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Milli Egitim Bakanligi tarafindan gelistirilen modiiller;

Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginin 02.06.2006 tarih ve 269 sayili Karart ile
onaylanan, Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda kademeli olarak
yayginlagtiritlan 42 alan ve 192 dala ait gerceve Ogretim programlarinda
amaclanan mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik gelistirilmis Ogretim
materyalleridir (Ders Notlaridir).

Modiiller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel O0grenmeye
rehberlik etmek amaciyla 6grenme materyali olarak hazirlanmig, denenmek ve
gelistirilmek tizere Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
uygulanmaya baslanmustir.

Modiiller teknolojik gelismelere paralel olarak, amaglanan yeterligi
kazandirmak kosulu ile egitim 6gretim sirasinda gelistirilebilir ve yapilmasi
onerilen degisiklikler Bakanlikta ilgili birime bildirilir.

Orgiin ve yaygin egitim kurumlari, isletmeler ve kendi kendine mesleki yeterlik
kazanmak isteyen bireyler modiillere internet iizerinden ulagabilirler.

Basilmis modiiller, egitim kurumlarinda 6grencilere iicretsiz olarak dagitilir.

Modiiller higbir sekilde ticari amagla kullanilamaz ve iicret karsiliginda
satilamaz.
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ACIKLAMALAR

KOD 346SBI1003

ALAN Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
DAL/MESLEK Alandaki Tiim Meslekler
MODULUN ADI Is Plam

Islerin aksamadan yiiriimesi igin beklenilmeyen olumsuz
gelismeleri, ortaya ¢ikmadan Onleme ya da ¢oziimlerini

MODULUN TANIMI 2 e
onceden diislinlip, hazirlikli olma amaciyla yapilan
caligmalar1 igeren 0grenme materyalidir.
SURE 40-32
ON KOSUL
YETERLIK Is Plam1 Yapmak
g}enel Amac:
Orgiit yapisina uygun is akisin1 programlayip, islerin
MODULUN AMACI zamaninda yapilmasini saglayacaksiniz.
Amaclar:
1.Giinliik islerin programlamasini yapabileceksiniz.
2.Isin yapilan program iginde akisini saglayabileceksiniz.
EGITIM OGRETIM
ORTAMLARI VE Biiro, Bilgisayar, Yazici, internet, Orgiit Semasi
DONANIMLARI

) Modiiliin iginde yer alan her faaliyetten sonra, verilen
OLCME VE 6lgme araglariyla kazandigimiz bilgi ve becerileri dlgerek
DEGERLENDIRME kendi kendinizi degerlendireceksiniz.
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GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Isletmelerin ¢ogunda, isler herhangi bir aksama olmadan yiiriir. Bu durumda dogal
olarak bir degisiklik yapilmasi da diisliniilmez. Ama her zaman bir isi daha etkin ve verimli
yapmanin bir yolu vardir. Teknolojik gelismeler, isletmelerin hizla degisen ortama uyum
saglayabilmeleri igin aksakliklarin ortaya ¢ikmasini beklemeden dogabilecek olasi sorunlari
Oongdrme ve onlarla en iyi sekilde bas edebilmeleri geregini ortaya koymaktadir.

Calisma yasaminda hergiin teknolojik ve sosyolojik degisikliklerin zorlanmalar ile
karsilagiriz. Bu sorunlari ortadan kaldirmak igin gerekli planlarin yapilmasi gerekir. Sizler,
bu modiilii tamamladiginizda biirolarda is basitlestirme teknikleri, verimlilik ve is dagitimi
teknigi, i akimi teknigi, alan ve yerlesme etiidii teknigi ve hareket ekonomisi teknigini
Ogrenerek calisma hayatinizda karsiniza c¢ikan sorunlarin  kolaylikla iistesinden
gelebileceksiniz.



OGRENME FAALIYETIi-1

AMAC

Bu 6grenme faaliyeti ile giinliik islerin programlamasini yapabileceksiniz.
ARASTIRMA

Biirolarda is plan1 uygulaniyor mu? Arastiriniz.
Verimliligi azaltan sebepler nelerdir? Arastiriniz.

Biirolardaki ig dagitimi nasil yapilmaktadir? Aragtirmiz.

vV V VYV V

Bir igyerinde gorev dagilimi yapilirken nelere dikkat edilmektedir? Arastiriniz.

1. IS PLANI

Planlama, hayatimiza yon verir. Ciinkii planlar yonelticidir. Is plani, ne elde etmek
istedigimizi; nerede, nasil hareket etmemiz gerektigini; hareket ve etkinliklerimize nasil ve
ne zaman baslayip, bitirmemiz gerektigini; kimlere gereksinim oldugunu ve sonucta nigin
bunlar1 yapacagimizi bastan belirler. Bdylece iginde bulundugumuz kosul ve olanaklar
kargisinda hareketimizin ne olmasi gerektigini agiklar.

Is plan1 yaparken gelecekteki caligmalar i¢in miimkiin olan her olasilik dikkate
almmalidir. Bu nedenle planlar esnek olmalidir. Hangi tip kurulusta gérev yapilirsa yapilsin
ve hangi tlir hizmete ait olursa olsun, tiim planlamalarda dikkat edilmesi gereken dort temel
6ge vardir. Amag, kaynaklar, yontemler ve denetim. Bir is planinin gerceklesebilir ya da
gerceklesemez bir tasar1 olup olmadigi bu dort 6geyi tasiyip tasimadigi ile anlagilir.

1.1. Is Basitlestirme flkeleri

Modern yonetimin amaglarindan birinin hizmet ya da mal iretiminde verimin
yiikseltilmesi oldugu bilinmektedir. Gelismis iilkelerdeki yonetsel yap1 ya da isletmeler
incelendiginde bunlarin yukarida belirlenen amaca en fazla yoneldikleri ve ulastiklar1 dikkati
ceker.



Isletme iginden Kkisilerle gergeklestireceginiz ¢aligmalarinizda, takim c¢aligmasinin
gereklerine uymalisiniz. Ayni amag ve hedeflere hizmet i¢in bir arada bulunanlar basarili
olurlar.

Cagimizda ve giinimiizde 6zellikle kamu hizmetleri ¢ok artmus, nitelikleri degismis,
kamuoyunun ve baski gruplarinin etkisi kuvvetlenmis, orgiitler biiylimiis teknolojik gelisme
sonucu mekanizasyon ve otomasyon alanlari genislemis bulunmaktadir. Ote yandan,
demokratik diizenin bir geregi olarak, vergi édemekle yiikiimlii bulunan vatandas ve onu
temsilen basin hizmetlerinin goriilmesinde ve iiretiminde rasyonel, siir’atli ve ekonomik
yontemlerin kullanilmasina 6nem ve agirlik vermektedir. Bu durumda hizmetlerde ve
iretimde en yiiksek verimi elde etmeye yonelmek, gerek kamu kuruluslarinin, gerek
isletmelerin baslica kaygilari, ¢abalari, sorunlar1 ve sonug olarak da amaglari olmustur.

1.1.1. Tsi Basitlestirme Teknikleri

Is basitlestirme organizasyonun mal veya hizmet iiretim siirecinde kullanilan
metotlarin daha basit hale getirilmesiyle is yapma performansinin yiikseltilmesi diger bir
ifade ile verimliligin artirilmasma denir. Is basitlestirmesi organizasyondaki biitiin is
gorenlerin katilimiyla {iretim siirecinde uygulanarak organizasyondaki toplam maliyetlerin
azalmasin1 saglar.

Is basitlestirilmesiyle iiretim siirecinde yapilmakta olan gereksiz islemler ortadan
kaldirilarak, benzer islemler birlestirilir. Is basitlestirilmesi yapilirken islerin kapsaminin
azalmast sonucu is gorenlerin slirekli ayni isi yapmasiyla ortaya ¢ikan monotonluk ve
bikkinlik durumu da dikkate alinmalidir. Monotonluk ve bikkinlik durumunu ortadan
kaldirabilmek amaciyla is ¢esitlendirmesi yapilarak is zenginligi saglanmalidir. Bdylece is
basitlestirme sonucu ortaya ¢ikan olumsuzluklar ortadan kaldirilarak isgiicliniin etkinligi ve
verimliligi ytikseltilir.

Is basitlestirilmesiyle ilgili egitim haftalik, aylik ve yillik kurs programlari seklinde
planlanmahdir. Is basitlestirmesiyle ilgili egitim programlarina katilan is gorenler
uygulamali egitimle ig basitlestirmesinde yapilan degisiklikleri 6grenmelidir.

