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Ozet
Bu ¢alismada, israfa neden olan faktérleri ortadan
kaldirarak daha sade, daha anlasilir, daha ergonomik,
daha verimli ve etkili, istenilen materyallere ulagimi
kolaylastiran, c¢alisan motivasyonunu artiran bir
caligma ortami olusturmak amaglanmigtir. Bu amacla
Dizce ilinde orman drlnleri sektérinde faaliyet
gosteren bir isletmenin insan kaynaklari ofisinde 5S

uygulamasi  Oncesi ve  sonrast  gorseller
kargilagtirtlmis  ve 5S  galigmasinin  isletmeye
sagladigt kazanimlar tartistlmastir. Calisma

sonucunda, ofis ortaminda diizensizlige neden olan
esya ve malzemeler ortamdan uzaklagtirilmis, ofis
ortami daha sade, daha ferah, daha ergonomik ve
istenen her seye kolay ulagimi saglayacak sekilde
diizenlenmistir. 1lgili birim c¢alisanlarimin  zaman
kayiplarmin ortadan kaldirilmasinin yani sira dikkat
dagmikligindan kaynaklanan hatalarin 6nlenmesi ve
calisan motivasyonunun artmasi sayesinde calisan
verimliliginde artis saglanmistr.

Anahtar Kelimeler: 5S sistemi, Orman endstrisi,
Isletme, Verimlilik.

Abstract

In this study, it is aimed to eliminate the factors that
cause waste and to create a simpler, more
understandable, more ergonomic, more efficient and
effective working environment that facilitates access
to the desired materials and increases the motivation
of the employee. For this purpose, the visuals before
and after the 5S application in the human resources
office of an enterprise operating in the forest
products sector in Diizce province were compared
and the gains of the study for the enterprise were
discussed. As a result of the study, the items and
materials that caused disorder in the office
environment were removed from the environment
and the office environment was arranged to be
simpler, more spacious, more ergonomic and to
provide easy access to everything that was desired.
Along with eliminating the time losses of the
relevant unit employees, an increase in employee
productivity was achieved thanks to the prevention
of errors resulting from distractions and the increase
in employee motivation.
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1. Giris

Teknolojinin her gegen giin gelismesi neticesinde isletmeler, olusan rekabet ortaminda
varliklarim1 ~ siirdiirebilmek i¢in  adaptasyon sireclerinde her tlrli  yeniliklere
bagvurmaktadirlar. Isletmelerin markalarinin degerini arttirmak ve kurumsallasmalari icin
her birimde kalite iyilestirme tekniklerini entegre etmeleri elzemdir. Isletmelerdeki en
onemli hususlardan biri miisterilere istenilen zamanda kalite standartlar1 gerekliliklerini
karsilayabilen hizmet sunabilmektir. Bu hususta yalin iiretim teknikleri isletmelere 6nemli
Ol¢iide destek saglamaktadir.

1950’1i yillarda Japonya’da faaliyet gosteren Toyota firmasinda ¢alisan iki miihendis
tarafindan yalin iiretim felsefesi ortaya cikarilmistir. Ford firmasinin iiretim hattindaki
gozlemleri sonucunda az c¢esitteki liriinlerin ¢ok sayida iiretim modelini kullandiklarini ve
bu modelin dezavantajli oldugunu tespit etmislerdir (Seckin, 2007). Mevcut is siireglerinde
misterilere israftan arinmis degerler sunmak yalin {iretim felsefesinin ana temasim
olusturmaktadir (Karsiyaka ve Siitgi, 2019). Bu felsefenin temelinde katma deger
saglamayan israflardan vazgecilerek stok fazlaligi, gereksiz isgiicii, maliyet israfi ve
olusacak hatalarin 6nlenmesi yatmaktadir (Ayvaz ve Kilig, 2016). Israf kavraminin sadece
maddi olarak degil manevi olarak da israflar1 ifade ettigi bilinmelidir.

“Yalin olmak™ ihtiya¢ disinda kalan her seyden vazgecilmesini ifade eder. Bir baska
ifade ise, sadece ihtiya¢ duyulan materyaller ile en etkili ve en verimli Uretim sistemi
olusturabilmektir (Akdamar, 2014). Yalin iiretim icin kullanilan baslica teknikler arasinda
kaizen, tam zamaninda iiretim, kanban, toplam verimli bakim, 5S, poka-yoke, jidoka,
hiicresel imalat uygulamalar1 ve diger problem ¢ozme teknikleri yer almaktadir (Kesit,
2019). Bu calismada basta zaman kayiplar1 olmak iizere her tiirlii kayiplardan
uzaklasabilmek ve verimliligi arttirabilmek amaciyla yalin {iretim tekniklerinden biri olan
58S sistemi uygulamalarina bagvurulmustur.

