iS ANALizi **

1- is Analizi Kavrami Ve Onemi

Insan kaynaklar1 yoneticisi, orgiit icinde insan kaynaklarinin etkili kullanimini saglamak igin
tasarlanacak programlarin gelistirilmesinde ve yoOnetiminde mevcut is yapisiyla ilgili bilgilerden
yararlanir. Bu bilgiler biiyiik 6l¢iide is analizi yoluyla elde edilmektedir. Is analizi, bir isin niteligini,
isin yapildig1 sartlari, isi yapmak i¢in gerekli beceri, sorumluluk, ¢caba ve asgari basari standartlarini
tespit etmek amaciyla yapilan ¢aligmalardir. En genel anlamiyla, 6rgutlerde mevcut olan islerin
incelenmesi ve kapsamli bilgi toplanmasi icin yapilan ¢alismalara is analizi denmektedir. is analizi;
belirli bir isin sorumluluklari ve yapilis islemleri ile ilgili bilgilerin toplanmasi ve toplanan bu bilgilerin
incelenmesi sirecidir. Yine is analizi bir isin niteligi, inceligi gerekleri ve g¢alisma kosullarini gesitli
yontemlerle arastiran bilimsel bir calisma olarak ifade edilmektedir. Yapilan bu ¢alisma sonucu, bir
isin ne oldugu, nigin ve nasil yapildigi ve o isin yerine getirilmesi icin ne gibi bilgi, yetenek, ustalik ve
sorumluluk gerektigi saptanmis olur.

is analizi calismalarini, yaygin olarak endiistri miihendisligi alaninda kullanilan is tasarimi (dizayni)
kavrami ile karistirmamak gerekir. is dizayni; islerin sayisal 6lcimiinii yaparak hareket ve zaman
etltleri, is zenginlestirme, is basitlestirme ve is genisletme gibi teknikleri devreye sokar. Oysa insan
kaynaklari agisindan inceleme konusu yapilan is analizi, islerle ilgili ayrintili bilgilerin toplanmasi, isin
dogru taniminin yapilmasi ve isi yapacak insan giciniin dogru iste calistirilmasi gibi amaclari gilider.
isletmelerde énceden belirlenen amaglarin yerine getirilebilmesi icin calisanlar ve yaptiklari isler
birim, bolim, departman gibi gesitli isimlerle gruplara ayrilmistir. Faaliyetlerin etkinligi agisindan bu
gruplarin  sinirlarinin ~ belirlenmesi, 6zelliklerinin  bilinmesi ve gorevlerinin  tanimlanmasi
gerekmektedir. Bunun igin de her birimde gergeklestirilen faaliyetleri olusturan isler ve birbirleri ile
iliskileri saptanmalidir. isletmelerde islere iliskin cesitli ayrinti ve ézellikleri saptamak amaci ile yapilan
is analizi calismalarina bu nedenle gerek duyulmaktadir.

insan kaynaklari yéneticisi, bir isletme icerisindeki beseri kaynaklarin etkili kullanimini saglamak
amaclyla insan kaynaklari planlamasi sireci icerisinde tasarlanmis programlarin yiritiminde ve
gelistirilmesinde, isler hakkinda elde edilen verilere goére hareket eder. Bu veriler, kismen oOrgit
planlamasi siireciyle gelistirilir; kismen de is analizi sireci sonunda elde edilir.

Gergekten buglinln insan kaynaklari yoneticileri, sosyal bilimler ile miihendislik ve Gretim kosullarini
uzlastirma yoluna giderek, islerin tasarlanmasina, calisma rollerinin gelistiriimesine ve dolayisiyla
etkinligi saglamaya caba gosterirler. Bu konuda orgiitsel amaclardan, 6rgit planlamasindan ve is
analizinden yararlanilir. Orgiit planlamasi, daha ¢ok st kademelere iliskin rol gerekleriyle ve ydnetsel
hiyerarsi icinde beklenen davranisin tanimlanmasiyla ilgilidir. is analizi bu siirecin genellikle 6rgiit
planlamasiyla yapilandan daha 6zel ve ayrintili olarak yiritilmesini saglar, is analiziyle saglanan bu tip
ayrintilarin yonetsel islerde bile yararli olmasindan dolayi bazi isletmeler, yonetim kademelerindeki
bircok pozisyon icin rol gereklerini saptayacak is analizi tekniklerinden yararlanmaktadir. Kisaca, 6rgit
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planlamasina karsin, isler hakkinda daha 6zel bilgi ve ayrintilari saglayan is analizinin yapilmasina da
gerek vardir. Bunun yani sira, is analizi, sadece en basit isler icin degil, ayni zamanda Ust kademe
yonetim islerinin diizenlenmesinde de yardimci bir rol oynamaktadir.

2- s Analizlerinin Amaclari ve Kullanim Alanlar

Orgiit icerisinde yapilan her calisma, genelde isletmenin stratejik amaclarina ve hedeflerine
yoneliktir. Bu bakimdan, is analizi sureci belirlenen hedef ve amaglara ulasiimasina katkida bulunur.
is analizi sonucu elde edilen veriler, 6rgiit tyelerinin davranislarinin degerlenmesine énemli 6lgiide
yardimci olur. Belirtilen davranislarin degerlemeye alinmasi da ayni sonuca yoéneliktir. isletmelerdeki
her tiirlG degerleme islemine katki, is analizinin 6nemli bir islevidir.

is analizi insan kaynaklari yénetiminin temel aracidir. Sonuglarindan genis 6l¢iide yararlaniimasi
nedeniyle is analizleri genellikle insan kaynaklari yonetimi ile ilgili faaliyetlerin temelinde yer
almaktadir. Bunun yani sira is analizleri galismalari endistri mihendisligi alaninda da cgesitli
faaliyetlerde kullaniimaktadir.

