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ONSOZ

Insanlar, haberlesme araglarindan gerekli sekilde yararlanmak,
devletle kendileri arasindaki haberlegme koprisiiniin kisalmasini isterler.
Bu haberlesme kOprisiinlin istenilen diizeyde olmayisi neden ile buglin dev-
let dairelerinde bilirokrasi ve kirtasiyecilikten gikayetci hale gelinmig-
tir. Islerin gereginden fazla islem gtrmesi, dolayisiyla uzun zaman alisi

hem galigani hem de is sahiplerini huzursuz etmektedir.

Formlar ve raporlar ydnetimin her safhasinda galisani, galigtirani
kisaca toplumun her kesimini ilgilendiren konulardir. Niifus clizdanlari, has-
ta sevk kagidi, bonu, senet gibi sekil itibariyle basili bir kagit parcgasi
olarak degerlendirilebilir. Fakat, islemleri ve gerekli konular hakkinda

bilgi edinilmesi bakimindan bliylik bir ©Oneme haizdirler.

Her alanda oldugu gibi yonetim alaninda da tegkilat igerisindeki ilig-
kilerin aksamadan slrdiirilebilmesi igin bir takim kurallara ihtiya¢ vardar.
Yoénetim de haberlesme araci olarak kullanilan formlar ve raporlar ydnetimi
kolaylagtir. Bilylimeyi tesvik eder. Kirtasiyeciligi en aza indirmeyi, blirok-
rasiyi de ortan kaldirmayi ama¢ edindigi igin iglerin basite indirilmesini

saglar.

Bu glin genel olarak evrak igleri idaresi, gerek kamu sektdriinde gerek-
se Ozel sektorde bagli basina bir konu olmugtur. Evrak igleri idaresinin 6nemli
bir kismini Kirtasiye tegvil etmektedir. Form ve raporlar, bu konu igerisinde
ele alindigi. i¢in yonetimin, is akisindan ig takibine kadar yardaimci bir vasita-

sidir.
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"Yonetimde Haberlegme Araci Olarak Form ve Rapor"konulu Kamu
Yonetimi, master mezuniyet tezimin hazirlanmasin da maddi ve manevi
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GIRIS

Yonetim, irettigi mal veya hizmetlerin kaliteli ve ekonomik olmasi
yaninda bagka fakttrlere de dikkat etmesi gerekir. Uretilen mal _veya
hizmetin kullaniminda tilketici blirokrasi ve kirtasiyecilikten gikayet
etmektedir. Glinlmiizde tesgkilatlarin biiylinesi faaliyetlerinin de genis-
lemesine sebep olmustur. Bunun sonucu olarak da haberlegme agisindan
yiz ylize temas zamanla Ozelligini kaybederek, blirokratik iligkiler
gahsi olmayan bir nitelik kazanmigtir. Haberlesme}kanallarlnlngyeter—
siz ve diizensiz olusu, tim yonetim fonksiyonlarini olumsuz  y&nde

etkilemektedir.

A Y

Kamu ve Ozel sektdrlerde, mal ve hizmetin plaplanma81ndan ve tireti-
‘minden asil amag¢ tilkketiciyi tatmin etmektedir. Bu islemler yapilirken
bir takim idari faaliyetlerﬁdeﬁmalunulur. Karar verme, planlama, pazarlama,
kontrol gibi faktdrlerin- incelenmesi, iglerin basit ve gabuk goriilmesi
icin form ve raporlar kullanilir. Bugln genel olarak evrak igleri kamu
sektorinide ve Ozel sektdrde basli basina bir konu olmugtur. Evrak ig-
leri, ybnetimin Kkarar . verme {élemlerindeni, denetim iglemlerine kadar

gegen donemlerde vaz gegilmeyen unsuru olup, ig akimindan ig takibine

kadar yonetimde haberlesmeye yardimci bir eleman olmustur.

Insaniar, haberlesme araglarindan gerekli sekilde yararlanmak ve
devletle kendisi arasindzki haberlegsme kopriisiiniin kisalmasini isterler.
Devlet dairelerinde blirokrasi ve kirtasiyecilik scnucu iglerin gereginden
Ggok iglem gormesi, uzun zaman almasi yOnetimi ve ig sahiplerini huzur-

suz etmektedir.



Form ve raporlar, yodnetimin en yakin, en kolay, en kisa zamanda
ve tatmin edici nitelikte haber veren wvasitilardir. Yonetimi is sahibine
en yakin yoldan birbirine baglayan kopri, iyi dlslnilmis, arastirma-
lar sonucu elde edilen, ihtiyaca cevap verecek sgekilde geligtirilmis
form ve raporlar sayesinde olur.. Bu nedenle form ve raporlar ydnetimin

en rasyonel haberlegme araglari olarak kabul etmemiz mimkiindiir.

Yonetim de haberlegme araglarindan olan formlar ve raporlar tizerinde
titizlikle durulmasi gereken bir konudur. Yonetim de haberlegmenin ba-
sarisi, form ve raporlarin agik ve anlagilir olmasi ve haberlesme kanallari_

nin iyi galismasi ile yakindan ilgilidir.

Galigmamizin amaci, yoSnetim de haberlesme araci olarak kullanilan
form ve raporlariy yodnetim de ©Onemli bir yerinin oldugunu ortaya koymaktir.
Birinci boliimde yonetimde haberlegmeye kuramsal olarak yaklagilmigtair.

Bu boliimde, yonetim de haberlesmenin tanimi, amaci, Onemi, yonetimde
haberlegmede kullanilan araglar, yOnetimde haberlegme sliresinin basa-
maklari ve ydnetim de haberlesgsmeyi engelleyen nedenler Ozerinde kisaca
durulmustur. Ikinci bdliimde ise formlar ele alinarak formlarin tanimi,
amaci ve yOnetimdeki yeri kisaca belirtmis, form kontrolii, form stan-

dardizasyonu, form gizimi ve form basimi anlatilmistir. Uclincii boliimde

ise, raporlar ele alinlarak, raporlarin tanimi, amaci, ©Ozellikleri,
faydalari ve yonetimdeki yeri belirtimis , rapor g¢esitleri ve yazilmasi
anlatilmigtir,

Galismalarimiz da miilakat ve gbzlem ydntemleri kullanilmigtir.Degi-
sik kurumlar da kullanilan formlar ve raporlar'dan Ornekler segerek konu
arastirdmigtir. Bazi ytneticilerle gOrigmelerimiz de konunun Onemi lizerinde

bir goriis birligine varilanamistir.Bunun da nedin ise yonetimde haberlesme araci

olarak bilgisayarlari kullanma istegidir.



BIrRINCI BOLUM

YONETIMDE HABERLESMEYE KURAMSAL YAKLASIMLAR
A- YONETIMDE HABERLESME
l-Yonetimde Haberlegmenin Tanimi

Her tegkilatin amaci,en yillksek verimlilikle galigmak, ekorniomik kay-

b1l onlemek ve galisan gobrevli personelin kigisel geligimini saglamaktir.

Yonetimin amaci ise, tegkilatta gbrevli kisilerin galismalarini or-

tak bir amaca y&neltmek, Onderlik etmek ve bunlarin kontrolunu saglamaktir.

Teskilatta galismaya basglayan bir kigi, amaglarini, davranislarini
hangi kurallara gbre ayarlayacagini ve kargilastigi problemlere ¢oziim yol-
lap1 ararken hangi yollardan yararlanacagini haberlesme yolu ile ogrenir.
Otorite, gdrev, yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi ancak haberlesme
yardimi ile miimkiin olur. Ust dlizeyden alinan kararlarin asap: kadsmelere
ulagmasi » 80z konusu kararlara gosterilen tepkilerin tekrar list dizeye

Gikmasi yOnetimde - iyi ve agik haberlesmenin varligini ortaya koyar.

Yonetimde haberlegme kisilerin ve teskilatin yasamlarinida Snemli rol
oynar. Kisiler arasinda iligkilerin baglamasi, sona ermesi ancak birbir-
leriyle haberlesme sonucu ortaya gikar. Haberlesme olmadan teskilat;ta
Uyelerin belirli bir amag veya amaglara yonelik olarak uyumlu cgaligmalari

diigliniilemez.

Bir tegkilat, bir birlerine haberlegme kanali ile baglanmig; karar

merkezi ve uygulayici merkezleri bulunan haberlegme agindan ibarettir. -

<«
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Yonetimde haberlegsme, gesitli kisiler ve gruplar arasinda haber-
lesme olmadan ydnetim faaliyetlerinin gergeklesecegi diisiiniilemez. Bunun
igin, bir tegkilatta ydnetimin gergeklesmesi igin haberlesme yonetiminin

temel tagidir, diye tanimlayabiliriz.

2—- Yonetimde Haberlesmenin Amaci

Haberlegme, yonetim fonksiyonlarinin (amacglarin belirlenmesi, poli-
tika tayini, planlama, tegkilatlandirma, komuta, koordinasyon, kontrol) |
faaliyetleri ic¢in gereklidir. Tegkilatin biitiinline ait fikir ve amaglarin
list kademeden alt kademelere kadar ulagtirilmasi ihtiyaci, diger taraftan
arzu edilen sonuglarin saglanmasi igin ydnetim fonksiyonlari arasinda dai-
ma rasyonel bir haberlesme -sisteminin bulunmasini gerektirir. Bunun igin
haberlegmeyi yonetim fonksiyonlari iginde saymamiz yerinde olacaktir.

Ydnetimde haberlegmenin amaglarini su gekilde Ozetlememiz miimkiindiir.

~-Amaglarin, dogru ve tutarli olmasini saglamak.

-Tegkilatin ana politikasina iliskin kararlar alinmasina yardimci
olmak.

—Alinan kararlarin ve direktiflerin hiyerarsinin bﬁtﬁn kademelerine
iletilmesini saglamak,

—Otorite ve sorumluluklarin belirlenmesine yard1m01 olmak.

