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Is tammlari, her &rgiitiin temel taslaridir. Is tammlarin kul-
fanim potansiyeli neredeyse simirsizdir. Personel yonetiminin her
fonksiyonunda ve yonetimin aldig1 pek cok kararda, is tanumlarin-
dan etkin bir bicimde yararlanmak mumkiindiir. Ne var ki, bu
ner derde deva ilacin gerek tltkemizde, gerekse diger tdkelerde is-
tenildigi gibi kullanddigy sOylenemez. Gilintimiizde, is tanimlar
bulunmayan ¢ok sayida isletme vardir. Bu sayiya, adet yerini bul-
sun kabilinden hareketle is tanimlan haziriatmis, fakat onlan toz-
Iu dosyalar arasindan c¢ikarp, kullanamamis isletmeleri de dahil
etmek gerckir.

Gunumiizde, iy tanmmlan hakkinda ¢ok sayida vayin bulmak
mumkiindiir. Bu calisma, biiyiik olctide, séz konusu  yayinlarn
tekrarn olmayacaktir. Calismada 6ncelikle, is tanmimlarimin ¢ok sa-
yida isletme tarafindan, neden etkin bir bi¢cimde kullamilmadig:
aragtirtlacak, ortaya c¢ikan nedenlere ¢oziim Onerileri getirilecek
ve is tammlarmm daha farkli alanlarda kullamlabilmesi icin éne-
rilerde bulunulacaktir. Calismammn 6zde amaci, is tanumlarmm

(*)  Eskigehir Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiitesi
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onemini vurgulamak ve onlari dosyalar arasinda tozianmaktan
kurtarp, uygulamaya sokmaktir.

IS TANIMLARI NICIN ONEMSENMEZ?

Kullanim alanlart dikkate alindiginda, giiniimiiz yoneticileri-
nin en degerli araclarindan birinin, is tamimlart oldugunu séyle-
mek sasirtict olmayacaktir. Personel ihtiyacinin belirlenmesinden,
performans degerlemesine kadar, alinan her kararda is tanumla-
rinn sagladigi tam ve dogru bilgive gereksinim duyulur,

Acaba, isletme yoneticileri, bu gereksinimin farkinda degil mi-
dir? Bu soruya hayir demek mimkin degildir. Yoneticiler teorik
acidan is tamimlarimin giictiniin  farkindadir. Ancak, uygulamada
onemli gliclitklerle karsilasiimaktadir.

Is tanimlarmin faydali olmasi, dogru bicimde hazrlanmalar:
ile mumkiin olacaktir. Ancak, bu takdirde, islerin ger¢ek yapisini
ortaya koyacak, yeterli ve saghkli bilgiler edinilebiliv. Is tanimla-
rinin istenen tarzda bir kez hazirlanmasi da yeterli degildir. Is
tarumlart aktif olmaly, degisen kesullara gorce her wil veniden dii-
zenlenmelidir (1).

Glinimtiz isletmeleri yogun bir rckabet ortaminda  faaliyet
gostermektedirler. Bu ortam, isletmeleri bir yandan maliyet azal-
tic1 ¢abalara iterken, bir vandan da yeni mamiiller aramaya sevk
ctmektedir.S6z konusu caba ve arayislar yapilan islerde surekli
degisiklik demektir. Is tanimlarnnin amaci, 6rgiit icinde yapilan
her isi bir tablo gibi, tam ve dogru olarak yansitmak olduguna
gore, bu degisikliklerin aninda tanimlara aktarilmast gerekir. Bu
stireg geregi gibi verine getirilmeadigi takdirde, belirli bir siire so-
nunda, meveut is tammlar: tam ve saghklh bilgiler verme &zellik-
lerini yitireceklerdir.

