
I~LETMELEROE BORO VONETiMi 

009. Dr. inal Cern A~KUN 

Teknolojinin hlzll geli!?imine ko!?ut (paralel) olarak, il?letmelerin yap. ve 

eylemlerinde meydana gelen degi!?meler, i!?letmelerin burolannda yurutulen 
yall!?malan da etkisi altma alml!?, dolaYlsiyle i!?letmede buro kavraml buyuk 
bir geli!?me sureci iyine girmi!?tir. Ancak bu geli!?me surecinin ba!?langly 
tarihinin yok eski oldugu da samlmamahdlr. Gunumuzde belli ba:;;h yonetim 
konusu durumuna gelen buro yall!?masl iyinde, artlk her ne kadar 1:;;lkslz 

odalann !?urasma burasma rasgele konmu:;; masalan ile bu masalann uzerine 
Ylgllml:;; «evrak» arasmda kaybolmu!? buro gorevlileri izlenimine yer veril­
miyorsa da, uygulamada soz konusu geri buro duzeniyle yah:;;an i:;;letme­

lerin saYlsl henuz yokumsanacak bir oranm altma du:;;memi:;;tir. 

yagda!? i!?letmecilik anlaYI:;;ma uygun olarak yah:;;an i:;;letmelerde buro­
lar gerek kapladlklan yer, gerek uzerlerine adlklan gorevler baklmmdan bu­
yuk bir geni:;;leme gostermi!?tir. Bu geli:;;menin nedeni olarak ba:;;hca iki 
nokta ileri surulmu:;;tUr (1) : 

1- Gunumuzde i!?letmeyi yonetmede daha fazla gerc;ek verilere gerek­
seme duyulmasl. 

(1) GEORGE R. TERRY, Office Management and Control, Richard D. Irwin, 
4. Baskl, Homewood, III., 1962, s. 3 
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2- Gereksenen soz konusu geryek veri ya da bilgilerin sOreylenmesinde 

saglanan ve sOrdOrOlen teknolojik geli~meler. 

BugOnOn i91etme yoneticisinin artlk satl~lar Oretim, personel, finansman, 
muhasebe, fiyatlar, mO~teriler, stoklar, vergiler, ye~itli plan ve pragramlar, 
v.b. konularda bOtOn bilgileri kendi kafasmda tutup, bunlarla etkin bir ya­
I~ma yapma olanagl kalmaml~tlr. Soz konusu bilgilerin en iyi ~ekilde topar­
lamp, gerektiginde kolayllkla kullamlabilecek biyimde i~leme sokulup, sak­
lanmaSI ve slrasmda en ussal (rasyonel) yontemlerle bunlardan yararlaml­

masl zorunlulugu, ku~kusuz i~letmecilik konusunda yah~anlarm dikkatlerini 
bOrolann Ozerine yekmi~tir. 

BOrolann gorev yOklerinin azaltllmasl ya da daha etkin ve verimli 9a­

II~ma yapmalannm saglanmasmda bir aray olarak daktilolann a~agl yukan 
kullamlmaya ba~landlgl 1872 yilmdan bu yana, bOra makineleri alanmda 

yok bOyOk geli9meler gorOlmO~tOr. dzellikle son Yillarda elektronik bilgi 
i91em araylannm veya diger deyi~le elektronik beyinlerin bOro 9all~malann­

da kullanilmasma geyilmekle, bOrolarda sOrdOrOlen all~lla gelmi~ yall~ma 

yontemleri temelden degi9iklige ugraml9tlr. 

BORO VE GdREVLERi 

BOro aslmda yok yanli bir kavram oldugu iyin, yogu kez aylk bir tam­
mmm yapllmasl olanagl da bulunamaml~tlr. Geryi bOro denilince akla, her 

ne kadar yazi makinelerinin gorOldOgO, birtaklm dosyalama, kaYlt tutma, 
vb. i91emlerinin yaplldlgl yer geliyorsa da, daktilolann, dosya dolaplannm, 
kart kasalannm bir yerde bulunmasmm ne dereceye kadar bOroyu tamm­

ladlgl oldukya kU9kuludur. Uygulamada bOro olarak gosterilen oyle yerler 
vardlr ki, bu saydlklanmlzdan hiybiri orada yoktur. Bunun iyin, gOnOmOzde 
bOroyu aylk bir tammla slmrlamak olanakslz gorOlmektedir (2). 

