KITAP INCELEMESI

G. E. MILWARD : Organisation and Methods, -A Service to Manage-
ment-. London; MacMillan and Co. Ltd.; 1962; 414 sayfa.

Ingiltere’de, Organizasyon ve Metot Egitim Konseyi (Organi-
sation and Methods Training Council - OMTC) yonetmenlerinden
olan MILWARD'in bu kitabi, her gegen giin gelisme hizi durmaksi-
zin artan isletmecilik biliminin, yeni bir arastirma alanini, ana ve
yan ¢izgileriyle ele almaktadir. Dilimize <ORGANIZASYON VE ME-
TOT», deyimiyle, ashinin tam cevirisi olarak giren bu kavramui,
yazar kitabina ana baglik yapmis, ancak altina« Yonetitne Hizmet»
«ikincil bashgini katmay: da yeg tutmustur. Bunun necdenini ise
kanimizca, ge¢misi insanlik tarihi kadar eski olan yOnetim siireci-
nin, en kii¢tigiinden en biiyligiine kadar tiirlii isletme ve kurumlar-
da girdigi ¢ikmazlarda aramak gerekir. Xuruluslarin amaglarina
ulasmasi ve bu amaclari stirdiirmeleri; orgiitlerini olusturan yone-
tici ve yonetilen gruplarinin, yiiriittiikleri eylemlerde asin zaman
kayiplar: ile karsilasmamalari, gercksiz islemlere bogulmamalari,
en etkin ve verimli kestirmelerle biirokrasi yollarim saptamalars,
kisaca; canli, uyumlu (&henkli), uyarlanma yetencgi (intibak kaa-
biliyeti) yerinde bir yonetsel (idari) biitiin meydana getirmeleriyle
dogru orantili bulundugundan; yazar da organizasyon ve metot
galismalarini, bu sekilde bir yonetim hizmeti diisiincesiyle benim-
setmek’ istemistir.

Yurdumuzda son yillarda, kisaca «O ve M» seklinde gosteri-
len organizasyon ve metot ¢alismalari cok onem kazanmis, basta
bircok bakanlik ve kamu kuruluslar1 olmak iizere, tiirlii kurumla-
11 Orgiit yapilar: iginde «Organizasyon ve Metot» adi altinda dai-
reler ya da miidiirliikler meydana getirilmistir, Ancak ne var ki,
uygulamadaki bu girisimler, ayni nitelikte yiiriitiilmesi gercken
kuramsal (teorik) calismalarmn paralelinden yoksun olarak basla-
mis, O ve M eylemleri ile gorevlendirilenler, konunun felsefesine
egemen olmalarinda, gerekli egitim ve bilimsel kaynaklarin yeter-
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sizligi karsisinda kalmaslardir (*). Icinde bulunduklar dar ola-
nakl kosullar bakimindan, MILWARD'mn bu yapiti, yurdumuzdaki
isletme ve kurumlarin O ve M gorevlileri icin 6zellikle biiyiik 6nem
tasimaktadir.

Kitap, OMTC Baskani T. J. HUTTON'un, 1959’da yapilan ilk
baski ile, 1962'deki gozden gecirilmis baski i¢in yazmis oldugu on-
sozlerle baslamakta, sirayla «Bu Konunun Ogretimi {¢in Oneriler»,
«Giris», «Amacin Arastirilmasi» seklinde pespese gelen bashklar-
dan sonra, konu asagida belirtildigi gibi, dokuz ana béliimle ince-
lenmekte, ayrica bu boliimler de ¢ok sayida ikincil bashklara ayril-
mis bulunmaktadir,

Ana Béliimler :

I. Biiro Calismasimi Yalinlastirma

IT. Formlar1 Hazirlama

1I1. Kayitlara iliskin Yardimlar

TV. Biiro Makineleri Alani

V. Belirlemc (tayin etme - the Assignment)

V1. Biiro Calismasimi Olcme Uygulamas)
VII. O ve M Calismalarimin Yonetimi
VIII. Organizasyon

1X. Temel Konular

Ana Boliimlerden once gelen kisimlardan «Konunun Ogretimi
icin Oneriler» boliimiinde, 6zellikle OMTC’'nin bu konudaki goriis
ve calismalar: anlatilarak, sonucta; O ve M egitimi gormeden, ¢e-
sitli yillarda is tecriibesinin bulunmasi; birka¢ ay, edimli olarak
O ve M calismas1 yapmak; egitim 6ncesi ve sonrasi tecriibeli bir
kimsenin yaninda g¢alismak, gibi ii¢ 6nemli noktanin her zaman
akilda tutulmasi 6nerilmektedir.

