iSLETMELERDE BURO YONETIMI

Dog. Dr. inal Cem ASKUN

Teknolojinin hizli gelisimine kosut (paralel) olarak, isletmelerin yapi ve
eylemlerinde meydana gelen degismeler, isletmelerin birolarinda yuratilen
galismalar da etkisi altina almig, dolayisiyle isletmede blro kavrami biyiik
bir gelisme sireci igine girmistir. Ancak bu gelisme sirecinin baslangi¢
tarihinin ¢ok eski oldugu da sanilmamalidir. Glinlimiizde belli bash ydnetim
konusu durumuna gelen biiro ¢alismasi iginde, artik her ne kadar 1Siksiz
odalann surasina burasina rasgele konmus masalar ile bu masalarin {izerine
yigiimis «evrak» arasinda kaybolmus biiro gorevlileri izlenimine yer veril-
miyorsa da, uygulamada sdz konusu geri blro dlizeniyle g¢alisan isletme-
lerin sayisi henliz yokumsanacak bir oranin altina dismemistir.

Cagdas isletmecilik anlayisina uygun olarak ¢alisan isletmelerde biro-
lar gerek kapladiklarn yer, gerek Uzerlerine adiklar gdrevler bakimindan bii-

yik bir genigsleme gdstermistir. Bu gelismenin nedeni olarak baslica iki
nokta ileri strd!mastir (1) :

1- Gunimizde isletmeyi yonetmede daha fazla gergek verilere gerek-
seme duyulmasi.

(1) GEORGE R. TERRY, Office Management and Control, Richard D. Irwin,
4. Baski, Homewood, I, 1962, s. 3
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2- Gereksenen s0z konusu gergek veri ya da bilgilerin siireglenmesinde
saglanan ve s{rdirilen teknolojik gelismeler.

Buginin isletme yOneticisinin artik satiglar Gretim, personel, finansman,
muhasebe, fiyatiar, misteriler, stoklar, vergiler, gesitli plan ve programlar,
v.b. konularda bitin bilgileri kendi kafasinda tutup, bunlarla etkin bir ¢a-
isma yapma olanadi kalmamistir. S6z konusu bilgilerin en iyi sekilde topar-
lanip, gerektiginde kolaylikia kullanilabilecek bigimde isleme sokulup, sak-
lanmasi ve sirasinda en ussal (rasyonel) ydntemlerle bunlardan yararlanil-
masi zorunlulugu, kuskusuz isletmecilik konusunda ¢alisanlarin dikkatlerini
birolarin (zerine ¢ekmistir.

Birolarin gorev yliklerinin azaltiimasi ya da daha etkin ve verimli ¢a-
lisma yapmalarinin saglanmasinda bir ara¢ olarak daktilolarin asagi yukari
kullanilmaya baslandigi 1872 yilindan bu yana, biiro makineleri alaninda
¢ok biyilk gelismeler gérulmistir. Ozellikle son yillarda elektronik bilgi
islem araglarinin veya diger deyisle elektronik beyinlerin bliro g¢alismalarin-
da kullanilmasina gegilmekle, birolarda surdiriilen aligila gelmis galisma
ybntemleri temelden degisiklige ugramistir.

BURO VE GOREVLERI

Biro aslinda ¢ok yanlt bir kavram oldugu i¢in, gogu kez agtk bir tant-
minin yapilmasi olanadi da bulunamamistir. Gergi biro denilince akla, her
ne kadar yazi makinelerinin goriild{iga, birtakim dosyalama, kayit tutma,
vb. iglemlerinin yapildid: yer geliyorsa da, daktilolarin, dosya dolaplarnnin,
kart kasalarinin bir yerde bulunmasinin ne dereceye kadar biroyu tanim-
ladigi oldukga kuskuludur. Uygulamada biiro olarak gosterilen éyle yerler
vardir ki, bu saydiklarimizdan higbiri orada yoktur. Bunun igin, giiniimiizde
buroyu agik bir tanimla sinirlamak ofanaksiz gériilmektedir (2).