Boyle kesin ve slmrlan aylk bir tafllmm yapllamamasmm en ba~ta ge­

len nedeni ise, bOro gorevi olarak gosterilen i~lerin yok saYlda ve tOrde 
olu$u, aynca bunlann da tek ki~inin sorumlulugu altmda toplanmaYI~ldlr. 

BOro gorevleri, biraz sonra ele alacaglmlz Buro Yonetimi aylsmdan ~u 
~ekilde gosterilebilmektedir (3) 

(2) HARRY L. WYLIE, Office Management Handbook, 2. BasI, The Ronald 
Press Company, New York, 1958, s. 1.1 

(3) A.g .k, s. 1.2 
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e:,uP.o 
'1ChlniMi \'lIN 

i~\''i.,,\.u.i 

Qagcll (modern) buronun tUm gorevierine ili!?kin yalin bir siralama bile 

son derece ilgi c;:ekici olmasma ragmen, uygulama amac;:lanna hizmet etme 
niteligi yonunden pek fazla bir anlam ta!?lmamaktadlr. Bununla beraber, 
c;:e!?itli buro gorevleri bal?lica iki bolUmde toplanabilmi!?tir (4) : 1- i!?leYi!? 
hizmetleri, 2- Denetim hizmetleri. 

i!?leyi!? hizmetleri konusunda her i~letmenin haberle~me, dosyalama, 
daktiloda yazl yazdlrma, faturalama, hesap' C;:lkarma, vb. c;:ok saYlda hizmetin 
gorulmesine ihtiyaci bulunmaktadlr. Bir baklma i!?goren sec;:imi, egitimi, arac;:, 
gerec;: alim, vb. eylemler de buro hizmetleri ic;:inde du!?unulebilmektedir. Bu-

(4) A.g.k, s. 1.3-1.4 
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nun dl!?mda bOronun ozellikle bir fabrika ile baglantlsmm olmadlgl durum­
larda, zaman zaman binalann baklml, i!?yeri yerle!?me dOzeni, 1!?lklandlrma, 
havalandlrma, ISltma, ses ortammm ayarlanmasl (akustik) vb. i!?ler bOro hiz­
metleri ic;:ine almmaktadlr. Aynca koruyucu c;:arelerin bulunmasl, risklerin 
l<ar!?llanmasl, c;:e!?itli sigorta i!?lemleri ve hatta son zamanlarda oldugu gibi, 
ara!?tlrma, kOtOphane hizmetleri de bOro eyleminin onemli evrelerini otu!?tur­
maktadlr. 

Denetim hizmetleri, gunOmuzde bile burolarm, i!?letme yoneticilerine 
uygun bir denetimde bulunmalanna yardimci olan en onemli gorevlerinden 
saYllmaktadlr. Denetim, c;:aglmlzm kaYltlara ve istatistiksel analizlere daya­
nan i!?letmeciligi ic;:in temel bir oge olmaktadlr. Tamamen olmasa bile, c;:o­
gunlukla bu eylem «muhasebe» kapsamma alinabilmektedir. Genel muha­
sebe, ic;:inde maliyet, borc;:, alacak, satl!? analizlerine i1i!?kin daha ozelle!?mi!? 
i!?lem alan Ian da olmak uzere, i!?letmenin denetim mekanizmasmm bir bo­
IOmunu meydana getirmektedir. Planlama, programlama, yontem analizleri 
ve uretim hesaplan atolyede oldugu gibi, denetimin de buro hizmetlerini ge­
rektiren ogeleri olmaktadlr. 

Bu durumda bOro, birc;:ok eylemleriyle tOm i!?letmenin c;:ali!?masml ko­
layla!?tlrlp, hlzlandlracak bir yaplya kavu!?turulabilir. Planlama, duzenle!?tir­
me, ba!?an degerlemesine yardimci olup, yonetim ve uretim giderlerinin de­
netlenmesine, satl!? c;:abalanndan en iyi sonucun almmasma destek olabilir. 

