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ORGUTLERDE IS ANALIiZi SURECI VE BIR KAMU KURUMU-ANA HiZMET BiRIMINDE ORNEK

UYGULAMA
JOB ANALYSIS IN ORGANIZATIONS AND A SAMPLE PRACTICE IN A PUBLIC INSTITUTION-MAIN
SERVICE UNIT
Serkan YUKSEL*
Aykut GOKSEL™

Oz

Yirminci yiizyilin son ¢eyreginden itibaren kiiresellesme, artan rekabet ve teknolojik gelismelerin etkisiyle calisma hayatinda
onemli bir degisim stirecine girilmistir. Yasanan degisimin bir yansimasi olarak nitelikli isgtictine gosterilen 6nemin artmasi, drgiitlerde
bu isgiictinii elde etmek ve elde tutmak igin insan kaynaklar1 birimleri tarafindan yerine getirilen fonksiyonlarmin da niceliksel ve
niteliksel olarak artmasina neden olmustur. Bu kapsamda insan kaynaklari planlamasindan ise almaya, egitimden performans
degerlendirmeye, ticretlendirme ve 6diillendirmeden kariyer yonetimine biittin bu fonksiyonlarin etkin bir bicimde yerine getirilmesi
de oncelikle orgiitler biinyesinde yiiriitiilen tiim islerin detayli bicimde analiz edilmesine bagli olmaktadir. Bu calisma, orgiitlerde insan
kaynaklar1 yonetimi anlayisiyla birlikte yeniden énem kazanan is analizi siire¢ ve teknikleri hakkinda ilgili literatiirden elde edilmis
bilgileri ve bu bilgiler 1s18inda bir kamu kurumunun ana hizmet biriminde yapilan is analizi uygulamasina iliskin yontem ve sonugclar:
icermektedir. Calismanin is analizi ile ilgili bilgi verilen boliimiinde is analizi stire¢ ve tekniklerinin derlenerek okuyucular acisindan
anlasilir bicimde ortaya konulmasi, uygulama boliimiinde de bu siire¢ ve tekniklerin daha 6nce analize konu edilmemis bir kamu
kurumu-ana hizmet biriminde uygulanabilirliginin saptanmas1 ve uygulamadan yola ¢ikilarak farkli kadro unvanlari itibariyla gérev
tanimlar1 ve is gereklerinin tespit edilmesi amaglanmistir. Calismanin uygulama kisminda ana hizmet biriminde gorev alan 10 farkl
calisandan soru formu yontemi ile goriisme yontemi birlikte kullamilarak ise iliskin veriler toplanmus ve bulgular cercevesinde biri
yonetim kademesinde olmak tizere bes farkli unvan igin is tanimlarini ve is gereklerini iceren gorev tamim formlari olusturulmustur.

Anahtar Kelimeler: is Analizi, Is Taramlar, Is Gerekleri, Insan Kaynaklar1 Yonetimi, Yeni Kamu Yonetimi.

Abstract

Starting from the last quarter of the twentieth century, globalization, increasing competition and technological developments
led to a significant change in working life. As a reflection of the change, the increase in the importance shown to qualified workforce has
led to a quantitative and qualitative increase in the functions performed by human resources units in order to obtain and retain this
workforce in organizations. In this context, the effective fulfillment of all these functions; from human resources planning to
recruitment, from training to performance evaluation, from remuneration and reward to career management depends primarily on the
detailed analysis of all works carried out within the organizations. This study includes information obtained from the related literature
on the processes and techniques of job analysis, which gained importance with human resource management in organizations, as well
as the methods and results related to the application of the work analysis in a main service unit of a public institution in the light of this
information. In the part that covers information about the job analysis of the study, it is intended to expose the processes and techniques
of the job analysis in a comprehensible manner. In the practice section, it is aimed to determine the practicability of these processes and
techniques in a public institution-main service unit which has not been subject to analysis before and to determine job descriptions and
job requirements in terms of different staff titles based on the practice. In the practice part of the study, data related to the job were
collected by using the interview method together with the questionnaire method from 10 different employees working in the main
service unit and job description forms including job descriptions and job requirements were formed for five different titles within the
framework of the findings.

Keywords: Job Analysis, Job Descriptions, Job Requirements, Human Resource Management, New Public Administration.

1.GIRIS

Yirminci ytizyilin son geyregi tiim diinyada etkilerini hala gosteren biiyiik bir degisime sahne
olmustur. Teknolojik gelisme ve kiiresellesmenin etkisiyle rekabetin artmasi ve kosullarmin degismesi,
nitelikli insan giictine olan ihtiyaci artirmistir. Diger taraftan bilgi-iletisim teknolojilerinin gelismesi ve
herkesin her bilgiye cok daha rahat ulasabilmesi, tiiketici ve calisan olarak bireylerin tercih ve
beklentilerinde de degisime yol agmis; bu faktorlerle birlikte insan haklarina yapilan vurgunun artmasi,
yonetimde insan odakli bir anlayisin dogmasini saglamustir.
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Degisen rekabet kosullarinda mal veya hizmet {iretimine devam edebilmenin bu degisimi
yakalamakla miimkiin olabileceginin ve degisimi yakalayabilmenin de insan faktoriintin etkin kullanimina
bagli oldugunun anlasilmasi, orgiitleri; gelisimi uzun bir zaman dilimine yayilan ayr bir disiplin olarak
ortaya c¢ikan, ancak insani diger tiretim faktorlerinden ayri bir yere koymayip bir maliyet unsuru olarak
nitelendiren personel ydnetiminden vazgecerek, en degerli tiretim faktorii olan “insan kaynagi”nmn daha
etkin kullanilmasini saglayacak uygulamalar: hayata gecirmeye itmistir.

Bu degisim stireci insan kaynaklar1 yonetimi fonksiyonlar1 olarak nitelendirilen ve dnceleri personel
yonetimi ile ilgili birimlerce yerine getirilen faaliyetlerin insan odakl1 bigimde revize edilmesini gerektirmis;
bunun icin de dncelikle orgiitlerde yerine getirilen is ve gorevlere iliskin tiim detaylara hakim olunmasi
gerektiginden, is analizi caligmalar1 insan kaynaklar1 yonetimi faaliyetleri icin adeta bir altyap: ¢alismasi
olarak yeniden popiiler hale gelmistir.

Diger taraftan, son otuz yili askin siiredir siyasi, ideolojik ve politik alanlarda ortaya gikan
degisimler kamu sektoriiniin organizasyonunu da etkilemis, geleneksel hiyerarsik yap1 ve yonetim anlayisi
degiserek daha esnek ve piyasa odakli bir kamu yonetimi anlayis1 ortaya ¢ikmistir. Kamu sektériinde piyasa
anlayisinin hakim kilinmasi ve 6zel sektér yonetim uygulamalarinin kullanilmaya baslamasi, kamunun
organizasyon bicimini de degistirmis, bu degisimlerin yasandig1 ortamda vatandas ve devletin rolleri de
yeniden tanimlanmistir (Gozel, 2003, 195). Yasanan bu degisimi yansitmak tizere olusturulan Yeni Kamu
Yonetimi kavrami belli bir yonetim teorisini veya tek bir yonetim programini ifade etmeyip, tek tek
orneklerden hareketle olusturulan ve teorik gelisimini halen devam ettiren bir idari reform hareketi olarak
degerlendirilmektedir.

Yeni Kamu Yonetimi yaklasimi, degisimin zorunlulugu karsisinda hayatta kalip basariy: yakalayan
isletmelerdeki iyi uygulamalarin kamu kesimine aktarilmasi gerektigi fikrini icermektedir. Bu fikirden
hareketle 6zel sektorde basarili sonuglar veren insan kaynaklar1 yonetimi anlayisinin kamu kesimince de
benimsenmesi 6ngoriilmiistiir. Zira Yeni Kamu Yonetimi yaklasimina gore, degisimin etkisiyle 6zel sektorde
faaliyet gosteren orgiitler nasil zorlu rekabet kosullarinda ayakta kalabilmek icin nitelikli insan giictine
ihtiya¢ duymuslarsa, kamu kesimi de vatandaslarin artan hizmet beklentilerini karsilamak, hizmet
sunumunu daha etkin hale getirerek kamu kurumlarmin neden oldugu kaynak israfin1 6nlemek ve stirekli
degisen kosullara rahat uyum saglayabilmek i¢in nitelikli insan giictine ihtiya¢ duymaktadir. Bu yoniiyle,
oztinde insanin diisiinsel ve yaratici giiclintin gelistirilmesi ve etkin bir bi¢cimde kullanilmas: diistincesini
barindiran insan kaynaklar1 yonetimi anlayisi, emek-yogun hizmetler tireten kamu kesiminde de en az 6zel
sektor kadar 6nem arz etmektedir.

Tiim diinyada oldugu gibi Tiirkiye’deki kamu yonetimi uygulamalarina da yon veren bu yeni bakis
acisinin kalkinma planlarindan mevzuat taslaklarina kadar pek cok belgeye de yansidigi goriilmektedir.
Konu ile ilgili olarak Altan (2010) tarafindan yapilan calisma incelendiginde planlarin genelinde, Ttirk kamu
personel rejiminin sorunlari olarak ticret esitsizligi, egitim eksikligi, nitelikli personel azligi, personel
mevzuatinin ihtiyaglar1 karsilayamamasi, sendikal haklarin yetersizligi, is giicii planlamasindaki
eksikliklerin 6ne ¢ikt181; 1979-1983 yillarini kapsayan Dordiincti Bes Yillik Kalkinma Plani’yla birlikte kamu
personeli konusuna daha fazla 6nem verildigi, 1990-1994 yillarin1 kapsayan Altinci Bes Yillik Kalkinma
Plant’'ndan itibaren ise insan kaynaklar1 yonetimine iliskin yeni kavram ve uygulamalarin kalkinma plani
yaziina dahil edildigi ve planlardaki soylemin kamu yonetimindeki yeni gelismeler dogrultusunda
degistigi gozlemlenmektedir. Bu dogrultuda ilk olarak Altinci Bes Yillik Kalkinma Plani'nda; kamu
kurumlarinda is tanimlari, is degerlendirmeleri ve liyakate dayali ticret sistemlerini kapsayan bir insan gticii
planlamasi sistemi olusturulacagy belirtilmis (DPT, 1990, 301) ve bundan sonraki stirecte is analizi ile gorev
tanimlarina yonelik galisma yapilmasi fikri siirekli olarak giindemini korumustur. Oyle ki giiniimtizde de
kamuda insan kaynaklar1 yonetiminde yapilmasi ongoriilen pek ¢ok iyilestirme hareketi igin 6ncelikli gérev
tamimlarmin yapilmas: ve unvan standardizasyonunun saglanmasi gerekliligiyle ilgili degerlendirmeler
yapilmakta; bu da o©zel sektorde oldugu gibi kamu orgiitlerinde de is analizi calismalarindan
yararlanilmasimi gerekli kilmaktadar.

Bu ihtiyactan hareketle hazirlanan bu calisma, is analizi stireg¢ ve tekniklerine iliskin olarak
literatiirde yer alan bilgiler 1s1§inda bir kamu kurumunun ana hizmet biriminde is analizine iliskin
uygulama stirecini ve sonuglarimi kapsamaktadir. Calismada oncelikle is analizi kavramy, is analizi siireci ve
teknikleri, is analizi calismalar1 sonucu elde edilen is tanimi ve is gerekleri hakkinda bilgi verilmekte,
uygulama kisminda da bu bilgiler dogrultusunda daha once is analizine konu edilmemis bir kamu
kurumunun ana hizmet biriminde is analizi uygulamasma iliskin yontem ve bulgular hakkinda ayrmtil
bilgi verilmektedir.
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2. KAVRAMSAL CERCEVE

2.1.1s Analizi Kavrami ve Is Analizinin Gelisimi

Giintimiizde orgiitlerin daha verimli ¢alisabilmesi igin gelistirilen en 6nemli yonetim tekniklerinden
biri is analizidir. Yonetim literatiiriinde; bir 6rgiitiin faaliyetlerini daha etkin ytirtitebilmesi, gelisebilmesi ve
gerektiginde yapisal degisimleri gerceklestirebilmesi icin oncelikle is analizi tekniklerinden yararlanilmasi
ve tum insan kaynaklar1 yonetimi faaliyetlerin is analizi sonuclariyla iliskilendirilmesi gerektigi kabul
edilmektedir.

Is analizi en genel tabiriyle orgiitte yapilan isler hakkinda bilgi toplama stirecini ifade etmektedir.
Literattirde is analizi ile ilgili olarak farkli tanimlamalara yer verilmistir:

Is analizi, bir orgiitte calisanlar tarafindan tek tek ya da toplu olarak yerine getirilen bir isin ayrintili
bicimde incelenmesini amaglayan calismalar biittintidiir (Sabuncuoglu, 2000, 54).