Boyle kesin ve sinirlari agik bir tanimin yapilamamasinin en basta ge-
len nedeni ise, blro gorevi olarak gosterilen iglerin ¢ok sayida ve tirde
olusu, ayrica bunlarin da tek kisinin sorumlulugu altinda toplanmayisidir.

Biro gorevleri, biraz sonra ele alacagimiz Biiro Yénetimi agisindan su
sekilde gosterilebilmektedir (3) :

(2) HARRY L. WYLIE, Office Management Handbook, 2. Bast, The Ronald
Press Company, New York, 1958, s. 1.1
(3) Agk, s. 1.2
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Gagcil (modern) bironun tam goérevlerine iliskin yalin bir siralama bile
son derece ilgi ¢ekici olmasina ragmen, uygulama amaglarina hizmet etme
niteligi yoninden pek fazla bir anlam tasimamaktadir. Bununla beraber,
gesitli bliro goérevleri baslica iki bélimde toplanabilmistir {4) : 1- isleyis
hizmetleri, 2- Denetim hizmetleri.

isleyis hizmetleri konusunda her isletmenin haberlesme, dosyalama,
daktiloda yazi yazdirma, faturalama, hesap gikarma, vb. ¢ok sayida hizmetin
gorilmesine ihtiyaci bulunmaktadir. Bir bakima isgdren segimi, egitimi, arag,
gere¢ alim, vb. eylemler de biro hizmetleri iginde disinilebilmektedir. Bu-

4) Agk, s. 1.3-14
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nun diginda bironun o6zellikle bir fabrika ile baglantisinin olmadigi durum-
larda, zaman zaman binalarin bakimi, isyeri yerlesme diizeni, i1siklandirma,
havalandirma, isitma, ses ortaminin ayarlanmasi (akustik) vb. isler biiro hiz-
metleri igine alinmaktadir. Ayrica koruyucu ¢arelerin bulunmasi, risklerin
kkarstlanmasi, gesitli sigorta islemleri ve hatta son zamanlarda oldudu gibi,

arastirma, kitliphane hizmetleri de biiro eyleminin énemli evrelerini otustur-
maktadir.

Denetim hizmetleri, giinUimuzde bile burolarin, isletme yodneticilerine
uygun bir denetimde bulunmalarina yardimci olan en énemli gorevlerinden
sayllmaktadir. Denetim, ¢agimizin kayitlara ve istatistiksel analizlere daya-
nan isletmeciligi icin temel bir 6ge olmaktadir. Tamamen olmasa bile, go-
gunlukia bu eylem «muhasebe» kapsamina alinabilmektedir. Genel muha-
sebe, i¢inde maliyet, borg, alacak, satis analizlerine iligkin daha &zellesmis
islem alanlan da olmak Uzere, isletmenin denetim mekanizmasinin bir bo-
liminii meydana getirmektedir. Planlama, programlama, ydntem analizleri
ve Uretim hesaplarn atdlyede oldugu gibi, denetimin de biiro hizmetlerini ge-
rektiren 6geleri olmaktadir.

Bu durumda buro, birgok eylemieriyle tim isletmenin ¢alismasini ko-
laylastirip, hizlandiracak bir yapiya kavusturulabilir. Planlama, diizenlestir-
me, basari degerlemesine yardimci olup, yénetim ve Uretim giderlerinin de-
netlenmesine, satis ¢abalarindan en iyi sonucun alinmasina destek olabilir.