Ancak !?urasl da bilinmelidir ki, buro hizmetleri ister i!?leyi!?, ister dene­
tim altmda toplansm, her i!?letmede aym durumu gostermez. 1!?letmeler tek 
tek kendilerine ozgO gerekler ic;:inde c;:ali!?lrlar, oransal bir dogruluk dere­
cesinde bile olsa, buro orgutlerine yuklenecek gorev ya da sorumluluklarla 
i1gili genel bir 01c;:0 saptanamaz. Kaldlki, i!?letmenin oteki bolGmlerinin, soz­
gelimi i!?goren (personel) b610mOnOn eylemleri dogrudan dogruya bu alana 
kan!?maktadlr. BOyOk i!?letmelerde, yonetimde belli gorevler, ozel sorunlara 
teknik c;:ozOm yollan bulmalan ve bu amac;:la c;:ali!?malan ic;:in kurulmu!? bo­
IGmlere verilebilmektedir. Ornegin biiro hizmet birimleri, merkezle!?ebilir, kls­
men merkezle!?ebilir veya merkezle!?meyebilir. Merkezle!?me durumu bir ya­
na, ister i!?leyi!? ister denetim olsun, buro hizmetlerinin uzmanlarca ele alm­
masl gerekir. Qagda!? (modern) toplum, kitle Oretimiyle uzmanla!?maya daya­
nan bir ekonomi ic;:inde ya!?amaktadlr. Bu nedenle i!?letmedeki c;:e!?itli hizmet­
lerin uzmanlarca dOzenlenip, belli amac;:lara yoneltilmesi kac;:mllmaz bir ge­
rektir. 
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BORG YbNETiMi 

Buro yonetimi, c;;ok saYldaki ozel yonetim alanlan ic;;inde en onemli­
lerinden birini olu~turmaktadlr. Buro yonetiminin ne anlama geldigini aylk­
IJga kavu~turmak ic;;in, onceden belirlenmi~ bir amac;; ya da amac;;lar dizisi 
uzerinde durmanm yaran olur. Soz konusu amac;;lar, ozel veya genel, yazlh, 
yazlslz, uzun veya klsa donemli, gec;;ici, surekli ya da buronun sadece belli 
kesimlerine uygulanabilir bir nitelik gosterebilir. Ancak bic;;im ve ic;;erikl.eri 
ne olursa olsun, buro yonetiminin bir anlam kazanmasl ve etkinligi yonun­
den bu tOr amac;;larla c;;alJ~ma bir zorunluluk ta~lmaktadlr. 

Buro yonetiminin onceden belirlenmi~ amac;;lanna a~agldaki biyimde 
ornekler verilebilir (5) 

1. i~letmenin etkili bir i~leyi~i ic;;in gereksindigi tum bilgileri yeri ve za­
manma uygun olarak ilgililerine saglamak. 

2. En az giderle yeterli kaYlt ve raporlan saglamak. 

3. i91etmenin rekabetC;;i gucunu desteklemek. 

4. Evrak i~lerini dogru yurutmek ve mu~terinin hizmetlerinin kar~llan­

masma yardimci olmak. 

5. Mumkun oldugu kadar du~uk giderlerle yazlh kaYltlan en iyi bic;;imde 

tutmak. 

Boyle bir giri~ten sonra buro yonetimini c;;ok yalJn olarak ~u ~ekilde tamm­
Jamak mumkundur: «Buro yonetimi, belli amac;;lar dogrultusunda buro i~leri­
nin planlamasl, orgutlenmesi, yurutQimesi, duzenle~tirilmesi, denetlenmesl 
ve buro gorevlilerinin yeti~tirilmesidir.» 

Tammda buro yonetimi geni~ kapsamda ele ahnml~tlr. $oyleki, buro 
c;;alJ~masmm oldugu her i~letmede, bu c;;alJ~ma bilinen yonetim fonksiyon­
Ian c;;erc;;evesi ic;;ine almarak genelle~tirilmi~tir. Ba~ka deyi~le, buro yonetimi 
fonksiyonlannda ba~an kazanmak, her ~eyden once bu i~lere bakan gorev­
Iilerin yonetim fonksiyonlanm c;;ok iyi bilip, bun Ian uygulamada gosterecek­
leri ustaiJga baglJ kalacaktlr. Diger yonetim alanlarmda da (pazarlama yo­
netimi, finansal yonetim, personel yonetimi, uretim yonetimi, vb.) oldugu 
gibi, buro yonetimini genel olarak yonetiminden soyutlama olanagl yoktur. 

