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OZET

Bilisim teknolojilerinde siirekli bir gelismenin yasanmasi, isletmelerde, insan
kaynagina duyulan 6nemi her gegen giin arttirmis ve isletmelerin bu degisim ve gelisime
ayak uydurmalarmi zorunlu kilmustir. Isletmeler, rekabette fark yaratmak icin, en etkili
unsurun insan kaynagi oldugunu diisiinmekte ve nitelikli insanlar1 isletmeye kazandirmaya
odaklanmaktadir. Bu da ancak is analizi ¢alismalariyla miimkiin olabilmektedir. Is analizi
sayesinde isler hakkinda dogru ve sistemli bilgiler toplanmakta, islerin nasil yapildig: ve is
icerigi hakkinda detayli bilgiler toplanip analiz edilmektedir. Ama¢ kurumsal etkinligi ve
bilhassa emek verimliligini arttirmaktir. Orgiitler hedeflerine ne kadar az kaynak ile
ulagirlarsa o kadar verimlidirler.

Bu calismada is analizi c¢alismalari, Mersin 1li, Toros Universitesi Genel
Sekreterligine bagli belirlenen birkac¢ birimde yapilmistir. Yaklasik 50 personel ile yiiz
yilize goriisme ve anket yontemi ile bilgiler toplanmis, toplanan veriler dogrultusunda is
analizinin temel ¢iktilar1 olan is tanimlari/is gerekleri olusturulmus ve yapilan isler ile
islerin igerigi hakkinda detayli bilgiler edinilerek, her birimde norm kadro tespiti
yapilmugtir.

Anahtar Kelimeler: Insan Kaynaklar1 Yonetimi, Is Analizi, Norm Kadro.
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ABSTRACT

Continuous improvement in information technologies (IT) has increased the
importance of human resources in business and has necessitated enterprises to keep up
with this change and development. Businesses think that the most effective element to
make a difference in rivalry is the human resource; that's why they focus on bringing
qualified people to business. This is only possible through job analysis studies. Thanks to
job analysis, accurate and systematic information about jobs is collected, detailed
information about how jobs are done and job content is gathered and analyzed. The aim is
to enhance institutional efficiency and, in particular, labour productivity. Organizations are
more efficient if they reach their goals with less resource.

The job analysis studies in this study were carried out in determined several units in
the General Secretariat of Toros University in Mersin Province. Information was gathered
by face-to-face interview and survey method with approximately 50 personnel, job
descriptions / job requirements, which are the main outputs of job analysis, were created in
accordance with the collected data and the norm staff was determined in each unit by
obtaining detailed information about the works done and the contents of the them.

Key Words: Human Resources Management, business analysis, norm staff
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GIRIS

Gilinden giline hizli bir degisimin yasandigi c¢alisma hayatinda, isletmelerin
belirledikleri amag ve hedeflere ulasmalarinda ve rakiplerine karsi rekabet iistiinliigii
saglamalarinda belirleyici unsur insan kaynagidir. Isletmelerin iiretim faktdrleri icinde
dogal kaynaklar ve sermaye ile birlikte yer alan emek, iiretim i¢in gerekli olan beden ve
beyin giiciinden olusur ve isleri bizzat organize edecek, uygulayacak ve kontrol edecek
etkili insan giiciiniin varligidir. Bu baglamda diger kaynaklar (sermaye vb.) insan kaynagi
olmadan tek basma yeterli olmamaktadir. Bu nedenle giiniimiiz isletmelerinde, etkili ve

verimli insan kaynaklar1 yonetimi oldukc¢a 6nemli hale gelmistir.

Insan Kaynaklar1 Yéneticileri, calisanlar1 nasil daha etkin bir sekilde yonetiriz?
sorusunun cevabini ararlar. Ciinkii yeterli sayida ve nitelikte is gorenin gereken zamanda
saglanabilmesi gereklidir. Bu kapsamda isletmede yapilmakta olan farkli birgok isler
hakkinda bilgilerin derlenmesi ve bu bilgilerin degerlendirilmesi ve buna baglh olarak isi
yapacak yeterli sayida ve uygun nitelikteki personelin se¢imi, istihdami ve istihdam edilen
personelin egitimi ve performanslarinin dogru bir sekilde degerlendirilmesi olduk¢a 6nem

arz etmektedir.

Teknolojinin hizla gelismesi, bilgisayar kullaniminin artmasi, emek yogun tiretimden
otomasyona gegisin hizla artmasi, ihtiyag ve beklentilerin siirekli degismesi ve artmasi,
yeni bazi islerin, meslek dallarinin dogmasina yol agmis ve var olan mesleklerin de yeni
bakis agilariyla gelistirilmelerini zorunlu kilmistir. Bu degisim devam ettigi siirece
isletmelerin dik durabilmeleri agisindan bu siirece uyum saglamalar1 ve isletmede yapilan
isleri yeniden belirlemek, ise en uygun elemanin secilmesini saglamak, yapilmasi1 gerekli
olan islerin is yilkiine gore isletmede istthdam edilmesi gereken calisan sayisinin
ozelliklerinin belirlenmesi ve calisanlar1 yeteri kadar egitmek, onlarin iicretlerini tayin
etmek ve performanslarini 6lgerek Orgiitlerin etkin ve verimli bir sekilde faaliyetlerini
siirdiirmeleri igin vazgecilmez bir zorunluluktur. Is gorenlerin yapacaklari islerin
sinirlarinin belirlenmesi, aranacak o6zelliklerin tespit edilmesi, gorevlerinin tanimlanmast,
yeterli sayida personelin istthdam edilmesi Orgiitiin amacladigi hedeflere ulasilmasinda

biiylik 6nem tagimaktadir.



Iste bu nedenle norm kadro ve is analizi calismalar1 kurumlarin belirledikleri amag
ve hedefler dogrultunda basariya varmalarinda temel faktorlerden biri haline gelmistir

(Celikten, 2005).

Calismanin birinci boliimiinde diinden bugiine farkliliklar gdsteren Insan kaynaklari
yonetimi kavrami lizerinde durulmus olup, tanimi, 6nemi, temel fonksiyonlari, cevre

faktorlerine yer verilmis ve stratejik boyutu ile incelenmistir.

Ikinci boliimde is analizi ve norm kadro kavrami her yoniiyle ele alinmis ve

incelenmistir.

Uglincii boliimde ise; arastirmanin evreni, Orneklemi, veri toplama yontemi,

degerlendirme teknigi ve elde edilen bulgular yer almaktadir.

Dordiincii ve son boliimde ise sonu¢ ve Oneriler kisminda olusturulan gorev ve is

tanimlar1 ve norm kadro tespitine iliskin bazi 6nerilerde bulunulmustur.



BiRiNCi BOLUM
STRATEJIK INSAN KAYNAKLARI YONETIMiIi KAVRAMSAL CERCEVESI

1. INSAN KAYNAKLARI YONETIMi KAVRAMI

Insan Kaynaklar1 kavrami ilk kez Springer isimli bir ekonomist tarafindan 1817°de
kullanilmis olup, Taylor ve Fayol tarafindan yonetim alaninda yaptig1 caligmalar
neticesinde, Insan Kaynaklar1 Yonetimi kavraminin kendini buldugu, 6ziine kavustugu
kabul gormiistiir. 1980°lerde bu kavram, bilhassa Cok Uluslu Sirketler kavraminin yaygin

olarak kullanilmasiyla, literatiirde siklikla goriilmeye baslanmistir (Okur, 2002:148).

1.1. Insan Kaynaklar1 Yénetiminin Tanimi

IKY kavraminmn terminolojide kullanimina ve tanmimlamasina iliskin bircok goriise

rastlanmaktadir.

Genis perspektiften bakildiginda Insan Kaynaklar1 Yénetimi; bir kurulusun en
kiymetli varhigmin, yani oradaki ig gorenlerin etkin yonetilmesi hususunda gelistirilen

stratejik ve tutarl bir yaklagimdir (Barutgugil,2004: 32).

Bingdl (2016:5)’de vurgulandifi gibi Insan Kaynaklar1 Yonetimi kadrolama,
calisanlarin egitimi, calisanlarin performansinin GSlgiilmesi, licret ve odil politikalari,
katillm ve motivasyon gibi uygulamalariyla ¢alisanlarin performansimi arttirict ve
dolayisiyla rekabet istinliigli saglamak amaciyla c¢alisanlarin bilgi, beceri ve
yeteneklerinden azami derecede istifade etmeye ve onlarin ihtiyag ve isteklerini

karsilamaya yonelik bir yaklagimdir.

Insan Kaynaklar, isletmede ¢alisan, ydneticiden tutunda miihendis, uzman, satis
elemani, sekreter, vasifli- vasifsiz isciye kadar tiim ¢aliganlari kapsar. Nasil ki Finans
Y 6netiminin dznesi para ise, insan Kaynaklar1 Y&netiminin znesi de insandir. Stratejik bir
kaynak olan insan faktorii, Insan Kaynaklar1 Yonetimine daha farkli ve 6zel bir yaklagimi

gerekli kilar (Ozgen ve digerleri, 2002:5).



Bir baska tanimla Insan Kaynaklar1 Y&netimi; drgiitiin rakiplerine kars1 iistiinliik elde
etmek amaciyla gerekli sayida calisanin istihdam edilmesi ve ¢alisanlarin gelistirilmesi ve
buna bagli en uygun yontemlerin olusturulmasi, planlanmasi, érgiitlenmesi, yonlendirmesi
ve denetlemesi gibi tiim faaliyetleri yiiriiten bir disiplin olarak ifade edilebilir (Cetin,
200:18; Yiiksel, 2003: 341).

1.2. Insan Kaynaklar1 Yoénetimi Kavrami ve Tarihi Gelisimi

Insan kaynaklar1 yonetimi hakkinda manali bilgiler vererek giiniimiizdeki isletme
yoneticilerine IKY nin dnemini ve stratejik yoniinii anlatabilmek icin, IKY’ nin tarihsel

gelisimi hakkinda bilgi sahibi olmak gerekir.

Amerikan kokenli bir kavram olan “Insan Kaynaklari Yonetimi” kavrami, tiirlii
kaynaklar incelendiginde bu kavramimn, 1970’ lerden bu yana, ya personel yonetimi
kavraminin yerine ya da personel yonetimi kavrami ile es zamanl kullanildigina
rastlanmaktayiz Ayn1 zamanda “ Personel ve Endiistri Iligkileri”, “Personel ve Calisma
Miskileri”, “Insan Iliskileri Yonetimi” gibi kavramlarinin, Personel Yénetimi ya da insan

Kaynaklar1 Yo6netimi kavramlari ile es anlamli olarak kullanildigr da goriilmektedir.

Yonetim biliminde son zamanlarda insan unsurunun 6n plana ¢iktig1 ve buna bagh
insana kaynagina yapilan yatirimin dnemsenmesi ve bunun gerekliligine yonelik yasanan
gelismeler ydnetim felsefesini insan kaynaklar1 yonetimi boyutuna tasimistir (GOK, 2006:
16).

18. yiizyilin sonlarina dogru bilgi teknolojilerinde goriilen hizli degisimler nedeniyle
isgliciinde ihtisaslasmanin bir hayli artti§1 sanayi devriminin yasandigi yillarda Insan
kaynaklar1 yonetim biliminin sahici anlamda meydana ¢iktig1 goriilmektedir. Bu donemde,
1s boliimii sonucunda ihtisaslasmanin arttigini isgiiciiniin bir mal gibi satin alinip satildigini
ve isgilicliniin korunmasi1 bakimindan hiikiimet ve yerel kamu kuruluslarinin c¢aligsanlari
gerektigince koruyamadigi gercegi ortaya ¢ikmis ve bundan sonraki siiregte, calisanlarin
igsverenlere kars1 bir savunma politikas1 kendilerini koruyabilmek ve hayat standartlarini
tyilestirebilmek icin orgiitlenmislerdir. Buna bagli serbest toplu pazarlik uygulamalarinin

ortaya ¢iktig1 goriilmiistiir (Ozgen ve Yalgin, 2018: 3).



Insanlarmn ise olan tutumlar1 ve isle ilgili davranislari, istihdamla ilgili yasalar, sosyal
ve teknolojik egilimler ve ekonomik degisiklikler insan kaynaklari yonetiminin evrimine
onemli katkilar saglamustir. Insan kaynaklar1 yénetiminin bugiinkii hale gelmesinde etkili

olaylar ve yaklagimlar agsagida siralanmistir (Cascio,1992: 34).

eSanayi devrimi ile hizlanan teknolojik gelismeler

e Sendikalarin kurulmasi ve toplu pazarliklar

eBilimsel yonetim diisiincesi

eEndiistriyel psikoloji

e Devletin istihdam uygulamalarina miidahalesi

eOrgiitlerde personel sorumlularinin istihdam edilmesi ve daha sonra personel
boliimlerinin kurulmasi

einsan iliskileri diisiincesi

e Davranis bilimleri

e Kuruluslarin 1960 ve 1970’teki bildirgeleri ve sosyal boyutlu yasalar

1.3. Insan Kaynaklar1 Yénetiminin Amaci ve Onemi

Findik¢1, (2003:13)’de vurguladigi gibi, Insan Kaynaklar1 Yoénetimin ana gorevi;
isletmenin hedeflerine en etkili ve en verimli sekilde ulastirilmasidir. Bu isin
basarilmasinda insan faktdriiniin en dnemli rolii iistlenecegi diisiiniilerek, insan Kaynaklar

Yonetimi insan iligkilerine daha fazla egilmistir.

Caliskan, (2010:102)° de vurguladigi gibi, Insan Kaynaklar1 Yoénetimi orgiitiin
ihtiyac1 olan vasifli, kararli ve iyi motive edilmis isgiiclinii almasim1 ve elinde

bulundurmasimi saglayarak Orgiitiin etkililigi ve giiciinii arttirmay1 amaglar.

Insan Kaynaklar1 ydnetiminin 6ncelikli amaci; yetenekli iiretken ve verimli galisan
insan kiimeleri olugturmasidir. Calisanlarin yani insan unsurunun egitilmesini ve gelisimini
destekleyen ve bu konuda yatirim yapan ¢alisanin performansinin yiikseltilmesine katki
sunan bir Insan kaynaklar1 politikas1 giitmek isletmeyi hi¢ siiphesiz basariya gotiiriir, Buna
karsin, gelisimi yeterince 6onemsemeyen destek vermeyen bir insan kaynaklari yonetimi

politikasinin olumsuz sonuglarina da isletmenin biitiinii katlanir. Artik Grgiitler basarili



insan kaynaklar1 politika ve uygulamalarinin verimlilik, kalite ve finansal gibi farkl

konularda performansi arttirabileceginin farkindalar (Cetin vd. 2017: 18).

IKY’nin genel amaci; Orgiitiin basariya, insanlar ya da calisanlar araciligiyla

ulasabilmesini saglamaktadir. IKY bu amacina ulasmada orgiitsel etkililigin (effectiveness)

saglanmasi, bilgi yonetimi, odiil yonetimi, ¢alisan iligkilerinin diizenlenmesi, farkli insan

gruplarinin  farkli ihtiyaclarinin  karsilanmast ve olmasi gereken teorik durum ile

gerceklesen durum arasindaki sapmalarin tespit edilerek gerekli Onleyici ve diizeltme

faaliyetlerini yerine getirmektedir (Ozgen ve Yalgin, 2018: 10).

Isci Sendikalari

Kadrolama
* Stratejik IK planlamasi
* [sgdren bulma

* [sgoren secme

Koruma
* Giivenlik ve saglik
* [letisim

* [sci ve isveren iligkileri

Yasal diizenlemeler

IKY’nin HEDEFLERI

Yonetim gelenegi

Egitim ve Gelistirme
* Oryantasyon
* Egitim
* Gelistirme

* Kariyer Planlamasi

Motivasyon

* [g Tasarim

* Performansi degerlendirme

* Takdir ve odiil
* Calisan haklar1

/

Kiiresellesme

Sekil 1.1. insan kaynaklar1 yonetimi islevleri (Kocabacak, 2006; 32).




1.4. Personel Yonetiminden Insan Kaynaklar1 Yonetimine Gegis

Gok, (2006:23)’e gore stratejik yonetim yaklasimi, toplam kalite, ¢alisan iliskilerinde
bireysellesme, esneklesme, Amerikan ve Japon stili insan kaynaklari yonetimi gibi
konularin 1980’li yillarda hizla 6nem kazanmis ve Insan Kaynaklar1 Yonetimi ile personel

yonetimi arasindaki ayrimin daha seffaf bir bigimde ortaya konulmasinda etkili olmustur.

Sanayi Devrimi, endiistriyel psikolojideki ve davranis bilimlerindeki gelismeler
personel yonetiminden insan kaynaklar1 yonetimine giden yolda biiyiik katki saglamistir

(Cetin vd.2017: 17).

Personel boliimii geleneksel olarak; is goren ise alma ve isten c¢ikarma, maas
O0demeleri ve egitim gibi faaliyetleri yiiriitmekteydi. Fakat bu faaliyetler ile oOrgiitsel
amaglarin uyumlastirilmasi sonucu insan Kaynagma Yonelik faaliyetlerin sadece bunlarla
siirlandirilamayacagi diisiincesi 6onem kazanmis ve bu diisiinceden hareketle yonetim
alaninda yeni fikirler, yaklasimlar, kavramlar 1s13inda Insan Kaynaklar1 Yénetimi ortaya
¢ikmigtir. Bu nedenle insan kaynaklar1 yonetimi orgiitsel davranis ve gelistirme, personel
yonetimi ve endiistri iligkileri gibi konularin tek bir ¢atida bulusturarak tiim calisanlarin
katk1 sagladig1 bir insan kaynaklar stratejisinin olusturulmasini amaglamaktadir. Bunun
yani sira, insan kaynagia yonelik politikalarin genisletilmesi ve sorunlarin ¢oziimiinde
durgun ve sonradan 6nlem alici (reactive) bir yaklasimi benimseyen personel yonetimine
gore sorunlar1 dnceden tahmin eden ve dnlem alic1 (proactive) bir yaklasim benimsenmistir

(Cetin vd. 2017:7).

1.5. Personel Yonetimi ve insan Kaynaklar1 Yonetimi Arasindaki Farklar

Personel yonetimi anlayisi ile insan kaynaklar1 yonetimi anlayis1 arasindaki farklara
bakildiginda; istek, ihtiya¢ ve degerlerdeki radikal degisim, rekabetin insanla yapilacagi,

insan kaynaklarinin bir maliyet unsuru olmadigi, vb. bakis agis1 olarak siralanabilir.

Asagida gosterilen tablo; Personel Yonetimi ve Insan Kaynaklari Yonetimi

arasindaki farklar1 daha net gormemiz acisindan 6nemlidir.



Tablo 1.1. Personel yonetimi ve insan kaynaklari yonetimi arasindaki farklar

Personel Yonetimi Anlayisi

Insan Kaynaklar: Yonetimi Anlayisi

Taktik Odaklidir.

Strateji Odaklidir.

Kisa wvadeli ve Orgiitlenmenin ve
alanlarindaki politikalara karsilik verir.

diger

Uzun Vadeli, o6rgiitlenmenin diger alanlarindaki
politikalarini yonlendirir.

Sorunlart genel bir ¢erceve olmadan ayri ayri
ele alir.

Sorunlar1 oOrgiitlenmenin yararina olan agik bir
bicimde tanimlanmis ve tim orgiitle iligkili bir
cerceveye yerlestirir.

Calisanlarin karar alma siirecine ¢ok az dahil
olduklari, geleneksel c¢aligma sekilleri olan
Orgiitlenmelerde goriiliir.

Calisanlar1 karar alma siirecine dahil etmenin
onemi lizerinde durur.

Sendikalagmis rgiitler goriilebilir.

Bireysel, bagimsiz anlagmalar1 tesvik eder ve
sendikalarin tizerinde daha az durur.

Birey gruplarina ayni odiilleri ve kosullart
saglamaya odaklanir.

Miinferit sozlesmeler ile T{icret ve odiil

sistemlerine odaklanir.

Personel fonksiyonu faaliyetlerinin- ise alim,
segme ve egitim, vb.- hepsinde uzmanlagmaya
caligir.

Daha c¢ok politika, planlama, izleme ve
degerlendirmeye odaklanmak i¢in ise alim,
secme ve degerlendirme, vb. personel
fonksiyonu faaliyetlerini bdliim ydneticilerine

birakmaya c¢alisir.

Kaynak: Cetin, (2012). Temel Isletmecilige Giris, Istanbul: Beta Basim Yayim, s.242.

Insan kaynaklar1 ydnetiminin bugiin ki hale gelisi 6yle birden bire olmamistir. Uzun

bir donemde, birgok asamalardan gecerek miimkiin olmustur. Personel yoOnetimi

faaliyetleri, oncelikle sadece ¢alisanlari kayit altina alma, ek 6demeler, sigorta kesenekleri,

mali kayitlart ile izin kullanimi, raporlu oldugu giin sayisi, ise devamsizlik ve ise gec

kalma gibi ticret ve diger 6demelere etkisi agisindan degerlendirilebilecek konularda kayit

tutmakla sinirli kalmistir. Personel yonetimi kavrami is gorenlere bir maliyet unsuru olarak

bakmaktaydi. Fakat personel yonetiminden evrilen insan kaynaklari yonetimi anlayiginda

insan, gelisen ve degisen cevre faktorlerine Orgiitlerin uyum saglamasinda en dinamik

unsur olarak goriilmeye baslamistir (Yiksel, 2000: 9- 10; Aktaran: Dogan ve Demiral,

2008).

1.6. Insan Kaynaklar1 Yénetiminin Temel Fonksiyonlar

IKY siirecini olusturan temel IKY faaliyetlerini asagidaki gibi siralayabiliriz (Ozgen

ve Yal¢in, 2018: 11).

e s Analizi ve Is Tasariminin Yapilmasi

Insan Kaynaklar1 Planlamasi

Is Bagvurularmin Toplanmasi

Personel Se¢me

Egitim ve Gelistirme




e Kariyer Planlamasi

e Performans Degerlendirme
e Ucret Yonetimi

e Calisma liskileri

e Isci Saglhig ve Is Giivenligi
e Is Yasam Kalitesi

e is Doyumu ve Motivasyon

e Yonetim ve Sendika Iliskileri

e Toplu Pazarlik ve Yo6netimi

1.7. Insan Kaynaklar1 Yonetimini Etkileyen Cevresel Faktorler

Insan kaynaklarmin gevresini olusturan bir¢ok i¢ ve dis unsur bulunmaktadir. insan
kaynaklar1 yonetiminde i¢ ve dis ¢evrenin incelenmesi, dogru stratejik kararlar alabilmek
acisindan onemlidir. Bu degiskenlere gegmeden dnce ¢evreyi tanimlamak gerekirse;

Cevre; var olan bir Orgiitiin gelisimine etki eden ve Orgiitiin etrafindaki tiim

faktorleri, durumlar ve etkileri ifade eder (Bingdl, 2016:49).

Bir isletmenin IKY uygulamalarina etki eden baslica faktorleri su sekilde

siralayabiliriz.

I¢ cevre;

v’ Orgiit kiiltiirii,

v" Vizyon, misyon amaglar,
v Uygulanan Politikalar,
v Yonetim anlayislart

v’ Calisma yasaminin niteligi olusturur (Ozgen ve Yalgin, 2018: 21).