Is Basitlestirme; Is dagitim etiidii, is akimu etiidii, hareket ekonomisi, alan ve yerlesme
etiitleri, form analizi ve gelistirme ve is 6l¢me tekniklerinden olugmaktadir.

Bunlarin uygulanmas: 6zel bir uzmanhga gereksinme gostermez. Ancak isi
basitlestirme uygulamalarinda esas gorev yoneticilere diismektedir.

1.1.2. isi Basitlestirme Yontem Analizleri ve Kullanilmasi

Hemen her yerde, her islemde ve her zaman uygulanabilen birtakim anahtarlar,
islemlerin ve yontemlerin analizinde ¢ok 6nemli hizmet goriirler. S6zii edilen bu anahtarlar
biiro yoneticileri, ilk kademe amirleri ve bizzat isi yapanlar ile organizasyon ve metot
uzmanlarinca kullanilabilir.

Bu anahtar takimi besi (N) ve biri (K) harfiyle baglayan ve gerek biiro, gerek
isletmelerde hi¢ hatirdan ¢ikarilmamasi gereken ¢ok degerli kilavuzlardir. Bu anahtarlar;



NE yapiltyor? NE
yapilmalidir?

NICIN yapiliyor? NICIN
yapilmalidir?

NASIL yapiliyor? NASIL
yapilmalidir?

NEREDE yapiliyor? NEREDE
yapilmalidir?

NE ZAMAN yapiliyor? NE ZAMAN
yapilmalidir?

KiM yaptyor? KiM
yapmalidir?

Sorularindan ibarettir.

>

NE ve NICIN YAPILMALI sorulart ile gereksiz islemler ya da islemin bazi
asamalari elimine edilir.

NASIL YAPILMALI sorusu, yontemin gelistirilmesi i¢in gecerli ve degerli
sorudur. Yontem (islem, is) bu soru ile basitlestirilebilir, gelistirilebilir. Ornegin;
elle yapilan bir isin makine ile yapilmasi, daktilo edilen bir yazinin teksir
makinesinde ya da fotokopi yontemi ile cogaltilmasi yolu segilebilir.

NEREDE, NE ZAMAN YAPILMALI ve KIM YAPMALI sorulari ile isin yapilis
zamanlari, yeri ve sirast yeniden diizenlenir. Bu arada bazi islem ya da sathalar
zaman ve yer bakimindan birlestirilir, yerleri degistirilir.

KIM YAPMALI sorusu ile ayrica, sorumluluklarm belirlenmesi, saptanmasi ya da
yetki devri yapilmasi saglanir.

Isi Basitlestirme (Yonetim Analizi) Ilkeleri

Gerek yoneticilerin, gerek bizzat isi yapan personelin, gerekse is sahiplerinin
yakindig1 yontemlerin gelistirilmesi igin yapilacak inceleme ve caligmalarda izlenecek
asamalar sunlar olabilir:

>

>

Gelistirilmesi ya da basitlestirilmesi istenen konu (is, islem ya da yontem)
saptanabilir.

Secilen konu, biitiin ayrintilartyla incelenip durum formlarla saptanir. (bir kagida
kaydedilir).




A\

Saptanan hususlar bilimsel yontemlerle analiz edilip sakincalar bir yere yazilir.

» Bu yontemin (isin, islemin) gercekten kullanilmas: gerekip gerekmedigi arastirilir.
Bazi hallerde yontemin (isin, islemin) tiimii olmasa da bazi safthalarinin elimine
edilebilecegi goz dniinde bulundurulmalidir.

» Saptanan sakincalarin giderilmesi i¢in ¢6ziim yollar diistiniiliir ve degisik Oneriler
hazirlanarak bunlar ilgililerle goriisiilerek test edilir.

» En uygun goriilen yontem segilir, bir siire denenir. Varsa aksayan yonleri
diizeltilir, gelistirilir. Gelistirilen yontem uygulamaya konur.

1.1.3. Verimlilik

Verimliligi, isletmenin sahip oldugu biitiin kaynaklar1 etkin sekilde kullanarak iyi
sonu¢ elde etmek olarak anliyoruz. Cagdas teknolojiden yararlanmak, etkin ydntem ve
teknikleri gelistirmek, bir isletme i¢in verimliligi artirict nedenlerdir.

Verimlilik; bir kurulusun veya isletmenin faaliyetleri i¢in yaptig1 “girdi” (tiim giderler
toplamu) ile elde edilen “gikt1” (iiretilen hizmet veya malin toplam degerleri) arasindaki oran
olarak tanimlanabilir.

O halde verimin artmast i¢in girdiler azaltilip ¢iktilar ¢ogaltilmaya c¢alisilmalidir.
Ancak bu ilkenin her zaman gegerli ve dogru oldugu sdylenemez. Zira hizmet ya da mal
iretiminde verimi etkileyen baska faktorler de s6z konusudur. Bunlar Zaman, Kalite ve
Ekonomi’dir.

Diger bir deyisle;

» Her tiirli hizmet ya da mal iiretimi i¢in bir zamana gereksinme vardir.
» Yapilan her hizmetin ya da iiretilen malin kalitesi farklidir.
> Uretilen her hizmet ya da malin maliyeti vardir.

Esas olan mal ve hizmet iiretiminin; en kisa zamanda, en kaliteli bicimde ve en
ekonomik (ucuz) yapilmasidir.

Verimlilik Neden Herkesi Ilgilendirir?

> lsveren, yeni yatirim imkanlar yaratacak kaynak saglar,

Uretici, daha ucuz maliyetle daha yiiksek kazang saglar,

Tiiketici, daha ucuz ve bol mal bulma imkanina kavusur,
Ulke, saglikli bir ekonomik biiyiime ile hizla kalknir,

YV V V V

Toplum daha yiiksek refah diizeyine ulasir.



Verimi ve Verimliligi Etkileyen Faktorler

Birgok faktor verimi ve verimliligi olumlu ya da olumsuz olarak etkiler. Bunlar 6zet
olarak sdyle siralanabilir:

» Yonetimin tiirii (klasik, liberal ve demokratik yonetim),

» Planlama, orgiitlenme, koordinasyon ve denetim fonksiyonlarinin uygulama

bi¢imi,

> Is boliimii-uzmanlik iliskisi,

» Zaman ve kaynak kayiplari,

» Moral durumu,

» Egitim durumu,

> Ucret sistemi,

» Kanun adedinin ¢ok ve bunlarin bazilarinin uygulamalarinda giicliikler olusu,

» Fiziksel kosullar (biirolarda 151k, havalandirma, rutubet, 1s1, ses-giiriilti
durumlari),

» Estetik ve dekoratif kosullar (biirolarda renk, miizik, biblo, tablo, dekor, temizlik,

cigek kullanimi vb.),
» Calisma yontemlerinin eskiligi (geleneksel usullere baglilik).

1.2. is Dagitim Teknigi

Biiro yoneticisi, personelin dzellikleri, yetenekleri, bilgi, beceri diizeyleri ve goriilecek
isin nitelik ve 6nem derecelerini géz Oniine alarak bir is bolimii yapmalidir. Iyi bir is
boliimii, verimliligi artiracaktir. Is boliimii yapabilmek icin is dagitim tekniginden
yararlanilir.

Is dagitimi teknigi sayesinde, biiro yoneticisi, personeller arasinda iyi ve dengeli bir is
boliimii yapabilir. Is dagitim tekniginin kullanilmas1 ile her birimin islerinin, is gdrenler
arasinda dogru ve bilimsel 0Ol¢iilerle dagitilmasi ve bunun analiz edilip gelistirilmesi saglanir.
Is dagitim teknigi, biiroda yapilan islerin biitiinii ile bunlarin olusmasi igin biiro personelinin,
isin hangi kisimlarini ne kadar zamanda yapmalar1 gerektigini gosterir. Bu teknik, igin
biitiiniinii analiz ederek, biliroda daha uygun bir is boliimil yapilmasini saglar.

Is dagitim teknigi genellikle giinliik islerin yapilmasinda uygulanir. Bu teknigin
uygulanmasi i¢in bir ¢aligma siiresi belirlenir. Bu siire, inceleme yapilacak islerin ¢esidine
gore 1-4 hafta arasinda olabilir.

Caligma siiresi segildikten sonra, sirast ile su islemler yapilir:

» Caligmalara ait bir ig gruplandirma tablosu hazirlanir.
> Is gruplarindaki her bir is i¢in personel gérev listesi belirlenir.

» Birimdeki her personel i¢gin diizenlenen personel gorev listeleri ile is gruplandirma
tablosu, is dagitim tablosunda (gizelgesinde) birlestirilir.



