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OZET

Isletme faaliyetlerinin etkinligi agisndan yapian isler, bolim, birim gibi gruplarin
sinerlarien cizilmesi, oOzelliklerinin - bilinmesi, gorevierin  tamumlanmas:, kritik bir 6nem
tagzmaktad:r. Bu amaclar:n gerceklestirilmesi icin kurumlarda is analizi ¢alismalar: yap:lmaktadir.
Bu arast:rma, kurumlarda is analizi ¢alismalarina calisanlar tarafindan gosterilen direncin tespit
edilmesi amaciyla yapilmestir. Bu amacla is analizleri konusunda literatir taramas: yapilmg, alan
arastirmas: sonucunda elde edilen veriler analiz edilerek incelenmistir. Hazrrlanan anket ¢alismas,
Mugla Universites Jktisadi /dari Bilimler Fakiiltesi ve Fen Edebiyat Fakiiltes calisanlar:na
uygulanmugst:r. Arastirma sonucunda /ktisadi /dari Bilimler Fakiiltesi calisanlariin gosterdikleri
direncin, -is analizleri konusunda bilgi sahibi olmalar:na bagl: olarak- Fen Edebiyat Fakiltes
¢alzsanlar:na gore daha az oldugu tespit edilmistir.

Anahtar Kelimeler : /s Analiz, Is Analizine Gésterilen Direng, Is Analizi Sireci

Studies of Job Analyzing in Public Ingtitutions: A Case Study in
Mugla University

ABSTRACT

In the context of the effectiveness of organization activities, determining the limits and the
characteristics of the works, departments and units, definition of the duties have crucial importance.
Job analyses are donein order to carry out these aims. This study aims to determine the reactions of
the employees to the job analyses done in the organizations. In this context, the study includes a
literature survey on job analyses. The findings obtained from the field research have been analyzed.
A questionnaire has been applied to employees in the Faculty of Economic and Administrative
Sciences and the Faculty of Arts and Sciences in Mugla University. Consequently, we find that the
reaction of the employees in the Faculty of Economic and Administrative Sciences is less than the
others, depending on that they know much more about job analyses.

Keywords : Job Analyses, Reaction to Job Analyses, Process of Job Analyses.

l- GIRIS

Bir isletmede, ¢ok sayida farkli isler icra edilir. Gerek insan
kaynaklar1 yonetimi yonetici ve uzmanlari, gerekse birim yoneticileri
isletmede yapilmakta olan isler hakkinda tam bir  bilgi sahibi
olmayabilirler. Isletmede yapilmakta olan isler ve bu islere ait gerekler
hakkinda nereden bilgi saglayacaklardir? iste bu ihtiyag, is anaizleriyle
saglanmaktadir.

Isletme Orgitll icerisinde yapilmakta olan cok sayida farkl: islere en
uygun Kisilerin secilmesi, o¢rgutte gerceklestirilecek dogru ve givenilir is
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analizleriyle kolaylasir. is analizinin temel amaci; herhangi bir isin daha az
maliyetle, daha kisa zamanda ve daha kolay yapilabilmesini saglamaktir.

Degisen cevre kosullari, is andizini isletmeler icin daha da 6nemli hale
getirmektedir. Clnkil cevre kosullarinda meydana gelen degismeler, yeni islerin
ortaya cikmasi veya mevcut islerin yeniden tasariminin yapilmas: veya tamamen
ortadan kaldirilmasi sonucunu dogurmaktadr.

Bu duslncelerden yola cikarak hazirflanan bu calismamin  amaci
isletmelerde yapilan is analizi ¢calismalarimn diren¢ ve nedenlerini saptamak ve
tepkileri minimum dizeye indirebilmek icin yoneticilere bir takim oOneriler
sunmaktir. Bu amag dogrultusunda anket yoluyla elde edilen veriler frekans
analizi, varyans andlizi ve t-testi analizi ile degerlendirilmistir. Arastirma, Mugla
Universitesinde Is Analizi yapilmakta olan personele uygulanmustir.