D1s cevre;

o Isgiicii

e Yasal diizenlemeler
e Toplum ve kiiltiir

e Sendikalar



e Hissedarlar

e Miisteriler

e Rakipler

e Teknoloji

e Ekonomik kosullar

e Cografik kosullar (Bingol, 2016: 49).

Belki de hepsinden Onemlisi, bu faktorler igerisinde, bilgi teknolojilerinde ve
internette yasanan hizli gelismeler insan kaynaklar1 yonetimi iizerinde ¢ok biiyiik sonuglar

doguran dis ¢evre faktorleri olmustur (Barutgugil, 2004: 77).

Kiresellesmenin  hizla yayildigi giiniimiiz diinyasinda, stratejik amaglarin
gerceklestirilmesi, devamli degisim gosteren ulusal ve uluslararasi ¢evreye adapte
olmasina baglidir (Bingdl, 2016: 49).

1.8. Insan Kaynaklar1 Yonetimine Stratejik Yaklasim

Organizasyonlarda insan kaynaginin yonetimi konusuyla oldukea ilgilenilmektedir.
Fakat, zaman ilerledik¢e bu konuyla alakali isletme islevinin ad1 zamanla "insan iliskileri",
"personel yonetimi", "insan kaynaklar1 yonetimi (IKY)" seklinde degismistir. Ayn1 olguyla
ilgilendiklerinden personel yonetimi ile insan kaynaklart yonetiminin mevzusu biiyiik
Olglide benzerdir, fakat insanlari yonetme noktasinda birbirinden ayrilirlar. Bu farkliligin
en goriinen yonii, IKY ’nin insanlari bir "kaynak" olarak degerlendirmesi ve dolayisiyla
insanlara yapilan harcamalarin bir maliyet unsuru olmasi yerine ileriye doniik bir yatirim
unsuru olarak gérmesi diisiincesidir. Diger yandan Insan kaynaklar yonetimi politikalari

personel yonetimi politikalarina gore daha fazla stratejik oOzelliktedir (Truss ve
Gratton,1994: 665; aktaran; Sevigin, 2006:186).

Asagidaki tablo, SIKY modelini, Geleneksel IKY modelinden ayiran yanlarini gesitli
boyutlartyla gostermektedir.

10



Tablo 1.2. Siky’ yi geleneksel Ik’den ayiran farkliliklar

BOYUTLAR GELENEKSEL IKY STRATEJIK IKY

IK i¢in sorumluluk IK Uzmant Hat/ydneticisi

Odak Is goren lligkileri I¢ ve dig miisterilerle ortaklik

IK’ nin rolii Islemci, degisim takipgisi, Doniisiim, degisim lideri,
savunucu bagkalarini harekete geciren

Baslangi¢/Ilk adim Yavas, tepkici, boliimlenmis Hizli, proaktif, biitiinlesmis

(Insiyatif)

Zaman Ufku Kisa dénemli Kisa- orta- uzun dénemli

(Ihtiyaca gore)
Kontrol Biirokratik roller, politikalar, Organik, esnek, basari igin ne

stiregler

gerekliyse onu yerine getirme

Is tasarimi

Is giiciiniin béliimlenmesi,
bagimsizlik, uzmanlik

Genis, esnek, capraz egitim,
takimlar

Temel/anahtar yatirim Sermaye ve iiriinler Insan ve bilgi

alanlar

Karar verme Sadece operasyonel kararlar alinir. | Stratejik kararlarin
alinmasinda rol oynar.

Entegrasyon Diger fonksiyonlarla entegredir. Diger fonksiyonlarla ¢ok az

(Pazarlama, finans ve hukuk vb.)

entegredir.

Temel Anahtar/yatirim
alanlar

Insan ve bilgi

Sermaye ve {iriinler

Mali sorumluluk/Deger
bigme

Maliyet odakli yaklasim

Yatirim odakli yaklagim

Kaynak: Bingdl, Dursun.
Yayincilik, s. 13.

(2016). Insan Kaynaklar: Yonetimi.(10. Baski), Istanbul: Beta

Yukaridaki tablo incelendiginde goriinen o ki SIKY’ ni IKY” den ayiran en nemli

nokta daha dinamik olmasi1 ve Orgiitiin stratejik hedeflerine ve bu dogrultuda belirlenmis

stratejileriyle baglantili ve uyumlu olmasidir (Bingol, 2016:12).

1.8.1. Strateji nedir?

Son yillarda strateji ve stratejik yonetim kavramlari ile gilinliik hayatta daha sik

karsilagmaktayiz. Stratejik yonetim kavrami hakkinda bilgi edinmeden once strateji

kavraminin ne oldugunu bilmemiz gerekir.

“Strateji” sozciigii, ilk olarak Ingiltere’de 1656 yilinda kullanilmistir. Strateji

sozcliglinlin Tiirkce karsiligr olmamakla birlikte Fransizca’ dan dilimize ge¢mistir. Strateji,

sozcik anlami, “sevketme, yoneltme, gonderme, gotiirme ve giitme” demektir. (Tosun,

1974:220; Giiglii, 2003).
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Yunanca da “baskumandan” manasina gelen “strategus” sozciigiinden tiiremis olup,
Strategus sozciigii ise “stratos” (ordu) ve “agein” (yonetmek) sézciiklerinin bir araya

gelmesiyle ortaya ¢ikmistir (Bratton ve Gold, 1999: 38; Bayat,2008: 69).

Bing6l (2016:7)’ de vurguladigi gibi, Strateji, bir hedef bir gaye veyahut bir son

degil, sonuca etki eden uzun vadede yapilan bir plan, bir yol haritasidir.

Barutgugil, (2004: 54)’de vurguladigi gibi, Strateji oncelikli olarak degismeyi ve
gelismeyi saglayan, organizasyonun c¢evreye entegrasyonunu kolaylastiran, ani

degisiklikleri denetim altina alan bir yonetim aracidir.

Bu bilgiler 1s18inda Strateji orgiitiin veya isletmenin belirlenen hedeflerine yonelik
elindeki tiretim kaynaklarimi uzun vadede en etkin sekilde nasil kullanacagini tayin

etmesidir.

1.8.2. Stratejik insan kaynaklari yonetimi

Stratejik  yOnetim anlayisi; Orgiitlerin  yasamlarina devam edebilmeleri ve
stirdiiriilebilir rekabet tistiinligii saglayabilmeleri i¢in var olan iiretim kaynaklariim etkin
ve verimli kullanilmasidir. Stratejik Yonetim bir organizasyonu bir biitiin olarak ¢evresiyle
uyumlu tutmak ve stratejik amaglarina ulastirmak icin birbirine bagl olarak yiiriitiilen

cabalar1 ifade eder (Barutgugil, 2004).

Drucker,(1999)’a gore; bir isletmede stratejik yonetimden beklenen Oncelikle
“Bizim isimiz nedir? Ne olmalidir?” sorularmi sormak suretiyle isletmenin misyonunun
belirlenmesidir. Drucker ayni zamanda stratejik yonetimin isletmenin temel amaglarini
belirlemek ve bu amaglar kapsaminda gelecekte ulagilmasi hedeflenen sonuglar
yaratabilecek kararlarin alinmasi noktasinda sorumluluk iistlendigine dikkat ¢cekmektedir

(Giiglii, 2003).
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1.8.3. Stratejik insan kaynaklar1 yonetiminin ortaya ¢ikisi

Literatiir incelendiginde Stratejik IKY’ nin tarihi, 1980°li yillarda personel
yonetiminden, 1KY’ ye doniistiigiinii gormekteyiz. Bu baglamda, Stratejik IKY’ nin hem
kavram hem de teorik olarak ortaya ¢ikmasi, IKY disiplininin gelisim siireci icerisinde
degerlendirilebilir. Calisma yasaminda “insan” ile ilgili problemler ve “insan” nin
yonetilmesi, ¢cok eski yillarda ortaya ¢iksa da, daha net olarak 18. yiizyilin ikinci yarisinda
meydana gelen sanayi devrimi ile olgunlasmistir. Sanayi devrimi neticesinde endiistri
iliskilerinde meydana gelen doniistim, is giiciiniin karsilastigi problemlere bilimsel ¢6ziim
arayislarini glindeme getirmistir. 20. yiizyilin baslarinda Frederic Taylor’ un o6nderliginde
olusturulan Bilimsel Yonetim yaklasimi ve 1950 1i yillarda insani biitiinciil ve sistem
olarak goren ve insan davranislarini bilimsel olarak arastiran Orgiitsel Davrans Yaklasimi
Modern IKY’ nin gelisiminde ve bir disiplin olarak ortaya cikisinda énemli kilometre

taslaridir (Giirbiiz, 2011; Giirbiiz, 2013: 64).

1.8.4. Stratejik insan kaynaklari yonetimi Siireci

Stratejik insan kaynaklar1 yonetimi, oOrgiitlerin Stratejik Yonetimi ile esglidiimli
yiiriitiilmelidir. Ust yonetimin stratejisiyle uyumsuz olan bir insan kaynaklari yonetiminin
basarisindan sdz edilemez. Stratejik SIKY'nin temel ozellikleri asagidaki gibi

siralayabiliriz.

v’ Insan kaynaklarmin kullanimiyla ilgili uzun donemli planlar stratejik IKY ile
gergeklestirilebilir.

v’ Stratejik IKY, IKYY faaliyetleriyle 6rgiit stratejilerinin uygulanmasinda rol oynar,
bu da orgiitsel performans tlizerinde olumlu etki meydana getirir.

v' Stratejik 1KY’ ne goére insan unsuru ¢ok Onemli, taklit edilmesi gii¢ olan
varliklardir.

v’ Stratejik 1KY, 6rgiitlerin rakipleriyle bas edebilmesine yardime1 olmaktadir.

v’ Stratejik IKY, 6grenme odakli bir anlayisla hareket eder ve bu anlayism orgiit
icerisinde yaygin hale gelmesini saglar.

v’ Stratejik 1KY, orgiitlerde gelecege yonelik, yenilik¢i, katma deger iireten,

davranislar tesvik etmektedir.
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v’ Stratejik IKY, 6rgiit amaclarmin net bigimde anlasilmasini saglamaktadir.
v' Orgiit calisanlarinin se¢imi, egitilmeleri, degisim ve degerlendirme siireclerini

yonetmek stratejik diistinmeyi gerekli kilar (Kagmaz, 2015).

Stratejik yonetim stireci; orgiitlerin vizyon ve misyonunun belirlenmesi, i¢- dis ¢evre
analizinin yapilmasi, gii¢lii ve zayif yanlarinin tespit edilmesi, ama¢ ve hedeflerin
belirlenmesi, stratejilerinin uygulanmasi, sonuglarin degerlendirilmesi siireci ve diizeltici

onlemlerin alinmasi agsamalarindan olusur.

\ POZiSYON

IscUcU
Stratejik insan Kaynaklari

Yonetimi

_ - Thtiyaglar ve Personel
STRATEJIK

PLANLAMA VE Bulma

PERSONEL VERIMLILIK

- Beseri Sermaye Stoku ve

Akisi
INSAN KAYNAKLARI
YONETIM DEVRI
- Ise Alma, Segme ve
Yerlestirme
- Degerlendirme

- Odiillendirme

|

\ PERSONEL \

- Gelistirme

Sekil 1.2. Stratejik insan kaynaklar1 yonetimi siireci (Demir, 2006: 24).
1.9. Stratejik Insan Kaynaklar1 Yonetimi Islevleri
Her isletmenin, genel stratejik hedefleri acisindan insan kaynaklari politikalart ve

faaliyetlerine ihtiyaci vardir. SIKY ydnetimi isletmenin stratejik hedeflerini tutturabilmesi
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icin gerekli c¢alisan yetkinliklerini ve davraniglarim1 iiretmek i¢in insan kaynaklari

politikalar1 olusturmakta ve uygulamaktadir

1.9.1. Planlama

Orgiitlerin amaglarini1 gerceklestirmeleri ve yasamlarini siirdiirebilmeleri, sermaye,
hammadde, makine, bilgi ve insan kaynagini dogru yerde ve Vyeterli sayida
bulundurmalarina baghdir. Orgiitlerin en temel varlig: insan kaynagidir. Dolayistyla insan
unsuru olmadan diger varliklar (ham madde, sermaye, makine vb.) ne ¢ok olursa olsun
yeterli olmayacaktir. Malin iiretilmesi ve ihtiyaca yonelik bir iiriine doniismesi insan zekasi
ve insan emegi olmadan yapilmasi olanaksizdir. Bu baglamda, orgiitlerde insan kaynaginin

oncelikli hale gelmesi kacinilmazdir.

Iste burada Insan Kaynaklari Yonetimi (IKY) s6z konusu olmaktadir. Orgiitte yer
alacak insanin yonetilmesi, yonlendirilmesi ve egitilmesi gibi bir¢ok siirece tabi tutulmasi

gerekir. Bu durumda planlamayi gerektirmektedir. [1]

Planlama; insan kaynaklarinin en temel fonksiyonudur. Planlamanin iyi yapilmasi
diger fonksiyonlarinda basarisi agisindan son derece Onemlidir. Plan; genis anlamda
izlenecek yol ve davramis bicimidir. Planlama ise; neyin yapilacaginin Onceden
kararlastirilmas1 ve ne zaman, nasil, nerede ve kimlerce yapilacagina Oonceden karar

vermedir (Tunger, 2011: 89).

Insan kaynaklar1 planlamasi; orgiitte ka¢ kisi calisacagmi ve calisanlarin hangi
Ozelliklere sahip olmasi gerektigini ve de bu geregin, ne dereceye kadar karsilanmasinin

miimkiin olacagini énceden tahmin etme yolunda bir girisimdir.

Bir baska tamma gore; Insan Kaynaklari Planlamasi, bir orgiitteki insan
kaynaklarmin, i¢ ve dis cevrede yasanan gelismelere uyumlu ve etkili bir sekilde
olusturulmasi, gelistirilmesi ve kullanilmas1 amaciyla kontrol edilmesine, diizenlenmesine

ve degerlendirilmesine yonelik tiim cabalar1 ifade eder (Barutgugil, 2004, s.486).
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Insan Kaynaklar1 planlamasi yapilirken &ncelikle icinde bulunulan drgiitiin, misyonu,
vizyonu ve stratejileri iyi bilinmeli ve bu dogrultuda planlama yapilmalidir. Bu ikisi
birbirinden bagimsiz olamaz. insan kaynaklar1 planlamasi éziinde iki amaca hizmet eder;
bunlar; optimum diizeyde personel istihdami saglamak ve g¢alisanlardan azami diizeyde

istifade etmek.

1.9.2. ise alma

Ise alma siireci; bir organizasyonda, yeni ¢alisan ihtiyacinin hissedilmesiyle baslar.
Burada istenen insan kaynaklar1 planlamasi ile ihtiyacin énceden goriilmesi ve zamaninda

gerekli onlemlerin alinmasidir (Barutgugil, 2004:258).

Ise alma kararlari, temelde dogru zamanda, dogru insanlarin, dogru yerlerde
caligtirtlmasiyla ilgili kararlar1 kapsar. Organizasyona en uygun elemanin arastirilmasi ve
secilmesi Orgiitiin yasamui stirdiirmesi ve gelisimi agisindan son derece onemli bir insan
kaynaklar1 fonksiyonudur. Arastirma elemanlarin bulunmasi ve bunlarin organizasyona
¢ekilmesi siirecidir. Eleman arastirma ve se¢imi konusunda nesnel bir yaklasim sergilerler,
sahisa gore is degil de ise gore sahis felsefesini benimserler ve tiir organizasyonlar,
genelde insan kaynaklari disiplini olusturmaya ve kurumsallagsmaya calisan kurumlardir

(Palmer, M., Winters, K. A.g.e.,s.69);aktaran; Kilig, 2004).

¢ Igerden vyiikseltme yoluyla bos kadrolara atama yapilmasi/disaridan bagvuran
adaylarin igse alinmasi.

¢ Ise alma kararlarm bir {ist yoneticilere birakarak, ise alma kararlarinin merkezcil
olarak insan kaynaklari boliimiinde alinmasi

¢ Adayin kurum kiiltirii ile uyumuna 6nem vermek/adayin teknik yetkinliklerine ve
becerilerine bakilmasi

¢ Yeni ¢alisanlar kisisel degerlendirmelerle ise alinmasi/ daha bigimsel ve sistematik

ise alma yaklagimlarinin kullanilmasi (Barutgugil, 2004: 61).

1.9.3. Egitim ve gelistirme

Bir organizasyonun ihtiyact olan bilgi ve becerileri elde etmesine ve
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calisanlarinin en iist diizey potansiyellerini gergeklestirmelerine katki sunacak egitim ve

kariyer gelistirme ¢abalarina yonelik uygulamalardir (Barutgugil, 2004:61).

¢ Is basinda beceri kazandirma/disaridan egitim uzmanlariyla calisma

¢ Ise 6zel, iyilestirici egitim/genel amagh gelistirici egitim

¢ Egitimli, deneyimli ¢alisanlar1 daha yiiksek iicretlerle ise alma (beceriyi satin alma)
daha diisiik ticretle ¢alisan deneyimsiz elemanlara gerekli becerilerle ilgili egitim vermek

(beceriyi gelistirmek)

Giliniimiizde egitim talebi hizla artmakta ve buna karsin sunulan egitim programlari
yetersiz kalmaktadir. Genellikle gézlemlenen durum, egitim ihtiyacinin sadece %10’ u gibi
kiiciik bir kismmnin profesyonel egiticiler, insan kaynaklart uzmanlari, danigmanlar ve
okullar tarafindan karsilanmakta oldugunu gostermektedir. Yapilan egitimlerin %90’ 1
isbaginda verilmektedir. Goriinen o ki yoneticilerin, takim liderlerinin ve deneyimli
calisanlarin egiticilik yeteneklerinin gelistirilmesi gerekliligini ortaya koymaktadir

(Barutgugil, 2004: 298).

1.9.4. Performans degerlendirme

Calisanlarin ~ ¢alisma  esnasindaki  performanslarimi  kontrol — etmek  veya
degerlendirmek, farkli seviyede performanslar arasinda mukayese yapmak igin ilk basta

performansi net bir sekilde tanimlamak gerekir.

Performans belirlenen kosullara gore bir isin yerine getirilme diizeyi veya isgorenin
davranig bicimidir. Ornegin, ayn1 okuldan mezun, ayn1 oranda egitim almis, ayn1 yastaki,
ayni meslege ayni anda adim atmis kisilerin belli bir zaman sonra yollar1 ayrilabilmekte ve
birisi iist basamaklara dogru ¢ikabilirken, digeri ise yerinde sayabilmektedir. Iste kisiler

arasinda olusan bu farklilik, kisilerin performansindan kaynaklanir (Bingol, 2016: 373).

Calisanlarin  yapmakla ylikiimlii olduklar1 gorevleri ne kadar iyi ve dogru
yaptiklarina  yonelik 6lgme ve degerlendirme ¢alismalarma iligkin  kararlardir.
Performansin dogru degerlendirilmesi, yoneticilerin karar alma siiregleri ile dogrudan

iligkilidir. Faaliyetlerinin planlanmasi, rakiplere kars1 durumun kontrol edilmesi, teknolojik
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degisimlerin yakindan takip edilmesi, miisteri istek ve ihtiyaglarinin cevap verilmesi
acisindan Onemlidir. Diger taraftan performans degerlendirme c¢alisanlarin isletmeye
kazandirdiklarinin belirlenmesini ve amaglara uygun yonlendirmelerin yapilmasini saglar.
Kaynaklarin ne derecede etkin kullanildigi belirlenir ve ¢alisanlar bdylelikle
degerlendirilmis olur (Baskurt, 2016).

Ozgen vd. (2010)’ nin bir galismasinda performans degerlemesini, bir orgiitteki
calisanlarin, belirlenen zamanlarda galismalarinin veya becerilerinin 6nceden belirlenen bir
kistasa gore ¢ok yonlii, sistematik olarak o6l¢iilmesi ve onlarin gelecekteki gizli gii¢lerinin
(gelisme potansiyellerinin) meydana ¢ikarilmasini saglar. Performans degerlendirme

stirecini asagidaki sekilde 6zetlemek miimkiindiir.

Performans Degerlendirme

Amaglarini Belirleme

g

Performans Kriterlerini

Olusturma

4

Ifa Edilen Isi Inceleme

Ty

Performans Degerlendirme

U

Isgoren ile Degerlendirme

Sonuglarin1 Tartigma

Sekil 1.3. Performans degerlendirme siireci (Demir, 2006: 73).
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1.9.5. Ucret yonetimi

Calisanlarin harcadiklari emek ve yapilan is karsiligi kazandiklart ticret ve odiille

ilgili kararlardir.

¢ Calisanlara sabit bir iicret ve sosyal haklar paketi sunmak/cgesitli kriterlere gore
degisen iicretler 6demek

¢ Isin unvanma dayali bir {icret ddemek/ calisanin bireysel katkisina gére iicret
O6demek

¢ Calisanlarin  kidemine gore {icret belirlemek/performanslarina gore ticret
belirlemek,

¢ Ucret 6diil kararlarm merkezcil olarak insan kaynaklari boliimiinden belirleme
yoneticilere veya ig takimlarina ticret kararlar1 verme yetkisini birakmak (Barutcugil, 2004:

62).

1.9.6. Calisanlar arasi iliskiler

Calisan ve igveren arasindaki iliskileri kapsayan konularda alinan kararlardir.

e Disiplinin ¢alisanin tutumunu denetlemek igin bir mekanizma olarak
kullanilmasi/¢alisanlarin uygun tutuma tesvik edilmesi

e Organizasyonun menfaatleri dogrultusunda politikalar gelistirerek yararlarini
vurgulayan siyasa gelistirmek

e Bigimsel olmayan etik diisiinceye dayanmak/agik standartlar ve prosediirler
gelistirerek bunlar1 zorlamak

e En tepe yoneticiden en alt kademede calisan personele kadar iletisime dayali
yonetim iliskileri gelistirmek/ acik ve ¢ok yonlii iletisim kanallarint olusturmak

(Barutcugil, 2004: 63).

1.9.7. Giivenlik ve saghk

Is saghg ve is giivenligi konusu, Insan kaynaklari yénetiminin ciddi

sorumluluklarindan biridir. Cogunlukla fabrikalar ve "manuel” galisan isletmeler igin
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onemli oldugu diisiiniilen is saghigi ve giivenligi konusu, giiniimiiz biiro isleri igin de
bliyiik 6nem arz eder. Bugiin ofis ortaminda ¢alisanlarin birgogu stresle ilgili rahatsizlik
yasamaktadirlar. Insan kaynaklar1 yoneticileri bu gibi problemlerin iistesinden gelebilmek
icin is saghgt ve giivenligi uygulamalarina dikkatle egilirler. Stresi ne sekilde
yenebilecegimizi ve c¢alisma ortaminin nasil daha sicak hale gelebilecegi gibi konularda
egitim ve paneller diizenlemek yoluyla insan kaynaklar1 yoneticileri ¢alisanlarin bu tiir

problemlerini ¢ozmeye calisirlar (Ozel, 2008).
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IKiNCi BOLUM
IS ANALIZi VE NORM KADRO KAVRAMI

2. IS ANALIZI VE NORM KADRO KAVRAMI

2.1. Is Analizi Kavram ve Tarihsel Gelisimi

Is analizinin tarihi, M.O. besinci yiizyilda Sokrat’a ve onun ideal devlet
tanimlamasina dayanir, 0 donemde Sokrat yapilmasi gereken ¢alisma ve onu kimin yaptigi
ile ilgilenmistir. Bu da, is analizi i¢in kavramsal bir baslangic1 temsil etmektedir (Singh,
2008; Ozel, 2010).

