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PERSONEL, SAHASINDA ARASTIRMA

Atom, sun'i peykler ve flizeler c¢agim
¢oktan idrak etmis* bulunan diinyamizda
buglinkii gercek yarisin, ilim ve teknik ih-
tisas sahalarinda ve teknolojik tekamiiller-
le gelistirilen iktisadi sahalarda temerkiiz
ettigi malum bir vakiadir. Binaenaleyh bu
ilim ve teknik ihtisas asrinda yapilan her
isten beklenen neticenin elde edilebilmesi,
islerin belirli muteber Ol¢li  kistaslar1 ve
standardlanna gore ehil insan giicli tara-
findan yapilmasina ve her sahada oldugu
gibi personel sahasinda da arastirma ve
standardlar mevzuuna gerekli degerin ve-
rilmesine baghdir. Her seyin mebdei ve ya-
raticist chil insan giicli olduguna gore, bu-
na mutlak zaruret vardir sanirim..

Personel arastirma teknigi sahasinda
halen en c¢ok kullanilan {ic metoddan biri
de fonksiyona! analiz metodlanndan biri
olan is analizleridir. is analizleri, is tarif-
leri ve is spesifikasyonlan mevzularinin, ig
ve personel sahalanndaki arastirma ve stan-
dardlastirma bakimindan iizerlerinde du-
rulmaga deger cok onemli konular olduk-
lan malimdur.

Bize gore Idare Miihendisligi denen il-
mi idarenin prensipleri sunlardir:

Arastirma, esas planlama, ise gore adam
bulma esasina dayanan insan gilicii planla-
masi, organizasyon, teknik ye idarl stan-
dardlann tesisi seldhiyet ve mes'iiliyetin
muvazeneli olarak paylasilmasi ve miiste-
rek kullanilmasi ve sair surette kooperas-
yonu saglama ve nihayet otoriter olmayan
koordinasyon ve kontrol.

Artik cagimizda bunlarsiz milli varligin
idamesi icin gerekli muasir medeniyet ve
refah seviyesine  yilikselmenin imkansizlig
izahdan varestedir, sanirim.

Teknik Olgiilerin son derece hassasiyeti,
her alanda mevcut ¢etin rekabet meselele-
ri ve ilmi idare meselelerinin haiz oldugu
viis'at ve ehemmiyetine binaen teknik ve il-
mi idare standardlanna, standardizasyon ve
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kalite kontrollerine bigane kalinamayacagi
da bedihidir.

Siki ve saglam bir isbirliginin tesisi de
her seyden evvel seldhiyet ve mes'lliyetin
muvazeneli olarak paylasilmasi ve miiste-
rek kullanilmasina  baghdir. Zira, seldhi-
yet, mes'uliyet, hak ve vazife, birbiriyle ka-
im boliinmez bir biitiindiir.

ise gore adam bulmanin, inkitaa, frik-
siyona, tedahiil ve tekerriirlere ve hizi ve
istikameti degistiren frenleme hareketleri-
ne meydan vermeden sanayi makinasmin
muntazam iglemesini ve hizla hedefine erig-
mesini saglayan en mithim unsurlardan bi-
ri bulundugu bilinen bir gercektir.

Personel arastirma ve standardlar dle is
tarifleri ve spesifikasyonlan konulan, 6nem-
lerine! binaen asagida sira ile kisaca ele
alinmgtir.

I. Personel Arastirma ve -Standardlar:

Bir Standard; otorite, gelenek veya
umumi tasviple model bir 6lcti kistasi ola-
rak tesis olunan muteber bir Ol¢lii miyan
olarak tarif olunabilir.

Is standardlan; is politikast yardimiy-
la, fonksiyonlar, fiziki faktorler ve persone-

lin i3 gayeleriyle miinasebetlendirilmesini
ve miitenasip olarak tertip edilmelerini
mimkiin kilan kistaslardir.  Standardlas-

rtirma, sadece bu  kistaslann gelistirilmesi
ile tatbik edilmesi isidir.

