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Is analizleri, Personcl Yonetimi ve Insan Kaynaklar: Yonetimi'nin igi alonlar:
iginde onemli bir kavramdw. Bu aragfrmamn amacy, Personel Youetimi ve Insan
Kavnaklar: Yonetimi kaveamlavin agiklayarak, kamu hastanelerinde yivitidinekte olan
insan kaynaklarypersonel ile ilgili iglevierin iy analizlerini yapmak ve buna dayalt
olarak Iy Tamm ve Is Gerekleri Formlari'mi olusturmaktiv. Yapilan iy analizleri
sonucunda, kamu hasianeleri personel boliimlerinde yerine getivilmekte olan islerin
daha gok meveut vasal diizenlemelerin rutin olarak uygulanmasi ve is gereklerinin de
ilgili mevzuaty bilmek ile smurlt kaldige soylenebilir. Sonug olarak, bu alanda, heniiz
Insan Kaynaklar: Yonetimi yaklasmmnmn agirlik kazanmadigy anlagiimaktadir.

Anahtar Kelimeler: s analizi, Is Tanomi ve Iy Gerekieri, Kamu Hastaneleri,
Personel Yonetimi ve Insan Kaynaklart Yonetimi.

Job Analysis While Personnel Management Transforms into
Human Resource Management: An Application at Pubhc
Hospitals’ Personnel Departments

ABSTRACT

Job analysis is an important concept for Personnel Management ond Human
Resource Management. The aim of this research Is to develop job description and job
specification forms through job analysis of related functions of personnel management
and human resource management at public hospitals. At the end of the job analysis, it
can be concluded that the jobs being done by personnel departments of public
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hospitals are limited (o the application of current legal arrangements as routine work
and the job specifications are limited to the knowledge of related legisiation. 4s a
result, Human Resource Management approach is not on the qgenda for public
hospitals.

Key Words: Job analysis, job description and job specification, public haspitals,
personnel managenieni and human resource managemeni.

I. GIRiS

Personel Yonetimi (PY) ve Insan Kaynaklar: Yonetimi (FKY) nin ilgi ajam,
orgittiin en Onemli girdisi olan insangiicit ile igilidir. Bilindigi gibi emek,
temel dretim etmenleri arasinda yer almaktadir ve insangiicii olmaksizin difer
iiretim etmenlerinin {iriine déniistiiriilmesi olanakh degildir. Ote yandan
cahsanlar ve yaptiklart isler, boliim, birim, departman gibi gegitli adiarla aniian
gruplara ayriliruslardir. Orgiit faaliyetlerinin ainaglarma ulasabilmesi agisindan
bu gruplarin sinirlarmin belirlenmesi, dzelliklerinin bilinmesi ve gérevlerinin
tamumianmas) gerckmektedir. Bunun i¢in de her birimde gergeklestirilen
faalivetleri olusturan igler ve birbirkeri ile iliskileri saptanmalidur. Orgiitlerde,
iglere iligkin cesitli ayrintt ve &zellikleri saptamak amaci ile vapilan is analizi
¢alismalarina bu nedenle gerek duyulmaktadir.

Orgiit agisindan biiyiik Snem tagiyan insan kaynaklari ile ilgili tiim islevleri
personel veya insan kaynaklarn olarak adlandinlan birimler iistlenmistir.
Orgiitlerde onceden belirlenen amaglarm  etkili ve verimli bir sekilde
gergeklestitilmesi i¢in, insan kaynaklarmimn planlanmasi, saglanmasi, segilmesi,
egitilmesi, gelistirilmesi, tcretlendirilmesi, saglikli bir ¢alisma ortaminn
varatimas: gibi konulardaki sorumluluk bu birimlere aittir. Ote yandan,
PY’nin hemen hemen tiim iglevierinin planlanmasi ve programlanmasinda
islerle ilgilt bilgiler kullanilmaktadir. Meveut i yapisma dayali olmayan
diizenleme ve drgiitlemelerin, temel dayanaklarindan yoksun kalacag ve etkili
sonuglar veremeyecefi soylenebilir. Bu durumda, herhangi bir orgiitte
vapilacak bir ‘i§’ ¢alismasiun ilk asamasi; bir drgitteki islerin sistematik
bigimde irdelenmesi ve kaydedilmesi siireci olan is analizi olmalidir (Agkun
1982; Can ve digerleri 1998; Uyargil, Uluhan 1998).

PY/IKY, diger orgiitierde oldugu gibi hastaneler i¢in de énemli bir islevdir.
Bunun yani sira, hastanelerin faaliyetlerinin siireklilik gosterebilmesi, verilen



hizmetin etkili ve verimli olabilmesi i¢in, insan kaynaklariaun nitelifi ve insan
kayzaklan yonetimi ile ilgili islevleri yevine getiven bélimlerin rold Snemlidir.
Baska bir ifade ile, hastanelerde de yerine getirilen her i3 e ilgili i
analizlerinin yapilarak, is tanuniannin ve is gereklerinin hazirlanmasy, diger
personel ve insan kaynaklari yonetimi fonksivonlannn vyerine getirilmest
agistndan bir gereklifiktir, ' '

Bu calismanm amacy; kamu hastanelerinde insan kavnaklart ile ilgiii
islevleri yerine getirmekie olan Personel ve Maas Boitmlery’ ndeki islerin
analizlerini yaparak, buna dayvali olarak is Tammlari ve Iy Gerekleri
Formlar'mm olusturulmasidir. Bunun yam swra PY ve IKY kavramlarinmn
irdelenerek, kamu hastanelerinin bu kavramlar agisindan bir géziinimiiniin elde
edilnesi de soz konusudur. Buna gére ¢ahigmanin bundan sonraki béliimlerinde
oncelikle, konu ile ilgili temel kavramlara iligkin genel bilgiler verifecek,
hastane personel yonetimi bakimmdan is analizine dayali i§ tanimi ve i3
gerekleri olugturmanin énemine deginilecektir. Daha sonra materyal ve metot
boliimiine yer verilecek, ilgili formiar sunutacaktir.

Ii. GENEL BILGILER
2.1. Personel Yonetimi ve Insan Kayraklari Yonetimi

PY nin gérev alam, érgiitiin biiytikliigtine, tiiriine, iilkenin yonetim bigimine
gisre farklihklar gosterebilir. Aslinda bir drgiitte, yonetimin ¢alisanlar algilama
ve tamimlama bigimi, persone! biriminden beklentileri, personel hizmetlerine
gosterilen duyarligm derecesi, o drgiitle personel biriminin gdrev kapsamin
belirler (Agikalim 1996).

