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OZET

INSAN KAYNAKLARI YONETIMINDE IS ANALIZININ YERI: ORNEK BiR
UYGULAMA

SELES, Omer
Tez Danigsmani: Dr. Ogr. Uyesi Hasan Fehmi Atasagun
Agustos 2019

Bu calisma giiniimiiz is diinyasinda isletmeler i¢in en Onemli unsur olan insan
kaynagmin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasinin 6nemini ortaya koymaktadir. Bu
kapsamda insan kaynaklari yonetiminin fonksiyonlari incelenmis ve ¢alisma insan
kaynaklarmin en 6nemli fonksiyonlarindan biri olan i analizi ve is tanimlarinin olusturulmasi
izerine kurgulanmistir.

Arastirma kapsaminda Konya ilinde faaliyet gosteren ve iiretim siireglerinin tamamina
yakinini kendi yiiriiten bir imalat isletmesi se¢ilmistir. Arastirmada bahsi gecen isletmenin
Orgiit yapist yeniden hazirlanarak bu gercevede is analizleri yapilmis akabinde yonetim
birimleri i¢in is tanimlari olusturulmustur.

Arastirma da Tiirkiye Is Kurumu tarafinda hazirlanan is analiz formu kullanilmistir. is
tanim formunun ise bazi boliimleri firma i¢in daha uygun olmasi amaciyla yeniden
yapilandirilmistir. Hazirlanmis olan is tanim formlar1 neticesinde isletmenin ydnetim
kademesinde yer alan pozisyonlarin yetki ve sorumluluklari belirlenmistir.

Arastirma sonucunda olusturulan is tanimlar1 isletmenin insan kaynaklarmin diger
fonksiyonlarmi yerine getirmesi sirasinda yetkili birimler tarafindan referans olarak
kullanilabilmektedir.

Anahtar Kelimeler: insan Kaynaklar1 Yénetimi, Is Analizi, Is Tanimi



ABSTRACT

A CASE STUDY: THE ROLE OF BUSINESS ANALYSIS IN HUMAN
RESOURCES MANAGEMENT

Omer SELES
Thesis Advisor: Dr. Hasan Fehmi ATASAGUN
August 2019

This study reveals the importance of effective and efficient use of human resources,
which is the most important element for today's enterprises. This study examines the functions
of human resources management and also focuses on job analysis and job descriptions, one of
the most important functions of human resources.

Within the scope of the research, a manufacturing enterprise operating in the Konya
industry and carrying out almost all of its production processes was selected. The organizational
structure of the enterprise mentioned in the research was re-prepared and job analyzes were
conducted within this framework and job descriptions were created for the management units.

Research was conducted using job analysis form Turkey prepared by the Employment
Agency. Some parts of the job description form have been restructured in order to be more
appropriate for the company. Authorities and responsibilities of the positions in the
management level of the enterprise have been determined through the job description forms
prepared.

Job descriptions created as a result of the research can be used as reference by the
competent units during the fulfillment of other functions of the human resources of the
enterprise.

Key Words: Human Resources Management, Business Analysis, Job Description
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GIRIS
Iktisadi anlamda iiretimin dort faktorii vardir. Bu faktdrler sermaye, emek, dogal
kaynaklar ve girisimcidir. Bu dort kaynagin agirligi zaman zaman degisse de girisimcinin bir
araya getirdigi emegin yOnetilebilmesi tretimin gerceklestirilebilmesi i¢in O6nem arz
etmektedir. Teknolojinin her gecen giin artmasi bu teknolojiyi kullanacak olan insanin her

anlamda yetistirilmesini ve yonetilebilmesini énemli kilmistir. Insan kaynaklarinin yénetimi de

iste bu amaca hizmet etmektedir.

Insan kaynaklarmin ydnetimi kavran endiistri devrimi ile birlikte daha ¢ok kullaniimaya
baslanmis ve bundan sonra bu alanda yapilan ¢alismalar artis gdstermistir. Ozellikle 1929
yilinda ABD’de yasanan kriz insan kaynaklar1 yonetiminin énemini bir kat daha artirmigtir.
1960’11 yillarda uzak doguda ortaya g¢ikan kalite yonetim felsefesinden insan kaynaklari
yonetimi de etkilenmistir. Insan kaynaklar1 yonetimi kavrami ilk olarak sadece &zliik islerinden
olusan personel yonetimiyken giliniimiizde artik stratejik ve yetkinlige dayali yonetim
kavramlartyla birlikte anilarak insan kaynaklariin stratejik yonetimi ya da yetkinlige dayal
insan kaynaklar1 olarak adlandirilmaktadir. Insan kaynaklari yonetiminin isletmedeki
isgiiclinlin ileri ki donemlerde nasil olmasi gerektigini kimlerin isgiicline dahil edilmesi
gerektigini ortaya koyan isgiicli kaynaklarinin planlanmasi, ¢alisanlarin hangi pozisyonda ne
kadar tcret alacaginin belirlendigi iicret yonetimi, isletmenin hedeflerine uygun olarak
calisanlarin gelistirilmesinin planlandig1 egitim ve gelistirme, calisanlarin hangi kosullar
altinda nerede c¢alisacaklarini bilmelerini saglayan kariyer yonetimi fonksiyonlar
bulunmaktadir. Ayrica strateji ve stratejik yonetim kavramlarinin is diinyasinda daha fazla
Onem arz etmesi neticesinde insan kaynaklarinin yonetimi de isletme hedeflerine uygun olarak

yeni bir strateji unsuru olmustur.

Insan kaynaklarinin fonksiyonlar1 igerisinde is analizi ve tanimlarinin olusturulmasi
olduk¢a 6nemlidir. Ciinkii diger fonksiyonlarin etkili bir sekilde gerceklestirilebilmesinin ve
standartlarin belirlenmesinin 6n kosulu isletmede yer alan her pozisyon i¢in is analiz
caligmasinin yapilmast ve bu c¢alisma sonucunda is tanim formlarinin olusturulmasidir.

Hazirlanan is tanimlar1 neticesinde her pozisyon ile ilgili yetki ve sorumluluk sahasi



belirlenecek ve bu pozisyon icin verilecek olan ticret, gerekli egitim ihtiyaci, beklenen

performans kriterleri nesnel bir tanimlamaya kavusacaktir.

Bu arastirmada Konya ilinde faaliyet gOsteren bir isletme ic¢in yeni bir Orgiit yapisi
olusturulmus ve bu orgiit yapisinda yer alan yonetici kademesindeki pozisyonlar i¢in is
tanmimlar1 hazirlanmistir. Arastirmada Tiirkiye Is Kurumu Genel Miidiirliigii tarafindan
hazirlanmis olan is analiz formu kullanilmus, is tanim formu ise firma igin yeniden diizenlenerek
kullanilmistir. ISKUR’un kullandig1 is analiz formunun kullanilmasiin nedeni ISKUR un bu

calismayi siirekli yapiyor olusu ve bu formu belirli araliklarla giincellemesidir.

Arastirma 6zellikle aile isletmesi yapist igerinde bulunan bir isyerinin kurumsal diislince
yapisina kavusturulabilmesi agisindan 6nemlidir. Arastirma kapsaminda hazirlanan is tanimlari
isletme icin ileriki donemlerde personel alimi, iicret ve kariyer yonetimi konularinda bu
sireclerin yonetimini kolaylastiracaktir. Bu sayede isletmenin belirlemis oldugu hedeflere

ulagsma noktasinda insan kaynaklarinin etkin planlamasinin 6nii agilmistir.



BIRINCi BOLUM

INSAN KAYNAKLARI YONETIMIi

1.1. Insan Kaynaklar1 Yonetiminin Tanima, Onemi ve Tarihgesi

Kuresellesme bir¢ok alanda yenilikleri beraberinde getirmis ve gerek firmalar1 gerekse
insanlar1 varliklarint siirdiirebilmeleri i¢in bu yenilik ve gelismelere uyumlu hale gelmeye
mecbur birakmustir. Isletmeler acisindan bu uyumun gergeklestirilebilmesinin bir boyutu yeni
teknolojilerle birlikte o teknolojileri kullanabilecek insan kaynaginin en etkin ve verimli bir
bicimde bir araya getirilmesi ve yonetilmesidir. Bu noktada insan kaynaklarinin yonetimi ile
ilgili birden fazla tanim yapilmistir. Insan Kaynaklar1 Yonetimi “ Bir érgiit ve cevresel ortamda
insan kaynaklarinin orgiite, bireye, cevreye yararl olacak bigimde, kanunlara da uyularak etkin
yonetimini saglayan faaliyet ve calismalarin tiimii.” (1.U Isletme Fakiiltesi .K.Y Anabilim Dali
Ogretim Uyeleri, 2013: 3) , olarak tanimlanirken * Insan kaynaklarinin isletmenin amaglari
dogrultusunda en verimli bir sekilde kullanilmasinin ve personelin ihtiyaglarinin giderilmesi ile
mesleki gelisimlerinin saglanmasidir.” (Simsek ve Oge, 2007: 2) seklinde de tanimlanmaktadir.
Bunlar ve bunlara benzer tiim tanimlarindan anlasilacagi lizere insan kaynaklarinin dogru
yonetimi isletmelerin hedeflerine ulagabilmesi hususunda énemli bir noktada yer almaktadir.
Insan kaynaklarmin yonetimini dogru, planh ve etkin bir sekilde gerceklestiren isletmeler

rakiplerine gore bulunduklari pazarda bir adim 6nde olacaklardir.

Insan kaynaklar1 ynetiminin ilk ortaya ¢ikisi endiistri devrimi sonrasina rastlamaktadir.
Fabrikalarin agilmasi neticesinde hizla birim iiretimden kitle iiretimine gegilmis ve personel
yonetimi kavramu literatiire girmistir. Bununla birlikte isletmeler belirli bir seviyede uzmanlik
yetenegi gerektiren makine ve techizatlar1 kullanabilecek calisana ihtiyag duymaya
baslamislardir. Bu durum ise ¢alisanlar1 egitmek ve onlar1 planlamak amaci ile insani kaynaklar
konusunda uzman olan yoneticilere ihtiya¢ dogurmustur. 1911 yilinda ortaya ¢ikan bilimsel
yonetim hareketi, bir isi yerine getirecek uygun becerilere sahip calisanlar1 belirlemenin,
calisanlara onlar1 motive edici iicret saglamanin, calisanlara molalar vermenin ve isi yerine
getirmede en iyl metodun ne oldugunu belirlemek amaci ile isleri dikkatli bir bigcimde

incelemenin 6dnemini ortaya koymustur. 1911 yilindan 1929 yilinda ABD’de yasanan ekonomik



krize kadar insan kaynaklar1 uygulamalari personel birimi tarafindan ytriitilmistiir. (Simsek

ve Oge, 2007: 3).

ABD’de yasanan kriz bir¢ok alami etkilemistir. Ozellikle isletmeler agisinda isgiiciiniin
verimli planlanmasinin 6nemi ortaya ¢ikmistir. Bu siirecte insan kaynaklarin1 dogru planlayan
ve onlardan maksimum verimi alabilen isletmeler krizden rakiplerine gore daha kolay ¢ikmay1
basarmiglardir. Hawtorn ¢aligmalarinin etkisi ile ortaya ¢ikan insan iliskileri yaklagimi yonetim
anlayisinin daha insancil hale gelmesini saglamis ¢alisanlarin istek, ihtiyac ve beklentileri
yOneticiler i¢in 6nemli olmaya baglamistir. Bu donemden sonra ¢alisanlarinda gerek bilgi ve
becerileri gerek biling diizeyleri artmis ve c¢alisanlar degisen {iretim bi¢imine uyum
saglamiglardir. (Ergeneli vd, 2014: 2). 1970 li yillardan sonra modern yonetim anlayisi insan
kaynaklar1 yonetimi alaninda kendini gostermistir. Teori X ve teori Y calismasi ardindan sistem
yaklagimi yonetim modelleri insan faktoriiniin isletmeler agisindan ne kadar 6nemli oldugunu
ortaya ¢ikarmis ve bundan sonra personel yonetiminden insan kaynaklar1 yonetimine gegis

hizlanmistir.

Tiim bu gelismelerle birlikte insan merkezli bir yaklasimin sonucu olarak isletmelerin
insan kaynagi potansiyelinden tam olarak faydalanmayi ifade eden ve personel yonetimine gore
daha kapsamli bir kavram olan “insan kaynaklar1 yonetimi” kullanilmaya baglanmistir. Ayni
sekilde insan kaynaklari yonetimi doniisiimiinii destekleyen bir durum olarak 1960 yilinda
Amerika’da Human Resources Management dergisi yaym hayatina girmistir. Personel
yonetiminden, insan kaynaklar1 yonetimine doniisiilmesine katki yapan diger bazi geligsmeler

de 6zetle su sekildedir; (Demirkaya, 2006: 6)

e 1960’11 yillardan itibaren kalite kontrol yaklasiminin etkisiyle Japonya’da elde
edilen basarilar; bu basarilarin sonucu tiim diinyada insan kaynaklarinin personel
yonetiminde farkli bir kavram oldugu bilincini dogurmustur.

e 1964 yilinda Ingiltere’de galisan egitimi ile ilgili kanunlarin ¢ikarilmasi neticesinde
egitim ve gelistirmenin insan kaynaklari yonetimi ile bir biitiin olarak gérulmesi;
personel egitim kavraminin ¢alisanlarin bilgi ve becerilerini artirmasinin yaninda
kendilerine deger verildigini de gdstermis ve verimlilikleri artmigtir.

e 1960 yilindan itibaren insancil isteklerle birlikte, endiistriyel demokrasi ve ¢alisma

hayatinin kalitesinin énem kazanmasi ve igverenlerin sosyal sorumluluklarinin



giindeme alinmast; igverenlerin ¢aligsanlar ile arasinda sadece emek-iicret iligkisinin
olmadig1 gortilmiistiir.

e 1980’li yillardan itibaren insanin yeniden kesfedilmesi; bu kesif insanin sosyal bir
varlik oldugu ve sadece paranin motivasyon kaynagi olmadigini goéstermistir.

e Insana iliskin degerlere bir biitiinliik icinde bakilma gerekliligi; yani insanin
ailesinin, arkadaslarinin varliginin ve onlarla olan iliskilerinin isyerine yansimalari
gorilmiistiir.

e Verimlilik ve gelismeye bagli bir siirecin baslamasi ve verimlilik kriterlerinin insani
baz almaya baslamasi; insanin aslinda isletme i¢in en biiyiik verimlilik kaynagi
oldugu goriilmiistiir.

e Salt personel ozliik isleriyle endiistriyel iligkilerin insan kaynaginin verimliligini

saglamada yetersiz kaldig1 goriilmiistiir.

Personel yonetiminin daha profesyonellesmesi, bununla beraber etki ve yetki alaninin
genislemesi insan kaynaklar1 yonetimi olarak yeniden adlandirilmasini beraberinde getirmistir.
Insan kaynaklar1 yonetimi personel yonetimine kiyasla isletmenin hedeflerine ulasmasi

noktasinda daha ¢ok karar verme ve risk paylasabilme pozisyonundadir.

Bugin ki is hayatinda karsilasilan is gucu maliyetleri, verimlilik, degisimler ve
isglictindeki olumsuzluk belirtileri, insan kaynaklar1 yonetimini ve dnemini bir kez daha 6ne
cikarmustir. insan kaynaklari yonetimini bu kadar énemli kilan nedenlerin en basta gelenleri de

modern nedenler olarak ortaya konulabilir. Bu nedenler; (Birsen, 2018: 7)

Degisimin Hizi ve Karmasikligi: 20 yizyilda gorilen her tir ve kompleks kiltirel,
ekonomik, sosyal ve teknolojik gelisme insan kaynaklar1 yonetiminin 6nemini her zamankinden
daha ¢ok artirmistir. Bir¢ok alanda yasanan bu karmasiklik ve yogunluk da hem igverenlerin
hem de is gorenlerin hem degisimini ve hem de tatminsizligine sebep olmustur. Degisimde ki
bu hiz bazi konularda is goren ve igveren arasindaki uyumsuzlugun hizla artmasina sebep olmus
ve isletmenin hedeflerine ulasabilmesi i¢in bu sorunun ayni hizla ¢6zimu zorunlu hale

gelmistir.

Isgiicti Cesitliligi: Uluslararas: diizeyde ortaya ¢ikan yeni durumlar isgiiciiniin yapisim

da degisime yoOneltmistir. Kiiresel anlamda ki kargasanin neden oldugu isgiicii gogleri



sonucunda iggiliciiniin yapist bolgeler ve isler itibariyle farklilasmis ayrica erkek egemen bir

isgiicli yapisindan daha cinsiyetsiz bir igglicii yapisina gecilmistir.

Beceri Gereklerinde Degisme: Teknolojide yasanan gelismelerle birlikte is gorenlerin
sahip olmasi gereken becerilerde degismistir. Onlarca insanin gergeklestirdigi tiretim bir
makine tarafindan gerceklestirilmis ve is gorenlerin iggiicii piyasasinda kalabilmeleri liretme
becerilerinin yaninda makine kullanma becerilerine de bagli hale gelmistir. Sonucta da is

kazalarinin azalmasindan veriminin artmasina kadar is gérenin egitilmesi zorunlu olmustur.

Uretkenlik Krizi: Son zamanlarda ortaya ¢ikan bir baska durumda bazi (lkelerin
uretkenlik hizinda gorulen diististir. Ancak bu oran bazi tlkelerde de gittikge artis gostermeyi

surdirmektedir.

Toplam Kalite Yonetimi: Bu felsefe ve geregi olan uygulamalar su sonucu ortaya
ctkarmis ve zorunlu kilmistir: Insan kaynaklari yonetimi agisindan calisanlar da miisteriler
kadar degerlidir ve bu hususta isletme is gOrenini de miisteri olarak gérmelidir. Bu nedenle is
gorenlerin de tipki misteriler gibi degerli kabul edilmesi zorunlulugu herkes tarafindan kabul
edilmis ve bu sayede bir isletme i¢in en 6nemli unsurun insan kaynagi oldugu goriilmiistiir.

Daha sonra ki zamanlarda is goren i¢ miisteri olarak tanimlanmustir.

Yetkilendirme: Isletmelerde gerceklesen gelisme ve degismelerin sonucunda islerin
basarili bigimde yirutilip sonuglandirilmasi amaciyla yetkilendirme yapilmas: 6nemli bir
gerekliliktir. Yetkilendirme de yetki devri, takim ¢alismasi, isverenlerin egitimi gibi strecleri
icerisinde bulundurur. Bu uygulama ile is gorenlerin kontrolli daha rahat yapilabilmektedir.
Bunun istenilen bir bigimde gergeklestirilebilmesi ise insan kaynaklarinin planlamasini etkin

bir bi¢imde gergeklestirilmesi ile dogru orantilidir.

Kiculme ve Say: Azaltma: Kiiresellesme blylk isletmelerde surekli blylimeyi ve
kiictilmeyi zorunlu hale getirmistir. Orgltte calisanlarin sayisinin dogru bir sekilde tespit
edilebilmesi sonucunda azaltma, verimliligi artiracak ve ¢alisanlarin sayisimin azaltilmasi
yoluyla maliyetler diisecek, ayn1 zamanda 6nceden daha ¢ok personel ile yapilan bir is kismi
olarak daha az personel ile yapilacaktir. Burada 6nemli olan husus s6z konusu ¢alisan sayinin
nasil belirlendigidir. Ayrica kiigiilme ve biiylime karar1 verilirken bunun zamanlamasi 6nem

arz etmektedir.



Isletmelerin devamliliklarin1  siirdiirmelerinde en biiyiilk motivasyon kuskusuz
karliliklarmin yiiksekligidir ve bu amaca ulagmalarinda en biiyiik ortaklar1 i¢ miisteri olarak
tanimlayabilecegimiz kendi ¢alisanlaridir. Bu durumun farkinda olan isletmeler dogru planlama

sayesinde rakiplerine tistiinliik kurabilmekte ve bulunduklar1 pazarda énde olabilmektedirler.

Tablo 1 Personel Yonetiminden insan Kaynaklar Yonetimine Gegis

Personel Yonetimi Insan Kaynaklar1 Yonetimi
Yapilan is merkezli Isi yapan kisi merkezli

Islevsel hareket Danismanlik odakli

Kayit odakl1 bir sistem Kaynak anlayigh bir sistem
Duragan bir yap1 Hareketli bir yap1

Calisan maliyeti artirici bir unsur Calisan kiymetli bir girdi

Standart kaliplar ve kurallar Misyon, vizyon hedefler ve degerler
Klasik yonetim Toplam kalite yonetimi

Isi yapan calisan Isin yapilmasini saglayan calisan
Merkezi planlama Stratejik planlama

Kaynak: Sabuncuoglu, 2016: 11

Yukarida ki tablodan da anlasilacag: tlizere personel yonetimi zaman igerisinde isletme
i¢in bir yiik olan insan yapisindan isletmenin hedeflerine ulasmada daha stratejik bir yap1 olan

insan kaynaklar1 yonetimine ge¢mistir.

1.2. insan Kaynaklar1 Yonetiminin Fonksiyonlar

Insan kaynaklar1 biriminin de isletmelerdeki birgok birimde oldugu gibi yerine getirmesi
gereken ¢esitli gérev ve sorumluluklar1 bulunmaktadir ve bunlarin isletme hedeflerine uygun
olarak yerine getirilmesi isletmelerin varliklarin siirdiirebilmeleri icin olduk¢a miithimdir. insan
kaynaklar1 fonksiyonlarmin yerine getirilmesinde ¢evre faktérii de oldukga etkilidir. Isletmenin

i¢ ve dis cevresi, misyon ve vizyonlari ile birlikte insan kaynaklar1 yonetiminin fonksiyonlarinin



yerine getirilmesinde 6nemli bir yere sahiptir. Isletmeler gevreleri ile olan iliskilerini dinamik
tutabildikleri g¢ercevede gerek isletme i¢i baris ortamini gerekse pazardaki konumlarini

yonetebilmektedirler.

Birbirleriyle karsilikli iligkisi olan birgok faktér insan kaynaklar1 yoOnetimini
etkilemektedir. Bu faktorler firmanin hem dis hem de i¢ gevresiyle ilgilidir ve isletmenin
hedeflerine ulasabilmesi igin her biri farkli bir agirliga sahiptir. insan kaynaklari yonetimi
biitiinciil ve stratejik bir yaklagimi ortaya koymasi sebebiyle cevresel faktorler insan
kaynaklarinin planlanmasi, calisan tedarik ve se¢imi, egitim ve gelistirme, performans
yonetimi, Ucret yonetimi, kariyer planlama ve yonetimi vb. insan kaynaklari yonetiminin
fonksiyonlarmin etkili bir sekilde yerine getirilmesi i¢in Onem arz etmektedir. Asagida

isletmenin ¢evresini olusturan unsurlar gosterilmistir. (Bingol, 2013: 51).

Dissal Cevre
Yasal Icsel Cevre

Ust
onetimi i Politikalar
Kl | Insan Kaynaklar - Miisrier

Yonetimi

Teknoloji Sendikalar
Orgiit Toplu Is —
Ekonomik :
Kosullar Rakipler

Sekil 1: Insan Kaynaklar1 Yénetimi ve Cevre ( Bingol, 2013: 51)

Insan kaynaklarinin ydnetiminin bir isletmedeki temel fonksiyonlar1 genel itibariyle
sunlardir: Insan kaynaklarinin planlanmasi ve is goren se¢imi, is analizi ve is tasarimu, iicret

yonetimi, kariyer yonetimi ve planlamasi, egitim ve gelistirme ve performans degerlendirmesi.

TUm bunlarla birlikte insan kaynaklar1 yonetiminin is hukuku, sendikal faaliyetler, is
giivenligi ve sagligi ile uluslararasi insan kaynaklar1 yonetimi gibi alanlarda da giincel bilgilere

hakim olmas1 gerekmektedir. Bunlarla birlikte insan kaynaklar1 yonetiminin is etigi unsurlari



ve bu unsurlarin c¢alisanlar iizerinde var olmasini saglama ve gozlemleme gorevi de

bulunmaktadir.

1.2.1. Insan Kaynaklarimin Planlanmasi ve isgiicii Secimi

Planlama hayatin her alaninda oldugu gibi insan kaynaklarinin yonetiminde de 6nemli bir
yere sahiptir. Dogru yapilmais bir insan kaynaklar1 planlamasi ve devaminda isgiiciliniin se¢imi

isletmenin hedeflerine ulagsmasi noktasinda pozitif bir katki saglayacaktir.