Teskilat ve miiesseseler, ilmi idare esas-
lanna gore islere miessir biitiin esas fak-
torler, kuvvetler ve tesirlerle mesgul olmak
durumundadirlar. Sevki idare, muayyen bir
gayenin gercgeklestirilmesi i¢in bir plan ge-
listirirken, bunlar1 uygun bir sekilde se¢cme-
ye, aralarindaki nishetleri ve miinasebetle-
ri uygun ve ahenkli bir sekilde tesis etme-
ge, ise baslamadan o6nce bunlarin varligin-
dan emin olmaga ve neticeleri gayelerle
mukayese ederek fiilen kontrollerini de yak-
maga mecburdur. Isletme fonksiyonlannm
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miiessir ve ekonomik icrasi uygun ve dog-
ru standardlarm kullanilmasini zaruri Kki-
lar.

Ekseri standardlarm  siiflarinin  fiziki
faktorler ve kuvvetlerle ilgili bulunduklari
ve ekseriyetle dlimler ve miihendisler tara-
findan gelistirildikleri maltmdur.

Standardlarm idari siniflandirmasi, da-
ha genig bir ihtiyaci cevaplandirmak duru-
mundadir. Standardlar, plianlamak, organi-
ze etmek ye kontrol yapmak icin elzemdir
ve fiziki kuvvetlerin oldugu gibi her seyin
mebdei ve yapicisi olan insan giiciinlin de
miiessir ve miismir bir sekilde kullanilma-
s1 icin sart1 lazimdir. Bu genis ihtiyact kar-
silayacak standardlarm  genel idarl sinif-
landirilmas1 asagida gosterilmistir:

1. Hizmet standardlar1

2.is politikas1 ile fonksiyonlarinin
standardlari

Fiziki standardlar

3.
4. Performans standardlari

5. Personel standardlari

1. Hizmet Standardlari, halka sunulan
o0zel mamuller veya hizmetlerin nihai de-
gerlerinin Olc¢llerini ihtiva ederler ve bin-
netice birbirinin miitemmimi olan parcala-
rinin veya eclemanlarinin  spesifikasyonunu
mutazammmdir. Standardizasyon isi, hiz-
met standardlarinm gelistirilmesiyle baglar.
Zira, bir ig teskilatinin esas gayesi, miiste-
rilerine ekonomik bir hizmet ifasidir.

2.Is Politikasi ile Fonksiyonlarimn
standardlar: i

Gayelerin tatmin edici bir sekilde ta-
hakkuku ise, gereken degerlerin yaratilma-
s1 iginin uygun bir sekilde icrasina bagli-
dir. O halde, is politikas1 ve fonksiyonu
standardlart da  gereklidir. Bir teskilatin
organizasyon el Kkitaplar1 vardir ki bunlar
teskilatin saglam  organizasyon striiktiirii-
niin ve biinyesinin spesifikasyonlaridir. Mii-
essir icra, tahsis olunan fonksiyonlarla va-
zifelerin yapilmalar1 i¢in dogru metodlarm
kullanilmasina da baghdir. Bu sebeble, bir
¢ok miiesseselerin, standard tatbikat el ki-
taplar1 da yardir. Fakat is, gayet saglam
prensipler ve tatbikatlarini tanzim eden
kaideler yardimi ile gayelerle miinasebetlen-
dirilmemigse, miiessir olamaz. Bagka bir de-
yimle, fonksiyonlar is politikasi vasitasiyla
gayelerle uygun ve miitenasip bir sekilde
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miinasebetlendiirilir. Bu sebeble, is politi-
kasi el kitaplar1 da vardir ki bunlar, en iist
kademe seviyesindeki tegkilatin i¢c organi-
zasyon 1miinasebetleriyle, miisteriyle olan
miinasebetleriyle ve diger is miinasebetle-
riyle ilgili hususat: izah ederler.

