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BIRINCI BOLUM

ORGUTLERDE YONETSEL FAALIYETLER VE
YONETICi ASISTANLIGI

A. YONETSEL FAALIYETLER iLE iLGIiLi GENEL
KAVRAMLAR

Isletmelerin hedeflerine ulagmasi iyi bir yonetim ile gerceklesir. Iyi bir yone-
tim ise yonetim sorumlulugunu iistlenen yonetici ile ilgilidir. Basarili bir yonetici
yeterli is bilgilerine sahiptir. Yoneticilerin; insanlarla iliskileri iyi olma, sorumlu-
luklan tistlenme, iletisimi iyi olma, sabirli, kararli, iradeli ve demokratik olma gibi
nitelikleri olmalidir. Yoneticinin isletme i¢inde etkili olabilmesi i¢in sadece belirli
niteliklere sahip olmasi yeterli degildir. Bunlarla birlikte yogun caligmalar i¢inde is
yasamini diizenleyecek asistanlara ihtiya¢ duymaktadir. Yonetici asistaninin da
yoneticisinin ve kendisinin basariy1 yakalamasi i¢in orgiitlerdeki yonetim siireci ve
yOnetimin isleyisi hakkinda yeterli bilgiye sahip olmas1 gerekir.

1. YONETIM KAVRAMININ ANLAMI VE KAPSAMI

Yonetim gecmisten giliniimiize geliserek gelen evrensel bir kavramdir. Evren-
sel olma ozelligi yonetimi dar kaliplar i¢inde olmasini engellemekte ve ortak bir
amaca ulasilacak her yerde yonetimden sdz edilmektedir. insanlik tarihi kadar eski
olan yonetim; herhangi bir amaca ulasmak i¢in bagkalar1 ile isbirligi yapmaktir
(Ertiirk, 1996:94).

1.1. Yonetimin Tanimi

Sosyal bilimler ile teknik bilimlerin ortaya ¢ikisi ve gelisimi bakimindan
onemli farkliliklar1 vardir. Teknik bilimler icatlara dayanir ve bir takim buluslarla
baslar. Bu buluglar sonradan gelistirilir ve yaygin bir sekilde kullanilacak hale geti-
rilir. Sosyal bilimler ise, mevcut toplumsal uygulamalarin 6zellikli ve ortak yonle-
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rinin bir teori olarak olusturulmasini amaglar; bir diger ifade ile toplumsal olaylar
aciklama amacina yénelir. Iste bu yaklasim acisindan bakildiginda yénetim bir
sosyal bilim dalidir (Yozgat, 1984:1).

Birgok yazar ve bilim adami yonetimin tanimin1 yapmistir. Birbirlerini kapsa-
yan ve bazilarinin degisiklik gosterdigi tanimlardan bir kismi soyledir:

Yonetim. bir kurulusta hedefe ulasma yolunda yapilan ¢alismalarin diizenlen-
mesidir (Ozalp, 1985:4)

Yonetim; isletmenin ¢izilen amaclarina ulagmak i¢in igbirligi ve dayanigma
icinde girisilen ve diizenli eylemler toplamidir (Sabuncuoglu ve Tokol, 1989:117).

Yonetim; orgiit amaclarinin etkili ve verimli olarak gergeklestirilmesi amaciy-
la planlama, orgiitleme, yiirlitme, koordinasyon ve kontrol fonksiyonlarina iligkin
kavram, ilke, teori, model ve tekniklerin, sistematik ve bilingli bir bigimde maha-
retle uygulamasi ile ilgili faaliyetlerin tiimiidiir (Baransel, 1985:25).

Yonetim; bir amaca ulagsmak i¢in orgiitiin kaynaklarinin ve (emek, sermaye,
dogal kaynaklar) koordinasyonunun saglanmasidir (Miiftiioglu ve bask., 2003:57).

Farkli bilim dallarina gore de ydnetimin tanimi yapilmakta ve her bilim dali
yonetimi; kendi alanlarinin hedeflerine uygun olarak tanimlamaktadir. Ekonomist-
lere gore yoOnetim; emek, sermaye ve toprakla birlikte liretim fonksiyonlarindan
biridir. Siyaset bilimcilere gore bir otorite sistemi, toplum bilimcilere gore ise bir
sinif ve sayginlik sistemidir.