Tim planlama faaliyetlerinde oldugu gibi insan kaynaklar1 planlamasinin da temelini
hedefler ve bu hedeflere ulagilmasini saglayacak yollarin analizi, tahmini ve bunlara dair
kararlar olusturmaktadir. Buna gore insan kaynaklar1 planlamasin da amag olmasi beklenen ve
olan-beklenen isgiiciinii isletmenin hedefleri dogrultusunda dengelemektir. Bigimsel, sistemli
hedeflere ulastirabilecek bir insan kaynaklar1 planlamasi belirli agamalardan olusan ve duragan
olmayan bir siire¢ olarak incelenebilir. Bu konudaki farkli yaklasimlarin ortak yonii dikkate
alinarak insan kaynaklar1 planlama siirecinin baslica asamalar1 asagidaki gibi siralanabilir; (.U

Isletme Fakiiltesi I. K.Y Anabilim Dali Ogretim Uyeleri, 2013: 91)

1. Calisan sayisinin yapisinin belirlenmesi ve mevcut durumun ortaya konulmasi

2. Isgiicii talebinin arzinin isletme agisindan tahmin edilmesi

3. Insan kaynaklar1 ihtiyaclarmin karsilanmasma dair eylem planlarinin ortaya
konulmas1

4. Degerlendirme ve kontrol

Insan kaynaklarinmn planlamasindan sonraki en 6nemli adim dogru isgiiciiniin dogru
zamanda isletmeye kazandirilmasidir. Cilinkii giiniimiizde teknolojik gelismeler, iletisimin
farkli bir anlam kazanmasi neticesinde zaman kavrami da yeni bir anlam kazanmistir. Bu
stirecin saglikl yiiriitiilebilmesi isletmenin uzun dénem ekonomik ve zaman maliyetlerini en
aza diisiirecektir. Isgiiciiniin se¢iminden &nceki adim dogru isgiicii kaynaklarina ulasmak ve
onlar igerisinde isletmenin amaglarina uygun bir aday havuzu olusturmaktir. Isletme i¢in aday
havuzu olusturmada isletme i¢i ve dis1 olmak iizere temelde iki kaynaktan bahsedilebilir. Uygun
pozisyon i¢in isletme ici bir terfi gercekleserek personel agig1 kapatilacaksa agik pozisyon ve

uygun adaylar i¢in gerek nicel gerekse nitel analizler yapilmalidir. Ciinkii bu durumda orgiitte



yeni bir pozisyon daha bosalacak ve s6z konusu pozisyon i¢in yeniden planlama yapilacaktir.
S6z konusu isgiicli se¢iminin igletme dis1 olacaksa bunun i¢in uygun adaylarin bagvurularinin
hizl1 ve minimum maliyetle gergeklesmesi gerekmektedir. Isletme dis1 aday basvurulari isletme
calisanlarinin tavsiyeleri, ISKUR, yazili ve gdrsel basim, internet, 6zel istihdam biirolar1 ve
isletme tarafindan hazirlanan is basvuru formlar1 aracigiyla saglanabilir. Asagida bir isgiicii

secim sireci gorilmektedir. (Bingdl, 2013: 233)

Ise giris icin
formunun med  ocrekli testlerin
doldurtulmasi yapilmasi

Is bagvurularin Adayla 6n LE T

kabul edilmesi goriisme

Insan kaynaklari
birimi tarafindan

Tgili birim
gorevlilerince

Adayin verdigi
bilgilerin
kontrolu

Adayla detayli
goriisme

on se¢im
yapilmasi

degerlendirme

Saglik muayenesi [ Istihdamin

gerceklestirilmesi

Sekil 2: Tsgiicii secim siireci

Sekilden anlagilacag iizere isgiicii se¢imi bagvurularin kabulii ile baglamaktadir. Bagvuru
icin igletme farkli yontemler benimseyebilir. Bagvurulari pozisyon agigt olustuktan sonra
dogrudan kendisi alabilecegi gibi bir istihdam firmas1 araciligtyla siirekli bir bagvuru kabulii de
yapabilir. Bugiiniin diinyasinda isletmelere bir is pozisyonu i¢in yapilan bagvuru sayist onlarin
prestijleri ile dogru orantili olarak goriilmektedir. On goriisme asamasinda basvuran kisiler
igerisinde pozisyon i¢in uygun olanlar ilk elemeden gecer burada yas-dil bilme sart1 gibi genel
kriterler degerlendirilmektedir. Bu asama bir anlamda bagvuruda bulunan kisilerin verdigi
bilgilerin teyit edilmesidir. Uygun olmas1 muhtemel kisilere bagvuru formu tekrar doldurtularak
ise giris testleri yapilir. Gorlisme asamasinda sonra uygun goriilen aday i¢in son bir kontrol
yapilmast akabinde kisinin ¢alisacagi birimin de gozlem ve tercihi dikkate alinip
degerlendirilerek kisinin ise giris islemi yapilir. Bu siireclerin optimum zaman ve verimlilik

icerinde profesyonel bir bi¢imde gerceklestirilmesi gerekmektedir.
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Insan kaynaklarmin planlanmas ve isgiicii secim siireci birbiri yakindan ilgilidir. Yanls
yapilmis bir isgiicli se¢im isgiicliniin planlanmasi asamasinda yeni sorunlar dogmasina sebep

olacaktir.

1.2.2. is Analizi ve Is Tasarmm

Is analizi konusu bir sonraki béliimde etraflica tartisilacag: i¢in bu bélimde iizerinde

durulmayacaktir.

Is tasarim1 is ve calisan unsurlarmi en uygun sekilde bir araya getirmek amaciyla isin
igeriginin, ise iliskin kazanimlarin ve isin niteliklerinin gesitli sekilde diizenlenmesidir. Bu
diizenleme isin nasil yapilmasi gerektiginden zamansal planlamalarina kadar tiim boyutlarini
kapsamaktadir. Bununla birlikte is tasarimi hem oOrgiitsel hedeflere ulasilmasi, hem is
sahiplerinin kigsisel ihtiyaclarin1 karsilayacak sekilde yapilan isin muhtevasinin ve is
iligkilerinin ortaya konulmasi anlamina da gelir. Bu durumda is tasarimi yapilirken igin nasil
yapildig1 ve nasil yapilmasi gerektigi bireyin ve isletmenin bireyden beklentileri goz oniinde
bulundurularak yapilir. (Aliyeva, 2017: 44). Bu tanimdan da anlasilacag: iizere is tasarimi
isletmelerde yapilan islerin optimum verimlilik ilkesi ¢ercevesinde gergeklestirilebilmesi igin
onem arz etmektedir. Stireci dogru olarak tasarlanmais bir is, isin niteligiyle birlikte o isi yerine

getiren iggiicliniin de is mutlulugunu saglayacaktir.

[s tasarrminin dogru ve yerinde yapilmasi is degerleme ve iicret yonetiminde de insan
kaynaklar1 yoneticisinin isini kolaylastiracaktir. Is tasarmmi isletmelerde genellikle endiistri
miithendisleri tarafindan gerceklestirilirken is tasariminda is basitlestirme, is rotasyonu, is
genisletme, 1$ zenginlestirme, kalite ¢cemberi yontemleri uygulanarak

gerceklestirilebilmektedir.

Is Basitlestirme: Isin boliinebilen en kiiciik parcalara ayrilmasima denir. Boylece isle
ilgili uzmanlasma meydana gelir. Is basitlesmis oldugundan isin yapilabilmesi igin kisilerin
uzun zaman egitilmesine gerek kalmaz ve is herkes tarafindan yapilabilir hale gelir. Isi yapan
kisi ayni isi siirekli tekrarladigindan verimlilik artar. Verimligin artmasi maliyetlerin diismesi
anlamma geleceginden, nihayetinde isletmenin karliligi da artacaktir. Is basitlestirme

yapildiktan ilgili isle ilgili bir boliimii yapanlarin diger isler hakkinda da bilgi sahibi olmalari
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verimlilik ve ortaya ¢ikmast muhtemel olaganiistii durumlarda personel devri hususlarinda

Onem arz edecektir. ( Serdarov, 2013:)

Is Rotasyonu: Is rotasyonunu, ¢alisanin onceden belirlenen bir plan dahilinde mevcut
yaptig1 isle ilgili benzer isleri belirli bir sira ile yapmasi olarak tanimlanabilir. Tiim islerin
siradan ve standart oldugu ve diger is dizaym1 yontemlerinin uygulamalarindan pek yarar
goriilmedigi durumlarda bagvurulan bu teknik, islerde cesitlilik ortaya koyarak, kisa bir siire
i¢in de olsa bu standartlik hissini ortadan kaldirma agisindan faydali olmaktadir. is rotasyonu
yapilirken isle ilgili boliimlerde ¢alisacak personelin egitim almasi, verim kaybinin 6nlenmesi

acisindan onemlidir. (Giileg, 2009: 6)

Is Genisletme: Bir isin uzmanlik seviyesinin yeniden belirlenmesi sonucunda is gérene
yonelik olarak daha ilgi ¢ekici hale getirilmesidir. Is basitlestirmenin aksine ise iliskin birden
fazla gorev bir araya getirilerek is dizayninin yapilmasidir. Is gelistirmede is ¢alisanlar i¢in daha
cekici hale gelmektedir fakat sorumluluk diizeyi ayni kalmaktadir. Sayet is goren ayni
yetenekleri zorunlu kilan birden fazla ¢esitte is yapiyorsa, isler yatay diizeyde genisletilmis olur
bdylece personel isin gerektirdigi tiim birimlerde ¢aligmis olacaktir. Ayrica is genisletme, bir is
gorenin sadece tek bir is lizerinde uzmanlagmasi yerine birkag isi 0grenmesini saglayacak ve
bu sayede is genisletme uygulamasi ile uzmanlasmanin yararlari azalacak, sakincalari ortadan
kalkacaktir. (Marangoz, 2007:204) Is genisletme yontemi ozel proje atamalari, grup
calismalarinda gorev degisimi veya miisteriler i¢cin yeni hizmet yontemleri aragtirmalarini
igerebilmektedir. Isi sadece misafir karsilamak olan bir sekretere giinliik program yapma

gorevinin de verilmesi is genisletmeye 6rnek olarak gosterilebilir. (Okay, 9 Nisan 2016).

Is Zenginlestirme: Iscinin daha ¢ok is ve islem yapabilecek bigimde isin yeniden
diizenlenmesidir. Personele kendi isi ile ilgili daha fazla inisiyatif kullanma saglayan is
zenginlestirme dikey genisleme yoluyla personelin gelismesine de katkida bulunur. fs
zenginlestirmede calisanin gorevi daha fazla artmazken yetki ve sorumlulugu artar. Is
boliimiiniin sakincalarini gidermeyi ve ayni zamanda calisanlara daha fazla inisiyatif kullanma
becerisi kazandirilarak calisanlarin daha {ist pozisyona hazirlanmalarin1 amaglamaktadir. Bir

depo gorevlisinin hangi sekilde depolama yapacagini kendisinin belirlemesi bu tasarima drnek
olarak verilebilir. (Okay, 9 Nisan 2016).
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Kalite Cemberi: Kalite gemberleri herhangi bir igyerinin verimlilik, etkinlik, kalite gibi
farkli sorunlarin1 gériismek, tartismak ve ¢6ziime kavusturmak amaci ile tamamen gontilltliuk
ilkesine dayal1 olarak olusturulan ve diizenli olarak bir araya gelen kiiciik ¢alisan gruplaridir.

Kalite ¢emberleri kurularak islerle ilgili yeni tasarimlar ortaya konulabilir.(Bayazit, 1998: 97)

1.2.3. Ucret Yoénetimi

Ucret en temel anlamda emegin karsilig1 olarak tanimlanir. Is Kanununa gore isgiiciiniin
igverene kars1 birinci d6devi is gorme, buna karsilik isverenin birinci ddevi ise ticret ddemedir.
Ancak iicret insan kaynaklar1 ydnetimi agisindan bu kadar basit olarak degerlendirilemez. Ucret
durum itibariyle ¢alisanlarin aile efradindan devlete kadar taraflari1 ve etki alan1 oldukg¢a genis
bir kavramdir. Bu nedenle {icretin belirlenmesinden 6deme zamanina kadar {icretle ilgili

fonksiyonlarin yonetimi insan kaynaklar1 yonetimi acisindan 6nem arz etmektedir.

Ucretin etkin ve verimli bir bicimde belirlenebilmesi igin is analizi ve is degerlemenin
cok iyi yapilmas1 gerekmektedir. Ucreti is gorenlere ddenen salt parasal tutar olarak gérmek
eksik olacaktir. Ciinkii iicretin kuruma aidiyet saglanmadan kurum kiiltiirliniin olusturulmasina

kadar bir¢ok faktorle dogrudan iliskisi mevcuttur.

Ucret politikas1 her ne kadar isletmeden isletmeye degisse de bununla ilgili genel geger

kurallar bulunmaktadir, bunlar su sekilde sayabiliriz; (Ergiil, 2006: 92).

e Birunvan igin belirlenen ticret miktari, benzer isletmelerde ayni seviyedeki unvanlar
ile ayn1 olmalidir. Bunun aksi bir durumda g¢alisanlarin isletmeye karsi aidiyet
duygusu ve isletme tarafinda degerli goriilme arzusu kaybolacaktir.

e Bir isletmede bir is i¢in yapilan ddeme, ayni nitelikte olan farkli islere yapilan
ddemeye esit olmalidir. Isletmelerde is-iicret dengesinin kurulmasi is bariginin
saglanmasi agisindan 6nem arz edecektir.

e Mevcut sartlar altinda bir is goren bir iist makama gecerse bu yeni gorevde aldigi
iicret onceki ticretinden daha az olmamalidir. Boyle bir durumda ¢alisanin zihninde
sorumluluk alani genisledigi icin iicretinin de artacagi gercegi olgunlasacaktir.

e Herkese hak ettigi 6l¢iide higbir kayiriciliga, huzursuzluga yol agmaksizin ve is

barisim1 bozmayan iicret verilmelidir. Ozellikle kurumsal yapinin olusmadigt
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isletmelerde bu durum siklikla ihmal edilebilmekte akrabalik ve 6zel iligkiler {icret
politikasinda tarafgirlige yol acabilmektedir.

e Isletmenin iicret politikas1 gelisen durumlara uyum saglayabilecek esneklikte
olmalidir. Calisanlarin ani durumlarda isletme igerisinde yetki ve sorumluluklarinin

degistigi durumlarda ticretleri de bu yeni duruma uygun olmalidir.

Uygulanan fiicret sisteminin isletmede bulunan her is gérenin anlayacagi sekilde seffaf
olmalidir. Hangi pozisyonda hangi gorevleri yaptig1 zaman ne kadar iicret alacagini bilen bir

calisanin motivasyonu yliksek olacaktir.

Ucretin ilgilendirdigi taraflarin goklugu Ucretin belirlenmesini de etkilemektedir. Ucret
belirlenirken cari piyasadaki iicret yapisi, pazarlik siiregleri, yasal diizenlemeler, iicreti 6deme
erkinin gilicii etkili olurken is goéren acisindan is degerleme, liyakat, yetenek, terfi gibi

unsurlarda etkili olmaktadir.

Ucret sistemleri, {icretin nasil olustugunu ve nasil denecegini ifade etmektedir. Burada
temel amag isletme acisinda kar maksimize edilirken is gorenlerden optimum diizeyde fayda
saglamaktir. Temel ozelliklerine gore ticret sistemlerinin gruplandirilmasi agagidaki tabloda

gosterilmistir. (Erdem, 2007: 67)
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Tablo 2: Ucret Sistemleri

UCRET SISTEMLERI

1. Isgiicii Pivasasina Dayah Ucret Sistemleri

2. Ise Dayah Ucret Sistemleri

» Zamana Dayali Ucret Sistemleri
Temel Zaman Uereti Sistemi
B o Olgiilmiis Is Miktarina Gére Giinliik Ucret Sistemi
Degisken Gunlitk Ueret Sistemi
» Uretilen Is Miktarma Dayali Ucret Sistemleri
Parca Basi1 Ucret Sistemi
Gotiirii Ucret Sistemi

3. Performansa Davah Ucret Sistemleri

» Bireysel Performansa Dayali Ucret Sistemleri
# Grup Performansina Dayali Ueret Sistemleri
# Isletme Performansma Dayali Ucret Sistemleri

4. Bireye Dayah Ucret Sistemleri

» Bilgi ve Beceriye Dayali Ucret Sistemleri
# Yetkinlige Dayali Ucret Sistemleri

Kaynak: Erdem: 2007;67

Isgiicii piyasasina dayali iicret sistemlerinde temel kriter o ise piyasa kosullarinda verilen
ticretken ise dayali licret sitemlerinde isin yapisi ve nasil ortaya ¢iktig1 baz alimmaktadir.
Performansa dayal licret sisteminde kisilerin ya da gruplarin belirli zaman araliklarinda ortaya
koyduklar1 isler degerlendirilerek bir {icret sistemi ortaya konurken bireye dayali sistemlerde

kisilerin yetkinlikleri g6z 6niine alinmaktadir.
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Is analizi sonucunda ulasilan is tanmimlar1 isletmede yer alan her bir pozisyon igin is
degerlemesi yapmaya imkan tamimaktadir. Is degerlemeleri isletmede uygulanan iicret

politikalarinin tarafsiz bir nitelikte ortaya ¢ikarilmasina imkan tanimaktadir.

1.2.4. Egitim Gelistirme

Gliniimiiz igletmeleri agisinda en 6nemli sorunlardan bir tanesi degisimi takip edebilme
ve bu degisime uyum saglamadir. Bilginin ¢ok hizli tiretilip daha hizh tiiketildigi bu zamanlarda
isletmeler agisinda bilgiye ulagmaktan daha biiyiik problem s6z konusu bilginin isletme
calisanlarina ulastirilmasi ve igsellestirilmesidir. Bu noktada isletme galisanlarina verilecek
egitim ve onlart yeni bilgiler 1s18inda gelistirme hem isletmenin hedeflerine ulagmasini
kolaylastiracak hem de ¢alisanlarda yapabiliyor olmanin verdigi 6zgiiven ile birlikte isletmeye

kars1 olan aidiyet duygusunu artiracaktir.

Egitim ve gelisim ¢ogu kez birbirinin yerine kullanilsa aralarinda temel bazi farkliliklar
bulunmaktadir. Egitim daha kisa vadede ¢alisanin bir isi nasil yapacagini ona 6gretirken gelisim
daha uzun vadede ¢alisanlarin egitim sonucunda elde ettikleri bilgilerin kullanilmasidir. Egitim
ve gelisimi birlikte tanimlamamiz gerekirse “Calisanin isini etkin bir bi¢imde yapma yetenegini
artirarak simdiki ve gelecekteki performansini iyilestirme yoniindeki herhangi bir girisim ya da
eylemdir.” Veya “Calisan agisindan is ile iliskili davranisi 6grenmeyi kolaylastirmak i¢in orgiit

tarafindan planlanmis ¢abadir.” seklindeki tanimlamalar dogru olacaktir. (Bayracg, 2008: 129)
Isletmelerde egitim siireci 4 temel adimdan olusmaktadir;

Egitim ihtiyacinin saptanmasi: Egitim ihtiyacinin saptanmasinda daha Once
hazirlanmis olan is tanimlart ve is yetkinlik formlar1 birlikte degerlendirilerek cesitli
yontemlerle egitim ihtiyacinin hangi diizeyde oldugu belirlenir. Egitim ihtiyaclar1 genellikle
mevcut islerin yapilmasinda goriilen yetersizlikler veya performans diisiikliigii ya da isletmenin
yatirimlar ve gelisimi dogrultusunda mevcut ¢alisanlarin gelecekteki yeni islere hazirlanmasi
amaciyla ortaya ¢ikar. Egitim ihtiyaci saptanirken isletmeyi hedeflerine ulastiracak nitelikte
olmasi ve bu konuda {ist yonetimin buna ikna olmasi insan kaynaklarinin yonetimi agisindan

onemlidir.
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Egitimin Planlanmasi: Egitim ihtiyac1 saptandiktan sonra ikinci asama egitimin
planlanmasidir. Bu asama egitimin amaci, siiresi, igerigi, hangi materyallerin kullanilacagi,
egitim yontemi ve egitim yeri belirlenir. Egitim planlamasi yapilirken se¢ilen mekanin
isletmeye yakisir, egitmenin isletmenin misyon ve vizyonuna uygun hareket edebilecek

kabiliyette, calisanlara art1 deger katabilecek bilgi ve donanima sahip olmasi1 gerekmektedir.

Egitimin Uygulanmasi: Hazirlanan egitim planlar1 dogrultusunda egitimin uygulanmasi
asamasina gegilir. Burada egitim ya isin basinda ya da isin disinda uygulanir. isin basinda
egitimlerde calisan bir yandan isini yaparken diger yandan egitilmektedir. Burada ise alistirma,
iiste bagl calisma, yetki devri, rotasyon gibi yontemler uygulanir. Is disinda egitimde ise
genellikle isletme ortamindan uzak bir yerde gerceklestirilen dersler ve konferanslar esastir.
Yonetici gelistirmede bu yontem agirlikli olarak uygulanir. Egitimin uygulanmasi her ne
sekilde olursa olsun muhakkak ¢alisanlarin egitime istekli ve severek katilmalarini saglayacak
nitelikte olmalidir. Ciinkii isteksiz bir sekilde alinan egitim calisanlara arti deger katmadan

ziyade gerilemelerine sebep olacaktir.

Egitim degerlendirilmesi: Egitimin degerlendirilmesi bir siirecten olusmaktadir. Egitim
oncesi yapilan durum degerlendirmesi ve egitim sonu ulasilan sonuclar karsilagtirilarak gerek
egitimciler gerekse yoneticiler tarafindan egitim degerlendirerek egitim amacina ulasip

ulasmadig1 yeni bir egitime ihtiya¢ olup olmadigi tespit edilir.

[s analizleri sonucu ortaya konulan is tanimlari isin yerine getirilmesi dncesinde hangi
becerilerin bulunmasi gerektigini ortaya koymasi agisindan egitim siireclerinin hem baginda
hem de sonunda degerlendirme yapilirken hedeflere ulasilip ulasilamadigi noktasinda
yoneticilere rehber gorevi gormektedir.

1.2.5. Kariyer Planlamasi ve Yonetimi

Latince gidilecek yol anlamina gelen kariyer kelimesi gilinlimiizde oncelikli olarak
kisilerin is hayatinda o giine kadar nasil bir siireci takip ettigi ve o giinden sonra nereye ulasmayi
hedefledigini anlatmaktadir. Kisiler i¢in kariyer planlamasinin ve yonetiminin dogru olarak

yapilmasti igletmeler acisindan olduk¢a 6nemlidir.
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Modern anlamda igletmeler i¢in kariyer sistemi, kariyer planlamasi ve kariyer yonetimi

olarak iki durumdan olusmaktadir;

Kariyer planlamas: birey ve isletme acisindan ayri ayr1 degerlendirilebilir. Birey
acisindan kariyer planlamasi kisinin kendi yetenek ve becerilerinin farkinda olarak ilerleyen
siireclerde isletmede hangi yetenek ve becerileri kazandig1 zaman nerede olacagini bilmesini
ifade eder ki bu bireyler acisindan istenilen bir durumdur. Bu sayede birey kendi kariyer
planlamasin1 yapmis olur. Isletme agisindan degerlendirdigimizde ise kariyer planlamasi
isletmenin kendi amagclar1 dogrultusunda bireylerin kariyer siireclerini yapilandirmay1 ifade
eder. Bu sayede igletme ileride hangi pozisyonda hangi calisanin olmasini 6ngdriiyorsa ona
gore bir kariyer plani yapacaktir. Kisaca bu noktada bireyin ve isletmenin hedeflerinde bir

biitiinlesmeden bahsedilebilir. (Vergiliel, 2003: 171)

Kariyer yonetimi insan kaynaklar1 planlari ile kariyer sisteminin uyumlastirilmasindan
olusur. Kariyer yonetimi yapilirken bireyler i¢in kariyer yollar1 belirlenir, agik isler duyurulur,
bireylerin performanslari belirlenerek onlar i¢in kariyer danismanligi yapilir. Kariyer yonetim
sistemi hedef belirleme bireyler i¢cin degerlendirme raporlarinin olusu ve buna gore egitimlerin
verilmesi stireclerini igerisinde bulundurdugu i¢in performans yonetimi ve egitim gelistirme

fonksiyonlart ile yakindan ilgilidir. (Tahiroglu, 2002: 139)

Kariyer sisteminin yonetiminde ortaya ¢ikan problemlerin basinda bazen bireyler kendi
aralarinda bazen de bireyler ve isletme arasinda catigmalar gelmektedir. Isten cikarilma
korkusu, tiikkenmislik sendromu, kralice ar1 sendromu, cam tavan sendromu, gozden diisme
korkusu bireylerin karsilasabilecegi kariyer sorunlarindan birkagidir. Bu sorunlardan bazilari
ayni isletmede calisan hemcinsler arasinda yasanirken bazilar1 karsi cinsler arasinda bazilar

ast-list iligkisi igerisinde bazilar1 da isletme ve bireyler arasinda yaganmaktadir.

[s analizi ile birlikte kariyer ydnetimini degerlendirmemiz gerekirse is analizi sonucunda
oraya cikarilan i tanimlari o isle ilgili sahip olunmas1 gereken yetenekleri ve ilgili pozisyonda
calisabilmek igin hangi siireclerden gegmek gerektigini gdstermektedir. isletmede her galisanin
her pozisyon i¢in rahatlikla ulasip inceleyebilecegi is tanim formlar1 bireylerin kariyer
planlarini yapmada onlara yol gosterecektir. Isletme acisindan degerlendigimizde ise
uygulamaya konuldugu takdirde calisanlara karsi seffaf ve adil bir terfi sistemlerinin var

oldugunu ortaya koyacaktir.
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1.2.6. Performans Yonetimi

Performans, bir ¢alisanin kendisine verilen gorevi belirli bir siire igerisinde tamamlamasi
neticesinde ortaya koydugu sonuglar ifade eder. Calisanin isi yerine getirirken ortaya koydugu
sonuclar istenilen degerde ise yiiksek performans degilse diisiikk performanstan bahsedilir.
Performans yonetimi ise hedeflenen amaclar ve ortaya konulan standartlar cercevesinde
performansi anlayip yoneterek isletmeden ve calisanlardan daha iyi sonuclar alma aracidir.
Performans kavramindan da bahsedilirken bireylerin ve orgiitiin performanslarinin ayri1 ayri

degerlendirilmesi s6z konusudur. (Simsek, Oge, 2007: 280)

Performans degerlemenin amaglarindan bir tanesi isletmenin c¢alisanlarina kendi
performanslar1 hakkinda islerinin 6zelliklerine dayanan geri besleme vermesini saglamak,
ikincisi ise ¢alisanlarla yoneticiler arasinda bilgi aligverisini ve ¢alisanlarin katkisini saglayan

bir ag olusturmaktir. Degerlemeden beklenen amaglar ise sunlardir; (Mercanlioglu, 2012:43)

e Isgiicii planlamas1 amaciyla isletme icin personel envanteri hazirlamak

e (Calisanlarin egitim ve gelistirme ihtiyaglarini ortaya koymak.

e Terfilerde herkesce kabul edilebilen 6lgllere gore secim yapmak.

e Yeterliligi taban alan iicret politikalar1 hakkinda yoneticilerin kararlarina yardimer
olmaktir.

e Isletmenin sayet uygulaniyorsa 6diil ve ceza sistemine katkida bulunmak.

e (Calisan — yonetim iligkilerini gelistirmek ve gili¢clendirmek

e Bireylerin yetersiz yonlerini kendilerine gostererek gelismelerine ve Kkariyer
planlarina katkida saglamak.

e Iste yeterli diizeyi ortaya koyamayan g¢alisanlarm is akitlerini sonlandirmak.