Her hangi bir fonksiyon veya faktorle
ilgili herhangi bir el kitabi bir teknik emir
imiiessiriyeti ve hiiviyetindedir. Bu nevi
emirler, sartlarin, metodlarm ve miinase-
betlerin kullanilmasini amirdir ama hara-
kete gecmeyi emretmezler.

3. "Fiziki Standardlar”, 6zel bir isin ic-
ras1 icin gerekli butlin fiziki faktor, kuvvet
ve sartlarin kistaslar1 olup en iyi neticelerin
istihsali i¢in bu faktorleri keyfiyet ve ke-
miyet bakimindan temin efimege ve en uy-
gun planlar yapmaga imkan verirler. Biitiin
techizati, aletleri ve her nevi fiziki fakor-
leri, ¢alisma sartlarini 1siklandirma islerini
standardlastirabiliriz.

4. Performans Standardlari:

Neticeler bakimindan, bir plan asla ic-
rasindan daha iyi olamaz. Bir cok faaliyet
bolgelerinde muhtelif is, istihsal ve imalat
isleriyle ugrasan bir teskilatta, elde edilen
neticeleri 6l¢cmemize ve birbiriyle olan faa-
liyetlerini koordine etmemize imkan bah-
sedecek muayyen standardlara sahip olu-
nulmast elbette zaruridir ki bu standard-
lara performans standardlar1 denir. Bu
standardlar, kontrol icin gerekli olup diger
idari ve isletme  fonksiyonlarinin perfor-
mansina da samildir.

5. Personel Standardlan:

Sinal tababet ve smmai psikolojf' saha-
larinda mithim arastirmalar yapilmistir.
Halen kullanilmakta olan ii¢ esas personel
arastirma teknigi sunlardir:

A) Fonksiyonal Analiz

Analizi v.s.)

Meitodlan (is

B) Miistahdem hal ve tavrinin analizi

C) Psikometrik analiz.
!

is tarifleri ve Spesifikasyonlan ile ya-
kin ilgisi dolayisiyla, biz burada sadece bir
fonksiyonal analiz sekli olan is analizi iize-
rinde kisaca duracagiz ve fonksiyonal ana-
liz metodlarma bir géz atacagiz. Soyleki:

A) Fonksiyonal Analiz Metodlan:

Herhangi bir teskilatin  muvaffakiyeti,
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igslerin icrasindaki ekonomi ve miessiriyete
baghdir. Isin bir veya biitiin safhalarina
ait malimat1 tetkik, toplama ve tasnifiyle
ilgili analitik islerde halen kullanilmakta
olan fonksiyonal metodlar sunlardir:

a. Teskilati Analiz Usulii

(1) is Analizi

(2) Zaman ve vazife etiidi
b. Ameliyeler Analizi Usulii

(3) Metodlar Analizi

(4) Hareket ve zaman etiidi
(1) Is Analizi, genel is vazifeleri veya
iglerin tetkiki i¢in bir teknik olup su sekil-
de tarif edebilirim:

is analizi bir ise ait vazifeleri ve bun-
larin muvaffakiyetle ifasi i¢in yapacaklar-
dan beklenen tahsil, kabiliyet ve mes'uliyet
vesair evsafin tayini ve igin diger islerden
tefrikinin saglanmasi icin, isin ve is sart-
larinin tetkik ve tahlilidir.

(2) Zaman ve vazife etiidii, is analizi-
nin bir mahsulii olup direkt istihsal isle-
rine harcanan zamanin arttirtlmasi i¢in ne-
ler yapilmasi lazim geldigini bulmaya cali-
sir ve iste zaman faktOriinii tebariiz etti-
rir.

Ameliyeler Analizi ise 6zel proje faali-
yetlerini tetkik eder:

(3) Metodlar analizi, bir ameliyenin (is-
letmenin) miiessir ve ekonomik bir tarzda
yapilmasi veya igletilmesi icin gereken ge-
nel sartlan arastirir ve bermutad bu jyo-
jenin basindan tekamiiliine kadar olan bii-
tlin safhalarim takip eder. Bu usul, Sinai
Miihendisi ve isle birinci derecede vazifeli
miitehassis tarafindan is basitlestirilmesin-
de kullanilir.

