DEVLET PERSONEL KANUNU TASARISI UZERINDE BAZI
DUSUNCELER (x)

Dr. Cemal Mihcioglu:
Bu konusmada u¢ sey yapmak istiyvorum :

1. Personel 1daresinin mahiyet ve muhtevas hakkinda kisaca iza-
hat vermek :

2. Devlet Personel Kanunu tasaris1 dolayisiyle memleketimizde gii-
nun meselesi halini almis bulunan «memuriyetlerin  simiflandirilmasis.
‘konusu i{izerinde vaktin miisaadesi nisbetinde durmak ;

3. Ve nihayet adi gecen tasarimn simiflandirma ile lgili bazi hii-
kiimlerini g6zden gecirmek,

«Persenel Idaresis bir tibir olarak cogumuz jcin yvenidir. Gerek ida-
re ameliyesinin bir kisming ifade eden bir terim clarak, gerek bir ilim
dalinin adi olarak «Personel Idaresis tabiri, memleketimizde Tiirkiye-
ve Orta Dogu Amme Idares Enstitiisiiniin kurulus tarihi olan 1953 yi-
hindan itibaren ku]lamlma}ra, baslamistir,

Personel idaresi, devlet hizmetlerine en ehliyetli elemanlarin tedari-
ki, bunlarin hizmet sirasinda gelistirilip tekamiil ettirilmesi ve kendile.
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rinden en iyi sekilde faydalanﬂmam ile ilgili faali}*etlleri_n heyeti mecmu-
asidir.

Bu tarif, aym zamanda personel idaresinin gayelerini de ihtiva et-
mektedir. Bahis konusu gayeler sunlardir :

1. En ehliyetli elemanlarmn bulunup hizmete almmasi ;
9 Bu elemanlardan en genig olclide faydalanma ;
3. Memurlarin azami olciide gelistirilmesi.

Su kisa izahattan da kolayhikla anlasilacagl iizere, personel idaresi,
Amme Idaresi» adini verdigimiz disiplinin en ehemmmiyetli konusudur.
«Idare» herseyden 6nce insanlarin idaresi olduguna gore, personel ida-
resi, idare ameliyesinin ve idare ilminin siklet merkezini tesgkil eder.

Bir memlekette dmme idaresinin seviyesi, herseyden once, devlet
kadrolarmi dolduran elemanlarin kalitesine baghdir. Yeter derecede Kiy-
metli elemanlar1 kendine celbedemiyen ve mevecut elemanlarim - tutami-
yan bir devletin, bugiin cok cesitlenmis ve mudil bir karakter kazanmig
bulunan vazifelerini hakkiyle yerine getirmesi mimkin degildir. Idare-
nin diger safhalarinda gosterilecek basari, genig Olclide, eleman secimin-
de gosterilecek itina ve hassasiyete bagh olacaktir.

Devlet hizmetlerine eleman tedariki ve mevcut elemanlarin muha-
fazac ile memur maaslari arasindaki yakin miinasebetl tebariiz ettir-
meye ihtiyac bile yoktur. Memur, kendisinin ve ailesinin maddi ihtiyac-
larim, devletin 6dedigi iicretle temin eder. Bu itibarla maasin hergeyden
énce memura serefli bir vatandas gibi yasama imkanlarini saghyacak
miktarda olmasy lazmmdir. 5

Diger taraftan, isyerlerinde yapilan sosyolojik arastirmalar, calr
san insanlarin iicretler arasindaki nisbi adalete, bu iicretlerin mutlak
miktarindan ziyade onem verdiklerini gostermistir. Giinliik miigahede-
lerimiz de bu hakikati teyid etmektedir. Bu bakimdan, kifayetli ve adil
bir iicret sisteminin memurda caligma sevk ve arzusu doguran basglica
kaynaklardan biri oldugu muhakkaktir,

Bundan baska, personel masraflar: devlet biitcelerinde yiiklii bir
masraf kalemi tegkil eder. Birlesik Amerika’da memur maaslarl adi but-
celerin % 63 inii teskil etmektedir. Bu nisbet simal memleketlerinde
daha da yiiksektir. Tiirkiye’deki reel personel masraflari hakkinda elde
kesin rakamlar mevcut olmamakla beraber, memur maaglarinin bizde
de hayli kabarik bir yekin tuttugunda suphe yoktur. |

Biitiin bu sebepler dolayisiyle devletin 6dedigi maas ve ucretlerin
rasyonel bir esasa dayanmasi onemli bir meseledir.
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Rasyonel esastan kastimiz, herseyden énce, maas ve iicretlerle bun-
lara tekabiil eden hizmetler arasmda makul bir miinasebetin bulunmasi,
yani aym giicliik ve sorumluluk derecindeki isleri yapanlara esit, daha
gic ve mes’uliyetli igler yapanlara daha fazla iicret odenmesidir, Devlet
basit bir ig icin yiiksek iicretler Odedigi taktirde milletin paras1 liizum-
Suz yere israf ediliyor demektir, Daha gu¢ ve sorumlu igler icin nisbeten
disiik ticretler ddendigi taktirde ise devlet bu hizmetlerin gerektirdigi
viiksek wvasiflars sahip elemanlari bulmakts, muskiilat cekecek, bu kad
rolar ister istemez zayif elemanlar tarafindan doldurulacak ve neticede
bundan &mme hizmeti zarar gorecektir.

Kald: ki, kisaca, «esit ise esit iicret» formiilii ile ifade edilen iicret-
lerde teadiil prensibi, bircok devletlerin milletleraras: taahhiitleri ara-
Sina da girmigtir. Nitekim memleketimizin de. imzalamis bulundugu 1948
tarihli Insan Haklar Beyannamesi'nin bir maddesi aynen soyle demek-
tedir : «Herkes, fark gozetilmeksizin esit ise esit iicret almak hakkma
sahiptirs .

Maliim oldugu iizere, son yillarda iieret meselesi -bircok memleket-
lerde oldugu gibi- memleketimizde de idarenin karsilastisi en  miihim
mesele haline gelmigtir, Idareci olarak gayet yakmdan bildiginiz gibi,
bilhassa Ikinei Diinya Harbindenberi, memur maaslarmm yikselen ha-
yat pahalihgim yakindan takip edememesi, bir yandan devlet memur-
lugunun memleketimizde Stedenberi yuksek olan itibarim agir bir sekil-
de zedelemis, diger yandan mevcut personelin muhafazasini cok giic bir
mesele haline getirmistir. Son yillarda, hususi sekttrden baska iktisadi
devlet tesekkiilleri de umumji muvazeneye dahil dairelerden eleman cek-
mey baslamis, bu dairelerdeki memur kaybi idare mekanizmasinin nor-
mal isleyisini dahi tehlikeye diigiirecek nisbetlere ulasmistir. Bu durum,
llgili resmi cevrelerde hem devletin 6dedigi maaslarly hususi sektérdeki
Ucretler arasinda meveut mesafenin hic olmazsa daraltilmasi, hem de
bizzat devlet sektori icinde Odenen iicretler arasindaki miisavatsizlik-

Bu arada, 1951 yilindan itibaren Maliye Vekéleti Tetkik Kurulu ta.
rafindan memur meselelerj uzerinde bircok incelemeley yapilmis, yaban-
¢l memleketlere bazi elemanlar génderilerek oralardaki tatbikat da bir
dereceye kadar tetkik edilmistir, Maliye Vekileti Biitce ve Mali Kontrol
Umum Miidiirliigiinde, bu calismalardan da faydalamlarak son sekli ve-
rilen «Tiirkiye Cumhuriyeti Deviet Personel Kanunus tasarisi, 1955 yilin-
da miitalda sorulmak tizere muhtelif bakanlhklara, devlet miiesseselerine
Ve universitelere gonderilmis ve son olarak 4/VI1/1956 tarihli Basbakan
lik tezkeresi ile Biiyiik Millet Meclis e intikal. ettirilmistir '
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Tasar1 bircok bakimlardan jncel'enmeye ve tenkide miisait bulun-

makla beraber, biz burada tasarinin sadece konumuzu illgilendiren hii-

kiimleri iizerinde durmakla yetinecegiz,

Tasarmin gerekcesinde, birinci madde haklkinda izahat verilir-
ken, amme sektoriine dahil bilimum miiesseselerin personel masraflari-

m ilgilendiren mevzuatin, «devlet iicret sistemlerinde teadiil ve adaletin

temeli sayilan su iki prensibin zaruri bir neticesi olarak bir metinde top-

lanmig bulundugu» ifade edilmektedir. Bu prensipler sunlardir :

1. Biittin devlet sektoriinde, daire miiessese ve tlesekkiillerde
¢aligan memur ve miistahdemlerden ayni veya muadil igi yapan-
lara, memuriyet ve vazife unvanlar ne olursa olsun ayni iicre-
tin verilmesi ve bu iicretin hizmette gosterilen ehliyet, verim wve
bagar1 derecesi ile miitenasip olarak arttirilmasi,

2. Hizmetlerin muayyen objektif esaslara gore (isin mahiye-
ti, devlet umurundaki niiiess{r-iyet derecesi ve. ehemmiyeti, hiz-
meti ifa edene tahmil edecegi mesulivet, tehlike, yorgunluk ve
benzeri kiilfetler, basari ile vapilabilmesi icin isi gorenin haiz ol
masi lazim gelen gilg:, maharet ve tecriibe gibi) kiymetlendirile-
rek kadrolara baglanmas.

