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Oz: Isletmeler, rekabette fark yaratmak icin, en etkili unsurun insan kaynagi oldugunu
diigtinmekte ve nitelikli insanlart igletmeye kazandirmaya odaklanmaktadir. Bu da ancak
is analizi calismalaryla miimkiin olabilmektedir. Is analizi sayesinde isler hakkinda
dogru ve sistemli bilgiler toplanmakta, islerin nasil yapildigi ve is icerigi hakkinda detayl
bilgiler toplamp analiz edilmektedir. Amag¢ kurumsal etkinligi ve bilhassa emek
verimliligini arttrmaktir. Orgiitler hedeflerine ne kadar az kaynak ile ulasirlarsa o kadar
verimlidirler. Bu calismada is analizi ¢alismalar, Mersin Ilinde faaliyet gésteren bir
vakif iiniversitesi Genel Sekreterligine bagl belirlenen birkag birimde yapilmistir.
Yaklasik 50 personel ile yiiz yiize goriisme ve anket yontemi ile bilgiler toplanmis,
toplanan veriler dogrultusunda is analizinin temel ¢iktilart olan iy tanimlari/is gerekleri
olusturulmugs ve yapilan isler ile islerin icerigi haklinda detayl bilgiler edinilerek, her

birimde norm kadro tespiti yapilmistir. )
Anahtar Kelimeler: Insan Kaynaklar: Yonetimi, Is Analizi, Norm Kadro.

Abstract: Businesses think that the most effective element to make a difference in rivalry
is the human resource; that's why they focus on bringing qualified people to business.
This is only possible through job analysis studies. Thanks to job analysis, accurate and
systematic information about jobs is collected, detailed information about how jobs are
done and job content is gathered and analyzed. The aim is to enhance institutional
efficiency and, in particular, labour productivity. Organizations are more efficient if they
reach their goals with less resource. The job analysis studies in this study were carried
out in determined several units in the General Secretariat of a foundation university in
Mersin Province. Information was gathered by face-to-face interview and survey method
with approximately 50 personnel, job descriptions / job requirements, which are the main
outputs of job analysis, were created in accordance with the collected data and the norm
staff was determined in each unit by obtaining detailed information about the works done
and the contents of the them.
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1. GIRiS

Gilinden giline hizli bir degisimin yasandigi ¢alisma hayatinda,
isletmelerin belirledikleri amag¢ ve hedeflere ulagsmalarinda ve rakiplerine
kars1 rekabet Uistiinl{igli saglamalarinda belirleyici unsur insan kaynagidir.
Isletmelerin iiretim faktdrleri icinde dogal kaynaklar ve sermaye ile
birlikte yer alan emek, iiretim i¢in gerekli olan beden ve beyin giiciinden
olusur ve isleri bizzat organize edecek, uygulayacak ve kontrol edecek
etkili insan giiciiniin varligidir. Bu baglamda diger kaynaklar (sermaye
vb.) insan kaynagi olmadan tek basina yeterli olmamaktadir. Bu nedenle
giniimiiz isletmelerinde, etkili ve verimli insan kaynaklar1 yonetimi
oldukga 6nemli hale gelmistir.

Insan Kaynaklar1 Yéneticileri, ¢alisanlart nasil daha etkin bir sekilde
yOnetiriz? sorusunun cevabini ararlar. Ciinkil yeterli sayida ve nitelikte ig
gorenin gereken zamanda saglanabilmesi gereklidir. Bu kapsamda
isletmede yapilmakta olan farkli bir¢cok isler hakkinda bilgilerin
derlenmesi ve bu bilgilerin degerlendirilmesi ve buna bagh olarak isi
yapacak yeterli sayida ve uygun nitelikteki personelin se¢imi, istihdami
ve istihdam edilen personelin egitimi ve performanslarimin dogru bir
sekilde degerlendirilmesi olduk¢a 6nem arz etmektedir.

Teknolojinin hizla gelismesi, bilgisayar kullaniminin artmasi, emek
yogun Tlretimden otomasyona gec¢isin hizla artmasi, ihtiyac ve
beklentilerin siirekli degismesi ve artmasi, yeni bazi islerin, meslek
dallarinin dogmasina yol agmis ve var olan mesleklerin de yeni bakig
agilariyla gelistirilmelerini zorunlu kilmistir. Bu degisim devam ettigi
stirece isletmelerin dik durabilmeleri agisindan bu siirece uyum
saglamalar1 ve isletmede yapilan isleri yeniden belirlemek, ise en uygun
elemanin se¢ilmesini saglamak, yapilmasi gerekli olan islerin is yiikiine
gore isletmede istihdam edilmesi gereken ¢alisan sayisinin 6zelliklerinin
belirlenmesi ve ¢alisanlar yeteri kadar egitmek, onlarin iicretlerini tayin
etmek ve performanslarini 6lgerek orgiitlerin etkin ve verimli bir sekilde
faaliyetlerini siirdiirmeleri i¢in vazgecilmez bir zorunluluktur. Is
gorenlerin  yapacaklari islerin smurlarinin  belirlenmesi, aranacak
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Ozelliklerin tespit edilmesi, gorevlerinin tanimlanmasi, yeterli sayida
personelin istihdam edilmesi orgiitiin amagladig1 hedeflere ulasilmasinda
biiyiik 6nem tagimaktadir.