Degerleme hedefleri belirlendikten sonra calisanlarin  gorevlerini basarmada
kendilerinden beklenilenleri bilmeleri gerekir ki amaglara ulasma noktasinda bir karmasa
olusmasin. Degerleme doneminin sonunda, durumun ortaya konulmasi amaciyla
degerlendirmeyi yapan kisi ve calisan, birlikte is performansimi gézden gecirir ki buna
performans goriismesi denilir ve olusturulmus performans standartlarina gore mevcut durum
karsilastirilir. Bu karsilastirma sonucunda, ¢alisanlarin bu standartlart ne derecede

saglayabildikleri belirlenir, varsa eksikliklerin nedenleri ortaya ¢ikarilir ve sonugta; nedensellik
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yaklagimi ile sorunlari diizeltmek i¢in bir plan yapilir ve c¢alisanlar i¢in kariyer yonetme

stirecine de katki da bulunulur. (Karcioglu, 2009: 347)

Calisanlarin performansini degerlendirmek amaciyla ¢esitli yontemler gelistirilmistir.
Her isletmenin farkli olmasi, onun kendine has bir performans degerlendirme yontemi
uygulamasini gerektirir. Degerlendirme seffaf, bilimsel ol¢iitler gecerli kabul edilerek yapilmali
ve bu konudaki herkesge kabul edilen yontemler kullanilmalidir. Ciinkii segilen yontemin
isletmenin yapisina uygun olmamasi ya da basarisizligi ¢alisanlarin morallerini bozacak ve
isletmenin genel performansinda gerilemeye sebep olur. Degerlendirme; grafik dereceleme,
zorunlu secim, karsilagtirma, zorunlu dagilim, kritik olay, kontrol listesi, sonuglara dayali ve
davraniga dayali degerlendirme ile 360 derece degerlendirme, takima dayali performans

degerlendirme ve alan incelemesi gibi yontemlerle yapilir. (Tunger, 2013: 97)

Is analizi sonucunda olusturulan is tanimlarinda calisanlar hangi pozisyonlar icin hangi
performanslar1 sergilemeleri gerektigini bilebileceklerdir. Bu sayede motivasyonlar1 ve

isletmeye kars1 aidiyetleri artacaktir.

1.2.7 Is¢i Saghg ve Giivenligi

Diinya Saglik Orgiitii’ne gore isci saghig1 ve giivenligi * Biitiin mesleklerde ¢alisanlarin
fiziksel, ruhsal ve sosyal anlamda tam iyilik halinin takviyesini ve en ylksek dizeylerde
stirdiirmesini, i kosullar1 ve kullanilan malzemeler nedeniyle ¢aliganlarin sagligina gelecek
zararlarin  Onlenmesini, is¢inin psikolojik ve fizyolojik oOzelliklerine uygun yerlere
yerlestirilmesini gerektirir.” seklinde tanimlamistir. Buradan anlasilacagi iizere bir is¢i o 1s ile
ilgili biitiin sartlar1 saglasa dahi o iste calismasinda saglik ve giivenlik agisindan problem s6z

konusu ise o iste ¢alistirilamamaktir.

Teknolojik gelismeler ve kalkinma ile birlikte ortaya ¢ikan ¢alisma kosullari is sagligi ve
giivenliginin 6nemini de artirmistir. Calisanlarin bizzat o ortamda bulunmasi ve geleceklerinin
s0z konusu olmasi onlar acisindan is giivenligini 6nemli kilarken isletmeler i¢in vicdani ve
yasal sorumluluklar is giivenliginin gerekliliklerini yerine getirmeyi zorunlu kilmistir. Insan
kaynaklart yonetimi acisindan incelendigin de is giivenligine uyulmamas1 sonucunda ortaya

cikan i3 goremezlik ve meslek hastaliklar1 isletmeler icin verimlilik kaybi anlamina
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gelmektedir. Bu nedenle isletmeler uygulayacaklari 6nleme programlar1 ve kosullarini yerine

getirdikleri kalite glivence sistemleri ile ig kazalarini asgari diizeye diisiirebileceklerdir.

Is analizleri ilgili islerin hangi kosullar altinda gergeklestigini ortaya koymasi noktasinda
is saglig1 ve giivenligi acisindan dikkatle yapilmalidir. Is ile ilgili her durumun ortaya konulmasi
o isi gerceklestirecek kisilerin is giivenligi agisindan hangi Onlemleri almalar1 gerektigini

bilmelerini saglayacaktir.

1.3. Insan Kaynaklar1 Yonetiminde Yeni Yaklasimlar: Stratejik ve Yetkinlige
Dayali Insan Kaynaklar Yonetimi

1.3.1. Strateji ve Stratejik Yonetim

Askeri bir kavram olarak ortaya ¢ikan strateji kelimesini isletmeler agisindan
tanimlamamiz gerekirse; strateji bir orgiitiin temel misyon, vizyon ve faaliyetlerini hem kendi
i¢ kosullart hem de dis ¢evresi ve rakiplerinin pozisyonlari ile birlikte degerlendirme siirecidir.
Bir bagka tanima gore ise strateji isletmeyi ve faaliyet alanlarini tanimlayan, kaynaklar, iist
yOnetimi, pazar bilgilerini ve sosyal sorumluluklari bir araya getiren, orgiitsel yapiy1 belirleyen
ve uygun bir sekilde gelistirilebilirse ekonomik performansi iyilestiren amag¢ ve politikalar

modelidir. (Alpkan, 2011: 2)

Stratejinin li¢ temel 6zelligi vardir: Bunlardan ilki stratejinin ileriye doniik olmasidir.
Nereye gitmek istedigini ve ulasilmak istenilen yere nasil gidilecegine karar vermektir.

(Armstrong, 2017:)

Strateji ileriye doniiktiir ve bu anlamda strateji niyet beyanidir: ‘Bunu yapmak istiyoruz
ve bunu bdyle yapacagiz.” Stratejiler, uzun vadeli hedefleri ve bunlara nasil ulagilabilecegini
tanimlar. Istenilen sonuglar icin hedeflenen davramlara rehberlik eder. lyi bir strateji
isletmenin isine yarayan bir stratejidir ve Abell’in deyisiyle, oOrgiitiin degisen talep ve
durumlarda hedeflerine ulagsmasini ‘bugiine hakim olarak ve gelecegi i¢in dnlemler alarak’
saglar. Boxall’in da acikladig1 gibi “Strateji, kritik amac¢ ve bu amaglara ulastiracak araclar

cercevesinde anlasilmalidir.”

Stratejinin ikinci 6zelligi, bir isletmenin Grgiitsel kapasitesinin yani etkili olarak islerini

yerine getirme kapasitesinin, kaynak kapasitesine yani kaynaklariin nitelik ve nicelik durumu

21



ve sonug ortaya ¢ikarma potansiyeline dayandigini anlamaktir. Buna, kaynak temelli yaklasim
denir. Stratejinin isletmenin kaynak dagilimlarii etkili, verimli ve hedeflere ulastiracak

nitelikte bir araya getirmesi 6nemlidir.

Stratejinin Gglnct ozelligi  stratejik uyumu elde etmeyi hedeflemesidir; stratejik
fonksiyonlar gelistiritken duyulan ihtiyag; dis ve i¢ ¢evre baglaminda insan kaynaklarinin

isletmenin var olus amacina uyum gostermelidir.

Stratejik yonetim etkili ve etkin stratejiler ortaya koyarak ve bunlar1 uygulayarak
sonuclarini kontrol etme siirecidir. Yani igletmenin basarili olabilmesi i¢in ¢evresel degisimler
ve i¢ dinamikler goz Oniinde bulundurularak, isletmenin hedefleri dogrultusunda planlanan,
gelistirilen stratejilerin, isletme i¢inde her tiirlii 6nlem alinarak uygulanmasi ve kontrol edilmesi
siirecleridir seklinde tanimlanabilmektedir. (Acar, Ozgiir, 2004: ). Benzer sekilde stratejik
yonetim ile ilgili isletmenin diinii ve bugiinii g6z 6niinde bulundurularak yarini ile ilgili plan,
program ve taktiklerin mevcut insan kaynagi yapist igerisinde sistematik bir sekilde ortaya

konulmasidir da denilebilir.

Stratejik yonetim igletmenin var olus amacina en uygun sekilde bir siire¢ belirleme ve o
stirecin etkin bir sekilde yonetilebilmesini ifade eder ve stratejik yonetim siireci su adimlardan

olusmaktadir; (Gugld, 2003: 78)

1. Cevrenin analizi: Cevre analizinin yapilma nedeni, isletmelerin temel hedef ve
misyonlarinin ortaya ¢ikarilmasi ve bunlara ulasmak icin yapilacaklarin aragtirilmasidir. Cevre

analiz edilirken isletmenin i¢ ve dig ¢evresi etrafli bir sekilde incelenir.

2. Amaclarin belirlenmesi: Isletmelerin bir ise baslamadan 6nce hangi isi nasil
yapacaklarinin saptanmasi ancak bazi hedeflerin belirlenmesiyle miimkiin olacaktir. Ancak bu
durumda, var olan ve ileride beklenen gevreye uyum saglamak miimkiin olacaktir. Bu bir

anlamda igletmenin var olus amaciyla da yakindan ilgilidir.

3. Stratejik seceneklerin analizi: Cevre ve amaglar belirlendikten sonraki asama hangi
strateji seceneklerinin var oldugunun belirlenmesidir. Belirlenen amaclara ulasilacak genel
yollara, araglara, haritaya strateji denilmektedir ki miimkiin olabilen her ¢esit stratejinin teker
teker arastirilmasi bu asamada yapilacaktir. Isletmenin mevcut ¢evre sartlari altinda amaclarina

ulasabilmesi stratejik seceneklerin ¢okluguyla dogru orantilidir.
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4. Stratejik secenekler arasinda secim yapilmasi: Stratejik olarak neler yapilabilecegi
belirlendikten sonra, bunlar arasindan bazilar1 segilecektir. Se¢imin yapilmasi ¢esitli sartlarin

ve olanaklarin birlikte ve detayl bir sekilde diisiiniilmesi sonucunda belirlenebilir.

5. Stratejilerin uygulanmasi: Bu asama belirlenen stratejilerin uygulanmasi ve fiilen
gerceklestirilmesidir. Isletmelerin insan odakli sorunlari olmasi muhtemeldir. Isletmelerin
insanlardan olustugu gercegi gbz Oniine alindiginda bu insanlarin egitilip Orgiitte yerine
konulmasi, isleri kabul ederek istekle calistirilmalar stratejilerin uygulanmasinin en énemli

boyutudur.

6. Kontrol ve degerleme: Stratejiler uygulandiktan sonra uygulanma sonuglari
degerlendirilmelidir. Uygulanan stratejilerle istenen sonuglara ulasilmis mudir, sayet
ulasilamamissa bunlarin nedenleri nelerdir ve bu nedenler nasil ortadan kaldirilabilir bunlarin
tespiti yapilacaktir. Bu amagla yapilan islerin neler oldugu ve beklenenden farkliligi konusunda
sonuclar analiz edilecektir. Buradan da anlagilacagi iizere stratejik yonetimin temelde dort

stireci bulunmaktadir: Plan, siire¢, uygulama ve sonug.

Cevrenin analiz edilip kontrol ve degerlendirme ile son bulan bu sireglerde stratejik
yonetimde st kadrolardan alt kadrolara dogru bir anlama, uygulama ve ydnetme ya da

yonetilme durumu vardir. Stratejik bir yonetimin isletmeye sagladigl yararlar ise sunlardir;
(Gugld, 2003: 75)

1- Stratejik yonetim degisen durumlar1 6n gérmeye yardimei olur. Bu sayede igletme
beklenmedik durumlara kars rakiplerinden daha hazirlikli olacak ve onlardan daha

farkl tepkiler verecektir.

2

Stratejik yonetimde amacglar agik ve yonelimler bellidir. Stratejik yoOnetim
cergevesinde amaglarin ve bu amaclara nasil ulasilacagimin isletmede herkes

tarafindan biliniyor olusu her kademe calisanda bir aidiyet olusturacaktir.

3- Stratejik yonetimde arastirma, siirecin yoneticilere yardim edebilmesi i¢in ilerleme

saglar.
4- Stratejik yonetime uygun olarak yapilan faaliyetlerin etki oran1 daha yiiksektir.

5- Stratejik yonetim, alinan kararlar1 daha sistemli hale getirir.
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6- Stratejik yoOnetim, isletmenin temel problemlerini arastirmada ve ¢oziime

kavusturmada yoneticilere yardimci olur.

7- Stratejik yonetim, isletme ici iletisimin saglanmasina, projelerin koordinasyonuna,
kaynaklarin etkin kullanimina ve aylik biitge gibi kisa siireli planlamanin

gelismesine katki saglar.

1.3.2. insan Kaynaklariin Stratejik Yonetimi

Stratejik yonetim kavrami igletmedeki yonetim unsurlarmin stratejik olarak yonetilmesi
anlamina geliyorken insan kaynaklarinin stratejik yonetimi ise yukarida bahsettigimiz insan
kaynaklarmin fonksiyonlarinin her birinin ayr1 ayri stratejik olarak yonetilmesi neticesinde
insan kaynaklarinin bir biitiin olarak stratejik bir bicimde yonetilmesi anlamina gelir. Bunun
sonucunda isletmede bulunan insan kaynagi isletmenin amaglarina dogru ve etkin bir bicimde

yonlendirilmis olacaktir.

Insan kaynaklarinin stratejik yonetimi kavramini su sekilde de anlayabiliriz: Orgiit
performansinin iyilestirilmesi ve rekabet iistiinliigli saglamast i¢in, insan kaynaklar1 yonetimini
orgiitiin genel stratejik hedefleriyle iliskilendiren, personel se¢gme ve yerlestirme, egitim ve
gelistirme, motivasyon ve ¢alisan baglhiligin1 saglama, kariyer yonetimi gibi birbiriyle uyumlu

ve birbirini tamamlayan uygulama ve politikalarin hayata gecirilmesidir. (Bayat, 2008:74)

Insan kaynaklarina stratejik yaklasim 1980 yilindan itibaren ortaya ¢ikmustir. ABD’de bir
grup arastirmacinin isletmenin stratejik yonetim unsurlari ile insan kaynaklarinin buradaki
konumu iizerine yapmis oldugu ¢alismalar sonucunda baslarda operasyonel daha sonra yonetsel
bir rol iistlenen insan kaynaklar1 yonetiminin bu tarihten itibaren stratejik bir rol tistlendigi
goriilmiistiir. Insan kaynaklarmin stratejik diizeyde ele alinmasinda ki amaglar1 su sekilde

siralayabiliriz: (Budak, 2016: 24)

1. Rekabetci iistiinliigii saglamak ve stirdiirmek. Rekabet¢i {istiinliik gliniimiiz piyasa
kosullar1 altinda isletmelerin varliklarini siirdiirebilmeleri igin sarttir. Bu nedenle
insan kaynaklarinin stratejik yonetimi bu amaca hizmet eder.

2. lsletmenin genel stratejisini desteklemek. insan kaynaklarinin stratejik yonetimi

isletmenin stratejik hedeflerinden bagimsiz olmamalidir.
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3. Ginlik problemler ile ilgili fazla mesai yapmaktan kaginmak. Bu sayede isletmenin
temel hedeflerine daha iyi odaklanilacaktir.

4. Cevresel degisimlerle basa ¢ikmak. Ozellikle isletmenin i¢ ¢evresini olusturan insan
kaynaginda meydana gelen degismeler insan kaynaklarinin stratejik yonetimi ile
kontrol altina alinabilir.

5. Yoneticilerin siirece aktif katilimini saglamak

6. Stratejik planlarin eyleme doniismesini saglamak

Insan kaynaklarmin stratejik yonetimi sayesinde isletmenin ¢ok énemli bir varlig1 olan
insan unsuru hedeflere ulagsma noktasinda etkin ve etkili bir sekilde degerlendirilmis olacaktir.
Stratejik biitiinlesme personel yonetiminden stratejik insan kaynaklar1 yonetiminde gegiste gok
biliylik anlam ifade etmektedir. Stratejik biitiinlesme ile anlatilan isletmenin igsel insan
kaynaklar1 yonetiminin isletmenin genel amaclarina ulagsmadaki katkisi1 ve uyumudur. Bu

biitiinlesme dort asamadan olusmaktadir: ( Basar, 2012: 16)

[k asamaday; stratejik planlama birimi ve insan kaynaklari birimi, birbirlerinden bagimsiz
ve olarak calismakta ve birbiriyle iliski i¢inde olmadan isletme i¢inde yer edinmeye
calismaktadirlar. Bu asamada her iki departman birbirlerinden bagimsiz olarak isletmenin

stratejik hedeflerine ulagsmak i¢in ¢aba sarf etmektedir.

Ikinci asamada ise, insan kaynaklar1 ydnetimi ile planlama birimi arasindaki iletisim
gelismeye baglayacaktir. Isletmenin insan kaynaklar1 ydnetimi boliimii, isletme stratejisini
belirleme durumundaki stratejik planlama birimine ihtiya¢ duydugu isgiicii bilgilerini reel
anlamda saglamaktadir. Stratejik planlama birimi stratejik diisiinme kabiliyetine sahip ve
stratejik hedeflerin varligini bilen insan kaynaklar1 yonetim grubunun personel tedarikinde bu

bilingle hareket etmesi neticesinde daha verimli ¢caligmaktadir.

Ucgiincii asamada, insan kaynaklari yonetimi ile stratejik planlama birimi arasindaki
iligkiler artig gdsterecektir. Siirecin bu agamasinda insan kaynaklar1 yonetimi isletmenin strateji
belirleme ve uygulama faaliyetlerine katki saglamaktadir. Bu agsamada etkin bir stratejik insan
kaynaklart yonetimi i¢in olmasi gereken strateji ile insan kaynaklar1 baglantilarinin

tamamlanmasi ger¢eklesmektedir.
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Son agsamada ise stratejik insan kaynaklar1 yonetimi, isletmenin beklenen ve beklenmedik
yonetsel olaylar1 ¢ozebilme yetenegine katki saglamakta ve isletmenin bu konudaki
etkinliklerini kolaylastirmaktadir. Bu asamalar sonucunda degisimlere uygun olarak bigimlenen
bir isletme stratejisinin belirlenmesi ve uygulanmasi siirecine, insan kaynaklar1 fonksiyonu da

aktif olarak katki saglamaktadir.

Stratejik insan kaynaklar1t yonetimi belirli ilkeler c¢ergevesinde isletmelerde
uygulanmaktadir. Clinkii insan kaynaklar1 yonetiminin temel girdisinin insan olmasi ve siirekli
kontrol altinda ve goz Oniinde yer almasi insan kaynaklar1 yonetimini de tutarli davranmaya

zorunlu kilmistir. Bu ilkeler sunlardir; (Tunger, 2017: 24)

e Yetkinlik ve yeterlilik ilkesi

o Verimlilik ilkesi

e Insana saygi gosterme ilkesi

e Esit ve hakkaniyetli davranma ilkesi
e Yansiz ve tarafsiz olma ilkesi

e Guven ilkesi

o Seffaflik ilkesi

o Gizlilik ilkesi

e Katilimeilik ilkesi

e Kariyer planlama ilkesi

Insan kaynaklar1 ise alma, performans, iicret ve diger fonksiyonlarmi yerine getirirken bu
ilkeler cer¢evesinde hareket etmelidir. Bu ilkelerin biitlin ¢alisanlara esit olarak uygulanmasi
hem c¢alisanlar i¢in motivasyon kaynag hem de aidiyet duygusu olusturacaktir. Insan
kaynaklarimin stratejik olarak yonetilmesini farkli bir bakis acisit ile ortaya konulan olumlu

sonuglar1 ise sunlardir; (Kalafat, 2016: 20)

1- Kurum igerisinde tabandan tavana kadar giiclii bir iletisim aginin olusmasi. Bu
sayede herhangi bir sorun ortaya ¢ikmasi durumunda giiglii iletisim ag1 sayesinde

bu sorun blyumeden ¢ozilecektir.

2- Gelisen teknolojinin isletmede etkin olarak kullanilmasi sonucunda zaman ve islem

maliyetlerinden tasarruf edilecektir.
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3- Tim calisanlarin igletmenin yonetim siirecine katilim ve tesvik edilmelerinin
olusturuldugu hissiyat sonucunda performanslari artacaktir. Aidiyet duygusu ile

performans arasinda dogru orantil1 bir iligki mevcuttur.

4- Strateji ve planlama cesitliligi ile isletme i¢in en uygun stratejinin belirlenebilmesi
ve uygulanmasi. Insan kaynaklarinin stratejik yonetimi ile personel yapisina uygun

bir stratejik planlama secilecektir.

5- Strateji ve planlamalarin uzun siireli olarak gelistirilmesi ve daima strateji odakli

calisma ile kaybedilecek zamanin telafi edilebilecektir,

6- Isletmenin tiim paydaslarmn bir ¢at1 altinda bir araya getirilerek ayni strateji ve

sistem dahilinde ¢aligmalarinin saglanmasidir.

Bunlarla birlikte bu siirecin isletmenin yonetim ve ¢alisan kadrosu tarafindan tam olarak
anlagilamamasi, strateji olustururken gercek durumdan uzaklasilmasi ya da belirlenen
stratejilere uygun hareket edilememesi insan kaynaklarinin stratejik olarak yonetilmesinin

ontindeki engellerden bazilaridir.

1.3.3. Yetkinlige Dayali insan Kaynaklar1 Yéonetimi

Yetkinlik kelime olarak bir isi yapabilmek igin gerekli olan bilgi, beceri ve yeteneklere
sahip olma olarak tamimlanabilir. Isgiicii piyasasi igerisinde yetkinlik kavrami is gdren ve is
odakli farkli anlamlar ifade edebilmektedir. Is géren odakli yetkinlik kavraminda bireysel
beceriler, kisilerin performanslar1 dikkate alinarak “Yetkinlik, bir is ya da durum ig¢in belli bir
kritere bagl olarak etkili ve/veya {istiin performansla iligkisi olan bireysel 6zelliklerdir.”
seklinde bir tanim yapilabilmektedir. Is odakli yaklasimda ise daha ¢ok isi yapabilmek igin
sahip olunmasi gereken performanslar dikkate alinmaktadir. Buna gore is odakli yaklagima gore
yetkinlik  “Bir meslegin gerektirdigi aktiviteleri basarabilme yetenegidir.” tanimi
yapilabilmektedir. Hem is odakli hem de is goren odakli yaklasimin bir arada kullanildigi ¢cok
yonlii yaklagima gore ise yetkinlikle ilgili “Herhangi bir ortam, durum ya da igle ilgili olarak
etkin yonetsel performans saglayan bilgi, yetenek ve anlayis, meziyet ve nitelikler, degerler,

inanglar ve tutumlardir.” tanimi yapilabilmektedir. (Altun, 2006: 31)
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Yetkinlik kavramimin insan kaynaklari yonetiminin alanina girmesi McClellandin
“Testing For Competence Rather Than Intelligence” isimli ¢alismasinin ardindan olmustur.
Buna gore kisilerin okul ya da sosyal hayattaki basarilar1 onlarin is hayatlarinda da basaril
olacaklar1 anlamina gelmemektedir ve bu durum Ongoriilebilir degildir. Bu nedenle iste
basarmin saglanabilmesi kisilerde hangi 6zelliklere ihtiya¢ duyulacagi konusunda herhangi bir
Onyargiya sahip olmadan analizlerin dogrudan isi yapan kisilere agik uglu sorular sorularak isle
ilgili yetkinliklerin belirlenmesi yoluyla gergeklestirilebilecegi belirtilmektedir. (Budak, 2016:
50). Ozellikle giiniimiiz diinyasinda uluslararas: isletmeler yeni mezun isgiicii tercihlerinde
yalnizca akademik basariya bakmamakta adayin 6grenci oldugu donemlerde katildigi sosyal
faaliyetlere de dikkat etmektedir. Bu sayede kisilerin toplum igerisinde davranislari liderlik,

girisimcilik, sonu¢ odaklilik ve iletisim yetenekleri konularinda da bilgi sahibi olmaktadirlar.