—Personelin tepkisini ve gegitli fikirlerini yOnetime iletmek.

~Faaliyetlerin belirlenmesi, planlarin geligtirilmesi ve bu planlarin
uygulanmasini saglamak.

-Biitlin personeli tegkilatin ana hedeflerinden haberdar etmektir.

3-Yonetimde Haberlegmenin Onemi

Her teskilat bir gevre iginde yasar ve bu gevreyi meydan getiren kigi,

grup ve kuruluslar devamli iligki kurmak ve onlarla devamli haberlegmek

zorundadir. Haberlegme gerek insanlar arasindaki isbifliginin, gerekse bu ig-
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birliginin bir sonucu olarak tegekkill eden tegkilatlarin temelini olug-
turur. Yonetim, teskilatin amaglarini etkin bir sekilde yerine getire-
bilmesi igin ¢esitli, haberlegsme araclari (form, rapor, telefon, ilan,
bildiri, radyo, televizyon ve benzeri gibi) haberin giktlgl yerden,

uygulamaya kadar gegen ddnemlerde ydnetim de Snemli bir yer tegkil eder.

"Haberlesmeden sdz edebilmek igin, haberlesme siiresinde mesaj kay-
nagindan hedefine ulagmasi ve aliciy: etkilemesi gerekir. Haber alicinin
masasina defil, kafasina ulagmalidir. Haber alici tarafindan agilip okun-—

madikga haberlesme unsuru sayilmaz'(1)

-

Teskilatlarda karar vermeye yetkili kigiler kararlara gerekge olarak,
kararlarin dayandigi temel bilgileri tegkilat igindeki personelden veya
teskilat disinlda haberlesme yolu ile alacaklardir. Kararlarin uygulayici-
lar tarafindan dogru olarak uygulanip uygulanmadiginin kontrolu yine haber.
lesme yolu ile olacaktair.

a- Yonetimin Haber Ihtiyaci
Yonetimin haber ihtiyaci, problemlerin ortadan kaldirilmasi gayretleri-
nin sonucu ortaya ¢ikmistir. Yonetim, olumlu bir gevrede tegkilatin faali-
yetlerini gercgeklestirme ihtiyaci vardir. Olumlu bir g¢evre ise bilgiye da -
yanmaktadir. Tegkilatlarda bilgi, igbirligi ve haberlegmeyi saglayan bir ele-
man olarak nitelendirilir. Koordinasyonu saglamak ve karar alma yetkisine

sahip yoneticiler, devamli olarak bilgiye ihtiyag¢ duyarlar.

Her teskilatin, ihtiyag¢ duyulan haberin ilgililere duyurulmasi igin res-
mi bir takim kurarlari vardir. Bu kurallarda, haberin hangi kanaldan gelip ne-
relere gidecegi, kimin kime hangi konular da ve ne zaman bilgi verecegi,
teskilat adina kimin agiklamada bulunacagi vs gibi konularin bilinmesi

gerekir.

(1) Simsek, M, Serif, Isletme Organizasyonu ve Yonetimi, (Atatiirk Universite—~

si, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesj, Yayini)(Gogaltma) Erzurum, 1985,
Sh. 87



b- Haberin Degeri

Haber, ybnetim faaliyetlerinin kaginilmaz bir pargasidir. Haberin
elde edilebilmesi gibi ihmalide tehlikeli, glic ve pahali olabilir. Ha-
berin sunulmasinda takip edilen gekil, ifade,bigimi, kullanilan teknikler
haberin degerini etkiler. Haberin degerinin belirlenmesinde kalite, zaman,

miktar, maliyet gibi unsurlardan yararlanilir.
(1)- Haberin Kalitesi

Haberin kalitesi, haber kaynaginin emin ve giivenilir olmasina bag-
lidir. Belirli bir karara iligkin olarak sonugta fayda saglayabilen ha-
ber, kaliteli bir haber olarak nitelendirilir. Yani, haberde, ydneticilerin

ve kullanicilarin ihtiyaglarina cevap verebilme garti aranir.
(2)- Haberin Zamani

Yonetim fonksiyonlari bakimindan haberin zamaninda ihtiyaglara ce-
vap vermesi gereklidir. Problemlere zamaninda ¢Oziim yollari bulmak ve ih-
tiyaglara cevap verebilmek ig¢in haberin zamaninda elde edilmesi gereklidir.

Aksi taktirde islemlerde aksamalar olacaktir.
{3)- Haberin Miktara

Gerekli olacak bilgilerin kayit edilmesi, siniflandirilmasi ve kul-
lanilabilir bir gekilde sunulabilmesi igin yeterli bilgileri kapsaminda
bulundurmasi gereklidir. Haber lizerine yapilan iglemler de ;haberin miktar:
Qe degerleri arasinda anlamli bir iliskinin bulunmasi ig¢in sekil, yer,

zaman, maliyet gibi unsurlari dikkate almak gerekir.
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(4)- Haberin Maliyeti

Teskilatlarda elde edilen haberin kalitesi, zamani, miktari maliyetle
baglantilidir. Teskilatlar mal ve hizmet lretmek igin kurulmus olduguna gdre,
haber bu hedefe yardimci olduBunu Slgiide ve maliyetleri ylikseltmedigi de -

recede anlamli sayilar.

B- YONETIMDE HABERLESME'DE KULLANILAN ARAGLAR

Yonetimin fonksiyonlarin'dan olan haberlesme, tegkilatin amaglarin:
gergeklestirmek igin kullanilan ve vaz gegilemeyen bir unsurdur. Haberlegme
iki kutup arasinda cereyan eder. Haberin giktigi kaynak ile alici {uygulayica)
arasinda haberi ileten araglar bulunur. Haberlesme, kimi defa aracisiz yuz
yuze, kimi defa da teknik haberlesme araglarindan faydalanmak sureti ile
gergeklegir. Haberin alici tarafindan degerlendirilmesi, goriis ve tepki-
lerin Ust dlizeye iletilmesi, acil durumlarda bagka metotlarin kullanilmasini da

gerektirir,
Yonetimde haberlegmede kullanilan haberlegme tilirleleri sunlaridar.

(1)- Kitle haberlesme araglari ile saglanan tek yonlii haberlesme,

(2)- Yiiz ylze veya grup temaslari ile saglanan ¢ift yonli haberlesme.

Bu iki yaklagimdan hareketle haberlegme faaliyetlerinde kullanilan arag¢-

lari gu sekilde tasnif etmemiz miimkiindir. >

1- Basila Aaraglar
a- Gazete
5» Dergi
c- Brosgiur

d- El kitabi, cep kitab:



e~ Biilten

f- Yillik
g—~ Mektup
h-~ El ilan:
i~ Afisg

j— Pankart
k- Poster
1~ Tamim

m—~ Genelge
n- Form

o- Rapor
2— Gobze ve Kulaga Hitap Eden Araglar

a~ Radyo

b~ Televizyon
c~ Video

d- Faksimil

e~ Filmler

f- Slayt
e- Fotoéraf
h- Plak

i~ Telefon

j~ Telex

3- Sosyal Faaliyetler

a~ Festival
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b~ Yarigma

c~ Toplanti, {Konferans, Seminer, Form, Kollokyum)
d- Sergiler, Fuarlar

e~ Tiyatro, Opera, Bale

f- Konserler, Resitaller

g~ Seyahat, Ziyaret, Agirlamalar. (2)

Yonetim de, haberlegme araglarinin onemli yeri oldugu agiktir. An-
cak hangi haberlegme araglarinin se¢ilmesi gerektiginin tesbiti son dere-

ce Onemlidir.
C- YONETIMDE HABERLESME SURECININ BASAMAKLARI

st diizey ybneticilerinin almis oldugu bir kararin, alt diizeydeki
memura kadar gegen haber akimina yonetimde haberlegme diyoruz. Yonetici-
lerin almis olduklari kararlarain yonetilenler tarafindan uygulanmasina
kadar gegen dvnem, haberlesenin siirecini gdsterir. Haberlesme silirecini

ii¢ basamakta incelememiz miimkiindiir.
1- Haberlegme Icin Belirli Bir Kararin Alinmasi

Yonetim, uzun siire galigmalar ve tecriibeler sonucu ortaya gikan bilgi
lerin 15181 altinda karar almasi gerekir. Yonetimde karar verme dort adimda

incelenir.

a- Amag¢lar belirlenir,
b- Goziim yollari belirlenir,
c- Gozim yollari degerlendirilir.

d- En uygun olan ¢dziim yolu tegbit edilir.

(2) DPT, Tanitma ve Kamuoyunu Aydinlatma, Ankara, 1983, Sh. 21
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Haberlesme igin belirli bir kararin dlinmasinda, amag¢larin tam ve

kesin olarak belirtilmesi gereklidir. "Bilgi olmadan sadece diiglincenin
saglam bir kararla sonuglanmasi gerekmez. Ancak fazla bilginin de agik

bir diiglince islemine tabi tutulmadan saglam bir kararla sonuglanabile-
cegi ileri siirtilemez. "(3) Tegkilat iginde g¢esitli konularda uzman kigi-
lerin goriisleri alinarak (%eknik islerde konu ile ilgili milhendis ve tek-
nik elemanlarin, hukuki iglerde hukuk miigavirlerin, ekonomik alanda ekono-
mistlerin, vs gibi) ¢oziim yollari belirlenir. (oziim yollari miistereken
degerlendirilerek, teskilatin amaglari dogrultusunda kararlar verilir.

Karar veren makam, bu kararlaraini tegkilat adina verirler.
2— Haberin Belirli Bir Yerden Baglamasi

Bir ige baglamak igin, onu baglatan ve yOneten bir kisgiye ihtiyag
vardir. Fakat yonetim islemlerinin kolayligi, haberlesmenin g¢abuklugu
acisindan, ydnetici bazi gbrev ve yetkilerini alt dlizey yoneticilerine
devrederek, igin Ozelligine gdre kararlar bu yoneticilerden basglar.