Is tanimlarmin gercken yarari saglamasi ancak, tam ve sag-
likl bilgiler sunmasiyla miimkiin olacakiir. istenen kalitede bilgi
saglayamayan is tanimlarim kullanmak fayda yerine zarar getire-
cektir. Bu gergegin bilincinde olan yoneticiler, ¢ogunlukla is ta-
mmlarindan uzak durmayi yeglemislerdir. Boylece, pek cok islet-
mede, is tammlari ya hic vapilmanus, va da eskiverek, dosyalar
arasimma kaldirlmastir.
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Oysa, ¢oziim is tammlarim rafa kaldirmak olmamalidir. Is ta-
nimlarmin geregi gibi hazirlanmasinin, degisen kosullara gore he-
men diizeltilmesinin ve gliniin sartlarina gore yeni bilgilerle dona-
tilmasimin ne kadar zor ve karmasik bir is oldugu ortadadir. An-
cak, tiim bu zorluklarin tstesinden gelinerek hazirlanmis is tamim-
lariin saglayacagr yararlar dustiniliirse, soz konusu zorluklara
katlanmanin geregi ortaya cikacaktir.

Is tammlarinin yeterli, nitelikli ve saglikli bilgiler saglamasi
gerekir. Ancak, bu takdirde, yoneticiler is tammlarina gereken
dnemi vereceklerdir. Isletmeler gerekli niteliklere sahip is tanim-
lart hazirlayabilmek igin, bu konuda yatinm yapmak zorundadir-
lar. Is tanimlarina yapilan yatirim, sasilacak kadar kisa bir siire
icinde kendini amorti edecektir.

GUNUMUZDE i$S TANIMLARI NE TUR BILGILER ICERME-
LIDIR?

Bu giin, pek ¢ok isletmede is tamimiari, isin temel faktorle-
rini ortaya koymaktan uzak, ayrintidan yoksun, karmasik ve es-
kimis durumdadir.

Glinimiiz isletmeleri ekonomik, sosyal ve teknolojik acidan
hizla degisen bir ortamda faaliyet gostermektedirler. Boyle bir or-
tamda, yoneticiler ¢abuk ve isabetli kararlar almak durumunda-
dirlar. Basta personel yonetimine iliskin olmak tzere, alinan pek
cok karara dayanak olacak bilgi, is tanimlarinda yer almalidir. {s
tanunlarinda ver alacak bilgilerin saghikli olmas: bir yana, ihtiya-
ca uygun nitelikte olmasi ka¢inilmaz bir zorunluluktur. fs tanim-
lari, ancak, bu sekilde giiniimiiz isletmelerinde etkin bir kullamm
alant bulacaktir. Bu ciimleden hareketle, is tanimlarimin giinlimiiz
kosullaria uygun bilgilerle donatilmast gerekir (2).

Is tanimlan, isin hiyerarsik yapida, ne tiir bir konumda oldu-
gunu gosterir. Ancak, s6z konusu isin tim sistem icindeki dege-
rini belirlemekten uzaktir, Tanimi yapilan her is, diger islere fonk-
siyenel, kurmay veya komuta yeikisi ile baglanabilir. isin, diger
islerle olan iliskileri, isin yapilmasi i¢in gerekli materyalin nere-
den geldigi, nasil kullanildigt ve c¢iktilarin nereye gittigi tiiriinden
bilgiler, isin bir bakista tiin sistem igindeki yerinin anlasiimasi
acisindan Onem tasir. Bu nedenle, is tanimlart s6z konusu bilgileri
kapsayacak nitelikte olmalidir. Boyle bir is tanimi, okuyan kisi-

101



nin bir bakista isin goreceli degerini anlamasii ve o iste yapila-
cak bir degisikligin tiim Orgiitii nasil etkileyecegini kolayca anla-
masini saglar.

Son willarda is tamimlart lzerine yapilan arastirmalara gore;
Tanimlarin hemen hemen %901 is ile ilgili gbrevleri siralamakta
fakat bu gorevlerin, isi vapan kisinin, ne kadarlik bir zamamin
aldifin1 veva bu gorevlerin digerlerine gore goreceli Gnemini be-
lirtmemektedir (Grant, s. 54). Bu konu, is tammmlarimin 6nemli bir
eksikligidiv. Ornegin, bir is tanmmminda 16 gorev saptanmis olsun.
Sayet, bu gorevlerden tgiiniin yerine getirilmesi, personelin zama-
ninin %70’ini ahyor ise, is ile ilgili gorevlerin zaman unsurunu dik-
kate almadan alt alta vazilmas: okuyant yanhs yonlendirecektir.

