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OZET

Orgutler butinlesik sistemlerdir. Bu sistem icerisinde burolar érgitin
vazgecilmez unsurlarindan birisidir. Barolar, tum d&rgut faaliyetlerinin

planiandigi, yéneltildigi, koordine edildigi, denetlendigi birimler olarak ifade

edilebilir.

isletme, kurum ve kuruluslarda biro hizmetlerinin yeri ve énemi cok
blyuktar. Burolarda yapilan igler Uzerinde bilgisayar ve yazilimiarin verimliligi
artirmada etkin bir rolt vardir. Blro hizmetlerinde verimliligi arttirmada

6nemli bir unsur da “biro otomasyonu’dur.

Buro otomasyonu, teknolojinin gelismesiyle baro iglerinde zaman,
emek, personel, ara¢ gere¢ tasarrufu saglamaktadir. Bu galismada, buro
otomasyonunun buro personel (zerindeki etkileri izerinde durulmustur.

Aragtirma toplam dért bélumden olugmaktadir. Birinci bélimde, genel
olarak érgit ve érgltlendirme, baro yénetimi tanimi, gelisimi, buro yénetimi

yaklagimiari ve blro yénetiminin unsurlar Gzerinde durulmustur.

Aragtirmanin ikinci bélimunde blro otomasyonunun tanimi, tarihgesi,
yararlar, blro otomasyonu sistemi, bUro otomasyonunda guvenlik

incelenmistir.

Ugiinci bélimde ise, blUro otomasyonuna gegiste uygulanacak
igletme politikalar, blro otomasyonu ile modern yénetim teknikleri arasindaki
iligki incelenmis, otomasyonun buro personeli Uzerindeki etkilerine
deginilerek, personel Uzerindeki psikolojik etkileri ve yapilan isler (zerindeki
etkileri degerlendirilmis, otomasyonun blro personeli Gzerindeki olumsuz

etkilerini giderme yollan Uzerinde duruimustur.
3 )
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Aragtirmanin  dérdinci béliuminde, biro otomasyonunun buro
personeli Gzerindeki etkileri konusunda yapilan aragtirmaya yer verilmis,
arastirma sonuglart degerlendirilerek biro otomasyonunun personel
Uzerindeki etkileri ortaya konulmus ve ¢ézim &nerileri sunulmustur.
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SUMMARY

Organizations are united systems. Offfice among this system isone of
the factors which can not be given up. Offices can be explained as
departments where activities of all organization are planned, managed,

coordinated and controlled.

The position and importance of office works on establishment are very
important. Computer and programming play a vital role on improving the
productivity on works performed in offices. Office automation is one of the
factors improving the productivity on office work. By the advances in
tecnology, office automation enables to save time, labour, employee and
tools. The study focuses on the affects of office automation on staff.

This research consists of four chapters. The first covers organization
and organizing, the concept and development of office management
approaches and the elements of office management.

The second focuses on determination, background, benefits, system
and security of office automation. By emphesising the affect of office
automation on office staff, the third chapter focuses on the impact of office
automation on works carried out and its pyschological influences on staff
and is concentrated on curing the negative impacts of office automation on

office staff .

In the light of information obtained from survey carried out to clearify
the impact of office automation on staff, in the last chapter, by evaluating the
results of survey, the impact of office automation on staff is revealed and

some solution proposals are presented.
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GIRIS

Isletme kurum ve kurulusiarin mevcut maddi ve beseri kaynaklar etkin
ve verimli bicimde kullanarak amaglarina ulagmalari mamkdn olabilecektir.

Bu amagclara ulagabiimenin temelinde &rgit ve érgatlenme yatmaktadir.

Orgutler iki tur amacla gerceklestirilir. Birincisi toplumun arzularini
gidermek icin teknik veya ekonomik bir Gretim, ikincisi ise, 6rglt Gyelerinin
arzularini gerceklestirmesidir. Bir érgutin yagsamasi gelismesi ancak 6rgut
Gyelerinin amagclar ile érgut amaclarinin uyumiasmasi ile mamkundar. Her
birey 6rgitlin bir parcasidir. Orgitle birey amaclarinin uyumiasti§i dictde

érgut verimliligi de artacaktir.

Orgiit amaclarina ulasabilmek icin kendi icinde 6rgutleme faaliyetlerini
gerceklestirmek zorundadir. Orgitin karar aima ve uygulama safhasinda

gbrev Ustlenen Uniteleri mevcuttur. Bunlar icinde burolarin énemli bir yeri

vardir,

Burolarda yapilan isler temelde bilgi toplama, bilgiyi duzenleme, bilgiyi
saklama ve gerektiginde gerekli yerlere ulastirmadir. Yénetsel kararlarin
isabetli olabilmesi icin hizli ve saglikii bilgi saglama, burolarin en dnemli

gbrevidir.

Blrolar ginimtz modern teknolojilerinden ne kadar ¢cok faydalanirlar
ise, yukarida ifade edilen gérevlerini yerine getirmede o derece basarili
olacaklaridir. CUnku, 6zellikle blro otomasyonu konusundaki gelismeler
burolarin yUklenip yerine getirmekte oiduklari gérevlerini buytk 6&lgude
hafifletmektedir. Burolar ¢ok yogun bilgi akisi igerisinde gerek bilginin

islenmesi ve gerekse saklanmasinda kagit temeline dayali sistemleri uzun bir
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stre kullanmislardir. Bu sistemierde ortaya ¢ikan soruniari en aza indirmek

icin bUro otomasyonu sistemine gegis yapmak durumundadirlar.

Buro otomasyonu burolara yeni sistem ve teknoloji tasimaktadir. Bu
sistemi ve teknolojiyi aktif hale gecirebilmek personel sayesinde olacaktir.
Buro personeli otomasyonla uyumiu oldugu d&lgide burolarin gérevlerini
yerine getirebilmeleri kolaylasacaktir. Buro personeli belki de tim calisanlar
icinde otomasyonu en yakindan takip etmek zorunda olan gruptur. Cunkd,
teknolojinin her gin yeni bir uygulamayi gindeme getirdigi bilinmektedir.
Buro personelinin, gdérevini ifa etti§i bldronun ve &rgltin amaglarina
ulasabilmesi i¢in hem 6rgat hem de blro ve personeli bu yeni uygulamalara

duyarsiz kalamazlar.

Buro otomasyonunun kuilaniimaya baslanmasi ile birlikte gerek &rgut
gerekse, buro ve personeli Uzerinde bazi etkilerin oldugu gdértuimustur. Buro
otomasyonu 6&ncelikle buronun genel yapisinda degisiklikler meydana

getirmistir. Bununla birlikte personel Uzerinde de olumiu ve olumsuz baz:

etkiler yaratmistir.

GuUnimlz modern igletmecilik ve yoénetim anlayigi geregi, buro
otomasyonunun personel Uzerindeki olumiu etkilerini geligtirmek, olumsuz
etkilerini ortadan kaldirmak icin c¢alismalar yapmak gerekmektedir. Bu
calismalarin yapilmasi oérgat verimiiligini ve kisisel verimliligi artiracaktir.
Bunun yaninda érgitin ve personelin etkinligini ve etkililigini de arttiracaktir.

Yapilan bu calismada, bUro otomasyonunun personel Uzerinde ve
yapllan igler Gzerinde etkileri Uzerinde durulmustur. Yapilan arastirma ile
elde edilen bulgular dogrultusunda ortaya c¢ikan etkileri, tezin verilerin

degerlendiriimesi béluminde ele alinmistir.
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ORGUTLERDE BURO OTOMASYONUNUN PERSONEL UZERINE
ETKILERI VE BiR ORNEK OLAY CALISMASI

BiRINCi BOLUM

ORGUTLENME KAVRAMI, BURO SISTEMi VE BURO
YONETIMI YAKLASIMLARI

1. BURONUN ORGUT YAPISI iGINDEKI YERi VE ONEMI

1.1. ORGUT VE ORGUTLENME KAVRAMI

1.1.1. Sistem Olarak Orgiit

Orgiitler yasamimizin her yéntni kapsamistir. Gunlik yasantimizda,
cesitli nedenlerle, coguyla iliskimiz vardir. Gergekten de yagamimizin bayuk
bir bélum( o6rgitlerde gecer, onlardan etkileniriz. Zamanimizin ¢ogunu bir
érgatin, bir okulun, sosyal, kiltlrel, ekonomik ya da dinsel bir érgttiin Gyesi
olarak gegiririz. Bu iligskilerde bazen isgéren, bazen &grenci, kimi zaman da
musteri, hasta ya da vatandas konumunda bulunuruz. Bu anlamda érgutlerin;

bizim davranis bicimimizi buytuk &lglide etkileyen kurumlar oldugunu

sdyleyebiliriz’.

Oyleyse her seyden ¢nce orgitlerin ne oldugunu etkili bir bigimde
faaliyet gostermelerinin hangi etmenlere dayandigini anlamak gerekecektir.

Orgitlerin ne olduguna iliskin degisik goris ve yaklagimiar vardir. Klasik,

' CAN, Halil: Organizasyon ve Yonetim, Ankara-1994, s.3



neo-klasik ve modern teoriler gibi ¢esitli distince akimlarindan etkiienen bu
goris ve yaklasimlar érgute degisik acilardan bakmiglar ve degisik tanimliar

vermisglerdir.

Klasik yaklasimiar o6rgitd bir makine gibi gérirken, modern
yaklagimlar érgiiti etkilesim siirecinden olusan bir doku olarak gérmektedir.
Buna karsilik bu goéris ve yaklasimlar érgit tanimiar icinde az ya da ¢ok su

6gelere yer vermektedir®.

- Birden ¢ok insan,

- Ortaklasa amaglar,

- Var olmaiarini génulli dayanigsmayla sturdirmek,
- Etkili iletigim,

- Amaglara yénlendiriimis dizenli eylemler,

- Dis ¢evre ile uyum icinde olmak,

Bu Ogeleri degisik bicimde ele alarak ve her birine degisik agiriik
vererek pek cok &rgut tanimi yapilabilir. Orgite sonuglar ve amaglar

~ yéninden bakarsak sdyle bir tanim gelistirmek mumkindur;

Orgiit, meydana getirecegi sonuglarin yénetim tarafindan saptandig

bir mekanizmadir.

Orgiit, amaglarina ulasabilmesi igin gerekli batin ugrasilarn, bir takim

goérev ve sorumiuluklar olusturmak tzere gruplandiriimasi ve analizidir.

Bu ydnlerden hareketle, érgitli kisaca; “Isbélumi ve fonksiyonlara
gére bir ayrim yapilarak, bir otorite ve sorumiuluk hiyerarsisi iginde, ortak ve
actk bir amacin gergeklestiriimesi icin bir gurup insan faaliyetlerinin rasyonel

olarak koordine edilmesidir™® seklinde tanimlayabiliriz.

*BASARAN, E.ibrahim: Yonetim, Ankara-1989, s.90
> TASKIN, Erdogan: Orgiit Yonetiminde Matris Orgiit Yapisi ve Olusumu, Istanbul-1997,s5.11



Yapisal yaklasim yénlyle ele alindidinda &rgit, isleri, mevkileri,
cahisanlar aralarindaki otorite ve haberlesme iligkilerini gésteren bir yapidir.
Orgitll bu sekilde, bir is belirleme ve géreviendirme olarak tanimlamak; érgit
kavramin! bir model kurma olayi olarak ele alan daraltiimis bir tanimlama
yapmaktir. Oysa insanlar, araglari, gerecleri, yani sosyal ve fiziksel imkanian
diizenleyip bir amaca ydneltiimesi olarak olayi ele aimak bu tanimi genisletir.

Bu tanimt ile 6rgiit cesitli etkenler arasinda yapisal iliskilerin yaratiimasidir®.

Orgit kavrami, bugiin genellikle daraltiimis tanimiyla kullaniimaktadir.
Bu bigimiyle 6érgut kavrami daha c¢ok bir yapiyt anlatir. Oysa, 6rgit bu
tanimilarda belirlenen statik bir yapi kavraminin yani sira sire¢ kavramini da
kapsamalidir. Clnki 6rglt belirli amaglar dogruitusunda kigilerin gtglerini
birlestirdikleri bir sirectir. Suregler, hedeflere ulasmaya yénelmis eylemier
sirasidir. Orglit icindeki suregler ise satig, Uretim gibi fonksiyonel ya da

érgutleme, planiama gibi ydnetimsel surecler olmak tzere ikiye ayrilabilir®.

Ancak, érgutlerin siregleri yanisira bir yapisinin da oldugu bilindigine
gore, asil sorun, 6rgit yapisinin mi siregleri etkiledigi yoksa streglerin mi
orgut yapisini belirfidiginin anlasiimasi olmaktadir. Bu konuda degisik

gorusler vardir.

Ornegin 1950'li yillardan sonra ortaya atilan sistem yaklasimi, 8rgiti
bir batlin olarak ele aimaktadir. Bu yaklasima gére érgutler, sosyal, teknolojik
ve ekonomik yonleri olan, béylece gevreleri ile sirekli iliskide bulunan bir agik
sistem olarak nitelendiriimektedir. Sistem olarak 6rgtin iki amact vardir.
Birinci amaci, ¢evresinden girdiler alarak kendini yasatmak ve gelistirmektir.
lkinci amacit ise, gevresine ¢iktilar sunarak hem gevresine hizmet etmek hem

de yasamasini glvenceye almaktir. Sistem olarak érgutin pargalan alt

4 TASKIN, Erdogan: a.g.e., s.I 1.
> TASKIN, Erdogan: a.g.e., s.12.



sistemleridir. Bu alt sistemler, birbirine bagimii, dayali olarak iglevierini

yaparlar ve birbiriyle diizenli, dengeli olarak etkilesirler®.

Orgitler, belli enerjisel girdiyi dénigime ugratan ve cikti olarak
cevreye veren acik sistemler olarak, gesitli islevieri Gstlenen birbiriyle iligkili
cesitli alt sistemlerden olusmuslardir. Enerji girdilerini isleyen Uretim ya da
teknik alt sistemler, strekli Gretim girdisini saglayan destek alt sistemieri,
sistemin yagsamini glivence altina almaya yénelik varitk-koruma alt sistemleri,
degisen cevresel kosullara sistemi uyarlayan uyumiayici alt sistemier ve tim
bu alt sistemleri bir arada tutmak i¢in esgidim, ayarlama ve yénlendirme

iglevini Ustlenen ydénetsel alt sistem olmak izere bes ana alt sistem altinda

toplamak mumkindar’.

Bu yaklagim 6rgati bir bitiin olarak ele almaktadir. Sistemier veya alt
sistemler hiyerarsisi yerine, sistemler ve ait sistemler arasindaki iligkilere
agirik  vermektedir. Boylece, &rgutin birimleri arasinda igbirligi ve
koordinasyon saglanmaktadir. Orgutin herhangi bir alt sisteminde bir
aksakilk meydana geldigi taktirde, aksakligin tespiti ve aksakhgin geldigi

yerde gideriimesi mimkin olmaktadir.

Bu yaklasim drgittin pargalarindan ¢ok bUtiine, denge halinden ¢ok
degisimine, kendi basina galismasindan ¢ok iginde bulundudu c¢evreyle olan

iliskilerine gercekgi bir bakis tarzi getirmistir.

Sistem yaklagimi, personelle 6rgutl birbirini tamamlayan unsurlar
olarak gérmekte ve her ikisinin amaglarnn uzlastirmaya c¢alisarak daha

rasyonel bir yol izlemektedir.

® BASARAN E. ibrahim: a.g.e., 5.108.
" CAN, Halil: a.g.e., 5.9.



Giderek daha kompleks yapi durumuna gelen érgitlerin incelenmesi
ve iglerinin ¢ézimlenmesi, aniagiimas: ve agiklanmasi, bu yaklasimla daha

kolay hale gelmigtir.

Bu vyaklasim sayesinde &rgutler meydana gelen gelisme ve
degismelere, cevresel sartlara daha kolay uyabilen dinamik yapiya

kavusurlar®.

Orgitlerin  bir sistem olarak ele alinmasi, érgiite bakis agisini
degistirmistir. Orgt bir butiin olarak degerlendirilicken, 6rgiiti meydana
getiren alt sistemier ve bu alt sistemler arasindaki iligkiler, bunlarin birbirlerini
etkileme dereceleri 6n plana c¢ikmistir. Soruniarin belirlenmesinde ve
¢éziimlenmesinde, bu bakis a¢isi 6nemli kolayliklar saglamasinin yaninda,

etkili sonuglar alinmasina da imkan saglamigtir®.

1.1.2. Orgiitlerin Onemi ve Formal-informal Orgiit

Orgiitlerin ortaya cikis nedeni, birey yeteneklerinin sinirli olmasi ve
bireysel olarak bagaramadidimiz birgok seyi basarmaktir. Guinimiizde hizla
artan ve degdisen her turll insan ihtiyaglarinin karsilanmasinda orgatler

vazgegcilmez araclardir.

Giunumuztn c¢agdas uygarli§i orgutlere dayanir. Orgitler, bugin
toplumsal gruplarin en etkin ve rasyoneli olarak kabul edilmektedir. Orgt,
insan iligkilerini birlestiren kuvvetli bir toplumsal arag yaratir. Insan giiciing,
kaynaklar! ile birlestirir, yoéneticileri, isgérenieri, makineleri, hammaddeleri
birbiri ile butlnlestirir. Bu arada surekli olarak, calismalari degeriendirip

amaclara ulagsmak icin gereken duzeltmeleri yapar. Boylece orgutler, aile,

8 TORTOP, Nuri -ISBIR, G. Eyiip - AYKAGC, Burhan: Yo6netim Bilimi, Ankara-1993, s.244
® TORTOP, Nuri - [SBIR, G. Eyiip - AYKAG, Burhan: a.g.e., 5.232
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arkadas gruplan ve benzer kigik ve dogal toplumsal birlesmelerden daha

verimli olur'®,

Orgut, bir kurum, kurulus ya da igletme tarafindan saptanan amaglarin,
hedeflerin gergeklestirimesi ve hazirlanan plan, proje ve programlarin
uygulanabilrr.mesi icin gerekli olan bir aractir''. Gunumiiz toplumu, eski
toplumiarin tersine verimlilige ve etkinlige daha ¢ok deger vermektedir. Orgut
olmaksizin ¢agdas toplumun ve bireylerin varligindan s6z edilemez. Cinki

¢agdas toplum, érgitlenmis bir topiumdur.

Zamanimizin bayik bir kismini orgitlerde gegirsek ve g¢evremiz
orgutlerie dolu olsa da bu érgitlerin dnemi gene de iyi anlasilabilmis degildir.
Gindmuiz 6rgitlerine ve bu drgutlerin sorunlarina deginilirken 6rgit icinde
“etkinlik ve verimlilik nasil saglanir?” sorusuna cevap aramak gerekecektir.
Bu sorun ise érgitlerin dnemli unsuru olan insan faktériyle ilgilidir. Cinka
orgat, insanlardan- olusmus olmasi nedeniyle édnem kazanir. Bu nedenle,
formal (bicimsel) ve informal (bicimsel olmayan) &érgut ayrimlar ortaya

cikmistir'2.

Formal Orgiit, isgérenin goérev ve yetkilerini belirleyen emirler,
ybnerge, ilke, kural ve yéntemlerden olusur. Formal érgiit, érgat dizayncisinin
olusturdugu yapidir. Bu yapi genellikle bir érgiit semasi seklinde belirtilir.
Ayrica bu yapiyi olusturan unsurlar ve iligkiler érgit el kitabi ad! verilen yazili
bir belge ile agikianir. Dolayisi ile formal érgut, édnceden bilingli olarak

belirlenen, olmasi arzu edilen yapiy! ifade eder'.

informal Orgiit, kendiliginden, tabii olarak, bilingli bir dizayn sonucu
olmadan ortaya ¢ikan iliskilerin ifade ettigi bir yapidir. Orgiit mensuplarinin

' TASKIN, Erdogan: a.g.e., s.14

' AR, A.Fikret: Biiro Y6netim Teknikleri, Yarg! Yayinlari, 5. Baski, Ankara-1996, s.21
> TASKIN, Erdogan: a.g.e., s.15

'¥ Kemal TOSUN: Isletme Yonetimi, Istanbul-1990, 5.235



birbirleri ile is-i¢i, is-disi ©nceden planlanmayan, &ngériimeyen,
isg6renin birbiri ile iliski kurmasi sonucu olusan iligkiler toplulugu informal
érgut yapisini olusturur. Bir yoneticinin informal yapiyr gérmezlikten gelmesi
mUmkin degildir. Formal yapinin etkinligi ve verimliligini informal yap: blyuk

slcude etkiler'.

Orgdtler, bu sebeple mekanik bir aragtan ¢ok sosyal bir varlik haline
gelir. Insan-makine arasindaki iligkilere ek olarak, insan-insan iligkilerinin
dayandigi amagclar, kizginlklar, inanglar, fikirler, hisier, ihtiyaglar, sevgiler
vs.den olusan karmasik ve sosyal nitelikli bir varlik haline gelmektedir.
Orgiitl olusturan kisilerin amaglar, deger yargilari, zaman kavramiari, ig
anlayiglar vs. de her érgiite kendine has bir 6zellik kazandirmaktadir'®.

Geleneksel acidan orgit yapist, érgut icindeki insanlarin tutum ve
davranislari konusunda bilgi vermemektedir. Sanayilesme ¢abalart sonucu
kalkinan  toplumlar, o&rgatle ilgili ¢aligmalarini  genigletmis ve
derinlestirmislerdir. Bu c¢alismalar sonucunda orgit, formal ve informal
seklinde iki yapiya ayriimistir. Amaglari gerceklestiren arag olarak 6rgltu
formal ve informal seklinde iki tipe ayirmamiz, i¢ yapilari farkli bu iki tip 6rgit

ayrimi araciligt ile 6rgtitl anlamamizi kolaylastiracaktir'.

1.1.3. Orgiitlemenin Tanimi ve Amaci

[lk kez bir Fransiz maden mihendisi olan, Henri Fayol (1841-1925)
tarafindan 6ne sirllen yénetim fonksiyonlan c¢addas ydnetim bilimcileri
tarafindan énemli diclide degistiriimistir. Bugin bu fonksiyonlar, planiama,

orgutleme, yéneltme, koordinasyon ve denetim olarak sinirlandinimstir.

" KOCEL, Tamer: [sletme Yoneticiligi, Istanbul-1993, 5.99
' KOCEL, Tamer: a.g.e., s.100
'® TASKIN, Erdogan: a.g.e., s.15-16



Orgutleme, yénetimin temel fonksiyonlarindan biridir. Orgitleme,
planda tespit edilen amaclara en kisa zamanda ve en az gig¢ kuillanarak

varmak amaciyla yapilan bir calismadir'’.

Genis manada orgitleme, beseri, fiziksel ve teknik imkaniar ve
araclari, 6rgitin amacini gergeklestirecek sekilde dizenlemek ve hizmete
koymak demektir. Orgiit biyidikee cesiti ve ¢ok sayida faaliyetlerin
yaptimasi i¢in birden ¢ok insanin g¢aligmasi veya calistinimasinin gerekli
oldugu durumlarda, yénetim basamaklarinin sayisi ve is béliminin derecesi
artar. Is bélumi gerek yénetimin, gerekse Uretimin genislemesiyle, ayn ayri
faaliyetlerin asil amaca ulasabilecek bicimde esgiidiimlenmesi, sorumiuluk ve
yetkilerin belirlenmesiyle énem kazanir. Bu gibi durumlarda, ister tek kisi
tarafindan yénetilen kiiglik érgitlerde ister binlerce kisinin ¢alistiniidigi buayuk
orgutlerde, islerin aksamadan yiruyebilmesi igin amaca ulastiracak
faaliyetlerin tespiti, bu faaliyetlerin bir siraya gére dizenlenmesi ve
béliimlenmesi ile drgutleme veya 6rglitlenme konusu ortaya gikmaktadir'®.

Orgutsel amaglar belirledikten sonra bu amaglar bagarmada yardimci
olacak bir araca ihtiyag vardir. Bu ara¢ 6rgit yapisidir. Orgltler etkili ve
verimli sekilde amagclarina ulasabilmek igin ellerinde bulundurduklan insan
kaynaklarini, fiziksel etmenier ve islevierini esgudiimlenmis bir bicimde bir
araya getirmeleri gerekir. Bu bir araya getirme siirecine érgitleme ya da
érgutsel tasarim denir. Orgitleme, érgitin gérevierini esglidimleyen ve
kontrol eden yapi ve slreglerin benimsenmesidir. Bdylece goérevier ve

calisma gruplari ve bunlar arasindaki iligkiler bir sistem iginde birlestirilir'.

Orgutleme, insanlarin belirli amaclara ulasabilmelerinde baglica roli
oynar ve onlara birlikte ¢aligma imkani verir. Orgitte calisanlarin gorevleri

arasinda baglanti kurar. Yéneticinin yénetim gdrevini yapabilmesi igin hangi

"7 TASKIN, Erdogan:a.g.e., 5.20 4 ‘
'8 AKAT, ilter - BUDAK, Goniil - BUDAK, Giilay: Isletme Yonetimi, [stanbul-1994, 5.155-156

' CAN, Halil: a.g.e., 5.96



isleri kendinin yapacagini, kimlerin kendisine yardimci olacagini, kimiere
kars! sorumlu bulunacagini ve kimlerin kendisine sorumiu olacadini agik¢a
bilmesi gerekir. Ayrica, birlikte calistigi kisilerin veya gruplarin durumunu,
grup icinde kendi yerini ve haberlesme kanallarint da bilmelidir. Iste bu

imkanlarin tumu érgitleme ile ortaya gikar®®.

Orgiitleme, bir 6rgiitiin, planinda belirlemis oldugu amaglarini, etkin ve
verimli bir bicimde gerceklestirmek igin gerekli galismalarl, diizenlenmis bir
yapl icinde birlestirme, bu yapiya nitelikli ve yeterii personeli yerlegtirme ve
bu personelin gérevierini yapabilmeleri igcin gerekli sartlarin saglanmasi
islemidir. Bu tanima gére orgiitleme agamalarini su sekilde siralayabiliriz.

- Gorlecek iglerin belirlenmesi ve gruplandiriimasi,
- Isgérenlerin belirienip atanmasi,
- Yetki ve sorumliuluklarin belirlenmesi,

- Yer, arag ve yéntemlerin belirlenmesi®’.

Orgiitlenme konusunda (¢ temel model gelistiriimistir. Bunlardan ilki
kiasiklerin ilkelerini yansitan mekanik modeldir. Model yapisal &zellikieri
nedeniyle verimlilik elde etmeyi amaclar. Asiri is bélimine agirlik vermesi
nedeniyle olduk¢a karmasik, yetki ve hesap verme ilkesini gicli tuttugu igin
oldukga merkeziyetci, bélimlendirmede islevieri 6n planda tuttugu icin de
asin derecede bigimseldir. Ikinci tasarim olan organik model, cevresel
sartlara uymayi amaglar ve insan potansiyelinden daha fazla yararlanmak
igin is tasarimi yoluyla gudilemeye, bireysel gelisme ve sorumiuluga agiriik
verir. Mekanik model verimliik ve dGretimi en Ust duzeye ¢ikarmayi
amaglarken organik model esneklik ve uyarlanabilirligi en ust duzeye
¢ikarmaya calisir. Bu nedenle uzmaniasmaya agiritk vermeyen basit bir
yap, yetki devrine adirlik verdiginden yerinden ydnetim ilkesiyle gelistiriimis,

2 CEMALCILAR, ilhan - BAYAR, Dogan - ASKUN, inal C. - OZALP, San: Isletmecilik Bilgisi,
Eskisehir-1993, s. 1Q3
2! CEMALCILAR, ilhan - BAYAR, Dogan - ASKUN, inal C. - OZALP, San: a.g.e., s.103



drin ve miusteri bdlimlendirmelerine ydéneldigi i¢cin bigcimsel olmayan bir
tasarima sahiptir. Son yillarda gelistirilen Gg¢tnci tasarim, durumsal modeldir.
Bu model ilk iki modelden birini se¢cmenin durumun gereklerine bagh

oldugunu belirtir?2.

Goruldugd gibi  érgutlemenin  temeli planlamada yatmaktadir.
Planlama, bir 6rgltin sosyal, ekonomik ve teknolojik tecriibesidir. Orgitleme
ise bu tecriibelerin somutlagtinimasidir. Orgltleme yoluyla bir &rgit
planlanan amaglarn basarmaya c¢alisir ve bunlar basarmak icin gerekli
faaliyetler tasarlanir. Bu faaliyetlerden ait faaliyetler tiiretilir ve her ikisi
arasinda uyum saglamaya calisilir. Bu nedenle &rgatlemenin islevi,
faaliyetlerden tiretilen, kademe kademe drgitin en altindaki belli bir eyleme

kadar uzanan faaliyetler zinciri arasinda esgtdiim olusturmaktir®®.

Orgltleme faaliyeti gercekten giic ve énemli bir sorundur. Bu konuda
bir tarafta teknik-ekonomik, diger tarafta da ekonomik-psikolojik sorunlaria
karsi karsiya kalinmaktadir. Bu nedenle &rgitleme faaliyeti ve bunu

basaracak olan organizatérin isi olduk¢a gli¢ ve zordur. -

1.1.3.1. Orgiitlenme Faaliyetlerinin Genel Sorunlar

Isler, insanlar tarafindan yapilacagina veya yénetilecegine gore,

isglctniin érgutlenmesi, érgutleme faaliyetinin en dnemli kismidir. insan

glcindn érglatlenmesinde;

1. Yoénetimin 6rgitlenmesi; bu &6rgutl disa karsi temsil edecek
kimselerin, faaliyette bulunacak elemanlarin yénetimini basaracak bireylerin

ddevlerini dizenler ve tayin eder.

* CAN, Halil: a.g.e., 5.96-97
» CAN, Halil: a.g.e., 5.99



2. Yuritme; (idari) islerinin érgutlenmesi saglanir. Bu da igleri bizzat

yapacak insanlarin faaliyetlerinin diizenlenmesidir.

Idari ya da yénetsel 6rgutlenme bir 6rgiit icinde galisan isgiicinin en
mikkemmel, sartlar ve esasiar dahilinde faaliyette bulunarak onlardan
maksimum fayda saglamak icin gerekli olan 6érguti olusturmak ve dizenli bir

bicimde yuritmektir®*.

Isguicti 6érgiitlenmesi yanisira ve onunla birlikte yaratiimasi gereken
6rglt, tesisler ve araclarin érgutlenmesiyle ilgilidir. Burada orgltteki maddi
araclar ile fiziksel gevre sartlan s6z konusudur. Kuskusuz, Uretim igin,
hammadde, malzeme, makine, bina, arazi, bilgi, ¢esitli biro ekipmaniari,
haberlesme araglar, isitma, aydinlatma, temizleme araclan gerekiidir.
Bunlarin tedariki ve islerin konusuna gére, isgéren motivasyon ve moralini en
st seviyede tutacak sekilde dizene sokulmasi, 6&rgutlemeye iligkin

sorunlardir®®.

Kisacasl, bir is gérmek icin yetki ve sorumluluk verilen isgéreniere,
isin gorulmesini saglayacak araclar ile diger imkanlarin da saglanmasi

zorunludur. Bu gorev érgitleme ¢alismalarinda yerine getirilir.

1.1.3.2. Orgiitleme llkeleri

Bir orgutin kuruimasinda bazi ilkelerin géz 6ninde tutulmasi
zoruniudur. lyi bir is érgitlenmesinin temel ilkeleri, gesitli gorislere uygun

olarak duizenlenebilir. Bu temel ilkelerden bazilarin: sdyle siralayabiliriz;

2% AKAT, Ilter - BUDAK, Goniil - BUDAK, Giilay: a.g.e.,s.158
3 CEMALCILAR, Ilhan - BAYAR, Dogan - ASKUN, Inal C. - OZALP, San: a.g.e., s.104
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Amag Birligi ilkesi: Bir 6rgutte iskeleti olusturan tim birimler, ayn
amac! ya da amaglar topiulugunu gerceklestirmek tzere etkili olarak katifimi
saglayacak bicimde dizenlenmelidir. Bunu saglayabilmek, her seyden énce
bu amaglarin tespit edilmis ve tanimlanmis oimasina baghdir. Bir &rgut,

amaglara hizmet edebildigi oranda deger tasir’®.