Yetkinliklere dayali insan kaynaklari yonetimi islerin tasarimindan insan kaynaklari
yonetiminin tim fonksiyonlarina kadar kendine ait bir yaklasimin ve uygulamalarin
olusturulmasini zorunlu kilar. Bu zorunluluk neticesinde 6zellikle insan kaynaklart yonetiminin
islevselligi, hangi Ozelliklere sahip kisilerden s6z edildiginin ve bu kisilerin nasil
gelistirileceginin, yapilacak standart bir isten daha genis bir baglamda diisiiniilerek tasarlanmasi
gerekmektedir. Yani bireyin sadece yapacagi ise gore degil, isletmede onun temel
yetkinliklerine gore konumlandirilmasi ve dinamik bir degisim siireci i¢inde degerlendirilmesi
s6z konusu olmaktadir. (Tak, Sayilir, Kaymaz, 2007: 251). Bu sayede isgiicii planlamas1

yapilirken insan kaynagi ¢ok yonlii olarak degerlendirilebilmektedir.

Yetkinlige dayal1 insan kaynaklar1 yonetiminin gerceklestirebilmesi insan kaynaklarinin
biitlin fonksiyonlart i¢in yetkinlik bazli bir sistem olusturulmasi ile gerceklestirilebilir.
Yetkinlikler agisindan degerlendirdigimiz zaman bu fonksiyonlarin en Onemlisi ise alim
siirecidir. Ise alim siirecine dogru noktadan baslayan bir isletme {icret yonetimi, performans,

egitim gibi diger fonksiyonlar1 yerine getirirken minimum zaman ve maliyete katlanacaktir.

Yetkinlige dayali insan kaynaklar1 yonetiminin gerek calisanlara gerekse isletmeye

oldukga yararlar1 bulunmaktadir. Bu yararlar sunlardir; (Ciftci, Oztiirk, 2013: 159)

1- Kisisel davranislari, isletme stratejileri ile uyumlu hale getirerek ayni hedefe

odaklamak.
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2- Personel se¢me ve yerlestirme siirecinin tutarli ve herkese agik bir bi¢imde seffaf

olmasi,
3- Uygun islere uygun kisilerin yerlestirilmesi,
4- Kariyer planlamalari i¢in herkesge bilinen ve kabul edilen standartlar olusturulmasi,

5- Tanimlanmis hareketlerin isletmedeki herkes ic¢in niteligi tasimast ve bu sayede

yoneticilerin karar vermelerinin kolaylastirmast,
6- Egitimlerin davranislar ile iligskilendirilmesi neticesinde etkinliklerinin artirilmast,
7- Isletme genel gelisim ihtiyaclarmin net olarak bilinmesi,
8- Calisanlarin motivasyonunun ve morallerinin artmasi
9- Isletmede iletisimin giiglenmesini saglayacak ortak bir dil olusturmast,

10- Performansin gelistirilmesinde, yetki ve sorumluluklarin diizenlenmesi ile ¢alisanlar

arasinda uyumun saglanmasi,

11- Calisanlardan hangi basar1 standartlarinin ve hangi davraniglarin beklendiginin

herkesge anlasilabilir bir bi¢imde belirlenmesi

12- Gozlemlenebilir standartlar dogrultusunda daha adilane ve dogru degerlendirme
yapilmasinin saglanmasi, bunun sonucunda adil ve dogru iicretlendirme ve terfi

kararlarmin olusturulmasi,

13- Tim insan kaynaklar1 siireclerinin sonuglar ile birlikte biitlinlesmesinin

saglanmasidir.

[s analizi ¢aligmalarinin dogru yapilmas yetkinlige dayali insan kaynaklar1 yonetiminde
onem arz etmektedir Is analizi sonucunda olusturulan is tanimlar ile kisilerin hangi isleri

yapabilmek i¢in hangi yetkinliklere sahip olmalar1 gerektigi acik bir sekilde goriilecektir.
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IKiINCi BOLUM

INSAN KAYNAKLARI YONETIMINDE i$ ANALIZi

2.1. Is Analizinin Tanim ve Tarihcesi

Is analizi en genel anlamda isle ilgili her tiirlii gerekliliklerin bilinebilmesi igin

gerceklestirilmesi gereken siirecler biitiiniidiir. Is analizi ile ilgili literatiirde yer alan

tanimlardan bazilar1 sunlardir;

Her bir isin niteligini ve o igin goriilldiigi ¢evre ve kosullarmi gozlem ve inceleme
yolu ile belirleme ve bunlarla ilgili bilgileri yaziya dokme islemidir.

Iste gerceklestirilen gorevleri, bu gérevleri yerine getirebilmek igin sahip olunmasi
gereken bilgi, beceri, yetenek ve isin yapildigi kosullarin belirlenmesi siirecidir.
Isteki faaliyetlerin arastirilmasi diger bir ifadeyle isin kapsadii gorev ve
sorumluluklarin belirlenmesi i¢in yapilan teknik islemlerin biitliniidiir.

Is gorenlerin islevleri, kullandiklar1 yéntem ve teknikler, kullandiklar alet ve
makineler, urettikleri mal ve hizmetler, isleri i¢in gerekli olan bilgi, yetenekler ve
nitelikler hakkinda veri toplamaktir.

Bir isin igerdigi gorevlerin, sorumluluklarin ve isin basariyla yapilmasi i¢in bu isi
istlenecek kisilerde aranmasi gereken niteliklerin sistematik bir bigimde
incelenmesi strecidir.

Is analizi bir isin ne oldugu, nigin ve nasil yapildigy, is ihtiyaclari, hedef ve amagclari
ve o isin yerine getirilmesi i¢in ne gibi bilgi, yetenek, ustalik ve sorumluluk
gerektiginin saptanmasidir.

Is analizi oOrgiitte yapilmakta olan islerin dogru etkin ve saghkli olarak
degerlendirilebilmesi i¢in her birisinin ayr1 ayri1 niteligi, inceligi, gerekleri,
sorumluluklart ve c¢alisma kosullarin1 bilimsel tekniklerle inceleyen ve bilgi

toplayan bir tekniktir.

Is analizi ile ilgili yapilan tanimlar incelendigi zaman hemen hemen hepsinde bulunan

ortak yonlerden bazilar1 sunlardir;
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Is analizinin temelde isin ne oldugunu ve nasil yapildigmi inceler.
Is analizinin gerceklestirilebilmesi i¢in mutlaka bir yéntem belirlenmelidir.
Is analizi sonucu isin kimler tarafindan hangi ekipmanlar kullanilarak yapilabilecegi

tespit edilir.

Is analizinin temel 6zellikleri ise sunlardir; (Demir vd, 2005: 5)

1.

Is analizi igle ilgili bir sistem dahilinde bilgi edinme siirecidir: 1s analizi anlik bir
caligma olmayip birbirini takip eden faaliyetlerden olusan bir siirectir. Bu siire¢
hazirlik ¢aligmalar ile baglayip elde edilen is analizi formlarinin degerlendirilmesi
sonucunda is tanimlariin olusturulmasi ile son bulur.

Is analizi bilimsel ve teknik bir ¢alismadir: 1s analizi bu konuda deneyim sahibi ve
uzman olan kisilerce belirli teknikler kullanilarak yapilan bir ¢aligmadir. Burada
hangi is icin hangi teknigin kullanilacaginin belirlenmesi 6nemlidir. is analizi
sonucunda ulasilan bilgilerin bilimsel gegerliliginin bulunmasi gerekmektedir.

Is analizi karar alicilara verecekleri kararlarda yol gésteren bir aragtir. Is analizi
sonucu olusturulan i tanimlar1 insan kaynaklari temelinde isletmenin hedeflerine
ulagirken yoneticilerin vereceklerde kararlarda etkin olarak kullanacaklar bilgileri
igerir.

Is analizi ¢ok boyutlu olup zaman alict ve malivetli bir ¢alismadir: 1s analizi isi
kimin nasil ve hangi sartlar altinda yapacagi gibi isi tiim boyutlar1 ile inceleyen ve
stire¢ dahilinde olmasi nedeniyle zaman alic1 ve belirli bir biitce ayrilmasi gereken
bir caligmadir.

Is analizi siireklilik isteyen bir calismadir: Teknoloji basta olmak iizere degisim her
alanda ¢ok hizli gergeklestigi giiniimiizde is analizi ¢alismalar1 da belirli araliklarla

tekrarlanmali ve elde edilen sonuglar gdzden gegirilmelidir.

Is analizinin tarihi milattan once ideal devlet tanimma kadar gitmektedir. O donem

Sokrates hangi islerin kimler tarafindan ve nasil yapilmasi1 gerektigi ile ilgili tanimlamalarda

bulunmustur. Isletme literatiiriine ise Taylor tarafindan 1900’lii yillarda zaman ve hareket

etiitleri ile iligkilendirilerek dahil edilmistir. O donemde is basitlestirme yolu ile isler pargalara

ayrilmig ve ¢alisanlarin igleri hatasiz ve kolay 6grenmeleri saglanmistir. Daha sonra is analizi

ABD’de kamu personelinin siniflandirilmasi i¢in kullanilmistir. (Ergeneli vd, 2014: 69)
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Is analizinin yogun olarak kullamldigi donem, II. Diinya Savasi sirasinda Silahl
Kuvvetlerin savas harekatlarina iliskin gelistirilen eski ve yeni yontemlerin bir arada
incelemesiyle beraber, is analizinin {liretim islemlerine yakin faaliyetler olarak goriilmesi ve
bunun neticesinde endiistriyel alanda kullanilmaya baslandigi dénemdir. Uretim yonetimi,
kavram, kuram ve nitelikleri 6zellikle 1950“1i yillardan sonra gelismeye baslamustir. Insan
faktorii, lizerinde durulmasi gereken énemli bir etken oldugu kanisina varilmigtir. Bu diislince
sonucunda is analizi, ¢alisanin yaptig1 isi en iyi sekilde yerine getirebilmesi adina gerekli

fiziksel dzelliklerle birlikte, zihinsel 6zellikleri de i¢ine alacak sekilde diizenlenmistir.

Psikoloji, sosyoloji ve sosyal psikoloji alanlarinda ortaya konulan veriler ve gelistirilen
yontemlerin isletmeler i¢in kullanildigi ve sonucunda insanin salt bir makine olarak
degerlendirilemeyecegini belirten beseri iliskiler yaklasimi donemlerinde is analizine yonelik
ilgi azalmig fakat davranig bilimcilerinin 1960’l1 yillardan sonra oOrgiitsel arastirmalarda is
degiskenine 6nem vermeye baslamalari i analizine yonelik ¢alismalart yeniden artirmustir.

(Simsek ve Oge, 2007: 86)

1980’11 yillardan sonra degisimin ¢ok daha hizli gergeklesmesi is analizine yonelik ilgiyi
artirmis ve is analizine dair calismalar artmistir. Insan kaynaklari birimlerinin isletmelerin
hedeflerine ulasma noktasinda 6neminin kavranmasi, bu birimlerin faaliyetlerinin temelinde
yer alan ve her fonksiyon ile dogrudan iligkili olan is analizinin 6nemini artirmistir. Glinlimiizde
ozellikle kurumsal isletmeler gerek isletmenin kendi i¢ ¢evresinde gerekse dis ¢evresinde yer
alan islerde is analizini etkin bir sekilde kullanmaktir. Ciinkii is analizi sonucunda elde edilen
bir bilgiler {icret yonetiminden isletmenin yapacagi teknolojik yatirimlara kadar

kullanilmaktadir.

2.2 Is Analizinin Amaci ve Ulasilan Bilgilerin Kullamim Alanlar

Is analizinin neden yapildig1 sorusuna isletmenin insan kaynaklar1 fonksiyonlarinm tam
ve dogru olarak yerine getirilmesi neticesinde ve belirlenen stratejiler cergevesinde hedeflere

ulagmak igin cevabi verilebilir.

Isletme igerisinde yapilan caligmalarin tamanu stratejik amaclarma ve hedeflerine

yoneliktir. Is analizi de iste bu hedeflere en etkin ve etkili bir bigcimde ulasmak i¢in isletmeye
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katk1 saglar. Is analizi bu hedeflere bulundugu katki neticesinde isletme i¢in anlamlidir.

Dolayisiyla ig analizinin dogasini ve sinirlarin1 bu analizden elde edilecek bilginin kullanim

amaci belirler. (Palmer ve Winters, 1993: 44)

Tablo 3: is Analizinde Ulasilan Bilgilerin Kullanim Alanlar

Fonksiyon

Bilgi

Gerekenler

Arastirma ve Se¢me

Gerekli Ozellikler

Secim Kriterleri

Egitim ve Gelistirme

Calisanlarin Nasil
Davrandiklarinin

Belirlenmesi

Uygun Egitim Programlar1

Degerlendirme ve Rehberlik
Etme

Standartlar ve Performans

Degerlendirme ve Rehberlik

Is Diizenlemesi ve Isletmenin

Geligimi

Gorev ve Sorumluluklar

Sareklilik ve Esneklik

Is  Degerlendirmesi  ve

Odemeler

Odeme Faktorleri

Seffaf ve Esitligi Goz Oniinde

Bulunduran Faktorler

Yukarida da belirtildigi lizere is analizi en temelde insan kaynaklari fonksiyonlarinin

hemen hemen tamaminin dogru ve tam olarak yerine getirilmesi i¢cin muhakkak yapilmasi

gereken bir calismadir. Bu gercevede is analizinin amaglarim1 su sekilde siralayabiliriz:

(Sabuncuoglu, 2016: 69)

1. Insan kaynaklari planlamasina yardimci olmak. Ozellikle yetkinlige dayali insan

kaynaklar1 planlamasinda ileride ihtiya¢ duyulabilecek isgiicliniin 6zelliklerini ve

sayisint belirlemek. Bu durum isletmelerde verimlilik ve diger isletmemelere

rekabet Uistiinliigii saglama acisindan olduk¢a 6nemlidir.
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2. Ise alma kararlar1 verilirken kullanilacak kesin, objektif ve acik dlgiitler belirlemek.
Liyakat sahibi ve ehil kisilerin ise alirken tercih edilmesi hem isletmeye karsi
disaridan bakildiginda bir deger meydana getirecek hem de is goren kalitesini
artiracaktir.

3. Performans degerlemenin temelini olusturan is bilgisini saglamak. Is analizi
caligmalar1 neticesinde islerle ilgili standartlar belirlenir ve bunlar is tanimlarinda
yer alir. Boylelikle ¢alisanlarin performanslarinin dlgiimii kolaylagir.

4. Performans gelistirmek igin is gorenlerin mevcut ya da ileride ihtiyag
duyabilecekleri egitimleri belirlemek. Isletmenin en énemli varlig1 olan insana
yapilacak olan yatirimlarin dogru bir sekilde tespit edilmesi hem verimlilik artis
hem de zaman ve maliyet avantaji saglayacaktir.

5. Her bir ise dair yetenek ve bilgileri kesin bir bigimde ortaya koyarak is gorenlerin
kariyer planlarina katki saglamak. Kariyer planin1 ve isletme icerinde hangi sartlar
altinda gelecekte nerede olacagini bilen is gorenin verimliligi ve igletme karsi olan
aidiyet duygusu artacaktir.

6. Isler arasinda denge saglayarak is gérenlerin daha huzurlu calisabilecegi is ortamlar
olusturmak. Bu sayede is gorenlerde kendilerine kars1 bir haksizlik yapildigi
hissiyati olusmayacaktir.

7. Ucret yonetimini igler arasinda daha dengeli ve herkes tarafindan kabul edilebilir bir
bicimde belirlemek. Hangi sartlar altinda ne kadar tcret verildiginin bilinmesi
ozellikle orta ve alt kademe calisanlar i¢in ise karst motivasyon olusturacaktir.

8. Isletmeye is ve is gorenler agsindan sendika, calisma saatleri gibi yasal
diizenlemelerde kullanilacak bilgi saglamak. Isletme ve sendika arasinda ortaya
cikabilecek bir uyusmazlikta is tanimlart ile igin gerekleri ve is gorenlerin bu

gerekleri ne kadar sagladigi net bir bicimde ortaya konulur.

Sonug olarak is analizleri insan kaynaklar1 béliimlerinin proaktif ¢aligmalarini saglamak
ve isle ilgili tiim bilgilerin elde edilmesi amaciyla yapilir. Isler, ¢alisanlar ile isletmeyi birbirine

baglamaktadir. Sayet insan kaynaklar1 boliimleri isletmede giiglii bir ¢alisma ortami1 meydana
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getirmek istiyorlarsa igler ile elde ettikleri bilgileri dogru bir sekilde analiz edip isletmenin

hedeflerine ulagabilmesi i¢in kullanmalidirlar. (Okakin ve Sakar, 2013: 11)

2-3 Is Analiz Siireci

Isletmeler igin is analizi yapmaya karar vermek bilimsel temelli bir yaklagimi
benimsemeye hazir oldugunu gosterir. Clinkii is analizleri zaman alan ve maliyetli bir siireci
kapsamaktadir. Is analizinde siire¢ baslatilmadan dnce her kademe ¢alisana bununla ilgili
bilginin verilip desteklerinin alinmas1 gerekmektedir. Ozellikle is analizi siirecinde aktif
konumda yer alacak g¢alisanlara ¢alismanin onlara ve isletmeye saglayacagi yararlar ¢ok iyi

anlatilmalidir. Bu siiregte gorev alacak analizciler 6zenle se¢ilmelidir. (Okakin, Sakar, 2013:
12)

Is analizi siireci temelde birbirini takip eden ii¢c asamadan olusmaktadir;

1. Hazirlik ¢calismasi
2. s analizinde kullanilacak bilgilerinin toplanmasi

3. Elde edilen bilgilerin kullanilmas1

Hazirlik calismasi

+ Isletme hakkinda bilgi sahibi olunmas1

ofs analizi igin hazithk Is {invanlarmin tespiti ve is analizinde
kullanilacak formun belirlenmesi

Is analizinde kullanilacak bilgilerin toplanmasi

«Is analizi icin yontem belirleme (anket vb)
« Is analizinde kullanilacak verilerin tespiti

Elde edilen bilgilerin kullanilmasi

*Elde edilen verilerin degerlendirilerek is tanimu, is gerekleri ve is
standartlar1 olugturmak

+Bilgilerin iK sistemine kaydedilmesi

Sekil 3: is Analiz Suireci
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2.3.1. Is Analizi I¢in Hazirhk

Is analizi ¢alismalarina baslamadan &nce isletme ile ilgili bilgi sahibi olunmas1 oldukca
onemlidir. Bu asamada isletmenin genel yapis1 incelenir. Isletme ilgili bilgi sahibi olunmadan
incelenecek islerin ¢ok fazla anlam1 yoktur. Ciinkii incelenecek olan isler igletmenin yapisi ve
hedefleri ile dogrudan ilgilidir. Temel olarak ayni 6zelliklere sahip olan bir is, isletmeden
isletmeye degisebilecegi i¢in isletmenin yapis1 ve o is ile ilgili durum bilinmeli ve is analizi ona
gore yapilmalidir. Ozellikle ¢ok sayida isin oldugu isletmelerde giincel ¢alisma rutinleri orgiit
semasi i¢erindeki yeri, is ile ilgili tutulan raporlarin incelenmesi 6nemlidir. (Demir vd, 2005:

9

Hazirhik asamasinda bir diger 6nemli nokta is analizinde kullanilacak formun
belirlenmesidir. Bu noktada hazir is analiz formlar1 kullanilabilecegi gibi isletme i¢in 6zel is
analiz formu da hazirlanabilir. Ancak nasil bir yontem belirlenirse belirlensin kullanilacak
formda isi tanitacak bilgilerin, isin 6zelliklerinin genel hatlartyla bulundugu ve isi yapacak
kisilerde yer almas1 gereken ozelliklerin yer aldig1 boliimler olmak zorundadir. Bu boliimlerin
sarih bir sekilde formda yer almasi is tanimlarinin olusturulmasinda tam ve dogru bilgiye

ulagmay1 bunun neticesinde kullanigl ve dogru bir is analiz ¢alismasi yapilmasini saglayacaktir.

Is analizi siirecinin hedeflere uygun gerceklestirilebilmesi icin is analistlerinin de se¢imi
de 6nem arz etmektedir. Ciinkii is analiz islemleri uzun ve yorucu bir siireci kapsamaktadir. Is
analistleri bagkalar1 ile iyi gec¢inebilme, anlayish ve sabirli olma, nazik, tarafsiz, kendine
giivenme gibi kisisel niteliklerin yaninda verileri analiz etme ve yorumlama, kelimeleri anlama
ve etkili bir sekilde kullanma, kisa ve acik yazabilme gibi zihinsel yeteneklere de sahip
olmalidirlar. (Bingdl, 1998: 60)

[s analizinin uygulanmasinda bir bagka dnemli husus is analisti sayismin belirlenmesidir.
Bu say1 belirlenirken is yerinde ki ¢alisan sayisindan ziyade unvan sayisi dikkate alinir. Is analiz
sUrecinin normal siirenin diginda uzamasi gerek is analistlerini gerekse isletme ¢alisanlarini

olumsuz yénde etkileyecektir.
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2.3.2. Is Analizinde Kullanilacak Bilgilerin Elde Edilmesi

Is analizi bilgi edinme siirecinde anket, gézlem, goriisme, kritik vakalar, pozisyon analizi
gibi farkli yontem ve teknikler kullanilmaktadir. Bu yontem ve tekniklerden hangisinin
kullanilacagi isin yapisi ve is gorenin isi nasil gordiigiiyle yakindan ilgilidir. Ayrica
kullanilacak olan yéntem ve teknigin isletme tarafindan kabul edilmesi gerekmektedir. Is
analizinde bilgi edinmede kullanilacak olan yontem ve teknigin belirlenmesinde hangi bilgi
tiirlerine ulasilmak istendigi de etkilidir. Cilinkii kullanilacak olan yontem ve teknigin nihai
amaci i§ analizi sonucunda hazirlanacak olan ig tanimlarinda kullanilacak bilgiler ve bunlarin

dogru bir sekilde elde edilmesidir.

Is analizi uygulamasinda elde edilecek bilgi tiirleri asagidaki tabloda gdsterilmistir. Bu

bilgi tlirlerinden hangisine yonelik bir ¢calisma icerisinde olunacagi isin muhtevasiyla alakalidir.
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Tablo 4: is Analiz Siirecinde Elde Edilmesi Gereken Bilgi Tiirleri

1-1s faaliyetleri

Isin faaliyetleri ve isle ilgili islemler
Hazirlanan raporlar

Is esnasinda uygulanan yéntemler
Ise dair sahsi sorumluluklar

2- Is goren baglantih faaliyetler

- Is gdrenin yaklasimi
- YoOntemlerin analizi icin ihtiyag¢ duyulan dgeler
- Ise dair sarf edilen emek

3- Makineler aletler ve techizatlar

4- isle baglantih somut ve soyut dgeler

- Bilginin nasil kullanildig:

- Islenen ana malzeme

- Imal edilen parcalar veya verilen hizmetler
5- is performanslar

- Is degerlemeleri

- Hata analizleri

- Is dl¢iimii cercevesinde bir is i¢in gerekli olan zaman
6- Is icerigi

Is programlart

- Maddi ve maddi olmayan tesvikler
Ise dair fiziksel sartlar

Isle ilgili 6rgiitler

7- Is icin gerekli is goren nitelikleri

- Is gorenin sahsina ait dzellikleri

- Olmasi gereken egitim diizeyi

- Olmasi gereken ise dair tecriibe
Kaynak: Ozgen vd, 2002: 62

Is faalivetleri: 1Is analizi calismalarinda bilgi edinme siireci is faaliyetleri ile
baslamaktadir. Bu asama da isin yapilmas1 esnasinda gerceklestirilen faaliyetler, kullanilan

rapor ve yontemler ve isin yapilmasi esnasinda is goérenin sorumluluk alani tespit edilir.
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Is goren baglantili faalivetler: Is gdrenin bu isi gerceklestirmesi esnasinda hangi
davraniglar i¢cinde bulundugu hangi eylemleri gerceklestirdigi uygulana yonteme gore gerekli
sorular sorularak belirlenir. Isin yapilmasi esnasinda is gdrenin ne kadar emek harcadig

metabolizmasinda meydana gelen degisiklikler 6grenilerek kayit alina alinir.

Makineler, aletler ve araglar: Isin yapilmasi sirasinda sayet kullanilmigsa hangi
makinelerin ve araglarin ne kadar zaman kullanildig1 s6z konusu aletlerin kullanim siireleri

bunlarin is goren tizerindeki etkileri belirlenir.

Isle baglantili somut ve soyut dgeler: Isin yapilmas: sirasinda kullanilan bilgi ve buna
bagli olarak ortaya konulan {iriinler ve bu flriinlerin sayet varsa bir sonraki bir sonraki

asamasinin ne oldugu 6grenilir.

Is performanslari: Is degerlemesi yapilarak s6z konusu is i¢in normal sartlar altinda ve
yeterli bilgiye sahip bir is goren tarafindan gerekli materyaller oldugu takdirde ne kadar
zamanda gerceklestirilebilecegi bu esnada ortaya ¢ikabilecek hata paylarinin ne kadar oldugu

ve bunlarin kabul edilebilirlik sinirlari belirlenir.

Is icerigi: Is programlarinin neler oldugu islerin hangi sira ile gerceklestirildigi bu esnada
diger birimlerle olan iliskisi tespit edilir. Ayrica isin yapilabilmesi i¢in isletmenin ve ig gérenin
hangi fiziksel kosullart saglamasi gerektigi aksi takdirde isin nasil bir aksamaya ugrayacagi

ortaya konulur.

Is icin gerekli is goren nitelikleri: 1Isi gerceklestirecek is gorende bulunmasi gereken
ozelliklerin dogru ve eksiksiz bir sekilde belirlenmesi isletmenin sonraki streclerde liyakat
sahibi kisileri ise almasini ve bu is icin kisilerde bulunmasi gereken 6zelliklerin net bir sekilde
belirlenmesini  saglayacaktir. Kisilerde bulunmas1 gereken asgari egitim diizeyi
belgelendirebilecekleri is tecriibeleri hazirlanacak olan is tanimlar1 sayesinde herkes tarafinda

biliniyor olacak ve isletmenin personel ihtiyacini belirlerken ayiracagi zamani azaltacaktir.