Gerekcenin basinda yer alan bu ikj prensip, tasariya hakim olan
ruh ve felsefeyi aksettirmesi bakimindan son derece manidardir, Demek
ki tasar1, devlet teskilatinin neresinde bulunursa, bulunsun, halihaziy va-
zife ve memuriyet unvani ne olursa olsun, birbirine muadil igler yapan
biitlin memur ve miistahdemlere ayni icretin 6édenmesinj derpis etmek-

tedir. Bu ise, memuriyetler, isin mahiyeti, mes’uliyet derecesi, basar: ile
yapilabilmesi icin isi e6renin haiz olmasi ldzim gelen bilgi, maharet ve
tecriibe v.s. gibi bazi objektif kistaslar goz Oniinde bulundurularak de-
gerlendirilmek suretiyle wapilacaktir, Tasari, memleketimiz bakimimdan
bir yenilik ifade eden bu esas: boylece vazettikten sonra, «licretlerin
adalet ve muadelet prensiplerine uygun olarak tesbiti icin objektif esas
ve olgiilere gore hizmetleri simflandirmak ve standart unvan ve tiplere
intibak ettirmeks vazifesini, dordiincii madde ile kurulmas1 derpis edilen
Devlet Personel Dairesine birakmaktadir.

Yukaridaki hiikiimlerin gerek edasi, gerek muhtevasi, tasarmnm
Birlesik Amerika’da tatbik edilmekte. olan ve burada ana hatlariyle in-
celemek istedigimiz simiflandirma telakkisini kabul etmis bulundugun-
da gliphe birakmamaktadir. Clunkii, iicretlerde teadiil .sagflamak malksa-
diyle, memuriyetleri odev, yetki ve sorumluluklarina gére ve yukarida
sayilan objektif esaslars dayanarak smiflandirma usuli, -modern per-
Sonel idaresinin bircok unsurlarin ihtiva etmekle beraber- Amerika’ya
has, farkli bir 4mme hizmeti gériisiine dayanan ve gerek Avrupa miem-



100 Personel Idaresinin Modern Prensipleri ve Devlet Personel Kanunu

leketlerine, gerek diger memleketlere oldukca yabanci bulunan bir usul--
diir. '

Gercekten, memuriyetlerin smlﬂandmlmam usulii (position classi -
fication) BlI‘lE@ll{ Amerika’da dogmus ve orada gelismigtir. Memuriyet--
lerini bu usule gore ilk defa olarak smiflandiran 2mme idaresi 1910 wy1-
linda Chicago belediyesi olmustur. Asrimizin baslarinda ortava cikan
rasyonalizasyon cereyanm ile birlikte Amerika'da tatbik sahasi siiratle
genigliyen siniflandirma hareketinin Birlesik Amerika disindaki tatbi-
kati mahdut olmustur. Amerika disinda bu usulii tatbik eden baslhca
memleket Kanada'dir. Brezilyamin bazi federe devletleri ile bazi beledi-
yelerinde de bu usuliin tatbik edilmekte oldugu goriilmektedir.

Bu usul fkinei Diinya Harbini miiteakip Birlesmis Milletler Tegki-
latinda ve Japonya’'da tatbik edilmek istenmigse de girig,ilen' tegebbiisler
akamete ugramistir, Halen Filipinler siniflandirma teknié'ini kendi am-
me hizmetlerine tatbika cahismaktadir. Baz1 orta ve gliney Amerika
memleketleriyle iran ve Urdiin gibi Orta Dogu memleketlerinde de bu yol-
da baslangic mahiyetinde gahgmalﬁr vardir.

Siniflandirmanin esas birimini teskil eden «smif» su gekilde tarif
edilebilir :

«Smif», 6dev ve yetkileri, memuriyete giris imtihanlari, maas tes-
biti, terfi v.s. gibi hususlarda aymn isleme tabi tutulmalarini icabettire-
celt derecede birbirine benziyen kadro veya memuriyetlerin teskil ettigi
bir gruptur.

Memuriyet veya kadro ise, bir sahsin uhdesindeki odev, yetki ve
sorumluluklarin heyeti mecmuasidir.

Kadro veya memuriyetler smiflandiribrken, esas itibariyle birbiri-
ne benziyen kadrolar, teskilatin neresinde (hangi bakanlik veya daire-
de) bulunurlarsa bulunsunlar, halihazir unvanlari ve almakta olduklar:
ticretler ne olursa olsun gym sinifa dahil edilirler. Bu smiflara dahil olan.
kadrolar, bircok personel iglerinde ayni muameleye tabi . tutulmalarimi
gerektirecek kadar onemli benzerlikler gosteren kadrolardir. Her smifa
verilecek bir tek unvan, o sinifa giren biitiin kadrolarin (bu kelimeyt
memuriyvet kelimesi ile aym maéanada kullaniyoruz) hiiviyetini vazih ve
karigikliga meydan vermiyecek bir sekilde belirtir, Bir simfa dahil kad-
rolar icin miiracaat edenlerde aym tahsil, tecriibe, bilgi, ustalk ve kabi-
liyetler aranir. Namzetler ayni imtihanlara tabi tutulur. O smifa gm&m
lere aym iicretler verilir.
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Bu Thususta daha miigahhas bir fikir edinmek i¢in «Ornek 1» e bir
ooz atmak kafidir. Bu ornek, mahiyeti herkes tarafindan yakindan pili-
nen bir ig nev’ine, daktiloluk igine taalliilk etmektedir. Bahis konusu Or-
pegin ifade etfigl mana sudur : Hizmetteki (Birlesik Amerika Federal
Devletindeki) bitin daktiloluklar incelenmis ve bunlarin Odev Ve 8O-
rumluluklarmin agirlifina gore Ug amf icinde toplanmasi uygui goriil-
- miigtiir. Hepsine birden «seris adi verilen bu smflar, glicluk itibariyle
birbirinden bariz bir sekilde farklh isler gorurler. «Daktilo GS - 1» sl
en basit, «Daktilo GS - 3» smnifl en agir ve muglak daktilografl islerini
goriir, Bu smiflardan her birinin ne gibi igler yaptiklary, bu ister1 yap-
mak icin lizumlu yasiflarin neler oldugu, «sinif tasviriy adi verilen bu
vesikalarda acik bir sekilde pelirtilmigtir.

Memuriyet veya radrolarin smflandiriimasl tekniginin iyice anla-
gilabilmesi icin bazi noktalarin aydinlatilmasina bilhassa ihtiyac vardir.
‘Bu noktalarin aydmlatﬂmasmda, biraz sonra ele alacagimiz, Devlet Per-
sonel Kanunu tasarisindaki smiflandirma ile ilgili hiikiimlerin daha iyl
degerlendirilmesi pakimindan da fayda vardir.

1. Syflandirilan, memur degil, bir odev, yetki ve sorumluluklar
meemuasy olan memuriyet veya kadrodur. Memurun sahsiyeti, sahip bu-
Tundugu vasiflar v.s. de Onemli olmakla beraber aslolan kadrodur. «SI-
niflandirma» telakkisi, memur ile kadro arasinda sarih bir tefrik yapil
masimi gerektirir. Kadro, memurun sahsma bagh olmiyan miistakil bir
varhk tegkil eder. Bir odev, yetki ve sorumlulukiar mecmuasi olarak
tasvir ettigimiz «kadro», teskilat faalivetlerinin (ki planl calisilan bir
yerde bunlarin ne oldugu maltmdur), ayriip bir memurun uhdesine ve-
rilen kismidir.