Ekonomiklik ilkesi: Orgit, orgiit amagclarnni en az masrafla
gerceklestirebilmelidir. Yani, calisanlan bir grup olarak érgitiin amaglarina
yoneltmede yeterli olmalidir. Her bélim kisim veya sube &érgut amaglarina

bulunduklari katki oraninda degerlenmelidir?’.

isbolimii ve Uzmanlagma ilkesi: [sbolimi; islerin kiigik pargalara
béliinerek, bir kisinin isin bUtlinind yapmas! yerine, uzmanlastig: tek bir
parcasini yapmasidir. igb6limi sayesinde esit emekle daha iyi ve daha fazia
is yaplimis olur. Uzmanlasma ise; hem isbélumini kolaylastirir, hem de

egemen olmayi ve dolayisi ile etkinligi saglar®®.

Gorevlerin Tanimlanmasi ilkesi: Her bélimiin ve her mevkiinin gérev
ve sorumlulukiar, acik ve kesin olarak tanimlanmali ve tasnif edilmelidir. Bu
sayede iglevier ve bunlar igin gerekli nitelikler tespit edilebilir. Bu ilke iglerin

cesitli birimler arasinda birbirlerine birakilarak uzamasini ve gecikmesini

onler.

Hiyerarsi ilkesi: Ustten astta dogru zincirleme yetki baglar dikkatle
kurulmalidir. Orgltte calisan bir birey, kendisine devir olunan yetkiyi asan

konularda, kime bagvurulacagini bilmelidir.

Kumanda Birligi ilkesi: Bu ilkeye gére her isgéren yalnizca bir kisiye

karsi sorumludur. Kumanda birligi etkili bir esgtidimiemeyi, gerekenlerin

* AKAT. llter - BUDAK, Goniil - BUDAK Glay: a.g.e.,5.160
* CEMALCILAR. ilhan - BAYAR, Dogan - ASKUN, Inal C. - OZALP, San: a.g.e., s.133
3 AKAT, ilter - BUDAK, Goniil - BUDAK Giilay: a.g.e., 5.160-161
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nitelidini anlamayi ve disiplini saglar. Birden fazla efendi olmasi, birbiriyle
celisen emirlerle karsilasma ile sonuglanir. Ancak bu ilkenin de sinirli oldugu
durumlar vardir. Orgitler biyiidiikce kisiler birden fazia kisiye karsi sorumiu

olabilmektedirier®.

Yénetim Birligi ilkesi: Ayni amaca hizmet eden faaliyetlerin bir plan
ve programa bagli olarak bir yonetici tarafindan yiratiimesidir. Her grup,
boélim, daire, birim veya alt birimlerin yénetimi ile bir tek sorumiu gérevlidir.
Her gérevii ayrica, bir st géreviiye bagl oldudu icin yénetim birligi bir
sorumluluk zinciri icinde gerceklestirilebilir. Y&netim birligi Srgttin

duizenlenmesiyle, kumanda birligi ise yénetim uygulamalari ile ilgilidir*®.

Yetki ve Sorumluluk ilkesi : Yetki, karar verme ve diger bireyleri
harekete gecirme hakkidir. Yetki, emir verme hakki ve uymaya zorlama
glcidiar. Sorumluluk ise, ige iliskin faaliyetleri basarma yukamlalagudar. Bir
isi kabul ederek gérevieri yapmayi benimseyen kisi sorumiuluk yukienmis
demektir. Bir kimseden bir isi yapmasi istenildiginde ve bunun sonuglarindan
sorumiu tutuldugunda, o kimseye verilen gérevi yerine getirmesi i¢in gerekli

yetki de verilmelidir. Buna yetki ve sorumiulugun denkiigi denir*'.

ic Denge ilkesi: llkelerin veya tekniklerin uygulanmasinda orgit
amaclarina en iyi sekilde ulasmasini saglayacak denge saglanmaiidir. Orgdit
yapisinin ¢esitli katlarina devir olunan yetki ve sorumiuluk, bu kademenin

orgut yapisi icindeki yeriyle bagdasmalidir.

Degisebilirlik ilkesi: Orgiitun etkisi altinda bulundugu dis ¢evrede yer
alan sosyal, ekonomik, kultirel, yasal, teknolojik sartlardaki degismeler
karsisinda 6rgut de degisebilir bir 6zellie sahip olmalidir. Bir érgit icin en

blylk sakinca yapisinin kati, donmus ve statik kaimasidir.

P CAN, Halil: a.g.e., s.121
3 AKAT, llter - BUDAK, Géniil - BUDAK Giilay: a.g.e., s.161
3 AKAT, [lter - BUDAK, Goniil - BUDAK Giilay: a.g.e., 5.161
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Onderligin Kolaylagtinlmasi ilkesi: Orgit yapisi ve vyetki
gobceriimesi, yoneticinin énderlik edebilmesini saglamalidir. Yetki gécerilmesi

ve yetki iligkileri, yéneticinin dnderligini destekleyici nitelikte olmaiidir.

Denetim Alam ilkesi: Bir kimsenin etkili bicimde yoénetebilecegi
insanlarin sayisi sinirlidir. Denetim alan! dedigimiz bu ilke yonetilebilecek ast
sayisina, yénetim ve mesleki bilgisine, isin tlriine, yoneticinin ve astlarin

egitim durumlarina, birolardaki yerlesme durumuna baghdir.

1.2. BiR HIZMET SISTEMi OLARAK BUROLAR

Glniumuzde dretim ve Uretim yénetimi kavramiari mal yaninda hizmet
veya servis olarak adlandirilan egitim, saglik, ticaret, gida, otelcilik,
bankacilik gibi alanlar da kapsamaktadir. Uretim sézciigii mal ve/veya
hizmet Uretmek igin yapilan faaliyetlere verilen addir. Fabrikalar, okullar,
hastaneler, mahkemeler vs. Uretim yapan &rgutlerdir. "Ancak fabrikalar
disindakiler hizmet ureten &rgutlerdir. GUnumizde hizmet sektérinde

istihdam edilenlerin sayisi imalat sistemlerinden ¢ok daha fazladir ve bu fark

giderek artmaktadir.

Uretim ya da hizmet ayrimina bakiimaksizin bitiin acik sistemler;

GiRDi —» SUREC — % CIKTI
4 4

Geri Bildirim

akisi seklinde gésterilebilir. Girdiler ya da uretim faktérleri, sisteme digaridan
alinan unsurlardir. Bunlar, insan, makine, malzeme, para, metot, bilgi

dgelerinin birlesimidir. Dénlslm sdreci, girdilerin amaglara uygun sekilde



ctktilara dénistiirmeye yonelik islemlerdir. Uretim streci sonunda, giktilar
olusur. Imalat sistemlerinin ¢iktisi istenilen nitelikleri tagtyan mamdal olarak
cok kolay belirlenebilirken, hizmet sistemleri icin ¢iktilarin tanimlanmasi o
kadar kolay olamamaktadir. Bunun nedeni ¢iktinin hizmetten saglanan

tatminle ilgili oimasi ve genellikle standart bir ¢ikti tanimianamamasidir.

Sistemde ¢iktilar her zaman istenilen nitelikte olmayabilir. Bu nedenle
sistem ciktilaninin goézden geciriimesi ve gerektiginde dizeltiimesini
saglamaya yonelik bir denetim mekanizmasinin bulunmasi gerekir. Geri

Bildirim olarak adlandirilan bilgi akisi bu denetimi saglar.

Hizmet sistemleri verilen hizmet yoluyla talep edenlerin bir tatmine
ulagmasini saglamaya ¢aligir. Musteriden musteriye ihtiyaglar, deger yargilan
ve begenilerin farklilik géstermesi hizmet sistemlerinin tasanmini da

glclestirmektedir.

Bilgi ve hizmet Uretmeye yonelik faaliyetlerin gerceklestirildigi burolar,
hem imalat hem de hizmet sektériindeki érgltlerde, amaclara etkili ve verimli

sekilde ulasilabilmesi icin hizmet verirler.

Bu béliimde blro sistemi tanimlanacak ve bir hizmet sistemi olarak

burolarin yapisi, isleyisi ve faaliyet konulari incelenecektir.

1.2.1. Biro Kavrami ve Biiro Tanimi

Gunltk yasantimizda, 6zellikle de is hayatinda ¢ok sik kargilagtigimiz
veya kullandigimiz terimlerden biri de “Biiro"dur. Enformasyon birosu, basin
barosu, danigma birosu, gelen-giden evrak birosu, emlak birosu, tercime
burosu gibi. Turkge'de ayni ya da yakin anlamiarda ofis, servis ya da daire

gibi sozctklerinde kullaniidigini gériiyoruz. Genel sekreterlik ofisi, kambiyo
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servisi, reklam servisi, butce dairesi, kazan dairesi gibi. Bu sézciiklerin
kullaniminda 6nemli aniam farkiari bulunmaktadir. Ornegin, emiak birosu
denildijinde emidk alim-satim ve kiralama iglerinin yapildigi bir isyeri
anlasilirken, gelen-giden evrak burosu denildiginde bir kurum ya da kurulus

adina evrak iglerini Gstlenmis birimler anlasilir.

Buraya kadar yapilan agiklamadan ¢ikan sonug kisaca sudur. Biro
s6zclgl, basiica iki anlamda kullaniimaktadir. Birincisi, baz! mesleklerin icra
edildigi, uzmanlagma gerektiren iglerin yapildigi ya da 6rgit/kurum
faaiiyetlerinin yUritildigt yer anlamindadir. Avukathk bdrosu, muhasebe
burosu, muhendislik birosu gibi, ikinci anlamda ise, ayni odada veya
igsyerinde calismakta olan bir grup insani ifade etmek {zere kullanilr.
Pasaport barosu, kagakeilik birosu, dig iliskiler biirosu gibi.

Barolarin 100 yildan eski oldugu bilinmektedir. O zamanlarda biro
kavrami, “ kalem ve mirekkep kullanarak, ciltli blyik defterlere elle kayit
disen ve yorucu hesaplar yapan insanlarin doldurdugu bir oda” yi ifade

etmekteydi?,

Yine o tarihlerde ne daktilo, ne dizgin masalar, ne c¢ogaltma
makineleri, ne bilgisayarlar ne de bironun konumunun ve konforunun
érgutin amagclarina ulagmasindaki énemi ve c¢alisanlar Gzerindeki etkileri

hakkinda bilgi ve arastirma mevcuttu.

Gindmizde ise birolarin, destek verdigi is kolunun ézelliklerine gére
tanimlanabildigini,  sekiller  alabildigini  gérmekteyiz. GUnimaizde
karsilastigimiz  birolan nitelik ve amaglarina gére su sekilde

gruplandirabiliriz®;

32 HACKMAN, Martin J. (Cev. Yakut GUNERI): Modern Bir Biiroda s ve is Araglarinin Yénetimi,

Istanbul—l988, s.34 ) _
33 ZKUL, Ali Ekrem - ANAGUN, Sermet - BENLIGIRAY, Serap: Biiro Sistemleri Tasarimi,

Eskisehir-1996, s.10
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- Kendi basgina bir meslegin icra edildigi barolar, mimariik burosu,

avukatlik birosu gibi.

- Bir fabrikanin ya da benzeri endustriyel tesisin planlama

faaliyetlerinin organize edildigi birolar; ¢izim blrosu gibi.

- Mamdi veya hizmetlerin satis ve dagitimiyla ligilenen birolar; satis

blrosu, pazarlama birosu gibi.

- Bir sirketin veya sirketler toplulugunun faaliyetlerinin koordine edildigi

birolar; yénetici burolart ve genel mudir barosu gibi.

- Kamu hizmetlerinin yaratalduga barolar; belediyelerin su, otobis

isletmesi burolar gibi.

- Devletle olan resmi islemlerin yaratildaga burolar; askerlik, vergi,
nufus isleri bdrosu gibi.

-

- Kamu yararina kurum ve kuruluglarinin birolar; Kizilay, Cocuk

Esirgeme Kurumu bdrolar gibi.

Yapilimakta olan is ne olursa olsun, bidronun asil amaci tim
musterilerine mal ve hizmet temin etmektir. Bu misteriler, hem &érgit disi
hem de 6rgit icindeki musterilerdir. Dis misteriler, hizmetlerden faydalanan
veya Urlnleri satin alan ya da gelecekte bu hizmetlerden ve bu Urinlerden
faydalanacak kisi ve kurumlardir. I¢ musteriler ise, aynm isyerinde

calisanlardir®,

Burolar ile ilgili genel bir kani bdro isi ile kirtasiye, kayit tutma ve yazi

islerinin es anlamh oldugudur. Elbette ki burolarda kayit tutma ve yazi isleri

3 MANNING, Marilyn - HADDOCK, Patricia (Cev. Tiillay SAVASER): Biiro Y6netimi, istanbul-
1997, s.10
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agirhikh olarak yapilmaktadir. Ancak, biroda yapilan isler buniarla sinirli

degildir.

Burolar gérdikleri hizmetler acisindan “plan, proje, biitge, muhasebe,
personel ve bunlara benzer pek ¢ok isin ve iglemin yapildigi alanlar’ olarak
tanimlanmistir®®. Biro isleri sadece 6rgutin sinirlandinimig bir mekaninda,
yani bir odada ya da katta degil, 6rgitiin tim alanlarina yayilmis bir sekilde
yapilmaktadir. En Ust ydneticiden en alt diizeyde ¢alisan personele kadar
her dizeyde, herkes yazigsmalann yapilmasi, dosyalama, hesaplama,

kaydetme, kopyalama, iletigsimi saglama vb. pek ¢ok biro isiyle mesguldir.

Biro igleri, tek bir bélimde ya da tek bir birimde degil, yaygin olarak
orglitin timinde uygulanir. Bu nedenierle bironun bir mekan ya da bazi
faaliyetler olarak tanimlanmasi yerine iglevleri ve islevlerin 6zellikleri g6z

énine alinarak yapilacak bir tanimlama daha aciklayici ve dogru olacaktir.

Islevsel agidan bakildiginda biro, bir érgitte veya kurumda bilgi
uretimi ve akisini saglamaya yoénelik islemler ve bu islemlerin

gerceklestiriimesini saglayan insan-makine sistemleri olarak tanimlanabilir*®. _

Bu tanimda, barolarin bir insan makine sistemi oldugu belirtimektedir.
Insan-makine sistemlerinde temel égeler olan insan ve makine yaninda para,
malzeme, bilgi ve enerji gibi girdiler vardir. Bir insan-makine sistemi olan
btronun calismasi, bilgi aligverisi ve alinan bilginin degerlendirilerek eyleme
gecilmesi seklinde olmaktadir. Sistemin etkin bir sekilde iglevini yerine
getirmesi sistemin temel bilesenleri olan insan ve makinenin karsilikli

etkilesimlerine ve ¢odu durumda iglerinde bulundukiari g¢evre sartlarina

3% GORAL, Giilbin: Biiro Yonetimi Sistemler ve Yaklasimlar, Istanbul-1995, s.1
36 SECIM, Hikmet - UZKESICI, - Nuray BENLIGIRAY, Serap: Biiro Yénetimi ve Dosyalama,

Eskisehir-1994, s.3



baghdir’’. Bu nedenle biro sistemieri tasariminda bu ii¢ boyutun birlikte ele

alinmasi gerekmektedir.

Ne tir 6rgiit ya da kurum olursa olsun biironun temei fonksiyonu bilgi
tretmek ve ilgili kigilerin kullanimina sunmaktir. Bu streg cesitli kaynaklardan
veri toplamak ile baglar. Ikinci agsamada ise, elde edilen verilerin, bilgilerin
resmiyet kazanmasi, degerlendirilebilmesi icin, defterlere, dosyalara veya
bilgisayar ortaminda kayit edilmesi gerekir. Bu verileri anlasilir hale getirmek
icin bazi iglemlere tabi tutuimasi gerekir. Tum bu bilgilerin gelecekte tekrar
kullanilabiimesi igin diizenli olarak saklanmasi, diger bir degisle arsivienmesi
gerekir. Orgiit faaliyetlerinin analizi, gelecekteki faaliyetler igin yardimci, yol
gosterici bir dokiiman olarak kullaniimasi ve nihayet denetim igin bilgilerin

saklanmasi gerekebilir®®.

ARSIVLEME
VERI VERIYI —Ppr— - BILGL
TOPLAMA —> KAYDETME/ [ DAGITIMI <:— ORGUT iCI —
ISLEME >
| ORGUT DISI
YENIDEN
DUZENLEME

Sekil 1.1. Bilgi Dagitim Sureci

Kaynak: SECIM, Hikmet UZKESICI, Nuray BENLIGIRAY, Serap Buro Y&netimi ve
Dosyalama s.3.

Bilgi dagitiminda dérdincii asama yeniden dizenleme, son asama
ise, dagitimdir. Orgiit ya da kurum yéneticileri gesitli sebeplerie argivdeki
bilgilere yeniden ihtiya¢ duyabilirler ve bu bilgiler onlarin istemlerine gére
yeniden duzenienebilir. Dagitim ise istenen bilgilerin guvenli bir sekilde,

isteyene zamaninda ulastinimasini ifade etmektedir.

7 9ZKUL, Ali Ekrem - ANAGUN, Sermet - BENLIGIRAY Serap: a.g.e., s.11

%8 SECIM, Hikmet - UZKESICI, Nuray - BENLIGIRAY, Serap: a.g.e., 5.4
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1.2.2. Biiro Sisteminin igleyisi ve Onemi

Biro sistemini, sistem butint igerisinde Girdi-Stre¢-Cikti akisi

seklinde gdstermek mimkunddr.

Sistemin bilgi girdileri s6zIt veya yazili istek ya da direktifler, mesajlar,
form ya da dider dokiimanlar, bilgisayar veya diger bilgi islem makineleri
ciktilan seklinde olabilir. Hizmet talepleri de hizmet talep edenierin dogrudan
ya da dolayli bagvurusu seklinde ortaya gtkar. Biro sisteminin diger girdileri
ise bilgilerin islenmesi veya talebin kargilanmasi amaciyla bulundurulan
kaynaklardir. Insangiicii, donanim, malzeme, parasal ve diger fizikse!

kaynaklar olarak bes temel grupta toplanabilir®.
Insan Gucti Donanim Malzeme

Personel Diger

Fizksel \, I / -

Kaynaklari

Bilgi —————» Q\:——» IA L — Big

Hizmet

Karsilanmig

— +—
Talepleri Talep
Sekil 1.2. Buro Sistemi

Kaynak: OZKUL, A. Ekrem ANAGUN, Sermet BENLIGIRAY, Serap Biiro Sistemieri Tasarnmi
s.12

% OZKUL, Ali Ekrem - ANAGUN, Sermet - BENLIGIRAY Serap: a.gee.,s.11
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Biiro sisteminin en énemli kaynag: insangucidir. insangtici oimadan
biro faaliyetlerinin yerine getiriimesi mimkiin degildir. Donanim ve maizeme
ise buro faaliyetlerinin yerine getirilmesinde kullanilan arag-gere¢ ve
makineleri ifade etmektedir. Yazi makineleri, gogaltma makineleri, bilgi isiem
makineleri, telekomunikasyon cihazlan, zimba, delgeg, cesitli kalem ve

silgiler vs. bu sinifa girmektedir.

Birolardaki diger fiziksel kaynaklar biiro olarak kullanilacak alanlar,
depolar, dosya dolaplari, fiziksel sartlan saglayacak arag-geregler gibi
unsurlardan olugur. Parasal kaynakiar ise, belirtiien kaynak gruplarinin temini

igin kullanihr.

Buro sistemi, gelen bilgi ve hizmet taleplerini basit aritmetik islemier,
bazi analizler, hatta baz: istatistiki analizler, 6zet cikarma veya raporlama gibi
cesitli faaliyetler yoluyla istenen ¢iktiya doénisturirler. Sistemin ciktilan ise
girdilerin sire¢ sonunda aldigt bigimdir. Biro sisteminin c¢iktisi yénetim
kararlarina esas bir bilgi veya dokiman olabilecedi gibi hizmet talebi

karsilanmig bir birey de olabilir.

Biro sisteminin temel fonksiyonu bilgi tretmek ve dagitmaktir.
Guglunin bilgiyle degerlendirildigi gunumizde, o6rgat, etkili bir sekilde
amaglarina ulagabilmesi ve bilhassa rakiplerin ¢ok oldugu kompieks haldeki
modern i diinyasinda yerini saglamlastirabiimesinde, biro hizmetlerine her
birimde ihtiya¢ duyacaktir. Dolayisiyla 6rgiit birimleri asil iglevierine ilave
olarak bilgi Uretmek ve dagitmak seklinde biro hizmetlerini de yerine
getirirler. Birimler kendi yazismalarini kendileri yaparlar, kendilerine ait kayit

sistemieri, arsivleri vardir ve tim bunlar birim yoneticisi tarafindan kontrol

edilir.

Buro sistemi konusunda belirtiimesi gereken baska bir husus da,

buronun érgutteki yénetim bilgi sisteminin bir unsuru/elemani olarak faaliyet
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gosterdigidir. Yoénetim bilgi sistemi, ¢rgitte yo6neticilerin karar almalarina,
tahminlerde bulunabiimelerine ve hareketlerine yoén verebilmeleri igin,
yardimci olacak bilgilerin kendilerine zamaninda ulagsmasini saglayan
orgutsel iletisim duzenidir. Dolayisi ile Uretme ve dagitma yeri olarak
orgutteki her buro, yénetim bilgi sisteminin bir alt sistemi olarak faaliyet
gésterir. Yani herhangi bir birolar butlint, o érgttteki yénetim bilgi sistemini

olusturur®®.

Biro sistemi, bir érgatin igleyisini ve modern c¢aligma diinyasinin
karmasikhidini dlizenleyen yasamsal bir kurumdur. Kayit ve iletisim servisinin
disinda bdro bir érgit’kkurumun ayakta kalmasini saglar. Aslinda biro
6rgutiin ana bir birimi degildir, Gretim, satig, personel gibi birimiere yardimci
bir etkendir. Bironun iglevi bu birimlerin muntazam ve verimli ¢alismasini
saglamaktir. Blro sistemi, endustriyel bir makinenin yaglama sistemine
benzetilebilir. Nasil ki makine yaglanmadigi zaman makine sistemi birbirine
girer ve ¢alismaz duruma gelirse, bir érgitte ya da kurumda biro faaliyetleri
olmadigi zaman isler birbirine girer, icinden cikilmaz hale gelir. Makineyi
calistiran yagi degildir ama isleyisini diizenleyen bir unsurdur®'.

Kisaca belitmek gerekirse, biro sisteminin énemi, bilgi Gretmek,
iletisimi saglamak, varliklan koruma merkezi oimasindan ileri gelmektedir.
Blroda yapilan faaliyetlere bagli olarak, biro yéneticisinin uygun ve yeterli
bilgileri dogru kisilere, zamaninda, eksiksiz olarak saglamasi ve iletmesi
gerekir. Ayrica 6rgat varfikiannin dogru bicimde korunmasi da buyidk énem

tagimaktadir®?.

“ SECIM, Hikmet - UZKESICI, Nuray - BENLIGIRAY, Serap: a.g.e., 5.5
1 E.C. EYRE: Office Administration, London-1989, s.8.
2 BENLIGIRAY, Serap: Biiro Yonetimi ve Dosyalama Teknikleri, Istanbul -1996 s.3



1.2.3. Biironun Faaliyet Konulan ve Ozellikleri

Gerek kamu kuruluglarinda, gerek 6zel tesebbuste islerin biylk kismi
biurolarda yurutilmektedir. Diger bir deyigle kurulus, kurum ya da orgitin
hizmet ve galisma konusu ne olursa olsun, bunun yaninda mutlaka biro

hizmetleri de vardir®®.

Bironun hizmet konulari oldukga genis bir alana yayiimigtir. Bunlar

6zetlemek gerekirse;

Orgut varlkiarinda ve bu varliklarin saglanmasinda kullaniian
kaynaklarinda meydana gelen degisikliklerin izlenmesi, ortaya ¢ikan gelir ve
karlar ile gider ve =zararlarin belirlenerek dénem kar veya zararinin
bulunmasi, blro igin personel bulunmasi, ise alinmasi ve -egitiimesi,
calisanlarla iligkilerin surdUrtimesi, ¢alisanlarin saghginin, guvenliginin ve
refahinin saglanmasi, yasal gereklerin izlenmesi ve uygulanmasi, Uretim
faaliyetleri ile ilgili planlama yapiimasi, mamdllerin tasarlanmasi, satin
alinmasi ve depolanmasi ile ilgili igslemierin yapilmasi, standartlarin tespiti,
yéntemlerin belirlenmesi, kalite kontroliiniin yapiimasi ve kaynaklarin

ybnetiimesi.

Uretilen mamdilerin satisi, promosyon ve reklamiarin hazirlanmasi ve

yayinianmasi, depolama ve sevk etme isiemlerinin yapiimasi.

Yazih ve sozlu iletisimin saglanmasi ve tum 6&rgit kayitlarinin kontrol

ediimesi*.

Burolarda verilen bu hizmetler, ilgili bolimlerin islevlerini yerine

getirmede kolaylastirici bir rol oynar. Faaliyetlerin sonucunda biro, kendisi

* AR, A.Fikret: a.g.e.. s. 9 .
“ BENLIGIRAY, Serap: a.c.e., 5.10 TC YOKSKOGRETIM KVRULD

BOKVMANTASYON MERKME]



icin olduk¢a az hizmet Uretirken diger bélimlerin ¢alismaiarini daha etkin ve
verimli olarak yerine getirmelerine yardimci olacak ¢ok yararli hizmetler

saglamaktadir.

Orgitin buyikligu, dretilen ya da pazarlanan mal veya hizmet miktari
ve turd, kullanilan arag-gere¢ ve makineler, yazismalar, érgitte calisanlann

sayisi bu hizmetleri etkiier.

Biro hizmetleri sonucunda dogrudan gelir elde edilmez. Ancak hizmet

verdigi birimierin, dolayisiyla 6rgitiin karina dolayh katkisi vardir.

Buro hizmetleri arasinda en yodun isiemler daktilo etme ve
hesaplamalardir. A.B.D.'de yapilan cesitli aragtirmalar, bu iki faaliyetin tim
blro ¢alisma zamaninin yaklasik yarisini aldigini ortaya koymaktadir. Baro

hizmetleri 6rgiitiin tim birimlerinde verilmektedir?®.

Yukarida saydigimiz biro hizmetleri ve 6zellikleri, biroda yapiimakta
olan faaliyetleri ve faaliyetlerin mahiyetini anlamamizda yardimi olacagi gibi
biro yénetimi alanina giren iglerin, diger bir ifade ile neyin yonetilecegi

konusunun belirtiimesinde yardimc:i olacaktir.

* BENLIGIRAY, Serap: a.g.e., s.11



1.3. BURO YONETIMi TANIMI VE GELISiMi

1.3.1. Y6netimin Tanim ve Amaci

Ydnetim, uygarlik tarihi boyunca érgatlenmis toplumlarin ilgi duyduklar
bir kavram olmustur. Yénetim ginimuizde de dénemini koruyan bir kavram

olarak degeriendiriimektedir.

Yénetimin tarihi, yénetim distncesinin tarihinden olusmaktadir.
Insanlarin toplum halinde yasadiklart ve toplu olarak calistikiari her zaman ve
yerde, yénetim siireci var olmustur. Yénetim, uygulama olarak insaniik kadar
eskidir. Ancak, yénetim faaliyet ve olaylarinin bilim konusu haline gelmesi ve
bu yolda gelismesi ¢cok yeni sayilir. Yénetim kural ve ilkeleri oimadan etkin ve
verimli calisma, is gérme ve is gérdirmenin imkansiz oldugunun farkina tam

olarak bulundugumuz yiizyilin baslarinda variimistir*.

-

Her o6rgit karar verme ydntemlerine, faaliyetler arasinda esgidim
saglama yollarina, c¢evreye uyabilme esnekligine, iletisim agina ve
amaglarina ulagmada elde edilenleri degerlendirecek araglara gerek duyar.
Bu ise kisaca ydnetime gerek duyma demektir. Modern insanin amaglar ve
dzlemleri isbirligine ydnelik ¢abalarla érgiitsel yasami gerekli kiliyorsa; bu,

drgutsel yasamin da gerektigi bicimde diizenlenmesi demektir.

Ydénetim, insan, makine ve para gibi érgiitlenmemis cabalari davet
eder. Bir drguttn varolabilmesi y&netimin var olmasinu gerektirir. Bir érgitte
calismak, ona Uye olmak, ilgilenmek demek ydnetsel bir cevrede caligmak
demektir. Bu iki sézcik birbirinin tamamlayicisi durumundadir. Orgut,

yonetimin var oldugu ve faaliyetini sirdirdiga bir yapi, yénetim ise bu yapi

YAKAT, ilter - BUDAK, Goniil - BUDAK Giilay: a.g.e.. 5.9



icindeki bir iglevdir. Orgit bir anatomi ise; yénetim bir fizyolojidir. Bunlardan
biri olmazsa digeri boslukta kalir ve varligini surdiremez. Orgiit duragan ve

kararlt bir kalip, yonetim ise dinamik ve hareketli bir islevdir*’.

Yoénetim icin ¢ok degisik tanimlar yapiimaktadir. Yénetimin taniminin
degisik yapillmasinin baslica iki nedeni vardir; birinci neden, yénetimi
tanimiayanlarin, yonetimin bigcimine iliskin inanclarinin degisik olmasidir.
Yetkeci, koruyucu, destekgci ve birlikgi yonetim bicimlerinden birine daha gok
bagl olaniar bu inanglarina gére yénetimi degisik tanimlamaktadiriar. Ikinci
neden ise, yOnetilen orgitin amaglarinin birbirinden degisik olmasina

dayanmaktadir®®.

Ydénetim; en yalin anlatimiyla “Belli bir amacin gergeklestiriimesi icin,
orgut faaliyetlerinin  planlanmasi, 6érgitlenmesi, yonlendirilmesi, es

giidimlenmesi ve kontrol edilmesi*®” bigiminde ézetlenebilir.

Yénetim tanimlarindan ortaya c¢ikarilabilen ve bir yénetim olayindan

s6z edebilmek icin gerekli olan ézellikler séyle siralanabilir;

Her seyden 6nce y6netimden s6z edilebilmesi icin insanlarin varhgi
gereklidir. Clnkl insanlarin oldugu yerde yénetim ihtiyaglarindan séz
edilebilir. Insanlarin esyalar ve hayvanlar ile olan iligkilerinde yénetimden s6z

edilmemekte, durum giitme veya siirme ile agiklanmaktadir.

Insanlarin varli§i tek basina yeterli olmamakta, bu insanlarin

isbirliginin saglanmasi gerekmektedir.
Bagka bir o6zellk de, saglanan igbirlidinin belirli bir amaca

yéneltiimesidir.

*7 CAN Halil: a.g.e., 5.21
* AKAT, llter - BUDAK. Goniil - BUDAK Giilay: a.g.e., s.11



Bu 6zelliklerin sonucu, yénetim; sosyal ve beseri bir nitelie sahip olan

bir stireg olarak karsimiza ¢ikmaktadir®®.

Yonetim faaliyeti belirlenmis bir ya da birden ¢cok amaca ulasma
yolundaki c¢abalari icerir. Insanlarin beraber calismalar ve karsilikli
yardimlagmalari da, belirlenen bu amaca ulasmayi kolaylastirmaktadir.
Orgutlerin amaclan farkliik gésterebilir. Fakat genellikle kar elde etme,
bliyime ve pazar payini artirma gibi bazi amaglar hemen her &érgit igin

gecerlidir. E§er amag yoksa, herhangi bir yénetim faaliyetinden séz edilemez.