Isi olusturan her bir gbrevin, personelin tum zamanmnin ne
kadariik bir boliiminit aldifi is tanimlarinda yiizde olarak belirtii-
melidir. Bu bilgiler, yvapilan islerdeki dncelikli gbrevlerin belirlen-
mesi, denetim noktalarmin tayini ve gercekci bir isgbren degerle-
mesinin yapilabilmesi ac¢isindan yoneticilere onemli bir kaynak

olusturur (3).

Ancak, her zaman, en cok vakit alan gorevlerin en onemli gé-
revler olmadigr gercegi unutulmamalidir. Ornegin, bir yéneticinin
isi ile ilgili aldig1 kararlar onun ¢ok az bir vaktini alabilir. Ancak,
bu kararlar yoneticilerin daha cok vaktini alan islevsel faaliyet-
lerden daha dnemlidir.

Isin fiziksel ve sosyal cevresi, personelin moral kazanmas: ve
is tatmini agisindan onemlidir. Personelden list diizevde bir ve-
rimlilik bekleniyorsa, onun yeteneklerine ve ihtiyaglarina cevap
verebilecek, fiziksel ve sosyal c¢evrenin olusturulmasi gerekir. Ne
vazik ki, is tamimlart bu acidan yetersizdir. Tanimlar giriltii, 1s1
gibi fiziksel cevre kosullarmmin yanisira, diger personel ile yakinlik
ve iletisim olanaklar1 gibi, sosyal cevre kosullarini da agik bir bi-
¢imde tanimlamalidir. Bu konuda, tamimlarin  kapsayacag bilgi
bir yandan, personelin, isinin kosullamini  kavramasina yardima
olurken, bir yandan da, yGnetimin ise uygun personel segmesini
kolaylastiracaktir (Grant, s. 24).

Is tanimlarinin yanhs yonlendirici diger bir eksikligi de, is
yvukiindeki dalgalanmalar1 dikkate almamasidir. Cok sayida is, bir
zaman peryodunda yogunluk kazanirken, belirli bir zaman peryo-
dunda minumum dizeye inebilir veva hic yapilmayabiliv. Is io-
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mmlari, bu tir bilgilere de yer vermek durumundadir. S6z konu-
su bilgiler, gerek yonetimin, gerekse personelin daha iyi plan yap-
masina ve faaliyetlerin etkin bir bicimde denetlenmesine imkan
verir. Islerin mevsimsel ozelliklerinin ve is yiikii dalgalanmalari-
mn tanimlarda yer almasi performans degerlemesi acisindan da
Onem tasir.

Yonetim pozisyonlarinin tanimda planlama, orglitleme ve de-
netim gibi yOnetsel gorevlerle, islevsel gorevlerin biribirinden ay-
rilmast ve agik bir bicimde tamimlanmas: gerekir. Ancak, bu tak-
dirde, vonetici zamanimin ne kadarimi, hangi gorevlere ayiracagini
belirleyebilecek ve orgiitiin kendisinden nasil bir ¢alisma bekledi-
gini saptayabilecektir (Grant, s, 55).

Yonetim pozisyonlarinin tamiminda, yoneticinin performans
degerleme gorevi, tamimlarda acik bir bigimde yer almalidir. Clin-
kii, bu gbrev geregi gibi yerine getirilirse yoneticinin kiiglimsene-
meyecek bir zamanimm alir. Yoneticilerin, s6z konusu degerleme
gbrevini nasil yerine getirdikleri, tamimlarin 15181 altinda denet-
lenmelidir.