Ancak surasi da bilinmelidir ki, biro hizmetleri ister isleyis, ister dene-
tim altinda toplansin, her isletmede ayni durumu géstermez. Isletmeler tek
tek kendilerine 6zgli gerekler iginde c¢alisirlar, oransal bir dogruluk dere-
cesinde bile olsa, biiro orgitierine yukienecek gorev ya da sorumluluklaria
ilgili genel bir 6lgl saptanamaz. Kaldiki, isletmenin 6teki bdlimlerinin, s6z-
gelimi isgbren (personel) bolimiiniin eylemleri dogrudan dogruya bu alana
kansmaktadir. Biiylk isletmelerde, yénetimde belli g6revler, 6zel sorunlara
teknik ¢6zlim yollan bulmalar ve bu amagla ¢alismalari i¢in kurulmus bo-
limlere verilebilmektedir. Ornegin biiro hizmet birimleri, merkezlesebilir, kis-
men merkezlesebilir veya merkezlesmeyebilir. Merkezlesme durumu bir ya-
na, ister isleyis ister denetim olsun, biro hizmetlerinin uzmanlarca ele alin-
masi gerekir. Cagdas (modern) toplum, kitle Uretimiyle uzmanlasmaya daya-
nan bir ekonomi iginde yagamaktadir. Bu nedenle isletmedeki ¢esitli hizmet-

lerin uzmanlarca dizenlenip, belli amaclara y6neltiimesi kaginilmaz bir ge-
rektir.
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BURO YONETIiMI

Biro ydnetimi, ¢ok sayidaki ¢zel ydnetim alanlan iginde en dnemli-
lerinden birini olusturmaktadir. Biiro yénetiminin ne anlama geldigini agik-
liga kavusturmak igin, dnceden belirlenmis bir ama¢ ya da amaglar dizisi
{izerinde durmanin yaran olur. S6z konusu amaglar, 6zel veya genel, yazili,
yazisiz, uzun veya kisa dénemli, gecici, siirekli ya da blironun sadece belli
kesimlerine uygulanabilir bir nitelik gdsterebilir. Ancak bigim ve igerikieri
ne olursa olsun, biiro yonetiminin bir anlam kazanmasi ve etkinligi yoéniin-
den bu tir amaglarla ¢alisma bir zorunluluk tasimaktadir.

Biro yonetiminin O6nceden belirlenmis amaglarina asagidaki bigimde
ornekler verilebilir (5) :

1. isletmenin etkili bir isleyisi i¢in gereksindigi tim bilgileri yeri ve za-
manina uygun olarak ilgililerine saglamak.

2. En az giderle yeterli kayit ve raporlar saglamak.
3. isletmenin rekabetgi glictini desteklemek.

4, Evrak islerini dogru yulritmek ve misterinin hizmetlerinin karsilan-
masina yardimci olmak.

5. Mimkln oldugu kadar dislik giderlerle yazili kayitiari en iyi bigimde
tutmak.

Boyle bir giristen sonra biiro ydnetimini ¢ok yalin olarak su sekilde tanim-
lamak mimkiindilr: «Biiro yonetimi, belli amaglar dogrultusunda biro isleri-
nin planlamasi, orgitlenmesi, ylritilmesi, dizenlestiriimesi, denetlenmesli
ve biro gorevlilerinin yetistirilmesidir.»

Tanimda biiro yonetimi genis kapsamda ele alinmistir. Soyleki, biiro
g¢alismasinin oldugu her igletmede, bu g¢alisma bilinen ydnetim fonksiyon-
lan ¢ergevesi igine alinarak genellestiriimistir. Baska deyisle, bliro ydnetimi
fonksiyonlarinda basarn kazanmak, her seyden 6nce bu islere bakan goérev-
lilerin ydnetim fonksiyonlarini gok iyi bilip, bunlan uygulamada g&sterecek-
leri ustalifa bagll kalacaktir. Diger ydnetim alanlarinda da (pazarlama yd&-
netimi, finansal ydnetim, personel ydnetimi, {retim ydnetimi, vb.) oldudu
gibi, blro yonetimini genel olarak ydnetiminden soyutlama olanadi yoktur.

