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ONSOZ:

Gelisen teknoloji ve hemen her alanda bilgisayar kullanimi, emek yogun iiretimden
otomasyona gecisin hizlanmasi, birgok alanlarda uzmanlasmanin 6neminin artmasi ve
insan ihtiyag ve beklentilerindeki degisim yeni bazi islerin ve meslek alanlarinin

dogmasina yol agmakta bu da islerin yeniden tasarlanmasini zorunlu kilmaktadir.

Bu degisim devam ettigi siirece organizasyondaki isleri yeniden belirlemek, ise uygun
elemanlar1 segcmek ve istthdam etmek, onlar1 gerektigi gibi egitmek {icretlerini
belirlemek, performanslarini degerlendirmek icin yoneticinin her igin 6zelligini bilmesi
gerekir. Her isin bir amaci olmal1 ve her i organizasyonun amaglarina uzanan zincirin
bir halkas1 gibi goriilmelidir. Isin yerine getirilmesinin neleri gerektirdigi bilinmezse,
elemanin yeterliligi ve o ise uygun olup olmadig1 yeterince anlasilamaz. Islerin yeniden
tasarlanmas1 ve gelisen organizasyon ihtiyaglari is analizlerinin dnemini agikc¢a ortaya

cikarmaktadir.

Isletme yonetimi ile ilgili bizlere faydali olacagmi diisiindiigiim bu c¢alismanimn
olusturulmasinda 1ilgi ve destegini esirgemeyen danisman hocam Sayin Dog¢.Dr. Ali
Seyyar’a tesekkiirlerimi sunarim. Yine bu ¢alisma sirasinda biiyiik yardim gordiigiim
Saymn Yard.Dog¢.Dr. Mahmut Demirkan’a , mensubu olmaktan onur duydugum Ormo
A.S. Yonetim Kurulu Baskan1 Sayin Adnan Ocalgiray’a , ve Ormo Genel Miidiirii Sayin
M.Selim Atamer’e uygulama asamasinda birlikte ¢alistigim Ormo A.S. Kalite Giivence
Miidiirii Saym Giiler Nadire Cetrez’e, yiiksek lisans egitimim sirasinda gostermis
olduklar1 sabir ve anlayistan oOtlirii esim Giilden ve oglum Tolga’ya ve tim Ormo

camiasina tesekkiirlerimi sunarim.
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OZET

Is analizi insangiicii yonetim programmin esasina denir. Is analizinde miihendislik ve
sosyal bilimlerden yararlanilarak goriilen islerin teknik ve sosyal analizlerinin yapilmasi

sozkonusudur.

Daha acik bir ifade ile is analizi, islerin dogru, etkin ve saglkli bicimde
degerlendirilmesi amaciyla oOrgiitte yer alan her igin ayr1 ayri niteligini, niceligini,
gereklerini, sorumluluklarin1 ve ¢alisma kosullarini bilimsel yontemlerle inceleyen ve

bilgi toplayan bir tekniktir.

Is analizini her hangi bir ise iliskin gerekli bilgilerin toplanmasi ¢abasi olarak
tanimladigimizda bu tanim bize isgdrenin neyi, nasil, neden ve hangi bilgi ve becerilerle
yaptigim arastirmanmiz  gerektigini bildirmektedir. Ozellikle  giiniimiizde insan
kaynaklart programlarinin ¢ogu icin ig analizleri Onemli bir veri kaynagi

olusturmaktadir.

Is analizleri 6rgiitiin tepe ydnetiminin amaglar ile etkilesim halindedir. Isletmelerde
isler tepe yoOnetiminin amaglart dogrultusunda yaratilirlar. Bu amaglar ayn1 zamanda

performans standartlarini da belirleyici unsurlardir.

Is analizlerinin olusturulmasinda tepe yonetiminin destegi de ¢ok Onemlidir.
Calismalarin g¢esitli asamalarinda ortaya ¢ikacak, 6rnegin : islerin yeniden dizayni, bazi
islerin eliminasyonu, islerin smiflandirilmasi gibi faaliyetlerin birer maliyet unsuru

oldugunu tepe yonetimi bilmeli ve bu dogrultuda programa destek vermelidir.

Is analizini planlay1p yiiriitecek komitelere is¢i yada sendika temsilcilerinin katilmalari,
calismalarin saglikli bir bigimde yiiriitiilmesi agisindan sarttir. Analizcilerin se¢imi ve

egitimi de yliriitiilecek calismalarin basarisi agisindan biiylik 6nem arz etmektedir.

Bu tezde is analizlerinin hazirlanma siireci tiim alt detaylar ile birlikte verilmeye
calisilmig ayrica drnek igyeri olarak segilen Ormo A.S.’de yapilan ¢aligmalara ve elde
edilen sonuglara yer verilmistir

\%



THE ROLE OF JOB ANALYSIS AT THE STAGE OF RE-DESCRIPTION OF
JOBS - AN EXAMPLE OF ORMO

Key Words : Job Organization, Job Contents, Job Analysis, , Job Description,

Elimination of Job,

SUMMARY

The term human resource management refers actually to core of job description. In job
description, ongoing jobs are technically and socially analyzed by referring to

engineering and social sciences.

Briefly, a job description is a technique which typically lists job duties as well as
desirable qualifications by examining the job in respect of its quantity, quality,

necessity, responsibility and conditionally based on scientific processes.

Having defined the job description as collecting necessary data in relation to mentioned
job, this definition informs us how a candidate should perform the job based on a
reasonable claim by his/her knowledge and skills. Nowadays, most of job descriptions

form important datas for human resource programs.

Job descriptions are through interaction with top management scopes of organization.
In foundations, jobs are created in purposes of top management. These purposes also

define standarts of performance.

During creation of job descriptions, the support of top management is also very
important. The top management should know that, all activities like re-design of jobs,
elimination of jobs, classification of jobs which will appear at different stages of

studies, are all cost factors and should support the programme through this route.

It is necessary that workers and worker associates should participate in committees
which will plan job description and execute it in a healty way. The choice and training

of analyser is also very important when studies are continuing.

All through this thesis, job description preparation process is given and Ormo chosen to
be the company where the studies and results are obtained.
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GIRIS

Uretimde miktar yerine kalitenin énem kazanmasi ile baslayan ve bir isi en kaliteli, en
az maliyetle, en verimli ve en hizli bir sekilde yaparak miisteri tatminini saglamay1
hedefleyen Toplam Kalite Yonetimi ile en 6nemli kaynak-deger olarak farkina varilan
“insan”nin yonetimi ve ydnlendirilmesi iizerine kurulu Insan Kaynaklar1 Y®&netimi,
kalite ve hizin yanina farklilik kavrami da eklenince daha da 6nem kazanmistir. Bir
baska deyisle, iiretimin miktar yerine kalite-hiz ve farklilik {izerine yeniden
orgiitlenmesi, igletmeleri {iretim acisindan gerekli faktorleri yeniden diizenlemeye ve

basar1 i¢in bunlarin katkilarini gozden gegirmeye yoneltmistir.

“Miktar”’in énemli oldugu dénemde parcalara ayrilmis iiretim siirecinin koordinasyonu,
denetlenmesi ve kontrolii dnemli bir yonetim fonksiyonu ve aktivitesi iken; kalite ve
farklilik ile insanlarin emek gilicii yanina beyin ve yiirek gii¢lerini de bu siirece
sokmalarin1 gerekli kilan katilimcilik ve bu is daha iyi nasil yapilir diislincesinin

yayilim ile oneriler iiretilmesi 6ne ¢ikan kavramlar olarak belirmektedir.

Bu haliyle insan kaynaklar1 yonetimine ve yoneticilerine yeni misyonlar yiiklenerek;
gecmisten bugiine devam eden gorevlerinin dnemi derinlesip artarken, insan kaynaklari
yonetimi anlayis1 da yeni bir boyut kazanmustir. Insan kaynaklari yonetiminin
profosyonel birikim gerektiren bir uzmanlik alani oldugu bilinci yayginlastik¢a, birgok

isletmede etkili insan kaynaklar1 yonetimi uygulamalar1 baglatilmistir.

Verimlilige giden bu yolda tipki bir bah¢ivanin ¢igegin yetismesi i¢in gerekli ortami
hazirlamasi1 gibi insan kaynaklar1 yonetimi de c¢alisanlarin organizasyon igindeki
yerlerinin, rol ve sorumluluklarinin belirlenerek gelisip biiytimeleri i¢in gerekli ortami

hazirlayacak sistemler olugturmaya basladilar.

Ozellikle yeni iiretim sistemlerinin gelismesi ve sanayi devriminden sonra bu sistemler
icinde hem iireten hem de yonetenler agisindan mal ve hizmet iiretim sistemlerini
gozden gecirmek, yeni teknolojilere uyum saglamak ve endiistri iliskileri sistemi i¢inde
yer alan Insan Kaynaklar1 yénetiminde objektif ve bilimsel kriterleri gelistirmek zorunlu

oldu.



Uretim sistemlerinin gelismesi ile gegmiste organizasyonlar igerisinde yer alan bir ¢ok
belirlenmis is zamanla de§isime ugramaya basladi . Bu asamada islerin yeniden analiz
edilerek tasarlanmasi katma deger yaratmayan islerin eliminasyonu gibi hususlar
giindeme geldi. Calisanlarin mutlulugunun miisteri memnuniyetini beraberinde
getirecek olmasi diisiincesi gittikge dnem kazandi. Isletmeler calisan mutlulugunu
yakalayarak arzu ettikleri verimlilik seviyesine ulasmak, ¢alisanlarin sadece emekleriyle
degil beyin giicleriyle de hareket etmelerini saglamak i¢in yonetime daha yakin olmalari
gerektigi fikrini benimsedi. Bu g¢ercevede yalin yonetim anlayis1 yayginlasti.

Organizasyonlardaki yonetim kademesi sayis1 yapilan ¢aligsmalarla azaltilmaya baslandi.

Iste bu tez kapsaminda temelde insan Kaynaklari Yonetim Sistemi iginde yer alan
organizasyonlardaki ve teknolojideki degisime paralel olarak islerin yeniden
tasarlanmasinda ve ise alma, egitim, iicret yonetimi ve performans degerleme sistemine
temel teskil eden “Is Analizi” konusu birkag cephesi ile 6zetlenmis ve drnek olarak
Ormo Yiin Iplik Sanayi ve Ticaret A.S. icin yapilan is analizleri sonucu hazirlanan

gorev tanimlari ele alinmustir.

Calismanin birinci boliimiinde Is Analizi ve Is Tamimlar1 genis bir perspektifle ele
alinmis ikinci boliimiinde ise Ormo A.S.” de yapilan uygulamaya yer verilmistir.
Teknolojideki hizli ilerleme bir ¢ok igin onemini yitirmesine ve yeni birtakim islerin
tiiremesine yol agmaktadir. Bu siire¢ ¢ok iyi takip edilerek organizasyonel verimlilik
saglanmali i§ analizlerinin yardimiyla isler yeniden tasarlanmalidir. Calismanin ikinci
boliimiinde yer alan Ormo A.S$.’de uygulama Oncesi ve uygulama sonrasi yapi
organizasyon semalari ile gosterilmistir. Uygulama asamasinda is analizleri yapilarak
katma deger yaratmayan bircok is eliminasyona ugrarken isletmenin ihtiyaglar
dogrultusunda islerin yeniden tasarlanmasi ile birgok yeni pozisyon ortaya ¢ikmistir. Bu
da islerin yeniden tasarlanmasinda ve organizasyonun yalinlasmasinda is analizlerinin

nedenli 6nemli oldugunu ortaya koymustur.



Is analizi yapmanin giicliigii nedeniyle siirecin basariyla vyiiriitiilmesi i¢in bu ise
girismeden &nce bir planlama yapilmistir. Hazirlanan planlarda; “Is analiziyle neler
yapilacak?”, “Hangi bilgiler toplanacak?”, “Is analizini kimler yiiriitecek, bu kisilerin
secimi ve egitimi nasil saglanacak?” gibi sorulara cevap aranmis analizin basariyla
yiiriitiilebilmesi i¢in yonetim-isci isbirligi diizenlenen sistemli toplantilarla saglanmistir.
Analiz sonrasi igin amaci ve kimligi, isin gorevleri, 6grenim gerekleri, tecriibe, 6zel

bilgi ve nitelikler, kisisel gerekler, isin gerektirdigi ana sorumluluklar vb. belirlenmistir.

Is analizlerinin aksamadan yapilabilmesi i¢in is hakkindaki bilgileri toplayacak
analizcilerin se¢imi ve egitimi konusuna 6nem verilmis, basarinin bu kisilere baglh
olacagi diisiincesiyle, analist gruba teknik bilgi ve analiz siiresince nelere dikkat
etmeleri gerektigi konularinda egitim verilmistir. Analiz asamasi yaklasik olarak bir y1l
gibi bir slirede sona ermis olup elde edilen sonuglara tezin ikinci bolimiinde yer

verilmistir.



1. IS ANALIZI

1.1. IS ANALIZiNIiN TANIMI

Basit anlami ile “is” enerjinin belli bir amaca yonelik olarak kullanilmasi ile ortaya
cikan eylem bi¢imidir. Bir bagka anlatimla is; bir kisinin faaliyetlerini olusturan
gorevlerin toplam olarak tanimlanir. Isin isletme igindeki hiyerarsiye uygun olarak
belirlenmesi sonucunda ise gorev ortaya ¢ikar. Gorev, isin organizasyon i¢inde ve belirli
amaglar1 gerceklestirmek icin diger islerle iligkili olarak hiyerarsik diizene bagl kalmig
bi¢imidir. Bu anlamdaki goérev tamamiyla ekonomik yarar saglamak ig¢in istthdam

edilme ve sorumluluk alma fonksiyonudur (Ataay, 1990 : 135).

1900’11 yillarin baglarinda Bilimsel Yonetim Hareketinin temel ilkeleri dogrultusunda
isletmelerde verimliligi artirmak amaci ile isler ilk kez bilimsel olarak ele alinmistir.
Taylor’un onciiliik ettigi is Olgiimleri, hareket, metod ve zaman etiidlerinin kii¢iik bir
pargast olarak onem kazanmistir. Bu ilkelere gore boliinebilen en basit pargalarina
ayrilan islerin, ¢alisanlar tarafindan minimum 6grenme ile, en kisa zamanda ve hatasiz
olarak gergeklestirilebilmesi  amaclanmaktaydi. Oysa gerek arastirmalar, gerekse
uygulamalar iglerin bu denli rutin, monoton ve basit hale getirilmesinin ¢aligmalar
tizerindeki olumsuz etkisini gostermis ve bu konuda islerin yapilarinin ¢alisanlar i¢in
daha fazla tatmin saglayici ve onlart motive edici hale doniistiiriilmesi i¢in baz1 teknik
ve yaklasimlarin gelistirilmesine neden olmustur. Organizasyonlarda islerin yapisal
ozellikleri ve igeriklerinin g¢alisanlarin verimliliklerinde 6nemli oldugu 6nce Beseri
Iliskiler Akimi1, daha sonrada davranis bilimlerindeki cesitli arastirma ve gelismelerle

giderek daha net bir bigimde isletmelerde anlasilmistir. (Kaynak ,1998: 51)

Iyi yonetim iyi bilgi almaya bagldir. Etkili bir is analizi sistemi, organizasyon ve o

organizasyondaki iglerle elemanlar hakkinda giivenilir bilgi saglar.(Palmer, 1993: 44)

Yeterli bilgi olmadan, uygun yonetsel kararlarin alinamayacagi agiktir.
Organizasyondaki isleri tespit etmek, eleman se¢mek ve istihdam etmek, onlari
gerektigi gibi egitmek, ticretlerini belirlemek, performanslarini degerlendirmek igin

yoOneticinin her is i¢in 6nemli is davraniglarini bilmesi gerekir.



Her isin bir amaci olmali ve her is organizasyonun amaglarina uzanan zincirin bir
halkas1 gibi goriilmelidir. Isin yerine getirilmesinin neleri gerektirdigi bilinmezse,

elemanin kapasite ve ilgilerinin o ise uygun olup olmadig1 yeterince anlagilamaz.

Islerin ozellikleri ile isleri olusturan ve biitiinleyen verilerin derlenerek tiim is
gereklerinin  bilimsel ve gercekci olarak ortaya ¢ikarilmasi amaciyla islerin

incelenmesine is analizi denir. ( Bingdl $, 1993: 35)

Is Analizi: “Isgéren yonetimi islevinin yerine getirilmesinde uygulanan temel
tekniklerden biridir ve bir c¢ok bagka isgdren islevinin uygulanmasinda altyapi

olusturur.” (Alpugan, 1993: 434)

Her bir isin niteligini ve o isin goriildiigii ¢evre kosullarint gézlem ve inceleme yoluyla
belirleme ve bu bilgileri yaziya dokme islemidir. Is analizleri ile bir isin tiim ydnlerini
ortaya c¢ikarmak, o isi tanimlamak ve ¢oziimlemek miimkiindiir yani is analizleri ile bir
isin niteligi, niceligi, gerekleri (yetenek,sorumluluk,caba vb.) ve c¢alisma kosullari
belirlenir. Calisma biriminin yada bdliimiiniin analizi tamamlandiktan sonra isleri
birbirinden ayiran smirlar1 ve onlar1 meydana getiren 6zgiil gorevlerin ayrintilarini
ortaya koyan is tarifinin temeli is analizi olur. Birim analizi, is analizi, is tarifi ve is
niteliklerinin ~ dordii  bir arada kullanilarak c¢alisanlarin  performanslarinin

degerlendirilebilecegi bir dizi standart saptanabilir. (Milton, 1984 : 7)

[s analiz ve tanitim1 personel ydnetiminin basta gelen gorevleri arasinda yer alir. Bunun
aciklanabilir nedeni, bu teknigin diger bir ¢ok personel tekniklerine altyap:
olusturmasindan ileri gelir. Bu giin bir isgoren se¢me, egitme yada degerlendirmeden
s0z edilse oOncelikle isin yapisini bilme geregi ortaya kendiliginden g¢ikacaktir.
Gergekten isi yakindan incelemedik¢e ve tanimlamadikga calisani incelemek ve tanimak
ya da is ile calisan arasindaki iliskiyi tespit etmek ¢ok zordur. Bu nedenle insan
kaynaklar1 yonetimi alaninda ¢ok onemli bir yere sahip olan is analizlerini ve onun
dogal uzantist sayilan goérev tamimlarini ve is gereklerini ayr1 ayri incelemekte yarar

vardir.



Is analizleri toplu pazarliga giden sendikalar i¢in de yararhidir. Ayni zamanda,
organizasyonun istihdam esitligi gibi konularda karsilasabilecegi sorunlarin ¢oziimiinde
ve ise eleman alma, terfi, stratejik planlama, performans standartlarinin saptanmasi ve

elemanlarin egitim ve gelisimi gibi konularda alinacak kararlarda da yardimci olur.

Iyi yonetim iyi bilgi almaya baglidir. Etkili bir is analizi sistemi, organizasyon ve o
organizasyondaki islerle elemanlar hakkinda giivenilir bilgi saglar, is tarifi ve bundan

c¢ikan is nitelikleri isin su yonlerini agiga kavusturur:

. Isin gerektirdigi etkinlikler,

. Kullanilan donanim ve araclar,

° Yararlanilan her tiirlii malzeme,

. Uretilen malm ya da verilen hizmetin tiirii ve niceligi,

. Tesvik primleri, is cizelgesi, Orgiitsel ve sosyal faktorler de dahil olmak

lizere, ¢alisma ortami,

. Elemanda bulunmasi gereken fiziksel ve psikolojik 6zellikler,
o Unvani, organizasyon igindeki konumu ve rapor alip verme sorumlulugu,
o Elemanin sahip olmasi gereken bilgi ve beceriler.

Iyi bir is analizi, islerin incelenmesiyle baslamaz. Analiz organizasyonun kendisinin,
felsefesinin, gérev ve amaglarinin ve her birimin organizasyon igindeki stratejik roliiniin
iyice anlagilmasiyla baslamali ve bu dogrultuda siirdiiriilmelidir. Is analizi tek basina
hicbir anlam ifade etmez; organizasyonun amaclarina ulagsmasina katkida bulundugu
ol¢iide bir anlam1 vardir.Dolayisiyla, is analizi programinin dogasini ve sinirlarini, bu

analizden elde edilecek bilginin kullanim amaci belirler.



Is analizinden elde edilen bilgiler el altinda bulundugunda, calisanlarin egitim ve
gelisimleriyle ilgili ger¢ek¢i kararlar almak da miimkiin olur. Insan kaynaklari

fonksiyonunun etkisini en {ist diizeye c¢ikarmasi, bu bilgilerin zamaninda elde

edilmesine ve dogruluguna bagldir (Milton, 1984 : 8)

Fonksiyon Bilgi Gerekler
Arastirma Gerekli Ozellikler Secim Olgiitleri
ve Secme
Egitim ve Calisanlarin Egitim Programlar
Gelistirme Davraniglari
Degerlendirme Standartlar ve Degerlendirme ve
ve Rehberlik Performans Rehberlik
Is Diizenlemesi ve Gorev ve Stireklilik ve
Organizasyonun Gelisimi Sorumluluklar Esneklik
Is Degerlendirme ve Odeme Faktérleri Esitligi Gozeten
Odemeler Kararlar

Sekil 1 : is Analizinden Elde Edilecek Bilgi (Milton a.g.e, s.8)

1.2. IS iLE ILGILI KAVRAMLAR

Her bilim dalinda oldugu gibi isletmecilik alaninda da bir konuyu daha iyi bir bicimde
aciklayabilmek ve anlagilmasini saglamak amaciyla kullanilan kavramlarin ne anlama
geldiklerini  bilmek gerekir. Bdylece bilimsel inceleme ve degerlemelerin
aciklanmasinda kolaylik saglanir. Bu yilizden is analizi siirecini yiiriitmede kullanilan
yontem ve iglemlerin anlatimma ge¢gmeden dnce bu konuda ve hatta diger konularin
timiinde sik sik kullanilan kavramlarin ne anlama geldigini belirtmekte yarar vardir.
Bu, sonradan ortaya ¢ikabilecek karisikliklar1 ve yanlis anlamalar1 6nlemede yardimci

olacaktir.



GOREV: Ozel bir amagla yerine getirilen bagimsiz bir is faaliyetidir.

POZISYON (ORUN-MAKAM-MEVKI) : Belirli bir zamanda, belli bir firmada belli
bir birey tarafindan yerine getirilmesi gereken tiim sorumluluklar igeren bir gorev

yeridir. Bir igyerindeki pozisyonlarin sayisi, aynit zamanda ¢aliganlarin sayisina esittir.

KADRO UNVANI: Isletmelerdeki isbdliimii ihtiyacindan kaynaklanan ve belirli bir
isin yapilabilmesi i¢in gerekli olan hak, yetki ve sorumluluklar1 simgeleyen bir gérevin

adidir. (Sahin, 1998:365)

IS: Bir veya birden ¢ok kisinin bedensel ve/veya diisiinsel giiciinii kullanmak suretiyle
ortaya koydugu bir eylemdir. Is, belirli bir isyerinde bir miktar benzer pozisyondan

olusur. Bununla birlikte, is, sadece tek bir pozisyonu da igerebilir.

MESLEK: “Bir kimsenin ge¢imini saglayan ve 0zel bilgi, egitim, tecriibe, yetenek,
beceri, zanaat ve bazi kisisel nitelikler gerektiren belirli bir is ya da ugrasa meslek
denir” (Bingodl, 1997 : 45 ). Baska bir tanima gore ise meslek, farkli zamanlarda, farkl
isletmelerde mevcut olan benzer islerdir. Ornegin; miihendislik, marangozluk,

muhasebecilik vb. gibi.