[s analiz siirecinde toplanacak olan bilgilerin eksiksiz, tarafsiz tam ve giivenilir bir sekilde
elde edilmemesi bu siire¢ igin ayrilan zaman ve maliyete bosu bosuna katlanilmasina sebep
olacaktir. Bu noktada is analistlerine ciddi bir gorev diismektedir. Bilgilerin dogru elde edilmesi
is analizi ¢alismalarinin basarisini ve is tanimlarinin dogru bir sekilde ortaya konulmasini

saglayacaktir.
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2.3.3 Is Analizinde Elde Edilen Bilgilerin Kullanilmasi

Is analizi sonucunda elde edilen verilen bilgiye déniistiiriilmesi hazirlanacak olan is tanim
kartlar1 ve is degerlemeleri ile saglanacaktir. Hazirlana is tanim kartlar1 insan kaynaklari
birimlerinin tiim fonksiyonlarini yerine getirmeleri sirasinda bagvuracaklart 6nemli bir kaynak
olacaktir. Ayrica bu ¢alisma esnasinda elde edilen bilgiler insan kaynaklar1 bilgi sistemine

kaydedilerek fonksiyonlarin yerine getirilmesi esnasinda aktif olarak kullanilacaktir.

2.4. Is Analizi Veri Toplama Yontemleri

Is analizinde elde dilen bilgiler isletmelerin insan kaynaklarinin yonetimi 6zelinde isletme
stratejisinin de belirlenen hedeflere ulasilmasi noktasinda 6nem arz etmektedir. Bu nedenle is
analizine konu olacak bilgilerin dogru bir sekilde elde edilmesi is analizinin dogru bir sekilde

yapilmasini saglayacaktir. Is analizinde veri toplama ydntemleri sunlardir;

2.4.1 Gozlem Yontemi

Gozlem yontemi sosyal bilimlerin bir¢ok alaninda kullanilan bir veri toplama yontemidir.
Gozlem yonetiminin temelinde ilgili durumun izlenmesi ve strece dair elde edilen bilgilerin

not edilerek sonuca ulasma yatmaktadir.

[s analizinde gdzlem yonteminin kullanimu iki sekilde olabilmektedir. Bunlardan birincisi
birebir isin tim siirelerinin is goren tarafindan yapilmasi esnasinda izlenerek bilgilerin elde
edilmesidir. Ikincisinde ise is goren isi yaptig1 esnada kayit altina alinir ve bu kayztlar izlenerek
is analizi formlar1 ve i tanimlar1 olusturulur. Gézlem yontemi basit ve kolay uygulanabilen bir
yontemdir. Arastirmacilar gdzlem yonteminin sorulacak sorularin belirlenmesine firsat
saglayacagi i¢in miilakat tekniginden 6nce uygulanmasini 6nermislerdir. (Akbag Gokduman,

2016: 14). Gozlem yonteminin uygulanmasinda dikkat edilmesi gereken hususlar sunlardir;
(Konuk, 2010: 80)

1. Gozlem yontemine baslamadan 6nce ilgili isle ilgili tim yazili veya yazili olmayan
bilgi ve belgelere sahip olunmalidir.

2. Gozlem esnasinda ulagilan bilgiler hemen kaydedilmelidir.
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3. GoOzlemde bulunan analistler, ¢alisan tarafindan yapilan igin tamamini1 géz oniinde
tutarak, bu biitiinii olusturan faaliyetlerin isle ilgili beceri ve tekniklerin ne oldugunu
tespit etmelidir. Bu sayede is, tim yonleriyle ortaya konulacaktir.

4. Gozlem sonunda isle ilgili anlagilmayan hususlarla ilgili calisanla dogrudan
gorisilir.

5. Ayni isi yapan farkli is gorenlerin ayr1 gozlemlenmesi bilgilerin gegerliligini artirir.

6. Bir is birden fazla kisi tarafindan yapiliyorsa isi géren herkes gézlemlenmelidir.

7. Gozlem sirasinda personelin dogal ¢aligma ortaminda olmasi 6nem arz etmektedir.

Gozlem yonteminin tercih edilmesi isle ilgili bilgi ve gerekliliklere ilk elden ulasmada ve
stirece miidahale edilmeme noktasinda tercih edilen bir yontem iken bazi isletmelerin isin sirr1
geregi buna izin vermemesi, gézlemecinin isle ilgili bilgisinin yetersiz olmasi ve calisanin

gbzlendigini bilmesine bagl performans degisimi bu yontemin dezavantaji olarak sdylenebilir.

2.4.2 Milakat Yontemi

Is analizi formunun is goren ile yiiz yiize goriisiilerek uygulanmasidir. Miilakat
yonteminde i analisti daha 6nceden belirlenmis sorular ig gorene belirli sira ile sorarak isin
detaylarin1 6grenmeye caligir. Miilakat yonteminde is gérene bu sorularin neden soruldugu ve
neyin amaglandigi agikca anlatilmalidir. Aksi takdirde denetleniyor olabilecegi hissi olusan is

goren sorulara dogru ve tam cevap vermekten kaginabilir.

Miilakat yonteminin basarili olabilmesi i¢in analistin goriisme teknikleri hususunda iyi
egitim almis olmasi gerekir. Sorulacak sorularin onceden belirlenerek iizerinde c¢alisilmasi
istenilen bilgiler hakkinda yeterli bilgi sahibi olunmalidir. Goériisme yapilacak kisiler sorulari
net bir sekilde anlamlidir ki burada gdrev analiste diigmektedir. Ayrica is goren ile samimi
iligkiler kurarak giiven vermek ve is goreni analizin faydasi konusunda ikna edebilmek

onemlidir. (Glingdr, 2006: 21)

Miilakat yontemi bazen diger yontemlerle elde edilemeyen bilgileri ortaya ¢ikarmak i¢in
tercih edilse dahi sinirlamalari vardir. Is analiz calismasini mevcut sartlarii daha iyi hale
getirmek igin firsat olarak goren calisanlar bulunduklari pozisyonlarin Onemini artirma

egilimine girebilirler. Profesyonel ve yonetsel islerin yapisi geregi uzun bir goriisme istenebilir.
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Bu sebeplerden o6tiirii miilakat yontemi diger analiz yontemlerinden herhangi biri ile birlikte

yapilirsa daha iyi sonuglanir. (Aliyeva, 2017: 27)

2.4.3 Anket Yontemi

Is ile ilgili gorevler, sorumluluklar, deneyimler ve gerekli olan yetkinlikleri bir dizi
sorunun form veya anket {lizerinden sorulmasi ve ilgili pozisyonda c¢aliganin bu sorulari
cevaplamasi anket — soru formu yontemiyle gerceklestirilmektedir. Bu yontemde, her
sorusunda isin dnemine ya da igin gerceklestirilme sikligina gore degerlendirmeyi saglayacak

bir skala ile iligkilendirilerek is degerlendirilir. (Ekmekgi, 2017: 12)
Anket yonteminde dikkat edilmesi gereken noktalar sunlardir:

1. 1-Anket hedeflenen bilgileri eksiksiz bir sekilde elde edecek sekilde hazirlanir,

2. 2- Ankette yer alan sorular herkes tarafindan dogru ve karisikliga yol agmayacak
sekilde anlasilir olmalidir,

3-Anketin dili sade ve anlasilabilir olmalidir,

4-Anketin i¢indeki sorulara dair aciklama kisimlar1 bulunmalidir,

5-Anket sorular1 konular itibariyle boliimler halinde anket formunda yer almalidir,

o g ~ w

6-Ankette i goren tarafindan ilave edilecek noktalarin bulunabilecegi diisiiniilerek
acik uglu sorularin yer aldig1 béliim bulunmalidir.

7. 7-Is analizi anketini, her is icin en az bir is gdren tarafindan yanitlanmalidir.

Bu yontemin sakincali yanlari ise soru formlarmin ¢alisanlarin ilgisini ¢ekmemesi ve
0zensiz doldurulmasi, sorularin iyi anlagilamamasi sonucunda yanlis bilgilerin verilmesi ve

formlarin hazirlanmasindaki giicliiklerdir. (Sabuncuoglu, 2012: 65)

2.4.4 Daha Onceki is Tanimlarinin incelenmesi Yontemi

Is analizlerinde kullanilan bir baska ydntem o isle ilgili hali hazirdaki diger bilgilerin
kullanilmasidir. Bu yontemin en biiyiik avantaj1 yeni yapilacak ¢alismada eski bilgilerin tekrar
edilmesinin Oniine gegmek ve isle ilgili yeni durumlar1 daha net tespit edebilmektir. Bu yontem

ile igin zaman igerisinde ki degisimi de goriilebilir. Yontemin dezavantaji ise daha dnce 6zensiz
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bir bi¢imde yapilmis olan is analiz calismasi yeni yapilacak calismayr olumsuz yonde

etkileyebilir. (Bayraktaroglu, 2006: 28)

2.4.5 Yonetici Belirleme Yontemi

Bu yontem ydnetici pozisyonunda galisan bireylerin kisisel 6zelliklerinden ziyade isle
ilgili karar verme, beceri, iletisim ve risk yonetimi gibi oOzelliklerini ortaya koymay1
amaclamaktadir. Bu yontemde yonetici pozisyonlarinda iiretkenlik, diisiinciilerini hayata
gecirebilme, kisileri ikna edebilme, liderlik gibi muhakkak bulunmasi gereken 6zellikleri temel

alt1 faktore ait sorularla belirlenir. Bu faktorler sunlardir; (Sabuncuoglu, 2012: 68)

- Organizasyonel: Yoneticinin hedef belirleme, plan yapma ve gergeklestirebilme
yeteneklerine bakilir. Bu yetenege sahip olan yoneticiler isletmenin hedefe ulagsmasinda siireci

bir biitiin olarak gérecek ve ona gore kararlar alacaktir.

- Yonetim ve karar verme: Yoneticinin astlart tarafindan kabul gérme, karar vermedeki
muhakeme giicii ve ise ait sliregleri yonetebilme yetisi dlgiiliir. Astlar1 tarafindan kabul goren

bir yonetici her seyden dnce bariscil bir calisma ortami olusturacaktir.

- Liderlik: Yoneticinin risk altinda siire¢ yonetimi, iletisim yetenekleri, ikna gibi birgok
noktadaki becerileri 6l¢tlir. Bu sayede bir kargasa ortaminda yoneticinin verdigi kararin kabul

orani daha yiiksek olacaktir.

- Insan Kaynaklar1 Yénetimi: Y oneticinin insan kaynaklar1 fonksiyonlarina ait unsurlar
yonetebilme 6zellikleri tespit edilir. Ucret yonetiminden performansa kadar galisanlar ile ilgili

tiim ayrintilara hakim olan bir yonetici isinde daha basarili olacaktir.

- Profesyonel dzellikler: Yoneticinin isi ve sosyal hayati arasinda kurdugu denge, zamani

kullanabilme ve yonetebilme kisiler arasinda denge kurabilme 6zellikleri incelenir.

- Miisteriler Ve Dig Cevre: Isletmenin sosyal ag1, miisteri iliskileri ydnetimi, satis ve
pazarlama kabiliyeti gibi genis bir perspektifte yoneticinin kabiliyetleri belirlenir. Ozellikle
sosyal medyanin aktif olarak kullanildig1 giiniimiizde yoneticinin davraniglar1 genis kitlelere

ulasacak ve isletmenin marka degerine olumlu ya da olumsuz etki edecektir.
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Is analizi yapilirken yukarida agiklanan yontemlerin yani sira calisanlarm giinliik
caligmalarinin tutulan giinliikler vasitasiyla takip edildigi giinliik tutma, ¢alisanlarin amirleri ile
isle alakali goriismeler yapilarak is analiz formlarinin hazirlandigi uzmanlar kurulu ve sz
konusu yontemlerin tamaminin birlikte kullanilarak yapildigr birlesik yontemeler de

bulunmaktadir.

2.5 is Analizinde Kullamilan Teknikler

Is analizlerinde kullanilan teknikler odaklanilan calisan grubu, veri toplama ydntemi,
analiz sonucu ve buna bagli olarak ortaya ¢ikan tanimlamalara gore farklilik gostermekte olup
ayrica kullanilan teknikler is odakl1 ve ¢alisan odakl olarak da siniflandirilabilir. isin yapisi ve
calisma sonucunda elde edilecek bilgilerin kullanim alan1 kullanilacak teknigi belirlemektedir.

Ayrica is analizinde kullanilan bu teknikler her isletme i¢in ayr1 hazirlanarak kullanilabilir.

Is odakl1 is analizi yontemleri temel olarak iste yapilan aktivitelere odaklanmakta ve iste
ne yapiliyor sorusu cercevesinde is analizini gerceklestirmektedir. Calisan odakli is analiz
teknikler ise isi yapan bireye odaklanmakta olup bireyde bulunmasi gereken yeteneklerin ne

olduguna odaklanmaktadir. (Ergeneli vd; 2014: 82)

2.5.1 Fonksiyonel Is Analiz Teknigi

1940 yilinda Amerikan g¢alisma bakanligi tarafindan gelistirilen bu yontemde isin
ozelikleri dikkate alinmakta ve isin veri, insan ve nesneler olmak iizere li¢ 6zelligi iizerinde
durulmaktadir. Fonksiyonel is analizi ¢alisanlarin gergeklestirdigi islevleri temel alir. Daha
sonra Amerika Calisma Bakanlig1 olusturdugu veri tabani ile islevleri karmagiklik seviyesine

gore siniflandirmistir. (Ergeneli vd; 2014: 83)
Fonksiyonel is analizinin 6ncelikli temelleri ise sunlardir; (Ekmekei, 2017: 18)

e Temel ayrim yapilmasi gereken is ve s6z konusu isin nasil yapildigidir.
e Isler veri, insan ve nesne olarak ii¢ sinifta degerlendirilir.
e (Calisanlarin bilgi, nesne ve diger insalar ile iliski igerisindedir ve isler ¢alisan1 bunu

mecbur birakmaktadir.
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e (Calisanlarin gorevleri ve davraniglar gesitli sekillerde tanimlanabilmesine ragmen
sadece bir kag1 net olarak fonksiyonlar1 icermektedir.

e Veri insan ve nesne kendi igerisinde hiyerarsik bir sira igerisindedir

Fonksiyonel is analiz teknigi veri, insan ve arag arasinda puanlama yontemi kullanarak is
analizi gerceklestirmesi nedeniyle ozellikle iicret yonetimi ve egitim ihtiyaglarinin tespit
edilmesinde oldukca kullanighdir. Teknigin en bliyiik dezavantaji uygulamanin ¢ok uzun zaman

almasidir.

2.5.2 Kritik Olaylar Teknigi

Kiritik olay teknigi de ABD’de ortaya ¢ikmistir. Bu yontemin temelinde bir isi yaparken
o isin amaglarina ulasabilmesi acgisindan ¢ok etkili ya da ¢ok etkisiz olan asir1 davraniglar
incelenmektedir. Caligsanlara isleri yerine getirdikleri esnada ortaya koyduklar1 en diisiik ve en
yiiksek performanslarina dair 6rnekler sorulmakta ve bunlarin isi nasil etkiledigi tespit edilmeye
calisilmaktadir. Calisanlara sorularak en diisiik ve en yliksek performanslarini iceren 6rnekler

kritik olay teknigi ile is analizi agisindan ii¢ 6nemli bilgi icermelidir: (Ergeneli vd, 2014: 84)

1. Olaya neyin yol agtigi: S6z konusu performansin ortaya ¢ikisinda ¢alisan acisindan
hangi durumlar etkili olmustur. Olaylarin ortaya ¢ikisinda ¢alisanin pay1 nedir ve
olumsuz bir olayn telafisi hangi sartlar altinda giderilebilir.

2. Calisamin iyi ya da kétii olarak nitelendirilen davranisin ne oldugu: Calisanin
davranig1 hangi nedenlerden dolay: ya da kotii olarak nitelendirilmektedir ve bu iyi
ya da kotii kavrami hangi kurallara gore belirlenmektedir.

3. Davranisin sonuglarinin ne oldugu: Ortaya konulan davranigin sonuglar1 nelerdir.

Bu sonugclar isletmenin hedeflerine ne tiir bir katki saglamaktadir.

Kritik olaylar tekniginde ortaya ¢ikan durum yukarida sorulan {i¢ soru ile

belirginlestirilerek bunlarin incelenmesi ile is analizi gerceklestirilir.
Kiritik olay tekniginin uygulanmasi asagida belirtilen siiregteki gibidir;

1. Is goéren kim oldugunu ne zamandir o isi yaptigmi, deneyimini ve isletmedeki

konumunu agiklar.
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2. s goren is alanlarini belirterek isleri cercevesinde gorev ve sorumluluklarinin neler
oldugunu belirtir. Genellikle isler alt kademelerden {ist kademelere ge¢ildik¢e daha
cesitli ve genis is alanlarini igerir.

3. Is alanlan belirlendikten sonra o isle ilgili kritik olaylar belirlenir. Kritik olaylar
belirlenirken basar1 oranini yiikselten olaylar tespit edilir. Bir isle ilgili birden fazla
gorev alani olabilmektedir.

4. Her is alanindaki kritik gorevleri belirlendikten sonra bu goérevlerin ne siklikla
yapildig: tespit edilir ve 6nem dercesine gore isler siralanir.

5. Is goren belirlenen gorevleri yerine getirebilmek igin gerekli olan becerileri siralar.
Bu noktada beceri ve bilgi diizeyleri ¢cok olabileceginden burada belgelendirme
yapilmasi siireci kolaylastiracaktir.

6. Is gdren gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli olan fiziksel ve zihinsel 6zellikleri
belirler. Stres altinda c¢alisabilme, yiikseklik korkusunun olmamasi gibi.

7. Isi yerine getirebilmek icin gerekli olan diger 6zellikler siralanir. (Siiriicii ehliyetine

sahip olma, yurt disina ¢ikabilme gibi).

2.5.3 Pozisyon Analizi Teknigi

Temel olarak igin nasil yapildig1 iizerine duran bu yontem 1690°’larda Ernest McCormick
tarafindan gelistirilmistir. Bu yontemde isler siniflandirilir. Pozisyon analiz anketi isleri 194
ogeye ayirmis ve bunlar1 6 temel boyutta ele almistir. Bu boyutlar sunlardir; (Ergeneli vd; 2014:
86)

1. Alnan Bilgi: Calisanin is i¢in gerekli bilgileri nereden ve nasil aldigina bakilir. Yani
calisan s6z konusu bilgileri nasil elde etmistir bu belirlenir.

2. Zihinsel Siiregler: Alinan bilgiler ¢alisan tarafindan nasil bir zihin siizgecinden
gecirilerek hangi faaliyetler i¢in kullaniliyor. Bu siireclerde ¢alisanin sarf ettigi efor
ve yorumlama kabiliyeti isler ve pozisyonlar i¢in farklilik arz edecektir,

3. Is Ciktisi: Isin gergeklestirilebilmesi icin hangi aktiviteler yapiyor ve hangi
materyaller kullaniliyor. Kullanilan materyal ve yapilan aktivitelerin ne siklikla

yapildig1 da is analizi agisinda 6nem arz etmektedir.
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4. Diger bireylerle Iliskiler: Is i¢in hangi bireylerle ne siklikla ve hangi sartlar altinda
iligki kuruluyor ve kurdugu iliskilerde ¢alisanin pozisyonun durumunun ne oldugu
belirlenir.

5. Isin ortami: Is nasil bir ortamda yapiliyor.

6. Diger is 6zellikleri: Yukarida belirtilenler disinda isle ilgili neler sdylenebilir. isle
ilgili ¢alisanin ilave etmek istedigi seyler burada belirtilir. Bu sayede isle ilgili

bilinmeyen bir husus kalmayacaktir.

2.5.4. is Elementleri Teknigi

Ernest Primoff tarafindan 1975 yilinda ABD kullanilmak {izere gelistirilmistir. Bu
teknigin temelinde isle ilgili alt1 igveren tarafindan yapilan miilakat sonucunda elde edilen
bilgiler bulunmaktadr. isle ilgili ortaya konulan dért degiskenin neticesinde is analizi caligmasi

gerceklestirilir. Bunlar; (Budak, 2008: 112)

1

S0z konusu 6gelere sahip galisan sayisi
2- Calisan seciminde bu dgelerin 6nemi
3- Bu oOgelerin is i¢in 6nemi

4- Bu Ogelere sahip aday aramanin uygunlugu

Is analizi ¢alismalarinda yukarida anlatilan tekniklerinden farkli olarak is bilesenleri
teknigi, 15 yapist profili teknigi, fleishman is arastirmasi teknigi genel metrik anketi teknigi de

bulunmaktadir.

2.6. Is Tanim

Is analizlerinin en 6nemli ¢iktilarindan biri olan is tanmimlari is analizlerine gére daha acik
anlasilir ve 6zlii tanimlar igerir. Is tamimlarinda bir isin gérev yetki ve sorumluluklari isin yapilis
bi¢imi ve sirast belirlenir. Is tanimlar isin &zelliklerinin, yararlarmm, is i¢in gerekli olan
yeteneklerinin belirli bir sistematik halinde bulundugu belgelerdir. Is tanimlarin1 6nemli kilan

nedenler sunlardir; (Demir vd; 2005: 27)

e s tammlan isletme icin tercih edilen ise alim sartlari ortaya koyar. Bu sayede

isletme dogru ise dogru kisiyi istthdam ederek calisan i¢in katlanilmasi1 gereken

47



zaman ve maliyetlerini minimum diizeye diisiiriir. s tanimlar1 sayesinde isle ilgili
tercih edilen kriterler objektif, olcllebilir ya da isletme agisindan daha spesifik
olabilir.

Is tanimlar1 isle ilgili fiziksel ve zihinsel gereklerin ne oldugunu icerisinde
barindirir. O isi yapmak isteyenlerin fiziksel kapasitelerinin ne oldugu, zihinsel
olarak katlanmalar1 gereken durumlar belirlenir.

Is tanimlar isle ilgili calisanlardan beklenen sorumluluk ve performans standartlart
icin temel olusturur. Bu sayede her is i¢in performans standartlar1 ortaya konularak
calisanlar i¢in kendilerinden beklenenler seffaflik igerisinde ortaya konulur.

Is tanimlar1 isletmede bulunan pozisyonlarin varliklarinin devam edip etmeyecegi
isletemeye sagladiklar1 katki hakkinda yoneticilere bilgi verir. Bu sayede isgiicii

planlamasi etkin bir sekilde yerine getirilir.

Is tanimi hazirlanirken is analizinden elde edilen ¢iktilar asagidaki sistematige gore

stralanir; (Aldemir, Ataol, Budak, 2001: 85)

1.

Isin kimligi; Bu kisimda tarih isin ad1 pozisyon numarasi gibi bilgiler bulunur.
Burada isin kimligi isletmede calisan herkesin algilayabilecegi kadar sarih olmalidir.
Isle ilgili olarak ast ve iist iliskileri: Isle ilgili olarak yetki ve sorumluklar belirlenir
yani s6z konusu 1g goren isi gergeklestirirken kimlerden emir alir ve kimlere emir
verir.

Isin kisa ézeti: Isin 6zetinin yapilmasinda iki amag vardir. Bunlardan birincisi gorev
adinin ve unvaninin yeterince agik olmamasi durumunda isin 6zeti igin taninmasina
yardimer olur. Ikincisi ise isin Ozetini okuyan kisiler is tanimmin tamamini
okumadan isle ilgili bilgi sahibi olur.

Yapilacak islerin siwrasi: Bu siire¢ oldukea titiz bir ¢alismay1 gerektirir. Yapilacak
isler sirasi1 ile yazilirken zaman ve hareket etiitii i¢in gerekli olan bilgiler yer
almamalidir.

Isin isletmedeki diger islerle iliskisi: Isin diger islerle olan iliskisi isin ¢evresini
olusturur. Is tanimlarin1 okuyan bir kisi sz konusu isi gerceklestirirken hangi isler

ile irtibat halinde olmas1 gerektigini 6grenir.
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6.

8.

Isin yapilmasi esnasinda kullanilan makine malzeme ve aletler: Is tammlarinda bu
bilginin yer almasi1 6zellikle isgiicli temini esnasinda ise bagvuranlarin hangi alet ve
makineleri kullanmasi gerektigi hususunda hem insan kaynaklar1 birimine hem de
ise basvuran kisiye temel bir bilgi saglar.

Calisma kosullari: Isin hangi sartlar altinda yerine getirildigi belirtilir. isin hangi
sartlar altinda yapiliyor olusunun ortaya konmasi ¢alisacak kisilerin bu durumlara
hazir olmasini saglayacaktir.

Isle ilgili ézel durumlarin belirtilmesi: Isle ilgili yukarida yer almayan durumlar
belirtilir. Bu durumlardan biri 6rnegin engelli birinin bu iste ¢alisip ¢alisamayacagi

bilgisidir.

Is tanimlar1 yapilirken su hususlara dikkat edilir; (Ataay, 1990: )

1.

Is hakkinda ne kadar ayrintiya girilecegi dnceden belirlenir. Bu durum is analistleri
icin zamanla kazanilacak bir yetenektir.

Ciimlelerde genis zaman ve tigiincii tekil sahis kullanilir.

Is tammlarinda yer alan makine alet isimleri ile ilgili ¢ok fazla aciklayici bilgi yer
almamalidir. Bunun yerine isletme icerisinde olusturulmus kodlar kullanilabilir.
Isin tiim siireci eksiksiz bir bicimde yazilmalidir. Her ne kadar bazi kisimlar gereksiz
gibi goriilsede bu durum is tanimlarindaki biitiinligii bozabilir.