Iste bu nedenle norm kadro ve is analizi calismalari kurumlarin
belirledikleri amag ve hedefler dogrultunda basariya varmalarinda temel
faktorlerden biri haline gelmistir (Celikten, 2005).

2. KAVRAMSAL CERCEVE
2.1. Insan Kaynaklari Yonetimine Stratejik Yaklasim

Organizasyonlarda insan kaynaginin yonetimi konusuyla olduke¢a
ilgilenilmektedir. Fakat, zaman ilerledikge bu konuyla alakali isletme
islevinin adi zamanla "insan iliskileri", "personel ydnetimi", "insan
kaynaklar1 yoénetimi (IKY)" seklinde degismistir. Ayni1 olguyla
ilgilendiklerinden personel yonetimi ile insan kaynaklar1 yonetiminin
mevzusu biiyiik 6l¢lide benzerdir, fakat insanlari yonetme noktasinda
birbirinden ayrilirlar. Bu farklihigmn en goriinen yonii, IKY *nin insanlari
bir "kaynak" olarak degerlendirmesi ve dolayisiyla insanlara yapilan
harcamalarin bir maliyet unsuru olmasi yerine ileriye doniik bir yatirim
unsuru olarak gdrmesi diisiincesidir. Diger yandan Insan kaynaklari
yonetimi politikalar1 personel yonetimi politikalarina goére daha fazla
stratejik Ozelliktedir (Truss ve Gratton,1994: 665; aktaran; Sevigin,
2006:186).

Stratejik yonetim anlayisi; orgiitlerin yasamlarina devam edebilmeleri ve
stirdiiriilebilir rekabet iistiinliigli saglayabilmeleri i¢in var olan iretim
kaynaklarinin etkin ve verimli kullanilmasidir. Stratejik Yonetim bir
organizasyonu bir biitiin olarak g¢evresiyle uyumlu tutmak ve stratejik
amaglarma ulastirmak icin birbirine bagh olarak yiiriitiilen ¢abalar ifade
eder (Barutcugil, 2004).

Drucker,(1999)’a gore; bir isletmede stratejik yonetimden beklenen
oncelikle  “Bizim isimiz nedir? Ne olmalidir?” sorularini sormak
suretiyle isletmenin misyonunun belirlenmesidir. Drucker ayni1 zamanda
stratejik yonetimin igletmenin temel amaglarini belirlemek ve bu amaglar
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kapsaminda gelecekte ulasilmasi hedeflenen sonuglari yaratabilecek
kararlarin  alinmasi1 noktasinda sorumluluk {istlendigine dikkat
cekmektedir (Giiglii, 2003).

2.2. Stratejik Insan Kaynaklari Yonetimi Islevieri

Her isletmenin, genel stratejik hedefleri agisindan insan kaynaklari
politikalar1 ve faaliyetlerine ihtiyact vardir. Stratejik Insan Kaynaklari
Yonetimi yoOnetimi isletmenin stratejik hedeflerini tutturabilmesi igin
gerekli calisan yetkinliklerini ve davraniglarimi iiretmek icin insan
kaynaklar1 politikalar1 olusturmakta ve uygulamaktadir.

2.2.1. Planlama

Planlama; insan kaynaklarmin en temel fonksiyonudur. Planlamanin iyi
yapilmasi diger fonksiyonlarinda basarist agisindan son derece 6nemlidir.
Insan kaynaklar1 planlamasi; orgiitte kag kisi ¢alisacagini ve calisanlarin
hangi 6zelliklere sahip olmasi gerektigini ve de bu geregin, ne dereceye
kadar karsilanmasinin miimkiin olacagini dnceden tahmin etme yolunda
bir girisimdir.

Bir bagka tanima gore; Insan Kaynaklar1 Planlamasi, bir orgiitteki insan
kaynaklarinin, i¢ ve dis ¢cevrede yasanan gelismelere uyumlu ve etkili bir
sekilde olusturulmasi, gelistirilmesi ve kullanilmasi amaciyla kontrol
edilmesine, diizenlenmesine ve degerlendirilmesine yonelik tiim ¢abalari
ifade eder (Barutcugil, 2004: 486).

2.2.2. ise alma

Ise alma siireci; bir organizasyonda, yeni ¢ahgan ihtiyacinin
hissedilmesiyle baslar. Burada istenen insan kaynaklar1 planlamasi ile
ihtiyacin onceden goriilmesi ve zamaninda gerekli 6nlemlerin alinmasidir
(Barutgugil, 2004:258).

Ise alma kararlari, temelde dogru zamanda, dogru insanlarin, dogru
yerlerde ¢alistirilmasiyla ilgili kararlar1 kapsar. Organizasyona en uygun
elemanin aragtirilmasi ve segilmesi Orgiitlin yasami siirdliirmesi ve
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gelisimi agisindan son derece 6nemli bir insan kaynaklar1 fonksiyonudur.
Arastirma elemanlarin bulunmasi ve bunlarin organizasyona g¢ekilmesi
stirecidir. Eleman arastirma ve se¢imi konusunda nesnel bir yaklagim
sergilerler, sahisa gore is degil de ise gore sahis felsefesini benimserler
ve tiir organizasyonlar, genelde insan kaynaklar disiplini olugturmaya ve
kurumsallagmaya caligan kurumlardir (Palmer ve Winters: 69; aktaran;
Kilig, 2004).

