cabalar icin ise, Onsezi, karar verme, yaraticilik ve inisiyatif gibi
tanimlamalar kullanilabilir.

Bedensel Caba: Isgorenin isi yaparken uyguladigi bedensel hareketler (tasima,
kaldirma), isin yapilma pozisyonu (ayakta, oturarak) ve bu oOzelliklerin gerektirdigi
niteliklerdir.

Diisiinsel Caba: Isin yapilmasinda ihtiya¢ duyulan yargilama, sorun ¢ézme ve
uyarlama gibi konularda gostermesi gereken cabalardir. Karmasik olan islerin
yapilmasinda ve kendi basina karar alma konularinda sahip olunmasi gereken

niteliklerin derecesi diisiinsel caba ihtiyacim belirler.*®

1.4.2.3.2.4 Sorumluluk Gerekleri

Bir isin yapilmasi ya da yapilmasim saglama yiikiimliiliigiine sorumluluk denir.
Orgiitsel yap1 icinde diizen saglamamin temel ilkelerinden birisi olan sorumluluk
anlayis1 ve bilincinin yerlesmesi, yonetim seviyesindeki personelin iizerinde durdugu
konularin basinda gelir. Bu sebeple, is tanmimlart ve gerekleri hazirlanirken bu
sorumluluklarin agikca belirlenmesi gerekjr.67 Sorumluluk gerekleri asagidaki konular
kapsamaktadir:

Diger Kisilerin Korunmast Sorumlulugu: isin yapilmasi sirasinda, isgérenin
beraber calisigt ya da gozetimi altindaki personelin, istenmeyen durumlarla
karsilasmasini engelleme sorumlulugu anlaminda kullanilmaktadir.

Mali Sorumluluk: Isin yapilmasinda olusacak hatalardan dogan ekonomik
zararlar nedeniyle meydana gelen sorumluluktur.

Malzeme ve Donamum Sorumlulugu: Iste kullanilan ve gozetimi yapilan
malzeme ve araglarin amaca uygun, etkin ve verimli olarak kullanilmasi
sorumlulugudur.

Gozetim Sorumlulugu: isgorenin denetimi altinda bulunan personel sayis1 ve
iglerin niteliklerine uygun olarak yapilmasim saglama sorumlulugudur. Daha cok

yonetim kademesinde bulunan personel i¢in gegerli olan bir sorumluluktur.

66 Askun, a.g.e., s.124.
67 Sabuncuoglu, a.g.e., s. 78.
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1.4.2.3.2.5 Calisma Kosullar:

Isgorenlerin daha uygun sartlarda ve etkin olarak calismasim saglamak icin
yapilmas1 gereken islerdir. Uygun kosullarin saglanmasi ekonomik bir zorunluluk
oldugu gibi, cagdas yonetim anlayisinin da bir geregidir. Her isin kendine 6zgii calisma
ortami is gerekleri formlarinda acik olarak belirtilmelidir.®®

Is Ortamu: 1sin yapildig: cevreye ait 6zelliklerin tamamu is ortaminin faktorlerini
olustururlar. Bunlar, 1s1, 151k, nem, giiriiltii gibi etkenlerdir.®

Is Tehlikeleri: 1sin yapilmasi sirasinda meydana gelebilecek is kazalar1 ve
hastaliklarin ¢esitleri ve derecesidir. Bu tiir rahatsizliklar, kiigiik yaralanmalar, organ
kaybi, yanik, stres, goz hastaliklar1 olabilir.

Asagida ornek bir “Is Gerekleri Formu” goriilmektedir.

68 Sabuncuoglu, a.g.e., s. 79.
% Can v.d., a.g.e.,s.58.
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A ISLETMESI IS GEREKLERI FORMU

iS KIMLIiGi

Isin Adt : Is Analisti Isin Kodu
Tarih : 28 Aralik 2005 Formu Hazirlayan
Boliimii : Personel Diizeyi

fsi Yapan Personelin Bagli Oldugu ik Yénetici : Edip ORUCU

YETENEK GEREKLERi

1.0grenim : Dort yillik bir lisans egitimi gerekir.

2.Deneyim : En az bir yil is analizi konusunda egitim almak ve personel yonetimi alaninda calismig

olmak gerekir.

3.0zel Bilgi ve Beceri : Isle ilgili bilgileri kisa ve 6zlii bigimde, yazili ve s6zlii olarak sunabilme yetenegi

gerekir.

CABA GEREKLERI

: 166.088
: Eren GUNGOR

1.Bedensel Caba : Biiro isleri i¢in gerekli olan normal islevler; oturma, yiiriime, ayakta durma gibi.

2.Diisiinsel Caba : Isleri gozlemleyebilmek icin yogun bir gorme ve dikkate gerek duyulur. Isin niteligi,
girisimcilik ve yaraticilik 6zelliklerini zorunlu kilar. Isle ilgili bilgileri toplayabilmek icin, yontemleri

kullanabilme, isler iizerinde analiz ve sentez yapabilme, isin i¢ yiizlinii ortaya koyabilme becerisine sahip

olmalidir. Isin icerigi stk sik kararlar almay1 gerektirdiginden, karar verme yetenegi bulunmalidir.

SORUMLULUK GEREKLERI
1.Diger Kisileri korunmasi Sorumlulugu :
2.Mali Sorumluluk :

3.Malzeme ve Donanim Sorumlulugu :

4.Gozetim Sorumlulugu :

CALISMA KOSULLARI

1.Is Ortami: Cogunlukla bir biiroda oturarak calisir. Islerle ilgili bilgi toplamak amaciyla gittigi her isyeri

calisma alanidir. Bagh oldugu diger kuruluslara bilgi saglamak icin her ayin ilk {i¢ giinii seyahat eder.

2.Is Tehlikeleri :

Sekil : 3 A isletmesi is Gerekleri Formundan uyarlanmistir. (Geylan, s. 71)
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IKiNCi BOLUM

ORGUTLERDE iS ANALIiZi BILGILERININ INSAN
KAYNAKLARI YONETIMINDE KULLANIM ALANLARI

2.1 INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ ANLAMI VE ONEMi

Orgiitler, ortak bir amac1 gerceklestirmek icin bir ya da daha fazla grubun
faaliyetlerinin bilin¢li olarak giidiilenmesi sistemi olarak tamimlanabilir. Bu faaliyeti
gerceklestirme siirecine de yOnetim denir.” Amaclarin bagarilmast icin yonetici bazi
iglevleri yerine getirmelidir. Bunlar; planlama, orgiitleme, insan kaynaklari, yoneltme ve
denetimdir.

Insan kaynaklari yonetimi ise; orgiitsel amaclarin basarilmasi icin kaynaklarin
kullanimini saglamaya yonelik planlama, orgiitleme, iggoren, yoneltme ne denetleme
siireci  olarak tamimlanabilir. Insan kaynaklar1 yonetimi, orgiitsel etkinligin
saglanabilmesi icin, en etkili isgiiciinii bulmak, yetistirmek, gelistirmek ve bu ¢abalarin
stirekliligini saglamak amaciyla yiiriitiilen faaliyetler biitiinii olarak da tammlanabilir.”!

Insan kaynaklari yonetiminin tutarlilik ve kararhilikla siirdiiriilebilmesi icin bazi
ilkelerinin olmas1 gereklidir. Aynm1 zamanda etkili ve en az zaman kaybi ile faaliyetler
yerine getirilmis olacaktir. Fayol ve Taylor tarafindan temelleri atilan bu ilkeler soyle
siralanabilir:"?

. Yeterlilik ilkesi

o Esitlik ilkesi

. Kariyer ilkesi

o Giivence ilkesi

. Yansizlik ilkesi

. Halef yetistirme ilkesi

. Yonetim gelistirme ilkesi

" Canv.d., a.ge,s. 4.

" Sabuncuoglu, a.g.e., s. 35.
2 Cahit Tutum, “Personel Yonetimi”’, Ankara: TODAIE Yayinlar1 No. 179, 1979.
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Insan kaynaklari yonetiminin 6nemi ve yeri, orgiitiin bilyiikligii ile orgiit
yoneticilerinin insan kaynaklarina bakisina gore degismektedir. Bu anlamda orgiitlerin,
ozellikle 1980 sonras1 donemde daha fazla sosyal sorumluluk anlayisinda olduklar
goriilmektedir. Bu sorumluluk kapsaminda miisterilerine, isgorenlerine, devlete,
tedarikgilerine ve rakiplerine karsi orgiitler daha duyarli ve bagli olmuslardir. Bu
gruplarla daha iyi gecinerek, getirilen yasal diizenlemelere uygun hareket etmek bir
zorunluluk halini almustir.

Insan kaynaklar1 yonetiminin orgiitteki yeri, orgiitiin tiim yasami boyunca artan
bir sekilde kendisini gostermektedir. Orgiitiin biiyiikliigii ile baglantili olarak, baslangic,
gelisme, yayilma ve olgunluk dénemlerinde ihtiyag artis yoniindedir.”

Toplam kalite yonetimi felsefesinin gelismesine paralel olarak orgiitler, insan
yaraticiligindan yararlanmak, siirekli degisimle miicadele etmek ve dinamik bir i¢ ve dig
cevre yaratmak icin insan kaynaklari yonetimine ge¢cmislerdir. Bu gecisin en 6nemli
sebebi ise, klasik anlamda personel yonetiminin yetersiz kalmasidir.

Insan kaynaklar1 yonetiminin personel yonetiminden en énemli farki, insan1 6n
plana cikaran bir bakis ag¢isina sahip olmasidir. Kavramin genisleyerek oneminin her
gecen zaman artmasinin sebepleri; degisim, kiiresellesme, bilgi teknolojileri ve
rekabettir.

Orgiitler hangi amagla kurulursa kurulsun, insan kaynaklarini dengeli ve stratejik
bir yaklasimla kullanmalidir. Orgiitler icin insan kaynaklarinin 6nemi su bashklar

altinda toplanabilir:"*

. Kurumsal performansi artirmak

. Stratejik planlamada yer almak

L Birlesmelerde, satin almalarda ve kiiciilmelerde karar vermek

. Orgiitii ve calisma bicimlerini yenide diizenlemek

. Insan kaynaklar1 sonuclari i¢in mali sorumluluk giivencesi saglamak

3 Budak, Aldemir ve Ataol, a.g.e.,s. 30-31.
74 Budak, Aldemir ve Ataol, a.g.e.,s.22.
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2.2 INSAN KAYNAKLARI YONETIMi iSLEVLERI VE iS ANALIZi
ILiSKiSi
2.2.1 insan Kaynaklar1 Planlamasi Siireci ve Is Analizi iliskisi

2.2.1.1 insan Kaynaklar1 Planlamasimin Kavramsal Analizi

Rekabetin ve profesyonellesmenin bir hayli artig1 giiniimiizde orgiitlerin karsi
karsiya oldugu sorunlarin basinda, ¢alistiracagi isgiiciiniin etkin ve isletme ¢ikarlarini en
iist diizeyde koruyacak sekilde planlanmasi gelmektedir. Gerek hizmet gerekse iiretim
isletmesi olsun, her orgiitiin temel girdisini insan olusturmaktadir. Insan kaynaklarinin
planlanmasi, sadece isgoren sayisindan tasarruf saglayacak bir gider diisiiriicii olarak
degil, aynm1 zamanda isin niteligine uygun isgoren se¢imi ve istihdam saglayarak etkin

iiretim ve hizmet kalitesinin olusturulmasinda temel rol oynar.”

“Insan kaynaklar1 planlamasi, orgiitiin biitiinsel amacim gerceklestirme
dogrultusunda; gerekli sayida ve istenen yetenek ve beceri diizeyindeki isgoreni, dogru
zamanlarda, gerek duyulan isler icin hazir bulundurmaktir. Bunlar yaptiklan islerle

" Orgiitlerin  gelecekteki  insan

Ongoriilen amaglara ulasmay1 saglayacaklardir.
kaynaklar1 ihtiyacim1 ve bunun hangi kaynaktan saglanacagini belirlemek maksadiyla
yapilan planlama, orgiitlerin kisa ve uzun donem ihtiyaglarim da dikkate alarak
yapilmalidir. Ihtiyaglarin tahmini, insan kaynaklarinin etkin olarak kullanilmasina dzen
gosterilmesi ve insan kaynaklar1 arzina uygun olmasi i¢in gerekli planlamay1 da igine
almalidir.”’Bu durumda insan kaynaklar1 planlamasinin asama asama yapilmasi

gerekmektedir.

Insan kaynaklari planlamasinin arz ve talep olmak iizere iki boyutu ortaya
cikmaktadir. Planlamanin siirekli devam eden bir siire¢ olmas1 ve birbirini takip eden
planlardan olusmasi, isletmelerin gelecekteki faaliyetlerini nasil degerlendirecegini
ortaya koymaktadir. Insan kaynaklari planlamasimin basarili olmasi icin, mevcut
durumun dogru analiz edilmesi ve geg¢misteki verilerden yararlanarak gelecekte

ongoriilen gelismelere uyumun saglanmasi gerekir.

& Kaynak, a.g.e., s.7.
76 J.Lynch, Making Manpover Effective, First Edition,London:Pan Boks Ltd,1972,5.22-23
" Ozgen v.d., a.ge., s.77.
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Genel olarak insan kaynaklart planlamasi, uygun sayida, uygun nitelikte
personeli, uygun yerde ve zamanda bulundurma seklinde degerlendirilebilir. "insan
kaynagmin nitelikli ve wuygun olmasi, Orgiitiin verimliligini etkileyeceginden,
gelecekteki yatirimlara uygun isgiiciine ihtiya¢ vardir. Iste bu maksatla yapilacak

planlamanin amaclan soyle ozetlenebilir’*:

. Insan kaynaklarindaki ic degisikliklere ve kisitlamalara uygun hareket
etmek,
. Isgoren egitim ve gelisimini saglamak,

° Bos kadrolar1 doldurmak,

. Yeni igsgoren bulmak ve ise almak,

. Toplumda hizla degisen kosullara uyum saglamak,

. Teknolojik yeniliklere ve piyasa kosullarina uyum saglamak,
. Yasal diizenlemelere ve degisimlere uygun hareket etmek.

Insan kaynaklari planlamasi yapilirken bazi hususlarmm da gbéz ©niinde
bulundurulmas1 gerekmektedir. Isletmelerin gelisme potansiyeli, olusabilecek yeni isler,
bu isleri yapabilecek nitelikteki personel ve personelin nereden, ne zaman, nasil
saglanacag belirlenmelidir. Ayrica isgiicli gereksinimi ile maliyetler arasinda bir denge

de kurulmalidir.

Rekabetin ve karmasan yogun oldugu ortamda faaliyet gosteren giiniimiiz
orgiitleri insan kaynaklar planlamasina ihtiya¢ duymaktadir. Planlamanin siirekli olarak
giincellenmesi ve yenilenen oOrgiit amaclarina uyum saglamasi gerekir. Belirsizligin
yogun oldugu is diinyasinda artan niifus, degisen Orgiit yapisi, degisime gosterilen
direncg, artan tiiketici talepleri ve getirilen yasal diizenlemeler ig giicii planlamasini
kapsamli ve siirekli hale getirmektedir. Orgiitlerde insan kaynaklar1 planlamasini

gerektiren sebepleri su sekilde suralayabililriz.80

. Isgiicii maliyetinin artmasi

8 S.Yal¢in Ozakman, insan Kaynaklar1 Yonetimi ve Bir Model Onerisi, Yonetim Dergisi, Ocak
1995,s.45.

” Dursun Bingol, a.g.e., s.81.

80 Serkan Bayraktaroglu,insan Kaynaklari Yiinetimi,istanbul:Sakarya Kitabevi,2003,s.43.
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. Teknolojide meydana gelen hizli gelismeler

. Nitelikli isgiicti kitlig

. Hizl1 toplumsal ve kiiltiirel gelismeler
. Yasal ve politik gelismeler
. Kiiresellesmenin ortaya ¢ikardig: yeni diinya diizeni

Orgiitlerin gerceklestirdigi basarili insan kaynaklari planlamasi uygulamalari

sonucunda elde edecegi yararlar ise soyledir:

. Insan kaynaklar1 giderlerinin normal diizeyde tutulmasini saglamak,
. Isgorenlere ait sorunlar ¢oziime kavusturmak,

. Orgiitiin ihtiyac1 olan nitelikli is giiciinii temin etmek,

L Ust yonetim adina denetim saglamak,

. Orgiitteki fazla is giiciinii tespit etmek,

. Calisanlardan en verimli sekilde yararlanmak.

Orgiitlerde bagarili bir insan kaynaklar1 planlamas1 yapabilmek icin belirli

asamalarin izlenmesi gerekmektedir. Bu asamalar soyledir:

Amag belirleme

Mevcut durumu degerlendirme

Isgoren bulma, secme ve yerlestirme
Isgoren egitimi ve gelistirilmesi

Isgoren performansinin degerlendirilmesi
Ucret ve maas yonetimi

Sosyal yardim ve hizmetlerin yonetimi
Mesleki saglik ve giivenlik yonetimi
Kariyer yonetimi

Caligsma iliskileri yonetimi

2.2.1.2 is Analizinin insan Kaynaklar1 Planlamasinda Kullanilmasi
Insan kaynaklari planlama siireci, asagida goriilecegi gibi birbirini izleyen bazi

asamalardan olusmaktadir. Orgiitiin faaliyetlerinde basarili olabilmesi icin; ihtiyac1 olan

is giicii ile, isgorenlerin beklentilerini karsilayabilecek bir sistemin olusturulmasi
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gereklidir. Bu maksatla, insan kaynaklar1 yOneticileri arz ve talep dengesi

olusturabilmek i¢in detayli bir planlama yapmak durumundadir.

Insan kaynaklar1 planlanmasinin baslangicini, faaliyetin yapilma sebebinin
ortaya konulmasi olusturur. Bunlarin basinda da orgiitiin gelecekte ihtiya¢ duyacagi
iggiicii gereksiniminin ortaya konulmasi gelmektedir. Ayrica verimliligin artirilmasi,
maliyetlerin azaltilmasi, ¢alisanlarin bilgi, beceri ve yeteneklerinden azami derecede

yararlanilmasi gibi amaclar da tespit edilebilir.

Amaglarin belirlenmesinden sonra mevcut isgiiciiniin durumu degerlendirilerek
gereksinimler ve kaynaklarmn yeterli olup olmadigi ortaya konulmalidir. Orgiitiin
mevcut durumunun tespitinde iic farkli boyutta calisma yapilir. Birinci boyut;
calisanlarin yetenek, deneyim, kisilik ve bilgi diizeyleri gibi kisisel 6zellikleri analiz
edilir. Tkinci boyut; 6rgiitte yapilmakta olan isler analiz edilerek gorev tanimlar1 yapilir.
Uciincii boyut; yapilmis olan is tanimlamalarindan faydalanarak isler ile calisanlarin
karsilastiriimasi yapilir.®!

Insan kaynaklari yonetiminin ilk asamasini olusturan insan kaynaklarinin
planlanmasinda, Orgiitiin belirlenmis amaclarina ulagsmak icin yapilan plan ve
programlara gore hangi miktarda isgorene ihtiyac oldugu ve ne oranda karsilanabilecegi
Oonemli bir islemdir. Bu kapsamda oOncelikle isgiiciiniin genel bir envanteri cikarilarak,
daha sonra beceri envanteri yapilmali ve emeklilik, ayrilma, terfi, nakil gibi nedenlerle
olusan bosalmalar tahmin edilmelidir.

Orgiitiin isgiicii ihtiyactm1 tahmin etmede is analizleri biiyiikk faydalar
saglamaktadir. Karmasik ve detayli bir yapiya sahip orgiitler is analizinin yapilmasini
zorunluluk haline getirmektedilr.82 Mevcut orgiit yapisi isgorenlerin tiir ve niteligini
belirler ve aralarindaki iliskileri ortaya c¢ikartir. Bu durum is analizi i¢in bir baslangi¢
olusturur ve analiz sonuglarina gore Orgiitiin yapisinin yeniden belirlenmesini
gerektirebilir.

Orgiitiin gelecekte ihtiya¢ duyacag isgoren ihtiyacinin belirlenmesi maksadiyla

is analizi verilerinden yararlanmak miimkiindiir. Is analizi verileri 6rgiitte bulunan

81 fsmet Barutcugil,Stratejik insan Kaynaklari Yiinetimi,1.b.,Istanbu1:Kariyer Yayinlar1,2004,s.245.
82 Kaynak, a.g.e., s. 87.
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islerin neler oldugunu, islerin digerleriyle olan iligkilerini, islerin kag¢ isgdren tarafindan
yerine getirildigini ve Onemini ortaya koyar. Boylece orgiitteki her kademedeki
isgOrenlerin iicret diizeyleri, sayisi, yasi, cinsiyeti, 6grenim diizeyi, kidemi, beceri
diizeyi ve tecriibe seviyesi tespit edilebilir.

Is analizinin temel amaci, insan kaynaklarinin temel faaliyetlerini etkin olarak
yerine getirebilecek verileri toplamak ve bu verileri yazili hale getirmektir. is analizleri

ve insan kaynaklar1 planlamasi arasindaki iligki asagida oldugu gibi belirtilebilir.
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— Insan Kaynaklar1 Planlamas1

- Isgoren Bulma Secme ve Yerlestirme

— Isgoren Egitimi ve Gelistirilmesi

Is Tanim1

L Isgoren Performansini Degerlendirme

Is Analizi

— Ucret ve Maas Yonetimi

Is Gerekleri

L1 Mesleki Saglik ve Giivenlik Yonetimi

— Kariyer Yonetimi

Calisma Iliskileri Yonetimi

Sekil 4:Is Analizi ve Insan Kaynaklar1 Arasindaki iliskiler

(Halil Can, Ahmet Akgiin, Sahin Kavuncubasi, Kamu ve Ozel Kesimde Insan
Kaynaklar1 Yonetimi, 4.b., Ankara: Siyasal Kitabevi, 2001.)
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2.2.2 isgoren Bulma, Secme ve Yerlestirme Siireci ve Is Analizi iliskisi

2.2.2.1 isgoren Bulma, Secme ve Yerlestirmenin Kavramsal Analizi

Hazirlanmis olan insan kaynaklart planlamasina uygun olarak istenen nitelik ve
nicelikte isgorenin bulunmasi, ise kabul edilerek yerlestirilmesi faaliyetleridir. Ozellikle
orgiitin yeni kurulus asamasinda, karar mekanizmasinda bulunan yoneticilerin is

tanimlarinda belirlenen niteliklerine uygun adaylart bulup yerlestirmesi onemlidir.