Bununla birlikte is analizi terimi yirminci yiizyilin baslarina kadar yonetim
literatiiriinde ortaya ¢itkmamuistir. 1916°da Frederick Taylor is analizine, bilimsel yonetimin
dort prensibinin ilki olarak deginmistir. Taylor’in i analizi prosediirii, is¢inin secimi,
motivasyonu ve egitiminde verimlilik amaglarma dayalidir. F.Taylor, Sanayilesme
siirecinde isletmelerin Oniine c¢ikan tirlii belirsizliklere ¢6ziim aramis,  verimliligi
artirmaya yonelik is ve yontem arastirmalarindan baslayarak parga basi {icret sistemi, is
degerlendirme, se¢im ve yerlestirme teknikleri, islerin yakindan ve detayli olarak denetimi
konulari bilimsel acidan degerlendirirken, bu caligsmalarin omurgasini is analizleri

olusturmustur (Uyargil, 1992; Giirgen, 1995; Giingdr, 2006; Singh, 2008).

Fakat is analizi konusunda bilinen ilk kayit bir ansiklopedi bilgini olan Diderot
tarafindan yapilmistir. Diderot, (1747) bir ansiklopedi iizerinde ¢alisirken, mesleklerde,
sanatta ve zanaatkaarlikta yer alan islerin eksik goriindiigiinii ve bir amacinin olmadigini
kesfetmistir. Sonugta bu islerin niteligini ve icerigini arastirarak ve bunlar1 spesifik is
kategorileri haline getirerek isleri tekrar organize etmistir 1950-1960 yillar1 arasinda,
agirliklt olarak iizerinde durulan, Neo-klasik yoOnetim anlayisinin, is genisletme, is
rotasyonu ve is zenginlestirme konularinda is analizi ¢alismalar1 yapilarak, insan unsuru
hakkinda tetkikler yapilmistir (Giingor, 2006). 1970 ve sonrasinda teknolojik gelismelerde
yasanan gelismeler personel yonetimini daha karmasik hale getirmeye baslamis,
isletmelerin organizasyonel yapisina uygun isgéren politikalart olusturulmaya baslanmistir.
Arastirmacilar, isin fiziksel 6zelliklerinin yaninda isgorenlerin zihinsel o6zelliklerini de

dikkate alarak ve iiretkenligi arttirmaya doniik 5 yontemler gelistirerek ise ait unsurlar1 bu
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perspektiften incelemislerdir. Ozellikle isin yeniden dizayn edilmesi ile ilgili calismalar, is
Ogesinin organizasyonel hayattaki 6nemini ortaya ¢ikarmistir. Bu baglamda 1980°1i yillar
is analizinin daha kapsamli bir ¢er¢evede ele alinma gerekliligi hissedilmis ve ¢aligmalarin
bu yonde yapildigi yillar olmustur (Uyargil, 1992). Is analizine doniik calismalar ve
yontemler ilk teorik temellerden beri giderek gelismektedir. Pozisyon Analizi Anketi
(PAQ), Kritik Vakalar Teknigi, Fleishman’m Is Analizi Sorveyi, Islevsel Is Analizi ve Is
Unsuru Yontemi gibi ¢alismalar bu ¢ergevede gelistirilmis tekniklerdir (Singh, 2008).

Gliniimiizde is analizi calismalar1 isletmelerde; insan kaynaklarini planlama araci
olarak is basitlestirme, zaman ve hareket etiitleri, yontem gelistirme ve is Olgiimi Vvb.

faaliyetleri kapsamaktadir.

Insan kaynaklar1 uygulamalarinin temel taslarindan biri olan is analizi, Ulkemizde
basta kamu kurumlarinda olmak tizere, 6zel sektor orgiitlerinde de is analizi ¢aligmalari

yapilmaktadir.

2.1.1. s analizinin tanim

Is analizi, bir isin kapsadig1 gorevlerin, isin yapildig: fiziksel ve sosyal kosullarn ve
kapsanan gorevleri, basarili bir sekilde gergeklestirebilmek i¢in calisanlarda bulunmasi
gereken temel 6zelliklerin belirlendigi bir siire¢ olarak tanimlanmaktadir (Ghorpade, 1988;
Cascio, 1991; aktaran; Siimer ve Erol, 2003).

En kisa tanimla is analizi isin kendisini inceler. s, is gorenin yapmakla yiikiimlii
oldugu gorevdir. Is analizi ise, ¢alisan tarafindan tek tek ya da toplu yapilan isin detayl

sekilde incelenmesini amaglar (Sabuncuoglu, 2000: 54).

Is analizi, bir isin en 6nemli tarafin1 ortaya koyarak o isi tanimlama ve ¢dziimleme

prosesi bigiminde de tanimlanmistir (Oriicii ve Mortas, 2005).

Bir baska deyisle, Is analizi; isletmede var olan biitiin isler hakkinda, o is i¢in sahip
olunmasi gereken yetenekler ve deneyimlerin, gorevlerin, bilgi ve eylemlerin kademe

kademe tanimlandig1 bir proses olarak da degerlendirilebilir (Cetin ve digerleri, 2017).
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Is analizi islerin iceriklerinin ¢dziimlenmesi metoduyla, 0 isin yapilmasi esnasinda

rol alan tiim faktorlerin belirlenmesi seklinde tanimlanabilir.

Is analizi orgiitte yer alan islerin, dzelliklerinin ortaya cikarilmasi yoluyla géreve en

uygun elemanlarin segilmesini saglar (Findik¢1, 2003: 144).

Bing6l, (2016)’e gore is analizi; islerin dogru, etkin ve saglikli bir sekilde
degerlendirilmesi amaciyla Orgiitte var olan her isin, ayri ayri niteligi, nicelikleri,
sorumluluklari, is gerekleri ve ¢alisma sartlarin1 bilimsel metotlarla inceleyen bir tiir
tekniktir.

Orgiitlerde is analizi, isin organizasyon semasindaki yerine uygun, belli amaclari
ortaya koymak i¢in ayrintili ve sistematik bir bigimde belirlenmesi neticesinde is profilinin
olusturulmasidir (Telman vd., 2004; 164; aktaran Demirkol, S. ve Ertugral, S. 2007).

2.1.2. Ts analizinin amaci ve 6nemi

Is analizi &rgiitlerin amaclarin1 gerceklestirmeleri ve varliklarini devam ettirmeleri
acisindan gerekli tiim IKY faaliyetlerinin merkezinde yer alir ve Orgiitiin diger
fonksiyonlarmin basarisi igin de bilyilk 6neme sahiptir. Bu baglamda insan kaynaklari
uygulamalarmin omurgasi da denebilir. Is analizi neticesinde toplanan veriler, sadece insan
kaynaklari alaninda degil, biitiin yonetim bilimi kapsaminda gerek duyulan temel bilgileri
saglayan bir kaynaktir. Is analizi bilgileri, yoneticilerin yam sira diger personelin de
yararlanacagi isi 6grenme, olasi belirsizliklerin ¢éziimleme noktasinda yardimci olacak,

rehber niteligi tasimaktadir (Korkmaz, 2012).

Is analizi IK planlamasi, bagvurulari toplama ve personel segimi, egitim- gelistirme,
performans degerleme ve diger temel IKY faaliyetlerini basariyla yiiriitebilmek i¢in ihtiyag
duyulan bilgileri elde edebilmek amaciyla yapilmaktadir. Is analizi calismalar1 sonucunda
gelistirilen is tanimlari, is gerekleri ve is standartlar1 olmadan temel IKY faaliyetlerini

ongoriilen bicimde gerceklestirmek miimkiin degildir (Ozgen, H. ve Yalcin, A. 2018: 57).
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Personel Se¢gme Yerlestirme

( Pozisyona uygun aday

segme)

Egitim ve Gelisim

Performans Ihtiyag Analizi

Degerlendirme

Is Analizinin Amac1

Is Tasarim ve Isin

Ucretlendirme ve Yan

Haklar

Yeniden

Sekillendirilmesi

Sekil 2.1. Is analizinin amac1 (Ekmekgi, 2017: 7).

[s analizi, bir kurumda yapilmas: gereken islerin, tek tek ortaya ¢ikarilmasi yoluyla,
ise en uygun eleman yerlestirilmesini saglar. Is Analizi ¢calismalarmim temelinde yapilan
1sin en az maliyetle, en kisa siirede ve en kolay sekilde yapilabilmesi yatar. Bu siirecte
Insan Kaynaklar1 Yonetimi eleman ihtiyacim1 belirlerken ihtiyag duyulan gorev
alanlarindaki is analizlerinden hareket etmek durumundadir. Bu nedenle is analizi daha
once yapilmadiysa hemen yapilmalidir. Nitekim is analizi hemen ardindan yapilacak gorev

tanimina 151k tutacaktir (Findike1, 2003: 43).

Is analizi siireci, Insan kaynaklari yonetim biliminin her asamasinda vardir. insan
Kaynaklar1 Yonetimi faaliyetlerinin basariyla yapilabilmesi dncelikle isler hakkinda dogru
ve sistemli bilgi edinilmesini gerektirir. Islerin nasil yapildig1 ve is igerigi hakkinda dogru
bilgiler toplanmip analiz edilmelidir. Is Analizi, Secim, Terfi, Performans degerleme gibi
istthdam kararlarinin alinmasinda kullanilan yontemleri mesru hale sokabilmek igin

zorunludur ve ayni zamanda birgok amacglara da hizmet eder. Bunlar su sekilde
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siralanabilir; Egitim ve gelistirme ihtiya¢larinin giderilmesinde, is giivenligi ve isci sagligi,
yonetim ve sendika arasindaki bazi uyusmazliklarin ¢oziimiinde, ¢alisma siireclerinin
belirlenmesinde, meslekler arasinda iicret oranlarin1 karsilastirmada, meslekler veya igler

hakkinda tanitici bilgiler vermesi agisindan da yol gostericidir (Bing6l, 2016: 79-80).

Is analizi temelde 6 adet soruya cevap aramaktadir (Cetin ve digerleri, 2017).
v Caligsanin isi gergeklestirmek igin sahip olmasi gereken fiziksel ve zihinsel
yetenekler neler olmalidir?
Is ne zaman tamamlanmalidir?
Is nerede tamamlanmalidir?

Calisan isi ne sekilde yapmalidir?

D N NI NN

Is nigin yapilmaktadir?
v Isi yapabilmek icin ne gibi 6zelliklere sahip olmak gerekir?

Is analizi sayesinde;

» Yapilmasi gerekli isler ve o isi yapacak kisilerde bulunmasi gereken bilgi diizeyi,
sorumlugu, niteligi ve yeteneklerine dair bilgi edinilmesi,

» islerin eksiksiz olarak yapildigimi gosteren sistematik bilgiler toplanur,

» islerin yapilabilmesi icin edinilmesi gereken standart performanslar belirlenir,

P Standartlara uymak i¢in islerin nasil yapilmasi gerektigi belirlenir,

» Etkin performans igin gerekli bilgi, beceri, deneyim vb. diger 6zellikler ortaya
cikarilir.

» Bilgi eksikliginden kaynaklanan sorunlar ortaya ¢ikartilir (Celikten, 2005).

Hangi yontemlerle ve hangi ayrint1 diizeyinde yapilirsa yapilsin anlamli bir is analizi,
en azindan isin igerigi, gerceklestirilme stireci, gerektirdigi arac/gerecler, ortaya koydugu
tiriin/hizmet tiirleri, gerceklestirildigi ortam ve fiziksel kosullar, gerektirdigi davranislar,
eylemler ve organizasyonel iligkiler, ¢alisanin bireysel 6zellikleri, yetki ve sorumluluklari,

tasidigi risk ve tehlikelerle ilgili bilgileri ortaya koymalidir (Barutgugil, 2004:250).
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2.1.3. 1Is analizinin kullanim alanlar

Diinyanin her yerinde orgiitler ¢alisanlarin kullandig1 pozisyonlardan olugsmaktadir.
Is analizi bu pozisyonlarin, gérevlerinin ve bu gorevleri yerine getirecek personelin
ozelliklerinin belirlendigi bir siiregtir. Is analizinin kullanim alanlarini asagida goriildiigii

gibi siralamak mimkiindiir.

- Insan kaynaklar1 planlamasinda

- Ise alinacak personelde olmasi gereken niteliklerin belirlenmesinde
- Ise yerlestirme, yiikseltme ve atamalarda

- Egitilecek personelin belirlenmesinde

- Personel degerleme 6lciitlerinin belirlenmesinde

- Adaletli bir {icret politikasi olusturulmasinda (Ceylan, 2004: 158).

Orgiit icerisinde atilan her adim, isletmenin stratejik amaglari ve hedefleri
dogrultusunda atilir. Bu baglamda is analizi siireci belirlenen hedef ve amaclara
erisilmesine katkida bulunur. Is analizi neticesinde ulasilan veriler, orgiit iiyelerinin
tutumlarinin degerlendirilmesine 6nemli Olclide katki saglar. Belirtilen davranislarin
degerlemeye almmasmda aym sonuca yoneliktir. Isletmelerdeki her tiirlii degerleme
islemine katki, is analizinin 6nemli bir islevidir. Neticesinde onemli derecede fayda
sagladigindan, is analizleri genellikle insan kaynaklar1 yonetimi alanindaki faaliyetlerin

temelinde yer almaktadir. [3]
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IS ANALIZI

IS TANIMI

\ IS GEREKLERI
y

Bilgi, Beceri, Yetenek

Gorev ve sorumluluklar

Isgiicii Planlamasx Orgiitleme

Personel Bulma ve Se¢me

Endiistriyel iligkiler

Is Giivenligi ve Isci sagh@

Personel Egitimi ve Oryantasyon

Performans Degerlendirme

Siire¢lerin Yeniden Tasarimi

Is Degerlendirme Is Tasarimi
Is Tanimu ve Is Gerekleri Meslek Standartlarinin
Hazirlama L Belirlenmesi

Sekil 2.2 Is analizi ve IKY’ nin temel islevleri arasindaki iliski (Sabuncuoglu, 2000: 53;
aktaran, Konuk, 2010:73).

2.2. 1s Analizi Siireci

[s analizi, bir den fazla adimda yapilabilen, ¢ok yonlii bir calisma olmasindan dolay:
cok zahmetli ve vakit alic1 bir istir. Is analizi siirecinin saglikli yiiriitiilmesi i¢in bu ise
baslamadan once bir takim kararlarin alinmasi ve bir planlama siirecine gereksinim vardir.
Is analizi ilerlerken dzen gosterilmesi gereken ilk konu biitiin ¢alisanlarin “is analizi siireci
ve amaglar1” tizerine bilgilendirilmesidir. Etkili bir analiz siirecinin ¢alisanlarin samimi
destekleri olmaksizin gergeklestirilmesinin zor olacagi asikardir. Alinan kararlar ve
planlar; is analiziyle toplanacak bilgiler nelerdir, bu bilgilerin edinilmesi asamasinda hangi
yontemler kullanilacak, is analizi kimler tarafindan yapilacak ve analizciler nasil segilecek,
egitimleri nasil gerceklestirilecek, orgiitiin temel amaglart nelerdir, isgiicli, malzeme ve
siire¢ olarak girdilerin dagitim ve kullanim prensipleri nelerdir gibi sorularin yanitlarinm

icermelidir (Bingol, 2010: 85).

27



Is analizi teknikleri is odakl1 ve calisan odakli olmak iizere iki gruba ayrilabilir.

Is odakli is analizinde cevaplanmaya calisilan “ne yapilmakta? Sorusudur. Bu
yontemin odaginda iste yapilan temel aktiviteler vardir. Ve is, isi yapan kisilerde olmasi
gereken oOzellikler temelinde degil, yapilan aktiviteler temelinde tanimlanir (Muchinsky,

2000: Stimer ve Erol, 2003).

Calisan odakli is analizinde ise ¢alisanlarda olmasi gerekli 6zelliklerin ne olacagi?
Sorusuna yanit aranir ve yapilan is ve isi yapacak elemanlarda bulunmasi gerekli bilgi,
beceri, yetenek ve benzer ozellikler gergevesinde tanimlanir (haarvey, 1993; Stimer ve
Erol, 2003).

Yapilan is analizi sonucunda iki iirlin ortaya ¢ikar. Bunlar is tanimi ve is gerekleri(is

icaplart)dir. Bunlar sirasiyla detayl olarak ele alinacaktir.
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LIS ANALIZININ PLANLANMASI

A. Is analizinin amaglarinin tammlanmasi
B. Ust yonetim desteginin saglanmasi

/

II. iS ANALIZININ HAZIRLANMASI VE
BiLGi AKTARIMI

Islerin ve metotlarin tanimlanmasi
Varolan is dokiimanlarinin gézden gegirilmesi
Yoneticiler ve ¢alisanlarla iletisim

i

A

Bilgilerin gézden gegirilmesi ve
degerlendirilmesi

\

Lﬁ
R

-

A. Taslak is tanimlar1 ve is gereklerinin

B.

III. iS ANALIZi SURECININ
YURUTULMESI
Is analizi bilgilerinin toplanmas1

IV. IS TANIMLARI VE i$
GEREKLERININ OLUSTURULMASI

olusturulmasi
Taslaklarin ¢aliganlar ve yoneticilerle
birlikte e6zden gecirilmesi /

¥

. IS TANIMLARI VE i$ GEREKLERiNiI\m

GUNCELLENMESI

Orgiitsel degisimler dogrultusunda is
tanimlar1 ve is gereklerinin giincellenmesi
Periyodik olarak tiim islerin gézden
gegcirilmesi

Bilgilerin gozden gecirilmesi ve

degerlendirilmesi /

Sekil 2.3. Is analizi siireci (Cetin vd., 2017:35).
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2.2.1. Is analizinin planlanmasi ve hazirlik siireci

Is analizi yapilmadan once ilk adim, isletmenin 6rgiit yapisi ve bu yapi icerisinde
izlenen siireglere iliskin semalar, detayli bir sekilde gozden gecirilerek, orgiit yapisi
dahilinde farkli farkli birimlerde yapilmakta olan isler belirlenmelidir. Diger taraftan
isletmenin yonetim diistincesi ve felsefesi, isgorenlerin egitim seviyeleri, isletmenin
faaliyet alani, isletmeyi etkileyen i¢ ve dis ¢evre faktorleri ve benzeri hususlarda da bilgi
sahibi olunmasi gerekir. Bir baska yonden daha Onceki is analiz ¢aligmalar1 neticesinde

elde edilen rapor ve deneyimlerden de yararlanilmalidir.

2.2.2. Ts analizi ekibinin olusturulmasi ve egitimi

Is analistlerinin se¢imi ve egitimi, isle ilgili verilerin giivenilir bir sekilde toplanmasi
ve degerlenmesi bakimindan 6nemlidir. Bu hususta hedefe ulasmada analistlere oldugu

kadar calisma metotlar1 ve hazirladiklar1 formlar da 6nemlidir.

Is analizi, orgiit igerisinde kurulacak bir uzmanlar grubu ya da birim tarafindan
yapilabilecegi gibi, oOrglit disindan bir danmisman kisi veya kurulus araciligiyla da

yapilabilir.

[s analizi ¢aligmasinin orgiit icerisinde yapilandirilacak bir grup veya orgiit disindan
gorevlendirilecek bir uzman veya gruba yaptirilmasimin giiglii ve zayif yonleri

bulunmaktadir.

Is analizinin kim tarafindan yapilacagi konusunda; analiz edilecek islerin &rgiit
icerisindeki fiziksel yerlesim yeri ve islerin karmasiklik derecesi, digaridan gelecek uzman
veya grubu orgiit calisanlarinin kabullenme derecesi ve yapilacak is analizi ¢calismasinin
nihai amaci gibi faktdrler goz 6niinde bulundurulmalidir. Is analizini kim yaparsa yapsin;
onemli olan analizi yapan kisilerin isleri yiirliten ¢alisanlar1 ya da personeli, isleri ve bir
biitiin olarak &rgiitii ¢ok iyi tanimasi, orgiit yapisinda is akisini ¢ok iyi bilmesidir. Eger Is
analizi nadiren yapiliyorsa ve siireklilik arz etmiyorsa disaridan bir danigsman kisiye ya da
kurulusa yaptirilmasi uygun olacaktir. Tersi durumda siklikla yapilan bir is analizi i¢in ise
isletme igerisinde olusturulan birim tarafindan yapilmasi daha uygun olacaktir (Ozgen ve

Yalgin, 2018: 59).
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Is analizi yapacak analistler belirlendikten sonraki asama analistlerin egitimi

konusudur. Egitim konusunda asagidaki konular tizerinde durulmalidir;

- Analizlerin siirecinin nasil igleyecegi

- Analistlere neyi ne sekilde yapacaklart ve uygulayacaklari formlar hakkinda bilgi
veren dersler ve yayinlar vermek

- Onlara c¢alisanlarla yapacaklar1 goriismelerin  bir uygulamasini  yaptirmak,
karsilasilabilecek problemler konusunda bir tartisma konusu agmak

- Model is wverileri tlizerinde calistirmak, analistlerin kendilerine bu verileri
diizenleme ve ayirma konusunda neler yapacaklarini gostermek ve edinilen bu verilerin

yorumlanmasini istemek.

2.2.3. Is analizi yonteminin kararlastiriimasi

Bu adimin iyi planlanmasi, gerek duyulan bilgilerin en etkili ve en verimli bigimde
bir araya gelmesini kolaylastirir. Bu adim bilgilerin nasil elde edileceginin kararlastirilmasi
ve bir yontem ya da bakis agis1 anlamina gelmektedir. Burada 6nemli olan, is analizinin

amaglarina ve programina en yararli yontemin se¢ilmesidir (Barutgugil, 2004:254).

2.2.4. 1y analizi bilgilerinin toplanmasi

Bu kisimda analistler yapacaklar1 analizlerde asagidaki sorulara uygun yanitlar
ararlar.

- Isin unvani1 nedir?

- igin amac1 nedir?

- Personelin yaptigi is ile ilgili bireysel sorumlulugu nelerdir?

- Isin yapildig1 birim ya da béliimlerle olan iliskisi nedir?

- Isin 6rgiit semasi i¢indeki konumu nedir?

- Isin temel faaliyetleri ve kullanilan standartlar nelerdir?

- Isin goérevleri, fonksiyonlar1 nelerdir?

- Isin gerektirdigi malzeme sorumlulugu nelerdir?

- Isin gerektirdigi para sorumlulugu nelerdir?

- Isin gerektirdigi deneyim nedir?
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- Isin gerektirdigi ek sorumluluklar nelerdir?

- Personelin gérevi nedir?

- Personel isini yaparken hangi yontem ve teknikleri kullantyor?

- Personel isini yaparken ne ¢esit makineler, aletler, donanim kullaniyor?

-Isin gerceklesmesi sonucunda ortaya ¢ikan nedir?