Is analizi, isin yapimi igin gerekli olan faaliyet, gorev ve sorumluluklarin sistematik olarak
arastirilmasi ve tanimlanmasidir (Carell, Norbert ve Hatfield, 2002, 102)

Is analizi, is kapsaminda stlenilen gorev sorumluluk ve faaliyetlerin yeterli diizeyde yerine
getirilebilmesi icin calisanlarin sahip olmasi gereken bilgi, beceri ve yeteneklerin sistematik bir
arastirmasidir (Mathis ve Jackson, 1985, 181).

Is analizi bir 6rgiitte yapilmakta olan islere ve bu islerin yerine getirilebilmesi igin o isi yapan kisinin
sahip olmasi gereken bilgi diizeyi, sorumluluk, nitelik ve yeteneklere dair bilgi saglama siirecidir (Unal,
2003, 4)

Is analizi; orgiitte yapilan her bir isin genel durumu, niteligi, 6zellikleri, isin yapildig1 cevre ve
calisma kosullar1 hakkinda veri toplanmasi, toplanan verilerin sistematik bigimde incelenmesi,
degerlendirilmesi ve degerlendirme sonucu elde edilen bilgilerin yazili hale getirilmesi stirecidir (Kurt ve
Dagdeviren, 2003, 163)

Is analizi, isleri dogru, etkin ve saglikli bicimde degerlendirmek amaciyla orgiitte yer alan her isin
ayr1 ayri niteligi, niceligi, gerekleri, sorumluluklar1 ve ¢calisma kosullarini bilimsel yontemlerle inceleyen bir
tekniktir (Bingol, 2013, 77).

Is analizi calismalari ile 6rgiitte yerine getirilen isler ayr1 ayr1 incelenip icerikleri belirlenerek orgiit
calisanlarina verilen gorev, yetki ve sorumluluklar saptanmaktadir. Bir 6rgiitte yuirtitiilen islerin hangi gorev
ve faaliyetleri kapsadiginin belirlenmesi ve buna bagh olarak 6rgiit calisanlarindan beklenen davranislarin
tanimlanabilmesi orgtitte insan kaynaklar1 yonetimi faaliyetlerinin saglikli bigimde uygulanabilmesi
acisindan biiyiik 6nem arz etmektedir. Zira insan kaynaklari yonetiminin tiim islevlerinde; orgiitteki
pozisyonlarda yiiriitiilen gorevler, ¢alisma kosullar1 ve bu gorevleri iistlenen calisanlarmn sahip olmasi
gereken ozellikler ile ilgili bilgilere ihtiyag duyulmaktadir. Bu agidan is analizi calismalarini bir 6rgiitte insan
kaynaklar1 yonetimi adina ytiriitiilen faaliyetlerin timiiyle iligkili teknik bir insan kaynaklari yonetimi
fonksiyonu olarak degerlendirmek miimkiindyir.

Is analizine yonelik calismalar 20. ytizyilin baslarindan itibaren Bilimsel Yonetim hareketini de
baslatan Frederick W. Taylor ile baglamistir. Sanayilesme siirecinde iiretim isletmelerinin kars: karsiya
geldikleri cesitli belirsizliklere ¢6ziim arayan Taylor, verimliligi artirmak igin is ve yontem arastirmalarindan
hareketle, parca basi ticret sistemi, is degerlendirme, secim ve yerlestirme teknikleri, ¢alismalarin
yakindan ve ayrintili olarak kontrolti konularini bilimsel olarak ele alirken, bu calismalarin baslangic
asamasint ve temelini is analizleri olusturmustur (Koppes, 2007, 219). Taylor'in ilk donem is analizi
calismalari tiretkenligi artirmaya yonelik olarak yapilan is akisini analiz edip eksik yanlarini gidermek, is
icin gerekli siireleri minimum seviyeye indirmek ve isin yapilmasi icin standart siireler belirlemek tizere
zaman ettidiine yogunlasmstir (Aliyeva, 2017, 5; Akoglan Kozak, 2001,19).

Taylor'in zaman ettidii ¢alismalariin akabinde Frank Gilbert ve esi Lillian Gilbert tarafindan is
esnasinda yapilan hangi hareketlerin daha kolay ve daha az yorucu oldugunu belirlemeye ve isi buna gore
tasarimlamaya yonelik hareket ettidii calismalar1 gergeklestirilmis; ancak bu ilk dénem ¢alismalar tamamen
ise odaklanip insan 6gesini ihmal etmeleri sebebiyle elestirilmis ve 1930'lardan itibaren ortaya cikan insan
fliskileri Yaklasimu ile birlikte is analizlerine olan ilgi azalmaya baglamistir (Hacioglu, Seymen, Bolat ve
Ttredi, 1992, 16).

Bilimsel Yonetim Yaklasimmin hiikim stirdigt yillarda isbolimii, standartlastirma ve
uzmanlasmaya yonelik adimlar1 atmak i¢in yapilan is analizi arastirmalari; isbolimii ve standartlastirmanin
is tatmini agisindan olumsuz etkilerinin bulundugunun degerlendirilmesi tizerine yénetimde Insan liskileri
Yaklasiminin hakim oldugu doénemde is genisletme, is zenginlestirme, rotasyon gibi is tasarimi ¢alismalarina
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yonelmis; ayrica bu calismalarda hem calisanlarin hem de birim yoneticilerinin goriislerine basvurularak
katilimer bir anlayis benimsenmistir (Giizel, 2014; Akoglan Kozak, 2001,20-21).

Yonetimde Modern Teoriye gegise tekabiil eden 1980'li yillardan itibaren ise rekabetin ve teknoloji
kullanimimin artmasiyla birlikte is unsurunun orgiitiin devamlilifl tizerindeki 6nemi anlasilmis ve bu
donemde is analizi konusunun islerin yeniden dizaynini saglamaya yonelik olarak daha genis bir
perspektiften ele alinmasi ihtiyact hasil olmustur. Guntimiizde de gegerliligini korudugunu
soyleyebilecegimiz bu donemde rekabetci kosullara uyum saglamak zorunda kalan tim orgiitler
faaliyetlerini de rekabet ve miisteri memnuniyetine odaklamis; is yapma usul ve teknikleri siire¢ odakli
olarak ytrtitilmeye basladigindan, islerin yeniden tanimlanmasimi ve stire¢ odakli gruplandirilmasimi
saglamak {izere is analizi calismalar1 yeniden 6nem kazanmustir (Giizel, 2014).

2.2. Orgiitlerde Is Analizi Siireci

Is analizi calismalars; calisanlarin sahip olmasi1 gereken ozellikleri belirlemesi agisindan insan
kaynag1 se¢imi, gelecekte dogabilecek isgiicti ihtiyacinin tespitinde dikkate alinabilecek bilgiler tiretmesi
acisindan insan kaynaklari ve kariyer planlamasy, is icin gerekli nitelikler ile calisanlar tarafindan halihazirda
sahip olunan niteliklerin tespit edilerek egitim ihtiyacinin belirlenmesi agisindan egitim ve gelistirme, islerin
sorumluluk ve zorluk derecelerine gore gruplandirilmasini saglamasi agisindan ticretlendirme, is
kapsaminda yapilmasi gereken gorev ve faaliyetleri ortaya koymas: agisindan performans yonetimi, isin
dogas1 geregi ortaya cikabilecek is kazalarinin tespitine yardimei olmasi agisindan is saglig1 ve giivenligi gibi
pek cok insan kaynaklar1 yonetimi fonksiyonu ile yakindan iliskili olabilmektedir. Bu nedenle, yapilacak is
analizi calismalarmdan elde edilecek sonuglarmin 6ncelikli kullamim alanmi gozetilerek is analizi siirecinin
buna gore tasarlanmasi biiyiik 6nem arz etmektedir.

Is analizi calismalarinda genel-gecer bir siire¢ cizelgesi bulunmamakla birlikte yapilacak tiim
calismalarda hazirlik, kapsamin belirlenmesi, is analizi ekibinin olusturulmasi, veri toplama ydnteminin
belirlenmesi, verilerin toplanmasi, verilerin analiz edilerek is analizi ¢iktilarinin olusturulmas: gibi belli bash
konu ve asamalarda karar alinmasi gerekmektedir. Is analizi siirecinde cevap verilmesi gereken sorular
asagidaki sekilde ifade edilebilir (Bayraktaroglu, 2006, 24):

» [s analizinin amaci nedir?

» 5 analizi kimler tarafindan yapilacak?
* [sanalizinde hangi bilgiler toplanacak?
» Bilgiler hangi yontemle toplanacak?

* Hangi is analiz teknigi kullanilacak?

2.2.1. Is Analizinin Oncelikli Amacinin Belirlenmesi

Daha o6nce de ifade edildigi {izere is analizi c¢iktilar1 bircok oOrgiitsel yonetim faaliyetinde
kullanulabilmekle birlikte yapilacak analizin 6ncelikli hedefinin bilinmesi énemlidir. Is analizinin amacinin
belirlenmesi; ekibin olusturulmasinda, zamanin belirlenmesinde, is analizi maliyetleri i¢in ayrilacak biitcesel
kaynagin belirlenmesinde de yol gosterici olmaktadir (Hacioglu vd., 1992, 50-51). Ayrica analizin ana hedefi,
oldukca maliyetli olan ve zaman alan veri toplama stirecinin saglikl islemesi agisindan da onemlidir; zira
ana hedefe baglh olarak toplanmaya ihtiya¢ duyulan veriler de degisebilmektedir. Nitekim is analizinin ana
hedefi verimliligi tehdit eden sorunlar1 bertaraf etmek oldugunda veri toplama siirecinde daha ¢ok ise ve
isin yapilis bicimlerine dikkat edilmesi gerekmekte iken, analizin ana hedefi insan kaynagi seciminde
etkinligi saglamak oldugunda daha ¢ok calisanlarin yetenek ve becerilerine odaklanilmaktadir (Brannick,
Levine ve Morgeson, 2007, 9).

2.2.2. Is Analizi Yapacak Kisilerin (Analistlerin) Belirlenmesi

Is analizi calismalarinin basarili olmasinda en 6nemli faktérlerden biri is analizi calismalarinda
gorev yapacak kisilerin dogru kaynaklardan, optimum sayida ve uygun ozellikleri bulunanlar arasindan
belirlenmesidir.

Analistler belirlenirken insan kaynaklari departmani tarafindan orgiit iginden c¢alisanlar
secilebilecegi gibi is analizi konusunda hizmet veren uzman bir kurulustan hizmet satin alma yoluna da
gidilebilir. Is analistlerinin orgiit icinden segilmesi, kisilerin orgiitiin yapis1 ve faaliyet siirecleri hakkinda
bilgi sahibi olmalar1 ve ayrica analiz esnasinda diger ¢alisanlar tarafindan daha rahat kabul gormeleri
acisindan avantajli olsa da isletme korlugii olgusundan dolay: yapilis bicimini benimsedikleri islerdeki
aksakliklar1 gorememeleri agisindan risk tasimaktadir (Giimiis, 2005, 26). Bunu bertaraf edebilmek icin
genellikle orgiit ici insan kaynaklari ve hat birim calisanlari ile 6rgiit dis1 profesyonellerin bulundugu karma
ekipler tercih edilmektedir.
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Is analizi zaman ve maliyet gerektiren kapsaml bir stirectir ve analiz ekibinin kag kisiden olusacag1
hem zamami hem de maliyeti dogrudan etkilemektedir. Analist sayismin azligi analizin fazla zaman
almasina ve analistlerin motivasyonunun azalmasina, analist sayisinin ¢oklugu da maliyetin artmasina ve
ekip koordinasyonunun zorlasmasina sebebiyet vereceginden; is analizi yapacak kisi sayisi goriisme
yapilacak calisanlarin, goriisme yapilacak giinlerin ve kisi basina diisen ortalama goriismenin sayisina bagl
olarak optimum diizeyde belirlenmelidir (Bing6l, 2013, 83).

2.2.3. Is Analizi Ile Toplanacak Is Bilgilerinin Belirlenmesi

Is analizi veri toplama asamasinda analiz ekibi tarafindan oncelikle orgiitteki isler hakkinda genel
bilgi edinilmesi ve birbirlerine yakin oldugu dusiintilen islerin gruplandirilmasi, veri toplama stirecinin
zaman ve maliyet acisindan daha kolay yiiriitiilmesini saglamaktadir (Simsek ve Oge, 2012, 97).

Is analizi siirecinde elde edilmesi gereken veriler is analizinin temel hedefi ve analiz sonuglarinin
kullanim alanina bagli olarak degisebildiginden, hangi verilerin toplanacagina karar verilirken bu faktorler
dikkate alinmalidir.