Birimi Yonetici Arastirma Tarihi

Personel Riichan 1-20 Ocak 2006
Subesi Cabuk
Miidiirt
Is . -
Faaliyet Tiirii

Grubu Nr. :

1 Subenin Yonetimi

2 Yazigma ve Daktilo Isleri

3 Siciller ve Personel Dosyalart ile ilgili Islemler
4 Egitim Isleri

5 Puantaj, Ucret ve Yillik Calisma Raporu

6 Haftalik, Aylik ve Yillik Calisma Raporu

7 Diger Islemler

Arastirmaci

(Organizasyon ve Metot Uzmani)

Tablo 1: Is Gruplandirma Tablosu

1.2.1. is Dagitim Tablosu

Is dagitim cizelgesi su sorular sorularak analiz edilir ve ortaya ¢ikan aksakliklar is
dagitim tablosu iizerinde isaretlenir.

» En fazla zaman alan faaliyetler nelerdir ve bunlar dogru mudur?
» Personel, yetenek, egitim ve deneyimlerine uygun gorevlerde kullaniliyor mu?



>

>

Yapilmamasi gerektigi halde yapilan isler, yapilmas: gerektigi halde yapilmayan
isler var mi1?

Personel, zaman ve is birimi bakimindan esit agirlikta is yaptyor mu?

Is Dagitim Tekniginin Uygulanmasinin Yararlari

>
>

A\

A\ 4

>
>
>

Personelin, bilgi, yetenek ve deneyimlerine uygun is yapmasi saglanir.

Islerin tamamlanmasinda, kimlerin hangi asamalarda gérev yaptiklar
belirlenebilir.

Ise katilanlarin her birinin harcadiklar1 zaman belirlenebilir.
Her personelin kag birim is ¢ikardigi belirlenebilir.

Yapilmayan isler varsa ortaya cikartilarak, gerekli Onlemlerin alinmasi
saglanabilir.

Biiro igerisinde her personele dengeli bir sekilde is dagitimi yapilabilir.
Islerin zaman y6niinden kontrolii saglanir.
Biironun galigma amacindan sapmasi onlenir.

1.2.2. is Dagitim Tablosunun Dikey Analizi

Biirodaki is dagitiminda gorev alan her bir personelin tek tek durumlan elestirilerek,
yapilabilecek degisme ve gelismeler ortaya konur.

Asagida, is dagitimi ile Onerilen bigim her bir personel icin karsilastirilarak
incelenmistir.



PERSONEL GOREV LiSTESI

Isim is Unvam Derece
Ali Acar Sicil Memuru 7/3
Unitesi Amir Tarih
. Riighan
Personel Subesi Md. Cabuk 1-20 Mart 2006
Gorev i Faaliyet
Haftada Is
Sira TANIMLAR Saat Miktari N
0
No
Gizli evrakin kaydi,
1 postalanmasi, sicillerle ilgili 15 150 2
yazilarin daktilosu
Sicilleri inceleme,
2 dosyalama, terfi ve nakil 10 20 3
formlarinin daktilosu
3 Puantajlari hazirlama 10 20 5
4 Haftalik ¢calisma 10 20 6
raporlarini hazirlama
5 ' Emeikh kesenegi 10 20 7
fislerini dagitma

Tablo 2: Personel Gorev Listesi




Unitesi
Personel Subesi Riichan Cabuk Salih Tiirkben
Miidiirliigii
. Sube Miidiirii Egitim Sefi
Faaliyet - g
§ | E 3/3 5/2
n an)
l < <
=
R N g e
< - Gorevin |~ g Gorevin |~ E
Tiiri - e = e e =
Tiirii s Turu m
Planlama, Midire
. .. yardim ve
Subenin yonetme vekalet
Yonetimi 2 koordinasyon ve memuriarm encl
denetleme gbzetimi &
Vazism Gelen Miidiirde
a ve Daktilo ? yazilar1 ve cevap n gelen yazilarla
isleri 7 20 | taslaklarim 4 0 cevap taslaklarini 0 0
g inceleme inceleme
.. Gelen
Siciller - Gelen sicilleri inceleme,
ve personel sicilleri inceleme, miifetti
dosyalari ile 7 37 | havale, personel 1 5 3 0 0
A L raporlarina cevap
ilgili isler dosyalar1 denetimi hazirlama
. Egitim
< Egltlm ve programlarini
. degerlendirme
) Egitim ravorlarini hazirlama,
Isleri 2 0 rap .. 0 0 | degerlendirme 0 0
inceleme, 6zetleme raporlarni
goriis hazirlama ingeleme
Puantaj, . Puanta,
ucret ve maag ueret ve maas -
S 5 3 bordrolarinin 0
isleri
hazirlanmasi
Haftalik Rapor Miidiiriin
, aylik ve yillik 0 08 p 4 hazirladig: rapor 0
taslaklarini
caligma taslaklarini

10




raporlari hazirlama incelemek ve
goriis bildirmek
. Odenek Birro
Diger malzemesinin
. hesaplarinin
isler 7 2 0 korunmasint
tutulmasi -
saglamak
TOPLA
M 40 | 000 8 49 30

Tablo 3: Is Dagitim Tablosu (Cizelgesi)

(Simdiki Durum)
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Arastirma Tarihi

1-20 Mart
2006
Giirk . . .
Emeklslirz an Tugba Akin Ali Acar Buse Ipek
Sicil Atama ve Memur Daktilo-
Terfi Evrak ve Sekreter
102 Dosya Memuru 8/3
Memuru 9/4 8/3
e Koy Gor E Gor E Gor E
= in Tiirii = in Tiirii Z | evin Tirii =
Tiir £ evin Tlrt m| ev M o
. Bl
u @
Gele 20
Gizli Evr n giden 2
evrakin akin Evra
kaydi, 5 50 | daktilosu, 0 evra kin daktilosu 5 5
postalanmast pul hesab1 k kaydi
postalanmasi 5
Sicill izin
eri inceleme, formlarinin
dosyalama, doldurulmasi ) )
terfi ve nakil 0 0 , sicil 2
formlarinin memuruna
daktilosu yardim
. Egit o
Egit . Egiti
im m m
- raporlarinin belgelerinin
gelmesini 2 .. belg 0 daktilo ile 8
izleme clerinin doldurulmasi
dosyalanmasi
Em Puan
ekli Sandig1 -
) Puan ve SSK.na taj, licret ve
tajlan 0 | 0 | gidecek 8 - maas 5
hazirlama izelgeleri bordrolarinin
ﬁazu%ama daktilosu
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Cali

Haft sma ve Cali
alik ¢alisma egitim sma
raporlarini 0 raporlarinin 0 . raporlarinin
hazirlama dosyalarini daktilosu
tutma
Tele
Eme Mid fonlarin
kli kesenegi iritin cevaplandiril
figlerini 0 ) randevularmn 2 | masive 0
dagitmak n saptanmasi ziyaretcilerin
kargilanmasi
TOP
LAM 30 32 87 32

Tablo 3: Is Dagitim Tablosu (Cizelgesi)

(Simdiki Durum)
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Unitesi

. Riichan Cabuk Salih Tiirkben
Personel Subesi
Miidiirliigii
. Sube Miidiirii Egitim Sefi
Faaliyet g
+ =i
g | E 3/3 5/2
n aal
= < <
) s @ s |
. — g . . =
< Tiirii Gorevin | | E Gorevin |© | E
Tiirl o Tiri ed
Planlama,
Subenin yonetme 6zetimG1T1?iedlﬁre
Y onetimi 5 koordinasyon ve 0 & ’
denetleme yardim ve vekalet
Yazism Gidecek yazilari (iflecfll:ame
?Y:r iDaktllo 7 74 zzzilrljzr; inceleme 5 havale, 5
¥ gidecekleri parafe
Siciller Gelen Mifettis
- raporlarini
ve personel sicillerden inceleme
dosyalari ile 8 05 | gerekenleri 0 erekenle’ri 0
ilgili isler inceleme gerex
miidiire sunma
Egitim
Egitim planlarint
sefinden gelen hazirlama,
) Egitim egitim raporlarini, degerlendirme
Isleri 9 4 programlarini ve raporlarini 0 0
degerlendirmeleri inceleme, iist
inceleme makamlar igin
Ozetleme
Puantaj,
gcre‘F ve maas 4 0 - -
isleri
Haftalik | nguianan Hazirlana
, aylik ve yillik 1 2 raporiart meefeme, n rapor
imza
calisma taslaklarini
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raporlari inceleme
0 Telefona 0
.o Telefonlara cevap,
Diger . o . .
isler 6 55 | cevap ziyaretgileri ziyaretgileri 0
kabul kabul, 6denek
hesab1 tutma
> 0
TOPLA
M 00 | 000 0 2 13