Is tamimlarinda yer alan islerde isin zaman ve islem siklig1 belirtilmelidir. Calisma
zamaninin gorevlere gére dagilimi o gorevin dnemini gostermektedir.

Ust diizey nitelik gerektiren isler ne kadar seyrek yapilirsa yapilsin énemlerine
binaen agik¢a belirtilmelidir.

Son olarak is tanimlari olusturulduktan sonra muhakkak kontrol edilmelidir.
Yazilanlarin dogrulugu teyit edilmeli eksik bir kismin olmayip isle ilgili tiim

unsurlarin tam oldugundan emin olunmalidir

Is tanimlar1 insan kaynaklar1 fonksiyonlarmin yerine getirilmesinde olduk¢a énemlidir.

Isgiicii planlamasindan, uygun kisinin ise alinmasma; calisanlarin egitiminden fiicret

politikasinda dengeli bir politika izlenilmesine kadar is tanimlari etkili bir bi¢imde

kullanilmaktadir.
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UCUNCU BOLUM

KONYA ILINDE BIiR IMALAT FIRMASINDA UYGULAMA
ORNEGI

3.1. Uygulama Yapilan isletmenin Tanitimi

Isletme 1987 yilindan bu yana Konya’da otomotiv yedek parga sektdriinde faaliyet
gostermektedir. Otobiis, kamyon, traktor gibi agir vasita araglar i¢in aktarma organlarinin bazi
pargalarmin iiretimini gerceklestirmektedir. Ug yil énce fabrikasini biiyiiten ve yeni iiretim
hatlar1 kuran isletme 400 den fazla farkl ¢esitte {iriin liretmekte, y1llik 600 binden fazla {iretim

kapasitesine sahiptir ve 6zel cesit parcalarda seri liretim gerceklestirebilmektedir.

Uluslararas1 rulman firmalarindan tedarik ettigi parcalara katma deger olusturarak
otomotiv yedek parca imalati gergeklestiren firma aldig: kalite yonetim sertifikalarinin tescil
ettigi sekilde teknik resim, dokiim ve modellemeden CNC tezgahlarinda islenip boyama ve

montaj yapilana kadar tiim tiretim siireclerini kendisi gerceklestirmektedir.

3.2. Uygulamanin Amaci ve Onemi

Gilinlimiiz is diinyasinda rekabet kosullar1 her gecen artmakta isletmelerin bu kosullarda
miicadele giicleri zorlanmaktadir. Isletmelerin cevreleri kiiresellesme ve teknolojik gelismeler
neticesinde ¢ok hizli degismektedir. Bu degisime isletmelerin cevap verebilme hizi onlarin
varliklarim siirdiirebilme hizi1 ile dogru orantili gerceklesmektedir. Bu nedenlerin bir sonucu
olarak isletmelerin orgiit yapilarinin tamaminin ya da bir béliimiiniin yeniden yapilandirilmasi
zorunlu olmaktadir. Bu yeniden yapilandirma iglemi bir kereye mahsus yapilan bir islem
olmayip teknolojik gelismelere bagh olarak tekrarlanmalidir. Ornegin isletme icerisinde yeni
bir hat yatirimi1 yapilmasi o birimde ¢alisan kisilerin sayisindan yetki ve becerilerine kadar insan
kaynaklar1 noktasinda birimin yeniden planlanmasim gerektirecektir. Is analiz calismalarinin
temel amaci bu planlama islemlerinin isletmenin stratejik olarak hedeflerine uygun bir sekilde
gerceklestirilmesi ve bu hedeflere ulasilmasina katki saglamaktir. Yapilan ¢alismanin da temel

amaci budur. Bununla birlikte bu caligsma ile
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e Isletmedeki verimliligin artirilarak belirlenen hedeflere ulagilmast,

e Unvan ve yetki kargasasinin ¢oziilmesi,

e Ise yerlestirme islemlerinde seffaflik,

e Ozellikle aile isletmesi olan firmaya calisma iliskilerinde kurumsal bir yapinin
yerlestirilmesi,

e Yeni Orgiit yapist ile gorevler arasindaki ast iist iligkisinin keskinlesmesi ve bu
konudaki karisikligin giderilmesi,

e Yapilan islerde kisilerin sorumluluklar1 ve o pozisyonlar i¢in kisilerde bulunmasi
gereken 6zelliklerin tespit edilmesi,

e Hazirlanan is tanimlar ile unvanlarin gbrev simirlarinin netlesmesi neticesinde
huzurlu bir is ortaminin olusturulmasi,

¢ Olusturulan organizasyon semasi ile isletmede ¢alisan sayisinin unvan bazinda ayni
karede gorilmesi

e Farkli isletmelerde yapilan ayni isler i¢in Tirk Meslekler Sozliigiinde yer alan
meslek standartlarinin belirlenerek uygulanacak olan iicret politikasina yardimci

olunmasi amaglanmaistir.

Yukarida sayilan amaglara ulagsmak icin isletmenin orgiit yapisinda degisiklikler
yapilmustir. Bu sayede her boliimiin yapmas1 ve yapmamasi gerekenler ile boliimde ¢aligsanlar
arasinda hiyerarsik yapr olusturulmustur. Boliimde bulunanlarin is yiikleri géz Oniinde
bulundurularak personel yapisi yeniden diizenlenmis, isletmede bulunan unvanlar igin
standardizasyonlar olusturulmus ve {ist, orta ve alt kademe yoOneticiler i¢in bu unvana atanacak
kisilerde olmas1 gereken ozellikler belirtilmistir. Ozellikle aile isletmelerinde yonetim ve alt
kademe c¢alisanlar arasinda isletmede calisilan siire ile aidiyet ve yetki noktasinda ¢atismasinin
yasaniyor olmasi isletmede yer alan kisilerin gérevlerinin ve pozisyonlarinin netlestirilmesi ile
¢oziilmeye calisilmistir. Ozellikle yetki ve sorumlulugunun ne oldugunu bilen bir ¢alisan
yapacagi islerde bu sinirlarda hareket edecektir. Bunun neticesinde kendisinden beklenileni

karsilayan ¢alisanin verimliligi de artis gosterecektir.

Uygulama Konya’da bir aile isletmesinde gergeklestirilme noktasinda 6nemlidir. Ciinkii
Ozellikle 6zel sektor ve kurumsal bir yapinin olusmadigr isletmelerde {ist yoneticilere gore ki,

genel anlamda bu yoneticiler ayn1 zamanda aileden biri ve isletmenin ortagidir, isletme i¢in
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mahrem kabul edilen bilgilerin ve igleyis ile ilgili sorulara cevap almak oldukga giigtiir. Bununla
birlikte yonetimdeki gorev ve yetkilerin alt pozisyonlar ile paylasiimamasi isletmenin isleyisini
giiclestirmektedir. Bu uygulama gergeklestirilirken 6zellikle firmadaki yoneticilere ve is analiz
formunun uygulandig1 calisanlara durum detayli bir sekilde izah edilmistir. Calisma, insan
kaynaklarinin yonetimi noktasinda da 6nemlidir. Calisma sonucunda olusturulan is tanimlari
ile insan kaynaklarmnin planlanmasi, egitilmesi, iicret yonetimi gibi insan kaynaklarinin

fonksiyonlarinin yerine getirilmesi kolaylagtirilmistir.

3.3. Uygulamada Kullanilan Yontem ve Uygulama Alaninin Se¢imi

Is analizi bir pozisyon ile ilgili detayli bilgi edinme ve bu pozisyonun gorev yetki ve
sorumluluklart ile pozisyonda ¢alisacak kisilerde bulunmasi gereken 6zelliklerin tespit edildigi
sistematik ve belirli kurallar1 igceren bir siirecten olusmaktadir. Literatiirde is analizinin
uygulanmasi ile ilgili gézlem, anket fonksiyonel is analizi gibi is analizinden beklenen
hedeflere uygun cesitli yontem ve teknikler bulunmaktadir. is analizi uygulamalarinda
kullanilacak yontemin dogru se¢ilmesi belirlenen hedeflere ulasma noktasinda oldukca
onemlidir. Gergeklestirilen is analizi neticesinde hazirlanan is tanimlar1 yukarida da belirtildigi
lizere isletmenin stratejik olarak hedeflerine ulasmasinda 6nem arz etmektedir. Uygulamaya
gecilmeden Once yapilan literatlir calismasinda is analizi calismalarinin o6zellikle saglik
sektoriinde yer alan igletmelere ya da bu sektorde yer alan belirli meslek gruplarina agirlikli
olarak uygulandig1 goriilmiistiir. Daha kapsamli olarak gergeklestirilen calismalarda ise is
analizlerinin ulusal ya da uluslararasi firmalarda 6zellikle reorganizasyon c¢aligmalart icin

yapildig1 gorilmustiir.

Konya ilinde imalat sektdriinde gerceklestirilen bu caligmada miilakat (yiiz yilize goriisme
yapilarak) ve gézlem ydntemi benimsenmis daha sonra ortaya ¢ikan is analiz formlar1 insan
kaynaklar1 birimi sefi ile birlikte tekrar gozden gecirilerek eksiklikler tamamlanmistir.
Uygulama kapsaminda isletmenin iist, orta ve alt kademe yonetici pozisyonunda bulunan
kisilere is analiz formlar1 uygulanmis ve bunlarin sonucunda igletmenin asagida goriilen mevcut

orgiit yapis1 yeniden sekillendirilmistir.
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Genel Mudir

Genel Miidiir Yardimcisi (Uretim ve insan Genel Mudiir Yardimcisi (Satis-Mali isler
Kaynaklari Yonetimi) Yonetimi)

Mali ve idari isler
Sorumlusu

Dokiimhane Planlama R Kalite Kontrol Dis Ticaret

Satis Sorumlusu
Sorumlusu Sorumlusu Sorumlusu Sorumlusu

Hammadde Depo Kum Hatti Kalplama Hatti Dokiimhane Satinalma Talash imalat Hassa Olgiim Muhasebe
Sorumlusu Sorumlusu Sorumlusu Personeli Sorumlusu bolim Sefi Laboratuvari Sorumlusu

Rulman Depo ve
Kum Laboratuvari Montaj
Sorumlusu

CNCTorna Metal

. == insan Kaynaklari
Formeni Laboratuvari v

Boyahane CNC isleme Kalite Kontrol Guvenlik

Formeni Merkezi Formeni Personeli

Personeli

Depo Sevkiyat Capak Alma
Sorumlusu Sorumlusu

Sekil 4: isletmenin Mevcut Organizasyon Semasi
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Isletmenin mevcut organizasyon yapisinda daha énce belirtilen hedeflere ulasilabilmesi
ve profesyonel bir yonetim anlayis yapisi olusturulmasi amaciyla degisikliklere gidilerek yeni
bir organizasyon yapist olusturulmustur. Yeni organizasyon yapisinin olusturulmasinin

nedenleri sunlardir;

e Mevcut yapida unvanlar degil kisiler organizasyon yapisinda gosterilmistir. ( Genel
mudiirliik yerine genel miidiir seklinde belirtilmesi gibi.)

e Isletmede yonetim kurulunun varligi hukuki zorunluluktan dolayr var olup fiili
olarak bulunmamaktadir.

e Genel midiir yardimcilig1 unvanlarinda gérev dagilimi yapilmamistir ve mevcut
unvanlar igletme icerinde yer alan biitiin boliimlerle ayn1 anda ilgilenmektedir. Bu
durum isletmede yonetim sorunlarinin dogmasina sebebiyet vermektedir. Soyle ki
bir birim yoneticisi genel miidiir yardimcisindan aldig1 bir gorevi yerine getirdigi
icin diger genel miidiir yardimcisi tarafindan ihtar edilebilmektedir. Bu durum hem
birim yoneticisi ve genel miidiir yardimcist arasinda hem de iki genel mudar
yardimcisinin kendi igerisinde yonetim karmasasi ve gii¢ catismasinin olmasina
neden olmaktadir.

e Imalat isleri ve satigt yapilan bir isletme organizasyon semasinda bulunmasi
gerektigi sekilde genel miidiir yardimciliklart imalat ve idari olarak ayrilmamustir.
Imalat birimi igin gérevli gériinen miidiir yardimeiligi icin insan kaynaklar1 birimi
de tanimlanmistir. Bu ve buna benzer durumlar ydnetim noktasinda sorun
olusturmaktadir.

e Planlama ve kalite kontrol birimin genel miidiir yardimciligina bagli olusu 6zellikle
kalite kontrol biriminin etki alanin1 zayiflatmaktadir.

e Genel miidiir yardimciliginin altinda yer alan pozisyonlar i¢in aslinda tam olarak
isletmedeki kimse tarafinda net olarak tanimi yapilamayan ve gergek anlamina
uygun olarak kullanilmayan “sorumlu” unvani olusturulmustur.

e Mevcut “sorumlu” unvanlar1 arasinda ast- iist iliskisi kurulmustur. Ornegin
dokiimhane sorumlusunun asti olarak kaliplama hatti1 sorumlusu gériilmektedir.

e Idari birimlerin igerisinde olmasi gereken unvanlar imalat birimi icerinde
gosterilmistir. Isletmede idari birimlerle koordinasyon igerisinde calisan ancak

sadece iiretim birimine bagli olarak satin alma birimi ¢alistirilmaktadir.

54



e Vasifsiz olarak calisilabilen ve isletme igerisinde ya da disarida birka¢ gilinde
Ogrenilip yapilacak islerde ¢alisan kisilerle yonetici olarak c¢alisan kisilerde ayni
unvan kullanilmistir. Capak alma sorumlusu gibi.

e Isletme igerinde bulunan temizlik gorevlisi, asc1 gibi meslekler organizasyon
semasinda gosterilmemistir.

e Isletmede kag kisinin hangi birimde kag kisinin ¢alistigi, toplamda isletmede kag
kisinin ¢aligtig1 ile ilgili bilgiler organizasyon semasinda goriilmemektedir.

e Bir unvana baglh olarak tek bir unvan tanimlanmis diger ¢alisanlar o pozisyonun

altinda gdsterilmistir.

Yukarida sayilan nedenlerden dolay: isletmenin organizasyon yapisinda diizenleme
yapilma ihtiyact goriilmiistir. Mevcut yapi igerisinde ast-list hiyerarsisinin olmamasi
neticesinde isletme c¢alisanlar1 arasinda fiiliyatta kismen var olmasina ragmen yetki ve gorev
catismasi yasanabilmektedir. Bu durum isletmenin hedeflerine ulasmasinda ve ¢alisanlarin

verimli bir sekilde ¢aligmasinin 6niinde engel olmaktadir.

Bu calisma kapsaminda isletme organizasyon yapist yeniden diizenlenmistir. Yeni
yapida yukarida eksiklikleri ve sonuglar1 belirtilen mevcut organizasyon yapisinin problemli
boliimleri is analizleri yapilarak olusturulan yeni is tanimlar ile giderilmeye caligilmistir.
Olusturulan yeni yapida iist, orta ve alt kademe yoneticilikler olusturularak is analizleri sadece
bu pozisyonlar igin yapilmis ve bu unvanlar igin is tanimlari olusturulmustur. Isletme igin

yeniden kurgulanan organizasyon yapisi asagida gosterilmistir.
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Isletme i¢in kendi yapisina daha uygun olarak yeni organizasyon yapisi olusturulmustur.

Bu organizasyon yapisi olusturulurken asagidaki hususlara dikkat edilmistir. Bu sayede mevcut

yapida ki problemli alanlar ¢éziimlenmis ve isletmenin hedeflerine ulasma noktasinda en

Oonemli yapis1 olan insan kaynaklar1 yeniden planlanmustir.

Mevcut yapida yer almayan ve aslinda var olan yonetim kurulu organizasyon
semasinda gosterilmistir.

Genel miidiir yardimcilig1 pozisyonlari imalat ile idari ve mali isler olarak ayrilmis
ve kendilerine bagli birimler net olarak gosterilerek bir yetki ve gorev karisikliginin
ortaya ¢ikmasi dnlenmistir.

Genel miidiir yardimcilig1 unvanina bagl olarak birim midiirliikleri kurulmus ve
ilgili orta kademe yonetici pozisyonunda bulunan birim madurlukleri igin gorev
tanimlar1 yapilmistir. Bu sayede s6z konusu birimdeki isler ilgili islerin yiriitiilmesi
ve takip edilmesi ayrica bu isler ile ilgili gérev ve yetkileri belli hesap sorulabilir bir
unvan olusturulmustur.

Planlama ve kalite kontrol birimi genel miidiirliige dogrudan baglanarak daha seffaf
ve kontrollii bir calisma alan1 olusturulmustur.

Birim miidiirliiklerinin altina her birim i¢in seflik pozisyonu olusturulmustur. Bu
pozisyon ile dzellikle imalat birimleri igin alt ve orta kademe yoneticilikler arasinda
bu islerin daha net olarak takip edilmesi amaglanmaistir.

Seflerin ast1 olarak islerin kapsamina gore ustabasiliklar olusturulmustur. Bunun
amaci ilgili birim calisani ile kendine daha yakin bir pozisyonun olusturulmasi
sayesinde iscilerin daha verimli ve kontrollii bir sekilde caligsmasi saglanacaktir.
Idari birimler icin calisanlar dogrudan sefe baglanmistir. Bu birimlerde ast-(ist
arasindaki iligki imalat birimlerindeki yonetici-calisan iliskisine gore daha
yumusaktir. Bunda ¢alisanlarin egitim seviyelerinin yakin olmasi etkilidir.

Farkli birimlerde benzer isleri yapan kisiler i¢in unvan birligi olusturulmustur. Bu
sayede izlenecek ticret politikasinda herkes tarafindan kabul edilebilir bir ticret
seviyesinin ortaya konmasi hedeflenmistir.

Organizasyon semasinda isletmede ka¢ kiginin calistig1 her birim igin ayri ayri
unvan ve meslekler bazinda gosterilmistir. Bu sayede isletmenin personel yapisi ve

sayist ile ilgili anlik bir fotograf ¢ekmek miimkiin kilinmistir. Bu durum gerek
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birimler aras1 personel karsilastirmasi gerekse is yogunlugu ve calisan arasindaki
oranlar konusunda 6zet bilgi verebilmektedir.

e lsletmenin disaridan hizmet almak suretiyle gerceklestirdigi isleri takip edecek ve
ilgili makamlarin bilgilendirecek alt pozisyonlar olusturulmustur.

e Isletme icerisinde bulunan biitiin unvan ve pozisyonlar organizasyon semasinda
gosterilmis ve sekreter, as¢1, giivenlik gorevlisi gibi pozisyonlar insan kaynaklari
sefligine baglanmstir.

e Vasifsiz olarak c¢alisilan pozisyonlar i¢inde isin mahiyetine gére ayni unvanlar

kullanilmustir.

Isletme igin organizasyon semas: olusturulurken kisilerin gergekte yapmis olduklari
islere karsilik 6zel durumlarda isletmeye has unvanlar olusturulmus daha genel durumlarda ise
islerin mahiyetine gore Tirk Meslekler Sozliigii’nde yer alan meslekler kullanilmistir. Bu
sayede alt kademe ise alimlarda s6z konusu meslek icin herkes tarafinda kabul edilen meslek
standartlarinin isletme icin kullanilarak bu sayede seffaflik saglanmistir. Ayrica belirlenecek
olan Gcret seviyeleri icin ayn1 meslegi icra eden kisilerin aldiklar iicretle kiyaslama yapilarak

daha adil bir ¢aligma ortaminin olugmasinin saglanmasi hedeflenmistir.

3.4 is Analiz Formunun Uygulanmasi ve is Tanimlarinin Olusturulmasi

Is analiz formunun uygulanmasma gegilmeden &nce firma ydneticilerine ¢alismanin
kapsam1 ve neden yapildigi ve elde edilecek sonuclarla ilgili detayli bir bilgilendirme
yapilmistir. Bunun yapilmasindaki amag firma yoneticilerine bu ¢alismanin igletme igerisinde
insan kaynaginin daha etkin ve verimli kullanilmasinin saglanmasi bu sayede verimliligin ve
karliligin artabilecegi bilgisinin verilmesi ve desteklerinin alinmasidir. Is analizi formunun
uygulandig1 ¢alisanlara ise bu calisma neticesinde herhangi bir is kayb1 ya da maddi anlamda
bir kayip yasamayacaklar1 bilakis bu calisma neticesinde yapacaklari islerin daha da net olacagi
bilgisi verilmistir. Bu sayede is analiz formu diizgiin bir sekilde uygulanmis ve sonuglar farkl

sekillerde kontrol edilerek giivenilirlikleri dl¢tilmiistiir.

Uygulama kapsaminda ¢alisanlara Tiirkiye Is Kurumu Genel Miidiirliigii (ISKUR)

tarafindan hazirlanan ve ekte yer alan is analiz formu uygulanmistir. ISKUR’un formunun
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tercih edilmesindeki neden ISKUR’un isgiicii piyasasmin merkezinde olusu ve kendi

blinyesinde bu ¢aligmalari siirekli daha iyiye ulagsma hedefiyle yenilemesidir.

ISKUR tarafindan hazirlanan is analiz formu ¢alisma kapsaminda kullanilmus is tanim

formu ise isletme yapisina uygun olarak yeniden hazirlanmistir. Hazirlanan is tanimlar

isletmede yetkili birimlerle birlikte kontrol edilmis ve gerekli diizenlemeler yapilmstir. Is

tanim formlarinin igletme vizyon, misyon ve stratejileri ile uyumlulugu bu hedefler i¢in pozitif

katkida bulunup bulunmayacagi ve bunun i¢in yapilacaklarla ilgili isletme {ist yonetimi

goriismeler gerceklestirilerek gerekli diizeltmeler yapilmustir.

Hazirlanmis olan is tanimlar1 asagida belirtilen amaclara hizmet edecektir;

Calisanlarin gorevleri kapsaminda yapacaklari iglerin belirlenmesi

Dogru pozisyon i¢in dogru kisinin se¢ilmesi

Isgiicii planlamas1 kapsaminda ileriye doniik isgiicii i¢in dogru analiz yapilmasi
Isletmedeki ast-iist; gdrev ve yetki kargasasinin keskin hatlarla belirlenmesi

Is baris1 ortaminin saglanmas1

Insan kaynaklar1 fonksiyonlarinin yerine getirilmesi esnasinda daha gecerli
uygulamalarin yapilmasi

Isletmenin hedeflerine ulasmasina katki saglanmasi

Uygulama kapsaminda yeniden olusturulan organizasyon yapisina uygun olarak

hazirlanan is tanim formlar1 agagidadir.
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UNVAN Genel Mudurluk

ISIN OZETI Isletmenin yillik iiretim ve satis hedeflerini mevcut biitce dogrultusunda
belirlemek ve bu hedeflere ulasmak igin kaynaklar1 etkin bir sekilde
yonetmek. Isletmeyi mevcut piyasa kosullar1 altinda pazarda hakim bir
pozisyona tasimak igin gerekli c¢aligmalart karlii@i goz Oniinde

bulundurarak yapmak.

GOREYV VE YETKILERI:

Yonetim kurulundan aldig: yetki ile isletmeyi yonetim kurulu adina isletmenin kurulus ilkeleri
cercevesinde sevk ve idare etmek. Isletmenin hedefleri dogrultusunda iiretim ve satis hacimleri
belirlemek ve bltceyi bu hedefler dogrultusunda yonetmek. Verimlilik ve karlilik ¢ergcevesinde
iretim ve satislarla ilgili mevcut birim yoneticilerinden raporlar almak ve bu raporlar: analiz
ederek yonetim kuruluna sunmak. Isletme ile ilgili teknolojik gelismeleri takip etmek ve
isletmenin giiniin sartlar1 ¢ercevesinde teknolojik olarak gerekli yatirimlar1 yapmasini saglamak.
Isletme ile ilgili haftalik, aylik ve belirli periyotlar halinde raporlar almak ve bu raporlar
neticesinde birimlerle ilgili gerekli diizenlemeleri yapmak. Isletmenin yatirim politikalarini
belirlemek. Y6netim kurulundan alinan karar dogrultusunda isletmede ¢alisan sayisini belirlemek
ve iggliciiniin planlanmasini saglamak, sirket ici iist ve orta diizey yoOnetici atamalarinda goriis
bildirmek. Genel miidiirliige bagl birimler arasinda sevk ve koordinasyonu saglamak. Piyasa
kosullar1 cercevesinde rakipleri takip etmek ve isletmenin pazar paymi artirict ¢alismalar
yapmak. ARGE c¢alismalarini takip etmek ve bununla ilgili raporlar1 analiz ederek yapilmasi
gerekenleri planlamak. Calisanlarin isletmenin misyon ve vizyonu gergevesinde diizenli olarak

egitim almasini saglamak. Isletmeyi yasal olarak {igiincii kisilere kars1 temsil etmek.

ARANAN NITELIKLER

OGRENIM Universitelerin makine miihendisligi, endiistri miihendisligi, isletme,

iktisat bolumlerinin birinden mezun olmak.

DENEYIM Ust kademe yonetici olarak en az 15 yil ¢alismis olmak.

EGITIiM Ust kademe yonetici egitimi almis olmak.

OZEL BILGI VE | isletmeyi sevk ve idare edecek yetenege sahip olmak.
YETENEK Ileri goriislii ve alaninda uzman olmak.

Ingilizce bilmek.
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UNVAN Planlama ve Kalite Kontrol Sorumlulugu

ISIN OZETI Isletmenin imalatin1 gerceklestirdigi iiriinlerin siparisler dogrultusunda
planlamasin1 yapmak. Imalati gerceklestirilen iiriinlerin kalitelerinin
istenilen nitelik ve wuluslararast standartlarda olup olmadiginin

belirlenmesini saglamak.