Toplumsal ve &rgiitsel boyutlu gelismeler sonucunda, drgiitlerde bulunan en
alt kademeden, en ist kademeye kadar, orgiit personelinin, Grgiitiin insan
kaynaklart olarak algilanmast ve “personel birimlerinin™ de yeni bir anlayigla;
biitin gérev, yetki ve sorumluluklan ile birlikte IKY birimleri olarak ele
alinma zorunlulugu ortaya gikmistir (Aykag 1999). Baska bir ifad- ile, PY nin
yerini IKY’ne birakmasi belirli gereksinimlerden kaynaklanmaktadir. Bu
degisime neden olan etmenler, rekabet Ustiinligi saglayan faktorlerin,
kullantlan yonetim yaklagimlarnnm ve isgiicti arzinin yapisal defisimi olarak
belirtilebilir. IKY, bir goriise gore giiniimiizde geleneksel PY’nin yerine
kullanilmaya baslanan modern bir terim olarak algilanmaktadir. Ancak, pek
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¢ok uzman ve arastwrmaciya gore de, bu yeni terim bir “hizmetli zihniyeti”
tagtyan, dar kapsamli PY kavramuidan nemli Slgiide farklidir (Acar 2000).

IKY nin ele aldign konularin biiytik bir gogunlugu, geleneksel PY nin de
konular1 arasinda yer almakla birlikte, bu konularm ele alims bicimi ve
benimsenen yaklasun arasmda onemli farkhiliklar bulundugu goriitmektedir.
Bu farkhiliklarm daha ¢ok; konuyu algilama, igerik, anlayis, degerlendirne ve
yaklagim farkhlig: oldugu sdylenebilir. Bagka bir ifade ile, IKY nin ele aldig
konularla, geleneksel PY ’nin ele aldtgs konvlar arasinda benzerlik bulunmasina
ragmen; IKY nin giiniimiizde meydana gelen, siyasal, toplumsal, ekonomik ve
uiuslararasi iligkiler alanindaki gelismeleri dikkate alarak, tiirlii yeniliklere,
degismelere agik ve duyarli; dinamik bir yapi oldugu varsayimindan hareketle;
gelencksel PY’nin ele aldigi konulari hem igerik olarak, hem de ana temalar
olarak daha gelistirdigi ve zenginlestirdigi sdylenebilir. Bunun dogal bir
sonucu ve giiniimitzde benimsenen modern yonetim anlayiginin geregi olarak,
PY kavramu yerine, 6rgiitiin insan kaynaklarma daha bilyiik dénem verildiginin
bir ifadesi ve Grgiitiin insan kaynaklart ile ilgili konularinin daha ayrintili bir
sekilde incelendiginin bir gostergesi olarak, IKY kavraminin yaygin bir sekilde
kullanildigr goriilmektedir (Avkag 1999).

Bazi bilim adamlari PY kavrami ile IKY kavramini es anlamli olarak
degerlendirirken, diger bazt bilim adamlari, esas itibariyle bu kavramlar
arasinda ¢ok bityiik anlam farks bulunmamakla birlikte, 6rgiitte yerine getirilen
fonksiyonlar bakimindan bazi farklibklarin bulundugunu éne siirmektedirler.
Bazi bilim adamlar ise, IKY nin yeni bir sey ortaya koymadign, icerigi aym
olmakia birlikte, sadece bir etiket degisikliginden ibaret oldugunu one
siirmiiglerdir (Aykag 1999).

IKY, geleneksel PY’nden farkhi olarak, daha kapsamli ve orgitiin 1K
potansivelinden tam olarak yararlanmay! amaglamaktadir. Ancak, IKY ile
PY’nin taban tabana zit kavramlar oldugunu sdylemek de yanhs olacaktir.
Buna karsilik, IKY, giinimiizde toplumsal, &rgiitsel ve yinetsel alanda
meydana gelen gelismelerin bir sonucu olarak, drgiitlin insan kaynaklarina yeni
bir yaklasim ifade ettigini soyleyebiliriz. Bu baglamda, IKY ile geleneksel
PY’nin benzer yonleri bulunmakla birlikte, bu benzer konularda bile farkli ve
yeni yaklasimlari benimseyen IKY, geleneksel PY’nin ¢apdas bir ifadesi,
yenilikei ve degisimei bir yorumudur (Aykag 1999). IKY, PY’nden ¢ok farkli
ve apayri teori, uygulama ve pratik yonelimler getirmemistir. IKY, insan
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iligkileri, yénetim ve personel yonetimi konusundaki bilgi ve ilkeleri bir biitiin
iginde ve facklt bir balis agisi ile ele aiw. Buna gére iKY, PY iglevlerini de
iceren, ancak bununta smirh kalmayan bir perspektife sahiptir (Findiker 2001).

PY ve IX¥'nin 6ziinde yani konularw ele alims biciminde benimsenen
yaklasim farkliliklars Tablo 17de gosterilmistir. ' ‘

Tablo 1. Insan Kaynaklar: ve Personel Yénetiminin Farkliliklan

Personel Yinetimi Insan Kavnaklar: Yonetimi
i5 odaklt Insan odakl

Operasyonel faaliyet Danismaniik hizmeti

Kayit sistemt Kaynak anlayist

Statik bir yap : Dinamik bir yapi

[nsan maliyet unsuru insan 6nemli bir girdi
Kaliplar, normlar Misyon ve degerler

Klasik yénetim Toplam Kalite ydnetimi

Iste ¢aligan insan isi yonlendiren insan

f¢ planiama Stratejik planlama

Kaynak: Sabuncuoglu, 1998: 11.
2.2. Ts Analizi, Is Taniom ve Is Gerekleri

" En eski PY islevlerinden olan is analizi, PY nin iglevsel nitelik tagiyan ve
diger tekniklerin alt yapisint olugturan temel bir teknik olarak ele alinir. Bagka
bir ifade ile, i analizleri ve ardindan gergeklestirilecek olan is tarumlari,
PY’nin basta gelen gorevleri arasinda yer alr. Is analizi, ig tanmm ve is
gerekleri, 1KY nin, geleneksel PY faaliyetleri olarak {istlenmek zorunda
oldugu teknik islevlerden baghcalart  ofarak degerlendirilmektedir
(Sabuncuoglu 1997; Yiiksel 1998). Bu durumda is analizi, IKY ne iligkin pek
cok ¢ahisma alanmda kullamlan 6nemli bir teknik olarak ele alinabilir (Acar
2000).

fs analizi galsanlar tarafindan yerine getirilen islerin ayrmtili bigimde
incelenmesini amaglar (Cherrington 1991; Sabuncuoglu 1997).
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Is analizier! vapiimast gerekiiliginin bir nedeni de, orgitlerde intiyag
duyulan personelin ise alma islemieri vapdmadan énce, ise girecck olan yeni
Kigilerin yerine getirecedi faalivetleri ve soruiminlukian iceren bilgilere szhip
ofunmastni saglamak icindir (Stooner, Freeman 1989).