9. Memurun, isgal ettigi kadronun gerektirdigi vasiflardan cok faz
lagina sahip bulunmasl, kadronun daha yiiksek bir simifa sokulmasini
gerektirmez. Keza bir memurun, isgal ettigi kadronun luzum gosterdigi
vasiflara sahip bulunmarmasi da o kadronun daha asagl bir swifa ithalim
icabettirmez., Bu gibi hallerde, memurun kabiliyet ve vasiflarina daha
uygun bir ise tayini suretiyle diizeltilmesi gereken bir intibaksizhik ba-
his konusudur.

3 Memurun, isgal ettigi kadronun isini bityilk bir pasar: ile yerine
getirmekte olmasi veya punun aksine isinde basarl gdsterememesi de
‘bahis konusu kadronun sinifinin deg‘iatirﬂmesini icabettirmez, Burada,
‘herseyden Once tezkiye ameliyesi ile ilgili oir durum bahis konusudut.

Bu noktada biraz da qniflandirmanin faydalar: tizerinde durmak
yerinde olacaktir. gmiflandirma usuliinin sagladig1 basghca faydalar: su
sekilde siralamak miimkiindur :
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1. Smuflandirma, devlet teskilatuun biitiinii ve parcalari hakkmda.
kusbakis: bir fikir verir, — Siniflandirma, ameliyesi neticesinde hazirla-
nan tasnif plani, devlet hizmetinin ne sekilde teskilatlandirilmis bulun-
dugunu, ihtiva ettigi kadrolarmn cing ve miktarini, personel giderlerini
ve bunlarin dagilg tarzini, her bakanlik veya teskildt subesindeki kadro-
larin cinslerini, bunlarin meslek itibariyle dagilismi acik biy sekilde gos-.
terir, |

2. Maaglarda esitlik saglar — Ucret tesbitinde, yaplan isin giicliik
Ve mes’uliyet derecesinden ziyade kidemin ve diger amillerin esas ola-
rak alindigi yerlerde maas bakimindan memurlar arasinda biiyiik hak-
sizhiklara yol acildigh goriiliir, Mesela birkac giinde 6Srenilen ve yvaratici
hicbir kabiliyete ihtiyac gostermiyen basit biiro islerinde calisan bazy
kimselerin, sirf hizmette uzun muddet kaldiklar; igin, kendilerinden cok
daha agir, mes’'uliyetli ve ihtisasa taallfik eden isler géren memurlara
nazaran cok daha yiiksek maasglar aldiklar1 sik sk goriilen hallerden-
dir. Bu gibi durumlarm, memurlarin méneviyat: iizerindeki menfi tesir--
lerini tasavvur etmek kolaydir. Iste memuriyetlerin siniflandirilmas: bu
gibi durumlarin ortaya cikmasim nler.

3. Eleman tedariki isinj kolaylastirir — Persone] ldaresinin pren-
siplerinden biri de devlet memuriyetlerine liyakat esasina gore girilme-
sidir. Liyakat esasi ise hizmete girisin miisabaka imtihan: ile olmasiny
gerektirir. Smiflandirma, ameliyesi neticesinde hazirlanan siif tasvirle-.
ri, yukarida da, igsaret edildigi gibi, igin neden ibaret bulundugunu belir-
tir ve namzetlerde aranacak vasifiar: ihtiva ederler. Bu malumat da
her smif icin memuriyete giris imtihanlarnm hazirlanmasina esas olur.
Gazetelere dercedilecelk Veya postahane ve belediye binalar gibi umumi
yerlere asilacak memuriyet ilanlarma sinif tasvirlerindeki malfimat ol
dugu gibi glinir,

4. Tezkiye ve terfi islerinde rasyonelllk saglar — Memurun isini
iyi bir sekilde yaplp yapmadigim tayin edebilmelk icin, 6dev, yetki wve
sorumluluklarinin neden ibaret bulundugunu bilmek lazmmdir. Tasnif
planlarindaki smif tagvirleri bu hususta ihtiyac duyulan biitiin maliima-
t1 ihtiva eder,

Sistemli bir tasnif planmnin bulundugu yerlerde «terfis mefhumu ile
«mmaag artigl» arasinda bariz bir fark vardir, Odev, yetki ve sorumlu-
luklardaki bir yukselmeyi takip etmiyen maas artislari terfi sayillamaz.

Terfi bir memurun hafif ve az mes'uliyetli bir isten dahg giic ve
agir mes’uliyetli bip 1se yiikselmesj demek olduguna gore, terfi politi-
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kasinin gerektigi sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in her kadronun terfi merdi-
venindeki yerinin bilinmesi 1azimdir. Biitin bu maliimat: tasnif planin-
dan kolaylikla temin etmek miimkindur.

5. Memuriyet unvanlarmda veknesakhk saglar — Tatbikatta ma-
hiyet ve gliclik itibariyle aym sinifa girmesi ve ayni unvan: tasimasl
gerecken memurlar icin cesitli adlar kullanildign goriilmektedir. Siniflan-
dirma bu gibi halleri de dnlemek suretiyle hem duruma vuzuh verir ve
hem de satafatl unvanlar altinda basit iglere viilksek iicretler ddenmesi
oibi suiistimallerin onune gecer.

6. Biiteelerde vazuh femin eder — Kesin bir terminolojiye dayanan
ve standart iicrétlere temel teskil eden bir kadro tasnifi sistemi, butce-
nin hazirlanmasinda da vuzuh ve kolaylk saglar. Yeni kadro talebinde
bulunan idari makamlar, vzun izahata lizum kalmadan ne gibi kadrola-
ra ihtiyac duyduklarini tasnif plammnda yazill memuriyet unvanlarini
kullanmak suretiyle kolayca ifade ederler. Kullanilan her unvanmn ke-
sin ve iizerinde ittifak edilen bir manasi ve yine onceden tesbit edilmis
bir iicret baremi bulundugu icin, blitgeyl tanzim edecek makam da ne
gibi yeni hizmetlere ve ne miktar munzam masraflara ihtiyac duyuldu-
sunu sarahatle anlamis olur. Boylece, vaki taleplert daha biiyilk bir vu-
kufla tartmak miimkiin olur. '

7. Organizasyonun rslana hizmet eder — Simiflandirma ameliye-
sinin, umumi olarak teskilat ve daha sonra miinferit kadrolar hakkinda
malfimat toplama safhasinda bircok organizasyon zaaflari ortaya cika-
bilir. Vazife tedahiilleri, bosluklar v.s. gibi organizasyon kusurlar:r gide-
rilmek suretiyle biitcede, aslinda pahali bir is olan smiflandirma ameli-
yesinin masraflarini fazlasiyle karsihyacak tasarruflar yapilabilir,

Daha once zikredilen objektif kistaslara gore memuriyetlerin nasil
siniflandirildigin teferruatiyle izaha vaktimiz miisait degildir. Fakat bu
isin oldukca hassas bir ameliye olduguna burada isaret etmek isteriz.

Smiflandirma ameliyesinin ilk safhasi ilgili memur ve miistahdem-
lerin bu konu iizerinde iyice aydinlatilmasidir. Bundan sonra siniflan-
dirma uzmanlar: bahis konusu tegkilat hakkinda vmumi mahiyette bil-
oi toplarlar. Bu bilgiler, daha sonra, miinferit kadrolarin smiflandiril-
masi sirasinda onlarin daha biiyilk bir vukufla hareket etmelering Im-
kin verir Bunu miiteakip, kadrosu smiflandirilacak her memura, «Or-
nek 2 » de goriilene benzer bir rehber veya soru kagidr dagitihr. Bizzat
isi yapan memur tarafindan doldurulup tasnifc¢iye iade edilen bu soru
kagitlari, o memuru murakabe eden amirin de tetkikine arzedilir. Amir,
memurun verdigi cevaplarin hakikate uygunlugu hususundaki kanaatini,
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kendisine ayrilan Ozel bir siituna kaydeder. Memurla Amiri arasinda
kadronun muhtevas ile ilgili olarak ortaya cikabilecek goriig ihtilaflars,
~durum tasnif¢i tarafindan mahallinde incelenmek suretiyle tahkik ve
halledilir.

«Ornek 2» nin tetkiki bize memurlarin tasnif uzmanlarina ve gibi
hususlarda bilgi verdiklerini acikgca gostermektedir, Burada ver alan
cesitli kalemler, bizim Personel Kanunu tasarisimida sayilan objektif
kistaslarin aynidir.