- ARASTIRMANIN KURAMSAL YONU

A- IS ANALiZi VE iS TANIMLARI

En kisa tammla is analizi isin kendisini inceler. Is, bir kisinin
faaliyetlerini olusturan gorevierin toplam olarak tanimlanir. Bu tanimdan da
anlasilacag: gibi is, isgorenin yapmakla sorumlu oldugu gorevdir. Is analizi ise,
isgorenler tarafindan tek tek ya da toplu olarak yerine getirilen isin ayrintili
bicimde incelenmesini amaclar (Sabuncuoglu, 2000: 54). Buna gore is analizini,
bir isin en 6nemli yonlerini ortaya gikararak o isi tanimlama ve ¢ztimleme stireci
seklinde tammlamak mumkindir. is analizi faaliyetleri, isletmelerdeki islerin
icerdigi gorev, sorumluluk ve calisma kosullarim belirlemeye yonelik cabalardan
olusur (Aynali, 2002).

Diger bir ifadeyle is analizi, aktivitelerin sistematik bir sekilde
arastinlmasidir. isin hesap verilebilirligini, sorumluluklarim ve gorevlerini
tammlamakta kullamilan teknik bir slregtir. Bu andiz, iste yapilanlarin
tammlanmasin, is gereklerinin, bilginin ve bunu icra edecek gerekli yeteneklerin
ve icra edilmesi gereken kosullarin kesinlikle ve tam olarak belirlenmesini
kapsamaktadir (Deconzo ve Robbins, 1999: 139).

Ancak, is analizi calismalarim endistri mihendisligi alaninda kullanilan
is dizaym kavramiyla karistirmamak gerekir. Is dizayni; islerin sayisal 6l¢imini
yapar. Ornegin, hareket ve zaman etudleri, Is zenginlestirme ve genisletme ve is
basitlestirme gibi teknikleri devreye sokar. insan kaynaklar: agisindan inceleme
konusu yapilan is andlizi, islerle ilgili ayrintili bilgilerin toplanmasi, isin dogru
tamminin yapilmas: ve isi yapacak insan gicunin dogru iste calistirilmas: gibi
amaglar guder.

Bir insan kaynaklar1 yOnetim araci olarak is analizi, organizasyonel
amaclara uygun cok sayida bilginin elde edilmesini saglamaktadir. is analizinden
beklenen amaclar asagidaki gibi siralamak mimkindir (insankaynaklari.com
icerik ekibi, 2002).

o Gelecekte duyulabilecek calisan ihtiyacim ve bu calisanlarin ihtiyaglarin
saptayarak insan kaynaklar: planlamasina yardimci olmak,
e Isealimdaki acik ve kesin kriterleri olusturmak,
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e Su andaki ya da gelecekte ortaya cikabilecek egitim ihtiyacim tespit
etmek,

e Performans standartlarim belirlemek,

e Kariyer planimn saglikli bir sekilde yapilmasini saglamak,

e Olumsuz calismakosullarim ortadan kaldirmak,

e Is deserlemes icin her bir isin goreceli Gnemini ortaya koymay:

saglayacak temel bilgilere ulasmak,

e s ve iscilerin yasal diizenlemelerinin yapilmasinda gerekli verileri

saglamak,

Y ukarida belirlenen amaglara ek olarak is andlizi, asagidaki hususlarda da

kullamlabilir (Sabuncuoglu, 2000: 55).

e Isler arasindaki iliskilerin ve is yukii dengelerinin kurulmasina yardimei
olmada,

e Ucretleme ve performans degerleme siregleri icin is gruplan
olusturulmasinda,

e s guvenligi ve isgoren sagligimn gerceklestiriimesinde ve endistriyel
iliskilerin gelistirilmesinde.

Amaclardaki bu farklilik, andlizlerin kapsamum ve yapilis bicimini
etkilemez. Bu nedenle, analiz sonucunda elde edilen bilgiler genellikle bircok
amag icin kullamhr. Is analizi ve is tammlar calismalarindan elde edilen
bilgilerin kullamm alanlar1 veya varilmak istenen amaclar asagidaki sekil ile de
ifade edilebilir (Deconzo ve Robbins, 1999: 145).