- isin ger¢eklesmesinde ne ¢esit beceri, bilgi ve deneyim gerekiyor?

- Isler yapilirken ki ¢evre kosullari(i¢-dis cevre kosullar1) nelerdir?

Analistler yukaridaki sorulara uygun yanitlar bulmak icin asagidaki yolu izlerler.
v Analiz edilecek is unvanlarinin kimliklerinin belirlenmesi
v Anket formu hazirlanmasi

v’ s analiz bilgilerinin toplanmasi.

Bir is analizi uygulamasinin neticesinde elde edilmesi beklenen bilgiler sunlardir
(Can ve digerleri, 2009:93-95).

Isin Kimligi: Yapilan isin adi, isin yapildig1 yer, isi yapanin adi, analizcinin ad1 ve is
unvani, bilgilerin toplandigi tarih, isin bagli oldugu birim, isin bilinen diger adlar1 ve hangi

Is sinifinda yer aldig1 gibi bilgiler bu bolimde yer alir.

Is Gorevleri: isle ilgili biitiin gorevler, vazifeler ve sorumluluklar bu béliimdeki
bilgiler 15181nda ortaya konulmaktadir. Calisan ne yapiyor, nasil yapiyor, nigin yapiyor ve
ne zaman yapiyor sorulariin cevaplari bulunmalidir. Bununla birlikte analizi yapilan igin

orgiit yapisi igerisindeki yeri ile diger islerle olan iliskileri de saptanmalidir.

Fiziksel Gerek ve Beceriler: Ne tiir arag, gere¢, malzeme, yontem ve islemlerden
faydalanildigin1 belirten ve fiziksel eylem ve c¢aba gerektiren odevler bu kisimdaki
bilgilerle incelenmektedir. Bunlar; oturma, kalkma, ¢édmelme, kaldirma, indirme, itme,
cekme, gibi faaliyetleri icerebilir. Bununla birlikte goz-el-ayak uyumu, el becerisi, motor
koordinasyonu gibi  fiziksel becerilere iliskin bilgiler toplanmali ve isin

gerceklestirilmesinde bunlara duyulan ihtiyag derecesi belirtilmelidir.
Ogrenim Gerekleri: isi gerceklestirmek igin gerekli olan egitim alani, egitim siiresi

ve egitim bigimi ile genel 6grenim, mesleki veya teknik egitimler ile isbasi egitimini ifade

eder.
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Ozel Bilgi Beceri Gerekleri: is i¢in gerekli olan egitimin yaninda, isin basarili bir
sekilde yerine getirilmesine katki saglayacak hizli karar verme, sosyal iletisim yetenegi,
bilgisayar kullanimi, yabanci dil bilgisi gibi 6zel bilgi ve beceri gereklerinin belirlenmesi

konularini icermektedir.

Deneyim: Analizi yapilan isle ilgili onemli bir bilgi tiirti de ¢alisanin isi yapabilmesi
icin gerekli is oncesinde ve is basinda kazanilan deneyimin siiresini belirleyen ve nesnel

olarak yil veya ay olarak nicel terimlerle ifadesidir.

Kisilik Gerekleri: Bireyin isgbirlik¢i olma, yaraticilik yetenegi, zihinsel dikkat, atiklik,
Kisisel girisim, inisiyatif kullanma ve sosyal beceriler gibi konulara iliskin bilgilerin
toplandigi ve tanimlanmasi en zor olan gereklerdir. Kisilik gerekleri, bireyin bir isi basarili

bir sekilde yerine getirmesinde teknik becerilerden daha biiyiik bir engel olusturmaktadir.

Sorumluluklar: Sorumlulugu bir isi yapma ya da yapilmasini saglama yikimlilagi
olarak tanimlayabiliriz. Orgiitsel veya yonetsel diizenin temel prensipleri arasinda yer alan
sorumluluk anlayis1 ve bilincinin orgiitte yerlesmesi i¢in oOrgiitte gergeklestirilen her isin
gerektirdigi sorumluluklara iliskin bilgiler is analizi sonucu elde edilen bilgilerden

saglanir.

Sorumluluk gerekleri genellikle isi yaparken beraber calistigi ya da gozetimini
yaptig1 diger personellerin istenmeyen durumlarla karsi karsiya kalmasini Onleme
sorumlugu olan diger kisilerin korunmasi sorumlulugu, mali sorumluluk, malzeme ve
donanim sorumlulugu, denetimi altinda bulunan boliim ve personelin islerini amaglara
uygun yerine getirmesi sorumlulugu olan gézetim sorumlulugu ve diger kisi ve kurumlarla

iligkileri diizenleyen is iliskileri sorumlulugudur.

Calisma Kosullart: Calisma ortamiyla ilgili, gliriiltii, 1s1, nem, aydinlatma, toz, is yeri

diizeni, gibi ¢alisanin ¢alisma kosulariyla ilgili bilgileri igerir.

Is Tehlikeleri: isin yapilmasi esnasinda ortaya ¢ikmasi muhtemel is kazalar ile

meslek hastaliklarinin tiir ve siddeti hakkinda bilgiler igerir (Ceylan, 2017).
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2.2.5. Analiz ve uygulama siireci

Bu asama is analizi i¢in gereken bilgilerin edinilmesi ile baslar. Bilgi toplama siireci
Ise, gozlem, goriisme ve anket metotlarindan faydalanilir. Bilgi toplama kisminda anket
kullanilacaksa anketi cevaplayan c¢alisanlarin anketleri iade etmeden Once bir (ist
yoneticilerine kontrol ettirmeleri onemlidir. Anket formunda mutlaka analizle ilgili
aciklayici bilgiler ve esaslar yer almalidir. Sayet goriisme yonteminden yararlanilacaksa

bu, anketlerin toplanmasindan sonraki agsamada yapilabilir (Cetin, ve digerleri, 2017:36).

Saha c¢alismasi tamamlandiktan sonra elde edilen veriler dikkatlice gézden
gecirilerek eksik veri olup olmadigi belirlenir. Eksik veri veya anlagilmayan hususlar
ortaya ¢iktiginda, yeniden bilgiler toplanmali ve acik olmayan hususlar aydinlatilmalidir.
Bu asamadan sonra is tanimlar ve ig gereklerinin hazirlanmasima gegilir (Tuncer, 2011:
67).

2.2.6. Analizlerin gecerliligi ve denetimi

Gliniimiizde is analizleri, igin etkinligi i¢in temel bir ara¢ 6zelliginde olup, 6zellikle
de insan kaynaklar1 yonetimi fonksiyonu ve programlari acisindan oldukca yararlt ve
vazgegilmez bilgiler igermektedir. Is analizlerinde genelde sayisal veriler olmadigindan
gegcerlilik ve giivenilirligini 6lgcmek oldukga zordur. Is analizi sonuglarinin daha gegerli ve
giivenilir olmasi i¢in; ya gecgerlilik ve giivenilirliginden kusku duyulan isleri birden fazla
analistin birbirlerinden bagimsiz olarak incelemeleri ve sonuglar1 daha sonra
karsilastirmalar1 ya da is analizi verileri ile diizenlenen is tanim ve gerekleri kesin hale
doniistiirilmeden, 1ggdren ve iistlinlin onayinin veya goriislerinin alinmas1 gerekir. Ayrica
bu konuda gecerlilik ve giivenirligi arttirmak i¢in tiim c¢alisanlarin egitilmesi de tercih
edilebilir (Uyargil, 1992). Ancak saglikli bir denetleme yapilabilmesi igin is analiz
esnasinda iste bulunan niteliklerin normal diizeyde bir ¢alisanin yapabilecegi standartta

belirlenmesi gerekir (Sabuncuoglu, 1997: 87; Ceylan, 2017).

Ayrica, isin gerektirdigi nitelikler ile ¢alisanlarin sahip olduklar: nitelikleri ya da isin
gerekleri dahilinde yer alan, olmasi gerekli bilgi ve deneyimleri arasindaki farklar

karigtirmamak gerekir. Ciinkii bu siirecte analiz edilen c¢alisanin kendisi degil yapilan istir.

34



Is analizinin denetimi icin bir iist yoneticiye basvurulur. Is analizini teyit etmesi
gereken bu yonetici, baz1 durumlarda ¢alisanlarin verdigi beyanlar1 kabul etmeyebilir. Bu
durumda analizci, s6z konusu g¢eliskinin esasa mi1 yoksa ayrintiya mi ait oldugunu
saptamal1 ve yOneticinin beyanindaki farklilik esasa iliskinse is analizi tizerinde gerekli
diizeltmeleri yapmali, ayrintiyla ilgili bir farkliliksa calisanin beyani ile kendi tespitlerini

esas kabul ederek diizeltmeye gitmemelidir.

Is tanimlar1 ve is gerekleri son halini almadan 6nce, bir kez de isi yapan kisiye
gosterilip onun goriisii alinmalidir. Ozellikle yonetsel pozisyondaki isler icin, bu yolun

izlenmesi daha onemlidir.

Gilinden giine bir degisim siirecinin yasandigr glinlimiizde is tanimlar1 ve is
gereklerinin sikga gozden gegirilmesi ve gerekli diizenlemelerin periyodik olarak yapilmasi

gerekmektedir.

2.3. Is Analizinde Kullanilan Bilgi Toplama Yéntemleri

Is analizi yapilirken yaygin olarak kullanilan yontemler asagida 8 asamada

incelenecektir. Bunlar;

2.3.1. Bilgi ve belge toplama yontemi

Is Analizine baslarken daha 6nce elde edilmis is analizi belge ve dokiimanlari,
organizasyon semalari, resmi ve Ozel belgeler, arastirma raporlar1 gibi her cesit belgeye
ulasilmas1 gerekir. Ayrica, gorevin ozellikleri, Is giicliigii riskler, iicretler ve diger islerle
iligkileri gibi konulara ait bilgilerinde analistin elinde olmasit gerekir (Aldemir vd., 2001:
73; Oriicii ve Mortas, 2005).

2.3.2. Gozlem yontemi

Gozlem belirli bir isin gereklerini tanimlamada s6z konusu olan gorev ve ddevleri
tanimlamanin en sik kullanilan yontemidir. Bu yontem, is analistinin i gorenleri normal
bir ig gilinlinde islerini gergeklestirirlerken gézlemesini ve bu gozlemlerin sistemli olarak

kayda gecirilmesini gerektirir. Gozlem genellikle goriisme yonteminin aksakliklarini
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gidermek ve daha objektif veriler elde etmek i¢in kullanilmaktadir. ilk elden bilgi saglama
imkan1 sunan gozlem, hem bir ¢ok yonteme gore daha basittir hem de diger yontemlere
oranla daha fazla bilginin elde edilmesine imkan saglar. Bu teknige gore ya analizi yapilan
iste neyin yapildigir hikaye seklinde yazilarak ya da bir tiir kontrol listesi (checklist)
iizerinde yer alan segeneklerden ilgili olan1 isaretlenerek gerekli bilgiler saglanir. Gozlem
teknigin sadece ¢alisma daha ¢ok otomatik olarak denetlendiginde, bedensel oldugunda ve

de is siiresi kisa oldugunda yararli oldugu bilinmektedir (Ozel, 2008).

2.3.3. Goriisme yontemi

Bu yontemde Oncelikle analist bir plan gergevesinde, goriismede hangi bilgileri elde
edecegi konusunda diisiiniir ve Isgdorene yoneltecegi sorular1 énceden hazirlar ve is
gorenden ifa ettigi gorevleri hakkinda bilgi alir. Is géren bu yontemde aktif rol oynar.
Ciinkii isgoren yaptig isi ve kendisini kelimelerle 6zetleyebilir. Ancak bu yontem birebir
olmasindan dolay1 zaman alic1 ve maliyetlidir. Bu dezavantaji gidermek i¢in dort veya alt1
kisilik isgdrenle grup goriismesi uygulanir. Bazi durumlarda, analist ig gorenden bu
yontemle edindigi bilgilerin dogrulugunu test etmek ve belirli noktalara agiklik getirmek
icin isgorenin ilk amiri ile gortiserek is ile ilgili ek bilgiler isteyebilir veya analist bu
yontemleri tercih etmeyerek bilgileri direkt olarak is gorenin ilk amirinden alabilir (Bing6l,

2016).

Gorlisme yonteminin saglikli olabilmesi igin analistin goriisme teknikleri konusunda
uzman olmasi gereklidir. Sorulacak sorular iizerinde 6nceden calisarak toplanacak bilgiler
hakkinda yeterli bilgi sahibi olmalidir. Goriisme yapilacak kisilerin anlamadig1 sorulara
aciklik getirmek analistin esas gorevlerindendir. Ayrica isgoren ile dostca iligkiler kurarak

giiven vermek ve iggoreni analizin yarart konusunda ikna etmek énemlidir (Giingor, 2006).

Is analizi icin en uygun ve en etkili yontem olan gériisme ydntemi, soru formunun
olusturulmasinda belgelerin incelenmesi ve hatta gozlemle 6n bilgi toplandiktan sonra
yapilmast analizin giivenilirligini daha da arttirmaktadir. Goriisme  yOntemi,
gozlemlenemeyen bilgilerin toplanmasina, goézlemlenen bilgilerin ise kontrol edilerek
gelistirilmesine olanak tanimaktadir. Ayrica goriismede anket ve soru formunun analist
tarafindan doldurulmasi ¢alisanlarin neyi ifade etmek istedigine yonelik karmagsiklik ya da

anlagsmazlik ihtimalini ortadan kaldirmaktadir (Saruhan ve Yildiz, 2014:129).
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2.3.4. Anket yontemi

Is analizi soru formu, isin igerigi nasil yapildig1 ve isin basarryla yapilmasi icin
ihtiya¢ duyulan kigisel gerekler hakkinda bilgi toplamak amaciyla tasarlanmis soru
formudur. Is analizi bilgi toplama ydntemlerinin en ucuz, en kolay ve en az zaman alici
yontemi olan soru formu diger bir deyisle anket yonteminde, isgdren soru formunu bizzat
kendisi doldurur. Daha 6nce yapilmamigsa, isgérene analizin amaci ve formun igerigi
hakkinda bilgi verilmelidir. Daha sonra isgdrene, formu igyerinde doldurmasi sartryla 2-10
giinliik siire verilir. Genis bir cografik alana yayilmis orgiitlerde posta yoluyla formlari

doldurtmak pratik bir ¢dziimdiir (Giingér, 2006).

2.3.5. Daha onceki is tammlariin incelenmesi

Isler hakkinda bilgi toplamanin bir baska yolu da elde bulunan bilgilerin
incelenmesidir. Isletmede daha 6nce yapilmis olan is analizi verilerinden yararlanarak yeni
analiz yapmak miimkiindiir. Boylece onceden gelistirilmis is tanimlar1 isletmeler igin
yararli olabilmektedir. Bununla birlikte, diger bir isletmeden alinan is analizi bilgilerini
kullanmadan Once, bilgilerin gelistirilmesine yol acan analiz siire¢lerini de incelemek
gerekir. Ciinkli kotii hazirlanmig bir is tanimi, yarardan ¢ok zarara yol agabilir. Ayrica
zaman ig¢inde isin Ozelliklerinde meydana gelen degisiklikler gz oniinde bulundurulmus

olur (Giingor, 2006).
2.3.6. Is araclarmin incelenmesi
Is Araglarinin incelenmesi: Bazi durumlarda isin gerceklestirilmesi sirasinda
kullanilan malzemeleri incelemek suretiyle belirli bir isin gorevlerine iligkin Onemli
bilgiler toplamak miimkiindiir. Bu yontemin sagladig1 yararin oldukga sinirli oldugu agiktir
fakat baz1 durumlarda tamamlayici bir degere sahip olabilmektedir (Ozel, 2008).

2.3.7. Isleri bizzat yapma

Analistin, isle ilgili bilgileri toplamak amaciyla isi bizzat yapmasi daha dogru

verilerin elde edilmesini saglar. Bu yontem, 6zellikle zihinsel ¢aba gerektiren islerin analiz
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edilmesinde oldukga kullanigli ve faydali sonuglar verecektir. Ciinkii bir seyi 6grenmenin

en iyi yolu o isi bizzat yapmaktir (Bingol, 2016:93).

2.3.8. Uzmanlar kurulu yontemi

Analizcinin g¢alisanlardan sorumlu kisilerle (amir, miidiir vb.) yiiz yiize goriiserek isle
ve caliganlarla ilgili bilgi toplanmasi seklinde gercgeklestirilir. Yontemin uygulanmasi
zaman alici ve maliyetli olmasi nedeniyle fazla ragbet gdérmemektedir (Ozgen vd.,
2005:66).

2.4. 1s Analizinin Ciktilan

Is analizinin iki iiriinii bulunmaktadir. Bunlar; is tanimi ve is gerekleridir.

2.4.1. 1Istamm

Bir is gorenin yaptig1 seyi, isin nasil yapildigini, isin nerede ve ne zaman ifa

edildigini agiklayan ve is analizi sonucu gelistirilen bir belgedir (Bingdl, 2016: 85).

Bir bagka tamimla, Is analizleriyle toplanan verilerden yararlanilarak, her bir isin
kapsamina giren eylemlerin, islemlerin, sorumluluklarin, gorevlerin ve ¢alisma
kosullarmin yazili olarak aciklanmasina is tanimi denmektedir. Is tanimimin genel amaci;
isin temel nitelikleriyle ortaya konmasi, bagka bir ifadeyle isin “kimliginin” ¢ikarilmasidir

(Ozgen ve Yalgin, 2018: 65).

Is tamimlari; secim, terfi, performans degerlendirme, performans standartlar:

olusturma, is degerlemesi caligmalar1 ve egitim alanlarinda kullanilmaktadir.
Standart bir is taniminda su bilgiler yer almaktadir (Cetin, ve digerleri, 2017: 39).
¢ isin kimligi
4 isin Ozeti

¢ sorumluluklar ve gorevler

+ yetki alan1
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¢ performans standartlari

¢ calisma kosullar1

¢ is gerekleri

Is tamimlar1 yazilirken bazi hususlara dikkat edilmesi gerekir. Bunlar asagidaki
sekilde ifade edilebilir.

e (Gorev ve sorumluluklar mantikli bir diizende seyretmelidir.

e Her climle bir eylem fiiliyle baglamalidir.

e Miimkiin oldugunca sayisal veriler kullanilmaya 6zen gosterilmelidir.

e Acik ve net olmayan terimler yerine spesifik terimler kullanilmalidir.

e Standart terminoloji kullanilmalidir.

e Nasil, ne zaman ve nigin sorularina cevap verilmelidir.

e Performans degerlendirmesinde kullanilacak standartlar acik bir sekilde
belirlenmelidir.

e Kisilerin sorumluluklar agik secik ve anlasilir ifade edilmelidir.

Bunlarin yani sira is tanimlarinin diizenlendikten sonra bir {ist yonetici ve insan
kaynaklar1 departmani tarafindan kontrol edilmesi, belirli zaman araliklarinda gézden
gecirilmesi ve gorev tanimlarinda kisilerin degil isin tanimlanmasina 6zen gosterilmesi

gereken 6nemli bir husustur (Cetin, ve digerleri, 2017: 41).

2.4.2. Ts sartnamesi (is gerekleri)

Bir ig gorenin belirli bir isi yapmasi i¢in gerekli olan beseri nitelikleri belirten yazili

bir belgedir (Bingél, 2016: 87).

Bir baska agidan is gerekleri, belirli bir isin, belirli ayrintilara inilerek gerekli sekilde
yapilabilmesi i¢in, egitim diizeyi, 6grenim, tecriibe, muhakeme, analiz ve yorum yetenegi,
is bilgisi, sorumluluk ve benzeri nitelikler gerektirdiginin belirlenmesi olarak

tanimlanmaktadir (Ozgen ve Yalgin, 2018: 66).

Is gerekleri is gorenin isini yapabilmesi igin sahip olmasi gereken somut baska

deyisle elle tutulabilir, gozle goriilebilir 6zelliklerdir.
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Bir baska deyisle is gerekleri, belirli bir igin basarili bir sekilde yapilmasi i¢in bir
calisanin sahip olmasi gereken minimum nitelikleri gosteren yazili bir belge olarak

tanimlanabilir.

Is tamimlar isin genel cercevesini genis kapsamli olarak ele alirken, is gerekleri

sadece isi belirleyici niteliklerini olusturan faktorleri ayrintili bir sekilde incelemektedir.

4 temel faktore ayrilan; is gerekleri ve alt faktorleri asagidaki sekilde belirtilebilir.

e Yetenek gerekleri
U1 Fiziksel yetenekler
] Diistinsel Yetenekler
[ Egitim
[ Deneyim
e Caba Gerekleri
[l Fiziksel ¢aba
] Diisiinsel ¢aba
e Sorumluluk
1 malzeme ve makine
] gbzetim
[ Bagkalarinin giivenligi
e Calisma kosullar1
] aydinlatma
[]1s1
1 temizlik
[ giiriilt
1 Risk (Cetin ve digerleri, 2017: 42).

Asagidaki tabloda, bulgular boliimiinde yer alan, goérev ve is tanimlarinin

olusturulmasinda kullanilan, 6rnek bir form yer almaktadir.
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Tablo 2.1. Gorev- is tanimlar: formu

OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI GOREV/i$ TANIMI iLE DAIRE
BASKANLIGINDA BULUNMASI GEREKEN NITELIKLER

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRiMIi |

UNVANI |

I-))\GOREYV / ISIN KISA TANIMI

I11-) YETENEK
Egitim )
» En az Universitelerin lisans programlarindan mezun olmalidir.

Deneyim
P
Ozel Bilgi ve Yetenek
» Kamu kurumlarinda yonetim-organizasyon konusunda bilgi sahibi olmalidir.

41



1IV-) CABA
Fiziksel Caba

> s kurum ici ortamlarda calismay1 gerektirmektedir.
Zihinsel Caba

VI-) CALISMA KOSULLARI
Is Cevresi

» Kurum igi ortamlar.
Ise Tliskin Tehlike ve Riskler

>1Is yogunlugu ve sorumluluk nedeniyle stres, fiziksel ve zihinsel yorgunluk ortaya
cikabilir

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

imza
Tarih ..../..../....
ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)
Tarih..../...../.... Imza

Kaynak: [5]
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2.5. Norm Kadro Kavram

Tiirkge Literatiir incelendiginde Norm Kadro modern insan kaynaklar yonetiminin
yontemlerinden biridir. Norm Kadro kavramini agiklayabilmek i¢in bu ifadeyi olusturan
kelimelerin anlamlarin1 belirtmek gerekir. Norm terimi 6rnek, standart model olarak ifade
edilirken kadro; bir gérevin yiiriitiilmesi i¢in gereken seylerin sayisi olarak ifade edilebilir.
(TDK Sozligii, s.389, 553). Norm kadro, sunulan hizmetlerin gerektirdigi kadro sayisinin
ve bu kadrolarin gerektirdigi oOzelliklerin olabildigince nesnel Olgiitler temelinde

belirlenmesini kapsamaktadir (Stimer, 2003).