GOREYV VE YETKILERI:

Yonetim kurulu tarafindan kendisine verilen yetki ¢ercevesinde genel miidiir adina planlama ve
kalite kontrol birimlerini yonetmek. Isletmenin haftalik, aylik, yillik siparisler cercevesinde
iiretim planinin fizibilitesini hazirlamak ve bunu periyodik olarak amirlerine sunmak. Uriinlerin
kalite kontrol islemlerinin standartlar ¢ergevesinde gerceklesmesini saglamak gerektigi takdirde
bununla ilgili yeni teknolojileri takip etmek ve yeni cihazlarin tedarikini saglamak, ayrica kalite
kontrol igslemlerinin en kisa zamanda gergeklesmesini saglamak. Gelen siparislerin uygunlugunu
kontrol etmek ve bununla ilgili zaman planlamasim yapmak. lade edilen iiriinlerin iade
nedenlerini belirlemek ve 6nlem almmasmi saglamak. Uretim rakamlari ile ilgili rapor
hazirlamak ve belirli periyotlarla sunmak. Is sagh ve giivenligi ile ilgili dnlemlerin alinmasim
saglamak. Birimde ¢alisan ve yeni istihdam edilecek personel ile ilgili insan kaynaklar1 birimine
gorlis bildirmek. Satig pazarlama birimi basta olmak tizere diger birimlerle koordinasyonu
saglamak. Birim personelinin daha verimli ¢aligabilmesi i¢in isgiicli planlamas1 yapmak, gorev
dagilimi1 yapmak, personelin etkin ¢calismasini saglamak ve gerekli egitimleri aldirmak. Gerektigi
takdirde misterilerle dogrudan goriismek ve onlara triinler hakkinda teknik ve detayli bilgi
vermek. Astlar1 i¢in is emri hazirlamak ve bu siireci yonetmek. Amirleri tarafindan verilen

gorevleri eksiksiz bir bigimde ve zamaninda yerine getirmek.

ARANAN NITELIKLER

OGRENIM Universitelerin endstri veya makine miihendisligi boliimlerinin birinden

mezunu olmak

DENEYIM 10 y1l imalat sektoriinde orta kademe yonetici olarak ¢calismis olmak.

EGITIiM Orta kademe y&netici egitimi almis olmak.

OZEL BILGI VE | Microsoft office programlarini ileri diizeyde kullanabilmek. Konusunda
YETENEK uzman olmak. Rapor hazirlamak ve analiz yapabilmek.
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Planlama Sefligi

ISIN OZETI Imalat: gerceklestirilecek iiriinlerin siparisler dogrultusunda planlamasim
yapmak.

GOREV VE YETKILERI:

Planlama ve kalite kontrol sorumlusu adina planlama biriminin sevk ve idaresini ger¢eklestirmek.

Uriinlerle ilgili maliyet analizleri yapmak bu analizleri raporlastirmak. Uretimi yapilan iiriinlerin

miisteri istek ve uluslararasi standartlarda olup olmadigi kontrol etmek. Birimde ¢alisan ve yeni

istihdam edilecek personelle ilgili planlama ve kalite kontrol sorumlusuna bilgi vermek. Satis

birimiyle siirekli koordinasyon halinde olarak siparisler dogrultusunda iiretim planlamasini

ayarlamak. Birimde calisan personelin performanslarini takip etmek. Amirleri tarafindan

kendisine verilen gorevleri eksiksiz ve zamaninda yapmak. Personelin izinlerini planlamak.

ARANAN NITELIKLER
OGRENIM Meslek yiiksekokullarin bilgisayar teknolojisi, bilgisayar operatorligii
bolumlerinin birinden mezun olmak.
DENEYIM 5 y1l otomotiv yedek parga imalat boliimiinde calismis olmak.
EGITIM Ozel yazilim firmalar1 tarafindan hazirlanan {iretim planlama
programlarinin egitimini almis olmak.
Microsoft office programlarini ileri diizeyde kullanabilmek.
Alt diizey yonetici egitimi almis olmak.
OZEL BILGI VE | Konusunda uzman olmak. Sevk ve idare becerisine sahip olmak.
YETENEK
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UNVAN Hassas Ol¢iim Laboratuvar Sefligi

ISIN OZETI Imalat1 yapilacak iiriinlerin ii¢ boyutlu teknik cizimlerinin yapilmasm
saglamak. Imalat1 yapilan {iriinlerin hassas ol¢iimlerini yaptirmak ve
kontroliinii saglamak.

GOREV VE YETKILERI:

Imalat1 yapilacak iiriinlerin istenilen niceliklerde ve uluslararasi kabul edilen standartlarda teknik

resimlerinin ¢izilmesini saglamak. Uriinlerim hassas ol¢iimlerini gergeklestirmek ve bununla

ilgili form hazirlayip amirlerine iletmek. Hassas Olglim cihazlarinin bakimlarini yaptirmak.

Personelin ise gelip gelmedigini kontrol etmek. Laboratuvarda personelin belirli bir nizam ve

intizam i¢inde ¢alismasini saglamak. Personelin glinliik yapmasi gereken islerini organize etmek.

Amirleri tarafindan kendisine verilen gorevleri eksiksiz ve zamaninda yapmak.

ARANAN NITELIKLER

OGRENIM Meslek yiiksekokullarinin makine, resim ve konstriksiyon, mekatronik,
otomotiv veya laboratuvar teknolojisi bélimlerinin birinden mezun
olmak.

DENEYIM 5 il kalite kontrol boliimiinde galismis olmak.

EGITIM Solidworks ve autocad gibi teknik ¢izim programlariin egitimini almis
olmak.
Microsoft Office programlarini temel diizeyde kullanabilmek.
Alt diizey yonetici egitimi almis olmak.

OZEL BILGI VE | Ug boyutlu diisiinsel kabiliyete sahip olmak.

YETENEK
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UNVAN Metal Laboratuvan Sefligi

ISIN OZETI Imalati yapilan iiriinlerin metal kalitelerinin ve sertlik derecelerinin
gerekli standartlarda olup olmadigini belirlemek ve bununla ilgili ortaya
¢ikan sonuglar1 analiz edip gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak.

GOREYV VE YETKILERI:

Imalati gerceklestirilen iiriinlerin kalite standartlarinda olup olmadigini test ettirmek. Metal

laboratuvarinda yer alan cihazlarin bakim ve onarmmlarii yaptirmak. Ol¢iim sonucunda ortaya

cikan degerleri ve yorumlamak bununla ilgili rapor yazmak ve amirleriyle paylasmak. ladeden

gelen Uranleri yeniden analiz etmek ve iade nedenleriyle sonuglari karsilastirmak ve amirlerine

aktarmak. Personelin ise gelip gelmedigini kontrol etmek. Laboratuvar igerisinde belirli bir

diizende g¢aligmay1 saglamak. Amirleri tarafindan kendisine verilen gorevleri eksiksiz ve

zamaninda yerine getirmek.

ARANAN NITELIKLER
OGRENIM Meslek yiiksekokullarinin  makine, mekatronik, otomotiv veya
laboratuvar teknolojisi béltimlerinin birinden mezun olmak.
DENEYIM 5 il kalite kontrol boliimiinde galismis olmak.
EGITIM Solidworks ve autocad gibi teknik ¢izim programlarinin egitimini almig
olmak.
Microsoft office programlarini temel diizeyde kullanabilmek.
Alt diizey yonetici egitimi almis olmak.
OZEL BILGI VE | Sonuc okuyabilme ve yorumlama kabiliyetine sahip olmak.
YETENEK
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UNVAN Genel Miidiir Yardimciligx (Imalat)

ISIN OZETI Isletmenin mevcut biitce yapisi icerinde ve hedefler dogrultusunda imalat
programlarint hazirlamak ve imalat yapilmasini saglamak. Kendine bagl
birimlerin kendi arasinda ve diger birimler ile koordinasyonunu

saglamak.

GOREYV VE YETKILERI:

Yonetim kurulu tarafindan kendisine verilen yetki g¢ercevesinde genel miidiir adina imalat
biriminin sevk ve idaresini gerceklestirmek. Haftalik ve aylik olarak imalat rakamlarini almak ve
bununla ilgili rapor hazirlamak ve 6nceki donem ve hedeflerle birlikte bu rakamlar analiz ederek
genel miidiire sunmak. Imalat siirecine hammadde girisinden {iriin imal edilene kadar hakim
olmak ve bu siirecte ortaya ¢cikmasi muhtemel sorunlara kars1 6nlem almak. Birim personelinin
daha verimli galisabilmesi i¢in isgiicii planlamasi1 yapmak, gérev dagilimi yapmak, personelin
etkin ¢aligmasini saglamak ve gerekli egitimleri aldirmak. Satis birimi ile koordinasyon halinde
olarak satis hedefleri dogrultusunda iiretimin gergeklesmesini saglamak ve optimum stok
kapasitesini belirlemek. Isletmenin girecegi ihalelerdeki ihale metninin teknik kismim
hazirlamak bununla ilgili maliyet planlamalar1 yapmak. Gerektigi takdirde tist diizey miisteriler
ile goriismek iiriinler hakkinda teknik bilgiler sunmak. Uretimde verimliligi articic ARGE
calismalarini organize etmek. Isletmenin iiretim siireci i¢erisindeki girdilerin minimum maliyetle

girdisini ger¢eklestirmek. Genel miidiir tarafindan verilen gorevleri eksiksiz ve zamaninda yerine

getirmek.

- _ ] ARANAN NITELIKLER

OGRENIM Universitelerin endistri veya makine mithendisligi boliimlerinin birinden
mezunu olmak.

DENEYIM 10 y1l imalat miidiirii olarak ¢aligmis olmak.

EGITIM Ust kademe yonetici egitimi almis olmak.

OZEL BILGI VE | Microsoft office programlarini ileri diizeyde kullanabilmek. Konusunda
YETENEK uzman olmak.
Rapor hazirlamak ve analiz yapabilmek.

Ingilizce bilmek.
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UNVAN Imalat Miidiirliigii

ISIN OZETI Isletme hedefleri dogrultusunda imalati yapilacak {iriinlerin dékiim
sirecinden itibaren torna tezgahlarinda islenerek istenilen standartlar
cercevesinde imalat siireglerini yonetmek. Uretimde verimliligi artirict

calismalar yapmak.

GOREV VE YETKILERI:

Y 6netim kurulu tarafindan kendisine verilen yetki ¢cercevesinde genel miidiir yardimcisi (imalat)
adina imalat siirecini yonetmek. Sipariglerin istenilen zamanda ve niteliklerde imal edilmesini
saglamak. imalatta ortaya ¢ikan yeni gelisimleri takip etmek ve bununla ilgili hazirladig: raporlar
yonetime sunmak. Imalat birimi ile diger birimler arasinda koordinasyonu saglamak. Uretim
siirecinde kullanilacak her tiirlii malzemenin tedarikini saglamak. Uretimde yer alan cihaz ve
hatlarin periyodik bakim ve onarimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol ettirmek. Birimi ile ilgili
ortaya cikan iadeleri nedenlerini arastirmak ve onlem almak. Gerektigi takdirde miisterilerle
dogrudan goriismek. Is sagligi ve giivenligi ile ilgili dnlemlerin alinmasim saglamak. Birimde
calisan ve yeni istihdam edilecek personel ile ilgili insan kaynaklari birimine goriis bildirmek.
Astlar i¢in 1s emri hazirlamak ve bu siireci yonetmek. Amirleri tarafindan verilen gérevleri

eksiksiz bir bicimde ve zamaninda yerine getirmek.

ARANAN NITELIKLER

OGRENIM Universitelerin makine ya da metaliirji ve malzeme miihendisligi

bélimlerinin birinden mezunu olmak

DENEYIM 10 y1l otomotiv yedek parca imalati alaninda deneyim sahibi olmak.
5 yi1l bu alanda sef olarak caligsmis olmak.

EGITIM Orta kademe yonetici egitimi almis olmak.

OZEL BILGI VE | Ozel yazilim firmalari tarafindan hazirlanan imalat takip programlarmin

YETENEK egitimini almis olmak.
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UNVAN Montaj ve Boyahane Sefligi

ISIN OZETI Imalati yapilan iiriinlerin diizgiin bir sekilde montajlanmasini ve
boyanmasini saglamak. Teslimat i¢in hazir olan Urunleri depolatmak ve

sevke hazir hale getirmek.

GOREV VE YETKILERI:

fmalat miidiirii adina montaj ve boyahane atélyelerinin sevk ve idaresini gergeklestirmek. Imalat:
gergeklesen triinlerin montajlanmasini ve yiizey kontrolleri yapilarak boyanmasini saglamak.
Montaj esnasinda ihtiya¢ duyulan dis alim1 yapilan iiriinlerin sayisini, alim zamanini ve tedarikini
saglamak. Montaj1 yapilan iirlinlerin diizgiin bir sekilde depolanmasini ve sevke hazir hale
gelmesini saglamak. Birimde ¢alisan ve yeni istihdam edilecek personelle ilgili planlama ve
kalite kontrol miidiiriine bilgi vermek. Birimde ¢alisan personelin performanslarini takip etmek.
Amirleri tarafindan kendisine verilen gorevleri eksiksiz ve zamaninda yapmak. Personelin

izinlerini planlamak.

ARANAN NITELIKLER
OGRENIM Meslek yiiksekokullarinin otomotiv veya makine bdliimlerinin birinden
mezun olmak.
DENEYIM 5 y1l metal mamullerin montaj1 alaninda ¢alismis olmak.
EGITIiM Alt diizey yonetici egitimi almig olmak.
OZEL BILGI VE | Sevk ve idare becerisine sahip olmak.
YETENEK
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UNVAN Rulman Montaj Ustabasihig

ISIN OZETI Imalati yapilan fiiriinlerin rulman ve kege montajinin yapilmasm
saglamak.

GOREV VE YETKILERI:

Imalat biriminden gelen iiriinlerin 6n kontrollerini yapmak ve akabinde rulman kege ve diger

aksesuarlarinin montajin1 yaptirarak sevke hazir hale getirmek. Montaj1 yanlis yapilan {iriinlere

miidahale ederek yeniden montajlanmasini saglamak. Montaj i¢in ihtiya¢ duyulan malzemelerin

sayini takip ederek ¢alismay1 aksatmayacak sekilde sef tarafindan tedarikini gerceklestirmek.

Personelin ise gelip gelmedigini kontrol etmek. Atdlyede belirli bir diizende g¢aligmasini

saglamak. Amirleri tarafindan kendisine verilen gorevleri eksiksiz ve zamaninda yerine getirmek.

ARANAN NITELIKLER
OGRENIM En az ortaokul mezunu olmak.
DENEYIM 3 yil montaj boliimiinde ¢alismis olmak.
EGITIM Alt diizey yonetici egitimi almis olmak
OZEL BILGI VE | El goz koordinasyonuna sahip olmak.
YETENEK
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UNVAN Boyahane ve Sevk Ustabasihigi

ISIN OZETI Montaj1 gergeklestirilen {iriinlerin yiizey kontrollerinin yapilarak istenilen
nitelikte boyanmasim saglamak. Uriinlerin depolanmasini saglamak ve
sevke hazir hale getirmek.

GOREYV VE YETKILERI:

Montajdan gelen iirlinleri seften alinan is emri dogrultusunda uygun sira ile yiizey kontrollerini

yapmak ve boyanmalarmi saglamak. Boyahanede ihtiya¢ duyulan iirlinleri bitmeden once

tedarikini saglatmak. Uriinler depolanmadan 6nce kayit altina almak. Personelin ise gelip

gelmedigini kontrol etmek. Atdlyede belirli bir diizende ¢alismasini saglamak. Amirleri

tarafindan kendisine verilen gorevleri eksiksiz ve zamaninda yerine getirmek.

ARANAN NITELIKLER
OGRENIM En az ortaokul mezunu olmak
DENEYIM 3 yil boya atolyesinde calismis olmak.
EGITIM Alt diizey yonetici egitimi almis olmak.
OZEL BILGI VE | El goz koordinasyonuna sahip olmak. Bilgisayarda kayit tutabilmek.
YETENEK
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UNVAN Dokiimhane Sefligi

ISIN OZETI Imalat 6ncesi hammaddenin dékiim islemlerinin yapilarak kumlama ve
kaliplama hatlarinda gerekli islemlere tabi tutulmasi sonucunda islemeye

hazir hale gelmesini saglamak.

GOREV VE YETKILERI:

Imalat miidiirii adina dokiimhanenin sevk ve idaresini saglamak. Imalat miidiiriinde aldig1 is emri
dogrultusunda imalat i¢in dokiim islemlerinin gerceklesmesini saglamak. Uriinlere 6zel model
kaliplarinin hazirlanmasin1 saglamak ve iriinleri islemeden once kaliplara dokerek islemeye
hazir hale getirmek. Dokiim siirecinde ortaya ¢ikan ya da ¢ikmasi muhtemel sorunlarda ilgili
onlem almak. Dokiimhanede is saglig1 ve giivenligi kurallarina uyulmasi noktasinda azami dikkat
gostermek ve personeli siirekli uyarmak. Dokiimhanedeki kum ve kaliplama hatlari igin gerekli
olan hammadde ve malzemelerin tedarikini saglamak. Kum ve kaliplama hatlarinda yer alan
cihazlarin periyodik bakim ve onarimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek. CNC isleme
merkezi ile koordineli bir bi¢imde ¢alismak ve tiriinlerle ilgili geri doniis almak. Birimde ¢alisan
personelin performanslarini takip etmek. Birimde ¢alisan ve yeni istihdam edilecek personelle
ilgili imalat madirine bilgi vermek Amirleri tarafindan kendisine verilen gorevleri eksiksiz ve

zamaninda yapmak. Personelin izinlerini planlamak.

ARANAN NITELIKLER
OGRENIM Meslek yiiksekokullarmin metaliirji teknolojisi bdliimiinden mezun
olmak.
DENEYIM 5 y1l dokiimhanede kum ve kalip hazirlama deneyimine sahip olmak.
EGITIM Alt kademe yonetici egitimi almis olmak.

OZEL BILGI VE | Kum kaliplama makinelerinin ¢alisma prensipleri hakkinda bilgi sahibi

YETENEK olmak.

Sevk ve idare becerisine sahip olmak.
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UNVAN Kum Hatti1 Ustabasihig

ISIN OZETI Dokiim i¢in kullanilacak olan kumun istenilen niteliklerde hazir
bulunmasini saglamak ve dokiim islemini gerg¢eklestirmek.

GOREV VE YETKILERI:

Kalip kumundaki katki miktarim belirlemek. Kum hazirlamada kullanilan makine ve techizatin

gerekli bakimlarini yaptirmak. Dokiim ocaklarinin kontroliinii yaptirmak. Kalip kumunun sertlik

diizeyini belirlemek. Toz emici ve konveyor bandin diizgiin ¢alismasini saglamak. Dinlenme

silolarinin kontroliinii yapmak. Kalip kumunun sikisa bilirligini 6l¢mek. Laboratuvar sonuglarini

okuyabilmek ve ona gore dokiime miidahale edebilmek. Personelin ise gelip gelmedigini kontrol

etmek. Atolyede belirli bir diizende ¢alismasini saglamak. Amirleri tarafindan kendisine verilen

gorevleri eksiksiz ve zamaninda yerine getirmek.

ARANAN NITELIKLER

OGRENIM En az ortaokul mezunu olmak.

DENEYIM 3 yil dokiim kumu hazirlama alaninda ¢alismis olmak.
EGITIM Alt kademe yonetici egitimi almis olmak.

OZEL BILGI VE | Fiziksel olarak dayanikli olmak.

YETENEK
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UNVAN Kaliplama Hatt1 Ustabasihig

ISIN OZETI Otomatik kaliplama makineleri ile imalatta kullanilacak mamullerin
modeller ve macalar araciligiyla kaliplarinin hazirlanmasini saglamak.

GOREV VE YETKILERI:

Otomatik kaliplama makinesini uygun model ile birlikte ¢aligmasini saglamak. Kalip hazirlama

ve iyilestirme siireclerinin takibini yapmak. Kaliplama makinelerinin periyodik bakimlarini

yaptirmak. Uretilen kaliplarin uygunlugunu kontrol etmek. Preslerin diizgiin calismasinm

saglamak. Personelin ise gelip gelmedigini kontrol etmek. Atdlyede belirli bir dizende

calismasii saglamak. Amirleri tarafindan kendisine verilen gorevleri eksiksiz ve zamaninda

yerine getirmek.

ARANAN NITELIKLER
OGRENIM En az ortaokul mezunu olmak.
DENEYIM 3 yil dokiim kalip makinelerinde ¢alismig olmak.
EGITIM Alt kademe yonetici egitimi almis olmak.
OZEL BILGI VE | Fiziksel olarak dayamikli olmak.
YETENEK
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UNVAN Imalat Sefligi

ISIN OZETI Dokiimhaneden gelen {irlinlerin CNC ve Universal torna tezgahlarinda
siparise uygun bir sekilde islenmesini saglamak. Akabinde s6z konusu

parcalarin laboratuvar kontrollerini yaptirmak.

GOREV VE YETKILERI:

Imalat miidiirii adina imalat atdlyesinin sevk ve idaresini gerceklestirmek. Uriinlerin istenilen
nitelikte tezgahlarda islendiginin kontroliinii yapmak. CNC tezgahlarda uygun programlarin
yazilmasini saglamak. Torna tezgdhlarin periyodik bakimlarinin yapilip yapilmadiginin
kontroliinii yapmak. Birimde calisan operatorlerin gerekli egitimleri almasini saglamak. CNC
tezgahlarin yenilenmesi ve teknoloji durumunu takip ederek bununla ilgili goriis bildirmek.
Imalatta ARGE ¢alismalarmi kolaylastirmak ve yeni iiretilecek parcalar icin gerekli Gretim
planlamasini yapmak. Imalat miidiiriinden ald1g1 is emri dogrultusunda atdlye igerisinde calisma
plan1 yapmak. Laboratuvar sonuglarini okuyup analiz edebilmek ve sorunlara c¢oziim
iretebilmek. CNC’ lere yazilan programlart kontrol etmek. Birimde ¢alisan personelin
performanslarini takip etmek. Birimde ¢alisan ve yeni istihdam edilecek personelle ilgili imalat
miidiiriine bilgi vermek Amirleri tarafindan kendisine verilen gérevleri eksiksiz ve zamaninda

yapmak. Personelin izinlerini planlamak.

ARANAN NITELIKLER
OGRENIM Meslek yiiksekokullarinin metalurji, makine veya bilgisayar
operatorliigli boliimlerinin birinden mezun olmak.
DENEYIM 5 y11 CNC torna tezgahlar ile iiretim alaninda galigmis olmak.
EGITIM Alt kademe yonetici egitimi almis olmak.

OZEL BILGI VE | CNC torna tezgahlar hakkinda bilgi ve tecriibe sahibi olmak.
YETENEK
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UNVAN CNC Uretim Merkezi Ustabasihg

ISIN OZETI Uriinlerin CNC ve universal torna tezgahlarinda istenilen nitelikte
islenerek montaj i¢in hazir hale gelmesini saglamak.

GOREV VE YETKILERI:

CNC torna tezgahlarina dogru program yazilmasini saglamak. Torna tezgahlarinin periyodik

bakim ve onarimlarimni yaptirmak. Uriinlerin ii¢ boyutlu resimlerini okuyabilmek. Bilgisayarda (g

boyutlu ylizey modelleme yapabilmek. Birim sefinden aldig1 is emirlerini personele uygun bir

sekilde dagitarak gerceklesmesini saglamak. Personelin ise gelip gelmedigini kontrol etmek.

Atolyede belirli bir diizende calismasini saglamak. Amirleri tarafindan kendisine verilen

gorevleri eksiksiz ve zamaninda yerine getirmek.

ARANAN NITELIKLER
OGRENIM Meslek liselerinin makine teknolojisi alanindan mezun olmak.
DENEYIM 3 yil CNC ile imalat boliimiinde ¢alismis olmak.
EGITIM CNC torna tezgahlarin ¢aligma prensipleri hakkinda egitim almis olmak.
Alt kademe yonetici egitimi almis olmak.
OZEL BILGI VE | Gorsel zekaya sahip olmak. Ug boyutlu diisiinebilme becerisine sahip
YETENEK

olmak.
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UNVAN Imalat Birim Laboratuvar: Ustabasilig

ISIN OZETI Dokiimhaneden gelen tirtinlerin CNC tezgahlarda islenmeden 6nce dis
yiizey analizlerini yapmak ve sonuglari birim sefi ile paylagsmak.

GOREV VE YETKILERI:

Imalat biriminde yer alan laboratuvarda dokiim sonrasi parcalarin kontroliinii yapmak. Analiz

sonucunda ortaya ¢ikan sonuglarla ilgili birim sefine rapor sunmak ve sayet sorun varsa olusan

sorunla ilgili olarak dokiimhane ile goriismek. Personelin ise gelip gelmedigini kontrol etmek.

Atolyede belirli bir diizende c¢aligmasini saglamak. Amirleri tarafindan kendisine verilen

gorevleri eksiksiz ve zamaninda yerine getirmek.