I[sgéren temin ve secimi, orgiitlerin politikalar1 ve planlarma uygun olarak
yapilmalidir. Secim siirecinde adaylarin kisilikleri ile isin gerekleri arasinda denge
kurularak en uygun kisinin bulunmasina gayret edilmelidir. Ciinkii aranan niteliklerin
hepsinin tek bir isgérende bulunmasi ¢ok nadirdir.** Dogru ise dogru eleman alinmadig

takdirde orgiitiin verimliligi diisecektir.

Islerle calisanlarin eslestirilerek, uygun isgoren segmek goriiniiste zor olmakla
beraber; planlamacilar, isin gerekleri ile iggorenin niteliklerini iyi analiz ettigi takdirde
basarili olacaktir. Bunu yapmayan orgiitler hem kendi yikimlarimi hazirlarken, hem de
yanlis isgorenin alinmasi sebebiyle isgorenlerin ekonomik ve psikolojik olarak

yikilmasina sebep olacaklardir.®*

Isgorenlerin temininde orgiitiin uygulayacagi sistemi, Orgiitin uyguladig
politikalar, isgiicii planlari, isgéren bulmakla gorevli uzmanlarin hareket tarzi, cevresel

kosullar ve is gerekleri etkileyecektir.®

2.2.2.2 is Analizinin isgoren Bulma, Secme ve Yerlestirmede Kullamlmasi

Hazirlanmis olan insan kaynaklar1 planlamasina uygun olarak istenen nitelik ve
nicelikte personelin temini ve secimi zor ve zaman alici bir faaliyettir. Ozellikle
igletmenin yeni kurulus asamasinda, karar mekanizmasinda bulunan yoneticilerin, is
tanimlar1 ve is gereklerinde belirlenen niteliklere uygun adaylar1 bulup yerlestirmesi

onemlidir. Ciinkii bu bilgiler islerin yeterliliklerini ortaya koyar.

%3 John Finnigan, Dogru Ise Dogru Eleman, 2.b., Istanbul: Rota Yayincilik,1997,s.47.
84 Sabuncuoglu, a.g.e., 5.73.
% Geylan, a.g.e., 5.76-79.
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Isgoren temini siirecinde is analizi verileri nemli bir bagvuru kaynagidir. Thtiyag
duyulan isgorenlerin ayrintili 6zellikleri ve isin basarili olarak yerine getirilebilmesi i¢in
gerekli bilgi, beceri, yetenek ve tecriibbe seviyeleri is tamimlar1 ve is gerekleri
formlarinda detayli olarak belirtilmektedir. Boylece isgorenin bulunup secilmesi ve

yerlestirilmesi siirecinde uygun ise uygun isgorenin yonlendirilmesi miimkiin olacaktir.

Is analizi calismalari, orgiitlerde ise alma kararlar1 verilirken kullamlabilecek
kesin kriterlerin olusturulmasinda yardimer olur.®® Ayrica isgoren icin gereksiz olan

niteliklerin  ortadan Kkaldirilmast ve ise alinanlarin da en verimli olarak

kullanilabilecekleri islere yerlestirilmelerine imkan saglar. ®’

Orgiitlerde ise yerlestirmeden sonra isgorenin ise alistirilmasi maksadiyla temel
egitim verilmesi gerekmektedir. Bu asamada da is gereklerinde belirtilen niteliklerden

isgorende  olmayan  Ozellikler  belirlenerek, verilecek  egitimin  derecesi

kararlagtirilmalidir. Bu anlamda is analizi verileri, egitim ihtiyaglarinin belirlenmesinde

genel bir cerceve olusturur.

Isgiicii Is analizi
Planlama ] & bilgileri [®]
Acik .
olan Is Isogren Ada fsos
isleri lp|  bulma |y ubi,l | Isgoren
belirleme gerekleri yontemi & secme
Yonetici Yonetici
Talebi gortisleri

Sekil 5: isgoren bulma, secme ve yerlestirme siireci ( Werther ve Davis; s. 128)

Is analizinin, isgoren bulma, secme ve yerlestirme siirecindeki yeri yukaridaki sekilde

oldugu gibi tanimlanmaktadir.

86 Sabuncuoglu, Insan Kaynaklar1 Yonetimi, s. 228.
87 Geylan, a.g.e., 124.
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2.2.3 isgoren Egitimi ve Gelistirilmesi Siireci ve Is Analizi Iliskisi

2.2.3.1 isgoren Egitimi ve Gelistirilmesinin Kavramsal Analizi

Egitim, isgbrenlerin yaptig1 veya yapmasi planlanan isleri daha etkili ve verimli
yapabilmesi i¢in beceri, tutum ve davraniglarinda degisiklik meydana getirmektir. Tiim
iggorenlere islerini en hizli ve dogru olarak nasil yapacaklarini ogretmek yonetim
kademesinin gorevidir. Bunun ic¢in harcanan zaman kolaylikla geri kazamlacaktir.®®
Basarili bir egitim sistemi kurmanin ilk adimi, egitim ihtiyacinin, isgorenin nitelikleri
ile isin gerekleri arasinda bir koprii kuracak sekilde tespit edilmesidir. Orgiitiin aldig
stratejik kararlar veya meydana gelen ¢evresel degisiklikler, isgorenlerin bilgi, beceri ve

yetenek diizeylerini degistirmeyi zorunlu kilabilir.

Isgoren egitimi ve gelistirilmesi; mevcut durumun incelenerek; gelecege yonelik
hedeflerin saptanmasi, egitim gelistirme programlart hazirlanarak kaynak tahsis
edilmesi, program dahilinde yapilmasi gereken faaliyetlerin belirlenmesi ve
uygulanmasi, yapilan egitim ve gelistirme etkinliklerinin degerlendirilmesine yonelik

isleri icermektedir.
2.2.3.2 is Analizinin isgoren Egitimi ve Gelistirilmesinde Kullamlmasi

Isgorenlerin egitimindeki en o©nemli konulardan biri de, kimlerin hangi
konularda egitim gorecegidir. Egitim acig1 analizi bu maksatla yapilacak bir faaliyettir.
Is analizi yapilarak isi yapacak kiside bulunmasi gereken bilgi, beceri ve 6zellikler
belirlenir. Daha sonra gorev analizi yapilarak, isin etkili yapilmasi i¢in uygulanacak
faaliyetler belirlenir.* Egitimin etkin olmasi i¢in alinacak her tedbir sistematik bir

yaklagim i¢inde ele alinmalidir. Bunun icin kurulacak sistem soyle olabilir:*

. Ihtiyag degerlemenin yiiriitiilmesi

. Egitim i¢in personelin istegini saglama
. Ogrenme cevresinin yaratilmasi

. Egitim transferinin saglanmasi

88 Frederick W. Taylor, Bilimsel Yonetimin ilkeleri, Ankara: Adres Yayinlari, 2005, s.68.
% Bingol, a.g.e., 5.184.
9% Noe, a.g.e., s.7.
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. Egitim metotlarinin se¢ilmesi

. Egitim programlarinin degerlendirilmesi

Egitim ihtiyaclarinin belirlenmesinde; orgiitiin temel hedeflerine ulasabilmesi
i¢in, yapilmast gereken isler ve bu islerin yapilmasi i¢in gerekli sorumluluk, bilgi,
beceri, egitim ve deneyimin ne oldugu belirlenmeli ve isgorenlerin bu ihtiyaglar
kargilama seviyeleri tespit edilmelidir. Bu maksatla is analizinden elde edilen veriler ile

isgorenler karsilastirilarak ihtiyaclar ortaya konulmalidir.

[s analizi, isgorenlerin kendi islerini basarmalar1 icin neler yapmalar1 gerektigini
ortaya koymasi sebebiyle, isgorenin kendisini egitmesinde de fayda saglamaktadir. s
tanimlarinda her isin ne Olclide yapilarak, diger birimlere aktarilacagi acik olarak
belirtilmektedir. Bu sayede ise yeni baslayan bir isgdéren, ne yapacagi konusunda

kendisini egitme imkanina kavusacaktir.

Orgiit icinde performansini artirarak pozisyonunu degistirmek isteyen isgorenler
icin ihtiya¢ duyulan egitim konular, is gerekleri yardimiyla kolaylikla tespit
edilebilmektedir. Bu sayede isgorenin oOrgiit yapist icindeki yeri ve diger islerle olan

iligkileri analiz edilmis olur.

[sgoren egitiminin amaci, isgorenlerin yeteneklerini gelistirerek gelecekteki isler
icin hazirlanmasim saglamaktir. Orgiit icinde ve disinda meydanda gelen her degisiklik,
iggoren niteliklerini de degistireceginden, bu degisime uyum saglayabilmek detayh ve

diizenli is analizleri ile olacaktir.

Isgorenlerin gelistirilmesi, oOrgiit cikarlar1 agisindan egitim kadar 6nemlidir.
Ciinkii egitim, ihtiya¢ dogdugunda baslar ve giderildiginde son bulur. Oysa gelistirme,
faydali olduguna inanildiginda baslar ve higbir zaman bitmez. Bdylece isgérenin
niteliklerinde siirekli olarak bir degisme olacak ve tespit edilme ihtiyaci dogacaktir. Bu

ihtiyac is analizleri ile karsilanacaktir.

Teknolojinin gelismesine paralel olarak, orgiitiin yapisinda meydana gelen

degisim islere de yansiyacak ve is gereklerinde farkliliklar yaratacaktir. Bu degisimler,
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isgoren nitelikleri ile dengelenmek zorunda olunacagindan, planli is analizleriyle

ihtiyaclar tespit edilebilecektir.
2.2.4 isgoren Performansimn Degerlendirilmesi Siireci ve Is Analizi Tliskisi
2.2.4.1 isgoren Performansimin Degerlendirilmesinin Kavramsal Analizi

Performans degerlendirmesi, isgorenlerin isteki basar1 veya basarisizliginin
Olciilmesi siireci olarak tanimlanabilir. Degerlendirmede is degil, isi yapan igsgdren ve
onun isteki basart veya basarisizligi ele alinir. Yoneticiler, igsgérenin basarisizliktan
ziyade, basarisimi bildirme egiliminde olmalidir.”’ Giiniimiizde performans degerlemesi
genellikle iicret ve maas yonetimi ve calisanlarin giiclii ve zayif yanlarim tespit etmek

icin kullanilmaktadir.”?

Performans degerlemesi orgiitteki en kritik faaliyettir. Bu sebeple, isgorenler
iizerinde olumlu bir etki birakmasi i¢in, Olciilerin cok dikkatle secilmesi gerekir.
Degerlendirmede neyin, ne zaman, kim tarafindan ve hangi teknige gore yapilacagi

belirlenmelidir.”

Basar1 Ol¢iitleri, isin kendisiyle ilgili olmali ve is tanimlarinda belirtilen
ozelliklerden alimmalidir. Isgérenin bagkalariyla uyumlu calisabilme becerisi, isin

miktar1 ve kalitesi gibi verimlilik etkenleri de ilave edilmelidir.

Performans degerlendirmesinin, Orgiitiin ihtiyaglarina cevap verebilmesi i¢in “
Amaclarla Yonetim ” ilkesini benimsemesi ve detayli is analizi yaparak kurum amaglar
dogrultusunda performans degerleme sistemi kurmasi gerekir.94 Ancak basar1 degerleme
teknigi olarak kullanilabilecek bagka teknikler de mevcuttur. Grafik, uygun ciimle
secimi, kritik olay, zorunlu se¢im ve serbest anlatim gibi tekniklerle calisanlarin

performanslan olciilebilir.

ot Geylan, a.g.e., s.140.

2 Ozgen v.d., a.g.e., s.229.

93 Yiiksel, a.g.e., s.182.

o Edip Oriicii, Isletmelerde Isgoren Performansimi Degerlendirme, Ankara: Gazi Kitabevi , 2003,
s.158.
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Performans degerlendirme siireci su asamalardan olusmaktadlr:95

e Performans degerlendirmede dikkate alinabilecek 6zelliklerin belirlenmesi;

¢ Performans standartlarinin gelistirilmesi;

e Uygulanacak performans degerlendirme yoOntemlerinin incelenmesi ve
secimi;

e Performans degerlendirmelerini kimlerin yapacaginin belirlenmesi;

e Performans degerlendirmenin ne kadar ararliklarla yapilacagina karar
verilmesi;

¢ Performans degerlendirme caligsmalarinin yiiriitiilmesi;

e Performans degerlendirme caligsmalarinin sonuclarinin degerlendirilmesi.
2.2.4.2 Is Analizinin isgoren Performansim Degerlendirmede Kullanilmas:

Isgoren degerlendirmesi; isin nitelikleri ile isgorenin bu gerekleri yerine getirme
derecesinin arastirilmasidir.  Orgiitsel performansin ortaya konulmasi da isgoren
degerlemesinin toplaminin ortaya konulmasiyla gerceklestirilmektedir. Bu amacla

belirlenecek objektif kriterler is analizleri sayesinde tespit edilmektedir.

Performans standartlarinin sayisal olmasi tercih edilmesine ragmen, bir ¢ok iste
sayisal standart belirlemek oldukca zordur. Ancak standartlarin gercekei, anlasilabilir,
kesin ve yapilan isle ilgili olmas1 da sayisal olmasi kadar onemlidir. Bu bilgilerin en

onemli kaynag ise, is tamimlari ve is gerekleridir.

Saglam bir is analizi, etkili bir performans degerlendirme sisteminin énemli bir
0gesidir. Bu 6ge, bir performans degerlendirme sistemi olusturmadan Once de orgiitte
bulunmalidir.”®  Bu sebeple bir performans degerlendirmesine baslamadan once is

analizlerinin yeterli olup olmadig1 arastirilmalidir.

% Oya Aytemiz Seymen, “insan Kaynaklar1 Yonetiminde  Isgoren Performansimin
Degerlendirilmesi Siireci”’nin Konaklama isletmeleri Acisindan Degerlendirilmesi ve Bir model
Onerisi”(Yayinlanmamus Yiiksek Lisans Tezi), Balikesir Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii, 1995.
% Margaret J. Palmer, ‘“Performans Degerlendirmeleri”, Istanbul: Rota Yayin Yapim Tanitim, 1993, s.
28.
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Orgiitlerde yiiriitiilen islerin icerikleri siiratle degisme gostermektedir. Bu
durumda performans planlamasi da, icerigi degisen islere gore yeniden yapilmalidir.

Yapilacak olan yeni is analizi ile is tamimlari ve is gerekleri tekrar diizenlenmelidir.””’

Bagar1 standardi olarak kabul edilen kriter ne olursa olsun, belirlenmesi i¢in is
analizinin mutlaka yapilmas1 gerekir. Orgiitiin ve isgorenlerin hedeflerinin acik, kesin
ve Olgiilebilir olmasi, is analizi ve ¢iktilarimin da bu hedeflere ulasmay1 saglayacak
basan kriterlerini ortaya ¢ikarmasini saglayacaktir. Ancak her zaman somut standart
gelistirmek miimkiin olamamaktadir. Bazi isler orgiitte bir grup tarafindan yerine
getirilebilir ya da bir isgoren ¢ok sayida is yapabilir. Boyle durumlarda, is tanimlarina
basar1 standardi olarak sorumluluklar konulmalidir. Bagka bir yontem olarak da,
isgoren bagkalariyla kiyaslama yoluna gidilebilir. Ust diizey yoneticiler igin de,

sorumluluk ve denetim alanlarina gore standartlar gelistirilebilir.
2.2.5 Ucret ve Maas Yonetimi ve is Analizi iliskisi
2.2.5.1 Ucret ve Maas Yonetiminin Kavramsal Analizi

Orgiitlerde iicret ve maas yonetimi sayesinde bir iicret politikasi olusturularak;
O0denecek maas ve iicret diizeyleri saptanmali, temel bir iicret yapisi kullanarak
iggorenlere emeklerinin karsiligi olan iicretlerin 0denmesi saglanmalidir. Boylece
nitelikli isgorenler orgiite cekilerek, motivasyonlan artirilacak ve orgiit performansi

yiikselecektir.

Etkili bir ticret ve maas yonetimi sistemi olusturabilmek icin belirli asamalarin
uygulanmasi1 gerekmektedir. Oncelikle iicretlendirme ve 6deme politikas1 belirlenmeli,
is tammlar1 ve is gerekleri incelenerek islerin degerlemesi yapilmalidir. Ucret ve maas
yapisi olusturularak piyasadaki iicret ve maaslar arastirilmali, elde edilen sonuglar
analiz edilerek iicret ve maaslar belirlenmeli, O6demeler bir plan dahilinde

gerceklestirilerek sistemin etkinligi degerlendirilmelidir.

2.2.5.2 is Analizinin Ucret ve Maas Yonetiminde Kullamlmasi

7 Cavide Uyargil, “Isletmelerde Performans Yonetimi Sistemi”, Istanbul: Sahinkaya Matbaacilik Koll.
Sti., 1994, s. 96.
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[s analizi ile elde edilen verilerin en yaygin kullanim alanlarindan bir tanesi de is
degerlemesidir. Isleri degerlendirerek aralarindaki farklar1 belirleyebilmek igin, hangi
bilgi ve yetenege ihtiya¢ oldugunu, isin nasil ve hangi kosullarda yapildigini bilmek
gerekmektedir. Bu da ancak onceden yapilmus is analizleri ile miimkiin olabilir.”®
Belirlenen verilerin edilmesinden sonra hazirlanan is tamimlari, islerin orgiite olan
katkilart agisindan degerlemeye alinmalidir. Maas ve iicretlerdeki denge, is

gereklerindeki farkliliklar yansitacak sekilde olusturulmalidir.

Is degerlemesi, bir orgiitte tutarli bir iicret sisteminin olusturulmasi icin temel
olusturmasi sebebiyle Orgiitsel amaca ulagmada en fazla katki yapan bir faaliyettir. Bu
yiizden her isin, digerlerine gore goreceli degerleri 6onem ve giicliik seviyesi dikkate
almarak belirlenmelidir. Olusturulan hiyerarsi ile orgiitte her diizey i¢in ticret belirlemek
daha kolay olacaktir. Bu degerlendirmeyi yapabilmek icin ise detayli is tamimlar1 ve is

gerekleri hazirlanmalidir.

Is gerekleri, is degerlemesinde ayri bir 6neme sahiptir. Islerin analiz edilerek
degerlendirilmesi, oOrgiit hedeflerine ulagsmada insan kaynaklarmin etkin olarak

yonetilebilmesi i¢in gerekli iicretlendirme politikalarinin temelini olusturur.

Is analizi boliimlerinin tamaminda is degerlemesine yonelik bilgiler vardir. Isin
kapsadigi gorevler, bu gorevlerin gerektirdigi sorumluluklar, kullanilan ara¢ gerec,
calisma kosullari, is tehlikeleri, giivenlik ve o isi yapan isgdrende bulunmasi1 gereken
egitim, deneyim, fiziksel ve diisiinsel yetenek ve cabalar bu bilgileri kapsar. Bununla
birlikte, isin tinvani ve sinifi, isin goriildiigii boliim gibi isin digerlerine gore aldig1 yerin

belirlenmesi ve siniflandirilmasi i¢in gerekli bilgiler is analizinden elde edilmektedir.

Orgiit igindeki iicretlerin adil olup olmadigini anlamak icin, benzer islere diger
orgiitlerde 6denen iicretleri belirlemek amaciyla yapilan piyasa aragtirmalarinda da is

analizi verilerinden yararlanilmaktadir. Bu maksatla, is tanimlarindan yararlanarak diger

9‘8 Hiiseyin Ozgen, “Is Degerlendirme ve Bir Sanayi Isletmesinde Uygulamasr”, Dokuz Eyliil
Universitesi .I.B.F. Dergisi, Cilt 2, Say1 1(1987), s. 1-13.
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orgiitlerdeki isler ile mevcut islerin hangi oranda benzer olduklar ve ortak 6zellikleri

belirlenmektedir.”
2.2.6 Sosyal Yardim ve Hizmetlerin Yonetimi ve Is Analizi iliskisi
2.2.6.1 Sosyal Yardim ve Hizmetlerin Yonetiminin Kavramsal Analizi

Orgiitlerin isgorenlerine iicret ve maas disinda yapmis oldugu mali katkilar ve
yardimlar sosyal yardimlardir. Sosyal yardimlar; parasal 6demeler (yemek ve yakacak
yardimi, ikramiye v.b.), is giivenligi (kaza, yaslhilik, maliilliikk sigortalari), hizmetler

(lojman, kantin, konut) ve emeklilik bagliklarinda saglanmaktadir.

Sosyal yardim ve hizmetlerin diizenli olarak saglanabilmesi iyi kurulmus bir
yonetim sistemi ile olabilir. Oncelikle bu yardim ve hizmetlerle ilgili maliyetler
hesaplanmali ve gerekli kaynaklar olusturulmalidir. Daha sonra yasal zemin
hazirlanarak, isgorenleri istek veya ihtiyacina gore uygun yardim ve hizmetlerin
sunulmas1 kararlastirilmalidir. Orgiit yoneticileri, deme planlarinin uygulanmasi ve

hizmetlerin sunulmasini1 degerlendirerek etkinligini kontrol etmelidir.