Bir is analizi calismasinda genel olarak isin adi, icra edilme yeri, is altinda ytrttiilen gorev ve
faaliyetler ile bu gorev-faaliyetlerin yapilma siklig1 ve siiresi, is sirasinda calisan tarafindan sahip olunan
yetki ve tistlenilen sorumluluklar, ¢alisanin 6rgiit ici ve orgiit disi iliski kurdugu kisi ve birimler, ¢alisanda
bulunmas1 gereken fiziksel, zihinsel ve davramgsal beceriler, is icra edilirken kullanilan arag-gerec ve
malzemeler, isin gerektirdigi deneyim siiresi, is ¢alisma kosullar1 ve potansiyel tehlikeler gibi faktorler
hakkinda bilgi toplanmaktadir (Bayraktaroglu, 2006, 27; Sabuncuoglu, 2000). Bu cercevede veri elde etmek
i¢in analist tarafindan incelenmesi gereken alanlar genel olarak isin kimligi, kapsadig1 boltimler, calisma
kosullar1 ve gerekli nitelikler olmak tizere dort ana baslikta toplanabilir (Bayraktaroglu, 2006, 26).

2.2.4. Veri Toplama Yonteminin Belirlenmesi

Is analizi siirecinde is ile ilgili bilgileri toplarken gozlem, goriisme, anket, isi bizzat yapma gibi
bircok yontemden yararlanilabilir.

Gozlem yonteminde calisanlar is esnasinda dogrudan ya da film kayd: olusturmak suretiyle
izlenmekte ve isin yapilis bicimi hakkindaki detaylar not edilmektedir. Is analistinin isle ilgili ilk elden net
bilgi toplamasin sagladig1 icin avantajli olan bu yontem, fiziksel hareket igeren gozlemlenebilir isler icin
uygun olmakla birlikte yoneticilik pozisyonlar1 gibi zihinsel siireglerin yogun oldugu isler icin uygun
degildir (Decenzo ve Robbins, 2010, 120). Ayrica, izlendigini bilen ¢alisanin davranislarini degistirme riskini
barindirmaktadir.

Goriisme yonteminde is analisti isi ifa eden calisan ile genellikle standartlagtirilmis goriisme formu
kullanarak bizzat goriisme yapmakta ve elde ettigi bilgileri kayit altina almaktadir. Is analizi ile ilgili
yeterince anlasilir olmayan konularin ele alinarak ¢alisan ve analist arasinda karsilikli bilgi aktarimina imkan
veren goriisme yontemi, bu agidan 6zellikle dogrudan gozlem yapilamayan zihinsel ¢gabanin yogun oldugu
islerde veri toplamak admna etkili bir yoldur; ancak analize dahil isler icin tiim calisanlarla ayr1 ayri
gorisiilmesi zaman alic1 ve maliyetli olabilmektedir (Durai, 2010, 79; Pynes, 2009, 69).

Anket yonteminde is analisti galisanlar ile bire bir goriismek yerine, is ile ilgili detayli sorularin yer
aldig1 bir formu doldurmalarini istemekte ve bu formlar {izerinden elde edilen cevaplar genellikle bilgisayar
ortaminda islenerek degerlendirilmektedir. Gortisme yonteminden daha kolay ve hizli uygulanabildigi ve
kisa zamanda fazla veri elde etmeyi sagladif i¢in avantajli olan bu yontem calisanlarla dogrudan iletisim
kurma imkani vermediginden, yontemin etkinligi, sorularin agik ve anlasilir bir dille hazirlanmis olmasina
ve isin ozelligine gore cnemli sayilabilecek ekstra bilgileri kagirmamak tizere formda acik uglu sorulara da
yer verilmesine bagli olmaktadir (Carell vd., 2002, 107; Kumar, 2011, 83). Bu sebeple anket yonteminin
goriisme yontemi ile birlestirilmesi ile is analizinin daha basarili sonuglar verecegi kabul edilmektedir
(Ekmekgi, 2017, 13).

Hareket filmleri yonteminde, gozlem yontemine benzer olarak isin icrasinda yapilan hareketler
kayda alinmakta ve analistler tarafindan tekrar tekrar izlenerek is ¢oziimlenmeye calisiimakta olup, bu
yontem gozlem yonteminden farkli olarak daha ziyade karmasik fiziksel hareketler iceren isler i¢in tercih
edilmektedir (Hacioglu vd, 1992, 44).

Teknik gortisme yonteminde is analistleri is ile ilgili olarak isi dogrudan yapanlar yerine ilk
yoneticiler ile karsi karsiya gelerek is karakteristigi hakkinda bilgi edinmektedir. Bu yontem goriisme
yonteminin yeterli gelmedigi karmasik islerde uygulanabilmekle birlikte, yoneticilerle analistlerin bir kurul
halinde calismasini gerektirdiginden maliyetli olabilmekte ve ayrica calisanlarm bu kurulda yer almamasi
uzmanlarin ise yukaridan bakmasina sebebiyet verebilmektedir (Decenzo ve Robbins, 2010, 120; Giingor,
2006, 23).
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Ginliik tutturma yonteminde analistler tarafindan, analizi yapilacak islerin calisanlarindan giinliik
aktivitelerini, 6zellikle hangi gorevi nasil ve ne kadar stirede tamamladiklarini kayit altina almalari
istenmekte ve analiz bu kayitlarin incelenmesi suretiyle yapilmaktadir. Isle ilgili detayl bilgileri elde etmeyi
kolaylastirdig: i¢in mithendislik, kidemli yoneticilik gibi kompleks pozisyonlarin analizinde avantajli olan
bu yontem tutulan giinliiklerde standardi saglama zorlugu ve maliyetli olusu sebebiyle dezavantajli
konumdadir (Decenzo ve Robbins, 2010, 120; Giimdis, 2005, 40).

Isleri bizzat yapma yonteminde ise bir seyi grenmenin en iyi yolunun onu bizzat yapmak oldugu
psikolojik varsayimindan hareketle analiz edilecek is dogrudan analist tarafindan ifa edilerek iste ilgili bilgi
edinilmektedir (Bingol, 2013, 93). Ancak bu yéntem zaman alic1 ve maliyetli olmaktadur.

Bahsi gecen tim bu veri toplama yontemlerinden birkagi bir is analizi siirecinde birlikte de
kullanulabilmektedir. Bu sekilde olusturulacak karma yontem ile tek basina kullanilacak yontemin olasi
risklerinin 6niine gecilmesi suretiyle daha dogru ve daha giivenilir bilgilerin elde edilmesi de mtimkiin hale
gelmektedir.

2.2.5. Kullanilacak Is Analizi Tekniginin Belirlenmesi

Is analizi daha o©nce uygulanmis ve standartlastirilmis teknikler kullarilmak suretiyle
gerceklestirilebilir. Literatiirde en fazla yer bulan teknikler gorev envanteri analiz teknigi, fonksiyonel is
analizi teknigi, pozisyon analiz teknigi ve kritik olay teknigidir.

Gorev (is) envanterleri teknigi bir 6rgiit igindeki herhangi bir pozisyonda ¢alisandan beklenen bilgi,
yetenek ve oOzellikleri tanimlamak tizere; calisanlar ve yoneticileri ile gortstlup oOrgiitte var olan
pozisyonlara 6zgti gorevlerin saptanmasi ve bu gorevlerin énem, yapilma sikligi, sahip olunmasi gereken
nitelikler gibi kriterlere dayali olarak degerlendirilmesi suretiyle uygulanan bir tekniktir (Gatewood, Field
ve Barrick, 2010, 65, Gomez-Mejia, Balkin ve Cardy, 2004, 67). Daha ¢ok is odakli olan bu teknik
standartlastirilmus isler i¢in daha uygun olmaktadir (Bohlander ve Snell, , 2010, 157).

Fonksiyonel is analizi teknigi, calisanlarin pozisyon itibariyla tistlendigi gorevleri calisanin bilgi,
insan ve araclar ile kurdugu iliskiler tizerinden tanimlayip derecelendiren bir tekniktir (Byars ve Rue, 1991,
94; Aktaran: Ekmekgi, 2017, 17). ABD Calisma Bakanlig: tarafindan hazirlanan Mesleki Unvanlar Sozlugii
(Dictionary of Occupational Titles) calismasinin temelini olusturdugu bu teknik ile her gorev tanumi; gorevi
yapan kisi, yapilan faaliyet, faaliyetin amaci, kullanilan arag-gerecler ve izlenen talimatlar gibi belli basl
unsurlar1 igeren standart bir forma kavusmakta, pozisyonlarin standartlar: belirlenmekte ve pozisyonlar
arasinda karsilastirma yapilmasi kolaylasmaktadir (Ployhart vd., 2006, 114; Aktaran: Bingol, 2013, 95; Wilson
vd., 2009, 2; Aktaran: Ekmekgi, 2017, 18).

Pozisyon analizi teknigi, isin 6zellikleri, calisma kosullari, calisan davramuslariyla ilgili hususlar
igeren ve farkli is tiplerine uygulanabilir 194 soruluk standart bir is analizi anketinin kullanildig bir analiz
teknigidir (Bingol, 2013, 97). Bu teknikte isler; bilgi girdisi, zihinsel siireg, is ¢iktisi, diger insanlarla iliskiler,
calisma ortamu ve diger is karakteristikleri olmak tizere alti faktdr tizerinden tanimlanmakta ve zaman,
kullamim alani, gergeklestirme sikli$1l, uygulanabilirligi ve zorlugu gibi farklhi farki skalalar tizerinden
degerlendirilmektedir (Bingol, 2013, 97-98; Pynes, 2009, 171-172).

Kritik olay teknigi, isleri calisanlarin ilgili isteki performansini olumlu ya da olumsuz etkileyen
onemli davranislar tizerinden tanimlamaya odaklanan bir analiz teknigidir (Bingol, 2013, 98). Bu teknik,
calisanlar ve ilk kademe yoneticilerinin analize konu isteki galisan performansmi artiran ve azaltan
davranislarin neler olabilecegine iliskin diistince ve tespitlerinin siniflandirilmas: ve derecelendirilmesiyle
tanimlanabilir, gozlemlenebilir ve dlgtilebilir davranislarin tanimlanmasina dayanmaktadir (Bingol, 2013, 99;
Pynes, 2009, 158).

2.3. Is Analizi Ciktilart: Is Tanimlar1 ve Is Gerekleri

Is analizinde kullanilacak teknikler ve veri toplama yontemleri degismekle birlikte, analiz sonunda
elde edilen bilgiler genellikle “is tanimlar1” ve “is gerekleri” olmak tizere iki ana baslikta
smiflandirilmaktadir.

Is tanimlary; is kapsaminda calisanlar tarafindan yerine getirilen eylem ve faaliyetlerin nasil, nerede,
ne zaman ifa edildigini agiklamaya yonelik yazil bilgilerdir (Bing®l, 2013: 84). Is tanimlari standart bir forma
sahip olmamakla birlikte genel olarak; pozisyon unvani, bagh bulundugu departman ve orgiitsel kademeler,
faaliyet yeri, isin 6zeti, is kapsaminda yiirtitiilen gorevler ile sahip olunan yetki ve sorumluluklar, ¢alisma
kosullari, kullanilan ara¢ ve geregler gibi hususlar1 icermektedir (Bingol, 2013, 85-87; Decenzo ve Robbins,
2010, 123).

Is gerekleri ise is analizi calismalar1 sonucunda yiritiilen bir is ile ilgili olarak ¢calisanda bulunmasi
gereken dgrenim, deneyim, is becerisi gibi kisisel ozellikleri iceren sablonlarin genel adidir (Bingol, 2013, 87).
Is analizinin calisanlara bakan yoniini tegkil eden is gerekleri, is sartnameleri formuyla insan kaynagimin
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temini ve terfisinde sikca kullamlmaktadir. Is sartnameleri genel olarak isin kimligi, deneyim, 6grenim
gerekleri, 6zel bilgi gerekleri, fiziksel beceriler ve kisilik gereklerine iliskin nitelikleri icermektedir (Bingol,
2013, 89).

Is tamimlar1 ve is gerekleri genel olarak gorev tanim formu gibi bir isim altinda ayni belgede yer
almaktadir.