Yonetim bilimi; bir yandan kamu yararina gorevler verilen politik iktidarin or-
ganlarinin kurulusu, yapist ve gorevlerini ve diger yandan da bu organlarin ¢alig-
malarinda gorev alan veya etkisi altinda kalan kisilerin ve gruplarin davranislarim
inceleme, agiklama ve tanmimlamaya yonelen sosyal bilimcilerin bir koludur (Tor-
top, Isbir, Aykag, 1999:2).

Bu tanimlarda goriildiigii izere yonetimin ortak 6zellikleri soyledir (Baraz ve
Sakar 2012:4):

e Yalnizca insanlar i¢in gecerlidir.

e En az iki insan olmali ve biri yoneten digeri yonetilen roliinii istlenme-
lidir.

e Amaglar 6nceden belirlenmeli ve ¢alisanlarin igbirligi saglanmalidir.

e  Yonetim basamaklar1 ve bu basamaklara ait yetki/sorumluluk diizeyleri
belirlenmelidir.

e Yonetsel faaliyetlerde verimlilik, etkinlik ve ekonomiklik gbz onilinde
bulundurulmalidir.

e Hem bilim hem de sanattir.

Yonetim aniden gerceklesen ve bir kez gergeklesmekle ortadan kalkan bir olgu
degildir. Yonetim, ¢esitli kademelerdeki yoneticiler arasinda gergekleserek, yoneti-
lenlere ulasan, cok asamali islemlere bagl karmasik bir siirectir. Belirlenen amacin
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gergeklestirilebilmesi icin bu siireg igerisinde dncelikle yapilacak isler belli bir plan
ve programa baglhidir. Sahip olunan maddi imkanlarla insan giiciiniin en verimli
sekilde birlestirilmesi i¢in ¢esitli kademelerde gorev yapanlar, isin amaglarina uy-
gun bigcimde egitilir ve yonlendirilir (Dinger ve Fidan,2000:19).

1.2. Orgiit ve Yonetim

Orgiit; belirli bir amaca ulasmak igin kurulan yapidir. Yonetim kavrami bazen
idare, kurum veya Orgiit anlaminda da kullanilir.

Yonetim bir siirectir ve yonetim bilginin yaninda sanat yetenegi gerektiren bir
ugrastir. Bu nedenle yonetimi insanlar araciligiyla hedeflere ulasma sanati olarak
da tanimlayabiliriz. Yonetimde asil amag belirli orgiitsel faaliyetleri gerceklestir-
mektir. Orgiitlerin ve calisanlarin basarisi, amaca ulasmada yonetim siireci faaliyet-
lerinin etkinligi ile dlgiiliir. Oyleyse, bireyler tek basmna gerceklestiremedikleri
ortak amaclarini yerine getirmek icin oncelikle orgilitlere ve orgiitiin faaliyetlerini
gerceklestirmesi icin iyi bir yonetim sistemine ihtiya¢ duyarlar.

Orgiit ve yonetim kavramlar1 birbirinin tamamlayicis1 durumundadir. Orgiit;
yonetimin var oldugu ve faaliyetini siirdiirdiigii bir yap1, yonetim ise bu yapi i¢in-
deki bir islevdir. Orgiit bir anatomi ise ydnetim bir fizyolojidir. Bunlardan biri ol-
mazsa digeri boslukta kalir ve varligm siirdiiremez. Orgiit duragan ve kararli bir
kalip, yonetim ise dinamik ve hareketli bir islevdir (Giliney ve bask., 2001:2). Y&-
netim amaglar1 belirleyen, temel ilkeleri ortaya koyan bir siireg, orgiit ise belirlenen
amaglara en etkin ve verimli sekilde nasil ulasilacagini gosteren bir sistemdir
(Efil,1998:3).

