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}Grgﬂtlerde Boliumlendirme Sistemleri Ve
Is-mevki Tanimlar



AMACLARIMIZ

v'Orgit yapisi
v'Orgutlerde bélumlendirme
v'Orgutleri bdlimlere ayirma tirleri ve

v'Orgit olusturmada is ve mevki tanimlarini yapabilecek bilgi ve
beceriyi vermek



ICINDEKILER

* Orgut Yapisi

 Orgutlerde Bdlumlere Ayirma ve llkeleri
* Orgutlerde Bélumlere Ayirma Tirleri

* Orgit Olusturmada Is ve Mevki Tanimlari



ORGUTLEME

* Orgutlerin verimli olabilmesi icin sahip olduklari fiziksel, mali ve insan
kaynaklari ile islevlerini etkili bicimde bir araya getirme sirecine
orgltleme denir.

e Dar anlamda orgutleme; bir kurulusun amacina ulasmasi icin
vapilmasi gerekli islerin belirli kisilere verilecek sekilde bolinmesi ve
bu kisiler arasindaki iliskilerin saptanmasidir

* Genis anlamda orgutleme ise; bir kurulustaki kisiler ile her nevi fiziksel
varliklarin ( binalar, arac ve gerecler) kurulusun amacini
gerceklestirecek bicimde duzenlenmesidir



ORGUTLEME;

* Planlama safhasinda belirlenen hedeflere ulasmak icin uygun kisileri
gorevlendirme ve gerekli kaynaklari atama surecidir.

 Slregiden bir faaliyettir ve planlanan hedefe ulasiimamasi durumunda
yOnetici yeniden orgutlenme yoninde karar verebilir.

* Bir baska deyisle érgutlenme; eylem planinin, sirketin formel ve
informel orgltlenme yapilari icerisinde nasil gerceklestirileceginin
belirlenmesidir.



* Formel 6rgut, calisanlar ve kaynaklar arasindaki bicimsel iliskileri
belirler.

e Calisanlar ve kaynaklarin, 6rgutun faaliyetlerin gerceklestirilmesini
kolaylastirmak tGzere optimum sekilde orgutlendigi kabul edilir.

e Informel 6rgit, formel 6rgitiin beseri yani olarak tanimlanan kismidir.

* Informel 8rgiit, sirketin her yanina dagilmis gayri resmi calisma
gruplari ve is arkadaslari cercevesinde kendini gosterir.

* Bir sirketin maksimum etkinlikte calisabilmesi icin formel (bicimsel) ve
informel 6rgutlerin birbirini desteklemesi gerekir.



ORGUTLERDE BOLUMLERE AYIRMA VE ILKELER]

e Orgutleri, birimler ve boélimlere ayirma islemine,
denir.

* Bir baska ifade ile bolimlere ayirma tum faaliyetlerin grup veya
bolimler icinde yapilmasi islemidir.

* Orgltlerde belli gérevler bir araya getirilerek , belli isler bir araya
getirilerek (bdlimler) olusturulur. Ornegin; insan
kaynaklari ile ilgili islerin bir araya getirilerek, insan kaynaklari (IK)
departmaninin olusturulmasi gibi.



* Orgitleri bolimlere ayirma nedeni, onlari, ydnetilebilecek
buyuklUkteki birimler haline getirmektir.

* Bolumlendirme, is bolimu ve esglidum saglama ihtiyacinin
sonucunda ortaya cikar.

* Bolimlendirme sonucunda her bir birim, yaptigi isler konusunda
yOneticisine yetki ve sorumluluk verilen, bagimsiz birimler olarak
faaliyet strdurur.