Haber; karar verme yetkisine sahip olan makamin listlindeki veya altindaki
birimlerden gikabilir. Bunun sebebi ise; yOneticilerin ve personelin gorev,
yetki ve sorumluluklarin tam olarak belirlenmemesi, emirlerin belirsiz
olusu, yetki alanlarinin ve emirlerinin gatigmasi, tegkilat igerisindeki
dikey ve yatay gruplar arasindaki koordinasyon kopukluklari gibi sebep-
lerden kaynaklanir. Tegkilat igerisinde alinan bir kararain haberlegme ka-«
nallari sayesiyle alt dlizeye ulasir. Haberin gidecegi yere ulagmasi icin

belirli bir kimseden baglamasi gerekir.

(3) Sen, Salim,.isletme Yonetimi, Ankara, 1979, Sh. 7
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3- Haberin Gidecegi Yere Ulagmasi ve Aliciyi Etkilemesi

Haberin kaynaktan gikip aliciya veya uygulayiciya ulasmasi, ha-
berin gidecegi yere vardifi anlamina gelmez. Haberin uygulayicinin
kafasina yatmasi, tepkisi Olg¢lililp sorunlar ortadan kalktiktan: sonra
uygulamaya konmasi haberin ana prensibidir. Yonetimde haberlegmeyi
engelleyen nedenlerin ortadan kaldirilmasi ve haberlegme kanallarinin
iyi galismasi sonucunda haber aliciya ulastirilar.

"Haber aliciyi etkilemesi gerekir. Bir haber alicinin masasina
degil, kafasina ulagtifl zaman gergek yerine varmig sayilabilir. Ala-
cinin kafasina ulasmayan bir haber, dudaga gttiiriiliip igilmeyen birsﬂar#

dak suya benzer."(4)

D- YONETIMDE HABERLESMEYI ENGELLEYEN NEDENLER

Haberlesme, ginlitkk hayatimizda her an ona muhtag¢ oldugumuz bir sis-
temdir. Haberlegme olmadan insanlar arasinda igbirligine dogru ilk adam-
larin bile atilamayacagi bilinen bir gergektir. Toplumda meydana gelen
olaylarin gesgitli yorumlari yapilabilir. Ancak belirli bir konuda bilgi ve
gbriig aktarmak sodzkonusu oldugu zaman herkes ayni geyi anlamalidir. Haber—
legmenin saglikli olmasi, haberi veren kaynak ile haberi alan kimselerin
ayni gekilde bilgilere sahip olmaJ imkanina ve yorumlarina baglidir.
Toplum, olaylari incelerkendaha gok haberlegmeye Onem verir. Yonetim de
ayni gekilde Onem vermek mecburiyetindedir. Haberlesmeden sdzetmeksizin
yada hi¢ olmazsa onu veri olarak almaksizin,teskilat problemlerine de de-—
§inmekte, kararlar almakta imkansizdir.

" Dunyada insanlarin birbirleriyle etkili bir bigimle haberles-
memelerinden doéananlasmazllklérrpek,goktur.Séchkler duyarli ve ince

seylerdir. Insanlar basarisizlifa ugrayan tasarilarini ve gergeklesmeyen

(4) Herbert, A.S- Donald, W.S.- Wictor, A.T, (GCev. Mihcioglu, Cemal),

Kamu Yonetimi, Ankara, 1973, Sh. 204
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isteklerini sik sik "anlatabiiseydim" ya da "Oyle diyecegime bOyle demig

olsaydim anlardi" gibi yerinme sbzleriyle anarlar."(5)

Tegskilatlarda haberlegme genellikle planlandigi sekilde ylritilemez.
Haberlesme kanallarin da gegitli faktorlerin etkisiyle sik sik tikanik-
liklar meydana gelebilir ve haberlegme hedefleri uzaklagtirilabilir. Iste

bu tikanmalara neden olabilecek faktorler sunlardir.
1- Dil Giglikleri

Haberlesme her geyden Once dil ile ilgili bir faktordiir. Haberlegmeyi
engelleyen etmenlerin basinda dil problemi gelir. Tegkilat igin ortak nokta-
lari olan, belirli bir amaci gergeklestirme igin bir araya gelmig insanlar
yonetim faktoriidiir. Bu faktoriin tam olarak gorevini yapabilmesi igin hersey-

den Once ortak bir dile sahip olmalar:i ve-bu dili kullanmalari gerekmektedir.

’haberle§menin etkinligini azaltan veya artiran onemli faktorlerden biri
de haberlegmede kullanilan dildir. Dil bir haberlesgme aracidir. Dili meydana
getiren kelimeler sadece birer sembol ya da gergek seyleri veya siiregleri
temsil eden soyut kavramlardir. Bunlar hitap ettikleri kigilerde meydana ge-
tirdikleri diiglinme ve tecriibelere gore anlam kazanmirlar. Gofu zaman temsil

ettikleri gok karmagik fikirleri tam anlamiyla yansitmazlar. "(6)

Yonetimde yazili haberlegmenin @il giiglilkleri s6zlii haberlegmeye gbre
daha zordur. Ginki s0zli haberlegmede ytiz ylize iliskiler sonucu dinleyicinin
anlayabilecegi bigimde konusmaya ¢alisilir. Kargisindakinin anlayip anlayama-

diginir sezerler. Bu durumda anlatmak istenilen konu, degisik bigimlerde

(5) Herbert, A.S.- Donald, W.S.- Wictor, A.T. (Cev. Mihcioglu, Cemal),
Kamu Yonetimi, Ankara, 1973, Sh. 211
(6) Simgek, M, Serif, Isletme Organizasyonu ve Yonetimi, (Atatiirk Universitesi,

Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi, Yayini,) (Gogaltma) Erzurum, 1985, Sh.93
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anlatilarak konuya agiklik kazandirabilirler. Yazili haberlegmede ise
kalemi eline alan kisi, kendi bilgi ve tecriibeleri dogrultusunda karsgi-
sindakilere konu ile ilgili bilgileri aktarir. Fakat haberin anlagila-
bilir olup olmadigi hakkinda degerlendirme yapmak zorundadir. Sonug
olarak dil; haberlesmenin etkinligine tesir eden en Onemli faktorlerden

biridir.
2~ Diigliince (Cevresi

Haberlegmede gok sik rastlanan engellerden biri de diigiince gevre-
sidir. Haberin kaynagi yani haberi baglatan, haberlegme kanallari ve
alici kimselerin haberin gergek anlamli ve eksiksiz olarak algilanmasina
engel olan dislince gevresi bulunmaktadir. Bu engeli ortadan kaldirmak
igin haber kaynaklarinin asgari miigterek diiglincelere sahip olmasi gerekir,

Aksihalde kopukluklar meydana gelerek, haber tam olarak aliciya yansiti-

lamayacaktir.

"Haberlegmeyi baglatan, nakleden ve alan sahislarain sahip olduklar:
diislince ortami, haberlesme sistemini su veya bu yodnden etkileyen en onemli
faktorlerden birini olustururlar. Insanlar kendilerine verilen bilgi ve
haberlerin etkisinden zamanla bir takim kaliplagmig gSriig ve fikirler gelis-
tirler ve belirli durumlair alirlar. Kafalari sekillenir, olaylar hakkinda
detayli diislinemez ve alternatifleri gbremez olurlar. Bunun sonucu olarak
kendilerine gelen blitlin bilgi ve haberleri, gelistirmig clduklari diislince

ortaminin sinirlari icinde degerlendirirler.' (7)

Haberi alanin diislince gevresi, sdzkonusu haber Uzerinde yapacagil yorumu
etkiler. Zamanla alici, bu dislince gevresine belirlilbir zaman igerisinde adapte

olacak, gerekli bilgileri alarak belirli bir alanda uzmanlasmamis olacaktar.

(7) Simgek, M, Serif, a.g.e., Sh. 92
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Belirli bir alanda uzmanlasma gerekiyor ise diiglince gevresini geniglet-

mek, asilmasi giig bir engelolma niteligini ortadan kaldirmak gerekir.
3- Mesa]j

Haberlesmenin etkinliginde rol oynayan en onemli faktorlerden biri
de mesajdir. Mesaj haberlegme kaynagindan g¢ikan diiglince gevresinin, dil
veya diger haberlegme kaynaklarinin bir neticesidir. Mesajdan amag,
aliciya tamve dogru haberin ulagmasini saglamaktadir. Mesaj hazirlanirken
alicinin Szel durumlar: gdzdniine alinmasi: gerekir. Mesela kor bir kisiye
anlatarak dokunarak veya korler igin Ozel olarak hazirlanmig basili arag-
lardan baska haberlegme araci kullanirsa mesaj yerine ulagmamis olur. Me-

saj haberlegme stirecinin fiziksel bir urtinudiir.

