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Bu modul, mesleki ve teknik egitim okul/kurumlarinda uygulanan Cerceve
Ogretim Programlarinda yer alan yeterlikleri kazandirmaya yonelik olarak
ogrencilere rehberlik etmek amaciyla hazirlanmug  bireysel  6grenme
materyalidir.

MillT Egitim Bakanliginca Ucretsiz olarak verilmistir.
PARA ILE SATILMAZ.
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ACIKLAMALAR

KOD 346SBI1003
ALAN Biro Y onetimi
DAL/MESLEK Alan Ortak
MODULUN ADI Is Plam

MODULUN TANIMI

Islerin aksamadan yuriimesi icin beklenilmeyen olumsuz
gelismeleri, ortaya cikmadan 6nleme ya da ¢ozimlerini
Onceden dustnUp, hazirlikli olma amaciyla yapilan
calismalar1 iceren 6grenme materyalidir.

SURE 40-32
ON KOSUL Bu modulin 6n kosulu yoktur.
YETERLIK Is Planm Y apmak
Genel Amag:
Orgut yapisina uygun is akisimi programlayip, islerin
MODULUN AMACI zamaninda yapilmasin saglayacaksiniz.

Amaclar:
1.GUnlUk islerin programlamasini yapabileceksiniz.
2.Isin yapilan program icinde akisini saglayabileceksiniz.

EGITIM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Biiro, Bilgisayar, Yazici, Internet, Orgit Semasi

DONANIMLARI

Modul icinde yer aan her grenme faaliyetinden sonraverilen

olcme araclari ile kendinizi degerlendireceksiniz.

Ogretmen modiil sonunda 6lgme aract (goktan segmeli test,
OLCME VE dogru-yanlis testi, bosluk doldurmavb.) kullanarak moddil
DEGERLENDIRME uygulamalart ile kazandiginiz bilgi ve becerileri 6lgerek sizi

degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Isletmelerin cogunda, isler herhangi bir aksama olmadan yurir. Bu durumda dogal
olarak bir degisiklik yapilmasi da digiinilmez. Ama her zaman bir isi daha etkin ve verimli
yapmanin bir yolu vardir. Teknolojik gelismeler, isletmelerin hizla degisen ortama uyum
saglayabilmeleri icin aksakliklarin ortaya ¢ikmasini beklemeden dogabilecek olasi sorunlar
Ongorme ve onlarlaeniyi sekilde bag edebilmeleri geregini ortaya koymaktadir.

Calisma yasaminda hergin teknolojik ve sosyolojik degisikliklerin zorlanmalar: ile
karsilasiriz. Bu sorunlart ortadan kaldirmak icin gerekli planlarin yapilmasi gerekir. Sizler,
bu modil i tamamladigimzda burolarda is basitlestirme teknikleri, verimlilik ve is dagitinu
teknigi, is akim teknigi, alan ve yerlesme etidi teknigi ve hareket ekonomisi teknigini
Ogrenerek calisma hayatimzda karsimza cikan sorunlarin kolaylikla Ustesinden
gelebileceksiniz.



OGRENME FAALIYETI-1

AMAC
Bu 6grenme faaliyeti ile giinlUk islerin programlamasini yapabileceksiniz.
ARASTIRMA

Birolardais plan uygulaniyor mu? Arastirinmz.
Verimliligi azaltan sebepler nelerdir? Arastirinmz.
Birolardaki is dagitimi nasil yapilmaktadir? Arastirinmiz.

YV V V V

Bir isyerinde gorev dagilim yapilirken nelere dikkat edilmektedir? Arastirinz.

1. iS PLANI

Planlama, hayatimiza yon verir. Clnkiu planlar yonelticidir. is plani, ne elde etmek
istedigimizi; nerede, nasil hareket etmemiz gerektigini; hareket ve etkinliklerimize nasil ve
ne zaman baglay1p, bitirmemiz gerektigini; kimlere gereksinim oldugunu ve sonugta nicin
bunlar1 yapacagimizi bastan belirler. Boylece icinde bulundugumuz kosul ve olanaklar
karsisinda hareketimizin ne olmasi gerektigini aciklar.

Is plam yaparken gelecekteki calismalar icin mimkin olan her olasilik dikkate
ainmalidir. Bu nedenle planlar esnek olmalidir. Hangi tip kurulusta gorev yapilirsa yapilsin
ve hangi tir hizmete ait olursa olsun, tim planlamalarda dikkat edilmesi gereken dort temel
Oge vardir. Amag, kaynaklar, yontemler ve denetim. Bir is planimn gerceklesebilir ya da
gerceklesemez bir tasar olup olmadigi bu dort 6geyi tasiyip tasimadigi ile anlasilir.

1.1. Is Basitlestirme Ilkeleri

Modern yo6netimin amaclarindan birinin hizmet ya da mal Uretiminde verimin
yukseltilmesi oldugu bilinmektedir. Gelismis Ulkelerdeki yonetsel yam ya da isletmeler
incelendiginde bunlarin yukarida belirlenen amaca en fazla yoneldikleri ve ulastiklar dikkati
ceker.

Isletme icinden kisilerle gerceklestireceginiz calismalarimzda, takim calismasinin
gereklerine uymalisimz. Ayn amag ve hedeflere hizmet icin bir arada bulunanlar basarilt
olurlar.

Cagimizda ve guniimiizde 6zellikle kamu hizmetleri ¢ok artmg, nitelikleri degismis,
kamuoyunun ve baski gruplarimn etkisi kuvvetlenmis, orgitler biyumuis teknolojik gelisme



sonucu mekanizasyon ve otomasyon aanlari genislemis bulunmaktadir. Ote yandan,
demokratik duzenin bir geregi olarak, vergi 6demekle yUkimll bulunan vatandas ve onu
temsilen basin hizmetlerinin gérilmesinde ve Uretiminde rasyonel, sir'atli ve ekonomik
yontemlerin kullamlmasina 6nem ve agirlik vermektedir. Bu durumda hizmetlerde ve
Uretimde en yiksek verimi elde etmeye yonelmek, gerek kamu kuruluslarinin, gerek
isletmelerin baslica kaygilari, cabalari, sorunlar ve sonug olarak da amaglar: olmustur.

1.1.1. Isi Basitlestirme Teknikleri

Is basitlestirme organizasyonun mal veya hizmet Uretim sirecinde kullamlan
metotlarin daha basit hale getirilmesiyle is yapma performansimn yikseltilmesi diger bir
ifade ile verimliligin artinlmasina denir. Is basitlestirmesi organizasyondaki butin is
gorenlerin katilimiyla Oretim slrecinde uygulanarak organizasyondaki toplam maliyetlerin
azalmasini saglar.

Is basitlestirilmesiyle Uretim sirecinde yapilmakta olan gereksiz islemler ortadan
kaldirilarak, benzer islemler birlestirilir. Is basitlestirilmesi yapilirken islerin kapsaminin
azalmasi sonucu is gorenlerin sirekli aym isi yapmasiyla ortaya ¢ikan monotonluk ve
bikkinlik durumu da dikkate alinmalidir. Monotonluk ve bikkinlik durumunu ortadan
kaldirabilmek amaciyla is ¢esitlendirmesi yapilarak is zenginligi saglanmalidir. Boylece is
basitlestirme sonucu ortaya ¢ikan olumsuzluklar ortadan kaldirilarak isgiicinin etkinligi ve
verimliligi yukseltilir.

Is basitlestiriimesiyle ilgili egitim haftalik, aylik ve yillik kurs programlar: seklinde
planlanmalichir. 1Is basitlestirmesiyle ilgili egitim programlarina katilan is gorenler
uygulamal1 egitimle is basitlestirmesinde yapilan degisiklikleri dgrenmelidir.

Is Basitlestirme; Is dagitim etiidu, is akim etiidii, hareket ekonomisi, alan ve yerlesme
etltleri, form analizi ve gelistirme veis 6lgcme tekniklerinden olusmaktadir.