Is analizi giktilar olan is tanimlari ve is gerekleri, insan kaynaklari planlamasindan insan kaynaklari
teminine, egitim ve gelistirme ihtiyaclarinin tespitinden kariyer yonetimine, performans degerlendirmeden
ticret yonetimine, sendikalar ile iliskilerden is saghg: ve giivenligine kadar ttim insan kaynaklar: yonetimi
fonksiyonlar1 icin referans kaynak teskil etmektedir. Insan kaynag1 secme siirecinde is tanumlari isle ilgili
olarak genel bilgi vermek suretiyle insan kaynag: tedarikinde, is gerekleri de insan kaynagi segim stirecinde
dogrudan kullamilabilir niteliktedir. Insan kaynagi temininde aday havuzunu olusturmak {iizere isin
potansiyel adaylara dogru agiklanmasi is taniminin; basvuru yaparak aday havuzunu olusturan adaylar
arasindan ilgili iste iyi performans gosterebilecek, dogru adayin secilmesi de is gereklerinin kalitesi ile segim
stirecinde is gereklerinin iyi analiz edilerek, dogru se¢me yontemlerinin tercih edilmesine bagli olmaktadir.
Bu nedenle is analizi calismalarinin yapilmis ve is gereklerinin belirlenmis olmasi insan kaynagi se¢me
stireci agisindan ¢ok biiytik 6nem arz etmektedir.

3. 1S ANALIZINE ILISKIN ORNEK UYGULAMA

Calismanin bu boliimiinde Devlet Personel Bagkanligi Kamu Personel Istihdamu Dairesi
Baskanliginda is analizi uygulamasi yapilmistir. Bu kapsamda ilgili birimde gorev yapan Daire Bagkani,
Devlet Personel Uzmani, Devlet Personel Uzman Yardimcisi, Bilgisayar isletmeni ve Sekreter unvanl
calisanlara isle ilgili soru formlar1 dagitilmis ve bu soru formlar1 yapilandirilmis gortisme ile desteklenerek
sorularin katilimcilar tarafindan 6zenli bigimde cevaplandirilmasi temin edilmeye calisilmustir. {lgili birime
ve yapilan calismalara iliskin detayl bilgilere asagida yer verilmektedir.

3.1. Daire Bagkanligina Iligskin Genel Bilgiler

Devlet Personel Bagkanligi kamu hizmetlerinin diizenli, siiratli, miiessir ve ekonomik sekilde
yiiriitiilebilmesi icin; Devlet personel rejiminin temel ilke ve politikasinin, Devletin ve diger kamu kurum ve
kuruluslarinin teskilat, gorev ve yetkilerinin; kamu hizmetlerinin gerektirdigi asli ve siirekli gorevlerde
calisacak memur ve diger kamu gorevlilerinin tabi olacaklari personel rejimlerinin; memleketin kiilttir,
sosyal ve ekonomik sartlarina ve hukuki esaslarina uygun olacak sekilde diizenlenmesi, personel rejimleri
arasinda uyum, denge ve koordinasyonun saglanmasi, uygulamalarda goriilecek aksakliklarin giderilmesi
mevzuatin degisen sartlara gore gelistirilmesi, Kamu personelinin hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitimlerini
saglamak ve bu konulardaki uygulamanin takip ve denetlenmesi; kullanilan idari usul ve metotlarin
degerlendirilmesi ve gelistirilmesi i¢in gerekli biitiin mevzuat calismalarinin ilmi ve tarafsizlik esaslarina
gore yiritiilmesinde gorevli ve yetkili olmak tizere kurulmustur. Baskanligin tegkilat semas1 Sekil 1’de yer
almaktadir.

Sekil 1: Devlet Personel Baskanlig1 Teskilat Semas1

BASKAN
insan ; e
. Kaynaklarive _j \//_\:;p?”BLrillg
. Destek 1! 3 113
. . Birimi
I 1
BASKAN BASKAN BASKAN
YARDIMCISI YARDIMCISI YARDIMCISI
|_|Hukuki ve Mali | _|Kadro ve Kamu |_| Esitim D.B
Statuler D.B. Gorevlileri D.B. g bk
Kamu Personel Te‘§klla_t ve B|Ig|§|stgm!er|
istihdami D.B. 1 Yonetimi = ve Istatistik
— Gelistirme D.B. D.B.
KiT ve Kamu Strateii
e Ozellestirme &= Gorevlileri el tirmeJ |
D.B. Sendikalar D.B. 3 B

Kaynak: www.dpb.gov.tr
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Baskanligin ana hizmet birimlerinden olan Kamu Personel Istihdami Dairesi Bagkanlig1 ise 2 Kasim
2011 tarihli ve 28103 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yurtrlige giren 662 sayili Kanun Hitkmiinde
Kararname ile Bagkanlik kurulus mevzuatinda yapilan bir degisiklikle kurulmustur.

Miilga 217 sayih KHK'nin 12/B maddesinde Kamu Personel Istihdami Dairesi Baskanligi'nin
gorevleri su sekilde siralanmigtir:

a) Kamu personelinin hizmete alinmasinda adaleti ve liyakati saglayacak usul ve esaslar1 belirlemek,
ilgili kamu kurum ve kuruluslariyla isbirligi icinde kamu personel istihdami planlamasi ¢alismalarimi
koordine etmek,

b) Kamu personel alim smavlar1 ve yerlestirme islemlerine iliskin esaslar1 belirlemek, engellilerin
istthdamina iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

¢) Hizmet 6ncesi egitim kurumlarinin, kamu yonetiminin orta ve uzun vadeli insan giicti ihtiyacina
gore yapilandirilmasi konusunda ilgili kurumlarla isbirligi yapmak,

d) Gorev alanina giren konularda arastirma ve inceleme yapmak ve degerlendirmek, ortaya
cikabilecek sorun ve tereddiitleri giderecek tedbirleri almak ve uygulamaya esas olmak {izere goriis
bildirmek,

e) Baskanlikca verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Kamu Personel Istihdami Dairesi Bagkanlig1 Daire Baskani yonetiminde Devlet Personel Uzman,
Devlet Personel Uzman Yardimcisy, Sef, Bilgisayar Isletmeni, Sekreter ve Hizmetli olmak tizere farkli kadro-
pozisyon unvanlarinda gorev yapan personelin dogrudan Daire Bagkanina bagli olarak gorev yaptigi ve
hukuken alt birimlerin s6z konusu olmadig bir yaps ile faaliyetlerini ytirtitmektedir. Bu dogrultuda ilgili
birimin resmi tegkilat semasi Sekil 2'deki gibi gosterilebilir.

Sekil 2. Kamu Personel istihdami Dairesi Baskanlig1 Teskilat Semast
Kamu Personel

«istihdami
_Dairesi Baskani

Devlet Personel Uzmani, Devlet
Personel Uzman Yardimcisi, Sube
Miidiirl, Sef, Bilgisayar isletmeni,

Sekreter, Hizmetli

Kamu Personel Istihdamui Dairesi Baskanligi, miilga 217 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ve
diger mevzuatla verilen gorevler dogrultusunda fiilen;
*= Kamu Personel Se¢me Sinavi (KPSS) ile merkezi yerlestirme,
* Engelli Kamu Personel Se¢me Sinavi (EKPSS) ve kura ile engelli adaylara yonelik merkezi
yerlestirme,
= 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu kapsaminda Devlet korumasindan yararlananlara yonelik
merkezi yerlestirme,
* Kamu personel alim ilanlarmin incelenmesi ve yayimlanmasi,
= Kamu personeli adaylarina ve kurumlara yonelik bilgilendirme yapilmasi,
= Kamu personelinin ise alinmasina yonelik uygulamalarin koordine edilmesi,
= Kamu personel alim sisteminde etkinligin artirilmasi,
konularinda faaliyet gostermekte, ana hizmet alanlarindaki bu faaliyetler de daire iginde ytiriitiilen idari
gorev ve hizmetler ile desteklenmektedir.

Daire Bagkanliginda KPSS ile merkezi yerlestirme kapsaminda; her yil Ocak ayinda smav ve
yerlestirme takviminin Olgme, Segme ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) ile birlikte belirlenmesi, KPSS sinav ve
tercih kilavuzlarimin OSYM ile birlikte hazirlanmasy, ilan edilen yerlestirme takvimine gore kamu kurum ve
kuruluslarmin yerlestirme yapilmak tizere elektronik ortamda bildirdigi kadro ve pozisyonlar ile bunlara ait
niteliklerin incelenmesi ve onaylanmasi, mezun olunan programlar ve diger 6zel kosullar1 kapsayacak
sekilde Nitelik Kod Kilavuzu olusturulmasi-giincellenmesi, kamu kurumlari ile sahislarin smav, yerlestirme
ve atama ile ilgili bilgi edinme taleplerinin karsilanmasi, bu konuda kurumlarca hazirlanan mevzuat
taslaklariin incelenerek yazili goriis verilmesi gibi faaliyetler ytiriitiilmektedir.
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Daire Baskanliginda EKPSS ve kura ile engelli adaylara yonelik merkezi yerlestirme kapsaminda;
KPSS ile merkezi yerlestirmeye iliskin faaliyetlerin benzeri engelli adaylar agisindan yerine getirilmekte ve
engelli adaylara yonelik olarak OSYM’ye yaptirilan EKPSS esas alinarak yerlestirme takvimi belirlenmekte,
her yil Ekim ayinda kurumlardan alman engelli memur yerlestirme talepleri incelenmekte ve onaylanmakta,
yerlestirme ise genellikle engelli adaylar ile kurum temsilcilerinin de katildigi bir organizasyon ile
yapilmaktadir.

Daire Bagkanlhiginda 2828 sayili Kanun uyarinca yapilan yerlestirmeler kapsaminda; sosyal hizmet
modellerinden yararlanan hak sahiplerinin (genellikle yetistirme yurtlarinda biiytiyiip 18 yasini tamamlamus
olan korunmaya muhtag ¢ocuklarin) kamu kurum ve kuruluslarinda istihdam edilmesine yonelik olarak
yerlestirme islemleri ytrttilmektedir. Bu dogrultuda yillik atama kontenjaminin kurumlara dagilim,
kurumlar tarafindan talep edilen yerlestirme taleplerinin aday havuzuna uygunlugunun saglanmasi,
yerlestirme taleplerinin kilavuz araciligiyla ilan edilmesi, hak sahiplerinin tercihlerinin alinmasi ve
bilgisayar ortaminda kura yontemi ile yerlestirmelerin yapilmasina yonelik gorevler yerine getirilmekte ve
bu alandaki yerlestirmeler de yine hak sahipleri ile kurum temsilcilerinin katildig1 bir organizasyon ile
yapilmaktadir.

Daire Bagkanliginin kamu personel ilanlarina yonelik faaliyetleri, 16/04/2014 tarihli ve 2014/4 sayil
Basbakanlik Genelgesi ile kamu kurumlarimin tiim personel alim ilanlarmin Devlet Personel Bagkanliginin
resmi internet sitesinde yayimlanmasinin éngoriilmesi tizerine baglamis olup, bu kapsamda kamu kurum ve
kuruluslarinca DPB e-Uygulama sistemi tizerinden ulastirilan ilan metinleri kontrol edilmekte, kamu kurum
ve kuruluslarina geribildirim verilmekte, ilanlar DPB resmi internet adresinde kategoriler itibariyla
yayimlanmak suretiyle adaylar agisindan takibi kolaylastirilmakta ve ilanlara yonelik istatistiki veri
olusturulmaktadir.

Kamu personel alim ilanlarimin yaymmlanmasinin yani sira, daire bagkanligi tarafindan ozellikle
tiniversitelerin ya da kamu kurumlarmin talepleri dogrultusunda kamu hizmetine giris usul ve esaslar1
hakkinda egitim, seminer gibi bilgilendirme faaliyetleri yapilmakta, ayrica ayni amaca yonelik olarak
yerlestirme ve atamaya iliskin yapilmasi gereken islemlere iliskin olarak kitap, brosiir, cevrimigi
bilgilendirme rehberi vb. materyal hazirlanmakta ve giincellenmektedir.

Daire baskanliginda, kamu kurum ve kuruluslarinin genel hiikiimlere tabi ise alimlarinin takibi ve
koordinasyonuna yonelik faaliyetler de ytiriitiilmekte; bu dogrultuda ise alimlara iliskin olarak kurumlarca
diizenlenen mevzuat taslaklar1 incelenerek goriis verilmekte, mevzuat degisikligi talepleri
degerlendirilmekte ve kamu kurumlariin temsilcileriyle toplantilar yapilmaktadr.

Daire bagkanliginda ayrica kamu personel alim sisteminde etkinligin artirilmasmma yonelik
arastirma-gelistirme faaliyetleri yiiriitiilmektedir. Bu kapsamda, merkezi sinav, yerlestirme ve atamalar
konusunda alanda Kkarsilasilan sorunlar hakkinda adaylar ve kurumlardan alman geribildirimler
dogrultusunda ¢6ziim onerileri gelistirilmekte, kamu hizmetine giriste liyakatin esas alinmasi1 ve ise daha
uygun ¢alisanlarin istihdam edilmesine yonelik ¢oziim 6nerilerinin gelistirildigi toplantilar yapilmakta ve bu
¢oziimlere yonelik mevzuat taslaklar: hazirlanmaktadir.

