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Organizasyon el kitaplari, organizasyon yapisinin  kurolmasmi  ve
devamhliinmn saglanmasini, vetki ve sorumluluklarin sirlaring belirleyip,
yonetim uygulamasin kolaylastirarak, organizasyon yapisinin dengeli ve kararh
bir sekilde korunmasma yardimet olur. Boylece yonetimin denetiminde saglikls
bir dlglit olup orgiitte verimliligi olumiu yonde etkiler. Bir g¢ok igletme
organizasyon el kitaplarimi hazirlamadan bityiimiis ve basari kazanngsa da, 1L
Diinya Savagindan sonra ¢l kitaplarinin kullammt artmasgtir. Cogu isletme
faalivetlerinin bagar: ile yiirittiilmesinde ve yonetiminde bunlarin vazgegilmez
unsurlar olduklarim ileri stirmiistiir 3, 1 5,16,17).

ARASTIRMANIN AMACI

Kurumlarda, organizasyon el kitabinn gerekliligini siamak, kapsamint
belirlemek, vitksekogretim ile ilgili veya diger kurumlardaki organizasyon el
kitaplarini inceleyip, personel el kitaplar1 ve yonetmeliklerin benzer ve farkl
yonlerini belirlemek tizere planlanmigtir.

MATERYAL ve METOD

Arastirma  kapsamina  alinan, Tirkiye ve Kuzey Kibris Tiirk
Cumhuriyeti’ndeki tiniversitelerin isletme fakiiltesi yOnetim ve organizasyon
anabilim dali 6gretim efemanlarmdan, ayn iiniversitelerin genel sekreterlerinden
(Toplam 55 temsilci) geri gelen anket formlari ile, T.C. iiniversitelerinden
19'unun rektorliiklerine posta ile gonderilen bir mektupla organizasyon el
kitaplar1 olup olmadigi, varsa bir orneginin incelemek lizere verilmesini
istedigimiz i¢in gonderilen el kitaplan, ayrica yurtiginden ve yurtdigindan bazi
hastanelerin, (niversitelerin, biiyiik isletmelerin organizasyon el kitaplar,
personel politika ve prosediirleri el kitaplari, oryantasyon el kitaplar, personel el
kitaplari, Gniversite katalog ve rehberleri, teskilat kanunlar, isletme
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yonetmelikleri, personei yonetmelikleri ve Tiirkiye’deki 657 Sayili Devlet
Memurlart Kanunu ve Yiiksekdgretim Mevzuatt incelenmistir.

Verileri toplamak i¢in kullanilan anket formunda, &gretim elemanlarmm
ve genel sckreterlerin organizasyon el kitabmin gerekliligi ve kurumlarinda
organizasyon el kitabr olup olmadii hakkindaki sorulara, organizasyon,
personel, oryantasyon el kitaplar1 ve personel yonetmeliklerinin kapsamlarina
~ (karistk fakat tiniversite temsilcilerinin yamt verecegi sekilde) yer verilmistir.

Elde edilen veriler istatistik olarak degerlendirilmesi i¢in yiizdeleme ve X2
testi kullanilmistir,

BULGULAR ve TARTISMA

Arastirma icin el kitaplar: ve yonetmeliklerin kapsami konusunda bilgi ve
fikirlerden yararlanmak, literatiir bilgileriyle karsilagtirmak i¢in {iniversitelerin
isletme fakiiltesi yonetim ve organizasyon anabilim dali gretim elemanlari ve
tiniversite  sekreterliklerine toplam 143  anket gonderilmistir.  Anketi
yamitlayanlar (35 kisi; % 38.4), Tiirkiye’deki 55 iiniversitenin 30’unun (%54)
temsilcileri ile bir amme idaresi enstitiisiiniin Ogretim  elemanlarim
kapsamaktadr. '

Anketi yamtlayanlardan akademik iinvani olanlar (29 Ofretim elemani)
smiflandirildiginda, katihmeilar arasinda profesdrierin oraninm en fazla oldugu
(% 31.3) goritlmiistiir.

Anketi yanitlayanlardan 38’ (%69) organizasyon el kitabina gereksinim
oldugunu, 1 kisi (%1.8) gereksinim olmadifni, 2 kisi (%3.6) olmasinm yararli
takat sart olmadigin belirtmistir.

Universite genel  sckreteri (idari kadro temsilcileri) ile &gretim
elemaniarinin (akademik personelin) organizasyon el kitabinin bir kurumda
gerekli olduguna dair goriigleri arasida anlaml bir fark (X : 6.47:0.05 > P>
0.01} saptanmugtir.