insan kaynaklari yénetimi alaninda uygulanan is analizleri asagidaki konulardaki inceleme arastirma
ve uygulamalarda kullaniimaktadir: is analizlerinin isletmelerdeki amag¢ ve kullanim alanlarini
belirlemek icin dncelikle gesitli 6rglitsel faaliyetlerle, s6z konusu ¢alismanin iliskisini belirlemek yararh
olacaktir. Ozellikle giinimiizde insan kaynaklari programlarinin ¢ogu icin is analizleri dnemli bir veri
kaynagl olusturmaktadir. Ancak is analizlerindeki c¢esitli nedenlerden kaynaklanan aksakliklar,
yetersizlikler ve sorunlar iligkili oldugu insan kaynaklari programina da yansimakta ve bu programlarin
basarisini da olumsuz olarak etkilemektedir. Bu nedenle insan kaynaklari faaliyetlerinin etkinliginin
bir dnkosulu olarak, is analizi galismalarina isletmelerde gerekli 5nem verilmelidir.

is analizi sonucu elde edilen bilgiler, Sekil 1’de gériilen insan kaynaklari y®netiminin cesitli
fonksiyonlarinin yerine getirilmesinde kullaniimaktadir.
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Asagida is analizlerinin gesitli insan kaynaklari faaliyetleri ve diger bazi 6rgiitsel unsurlar ile olan iliskisi
ele alinarak, bu tir calismalarin isletmelerdeki baslica kullanim alanlari yer almaktadir:

1.is Tasarimi (is Dizayni): is analizlerinin &zellikle hazirlik asamasinda insan kaynaklari ydnetiminin
calisma yasaminin kalitesini gelistirici dogrultudaki programlari etkili olmaktadir. Bu tiir programlarin
en onemlisi olan is dizayni ¢alismalari ile isletmelerdeki islerin yapilari, ¢alisanlar i¢cin daha ¢ok is
tatmini yaratacak sekle donustiriilmeye calisilir. islerin yapilarinin monotonluk ve rutinlikten uzak,
kisiye daha fazla sorumluluk ve kendini gelistirme imkani saglayacak sekilde degistirilmesinden sonra



yapilacak is analizlerinde, islerin bu tiir programlarla kazandigi yeni 6zellikleri icerecektir. is dizaynina
iliskin diger ayrintilar bu bélimiin ikinci bolimiinde yer almaktadir.

2.Tepe Yénetiminin Amaglari : is dizayni programlari ile olan iliskisinden baska, is analizleri 6rgiitiin
tepe yonetiminin amaclari ile de etkilesim halindedir. isletmelerde isler tepe yénetimin amaclari
dogrultusunda yerine getirilmektedir. Bu amaclar ayni zamanda performans standartlarini da
belirleyici unsurlardir. Bu nedenle belirli bir isi s6z konusu standarda gore yapmak icin gereken bireysel
ozellikler de tepe yonetimin amaclari ile sekillenir.

Tepe yonetimin amaglarinin is analizi calismalarim sekillendiren 6zelliginin yani sira, tepe yonetimin
destegi de bu konuda ¢ok dnemlidir. Calismalarin gesitli asamalarinda ortaya ¢ikacak, 6rnegin islerin
yeniden dizayni, bazi islerin eliminasyonu, islerin siniflandiriimasi gibi faaliyetlerin birer maliyet
unsuru oldugunu tepe yonetim bilmeli ve bu dogrultuda programa destek vermelidir

3.Teknoloji: Orgiitlerde kullanilan teknoloji islerin yapisini dogrudan etkileyen faktérlerin en
onemlisidir. Genel olarak calisma yasamindaki teknolojik gelismeler, islerin g¢alisanlar icin olumsuz
hale déniismesine neden olmustur.

Mekanizasyon teknolojik gelismeler sonucu insanglicl ile gerceklestirilen islevin 6nemli bir boliminin
makineler tarafindan Ustlenilmesi, otomasyon ise makinelerin makineler tarafindan kontrol edilerek,
Uretim silrecinde insan gilicine giderek daha az gerek duyulmasidir. Mekanizasyon ya da otomasyon
gibi uygulamalar kisinin isi basinda duydugu tatmin duygusunu azaltmis, islerin rutin, tekrarli,
monoton ve basit hale donismesi isgorenlerin giderek islerine yabancilasmalarina neden olmustur.
Calisma yasamindaki bu olumsuz gelismelere isletme yonetimleri kayitsiz kalmamis ve islerin
yapisindan kaynaklanan bu tir sorunlara ¢6ziim getirmek amaci ile islerin yapilarinin kisi icin daha
tatmin edici bir bicimde degistirilmesi yoéniinde programlar uygulamaya baslamislardir. Bu ¢alismalar-
da da dogal olarak islerin o anki 6zellikleri hakkindaki bilgileri is analizleri yolu ile elde etmeleri
gerekmistir.

4.0rgiit Yapisinin Olusturulmasi ve insangiicii Planlama: Tepe ydnetimin belirledigi amaclarin
gerceklestirilmesi icin gereken faaliyetler saptandiktan sonra, bunlar belirli isler halinde o6rgit
yapisindaki cesitli pozisyonlarda yerlerini alirlar. Bu da bize 6rgiit yapisinin olusturulmasi igin is analizi
sirecinin gerektigini gostermektedir. Bu durumda is analizleri ve 6rgiit semalari s6z konusu sireglerin
karsihkli etkilesimi ve bilgi alisverisi sonucunda ortaya c¢ikacaktir. Yapi olusturulup, isler
tanimlandiktan sonra, o isleri yapacak kisilerde bulunmasi gereken ozellikler belirlenir. Yapi
olusturulduktan sonra hazirlanan is gereklerine gore, isletmenin insangticli ihtiyacinin nitelik ve nicelik
olarak saptanmasina insangticii planlama denir.



5.Personelin Tedarik, Se¢im ve ise Yerlestirilmesi: Personelin ise alinmasi siirecinde en énemli
husus kuskusuz isin gerekleri ile isgdrenin nitelikleri arasindaki uygunlugun saglanmasidir. isletmelerde
bu amagla ¢esitli testler, goriismeler vb. programlar uygulanir. Ancak bu programlarin etkinliginin
temelinde iyi hazirlanmis is tanim ve is gereklerinin (spesifikasyonlarinin) varligi séz konusudur. ise
alma siirecinde kullanilan testlerin gecerliligi de, zaten s6z konusu is tanimlarinda belirtilen gorevler
icin gerekli kisisel ozellikleri 6lgebildigi 6lglide artacaktir. Bu nedenle isletmeler personel segimi ve
yerlestirme faaliyetlerinde is analizlerinin dGnemini hicbir zaman gézden uzak tutmamalidir.