2.5.1. Norm kadro tanim

Norm kadro, sunulan hizmetlerin gerektirdigi kadro sayisinin ve bu kadrolarin
gerektirdigi  Ozelliklerin  olabildigince nesnel Olgiitler temelinde belirlenmesini
kapsamaktadir. Norm kadro, kurum ve kuruluslarin ihtiya¢ duydugu ¢alisan sayisinin (ve
dogal olarak gerekli olan temel niteliklerin)tespit edilmesini igeren bir siirectir. Bu
anlamda norm kadro, is analizini de kapsayan bir siirectir. Kadrolarin niteliksel
Ozeliklerinin tespit edilmesinde is analizi yaklasimi, niceliksel tespitler icin de is etiidi

temelli yaklasimlar dnerilmektedir (Basbakanlik Devlet Personel Baskanligi, 2000).

Gerekli kadro sayilarinin belirlenmesi siirecinde genel ilke olarak, is etiidii temelli
yaklagimlarin kullanilmasi; ortaya ¢ikan temel iirlin ve harcanan zamani esas alan cesitli
Olgme ve hesaplamalar temelinde norm kadro esaslarinin belirlenmesi gerekmektedir

(Stimer, 2003).

2.5.2. Norm kadronun amaci

Norm Kadro bir kurumun ya da bir birimin 6ngoriilen hedeflerine ulagsmasi igin,
kullanilan teknolojide g6z oniinde bulundurularak hedefi dogrultusunda, yapmasi gerekli
islerin ig ylikiine gore orada istihdam edilmesi ve gerekli personel sayisinin niteliklerine
gore belirlenmesidir. Daha kisa bir tanimla; norm kadronun amaci gereksiz personel
istihdamin Oniine gecilmesi ve bunun sonucunda is giicii verimliliginin arttirilmasidir

(Timur, 2004:203).
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Stimer, (2003:100).” e gére, Norm kadro kavraminin 6ziinde, insan kaynaginin etkili
ve verimli bir sekilde kullanilmasi ve her ise uygun nitelikte ¢alisanlarin seg¢ilmesinin
saglanmasi, gerekli kadro sayisinin nesnel Olgiitler bazinda belirlenmesi ve kadro
yigilmalarmin engellenmesi ve daha adil bir iicretlendirme sisteminin olusturulmasi

hedefleri yatmaktadir.

Norm kadro c¢aligmalar1 emek verimliliginin ve Orgiitsel etkinligin arttirilmasi
yonelik yapilmaktadir. Etkinlik 6ngoriilen hedefe yakinlasmanin gostergesidir. Verimlilik
ise hedefe ulasmanin mali boyutudur. Bu bakimdan 6ngoriilen hedefe ne kadar yaklasirsak
o kadar etkiniz anlamina gelir. Ongoriilen hedefe ne kadar az kaynakla erisirsek o kadar
verimliyiz demektir. Hedefe ulasmada kullanilan kaynaklar arasinda en 6nemlisi emek adi
verilen insan kaynagidir. Bu baglamda norm kadronun temel felsefesi de asgari insan

kaynagi ile nihai hedefe ulasmaktir denebilir (Timur, 2004:219).

2.5.3. Norm kadro ¢alismasinin yararlari

Norm kadronun sagladigi yararlari kisaca asagidaki sekilde siralamak miimkiindiir.

e Bir Kurumun ya da bir birimin kullandig1 teknolojiyi de i¢ine katarak ongoriilen
hedefine erisebilmesi icin, gerekli calisan sayisi is Ol¢iimii yonteminden yararlanilarak
saptanacagindan, fazla personel istihdami engellenmis ve buna bagli olarak isgiicii
verimliligi arttirilmis olacaktir.

eNorm kadro c¢aligmalarinda sirasinda gereken personel sayisi belirlenirken buna
bagli olarak personelin nitelikleri de belirleneceginden, Kurumun personele yonelik egitim
programlarin1 planlamasina da katki saglar ve ise alinacak yeni personelde aranmasi
gereken belli bash 6zelliklerin daha 1yi belirlenmesine yardimer olur.

eNorm kadro gorev unvanlarina netlik kazandirir ve buna bagl olarak olusabilecek
unvan kargasasini engeller. Diger bir deyisle, norm kadro c¢alismalar sirasinda giinliik is
yiikii toplami 8 saatten az olan isler i¢in bir unvan yaratilmamis olur.

eYonetimin tarafsiz sekilde saglam temellere oturtulmasinin alt yapisini hazirlar.
Personel giderlerinin gercege en uygun bicimde belirlenmesine, cesitli kararlara bagli mali
tablonun hesaplanmasina ve gercek¢i bir karakter kazanmasma imkan saglar (Timur,

2004:203).
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2.5.4. Norm kadro ¢cahismalarinda izlenen yontemler

Norm Kadro ¢alismalarinda 2 temel yontem kullanilmaktadir. Bunlar; is 6rneklemesi

yontemi ve zaman etiidii yontemidir.

2.5.4.1. Is 6rneklemesi yontemi

Is 6rneklemesi, makinelerin ve isgdrenlerin belli bir zamanda gelisigiizel araliklarla
gbzlenmesi yoluyla, gereken verilerin saglanmasinda kullanilan bir yontemdir. Dokuma
endiistrisi i¢in gelistirip, kullanilan bu teknik, bugilin sayisiz alanlarda, Ornegin,
fabrikalarda, biirolarda, biliyiik magazalarda, silipermarketlerde vb. yerlerde siklikla

kullanilmaktadir (Timur,2004).

Is drneklemesi ydntemi uzun ve detayl bir teknik olmamas: agisindan zaman etiidii
kadar maliyetli bir yontem degildir. Bu yoniiyle Isletmeler tarafindan zaman kaybimin
varlig1 ve oran1 hakkinda fikir sahibi olabilmek, yonetimin etkinligini dlgmek ve ileride
daha detayli bir etiide ihtiyag var m1 yok mu karar vermek igin ilk olarak is etiidiinii tercih
etmektedirler (Timur,2004).

2.5.4.2. Is 6l¢ciimii yontemi ve zaman etiidii

Is 6l¢iimii konusunda Literatiir taramasinda ¢ok cesitli tanimlara ulasilsa da biitiin
tanimlar aslinda ortak bir noktalarda birlesmektedir. Is dl¢iimii; vasifli bir ¢alisanin, belli
bir isi belli bir ¢alisma hiz1 ile yapabilmesi igin yeterli siireyi hesaplamak amaciyla

hazirlanmis tekniklerin uygulanmasidir (Timur,2004).

Zaman etiidii is 6lgltim teknikleri igerisinde siklikla uygulanan bir yontemdir. Yapilan
arastirmalar igletmelerin standart zaman hesaplamalarinda %94 oraninda zaman etiidii
kullanildigin1 gostermektedir. Zaman etiidii, belirli kosullar altinda yapilan belli bir igin
Ogelerinin zamanmi ve derecesini kayit ederek ve bu yontemle toplanan verileri
cozlimleyerek, o isin belirlenen calisma hizinda yapilmasi igin gerekli siireyi saptamakta
kullanilan is 6l¢iim teknigidir (Timur, 1984: 64).
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Zaman etiidii uygulamasinda 6zen gosterilmesi gereken bir hususta; bu sirada
calisan1 rahatsiz etmeden, dikkatini ¢ekmeyecek sekilde davranilmalidir. Zira isgoren
emeginin gozlendigini veya degerlendirildigini disiindiigiinde her zamanki c¢alisma

temposu olumsuz ydnde etkilenecektir (Bircan, H. ve iskender, G. 2005:200).

2.5.5. Norm kadro saptanmasinda izlenen asamalar

Norm kadro saptamalarinda zaman etiidiine gore asagidaki yontemler izlenmektedir.

2.5.5.1. Is analizlerinin yapilmasi

Daha &ncede belirttigimiz gibi Is analizi; bir orgiitte ya da bir isletmede veya bir
birimde yapilan isler ve bu isleri yapacak kisilerde olmasi gereken nitelikler hakkinda
detayl bilgi edinme yontemidir. Genel anlamda Is analizi asagida siralanan calismalarda
kullanilmaktadir (Timur, 2004:205).

eGorev tanimlariin yapilmasi ve bu gorevlere yerlestirilecek kisilerde aranacak
ozelliklerin belirlenmesinde

e Kurum ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi

eis degerlendirme calismalarinda

eNorm kadro Saptamasinda

2.5.5.2. lsin 6gelere ayrilmasi ve zamanlamasi

Oge; bir isin gdzlemini ve dl¢iimiinii kolayca yapabilmek suretiyle se¢ilmis ve o ise
ait bagimsiz parcalar1 ifade eder. Isin Ogelere ayrilmasi yani her &genin ayri ayri
zamanlanmasi norm kadronun en 6nemli noktasidir. Eger is tek bir 6geden olusmus gibi
zamanlanirsa veya Ogelere ayirirken gerekli 6zen gosterilmezse zamanlamada ve buna

bagl olusturulacak norm kadro saptamasi da yanlis sonug verir (Timur, H. 2004).

Isin 6gelere ayrilmasinin yararlarini asagidaki sekilde 6zetleyebiliriz.
- Uretken olan/olmayan verilerin ayirimimnin yapilmasini saglar.
- Biitiin bir ¢calisma devresi baz alinarak hesaplanan ¢alisma hizi, daha gercege yakin

bir sonug verir.
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- Asirt  yorgunluga sebep olan &gelerin belirlenmesini  saglayarak yorgunluk
paylarinin daha adil olarak belirlenmesine yardimei olur .

- Degisik tipteki Ogelerin tanimlanmasin1 ve ayirt edilmesini saglayarak her tipe
uygun bir uygulamanin yapilmasini saglar.

- Yontemin kontroliinli kolaylastirir ve sonradan eklenen ya da ¢ikarilan 6gelerin
kolayca belirlenmesini saglar.

- Ayrintili bir is belirlemesi yapilmis olur.

- Sik¢a yenilenen Ogelerin zaman degerlerinin ¢ikarilmasini ve birlesik verilerin

toplanmasini saglamak (Bircan ve Iskender, 2005).

25.5.3. Caisma hizinin derecelendirilmesi ve normal zamanin

saptanmasi

Isin 6geleri zamanlama sirasinda galisanlar davrams degisikligi gdsterip, hizli ya da
yavas calisarak Ol¢climde yaniltict sonuglar elde edilebilir. Bu sonucu diizeltmek yani
normallestirmek i¢in zamanlamaya “Derecelendirme” adli bir kisim daha ilave edilmistir.
Buna 6rnek; 6genin ortalama zamaninin 20 dakika oldugunu, is gérenin ¢alisma hizinin ise

%75 oldugunu diisiiniirsek;

Normal Zaman=20x 0.75=15 dakikadir (Timur, 2004).

2.5.5.4. Eklenecek paylarin belirlenmesi

Bir igin normal zamani hesaplanirken herhangi bir toleransi icermez. Normal zaman
ancak normal bir ¢alisanin normal bir hizla ara vermeden calismasi halinde isi yapabilecegi
zamandir. Ancak bir insanin ara vermeden g¢alismasi olanaksizdir. Calisan bir kisi, kisisel
ihtiyaclar1 ve dinlenmek i¢in veya istem dis1 gecikmeler yiiziinden vakit kaybedebilir.
Bunlarn karsilamak i¢in bir miktar zaman pay1 ayrilir. Normal zamanin bir yiizdesi olarak

hesaplanan bu paylara eklenecek pay denir.

Standart zaman hesaplanirken ilave edilen bu paylarin normal zamanin yiizde kagi
olmasi gerektigi hususu da tartismali bir konudur. Normal zamana eklenecek pay oranlari

saptanirken ¢ok yiiksek ya da ¢ok diisiik olmasi beklenen sonuglar1 degistirebilir. Norm
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kadrodan en etkili sonucun alinmasi isteniyorsa dikkatli davranmak gerekir. Bilimsel

acidan, normal zamana eklenecek paylarin %15 den fazla olmamasi sarttir (Timur, 2004).

2.5.5.5. Normal zamana paylarin eklenmesiyle standart zamanin

bulunmasi

Standart performans ile yapilmasi beklenen bir is i¢in gereken zamana, standart
zaman denir. Standart zaman, normal zaman ve saptanan pay yiizdesinin ¢arpilmasi
sonucunda elde edilen rakamin, normal zamana ilave edilmesiyle bulunur. Buna gore;

v Standart Zaman= Normal Zaman + (Normal Zaman x % olarak belirlenen

toleranslar)

Ogenin gozlenen ortalama zamanin1 0.75 dakika derecelendirme faktoriinii % 115 ve
saptanan toplam toleranslar1 % 5 olarak varsayarsak s6z konusu 6ge igin;
Normal Zaman = 0,75 x 115/ 100 = 0,86 dakika olur.

Standart Zaman= Normal Zaman + (Normal Zaman x % olarak belirlenen
toleranslar)
Standart Zaman= 0,86 + (0,86 x 0,05) = 0,90 dakika olur (Timur,2004).

2.5.5.6. Norm kadronun saptanmasi

Teoride bir isletme veya bir birimde yapilmakta olan islerin, tiim &gelerinin standart
zamanlarinin toplami, o ¢alisma yerindeki toplam is yiikiinii verecektir. Belirlenen toplam
1§ yiikliniin bir ¢alisanin saat agisindan bir yillik calisma siiresine bdliinmesi yoluyla s6z

konusu isletme, ya da birimin personel ihtiyaci yani norm kadrosu belirlenmis olacaktir.

Ulkemizde memur statiisiinde olan bir kisinin ¢alismasi gereken giin sayis1 her yil
dini ve millli bayramlarin hafta sonu tatillerine denk gelip/gelmemesine bagh
degismektedir. Bu baglamda 2018 yilin’da bir memurun yillik ¢alisma siiresi
hesaplandiginda ortalama giin olarak (365-155 = 210) 210 giindiir. Saat olarak ise (210 x 8
= 1680) 1680 saattir. 2018 yilinda memurun yilda ¢aligmadan gegirdigi 155 giine ait
detayli tablo asagida sunulmaktadir (Timur, 2004).
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Tablo 2.2. Memurun ¢alismadig giinler

29 Ekim Cumhuriyet Bayrami 1,5 giin
23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami 1 giin
19 Mayis Genglik ve Spor Bayrami 1 giin
30 Agustos Zafer Bayrami 1 gilin

1 Mayis Emek ve Dayanisma Giinii 1 giin
15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik Giinii 1 giin
Ramazan Bayrami 3,5 glin
Kurban Bayram 4,5 giin
Yilbasgi Tatili 1 giin
Hafta sonu tatilleri (Cumartesi/Pazar) 104 giin
Yillik Gicretli izin ortalamasi 30 giin
Yillik ortalama hastalik ve mazeret izni 5,5 glin
Toplam 155 giin

Kaynak: (T.C. Bagbakanlik Devlet Personel Baskanligi, Norm Kadro El Kitabi, 1998, s.

85).

Ekonomik Is birligi ve Kalkinma Orgiitii’'niin (OECD) yaymlamis oldugu istindam

Goriiniimii Raporu'na gore; OECD iiyesi 38 iilkenin kisi basina yillik ortalama galisma

stireleri en yliksek olan tilkeler Meksika, Kosta Rika, Gliney Kore, Yunanistan ve Rusya oldu.

Tiirkiye ise kisi basina yillik 1.832 saat ortalama ile listenin 14. sirasinda yer aliyor.

Tablo 2.3. Ekonomik Is birligi ve Kalkinma Orgiitiiniin istihdam goriiniimii

OECD iilkelerinde yillik en uzun calisma saatleri

Sira Ulke Kisi basima yillik ortalama calisma saatleri
1 Meksika 2,225
2 Kosta Rika 2,212
3 Giiney Kore 2,069
4 Yunanistan 2,035
5 Rusya 1,974
5 Sili 1,974
14 Tiirkiye 1,832
16 ABD 1,783
22 Japonya 1,713
26 ingiltere 1,676
38 Almanya 1,363
Kaynak: [4]
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UCUNCU BOLUM
TOROS UNIVERSITESI REKTORLUGUNE BAGLI iDARi BIRIMLERDE
IS ANALIZI VE NORM KADRO CALISMASI

3.  TOROS UNIiVERSITESI REKTORLUGUNE BAGLI iDARI BiIRIMLERDE
IS ANALIZI VE NORM KADRO CALISMASI

Arastirmanin bu boéliimiinde, arastirmanin konusu, amaci, 6nemi, kapsami, yontemi,
kisitlar1 ve bulgular kismina 6nem verilmis ve Toros Universitesi Genel sekreterligine
bagli Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, idari ve Mali Isler Daire Baskanligi ve Insan
Kaynaklari Daire Baskanligi’'nda yapilan is analizleri ve norm kadro caligmasi yer

almaktadir.

3.1. Arastirmanin Konusu

Bu aragtirmanin konusunu, Stratejik Insan kaynaklari yonetiminde is analizinin
onemi ve Toros Universitesi Genel Sekreterligine bagl birimlerde calisan personele
uygulanan is analizi ve norm kadro saptamasi olusturmaktadir.

3.2. Arastirmanin Amaci

Bu arastirmanin amaci, oncelikle, Toros Universitesi Genel Sekreterligine baglh
Ogrenci lsleri Daire Bagskanligi, Idari ve Mali isler Daire Baskanlig1 ve Insan Kaynaklari
Daire Bagkanligi birimlerinde var olan islerin analizini yaparak gorev/is tanimlarini
olusturmak ve sonrasinda s6z konusu birimlerde her bir is i¢in gerekli olan personel
sayisini tespit etmek amaciyla yapilmistir.

3.3. Arastirmani Onemi

Bu arastirmanin sonucunda elde edilen bilgiler ve degerlendirme neticesinde yapilan

oneriler kurumun insan kaynaginin etkili ve verimli kullanilmasi ag¢isindan énemlidir.
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3.4. Arastirmanin Kapsamm

Aragtirmanin evrenini Toros Universitesi, drneklemini ise Genel Sekreterlige bagls,
Ogrenci lsleri Daire Baskanligi, idari ve Mali isler Daire Bagkanlig1 ve Insan Kaynaklart

Daire Baskanliginda ¢alisan personel olusturmaktadir.

3.5. Arastirmanin Yoéntemi

Aragtirmada ilk olarak is analizi ve norm kadro hakkinda litaratiir taramasi yapilarak,
calismanin ana basliklar1 belirlenmistir. Literatiirde konuyla ilgili yapilan yiiksek lisans,

doktora tezleri ve yayinlanan bilimsel ¢alismalardan yararlanilmigtir.

Uygulama kisminda ise Toros Universitesi Genel sekreterligine bagli; Ogrenci Isleri
Daire Baskanligi, Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg ve Insan Kaynaklari Daire
Bagkanligi’nda yapilan is analizi calismalarinda, bilgi ve belge toplama yontemi, dnceki is
tanimlarinin incelenmesi ve yliz yiize goriisme yonteminden yararlanilmig ve “Geylan’ dan
(2002) esinlenilerek hazirlanan (ekl)’de yer alan “Is Analizi Anket Formu” ilgili
personele uygulanmistir. Toplanan anketler, uzmanlar kurulu yontemi izlenilerek

degerlendirilmesi saglanmis ve her birimde gorev ve is tanimlari olusturulmustur.

Sonraki asamada ise s6z konusu birimlerde yapilan isler ¢ikarilarak, is 6l¢iimii
yontemiyle norm kadro saptamasi yapilmistir. Elde edilen veriler, asagida bulgular

kisminda yer almaktadir.

3.6. Arastirmanin Kisitlar:

Is analizi; birden fazla asamada gerceklestirilen ¢ok kapsamli, teknik bir konu
oldugundan zaman ve imkan yetersizligi nedeniyle sadece Toros Universitesi’nin Genel
Sekreterligi’ne bagli; Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
ve Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1 birimlerinde yapilmis olmasi bu arastirmanin kisitini

olusturmaktadir.

Aragtirmanin diger bir kisiti, ise isin yapilma siiresi hesaplamasinda goreli olma

olasilig1 yiiksek olan bireysel sdylemlere dayanilmasidir. Is analizi sirasinda galisanlarmn
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islerine (isin gerektirdigi Ozelliklere ve gorevlere) yonelik abartili bilgi verme egiliminde

olduklar1 bilinmektedir (Stimer ve Erol, 2003:110).
3.7. Arastirmanin Bulgular
Arastirma sonucunda Ogrenci Isleri Daire Baskanlhigi, idari ve Mali isler Daire
Baskanlig1 ve Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligina bagh ¢alisanlarin gorev ve is tanimlari
olusturulmus ve bu birimlerde norm kadro saptamaya iliskin bulgular asagida sunulmustur.
3.7.1. is/gorev tammlar
Is/gdrev tanimlari is analizi calismalarinin temel ¢iktilaridir.

3.7.1.1. Ogrenci isleri daire bagkanhg

Tablo 3.1. Ogrenci isleri daire baskan1 gorev ve is tanim1

OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI GOREV/iS TANIMI iLE DAIRE
BASKANLIGINDA BULUNMASI GEREKEN NIiTELIKLER

KADRO VEYA POZISYONUN
BiRiMi Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig
UNVANI Daire Bagkani

I-) GOREV / ISIN KISA TANIMI Toros Universitesi {ist yonetiminin belirledigi amag ve
ilkeler dogrultusunda; 6grencilerin ilk kayit tarihinden baslayarak mezun oluncaya kadar gecen
siirede tiim 6grenci hizmetlerinin ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde yliriitiilmesi, koordinasyonunun
saglanmasi, yiliksek verim elde etmek i¢in 6nlem almak gorev kapsamindadir.

11-))GOREYV / IS, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

»Kurum i¢i ve kurum disinda Daire Bagkanligini temsil etmek

»>Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’nin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.

»YOK ve Universitenin {ist yonetimi tarafindan belirlenen temel ilke ve amaglar dogrultusunda
calisma planlarin1 yapmak, uygulanmasini saglamak

»EBYS iizerinden Daire Baskanligi’nin gelen/giden evrak kayitlarinin tutturulmasi, ilgili
personele havale edilmesi, dosyalanmasi, arsivlenmesinin saglanmasi

» Akademik takvim organizasyonunu yapmak

»Egitim-6gretim ile ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak

»Baskanligin her tiirlii ihtiyaglarini belirlemek ve karsilanmasini saglamak,

» Daire Bagkanliginin stratejik planini, faaliyet raporlarini ve brifing dosyasini hazirlatmak ve iist
yoOnetime sunmak

»Personelin yeteneklerini g6z dniinde bulundurarak istihdam etmek

> Ust Yonetim ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

> 1lgili mevzuatta daire baskanina tanimlanan diger gérevleri yapmak.

>Toros Universitesi kalite politikasmin ve kalite hedeflerinin Daire Bagkanliginca anlagilmasini
ve benimsenmesini saglamak
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I11-) YETENEK
Egitim )
» En az Universitelerin lisans programlarindan mezun olmalidir.

Deneyim
» Yasal mevzuata hakim olmak, bilgileri siirekli giincellemek

Ozel Bilgi ve Yetenek
» Kamu kurumlarinda yonetim-organizasyon konusunda bilgi sahibi olmalidir.
» Ofis programlarin1 (Word, excel, powerpoint vb.) ve ofis araglarini1 (Faks,yazici,
tarayici vb.) iyi derecede kullanabilmek

IV-) CABA
Fiziksel Caba
> Is kurum i¢i ortamlarda calismay1 gerektirmektedir.
Zihinsel Caba
Yazili, sozlii ve sozsiiz iletisim konularinda yetenekli olmayi,
Insan tutum ve davranislarini anlayabilmeyi,
Kararlarinda acikligs,
Objektif olabilmeyi,
Ketum olmayz,
Sorunlar1 metodolojik ve mantiksal yollardan ele alabilmeyi,
Hosgorii sahibi olmayi,
Diiriist olmayz,
Dinamik olmayi.
Olaylara genis a¢idan bakabilmeyi,
Ikna yetenegine sahip olmayi,
Planlanma ve koordinasyon bilgi ve becerisine sahip olmay1 gerektirmektedir.