Tablo 4: Iy Dagiim Tablosu (Cizelgesi)

(Gelistirilmis Durum)
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Arastirma Tarihi

1-20 Mart
2006
Giirkan Emeksiz Ali Acar Buse ipek
Sicil Atama ve Terfi Daktilo-Sekreter
Evrak ve Dosya
Memuru 9/4 Memuru 8/3 8/3
Faaliyet @ Gorevin @ £ Gorevin | 7 k=
= e = e =
Tiirii :é Tird & Tiird A
Mm
.. Evrakin Evrak
Sicillerle - ..
ilgili yazilar: kaydi, dagitimi, ve izin
hazirlama 5 | postalanmasi, pul 9 84 | formlarinin 3 15
hesabi, dosyalama daktilosu
. Sicilleri Terfi ve
inceleme, oy
nakillerin
dosyalama, terfi izeloeden
ve nakil 7 | 35 ) gze’s 0
formlara
formlarinin ccirilmesi
daktilosu ge¢
Egitim Egitim
belgelerinin belgelerinin
kopyalarinin 0 ) daktilo ile 0
dosyalanmasi doldurulmast
Puantaj,
licret ve maas
Puantaj, bordrolarinin Bordro
ticret ve maas hazirlanmasi, Em. 0 0 ve ¢izelgelerin 0
isleri S. ve SSK.na daktilosu
gidecek cizelgelerin
hazirlanmasi
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Sicille Calisma
ilgili caligma - raporlarinin
raporlarini daktilosu
hazirlama
Telefonl
0 ara cevap, 0
o Telefonla Emekli miidiiriin
: athI)ii i kesenegi fislerini o | randevularim
i;{) | ¢ dagitmak saptama,
u ziyaretgileri
0 kargilama 0
TOPLA
M 0 | 18 0 | 14 0] 63

Tablo 4: Is Dagitim Tablosu (Cizelgesi)
(Gelistirilmis Durum)
Sube Miidiirii Riichan Cabuk’un durumunun elestirisi;
1. a. Gelen yazilar1 ve cevap taslaklarini incelemeye haftada 14 saat ayirmaktadir.

b. Bu yaptiklan bir yoneticilik gorevi degildir. Yalmz gidecek yazilar incelemesi
yeterlidir. Bu isler i¢in 14 saate karsilik 5 saat harcayacaktir. Yonetim iglerine agirlik
vermesi ve diger igleri ilgililere dagitmasi gereklidir. Boylece 14-5= 9 saat siire
kazanir.

2. a. Gelen sicilleri inceliyor, havale ediyor, dosyalarin tutulmasini denetliyor.

b. Bunlar sicil memurunun esas isidir. Miidiir, gelen sicillerden yalniz gerekenleri
incelemelidir. Bundan da 11-4= 7 saat siire kazanir.

3. a. Egitim raporlarini 6zetleyerek goriis hazirlamaktir.

b. Bunlar da egitim sefinin gorevidir. Miidiiriin yalniz genel degerlendirme yapmasi
yeterli olur. Béylece 10-4= 6 saat kazanir.

4. a. Subenin yonetimine 7 saat ayirabiliyor.

b. Oysa yonetim, miidiriin esas gorevidir. Ayrntih isler, ilgililere birakilarak
kazandig1 siireyi subenin yonetiminde kullanmalidir. Oneride bu siire 25 saate
¢ikartlmistir,

5. a. Puantaj, licret ve maas bordrolarinin hazirlanmasina 6 saat ayirmaktadir.
b. Bu is evrak ve dosya memurunun isidir.

6. a. Rapor taslagi hazirlamaya 7 saat ayirmaktadir.
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b. Rapor taslaklarini ilgili personel hazirlamali, kendisi bunlar1 incelemelidir.
Boylece 7-2= 5 saat siire kazanmis olur.
7. a. Odenek hesaplarmin tutulmasina 3 saat ayiriyor.
b. Bu bir memurun yapmasi gereken istir.
8. a. Haftada 58 saat calisiyor.
b. Oneride, haftada 40 saat calisarak yorulmadan ve daha etkin bir ydnetim yapmasi
saglanmistir.

Egitim Sefi Salih Tiirkben’in durumunun elestirisi;

1. a. Gelen sicilleri inceliyor.
b. Bu, sicil memurunun isidir. Ona birakilmalidir.

2. a. Biiro malzemesinin korunmasi gérevi verilmis.
b. Bu memur isidir. Buna karsilik miidiirden sonra gelen kisi sef oldugu igin
ziyaretgi kabulii, telefonlara cevap vermek gorevi kendisine verilebilir (3 saat).

3. a. Haftada 52 saat ¢ahistyordu.
b. Oneride 40 saat calisacaktir.

Sicil Memuru Giirkan Emeksiz’in durumunun elestirisi;
9

1. a. Gizli evrakin kaydi, posta ve daktilo igleri yapiyor (15 saat).
b. Bunlar, evrak ve dosya memuru ile daktilo-sekreterin goérevidir. Ali Acar esas
iglerine zaman ayiramryor.

2. a. 10 saat puantaj isleri yapiyor.
b. Bu is daha uygun bir personel olan sekretere verilmigtir

3. a. Tiim haftalik ¢aligsma raporlarini hazirliyor (10 saat).
b. Yalniz, kendi esas gorevi ile ilgili ¢alisma raporlarini hazirlamalidir. Bundan 10-
4= 6 saat siire kazanir.

4. a. Haftada 46 saat ¢aligtyordu.
b. Haftalik ¢alisma siiresi 40 saate indirilmistir.

5. a. Esas gorevi sicil iglerine, 10 saat ayirabiliyordu.
b. Oneride sicil islerine 27 saat ayrilmasi saglanmistir.

Memur Tugba Akin’in durumunun elestirisi;

1. a. Daktilo isi yapiyor, pul hesab1 tutuyor (6 saat).
b. Bu ilgisiz bir istir. Isle ilgili evrak memuru vardur.

2. a. Egitim raporlarini inceliyor (6 saat).
b. Egitim sefinin gorevidir. Oneride ona verilmistir.

3. a. Dosya tutuyor.
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b. ilgili memurun isidir.
4. a. Haftada 30 saat caligiyor.

b. Haftada 40-30= 10 saat bos kaliyor. Gizli igsizlik goriiliiyor. Uzerindeki gorevler
diger memurlara uygun bir bicimde dagitilmis ve kendisine is kalmadigindan subeden
alinmustir.

Evrak ve dosya memuru Ali Acar’in durumunun elestirisi;

1. a. Egitim belgelerinin dosyalanmasini yapiyor (3 saat).
b. Bu is egitim sefine verilmistir.

2. a. Miidiiriin randevularmni saptiyor (4 saat).
b. Bu is sekreterin gorevidir ona verilmistir.

3. a. Haftada 24 saat ¢alistyor.
b. Haftalik ¢aligma siiresi 40 saat olduguna gore 16 saat bos duruyordu. Verilen yeni
islerle, haftalik caligma siiresi 40 saate ¢ikarilmisgtir.

Daktilo-sekreter Buse ipek’in durumunun elestirisi;

1. a. Daktilo isleri yapryor. Haftada 30 saat galisiyor.

b. Pozisyonuna uygun is yapiyor, fakat daktilo ve sekreterlik isleri diger personele
de dagitilmis oldugundan haftada 40-30= 10 saat bos zamani oluyor. Oneride
kendisine 40 saati dolduracak kadar uygun isler verilmistir.

1.2.3. is Dagitim Tablosunun Yatay Analizi

Is dagitim tablosunun yatay analizi ile her bir faaliyet tiiriiniin, personel arasinda nasil
dagitildigi gosterilmektedir. Tablo 3 bu agidan incelendigi zaman, her bir faaliyetin, hemen
hemen tiim personel arasinda dagildig1 goriilmektedir. Yani herkes, her tiir is yapmaktadir.
Ornegin; 4 nolu faaliyet olan egitim isleri, subede mevcut 6 personelden (sicil memuru haric)
5’1 arasinda dagitilmustir.

Oysa gelistirilen ve Onerilen yeni is dagitim tablosunda, her faaliyet pozisyonlarina
uygun olacak bi¢imde puantaj, iicret, maas isleri de (evrak, dosya memuru hari¢) 5 memur
arasinda dagitilmistir.

Oysa gelistirilen ve onerilen yeni is dagitimi tablosunda her faaliyet, pozisyonlarina
uygun olacak bigcimde 2 veya 3 personelde toplanmustir.