ARANAN NITELIKLER
OGRENIM Meslek liselerinin metalurji teknolojisi alanindan mezun olmak.
DENEYIM 3 yil metal laboratuvarinda ¢aligmis olmak.
EGITIM Alt kademe yonetici egitimi almis olmak.
OZEL BILGI VE | Rapor okuyabilmek ve analiz edebilmek.
YETENEK
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UNVAN Genel Miidiir Yardimciligx (Idari ve Mali Isler)

ISIN OZETI Isletmenin hedeflerine ulasabilmesi icin satis pazarlama faaliyetlerini,
mali yapisin1 yonetmek. Mali yap1 bakiminda isletmede yer alan birimleri

kontrol etmek ve bununla ilgili raporlar hazirlamak.

GOREV VE YETKILERI:

Yonetim kurulu tarafindan kendisine verilen yetki gercevesinde genel miidiir adina isletmenin
idari ve mali islerini sevk ve idare etmek. Isletmenin kontrollii bir sekilde biiyiimesi i¢in piyasa
kosullar1 ve mevcut iiretim kapasitesi altinda satis hedefleri belirlemek. Isletmenin karliligini goz
onlinde bulundurarak finansal yapisini kontrol etmek ve bununla ilgili raporlar1 kendine bagl
birimlerden alarak analiz etmek ve genel miidiire sunmak. Isletmenin yeni pazarlara agilmasini
saglamak i¢in piyasa arastirmalari yaptirmak. Satilan {irtinler ile ilgili geri doniisleri almak ve
nedenlerini 6grenerek bu nedenlerin tekrarmi onlemek. Muhasebe kayitlarini diizenli olarak
kontrol etmek. Idari ve mali isler miidiirii tarafinda hazirlanan mali tablolar1 incelemek, analiz
ederek genel miidiire sunmak. Isletmenin personel saymin ihtiyaclar ve mali durum gergevesinde
belirlenmesiyle ilgili calismalar yapmak ve bununla ilgili genel miidiire goriis bildirmek. Degisen
piyasa kosullar1 cergevesinde isletmenin kurumsal kimliginde yapilacak degisiklikler ile ilgili
calismalar yapmak ve bunu genel miidiire sunmak. Isletmenin pazarlama ve reklam stratejisini

belirlemek. Genel miidiir tarafindan verilen gorevleri eksiksiz ve zamaninda yerine getirmek.

ARANAN NITELIKLER

OGRENIM Universitelerin dért yillik isletme, iktisat veya uluslararas: ticaret

bélimlerinin birinden mezun olmak.

DENEYIM Isletmelerin idari ve mali isler birimlerinde 10 yil iist kademe y&netici

olarak ¢aligmis olmak.

EGITIM Ust kademe yonetici egitimi almis olmak.

OZEL BILGI VE | Uluslararasi satis becerisine sahip olmak. Mali ve finansal tablolar1 analiz

YETENEK edebilmek. ingilizce bilmek.

76




UNVAN Satis ve Pazarlama Miidiirliigii

ISIN OZETI Isletmenin hedefleri dogrultusunda pazar ve rakiplerin durumunu goz
oniinde bulundurarak satis ve pazarlama plam hazirlamak. Ileriye doniik
olarak satis hedefleri belirlemek ve bunlarin ger¢eklesme durumlar

iizerine rapor hazirlayip yonetime sunmak.

GOREV VE YETKILERI:

Yénetim kurulu tarafindan kendisine verilen yetki ¢ergevesinde genel miidiir yardimeis1 (Idari ve
Mali Isler ) adina satis ve pazarlama faaliyetlerini yonetmek. Satis hedeflerine ulasmak igin
gerekli ¢aligmalar1 yapmak ve bunu raporlastirmak. Uriinleri tanitmak ve miisteri portfoyiinii
gelistirmek amaciyla ulusal ve uluslararasi fuarlara katilim saglanmasi ve satis yapilmasi
amaciyla gerekli planlar1 yapmak maliyetleri belirleyerek genel miidiir yardimcisina sunmak.
Yiiksek portfoye sahip miisteriler ile diizenli olarak bir araya gelerek yeni iiriin gruplari ile ilgili
bilgiler sunmak. Satis icin gerekli olan reklam ve tanitimlar1 organize etmek. Birim ¢alisanlarinin
performanslarini takip etmek ve isletme hedefleri gercevesinde calisan bazli satis hedefi
belirleme. Is saghg ve giivenligi ile ilgili onlemlerin alimasin saglamak. Yeni pazarlama
stratejilerini isletme i¢in uygun hale getirmek. Birimde calisan ve yeni istihdam edilecek personel
ile ilgili insan kaynaklar1 birimine goriis bildirmek. Planlama birimi basta olmak iizere diger
birimlerle koordinasyonu saglamak. Birim personelinin daha verimli ¢alisabilmesi i¢in isgiicii
planlamasi yapmak, gorev dagilimi yapmak, personelin etkin calismasini saglamak ve gerekli
egitimleri aldirmak. Astlari i¢in is emri hazirlamak ve bu siireci yonetmek. Amirleri tarafindan

verilen gorevleri eksiksiz bir bigimde ve zamaninda yerine getirmek.

ARANAN NITELIKLER

OGRENIM Universitelerin dort yillik isletme, iktisat veya uluslararas: ticaret

bélimlerinin birinden mezun olmak.

DENEYIM 10 y1l otomotiv yedek parca satis alaninda yonetici olarak ¢alismis
olmak.
EGITIM Orta kademe yonetici egitimi almis olmak.

OZEL BILGI VE | Microsoft Office programlarini ileri diizeyde kullanabilmek. Konusunda

YETENEK uzman olmak. Rapor hazirlamak ve analiz yapabilmek. Uluslararasi satig

yapabilmek. Ingilizce bilmek.
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UNVAN Idari ve Mali Isler Miidiirliigii

ISIN OZETI Isletmenin finansal islemlerini isletme politikas1 ve biitcesine uygun
olarak yonetmek. Mali olarak mevzuatta yer alan is ve islemlerin
yapilmasini saglamak. Hazirlanan isgiici planlarin1 gerektigi takdirde

yeniden diizenlemek.

GOREV VE YETKILERI:

Yénetim kurulu tarafindan kendisine verilen yetki ¢ergevesinde genel miidiir yardimeis1 (Idari ve
Mali Isler ) adina isletmenin finansal ve idari islemlerini sevk ve idare etmek. Tiim birimlerle
koordinasyonu saglamak. Finansal analiz ve tablolar hazirlayarak belirli periyotlarda bunu
yonetim kuruluna sunmak. Muhasebe defterlerini kontrol etmek ve eksikliklerin giderilmesini
saglamak. Isletmenin nakit akisin1 yonetmek. Personel ile ilgili performans raporlar1 izin ve 6zliik
dosyalar1 hazirlatarak bunlar1 degerlendirmek. Satinalma islemlerini takip etmek ve yonetmek.
Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak. Outsearching hizmetler ile ilgili
piyasa arastirmasi yapmak ve sonuglari ilgili birimlerle paylagsmak. Yillik ve hedeflenen biitge
planlar1 yapmak ve bunu ydnetimle paylasmak. Isletmenin finansal bilgilerinin korunmasini
saglamak. Is planlar1 hazirlatmak. Biitce ¢ergevesinde yapilan harcamalari kontrol etmek. Astlar
icin i emri hazirlamak ve bu siireci yonetmek. Amirleri tarafindan verilen gorevleri eksiksiz bir

bicimde ve zamaninda yerine getirmek.

ARANAN NITELIKLER

OGRENIM Universitelerin dort yillik isletme, ekonomi veya muhasebe ve denetim

bélimlerinin birinden mezun olmak.

DENEYIM 10 yili muhasebe ve insan kaynaklari biriminde orta kademe yonetici

olarak ¢aligmis olmak.

EGITIM Orta kademe yonetici egitimi almis olmak.

Finansal tablolarin yorumlanmasi hakkinda egitim almis olmak.

OZEL BILGI VE | Microsoft Office programlarini ileri diizeyde kullanabilmek.
YETENEK ETA, netsis veya akinsoft gibi muhasebe programlari hakkinda bilgi
sahibi olmak.

Sevk ve idare konusunda uzman olmak.
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UNVAN Muhasebe Sefligi

ISIN OZETI Isletmedeki her tiirlii muhasebe defterinin tutulmasini saglamak. Yasal
mevzuatta yer alan 6deme ve bildirme islemlerini zamaninda
gerceklestirmek.

GOREYV VE YETKILERI.

Idari ve Mali Isler Miidiir adma isletmenin muhasebe kayitlarin1 tutmak. Her tiirlii satis ve

Satinalma islemlerine dair faturalandirmalar1 yapmak. Dénem sonu banka kayitlarini kontrol

etmek. Kiymetli evraklarin 6demesini ve tahsilatin1 gerceklestirmek. Yillik stok sayim ve devir

islemlerini takip etmek. Birim personelinin gerekli egitimleri almasini saglamak. Birimde ¢alisan

personelin performanslarin takip etmek. Birimde ¢alisan ve yeni istihdam edilecek personelle

ilgili idari ve mali isler miidiiriine bilgi vermek Amirleri tarafindan kendisine verilen gorevleri

eksiksiz ve zamaninda yapmak. Personelin izinlerini planlamak.

ARANAN NITELIKLER
OGRENIM Meslek yiiksekokullarinin isletme veya muhasebe ve vergi uygulamalari
bélimlerinin birinden mezun olmak.
DENEYIM 5 y1l muhasebe biriminde ¢aligsmis olmak.
EGITIM Alt kademe yonetici egitimi.
OZEL BILGI VE | Eta, netsis veya akinsoft gibi muhasebe programlarmi kullanabilmek.
YETENEK
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UNVAN Insan Kaynaklar Sefligi

ISIN OZETI Isletmenin sahip oldufu insan kaynaklar1 potansiyelini isletme
hedeflerine uygun ve etkin bir bicimde yonetmek.

GOREYV VE YETKILERI.

Idari ve Mali Isler Miidiir adima isletmenin isgiiciinii yonetmek. Yeni personel alimu ile ilgili
ilandan ise alim gergeklesene kadar ki siireci ydnetmek. isten ayrilacak personel ile alakali kidem
ve ihbar tazminatin1 hesaplamak. Tiim personelin 6zliik dosyalarmi tutmak. Isletmede yer alan
unvanlar i¢in {icret politikalar1 belirlemek ve bunu amirleriyle paylasmak. Devlet tarafindan
isletmelere saglanan istihdam tesviklerini takip etmek ve yararlanmak. Birim personelinin gerekli
egitimleri almasini saglamak. Birimde ¢alisan personelin performanslarini takip etmek. Birimde
calisan ve yeni istihdam edilecek personelle ilgili idari ve mali isler miidiiriine bilgi vermek
Amirleri tarafindan kendisine verilen gorevleri eksiksiz ve zamaninda yapmak. Personelin

izinlerini planlamak.

ARANAN NITELIKLER
OGRENIM Meslek yiiksekokullarinin isletme veya insan kaynaklar1 yonetimi
bolumlerinin birinden mezun olmak.
DENEYIM 5 yil insan kaynaklar1 biriminde ¢alismis olmak.
EGITIM Alt kademe yonetici egitimi

OZEL BILGI VE | Kisilik testlerinin uygulanmasi hakkinda bilgi sahibi olmak.

YETENEK .
4857 sayili Is Kanununa hakim olmak.
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SONUC VE ONERILER

Insan kaynaklar1 ydnetimi isletmeler icin nemi her gecen giin artan bir kavramdir. Bunun
temel nedenlerinden biri isletimlerin varligini siirdiiriilebilmelerinin  yegane nedeni
kiiresellesme ile birlikte artan teknoloji kullanimi ve bunun golgesinde kalan yetkin isgiicliniin
yonetiminin onemidir. Insan kaynaklarmin etkin kullanimi isletmelere rekabet avantaji

saglayacaktir.

Insan kaynaklar1 yonetimi bir¢ok fonksiyonu biinyesinde barmdirmakta olup bu sayede
isletmenin her noktasina dokunabilmektedir. Ucret ydnetimi fonksiyonu ile ¢alisanlarin maddi
anlamda refah diizeyleri belirlenirken isgiicii planlamas: ile igletmenin ileriki dénemlerde var
olmasi i¢in kag kisilik bir isgiliciiniin varligimin gerektigi tespit edilmeye calisilmaktadir.
Bilginin ¢ok hizli iiretilip bir o kadar hizli tiiketildigi giiniimiiz is diinyasinda teknoloji ve bu
teknolojiye yon veren insan arasindaki rekabet her gecen giin artmaktadir. Bu rekabeti kendi
misyon, vizyon ve stratejik hedefleri dogrultusunda yonetebilmeyi basaran isletmeler ayakta

kalmay1 ve bulunduklari sektdrlerde s6z sahibi olmay1 basaracaklardir.

Calisma kapsaminda imalat sektoriinde faaliyet gosteren isletmede kismi bir
reorganizasyon calismasi yapilmistir. Isletmenin organizasyon yapisindaki temel sorunlar

Ozetle sunlardir;

e Unvanlar degil kisiler organizasyonda gosterilmistir.

e Ust pozisyonda yer alan unvanlar basta olmak iizere genel olarak unvanlarla ilgili
net bir gorev dagilimi yoktur.

e Orta ve alt kademe yonetici pozisyonlar1 organizasyon semasinda yer
almamaktadir.

e Ast-iist iligkisi igerisinde yer alan pozisyonlar i¢in ayni unvan kullanilmistir.

e Organizasyon semasinda hangi unvanda kag calisan oldugu goriilmemektedir.

e Isletme icerinde var olan bazi unvanlar organizasyon semasinda
gorulmemektedir.

e Yetki ve gorev karmasig1 yasanmaktadir.

e Farkl birimlerde yer alan unvanlar ayni birimde gdsterilmistir.
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Yukarida sayilan temel problemler nedeniyle isletme i¢in yeni bir organizasyon yapisi
olusturmustur. Olusturulan yeni yap1 da ast-iist iligkilerinin sinirlar1 netlestirilmis, yeni ve var
olan unvanlar gosterilmis, isletmenin daha verimli ¢alismasi amaciyla personel sayist ve yapisi
yeniden sekillendirilmis, yetki karmasi ¢oziilerek daha huzurlu bir ¢alisma ortami kurulmus,
isletme i¢in daha kurumsal bir 6rgiit plani olusturulmustur. Bu durum 6zellikle {i¢iincii sahis ve

kuruluslara kars1 isletme i¢in yeni bir imaj ve isletme i¢in rekabet avantaji olusturmustur.

Insan kaynaklari y&netiminin fonksiyonlarindan biri is analizleri sonucunda is
tanimlarinin olusturulmasi ve is degerlemelerinin yapilmasidir. Is analizleri insan kaynaklarinm
diger fonksiyonlar1 icin temel tasidir. Is tanimlar1 isyerinde var olan isler igin bir kimlik
mesabesinde bulunmasi hasebiyle ise dair sdylenecek her sozde referans olarak gosterilecektir.
Bu uygulamanin sonucunda literatiirde siklikla bahsedilen is tanimlarinin isletmeler i¢in ne
kadar onemli oldugu goriilmiistiir. Ozellikle ast-iist iliskisinde smirlarin net olmadig: aile
sitketlerinde is tanimlarinin varliginin 6nemi bir kat daha artmaktadir. Gorev ve yetki
karmasasinin varlig isletmedeki is barisina zarar vermekte ve dolayli olarak verim kaybina yol
acmaktadir. Hangi isi kimin yapacagi isi yapacak kisilerdeki ozelliklerin seffaf olmasi
caliganlarin igyerine karsi aidiyet duygusunun artmasini saglamakta ve ¢alisanlardaki verimi

artirmaktadir.

Calisma kapsaminda isletmede yonetici pozisyonlari i¢in is analiz ¢alismast yapilmistir.
Is analizinde ISKUR tarafindan kullanilan s Analiz Formu kullanilmistir. Ortaya ¢ikan is analiz
formlar1 isletme insan kaynaklar ile birlikte incelenmis ve eksikliklerinin giderilmistir. Is
analiz formlarinin olusturulmasindan sonra yonetici pozisyonlari i¢in ig tanim formlar1 ortaya
¢ikarilmistir. Ortaya konulan ig tanimlari ile unvanlarin gorev yetki ve sorumluluklar ile o
unvanda ¢alismak i¢in sahip olunmasi gereken 6zellikler belirtilmistir. Bu sayede isletme insan
kaynaklar1 biriminin insan kaynaklar1 fonksiyonlarini yerine getirirken daha kabul edilebilir ve

herkes tarafindan bilinen kriterler ile daha seffaf ve 6zgiir calismasi saglanmistir.

Calisma sonucunda isletmenin diger birimleri icinde benzer bir ¢alismanin yapilmasinin
kac¢inilmaz oldugu ve bu ¢aligmanin en kisa zamanda yapilmasi gerektigi belirtilmistir. Ayrica
aile sirketi 6zelliklerinin yaninda kurumsal olmalarinin varliklarini ve karliliklarini artiracagi
yapilan goriismelerde bildirilmistir. Insan kaynaginin dinamik bir yap1 igerisinde oldugu ve
yapilacak kii¢lik hamleler ile bu durumun belirli bir asamadan sonra ¢ok kolay bir sekilde

stirdiiriilebilecegi belirtilmistir. Ortaya cikarilan organizasyon yapist ve is tanimlarinin belirli
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araliklarda kontrol edilmesi geri donilis alimmasi ve bunun neticesinde giincellenmesi
gerekmektedir. Is tanimlarmm ortaya konulmasinda ki en biiyiik sorun is analizlerinin dogru
belirlenmesi, bunun yaninda nedenlerinin ¢alisanlara yeteri kadar izah edilmemesidir. Sayet
calisanlar s6z konusu is analizlerini kendileri i¢in isyerindeki varliklarina bir tehdit
olusturmadigini anladiklar1 takdirde yapilacak caligmalara tiim bilgi ve birikimleri ile katkida

bulunmaktadir.

Sonu¢ olarak isletmeler icin siirdiiriilebilir biiyiime ve etkin bir insan kaynaklari
yonetimi iilkemizin kalkinmasi i¢in miithimdir. Bu sebeple stratejik olarak uzun vadede
planlarin yapilabilmesi i¢in kiiglik ve orta vadede plan yapmak, bu planlar neticesinde hedeflere
ulagsmak ve isletmeyi bu hedeflere ulagtiracak isgiiciiniin hangi pozisyon i¢in neyi ne kadar ve

nasil yapacagini bilmesi kiiresel piyasalarda yer almanin 6n kosulunu olusturmaktadir.
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EKLER

EK 1: is Analiz Formu

TURKIYE iS KURUMU
GENEL MUDURLUGU

IS ANALiZ FORMU

Kurulusun Adi: Bu alana analizin yapildig1 isletmenin adi yazilir.

Faaliyet Alani: Bu alana analizin yapildig1 isletmenin faaliyet alan1 yazilir.
Goriisiilenin Adi-Soyadi: Bu alana isletmede isle ilgili kiminle goriisiildigi
yazilir.

IsinAdi/Unvam: Bu alana analizi gerceklestirilecek isin bilgileri yazilir.

Analizcinin Adi Soyadi: Bu alana analizcinin bilgileri yazilir
Analiz Tarihi: Bu alana analizin yapildig tarih yazilir.
Imza: Bu alani analist imzalar.
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1. lsinizin kisa bir tanimini yapimz.
Bu alanda isi yapan kisi yaptigi is ile ilgili kisa, 6z, anlasilir ve okuyan kisinin igle ilgili
fikir sahibi olacagi sekilde yaptigi isi anlatmasi istenir.
2. Yaptiginiz isi islem sirasina gore ayrintih olarak anlatiniz.

Bu alanda isi yapan kisi is ile ilgili hangi yapmasi1 gerekenleri, yaptigi igleri hangi sira
ile yaptig1, yaptigi islerin onem derecelerini, isi neden yaptigini ve isin temel faaliyetiyle
ilgili yapmasi gereken tiim ayrintilart detayl bir sekilde anlatmasi istenir.

3. Belirli araliklarla; haftada, ayda ya da yilda bir yaptiginiz isler nelerdir ?

Bu alanda is1 yapan kisiden giinliik rutin yaptig1 islerden farkli olarak belirli periyotlar
halinde yaptig1 isleri detayl bir sekilde anlatmasi istenir.

Ornegin 6 ayda bir yonetim kuruluna satis raporu sunulur ya da 2 ayda bir kaynak
makinelerinin yag bakimlari yaptirilir.

4. Isinizi yaparken kullamldigimz makine, alet, ara¢-gerecler nelerdir ?

Bu alanda isi yapan kisiden isiyle smirli olmak iizere isini yaparken kullandig:
techizati anlatmasi istenir. Bulundugu alanda olsa dahi kullanmadigi techizat buraya
yazilmaz.

5. Isinizle ilgili olmadig halde yaptigimz gérevler var mi, hangileri?

Yapilma nedenleri nelerdir ?

Bu alanda analizi yapilan isi goren kisinin asil isiyle ilgili olmayan fakat bazi
gerekgelerle yapmak zorunda oldugu isleri yazmasi istenir.

Ornegin kisi muhasebeci olarak calismaktadir fakat yeterli personel olmadig1 igin is
gorliismelerinin 6n miilakatin1 gergeklestirmektedir.

6. Isi kimden alhiyor yaptiktan sonra kime aktariyorsunuz ?

Bu alan isi yapan kisien isle ilgili yazili yada sozlii olarak kimden talimat aldig1 ve
isiyle ilgili kime talimat verdigi hangi yontemleri kullandigin1 anlatmasi istenir. Burada

alinan bilgi isin sinirlarini belirlemektedir.

7. Varsa size bagh is unvan/unvanlar nelerdir ?
Is1 yapan kisiye bagli olan unvanlar tespit edilir.

8.  Isinizle ilgili;

Size gelen belgeler talimatlar Gelen
Bolim

Sizin hazirlayip gonderdiginiz belgeler ve verdiginiz talimatlar Giden
Bolim
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9.

isin yapilmasi esnasinda fiziksel
faaliyetler nelerdir?

Bu isin yapilabilmesi igin galisanda
olmasi gereken yetenekler nelerdir?

Yirimek El Kuvveti

Ayakta Durmak Kol Kuvveti

Atlamak Sirt Kuvveti

Kosmak Bacak Kuvveti

itmek / Cekmek Uzun zaman hizli calisma
Emeklemek Gorme (uzak yakin ufak)
Tirmanmak Hesap yapabilme
Donmek Koku alma kabiliyeti
Egilmek Tat alma kabiliyeti

Elle / Parmakla Tutmak isitme kabiliyeti

Diz Cokmek Okuma, Yazma, Konusma
Oturmak Parmak Kabiliyeti
Uzanmak El-Kol Koordinasyonu
Kaldirmak GOz-El Koordinsyonu
Tasimak Ayak-EI-G6z Kooridnasyonu
Atmak Cizim Kabiliyeti

Diger Diger
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10.

Is nasul bir calisma ortaminda yiiriitiiliiyor ?  |Iste karsilasilabilecek tehlikeler
nelerdir ?

Bina i¢inde Deri kalkma

Biiro ortanmunda Deri ¢atlama

Acik hava Ciiriikler

Yer altinda Ufak kesikler

Yakici sicak Ezilme

Dondurucu soguk Burkulma

Ani 151 degisikligi Yanik

Rutubetli (nem) Goriisiin bozulmasi

Kuru hava Goz kaybi

Islak ortam Isitme kaybi

Tozlu/ Kirli Parmak kaybi1

Koku Kol veya bacak

Gurtlti Bogulma

Hareket eden cisim Trafik kazasi

Patlayici cisimler Radyasyon

Basik yerler Basinca maruz

Yiiksek yerler Elektrik ¢carpmasi

Suni 151k Zehirlenme

Az 151k Yiiksek yerden diist]

Go6z bozucu 151k Carpma

Titresim Patlama

Carpici Elektrik Saldir1

Yakici cisimler Diisme

Diger: Diger

11. Bu isi yapmak icin gerekli asgari egitim diizeyi nedir ?
Bu alanda isi yapan kisiden isin yapilmasi ile ilgili sahip olunmasi gereken
asgari egitim diizeyini belirtmesi istenir.

12.  Sahip olunmasi gereken sertifika, belge vb. var m1 varsa nelerdir ?

Bu alanda isi yapan kisiden isin yapilmasi ile ilgili sahip olunmasi gereken belge ve
sertifikalar belirtmesi istenir.

13.  Bu iste engelli birisi cahistirilabilir mi, ¢cahistirihirsa engel tlrd ne
olmahdir?
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Bu alanda isi yapan kisiden iste engelli birinin ¢alistirilip, calistirllamayacagi
hakkinda bilgi edinilir.

14.  [Isinizle ilgili eklemek istediginiz baska bir sey var m?
Bu alanda isi yapan kisiden isiyle ilgili yukarida anlatilanlardan farkli olarak
baska bir unsurun olup olmadigini belirtmesi istenir.

15. Meslekle ilgili teknik terimler sozliigii
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EK 2: Is Tamim Formu

UNVAN

ISIN OZETI

GOREYV VE YETKILERI.

ARANAN NITELIKLER

OGRENIM

DENEYIM

EGITIM

OZEL BiLGI VE
YETENEK
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Lisans: Selcuk Universitesi Fen Fakiiltesi Fizik Bolimi 2009

KTO Karatay Universitesi lktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Uluslararasi

Ticaret Bolumi (Tam Burslu) 2014

KTO Karatay Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi isletme Boliimii
(Tam Burslu) 2014

Yiiksel Lisans: KTO Karatay Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Isletme Anabilim
Dali (Tam Burslu) 2019

iS DENEYIMIi
Konya Calisma ve Is Kurumu Il Miidiirliigii s ve Meslek Danigman1  2012-2018

Necmettin Erbakan Universite Seydisehir MYO Ogretim Gorevlisi 2018-Halen

ILETiSiM

E-Posta: oseles@erbakan.edu.tr
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