[s tanimlarinda, personel kendi is tanimlarini giiniin kosul-
larina uyarlamaktan sorumlu tutulmalidir. Siiphesiz, bu konuda
personelin ¢abalar, tek basina yeterli olmayacaktir. Ancak onem-
li bir girdi olarak dikkate alinmalidir.

Is tamimlarinda gozlenen diger bir bilgi eksikligi de, grup, ko-
mite ve takim galismalarina iliskin bilgilerin yer almamasidir. Is
tanimlarinda isin gerektirdigi kisisel sorumluluklar yer alir fakat
grup sorumiuluklarina ve gorev paylasimlarina deginilmez. Oysa,
bu tiir ¢ahismalar biliylik 6l¢lide personelin zaman ve emek harca-
masimt gerektirir. Bu nedenle, personelin s6z konusu gorevi nasil
yerine getirdiginin degerlemesi gerekir. Is tanimlarina ilave edile-
cek bir boliim yardmmi ile grup etkinliklerini dikkate almak miim-
kiindiir. Boylece, daha dogru bir performans degerlemesi yapila-
bilir. Grup etkinliklerinde personelin iletisim yeteneginin ve basa-
r1 dizeyinin belirlenmesi, atama, terfi ve tayinlerde kriter olarak
kullanilir (Grant, s. 56).

[s tamimlarinda gorev ve sorumluluklar nasil tanimlanmali-
dir? Bu konuda g¢esitli uygulamalar vardir. Gorev ve sorumluluk-
lanin alt alta yazilmasi, metin halinde kaleme alinmasindan daha
vararlt olacakiir, Gorev ve sorumluluklarin alt alta yazilmasi ha-
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linde, farkll gorevleri aynrmak kolaylasir, tamintlar daha ¢abuk ve
kolay okunur, gorevler iizerinde degisiklik yapmak veya gorevi
timiiyle ¢ikarmak kolaylasir.

Tamimlarda gorevlerin alt alta siralanmasimin ¢esitli yararla-
rt olmasma karsin, bu gbrevleri de, kendi icerisinde Dboliimlere
ayirarak, soz konusu yarariari daha da artirmak mimkindiir. Ba
uygulamada isi olusturan gorevler; Haftalik, aylik veya yilhik of-
malarmna gore, slirekli veya gecici olmalarima gore, kisisel veya
grup isi ohmalarina gtre ve buna benzer cesitli kriterlere gore bir
kac temel gruba ayrilarak, siralandirilir (4).

Benzer gorevlerin gruplar halinde siralanmasi, isin yapisim
acik ve net bir bicimde ortaya koyarak, cabucak kavranmasim
saglar. Tim isler i¢in, benzer gruplandirmalar olacagindan, yGne-
ticiler, esit ise esit iicret verebilmek icin, islerin biribirine gore
goreceli ¥nemini, bu gruplar yardinu ile kolayca belirleyebilirier.
Bu yontem, cesitli islerde calisan personclin  performanslarinm
karsilastirtlmasinda 6nemli kolayliklar  saglar. Bu gbrev yazim
yéntemi sayesinde, farkli gérevlerin, ne tiir benzer yetenekler ge-
rektirdigi kolayca saptamir. Saptanan bu bilgiler egitim program-
larinin olusturulmasida kultanihr. Isin gruplandirdarak  tasnif
ediimesi benzer ozellikler tasiyan gorevleri bir araya toplayaca-
gindan, her grup gorevi igin, ne kadar toplam zaman harcandig
kolayca belirlenebilir (Grant, s. 58).

Personel tim calisma siiresi boyunca énceden planlanmis is-
leri yerinc getirmez. Orgiit icinde personelin yapmasi gereken pek
cok is birdenbire giindeme gelebilir. Bunlar ¢nceden planlanma-
mis islerdir. Ne yazik ki, ¢ogu is tanumlarinda, planlanmamus,
planlanmis fakat gecici nitelikte olan gorevler yer almaz. Oysa,
bu nitelikteki ilave gdrevler dnemli boyutlara ulasabilir. Soz ko-
nusu bilgilerin tanimlarda yer almasi gerekir. Bu bilgiler, yinoti-
cilere performans degerlemede ve ek gbrevlendirmelerde favde

ST
saglar.