2.2.6.2 is Analizinin Sosyal Yardim ve Hizmetlerin Yonetiminde

Kullanilmasi

Sosyal yardim ve hizmetlerin saglanmasinda giidiillen amaglar; toplumsal,
orgiitsel ve isgdren amaclar1 olarak gruplandirilabilir. Toplumsal anlamada, sosyal
yardimlar sayesinde ekonomik gelisme artarak, isgorenlerin calisma yasamina katki
artmigtir. Orgiitsel olarak beklenen katkilar ise; nitelikli personelin ¢ekilmesi, moralin
yiikseltilerek is tatmininin artirilmasi, iyi bir orgiit imaji1 yaratmak ve kaynaklan etkili
kullanmak olarak belirlenmektedir.'® Isgoren ihtiyaclarinin karsilanmasina yonelik
olarak; is giivenligi, kisisel giivenlik, kisisel ve sosyal anlamda kendini gelistirme

hedefleri sayilabilir.

% Cavide Uyargil, “Is Analizlerinin Personel Yonetimi Faaliyet ve Programlan ile iliskileri”,
Istanbul Universitesi Isletme Fakiiltesi Dergisi, Cilt 18, Say1 2 (Kasim 1997), s. 16.

100 Randall Schuller, “Personnel and Human Resources Management”, USA: West Publishing
Company, 1984, s. 358-360.
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Orgiitler sosyal yardim ve hizmetlerin saglanmasi icin diizenli ve adil bir
program olusturmalidir. Bu programin olusturulmasinda isgorenlerle goriismeli,
arastirma yapmali ve igerek olusturmalidir. Ciinkii isgorenler; yas, medeni durum,
kiiltiir, tecriibe, calisma kosullar1 ve egitim seviyesi olarak birbirinden biiyiik farkliliklar
gostermektedir. Bu amagla gerekli olan veriler siirekli yapilan is analizleriyle

saglanacak ve giincel olarak tutulabilecektir.
2.2.7 Mesleki Saglik ve Giivenlik Yonetimi ve Is Analizi Iliskisi
2.2.7.1 Mesleki Saghk ve Giivenlik Yonetiminin Kavramsal Analizi

Mesleki saglik kavrami; isgorenlerin is ortamindan kaynaklanan hastaliklar,
bunlara bagli olan riskler, hijyen kurallari ve mikrobik ve bulasici hastaliktan
korunmay1 icerir. Mesleki giivenlik ise; is ortaminda kullanilan arag, gere¢ ve

maddelerden kaynaklanabilecek risklerden korunmaya yonelik dnlemlerdir.

Mesleki saglik ve giivenlik yonetiminin orgiitlere sagladigi katkilar temel olarak

soyle siralanabilir:'®!

. Isgoren saghigini korumak ve giivenligini saglamak

. Isgorenlerin saglik ve giivenlik kosullarina uymalarini saglamak
. Isyeri ortamindaki sagliga zararli etkenleri ortadan kaldirmak

. Isgorenleri ugradigi zararlarin nedenlerini degerlendirmek

. Isgorenlerin motivasyonu ve verimliligini artirmak

. Saglik ve giivenlikle ilgili standartlara uyum saglamak

. Iyi bir 6rgiit imaj1 olusturmak

. Sendika ve meslek gruplarinin baskilarini azaltmak

2.2.7.2 Is Analizinin Mesleki Saglk ve Giivenlik Yonetiminde Kullamilmasi

Is analizi ile elde edilen veriler, mesleki saglik ve giivenlik konularina da temel

olusturacak bilgileri icermektedir. s kosullar1 hakkindaki bilgiler, ¢alisma ortaminin

%" Tamer Bolat, O. Aytemiz Seymen, Inci Bolat, “Termal Turizm Isletmelerinde Isgoren Saghg ve
Giivenligi Sorunlari ve Coziim Yollar:: Bir Uygulama” Gonen, 2001, s. 1-35.

56



fiziksel kosular, isin gerektirdigi uzmanlik diizeyi, isin yapilmasi sirasinda karsilasilan
riskler, kazalar, i3 ve meslek hastaliklarn gibi konular is analizi sonucunda ortaya
cikmaktadir. Bu veriler gerekli 6nlemlerin alinmasi ve isgbrenlerin egitime ihtiyaci olup

olmadig1 konusunda orgiite onemli katkilar saglamaktadir.

Is analizi sayesinde, ise ait tehlikelerin cevreden mi, yoksa isin kendi yapisindan
m1 kaynaklandigr tespit edilebilmektedir. Kazalarin nedenleri ve yol acabilecegi
olumsuzluklarin belirlenmesi de is analizleri sayesinde olmaktadir. Her isin hangi
fiziksel sartlarda yapildig1 ve hangi tehlikeleri icerdigi ortaya konulmaktadir. Buradan
hareket ederek olusturulacak koruyucu saglik ve giivenlik programlarina veri

saglanacak ve gerekli onlemler alinacaktir.

Ozet olarak, is analizi sonucunda, calisma kosullar1 ve is tehlikelerine ait her
tiirli bilgi sayesinde, orgiit yoneticileri tarafindan calisma kosullarinin iyilestirilmesine
yonelik ve meslek hastaliklarina karsi gerekli Onlemlerin  alinmasi miimkiin

olabilecektir.
2.2.8 Kariyer Yonetimi ve Is Analizi Tliskisi
2.2.8.1 Kariyer Yonetiminin Kavramsal Analizi

Isgorenler bulunduklari organizasyonlarda egitim imkanlarindan da faydalanarak
daha fazla gelismek ve performans seviyelerini artirarak mevki sahibi olmak isterler. Bu
amagcla belirli bir plan dogrultusunda harekete gecerler. Kariyer kavrami, secilen is
stirecinde ilerlemek ve daha fazla para kazanmak icin, sorumluluk iistlenmek, statii, gii¢
ve sayginlik elde etmektir. Baska bir deyisle, ¢alisanin is yasami boyunca yer aldigi
basamaksal mevkiler, yaptig1 isler, bulundugu konumla ilgili tutum ve davranislar

. 102
iceren bir siirectir.

Kariyer planlamas siirekli olarak degisime ugrayan dinamik bir siirectir. Sebebi

ise, calisanlarin, orgiitlerin ve cevrenin siirekli degismesidir. Genelde iist kademe

102 Serpil Aytag, Calisjma Yasaminda Kariyer Yonetimi, Planlamasi, Gelistirilmesi, Sorunlari,

Istanbul: Epsilon Yayincilik, 1997, s.20.
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yoneticiler, profesyonel ve teknik islerde calisanlar {izerinde durarak kariyer

gelistirmesini tesvik etmelidirler.

Kariyer gelistirmenin temel amaci, isgorenlere is yasaminda gelisme saglayarak
kendilerini yOnlendirmeye yardimci olmaktir. Bunun yaninda kariyer gelistirme

hedefleri olarak sayilabilecekler su sekildedir:103

o Motivasyon eksikliginden kaynaklanan verimsizligi azaltmak
. Yiikselmede karsilagilan engelleri azaltmak

o Gelecekteki gorevler i¢in eleman yetistirmek

° Yiiksek kariyer beklentisi olusturmak

o Calisanlarin yeteneklerini kesfetmede yardim

o Yaraticilign gelistirmek

Organizasyonlarin kariyer gelistirmede basarili olabilmesi i¢in, c¢alisanlarin kendi
kariyer gelistirme planlarina katkida bulunmasi ve bireysel kariyer planlama faaliyetleri
ile organizasyonel gelistirmenin uyumlu olmasi gerekir. Organizasyonlar, uzun dénemli
ve yiiksek performanslt isgdren ihtiyacini karsilamak i¢in hedeflerine uyumlu kariyer

planlamas1 yapmalidir.

Kariyer planlamasi, ihtiyacin belirlenmesi ve kariyer arastirmasi ile baglar. Bu
asamada isgoren kendisi ve cevre ile ilgili bilgileri birlestirerek yetenekleri hakkinda
objektif degerlendirme yapabilmeyi Ogrenir. Bu sayede ilgilendigi isler ve var olan is
firsatlarim1 6grenir. Daha sonra gercek¢i bir sekilde amaglar belirlenerek stratejiler
olusturulur. Stratejilerin uygulamaya konulmasiyla kariyer gelistirme siireci baslar.
Kariyer gelistirmede genellikle stajyerlik, meslektaslik, egiticilik ve sponsorluk olarak

dort safha olusturulur.m4

2.2.8.2 is Analizinin Kariyer Yonetiminde Kullamlmasi

Kariyer yonetimi sayesinde isgbrenlerin meslek yasamlar1 planlanarak faaliyete

gecirilmesi saglanir. Oncelikli olarak kariyer planlamasi yapilir ve ilerleyen dénemler

' Barutcugil, a.g.e., 5.320.
'"“Barutgugil, a.g.e., 5.326.

58



icin de, kariyer gelistirme planlamasi olusturulur. Is analizi her iki faaliyet igin de katk1

saglar.

Orgiitlerde yapilan is analizleri ile elde edilen is ve isgdren degerlemeleri,
orgiitteki islerin zorluk ve 6nem derecesi ile isgorenin isteki basarisim belirler. insan
kaynaklar1 yoneticileri, i gerekleri ve kisisel gerekler arasinda bir degerleme imkani
bulacaktir. Kisisel gereklerin iizerinde olan isgoren yiikselme ile odiillendirilecektir.
Bunu saglayamayanlar ise, yeteneklerine gore is degistirir ya da egitim programlarina

dahil edilir. Gerektiginde de isine son verilerek orgiitle olan ilisigi kesilir.

Hangi sebeple olursa olsun, isini degistiren bir igsgdren yeni isine ait bilgileri i

tanimlar1 ve is gerekleri vasitasiyla daha kolay 6grenme firsati bulacaktir.

Kariyer planlamasi ve gelistirilmesinde; isgorenin kisisel yetenekleri ve ilgi
alanlarmin belirlenmesi, is performansinin degerlendirilmesi ve is yasami boyunca
planlanan pozisyonlar i¢in gerekli niteliklerin ortaya konulmasi s6z konusudur. Boylece
igsveren ve Orgiit, kim oldugunu ve ne istedigini, nereye ulasabilecegini ve buraya
ulasabilmesi icin sahip olmasi gereken fiziksel ve zihinsel nitelikleri ortaya

koyabilirler.'” Bu sebeple is tanimlari ve is gerekleri detayl olarak incelenmelidir.
2.2.9 Calisma iliskileri Yonetimi ve Is Analizi liskisi
2.2.9.1 Cahisma lliskileri Yonetiminin Kavramsal Analizi

Calisma iligkileri yonetimi, isgdren ve isveren arasindaki iliskiler diizenlemek ve
iligkilerin gerek bireysel gerekse toplu iliskiler diizeyine saglikli bir zemine
oturtulmasim saglamaktir. Bu amac¢ icin yiriirlilkteki yasal diizenlemelere uygun
hareket etmek, oOrgiitiin sendikal iligkilerini dengeleyerek, toplu pazarlik siirecini

yiiriitmek ve gerceklestirmek, temel faaliyetler olarak belirlenmistir.'*

Calisma iliskileri yonetiminde ii¢c taraf mevcuttur. Isgorenler ve isgoren

temsilcilerinden olusan taraf, igverenler ve isveren temsilcilerinden olusan taraf ve

195 Tung Demirbilek, “Orgiitlerde Kariyer Damsmanhg Hizmetleri”, Dokuz Eyliil Universitesi
L1.B.F. Dergisi, Cilt 9, Say1 II, s. 71-85.
106 76 ki Adal, “isgi-isveren iliskileri”, 2.b., Istanbul: Dénence Basim ve Yayin Hizmetleri, s. 445-490.

59



isgoren-igveren iligkilerinde uzmanlagsmis kamu kurumlar1 ve organlarindan olugan
taraflardir. Calisma iliskileri yonetimi, bu taraflar arasinda isbirliginin artirilmasi ve

problemlerin ¢6ziilmesi ile ugragsmaktadir.

Calisma iliskileri yonetiminin basarili olarak uygulanmasi ile; orgiitlerde ¢ikar
catismalan yerine Orgiitsel bagar {iizerine kurulmus bir iliskiler sistemi kurulacak,
isgorenlerin yasam standartlar yiikseltilerek orgiitiin rekabet giicline katki saglanacak

ve insan kaynaklar1 yonetiminin tiim etkinligi artacaktir.
2.2.9.2 Is Analizinin Cahsma Iliskileri Yonetiminde Kullanilmas:

Orgiitlerde isgorenlerle isveren arasindaki iliskilerin saghkli bir sekilde
yiiriitiilmesi calisma iligkileri yonetimi araciligi ile yiiriitiilmektedir. Bireysel ya da
toplu olarak yiiriitillen faaliyetlerin basinda, sendikal iliskilerin diizenlenerek toplu
pazarliklarin yapilmas1 gelmektedir. Sendika iliskileri; toplu goriismeler, pazarliklar,

grevler ve igverenler dahil ¢ok genis bir alani kapsar.'"’

Sendika hareketlerinin artmasi, Orgiitlerin insan kaynaklar1 yonetimine daha
fazla onem vermelerini saglamistir. Sendikalarin Orgiit yonetimi ve isgorenler
tizerindeki etkisi, insan kaynaklar1 yonetiminin yeni bir yapilasmaya gitmesini zorunlu
kilmistir. Bu sayede, orgiit yonetiminin davranmiglarinda kisitlamalar, isgorenlere esit
davranilmasi, politika ve davranis gelistirme, iggorenler adina sozciilikk yapma ve karar

almanin merkezilestirilmesi konularinda ortak hareket edilecektir.

Sendika faaliyetlerinin yiiriitiilmesi sirasinda igveren ile temsilciler arasinda bazi
anlagsmazliklarin ¢ikmasi dogaldir. Bu anlagmazliklarin en az seviyeye indirilmesi igin
toplu pazarlik siirecinde is analizi verilerinden yararlanilmaktadir. Ozellikle c¢alisma

kosullar1 konusunda is gerekleri gerekli bilgileri saglayacaktir.

Toplu pazarlik goriismelerinin temel konular olan iicretler ve iicret politikalari,

calisma saatleri ve is giivenligi alanlarinda orgiit yoneticileri ve isgdren temsilcileri

1‘07 Z. Beril Akinci, “Insan Kaynaklar1 Yonetimi Etkinlikte fletisim Odakh Bir Yaklasim”, Izmir: Ege
Universitesi Iletisim Fakiiltesi Yayinlar1 No. 13, 2001.
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arasinda c¢ikan analagsmazliklarin ¢6ziimiinde de is analizi verilerinin kullanilmasi

onemli katki saglamaktadlr.108

Bunlardan da anlasilacag:i gibi, insan kaynaklari yonetiminin her alaninda is
analizi uygulamalarn ve ciktilari en temel veri kaynaklari durumundadir. Bu faaliyetlerin
etkin ve saglhikli bir sekilde yiiriitiilebilmesi, diizenli olarak yapilacak is analizleriyle

miimkiin olacaktir.

2.3 ORGUTLERDE YURUTULMUS OLAN BAZI iS ANALIiZzZi
CALISMALARI

2.3.1 Eskisehir Meteoroloji Bolge Miidiirliigii Uygulamasi

Kamu kesiminde yeterince uygulama imkami bulunmayan is analizinin bir
uygulamasini1 yaparak; islerin belirgin 6zellilerini ortaya ¢ikartmak, her isin gorev ve
sorumluluklarimi belirlemek ve isgorende bulunmasi gereken nitelikleri tespit etmek

amaciyla 2001 yihinda uygulanmustir.'”

Analiz i¢in Oncelikle bir siire¢ olusturularak caligmalara baglanmistir. Yapilan 6n
caligmadan sonra standart is analiz silireci uygulanarak o©ncelikle isgorenler

bilgilendirilmis ve devaminda analizlere baslanmistir.

Uygulama alaninda tespit edilen toplam 32 isgdrenden 10 ise ait is analizi
calismast yapilarak is tanimlar ve is gerekleri olusturulmustur. Analiz ¢alismasinda
ekonomik olmasi sebebiyle anket yontemi ve gozlem yontemi birlikte kullanilarak bilgi

toplanmistir.

Yapilan uygulama sonucunda islere ait gorevler, sorumluluklar, iligkiler ve
basan standartlar1 ayr1 ayri tespit edilmistir. Her iggorenin orgiit icerisindeki yeri, yatay

ve dikey baglantilar1 sema halinde tanimlanmistir.

108 Meryem Akoglan Kozak, “Konaklama Isletmelerinde Is Analizi”, Eskisehir: Anadolu Universitesi
Yayinlar1 No. 1325, 2001.

1% Azmi Demirtakan, “ is Analizleri ve D.M.I. Eskisehir Bolge Miidiirliigii’nde Bir Uygulama”
(Yaymnlanmamus Yiiksek Lisans Tezi), Eskisehir: Anadolu Universitesi, 1996.
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Meteoroloji Bolge Miidiirliigiiniin, diger birimlerinde de kullanilabilecek is
tanimlar1 ve is gerekleri olusturularak daha sonraki caligsmalar icin bir bagvuru kaynagi

olusturulmustur.
2.3.2 imalat Isetmeleri Uygulamasi

Orgiitlerde is analizlerinin yapilmasi ve elde edilen bilgilerin kullanilabilmesi
icin is tamimlar1 ve is gereklerinin olusturulmasi ve bu bilgilerin insan kaynaklari
yonetiminde etkin olarak kullanilip kullanilmadigini arastirmak maksadiyla uygulama

yapilmistir. 1o

Arastirma icin Istanbul, Eskisehir ve Konya bolgelerinde faaliyet gosteren 34
imalat isletmesinden anket yOntemiyle veriler toplanarak degerlendirilmistir.
Isletmelerin is analizi calismasi yapip yapmadiklari, yapiliyorsa hangi siklikta yapildig

ve kimler tarafindan yapildig1 aragtirilmstir.

Yapilan aragtirma sonucunda ankete katilan isletmelerden biiyiik ve orta 6lcekli
olanlarin is analizi calismasi yaptig1 ve kiigiik olcekli isletmelerin yapmadigi ortaya
cikmistir. Analiz calismalarimin genellikle disaridan uzman bir kurulus araciligr ile

yapildig tespit edilmistir.

Aragtirma kapsaminda olan isletmelerin %88’inde insan kaynaklari departmani
bulundugu ve is analizi verilerini, faaliyetlerinde kullandiklar1 goriilmiistiir. Orgiit
yoneticilerinin is analizi verilerini kullanarak isgorenleri bilinglendirdikleri ve is

tanimlart ve is gereklerini hazirladiklar istatistiksel olarak dogrulanmaistir.

Orgiit bilinci olusturmak ve verimliligi artirmak icin is basitlestirmede
kullanilmak iizere is tanmimlarinin hazirlandigi dogrulanmistir. Ancak bazi kiigiik

igletmelerin i analizi yapmadan yazili ig tamimlar1 hazirladiklar ortaya ¢ikmistir.

10 Kiirsat Alp, “Is Analizleri ve Is Analizi Sonuclarmin Isletmelerde Kullanilabilirlik Seviyesinin
Arastirllmasina Yonelik Bir Uygulama” ( Yayinlanmamis Yiiksek Lisans Tezi ), Konya: 2003.
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Is analizi yapan isletmelerin, isgdren temini secimi ve yerlestirilmesinde elde
edilen bilgilerden yararlandiklar1 dogrulanmistir. Alinacak iggdrenin sahip olmasi

gereken nitelikler is gerekleri formlarindan elde edilmektedir.

Anket uygulanan isletmelerin, yoneticiler ve isgorenlerinin egitimi ve
gelistirilmesi konusunda is analizinden elde edilen bilgilerden yararlandiklar1 ortaya

cikmustir.

Isgorenlerin performanslarinin  degerlendirilmesinde kullamilan formlarin is
analizinden elde edilen bilgilerden yararlanarak olusturuldugu ve bu verilere gore geri

besleme yapilarak gelisme planlar1 hazirlandigi tespit edilmistir.

Kariyer gelistirme uygulamalarinda da isletmelerin ¢ogunlugunun is analizi

verilerinden yararlandiklar istatistiksel olarak dogrulanmistir.

Is analizi yapan isletmelerin, isgorenlere, is analizi sonucunda hazirlanan is
gereklerini karsilama durumuna bagh olarak iicret ve maas takdirinde bulunduklar

belirlenmistir. Ancak oranin diisiik olmas1 dikkat cekmektedir.

Calisma iliskileri yonetimi faaliyetlerinde de is analizi verilerinin kullanildigi

arastirma sonucunda ortaya ¢ikmaktadir.

Aragtirmanin sonucunda goriilmektedir ki; gerek ulusal gerekse uluslar arasi
alanda bir Orgiit olabilmek i¢in, kalite ve verimliligin artirilmas1 gerektigi bir zorunluluk
haline gelmistir. Bu amaca ulagabilmek icin siirekli olarak ig analizleri yapilarak iki
kavram arasinda koprii olusturulmalidir. Etkin bir insan kaynaklar1 politikasi
olusturarak, isgéren unsurunun 6rgiit hedeflerini gerceklestirmede kilit durumda oldugu

vurgulanmistir.
2.3.3 Balikesir Universitesi Uygulamasi

Is analizleri siirecinin kamu orgiitlerinde uygulanmasini ortaya koymak
maksadiyla Balikesir Universitesi secilmis ve tiim idari birimlerde yiiriitiilen islere ait is

tanimlart ve is gereklerinin hazirlanmasi amaclanmistir. Ayrica tiim iggorenlerin
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yaptiklar1 islere iliskin temel gorev ve sorumluluklarin yazili hale getirilmesi,
belirsizlikleri ortadan kaldirarak orgiit icindeki sorunlarin ¢oziilmesi, yetki ve
sorumluluk karmagasinin engellenmesi, birimlerin orgiit semalarinin olusturulmas: ve

egitim ve basari degerlemesi i¢in veri saglamak alt hedefler olarak belirlenmistir.'"!