Yénetim, insan, para, zaman, makine, malzeme, yer gibi elde bulunan
kit kaynaklart en etkin ve verimli bir sekide kullanmay: amaglar. lyi bir
ybnetim, en az insan, en az para, en az makine ve malzeme, en az zaman,

en az yer kullanarak islerin, daha basit, daha ucuz, az zamanda ve daha iyi

yapilmasini saglar®'.

1.3.2. Biiro Yoénetiminin Tanimi ve Geligimi

Tam &rgutlerde amaglara ulasabilmek icin yonetim gerekli ise, érgut

sisteminin bir alt sistemini olusturan buronun da ydnetilmesi gerekir.

Bir biro ii¢ 6nemli temel unsur {zerine kurulmustur. Insanlar, araglar
ve gorevler. Yénetim, bunlar arasinda isbirli§i ve koordinasyonu saglamak ve
belirlenen amaglara ulagabilmek icin bir takim iglevleri yerine getirmektedir.
Bu islevler, yénetim streci iginde yer alan plénlama, érgitleme, yéneltme,

koordinasyon ve kontrolti igermektedir’®>. Buna gére biiro yénetimi; biro

9 TOSUN, Kemal: a.g.e., s.162

** BASARAN, Ibrahim E.: a.g.e. 5.14

' BENLIGIRAY, Serap: a.g.e., s.41
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faaliyetlerinin planianmasi, érgiatlenmesi, ydneltiimesi, koordine ve kontrol

edilmesi olarak tanimianabilir.

Gecmisgte blro faaliyetlerine gereken 6nem verilmedigi gibi buro
yonetimine de 6nem veriimemistir. Ayrica, genel yénetim sisteminin bir
parcasint olusturan biro yénetiminin tam anlamiyla neyi ifade ettigi
tartisiimamistir. Blrolarda verilen hizmetlerin  hizlh artiginin  yani sira
ekonomik, sosyal, kilttirel, teknolojik ve siyasal gelismelerden etkilenen biro
yonetiminin igerigi ve bilimsel niteligi degismistir. Geleneksel olarak buro
yonetiminin islevleri temel memuriyet hizmetleri ve biro personeliyle sinirli

iken artik idari blro yoénetimi kavrami benimsenmeye baslamigtir. Bunun

nedenleri ise;

-Hiukiimet diizenlemelerinin artisi,
-Ekonomik gelismeler,
-Bilgisayar ve iletisim teknolojisindeki gelismeler,

-Artan bilgi gereksinimidir®.

Bu nedenlerle birimlerdeki birolarla, kiictk burolar yerini 6érgitte
toplam bilgi yénetimi goériisine birakmig ve bundan béyle Dbiiginin

yénetilmesinden de idari biro yoneticisi sorumlu olmaya baglamistir.

Bironun temel amact bilginin Uretilmesi ve dagitiimasi olduguna gére,
biro yénetimi igin belirlenecek amagclar da bu noktalardan esinlenecektir.
Amagcsiz bir yénetim olmayacagi gibi, amagsiz bir buro yénetimiyle de
yénetsel cabalan gelistiriimesi imkansizdir. Ancak amaglar spesifik,
dlcilebilir, agikga tanimlanmis, gergekei ve onlardan etkilenecek tum Kkisiler

tarafindan kolayca anlasilabilir olmahdir.

53 BENLIGIRAY, Serap: a.g.e. 5.46



Biuro ydénetimine genis acidan bakildiginda amaglarin su &zelliklere

gore belirlendigini gorariaz®;

- Hizmet Saglama,
- Sosyal Sorumluluklari Yerine Getirme,

- Kar Elde Etme.

Biro yoénetimi icin hizmetle ilgili amaclarin édnemi blyuktar. Cunki
biro, buro faaliyetlerinin sonucunda kendisi icin ¢ok az hizmet Uretirken,
diger bdélumierin calismalarini daha etkin ve verimli olarak yapmaiarina

yardimci olacak ¢ok yararh hizmetler saglamaktadir.

Bironun sosyal sorumliutuklaria ilgili amaglari, érgit ve onun faaliyette

bulundugu endistri kolu ve toplum tarafindan benimsenen ahlaki ve téresel

kurallara gére belirlenir.

Bironun kara yénelik amaglari ise, buro isinin etkin , verimli ve en

diistk maliyetle yapiimasina yardim eder.

Biro yénetimi kavramini daha iyi agiklayabilmek icin bazi hususlarin

vurgulanmasi gerekir. Bu hususlan séyle 6zetlemek mimkinddr;

Biro ydnetimi kavrami genis olarak ele alinmalidir. Bu bakimdan biro
yonetimi, o6rgtin tim boélimlerinde ydratilen biaro faaliyetleri ile ilgili
ybnetsel cabalari igerir. Biro yénetimi, érgitin tumayle ilgili oldugu icin
sadece biro ydneticisinin ¢abalari ya da buro da yuritulen faaliyetlerle sinirli

degildir.

Biro yénetimi tamamen mekanik bir faaliyet degildir. Buro yénetiminin

temel iglevlerinin etkili bir sekilde yerine getirilebilmesinde biyik guglukler

> BENLIGIRAY, Serap: a.g.e. 5.50-51
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vardir. Buro yénetiminde, yénetim bilimi kadar yénetim sanati da 6nem tasir.
Bilimin islevi olgu ve olaylan acgiklamak, sanatin iglevi ise cesitli teknikieri

kullanarak arzulanan sonuglari yaratmaktir.

Biro yonetimi icin karar verebiimek gereklidir. Btro yénetiminin temel

islevlerinden her birinin yarutiiimesinde karar verme zoruniulugu vardir.

Buro ydnetimindeki kisiler yaratici olmalidir. Tim ydénetsel slreg,
yaraticihga ve basarili fikirler gelistirmeye baglidir. Béyle fikirler ise, gézlem

ve dustincenin tranadar®.

1.4. BURO YONETIMi YAKLASIMLARI

1960’ yillara kadar yéneticiler daha ¢ok fabrikadaki tretim-ve satigla
ilgilenmislerdir. Hammadde ve malzemelerin saglanmasi, onlarin mamul hale
dénustiriimesi, satiimasi enerji ve zamanlarinin bayik bir kismini almigtir.
Bu nedenle o tarihlerde yapilan tim arastirmalar, bu konularda ortaya ¢ikan
problemlerin ¢ézimine ve Uretim maliyetlerini azaltarak verimliligi artirmaya
yénelik olmustur. Buro faaliyetleri ve bu faaliyetlerin yonetimi Gzerinde
gerektigi kadar durulmamistir. Bu arada birolarda yapilan igler artmis ve
karmasik hale gelmistir. Burolarda is miktari ve ¢aliganlarin artigina bagh
olarak biyiimek ve genislemek zorunlulugu ortaya ¢ikmistir. Bu durum baro
faaliyetlerinin yénetimini gglestirmistir. Ancak ¢agdas yonetim digincesinin

gelismesi ile birlikte biro faaliyetlerinin yonetimi de 6nem kazanmistir®®.

Gegmigten ginimize kadar olan dénemde bilro yénetim surecinin

uygulanmasinda cesitli yaklasimiar izlenmistir. Bunlar gelenekse! yaklagim,

* SEGIM, Hikmet - UZKESICI, Nuray - BENLIGIRAY, Serap: a.g.e., s.23
¢ SECIM, Hikmet - UZKESICI. Nuray - BENLIGIRAY, Serap: a.g.e., 5.22



davranissal yaklasim ve ¢agdas yénetim tekniklerinden yararlanilarak ortaya

koyulmus buro yénetimi yaklasimiaridir.

1.4.1. Geleneksel (Klasik) Yaklagim

Geleneksel dugtnceleri olusturan sistematik ve bilimsel bilgi toplulugu,
Bilimsel Yonetim Yaklagimi, Yonetsel Yaklagim ve Birokrasi Yaklasimindan
olusur. Bu yaklasimlardaki ortak nitelik, érgutiin dolayisi ile bronun bigimsel
yénuyle ilgili ilkke ve aciklamalar getirmis olmalandir. Bu distnce o6rgut

icindeki bireylerin belirli sinirlar icinde rasyonel hareket edeceklerini

varsaymistir.

Her biri kendi ilgi alanlarinin 6zel soruniarina egilen kiasikleri G¢ grup
altinda toplamak ilerdeki gelismelerin yonlerini ve modern ydnetimin

bitlinlestirme ¢abalarini anlamak bakimindan daha faydali olacaktir.

1.4.1.1. Bilimsel Yonetim Yaklagimi

Sanayi Devriminin etkisiyle ev ekonomisi yerine fabrikasyon Uretime
gecilmesi, Bilimsel Yoénetim Yaklasiminin Oncilerini bazi arastirmalara
yoneltmigtir. 1880’lerde Frederick W.Taylor'un (1856-1915) 6nculik ettidi,
isgdren dizeyinde dretim sorunlarina egilen teknik ya da ekonomik verimiiligi
artirmaya yénelik mikro nitelikli bir yaklasim olan Bilimsel Y6netim, sonradan

bir akim durumuna déniismsttir’.

Bilimsel Yénetim Yaklasiminin amaci tek tek her isgérenin edimini

artirarak 6rgatiin verimliligini yiukseltmektir®®. F.W.Taylor, verimliligi artirmak

7AKAT, llter - BUDAK, Géniil - BUDAK Giilay: a.g.e.. 5.36
*® {brahim E. BASARAN: a.g.e., s.61



icin standart is usullerinin gelistiriimesi, standart is sirelerinin belirlenmesi,
alet ve techizatin gelistiriimesi ve standartlastirimasi vb. gibi dniemlerin
alinmasi gerektigine inanmigtir. Her seyden dnce isgbren sec¢iminde ehliyet,
kabiliyet, kapasitenin géz 6niine alinmasi verim saglamanin ilk sarti oldugu
noktasindan hareket etmistir. Isgérenin verimli calismaya tesvik edilmeleri
gerektigi inanci ile, standartlara dayanan ve iki kademeli Ucret haddini iceren
farkhlastinimig Gcret sistemi gelistirmistir. Ote yandan, gerek Ucret esitligi
saglamak ve gerekse verimliligi artirmak i¢in, standart is usulleri ve standart
is surelerini belirlemistir. Standart is usul ve strelerini belirlerken, hareket ve

zaman etlitleriyle, gereksiz islem ve hareketleri elimine etmistir®®.

Orgitte bilgi ve iletisimin saglandi§i burolarda da ayni calismalar
surdUrtimis, o6zellikle burolarda hareket ekonomisi teknigi uygulanarak,
insan gucl ve emekten, zamandan, mesafeden, arag, gere¢ ve kirtasiyeden,
calisma yer ve alanindan ekonomi saglamak, yorgunlugu azaltmak, gereksiz
hareketleri, islemleri elimine etmek, maliyeti disirmek ve sonug olarak kalite

ve randimani yitkseltmege caba gésterilmistir®®.

Gilbert, is basitlestirimési, 6zellikle is akimi cizelgeleri ve bu
gizelgelere ait semboller Uzerinde durmus ve bunlan ilk kez uygulama
alanina koymustur®'. Bu calismalarla biiro faaliyetlerinin yuritiimesinde

karsilasilan ters gidisler, tekrarlar, durakiama ve gecikmeler, ise sarf edilen

fazla mesafe 6nlenmeye ¢alisiimistir.

Bilimsel Yénetim Yaklasiminda vurgulanan nokta, kisileri daha iyi
calistirmak Uzerine idi. Bu ise, isleri kiicik pargalara boélerek, bir isin nasil
yapilacagdini tam olarak tanimiayarak ve isin ne kadar zaman alacagini

belirleyerek vyapiliyordu. Aslinda istenilen insanlarin makineler gibi

davranmasiydi.

*» BARANSEL, Atilla: Cagdas Yonetim Diisiincesinin Evrimi, [stanbul-1979, s.120
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Bu yaklagim, Uretimin nasil daha fazia artirilabilecegi ile ilgilenmistir.
Bunun icin bu yaklagim, nasil bir érgt yapisi kurulmasi gerektidi, calisanlar
denetlemenin verimliligi artirmadaki 6nemi ve etkin bir ¢alismanin nasil
olmasi gerektigine iliskin ilkeler gelistirmistir. Insan unsuru ikinci planda
kalmis, insanla ilgili psikolojik ve sosyal etkenler modele katiimamistir. Temel
amag Urin maksimizasyonunu ve temel alinan varsayimda belirlenen ilkeler

dogrultusunda davranacak bir ekonomik adamdir®.

Onciluguni Taylorun yapmis oldugu Bilimsel Yénetimin onciileri
Taylor'un izinden yurtyen ve bir kismi onun yakin g¢alisma arkadasi olan
Frank ve Lilian Gilberth, Henry L.Gantit, Carl Berth, Harrington Emerson ve

Morris L. Cooke'tur.

1.4.1.2. Yonetsel (Genel Yonetim Akimi) Yaklagimi

F.W.Taylor'dan bes yil sonra, 1916'da Henri Fayol, érgit ve insan y6-
netimine iliskin Sanayide Genel Y&énetim adini tasiyan bir kitap yayinlamistir.
H. Fayol'un 6nderligini yapti§i bu gérise Y&netsel Yaklasim veya Y&netim
Sureci Goriastt denilmektedir. Bu yaklasim ydnetime makro nitelikte bir
yaklagimdir. Ust diizey yéneticilere yol gésterecek ilkeler getirmistir. Bu
goriis, yoénetimi evrensel bir fonksiyon olarak inceler. Ayrica, ydnetim
faaliyetlerinde uygulanacak ilkeleri ortaya koyar. Yo&netim calismalarini
planiama ile baslayan, &érgltleme, ylUrutme ve koordinasyonia siren ve
denetim ile son bulan bir siire¢ icinde inceler. H.Fayol ézellikle drgutlerin

nasil yénetilmesi gerektigi Uzerinde durmustur®.

Taylor ile karsilastirma yapilarsa Fayol bir drglti yénetmek veya o

6rguttin birimlerinin birinin basinda bulunan bir yéneticinin yapmasi gereken

* TASKIN Erdogan: a.g.e.. 5.54
® TASKIN Erdogan: a.g.c..s.56



faaliyetleri, bunlara iligskin iglev, ilke ve kurallar agikliyordu. Halbuki Tayior,
daha cok iggérenin igi icra ederken bizzat uymasi gereken ilke ve kuraliari,
iste gerekli olan hareketleri ve bu hareketleri yapmak igin harcanacak
zamanlara iligkin galismalar izerinde durmus, bunlann yol ve yéntemilerini
actklamigtir. Bu incelemeleri ile Fayol, &érgutlerde insaniar arasi iligkiler
Uzerinde c¢alismig, dider bir deyimle, &rgutin psiko-sosyal yénunu
incelemigtir. Taylor ise, ¢rgitlerde insan ile onun is yaparken kullandig
araclar ve makineler arasindaki iliskileri, diger bir deyimie 6rgatiin psiko-

teknik yénunu ele almistir®.

Fayol'a gore ydnetim, “ileriyi gérmek, orgitlemek, kumanda etmek,
esglidium saglamak ve kontrol etmek” olarak tanimianabilir. Fayol'un y&netimi
bes igleve ayirarak yapti§1 bu tanim, yénetsel kuram igin kavramsal bir ¢ati

olusturmaktadir ve bu ¢ati altina 14 yénetim ilkesi yerlestirir.

. - Isbéluma,
-Yetki ve Sorumluluk,
- Disiplin,
- Kumanda Birligi,
- Yénetim Birligi,
- Genel Cikarlarin Kisisel Cikarlara Ustinlag,
- lyi Bir Odiillendirme Sistemi,
- Merkezcilik,
- Kademe Zinciri,
- Duzen,
- Adil ve Esit Davranma,
- Personelin Devamitligt,
- On ayak Olma,
- Birlik Ruhundan olugsan bu ilkeler, esnek olmali ve ihtiyaca

uyarlanabilmeliydi®®.

% EREN, Erol: Yonetim ve Organizasyon, Beta Basimevi. {stanbul — 1998, 5.19
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Yoénetim ve 6rgit olgusunu kapsamli bir bicimde inceleyen, yénetim ve
orgutlerie ilgili bir takim ilke ve teknikler belilemeye yénelik, makro nitelik
tasiyan yonetsel yaklasim, 6rgit ve ydnetim konusunda ortaya koydugdu
ilkeler acisindan, bilro hizmetlerinin  verildigi blrolara tam olarak
yansimamistir. Clinkd bu yaklasimin ortaya atildi§i dénemlerde biro
faaliyetlerine gereken &nem verilmedigi gibi, buro yonetimine de ©6nem
verimemekteydi. Ancak brolar 6rgitin geneline yayilmis birimier
oldugundan orgitiin geneline ayak uydurabilmek igin yaklagimin ortaya

koydugu ilke ve tekniklerden az ya da ¢ok etkilenmistir.

Yine ilk kez Fayolun o6rgit faaliyetlerini “Ticari, Mali, Teknik,
Muhasebe, Yonetsel ve Emniyete lliskin Faaliyetler olarak ortaya koymasi®®”
érgut icindeki birimlerin, dolayisi ile burolarin vermis oldugu hizmetlerin
éneminin anlasiimaya baslandiginin bir géstergesi olmasi agisindan da

6nemilidir.

Fayol'dan sonra 1930'lu yillara kadar énemli bir gelisme olmamistir.
Bu yillarda James Money ve Reiley, yazdikiar eserde yonetimin temel ilkesi
olarak esgudiimi belitmekte ve diger ilkeleri esgtidime d;yandwmaktadlr.
Noney ve Reiley'e gére, esgidim ya da eylem birligi ilkesinin dogurdugu
hiyerarsi, iglerin uzmanlagmasinin sonucu iglevsellik, kurmay ve danigmaniik
ilkeleri yoénetimin temel ilkeleri sayilmaktadir. Esgidumi dikey ve yatay
olmak Uzere ikiye ayiririar. Dikey esgudim vyetki, yetki devri ve hiyerarsi

kavramiariyla, vyatay esgudim ise komuta-kurmay iligkileri ile

aciklanmaktadir®”.

Orgit kuramina katkilarr olan Gulick'in yénetim bilimine gergek katkisi
Fayol'unkine benzer bicimde ele aldigi yonetim iglevieridir. Orgut igindeki
faaliyetlerin islev, slreg, musteri, yer Oolcutlerine gére siniflandiniarak

orgutlemeye gidilebilecegini ileri sirmustur. Gulick'in yénetim iglevleri;

% CAN. Halil: a.g.e., .36
% CAN. Halil:a.g.e., s.37-38



- Planlama,

- Orgiitleme,

- Orgiiti Personelle Donatma,
- YUritme,

- Esgldimleme,

- Raporiama,

- Butcelemedir®®.

Klasik yénetim dislincesinden o zamana kadar ki gelismelerin bir
sentezini yapmaya c¢alisan Urwick ise yénetime iligkin sekiz ilkeden séz eder.
Bunlar;

- Amag llkesi,

- Yetki-Sorumiuluk Esitligi lIkesi,

- Ustlerin, Astlarin Faaliyetlerinden Dolayr Mutlak Olarak Sorumiu

Oldukiari ilkesi,

- Hiyerarsi llkesi,

- Denetim Alani ilkesi,

- Uzmanlasma llkesi,

- Diizen likesi,

- Uygulama ilkesi.

Son olarak yénetim felsefesi tizerine énemli katkilar getiren R.C.Davis,
uygulamada etmen ve sorunlara yénelmistir. Davis, uygulamadaki soruniari,
amaglar, 6rgit ahlaki, yarutmeci liderlik, o6rgit politikalan ve iglevleri,
personel, fiziksel is basarim! etmenleri, 6rglt yapisi, moral ve érgut usul ve

yontemleri konularinda gérmusttr®®.

5 AKAT, llter - BUDAK, Goniil - BUDAK Giilay: a.g.e., 5.50
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1.4.1.3. Biirokrasi Yaklasimi

Klasik Yonetim Duasince Sistemini olusturan yaklasimliardan
sonuncusu Burokrasi yaklasimi olmustur. Bu yaklasimin dayandigi a¢ik ya
da kapall varsayimiar daha énce agikladigimiz Bilimsel Yénetim Yaklasimi
ve Yoénetsel Yaklagsim'in varsayimiarina uymaktadir. Clnki bu ¢ bilgi

toplulugu ya da yaklasim, ayni ortam ve kosullarda olusmus ve geligmistir.

1864-1920 yillan arasinda yasamis olan Alman toplum bilimcisi M.
Weber, bigimsel érgit modelinin gelistiricisi olarak bilinir. M.Weber; toplumun
geleneklerine, blylk insanlarin énderliklerine ve burokrasi konusundaki
noktalara dikkat ¢cekmistir. Birokrasi, “Buruea” ve “Cratie” sézclklerinden
olusmustur. Burokrasi, “guhalarin yénetimi” anlamina gelmektedir. Cuha ise
buroyu ifade etmektedir. “BUro” soézcugunin ilk kez deviet islemlierinin
yapildigi daireleri ifade etmek igin kullamimistir’®. Birokrasi sézcigil

etimolojik olarak burolarin, devlet dairelerinin egemen oldugu bir sistemi ifade

etmektedir.

Max Weber'e gore blrokrasi genis bir alana yayilmis toplumsal fiil ve
hareketlerin rasyonel ve objektif esaslara uygun olarak dizenlenmesi
strecidir. Belli bir buyuklugl asan ve ylz ylze temasin ortadan kayboldugu
her 6rgut blrokrasi Gzelliklerini kazanmaya baslar. Bu nedenie birokrasi,
sadece deviet ve kamu hizmetlerinde s6z konusu olan bir teskilat sekli

degildir. Ozel érgitler, sendikalar, siyasi partiler icin de burokrasiden séz

edilebilir’".

Birokrasi yaklasimi direk olarak o6rgut iginde yer alan birolarin
yénetimi ve faaliyetlerine iliskin ilkeler ve yéntemler gelistirmesi agisindan

6nemlidir.

70 .
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Blurokrasi yaklasiminda burolar bdtlin guclerini, isgal ettikleri
pozisyoniarin gerektirdigi is ve goérevierin yerine getirimesine tahsis ederler.
Blrolarda g¢alisanlar, bu is ve gérevin gerektirdigi uzmanlik biigilerini, egitim

ve tecriibe ile kazanmis ve uzmanlagmistir.

Gorev ve vyetkiler, bir hiyerarsi ve makamlar sistemi olusturacak
bicimde duzenlenmistir. Gérev ve yetkiler kisisel degil, bicimseldir. Goreviere,

6zel egitim gérmis memuriar atanir.

Birokraside, iligkiler ve haberlegsme yazili olarak yarGtalar. Battin bu

yazih evraklar 6rgutiin yazi igleri burosunda toplanir.

Memurlar, isgal eftikleri pozisyonlara giris sinavindan gegcirilerek
atanirlar. Memur, gayr sahsi yukumlilikleri nedeniyle, bUrokratik otoriteye
tabidir. Bagka bir deyisle, resmi ¢alismalan disinda burokratik otoriteye tabi
degildir, hardar.

€ -
Memur, serbest iradeye dayali olarak akdedilen anlagma ile isgal ettigi

pozisyona gelir. Memurun ana mesguliyetini isgal ettigi pozisyonun
gerektirdidi is ve faaliyetler teskil eder. Kendisine, maas ve emeklilik bu
nedenle ddenir. Maas, isgal ettigi pozisyonun, yerine getirdigi hizmetin ve

hizmet stresinin karsihigidir.

Memur, drgitte dmir boyu ¢alismay! ve terfi etmeyi bekler. Memurun
¢alismasi kontrole tabidir. Bu nedenle memur disiplinli bir bigimde caligsmak

zorundadir’?.

Yukaridaki gekilde belirlenen hususlar birokrasi yaklasiminin buro

yonetim ilkelerini, tekniklerini olusturmaktadir.

" BARANSEL, Atilla: a.g.e., s.169-170
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Weber, ideal yetke ve toplum duzeni olarak ortaya attigi kural ve
kaidelere dayanan mesru duUzenin yoénetim bi¢imi olarak Bulrokrasi
Yaklasiminin temellerini acgikiia kavusturmustur. Bu temellerin bazilar

sunlardir’;

- Fonksiyonel uzmanlagmaya dayali isb&luma,

- Agik secik belirlenmig bir hiyerarsik yap! ve bdylece her kademenin
bir Ust kademece kontrol edilmesi,

- Her kademede islerin yapilisina iligkin pozisyonlara gelen herkesin
uyacagi ilke ve yéntemier,

- Kisisel ve duygusal olmayan; rasyonel ve ilkeler dogruitusunda
iligkiler,

- Teknik yetenege dayali personel secim ve terfi sistemi,

- Organizasyon birimlerinin yasal yetkilerle birbirine baglanmasi.

Burokrasi yaklasimi, bir yénetim igin akilci, gucla, amagclara
ulastiracak, saglam bir érgut yapisinin kurulmasi, bu yapida sadece belirli
gorevleri yerine getirmekten sorumiu olan kimselerin kendi alaniarinda
uzmanlasmalari, kisisel arzu, hirs ve ihtiyaglardan arinmis nesnel ve akilci bir
yonetim sistemi kurmasi, isbasina getirilecek yoneticilerin bilgi, yetenek ve
tecribelerine gére segimle demokratik olarak gérevlendiriimeleri gibi yararh
bir takim kurallari icermektedir. Bu dzellikleri ile bilimsel ve ideal bir nitelige
sahiptir. Ancak asiri sekilci olmasi, gérev, yetki ve sorumiuluklarda katilik ve
degismezligi ile yaratici insan davranislarina aykiri dismekte, érgitlerde de
esnekligi azaltmaktadir. Ayrica yazili haberlesmeye dayanan iligkiler hem
gecikmelere ve gereksiz masraflara ve hem de insanlar arasi guvensizlik

duygusunun yeriesmesine neden olmaktadir™.

7 MUCUK. Ismet: Modern islctmecilik. Istanbul - 1987, 5.11
" EREN. Erol: a.g.e.. 5.23
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Buraya kadar yaptlan aciklamalardan da anlasilacag) lzere, Ug
yakiagim tarafindan ortaya atilan ve gelistirilen ilkeler, hep en iyi orgut
yapisinin nasil olusturulabilecegi sorunu etrafinda toplanmistir. Klasik
Yaklagimi olusturan bu G¢ model aciklayici ve betimieyici olmaktan cok,
genellikle, kural ve norm koyucu ve zorlayici nitelik tasimaktadir. Baska bir
ifadeyle, olani degil, olmasi gerekeni belirlemektedir. Bilimsel Yd&netim,
deneysel ve analitik metodolojiye dayall olarak gelistiriimis mikro nitelikli bir
modeldir. Yonetsel kuram ise, kisisel deneyim ve géziemlere, timevarim
mantigina dayali olarak olusturuimus makro nitelikli bir yaklasimdir. Blrokrasi
de timdengelim mantigina ve bir dizi dogrulugu kanitlanmaksizin kabui
edilen dnermelere dayanan analitik bir kuram olup, makro niteliklidir. Her ¢
yaklasimda orgite yoéneliktir. Orgiite yénelik ve makro nitelik tasimakla
birlikte, yaklagimlarin &rgiitsel analizleri bigcimsel 6rgit yapisi Uzerinde

yogunlagmis, bicimsel oimayan érgit yapisi dikkate alinmamistir’™.

1.4.2. Davranigsal (Neoklasik) Diigiinceler

Neoklasik Yénetim Dusuncesi esas itibariyle klasik yaklasimin temel
ilkelerine dayanir. Neoklasik yaklasimin kiasik yaklagsimdan énemii farki,
y6énetim uygulamasina insan iligkileri yaklasimini getirmis olmasi noktasinda
toplanir. Insan iligkileri yaklasimi &nciilerinin arastirmalan, bulgulan kiasik
yoénetim yaklagiminin temel yaklasimlari ile birlesince Neoklasik Y&netim

Teorisi olusmustur’®.

1930’lara kadar, klasik yénetim ve 6rgut disincesi érgutsel yapiya ve
onun igleyisine yol gésteren tek kuram olarak sliregelmistir. Ancak bir yandan
1929 Dinya Ekonomik Krizinin etkisiyle, diger yandan da 6rgutlerie ilgili

cesitli 6rgltsel sorunlarin artmasi sonucu, kiasik yodnetim dustncesinin

PAKAT, fiter - BUDAK, Géniil - BUDAK Gillay: a.g.e.. 5.57
6 ERDOGAN, ilhan: Orgiitlerde Davranis, {stanbul -1994, 5.58



eksiklikleri hissedilmeye baslamistir. Bu nedenle klasik dislincenin en
yluksek dizeye ulastidi 1930 yillarinda, yénetim disince sisteminde, insan

iligkileri ad1 altinda yeni bir yaklasim olusmaya baslamistir’”.

Neoklasik akim, klasiklerin tersine insan etkenini de g6z &nlne
almiglardir. Davranis bilimlerinin de 6nemli katkilariyla rasyonel davranan
ekonomik insan varsayiminin yerini sosyal bir yapi igerisindeki insan almistir.
Formal &rgitiin yani sira informal érgitiin de incelenmesi énemli bir boslugu
doldurmustur. Ayrica érgatlerin tek yénil etkinlik ve verimiilik amacinin yani
sira ¢alisan kKisilerin tatmini ve geligsmelerinin saglanmasi gibi toplumsal

amaclar da eklemislerdir’®.

1927 yilinda A.B.D’de Harward Universitesi Orgut Okulundan bir grup
toplumbilimci, o yillarda Bilimsel Yénetim Okulunun énctileri tarafindan ortaya
atilan ve kabul gérmekte olan bazi organizasyon ve ydnetim ilkelerinin
gecerligini anlamak amaciyla arastirmalara baslamisiardi. Hawthorne
Deneyleri olarak bilinen ve Elton Mayo’'nun liderliginde bes yil sturdurtlen bu
arastirmalar sonunda organizasyon ve yénetim alaninda yeni bir ekoldn

dogmasina yol agh’®.

Hawthorne calismalar temelde klasik disincenin iki ana varsayimini

sinamak amactyla yapiimistir. Klasiklerin bu varsayimian®,

isyerinin fiziksel kosullariyla iggérenlerin verimi arasinda olumlu iligki
vardir, insan kazancini en Ust diizeye cikarmak ister. Bu nedenle ona en
fazla kazanct saglayacak yéntem gelistiriimeli ve kisi béylece distan

y6netilmelidir.

7AKAT, Ilter - BUDAK, Géniil - BUDAK Giilay: a.g.e.. 5.60
8 TASKIN, Erdogan: a.g.e.. s.58
" ERSAN, Nurgiin: Yonetim Siirecleri ve Teorileri , Ankara -1987, 5.149

8 CAN, Halil: a.g.e., s.39
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Hawtorne telefon tesislerinde yapilan bu arastirmalar, topium biliminde
ilk sistematik ve gérgll arastirmalari olusturmaktadir. Klasik disincenin,
dzellikle bilimsel yonetimde &ngérilen bazi varsayimiarin, bu tesislerde
arzulanan sonucu vermemesi, arastirmacilan bir dizi deneyler yapmaya
ybneltmis ve sonucta érgutin mekanik diizenini bozan &genin, insan &gesi
oldugu ortaya konulmustur. Bu tesislerde, klasik disiincelerde oldugu gibi,
her ne kadar orgitsel calismalar dnceden pléanianip, ussal &niemier
alinmigsa da, insan &gelerinden olusan, bigcimsel olmayan gruplar, ussal ve
mekanik yaplyt bozmus, menfi grup kurallari, dederieri ve inanglaryla

hareket ederek, 6nceden kestirilemeyen davranisiara yol acmistir®’.