Gortldiighi gibi, glinimiiz isletme yoneticilerinin is tanimlan-
nt etkin bir bicimde kullanabilmesi i¢in, tanimlarin gecmise ks
yvasla daha rasyonel, daha zengin ve daha saglikli bilgilerle dona-
tdmas1 gerekmektedir. Aksi halde, yoneticilerin is tanimlarina ge-
reken 6ncmi vermesi ve onlarin tozlu dosyvalar arasindan ¢ikarihip
kullamimasi miimkiin olmayvacaktir.
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IS TANIMLARININ DOGRU BILGILER VERMESI NASIL
SAGLANIR?

Is tammlarinin etkin bir bicimde kullanilabilmesi icin, giini-
miiz kosullarina uygun bilgilerle donatilmast ka¢milmaz bir zo-
runluluktur. Ancak bir noktanmin unutulmamast gerekir; Acaba bu
bilgiler saglhikhh bir bigimde nasil elde edilecektir? Sayet orgiit
olarak is tammlary hazirlanirken birtakim yanhislar icinde bulu-
nuyorsak, tammlarimiza yansiyan bilgiler gercegi aksettirmeyecek-
tir. Gercekci olmayan is tammlarimin yoneticileri yanlis yonlendi-
recedi ortadadir. Is tamimlari hazirlamak amaciyla is analizleri ya-
pilirken, isletmelerin iizerinde 6nemle durulmasi gereken birta-
kim noktalar vardir. Bu noktalar, isletmeler tarafindan geregi gibi
yerine getirdigi takdirde istenen kalitede bilgi edinmek miimkin
olacaktir. S6z konusu noktalari soyle siralamak mimkindir (5).

Is analizi yapacak kisiler ozenle secilmelidir: Analiz bilgileri-
nin saghksiz olmasinin nedenlerinden biri, bu bilgilerin tecritbe-
siz. ve yapiiklart isin bilincinde olmayan kisiler tarafindan toplan-
masidir. Yoneticilerin ¢ogu is analizlerini basit ve tek diize bir is
olarak gordiiklerinden, bu gorevi cogunlukla yeni ve deneyimsiz
personele vermeyi tercih ederler. Oysa, bu gorev, insan iliskileri
konusunda yetenekli, pratik becerilere sahip ve denevimli kigiler
tarafmdan vapilmalidir.

Bilgi verecek personel dikkatle sec¢ilmelidir: Is hakkinda han-
gi personelin bilgisine basvuruimalidir? Bu sorunun cevabr edini-
lecek bilgilerin glivenirliligi acisindan son derece Onemlidir, Ka-
sitlt veya kasitsiz verilecek yanlis, eksik, gereksiz ve abartili biigi-
ler isin yanhs yorumlanmasina neden olacaktir. Ozellikle, kasith
olarak vanlis vonlendirmelerin oniine gecmek gerekir. Ornegin,
bilgi verecek personel, yonetimin, ¢alisanlarin degerini takdir et-
medigine inaniyorsa, sorulara verecedi abartili cevaplarla yoneti-
me baski yapmaya calisacaktir. Yapilan is filme alindiginda veya
gozlendiginde, bu tip art niyetli personel, calismalarimi hizlands-
rarak, vavaslatarak veya normalden farkii bicimlerde cahsarak
analiz vapan kisileri yanhs yénlendirme ¢abasma girecektir.