Is analizi calismalarina ekibin belirlenerek 6n calismalarin baglamasi ve gerekli
bilgilerin toplanmasiyla devam edilmistir. Analizde veriler karma bir ydntem
uygulanarak; anket, goriisme, gézlem, 6nceki is tanimlarinin incelenmesi, tartisma ve is

araclarinin incelenmesi seklinde yapilmistir.

Olusturulmus olan soru formlar toplam 153 isgdrene analistler tarafindan
ylizytize goriiserek doldurtulmus ve bazi durumlarda gozlem yapilarak is araglar
incelenmistir. Toplanan veriler kullanilarak birimlerin gorev ve sorumluluklar
belirlenerek yazili hale getirilmistir. Daha sonra is analizinin temel ¢iktilart olan is

tanimlar1 ve is gerekleri, analistler tarafindan her is i¢in ayr1 ayr diizenlenmistir.

Yapilmis olan caligmalar bir el kitabi haline getirilerek ilgili birimlere

gonderilmis ve siirekli olarak giincellestirilmesi gerektigi onemle vurgulanmistir.

N, Hacioglu, O. A. Seymen, T. Bolat ve S. C. Tiiredi, “Ballkesir‘l'jniversitesi idari Teskilatinda Is
Analizi Uygulamas ve Is Tamim El Kitab1”, Balikesir: Balikesir Universitesi Basimevi Miidiirliigii,
2002, s. 70-71.
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UCUNCU BOLUM

UYGULAMA

3.1.KESAN BELEDIYESIi HAKKINDA BIiLGi

Edirne iline bagh olan Kesan M.O. 30.yiizyildan itibaren Luvi ve Trak
Tiirk’leriyle baslayan bir gecmise sahiptir. Daha sonralar1 eski Yunan, Pers, Makedonya
ve Bizans yonetimlerinde kalmis, 14.ytizyihin ikinci yarisinda Osmanli hakimiyetine
girmistir.

1877 yilinda ilce olan Kesan, sirasiyla Rus, Bulgar ve Yunan isgallerine
ugramis, 11 Ekim 1922 Mudanya Ateskes Anlagmasi sonrasi 19 Kasim 1922'de TBMM
hiikiimetine baglanmustir.

Niifusunun tamaminin ana dili konustugu Kesan'in merkezi 2000 niifus sayimina
gore 42.734, belde ve koyleri 34.842 olmak iizere toplam 77.576'dir. Bu say1, mevsim
ozelliklerine bagli olarak degiskenlik gostermekte, Ozellikle yaz aylarmda 250.000
kisiye ulagmaktadir.

Toplu bir yerlesme alani goriilen Kesan'da Cumhuriyet doneminde ve 6zellikle
son 20 yilda hizli bir yapilasma goze carpar. Kooperatif ve 6zel kisilerin yapilar halen
hizla devam etmektedir. Bu hizli gelismeye sosyal yasam da ayak uydurmustur.
Kesan'da her giin, 6zellikle haftalik pazar1 olan cumartesi giinii cok canli bir giinliik
yasam goriilmektedir. Bu hareket Kesan'da sosyo-ekonomik hayati da olumlu yonden
etkilemektedir.

Saros sahil seridi ve burada yer alan Erikli, Mecidiye, Yayla, Gokgetepe,
Sazlidere gibi sayfiye yerleri deniz, orman ve piknik tipi yaz turizmi merkezleridir.
Temiz denizi ve yakinligi Kesan'1 yaz turizminin ilgi odagi haline dontistiirmiistiir.
Uzun yillar once yerli ve yabanci balikadamlar tarafindan kesfedilen ve Orfoz baligiyla
iinlenen Saros Korfezi amator balikgilar i¢in de bulunmaz cennetlerden birisidir. Saros
Korfezinde 144 ¢esit balik, 170 cesit sualt1 canlis1 vardir. Korfez otoepiirasyon denilen
diinyanin kendi kendini temizleyebilen iki korfezinden biridir. Bunun yanisira dalig

turizmi, doga ylrilylisii tarzi turizm etkinlikleri icin elverislidir. GoOkgetepe ve
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Danisment sahillerinde Orman Bakanligi-Milli Parklar'a bagh giiniibirlik ve yatakli
dinlenme tesisleri vardir.

Kesan Meslek Yiiksek Okulu ile cevresinin kendisine olan baginin daha da
arttig1 gozlenen ilge, 7 Lise, merkezde 13, belde ve koylerde 20 olmak iizere toplam 33
[Ikogretim Okulu ile yorenin egitim ve Ogretim alaninda onemli bir merkezini
olusturmaktadir. Ayrica, cesitli okul ve derneklerin kimisi diizenli, kimisi diizensiz
olarak c¢esitli periyodlarda yayimlanan yayin organlarn da bulunmaktadir.
Kesan'da ayrica bir Halk Kiitiiphanesi, dort 6zel dershane, ii¢ 6zel siiriicii kursu, Halk
Egitim Merkezi, Ciraklik Egitim Merkezi gibi kuruluglar da ilge egitim ve 6gretiminin
diger onemli unsurlaridir.

Bolge halkina en iyi hizmeti vermeyi amac¢ edinmis Kesan Belediyesi cesitli

hizmetlerin verimli bir sekilde ulastirilabilmesi i¢in asagidaki sekilde teskilatlanmistir.

Sekil 6: Belediye Organizasyon Semasi
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3.2 UYGULAMANIN AMACI

Insan giiciiniin, niteliklerine ve organizasyonun ihtiyaglarina uygun bir sekilde
planlanip, en iist diizeyde verim alinabilmesi i¢in, 6zel sektoriin hakim oldugu iiretim
sektoriinde yapilmaya baslanmis bulunan is analizi ¢alismalaria hizmet agirlikli kamu
sektoriinde heniiz yeterince rastlamak miimkiin degildir. Kurumlarda ¢aligan personelin
gorev, yetki ve sorumluluklar yonetmeliklerde ve kanunlarda belirtilmis genel kaliplara
uygun olarak tanimlanmaktadir.

Belediyelerin isleyisine ait 5393 sayili kanun 3.7.2005 tarihinde onaylanarak
uygulamaya konulmustur. Bu kanunda genel hatlariyla belediyelerin kurulusu,
organlari, yonetimi, gorev, yetki ve sorumluluklan ile calisma usul ve esaslar
tanimlanmistir. Bu sebeple, yapilacak calismada belirlenmis olan hedefler; belediyede
yapilan islerin analiz edilerek belirgin Ozelliklerini ortaya c¢ikarmak, islerin alt
faktorleri, gorev ve sorumluluklar1 belirlemek, isi yapan personelde bulunmasi gereken
bireysel 6zellikleri ortaya koymak, ¢alisma ortamlarinin nasil olmasi gerektigi ve basari
standartlarinin  neler olmas1 gerektigini inceleyerek isgorenin isi hakkinda
bilinglenmesini saglamak ve is analizi konusunda belediyelere bir basvuru kaynagi

olusturmaktir.

3.3 iS ANALIZi CALISMASININ KAPSAMI

Bu calisma Kesan Belediyesi’'nde calisan daimi kadrodaki isci ve memur
statiisiindeki personeli kapsamaktadir. Is analizi calismasinda, segimle goreve gelen
belediye bagkani, yardimcisi, enciimen iiyeleri ve belirli donemlerde alinan gegici isgiler
calismanin diginda birakilmistir. Belediyede baskan yardimcisinin koordinatorliigiinde
gorev yapan 6 miidiir, 33 idari hizmetli, 9 yardimci hizmetli, 5 teknik hizmetli ve 1
saglik personeli olmak iizere toplam 54 kisi calismaktadir. Bu personelden her is

grubuna ait toplam 19 igin tanim1 ve is gerekleri hazirlanmistir.
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3.4 UYGULAMANIN METODOLOJiSi

Uygulamada caligsanlardan anket doldurma yontemiyle bilgilerin toplanmasi ve
gozlem yontemi birlikte kullanilmistir. Yonetici ve meclis iiyeleri ile, yapilan islere ait
goriigmelerle toplanan verilerin dogrulugu teyit edilmistir. Toplanan verilerin

degerlendirilerek belediye calisanlariin is tanimlar ve is gerekleri hazirlanmstir.

3.5 UYGULAMANIN SINIRLILIKLARI

Uygulama sirasinda belediye ¢alisanlarinin sayica az olmasi, faaliyet alanin ¢ok
genis ve iglerin yogun olmasi sebebiyle goriisme ve gozlem yapabilecek yeterli zaman
bulunamamistir. Buradan dogan eksiklik, anket formlarinin doldurulabilmesi i¢in yeterli
zaman saglanarak, detayl agciklamalar yapilarak ve formlarin doldurulmasinda kolaylik
saglamak icin standart kaliplarin anket formlarina eklenmesiyle giderilmeye
calisilmistir.

Genel belediye kanununun gorevleri belirlemis olmasina ragmen, belediye
baskami ve belediye enciimenin yaptigi diizenlemeler geregi islerin yapilmasi ve

uygulamalarin degismesi sebebiyle, uygulama Kesan Belediyesi ile sinirlandirilmastir.

3.6 iS ANALIiZi SURECI

Is analizi caligmasimn zaman alict ve maliyetli olmasi sebebiyle yapilan
calismada bir siire¢ belirlenmis ve bu esaslar dogrultusunda yiiriitiilmiistiir. Bu siire¢
standart olmayip, her isletme i¢in ayr bir siire¢ olusturulabilir.

Uygulama i¢in olusturulan ve uygulanan is analizi siirecinde belediyenin,
yoneticilerin ve calisan personelin yaptigi islerin bilinmesi ve genel olmasi sebebiyle
stirecte pek ¢cok asamaya yer verilmemistir.

Is analizi calisma siirecinde, analiz icin bir 6n ¢alisma, bilgilerin toplanarak
analiz edilmesi ve analiz bilgilerinin kullanilarak is tamimlar1 ve gereklerinin

hazirlanmasi seklinde bir siire¢ izlenmistir.
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3.6.1 Analiz On Calismalan

Is analizi calismalarina belediye baskan yardimcisina ve devaminda belediye
baskanina yapilan sahsen miiracaat ile baslanmistir. Baslangictan itibaren yapilan

faaliyetler asagida aciklanmistir.

3.6.1.1 Yoneticiler ve Diger Personele Calismanin Amacinin Anlatilmasi

Oncelikle belediye bagkami ve yardimcisina, kismen de belediye enciimeni
iiyelerine daha sonra calisan tiim personele is analizinin tanim1 ve anlaminin ne oldugu,
yapilacak calismada nelerin hedeflendigi, c¢alisma sonucunda kendilerinin ve
belediyenin bundan hangi faydalan saglayacagi ve calismalarin nasil yiiriitiilecegi
konularinda gerekli aciklamalarda bulunulmus ve calisanlarin higbir kayba
ugramayacagl ve yapilan calismada gercek durumlarin neler oldugunu ictenlikle

belirtmek i¢in yardimci olmalari istenmistir.

3.6.1.2 islerle Tlgili Bilinmeyen Noktalarin Saptanmasi

Belediyenin orgiit yapisi, fonksiyonlari, misyonu, kullanilan arag-gerec, personel
say1s1 ve yapilan tiim isler hakkinda bilinmeyen noktalar belirlenerek, analizi yapilacak
igler tespit edilmistir. Bu amagla daha 6nceden yazilmis olan talimat ve gorevlere iliskin

belgeler incelerek isler hakkinda 6n bilgi toplanmistir.

3.6.1.3 Bilgi Toplama Yontemlerinin Belirlenmesi

Analiz 6n caligmalan yapilmasi sirasinda karar verilecek en kritik nokta, bilgi
toplama yontemlerinin tespit edilmesi olmustur. Bu karar1 verebilmek i¢in 6ncelikle bir
kaynaktan uyarlama yapilarak is analizi soru formu olusturulmus ve tahsildar, hizmetli
ve teknikere uygulanmistir. Form iizerinde gerekli inceleme ve degisiklikler yapilarak
eksiklikler giderilmeye calisilmistir. Olusturulan form ile yonetici, teknik veya biiro
isinde calisan her personele uygulanabilme imkami saglanmis; ayrica analizi yapilan
islerin 6zelligine gore personelin kendisi ve gdzetmen tarafindan doldurulabilme imkan1
saglanmuistir.

Ornek olarak uygulanan islerin degerlendirilmesi sonucunda soru formu

doldurtma yonteminin tek basina yeterli bir yontem olamayacagina karar verilmistir.
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Yapilan her faaliyetin formlarda tanimlanmasi veya ifade edilebilmesi imkansiz
oldugundan, soru formuna ilave olarak gozlem ve goriisme yontemlerinin de her isin

analizinde kullanilmasina karar verilmistir.

3.6.2 Analizlerin Yapilmasi

Belediyenin is analizini yapabilmek i¢in gerekli bilgiler toplanip analiz yontemi
belirlendikten sonra, islerin niteligini belirleyecek soru formu dagitilarak calismalara

baslanmistir. Analizin yapilmasinda uygulanan safhalar asagida aciklanmistir.

3.6.2.1 islerle Tlgili Bilgilerin Toplanmasi

Analizi yapilacak islerin belirlenmesinden sonra olusturulan soru formlari
isgorenlere dagitilmis ve doldurulmasi konusunda bilgi verilmistir. Gerekli agiklama
yapildiktan sonra formlar1 10-15 giinliik siire igerisinde, islerini yaptiklar1 sirada
doldurarak teslim etmeleri istenmistir.

Formlarin dagitilmasindan sonra, isler hakkinda analist ve denetgiler tarafindan
gozlem yapilarak her faaliyet i¢in harcanan zaman tespit edilmistir. Boylece isler icin
zamani kullanma yiizdeleri belirlenmistir.

Formlarin teslim edilmesinden sonra ilk incelemeler yapilarak, ayni isi yapan
personelin formlart gruplandirimistir. Bu formlar arasindan isini daha bilingli ve
kurallara uygun yapan kisiler belirlenerek ayni form kullanilarak goriisme yapilmistir.
Bu goriismelerde, soru formuna eklenen ve tamamlayict bilgi niteliginde olan
sorumluluk alanlar, fiziksel ve diistinsel yetenekler, fiziksel ve diisiinsel caba, is

tehlikeleri ve basar1 faktorleri gibi kriterler bilgi elde etmeyi kolaylastirmistir.

3.6.2.2 Toplanan Bilgilerin Kontrolii

Yapilan planlama dogrultusunda tiim bilgilerin toplanmasindan sonra, dncelikle
belediye enciimeni ve bagkan yardimcisi tarafindan bilgiler kontrol edilerek eksik kalan
bilgiler tamamlanmistir. Bu islemin tamamlanmasindan sonra ise analist tarafindan
cevaplanmadik soru kalip kalmadigi kontrol edilerek bilgi toplama islemi

tamamlanmisgtir.
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3.6.3 Analiz Bilgileri Kullamlarak is Tammmlar ve is Gereklerinin

Hazirlanmasi

Is analizi calismalarinin son asamasi, is analizi bilgilerinin kullanilarak is
tamimlart ve is gereklerinin hazirlanmasidir. Toplanan veriler degerlendirilerek
belediyede yapilan toplam 19 isin tanimlamas1 yapilmis ve is gerekleri belirlenmistir.
Her is i¢in ayr1 ayn hazirlanan is tamimlar ve is gerekleri oncelikle isgorenlere ve daha
sonra da yOneticilere kontrol ettirilerek onerileri alinmis ve eksiklikleri giderilmistir.

Asagida belediyede yapilan islerin tanimlar1 ve is gerekleri verilmistir.
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KESAN BELEDIiYE BASKANLIGI

iS TANIMI
IS KIMLIGI:
Isin Ad1 : Isletme miidiirliigii Isin Kodu 1 166.088
Tarih : 28 Ocak 2006 Tanimi Yapan : Eren GUNGOR
Boliimii : Isletme Diizeyi : Yonetici

Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu {1k yonetici: Sabri KUCUKKARAKAS

IS OZETi:
Belediye smirlart igerisinde su, elektrik ve toplu tasima hizmetlerinin saglikli ve aksaksiz bir sekilde

yiiriitiilmesini saglar.

iS GOREVLERI:

Ana Gorevler

Suyun abonelere kesintisiz ulagsmasini, ariza durumunda giderilmesini ve klorlanmasin saglar.
Elektrik hizmetlerinin diizenlenmesi, arizalarin giderilmesi ve dagitimini saglar.

Toplu tasima hizmetlerinin diizenlenmesi, yiiriitiilmesi ve koordinasyonunu saglar.

Torenlerde seslendirme sisteminin kurulup isletilmesini saglar.

Tali Gorevler

Belediyenin yapacag: sosyal etkinliklerin organizasyonunu saglar.

Periyodik Gorevler

Su depolarinin kontrollerini ve klor 6l¢timlerini yaptirir.

Su terfi istasyonlarinin denetimini yapar.

CALISMA KOSULLARI:

Zamanin 6nemli ve biiyilk bir kismimi agik havada ve her tiirli iklim kosullarinda calisarak gecirir.
Zamaninin az bir kismim biiro ortaminda planlama yaparak gegirir. Gorevi geregi, is hakkinda bilgi
toplamak amaciyla isin gerektirdigi her tiirli ¢alisma kosulunda bulunur. Calisma, saat 08.00-17.30
arasindadir.

Yukaridaki bilgi tarafimdan dogrulanmustir.

Sabri KUCUKKARAKAS
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KESAN BELEDiYE BASKANLIGI

IS GEREKLERI
IS KIMLIGi
Isin Ad1 : Isletme Miidiiriiliigii Isin Kodu : 166.088
Tarih : 29 Ocak 2006 Formu Hazirlayan : Eren GUNGOR
Boliimii : Isletme Diizeyi : Yonetici

Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu {1k Yonetici: Sabri KUCUKKARAKAS

YETENEK GEREKLERI

1.0grenim : Dort yillik iiniversite egitimi gerekir.

2.Deneyim : En az iki yi1l belediyecilik alaninda ¢aligmis ve personel yonetimi konusunda bilgi sahibi
olmak gerekir.

3.0zel Bilgi ve Beceri :Kontroliinde bulunan personelin kullandig1 alet ve techizat hakkinda bilgi ve isle

ilgili bilgileri kisa ve 6zlii bicimde, yazili ve sozlii olarak sunabilme yetenegi gerekir.

CABA GEREKLERI

1.Bedensel Caba : Biiro isleri i¢in gerekli olan normal islevler; oturma, yiiriime, ayakta durma, gorme,
isitme, diizgiin konusabilme gibi yetenekler.

2.Diisiinsel Caba :Personelini sevk ve idare edebilmek icin yazili talimat hazirlama, inisiyatif
kullanabilme, analiz, yorum, dikkat gibi yoneticilik 6zelliklerine sahip olmasi gerekir. Gorev aninda
meydana gelen arizalarin giderilebilmesi i¢in zamanin planlanmast ve personelini motive edebilmek igin

ikna etme, karar verme ve isbirligi yapabilme kabiliyetlerine sahip olmasi gerekir.

SORUMLULUK GEREKLERI

1.Diger Kisileri korunmast Sorumlulugu :Kisisel ve bagkalarinin giivenligini koruma sorumlulugu vardir.
2.Mali Sorumluluk :Yoktur.

3.Malzeme ve Donanim Sorumlulugu : Gorevi geregi cok azdir.

4.Gozetim Sorumlulugu : Kontrol ve denetim, rapor verme, calisanlarin basarisini gozetim,ise alistirma,
terfi ettirme, yoneltme gelistirme ve disipline etme sorumlulugu yiiksek seviyededir.

CALISMA KOSULLARI

1.Is Ortam1: Zamanin 6nemli ve biiyiik bir kismini acik havada ve her tiirlii iklim kosullarinda galisarak
gecirir. Zamanimn az bir kismuni biiro ortaminda planlama yaparak gegirir. Gorevi geregi, is hakkinda
bilgi toplamak amaciyla isin gerektirdigi her tiirlii ¢aligma kosulunda bulunur. Calisma zamani, saat
08.00-17.30 arasindadir.

2.Is Tehlikeleri : Gorev sirasinda cikabilecek elektrik kazalarindan etkilenebilir. Bu maksatla giivenlik

icin ilave egitime techizata ihtiyag¢ vardir.
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KESAN BELEDIiYE BASKANLIGI

iS TANIMI
IS KIMLIGi:
Isin Ad1 : Zabita Amirligi Isin Kodu : 166.088
Tarih : 28 Ocak 2006 Tanimi Yapan : Eren GUNGOR
Departman1 : Zabita Diizeyi : Yonetici
Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu {1k Yonetici: Sabri KUCUKKARAKAS

IS OZETI:
Belediye siirlari igerisinde genel zabita hizmetlerinin yiiriitiilmesi, is yerlerinin denetimi, igyeri ruhsati

diizenlenmesi, hayvan sagligini koruma ve Pazar denetiminin yapilmasini saglar.

IS GOREVLERI:

Ana Gdorevler

Isyerlerine ruhsat verilmesini saglar.

Pazar yerlerinin denetlenmesini saglar.

Isyerlerinin temizlik denetimlerini saglar.

Fiyat etiketlerinin kontroliinii saglar.

Hayvan sagliginin korunmasi i¢in gerekli tedbirleri aldirir.
Zabita kanununda belirtilen islerin yerine getirilmesini saglar.
Tali Gorevler

Belediye tarafindan diizenlenen kiiltiirel etkinliklerin giivenlik ve denetiminin yapilmasin saglar.
Periyodik Gorevler

Her ay yapilan faaliyetlerin kaymakamliga rapor edilmesini saglar.