1924 yiindan 1936 yilina kadar slren calismalar bes asamada

gerceklesmistir®.

Birinci asamada; (1924-1927) arastirmalar fabrikanin kendi
arastirmacilarinca yapilmistir. Caligmalarin amaci, isyerini aydiniatmanin
verimlilige etkisini bulmakti. Denemenin yapiimasi i¢in isgérenler deneme ve
denetleme olmak Ulzere iki kimeye aynimiglardir. Denetleme kimesinin
calistigl yerin aydiniatiimas! hi¢ degistiriimeden surdirtilmistir. Deneme
kimesinin calisti§t yerin aydinhdr zaman zaman azaltiip c¢ogaltiimistir.
Sonug sasirtict olmustur, ¢linki hem deneme hem denetleme kimesinin
verimi artmisti. Fabrika arastirmaciiarn isin icinden cikamayinca, Harward

Universitesinden 6gretim (lyesi Mayo'ya ve meslektaslarina bagvurmuslardir.

lkinci asama; (1927-1929) Réle Montaj Odasi Deneyi olarak
bilinmektedir. Deneyin amaci degisik fiziksel durumlarin ig verimine etkisi
daha yakindan ve inceliklerine varincaya kadar incelenecekti. Bu asamada
isgbrenlerin toplumsal iligkilerini ya da tutumlarini incelemeye yénelik belirgin

bir 6zen yoktu. Deneme boyunca isgdrenlerin dinlenme, ¢alisma saatlerinde,

$TAKAT, llter - BUDAK, Géniil - BUDAK Gillay: a.g.e., 5.66
82 BASARAN, [brahim E.: a.g.e., 5.42
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calisma yerinin 1sigina, isisina, sessizligine varincaya kadar her turli fiziksel
sartlar azaltilip cogaltiimistir. Fiziksel sartlar ister iyi ister kéti olsun, her
durumda verim artma géstermistir. Arastirmacifarin  verdigi sonug,
igsgérenlerin fiziksel kosullarinin degil, deder ve tutumiarinin incelenmesi

gerektigidir.

Uglinci asamada; (1928-1930) &nceki deneyin bitmesinden 6nce
drgiut, iggérenlerle gérismeyi amaclayan bir programi baslatti. Bu gériisme
programindan iggérenlerin ¢alisma kosullarina, denetlenmelerine ve islerine
iliskin tutumiar taninacakti. Gériigsmeler sonunda buyilk bir bilgi yigini elde
edildi. Isgérenierie ilgi kurmanin, onlarin tutumlarinda énemli bir etken

oldugu, bu gérasmelerle aciga kavustu.

Dérdunci asama; (1932) Dizi Tel Baglama Odasi incelemesi olarak
bilinmektedir. Bu deneyde, on doért erkek isgoren isyerlerinden alinarak
gézlem odasina konmustur. Gézlemin amact, isgérenlerin, daha dnceki
calistiklarl igyeri kosullarina az ¢ok benzeyen gézlem odasinda aiti ay
boyunca nasil davrandiklarini incelemekti. Denekler bir kiime olarak bir stre
sonra kendi ¢alisma kurallarini ve davranislarini gelistirdiler. Kime, agikca
informal &rgltlenmesini yapti ve kendilerini distan gelecek etkilere karsi

koruyacak davraniglar gelistirdi.

Besinci asama; (1936) Amerika’'da stren ekonomik bunalim yizinden,
dérdtincl asamadan doért yil sonra gergeklestirilebildi. Bu asama, ilk dort
asamada &grenilenlerin (zerine kuruldu. Tumuayle iggéren iliskileri Uzerine
calismalar yogunlastiriidi ve isgérenle goériisme bigimine déniistu. Isgérenler,
sorunlar tartismak icin cesaretlendirildi. Sorunlarin tartisiimasindan alinan
sonuclar isgérenlerin 6rgute uyumunda, ast st iligkilerinde ve isgérenin

yonetim iligkilerinde kullaniidi.

Mayo, bu arastirmalar sonucunda sosyal sistem teorisini gelistirmistir.

Boylece Hawtorne arastirmalari ile érgit organizasyonunun bir sosyal sistem
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oldugu, bu sistemin en 6nemli unsurunun da insan oldugu sonucuna
variimistir. Belirli bir organizasyon yapisi i¢inde bir araya gelen Kisilerin kendi
aralarinda informal gruplar olusturdugu, grup &zelliklerini de, kisilerin sahip
oldugu inanclar, aliskanlklar, amaclar, gelenekler ve deger yargiarinin
belirledigi, béylece olugsan sosyal sistemin kisiler Uzerindeki etkisinin fiziksel

faktorierden fazla oldugu bulgusu ortaya konmustur®,

Mayo ve arkadasiari tarafindan yapilan bu incelemeler yénetimde yeni
bir disltince ve fikir akiminin dojusuna neden olmustur. Ancak, bu inceleme
ve arastirmalarn, “insanlar Uzerinde yapay olarak hazirlanmis durumiarin
ortaya cikardidi sonuglardir ve bir tutum degisimini saglamak amaciyla
yapilan bir faaliyettir’, diye elestiren dlsindrler de vardir. Ancak olumsuz
davranis ve tutumlarin belirli drglitsel ortamiarda degistirilebilecegini gosteren
bu arastirma ve deneylerin bilimsel bakimdan degerini hicbir elestiri

hafifletmemistir®.

Genel olarak, insan iligkileri yaklasimi, insan giiciine énem verilmesi,
tatmin edilmesi ve yiksek moralli olmasinin tretim verimliligi Gzerindeki etkisi
Gzerinde durmakta, verimlilik icin ise 6zendirmenin gerekii oldugu inancini

tasimaktadir.

Daha yakin zamanlarda, insan iligkileri yaklasimi dogrultusunda
calismalar yapan R.Likert, C.Argryis, D.McGregor, Kurt Levin ve A Maslow ile
W.H.Newman, G.Terry, H.Koontz ve C.O'Donnell, E,Dalaj.March ve
A.H.Simon ile Peter F.Drucker bu alanda eserleriyle katkida bulunan sayisiz

yazar arasinda bazi 6nde gelenler olarak belirtilebilir.

¥ MUCUK, Ismet: a.g.e.,s.13
8 EREN, Erol: a.g.e..s.30
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1.4.3. Modern Yonetim Diisiincesi

Buraya kadar yaptigimiz agiklamalardan da anlasilacag: tzere klasik
disince, teknik bir yaklasimia drgiisel yapiy:r incelemis, ussal bir sistem
sunmaya ¢alismistir. Neoklasik akim ise bu sistemin ihmali ettigi insan 6gesi,
insan 6gesinin 6zellikleri, davranislar, gidileme, yonetime katiima, doyum

gibi kavramlar tizerinde durmustur®.

Yirminci ydzyihn ikinci yarisindan baslayarak, klasik ve neoklasik
distncelerin temel kavramian olan formal ve informal 6rgit kavramlarinin
aslinda birbirinden bagimsiz olmadigi, gercek bir érgittin bunlann karsilikh
etkilesimi sonucunda ortaya ¢ikan karmasik bir iligkiler batiint oldugu gérisi
ortaya atiimistir. Ayrica ¢rgitleri kapali bir kutu gibi diglnen aragtirmalarin
yaninda ¢evre ile iligkileri Gzerinde duran, hem degisken ¢evre kosullarinin
orglt Gstune etkisini hem de drgltler arasi iligkileri konu alan yaklagimiar da
cogalmistir®®.

Modern Orglt Kurami ya da Modern Yénetim Dislince Sistemi olarak
adlandinian bu yaklagimiar, yéneylem arastirmasi, is y&netimi bilimi,
sibernetik, maliyet-fayda analizi, planlama-programlama-bitgeleme sistemi,
karar verme kuramlarinin yani sira, modern ydnetim disince sisteminin en
6nemlileri olarak nitelendiriien Sistem Yaklagimi ve Durumsallik
Yaklagimindan olusmaktadir. Bu iki yaklasim, hem kilasik hem de neoklasik
disincelerin ileri strdidd fikir ve gorisleri, varsayimiari, yeni ve degisik bir

cergeve icinde inceleme konusu yapmaktadir®’.

8% CAN, Halil: a.g.e., 5.43.
% TASKIN, Erdogan: a.g.e., 5.63
7 CAN, Halil: a.g.e., 5.44.
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1.4.3.1. Sistem Yaklagimi

Sistem Yaklasimi veya Sistem Analizi diye adlandinian bu yaklagim,
bir biyolog olan Ludwig Von BERTALANFFY tarafindan ortaya atilan ve
modern yonetim disincesinin felsefi temelini olusturdugu kabul edilen Genel

Sistem Teorisi'ne dayandirilan bir modern yénetim teknigidir®®,

Sistem kavraminin gesitli tanimian yapiimigtir. Genel olarak sistem,
"birbiriyle iligkili, dengeli ve uyumiu alt sistemlerden meydana gelen bir
butindur®® seklinde tanimiayabiliiz. Bu tanimda yer alan alt sistem
kavramini ise, sistemi meydana getiren parcalardan her biri olarak ifade

edebiliriz. Alt sistemi olmayan bir bltinin sistem olarak kabul edilmesi

mumkin degildir.

Orgiit, gevresinden ya da baska sistemlerden enerii, bilgi, materyal
alir, bunlan belirli teknolojileri kullanarak igler ve cesitli formlarda tekrar
cevresine veya baska sistemlere gdnderir. Bu 6zelligiyle her oérgit acik

sistem 6zelligi tagsimaktadir.

DIS CEVRE

GIRDI —> SUREC — GIKTI

b . 1

GERi BESLEME (Feedback)

Sekil 1.3. Sistemin Isleyis Modeli

Kaynak: BENLIGIRAY, Serap: Biiro Yénetimi ve Dosyalama Teknikleri, .22

% TORTOP, Nuri,- ISBIR G.Eyiip, - AYKAC, Burhan: a.g.e., 5.229
¥ TORTOP. Nuri.- [SBIR G.Eyiip, - AYKAC, Burhan: a.g.e.,.231.
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Sistem yaklasimi agisindan bakildiginda orgutler, karsilikli  bagh
boélumlerden olusan, her bélumin belirli katkilarda bulundugu, buna karsilik
her bélumun bazi paylar aldigi bitin, bir sistem olarak incelenir. Bu sistemi
meydana getiren alt sistemlerin, Teknik Alt Sistemler, Destekleyici Alt
Sistemler, Varlik Koruma Alt Sistemleri, Uyumlayici Alt Sistemler ve Ydnetsel
Alt Sistem cesitlerinden meydana gelebilecegi kabul edilmektedir. Butiin bu

unsurlar érgitiin amacini gerceklestirmek igin birbirine baghdir®.

Teknik Alt Sistem; Uretim alt sistemi olarak da adlandirilir. Orgitlerin
var oluslarinin nedeni olarak kabul edilen ve ana hizmet birimleri olarak da
adlandirilan bu alt sistemler érgitiin kurulug amacina yénelik olarak mal veya

hizmetlerin Uretiminden dogrudan dogruya sorumiu birimlerdir.

Destek Alt Sistemleri ise teknik alt sisteme, onun iglemesi i¢in arag ve
gere¢ saglayan sistemlerdir. Bir 6rgutin satin alma veya personel birimieri

birer destek alt sistemleri olarak degerlendirilebilir.

. Varlik Koruma Alt Sistemleri, Uzerinde ¢aligilacak faaliyet alanina degil
isi yapmada kullanilan aygita yoénelmistir. Cogu &rgitlerde bu aygit
kaliplagmis insan faaliyetlerinden olusur. Personel bulma, personeli egitme

faaliyetleri yurtiten birimler buna érnek olarak gésteriimektedir.

Uyumlayict Alt sistemier, belirtilen alt sistemlerden farkli olarak,
drgutin varligini strdirmesini giivence altina alma gibi édnemli bir gérevi

yerine getiren alt sistemierdir.

Ydnetsel alt sistemler ise, 6rgutliin diger alt sistemlerle uyumiu bir
bicimde calismasini saglar. Diger alt sistemlerin denetlenmesi, aralarinda
koordineli bir ¢aligma ortaminin olusmasinin saglanmasi, yénetsel alt

sistemlerin gérev alanlarina girmektedir®'.

* TORTOP, Nuri.- [SBIR G.Eyilp, - AYKAC, Burhan: a.g.e., 5.233
' AR, Fikret A.:a.ge..s.14
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Sistem yaklasimi ile tim bu alt sistemlerin bdnyesinde var olan ve bu
alt sistemlere, dolayisi ile 6rgite bilgi saglanmasinda ve dagitiimasinda
blylk rol Ustlenen blrolarda, yapilan tim faaliyetler bir bitlin olarak ele
alinmaya baslanmistir. Bircok durumda agik olarak goérilen tek bir faaliyet,
genellikle ¢ok sayida ve oransal olarak daha az 6neme sahip faaliyetler
dizisinin bir pargasidir. Yakindan incelendiginde bu faaliyetler arasinda
iligkiler oldugu gorular. Bu nedenie de birolarda yapilan igleri ayn ayn igler
olarak degerlendirmek yerine &rgiitte tim islerin etkileserek olusturdugu bir
butiinin pargalan olarak degerlendirmek geregi sistem yaklagimiyla beraber

ortaya cikmistir®.

Sistem yaklasimi tek basina yeni bir disiplin olmaktan ¢ok, belirli
olaylarin, durumiarin ve gelismelerin incelenmesinde kullanilan bir digiince
bicimi, bir yéntem, bir yaklasim olarak, yénetim disiince ve uygulamasina su

yenilikleri getirmistir®.

Sistemn yaklasimi; drgitleri, cevreleri ile iligkili bir acik sistem olarak ele
almigtir. Sistemi olusturan pargalann arasindaki karsilikl iligki ve karsilikli
baghigr vurgulamistir. Orgitli etkileyen degiskenleri ve parametreleri bir

arada gérmeyi saglamistir.

Buna karsi sistem yaklasimina yoneltilen elestiriler de olmustur®.

Bunlar sistem yaklagiminin;

1) Genis bir goris agisi getirmesine karsin, bu gériusin deneysel
olarak sinanmasinin gesitli zorluklar yarattig,
2) ideoloji ve inang sistemlerine yer vermeyisi,

3)Kavramiarin yetersiz ve kisitli kaldigr gérusu.

°2 BENLIGIRAY, Serap: a.g.e.. 5.24
BAKAT. ilter - BUDAK, Géniil - BUDAK Gillay: a.g.e., 5.95
™ AKAT, ilter - BUDAK, Goniil - BUDAK Giilay: a.g.e.s.7
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Sistem vyakiasimi, daha liyi yetismis yoneticilerin varligini ve bu
yéneticiler arasinda ekip ¢alismasi akiskanh@ini zoruniu kimaktadir. lyi
yetismis Ust dizey yoneticilerin bulunmamasi uygulanmasini basarisiz

kilacaktir.

Sistem vyaklasimi, baslangicta yénetim kuramiarini birlestirmek
amaciyla yola ¢itkmasina karsgin, bunu saglayamamasi, drgutleri incelemede
makro dizeyde modeller getirip ¢ok soyut kavramiar kullanmasi, sonu¢
alinamayan konulara tim bilim dallannin etkilerini kullanarak ortak noktaiar
bulamamasi nedeniyle &rgit bilimcilerin, &rgitlerin alt sistem.lerini daha
ayrintili ve somut bigimde inceleyebilecekleri orta diizeyde bir gériis aramaya
zorlamis ve arayislar ek bir modern yaklasimin ortaya ¢ikmasina neden

olmustur. Bu yaklasim Durumsallik Yaklagimidir.

1.4.3.2. Durumsailik Yaklasimi

Durumsallik yaklagimi, Klasik Yénetim Aniayisinin “insansiz érgttler”
ve Neoklasik Anlayisinin “6érgitsiiz insanlar” temel varsayimiari yerine veya
ybénetimde gecerli evrensel ilkeler bulma, en iyi yol arama yerine, her érgitin
cevresel ve teknoloji gibi farkhh unsurlarin, farkli yoénetim bigimleri
gelistirilebilecegi temel géristne dayanmaktadir. Durumsallik yaklasiminin
temel duslincesi her yerde ve her sartta gegerli bir yénetim bigiminin
bulunmayacagidir. Yénetim bigimini belirleyen etkenleri dis etkenler ve i¢
etkenler seklinde iki kategoride ele alan durumsallik yaklasiminin
teorisyenieri, dis etkenler arasinda, 6rgitin sundugu hizmetierden
yararlananlar, pazar sartlan, rekabet ve devlet midahalesi seklinde ele



aiirken, i¢c etkenler arasinda yaptlacak is, personelin nitelidi, kullanilan

teknoloji ve 6rgiitiin amaclanint saymaktadirtar®.

Durumsallik yakiasiminin sistem yaklagimina getirdigi katki, buytk
dicude arastirma sonuclarina dayanmasinda yatmaktadir. Bu nedenledir ki,
1970'lerden sonra uygulamada karsilasilan guclikler ve somut olarak var
olan gi¢ ve baskilardan hareket eden durumsallik kavrami gelismeye
baglamistir. Durumsallik yaklagimiyla 6rgitlerin  karsilastiklari  soruniara
sadece klasik yaklasimiarin genel ve soyut ilkeieri ile ¢6zim arama

faaliyetlerinden vazgecildigi gériimektedir®.

Durumsallik yaklasimi, bir 6rgit yapisini bigcimiendiren boyutlarla,
érgltiin icinde bulundugu durum ve sartlar arasindaki fonksiyonel iligkileri
arastirmaktadir. Bu yaklasimdan &nceki teoriler, érgltiin tasarimina, &rgut
icindeki sureclerde kullanilacak ilkelere agirlik vermiglerdir. Oysa durumsalhik
yaklagimi icinde bulunulan durum ve sartlara gére hangi ilkkelere ne zaman ve
nasil uyulmas: gerektigini de géstermektedir. Bu yaklasimin uygulandigi
alanlarin basinda 6rgut yapisinin kurulmasi gelmektedir. Bir 6rgt yapisinin
olusturulmasi, 6rglti olusturan personel, yapiiacak isin niteligi, cevresi,

kullanilacak teknoloji ile 6rgtin alt sistemierinin niteligi gibi birgok durum ve

sartlara baghdir®’.

Sonug olarak yénetim icin sdylenenlerin, dedisik akimlarla ortaya
konan ilke ve tekniklerin timi blronun yénetiimesinde de etkili ve gegerli
olmustur. Burolarda da 6rgitin amaglarina paralel olarak planiamalar,
orgatlemeler yapiimasi, ¢alisaniara énderlik edilmesi, ¢aliganiarin amaglan
ile blUro amaglarnin arasinda koordinasyon saglanmasi, ¢alisanlarin
gudulenmesiyle iyi bir ¢alisma ortaminin olusturulmasi, kendisine bagli

birimlerin ¢alismalarini  dizenli bir grup g¢aligmasina doénustiriimesi,

% TORTOP, Nuri.- ISBIR G.Eyiip. - AYKAC, Burhan: a.g.e..5.290
% AKAT. ilter - BUDAK. Goniil - BUDAK Giilay: a.g.e..s.100
7 TASKIN, Erdogan: a.g.e..s.68



planianan hedeflere ulagsma derecesinin tespiti ve gerektiginde dizeitici
dnlemlerin alinmasi gerekecektir. Bu ise biro ydnetimi i¢cin bagh bulunulan
orgut minyattrinin olusturulmasi anlamina gelmektedir. Dolayisi ile buro
ybnetiminin yukarda agtklanan akimiardan etkilenmemesi, bu akimlarin

ortaya koydugu dustince sistemierine kayitsiz kalmasi dusinulemez.

Buro ydneticileri, buro yénetim surecinin uygulanmasinda bahsedilen
bu akimlarin gectidi zaman ve ortam kosullarina uygun olarak cesitli
yontemler izlemislerdir. Bunlar geleneksel yontemierden, géziemierden,

bilimsel ve ¢agdas tekniklerden yararlanilarak ortaya konan yséntemlerdir®.

Geleneksel Biiro Yonetiminde; gecmiste uygulanan yéntemler izlenir
ve geleneklere baglilik vardir. Geleneksel yaklasimda yénetici soru sormaz
ya da ¢ok az soru sorar, yeni ydnetsel tekniklerin gelismesiyle ilgilenmez.
Yine bu yaklagimda yénetici, blrodaki faaliyetlerin yénetimi amaciyla yaptig
gézlemierden yararlanir. Diger buro yoneticilerinin amaglarina nastl
ulastiklarini gézlemler ve bu sekilde edindigi bilgi ve yéntemierden kendi
yonetim faaliyetlerini ylritmekte yaradanir. En iyisi olduguna inandid

uygulamalari kopya eder, dener ve daha sonra uygular.

Goézlemsel Biiro Yonetimi; yoneticiler arasinda yénetsel fikirlerin ve
tekniklerin paylagiimasina yardim eder. Birgok yénetici, 6zellikle basarili
oldugu faaliyetlerle ilgili uygulamalarinin dogrulugunu savunmak ve haklihigini
kanitlamak (zere tartismaktan hoslanir. Yéneticiler arasindaki bu tartismalar,
karsilikl fikir alis verisi ve en iyi uygulama yolunun bulunmasi, konusunda
yardimci olur. Gbézlemsel buro yénetimi ayni zamanda yénetsel problemler
icin hazir ve pratik bilgi kaynag! saglar, fakat yonetsel teknikleri gelistirmek
igin katkida bulunmaz. Bir buro igin uygun olan bir uygulama, bu uygulamayi
kopya eden diger bir buro i¢in yetersiz ya da yanlis olabilir. Bununla birlikte

BENLIGIRAY, Serap: a.g.e., 5.46-48
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goziemsel biro yénetimi, bircok kiiglk blronun yoéneticisi tarafindan diger

teknikleri uyguiama guglugu ve karmasikhigi nedeniyle kullaniimaktadir.

Biirolarda Bilimsel Yoénetim; buro faaliyetlerinin yiratiimesinde
karsilagilan problemlerin ¢éziiminde bilimsel yéntemlerin kullanimi ve
yonetsel tekniklerin gelisimiyle aciklanmaktadir. Bilimsel yénetim
uygulamasinda ekonomi, istatistik, psikoloji, sosyoloji gibi bilimlerin
bulgularindan vyararlanir. Blrolarda bilimse! yénetimde ik yapilan is,
problemin ve gereksinimin ya da amacin 6z olarak ortaya konmasidir. Daha
sonra, belirlenen problem, ihtiya¢ ya da amaglarla ilgili tim veriler toplanarak
siniflandinimakta ve analiz ediimektedir. Bu amagla is akim semalari, is
analizleri, is tamimian ve is degerlemesi, hareket ve zaman etidleri, PERT ve

CPM, yéneylem arastirmalar gibi bilimsel araglar kullaniiir.

Gagdas Biiro Yonetimi; Birolar, 1965 yiiindan bu yana, érgiti bir
sistem olarak dikkate alan genel sistem yaklasiminin etkisi altinda kalmistir.
Bu yaklasimla burolarin anlamlari degismis, biro yéneticileri de yeni bir
kimlik kazanmiglardir. Artik biro yéneticileri veri ve bilgilerin sistematik olarak
toplanmasini ve etkin olarak kullanimini tasarlayabilmektedirier. Ayrica
teknolojik gelismeler ve 6zellikle bilgisayarlar, biro yoneticisine yeni imkaniar
yaratmistir. Son yillarda bilgisayar teknolojilerindeki geligmeler sonucu tiim

diinyada bilgisayar kuilanimi hizla yayiimustir.

Ancak blro ortamindaki deg@isim sadece bilgisayar teknolojisindeki
gelismeye baglanamaz. Burolarda kullanilan makine ve arag-gereglerdeki
hizli ve 6nemli gelismeler glinimuz buro ortamlarini ve bunun geregi olarak

¢agdas yoénetim yaklagimini ortaya ¢ikarmstir.

Bilimsel biro yénetiminin temel felsefesini olusturan kavramiardan biri
de verimiiliktir. Bilimsel yonetim yéntem ve araglari, verimsiz ¢aligma israfini

azaltarak, verimliligi artirmaktir.
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1.5. BURO SiSTEMININ UNSURLARI

1.5.1. Biiro Sistemini Gerektiren Nedenlier

Toplumiarnn 6rgitlll olarak hareket etme bilincine varmalarni ile birlikte
érgutler hacim itibariyle buyimus, yapilan gittikce karmasik hale gelmis ve
birbirleriyle iliskileri de oldukga yogunlasmistir. Orgltlerdeki bu gelismeler
karsisinda bunlann planiama, yaratme, koordinasyon ve denetim gibi
yénetim fonksiyonlarini yerine getirebilmeleri daha fazla bilgiye ihtiyac

duymalarina neden olmustur.

Gunimizde ulke ekonomilerinin diinya ekonomisi ile bitlinlesmesi bir
baska ifadeyle dunyanin tekbir pazarda entegre olmasi ile érgitler kiresel bir
rekabet ortamina girmislerdir. Orgitler kiiresel bir ekonomik ortamda
faaliyetlerini surdirebilmek icin ise bilgi Uretme, yénetme ve dagitma
konusunda yardima ihtiya¢c duymuslardir. Bu durum dogru bilgiyi saglayacak
ve da@itacak bir sisteme ihtiyaci beraberinde getirmistir. Bu ihtiyaci

karsilayacak olan sistem, biro sistemidir.

Biro sistemi, bilginin saglanmasinda ve dagitiimasinda blyik rol
Ustlenmektedir. Teknolojik gelismelere paralel olarak tasarlanan bUrolarnn
sagladig: bilgileri etkili bir bicimde kullanan érgitlere, kiresellesen ekonomik
rekabet ortaminda olaganistu firsatlar yaratabilmektedir. Bilgi ihtiyacinin gin
gectikce artmasi ve onu kullananlara sagladigi gig, sermaye kavrami
Uzerinde de bazi etkiler yaratmistir. Arttk giniimiz érgdtlerinin basarilarinin
degerlendiriimesinde ve geleceklieri ile ilgili yargilarda bulunuimasinda somut
sermaye unsurlarinin yaninda sahip olduklar bilgiler de dikkate alinmaktadir.
Bu Dbilgiler ise buylk ©&lclide buro sistemi tarafindan saglanmakta,

dizenlenmekte ve 6rgitiin kullanabilecedi hale getiriimektedir.
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Baronun iglevini tam uyum ve duzen iginde yuritebiimesi, iyi
tasarlanan bir biro sisteminin varhgina baghdir. Ancak bu sayede yénetim

strecini etkin kilan sistematik bir bilgi iletisim agindan s6z edilebilir.

1.5.2. Bliro Sisteminin Unsurlan

Sistem birbiriyle iliskili c¢alisan 6gelerden olusan bir butandar.
Sistemlerin alt sistemleri oldugu gibi her sistemin i¢inde bulundugu bir Gst
sistem bulunur. Sistem yaklagimi, sistemin btinint g6z 6nline alarak
yapilanmasini dngéren tasanm metodolojisidir. Bu bittnlesik bakis acisi
altinda blro sistemleri, hizmete yénelik bir Uretim sistemidir. Daha agik bir
ifade ile blro sistemleri 6rgutlin bilgi gereksinmelerini ve hizmet taieplerini
karsilayan insan-makine sistemleridir. Temel 6Jeleri insan ve donanim olan
barolarin imalat ve hizmet sektdriinde gbk cesitli drnekleri olmakla birlikte
islevsel olarak bltin buro sistemleri girdi-sure¢-¢ikti  akisi  seklinde

gosterilebilirier®.

Yoénetimde sistem yaklasimindan, ydnetim iglevierini yerine getirmede
ve karar verme slrecinde kullaniian bilgi sistemierinin tasariminda
yararlanilir. Bilgi sistemi, iletisim islevlerinin yerine getiriimesini, dolayist ile
diger temel yénetim islevierinin kolaylastiriimasini sadlayan sistematik bir
bilgi iletisim agidir. Bu iletisim aginin temel islevi, gesitli kaynakiardan bilgileri
toplamak, biriktirmek, belirli amacglara gére sureglemek ve gereksinim
duyaniara kullaniimak Uzere tam, dogru, zamaninda ve ekonomik olarak
sunmaktir. Blrolar bu yénetim bilgi sisteminin énemii bir unsurudurlar.
Bilginin Uretildigi ve daditildigi yer olarak érgit igindeki her buro, yénetim bilgi

sisteminin bir alt sistemi olarak faaliyet gésterir'®.

% OZKUL, Ali Ekrem - ANAGUN, Sermet - BENLIGIRAY Serap: a.g.e..s.16-17
' BENLIGIRAY, Serap: a.g.e., .22-23
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Gunumizde Orgitlerin  giderek blyimesi ve karmasiklagsmasi,
calisanlann sayisinin ve uzmanlagsma derecelerinin artmasit sonucu yiz-yuze
iliskiler yerine, bilgi akisi énem kazanmustir. Orgltlerin amaglarina etkin ve
verimli ulagmalarini saglayacak yénetim sirecinin her asamasinda bilgi
gereksinimi vardir. Politika oiusturmada, karar almada, plan yapmada,
y6neltme ve kontrolde cevreyle ilgili biigilerin akisi kesintisiz olarak

saglanmaiidir.

Biro sistemi, bilginin saglanmasinda ve dagitimasinda buyik rol
Ustlenmektedir. Hatta bu saydigimiz hususlar biro sisteminin temel
iglevleridir. Bu temel iglevler cercevesinde biro sistemini, Biro Bilgi Isleme
Sistemi ve Biro lletisim Sistemi olarak iki alt sistem halinde incelemek

mimkanddr.

1.5.2.1. Biiro Bilgi Sistem

Bilgi kavraminin dogru algilanmasi igin ¢odu zaman, ayni anlamda
kullanilan ve gercekte farkli bir anlami ifade eden veri kavramini daha énce

agiklamak gerekecektir.

Veri, bilgi Uretiminde kullanilan ve aniam ¢ikarmaya elverigli olan ham
olgulardir. Bu olgular sayisal, alfabetik veya semboller seklinde olabilecegi
gibi grafik turinde de olabilir. Veri gézlem, deneyim ve c¢esitli olay
sonuclarindan elde edilebilir. Verinin tirii ve kaynadi ne olursa olsun elde
ediimesindeki asil ama¢ karar almada kullanilacak anlamli sonuglara
ulagsmaktir. Ham olgu olarak ifade edilen verinin anlamli sonuca

donusturilebiimesi  igin  ise bir dontsim  slrecinden gegiriimesi

TC YOKSEKOGRETIM KURULD
DOKDMANTASYON MERKEZR
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gerekmektedir. Verinin bir dénisiim sirecinden gegirilerek anlamii sonuglara

donusturiimis sekli ise “bilgi” olarak ifade edilir'®*.

Yoénetim icin bilgi hayati bir kaynaktir. GUnimizde yéneticilerin
yoénetim faaliyetlerinin boyutlan genislemis, daha etkin kararlar alabilmek igin
gerekli bilgi gereksinmesi ve segeneklerinin adedi artmigtir. Uretimin
planianmasi, personel hareketleri, siparisier, vb. ¢ok sayida faaliyet, bilgi ile
baslatilir, devam ettirilir, gelistirilir, dizenlenir ya da durdurulur.

Orgitlerde is akisi biyiik 6iciide kisilerin aldi§i ve geri génderdigi
bilgiye dayanir. Bu iki yollu bilgi akisi da esas ve &nemli disiplin
saglanmasina yardimci olur. Bir kisiye bilgi akisi, o kiginin yapacag! islerle
ilgili bir temel olustururken, bu kisiden gelen bilgi akisi ise, yerine getirilen
gorev ve sorumluluklarin rapor edilmesini ifade eder. Karsilikli bilgi akisi
yoluyia kisiler neyi, nigin yapmakta olduklar konusunda bir fikir edinirler ve is

performanslarini gelistirmenin yollarini kesfederler'®.