VVVVVVVYVYYVYVVYY

V-) SORUMLULUK
> Genel Sekretere 1. derecede sorumludur.
> Toros Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nda bulunan tiim makine ve
malzemelere iliskin mali kayiplardan sorumludur.
> Toros Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligi personelinin korunmasi ve
gbzetiminden sorumludur.

VI-) CALISMA KOSULLARI
is Cevresi

» Kurum i¢i ortamlar.
Ise Tliskin Tehlike ve Riskler

>Is yogunlugu ve sorumluluk nedeniyle stres, fiziksel ve zihinsel yorgunluk ortaya
cikabilir

»Uzun siire ekran karsisinda ¢calismaya bagli goz hastaliklar ortaya ¢ikabilir.

Bu belgede actklanan gorev tanimumi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

imza
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ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)

Imza

Tablo 3.2. Ogrenci isleri memur/sef gorev ve is tanim1

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI GOREV/iS TANIMI VE DAIRE

BASKANLIGINDA BULUNMASI GEREKEN NiTELIKLER

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRiMi

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

UNVANI

Sef/Memur

I-) GOREYV / ISIN KISA TANIMI : Toros Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkeler dogrultusunda; tiim 6grenci islemlerinin ylriitiilmesi

11-))GOREYV / IS, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

> Ogrencilerin not dokiim ¢izelgesi, kayit dondurma iglemleri, gecici mezuniyet belgeleri,
diplomalari, Ogrenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu, tecil belgesi, burs basar1 belgelerini ve

buna benzer belgeleri mevzuatta uygun bigimde diizenlemek.

»Yatay gecis islemleri ile ders muafiyetine iliskin gerekli belgeleri diizenlemek.
> llisik kesme islemleri ve takibini yapmak

> Ogrencilerle ilgili her tiirlii yazisma ve arsivleme yapmak

> Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyuruyu yapmak

» EBYS iizerinden daire bagkaninin dagittig1 her tiirlii evraklarin geregini, takibini ve
dosyalamasini yapmak

» Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak.

» Lisans/Yiiksek Lisans egitim —6gretin ve sinav yonetmeligi hakkinda mevzuati takip etmek.

» Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yonerge ve esaslar ¢ergevesinde yapmak
» Akademik takvimin hazirlanmasinda gorev almak
» Daire Baskaninin verdigi diger isleri yapmak.

> 1lgili egitim-6gretim y1l1 sonunda mezun olmaya hak kazanan dgrencilerin mezuniyet

islemlerinin yiiriitiilmesinde gorev almak.
» Diplomalarin ve bandrollerinin hazirliklar1 ve dagitimini yapmak

> Toros Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi esaslar1 dogrultusunda uygulamada gorev

almak.

> Toros Universitesi Ogrenci Staj Yonetmeligi esaslar1 dogrultusunda uygulamada gorev almak.

» Daire Baskanligindaki evraklarin dosyalama ve arsivleme islerini yapmak hususunda gorev

almak.

» Daire Baskanlig1 gorev alanina giren konularda uzmanlagsmak amaciyla Daire Bagkaninin

ongordigi egitimlere/kurslara katilmak.
» Kalite politikasini ve kalite hedeflerini Daire Baskanlig1 igerisinde benimseyerek uygulamak.
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I11-) YETENEK
Egitim
> En az Universitelerin dnlisans programlarindan mezun olmalidur.
Deneyi
»  Yasal mevzuata hakim olmak, bilgileri siirekli giincellemek

Ozel Bilgi ve Yetenek
» Ofis programlarin1 (Word, excel, powerpoint vb.) ve ofis araclarini (Faks,yazict,
tarayici vb.) iyi derecede kullanabilmek

IV-) CABA
Fiziksel Caba
> Is kurum i¢i ortamlarda caligmay: gerektirmektedir.
Zihinsel Caba
Yazili, sozlii ve sozsiiz iletisim konularinda yetenekli olmayi,
Insan tutum ve davranislarin1 anlayabilmeyi,
Kararlarinda acikligs,
Objektif olabilmeyi,
Sorunlar1 metodolojik ve mantiksal yollardan ele alabilmeyi,
Hosgorii sahibi olmayi,
Diiriist olmay1,
Dinamik olmayi.
Olaylara genis acidan bakabilmeyi,
Ikna yetenegine sahip olmayi,

VVVVVVVYVYVYY

V-) SORUMLULUK
» Daire Bagkanina 1. derecede sorumludur.
> Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 biinyesinde, kendi kullanimina verilen tiim makine
ve malzemelere iliskin mali kayiplardan sorumludur.

V1-) CALISMA KOSULLARI

Is Cevresi
» Kurum igi ortamlar.

Ise Tliskin Tehlike ve Riskler
> Is yogunlugu ve sorumluluk nedeniyle stres, fiziksel ve zihinsel yorgunluk olabilir
» Uzun siire bilgisayar basinda ¢aligmaya bagh g6z hastaliklari ortaya ¢ikabilir.

Bu belgede aciklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

Imza
Tarih..../..../....
ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)
Tarih ..../..../.... Imza

55




3.7.1.2. idari ve mali isler daire baskanhg

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi; Idari Isler ve Satin alma Sube Miidiirliigii,

Mali Isler Sube Miidiirliigii ve Ayniyat-Tasiir Kayit Kontrol Birimi olmak iizere 3 alt

birimden olusmaktadir.

Tablo 3.3. idari isler ve satin alma sube miidiirii gorev/is tanim

IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI GOREV/iS TANIMI VE DAIRE
BASKANLIGINDA BULUNMASI GEREKEN NiTELIiKLER

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI

idari ve Mali isler Daire Baskanhg

UNVANI

Idari Isler ve Satin Alma Sube Miidiirii

I-) GOREYV / iSIN KISA TANIMI

Universite {ist yonetiminin belirledigi amac ve ilkeler dogrultusunda, Idari isler ve Satin
Alma Sube Midiirliigii biinyesinde tiim hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde
yerine getirilebilmesi amaciyla, mevcut kaynaklarin, kiraya verme, trampa miilkiyetin gayri ayni
hak tesisi ihale ile yapmak, 6deme ile ilgili tahakkuk islemlerini Toros Universitesi Ihale ve Satn

Alma Yonetmeligine uygun yiiriitmek, Idari Isler ve Satin alma Sube Miidiirliigii gorevi

kapsamindadir.
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INHGOREYV /IS, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
> Thale, satin alma, ve destek hizmetleri saglamak,
»Makine teghizati ilgili bakim onarim giderlerini karsilamak,
» Gayr1 menkul ve menkul hak alimi ilgili islemleri yiiriitmek
» Tiiketime yonelik mal ve malzeme alimi, gazete, dergi abonelik vs.iglemlerdeki satin alma
siirecini yliriitmek,
» Araglar, her tiirlii bakim, yillik mali zorunluluk
» Y onetim fonksiyonlarini kullanarak subenin/bagli birimlerinin etkin ve uyumlu bir bigimde
caligmasini saglamak.
»Gorev alani ile ilgili Genel Sekreterlikce verilecek diger gorevleri yapmak
> Universite Biinyesinde bulunan Kiiltiir Merkezlerinin Tertibi diizeni ve temizlik islerinin
koordinasyonunu saglamak,
»EBYS’ i lizerinden Sube Miidiirligii evrak kayitlarini tutturmak, evrak takibinin yapilmasi,
dosyalama ve arsivleme iglerini yaptirmak.
»Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak iist yonetime
bilgilendirme, goriis ve Onerilerde bulunmak.
»Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Sube Miidiirliigii igerisinde iletilmesini, anlagilmasini

ve benimsenmesini saglamak.

I11-) YETENEK
Egitim
> En az Universitelerin lisans programlarindan mezun olmalidir.
» Gorev alania giren konularda bilgi, deneyim ve/veya sertifikasyon sahibi olmak

Deneyim
» Kamu kurumlarinda yonetim-organizasyon konusunda bilgi sahibi olmalidir.
» Yasal mevzuata hakim olmak, bilgileri siirekli giincellemek

Ozel Bilgi ve Yetenek
»  Ofis programlarin1 (Word, excel, powerpoint vb.) ve ofis araglarin1 (Faks,yazici,
tarayict vb.) iyi derecede kullanabilmek
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1IV-) CABA

Fiziksel Caba

> Is kurum i¢i ortamlarda ¢alismay1 gerektirmektedir.
Zihinsel Caba

Yazili, s6zlii ve sozsiiz iletisim konularinda yetenekli olmayz,
Insan tutum ve davranislarini anlayabilmeyi,

Kararlarinda agikligi,

Objektif olabilmeyi,

Ketum olmayi,

Sorunlar1 metodolojik ve mantiksal yollardan ele alabilmeyi,
Hosgorii sahibi olmayi,

Diiriist olmayz,

Dinamik olmayi.

Olaylara genis acidan bakabilmeyi,

Ikna yetenegine sahip olmayi,

V V V V V V V V V V V V

Planlanma ve koordinasyon bilgi ve becerisine sahip olmay1 gerektirmektedir.

V-) SORUMLULUK
> Idari ve Mali Isler Daire Baskanina 1. derecede sorumludur.

> Toros Universitesi Idari isler ve Satin Alma Sube Miidiirliigiinde bulunan tiim

makine ve malzemelere iliskin mali kayiplardan sorumludur.

> Toros Universitesi idari ve Satin alma Sube Miidiirliigiine bagl tiim personelinin

korunmasi ve gozetiminden sorumludur.

VI-) CALISMA KOSULLARI
Is Cevresi

» Kurum igi ortamlar.

Ise Tliskin Tehlike ve Riskler

> Is yogunlugu ve sorumluluk nedeniyle stres, fiziksel ve zihinsel yorgunluk ortaya

cikabilir.

» Uzun siire bilgisayar basinda ¢alismaya bagli goz hastaliklar1 ortaya ¢ikabilir.
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Bu belgede aciklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadt:

Imza
Tarih ..../..../....
ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)
Tarih .../ ..../.... Imza

Tablo 3.4. idari isler ve satin alma memur/sef gorev ve is tanim

IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI GOREV/iS TANIMI VE DAIRE
BASKANLIGINDA BULUNMASI GEREKEN NiTELiKLER

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMI Idari Isler ve Satin alma Sube Miidiirliigii
UNVANI Idari Isler ve Satin Alma Sef/ Memur
I-) GOREYV / iSiN KISA TANIMI

Universite iist yonetiminin belirledigi amag ve ilkeler dogrultusunda, idari Isler ve Satin
Alma Sube Midiirliigii blinyesinde tiim hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde
yerine getirilebilmesi amaciyla, mevcut kaynaklarin, kiraya verme, trampa miilkiyetin gayri ayni
hak tesisi ihale ile yapmak, 6deme ile ilgili tahakkuk islemlerini Toros Universitesi Ihale ve Satm
Alma Yonetmeligine uygun yiiriitmek, Idari Isler ve Satin alma Sube Miidiirliigii gorevi

kapsamindadir.
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2-) GOREV /IS, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
> Thale, satin alma, ve destek hizmetleri saglamak,
» Makine techizat1 ilgili bakim onarim giderlerini kargilamak,
» Gayr1t menkul ve menkul hak alimu ilgili iglemleri yapmak
» Tiketime yonelik mal ve malzeme alimi, gazete, dergi abonelik vs.islemlerdeki satin alma
siirecini gerceklestirmek,
» Araglar, her tiirlii bakim, y1llik mali zorunluluk ve takibinin yapilmasi
> Universite Biinyesinde bulunan Kiiltiir Merkezlerinin rezerve islemlerini yiiriitmek
» Midirlik biinyesinde bulunan kiiltlir merkezlerinin tertibi, diizeni ve temizlik iglerinin
yiiriitiilmesi ve takibinin yapilmasi
» EBYS’ i iizerinden Sube Midiirliigi evrak kayitlarim1 tutmak, evrak takibinin yapilmasi,
dosyalama ve arsivleme islerini yapmak
» Gorev alan ile ilgili Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak

> Toros Universitesi kalite politikasinin ve kalite hedeflerini benimsenmek

I11-) YETENEK
Egitim
> En az Universitelerin dnlisans programlarindan mezun olmalidir.
» Gorev alanima giren konularda bilgi, deneyim ve/veya sertifikasyon sahibi olmak

Deneyim
» Yasal mevzuata hakim olmak, bilgileri siirekli giincellemek

Ozel Bilgi ve Yetenek
»  Ofis programlarin1 (Word, excel, powerpoint vb.) ve ofis araglarin1 (Faks,yazici,
tarayict vb.) iyi derecede kullanabilmek
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1IV-) CABA

Fiziksel Caba

> Is kurum i¢i ve kurum dis1 ortamlarda calismay1 gerektirmektedir.
Zihinsel Caba

Yazili, s6zlii ve sozsiiz iletisim konularinda yetenekli olmayz,
Insan tutum ve davranislarini anlayabilmeyi,

Kararlarinda agikligi,

Objektif olabilmeyi,

Ketum olmayi,

Sorunlar1 metodolojik ve mantiksal yollardan ele alabilmeyi,
Hosgorii sahibi olmayi,

Diiriist olmayz,

Dinamik olmayi.

V V V V V VYV V V VYV V

Olaylara genis acidan bakabilmeyi,

A\

Ikna yetenegine sahip olmayi,

V-) SORUMLULUK

> Idari Isler ve Satin Alma Sube Miidiiriine 1. derecede sorumludur.

> Idari ve Mali Isler Daire Baskanina 2. derecede sorumludur.

> Toros Universitesi Idari Isler ve Satin alma Sube Miidiirliigiinde kendi kullaniminda

bulunan tiim makine ve malzemelere iliskin mali kayiplardan sorumludur.

V1-) CALISMA KOSULLARI

Is Cevresi

» Kurum igi ortamlar.

Ise Tliskin Tehlike ve Riskler

> s yogunlugu ve sorumluluk nedeniyle stres, fiziksel ve zihinsel yorgunluk ortaya
cikabilir.

» Uzun siire ekrana karsisinda ¢alismaya bagli goz hastaliklar ortaya ¢ikabilir.

Bu belgede aciklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

imza
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ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)

Tarih ..../..../.... Imza

Tablo 3.5. Mali isler sube miidiirii gorev ve is tanimi

IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI GOREV/iS TANIMI VE DAIRE
BASKANLIGINDA BULUNMASI GEREKEN NiTELIiKLER
KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMi Mali isler Sube Miidiirliigii
UNVANI Mali Isler Sube Miidiirii
I-) GOREYV / iSIN KISA TANIMI

Ust yonetimin amag ve ilkeleri dogrultusunda, Kalite Politikas1 ve kalite yonetim sistemi
cercevesinde, Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii personel maas islemleri,iktisadi Isletme ve
ticlincli  sahislarin  kiraladigi isletmelerin elektrik ve su tiiketim bedellerinin takibi ve
O0demesi, Rektorliik birimlerinin elektrik, su, telefon, ttnet aylik fatura 6deme islemleri, miisavir
firmalarin hakedisleri (gilivenlik), Midiirliigiimiiziin yillik biitge hazirliklarinin yapilmasi, yil
icerisinde yapilacak harcamalarin 6denek dagilimi ve takibi, genel yazigsmalarin yapilmasi, tiim bu

islerin takip ve kontrollerini saglamak subemizin gérev kapsamindadir.
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I1-) GOREV /IS, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

> Maas Odemeleri: Universite kadrosunda bulunan akademik-idari personel maas
islemlerinin takibi ve 6deme evraklarinin diizenlenmesini saglamak

> Ogrenci kayzt siireci, 6deme plani ve tahsilatlarin yapilmasi, yaptiriimasi
Hastalik, kaza raporlarinin kontroliiniin saglanmasi
Vergi ve SGK hizmet dokiimii, islemleri ve sistemde aylik kontroliiniin saglanmasi
Kurum 6demelerinin takibinin saglanmasi

Personel ve Staj giris/¢ikis islemlerinin takibi ve kontroliiniin saglanmasi

YV V. V V V

Mali biitge ¢aligmalarinin yapilmasi, raporlanmasi

> EBYS iizerinden Sube Miidiirliigiine ait evrak kaydinin tutturulmasi, takibi ve
dosyalama ve arsivleme iglerini yaptirmak.

> YOK denetlemesi i¢in mali tablolarn hazirlanmasi ve iist ydnetime sunulmasi

» Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak {ist y6netime
bilgilendirme, goriis ve Onerilerde bulunmak.

» Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Sube Miidiirliigii icerisinde iletilmesini,
anlagilmasini ve benimsenmesini saglamak.

» Gorev alani ile ilgili Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

I11-) YETENEK

Egitim

> En az Lisans mezunu olmak

> Muhasebe ve finans alaninda bilgi, deneyim ve/veya sertifikasyon sahibi olmak
Deneyim

> Kamu kurumlarinda yonetim-organizasyon konusunda bilgi sahibi olmalidir.
> Yasal mevzuata hakim olmak, bilgileri siirekli giincellemek

Ozel bilgi ve Yetenek

> Ofis programlarin1 (Word, excel, powerpoint vb.) ve ofis araglarini

(Faks,yazici, tarayict vb.) iyi derecede kullanabilmek
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1V-) CABA
Fiziksel Caba

>

Is kurum i¢i ortamlarda ¢alismay1 gerektirmektedir.

Zihinsel Caba

V V V V V V V VYV V V VY

Y

Yazili, s6zlii ve sozsiiz iletisim konularinda yetenekli olmayz,
Insan tutum ve davranislarini anlayabilmeyi,

Kararlarinda agikligi,

Objektif olabilmeyi,

Ketum olmayi,

Sorunlar1 metodolojik ve mantiksal yollardan ele alabilmeyi,
Hosgorii sahibi olmay1,

Diiriist olmayz,

Dinamik olmayi.

Olaylara genis acidan bakabilmeyi,

Ikna yetenegine sahip olmayi,

Planlanma ve koordinasyon bilgi ve becerisine sahip olmay1 gerektirmektedir.

V-) SORUMLULUK

> Idari ve Mali Isler Daire Baskanina 1. derecede sorumludur.

> Toros Universitesi Mali Isler Sube Miidiirliigiiniin kullaniminda olan tiim makine ve

malzemelere iliskin mali kayiplardan sorumludur.

> Toros Universitesi Mali isler Sube Miidiirliigiine bagli tiim personelinin korunmasi

ve gozetiminden sorumludur.

V1-) CALISMA KOSULLARI

Is Cevresi

» Kurum igi ortamlar.

Ise Tliskin Tehlike ve Riskler

>

Is yogunlugu ve sorumluluk nedeniyle stres, fiziksel ve zihinsel yorgunluk

ortaya ¢ikabilir.
>

Uzun siire ekrana karsisinda ¢alismaya bagl goz hastaliklar ortaya ¢ikabilir.
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Bu belgede agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadt:

Imza
Tarth ..../..../....
ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)
Tarih ..../..../.... Imza

Tablo 3.6. Mali isler sube miidiirliigii memur/sef gorev ve is tammlari

MALI ISLER SUBE MUDURLUGU PERSONELI GOREV/IS TANIMI VE
BULUNMASI GEREKEN NIiTELIKLER

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI Mali Isler Sube Miidiirliigii
UNVANI Sef/Memur
I-) GOREYV / iSiN KISA TANIMI

Universite {ist ydnetimin belirledigi hedef ve ilkelere uygun olarak sube miidiirii tarafindan

kendisine havale edilen igleri mevzuat ¢ergevesinde yerine getirmek
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I1-) GOREV /1S, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:
»Kurum vergi 6demeleri beyanlarini olugturmak, takibini yapmak
»Ogrenci 6deme plan1 ve tahsilatlarinin yapilmasi
» Hastalik, kaza raporlarinin sisteme islenmesi
»Maas 6demeleri
> Ogrenci staj ve personel sigorta giris/cikis islemlerinin yapilmast, sisteme islenmesi ve takibi
»SGK hizmet dokiimii islemlerini yapmak, ddemeleri takip etmek
»Mali biitce raporlarini hazirlamak
> Universitenin y1llik biitce calismalariin yapilmasi
»EBYS iizerinden Sube Midiirii tarafindan kendisine havale edilen evraklarin geregini,
dosyalama ve arsivleme iglemlerini yapmak
»>YOK olagan denetimi icin mali tablolarin hazirlanmasinda gérev almak
>Ust yonetimin belirledigi amag ve ilkeleri benimsemek ve kalite politikasina uygun hareket
etmek

» Sube miidiirii tarafindan kendisine verilen diger isleri yapmak

111-) YETENEK

Egitim

> En az ticaret lisesi mezunu olmak

> Muhasebe ve finans alaninda bilgi, deneyim ve/veya sertifikasyon sahibi olmak
Deneyim

> Yasal mevzuata hakim olmak, bilgileri siirekli glincellemek

Ozel Bilgi ve Yetenek

> Ofis programlarint (Word, excel, powerpoint vb.) ve ofis araglarini

(Faks,yazici, tarayict vb.) iyi derecede kullanabilmek
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1IV-) CABA

Fiziksel Caba

> Is kurum i¢i ve kurum dis1 ortamlarda calismay1 gerektirmektedir.
Zihinsel Caba

Yazili, s6zlii ve sozsiiz iletisim konularinda yetenekli olmayz,
Insan tutum ve davranislarini anlayabilmeyi,

Kararlarinda agikligi,

Objektif olabilmeyi,

Ketum olmayi,

Sorunlar1 metodolojik ve mantiksal yollardan ele alabilmeyi,
Hosgorii sahibi olmayi,

Diiriist olmayz,

Dinamik olmayi.

V V V V V VYV V V VYV V

Olaylara genis acidan bakabilmeyi,

A\

Ikna yetenegine sahip olmayi,

V-) SORUMLULUK

> Mali Isler Sube Miidiiriine 1. derecede sorumludur.

> Idari ve Mali Isler Daire Baskanina 2. derecede sorumludur.

> Toros Universitesi Mali isler Sube Miidiirliigiinde kendi kullaniminda bulunan tiim

makine ve malzemelere iliskin mali kayiplardan sorumludur.

V1-) CALISMA KOSULLARI

Is Cevresi

» Kurum igi ortamlar.

Ise Tliskin Tehlike ve Riskler

> s yogunlugu ve sorumluluk nedeniyle stres, fiziksel ve zihinsel yorgunluk ortaya
cikabilir.