Istenen kalitede bilgi alabilmek icin bilgi verecek kisiler egi-
tilmelidir: Is hakkindaki ayrntilari hig kimse isi yapan kisi ka-
dar bilemez. Bu nedenle, is analizlerinde temel bilgi kayra@ is
yapan kisilerdir. Genelde bu kaynaktan bilgi toplama, yoneticile-
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rin isi yapan kisiye bir grup soru verip yazih veya sozli cevaplar
almasiyla ger¢eklesir. Ancak, bu kisilerin, sorulan sorulara istenen
nitelikte cevaplar verip, veremiyecegi arastirilmaz. Sonucta elde
edilen bilgiler gereksiz, karmasik ve 6zden yoksun olur. Oysa, bil-
gisine basvurulacak kisiler onceden bilgi verme konusunda egitil-
melidir. Bu konuda gerekli teknikleri 6grencn personelden edini-
Ien bilgiler ¢ok daha anlamli ve kaliteli olacaktir.

Personelden uygun bir zamanda bilgi istenmelidir: Personelin
is yikd tium bir yil boyunca aymi degildir. Analizi yapan kisiler
personel icin en uygun zamant belirleyerek ondan bilgi isteme yo-
luna gitmelidirler. Is yiikiiniin cok yogun oldugu bir dénemde,
personelden, isi ile ilgili bilgi istemek ayrintilarin gézden kagma-
sma veya pek cok konunun abartilmasina neden olabilir. Bu ne-
denlerden dolayi, personelden, dikkatinin is tizerinde yogunlasma-
digr bir zamanda bilgi alma voluna gidilmelidir.

Personele isini analiz edebilmesi i¢in yeterli bir siire tanin-
malidir: Personelden kaliteli bilgi alinmak isteniyorsa, bu bilginin
olusturulmasina imkan verecek bir slirenin personele taninmasi
gerekir. Yapilan her isin kendine goére birtakim o6zellikleri ve de-
giskenleri vardir. Personelin, bir yil boyunca yaptig: isi, birkac
glin icinde en iyi bicimde ortaya koymast kolay olmasa gerektir.
Bu nedenle, her isin ve bilgi alinacak her personelin ozelligine go-
re uygun bir stre belirlemek, istenen diizeyde bilgi edinebilmek
icin ivi bir vol olacaktir.

Bilgi toplarken farkli kaynak ve yontemlerden yararlanilma-
Iidir: Is analizi yapan isletmeler bilgi toplarken cogunlukla soru
formu doldurma veya goriisme yonteminden birini secerler. Bilgi-
lerin toplanmasinda tek bir kaynak ve tek bir yontem kullanilma-
s1 dogru degildir. Aymi is hakkinda birka¢ yontemle bilgi topla-
mak, toplanan bilgilerin karsilastirilmasma ve celiskili bilgilerin
ayiklanmasina imkan vereceginden son derece yararlt olur. Yine,
personelden bilgi aldiktan sonra, Onun amiri ve ¢alisma arkadas-
lart ile de goriismeler yapmak cesitli kaynaklardan alinan bilgile-
rin dogrulugunun saglanmas: agismdan Snem tasir (6).

Personeiden bilgi alirken belirli bir yontem izlenmelidir: Ge-
nellikle personel isi hakkinda bilgi verirken, isinin temel nitelik-
lerini ortaya koyucu bazi faktorleri belirtmeyi unutur. Bu neden-
le, analizci personelden bilgi alirken soracag: sorulari gruplaya-

106



rak sormalidir. Personele, isinin planlanmis ve planlanmamis yan-
larini sormak, gecici ve stirekli gorevlerinin neler oldugunu belirt-
mesini istemek, isi hakkinda bilgi alinan kisi yonetici ise, yonetsel
ve islevsel gorevlerini anlatmasim istemek, sorularn olagan bi¢im-
de sormaktan daha yararlidir. Sorularin bu sekilde yoneltilmesi,
personelin, isinin her par¢asini hatirlamasina yol agacaktir.

Analiz ile ilgili ¢alismalarda personelin goriisleri alinmalidir:
Is analizleri geneliikle birkac kisi tarafindan gerceklestirilir. Bu
calismalarda ¢ogunlukla personelin fikirlerine basvurulmaz. Oysa,
saghkl bilgi edinebilmek icin, hangi iste, hangi bilgi toplama yon-
teminin uygun olacaggindan, ne tiir sorular sorulmasi gerektigine
kadar, her konuda personelin goriislerini almak gerekir. Boylece
analiz ¢alismalarinin yiizeysel olmasi ve personelin is analizlerine
ilgisiz kalmas1 onlenmis olur.