Eleman
Bulma
Enduistri Iliskileri\ _— Eleman Secme
iS ANALIZi
Saglik ve Givenlik gﬁ;na;’;‘ak'ar !
IS TANIMLARI
Ucretlendirme  —— l ——  Isgoren Egitimi
IS GEREKLERI
Performans _— | T~ isgoren
Degerleme ! Gelistirme

Kariyer Gelistirme

Is analizinden Ust yonetim, hat yoneticileri, IKY bolimi, calisanlar ve
zaman zamanda disaridan gelen damsmanlar sorumludur. Is analizi yapabilmek
icin oncelikle Ust yonetimin bunu benimsemesi, desteklemesi ve hat yoneticileri
IKY bolumi ilgilileri ile ,isbirlizi yapmalari yolunda emir vermeleri gerekir.
Insan kaynaklar: bolimi yoneticisi st yonetimin destegi, hat yoneticilerinin ve is
gorenlerin ishirligi ileis analizini bizzat yapmakla sorumludur.

Is analizinin ne zaman ne yapilacagi sorusuna, zaman bakimdan (¢
degisik durumun bulundugu seklinde cevap verilebilir.

27



E. Oriicii - M. Mortayg/ Kamu Kurumlar:nda s Analizi Galzsmalar: (Mugla Universitesi Ornegi)

a) Orgit kurulurken is analizi yapilmalidir. Clinkii kurulus asamasinda
bir orgut islerin temellerini bilimsel olarak gerceklestiren bir is analizine
dayandinirsa, daha baslangicta iyi ve kaliteli personel ile bilimsel bir calisma
ortamina sahip olacaktir.

b) Gerektiginde isi analizi yapilabilir. Yeni bir gorev yeri ortaya
ciktiginda, islerin icinde bulundugu etmenler karsisinda durumu degistiginde,
orgutsel yapida degisiklikler meydana geldiginde, isin yapilmas sirasinda
kullarmlan yontem, teknik, arag-gereclerin degismesi halindeis analizi yapilir.

€) Her bes yilda bir is analizi yapilabilir. Orgiitte ve kadroda herhangi
bir degisiklik olmasabile, periyodik olarak her bes yildabir isler analiz edilebilir.

Is analizi, birden fazla asamada gerceklestirilen bir calismadhr.
Kullanilabilir, yararli verilere ulasmak icin her asamaya gerekli énem ve Ozeni
gostermek ve her asammin gereklerini yerine getirmek zorunludur. is anaizi
baslica dort asamada gerceklestirilir. Bunlar (Can vd., 1995: 49); hazirlik
calismalari, is analizi orgltlenmesi, is analizi yonteminin kararlastirilmasi, bilgi
toplamadir.

Is analizi birden fazla asamada gergeklestirilen bir calismadr.
Kullanilabilir, yararli verilere ulasmak icin her asamaya gerekli énem ve Ozeni
gostermek ve her asamanin gereklerini yerine getirmek zorunludur.

Is analizinden elde edilen bilgi tirlerini asagidaki gibi siralayabiliriz
(Sabuncuoglu, 2000 56-58):

o Gorevler,

e Sorumluluklar,

¢ Kullanilan makineler, ekipmanlar, araglar ve materyaller,
e [5 Uizerindeki kontrol

e Performans standartlar

e Diger kisiler ileiliskiler,

¢ Organizasyond! iliskiler,

o Fiziksel faktor yadais cevresi,

e Egitim, deneyim ve kisisel gerekler,

Is analizi yaparken cok cesitli bilgi toplama yontemlerinden

yararlanilabilir. Bunlarin baglicalar sunlardir;

Gozlem,

Personel ile gbriisme,

Is analisti ile gorisme,

Personelin tuttugu kayitlar,

Y apilandiriimis veya yapilandiriimamis soru formlari,

Is esnasinda yerine getirilen faaliyetlerin video veya filme alinmasi,

Daha 6nceki is analizlerinden yararlanmak.