Biro bilgi sisteminin isleyisi, genel drgitsel sistemlerin isleyis modeli
olan “girdi-stireg-¢ikti” seklindedir. Bilindigi gibi érgUtlére her giin onlarca,
ylUzlerce hatta binlerce bilgi ulasir. Bunlar bazen resmi evrak, dilekge, rapor,
bazen de telefon, faks, teleks ya da bilgisayar aglariyla ulagan sézli ya da
yazili mesajlar seklindedir. Bunun yaninda érgut icinde satiglar, tretim, mali
durum, personel hareketleri vb. ile ilgili konularda veriler olusur. Tum bunlar,

sistemin girdisini olusturan verilerdir.

Sure¢ asamasinda veriler, isleme sokulup, dizenlemeler yapildiktan,
islendikten sonra bilgi ¢tktisi haline dénisturalir. Bu bilgilerden bir kismi

ilgililere ulastinlir, bir kismi gelecekte kullanilabilmek igin dizenlenerek

saklanir.

0l K ARAKAY A, Mevliit: Muhasebe Bilgi Sistemleri, Ankara-1996, s.14
' BENLIGIRAY, Serap: a.g.e., s.27



Geribildirim ile sire¢c ve c¢ikti agsamalarindan girdi asamasina dogru
veri ve bilgi akisi saglanir. Bu akis, sistemin akiginin normal ve kesintisiz

olmasini sagladigi gibi, sistemin dengesinin korunmasi icin de ¢ok énemtidir.

Biro bilgi sisteminde uygulanan temei islemler veri yaratma, veri
toplama, okuma, yazma, siniflama, hesaplama ve karsilastirma, arsivieme,

g6zden gegirme ve yok etmedir.

KONTROL ETME

Tatmin edici sintriar iginde plénianan iglerin baganldi§im gérme Degeriendirme-Onaylama-Diizenleme-
Diizeitme

v

> —

OKUMA
PLANLAMA I
Gelenekse! Faaliiyet!
Yéntnt kararlagtirm, —P YENIDEN
-Tasariama M P vz i ] P
-Analiz etme
-Dizayn etme
-Tahmin etme B »

TOPLAMA
ARSIVLEM YOK ETME
—

SINIFLAMA —>

HESAPLAMA F

KARSILASTIRMA k

A A
YONETME ORGANIZE ETMEK

Isgérenieri, 6nceden belirienen gérev ve amaglar Isbélimii ve grup Oyeleri arasinda uygun ig
Sevkle bagarmalari igin motive etme, zendirme iligkilerini strdiirme, pay etme, atama,
Geligtirme yerlestirme, aralarinda koordine saglama

Sekil 1.4. Buro Bilgi Sistemi

Kaynak: George R. Terry, Office Managament and Control, 1980, s.14
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1.5.2.2. Biiro iletigim Sistemi

Hangi tur olursa olsun tum &rgutlerde iletisim her zaman var olan bir
faaliyettir. Clinkd insanlar 6rgit icinde iletisim aracilidi ile iliski kurabilir ve
érgitsel faaliyetlerden haberdar olabilir. lletisim, yénetse! faaliyetlerin etkin
bir bicimde amaca ulastirimasinda etkin bir rol oynar. Orgut bir insana

benzetilirse, iletisim kanallari kan damarlari, bilgiler ise kan hicreleri olarak

kabul edilebilir'®.

lletisim, iletilmek istenen materyalin, ilgili herkes tarafindan tamamen
anlasilabilmesi amaciyla bilgi, kanaat ya da diusincenin, yazi, konusma ve
gorsel aracglarla veya bunlarin bir arada kullanimiyla iletiimesi, alinmasi veya

degistiriimesi olarak tanimlanabilir'®.

Orgiitsel iletisim ise, érgutiin igleyigini saglamak ve érgitil hedeflerine
ulastirmak amaciyla, gerek 6rgitd olusturan gesitli bélim ve &deler, gerekse
érglt ile cevresi arasinda girisilen devamli bir bilgi ve disunce aligverisine

veya boélumler arasinda gerekli iligkilerin kurulmasina imkéan taniyan

toplumsal bir suregtir.

Orgutsel iletigimin niteli§i hakkinda iki géris vardir. Bazilarina gére
iletisim bir insan davranisidir. Bu nedenle, bir grup igindeki karsilikh
etkilesimleri birlestiren bir stregtir. Diger gériigse goére ise, iletisim, yénetsel
sistemi olusturan alt sistemlerden birisidir. Bu alt sistem ayni zamanda tim
ybnetsel sistemi bicimlendirir ve planiama ve kontrol gibi dider alt sistemleri

birlestirme gérevini yerine getirir'®.

'> AKAT, lter - BUDAK. Goniil - BUDAK Gillay: a.g.e., 5272
194 SILLERS, Stuart (Cev. Niizhet AKIN): iletisim, Ankara-1995, s.1
195 CAN. Halil: a.g.e., 5.238
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iletisim slrecinin U¢ temel 6gesi vardir. Buniar, bir mesaj ileten

génderici (kaynak), mesajin iletildidi kanal ile mesaji alan ve onu yorumlayan

alicidir.
FIKIR+KODLAMA+ MESAIIN [LETIL ALMA+KOD
MESAJ > : - COZUMU+TEPKI
GONDERICI MESI > ALICI
KANAL

T GERI BIilL.DIRIM

Sekil 1.5. lletisim Sureci

Kaynak: AKAT, [lter - BUDAK, Goniil - BUDAK. Giilay: Isletme Yénetimi, 1994, 5.273

Sekilde gorilecegi Uzere géndericinin bir mesaj biciminde gelistirdigi
bir fikir vardir. Mesaja donustlrilen bu fikir bir ara¢ araciigr ile onu
yorumiayacak olan aliciyla génderilir. Alict mesaji alir, ¢ézimler ve son
blarak bunun dogru algilanip algilanmadigini alicinin tepkisiyle bir geri
bildirim olarak génderene ulasmis olur.

Orglitsel iletisimin kapsaminda; yoéneticiler arasi iletisim, isgérenier
arasi iletisim, isgdrenlerle yoneticiler arasi iletisim, 6rgltin bélimleri
arasinda iletisim, 6rglt ile musteri iletisimi, 6rglt ile halk iletigimi, &rgtt ile
hissedar iletigimi, érgut ile devlet iletisimi, érgut ile rakip érgutler ve diger
orgatlerin iletigimi, 6rgat ile vakiflar, dernekler, egitim kurumlarinin iletigimi

vb. pek cok iligkiler ve etkilesimler yer almaktadir'®.

Bu agiklamada géruldigu gibi érgit cesitli iligkileri stirdirmek ve gok
cesitli cevrelerle etkilesim saglamak zorundadir. Biro iletigim sistemi,
orgutsel iletisimin saghkli bir sekilde ydratilmesini saglamaktadir. Buro
iletisim sistemiyle bir iletisim ad1 kurulur ve bdylece érgitsel iletigimin etkinligi

ve verimliligi saglanir.

1% BENLIGIRAY, Serap: a.g.e.. s.34
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Buro iletisim sisteminde yaziii, s6zlli, gérsel ve elektronik iletigsim
yéntemleri kullaniimaktadir. Yazil iletisim yéntemi olarak her érgutte énemii
bir yer tutan yazigsmalar, ilgililere gerekli bilgilerin sunulmasini saglayan temel
bir faaliyettir. Orglt icindeki ya da disindaki énemli olaylar konusunda iigili
kisileri bilgilendirmek amaciyla yapilir. Burolar aracihigi ile sézil iletigim
telefonlar, ziyaretciler ve resepsiyon hizmetleri ile saglanir. Goérsel iletisimin

en etkili yollari ise reklam ve brosirlerdir'®’.

Yazi ve dokiiman iletme sistemleri olan teleks, teleteks, faks, gérintu
iletim sistemi olan video konferans, teleteks, videotekst, veri iletim sistemi
olan telematik, internet ve bilgisayar aglan birolarda en c¢ok kullanilan

elektronik iletigsim sistemleridir.

Biro bilgi isleme sistemi ve biro iletisim sistemi, érgit sisteminin
vazgecilmez unsurlandir. Bu sistemlerin igleyisi 6rgit sistemine &nemli
katkilar saglar. Her iki sistemde de gdrilen ya da yakin gelecekte ortaya
¢tkmasi beklenen problemlerin  zamaninda c¢dzUmienerek, iyilestirici
6nlemlerin alinmasi gerekir. Bdylece 6rgitlerin temel amagclarindan olan

karlilik ve verimliilikleri, dolayl olarak olumiu yénde etkilenecektir.

Y7 BENLIGIRAY, Serap: a.g.e., 8.35



IKINCi BOLUM

BURO OTOMASYONU

2.1. BURO OTOMASYONUNUN TANIMI, TARIHGESI

2.1.1. Buro Otomasyonu Tanimi ve Amaci

1940l yillarda ¢ikan otomasyon kelimesi otomasyon sistemlerinin
gelismesi sonucu olasan yeni sistemierin adi olarak kullaniimaktayken,
gunimizde bu kelime gerek mekanik ve gerekse otomatik olarak isleyen
sistemlerden ¢ok daha farkii bir tanima sahiptir. Ozellikie elektronik
sistemlerinin cesitli alanlarda kullaniimasiyla birlikte bu kavramin daha ¢ok
kullanildigi gértlmektedir. Otomasyon igin su genel tanimlar verilebilir.

Otomasyon “cesitli sinai, tarim ve idari ya da bilimsel iglerin
yarttilmesinde insan muidahalesinin tamamen ya da kismen ortadan

kaldiriimasidir’'®,

‘Endustride yénetimde ve bilimsel islerde insan araciligi olmadan

islerin otomatik olarak yapiimasi”'®,

Yukaridaki tanmimlardan anlasilacagi Gzere otomasyon c¢alisma

ortamiarinda insan emegini en aza indirmeyi saglamaktadir.

198 Biiyiik Larousse. 1996
19 TDK Soézliigii. 1983
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Bdro islerini en kisa siirede ve en dogru bigimde yapacak arag, gereg
ve makineler hem zamandan kazandirirlar, hem de verimliligi arttiririar.
Calisanlarin fazia enerji harcamadan daha verimii ¢calismalarina imkan verir.
Makinelesmenin yayiimasi otomasyonu ortaya c¢ikarr. Bir biro makinesi
diger bir makine veya alet tarafindan kontrol edilirse, biiro otomasyonunun

varligi ortaya gikar''°.

Biro otomasyonu, birolarda iglerin en az insan glicll, en az malzeme,
en az zaman, en az enerji, en az yer, en az makine ve arag-gereg, kullanarak
biiginin bulunmasi, dlzenlenmesi, saklanmasi, istenildijinde ihtiyag
sahiplerinin hizmetine sunulmas: i¢in kullanilan sistemdir. Buna gére biro

otomasyonunun ¢esitli tanimiarnni vermek gerekirse;

“Rutin islem ve islevierin kisa siirede ve dogru bir sekilde yapiimasini

saglayan bilgisayar ve bilgisayaria ilgili teghizatin kullaniimasidir’’**.

“Yoneticilerin, memuriarin, sekreterlerin faaliyetlerini elektronige ve

bilgisayarlara dayali teknolojilerden yararlanarak ytratmeleridir™ '2.

“Bilgileri minimum insan katkisi ve maksimum teknolojik katilimia
isleyip yonlendirmeyi; bu surecin farkli bilesen ve elemanlarini bir araya

getirip butunlestirmeyi amaglayan bir kavram ve stiregler bittinadir'™.

“Insanlara yardimci olacak yénetim bilgilerinde uygun teknolojinin

kullaniimasidir’'4,

"1 RICHARD, George R.Terry: Office Management, And Control. Irwin Inc. USA 1958 5.253

"' GONENLI, Atilla: “Otomasyona Gegiste isletmelerin Yapmas: Gereken Ekonomik Analizler ve
Uzun Dénemli isletme Politikalari ihtiyact”, Gorilsler-4 Orhim Seminerler Serisi, 1985-istanbul s.75-
79

2 SAATCIOGLU, Omer: “Otomasyona Gegiste insan Faktoril ve Yetenekli Insan Giicii Yetistirme
Politikas1”, Goriisler-4, Orhim Seminerler Serisi, 1985-istanbul s.138

'BERTURK. Kevser: Kamu Ydnetiminde Verimlilik ve Ofis Otomasyonu, MPM_Anahtar Dergisi,

1995, Say:77 5. 6
'* BARCOMB, David: Office Automation: Why, What , And How, Digital Eguipment Co., 1989,

s.12




“Yéneticilerin profesyonellerin, memurlarin ve sekreterierin, kisaca ofis
ortaminda c¢alisan kisilerin ofisteki islevierinde verimi arttirmak i¢in bilgi islem

sistemlerine bagli is istasyonlari kullanmalari olarak tanimianabilir’!'.

Yukaridaki tanimlardan da anlasilacagi Gizere bliro otomasyonu biiro

verimliligini arttirmak icin kullanilan, insan emegini en aza indiren bir sistem

olarak ifade edilebilir.

Blro otomasyonunun temel amacit buro verimliiligini artirmak,
dolayisiyla ekonomik ve tutarli ¢dzumler Uretmektir. Bliro otomasyonu ile
bilginin toplanmas!, derlenmesi, sakianmasi, iglenmesi, degeriendiriimesi
saglanarak, bilgisayar sisteminden yararlanacak ve biigiyi kullanacak olan

personelin verimliligini arttirmaktir.

Biuroda yapilan igler temelde, diger uretim islerine gére ¢cok daha
karmasiktir''®. Biiroda yapilan isler genelde bir gok yazili belgenin bir yerden
bir yere nakli, yogun dosya aligverisi, telefon haberlesmeleri gibi rutin ve

stresli iglerdir.

Orgiitlerin amaglarina ulagsmalarini saglayacak yénetim sirecinin her
asamasinda bilgi gereksinimi vardir. Politika olusturmada, karar vermede,
ybneltmede ve kontrolde i¢c ve dis ¢evre ile ilgili bilgilerin akist kesintisiz
olarak saglanmalidir. Cinki hem karar verenler ve hem de kararlar
uygulayanlar gerekli bilgilere sahip olmak isterler. Cagdas igletme yéneticisi;
dogru bilgiyi saglayacak bir sisteme ve bu bilginin gercek dnemini anlama,

yorumlama becerisine ihtiyac duyar'"’.

'S SONMEZ, Lale: “Ofis Otomasyonu”, 2. Tiirkiye Bilgisavar Kongresi, Ankara-1985 s.34
116 TOPSCOTT, Don: Office Autpmation. Plenum Press. NewYork — 1982, 5.71
7 §ZKUL, A. Ekrem, - ANAGUN, A.Sermet ve BENLIGIRAY, Serap: Biiro Sistemleri Tasarimi.

AOF Yayin No 817, Eskigehir -1995. 5.69
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Bu ihtiyaciarini yerine getirebilmek icin biiro otomasyonunu kullanmasi

gerekmektedir.

Biiro otomasyonunun basglica amaclan su sekilde 6zetlenebilir.

- Bilgiye kolay erisim saglamak,

- Haberlesmede verim artirmak,

- Gereksiz yazigmalari dnlemek.

- Zaman tasarrufu saglamak,

- Biro arag ve gereglerinden tasarruf saglamak,

- Gereksiz denetimi ortadan kaldirmak,

- Gereksiz tekrarlar ortadan kaldirmak,

- Blrokrasiyi azaltmak,

- Kirtasiyecilikten tasarruf saglamak,

- Baronun genel verimiiligini artirmak,

- Personelin motivasyonunu artirmak,

- Islerin stratli, dogru ve ucuz yapilmasini saglamak,
- Dogru ve etkin karar almayi saglamak,

- Maliyetleri azaltmak, etkinlik ve verimliligi artirmak,

- Calisma yasaminda kalite artirmaktir.

2.1.2. Biiro Otomasyonunun Tarihsel Gelisimi

1960l yillann ortalarina kadar kullaniian teknoloji, daktilo, telefon,
teksir makinesi ve elektrikli hesap makinesinden olusuyordu. 1964 yiiinda
ise, yazi yazmada ve dokiman hazirlamada blylk kolayliklar saglayan
kelime isiemci programiarin gelistirildigi ve kullanima girdigi gérilmektedir.
Bu o6nemili gelisme klasik daktilo odalarinin bilgisayarlarla donatilmis is
istasyonlarina dénismesine neden olmustur. 1970 yillarin baslarinda ise,

isletmelerde bilgi islem faaliyetleri ana terminale bagl olarak merkezilesmis
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bir sekilde yurutultiyordu. Tek basina calisabilen mikro bilgisayarlarin ve
elektronik postanin gelistiriimesiyle veri isleme ve dokiman hazirlamada

merkezilesme ortadan kalkmistir. Dokiman hazirlama amaciyla kullaniian

araclar sirasiyla su sekilde gelisme géstermistir.

- Mekanik daktilolar,

- Elektrikli daktilolar,

- Hafizali daktilolar,

- Mini bilgisayarlara bagli terminaller,

- Tek basina ¢alisan mikrobilgisayariar,

- Yerel bilgisayar aglar ile birbirine baglanmis mikrobilgisayariar''®.

Buro ortaminda kullanilan mekanik, elektrikli biro makinelerinden
uzunca bir slire yararlaniimigtir. Halen giinimiizde de bu makinelerin azalan
bir seyir izleyerek kullaniminin devam ettigi bilinmektedir. Gunden glne
gelistirimeye caligilan bu makinelerin 20. Ylzyilin sonlarina dogru gelisen ve
hizianan is diinyas! i¢cinde ihtiyaclara tam olarak cevap veremez durumda
kaldiklar gérilimektedir. Ozellikle bilgi cagi olacag: dusunilen 21. Yuzyilda
bu makinelerin yetersiz kalacagi bilinen bir gercektir. Dolayisiyla, birolarda
bilgisayar teknolojisinden yararlanmak geregi kendiliginden ortaya

¢tkmaktadir.

Teknolojideki hizli geligmeler, biro ortaminda da otomasyonu
hizlandirmis ve gunimuzde birolar modern teknolojik araglarla donanmaya
baslamigtir. Bunlarin basinda bilgisayar ve bilgisayar destekli butlnlegik

sistemler gelmektedir.

lletisim aracglarindaki teknolojik gelisme, érgtlerin iletisimini de olumlu
yénde etkilemistir. iletisim alanindaki yenilikler sayesinde ¢rgttlerde i¢ ve dig

iletisim daha etkili hale gelmistir. Bilgisayarlarin girmedigi bir alan hemen

118 SECIM, Hikmet — UZKESICI, Nuray BENLIGIRAY. Serap: Biiro Y&netimi ve Dosyalama, AOF
Yayin No: 372, Eskisehir, 1993 5.32
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hemen kalmamistir. Bilgisayarlarin buro teknolojisinde yeni bir ¢igir agtigi
sdylenebilir. Sanayilesmenin gelismesi batin toplumiarda oldugu gibi
ulkemizde de teknolojik gelismelere neden olmustur. Birolarda kullanilan
mekanik ve elektronik makineler yerierini bilgisayarlara birakmak zorunda
kalmistir. Béylece birgok isietme, kurum ve kurulusiar mekanizasyondan

otomasyona gegis strecine girmistir.

2.2. BURO OTOMASYONUNUN ONEMi VE YARARLARI

Blro otomasyonu biro islerinde blyik élgiide zaman, insan gicd,
yer, Kkirtasiye, arsivlieme vb. konularda tasarruf sagladigi sdéylenebilir.
Birolarda yapilan islerin temelini bilgi olusturmaktadir. Bilginin bulunmasi,
kaydl, diizenlenmesi, saklanmasi ve gerektiginde istenilen tarzda hazir halde
bulunduruimasi 6nem arz etmektedir. Dolayisiyla birolarda yapilan isler bilgi
temeline dayandigina gére bu bilginin iglenmesi igin birtakim ara¢ gereglere
ihtiya¢ duyulmaktadir. Mekanik ve elektrikli makineler ile eskiden beri bu igler
yapilirken, gelisen teknolojiye ayak uyduracak yeni y&ntemlere ihtiyag
duyulmustur. Bu ihtiyag gunimizde buro otomasyonu seklinde ifade
edilmektedir. Toplam maliyet iginde biro maliyetlerinin payl gittikce

artmaktadir.

Islerin gogalmasi ve kirtasiye islerine olan ihtiyacin artmasi bu iglerle
ugrasacak daha fazla buro personelinin ise alinmasini zorunlu kilmigtir. Bu
ylizden toplam harcamalardaki buro yénetim harcamalari orant daha

genislemis ve biro verimliligi artmamistir™®.

Bu yizden isletmeler otomasyona gecerek verimliligi arttirmak ve

maliyetleri en aza indirmek istemektedirler.

"9 GAUKROGER, Joanna: Information Technology in The Office. Mc. Graw-Hill Book Com. 1988,
s.5
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Ulkemizde biro otomasyonunun 6neminin anlasiimasi ve bu
uygulamaya gegilmesinin temel nedeni dinya ulkeleriyle ticaret, sanayii,
bankacilik konularinda iletisim ve isbirliginin artmasidir. Bu gelismeler,
dunyadaki modern teknolojilerin ilgili sektérierde kullaniminda aydiniatict bir
rol oynamakta, 6te yandan hizl iletisim, bilgi akisi, hizli karar verme gibi
ticaret ve rekabetin gerektirdigi zorlamalar biro otomasyonu olmadan
bagarilamayacak biro etkinliklerini ortaya ¢tkarmaktadir. Dolayisiyla biiro
otomasyonunun {retim ve verim artisi, sonugta ise karliliga yonelik bir

uygulama oldugu gériilmektedir'?°.

Biro otomasyonunun énemi distnildiginde, tam olarak donatiimis

bir buro otomasyonu teknolojisinden elde edilebilecek vyararlar séyle

siralanabilir.

Bilgi ve mesaj iletisiminin otomasyonu ile faks, teleks, ve telefon

masraflarindan tasarruf saglanir.

Is akisi kolay kontrol edilir, i¢ iletisim ka§it kullanmadan yapiiabilir. Bu
nedenle kirtasiyecilikten uzaklasiimig olur, maliyetlerde énemli éictide dusis

kaydedilir.

Biro hizmetleri i¢in kullanilan blro makinelerinden daktilo, faks, teleks
gibi cihazlanin alinmasi yerine bilgisayar kullaniimasi birkag bagimsiz

makinenin yapacagd islerin timunin tek bir makinede toplanmasi sonucunu

dogurmaktaditr.

Birbirinden kopuk ve bagimsiz yapilan ¢aligmalarin bilgisayariarin
birbirine baglanmasi ve ilgili birim ¢alisanlarn tarafindan ortak kulfaniimasi ile

yeni donanim ihtiyaci ortadan kalkacag: i¢in tasarruf saglanir.

120 ERTURK, Kevser: “is Diinyasinda Yeni Bir Boyut; Ofis Otomasyonu”, MPM Anahtar Dergisi,
Sayt 79 1995, s.15
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Biiro otomasyonunda kullanilan ara¢ ve geregler ile islerin siratli ve

kolay yapilmasi saglanir.

Buro personelinin en buyuk ihtiyac iletisimdir. Otomasyon sayesinde

bu iletisim ihtiyaci kolayiikla saglanabilir.

Buro personelinin énemli bir ihtiyaci da bilgidir. Personelin bilgiye
zamaninda ve sistemli olarak ulasilabiimesi otomasyon sayesinde

gercekleseceginden zaman kaybi énlenmis olur.

GlUnumuz is ortaminda zamaninda ve dogru karar verebilmek g¢ok

énemlidir. Bunu saglayabilecek olan karar destek sistemieri ise zamaninda

ve dogru karar vermeyi saglar.

isletme, kurum ya da kurulugun gerek i¢ biinyesi ve gerekse dis dinya

ile entegrasyonu kolaylikla saglanabilir.
Batun iglemler daha hizli ve guivenilir olarak denetlenebilir.

Buro otomasyonu sistemi ile personelin sik tekrarlanan islerden

kurtarilarak, verimli ve yaratici olmasi saglanir.

Buraya kadar yapilan agiklamalardan biro otomasyonunun isletme,
kurum ya da kurulus agisindan dolayli ya da dolaysiz birgok faydalar

sagladigi gértulmektedir.

Biro otomasyonunun en buUylk avantaji ise Ulke sinirlarini asan
bilgilenme, iletisim sorunlarinin giderilmesi ve sinirlamalarin saniyeler icinde
yok edilmesi, diinyanin bir biroya, bir ekrana sigdinimasidir'?'. Bu sayede

dinyanin herhangi bir yerinden bilgi aimak ve gérisme yapmak mimkiin

12l ERTURK, Kevser: a.g.c. 5.6
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olabilmektedir. Bdylece bu teknolojiden yararlanarak, blroda ¢alisan kisilerin

daha verimii ve etkin olmasi saglanabilir.

Gunumuz yéneticileri gesitli cevrelerden gelen bir bilgi seli ile karsi
kargiyadir ve bu nedenle bilisim teknolojisi dnem kazanmaya baglamistir.
Ancak bilgilerin toplanip kaydedilmesi, islenmesi, saklanmasi ve gerekli
organlara iletiimesi buyuk bir hizla ve yaniimazikia yapimalidir. Bu

yeteneklere sahip tek aygit ise bilgisayarfardir'?.

Ust diizey yénetimi bilgisayar araciliyiyla yénetim igin gerekli olan
bilgileri aninda elde edebilecek ve bu bilgileri dedisen kosullar denetlemek

icin kullanabilecektir.

Yoénetimde bilgisayar kullanimi ile ydnetici kendisini c¢evreleyen
belirsizliklerden biraz olsun kurtulmus, zamaninin biytk kismini alan isler
ortadan kalkmig, dizensiz ve ¢ézllemez denilen sorunlar daha duzenli ve
¢6zulebilir hale ddénusmustiur. Bdylelikle yénetici 6n sezi yerine sistemin
¢bzumienmesine &nem veren yaratici gliclu ve zekasinl tek dize soruniar

yerine daha 6énemii islere saklayan bir bilim adamina dénusmustir'?,

Isletmelerde biiro otomasyonu kullanimina karar verirken &ngériilen
amag, buro faaliyetlerinden tasarruf etmek, yonetimin karar almasini
kolaylagtirmak, uzun ddénemde planlamaya g1 tutmak, dogru ve eksiksiz
bilgiye en kisa zamanda sahip olabiimek, islerin duraganlagmasini

engellemek seklinde siralanabilir.

22 JLGEN, Hayri: isletme Yonetiminde Bilgisayarlar. istanbul-1990 s. 24
' ULGEN, Hayri: a.g.e. s.125



2.3. BURO OTOMASYONU SIiSTEMI

Sistem yaklasimi kisminda actklandidt gibi sistem birbiri ile iligkili,
dengeli ve uyumlu alt sistemlerden meydana gelen bir bltlindir. Alt sistemi

olmayan bir batiinin sistem olarak kabul edilmesi mimkun degildir.

Biro otomasyonu sisteminin temelinde bilgisayarlar ve bilgisayar
yazilimiari vardir. Bliro otomasyonunu olusturan ait sistemler cesitli yazariara

gore farklilik géstermektedir.

Biro otomasyonu alt sistemleri 6zel donanimlar kullanirlar ve giclu
yazilimlaria destekienirler. Bu alt sistemler temelde benzer fonksiyonlar
yerine getirmekle birlikte literatirde degisik ad ve gruplarda toplanabilirier.
Biro otomasyonu ile ilgili literatirde yer alan alt sistemlere biro yénetimi

bilimine etki ve katkilarinin daha iyi degerlendirilebilmesi amac ile ayrintili

bilgi vermek geregi hissedilmistir.

2.3.1. Biiro Otomasyonunun Alt Sistemleri

Biro otomasyonunun uygulama alanlar ve sinirlari konusunda kesin
ifadeler dne strmek oldukca gictir. CUnkl iki kisinin kullandigi bilgisayar
faks, telefon, vb. ile gerekli yazilimiarin belli bir bicimde &rglitlenmesi de biro
otomasyonu kapsamina girer. Binlerce kisinin g¢alistigi buyik kuruluslarin
ylzlerce c¢esit isinin dlzenlenmesi de biro otomasyonu c¢ergevesinde

degerlendirilir.

Biuro otomasyonu, temelde bir biro icinde vyapilan tim islerin

bilgisayar destedi ile etken bir bigimde ydrGtiimesini amaglar. Biro



otomasyonu sistemi islevsel acidan yaklasildiginda dort alt sistemden

olusmaktadir. Bunlar'?*;

Uygulama Gorev Diizeyi

BELGE ISLEME SISTEMLERI

Form Tasarimi

Metin Dizenleme Sekreterya
Heceleme

Elektronik Dosyalama

ELEKTRONIK POSTA SISTEMLERI

Mesaj Hazirlama

Elektronik Mesaj lletim Yonetim ve
Standart Mesaj Yayimlama Sekreterya

Dosyalama ve Erisim

YONETICi DESTEK SiSTEMLERI

Takvimier
Sozlukler Yoénetim

Hesaplama Paketleri
Rehberler

[SLETME BILiSiM SISTEMLERI ARAKESITI

Veri Tabani Yénetim Sistemleri

Karar Destek Sistemleri Yénetim
Elektronik Dosyalama

Elektronik Haber Tahtasi

Gizelge 1
Kaynak: OZDES, Nurgiin: Ofis Otomasyonu, Verimlilik Dergisi Cilt 16
Sayt 3 Ankara 1987, s.63

124 HZDES, Nurgiin: “Ofis Otomasyonu”, Verimlilik Dergisi Cilt 16 Say1 3 Ankara-1987, 5.62




- Belge Isleme Sistemleri, (Document Processing Systems)
- Elektronik Posta Sistemleri, (Electronic Mailing Systems)
- Yonetici Destek Sistemleri, (Executive Support Systems)
- Yénetim Bilisim Sistemleri Arakesiti (MIS Interface)

Bu sistemlerin kurulus icerisinde kullanildiklar dizeylere gére

siniflandiniimalari Cizelge 1'deki gibidir.

2.3.1.1. Belge isleme Sistemleri

Temel i$levleri yazisma ve formlarin hazirlanmasi, metin diizenleme
ve elektronik dosyalamadir. En ¢ok bilinen blro otomasyonu
sistemlerindendir ve gogunlukla sekreterlik hizmetteri icin kullanilir'?.
Yazigma ve formlarin hazirlanmasi, metin dizenleme gibi islevilerin
yurttlmesi sirasinda kullanilan yazilim programinin ézelligine gére asagida

gosterilen imkaniardan faydalanilabilir'?.

- Belgeleri sisteme girme,

- Metin Uzerinde degisiklik yapma, yeni belgeler Uretip ¢odaltma,

- Uretilen belgelerde kelime ve dilbilgisi hatalarini otomatik olarak
bulup dizeltme,

- Metni birden fazla adrese otomatik olarak yazdirma,

- Satir alti gizdirme, koyu renkli yazdirma,

- Ekranda metnin baski éncesi son halini gértintiileme,

- Metni sayfalara béime,

123 ZKUL, A.E.- ANAGUN, A.S.-BENLIGIRAY, S.: a.g.e. 5.77
126 OZDES, Nurgiin: a.g.e. 5.64
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- [stenilen sézcugit ya da deyimi arama, bulma ve degistirme,

- Yazili metni bastirma,

- Alfabetik ya da sayisal ktik siralama,

- Basit matematiksel islemleri yapabiime,

- Kelime isiemci icinde gémilu bir hesaplayici ile ganlik hesaplar
yapabilme,

- Degisik kutuklerdeki bilgileri metin igerisinde kullanabilme,

- Metin icerisine verilen adresleri yerlestirme,

- Bir cok terminalden ayni anda kelime islemciyi kullanabilme.

Yukarida ifade edilen iglevier yerine getirilirken her tiriQ yazilim sayfa
diizeni, bigimi, yazi karakterlerinin segimi vb. konularda birden ¢ok segenek

imkani1 mevcuttur.