CALISMA KOSULLARI:

Zamanin 6nemli ve biiyiilk bir kismimi havalandirmasi olan modern ve saglikli bir biiroda, masa

basinda,dogal 1sikta, tozsuz ve nemsiz ortamda calisarak gecirir. Gorevi geregi, is hakkinda bilgi
toplamak amaciyla igin gerektirdigi her tiirli ¢alisma kosulunda bulunur. Calisma, saat 08.00-17.30
arasindadir.

Yukaridaki bilgi tarafimdan dogrulanmustir.

Sabri KUCUKKARAKAS
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KESAN BELEDiYE BASKANLIGI

IS GEREKLERI
IS KIMLIGi
Isin Adt : Zabita Amirligi Isin Kodu : 166.088
Tarih 129 Ocak 2006 Formu Hazirlayan : Eren GUNGOR
Bolumii : Zabita Diizeyi : Yonetici
Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu 1k Yonetici: Sabri KUCUKKARAKAS

YETENEK GEREKLERI

1.0grenim : En az iki yillik yiiksekokul egitimi gerekir.

2.Deneyim : En az bes yil is zabita ve belediyecilik konusunda egitim almak ve personel yonetimi
alaninda ¢aligmis olmak gerekir.

3.0zel Bilgi ve Beceri :Isle ilgili bilgileri kisa ve 6zlii bicimde, yazili ve sozlii olarak sunabilme yetenegi

gerekir.

CABA GEREKLERI

1.Bedensel Caba : Biiro isleri i¢in gerekli olan normal islevler; oturma, yiiriime, ayakta durma, gorme,
isitme, diizgiin konugabilme, tatma, koklama gibi yetenekler.

2.Diisiinsel Caba :Personelini sevk ve idare edebilmek icin yazili talimat hazirlama, inisiyatif
kullanabilme, analiz, yorum, dikkat gibi yoneticilik ozelliklerine sahip olmasi gerekir. Halk ile olan
iligkilerinde ve gorev aninda meydana gelen olaylar karsisinda ikna etme, karar verme ve isbirligi
yapabilme kabiliyetlerine sahip olmasi gerekir.

SORUMLULUK GEREKLERI

1.Diger Kisileri korunmasi Sorumlulugu :Kisisel ve baskalarinin giivenligini koruma sorumlulugu vardir.
2.Mali Sorumluluk :Yoktur.

3.Malzeme ve Donanim Sorumlulugu : Gorevi geregi yiiksektir.

4.Gozetim Sorumlulugu : Kontrol ve denetim, rapor verme, ¢alisanlarin basarisini gézetim sorumlulugu

yiiksek seviyededir.

CALISMA KOSULLARI

1.Is Ortami: Zamanin 6nemli ve biiyiik bir kismin1 havalandirmast olan modern ve saglikli bir biiroda,
masa basinda,dogal 1s1kta, tozsuz ve nemsiz ortamda c¢alisarak gecirir. Gorevi geregi, is hakkinda bilgi
toplamak amaciyla isin gerektirdigi her tiirlii calisma kosulunda bulunur. Calisma zamani, saat 08.00-
17.30 arasindadir.

2.Is Tehlikeleri : Gorev sirasinda cikabilecek olaylardan etkilenebilir. Bu maksatla giivenlik icin ilave

egitime ihtiyaci vardir.
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KESAN BELEDIYE BASKANLIGI

iS TANIMI
IS KIMLIGi:
Isin Ad1 : Itfaiye Amirligi Isin Kodu 1 166.088
Tarih : 28 Ocak 2006 Tanimi Yapan : Eren GUNGOR
Departmani : Itfaiye Diizeyi : Yonetici
Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu {1k Yonetici: Sabri KUCUKKARAKAS

iS OZETi:
Belediye sinirlari icerisinde ve miicavir alanlarda meydana gelebilecek yanginlara kars1 gerekli tedbirlerin
alinmasi, yangin oldugunda ilk miidahale ve yangin sondirme hizmetleri, yangindan kurtarma

hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglar.

iS GOREVLERI:

Ana Gorevler

Yangin sondiirme hizmetlerinin yerine getirilmesini saglar.

Yangina kars1 gerekli tedbirlerin alinmasini saglar.

Yangin sirasinda gerektiginde yangindan kurtarma hizmetinin yerine getirilmesini saglar.
Miicavir alanlarda meydana gelen yanginlara takviye gorevi saglar.

Belediyeye ait araglarin bakim ve onarim islerinin yapilmasini saglar.

Tali Gorevler

Belediye sinirlarinda bulunan ana yollarin yaz doneminde tozlanmaya karsi 1slanmasini saglar.
Gerektiginde acil su ihtiyaci olan bolgelere tankerlerle su gotiiriilmesini saglar.

Periyodik Gorevler

Yaz doneminde belediyenin yaptigi ¢iceklendirme ve cevre giizellestirmesi i¢in su taginmasini saglar.

CALISMA KOSULLARI:

Zamanim onemli ve biiyik bir kismini havalandirmasi olan modern ve saglikli bir biiroda, masa
basinda,dogal 1sikta, tozsuz ve nemsiz ortamda calisarak gecirir. Gorevi geregi, is hakkinda bilgi
toplamak amaciyla igin gerektirdigi her tiirlii ¢caligma kosulunda bulunur. Calisma, saat 08.00-17.30
arasindadir.

Yukaridaki bilgi tarafimdan dogrulanmustir.

Sabri KUCUKKARAKAS

76




KESAN BELEDiYE BASKANLIGI

IS GEREKLERI
IS KIMLIGi
Isin Ad1 : Itfaiye Amirligi Isin Kodu 1 166.088
Tarih : 29 Ocak 2006 Formu Hazirlayan : Eren GUNGOR
Boliimii : Itfaiye Diizeyi : Yonetici
Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu {1k Yonetici: Sabri KUCUKKARAKAS

YETENEK GEREKLERI

1.0grenim : En az iki yillik yiiksekokul egitimi gerekir.

2.Deneyim : En az bir yil is itfaiye ve yangin sondiirme konusunda calismis olmak ve personel yonetimi
alaninda bilgi sahibi olmasi gerekir.

3.0zel Bilgi ve Beceri :Isle ilgili bilgileri kisa ve 6zlii bicimde, yazili ve sozlii olarak sunabilme yetenegi

gerekir.

CABA GEREKLERI

1.Bedensel Caba : Biiro isleri igin gerekli olan normal islevler; oturma, yiiriime, ayakta durma, gorme,
isitme, diizgiin konusabilme, koklama, dokunma gibi yetenekler.

2.Diisiinsel Caba :Personelini sevk ve idare edebilmek icin, inisiyatif kullanabilme, analiz, yorum, dikkat
gibi yoneticilik 6zelliklerine sahip olmasi gerekir. Halk ile olan iliskilerinde ve gérev aninda meydana
gelen olaylar karsisinda ikna etme, karar verme ve igbirligi yapabilme kabiliyetlerine sahip olmasi

gerekir.

SORUMLULUK GEREKLERI

1.Diger Kisileri korunmasi Sorumlulugu :Kisisel ve baskalarinin giivenligini koruma sorumlulugu vardir.
2.Mali Sorumluluk :Yoktur.

3.Malzeme ve Donanim Sorumlulugu : Gorevi geregi cok yiiksektir.

4.Gozetim Sorumlulugu : Kontrol ve denetim, rapor verme, calisanlarin basarisini gozetim,yoneltme, ise

alistirma ve gelistirme, ders verme ve disipline etme sorumlulugu vardir.

CALISMA KOSULLARI

1.Is Ortami: Zamanin 6nemli ve biiyiik bir kismin1 havalandirmast olan modern ve saglikli bir biiroda,
masa basinda,dogal 1s1kta, tozsuz ve nemsiz ortamda c¢alisarak gecirir. Gorevi geregi, is hakkinda bilgi
toplamak amaciyla isin gerektirdigi her tiirlii calisma kosulunda bulunur. Calisma zamani, saat 08.00-
17.30 arasindadir.

2.Is Tehlikeleri : Gorev sirasinda ¢ikabilecek olaylardan etkilenebilir. Bu maksatla ilk yardim, yangin ve
giivenlik icin ilave egitime ihtiyaci vardir

KESAN BELEDIYE BASKANLIGI
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iS TANIMI

iS KIMLIiGi:

Isin Adt : Fen sleri Miidiirliigii Isin Kodu : 166.088

Tarih : 28 Ocak 2006 Tanimi Yapan : Eren GUNGOR
Departmam : Fen Isleri Diizeyi : Yonetici

Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu {1k Yonetici: Sabri KUCUKKARAKAS

IS OZETI:

Belediye simnirlart icerisinde imar, iskan,plan caligmalari, park ve bahgeler ile diger yesil alanlarin
konuglanmasi ve bakimi, miicavir alanlarin hizmet ihtiyaclarinin karsilanmasi, mahalli tehlike arz eden

yapilarin yikilmasi, kagak ingaat ile miicadele ve toplu konut yapimi hizmetlerini saglar.

iS GOREVLERI:

Ana Gdorevler

Imar ve iskan hizmetlerinin yerine getirilmesini saglar.

Cevre diizenleme ve imar planlarini yapar.

Yol ve kanalizasyon yapimu ve bakiminin yapilmasini saglar.

Park, bahce ve diger yesil alanlarin konuslanmasi, yapimi ve bakiminin yapilmasini saglar.
Tehlike arz eden bina ve yapilarin yikilmasini saglar.

Kacak olarak yapilan ingaatlarin tespit edilmesi ve yikilmasini saglar.

Belediye tarafindan yapilacak toplu konutlarin planlanmasi ve inga edilmesini saglar.
Tali Gorevler

Belediyenin ihtiyaci olan konularda hizmet alimlarinin yapilmasini saglar.

Toplu konutlarin yonetimini saglar.

Belediye tarafindan diizenlenen ihalelerin yapilmasini saglar.

Periyodik Gorevler

Belediyeye ait bina ve tesislerin diizenli olarak bakim ve onariminin yapilmasin saglar.

Belediye sinirlarinda bulunan binalarin kontrol edilerek saglamliginin arastirtlmasin saglar.

CALISMA KOSULLARI:

Zamanin 6nemli ve biiyiilk bir kismimi havalandirmasi olan modern ve saglikli bir biiroda, masa
basinda,dogal 1sikta, tozsuz ve nemsiz ortamda g¢alisarak gegirir. Gorevi geregi, is hakkinda bilgi
toplamak ve kontrol amaciyla isin gerektirdigi her tiirlii calisma kosulunda bulunur. Calisma, saat 08.00-
17.30 arasindadir.
Yukaridaki bilgi tarafimdan dogrulanmstir.
Sabri KUCUKKARAKAS

KESAN BELEDIYE BASKANLIGI
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iS GEREKLERI

iS KiMLIiGi

Isin Adt : Fen Isleri Miidiirliigii Isin Kodu 1 166.088

Tarih 129 Ocak 2006 Formu Hazirlayan : Eren GUNGOR
Bolumii : Fen Isleri Diizeyi : Yonetici

Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu 1k Yonetici: Sabri KUCUKKARAKAS

YETENEK GEREKLERI

1.0grenim : Dort yillik iiniversite egitimi gerekir.

2.Deneyim : Bu gorev i¢in on yillik bir is, belediyecilik ve personel yonetimi alaninda bilgi ve deneyim
sahibi olmas1 gerekir.

3.0zel Bilgi ve Beceri :Isle ilgili bilgileri kisa ve 6zlii bicimde, yazili ve sozlii olarak sunabilme yetenegi

gerekir. Ayrica planlama ve biitceleme konularinda teorik ve pratik bilgi sahibi olmasi gerekir.

CABA GEREKLERI

1.Bedensel Caba : Biiro isleri i¢in gerekli olan normal islevler; oturma, yiiriime, ayakta durma, gorme,
isitme, diizgiin konusabilme, el-goz koordinasyonu ve ¢izim gibi yetenekler.

2.Diistinsel Caba :Personelini sevk ve idare edebilmek igin, inisiyatif kullanabilme, analiz, yorum,
dikkat,yazili talimat hazirlama gibi yoneticilik ozelliklerine sahip olmasi gerekir. Gorev alaminda
personelini dogru ve etkin kullanabilmek icin ikna etme, karar verme ve isbirligi yapabilme, inisiyatif

kullanma, zaman ve uzaklik tahmini gibi kabiliyetlere sahip olmasi gerekir.

SORUMLULUK GEREKLERI

1.Diger Kisileri korunmast Sorumlulugu :Kisisel ve bagkalarinin giivenligini koruma sorumlulugu vardir.
2.Mali Sorumluluk :Biit¢eleme, yonetme ve 6deme sorumlulugu vardir.

3.Malzeme ve Donanim Sorumlulugu : Goérevi geregi azdur.

4.Gozetim Sorumlulugu : Kontrol ve denetim, rapor verme, calisanlarin basarisini gozetim,yoneltme, ise

alistirma ve gelistirme, ders verme ve disipline etme, terfi ettirme sorumlulugu vardir.

CALISMA KOSULLARI

1.Is Ortami: Zamanin 6nemli ve biiyiik bir kismin1 havalandirmast olan modern ve saglikli bir biiroda,

masa basinda,dogal 1s1kta, tozsuz ve nemsiz ortamda c¢alisarak gecirir. Gorevi geregi, is hakkinda bilgi
toplamak amaciyla isin gerektirdigi her tiirlii ¢alisma kosulunda bulunur. Calisma zamani, saat 08.00-
17.30 arasindadir.

2Is Tehlikeleri : Gorev sirasinda insaat alanlarinda kazalardan ve yikim bolgesinde halkla olan

iligkilerden zarar gorebilir. Bu maksatla kolluk kuvveti, techizat ve teknik personel gereklidir.
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KESAN BELEDIYE BASKANLIGI

iS TANIMI
IS KIMLIGi:
Isin Ad1 : Hesap Isleri Midiirliigii Isin Kodu : 166.088
Tarih : 28 Ocak 2006 Tanimi Yapan : Eren GUNGOR
Departmani : Hesap Isleri Diizeyi : Yonetici
Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu {1k Yonetici : Sabri KUCUKKARAKAS

IS OZETI:
Belediyenin gelir ve giderlerinin, muhasebe kayitlarinin tutulmasi, biitgenin hazirlanmasi, emlak isleri,

genel tahakkuk ve tahsilat islemlerinin yapilmasi ve kesin hesabin tutturulmasi gorevlerini yapar.

IS GOREVLERI:

Ana Gdorevler

Muhasebe kayitlarinin tutulmasini saglar.
Belediyenin yillik biit¢esini hazirlatir.

Kesin hesabin ¢ikarilmasini saglar.

Emlak iglemlerini yaptirir.

Genel tahsilat islemlerinin yapilmasini saglar.
Thale islemlerini yaptirir.

Tali Gorevler

Belediye calisanlarinin maas islemlerini hazirlar.
Periyodik Gorevler

giinliik olarak yapilan islemlerin hesaplarinin tutturulmasini yapar.

CALISMA KOSULLARI:

Zamanin 6nemli ve biiyiik bir kismini havalandirmasi olan modern ve saglikli bir biiroda, masa basinda,
dogal 1s1kta, tozsuz ve nemsiz ortamda ¢aligarak gecirir. Calisma, saat 08.00-17.30 arasindadir.

Yukaridaki bilgi tarafimdan dogrulanmstir.

Sabri KUCUKKARAKAS
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KESAN BELEDiYE BASKANLIGI

IS GEREKLERI
IS KIMLIGi
Isin Adt : Hesap Isleri Miidiirliigii Isin Kodu : 166.088
Tarih 129 Ocak 2006 Formu Hazirlayan : Eren GUNGOR
Bolumii : Hesap Isleri Diizeyi : Yonetici
Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu 1k Yonetici: Sabri KUCUKKARAKAS

YETENEK GEREKLERI

1.0grenim : Dort yillik muhasebe egitimi gerekir.

2.Deneyim : Bu gorev i¢in bes yillik bir is, belediyecilik ve personel yonetimi alaninda bilgi ve deneyim
sahibi olmas1 gerekir.

3.0zel Bilgi ve Beceri :Isle ilgili bilgileri kisa ve 6zlii bicimde, yazili ve sozlii olarak sunabilme yetenegi

gerekir. Ayrica planlama ve biit¢celeme konularinda teorik ve pratik bilgi sahibi olmasi gerekir.

CABA GEREKLERI

1.Bedensel Caba : Biiro isleri i¢in gerekli olan normal islevler; oturma, yiiriime, ayakta durma, gorme,
isitme, diizgiin konusabilme gibi yetenekler.

2.Diisiinsel Caba :Personelini sevk ve idare edebilmek igin, inisiyatif kullanabilme, analiz, yorum,
dikkat,yazili talimat hazirlama gibi yoneticilik ozelliklerine sahip olmasi gerekir. Gorev alaminda
personelini dogru ve etkin kullanabilmek icin ikna etme, karar verme ve isbirligi yapabilme, inisiyatif

kullanma gibi kabiliyetlere sahip olmas1 gerekir.

SORUMLULUK GEREKLERI

1.Diger Kisileri korunmast Sorumlulugu :Kisisel ve bagkalarinin giivenligini koruma sorumlulugu vardir.
2.Mali Sorumluluk :Biit¢eleme, yonetme ve 6deme sorumlulugu vardir.

3.Malzeme ve Donanim Sorumlulugu : Gérevi geregi azdir.

4.Gozetim Sorumlulugu : Kontrol ve denetim, rapor verme, calisanlarin basarisini gozetim,yoneltme, ise

alistirma ve gelistirme, ders verme ve disipline etme, terfi ettirme sorumlulugu vardir.

CALISMA KOSULLARI

1.Is Ortami: Zamanin 6nemli ve biiyiik bir kismin1 havalandirmast olan modern ve saglikli bir biiroda,

masa baginda,dogal 1sikta, tozsuz ve nemsiz ortamda calisarak gecirir. Gorevi geregi, is hakkinda bilgi
toplamak amaciyla isin gerektirdigi her tiirli ¢alisma kosulunda bulunur. Calisma zamani, saat 08.00-
17.30 arasindadir.

2.1s Tehlikeleri : Yoktur

KESAN BELEDIYE BASKANLIGI
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iS TANIMI

iS KIMLIiGi:

Isin Adt : Yazi Isleri Miidiirliigii Isin Kodu : 166.088

Tarih : 28 Ocak 2006 Tanimi Yapan : Eren GUNGOR
Departmam : Yazi Isleri Diizeyi : Yonetici

Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu {1k Yonetici: Sabri KUCUKKARAKAS

IS OZETI:

Belediyeye ait biiro iglemleri, personelin 6zliik haklarinin takibi, evlendirme islemleri, belediye enciimeni
ve meclisi toplantilarinda alinan karar ve islemlerin takip edilmesi.

iS GOREVLERI:

Ana Gdorevler

Belediye meclisi toplantilarina katilir ve alinan kararlarin yazilip dagitimini saglar.
Enciimen toplantilarina katilir ve kararlarin yazilip dagitilmasini saglar.
Belediyeden yapilacak giinliik evrak akisini diizenleyip takip eder.

Evlendirme islemlerini yapar.

Personelin 6zliik islemlerinin takip edilmesini saglar.

Tali Gorevler

Belediyenin diizenledigi kiiltiirel etkinliklerde organizator ve davetiyelerin basim ve dagitimini saglar.
Sosyal yardimlarin hak sahiplerine ulagtirilmasinda yardimc1 olur.

Belediyenin basin ve haberlesme islemlerini yiiriitiir.

Periyodik Gorevler

Yapilan yazigmalarla ilgili olarak baskan yardimcisina giinliik bilgi verir.

CALISMA KOSULLARI:

Zamanin 6nemli ve biiyiik bir kismin1 havalandirmasi olan modern ve saglikli bir biiroda, masa basinda,
dogal 151kta, tozsuz ve nemsiz ortamda calisarak gecirir. Calisma, saat 08.00-17.30 arasindadir.

Yukaridaki bilgi tarafimdan dogrulanmustir.

Sabri KUCUKKARAKAS

KESAN BELEDiYE BASKANLIGI
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iS GEREKLERI

is KIMLIGi

Isin Ad1 : Yaz1 Isleri Miidiirliigii Isin Kodu 1 166.088

Tarih : 29 Ocak 2006 Formu Hazirlayan : Eren GUNGOR
Boliimii : Bagkan Yardimcilig1 Diizeyi : Yonetici

Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu {1k Yonetici: Sabri KUCUKKARAKAS

YETENEK GEREKLERI

1.0grenim : Dort yillik iiniversite egitimi gerekir.

2.Deneyim : Bu gorev icin bir yillik bir is, belediyecilik ve personel yonetimi alaninda bilgi ve deneyim
sahibi olmas1 gerekir.

3.0zel Bilgi ve Beceri :Isle ilgili bilgileri kisa ve 6zlii bicimde, yazili ve sozlii olarak sunabilme yetenegi
gerekir. Ayrica protokol ve gorgii kurallar1 ve beseri iligkiler konularinda teorik bilgi sahibi olmasi

gerekir.

CABA GEREKLERI

1.Bedensel Caba : Biiro isleri i¢in gerekli olan normal islevler; oturma, yiiriime, ayakta durma, gorme,
isitme, diizgiin konugabilme, el-g6z koordinasyonu gibi yetenekler.

2.Diisiinsel Caba :Personelini sevk ve idare edebilmek i¢in, inisiyatif kullanabilme, dikkat,yazil1 talimat
hazirlama gibi yoneticilik 6zelliklerine sahip olmasi gerekir. Personelini dogru ve etkin kullanabilmek
icin ikna etme, karar verme ve isbirligi yapabilme, inisiyatif kullanma, zaman yonetimi gibi kabiliyetlere

sahip olmasi gerekir.

SORUMLULUK GEREKLERI

1.Diger Kisileri korunmast Sorumlulugu :Kisisel ve bagkalarinin giivenligini koruma sorumlulugu vardir.
2.Mali Sorumluluk :Odeme yapma sorumlulugu vardir.