”Yﬁzyﬁze haberlegmede, konugma, gesitli sesler, el kol hareketleri ve
ylz ifadeleri, yaz:ili haberlegmede de yazi, resim, gesitli semboller ve

igaretler mesaj olarak kabul edilir.’ (8)
A-Stati

"Bir idarenin hizmet ve faaliyetlerinin degeri, onu temsil eden ve
onun adina ¢aligan memurlarin kiymetleriyle &lgiiliir. Memurlarin kiymeti
ise, statiilerini viicuda getiren hukuk kaidelerinin anlagmasindaki gereken
ilgiye genis ©lglide baglidar. Memurlarin tabi olduklari hukuki rejim,
kamu hizmet ve faaliyetlerinin verimliliginde en Onemli faktorii tegkil
eder. Iyi memur, kaliteli memur, iyi ve faydali hizmet ve faliyetler

goriir."(9)

Stati, teskilat iginde her Uyenin, diger lyelerin g8ziinde sahip ol-

dugu deger anlaminda kullanilir. Yonetim, bir statii sistemi olarak diighi-

(8) Simsek, M, Serif, a.g.e.; Sh. 93

{9) Eroglu, Hamza; idare Hukuk, Ankara, 1984, Sh. 231
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Yonetimde haberlegmeyi engelleyen etkenlerden biri @e statlidiir. Teski-
latlarda statii farklar:i haberlegmede eleyici ve anlam degistirici bir rol
oynar. Statiileri yiliksek yoneticiler, alt diizey seviyesine bilirokratik neden-
lerle inememesi éonucu, alt diizeyin fikir ve goriiglerine tnem verilememesi,
alt diizeyin de list diizeye hiyerarsik olarak iligki kuramamasi nedeniyle,
aralarinda anlasmazliklarin ortaya giktigi bilinen bir gergektir. Statiileri
yiiksek olan ve ©nemli yetkileri ellerinde bulunduran yoneticilerin hosuna
gitmek veya onlardan yararlanmak gabalari dogru haberlegmeyi engeller. Bu
gibi durumlarda genellikle iyi haberler iletilir ve hosa gitmeyecegi diisd

niilenler ya alikonur ya da degistirilerek list diizeye iletilir. Bunun
sonucu olarak da tegkilatin iyi yonlerinin list diizeye iletilmesi sonucu koti
ve hatall yOnlerinin bildirilmesi ihtimali oldukga fazladir. Yoneticiler
ise bu sonuglara gilivenerek tegkilatin iyi oldugunu ileri siirerler ve sonug-

ta hataya diigerler.
5- Hiyerarsi

Hiyerarsgi; gorev, yetki, sorumluluk ve statii bakimindan kademelegme ve
her alt kademenin kendinden &nce gelen bir ist kademenin denetiminde bulunmasi

seklinde ifade edilebilir.

Haberler, hiyerasik kademelerden gecerken degisiklige ugramakta, cogu
defa haber uygulayiciya geldiginde taninmaz bir hale gelebilir. Giinkii ha-

berlegme silireci boyunca her kademe kendisini ilgilendiren ve faydali bul-
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dugu haberleri ©nemle ele almakta, tehtit edici kisimlari siki bir elemeye
tabi tutarak bir sonraki kademeye aktarmaktadirlar. Bunun aksi de miimkiindtir.
Hiyerarsik kademelegme programi igerisinde birbirlerinden uzak mesafelerdeki
kimseler arasindaki haberlesme aracilar zincirinden gegerek gergeklesgir.
Hiyerargik bir diizende list dlizeyden, alt diizeye dogru olan haberlesme gok
kolay olmasina ragmen, asagidan yukariya dogru haberlegme gok giic ve hatali
gergeklegir. Haberlesmenin giic ve hatali gercgeklesgmesi sonucu tegkilatin

verimliligi ve etkinligide dliser.

"Tegkilatin verimlilik ve etkinliginin diigmesi, haberlesmenin eksik)
yavas ve hatali olusunun bir sonucu’ise yapilacak igs hiyerargiyi ortadan
kaldirmak degil, fakat tegkilati yeniden diizenlemek, is ve haber akiminda
kisalmalara gitmek, haberlegmé kanallarindaki tikaniklari gidermek ve dar-

bogazlari bertaraf etmektir. "(10)

Sonug¢ olarak diyebilirizki, yonetimde - haberlegmeye etki eden nedenlerden
biriside hiyeyarsidir. Haberlesmeyi engelleyen, hiyerarsginin kendisi degil
Ust-alt iligkilerinin gekil ve durumlaridir. Otariter yonetim haberlegmeyi
genis sekilde engeller, haberlerin ilist dlizeye yanlis ve eksik olarak gelme-
sine sebep olur. Bu durumu Onlemek igin gilinlimiiz yoneticileri resmi haberleg-
meye onem vermiglerdir. Bu ise haberin yavaglamasina ve?klrtasiyecilige yol

acgmaktadir.

stwee

Tegkilatlarin gerek personel gerekse faaliyet alanlarinin geliﬁen tek-
nolojiye ve sistemlere ayak uydurmak igin daima biiylimesi, biiyiidiikce karma-
s1k bir hal almasi haberlesmeyi bliylik Slglide etkiler. Biliyiik tegkilatlarada

-~

(10) Simsek, M, Serif, a.g.e. Sh. 95
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ylUz ylize haberlegme imkanlari ortadan kalkar, haber ilgililere aracilar
eliyle hiyerargik kademeler gogalarak iletilir. Bunun da yonetim igin
bir takim aksakliklari ortaya gikar. Bu aksakliklari ortadan kaldirmak
i¢in resmi haberlesme ihtiyaci dogar. Resmi haberlegmenin bir takim aksak-
liklari elbette olacaktir. Yazili haberlegmenin yanligsliklarinin ve anlagil-
mayan noktalrinain kisa silirede diizeltilmesi zor olacagindan, bdyle olunca da
blyilik teskilatlar da ciddi bir haberlesme aksakliklarinin her zaman ortaya
gikabilecegi ileri silirtilebilir,

7- ihtisaslasma

Yonetimde haberlegsmeye etki eden faktdrlerden biri de ihtisaslagmadir.
Guniimiizde ihtisaslagma giderek artmig, bunun sonucu olarak = da haberlesme
sas alanlari ile ilgili bir birinden ayri diller vardir. Doktorlarin,
ekonomislerin, hukukgularin vs. gibi ihtisaslagmig meslek gruplarinin
teknik terimleri, sokaktaki adam veya alt diizeydeki personel igin bir
gey ifade etmez. Ihtisaslagsmanin yol agtigi ige doniikluk tegkilatta haber-
legmeyi engelleyen en onemli faktodrlerdendir. Teskilatlarda kurmay eleman-
larla hatlar arasinda sik si1k uyusmazliklarin ortaya c¢ikmasi ve aralarinda

haberlesmenin sinirli olusu bu nedenledir.
8- Cografi Uzaklik

st diizey ile alici arasinda cografi uzakligin bulunmasi, yonetimde
haberlegmenin dogru olarak ve zamaninda gergeklegmesine etki eden faktor-

lerden birisi olarak goze ¢arpmaktadir.

Bugiin haberlesme tekniklerinin bu derece gelismesine ragmen, yliz

ylize haberlegme kadar etkili degildir. Telefon, telex, telgraf tagra teskilati
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ile haberlegmeyi hizlandirmistir. Ancak merkez ve tagra teskilatlarin da,
biitiin haberlesmelerin bu yolda yapilmasi imk&n dahilinde degildir. Cunku
bu yolla haberlegmeler maliyeti ylikseltecek, dolayisiyla gotiiriilen hizmetin
maliyetini artiracaktir. Diger taraftan, yazili haberlesme de yetersiz
kalmaktadir. Tasra teskilatl kendilerine gelen yazilarda agik ve anlagilir
olmayan noktalara bir yazi ile merkeze soracak ve merkezden cevap gelene

kadar beklemek zorunda kalarak,zaman israfina yol agmig olacaktir.
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ixinci BOLUM
YONETIMDE HABERLESME ARACI OLARAK FORMLAR

A- FORMLAR

Formlar, gerek kamu kuruluglarinda, gerekse 0zel kuruluglar da her an
kullanilan yeterli bilgileri biinyesinde bulunduran yodnetimin Onemli hir va-—

sitasidir. Formlar, personelin kendi arasindaki ve ig sahipleri arasindaki
islemleri basitlegtirir. Is akimini kolaylagtirdigi igin is sahipleri ile
idare arasindaki haberlegme kOpriisii kisalmis olur. Bunun sonucu olarak da

ekonomide  bliylikk tasarruf saglar.

1- Form Tanimi

"Form, bigim, sekil veya bir geyin istenilen ve olmasi gereken durumu-
dur.” (11)

“Form, gerek kamu kuruluglarinda, gerek igletmeler de her an doldurulan,

kullanilan bilgi aktarilan onemli bir aractir”(12)

"Formlar, bir igs veya bir ig grubununun goriilmesi sirasinda gerekli husus-
larin yazilmasina yarayan, igsin degigik safhalarinda kullanilan ve belirli

esaslara gore gekillendirilerek ¢izilmig ve numaralandirilmis basili evrak-

lardar? (13)

"Form, sabit verileri ihtiva eden ve iginde degigik veriler kaydedilecek

olan bir kagit parga51d1r? (14)

Yukaridaki tanimlardan da anlagilacagl ilzere form, yOnetimin her an bag-

(11) Turk Dil Kurumu, Tirkge S&zliik, Ankara, 1978, Sh. 302
(12) Ar, A,Fikret, Biiro Yonetim Teknikleri, Ankara, 1980, Sh. 123
(13) T.P.A.0, Form Cizim ve Kontrol Talimati, Ankara, 1970, Sh. 1

(14) Eksioglu, Taner, MKE, Form Standardizasyonu Semineri, Ankara, 1978,Sh.36
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vurdugu tim islemlerde (karar vermek, is akimi, son islem ve buiiglemlerin

denetimine kadar gegen donemlerde) ybnetimin yardimci bir elemanidar.