IS TANIMLARININ BILINMEYEN KULLANIM ALANLARI
NELERDIR?

Tam ve dogru hazirlanmis is tanimlarinin basta personel yo-
netimi olmak iizere, pek c¢ok konuda uygulama alami bulacag: yu-
kanda belirtilmisti. Boylesine zengin bir kullamim potansiyeline
sahip olmalarmna karsin, is tammlarinin birkag temel konuda kul-
laniimasi sasirticidir. Bu konular: Personel secimi, is degerlemesi,
isgbren degerlemesi ve egitimdir. Oysa, is tamimlarinin kullanim
alanini genisletmek, bu konuda yapilan yatirimin kisa siirede geri
donmesine yol agacaktir. Yoneticilerin alacaklar1 pek ¢ok kararda
is tammlarindan bir destek aramalari yararh bir aliskanhik ola-
caktir.

Is tammlart belirli temel konular disinda, su alanlarda da
kullanilabilir (Grant, s. 47-50).

Personeli isi hakkida bilinglendirmek: Is tanimlarindan, da-
ha tanimlarin hazirlik asamasinda yararlanmak miimkiindiir. Is
tamimlar1 hazirlamirken, her personelden yaptig: is hakkinda bil-
gi almak, onlardan kendi is tamimlarina iliskin goriis ve disiince-
lerini istemek, kisaca, personeli tanimlarin bir pargasi olarak gor-
mek, personelin yaptigi isin bilincine varmasi a¢isindan son dere-
ce yararli olacaktir. Personelin is tamimlarina katkisi yalniz hazur-
lik asamasinda olmamalidir. Personelden, her yil is tanimlarinin
gozden gegirilmesinde de yararlanilmalidir. Bu uygulama ile ila-
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ve bir caba gerekmeden, personel, yaptigi isi tim orgiite katkisini
ve kendisinin bu katkidaki roliinti algilamis olacaktir.

Orgiit bilincj olusturmak: Genelde her personel kendi yaptigi
isin ve boliminiin yerine getirdigi fonksiyonun ¢ok onemli oldu-
gu inancindadir. Bu inan¢ bazan oyle boyutlara ulasir ki, tiim 61-
glitlin islevi ve basaris1 goz ardi edilir, personel orgiiti kendi bo-
[imit ve kendi yaptigi is ¢evresinde gormeye baslar. Bu sorunun
onitine gecilmesinde ve personele diger islerin orgiite katkisinin 63-
retilmesinde is tanimlar ideal bir aractir. Diger is tamimlarimin
personele okutulmasi, personelin, kendi disindaki islerin énemini
ve bu isi yapan arkadaslarimmn roltinti anlamasini saglar. Boylece
persone] lzerinde Orgiit bilinci olusturma  yolunda 6nemli bir
adim atilmis olur.

Verimlilik acisindan yeniden ele alimmasi gereken nokialar:
saptamak: Orgiitler yasayabilmek icin verimliliklerini artirmak zo-
rundadir. Bu amacla isletmeler sik sik is basitlestirme cabalarina
girerler. Ancak, hangi gorevlerde verimlilik agisindan sorun oldu-
gunu belirlemek her zaman kolay degildir. Bu noktada is tamm-
larin1 devreye sokmak gerekir. Onceden deginildigi gibi, iyi hazir-
fanmis bir is taniminda yapilan her gorev i¢in harcanan zaman
yiizdesi belirlenmistir. Yoneticiler bu ylizdelere bakarak en ¢ok
zaman alan gorevleri kolayca belirleyebilirler. Is basitlestirme ca-
balarinin, bu gorevler tzerinde yogunlastirilmasi, yonetimin ve-
rimlilik konusundaki ¢alismalarini 6nemli 6lciide kolaylastiracak-
tir.