2.2.3. Egitim ve Gelistirme

Bir organizasyonun ihtiyaci olan bilgi ve becerileri elde etmesine ve
calisanlarinin en iist diizey potansiyellerini ger¢eklestirmelerine katki
sunacak egitim ve kariyer gelistirme ¢abalarina yonelik uygulamalardir
(Barutgugil, 2004:61).

¢ Is basinda beceri kazandirma/disaridan egitim uzmanlariyla ¢alisma
¢ Ise dzel, iyilestirici egitim/genel amagh gelistirici egitim

¢ Egitimli, deneyimli ¢alisanlar daha yiiksek ticretlerle ige alma (beceriyi
satin alma) daha diisiik iicretle calisgan deneyimsiz elemanlara gerekli
becerilerle ilgili egitim vermek (beceriyi gelistirmek).

2.2.4. Performans Degerlendirme

Performans belirlenen kosullara gore bir isin yerine getirilme diizeyi veya
isgorenin davranis bigimidir. Ornegin, ayn1 okuldan mezun, ayn1 oranda
egitim almig, aynm1 yastaki, ayn1 meslege ayni anda adim atmis kisilerin
belli bir zaman sonra yollar1 ayrilabilmekte ve birisi iist basamaklara
dogru cikabilirken, digeri ise yerinde sayabilmektedir. Iste kisiler
arasinda olusan bu farklilik, kisilerin performansindan kaynaklanir
(Bingol, 2016: 373).

Calisanlarin yapmakla yiikiimlii olduklar1 gorevleri ne kadar iyi ve dogru
yaptiklarina yonelik O6lgme ve degerlendirme ¢aligmalarina iliskin
kararlardir. Performansimn dogru degerlendirilmesi, yoneticilerin karar
alma siiregleri ile dogrudan iliskilidir. Faaliyetlerinin planlanmasi,
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rakiplere karst durumun kontrol edilmesi, teknolojik degisimlerin
yakindan takip edilmesi, miisteri istek ve ihtiyaclarinin cevap verilmesi
acisindan  Onemlidir. Diger taraftan performans degerlendirme
calisanlarin isletmeye kazandirdiklarinin belirlenmesini ve amagclara
uygun yonlendirmelerin yapilmasmi saglar. Kaynaklarin ne derecede
etkin kullanildig1 belirlenir ve ¢alisanlar bdylelikle degerlendirilmis olur
(Baskurt, 2016).

2.2.5. Ucret Yonetimi

Calisanlarin harcadiklart emek ve yapilan is karsiligi kazandiklari iicret
ve Odiille ilgili kararlardir.

¢ Calisanlara sabit bir licret ve sosyal haklar paketi sunmak/cesitli
kriterlere gore degisen licretler 6demek

¢ Isin unvanma dayal: bir iicret ddemek/ ¢alisanin bireysel katkisina gore
ticret demek

¢ Calisanlarin kidemine gore iicret belirlemek/performanslarina gore
iicret belirlemek,

¢ Ucret 6diil kararlarin1 merkezcil olarak insan kaynaklar1 béliimiinden
belirleme yoneticilere veya is takimlarma {icret kararlar1 verme yetkisini
birakmak (Barutcugil, 2004: 62).

2.2.6. Calisanlar Arasu Iliskiler

Calisan ve igveren arasindaki iliskileri kapsayan konularda alinan
kararlardir.

e Disiplinin ¢aliganin tutumunu denetlemek i¢in bir mekanizma olarak
kullanilmasi/¢alisanlarin uygun tutuma tesvik edilmesi

e Organizasyonun menfaatleri dogrultusunda politikalar gelistirerek
yararlarini vurgulayan siyasa gelistirmek
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e Bicimsel olmayan etik diisiinceye dayanmak/agik standartlar ve
prosediirler gelistirerek bunlar zorlamak

e En tepe yoOneticiden en alt kademede calisan personele kadar iletigsime
dayali yonetim iliskileri gelistirmek/ ac¢ik ve ¢ok yonlii iletisim
kanallarini olugturmak (Barutgugil, 2004: 63).

2.2.7. Giivenlik Ve Saghk

Is saglhig1 ve is giivenligi konusu, Insan kaynaklar1 yonetiminin ciddi
sorumluluklarindan biridir. Cogunlukla fabrikalar ve "manuel" g¢alisan
isletmeler i¢in 6nemli oldugu diistiniilen is sagligi ve giivenligi konusu,
giiniimiiz biiro igleri i¢in de biiyiik 6nem arz eder. Bugiin ofis ortaminda
calisanlarin birgogu stresle ilgili rahatsizik yasamaktadirlar. Insan
kaynaklar1 yoneticileri bu gibi problemlerin iistesinden gelebilmek igin is
saglig1 ve gilivenligi uygulamalarina dikkatle egilirler. Stresi ne sekilde
yenebilecegimizi ve ¢alisma ortaminin nasil daha sicak hale gelebilecegi
gibi konularda egitim ve paneller diizenlemek yoluyla insan kaynaklart
yoneticileri ¢alisanlarm bu tiir problemlerini ¢dzmeye calisirlar (Ozel,
2010).