» Uzun siire ekrana karsisinda ¢alismaya bagli goz hastaliklar ortaya ¢ikabilir.
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Bu belgede agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadt:

Imza

Tablo 3.7. Tasimir kayit kontrol yetkilisi gorev ve is tanimlar:

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMI Ayniyat- Taginir Kayit ve Kontrol Birimi
UNVANI Ayniyat Saymani/Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
I-) GOREYV / iSIN KISA TANIMI

Universitemiz Ayniyat- Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi, Toros Universitesi Idari ve Mali
Isler Daire Baskanligina bagh olarak tasinir mal islemleri; 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunun 44. Maddesine dayanilarak hazirlanan ve 18/1/2007 tarih ve 26407 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yiirtirlige giren, Tasimir Mal Yonetmeligi esaslar1 uyarinca yiiriitiilmekte
olup, tasinira konu olan ve harcama birimince elde edilen, her tiirlii taginir malin satin alma
stirecinden baslayip, kabulii, muayenesi ve depolanmasi ile birlikte, tasinir demirbas ve sarf
mallarin; tespiti, giris, ¢ikis ve ilgililerine teslim edilmesi islemlerinin otomasyon programi

iizerinden kayit altina alinmasini kapsamaktadir.

ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)

Tarih..../..../.... Imza

68



11-) GOREV /IS, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

» Ayniyat iglemlerini yiiriitmek ve otomasyon iizerinden kayit altina alinmasini saglamak

» Muayene ve kabulii yapilan mallarin cins ve niteliklerine gore sayimini yaptirarak teslim
alimmasi ve dogrudan tiiketilmeyen mallarin ambarlarda muhafaza edilmesini saglamak

» Muayene ve kabul igslemi yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim alinmasinin saglanmasi
ve bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesinin 6nlenmesini saglamak

» Tasimirlarin giris ve ¢ikiglarina iliskin kayitlarini tutturmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri
diizenletmek

» Tiiketime ve kullanima verilmesi gereken malzemeleri ilgililerine teslim edilmesini saglamak
Kullanima verilmesi gereken taginir mallari ilgililerine zimmetle teslim edilmesinin saglanmasi

» Tasmirlar1 Yangma, Islanmaya,bozulmaya,calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli onlemleri almak ve alinmasini saglamak

» Ambarlarda ¢alinma ve olagan istii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmayi daire
baskanina haber vermek

» Ambar sayimi ve stok kontrolu yapmaktirmak daire bagkaninca belirlenen stok miktarlarini
takip etmek

» Kullanimda olan malzemeleri bulunduklar1 yerde kontrol etmek sayimlarini yapmak ve
yaptirmak

» Daire bagkanliginin malzeme ihtiya¢ planlamasina yardimci olmak

» Taginir kayitlarinin y1l sonu yonetim hesabini ¢ikarmak ve daire bagkanina sunmak

» Taginir kayit kontrol yetkilileri gérevlerinden ayrilirken ambar devir teslim islemini yapmak

» Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur ve ihmal veya tedbirlisizlikler nedeniyle
meydana gelen eksik ve noksanlardan sorumlu olanlar hakkinda islem baglatmak

»  EBYS iizerinden Ayniyat biriminin evrak kayitlarimi tutturmak, dosyalanmasi ve
arsivlenmesini saglamak

» Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak st yonetime
bilgilendirme, goriis ve Onerilerde bulunmak

» Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Saymanlik birimi igerisinde iletilmesini, anlagilmasini
ve benimsenmesini saglamak

111-) YETENEK

Egitim

> En az Lisans mezunu olmak

> Gorev alanina giren konularda bilgi, deneyim ve/veya sertifikasyon sahibi olmak
Deneyim

> Kamu kurumlarinda yonetim-organizasyon konusunda bilgi sahibi olmalidir.

> Yasal mevzuata hakim olmak, bilgileri siirekli giincellemek,

Ozel Bilgi ve Yetenek

> Ofis programlarin1 (Word, excel, powerpoint vb.) ve ofis araglarim

(Faks,yazici, tarayict vb.) iyi derecede kullanabilmek
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1V-) CABA

Fiziksel Caba

> Is kurum i¢i ve kurum dis1 ortamlarda ¢alismay1 gerektirmektedir.
Zihinsel Caba

Yazili, s6zlii ve sozsiiz iletisim konularinda yetenekli olmayi,
Insan tutum ve davranislarini anlayabilmeyi,

Kararlarinda agikligi,

Objektif olabilmeyi,

Ketum olmayz,

Sorunlar1 metodolojik ve mantiksal yollardan ele alabilmeyi,
Hosgorii sahibi olmayi,

Diiriist olmayz,

Dinamik olmayi.

YV V.V V V VYV V V VYV V

Olaylara genis agidan bakabilmeyi,

\4

Ikna yetenegine sahip olmayi,

V-) SORUMLULUK
> Idari Isler ve Mali Isler Daire Baskanina 1. derecede sorumludur.
» Kendi kullaniminda olan tiim makine ve malzemelere iligkin mali kayiplardan

sorumludur.

VI1-) CALISMA KOSULLARI
is Cevresi
» Kurum igi ortamlar.
Ise Tliskin Tehlike ve Riskler
> Is yogunlugu ve sorumluluk nedeniyle stres, fiziksel ve zihinsel yorgunluk ortaya
¢ikabilir.
» Uzun siire bilgisayar basinda ¢alismaya bagli goz hastaliklar1 ortaya ¢ikabilir.

Bu belgede aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Imza
Tarih ..../..../....
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ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)

Tarih ..../..../.... Imza

Tablo 3.8. Tasinir kayit yetkilisi gorev ve is tanim

IDARI VE MALI iISLER DAIRE BASKANLIGI GOREV/iS TANIMI VE DAIRE
BASKANLIGINDA BULUNMASI GEREKEN NiTELIKLER

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMI Ayniyat- Taginir, Kayit ve Kontrol Birimi

UNVANI Taginir Kayit Yetkilisi

I-) GOREYV / ISIN KISA TANIMI Toros Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amag¢ ve ilkelere uygun, Universitemiz Ayniyat- Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi, Toros
Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina bagl olarak tasmir mal islemleri; 5018 Sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 44. Maddesine dayanilarak hazirlanan ve 18/1/2007
tarih ve 26407 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yliriirliige giren, Tasimir Mal Yonetmeligi
esaslar1 uyarinca yiiriitilmekte olup, taginira konu olan ve harcama birimince elde edilen, her tiirlii
taginir malin satin alma siirecinden baslayip, kabulii, muayenesi ve depolanmasi ile birlikte, taginir

demirbas ve sarf mallarin; tespiti, giris, ¢ikis ve ilgililerine teslim edilmesi iglemlerinin otomasyon

programui iizerinden kayit altina alinmasini kapsamaktadir.
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I1-) GOREV /IS, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
» Ayniyat islemlerini yiiriitmek ve otomasyon iizerinden kayit altina almak

» Muayene ve kabulii yapilan mallarin cins ve niteliklerine gore sayimini yaparak teslim almak
ve dogrudan tiiketilmeyen mallari ambarlarda muhafaza etmek.

» Muayene ve kabul islemi yapilamayan taginirlart kontrol ederek teslim almak bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

» Taginirlarin giris ve ¢ikislara iligkin kayitlarim tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir kontrol yetkilisine vermek.

» Tiketime ve kullanima verilmesi gereken malzemeleri ilgililerine teslim etmek.
Kullanima verilmesi gereken taginir mallar1 ilgililerine zimmetle teslim etmek.

» Tasmirlart Yangina, Islanmaya,bozulmaya,calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli onlemleri almak ve alinmasini saglamak.

» Ambarlarda ¢alinma ve olagan istii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmayi daire
bagkanina ve kontrol yetkilisine haber vermek.

» Ambar sayimi ve stok kontrolu yapmak daire bagkaninca belirlenen stok miktarlarini takip
etmek.

» Kullanimda olan malzemeleri bulunduklari yerde kontrol etmek sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

» Daire bagkanliginin malzeme ihtiya¢ planlamasina yardimeci olmak.
» Tasimir kayitlarinin y1l sonu yonetim hesabini ¢ikarmak ve daire bagkanina sunmak.
» Tasimr kayit kontrol yetkilileri gérevlerinden ayrilirken ambar devir teslim islemini yapmak.

» Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur ve ihmal veya tedbirlisizlikler nedeniyle
meydana gelen eksik ve noksanlardan sorumlu olanlar hakkinda islem baglatmak.

» EBYS iizerinden Ayniyat birimine ait evrak-yazigma islemlerini yiiriitmek

»>Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak st yonetime
bilgilendirme, goriis ve Onerilerde bulunmak.

» Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Saymanlik birimi i¢erisinde iletilmesini, anlasilmasini
ve benimsenmesini saglamak.

3-) YETENEK

Egitim

» En az 6nlisans mezunu olmak

» Gorev alanina giren konularda bilgi, deneyim ve/veya sertifikasyon sahibi olmak
Deneyim

» Yasal mevzuata hakim olmak, bilgileri siirekli giincellemek,

Ozel Bilgi ve Yetenek

» Ofis programlarin1 (Word, excel, powerpoint vb.) ve ofis araglarin1 (Faks,yazici,

tarayici vb.) iyi derecede kullanabilmek
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1IV-) CABA

Fiziksel Caba

> Is kurum i¢i ve kurum dis1 ortamlarda calismay1 gerektirmektedir.
Zihinsel Caba

Yazili, s6zlii ve sozsiiz iletisim konularinda yetenekli olmayz,
Insan tutum ve davranislarini anlayabilmeyi,

Kararlarinda agikligi,

Objektif olabilmeyi,

Ketum olmayi,

Sorunlar1 metodolojik ve mantiksal yollardan ele alabilmeyi,
Hosgorii sahibi olmayi,

Diiriist olmayz,

Dinamik olmayi.

V V V V V VYV V V VYV V

Olaylara genis acidan bakabilmeyi,

A\

Ikna yetenegine sahip olmayi,

V-) SORUMLULUK

» Ayniyat- Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine 1. derecede sorumludur.

> Idari Isler ve Mali Isler Daire Baskanina 2. derecede sorumludur.

» Ayniyat- Taginir Kayit ve Kontrol Biriminde kendi kullaniminda bulunan tiim

makine ve malzemelere iliskin mali kayiplardan sorumludur.

VI1-) CALISMA KOSULLARI

Is Cevresi

» Kurum igi ortamlar.

Ise Tliskin Tehlike ve Riskler

> s yogunlugu ve sorumluluk nedeniyle stres, fiziksel ve zihinsel yorgunluk ortaya
cikabilir.

» Uzun siire bilgisayar basinda ¢alismaya bagli goz hastaliklar1 ortaya ¢ikabilir.

Bu belgede aciklanan girev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadu:

imza
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ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)

Tarih ..../..../.... Imza

3.7.1.3. Insan kaynaklari daire baskanhg

Tablo 3.9. insan kaynaklar1 daire bagkan1 gorev/is tanimi

INSAN KAYNAKLARI DAIRE BASKANLIGI GOREV/IS TANIMI VE DAIRE
BASKANLIGINDA BULUNMASI GEREKEN NiTELiKLER

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMI Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig

UNVANI Daire Bagkani

I-) GOREV / ISIN KISA TANIMI Toros Universitesi iist yonetiminin belirledigi amag ve
ilkeler dogrultusunda, Tiim akademik ve idari personelin atama ve 6zliikk islemlerinin mevzuata
uygun sekilde yapilmasini saglamak, caliganlarin performans kriterlerini arttiracak girigimlerde
bulunarak, egitim ihtiyaglarinin belirlenerek kalite politikasi c¢ergevesinde siirekli iyilesme ve

gelismeyi saglamaktir.
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I1-) GOREV /IS, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

> Universitenin insan kaynag1 planlamasi ve personel politikalar1 olusturmak,

» Tim akademik ve idari personelin ozliikk dosyalarmin eksiksiz hazirlanmast ve
korunmas1

» Personelin atama, isten ¢ikis ve emeklilik, saglik raporlari vb. ig ve islemlerinin eksiksiz
yiiriitiilmesi ve takibi

> Tiim Akademik ve Idari personelin izin planlamalarmin takibi

» Hakkinda disiplin, sorusturma, ceza islemleri olan personel ile ilgili siireci takip etmek

> PersonelinYOKSIS programina eksiksiz ve zamaninda islenmesini saglamak

» Akademik Personel Performans degerlendirme siireci ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek

» BEDEK, bagvurularin alinmasi, takibi ve gereginin yapilmasi

> BIMER, CIMER basvurularinin alinmasi, cevaplandirilmasi

> ISKUR Personeli hakkinda durum ¢izelgesi hazirlamak ve bildirmek

> Ust yonetime gerektiginde personel sisteminin gelistirilmesi hakkinda 6neriler sunmak

» Akademik ve idari personel ile ilgili yasal mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek

» Personel ilan ve duyuru ile ilgili is ve islemlerin eksiksiz yapilmasini saglamak

> Universite personelinin hizmet dncesi ve hizmet ici egitim programlarini diizenlemek ve
uygulama islemlerini yaptirmak

» EBYS iizerinden daire baskanlig1 gelen-giden evrak kaydinin tutturulmas, ilgili kisiye
ya da birime havale edilmesi, dosyalama ve arsivleme islerini yapmak ve yaptirmak.

» Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak iist yonetime
bilgilendirme, goriis ve Onerilerde bulunmak.

» Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin daire baskanligi igerisinde iletilmesini,
anlagilmasini ve benimsenmesini saglamak.

» Gorev alam ile ilgili Genel Sekreterlikce verilecek diger gorevleri yapmak
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I11-) YETENEK
Egitim
> En az Lisans mezunu olmak

Deneyim

» Yonetim-organizasyon ve insan kaynaklar1 yonetimi konusunda bilgi sahibi
olmalidir.

» Yasal mevzuata hakim olmak, bilgileri siirekli giincellemek,

Ozel Bilgi ve Yetenek

» Ofis programlarimi (Word, excel, powerpoint vb.) ve ofis araglarini
(Faks,yazici, tarayict vb.) iyi derecede kullanabilmek

IV-) CABA
4.1. Fiziksel Caba

> Is kurum i¢i ve kurum dis1 ortamlarda calismay1 gerektirmektedir.
4.2. Zihinsel Caba

Yazili, sozlii ve sozsiiz iletisim konularinda yetenekli olmayi,

Insan tutum ve davranislarin1 anlayabilmeyi,

Kararlarinda agikligi,

Obijektif olabilmeyi,

Ketum olmayi,

Sorunlar1 metodolojik ve mantiksal yollardan ele alabilmeyi,

Hosgorii sahibi olmayz,

Diiriist olmayz,

Dinamik olmayi.

Olaylara genis agidan bakabilmeyi,

V V V V V VYV V V V V VYV

Ikna yetenegine sahip olmayi,

V-) SORUMLULUK

» Genel Sekretere 1. derecede sorumludur.

> Toros Universitesi insan Kaynaklari Daire Bagkanligi’na ait tiim makine ve
malzemelere iliskin mali kayiplardan sorumludur.

> Toros Universitesi Insan Kaynaklar1 Daire Baskanli§i’na bagl tiim personelinin
korunmasi ve gdzetiminden sorumludur.

6-) CALISMA KOSULLARI

6.1. is Cevresi

» Kurum igi ortamlar.

6.2. Ise iliskin Tehlike ve Riskler

> s yogunlugu ve sorumluluk nedeniyle stres, fiziksel ve zihinsel yorgunluk ortaya
¢ikabilir.

» Uzun siire bilgisayar basinda ¢alismaya bagli goz hastaliklar1 ortaya ¢ikabilir.
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Bu belgede agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadt:

Imza
Tarth ..../..../....
ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)
Tarih ..../..../.... Imza

Tablo 3.10. insan kaynaklari daire baskanh@ memur/sef gorev ve is tanimi

INSAN KAYNAKLARI DAIRE BASKANLIGI GOREV/iS TANIMI VE DAIRE
BASKANLIGINDA BULUNMASI GEREKEN NiTELIKLER
KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMI Insan Kaynaklar1 Daire Bagkanhg
UNVANI Sef/Memur
I-) GOREYV / iSiN KISA TANIMI

Toros Universitesi iist yonetiminin belirledigi amag ve ilkelere uygun olarak, daire baskaninin

havale ettigi isleri mevzuata uygun sekilde yerine getirmek
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I1-) GOREV /IS, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

> Tiim Universite akademik-idari personelinin 6zliik dosyasi olusturma, atama, izin, isten
cikis ve emeklilik vb. islemlerin eksiksiz gerceklestirilmesi

» Hakkinda disiplin, sorusturma, ceza iglemleri olan personel ile ilgili siireci takip etmek

> YOKSIS kapsaminda sorumluluk alanina giren her tiirlii is ve islemlerin yapilmas1

> BEDEK, BIMER, CIMER basvurularin alinmast, takibi ve gereginin yapilmasi,

> ISKUR Personeli hakkinda durum cizelgesi hazirlamak ve bildirmek

» Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek

> llan ve duyuru ile ilgili islemlerin yapilmas1

> Universite personeline diizenlenecek hizmet éncesi ve hizmet igi egitim programlarmin
organizasyonunda gorev almak

» EBYS iizerinden Daire Bagkani tarafindan havale edilen evraklarin geregini yapmak
gelen-giden evrak kaydini tutmak, dosyalama ve arsivleme yapmak

» Kalite politikasinin ve kalite hedeflerini benimsemek

» Gorev alani ile ilgili daire baskani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak

I11-) YETENEK
Egitim
» En az 6nlisans mezunu olmak
Deneyim
» Yasal mevzuata hakim olmak, bilgileri siirekli giincellemek,
Ozel Bilgi ve Yetenek

» Ofis programlarim1 (Word, excel, powerpoint vb.) ve ofis araglarim
(Faks,yazici, tarayict vb.) iyi derecede kullanabilmek
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1IV-) CABA

Fiziksel Caba

> Is kurum i¢i ve kurum dis1 ortamlarda calismay1 gerektirmektedir.
Zihinsel Caba

Yazili, s6zlii ve sozsiiz iletisim konularinda yetenekli olmayz,
Insan tutum ve davranislarini anlayabilmeyi,

Kararlarinda agikligi,

Objektif olabilmeyi,

Ketum olmayi,

Sorunlar1 metodolojik ve mantiksal yollardan ele alabilmeyi,
Hosgorii sahibi olmayi,

Diiriist olmayz,

Dinamik olmayi.

V V V V V VYV V V VYV V

Olaylara genis acidan bakabilmeyi,

A\

Ikna yetenegine sahip olmayi,

V-) SORUMLULUK
» Daire Baskanina 1. derecede sorumludur.
» Daire Bagkanligi’nda kendi kullaniminda bulunan tiim makine ve malzemelere

iliskin mali kayiplardan sorumludur.

VI1-) CALISMA KOSULLARI

Is Cevresi

» Kurum igi ortamlar.

Ise Tliskin Tehlike ve Riskler

> s yogunlugu ve sorumluluk nedeniyle stres, fiziksel ve zihinsel yorgunluk ortaya
cikabilir.

» Uzun siire bilgisayar basinda ¢alismaya bagli goz hastaliklar1 ortaya ¢ikabilir.

Bu belgede aciklanan girev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi1 ve Soyadu:

imza
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ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)

Imza

3.7.2. 1Is élciimii ve norm kadro saptama

3.7.2.1. Ogrenci isleri daire bagkanhg

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginda yapilan gerekli isler, is analizi, is Ol¢iimii

sonucu 6280 Adam/Saat olarak saptanmis ve bu g¢alismaya iliskin detayli tablo asagida

verilmigtir. Bu hesaplamada yillik ¢alisma siiresi giin olarak 210 giin saat olarak 1680 saat

Ongorilmiistiir.

Tablo 3.11. Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 is 6l¢iimii

Yapilan Isler Yillik adedi Aldig Siire/Saat

Yeni dgrencilerin kayit iglemlerini yapmak 1000 100

Gelen —Giden evrak kayitlari ve ilgili birim-kurum

yazigsmalarmin yapilmasi ve yazilarin takip edilmesi 3000 2000
3 | Resmi yazismalarin dosyalanmasi ve danigmanlik

hizmeti Olgiilemedi 2500
4 | Mezun 6grencilerin tespiti-kontrolii ve diplomalarin

diizenlenmesi 1000 1000
5 |ilisik kesme islemleri 100 100
6 Ogrenci Belgeleri ve Transkriptleri 1500 50
7 Ogrenci duyurular1 ve WEB giincellemesi 15 30
8 Diger islemler (Fotokopi, evrak teslimi vs.) Olciilemedi 500

TOPLAM 6280 saat
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Ogrenci Isleri Daire Baskanliginda islerin yapilma siiresi toplam

TOPLAM ZAMAN

Normal siire x Caligma temposu

(6280x0.90)

STANDART ZAMAN

Normal zaman x Tolerans pay1

(5,652x1.15)*

Daire Bagkanlig1 i¢in gerekli norm kadro sayisi

(Standart zaman: Yillik ¢calisma stiiresi)
6.499.8. /1680**

calismasi uygun goriilmektedir.

= 6280 saat

= 5,652

=6.499,8

=3.8689... > 4 kisi

Ogrenci isleri daire Baskanligi igin (1+3=4) daire baskanm dahil, 4 norm kadro

saptanmistir.

* Yukaridaki 6rnekte eklenecek pay yiizdesini %15 olarak varsaymistik, bu durumda standart zamani bulmak i¢in ya

normal zamanin yiizde 15 i bulunur ve normal zamana eklenir, ya da normal zaman 1,15 ile ¢arpilmak suretiyle standart

zaman bulunur. Yukaridaki 6rnekte standart zaman, normal zamanin 1,15 ile ¢arpilmasiyla elde edilmistir.

** Bu ¢aligmada bir memurun hafta sonu tatilleri, senelik izinleri, dini ve milli bayramlar, mazeret izinleri ¢ikarildiktan

sonra yillik net ¢aligma siiresi giin olarak 210 giin, saat olarak 1680 saat olarak 6ngoriilmiistiir.
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3.7.2.2. idari ve mali isler daire baskanhg

3.7.2.2.1. lidariisler ve satin alma sube miidiirliigii

Idari Isler ve Satin Alma Sube Miidiirliigiinde yapilan gerekli isler, is analizi, is

Olclimii sonucu 2405 Adam/Saat olarak saptanmis ve bu calismaya iliskin detayli tablo

asagida verilmistir. Bu hesaplamada yillik ¢alisma siiresi giin olarak 210 giin saat olarak

1680 saat ongdrilmiistiir.

Tablo 3.12. Idari isler ve Satin Alma Sube Miidiirliigii Is Ol¢iimii

Yilhik Aldig

Yapilan isler adedi Siire/Saat
1 | Birimlerden gelen satin alma taleplerinin degerlendirilmesi, piyasa

aragtirmasinin yapilarak teklif toplanmasi 300 900
2 | Satin alma komisyonu giindeminin hazirlanmasi ve alinan komisyon

kararim1 imzaya sunmak, satin alinan malzemenin ilgili firmaca

siiresi i¢inde teminini saglama siirecini takip ederek ihtiyacin

karsilanmasin1 saglamak ve agik ihale, pazarlik usulii ve dogrudan

temin usuliine giren alimlarin ihale islem dosyalarini hazirlamak 10 1000
3 | Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanliginca yapilan belirleme ile

kiraya verilmesi uygun olan Universitemize ait olan

gayrimenkullerin kiralama ile ilgili ihale dosyalarini hazirlamak 4 350
4 | Hizmet araglarinin bakim- onariminin yaptirilmasi ve akaryakit

ihtiyaglarinin karsilanmast 40 80
5 | Kiitiiphane Daire Bagkanliginin talepleri dogrultusunda yerli ve

yabanci yaymlarin satin alma islemlerinin yapilmasi ) 25
6 | Diger Gorevler (dosyalama, danismanlik) olgiilemedi 50

TOPLAM 2405 saat
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Idari isler ve satin alma sube miidiirliigiinde yapilan islerin aldig1 toplam siire = 2,405
saat
NORMAL ZAMAN
Toplam siire x Calisma temposu
(2.405x0.90) = 2.164,5
STANDART ZAMAN
Normal zaman x Tolerans pay1

(2164,5x1.15)* = 2.489.175

Miidiirliik i¢in gerekli norm kadro sayisi
(Standart zaman: Yillik ¢alisma stiiresi)

2.489.175/1680** =1,48165179 =» yaklasik 2

kisi calismasi uygun goriilmektedir.