(4) Zaman ve hareket etiidii ise, me-
todlar analizinin, bir ameliyedeki miinferit
safhalara tesmil ve tevsiinden ibarettir. Me-'
seld bir makinenin bir aksaminda muayyen
eb'adda delik acan operatori disliniirsek
zaman ve hareket etiidii, bu operatdriin ay-
n veya daha iyi kalitede daha fazla isi ay-
n1 veya daha az gayretle yapabilmesi igin
ne lazimdir sorusunu cevaplandirmaya ca-
ligtr.

Metodlar analisti, bu malimati opera-
tor is¢inin igini unsurlarina ayirip etiid ve
analiz ederek elde eder ve bunu zaman ve
hareket etiidleri prensiplerine gore yapar.
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Umumi ig ile o6zel isi (proje islerini) bir-
birinden tefrik etmek ldzimdir., Iyi bir 6zel
is analisti, zayif bir umumi is analisti ola-
bilecegi gibi bunun aksi de varittir. Her
hali karda is analistleri isi ilm1 olarak etiid,
"tahlil ve neticeleri, tefsirle terkip yapabi-
lecek evsafta olmalar1 1azimdir.

Bazi yazarlar, is analizi, is tarifi ve is
spesifikasyonu arasinda tefrik yaparlar. Ge-
nel olarak soylenebilir ki:

a) Yukarda tarifi detayli olarak yapil-
mis olan is analizi, diger islerle olan
esasli mukayeselerle birlikte isin de-
tay bir tarifidir.

b) Is tarifi ise, is analizi beyaninin bir
ozetidir. Baska bir deyimle yapilan
bir igsin vazifelerinin 6zel bir tadadi
ve muhasebesidir.

c) Isin spesifikasyonu ise, isi ifa ede-
cek olanin fiziki ve dimagi evsafinin
detay bir hiilasasidir.

d) Bazan is tarifi ile spesifikasyonu bir
arada yapilarak isin vazifelerinin
ozel bir tadad1 ve muhasebesi ile bir-
likte isin evsafi ve isi ifa edecek ola-
nin evsafi, is sartlan ve 6deme me-
tod ve nisbetini goOsterir genis ma-
nada bir ig spesifikasyonu yapil digt
da vakidir.

Is 1Standardlari, is tarifi ve spesifikas-
yonlanmn umumi tariflerini boylece yap-
tiktan sonra esas gayemiz olan is tarifleri
ve Spesifikasyonlar1 bahsi 1lizerinde nisbe-
ten detay bir sekilde durabiliriz.

I1, is Tarifleri ve Spesifikasyonlar:

Burada esas ig tarifleri lizerinde duru-
lacaktir.

A. Is Tarifleri:

Bir is tarifi, halen yapilmakta (veya
yapilacak) olan bir igin vazifelerinin o0zel
bir tadadi1 ve muhasebesidir. Ve miisahede
ye dayanan gercek bir tariftir. Ekseri is
tarifleri su tc kismi ihtiva eder:

1. Isin Hiiviyeti,

2. Isin Fonksiyonu,

3. Gorevlerin Tarifi.

Biitiin bu ti¢ kismi muhtevi ozel tipik
bir is tarifi tarafimizdan tertip edilen is
tarifi ¢izelgesinde (Sekil: 1) gosterilmig
olup isin hiiviyeti, isin fonksiyonu ve go-
revlerin tarifi, bu c¢izelgede, sira ile madde
I, IT ve HI altinda irae edilmistir.
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B. Bu is tarifleri Cizelgesindeki:

1. Isin hiiviyeti ve is unvani ile

2. Isin fonksiyonunun

3. Gorevlerin tarifinin
sarih izahlar1 ile bu mevhumlar1 daha et-
rafli sekilde aydinlatan Ornekler * asagida
tafsilatiyla gosterilmistir.