HAREKET ETUDU (Motion Study): Hareket etiidii, bir isin veya par¢alarmin en kolay,
en etkin yoOntemlerle gelistirilmesi, uygulanmasi ve maliyetin disiiriilmesinin
incelenmesi siirecidir. Hareket etiidiiniin bir baska tanimi ise su sekilde yapilmistir: “Bir
isin, birim bagina daha az masrafla, daha kisa zamanda ve daha kolay yapilabilmesini
saglamak amaciyla biitiin faaliyetlerin sistematik incelenmesi ve gelistirilmesidir”
(Kobu, 1997: 329). Hareket etiidii ile asagida tanimlayacagimiz “is analizi” arasinda
farklar vardir. Is analizi yapmadan &nce hareket etiidiiniin yapilmis olmasi gerekir.
Diger bir deyisle, bir isin etkin ve en ekonomik yontemle nasil yapilacagi belirlendikten

sonra o isin analizine gegilir. (Senatalar, 1975: 71-72)



IS ANALIZI: Is Analizi belirli bir isin sorumluluklar1 ve o isin yapilis islemleri ile ilgili
olan tiim bilgilerin toplanarak incelenmesi siireci olarak tanimlanabilir. (Yildiz, 1989:
142) Is analizi, insangiicii yonetim programinin esasina denir. Is analizinde miihendislik
ve sosyal bilimlerden yararlanilarak goriilen islerin teknik ve sosyal analizlerinin
yapilmasi s6z konusudur. Daha agik bir ifade ile is analizi, “islerin dogru, etkin ve
saglikli bigimde degerlendirilmesi amaciyla orgiitte yer alan her isin ayr1 ayri niteligini,
niceligini, gereklerini, sorumluluklarin1 ve calisma kosullarini bilimsel yontemlerle
inceleyen ve bilgi toplayan bir tekniktir.(Sahin, 1983 :366) Kisaca is analizini islerin
nasil yapilacagi degil, nasil yapildiginin, ayrintilarinin ve ¢evresel durumunun ortaya

konulmasi olarak tanimlayabiliriz.

IS TANIMI: Belirli bir iste yapilmasi gereken gorevlerin, ddevlerin ve davranislarin
yazili bir ifadesidir. Bagka bir deyisle is tanimi, bir iste ifa edilen temel gorevlerin bir ya
da iki sayfalik 6zeti olup o ise iligskin rol beklentilerinin bir pargasini olusturulabilmesi

icin o isi yapacak kisilerin sahip olmalar1 gereken niteliklerin belirtildigi bir belgedir.

IS DEGERLEMESI: Bir isyeri veya sanayi dalindaki isyerleri ya da isyeri gruplarinin
analiz edilmeleri ve birbirleriyle karsilastirilmalar1 sonucu {icret gruplarinin tespit

edilmesidir.(Gemalmaz, 1995 : 5)

Is degerlemesi, bir isletmedeki tiim islerin birbirine gore giicliik derecesini veya dnem

oranlarini ortaya koyma stirecidir. (Bingol, 1997: 45)

1.3. IS ANALIZININ GELISiMi

Is analizleri ilk kez 1900’lerin basinda bir yonetim teknigi olarak gelistirilmis ve
Bilimsel Yonetim Hareketinin etkinlik saglayict programlarinin bircogunda temel arag
olarak kullanilmistir. Sanayilesme siirecinde isletmelerin karsilastiklart  ¢esitli
belirsizliklere ¢oziim arayan F. Taylor, verimliligi arttirmak igin is ve yOntem
arastirmalarindan hareket ederek, parca basi iicret sistemi, is degerlendirme, se¢im ve
yerlestirme teknikleri, calismalarin yakindan ve ayrintili olarak kontrolii konularini
bilimsel olarak ele alirken, bu ¢alismalarin baslangi¢c asamasini ve temelini is analizleri

olusturmustur. (Rhenman, 1968 : 78)



Beseri Iliskiler Hareketi sirasinda is analizlerine ilgi géreceli olarak azalmis ve 1960’l1
yillarda psikolog ve davranis bilimcilerinin Orgiitsel aragtirmalarda is degiskenine
dikkatlerini yogunlastirmalari ile konuya ilgi yeniden dogmustur. Ozellikle is dizayn1 ya
da isin yeniden dizayni konusundaki kuramsal ve uygulamali ¢calismalar, is unsurunun
orgiitsel yagamdaki 6nemini ortaya koymustur. Bu nedenle, 1980°li yillar is analizinin
de daha genis bir perspektif i¢cinde ele alinma gereginin hissedildigi ve bu dogrultuda

calismalarin yapildig: yillar olmustur (Balta, 1992 : 120-121).

1.4. iS ANALIZLERININ iCERDiGi BASLICA BiLGILER

Is analizini bir isin tiim y®&nleriyle ilgili bilgilerin toplanmasi cabasi olarak
tanimladigimizda, bu tanim bize isgorenin neyi, nasil, neden ve hangi bilgi ve
becerilerle yaptigini arastirmamiz gerektigini bildirmektedir. Ancak daha derinligine
yapilacak ¢alismalarda “tiim yonler’le neyin kastedildigini tanimlamamiz ve sinirlarini
belirlememiz gerekmektedir. Bu konuda yapilan calismalar neticesinde gelistirilen
modeller arasinda 1972 yilinda U.S. Department of Labor tarafindan olusturulan model,
en genig kapsamli ve kendinden Onceki ¢alismalar1 tamamlayici nitelikte bir ¢alisma

olarak kabul edilmektedir (Belcher, 1987 :159).

Model su alt bagliklar1 i¢cermektedir ;

o Islevler: Isi yapan kisiye ait veriler/bilgiler ile diger kisiler ve fiziksel unsurlar

arasindaki iligki.

e Calisma alanlar: Isin icerdigi gorevleri yerine getirmek icin kullanilan teknikler.

e Malzeme, iiriin ya da hizmetler: Isin tamamlanmas: ile elde edilen ¢ikt1 ya da

1$in amact.

o 1Isgorenin 6zellikleri: Isgorende bulunmasi gereken kisisel dzellikler, beceriler,

isgorenin formel ve mesleki egitimi.



e s fiziksel gerekleri: Fiziksel giic, gzlem, konusma vb. is gerekleri. Burada ayrica

isin fiziksel ¢evresi de igerilmektedir.

Yukarida bes temel baslikta ele alinan U.S. Department of Labor’un modelinden bagka,
E.J. McCormick de is analizi ¢alismalar1 ile saglanan bilgileri asagida belirtildigi gibi
siiflandirmaktadir. (Schuler, 1986 : 89).

Isi Olusturan Faaliyetler

e Ise yonelik faaliyetler (cogunlukla ortaya ¢ikan isi aciklayacak sekilde, bazen de
is¢inin isi nasil, neden ve ne zaman yaptigini belirterek ifade edilir).
- Isin icerdigi siirecler ve kullanilan siiregler, faaliyetlerin kayitlar1 (film vb.)

kisisel sorumluluk/hesap verme

e Isciye yonelik faaliyetler
- Isin yapilis1 sirasinda sz konusu olan beseri davranislar, (karar alma, hissetme,
haberlesme, fiziksel eylemler) temel hareketler, kisisel is gerekleri (enerji

harcamas1 vb.)

Makine, Arac, Gereg, Techizat ve Diger Yardimc1 Malzeme
e s 6lciimii : Is standartlar1, Hata analizleri

- Diger

Isin Icerigi

o Fiziksel ¢alisma kosullari
e s programi

e Orgiit yapist

e Sosyal yap1

e Tesvik edici unsurlar (maddi ve manevi)



Is Gerekleri

e Ise iliskin bilgi/beceri (egitim diizeyi, mesleki egitim, deneyim vb.)

o Kigsisel ozellikler (egilimler, fiziksel 6zellikler, kisilik, ilgi alanlar1)

Yukarida cesitli bagliklar altinda belirtilen bu unsurlar is analizlerinde icerilen ya da is
analizleri yolu ile toplanan bilgileri olusturmaktadir. Kullanim amaclarina goére bu
konulara verilen agirlik degisebilirse de, is analizlerinde c¢esitli faaliyetlerde
yararlanilmasi1 planlaniyorsa, toplanan verilerin ayrintili olmasi yarar saglayacaktir

(Kaynak, 1998 :54).

Is analizleriyle bir isin tiim ydnlerinin ortaya ¢ikarilacag: diisiiniildiigiinde detayl bilgi
toplanmas1 gerekmektedir. Ancak isletmeler analiz ile nereye varmak istediklerini iyi
tespit ederek hi¢ kullanmayacaklar1 bilgileri toplamak icin zaman ve para
harcamamalidirlar. Is analizinin insan kaynaklari y&netiminin temelini teskil ettigini
belirtmistik. Gergekten de is analizleri sonucu elde edilen verilerle olusturulacak gorev
tanimlar1 sayesinde ise eleman se¢me, egitim ve gelistirme, performans degerlendirme,
kariyer planlama ve {icret yonetimi sistemleri ¢ok dogru ve diizenli yiiriitiilebilecektir.
Yukarida belirttigimiz yontemler arasinda U.S. Department of Labor’un gelistirdigi

yontemin uygulanmasi daha kolay ve pratik géziikmektedir.

1.5. IS ANALIZLERININ AMACLARI

Is analizleri isletmelerin ihtiya¢ duyduklari bir ¢ok konuda kullanilmak ve degisik
amaclan gerceklestirmek iizere yapilirlar. Gliniimiizde insan kaynaklar1 programlarinin
cogu icin is analizleri dnemli bir veri kaynag1 olusturmaktadir. Is analizleri 6zellikle
insan kaynaklar1 yonetimi ve endiistri mithendisligi ¢alismalarinda kullanilmakta olup

bunlarin neler oldugunu incelemekte yarar vardir.

Orgiit icerisinde yiiriitillen her ¢alisma, genelde isletmenin hedeflerine ve amaglarina
yoneliktir. Bu bakimdan, is analizi siireciyle bu hedef ve amaglara katkida bulunulur. s
analizi sonucu elde edilen veriler, Orgiit iiyelerinin davraniglarinin degerlemesine
onemli Olglide yardimer olur. Belirtilen davranislarin degerlemeye alinmasi da ayni

sonuca yoneliktir. Isyerleri, verimlilik ve koruma gayelerine en fazla katkida bulunacak



sekilde tasarlanir. Daha sonra bireysel davraniglar bu beklenen kaliplarla karsilastirilir.
Degerleme islemine s6z konusu katki, i analizinin 6nemli bir islevidir. Ancak bu

bilgilerin kullanilma yolu tek degildir. (Bingdl, 1997 : 46)

1.6. IS ANALIZLERININ KULLANIM ALANLARI

Is analizleri insan kaynaklar1 ydnetimi cercevesinde orgiitsel yapmin incelenmesi ve
gelistirilmesinde, yeniden diizenleme ¢alismalarinda , personel se¢imi ise alma ve ise
yerlestirmede , performans degerlemesinde, ise alistirmada, atama ve terfilerde (kariyer
planlamasinda), kadro planlamasinda , egitim ve gelistirmede, iicret yonetiminde, is
kosullarmin iyilestirilmesinde, is icerigindeki degisikliklerde, is standardizasyonunda,
isgbren envanterinin ¢ikarilmasinda, sendikal iligkilerde ve denetim ¢aligmalarinda ve

daha bir¢ok alanda kullanilirlar.

Is analizlerinin kullanilma alanlarmin kisaca agiklamasini yaptigimzda isletme

yonetimi agisindan yapilis amaglar1 daha iyi anlasilacaktir.

1.6.1. Orgiitsel Yapin Olusturulmasi ve Gelistirilmesi :

Isletmelerde organizasyon semalarmin hazirlanmasi, yetki ve sorumluluklarin tespiti,
hiyerarsik yap1 olusturulmasinda is analizlerinden istifade edilir. Isletmelerde isler tepe
yonetiminin amaclar1 dogrultusunda yaratilirlar. Bu amaglar ayn1 zamanda performans
standartlarin1 da belirleyici unsurlardir. Bu nedenle belirli bir isi s6z konusu standarda

gore yapmak i¢in gereken bireysel dzellikler de tepe yonetiminin amaglart ile sekillenir.

Tepe yonetiminin amaglarinin is analizi ¢alismalarini sekillendiren 6zelliginin yanisira,
tepe yonetiminin destegi de bu konuda ¢ok dnemlidir. Caligmalarin ¢esitli agsamalarinda
ortaya ¢ikacak, Ornegin islerin yeniden dizayni, bazi islerin eliminasyonu, islerin
siniflandirilmasi gibi faaliyetlerin birer maliyet unsuru oldugunu tepe yonetim bilmeli
ve bu dogrultuda programa destek vermelidir. (Henderson, 1982 :153)

Tepe yonetimin belirledigi amaglarin gerceklestirilmesi i¢in gereken faaliyetler

saptandiktan sonra, bunlar belirli igler halinde 6rgiit yapisindaki gesitli pozisyonlarda



yerlerini alirlar. Bu da bize Orgiit yapisinin olusturulmasi igin is analizi siirecinin
gerektigini gostermektedir. Bu durumda is analizleri ve orgiit semalar1 s6z konusu
stireglerin karsilikli etkilesimi ve bilgi aligverisi sonucunda ortaya g¢ikacaktir. Yapi
olusturulup, isler tamamlandiktan sonra, o isleri yapacak kisilerde bulunmas1 gereken

ozellikler belirlenir.

Yap1 olusturulduktan sonra hazirlanan is gereklerine gore, isletmenin insan giicii

ihtiyacinin nitelik ve nicelik olarak saptanmasina insangiicli planlama denir.

Insan Kaynaklar: Insan Kaynaklar:
Yéntemi Programlari i Analizi Yonetimi
- Verimliligi ve ¢alisma Programlan
yasaminin kalitesini v - Beseri kaynaklarin
gelistirici programlar i i planlamas1
(Is dizayn1 calismalari) § § . - Ise alma
Tanimlari Gerekleri - Secme, yerlestirme
" : - Gorevler - Beceri - Performans degerleme
Orgiit I¢ Cevresi - Amaglar - Bilgi bp| - Ucret yonetimi
- Tepe Yo6netimin - Kosullar - Yetenek - Egitim
Amaglart - Standartlar - Kisilik - I giivenligi ve isgdren
- Teknoloji - Ozellikler - llgi glanlarl saghg
- Tercihler

Sekil 2. Is Analizlerinin Cesitli Insan Kaynaklar islev ve Programlar Ile Olan

Mliskisi (Schuler, 1987: 95)

1.6.2. Yeniden Diizenleme Calismalari :

Gelisen teknoloji, sirketin biiylimesi ve/veya kiigiilmesi sonrasinda yapisinda meydana
gelen degisiklikler yeniden diizenleme yapilmasini zorunlu kilmaktadir. Bu durumda is
analizlerinin devreye girmesiyle islerin yeniden incelenmesi sonucu diizenleme imkani

dogacaktir.

1.6.3. Personel Secimi, ise Alma ve Ise Yerlestirme :

Bir isletmenin izledigi personel politikasinin en zor yonii, ise alma ve yerlestirmedir.
Yeni eleman alinirken, bagvuran adaylarin yetenekleri ile bos bulunan veya bosalacak
belirlenmesi

isin gerekleri arasinda bir uygunlugun olup olmadiginin gerekir.



Burada 13 analizleri sonucu hazirlanmisg olan gorev tanimlar1 devreye girer.
Isgdrenden beklenen teknik, davranissal ve fiziki yeterlilikler iyi tarif edilmisse uygun

eleman se¢imi gergeklestirilebilecektir.

Bu, ise gore adam alma politikasinin izlenmesini ortaya koyar. Bunu saglayabilmek
icin nesnel Olgiitler olarak kabul ettigimiz isin yapisi, 6zellikleri ile ustalik,
sorumluluk ve calisma kosullarinin bilinmesi gerekir. Bunu gerceklestirmek, isin

tanimlanmasina olanak saglayan is analizinin yapilmasina baghdir.

1.6.4. ise Ahstirma ve Adaptasyon

Is analizleri yeni ise baslayacak olan isgdrenin ise adaptasyonunu kolaylastiracaktir.
Isgorene yazili olarak verilen gérev tanimi ondan ne beklendigini net bir sekilde

bilmesini saglayacagindan isgdrenin ise uyumu hizlanacaktir.

1.6.5. Atama ve Terfi :

Yine ¢alisan personelin ayn1 mevkide bir isten baska bir ise atanmasinda veya bir {ist
mevkiye getirilmesinde is analizlerinin 6nceden var olmasi bu tiir atama sonrasi

isgdrenin yeni isine olan uyumunu saglayacaktir.

1.6.6. Performans Degerlendirme :

Is analizleri ile isgdrenin sahip olmasi istenen nitelikler belirlendikten sonra isgdrenin
degerlemesi de kolaylikla yapilarak istenen oOzellikle mevcut durum mukayesesi
yapilabilecektir. Isletmelerde yiiriitiilen performans degerleme calismalarmin etkinligi,
onemli Ol¢lide Onceden belirlenen performans standartlarina baglidir. Performans
standartlarinin genellikle sayisal olmasi arzulanirsa da, bir¢ok iste sayisal standartlarin
saptanmas1 oldukea giigtiir. Ancak, standartlarin gergekei, anlasilabilir, kesin, spesifik,

yapilan isle ilgili olmasi gibi 6zellikleri de sayisal olmalar1 kadar 6nemlidir.



Bu ozelliklere sahip standartlar1 belirlerken en giiclii bilgi kaynagimiz is analizleri/is
tanimlaridir. Bu nedenle, bir performans degerlendirme caligmasina baslarken oncelikle
is tanimlarimizin yeterli olup olmadigini aragtirmamiz gerekecektir. Eger elimizdeki is
tanimlarimiz  yeterince gilivenilir degilse, s6z konusu programa baslamadan bu

eksigimizi tamamlamamiz gerekecektir.

1.6.7. Is Degerlemesi :

Is analizi sonucu elde edilen bilgilerin en yaygm kullamm alanlarindan birisi is
degerlemesidir.Verilerin elde edilmesi sonucu hazirlanan is tanimlari, islerin isletmeye
olan katkilar1 acisindan degerlemeye alinir. Maas ve lcret farkliliklan, is
gereklerindeki mevcut farklar1 yansitacak bicimde olusturulur. Bu bakimdan is analizi,
is degerlemesi ile bireysel degerleme arasindaki farki ortaya koymak acisindan 6énem
tasimaktadir. Is analizi, rol gereklerinin somutlastirilmasini yansitir. Is degerlemesi,
icretlendirme amaciyla islerin siniflandirilmasini; bireysel degerleme ise rol gereklerine

gore ¢alisanlarin siiflarindirilmalarint gergeklestirir. (Bingol, 1997: 46)

Is degerlendirme sayesinde, yiiksek kaliteli islerde ¢alisanlara yiiksek iicret, fazla bir
zorlugu olmayan diisiik kaliteli islerde ¢alisanlara daha az {icret 6denmesi, dolayisi ile
adaletli bir {icret sisteminin kurulmasi saglandigi gibi ise gore en uygun personelin o ise

yerlestirilmesi de planlanabilir.

Is degerlendirme islerin hangi iicret gruplarma dahil oldugunu saptar. Bu iicret

gruplarinin parasal degerini kesinlikle saptamaz. (Gemalmaz, 1995: 6)

1.6.8. Egitim ve Gelistirme :

Is analizleri egitim ve gelistirme faaliyatleri icin de temel teskil etmektedir.
Performans degerlendirmesi sonrasinda goérev taniminda aranan niteliklerle iggérenin
sahip oldugu niteliklere kolaylikla ulasilabileceginden aradaki eksiklikler egitim ve
gelistirme yoluyla giderilebilir. Is analizi, egitim ve gelistirme ihtiyaglarmin bir kaniti
durumundadir. Bilindigi gibi egitim programlari, eksik olan fakat etkili ya da 6nemli

derecede basari diizeyi ile uygun moral icin gerekli bulunan beceri, bilgi vs. dirtiileri



saglayacak bi¢cimde tasarlanmalidir. Egitim, fiili ve beklenen davranis arasinda bir
uyum meydana getirir. Is analizi sonucu elde edilen veriler ise, kimin, hangi

konularda ve ne derecede egitime ihtiyaci oldugunun saptanmasina yardimci olur.

1.6.9. Ucret ve Maas Yonetimi :

Ucret ve maas yodnetiminde isleri, dnem ve giicliik derecelerini dikkate alarak, nisbi
olarak degerleme caligmalarinda, is analizleri sistemi gerekli ve Onemli bilgilerle
beslerler. Sekil 3’den de goriilecegi gibi is degerleme sisteminde kullanilan tiicret
belirleyici nitelikteki degerleme faktorleri, is analizi ve is gereklerine dayanarak
olusturulurken, islerin ¢esitli siniflara ayrilmasinda da gene is gereklerinden

yararlanilmaktadir.

> Is Analizi

Degerleme Faktorleri

!

Is Gerekleri

!

Islerin Simflandiriimasi

\

Islere parasal
Degerin
verilmesi <

Isin Tanim

Is Degerleme

—¥ Piyasa Ucret
Arastirmasi

Sekil 3. Is Analizi ve Ucret / Maas Yonetimi Iliskisi. (Kaynak, 1998: 58)

Isletme ici iicretlerin adil olup olmadigini anlamak i¢in benzer islere diger isletmelerin
verdikleri {cretleri belirlemek amaci ile yapilan piyasa licret aragtirmalarinda da is

analizi verileri ve is tamimlar1 kullanilmaktadir.



Yine is analizi sonucunda gelistirilen ve c¢esitli isletmelere ait is tanimlari, meslekler
i¢inde iicret hadlerini karsilastirma ydntemini ortaya koyar. Is tanimlar1 araciligi ile bir

isletme, kendi {icret 6l¢egini diger isletmelerinkiyle karsilastirabilir.

1.6.10. isci Saghg ve s Giivenligi :

Detayli bir sekilde hazirlanmis is analizleri, isletmedeki is¢i sagligi ve is giivenligi
acisindan zararli olan kosullarin belirlenmesinde ilgililere yardimci olurlar.
Isletmelerdeki belirli islerin sagliga zararli ve tehlikeli kosullarda gergeklestiriliyor
olmas1 kac¢imilmazdir. Ancak bu kosullarin 6nceden ayrintili olarak incelenip,
tanimlanmasi, bu dogrultuda 6nleyici 6nlemlerin alinmasini saglar.

Ayrica is analizlerinden elde edilen bilgiler tehlikenin isin kendisinden mi, yoksa
cevresinden mi kaynaklandigini anlamamizi ve yerinde 6nlemler almamizi kolaylastirir

(Watson, 1976 :17).

1.6.11. Uretim Miihendisligi :

Is analizlerinin endiistri miihendisligi alaninda kullaniminda ana gaye islerin daha basit
ve verimli yapilmasinda etken olan hususlarin arastirilmasi ve yeni ydntemlerin
gelistirilmesidir. Bu amacgla metot gelistirme is basitlestirme c¢alismalar1 yapilir,
ancak iretimde kullanilan etmenlerin miktarlarin1 saptamaya calisan is Olglimii
calismalarinda da is analizi yaygin bir kullanim alani bulur. Bu calismalar i¢inde
yapilan tiim faaliyetler, uygulanan yontemler, teknikler temel nitelikleri itibar1 ile, insan
kaynaklar1 yoOnetimi alaninda yapilan caligmalarda da aynen kullanilabilirler. Bu
nedenle, is basitlestirme ve is Ol¢limleri daha ¢ok bir arastirma ve inceleme yontemi
olarak kabul edilmelidir. is analizleri Uretim Miihendisliginde ; islerin gelistirilmesinde,
Standartlarin saptanmasinda, Is basitlestirme c¢alismalarinda, Tesvikli sistemlerin
diizenlenmesinde, Hareket, zaman ve/metod incelemelerinde ve Uretim sistemlerinin

gelistirilmesinde kullanilmaktadir. (Ataay, 1990:138)



Bunlarin yanisira is analizi, her bir pozisyonun gorevleri konusunda yonetim ile is¢i
sendikalar1 arasinda ortak bir anlayis saglamak suretiyle is uyusmazliklarini ortadan
kaldirir ya da en aza indirir. Boylece program, ¢ok iyi bir bi¢imde olusturulup yaygin

kabul gordiigiinde; is analizi, i¢ catismanin azaltilmasina katkida bulunur.

Is analizinin baska bir kullanim alan1 da ¢alisma siirecleri ile ilgilidir. is analizi
sonucu elde edilen veriler, en uygun is siiregleri olarak varsayilanlarin bir géstergesini
saglar. Ancak bir is iizerinde ayrintili olarak inceleme yapilmasindan sonra, insan-
makine dengesindeki belirli degisimlerin ekonomik olarak uygun ve arzu edilebilir
olmas1 gozler éniine serilebilir. Is analizi, pozisyonlar1 yeniden olusturmak igin bir

temel hazirlayabilir.