2.3. is Analizi Kavrami ve Kapsam

Is analizi, bir isin kapsadig1 gérevlerin, isin yapildig1 fiziksel ve sosyal
kosullarin ve kapsanan goérevleri, basarili bir sekilde gerceklestirebilmek
icin calisanlarda bulunmasi gereken temel Ozelliklerin belirlendigi bir
siire¢ olarak tanimlanmaktadir (Ghorpade, 1988 ; Cascio, 1991; aktaran;
Stimer ve Erol, 2003).

En kisa tammla is analizi isin kendisini inceler. Is, is gdrenin yapmakla
yiikiimlii oldugu gorevdir. Is analizi ise, ¢alisan tarafindan tek tek ya da
toplu yapilan isin detayli sekilde incelenmesini amaglar (Sabuncuoglu,
1997: 54). Is analizi, bir isin en énemli tarafim1 ortaya koyarak o isi
tanimlama ve ¢dziimleme prosesi biciminde de tanimlanmstir (Oriicii ve
Mortas, 2005).
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Is analizi orgiitlerin amagclarini gerceklestirmeleri ve varliklarini devam
ettirmeleri agisindan gerekli tiim IKY faaliyetlerinin merkezinde yer alir
ve Orgiitliin diger fonksiyonlarinin basarisi i¢in de biiylik 6neme sahiptir
(Muchinsky, 2000). Bu baglamda insan kaynaklar1 uygulamalarinin
omurgast da denebilir. Is analizi neticesinde toplanan veriler, sadece

insan kaynaklar1 alaninda degil, biitiin yonetim bilimi kapsaminda gerek
duyulan temel bilgileri saglayan bir kaynaktir (Harvey, 1993). Is analizi
bilgileri, yoneticilerin yam sira diger personelin de yararlanacag: isi
O6grenme, olasi belirsizliklerin ¢ozlimleme noktasinda yardimei olacak,
rehber niteligi tasimaktadir (Ghorpe, 1988; Korkmaz, 2012).

2.4. Norm Kadro Kavrami ve Kapsam

Norm kadro, sunulan hizmetlerin gerektirdigi kadro sayismin ve bu
kadrolarin gerektirdigi 6zelliklerin olabildigince nesnel 6lgiitler temelinde
belirlenmesini kapsamaktadir. Norm kadro, kurum ve kuruluslarin ihtiyag
duydugu calisan sayisinin (ve dogal olarak gerekli olan temel
niteliklerin)tespit edilmesini i¢eren bir siirectir. Bu anlamda norm kadro,
is analizini de kapsayan bir siirectir. Kadrolarin niteliksel 6zeliklerinin
tespit edilmesinde is analizi yaklasimi, niceliksel tespitler igin de is etlidii
temelli yaklasimlar Onerilmektedir (Basbakanlik Devlet Personel
Baskanlig1, 2000). Isleri uzman kisiler tarafindan derinlemesine ve uzun
zaman igerisinde gozlenerek incelenmesini esas alan bu yaklagimda, bu
durum miimkiin olmadiginda, her bir pozisyon tanimindaki is i¢in temsili
kisiler belirlemek suretiyle, bu kisilerin beyan ettikleri gorevler ve bu
gorevler igin sarfettikleri siire esas alinarak da yapilabilmektedir (Meyers
ve Stewart, 2002).

Gerekli kadro sayilarinin belirlenmesi siirecinde genel ilke olarak, is
etiidii temelli yaklasimlarin kullanilmasi; ortaya ¢ikan temel {iriin ve
harcanan zamani esas alan ¢esitli 6lcme ve hesaplamalar temelinde norm
kadro esaslarinin belirlenmesi gerekmektedir (Siimer, 2003).

Norm Kadro bir kurumun ya da bir birimin Ongoriilen hedeflerine
ulagmast i¢in, kullanilan teknolojide g6z 6niinde bulundurularak hedefi
dogrultusunda, yapmasi1 gerekli islerin is ylkiine gore orada istihdam
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edilmesi ve gerekli personel sayisinin niteliklerine gore belirlenmesidir.
Daha kisa bir tanimla; norm kadronun amaci gereksiz personel istihdamin
Oniine gegilmesi ve bunun sonucunda is giicii verimliliginin arttirilmasidir
(Timur, 2004:203).

Stimer, (2003:100).” e gore, norm kadro kavraminin 6ziinde, insan
kaynaginin etkili ve verimli bir sekilde kullamilmasi ve her ise uygun
nitelikte calisanlarin segilmesinin saglanmasi, gerekli kadro sayisinin
nesnel ol¢litler bazinda belirlenmesi ve kadro yigilmalarinin engellenmesi
ve daha adil bir icretlendirme sisteminin olusturulmas: hedefleri
yatmaktadir.

Norm kadro c¢aligmalart emek verimliliginin ve Orgiitsel etkinligin
arttirllmas1  yonelik  yapilmaktadir. Etkinlik 6ngoriilen hedefe
yakinlagmanin gostergesidir. Verimlilik ise hedefe ulasmanin mali
boyutudur. Bu bakimdan 6ngoériilen hedefe ne kadar yaklasirsak o kadar
etkiniz anlamma gelir. Ongoriilen hedefe ne kadar az kaynakla erisirsek o
kadar verimliyiz demektir. Hedefe ulagmada kullanilan kaynaklar
arasinda en Onemlisi emek adi verilen insan kaynagidir. Bu baglamda
norm kadronun temel felsefesi de asgari insan kaynagi ile nihai hedefe
ulagsmaktir denebilir (Timur, 2004:219).