Zorunlu durumlarda, haftalik 40 is saati dengesini saglayabilmek {izere, personele
durumlarina uygun bazi ek isler verilmistir. Ornegin; evrak ve dosya memuruna; puantaj,
iicret ve maas bordrosu diizenleme vb. iglerin verilmesi gibi.

Sonug olarak; personel miidiirliigiinde uygulanmakta olan is dagitim diizeni incelenip
analiz edilerek gelistirilmekle su yararlarin elde edildigi ileri siiriilebilir:

19



vV VvV VYV V

A\

\ %

Biiroda en ¢ok zamani 77 saat ile yazisma ve daktilo isleri almakta iken, bu siire
esas igler yararina 67 saate indirilmigtir.

Haftalik toplam is saati 240 saat idi. Bu siire 1000 olan is birim toplaminda, hi¢bir
indirim olmadan 200 saate diisiiriilmiistiir.

Miidiir, 58 saat calisip gereksiz ve ilgisiz isler yaparken, bunlardan kurtarilip
subenin yonetimine agirlik verilmesi saglanmustir.

Subedeki personel sirayla haftada 58, 52, 46, 30, 24, 30 saat calisirken, Onerilen
durumlarda, tiim personel haftada 40’ar saat calisir duruma getirilmistir. Boylece
esit siire caligsma ile bos durmalarin 6nlenmesi saglanmistir.

Personele, cok cesitli degil, pozisyonlarina uygun isler yapacak sekilde yeni bir is
dagitim1 yapilmistir. Boylece caligma verimi de yiikselecektir.

Her tiir faaliyet (is) bir¢ok personel arasinda dagitilmis olmaktan kurtarilmustir.
Tugba Akin’a biiroda is kalmamistir. Kendisi, uygun bir siire i¢inde, ayni
kurulusta agik bulunan veya agilacak olan bir ise yerlestirilecektir (Isten ¢ikarma
kesinlikle s6z konusu degildir.).

Tugba Akin’in ayligi 200 YTL olsa, biiroda yapilan is dagitim etiidii sonucunda
cesitli yararlara ek olarak, yilda 200 x 12 = 2400 YTL’lik tasarruf elde edilecektir.
Tugba Akin’in, aymi kurulusta bagka bir boliimde ise yerlestirilmesi sonucunda
yeni bir elemana ihtiya¢ duyulmayacaktir. Boylece ise alinmasi diisiiniilen yeni bir
elemana ddenecek iicret kadar biironun tasarrufu olacaktir.

Boyle bir is dagitimi ¢aligmasinin tilkedeki 1000 biiroda yapildig: diisiiniiliirse, {ilkeye
yilda 2400 x 1000 = 2 400 000 YTL’lik tasarruf saglanmis olur ki, bu para ile birgok
yatirimin (okul, yol, koprii, hastane) yaptirilabilecegi diisiiniiliirse, saglanan tasarruf ve
yaratilan kaynagin 6nemi ve degeri ortaya ¢ikacaktir.

Is analizi su gerekcelerle yapihr:

>

>
>

Calisma yontemlerinin iyilestirilmesi,
Biironun verimli bir sekilde diizenlenmesi,
Calismalarin seyrinin izlenmesi,

En uygun organizasyonun gergeklestirilmesi,
Zamanin daha verimli kullanilmasi

Is analizi yapilirken, ilgili kisiyle gériisme daha iyi sonug alinmasina yardimer olur.

Is analizi icin su veriler gereklidir:

>
>
>
>

Is

Personel ne zamandan beri bu isi yapmaktadir?
Daha 6nce yaptig1 is ve igin zorlugu, kolayligi,
Isin yapildig1 ¢evre kosullari,

Personelin, egitim, deneyim vb. dzellikleri.

analizi sonunda, igin yapilmasi asamalarinda gereksiz olanlarin atilmasi, uygun

olanlarin birlestirilmesi, yeniden ve uygun bicimde isin dagitimi ve verimliligin
yiikseltilmesi gerceklestirilmeye caligilir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar

Oneriler

» Kurum ve kuruluslardaki islerin nasil

> Burolarda. 19 b e'tsn:lestlrme teknigini basitlestirilecegini modiilden de yardim

uygulayabileceksiniz. o
alarak yapabilirsiniz.

» Verimlilik tekniklerini ogrenerek,

uygularsaniz islerinizi kolaylastirirsiniz.

» Biirolarda verimliligi arttirabileceksiniz. Modiildeki Verimlik boliimiinden
yararlanabilirsiniz.

> Is dagilimindan personeli haberdar

> Is dagitim tekniklerini uygulayabilecek
siniz.

etmeniz gerekir. Personelin bilgi ve
becerilerini gorev dagilimi yaparken goz

oniinde bulundurabilmelisiniz. Gorev
dagilim listesini ilgili kisilere
verebilmelisiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI
Asagidaki sorulardan dogru olan sikki isaretlendirerek cevaplandiriniz.

1. Asagidakilerden hangisi is analizi i¢in gerekli verilerden degildir?
A)  Personelin ne zamandan itibaren bu isi yaptig1
B)  Daha once yapilan is ve isin zorlugu, kolaylig1
C)  Zamanin verimli kullanilmasi
D) Isin yapildigi ¢cevre kosullari

2. Asagidakilerden hangisi is dagitim tekniginin uygulanmasinin yararlarindan degildir?
A)  Personelin, bilgi, yetenek ve deneyimlerine uygun is yapmasi saglanir.
B)  Her personelin kag birim is ¢ikardigi belirlenebilir
C)  Islerin zaman yéniinden kontrolii saglanir.
D)  Biiro personelinin ¢alisma amaglari saptanir.

3. Asagidakilerden hangisi verimliligi etkileyen faktorler arasinda yer almaz?
A)  Yonetimin tiiri
B)  Ucret esitligi
C) Moral durumu
D)  Egitim durumu

4, Asagidakilerden hangisi isi basitlestirme ilkeleri igerisinde yer almaz?
A)  Saptanan sakincalar giderilmeden ¢6ziim yollar: aranir.
B)  Basitlestirmesi istenen konu saptanmalidir.
C)  Konu ayrintilartyla incelenir, durum formlarla saptanir.
D) Isin ve islemin gergekten kullanilmasi gerekip gerekmedigi arastirilir.

5. Asagidakilerden hangisi isi basitlestirme tekniklerinden degildir?
A) s dagitinm etiidii
B)  Alan ve yerlesme etiidii
C) Form analizi ve gelistirme
D)  Verimlilik

DEGERLENDIRME

e Sorulara verdiginiz yanitlar1 modiil sonundaki cevap anahtarryla karsilastiriniz.
¢ Bu faaliyet kapsaminda hangi bilgileri kazandiginizi belirleyiniz.
e Yanlis cevaplandirdiginiz sorularla ilgili konular1 tekrar inceleyip 6grenmeye c¢alisiniz.
0 Kaynak veya yardimei ders kitaplarindan faydalanimniz.
0 Kiitliphanelerden, internetten veya makine teknolojisi alaninda iiretim
yapan isletmelerden arastirma yapiniz.
0o Ogrenme faaliyetiyle ilgili olarak 6gretmenlerinizden yardim aliniz.
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OGRENME FAALIYETi-2

AMAC

Bu 6grenme faaliyeti ile isin yapilan program i¢inde akigini saglayabileceksiniz.
ARASTIRMA

1. Biirolarda is plan1 uygulaniyor mu? Arastiriniz.

2. Hareket ekonomisi teknigi uygulayan isletmeler biirolarinin diizenine yonelik hangi
ozellikleri dikkate almaktadirlar? Arastiriniz.

2. IS AKIMI TEKNIGI

Is akimu teknigi, bir isin yapilmasinda, islerin sirasini, alian malzemeyi, harcanan
zamani bir sema yardimi ile gdsterip bunun Tlizerinde analiz yaparak {iretimin
basitlestirilmesini amaglar.

Her is ¢esitli asamalardan olusur. Mal ya da hizmet iiretimi igini olusturan bu adimlar
birbirini izlemelidir. Is akimi izlenmez ve siirekli gézden gegirilemezse isin veya hizmetin
maliyeti artar, zaman kaybi, gecikme ve duraklamalar ortaya cikar. Is akimi teknigi
uygulanarak bu olumsuzluklar giderilebilir.