Burada, toplanan malimatin cesitli kistaslara gore ne sekilde de-
gerlendirildigi konusu iizerinde uzun uzadiya durmaksizin bunlardan sa-
dece bir tanesimi ele almak herhalde faydali olacaktir. Alacagimiz kis-
tas «igin giiclitk derecesi» dir. Bilindigi gibi «giicliiks nishidir, Bir kim-
seye glic gelen bir is baskasim kc-lajr gelebilir, Makina ile yazl yazma
isini bir sahis cok giic ve sikica buldugu halde, yetismis bir daktilo bu-
nu kolay ve zevkli bulabilir. Bir isin giiclilk derecesini tiyin - ederken
0 Il yapan sahsm temayiilleri ve yetisme tarzm gibi siibjektif ozellikleri
esas olarak alamiyacagimiz aciktir, Simiflandirmanmin bir méana ifade
edebilmesi icin objektif bazi esaslara dayanmasi gerekir. O halde bu ob-
jektif kistaslar nelerdir? Isin giiclilk ve mudillik derecesini tayinde kul
lanilacak kistaslar: su sekilde siralamak miimkiindiir :

a. Isin memurun eline hangi safhada geldigi — Baska bir deyimle
«Is akimi» semasi icindeki yeri. Misal : Bir dairede mektup yazmakla
mesggul olan iki memurdan biri muhtevayl bizzat tesbit ettigi halde, di
gerine mektuplara nelerin yazilacagl bir baskasi tarafindan kisa notlar
halinde bildirilmekte olabilir. Burada, birinei memurun yapmakta ol
dugu is ikinciden daha giictiir, |

b. Isin bagkalarinin murakabesine tahi olus derecesj — Baskasi-
nin yakin murakabesi altinda cereyan eden isler, miistakilen veya gev-
sek bir murakabe altinda yapilan iglere nazaran umumiyetle daha ko-
laydir. Zira herhangi bir giicliik' zuhurunda Amir memurun derhal yar-
dimina kosabilmektedir. Boyle bir durum, ayrica, igsin yapilmasindan da
amirin sorumlu bulundugunu gésterir, | '

c. Isin cesitliligi — Cesitli isleri ihtiva eden memuriyetler, ayni isin
tekrarindan ibaret bulunanlara nazaran umumiyetle daha giictiir. Ma-
mafih cesitlilik her zaman isin giicliigiinii arttirmaz. Meseld bir odaci-
nin cesitli isler yapmakta olmasi odacihk isinin giicliigiinii  arttiran
bir amil degildir. Cesitliligin giicliigii artirabilmesi icin, igi teskil eden
unsurlarin, hizmet sirasinda, is basinda ogrenilemiyecek kadar ihtisasa
taallik eden faaliyetler olmasi lazimdir. |
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d. Isin yapilis tarzi, memurun elinde gegirdigi safhalar ve memu-
run verdigi kararlar — Burada bahis konusu olan durumlar c¢esitlidir.
Misal olarak, gelen kitaplar: karta isliyen iki kutiphane memuru ala-
lim, Bunlardan biri sadece kapaktaki (miuellif ismi, kitabin adi, basil-
dig1 yer v.s. gibi) maltimat: karta gecirdigi halde, digeri ayn1 meteryeli
muhtevaya gore kartlara islemektedir. Burada ikinei memurun, ayrica

‘0 kitaplarin taallik ettigi saha hakkinda da esasli bir bilgiyve ihtiyag

gosteren, dolayisiyvle daha giic bir is yaptign muhakkaktir.

Olaganiistii bir dikkat ve itinaya ihtiyac goOsteren, optik &aletleri ve
hassas makinalar imali gibi iglerle mutlak bir dakiklik istiven miihen-
dislik ve muhasebe islerinin de digerlerine nazaran bariz derecede giic
oldugunu kabul etmek gerekir,

Keza, bir yerde isle ilgili pldnlarin hazirlanmakta veya baz: islem-
lerin baslatilmakta olmasi da o kadro veya memuriyetin glicliigiinii gos-
terir,

~ Hiilasa goriliyor ki simiflandirma ameliyesi siwrasinda, dis goriiniis-
lerin miisahedesiyle kalinmayip yapilan isler inceden inceye tetkik edil-
mektedir. Her kadro veya memuriyet diger faktorler bakimindan da
yukaridakine benzer hususlar g6z oniinde bulundurularak degerlendiril
dikten sonra, yeter derecede birbirine benziyven kadrolar aymni sinifa da-
hil edilir ve siniflar kendi aralarinda bir Onem sirasima konur. Her sini-
fa, 6nem ve giiclitk derecesiyle miitenasip bir maas derecesi verilir. Her
maas derecesinin, bir asgari, bir dzami ve sayisi duruma gore degisen
bir veya daha fazla mutavassit haddi bulunur, Ise yeni giren bir memur
kaideten asgari maas haddinden baslar. Kidemi arttikca ve iste tatmin
edici bir bagar1 gOstermeye devam ettikce maasi - yilda bir' gibi mun-
tazam fasilalarla- artarak en yiiksek hadde kadar cikar. Memurun da-
ha yiuksek maas alabilmesi icin, daha yiliksek dereceli bir simifa gecme
‘sinden baska care yoktur. O simifta kaldigi miiddetce daha fazla iicret

alamaz.
e

e

Simiflandirma haklkindaki bu umumi aciklamalardan sonra  simdi

«de Devlet Personel Kanunu tasarisinin «smiflandirmas fikri ile tezada

diisen baz1 hiikiimlerine goz atabiliriz.

Tasarinin onuncu maddesinde ilk defa memuriyete girenlerin «miik-
tesep hak» sayillan maas derecelerinden bahsedilmektedir, Bu madde hiik-
mune gore, bir ortaokul mezunu hizmete 14 iincii derecede yani 250 lira
aylikla, lise mezunu 13 iincii dereceds yani 300 lirg aylkla, fakiilte veya
yuksek okul mezunu ise 11 inci derecede 400 lira aylikla girecektir, Ayni
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maddeye gore, doktora yapmis bir fakiilte veya viuksek okul mezununun:
bir iist dereceye tdyini gerekecektir. Bu duruma gore, meseld bir evrak
memurlugu kadrosuna o6denecek ucret, kadroyu isgal edecek memurun.
tahsil durumuna gére degigecektir. Ad; gecen kadroya bir orta okul me-.
zinu 220, bir iiniversite mezunu 400, hele bu iiniversite wmezunu bir de
tesadiifen doktora yapmissa 450 lira aylikla tayin edilecektir, Halbuki,
hizmet, yani evrak memurlugu kadrosu aymidir. Isin mahiyeti, giicliik ve
sorumluluk derecesi, memurda gerektirdigi bilgi ve maharet 6nceden ma-
lam olup bildhare kadroya tayin edilecek su veya bu sahsm sahip bulu--
nacagl munzam birtakim viiksek vasiflardan tamamen miistakildir. Go-
ralityor ki burada iicret hizmetin lcaplarma gore, objektif baz kistaslar
gozoniinde bulundurularak teshit edilmemekte ve dolayisiyle yukarida
izah edilen hiikiim, gerekcede kabul edildigi sarahaten belirtilen simifian-
dirma fikri ile tezada diismektedir.

Bundan bagka, 24 iincii maddede «miihim bazi makam ve memuriyet--
leri isgal edenlere, ifa ettikleri vazifenin devlet umurundaki milessiriyet,
ehemmiyet ve tasidiklar: mesuliyet derecesine zéres derece maaslarinin
yarisinl gecmemek iizere bir tazminat verilmesi derpis edilmektedir. Yir-
mi beginci madde ise, paraya vaziulyed olan vezne ve gige memurlariyle
pul, kiymetli evrak, esham, tahvilat ve ticari senedat muhafizlarina bir
miktar kasa tazminati verilmes] esasini kabul etmektedir. Keza 28 inci
madde de, yorucu ve yipratica islerde calisan bazi memurlara husus; bir
tazminat verilmesini derpis etmektedir, Bu hiikiimler de tasari gerekce-

sinde agikea ifade edilen smiflandirma fikrine aykiridir, Mes'uliyet, simif-
landirmanin istinat ettigi objektif kistaslardan biri olduguna gdore, sinif- -
larm teskilinde esasen nazari itibare alinacak ve dolayisiyle bahis konu-
su sinifa tekabiil edecek aslf maagta makes bulacaktir. «Parg ve kiymet-
li evrakin muhafazasindan mes’uliyet», simiflandirma sirasinds g0z Onhiin-
de bulundurulan «mes’uliyet» in bir cesidi olup, bahis konusu kadrolar
smiflandirilirken esasen nazar: itibare alinmis bulunmasi 14zim gelir.