6.Egitim ve Gelistirme Faaliyetleri: isletmelerde egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi konusunda is
tanim ve gerekleri gorevliler icin oldukga vyararli birer aractir. Hazirlanacak egitim/gelistirme
programlarinin igerigi bu yoldan belirlenebilecegi gibi, egitime katilmasi gerekli kisilerin se¢imi de
boylece daha kolaylasacaktir.

isletmeler ise yeni baslayan elemanlarina is tanimlari vermeyi ihmal etmemelidirler. Ciinki kisi
kendinden neler beklendigini ve gelistirmesi gereken 6zellik ve bilgilerini de boylece daha kolay
anlayacaktir.

7.Ucret ve Maas Yonetimi: Ucret ve maas yonetiminde isleri, dnem ve giicliik derecelerini dikkate
alarak, nisbi olarak degerlemeye yonelik yapilan is degerleme calismalarinda, is analizleri sistemi
gerekli ve dnemli bilgilerle beslerler. is degerleme sisteminde kullanilan ticret belirleyici nitelikteki
degerleme faktorleri, is analizi ve is gereklerine dayanarak olusturulurken, islerin gesitli siniflara
ayrilmasinda da gene is gereklerinden yararlanilmaktadir.

isletme ici icretlerin adil olup olmadigini anlamak igin benzer islere diger isletmelerin verdikleri
Ucretleri belirlemek amaci ile yapilan piyasa Ucret arastirmalarinda da is analizi verileri ve is
tanimlari  kullanilmaktadir. Bu calismalarda is analizi ve is tanimlarindan yararlanarak diger
isletmelerdeki isler ile kendi isletmemizdeki islerin ne oranda benzer oldugunu ve ortak ozellikleri
saptanmis olur.

8.Performans Degerleme: isletmelerde yiriitiilen performans degerleme calismalarinin etkinligi,
onemli Olglide 6nceden belirlenen performans standartlarina baglidir. Performans standartlarinin
genellikle sayisal olmasi arzulanirsa da bir ¢cok iste sayisal standartlari saptama, oldukga glicttr
Ancak, standartlarin gergekgi, anlagsilabilir, kesin, spesifik, yapilan isle ilgili olmasi gibi 6zellikleri de
sayisal olmalari kadar 6énemlidir. Bu 6zelliklere sahip standartlari belirlerken en glicla bilgi kaynagimiz
is analizleridir. Bu nedenle bir performans degerleme calismasina baslarken &ncelikle is
tanimlarimizin yeterli olup olmadigini arastirmamiz gerekecektir. Eger elimizdeki is tanimlar
yeterince  glvenilir degilse, s6z konusu programa baslamadan bu eksikligin tamamlanmasi
gerekecektir.



9.is Giivenligi Ve isgéren Saghgi: Aynntil olarak hazirlanmis is analizleri, isletmedeki tehlikeli ve sagliga
zararh olan kosullarin belirlenmesinde ilgililere yardimci olurlar. isletmelerdeki belirli islerin saghga
zararh ve tehlikeli kosullarda gergeklestiriliyor olmasi kaginilmazdir. Ancak bu kosullarin 6énceden
ayrintili olarak inceleyip, tanimlamasi, bu dogrultuda onleyici 6nlemlerin alinmasini saglar. Ayrica is
analizlerinden elde edilen bilgiler tehlikenin isin kendisinden mi, yoksa c¢evresinden mi
kaynaklandigini anlamamizi ve yerinde dnlemler almamizi kolaylastirir.

Yukarida belirtilen kullanim alanlarinin yani sira is analizi bilgileri, endlstri miihendisligi alaninda is
etidi ve is tasarimi, is genisletme, is zenginlestirme, Urin tasarimi, standartlarin saptanmasi, hareket
ve zaman etidi ¢alismalarinda da yaygin olarak kullaniimaktadir.

3. is Analizi Siireci

is analizi, birden fazla asamada gerceklestirilen, titiz ve detayli calisiimasi gereken ve zaman alici bir
calismadir. is analizine baslanmadan 6nce bazi kararlarin alinmasi ve bir planlamaya gidilmesi
zorunludur.

is analizi siireci birbirini izleyen su asamalardan olusur:

1- Analize hazirlik ¢alismalari

2- s analizi 6rgiitlenmesi

3- Veri toplama yonteminin kararlastiriimasi

4- s analizi bilgilerinin toplanmasi

5- Toplanan bilgiler dogrultusunda is tanimi ve is gereklerinin olusturulmasi

3.1. Analize Hazirhik Caligsmalari
Analizci bir isin analizine baslamadan 6nce o ise iliskin 6n bilgileri elde etmelidir. Bu amagcla
kataloglar, is akim semalari, 6rgit semalari ve is ettitlerinden yararlanilir.

is analizi, isin ve isi yapan kisilerin niteliklerini belirlemeye yénelik calismalari kapsadigindan analize
baslanmadan 6nce 6rgitiin incelenmesi yani 6rgltiin amag yapi girdi ve ciktilarinin incelenmesi
onemlidir. Ayrica isletmenin 6rglt yapisi ve bu yapi icerisinde izlenmekte olan slreglere iliskin
semalar incelenmelidir. “is analizi ¢alismalarini kim yiritecek?”, “ is analizi ile neler yapilacak?”, “
hangi bilgiler hangi amacgla toplanacak?”, “hangi yontemden yararlanilacak?” gibi sorularin yanitlari
aranmalidir. Bunlarin yani sira tiim personele yapilacak is analizi hakkinda bilgi verilerek sonuclari ve
yararlari hakkinda galisanlar aydinlatiimalidir. Genis ve dogru bilgiye 6nceden sahip olmak, analiz
stiresini kisaltir, basit konularda sorular sorulmasini 6nler.