Norm kadronun sagladigi yararlar1 kisaca asagidaki sekilde siralamak
miimkiindiir:

e Bir Kurumun ya da bir birimin kullandig1 teknolojiyi de igine katarak
ongoriilen hedefine erisebilmesi i¢in, gerekli caligan sayisi is Ol¢limii
yonteminden yararlanilarak saptanacagindan, fazla personel istihdami
engellenmis ve buna bagli olarak isgiicii verimliligi arttirilmis olacaktir.

eNorm kadro c¢aligmalarinda sirasinda gereken personel sayisi
belirlenirken  buna  bagli  olarak  personelin  nitelikleri  de
belirleneceginden, Kurumun personele yonelik egitim programlarin
planlamasina da katki saglar ve igse alinacak yeni personelde aranmasi
gereken belli bash 6zelliklerin daha iyi belirlenmesine yardimei olur.
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eNorm kadro gbrev unvanlarma netlik kazandirir ve buna bagli olarak
olusabilecek unvan kargasasini engeller. Diger bir deyisle, norm kadro
caligmalar1 sirasinda giinliik ig yiikil toplam1 8 saatten az olan isler icin
bir unvan yaratilmamus olur.

eYonetimin tarafsiz sekilde saglam temellere oturtulmasinin alt yapisini
hazirlar. Personel giderlerinin gercege en uygun bicimde belirlenmesine,
cesitli kararlara bagli mali tablonun hesaplanmasina ve gergek¢i bir
karakter kazanmasina imkén saglar (Timur, 2004:203).

3. ARASTIRMANIN YONTEMI

Bu aragtirmanin konusunu, Stratejik Insan kaynaklar1 yonetiminde is
analizinin dnemi ve Mersin bdlgesinde yer alan bir vakif tiniversitesinin
genel sekreterligine bagli birimlerde c¢alisan personele uygulanan is
analizi ve norm kadro saptamasi olusturmaktadir. Bu kapsamda bu
arastirmanin amaci, oncelikle, Universite Genel Sekreterligine bagl
Ogrenci Isleri Daire Baskanlhg, Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 ve
Insan Kaynaklar1 Daire Bagkanlig1 birimlerinde var olan islerin analizini
yaparak gorev/is tamimlarin1 olusturmak ve sonrasinda séz konusu
birimlerde her bir is i¢in gerekli olan personel sayisini tespit etmektir.

Aragtirmanin  evrenini vakif iiniversitesi, Orneklemini ise Genel
Sekreterlige bagli, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Idari ve Mali Isler
Daire Baskanligi ve Insan Kaynaklar1 Daire Baskanliginda calisan
personel olusturmaktadir. Vakif Universitesi Genel sekreterligine bagls;
Ogrenci Isleri Daire Baskanlhg, Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 ve
Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi’nda yapilan is analizi ¢alismalarinda,
bilgi ve belge toplama yontemi, 6nceki is tanimlarinin incelenmesi ve yiiz
yiize gorligme yonteminden yararlanilmis ve “Geylan’ dan (2002)
esinlenilerek hazirlanan “Is Analizi Anket Formu” ilgili personele
uygulanmigtir. Toplanan anketler, uzmanlar kurulu yontemi izlenilerek
degerlendirilmesi saglanmis ve her birimde gorev ve is tanimlari
olusturulmustur.

4. BULGULAR
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Arastirma sonucunda Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1, idari ve Mali Isler
Daire Baskanligi ve Insan Kaynaklari Daire Baskanligma bagh
calisanlarin gérev ve is tanimlari olusturulmustur. Olusturulan gorev ve is
tanimlar1 ek halinde arastirma sonunda yer almaktadir. Arastirmaya dahil
edilen birimlerde norm kadro saptamaya iliskin bulgular asagida tablolar
halinde sunulmustur.

Ogrenci Isleri Daire Baskanhginda yapilan gerekli isler, is analizi, is
Olclimii sonucu 6280 Adam/Saat olarak saptanmis ve bu ¢alismaya iligkin
detayli tablo asagida verilmistir. Bu hesaplamada yillik ¢alisma siiresi
giin olarak 210 giin saat olarak 1680 saat ongoriilmiistiir.