2- Formlarin Amaci

Formlar, daha az emekle, kisa zamanda, en az maliyette daha verimli
calismay:l saglar. Formlar, idari, teknik, mali vb. gibi islemlerde gerek
Ozel, gerekse kamu kuruluglarinda islerin g¢abuklugu, diizenli olmas:i ve kolay-
1181 temin etmek amacina yoOneliktir. Bunun sonucu olarak da yonetim de blytk

kolaylik saglar. Formlar ig basitlestirme teknigi iginde ele alindiga

iging;

—CGalisan personele kolaylik saglar,

—Yazilaran kolayca ekunmasi ve anlagilabilir olmasi formu dolduran ve
formu igleme koyan kisiler arasinda kolaylik saglar,

-Formlarin igleme konmasin} da veya baska kayitlara gegmesin de kolaylik
saglar,

-Hatalari en az seviyeye indirir,

-Formlarin dosyalanmasi, kayitlara gegmeleri daha kolay oldugu igin

gerektigi zaman bulunmasin da kolaylik saglar,

-Yonetimden denetim iglemlerine kadar gegen ddnemlerde yonetimin vazgegilmez

bir unsurudur.
3— Formlarain Yonetimdeki Yeri

Bliylk igletmeler de islerin bliylik bir kismini evrak igleri teskil eder.
ﬁizmet sektorlerinden | hastaneyi ele aldigimiz zaman, hastaneye baska
bir kurumdan sevkli gelen hasta '"Hastanin Muayene Istegi "(T.C. Standart
Form No:1-02-001) formu ile poliklinige miiracat ederek hasta kabul defterine

kayit olunur. Muayene edildikten sonra doktoru tarafindan tahlil ve- tetkik
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gerekiyor ise ilgili birimlere aiteformlari doldurarak, laboratuvar, ront-
gen vs. gibi birimlere gonderir. Gerek tedavi oncesi, gerekse tedavi sonrasi
ila¢ kullanimi gerekiyor ise "Regete Formu'" tanzim edilir. Sayet, hasta

yatarak tedavi olmasi gerekiyor ise karantina servisinde hasta yatig iglem-~
leri ile ilgili formlar tanzim edilerek hasta serviste tedavi altina alinir.
Hastanin gifa ile veya Oliimle taburcu olmasi halinde.gikis islemleri ile il-

gili formlar tanzim edilerek hasta taburcu edilir.

Yukaridaki kisa Ornekten anlasilacaga lizere, hastaya esas olarak saglik
hizmeti (€edavi hizmeti) ve bunun yaninda da idari hizmetler verilmigtir. Ida-
ri hizmetler verilirken goriildiigii Uzere herbirim igin formlar tanzim edi-

lerek, gerek islemlerin kolayligi, gerekse hastane de tutulan kayatlarin,

istatistiklerin sihhi vesaglikli olmasi igin formlar tanzim edilmisgtir.

Formlar yonetimin, karar verme, denetim ve son iglemine kadar Onemli bir
araci ve organizasyon vasitasidir. iyi diisliniilmiis bir “férm, Snceden kararlag-—
tirilmis olan iglerin seyri icgin yol gtstericidir. Mevzuyu bir diizene koyar
ve bu aradaen kligiik ayrintilarin bile unutulmamasini temin eder. Fikri calig-

mayl azaltireve yazi iglerine yardimci olur.

4

baha onemli olarak formlar, fevkalade bir sevk ve idare temin ederler.
Bahis konusu sahada s6z ve kavramlari bir kaideye baglar. Iyi bir form isg-
leri sevkive idare eder. Onlarabir sekil verir ve gabuklastirir. Islerin

Y
noksans1z, maksada uygun ve muntazam bir gekilde yapilmasini saglar. (15)

Formlar, islemlerin kaydini kolaylastirdigindan, bu kayitlari tutan
kimselere rehberlik eder. Islemlerin kaydini standart bir sekilde temin
suretiyle tetkik, tasnif ve dosyalanmalarini kolaylagir.

"Butin idari milesseselerde politika tayini, planlama ve karar verme

(15) Eksioglu, Taner, MKE, Form Standardizasyonu Semineri, Ankara, 1978, Sh. 5
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gibi faaliyetler igin liizumlu malumati temin, idari faaliyetleri Kkontrol

ve elde edilen sonuglarin kayit ve kiymetlendirme islerinde gegitli formlar
kullanilmaktadir. Zamanimizda formlar idaresi muamelelerin ayrilmaz bir
unsuru haline gelmis ve metotlari: incelenirken bu milessese tarafindan kullani-

lan formlarin incelenmesi icap eder."(16)

Formlarin, yonetim de haberlegme araci olarak, en etkili ve en rasyonel

bir belge olmasi nedeni ydnetim'de Snemli bir yerj vardir.

Ornek olarak: Herhangi bir birime personel alimindaki kullanilan
formlari analiz edersek, formlarin yonetimdeki yerini kismen.de olsa

belirtmis oluruz.

Yonetim, ihtiyac¢ duydugu personel sayisin ve bu gorevler igin uygun
personelin niteliklerini tesbit eder. Bu is igin 'Is Tanimlamam Form'tanzim

edilir. (Tablo 1)

TABLO 1

iS TANIMLAMA FORMU

Bolum Adi

fgin Ad1 e
isin Niteligi et seceeare e
isin Kapsami teeeseseeeeateeee s
Calisma Personel Sayisli  ieseeiisrecccnnanasonens
Alinacak Personel Sayisl 0 i ieieeeeesrssarccccnsosns
iste Kullanilan Arag ve Geregler —  LLL...i.iiieeiieieieeenns
iste Aranan Sartlar ... e itee et

(16) Siirgit, Kenan, O ve M Hizmetleri ve Is Basitlestirme Formlarin

Hazirlanmasi ve Kontrolii, Ankara, 1968, Sh. 11
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Is tanimlama formu tanzim edildikten sonra, bu iglerde hangi

vasiftaki personelin galigsacagi tesbit edilir. (Tablo 2)

TABLO 2

IS GEREKGCESiI FORMU

Bolimiin Ada e coraerencravesenne ceeseenans ceceosnene -
Kadro Unvana ..., Cetereetceataeeeeaan Cectesaeseesanae .
Cinsiyeti I © 0 0 0 0. Ko o000l 0000 odG 0o oo o i SN
Yag 00000 gi¥ccoo0oo B ooooo NG ooo00 g reenenn .
isin Ozeti ..., . L, SO, . . . ., e
Egitim Durumu 0 ceeiiieiiieaaeenn S . o o o o 0 o o N
Gerekli Egitim, Ch et et et Ceeeveesescscesescassessen
Bilgi, Tecriibe, Hiiner e eeserirsessnann Ceeesescasstasssnnasnnans
Saglik Durumu e ersesesssannn ceesearensnans ceeesesnanas
Galigma Saatleri  ........ Cherceeesaceesesasasnseseasesanann
Denetim Gevresi = L.......... cheececsccenss csecsseserscnn oo

Kamu kurumlari ig¢in bog kadrolar belirlenir. "Atama Yapilacak Bosg
Kadrolarin Bildirimi'" formu tanzim edilerek, ihtiyac¢ olunan personel

say1si belirlenmig olur. (T.C. Standart Form No:1-02-007) (Tablo 3)
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TABLO-3

ATAMA YAPILACAK BOS KADROLARIN BILDIRIMI

T.C. Standart form No: 1-02-007
Sayisi | Sinifi] Unvani| Yeri | Derecesi] Ayligi TL. Aranan nitelikler
1 2 3 4 5 6 7

8— Kurumu

9- DOnemi

10~ Kurum yef- 11~ Kayit
kilisinin

.. . Tarihi
Unvani, Imz|.

DMO STOK NO: 711.003
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iglerin tanimi yapildiktan ig gerekgesi hazirlandiktan, bog kadro-

J

lar belirlendikten sonra personel ihtiyaci, personel temin eden kurumlara
(is ve Isci Bulma Kurumu) veya basina bildirilir. Personel alacak kurum
o6zel bir kurulusise (Tablo 4) deki gibi bir form tanzim edilir. Kamu

kurumu ise DMO tarafindan hazirlanan ve uygulamaya konan (T.C. Standart

Form No: 1-02-008)"Gorev Istegi Formu" tanzim edilir. (Tablo 5)

TABLO 4

[

GOREV ISTEME FORMU

(MURACAAT  FORMU)

Adi ve Soyada 0000l 00000 G o o0 o gl
Dogum Yeri coogi¥oooc 0 o6 0 00 000 0 0 o RN et
Dogum Tarihi ..., o i 0 0000000 O o 0 0 o NP
Cinsiyeti 0000 ol 0 00 o o JIN B 0000 o G oo o oM e
Medeni Hali o ot G 0 0 0 0 X EEREREEEE Yo o 0 o o ceecoeaces
Askerlik Durumu Ceecsccsersesesesacns Ctecerrreesnans e
Adres ceccacs teeeccscscecacacnoanas cecrsesesennn
Daha Once Calistifi Yer Ceeeeaan et ettt eeeeeeeeree et
Galisma Siiresi Cecereccarnrsnacsannn cececeanan ceceneoen
Calistigr Isin Ozeti Ceeeenans Ceteescescet st e e
Neden Kurumda Galigmak Istiyor Ceeeeeean. Cetereetesetaneenaas Cereeeaaen

Referans erecek Kigiler: Adi Soyadi ve Adresi:

1- ceenne.. cestesesecstcrsesnons cesecenan ceeesean seseeanan sesesecenesannen
ooooooooooo L I I R I I e I I I I I I T I I e I S S S U
2 ittt eereret et e e ae e testeteereneaaanee hes e e .
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TABLO-5 DIKKAT: 1- Sorulari miirekkep veya tlikenmez kalemle
okunacak gsekilde cevaplandiriniz.
GOREV ISTEGI FORMU 2~ Cevaplarinizi segme kutulari no x
suretiyle belirtiniz.
T.C.Standart Formu No: 1-002-008 3- (1) (2) (3) ve (4) nolu kutular kurum-
—ea—deotduralacaktys
1. Kurumy 2. Donemi 3. Kayit Tarihi Nd: 4. Aday No:
5. Adiniz, Soyadiniz 6. Dogum Tarihinig. 7.Dogum Yeriniz
8. Adresiniz (Varsa Telefon No:) 9. Cinsiyetiniz 10. Med. Dur.
Erkek Kadin Evli Bekar |
—
11.istediginiz Gorev 12. Tercih Ettiginiz Yer
13. En Son Bitirdiginiz Ogrenim 14, Diplomalari {15. Diploma Der.
16. Askerlik Hiz. Yap. 17. Yaptinizsa Sekli 18.Yapmadinizs3s
Evef] Hayir ] | Yr.sb. Yr.ls:t%jﬁg. % O Nedeni
19. Mecburi Hiz. Varmi 20. Yikiimld Bulundugunuz Kurum 21 .Nedeni ve
Siresi
Evet D Hayar D rest
Bulundugunuz Gorevler .} tUinvani Aylik Tarihleri Ayrilis Nedeni
22. 23, 24, 25, 26-
Gorevle Ilgili Ozel Yeri Tarihi ] Siiresi
Egitim ve Nitelikleri
27 28 29— 30.
31l. Asagidaki belgeleri ekleyiniz. 32. Imzaniz,
a. Nufus hiiviyet ciizdani b. 4,5X6 Boyutlarinda 2 Adet Resim Tarih
D_nmg“i

DMO STOK NO: 711.004
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Kuruma is isteme formu ile miracaat edenlerden, kanunf mazereti olupta

sinava kabul edilmeyenlere (T. C. Standart form no:1-02-009)"Sinava Alinma-

yacaklara Bildiri" formu (Tablo 6), sinava alinacak olanlara (T.C.Standart

form No: 1-02-010) Sinava Alinacaklara Bildiri Formu (Tablo-7) tanzim edilir.