Bu gorev ve faaliyetlerin disinda, daire baskanliginda evrak, arsivleme, biitceleme, maas, izin ve izin
dontislerinin belgelenmesi ve sekretarya hizmetleri gibi idari isler ve servis, temizlik gibi destek hizmetleri
de yritilmektedir.

Daire baskanliginin belirtilen faaliyetleri, daire baskaninin yonetiminde Devlet Personel Uzman,
Devlet Personel Uzman Yardimcisi, Sef, Bilgisayar 1§letmeni, Sekreter, Hizmetli gibi farkli kadro-pozisyon
unvanlarinda gérev yapan personel tarafindan yiiriitiilmektedir. Is analizi uygulamasmin yapildigi dénem
itibartyla daire baskanliginda gorevlendirmeler de dahil olmak tizere, 1 daire bagkani, 5 uzman, 4 uzman
yardimecisi, 1 sube miuidiiri, 2 sef, 1 bilgisayar isletmeni, 1 sekreter ve 2 hizmetli gorev yapmaktadir.

3.2. Uygulama Hakkinda Genel Bilgiler

Devlet Personel Bagkanligi-Kamu Personel Istihdami Dairesi Baskanhiginda yiiriitiilen is analizi
uygulamasi temelde, is analizi siireg ve tekniklerine iliskin arastirmaci bilgilerinin pekistirilmesini saglamak
tizere tasarlanmistir. Bu nedenle, bu siirecte elde edilen bulgular ile yapilan degerlendirmeler birim amiriyle
istisare edilmis ve amir tarafindan da uygun goriis beyan edilmis olmakla birlikte, bu ¢alismanin yontem ve
sonuglart kurumsal olarak Devlet Personel Bagkanligini ve Kamu Personel Istihdami Dairesi Baskanligini
baglamamaktadir.

Diger taraftan calisma, ilgili birimde farkli kadro-pozisyon unvanlarinda goérev yapan calisanlarin
gorev tanimlar1 ve is gereklerinin derli-toplu bicimde ortaya konulmasi, gorev tarumlar: ve is gerekleri
alanindaki uygulama boslugunun giderilerek bu alanda kamu kurum ve kuruluslarina érnek teskil etmesi
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ve is analizi alaninda uygulama deneyimi kazanilarak kamu kurumlarinin insan kaynaklar: planlamalarinda
ylrttiilen koordinasyon gorevlerinde kurumsal etkinligin artirilmasi gibi kurumsal amaglara hizmet
edebilecek nitelikte tasarlanmustir.

Uygulamaya yonelik ¢alisma kapsaminda Kamu Personel istihdami Dairesi Bagkan ile bu birimdeki
Devlet Personel Uzmani, Devlet Personel Uzman Yardimcisi, Bilgisayar i§1etmeni ve Sekreter olmak tizere
bes farkli kadro-pozisyon unvanlarinda yerine getirilen gorevler is analizine tabi tutularak, is tanimlarimi ve
is gereklerini iceren gorev tanim formlar1 olusturulmustur.

Uygulama calismasi, literattir kisminda yer verilen is analizi stireci dikkate alinarak ytrttilmustiir.
Bu gercevede is analizinin oncelikli amaci incelenen unvanlar itibariyla, uygulamada ytirtitiillen gorevler
dahilinde mevzuatta yer almayan gorev tamumlarimi ve is gereklerini genel olarak ortaya koymak ve
unvanlar arasi is tanimi-is gerekleri farkliliklarini aciga ¢ikarmak olarak belirlenmis, kapsam da yukarida
zikredilen bes unvan ile sinirli tutulmustur.

Uygulama yapilan birimin kiiciik olmasi ve nispeten az sayida calisanin bulunmasinin sagladig:
avantajla analiz calismalar1 dogrudan arastirmaci tarafindan yiirtitilmiistiir. Ayrica, orgiit korltigiinden
kaynaklanabilecek riskleri bertaraf etmek amaciyla da analiz asamasinda akademisyen destegi alinmistir.

Uygulama calismasinda irdelenmesine karar verilen isler icin isin adi, kisa tamimi, is altinda
ylrttiilen gorev ve faaliyetler ile bu gorev-faaliyetlerin yapilma siklifi ve siiresi, is sirasinda calisan
tarafindan sahip olunan yetki ve tistlenilen sorumluluklar, ¢alisanin 6rgiit igi ve orgiit dist iliski kurdugu kisi
ve birimler, isin asamalari, is i¢in tamamlanma ve basar1 kriterleri, islerin kisiler/birimler aras1 dagilimi,
calisanda bulunmasi gereken beceriler, is icra edilirken kullanilan arag-gereg ve malzemeler, isin gerektirdigi
deneyim stiresi, is ¢alisma kosullari, is saglig: ve giivenligi tedbirleri hakkinda bilgi toplanmistir. Bunun igin
Aykut Goksel” tarafindan gelistirilen is analizi soru formu elektronik ortamda 1 daire baskani, 5 uzman, 2
uzman yardimcisi, 1 bilgisayar isletmeni ve 1 sekreter olmak tizere toplam 10 birim ¢alisanina génderilmis,
ayrica soru formlarmin doldurulmasinda etkinligi saglamak tizere tiim katilimcilarla goriisme de yapilmis
ve soru formlarinin doldurulmasina refakat edilmistir.

Uygulama sirasinda soru formlari ve gortismelerden elde edilen veriler, kadro-pozisyon unvanlari
arasindaki gorev tanimu ve is gerekleri farkliliklarini ortaya koymak tizere fonksiyonel is analizi teknigiyle
degerlendirilmis ve incelemeye alinan her bir unvan igin standart ve unvanlar aras: karsilastirmaya imkan
veren gorev tanim formlar olusturulmustur.

3.3. Bulgular ve Degerlendirme
Is analizi uygulamasinin sonunda elde edilen veriler dogrultusunda “Kamu Personel Istihdami

Dairesi Bagkan1”, “Devlet Personel Uzmani”, “Devlet Personel Uzman Yardimcis1”, “Bilgisayar Isletmeni” ve
“Sekreter” olmak tizere bes farkli unvan i¢in Form 1, Form 2, Form 3, Form 4 ve Form 5te yer verilen gorev

tanim formlar1 olusturulmustur.

Is analizi verilerinden olusturulan gorev tanim formlarinin yam sira Daire Bagkanlig: ile ilgili su
ortak bulgulara ulasilmistir:

»  (Calisanlara gelen is tiiriintin 6nemli bir kismini sahis dilekgeleri ve telefonla gelen bilgi edinme
talepleri olusturmaktadir.

* Daire Bagkanliginda her bir calisan gorev alar ile ilgili olarak oncelikle ayn1 Daire Bagkanligimnin
diger calisanlarina damismaktadir. Bununla birlikte birimin en fazla koordinasyonlu g¢alismasi
gereken birim, DPB e-Uygulama altyapisi sebebiyle Bilgi Sistemleri ve Istatistik Dairesi
Baskanlig1 olarak goriinmektedir.

= Daire bagkanliginda ytiriitiilen gorevlerde is bolimii ve uzmanlasma esas alinmakta, birime
gelen isler calisanlar arasinda alt gorev alanlar1 (KPSS, EKPSS, 2828 Yerlestirmeleri vs.) dikkate
alinarak dagitilmaktadir.

=  Daire Baskanliginda ekip c¢alismasi yaygmn olarak kullamilan bir c¢alisma yo6ntemi
goriniimiindedir.

= (alisanlar bedensel cabadan ziyade zihinsel ¢aba harcamak suretiyle gorevlerini yerine
getirmektedir.

»  Calisanlarda is kazas1 ve meslek hastalig1 riski diisiik seviyededir.

» Daire Bagskanliginda ytiriitiilen gorevlerde genel olarak bilgisayarla ilgili programlar: iyi bilmek
gerektigi degerlendirilmistir.

* Calismada kullamilan analiz yontemi, is analizi ile gorev tamim formlar1, Aykut Goksel'in verdigi Is Analizi ve s Degerlemesi yiiksek
lisans dersi ve ders notlarina dayanmaktadir.
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= Gorevlerin yiritilmesinde somut bir basar1 ¢l¢titii bulunmamakta olup, genel olarak stireli
islerin zamaninda tamamlanmasi ve amirin memnuniyeti basar1 Olgiitii olarak
degerlendirilmistir.

= Daire Baskanliginda gorevli uzman ve uzman yardimecilari rutin ve stireli islerin yogunlugundan,

arastirma-gelistirme faaliyetlerine yeterince zaman ayiramadiklarini beyan etmislerdir.

* Daire Baskanliginin tiim ¢alisanlar1 adaylardan gelen bilgi edinmeye yonelik telefonlarin diger

islerin yiirtitiilmesinde verimsizlige ve performans kaybina neden oldugunu ifade etmislerdir.

= Daire baskanlig1 calisma ortaminda iklimlendirme (sicak-soguk) ve giiriiltii sorunlar: bulundugu,

bu sorunlarin da isgticti verimliligini diistirdigii ilgili calisanlarca degerlendirilmistir.

* (Calisanlar tarafindan, bazi konularda hizmet ici egitim ihtiyact oldugu belirtilmistir.

Is analizi calismalar1 neticesinde, incelemeye alinan kadro-pozisyon unvanlari itibarryla olusturulan
gorev tamim formlari, ozellikle yiriitiilen gorevler ve is gerekleri agisindan kiyaslandiginda unvanlar
arasinda onemli farkliliklarin bulundugu goriilmektedir. Her seyden 6nce, yonetim kademesindeki Daire
Baskani, Bagkanligin mevzuati ve ilgili diger mevzuat ile Kamu Personel istihdami Dairesi Baskanligina
verilmis olan tiim gorevlerin ytiriitiilmesinden amirlere kars: sorumlu oldugundan, bu sorumlulugu ile ilgili
olarak planlama, koordinasyon, biitiinsel bakis, calisanlari yonlendirme, goérev dagilimi yapma gibi
yetkinlikleri 6n plana ¢ikmaktadir. Yine yonetim kademesinde bulunuyor olmanin bir sonucu olarak Daire
Bagkanlig1 icin karar alma, catisma yonetimi, kaynak yonetimi gibi yonetsel yetkinlikler ve gorev alanina
iliskin mevzuatin yani sira personel mevzuati ve harcama prosediirleri alaninda bilgi sahibi olmak nem arz
etmektedir. Ayrica bu yonetsel gorevin dogast geregi diger gorevlere nazaran daha fazla is deneyimi
aranmaktadir.

Gorev tamim formlarindan hareketle Devlet Personel Uzmanligi ve Devlet Personel Uzman
Yardimcilig1 gorevleri karsilastirildiginda aymi gorev alanlarinda benzer faaliyetlerin yerine getirildigi,
bununla birlikte uzmanlarin mevzuat taslaklarina gortis verilmesi, DPB e-Uygulama sisteminin kurum
adma kullanilmas1 ve gorev alani ile ilgili arastirma-inceleme-denetim konularinda fazladan yetki sahibi
olduklar1 gortilmektedir. Bu cercevede uzmanlar uzman yardimcilarindan farkli olarak kendi basina is
yapma, inisiyatif alma, oneri gelistirme ve projelendirme, gorev alami ile ilgili mevzuata hakim olma gibi
mesleki yetkinliklere sahip olmak durumundadir. Ayrica uzman yardimcilar: yetisme siireci boyunca
uzmanlar refakatinde islem yaptiklarindan uzmanlarin uzman yardimcilarini gelistirme ve yetistirme
sorumlulugu, bu dogrultuda onlar1 yonlendirme ve gorevlendirme yetkileri bulunmaktadir.