(5) TERRY, s. 5 
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BORO YONETiMINDE BA$LlCA YAKLA$IMLAR 

BOra yonetiminde genel olarak yonetici a~agldaki yakla~lmlardan biri-
ne ba~vurabilmektedir (6) 

1- Bilimsel yakla~lm 

2- Sanata dayanan yakla~lm 

3- Geleneksel yakla~lm 

4- Gozleme dayanan yakla~lm 

5- Sistematik yakla~lm 

Bilimsel Biiro Yonetimi 

Buro yonetiminde bilimsel yakla~lm, her~eyden once iyi tammlanml~ a~a­
malardan ge<;:ilerek, belli bir soruna <;:ozum bulunmasl ya da bir olaym ince­
lenerek sonu91annm bilimsel inceleme kurallanna uyularak ortaya konmasl 
anlamml ta~lmaktadlr. Buro yonetiminde bilimsel yakla~lm i9in a~agldaki 

a~amalann saptanmasl gerektigi one surulmO~tUr (7) : 

TEMEL EYLEM 

YARATMA 

iNCELEME 

SONUQLANDIRMA 

(6) A.g.k, s. 13 
(7) A.g.k, s. 14 
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A!?AMALAR 

1. Sorunun Tammlanmasl 
2. Ilk gozlemlerin ve incelemenin yapll­

masl 
3. Sorun i9in bir varsaYlm (hipotez) ve-

ya ge9ici 90z0mOn ortaya konmasl 

4. Tam ve ayrmtlh bir analizin yapilmasl 
5. Yeterli veri/erin toparlanmasl 
6. Toparlanan verilerin bolOmlendirilmesi 
7. Soruna deneme niteliginde bir 90z0m 

hazlrlanmasl 

8. Hazlrlanan 90z0mOn denenmesi 
9. Deneme sonu91anna gore durumun 

ayarlanmasl 
10. Soruna 90zum olacak belli bir yolun 

saptanmasl 



Buro Yonetiminin Sanat YonO 

Bura yonetiminde bilimsel yakla!illm, her!;leyden once iyi tanlmlanml!;l a!;la­
malardan geyilerek, belli bir soruna yozum bulunmasl ya da bir olayrn ince­

Yonetim sanatl bilimsel yonetimi tamamlar, yunku yonetim bilgisinin en iyi 

biyimde ve ustallkla uygulanmasrnl belirler. Yonetim ba!;lansrnda, belli dav­

ranl!;llann nerede ve ne zaman yapllacagml ongormek ya da herhangi bir 
davranl!;lta bulunmamak temeldir. 

Yargl, gorgu, anlaYI$ ve duyarlrk yonetim sanatrnl geli!;ltirmede onemli 

olmaktadlr. Bu sanat geli!;ltirilip, kullanlldlgl zaman, yonetim gen;:ekten ki!;li­
!;lelle!;lip, yoneticinin bir paryaSI durumuna gelmektedir. BHim temeli atmakta, 
ancak yonetsel ba!;lanlan en yuksekmeslekl duzeylere C;:lkarmaYI yonetim 
sanatl saglamaktadlr (8). 

Geleneksel BOro Yonetimi' 

AIr!;lkanllklara baglrlrk, buroyonetiminin geleneksel ozelliklerini ortaya 

koymaktadlr. Bununla gec;:mi!;lten alrnlp, surdurulen tutum ve yontemler iz­
lenmekte, yonetsel odevlerin yerine getirilmesinde, eski yoneticilerinkine 

benzeyen veya onlann tlpklsl yollara girilmektedir. Bunda yogu kez, «usta­

mrn yaptlgl ban a da yeter» anlaYI!;llyla hareket edilmektedir. Boyle alr!;lllml!;l 
yollann izleyicileri, peg seyrek niyin sorusunu kullanlr veya belli bir yonetsel 
eylemin amacrnl ara!;ltlrlr. Yeni yonetim tekniklerini ortaya koyucu c;abalara 
ilgileri c;ok azdlr. 