3.2. s Analizi Orgiitlenmesi

is analizi 6rgitlenmesi, isle ilgili verilerin toplanmasi ve is analizi ve is gereklerinin hazirlanmasi
sorumlulugu genelde insan kaynaklari yonetimi bolimine aittir. Blylk orgltlerde kuskusuz is analizi
calismalarim yiiriiten bir birimin yer almasi gereklidir. is analizi sorumlulugunun insan kaynaklari bélimiine
ait olmasinin nedeni, daha 6nce degindigimiz gibi, bu bolimiin diger islevlerini gerceklestirmek icin is
analizi verilerini genis 6l¢tide kullanmasidir.

is analizi drgiitlenmesinde yanitlanmasi gereken sorulardan birincisi, analizcilerin érgiit icinden mi, yoksa
orgit disindaki uzman kuruluslardan mi saglanacagidir. is analizini bir uzman kurulusa yaptirma,
maliyetli bir uygulamadir, ancak dnemli yararlari vardir. Bunlari séyle siralamak mimkdindar:

1 Uzman kurulus nesnel bakis agina sahip egitilmis analizcilere sahiptir,

2. Uzman kurulusun bu alanda deneyimi oldugundan 6rgtitiin sorunlarina cevap verebilir,

3. Uzman kurulus tarafindan yiratilen ¢alismalar daha kisa stirede ve daha kesin sonuglar alinarak
tamamlanabilir.

is analizi 6zellikle buyiik drgiitlerde gerceklestirildiginde ekip calismasini gerektirir. Bu ekip icinde yer alacak
kisi sayisi, hem analiz edilecek islerin sayisina hem de uygulanacak is analizi ydntemine bagldir. Ornegin
klglk bir isletmede az sayida is bulundugundan, burada yapilacak bir is analiz ¢alismasi igin gerekli analizci
sayisl, daha fazla isin bulundugu biyik bir 6rgiitte yapilacak is analizi ¢alismasinda yer alacak analizci
sayisindan az olacaktir. Diger yonden secilen is analizi yontemi de analizci sayisini belirleyen
faktordiir. is analizi yontemleri konusunda belirttigimiz gibi anket ydntemi, gériisme, gdzlem ve karma is
analizi yontemlerinden daha kisa siirede sonu¢ vermektedir.

3.3. Veri Toplama Yonteminin Kararlastiriimasi

Veri toplama yoOntemleri, analizi yapilacak islerin sayi ve farkliigina, sektdére ve isletmenin
biyikligiune gore degisiklik gosterir. Her is igin en iyi ve tek bir is analizi ydontemi bulunmamaktadir.
is analizcisi her ydntemin aldigi zaman, maliyet ve etkinligi degerlendirerek, isin yapisina uygun bir
veya birden fazla yontemi uygulamalidir.

3.4. is Analizi Bilgilerinin Toplanmasi
is analizi uygulamasinda hangi ydntem uygulanirsa uygulansin, alan calismasi sirasinda analizcilerin belirli
tavir ve davranislari benimsemesi gereklidir

3.5. Toplanan Bilgiler Dogrultusunda is Tanimi Ve is Gereklerinin Olusturulmasi

is analizi ile elde edilen bilgiler isgéren yonetimi islevlerinin iyi bir sekilde yerine getirilmesinde yararl
olmaktadir. is analizi etkin ve ussal bir isgdren ydnetiminin temeli olarak kabul edilmekte ve genis bir
yararlanma alani bulunmaktadir.



is analizinden elde edilen bilgiler daha 6nce de belirtilen su yararlari saglamaktadir:

a- lIse alma: is gerekleri ise alinacak kisilerde aranilacak belirli niteliklerin neler oldugunu
belirler. is gereklerine gdre kimin basvurusunun kabul edilecegi kime olumsuz cevap
verilecegi kolayca anlasilir. isgdren seciminde is gerekleri bir standart olusturmaktadir. isi
yapacak kiside aranilacak nitelikleri belirler.

b- Egitim: islerin igeriklerinin tanimlanmasi, bu gorevlerde galisacak kisilerin nasil bir egitimden
gecmelerinin gerektigi daha kolay saptanabilir.

c- Basari degerleme: is analizinden hareket edilerek olusturulan is tanimlari g¢alisanlarin
yapmakta olduklari isi belirler. Bu durumda ¢alisanlarin gorevlerini ne 6lgliide basardiklarini
degerlendirmek de kolaylagsmaktadir.

d- s analizi ve is gereklerinde belirlenen bilgiler calisanlarin yiikselme ve is aktarmasinda
yapilacak incelemelere temel olustururlar.

e- Insangiicii planlamasinda

f- Is kosullarinin iyilestirilmesinde, is tehlikelerini &nleyecek tedbirlerin alinmasinda

g- Is degerlemesinde, islerin géreli degerini ortaya koyacak verilerin saglanmasi

h- Orgiitsel yapinin incelenmesi ve gelistiriimesi

i- Is standardizasyonunda

j- lIsgéren envanterinin ¢ikariimasinda.

is analizi ile elde edilen bilgiler, is tanimlari, is gerekleri ve is standartlari haline dénustirilerek
yukarida saydigimiz insan kaynaklarinin diger temel fonksiyonlari ile ilgili kararlarda uygulanmaktadir.
is analizi calismalari sonucunda elde edilen bilgiler, insan kaynaklari birimi ve 6zellikle bilgi sisteminin
temelini olusturmaktadir.