5S sistemi; temelinde temizlik, diizen ve yalinlig1 esas alan, her tiirlii israftan
uzaklasarak en yiiksek verimle g¢alisilacak ortam kosullarini saglamaya hizmet eden bir
Japon felsefesidir (Baglan, 2017). Japonca bas harfleri “S” ile baglayan Seiri
(Siniflandirma), Seiton (Diizenleme), Seiso (Temizlik), Seiketsu (Standartlastirma),
Shitsuke (Egitim ve Disiplin) olmak iizere 5 asamada uygulanan bir yontemdir (Sevim
Korkut ve ark., 2009). 58 sisteminin uygulama asamalar1 kisaca asagidaki gibi 6zetlenebilir.

Siniflandirma (Seiri): 5S sistemi ilk olarak calisma alaninda bulunan tiim makine,

techizat, malzeme ve el aletlerinin kullanim siklig1 tespiti yapilarak ihtiya¢ siralamasi
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dahilinde c¢alisanin c¢alisma alaninda en kisa siirede erisecegi konumlandirmanin
siiflandirilmasi asamast ile baglar (Tekin ve ark., 2018). Calisilan alanda bulunan her tiirlii
malzemenin belli bir sistematik icerisinde siniflandirilmasi yapilarak zaman kaybinin
ortadan kaldirilmas1 hedeflenmektedir (Sevim Korkut, 2005). Gerekli ve gereksiz
malzemelerin birbirinden ayrilmasin1 ve bdylece gerekli olanlarin yakin yerlerde
bulunmasini saglayarak kullanimlarinda maksimum verimligi saglamaktadir (Bektas, 2010).

Duzenleme (Seiton): Arag gere¢ ve esyalarin gereklilik durumlarma gore
siniflandirilmasi isleminden sonra, diizenleme asamasina gecilmektedir. Bu asamanin
amaci, malzemelere erisim kolaylig1 saglayacak adresleme sisteminin olusturulmasidir. Bu
sayede hangi malzemenin nerede konumlanacagi net bir sekilde belirlenmis olur.
Adreslemeler yapilirken is saglhigi ve giivenligi (ISG) kurallar1 da gdz oniine alinarak agir ve
bliyiik boyutlu malzemeler yiizeye yakin konumlara, hafif ve kii¢lik boyutlu olanlar iist
bolgelere yerlestirilmesi fayda saglamaktadir (Filiz, 2008). Diizenlemenin bir bagka ifadesi,
malzemelerin c¢alisanlarin  kullanim sikliklarina goére en kisa silirede ulasacaklart
konumlandirma isleminin yapilmasidir (Etleg, 2017). Bu asamanin esas amaci, malzemelere
erisimdeki zaman kayiplarinin oniine gegerek, israflardan uzaklagmak ve gorsel estetik
sunan bir ¢alisma alani olusturmaktir (Seremet, 2019).

Temizlik (Seiso): Siniflandirma ve diizenleme asamalarinin ardindan 5S’in iigiincii
asamasi olan temizlik, gereksizliklerden arindirilmis olan ¢aligma ortaminda kullanilmasina
karar verilmis tiim arag-gere¢ ve esyalarin uzun siire amaca etkin bir sekilde hizmet
edebilmesi i¢in 6nceden belirlenen periyotlarla ve sorumlu kisiler sayesinde her tiirlii kir,
toz, pislik ve yabanci maddelerin uzaklastirilmasi islemlerini igerir. Sorumlu kisilerin iglerini
ne sekilde yapacaklar1 hakkinda talimatlar hazirlanarak yaptiklari isler belirli bir periyotta
denetlenerek kontrol mekanizmasi uygulanir (Aksu, 2013). Isletmelerde temizlik konusunun
bir kiiltiir haline getirilebilmesi agisindan c¢alisanin bireysel sorumluluk kazanarak,
gereksizlik olusturan atik ya da malzemelerin geri doniistlirebilir durumda olup
olmadiklarina bakilarak israflarin degerlendirebilmesi de saglanir. Ayrica, ¢alisanlara daimi
olarak temiz ve diizenli ¢calisma ortami elde etmesi ile birlikte denetlemeler icin de fazladan
bir ¢aba sarf etmelerinin 6niine gecilmesini saglamaktadir (Kaymakci, 2012).