Gozleme Dayah BOro Yonetimi 

Gozleme dayanan yakla!;llmrn temel ozelligi yonetim eylemini birtaklm 

gozlemlerle inceleme konusu yapmasldlr. Burada gozlemde bulunan yone­
tici, diger yoneticilerin kendi amac;:lanna nasll ula!;ltlklannl, ellerindeki bilgile­

ri amaylan yolunda ne !;lekilde kullandlklannl izler. Boylece arkada!;llannrn, 

kendi tutumuna uygun gordugu ve yararlanacagrna inandlgl davranr!;llan se­
C;ip, onlann tlpklsml ya da bazl degi!;ltirmelerle benzerini uygular. Bununla 

belki, c;ogu kez belli bir c;ozilme kavu!;lturamadlgl ic;in silregenle!;len (muz­
minle!;len) sorunlarml c;ozme olanagml edinebilir. 

Gozlemsel (gozleme dayalr) yonetim, yonetsel dU!;lunce ve tekniklerin 
yoneticiler arasmda dagllrmma yardlm eder. KU!;lkusuz bu demek degildir ki, 

bir buronun y6netiminde ba!;lanlr olan teknikler, digerlerinin y6netimlerinde 

(8) Ag.k. s. 14 - 15 
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de aynl sanucu saglayacak. Ancak soz kanusu gozlemler, aynr ba!}anYI gos­
terebilecek yoneticilere, !}imdiye kadar du!}unemedikleri c;:ozumleri getirme 
alanagtnl verebilir. 

Sistematik Biiro Vonetimi 

Sistematik c;:alt!}an bir yonetici, yonetim eylemini sistemleri dayandlr­

maya c;:abalar. Boyle bir c;:aba kendiliginden plan lan, palitikalan, ili!}kileri ve 
yoneticilerce uygulanan denetlemeleri kapsaYlp, gereken yonetsel belgeleri 
artaya kayar. Niteligi baklmtndan sistematik yonetim, geleneksel yonetim 

ile gozleme dayalt yonetimden aynlir. Qunku yonetimin butUn tUrlerinde 
a!}agl yukan sistematik bir yon vardlr. Genellikle sistematik yonetim dural­
dlr (statiktir). Bunun nedeni ise belli bir genyontem ya da tutumu saptamaya 

yonelik almasldlr. Her!}eyi aldugu gibi tutmaYI, i!}leri yurutmede kesin, esnek­
lik gostermeyen all!}kanltklara geli!}tirmeyi ongorur. Bu yakla!}lm gene Ibir 

uygulama kllavuzu durumuna gelirse, a vakit yoneticinin c;:alt!}ma ve goru~ 
aC;:lstndan ciddi klsltlamalar artaya Ylkar. 

BORO YONETiMiNDE EYLEMLER 

Bura yonetiminin kapsamtna giren ba!}ltca eylemleri !}U !}ekilde belirt­
mek alurludur (9) : 

1. Buranun makinele:;>me duzeyini kararla!}tlrma 

a) Bura elektranik makinelerinin sec;:imi ve kullanlml 

b) Makinele!}me planlannl yurUtmede kullanrlacak i!}gorenlerin egiti­
mi ve aktarmalan 

c) Butunle$ik veri surec;:lemesini saptama 

2. Yeterli bura hizmetlerinin ve haberle!}me alanaklartntn saglanmasl 

a) Yazl$ma i$lerinin yurutUimesi 
b) Yazl ve raparlann dasyalanmasl 
c) Gelen ve giden pastantn idaresi 

d) Alma ve gonderme hizmetlerinin saglanmasl 

3. Bura i!}lerini yurutmek ic;:in tUm eylem bic;:imlerinin belirlenmesi 

a) Bura c;:all!}malanndaki en son geli!}melerden bilgili almak 

b) Bura yontem ve genyontemlerini sec;:mek 

c) Bura ic;:i ve bura dl$1 c;:alt$malan duzenle$tirmek 

(9) A.g.k. s. 16 - 17 
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d) Qe:;;itli bOro eylemleri arasmda uygun bir denge kurmak 
e) BOro do:,?emesi, makineleri, arac;: ve gerec;:lerini belirleyip, satm­

almak 
f) BOro yerle:;;mesini - bOro mobilyasl ve makinelerinin yeri - dOzen­

lemak 
g) Uygun bir c;:all:;;ma ortammm belirlenmesi - yeterli aydmlatma, gO­

rOltOyO kaldlrma, iyi bir havalandlrma. 
h) BOro yerinin sec;:imi 

4. BOro i:;;inin nieelik ve niteligini olc;:me, degerleme. 

a) BOro i:,?inin standartlannl belirlemek 
b) BOro c;:all:;;malannda i:;; yalmla:;;tlrmasma gitmek 
e) BOro Qall:;;malannl programlaYlp, gondermek 

d) BOro i:;;lemlerinde sure (zaman) c;:all:;;masma (etOdune) gitmek 
e) Buro i:;;inin niteligini korumak 

f) Belli. slnirlar ic;:inde buro giderlerini tutmak 
g) Buro butc;:esini hazlrlamak 
h) Buro kllavuzlannl yazmak 