Is analizi, isin verine getirilmesinde welerin yapimas: gershtif] ve bu g
yapmak igin gerekli olan becerilerin neler oldugu iizerinde odsklanmistiv, s
analizi yaparken, analiz edilecek islerin genislik ve markhiifna give degisik
yontemler kullansimaktadir. En iyi tek is analizi yéntemi bulunmamaktadir,
Genel olaval dort ig analizi yontemi vardir: Gozlem, Anket, Gértisme ve
Karma Yontem (Can ve digerleri 1998; Cherrington 1991).

Hangi yontem kollanilirsa kullamilsin is analizinin sonucunda iki firén elde
edilir. Bonlar: is taum ve is gerekleridir. Is tanimy, isin Szelliklerini belli
ederken; ig gereklerd, isi yerine getirecek kisilerin 6zellikleri tizerinde durur. Is
tanimlars ve is gerekleri daha etkili segim, basar: dederleme, ig degerleme ve
ieretleme sistemlerinin temelidir. Ts analizi ¢alismasindan elde edilen briit
bilgilere dayantlarak, bilgilerin diizenki ve bilingli olarak bir araya getirilmesi,
kisaca, is kimliginin belirlenmesi gerekir. Bu, is analizinin jstenilen amaglarta
kullanilabilmesine olanak saglar. Dizenlenmemis bir bilgiler ytgminm, sézii
ediles sistematik personel isleminde etkili bir ara¢ olarak kullaniimas
olanaksiz gibi gérinmektedir (Cherrington 1991; Tatar 1987).

Is analizi gahgmalarmm bir uzantis1 olan is tanimu gizelgeleri; genellikle,
isin unvani, isin bagli bulundugu is kategorisi ve kodu (no), temel islevler, ana
ddevler ve sorumluluklarm tanimi ve kisa ozeti gibi unsurlar igerir (Aldemir
ve diferleri 1993; Sabuncuoglu 1997).

I tasumi ile birbirini biitlinleyen bir sistemin pargalarindan biri olan is
gerekleri, igleri yerine getirecek kisilerde aranmasi gereken nitelikleri yansitrr.
Is gerekleri bu yoniiyle Is tanimlarmdan farkhdir; is tanmm isin profili, is
gerekleri ise isi yerine getirebilecek personelin tasimast gereken niteliklerin bir
profilidir. Is tammlar1 gibi iy gerekieri i¢in de standart bir form séz konusu
degildir, Is gerekleri igin standart bir form hazirlamak ve buniart tim isler i¢in
kullanmak olduke¢a zor oldugundan, her orgiit kendi yapisina ve geleneklerine
uygun formlar hazirlar ve uygular. Ts gerekleri formu PY’nde personel se¢me,
is degerleme ve iicretleme, personel egitimi siireglerindg karar Slgiitii olma
ozelligi gostermektedir. (Can ve digerleri 1998; Sabuncuoglu 1997).
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Il IS ANALIZINE DAYALI I§ TANIMI VE is GEREKLERI
OLUSTURMANIN  HASTANE INSANGUCU  YONETIMI
BAKIMINDAN ONEMI

Tiim orgiitier belirli hedeftere ulasmak igin kurulmaktadir. Belirlenmis bu
hedeflere ulasmalan igin orgiit ¢aliganlaninin yetkilerinin, aralarindaki is
boliimit, gorev ve sorumluluklarn neler olacagi Dbelirli esaslara gore
saptanmalidir ve bunun sonucunda Orgiit icinde calisan her bir kigimin s
tanumi hazirlanmahidir. Baylece drgiit iginde o kiginin pozisyonu, yazil olarak
agik bir sekilde belirtilmis olacaktir (Askun 1982).

Temel amact, topluma hasta bakim hizmeti sunmak olan hastaneler, insana
dayali orgiitlerdir. Bu nedenle personel giderleri, maliyet kaynaklarmin en
bityiigiinti olusturmaktadir. Emek yogun oraiitler olan hastanelerde, personele,
yani onlarin beceri ve yeteneklerine duyulan gereksinim daha da artmaktadir.
O halde sorun; nemli bir maliyet kaynagi olan personelden ve topluma hasta
bakim hizmeti sunmaktan vazgecmek kesinlikle olasi olmadigindan, soz
konusu kaynaktan olabilecek en yiiksek verimi saglamaya ¢alismalktir. Sorunun
¢oziime kavusturulmast galismalarinda; yapilan dogru ig, dogru isi yapan dogru
personel ve isin yapildizi dogru ortamm saglanmasi dnemli Slctide yarar
saglayabilir. Bu kosullarm yerine getirilebilmesi, her seyden dnce islerin
niteliklerinin bilinmesini gerektirir. Ciinkil isin ne oldugunun, nasit ve nigin
yaptldiginm  bilinmedigi durumlarda, dogru personel tarafindan yapilip
yaptimadiginin - ve sonug olarak dogru ¢alisma kosullarmda yapihip
yapilmadiginm  belirlenmesi  de oldukga giig, hatta olanaksiz gibi
gorinmektedir. Bu nedenle, yukarida belirtilen sorunun ¢éziimi yolunda
atitmasi gereken ilk ve temel adim, islerin nceliklerinin bilimsel tekniklerle
dgrenilmesi siireci olan iy analizi olmaktadur. Ancak bu yontemle orgiitler
acisindan yasarnsal dneme sahip "igse gore adam” ilkesinin uygnlanabilmesi
olanakli olabilir. Aym bigimde "adil iicret politikasi"nin da uygulanabilirligi,
ancak bu yontemle saglanacak ig gerekleri faktorlerine bagh olmaktadir (Tatar
1987).