Form 1: Kamu Personel istihdami Dairesi Baskan1 Gorev Tanim Formu

GOREV TANIM FORMU
is/Gérev Unvanu: KAMU PERSONEL iSTIHDAMI DAIRESI BASKANI
Boliim/Birim: Kamu Personel Istihdami Dairesi Bagkanlhg

Miilga 217 sayili Kanun Hiitkmiinde Kararname ve diger mevzuat ile Devlet Personel Baskanligina verilen ilk defa
kamu hizmetine alinma ile ilgili yerlestirme ve kurumlar aras: koordinasyon gorevlerinin yiirtitiilmesini saglar. Gorev alani ile
ilgili arastirma-gelistirme ¢alismalarini koordine eder ve kurum ici-kurum dis1 toplanti, egitim, seminer vb. programlara katilir
ve/veya gorevlendirme yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Kamu Personel Segme Sinavi (KPSS) ve Engelli Kamu Personel Segme Sinavi (EKPSS) nin OSYM'ye yaptirilmasia
iliskin is ve islemlerin ytirtitiilmesi

e KPSS esas alinarak yapilan merkezi yerlestirme islemlerinin yiiriitiilmesi; bu kapsamda kamu kurum ve
kuruluslarinin personel ihtiyaglarinin hizmete en uygun bicimde karsilanmast i¢in calismalar yapilmasi

e  EKPSS ve kura yontemiyle engelli adaylarn memur olarak istihdam edilmesine yonelik merkezi yerlestirme
islemlerinin ve bu konuda Bagskanliga verilen diger gorevlerin yuriitiilmesi

e 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu kapsaminda tanmnan istihdam hakkina yonelik olarak hak sahiplerinin kura
sonuclarma gore kamu kurumlarina yerlestirilmesine iliskin islemlerin yiirtitiilmesi

e  Kamu kurum ve kuruluslarinca hazirlanan kamu personel alim ilanlarinin DPB internet adresinde yayimlanmasinin
takibine ve s6z konusu ilan sayfasinin etkinlestirilmesine yonelik islerin ytirtitiilmesi

e  Kamu kurum ve kuruluslarinin insan kaynaklar1 planlamasina yonelik faaliyetlerinin koordine edilmesi

e 5018 sayil1 Kanuna gore harcama yetkilisi unvanindan kaynaklanan birim harcama faaliyetlerine karar verilmesi ve
buna iliskin islemlerin ytirtitiilmesi

e Daire Bagkanliginin gérev alanina giren konularda yapilacak arastirma-gelistirme ¢alismalarmin yonlendirilmesi ve
personelin koordine edilmesi

e Gorev alanina giren konularda kurumlar aras: toplanti, egitim, seminer vb. programlara katilim saglanmasi ve/veya
gorevlendirme yapilmast
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e  Baskanlik tarafindan verilen benzer nitelikli gorevlerin yerine getirilmesi

YETKILER

e  Daire Bagkanligina mevzuatla verilen tiim islerin koordinasyonunda ve takibinde yetkilidir.

e  Daire Bagkanliginda gorev yapan personelin amiri olarak, bu personele iliskin gérev dagilimimn ve is yiikiiniin
belirlenmesinde yetkilidir.

e  Daire Bagskanliginda gorev yapan personelin izin, maas, disiplin ve diger ozliik islerinde yetkilidir.

. Daire Bagkanlig: biitcesindeki 6denek icin harcama yetkilisidir.

ORGANIZASYONEL ILISKILER
Ustleri: Devlet Personel Baskan Yardimecisi, Devlet Personel Baskani
Astlari: Devlet Personel Uzmani, Devlet Personel Uzman Yardimcisi, Sube Miidiirii, Sef, Bilgisayar Isletmeni,
Sekreter, Hizmetli
1S GEREKLERI
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48 inci maddesinde belirtilen genel sartlar1 tasimak
Universitelerin hukuk, siyasal bilgiler ya da iktisadi ve idari bilimler fakiiltelerinden mezun olmak
e Enaz10 yillik kamu gorevi deneyimi, en az 4 yil mesleki uzmanlik deneyimine sahip olmak
e Ofis programlari ile ise iliskin olusturulan bilgisayar programlarini kullanabilir olmak
. Planlama, koordinasyon, biitiinsel bakis, calisanlar1 yonlendirme, ayrintilara dikkat etme, karar alma, catisma
yonetimi, kaynak yonetimi, zaman yonetimi ve toplant: yonetimi gibi yonetim becerilerine sahip olmak
e  Personel mevzuati, harcama mevzuati ve prosediirleri ile gérev alanina iliskin diger mevzuat bilgisine sahip olmak
e  Problem ¢6zme yetenegine ve ekip calismasina yatkin olmak
e Gorevini yerine getirirken kanuna, diger mevzuata ve kamu yonetiminin genel ilkelerine uygun hareket etme
konusunda hassas davranmak

KULLANILAN ARAC VE MALZEMELER

Bilgisayar, telefon, yazici, vb. ofis malzemeleri
CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI
Ofis ortaminda, kendisine tahsis edilen makam odasinda gorev yapmaktadir.

Form 2: Devlet Personel Uzmani1 Gorev Tanim Formu

GOREV TANIM FORMU
Is/Gorev Unvan: DEVLET PERSONEL UZMANI
Boliim/Birim: Kamu Personel Istihdami Dairesi Bagkanlhg

Kamu Personel Istihdami Dairesi Baskanligina verilen gorevler dogrultusunda KPSS, EKPSS, 2828 sayili Kanun
kapsamindaki istihdam ya da kamu personel alim ilanlarmin takibiyle ilgili olarak Daire Baskaninca verilen goérevleri yerine
getirir, gorev alani ile ilgili arastirma-gelistirme faaliyetleri yiiriitiir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

. Calisma alanina gore Kamu Personel Se¢gme Smavi (KPSS) ve merkezi yerlestirmeler, Engelli Kamu Personel Se¢me

Smavi (EKPSS) ve kura sonucuna gore yapilan merkezi yerlestirmeler, 2828 sayii Kanun kapsaminda yapilan

merkezi yerlestirmeler ya da kamu personel alim ilanlarinin kontrolii ve yayimlanmasina iliskin Daire Bagskaninca

verilen gorevlerin yiiriitiilmesi

e  Calisma alanina gore (KPSS, EKPSS, 2828 yerlestirmeleri, ilanlar) kamu kurum ve kuruluslarindan gelen taleplerin
degerlendirilmesi ve daire baskanina iletilmesi

o Gorev alan ile ilgili olarak kurumlardan ve sahislardan gelen yazili ve sdzlii sorularin cevaplandirilmast

e Kamu personel istihdamina iliskin usul ve esaslarmn diizenlendigi kurumsal yonetmeliklerin incelenmesi ve goriis
verilmesi

o Gorev alan ile ilgili (KPSS, EKPSS, 2828 yerlestirmeleri, ilanlar) yazili soru 6nergelerinin cevaplandiriimasi

e Gorev alamn ile ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerinin yiirtitiilmesi ve amirler ile adaylara yonelik bilgilendirme
faaliyetlerinin yapilmasi (bilgi notu, rehber, duyuru vs.)

e  Gorev alani ile ilgili giincel gelismelerin takip edilmesi ve amir tarafindan talep edilmesi halinde raporlanmasi

. Amir tarafindan gorevlendirilmesi halinde toplanti, egitim, seminer vb. programlara katilim saglanmasi

e  Devlet Personel Uzman Yardimcilarinin mesleki gelisimine katk: saglanmasi ve yiiriittiikleri islere refakat edilmesi

e Amirlerce verilecek benzeri diger gorevlerin yerine getirilmesi

YETKILER

e  Gorev alanina iliskin olarak gore (KPSS, EKPSS, 2828 yerlestirmeleri, ilanlar) DPB e-Uygulama kapsaminda kamu
kurum ve kuruluslari ile DPB adina dogrudan iletisime gegmeye ve ilgili alanlarda islem yapmaya yetkilidir.

e  Refakatine verilen Devlet Personel Uzman Yardimcilarinin yonlendirilmesinde ve gorev alami ile ilgili kontrol,
diizenleme gibi islerin uzman yardimcilarina gordiiriilmesinde yetkilidir.

. Ust diizey yonetici tarafindan gorevlendirilmek kaydiyla, kamu kurum ve kuruluslarinda gorev alan ile ilgili
arastirma, inceleme ve denetim yapmada yetkilidir.

ORGANIZASYONEL ILISKILER

Ustleri: Kamu Personel Istihdamu Daire Baskani, Devlet Personel Baskan Yardimcisi, Devlet Personel Baskaru
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Astlari: -

e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 48 inci maddesinde belirtilen genel sartlar: tasimak

e Universitelerin hukuk, siyasal bilgiler ya da iktisadi ve idari bilimler fakiiltelerinden mezun olmak

e Enaz 3 yillik mesleki uzmanlik deneyimine sahip olmak

e  Ofis programlart ile ise iligkin olusturulan bilgisayar programlarini iyi derecede kullanabilir olmak

e lyi derecede Ingilizce bilmek

e  Gelisime ve ogrenmeye aciklik, kendi basina is yapma, inisiyatif alma, sistemli calisma, yorumlama ve
degerlendirme, temsil yetenegi ve zaman yonetimi gibi teknik ve yonetsel becerilere sahip olmak

e  Arastirma teknikleri ve raporlama, oneri gelistirme ve projelendirme konularinda yetkin olmak

e  Gorev alan ile ilgili mevzuat bilgisine hakim olmak

¢  Kompozisyon olusturma ve yazma ile yazili iletisim becerilerine sahip olmak

e  Uzman yardimcilarin yetistirme, bilgi paylasimu ve giincel gelismelerin takibi konusunda istekli olmak

e  Problem ¢ozme yetenegine ve ekip calismasina yatkin olmak

. Gorevini yerine getirirken kanuna, diger mevzuata ve kamu yonetiminin genel ilkelerine uygun hareket etme
konusunda hassas davranmak

KULLANILAN ARAC VE MALZEMELER

Bilgisayar, telefon, yazici, vb. ofis malzemeleri

CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

Ofis ortaminda, ¢alistig1 alan ile ilgili olarak iki-ti¢ kisilik odalarda Devlet Personel Uzman ve uzman yardimcilari ile
birlikte gérev yapmaktadir.

Form 3: Devlet Personel Uzman Yardimcis1 Gérev Tanim Formu

GOREV TANIM FORMU

Is/Goérev Unvani: DEVLET PERSONEL UZMAN YARDIMCISI

Béliim/Birim: Kamu Personel Istihdami Dairesi Bagkanlhg

Kamu Personel Istihdami Dairesi Bagkanligina verilen gérevler dogrultusunda KPSS, EKPSS, 2828 sayili Kanun
kapsamindaki istihdam ya da kamu personel alim ilanlarmn takibiyle ilgili olarak Daire Baskaninca ve Devlet Personel
Uzmaninca verilen gorevleri yerine

getirir, gorev alani ile ilgili arastirma-gelistirme faaliyetleri ytirtitiir
GOREV VE SORUMLULUKLAR

. Calisma alanina gére Kamu Personel Secme Smavi (KPSS) ve merkezi yerlestirmeler, Engelli Kamu Personel Se¢me
Smavi (EKPSS) ve kura sonucuna gore yapilan merkezi yerlestirmeler, 2828 sayili Kanun kapsaminda yapilan
merkezi yerlestirmeler ya da kamu personel alim ilanlarinin kontrolii ve yayimlanmasina iliskin Daire Bagkaninca
verilen gorevlerin yiriitiilmesi

e  Calisma alanina gore (KPSS, EKPSS, 2828 yerlestirmeleri, ilanlar) kamu kurum ve kuruluslarindan gelen taleplerin
karsilanmasinda ilgili Devlet Personel Uzmanina destek saglanmasi

e  Gorev alamu ile ilgili olarak kurumlardan ve sahislardan gelen yazili ve sozlii sorularmn uzman refakatinde
cevaplandiriimasi

e  Gorev alam ile ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ve amirler ile adaylara yonelik bilgilendirme
faaliyetlerinin yapilmasi (bilgi notu, rehber, duyuru vs.)

e Gorev alan ile ilgili gtincel gelismelerin takip edilmesi ve amir tarafindan talep edilmesi halinde raporlanmas:

e  Amir tarafindan goérevlendirilmesi halinde toplanti, egitim, seminer vb. programlara katilim saglanmasi

e Amirlerce ve uzmanlarca verilecek benzeri diger gorevlerin yerine getirilmesi

YETKILER

. Gorev alanma iliskin olarak (KPSS, EKPSS, 2828 yerlestirmeleri., ilanlar) Daire Baskaninca verilen gorevler
kapsaminda kamu kurum ve kuruluslar1 ile DPB adina dogrudan iletisime ge¢meye ve ilgili alanlarda islem
yapmaya yetkilidir.

ORGANIZASYONEL ILISKILER

Ustleri: Kamu Personel Istihdami Daire Baskani, Devlet Personel Baskan Yardimcisi, Devlet Personel Baskant

Astlarr: -

e 657 sayili Devlet Memurlar: Kanununun 48 inci maddesinde belirtilen genel sartlar: tasimak

e Universitelerin hukuk, siyasal bilgiler ya da iktisadi ve idari bilimler fakiiltelerinden mezun olmak

e  Ofis programlari ile ise iliskin olusturulan bilgisayar programlarini iyi derecede kullanabilir olmak

e lyi derecede ingilizce bilmek

e  Gelisime ve 6grenmeye aciklik, sistemli calisma, yorumlama ve degerlendirme, temsil yetenegi gibi teknik ve
yonetsel becerilere sahip olmak

e  Arastirma teknikleri ve raporlama konularinda yetkin olmak

e  Kompozisyon olusturma ve yazma ile yazili iletisim becerilerine sahip olmak

e  Gorev alanina iliskin giincel gelismelerin takibi konusunda istekli olmak
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e  Problem ¢ozme yetenegine ve ekip calismasina yatkin olmak
e  Gorevini yerine getirirken kanuna, diger mevzuata ve kamu yonetiminin genel ilkelerine uygun hareket etmek

KULLANILAN ARAC VE MALZEMELER

Bilgisayar, telefon, yazici, vb. ofis malzemeleri

CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

Ofis ortaminda, calistig1 alan ile ilgili olarak iki-ii¢ kisilik odalarda Devlet Personel Uzman ve uzman yardimcilari ile
birlikte gorev yapmaktadir.