Tasarimin on uciineti maddesinde terfi bakimindan =zecirilmesi iktiza.
eden miiddetin biitiin memurlar Icin seyyanen iic sene oldugu ifade edil-

. mektedir. Demek oluyor ki tasari, bir Uist maas derecesine cikabilmek

I¢in ii¢ senelik bir kidemi sart kosmaktadir. Meveut barem sistemindeki
usulii aynen muhafaza, eden by hiikiim, memurun &dev, yetki ve sorum-
Iuluklamnda herhangi bir agirlasma olmadigl taktirde dahi, hemen he-
men otomatik bir sekilde iist maag derecelerine yiikselmesini miimkiin
kilmaktadir ki bu hiikiim smiflandirma tekniginin ruhuna aykiridir. Di-
ger taraftan iic yil bekleme sarti, ehliyetli elemanlarin daha kisa zaman-
da iist mevkilere yiikselmesine ve o mevkilere tekabiil eden iicretleri al-
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masina 1Imkan vermemesi bakimindan da modern personel idaresi esasla-
rima uvmamaktadir.

Gerekcenin altmmer maddeyi izah eden kisminda vyer alan «kadroia-
rin siniflandirilmas: yani muayyen barem derecelerine ithali» ibaresi de
smiflandirma mefhumu etrafinda kendini gosteren karsikhgr 6Snlemesk
sovle dursun bilakis arttirmaktadir, Bu ifadeden, kadrolarin teker teker
ele alinip bir dereceye ithal edilecegi manasini mi, yoksa bir takim is ve
faaliyetlerin heyeti mecmuas: olan kadrolarin obkijektif bazi  kis-
taslara gore birbirlerivle kiyaslanip birer simifa dahil edildikten sonra
ehemmiyetleriyle miitenasin maas derecelerine tahsis edilecekleri méana-
s mi ¢ikarmak lazimdir? Tasari, bu noktada da ecok lilzumlu olan wvu:
zuhtan mahrumdur. |

Vuzuhsuzluk bu kadarla da kalmamaktadir. Tasarmin iiclincii mad-
deye ek 1 sayill cetvelde gosterilen on yedi maas derecesi A, B, C, D, diye
dort «sinif» icinde toplanmaktadir. Bu gruplandirmanin gayesinin ne ol-
dugu hakkinda herhangi bir isaret meveut degildir. Ingiliz simiflandirma
sisteminden miilhem oldugu anlasilan bu gruplandirma gercekten hichir
maksada hizmet etmemektedir. O kadar ki, bugiin viiriirliikte bulunan ba-
remdeki on dort maas derecesini de kenarina bir isaret koymak suretiy--
le boyle bir gruplandirmaya tabi tutmak pekald miimkiindiir. Kaldi ki
Ingiltere’deki smiflandirmanin gayesl, eleman tedariki isini diizenlemek
ve muhtelif kademelerdeki egitim milesseselerinden en ivi derecelerle
mezun olmus genclere, idareci sinifi, icract smif, biiro memurlar: siif gi-
bi genig gruplar icinde devamli bir meslek hayat: saghvacak bir sistem
kurmaktir, Ingiltere’de, memuriyetlerin 6dev ve yetkileri inceden inceye
tahlil edilmek suretiyle «esit ise esit iicret» esasimin gerceklestirilmesine
matuf bir simflandirma bahis konusu degildir. Ucret hadleri de, bu genis
siniflar teskil edildikten sonra, herbirinin umumi énemi ve ihtiva ettigi
hiyerarsik kademeler g6ziiniinde bulundurulmak suretiyle bilahare tes-
bit edilmistir. Yoksa bizim tasarida oldugu gibi énceden muhtelif maas
dereceleri tesbit edilip bunlardan ilk dordii idareci siifa, miiteakip dor
dii icraci sinifa ilahir verilmek eibi bir vola gidilmis deﬁ'ﬂdir.

Muhtelif simiflara 6denen iicret hadleri miktar itibariyle artan bir
rakam serisi teskil etmemekte, bildkis bunlar arasinda oldukca oOnemli
tedahiiller bulunmaktadir, Mesela icract simifin en viiksek kademesine
erismis bir memur, idareci smifm orta kademelerindeki memurlar kadar
maas almaktadir. Diger siniflar icin de aym sey bir dereceye kadar va-
rittir.

Bu izahlar gosteriyor ki, Devlet Personel Kanunu tasarisi baslangic--
ta Amerikan sistemini kabul eder goriindiigii halde, kifayetsizligi sabit.
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uzere bircok hiikiimlerini aynen muhafazsg etmekte, bu arada Ingiliz g-
niflandirma sistemini hatirlatan bir gruplandirmay: hichiy esasa dayan-
maksizin benimsemeye calismaktadir, Insanda 1ster istemez tasarmin ha-
zirlanmasinda, bu ki sistemin gerektigi sekilde Incelenin kavranmadan
sadece dig goriiniislers ve «egit ige egit iic:%*et:t}, «rmes’ulivetle miitenasip
ucrets gibi haddizatinda dogrulugundan kimsenin siiphe etmedigi birta-
kim diisturlarin cazibesine kapilarak harasket edildigi intiba; uvanmsk-
tadir. Birbirini nakzeden muhtelif hiikiimler viiziinden tasari, baglangicta
ifade edilen gayelerin hiebirinj gerceklestiremiyecek biy vesika olarak
ortaya cikmaktadir. Halbuki sadece maas konusunu degil, nersonel ida-
resinin diger sathalarin dg ligilendiren sistem meselesi tasarmin en can
alacak ncktasin teskil etmektedir. Fazlag messi lcreti, Prim, cocuk zam.
mi v. s. gibi hususlay da 6nemlj olmakla beraber hu alla meselenin yanin-
da ikinei plands kalmaktadir, fi) 18, kanuna hakim olacak felsefenin tes.
bitidir ve tasarinin en buyiik zaafi da hovle biy felsefeden mahrum huy-
Tunmasidir.

Tasarinin yukarida tasvip edilen halivle kanunlagahﬂeeeéine thtima)
Vermek giictiir. By durum karsisinds vanilmasi gereken Sey 1gin veni bas-
tan ele almip benimsenecek ‘olan 2oriislin yani sistemin suurlu bir sekil.
de tesbhiti ve tasarimin ong gdre gozden gecirilmesidir.

Burada, Amerikan smiflandirma sisteminin memleketimizde kabili
tatbik olup olmadigi meselesi de bahis konusu edilebilir, Biz hy hususta

rika’da dahi bagz mahzurlarg yol actigy bip vakiadir., Bu usyle karsi en
fazla ileri siiriilen itham «kariyers fikrine aykir bulunmag: ve lizumun-
dan fazlg ihtisagg kacmas: viziinden klrtasiyeci-liéin artmasing yol aec.
masidir. Halen Amerika’da by sistemin 1slah: ve mahzurlarimin gideril-
mesi ile ciddi Surette meggul olunmaktadyy Mamafih by sistemin her sig-
tem gihj tatbikatta baz mahzurlay dogurmus bulunmas memleketimiz-
de hichir sekilde tatbik edilemiyeceg manasing alinmamalidyr Siniflan-
dirma, usuliiniip daha seyval bip sekilde, mahallj ithtiyaclarg uydurulargk
kullanilmag; mimkiindiip.

Bugiin yapimas: gerekey 1s, smiflandirmg meselesinin gili  resm;
makamlay tarafindan yeniden ele alinip, Universiteler, Tiirkiye ve Orta,

son yillarda «ig degerlendirmes usuliinii tathik eden iktissdi devlet tegek-
kiillerinin de Istirakiyle, cesitlj sistemle.r-in, bu arads bilhassa Ingiliz ve
Amerikan sistemlerinin egagl surette incelenmesi, 1945 reformunu mij-
‘teakip Fransa’dg kurulan Sistemin tathikattg verdigi neticelerin deger-
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lendirilmesi ve memleketimizin ihtiyaclarma uygun bir hal tarzina varil--
maya calisiimasidir.

ORNEK 1
DARKTILO SERISI (*)

Bu seri, biitiin zamamm veya zamammnn famamina yakin bir kismini daklilo.
makinalarimin kullanilmasina ve arizi olarak da verilecek sair biiro iglerinin yapil-
masing hasreden kadrolardan miitesekkil smmflar: igine alir, Daktilo ve diger biiro -
iglerini bir arada ihtiva eden kadrolarda, biiro iglerinin memurun zamanimin % 25
den fazlasim aldig1 hallerde bahis konusu kadrolar «Biiro Memuru - Dalktile Seri-
si» ne, miinhasiran daktilo igleri yapan tegkilat birimlerini murakabe eden kadrolar-
ise «Daktilo Amirleri Serisi» ne dahil edilmistir.