Tablo 1. Ogrenci isleri Daire Bagkanhg Is Olciimii ve Norm Kadro
Saptama

Ald1
g1
Yihk | Siire
Yapilan isler adedi | /Saat
1l veni ogrencilerin kayit iglemlerini yapmak 1000| 100
2| Gelen —Giden evrak kayitlar1 ve ilgili birim-kurum
yazigmalarinin yapilmasi ve yazilarin takip edilmesi 3000| 2000
3| Resmi yazigmalarin dosyalanmasi ve danigmanlik oOlgiileme
hizmeti di| 2500
4| Mezun 6grencilerin tespiti-kontrolii ve diplomalarin
diizenlenmesi 1000 | 1000
5 Ilisik kesme islemleri 100| 100
6 Ogrenci Belgeleri ve Transkriptleri 1500 50
7 Ogrenci duyurular1 ve WEB giincellemesi 15 30
8 Olciileme
Diger islemler (Fotokopi, evrak teslimi vs.) di| 500
6280
TOPLAM saat

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginda islerin yapilma siiresi toplam 6280
saat olarak hesaplanmustir.
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TOPLAM ZAMAN= Normal siire x Caligma temposu

(6280x0.90)= 5,652
STANDART ZAMAN
Normal zaman x Tolerans pay1
(5,652x1.15)= 6.499,8

Daire Bagkanlig1 igin gerekli norm kadro sayis1 (Standart zaman: Yillik
caligsma siiresi:

6.499.8./1680=3.8689 olarak 4 kisinin ¢alismas1 uygun goriilmektedir.
Ogrenci isleri daire Baskanlig1 icin (1+3=4) daire baskani dahil, 4 norm
kadro saptanmustir.

Tablo 2. idari Isler ve Satin Alma Sube Miidiirliigii Is Olciimii ve
Norm Kadro Saptama

Aldig
Yilhk Siire/Saa
Yapilan isler adedi t
1| Birimlerden gelen satin alma taleplerinin
degerlendirilmesi, piyasa arastirmasimin yapilarak teklif
toplanmasi 300 900

2| Satin alma komisyonu giindeminin hazirlanmasi ve alinan
komisyon kararin1 imzaya sunmak, satin alinan
malzemenin ilgili firmaca siiresi i¢inde teminini saglama
stirecini takip ederek ihtiyacin karsilanmasini saglamak ve
acik ihale, pazarlik usulii ve dogrudan temin usuliine giren
alimlarin ihale iglem dosyalarimi hazirlamak 10 1000

3| Yap Isleri ve Teknik Daire Bagkanliginca yapilan
belirleme ile kiraya verilmesi uygun olan Universitemize
ait olan gayrimenkullerin kiralama ile ilgili ihale

dosyalarini hazirlamak 4 350
4 | Hizmet araclarinin bakim- onariminin yaptirilmasi ve

akaryakit ihtiya¢larmin karsilanmasi 40 80
S Kiitiiphane Daire Bagkanliginin talepleri dogrultusunda 5 25
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yerli ve yabanci yayinlarin satin alma islemlerinin
yapilmast
6 Olclileme
Diger Gorevler (dosyalama, danigmanlik) di 50
2405
TOPLAM saat

Idari isler ve satin alma sube miidiirliigiinde yapilan islerin aldig: toplam
siire 2,405 saat olarak hesaplanmustir.

NORMAL ZAMAN

Toplam siire x Calisma temposu
(2.405x0.90)= 2.164,5

STANDART ZAMAN

Normal zaman x Tolerans pay1
(2164,5x1.15)= 2.489.175

Miidiirliik i¢in gerekli norm kadro sayisi

(Standart zaman: Yillik ¢alisma siiresi)

2.489.175/1680=1,48165179 olarak yaklasik 2 kisinin ¢aligmasi uygun
goriilmektedir. Idari isler ve satin alma sube miidiirliigii icin (1+1=2)
miidiir dahil 2 norm kadro saptanmustir.

Tablo 3. Mali Isler Miidiirliigii Is Ol¢iimii ve Norm Kadro Saptama
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Yilhk Aldig

Yapilan isler adedi Siire/Saat
1 Maas yapilmasi 12 384
2 | Kurum 6deme islemleri 1190 768
3 Gegici gorev gideri hazirlanmasi 160 96
4 | Ogrenci faturalandirma 3043 96
5 | Giivenlik maaglari 12 6
6 | SGK hizmet bildirgesi 12 288
7 | Yan 6deme islemleri 12 96
8 | KMH 6grenci takibi 1066 960
9 | Kurum faturalarinin islenmesi 1900 960
1
0 | Vergi, SGK 6demeleri ve takibi 12 24
1
1 | Ogrenci iade islemleri 65 96
1
2 | Ogrenim iicretlerin tahsili ve takibi 1977 960
1
3 | Ogrenci hukuk takibi 25 30
1
4 | Vizite kagid1 hazirlanmasi (Rapor) 120 120
1
5 | Biitge hazirlanmasi 1 96
1
6 | YOK denetim raporlama 1 160
1
7 | EBYS iizerinden gonderilen yazilar 80 240
1 | EBYS iizerinden gelen evrak kaydi takibi,
8 | dosyalanmasi 300 300

TOPLAM 5680 saat

Mali Isler Miidiirliigiinde islerin yapilma siiresi toplam 5.680 saat olarak

hesaplanmustir.

NORMAL ZAMAN
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Toplam siire x Calisma temposu
(5680x0.90)=5.112

STANDART ZAMAN

Normal zaman x Tolerans pay1

(5112x1.15)=5.878,8

Mali Isler Miidiirliigii igin gerekli norm kadro sayisi (Standart zaman:

Yillik ¢alisma siiresi)

5.878,8/1680=3,49928571 olarak yaklagik 4 kisi caligmast uygun
goriilmektedir. Mali isler miidiirliigi i¢in (1+3=4) Miidiir dahil 4 norm

kadro saptanmustir.