“Universitemizde organizasyon el kitabi olup olmadigi  hakkinda”
aragtirma anketimizi ve mektubumuzu yanitlayan genel sekreterlerin ve dfretim
elemanlarinin - birbirlerinin  ve kendi kendilerinin stylediklerini reddeden
fadelerle  karsilasilmustir. Bu durum, bazi iiniversitelerimizde meveut el
kitaplarmin (bazi1 katilimcilar tarafindan) organizasyon el kitabi olarak
tammiandigini ve baz: tiniversite elemanlarinm by kitaplarin varligindan haberli
olmadiklarint diisiindiirmektedir. Organizasyon el kitabi var diyenierin yanitlari
dogru olarak kabul edildiginde; 30 iiniversitenin % 23’tnde veya daha azinda
organizasyon el kitabi veya benzerlerinin hazirlanmis oldugu soylenebilir. Genel
sekreterlerin % 58’1 dgretim elemanlariin %79°u by gibi araglarm vararli
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oldugunu belirttikleri balde, kurumlarinda bdyle bir el kitabin1 geligtirmemis
olmalar, yoneticilerin “egitim y8netimi konusunda hazirhkh olmamalarindan”
veya “aslmda mekeziyetci yonetim tarzina yatkin olmalarindan (Bilgi kaynagima
hakim olmayt benimsemelerinden)” ya da “ig yiiklerinin bu gibi calismalar
yapmayi engellemesinden” olabilir.

“Organizasyon el kitabmin igerigi” hakkinda, iiniversite  Ggretim
elemanlarinin ve genel sekreterlerinin % 50’den fazlasinmn gorlisti literatiir (16)
ile uyumiudur; literatiire gdre, is gorme yontemleri”; linivesite temsifcilerine
gore, “onsoz, tanimlar, tarihge, felsefe, temel ilkeler, organlar ve fonksiyonlar”
da kitapta yer almalidir.

Inceledigimiz  organizasyon el kitaplarim ~ genellikle Tiirkiye'de
organizasyon el kitabi yerine gegen ve yaygm olarak kullanilan “Teskilat
Kanunlarl ve Yénetmelikleri” olusturmustur,

fncetendigimiz el kitaplarinn (7, 9, 12, 16, 18, 20, 21, 29, 30, 33, 35, 36,
39, 40) %25%inden fazlas: literatiir ile uvyumludur. Ancalk literatiire gore eksik
olan unsurlar “organizasyon sdzligli ve is gorme ydntemleri”dir. Universite
temsilcilerine gére eksik olan unsurlar ise “Gnstz, tanumlar, tarihge, felfese,
temel ilkeler, organlar ve fonksiyonlar”dir. Bir el kitab1 en az, orgiitiin amaglary,
gorev tarumlart ve finvanlarm™ kapsiyorsa, bupun bir organizasyon el kitabi
oldugundan sz edilebilir,

“Personel el Kitabmun icerigi” hakkinda 6gretim elemanlarimin gbriisli
genel sekreterlere oranla literatiir ile daha uyumludur; kaynaklarda bildirilenden
farkli olarak dgretim clemanlarinin yaridan fazlast ayrica, ortak sorumluluklarin
ise alinacak personelde aranacak kosullarn ve personel istihdamy ile ilgik
hususlarm, genel sekreterlerin yaridan fazlas: “Onsozlin, amag ve hedeflerin,
organizasyon semalarinin, organlar ve fonksiyonlarinin, personel istihdami ile
ilgili hususlarin™ da personel el kitabinda yer almasiun uygun gormektedir.

Inceledigimiz personel el kitaplarinin (7,12} hepsinin igerifindeki unsurlar
literatiir (10} ile benzerdir. Ancak literatiire gore eksik olan unsurlar “igletmenin
tarihi, iletisim politika ve prensipleri”dir. Universite temsilcileri bu unsurlarin
kitap kapsamina alinmasint dnemsememistir.

“Personel yonetmeliginin igerigi” hakkinda “personel yonetmeliklerinin
kapsaminda neler bulunacag ya da nasil hazulanacagi” konusunda kaynaklarda
bilgiye rastlanmamistir. Personel yonetmeliklerinin kapsamini belirfemek igin
meveut olan ydnetmeliklerden yararlamlmasmi énermislerdir. Bu dogrultuda
bazs personel ydnetmelikleri (18,23,26,38) incelenmistir.

incelendigimiz personel yonetmeliklerinin %50°sinden fazlasinda ortak
olan unsurlar ile dgretim elemanlarmin (yaridan fazlasiun) gorisleri, genel
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sekreterlere  (yaridan  fazlasina) oranla  daha  uyumludur.  Personel
yonetmeliklerinden farkli olarak 63retim elemanlar “Gnsoziin ve iinvanlarin®,
genel sekreterler ise bu unsurfarm yaninda “organizasyon semalarinin, organ]al
ve fonksiyonlarinin ve grev tammlarinin” personel yonetmelikleri u;eribmde
bulunmasint uygun gérmiislerdir.