Is analizlerine dayali is tanimlari, mesleki bilgiler vererek isletme disinda da islev
gormektedir. Ozellikle bunlar, okullarda &grencilerin meslek secimi ve rehabilitasyon-
danismanlik gibi alanlarda 6nemli 6l¢giide degere sahiptir. Bu bilgiler, deneyimsiz ve

ehliyetsiz igyerleri i¢in yol gdsterici durumundadir.

Bunlarin disinda, is analizinin kullanim alanlar1 arasinda; orgiitte her pozisyonun
gorevleri ile pozisyonlararas: iliskiler belirtilip uygun yetki ve sorumluluk dagitimi
ve bu konudaki ¢atigmalar1 6nleme; ve personel kayit ve istatistiklerini hazirlama vb.

yeralmaktadir .

Gortildiigli gibi 15 analizleri isletme yonetiminde kullanilan hemen hemen biitiin
tekniklerle ¢ok siki iligki i¢cindedir. Baska bir deyisle diger biitiin tekniklerin altyapisini
olusturmaktadir. Bu temel tekniklerin disinda is analizleri islerin daha kolay ve daha az
masrafla nasil yapilacaginin tasarlanmasinda ve is planlarinin hazirlanmasinda da genis

6lciide kullanilmaktadir. (Sabuncuoglu, 1997: 83)



1.7. IS ANALIZININ ORGANIZASYONU

1.7.1. Analiz Siireci

Is analizi olduk¢a zaman alic1 ve gii¢ bir istir. Bu nedenle ¢ok sik basvurulan bir teknik
degildir. Ancak ihmal edilen bu yontemin 6nemi daha sonralar1 ortaya ¢ikmakta bu
sefer de analizi yapmak daha da zorlagmaktadir.

Bu nedenle analiz ¢aligmalarin1 ihmal etmeksizin belirli donemlerde yapmakta yarar
vardir. Bir analiz ¢alismasindan sonra ¢ok uzun siire gecmis ise daha dnce elde edilen
bilgi ve belgelerin eskiyecegi ve adeta giinli gecmis gazete durumuna diisecegi

unutulmamalidir. (Sabuncuoglu, 1997: 87)

Planli ve bilingli bir is analizinin organizasyonu i¢in Oncelikle izlenecek islem ve
eylemler saptanmalidir. Is analizi siirecinin basariyla yiiriitiilmesi i¢in bu ise girismeden
once bazi kararlarin alinmasi ve bir planlamaya  gidilmesi  zorunludur. Alinan
kararlar ve hazirlanan planlar; “Is analiziyle neler yapilacak?”, “Hangi bilgiler
toplanacak?”, “Is analizini kimler vyiiriitecek ve bunlarin segimi, egitimi nasil
saglanacak?” gibi sorularin yanitlarim1 igermelidir. S6z konusu yanitlarla ilgili

aciklamalara gegcmeden 6nce su hususu belirtmek yerinde olur:

Calismalara baglamadan Once, analizin basariyla yiiriitiilebilmesi i¢in yonetim-ig¢i
isbirliginin saglanmas1 gerekir. Is analizini planlayip yiiriitecek komitelere isci ya da
sendika temsilcilerinin katilmalari, ¢aligmalarin saglikli bir bigcimde yiiriitiilebilmesi
acisindan sarttir. Ciinkii isgorenler, kendilerini dogrudan veya temsilcileri araciligi ile
rol alacaklar1 bdyle bir ¢alismanin yiiriitilmesine daha fazla yardimci olacaklardir.
Ayrica biitliin iggorenlere is analizi hakkinda agiklamalarda bulunarak, yararlari
konusunda ikna edilmelidirler. Bunun yanisira bu ¢alisma esnasinda DOGRULUK-

OZEN- DIKKAT ilkelerine uyulmalidir. (Bingdl, 1997: 47)

Genel olarak bir 1s analizi programinin igerecegi baslica hususlar1 ve bilgi tiirlerini ayri

ayr1 agiklayalim.



Analiz siirecinin baglandig1 yani bu bilgilerin toplandig1 giin, bu isi yapanin adi,
gozetimcinin adi ve is invani, isin tanindig1 oteki adlar ve girdigi is smifi gibi

veriler belirlenir.

Isle ilgili tiim goérevler, 6devler ve sorumluluklar belirlenmeye calisilir: Isgdren
neler yapiyor? , Onlar1 nasil yapiyor?, Nigin yapiyor ve Ne zaman yapiyor?.
Bunun yanisira; isgoren isi hangi noktada devralmakta ve ne gibi katkilarda
bulunduktan sonra isi yine hangi noktada kime aktarmaktadir? Bu bdliimde,
belirtilen bu sorularin yanitlar1 elde edilmelidir. Ayrica ele alinan isin Orgiit
yapist i¢indeki yeri, diger islerle iliskisi agiga ¢ikarilmalidir. Dahasi, her giin
yapilan gorev ve ddevlerle, diizenli araliklarla yapilan 6devler de analizle elde

edilecek bilgiler arasindadir.

Isletmede is gerekleri saptanirken her isin gerekli kildig1 egitim siiresi ve
deneyim siiresi belirlenir. (Sabuncuoglu, 1997 : 92) Bu siire o is i¢in tahmin
edilen ortalama bir deneyim siiresini belirler. Ayrica isin tam anlamiyla yerine

getirilebilmesi i¢in gerekli olan egitim diizeyi de belirlenir.

Ogrenim ve deneyim terimleriyle ortaya konulamayan bazi dzel bilgi gerekleri,
is analiziyle belirlenmesi gereken baska bir husustur. Bunlar; belirli materyaller,

siirecler, techizat, sistemler, tirtinler veya diger konular hakkindaki bilgilerdir.

Davranigsal yeterlilikler ¢ok kere anlatilmasi en zor olanlardir. Ciinkii, bu
ozellikler yapisal olarak 6znel ve el ile dokunulamaz niceliktedir. Yine de bir
bireyin 6zel bir duruma uyma ve baskalariyla uyumlu olarak ¢alisma yetenegi,
belirli bir isi ifa etmedeki basaris1 tizerinde teknik becerilerinden daha biiyiik bir
engel olusturmaktadir. Bu bakimdan, sosyal beceriler, yargilama, kisisel girisim
(inisiyatif), isbirlik¢i olma, takim calismasina yatkinlik, iletisim becerisi,
yaraticilik kabiliyeti ile zihinsel dikkat ve atiklik durumuna iliskin bilgiler

belirlenmelidir.



e Isgorenlere yiiklenecek birgok tiirde sorumluluk vardir. Bir iist ydneticiden
tabanda yer alan kalifiyesiz is¢iye kadar herkesin tagidigi sorumluluklar vardir.
Bunlara 6rnek olarak; diger isgdrenlerin gdzetimi, iiretim siireci ve teghizat,
giiven ve itimat, isletmenin fonlarin1 kullanma, giivenlik sorumlulugu gibi.
Yiiksek kademe isleri gibi isler icin sorumluluk faktorleri, isin {icretini ve
statlisiinii belirlemede agirlik kazanmaktadir. Buna gore, her isin gerektirdigi

sorumluluklar da is analiziyle toparlanacak bilgiler arasindadir.

e Bir isin amaclara uygun bir sekilde gergeklestirilebilmesi i¢in fiziki
yeterliliklerin de is analizi siirecinde belirlenmesi gerekir. Hangi alet, aygit,
malzeme, yontem ve islemlerden yararlanildigini belirten ve fiziksel eylem ve
caba gerektiren Odevler bu baslik altinda incelenir. Bu, yiirime, kaldirma,
biikiilme, ¢omelme, tirmanma ve oturma gibi faaliyetleri igerebilir. Ayrica el
becerisi, goz-el-ayak uyumu, motor koordinasyonu ve renk farklilagtirma gibi
fiziksel becerilere iliskin veriler toplanmali ve isin ifa edilmesinde bunlara ne

Olciide ihtiyac duyuldugu belirtilmelidir (Bingdl, 1997: 48-49).

e Ortam sartlar1 isgdrenin iginde bulundugu cevreyle ilgilidir. Is cevresinin
durumu ve kosullar1 her is i¢in ayni degildir. Aydinlatma, giiriiltii, toz, rutubet,
sicaklik, acik yada kapali is yeri, gaz durumu vb. belirlenecek c¢aligsma

kosullarindan bazilarini olusturmaktadir.

e s analiziyle, islerin isci saghg ve is giivenligi agisindan ne gibi tehlikeler
gosterdigi belirlenmeye calisilir. Ornegin; el, kol, bacak kopmasina, kesilmesine,
kirilmasina ya da cesitli yaralanma olaylarma yol acan o6zellikler. Is kazasina

neden olan bu tehlikelerin yogunlugu ve sikligi, is analizi ile ortaya ¢ikarilir.

Is analizi ¢aligmalariyla, yukarida belirtmeye ¢alisigimiz is ve isin cevresiyle ilgili
bilgiler toplanir. Daha o6nce de belirttigimiz gibi is analizine girismeden Once
isletmenin ihtiyaclarina gore hangi bilgilerin toparlanacagi belirlenmeli gereksiz
bilgilerin toplanmasi i¢in zaman harcanmamalidir. . Bilgi toplama asamasi is analizi

slirecinin baglangicini olusturur.



1.7.2. Analizcilerinin Secimi ve Egitimi

Is analizinden beklenen sonuglarm basarili veya basarisiz olusu bu isi yapacak olan
analistlerin yeterlilikleri ile dogru orantihidir. Is analizi, kolay olmayan bir incelemedir.
Boyle bir gii¢ igin basariyla yapilabilmesi i¢in is hakkindaki bilgileri toparlayacak
analizcilerin se¢imi ve egitimi konusu 6nem kazanmaktadir. Basar1 bu kisilere baglh
olacagindan, onlarin teknik bilgiye sahip olmalar1 yaninda sosyal konular1 inceleyip

aragtiracak bir nitelige ve bilgi birikimine de sahip olmalar1 gerekir. (a.g.e.s 50)

Gerek is analizleri ve gerekse buna dayanilarak yapilan diger diizenlemeler 6rnegin :
gorev tanimlart bu konuda yetigsmis kisiler tarafindan yapilirlar. Bu nedenle is

analizlerini yapacak olan kisilerin nitelikleri 6nem kazanmaktadir. (Ataay, 1990: 143)

Bir analizcide bulunmasi gereken nitelikler “Kisisel” ve “Zihinsel” olmak iizere iki ayr1

baslikta incelenmelidir.

Kisisel yeterlilik olarak ; baskalariyla uyum i¢inde geginebilme, baskalariyla goriisme
ve konusabilme yetenegi, 1yi goriiniislii olma, anlayisli ve sabirli olma, nazik, sicak ve

dostca davranabilme, tarafsiz olma, kendine giiven aranmalidir.

Zihinsel yeterlilik olarak ise; wverileri analiz etme ve yorumlama yetenegi, isleyis
planlarini diizenleme ve yiiriitme yetenegi, kelimeleri anlama ve etkili olarak kullanma
yetenegi, kisa ve agik yazabilme yetenegi, kendi basina calisma yetenegi analizcide

bulunmasi gereken vasiflardir.

Kuskusuz sayilan bu o6zelliklerin tiimiine sahip olan kisileri bulmak glictiir. Ancak
genelde analizcilerin bu niteliklere sahip kisiler olmas1 gerekir. Analizci se¢iminde de
bu nitelikler, 6l¢iit olarak ele alinir ve miimkiin oldugunca bunlara yaklasilmaya

calisilir.

Analizi yapacaklarin se¢iminde kullanilacak 6lgiitleri belirledikten sonra, analizcilerin
sayis1 kararlastirilmalidir. Analizci sayist gerekenden az olursa; analizi yapan Kkisi
basma diisen isgoren ve is sayisi artacagindan, incelenecek hususlarda ihmaller ve

gbzden kagma olabilir.



Analizci sayist gereginden fazla olursa, ayni karigikliklarla birlikte isgdrenlerde
bikkinlik dogurabilir. Bu bakimdan is hakkindaki bilgileri toparlama yontem veya
yontemlerini de dikkate alarak en uygun analizci sayisit hesaplanmalidir. Bu konuda

yapilacak hesaplamalar i¢in soyle bir formiil 6nerilmektedir. (Bingol, 1997: 50)

I A = Analizi yapacak eleman sayisi
A= I = Gériisme yapilacak isgdrenin sayist
G.S G = Ortalama gorligme say1s1

S = Biitiin gortismelerin devam siiresi

Ornegin; i= 155, G=3 ve S= 15 olursa

155
A= A= 3 olur.

Analizci sayist ve analizcilerde bulunmasi beklenen ozellikler tespit edildikten sonra

sira analizcilerin se¢ilmesi islemine gelir.

Analizcilerin se¢imi i¢in baslica {i¢ kaynaga basvurulur:

1- Isletme icinden,

2- Isletme digindan,

3- Analiz islerinde uzman danigsman kuruluslardan.



Bu kaynaklari, simdi sirasiyla ele alarak inceleyelim.

1- Analizi yapacak kisilerin kurum igerisinden se¢ilmesi durumunda, aranan niteliklere
sahip elemanlar belirlenerek ¢alistiklar: birimlerin yoneticilerinden izin alinarak analizci
olarak yararlanilirlar. Kuskusuz isletme iginden eleman tedarikinin bir takim

ustunliikleri vardir.

Bunlar;

e Personel ile analizciler, birbirlerini tanidiklari i¢in igbirligi egilimi ortaya ¢ikar.

e Analizciler kendi aralarindan birileri, arkadaslar1 olduklari i¢in personel arasinda

memnuniyet yaratir, inceleme kolaylasir.

e Isletmeye yabanci olmayan bu analizcilerin isletme faaliyetlerini yakindan
tanimalart nedeniyle ileride c¢alismalar bitip islerinin basina doniince
verimliliklerini artiric1 ve isletme i¢in yararh bilgi ve gorgiiye sahip olmalari,

ayn1 zamanda saglanmis olur.

Bu istiinliiklere karsin analizi yapacak elemanlara yoneticilerin yeterince izin
vermemesi; analiz i¢in belirli bir egitime tabi tutulan elemanlarin analiz sonucunda eski
gorevlerine yerlestirilmelerinde bir takim giicliiklerin ve uyumsuzluklarin ortaya

¢ikmasi gibi sakincali yonleri de vardir,

2- Isletme disindan analizci kullanimina gelince: analiz islemleri, is analizi konusunda
uzmanlasmis isletme dis1 bir kurulusa birakir. Ancak bdyle bir kaynagin da bazi

ustinliikleri ve sakincalar1 s6z konusudur.



Isletmenin normal calismasi, dis uzmanlarin kullanimi nedeniyle aksamayacak, hazir
egitilmis uzmanlar, analizi yapacaklardir. Fakat bu analizciler uzman kisiler olsalar da,
isletmeye yabanci olmalar1 nedeniyle isletmenin Orgiit yapisini, isletmenin eylem ve
geleneklerini bilemiyeceklerinden dolayi, bir takim giigliiklerle karsilagabilirler. Bunun
yanisira s0z konusu kisilere isgorenler tarafindan tepki gosterilebilir ve hatta gerektigi
bicimde onlara yardimci olunmayabilir. Ancak analizciler, isletme hakkinda
bilgilendirilip o isletmede calisanlara da gerekli agiklamalarda bulunulursa bu acidan

dogabilecek sakincalar en aza indirilebilir.

3- 1lk iki kaynagn birlikte diisiiniilmesi suretiyle ortaya ¢ikmis uzlastiric1 bir kaynak
veya yoOntemden de so0z etmek miimkiindiir. Buna goére danisman kurulusun
gorevlendirdigi bir is analizi uzmani veya yoneticisi, isletme personeli arasindan segilen
analizci adaylarini egiterek analiz islemlerinde yonlendirir. Boylece isletme iginden
secilenler, hem isletme faaliyet ve gelenekleri hakkinda bilgi sahibi olacaklar, hem de
analiz tekniklerini 6greneceklerdir. Daha 6nemlisi, danigsman kurulusla iliski kesildikten

sonra analiz programin siirdiirebilecek elemanlara igletmenin artik sahip olmasidir.

Is analizi yapacak kisilerin se¢iminden sonra, analizcilerin egitimi konusu gelir. Egitim

caligmalarinda su hususlar iizerinde durulmalidir:

Analizlerin nasil yirttiilecegi,

1. Analizcilere neyi, nasil yapacaklar1 ve kullanacaklar1 formlar hakkinda bilgi

veren dersler ve yayinlar vermek,

2. Onlara personelle yapacaklar1 goriismelerin bir uygulamasini  yaptirmak,

karsilasabilecekleri sorunlar konusunda bir tartisma agmak,

3. Model is verileri iizerinde c¢alistirmak, analizcilerin kendilerine bu verileri
diizenleme ve ayirma konusunda neler yapacaklarin1 géstermek ve bu verilerin

yorumunu yapmak. (a.g.e.s.51-52)



1.7.3. Analizin Denetimi

Is analizinin organizasyonunda ilgi c¢eken bir diger konuda elde edilen sonuglarin
denetlenmesidir. Burada toplanan bilgilerin ne dl¢lide saglikli olup olmadig: arastirilir.
Bu amagla, 6rnekleme yontemi uygulanarak belirli islerin yeniden analizine gidilebilir
ve elde edilen sonuglar bir 6ncekiyle karsilastirilir. Diger bir denetleme yolu da, soru
formlariyla goriisme yontemi uygulanarak sonuclar karsilastirilabilir.  Ancak
denetlemenin saglikli olmasi i¢in her seyden Once is analizi yapilirken o iste olmasi
gereken nitelikler normal diizeyde bir isgdrenin yapabilecegi standartta saptanmasi
gerekir. Aksi halde denetlemeden elde edilen sonuglar saglikli olmaz.

(Sabuncuoglu, 1997: 87)

1.7.4. Analiz Siiresi

Is analizi oldukca zaman alic1 ve masrafli bir istir. Bu nedenle ¢cok sik basvurulan bir
teknik degildir. Ne var ki, zamaninda yapilmayan ya da geciktirilen bir analiz
calismasinin ortaya ¢ikaracagi zorluklar, sorunlar, zamaninda yapilan bir ¢alismaya gore
daha ¢ok olacaktir. Bu nedenle analiz ¢alismalarin1 ihmal etmeksizin belirli donemlerde

yapmakta yarar vardir.

Bir analiz ¢alismasindan sonra ¢ok uzun siire gegmis ise daha dnce elde edilen bilgi ve
belgelerin eskiyecegi ve adeta giinli gegmis gazete durumuna diisecegi gozden uzak
tutulmamalidir. Bu kosullarda yeni bir is analiz ¢alisma plan1 hazirlanarak en azindan
degisiklik gosteren isler icin gdzden gecirme ve incelemeye gitmek gerekecektir.

(Sabuncuoglu, 1997: 87)

1.8. IS ANALIZININ YONTEMLERI

Bir is analiz tekniginin 06zii, isin yapilis bicimine, gerektirdigi caba ve yetenege
sorumluluk ve ¢alisma kosullarina iliskin bilgi toplamaya dayanir. Is analizinde
gelistirilen yontemler 6zde bu bilgi toplamada izlenen farkli yollardan kaynaklanir.
Amag tam ve dogru bilgilerin en saglikli bigcimde elde edilmesidir. Uygulamada izlenen

yontemleri {i¢ grupta incelemek miimkiindiir.



1.8.1. Soru Formu Doldurma Yontemi

Soru Formu Yontemi veya isgorenlerin yazili acgiklamalari, amag ve siirece gore
goriisme yontemine benzer. Ancak bu yontemin goriisme yonteminden farki, igsgérenin
hikaye seklinde agiklamalarimi yazmasi ya da bir soru formunu doldurmasidir.
Isgorenden genellikle ifa edilen gdrevler, calisma kosullar1 ve kullanilan malzeme ve

techizat hakkinda 6nemli ayrintilarin elde edilmesi beklenir.

Tahmin edilecegi gibi bu yontem de, goriisme yonteminin bazi istiinlik ve
sakincalarina sahiptir. Bununla birlikte bu yontem, zaman ve caba agisindan bir
dereceye kadar daha ekonomiktir. Ciinkii bir gériismecinin hizmetine gerek duyulmaz.
Hem goriisme, hem de soru formu yontemi isgorenlerin isleri hakkinda yanlis rapor
verebilmelerinden dolay1 bazi sakincalar tasimaktadir. Boyle bir egilimi soyutlamanin
en etkili yolu, isgérenin en yakin istiinden gerekli bilgileri almaktir. Eger iist
durumunda bulunan kisi, isi ge¢miste fiilen ifa etmisse, bu konuda ondan daha fazla

yararlanmak miimkiin olabilir.

Genel olarak is analizlerinin orta ya da nisbeten daha yiiksek kademelerdeki
pozisyonlar1 icerdigi ve isin ¢ok tekrarlanir hareketlere sahip olmadigi durumlarda,
isgorenden dogrudan bilgi elde etmeyi 6ngdren yontemler dnemli bir iistiinliige sahiptir.
Is analizini yoneten yetkili kisi ya da komite isin cesitli 6zelliklerini ve asamalarini
tanimak amaciyla ig gorenlere soru formlarii dagitir. Bu formlar doldurulduktan sonra

ise iliskin bilgiler toplanarak degerlendirilir.

Bu yontemin tipik 6zellik ve Ustiinliigli isin temel nitelik ve igerigine iliskin bilgilerin
hizli, ucuz ve kolay yoldan elde edilmesidir. Ote yandan, standart formlarm
kullanilmast nedeniyle analiz calismasina bir 6rneklik getirilmesi, ayrica isi yapan
kisinin analiz ¢calismasina yazili belgelerle bizzat katilmasi ig gorenler iizerinde olumlu

etki yaratir. (Marullo, 1975: 168)

Bu yontemin sakincali yonii ise, soru formlarinin her zaman beklenen ilgiyi
gorememesi, ciddiye alinmamasi, sorular gelisi giizel yanitlanmasi ya da sorularin iyi
anlasilmamasi1 sonucu yanlis bilgilerin verilmesi ve formlarin hazirlanmasindaki

giicliikler sayilabilir.



SORU-FORMU ORNEGI (iS ANALIiZi ORNEGI)

ISI0 UNVANT T oo Boliim s
KO- NO 1 oo Ik AMIT 2 e,
Tarih ettt ettt Denetleyen & ......ccoecveeenieneeenieen.

(Sorular1 yanitlamadan 6nce hepsini dikkatle okuyunuz; kisa ve ozIi yanitlar veriniz. Bu formu
doldurduktan sonra en geg bir hafta icinde Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine veriniz.)

1.
2.

W

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

Isinizin genel amac1 nedir?

Islerinizin tiirlinii, yapilis bicimini aciklayiniz. isi hangi noktada kimden veya nereden
aliyorsunuz, hangi katkilarda bulunup kime aktariyorsunuz? Bu soruyu yanitlarken giinliik
olagan eylemlerinizi g6zoniine getiriniz.

Haftalik, aylik gibi donemsel 6devleriniz varsa, nelerdir?

Olagan dis1 ne gibi 6devler yaparsiniz?

Gozetim sorumlulugunuz varsa; emrinizde kag¢ kisi ¢aligmaktadir? Bunlarin yaptigi islerin
adlarm yaziniz.

Dogrudan kime karsi sorumlusunuz? Kimden talimat alirsiniz?

Isinizin gerektirdigi yetenek, bilgi ve 6grenim diizeyi nedir?

Isinizin gerektirdigi bedensel ve diisiinsel yetenekleri kazanmak igin gerekli olan siire nedir?
Gerekli olan dnyetisme, deneyim ve mesleki egitimi siire ve konu yoniinden agiklayiniz.
Hangi gorev ve kademelerde bulunanlar, egitim yoluyla yapmakta oldugunuz isi yapabilir
duruma gelebilirler?

Goreceginiz egitimle hangi iist goreve gegebilirsiniz?

Diisiinsel ve bedensel yeteneklerin veya her ikisinin bir arada kullanilma gerekliligi
nedir? (Soruyu; uzunca bir siire hizli tempo ve istiin dikkatle c¢aligabilme, el-kol ve
ayak-bacak kullanma, goz-el koordinasyonu, hacim tahmin edebilme, renk ayirimi
yapabilme, duyarlilik, karar verme, ifade, sinirsel denge vb. acisindan yanitlaymiz.)
Isinizin yapilmasinda gerekli diisiinsel ¢abanin tiirii ve yogunlugu nedir?