IV. MATERYAL VE METOT
Arastirma i¢in Ankara’da bulunan 5 deviet hastanest (Numune, Ankara,

Muhittin Ulker Aci! Yardum ve Travmatoloji, Dr. Sami Ulus Cocuk, Ziibeyde
Hanim Dogumevi) segilmig ve bu hastanelerin personel ve maag igleri ile ilgili
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bélimlerindeki igler analiz edilmistir. Stz konusu olan bu isler; personel
boliumil sefligi, oztik sicil memuriufu, mutemetiik. maag memurlugn olarak
belirlenmistir. Crnekiem secilmeyip tim ¢ahsanlara ulasilmus ve ilgrili
hastanclerde gorev yapmakia clan toplam 50 kigiden ankete katilmayi kabut
zden 28 kigi tizerinde gergeklestirilmistir (Tablo 2).

Table 2. Hastaneicrda Sérevli Personel Saviss ve Arastirmaya Katlanlar
$ Y

ISEN NVANE Meveut Personel | Katdanlar
Personel Balitmi Sefi 7 5 3
Ozlik Sici! Memuru 29 20
Mulemet 5

T-Taas Memura ti

TOPLAM 54 ig

Is analizlerinin yapimasinda anket ve gdritsme yontemleri kultanihnistir.
Aragtirma i¢in gelistirilen anketin hazirlanmasinda ilgili literatiir taranmig ve
konunun amacina uygun olan aragtirmalardan (Tatar 1987; Yapucu 1999)
segilen sorularla anket olusturulmustur. Anket 4 bdliimden olugmaktadir.
Birinci boliim; kigisel bilgiler, giinliik rutin igler, beliirli araliklarla yapilan
i5ler ve ¢aligma pozisyonlar: (% olarak ayakta, oturarak, dolagarak scklinde) ile
figili 32 agik uglu  soruyu igermektedir. ikinci bdlimde, isi yaparken gerekli
olan caba (diisiinsel, bedensel) ve sorumluluklarn (malzeme, hizmetin
strekliligi) ¢aligma siiresi icindeki paylar; Uelincli  bolimde yetenek
gereklilikleri, dordiincii bslimde ise, isle ilgili gevre kosullart ve makine, arag,
gere¢ ile ilgili degerlendirmelerin yapilmasmna olanak veren ifadeler yer
almaktadir.

Anketin isgorenler tarafindan doldurulmasinin yam sira, isi yapan kisilerle
yapilan goriismelerden is akisi, isin nasil yapuldify, ne gibi asamalardan gegtigi,
nitelik ve igerigi hakkinda bilgiler edinilmis, béylece arastirma igin gerekli
olan analizler gergeklestirilmistir. S6z konusu igler, anket ve gdzlem
yontemleri ile analiz edildikten sonra toplanan bilgilerin sistematik hale
getirilmesi ve Is Tanmi Formlar’nin hazirlanabilmesi i¢in, her bir igin
kapsamina giren eylem ve islemler, sorumluluk ve gorevler ile calisma
kosullar1 &zet bir sekilde yazih olarak ifade edilerek standart formiar
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olusturulmustur,  Isin belirleyici niteliklerini  olusturan  dzellikler ise s
Gerekleri Formtan'nda belirtilmagtir.

V. BULGULAR

Arastirma  kapsamina alman kamu hastanelerinin  personel ve maag
boliimlerinde yiiriitiilmekte olan islerin analizi sonucu olusturulan, Is Tanimlar:
ve Is Gerekleri Formlarn bu béliimde sunulmaktadir. “Asagida sirasivla,
Personel ve maas bblimlerinde yerine getirilmekie olan personel boliimii
sefligi, dzliik sicil memurlugu, mutemetlik ve maas memurlugu isieri tle ilgili
formlar sunulmustur. |
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FORM I: PERSONEL SEFLICH IS TANIMI FORMU

Tarih: 23.02.01

BOLUM Persancl (Ozliik-Sicit Tsleri)

ISIN ADI Personal Sefligi

KODU Pyt

BAGLI OLDUGHY BIRIM Baghekimlik -~ Hastane Miidiicligi

ISIN OZETI: Hastane personelinin thm ozlik ve sicil islerinin takibi ve koordinasyonu

GOREVLER:

e Gunliik gelen ¢vraklari st yoneticilere imzaya sunmak

*  Birimde yapilan yazismalar kontrol etmek

*  Binimde ¢alisan personele gorevlerini yaparken yardimer olimak, yol gostermek, yaptklan
istemleri kontrol etmek

e Resmi Gazete'yi takip etmek

+  Hastane personclinin izin takibini yapmak

*  Hoastane personclinin atama islemlerini takip etmek

e Kadro deflering islemek _

*  Her ay sorugturma takip formunu doldurmak

¢ Personel bilgi formu hazirlamak

*  Yilda bir kez sicil raporlarr ile ilgili iglemleri yapmak

*  Aybk, 3 aylik, 1 yidhk istatistikleri hazirlamak

¢ Saglik Bakanligi ve Sagisk Modurliigi tarafindan istenen beigeleri hazirlamak

*  Personel emeklilik islemlerini yapmak

Kublandan Arag Geregler Biiro araglar, bilgisayar, daktilo
Kullanilan Malzemeler Kirfasive malzemeleri
Gizetim Ozliik-Sicil Memurlar, Bilgisayar Operatori
Mali Sorumlinfuk Yok

alisma Kosullan Biiro ortami
Tehlikeler Bilgisayardan kaynaklanan zararl isinjar
Kigisel Nitelikler Devlet Memurlan Kanunu ve Saglik Mevzuating

bilmek
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FORM 2: PERSONEL SEFLIGI i$ GEREKLERI FORMU

Tarih: 23 02,01

13O0 Personet (Czlitk-Sicil Tgleri)
ISIN ADI Personcl Sefligs
KODU PY1

BECFRI GEREKLERI]

Egitim: Lise veya Yiiksekokul mezunu olmak, bilgisayar ve daktilo egitimi almig olmak