3.Malzeme ve Donanim Sorumlulugu : Gorevi geregi malzeme ve donanim kullanimi azdir.

4.Gozetim Sorumlulugu : Kontrol, denetim ve rapor verme,yoneltme, ise alistirma, gelistirme, listeleme

ve basariy1 6lgme sorumlulugu vardir.

CALISMA KOSULLARI

1.Is Ortami: Zamanin 6nemli ve biiyiik bir kismin1 havalandirmast olan modern ve saglikli bir biiroda,

masa basinda,dogal 1sikta, tozsuz ve nemsiz ortamda c¢alisarak gecirir. Calisma zamani, saat 08.00-17.30
arasindadir.

2.1s Tehlikeleri : Yoktur.
KESAN BELEDIYE BASKANLIGI
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iS TANIMI

iS KIMLIiGi:

Isin Ad1 : Veterinerlik Isin Kodu 1 166.088

Tarih : 28 Ocak 2006 Tanimi Yapan : Eren GUNGOR
Departman1 : Bagkan Yardimciligi Diizeyi : Memur

Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu {1k Yonetici: Sabri KUCUKKARAKAS

IS OZETI:

Hayvan sagligimin korunmasi, gida maddesi satan ve iireten isletmelerin denetlenmesi, halk sagligini
korumaya yonelik ilaglama, sahipsiz sokak hayvanlarinin kontrolsiiz bir sekilde ¢ogalmasini dnlemektir.

iS GOREVLERI:

Ana Gdorevler

Genel hayvan sagliginin korunmasi icin gerekli tedbirleri alir.
Gida maddesi iireten ve satan yerlerin denetimini yapar.

Halk saglig1 icin sinek ve hagereye karsi ilaclama yapar.
Sokak hayvanlarinin kontrolsiiz cogalmasini onlemek i¢in gerekli tedbirleri alir.
Tali Gorevler

Belediye mezbahasinin kontroliinii yapar.

Periyodik Gorevler

Her yi1l ekim ve nisan aylarinda ilaclama yapar.

Aylik olarak yapilan gorevlerle ilgili raporlar diizenler.
CALISMA KOSULLARI:

Zamanin 6nemli ve bilyiik bir kismin1 mevcut iklim ve hava sartlarinda agik havada calisarak gegirir. Az

bir zamani biiro ortaminda planlama yaparak gecirir. ilaglama yaptig1 zamanlarda zehirli ve sagliksiz bir
ortamda gorev yapar. Calisma zamani, saat 08.00-17.30 arasindadir.

Yukaridaki bilgi tarafimdan dogrulanmstir.

Sabri KUCUKKARAKAS

KESAN BELEDiYE BASKANLIGI
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iS GEREKLERI

is KIiMLIGi

Isin Ad1 : Veterinerlik Isin Kodu 1 166.088

Tarih : 29 Ocak 2006 Formu Hazirlayan : Eren GUNGOR
Boliimii : Bagkan Yardimcilig1 Diizeyi : Memur

Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu {1k Yonetici: Sabri KUCUKKARAKAS

YETENEK GEREKLERI

1.Ogrenim : Veterinerlik fakiiltesi egitimi gerekir.
2.Deneyim : Bu gorev icin iki yillik bir is ve belediyecilik deneyimi sahibi olmasi gerekir.

3.0zel Bilgi ve Beceri :Isle ilgili konulara tam hakimiyet, beceri ve bilgi sahibi olmas1 gerekir.

CABA GEREKLERI

1.Bedensel Caba : Biiro isleri igin gerekli olan normal islevler; oturma, yiiriime, ayakta durma, gorme,
isitme, diizgiin konusabilme, el-goz koordinasyonu, tatma, dokunma ve koklama gibi yetenekler.

2.Diisiinsel Caba :Gorevi geregi halkla siirekli iliskide olmasindan dolayz, inisiyatif kullanabilme, analiz,
yorum, dikkat,yazili talimat hazirlama gibi 6zelliklere sahip olmasi1 gerekir. Gorev alaninda halki ikna
etme, karar verme ve igbirligi yapabilme, inisiyatif kullanma, zaman, listeleme ve ders verme gibi

kabiliyetlere sahip olmasi gerekir.

SORUMLULUK GEREKLERI

1.Diger Kisileri korunmasi Sorumlulugu :Kisisel ve baskalarinin giivenligini koruma sorumlulugu vardir.
2.Mali Sorumluluk :Yoktur.

3.Malzeme ve Donanim Sorumlulugu : Gérevi geregi azdir.

4.Gozetim Sorumlulugu : Kontrol ve denetim, rapor verme, calisanlarin bagarisini gozetim,yoneltme,

gelistirme, ders verme ve disipline etme sorumlulugu vardir.

CALISMA KOSULLARI

1.Is Ortam1: Zamanin 6nemli ve bityiik bir kismim meveut iklim ve hava sartlarinda acik havada calisarak

gecirir. Az bir zamani biiro ortaminda planlama yaparak gegirir. ilaclama yaptig1 zamanlarda zehirli ve
sagliksiz bir ortamda gorev yapar. Calisma zamani, saat 08.00-17.30 arasindadir.
2.Is Tehlikeleri : Gorev sirasinda ilaglamadan dolayr zehirlenme ve bagibos hayvanlarla miicadelede

bulasici hastalik kapma riski vardir.
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KESAN BELEDIiYE BASKANLIGI

iS TANIMI
IS KIMLIGi:
Isin Ad1 : Su Bakim Isciligi Isin Kodu 1 166.088
Tarih : 28 Ocak 2006 Tanimi Yapan : Eren GUNGOR
Departmani : Isletme Miidiirliigii Diizeyi : Isci
Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu {lk Yonetici: Ali TOKER

iS OZETi:
Su abonelerinin kontrolii ve sayaglarin kontrolii, su arizasi ve kesme islerini yapar.

iS GOREVLERI:

Ana Gdorevler

Abonelerin su sayaclarinin takilmasi ve hizmete sokulmasini saglar.
Su sayaclarinin bakimi ve kontroliinii yapar.

Suyu kesilmesi gereken abonelerin sayaglarinin kapatilmasini yapar.
Su sebekesinde meydana gelen arizalarin giderilmesini saglar.

Tali Gorevler

Abonelikle ilgili yazigmalarin yiiriitilmesini saglar.

Su faturalarinin diizenlenmesini saglar.

Su isletmesine gelen telefonlara cevap verir.

Periyodik Gorevler

Isletmede ¢alisan personelin nobet gizelgelerinin aylik olarak hazirlanmasini saglar.
Faturalarin abonelere aylik olarak ulagtirilmasini saglar.

CALISMA KOSULLARI:

Zamanin onemli ve biiyiik bir kismin1 mevcut iklim ve hava sartlarinda agik havada, giiriiltiil, tozlu ve

nemli bir ortamda ¢alisarak gegirir. Az bir zamani biiro ortaminda telefonlara bakarak ve yazisma yaparak
gecirir. Caligma zamani, saat 08.00-17.30 arasindadir.

Yukaridaki bilgi tarafimdan dogrulanmustir.

Ali TOKER
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KESAN BELEDiYE BASKANLIGI

iS GEREKLERI
IS KIMLIGI
Isin Adt : Su Bakim Tsciligi Isin Kodu : 166.088
Tarih 129 Ocak 2006 Formu Hazirlayan : Eren GUNGOR
Boliimii : Isletme Miidiirliigii Diizeyi Isci

Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu 1k Yonetici: Ali TOKER

YETENEK GEREKLERI
1.0grenim : Bu gorev icin en az lise 6grenimi gerekir.
2.Deneyim : Bu gorev icin bir buguk yillik bir i deneyimi sahibi olmasi gerekir.

3.0zel Bilgi ve Beceri : Gerektirmez.

CABA GEREKLERI

1.Bedensel Caba : Biiro isleri igin gerekli olan normal islevler; oturma, yiiriime, ayakta durma, gorme,
isitme, diizgiin konusabilme, el-goz koordinasyonu gibi yetenekler.

2.Diisiinsel Caba :Gorevi geregi halkla siirekli iliskide olmasindan dolayz, inisiyatif kullanabilme, analiz,
yorum, dikkat gibi ¢zelliklere sahip olmasi gerekir. Gorev alaninda karar verme ve isbirligi yapabilme,

inisiyatif kullanma, zaman kullanimu gibi kabiliyetlere sahip olmasi gerekir.

SORUMLULUK GEREKLERI

1.Diger Kisileri korunmast Sorumlulugu :Kisisel ve bagkalarinin giivenligini koruma sorumlulugu vardir.
2.Mali Sorumluluk :Yoktur.

3.Malzeme ve Donanim Sorumlulugu : Gérevi geregi malzeme ve arag-gere¢ kullanimi ¢ok fazladir.
4.Gozetim Sorumlulugu : Kontrol ve denetim, rapor verme, yoneltme, gelistirme ve disipline etme

sorumlulugu vardir.

CALISMA KOSULLARI

1.Is Ortami: Zamamn Gnemli ve biiyiik bir kismim mevcut iklim ve hava sartlarinda acik havada,

giiriiltiili, tozlu ve nemli bir ortamda calisarak gegirir. Az bir zamani biiro ortaminda telefonlara bakarak
ve yazigsma yaparak gecirir. Calisma zamani, saat 08.00-17.30 arasindadr.
2.Is Tehlikeleri : Gorev sirasinda yaralanma, iisiitiip hastalanma ve gociik altinda kalma riskleri vardir.

Giivenligi saglamak i¢in ¢izme, tulum ve kask gibi koruyucu techizat gerekir.
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KESAN BELEDIYE BASKANLIGI

iS TANIMI
IS KIMLIGi:
Isin Ad1 : Elektrik Teknisyenligi Isin Kodu 1 166.088
Tarih : 28 Ocak 2006 Tanimi Yapan : Eren GUNGOR
Departmani : Isletme Miidiirliigii Diizeyi : Tekniker
Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu {lk Yonetici: Ali TOKER

IS OZETI:

Belediye sinirlart iginde meydana gelen elektrik arizalarinin giderilmesi, park ve bahgelerin
aydinlatilmasi, bakim ve onarimi, trafik ve sinyalizasyon isiklarinin diizenlenmesi, su dagitim
istasyonlarinin elektrik sisteminin bakim ve onarimini yapar.

iS GOREVLERI:

Ana Gdorevler

Belediye sinirlarinda meydana gelen her tiirlii elektrik arizasinin giderilmesini saglar.

Trafik ve sinyalizasyon 1siklariin diizenlenmesi, bakimi ve arizasinin giderilmesini yapar.

Su dagitim istasyonlarinin elektrik arizalarinin tamiratini yapar.

Belediye sinirlarinda yapilan aydinlatmanin ingasi, bakimi ve onarimini yapar.

Tali Gorevler

Belediyeye ait ses yayin diizeninin isletilmesi, bakimi ve arizasinin tamirini yapar.

Belediye anons sisteminin bakim ve onarimini yapar.

Festival ve diger etkinliklerde kurulacak elektrik sisteminin aksaksiz iglemesini ve kurulmasini saglar.
Periyodik Gorevler

Dagitim istasyonlarinin aylik olarak kontroliinii yapar.

Trafik ve sinyalizasyon 1siklariin aylik olarak kontroliinii yapar.

CALISMA KOSULLARI:

Zamanin 6nemli ve bilyiik bir kismin1 mevcut iklim ve hava sartlarinda acgik havada, giiriiltiili, tozlu ve
nemli bir ortamda ¢alisarak gegirir. Caligma zamani, saat 08.00-17.30 arasindadir.

Yukaridaki bilgi tarafimdan dogrulanmstir.

Ali TOKER
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KESAN BELEDiYE BASKANLIGI

IS GEREKLERI
IS KIMLIGI
Isin Adt : Elektrik Teknisyeni Isin Kodu : 166.088
Tarih 129 Ocak 2006 Formu Hazirlayan : Eren GUNGOR
Bolumii : Isletme Miidiirliigii Diizeyi : Tekniker

Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu 1k Yonetici: Ali TOKER

YETENEK GEREKLERI
1.0grenim : Bu gorev icin teknik lise 6grenimi gerekir.
2.Deneyim : Bu gorev icin bir yillik bir is deneyimi sahibi olmas1 gerekir.

3.0zel Bilgi ve Beceri : Dikkatli ve 6zenli calisabilme, sorumluluk sahibi olmalidr.

CABA GEREKLERI

1.Bedensel Caba : Isin yapilmasi sirasinda gerekli olan yiiriime, ayakta durma, gérme, isitme, dokunma,
koklama, el-g6z koordinasyonu, ¢izim, zaman ve uzaklik tahmini gibi yetenekler.
2.Diisiinsel Caba :Gorevi geregi elektrik ve elektronik konularinda bilgi, inisiyatif kullanabilme, analiz,

yorum, karar verebilme ve dikkat gibi dzelliklere sahip olmasi gerekir.

SORUMLULUK GEREKLERI

1.Diger Kisileri korunmasi Sorumlulugu :Kisisel ve baskalarinin giivenligini koruma sorumlulugu vardir.
2.Mali Sorumluluk :Yoktur.

3.Malzeme ve Donanim Sorumlulugu : Gorevi geregi malzeme ve arag-gere¢ kullanimi ¢ok fazladir.
4.Gozetim Sorumlulugu : Kontrol ve denetim, rapor verme, yoneltme, gelistirme ve disipline etme

sorumlulugu vardir.

CALISMA KOSULLARI

1.Is Ortami: Zamanin &nemli ve biiyiik bir kismini mevcut iklim ve hava sartlarinda acik havada,
giiriiltiilii, tozlu ve nemli bir ortamda ¢alisarak gegirir. Calisma zamani, saat 08.00-17.30 arasindadir.
2.Is Tehlikeleri : Gorev sirasinda yaralanma, sakat kalma ve liim tehlikesi vardir. Giivenligi saglamak

i¢in egitim ve techizatin tam olmas1 gerekir.
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KESAN BELEDIYE BASKANLIGI

iS TANIMI
IS KIMLIGi:
Isin Ad1 : Memurluk Isin Kodu 1 166.088
Tarih : 28 Ocak 2006 Tanimi Yapan : Eren GUNGOR
Departmani : Isletme Miidiirliigii Diizeyi
Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu {lk Yonetici: Ali TOKER

iS OZETi:
Isletme miidiirliigiine ait alim ve satim islerinden dogan yazismalarin yapilmasi, personel ve idari islere
ait yazigmalarin yapilmasini saglar.

iS GOREVLERI:

Ana Gdorevler

Belediyenin yaptig1 alim ve satim islerinden dogan yazismalar1 yapar.
Isletmede calisan personele ait yazismalar1 yapar.

Isletmenin diger birimlerle yapilan idari yazismalarin yapar.

Tali Gorevler

Su bakimi hizmetlerine ait yazismalar1 yapar.

Isletme miidiirliigiine gelen telefonlara bakar ve gerekli notlari tutar.
Periyodik Gorevler

Isletme miidiirliigiinde gorevli personelin ndbet hizmetlerinin diizenlenmesini yapar.
Isletmelerin yaptig1 hizmetleri diizenli olarak her ay bildirir.
CALISMA KOSULLARI:

Zamanin tamamini biiro ortaminda, dogal 1sikta, normal sicaklikta, masa basinda calisarak gecirir.

Caligma zamant, saat 08.00-17.30 arasindadir.

Yukaridaki bilgi tarafimdan dogrulanmustir.

Ali TOKER
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KESAN BELEDiYE BASKANLIGI

iS GEREKLERI
IS KIMLIGI
Isin Adt : Memurluk Isin Kodu : 166.088
Tarih 129 Ocak 2006 Formu Hazirlayan : Eren GUNGOR
Bolumii : Isletme Miidiirliigii Diizeyi : Memur

Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu 1k Yonetici: Ali TOKER

YETENEK GEREKLERI

1.0grenim : Bu gorev icin lise 6grenimi gerekir.

2.Deneyim : Bu gorev icin iki yillik bir is deneyimi sahibi olmasi gerekir.

3.0zel Bilgi ve Beceri : Dikkatli ve 6zenli calisabilme, takip ve koordinasyon saglama konularinda beceri

sahibi olmalidir.

CABA GEREKLERI

1.Bedensel Caba : Isin yapilmasi sirasinda gerekli olan yiiriime, ayakta durma, gérme, isitme, dokunma,
koklama, el-g6z koordinasyonu, ¢izim, zaman tahmini gibi yetenekler.
2.Diisiinsel Caba :Gorevi geregi biiro islerinde gerekli bilgi, inisiyatif kullanabilme, analiz, yorum, karar

verebilme, isbirligi, yazili talimat hazirlama ve dikkat gibi 6zelliklere sahip olmasi gerekir.

SORUMLULUK GEREKLERI

1.Diger Kisileri korunmast Sorumlulugu :Kisisel giivenligini koruma sorumlulugu vardir.

2.Mali Sorumluluk :Yoktur.

3.Malzeme ve Donanim Sorumlulugu : Gorevi geregi malzeme ve arag-gere¢ kullanimi ¢ok azdir.
4.Gozetim Sorumlulugu : Kontrol ve denetim, rapor verme, yoneltme, gelistirme ve disipline etme,

listeleme, disipline etme ve basariy1 6lgme sorumlulugu vardir.

CALISMA KOSULLARI

1.Is Ortam1: Zamanin tamamini biiro ortaminda, dogal 1sikta, normal sicaklikta, masa basinda calisarak

gecirir. Caligma zamani, saat 08.00-17.30 arasindadir.

2.1s Tehlikeleri : Yoktur.
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KESAN BELEDIiYE BASKANLIGI

iS TANIMI
IS KIMLIGi:
Isin Ad1 : Sekreterlik Isin Kodu 1 166.088
Tarih : 28 Ocak 2006 Tanimi Yapan : Eren GUNGOR
Departmani : Baskan yardimcilig: Diizeyi : Memur
Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu {1k Yonetici: Sabri KUCUKKARAKAS

iS OZETi:
Belediye baskaninin halkla ve kamu kuruluglariyla iletisimini, gerekli yazismalarin yapilmasini saglar ve

calisma zamanini diizenler.

iS GOREVLERI:

Ana Gdorevler

Belediye bagkani ve yardimcisi tarafindan verilen gorevleri yerine getirir.
Belediye baskaninin telefon goriismelerini saglar.

Belediye bagkaninin goriismelerini diizenler ve takip eder.

Belediyenin yazismalarinin yiiriitiilmesini saglar.

Yazilan evrakin aksamadan gerekli yerlere dagitilmasini saglar.

Tali Gorevler

Belediyenin hizmet binasinin i¢ temizliginin yapilmasini saglar.

Periyodik Gorevler

CALISMA KOSULLARI:

Zamanin 6nemli ve biiyiilk bir kismimi havalandirmasi olan modern ve saglikli bir biiroda, masa

basinda,dogal 1s1kta, tozsuz ve nemsiz ortamda calisarak gegirir. Calisma, saat 08.00-17.30 arasindadir.

Yukaridaki bilgi tarafimdan dogrulanmustir.

Sabri KUCUKKARAKAS
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KESAN BELEDiYE BASKANLIGI

iS GEREKLERI
IS KIMLIGi
Isin Adt : Sekreterlik Isin Kodu : 166.088
Tarih 129 Ocak 2006 Formu Hazirlayan : Eren GUNGOR
Bolumii : Bagkan Yardimciligt Diizeyi : Memur
Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu 1k Yonetici: Sabri KUCUKKARAKAS

YETENEK GEREKLERI

1.0grenim : Tki yillik yiiksekokul egitimi gerekir.

2.Deneyim : Bu gorev i¢in bes yillik bir is, belediyecilik ve personel yonetimi alaninda bilgi ve deneyim
sahibi olmasi gerekir.

3.0zel Bilgi ve Beceri :Isle ilgili bilgileri kisa ve 6zlii bicimde, yazili ve sozlii olarak sunabilme yetenegi

gerekir. Ayrica protokol ve gorgii konularinda teorik bilgi sahibi olmasi1 gerekir.

CABA GEREKLERI

1.Bedensel Caba : Biiro isleri igin gerekli olan normal islevler; oturma, yiiriime, ayakta durma, gorme,
isitme, diizgiin konugabilme, el-g6z koordinasyonu gibi yetenekler.

2.Diisiinsel Caba :Personelini sevk ve idare edebilmek i¢in, inisiyatif kullanabilme, dikkat,yazil1 talimat
hazirlama gibi yoneticilik 6zelliklerine sahip olmasi gerekir. Personelini dogru ve etkin kullanabilmek
icin ikna etme, karar verme ve isbirligi yapabilme, inisiyatif kullanma, zaman yonetimi gibi kabiliyetlere

sahip olmas1 gerekir.

SORUMLULUK GEREKLERI

1.Diger Kisileri korunmasi Sorumlulugu :Kisisel ve baskalarinin giivenligini koruma sorumlulugu vardir.
2.Mali Sorumluluk :Yoktur.

3.Malzeme ve Donanim Sorumlulugu : Gorevi geregi malzeme az ve donanim kullanimu fazladir.

4.Gozetim Sorumlulugu : Kontrol, denetim ve rapor verme sorumlulugu vardir.

CALISMA KOSULLARI

1.Is Ortami: Zamanin 6nemli ve biiyiik bir kismini havalandirmasi olan modern ve saglikli bir biiroda,
masa basinda,dogal 1s1kta, tozsuz ve nemsiz ortamda calisarak gecirir. Calisma zamani, saat 08.00-17.30
arasindadir.