Isinizin yapilabilmesi icin gerekli olan bedensel cabanin tiirii ve yogunlugu: Kabaca

calisma siirenizin %..... yiiriiyerek, %..... ayakta, %..... yerinde donme, %..... egilme,
%..... ¢gomelme, %..... uzanma ile geger. Diger yandan agirlik t asima .....-kg., agirhik
kaldirma ...-... kg., itme ve ¢ekme ..... kg. arasinda degismektedir.

Gorevinizi yaparken hangi makine ve aygitlari isleyebiliyorsunuz? ...........cccoceveeeenenne.
Yapilan hatalardan 6tiirii malzeme ve mamullerde ortay ¢ikabilecek fire, kayip, fiziksel
bozulma ve hasarlarin yogunlugu ve niceligi ne olabilir?

Yapilacak hatalarin makine, arag, gereclerde neden olacag: fiziksel hasarin yogunluk ve
niceligi ne olabilir?

Is giivenligi ile ilgili sorumlulugunuzun niteligi ve dlciisii nedir?

Gerekli is gilivenligi Onlemleri alindigi halde, isinizin yapilmasi sirasinda ugranilma
olanag bulunan is kazalarinin yogunlugu ve niceligi nedir ?

Gerekli yonetsel faaliyetlerinizin tiiri ve yogunlugu ile gdzetimin kapsami nedir?
Miisterilerle kisisel iliskileriniz nedir ve bu iligkiler zamanimizin ne kadarini alir?

Isyeri kosullarinin calisanlari ne dereceye kadar tedirgin edebileceginin yogunluk ve
niceligi nedir? (Sicak, nem, giiriilti, aydmnlatma, zararli maddeler, yanici ve patlayict
madde, sikigik ¢alisma alani vs. gibi etmenlerin yogunluk ve niceligini belirtiniz ?

Isinizin olagan galisma saatleri nedir? Hangi saatler arasinda calistyorsunuz?

Isinizin en zor yonleri nelerdir? (Nedenleriyle birlikte agiklayiniz)

Isinizin hosa gitmeyen y&nleri nedir?

Isinizin doyurucu yonleri nedir?

Bu iste kag¢ yildir ¢aligtyorsunuz?

Isinizin hosa gitmeyen yonleri nedir?

Isin doyurucu yonleri nedir?

Bu iste ka¢ yildir ¢aligtyorsunuz?

ADINIZ VE SOYADINIZ: ....ccuiiiiiiiiieiiieniineneeieeeeeneeeseeeenne

Sekil 4. Soru Formu Ornegi (Is Analizi Ornegi) (Bingol, 1997: 58)




ORMO YUN IPLIK SANAYI VE TICARET A.S.
IS ANALIZ FORMU

ISIN UNVANI
BOLUM
GORUSULEN KiSi
YONETICI

ANALIZ GURUBU
FORMU GELISTIRENLER

ANALIZ YAPAN
KONTROL GURUBU

Sekil 4. Ormo A.S. Analiz formu dis kapak



ISIN YAPILMASINDA KULLANILAN , ARAC-GEREC :

ISIN YAPILIS BiCiMI (yapilan isler maddeler halinde yazilacak) :

KISACA iS ORTAMININ TANIMI :

Analiz formu 1. sayfa



iSIN SORUMLULUK DAGILIMI :

BUIS % Yonetim sorumlulugu ister

Denetim sorumlulugu ister

Isverence dogrudan yapihr

ISIN YAPILMASI IiCiN :
YERINE GETIRILEN ARIZi SORUMLULUKLAR :

iSIN GEREGI EGITiM TECRUBE VE ON YETiSME

ilkokul tahsili

Ortaokul tahsili

Lise tahsili

Yiiksekokul — lise tahsili

Lisansiistii egitimi

1 Yildan az tecriibe yeterli

1-3 Y1l tecriibe

3 Yildan fazla tecriibe

1 Aylik onyetistirme gerekli

1 Aydan fazla on yetistirme

Analiz formu 2. sayfa



IS ICIN GEREKLI OLAN VE BEDENSEL VE ZiHINSEL OZELLIiKLER
EN AZ EN COK
OZELLIKVEYETENEKLER 1 2 3 4 5 6 7 8 9

Ellerini kullanma
Ayaklarini kullanma
Bedensel agirhkh ¢calisma
Hassas duyma

Iyi konusabilme
Dokunarak hissetme
El-goz koordinasyonu
El-goz-ayak koordinasyonu
Agirhik kaldirma
Oturarak calisma
Yiiriiyerek caliyma
Ayakta ¢calisma

Agirhik tasima

Sozlii talimati hatirlama
Yazih talimati hatirlama
Sahis ve isim hatirlama
Basit karar verme
Insiyatif kullanma
OKkuyup anlama

Yazili rapor verme
Sayisal islem yapma
Basit plan yapma

Yeni yontemlere uyma
Soziinii dinletme
Kendisini saydirma

Ikna etme , fikrini kabul ettirme
Cevresi ile iyi iliski kurma
Kendine giiven duyma
Yeni bilgiler kazanma
Ogrendiklerini uygulama
Siirekli ayni isi yapma
Karmagik isleri yapma

Analiz formu 3. sayfa



IS ICIN GEREKLI OLAN VE BEDENSEL VE ZiHINSEL OZELLIiKLER
EN AZ EN COK
OZELLIKVEYETENEKLER 1 2 3 4 5 6 7 8 9

BU IS iCIN TECRUBE :Gereklidir ( ), Olsa iyi olur ( ), Gereksiz ( )
ISBASI EGITIMI :Gereksiz ( ) Olmal1 , konular :

Analiz formu 4. sayfa



1.8.2. Gozlem Yontemi

Gozlem belirli bir isin gereklerini tamamlamada s6z konusu olan gorev ve ddevleri
tanimlamanin en sik kullanilan bir yontemidir. Bu yOntem, is analizcisinin
isgorenleri normal bir isgliniinde islerini ifa ederlerken gbézlemesini ve bu gozlemlerin
sistemli olarak kayda gecirilmesini gerektirir. Bu, ya hikaye seklinde neyin yapildigi
yazilarak ya da bir tiir,isaret listesi (checklist) lizerinde yer alan segeneklerden ilgili olan
birisini seg¢ip isaretleyerek yapilabilir. Kuskusuz bu yaklasim, incelenen is ile
yakindan iligkili bulunan isler hakkinda &nbilginin olmasin1 gerektirir. Is tanimi, o
zaman, istenilen herhangi rol gereklerini igerecek bigimde hazirlanir. Ayrica, ayni isi
yapan isgorenlerin tiimiiniin veya en azindan ¢ogunun isgdrenin is esnasinda izlenmesi
onemlidir. Ciinkii, bagka bir bigimde yapilirsa, i tanimina yazilanlar sadece 6zel bir

bireyin oldukc¢a 6zel ve tek bir davranisiyla ilgili olur.

Bununla birlikte bu yaklagimin basit olusu bir dereceye kadar yanhs fikir verebilir.
Isletme ortaminda ¢ok etkili olabilen belirli sorunlar vardir. Bu sorunlardan
birincisi; bu yontemin kullanimi, bir bireyi ¢alisma esnasinda gozetleme hareketinin
bizzat ¢alisma davranisi iizerinde bir etkiye sahip olmadigi varsayimini gerektirir.
Isgoren, gozetlendigi sirada gozetlenmedigi normal zamandaki gibi ayni seyleri aym

bicimde yapmalidir.

Bir¢ok insan, bu gibi kosullar altinda gdsteriste bulunma egilimi gosterir; bir kisim
insan da endiseli goziikiir. isgdren, iicret haddinin belirlenmesi amaciyla gozetleniyor
oldugunu hissederse, miimkiin oldugunca yiiksek bir iicret haddini elde etmek icin
faaliyetlerini bir kalip i¢ine sokmaya calisabilir. Bu sakincalardan iggorenin haberi
olmaksizin gozetlenecegi bir siire¢ olusturmak suretiyle kaginilabilir. Ancak boyle bir
stire¢ kolaylikla yiiriitiilemez. Clinkii iggoren sonradan gozetlendiginin farkina varirsa,

is iligkilerinde bazi sorunlar ortaya ¢ikar ve isgorenlerin moral diizeyleri diiser.

Is analizinin dogrudan gozlem yontemine iliskin ikinci bir giicliigii; gdzlemin esas

olarak yapisi geregi zihinsel faaliyetlerde hemen hemen anlamsiz olmasidir.



Gozlemle 1lgili son bir sorun; gézlemin is siirecinin olduk¢a uzun olmasi durumlarinda
pek fazla uygulanabilir olmamasidir. Yani, belirli bir gérevin baslangicindan sonuna
kadar gecen zaman 6nemli bir siireyi agabilir. Ornegin son derece karmasik ve hassas
bir kalip yapan nitelikli bir isgdren, gorevini tamamlayabilmesi i¢in 3 ya da 6 aylik bir
siirece sahip olabilir. Bunun yanisira belirli bir eylemin sadece ara sira ortaya ¢iktigi
herhangi bir durumda sadece gozleme dayali bir is analizine girismek ekonomik

olmayacaktir.

Belirtilen nedenlerden dolay1 gozlem teknigi, sadece (1 ) calisma daha ¢ok otomatik
olarak denetlendiginde, (2) fiziksel oldugunda ve (3) is siireci olduk¢a kisa oldugunda

kullanilmalidir.

1.8.3. Goriisme Yontemi

Bir igin nasil yapildigini, ne gibi asamalardan gectigini, igin niteligini ve niceligini
anlamanin en iyi yolu o isi yapan kisiyle bizzat goriismek ve bu sirada igi yakindan
gbzlem yoluyla izlemek ve tanimaktir. Islerin yapildig1 ortami1 yasayarak ve isgorenlerle
goriiserek en dogru ve doyurucu bilgiler elde edilir.

(Sabuncuoglu, 1997: 85)

Ise ait sorumluluklar;, gorevleri ve ddevleri belirleme ydntemlerinden birisi olan
“Gozlem” yontemine yapilan itirazlarin  birgogu Goriisme Yontemini kullanmak
suretiyle giderilebilir. Cilinkii isgéren kendisini ve yaptigi isi, kelimelerle
Ozetleyebilir. Bir birey, kendi zihinsel islemlerini, bir gézlemciden daha 1iyi
degerleyebilir. Sonug olarak, fiziksel ¢cabalarin yogun olmadig1r gorevlerle ilgili sorunlar
en aza indirilir. Bu yontemle, zihinsel ve davranigsal faaliyetlerin her ikisinin birlikte
aciklanmast miimkiindiir. Dahas1 isgoren, bilgi derleme islemine faal bir bi¢cimde

katilir.

Bu yontemden sadece 6n planlama ve 6n diisiinceden sonra yararlanilmasi gerekir.
Goriismeci, goriisme teknikleri konusunda mitkemmel bir bi¢cimde egitilmelidir. Sorular
tizerinde Onceden calisilmali ve tam olarak hangi bilgilerin saglanmasinin istendigi

konusunda agik bir goriise varilmalidir.



Is analizcisi, isi analiz edilen isgoren ile dostca iliski kurabilmelidir. O, giiven
verebilmeli ve isgdreni is analizi siirecinin yararliligt konusunda ikna edebilmelidir.
Ayrica analizci, isgdrenin kavrayabilecegi diizeyin Tlizerinde bir sdzciik
kullanmamalidir. Aksi takdirde yanlig anlamalarin, kizgmliklarin ortaya ¢ikma olasiligi

sOz konusu olur.

Bu yontemin uygulanmasinda karsilagilan ikinci bir sorun, goériisme yapilan
isgérenin  pozisyonunu abartarak agiklamasidir. Ornegin s6z konusu isgdren,
licretinin ve statiisiiniin yiikseltilecegi umuduyla isini ger¢ekte oldugundan daha zor ve
onemli olarak tanitmaya girisebilir. Ayn1 ya da ¢ok benzer gorevleri ifa eden diger
bireylerden elde edilecek bilgiler, bu egilimin dogurdugu sonuglar1 kismen diizeltmek
amaciyla kullanilabilir. Fakat bazen kapsamli bir tanimlamay1 saglamak amaciyla birkag
birbirine benzemez goriisme sonucunu biraraya getirmek giictiir. Onemli olan, is
analizcisinin kendisinden bir rol gerekleri kiimesini olusturmasi beklentisini stirekli

aklinda bulundurmasi ve kendi rolii konusunda agik bir anlayiga sahip olmasidir.

Bireysel gorlisme ve bireysel gozlem yoOntemlerinin pahali olmasindan dolay1r bazi
isletmeler, isgdrenlerle grup goriismesi yapmaktadir. Bu goériismelere genellikle 4 ya da
6 isgdren katilir. Is analizcisi, gorevlilerle gapraz (cross-section) seklinde gdriisme
yapabilir ya da olduk¢a deneyimli personel arasinda bir tartismay1 koordine ederek bir

teknik konferans yaklasimi kullanabilir.

Bu yontemi uygulayan isletmelerde ilgili uzman analizciler cogu kez Onceden
hazirladiklar1 soru listesinden yararlanarak igsgorenlerle karsilikli konusur, goriisiir ve
edindigi bilgileri not alir. Gorlisme yiiz yiize yapildigi icin iletisim sorunlar1 dogmaz,
anlasilmayan yonler agikca ortaya konarak dogrusu bulunmaya ¢aligilir. Bu yontemin
bir diger istiinliigii ise, is analizini yapan kisinin i§ ortamina girmesi, o havay1 yasamasi
ve igin nasil yapildigini gozlem yoluyla izlemesidir. Boylelikle bilgilerin daha saglikli

olmasi saglanir, ayrica ¢alisma kosullar1 da yerinde saptanir.



Bu yontemin sakincali yonleri de vardir. Ozellikle goriismenin etkisinde kalmarak isin
niteliginden ¢ok is gdrenin kisiligine doniik duygusal analiz yapilir. Ote yandan
gorliisme yoOntemi uygulanirken is gorenlere bir takim sorular yoneltileceginden isin
aksamasi ve ilretimin yavaslamasi sdz konusu olabilir. Baska deyisle ortaya sonucu
ekonomik sorunlar yaratan zaman kaybi c¢ikacaktir. Bu nedenle goriismecinin analizi
yaparken on yargilardan uzak, dikkatli, objektif bir ¢calisma yapmasi gerekir. Ozellikle
kisileri degil, isleri analiz ettigini unutmamalidir. Basarili ve deneyimli bir analizci,
isgorenlere analiz ¢aligmasinin amacini anlatir, onlara giiven verir, iyi iliskiler kurarak

ve ¢ok acik bir dil kullanarak onlardan dogru ve eksiksiz bilgi elde eder.

1.8.4. Daha Onceki Is Tammlarimin Incelenmesi

Bir is hakkinda bilgi elde etmenin bagka bir yolu onun hakkinda halihazirda bilinen
seyleri ortaya ¢ikarmaktir. Bu, cesitli calismalarin tekrarini dnler ve son ¢alisma icin
degerli bir temel saglayabilir. Soylece dnceden gelistirilmis is tanimlar1 isletmeler
icin yararlt olabilmektedir. Bununla birlikte boyle bir bilgiyi ya da diger firmalardan
hazir olarak elde edilebilen herhangi bir is tanimin1 kullanmadan 6nce, bunlarin ge-
listirilmesine yol acgan analiz siireclerini incelemek gerekir. Kotii bir bigimde
hazirlanmis is tanimi, yarardan ¢ok zarara yol acabilir. Bunun yanisira, zaman boyutu
icinde igin Ozelliklerinde ve oOgelerinde meydana gelen degisiklikler gdz Oniinde
bulundurulmalidir. Is {invanlarinin ayn1 kalmis olmasma karsin, gegmiste hazirlanan

bir¢ok is taniminin modasi ge¢mis olabilir.

1.8.5. s Araclarmn incelenmesi

Bazi durumlarda isin ifasi sirasinda kullanilan malzemeleri incelemek suretiyle
belirli bir igin gorevlerine iliskin Onemli bilgiler toparlamak miimkiin olabilir.
Ornegin, bir halicinin kullandig1 aletler, bir sekreterin kullandig1 daktilo ya da bir
muhasebecinin kullandig1 bilgisayar. Kuskusuz bu yontemin sagladigi yarar oldukca

siirhidir, fakat belli durumlarda tamamlayici degere sahip olabilir.



1.8.6. isleri Bizzat ifa Etme

Bir seyi 6grenmenin en iyi yolu onu bizzat yapmaktir. Bu varsayim, psikoloji alaninda
yapilan laboratuvar aragtirmalarindan 6nemli destek bulmustur. Bu nedenle bir is
analizcisinin is hakkinda bilgi elde etmesinin en iyi yollarindan birisi, o isin

gorevlerinin bizzat analizci tarafindan yerine getirilmesidir.

1.8.7. Bilesik Yontem

Bu yontemde oncelikle is gorenlere soru formlar1 doldurtturulur, daha sonra bunlardan
elde edilen bilgilerin saglik derecesini 6lgmek amaciyla goriisme ve gozlem yOntemi
uygulanir. Boylelikle iki yOntemin istiinliiklerinden yararlanilmakta, fakat zaman ve
ekonomik kayip daha genis boyutlu olarak ortaya cikmaktadir. Ote yandan, iki
yontemin birlikte uygulanmasi is gorenler iizerinde giivensizlik duygusu yaratacagindan

tepkilere yol acabilir.( Sabuncuoglu, 1997: 85)

1.9. IS TANIMLARI

Is analizi siirecinde toplanan bilgilerin 6zetlenerek formiile edildigi belgelere is

tanimlar1 denir. (Kaynak, 1998: 60)

Is analizleri ile ise iliskin bilgiler toplandiktan sonra bunlarin daha kisa ve 6zet tanimlar
haline déniistiiriilmesi gerekmektedir. Is tanimlar1 da is analizleri gibi, ¢ok sayidaki
isletme uygulamalarinda kullanilir. Hatta is tanimlarinin kullanilma alan1 daha genistir.
Is tanimlarinda dogruluk esas alinmakla birlikte diger cok &nemli bir nokta acik ve
anlasilir olmasidir. Ciinkii is analizleri ayrintili ve uzun yazimlara aciktir. Is tanimu ise
daha o6zlii anlatim gerektirir. Bu anlatim sirasinda tam gercegi agiklayacak bir dil

kullanilmas1 gerekmektedir. ( Ataay, 1990:148)

Ise iliskin verilerin toplandig1 ve incelendigi bir siire¢ olan is analizinde, saglanan bu
veriler daha sonra diizenlenerek is tanimlar1 ve is gerekleri halinde doniistiiriiliir.

( Kaynak, 1998: 60)



Is tanimlar1 is analizi ¢alismalar1 sonucunda ortaya ¢ikan yazili bir belgedir. Bu
bakimdan is tanimlari, is analizi konusunun ayrilmaz parcasidir. Isletmede ifa edilen her
i3, amaca gore ayr1 ayri incelendikten sonra, belirlenen 06zellikler veya toparlanan
veriler, diizenli bir bicimde biraraya getirilir ve belirli formlar lizerinde yazili olarak

gosterilir.

Yapilan bu islem, is tanimi olup ortaya konmak istenen gercek ama¢ ise, 1is
ozelliklerini belirtmektir. Kullanim alanlarina gore icerigi degismekle birlikte, is
tanimlari, is analizi siireciyle elde edilen verilerin baska bir deyisle, isin kapsamina
giren eylem ve islemlerin, sorumluluk ve o&devler ile islerin birbiriyle iliskilerinin
ve calisma kosullarinin kaydedildigi formlardir. Buna gore is analizi yapildiktan sonra
elde edilen is verileri degerlemeye alinir. Sonugta isin ne oldugu, 6zel ddev ve
sorumluluklarin niteligi, gorev ve ddevlerin nasil ifa edildigi, hangi genel kosullarin ve
durumsal etmenlerin s6z konusu oldugu ve hatta isin yeri gibi nesnel veriler, is tanimlari

bi¢iminde yazili duruma getirilmis olur.

1.9.1. is Tammlarmm Kullanim Alanlar

Birka¢ personel fonksiyonu ag¢isindan isin ayrintili bir agiklamasi zorunludur. Bunlarin
en onemlileri:

a) Personel Se¢imi

b) Atama ve Terfi

c) Performans Degerlemesi

d) Basar1 Standartlarin1 Olusturma

e) Is Degerlemesi

f) Egitim ve Gelistirme

Ayni zamanda is taniminda bir igin ayrintili bir bigimde tanimina yer verilir. Bu kisimda
isin baglica gorev ve odevleri, is slirecinin agamalar1 belirtilir. Ayrica o isin
gerektirdigi sorumluluklar, isin diger islerle iliskileri, 6rgiit semasindaki yeri, saglanan

ve kabul edilen gdzetim ifade edilir.



Diger yandan igin yapim ve akisi i¢cinde ne tiir makina, ara¢ ve malzeme kullanildigi
sirekli veya gecici olarak belirtilir. Ayrica isin ifa edildigi sosyal ¢evre ile ilgili bilgiler

ve ¢alisma sartlar1 da is taniminin i¢inde yer alir.

Sonug olarak; is analizi iglerle ilgili bilgileri toparlayan bir sistem; is tanimi ise

toplanan bilgileri sistemli ve bilingli olarak sunan bir tekniktir.

Bunlarin disinda Is Tanimlarinin "gegerliginden" de s6z etmek gerekir. Bir is tanimimin
is icerigini tam olarak yansitma derecesine gore gecerligi soz konusudur istihdam ve
degerleme uygulamalarinda is tanimlarmin etkisi g6z Oniinde bulunduruldugunda is
taniminin gegerliginin dnemi ortaya ¢ikar. Bu iki islevin cesitli islerin ayrintilarindan
dogrudan bilgi sahibi olmayan insanlar tarafindan ve is sartlarindan uzakta yerine

getirilmesi olasidir.

Is tammmu eksik ve aldatici olursa, is gerekleri de eksik olarak saptanacak ve uygun
niteliklere sahip olmayan adaylar ise alinir ya da isler orgiit amaglarina katkilarina gore
siralanmayabilir. Eksik ve hatali is tanimlari, ayn1 zamanda, egitimin etkenligini
azaltabilir ve gercek¢i olmayan basari dlgiitlerinin gelistirilmesiyle sonuglanabilir. Bu
sorunlar, donemsel sistemli bilgi elde etmenin ve tanimlarin  dikkatle

hazirlanmasinin 6nemini gostermektedir. ( Bingdl, 1997: 61)

1.9.2. is Tammlarinin I¢erdigi Bilgiler

Is taniminin uygulanmasinda biitiin iglemler ya da isler igin gecerli bir model sunmak
olanaksizdir. Bununla birlikte uygulamalarin ortak niteligi arastirildiginda genellikle is
tanimlarmin bes temel bdliimden olustugu izlenebilir. Bu béliimler ; Isin kimligi, isin
Ozeti, kullanilan ara¢ ve gereglerin belirtilmesi, yapilan isin akisi ve isi belirleyici

faktorlerin tanimindan olusur. (Sabuncuoglu, 1997 : 88)

1. Béliim : Isin adi, iinvani, varsa kod numarasi, ait oldugu bdliim ve isin dzeti bu
boliimde ele alinir. Bu boliime kisa bir 6zet ilave edilmesinin nedeni, bazen isin ad1 ve
{invaninim isin tamitilmasinda yeterli olmamasidir. Ozet bilgiler iginde isin ne oldugu,

nasil ve ni¢in yapildig1 agiklanir.(Askun, 1978 :120)



2.Béliim: Bu béliimde isin igerdigi gorevlere yer verilir. Is taniminin yazilmasi en giic
boliimiidiir. Hangi gorevlerin nasil yapildiginin ¢ok ayrintisina girilmeden anlatildigi bu
boliimde, gorevlerin yapilis amaglart da kisaca belirtilmelidir. Gorevler yapilis sirasina
ya da kronolojik esasa gore (giinliik, haftalik, aylik) ele alinmali ve ayrica s6z konusu

gorevin isin biitlini i¢inde ne siire gerektirdigi de tahmin edilmelidir.