Is akiminda her asamadaki bir islem sonrakini, bir sonraki ise daha oOncekini
desteklemelidir. Is akimi tablosunun analizi ile ters gidisler, tekrarlar, duraklamalar,
gecikmeler, harcanan fazla zaman ve mesafe Onlenir. Bu analizle isler daha ¢abuk, daha az
zaman ve mesafede, verimli bir sekilde yapilir. Sonugta hatalar azalarak is verimi
yiikseltilmis olur.

Is akimini gerceklestirmek icin is akim tablosu (semasi) kullanilir. Is akim semas1, bir
isin biitliin agamalarinin kaydedilecegi bir ¢izelgedir (formdur).

Is akim1 semasinin analizi ile su amaglarin gergeklestirilmesi saglanmaya calisilir:

> Isin goriilmesindeki asamalardan gereksiz olanlarin yok edilmesi,

» Uygun olanlarin birlestirilmesi,

> Is gorenler arasinda isin yeniden ve &l¢iilii sekilde dagitima,

> Isin yapildig1 asamalarin yer ve zamanlarmin yeniden diizenlenmesi,
» Verimin yiikseltilmesi,

Is akimi semasinin analizi icin isin tamami ve her bir islem icin sonraki sayfadaki
sorular tek tek sorulur ve bu sorularla, karsilarinda yazili sonuglar elde edilmeye ¢aligilir.
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Biiro ydneticileri, is analizinde kullanilabilen ve SN-1K kurali olarak bilinen yontem
analiz anahtarlarindan yararlanmalidir.

2.1. is Akim Semasi (Tablosu)

Is akimini gelistirmek icin is akim semas1 kullanilir.

Bu semada islemler sembollerle gosterilir. Semboller sunlardir;

Islem, bir daire (O) ile gosterilir. Bir yazinin daktilo edilmesi, gonderilecek
malzemenin ambalaj yapilmasi, evrakin kaydedilmesi, dosyalanmasi gibi diizenlemek,
hazirlamak, birlestirmek, ayirmak hallerinin iglemidir.

Gegis, bir cift ok (= >) ile gosterilir. Bir esyanin ya da evrakin bir yerden diger yere
gidisi gegistir. Bir yazinin bagka masaya gonderilmesi, evrakin postalanip yollanmasi,
ameliyathane malzemesinin depodan hastaneye sevk edilmesi gibi.

Inceleme, bir yere (O) ile gosterilir. Bir isin dogrulugunu denetlemek, bir malzemenin
miktar ya da kalite bakimindan incelenmesi, yazinin gozden gecirilmesi ilaglarin
laboratuarda muayenesi, tahlili gibi

Bekleme, (D) harfi ile gosterilir. Bir madde ya da yazinin, sonraki isleme baglamadan
durmasi, beklenmesi (gecikme)dir.

Son islem, ters bir tiggen('V) ile gosterilir. Bir malzemenin depolanmasi, islemi biten
yazilarin dosyaya kaldirilmasi gibi.

is akim tablosunun doldurulmasi

Is akim tablosu, bir isin biitiin asamalarinin kaydedildigi bir ¢izelgedir(tablodur,
formdur).Bu tablonun iist kismi, yapilacak incelemeye, incelenecek isleme (ise) iliskin
bilgileri kapsar.

Is akim semasinin doldurulmast igin;

> Incelenecek(analiz edilerek gelistirilecek)isin, baslangici ve sonu saptanir.

» Tablonun soluna segilen igin biitiin adimlari, detayli olarak alt alta ve ayri ayri
yazilir.

» Her yatay siituna yazilan asama (islem, ge¢is, inceleme, bekleme, son iglem)
karsisindaki semboller, birlestirilmek suretiyle is akim semasi ortaya ¢ikarilir.

» Tablonun ilgili hanesine, isin her asamasi i¢in sarf edilen zaman “dakika” ve
kastedilen mesafe “metre” birimi iizerinden eklenir.

> lIsin basindan sonuna kadar olmak iizere saptanan asamalarm (Islemlerin,

beklemelerin, inceleme ve gegislerin) toplami ile bu ise sarfedilen zaman ve isin
yapilmasinda kastedilen mesafelerin toplamalari, semanin tistiindeki 6zel kismina
yazilir. Bu suretle incelenerek, gelistirilecek ise ait, bir is akim semasi (tablosu)
olusturulmus olur.
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SORU

SONUCU

ORNEK

NE? Elimine etmek Ne yapiliyor, Bu igin

timu

NICIN? (Cikarmak, yok gerekli mi?Bu asama

gerek-

etmek, elemek) li midir?Yapilmasa olmaz
Bu isin tiimii ya da bazi
asamalar1 ni¢in yapiliyor?
Yapilmasa ne olur?

NEREDE? Birlestirmek Isin bu kismi, surada

degil

NE ZAMAN? Yer degistirmek de burada yapilsa ne

olur?

Bu asama su zamanda

mi

Bu zamanda mi
yapilmal1?

Isin akim siras1 dogru
mu?

Is akimi,  yapildig
zaman

zaman bakimindan

degistirilemez mi? Bazi

asamalarn  yerleri ve
sira-

lar1 degistirilirse (basa,

ortaya, sona alinirsa)
daha

uygun olur mu?
NASIL? Isi basitlestirme Is nasil ve ne ile
yapiliyor?

ve yontem Elle yapiliyorsa mekani-
gelistirme zasyon ve otomasyona

gecilmez mi? Degisik

malzeme yada aletle

yapilsa ig daha kolay olur

mu?

Kim? Yetki devri Isin belli asamalarimi
kimler yapiyor? Bu
asamay1 o kimse mi yap-
mal1? Daha uygun bir kisi
bu isi yapamaz nu? Iki ii¢
kisinin ~ yaptigr  is,bir

kiside

toplanamaz mi1?
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Bu sorularin (5N-1K)isin biitiiniine ve sonra da her islem i¢in sorulmasi; yok etmek,
birlestirmek, basitlestirmek ve yetki devrine imkan tanir. Aksamalar is akimi semasi {lizerine
kaydedilir.

Bu sekilde yapilan analiz sonuglar1 gbz oniine alinarak, isin bazi iglemleri atilabilir,
birlestirilebilir, yeri degistirilerek yeniden diizenlenebilir. Elde edilen is akimi, yeni bir is
akimi tablosu iizerinde gosterilerek uygulanmaya baglanir(Toblo7.1 ve 7.2.birlikte
incelenmelidir.).

Bu sekilde is akim tablosu hazirlanarak, bunun analizi daha basit, ¢cabuk, ucuz, daha az
zaman ve daha az mesafe ylirlinmesi sureti ile gelistirilmis olur.

2.2. is Akim Tablolarna iliskin Aciklama

“Bir 6deme  islemi”ne  iliskin is akimi, Tablo 1 ile bunun
onerilen(gelistirilmig)bigiminin aralarindaki fark, Tablo 1’de st kismindaki boélimde
Ozetlenmistir.

Gerek bu oOzet tablo gerek Tablo 1 ve Tablo 2’de verilen ig akimi tablolari
incelendiginde, asagida belirtilen farklar goriilecektir.

» 42 adimdan olusan 6deme isleminin 23 adimda tamamlanmas1 saglanmstir.
» Bu sonug soyle elde edilmistir:

Islem adedil3’ten 7’ye,

Gegis adedil3’ten 7’ye,

Inceleme adedi 9°dan 5’¢

Bekleme adedi6’dan 37e diisiiriilmiistiir

Bunu sonucu olarak ayrica;

Muhasebe miidiirii, is akim zincirine 7 defa katilirken bu 2’ye;
Miidiir sekreteri, is akim zincirine 8 deva katilirken bu’4;
Muhasebe sefi de, is akim, zincirine 9 deva katilirken bu 3’¢;
Muhasebe memuru, is akimi, zincirine 11 deva katilirken bu 7°;ye
indirilmistir. Kuskusuz bu kisiler, kazandiklar siireyi daha yarali, verimli
bir sekilde kullanacaklar ve bu siire iginde yeni isler ve hizmetler
iireteceklerdir.

> Isin yapilmas: igin kat edilen mesafe 125 m iken 45 m ye diisiiriilerek, mesafeden

(ylrtimekten, yorgunluktan)%50°den fazla tasarruf saglanmistir.