Beneyim: 1 - 2 vil aym bolumde memurluk yapmig olmak

Ozel Bilgi ve Yetenek:
. Yazili talimat1, sayisal bilgileri, salms ve istmleri hatirfama, dugtinsel ve fiziksel cabukluk, veni
yontemleri anlama ve adapte olabilme, sozli ve yazile ifade diizginligi, gevresi ile uyum, gevresi ile
olumlu iliskiler stirdiirebilme, sinirsel denge, giig gevre kosullarmda diisiinsel ¢aba harcama, cevresini
etkileyebilme, kendini saydirma, olumlu tariyma, kendine gitven, basit plan ve programlur vapabitme,
yalniz bagina cahigabilme cok gerekli vetenek gereklilikleridir.
. Sozhi talimati hatirlama, digiinset — fiziksel hareket koordinasyonu, basil kararlar verme,
inisiyalif geréktiren kararlar verme, soziini dinletme/ikna ctme, toplu ve strekli dikkat gdsterme,
karmagik rutin islemier yapabilme, zor ve gg kogullarda ¢alisabilme gerekli yelenck gereklilikleridir.
. Uzunca bir siire bityilk bir dikkatle gahsabilmek, duyarli gorme, renk ayrinu yapabilime, duyarli
isitme, ses ayrmu yapabilme, uyarlara gabuk reaksiyon, cisimlerin ayrintilarimi hatirlayabilme, yararl
vetenek gereklilikleridir.

CABA GEREKLERI

Diisiinsel Caba

Yaptlan is goz — el — ayak koordinasyonunu, iki el koordinasyenunu, duyu organlan ile fiziksel harcket
koordinasyonunu, inisiyatif kutlanarak karar vermeyi,. basit rutin igler yapmay sik yogunlukta gerektirir.
Yapilan ig basit talimattari okuyarak karar vermeyi seyrek yogunlukta gerektirir. Yapilan is karmagik
islemler yapmay1 cok seyrek yogunlukta gerektinr.

Bedensel Caba

Yortmte, ayakta durma, seyrek yogunlukta gerekli bedensel cabalardr. Yerinde durma, parmak — ¢l —
hareketleri, el — kol hareketleri sik yogunlukta gerekli bedensel ¢abalardir.

Ayakta %30, Oturarak %40, Dolagarak %630

SORUMLULUK GEREKLERI .

Malzeme — Makine Sorumlulugu: Anzalar: haber verme sorumlufugu vardir.

Gozetim Sorumtulugu: i§ Bashekimlik ve Hastane Mudiirligi gozetimi altindadur.

Mali Sorumluluk: Araglarin hatah kullanimindan kaynaklanan mali kayiplarn karsilanmasi gereklidir,
Hizmetin Sireldilizi Sorumlulugu: Yapilan is; baska islerle ve bagska kurumlarta da iligkili oldugundan,
aksamas! halinde hizmet ve baskalaninin isleri de aksar. Yapilan isin aksamasi disanda kurumun prestijini
sarsar; personelin moralinin bozulmasina neden olur,

is Giivenligi Sorumlutugu:

Kendine verebilecegi zarar: Stres ve ontopedik rahatsizliklardur.

Cevresine verebilecegi zarar: 13 diger kigilerin saghBini tehdit etmemektedir.

CALISMA KOSULLARI
Is Cevresi: I buro ortaminda yapilmaktadar.
Is Riski: Is herhangi bir risk 6gesi igermemektedir,
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FORM 3: OZLUK-SIiCiL ISLERI MEMURLUGU i$ TANIMI FORMU

Tarih: 23.02.01

BOLUM Personel {Ozlul-Sicil Isleri)
iSIN ADI (rzliik - Sicil Igleri Memurtugu
KODU PY?2

BAGLI OLDUGU BIiRIM

Bashekimlik-Hastane Midiirlagii

ISIN OZETI: Pessonelin szlik ve sicil islemlerinin vapilmas:, kavdedilmesi, dosyalanmas)

GOREVLER:

vapmak

¢ Gelen — giden evraklar kaydetmek

*  Personelin izin, gdreve baglayis — ayrilis islemlerini yapmdk

«  Persenctin sicil dosyalann hazirlamak

*  Persenclin sahsi dosyalarmi inceleyip, personele yardimer ofmak

«  Aylik personel imza {Bylerini hazirlamak

e  (iinlik personel envanterini hazirlamak

-|'*  Personclin hasta — muayene fislerini hazirlamak, sevk islemlerini yapmak

»  (zel evraklara kodlama islemlerini yapmak

»  Ucretsiz izinlerin, vilik izinlerm, dogum izinlerinin vb. diger tiim izinlerin islemlerini

e Tiim kurumlarla (Saghik Mudiiliigh, Cumburiyel Saveihgr gibi ..) vazismalar yapmak
e Asislan dektorlarin rolasyoniari ile ilgili islemleri vapmak

e Yuda bir kez personel sici'lerini ve asistan gizli kartlanm iglemek

*  Aylik personel envanterlerini hazirfamak

*  Yuda bir kez personed OSYM bilgi formlanmi deldurmak

e  Standart kadro formlarini hazirlamak

»  Personel terfi islemlerini yapmak

=  Doner sermaye édemeleri igin gerekli olan personel bilgilerini hazirlamak

Kullamlan Arag Geregler

Biiro araglar), bilgisavar, daktilo, fotokoplmakmest

Kullanmilan Malzemeler

Kirtasiyve malzemeleri

Gizetim

Gozetim altinda personel yok

Mali Sorumluluk

Yok

Cahsma Kosullan

Biro ortam

Tehlikeler

Bilgisayardan kaynaklanan zararh i1sinlar

Kisisel Nitelikler

Devlet Memurlar Kanunu ve Saglik Mevzoatim bilmek
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FORM 4: OZLUK-SICIL iSLERI MEMURLUGU 1§ GEREKLERI FORMU

Tarih: 23.02.01

BOLUM Personel {Ozlik-Sici! Islerd)

ISiN ADI Ozlik — Sicil Tglers Memurlugu

KODU PY2

BECERI GEREKLERI

Egitim: Lise mezunu olmak, bilgisayar ve daktilo egitimi almig otmak
Deneyim: | — 2 yil devlel memuru olarak galigmak

el Bilgi ve Yetenck: -

$ozlii talimay, yozil talimat, sayisal bilgiler, gatus ve isimleri haurlama, disgiinsel — fiziksel harekel koordmasyony,
yeni yéntemleri anlama ve adapte olabilme, yeni makine, arag ve gereglerc adapte olabilme, 56xli ve yazil ifade
diizpanligi, sinirsel denge, stzini dinletme/ikna etme, loplu ve sirekli dikkat gosterme, olumly tartisma,
kendine gitven, basit plan ve programlar yapabilme gok perekli yetenck geseklilikleridir.