Idari isler ve satin alma sube miidiirliigii i¢in (1+1=2) miidiir dahil 2 norm kadro

saptanmistir.

* Yukaridaki 6rnekte eklenecek pay yiizdesini %15 olarak varsaymistik, bu durumda standart zamani bulmak i¢in ya

normal zamanin yiizde 15 i bulunur ve normal zamana eklenir, ya da normal zaman 1,15 ile carpilmak suretiyle standart

zaman bulunur. Yukaridaki 6rnekte standart zaman, normal zamanin 1,15 ile carpilmasiyla elde edilmistir.
** Bu calismada bir memurun hafta sonu tatilleri, senelik izinleri, dini ve milli bayramlar, mazeret izinleri ¢ikarildiktan

sonra yillik net ¢aligma siiresi giin olarak 210 giin, saat olarak 1680 saat olarak 6ngoriillmiistiir.
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3.7.2.2.2. Mali isler sube miidiirliigii

Mali isler Sube Miidiirliigiinde yapilan gerekli isler, is analizi, is 6lciimii sonucu

5680 Adam/Saat olarak saptanmis ve bu ¢aligsmaya iliskin detayl tablo asagida verilmistir.

Bu hesaplamada yillik c¢alisma siiresi giin olarak 210 giin saat olarak 1680 saat

Ongorilmiistiir.

Tablo 3.13. Mali isler midiirliigi is 6l¢timii

. Yilhk | Aldig

Yapilan Isler adedi Siire/Saat
1 | Maas yapilmasi 12 384
2 | Kurum 6deme islemleri 1190 768
3 | Gegici gorev gideri hazirlanmasi 160 96
4 | Ogrenci faturalandirma 3043 96
S | Giivenlik maaslari 12 6
6 | SGK hizmet bildirgesi 12 288
7| Yan 6deme islemleri 12 96
8 | KMH ogrenci takibi 1066 960
9 | Kurum faturalarinin islenmesi 1900 960
10 | Vergi, SGK 6demeleri ve takibi 12 24
11 | Ogrenci iade islemleri 65 96
12 | Ogrenim iicretlerin tahsili ve takibi 1977 960
13 | Ogrenci hukuk takibi 25 30
14 | Vizite kagidi hazirlanmasi (Rapor) 120 120
15 | Biitge hazirlanmasi 1 96
16 | YOK denetim raporlama 1 160
17 | EBYS iizerinden gonderilen yazilar 80 240
18 |EBYS iizerinden gelen evrak kayd: takibi, dosyalanmasi 300 300

TOPLAM 5680 saat
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Mali isler Sube Miidiirliigiinde islerin yapilma siiresi toplam = 5.680 saat
NORMAL ZAMAN
Toplam siire x Calisma temposu

(5680x0.90) =5.112
STANDART ZAMAN
Normal zaman x Tolerans pay1

(5112x1.15) * =5.878,8
Midiirliik i¢in gerekli norm kadro sayisi
(Standart zaman: Yillik ¢caligma siiresi)
5.878,8/1680** =3,49928571 = 4
kisi calismasi uygun goriilmektedir.

Mali isler sube miidiirliigii i¢in (1+3=4) Midiir dahil 4 norm kadro saptanmustir.

3.7.2.2.3. Ayniyat- tasimir kayit kontrol birimi

Ayniyat- Tasinir Kayit Kontrol Biriminde yapilan gerekli isler, is analizi, is 6l¢iimii
sonucu 1960 Adam/Saat olarak saptanmis ve bu g¢aligmaya iliskin detayli tablo asagida
verilmistir. Bu hesaplamada yillik ¢alisma siiresi giin olarak 210 giin saat olarak 1680 saat

Ongorilmiistiir.

* Yukaridaki 6rnekte eklenecek pay yiizdesini %15 olarak varsaymustik, bu durumda standart zamam bulmak igin ya

normal zamanin yiizde 15 i bulunur ve normal zamana eklenir, ya da normal zaman 1,15 ile carpilmak suretiyle standart

zaman bulunur. Yukaridaki 6rnekte standart zaman, normal zamanin 1,15 ile ¢arpilmasiyla elde edilmistir.
** By calismada da bir memurun hafta sonu tatilleri, senelik izinleri, dini ve milli bayramlar, mazeret izinleri

¢ikarildiktan sonra yillik net ¢caligma siiresi giin olarak 210 giin, saat olarak 1680 saat olarak dngoriilmiistiir.
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Tablo 3.14. Ayniyat- tasinir kayit kontrol birimi is 6l¢timii

Bu birim i¢in gerekli norm kadro sayisi

(Standart zaman: Yillik ¢aligma siiresi)

2.028,6/1680**

calismas1 uygun goriilmektedir.

Yapilan Isler Yillik adedi | Aldig: Siire/Saat
1 | Malzemelerin aliminda tasinir islem fisinin kesilmesi 250 200
2 | Malzemelerin tiikketime verilmesi 300 250
3 |Malzemelerin depoya alimi ve sayimi 200 400
4 | Malzemlerin sarf veya demirbas olarak ayriminin
yapilmasi ve zimmetlenmesi 200 180
S | Sayim yapilmasi 1 50
6 |Satin alinan malzemelerin depoya alinmasi ve devir
islemleri 50 50
7 | Hurdaya ayrilmig malzemelerin ilgili evraklari
doldurularak diisiilmesi ve ilgili birimlere verilmesi 3 10
8 | Hibe islemleri 110 20
9 | Diger gorevler (damigmanlik, dosyalama vb. ) 400 800
TOPLAM 1980 saat
Ayniyat Tasinir Kayit Kontrol Biriminde islerin yapilma siiresi = 1.960 saat
NORMAL ZAMAN
Toplam siire x Calisma temposu
(1960x0.90) =1.764
STANDART ZAMAN
Normal zaman x Tolerans pay1
(1764x1.15)* =2.028,6

=1,2075 > 1 kisi

Ayniyat- Tasinir Kayit Kontrol Birimi i¢in (1) birim kontrol yetkilisi dahil 1 norm kadro

saptanmuistir.

*Yukaridaki Srnekte eklenecek pay yiizdesini %15 olarak varsaymustik, bu durumda standart zamani bulmak igin ya
normal zamanin yiizde 15 i bulunur ve normal zamana eklenir, ya da normal zaman 1,15 ile carpilmak suretiyle standart
zaman bulunur. Yukaridaki 6rnekte standart zaman, normal zamanin 1,15 ile ¢arpilmasiyla elde edilmistir.

** Bu calismada bir memurun hafta sonu tatilleri, senelik izinleri, dini ve milli bayramlar, mazeret izinleri ¢ikarildiktan
sonra yillik net ¢alisma siiresi giin olarak 210 giin, saat olarak 1680 saat olarak ongdriilmiistiir.
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3.7.2.3. insan kaynaklar1 daire baskanhg

Insan Kaynaklar1 Daire Baskanliginda yapilan gerekli isler, is analizi, is &l¢iimii

sonucu 4061 Adam/Saat olarak saptanmis ve bu calismaya iliskin detayli tablo asagida

verilmistir. Bu hesaplamada yillik ¢alisma siiresi giin olarak 210 giin saat olarak 1680 saat
Ongorilmiistiir.

Tablo 3.15. Insan kaynaklar1 daire baskanligi is 6l¢iimii

Yilhk Aldigi

Yapilan isler adedi Siire/Saat
1 | Personel 6zliik dosyalarinin olusturulmasi, atama, terfi,

izin, isten ¢ikis ve emeklilik vb. iglemlerin yapilmasi 930 1000
2 |BEDEK basvurular ile ilgili islemler ve takibi 90 180
3 |BIMER, CIMER ile ilgili basvurularm alinmasi,

cevaplandirilmasi ile ilgili islemler 80 160
4 | Akademik/Idari personel sozlesmelerinin hazirlanmasi 258 100
5 | Personel maas tablolar1 hazirlama, ekders, DSU.

islemleri 12 36
6 | YOKSIS kullanim ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi 750 1000
7 | Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin islemleri,

gerekli yazigmalar ve takibinin yapilmasi 5 100
8 | Personelin vize taleplerine iliskin yapilan isler 40 10
9 |Personel gorevlendirme/ 40. Madde D.S.U. islemleri

yazigmalari 90 180
10 | Akademik Personel Performans degerlendirme siireci

ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek 1 145
11 |Personel ilan ve duyurularin yapilmasi/bagvuru siireci

takibi 10 20
12 | Tum akademik- idari personelin mail adresi ve kimlik

kartlarinin olusturulmasina yonelik is ve islemler 100 15
13 |ISKUR sistemine aylik personel durum cizelgesi —

aylik is giicii girmek, ve ayrilan personel bildirimi

yapmak 12 18
14 |IYEM yetkilisi olarak bilgi girisi ve giincellemesinin

yapilmast 12 12
15 | Gelen bagvurular1 almak ve 6zge¢mis havuzu

olusturmak 500 10
16 | Denetim raporu hazirlamak 1 45
17 |Personel disiplin — sorusturma — ceza islemleri,

yazigmalari, takibi, sorusturmaciya belge temini

yapmak 4 30
18 |EBYS gelen-giden evraklarin takibi, cevabi yazilari ve

dosyalanmasi islemleri 2500 1000

TOPLAM 4,061 saat
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Daire Bagkanliginda islerin yapilma siiresi toplam  =» =4.061 saat

NORMAL ZAMAN
Toplam siire x ¢alisma temposu
(4.061.x0.90) =3.654,9

STANDART ZAMAN

Normal zaman X tolerans pay1

(3,654,9x1.15)*
=4,203,135

(Standart zaman: yillik ¢alisma siiresi)

4.203,135/1680** =2,50186607 = 3
kisi calismasi uygun goriilmektedir.

Insan Kaynaklar1 Daire Baskanhig icin (1+2=3) daire baskan: dahil 3 norm kadro

saptanmistir.

*Yukaridaki Srnekte eklenecek pay yiizdesini %15 olarak varsaymustik, bu durumda standart zamani bulmak igin ya
normal zamanin yiizde 15 i bulunur ve normal zamana eklenir, ya da normal zaman 1,15 ile ¢arpilmak suretiyle standart
zaman bulunur. Yukaridaki drnekte standart zaman, normal zamanin 1,15 ile ¢arpilmasiyla elde edilmistir.

** Bu ¢aligmada bir memurun hafta sonu tatilleri, senelik izinleri, dini ve milli bayramlar, mazeret izinleri ¢ikarildiktan
sonra yillik net ¢alisma siiresi giin olarak 210 giin, saat olarak 1680 saat olarak ongdriilmiistiir.
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DORDUNCU BOLUM
SONUC ve DEGERLENDIRME

SONUC ve DEGERLENDIRME

Isletmeler, yasadiklar1 konjonktiirde varliklarim siirdiirebilmek igin rakiplerine kars1
avantaj saglamak, fark yaratmak zorundalar. Simdiki kosullarda bunu basarmak daha da
zorlasmistir. Diinyanin kiiresellesmesiyle, tiim isletmeler de kiiresel ekonomiye dogru
stiriiklenmektedir. Bilisim teknolojilerindeki hizli gelismeler isletmelerin nitelikli personel

arayisini zorunlu kilmistir.

Isletmelerin, insan kaynagimi daha etkili ve verimli degerlendirebilmek igin
kullandi@ araclara ve tekniklere verdigi 5nem her gecen giin artmaktadir. Insan kaynagmin
ulagsmaya calistig1 en nihai nokta ise tiim ¢alismalarini sayisal zemine oturtarak hata yapma
paymi en aza indirmektir. Is analizi, insan kaynaklar1 yonetiminin bu temel hedefini
gerceklestirecek faaliyetlerden biri olmasi ve diger insan kaynaklari uygulamalarinin

timiinde kullanilmasi agisindan 6nem teskil eder.

11 Temmuz 2001 tarih ve 244459 sayili Resmi Gazetede yayinlanan genelge ile tim
kamu kurum ve Kkuruluslarinda insan kaynaklari yoOnetimi alaninda sistematik bir
yaklasimin yerlestirilmesi esasa baglanmigtir. Bu genelge tiim kamu kurum ve
kuruluglarinda Orgiit analizi ve is analizi ¢alismalarinin yapilmasint ve norm kadro
esaslarini belirlemeyi zorunlu kilmis ve bir¢gok kurum ve kurulus bu konuda caligsmalar

baslatmistir (Stimer ve Erol, 2003:98).

Bu genelgede de belirtildigi iizere, norm kadro tespiti, is analizlerine ve ig/gérev
tanimlarina dayanilarak yapilan degerlendirmeler neticesinde, kurumlarin ihtiyaci olan
kadrolarin sayisal ve niteliksel olarak belirlenmesi ve standart bir Olgliye bir kurala
baglanmasi ¢aligmasidir. Norm kadro saptamalar1 sonucunda kurumlarda gereksiz personel
birikimi, keyfi atama, nakil ve gérevlendirmeler ile insan kaynagi savurganligi 6nlenmis ve

calisanlarin niteliklerine uygun sekilde istihdam edilmesi saglanmis olur.

Bu calismada Mersin ili, Toros Universitesi Genel Sekreterligine bagl Ogrenci Isleri

Daire Baskanligi, Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina bagli, Idari isler ve Satin Alma
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Sube Miidiirliigii, Mali Isler Sube Miidiirliigii ve Ayniyat- Tasinir Kayit Kontrol Biriminde
ve Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi’'nda yiiz yiize gériisme ve anket yonteminden
yararlanilarak is analizleri yapilmis ve is analizinin temel ¢iktilart olan is/gorev tanimlar
olusturulmus, birim bazinda norm kadro saptamasi yapilmistir. Bu verilere bulgular baglig

altinda yer verilmistir.

Arastirmalar sonucunda; Ogrenci Isleri Daire Baskanliginda yapilan is 6l¢iimii
sonucunda 5 norm kadro saptanmis ve mevcut kadrosuyla uyumlu bir sonug ortaya ¢iktigi

gorilmiistiir.

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligma bagh, idari Isler ve Satin Alma Sube
Miidiirliigiinde, 2 norm kadro saptanmis ve mevcut durumla uyumlu oldugu goérilmistiir.
Ayni daireye bagli Mali Isler Sube Miidiirliigiinde 5 norm kadro tespiti yapilmis ve bu
sonucun mevcut durumla uyumlu oldugu gorilmistir. Bu dairenin son birimi olan
Ayniyat- Taginir Kayit Kontrol Biriminde ise yapilan is 6l¢limii sonucunda 2 norm kadro

saptanmig olup, yine mevcut durum ile uyumlu bir sonug ortaya ¢ikmaistir.

Analiz yapilan son birim olan, insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi’nda yapilan is
Ol¢timiinde ise 4 norm kadro saptanmis olup, mevcut kadrosunda personel eksigi oldugu
tespit edilmis ve bu birimde is yiikiine gore mevcut 2 ¢alisana ilaveten, 1 personel daha

istihdam edilmesinin uygun olacagi degerlendirilmektedir ve 6nerilmektedir.

Is analizi; birden fazla asamada gergeklestirilen cok kapsamli, teknik bir konu
oldugundan zaman ve imkan yetersizligi nedeniyle sadece Toros Universitesi’nin Genel
Sekreterligi’ne bagli bazi birimlerde yapilmis olmasi bu arastirmanin en 6nemli kisitini
olusturmaktadir. Arastirmacilara bundan sonra yapilacak olan ¢aligmalarda, iiniversitelerin

akademik birimlerinde de bu ¢alismaya benzer ¢alismalar yapmalar1 6nerilebilir.

Ayrica, 1§ analizinin yapilmasi slirecinde caligsanlar is giivenceleri ile ilgili tedirginlik
duymaktadir. Is analizinin saglikli yapilabilmesi i¢in analiz siireci baslamadan &nce, ilgili
personelde olusabilecek olumsuz duygunun ortadan kaldirilmas: yerinde olacaktir. Bu
kapsamda, is analizinin calisan1 degil, yapilan isin analizini hedefledigini personele
aciklamak, s6z konusu olumsuz duygunun ortadan kaldirilmasina ve daha saglikli bir is

analizi yapilabilmesine katki saglayacaktir.
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EKLER

Ek-1Tezde Kullanilan Anket

Sekil 1:Is Analizi Soru Formu Ornegi

A.ANALIZ BILGISI
Formun dolduruldugu tarih

B.iSIN KIMLIiGI
1.Isin ad1

2.Sorumlu oldugu birim

3.Bagli oldugu bolim

4.Bagli oldugu ilk yoneticinin adi

C.iSIN OZETI

Kisaca isin amaci , neden ve nasil yapildigi, gorev ve sorumluluklariniz:

D.GOREVLER
1.Isin tiirii :Yonetsel -Teknik-  Biiro

2.Ana gorevler ve yapilis siiresi

3.Diger gorevler ve yapilis siiresi
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E.IS GEREKLERI

1.EGITIM (Minumum egitim diizeyi gereksinimi)
a)Lise

b)On Lisans

c)Lisans

d)Yiksek Lisans

e)Diger ( )

2.DENEYIM (Y1)

Egitim deneyimin yerini alabilir mi?
Evet Nasil
Hayir : Nigin

3.SORUMLULUK
Isin yiiklendigi sorumluluklari ve bu sorumluluklarin nem derecesi nedir?

Sorumluluk Az Cok

a)ls techizati
b)Araglarin kullanimi
¢)Malzeme kullanimi
d)Donatimi koruma
e)Malzemeyi koruma
f)Araglart koruma
g)Kisisel giivenlik
h)Digerlerinin giivenligi

1)Digerlerinin is basarist

1)YOnetsel sorumluluk
PDiger( )
BIREYSEL OZELLIKLER
1.Isin yapilamsi i¢in gerekli olan fiziksel nitelikler nelerdir?

2.Asagidaki 6zelliklerden hangisine ne kadar ihtiya¢ duyulmaktadir ?
Ozellikler Ihtiyvac Yok Faydali

Cok

Gerekli

1.Gérme  mmmmemememmeeen e
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10.Matematik =00 e

3.Bu is icin deneyim
a)Gerekli
b)Gereksiz

F.CALISMA KOSULLARI

Isin hangi fiziksel kosullar altinda yapildigini tek tek siralayiniz:

G.SAGLIK VE GUVENLIK

Iste karsilagilabilecek saglik veya giivenlikle ilgili tehlikeleri belirtiniz.

H.YORUMLAR
Isle ilgili sdylemek istediginiz seyler varsa liitfen belirtiniz.

Is Analisti imza Kayit Tarihi

Kaynak: Geylan, R. (2002:50).
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Kisisel Bilgiler

OZGECMIS

Soyadi,ad1 : Caglar ALTINEL

Uyrugu - T.C.

Dogum Tarihi (giin/ay/yil)  :26.03.1980

Dogum Yeri : Tarsus

Medeni hali : Evli

Adresi : Guivenevler Mahallesi, 20. Cadde, Sedef Evler Sitesi,
A-blok, Kat:2, D:4 Yenisehir/Mersin

Telefon : 5395660605

E-Posta : caglar.altinel@hotmail.com

Egitim Derecesi Egitim Birimi Mezuniyet yili
Yiiksek lisans Toros Univ. Sosyal Bil. Ens. Isletme Tezli YL. 2018
Lisans AnadoluUniversitesi, I.I.B.F. Isletme Boliimii 2014
Lise Kayseri Stimer Anadolu Lisesi 1997

Is Deneyimi

Yil Calistigr Yer Gorev
7 yil Toros Universitesi Memur
YabanciDil

Ingilizce

Yayinlar

flgi Alanlar

Sinema, Kitaplar, Tiyatro, Yiizme, Tenis
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T.C.

TOROS UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLERENSTITUSU
INTIHAL PROGRAMI RAPORU

ISLETME ANA BILIM DALI BASKANLIGINA

Tarih: 09/07/2018
Tezin Bashgi: Stratejik Insan Kaynaklari Yonetiminde Is Analizinin Onemi ve Toros Universitesi Idari
Birimlerinde Is Analizi ve Norm Kadro Olusturulmasina Yénelik bir Uygulama

Yukarida baghig1 gosterilen tez ¢alismamin;

a) Giris,

b) Ana bdlimler ve

c¢) Sonug kisimlarindan olugan toplam 90 sayfalik kismina iliskin, 09/07/2018 tarihinde enstitii tarafindan
Turnitin adly intihal tespit programindan asagida belirtilen filtrelemeler uygulanarak alinmis olan orijinallik
raporuna gore, tezimin benzerlik oran1 % 18 ‘dir.

Uygulanan filtrelemeler:
[
1- Kaynakea haric
2-  Alintilar hari¢
3- Benzer kelime sayis1 10 adet

yapildiginda en fazla %10,
[
1- Kaynakea haric
2-  Almtilar dahil
3- Benzer kelime sayis1 10 adet

yapildiginda en fazla %30'u gegcmemelidir.

Tez ¢alismamin herhangi bir intihal icermedigini; aksinin tespit edilecegi muhtemel durumda
dogZabilecek her tiirlii hukuki sorumlulugu kabul ettigimi ve yukarida vermis oldugum bilgilerin dogru
oldugunu beyan ederim.

Yukarida belirtilen baglikta danigmanimla birlikte tamamlamis oldugum teziminfikir/arastirma sorusu,
yontem, bulgular ve tartisma kisimlar: dzgiin olup kismen veya tamamen diger calismalardan alinan kisimlar
oldugu durumlarda kaynak belirtilmesine dikkat edilmistir.Tezimin tez yazim kurallarina uygun olarak ve
intihal olmaksizin hazirladigimi taahhiit eder; intihal olmas: durumunda tez ¢alismamin basarisiz sayilacagini
ve mezuniyetimin iptalini kabul ederim.

Geregini saygilarimla arz ederim.

Ogrencinin Ad1 Soyadi : Caglar A

[mzasi S ﬂ Y TR Tarih: 09/07/2018

Yukarida kisisel ve tez bilgilgs#” verilen ogrencimin belirtilen baglikta birlikte tamamlamis
olduumuz tezi Turnitin intihal yazilim programinda kontrol edilmis ve etik bir ihlale rastlanmamustir.
Intihal yazilim programinm rapor ¢iktisi ektedir. Ayrica tezin fikir/arastirma sorusu, yontem, bulgular ve
tartigma kisimlari 6zgiin olup kismen veya tamamen diger ¢alismalardan alinan kisimlar oldugu durumlarda

kaynak belirtilmesine dikkat edilmistir.
Dog. Dr. Abdullah CALISKAN

Geregini saygilarimla arz ederim.
imzasi Y SRS Tarih: 09/07/2018

Ek: Intihal yazilim programmin rapor ¢iktisi{3 sayfa)
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