1

Cizelge I deKi isin hiiviyeti ile is
unvanmii izahi:

a) Isin hiiviyeti, isin - unvanimi ve tes-
kilatin sube daire ve tnitelerindeki yerini
ve terfi haddinin nereden gelip nere}e git-
tigini ve bu unvanin bagli oldugu en yakin
is unvanini gosterir (Sekil I'e ve 2'ye liit-
fen bakiniz).

b) Is unvani, herbir isin is unvani miin-
ferit ve miistakil bir isi temsil edecek se-
kilde ve gerekli teknik, sinai ve ticari v.s.
terimler verilerek tesbit edilmelidir. Her
unvan, nisbi seviyesiyle birlikte hem genel
ve hem de oOzel mahiyetini miimkiin oldu-
gu kadar tasvir ve ayrica bu vasfimm ma-
kul kisa bir ibareyle de ifade etmelidir. Bu
sebeble, memur vesaire gibi umumi is un-
vanlari, bu gerceklere gore tekemmiil et-
tirilip  Ozellestirilmelidir.

2 — Cizelge I deki isin Fonksiyonunun
izahi:

a) Bir i fonksiyonu, bir vazifenin
kuvveden fiille ¢ikarilabilmesi icin yapil-
makta (veya yapilacak) olan isin esas is
sahalarin1 ifade eder. Asagida Ornek 1 de
gosterilen bakim (ve tamir) isi, Tasil ba-
kim ve tamir atelyesi servisi tarafindan ya-
pilmaktadir ki igletme daima hizmete ha-
zir tasit vasitalart bulabilsin. Asagidaki Or-
nek 2 de malzemelerin teslim - teselllim ve
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depolama igi, stok memuru tarafindan ya-
pilmaktadir ki isletme daima hizmete ha-
zir yeter derecede malzeme bulabilsin... ilah
,(Sekil 1 ve 2 ye bakiniz).

b) Fonksiyonlar, miinferid isler degil,
nihal bir icra parcasi meydana getirebilmek
icin lizumlu biiyiik is sahalaridir. 1 ci Or-
nekte, motorlu bir vasitanin bakiminin ya-
pilnjast veya 2 ci Ornekte malzemelerin an-
bara depolanmasi buna birer misal olarak
gosterilebilir.

¢) "Isin fonksiyonu" nu izah eden or-
nekler:

Is fonksiyonunun izahmdaki metodlari
aydinlatan bu oOrnekler, suf aydinlatici bi-
rer misaldir ve subelerinizde kullanilmala-
r icin degil is fonksiyonu mevzuunda bi-
rer rehber ittihaz edilmeleri icin verilmis-
tir. Her Subedeki islerin fonksiyonu, isi ya-
pan personelle Servis Sefleri ve Midiri
tarafindan, bu Orneklerin 15181 altinda fiili
gerceklere gore ayr1 ayri miistakillen doldu-
rulacak soru kagitlarina yazilacaktir.

Ornek 1 — Tasit bakim ve tamir atelyesi
Servisinin fonksiyonunun izahi:
Fonksiyonu, bilciimle nakil vasi-
talarinin ve techizatlarinin ba-
kim (ve tamiri) dir.

Ornek 2 — Stok memurunun fonksiyonu-
nun izahi:

Fonksiyonu; umumi nezaret al-
tinda, bilumum malzemelerin
teslim, tesellim ve depolanma-
sina ait rutin isler i¢in angaje
edilen iki depolama hamalina
muayyen nezarette bulunmak
ve bilitlin  malzemelerin teslim,
tesellim ve depolama islerini
geregi vechile gormektir.