Incelemeye konu olan birimin gorev yiirtitme bigimi itibariyla daha ¢ok destek hizmetleri
mahiyetindeki gorevleri yiiriittigii anlasilan Bilgisayar Isletmeni ve Sekreter unvanlari igin hazirlanan gorev
tamim formlar1 da bu dogrultuda daha sade ve somut gorevleri iceren bir goriiniim sergilemektedir. Daire
baskanliginda gorevli Bilgisayar Isletmeni fiilen evrak islerinde ve rutin i¢ yazismalarda gorev aldigindan
bilgisayar programlarini kullanma becerilerinden ¢ok evrak ve arsiv yonetimi becerileri gerekliligi 6n plana
cikarken, Sekreter unvani i¢in diksiyon ve iletisim becerileri yetkinligi 6nem arz etmektedir. Ayrica Daire
Baskanliginin ana hizmet birimi olarak yiiriittti§ii gorevlerden sorumlu uzman ve uzman yardimcilarmda
“gelisime ve 6grenmeye aciklik” temel yetkinlik iken, idari destek hizmetlerinde gérev yapacak calisanlar
i¢in ortak yetkinlik “rutin isleri etkin bicimde yiiriitmeye uygun olmak” olmaktadir. Unvanlar itibariyla
agiga cikarilan, gorev tanmim formlarina yansitilan ve ilgili birim amirince de uygun oldugu degerlendirilen
tim bu gorev ve is gerekleri farkliliklar: is analizi uygulama galismasinin amacina ulastigini gostermektedir.

Form 4: Bilgisayar isletmeni Gorev Tanim Formu

GOREV TANIM FORMU

Is/Goérev Unvani: BILGISAYAR ISLETMENI

Bo6liim/Birim: Kamu Personel Istihdam: Dairesi Bagkanlhg
Kamu Personel Istihdami Dairesi Bagkanligina gelen ve birimden ¢ikan evraklarin kayit altina alinmasi,
simniflandirilmas ve arsivlenmesine iliskin gorevler ve destek hizmetleri mahiyetindeki i¢ yazismalar ile Daire Baskaninca
verilecek diger idari gorevlerin yiiriitiilmesini saglar.
GOREV VE SORUMLULUKLAR
e Daire Baskanligina gelen evraklarin fiziki ortamda smuflandirilarak dosyalanmasi ve arsivlenmesi
e  Daire Baskanlig1 personelinin yillik izin doniisii, hastalik izni ve hastalik izni doéniistine iliskin rutin yazismalarin
yapilmasi
e Daire Bagkanliginin 5018 sayili Kanundan kaynaklanan mali gorevlerinin yerine getirilmesiyle ilgili yazismalarin
yapilmasi, raporlarin diizenlenmesi
. Daire Baskani refakatinde, birim calisanlarinca kullamilacak ofis sarfiyat malzemelerinin temini ve muhafaza
edilmesi
e  Daire Bagkan: tarafindan verilecek benzer nitelikteki gorevlerin yiiriitiilmesi

e DPB Genel Evrak Servisi ile isbirligi icinde Kamu Personel istihdam Dairesi Baskanlig1 gelen evraklarinin fiziki
olarak arsivlenmesinde yetkilidir.
ORGANIZASYONEL ILISKIiLER
Ustleri: Kamu Personel Istihdamu Daire Baskani, Devlet Personel Baskan Yardimcisi, Devlet Personel Baskarnu
Astlar:: -

657 sayili Devlet Memurlar: Kanununun 48 inci maddesinde belirtilen genel sartlar: tasimak

e  Enaziki yillik egitim veren ytiksekokullarin veya fakiiltelerin ilgili boliimlerinden mezun olmak

e Ofis programlari ile ise iliskin olusturulan bilgisayar programlarini orta derecede kullanabilir olmak

e  Evrak ve arsiv yonetimi, malzeme ve ihtiya¢ planlamasi, malzeme muayene gibi teknik yetkinliklere sahip olmak

e  Rutin igleri etkin bicimde ytiirtitmeye uygun olmak

. Gorevini yerine getirirken kanuna, diger mevzuata ve kamu yonetiminin genel ilkelerine uygun hareket etmek

KULLANILAN ARAC VE MALZEMELER

Bilgisayar, telefon, yazici, vb. ofis malzemeleri

CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI
Ofis ortaminda, Daire Baskanlig1 sekreter odasinda sekreter ile birlikte gérev yapmaktadir.

Is analizi uygulama sonuglar1 agisindan daha 6nce yapilmus is tanimlari ve is gerekleri de énemli bir
referans kaynagi teskil etmektedir. Ne var ki, kamu kurum ve kuruluslarinda norm kadro uygulamalar:
kapsaminda uzun siire altyapi ¢alismalar1 ve pilot is analizleri yapilmis olmakla birlikte uygulamaya
konulan resmi gorev tanimlar: bulunmadig: gibi incelemeye konu ana hizmet biriminde de is tanumlar1 ve is
gereklerine yonelik bir dokiimanin mevcut olmamasi, calismayla ilgili boyle bir kiyaslama yapilmasimna
imkan vermemektedir. Bununla birlikte gorev tamim formlar1 olusturulan unvanlardan “Devlet Personel
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Uzmani” ve “Devlet Personel Uzman Yardimcis1” unvanlar: icin 10/11/2012 tarihli ve 28463 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Devlet Personel Uzmanligi Yonetmeliginde gorev ve sorumluluklara iliskin
hiikiimlere yer verilmis olup ilgili unvanlar agisindan mevzuat ve uygulama sonuglar1 gergevesinde bir
degerlendirme de yapilabilir.

Bahsi gecen Yonetmelikte Devlet Personel Uzmanlarinin gorevlerinin;

a) Biriminin gorev alanina giren konularda ytiriittilen ¢calismalarin gerektirdigi hizmetleri yapmak,

b) 217 sayili Devlet Personel Baskanligi Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname kapsamindaki kamu kurum ve kuruluglarinda Bagkanlhigm gorev alanmna giren konularda
arastirma ve inceleme yapmak, uygulamayi izlemek ve denetlemek,

c) Bagkanligin stratejik planinda belirtilen politika, amag ve hedefleri gergeklestirmeye yonelik
calismalar yapmalk,

¢) Mesleki mevzuat ve yayinlar1 takip etmek, gerektiginde bunlara iliskin 6zet ve elestirileri
kapsayan rapor hazirlamak,

d) Baskanligin calisma alaru ile ilgili olarak yurtici ve yurtdisinda konferans, seminer ve egitim
programlarina katilmak,

e) Uzman yardimcilarinin yetistirilmesine, bilgi ve tecriibelerinin gelistirilmesine yardimci olmak,

f) Baskanlikca verilecek benzeri nitelikteki gorevler ile mevzuatta ongoriilen diger gorevleri
yapmak;

Devlet Personel Uzman Yardimcilarinin gérevlerinin ise;

a) Biriminin gorev alanina giren konularda yiiriittilen ¢alismalarin gerektirdigi hizmetleri yapmak,

b) Uzmanlarca yapilacak arastirma, inceleme, denetleme ve diger calismalara katilmak ve
gerektiginde tek basina arastirma ve inceleme yapmak,

c¢) Mesleki mevzuat ve yaymnlar1 takip etmek, gerektiginde bunlara iliskin 6zet ve elestirileri
kapsayan rapor hazirlamak,

¢) Baskanligin calisma alanu ile ilgili olarak konferans, seminer ve egitim programlarina katilmak,

d) Amirleri veya amirleri tarafindan belirlenen uzmanlarca verilecek benzeri nitelikteki gorevleri
yapmak;

olarak siralandig1 goriilmektedir. Ayrica uzman ve uzman yardimcilarinin sorumluluklar: aymn
madde hiikmiinde birlikte diizenlenerek, uzmanlik ¢alismalarinin daire bagkanliklarinda ve calisma gruplari
biinyesinde yiirtitiilecegine; uzmanlar ile uzman yardimcilarinin mevzuat, plan ve programlarin yani sira
meslek itibarma ve etik ilkelere uygun hareket edilmesi ile hizmetlerin adil, verimli ve etkin sunulmasi
agisindan sorumlulugunun bulunduguna hitkmedilmektedir.

Form 5: Sekreter Gorev Tanim Formu

GOREV TANIM FORMU

Is/Gorev Unvanu: SEKRETER

Béliim/Birim: Kamu Personel Istihdami Dairesi Bagkanlhg

Kamu Personel Istihdami Dairesi Baskanina gelen telefonlarin yonlendirilmesi ve Daire Bagkaminin belirttigi kisilerle
telefon baglantisinin kurulmasini saglar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

. Daire Bagkanina kurum icinden ve kurum disindan gelen telefonlarin cevaplandirilmasi ve Daire Baskaninin bilgisi
dahilinde gerekli yonlendirmenin yapilmasi

e Daire bagkaninca belirtilen kisilerle telefon baglantisinin yapilmasi

e  Kurumlardan ve sahislardan telefonla gelen bilgi edinme taleplerinin ilgili uzmanlara yonlendirilmesi

. Daire Bagkaninin refakatinde, Daire bagkani randevulariin planlanmast

e Daire Bagkani ile goriismeye gelen ziyaretcilerin karsilanmasi ve yonlendirilmesi

. Daire Bagkani tarafindan verilecek benzer nitelikteki gorevlerin yiiriitiilmesi

e  Kamu Personel Istihdani Dairesi Bagkani gozetiminde sekreterlik birimine gelen telefonlarin ilgili calisanlara
yonlendirilmesinde yetkilidir.

ORGANIZASYONEL ILISKiLER

Ustleri: Kamu Personel Istihdami Daire Baskani, Devlet Personel Baskan Yardimcisi, Devlet Personel Bagkan
Astlar:: -

1S GEREKLERI
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e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48 inci maddesinde belirtilen genel sartlar: tasimak

e  Enaziki yillik egitim veren ytiksekokullarin veya fakiiltelerin ilgili boliimlerinden mezun olmak
e  Diizgiin bir diksiyona ve iletisim becerisine sahip olmak

e Rutin igleri etkin bigimde yiirtitmeye uygun olmak

e  Gorevini yerine

KULLANILAN ARAC VE MALZEMELER
Bilgisayar, telefon, yazici, vb. ofis malzemeleri

oun hareket etmek

getirirken kanuna, diger mevzuata ve kamu yonetiminin genel ilkelerine u

CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI
Ofis ortaminda, Daire Baskanlig1 sekreter odasinda bilgisayar isletmeni ile birlikte gérev yapmaktadir.

Uzman ve uzman yardimcisi igin is analizi uygulamasi sonucu olusturulan gorev tanim formlari ile
mevzuatta gorev ve sorumluluklar: belirleyen bu diizenlemeler karsilastirildiginda, mevzuattaki gorevlerin
gorev alanindan ¢ok arastirma, inceleme, raporlama, konferans, seminer vb. egitim programlarma katilma
gibi gorev alaninda icra edilecek yonteme iliskin gorevleri ihtiva ettigi ve gorev alaninin da ana hizmet
birimleri itibarryla belirlendigi anlasilmakta; ayrica ilgili birimde uygulamada ytiriitiilen gorevler dikkate
almarak olusturulan gorev tanimlarinda da arastirma, inceleme, raporlama ve toplanti, seminer, egitim vb.
programlara katilma gibi gorevlere yer verilmis olmasi yoniiyle, olusturulan gorev tanim formlarimin ilgili
mevzuat ile uyumlu oldugunu soylemek miimkiin olmaktadir. Diger taraftan uzmanlar ile uzman
yardimcilari icin ortak olarak diizenlenen “mevzuata uygunluk”, “hizmetin adil ve etkin ytirtitiilmesi” gibi
sorumluluklarin meslek ya da gorev alaru 6zelliklerinden ziyade kamu gorevlisi olmanin bir sonucu olarak
dogdugu ve bu sorumluluklarin kamu gorevlileri agisindan genel nitelikte oldugu degerlendirilmektedir.