Bolimlendirme konusunda 6rgitin yapisinin uygun bir bicimde
kurulmasi ve amaclarina ulasmak icin etkin ve verimli bir bicimde
calismasina yardim edecek bir takim ilkeler yer almaktadir. Bunlar;

* |s BolumuUnUn Yararlarindan Faydalanma llkesi
* Kontrolu Kolaylastirma llkesi

* Faaliyetlerin Benzerligi Ilkesi

* Faaliyetlerin Yakinlik ilkesi

* Koordinasyonu Kolaylastirma ilkesi

* Giderleri Azaltma



s BOlumUnUn Yararlarindan Faydalanma Ilkesi

Bu ilke;
 Orgutte Ust diizey ydneticilerden, personele kadar herkesin

* Bilgi ve deneyimleri g6z onldne alinarak yapacagi gérevlerin
belirlenmesi esasina dayanir

* Boylelikle daha kaliteli, daha hizli ve daha az hatali islerin
gerceklestirilmesi saglanir

* Bir baska deyisle isler daha verimli ve ekonomik bicimde gerceklesir.




Kontroll Kolaylastirma Ilkesi

Bu ilke;

* Orgutlerin birbirleriyle karsilastirilabilecek nitelikte ve élcitte
bolimlere ayrilmasi gerekliligi esasina dayanir.

* Bayukluk ve nitelik bakimindan birbirine benzer bélimlerden olusan
isletmelerde birimler arasinda basarili ve basarisiz olanlar kolayca

degerlendirilebilir.



Faalivetlerin Benzerligi llkesi

* Bolimlemede uzmanlasmanin yani sira ozellik, stirec veya yontemler
bakimindan birbirine benzeyen bdélimleri, bir bélimde toplamak
orglt icin onemlidir

* Boylece hem uzmanlasma, hem islerde verimlilik ve etkinlik artacak
hem de islerin denetimi kolaylasacaktir.



Faaliyetlerin Yakinlk [lkesi

Bu ilke;

* Fonksiyonel acidan ilgili ve ayni amaca yénelmis kisimlarin bir
bolimde toplanmasidir.

 Ornegin; ar-ge, Urlin tasarimi faaliyetleri isin niteligi bakimindan farkli
kisimlar olmasina ragmen birbirleriyle fonksiyonel bir iliski icindedir.

 Urlinu gelistirme ve urinle ilgili olduklari icin Gretim bdlumiine
baglanmaktadir.



Koordinasyonu Kolaylastirma Ilkesi

 Orgutteki tim birimlerin faaliyetleri ile ilgilidir.

e Koordinasyon, bir drglutteki madde ve insan kaynaklarinin, bilgi ve
becelerin birlestiriimesi ve

* Bu yolla isletme amaclarinin gerceklestirilmesi icin yapilan
faaliyetlerdir.

 Orgitlerde bolimlere ayirmada ayni faaliyetleri ve ayni isi yapan
calisanlari ayni bolimlere atamak koordinasyonu kolaylastirmaktadir.



Giderleri Azaltma

* Yeni bolumlerin kurulmasi maliyetlerin artmasina sebep olur.
* Yeni bir bolim, yeni bir yonetici ve calisanlari ise almak anlamina gelir.

* Bunun yerine giderleri azaltma ilkesi; yeni acilan boélime 6rgut
icindeki calisanlarin uygunluklari belirlenerek bu yeni acilan bélimde
degerlendirilmeleri esasina dayanir.



ORGUTLERDE BOLUMLERE AYIRMA TURLERI

* Boliumleme esnasinda uyulmasi gereken ilkeler, bolimlemeden
beklenen faydanin elde edilebilmesini saglar.

* Bolumleme gerceklestirildikten sonra ise hiyerarsik diizeni gésteren
orglt semalari hazirlanir.

* Bu semalar, bélimlemeye uygun olarak dizenlenen hiyerarsik
seviyeleri ve otorite hatlarini gosterirler.

* Orgitlerde bolimlendirme faaliyetleri amac degil, 6rgutsel etkinligi ve
verimliligin saglanmanin aracidir.