2.1Is Tehlikeleri : Yoktur.
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KESAN BELEDIiYE BASKANLIGI

iS TANIMI
IS KIMLIGi:
Isin Ad1 : Zabita Isin Kodu : 166.088
Tarih : 28 Ocak 2006 Tanimi Yapan : Eren GUNGOR
Departmani1 : Zabita Amirligi Diizeyi : Memur
fsi Yapan Personelin Bagli Oldugu ik Yénetici : Hiiseyin YAGCI

iS OZETi:

Belediye sinirlari icinde agilan sihhi, gayri sihhi, umuma agik isyerlerinin ¢aligma ruhsatini diizenlemek,
kontrol ve denetimini yapmak, ihbar ve sikayetleri degerlendirmek, yazigma yapmak ve Pazar yerinin
denetimini yapmak.

iS GOREVLERI:

Ana Gdorevler

Acilacak her tiirlii is yeri icin caligma ruhsati diizenler.

Isyerlerinin calisma sartlarin kontrol ve denetimini yapar.

Belediyeye yapilan ihbar ve sikayetleri degerlendirerek kontrolleri yapar.
Belediye tarafindan alinan kararlar1 anonsla halka duyurur.

Resmi dairelerle yapilan yazigmalar1 hazirlar.

Pazaryerinin uygun olarak diizenlenmesini ve isleyisini kontrol eder.
Pazardaki fiyat etiketlerinin kontroliinii yapar.

Belediye tarafindan diizenlenen etkinliklerde genel tertip ve diizeni saglar.
Zabita amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Tali Gorevler

Zabita yonetmeliginde belirtilen diger isleri yapar.

Zabita amirliginin yazigmalarim yuritiir.

Periyodik Gorevler

Meydana gelen olaylarla ilgili olarak aylik rapor diizenler.

CALISMA KOSULLARI:

Zamanin 6nemli ve biiyiik bir kismini agik havada, her tiirlii hava kosullarinda yerine getirir. Bazi
gorevleri geregi havalandirmasi olan modern ve saglikli bir biiroda, masa baginda,dogal 1s1kta, tozsuz ve
nemsiz ortamda ¢alisarak gecirir. Gorevi geregi, is hakkinda bilgi toplamak amaciyla isin gerektirdigi her
tiirlii calisma kosulunda bulunur. Calisma zamani, saat 08.00-17.30 arasindadir.

Yukaridaki bilgi tarafimdan dogrulanmistir

Hiiseyin YAGCI
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KESAN BELEDiYE BASKANLIGI

IS GEREKLERI
IS KIMLIGI
Isin Adt : Zabita Isin Kodu 1 166.088
Tarih 129 Ocak 2006 Formu Hazirlayan : Eren GUNGOR
Bolumii : Zabita Amirligi Diizeyi : Memur

Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu i1k Yonetici: Hiiseyin YAGCI

YETENEK GEREKLERI
1.0grenim : Bu gorev icin lise 6grenimi gerekir.
2.Deneyim : Bu gorev icin iki yillik bir is deneyimi sahibi olmasi gerekir.

3.0zel Bilgi ve Beceri : Arastirma, takip ve diizenli calisabilme konularinda beceri sahibi olmalidir.

CABA GEREKLERI

1.Bedensel Caba : Isin yapilmasi sirasinda gerekli olan yiiriime, ayakta durma, gérme, isitme, dokunma,
koklama gibi yetenekler.
2.Diisiinsel Caba :Gorevi geregi biiro ve zabitacilik islerinde gerekli bilgi, analiz, yorum, karar verebilme,

isbirligi, yazili talimat hazirlama ve dikkat gibi 6zelliklere sahip olmasi gerekir.

SORUMLULUK GEREKLERI

1.Diger Kisileri korunmasi Sorumlulugu :Kisisel ve baskalarinin giivenligini koruma sorumlulugu vardir.
2.Mali Sorumluluk :Yoktur.

3.Malzeme ve Donanim Sorumlulugu : Gorevi geregi malzeme ve arag-gere¢ kullanimi ¢ok azdir.
4.Gozetim Sorumlulugu : Kontrol ve denetim, rapor verme, yoneltme, gelistirme ve disipline etme,

listeleme, disipline etme ve basariy1 6lgme sorumlulugu vardir.

CALISMA KOSULLARI

1.Is Ortami: Zamanin nemli ve biiyiik bir kismin1 agik havada, her tiirlii hava kosullarinda yerine getirir.
Bazi gorevleri geregi havalandirmasi olan modern ve saglikli bir biiroda, masa basinda,dogal 1sikta,
tozsuz ve nemsiz ortamda calisarak gecirir. Gorevi geregi, i hakkinda bilgi toplamak amaciyla isin
gerektirdigi her tiirlii calisma kosulunda bulunur. Caligma zamani, saat 08.00-17.30 arasindadur.

2.1s Tehlikeleri : Gorev ve kontroller sirasinda halk ile olan olumsuz durumlardan etkilenebilir. Bu

sebeple savunma egitimi verilmeli ve techizat bulundurmalidir.
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KESAN BELEDIiYE BASKANLIGI

IS TANIMI
IS KIMLIGi:
Isin Adi : Fen Elemani Isin Kodu : 166.088
Tarih : 28 Ocak 2006 Tanimi Yapan : Eren GUNGOR
Departmani : Fen Isleri Miidiirliigii Diizeyi : Tekniker
Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu {1k Yonetici: Mehmet CEVIK
iS OZETi:
Belediye smirlari icinde yapilacak ingaatlarin ruhsatlari, kacak yapilasmanin 6nlenmesi yikim islerini
yiiriitmek
iS GOREVLERI:

Ana Gdorevler

Belediye sinirlarinda yapilacak ingaatlara yapi ruhsati diizenler.

Belediyenin yapacagi insaatlar1 planlayarak diizenli olarak yiiriitiilmesini saglar.
Izinsiz olarak yapilan kacak insaatlar1 tespit ederek yikilmasini saglar.

Eski ve kullanilamaz durumda olan yapilarin tespitini ve yikimini yaptirir.

Tali Gorevler

Imar ve insaat konularinda bilirkisi olarak gérev yapar.

Belediyenin yapacagi ihalelerde teknik iiye olarak bulunur.

Periyodik Gorevler

Belediye tarafindan verilmis olan ingaat ruhsatlarinin periyodik olarak kontroliinii yapar.
CALISMA KOSULLARI:

Zamanin 6nemli ve biiyiik bir kismin1 normal 1s1kta, biiro ortaminda, oda sicakliginda, tozsuz ve nemsiz

bir ortamda masa basinda calisarak gecirir. Gorevi geregi, is hakkinda bilgi toplamak ve ruhsat kontrolii
yapmak amaciyla isin gerektirdigi her tiirlii calisma kosulunda bulunur. Calisma zamani, saat 08.00-17.30
arasindadir.

Yukaridaki bilgi tarafimdan dogrulanmistir

Mehmet CEVIK
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KESAN BELEDiYE BASKANLIGI

IS GEREKLERI
IS KIMLIGI
Isin Adt : Fen Elemani Isin Kodu 1 166.088
Tarih 129 Ocak 2006 Formu Hazirlayan : Eren GUNGOR
Bolumii : Fen Isleri Miidiirliigii Diizeyi : Tekniker

Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu 1k Yé6netici: Mehmet CEVIK

YETENEK GEREKLERI
1.0grenim : Bu gorev icin iiniversite dgrenimi gerekir.
2.Deneyim : Bu gorev icin bes yillik bir ingaat ve belediyecilik deneyimi sahibi olmasi gerekir.

3.0zel Bilgi ve Beceri : Thale kanunu ve ¢evre diizenlemesi konularinda bilgi ve beceri sahibi olmalidir.

CABA GEREKLERI

1.Bedensel Caba : Yapilacak islerle ilgili planlama yapabilmek i¢in goérme, igitme, diizgiin konusabilme,
el-goz koordinasyonu ve cizim gibi yetenekler.
2.Diisiinsel Caba :Gorevi geregi detayli bilgi, zaman planlama, karar verebilme, isbirligi, yazili talimat

hazirlama ve dikkat gibi 6zelliklere sahip olmasi gerekir.

SORUMLULUK GEREKLERI

1.Diger Kisileri korunmasi Sorumlulugu :Kisisel giivenligini koruma sorumlulugu vardir.

2.Mali Sorumluluk :Yoktur.

3.Malzeme ve Donanim Sorumlulugu : Gorevi geregi malzeme ve arag-gere¢ kullanimi ¢ok azdir.
4.Gozetim Sorumlulugu : Kontrol ve denetim, rapor verme, yoneltme, gelistirme ve listeleme

sorumlulugu vardir.

CALISMA KOSULLARI

1.Is Ortam1: Zamanin 6nemli ve biiyiik bir kismini normal 1s1kta, biiro ortaminda, oda sicakliginda, tozsuz
ve nemsiz bir ortamda masa basinda ¢alisarak gecirir. Gorevi geregi, is hakkinda bilgi toplamak ve ruhsat
kontrolii yapmak amaciyla isin gerektirdigi her tiirlii ¢alisma kosulunda bulunur. Caligma zamani, saat
08.00-17.30 arasindadir.

2.1s Tehlikeleri : Gorev ve kontroller sirasinda halk ile olan olumsuz durumlardan etkilenebilir ve
ingaatlarda kiicik kazalara maruz kalabilir. Bu sebeple savunma egitimi verilmeli ve techizat

bulundurmalidir.
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KESAN BELEDIiYE BASKANLIGI

IS TANIMI
IS KIMLIGi:
Isin Ad1 : Peyzaj Mimarlig1 Isin Kodu : 166.088
Tarih : 28 Ocak 2006 Tanimi Yapan : Eren GUNGOR
Departmani : Fen Isleri Miidiirligii Diizeyi : Tekniker
Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu {1k Yonetici: Mehmet CEVIK
IS OZETI:
Belediye sinirlari icinde yapilacak park, bahge ve gevre diizenlemesi igin gerekli kaynagin bulunmasin
saglar.
iS GOREVLERI:

Ana Gdorevler

Belediye sinirlarinda bulunan ve yapilacak olan park, bahce ve yesil alanlarin yapilmasini diizenler.
Yapilacak olan yesil alanlar i¢in malzeme ve kaynagi bulur ve tedarik eder.

Spor alanlarinin yapilmasi, bakimi ve onarimini yaptirir.

Belediyeye ait sosyal tesislerin projelendirilmesi ve yapilmasini saglar.

Tali Gorevler

Belediyeye ait mezarliklarin isletilmesi ve bakiminin yapilmasini saglar.

Periyodik Gorevler

Belediye sinirlarinda bulunan park, bahge, yesil alan, spor tesisleri ve mezarliklarin kontroliinti yapar.
CALISMA KOSULLARI:

Zamanin 6nemli ve biiyiik bir kismini1 normal 1s1kta, biiro ortaminda, oda sicakliginda, tozsuz ve nemsiz

bir ortamda masa baginda ¢alisarak gecirir. Gorevi geregi, iiretilen projelerin yapilmas: ve periyodik
kontrollerin yapilabilmesi i¢in isin gerektirdigi her tiirlii calisma kosulunda bulunur. Caligma zamani, saat
08.00-17.30 arasindadir.

Yukaridaki bilgi tarafimdan dogrulanmistir

Mehmet CEVIK
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KESAN BELEDiYE BASKANLIGI

IS GEREKLERI
IS KIMLIGi
Isin Ad1 : Peyzaj Mimarhig Isin Kodu : 166.088
Tarih 129 Ocak 2006 Formu Hazirlayan : Eren GUNGOR
Bolumii : Fen Isleri Miidiirliigii Diizeyi : Tekniker

Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu 1k Yé6netici: Mehmet CEVIK

YETENEK GEREKLERI
1.0grenim : Bu gorev icin iiniversite dgrenimi gerekir.
2.Deneyim : Bu gorev icin bes yillik bir imar, gevrecilik ve belediyecilik deneyimi sahibi olmasi gerekir.

3.0zel Bilgi ve Beceri : Bayindirlik ve halkla iliskiler konularinda bilgi sahibi olmalidur.

CABA GEREKLERI

1.Bedensel Caba : Planlanan faaliyetlerin yaptirilmasinda ve ¢aliganlarin idaresinde gerekli olan gorme,
el-goz koordinasyonu, cizim, diizgiin konugabilme, isitme ve zaman planlama gibi yetenekler.
2.Diisiinsel Caba :Gorevi geregi detayll bilgi, okuma yazma, Kkarar verebilme, isbirlifi, inisiyatif

kullanabilme ve dikkat gibi 6zelliklere sahip olmasi gerekir.

SORUMLULUK GEREKLERI

1.Diger Kisileri korunmasi Sorumlulugu :Kisisel giivenligini koruma sorumlulugu vardir.

2Mali Sorumluluk : Odeme sorumlulugu vardr.

3.Malzeme ve Donanim Sorumlulugu : Gorevi geregi malzeme ve arag-gere¢ kullanimi fazladir.
4.Gozetim Sorumlulugu : Kontrol ve denetim, rapor verme, yoneltme, ige alistirma, listeleme ve disipline

etme sorumlulugu vardir.

CALISMA KOSULLARI

1.Is Ortami: Zamamn &nemli ve biiyiik bir kismimi acik havada her tiirlii iklim ve arazi sartlarinda
calisarak gecirir. Gorevi geregi, liretilen projelerin yapilmasi normal biiro sartlarinda ve masa basinda
belirli zamanlarda ¢alisir. Calisma zamani, saat 08.00-17.30 arasindadur.

2.Is Tehlikeleri : Gorev sirasinda kiiciik kazalar, bulasici ve mikrobik hastaliklara maruz kalabilir. Trafik

ve insaat kazalarina karigabilir. Bu maksatla egitime ihtiyac1 vardir.
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KESAN BELEDIiYE BASKANLIGI

iS TANIMI
IS KIMLIGi:
Isin Ad1 : Saha Amiriligi(imar) Isin Kodu 1 166.088
Tarih : 28 Ocak 2006 Tanimi Yapan : Eren GUNGOR
Departmani : Fen Isleri Miidiirliigii Diizeyi : Sef
Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu {1k Yonetici: Mehmet CEVIK

iS OZETi:
Belediye sinirlari iginde yapilacak bayindirlik ve imar islerinde calisanlarin sevk ve idaresi, is
programinin yiiriitiilmesi, giinliik kanal ve yol bakim islerinin yiriitiilmesini saglamak.

iS GOREVLERI:

Ana Gdorevler

Belediyenin yiiriitttigii imar islerinde calisan is¢ilerin sevk ve idaresini saglar.
Belediye imar planina gore is plant yapar ve uygulamasini saglar.
Belediye kanal ve kanalizasyon islerinin yapilmasini saglar.
Yollarin ingasi, bakim ve onarimini yaptirir.

Tali Gorevler

Belediye i¢in ¢alisan iscilerin nobet ¢izelgelerini diizenler.

Acil durumlarda makine operatorlerini temin eder.

Periyodik Gorevler

Belediye sinirlarinda devam eden ingaatlarin kontroliinii yapar.
Sehirde bulunan kanal ve 1zgaralarin kontroliinii yapar.

CALISMA KOSULLARI:

Zamanin 6nemli ve biiyiik bir kismimi agik havada her tiirlii iklim ve arazi sartlarinda calisarak gecirir.
Gorevi geregi, liretilen projelerin yapilmasi ve nobet cizelgelerinin diizenlenmesi igin normal biiro
sartlarinda ve masa basinda belirli zamanlarda calisir. Calisma zamani, saat 08.00-17.30 arasindadir.

Yukaridaki bilgi tarafimdan dogrulanmistir

Mehmet CEVIK
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KESAN BELEDiYE BASKANLIGI

IS GEREKLERI
IS KIMLIiGi
Isin Adt : Saha Amirligi Isin Kodu : 166.088
Tarih 129 Ocak 2006 Formu Hazirlayan : Eren GUNGOR
Bolimii : Fen Isleri Miidiirliigii Diizeyi : Sef

Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu 1k Yé6netici: Mehmet CEVIK

YETENEK GEREKLERI
1.0grenim : Bu gorev icin iiniversite dgrenimi gerekir.
2.Deneyim : Bu gorev icin on yillik bir yoneticilik ve belediyecilik deneyimi sahibi olmasi gerekir.

3.0zel Bilgi ve Beceri : Bayindirlik ve halkla iliskiler konularinda bilgi sahibi olmalidur.

CABA GEREKLERI

1.Bedensel Caba : Planlanan faaliyetlerin yaptirilmasinda ve ¢alisanlarin idaresinde gerekli olan gorme,
el-goz koordinasyonu, diizgiin konusabilme, isitme ve zaman planlama gibi yetenekler.
2.Diisiinsel Caba :Gorevi geregi detayll bilgi, okuma yazma, Kkarar verebilme, isbirlifi, inisiyatif

kullanabilme ve dikkat gibi 6zelliklere sahip olmasi gerekir.

SORUMLULUK GEREKLERI

1.Diger Kisileri korunmasi Sorumlulugu :Kisisel ve baskalarinin giivenligini koruma sorumlulugu vardir.
2.Mali Sorumluluk : Yoktur.

3.Malzeme ve Donanim Sorumlulugu : Gorevi geregi malzeme ve arag-gere¢ kullanimi fazladir.
4.Gozetim Sorumlulugu : Kontrol ve denetim, rapor verme, yoneltme, ige alistirma, listeleme ve disipline

etme sorumlulugu vardir.

CALISMA KOSULLARI

1.Is Ortami: Zamamin &nemli ve biiyiik bir kismmi acik havada her tiirlii iklim ve arazi sartlarinda
calisarak gecirir. Gorevi geregi, liretilen projelerin yapilmas: ve nobet ¢izelgelerinin diizenlenmesi igin
normal biiro sartlarinda ve masa basinda belirli zamanlarda caligir. Calisma zamani, saat 08.00-17.30
arasindadir.

2.Is Tehlikeleri : Gorev sirasinda kiiciik kazalar, bulasici ve mikrobik hastaliklara maruz kalabilir. Trafik

ve ingaat kazalarina karigabilir. Bu maksatla egitime ihtiyaci vardir.
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KESAN BELEDIYE BASKANLIGI

iS TANIMI
IS KIMLIGi:
Isin Ad1 : Tahakkuk Sefligi Isin Kodu 1 166.088
Tarih : 28 Ocak 2006 Tanimi Yapan : Eren GUNGOR
Departmani : Hesap Isleri Miidiirliigii Diizeyi : Sef
Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu {1k Yonetici: Fevzi ENGIN

iS OZETi:

Belediyenin tahakkuk ve tahsilat iglemlerini sevk ve idare eder.

iS GOREVLERI:

Ana Gdorevler

Belediye gelirlerinin islenmesini yapar.

Tahsilat yapan memurlarin sevk ve idaresini yapar.

Giinliik ve aylik hesaplarin tutturulmasini yapar.

Gelen miikelleflerin islemlerinin yapilmasini saglar.

Tali Gorevler

Belediye aylik mizanlarinin utturulmasin yapar.

Banka ve posta havalelerinin takibi ve islenmesini yapar.

Giinliik tahsilat esnasinda olugan aksakliklarin ¢oziilmesini saglar.

Periyodik Gorevler

Belediye baskanina haftalik islemlerin raporunu verir.

Ust makamlardan gelen raporlarin doldurulmast ve génderilmesini yapar.

Bilgisayar programu ile ilgili olarak personele bilgi verir.

CALISMA KOSULLARI:

Zamanin 6nemli ve biiyiik bir kismini havalandirmasi olan modern ve saglikli bir biiroda, masa basinda,
dogal 1s1kta, tozsuz ve nemsiz ortamda calisarak gecirir. Calisma, saat 08.00-17.30 arasindadir.
Yukaridaki bilgi tarafimdan dogrulanmstir.

Fevzi ENGIN
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KESAN BELEDiYE BASKANLIGI

IS GEREKLERI
IS KIMLIGi
Isin Adt : Tahakkuk Sefligi Isin Kodu : 166.088
Tarih 129 Ocak 2006 Formu Hazirlayan : Eren GUNGOR
Bolumii : Hesap Isleri Miidiirliigii Diizeyi : Sef
Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu 1k Yénetici: Fevzi ENGIN

YETENEK GEREKLERI

1.0grenim : Dort yillik isletme-iktisat egitimi gerekir.

2.Deneyim : Bu gorev icin on yillik bir muhasebecilik ve personel yonetimi alaninda bilgi ve deneyim
sahibi olmas1 gerekir.

3.0zel Bilgi ve Beceri :Isle ilgili bilgileri kisa ve 6zlii bicimde, yazili ve sozlii olarak sunabilme yetenegi

gerekir. Ayrica planlama ve biit¢celeme konularinda teorik ve pratik bilgi sahibi olmasi gerekir.

CABA GEREKLERI

1.Bedensel Caba : Biiro isleri i¢in gerekli olan normal islevler; oturma, yiiriime, ayakta durma, gorme,
isitme, diizgiin konugabilme, el-g6z koordinasyonu gibi yetenekler.

2.Diisiinsel Caba :Personelini sevk ve idare edebilmek i¢in, inisiyatif kullanabilme, analiz, yorum, dikkat,
yazil talimat hazirlama gibi yoneticilik 6zelliklerine sahip olmasi gerekir. Gorev alaninda personelini
dogru ve etkin kullanabilmek i¢in ikna etme, karar verme ve isbirligi yapabilme, inisiyatif kullanma gibi

kabiliyetlere sahip olmasi gerekir.

SORUMLULUK GEREKLERI

1.Diger Kisileri korunmast Sorumlulugu :Kisisel ve bagkalarinin giivenligini koruma sorumlulugu vardir.
2.Mali Sorumluluk :Biit¢eleme sorumlulugu vardir.

3.Malzeme ve Donanim Sorumlulugu : Gorevi geregi fazladir.

4.Gozetim Sorumlulugu : Kontrol ve denetim, rapor verme, calisanlarin basarisini gozetim,yoneltme, ise
alistirma ve gelistirme, ders verme ve disipline etme sorumlulugu vardir.