Bu seriye g'iren kadrolar, kendilerine asagidakilere ilaveten &rzi olarak verile-.
cek diger isleri de yaparlar.

DAKTILO GS _1 (*%)

Symifin. OQzelliklert :

Daktilo isinin nisbi keolayligl ve memurdan sadece asgari bir inisiyatif ve mu-
hakeme kab’liveti istemesi bu simfin basheca oOzelligidir. Bu simifa, orta gilicliikle .
daktilo isleri vapan kadrolar dahil edilirler. Alelade matbu veya elle vagzilmig miis-
veddelerin daktils edilmesi kabilinden islerle, karngik olmayan ilk miisveddelerden
yvapilacak yazmalar veya az bir teriibe ihtiya¢ gosteren cetvel yapma Zibi nisbeten
daha glic isler bu simfin muhtevasim tegkil eder. Umumiyetle bu igler, teferruatly
bir takim talimata wve yerlesmis usullere uyularak yapilr,

Bu simifa giren bir daktilo, yukarida sayilanlardan bagka, zamaninin ylizde 25 1 '

gecmeyen bir kisminda aym giiclitk seviyesindeki bluro islerini de yapar.
Tipik faaliyetlerden ornekler : (Asagida sayilan tipik faaliyetler, simftaki kad- .
rolarin yapacagi biitiin igleri ihtiva etmesz.) i

1. Mektup, r'afpc:r, makbuz, milracaat kagidi v.s. gibi wvesikalardan, bagka bir-
memur tarafindan isaretlenen veya ilgili memur tarafindan kolaylikla bulunabile-
cek ‘sim, adres, numara ve kod sembolleri gibi maltmat: kartlar veya bog formlar-
izerine daktilo etmek. '

2. Kolaylikla okunabilecek ilk veya tashih edilmi§ miisveddelerden rapor, evrak
ve mektuplar yazmak.

3. Teknik ve istisnai kelime ve tabirlerin zaman zaman gectigi veya aym tek-.
nik ve istisnai kelime ve tabirlerin sik sik tekrarlandigi metinler yazmak,

4. Dosyalama sistem; ile ilgil'i olarak etiketler, dosyalar veya dosya gomlek-
ler: yazmak, '

(#) Federal Amerika Sivil Serviz Komisyonunun Aralik 1952 tarihli stan-.
dartlarindan alinnmasgtir,

(#2) [PFederal idarede <genel barem listesiz (General Schedule) nin kisaltihst
¢lan GS rumuzu, yamndaki rakamla birlikte, hem sinifin onem derecesini
hem de baremdeki yerini gosterir.
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2. Listeler, adres etiketleri, dosyaya konmak iizere mektup kopyalari, zarf iize-
rine adresler, izin kagitlam v.s. yazmalk.

6. Basgkalar tarafindan verilecek oOrneklere gore sirkiiler ve kalip mektuplar
vazmak,

7. Sekil bakimindan karigik olmayan ve basit bir tertibe ihtiyac gosteren  cet-
veller tanzim etmek, |

8. Kart bliyiikligiindeki teksir kagitlarina, zarf, etiket ve posta ambaiajlarina
makine ile adres yazilmasinda veya katalog veya stck kartlamnin cogaltilmasinda
kullanmak {izere isim, adres veya bunlara benzer sair belirticj malimatl yazmak.

9. A:}rrlca zamarin cuz'i bir kisminda, kontrol ve tahkik, basit ka,itlar tutma,
-endeks Kkartlarim veya muhaberat: tasnif etme ve desyalama gibi biiro isleri vap-

‘mak.
Liizumlu vasaflar :
Bilgi, kabiliyet ve diger vasiflar -

Daktilo makinasimin kullamilmasi wve bakimi hakkinda esashi bir bilgi sa-
hibi olmak. Vasati bir ! gucliik sevivesini agmayan ilk wvewa diizeltilmis kopyalar-
dan normal bir siiratle ve dogru bir sekilde wvazabilmek '

Daktilo. GS -2
S:mifin Ozellikleri :

Bu smmifa giren kadrolarin yaptig igler mahivetleri itibariyle giic  olabilir.
Icinde cesitli, teknik ve istisnai kelime ve tabirlerin sik sik gectigi diiz veya tas-
hih edilmiz metinlerle yabanci dilde yazilmis metinlerde oldugu gibi. Diger taraf-
tan, bu simfin yukardaki ¢ Daktilo GS - 1 simifina nazaran arzettigi giicliik, igte
Mzumlu tegebbils ve muhakeme kabilivetinin yuksekliginden ve memurda dak.
tilo edilecek materyel ile ilgili olarak bulunmasi gereken bilgilerden de ileri ge-
lebilir. 11k miisveddedeki okunmas: glc yazilar sékmek, biiroda, kullanilan gegit-
li formlar ve usuller hakkinda bilgiye ihtiyac gé6steren materyelden muayyen
malimat1 cikarmp daktilo etme, gramer ve daktilo hatalarim farkedip  diizeltme
ve kargik bir takim cetveller tanzim edebilme gibi hususlar bu aradg zikred:-
lebilir, Yazilarda silint!, kazint, sikKistirma, ve cikmag gibi intizamsizhklara mii-
saade edilmemesi veya genel olarak normalin {istiinde bip itinaya ihtiyac gos-
terilmesi, bu sinifa dahil kadrolardan bazilarimin ayirier vasfim teskil eder.

Daktilo GS- 2, yukarida zikredilen vazifelere llaveten, arizi olarak bazan
da. Zzamaninin yiizde 25 ten fazlasini almamak lizere, GS-2 ve 8.1 kademesin-
‘de biiro igleri yapar.

Tipik faaliyetlerinden ornekler : (Asagida sayilan tipik faaliyetler, simiftaki
kadrolarin yapacag: biitiin  isleri ihtivg etmez.)

1. Mektup, rapor, makbuz, miiracaat kagidi, dosya ve diger materyellerden,
Secilip cikarilmasi biirods kullamilan cesitli formlar ve usullerle linsiyeti gerek-
tiren mal{imat, kayit ve endeks kartlaring veya, formlar {izerine daktilo etmelc

2. Icinde cegitli teknik wve istisnai Kelime ve tabirlerin sik sik gectig: rapor-
lar, evrak, sirkiiler ve mektuplar yazmak,



—_-

Personel Idaresinin Modern Prensipleri ve Devlel Personel Kanunu 114,

3 Vabane: dilde yazilmig kayitlardan kopya cikarmak,

4. Diiz kopya veya ilk miisveddeden, - onceden tesbit edilmis iislop ve sekil
;gartlarima riayet ederelk, dava ve ihtilaflarin halli ile ilgili kararlar, miitalaalar
ve diger vesikalar yazmalk,

5 Teknik veya teknik olmayan miisveddelerden, mnesredilmek {izere brosir,
-makale, biilten ve buna benzer materyelin nihai daktilografisini yapmak.

6. Karisik ilk milsveddelerden temiz niishalar daktilo etmek.

7. Diiz veya ilk miisvedde halindeki metin veya cetvellerden siparig  form-
lar1 ve antetli kagitlarn, piiro caligma usullerini fzah eden elkitaplar, telefon
rehberleri, muayyen malumat ihtiva, eden sair matbualar Veya istatistik tab-
“lolarin teksirinde kullamlmak {izere, mumlu kagitlar veya ona benzer diger tek-
.sir malzemesi daktilo etmek,

g Yazilmasinda silintiye miisaade edilmeyen ve bilyiik bir dikkate ihtiyac
‘esteren hazl sertifikalarla, tapu kayitlarly veya bilahare ciltlenmek 111zere matbu
miiteharrik yapraklar iizerinde patent kayitlari isleme gibi son derece bilyilk bir
itina isteyen diger kajyitlari daktilo etmek,

9. Dogrudan dogruya agizdan soylenenleri daktilo etmek.

10.. ‘Diiz kopya veya ilk miisveddeden, mzun garyolu makina ile - gereken
“tertip ve araliklari vererek - karmsik mali veya istatistiki tablolari daktilo et-
mek. | '

11, Imla, gramer, noktalama ve pragraflama hatalarini da diizeltmek sorums-
Julugu ile, rapor, evrak ve mektuplar daktilo etmek.

12 Yukarida sayilan faaliyetler diginda, zamamnin ciizi bir kisminda, kont
rol ve tahkik, ikmal talepnameleri doldurma, kayit tutma, endeks kartlamn
tasnif ve muhaberati dosyalama, dosyalarda evrak arama Ve telefonlara cevap
verme gibi sair biiro igleri vapmak.