5. Etkili bir buro orgutu kurmak 

a) i:;;leri 6rgutsel birimler arasmda bolmek 
b) brgUtsel birimleri bilmek 
e) brgut birimleri arasmda kesin, bilinen ili!?kileri kurmak 

d) Burodaki i:;;leri tek tek bilmek 
e) brgUtsel birimlere yeterli i:;;goren vermek 

f) Yetki goc;:ermek 

g) i:;;goren arasmda sorumlulugu belirlemek 
h) Yeterli c;:all:;;ma olanaklannl saglamak 

6. Buro i:,?gorenlerinin yetilerinden en c;:ok verimi saglamak 

a) Buro i:;;gorenlerini gOdOlemek 
b) Yeterli gozetimi saglamak 
e) Buro i:;;lerini analizden gec;:irip, degerlemek 

d) Buro egitim programlarml hazlrlamak 
e) Buro gorevlileri arasmda ve onlarla oteki birimlerdeki i:;;gorenler 

arasmda uygun bir haberle:;;meyi saglamak 

f) BOro ueret planml yOrOtmek 
g) Buro guvenligini arttlrmak 
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BORO YbNETiCISi 

l!;lletmelerde yogunlukla her yonetici kendi yapmda buro i!;lleriyle ugra­
!;llr ve bun Ian yonetir. Yonetimin genel i!;llevleri olan plan lama, orgOtlendirme, 

yurutme, duzenle!;ltirme, denetleme ve yeti!;ltirme buro eylemlerini yonetmede 
de geyerlidir Sozgelimi iyi bir plan yapabilmek iyin bura i!;lleriyle ugra!;lan 

yoneticilerin a!;lagldaki noktalarda bilgili olmasl gerekir (10) : 

1. Yapilmasl gereken i!;l NEDiR 

2. NE ZAMAN yapllmalidlr 

3. NASIL yapllacaktlr 

4. NEREDE yapilacaktlr 

5. i!;lin yapilmasmdan KiM sorumlu olacaktll 

6. i!;l NiQiN yapllacaktlr. 

Uygulamada dogrudan dogruya bura yoneticisi olarak gorev yapan i!;lgoren­
ler ya i!;lletmede belli bir bolumun bura i!;llerini yurutenler, ya da butUnuyle 
i$letmenin buro i$levini gorenler olmaktadlr. Bunlar yogu kez «idare mu­
duru», «!;let», «!;let yardlmclsl», «genel sekreter», vb. adlarla amlirlar. 

Bura yoneticisinin 6rgutsel orunu i!;lletmenin tUru, niteligi, yuksek y6-
neticilerin bura y6netimine verdikleri 6nem ile bura i!;llevlerinin i!;lletmedeki 

merkezle!;lme derecesi, vb. etkenlere bagli kalmaktadlr. Ba$llca ili$kileri ise 

boli.im i~i, bolumierarasl ve meslek i<;:i olmak uzere ba!;lllca, ue; tUrde top­

lanabilmektedir (11). Bura y6neticisinin bOlum iC;i ili!;lkilerinde, c;ali!;lma ar­
kada$lan, astian ve ustleriyle olan bagmtllan s6z konusu olmaktadlr. Bun­
lann geli$mesi ic;in iyi bir orgOt duzeni yanmda, yoneticinin ki!;li olarak da 
en azmdan a$agldaki ozellikleri ta!;llmasl geregi uzerinde durulmaktadlr (12): 