Standartlagtirma (Seiketsu): 5S uygulamasinin ilk {i¢ asamasinin dongii halinde
stirekliligini saglayan faaliyetlerin tiimiidiir. Standartlastirma iglemi ile tiim asamalarda
zaman ve is giicili israfi azaltilarak verimlilik artis1 saglamak kolaylastirilmaktadir. Calisma
alaninda renk belirtecleri ile tanimlamalar yapilarak ne ifade ettikleri agiklamali anlatilacak

sekilde standart kurallar ve kontrol mekanizmasi olusturulmaktadir (Kaymakci, 2012). 5S
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sistemi ¢aligmalarinin islevselligini kaybetmemesi ve hattin eski haline geri ddonmemesi i¢in
sistemin ilk ii¢ agsamasinin kontrollii denetimi sayesinde gerceklestirilmelidir (Aksu, 2013).

Egitim ve Disiplin (Shitsuke): Eski aligkanliklarin unutulmasi, yeni aligkanliklarin
benimsenmesi i¢in belirli noktalarin kural haline getirilmesi gerekir. Bu noktalarin
uygulanabilir olmasi i¢in 5S adimlarindan olan disiplin ilkesine ihtiya¢ duyulur (Yiikselen
Kaya, 2019). Yapilan tiim uygulamalarda 5S calismalarina dahil olan tiim katilimcilarin
egitimler, odiller ve c¢alismaya tesvik edici tiim motivasyon arttirict faaliyetleri
icermektedir. Bu sayede c¢alismalarin performans diizeyleri de oOlciilerek daha ileriye
taginabilecek fikirler gelistirilmesi saglanmalidir (Seckin, 2007).

Sektor ayirmaksizin her isletmeye uygulanabilir olmas1 5S sisteminin dnemli bir
avantajidir. Sadece isletmelerin faaliyet durumlarina gore uygulama bigimlerinde farkliliklar
goriilebilir (Seremet, 2019). 5S uygulandigi zaman; is giivenligi, kalite, verimlilik ve
duruslarin azaltilmas: konularinda 6nemli etkisi vardir. Sistemin basarisi tiim bu islemlerin
herkes tarafindan anlagilmasini ve siirekli olarak gézden gecirilmesini gerektirir. Basartyla
uygulanabilmesi i¢in gerekli diger onemli bir faktor ise herkesin “grup ¢alismasi ruhu”na
sahip olmasidir (Sevim Korkut ve ark., 2009).

58S sistemi uygulamalarinin en biiyiik etkilerinden biri gorsel estetik sonuglar ortaya
cikarmasidir. Bu sebeple isletmelerin yaygin olarak tercih etmeye yoneldigi verimlilik

caligmalar1 arasinda yer almaktadir.

2. Materyal ve YOntem

Orman iiriinleri sanayiinde otomotiv sektdriine ahsap icerikli tliriinler {ireterek Diizce
ilinde 2003 yilindan itibaren faaliyet gosteren Ornek bir isletmede insan kaynaklar
departmaninin ofisi i¢in ihtiyag diizeyleri g6z oniine alinarak 5S uygulamasi yapilmaya karar
verilmistir. Isletmenin son yillarda yapmis oldugu bina ve makine yatirimlar1 sonucunda
orantili diizeyde personel sayisi artig gdstermistir. Insan kaynaklari departmani verileri
incelendiginde, isletmede hem personel sayisinin hem de personel sayisindaki sirkiilasyonun
artmasi sebebi ile 6zliikk dosyalarinin ve yasal zorunluluk evraklarinin birikmesine sebep
oldugu gériilmiistiir. Isletme ISO 9001 Kalite Y&netim Sistemine ek olarak, IATF 16949
Otomotiv Kalite Yonetim Sistemi’nin gerekliliklerini titizlikle yerine getirmekle ytkimli
oldugu i¢in prosediir olarak gerekli olan evraklar normalde gerekenlerden biraz daha fazla
olmaktadir. Mevcutta kullanima devam edilecek olan insan kaynaklar1 ofisinde calisma
alanim1 daha sade ve islevsel kullanilabilecek duruma getirmek i¢in yalin {iretim

tekniklerinden biri olan 5S ¢alismalarina baglanmistir. Isletmede, dncelikle belirlenen alanda
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58S ¢alismalariin baglatilarak ilerleyen zamanlarda siirece diger alanlarin da dahil edilmesi
hedeflenmistir.
3. Bulgular ve Tartisma