Bu islemler tamamlandiktan sonra ileride tekrar kullaniimasi ihtimali
olan belgeler ve standart formiar sistemin elektronik dosyalama &zelliginden
yararlanilarak saklanip, daha sonra kullanilacak anahtar sézciik veya sifreyle

tekrar cagrilabilir ve kullanilabilir. Gerekiyorsa giincellestirilebilir.

2.3.1.2. Elektronik Posta Sistemleri

Kuruluslar faaliyetlerinin  baydk bir kismini  belirli  amaglarn
gerceklestirmek Uzere ortak yurutlrier. Biro otomasyon sisteminin sagladigi

dénemii faydalarindan birisi bilgi aligverigine yardimci olmaktir.

Elektronik posta yazili, rakamsal ya da grafiksel bilginin, degisik
teknolojiler kullanilarak elektronik nakil ortamt ile kullanicilara iletilebildigi bir
sistemdir. Glvenilir ve hizh olmasi nedeniyle gerek kigiik sebekeler gerekse

blyik sebekeler icerisinde ¢ok etken bir bicimde kullanilabilmektedir.
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Teleksler ve telefakslar elektronik posta sistemlerinin en ¢ok
bilinenleridir. Ayrica kelime islemciler olarak da mesaj verilebilir. Ancak bir
bliro otomasyonu sistemi igerisinde elektronik postadan séz edildiginde
bilgisayar kullanitan elektronik posta sistemi (zerinde durmak daha dogru

olacaktir'®’.

Bu tir elektronik posta sistemleri genellikle posta kutusu esasina gore
calismaktadir. Her kullanicinin bir posta kutusu bulunmakta ve terminali ister
acik ister kapall olsun kendisine génderilen tim mesajlar posta kutusuna
birikmektedir. Mesajlarin alici tarafindan yinelenmesi, yeniden yaratiimasi
veya mesaj verilirken alicinin sistemin basinda bulunmasi gerekmemektedir.
Kullanici gerekirse bu mesajlart baska kullanictlara da aktarabiimekte,
mesajin varip varmadigini ve hatta diger kullanici tarafindan mesaja bakilip

bakilmadigini denetleyebilmektedir'?.

Elektronik postada bilgiler givenli, hizli ve ucuz olarak aliciya ulasir.
Elektronik postanin bir tirl de sesli postadir. Sesli terminallerin kullaniimasi
ile konusmalarin terminaller aracihdi ile iletiimesi mimkindir. Konusmalar
da ayni posta kutusuna gelir. Arayan ve aranilanin yerinde olmasina gerek
kalmamakta, sistem, mesaji zamaninda ve mekandan bagimsiz bigimde
verebilmektedir. Bir mesaj birgok kullaniciya ayni anda iletilebilmektedir.

Sistem ayrica sesle iletilen mesajlar yazili metne déntstirebilir.
Elektronik posta sistemlerinin faydalar sdyle 6zetlenebilir;

- Bir mesaj ayni anda birden ¢ok kullaniciya génderilebilir.

- Bagkalarinin mesaji okumasini ve dinlemesini énleyecek sifreleme
yapilabilir.

- Bilgisayar ortamindan ayriimadan faks ve teleks haberlesmesi ve

27 OZDES, Nurgiin: a.g.e. 5.64
1% HZDES, Nurgiin: a.g.e. 5.65



diger kullaniciiaria dosya alisverisi yapilabilir'®.

- Gonderilen ve alinan tim mesajlar kaydedilebilir.

- Mesajlar en hizli ve glvenilir sekilde iletilip dagitilabilir.
- Posta kutusu listelenebilir.

- Cizelge, grafik, bilgi transferi yapilabilir.

Elektronik posta sayesinde is akisinin hiziandinimasi, maliyetlerin
azaitiimasi, i¢c ve dis iletisimin hizlandiriimasi, veri giveniiginin sagianmasi

sonucunda bro verimiiliginin artiriimasi1 mimkuanddr.

2.3.1.3. Yonetici Destek Sistemleri

Yoénetici destek sistemieri yéneticinin iglevierine destek vermek tzere
hazirlanmig, onun islerini daha verimli yapabilmesini saglamak amaciyla

kullanimina sunulmus yazilimlardir.

Genel vyonetici iglevlerine destek vermek Uzere hazirlanmis,
yoneticilerin iglerini daha verimli yapabiimelerini saglayan ve dogrudan
dogruya onlar tarafindan kullanilan bir dizi bellek Unitesinden olusur.
Elektronik takvim ve ajanda, kuitlk listeleri ve rehberler ile hesaplama
konularinda kolayliklar saglayan uygulamalari icerir'*®.  Yéneticiler
goérevierinde kendilerine yardimci olacak bu uygulamalan iceren sistemlere

sahip olduklarinda daha verimli olacaklardir.

Bu tlr sistemler yéneticilere t¢ temel konuda kolaylik saglarlar. Bu

konular™":

12 AKGUN, Kemal: *Ofis Otomasyonu”, Bilisim Dergisi istanbul - 1992, 5.63
1% §ZKUL, A.E.-ANAGUN, A.S.- BENLIGIRAY, S.: a.g.e. 5.77
131 ZDES, Nurgiin: a.g.e. 5. 66
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-Elektronik takvim (Electronic Calender),
-Kutik Listeleri ve Rehberler (Directories & Lists),

-Hesaplama (Caliculating),

2.3.1.3.1. Elektronik Takvim

Yoéneticilerin giniik notlarini, toplantilarini, randevularini kayit ettigi;
gerektiginde sesli veya géruntlli olarak uyart yapip, herhangi bir calisma ve
celiskiyi ikaz eden yapilacak igleri 6nem sirasina koymaya imkan veren, o
glin yapiimayan isleri ertesi gline aktaran bir hafiza Unitesidir. Toplanti ve
randevular giniik, haftalik ve aylik olarak, yerleri ve konular da belirtilerek
duzenlenebiimekte, giincellestirilebilmektedir'®.  Kisiye 6zel olarak

kullanilabildigi gibi gerektiginde baska kullanicilarla da paylasiiabilir.

Adres ve telefon defteri burodaki kullanici gruplar ve tek tek kisilerin
intiyag duyacaklar kisi, kurum, kurulus, isletme, adres, telefon numarasi ve
bunun gibi bilgileri kaydetme, arandiginda kolay ulagsma, bilgisayar ortaminda
telefon gevirebilme, adres etiketleri hazirlama konularinda ydneticiye destek

saglamak Uzere hazirlanmis hafiza Uniteleridir.

2.3.1.3.2. Kiitiik Listeleri ve Rehberler

Yoneticiler tarafindan kullanilan veri listelerini gésteren, énemli telefon
numaralari ve sistem kullanicilarina ait bilgileri iceren listelerden olusan

kattklerdir.

2 OZDES, Nurgiin: a.g.e. s. 66
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Ayrica yapilan projeler, projelerin bitis sureleri veya heniz bitmemis

isleri iceren listeler hazirlamak da mumkundur.

2.3.1.3.3. Hesaplama

Yoéneticinin is istasyonunda basit matematiksel islemleri yapmasina
yarayan ve kolayiikia kullanilabilen yazilimiardir. Bu yazilimlar sayesinde

yonetici hesaplamalan kisa zamanda ve dogru olarak sonuglandirabilir.

2.3.1.4. Yonetim Bilisim Sistemleri Arakesiti

Buro otomasyonunun gelismesinde 6ncelikle kullaniian sistemlerin
basinda Ydénetim Bilisim Sistemleri gelir. Gelismis blro sistemleri, mevcut
y6énetim Dbiligim sistemi teknolojisinin daha gelismisi ve bir uzantisi olarak da
disunulebilir ve yéneticiye karar asamasinda gerekli bilgiyi saglayan kuttkler
ve bilgi islem programiarindan olusur. Veri tabani yénetim sistemleri, karar
destek sistemleri, elektronik dosyalama ve elektronik haber tahtasi gibi
yOneticiye karar agsamasinda gerekli bilgiyi saglayan kitikler ve bilgi islem

programiarindan olusur'®>.

2.3.1.4.1. Veri Tabani Yonetim Sistemleri

Katuk giris yazilimian ile uygulama programlart arasinda bir yaziim

dilimi olarak dusunulebilir. Farkli programlama dillerinde yazilmig uygulama

133 OZKUL, A.E.-ANAGUN, A.S.- BENLIGIRAY, S.: a.g.e. 5.77
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programiarinin kullaniimasi ve uygulama programlarint degistirmeden veri

tabani Uzerinde degisiklik yapiiabilmesi imkanini vermektedir.

Veri tabani yonetim sistemleri, kullanicilarin gerektiginde kendi igleri ile

ilgili verilere kolaylikla ulasabilmelerine imkan saglar'*.

2.3.1.4.2. Karar Destek Sistemleri

Cogduniukla yéneticiler ve profesyoneller tarafindan kullaniimak izere
hazirlanmis bir yada birden fazla veri tabanina bagh olarak ¢alisan yazilim
paketlerinden olusur. Karar verme sirecinde segeneklerin degerlendiriimesi
yada degigskenlerin karara etkisi konusunda ydneticiye dogrudan girdi veya

geri bildirim saglarlar'®,

Istatistiksel modeller, tahmin modelleri, benzesim modelleri ve uzman
sistemler karar destek sisteminin bir alt Sistemi gibi dasindiebilirler.

Elektronik yazi tahtalarn ve grafik yazilim paketleri de bu sistemierin icinde

yer almaktadir.

2.3.1.4.3. Elektronik Dosyalama ve Belge Erisim Sistemleri

Dosyalama ve belge erigsimi, en karsik ve zaman alici biro
islevlerindendir. Belgelerin dosyalar igerisinde ve kagit olarak saklanmasi,
kapladiklari hacmin kontrolden kolaylikla c¢ikabilecek kadar c¢abuk
biylyebilmesi, biro icerisinde 6nemli sorunlar yaratabilir. Bu biyumenin

P OZDES, Nurgiin: a.g.e. 5.67
133 9ZDES, Nurgiin: a.g.e. 5.69
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dogal sonucu olarak belgeler ne kadar sistemli sakianirsa saklansin, beigeye

erisim zorlasacaktir.

Buro otomasyonunda bu sorun elektronik dosyalama sistemieri
kullanilarak ¢ézumlenmistir. Elektronik dosyalama belgelerin indekslenmesi,
depolanmasi ve beige erisiminin kolaylikla yapilabilmesi gibi igleri oldukca
basit bir sekilde yapabilir.

Elektronik dosyalama sisteminin yarariari séyle siralanabilir'®:

-Yeni bélmeler yaratmak,

-Boélmeleri adlandirmak ve listelemek,

-Yeni dosya yaratmak, icerigini listelemek,

-Bir belgenin icerigini dizenlemek,

-Istenilen belgeleri bagka bir dosya ya da béimeye aktarmak,
-Belgelere, belgenin adi, géndericinin adi, belgeyi hazirlayanin adi

veya ¢esitli anahtar sézciiklerle ulasilabilir.

Ancak, bilgilerin glivenligi agisindan birtakim sakincalari vardir. Arsiv
tort bilgiler icin bilgisayarlarin kullaniimasi gerek kapasite, gerekse erigim
acisindan c¢esitli sorunlar yaratacad: dustnulduginden pek vyararli
gorilmemektedir. Bu tUr bilgiler icin genellikle mikrofiim sistemleri
onerilmektedir. Bunun nedeni olarak daha ekonomik ve az yer kaplayacak
bicimde saklanabilmesi ve gerektiginde yine bilgisayar kullanarak kolayca

erisim saglanabilmesi séylenebilir.

138 (OZDES, Nurgiin: a.g.e. 5.70
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2.3.1.5. Mikrofilm Sistemi

Bilgi saklama ve bilgiye erigim, klasik burolarda ¢esitli sorunlara neden
olmaktadir. Bunlar, blytk mekanlara ihtiya¢ duyulmasi. cesitli giderlere
neden olmasi, bilgiye zamaninda ve guvenilir sekilde ulasilamamasi gibi
sorunlardir. Bilgiye erisimde vakit kaybina veya bilginin kaybolmasina firsat

vermeyen sistemlere ihtiya¢c duyulmaktadir.

Bilgisayar ortaminda da arsiv tlru bilgileri saklamak bilgisayariarin
bilgi depolama kapasitelerini zorlamakta ve bellek yetersizli§i sorunlarini
gundeme getirmektedir. Bunu engellemek igin disketler, CD’ler kullaniimakta
ise de bunun da ¢esitli sakincalari oldugu bilinmektedir. Disketlerin ve
CD’'lerin manyetik ortamlardan etkilenmeleri, uygun kullanmamadan
kaynaklanan sorunlar ve saklamada fiziksel ortamin uygunsuziugu,
kapasitelerinin distk olmasi, ¢ok sayida kullaniimalarinin gerekmesi gibi
nedenler daha degisik arsiv bilgileri depolama sistemierinin kullaniimasi
geregini ortaya koymustur.

Bu sorunlar biro otomasyonunda mikrofilm sistemlerinin kullaniimasi
ile asilabilmektedir. Bilgisayar ortaminda Uretilen bilgiler, bilgi islem c¢ikish
mikrofilm sistemi aracilig! ile mikrofilme alinmakta, daha ekonomik ve az yer
tutacak sekilde saklanabilmekte, gerektiginde bilgisayar yardimi ile kolayca

erisilebilmektedir.

Bilgi transferinde mikrofilm teknigi yeni bir sahadir. Bilgisayar ve

telekomuinikasyon araglar ile birlikte gelecekte bilgileri yéniendirebilecek

glicte oldugu bir gercektir'®.

137 AYDIN. E.Dogan: Bilgi Bilimi ve Kitle iletisimi, Has Matbaacilik, 3.Bast, Istanbul-1991 5.46



2.3.1.6. iletisim Agi Sistemi

Bilgisayar kullaniminin hizla yayginlagsmasi, bilgi toplama, igletme ve
iletme teknolojisindeki 6nemli gelismeler, bilgisayarlarin birbirleri ile bilgi alis
verisi yapmalarina duyulan ihtiyacin karsilanabiimesini saglamistir. Onceleri
sadece bilgisayarlar ile ¢evre birimleri arasinda gerceklestirilien bilgi alis
verisi, gunumiizde bilgisayarlar arasi iletisim asamasina gelmis ve dagitiimis

bilgi iglem uygulamalart yayginlasmistir',

Biro otomasyonunun gergeklestiriimesinde, en énemli gorevi iletigsim
ag! sistemleri Ustlenir. Birden fazla bilgi isleme sisteminin kaynaklari ve
donanimiari arasinda baglantiyi kuran ve aralarinda bilgi alisverisini saglayan

sistemierdir.

Barolarda iletisim iki yolla yapilabilir; lokal alan sebekeleri (Local Area
Network) ve genig alan sebekeleri (Wide Area Network). Lokal alan
sebekesinde bir yénetici bilgisayar birden fazla bilgisayara bagli_ olarak
calisabilir. Genis alan sebekelerinde ise birden fazla lokal alan sebekelerinin

birbirine bagh olarak ¢alismasi mimkindar'®®,

Burolarin ihtiyact olan bilgilerin blylk c¢ogunlugu ayni kurulus
icerisinde uretilir, daditilir, tuketilir. Bu nedenle biro iletisim sistemlerinden
lokal alan sebekelerinin kullaniimasi gereklidir. Bu sebekeler ile dis kaynaklhi
bilgilere erismek de kolaydir. Lokal alan sebekeleri daha ¢ok bina i¢i ve
birbirine yakin binalar kiimesi i¢in tasarlanmistir. Kelime islemciler, elektronik
dosyalama ve erisim sistemleri bilgisayarlar ve diger elektronik biiro aractari

birbirine iletisim agi sistemieri ile baglanir ve haberlesebilmeleri sagianir.

13 BALABAN, Biinyat: “Bilgisayar Aglar1”, 2. Tiirkive Bilgisayar Kongresi, Ankara-1985s.117
% CiL, B., KARAKAYA M., ERYILMAZ, S.: Bilgisayar |, Tutibay Yaynlari, Ankara-1993 s.18
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2.4. Biiro Otomasyonunda Giivenlik

Biuro otomasyonu uyguiamalar birolar igin ¢ok blyuk bir degisiklik
olmakla birlikte, guvenlik acisindan pek bir sey degismemistir. Yine gizii
belgeler ve glvenlik icinde saklanmasi gerekli bilgiler vardir. Degisen
yalnizca belgelerin fiziksel yapiiari ve bilgilerin korunmalarini saglayacak
yéntemierdir. Bu ydntemler mevcut kurulusun fonksiyonuna gére belge ve
bilginin ézelligi dikkate alinarak farkli sekillerde uygulanabilir. Bilgisayarlaria
donatilmig bir biiroda sebekenin hizmete kapatiimasi ve disketlerin guvenli
yerlere konulmasi ¢cogu kurulus icin yeterli olacaktir. Ayrica her ana disketin

kopyasinin olmasi ikinci bir emniyet tedbiri olarak uygulanabilir.

Elektronik posta sistemlerinde, elekironik dosyalamada ve belge

guvenligi icin ayrica bazi ydntemier kullanilabilir.

Daha 6zellikli ve gizli bilgi ve belgelerin saklanmasinda otomasyon
sistemini kullanmasi gereken ancak bilgilere ulasmasi istenmeyen personelin
bunlara ulasamamalari icin sifreleme veya parola (password)

kullaniimalidir'®.

Veri guvenligi (Data Security) isletmeler agtsindan bilginin korunmasi
ve saklanmasi igin dnemii bir yer teskil eder. Bir ¢ok kurulusun bu amagla

cesitli maddi yatinmlar yapmak zorunda kaldiklar bilinmektedir.

10 3ZDES, Nurgiin: a.g.e. 5.77
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UGUNCU BOLUM

BURO OTOMASYANININ BURO PERSONELI UZERINDE ETKILERINDE
YONETIM TEKNIKLERININ ONEMI

3.1. BURO OTOMASYONUNA GECISTE ISLETME POLITIKALARI

Zamanimiz bilim ve arastirma ca@idir. Bilimsel ¢alismalarin sonuglari,
yeni Uretim ara¢g ve ydéntemlerinin bulunmasina ve bdylece teknolojik
gelismelerin devamina imkan saglamaktadir. Bilimsel, egitsel ve kulttrel
alanda olusan bu gelisme, insanin biigi hazinesini gok hizli bir tempo ile

arttirmaktadir.

Bu gelismelerin toplumsal, ekonomik, siyasal ve bu gibi etkilerinin gok
genis ve derin olduguna kusku yoktur. is hayatinin da, séz(1 edilen
gelismelerden dolayli veya dolaysiz etkilenmemesi mamkin degildir. Basta
isletmeler olmak Uzere, her gesit kuruluslarin ortalama irilikleri blytimekte ve
daha gapragik bir yapi ve faaliyet sistemine sahip olmaktadirlar. Her giin
ortaya ¢ikan yeni Uretim ve yonetim arag ve yéntemleri daha kaliteli ve daha
cesitli mal ve hizmetlerin daha etkin ve rasyonel bir sekilde Uretim ve arzini

imkanii hale getirir.

Is hayatinin esas amaci tiketiciye hizmet olduguna gére isletme
politikalari teknolojik degisme ve gelismelere ayak uyduracak sekilde tespit
edilmelidir. Yenilikleri izlemek ve bunlari uygulamak icin gerekli finansal ve
toplumsal imkanlar gecikmeden saglamaya calismak en akilci yol olacaktir.
Yeni bir alet, makine veya yeni bir Uretim yéntemi, ya da yeni bir Grin
piyasaya ¢ikar ¢tkmaz ve hatta mumkinse piyasaya ¢itkmadan onu elde

etmek gerekir.
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Yenilikler; pazarlama, ulasim, muhasebe personel yonetimi,
finanslama ve hatta halkla iligkiler gibi ¢esitli alaniara ait olabilir. Buniarn

rakiplerden énce, hi¢ olmazsa onlardan geri kaimadan kabul edip uygulamak

gerekir'#'.

Bir igletme, kurum ya da kurulus diger Unitelerinde otomasyona
gecerken blro otomasyonunu géz ardi edemez. CUnkl tum Gnitelerin bilgi

toplama ve depolama merkezi birolardir.

Blro otomasyonu da bas déndurtcU bir hizla gelismekte ve her gin
piyasaya yeni bir donanim veya yazilim c¢ikmaktadir. Biro otomasyonunu
yakindan takip etmek igletme, kurum ya da kurulusun diger rakiplerinden

6nce bir ¢cok alanda adim atmasini saglayacaktir.

3.2. Biiro Otomasyonu ile Modern Yénetim Teknikleri Arasindaki iligki

GUnUimiz modern igletmelerinin y6neticileri yonetim alaninda ortaya
cikan yenilikleri takip ederek, ¢agin geregi olan yeni yénetim aniayislarini
isletmelerine transfer etmek istemektedirler. CUnkU ortaya gikan yeni yonetim
stratejileri igletmelerin blyume, gelisme, amagclarina ulasma, karhliklarini
arttirma yolundaki ¢alismalarina blayuk Siglde katkilar saglamaktadir. Son
zamanlarda yonetim alaninda ortaya ¢ikan yeni yaklasimlardan bazilarina

asagida kisa kisa deginiimistir.

I TOSUN. Kemal : a.g.e.. 5.137-138
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3.2.1. Zaman Yonetimi

icinde yasadi§imiz ¢cagda, zaman tipki diger kaynaklarda oldugu gibi
hizla ve hirsia tlketiimektedir. Ancak, kullanilan diger kaynaklardan farkli
olarak, zaman da insani, daha dogrusu onun émrund tUketmektedir. CUnka,
her insanin kullanabilece§i azami bir zaman siniri vardir ve hig

bitmeyecekmis gibi gérinmesine ragmen, asla sonsuz dedgildir.

Sadece zamania insan arasinda gérilen bu karsilikli tiketim insan
daha cok ilgilendirir. Dolayisiyla, ginumizde, zamanin etkili ve verimii
kullanimi, insanin her zamankinden daha &énemli bir sorunu haline
gelmistir'42,

GUnumUz modern ig dinyasinda zaman kaybina neden olabilecek her
intimal ortadan kaldinimaya calisiimaktadir. Zamani etkili ve verimlii
kullanamayan igletmelerin ¢agin gereklerine uygun hareket edemeyecedgi
actktir. Zamani en iyi sekilde kullanmanin bir yolu da zaman kaybina neden
olan is tekrariarini, telefon gérismelerini, toplantilari en aza indirmek, is
akisini hizlandirmak, gereksiz gérasmeleri ortadan kaldirmak, planh bir

zaman kullammini gerceklestirmektir.

Caligma ortamlarinda insanlarin zamani kullanmada cesitli zorunlar
yasadig! bilinmektedir. Bu sorunlarin bazilar yénetimden, bazilari érgit ve
orgt yapilanmasindan, bazilari ise kisilerden kaynaklanir.

Isletme kurum ya da kuruluslar icinde bir bilgi merkezi olarak ifade
edebilecegdimiz blrolar ise zamanin en etkin bigimde kullamimasinin sart
oldugu birimierdir. CUnkl burolar cagimizin hizli is ortamlarinda sagiikl
bilginin elde edilip kullanima sunulmasini sagiamaktadir. Bu agidan

"> DINCER. O. FIDAN Y. : isletme Yénetimi, Beta Basim Yayim Dagitim A.S. Istanbul-1996 s.440
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degeriendirildiginde, saglikh ve hizli bilgi sadglama fonksiyonunu yerine
getirebilme &zelligini burolarda ancak otomasyon sistemleri kazandirabilir.

3.2.2. Stres Yonetimi

Stres, bireyler Uzerinde etki yapan ve onlarin davraniglarini, is
verimini, baska insanlarla iligkilerini etkileyen bir kavramdir. Stres durup
dururken veya kendiliginden olugsmaz. Stresin olugmasi icin insanin icinde
bulundugu ya da hayatini strdirdidlu ortam veya gevrede meydana gelen
degisimierin insan! etkilemesi sonucu ortaya gikar. Ortamdaki degismelerden

her insan farkli sekil ve derecelerde etkilenir'®.

Caligma hayatinda stres kaginilmazdir. Ancak bir dereceye kadar
olumlu iglevleri de bulunan gerginlikler zaman zaman isin arzu edilmeyen bir
parcasi durumuna gelebilir. Asiri gerginlik veya stres 6rgit Gyelerinin etkili ve
verimli olmalarini yakindan ilgilendirdigine gére, stresin yénetimi, énemli bir

y6netimi gelistirme konusu olmaktadir.

Stres yonetiminin birinci agamasini stres kaynaklarinin taninmasi ve
tanimlanmasi olusturur. Orgit Gyelerini etkileyen stres kaynaklari, drguttin
(isle iigili) olabilecegi gibi, kisiden (is disi) de olabilir'*. Cesitli yontem ve
tekniklerle calisaniar Uzerinde etki yapan, bir bagka ifade ile stres yaratan
konu tespit edildikten sonra ikinci agama olan stresle miicadeleye gecmek
gerekecektir. Stresle micadelede stresin kaynagina gére cesitli metodlar

uygulanabilir.

1> EREN, Erol : a.g.e., 5.223
'* PEKER, Omer : Yonetimi Geligtirmenin Siirekliligi. Tiirkiye ve Ortadogu Amme [daresi Enstitiisii
Yayinlan No:258 Ankara-1995 s.146
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Burada, o&zellikle Uzerinde durmak istedigimiz, blro otomasyon
sistemine gecisin calisaniar Uzerinde bazi olumsuz etkiler yaratabilecegi;
bunun da onlan strese sokabilecegidir. Buro otomasyon sistemi kullanima
baslanmasiyla birlikte strese neden olabilecegi gibi daha sonraki kullanim
asamalarinda da bir stres nedeni olabilir. Bununia birlikte blro otomasyon

sistemine gegis bazi stres konularini da ortadan kaldirabilir.

3.2.3. Kalite Gemberieri

Kalite ¢emberleri, ¢alisanlarin yaptiklan isle ilgili g¢esitli sorunlarin
kaynaklarini ve nedenlerini; birlikte ¢calisarak ve periyodik toplantilar yaparak
aragtiran, bulan, ¢ézen ve tepe ydnetime rapor eden goénUlll kigilerden

olusan bir gruptur.

Grup kendi iginde drgltlenmesini saglayip belirli bir egitim strecinden
gectikten sonra ¢aligsmalarina baglar. Tespit edilen sorunlar éncelik sirasina
gére incelemeye alinir. Sorunlaria ilgili verilenir toplanmasindan sonra elde
edilen bilgilerin ¢ézUmlenmesine gegilir. Beyin firtinasi teknidi, neden sonug
analizi, pareto diyagrami sorun ¢ézmede sik¢a kullanilan tekniklerdir. Uygun
gérulecek bir ¢ézim énce pilot bir uygulama ile test edilir. Bunun basaril
olmas! halinde ¢ézim projesi hazirlanir ve tepe yénetime bildirilir. Tepe
y6netimin projeyi onaylamasi veya reddetmesi gruba mutiaka bildirilir.

Kalite gemberleri Urln kalitesinin iyilestiriimesine yénelik tedarik,
tasarim, satis vb. her turli suregle iigili olan teknolojinin iyilestiriimesi ve

gelistiriimesinde uygulanmaktadir'*.

143 PEKER, Omer : A g.e.. 5.165-167
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Blro otomasyon sistemine gegis veya kullanim slrecinde de ortaya
cikabilecek olan her turll sorunun hailediimesinde kalite ¢emberleri
uygulamalari olumiu sonuclara variimasinda etkili olacaktir. Gerek buro
otomasyonuna gecis slrecinden énce yapilacak olan én ettdler ve gerekse
kullamma gecilmesiyle birlikie yapilacak olan calismalar otomasyondan
beklentilerin elde edilmesinde ve buronun verimiiliginde etkili olacaktir. Bu
calismalar ayni zamanda igletme verimiiligine ve etkiniigine de yansiyacaktir.

3.2.4. Toplam Kalite Yénetimi

Toplam kalite yénetimi, i¢c ve dis musteri beklentilerinin kargilanmasini
temel olarak alan, calisanlarin bilgilendirilip yetkilendiriimesini ve takim
calismalariyla tim sareglerin surekli iyilestiriimesini hedefleyen bir y6énetim

dlsincesidir.

Kisisel ya da grup kaynakli her islem ve alanda 6rgutin sorunlarini
gizmek igin, genis bir alanda ¢alismayr amaclamigtir. Kalite, en genis
anlatimla yaptlan islerin iyilestiriimesidir. insaniarin hizmeti sunarken nasil
calistiklari, alet ve ekipmaniarim nasil kullandikiar ve toplam olarak érgut
etkinlidine katkida bulunmak icin ne oranda ¢aba harcadiklari ile ilgilidir.
Dolayisiyla, kalite insan davraniglarinin timuni hedef aimaktadir. Kalite ayni
zamanda hizmeti musteri agisindan geligtiren her sey demektir.

Toplam kalite yodnetimi ise; igletme ve orgutlerde her seviyedeki
personelin basarisinin iyilestiriimesine yonelik, en tepedeki yéneticiden en alt
seviyedeki ig¢iye kadar herkesi kapsayan dlzenli ve sistematik calismalardrr.
Toplam kalite kontrolin sadlanmasi igin hizmet strecinin tim evreleri gozden
gecirmelidir. Ana amag¢ musterinin tatmininin saglanmasidir. Toplam kalitenin
temel hedefi ve amaci hizmet kalitesi biciminde ortaya ¢ikmustir. Bunu
saglayacak bir hizmetin birtakim 6geleri s6z konusudur. Bunlar, musteri
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beklentilerinde duyarlilik, hizli ve yerinde hizmet, istekleri kargilamada
esneklik, yenilik, hizmette ¢esitlendirme, musteriye yakiniik ve calisanlarin

motivasyonudur.

Toplam kalite y6netimi strekli bir degisim, gelisme ve iyilegtirme
amagclidir. Toplam kalite yénetimi sanildiginin aksine, Gran kalitesinden ¢ok
insanlarin kalitesi Uzerine egilmektedir. Insan kalitesini saglamis olan bir
érglt hizmet ya da Grtnlerdeki kaliteyi zaten gergeklestirecektir. Bilindigi gibi
hizmet isletmeleri insan agirhkiidir; hem sunulan aktivite ve etkinlikler
insanlar tarafindan saglanmakta ve hem de bu aktivite ve etkinlikleri insaniar
talep etmektedirler. Bu itibarla is ortaminin her asamasinda soruniar
bulunabilmektedir. Bu sorunlarin belirlenebiimesi ve ¢ézimlenebilmesi kaliteli
ve sorun ¢ozmede yetenekli kisilerin yardimini gerekli kilmaktadir. Bu
yaklasimda oncelikli olan karlihk degil, kalitenin saglanmasidir. Kar igin
ayrica ¢aligsmaya gerek yoktur, ¢cunku kalite sonucta kar getirecektir'#.

Buro otomasyonu da toplam kalitenin bir parcasi olarak dugtndlebilir.
Cunkl buro otomasyonu sayesinde blrenun ve dolayisi ile isletmenin kalite
konusunda yasadigi bircok sorun ortadan kaldiriiabilecektir. Buro
otomasyonu blroda ve igletmede belirli bir kaliteyi getirirken personel
kalitesini de arttiracaktir. CUnkl buro otomasyonu kullanabilme 6zelligine
sahip olan personel buro personeli icinde kalite ve kalifiye eleman olarak

nitelendiriimektedir.

3.2.5. Tam Zamaninda Uretim

Tam zamaninda Uretim ydéntemi, UrUndn gerekli birimlerce, gerekli
miktarda ve gerekli zamanda uretiimesidir. Tam zamaninda Uretim y&ntemi,

6 DINCER, O. FIDAN Y.: a.g.c.. 5.433
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firmalarin yalnizca gerekli olan seyleri ve gerektiginde yapilabiimesi igin
calisaniarin daha buytk oranda ilgisini, kalite konusunda daha blyUk bir
dikkati tedarikgilerle daha yakindan iliskileri ve Grtnlerin Uretim yéntemine

yeni bir yaklagimi kapsayan, genis kapsamli bir yénetim anlayigidir'.