Tablo 4. Ayniyat- Tasimir Kayit Kontrol Birimi Is Ol¢iimii ve Norm

Kadro Saptama

Aldig
Yillik | Siire/Sa

Yapilan isler adedi | at
1| Malzemelerin aliminda tasimir islem figinin

kesilmesi 250 200
2| Malzemelerin tiiketime verilmesi 300 250
3| Malzemelerin depoya alimi ve sayimi 200 400
4| Malzemlerin sarf veya demirbag olarak ayriminin

yapilmasi ve zimmetlenmesi 200 180
5 Sayim yapilmasi 1 50
6| Satin alinan malzemelerin depoya alinmasi ve devir

islemleri 50 50
7| Hurdaya ayrilmis malzemelerin ilgili evraklar

doldurularak diisiilmesi ve ilgili birimlere verilmesi 3 10
8| Hibe islemleri 110 20

Diger gorevler (danigmanlik, dosyalama vb. ) 400 800

1980
TOPLAM saat
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Ayniyat Tasimir Kayit Kontrol Biriminde islerin yapilma siiresi toplam
1.960 saat olarak hesaplanmustir.

NORMAL ZAMAN

Toplam siire x Calisma temposu
(1960x0.90)=1.764
STANDART ZAMAN

Normal zaman x Tolerans pay1
(1764x1.15)=2.028,6

Bu birim i¢in gerekli norm kadro sayisi (Standart zaman: Yillik ¢calisma
stiresi)

2.028,6/1680= 1,2075 olarak 1 kisi calismasi uygun gorilmektedir.
Ayniyat- Tagimr Kayit Kontrol Birimi i¢in (1) birim kontrol yetkilisi
dahil 1 norm kadro saptanmustir.

Tablo 5. Insan Kaynaklar1 Daire Baskanhg Is Olciimii ve Norm
Kadro Saptama

Aldigr
Yillik | Siire/Sa

Yapilan isler adedi | at
1 | Personel 6zliik dosyalarinin olusturulmasi, atama,

terfi, izin, isten ¢ikis ve emeklilik vb. islemlerin

yapilmasi 930 1000
2| BEDEK bagvurulari ile ilgili islemler ve takibi 90 180
3 | BIMER, CIMER ile ilgili bagvurularin alinmast,

cevaplandirilmasi ile ilgili islemler 80 160
4 | Akademik/Idari personel sézlesmelerinin

hazirlanmasi 258 100
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5 | Personel maas tablolar1 hazirlama, ekders, DSU.
islemleri 12 36

6| YOKSIS kullanimu ile ilgili iglemlerin yiiriitiilmesi 750 1000

7 | Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin iglemleri,

gerekli yazismalar ve takibinin yapilmasi 5 100
8| Personelin vize taleplerine iligkin yapilan isler 40 10
9 | Personel gorevlendirme/ 40. Madde D.S.U.

islemleri yazigmalari 90 180
1
0 Akademik Personel Performans degerlendirme

siireci ile ilgili ig ve islemleri yiirlitmek 1 145

Personel ilan ve duyurularin yapilmasi/bagvuru

stireci takibi 10 20

Tim akademik- idari personelin mail adresi ve
kimlik kartlarinin olusturulmasina yonelik is ve
islemler 100 15

DN [t

1 | ISKUR sistemine aylik personel durum ¢izelgesi —
3 | aylik is giicii girmek, ve ayrilan personel bildirimi
yapmak 12 18
1 | ITYEM yetkilisi olarak bilgi girisi ve giincellemesinin
4 | yapilmasi 12 12
1 | Gelen bagvurulart almak ve 6zgegmis havuzu
5 | olusturmak 500 10
1
6 | Denetim raporu hazirlamak 1 45
1 | Personel disiplin — sorusturma — ceza islemleri,
7 | yazigmalari, takibi, sorugturmactya belge temini
yapmak 4 30
1| EBYS gelen-giden evraklarin takibi, cevabi yazilari
8 | ve dosyalanmasi islemleri 2500 | 1000
4.061
TOPLAM saat

Insan Kaynaklar1 Daire Baskanliginda islerin yapilma siiresi toplam 4.061
saat olarak hesaplanmustir.

NORMAL ZAMAN
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Toplam siire x ¢aligma temposu
(4.061.x0.90)=3.654,9

STANDART ZAMAN

Normal zaman x tolerans pay1
(3,654,9x1.15)=4,203,135

(Standart zaman: yillik ¢aligma siiresi)

4.203,135/1680=2,50186607 olarak 3  kisi c¢alismasi uygun
goriilmektedir. Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi igin (1+2=3) daire
baskan1 dahil 3 norm kadro saptanmustir.

5. Tartisma ve Sonug

Isletmeler, icinde bulunduklar1 konjonktiirde varliklarim siirdiirebilmek
icin rakiplerine karsi avantaj saglamak, fark yaratmak zorundalar.
Simdiki kosullarda bunu basarmak daha da zorlagsmistir. Diinyanin
kiiresellesmesiyle, tiim isletmeler de kiiresel ekonomiye dogru
stiriiklenmektedir. Bilisim teknolojilerindeki hizli gelismeler isletmelerin
nitelikli personel arayisini zorunlu kilmustir.