L TABLO 6
SINAVA ALINMAYACAKLARA BILDIRI
T.C. Standart Form No: 1-02-009
1. Kurumun Ada,
2. Soyadi, Adi
3. Adresi 4. Aday No:
5. Sinava Alinmayisinizin Nedeni
6. Geri Verilen Belgeler
7. Kurum Yetkilisinin Unvani, Imzasi 8. Kayit Qikis

Tarihi

9.

Kayit 1kis No

DMO STOK NG: 711.005

TABLO-7

SNAVA ALINACAKLARA BILDIRI

T.C. Standart Form No:

1-02-010

DIKKAT: Bu belge sinav yerinde ilgililere

gosterilecektir.

1. Kaginci Defa Girdigi |

2. Soyadi, Ada

3. Aday No:

4. Adesi

5. Kurumun Adz

6. Fotograf 7.

Unvani ve Kadro derecesi

Sinifa

9.

Sinav Yeri

10.

Sinavin Gegidi

11.

Sinav Tarihi

12, Sainav Saati

13. Kurum Yetkilisinin Unvani, Imzas:

14. Kayit Gikis Tarihi

15. Kayit Cakis No:-.

DMO STOK NG: 711.006
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Sinava gagrilanlar arasinda sinav yapilir. Sinava katilanlara sinav
sonuglarini bildirmek amaci ile (T.C. Standart form no: 1-02-011)"Sinav
Sonuglari Bildirimi" form tanzim edilerek adreslerine gonderilir. (Tablo.8)
veya sinav sonuglari listesi (T.C. .Standart no: 1-02-013)formu tanzim edilerek

gerekli yerlerde ilan edilir. (Tablo 9)

- TABLO 8

SINAV SONUGLARI BiLDIRIMI
Sinavi Kazandiniz

T. C. Standart Form No:1-02-011 Sinavi ..Kazanamadiniz
1. Soyadi, adi 3. Adresi
2. Aday No:

4, Kurumun ada

5. Sinavi kazandiniz ise gireve alinma durumunuj ©- En son bag vurma

a

a Goreve alinamiyorsunuz 7.Bagvurulacak birim

. s Tarihi
GOreve alinmak Uzcre bagvurunug

8. Gbreve alinmaniz igin gerekli belgeler
3 Askerlik terhis veya erteleme belgesi

O Saglik Kurulu Raporu
O son Ogrenim belgesinin asli veya onaylanmig Ornegi
[J Cumhuriyet savciligindan alinacak iyi hal belgesi

[J Gerektiginde alinan kazai riigt kararinin asli veya Ornegi

[]lﬁuumca aranan 6zel gartlara gore istenen belgeler

O
a

9. GOreve alinamiyorsaniz nedeni

2. Kayit ¢ikis no:
10. Kurumun yetkilisinin Unvani imzasi . Y ¢ s

13. Kavit cikis taribhi

DMO STOK NO: 711.007
Form kullanimi
—-Agiklama
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SINAV SONUGLARI LISTESI
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DIKKAT:

Bu liste sinav sonuglara

dikkate

alinarak basar:

sirasina gore diizenlene-

ktir.
T.C. Standart Form No: 1-02-013 certir
1- Kurumun adi 2- Yazili sinav tarihi 3- 56zlu sinav Ta.
4- Sinafa 5~ Yapilan sinavin kadro invani
66— Slr; 7-Aday 8- Soyadi adi 9-Yaz111] 10-S6zlijll-Bagarkl12-Basari notu
notu ra- .
No No s1nav nosfi sinav| yazi ile
kamla
notu
13-Sinav kurulu | l4-Uyenin ]| 15-Uyenin 16— {Uyenin 17- Uyenin
baskaninin Soyadi adif Soyadi adi Soyadi ada Soyadi adi
Soyadi adi imzasi imzasi imzas1 imzas1
Tarih

DMO STOK NO: 711,009
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Alinan bu personel kamu kurumuna alinmis ise, (Personel Hareketleri
Onayi1) (T.C. Standart form No: 1-00,001) form (Tablo 10) ile "ige Baglama

ve Ayrilma Birimi® (T.C. Standart 01-00-004 tanzim edilerek is sahibine

verilir. (Tablo 11) 3 aranma
N TABLO-10 1 YER DEGISTIRME
PERSONEL HAREKET ONAYI
T.C. Standart form No:I-00-001 1 viksELME
l1.Ad1x Soyada 2. Sicil No: 3. Dogum yeri ve tarihi
4. Yirirdik tarihi 5. Adaylik siire$i 6.Asli memurluga atanma . A
7 tarihfi
7.0grenim Durumuu 8. Askerlik Durumu
Eski Dufum Yeni Durum
9. Sinaifa
10. GOrev Yeri
11. Unvani
12. D/K Gdster-
jo4cicuy
13. Ek ddemele
14, Dayanaga
15. Gereginde " yapilacak agiklama
16. Teklif edenin adi, soyadi unvani 18. Ige basladigr 19. Ayrilig
tarih tarihi
20. Kayit tarih ve no:
' 17. Onaylayanin adi soyadi iinvani 21. Dagitim
imza tarih

| DMO STOK NO: 711-001
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TABLO-11
iSE BASLAMA VE AYRILMA BiLDIRimi

T.C. Standart form No: 1-00-004

T aranma 1 ver DEGISTIRME Clizin

Gonderilen birim

Soyadi, adi 1 Sicil no:

{invani | ise basiadlél tarih
izinini gecirdigi yer isten ayrildigi tarih
Yetkilinin linvani, imzasi Kayit ¢ikig tarihi

Kayit g¢ikig no:

DMO STOK NO: 711.002
Yukarida verilen Ornekte kullanilan formlardan"is Tanimlama Formu" (Tablo 1),
"is Gerekgesi Formu" (Tablo 2), 'GOrev Isteme Formu" (Tablo 4) Ozel sektoriin kul-
landig1l formlarin Ornekleridir. Is tanimlama formu ile ve is gerekcesi formu kamu
kurum ve kuruluslari icin yol gosterici bir formdur. Kamu yoneticileri glimi diigg-
‘nillen personel ihtiyac¢larinin tesbitinde bu veya benzeri formlarla tesbit edilmesi

sonucunda, "Uygun ige UygunPersonel" ilkesini benimsemisg olurlar.

Yukaridaki Ornekte kullanilan formlari, konunun daha iyi anlasilabilir olmasi
icin, sayisal degerlerle Orneklersek: Ornegin; Sadece yazili sinavla 100 tane

personel alinacak. Miracatin 1000 kisi oldugunu disiinlirsek:

I TANIMlama «eeeveceeoccnncenns Ceeeeecaeenaeas 3 Adet

is Gerekgesi FOrMU .v.ovevervrnnannnacanens cee.e 3 M
Atanma Yapilacak Bog Kadro Bildirimi......c.... 4 "
GOrev. IStefi «ocvviierenceriienennesonenanss 1000 "
Sinava Alinmayacaklara Bildiri............ ... 100 "
Sinava Alinacaklara Bildiri .......... sevesss 900 "
Sinav Sonuglari Bildirimi ........ cecsaessees 900 "
Sinav Sonuglari Listesi ............... ceeeen 10 "
Personel Hareketleri Onayl ........... weeee.. 300 " (1lO0X3 suret)
ise Baglama ve Ayrilma Bildirimi ............ 300 " (100X3 suret)

TOPLAM: 3520 Adet form kullanilmigtair.
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Bu iglemler igin 3520 adet form kullanilmistair. Bir formun maliyeti

5 TL. oldugunu kabul edersek.

3520X5= 17.600TL. form maliyetini elde ederiz. Buna form dordurmak :
igin sarf edilen emek, dosyalama, pul (posta) vb. masraflari eklersek bu rakam

yaklagik 1iki katina ¢ikar. Yaklagsik olarak 35.000 TL. maliyeti gbze garpar

"Yapilan incelemelere gbre kamu kesiminde 400.000'den fazla tiir form
kullanilmaktadar. Formlar1§ yonetimdeki yeri ve 6nemi hakkinda bir fikirf
vergbilmek.ﬁzere her tir formdan yilda ortalama olarak 10.000 adet kullanildigi
ve her birinin yaklagik olarak (gogu bir kag kopyeli ve rekli olabilir.)"(17)
5 TL"ye mal oldugu varsayilirsa , kamu kesiminin yi1llik form kullanma masrafi

yaklagik olarak ;

400.000X 10.000X5=20.000.000.000.TL. Tiirkiye genelinde kamu kesiminde

kullanilan form maliyetidir.

Bu bliytik rakam yalniz kagit,baski, ¢ilt vb.masrafidir. Ayrica form
doldurmak igin san{edilen emek, dosyalama,pul,posta vb. masraflar eklenirse,

yaklasik iki katina gikagaktir.Bu da,40.000.000.000.TL. eder.