3.1. Insan kaynaklar ofisinde yapilan 5S Uygulamalar

Oncesi ve sonrasi farki gorebilmek adina 5S galismasma baslamadan énce insan

kaynaklar1 ofisinin fotograflari ¢ekilerek Sekil 1°de goriildiigii iizere kayit altina alinmistir.

Sekil 1. 5S 6ncesi insan kaynaklar1 ofisinin mevcut durumu.

Sekil 1’de gorildiigli iizere klasor depolama alanlarinin dolu olmasindan dolay1
klasorler i¢in yeterli alan kalmamistir. Bu sebeple masalarda ve yan dolap iizerinde
birikmeler meydana gelmistir.

Insan kaynaklar1 ofisinde uygulanan 5S sistemi uygulama asamalar1 bu béliimde

Ozetlenmistir.
3.1.1. Simiflandirma (Seiri)

Ofis igerisindeki karmasikligi gidermek iizere 5S sisteminin ilk asamasi olan
siiflandirma islemi ile ¢alismaya baslanmistir. Ofis icerisindeki tiim dolaplarin igerisinde
mevcutta bulunan klasor ve esyalarin tam listesi ¢ikarilarak oncelik siralamasi yapilmistir.
Ihtiyac sikliklar1 géz oniine alinarak 10 yili asan dokiimanlara ait klasorler ve hig ihtiyag
duyulmayacak klasorler ayiklanmistir. Ayiklanan klasorler isletmede insan kaynaklarina ait
arsiv olusturularak, arsive taginmasi saglanmistir. Klasor disinda kalan esyalar da gézden
gecirilerek ihtiya¢ fazlasi oldugu diisliniilen promosyon iirlinleri, bos klasorler, fazla
sandalyeler ofisten uzaklastirilmistir. Sekil 2’de uzaklastirilan klasorlerin bir kismi gorselde

bulunmaktadir.
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Sekil 2. Siniflandirilarak uzaklastirilan klasorlerin gorseli.
3.1.2.Duzenleme (Seiton)

5S uygulamasiin ikinci asamasi olan diizenleme faaliyetlerinde gerekli ve gereksiz
malzemeler siniflandirilarak ayristirilmis olan 6zliik klasérlerinin igerik kismi incelemeye
almmistir. Ozliik klasorlerinde biriktirilen evraklarin klasérden klasére farklilik gdstermesi
ve belirli bir sirada biriktirilmedigi tespit edilmistir. Sekil 3’te 5S dncesinde herhangi bir

diizenleme kriteri olmadig1 i¢in diizensiz siralanan 6zliik evraklar1 gosterilmistir.

Sekil 3. 5S oncesi 6zliik klasorii iceriginin diizeni.

Sekil 4°te kapak sayfas1 yapistirilip ayraglar ile 6zliik evraklarinin biriktirildigi 6zliik
klasorii 6rnegi yer almaktadir. Sekil 4’te goriildiigii iizere, standart olarak igerik bilgisinin
yer aldig1 kapak sayfasi hazirlanarak her klasoriin i¢ kismina yapistirilip bir yol gdsterici
niteliginde 06zliik evraklarinin her klasorde aymi sekilde siralanarak biriktirilmesi
saglanmistir. Ayrica, siralamasi belirlenmis olan 06zliik evraklarinin konularma gore
smiflandirilmasi yapilarak evraklara erisimi kolaylastirmak i¢in pembe renkli ayraclar ile

konulara gore bolmeler olusturulmustur.
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Sekil 4. 5S sonras1 6zliik klasorii i¢eriginin diizeni.

Diizenleme asamasinda yapilan bir diger faaliyet ise, “Kisisel Verileri Koruma
Kanunu” goz oniine alinarak, 5S 6ncesinde dolaplara yerlestirilmis olan 6zliik klasorlerinin
etiketlerinde ¢alisanlarin isim ve soy isim bilgisinin bulunmasinin uygun olmamasina
istinaden yapilmustir. isim ve soy isim bilgisi yerine sadece personellerin isletmede gegerli
olan sicil numaralar etikete yazilarak dolaplarda depolanmasi devreye alinmigtir.