Bunlarin uygulanmasi 6zel bir uzmanliga gereksinme gostermez. Ancak isi
basitlestirme uygulamal arinda esas gorev yoneticilere diismektedir.

1.1.2. Isi Basitlestirme Y éntem Analizleri ve Kullamlmas:

Hemen her yerde, her islemde ve her zaman uygulanabilen birtakim anahtarlar,
islemlerin ve yéntemlerin analizinde ¢cok énemli hizmet gérirler. S6zU edilen bu anahtarlar
buro yoneticileri, ilk kademe amirleri ve bizzat isi yapanlar ile organizasyon ve metot
uzmanlarinca kullamlabilir.

Bu anahtar takimi besi (N) ve biri (K) harfiyle baslayan ve gerek biro, gerek
isletmelerde hi¢ hatirdan gikarilmamas: gereken cok degerli kilavuzlardir. Bu anahtarlar;



NE yapiliyor? NE yapilmalicir?
NiCIN yapiliyor? NICIN yapilmalidir?
NASIL yapiliyor? NASIL yapilmalicir?
NEREDE yapiliyor? NEREDE yapilmalichr?
NE ZAMAN yapiliyor? NE ZAMAN yapilmalichr?
Kim yapiyor? Kim yapmalichr?

Sorularindan ibarettir.

>

>

>

NE ve NICIN YAPILMALI sorulan ile gereksiz islemler ya da islemin baz
asamalar: dimine edilir.

NASIL YAPILMALI sorusu, yontemin gelistirilmesi icin gecerli ve degerli
sorudur. Yontem (islem, is) bu soru ile basitlestirilebilir, gelistirilebilir. Ornegin;
elle yapilan bir isin makine ile yapilmasi, daktilo edilen bir yazimin teksir
makinesinde ya da fotokopi yontemi ile cogaltilmas: yolu secilehilir.

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

KIiM YAPMALI sorusu ile ayrica, sorumluluklarin belirlenmesi, saptanmasi ya da
yetki devri yapilmasi saglanir.

isi Basitlestirme (Y 6netim Analizi) ilkeleri

Gerek yoneticilerin, gerek bizzat isi yapan personelin, gerekse is sahiplerinin
yakindigr yontemlerin gelistirilmesi icin yapilacak inceleme ve calismalarda izlenecek
asamalar sunlar olabilir:

>

>

A\

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

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

Saptanan hususlar bilimsel yontemlerle analiz edilip sakincalar bir yere yazilir.

Bu yontemin (isin, islemin) gercekten kullamlmas: gerekip gerekmedigi arastirilir.
Bazi1 hallerde yontemin (isin, islemin) timi olmasa da bazi1 safhalarimn eimine
edilebilecegi gbz dniinde bulundurulmalidr.

Saptanan sakincalarin giderilmesi igin ¢dzum yollar1 distndlUr ve degisik oneriler
hazirlanarak bunlar ilgililerle goristlerek test edilir.

En uygun gorilen yontem secilir, bir sire denenir. Varsa aksayan yonleri
duzeltilir, gelistirilir. Gelistirilen yontem uygulamaya konur.



1.1.3. Verimlilik

Verimliligi, isletmenin sahip oldugu bitiin kaynaklar1 etkin sekilde kullanarak iyi
sonuc elde etmek olarak anliyoruz. Cagdas teknolojiden yararlanmak, etkin yéntem ve
teknikleri gelistirmek, bir isletmeicin verimliligi artirici nedenlerdir.

Verimlilik; bir kurulusun veya isletmenin faaliyetleri icin yaptigi “girdi” (tim giderler
toplam) ile elde edilen “cikt1” (Uretilen hizmet veya malin toplam degerleri) arasindaki oran
olarak tammlanabilir.

O hade verimin artmast icin girdiler azaltilip ciktilar ¢ogaltilmaya calisiimalidir.
Ancak bu ilkenin her zaman gecerli ve dogru oldugu sdylenemez. Zira hizmet ya da mal
Uretiminde verimi etkileyen baska faktorler de sz konusudur. Bunlar Zaman, Kalite ve
Ekonomi’ dir.

Diger bir deyisle;
» Her tirlG hizmet yada mal Uretimi icin bir zamana gereksinme vardir.

» Yapilan her hizmetin ya da Uretilen malin kalites farklidir.
> Uretilen her hizmet ya da malin maliyeti vardr.

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

Verimlilik Neden Herkesi ilgilendirir?

Isveren, yeni yatirim imkanlar yaratacak kaynak saglar,
Uretici, daha ucuz maliyetle daha yiiksek kazang saglar,
Tuketici, daha ucuz ve bol mal bulma imkanina kavusur,
Ulke, saglikl1 bir ekonomik biiyime ile hizla kalkinr,
Toplum daha yuiksek refah diizeyine ulasir.

YV V V VY

Verimi ve Verimliligi Etkileyen Faktorler

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

» Yonetimin tird (klasik, liberal ve demokratik yonetim),
» Planlama, orgitlenme, koordinasyon ve denetim fonksiyonlarimin uygulama

bicimi,
Is bolumii-uzmanlik iliskisi,
Zaman ve kaynak kayiplari,

Mora durumu,

Egitim durumu,

Ucret sistemi,

Kanun adedinin ¢cok ve bunlarin bazilarinin uygulamal arinda guicl ikl er olusu,

VV VYV VY



» Fiziksel kosullar (blUrolarda 151k, havalandirma, rutubet, 1si, ses-gurdlti
durumlari),

> Estetik ve dekoratif kosullar (birolarda renk, miizik, biblo, tablo, dekor, temizlik,
cicek kullanimi vb.),

» Calismayontemlerinin eskiligi (geleneksel usullere baglilik).

1.2. is Dagitim Teknigi

Biro yoneticisi, personelin 6zellikleri, yetenekleri, bilgi, beceri diizeyleri ve gérilecek
isin nitelik ve 6nem derecelerini gz 6nine alarak bir is bolumi yapmalidir. lyi bir is
bolumii, verimliligi artiracaktir. Is bolumi yapabilmek icin is dagitim tekniginden
yararlanilir.

Is dagitimu teknigi sayesinde, biiro yoneticisi, personeller arasindaiyi ve dengeli bir is
bolumii yapabilir. Is dagitim tekniginin kullamlmas: ile her birimin islerinin, is gorenler
arasinda dogru ve bilimsel 6lclilerle dagitilmas: ve bunun analiz edilip gelistirilmesi saglanr.
Is dagitim teknigi, biroda yapilan islerin biitini ile bunlarin olusmas icin biiro personelinin,
isin hangi kisimlarint ne kadar zamanda yapmalari gerektigini gosterir. Bu teknik, isin
bitlinini analiz ederek, biiroda daha uygun bir is bolimi yapilmasin saglar.

Is dagitim teknigi genellikle gunlik islerin yapilmasinda uygulanir. Bu teknigin
uygulanmast igin bir ¢alisma siiresi belirlenir. Bu siire, inceleme yapilacak islerin ¢esidine
gore 1-4 hafta arasinda ol abilir.

Calisma siires secildikten sonra, sirast ile su islemler yapilir:
» Calismalaraait bir is gruplandirma tablosu hazirlanir.
> Is gruplarindaki her bir is icin personel gorev listes belirlenir.

» Birimdeki her persond icin diizenlenen personel gorev listeleri ileis gruplandirma
tablosu, is dagitim tablosunda (Gizelgesinde) birlestirilir.