Livfumlu vasiflar :
Bilgi, kabiliyet Ve diger wvasiflar :

Daktilo makinasmin kullanmilmasiy ve bakiml kakkinda esashh bir bilgi sahibi
olmak. Iyi bir gramer, imla ve noktalama bilgisine sahip bulunmak. Liizumu ha-
linde hukuki evrak ve vesikalarin veya basilacak materyalin lislip ve gekil sart-
larm haklkinda bilgi sahibi olmals Bazl hallerde, biitoda kullanilan formlar ve di-
‘Fer kaynaklardan cikarilacak malimafti oralardan ¢karnp daktilo edebilmek
icin bunlar haklinda yeter bir Dbilgiyve sahip bulunmak. Vasatin iistiinde giig
metinleri doSru olarak Ve mnormal bir siiratle daktilo edebilme kabiliyeti. Gere-
kiyorsa daktilo edilecek materyeln tertip ve tanzimi 1le ilgili olarak -tegebblis
ve muhakeme kahiliyeti. : : |

Daktilo &S -3 -
Symifin  ozellikleri :

Bu swmnifa girebilecek kadrolar nadirdir. Bu smmfin tazammun ettigi igler,
memurda olaganiistii bir bilgi, muhakeme kabiliveti ve dakiklige ihtiyag gos-
terir. Meseld hiikfimetin imzalayacag: onemli andlagmalarin daktilo edilmes:
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olaganiistii bir itina ister ve o 151 yapacak memur metinde gecen yahanci diller-.
deki kel‘melerin hece bolimiiniin  dogru bir sekilde yapilmasindan sorumiu tutu--
lur, Buradaki durum Daktilo GS -2 simfindan farkhdir. Zira orada memur igin:
bahis konusu yabanec: dili veva dilleri bilmek mechuriyeti volktur, Tstatistiklerin.
! mubhtelif raporlardan ¢ikarnlip bunlardan blitce ve istatistik tablolar; teskili ve:
] daktilo edilmesi, bu 1statistiklerin uygun baghklar altinda tertip ve tanzimi, Leg-
I\ kilat biinyesi hakkinda esaslt bir bilgive wve Iyi bir muhakeme kabiiivetine ih-
: tiyag gosteren bam istatistiklerin secilmesi ve tanzimi de bu simifa giren kadro-
larin igler: arasindadir. Bunlar, cok kere daktiloya ornek teskil edecek miigved-
delerin hazrianmasinag ImKkan vermeyen miistacel igler olup, bahis konusu dalt:-
lenun bunlar kendisine verilecek umumi talimata gore bizzat secmesi, tanzim:
ve n:hai gekli ile daktilo etmesi Zarureti vardir. Is basindan sonuna Kkadar ola-
ganiistii bir dikkat, dogruluk ve siirate ihtiyvag gosterir

Bu smmifa dahi] kadrolar, yukarida: sayvilan islerden bagka, zamanlarinin yilz- -
de 25 i gegmeyen ciizi bir Risminda da GS-3 seviyesinde veya daha asagl sevi-
yede biiro igleri ile istigal ederler.

1. Esas vagzife olarak, imzalanmak uzere andlasmalar (kaideten iki dilde)
yanhigsiz bir sekilde daktilo etmek. Bu isle meggul olmadig Zzamanlar, mumluy
kagitlar yazmak, icinde teknik kelime ve ifadelerin sk sik tekrarlandign hukuki
kararlar, iktisadi makaleler ve vabane:r dillerde yazilmigs matbu veya gayri matbu
makalelerle giic tablolar daktilo etmek. '

2. Uzun saryvolu makinalarda, kendisine verilen umumi talimatag, gore, lkisa
i zamanda muhtelif raporlardan istatistikler ¢ikarmak wve bunlarm uygun basghklar
| altinda,  toplayip dogru bir sekilde daktilo etmek, Bu igin yapumasi, bahis ko-
1 nusu dairenin merkez ve tagra teskilatinin blinyesi hakkinda esgash bilgiyve wve
saglam bir muhakeme kahilivetine ihtiyag gosterir. Bundan baska, teskilatin ka-
nun, nizam ve semalarini bildhare fotokopis: alinmak {iizere daktilo etmek: kari-
gk ilk mﬁsveddelarden, dahili tevzi, diger devlet dairelerine gonderilmelk veya
icabinda hiitkGimet bagkamina sunulmalk lzere daire faaliyetlerinin herhangi hir-

safhasina taallik eden Gokt siitunlu istatistik tablolarim veya grafikleri muntazany
bir sekilde dlizenlemek ve daktilo etmelk.

I

:r Liizunlu ' vasiflar :

|

| Bilgi, kabilivet ve diger vasifiar -

Dalktilo makinasinin kullamlmasi ve bakim hakkinda esash bir bilgi sahihi-
olmak, Iizumuu halinde, yabaneci dillerdeki kelimeler yanhgsiz bir sekilde yazapil- -
mek icin bu diller ~hakkinda yeter . bir.. bilgi, Gerekiyorsa muhtelif kaynaklardan
mallimat Gikarnlmasimi ve bunlarin birlestirilmesini gerektiren, saglam bir mu-.
hakemeye wve bahis konusu teskilatin biinyesi hakkinda esasl bir bilgiye ihtivac
gosteren istatistik tablolarini siirat]e Ve dogru bir sekilde daktilo edebilme ka.

biliyeti, Gilic metinler; yanligsiz olarak ve normal bir siiratle daktilo edebilme -
kabiliyeti. :
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ORNEK 2

(Birlegik Amerika federal teskilatinda kadrolar hakkinda lgi toplamak
fizere memurlara dagitilan asagidaki rehber, soru geklinde kaleme alinmig ol-
makla beraber, muhtevas: itibariyle konusmamizda bahis konusu ettigimiz  soru
kagitlarina bir ornek teskil edebilir.)

SINIF TASVIRLERININ YAZILMASINDA KULLANILACAE REHBER (*)

Smiflandirma Kanunu, devlet memurlarina, yaptiklari igin giicligii ile mil-
tenasip olarak ‘egit ige esit deret” oOdenmesini derpis  etmektedir. Bu maksatla.
ve ayrica diger idari igletmelerde kullanilmalk fiizere her kadro ‘hakkinda tam ve
dogru iz tasvirlerine ihtiyag vardir. Bu sayfamin arkasinda tasvirlerin nasil hazir-
Janacagini gosteren bir rehber bulacaksiniz, Sayfamn sol tarafindan  umumi
mahiyette bazi izahat, sag tarafinda jse bu umumi izahati agikhyan misaller ve
tavsiyeler yer almaktadir. Bu misaller ve tavsiveler efradini cami  olmamakla
peraber, bircok kadrolarin tasvirlerinin hazirlanmasinda faydal olabilecek bir
sekilde kaleme alinnmgtir.

Yazacagimz cg tasvirinin bu rehberdeki baghklart belirli bir gekilde takip
etmesi gerekir, Baglhklardan herhangi birinin -sizin kadronuzdaki duruma uyma-
mas1 halinde bu hususu belirtiniz, :

Kadronuzun tasvirini yazmaya baslamadan Once butun metni dikkatle oku-
yunuz, Umumi tabirler ve miiphem :ifadeler kullanmaktan sakimniz, Istenen ma-
limati noksansiz, fakat en kisa ve maksada en yvararli bir sekilde veriniz. Hsas
itibariyle birbirinin ayni olan mallimati birden fazla yerde zikretmeyiniz. Ayni
seyleri tekrar edecek yerde o izahalin daha 6nce verilmig oldugu yeri zikrediniz.

SINIF TASVIRLERININ YAZILMASINDA KULLANILACAK REHBIR

Birinci kisimda sizden vaszifenizin ne oldugunu ya,zniaylmz, 2 4la &5 inei ki-
simlarda ise isinizin gilgluk ve sorumluluk derecesini belirtecek teferruathh ma-
limat istenmektedir. 2 ii 5 ineci maddeleri cevaplandirirken, birinei kKismmda wver-
digimiz izahati dikkatle gozoniinde bulundururuz. Isinizin bu teferruata miiteal-
lik vecheleri, cesitli ddevlerinizde birbirinin ayni degilse bu hususu  muhakkalk su-
rette belirtiniz, Daha btnce zikredilmiven iginize miteallik sair onemli hususlari
altinel maddede zikrediniz.