ORGUTLERDE BOLUMLERE AYIRMA TURLERI

* Fonksiyonlara Gore Bolumlere Ayirma

* Urlin (Mal) Temeline Gére Boliimlere Ayirma

* Bdlge (Cografi Alan) Olc¢litine Gore Bdlumlere Ayirma
 Zaman Temeline Gore Bélumlere Ayirma

* Musteri Temeline Gore Bdlimlere Ayirma

e Sayl Temeline Gore Bolimlere Ayirma

* Matrix Yapi

e Karma Orgut Yapisi



Fonksiyonlara gdre bolimlendirme

* En cok karsilasilan bolimleme seklidir

* Bir orgutte bolimler; pazarlama, muhasebe gibi isletme
fonksiyonlari esas alinarak gerceklestirilirse, buna fonksiyonel
bolimleme denir

* Her bir temel islev, en basit yapili 6rgltlerde bile cesitli alt
islevlerden olusur. Ornegin; bir Gretim orgutinin insan kaynaklari

departmani, insan kaynaklari tedariki ve secimi, insan kaynaklari
egitimi, insan kaynaklari basari degerlendirme gibi alt

fonksiyonlardan olusur.

* Fonksiyonlara gore bolimlendirmede ilgili departman yoneticisi,
sadece kendi isleriyle ilgili islerden sorumlu olmaktadir
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Is bdlumi ve uzmanlasmayi saglar

Bolimlerin kontroll kolaylasir ve her bolimin sorumluluk alani
kolayca belirlenmis olur

Karar verme ve koordinasyon kolaylasir
Orgutte rasyonellik ve ekonomiklik saglanir

Fonksiyonlara gore bolimleme islev alanlarina goére glic ve statu
kazandirir.
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* [sletmenin tim sorumlulugu tamamen Ust yoneticinin lizerine
yuklenmistir

* Yoneticilerin belirli alanda calismalari nedeniyle genel yénetci
niteliginde eleman yetismesi zorlasir

e Bolimler arasi koordinasyon ve kontrolu zayiflatir

* Fonksiyonlara gore bolimleme insanlarin isletmeyi genel bir agidan
gorme aliskanhgini zayiflatir
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Urin(mal) temeline gore bolimlendirme

* Urlin kategorilerine gére yapilan bolimleme bicimidir

* Urettikleri mallar agirlikli olarak birbirine benzeyen ve birkac
cesitten ibaret olan drgltlerde, 6rgit yapisi olusturulurken
urdn temelli 6rgit yapisi temel alinir

* Urlin temeline gdre yapilan bdlimlendirmede, bdlum
yoneticilerinden herbiri, Grine iliskinkin tim eylemlerden
sorumlu olabilecegi gibi her bir bélum ayri ayri tim yonetim
fonksiyonlarindan sorumlu olabilir
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Uriin veya Hizmet Temeline
Gore Bolumlere Ayirma
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Cografi temele gore bolumlendirme

* Genis bir cografyada faaliyet gosteren ve fiziksel olarak
yayllmasi gereken isletmeler cografi temele gore 6rgitlenir

* Ozellikle uluslararasi 6rgiitlerin bolge temeline gore
orgltlenmesi kacinilmaz olmaktadir

* Bolge temeline gére orgltlenmenin en blyuk yarari
orgutun her bolgenin tercihlerine daha kolay cevap

vermesidir
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Bolge Temeline Gére Bélumlere Ayirma
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MUsteri temeline gore bolimlendirme

* Mal veya hizmet sunulan musteri gruplarina goére yapilan
bolimleme modelidir

* Bir 6rgutsel tasarimin temel unsuru tuketici istek ve ihtiaclari
olursa, musteri odakli bir bélumlendirmeye gidilmelidir.