«Gris» boliimiinde, O ve M arastiricisinin (investigator) seci-

mi, kitabin kapsamy, aygitlarin (equipment) yeri, en uygun (opti-
mum) standartlar, bliro ¢alismas: (office work), biiro siirecleri

(*) Bu konuda Tiirkge kaynuak nhl'rak,. yazarim da 1942 yilmda calismalanina ka-
ildigr, Tngiltere Maliye Bakanligi Organizasyon ve Metot Daivesi tarafirdan ha-
zietanan bir kilavaz, dilimize cevrilerek, TURKIYE VE ORTA DOGU AM-
ME IDAREST ENSTITUSU kanalindan, ilki 1958 yilinda olmak iizere, 1966da
iigiinelt kez basilmistie, Bkz, : Orgenizasyon ve Metot Arastirmalari; Ceyi-
ren : K. SURGIT; T.O.D.A I E. yaywmlarmdan, No, 61; Ankara 1966,
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(ameliyeleri), problem ¢ézme (solving), ara basliklar altinda, si-
pir gizici aciklamalarda bulunulmaktadir.

«Amacin Arastirilmasi (‘verification of purpose)» bolumiine iig
farkli 6nem derecesinde, bir amac¢ kavramu ile girilmektedir, soy-
leki : isletme veya kurumun tiim (overall) amaci; ikinei olarak bo-
limsel (departmental) amag; iiciincii olarak ise, herhangi bir bii-
ro genyonteminin (prosediir) sonu veya amaci. Arastirici once bu
amaclar arasinda baglanti kuracak, ozellikle, «Nigin bu calisma
yapilmaktadir?», «Bir daire bunu yapmakla neyi - ummaktadir?»
seklinde agiklamasi yapilan «NICIN (Why)» ve «NE (what)» soru-
larina cevap arayacaktir. Bu boltimiin ara baghklari arasinda; bir
genyontemin amaci, amacin reddi (challenge), kontrol yapmayan
kontrollar, yoneticinin diistiniisiiniin (zihniyetinin) igyiizii (inside),
¢alismada azaltma (tasfiye - climination); konular1 yer almaktadir.

Biraz once bagliklarim belirttigimiz ana boliimler iginde ise,
cirayla, baghica asagidaki konular incelenmektedir:

Yalinlastirma eylemlerine ayrilan birinci boliimde, «genyon-
temlere iliskin ¢alismalar», ikincil bashg: altinda; yontem (metot)
analiz kagitlari, genyontem, semalari, devim (hareket) diyagramla-
71; «siire¢ yalinlastirmasi» ikincil boiimiinde; amaci acik kilma,
genyontemi inceleme (review) - (X) ¢izelgesi, genyontemn haritasi,
fikri benimsetme (selling), grup tartismas: ile is (veya galisma)
yalinlastirmas1 (work simplification), biiro stiregleri, siiregleri ko-
laylastirma; konulari incelenmektedir.

Ikinci ana béliimde, formlar1 hazirlama (design) konusuna
girilmekte, genel irdelemelerden sonra hazirlanan modeli deneme
(proving the design), formlar1 tamamlama (make - up) cogaltma
(producing), kullanma (using) hususlari iizerinde durulmaktadir.

Kayitlara iliskin yardimlar (clerical aids), bashgini tasiyan
tiglincti ana boliimde, siirecler- kaydetme, yazma, ozetleme, dosya-
lama, ayirma, siraya koyma vs.-, aygitlar1 secme, ig-masas1 (tez-
oah) teknikleri (work-bench techniques) ele alinmaktadir.

‘Dordiincii boliimde, biiro ¢aligmalarinda kapsadiklar: alana
gore, makinelerin kullamilisina  deginilmekte, konunun giriginde,
O ve M gorevlisinin tiim biiro makineleri hakkinda, tipleri, kulla-
nilislar1, yaptiklar: isler, birbirleriyle olan baglari, modelleri baki-
mindan genel bir bilgiye sahip olmasi geregine isaret edilerek, boy-
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le bir bilginin (malimatin) kaynaklar1 gosterilmekte, sonra temel
kayit islemleri, makinelesmenin fayda vesakincalari, kapsami tize-
rinde durulup, aym béliimiin oteki ikincil kisimlarindan olan, yaz-
ma, fotokopi, hesaplama eylemleri; tiirli yontem ve araglari agrn-
sindan incelenmektedir,