Uzunce bir sive biiyik bir dikkatle gahsabilme, duyarly gorme, renk aynmi yapabiline, duyarh igitme, ses aynm
yapabilme, fiziksel gabukluk, basit kararlar venne, evresi ile nyum ve olumlu iliskiler sardbrebilme, gig gevre
kogullannda ditgiinsel gaba harcama, karmagtk ruom isler yapabilme, yalmz bagna galigabilme gerekli yetenek
gereklilikleridir.

. Ses ayrmm yapabilme, uvanlara gabuk reaksiyon, cisimlerin aynnblann hatirlayabilme, inisiyafif gerekliren
kararlar verme, gevresini etkileyebilme, kendini saydirma, zor ve giig kosullarda gabsabilme, rahatsiz edici
kogullarda gahgabilme yararh vetenek gerckl ilikleridir.

CABA GEREKLERI

Diiginsel Caba

Yapilan i goz — el — ayak koordinasyonunu, iki et koordinasyonunu, duyu organlan ile fiziksel hareket koordinasyonunu,
basil isler yapmay: siirekli yogunlukia gereklirir. Yapilan i§ basit talimatlan ckuyarak karar vermeyi, karmaglk iglemler
yapmay seyrek yogunlukia gereklirir.

Bedensel Caba .

Yiirime, ayakta durma, sevrek yopunlukia gerekli bedensel gabalardir. Yerinde durma, parmak — el — hareketlen, el - kol
hareketleri sik yogunlukia gerekli bedensel gabalardir.

Ayakia %20, Oturarak %630, Dolasarak %30

SORUMLULUK GEREKLERI

Malzeme — Makine Sorumtulugu: I5 sirasinda sik kullanilan makinelerden sorumludur (bilgisayar, hesap makinesi v.s.).
Gazetim Sorumlulugu: Personel sefliginin gozetimi alndadur.

Mali Sorumluluk: Araglarn hatals kullanimindan kaynaklanan mali kayiplarm kargilanmas: gercklidir.

Hizmetin Sirekliligi Sorumlulugy: Yapilan isin aksamast halinde hizmet aksar, idari formalitelerin kangmasma neden olur,
digter balumlerin faalivetini de aksatr, personelin moralinin bezulmasina neden olur.

Is Gavenligi Sorumlulugu:

Keridine verebilecegii zgrar: Stres ve ortopedik rahatsizliklardir.

Cevresine verebilecegi zarar: Is diger kisilerin sagligmt tehdit etmemektedir.

CALISMA KOSULLARI:
is Cevresi: f5 biro ortarminda yapilmaktadir.
Is Riski: i5 herhangi bir risk igermemektedir:




128 H‘c.zc(};ffe;rc.LS‘agrlrk Idaresi Dergisi, Cilt:6, Saye 1 (2003)

Ara:almndmn yapildigi hastanélerin” ii¢ “tanesinde  mutesiet ve oa bagl
niads merniurlar bulunmaktadir. Fakat diger iki hastanede maas memurumm da
ghrevini yiirliten bir — mutemet - vardir: Bu ‘nedenle mutemetllk ve. lmds
mummlu"umm ayri ayr i5 tamml Ve l$ éeleklerl venlmrﬂn N

FORM 5: MUTEMETLIK 1$ TANIMI FORMU

Tarih;23.02,01

BOLUM . .. .. |Maas—Mutemetiik Bolamil.

ISINADI - Mutemetlik :

KOopu | o MM

BAGLI OLDUGU BIRIM -Basheklml k - Ilastane Mudurlugu, Saghk Kururnlan deman]lgl

iSiN OZETI: Maag memurlannm yaptiklari islert koording etmek, denct]emek pew(mclm her
Lirdii bordrasunuo hazirfamak -

GOREVLER:- : :

¢« Maag bordrolaring hazzrlamqk

«  Nabet bordrolanini hazirlamak

e Emeklii kesintileri bordrolarint haziriamak

* _ Vergiiadeleri bordrolarint hazirlamak

e. . Fiili hizmetleri hesapldmak

|*  Kurumlar aras1 yazigmalan y'lpmak

*  (orev yolluklanm hazirlamak

| Tayin 1slemlerme iligkin stivekl] gdrev yolluklarns hesaplamak
*  Maag memurlanim gérevlendirmek, yonlendirmek

Kulianslan Arag Geregler | Bilgisavar, elektronik yazici, biiro malzemelen
| Kullandan Malzemeler . .| Kirtasiye malzemeleri ‘ o
{ Gizetim Ay departmanda ¢aligan personel] denetlcmek‘
Mali Sorumluluk™ | Ortilama 1.5 trilyoii (lahmlm rakam)
| Calsma Kosullare | Biiro ortarme . . o
| Tenlikeler Bilgisayardan kaynaklanan zararh 1$mlar e
i Kisisel Nitelikler Devlet Mcmurlau Kanunu Ve Sagllk Mevzuatim bllmek
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FORM 6: MUTEMETLIK iS GEREKLERI FORMU

Tarih:23.02.01

BOLUM pnag - Mutemellik Boliumi
ISIN ADT Mutemetlik
KODU MM

BECERI GEREKLERI

Egitim: Y iksekokul mezunu olmak

Deneyim: En az bir yii mang memirlugu yapnug olmak
Ozel Bilgi ve Yelenek:

Basil kararlar verme, veni yontemleri anlama ve adapte olabilme, yeni makine, arag ve gereglere adaple olabilme, sozl
ifade ve vazl ifade dizpinligd, ¢evresi e wum ve olumbe fdigkiler strdiirebilme, sinirsel denge, giic gevre
kosullannda digiinsel gaba harcama, kendin saycdima, toplu ve siirekli dikkal posterme, olumlu tarisma,
kendine gitves, hasit plan ve programlar yvapabilme, yalwz bagia calsabilme gok gerekli yetenck
pereklilikleridir.