 Orgutler mal ve hizmet sagladiklari toplum kesimlerine gére de,
orgutlenme yoluna giderler. Ornegin; bir Universitenin 6n lisans
ve lisans duzeyinde, orglin veya ikinci 6gretim seklinde hizmet
vermesi ya da bir hazir giyim magazasindaki kadin, cocuk, erkek
reyon bolumleri musteri temelinde bir 6rglitleme modelidir.
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MUsteri temeline gore bolimlemdirme
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Zaman Temeline Gore Bolumlere Ayirma

» Faaliyetler zaman esasina gore bolimlendirilmistir.

»Tam glin calismasi gereken isletmelerde vardiya sistemi kullanilarak
faaliyetler zaman temeline gore bolimlendirilir.

> Ornegin; yiksek firinlarda firinlari séndirmenin imkansizligi veya

iktisadi olmamasi durumunda calisma suresini tam gine ¢cikarmak
gerekebilir.

»Bu bolimlendirmede her vardiyanin ayri bir yoneticiye bagl olmasi
sorunu olusturabilir.



Zaman temeline gore bolimlendirme
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Sayl Temeline Gore Bolumlere Ayirma

* Insan kaynaginin énemli yer tuttugu orgitlerde veya

* Cok az beceri isteyen ve gorevin yerine getirilmesinin insan glicine
bagli oldugu islerde kullanilir.

* Ordu ve tarim calisanlari bu tir boélimlendimeye 6rnektir.



e b (e
[ romen ][ Tumen ]
e =




Matrix Yapl

* Matrix orgut yapilari, iki ayri tir iliski Gzerine kurulurlar. Bunlar, dikey
ve yatay iliskilerdir.

* Diger organizasyon yapilarinda, dikey iliskiler esas iken, matrix
vapilarda dikey ve yatay iliskiler bir aradadir.

* Matrix yapilar daha cok, belli projeleri gerceklestirmek icin kurulan
yapilardir.

* Bu drglitlenme modelinde her ast bir Gste bagl olamaz, bir tstten
emir almaz ve bir lste emir vermez.



Gengl

Yoanetici
Proje A

Yanetc
Proje B

Yanetici
Proje C

Mdilr
Yametici Yanetici Y onetici
LAY B -
lsgiler Isgiler Isgiler
lsciler lggiler lsgiler
lsciler lsciler Isciler




Saglik Kurumlarinda Hiyerarsik Yap

* Matrix tipi 6rgitlenmelerdir.

* Saglik kurumlarinda 6zellikle saglik personeli ve hekimler arasinda her
astin bir Uste bagli olmasi, bir Gstten emir almasi ve bir Gste hesap
vermesi saglik kurumlarini yapisina ve matrix organizasyon ilkelerine
ters duser.

e Saglik kurumlarinda fonksiyonel dizeyde yonetimden sorumiu
yoneticiler, kaynaklarin etkin dagitimi, hizmetlerin teknik yonu,
organizasyonun gelisen teknolojiye uyumu ile ugrasirlar.

* Proje yoneticileri ise organizasyonun asil varlik sebebi olan projelerin
zamaninda tamamlanmasi ile sorumludurlar



Saglik Kurumlarinda Hiyerarsik Yapi

* Sagh kurumlarinda; cerrahi, dahiliye, g6z,KBB, cocuk hastaliklari vb.
gibi her bolim birer proje yoneticisidir.

* Hastaliklarin tedavisi ise projelerdir.

* Proje ekibinde yer alan uzman hekimler ayni hiyerarsik dizeyden
bireylerin bir araya gelmesi ile olusan gruplardir.

 Ornegin; saglik kurumlarinda dahiliye ekibi proje ydneticisine bir
drnektir.

* Diyabet olan bir hastanin tedavisi ve yuksek bir yasam kalitesi ile
yasamasi ise proje ekibinin basarisi, ciktisi yani bir hizmetidir.



* Yetki boslugu ortaya cikabilir.
* Emir-komuta sistemi bozulabilir.
* Proje yoneticileri yetkilerini artirmak istediginde strtiisme olabilir.