is TARIFI

I. ISIN HUVIYETI:

B. I: ( )

1. Kadro Unvam ve (Odenegi)

B. D.: Stok Memuru {700 TL.}

2. Subési

Malzemeler ve Matbaa Subesi

3. Unvanin bagh oldugu en yakin
kadro {invam

Malzemeler Servist Sefi

4, Bu Unvandan, varsa, terfih
edilebilecek is

Malzeme Muhasibi
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II. ISIN FONKSIYIONU:

Fonksiyonu; umumi nezaret altinda, bilumum malzemelerin teslim, tesellim ve
depolanmasina ait rutin isler icin angaje edilen iki depolama hamalina muayyen
nezarette bulunmak ve biitliin malzemelerin teslim, tesellim ve depolama islerini
geregi vechile gormektir.

3.

ITI. GOREVLERIN TARIFI:

. Gelen stoklann tahliye, ambalaj lann m ag¢ilma ve tasinmalari ile malzemelerin

subelere teslim ve ambar odalannm temizlenmesi islerine, tahsis edilen iki ha-
mala nezaret etmek. Nezaret yalniz ig gorevlerinin tahsisi ile tamamlanan isin
kontroliinden ibarettir.

. Emirlere goére malzemelerin c¢ikislanni yapmak; stok malzemeleri azalmca Su-

be Miidiiriinii vaktinde haberdar etmek; periyodik envanter yapmak; dosyalar
ile mektup, not, nizamname ve sirkiilerleri muhafaza etmek; brang ofislere ya-
pilan kiiciik captaki malzeme sevkiyatinin ambalajlarin1 yapmak ve tizerlerine
adresleri ve gerekli doneleri yazmak.

Gelen malzemeleri, faturalar ve mubayaa emirleriyle kontrol etimek; teselliim
makbuzlanm imza etmek; malzemeleri geregince isaretlemek ve stoklann raf-
lara ve uygun yerlere yerlestirme ve tanzimi islerini idare etmek; harici mat-
baalardan gelen biitiin formiilerleri ayirarak, sayarak, ambalajini yaparak ve
geregince isaretleyerek, kontrol etmek; teslim alman her nevi malzemenin tip
ve miktaniidan malzeme muhasibim haberdar etmek.

SEKIL: 1 — IS TARIFI CiZELGESI ILE NASIL DOLDURULACAGINI GOSTE-
REN BIR IS TARIFI ORNEGI (Stok Memuru Kadrosunun Is Ta-

rifini gosterir Ornek).

iS TARIFI

1, ISIN HUVIYETIL:

1. Kedro Unvam (ve Odenegiy

B. 1: ( )

2. Subes: . : | Tastt Bakun ve Tamir Atelyesi Servis Sefi

3. Unvanm bagh oldufu en yakin
kadro iinvam

Tagit Bakm ve Tamir Atelyesi Servis Sefi

4. Bu iinvandan, varsa, erfih .
wilewaek i$v Tsa, ter . Tagit Bakim ve Tamir Bag Ustast

B. D.: Tastt Bakim ve Tamir Ustas1 (950 TL.)
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H. I[ISIN
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FONKSIYONU:

Fonksiyonu bilciimle nakil vasitalannm ve techizatlarinin bakim ve tamiri'dir.

IT1.

. Biitiin lokomotifleri tamir etmek;
. Diger tasit vasitalarim tamir etmek;

. Motor aksamini tamir etmek;

AN BN W=

kircillarimi yapmak.

. Motorlu techizatin tamirini yapmak;

GOREVLERIN TARIFI:

. Malzeme tasima techizatim tamir etmek;
. Biitlin tasit vasitalar1 ile techizat ve parcalarini temizlemek, yaglamak ye ba-

SEKIL: 2 — IS TARIFI CIZELGESI ILE i$ TARIFI ORNEGI (Tasit Bakim ve Ta-
mir Ustasi Kadrosunun Ig Tarifini Gosterir Ornek)

3 «— Cizelge 1 deki "Gorevlerin Tarifi" nin
izahi: (Sekil 1 ve 2).