- insanlan tammak 

- brgutlendirme yetenegi 

- Denlilik 

- GuC;lu ki$ilik 

(10) WYLIE, s. 1. 15 
(11) A.g.k, s. 1. 17 
(12) A.g.k, s. 1. 19 
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- bncecilik (inisiyatit) ve - Zekfi 

atllim yetenegi 

- Hesap yetenegi 

- YurOtme yetenegi 

- Gorme 



- Adalet duygusu - tinderlik yetenegi 

- BOro i~inde teerObe - Kendi kendini denetleme 

- Ho~gorO - GOven verme yetenegi 

- Bilimsel dO~OnO - Yaplel dOl?Onme yetenegi 

- Qall~ma yeti~i - Onur 

- Ac;:lk fikirlilik - Aynntllara bogulmama 

Ku~kusuz bu ozellikler aslmda yogunlugu baklmmdan tOm yonetieilerin ta­
~Imasl gerekli niteliklerdir. Aneak i~letmelerde yogu kez kOyOmsenen bOro 
i~lerinin yonetieilerinde de bunlann ba~an ko~ulu olarak gorOlmesi ilginy 
ve yerindedir. 

BOro yonetieisinin bolOmlerarasl ili~kileri iyine diger bolOmlerde, yOk­
sek yonetim orunlannda i~birligi iyinde yall~aeagl kimselerle bagmtllan gir­
mektedir. Bu tOr iIi~kilerindeki ba~ansml bOyOk yapta dOzenle~tirme, inandlr­
rna, politika izleme yetenekleriyle, kendisine yOksek yonetimin tamdlgl yetki 
ve sorumluluk belirlemektedir Sozkonusu yonetieinin ba~ansmda meslek ir;:i . 
ili~kilerinin de onemli rolO olmaktadlr. Bunlara yonetieinin mesleki kurulu~lar, 
dernekler, yOksek egitim ve ara~tlrma kurumlan ile bOro aray ve gereyleri 
yaplml, Oretimiyle ugra~an i~letmeler kesiminde kuraeagl ili~kiler girmekte­
dir. YOksek bir «ili$ki basanslyla» yall$an bOro yonetieisi, bir yandan kendisi­
diger yandan bal?mda bulundugu bOro ve dolaYlsiyle <;:alll?tlgi orgOtO gelil?­
tirme olanagma kavul?abilir. 

SONUQ 

Gelil?en teknoloji ve <;:agm getirdigi yeni insanell sorunlar, il?letmelerde 
l?imdiye kadar yapllagelen bir<;:ok alll?llmll? il?leri, gOnOn onemli sorun ve 
il?lev alan Ian olarak yonetieilerin karl?lsma <;:Ikarmaktadlr. Bu gelil?me ozel­
likle il?letmeeilikte bOyOk bir hlz kazanmll?, genellikle onem verilmeyen bir­
<;:ok gorev alan Ian ba$1I bal?ma, il?letmeeiligin egitim, ogretim ve aral?tlrma 
konulan olarak ortaya <;:Ikmaya, bal?ka deyil?le il?letmeeilik h;:inde ayn birer 
bilim dall olma yonOnde gelil?me gostermeye bal?lamll?lardlr. Il?te BORO 
VtiNETIMI de i$letme yonetimi i<;:inde kendine ozgO <;:alll?ma ilkeleri, aral?­
tlrma konulanyla bu gelil?ime katllan son halkalardan biridir. 

GOnOmOzde bOro artlk, birtaklm insanlarm dosya ve kagltlar ya da ge­
yerli deyimiyle, «evrak» i9inde kayboldugu yerler degildir. 1l?letmenin tOm 
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ana i~levlerinin duzenli, etkili bir bi<;:imde yurutUlmesini saglayan, destekle­

yici nitelikteki i~levidir. Bu i~lev, buronun buyuk c;:apta makinele~mesi sonu­
cunda, c;:apra~lk duruma gelen insan-makine ili~kileri nedeniyle daha da 
aglrla~lp, onem kazanmaktadlr. bte yandan i~letmelerin gerek kendi ic;:lerin­
de, gerek dl~ ili~kilerinde gereksinme duyduklan devingen (dinamik) orgOt 
duzeninin kurulmasmda, burolannm yonetiminde gosterecekleri ba~armm 
rolu buyuktUr. Burolannl belli bir c;:all~ma gucune ula~tlramaYlp, i~leyi~le­

rinde geleneksel yollan izlemekten kurtalamayan i~letmeler ic;:in ugradlklan 
ba~anslzllklann ya da kaYlplann gorunurdeki nedeni herhangi bir ana i~lev 
olurken, nedeni 0 i~levin yurutUlmesini saglayan buro yonetimindeki aksak­
IIklar olabilir. 
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