* Matrix orgutlemenin yapisinda proje boélumlerinde yetkiden cok
sorumluluk verilme egilimi oldugundan, proje bolumleri ile islevsel
bolimler arasinda gereksiz sturtismeler olabilir.



* |leri derecede karmasiklasmis tiretim sistemlerinde faydali olmaktadir.

 Urlinler arasi beseri ve fiziki kaynaklarin esnek bir sekilde
kullaniimasini saglar

* Kurmay elemanlarinin her tirlG projeye katkilari saglanabilir.

* Projede calisanlar proje yoneticisine bagli olarak gorevlerini yerine
getiriken ayni zamanda hiyerarsik yapida bagli olduklari ana islevlerle
iliski icine girebilirler.



Karma Orgit Yapisi

* Bir isletmede birden fazla 6rgutlenme kriteri kullanilarak
bolimlemeye gidilebilir. Bu durumda karma bir érglitlenmeden s6z
etmek gerekir.

* Bir isletme degisik Grunler Grettigi icin Grin temeline gore bir
bolimlendirmeye giderken, ayni anda vardiyalar seklinde calisma da
vapabilir. Bu isletmede isletme fonksiyonlari da yerine getirilecektir.
Cesitli bolgelerde faaliyet gostermesi de s6z konusu olabilir.

* Boyle bir isletmede bolimleme karma olacaktir.



Tepe

yoneticisi
A B C A Urunu B urunu
Bolgesi bolgesi bolgesi ekibi ekibi




ORGUT OLUSTURMA IS VE MEVKI TANIMLARI

* |s ve mevki, 6rgitte calisanlarin yetki ve sorumluluklarinin, iliskilerin
ve gorevlerin belirlenmesidir.

* Orglitlin faaliyetleri ve denetiminin etkin bir sekilde devam etmesi icin
gorevlerin, iliskilerin ve her mevkiinin sorumluluklarinin acikca
tanitilmasi ve

* Yetki sorumluluklarinin dagitilmasi gereklidir.



s ve Mevki Tanimlarinin Yararlari

* Personelinin is tanimlarinin acik ve net belirlenmesi yoneticilere
performans degerlendirmesinde ve lcret konusunda yardimci olur.

* |s tanimlamasi, érgitte calisan herkesin hangi isten sorumlu oldugunu
belirtir.

* Boylece personel nasil islerden sorumlu oldugunu bilerek ne yapmasi
gerektigini tam olarak anlar.

* |s tanimlamalari insan kaynaklarina personeli ise alma konusunda
rehberlik eder.



Mevki Tanimi

Orgit icinde mevki tanimini gorev, yetki, iliskiler ve hesap verme
sorumlulugu ile aciklamak gerekir.

* Gorev: Calisana isin hedeflerini kisaca anlatir.

* Yetki: Yoneticinin beseri (insan) ve maddi (parasal) arac gerecleri

serbestce kullanabilme iznidir. Yonetici ve calisanlar arasindaki iliskinin

de acikca belirlenmesini saglar.

iskiler: Tum orgut calisanlari arasindaki karsilikh ilgi ve bagdir. Bu

iskiler sayesinde yoneticiler calisanlarinin yasadiklari olumsuzluk ve

performans dusuklUklerini daha kolay 6grenebilecek ve ¢cozim yollar
arayacaktir.

* Hesap verme sorumlulugu: Orgutte calisan herkes bir Ustuine kars

sorumludur.



's Tanimlarinin Hazirlanmasi

* Acikca belirtilmemis bir is listesinin sebebi; isi cok iyi bilmeyen, nasil
bir sorumluluk aldigini tam olarak anlamayan bir ¢calisan veya

e Cok is yukt yaktmlultgi oldugu icin zamani kisitli olan bir Gst
yonetim tarafindan hazirlanmis olabilir.