Uzunea bir siire bivik bir dikkatle calisabilme, sozld talimau, yazh talimatt hatrlama, sayisal bilgilen, galms ve
isitnleri hallama, diginsel ve fizikse! ¢abukluk, diginsel - [iziksel harcket koordinasyony, s6zlini
dinfetme/ikna etme, karmagik tatin islemler yapabilme, zor ve gig kosullarda cahgabilme, perekli yetenek
perekdilikleridir. . -

Duyarli gorme, renk ayrmu yapabilme, inisiyanl gerektiren karaslar verme yararl: yetenek gereklilikleridir,

. Guig gevre kogullannda bedensel gaba harcima, gevresini etkileyebilme, rahatsiz ediei kosullarda gahsabilme
tercih edilir yetenck gereklitikleridir

CABA GEREKLERI

Diisiinsel Caba

Yapilan is iki cf keordinasyonunw, duyu organlan ile fiziksel hareket koordinasyonunu, inisiyatif kullanarak karar vermayi,
basit rutin igler yapmayi, karmagik Islemler yapmay stk yogunlukla gersktirir. Yapilan i basit talimatlan okuyarak karar
vermeyi sirekli yogunlukta gerektinr. Yapilan ig géz - el —ayak koordinasyonunu gok sevrek yogunlukta perekiivr,

Bedensel Caba

Yiiriime, ayakta durma, yerinde durma, parmak — el hareketleri, ayak -- bacak hareketlerini sik yogunlukta gerektinir. Egilme,
itme veya gekme, el — kol hareketlerini, gok sevrek yopunluktz gerektmir. Ayakla %10, oturarak %60, dolagarak %30.

SORUMLULUK GEREKLERI

Malzeme — Makine Sorumiulugu: Kullanilan malzeme ve makinenin sorumlulugy vardir,

Gozetim Serumlulufu: i Saglk Kurumlan Saymanlg nin gézetimindedir,

Mali Sorumlutuk: Banka ve kyrumlar arast (im parasal islemlerden sorumlodur.

Hizmetin Sitreld#ligi Sorumbulufu: Yapilan is; bagka iglerle ve baska kurrmlarfa da iliskili oldugundan, aksamas: halinde
hizmet ve baskalarmun isleri de aksar. Yapilan igin aksamasi diganda konuoun prestijini sarsar; personclin moralinin
bozulmasina neden olur.

i Giivenligi SorumluluZu:

Kendine verchbitecegi zarariar: Uz siire ayakia kalma, yorpanluk, stres sik yogunlukla, fazla nicelikle zaraclardir
Cevresine verebilecegi zararfar: Yapilan is gevreye zarar venuez.

(.:ALISI\IA KOSULLARI
I5 Cevresi: [ biiro ortammda yaprimaktadir.
Is Riski: Is herhangi bir risk igenmemektedir.
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FORM 7: MAAS MEMURLUGU IS TANIMI FORMU

Tarih:23.02.01

BOLUM Maas — Mutemetlik Baliimii
iSIN ADI Maag Mermuru
KODU MM2 :

BAGLI OLDUGU BIRIM

Baghekimlik — Hastane Midirligi, Saglik Kurumlart Saymanlif

I1$IN OZETI: Persone! maag bordrolariy hazirlamak

GOREVLER:

*  Maas bordrolarim hesaplamak

s Nobet iicretlerini hesaptamak

»  Atanan — emekli olan personclin yol harcirahlarinn hesaplamak
s Derece ve terfl farklarins hazirlamak

s  Yapilan maas artislarina gore farkfar hesaplamak

s Emekli keseneklerini hesaplamak

e Fijili hizmet bordrofarint hesaplamak

e  Nema ddemelerini hesaplamak

Kullanilan Arac Gerecler

Bilgisayar, elektronik yazici, hesap makinesi

Kullanilan Malzemeler

Kirtasive malzemeleri

Gizetim

is baska kisileri gozetlemeyy gerektirmez.

Mali Sorumluluk

Kurum personeline ddenecek para tular kadardir.

Calisma Kosullan

Biiro ortami

Tehlikeler

Bilgisayardan kaynaklanan zararh iginlar

Kisisel Nitelikler

Devlet Memurlar1 Kanunu ve Saghk Mevzuatinn _bilmek
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FORM 8: MAAS MEMURLUGU iS GEREKLERI FORMU

Tarih:23.02.01

BOLUM Maag — Mutemneilik Baluni
isin ADI Maas Memuri
KOD1) NM2

BECERI GEREKLERT

Egitim: Lisc veya dengi okul mezunu olmak,

Dencyim: Idari birimlerde memurluk yapmig olmak.

Ouzel Bilgi ve Yetenek:

Uzunea bir sitre biytik bir dikkatle galigabilme, sayisal bilgilen, gatus ve isimi hatwlama, diiginsel ¢abukluk, veni yvontemleri
aplama ve adapte olabilme, yenf makine, arag ve gereglers adaple olabilme, sozli ve vazl ifade ditzgbnliygn, sinirsel
denge, giig ¢evre kogullarinda diisimse! gaba harcama, gok gerekli vetenak gereklilikietidir.

Duyarh gorme, sozlii laliman ve yazih talimatt hatirflama, gevresi ile uywn ve olumb iligkiler sirdivebilne, gevresini
etkileyebilme, sozinii dinletme/ikna etme, tople ve siirekli dikkal gésterme, karmagk rutin islemler vapabiline, yalmz
basina caligabilime perekli yetenck gereklilikleridir.

Olumlu tarhgmak, kendine ghven, basil plan ve programlar yapabifme, zor ve rahatsiz edicl kosullarda ¢alisabilme yararh
velenek gereklilikleridir. '

. Tiiziksel gabukluk, ditsiinsel — fizikscl harekel koordmasyonu, basit karaviar verme, injsiyatif’ gerekiren kararlar verme,
tercih ediliv yetenek gerekliliklertdir.

CABA GEREKLERI

Disiinsel Caba .

Yapilan i5 goz - ¢l ~ ayak keordinasyonunu, iki el koordinasyonunu, duyu organlan ile fiziksel harcket koordinasyonunu
stirekli voguniukta gerektint. Kamnagik islemter yapmays seyrek vofunlukta gerektirr.

Bedensel Caba

Yarime gok sevrek, parmak — el hareketlen simekdi yoguilukia gereklidir. Avakia %10, oturarak %R0, dolagarak %10

SORUMLULUK GEREKLERI
Malzeme - Makine Sorumluluiu: Sadece isi yaparken kullandifi makine ve malzemeden sorumludur,
Gizetim Serumlulugu: is mutemedin gézetimi alondadir.
Hizmetin Strekliligi Soramlutugu: Yapilan is; baska islerle ve bagka kurumlarla da iliskili oldufundan, aksamast halinde
hizmet ve bhagkalammun igleri de aksar. Yamlan igin aksamasi diganda kurumun prestijini sarsar; personelin moralinin
bozulmasina neden olur.
1s Gavenligi Serumlulugu:
Kendine verebilecegi zarariar; Azin yorgenluk, uyku soronlac, stres seyrek yogunlukta, gok az niceliktedir.
Cevresine verebilecegi zaraviar: Yapilan is gevreye zarar vermez. '

gALISMA KOSULLARI
Is Cevresi: Is biro ortammda yapilmakladir.
Is Riski: Is herhangi bir risk igermemekiedir.