IS TANIMI

is analizi yoluyla toplanan bilgiler, is tanimi icinde belirli bir diizen icinde siralanirlar. Boylelikle bir isin
gorev, yetki ve sorumluluklari, islerin yapihs bicimi ve sirasi, ¢alisma kosullari yazili olarak belirlenmis
olmaktadir. is tanimi ile, is analizinden elde edilen bilgiler acik ve anlasilir bicimde kagit izerine belirli
standart kaliplar haline dokilir. is analizi ile toplanan verilerin sistematik hale getirilmesi
gerektiginden her bir isin kapsamina giren eylem ve islemler, sorumluluk ve 6devler ile ¢calisma
kosullar 6zet bir sekilde yazili olarak ifade edilir. Bu belgeye is tanimi adi verilir. is tanimlar baslica iig
béliimden meydana gelir. isin kimligi, isin 6zeti ve yerine getirilecek gérev ve sorumluluklar.

isin kimligi: Bu bolimde isin adi, isin bulundugu ana ve varsa ikinci béliimlerin adlari, numaralari,
kodu, is tanimin hazirlandigi tarih gibi bilgiler yer alir. Bu bélimde 6zellikle is isimlerinin
standartlastirilmasina dikkat edilmelidir.

isin 6zeti: Isin amaci, kapsami ve ise bagli gbrevleri gésteren bdlimdir. Bu bélimde is, diger islerden
ayirt edici 6zellikleri belirtilecek sekilde yazilmalidir. isin ne oldugu, nasil ve nigin yapildig acik¢a ve
herkes tarafindan kolayca anlasilabilecek sekilde ifade edilmelidir.



Bu béliimde isin gorevlerine iliskin énemli gerceklerin tiimi kisaca belirtilmektedir. isin 6zeti baslica
iki amag i¢in yapilmaktadir:

1- isin veya gorevin adinin veya {invaninin yeterince aciklayici nitelikte olmamasi halinde isin dzeti isi
tanimada yardimci olmaktadir.

2- isin dzet tamimi, is tanimi okuyacak kisiye gérev tanimini bastan sona kadar okumaksizin is
hakkinda genel bir fikir vermektedir.

Yerine getirilecek gorev, yetki ve sorumluluklar: Bu bolimde is yapilirken kullanilan makine ve
malzemeler, isin kim tarafindan gozetim ve denetim altinda bulunduruldugu, ise iliskin mali
sorumluluk ¢alisma kosullari, is riski gibi konulara yer verilir. Yine bu bolimde ise iliskin gorevler belli
bir sira icinde sistematik olarak sunulmaktadir. Yapilan is béliminin dizenlenmesinde ilk adim, isin
baslica 6devlerinin asamalarinin veya kisimlarinin belirlenmesidir. Bu asamalarin belirlenmesi biro
veya yonetsel islerde atolye islerine gore daha zor olmaktadir. Béyle durumlarda, tanimi yapilan isteki
asamalar veya kisimlar zorunlu olarak kronolojik bir diizen gostermemekte ve isler mantikli bir sekilde
diizenlenebilmektedir.

is tanimlarini, is hakkinda bilgileri toplamis olan analizcinin yapmasi uygundur. Ciinkii bu isle uzun
zaman karsi karsiya kalmis ve belli bir birikime sahip olmustur. is tanimi yaziya dékildiikten sonra,
denetlenmeleri icin gdzetimci veya iscinin onayina sunulmaldir. is tanimlarinin yaziminin da,
gereginden fazla uzun olmamasina, ciimlelerin genis zamanda kullanilmasina ve acik ve berrak bir
sekilde herkesin kolaylikla anlayabilecegi bir dille aktarilmasina dikkat edilmelidir.



Sekil 1: is Tanimi Formu Ornegi

BOLUM Kres TARIH 15.10.2001
iSIN ADI Kres Yoneticiligi

KODU 51002

BAGLI OLDUGU BIiRIM |Hastane MuddirlGgu

ISIN OZETi Yoneticisinin emir ve direktifleri dogrultusunda kres b&liminiin faaliyetlerini

nlanlamak_dreiitlemek vénlendirmek ve denetlemek

GOREVLER :

Hastane kresinin tim faaliyetlerinin yonetimini yapmak,

2. Kres basvuru kayitlarinin yapilmasini saglamak,

3. Aday cocuklarin degerlendirilerek kreste bakimi yapilacak ¢cocuklarin segiminin yapiimasini
saglamak,

4. Secim sonucu elenen gocuklar icin sira-randevu islemlerinin yapilmasini saglamak

5. Cocuklarin krese kayit islemlerinin yapilmasini saglamak,

6. Kres aidatlarinin zamaninda toplanmasini saglamak

7. Haftalik aylik ve yillik egitim programlarinin gelistirilmesini saglamak ve onaylatmak

8. Gelistirilen programlarin uygulanmasini saglamak ve denetlemek

9. Cocuklarin saghk durumlarinin sirekli takip edilmesini saglamak, bu amacgla c¢ocuk
poliklinigi ile iliski kurmak

10. Cocuklarin gelisimini takip etmek

11. Cocuklarin 6zel durumlari ile ilgili bilgilerin islendigi ¢ocuk dosyalarinin hazirlanmasini ve
doldurulmasini saglamak

12. Cocuklarin velileri ile diizenli toplantilar diizenlemek velileri gocuklari ile ilgili sorunlar
konusunda bilgilendirmek

13. Kresin gereksinme duydugu her tirli malzeme ve aracin temin edilmesini saglamak

14. Cocuklarin beslenmesi icin yemek listelerinin hazirlanmasini saglamak

15. Yiyeceklerin satin alinmasini, kontrol edilmesini saglamak

16. Kresteki arag gereglerin tamir ve onarim islerinin yapilmasi igin ilgililerle baglanti kurmak

17. Personelin izin, mesai durumlarini diizenlemek

18. Cocuklarin egitimiile ilgili egitsel arag ve gereglerin segim ve teminini saglamak

19. Kreste sosyal etkinliklerin diizenlenmesini saglamak

20. Kreste bulunan stajyer 6grencilerin egitimini saglamak

21. Kisa slirede yazil ve sozll goris bildirmek

22. Amirinin verecegi diger isleri yapmak.

KULLANILAN ARAC GERECLER Biro araglari, bilgisayar,

KULLANILAN MALZEMELER Kirtasiye malzemeleri

GOZETIM Dort bolimde calisan 14 tane farkli is yapan personel

MALI SORUMLULUK Harcama yetkisi 1-5 milyar

CALISMA KOSULLARI Biro Ortami

TEHLIKELER is herhangi bir risk 6gesi icermemektedir.