a) Gorevlerin tarifi, halen yapilmakta
(veya yapilacak) olan bir igin vazifelerinin
Ozel bir tadadi ve muhasebesidir ve miisa-
hedeye dayanan gercek bir tariftir. Isler
birbiriyle mukayese edilebilecek bir sekil-
de tarif edilmelidir. Bu ise, her isin go-
revlerinin tam ve dogru olarak tarif edil-
melerini icap ettirir. Her ig i¢in bu mana-
da yapilmasi gereken gorevlerin tarifini
asagidaki oOrnekler izah ederler. Gorevlerin
tarifindeki.. metodlar1 aydinlatan bu Ornek-
ler, sirf aydinlatict birer misaldir ve Sube-
lerinizde  kullanilmasi icin verilmemistir
Her Subenin kadrolarinin is tarifleri, isi
yapan personelle servis sefleri ve miuidiri
tarafindan fiili gerceklere ve miisahedelere
dayanarak, bu Orneklerin 15181 altinda ayn
ayr1 mistakillen doldurulacak soru kagit-
larina yazilacaktir.

b) Gorevlerin tarifini izah eden Ornekler:

Ornek 3 — Tasit bakim' ve tamir atelyesi
servisinin ~ "Gorevlerinin tarifi"
nin izah1 (bu Ornegi, ilgi baki-
mindan Ornek 1 ile liitfen kar-
silastiriniz) :

Gorevlerin tarifi: ©

. Biitiin lokomotifleri tamir etmek.

. Diger tasit vasitalarim tamir etmek.
. Motorlu techizatin tamirini yapmak.
. Motor aksamini tamir etmek.

. Malzeme tasima techizatim tamir et-
meKk,

. Biitiin tasit vasitalart ile techizat ve
parcalarint temizlemek, yaglamak ve
bakimlarim yapmak.

DB W =

(@)

Ornek 4 — Stok memurunun "G®érevlerinin
tarifi" nin izahi (Bu Ornegi, il-
gi bakimindan oOrnek 2 ile liit-
fen karsilastiriniz):
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1 — Gelen stoklarin tahliye, ambalaj-
larinin acilma ve tasinmalart ile malzeme-
lerin subelere teslim ve ambar odalarinin
temizlenmesi islerine tahsis edilen iki ha-
mala nezaret etmek. Nezaret yalniz is go-
revlerinin tahsisi ile tamamlanan isin kont-
roliinden ibarettir.

2 — Emirlere gore malzemelerin ¢ikis-
larim1 yapmak; stok malzemeleri azalinca
Miidiirii vaktinde haberdar etmek, periyodik
envanter yapmak; dosyalar ile mektup, not
nizamname ve sirkiilerleri ~muhafaza et-
mek; brang ofislere yapilan kii¢lik captaki
malzeme sevkiyatinm ambalajlarini yap-
mak ve tizerlerine adreslerini ve gerekli
doneleri yazmak.

3 — Gelen malzemeleri, faturalar ve
mubayaa emirleriyle kontrol etmek; tesel-
Iim makbuzlarini imza etmek; malzemele-
ri geregince isaretlemek ve stoklarin raf-
lara ve uygun yerlere yerlestirme ve tan-
zimi iglerini idare etmek; harici matbaa-
lardan gelen biitiin formiilerleri, ayirarak,
sayarak, ambalajim yaparak ve geregince
isaretleyerek, kontrol etmek; teslim alman
her nevi malzemenin tip ve miktarmdan
malzeme muhasibini haberdar etmek.