Sekil 5’te 5S uygulamasi Oncesinde kisilerin isimlerinin etiketli oldugu klasorler
revize edilerek, Sekil 6’da goriildiigii lizere 5S sonrasinda sicil numaralar ile etiketlenen
ozliik klasorleri sicil numaralar1 kiiglikten biiylige olacak sekilde siralanarak dolaplara

yerlestirilmistir.

Sekil 5. 5S dncesi 6zluk klasorleri duizeni.
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Sekil 6. 5S sonrasi 6zliik klasorleri diizeni.

Klasorlerin diizenlenmesinde dikkat edilen iki husus daha bulunmaktadir. Birincisi,
kullanilacak olan klasorlerin gorsel olarak karmasaya sebep olan zaman zaman ihtiyag
dahilinde farkli renklerde klasorler de kullanilmakta iken insan kaynaklar1 departmani i¢in
sar1 renk klasorler tanimlanmistir. Bu sayede farkli renk klasér kullanilmasinin 6nlne
gecilmistir. Tkinci husus ise, sicil numaralari ile hazirlanan etiketlerde idari personellerin ve
tiretim personellerinin ayr1 gruplarda dolaplara yerlestirilmesini saglamak amaci ile
etiketlerde beyaz ve mavi olmak tiizere iki gruba ayrilarak yerlestirilmistir. Sekil 6’da renk
gruplar1 goriilmektedir.

Sicil numaralarinin kimlere ait oldugu hakkinda bilgiler sadece insan kaynaklari
departmaninda c¢alisan personellerin erisebilecegi sekilde liste olusturularak adresleme
sistemi uygulamasma baslanmistir. Yeni diizenlenen o6zliikk klasorlerinin igeriginin

adresleme takip listesi 6rnegi Sekil 7°de gosterilmistir.

SIRA NO | SiciL NO ADI SOYADI
3[(3*0 AE* S***
4(2*0 AF*E S***
8|3*1 B** C-**
10|3*2 B** K* *
11(3*1 B** S**
13|(3*3 D** U**
14(1*7 D** B**

Sekil 7. Yeni 6zliik klasorlerinin i¢eriginin adresleme takip listesi 6rnegi.
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3.1.3. Temizlik (Seiso)

Siiflandirma ve diizenleme asamalarinin faaliyetleri gerceklestirildikten sonra, 5S
uygulamasinin {i¢iincli agamasi olan temizlik faaliyetleri baglatilmistir. Temizlik faaliyetleri
kapsaminda ofis ortaminda bulunan tek tip ¢6p kutusu kullanilmakta iken ¢op kutusu
ortamdan uzaklastirilmistir. 5S 6ncesinde ofis ortaminda bulunan ¢6p kutusu igine her tiirden
atik malzeme atilirken onun yerine 5S uygulamasi kapsaminda ofiste sadece kagit atik
kutusu yerlestirilerek kirlilik yaratabilecek atiklarin da Oniine gegilmistir. Bu sayede hem
kirliliklerin 6niine geg¢ilmesi hem de atiklarin ayristirilarak geri doniisim hususunda
kolaylastirma faaliyeti ile c¢evre bilincinin gelistirilmesi saglanmistir. Sekil 8’de 5S
uygulamasi Oncesindeki ofiste kullanilan ¢6p kutusu, Sekil 9’da ise 5S uygulamast

sonrasinda ofise yerlestirilen kagit-karton atik kutusu gorselleri yer almaktadir.

Sekil 8. 5S uygulamasi dncesi ofiste kullanilan ¢op kutusu.

Sekil 9. 5S uygulamasi sonrasi ofise yerlestirilen kagit-karton atik kutusu.
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Ofis ortaminda olusacak olan farkli tiir atiklarin geri doniisiim islemleri igin
biriktirilmesine yarayacak olan atik tiirlerine gore tizeri tanimli olan atik iinitesi idari binada

yer alan koridora yerlestirilmistir. Sekil 10’da atik iinitesi gorseli bulunmaktadir.

L

PLASTIK
PLASTIC

Bo

Sekil 10. idari bina koridoruna yerlestirilen atik iinitesi.