KiSISEL NITELIKLER Cocuk gelisimi alaninda yiiksek lisans




IS GEREKLERI

isletme icinde belirli bir isi yapacak olan kiside bulunmasi gereken dgrenim, is tecriibesi, is becerisi
gibi beseri nitelikleri belirten ve is analizi sonucunda elde edilen veriler dogrultusunda hazirlanan
yazili belgedir.

islerin istenilen nitelikte yapilabilmesi igin o isi yapacak kisilerin egitim diizeyleri, is deneyimleri,
cesitli beceri ve Ozellikleri neler olmalidir? Bu galismalar ile belirli islere alinmasi s6z konusu kisilerde
aranacak asgari nitelikler belirlenir. is tehlikeleri ve calisma kosullarina da bu bélimde yer
verilmektedir.

is tanimi ile is gerekleri birbirini bitiinleyen bir sistemin parcalaridir. is taniminda islerin yapisi,
kimligi, diger islerle iliskisi bir butlin olarak ele alinir ve gerektirdigi nitelikler belirlenir. Oysa is
gereklerinde 6nce isin kimligi belirlenir, daha sonra isleri yapacak normal kisilerde aranmasi
gereken temel nitelikler daha ayrintili bicimde saptanir. isin nitelikleri dnce temel faktorlere (gaba,
sorumluluk, yetenek ve calisma kosullari gibi) daha sonra alt faktoérlere ayrilir. Burada faktor
kavrami ile isin gerekleri es anlamda kullaniimaktadir. Bir bakima is taniminda yer alan bu
faktorler is gereklerinde daha acik ve ayrintili bicimde islenir. Bir baska a¢idan bakilirsa is tanimi
isin genel bir gergevesini genis kapsamli ele alir, isin gerekleri ise sadece isin belirleyici niteliklerini
olusturan faktorleri ayrintili bicimde inceler. Doért temel faktorde toplanan is gerekleri kendi icinde
alt faktorlere béliinerek incelenebilir:

Yetenek Gerekleri:

e Fiziksel yetenekler

e Dislinsel yetenekler
e Egitim

e Deneyim

Caba gerekleri:

o Fiziksel ¢caba
e Duslinsel¢aba

Sorumluluk:

e Malzeme ve makina
o GOzetim
e Baskalarinin glivenligi



Calisma Kosullari:

e Aydinlatma

o |si

e Temizlik
e GuUrultd
e Risk

is tanitiminin hazirlanmasinda is analizini gerceklestiren kisilerden yararlanmak en akilci yoldur.
Bunun nedeni hem zamandan kazanma, hem de ayni elemanlari kullanarak daha ekonomik bir
yol izlemedir.

Hazirlanan is tanimi isi yapan kisiye ve yOneticiye gosterilmelidir. Bunun yarari, is taniminin
onaylanmasi halinde yapilan calismanin dogru ve tam oldugunu kanitlamak ve boylelikle ilgili
kisilerin ileride meydana ¢ikabilecek karsi ¢ikislarini engellemektir.

is tanimi yapilirken uyulmasi gereken bir énemli konu da, isi acik ve berrak bir sekilde herkesin
kolaylikla anlayabilecegi bir dil kullanarak anlatmaktir. is tanimini yapan kisiler, isletme icinden
secilmis ve egitilmis uzman kisiler olabilecegi gibi, isletme disindan bir danismanlik kurumundan
gelen ve isi bilen kisiler de olabilir.

iS ANALiZi ORNEKLERI

1- is Gerekleri Formu Ornegi

iSIN KiMLIiGi

ISIN ADI Bilgisayar isletmenligi

TARIH 15.10.1999

BECERi GEREKLERI
Egitim Lise mezunu olmak, bilgisayar isletmenligi sertifikasi sahibi olmak

Deneyim Bilgisayar isletmenligi konusunda en az alti (6) ay deneyim sahibi olmak

Ozel bilgi ve yetenek |lyi derecede ingilizce bilmek, istatistiksel analiz konusunda bilgi sahibi olmak,
Basic, Fortran veya Cobol yazilim dillerinden en az birisini (tercihen Basic) iyi
derecede bilmek

: CABA GEREKLERI _
Bedensel Caba Is cok sik olarak bilgisayar ve yazici kullanimini gerektirmektedir. Is genellikle

masa basinda ¢alismayi gerektirmektedir.




Dislinsel Caba

Kurumun gereksinim ve sorunlarina ¢ozim getirecek bilgisayar programlarinin
yazimi ve isletilmesi, verilerin girisi ve analizi asiri derecede kavrayis ve dikkat
gerektirmektedir.

SORUMLULUK

Malzeme-Makina

Bilgisayar ve elektronik yazicilarin her tiirli sorumlulugunu Gstlenmek

Go6zetim Sorumlulugu

is hic kimsenin gézetimini gerektirmemektedir.

Diger kisilerin

korunmasi

is diger kisilerin saghgini tehdit etmemekte ve korunmalarini gerektirmemektedir.

Mali Sorumluluk

Araglarin  hatali kullanimindan kaynaklanan mali kayiplari isi Ustlenen

karsilamaktadir

CALISMA KOSULLARI

is Cevresi

is bliro ortaminda yapilmakta, zararli 1sin tehlikesi disinda herhangi bir risk
tasimamaktadir.

is Riski

Zararliisinlar nedeniyle géz hastaliklari ve kan kanseri hastaliklari ortaya cikabilir.




2- Ornek is Analizi Formu

IS ANALIZI FORMU
1. Isletme Bilgileri
Is unvani
Sicil no
Tarih
Adi Soyadi
Bolimii
Ik Ustiiniin Ismi
Ik Ustiiniin Unvani
Bu Isteki Calisma Siireci (Y1l-Ay)

2. Temel Gorev ve Sorumluluklar
e Siralama
e  Onem Derecesi
o Siklig1
3. lliskiler
o Sirket Ici
o Sirket Dis1

4. Yetkiler
e Mali
e Idari
o Karar Verme

5. Arag¢- Gereg

6. Calisma Sartlar:

IS GEREKLERI

1. Egitim

2. Tecriibe

3. Mesleki Bilgi

4. Yetkinlikler

5. Diger




3- X Sirketi Finans Miidiirii is Analizi Ornegi
IS UNVANI :Finans Miidiirii
Bagh Bulundugu Birim :Mali isler Daire Bagkanlig1
Bagh Birimler . 1.Finans Gorevlisi
2.Vezne Gorevlisi
3.Tahsilat Gorevlisi
IS TANIMI

Isin Ozeti: Belirlenen plan ve politikalar dogrultusunda kurumun biitcelerini ve diger mali
tablolarinin hazirlanmasini, 6deme ve tahsilatlarin takip edilmesi i¢in bagli personeli ve diger
kaynaklari organize eder ve yonetir.