Birimi Y Onetici ArastirmaTarihi
Personel Subesi Muduru Riichan Cabuk 1-20 Ocak 2006
Is Grubu Nr. : Faaliyet Tiri
1 Subenin Y 6netimi
2 Y azisma ve Daktilo Isleri
3 Siciller ve Personel Dosyalari ileilgili islemler
4 Egitim Isleri
5 Puantaj, Ucret ve Yillik Calisma Raporu
6 Haftalik, Aylik ve Yillik Calisma Raporu
7 Diger islemler
Arastirmaci
(Organizasyon ve M etot Uzmani)

Tablo 1.1: is Gruplandir ma Tablosu



1.2.1. is Dagitim Tablosu

Is dagitim cizelgesi su sorular sorularak anaiz edilir ve ortaya cikan aksakliklar is
dagitim tablosu tizerinde isaretlenir.

>
>
>

>

En fazla zaman aan fadliyetler nelerdir ve bunlar dogru mudur?
Personel, yetenek, egitim ve deneyimlerine uygun gérevlerde kullanliyor mu?

Y apilmamasi gerektigi halde yapilan isler, yapilmast gerektigi halde yapilmayan
isler var mi?

Personel, zaman ve is birimi bakimindan esit agirliktais yapryor mu?

Is Dagitim Tekniginin Uygulanmasinin Yararlari

>
>

>
>

Personelin, bilgi, yetenek ve deneyimlerine uygun is yapmas: saglanir.

Islerin  tamamlanmasinda, kimlerin hangi asamalarda gorev yaptiklan
belirlenebilir.

Ise katilanlarin her birinin harcadiklar: zaman belirlenebilir.

Her personelin kag birimis cikardig: belirlenehilir.

Yapiimayan isler varsa ortaya cikartilarak, gerekli onlemlerin  alinmasi
saglanabilir.

Biro icerisinde her personele dengeli bir sekilde is dagitimi yapilabilir.

Islerin zaman yoniinden kontrol (i saglanir.

Bironun calisma amacindan sapmasi 6nlenir.

1.2.2. Is Dagitim Tablosunun Dikey Analizi

Blrodaki is dagitiminda gorev alan her bir personelin tek tek durumlar: elestirilerek,
yapilabilecek degisme ve gelismeler ortaya konur.

Asagida, is dagitimu ile onerilen bicim her bir personel icin karsilastirilarak
incelenmistir.



PERSONEL GOREV LISTESI

ism is Unvam Der ece
Ali Acar Sicil Memuru 7/3
Unitesi Amir Tarih
Personel Subesi Md. Richan Cabuk 1-20 Mart 2006
Gorev Is Faaliyet
SraNo TANIMLAR Haftada Saat Miktart No
1 GIZ|! evrakin kaydi, postalanmasi, sicillerleilgili yazilarin 15 150 2
daktilosu
> Sici I'Ierl inceleme, dosyalama, terfi ve nakil formlarinin 10 20 3
daktilosu
3 Puantgjlar hazirlama 10 20 5
4 Haftalik calisma raporlarim hazirlama 10 20 6
5 Emekli kesenegi fislerini dagitma 10 20 7

Tablo 1.2: Personel Gorev Listesi




Unitesi

Riichan Cabuk Salih Tirkben
Personel Subesi M udurligu
. Sube M udir U Egitim Sefi
Faaliyet 313 512
-+ .é -+ .é -+ .é
S Turi g | == Gorevin Tir i g |== Gorevin Tr i g | 2=
m m m
1 Subenin Y énetimi Planlama, yonetme koordinasyon Mdire yardim ve vekal et,
2 ve denetleme memurlarin genel gozetimi
e Gelen yazilar ve cevap M{durden gelen yazilarla
2 Yaznsmave Daktilo Isleri 7 20 | tadaklarini inceleme 4 0 cevap tadlaklarinm inceleme 0 0
5 | Siciller ve personel dosyalan ileilgili Gelen sicilleri inceleme, havale, Gelen siallert inodeme
isler 7 37 | personel dosyaar: denetimi 1 5 s r'ap & 0 0
hazirlama
Egitim ve degerlendirme Egitim programlarim
4 Egitim Isleri 5 0 raporlarini inceleme, 6zetleme 0 0 hazirlama, degerlendirme 0 0
goris hazirlama raporlarini inceleme
o L Puantaj, Ucret ve maas )
5 Puantaj, ticret ve maas isleri 5 3 bordrolarinin hazirlanmasi 0
M{durin hazirlachg: rapor
6 Haitalik, aylik ve yillik cahsma Rapor tasaklarim hazirlama taslaklarini incelemek ve goris
raporlart 0 08 4 - 0
bildirmek
N " Biro malzemesinin
7 Diger isler 7 2 Odenek hesaplarinin tutulmast 0 Korunmasim saglamak
TOPLAM 30 10 6 149 130

Tablo 1.3: is Dagitim Tablosu (Cizelgesi)




(Simdiki Durum)
Arastirma Tarihi 1-20 Mart 2006

Girkan Emeksiz Tugba Akin Ali Acar Buse ipek
Sicil Atama ve Terfi Memur Daktilo-Sekreter
Memuru 9/4 10/2 Evrak ve Dosya Memuru 8/3 83
; € i € - 1= - =
2 Faaliyet g e Gorevin Tiirii § =S| GorevinTurd g |== Gorevin Tiirii 8|z E
Tard o o o =
[}
1 - - - - - - - - -
Gizli evrakan kaydi Evrakin daktilosu, pul Gelen giden evrak 12| 120
2 ’ 15 | 150 ’ 6 | 30 Evrakin daktilosu 15| 75
postalanmasi hesabi kayd: postalanmasi 5 o5
Sicilleri inceleme, izin formlarinin
3 | dosyalama, terfi ve nakil 10 20 | doldurulmas, sicil 6 | 12 |- - - F - -
formlarinin daktilosu memurunayardim
a |- i i Egltlm_raporlannm 6 | 12 Egitim belgelerinin 3 30 Egitim belgelerinin daktilo 3 18
gelmesini izleme dosyalanmasi ile doldurulmas
Emekli Sandigi ve SSK.na Puantai licret ve m
5 | Puantgjlar hazirlama 10 30 | gidecek cizelgeleri 6 | 18 |- - - a. nads 3 15
bordrolarinin daktilosu
hazirlama
Haftalik calisma Galismave egitim Calisma raporlarinin
6 10 20 | raporlarinin dosyalarint 6 | 60 |- - - ; 2 4
raporlarini hazirlama daktilosu
tutma
. AP A Telefonlarin
7 Enjekll kesenegi fislerini 1 10 ) _ _ | MUddrtn randevulann 4 12 lcevaplandinimas: ve 7 20
dagitmak Saptanmast . o
ziyaretcilerin kargilanmasi
TOPLAM g 230 0 22 | 187 35 | 132

Tablo 1.3: is Dagitim Tablosu (Cizelgesi)




Unitesi

Personel Subesi M udurlagi

Ruchan Cabuk

Salih Turkben

Faaliyet
i £ % | L E % | ,E
S F??.“Y.et g o= Gorevin Turi § = Gorevin TUru (% 2=
uru m m m
1 | Subenin Yénetimi o5 i Planlama, yonetme koordinasyon ve 20 i Genel gozetim, midire yarcim ve 5 i
denetleme vekalet
2 | Yazismave Daktilo Tsleri 67 474 Gidecek yazilar inceleme veimza 5 25 Gd en yaz;lan inceleme, havale, 5 25
gidecekleri parafe
3 .S'C.'I.lq ve personel dosydlan ile 38 205 Gelen sicillerden gerekenleri inceleme 4 20 Mfettis r‘."‘po.r.lafml inceleme, 4 20
ilgili igler gerekenleri midire sunma
Egitim sefinden gelen egitim Egitim planlarint hazirlama,
4 | EgitimIsleri 29 94 raporlarini, programlarin ve 4 4 | degerlendirme raporlarin: inceleme, 20 30
degerlendirmeleri inceleme Ust makamlar icin dzetleme
5 | Puantqj, Uicret ve maas isleri 14 40 - - - - - -
6 Haftalik, aylik ve yillik ¢calisma 11 32 Hazirlanan raporlar inceleme, imza 5 8 .Ha21rlanan rapor taslaklarin 3 8
raporlar inceleme
2 20 . S 1 10
7 | Digerisler 16 155 | Telefonlaracevap ziyaretcileri kabul Telefona cevap, ziyaretgileri kabul, 1| 10
Odenek hesabr tutma
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(Gelistirilmis Durum)