VIL SONUC

Bir orgitiin - belirlenen amaglarina  etkili ve verimli bir sekilde
ulasabilmesinde, o drgiitiin insan kaynalklarnim Snemi ve katkilar: yadsinamaz
bir gergektir. Bu durumda tiim drgiitlerde gerceklestirilmesi gereken insan
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kaynaklar islevlermin  Snems, Orgiitiin amaglarina  ulagmasinda  insan
kaynagimn Gnemine paraleliik gostererck artmaktadir. Buna gore, topluma
saglik hizmeti sunan ve emek yofun bir sekilde hizmet Giretmekte olan
hastaneler igin de, insan kaynaklarindan etkili ve verimli by gekilde
yararlaniimas gerekmektedir. )

Ote yandan, toplumlarda yasanmakta olan degisimlerin olusturdugu veni
ihtiyaglar, orgitlerdeki ¢alisma ve fretim tekniklerimi etkilemis ve yeni
personel ilkeleri uygulamalars sonucunu getirmistir. Baska bir ifade ile,
personel yonetimi giderek mekanik ve rutin yénlerinden ¢ok, dinamik ve
yaratict yonlerine agirhik verilen ve toplumun her kesimini etkileyen bir konu
olarak algillammaya baglanmistir. Personel yonetimi islevlerinin ve hizmet
kapsamsnm bu gekilde genislemesi, {nsan Kaynaklan Yonetimi yaklagimma
vonelmeyl gerektirmistir. insan Kaynaklan Yénetimi yaklasimi, personet
yénetimine ¢agdag bir bakis agis1 olarak diisiiniilmekte, ‘insan’ 6gesini Srgiitiin
merkezinde goren bir yaklagim olarak ele alinmaktadir. Orgiitlerde insan
kaynagmm  veriminin  artirilmasi  insan kaynaklarinin  yeteneklerinin
gelistirilmesi, bilgi ve beceri diizeylerinin yiikseltilmesiyle saglanabilir.
Dolayisiyla insan kaynagma iligkin faaliyetlerin yiiriitiilmesi, personelin
gerceklestirdigi islerin &zelliklerinin bilinmesini gerektirir. Bu nedenle tim
srgittlerde oldugu gibi, hastanelerde de is analizleri vaptimas1 ve glincel is
tantmi  ve is gereklerinin olugturulmas: onemli  bir gereklilik  olarak
belirmektedir (Canman 1995; Tatar 1987).

Bu arastirmada hastanelerde insan kaynaklan yonetimi islevleri ve ig analizi
kavramlarimmn birlikte incelenebilmesi diisiincesiyle genelde birbirine benzer
bir yap1 arz eden kamu hastaneleri personel ve maas baliimlerindeki islerin
tanimlant ve gerekleri irdelenmistir. Sdz konusu islerin analiz edilmesi
sonucunda, iglerin daha gok mevcut yasal diizenlemelerin rutin olarak
uygulanmast ve bunu bilmeyi gerektiren i gerekleri ile simrh kaldigi
séylenebilir. Bagka bir ifade ile personel bdlimlerinde, ozlik ve sicil kayit
islemleri agirlik kazanmaktadir.

insan kaynaklan yonetiminin bakis agilari itibariyle ve konulart ele alg
tarzlarmdaki bazi farkhliklara gére, Personel Yonetiminden Insan Xaynaklan
Yénetimine gegisin yasandigi bir dénem s6z konusudur. Bu dénemde emek
yogun rgiitler olduklarindan, hizmetin yiirlitiiimesinde dnemli ve vazgegilmez
unsurun insan oldugu hastanelerde de, bundan sonra olusturulacak diizenleme
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ve reform  calismalaninda bu  durumun  bir tespit olarak gdz  Sniinde
lgtllundmulm&m gerektigi  diisimiilmektedir. Insan kaynaklart yonetiminin
butinctil bakis agisinmn hastanelerde insan kaynaklar ile ilgili tim islevierin
orgittlenmesine de vansimasi ve msan kaynaklarinin sadece d8zliik ve tdeme
iglevleri 1le sinirli kahnmaksizin personel secme, hizmet igi egitim, bagan
degerleme gibi islevler ile ilgili yaklagimlarin da gdz ardi edilmemes] gerektigi
diisiiniilmektedir,

IKY™nin temel amaci, kurumun hedeflerine en verimli bigimde
ulastinlmasidir.  Bunun  gergeklestirilmesinde  insanin  en  &nemli  roli
oynayacagi inanct ile IKY, insan iliskilerine yonelmistir. Boylece TKY i3le
ilgili sorunlar ve insan iligkileri tizerinde yogunlasarak kurumun gelecege
hazirlanmastni ve basarih olmasini saglamaya calisir. PY ise uygulama alam
olarak daha g¢ok giinliik sorunlar ve uygulamalarla ilgilenir (Findik¢1 2001).
Insan kaynaklari kavramimin kullamim alani, bu kavrama verilen dnemin bir
gostergesi olarak giderek yaygmlasmaktadlr. Bunun sonucu olarak, gelecegin
yonetim anlayiginin, daha afirhikli olarak insan boyutuna yénelecegi
sdylenebilir. Aykag (1999) m “Tirkiye’de, dzel kesim kuruluslarinin rgiitsel
degisim hizlarinmn, toplumsal degigim luzinn dniinde olmasma karsilik; kamun
kesiminde, drgtitse]l degisim hizinin, toplumsal degisim hizinmn ¢ok gerilerinde
olmasi, bu kesimde koklii degisiklikler yapilmaksizin, olumlu sonuglar
beklemenin anlamsiz olacagini ortaya koymaktadir” geklindeki diisiincesini de
g6z oniinde bulundurarak, IKY bakis acistnin kamu hastanelerinde kabul
gormesi adma gerekli olabilecek degisim ve diizenlemelerin  Snemi
vurgulanmahdir.
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