Sekil 1°de insan kaynaklar1 ofisinin 5S caligmalarina baslamadan 6nceki durumu,
Sekil 11°de gosterilen 5S uygulamasinin ilk {i¢ adimi1 uygulanarak beklentileri karsilayacak
olan durumu ile karsilastirildiginda gozle goriiliir diizeyde sade, ferah, daha ergonomik, daha
temiz ve diizenli, ¢caligan motivasyonunu arttirici bir ofis ortami elde edildigi goriilmektedir.
Amaca ulagilmis olan ofis ortaminin devamliliginin saglanmasi ise, 5S uygulamasinin
dordiincii ve besinci asamalar1 olan; standartlastirma, disiplin ve egitim faaliyetleri ile

korunmasi hedeflenmistir.

Sekil 11. 5S sonrasi ofisin durumu.

3.1.4.Standartlastirma (Seiketsu)
Uygulamanin dordiincii agamasi olan standartlastirma kisminda, tiim 5S faaliyetlerinin

bir dongii halinde siirekliligini takip ederek kontrol altinda tutabilmek i¢in uygulama yapilan
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insan kaynaklar ofisi i¢in ayda bir kez olmak iizere ofisin 5S denetimi hazirlanmis olan
denetim formu ile kayit altina alinmistir. Denetim haricinde ise haftalik ofis temizlik ve
diizen kontrolii ¢ek listesi hazirlanip, yapilan faaliyetlerin durumu ilgili personelin imzasi
alinarak siirecler rutin haline getirilmistir. Hazirlanmis ve devreye alinmis olan temizlik

kontrolii ¢ek listesi Sekil 12°de gosterilmistir.

Revizyon No:
HAFTALIK OFIS TEMIZLIK VE [ ———
DUZEN KONTROLU CEK LISTESI —
TEMIZLIK YAPILAN
BiRiIM:
Biiro
Zemin e Temizligi Yapan Kontrolii Yapapn
Tarih Mall,e",qf Temizligi Copler Odanin szrnlanrg Personel Personel Ad-Soyad /
Temizligi landirilmasi Silinmesi N N
Yapildi Ad-Soyad / imza imza
Yapildi
Sorumiu Personeller: B [Crurx_Dr | e
Not: Dolan formlar kontrol eden tarafindan dosyalanarak saklanacaktir.

Sekil 12. Haftalik ofis temizlik ve diizen kontrolii ¢ek listesi.

3.1.5. Egitim ve Disiplin (Shitsuke)

Yapilan bu calisma ile saglanan diizen ve verimliligin korunmasi amaci ile 5S
uygulamasinin son agamasi olan egitim ve disiplin adiminda, insan kaynaklar1 biriminde
calisan personele 5S bilgilendirme egitimi verilerek her yeni gelecek personel i¢in bu
bilincin agilanmasi ve disiplini saglanmigtir. Sekil 13’te 5S hakkinda hazirlanmig olan sunum

ilgili calisan ile paylagilmistir.
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Sekil 13. Insan kaynaklar ofisinde ¢alisan personele 5S bilgilendirme egitimi.
4. Sonuglar

Glinlimiiz kosullarinda hizla gelisen teknoloji ve arastirmalar sonucunda birgok
alternatif materyaller kullaniliyor olsa da ahsap tiriinler dogalligi, insan sagligina uyumlu,
kolay islenebilir, geri doniisiimii saglanabilen, ¢evreye zararl etkileri olmayan ve kullanim
alaninin ¢ok genis olmasi avantajlar1 sayesinde hala kiymetini koruyan bir materyal olarak
tercih sebebi olmaya devam etmektedir. Ulkemizde de ahsap sektdriinde faaliyet gosteren
bir¢ok firma bulunmaktadir.

Bu calismada otomotiv sektoriine ahsap igerikli iirlinler iireten orta 6lgekli 6rnek bir
isletmenin insan kaynaklar1 ofisinde aksaklik yaratan hususlar dncesi ve sonras1 durumlar
fotograflanarak verimlilik ¢aligmalarinin etkileri agiklanmistir.

Insan kaynaklar1 ofisinde uygulanan 5S sistemi ¢alismalar1 sayesinde elde edilen
kazanimlar;

= Gereksiz ve yer kaplayan esyalar ofis ortamindan uzaklastirilarak daha ferah bir alan
olusturulmustur.

» Farkli renklerde kullanilan klasorlerin ayiklanarak tek renk klasor kullaniimasi
gorsel olarak daha standart goriinime kavusturulmustur. Karmasik goriinti
engellenmistir.