(5) TERRY, s. 5
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BURO YONETIMINDE BASLICA YAKLASIMLAR

Blro yonetiminde genel olarak ydnetici asadidaki yaklasimlardan biri-

ne basvurabilmektedir (6) :

1- Bilimsel yaklagim

2- Sanata dayanan yaklasim

3- Geleneksel yaklasim

4

5- Sistematik yaklasim

Gozleme dayanan yakiasim

Bilimsel Biiro Yonetimi

Blro y6netiminde bilimsel yaklasim, herseyden 6nce iyi tanimlanmis asa-
malardan gegilerek, belli bir soruna ¢éziim bulunmasi ya da bir olayin ince-
lenerek sonuglarinin bilimsel inceleme kurallarina uyularak ortaya konmasi
anlamini tagimaktadir. Biro yodnetiminde bilimsel yaklasim igin asagidaki
asamalarin saptanmasi gerektigi 6ne striimustir (7) :

TEMEL EYLEM

YARATMA

iINCELEME

SONUGLANDIRMA

(6) Agk, s. 13
(7) Agk, s. 14
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ASAMALAR

. Sorunun Tanimlanmasi
. llk gbézlemlerin ve incelemenin yapil-

masi

. Sorun igin bir varsayim (hipotez) ve-

ya gegici ¢Oziimiin ortaya konmasi

. Tam ve aynintili bir analizin yapilmasi
. Yeterli verilerin toparlanmasi
. Toparlanan verilerin béliimlendirilmesi

Soruna deneme niteliginde bir ¢ézim
hazirlanmasi

. Hazirlanan ¢éziimiin denenmesi
. Deneme sonuglarina gére durumun

ayarlanmasi

10. Soruna ¢o6ziim olacak belli bir yolun

saptanmasi



Biiro Yonetiminin Sanat Yonii

Blro yonetiminde bilimsel yaklasim, herseyden 6nce iyi tanimlanmis asa-
malardan gegilerek, belli bir soruna ¢6ziim bulunmas! ya da bir olayin ince-
Ydnetim sanati bilimsel yonetimi tamamlar, ¢linkii ydnetim bilgisinin en iyi
bigimde ve ustalikla uygulanmasint belirler. Yénetim basarisinda, belli dav-
raniglarin nerede ve ne zaman yapilacagini éngérmek ya da herhangi bir
davranista bulunmamak temeldir.

Yargl, gorgil, anlayis ve duyarlik yonetim sanatini gelistirmede dnemli
olmaktadir. Bu sanat gelistirilip, kullanildi§i zaman, ydnetim gercekten kisi-
sellesip, yoneticinin bir pargasi durumuna gelmektedir. Bilim temeli atmakta,
ancak yonetsel basarnlarn en yilksekmesleki dizeylere ¢ikarmayi ydnetim
sanati saglamaktadir (8).

Geleneksel Biiro Yonetimi

Aliskanliklara baghiik, bliroydnetiminin geleneksel oOzelliklerini ortaya
koymaktadir. Bununla ge¢misten alinip, strdirilen tutum ve ydntemler iz-
lenmekte, ybnetsel oddevlerin yerine getirilmesinde, eski yoneticilerinkine
benzeyen veya onlarin tipkisi yoliara girilmektedir. Bunda ¢cogu kez, «usta-
min yapti§! bana da yeter» anlayisiyla hareket edilmektedir. Boyle alisiimis
yollarin izleyicileri, peg seyrek ni¢in sorusunu kullanir veya belli bir yonetsel

eylemin amacini arastirir. Yeni yonetim tekniklerini ortaya koyucu ¢abalara
ilgileri ¢ok azdir.