4. SONUC VE ONERILER

Bu calismada, is analizi stire¢ ve tekniklerine iliskin olarak literatiirde yer alan bilgilerden hareketle
bir kamu kurumunun nispeten kiiciik bir orgiit gortiniimiindeki bir ana hizmet biriminde deneme
mahiyetinde is analizi uygulamasi yapilmis ve elde edilen veriler 1s1¢inda incelemeye alman bes farklh
kadro-pozisyon unvani igin gorev tanim formlar: olusturulmustur. Yirttiilen galisma, incelenen orgiitiin
kiicukliigii, unvan sayisinin azligi, orguitteki islerin nispeten standart bir formda olmasi gibi sinirliliklar
acgisindan elbette gelistirilmeye mubhtagtir; ancak ¢alisma amacina uygun olarak incelenen unvanlardaki
gorev ve is gerekleri farkliliklarin somut bicimde ortaya konulmasi ve 6zellikle de is analizleri ile gorev
tamimlarma nispeten mesafeli bir durusun sergilendigi kamu kesiminde de is analizlerinin
uygulanabilirligini gostermesi agisindan 6nem arz etmektedir.

Kamu kurumlarinda is analizlerine ve somut gorev tanimlarina mesafeli durusun temelde en buyiik
sebebi kamudaki unvan sayisinin ¢oklugu ve farkli kurum ya da birimlerde ayn1 unvanlar ad altinda gok
farkli iglerin ytriitiilebilmesidir. Uygulama calismasinda da karsilagildig: tizere, incelenen ana hizmet
biriminin Bilgisayar Isletmeni kadrosunda gorev yapan calisan tarafindan da fiilen daha ¢ok evrak ve rutin
i¢ yazisma islemleri yiirttiilmekte ve gorev yapilan kadro unvani “Bilgisayar Isletmeni” olmasina ragmen
fiilen yurttiilen hizmet dahilinde ilgili is gereginin “bilgisayar programlarini orta seviyede kullanabilir
olmak” olarak belirlendigi gortilmektedir. Bunun yaninda farkli birim ve kurumlarda, bircok bilgisayar
programimi ¢ok iyi derecede kullanabilmesi gereken bilgisayar isletmenlerinin istihdam edildigi
bilinmektedir. Benzer sekilde unvan sayismnin fazlahifindan ve farkli unvanlarin fiilen benzer isleri
yiiriitmelerinden kaynakli “netlestirme” sorunlar1 da bulunmaktadir. Ayrica kamu kesiminde, fiilen benzer
isleri yapan bircok unvan oldugu gibi, degisen kosullarla birlikte bircok unvanin da karsiligi kalmamaistir.
Nitekim baslangicta “bilgisayarda islenip saklanacak veriyi hazirlamak” gibi bir gorev icin olusturuldugu
tahmin edilen; ancak gtintimtizde, ilk defa kamu hizmetine alinacaklar i¢in “bilgisayar isletmenligi
sertifikasina sahip olmak” sartinin arandig1 “veri hazirlama ve kontrol isletmeni (VHKI)” unvanl kadroda
yuritiilen gorevin, “bilgisayar isletmeni” unvanlh kadroda yiiriitiilen gorevden farkli oldugunu sdylemek
glctir. Karsihigl kalmayan ya da baska bir kadro unvanina ¢ok yakin gorevleri iceren kadro unvanlarmin
kullanilmaya devam edilmesi, birgok kamu calisaninin uygulamada kadro unvaninin gerektirdigi gorev
yerine kamu kurumunca ihtiya¢ duyulan bagka bir gorevi iistlenmesine de -VHKI unvanli bir memurun
fiilen sekreter olarak gorev yapmasi gibi- neden olmaktadir.

Kamu kesiminde is analizleri ve gorev tanimlarina mesafeli durusun bir baska énemli sebebi, unvan
ve uygulama sorunlarina da bagh olarak “goérev tanimi netlestirilen calisana gorevi disinda higbir is
yaptirilamayacagl” endisesidir. Zira kamu yonetiminde kadro ve unvan belirleme ile belirlenen kadro
unvanlarinda degisiklik yapmaya yonelik islemler merkezi olarak yerine getirilmekte ve bu belirleme
sistemi kurumlar agisindan esneklige imkan vermemektedir (Polat, 2015, 13). Bu gergeklikte de calisanlara
fiillen kadro unvanlariyla baglantili olmadig1 sdylenebilecek pek cok gorev verilebilmektedir. Boyle bir
ortamda kadro unvanina bagh gorev tanimlar1 “gercek” gorev tanimlar: olmadig gibi, kamu hizmetinin
aksamasina dahi sebebiyet verebilecektir.
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Bununla birlikte kamu yonetimindeki bu yaygin olumsuz kanmnin temelinde gorev tanimlarimn
sadece kadro unvanlari itibariyla yapilabilecegi diistincesi yatmakta ve -mevzuatta kurumlara bu konuda
bir esneklik taninmamis olmasmin da etkisiyle- tiim gorev tanimlarinin merkezi olarak yapilmasi ve tim
kurumlar/birimler icin gegerli olmasi gerektigi 6n kabuliiyle; yapilabilecek tiim calismalar unvan
sadelestirmesi ve standardizasyonuna dayandirilmaktadir. Oysa kadro unvanlarinda sadelestirme ve
standardizasyon saglansa dahi, gorev alani farkliliklarindan dolay1 her kurum/birim icin gegerli gorev
tanimlarinin elde edilmesi miimkiin olmayacag: gibi, boyle bir yaklasimla is analizinden beklenen faydalarin
elde edilebilmesi de miimkiin olmayacaktir. Zira is analizinde ortak amag fiilen yiiriitiilen gorev ve
sorumluluklarin tespit edilmesi ve ise alimlarin, performans degerlendirmelerin, ticretlendirmelerin,
gorevde yiikselmelerin de bu fiili durum, bu gerceklik {izerinden yapilandirilmasimi saglamaktir. Dolayisiyla
kamu yonetimindeki kadro-unvan sorunlarindan bagimsiz olarak, fiili durum tizerinden is analizlerinin
yapilmasina yonelik calismalarin baslatilmasina engel bir durum bulunmamaktadir. Bilakis, oncelikle farkli
kurumlarda c¢ok farkli kosullarda ve farkli is yiiklerine tabi olarak gtrev yapan alisanlarin ayni kadro
unvaninda gorev yaptig1 gerekgesiyle aynu {icreti alma ve merkezi politika belirleme stirecinde “aym” olarak
degerlendirilme sorununun somut verilerle gozler 6niine serebilmesi ve uygulamada daha biiytik sorunlara
da yol agan bu soruna yonelik ¢oziim onerileri gelistirilebilmesi agisindan, is analizlerinin tam da fiili durum
tizerinden yapilmasi oldukga elzemdir.

Ayrica gorev tanumlariin netlestirilmesi konusunda kamu kesimindeki yaygin endiseye karsilik
olarak, is analizlerinin yegéne amacinin gorev tanimlarmin netlestirilmesi olmadig, tistelik netlestirilen
gorev tanimlarinin da ¢alisanlarin gorev alaninin dogrudan sinirlandirilmas: ya da bu alan etrafina kalin ve
asilamaz bir ¢erceve ¢izilmesi anlamina gelmedigini soylemekte de fayda goriilmektedir. Nitekim, ortaya
konulmus gorevlerin yamn sira “yonetici tarafindan verilecek benzeri gorevlerin yerine getirilmesi” unsuru
her gorev tamiminda bulunmakta, tistelik boyle bir serh gorev tamimlarina “halel getirmemekte”,
zannedilenin aksine is tanimlarina gereken esnekligi kazandirmaktadir. Nitekim uygulama ¢alismasinda da
goriildugii tizere, gorev tamimlari olusturulan her bir unvan igin “amir tarafindan verilecek benzer
nitelikteki isleri yapmak” gibi bir ibare yer almasina ragmen, tespit edilen diger gorevler itibarryla tim
gorev tanimlar1 anlasilir ve net kalmaya, gorevler arasindaki farkliliklar da agik sekilde goriilebilmeye
devam etmektedir.

Bu cercevede, kamu kurumlarinda is analizi uygulamalara kiiciik ve gelistirilmesi gereken nitelikte
bir 6rnek tegkil eden bu ¢calismadan elde edilen sonuglar dogrultusunda;

» Kamu kurum ve kuruluslarinda kadro unvanindan ziyade fiili durumu ve kurumsal farkliliklar
dikkate alan is analizi ¢alismalarina baglanabileceg,

» [s analizinin ilk etapta gorev tanimlarini netlestirmeye odaklanmak yerine uygulama farkliliklarimi
ortaya koyacak sekilde tasarlanip, elde edilen sonuglara gore yol haritasinin belirlenebilecegi,

* Unvan standardizasyonu ya da unvan sadelestirmeye yonelik calismalarin tamamlanmasin
beklemeden yapilacak is analizi sonuglarinin, bu ¢alismalara da yon verebilecegi,

» Kurumlar arast kadro-unvan sorunlarina ragmen, is analizinden elde edilecek sonuglarin gorev
farkliliklarimi ortaya koymak agisindan faydali olabilecegi,

= Kamu kesiminde 6zellikle performans degerleme alanindaki bosluk dikkate alindiginda, yapilacak
is analizi ¢alismalarinin is gerekleri ve performans degerleme kriterleri agisindan da bilgi saglamak
suretiyle daha etkin bir performans sisteminin dizaynina katki sunabilecegi,

=  Degisen calisma kosullarina gore yenilenen is analizleriyle alanda kazanilan bilgi ve tecriibenin,
mevzuat ve kadro-unvan sisteminin sorunlarin giderilmesinde de etkili olabilecegi,
degerlendirilmektedir.

Ek olarak, ¢alismadan elde edilen veriler dogrultusunda, uygulama yapilan birime miinhasir olmak
tizere su Oneriler getirilebilir:

»  Daire Baskanliginca koordinasyonlu calisilan Bilgi Sistemleri ve Istatistik Dairesi Baskanlhg ile isbirligi
yapumasi: Yapilan ¢alismada katilimcilarin ¢ogu, Devlet Personel Bagskanliginin bir baska ana hizmet
birimi olan Bilgi Sistemleri ve Istatistik Dairesi Baskanlig1 calisanlari ile ortak galisma yaptigini
belirtmis olup, yapilan gortismelerde buradaki calisanlarla Daire Bagkanliklar1 diizeyinde daha etkin
bir isbirligi kurulmasinin birimlerce yapilan islemleri kolaylastiracag: ifade edilmistir. Uygulamada
bunu saglamaya yonelik tedbirler alinmasinin faydali olacag: degerlendirilmektedir.

»  Daire Baskanlhig1 personeline hizmet ici egitim verilmesi: Yapilan galismada katilimcilar tarafindan
ozellikle bilgisayar, proje yonetimi ve mali konularda egitim ihtiyaci oldugu beyan edilmis olup, bu
alanda Daire personeline yonelik egitim programlarinin diizenlenmesi faydali olacaktir.
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»  Daire baskanligi calisma ortamindaki iklimlendirme (sicak-soguk) wve ¢iirtiltii sorunlarmmin  giderilmesi:
Yapilan calismada katilimcilara dagitilan is analizi soru formlarmin galisma kosullar ile ilgili
boliimiinde, birim ¢alisma ortaminda &zellikle iklimlendirme (sicak-soguk) ve giiriiltii sorunlarmin
bulundugu beyan edilmis olup verimlilik kaybini 6nlemek tizere bu sorunlarin giderilmesi faydali
olacaktr.

»  Daire baskanligina telefonla gelen bilgi edinme taleplerinin etkin yénetilmesi: Calisma sirasinda yapilan
goriismelerde birime gelen telefonlarin diger islerdeki etkinligi azaltacak diizeyde yogun oldugu
ifade edilmis olup, bu telefonlar ile gelen bilgi edinme taleplerini azaltmaya yonelik bilgilendirme
faaliyetlerinin artirilmasi, sik sorulan sorular itibariyla cevaplar hazirlanarak birimin ve Baskanligin
santralinde gorevli calisanlardan destek alinmak suretiyle birime gelen telefonlarin azaltilmasi
faydali olabilecektir.

»  Gdrevlerin _yiirtitiilmesinde somut basar: kriterlerinin belirlenmesi: Yapilan calismada katilimcilara
dagitilan soru formlarmda basar 6l¢iitiintin soruldugu boélimlerin bos birakildigi, “amirin uygun
gormesi”, “isin zamaninda tamamlanmas1” gibi genel ifadeler kullamildig1 veya acikca basari
olgtittintin  bulunmadig1 beyan edilmistir. Calisanlarin performansimin ve buna bagh olarak
orgiitlerin etkinliginin artirilmasinin somut hedeflere ve basar1 kriterlerine bagh oldugunu
diistintirsek, bu durum Daire Baskanliginin resmi belgelerde yer alan stratejik hedeflerine
ulasmasina tezat olusturmaktadir. Bunun giderilmesi icin, tim kamu kesiminde de ihtiyag
duyuldugu tizere, gorev ve unvanlara gore basari dlgtitlerinin belirlenmesi gerekmektedir.
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