Tablo 4: is Dagitim Tablosu (Cizelgesi)




Arastirma Tarihi (1-20 Mart 2006)

Giirkan Emeksiz Ali Acar Buse ipek
Sicil Atamave Terfi Daktilo-Sekreter
Memuru 9/4 Evrak ve Dosya Memuru 8/3 83
' £ . = E . ® E
2 F.TE“XG{ g s Gorevin Tur ﬁ =z Gorevin Tur g =
uru @ o o
1 - - - - - - -
Evrakin kaydi, dagitim,
2 Sicillerleilgili yazilart hazirlama 5 25 | postalanmasi, pul hesab, 29 284 | Evrak veizin formlarimn daktilosu 23 115
dosyalama
Sicilleri inceleme, dosyalama, . .
3 terfi ve nakil formlarinin 27 135 - - - :;)errrl;'l éznak'illﬁrrug.' zelgeden 3 30
dektilosu geg
4 Egitim belgelerinin kopyalarinin 2 30 ) _ _ Egitim belgelerinin daktilo ile 3 30
dosyalanmast doldurulmast
Puantgj, Ucret ve maas
. S bordrolarinin hazirlanmasi, Em. . . .
5 Puantaj, Ucret ve maas isleri - - S. ve SSK.na gidecek 10 20 Bordro ve ¢izelgelerin daktilosu 4 20
cizelgelerin hazirlanmasi
6 Siclleilgili galigma raporlarm 4 8 - - - Caligma raporlarinin daktilosu 2 8
hazirlama
. o . g g Telefonlara cevap, midurin
Telefonlara cevap, ziyaretcileri 1 10 | Emekli kesenegi fislerini ’ : .
7 kabul 1 10 | dagtmak 1 10 | randevularim saptama, ziyaretcileri
karsilama
TOPLAM 40 218 40 314 40 263

Tablo 1.4: iy Dagitim Tablosu (Cizelgesi)




Sube M udir i Richan Cabuk’un durumunun eestirisi;
1. a. Gelenyazilar ve cevap tad aklarim incelemeye haftada 14 saat ayirmaktadir.

b. Bu yaptiklar bir yoneticilik gorevi degildir. Yamz gidecek yazilar incelemesi
yeterlidir. Bu isler icin 14 saate karsilik 5 saat harcayacaktir. Y 6netim islerine agirlik
vermesi ve diger isleri ilgililere dagitmasi gereklidir. Boylece 14-5= 9 saat Siire
kazanir.

2.a. Gelen gicilleri incdiyor, havale ediyor, dosyaarin tutulmasini denetliyor.

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

3. a. Egitimraporlarinm 6zetleyerek goris hazirlamaktir.

b. Bunlar da egitim sefinin gorevidir. Mudirin yalmz genel degerlendirme yapmasi
yeterli olur. Boylece 10-4= 6 saat kazanir.

4. a. Subenin yonetimine 7 saat ayirabiliyor.

b. Oysa ybnetim, mudurin esas gorevidir. Ayrintili isler, ilgililere birakilarak
kazanchg: siireyi subenin yonetiminde kullanmalicir. Oneride bu sire 25 saate
cikarilmustir.

5. a. Puanta), Ucret ve maag bordrolarimn hazirlanmasina 6 saat ayirmaktadir.
b. Buis evrak ve dosya memurunun isidir.

6. a. Rapor taslag1 hazirlamaya 7 saat ayirmaktadr.
b. Rapor taslaklarint ilgili personel hazirlamali, kendisi bunlari incelemelidir.
Bdylece 7-2= 5 saat sire kazanmus olur.
7. a. Odenek hesaplarinin tutulmasina 3 saat ayiriyor.
b. Bu bir memurun yapmasi gereken istir.
8. a. Haftada 58 saat calisiyor.
b. Oneride, haftada 40 saat calisarak yorulmadan ve daha etkin bir yonetim yapmasi
saglanmustir.

Egitim Sefi Salih Turkben’in durumunun elestirisi;

1. a. Gelen sicilleri incdiyor.
b. Bu, sicil memurunun isidir. Onabirakilmalidir.

2. a. Buro malzemesinin korunmas: gorevi verilmis.
b. Bu memur isidir. Buna karsilik midirden sonra gelen kisi sef oldugu icin
ziyaretci kabuli, telefonlara cevap vermek gorevi kendisine verilebilir (3 saat).

3. a. Haftada 52 saat calistyordu.
b. Oneride 40 saat calisacaktir.



Sicil Memuru Girkan EmeksiZ'in durumunun elestirisi;

1. a. Gizli evrakin kaydi, posta ve daktilo isleri yapiyor (15 saat).
b. Bunlar, evrak ve dosya memuru ile daktilo-sekreterin gorevidir. Ali Acar esas
islerine zaman ayiramyor.

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

3. a. Tum haftalik calisma raporlarin hazirliyor (10 saat).
b. Yamz, kendi esas gorevi ileilgili caligma raporlarim hazirlamalidir. Bundan 10-
4= 6 saat sire kazanr.

4. a. Haftada 46 saat ¢alisiyordu.
b. Haftalik caligma stiresi 40 saate indirilmigtir.

5. a Esasgorevi sicil islerine, 10 saat aywrabiliyordu.
b. Oneride sicil islerine 27 saat ayrilmasi saglanmustir.

Memur Tugba Akin'in durumunun elestirisi;

1. a. Daktiloisi yapiyor, pul hesab tutuyor (6 saat).

.Builgisiz bir istir. Isleilgili evrak memuru vardhr.

oo

. Egitim raporlarin: inceliyor (6 saat).
. Egitim sefinin gorevidir. Oneride ona verilmistir.

oo

3. a. Dosya tutuyor.
b. Ilgili memurun isidir.
4. a. Haftada 30 saat ¢alisiyor.
b. Haftada 40-30= 10 saat bos kaliyor. Gizli issizlik goruliiyor. Uzerindeki gorevier
diger memurlara uygun bir bicimde dagitilmis ve kendisine is kalmadigindan subeden

alinmustir.
Evrak ve dosya memuru Ali Acar’in durumunun elestirisi;

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

2. a. Mudirin randevularin saptiyor (4 saat).
b. Buis sekreterin gorevidir ona verilmistir.

3. a. Haftada 24 saat caisiyor.
b. Haftalik calisma siiresi 40 saat olduguna gore 16 saat bos duruyordu. Verilen yeni
islerle, haftalik calisma siiresi 40 saate ¢ikaril mistir.

Daktilo-sekreter Buse Ipek’in durumunun elestirisi;



1. a. Daktiloigleri yapiyor. Haftada 30 saat calisiyor.

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

1.2.3. Is Dagitim Tablosunun Y atay Analizi

Is dagitim tablosunun yatay analizi ile her bir faaliyet tiriiniin, personel arasinda nasil
dagitildig1 gosterilmektedir. Tablo 3 bu agidan incelendigi zaman, her bir faaliyetin, hemen
hemen tim personel arasinda dagildigi gorilmektedir. Yani herkes, her tir is yapmaktadir.
Ornegin; 4 nolu faaliyet olan egitim isleri, subede mevcut 6 personelden (sicil memuru harig)
5'i arasinda dagitil migtir.

Oysa gelistirilen ve onerilen yeni is dagitim tablosunda, her faaliyet pozisyonlarina
uygun olacak bicimde puantgj, Ucret, maas isleri de (evrak, dosya memuru hari¢) 5 memur
arasinda dagitil mgtir.

Oysa gelistirilen ve dnerilen yeni is dagitimu tablosunda her faaliyet, pozisyonlarina
uygun olacak bicimde 2 veya 3 personel de toplanmustir.