Islerin yapilisina iliskin bu béliimde, belirli bir dil kullanilir. Bu dil genellikle iigiincii
tekil sahis olup, genis zamanlhdir. Bu islubun amaci ifadeye agiklik ve kesinlik

kazandiracak iletisimi kolaylastirmaktir.

3. Boliim : Bu bdliimde isin yapimi sirasinda ne tiir makina ara¢ ve malzeme

kullanildig: belirlenir.

4. Boliim : Bu boliim de isin yatay ve dikey olarak islerle olan iliskisi belirlenir. Dikey
iligkiler gerektiginde terfilerle ilgili kararlara yardimci olacaktir. Yatay iliskilerle de is

akis1 ve igin prosediirleri belirlenecektir.

5. Bolim : Bu bolim de ise isin yapimi igin gerekli egitim ve deneyim diizeyi,
sorumluluk derecesi, ¢aba ve ustalik geregi, calisma kosullar1 gibi nitelikler ayr1 ayri
aciklanir. Ancak is tanimlarinda bu agiklamalara ¢ok genis yer verecek islerin en ince

ayrintisina inmek ve uzun tanimlara gitmek gereksizdir.

Yoneticilerin is tanimlar1 ise diger bazi1 farkli 6zellikler igerir. Yoneticilerin gorevlerini
kesin sinirlart ile tanimlamak giic oldugundan, amaglar ve durumsal faktorler bu tiir is
tanimlarinda 6nem kazanir. Bazi is tanimlarinda s6z konusu amagclar fiziksel kaynaklar,
sorumlu olunan siire¢, program ve sistemler, beseri kaynaklar gibi bosluklar altinda

diger ikincil amaglara ayrilarak tanimlanmaya calisilir.(Roff ,1976: 17)



1.9.3. is Tanimlarimin Hazirlanmasinda Dikkat Edilecek Hususlar

Kisilerin sorumluluklar1 agik secik ve anlasilir bir bicimde ifade edilmelidir.
Sorumluluklarinin iyi ifade edilmesi hem performans: gelistirir, hem de is

tatminini artirir.

Isler arasindaki iliskiler agikca belirlenmelidir. Isletmelerde bir isin
gergeklestirilebilmesi i¢in bu isin yatay, dikey ve diagonal olarak diger bazi
islerle etkilesim ve bagimlilig1 s6z konusudur. Bu tiir iliskiler ne denli belirgin
olarak ortaya konursa, sistemin amaglar1 dogrultusunda faaliyet gostermesi de, o

denli kolaylasacaktir.

Insan kaynaklari departmaninin 6zellikle yapist ve diger dzellikleri degisen
islere ait tanimlar1 sik sik gozden gecirmesi gerekir. Clinkii bir is taniminda

yapilan degisiklik, diger baz1 tanimlarin da degistirilmesini gerektirecektir.

Is analizlerinden is tanimlarina aktarilacak bilgilerde ne kadar ayrintiya inilecegi
onceden belirlenmelidir.is tanimlarmni diizenleyenler belirli bir siire sonra

giderek deneyim kazanirlar.

Ciimlelerde genis zaman ve 3. tekil sahis kullanilir. Her ciimle ... er; ... ar; ... ir

ya da ... mek, mak gibi eklerle bitirilir.

Is tanimlarinda ciimlelerde karisikliga neden olan ve konular arasindaki bagi
koparan engellerden birisi, o iste kullanilan arag, gereg¢, form vb. yardimci
unsurlarin agiklanmasi igin climle aralarina konan notlardir. Halbuki giiniimiizde
tim kuruluslarda bu tiir yardimci wunsurlar bir kod sistemi iginde
diizenlenmektedir. Is tammmlarinda bu kod sisteminin kullanilmas1 yararl

olacaktir.

Ise iliskin bilgiler sistematik bicimde yazilmalidir. isin baz1 kisimlar1 gereksiz
her iste varolan rutin boliimler olarak disiliniilebilir. Gergekte bdyle bir
yaklasim, is tanimlarindaki biitiinliigli bozabilir. Bu durum 6zellikle bir ¢ok

gorevden olusan islerin agiklanmasi sirasinda ortaya ¢ikmaktadir.



e Calisma zamaninin gorevlere dagilimi o gorevin dnemini yansitmaktadir. Bir is
taniminda ¢ok seyrek yapilan bir isin ilk sirada yazilmasi tamamen yaniltici
sonu¢ vermektedir. Bu nedenle, is taniminda zaman ve islem siklig1

belirtilmelidir.

e Bazi gorevler yapilis zorlugu yaninda seyrek yapilmis olsa bile isgorende farkl
ve Ust diizey nitelik gerektirir. Bu gorevler agikca belirtilmelidir. Bazi
gorevlerdeki isgorenler, grubun liyesi olarak ¢ok degisik isler yapabilirler. Bu

gorevler de ayrica belirtilmelidir.

e Is tanimlarinin: diizenlendikten sonra ilgili gdzetimci ve insan kaynaklari
departmani tarafindan kontrol edilmesinde yarar vardir. Gozetimcinin ig tanimini
kontrolii, bir a¢idan isgdren ile gozetimcinin s6z konusu isin amacina iliskin

ortak bir fikirde birlesmelerini saglayacaktir.

Tanimlarin  uygulanmasi i¢in bu tir teknik ve islemsel kontrollerin olmasi
gerekmektedir. Is tanimlarmin kontrolii sirasinda bazi hatalar yapilmaktadir. Bazan
tanimin is analizinden alindigi unutularak, kontrolii yapan yoneticiler, kendi
standartlarini, beklentilerini ve amaglarina uygun bazi diizeltmeler yapma egilimini
tasimaktadirlar. Bu tiir bir diizeltme bir kontrol islemi olmayip, is taniminin temel
Ozelliklerini degistirir niteliktedir. Eger isin olmasi gereken bigimine goére tanim
yapilacaksa; is analizlerinin de buna uygun bi¢cimde diizenlenmis olmasi gerekir. Bu kez

kontrolde kullanilacak standart, is analizleri olacaktir. ( Ataay, 1990: 148)

1.10. iS SARTNAMELERI (iS GEREKLERI)



Orgiit igerisinde belirli bir isi yapacak olan kiside bulunmas1 gereken is becerisi, egitim,
tecriibe gibi beseri nitelikleri belirten ve is analizlerinin yapilmasi sonrasinda hazirlanan

yazili belgelere i sartnamesi denir. (Bingdl, 1997: 61)

Cagdas yonetim anlayis1 dogrultusunda isler biitiin olarak degerlenmek yerine faktorel
parcalara boliinerek isin temel ve alt gerekleri incelenir ve bunlara bagli olarak objektif
degerlemelere gidilir. (Sabuncuoglu, 1997: 91) Is gerekleri herhangi bir isi uygun
bigimde yapabilmek i¢in kiside bulunmasi gereken ozellikleri icerir. Is gerekleri, is
analizi siirecinde toplanan bilgilerle ve genellikle de is tanimlarinin hazirlanmasindan
sonra, i3 tamimlarindaki belirli gorev ve sorumluluklar1 temel alarak hazirlanir.

(Kaynak, 1998: 63)

Is tanim ile is gerekleri birbirini biitiinleyen bir sistemin parcalaridir. Is taniminda
islerin yapisi, kimligi, diger islerle iliskisi bir biitiin olarak ele alinir ve gerektirdigi
nitelikler belirlenir. Is gereklerinde ise, tanimlanan isi ya da gorevi iistlenecek normal
kisilerde aranmasi gereken temel nitelikler daha ayrintili bicimde saptanir. Is
gereklerinin 6nemi, isler degerlenirken bagvurulacak is faktorlerine verilmesi dngoriilen

degerler i¢cin dayanak ve kanit olusturmasidir.

Is gereklerinin icerdigi bilgiler egitim, tecriibe, yas, cinsiyet, fiziksel ve zihinsel
yeterlilikler vb.dir. Bazen bu zelliklerin gereginden fazla abartildign gdzlenir. Ornegin
Meslek Lisesi Mezunu bir kisi tarafindan kolaylikla yapilabilecek bir bakim isi i¢in
Yiiksek Okul Mezunu istenir. Bazen de titizlikle hazirlanmamus is gerekleri uygun bir
egitime sahip olmayan elemanlarin ise alinmasina yol agabilir. Is niteliklerinde belirtilen
deneyim ve becerilerin gercekei bir degerlendirmeyle saptanmis olmasi ¢ok dnemlidir.
Bir organizasyon, iyi bir performans i¢in gerekli oldugunu kanitlayamadigi diplomalari

elemanlardan talep edemez.(Palmer, 1993 :52)

Isin nitelikleri nce temel faktdrlere, ( maharet, sorumluluk, yiikleme ve c¢alisma

kosullar1 gibi ) daha sonra alt faktorlere ayrilir. Bu arada faktor kavrami isin gerekleri



ile es anlamda kullanilmaktadir. Bagka bir ag¢idan bakildiginda, is tanimi isin genel bir
cercevesini genis kapsamli ele alir, isin gerekleri ise sadece isin belirleyici niteliklerini

olusturan faktdrleri ayrintili olarak inceler.

Her isin niteligini belirleyen bilgiler analizi sirasinda uygulanan yontemlerle elde edilir
ve bu bilgiler is gerekleri formunda ayrintil olarak islenir. Is tanimu ile is gerekleri cogu
kez ayn1 kagt {izerinde gosterilir ya da aym kayit sistemi icinde toplanir. Is gerekleri
icin standart bir form hazirlamak ve bunu tiim isler i¢in kullanmak olduk¢a zordur. Her

isletme kendi yapisina ve geleneklerine uygun diisen formlar hazirlar ve uygular.

Is gerekleri ve is tanim sadece isgiicii planlamasinda degil, ayn1 zamanda daha sonraki

personel tedariki ve degerlendirilmesi asamalarinda da kullanilmaktadir.

Asagidaki tabloda 6rnek bir is gerekleri formu verilmistir :

Isin Ad1 D venes Tarih ¢ eeeerercrenenene
Bagh Oldugu BoOliim : ....ccceeevveeicivnnccssnncsssnncssnnessnnses Is Kodu :....cooeeenneenennnes




1. YETENEK (MAHARET ) GEREKLERI

A) Bilgi

- Egitim

- Tecriibe

- Mesleki diisiinme ve karar verme yetenegi
B) Beceri

- El yetenegi

- Ceviklik

- Is akisina uyum saglama

2. CABA ( YUKLEME ) GEREKLERI

A) Zihinsel Yiiklenme
- Akil ve sinirsel yiiklenme ( Dikkat )
- Diisiince
B) Bedensel Yiiklenme
- Kuvvet Harcama
- Oturarak, ytikleyerek, ayakta ¢alisma kosullari

1. SORUMLULUK

A) Kendi isinden Sorumluluk
- Arag gereg
- Yapilan is
B) Baskalarinin Isinden Sorumluluk
- Isci calistirabilme
- Sevk ve idare
C) Bagkalarinin Emniyetinden Sorumluluk
- Saglik ve hayatin korunmast

4. CEVRE KOSULLARI
A) Kirlilik ( Pislik )
B) Toz
C)Yag
D) Is1
E) Islaklik ( Su, asit gibi )
F) Gazlar ve Buharlar
Q) Giirilti
H) Sarsinti
I) Kamasma veya az 151k
J) Usiitme tehlikesi
K) Engelleyici korunma giysisi
L) Kaza tehlikesi

Sekil 6. Is Gerekleri Formu



Formda adi gegen faktorleri kisaca sdyle tanimlayabiliriz:

Maharet: Maharet faktoriinde bir iste ¢alisan kisiden beklenen bilgi ve beceri derecesi
degerlendirilir. Degerlendirmede yalnizca maharetin yani bilgi ve becerinin durumu goéz
oniinde bulundurulmak zorunlulugu vardir. Maharetin ne kadar sik ve ne kadar uzun bir

zamanda kullanildig1 hesaba katilmaz.

Yiiklenme: Bu faktoriin degerlendirilmesinde esas isin yapiminda gecen siire
icerisindeki yiiklenmenin hafif mi oldugu yoksa agir m1 oldugu ve bu yiiklenmenin
belirli bir silire icerisinde mi yoksa c¢esitli zamanlarda cesitli sekillerde mi ortaya

ciktigidir.

Sorumluluk: Sorumluluk, akil, dikkat ve gosterilen 6zen sonucu yapilan islerde,
istenen re sen is gorme kabiliyetinin derecesine, meydana gelmesi muhtemel zararlarin
ortaya ¢ikma ihtimallerinin biiyilikliigline ve bagkalarinin yaptig: islerden sorumlulugun

derecesine baglhdir.

Cevre kosullar: Isyeri, calisma kosullarini rahatsiz edici, agirlastiric1 veya tehlikeye
maruz birakict bir c¢evrenin etkisi altinda ise, genelde g¢evre kosullar1 diye

adlandiracagimiz faktdrde bu kosullar ayr1 ayr1 degerlendirilir.



1.11. IS ANALiZIi PROGRAMLARININ YURUTULMESINDE DIiKKAT
EDILECEK HUSUSLAR

Is analizi siirecinin yiiriitiilmesinde ve is tanimlarinin hazirlanmasinda genellikle Insan
Kaynaklar1 boliimleri rol oynamaktadir. Ancak is tanimi, ise eleman aliminda ve
ticretlendirmede kullanilacaksa, hem Insan Kaynaklar1 departmanmin hem de ilgili

boliimiin tanimin igerigi iizerinde anlagsmis olmasi zorunludur. (Bing6l, 1997: 66)

Insan Kaynaklar1 Departmani is tanimlari ile is sartnamelerinin hazirlanmasi islemini
koordine eder ve arzu edilen nitelikler iizerinde anlasma saglar. Yoneticinin is
hakkindaki bilgisinden dolay1 insan kaynaklar1 yoneticisi, onun aranacak niteliklere
iliskin onerilerine biiyilik agirlik verecek, sartnamelerin ger¢ege uygun olmasi lizerinde
duracak ve Orgiitsel amacglara katkida bulunacak bi¢imde tasarlanmasina dikkat

edecektir.

Analizin sonunda is tanim ve gerekleri nihai halini almadan 6nce, bir kez de isi yapan
kisiye gosterilip, onun da goriisleri alinmalidir. Giiniimiizde ¢aligma yasamindaki
stirekli degisimden, isler de igerik ve ¢alisanlardan gerektirdikleri 6zellikler agisindan
etkilenmektedir. Boylece islerin yapilisinda kullanilan arag, gereg, techizat ve malzeme
degisebilecegi gibi, uygulanacak yeni yontem ve prosediirlere ayak uydurmak ig¢in
isletmenin insan kaynaklarinda yeni bilgi, beceri ve davraniglara gerek duyulacaktir. Bu
kosullarda i tanim ve gereklerinin de sik sik gézden gegirilip, yeniden diizenlenmeleri
gerekli olmaktadir. Bu tiir degisiklikler bazen isi degisiklige ugrayan kisi ya da bu
kisinin Ustii tarafindan insan kaynaklari departmanina bildirilebilir. Diger bir yol da,
insan kaynaklar1 gorevlileri belirli araliklarla isletmedeki biitiin i tanim ve gereklerini

gozden gegirip, gerekli degisiklikleri gergeklestirebilir. (Kaynak ,1998: 64)



1.12. iS ANALIZLERININ GECERLILiK VE GUVENILIRLILiGi

Geleneksel olarak sayisal veriler olmadigindan, is analizlerinin gegerlilik ve
giivenirliligini 6lgmek oldukca zordur. Ancak belirli hususlar1 dikkate alarak yiiriitiilen
is analizi calismalarmin sonuglar1 daha gecerli ve giivenilir olacaktir. Ornegin, 6zellikle
gecerlilik ve giivenirliliginden kusku duyulan isleri birden fazla analistin birbirlerinden
bagimsiz olarak incelemeleri ve sonuglar1 daha sonra karsilagtirmalart bu konuda yararh
olacaktir. Ya da, is analizi verileri ile diizenlenen is tanim ve gerekleri kesin hale
doniistiiriilmeden, isgéren ve ilk iistiinlin onaymin ya da goriislerinin alinmasi gegerlilik

ve giivenirliligi 6nemli 6l¢iide artiracaktir.

Ayrica is analizleri periyodik olarak gozden gecirilip, islerde meydana gelen
degisiklikler dikkate alinarak, bu hususlar is tanim ve gereklerine de yansitilmalidir.
Isler hakkindaki eskimis bilgiler de is analizlerinin gecerlilik ve giivenirliligini dogal

olarak etkileyecektir.(Wayne, 1987 : 191)



2. ORMO UYGULAMASI

2.1. ARASTIRMA METODOLOJISI

Her organizasyonun bir amaci, bir varolus nedeni vardir. Bu amag¢ kesin olarak
tanimlanmamig genel bir fikir de olabilir, ancak yine de mevcuttur. Organizasyon
amacina ulasabilmek i¢in bir strateji benimser. Bu strateji organizasyonun bugiinkii
yapist yanisira, gelecekteki evrimini de bigimlendirir. Organizasyon yapisi da

yiritiilmesi gerekecek isleri belirler.

ORGANIZASYON
MISYON/AMAC

STRATEIJI / PLAN

ORGANIZASYON
YAPISI




Yukarda 6zetlemeye calisilan bu iliski, is analizine yaklagimimizin baslangi¢c noktasini
olusturdu. Isler, organizasyonun amacima ulasmasma yardimci olmak igin vardirlar.
Kisiler bu isleri yaparak organizasyonel hedeflere ulagsmayr amagclarlar. Isler,
organizasyon yapisinin temel taglaridir. Sonugta tiim iglerin ortak hedefi, organizasyonu
hedeflerine ulastirmaktir. Isler, calisan konumundaki bireyle isveren konumundaki

organizasyon arasindaki bagdir.

Ormo Yiin iplik Sanayi ve Ticaret A.S.’de sirket yonetiminin belirledigi ana hedeflere
ulasabilmesinde ¢ok Onemli goriilen is analizlerinin yapilmasi 1998 yilinda ISO 9001
belgelendirme calismalari ile birlikte baslamstir. Is analizi yapmanin oldukga gii¢ ve
zaman alic1 bir is oldugu bilinen bir gercektir. Bu nedenle analiz siirecini baslatmadan
once ¢ok kapsamli bir planlama yapilmustir. Bu planda ; “Is analiziyle ne elde edilmek
istendigi, nelerin yapilacagi, ne tiir bilgilerin nasil ve hangi formlarla toplanacag,

analist olarak kimlerin gorev alacagi ve nasil egitilecekleri belirtilmistir.

Uygulama asamasinda genel oranda “goriisme” metodu uygulanirken kismi oranda
gozlem metodundan da yararlanilmistir. Gézlem sirasinda ayni isi yapan iggorenlerin
tiimii veya bircogu is esnasinda izlenerek hikayemsi bir anlatimla kagida dokiilmistiir.
Bu yontem uygulanirken bir¢ok iggorenin, gozetlendigi sirada gozetlenmedigi normal
zamandaki gibi ayni seyleri ayni bicimde yapmadigi tespit edilmistir. Birgok iggdren
gbzetim esnasinda gosteriste bulunma egilimi gostermistir. Ozellikle zihinsel

faaliyetlerin gézlem metodu ile saptanamayacagi tespit edilmistir.

Bir iggorenin kendi zihinsel islemlerini bir gézlemciden daha iyi degerleyebilegi
varsayimi ile gorlisgme yontemi kullanilmaya baslanmistir. Bu yontemle, zihinsel ve
davranigsal faaliyetlerin her ikisinin birlikte agiklanmasi miimkiin olmus isgorenler,

bilgi derleme islemine faal bir bi¢imde katilmiglardir.



Goriisme yontemi uygulanirken de tipki gozlem yonteminde oldugu gibi cesitli
sorunlarla karsilagilmistir. Bu yontemin uygulanmasinda karsilagilan birinci sorun,
gbrlisme yapilan kisilerin {licretinin ve mevkisinin yiikseltilecegi umuduyla veya acaba
is glivencem artarmu diislincesiyle isini gercekte oldugundan daha zor ve 6nemli olarak

tanitmaya c¢alismislardir.

Analist se¢iminde; personel ile analizcilerin birbirlerini tanimalar1 nedeniyle isbirligi
olacagi ve analistlerin isletme faaliyetlerini yakindan tanimalar1 nedeniyle i¢
kaynaklardan yararlanilmistir.Is analizcilerinin , isi analiz edilen isgorenlerle dostca
iliski kurabilecek personelden seg¢ilmislerdir. Analistler isgérenin kavrayabilecegi

diizeyin tlizerinde bir sdzclik kullanmamalar1 konusunda uyarilmiglardir.

Is analizi yapacak kisilerin seciminden sonra, analizcilerin egitimi yapilarak ;

- Is analizi siirecinin nasil isleyecegi,

- Analizlerin nasil yiiriitiilecegi,

- Neyi, nasil yapacaklar1 ve kullanacaklari,

- Formlarin neleri igerdigi ve nasil kullanilacagi,

- Goriigmelerin nas1 yapilacagi ve karsilasilabilecek muhtemel problemler

hakkinda bilgilendirilmislerdir.

Analiz asamas1 Oncelikle isin ¢esitli 6zelliklerini ve agamalarini tanimak amaciyla is
gorenlere soru formlarinin dagitilmasiyla baslamistir. Baz1 durumlarda bu soru formlari
kullanilarak calisanlarla karsilikli  konusup, goriisiilmiis ve edinilen bilgiler

kaydedilmistir.

Analiz 6ncesinde asagidaki “Is Analiz Siireci” hazirlanarak tiim analistlere egitimle

birlikte dagitilmistir.



IS ANALiZ SURECI

1. Goriisme Oncesi

Randevu
Organizasyon Semasi

Is Hakkinda Genel Bilgi (Eski analiz)

2. Goriisme

Gorlismenin amacinin agiklanmasi

Goriisme sonunda is taniminin onay siirecinin anlatilmasi
Pozisyonun organizasyon i¢indeki yeri

Isin organizasyonel iliskileri

Ana sorumluluklar

Isin amacinin belirlenmesi

Bilgi-Beceri tespiti

Tesekkiir

3. Goriisme Sonrasi

Taslak is taniminin yazilmast
[s sahibi onayinin alinmasi

Bir iist onayinin alinmasi

Analistlerin Dikkatine

Her asamadaki faaliyetleri tanimlayiniz ve kisiden onay alarak bir sonraki

faaliyete ge¢iniz.

Kisileri degil, igleri analiz ediniz.

Olmas1 gereken sekli degil, oldugu sekli yansitmaya caliginiz.
Isin amacini tespit etmeden dnce sorumluluk alanlarini tespit ediniz.

Kisiyi yonlendirici olun, dinleyin ve tanimlayin. Kisiye anlatma imkan1 verin.

Sekil 7. Ormo A.S Is Analizi Siireci




2.2. ORMO A.S. HAKKINDA KISA BILGI

Ormo Yiin Iplik Sanayi ve Ticaret A.S.’nin insaatma 1976 yilinda baslanmis ve 1977

yilinda tiretime gegilmistir.

Isyerinde el 6rgii ipligi iiretimi yapilmaktadir. Mamiillerin % 50’si bes kitada hemen
hemen tiim diinya iilkelerine ihra¢ edilmekte diger kism1 ise NAKO markasi ile yurt ici

pazarma sunulmaktadir.

Sirket genel merkezi Istanbul’da olup Pazarlama, Satinalma ve Mali Isler departmanlar
sitket merkezinden diger departmanlar ise Bursa-Orhangazi’de kurulu bulunan

fabrikadan yonetilmektedir. Ormo A.S yillik 5.500 Ton iiretim kapasitesine sahiptir.

Ormo A.S.’nin bulundugu bolgede ayni topluluga ait Yiin Yikama ve Tarama isi yapan
Ortops A.S ve Makina Ipligi iiretimi yapan Oran Tekstil A.S. ‘de yer almaktadir. Tiim
grupta calisan sayist 850 kisidir.

Grup sirketlerinin Insan Kaynaklari, Mali Isler, Kalite Giivence, Bakim ve Bilgi Islem
Miidiirliikleri ortak, Uretim ve Uretim Planlama Miidiirliikleri ise her sirket icin ayri
gorev yapmaktadirlar. ORMO 1998 yilinda BVQI Breau Veritas Quality International
firmasindan ISO 9001 Belgesi almistir. Cevre ile uyumlu ¢alismaya biiyiikk 6nem veren

fabrikada hem biyolojik hem de kimyasal aritma tesisi bulunmaktadir.