> Odeme isleminde, sekiz kopya ddeme fisi doldurulmasi kesinlikle gereksizdir.
Miidiir, sef gibi kisilerin 0zel (kisisel) dosyalar diizenlenip kendileri i¢in bir kopya
saklamalari, aslinda arsivleme sistemlerine ve birbirine giivenleri olmadigimi gdsterir. Bu
nedenlerle sekiz kopya 6deme kopya ddeme fisi li¢ kopyaya indirilmistir. Bu da kirtasiyeden,
zaman ve emekten saglanan ayri bir tasarruftur. Kopya adedi azaltilarak, ayrica
kirtasiyecilikten kurtulmak, daktilo makinesi ve serit yipranmasini azaltip bunlarin émriinii
uzatmak olanag1 elde edilmis olacaktir.
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Semboller | Simdiki Onerilen | Kazang | ILGILILER
(isaretler) | Durum
Ad. Dk. | Ad. Ad.
Dk. Dk.
(O Islem |13 |55 s,
= Gegis | 13 | 45 o =
] Inceleme | 9 35 g = =
D Bekleme | 6 65 o S| B | 8 gl 3
: > | = | & | & 5 | S
WSon Islem | ] 10 |2 2 é 5 g/ %
MESAFE(m) | 125 | 210 “92 2|5 |5173 & 2}
Adim | ADIMLAR EES S |22 | 5|28
No: 03 = | = | = | =2 |> =&
1 Z. Ipek dilekgesini alip kaydeder. | O 5
2 Miidiir, dilekceyi sekreterine gonderir. =3 10 |5
3 Inceler. D 5
4 Miidiiriin masasina koyar. 5
5 Bekler. | 15
6 Inceler. [] 5
7 Mubhasebe sefine havale eder. O
8 Sekretere gonderir. /<:':| 5
9 Inceler. |j
10 Muhasebe sefine gonderir. |:'>_ 15 5
11 Bekler. D 15
12 Incelenir. I:l 5
13 Muhasebe memuruna havale eder O
14 Muhasebe memuruna gonderir. |':l 10 5
15 Bekler. D) 15
16 Incelenir. [:l 5
17 Dosyasini bulur. Q 5
18 Sekiz kopya 6deme fisi doldurur parafe eder Q 15
19 Sefe gonderir P 10 |5

Tablo 5: Bir Odeme islemi is Akimi Tablosu

(Simdiki Durum)
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TABLO 5. é
DEVAMI [5) =
= = n
cs .;: — — E °
> | 8 | " = 5 g
Sle|la|a&|= =)
A © ) ] ] — ] E
~ e | 32|58 |58 |2
Islem > | = 2 2 213 2 A
~ | i3 < < < g < =
Sira | ADIMLAR S I B|E|SE|S|8|FE 2
> . o =)
No m | S| S| S| S>3 |k
20 Bekler. D 5
21 Inceler, parafe eder. |j) (x) 5
22 Miidiir sekreterine gonderir, 4J 15 5
23 Inceler. 17
24 Miidiire Verir. |->\ 5
25 Inceler Imzalar. O 5
26 Bir Kopyasin1 alop kisisel (6zel) 5
dosyasina koyar. P
27 Muhasebe memurunu gonderir. <+ 5
28 Bekler. D, 5
29 Sefe gonderir. > 15 |5
30 Bir Kopyasin1 alop kisisel (6zel) D (l) 5
dosyasina koyar.
31 Muhasebe memuruna gonderir. 2o\ 10 5
32 Bekler. D, 5
33 Deftere Kaydeder. b 10
34 Bir kopya fisi dosyaya koyar. Iﬁ 5
35 Vezneye Gonderir. 10 |5
36 Inceler fisleri imzalar. QO 5
37 V. Demir’i vezneye davet edip, @) 5
O0deme yapar |
38 Fisin bir kopyasint V. Demir’e verir. b 5
39 Bir kopya fisi veznede alikoyar. J’\
40 Ug kopya fisi muhasebeye génderir. ¢ 10 |5
41 Kaydi kapatir. ») 5
42 Figleri dosyasina koyar, dosyay1 v 10
yerine kaldirir.
TOPLAM 2 8 7 9 11 |5 125 1 210
42
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Semboller | Simdiki Onerilen | Kazan¢ | ISLEMI YAPANLAR
(isaretler) | Durum
Ad. Dk. | Ad. Ad.
Dk. Dk.
() islem |13 |55 |7 [30 |6 |25
= Gesis |13 |45 |7 |- |6 |45 | §
(inccleme [0 [35 [5 [10 [4 [25 | 5| .
D Bekleme |6 |65 |3 |15 [3 [50 | = | B . _
WSonislem | ] 10 1 5 - 5 ? g s | 2 R
v | & o | =
Toplam 42 1210123 |60 |19 |150 % 2|8 é S| 2|2
MESAFP?(IH) 125 1210145 160 |80 | 150 | 2 22| 5|57 & a
Adm | [SLEMIN TAMAMI s E|E |28 |85 |8 £
No: I =T =T T =T - T I 7
1 V. Demir’in dilekgesini alip kaydeder. | o, 5
2 Muhasebe memuruna goénderir. =) 15
3 Bekler D, 10
4 Inceler ] 5
5 Dosyasini bulur o 5
6 3 kopya 6deme fisi doldurup parafe o i 10
eder.
7 Sefe gonderir =
8 Bekler | 5
9 Inceler, parafe (imza) eder. o
10 | Sekretere gdnderir =) 10
11 Inceler [ ]
12 Miidiire Verir =)
13 Inceler, imzalar [0 ] 5
14 Sekretere verir.
15 Bekler D,
16 Vezneye gonderir. = [~ 10
17 Inceler, imzalar [o ]
18 V. Demir’i vezneye davet edip, 6deme o |
yapar. |
19 Figin bir kopyasini V. Demir’e verir. o 5
20 Fisin 2. kopyasini veznede saklar. o |
21 Fisin 3.  kopyasim1  muhasebe j‘;_ll 10
memuruna gonderir. L —
22 Kaydi kapatir. o 1 5
23 Fisi dosyasina koyar, dolaba kaldirir. v 5
TOPLAM 2 |7 |3 |4 |2 |5 |45 )60

Tablo 6: Bir Odeme Islemi Is Akimi Tablosu (Onerilen Durum)

NOT: Belirtilecek bir limite (6rnegin 50 YTL’ ye) kadar olan 6demeler muhasebe
memuru ile muhasebe sefinin imzasi ile yapilabilir. Boyle bir uygulamaya geg¢ildiginde
midiir ve sekreteri is akimi zincirine hi¢ girmemis olur. Bdylece 9. adimdan 16. adima
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gecilir. Muhasebe miidiirligii personeli, simdiki gibi ayr1 odalarda oturma yerine, agik
biiroya toplanilirsa, gerek zamandan, gerek mesafeden ayrica ekonomi saglanmis olur.

> Odeme islemi siiresi 210 dakikadan 60 dakikaya, mesafe 125'm den 45'm ye
diigmiistliir. Zamandan 210-60 = 150 dakika (2.5 saat) kazanilmistir. Bunun yillik
parasal degeri soyledir.

Biiroda ¢alisan memurlarin aylik maaglari toplami 120 YTL olsa bir giinliigii:
120 : 30 = 4 YTL ve bir saatligi 4 : 8 =0.50 YKR olacaktir.

Yilda 250 is giinii ¢alisildigina gore, bu biiro i¢in yillik kazang:

1.25 YKR (2.5 saat x 0.50 YKR) x 250 =312.50 YTL olacaktir.

Tiirkiye'de bu 6deme isleminin bu tiir 1000 biiroda yapildig: diigiiniiliirse, yapilan is
akim onerisi ile yilda 312.50 x 1000 = 312 500 YTL tasarruf saglanacag ileri siiriilebilir ki
bu kiiciimsenmeyecek bir miktardir.

Ayrica kendisine 6deme yapilan igveren (is sahibi, 210 dakika yerine 60 dakika da isi
bitince, kalan siiresini bagka hizmet ya da mal iiretimine ayirmak suretiyle ulusal gelire bir
miktar daha fazla katkida bulunabilecek demektir ki saglanan kazanca bu miktarin da
eklenmesi gerekir.

2.3. Hareket Ekonomisi Teknigi

Isleri biitiin ayrintilar1 ile analiz ederek en uygun calisma metotlarni bulmak,
calisanlarin viicut hareketlerinden en iyi verim almak, hareket ekonomisi tekniginin amacini
olusturur.

Biirolarda, hareket ekonomisi tekniginin uygulanmasi sonucunda iglerin kaliteli ve
verimini artirma imkani elde edilir.

Hareket ekonomisi ilkeleri 1s1§inda is yontemlerinin gelistirilmesinde gereksiz
hareketlerin ortadan kaldirilmasi, daha iyi bir islem siralamasi i¢in islem elemanlarinin
yeniden diizenlenmesi, isi kolaylastirmak ve daha giivenli hale getirmek igin bazi
hareketlerin basitlestirilmesi veya birlestirilmesi ya da isyeri diizeninin, alet ve cihazlarin
tasariminin iyilestirilmesi amaclanir.