Y ukarida sayilan teknikler icinde en yaygin olarak kullanmlanlar: ise; Bilgi
ve belge toplamateknigi, Gozlem teknigi, Milakat teknigi ve Anket metodudur.

|- Bilgi ve Belge Toplama Metodu: is analizine baslarken daha 6nce
yapilmis is analizine iliskin dokimanlar, drgit semalari, resmi ve 6zel belgeler,
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arastirma raporlari vs. gibi belgeler edinilmesi gerekir. Ayrica gorevin 6zellikleri,
is guclagy, riskler, tcretler ve diger islerle iliskileri gibi konulara ait bilgilerin de
analistin elinde olmasi sarttir (Aldemir vd., 2001: 73).

- Gézlem Metodu: Bu yontemle calisanlar is basinda gézlenmektedir.
Bu yoOntemin saghkli  sonuglar verebilmesi igin uygulanacak islerin
gozlemlenebilir olmas: gerekmektedir (Ozarpaci, 2002: 1). Dogrudan gézlem
teknigi, cahisanlarin hangi kosullar (gurdltl, sicak) atinda is aktivitelerini
gerceklestirdiklerini anlama agisindan mikemmel bir teknik olmasina ragmen,
neden bu davranislarin olustugu konusunda fazla bilgi saglamamaktadir

sekilde yerine getirememe ihtimali de bu yontemin dezavantaji olarak ortaya
cikmaktadhr.

IV- Mulakat (Gorisme) Metodu: Gorisme yonteminde is analisti, is
yapilan yere giderek persond ile ylzylze gérismektedir. Bu sayede analist,
personelin anlayamadigi soru ve konulart aminda agiklama ve net olmayan
yanitlara midahale etme imkamna kavusur. Ancak yuksek diizeyde kesinlik ve
dogruluk saglanabilmesi igin analist, 6nce ayni isi yapan personel ile daha sonra
da elde ettigi bilgiyi kontrol etmek ve dogrulamak amaciyla gbzetmenlerle
gorasmeidir (Can, vd., 1995: 55). Gorlsme, is ve isgéren hakkinda bilgi ve
istatistikler toplamak ve isgorenin yeteneklerini saptamak icin etkili bir arag
olmasina ragmen, bazen karisikliklarin dogmasina neden olabildigi icin, daha ¢cok
diger yontemlerin yam sira tamamlayici bir teknik olarak kullamlmaktadir (Eren,
1998: 264).

[11- Anket Metodu: Bu yontemde, calisanlara isi yapmakta kullamlan
alet, ekipman, gorev veya aktivite gibi is bilgisini, isin yapldig: yerdeki calisma
kosullarin, bilgi, beceri ve yetenek ile isi basarili bir sekilde yerine getirebilmek
icin nelerin gerektigini listeleyen bir is analiz anketi verilmektedir(Gatewood,
Feild, 2001: 316). Bu yontem isler hakkinda veri elde etmek icin mikemmel bir
yontemdir buna karsin herhangi bir ise has bir 6zellik gbz arch edilebilmektedir
(Ozarpaci, 2002: 1).

Bu yontemlerin  hichirinin  bir digerine karst  bir  Ustinligu
bulunmamaktadir. Her bir yontemin avantgjlari oldugu gibi dezavantgjlari da
bulunabilmektedir. Bu baglamda bu yontemlerden bir kaginin kombinasyonunun
olusturulmasi en saglikl1 verinin elde edilebilmesi icin faydal1 olabilmektedir.

Ise iliskin verilerin toplandigi ve incelendigi bir siirec olan is analizinde
saglanan bu veriler daha sonra dizenlenerek is tammlar1 ve is gerekleri haline
donusturdlir. Is analizi stirecinde toplanan bilgilerin 6zetlenerek formdile edildigi
belgelere is tammlar: denir. Is tammlarinda islerin 6zelliklerine iliskin bilgiler
mevcuttur (Aynali, 2002). is tammlar1 hazirlamrken is analizi bilgileri daha 6zet
ve anlasilir duruma getirilir. Is tammlarimn isin bitin yonlerini acikca ortaya
koymasi gereklidir. Hazirlanan belgenin herkes tarafindan anlasilir nitelikte
olmast icin, kurulan cimleler ne cok genel ne de cok dar olmamalidir. Is
tamminda yer aan anlatimlarin, yoruma olanak tammamas: yani okuyan tim
kisilerin aym anlam ¢ikarabilecegi bigimde olmasi gereklidir (Can vd., 1995: 58).
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