1.3. Biiro Yonetimi

Biiro faaliyetleri orgiitsel ve yonetsel faaliyetleri igerir. Islerin planlanmast,
orglitlenmesi, Orgiit semalarinin hazirlanmasi, is boliimii ve is dagitim teknigi, ha-
reket ekonomisi, i basitlestirme teknigi, ara¢ gereglerin ve makinelerin kullanil-
masi, ¢aligma kosullarinin gelistirilmesi biiro faaliyetlerinden birkagidir. Biiro
faaliyetlerinin verimli bir sekilde yerine getirilebilmesi icin biiro yoneticileri ve
sekreterlere 6nemli gorevler diigmektedir. Orgiit yonetiminin etkin olmasi biiro
yOnetimi islevlerinin diizenli olmasi ile saglanir, basarinin saglanmasi i¢in yonetim
ve biiro yonetimi faaliyetleri birlikte yiiriitiilmelidir.

Biiro; isletmelerinin ¢esitli faaliyetlerinin yiiriitiildiigii boliimdiir. Biirolarda,
ortak amag ve hedeflere ulagsmak icin tepe yonetim tarafindan yapilan stratejik plan
ve politikalarin uygulanip ¢alisanlarin, arag-gere¢, malzemenin ve diger kaynakla-
rin koordinasyonunun saglanmasi yonetilmesi ve denetlenmesine biiro ydnetimi
denir (Topaloglu ve Kog, 2002:38).

Biiro yonetimi; biiro faaliyetlerinin planlanmasi, esgiidiimlenmesi ve kontro-
lilyle ilgili faaliyetleri igerir. Biiro yonetimi, biirolardaki giindelik faaliyetleri yeri-
ne getiren, sekreterya hizmetlerini koordine eden, iletisim akigini saglayan ve bunu
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denetleyen, iletisim ve bilgi teknolojileri konusunda gelismeleri takip eden faaliyet-
ler toplulugudur (Tutar, 2001:21). Biiro yonetimi bu faaliyetlerle birlikte dogru
karar verme yetenegi gerektirir. Tiim bu 6zelliklerle birlikte biiro yonetimi bir bi-
lim dalidur.

2. YONETSEL DUSUNCENIN TARIHSEL GELIiSiMI

Yonetimle ilgili uygulamalar, sosyal hayat kadar eskidir, organize olmus tiim
grup ve toplumlar i¢in ydnetim s6z konusudur. Aile, grup ve toplumlarin yonetimi
tarihin ilk donemlerinde 6n plana ¢ikmis, daha sonra devlet ve ordularin yonetilme-
siyle ilgili calismalar yapilmistir. Devlet adami olarak yetistirilmek {izere sehzade
ve prenslerin egitilmesi, yonetimde basarilt olmak icin devlet adamlarina hitaben
yazilmig kitaplar, bu caligmalarin en belirgin olanlaridir. Ancak yonetimin ince-
lenmesinde ve isletme problemlerinin ¢éziimlenmesinde bilimsel metodun uygu-
lanmas1 ve bu konularla ilgili sistematik ve bilimsel bilgilerin birikimi 20. yiizyil
baslarinda ger¢eklesmistir (Dinger ve Fidan, 2000:22-23). Bilimsel yonetim diisiin-
cesi dncesinde insanlarin igbirligi i¢inde ¢alismaya baglamasi ile yonetim séz konu-
su olmustur. Bu donemde is¢i isveren arasindaki iliskiler otokratik diizen iginde
bulunmaktaydi. Yonetici pozisyonunda olanlar sinirsiz yetkiye sahipti. O donem-
lerde yetki siirsiz gii¢ ve kontrol anlamindaydi. Eski Yunan, Cin, Misir ve Roma
tarihlerinde yonetimle ilgili birikimlerin oldugu goriilmektedir. Endiistri Devrimi
sonrasinda fabrikalasmanin gelismesi feodal sistemin giderek yok olmasina, is¢i
sinifinin artmasina ve sonrasinda da yonetimin bilimsel hale gelmesine sebep oldu.

Tarihsel siire¢ icerisinde yonetim kurumlart klasik yonetim diisiincesi, neo-
klasik yonetim diisiincesi, modern ydnetim diislincesi ve post-modern yonetim
diisiincesi olarak incelenmektedir.

2.1. Klasik Yonetim Diisiincesi

Klasik teori iki ana fikir etrafinda toplanmistir. ki rutin islerin goriilmesinde
insan unsurunun makinelere ek olarak nasil etkin bicimde kullanilabilecegi, ikincisi
de formel organizasyon yapisinin olusturulmasidir. Klasik akimin ii¢ yaklasiminda
da verimlilik ve etkinligi arttirmada hangi ilkelere uyulmasi gerektigi arastirilmistir
(Kogel, 2003:195).