2.3. ELDE EDILEN SONUCLAR

Yapilan ¢aligmalar neticesinde firmadaki tiim pozisyonlar tanimlanmis, gereksiz
goriilen kadrolar elimine edilmis, yeni kadrolar olusturulmustur. Elde edilen en 6nemli
sonug is analizleri neticesinde tiim ¢alisanlarin gorev tanimlarinin hazirlanmasidir. Bu
tanimlardan hareketle eleman ihtiyaci nitelik ve nicelik olarak tespit edilebilmekte,
performans degerlendirmesi, egitim ihtiyac1 ve plani yapilabilmekte, iicret yonetim

sistemi olusturulabilmektedir.

Ormo A.S. ‘de caligma baslangici Oncesini gosteren organizasyon semasi ile ¢alisma
bitimi sonrasi ulasilan organizasyon yapist asagidadir. Ayrica mevcut organizasyon
yapisinda is analizleri sonucu olusturulan gorev tanimlar1 her departmandan ve ¢esitli

seviyelerden 6rneklerle gosterilmistir.

Teknolojideki siirekli gelisim, islerin bir ¢ogunun bilgisayar yardimiyla yapiliyor
olmasi, yeni kabul goren standartlar, degisen ¢aligma yasalar1 ve kanunlar igleri yeniden
dizayn ederek gorev tanimlarini tekrar tekrar gézden gegirmemizi zorunlu kilmaktadir.
Organizasyonun biliylimesi yeni yatirimlarin devreye alinmasi da bu durumu

etkilemektedir.

Uygulama asamasinda is analizleri yapilarak katma deger yaratmayan birgok is
eliminasyona ugrarken isletmenin ihtiyaclari dogrultusunda islerin yeniden tasarlanmasi
ile bircok yeni pozisyon ortaya ¢ikmistir. Bu da islerin yeniden tasarlanmasinda ve
organizasyonun yalinlasmasinda is analizlerinin nedenli 6nemli oldugunu ortaya

koymustur.



ORMO A.S. ‘de Is analizleri neticesinde ;

o Tim bu caligmalarin 6ncesinde mevcut durum tespiti yapilmis daha sonra
iyilestirilecek alanlar tespit edilmistir. Organizasyon karmasik halden miimkiin

oldugu kadar daha yalin hale getirilmis kademe sayis1 azaltilmistir.

o Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan Norm Kadro ¢alismas1 yapilarak kadro
tahsisleri tamamlanmis daha sonrada sirket i¢indeki tlim pozisyonlarin gorev

tanimlar1 hazirlanmistir.

o Is analizlerinin neticesinde bir cok gorev elimine edilmis, bir ¢ok gorev ve

pozisyonda mevcut organizasyona ilave edilmistir.

o Ormo A.S. ‘de is analizleri isletmede 6zellikle Insan Kaynaklari Y®&netimi
calismalarina temel teskil etmesi amaciyla ve ihtiya¢ duydugu bir ¢ok konuda
kullanilmak ve degisik amaglar1 gergeklestirmek iizere yapilmistir. Calisma
sonrasinda insan kaynaklar1 programlarinin ¢ogu i¢in énemli bir veri kaynagi

olusturulmustur.

o lsletmede is analizi siireciyle sirket hedef ve amaclarina katkida bulunulmustur.
Is analizi sonucu elde edilen veriler, c¢alisanlarin performans degerlemesine
onemli Ol¢lide yardimcei olmustur.

o Is analizleri yardimiyla organizasyon yapisina yeniden sekil verilmistir.

o Is analizleri sonrasinda personel secimi, ise alma ve ise yerlestirme faaliyetleri

cok saglikli ve bilimsel kriterlere oturtulmustur.

o Ise gore adam segimi gercek anlamda uygulanmaya baslamstir.



o Yeni isbast yapan personele is analizleri sonucu hazirlanmis olan gérev
tanimlar1 verildiginde yonetimin kendilerinden ne bekledigi sorusuna cevap

bulmuslar bu da ise alisma ve adaptasyon stirecini hizlandirmistir.

o Is analizleri sayasinde performans degerlendirme sistemi gelistirilmistir. Kisiden
beklenen niteliklerle kisinin sahip oldugu nitelikler rahatlikla karsilastirilabilir

hale gelmistir.

o Performans formlarinda tespit edilen eksiklikler i¢in egitim ve gelistirme
planlar1 yapilmustir. Is degisikligi yapacak personelin yeni isinde basarili

olabilmesi i¢in gerekli egitimler de egitim planlarina dahil edilmistir.



ORMO ORGANIZASYON SEMAST 07,1997
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ORMO A.S. ORGANIZASYON SEMASI 02.01.2001

YONETM KURULU

ICRAKURULU

GENEL MODOR

GENEL KOORDINATOR

BLGIISLEM URETMMUDIR URETM PLANLAMA BOYAHANE MUDURU BAKVE YRDSL KALITE GUVENCE INSKAYVE END.LS. SATNALMA MALISLER
MODURU MODURD MODURU MODURU MODURU MODURD MUDURU
BLGISLEM URETMMD.YRD, URETIM PLANLANA BOYAHANE MD.YRD, BAKVE YRDISLT. KALITE GUVENCE INSKAYVE END.LES. SATNALMA MALISLER
SORUMLUSU H 1KISM SORUMLUSU H  MODIRYRD. SORUMLUSU H MD.YRD. H MDYRD. H  MuDORYARD
(PERSONEL) (THALAT) (MUHASEBE)
URETMPLMD.YRD IS YERI
(RETM HAVMADDE ANAR BOYAHANE YRDJSLT. B HEK TTHALAT MUHASEBE
FORMENLERI H  sorumLUsU SORUMLUSU SORUMLUSU SORUMLUSU
SOSYAL HZ
H VE EGITM
HAZRLAMA SORUMLUSU HANMADDE SORUMLUSU 10 SATNALMA FNANSVAN
FAOMR'::E% BAMS VE GLE MEKANK ATOLYE 1 SORUMLUSU N SORUMLUSU
BOYAHANES| VEBAKM
FORMENLERI FORMENLERI DARISLER
B VEPEA) SIGORTA
SORUNLUSU = TEMSILCIST
HAZRLAMA LABORATUAR ELEKTRONK BAK. VE
FORMENLERI H  sorRumLUSU H  KauBrASYON
SORUNLUSU DARISLER
L sorumLusu
(BURO)
URETM MD.YRD, BOYAHANE ELEKTRK VE ENST.
H 2K = MOHENDISI H BAKM
SORUMLUSU
URETH ELEKTRK
FORMENLERI BAKM
FORMENI
URETM MD.YRD, BAKVE YRDISLT.
- MAMAMBVE SEVK H MDYRD.
(NSAAT)
MAM. AMB. VE SEVK INSAAT VE ONARM
SORUMLUSU SORUMLUSU
BAKVE YRDISLT.
MAMUL AVBAR i
FORMENLERI
URETM MD.YRD, BAKM
= ARGE FORMENLERI
ARGE
SORUMLUSU
ARGE

FORMENLERI
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BOLUMU : icra Kurulu
UNVANI : Genel Mudur

AMAC : lcra Kurulu kararlari dogrultusunda, sirketin iiretim ve sevkiyat
hedeflerini kalite sistemine uygun olarak gerceklestirmek ve kalite sisteminin
giincel teknolojiye uygunlugu icin gerekli yatinm faaliyetlerinin yiiriitiilmesini

saglamak.
ORGANIZASYON ICINDEKI YERI
Emir Alacagi Makam :.icra Kurulu Bagkani

Emir Verecegi Makam : Bilgi Islem Miidiirii, Uretim Miidiirii, Uretim Planlama
Miidiirii, Boyahane Miidiirii, Bakim ve Yardimci Isletmeler Miidiirii, Insan

Kaynaklar1 ve Endiistri iliskiler Miidiirii, Kalite Giivence Miidiirii
IS ILISKILERI : Biitiin Béliimler.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

1. Mevcut teknolojinin gelistirilmesi ¢aligmalarini yonlendirir.

2. lcra Kurulu Baskan:’ ndan gelen taleplerin ve miisteriden gelen uygun her
tirlii talebin karsilanmasi igin ileriye yonelik yapilacak olan caligmalarin

onayini verir.

3. Sirketin ve personelin yararini gz Oniine alarak kalite ve teknoloji ile ilgili

konularda Icra Kurulu Baskan1’ n1 bilgilendirir.
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10.

Calisanlarin  kalite bilincinin  yiikseltilmesi, egitim i¢in programlarin

hazirlanmas1 ve uygulanmasi ¢aligsmalarini denetler.

Organizasyon El Kitab1’ nda belirlenen gorev tanimlarina uygun personelin

secilmesi ¢alismalarin1 yoneterek Icra Kurulu Baskan1® nin onayini alir.
Satin Alma Talimat1 dogrultusunda satin alma islemlerini denetler ve onaylar.

Kalite Gtlivence Sistemi’ nin referans standarda uygun olarak kurulmasi,
uygulanmas1 ve stirekliliginin saglanmasi i¢in Kalite Gilivence Mudirligi’
nlin yetkilendirilmesi ve desteklenmesini saglar ve tiim bu ¢aligsmalar

hakkinda Icra Kurulu Baskan1’ n1 bilgilendirir.

Miisterilerle ve sirketlerle olan iliskilerde firmanin en iyi sekilde temsil

edilmesini saglar.

Sirket personeli arasinda verimli is dagilimmin yapilmasi, personelin motive
edilmesi, performanslarinin izlenmesi ve takim calismalarinin olusturulmasi

ve kisisel gelisim planlariin hazirlanmasinda diger yoneticilere liderlik eder.

Sirket calisma ortaminda isgiivenligi mevzuatina uygunlugu garanti altina

alacak faaliyetleri organize eder ve yoOnetir.

YETKILERI : icra Kurulu tarafindan belirlenen {iriin ve kalite politikasi

dogrultusunda, yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari, emrinde bulunan

elemanlar1 kullanarak gergeklestirir.

NITELIKLERI :

Gerekli Egitim ve Bilgi Seviyesi : Universite mezunu olmak,
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En az bir yabanc1 dil bilmek,




Bilgisayar kullanma bilgisine sahip olmak.

Is Tecriibesi : En 10 y1llik yéneticilik tecriibesine sahip olmak.
Diger Nitelikleri : Liderlik 6zelligine sahip olmalidir,

Insan iliskilerinde rehber olmalidir,

Dinamik ve enerjik bir yapiya sahip olmalidir,

Kendisine verilen yetkileri belli toleranslar dahilinde elemanlarina delege

edebilmelidir,

Sorumluluk duygusu yiiksek olmalidir,
Arastirmaci kisilige sahip olmalidir,

Takim ¢alismalarin1 koordine edebilmelidir,
Bilgi paylagimina 6nem vermelidir,

Iyi bir dinleyici olmalidur,

Temsil yetenegi giiglii olmalidir,

Ketum olmalidir.
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AMAC : Sirketin Bilgi Teknolojisini yiiriitmek, gelistirmek gerekli donanimin

kurulmasini saglayarak yazilimlar olusturmak ve bunlar1 kontrol etmek.
ORGANIZASYON ICINDEKI YERI
Emir Alacagi Makam : Genel Miidiir

Emir Verecegi Makam : Bilgi islem Fabrika Sorumlulari, Bilgi Islem Biiro

Sorumlusu.

IS ILISKILERI : Gérev kapsamina giren konularda diger béliimlerle is iliskileri

kurar.
GOREV VE SORUMLULUKLARI :

1. Elektronik ortamda etkin bilgi saklanmasini, kalite ve iiretim bilgilerine

ulagilmasini saglamak,
2. Belirlenen tarih araliklarinda saklanan bilgilerin arsivlenmesini saglamak,

3. Firma calisanlarina, Bilgi Islem donanim ve yazilimlari konusunda destek

saglamak,

4. Diinyadaki Bilisim Teknolojisindeki gelismeleri takip ederek firma biinyesine
uygun olanlar1 icra Kurulu Baskan1 ve Genel Miidiire bildirerek onaylanan

caligsmalarini yiirtitmek,
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5. Kendisine bagli personel arasinda verimli is dagilimi yapmak, personeli
motive etmek, performanslarini izlemek ve degerlendirmek ve kisisel gelisim

planlarini hazirlamak,

6. Miudiirliigi ¢aligma ortaminda is giivenligi mevzuatina uygunlugu garanti

altina alacak faaliyetleri organize etmek,




7. Midirliigiindeki satin alma islemlerini, Satin Alma Prosediirii(P-06-02)

dogrultusunda yerine getirmek.

YETKILERI : Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 yerine getirmek igin

gerekli faaliyetleri siirdiirmek.
NITELIKLERI :
Gerekli Egitim ve Bilgi Seviyesi : Universite mezunu olmak,

En az bir yabanc1 dil bilmek,

Is Tecriibesi : En az 5 yillik bilgi islem ve yoneticilik tecriibesine sahip olmak.

Diger Nitelikleri : Insan iliskilerinde rehber olmalidir,dinamik ve enerjik bir
yaptya sahip olmalidir,kendisine verilen yetkileri belli toleranslar dahilinde
elemanlarina delege edebilmelidir,sorumluluk duygusu yiiksek olmalidir,isini ¢ok
iyi takip etmelidir, takim ¢aligsmalaria katilabilmelidir, liderlik yetenegine sahip
olmalidir,yoneticilik  yetenegine sahip olmalidir,arastirmact kisilige sahip

olmalidir,gelismelere agik olmalidir,ketum olmalidir.
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BOLUMU : Bilgi islem Miidiirliigii
UNVANI : Bilgi islem Sorumlusu

AMAC : Sistemlerin programlarini gelistirmek, gelistirilmis programlara destek
vermek, yeni teknolojileri (yazilim, donanim) takip ederek sirket ¢alisanlarina

uyarlamak.
ORGANIZASYON ICINDEKI YERI

Emir Alacagi Makam : Bilgi Islem Miidiirii




Emir Verecegi Makam : Bilgi Islem Memuru

IS ILISKILERI : Gérev kapsamina giren konularda diger boliimlerle is iliskileri

kurar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

1. Sirket iiretim, personel, tahakkuk, muhasebe, fatura takip ve kontrol

sistemlerinin yonetimini saglamak,

2. AS /400 iizerindeki gelistirilen tiim programlara uygulama asamasinda destek

vermek,

3. Veri tabani olusturulmasi ve gelistirilmesi,

4. Backup’ larin kontroliinii saglamak,

5. Kendisine bagli personel arasinda verimli is dagilimi yapmak, personeli

motive etmek, performanslarini izlemek ve degerlendirmek ve kisisel gelisim

planlarini hazirlamak,
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6. Bilgi Islem Miidiirliigii calisma ortaminda is giivenligi mevzuatina uygunlugu

garanti altina alacak faaliyetleri yiiriitmek.

YETKILERI : Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek i¢in

gerekli faaliyetleri siirdiirmek.

NITELIKLERI :

Gerekli Egitim ve Bilgi Seviyesi : Universite mezunu olmak,

Is Tecriibesi : En az 3 yillik AS / 400 deneyimi olmak.

Diger Nitelikleri : Insan iliskilerinde rehber olmalidir,

Dinamik ve enerjik bir yapiya sahip olmalidir,




Kendisine verilen yetkileri belli toleranslar dahilinde elemanlarina delege

edebilmelidir,

Sorumluluk duygusu yiiksek olmalidir,
Isini gok iyi takip etmelidir,

Takim ¢alismalarina katilabilmelidir,
Liderlik yetenegine sahip olmalidir,
Aragstirmaci kisilige sahip olmalidir,
Geligmelere agik olmalidir,

Ketum olmalidir.
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BOLUMU : Uretim Miidiirliigi
UNVANI : Uretim Miidiirii

AMAC : Icra Kurulu tarafindan belirlenen iiretim ve sevkiyat hedeflerine, kalite

sistemine uygun c¢aligsarak ulasilmasini saglamak.
ORGANIZASYON ICINDEKI YERI

Emir Alacagi Makam : Genel Miidiir

Emir Verecegi Makam : Uretim Miidiir Yardimcilari

IS ILISKILERI : Gérev kapsamina giren konularda diger béliimlerle is iliskileri

kurar.
GOREV VE SORUMLULUKLARI :

1. Uriiniin, miisteri tanim ve isteklerine uygun olarak iiretilmesi i¢in gerekli

islemleri yapmak,




Proses ve kalite sorunlarini, miisteri sikayetlerini inceleyerek, diizeltici ve

Onleyici faaliyetleri ylriitmek,

Kalite politikas1 ve hedefleri dogrultusunda, Kalite Sistem Dokiimanlarina

uygun c¢alismak ve ¢alisilmasini saglamak,

Teknoloji konularinda, icra Kurulu Baskani ve Genel Miidiir ile koordineli

calismak,

Bakim Miidiirligli ile koordineli calisarak, makine ve techizatin verimli

caligsmasini saglamak,
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6. Uretkenlik, verimlilik ve sevkiyat calismalarini, sonuclarini degerlendirerek

10.

raporlamak,

Siparigler ve teslim tarihleri konusunda Uretim Planlama Miidiirliigii ile

koordineli ¢calismak,

Kendisine bagli personel arasinda verimli is dagilimi yapmak, personeli
motive etmek, performanslarini izlemek ve degerlendirmek ve kisisel gelisim

planlarini hazirlamak,

Uretim Miidiirliigii calisma ortaminda is giivenligi mevzuatma uygunlugu

garanti altina alacak faaliyetleri organize etmek,

Midiirliigiindeki satinalma islemlerini, Satinalma Prosediirii(P-06-02)

dogrultusunda yerine getirmek.

YETKILERI : Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek i¢in

gerekli faaliyetleri siirdiirmek.

NITELIKLERI :

Gerekli Egitim ve Bilgi Seviyesi : Miihendislik formasyonuna sahip olmak,

En az bir yabanci dil bilmek,




Bilgisayar kullanma bilgisine sahip olmak.
Is Tecriibesi : En az 5 yillik iiretim ve yéneticilik tecriibesine sahip olmak.

Diger Nitelikleri : Insan iliskilerinde rehber olmalidir,
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Dinamik ve enerjik bir yapiya sahip olmalidir,

Kendisine verilen yetkileri belli toleranslar dahilinde elemanlarina delege

edebilmelidir,

Sorumluluk duygusu yiiksek olmalidr,
Isini gok iyi takip etmelidir,

Takim ¢alismalarina katilabilmelidir,
Liderlik yetenegine sahip olmalidir,
Gelismelere acik olmalidir,
Arastirmaci kisilige sahip olmalidir,

Iletisim yetenegi yiiksek olmalidr.
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BOLUMU : Uretim Miidiirliigii
UNVANI : Uretim 1.Kisim Miidiir Yardimcisi

AMAC : Uretim 1.Kisimda belirlenen iiretim ve sevkiyat hedeflerini, miisteri
talep ve istekleri dogrultusunda planlayip, kalite sistemine uygun bi¢imde

iiretilmesini saglamak.

ORGANIZASYON ICINDEKI YERI

Emir Alacagi Makam : Uretim Miidiirii
Emir Verecegi Makam : Hazirlama Formeni, Uretim Formeni.

IS ILISKILERI : Gérev kapsamina giren konularda diger boliimlerle is iliskileri

kurar.
GOREV VE SORUMLULUKLARI :

1. Gilinlik hazirlama programlarinin  yapilmast ve ihtiyagc  duyulan

hammaddelerin temini,

2. Giinliik iiretimde kullamlan hammaddelerin hesaplanarak, Uretim Planlama

Miidiiriine verilmesi,

3. Uretim Planlama Miidiirii ile birlikte siparislerin degerlendirilmesi, iiretim
programlarinin  yapilmasi, programlarda meydana gelen degisim ve

aksamalarin yeniden degerlendirilmesi,

4. Uretim Takip Formunun ve Proses Kontrol Kayit Formunun her renk igin

doldurulmasi,
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5. Uretim sirasinda ortaya ¢ikan uygunsuzluklari, ilgili birimlere bildirip, ¢dziim

yollar1 arastirmak,

6. Uretim ile ilgili parametreleri giinliik olarak izlemek ve Uretim Miidiiriine

raporlamak,
7. Kisiminin ihtiyact olan malzemelerin takibini yaparaki siparisini vermek,

8. Kendisine bagli personel arasinda verimli is dagilimi yapmak, personeli
motive etmek, performanslarini izlemek ve degerlendirmek ve kisisel gelisim

planlarini hazirlamak,

9. Kisminin, ¢caligma ortaminda is giivenligi mevzuatina uygunlugu garanti altina

alacak faaliyetleri ylirlitmek.

YETKILERI : Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari yerine getirmek icin

gerekli faaliyetleri siirdiirmek.
NITELIKLERI :
Gerekli Egitim ve Bilgi Seviyesi : Miihendislik formasyonuna sahip olmak,

Iplik {iretimi konusunda temel bilgilere sahip olmak,En az bir yabanci dil bilmek,

Bilgisayar kullanma bilgisine sahip olmak.
Is Tecriibesi : Benzer bir kurulusta ve konusunda 3 yil tecriibeli olmak.
Diger Nitelikleri : Insan iliskilerinde rehber olmalidur,

Dinamik ve enerjik bir yapiya sahip olmalidir,
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Kendisine verilen yetkileri belli toleranslar dahilinde

edebilmelidir,

Sorumluluk duygusu yiiksek olmalidir,
Isini ¢ok iyi takip etmelidir,

Takim c¢alismalarina katilabilmelidir,
Yoneticilik yetenegine sahip olmalidir,

Gelismelere agik olmalidir.

elemanlarina delege
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BOLUMU : Uretim Miidiirliigi
UNVANI : Hazirlama 1.kisim Sorumlusu

AMAC : Hazirlama Grubu, Print, Otoklav, RMC, Eski ve Yeni Caipo
makinelerinin kalite sistemine uygun olarak calistirilmasimni ve bu makinelerde

tiretimin kontrollii sekilde yapilmasini saglamak.
ORGANIZASYON ICINDEKI YERI

Emir Alacagi Makam : Uretim 1.Kisim Miidiir Yardimcisi
Emir Verecegi Makam : Hazirlama Formenleri

IS TLISKILERI : Gérev kapsamina giren konularda diger béliimlerle is iliskileri

kurar.
GOREV VE SORUMLULUKLARI :

1. Kalite politikas1 ve hedefleri dogrultusunda, Kalite Sistem Ddkiimanlarina

uygun c¢alismak ve ¢aligilmasini saglamak,
2. Kendisine verilen gorevi dogru ve eksiksiz yerine getirmek,

3. Sorumlulugu altindaki makinelerde meydana gelen arizalari, yazili olarak

bakim ekibine bildirmek, makineyi bakima teslim etmek ve teslim almak,

4. Sorumlulugu altindaki {iretim esnasinda tutulmasi gerekli kayitlar1 tutmak ve

kontroliinii saglamak,
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5. Standart dis1 gelen tiriinlerde makineyi kapatmak,

6. Uriinlerde uygunsuzluk tespit ettiginde iiriinii calistirmamak ve {istlerine haber

vermek,




7. Boliimii ile ilgili olumsuzluklari bir iistline bildirmek,

8. Kendisine bagli elemanlar arasinda verimli is dagilimin1 yapmak, elemanlari
motive etmek ve is bast egitimi yolu ile elemanlarin is konusunda

bilgilendirilmesini saglamak,

9. Is giivenligi konusunda gerekli talimatlara uygun ¢alisma konusunda drnek

olmak ve kendisine bagh elemanlarin kurallara uygun ¢aligmalarin1 saglamak,

YETKILERI : Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari yerine getirmek igin

gerekli faaliyetleri siirdiirmek.