CALISMA KOSULLARI

1.Is Ortami: Zamanin 6nemli ve biiyiik bir kismin1 havalandirmast olan modern ve saglikli bir biiroda,
masa basinda,dogal 1s1kta, tozsuz ve nemsiz ortamda c¢alisarak gecirir. Gorevi geregi, is hakkinda bilgi
toplamak amaciyla isin gerektirdigi her tiirlii calisma kosulunda bulunur. Calisma zamani, saat 08.00-
17.30 arasindadir.

2.Is Tehlikeleri : Calisma alaninda vezne olmasi sebebiyle hirsizliga karsi hassastir. Ayrica sahte para

almamak icin para kontrol ve sayma makinesi bulundurulmalidir.
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KESAN BELEDIYE BASKANLIGI

iS TANIMI
IS KIMLIGi:
Isin Ad1 : Muhasebecilik Isin Kodu 1 166.088
Tarih : 28 Ocak 2006 Tanimi Yapan : Eren GUNGOR
Departmami : Hesap Isleri Miidiirliigii Diizeyi : Memur
Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu {1k Yonetici: Fevzi ENGIN

iS OZETi:
Belediyenin her tiirlii gelir ve giderlerini hesaplarini tutmak, mali tablolarimi hazirlamak, biitgesini

hazirlamak ve maas islemlerini yapmaktir.

iS GOREVLERI:

Ana Gdorevler

Belediyenin gelir ve gelirlerinin kayitlarin tutar.
Gelir ve giderlerle ilgili yazismalari yapar.
Personelin maas bordrolarinin hazirlanmasini yapar.
Miikelleflere gonderilecek beyannameleri hazirlar.

Hesaplarla ilgili istatistiki bilgileri tutar.

Tali Gorevler

Mali konularla ilgili halki bilgilendirme anonslarin1 yapar.
Periyodik Gorevler

Belediye personelinin aylik maag bordrolarini hazirlar.
Yillik vergi beyannamelerini hazirlar.

Emanete alinan degerlerin iadesini yapar.

CALISMA KOSULLARI:

Zamanin 6nemli ve biiyiik bir kismini havalandirmasi olan modern ve saglikli bir biiroda, masa basinda,

dogal 151kta, tozsuz ve nemsiz ortamda calisarak gecirir. Calisma, saat 08.00-17.30 arasindadir.
Yukaridaki bilgi tarafimdan dogrulanmstir.
Fevzi ENGIN
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KESAN BELEDiYE BASKANLIGI

IS GEREKLERI
IS KIMLIGI
Isin Adt : Muhasebecilik Isin Kodu : 166.088
Tarih 129 Ocak 2006 Formu Hazirlayan : Eren GUNGOR
Bolumii : Hesap Isleri Miidiirliigii Diizeyi : Memur

Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu 1k Yénetici: Fevzi ENGIN

YETENEK GEREKLERI
1.0grenim : En az iki yillik muhasebe egitimi gerekir.
2.Deneyim : Bu gorev icin iki yillik muhasebecilik alaninda bilgi ve deneyim sahibi olmasi gerekir.

3.0zel Bilgi ve Beceri :Istatistiki bilgi toplama ve diizenleme alaninda bilgi sahibi olmalidur.

CABA GEREKLERI

1.Bedensel Caba : Biiro isleri igin gerekli olan normal islevler; oturma, yiiriime, ayakta durma, gorme,
isitme, diizgiin konusabilme, el-goz koordinasyonu gibi yetenekler.

2.Diisiinsel Caba :Gorevlerini aksaksiz ve dogru olarak yapabilmek i¢in inisiyatif kullanabilme, analiz,
yorum, dikkat, yazili talimat hazirlama, islem yapma ve okuma-anlama gibi ozelliklere sahip olmasi
gerekir. Gorev alaninda gerektiginde ilgili birimlerle koordineli ¢alisabilmek i¢in igbirligi ve ikna etme

yeteneklerine sahip olmalidir.

SORUMLULUK GEREKLERI

1.Diger Kisileri korunmasi Sorumlulugu :Kisisel giivenligini koruma sorumlulugu vardir.

2.Mali Sorumluluk :Biitceleme ve ddeme sorumlulugu vardir.

3.Malzeme ve Donanim Sorumlulugu : Gérevi geregi azdir.

4.Gozetim Sorumlulugu : Kontrol ve denetim, rapor verme, yoneltme, ise alistirma ve gelistirme, ders

verme ve disipline etme sorumlulugu vardir.

CALISMA KOSULLARI

1.Is Ortami: Zamanin 6nemli ve biiyiik bir kismin1 havalandirmast olan modern ve saglikli bir biiroda,
masa basinda,dogal 1s1kta, tozsuz ve nemsiz ortamda calisarak gecirir. Calisma zamani, saat 08.00-17.30
arasindadir.

2.1s Tehlikeleri :Yoktur.
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KESAN BELEDIYE BASKANLIGI

iS TANIMI
IS KIMLIGi:
Isin Ad1 : Emlak Sefligi Isin Kodu 1 166.088
Tarih : 28 Ocak 2006 Tanimi Yapan : Eren GUNGOR
Departmami : Hesap Isleri Miidiirliigii Diizeyi : Sef
Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu {1k Yonetici: Fevzi ENGIN

IS OZETI:

Belediye sinirlari i¢inde bulunan bina, arsa, arazi ve bunlara bagli C.T.V. beyanlarini almak, islemek,
vergilerinin 6denip ddenmedigini takip etmek ve alinan beyanlari diizenli olarak isleyerek gerektiginde
miikelleflere 6deme i¢in hatirlatmada bulunmak.

iS GOREVLERI:

Ana Gdorevler

Belediye sinirlarindaki bina, arsa ve arazilerin C.T.V. ve curuf ve ilaglama beyanlarini alir.
Verilen beyanlarin 6denip 6denmedigini takip ederek isler.

Alinan beyanlar1 diizenler ve arsivler.

Miikelleflere cezali duruma diismemeleri i¢in hatirlatma yapar ve yardimeci olur.
Beyannamelerle ilgili yazismalari yapar.

Miikelleflerin sorunlarini dinleyerek ihtiyag¢larini karsilar.

Tali Gorevler
Yesil kart iglemlerini yapar.
Bina, arazi ve arsalar i¢in rayi¢ deger sureti verir.

Periyodik Gorevler

CALISMA KOSULLARI:

Zamanin 6nemli ve biiyiik bir kismini havalandirmasi olan modern ve saglikli bir biiroda, masa basinda,

dogal 151kta, tozsuz ve nemsiz ortamda calisarak gecirir. Calisma, saat 08.00-17.30 arasindadir.

Yukaridaki bilgi tarafimdan dogrulanmstir.

Fevzi ENGIN

106




KESAN BELEDiYE BASKANLIGI

IS GEREKLERI
IS KIMLIGI
Isin Adt : Emlak Sefligi Isin Kodu 1 166.088
Tarih 129 Ocak 2006 Formu Hazirlayan : Eren GUNGOR
Bolumii : Hesap Isleri Miidiirliigii Diizeyi : Sef

Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu 1k Yénetici: Fevzi ENGIN

YETENEK GEREKLERI

1.0grenim : En az lise egitimi gerekir.

2.Deneyim : Bu gorev i¢in dort yillik emlak ve belediyecilik alaninda bilgi ve deneyim sahibi olmasi
gerekir.

3.0zel Bilgi ve Beceri :Halkla i¢ ice olmasi sebebiyle beseri iliskiler konusunda tecriibe ve bilgi sahibi

olmalidir.

CABA GEREKLERI

1.Bedensel Caba : Biiro isleri igin gerekli olan normal islevler; oturma, yiiriime, ayakta durma, gorme,
isitme, diizgiin konugabilme, el-g6z koordinasyonu gibi yetenekler.

2.Diisiinsel Caba :Gorevlerini aksaksiz ve dogru olarak yapabilmek i¢in inisiyatif kullanabilme, analiz,
yorum, dikkat, yazili talimat hazirlama, islem yapma ve okuma-anlama gibi ozelliklere sahip olmasi
gerekir. Gorev alaninda gerektiginde ilgili birimlerle koordineli ¢aligsabilmek i¢in igbirligi ve ikna etme

yeteneklerine sahip olmalidir.

SORUMLULUK GEREKLERI

1.Diger Kisileri korunmasi Sorumlulugu :Kisisel ve baskalarinin giivenligini koruma sorumlulugu vardir.
2.Mali Sorumluluk :Yoktur.

3.Malzeme ve Donanim Sorumlulugu : Malzeme kullanim sorumlulugu az, ara¢ gere¢ kullanimu fazladir.
4.Gozetim Sorumlulugu : Kontrol ve denetim, rapor verme,listeleme, birlestirme, yoneltme, ise alistirma

ve gelistirme ve ders verme sorumlulugu vardir.

CALISMA KOSULLARI

1.Is Ortami: Zamanin 6nemli ve biiyiik bir kismini havalandirmasi olan modern ve saglikli bir biiroda,
masa basinda,dogal 1s1kta, tozsuz ve nemsiz ortamda calisarak gecirir. Calisma zamani, saat 08.00-17.30
arasindadir.

2.1s Tehlikeleri :Yoktur.
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KESAN BELEDIiYE BASKANLIGI

iS TANIMI
IS KIMLiGIi:
Isin Ad1 : Halkla iliskiler Eleman Isin Kodu 1 166.088
Tarih : 28 Ocak 2006 Tanimi Yapan : Eren GUNGOR
Departmani : Yazi Isleri Miidiirliigii Diizeyi : Memur

Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu {1k Yonetici: Sevil CEVIK

iS OZETi:

Belediyenin basin ve halkla iligkiler faaliyetlerini yiiriitmek

iS GOREVLERI:

Ana Gdorevler

Belediyenin basin ile olan irtibatin1 saglar ve faaliyetler hakkinda bilgi verir.
Sosyal etkinliklerde organizator olarak galigir.

Belediye faaliyetlerinin halka duyurulmasini saglar.

Sosyal yardimlarin halka iletilmesini saglar.

Tali Gorevler

Periyodik Gorevler

Belediyenin faaliyetleri hakkinda aylik bilgilendirme yazilarini hazirlar.

CALISMA KOSULLARI:

Zamanin 6nemli ve biiyiik bir kismini havalandirmasi olan modern ve saglikli bir biiroda, masa basinda,
dogal 1sikta, tozsuz ve nemsiz ortamda calisarak gecirir. Organizasyonla ilgili gorevleri geregi iklim
kosullarinda caligabilir.Caligsma, saat 08.00-17.30 arasindadir.

Yukaridaki bilgi tarafimdan dogrulanmustir.

Sevil CEVIK
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KESAN BELEDiYE BASKANLIGI

iS GEREKLERI
IS KIMLIGI
Isin Adt : Halkla Tliskiler Elemam Isin Kodu 1 166.088
Tarih 129 Ocak 2006 Formu Hazirlayan : Eren GUNGOR
Bolumii : Yaz1 Isleri Miidiirligii Diizeyi : Memur

Isi Yapan Personelin Bagli Oldugu 1k Yénetici: Sevil CEVIK

YETENEK GEREKLERI

1.0grenim : Bu gorev icin tercihen iiniversite egitimi gerekir.

2.Deneyim : Bu gorev icin deneyime gerek yoktur.

3.0zel Bilgi ve Beceri :Halkla ic ice olmasi sebebiyle beseri iliskiler konusunda tecriibe ve bilgi sahibi

olmalidir.

CABA GEREKLERI

1.Bedensel Caba : Biiro isleri i¢in gerekli olan normal islevler; oturma, yiiriime, ayakta durma, gorme,
isitme, diizgiin konugabilme, el-g6z koordinasyonu gibi yetenekler.

2.Diisiinsel Caba :Gorevlerini aksaksiz ve dogru olarak yapabilmek i¢in inisiyatif kullanabilme, analiz,
yorum, dikkat, yazili talimat hazirlama, islem yapma ve okuma-anlama gibi ozelliklere sahip olmasi
gerekir. Gorev alaninda gerektiginde ilgili birimlerle ve halkin organize edilebilmesi i¢in isbirligi ve ikna

etme yeteneklerine sahip olmalidir.

SORUMLULUK GEREKLERI

1.Diger Kisileri korunmast Sorumlulugu :Yoktur.

2.Mali Sorumluluk :Yoktur.

3.Malzeme ve Donanim Sorumlulugu : Malzeme ve ara¢ gerec kullanimi sorumlulugu azdir.

4.Gozetim Sorumlulugu : Rapor verme,listeleme, birlestirme ve yoneltme sorumlulugu vardir.

CALISMA KOSULLARI

1.Is Ortami: Zamanin 6nemli ve biiyiik bir kismin1 havalandirmast olan modern ve saglikli bir biiroda,
masa basinda,dogal 1sikta, tozsuz ve nemsiz ortamda ¢alisarak gecirir. Gerektiginde organizasyon yapmak
maksadiyla normal iklim kosullarinda ¢alisir. Calisma zamani, saat 08.00-17.30 arasindadir.

2.1s Tehlikeleri :Yoktur.

109




3.7 UYGULAMANIN SONUCLARI VE DEGERLENDIRILMESi

Geleneksel yonetim anlayisinin  degiserek modern yOnetim teknik ve
yontemlerinin kullanildigi giiniimiiz isletmelerinde artan rekabet kosularindan dolay,
gerek iiretim gerekse hizmet sektoriinden beklentiler ve istekler artmaya baglamistir.
Egitim seviyesinin artmasi, niifusun ¢ogalmasi ve beseri iligkiler alanindaki gelismeler
sebebiyle organizasyonlarin ¢ok daha profesyonelce, etkin ve verimli olarak
yonetilmeleri bilyiilk 6nem kazanmistir.

Insan kaynaklarimn, toplumun beklentilerine en iyi sekilde cevap verebilmesi
icin cok iyi bir sekilde planlanarak, uygun ise uygun personelin alinmasi ve
yonetilmesiyle miimkiin olacaktir. Bu maksatla giiniimiiz organizasyonlari amaci ne
olursa olsun uygun nitelikte personeli bulup kullanabilmek i¢in is analizi ¢calismalarim
diizenli ve etkin olarak kullanmalidir.

Orgiitler insan kaynaklar politikalari olusturarak, hedeflerinin gerceklestirilmesi
icin yogun caba harcamalidirlar. Bunun icin is analizi yapilmasim temel ilke olarak
benimsemeleri gerekmektedir. Ciinkii dogru kararlar alabilmek i¢in iggdrenlerin isletme
hedeflerini gerceklestirecek sekilde etkin kullanimi esas olacaktir. Bu maksatla ihtiyag
duyulacak veriler ise, is analizi caligmalar1 sonucunda elde edilecektir.

Yapilan calismada, Kesan Belediye’sinde daha once bir is analizi uygulamasi
yapilmadigl icin yeterince organize olmadigi ve hazirlanmis bir Orgiit semasi
bulunmadig: goriilmiistiir. Oncelikle yapilan yiiz yiize goriismelerle g¢alisanlarin
hiyerarsik baglar belirlenerek bir organizasyon semasi olusturulmustur.

Yonetici kadrosunda olan personel ile toplantilar yapilarak is analizinin
gerekliligi ve yonetime katkilar1 anlatilarak personelin nasil daha verimli olarak
kullanabilecekleri hakkinda bilgi verilmistir.

Arastirma sonucunda yonetici durumunda bulunan personelin gorev olarak
cogunlukla ana gorevlerinin disinda bagka gorevlerle mesgul olmadig: goriilmiistiir. Her
yonetici, makaminin yiikledigi sorumluluklar geregi, yonetimin tim fonksiyonlarini
yerine getirmenin yaminda, personelini gelistirme, rapor verme, is gilivenligi,
baskalarinin giivenligi ve inisiyatif kullanma gibi sorumluluklari da tasima ve kullanma

yetkisine sahiptir.
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Belediyenin diger birimlerinde calisan personelin ise ¢ogunlukla kendi
bulundugu konumun geregi islerde calistigi, zabita, fen isleri memuru, yaz isleri
miidiiriiniin ilave gorevlerde bulundugu tespit edilmistir.

Belediye teskilatinda ¢alisan personelin, organizasyon semasinda da goriildiigii
gibi yatay ve dikey iligkilerinin karmasik olmadig1 ve denetim ve kontrol i¢in uygun bir
yapida oldugu tespit edilmistir.

Basar1 standartlarn olarak, genel anlamda hizmet sektorii olmasi sebebiyle
belirgin hedefler koymak oldukca giictiir. Hedef olarak islerin miimkiin oldugunca
dogru, zamaninda ve yeterli personel ile yapilarak hizmetin en kisa zamanda halka
ulastirilmast benimsenmektedir. Ancak muhasebe ve tahakkuk boliimlerinde giinliik,
aylik ve yillik hesaplarin tutturularak biitcenin etkinligini artirmak temel amactir.

Basar1 diizeyinin ve hizmet kalitesinin daha iyi seviyeye cikarilmasi icin tiim
calisanlarin beseri iliskiler ve belediyecilik, muhasebe, tahakkuk ve fen islerinde ¢alisan
personelin ise teknik hizmet i¢i tazeleme egitiminden gegirilmesi gerektigi goriilmiistiir.

Calisan personelin nitelik ve egitim seviyesinin bulundugu kadrolarla uyumlu
oldugu goriilmiis ve is gerekleri formlarinda belirtilmistir. Ozellikle yonetici ve sef
makaminda bulunanlarin uzun bir belediyecilik ve is deneyimine sahip olmasi
gerekmektedir.

Calisma sonucunda elde edilen bilgilerden; belediye teskilatina yeni iggoren
aliminda, calisan isgdrenlerin ya da yeni alinanlarin egitimi ve gelistirilmesinde
faydalanilabilir. Belediye teskilatinin belirleyecegi iicret diizeyleri ve verimliliklerinin
Olciilmesinde, birimler arasi iliskiler ve sendikal iligskilerde de is analizi verilerinden
yararlanilabilir.

Yapilan bu ¢alismada tiim belediye teskilatlarinda kullanilabilecek bir is tanimi
ve is gerekleri hazirlanmaya calisilmistir. Hizmetin kesintisiz devam etmek zorunda
oldugu bu tiir organizasyonlarda, baglangic asamasinda bir model olarak
kullanilabilecek ve gelistirilerek Orgiitlerin  etkinliginin artirllmasina katkida
bulunacaktir. Gerektiginde egitim ihtiyaclarinin tespit edilerek calisanlarin
performansinin artirllmasina ve yeni ise alinacaklar icin planlama yapilmasina yardimci

olacaktir.
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EK-1

iS ANALIZi SORU FORMU
A.ANALiZ BIiLGILERi

1.Formun dolduruldugu tarih

2.Analistin ad1 soyadi

3.0naylayan amirin adi, soyad1 ve unvani

4 Isin ad1

5.Varsa diger adlar

6.1sin kodu

7.Isin tiirii :Yonetsel Teknik___Biiro
8Isin bagli oldugu ilk yoneticinin ad1
B.ISIN OZETi

Kisaca yapilan igin amaci, neden ve nasil yapildigi

C.GOREVLER

Is ile ilgili gorevler ve toplam siire i¢indeki yiizde oranlar
1.Ana Gorevler Siire(%)

a.
b.
C.
d.

2.Tali Gorevler

a.

b.

C.

3.Periyodik Gorevler
a.

b.

C.

D.iSIN GEREKTIiRDiGi SORUMLULUKLAR

Isin gerektirdigi sorumluluklarin 6nem derecesi

Sorumluluk Alani Onem Derecesi

Az Cok

1.Malzeme kullanimi1
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2.Arag ve gere¢ kullanimi

3.Kontrol ve denetim

4.Rapor verme ve iletme

5.Kisisel giivenlik

6.Baskalarinin giivenligi

7.Baskalarinin basarisi

8.Diger

E.DENETIM

Isin gerektirdigi denetim sorumlulugu

__Kiralama ___ Ders verme ___Terfi ettirme
__ Yoneltme __Birlestirme _ Odeme

_ Ise alistirma ___Biitceleme __Disiplin etme
_Listeleme _ Yoneltme __ Ise son verme
___ Gelistirme ___Basariy1 6lgme ___Digerleri
F.BIREYSEL OZELLiKLER

1.Isin yapilmasi icin gerekli olan fiziksel ve diisiinsel nitelikler

Nitelikler ihtiyac yok Faydah ok gerekli
a.Gorme

b.Isitme

c.Diizgiin konusabilme

d.Koklama

e.Dokunma

f:Tatma

g.El —g6z koordinasyonu

h.Ayak-el-koordinasyonu

1.Cizim

i.Uzaklik tahmin edebilme

j-Zaman tahmin edebilme

k.Okuma-yazma

l.islem yapma

m.Insiyatif kullanma

n.Yazili talimat1 hatirlama

0.Analiz-yorum

6.Dikkat

p.Isbirligi

r.ikna etme

s.Karar verme

s.Diger

2.Bu is icin deneyim

a.Gerekli Yil Ay
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b.Gereksiz
3.Bu is i¢in egitim
a.Gerekli Egitim seviyesi

b.Gereksiz

4.Egitimin deneyimin yerini alip almadig1
Alir Nasil?
Alamaz Nigin?
G.CALISMA KOSULLARI

Isin hangi fiziksel kosullar altinda yapildig1 ( aydinlatma, giiriiltii diizeyi, ortam sicakli1, nem, toz v.b.)

G.SAGLIK VE GUVENLIK
1.Iste karsilasilabilecek saglik ve giivenlikle ilgili tehlikeler.

2.Giivenligi saglamak i¢in personelin egitime gerek olup olmadigi

3.Giivenligi saglamak i¢in gerekli olacak techizatlar

H.BASARI SRANDARTLARI

1.Bu is icin basar1 dlciitleri

2.Basar1 olgiitlerini belirleyen calisma faktorleri ile bu isin daha basarili bir sekilde yapilabilmesi i¢in katkida
bulunabilecek ek faktorler

LYORUMLAR

IS ANALISTININ ONAYI KAYIT TARIHI
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