* Bir is tanimlamasinda calisanla yonetici birlikte calissalar bile yeterli
bir is tanimlamasini yapmalari beklenemez

* |s tanimlamasini hazirlayacak kisinin is analizini yapabilecek bilgi ve
beceriye sahip olmasi gerekir.



's Tanimlarinin Hazirlanmas

* |s tanimlamasi uzmanlik gerektiren bir istir.

* Personel departmani veya orgut disindan getirilen bir uzman
tarafindan yapilmahdir.

* Disardan getirilen uzman;

»Tamamiyle tarafsiz olmali, hatta mimkiinse orgltte kimseyi
tanimamalidir

> Orgutte bulunan isleri kolayca anlayip tanimlayabilecek yetenekte
olamalidir.

>Islerin dnemlilik derecelerini bilecek tecriibede olmali ve ayrica
> Orgutin is degerleme sistemi hakkinda da bilgi sahibi olmalidir.



s Tanimlamalarin Hazirlama Sureci

* Is tanimlari tim 6rgiti ilgilendiren bir durum oldugundan orgutteki
tim calisanlarin bundan haberi olmasi gerekir.

* |s tanimlamasinin ilk asamasi, analiz icin gerekli olan bilgi ve verileri
toplamaktir.

* Uzman tarafindan bu bilgiler 6rgutte calisanlari gézlemleyip not
alarak, yoneticilerin calisanlarina aciklamalarini not alip
karsilastirmalar yaparak toplayabilir.

 Uzman is tanimlamalarini yapmadan once ust yonetcileri ile gorustp
calisanlarla gortismek icin izin almalidir.

e Calisanlarla yapilan gérisme basbasa olmali ve konusmalar ikisinin
arasinda kalmali ve calisanin calisma yerinde olamhdir.



's Tanimlamalarin Hazirlama Sureci

* |s tanimlari anlasilir, acik ve net olmalidir. Herkes tarafindan
okundugunda farkli algilamalara sebebiyet vermemelidir.

* |s tanimlari mutlaka vazili olmalidir.

* Uzman is tanimlamalarini bitirtikten sonra bunu ydnetici ve
calisanlara gostermelidir.

* Eger eksik veya yanlisliklar tespit edilirse ikinci gérismeler yapilarak
veni bulgular ilk rapora eklenir.

e Ust ydnetimin mevkii tanimlari kendileri tarafindan yazilmaktadir.

* Butln bunlardan sonra da ust yonetim son raporu kabul ettikten
sonra is tanimlamasi yurarlige konmalidir.



Mevki Dlzeyi ve Orgit

* Ust kademedeki mevki tanimlari 6rgitiin planlamasinin temelini
olusturmaktadir.

* Orglitte alinacak dnemli kararlari, karsilasilan sorunlara ¢éztimleri,
personel alimi, 6rgitlun faaliyetlerinin denetimi, rekabet durumu ile
ilgili faaliyetler Gst kademe mevkilerde yer alan calisanlara aittir.

e Alt kademe tanimlari ise, lGcret maas dizenleme amaclari ve glinliuk
isleri kapsamaktadir.

« Urlinuin Uretim asamasi, Urinin satisi gibi faaliyetlerde alt kademede
gerceklesir.



Denetleme ve Degerleme Araci Olarak Orgut

* Is tanimlamalari cok iyi bir disiplin aracidir.

* Bir 6rgltte herkesin hangi istem sorumlu oldugunu, isi yaparken hangi
volu izlemesi gerektigini ve kime karsi sorumlu oldugunu bilmesi is
tanimlamalarinin yardimiyla olmaktadir.

* Yonetciler calilani degerlendimede is tanimlamalarina uygun is yapip
yapmadina bakabilir.

* Yine bir Ust bir asti terfi ettirmek, yukseltmek, baska bir bolime
atamak veya kidemini disirmek isterse, is tanimlamasindan
yararlanabilir.