NITELIKLERI :

Gerekli Egitim ve Bilgi Seviyesi : Asgari Lise mezunu olmak,
Is Tecriibesi : Benzer bir is kolunda 3 yil tecriibeli olmak.
Diger Nitelikleri : Insan iliskilerinde rehber olmalidir,
Dinamik ve enerjik bir yapiya sahip olmalidir,

Kendisine verilen yetkileri belli toleranslar dahilinde elemanlarina delege

edebilmelidir,sorumluluk duygusu yiiksek olmalidir, isini ¢ok iyi takip etmelidir,
Takim c¢aligmalarina katilabilmelidir,liderlik yetenegine sahip olmalidir,

Gelismelere acik olmalidir.
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BOLUMU : Uretim Miidiirliigii

UNVANI : Vargel Postabasi

AMAC : Amirinin talimatlar1 dogrultusunda ¢aligmak.
ORGANIZASYON ICINDEKI YERI

Emir Alacagi Makam : Uretim 1.Kisim Ustas1




Emir Verecegi Makam : Vargel Iscileri.

IS ILISKILERI : Gérev kapsamina giren konularda diger boliimlerle is iliskileri

kurar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

1. Kalite politikas1 ve hedefleri dogrultusunda, Kalite Sistem Dokiimanlarina
uygun ¢alismak ve calisilmasini saglamak,

2. Vargel arkalarinda bekleyen kovalar i¢indeki yar1 mamullerin iizerlerinin
ortiilmesini saglamak,

3. Makinelerin ve gevrelerinin diizen ve temizligine dikkat etmek,

4. Makinelerde takim degisimlerini ayarlamak,

5. Makinelerde ¢alisan renklerin tanimli olmasini saglamak,

6. Makine kartlarinin dogru yazili olmasini kontrol etmek,

7. Vardiya baslarinda makinelerinin metrajlarini sifirlamak ve vardiya sonunda
kaydetmek,
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10.

11

12.

13.

Vargel duruslarini sebebleri ile kaydetmek,
Makinelerde ¢alisan kopga ve maymuncuklar1 kontrol etmek,

Makinenin arizalanmasi halinde bir iistiine haber vermek,

. Boliimii ile ilgili olumsuzluklar1 bir iistiine bildirmek,

Kendisine bagli elemanlar arasinda verimli is dagilimmi yapmak, elemanlari
motive etmek ve is basi egitimi yolu ile elemanlarin is konusunda

bilgilendirilmesini saglamak,

Is giivenligi konusunda gerekli talimatlara uygun calisma konusunda rnek

olmak ve kendisine bagl elemanlarin kurallara uygun calismalarini saglamak,




YETKILERI : Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek i¢in

gerekli faaliyetleri siirdiirmek.

NITELIKLERI :

Gerekli Egitim ve Bilgi Seviyesi : Asgari Lise mezunu olmak,
Is Tecriibesi : Benzer bir is kolunda 2 yil tecriibeli olmak.
Diger Nitelikleri : insan iliskilerinde rehber olmalidir,
Dinamik ve enerjik bir yapiya sahip olmalidir,

Kendisine verilen yetkileri belli toleranslar dahilinde elemanlarina delege
edebilmelidir,sorumluluk  duygusu yiliksek olmalidir,isini ¢ok iyl takip
etmelidir,takim  caligmalarina  katilabilmelidir,liderlik  yetenegine  sahip

olmalidir,gelismelere agik olmalidir.
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BOLUMU : Uretim Miidiirliigii
UNVANI : Vargel Iscisi
AMAC : Amirinin talimatlar1 dogrultusunda ¢aligmak.

ORGANIZASYON iCINDEKI YERI
Emir Alacagi Makam : Vargel Postabasi

Emir Verecegi Makam :

IS ILISKILERI : Gorev kapsamina giren konularda diger boliimlerle is iliskileri

kurar.
GOREV VE SORUMLULUKLARI :

1. Kalite politikas1 ve hedefleri dogrultusunda, Kalite Sistem Dokiimanlarina

uygun ¢alismak ve calisilmasini saglamak,




2. Makinenin arizalanmasi durumunda bir Uistiine haber vermek,

3. Makine ve ¢evresinin diizen ve temizligine dikkat etmek,

4. Makinelerde, calisan renklerin dogru oldugunu kontrol etmek,
5. Makinelerde makine kartlarinin yazili olmasini kontrol etmek,

6. Masuralari, vargel arabalarina belirli bir diizeninde yerlestirmek,
7. Biriken yoluklari, yoluk boliimiine gotiirmek,

8. Gelen ekibin elemanlarina is teslimi yapmak, gelmemesi durumunda bir

istiine bildirmek,
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9. Bollimii ile ilgili olumsuzluklar bir iistiine bildirmek,
10. is giivenligi ve yangin talimatlarina uygun ¢alismak.

YETKILERI : Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek i¢in

gerekli faaliyetleri siirdlirmek.

NITELIKLERI :

Gerekli Egitim ve Bilgi Seviyesi : Lise mezunu olmak,
Is Tecriibesi : Benzer bir is kolunda 1 y1l tecriibeli olmak.
Diger Nitelikleri : Insan iliskilerinde rehber olmalidir,
Dinamik ve enerjik bir yapiya sahip olmalidir,
Sorumluluk duygusu yiiksek olmalidir,

Isini ¢ok iyi takip etmelidir,

Takim c¢alismalarina katilabilmelidir,

Geligmelere agik olmalidir.
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BOLUMU : Uretim Miidiirliigi
UNVANI : Uretim 2.Kisim Proses Kontrol Gorevlisi
AMAC : Uretim kontrol altinda yiiriitiilmesini saglamak.

ORGANIZASYON ICINDEKI YERI

Emir Alacagi Makam : Uretim Formeni
Emir Verecegi Makam : Uretim 2.Kisim Proses Kontrol Elemani

IS TLISKILERI : Gérev kapsamina giren konularda diger boliimlerle is iliskileri

kurar.
GOREV VE SORUMLULUKLARI :

1. Kalite politikas1 ve hedefleri dogrultusunda, Kalite Sistem Ddkiimanlarina

uygun c¢alismak ve ¢aligilmasini saglamak,
2. Giinliik kuka, ¢ile tiretimlerinin hesaplanmasi ve bilgisayara girilmesi,

3. Uretim / Fason Takip Formlarindan iiriiniin % randimaninin hesaplanmasi ve

bilgisayara girilmesi,
4. Uretim / Fason Takip Formlarinin arsivlenmesini saglamak,
5. Proses Kontrol Kayit Formunun takibini yapmak,

6. Satis magazasina {irlin ¢ikarilmasini saglamak,




7. Proses esnasinda yapilmasi gereken testlerin yapilmasini saglamak,
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8. Kukalarda ¢alisacak olan partinin numune numune kukarain takip etmek ve

temin edilmesini saglamak,

9. Ay sonlarinda iplik ¢ikig Nm’ ini, toplam iplik iiretimini ve giinliik ortalama

tiretimi hesaplamak, bilgisayara girigini saglamak,
10. Boliimii ile ilgili olumsuzluklari bir iistiine bildirmek,

11. Kendisine bagl elemanlar arasinda verimli is dagilimin1 yapmak, elemanlar
motive etmek ve is bast egitimi yolu ile elemanlarmm is konusunda

bilgilendirilmesini saglamak,

12. is giivenligi konusunda gerekli talimatlara uygun ¢alisma konusunda &rnek

olmak ve kendisine bagli elemanlarin kurallara uygun ¢aligmalarin1 saglamak,

YETKILERI : Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek icin

gerekli faaliyetleri siirdiirmek.

NITELIKLERI :

Gerekli Egitim ve Bilgi Seviyesi : Asgari Lise mezunu olmak,
Bilgisayar kullanma bilgisine sahip olmak.

Is Tecriibesi : Benzer bir iste 3 y1l tecriibeli olmak.

Diger Nitelikleri : Insan iliskilerinde rehber olmalidir,dinamik ve enerjik bir
yaptya sahip olmalidir,kendisine verilen yetkileri belli toleranslar dahilinde
elemanlarina delege edebilmelidir,sorumluluk duygusu yiiksek olmalidir,isini ¢ok
iyi takip etmelidir,takim g¢alismalarma katilabilmelidir,liderlik yetenegine sahip

olmalidir,gelismelere agik olmalidir.
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BOLUMU : Uretim Miidiirliigii
UNVANI : Uretim 2.Kisim Ustasi

AMAC : Uretim 2.Kisim’ da iiretilen {iriinlerin tiim asamalarda kalite sistemine
uygun olarak ve kontrol altinda iiretilmesini, ambalajlanmasin1 ve Mamul Ambara

sevk edilmesini saglamak.

ORGANIZASYON iCINDEKI YERI

Emir Alacagi Makam : Uretim Formeni

Emir Verecegi Makam : Uretim Ambar Postabasi, Kuka Postabasi, Etiket-
Naylon Ambar Elemani, Uretim 2.Kisim Iscileri, Siiperbaa-Verdol Nakliye Is¢isi.

IS ILISKILERI : Gérev kapsamina giren konularda diger boliimlerle is iliskileri

kurar.
GOREV VE SORUMLULUKLARI :

1. Kalite politikas1 ve hedefleri dogrultusunda, Kalite Sistem Dokiimanlarina

uygun ¢alismak ve calisilmasini saglamak,
2. Kendisine verilen gorevi dogru ve eksiksiz yerine getirmek,

3. Uretim 2.Kisim makinelerinde meydana gelen arizalari, yazili olarak bakim

ekibine bildirmek, makineyi bakima teslim etmek ve teslim almak,
4. Fason ambarina gelen tiriinlerin kontroliinii saglamak,

5. Sorumlulugu altindaki {iretim esnasinda tutulmas: gerekli kayitlarin

kontroliinii saglamak,




® D_(:jK NO:
G-UR2-004

@ ORGANIZASYON EL KITABI [s=3

KONU: GOREYV TANIMI RevNo: 0

6. Bolimii ile ilgili olumsuzluklar bir iistiine bildirmek,

7. Kendisine bagh elemanlar arasinda verimli is dagilimini yapmak, elemanlari
motive etmek ve is basi egitimi yolu ile elemanlarin is konusunda

bilgilendirilmesini saglamak,

8. Is giivenligi konusunda gerekli talimatlara uygun ¢alisma konusunda 6rnek

olmak ve kendisine bagl elemanlarin kurallara uygun ¢aligmalarini saglamak,

YETKILERI : Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari yerine getirmek icin

gerekli faaliyetleri siirdiirmek.

NITELIKLERI :

Gerekli Egitim ve Bilgi Seviyesi : Asgari Lise mezunu olmak,
Is Tecriibesi : Benzer bir is kolunda 3 yil tecriibeli olmak.
Diger Nitelikleri : Insan iliskilerinde rehber olmalidur,
Dinamik ve enerjik bir yapiya sahip olmalidir,

Kendisine verilen yetkileri belli toleranslar dahilinde elemanlarina delege

edebilmelidir,

Sorumluluk duygusu yiiksek olmalidir,
Isini ¢ok iyi takip etmelidir,

Takim ¢alismalarina katilabilmelidir,

Liderlik yetenegine sahip olmalidir,gelismelere agik olmalidir.
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BOLUMU : Uretim Miidiirliigii
UNVANI : Uretim Miidiir Yardimcis1 (Mamul Ambar ve Sevkiyat)

AMAC : Uretim departmanindan gelen fiiriinlerin miisteri talep ve istekleri
dogrultusunda hazir hale getirilmesi, stoklanmasi ve zamaninda sevkiyatinin

yapilmasi.

ORGANIZASYON ICINDEKI YERI

Emir Alacagi Makam : Uretim Miidiirii

Emir Verecegi Makam : Mamul Ambar ve Sevkiyat Sorumlusu

IS ILISKILERI : Gérev kapsamina giren konularda diger boliimlerle is iliskileri

kurar.
GOREV VE SORUMLULUKLARI :

1. Sevke hazir iirlin ambalajlarinin  son kontrollerinin  yapilmasini

saglamak,

2. Sevkiyat belgelerine uygunluk kontrollerini yaptirarak, sevk islemini yerine

getirmek,
3. Stoklanmus iiriinlerin zarar gérmesini onlemek i¢in tedbirler almak,

4. Stoklama ve tasima esnasinda meydana gelen zararla ilgili olarak, Uretim

Miidiiriine rapor vermek,

5. Mamul ambarlarin, kutu, tali hasilat ve hurda ambarinin sevk ve idaresini

yonetmek,
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6. Kendisine bagli personel arasinda verimli is dagilimi yapmak, personeli
motive etmek, performanslarini izlemek ve degerlendirmek ve kisisel gelisim

planlarini hazirlamak,

7. Bolimiiniin, ¢aligma ortaminda is giivenligi mevzuatina uygunlugu garanti

altina alacak faaliyetleri yiiriitmek.

YETKILERI : Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek i¢in

gerekli faaliyetleri siirdlirmek.

NITELIKLERI :

Gerekli Egitim ve Bilgi Seviyesi : Universite mezunu olmak,
Bilgisayar kullanma bilgisine sahip olmak.

Is Tecriibesi : Benzer bir kurulusta ve konusunda 3 yil tecriibeli olmak.
Diger Nitelikleri : Insan iliskilerinde rehber olmalidir,

Dinamik ve enerjik bir yapiya sahip olmalidir,

Kendisine verilen yetkileri belli toleranslar dahilinde elemanlarina delege

edebilmelidir,

Sorumluluk duygusu yiiksek olmalidir,
Isini ¢ok iyi takip etmelidir,

Takim ¢alismalarina katilabilmelidir,

Yoneticilik yetenegine sahip olmalidir,gelismelere agik olmalidir.
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BOLUMU : Uretim Miidiirliigii

UNVANI : Uretim Miidiir Yardimcis1 (AR-GE)




AMAC : Sirketin iiriin tasarim ve gelistirme faaliyetlerinin kontrol altinda

yuriitiilmesini saglamak.

ORGANIZASYON ICINDEKI YERI

Emir Alacagi Makam : Uretim Miidiirii

Emir Verecegi Makam : Ar-Ge Sorumlusu

IS ILISKILERI : Gorev kapsamina giren konularda diger boliimlerle is iliskileri

kurar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

1.

Urlin tasarimi ve gelistirme calismalarinda miisteri, moda ve pazar

beklentilerini, fuarlar dergi/katalog ve yayinlarla takip etmek,

Uretim Miidiirii tarafindan gonderilen, {irlin tasarimi ve gelistirme

faaliyetlerinin planlanmasi ve baslatilmasi,

Uriin tasarimi ve gelistirme faaliyetleri esnasinda ilgili birimlerle koordineli

sekilde ¢alismak,
Uriin tasarim ve gelistirme faaliyetlerinin kayitlarini arsiviemek,

Boliimiindeki ¢alismalarmin, Kalite Sistem Ddkiimanlart dogrultusunda

olusumunu saglamak,
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6. Uriin tasarimi ve gelistirme faaliyetlerinde diger kurum ve kuruluslarla

iletisim i¢inde olmak,

Kendisine bagli personel arasinda verimli is dagilimi yapmak, personeli
motive etmek, performanslarini izlemek ve degerlendirmek ve kisisel gelisim

planlarini hazirlamak,




8. Boliimiinilin, ¢alisma ortaminda is giivenligi mevzuatina uygunlugu garanti

altina alacak faaliyetleri yliriitmek.

YETKILERI : Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 yerine getirmek igin

gerekli faaliyetleri siirdiirmek.
NITELIKLERI :
Gerekli Egitim ve Bilgi Seviyesi : Makine veya tekstil miihendisi olmak,

En az bir yabanci dil bilmek,

Bilgisayar kullanma bilgisine sahip olmak.

Is Tecriibesi : Benzer bir kurulusta ve konusunda 5 yil tecriibeli olmak.
Diger Nitelikleri : Insan iliskilerinde rehber olmalidir,

Dinamik ve enerjik bir yapiya sahip olmalidir,

Kendisine verilen yetkileri belli toleranslar dahilinde elemanlarina delege

edebilmelidir,

Sorumluluk duygusu yiiksek olmalidir,isini ¢ok 1iyi takip etmelidir,takim
caligmalarina katilabilmelidir,yoneticilik yetenegine sahip olmalidir,gelismelere

acik olmalidir,arastirmaci kisilige sahip olmalidir.
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BOLUMU : Uretim Planlama Miidiirliigii
UNVANI : Uretim Planlama Miidiirii

AMAC : I¢ piyasa ve dis piyasadan gelen miisteri isteklerinin irdelenerek uygun

goriilen siparislerin, liretim programlarinin hazirlanmasini saglamak.
ORGANIZASYON ICINDEKI YERI

Emir Alacagi Makam : Genel Miidiir




Emir Verecegi Makam : Uretim Planlama Miidiir Yardimcis1 (Hammadde

Ambari), Uretim Planlama Sorumlusu

IS ILISKILERI : Gérev kapsamina giren konularda diger béliimlerle is iliskileri

kurar.
GOREV VE SORUMLULUKLARI :

1. Kalite politikas1 ve hedefleri dogrultusunda, Kalite Sistem Dokiimanlarina

uygun calismak ve ¢alisilmasini saglamak,

2. Uretim programlar1 ger¢evesinde hammadde ihtiyaglarmin belirlenmesi ve

satin alim iglerini yiiritmek,

3. Gelen sipariglerin hangi makinede, ne zaman ve nasil lretilece§ini tespit

etmek,
4. Teslim tarihlerinin belirlemek ve miisteriye bildirmek,

5. Aylik hammadde sarfiyat miktar1 tablosunun olusturulmasi ve ilgili birimlere

dagitiminin yapilmasi,
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6. Yapak alimlari ile ilgili listenin tutulmasi, gilincellestirilmesi ve istendigi

zaman yayinlanmasi,

7. lcra Kurulu Baskani tarafindan onaylanan stok servislerinin olusturulmasi,

iretim programina alinmasi ve takibi,

8. Yurt ici ve yurt dist sevkiyatlarinin ilgili birimlerden alinan bilgiler

dogrultusunda takip edilmesi,

9. Kutu, naylon, etiket, ribon, bant, cember ihtiyaclarinin planlanarak zamaninda

ve dogru olarak satin alinmasinin saglanmast,

10. Aylik envanter raporlarinin diizenlenerek, Muhasebe Midiirligli’ ne

iletilmesini koordine etmek,




11. Kendisine bagli personel arasinda verimli is dagilimi yapmak, personeli
motive etmek, performanslarini izlemek ve degerlendirmek ve kisisel gelisim

planlarini hazirlamak,

12. Uretim Planlama Miidiirliigii ¢aliyma ortaminda is giivenligi mevzuatina

uygunlugu garanti altina alacak faaliyetleri organize etmek.

YETKILERI : Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek i¢in

gerekli faaliyetleri siirdlirmek.

NITELIKLERI :

Gerekli Egitim ve Bilgi Seviyesi : Endiistri Miithendisi olmak,
En az bir yabanci dil bilmek,

Bilgisayar kullanma bilgisine sahip olmak.
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Is Tecriibesi : Konusunda en az 5 yillik yoneticilik tecriibesine sahip olmak.
Diger Nitelikleri : Insan iliskilerinde rehber olmalidir,
Dinamik ve enerjik bir yapiya sahip olmalidir,

Kendisine verilen yetkileri belli toleranslar dahilinde elemanlarina delege

edebilmelidir,

Sorumluluk duygusu yiiksek olmalidir,
Isini ¢ok iyi takip etmelidir,

Takim ¢alismalarina katilabilmelidir,
Liderlik yetenegine sahip olmalidir,
Gelismelere acik olmalidir,

Iletisim yetenegi yiiksek olmalidir.
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BOLUMU : Boyahane Miidiirliigii
UNVANI : Boyahane Miidiirii

AMAC : Icra Kurulu tarafindan belirlenen iiretim ve sevkiyat hedefleri
dogrultusunda midirliigliniin ¢aligmalarin1 planlayarak yiiriitmek ve kaliteyi
gelistirmek amaci ile boyama yontemlerinde yeni teknikleri yakindan takip ederek

gelismelerini saglamak.

ORGANIZASYON ICINDEKI YERI

Emir Alacagi Makam : Genel Miidiir

Emir Verecegi Makam : Boyahane Midiir Yardimcilar.

IS ILISKILERI : Gérev kapsamina giren konularda diger boliimlerle is iliskileri

kurar.
GOREV VE SORUMLULUKLARI :

1. Proses ve kalite sorunlarinin ve miisteri sikayetlerinin bolimii ile ilgili

olanlarin1 degerlendirerek, diizeltici/Onleyici faaliyetleri yiiriitmek,




. Uriin tasarimi ve gelistirme c¢alismalarinin boliimii ile ilgili kisimlarin

planlayarak yiiriitilmesini saglamak,

. Kalite Sistem Dokiimanlarina uygun ¢aligmak ve calisilmasini saglamak,

. Kendisine bagli personel arasinda verimli is dagilimi yapmak, personeli

motive etmek, performanslarini izlemek ve degerlendirmek ve kisisel gelisim

planlarini hazirlamak,
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. Boyahane Miidiirliigii caligma ortaminda is giivenligi mevzuatina uygunlugu

garanti altina alacak faaliyetleri organize etmek,

. Midirliigiindeki satinalma islemlerini, Satinalma Prosediirii(P-06-02)

dogrultusunda yerine getirilmesini saglamak ve kontrol altinda tutmak,

. Boyahane techizati ve boyama ile ilgili i¢ ve dis gelismeleri takip ederek

Genel Miidiir’e onerilerde bulunmak,

. Boyama maliyetlerini diisiirmek amaciyla yeni iriinlerin arastirilarak

uygulanmasini ve boyahanede kullanilan boya ve yardimci malzemalerin

kullaniminin asgaride tutulmasi i¢in gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak,

. Tasaron firmalarin degerlendirme plan ve raporlarinin sonuglarinin

degerlendirilmesini yapmak ve gerektiginde diizeltici/Onleyici faaliyetlerin

baslatilmasini saglamak,

YETKILERI : Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek i¢in

gerekli faaliyetleri siirdiirmek.

NITELIKLERI :

Gerekli Egitim ve Bilgi Seviyesi : Tekstil Kimya veya Kimya Miihendisi olmak,




En az bir yabanci dil bilmek,

Bilgisayar kullanma bilgisine sahip olmak.

Is Tecriibesi : En az 5 yillik boyama ve yéneticilik tecriibesine sahip olmak.
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Diger Nitelikleri : insan iliskilerinde rehber olmalidir,
Dinamik ve enerjik bir yapiya sahip olmalidir,

Kendisine verilen yetkileri belli toleranslar dahilinde elemanlarina delege

edebilmelidir,

Sorumluluk duygusu yiiksek olmalidir,
Isini ¢ok iyi takip etmelidir,

Takim c¢alismalarina katilabilmelidir,
Liderlik yetenegine sahip olmalidir,
Yoneticilik yetenegine sahip olmalidir
Arastirmaci kisilige sahip olmalidir,

Gelismelere acik olmalidir.




®

DOK NO:

. . G-BAK-001
@ ORGANIZASYON EL KITABI e
KONU: GOREV TANIMI RevNo:0

BOLUMU : Bakim ve Yardimei Isletmeler Miidiirliigii

UNVANI : Bakim ve Yardime: Isletmeler Miidiirii

AMAC : Sirket dahilinde bulunan, iiretimi dogrudan ve dolayli etkileyen biitiin

makine ve techizatin saglikli ve kesintisiz olarak ¢alismasi i¢in planli bakim ve

kalibrasyon uygulamalarinin yiiriitiilmesi.

ORGANIZASYON ICINDEKI YERI

Emir Alacagi Makam : Genel Miidiir

Emir Verecegi Makam : Bakim ve Yardimci Isletmeler Miidiir Yardimcilari

(Mak. Bakim ve Yrd. Isl.- Enerji Bakim- Insaat)

IS ILISKILERI : Gorev kapsamina giren konularda diger béliimlerle is iliskileri

kurar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

1. Kalite politikas1 ve hedefleri dogrultusunda, Kalite Sistem Ddkiimanlarina

uygun calismak ve ¢alisilmasini saglamak,

2. Makine ve yapilarin bakim-onarim faaliyetlerini yiiriitmek,

3. Periyodik bakim ve kalibrasyona tabii cihaz ve enstriimanlarin bakim ve

kalibrasyon gereksinim faaliyetlerini yiiriitmek,

4. Yeni makine, techizat, bina yatirim faaliyetlerini koordine etmek ve

gergeklestirmek,

5. Yeni makine, yedek parca ve sarf malzemelerinin satin alimini onaylamak,
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6. Kendisine bagli personel arasinda verimli is dagilimi yapmak, personeli
motive etmek, performanslarini izlemek ve degerlendirmek ve kisisel gelisim

planlarini hazirlamak,

7. Mudirliigii ¢alisma ortaminda is giivenligi mevzuatina uygunlugu garanti

altina alacak faaliyetleri organize etmek.