Gorevleri:
1. Aylik ve Yillik biitgeleri hazirlar ve rapor eder
2. Mali tablolar1 hazirlar ve yonetime sunar (bilango gelir tablosu, yonetimin ihtiyag
duydugu raporlar)
3. Odemeler ve tahsilatlarin takibini yapar
4. Bankalarla kredi, leasing vb. gibi bankacilik islemlerini yiirtitiir.
5. Muhasebe Miidiirii ve Idari Isler Miidiirii ile miisterek calisarak duran varlik envanterini
olusturur ve takibini yapar
6. Fon pazarlari, alternatif finansman araglar1 bularak sirket menfaatine uygun
kullanilmasini saglar
7. Gilnlik fon akisina karar verir.
8. Tahakkuk eden personel alacaklarini, is avansi, {icret avansi, vb. ddenmesini saglar,
kayitlarin tutulmasini ve mahsup islemlerini yaptirir.
9. Gider ve gelir hesaplarinin diizenli kontroliinii yapar.
10. Harcamalarin biit¢eye uygunlugunu kontrol eder.
Sorumluluklari:
1. lslemleri yerine getirirken sirketin genel ilke ve kurallarina, yonetmelik ve

prosediirlerine bagli ¢caligmakla yiikiimliidiir.

2. Birimdeki islemlerin dogru ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinden Mali isler Daire
Baskanina karsi sorumludur.

3. Kurumun Biit¢e ve Finans konularinin tiimiinden sorumludur.

4. Bagli personelin ydnetimi, organizasyonu, koordinasyonu ve kontroliiniin etkin bir
sekilde yapilmasindan sorumludur.

5. Bagli bulundugu daire baskaninin gérevlendirdigi dis projelerde kurumu temsil, projenin
sozlesmeye uygun yliriimesi ve takibinden sorumludur.

Yetkileri:

1. Bagh personelin is plani, izin, mesai, hafta tatilini diizenler.

2. Bir defada 150 $’lik satinalma yetkisi

3. Bagli birimlere eleman se¢iminde elemanin ise uygunlugu kararini onaylama yetkisi.

4. Tim birimlerin satinalma islemlerinin biit¢e sinirlar1 iginde oldugunu onaylama yetkisi

5. Bankacilik islemlerinde nakit giris ve ¢ikis1 gergeklestirme islemi

Is Miskileri:
Sirket ici: Tiim Birimler
Sirket Disi: 1. Bankalar, Finans Kurumlari

2. Alicilar
3. Sat1c11ar
4. I¢ Miisteriler




Baskanhk Ettigi Toplantilar:
Katildig1 Toplantilar: Haftalik Koordinasyon Toplantist
Hazirladig1 Raporlar: Haftalik Degerlendirme Raporu
Arac-Gerecler:
Calisma Sartlari: Calisma Ofis icersinde gergeklesiyor.
IS GEREKLERI
Egitim :Universitelerin IIBF’den mezun olmak (Isletme ve iktisat tercih nedeni)
Tecriibe . Bes yillik mesleki deneyime sahip olmak
Bilgisayar :Ofis programlari, Finans-Biit¢e programi
Yabana Dil ileri diizeyde ingilizce
Diger -
YETKINLIKLER
Yonetsel
Planlama
Organizasyon
Koordinasyon
Takip ve Denetleme
Liderlik
Astlarmi Geligtirme
Yetki Devri
Karar Verme
9. Zaman ve Toplant1 Yonetimi
Kurumsal
10. Kurumsal duyarlilik
11. Esneklik
12. Problem C6zme (¢are Buluculuk)
13. Ekip galismasi ve isbirligi
14. lletisim
15. Kisisel Biitiinliik ( Diirtistliik ve Tutarlilik)
16. Strese Dayaniklilik
17. Bilgi Edinme (Ogrenme)
Fonksiyonel
18. Analitik Diisiinme
19. Kavramsal Diisiinme
20. Maliyet Bilinci (Fayda-Maliyet Analizi)
21. Insiyatif Kullanma
22. Dikkatli Olmak
23. Tkna Kabiliyeti
24. Temel Finans ve Finansal Araglar Bilgisi
25. Sermaye Piyasasi Bilgisi
26. Finansal Matematik
27. Genel Mali Mevzuat Bilgisi
28. Mali Tablolar ve Analizi Bilgisi

N~ E

Hazirlayan Kontrol Onay




4- XiSLETMESI ORNEK iS TANIMI FORMU

GOREV/IS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMi

Insan Kaynaklar1 Gelistirme Birimi

STATU | () MEMUR () SUREKLIiSCI ( ) SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI |Insan Kaynaklar1 Gelistirme Sorumlusu

SINIFI | Genel Idare Hizmetleri

KODU

A-GOREV/ISLERE ILiSKIN BILGILER

1-GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Birim calismasi ile ilgili yazismalari hazirlamak, duyurulari yapmak, rapor
hazirlamak ve sunmak. Tesekkiil icinde ve disinda yapilan ortak caligsmalara ve
toplantilara katilmak, rapor hazirlamak ve sunmak. Ilgili kayit ve istatistik tutma

caligmalarini yapmak.




2-GOREV/iS, YETKI VE SORUMLULUKLAR

>

>

YV VY VYV

Tesekkiilde siire¢ bazli bir yonetim ve sistem olusturma yaklasimiyla; personelin yaptigi isi, roliini,
fonksiyonunu ya da siiregteki yerini tanimlayan “pozisyona dayali ¢aligma diizeni”’ni kurmak.
Tesekkiiliin mevcut birimleri ile agilacak olan isletme ve/veya birimlerde pozisyonlar1 belirlemek,
organizasyon yapisinda, is siire¢lerinde, gorev, yetki ve sorumluluklarda ve pozisyon yapisinda
olabilecek degisiklikler paralelinde pozisyonlarin gorev tanimlarini birimlerle is birligi iginde
tanimlamak, “Pozisyon Esasli Gorev Tanimlart El Kitabi”n1 giincellestirmek ve Etinet sayfasinda
yayimlamak.