Klasik yonetim diisiincesinde {i¢ temel yaklasim bulunmaktadir. Bunlar; bilim-
sel yonetim yaklasimi, yonetim siireci yaklagimi, biirokrasi yaklasimi. Her ii¢ yak-
lagimin ortak 6zellikleri sdyle siralanabilir (Besler ve Tonuz, 2013:11):

e Karliligin artmasi ve kurumsal performansin yiikseltilmesi {izerinde odak-
lanilmigtir.

e Davranig standartlart (normlar, kurallar) dogrultusunda isgilerin verimlilik
artigt icin zorlanabilecegi disiiniilmektedir.

e  Yoneticilerin performanslan karlilik diizeyine gore degerlendirilmektedir.
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e Merkeziyetci bir orgiit yapisina ve iletisimin yukaridan asagiya dogru ol-
masi gerektigine inanilmaktadir.

e Bicimsel orgiit yapis1 lizerinde durulmakta, bigimsel olmayan 6rgiit yapisi
dikkate alinmamaktadir.

e Iscilerin genelde rasyonel davrandiklar1 ve iicretle motive edilebilecekleri

Ongoriilmektedir.

e Iscilerin kisisel sorunlarmin isyerindeki performanslarmi etkilemedigi var-
sayilmaktadir.

e Orgiit ve cevresi arasinda onemli bir etkilesimin olmadig1 diisiiniilmekte-
dir.

2.1.1. Bilimsel Yonetim Yaklasimi

Bilimsel yonetim yaklasiminin 6nciisii Frederick W. Taylor’dur. Sanayi dev-
rimi sonrasinda insan giicii ile liretim yerini makine ile iiretime birakmigtir. Maki-
nelesme hizla biiylimeyi getirmis ve verimliligi arttirmak icin cesitli diisiinceler
ortaya atilmaya baglanmustir. F. Taylor 1911 yilina kadar yapmis oldugu ¢alismala-
11 “Isletmelerin Bilimsel Y&netimi” adli kitapta toplayarak y&netimi bilimsellestir-
mistir. Taylor’in bilimsel yonetim yaklagiminin esaslar1 soyledir (Taylor, 1934-
Ataman, 2001:68):

- Isleri yapmada standart arag, gerec, ydntem ve siireler belirlenmeli ve stan-
dartlar1 belirlemede hareket ve zaman etiitlerinden yararlanmalidir.

- Ise uygun eleman secilmeli, se¢im bilimsel esaslara gore yapilmalidir.

- Isi yapan kisiler siirekli egitime tabi tutulmali, bu yolla islerini daha iyi
yapmalar1 saglanmalidir.

- Her isci tiim yeteneklerini kullanacak sekilde caligtirilarak maksimum iire-
tim esas alinmaly, ig¢iler {irettiklerine gore ddiillendirilmelidir.

- Isi yapanla planlayan birbirinden ayrilmali, yonetim ile ilgili sorumluluklar
is¢ilerin tizerinden alinmalidir.

- Is boliimii ve uzmanlasmaya genis &lgiide yer verilmeli, fonksiyonel usta-
baslik gergeklestirilmelidir.

Taylor verimliligi arttirmak i¢in, zaman ve hareket etiitleri, uzmanlasma, parca
bagi ticret sistemi gibi konular iizerinde galigmistir.

Bilimsel yonetim yaklasiminin diger onciileri ise, Frank Gilberth, Lillian
Gilberth ¢iftidir. Psikolog Lillian Gilberth personel yonetimi konusunda, Frank
Gilberth ise hareket ve zaman etiitleri konusunda incelemeler yapmistir. Henry L.
Gantt, Carl Barth, Harrington da Emerson gibi bilim adamlar1 da bilimsel yonetim
diistincesine 6nemli katkilar saglamustir.

Klasik
yénetimdeki
amag

insanin nasil
etkin bigimde
kullanilacagidir.

Bilimsel yonetim
yaklagiminda
verimliligin
arttinlmasi
calismalari
yapimigtir.
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