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

Sonug olarak; personel midirltgiinde uygulanmakta olan is dagitim dizeni incelenip
analiz edilerek gelistirilmekle su yararlarin elde edildigi ileri strtlebilir:

Biroda en ¢cok zamam 77 saat ile yazisma ve daktilo isleri amakta iken, bu sire
esasisler yararina 67 saate indirilmistir.

Haftalik toplam is saati 240 saat idi. Bu sire 1000 olan is birim toplaninda, hichir
indirim olmadan 200 saate disUrilmistQr.

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

Subedeki personel sirayla haftada 58, 52, 46, 30, 24, 30 saat caligirken, Onerilen
durumlarda, tim persond haftada 40’ ar saat ¢alisir duruma getirilmistir. Boylece
esit slire calismaile bos durmalarin énlenmesi saglanmustir.

Personele, cok ¢esitli degil, pozisyonlarina uygun isler yapacak sekilde yeni bir ig
dagitimn yapilmigtir. BOylece ¢alisma verimi de yiksel ecektir.

Her tir faaliyet (is) birgok personel arasinda dagitilmis olmaktan kurtaril mstir.
Tugba Akin'a biroda is kalmamstir. Kendisi, uygun bir sire icinde, aym
kurulusta agik bulunan veya acilacak olan bir ise yerlestirilecektir (isten cikarma
kesinlikle sz konusu degildir.).

» Tugba Akin'in ayligi 200 YTL olsa, biroda yapilan is dagitim etidi sonucunda
cesitli yararlara ek olarak, yilda 200 x 12 = 2400 YTL'lik tasarruf elde edilecektir.
Tugba Akin'in, aym kurulusta baska bir bolimde ise yerlestirilmesi sonucunda
yeni bir elemanaihtiya¢ duyulmayacaktir. Bdylece ise alinmasi dusUnulen yeni bir
elemana 6denecek Ucret kadar biironun tasarrufu olacaktir.
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Bdyle bir is dagitim calismasinin tlkedeki 1000 biiroda yapildig: distnilirse, Ulkeye
yilda 2400 x 1000 = 2 400 000 YTL'lik tasarruf saglanms olur ki, bu para ile bircok
yatinmin (okul, yol, képrl, hastane) yaptirilabilecegi distnulirse, saglanan tasarruf ve
yaratilan kaynagin 6nemi ve degeri ortaya gikacaktir.

Is analizi su gerekcelerleyapilir:

» Caismayontemlerinin iyilestirilmesi,

> Bironun verimli bir sekilde diizenlenmesi,

» Caligmalarin seyrinin izlenmesi,

» En uygun organizasyonun gerceklestirilmesi,
» Zamanmn daha verimli kullamlimasi

Is analizi yapilirken, ilgili kisiyle goriisme dahaiyi sonug alinmasina yardimer olur.

Is analizi icin su veriler gereklidir:

» Personel ne zamandan beri bu isi yapmaktadir?
» Daha6nce yaptig is veisin zorlugu, kolayligi,
> Isinyapildig: cevre kosullar,

» Personelin, egitim, deneyim vb. 6zellikleri.

Is analizi sonunda, isin yapilmasi asamalarinda gereksiz olanlarin atilmasi, uygun
olanlarin birlestirilmesi, yeniden ve uygun bicimde isin dagittm ve verimliligin
yukseltilmesi gerceklestirilmeye calisilir.



UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

> Blrolarda is baditlestirme
uygulayabileceksiniz.

teknigini

» Kurum ve kuruluglardaki islerin nasil
basitlestirilecegini modulden de yardim
aarak yapabilirsiniz.

» Burolardaverimliligi arttirabileceksiniz.

> Verimlilik tekniklerini Ogrenerek,
uygularsaniz islerinizi kolaylastirirsimz.
M odul deki Verimlik b6l imtinden
yararlanabilirsiniz.

> Is dagitim tekniklerini uygulayabilecek
siniz.

> Is dagihmindan personeli  haberdar
etmeniz gerekir. Personelin bilgi  ve
becerilerini gorev dagilim yaparken goz
oninde bulundurabilmelisiniz.  Gérev
dagilim listesini ilgili kisilere
verebilmelisiniz.




OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI
Asagidaki sorulardan dogru olan sikki isar etlendirer ek cevaplandirinz.

1 Asagidakilerden hangisi is andlizi icin gerekli verilerden degildir?
A)  Personelin ne zamandan itibaren bu isi yaptig:
B) Dahaodnceyapilanis veisin zorlugu, kolaylig
C)  Zamann verimli kullamimasi
D) Isinyapildigi cevre kosullar

2. Asagidakilerden hangisi is dagitim tekniginin uygulanmasinin yararlarindan degildir?
A)  Personelin, bilgi, yetenek ve deneyimlerine uygun is yapmasi saglanir.
B)  Her personelin kag birimis cikardig: belirlenebilir
C) Islerin zaman yoniinden kontrol (i saglarr.
D) Buro personelinin calisma amaglar: saptanir.

3. Asagidakilerden hangis verimliligi etkileyen faktorler arasinda yer almaz?
A)  YOnetimin tard
B) Ucret esitligi
C) Mora durumu
D)  Egitim durumu

4. Asagidakilerden hangisi isi basitlestirmeilkeleri icerisinde yer dmaz?
A)  Saptanan sakincalar giderilmeden ¢6zim yollar: aranir.
B) Basitlestirmes istenen konu saptanmalichr.
C) Konuayrintilanylaincelenir, durum formlarla saptanir.
D) Isinveislemin gergekten kullaniimas: gerekip gerekmedigi arastirilir.

5. Asagidakilerden hangisi isi basitlestirme tekniklerinden degildir?
A) s dagitim etiidii
B) Alanveyerlesme ettd
C) Formandiz ve gelistirme
D) Verimlilik

DEGERLENDIRME

e Sorularaverdiginiz yamtlart modul sonundaki cevap anahtariyla karsilastiriniz.
o Bufadiyet kapsaminda hangi bilgileri kazandigimzi belirleyiniz.
o Yanlis cevaplandirdiginiz sorularlailgili konular: tekrar inceleyip 6grenmeye calisiniz.
0 Kaynak veyayardimci ders kitaplarindan faydal aniniz.
o0 Kitlphanelerden, internetten veya makine teknolojis alaninda Uretim
yapan isletmelerden arastirma yapiniz.
o Ogrenmefaaliyetiyleilgili olarak 6gretmenlerinizden yarcim aliniz.



OGRENME FAALIYETI-2

AMAC
Bu 6grenme faaliyeti ile isin yapilan program icinde akisim saglayabileceksiniz.

ARASTIRMA

1. Burolardais plani uygulaniyor mu? Arastiriniz.

2. Hareket ekonomisi teknigi uygulayan isletmeler birolarinin diizenine yonelik hangi
ozellikleri dikkate amaktadirlar? Arastirinmz.

2. IS AKIMI TEKNIGI

Is akimu teknigi, bir isin yapilmasinda, islerin sirasim, alinan malzemeyi, harcanan
zamani bir sema yardimi ile gosterip bunun Uzerinde anaiz yaparak Uretimin
basitlestirilmesini amaglar.

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

Is akiminda her asamadaki bir islem sonrakini, bir sonraki ise daha ©ncekini
desteklemelidir. Is akimu tablosunun analizi ile ters gidisler, tekrarlar, duraklamalar,
gecikmeler, harcanan fazla zaman ve mesafe dnlenir. Bu analizle igler daha cabuk, daha az
zaman ve mesafede, verimli bir sekilde yapilir. Sonucta hatadlar azalarak is verimi
yukseltilmis olur.

Is akimini gergeklestirmek icin is akim tablosu (semasi) kullanilir. Is akim semasi, bir
isin bitin asamalarinin kaydedilecegi bir ¢izelgedir (formdur).