» Klasor etiketlerinde revizyon yapilmasi sonucunda ¢alisanlarin isimleri yerine sicil
numaralar1 yazilarak “Kisisel Verileri Koruma Kanunu” gerekliligi olan kisisel
bilgilerin gizlenmesi saglanarak insan kaynaklari departmani personeli disinda
ticlincii kisilerin bilgilere erismesinin Oniine gegilmistir.

» Sicil numaralar1 etiketlenmis olan 6zliik klasorleri sicil numaralar kiigiikten biiyiige
dogru siralanarak dolaplara yerlestirilmesi sonucunda klasorlere erisme siiresi

azaltilmistir.
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= Ozliik klasérleri icine diizensiz yerlestirilmis evraklarda ihtiya¢ duyuldugu zamanda
istenilen evraga ulasmak zaman alan bir durum iken, 5S uygulamasi sayesinde klasor
kapagina standart olarak hazirlanmis olan kapak sayfasi sayesinde evraklar her
klasorde ayni sirada yer aldig1 i¢in daha kisa siirede erisim saglanmustir.

» Daha diizenli ve temiz bir ofis ortami olusturulmasi neticesinde ofis ¢alisanlarinin
motivasyonunun artmasi saglanmaistir.

= Dikkat dagitici unsurlarin ortadan kaldirilmasi sonucunda birim c¢alisanlarinin
islerine daha iyi odaklanmasi saglanmis olup, rutinde kullandiklar1 evraklarda hata
yapma oranlarinda da diisiisler gozlemlenmistir.

= Ekip calismalarinda uyum diizeyinde artis saglanarak calisanlarin kendi fikir ve
Onerilerini Ozgiirce sunabilecegi bir platform olusmasi saglanmistir. Bu sayede
personeller fikirlerin degerlendirmeye alindigim1 goérdiikkce 6nemsendiklerini
hissederek 6zguvenlerinin artmasi saglanmistir.

= Gorsel olarak igletme disindan gelecek olan kisilerin de begenisini kazanacagi ortam
kosullar1 saglanmustir.

» Bu calismada ofis ig¢in yapilan 5S prosediirleri i¢in herhangi bir ek maliyet
olusturmadan yapilmis olmasi en biiyiik avantajlardan biri olmustur.

Literatiirde daha once yapilan 5S calismalar1 (Bektas, 2010; Keles ve ark., 2013;
Ozyorik ve Kitik, 2014; Ozgetin, 2017; Tekin ve ark., 2018; Karsiyaka ve Siitcii, 2019;
Yagli, 2022) incelendiginde, farkli sektorlerde ve farkli yapilardaki isletmelerin kendi
kosullart dogrultusunda uyguladig iyilestirme ve verimlilik konusunda bir¢ok ¢alismanin
oldugu goriilmiistiir. Bircok Ornegi bulunan iyilestirme faaliyetlerinin uygulamalariin
isletmeden isletmeye farklilik gdstermesi yapilan ¢alismalarin  6zgiin  olmasim
saglamaktadir. Bu ¢alismada uygulanan faaliyetlerin verimlilik ve iyilestirme ¢aligmalarina
basvuracak olan daha sonraki isletmelere yol gosterici olmasi ve fayda saglamasi amaci ile
onem arz etmektedir.

Isletmede insan kaynaklari biriminde en ¢ok biriken evraklar baslica; iicretsiz izin
kagitlari, yillik izin kagitlari, doktor raporlari, is miiracaatt formlari, temizlik kontrol
cizelgeleri seklindedir. Bu evraklar 1slak imzali1 oldugu icin fazlaca yer kaplamakta olup,
bunun yerine isletmede kullanilmakta olan Kurumsal Kaynak Planlamasi (Enterprise
Resource Planning-ERP) sisteminde insan kaynaklari modiiliine ¢alisanlara e-imza
tanimlatilarak kullanilacak olan izinlerin dijital imza ile onaylanarak en ¢ok kagit kullanilan
evraklar icin hem kagit israfinin Oniine gegilebilecegi hem de gereksiz yer kaplamalarin

engellenebilecegi isletme yonetimine tavsiye edilmistir. Buna ek olarak isletmede ileriye
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doniik olarak diger faaliyet alanlarinda da uygulamalarin hayata gecirildigi takdirde

isletmenin genel olarak fayda gorecegi hakkinda oneri verilmistir.
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