Literatiire gbre oryantasyon el kitabinia igeriginde yer alacak unsurlar
(14) ile 6gretim elemaniarmin gériisleri, genel sekreterlerin goriislerinden daha
vyumiudur. Literatiirde, 6gretim elemaniarmimn gériislerinden farklt olarak ise
(bunlann yamsira) “gérev tamimlarinm ve performans degerlemelerinin™ de el
kitaplar icerisinde yer almas gerekir.

[ncelenen 01ya.ntasyon el kitaplarmin (14,32) kapsaminda literatiire (14)
gore eksik olan unsur “ast-iist toplantilari™ dir. Ogretim elemanlarina gire
“temel ilkeler, Ginvanlar, organizasyon sdzligt, komite gorev tanimlart” genel
sekreterlere gore ise “temel ilkeler ve Unvanlarinin yammnda organlar ve
fonksiyonlarinin” da oryantasyon el kitabinda yer almas uygundur,

“Universite Katalog ve Rehberleri” (5.27.28343741) ile “Isletme
Yonetmelikleri (9,42,43) igerdikleri unsurlar agisindan daha ok or ganizasyon el
kitabina benzemektedir,

Ancak “Universite katalog ve rehberleri ve isletme yonetmelikleri” bir
organizasyon el kitabinmn igerisinde bulunmas: gereken asgari unsurlara {3) yer
vermistir. Bu nedenle bunlart organizasyon el kitabr kabul edemezsek de, igerik
agisindan iceledigimiz tiim kitaplar ve ydnetmelikler arasinda organizasyon el
kitabma daha yakm oldugunu sdyleyebiliriz. Kurulus ve isletme yonetmelikleri,
literatlirdeki organizasyon el kitabiun kapsamina ve katalog ve rehberlerden
farkly olarak. “personeli ilgilendiren haklara, menfaatlere, ilerlemeler ve
nakillere, maas ve iicretlere” de yer verilmistir.

Inceledigimiz “oryantasyon el kitaplar™ (14 32) igerikleri ydniinden hem
organizasyon el kitabinmn 6zelliklerini hem de personel el kitabi, personel
politikalari ve prosediirleri el kitabi, personel yonctmelikleriyle de benzer
unsurlart iermektedir. Bir oryantasyon el kitabi yeni ise baslayanlara kurumu
tamitmak, uyumlarini kolaylastirmak ve hizlandirmak igin haziriantyorsa (14)
hem organizasyon, hem de personel ile ilgili unsurlart kapsamak zorundadir.

Inceledigimiz “personel politikalar ve prosedirleri el kitabr” (22,31),
personel el kitabt (7,12) ve personel yonetmeligi (18,23,26,38) bazt unsuriarda
ayriliyorsa da ortak unsurlart ¢ok fazladir. Kaynaklarda bu politikalar: anlatacak
olan personel el kifaplarina gereksinim oldugu (10}, personel yénetmediklerinin
ise personel el kitaplarmi tamamlamak, yenilikleri gostermek amaciyla
yaymlandigini agiklamaktadir. El kitaplari ve yonetmelikier ayni unsurlan
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igerebilir. Inceledigimiz el kitaplarinin cok olusuyla, bu agik olarak belli
olmaktadir.

SONUC ve ONERILER

Universite temsilcilerinin - %69’una  gore organizasyon el kitabina
gereksinim oldugu saptannustir.

Bazi {iniversite temsilcilerinin meveut el kitaplanni organizasyon el kitabt
olarak kabul ettikleri yada el kitaplarmun varlifindan haberli olmadift
belirlenmis ve 30 {iniversitenin ancak 23%iinde O.E.K. veya benzerlerinin
hazirtanmus oldugu saptanmastin.

Bu kitaplanin igerigi hakkinda, tiniversitelerin ve enstitii (T.0.D.A.LE)
temsilcilerinin goriisii ile literatiriin uyumlu oldugu tesbit edilmistir. Ancak
organizasyon el kitaplan ve ayn amaca yonelik teskilat kanunlar ve teskilat
yonetmeliklerinin % 75’inin igeriginin literattr ile pek uyumlu olmadigimmn
saptanmast, “‘bu kitaplar: kimin hazsrladigr” sorusunu’ akla  getirmektedir.
Ankette, literatiire dayali bir “igindekiler” listesinin bulunmasinin liniversite
temsileilerini ydnlendirici oldugu distintilebilecedi gibi daha zivade arastirmaya
katilanlarin isletme fakiittesi elemans olmast da, onlarm goriigiiniin literatiir ile
uyumunu agiklayabilir.