Is akimi semasinin analizi ile su amaglarin gergeklestirilmesi saglanmaya galisilir:

Isin gérilmesindeki asamal ardan gereksiz olanlarin yok edilmesi,
Uygun olanlarin birlestirilmesi,

Is gorenler arasinda isin yeniden ve 6lcll Ui sekilde dagitim,

Isin yapildig: asamalarin yer ve zamanlarinin yeniden diizenlenmesi,
Verimin yikseltilmesi,
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Is akimi semasinin analizi icin isin tamam ve her bir islem igin sonraki sayfadaki
sorular tek tek sorulur ve bu sorularla, karsilarinda yazili sonuclar elde edilmeye calisilir.



Biro yoneticileri, is analizinde kullanilabilen ve 5N-1K kurali olarak bilinen yontem
analiz anahtarlarindan yararlanmalidir.

2.1. is Akim Semasi (Tablosu)

Is akimini gelistirmek icin is akim semast kullanlir.
Bu semada islemler sembollerle gosterilir. Semboller sunlardir;

islem, bir daire (O) ile gosterilir. Bir yazimin daktilo edilmesi, gonderilecek
malzemenin ambalg yapilmasi, evrakin kaydedilmesi, dosyalanmasi gibi dizenlemek,
hazirlamak, birlestirmek, ayirmak hallerininislemidir.

Gegis, bir cift ok (= >) ile gosterilir. Bir esyanin ya da evrakin bir yerden diger yere
gidisi gecistir. Bir yazimin baska masaya gonderilmesi, evrakin postalanp yollanmasi,
ameliyathane malzemesinin depodan hastaneye sevk edilmesi gibi.

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

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

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

is akim tablosunun doldurulmas

Is akim tablosu, bir isin bitin asamalarinin kaydedildigi bir cizelgedir(tablodur,
formdur).Bu tablonun Ust kismi, yapilacak incelemeye, incelenecek isleme (ise) iliskin
bilgileri kapsar.

Is akim semasinin doldurulmast igin;

Incelenecek(analiz edilerek gelistirilecek)isin, baslangici ve sonu saptanir.
Tablonun soluna secilen isin biitin adimlari, detayli olarak alt alta ve ayr1 ayn
yazilir.

Her yatay siituna yazilan asama (islem, gecis, inceleme, bekleme, son islem)
karsisindaki semboller, birlestirilmek suretiyle is akim semasi ortaya gikarilir.
Tablonun ilgili hanesine, isin her asamasi icin sarf edilen zaman “dakika’ ve
kastedilen mesafe “metre” birimi Uzerinden eklenir.

Isin basindan sonuna kadar olmak (zere saptanan asamalarin (islemlerin,
beklemelerin, inceleme ve gegislerin) toplamu ile bu ise sarfedilen zaman ve isin
yapilmasinda kastedilen mesafelerin toplamalari, semanin Ustindeki 6zel kismina
yazilir. Bu suretle incelenerek, gelistirilecek ise ait, bir is akim semasi (tablosu)
olusturulmus olur.
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SORU SONUCU ORNEK

NE? Elimine etmek Ne yapiliyor, Bu isin timi gerekli mi?
N1¢1N9 (Cikarmak, yok Bu asama gerekli midir?Y apilmasa olmaz
’ etmek, elemek) Bu isin tUmu ya da bazi asamalar1 nigin yapiliyor?
Y apilmasa ne olur?
Isin bu kism, surada degil de burada yapilsa ne olur?
Bu asama su zamanda mi Bu zamanda m: yapilmali?
NEREDE? Birlestirmek Isin akim siras: dogru mu?s akimm, yapildigi zaman
NE ZAMAN? Y er degistirmek degistirilemez mi?
Bazi asamalarin yerleri ve siralar degistirilirse (basa,
ortaya, sona ainirsa) daha uygun olur mu?
Is nasil ve neile yapiliyor?
Isi basitlestirme Elle yapiliyorsa mekanizasyon ve otomasyona
NASIL? ve yontem gecilmez mi?
gelistirme Degisik malzeme yada aletle yapilsais dahakolay
olur mu?
Isin belli asamalarin kimler yapiyor? Bu asamay1 o
KiM? Yetki devri Kimse mi yapmal1?

Daha uygun bir kisi bu isi yapamaz mi? iki i
kisinin yaptig1 is,bir kiside toplanamaz mi?

Bu sorularin (5N-1K)isin bitiinine ve sonra da her islem i¢in sorulmasi; yok
etmek, birlestirmek, basitlestirmek ve yetki devrine imkan tamr. Aksamalar is akim
semasi Uzerine kaydedilir.

Bu sekilde yapilan analiz sonuglart goz oniine ainarak, isin bazi islemleri atilabilir,
birlestirilebilir, yeri degistirilerek yeniden diizenlenebilir. Elde edilen is akimi, yeni bir is
akimi tablosu Uzerinde gosterilerek uygulanmaya baslanir

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

2.2. Is Akim Tablolarinailiskin Aciklama

“Bir Odeme islemi"ne iliskin i aum, Tablo 1 ile bunun
onerilen(gelistirilmig)biciminin aralarindaki fark, Tablo 1'de Ust kismundaki bolimde
Ozetlenmistir.

Gerek bu Ozet tablo gerek Tablo 1 ve Tablo 2'de verilen is akimu tablolarn
incelendiginde, asagida bdlirtilen farklar gorilecektir.

» 42 achimdan olusan 6deme isleminin 23 adimda tamamlanmasi saglanmusgtir.
» Bu sonug style elde edilmigtir:

e Islemadedil3'ten 7' ye,

o Gecis adedil3'ten 7'ye,

e incelemeadedi 9dan5e

e Bekleme adedi6’ dan 37e distril mustir

Bunu sonucu olarak ayrica;

e Muhasebe midurd, is akim zincirine 7 defa katilirken bu 2'ye;
e  Mudir sekreteri, is akim zincirine 8 deva katilirken bu’ 4;



e Muhasebe sefi de, is akim, zincirine 9 deva katilirken bu 3’ g;

e Muhasebe memuru, is auimi, zincirine 11 deva katilirken bu 7';ye
indirilmigtir. Kuskusuz bu kisiler, kazandiklar1 siireyi daha yarali, verimli
bir sekilde kullanacaklar ve bu sire icinde yeni isler ve hizmetler
Ureteceklerdir.

> Isin yapilmast igin kat edilen mesafe 125 m iken 45 m ye dustrulerek, mesafeden

(yurumekten, yorgunluktan)%50’ den fazla tasarruf saglanmustir.

> Odemeisleminde, sekiz kopya 6deme fisi doldurulmas: kesinlikle gereksizdir.
Mudur, sef gibi kisilerin 0zel (kisisel) dosyalar duzenlenip kendileri icin bir kopya
saklamalari, aslinda arsivieme sistemlerine ve birbirine guvenleri olmadigim gosterir. Bu
nedenlerle sekiz kopya 6deme kopya édeme fisi ¢ kopyaya indirilmistir. Bu da kirtasiyeden,
zaman ve emekten saglanan ayn bir tasarruftur. Kopya adedi azaltilarak, ayrica
kirtasiyecilikten kurtulmak, daktilo makinesi ve serit yipranmasim azaltip bunlarin dmrind
uzatmak olanag: €l de edilmis olacaktir.