Personele saglanacak iicret cisi haklart belirlemek: isin yapi-
sina uygun odemelerde bulunmak verimliligi artirict bir unsurdur,
Is analizleri yardimyla isletme icinde adil bir iicret sistemi olus-
turmak miimkiindiir. Is tanimlari, bu konuda 6énemli rol oynar.
Ancak, is tamimlarinin gorevi sadece is analizlerine temel olustur-
mak degildir. Personele verilecek iicret disi haklar konusunda, is
tammlari onemli katkilar saglar. Bir isletme ic¢inde 6yle isler var-
dir ki, bu isleri yapan personele birtakim haklar vermek kagimil-
maz bir zoruniuluk olur. Is tamimlar: bu tiir islerin belirlenmesin-
de kullamlabilecek onemli araclardan biridir. Ornegin, bir is sag-
hksiz bir cevrede, sosyal agidan olumsuz kosullarda ve asiri bir
stres altinda calismayr gerektirebilir. Bu isleri yapan personele
daha uzun tatil imkam saglamak, daha kisa calisma siirveleri belir-
lemek gibi ayricaliklar tanmabilir. Veya birbaska is, persenelin
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uzun sive ailesinden wzak kalmasum gerektirebilir. Bu durumda
personele ailesini belirli peryotlarta gorme olanag saglanabilir.

Goruldugu gibi ayricalikli islere, ayricalikli haklar tanima volun-
da is tammulart temel bir dayanak noktasi olacaktir.

Isec alma ve isten cikarmalarda kriter olarak kullanmak: Is
tanimlar1 personel yoneticilerinin rehberi niteligindedir. Ise ali-
nacak personelde ne gibi niteliklerin bulunmasi gerektigini belir-
lemede is tamimlart énemli bir kaynakur. Is tanimlan ise almada
oldugu gibi, atama, tayin ve terlilerde de, yonetime bir dayanak
noktas: olusturur. Is tanimlarimin personeli isten c¢ikarmada kul-
lanilmast, bu giine kadar goriilmeyen bir konudur. Isten cikaril-
ma gibi tatsiz bir olayda yonetimin saglam dayanaklari olmas: ge-
rekir. Bu dayanak, gerek isletmenin halkla iliskiler imaji acisin-
dan, gerekse personelin morali acgisindan son derece dnemlidir.
Personelin isini geregi gibi vapamadiginin somut delilleri is tanim-
larinda yer alir. Isten ¢ikarma konusunda is tammlarint kullan-
malk isletme acisindan sendika ve kamu oyuna karsi gecerli bir
dayanak olusturur. Is tanimlar ayni zamanda isten ayrilan per-
sonele yazilt veya sozli referans saglamadsa, personelin vetenck
ve becerilerini kaleme almasinda ve 6zgegmisini yazmasmda giive-
nilir bir kaynak olacaktir.

Is tammlarmmin degisik kullamim alanlarma iliskin ornekleri
artirmak mumkindiir. Gunimiizde, yoneticilerin, bir an Once, is
tamimlarinin, yonetim kararlarinda onemli bir dayanak oldugu-
nun bilincine varmasi gerekmektedir. Tam ve dogru is tammlarn
hazirlamak icin yapilacak her yatirim, is tanimlarimin kullanim
alanini genisletecek ve onlarin yonetim taralindan daha c¢ok be-
nimsenmesine vol acacaktir. Hizla degisen is ortaminda, saghkl
is tanimlar hazirlamanin gicligiinii 6ne stirerek is tammlart ha-
zirlamamak veya onlan dosyalar arasina kaldirmak ¢oziim degildir.
Dogru kararlar dogru bilgiler ile alinir, gercegi unutulmamalidir.
Is tammlari sistemli ve saghikli bir bicimde hazrlanms bilgi de-
polaridir. Bu potansiyelden veterince vararlanmamak isletmeler
agisindan onemli bir kayip olacaktir.

Yoneticiier, is tammlart kullanitimavi bekliyor.,
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