Genel Talimat : " Misaller ve Tavsiyeler :

1. ISINIZIN MAHIYET VE GA- Mesela: Kadrom, tegkilattaki biitiin mak-
YESI : buzlarin bedeli ddenmek iizere Hazineye gon-

A, Girig : derilmeden once kontrol edildigi, Muhasebe

Bulundugunuz tegkilat biriminin Mudarlugi Makbuz Kisim Sefligindedir, Ben,
ne oldugunu kisaca ﬁammz; igini- Satinalma Makbuz Kisim S$efinin murakabesi
zin teskilattaki diger :slerle olan altinda satinalma makbuzlarini kontrol eden
ilgisini aciklayimz, alti memurdan biriyim,

(Kadronuzifn gayesini burada ve
va asagida agikca belirtmeye dik-

| kat ediniz.)

(#) Umumi izahat1 ihtiva eden bu iic paragraflik kKisim memurlara dagitilan
Formun oOn yiiziinde, miiteakip alti maddelik kisim ‘sge  arka  ylizlinde
yer alir,
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B. Odevler :

(1) DMuhtelif cinsteki odevierini-
‘zi sayumz, Herbirini kisaca, fakat
isiniz] agik¢a  anlatacak bir tarez-
da izah ediniz. Herbirine sarfetti-
giniz tahminj zaman yiizdesini va-
zimz, Listeyi, ‘giniz hakkinda en
iyi fikir verecegini tahmin ettigi-
niz  herhangi bir sekilde, meseli
zaman, onem veya fonksivon sirasi-
rasina gore tanzim edebilirsiniz.

Malibuz tetkiki : Kontrol kisminda topla-
nip milstenidaty ile kargsilastitilan giinliik em-
tia, ve hizmet makbuzlarini alimm, Kanun ve
mukavele ahkaming gore ve hangi tedivatin
heniliz yapilmamig oldugunu godrmek maksa-
diyle, miistenidatin * mevcut ve siraya konmug
bulunup bulunmadigini kontrol ederim. Benim
tasdik etigim makbuzlar, imzalanmak ve Gde-
meye havale edilmek ilzere Kisim Sefine gi-
der. Oh

- Muhaberat : Munzam maliimat ve noksan
malkbuzlar v.s. hakkinda bilgi istiven alacalk-
lilara ve dairemiz memurlarina hitaben mektup
lar kaleme alirim. ¢ 20.

Dosyalama : Islemi tamamlanan makbuz
lar, saticinin adina gtre alfabetik olarak
dosyalarim, % 5.

3,

(2} Baskalarinin isinden sorumla
iseniz icra ettiginiz murakabe ve

rehberligin mahiyet ve  derecesini
aciklayimiz, (Bu, size bagli olan
kimselerle onlarin astlarini  ‘cine

alr, Ayrica, meseld merkez daire-
lerinin tasra subeleri iizerinde haiz
oldugu sorumluluk gibi bilvasita
ve fonksiyonel sorumlulugu da ih-
tiva eder.)

Tavsiyeler :

Calismalarindan sorumlu oldugunuz me-
murlarin yaptiklar: igin nevilerinj ve sorum-
lulugunuzun derecesini vaziniz. Onlara verdi-
Ziniz igler: nasil planlayip tevzi ettiginizi; isi

vaparken nasi] falimat verdiginizi; isi za-

man, miktar ve wvasif itibariyvle tatmin edici
bir sekilde wapip yapmadiklarimi nasil tesb’t
ettiginizi aciklayimz,

Idari mesuliyetlerinizi, meseld memur-
larin secilme, terfi ve hizmetten ayrilmam;
tezkivelerin hazirlanmasi; izin; gikayellerin
halli veya Onlenmesi; personel miinasebetleri-
nin sevki idaresi gibi hususlardaki roliiniizii
aciklayiniz. Murakabeniz altindakilerle ilgili
oldugu olciide, istisare, gbzden gecirme ve
teftig faaliyetleriniz: burada zikrediniz,

2. ISINIZIN SUMUL VE TE
SIRI :

Islem, tavsive ve kararlarimizin,
tegkilatimz, diger daireler wve halk
Lzerindek: tesir derecesini acgiklayi-
niz.

Iginizdeki muhtemel yanlishklarin ve mu
hakeme hatalarinin neticelerini izah ediniz.
Bagkalarinin iginin miktar ve kalitesi iizerin
de ne gekilde miiessir oldugunuzu aciklayimz.

Daire veya tesgkilatimiz adina konusma
yetkinizin derecesini belirtiniz. Isin‘zin (a)
Takip edilecek politika, usuller ve organizas-
yon; (b) Personel, malzeme, ltechizat wve
tahsisatin kullanilmas: iizerindeki tesirlerin?
izah ediniz.

3. MARUZ BULUNDUGUNITZ
MURAKABE VE FAYDALANDI-
GINIZ REHBERLER :

Odevlerinizin  yapilmasindan &n-

En yakin &mirinizin ve yardim gordiigii-
niz diger sahislarin kim oldugunu yaziniz
Verdikleri talimatin teferruat ve incelik dere-
cesini ve Kkendilerinden yardim gordiigiiniiz
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«e, yaparken wve yaptiktan sonra

méaruz bulundugunuz murakabeyl
(Amirlerinizin ve basgkalarinin) ve
faydalandigimiz yazili rehberleri wvs.
yi zikrediniz,

)

husulari aciklayimiz. Talimatname, elkitap-
lar1 v.s. gibi cahgmalarimz sirasinda fayda-
landiginiz diger rehberlerinin derecesini belir
tiniz, Isinizi kimin ve ne malksatla gozden
cecirdifini yazimiz. Gozden gecirilmiyen isg-
lerinizi zikrediniz,

4, ISINIZIN ZIHNI ICAPLARI:

Kadronuzun  zihni
‘mahivet ve siimul derecesini belirti-
niz, Bunlar asagidaki hususlari ihti-
va edebilir: (1) Inisyatif, yani o&zei
talimata ihtivag kalmadan icraat’z
‘bulunabilme; (2) I8in gerektirdii
varaticihk; (3) Muhakeme vani en
vl hareket hattini secebilme; (4) Di-
Ser onemli zihni vasiflar,

icaplarinin

Ozel talimat olmadan icraatta bulunma-
niz gerekiyorsa sebebini, tekerrily derecesini
ve ne gibi durumlarda buna ihtiya¢ oldugu-
nu aciklaymmz, Isin yapilmasinda yeni usul-
ler bulmaniz veya eski usulleri mezcederek
misallerle izah ediniz. Ne tlrliit meseleleri ve
kullanmaniz gerekivorsa bunlari miisahhas
nasil hallettiginizi belirtiniz.

En elverisli hareket hattini secmek flizere
karar verdiginiz durumlarn aciklayimz, Bu-
nun tekerriir derecesini, karsisindaki cegitli
giklarin neler oldugunu ve nasil karay verdi-
ginizi aciklayimmiz, Mevcut rehberleri ve yu-
karidan gelen talimat: tatbikten ornce nasil
ve ne Oloiide tefsiy etmek durumunda bulun-
dugunuzu belirtiniz. Pek c¢ok sayida rakam
ve teferruat: ogrenip hafirda tutmaniz = ge-
rektiren odevleriniz varsa izah ediniz.

5 ISLE ILGILI SAHSI TEMAS-
LAR :

Iginizde, amirleriniz ve astlar-
niz digidaki kimselerle clan temias-
larmmizin mahiyet ve gayesini izah e-
diniz,

Igle ilgili temaslarinizin bilgi teatisi, iza-
hat wverme, bagkalarini ikna veya grup calis-
malarina istirak gibi seylerden hangisi oldu-
gunu belirtiniz. Kimlerle temas ettiginizi ve
bunun tekerrilr derecesini aciklayviniz, Temas

larimizin gayesine erigmesine yvardim eden ve-

ya onu giglegtiren sartlar: belirtiniz,

6. DIGER HUSUSLAR :

Simdive kadar temas edilmiven,
fakat isinizin giieclitk ve sorumintuk
derecesi ilzerinde milessir olan =air
bilgi, maharet ve c¢aligma sartlarim
"VAZINLZ,

Yukarmda  zikredilmiyen, isinizle ilgili
onemli calisma sartlarinl ve isinizin sair icap
larini sayimiz, Yukarida bahsi gecmiyen ve
oradaki izahatta acikca anlasilmivan, bilgi,
maharet ve kabilivet gibi hususlar1 yazimz.
Meseld lilzumlu el maharetini, fimik kabiliyve*
leri ve istidatlari bu arada zikredebilirsiniz.
Her defasimda kadronuzun ilgili faaliyvetleri-
ni ve nasil ve neden bahis konusu pilg: ma-
haret v.s. ye ihtiyvac gosterd:gini aciklayimiz.
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