Simdiki .
zes';‘rk;':)’ Durum | Onerilen | Kazang ILGILILER
Ad. Dk | Ad. | Dk | Ad. | Dk
(O islem |13 |55 5
—> Gegs [13 |45 §
[]inceleme | 9 35 = 2
D Bekleme | 6 65 g = | B T
Son fslem 2 é 3| Z g | €
W Sonls 1 10 a2 | % 3 s |3
MESAFE(m) | 125 | 210 1181825819 8
% i =] c ~
Adim ADIMLAR S5 |5 |8 |8 |§ i g
No: 4 |S |S535 |> |5 |®
1 Z. ipek dilekcesini alip kaydeder. @) 5
2 Mdur, dilekceyi sekreterine gonderir. = 10 |5
3 Inceler. 5
4 M idiiriin masasina koyar. = 5
5 Bekler. D 15
6 inceler. ] 5
7 Muhasebe sefine havale eder. @)
8 Sekretere gonderir. = 5
9 inceler. 1
10 Muhasebe sefine gonderir. = 15 [5
11 Bekler. D 15
12 incelenir. i 5
13 Muhasebe memuruna havale eder [@)
14 M uhasebe memuruna génderir. = 10 |5
15 | Bekler. ~D, 15
16 incelenir. M 5
17 Dosyasini bulur. @) 5
18 Sekiz kopya 6deme fisi doldurur parafe eder @) 15
19 Sefe génderir s 10 |5

Tablo2.1: Bir Odeme islemi is Akim Tablosu
(Simdiki Durum)
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TABLO 2.1 =
DEVAMI g
= | 5 ®
= = o)
218|558 S |e
. % 3; o o @ 5 @ %
fem s BB 8|2 8 |¢C
Sra | ADIMLAR E8|s|s|s|g|sS|®
No D | S |S|S|S|>1|5 |3
20 | BeKler. D 5
21 | inceler, parafe eder. Al X 5
22 | Mudur sekreterine gonderir, « 15 |5
23 | Inceler. 1
24 | Mudire Verir. 5
25 | Inceler imzalar. d
%% Bir Kopyasim alop kisisel (6zel) p 5
dosyasina koyar.
27 | Muhasebe memurunu gonderir. - 5
28 | BeKler. D, 1 5
29 | Sefe gonderir. > 15 |5
30 Bir Kopyasim alop kisisel (6zel) = @ 5
dosyasina koyar.
31 Muhasebe memuruna génderir. = 2\ 10 5
32 | BeKler. D, 5
33 | Deftere Kaydeder. @) 10
34 | Bir kopyafisi dosyaya koyar. O 5
35 | Vezneye Gonderir. I 10 |5
36 | inceler fisleri imzalar. ing 5
37 | V- Demir'i vezneye davet edip, 6deme b 5
yapar |
38 | Fisinbir kopyasini V. Demir’ e verir. e 5
39 | Bir kopyafisi veznede alikoyar. @
40 | Ug kopya fisi muhasebeye gonderir. <4— |10 |5
41 | Kayd: kapatir. 2 5
Fisleri dosyasina koyar, do 1
42 yerine kal dlilr. g i ¢ 10
TOPLAM 2 8 7 9 11 |5 125 | 210
42
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Simdiki N
(Sg:rg‘t’l'ére)r Durum | Oneilen Kazang iLGILILER
Ad. | Dk | Ad. | Dk | Ad. | Dk
g Islem 13 | 55 | 7 30 6 | 25| %
Gegis 13 45 7 - 6 45 8
[] inceleme | 9 [ 35 [ 5 | 10 [ 4 [ 25 = _
D Bekleme 6 65 | 3 15 | 3 | 50 Elo|o &>
- [0) S Lo} = | ©
V¥__SonIslem 1 10 | 1 5 - S | 3 |s| & = 5| 8
Toplam 42 [ 210 [ 23 | 60 | 19 [150 e | o | % I
MESAFE(m) 125 | 210 | 45 | 60 | 80 | 150 : @ @ =slslglela
Adim | ISLEMIN TAMAM| S{S S 2|25 8¢
No: n3sS|S|sS|S|>|5183
1 V. Demir'in dilekgesini alip kaydeder. o 5
2 M uhasebe memuruna génderir. [ 15
3 Bekler D, 10
4 inceler ] 5
5 Dosyasini bulur o 5
6 3 kopya 6deme fisi doldurup parafe eder. o 10
7 Sefe gonderir =N
8 Bekler N 5
9 Inceler, parafe (imza) eder. o 1
10 Sekretere gbnderir 10
11 inceler T
12 M idure Verir =
13 inceler, imzalar i 5
14 Sekretere verir.
15 Bekler D,
16 Vezneye gonderir. 2 — 10
17 Inceler, imzalar =
18 V. Demir'i vezneye davet edip, 6deme yapar. o
19 Fisin bir kopyasini V. Demir’ e verir. o 5
20 Fisin 2. kopyasini veznede saklar. o
21 Fisin 3. kopyasini muhasebe memuruna gonderir. 1 10
22 Kaydi kapatir. o | —t 5
23 Fisi dosyasina koyar, dolaba kaldirir. v _—+— 5
TOPLAM 2 7 3 4 2 5 45 | 60

Tablo 2.1: Bir Odeme islemi Is Akimi Tablosu (Onerilen Durum)

NOT: Belirtilecek bir limite (6rnegin 50 YTL’ ye) kadar olan tédemeler muhasebe
memuru ile muhasebe sefinin imzasi ile yapilabilir. Bdyle bir uygulamaya gegildiginde
mlddr ve sekreteri is akimi zincirine hi¢ girmemis olur. Boylece 9. adimdan 16. adima
gecilir. Muhasebe mudurligt persondi, simdiki gibi ayr1 odalarda oturma yerine, acik
buroyatoplanilirsa, gerek zamandan, gerek mesafeden ayrica ekonomi saglanmis olur.

> Odeme islemi siires 210 dakikadan 60 dakikaya, mesafe 125'm den 45'm ye
dusmustur. Zamandan 210-60 = 150 dakika (2.5 saat) kazamlmstir. Bunun yillik
parasal degeri sOyledir.

Biroda galisan memurlarin aylik maaslar: toplamm 120 YTL olsabir gunlGgu:
120:30= 4 YTL vebir saatligi 4 : 8 = 0.50 YKR olacaktir.

12



Y1lda250 is gini ¢alisildigina gore, bu biiro icin yillik kazang:

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

Turkiye'de bu édeme isleminin bu tlr 1000 biroda yapildig: distinulUrse, yapilan is
akim Oneris ile yilda 312.50 x 1000 = 312 500 YTL tasarruf saglanacag: ileri strtlebilir ki
bu kiigimsenmeyecek bir miktardir.

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

2.3. Hareket Ekonomisi Teknigi

Isleri bitin ayrintilan ile analiz ederek en uygun calisma metotlarim bulmak,
calisanlarin viicut hareketlerinden en iyi verim aimak, hareket ekonomisi tekniginin amacin
olusturur.

Birolarda, hareket ekonomisi tekniginin uygulanmasi sonucunda islerin kaliteli ve
verimini artirmaimkan: elde edilir.

Hareket ekonomisi ilkeleri 1siginda is yOntemlerinin gelistirilmesinde gereksiz
hareketlerin ortadan kaldirilmasi, daha iyi bir islem siralamasi icin islem elemanlarinin
yeniden dizenlenmesi, isi kolaylastirmak ve daha glvenli hale getirmek icin bazi
hareketlerin basitlestirilmes veya birlestiriimesi ya da isyeri dizeninin, alet ve cihazlarin
tasariminin iyilestirilmesi amaglanir.

Hareket ekonomisi tekniginin uygulanmasi ile gereksiz hareketleri 6nleyerek, insan
guciinden, zamandan, mesafeden, ¢caligma yer ve alanlar1 vb. kaynaklardan en verimli sonug
alinabilir.

Hareket ekonomisi teknigi ile insan vicudunun hareketlerini en aza indirerek, enefji
kullamm ve yorulmayi en distk diizeyde tutma amaclanir. Bu sekilde kazanilan enerjinin,
diger islerde kullarilarak verimliligin artmasi amaclanir.

Y Urlr, doner, ayarlanabilir sekreter koltugu, terzilerin prova yaparken ignedenliklerini
kollarinatakmalari, hareket ekonomisi tekniginin uygulama alanina girer.