Hareket ekonomisi tekniginin uygulanmasi ile gereksiz hareketleri onleyerek, insan
giiciinden, zamandan, mesafeden, ¢alisma yer ve alanlar1 vb. kaynaklardan en verimli sonug
almabilir.

Hareket ekonomisi teknigi ile insan viicudunun hareketlerini en aza indirerek, enerji
kullanimi ve yorulmay1 en diigiik diizeyde tutma amaglanir. Bu sekilde kazanilan enerjinin,
diger islerde kullanilarak verimliligin artmasi amagclanir.

Yiirtir, doner, ayarlanabilir sekreter koltugu, terzilerin prova yaparken ignedenliklerini
kollarina takmalari, hareket ekonomisi tekniginin uygulama alanina girer.
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Hareket ekonomisi teknigi uygulanirken, su 6zelikler gbz oniine alinmalidir:

>
>
>

Biironun diizenine iligkin 6zellikler.
Biiroda kullanilan makine, ara¢ ve gereclere iligkin 6zellikler.
Personelin viicut hareketlerine iligkin 6zellikler.

Biironun Diizenine Yonelik Ozellikler

Y VVY

Biiroda kullanilan makine, arag ve geregler belirli yerlerde bulunmalidir.

Bu yerler, kolayca ulagilabilecek yerler olmalidir.

Makine, arag ve geregler is akimina uygun bu sekilde yerlestirilmelidir.

Calisan1 yormayacak oturma, kullanma ve goriis sartlar1 i¢inde bir biiro diizeni
olusturulmalidir.

Biiroda Kullanilan Makine, Ara¢ ve Gereclere iliskin Ozellikler

>

>
>
>

Yapilan ise uygun makine, ara¢ ve gereg secilmelidir.

Elemana uygun makineler tercih edilmelidir, gerekiyorsa degisiklik yapilmalidir.
Makineleri segerken, bakim onarim imkanlari, yedek pargalari ve garanti
ozellikleri bulunan makineler se¢ilmelidir.

Koltuklar ¢ok amagcl tiirden olmalidir.

Personelin Viicut Hareketlerine fliskin Ozellikler

YVVVYY

Is yaparken uzanilacak yerler, normal ¢alisma alani icerisinde olmalidir.
Yapilacak hareketlerin, siras1 diizenlenerek uygun bir siraya konulmalidir.

Kol hareketlerinin siras1 diizenlenerek, her iki el ayn1 anda bos durmamalidir.

Ters yonde hareketler yapiliyorsa, kollar ayni anda ve simetrik ¢alismalidir.

Iki el, harekete ayn1 zamanda baslamali ve aym1 zamanda hareketleri
tamamlanmalidir.

Her personel, hareket ekonomisi teknigi ile ilgili cesitli yontemler gelistirebilir.
Teknolojik gelismeler, hareket ekonomisi saglayan arag ve gerecleri hizmetimize
sunmaktadir. Ornegin; yiiriiyen merdivenler, tuslu telefonlar, otomatik agilan manyetik
kapilar gibi.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar

Oneriler

> Is akist tablosunu hazirlaylp  biiro

> Is akisini  hazirlayabilecek ve takip personeline uygulayabilirsiniz. Takibinin

edebileceksiniz. nasil olacagi konusunda modiilden
yararlanabilirsiniz.

> Hareket ekonomisi teknigini Ggrenip

» Hareket ekonomisi teknigini uygulaya
bileceksiniz.

islerinizde zamandan kazanabilirsiniz ve
islerinizi kolaylastirabilirsiniz.
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1.

OLCME VE DEGERLENDIRME
OLCME SORULARI

Is akim1 semasinin analizi ile asagidaki hangi amag gergeklestirilemez?

A)
B)
)
D)

Uygun olanlarin birlestirilmesi

Isin goriilmesindeki asamalardan gereksiz olanlarin yok edilmesi
Is gérenler arasinda isin, yeniden ve &l¢iilii sekilde dagitimi
Verimin azalmasi

Is akim1 semasinin doldurulmast i¢in asagidakilerden hangine gerek yoktur?

A)
B)

0)

D)

Incelenecek isin, baslangici ve sonu saptanir

Tablonun soluna segilen isin biitiin adimlari, detayl olarak alt alta ve ayr1 ayn
yazilir.

Her yatay siituna yazilan asama karsisindaki semboller, birlestirilmek suretiyle
is akim semasi ortaya ¢ikarilir.

Tablonun ilgili hanesine, igin her asamasi icin sarf edilen zaman “dakika” ve
kastedilen mesafe “metre” birimi {izerinden eklenmez

Hareket ekonomisi teknigi uygulanirken asagidaki 6zelliklerden hangisi géz Oniinde

bulundurulmaz?

A)  Biiroda kullanilan makine, arag ve gereglere iligkin 6zellikler
B)  Biironun dagmikligia iliskin 6zellikler

C)  Personelin viicut hareketlerine iliskin 6zellikler

D)  Biironun diizenine iligkin 6zellikler

Asagidakilerden hangisi biironun diizenine yonelik 6zelliklerden degildir?

A)
B)
0)
D)

Biiroda kullanilan makine, arag ve gerecler belirli yerlerde bulunmamalidir.

Bu yerler, kolayca ulasilabilecek yerler olmalidir.

Makine, arag ve geregler is akimina uygun bu sekilde yerlestirilmelidir.

Caligan1 yormayacak oturma, kullanma ve goriis sartlari iginde bir biiro diizeni
olusturulmalidir.
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DEGERLENDIRME OLCUTLERI

Is akis1 biiroda calisanlarin daha rahat calismalarini saglar. Bunu smif ortaminda
gruplar olusturarak, bir biiro ¢alisani kimligiyle sorumluluklarinizi benimseyebilirsiniz.
Biiroda yapilmas1 gereken isleri diisiinerek bir is akis plani olusturunuz. Uygulamalarinizin
belli sira ve 6l¢iitte olmasi icin agsagidaki hususlara Evet veya Hayir seklinde cevap veriniz.

Gozlenecek Davramslar Evet Hayir

Biiroda kag tane biiro ¢aligan1 olacak, belirlediniz mi?

Her bireyi bir biiro ¢alisan1 kimligiyle sectiniz mi?

Modiilii inceleyerek bir is akist plani olusturdunuz mu?

Is akis1 baslama ve bitis noktalarini belirlediniz mi?

Gegcis asamasindaki kisileri belirlediniz mi?

Inceleme asamasindaki kisileri belirlediniz mi?

Bekleme asamasindaki kisileri belirlediniz mi?

Son iglem asamasindaki kisgileri belirlediniz mi?

Is akis tablosu hazirlanirken simgeleri kullandiniz n?

DEGERLENDIRME

Performans testi ile modiildeki bilgileri daha iyi kavrayip kavramadiginizi
goreceksiniz. Evet cevaplarimiz 0-3 tane ise modiil bilgilerinizi yeniden gozden gegirmeniz
gerekecektir. 4-6 tane ise hazirladigmiz ¢alismalar gézden gegirmeniz gerekecektir. 7-9
olarak ortaya ¢ikt1 ise, bu modiilii basar ile tamamladiniz demektir.
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MODUL DEGERLENDIRME

Almis oldugunuz egitimle is plan1 yontemlerini 6grenmis oldunuz. Edindiginiz bu
bilgi ve tecriibeleri “Biiro YoOnetimi ve Sekreterlik” bdliimiinde c¢aligarak
pekistirebilirsiniz.

Size verilen konularla ilgili Is akimi tablosu hazirlayabilmelisiniz.
Anlayamadiginiz bir nokta olursa konuyla ilgili faaliyeti tekrar ediniz.

Hareket ekonomisi teknigini biirodaki faaliyetlerinize uygulayabilirsiniz.

Is veriminizi arttirabilirsiniz.

Is dagitimi tablosu hazirlayarak, personele uygun ve esit gorev almasini
saglayabilirsiniz.

Olgme ve degerlendirmedeki sorular1 ve islemleri yapabilirseniz bu modiilii
basartyla tamamlarsaniz. Boylece bu modiille ilgili tam 6grenmeyi saglayarak
diger modiile gegebilirsiniz.

Olgme sorular1 ve performans testinden basarili olamazsaniz bu modiilii tekrar

etmeniz sizin i¢in daha yararli olacaktir.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI 1’IN CEVAP ANAHTARI
C

D | W N —

O|»|w| T

OGRENME FAALIYETI 2°NiN CEVAP ANAHTARI

AW N =
> w| g|g
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