Bu nedenle, gelecekte yiksekdgretim kuromlarinin ve diger kurumlarin el
kitaplariu  gelistirme komisyonunda yonetim  ve organizasyon alanmdaki
wzmanlar ile ilgili yoneticilerin temsilinde denge saglanmalidir.

Son derece merkezivetei bir anlayisia yonetilseler de, yiiksekdgretim
xurumiarmizin ortak olarak  kuilandiklarn Teskilat Kanunu ve Teskilat
yonetmelikleri tam olarak Dbir finiversitenin ozgiin organizasyon el Kitabr
ihtiyacini kargtlayamamaktadie.  Bunun igin iiniversite  yOneticilerine,
dagtilabiliyorsa ¢aliganlarina 6zgiin organizasyon el kitabi hazirlanmali, daima
ulasabilecekleri bir yerde bulundurulmalidir.

Universite temsilcileri, incelenen organizasyon el kitaplari ve literatlir
dogruftusunda organizasyon el kitabinm iceriginde:

Onsoz, amag ve hedefler, tammlar, tarihce, felfese, temel ilkeler, genel
politika ve prosediirler, organizasyon sozIUgd, finvanlar, ortak sorumluluklar, is
girme yontemleri, organlar ve fonksiyonlari, gérev tanimlari, komite gorev
tamimlamalart bulunur.

Ayrica liniversite katalog ve rehberleri, isletme yonetmeliklerine orania
daha fazla organizasyon el kitaplariyla benzerlik gostermektedir.
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Personel el Kitabi, personel politikalari ve prosediirieri el kitab1 ve
personel yonetmeligi bazi unsurlarda ayriliyorsa da, ortak unsurlart cok fazladir.
Kaynaklar da personel politikalari ve prosediirleri el kitaplarmin en st
ybnetimde kalmast nedeniyle is gérene bu politikalar: anlatacak olan personel el
kitaplar1 (10,11), bu kitaplar tamamlamak, venilikleri géstermek amaciyla
persone] ydnetmelikleri yaymlandigi belirtilmektedir. Bu durum el kitaplarinin
ve yonetmeliklerin igerikleri yoniinden birbirlerine benzediklerini gostermigtir.

Personel  Politikalari  ve Prosediirleri El Kitab; ve Personel
Yonetmeligi’nin igeriginde :

Onséz, amag ve hedefler, tamimlar, tinvanlar, gorev tamimlary, ise alinacak
personelde aranacak unitelikler, personel istihdamy ile tgili hususlar, calisma
saatleri, hastalik ve devamstzliklar, is gdrenin haklari ve menfaatleri, ilerlemeler
ve nakiller, maag ve iicretler, sikayet etme islemleri, is soniandirma, genel
bilgiler, yiiriirliik, son hiikiimler ve yonetmelik degisiklikleri, ekler bulunur.

Kaynak[arda (14)  belirtildigi gibi inceledigimiz oryantasyon el
kitaplarinin igeriklerinde goriildiigii gibi oryantasyon el kitabmmn kapsaminda
hem organizasyonu, hem personeli tlgilendiren unsurlar bulunur.

Oryantasyon El Kitabinmn f¢eriginde :

Onsoz, amag ve hedefler, tamimlar, felfese, temel ilkeler, genel politika ve
prensipler, tinvanlar, organizasyon sézliigii, ortak sorumluluklar, organizasyon
semalari, organlar ve fonksiyonlari, gérev tanimliari, komite gérev tammiari,
personel istihdamu ile ilgili hususlar, isgérenin haklar: ve ‘menfaatleri, ilerlemeler
ve nakiller, maas ve ticretler, ast-iist toplantilar, calisma kogullar, elemanlardan
beklentiler, genel bilgiler bulunur, '

OZET

Hem oryantasyon el kitab, hem personel el kitaplar1 kurumlarin
vazgecilmez arzulari gibi goriinmektedir. Fakat hazitlanirken by konunim
uzmanlarm goriiglerine sunulmasi ve tiim el kitaplar: arasinda hangisinin en
onemli ve oncelikli oldugunun saptanmasi gerekir, Kanimzea kurumlarda hem
organizasyonu hem de personeli ilgilendiren unsurlara ver verildiginden dolayi
oryantasyon el kitaplarinin yaygimlagtirilmas: uygun gdriilmektedir.

SUMMARY
Importance of Orientation and Personel Handbooks; _

Both orientation handbooks and personel handbooks seem to be necessary
 tools for institutions. But while these hooks are being prepared they shouid be
presented to experts on these fields and it should be determined which one of the
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handbooks is the most important is helpful because they include elements
concerning both organization and personnel.
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