Gozleme Dayali Biiro Ydnetimi

Gozleme dayanan yaklasimin temel oOzelligi yonetim eylemini birtakim
gozlemlerle inceleme konusu yapmasidir. Burada gbézlemde bulunan yéne-
tici, diger yoneticilerin kendi amaglarina nasil ulastiklanni, ellerindeki bilgile-
ri amaglar yolunda ne sekilde kullandiklarini izler. Boylece arkadaslarinin,
kendi tutumuna uygun goérdiigi ve yararlanacagina inandidi davranislari se-
¢ip, onlarin tipkisint ya da bazi dedistirmelerle benzerini uygular. Bununla
belki, gogu kez belli bir ¢dziime kavusturamad:gi i¢in siliregenlesen (miiz-
minlesen) sorunlarini ¢dzme olanagini edinebilir.

Gozlemsel (gbzleme dayall) yénetim, ydnetsel diisiince ve tekniklerin
ybneticiler arasinda dagilimina yardim eder. Kuskusuz bu demek dedgildir ki,
bir biironun ydénetiminde basanl olan teknikler, digerlerinin yénetimlerinde
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de ayni sonucu saglayacak. Ancak s6z konusu gézlemler, aynt basariyi gos-
terebilecek ybéneticilere, simdiye kadar disiinemedikleri ¢dézimleri getirme
olanagini verebilir.

Sistematik Biiro Yonetimi

Sistematik calisan bir ydnetici, yénetim eylemini sistemleri dayandir-
maya ¢abalar. Béyle bir ¢aba kendiliginden planlan, politikalar, iliskileri ve
ybéneticilerce uygulanan denetlemeleri kapsayip, gereken ydnetsel belgeleri
ortaya koyar. Niteligi bakimindan sistematik y®netim, geleneksel yoénetim
ile gézleme dayali yénetimden aynlir. Ginkii yénetimin butin tirlerinde
asad! yukan sistematik bir yén vardir. Genellikle sistematik yonetim dural-
dir (statiktir). Bunun nedeni ise belli bir genyéntem ya da tutumu saptamaya
yoénelik olmasidir, Herseyi oldudu gibi tutmayi, isleri ylrlitmede kesin, esnek-
lik géstermeyen ahlskanliklara gelistirmeyi Ongérir. Bu yaklasim gene Ibir
uygulama kilavuzu durumuna gelirse, o vakit ydneticinin galisma ve goriis
agisindan ciddi kisitlamalar ortaya c¢ikar.

BURO YONETIMINDE EYLEMLER

Blro ydnetiminin kapsamina giren baslica eylemleri su sekilde belirt-
mek olurludur (9) :

1. Blironun makinelesme duzeyini kararlastirma

a) Buro elektronik makinelerinin se¢imi ve kullanimi
b) Makinelesme planlarini yiriitmede kullanilacak isgérenlerin egiti-
mi ve aktarmalan

c) Bitunlesik veri slireglemesini saptama
2. Yeterli biiro hizmetlerinin ve haberlesme olanakiarinin saglanmasi

a) Yazisma islerinin yiritiimesi

b) Yazi ve raporlarnn dosyalanmasi

c) Gelen ve giden postanin idaresi

d) Alma ve gdnderme hizmetlerinin saglanmasi

3. Biiro iglerini yurutmek i¢in tim eylem bigimierinin belirlenmesi

a) Biro ¢alismalarindaki en son gelismelerden bilgili olmak
b) Biro yontem ve genyéntemlerini segmek
c) Biro igi ve biro disi calismalan diizenlestirmek

(9) Agk, s. 16-17
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d) Gesitli bliro eylemleri arasinda uygun bir denge kurmak

e) Buro dbésemesi, makineleri, ara¢ ve gereglerini belirleyip, satin-
almak '

f) Blro yerlesmesini - bliro mobilyasi ve makinelerinin yeri - diizen-
lemek

g) Uygun bir ¢alisma ortaminin belirlenmesi - yeterli aydinlatma, gi-
raltiylu kaldirma, iyi bir havalandirma.

h) Biiro yerinin seg¢imi

. Biro isinin nicelik ve niteligini 6lgme, dederleme.