Besinci bolim, kitabmn bundan onceki boliimlerinde anlatil-
mis olan, aygit ve genel tekniklere iliskin bilgi ve tecritbenin uygu-
lamasin1 konu edinmekte, bunu belirleme (the assignment) diye-
bilececegimiz bir baslik altinda sunmaktadir. Burada O ve M go-
revlilerinin kullanacagi bir kilavuz ya da inceleme disiplini (discip-
line of investigation). formiile edilecek, arastirici veya sorusturma-
ciya (investigator), «Isi nasil ele alirim?», «Nereden baslarim?»,
«Belirleme islemini nasil sona erdiririm?» vs. sorularini cevaplar-
dirmakta yardimct olacak bir davranis ornegi yahut modeli (pat-
tern of behaviour) ortaya konacaktir. Bu boliimde; baslangig ince-
lemesi (survey), calismayr planlama, goriisme (miilakat) yapma,
belirleme islemini yiiriitme (conduct of the assigment), ¢gutlerde
bulunma ve rapor yazma, islemi sonuna kadar gotiirme ve tamam-
lama (follow - through and implementation); seklinde alti ikincil
boliim goze carpmakta, bunlar da kendi aralarinda ¢ok sayida ara
bashikiara ayrilmaktadir. Belirleme islemini yiiriitme, basligim ta-
styan ikincil boliimde, terminoloji yoniinden ilging bir noktaya de-
ginilmekte, yazar, «belirleme (assignment)» sozctigiiniin, O ve M
tarafindan sorusturmalar: (investigations) tanimlamak iizere ca-
lindigini, ¢iinkii sorusturma (tahkik - investigation) sozciigiiniin,
daha ¢ok «sugla ilgili (criminal)» bir terim seklinde genellikle an-
lagildigimi belirtmektedir.

«Biiro Calismasini Olegme Uygulamasi» bashgini tasiyan altin-
c1 bolimde, degerlemesini yapmasi i¢in, arasturicimin iki alanda
birtakim veriler toplamak yoluna gidecegi, bunlardan birincisinin
daha once tizerinde durulan, is materyeli, biiro makine ve aygitlar;
ikincisinin ise is ile isgorenin birbiriyle karsilastirilmasi (matching)
ve idareye, en uygun sonucun alinmasina iliskin bilgilerin saglan-
masi; oldugu ilk kez one siiriilmekte; O ve M'nin ¢ok kere, yeterli-
gi veya etkinligi (efficiency) 6lgmenin (measuring) bir kismi ola-
rak, calismanin nasil olgiilecegi, en yararli (avantajli) bi¢imde isin
dagitimimin nasil yapilabilecegi ve yine ilgili her gorevliden nasil
adil bir calisma pay1 saglanacag sorunu ile kars: karsiya kalacag
belirtilmektedir, Bolimiin ikincil bashklan olarak; ol¢medeki
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(measurement) amaglar, biiroda 6zendirmeleri (tesvikler - incen-
tives), kayit isinin (clerical work) niteligi (kalitesi) ve en son, is
degerlemesi (job evaluation) ile is tamitimlari  (jobdescription)
hakkinda da icinde kisa bilgi verilen, is analizleri goriilmektedir.

Yedinci ana boliimde, buraya kadar olan bolimlerde incele-
nen O ve M calismalarimin igeriginden (muhtevasindan - content),
£0z konusu ¢alismalarin yonetimine gecilmektedir. Burada da bas-
lica, O ve M dairesinin yahut boliimiiniin (department) kurulmasi,
kadronun (staff) secimi ve egitimi, yonetme (managing), diger
baslica hizmetler arasinda O ve M'nin yeri, son olarak, O ve M'nin
gerekgesi (justification) konular: ele alinmaktadir.,

Sekizinci boliim, organizasyona ayrilmis bulunmakta, genel bil-
gi niteligindeki bir girigten sonra, gézetim biiro organizasyonu,
biiro organizasyonuna iliskin etkenler (faktorler),, insancil irdele-
meler (beseri miitaldalar - human considerations), yonetim icin or-
ganizasyon ve yoneltme (direction), ana (main) organizasyon, or-
2ut (teskilat) semalar1 (organisation charts), lizerinde durulmak-
tadar.

Son boéliimde, organizasyon ve metot calismalarinin dayanag:
olacak baslica temel konulardan, istatistiksel drnekleme (statisti-
cal sampling), idareve verilecek bilgiler (management informati-
on), calisma veri (work place), gorevlerle ilgili dosemelik cgyalar
(fonksiyonel mobilya - functional furniture), haberlesmeler; bash
basina ele alinarak, O ve M ile olan bagliliklar1 olduk¢a ayrintih se-
kilde incelenmektedir.

Ass. Inal Cem ASKUN
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