Eti Maden personelinin bireysel performans dl¢timlerini belirlenmis yontemler gergevesinde
uygulatmak.

Personel performans 6l¢iim sonuglarini degerlendirmek, sonug raporlarini ilgili birimlere géondermek,
bireysel gelisim onerilerinde bulunmak.

Tesekkiil birimlerinin gérev tanimlarinda ve organizasyon yapisindaki degisiklikler paralelinde
gonderilen, personel performans parametrelerini degerlendirmek, varsa eksikliklerin giderilmesi igin
ilgili birimlere gondermek ve gelen parametreleri PPY S nin veri tabaninda pozisyonlar bazinda
tanimlanmig boliimlerinde degistirmek.

SG Dairesi Bagkanliginin Stratejik Planlama ve Yatirimlar Birimince hazirlanacak olan fizibilite
etiitlerine IK'Y Baskanliginin faaliyet alanlarini ilgilendiren konularda gerekli olan bilgileri saglamak,
caligsmalara katilmak.

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi koordinasyonunda yapilacak is analizi ¢aligmalarina katilmak,.
Oryantasyon El Kitabin1 giincellemek.

Tesekkiil insan kaynagi politikasini belirlemek ve uygulamalarini takip etmek.

Yiiksek Disiplin Kurulu ve Disiplin Kurulunun sekreterya hizmetlerini yerine getirmek.

Disiplin cezalarina bagl olarak personelin ayliktan kesme, kademe ilerlemesinin durdurulmasi ve
memuriyetten gikarma cezalarina iligkin kararlar1 IKY Dairesindeki ilgili birimlere ve diger ilgili
taraflara ulastirmak.

Bagkanligin faaliyet alaniyla ilgili olarak teftis ve tahkikat raporlarinda yer alan konularla ilgili
gerekli islemleri yapmak.

Disiplin cezalarinin affi ile ilgili kanunlarm hiikiimleri ¢er¢evesinde gerekli islemleri yapmak.
Disiplin kurullarinca veya disiplin amirlerince verilen ceza ile ilgili belge ve bilgileri, sz konusu
cezaya iligkin bilginin Eti YBS i¢indeki personel programinin ilgili béliimlerine kaydedilmesi ve
buna ait bilgi ve belgelerin aslinin 6zliikk dosyasina konulmasi i¢in ilgili birime teslim etmek.
Bagkanliginin faaliyet alanindaki gorevleri ilgilendiren konularda Sayistay raporlarinda yer alan
temennileri cevaplandirmak.

Tesekkiil personelinin yetkinliklerini, yetkinlik takip tablolari olusturarak takip etmek ve gelisimlerini
bu tablolara iglemek.

“Calisan memnuniyetini” 6lgmek ve artirmak i¢in de uygulama plan1 gelistirme konusunda yonetime
sunulmak tizere oneriler hazirlamak.

Tesekkiil personeline 6diil ile basar1 ve iistiin bagar1 belgesi verilmesine iligkin iglemleri yerine
getirmek.

Etik Kurulunun sekretarya hizmetlerini yerine getirmek,

Tesekkiiliin s Etigi Standartlar1 El Kitabinda belirlenen kurumsal degerlerin benimsenmesi ile ilgili
caligmalar yapmak, rapor hazirlamak ve yonetime bilgi sunmak.

Kurumsal amag ve vizyonun paylasildig1 gii¢lii bir kurum kiiltiiriiniin yerlestirilmesi ve bu amag
dogrultusunda kurum kiiltiirii arastirmasi ve 6l¢gme ¢alismalar1 yapmak, sonuglarini merkez ve tasra
teskilat1 birimleriyle paylagmak.

Birim faaliyetleri ile ilgili olarak, personelin 6zlilk dosyasinda muhafaza edilmesi gereken belgeleri
elektronik ortamda arsivlemek.

I¢ ve dis iletisim siirecinin etkinligini takip etmek, iist ydnetime rapor sunmak,

Tesekkiilde yapilan toplantilarda Baskanliga ait genel sonuglarla ilgili rapor hazirlamak.

Tesekkiiliin yillik faaliyet raporunda Bagkanlik faaliyetleriyle ilgili boliimii hazirlamak ve ilgili birime
gondermek.

Bagkanlik birimlerinin faaliyet alaniyla ilgili ortak konularin koordinasyonunu yapmak ve hazirlanan
bilgileri ilgili birime gondermek.

Bagkanligin entegre yonetim sistemi ¢aligmalarini yapmak.

Birimin faaliyet alanindaki konularda genelge ve duyuru hazirlamak.

Tesekkiile kars1 acilan davalardan, birim faaliyetleri ile ilgili olanlarin bilgi, belge ve birim
goriislerini; mahkemeye intikal ettirilmek {izere Hukuk Miisavirligine gondermek, davalarin
sonuglanmasini miiteakip gerekli iglemlerini yapmak.




3-CALISMA KOSULLARI

a)

hisma
Ortam

1

Kapal1 alan
Ca

b) Is

Riski

Yok

4-GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
( ) FIZIKSEL CABA (X) ZIHINSEL CABA

B-ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1-GEREKLIi OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU

Lisans mezunu olmak

2-GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA VE DIGER EGITIMLER

Protokol Kurallar1 Egitimi

Stratejik Yonetim ve Planlama Egitimi

Resmi Yazigma Usul ve Esaslar1 Egitimi
Personel Performans Yo6netim Sistemi Egitimi
Kurum Kiiltiirii Egitimi

Risk Yonetimi Egitimi

Problem C6zme Teknikleri Egitimi

Insan Kaynaklar1 Yonetimi Egitimi

Kurumsal Iletisim Egitimi

Egiticinin Egitimi

3-GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYI

Gerekmiyor

4-GEREKLI HIZMET SURESI