a) Buro isinin standartlarini belirlemek

b) Biro ¢ahsmalarinda is yalinlagtirmasina gitmek

c) Biiro calismalarini programlayip, géndermek

d) Biro islemlerinde siire (zaman) c¢alismasina (etldiine) gitmek
e) Biro isinin niteligini korumak

f) Belli sinirlar iginde biiro giderlerini tutmak

g) Biro butgesini hazirlamak

h) Biro kilavuzlarini yazmak

. Etkili bir blro orgitii kurmak

a
b

isleri érgitsel birimler arasinda bdlmek

Orgiitsel birimleri bilmek

Orgiit birimleri arasinda kesin, bilinen iliskileri kurmak.
Blrodaki isleri tek tek bilmek

Orgiitsel birimlere yeterli isgdren vermek

Yetki gé¢ermek

isgéren arasinda sorumlulugu belirlemek

Yeterli ¢alisma olanaklarini saglamak

Zezx222228

. Biiro isgérenlerinin yetilerinden en ¢ok verimi saglamak

a) Biiro isgorenlerini gldiilemek

b) Yeterli gdzetimi saglamak

) Buro islerini analizden gegcirip, degerlemek

) Biro egditim programlarini hazirlamak

) Buro gdrevlileri arasinda ve onlarla 6teki birimlerdeki isgdrenler
arasinda uygun bir haberlegsmeyi saglamak

f) Blro Ucret planini yliritmek

g) Biiro givenligini arttirmak

D QO o
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BURO YONETICISI

Isletmelerde codunlukla her ydnetici kendi ¢apinda buro isleriyle ugra-
sir ve bunlar yénetir. Yonetimin genel islevleri olan planlama, érgiitiendirme,
yuriitme, diizenlestirme, denetleme ve yetistirme biiro eylemlerini ydnetmede
de gegerlidir Sézgelimi iyi bir plan yapabilmek i¢in biiro igleriyle ugrasan
yoneticilerin asadidaki noktalarda bilgili olmasi gerekir (10) :

1. Yapilmast gereken is NEDIR
NE ZAMAN yapilmalidir
NASIL yapilacaktir

2.

3.

4. NEREDE vyapilacaktir

5. Isin yapiimasindan KiM sorumlu olacaktit
6.

is NICIN yapilacaktir.

Uygulamada dogrudan dogruya biiro ybneticisi olarak gérev yapan isgéren-
ler ya isletmede belli bir bolimin biro islerini ylrutenler, ya da batiintyle
isletmenin biiro islevini gorenler olmaktadir. Bunlar ¢odu kez «idare mu-
diru», «sef», «sef yardimcisi», «genel sekreter», vb. adlarla anilirlar.

Blro yo6neticisinin 6rgitsel orunu isletmenin tird, niteligi, yliksek yo6-
neticilerin blro yénetimine verdikieri dnem ile biiro islevlerinin isletmedeki
merkezlesme derecesi, vb. etkenlere bagl kalmaktadir. Baslica iliskileri ise
béliim ici, boliimlerarast ve meslek i¢i olmak Uzere baslica, i¢ tirde top-
lanabilmektedir (11). Biiro ydneticisinin bdlum igi iliskilerinde, ¢alisma ar-
kadaslan, astlar ve istleriyle olan bagintilari s6z konusu olmaktadir. Bun-
larin gelismesi igin iyi bir drgit dizeni yaninda, ydneticinin kisi olarak da
en azindan asadidaki 6zellikleri tasimasi geregi (zerinde durulmaktadir (12):

— Insanlari tanimak — Oncecilik (inisiyatif) ve — Zeka
— Orglitlendirme yetenegi atilim yetenegi — Gorme
— Denlilik — Hesap yetenedi

— Guglu kisilik — Yiiritme yetenedi

(10)  WYLIE, s. 1. 15
(1 Agk s 1.17
(12)  Agk, s 1. 19
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— Adalet duygusu — Onderlik yetenegi