YETKILERI : Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek icin

gerekli faaliyetleri siirdiirmek.
NITELIKLERI :

Gerekli Egitim ve Bilgi Seviyesi : Makine veya Elektrik-Elektronik Miihendisi

olmak,

En az bir yabanci dil bilmek,

Is Tecriibesi : En az 5 yillik is ve yoneticilik tecriibesine sahip olmak.
Diger Nitelikleri : Insan iliskilerinde rehber olmalidur,

Dinamik ve enerjik bir yapiya sahip olmalidir,

Kendisine verilen yetkileri belli toleranslar dahilinde elemanlarina delege

edebilmelidir,

Sorumluluk duygusu yiiksek olmalidir,
Isini gok iyi takip etmelidir,

Takim ¢alismalarina katilabilmelidir,

Liderlik yetenegine sahip olmalidir,gelismelere acik olmalidir,iletisim yetenegi
yiiksek olmalidir.
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BOLUMU : Bakim ve Yardimei Isletmeler Miidiirliigii
UNVANI : Bakim ve Yardimei Isletmeler Miidiir Yardimcis: (Enerji Bakim)

AMAC : Sirket dahilinde bulunan, iiretimi dogrudan ve dolayli etkileyen biitiin
makine ve techizatin saglikli ve kesintisiz olarak caligmasi i¢in planli bakim

uygulamalariin yapilmasini saglamak.
ORGANIZASYON ICINDEKI YERI
Emir Alacagi Makam : Bakim ve Yardimei isletmeler Miidiirii

Emir Verecegi Makam : Elektrik ve Enstriman Bakim Sorumlusu, Elektronik

Bakim ve Kalibrasyon Sorumlusu, Yedek Parca Depo ve Bakim Kayit Gorevlisi.

IS ILISKILERI : Gérev kapsamina giren konularda diger béliimlerle is iliskileri

kurar.
GOREV VE SORUMLULUKLARI :

1. Kalite politikast ve hedefleri dogrultusunda, Kalite Sistem Dokiimanlarina

uygun c¢alismak ve ¢alisilmasini saglamak,

2. Makine ve tesislerdeki elektrik-elektronik iyilestirme projeleri gelistirmek ve

uygulatmak,

3. Uretkenlik, verimlilik c¢alismalar1 yapmak, Bakim ve Yardimci Isletmeler

Miidiiriine raporlamak,

4. Makinelerin ihtiyact olan yedek parcalarin asgeri stok seviyesini belirlemek ve

kontrol altinda tutulmasini saglamak,
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5. Uygun ve kaliteli yedek parca temini saglamak,
6. Acil duruslari, ilgili b6lim miidiirlerine bildirmek,

7. Diger birimlerden gelen istekleri degerlendirerek bakim programina almak ve

gereginin yapilmasini saglamak,

8. Ihtiya¢ duyulan teknik destegi yurt icinden yada yurt disindan temin etmek

izere gerekli aragtirmalar1 yapmak,

9. Biitiin bakim faaliyetlerinde Bakim ve Yardimci Isletmeler Miidiir Yardimcisi

(Mak. Bak. ve Yrd. Isl.) ile koordineli ¢calismak,

10. Kendisine bagli personel arasinda verimli is dagilimi yapmak, personeli
motive etmek, performanslarini izlemek ve degerlendirmek ve kisisel gelisim

planlarint hazirlamak,

11. Midiirligli ¢aligma ortaminda ig giivenligi mevzuatina uygunlugu garanti

altina alacak faaliyetleri organize etmek.

YETKILERI : Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari yerine getirmek icin

gerekli faaliyetleri siirdiirmek.

NITELIKLERI :

Gerekli Egitim ve Bilgi Seviyesi : Elektrik-Elektronik Miihendisi olmak,
En az bir yabanc1 dil bilmek,

Is Tecriibesi : En az 3 yillik is ve yoneticilik tecriibesine sahip olmak.
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Diger Nitelikleri : Insan iliskilerinde rehber olmalidir,




Dinamik ve enerjik bir yapiya sahip olmalidir,

Kendisine verilen yetkileri belli toleranslar dahilinde

edebilmelidir,

Sorumluluk duygusu yiiksek olmalidir,

Isini ¢ok iyi takip etmelidir,

Takim ¢alismalarina katilabilmelidir,

Liderlik yetenegine sahip olmalidir,

Geligmelere agik olmalidir,

Iletisim yetenegi yiiksek olmalidr.

elemanlarina delege
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BOLUMU : Kalite Giivence Miidiirliigii

UNVANI : Kalite Giivence Mudiiru




AMAC : Kalite Giivence Sisteminin planlanmasi, gozetilmesi ve gelistirilmesi,
kalite problemlerinin saptanmasi, diizeltilmesi i¢in istek yapilmasi ve diizeltme

slirecinin gozlenmesi ve uygulanmasi ¢alismalarini yonetmek.
ORGANIZASYON ICINDEKI YERI

Emir Alacagi Makam : Genel Miidiir

Emir Verecegi Makam : Kalite Glivence Sorumlusu.

IS ILISKILERI : Gérev kapsamina giren konularda diger boliimlerle is iliskileri

kurar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

1. Kalite Sistem Dokiimanlarinin hazirlanmasinin saglanmasi ve onaylanmast,
2. Kalite sistemini yonetim adina temsil etmek,

3. Sirketin biitlin boliimlerinde kalite giivence faaliyetlerinin koordine edilmesi,

4. Kalite Sisteminin giivence altinda olup olmadigi durumunu inceleyerek, kalite

raporlari ile yonetimi bilgilendirilmesi,
5. Referans standarda uygunlugun saglanmasi,
6. Kalite hedeflerine ulasilmasini saglamak,

7. Kalite Sistemini gdzden gegirme faaliyetlerini koordine etmek,

® D(")K__NO:
G-KGU-001

@ ORGANIZASYON EL KITABI 33

KONU: GOREV TANIMI RevNo: 0

8. Kalite Sistemi i¢ tetkiklerini planlamak, uygulatmak ve yonetime raporlamak,

9. Uygunsuzluk durumlarinda diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin takibinin

yaptirilmasi,
10. Miisteri sikayetlerinin degerlendirilmesinin takibinin yaptirilmasi,
11. Istatistiksel Proses Kontrol faaliyetlerinin yiiriitiilmesi,

12. Sirket i¢inde ve disinda sistem degerlendirme ¢alismalari,




13. Egitim faaliyetlerinde Insan Kaynaklar1 ve End. Iliskiler Miidiiriine destek

vermek,

14. Kendisine bagli personel arasinda verimli is dagilimi yapmak, personeli
motive etmek, performanslarini izlemek ve degerlendirmek ve kisisel gelisim

planlarint hazirlamak.

YETKILERI : Kalite Sisteminin kontrol altinda vyiiriitiilmesi igin gerekli

faaliyetleri stirdlirmek.
NITELIKLERI :
Gerekli Egitim ve Bilgi Seviyesi : Universite mezunu olmak,

En az bir yabanci dil bilmek,

Bilgisayar kullanma bilgisine sahip olmak.

Is Tecriibesi : Benzer bir iste enaz 5 yil ¢alismus olmak ve yéneticilik tecriibesine

sahip olmak.
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Diger Nitelikleri : Insan iliskilerinde rehber olmalidir,
Dinamik ve enerjik bir yapiya sahip olmalidir,

Kendisine verilen yetkileri belli toleranslar dahilinde elemanlarina delege

edebilmelidir,

Sorumluluk duygusu yiiksek olmalidir,

Isini gok iyi takip etmelidir,

Takim ¢alismalarini koordine edebilmelidir,
Liderlik yetenegine sahip olmalidir,

Yoneticilik yetenegine sahip olmalidir,




Gelismelere acik olmalidir,

Ketum olmalidir.
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BOLUMU : icra Kurulu
UNVANI : Genel Koordinator

AMAC : icra Kurulu kararlari dogrultusunda, sirketin mali hedeflerini kalite
sistemine uygun olarak gerceklestirmek ve kalite sisteminin giincel teknolojiye

uygunlugu icin gerekli yatirim faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
ORGANIZASYON ICINDEKI YERI
Emir Alacagi Makam :.icra Kurulu Baskan

Emir Verecegi Makam : Muhasebe Miidiirli, Satinalma Miidiirli, Finansman

Miidiirii, Muhasebe ve Finans Fabrika Miidiirii.
IS ILISKILERI : Biitiin Boliimler.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :




1. Mevcut teknolojinin gelistirilmesi ¢alismalarinda Genel Midiir ile koordineli

calisir.

2. Sirketin ve personelin yararini1 goz Oniine alarak kalite ve teknoloji ile ilgili

konularda Icra Kurulu Baskan1’ n1 bilgilendirir.

3. Organizasyon El Kitab1’ nda belirlenen goérev tanimlarina uygun personelin

secilmesi ¢alismalarin1 yoneterek Icra Kurulu Baskan1® nin onayini alir.
4. Satin Alma Talimati dogrultusunda satin alma islemlerini denetler ve onaylar.
5. Miisterilerle finansal iliskilerin dogrulugunu izler ve irdeler.

6. Hammaddelerin sartnamelere uygun olarak satinalimini saglar.
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7. Hammaddelerin planlanan zamanda uygun miktarda bulunmasi islemlerini

yOnetir.

8. Miisterilerle ve sirketlerle olan iligkilerde firmanin en iyi sekilde temsil

edilmesini saglar.

9. Sirket personeli arasinda verimli i dagiliminin yapilmasi, personelin motive
edilmesi, performanslarinin izlenmesi ve takim caligmalarinin olusturulmasi

ve kisisel gelisim planlarinin hazirlanmasinda diger yoneticilere liderlik eder.

YETKILERI : icra Kurulu tarafindan belirlenen iiriin ve kalite politikasi
dogrultusunda, yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari, emrinde bulunan

elemanlar1 kullanarak gergeklestirir.
NITELIKLERI :
Gerekli Egitim ve Bilgi Seviyesi : Universite mezunu olmak,

En az bir yabanci dil bilmek,

Bilgisayar kullanma bilgisine sahip olmak.

Is Tecriibesi : En az 10 yillik yéneticilik tecriibesine sahip olmak.




Diger Nitelikleri : Liderlik 6zelligine sahip olmalidir,insan iligkilerinde rehber
olmalidir,dinamik ve enerjik bir yapiya sahip olmalidir,kendisine verilen yetkileri
belli toleranslar dahilinde elemanlarina delege edebilmelidir,sorumluluk duygusu
yiliksek olmalidir,aragtirmaci kisilige sahip olmalidir,takim c¢aligmalarini1 koordine
edebilmelidir,bilgi paylagimina 6nem vermelidir,iyi bir dinleyici olmalidir,temsil

yetenegi gliclii olmalidir,ketum olmalidir.
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BOLUMU : Satinalma Miidiiriiliigii
UNVANI : Satinalma Miidiirii

AMAC : Hammadde, boya, iiretim ve boyahane yardimci sarf malzemeleri,
muhtelif malzemeler, yedek pargalar ve hizmetlerin satin alimlarin1i ORMO

tanimlarina ve sartlarina uygun sekilde gerceklestirmek.
ORGANIZASYON ICINDEKI YERI

Emir Alacagi Makam : Genel Koordinator

Emir Verecegi Makam : Satinalma Miidiir Yardimcisi (Ithalat)

IS ILISKILERI : Gérev kapsamina giren konularda diger boliimlerle is iliskileri

kurar.
GOREV VE SORUMLULUKLARI :

1. Kalite politikas1 ve hedefleri dogrultusunda, Kalite Sistem Dokiimanlarina

uygun c¢alismak ve ¢alisilmasini saglamak,
2. Sartnamelere uygun satinalimlarin yapilmasini saglamak,

3. Tim satinalimlarin zamaninda uygun miktarda bulunmasint ve onayh

tedarik¢ilerden alinmasini saglamak,




4. Kaliteyi direkt etkileyen hammadde ve yardimci malzemelerin teslimatg¢ilarina
sartname, kalite gerekleri v.s. gibi dogru ve yeterli bilgilerin verilmesi i¢in

Kalite Giivence Miidiirii ile koordineli ¢calismak,

DOK NO:
® G-SAT-001

@ ORGANIZASYON EL KITABI g

KONU: GOREV TANIMI RevNo:0

5. Malzemelerin ve parcalarin satinalimi sirasinda uygunlugunu teyid eden

sertifikalarin istenmesini saglamak,

6. Uygunsuzluk durumunda, bu uygunsuzlugun giderilmesi icin tedarik¢i ile

iletisime gegerek, reklamasyon yapmak, tekrarini 6nlemek,
7. Alternatif tedarikgileri bulmak i¢in piyasa arastirmalarini yaptirmak,

8. Tedarikgileri malzeme ve /veya hizmeti kullanan bdliim ile koordineli olarak
belirlenen kriterler dogrultusunda degerlendirmek, sec¢ilme calismalarini

planlamak

9. Kendisine bagli personel arasinda verimli is dagilimi yapmak, personeli
motive etmek, performanslarini izlemek ve degerlendirmek ve kisisel gelisim

planlarini hazirlamak,

YETKILERI : Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 yerine getirmek igin

gerekli faaliyetleri siirdiirmek.
NITELIKLERI :

Gerekli Egitim ve Bilgi Seviyesi : Iktisadi idari Bilimler Fakiiltesi mezunu

olmak,
Bilgisayar kullanma bilgisine sahip olmak,
En az bir yabanci dil (Ingilizce) bilmek.

Is Tecriibesi : Konusunda en az 5 yillik yoneticilik tecriibesine sahip olmak.
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Diger Nitelikleri : insan iliskilerinde rehber olmalidir,
Dinamik ve enerjik bir yapiya sahip olmalidir,

Kendisine verilen yetkileri belli toleranslar dahilinde

edebilmelidir,

Sorumluluk duygusu yiiksek olmalidir,
Isini ¢ok iyi takip etmelidir,

Takim c¢alismalarina katilabilmelidir,
Liderlik yetenegine sahip olmalidir,
Geligmelere agik olmalidir,
Arastirmaci kisilige sahip olmalidir,
Prezantable olmalidir,

Ketum olmalidir,

Iletisim yetenegi yiiksek olmalidr.

elemanlarina delege




DOK NO:
® G-MAI-001

@ ORGANIZASYON EL KITABI [scs

KONU: GOREYV TANIMI RevNo: 0

BOLUMU : Mali Isler Miidiirliigii
UNVANI : Mali isler Miidiirii

AMAC : Kurulus prosediir ve kurallarina uygun olarak sirket muhasebesini
yasal  diizenlemeler c¢ercevesinde yiiriitiilmesini saglamak  ve finansman

faaliyetlerini yonetmek.

ORGANIZASYON ICINDEKI YERI

Emir Alacagi Makam : Genel Koordinator

Emir Verecegi Makam : Muhasebe Miidiirii ve Finansman Mudiiri

IS TLISKILERI : Gorev kapsammna giren tiim konularda diger béliimlerle is

iliskileri kurar.
GOREV VE SORUMLULUKLARI :

1. Kalite politikas1 ve hedefleri dogrultusunda, Kalite Sistem Dokiimanlarina

uygun ¢alismak ve calisilmasini saglamak.
2. Kurulus strateji ve hedeflerinin olusturulmasina katkida bulunmak.

3. Kurulusun gelisimi ve isin gereklerine paralel olarak mali isler ile ilgili sistem

ve siireglerin gelistirilmesini ve uygulanmasini saglamak.

4. Kalite sistem dokiimanlarina uygun olarak c¢alismak ve calisilmasini

saglamak.

5. Departman tarafindan ylriitilen isleri denetlemek, organizasyon ve

koordinasyonunu saglamak.
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10.

11.

12.

13.

14.

Vergi yasalarinda meydana gelen degisikliklerin takibi.

Olusturulan tim mali tablolarin analiz edilerek sunulmasi , mali tablolar
sonucunda yasal ytikiimliiliiklerin yerine getirilmesi i¢in gerekli kontrollerin

yapilmasi.

Kurulus isletme sermayesinin etkin kullanimina katkida bulunacak planl nakit

yonetimini saglamak.
Muhasebe sistemiyle ilgili teknolojik gelisimi planlamak.

Saglikli zaman planlamasi yapmak.Zamaninda ve saglikli raporlama

sistemlerini gelistirmek.
Kurulus biitce ve uzun donemli planlarinin hazirlanmasi.
Kurulus i¢i boliimler ve kurulus dis1 kisi ve kurumlarla is birligi yapmak.

Calisanlarin yetkinliklerini arttirmak i¢in profesyonel gelisimlerini saglamak

ve eleman yetigtirmek.

Is giivenligi konusunda gerekli talimatlara uygun ¢alisma konusunda &rnek

olmak ve kendisine bagl elemanlarin kurallara uygun ¢alismalarini saglamak.

YETKILERI : Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari yerine getirmek icin

gerekli faaliyetleri siirdiirmek.

NITELIKLERI :

Gerekli Egitim ve Bilgi Seviyesi : Is idaresi konusunda yiiksek 6grenim.

Is Tecriibesi : Konusunda en az 5 yillik yéneticilik tecriibesine sahip olmak.
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Diger Nitelikleri :




Organizasyon hedeflerini iyi anlayip benimseyip, buna bagli is planlarim kalite

anlayisina uygun olarak gelistirme ve yonetme niteligine sahip olmalidir.
Sorunlar1 teshis etme ve ¢oziimleme konusunda yeterli olmalidir.

Yeni fikirler ve yontemler deneme, kendi kendine ise girisebilme, sonu¢ alma

yetisine sahip olmalidir.

Her kademe ile dogru ve acik iletisim kurabilmelidir.

Sorunlar karsisinda soguk kanli, baskilar karsisinda tutarli davranabilmelidir.
Dinamik ve enerjik bir yapiya sahip olmalidir,

Delegasyon yetenegi olmalidir.

Sorumluluk duygusu yiiksek olmalidir.

Prezantabl olmalidir.

Liderlik yetenegine sahip olmalidir.
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BOLUMU : Insan Kaynaklari ve Endiistri {lis. Miidiirliigii

UNVANI : Insan Kaynaklar1 ve Endiistri ilis. Miidiirii




AMAC : Sirket hedef ve stratejileri dogrultusunda personelin ise alinmasi,
degerlendirme sistemleri, 0diil sistemleri, egitim ve gelistirme konular1 gibi insan

proseslerinin etkileri verimliligi ile ilgili ¢aligmalarin yiiriitiilmesini saglamak.
ORGANIZASYON ICINDEKI YERI
Emir Alacagi Makam : Genel Miidiir

Emir Verecegi Makam : Insan Kaynaklar1 ve End. Ilis. Miid. Yrd.(Personel),
Sosyal Hizmetler Sorumlusu, Idari isler Sorumlusu, Bah¢e Bakim ve Diizenleme

Sorumlusu.

IS TLISKILERI : Gérev kapsamina giren konularda diger boliimlerle is iliskileri

kurar.
GOREV VE SORUMLULUKLARI :
1. Personel is tariflerinin hazirlanmast,

2. Yasa ve yonetmelikler cergevesinde personelin ise alma, isten ayrilma,

ticretlendirme sistemlerinin yiiriitiilmesi,
3. Sirket giivenliginin saglanmasi,
4. Is yerinde bahge bakim ve diizenleme islemlerinin yiiriitiilmesinin saglanmasi,

5. Personelin saglik, yemek, sosyal yardim v.b. islemlerinin yiiriitiilmesinin

saglanmast,
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6. Personelin egitim gereksiniminin saptanarak, egitim programlarinin

diizenlenmesi ve yiiriitiilmesi,

7. Takim caligmalarinin, Kalite Giivence Miidiirliigii ile koordineli olarak

yiirtitiilmesinin saglanmasi,

8. Boliimii ile ilgili yiiriitiilen islerin yonetime raporlanmast,




9. Performans degerlendirme sisteminin kurularak, yiiriitiilmesinin saglanmasi,

10. Is giivenligi organizasyonu ve yasal mercilere karsi gerekli calismalarm

yapilmasi,

11. Kendisine bagli personel arasinda verimli is dagilimi yapmak, personeli
motive etmek, performanslarini izlemek ve degerlendirmek ve kisisel gelisim

planlarini hazirlamak.

YETKILERI : Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 yerine getirmek igin

gerekli faaliyetleri siirdiirmek.

NITELIKLERI :

Gerekli Egitim ve Bilgi Seviyesi : Univesite mezunu olmak,
Bilgisayar kullanma bilgisine sahip olmak.

Is Tecriibesi : En 5 yillik yoneticilik tecriibesine sahip olmak.
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Diger Nitelikleri : Insan iliskilerinde rehber olmalidir,
Dinamik ve enerjik bir yapiya sahip olmalidir,

Kendisine verilen yetkileri belli toleranslar dahilinde elemanlarina delege

edebilmelidir,
Sorumluluk duygusu yiiksek olmalidir,
Isini ¢ok iyi takip etmelidir,

Takim ¢alismalarina katilabilmelidir,




Liderlik yetenegine sahip olmalidir,
Gelismelere acik olmalidir,

[letisim yetenegi yiiksek olmalidir,
Ketum olmalidir,

Arastirmaci kisilige sahip olmalidir,

Ornek insan olmalidir.

SONUC:

Is Analizi bir isin gerektirdigi tiim fiziksel ve diisiinsel cabalar1 inceler, ustalik ve
sorumluluk derecesini belirler ve nihayet isin yapildigi ortami yani ¢alisma kosullarini

tanitir.

Islerin kendisi dinamik oldugu i¢in, is analizi de dinamik bir siirectir. Gegmiste yapilmis
bir is analizinin ayni igin simdiki durumuyla karsilastirilmasi bunu agikca gosterecektir.
Is tarifleri ve is nitelikleri diizenli araliklarla giincellestirilmelidir. Bu araglarmn degeri,

giincel ve titizlikle hazirlanmis olmalarina baglidir.

Isin gerektirdigi gorevler, sik sik meydana gelen teknolojik degisiklikleri yansitmali ve
elemanin bu gorevleri yerine getirme tarzinda ortaya ¢ikan degisikliklere gore is

genigletilmeli ya da daraltilmalidir.



Bu konudaki deneyimler, is tariflerinin ve niteliklerinin en azindan her yil ya da iki
yilda bir veya iste onemli bir degisiklik meydana geldigi zaman giincellestirilmesi

gerektigini gdstermektedir.

Cogu organizasyon is analizi yapip is tarifleri ve is nitelikleri hazirlamasina ragmen, ne
yazik ki, bircogu bunlarin eskiyip giincelligini yitirmesine seyirci kalmakta, boylece bu
araclardan ¢ok simirli bir sekilde yararlanabilmektedir. Oysa islerin yeniden

tasarlanmasinda is analizlerinin rolii agik¢a goriilmektedir.
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Koordinatérii, Danigsma Kurulu Uyesi ve Ogretim Gorevlisi olarak, 1993 yilinda

baslatilan “Kog¢ 2000” projesinde ise iyilestirme proje sorumlusu olarak gdrev yapti.
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Nezaretci Yetistirme, Problem Cozme Teknikleri, Istatistiksel Proses Kontrol, Cevre
Bilinci, Is Giivenligi, Yangim, 5S ve Oneri Sistemleri konularinda calisanlara yonelik

egitimler verdi.

1998-2000 yillar1 arasinda EYDER (Egitim Yoneticileri Dernegi) yonetim kurulu
iiyeligi yapmis olup halen EYDER ve PERYON (Personel Yoneticileri Dernegi)

tiyelikleri devam etmektedir .

Personel Yonetimi , Insan Kaynaklar1 Yénetimi , Toplam Kalite Y &netimi , Is Hukuku ,
Is Giivenligi , Yangin , ISO 9000 , EFQM, ISO 14000 vb. konularda bir¢ok egitime
katilan AKYOL ISO 9000 ve ISO 14000 denet¢i belgelerine sahiptir .

1998 yilinda basladigi Ormo Sirketler Toplulugunun Insan Kaynaklari ve Endiistri
Iliskileri Miidiirliigii gorevini halen siirdiirmekte olup gelecekte akademik egitimine

devam ederek yonetim alanini genisletmeyi diistinmektedir .