Gunumiz modern is dunyasinin vazgecemeyecegi en énemli husus
zaman! iyi degerlendirmektir. Bluro otomasyonu tam zamaninda dretim
seklindeki yonetim anlayigini gergeklestirmenin belki de tek dn sarti olarak
degerlendirilebilir. Tam zamaninda Uretim stoklarin en aza indiriimesi, ancak
planii bir hammadde, malzeme, Uretim kontrolG Uzerine kuruludur. Buna
iglerlik kazandirabiimek igin blro otomasyonunun da mevcut olmasi

gerekmektedir.

3.3. OTOMASYONUN BURO PERSONELi UZERINE ETKILERI

3.3.1. Biiro Personeli

Gerek kamu kuruluglarinda ve gerekse 6zel tesebbuste iglerin buytk
bir kismi blrolarda yurtttimektedir. Diger bir deyisle kurum, kurulus, ya da
isletmenin hizmet ve ¢alisma konusu ne olursa olsun, mutlaka btro hizmetleri
vardir. Hizmet ve mal Gretiminin miktar ve kalitesi buylk Sicude bulrolarda
yapilan hizmetlerin verimliligine ve etkinligine bagiidir. Cagimizda barolarin
suratli, ekonomik, etkin, kaliteli ve basit yontemlerie is yapmasi ve igletiimesi

istenilmektedir'®,

Baro sisteminin en dnemli kaynagi insan glictdir.  insan ve gicl
olmadan buro faaliyetlerinin yerine getirimesi mimkin degildir. Blroda

197 PEKER. Omer : a.g.e.. 5.190
'8 AR. Fikret A.: Biiro Yénetimi Teknikleri, Yargi Yaymnlan 5. Baski. Ankara-1996 s.12
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yapilan islerin temelinde bilgi ve iletisim vardir. Bu bilgi ve iletisimin
yapilimasinda bircok ara¢ gere¢, makine ve maizemeden yararlanilirken,

buniar kullanacak olan personelin varligi énemli bir yer tutar.

Genel maliyetler icinde degerlendirildiginde personel giderleri dnemli
bir yer tuttugu bilinmektedir. isletmeler isgiicii maliyetlerini en aza indirmek
istemektedirier. Bu nedenie caiistiracakiari isgérenlerde bir takim bilgi,
yetenek ve becerilerin bulunmasi ve azami éictde kullanmalarini bekierler.
Personelde yaptidi is karsiliginda dogal oiarak bir Ucret beklemektedir.

isletme kurum ve kuruluslar igin bu kadar 6énemli olan personel
konusunda literatire gecmis bir ¢ok bilimsel kaynak mevcuttur. Burada

personel kavraminin ¢esgitli tanimlari mevcuttur.

Personel, bir isietme kurum veya kurulusta “belirli bir Gcret karsiliginda

149y

isletmeye fiziksel ya da duslinsel emegini katan kisilerdir™". Personel

kavrami icerisinde buro personeli ise, isi sadece bdro igleri ile sinirlandiriimig

personeldir.

Buro personeli, baroda yapilan yazismalar, dosyalamalar, telefon
gorusmeleri, dosyalama, arsivleme, halkla iligkiler vb. igler konusunda egitim

almig, deneyimli, yetenekli kimsedir.

Blro personelinin yaptigi isin temelinde bilgi vardir. Bu bilginin isletme,
kurum ya da kurulusun genel ve 6zel amagclarina ulagabilmesi igin yol
g6sterici olarak kullaniimasi gerekmektedir. Bu nedenle dogru ve saglikii bilgi
biro ve buro personeli icin oldugu kadar yénetim icin de ¢ok 6nemlidir.

Buro personeli buro islerini yerine getirirken bir takim ara¢ ve gerecleri
kullanmak zorundadirlar. Bu araglardan azami verim elde edebilmek igin,

1 ONAL, Giingor: Temel Isletmecilik Bilgisi Tiirkmen Kitapevi 2. Baski Istanbul-1997 s.4
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buniarin kullaniminin bilinmesi yaninda basit anlamda tamir-bakim gibi
bilgilere de sahip olmasi gerekmektedir. Ozellikle, biro personelinin blro
otomasyonu konusunda bilgi sahibi olmasi kag¢iniimaz hale gelmistir.
Blrolarda yapilan islerin tamaminda kullanilabilen bilgisayar ve bilgisayar
donanimiart hakkinda yeterli digide teknik bilgi ve beceriye sahip olmalari

beklenmektedir.

3.3.2. Biiro Otomasyonu ile ilgili Genel Diigiinceler

BUro otomasyonunun G¢ 6nemli faktéri vardir. Buniar donanim,
yazilim ve insandir. Otomasyondan séz ederken bUro otomasyonunda
énemli bir yeri olan insan faktérini géz ardi etmemek gerekir. Bu faktdrierin
iyi calisabilmesi, verimli, etkili ve etken olabilmesi icin hepsinin yeteneklerinin
ve Gstunluklerinin iyi bilinmesi ve uyumiastirimasi gerekir. Ayrica yine bu (¢
faktérun noksan ve aksayan yénlerinin de tespit edilerek bunlarin ortadan
kaldinimas) gerekir. Bu da otomasyon ve insan arasindaki iligkiyi net bir
sekilde kavramak ve bunlari uyumiastirmakia mtmkun olabitir.

Otomasyonun en énemili araci olan bilgisayarlarla ¢ok hizli, dogru ve
akicr bir sekilde istenilen islemler ¢ozulebilir ve sonuca ulasilabilir. Ancak
bilgisayarin sezgisi ve tecrubesi yoktur. insanlarin Gstuniigia de bu noktada
ortaya gikar. insan faktéri olmadan bilgisayarlari harekete gegirmek mumkin
degildir. Ayrica onu programlayan ve galigma ortamini ve yazilimlarini

hazirlayan da insandrr.

Bilgisayarlarin kendi kendilerine veri Gretme yetenedi yoktur, insanlar
tarafindan verilerie donatilir ve bu veriler (zere calisir. insan inceleme,
gézlem vb. yollarla bilgiyi kendisi tedarik edip yorumlayabilir, yeni bilgi
uretebilir. Bilgisayarlar bunu yapamazlar. Bu bilgisayaria insan arasindaki

onemli farkhliklardan birisidir.
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Bilgisayarlarin insaniara gére Ustunligu seklinde ifade edilebilecek en
énemli konu ise yuklenen biiginin muhafazasi, islenmesi, dizenienmesi ve

istenildiginde kolayca alinabilmesidir.

Bilgisayar ile insanlar arasindaki farklhifiklar kisaca bu sekilde
Ozetlenebilir. Ancak burada sunu da belirtmek gerekir ki; bilgisayar ve
otomasyon teknolojisindeki hizli gelismelere insanlarin ayak uydurmasi
oldukga glic oimaktadir. Bunun nedeni personelin kullanmaya basladig
yazilim, donanim gibi araglarin ¢ok hizli gelismesi ve degismesidir. Bunu
kullanan personelin algilamadaki guclkleri, ilgisizlik veya 6grenememe de
bir sorun olarak ortaya ¢ikmaktadir. Personelin daha énce kullandi§i yazilim
programlarinin sik sik degismesinden bir takim rahatsiziikiar duydugu
bilinmektedir. Ayrica bilgisayarlarin da gerek kapasite gerekse islev
bakimindan glinden gline gelismesi insan beyninin sinirlarini zorlamaktadir.

Otomasyon teknolgjisini kullanmak icin insan gucine ihtiyag
duyuldugu bilinmektedir. Ancak kullanilacak olan insan gucunin nitelik
acisindan bilgisayar teknolojisine uygun olmasi gerekir. Nitelikli personel
otomasyona ve otomasyondaki gelismelere rahat uyum saglarken, nitelik
agisindan uygun olmayan personelin uyum sagiama sorunu yasayacagi da
bir gergektir. Bununia birlikte personelin otomasyonu kullanmada sahip
oldugu beceriyi geligtirebilmesi ilgi ve egitime baglidir. Personelin egitime
acik ve otomasyon teknolgjisini rahat algilayabiliyor olmasi sorunlari biyilk

Oigtde ortadan kaldiracaktir.

Otomasyon ge¢miste sadece fabrikalarda Gretim Uniteleri agisindan
gerekli goérulir, yoneticiler otomasyonun sadece bu alanda kullanilabilir
oldugunu digundrlerdi. Bu dénemlerde buro otomasyonunun gerekliliginin
g6z ardi edildigi gortimektedir. Otomasyonun her alanda gelismesi buro
otomasyonunun da zaman icinde kurulma gereklili§ini ortaya koymus,
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sagladidi kolayliklar gérildukten sonra ise hem yoéneticiler ve hem de

personel buro otomasyonunun vazgeciimezligini kabul etmiglerdir.

Sirketler bilgi agi ile idare edilmektedir. Yénetici fikirlerini ve emirlerini
asag! kademelere bu ag ile yollar ve bu ag ile onlardan bilgi toplar. Fakat
simdiye dek yodnetimin bilgi agi ile olan etkilesimi otomatik hale getirme
cabalari basarili olamamstir'™. Bunun bir nedeni olarak, yoéneticilerin yeni
teknolojiye sahip olmay! istemeleri ancak, kendilerinin bu teknolojiyi
ogrenmede ve uygulamada teknolojiyi kullanan personele gére geri kalmasi

séylenebilir.

Son yillarda otomasyona gdsterilen ilginin asii kaynagi yénetimin bilgi
agi ile olan etkilesimini kolaylastiracak bazi teknolojik yardimcilarin
kullaniimasidir. Bu teknoloji bilgi akisimi hizlandirdidi gibi bidro maliyetlerini

dustrmekte ve calisaniara daha anlamii bir is hayati saglamaktadir''.

Gunumizde modern isletmeler, kurum ya da kuruluglar personel
politikalarini tespit ederken otomasyon agisindan nitelikli isgGctna tercih
etme, nitelikleri uygun olmayan personeli de igletmeden uzaklastirma
seklinde uygulamalara yénelmislerdir.

Bu nedenle mevcut personelin gelisen teknolojiye ayak uydurma
zorunlulugu ortaya cikarken, yeni ise girecek personel igin ise, otomasyon
agisindan nitelik tagima bir 6n sart olarak gértlmektedir. isletmeler, kurum ya
da kuruluglarin personel politikalarini bu sekilde olusturmalarinin ve
uygulamalarinin nedeni, hizli rekabet ortamindaki rakiplerinin éniine gegmek
ve piyasa gartlarina ayak uydurmaktir. Ayrica geligen teknolojinin sagladig
kolayliklari bunyelerinde barindirma istegidir.

'% GOKSEL H. ismet: “Biiro Otomasyonu ve Gelecegin Biirosu™. Yeni is Diinyast Dergisi, Say1 52
Met/Er Matbaasi Istanbul-1984 s. 25
11 GOKSEL H. Ismet: a.g.e. s. 25
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Biro otomasyon teknolgjisinin gerisinde kalmanin isietmelere zarardan
bagka bir sey getirmeyecegdi bilinmeiidir. Hizli gelisen blro otomasyon
teknolojisi sayesinde islerin zamaninda ve saglikh olarak yerine getiriimesi

mumkanddar.
3.3.3. Biiro Otomasyonunun Personel Uzerine Etkileri

Buro otomasyonunun personel Gzerindeki etkileri, personelin psikolojik
yapisi Gzerine etkileri ve yapilan igler Gzerine etkileri olmak Uzere iki baglik

halinde incelenmistir.

3.3.3.1. Otomasyonun Personelin Psikolojik Yapisi Uzerinde Etkileri

Insanogiu gegmisten ginumiize kadar sirekli daha iyi, daha rahat ve
daha guzel sartlar altinda yasamay! kendine amag¢ edinmistir. GUnumtze
kadar gelen icatlar insanlari sonunda bilgisayar cagina getirmistir.
Bilgisayarin kesfi ile insan &zellikle buro iglerinde bir ¢ok rutin isten kurtuimus

ve kendisine zaman ayirma imkani bulmustur.

Bilgisayar teknolojisi ile ilgili olumiu ve olumsuz bir takim gérisler

ortaya cikmistir.

Olumlu gelismeler ve dustnceler sayllamayacak kadar coktur.
Personel her seyden o6nce otomasyonia calismaya basladiktan sonra
kendine olan dzglveni artacaktir. Bu ézglven sayesinde yapti§i islerden
ylksek derecede haz duyacak, is tatmini en Ust seviyelere cikabilecektir.
Ayrica otomasyon kullanabilir bir personel sifatini tasiyor olmak sosyal

statlsinU yUkseltecek, diger personel arasinda sayginh§i artacaktir.
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Otomasyon kuilanabilir 6zellikli personel gerek ise alinma safhasinda
ve gerekse calistigi sureg igcinde y6netim tarafindan tercih edilen kisi
olacaktir. Bu ona c¢alismasinin karsilidi olarak édenen Ucret acisindan

bakildiginda Gcret gruplar arasinda daha Ust seviyede yer alabilir.

Fiziksel ve zihinsel olarak daha az yorulacagindan kendine fazla
zaman ayirma sansini yakalayacadl ve asir ig yuku altinda ezilmekten

kurtulacag: séylenebilir.

Otomasyonu kullanma becerisine sahip olan personelin igleri
zamaninda ve hatasiz olarak bitirecegi dustunaldugunde, moralinin
yUkselecegi, is ortaminin stresi azalacagdi igin personelin kendisini igine

motive etmesi kolaylasacaktir.

Otomasyona uyumiu personelin  kisisel .verimliligi artacagi
dustnuldugunde, isletme verimiiligi artacak dolayisiyla personelin verimlilige
olan katkisindan dolayi édullendirmesi séz konusu olabilecektir.

Temelde olumsuz dusuncelerin kaynagi bilgisayarin is dunyasinda,
insanin yerini alarak teknolojik issizlige yol actigi gérasadur. Bir ¢ok insanin
yapti§! isi bilgisayar yardimiyla daha kisa zamanda ve emek harcayarak,
daha az insan gucl ile yapilabilmesi bu gérisi hakl géstermektedir.

Ornegin, IBM kendi blnyesinde kullanmaya basladi§i yeni bir
makinenin 1800 isciyi igsiz biraktigini belirtmektedir. Ancak IBM bu sebeple
issiz kalan elemanlarinin higbirisinin isine kesin olarak son vermemis onlari
igsletmenin baska alaniarinda istihdam etmistir. Burada gérUimektedir ki
otomasyon bir yandan bazi i sahalarint kaparken, fiyatlar digirmekte yeni
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ve daha kaliteli mal UGretimesini mUmkun kilarak talebi kamcilamakta,

neticede yeni is imkanlar yaratmaktadir'®2.

Otomasyon kullanimi ile diger is alaniarinda oldugu gibi burolarda da
degisiklikier yasanmis, calisan personel sayisinda hizla azalma meydana
gelmistir. Dolayisiyla, burokrasi de azaima egilimi gdstermistir. Ancak buro
otomasyonu personel igin ne demektir? Ne anlam ifade etmektedir? Bu

sorularin cevabl 6nem arz etmektedir.

Otomasyon insanligin daha az mutlu olacag! yeni bir dinyaya gegisi
mi ifade etmektedir? Otomasyon issizli§i gittikce arttiracak, sendikalari
fonksiyonsuz birakip ¢okertecek midir? Otomasyon kigcuk igletmeleri
dldirecek, devietcilije mi yol acgacaktir? Otomasyon isletmelerde
merkezilesmeyi arttiracak, insanian artan horriyetlere mi, yoksa makine
kéleligine mi goturecektir? Otomasyon siyasi ve ekonomik sistemlerin,
ideolojilerin sonu mu olacaktir, Fakat surasi gercektir ki otomasyon ¢aginda
gelecegin insanlik igin neler hazirladigim tahmin etmek fevkalade buylk
guclikler tagimaktadir. Yalniz surasi aciktir ki, bGtin insanlik tarihi boyunca
gecirdigi en hizli dinamik gelismeyi XX. Ylzyllin ikinci yarisinda

yasamaktadir'>.

Gunumuze gelindiginde meydana gelen teknolojik gelismeler ulusal ve
uluslar arasi igletmeler arasinda zaman faktérini tamamen ortadan

kaldirmay: bagarmgtir.

Genellikle isletme ydneticileri otomasyona sempati beslerken, isgiler
bu yeni gelismeyi kuskuyla kargilamakta, hUkUmetler, planlamaciiar
aragtirmalar yapmakta ve bu gelismenin yaratacagl sosyal ekonomik
sorunlari nasil gézebileceklerini dliginmektedirler.

12 TUNA. O. - Ekin, Nusret: Otomasyon ve Sosyal Meseleleri. Istanbul Universitesi Iktisat Fakiiltesi
Yayinlari. No:262. Istanbul-1970 5.93
153 EKIN. Nusret: Endiistri {liskileri, Beta Yayinevi 6. Bast. Istanbul-1994. s.187
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Otomasyon denen bu teknolojik gelisme aslinda nedir ve endustri
devriminin basglangicindan buyana teknolojik gelismede kaydedilen diger
ilerlemelerden hangi nitelikleriyle ayriimaktadir? GUnumizde otomasyon
bilhassa gelismis Ulkelerde adeta bir ¢i§ gibi buyUmektedir. Elektronik
beyinler beseri glice oranla son derece de fazia verim saglamakta, genellikle
hata yapmadan karmasik sorunlari ¢6zmeye muktedir olamayan insaniar, bu
yeni teknolojik gelisme karsisinda bilytik bir hayraniik duymaktadiriar'>*,

Bu teknolojiyi kullanacak olan personel isletme iginde yeni bir sistemin
uygulanmaya baglamasi ile kuskusuz bir takim sorunlar yasayacaktir. Bu
sorunlarin baginda degisime karsi tepki basi cekmektedir.

Insantarin degisime karsi coguniukla tepki gésterdikleri bilinmektedir.
Bir igletme yeni bir bilgi akis sistemi ya da otomasyon kuruyorsa, bu sistem
organizasyon icinde calisan cesitli personelin tepkileri ile karsilasabilir.

Sistem personeli olumiu ya da olumsuz yénde etkiler'>.

Teknolojik buluglarin  sonucunda ortaya ¢ikan yeni makinelerin
alinmasi halinde personel makinenin kendilerine ne sekilde bir etki
yapacagini bilmedigi icin, o makinenin kullaniimasi yeni bir takim yetenekleri
gerektiriyorsa, makinenin tesisi hususunda mevcut iglerine olumsuz yénde
tesir edip etmeyecegi agisindan kuskuya kapilir. Bu gibi bilinmeyen hususiar
incelenip, personelin nazarinda agida kavusturuluncaya kadar personel,
korku ve kugkularinin dogru oldugu diistincesini tagiyacaktir'®.

Makinelerde herhangi bir degisikligin is guvenligine olumsuz yénde
etki edecegine dair ¢aliganlarda pesin bir hikim vardir. Gergekten, denilebilir

!4 EKIN, Nusret: a.g.c. 5.188

!> TASKIN Erdogan: “Yénetim Bilgi Akis Sistemi ve Isletme Personeline Etkileri”. s Diinyasi
Dergisi, Say1:79, Istanbul 1986, s.28

1> EREN. Erol: Orgiitsel Davranis ve Yonetim Psikolojisi. Beta Yayinevi, 5. Baski. Istanbul-1998
s.169
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ki: otomasyona mukavemet yo6netimin bugin karsi karsiya kaldigr
sorunlardan biridir. Cunka teknolojik yenilikler sonucunda calisaniardan bir

grup mevcut islerini kaybetme tehlikesiyle karsi kargtya kalmaktadiriar '".

insanin diger Uretim elemanlar gibi yalniz maddeden olugsmadigi,
maddi yénunun yaninda ruhsal yéni de bulundugu ve insanin hem maddi
hem manevi acidan tatmin edilmedikge yaptigi isten bir verim elde
edilemeyecegi sosyal bilimler sayesinde ortaya ¢ikartiimigtir. Maddi tatminin
yeterli olmadidi anlagilinca, personelin ruhsal yapisi Gzerinde durmanin
6nemi ortaya cikmistir. Personelle ilgili her alanda bunun Uzerinde
durulmustur. Isletmeler bunyelerindeki personel bdélumierini olustururken

sosyal bilimciler ve psikologlaria bu birimleri desteklemisierdir.

insan dusanen bir varliktir. Dolayisiyla, bir takim arzulan istekleri,
duygulari ve dustnceleri vardir. Buniarin tatmin edilmesini beklemektedir. Bu
istekler yerine getirildikce daha verimli oldugu cesitli calismalarda ortaya

konmustur. -

Buro otomasyon teknolojisinin personelin psikolojik yapisi ve yapilan

igler Gzerindeki etkileri;

- Yeni teknoloji korkusu,
- Kontroi gereksinimi,
- Makineden korkma, olarak siralanabilir.

Bilgisayarin en buylk &6zelligi yeni olmasidir. Arastirmacilara gére
‘yabancilik’ insan icin en 6énemli endise kaynagidir. Bilgisayarin basina
gegcen elemanda gerek yabanciliktan, gerekse ilk karsilagsmadan dolayi bir

L YOKSEXACRETIM KURULY
157 EREN. Erol: a.g.e. s.169 DOKDMANTASYON MERKEZ)
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acmistir. Kullanilan mekanik ara¢ ve gerecler yerini bilgisayar sistemine

bagli buro otomasyonuna birakmistir.

Biro otomasyonunun yapilan igler Gzerinde etkilert;

- Degisen beceri gereksinimi,

- is akigindaki degisiklikler,

- Personel arasindaki iletisimin azalmasi,

- Ise ilgilinin azalmasi,

- Isi kaybetme korkusu,

- Yeni teknolojiye ényargili davranma,

- Fiziksel rahatsizlikiar, olarak siralanabilir.

Yeni teknolojinin kullaniimas: igverenler igin artik gerek duyulmayan
becerilere sahip birgok personelin saf disi kaimasina neden oimaktadir'®.

Yeni teknoloji ve otomasyonun blrolara girmesi burada calisan
personeli etkiledigi gibi yapilan igleri ve islerin yapilarini da etkilemigtir.
Burolarin temel iglerinden sayilan yazismalar ve telefon haberlegmeleri artik
yerini bilgisayarlara birakmistir. Bu nedenle bazi yeni igler ortaya cikarken,
bazi isler ortadan kalkmistir. isletmeler yeni isler icin gerekli eleman ararken,
dider taraftan mevcut personeli egiterek yeni sisteme uygun hale getirmeye

calismaktadirlar.

Buro personeli geleneksel iglerini yaparken bilgisayar ve bilgisayar
teknolgjisini kullanmaya baslamislardir. Maddi degeri ¢ok yuksek olan bu
ileri teknoloji Grint makineler emanet edilen kisiler tarafindan verimii ve etkili
kullaniimasinin yani sira ézenli, temiz ve ylksek sorumiuluk duygusuna

sahip olarak kullanmalari beklenmektedir.

158 BINGOL. Dursun: Personel Yonetimi. Beta Bastmevi, 2. Baski Istanbul-1996 s. 172
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Buro otomasyonu ile is akiginda da bir takim degisiklikler ortaya
ctkmistir. Geleneksel ydntemierle yaptilan islerde artik bilgisayar ve bilgisayar
teknolojisi kullanimi yeni prosedurierin dogmasina neden olmustur. Personel
her gun ayni isi yapmakla isinde uzmaniasir. Surekli yaptigt isler ve
faaliyetlerinde bir degisiklik s6z konusu olur ise degisiklige karsi koyma
edilimi ortaya cikacaktir. Bunun nedeni meydana gelen degisikligin kendi

uzmanhginm golgeleyecedi korkusudur'.

Buro personeli ¢alisma hayatinda surekli bilgisayar kullanirken bir
takim bilgi girisi yapan personel ile bu bilgileri degerlendiren personel
arasinda bazi fikir ayriliklarina neden olabilir. Yanhg girilen bilgilerin yanlis
degerlendiriimesi veya dogru girilen bilginin yanlis anlagiimasi gibi nedenlerle

personel arasinda istenmeyen kutupiasmalar gérulebilir .

Otomasyonun bir diger etkisi olarak da insanlarin birbirinden
uzaklagsmasi gésterilebilir. Insanlar arasinda iliskilerin azalmasi asosyallige
neden olmaktadir. Surekli bilgi girisi yapan personel ile bu bilgileri
degerlendiren personel zamanlarinin buyik kismini bu otomasyon sisteminin
basinda gecireceginden personel arasinda iligkilerin zayiflamasina ve takim
ruhunun bozulmasina neden olabilir. Moralin bozulmasina, psikolojik

soruniarin artmasina yol acabilir.

Personel, sayet otomasyon hakkinda yeterince bilgilendiriimez ise,
hakli olarak teknolojiyi reddetme tepkisini gdsterebilir. Bu tepki ise ilginin
azalmasi, verimsizlik, énemsememe, bozuk Grin, umursamaziik, ényargil

davranma seklinde ortaya ¢ikar.

BUro otomasyonu uygulamalan her zaman bekienildidi gibi iste ve
verimlilikte artis saglamayabilir. Personel otomasyon sistemini kullanma

' EREN, E.:a.g.e.s.170
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becerisine sahip degil ise, blro iglerini yaparken bu sistemi yeterince etkili ve

verimli kullanamayacagindan verim artigindan séz edilemez.

Buro otomasyonunda kullanilan araglarin baginda gelen bilgisayar ve
donanimlari, bunlari kullanan personel Uzerinde bazi saglik sorunlar
meydana getirdigi bilinmektedir. Ozellikle uzun streli bilgisayar kullanimi
cesiti g6z rahatsizliklarina, bel agrilarina neden oldugu goérlimektedir.
Ayrica, ekrandan yayilan radyasyon saglik Uzerinde olumsuz etki yaratabilir.

Yukarida inceledigimiz gibi en alt seviyeden en Ust, seviyeye kadar
olan butin buro personelinde blro otomasyonuna gotsterecegi tepkiler
hemen hemen birbirine benzer olacaktir. Bu bakimdan sistemle personelin
entegre ediimesi gerekmektedir. BUtun bu olumsuziukiarin ortadan

kaldiriimasi ile verim ve kalite yUkselecektir.

3.3.4. Biiro Otomasyonunun Personel Uzerindeki Olumsuz Etkilerini

Giderme Yollan

isletme, kurum vya da kuruluslar, blUro otomasyonunu yeni
kurdukiarinda ortaya bazi soruniarin ¢ikmasi kaginiimazdir. Ozellikie
calisanlarin  bazi olumsuz davraniglari fonksiyoniarin  yarGtiimesini
engelleyebilir. Bu nedenle, gerek yoneticilerin gerekse, yonetici olmayan
personelin tepkileri incelenerek degeriendiriimelidir. Bu degerlendirmenin
sonuclarina gére uygun ¢ézum yollart arastiriimalidir. Sorunlar tek oimadigi
gibi ¢cézum yollari da tek degildir. isletme personelinin olumsuz tepkileri ile
ilgili sorunlart farkli uygulamalarla énlemek miumkindir. Yéneticilerin astiaria
ve diger yoéneticilerle surekli ve olumiu bir iligki icinde bulunmalan gerekir.

Ancak béylece isletmenin érgit yapisina uygun seceneklier bulunabilir'®.

1% ELMACI. Orhan: “Yénetim Bilgi Akis Sistemi ve isletme Personeline Etkileri”, Yeni is Diinyasi
Dergisi. Savi 79 Met/Er Matbaas. Istanbul-1986 s.30
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Buro otomasyonuna yabanci olan bir personelin otomasyondan
olumsuz etkilenmesini énleyebilmek i¢in her seyden dnce otomasyona bakig

actsini dogru yonde etkilemek gerekecektir.

Personelin psikolojik yapisi Gzerinde etkilerinden yeni korkusunu
ortadan kaldirmanin yolu, kullanici igin bilgisayarin bir daktilo veya herhangi
bir aragtan farkii bir makine oimadigini anlatmak ve ona gerekli egitimi, gerek
teorik ve gerekse pratik olarak vererek onun yeni korkusu ortadan
kaldiniabilir. Personel makineyi kullandik¢a taniyacak ve korkulacak bir sey

olmadigini anlayacaktir.

Yoneticilerin, bilgisayara karsi olumsuz tavir almasinin bir nedeni
kontrolll kaybetme korkusu oldugu daha onceki bélimde belirtiimigtir.
Bilgisayarlar, yardimiyla buroya surekii gelen yogun bilgi akisi daha az
zamanda dizenledigi icin yoneticinin, ydnetim islerini daha etkin bigimde
yapabilmesini saglar. Yoneticiye yonetsel kararlar aimada yardimei olacak
bilgileri duzenler, dolayisiyla yoneticinin en blylk yardimcisi oldugu
sdylenebilir. Yoneticilerin kontroli kaybetme korkusunun vyersiz oldugu

aniatilarak bu olumsuz tavir ortadan kaldirilabilir.

Personelin psikolojik yapisi tUzerinde etkili olan bilgisayar fobisi, yanlig
algilanma ve 6nyargidan kaynaklanmaktadir. Personele bilgisayarin diger
makinelerden farkli oimadigini gesitli yollarla, algilamasi sagianarak bu etki

ortadan kaldirilabilir.

Buro otomasyonunun yapilan igler (zerinde etkilerinden degisen
beceri gereksinmesinin olumsuz etkileri, cesitli egitim yoéntemieri ile
giderilebilir. Daha 6nce kullandiklari buro makineierinin yerini bilgisayarlarin
aimasi personelin bu makineyi kullanamama gibi uyumsuziukiara neden
olabilir. Bu uyumsuziukiari kaldirmak igin, personelin egitimesi ve

yetistiriimesi yeterli olacaktir.
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Bir diger olumsuz etkisi olarak gérulen cahisaniar arasi iligkilerin
azalmasi ise, cesitli yontemlerie (cay, kahve ve yemek molalar vb.)
giderilebilir. Bu kicuk molalar sayesinde bireylerin ruhsal olarak dinlenmeleri

ve iglerinde basarili oimalar saglanabilir.

Buro otomasyonunun personel Uzerindeki olumsuz etkilerinin
giderilmesi isletmede calisan personelin verimliligini yUkseltecegi gibi dolayl
olarak grup ve igletme verimliligini de arttiracaktir.
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DORDUNCU BOLUM

BURO OTOMASYONUNUN PERSONEL UZERINE ETKILERINE ILISKIN
UYGULAMA

4.1. ARASTIRMANIN AMACI VE KAPSAMI

isletme, kurum ve kuruluslarda burolar, yénetimin etkili ve verimli bir
sekilde calismasini saglayan en &nemli unsurlardan birisidir. Burolarda
yapilan islerin temeli bilgiye dayanir. Bu bilgilerin zamaninda toplanip,
derlenmesi, dlUzenlenmesi, istenilen zamanda veriimesi bUyUuk &nem
ta§|méktad|r. Bu hizmetleri yaparken buro personelinin en édnemli yardimci

blro otomasyonu ve araglaridir.

Baro otomasyonunun o6rgat verimini etkiledigi  bilinmektedir.
GUnumizde érgitlerin otomasyona uyumlu ¢alismasi kaginiimazdir. Yénetici
ybnetsel kararlar almada, personel ise, iglerini yaparken zaman ve emek
tasarrufu saglamada buro otomasyonundan yarartanmak zorundadir. Biro
otomasyonu ile iglerin zamaninda bitirilmesi, insan gicinden , malzemeden,

arag ve gerecten tasarruf saglandigi bilinmektedir.