— Biiro isinde tecriibe — Kendi kendini denetleme
— Hosgorl — Giiven verme yetenegdi
— Bilimsel diisini — Yapici diasinme yetenedi
-— Calisma yetisi — Onur

— Agik fikirlilik — Ayrintilara boguimama

Kuskusuz bu 6zellikler aslinda ¢ogunlugu bakimindan tim ydneticilerin ta-
simasi gerekli niteliklerdir. Ancak isletmelerde ¢ogu kez kugimsenen biiro

islerinin yoneticilerinde de bunlarnn basari kosulu olarak gorilmesi ilging
ve yerindedir.

Biiro yoneticisinin bolliimleraras: iligkileri i¢ine diger bélimlerde, ylik-
sek yonetim orunlarinda isbirligi iginde calisacagi kimselerle bagintilari gir-
mektedir. Bu tir iliskilerindeki basarisini bliylk ¢apta diizenlestirme, inandir-
ma, politika izleme yetenekleriyle, kendisine yliksek yonetimin tanidigi yetki
ve sorumluluk belirlemektedir Sdzkonusu ydneticinin basarisinda meslek i¢i
iliskilerinin de 6nemii roli olmaktadir. Bunlara ydneticinin mesleki kuruluslar,
dernekler, ylksek egitim ve arastirma kurumlar ile biiro ara¢ ve geregleri
yapimi, Uretimiyle ugrasan isletmeler kesiminde kuracad iliskiler girmekte-
dir. Yiiksek bir «iliski basarisiyla» ¢alisan biro ydneticisi, bir yandan kendisi-
diger yandan basinda bulundudu biro ve dolayisiyle ¢alistigy drgitl gelis-
tirme olanagina kavusabilir.

SONUG

Gelisen teknoloji ve ¢agin getirdigi yeni insancil sorunlar, isletmelerde
simdiye kadar yapilagelen birgok alisilmis isleri, gliniin dnemli sorun ve
islev alanlar olarak ydneticilerin karsisina ¢ikarmaktadir. Bu gelisme 6zel-
likle isletmecilikte blylik bir hiz kazanmig, genellikle dnem verilmeyen bir-
¢ok gdrev alanlari basl basina, isletmeciligin egitim, 6gretim ve arastirma
konulari olarak ortaya gikmaya, baska deyisle isletmecilik iginde ayn birer
bilim dali olma yéniinde gelisme gdstermeye baslamislardir. Iste BURO
YONETIMI de isletme ydnetimi iginde kendine 6zgli ¢alisma ilkeleri, aras-
tirma konulariyla bu gelisime katilan son halkalardan biridir.

Glnlmizde biiro artik, birtakim insanlarin dosya ve kagitlar ya da ge-
gerli deyimiyle, «evrak» iginde kayboldugu vyerler degildir. isletmenin tiim
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ana islevlerinin dlzenli, etkili bir bigimde yUrutliimesini sadlayan, destekle-
yici nitelikteki islevidir. Bu islev, blronun blyiik ¢apta makinelesmesi sonu-
cunda, gaprasik duruma gelen insan-makine iliskileri nedeniyle daha da
agirlagip, dnem kazanmaktadir. Ote yandan isletmelerin gerek kendi iglerin-
de, gerek dis iliskilerinde gereksinme duyduklari devingen (dinamik) drgit
dizeninin kurulmasinda, biirolarinin ydnetiminde gésterecekleri basgarinin
rolli buylktlr. Burolarini befli bir ¢alisma gucline ulastiramayip, isleyisle-
rinde geleneksel yollari izlemekten kurtalamayan isletmeler igin ugradiklan
basarisizliklarin ya da kayiplarnn gériinirdeki nedeni herhangi bir ana islev

olurken, nedeni o islevin ylrutilmesini saglayan biiro yénetimindeki aksak-
liklar olabilir.
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