“Bu rakam, kuramsal ve kurumlar arasi dlizeyde yapilacak ve yapilmakta
olan form gelistirme standardizasyon galigmalarinin ne derece dnemli ve

yararli oldufunu belirtmek igin yeterlidir. Parasal bir deyisle, eger

(17) Ar, A,Ffikret, Bliro Ybnetim Teknikleri, Anakara, 1980,Sh.123
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bir form standardizasyonu galigmalari her yi1l % 10 oranindai bagariya ula-
glrsa:'(18) yilda bilitgeden 4.000.000.000.TL. ekonomi'de tasarruf saglanmig

olagaktir.

Genel olarak herhangi bir formun birim maliyetinin hesaplanmasinda
kullanilan formiil,

Kagzt Baski Doldurma

Biri formun + +
trim = maliyeti & .maliyeti maliyeti

maliyeti

Basilarak Form Adedi

B= FORM KONTROLU

H¥orm kontroliine"Form Yonetimi'de denmektedir. Form kontrolii; bastirilmasi,
depolanmasi(Stok yepma) ve dagitilmasi islerin biitlin Orgiit ig¢in merkezi
bir birim tarafindan ve bir diizen ve disiplin igin‘de yiriitiilmesi olarak

tanlmlanlrftl9)

Form kontroliiniin kisaca tanimini yapacak olursak, formlarin ihtiyaca
cevap verecek sekilde hazirlanmasindan, son igsleme kadar gegen devrelerde

is akiminin kontroliidiir, diyebiliriz.
1 - Formlarin Analizi

Formlarin gayesi, bir igin yapailisini kolaylagtirmak, igsin yapilis
sirasini ve en ekonomik sekilde islerin yapildigini gdstermektir.Bu agidan
formlarin analizini ele aldigimiz zaman, formlarin istenilen niteliklere

sahip olmasi ig¢in yapilan aragtirmalardar.

”Bir formun analizi o forma iligkin bir dizi sorular ortaya konarak

gerceklestirilir. Ornegin,

(18) Ar, A, Fikret, a.g.e., Sh. 123

(19) Ar, A, Fikret, a.g.e., Sh. 132
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~Formun bir bagligi var mi?
~Dosya payi yeterli. mi?
~-Kagit normu uygun mu?
~Kagit cinsi ise uygun mu?

1]
-Cevap bosgluklari igse uygun mu? vb.(20)

Form analizi, iglemlerin uygulanmasi ve metotlarin diizeltilmesi, niha-
yet is akiminin basitlegtirilmesi igin yapilan galismalardir.Kisaca analiz,
formlarin diizeltilmesi ve basitlegtirilmesinin nasil ve ne gekilde yapilacagina

gosterir.

"Form analizi, yonetim analizinin de &nemli bir pagasidir. Formlar yardimi
ile yonetim giivenilir bilgi alir ve bu bilgilere dayanarak politikasini tesbit
eder ,hedefleri tayin eder, kararlarini vepir, yetki sorumluluk ve gorevleri

dagitir ve koordine eder. (21)
Form analizini lic adim da inceleyebiliriz,

1- Teskilat ve metotlarin incelenmesi,
2—- Bilginin gerekliligi hakkinda inceleme,

3- Tesbit edilen bilgilerin iglemi hakkinda inceleme.
a-Teskilat ve Metotlarin Incelenamesi

Formu kullanan birim veya kurumun tegkilat yapisinin ve metotlarinin
aragtirilmasy gerekir. Bir kurumda defisik hizmetleri goren birimler bulundugun-
dan, bunlar arasindaki ig akimi, haberlegme, yarlegim durumu ve benzeri gibi
bilgilerin toplanmasi ve degerlendirilmesi gerekir. Tegkilat yapisinin bilin-

mesi, tegkilat igerisindeki hiyerarsik durumu gz Onine sergiledigi igin,

(20)Ar, A, Fikret, a.g.e., Sh. 130

(21)Ertem, Cahit, MKE, Form Standardizasyonu Semineri, Ankara, 1978, Sh. 6
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emir ve kumanda hatlarini ortaya koyar.
b~ Bilginin Gerekliligi Hakkinda Inceleme

Bilgilerin gerekli olup olmadiginin aragtirilmasi ve bununla ilgili
olarak formun kullanildigi is akiminin dlzeltilmesi gabalari form analizinin

en dnemli gbrevidir.
Bunun ig¢in asgagidaki sorularin agik olarak cevaplandirilmas: gerekir.

"(1l)- Form ihtiyaci bdyle bir formun tasarlanmasi ve kullanilmasi igin
gerekli caligma ve masraflara degecek kadar fazla midar.?
(2)- Teklif edilen her bilgi gerekli midir.?
(3)- Teklif edilen . her kopye gerekli midir.?
(4)- Incelenen form baska formlarla birlestirilebilir mi.?
(5)- Ilave form, ilave bilgi veya ilave kopye isi basitlegtiriyor mu.?
(6)~.Form, kendisi ile ilgili ig akiminin gdzden gegirilmesini gerek-

tiriyor mu.? "(22)

Yukaridaki sorulara olumlu cevaplar verebilmek icgin gerekli diizenlemeler
yapilir. Bu diizenlemelerin yapilabilmesi igin form analiz listesini tanzim et-
mek gerekir. Form analiz listesindeki bilgiler, form analizinin baglangicini
tegkil eder. Formlarin basitlegtirilmesi, gereksiz bilgilerin iglemden kalda-
rilmasi ve yeni bir form gelistirilmesi form analizinin temelini tegkil eder.
Form anélizi sayesinde yeni geligtirilecek formun sinirlar: belirleﬁmis ve

/

ilk adami atilmis olur.

C- Tesbit Edilen Bilgilerin Islemi Hakkinda Inceleme

*

Uygulamaya konulmasi diisiiniilen ve incelemeler sonucu elde edilen bilgi

lerin formda ne sekilde ifade edilecegi arastirilir. Bu iglemi yaparken form

{(22) Ertem, Cahit, MKE, Form Standardizasyonu Semineri, Ankara, 1978, Sh. 7
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doldurma isinin en ekonomik, en dogru ve en kolay olarak hangi araglarla

yapilabilecegi ortaya konulur.

"Form analizinin bu safhasinda.
-Formlarain okunmaszi,

~Formlarin dolduruim351 stz konusudur."(23)
(1)- Formlarin Okunmasi

Formlarin okunmasindan amag¢, formu dolduracak kisilerin okuyup anlayacaga

sekilde:tanzim edilmis olup olmadigini kontrol etmektir.

(2)~ Formlarin Doldurulmasi
Formun 'doldurulmasi form igin Onemli bir konudur. Formun doldurulmasa
sirasinda hatalar en aza indizrilmeli, yazi igleri minimun seviyede olmalidar.
Bilgiler belirli bir sira takip etmeli, doldurulacak kisaim sititun ve tablolar

istenilen bilgilere yetecek sekilde: olmali, form niteligine gbre basit olmalidir.
7 ~Formlarin Geligtirilmesi

"Formlarin gesitirilmesi,bir formu alarak daha uygun hale getirmekten ya
da o formun elimine edilmesinin mimkiin olup olmadigini saptamaktan c¢ok, o
formun kullanildigr islemin basitlegtirme dayanaklarinin aranmasi bigiminde
kabul etmek ve uygulamak gerekir. Gogunlukla form analizi yolu ile ele alinan
islemlerin gereksiz aldugu goriilerek (o igleme bagli formlarla birlikte)islemin
ortadan kaldirildigi bir gergektir. Bazen de iglemi tamamen elimine etmek miimkiin
olmamakla beraber basitlestirmek kabil olur. Bundan &tiri once iglemler,kulianlb

lan ytntemler, sistemler sonra da bagli olarak form gelistirilmelidir."(24)

(23)Eksioglu, Taner, MKE,form Standardizasyonu Semineri, Ankara, 1978,Sh.30

(24)Ar,A,Fikret,Bliro’ Yonetim Teknikleri, Ankara,1980,3h.131
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Formlarin gelistirilmesi, formlarin standardizasyonu dikkate alinarak,is
akimini kolaylastirmak ve iglemleti basitlegtirmek amacina yoneliktir.Form ge-
ligtirilir ken, ne,nigin, nerede,ne zaman,kim,nasil,ne kadar gibi sorulara

cevap aramak gerekir,

-Isleri kolaylastirmak,isi cabuk, dogru ve ekonomik gsekilde gergeklestirmek

igin form geligtirmeye gerek var midir?

-Form gelistirmek igin bir takim islemler# gerek var midir? Biitlin iglemler

kullanilmig midir?

~Form nerede kullanilacak, posta ile gtnderilecek formlara adres yazmaya

gerek kalmamak gsartiyla tanzim etmek miimkiin miidir?
—-Form ne zaman doldurulacak, degerlendirilecek ve dosyanacaktair?
—Form gelistirilmesi kim tarafindan isteniyor,? formu kimler kullanacaktir?

-Iglemler forma nasil kaydedilecektir?, form nasil kullaniliyor?formun bo-

yutlari dosyalama ve kullanmaya elverigli midir?

—Formun kullanim miktari, maliyeti, ne kadar zaman alacagi gibi sorularin

cevaplanmasi gerekir.

Yukaridaki sorulari olumlu cevap verilebiliyor ise form gelistirilir.
Gelistirilmis form,iglemlerin prosediiriind kolaylastir. Okuyan ve dolduran

kimseler igin kolaylaik saglar.

C-FORM STANDARDIZASYONU

1-Form Standardizasyonu Fanimi

Form Standardizasyonu, ©nceden belirlenmis amaglara hizmet eden,ayni
amagli fakat degisik gekilde kullanilan malzemenin tek tip olarak kullanilmasini

saglamaktir.
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2- Form Standardizasyonunun Amaci

Form Standardizasyonunun Amaci; Kurumsal ve kurumlar arasi kullanilan ben-
zer bilgileri tasayan, ayni amag ig¢in kullanilan formlari: birlegtirmek siireti
ile tektip hale getirmek,dolaysiyla,form kullanimindan basimina kadar tasar-

ruf saglayacaktir.