C. Is Spesifikasyonian:

Yukarda madde II A altinda is tarifle-
ri yapilmis ve gerekli izahat verilmistir.
Ama, neticeler bakimindan iglerin icrasi
asla onlar1 yapanlardan daha iyi olamaz.
Ayrica, isin  infazinda ig sartlarinin roli
de biiyliktiir. Bu sebeble, islerin mahiyet ve
evsafin1 belirten is tariflerinden bagka, is-
leri yapacak olanlarin haiz olmalar1 gere-
ken evsaf ile is sartlarim ve ilgili diger
mithim hususat1  belirten is spesifikasyon-
larina $a ihtiya¢c oldugu bedihidir. Bu iti-
barla, is spesifikasyonu tlizerinde de bir neb-
zecik durmamiz icap ediyor:

islerin mukayesesesini  kolaylastirmak
maksadiyla, isi yapacak olanlarin evsafi,
takdirleri ve vazifelerinin ifas1 icin gerekli
evsafin derecesi kayit olunur, ts analistle-
rinin bu takdirleri, nazari itibare alinan bii-
tiin islere samil mubhtelif mihim faktore
gOre objektif metod ve esaslara gore ya-
pilir.

Bu is gergeklerinin takdirine ekseriya
is spesifikasyonu denir. is spesifikasyonu,
isin vazifelerinin yapilabilmesi igin gerekli
olan keyfiyet ve kemmiyetlerin bir takdiri-
dir. Goriliyor ki is tarifi, aktiiel oldugu
halde, is spesifikasyonu takdirin bir mah-
suliidiir. Bu sebeble, objektif olarak bihak-
kin yapilmasi icap eden bu takdir isi, tak-
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dir nitelik ve niceligini haiz bitaraf ve il-
mi gercekleri layikiyla tahlil, tefsir ve ter-
kip yapabilecek evsafta yiiksek Kkaliteli ih-
tisas ehli tarafindan yapilmasi muvaffaki-
yetin mutlak sartidir.

is spesifikasyonu, genel olarak, su hu-
suslart muhtevidir:

1. Isin hiiviyeti: Aynen is tarif indeki
isin hiiviyetinin gosterdigi unsurlart havi-
dir.

2. Isi yapanin haiz olacagi evsaf:

a. Asgari tahsil derecesi,

b« Tahsil bransi veya ihtisasi,

c. Tecriibe,

¢. Arastirma ve tefsir kabiliyeti,

d. Meseleleri tahlil ve terkip kabiliyeti,
e. Planlama ve organizasyon XKkabiliyeti,
f. Idari kabiliyet,

g. Gerekli diger ozellikler

8. Saglik gerekgeleri.

3. Is Yeri ve Sartlar::

Is spesifikasyonuna diger bazi husus-
lar da ilave edilebilirse de, sadeligine bi-
naen en basit seklini yazi c¢ercevesi iginde
yukardaki gibi goOstermeyi uygun bulduk.

Is spesifikasyonunda, bazan hem isin
tarifi ve hem de isi yapacak olanlarin haiz
olmalar1 gereken evsaf, is sartlan ve diger
hususat (baska bir deyimle hem igin ev-
safi ve hem de isi yapacak olanlarin evsa-
fi ve yapacaklar1 gerait) beraberce gosteri-
lir.

Is tarifi ve spesifikasyonu da denilebi-
lecek bu nevi detay is spesifikasyonu, bin-
netice, umumiyetle su kisimlardan terekkiip
eder:

1. Isin hiiviyeti: unsurlar1 is tarifinde

musarrahtir,

2. Isin tarifi (vazifelerinin tarifi:) Iza-
hi "is tarifi" kisminda yapilmistir.

3. Isi yapanin haiz olacag1 evsaf: Biraz
yukarda [2ah edilmistir.

4. Isin karakteristikleri, yeri ve sartla-
ri:  Bu kisim, igin ifasinda gerekli
hassasiyet, dogruluk ve siir'at gibi
teknik hususat ile isin yeri, midde-
ti ve sartlarim muhtevidir.

5. Odeme sekli Ilah. "o

Yukarda kisaca lizerinde durulan per-
sonel sahasinda arastirma, ve standardlar
ile Is tarifleri ve spesifikasyonlannin; tek-
nik, idare ve organizasyon bakimlarindan
sagladiklar1  faydalar ile Onemleri artik
izahtan varestedir.