Ancak, buro personeli buro otomasyonunu kullanirken bir takim
sorunlarla karsi karsiya kaimaktadir. Bu sorunlarin basginda psikolojik
soruniar gelmektedir. Orgat verimliligini distren bu sorunlarin bir an énce

ortadan kaldiriimasi gerekmektedir.
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Ozetle calismamizin amaci, bdro otomasyonunun biro personeli
Gzerindeki etkilerini ortaya koymak ve bu etkileri giderme yolunda &neriler

sunmakitir.

Yapilan arastirmalarda, bu konuda yaziimis yuksek lisans ve doktora

tezlerinin son derece sinirli oldugu gérilmustar.

Calismamizin 6nemi, buro otomasyonunun blro personeli (zerindeki
etkilerinin gideriimesi konusunda saglayacag: katki olarak nitelendirilebilir.

Bu calismada buro otomasyonundaki soruniarin neler oldugu, buro
otomasyonunun énemini, yerini belirlemek ve blro octomasyonunun personel
Uzerindeki etkilerinin incelenmesi Gzerinde duruimustur.

Aragtirma kapsaminda, ydneticiler ve personele yapilan ylz ylaze
anket uygulamasi ve ¢alisma kolayligi saglamasi agisindan Canakkale ilinde

gerceklestirilmigtir.

4.2. ARASTIRMANIN YONTEMI

4.2.1. Ornek Segimi

Buro otomasyonunun buro personeli Uzerindeki etkileri konusundaki
aragtirmanin ana kitlesini Canakkale ilinde hizmet veren, Dardanel Onentas
Gida Sanayii A.$., Dardanel Meyve ve Sebze Sanayii A.S. ve AKCANSA
Cimento Sanayii A.$. olusturmaktadir.

Bu isletmelere yapilan ylUz ylze gérUsme metoduyla personele

ybneltilen ¢esitli sorulara cevap alinmaya caligiimistir.
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Uygulama yapilan (¢ sirketten toplam 63 personelle gérasuimus,
buniardan 54 personelden cevap alinmis ve arastirma bu kapsamda

degerlendiriimistir.

Bu isletmelerin seciimis olmasinin sebebi her U¢ isletmede de bulro
otomasyon sistemleri kurulmus ve kullaniliyor oimasidir. Biro otomasyonu
konusunda meydana gelen teknolojik yeniliklerin yakindan takip ediliyor
olmasi da bu isletmelerin segilmis olmasinda bir etkendir.

4.2.2. Veri Toplama Teknigi

Her bilimsel ¢alismada oldugu gibi, imkanlarin elverdigi élctde ilgili
yerli ve yabanci kaynakiara ulagabilmek icin yogun bir literatir taramasina
gidilmistir. Ayrica gesitli sirketlerden elde edilen bilgiler degerlendiriimigtir.

Blro otomasyonunun biro personeli Uzerindeki etkileri Gzerinde
yapilan ylz ylze gérisme de cesitli sorular ydneltilerek cevaplamalari

istenmistir.
Yonetici ve personele yluz ylze gbérisme bizzat tarafimdan
gerceklestirilmistir.

4.3. ARASTIRMA SONUCLARI

Orgutlerde bUro otomasyonunun personel (zerine etkilerine
degindikten sonra, Canakkale ilinde yer alan buytk &lgekli isletmelerde
yapilan aragtirma sonuclarini degerlendirmek gerekmektedir.
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Calismanin temelindeki dlsGnce d&rgutlerdeki bulrolarda kullaniian
biro otomasyonunun personel Uzerinde etkilerini inceleyerek, tezimizin
basinda teorik olarak anlattigimiz soruniarla karsilastirmasini yapabiimektir.
Bu calisma karsilasilan soruniar hakkinda fikir verecektir. Soruniarin
bilinmesi ¢6zim yollarinin bulunmasini da kolaylasgtiracaktir. Amacimiz,
Tarkiye genelinde bir sonu¢ ¢ikarmak degil, buro otomasyonunun bulro
personelinde vyarattigt sorunlara bir uygulama olarak, &6rnek secilen
Canakkale ili'ndeki isletmelerin durumunu gérmektir.

Arastirmada hazirlanan soru gruplarint i¢ceren asagidaki form
kullaniimigtir.
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BURO OTOMASYONUNUN PERSONEL UZERINE ETKILERINE ILiSKIN
ARASTIRMA

. Egitim Durumunuzu (Bélimintza de belirterek) yaziniz.
2. Cahstiginiz bélimu ve gérevinizi yaziniz.

3. lslerinizi yaparken bilgisayar ve yazilimiar: kullaniyor musunuz?
a) Evet b) Hayir

4. Sizce buro otomasyonu ne demektir?

a) Buroda kuilanilan tum araclan kapsar.

b) Sadece bilgisayari kapsar.

c) Bilgisayar ve yazilimlari kapsar.

5. Buro otomasyonu konusunda herhangi bir egitim aldiniz mi?

a) Evet b) Hayl.r

6. Cevabiniz Evet ise;

a) Hizmet ici egitim ile,

b) Ozel kurslardan,

c) Kendi kendime,

d) Egitim kurumiarindan,

7. Buro otomasyonu konusundaki gorisleriniz nelerdir?

a) Burolarda bilgisayar ve yazihmlarin kullaniimasi gerekir.

b) Bilgisayar ve yazilimlarin kullaniimasi olsa da olur, oimasa da olur.
c) Bilgisayar ve yazilimiar kullaniimasi gereksizdir.

8. Buro otomasyonundaki gelismeleri takip edebiliyor musunuz?

a) Evet b) Hayir

9. Sizce Buro otomasyonu konusunda egitim almaya gerek var midir?

a) Evet b) Hayir
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10. Buro otomasyonu calistiginiz ortamda is agisindan degisiklikler yaratt
mi1?

a) Islerin azalmasini sagladl, is bitirme suresini kisaltt.

b) Isleri cogalmasina neden oldu, is bitirme suresini uzattr.
c) Is akisini hizlandirdi, karisikhigi 6nledi.

d) Is akisini karmasik hale getirdi.

e) Herhangi bir degisiklige neden oimadi.

11.Blro otomasyonundaki yeniiiklerin sizde yaratti§i etki veya etkileri
igaretleyiniz.

a) Yeni teknolojiyi 6grenememe korkusu otomasyondan kagmama neden
oluyor.

b) Isten gikariima korkusu nedeniyle rahatsiziik yaratiyor.

c) Yeni teknolojiyi, ya bozarsam korkusu yaratiyor.

d) Otomasyondaki yenilikleri takip etmek bikkinlik yaratiyor.

e) Otomasyon tarafindan strekli kontrol ediimek rahatsiz ediyor.

f) CGalisma ortamini monoton hale getiriyor.

g) Is ortamindaki iligkileri, is arkadasliklarini zayiflatiyor.

h) Buro otomasyonu personelin fazla zaman harcamasina neden oluyor.

12. Buro otomasyonunu kullanmanin sizce olumiu etkileri nelerdir?

a) Isletme iginde sayginhigi arttirtyor.

b) Ucret artisina neden oluyor.

c) Galigma verimini, dolayisiyla igletme verimini arttiriyor.

d) Calisanlar Uzerinde moral ve motivasyonu arttiriyor.

e) Calisanlarda is tatminini (isten zevk aima) saglyor.

f) Kariyer gelistirmeye yardimct oluyor.

g) Otomasyonla galigma personelin kendisine daha fazla zaman ayirma
imkani sagliyor.

h) lIsletme iginde buro otomasyonuna dayali is arkadaslikiari kuruimasini
sagliyor.

13.Islerinizi otomasyonla yapmanin sizin Gzerinizde yarattigi olumsuz etkiler
var midir? Yaziniz.

14. Islerinizi otomasyonla yapmanin sizin tizerinizde yarattigi olumiu etkiler
var midir? Yaziniz.
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15. Otomasyonun yaplian isler Gzerinde olumiu etkisi var midir? Yaziniz.

16. Otomasyonun yaplilan igler Gzerinde olumsuz etkisi var midir? Yaziniz.

TESEKKUR EDERIM.

M. Muhterem GOZUTOK
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Séz konusu igletmelerde yapilan arastirmada elde edilen bulgular

asagidaki gibidir.

Deneklerden %74'UnUn Universite , %26’sinin lise ve dengi okul

mezunu oldugu tespit edilmigtir.

Deneklerin %20’sinin muhasebe, %41’inin personel, %18’inin bilgi
islem, %12’sinin stok kontrol, %9unun Uretim, béliminde calstig! tespit

edilmistir.
Deneklerin tamaminin biro otomasyonu kullandid: tespit edilmistir.

Deneklere “buro otomasyonundan ne anladiklan” soruldugunda %23’
“blrolarda kullanilan tim araglan kapsar’, %77'si ise “bilgisayar ve

yazilimlar: kapsar’ cevabini vermigtir.

Deneklere “buro otomasyonu konusunda herhangi bir egitim alip
almadikiar” soruldugunda %67'sinin egitim aldigi, %33'Unun ise herhangi bir

egitim almadigi ortaya ¢ikmistir.

Deneklerden egitim aldiini ifade edeniere “nereden egitim aidiklar’”
soruldugunda %78'i hizmet ici egitim aldidini, %22’sinin 6zel kurslardan bu

egitimi aldiklan ortaya ¢cikmistir.
Deneklerden egitim almadigini séyleyen %33'l0k grubun ise “kendi

kendine 6grendigi ve kullanmaya basladid!” belirlenmistir.

Deneklerin tamami blro otomasyonu konusundaki gérusleri
soruldugunda “burolarda bilgisayar ve yaziimlarinin kullaniimasi gerektigini”

belirtmislerdir.
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Deneklere “biro otomasyonu konusunda bir egitim almak gerekip
gerekmedigi” konusunda sorulan soruya %83'0 evet cevabini verirken %7’si

hayir cevabi vermistir.

Deneklerin %44'(1 “bUro otomasyonun islerin azalmasini sagladi, is
bitrme slresini kisalttl, %42'si “is akisint hizlandirdi, karigikhigi 6nledi”,
%11’si teknik arizalardan dolayi ig bitirme sUresinin uzadidi ve islerin
aksadi§l” cevabini verirken %3'G “herhangi bir degisiklige neden olmadi”

cevabini vermistir.

Denekler (zerinde bUro otomasyonun vyarattigi olumsuz etkiler
konusunda sorulan sorulara %32'si “yeni teknolojiyi ya bozarsam korkusu ile
tedirgin kullandigi’, %25'i “otomasyon tarafindan surekli kontrol edilmenin
rahatsizlik verdigi”, %24'0 “caligma ortaminda monotoniuga neden oldugu’,
%12’si “buro otomasyonu personelin fazla zaman harcamasina neden
oldugu®’, %5'i “yeni teknolgjiyi &grenememe korkusu otomasyondan
kacmalarina neden oldugu”, %2’si “bUro otomasyonunun kendisi Uzerinde
hicbir etkisi olmadigi” cevabt alinmistir. )
Denekler otomasyonun “isten ¢ikariima korkusu nedeni ile rahatsiziik

yaratip yaratmadidi” yolundaki soruya “yaratmadigi” cevabinm vermislerdir.

Deneklere “otomasyondaki yenilikleri takip etmek bikkinhk yaratiyor
mu?” seklindeki soruya “yaratmadidi” cevabini vermislerdir.

Denekler Uzerinde bUro otomasyonun yarattigi olumiu etkiler
konusunda sorulan sorulara %50'si “calisma verimini, dolayisi ile isletme
verimini artiriyor’, %16's1 “calisaniarin is tatminini sagliyor”, %11'i “igletme
icinde sayginhigi artiriyor”, %11’i “Ucret artigsina neden oluyor’ %6’si kariyer
gelistirmeye yardimci oluyor’, %6’si “otomasyonla ¢alisma personeiin
kendisine daha fazla zaman ayirma imkani sagliyor’ cevabini vermistir.
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Yapilan arastirma sonuglari genel anlamda yukarida verilmistir.
Canakkale ili'nde hizmet veren isletmeler (zerinde yaptigimiz arastirmanin
sonuglari bize isletmelerin temel bdélimieri olan buro birimierinde biro
otomasyonunun yapilan isler ve personel Uzerine etkileri konusunda bir fikir

vermistir.

Onemli olan 6nce sorunlan belirlemek, daha sonra ise soruniara
¢ézum yolu aramaktir. GUnUmiz is ortamlarimin karmasiklhid ve islerin
yogunlugu dikkate alindiginda tespit edilen soruniarin ortadan kaidirilabiimesi

verimliligi direkt olarak etkileyecektir.

Denekler Gzerinde vyapilan arastrmada tamaminin  biro
otomasyonunu  kullandi§i  anlasimigtir.  Ogrenim  dizeylerine gére
degerlendirme yapildiginda, deneklerin égrenim seviyelerinin  kullanimda

sorun tegkil etmedigi gértlmustur.

Deneklere biro otomasyonunun ne oldugu soruldugunda kuglk bir
kismi burolarda kullanilan arag, gereglerin tamamini blro otomasyonu iginde
degerlendirdikleri gértimustir. Deneklerin blyUk ¢oguniugunun Gniversite
mezunu olmalari dikkate alindiginda blro otomasyonu sistemini net olarak
tanidiklar,, bunun egitim seviyesi ile ilgili oldugu anlasiimistir. Buro
otomasyonundan kastedilen bilgisayar donanimlari ve yazilimlandir. Teorik
olarak ifade edilen bu husus arastirma sonucu ile de desteklenmigtir.

Deneklere buro otomasyonu konusunda egitim alip aimadikiari
soruldugunda alinan cevaplardan ytksek oranda egitim alhndi§i sonucu
ctkmugtir. Egitimin gerek érgin ve yaygin egitimle, gerek hizmet ici egitimie
ve gerekse kendi kendilerine gerceklestirildigi anlasiimistir. Otomasyon belii
bir egitim alinmadan kullanimi (6zel iigi olmadi§! strece) miumkin olmadig
bilinmektedir. Oncelikle bilgisayar ve donanim kullanimi konusunda bir
egitimin gerekliligi, bununla birlikte kullanilacak olan yazilim programlarinin
kullaniminin bir egitim strecinden sonra mumkin olabilecegi tespit ediimistir.
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Burada c¢ikan sonug¢ tezimizin kavramsal ¢ercevesinde ortaya koydugumuz

egitimin gerekliligi ile ilgili hipotezimizi destekiemektedir.

Deneklerden ¢ok az bir kismi egitime gerek olmadigini belirtmistir.
Burada deneklerin egitim konusunda verdikleri cevabin gercekieri
yansitmadigr soylenebilir. Yeni teknolojiyi 6grenememe korkusundan

kaynaklanan ifadeler oldugu dusuntiebilir.

Egitim alinmasina gerek oimadigini ifade eden deneklerin bu ifadeyi
vermelerinin bir bagka nedeni ise kendilerinin bilgisayar kullanimi konusunda
¢cok iyi seviyede olduklarini distinmeleri ve egitim ihtiyaci hissetmemeleri

olabilir.

Denekler isler Uzerinde otomasyonun meydana getirdigi degisiklikler
konusunda buytk bir gogunlukia is bitirme stresinin kisaldigini, karisikliklarin
6nlendidini, is akisinin hizlandigini, isin azaldigini ifade etmislerdir. Bu yine
teorik bélimde de iddia edildigi gibi beklenen bir sonug olarak gérilmektedir.

Bu arada teknik arizalardan dolay! iste gecikmelerin oldugunu, isin
aksadigini ifade edenler olmustur. Teknik arizalar nedeni ile igteki
gecikmeleri ve aksamalari ifade eden deneklerin bu ifadelerinin de dogruluk
pay! vardir. Ozellikle, tasrada teknik hizmet aglarinin kurulmamis olmasi
veya yetersiz seviyede hizmet veriyor olmalari bu hususta dile getirilenlerin
dogru oldugunu gdstermektedir.

Otomasyonun islerde herhangi bir dedisiklik yaratmadigini ifade eden
cok az sayidaki denegin calistiklari is konusunun otomasyonia cok ilgili
olmadigi veya otomasyona ilgisiz personel tarafindan ifade edildi§i

dusunulmektedir.

Deneklerin blro otomasyonunu kullanirken tedirginliginin mevcut

oldugu tespit edilmistir. Bu tedirginligin nedeni ise sisteme istemeyerek
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herhangi bir sekilde zarar verme ihtimalidir. Bu tedirginlik otomasyonu verimii
kullanma konusunda istenilen seviyenin yakalanmasina engel olmaktadir.

Denekler ¢ok uzun sureden beri devam eden yotnetim, denetim
sisteminin disinda otomasyonun bir denetim mekanizmas) olarak
kullaniimasindan da rahatsizlik duymaktadir. Bu insanin makine tarafindan

kontrol edilmesine gdsterilen bir tepki olarak degerlendirilebilir.

Calisma ortaminda surekli bilgisayarlarin bulunmasinin tekduze bir
yapi getirdigi ve monotoniuga neden oldugunu konusunda deneklerin bir
kisminin sikayetleri oldugu tespit edilmistir. Gunitk calisma saatleri dikkate
alindiginda buro personeli neredeyse zamaninin tamamini bldroda ve
bilgisayar basinda gegirmektedir. Bu ylzden ¢alisma ortaminda is
arkadasliklarinin ve iligkilerin bilgisayar yGzunden zayifladidi, insaniarin
birbirinden uzakiagma egilimine girdikleri dastnulebilir.

Deneklerden bazilari otomasyonun personele fazta zaman harcattigini
ifade etmislerdir. Bu ifadenin otomasyonu tam olarak kullanmasini biimeyen
personelin ifadesi oldugu dislndlebilir. Ayrica zaman zaman meydana gelen
teknik arizalarin ve yaziimiarin ihtiyaca tam cevap vermemesinden
kaynaklanan gecikmelerin personele fazla zaman harcattigi séylenebilir.

Denekler blro otomasyonundan dolayr isten ¢ikariima korkusu
yasamadiklarini ifade etmiglerdir. Bu tezimizde ileri strdigumuz personel
isten c¢ikariima korkusu yasar hipotezini desteklememektedir. Gergekte

sonucun bu sekilde ¢ikmasi sevindiricidir.

Denekler blro otomasyonunun kullaniminin kendilerinde yarattig
olumlu etkileri cevaplarken ¢ok yUksek bir oranda is verimini ve isletme
verimini  artirdigini  belirtmiglerdir. Bu vyine tezimizde ileri sUrdigumiz
hipotezimizi destekleyen ve beklenen bir sonugtur. Cunku blro otomasyonu
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gercekten verimiilik agisindan hem personel ve hem de isletme Uzerinde

olumiu etki yaratmaktadir.

Denekler vermis olduklari cevaplarda buro otomasyonunun ig tatmini
sagladigini kendilerini basarili hissettikierini, bunun da yéneticilerle olan
iliskilerini gayet olumlu etkiledigini séylemisierdir. Bu personeide moral ve
motivasyon agisindan ¢ok énemli bir sonugtur. Cankl moral ve motivasyonun

yUksek tutuimasi igsletme acisindan ¢ok gereklidir.

Deneklerden bazilari buro otomasyonu kullaniyor olmanin kendileri
Gzerinde bir sayginiik yarattigini dustnmektedirler. Bu dustincenin sebebi,
dider personelden ayri o6zellige sahip oldukiarini hissetmelerinden

kaynaklanmaktadir.

Denekler buro otomasyonunun (cret artisina neden olup olmadid
sorusuna, Ucret artigina neden olugunu séylemislerdir. Isletmeler otomasyon
kullanma becerisine sahip personele daha fazla {cret 6dedigi bilinmektedir.
Ozellikie igletmelerin eleman bulma konusunda isletme ici kaynaklan
degerlendirme egilimi gdsterdikleri dikkate allnlrSa, isletmede otomasyon
kullanma becerisine sahip personelin bulunarak ilgili yerlerde galigtirimasi ve
ylUksek Gcret 6denmesi dogal bir sonug olarak ortaya ¢ikmaktadir.

Denekler buro otomasyonunun kariyer gelistirmeye yardime: oldugunu
ifade etmiglerdir. Gercekten de otomasyon kullanma becerisine sahip
olmayan personel, bu beceriyi kazanma ve becerinin kendisine saglayacagi
imkanlardan istifade etme yolunda c¢aba sarf etmektedirler. Bu beceriyi
kazanmis olan persénel ise, becerisi sayesinde ileride daha Ust seviyelerde
gérev alacagini  Umit etmektedir.  Yéneticilerinde konuya ayni acidan

baktiklar gértlmektedir.

Denekler blro otomasyonunun kendilerine daha fazla zaman ayirma
imkan sagladigini ifade etmislerdir. Personel, kullandidi buro otomasyonu
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sayesinde iglerin zamaninda, hizli ve glvenilir bir gekilde bitiriimesi sansini
yakalamaktadir. Boylece isten artan zaman dilimini kendisi igin
kullanabilecektir.
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SONUG

Orgutler yasamimizin her yénunt kapsamistir. Gunlik yasamimizda,
cesitli nedenlerle, cgesitli érgutlerie iliski icinde bulunur ve onlardan etkileniriz.
Dolayisiyla &rgutlerin bizim davranis bicimimizi buyuk &lglde etkileyen

kurumlar oldugunu sdyleyebiliriz.

Orglt, isbsluma ve fonksiyonlara gére bir ayrim yapilarak, bir otorite
ve sorumluluk hiyerarsisi icinde, ortak ve agik bir amacin gerceklestiriimesi
icin bir grup insanin koordine edilmesi oiarak tanimianabilir. Orgitin amaci
ise, bir kurum, kurulugs ya da isletme tarafindan saptanan amaglarin,
hedeflerin gerceklestirimesi ve hazirlanan plan, proje ve programiarin

uygulanabilmesi icin gerekli bir aractir.

is bélumi gerek yénetimin, gerekse Uretimin genislemesiyle ayri ayri
faaliyetlerin es gudimlenmesi, sorumiuluk ve yetkilerin belirlenmesidir. Tek
kisi tarafindan yénetilen kictk &rgutlerden binlerce kisinin ¢alistinidigi

drgutlere gecis yasanmasi érgtlenmeyi zoruniu kiimistir.

Orgutleme, insanlarin belirli amaclara ulagabilmelerinde baslica roll
oynar ve oniara birlikte ¢alisma imkani verir. OrgUtteki isgérenlerin gérevieri
arasinda baglanti kurar. Yéneticinin ydnetim gérevini yapabiimesi i¢in hangi
igleri kendinin yapacagini, kimlerin kendisine yardimci olacagini, kimlere
karsi sorumiu bulunacagini agikga bilmesi gerekir. Ayrica, birlikte calistidi
kigilerin veya gruplarin durumunu, grup icinde kendi yerini ve haberiesme
kanallarini bilmelidir. iste bu imkanlarin timi érgitieme ile ortaya cikar.

Orgit yapisi iginde dusunildugunde buro hizmetlerinin - diger
hizmetlerin yaninda énemli bir yer tuttugu bilinmektedir. Blro hizmetleri, bilgi
ve bilginin kayit edilmesi, saklanmasi, dizenlenmesi ve ihtiya¢ sahiplerine
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verilmesi iglevini gérmektedir. Ydneticilere karar verme, denetim ve kontrol

asamasinda blyuk yararlar saglamaktadir.

Baronun hizmet konulari olduk¢a genis bir alana yayiimistir. Diger
bélumierin iglevierini yerine getirmede kolaylastirici bir rol oynadig
bilinmektedir. Buro hizmetleri sonucunda dogrudan gelir elde edilmez. Ancak

hizmet verdigi birimlerin, dolayisiyla érgitin karina dolayl katkisi vardir.

Gecmiste bulro faaliyetlerine gereken énem verilmedigi gibi buro
yonetimine de énem verilmemistir. Ayrica, genel yoénetim sisteminin bir
parcasint olusturan buro yoénetiminin tam anlamiyla neyi ifade ettigi
anlagilamamistir. QOysa, gunimuzde, hukumet dizenlemelerinin artig|,
ekonomik gelismeler, bilgisayar ve iletisim teknolojisindeki gelismeler, artan
bilgi gereksinimi nedeniyle blrolarin énemi daha iyi anlagiimaya baglanmis

ve burolar isletmede gereken yerini bulmustur.

Bugln is hayatinin en énemli 6Jesi stphesiz zamandir. Zamanin en
iyi sekilde kullaniimasi, islerin basitlestiriimesi yeni yéntemler ve makinelerin

kullaniimasi ile mimkUn olmaktadir.

Yirmi birinci ylzyila girerken, hemen hemen bultun igleri bilgisayar
yardimi ile yaptiimiz ginimuzde, blrolarda da otomasyon hizli bir sekilde
gelismektedir. Gegmis yillara baktigimizda burolarda kullanilan araglarin

mekanik makinelerden olustugu goértlmektedir.

Teknolojinin son harikasi kabul edilen bilgisayariar ve buna baglantili
bir ¢cok ara¢ ve gereg burolarda yapilan igleri tamamen en aza indirmekte
zaman ve emek faktérinl azaltmaktadir. Yani, verimliik 6n plana

¢ctkmaktadir.

GUnumiz is ortami, yeniliklere ve gelismelere acik bir nitelik
gostermektedir. Artan rekabet ortami, globallesme ¢ok hizli geligsen



124

teknolojilere ayak uydurmak uyumiu bir yénetim anlayisi ile mumkin
olmaktadir. Bu nedenle yénetim ve ydneticiler burolari yeniden bicimienirken,

teknolojiyi kullanmak zorundadirlar.

Blronun vazgeciimez araglarinin basinda bilgisayar donanimiari ve
yazilimlari gelmektedir. Basit bir tanimla, blro otomasyonu, bir tusa basarak

istenilen belgelere aninda ulagsmaktir.

Biro otomasyonu, bilgiyle ¢alisma, bilgiye erisim, bilgiyi duzeltme,
bilgiyi degistirme ve bilgiyi kullanma fonksiyonlarindan oiusmaktadir. Biro
otomasyonu blroda yapilacak butin islerin asgari 6iglide insan glclu
kullanarak, azami éictide teknolojiden yararlanarak islerin dtzenli bir sekilde

yurattimesini saglamaya yénelik faaliyetlerdir.

GUnUmuzde, her isletmenin amaci kalict olmaktir. Surekli olarak
degisen rekabet ortaminda varliklarini sUrdirmeyi isteyen isletmeler
yeniliklere acik olmak zorundadirlar. Blro otomasyonu sistemierinin en basta
gelen amaglari, maliyetleri azaltmak, verimliligi arttirmak, is kalitesini ve

doyumunun elde ediimesini saglamaktir.

Bilgisayarlar, otomasyonun temelini olusturmaktadir. Bilgisayarsiz
otomasyon dusuntlemez. Buro otomasyonu ancak gug¢lU bir bilgisayar

destegi ile verimli ve etkin kullanilabilir.

Ydneticiler, ¢cok sayida ve kisa zamanda o6nemli kararlar almak
zorundadirlar. Karar destek sistemieri ve uzman sistemler olmadan
y6neticilerin dogru karar vermesi ve birgok bilgiye aninda ulagsmasi mumkun

géraimemektedir.

Kisaca, biro otomasyonunda meydana gelen gelismeler blro

hizmetlerinde yodun bir kullanim alani buimustur.
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Buro otomasyonu sistemi, bilgisayar donamimi, yazilimi ve insan
unsurlarindan olustugunu belirtmistik. Burada blro otomasyonunun personel
Gzerindeki etkilerini unutmamak gerekir. Otomasyon bir bilgisayar ¢alisma
sistemidir. Onu kullanacak insan olmadan otomasyonun ve bilgisayarin
kullaniimasi mumkin degildir.  Onemli olan insan-otomasyon iligkisini iyi

kurmak her ikisinin de Ustunltklerini birlestirmektir.

Blro otomasyonunun biro personeli (zerindeki etkilerini dlgmeye
yénelik bu arastirmada; bUro personeiinin otomasyona bakis agisini
degerlendirimeye ve otomasyondan hangi konularda etkilendiklerini tespit
etmeye calistik. Iinceleme sonuclari otomasyondan yararianan biro
personelinin buyuk 6élgide memnuniyetini, beraberinde de bazi sorunlari

gindeme getirmigtir.

Buro personelinin otomasyondan olan memnuniyetlerinin artinimasi ve
tespit edilen soruniarin ortadan kaldirlmasi bdro otomasyonundan
beklenenlerin azami seviyede elde ediimesini sadlayacaktir.

Ozellikle blro personelinin blrc otomasyonu konusunda mutlak
surette bir egitimden gegiriimesi gerekmektedir. Bu egitimin gerek yazihm
konusunda ve gerekse donanim konusunda verilmesi yerinde olacaktir. Buro
personelinin bldro otomasyonundan kaynaklanan sorunlarinin egitimle blytk
bir kisminin asilabilecedi dusunulmektedir. Ozellikie sisteme herhangi bir
zarar verme korkusunu asabilmek icin personelin mutlaka bir egitim

sUrecinden gegmesi gerekmektedir.

Kullanilacak ve kullanilan bilgisayar sistemi ve yazihm tar hakkinda
gerek yazilimiarin tedarik edildigi firmalar tarafindan verilecek olan egitim ve
gerekse isletme ici egitimin sistemde ve yazilimiarda meydana gelecek olan
her turlt degisiklikten énce yapiimasi, kullanim esnasinda da bunun devam

ettiriimesi gerekmektedir.
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Isletmelerin biro otomasyonu sisteminde meydana gelen arizalar
hemen gidermeleri isteki aksamalari ve personelin bu yéndeki sikayetlerini
ortadan kaldiracaktir. Arizalarin kisa zamanda giderilebilmesi icin yakin
cevrede iyi bir servis imkan! bulunamiyor ise mutlaka isletme bunyesinde bir

servis kurulmalidir.

Yeni ¢ikan teknolojik yeniklikleri personelin kendi kendine takip etmesi
oldukga zordur. isletmelerin belirli periyotlar halinde bu vyenilikierden

personeli haberdar etmeleri yani egitim programiari yapmalari gerekmektedir.

Biro otomasyonunun is ve c¢alisma ortamlarinda ortaya ¢ikardidi
monotonlugu ortadan kaldirmak i¢in alinacak tedbirler, personelin daha sicak
yaklagsmasini saglayabilir. Burolarda zevk ve tercihler dikkate alinarak
yapilacak olan mobilya, mefrusat dlzenlemesi, mulzik yaymni, sk ve
havalandirma gibi konularda c¢alisma sartlarinin bir nebze iyilestiriimesi
sikayetleri buyuk dlctde ortadan kaldiracaktir.

Otomasyon -sisteminin kullaniminda saglik agisindan yasanabilecek
sorunlarin ortaya ¢ikmamasi igin ergonomik dUzenlemeler mutlaka
yapiimalidir. Ozellikle bilgisayar ve donanimlarinin  kuruldudu masa,
kullanilan sandalye ve koltuklarin kullanicilarin fiziksel yapilarina uygun
secilmesi yerinde bir uygulama olacaktir. Bilgisayar ekranlarindan yayilan
radyasyona karsi koruyucu filtreler kullanimalidir. Ayrica, uzun slre ekrana
bakmaktan gbéz problemleri ortaya c¢ikabilir. Bunu engeilemek icin de

koruyucu filtre gereklidir.

Sonug olarak, isletmeler blro otomasyonunun buro personeli izerinde
olumlu etkilerini arttirmak, olumsuz etkilerini ise, en aza indirmek zorundadir.
Ozellikle burada personel yéneticisine blyik gérev dusmektedir. Personel
ybneticisi, hizmet i¢i egitim programlarini sik sik gézden gegirmeli, personelin
teknolojik gelismelere ayak uydurmasinda yardimci olmalidir. Ayrica,
otomasyonun blro personeli Uzerinde meydana getirecedi psikolojik
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sorunlarin giderilmesi konusunda yardimci olacak yeni ydntemler gelistirerek
verimiiligin artmasini saglamak zorundadir. isletmeler binyeysinde kurulacak
olan saglik istasyonlari ve dzellikle psikolojik danigmanlik servisleri bir élctide

sorunlarin ¢ézimunde etkili olabilecektir.
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