Isletmelerin, insan kaynagini daha etkili ve verimli degerlendirebilmek
icin kullandig1 araglara ve tekniklere verdigi onmem her gecen giin
artmaktadir. Insan kaynaginin ulasmaya ¢alistig1 en nihai nokta ise tiim
calismalarin1 sayisal zemine oturtarak hata yapma payini en aza
indirmektir. Is analizi, insan kaynaklar1 ydnetiminin bu temel hedefini
gerceklestirecek faaliyetlerden biri olmasi ve diger insan kaynaklari
uygulamalarinin tiimiinde kullanilmasi agisindan 6nem teskil eder.

11 Temmuz 2001 tarih ve 244459 sayili Resmi Gazetede yayinlanan
genelge ile tiim kamu kurum ve kuruluslarinda insan kaynaklar1 yonetimi
alaninda sistematik bir yaklasimin yerlestirilmesi esasa baglanmistir. Bu
genelge tim kamu kurum ve kuruluslarinda 6rgiit analizi ve is analizi
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calismalarinin yapilmasini ve norm kadro esaslarii belirlemeyi zorunlu
kilmis ve bir¢cok kurum ve kurulus bu konuda c¢alismalar baslatmistir
(Stimer ve Erol, 2003:98).

Bu genelgede de belirtildigi {izere, norm kadro tespiti, is analizlerine ve
is/gérev tanmimlarina dayanilarak yapilan degerlendirmeler neticesinde,
kurumlarin ihtiyaci olan kadrolarin sayisal ve niteliksel olarak
belirlenmesi ve standart bir Glgiiye bir kurala baglanmasi ¢alismasidir.
Norm kadro saptamalari sonucunda kurumlarda gereksiz personel
birikimi, keyfi atama, nakil ve gorevlendirmeler ile insan kaynagi
savurganligi onlenmis ve ¢alisanlarin niteliklerine uygun sekilde istihdam
edilmesi saglanmis olur.

Bu calismada Mersin ilinde yer alan bir vakif iiniversitesi olan egitim
kurumunun Genel Sekreterligine bagl Ogrenci Isleri Daire Baskanlig,
Idari ve Mali Isler Daire Baskanhigina bagl, Idari isler ve Satin Alma
Sube Miidiirliigii, Mali Isler Sube Miidiirliigii ve Ayniyat- Tagmr Kayit
Kontrol Biriminde ve insan Kaynaklari Daire Baskanligi'nda yiiz yiize
goriisme ve anket yonteminden yararlanilarak is analizleri yapilmis ve is
analizinin temel c¢iktilar1 olan ig/gérev tanimlari olusturulmus, birim
bazinda norm kadro saptamasi yapilmustir. Bu verilere bulgular basligi
altinda yer verilmistir.

Aragtirmalar sonucunda; Ogrenci Isleri Daire Baskanliginda yapilan is
Olcimii sonucunda 5 norm kadro saptanmis ve mevcut kadrosuyla
uyumlu bir sonug ortaya ¢iktig1 goriilmiistiir.

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina bagli, Idari Isler ve Satin Alma
Sube Miidiirliigiinde, 2 norm kadro saptanmis ve mevcut durumla uyumlu
oldugu goriilmiistiir. Ayn1 daireye baglh Mali Isler Sube Miidiirliigiinde 5
norm kadro tespiti yapilmis ve bu sonucun mevcut durumla uyumlu
oldugu goriilmiistiir. Bu dairenin son birimi olan Ayniyat- Tasmir Kayit
Kontrol Biriminde ise yapilan i 06l¢iimii sonucunda 2 norm kadro
saptanmis olup, yine mevcut durum ile uyumlu bir sonug ortaya ¢ikmustir.

Analiz yapilan son birim olan, insan Kaynaklar1 Daire Baskanlii’nda
yapilan is Ol¢liimiinde ise 4 norm kadro saptanmis olup, mevcut
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kadrosunda personel eksigi oldugu tespit edilmis ve bu birimde is yiikiine
gbre mevcut 2 calisana ilaveten, 2 personel daha istihdam edilmesinin
uygun olacagi degerlendirilmektedir ve dnerilmektedir.

Is analizi; birden fazla asamada gergeklestirilen ¢cok kapsamli, teknik bir
konu oldugundan zaman ve imkan yetersizligi nedeniyle sadece
tiniversitesinin genel sekreterligi’ne bagl baz1 birimlerde yapilmis olmasi
bu arastirmanin en Onemli kisitini olusturmaktadir. Arastirmacilara
bundan sonra yapilacak olan caligsmalarda, iiniversitelerin akademik
birimlerinde de bu ¢alismaya benzer ¢alismalar yapmalar1 6nerilebilir.

Ayrica, i analizinin yapilmas1 siirecinde ¢alisanlar ig glivenceleri ile ilgili
tedirginlik duymaktadir. Is analizinin saglikli yapilabilmesi i¢in analiz
siireci baglamadan once, ilgili personelde olusabilecek olumsuz duygunun
ortadan kaldirilmasi yerinde olacaktir. Bu kapsamda, is analizinin ¢aligan
degil, yapilan isin analizini hedefledigini personele agiklamak, soz
konusu olumsuz duygunun ortadan kaldirilmasina ve daha saglikli bir ig
analizi yapilabilmesine katki saglayacaktir.
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