Hareket ekonomisi teknigi uygulanirken, su 6zelikler gbz 6nine alinmalidir;

» Bironun diizenineiligkin 6zellikler.

» Birodakullanilan makine, arag ve gereclereiliskin ozellikler.
» Personelin vicut hareketlerineiliskin 6zellikler.

Buronun Dizenine Yonelik Ozellikler

» Bulrodakullanilan makine, arag ve geregler belirli yerlerde bulunmalidir.
» Buyerler, kolayca ulasilabilecek yerler olmalidir.

13



>
>

Makine, arag ve gerecler is akimina uygun bu sekilde yerlestirilmelidir.
Calisam yormayacak oturma, kullanma ve goris sartlar icinde bir biro dizeni
olusturulmaladr.

Biiroda Kullanilan Makine, Arag ve Gereclere iliskin Ozellikler

>

>
>
>

Y apilan ise uygun makine, arag ve gereg secilmelidir.

Elemana uygun makineler tercih edilmelidir, gerekiyorsa degisiklik yapilmalidir.
Makineleri secerken, bakim onarim imkanlari, yedek parcalart ve garanti
Ozellikleri bulunan makineler secilmelidir.

Koltuklar cok amacl1 tiirden olmalidhr.

Personelin Viicut Hareketlerine fliskin Ozellikler

VVVYYV

Is yaparken uzamilacak yerler, normal calisma alam icerisinde olmalidhr.

Y apilacak hareketlerin, sirasi diizenlenerek uygun bir siraya konulmalidr.

Kol hareketlerinin sirasi diizenlenerek, her iki el ayni anda bos durmamalidir.
Ters yonde hareketler yapiliyorsa, kollar aym anda ve simetrik calismalidhir.

iki e, harekete aym zamanda baslamali ve aym zamanda hareketleri
tamamlanmalidir.

Her personel, hareket ekonomisi teknigi ile ilgili c¢esitli yontemler gelistirebilir.
Teknolojik gelismeler, hareket ekonomisi saglayan ara¢ ve gerecleri  hizmetimize
sunmaktachr. Ornegin; yirilyen merdivenler, tuslu telefonlar, otomatik acilan manyetik
kapilar gibi.
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Fotokopl Makinasi

Operatér

1. Buabaag kopys d,  Funlem kopysle s
2. Pop boupei kxruncal: Ivce, poalal; gt
- B

Hanbewryes houar eriposl van & Fadleabog rosntoe

HAS A
S0 180 om

Jewe I Fomofumd Celuge (Dypaianey Durum)

LI T 1 S

{15 wi)

Fotokopa IWakines:

Operator
1. Moy koujgsi d.  Tmoe paciakdhil
1. Banbwrys haoo caxpiral yan £, Fasdrag Bogeea
1. Falkenobvag soastor

Sema 1. Fotokopi gekme (Onerilen Durum)
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

> Is akisim hazirlayabilecek ve takip

edebileceksiniz.

> Is akis1  tablosunu hazirlayip  biro
personeline uygulayabilirsiniz. Takibinin
nasil olacagi konusunda modilden
yararlanabilirsiniz.

» Hareket ekonomisi teknigini
bileceksiniz.

uygulaya

» Hareket ekonomisi teknigini Ogrenip
islerinizde zamandan kazanabilirsiniz ve
islerinizi kolaylastirabilirsiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

1

Is akimi semasinin analizi ile asagidaki hangi amag gercekl estirilemez?

A)
B)
C)
D)

Uygun olanlarin birlestirilmesi

Isin gérilmesindeki asamalardan gereksiz olanlarin yok edilmesi
Is gorenler arasindaisin, yeniden ve 6lciil i sekilde dagitim
Verimin azalmast

Is akimi semasinin doldurulmas igin asagidakilerden hangine gerek yoktur?

A)
B)

C)

D)

Incelenecek isin, baslangici ve sonu saptanir

Tablonun soluna secilen isin bitin adimlari, detayl: olarak alt alta ve ayr1 ayr
yazilir.

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

Tablonun ilgili hanesine, isin her asamasi icin sarf edilen zaman “dakika’ ve
kastedilen mesafe “metre” birimi tizerinden eklenmez

Hareket ekonomisi teknigi uygulanirken asagidaki ¢zelliklerden hangis géz dniinde
bulundurulmaz?

A)
B)
C)
D)

Buroda kullanmilan makine, arag ve gereclereiliskin 6zellikler
Blronun daginikhiginailiskin ézellikler

Personelin vicut hareketlerine iliskin 6zellikler

Bironun diizenine iliskin 6zellikler

Asagidakilerden hangis bironun dizenine yonelik dzelliklerden degildir?

A)
B)
C)
D)

Buroda kullanilan makine, arag ve gerecler belirli yerlerde bulunmamal idir.

Bu yerler, kolayca ulagilabilecek yerler olmalidir.

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

Calisani yormayacak oturma, kullanma ve goérUs sartlar: icinde bir blro dizeni
olusturulmalachr.
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DEGERLENDIRME OLCUTLERI

Is akis1 biroda calisanlarin daha rahat calismalarim saglar. Bunu simf ortaminda
gruplar olusturarak, bir biro calisam kimligiyle sorumluluklarimzi benimseyebilirsiniz.
Biroda yapilmas: gereken isleri disinerek bir is akis plam olusturunuz. Uygulamalarimzin
belli sirave dl¢ltte olmasi icin asagidaki husud ara Evet veya Hayir seklinde cevap veriniz.

Gozlenecek Davranislar Evet Hayr

Biroda kag tane biro calisam olacak, belirlediniz mi?

Her bireyi bir biro calisam kimligiyle sectiniz mi?

Modult inceleyerek bir is akig1 planm olusturdunuz mu?

Is akis1 baslama ve bitis noktalarim belirlediniz mi?

Gecis asamasindaki kisileri belirlediniz mi?

Inceleme asamasindaki kisileri belirlediniz mi?

Bekleme asamasindaki Kisileri belirlediniz mi?

Son islem asamasindaki kisileri belirlediniz mi?

Is akis tablosu hazirlanirken simgeleri kullandimz mi?

DEGERLENDIRME

Performans testi ile modildeki bilgileri daha iyi kavrayip kavramadiginizi
goreceksiniz. Evet cevaplarimz 0-3 tane ise modul bilgilerinizi yeniden gdzden gegirmeniz
gerekecektir. 4-6 tane ise hazirladigimz calismalart gézden gecirmeniz gerekecektir. 7-9
olarak ortaya ¢ikti ise, bu modul i bagar1 ile tamamladimz demektir.
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MODUL DEGERLENDIRME

Almis oldugunuz egitimle is plan yéntemlerini 6grenmis oldunuz. Edindiginiz bu
bilgi ve tecribeleri “Biro Yodnetimi ve Sekreterlik” bdluminde calisarak
pekistirebilirsiniz.

Size verilen konularla ilgili Is akim tablosu hazirlayabilmelisiniz.
Anlayamadiginmz bir nokta olursa konuylailgili faaliyeti tekrar ediniz.

Hareket ekonomisi teknigini birodaki faaliyetlerinize uygulayabilirsiniz.

Is veriminizi arttirabilirsiniz.

Is dagitimu tablosu hazirlayarak, personele uygun ve esit gorev almasim
saglayabilirsiniz.

Olgme ve degerlendirmedeki sorular1 ve islemleri yapabilirseniz bu moduilii
basariyla tamamlarsanmiz. Boylece bu modille ilgili tam Ogrenmeyi saglayarak
diger module gegebilirsiniz.

Olgme sorular1 ve performans testinden basarili olamazsamz bu modulii tekrar

etmeniz sizin icin dahayararl1 olacaktir.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI 1IN CEVAP ANAHTARI

1 C
2 D
3 B
4 A
5 D

OGRENME FAALIYETI 2’ NiN CEVAP ANAHTARI
1

pdiviwilw)

2
3
4
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