Ié . . . -
Bu yoldan zaman emek ve malzeme kaybini onleyip verimi artiracak ayrica

gorev ve anlayig beraberligi saglayacaktlrfﬁ25)
3-Form Standardizasyonunun Faydalari
-Emek asgari seviyeye indirilir,
-Kirtasiyeciligi en az seviyeye indirdiginden,blUrokrasi azalair,

-Formlarinin Standart bir halé gelmesi sonucu iglem birligi saglandigi igin

personel lizerinde yodnetim agisindan kontrolde kolaylik saglanmir,
-Islemler lizerinde kolaylik saglandig: igin galigma siiresini kisaltir,
—Zaman,emek ,malzeme kaybini Onleyerek,gtrev ve iglem birligini temin eder,

Yukarada sayilan form standardizasyonunun . = faydalarini gogaltmak mimkiin-
dir.Ulkenin ekonomik ve sosyal yapisi dogrultusunda formlari standart hale ge-

tirmek, hem lretici,hem tliketici,hem de iilke ekonemisine bliylik katkida bulunur.

4-Tirkiye de Form Standardizasyonu
8 400 sayili Devliet Mazeme Ofisi Kﬁrulug Kanunun 3.maddesi Devlet Mal-
zeme Ofisinin gorevlerini,5.maddesi de standardizasyon isleminin nasil yapi-

lacagin: belirtmektedir.

(25) Eksioglu,Taner,MKE, Form Organizasyonu Semineri,Ankara,1%78, Sh. 59
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Form Standardizasyonu konusunda plan donemlerinde ve icra planlarin da
yer verilmektedir.Ilk defa 1964 yili icra plani basin sanayi sektoziinde gok
cesitli boyda yazi ve baski kagidr kullanilmakta,isler igin kurulus bilinyesin-
deki matbaalar ve ya Ozel matbalar gok gegitli formlar ve cetveller bastirmak-
tadir. Bu durumu Onlemek icgin DMO Standardizasyon Komitesi faaliyete gegiri-
lerek, kamu sektoriinde kullanilan basili ve basisis kagitlar bir standarda bag-
lanacaktir

3 denilmektedir.Daha sonraki 1968,1969,1970,1973,y111 pogramlari

icra planlarinda da ayni konuda tedbirler getirilmigtir.

1982/52 nolu genelge form standardizasyonunu igermektedir. Ozetle, kirtasi-
yeciligin ve bilirokratik engellerin ortadan kaldirilmasi, mevcut ig yikinit artiran
liziimsuz form ve islemlerin kaldirilmasi,formlarin ikmal iglemlerinin tek elden
yapilmasi, formlarin ileri llkelerde takbik edilen yeni teknik ve metotlara gore
diizenlenmesi ve benzer kuruluslur da islem birliginin saglanmasi maksadi ila bazi
tedbirlerin alinmas: gerekli goriimtistiir. Bu tedbirlerden, standart formlarin
baski,stok ve dagitim islemlerinin en kisa zamanda tamamlanmasi Devlet Mazeme

Ofisince temin edilecegi belirtilmigtir.

Turkiye de Form Standardizasyonu, genel olarak kagit,basim, ve kullanma mali-
yetlerinde tasarruf sagliyacagi gibi kuruluslar arasinda iglem birligi sagli-

yacagindan, islerin standart hale gelmesine yardimci olacaktair.

D-FORM CIziMmI
Formlar kullanim amacina uygun ve ekonomik bicim de ¢izimleri,kul-
lamini ve goriinimii form tekniklerine uygun olarak ve standart kagit normlari

dlglistinde gizilir
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1-Standart Kagit Normlara

Kagitlarin boyutlarina narm denilmektedir. litaretiirde ig gesit kagat
normlari vardir.Bunlar A,B,C normlaridar. Ulkemizde Alman DIN oormu %ulla-
nilmaktadir. Ulkemizde kullanilan A,B, ve C normlarinin mm. olarak karsilig:

g0y ledir.

h Al Normu 594 x 841 mm.

A 1" 420 x 594 mm

2

A3 " 297 x 420 mm.

A4 g 210 x 297 mm.

A5 " 145 x 210 mm. dir.

B Normu. 707 x 1000 mm.

1
B2 I\ 500 x 707 mm.
B3 " 353 x 500 mm.
B4 " 250 x 353 mm.
85 ‘ n 176 x 250 mm. dir." (26)

C Normu 324 x 458 mm.

3

04 " 229 x 324 mm.

C5 " 162 x 229 mm.

C " 115 x 162 mm. dir
6

(26) Ar,A, Fikret, Biiri Yanefim Teknikleri, Ankara, 1980, Sh. 128
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2-Hazirlanacak Kagidin Rengi ve Bzellikleri

Formlarin kullanim amaglarina gore renkli olmasi y&netim dg kolaylik
saglar. Ornaginy bir banka subesi para tahsil islemlerin de Ug sureti form-
lar kullanilir.Bunlardan mavi renkli suret para tahsil edilen kisiye, sarai
rekli suret vezneye, beyaz:rekli asil form muhasebeye verilerek ig akiminda

kolaylik saglar.

Form kagida kullanacak igin Ozelligine gore degigik kalitede olmaladar.
Bir kez kullanilip dosyalanan formlar iliclingi hamur kagittan hazirlanir.

Devamli kullanilan (karteksler , fihristler vb.) karton'dan hazirlanmalaidair.
3-Form Gizimin'de Dikkat Edilecek Hususlar

Formlarin ¢dzimin’den son kulanima kadar gegen donemlerde kullanam
kolayliginin :saglanabilmesi igin bir takim Gzelliklere sahip olmasi gere—

kir.Bunlar;

(1)- Kurulusun adi; Formun hangi kurulusa ait oldugu formun ist kis-
mina yazilir.Onegin;
T.C.
Saglik ve Sosyal Yardim Bakanliga
Dr. Zekai Tahir Burak Kadin Hastanesi

Bagtabipligi
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(2)- Formun bagligi; Formun iist kismina, formun hangi amag igin kullani-

lacagini agiklayan formun ismi yazilir. Ornegin, " Hastanin. Muayene Istegi"

(3)-Sorularin sirasi; Formdaki sorular mantiki ve tutarli bir yol izlemeli~

dir. Ornegin, adi,soyadi, baba adi, dogum yeri, dogum tarihi gibi.

(4)-Gereksiz sorular bulunmamalidir. Ornegin, Ogrenim durumunu
sorduktan sonra mezun oldufu ilk okulunun ismini sormak hatalidir. Glinkii
yonetim igin yapilan ©8renimin 6zelligi gereklidir. Ornegin, Hacettepe®

Universitesi, Saglik Idaresi Yiksek Okulu, 1983 yili mezunu gibi.

(5)- Doldurulmasi gerekli yerlerin, satir araliklari ve siitunlar cevap
1ar}n niteligine gore genig tutulmalidar.

(6)- Formlarin doldurulmasina ve kullanilmasina iligkin  bir
"Agiklama" bulunmalidair. Agiklamada, Form hangi kalemle-veya - daktilo ile
doldurulacagi, hangi hanelerin is sahibj], hangi hanelerin kurumu tarafindan
doldurulacaginin belirtilmesi, anlasilmasi ve slibheli sorulara da agiklama-
larda bulunur. Ornegin, Kursun kalemle l'den 10'u ha..eleri doldurun. 9. hanedeki

askerlik ' yapmama sebebini belirtiniz gibi.

(7)- Formda kenar bilgiler bulunmaldir. Ornegin, Formun numarasi, stok

numarasi, formun basildigi tarih gibi.
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(8)~ Form'da yazilar miumkin oldugu dlglide yatay olarak tanzim

edilmeli, gizgiler tam olarak g¢izilmeli, gortinlisti dizgin olmalidair.

{(9)~ Soru ve cevaplar:i agikga belirleyen, hatali doldurmayi Onleyen
doldurma zamanini kisaltan (X) isareti Kkonabilecek cevaplar hanesi diizenlen-
" o, v
melidir. Ornegin, Ogrenim Durumunuz; 11k []’ orta Cl,'l.iseijJ yiksek okul [
gibi.
Form ¢iziminde yukaridaki hususlar dikkate anildig: taktirde

daha kolay anlasilmasi ve dogru olarak doldurulmasi temin edilecektir
~E- FORM BASIMI

Son gekli verilip basimina karar verilen bir form'da bir takim degerler
{maliyet, genel gorinim, kagit normlari, konacagi dosya boylari, Kkagidin
kalitesi  rengi, miktari vb.) gfz oOniinde bulundurularak teksir,fotokopi, ya da

matbaa da basimina karar verilir.

Degisik boyut ve kalitedeki kagitlara diizenlenen, gesitli serilerden
harf-gizgi tasiyan, yillik tiiketimi fazla, goriinlisi Snemli, gok renkli, uzun

siire kullanilan, takim halinde (Kopyeli)}, karbonlu forml8r matbaalar da basilir.

Yi1llik tiiketimi az, tek renkli, kisa siire kullanilan, f8y halinde

(kopyasiz), karbonsuz formler ya teksir edilir ya da fotokopi ile gogaltilar.
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UcUNnclU BOLUM
YONETIMDE HABERLESME ARACI OLARAK RAPORLAR

A~ RAPOR
1~ Raporun Tanami

"Incelenmesi havele edilen ya da gorevlisi tarafindan goriilen bir sorun
lizerine ilgili yere yazilan ve inceleme sonucunun bildiren kaglg olarak tanim

lanmigtair? (27)

"Rapor aragtirmalar dan elde edilen bulgularin makale veya tez geklinde

okuyucuya sunulmasidir."(28)

Rapor, ytnetimin haberlesme araglarindan biri ve vaz gegilmeyen bir
unsurudur. Yonetimin geligtirilmesinde, aksakliklarin ortadan kaldarilmasinda

kararlar alinmasinda. yonetimi bilgi sahibi eden yazili bir aragtir.

Yonetimi geligtirmek igin aragkirmalardan elde edilen degerleri makale
veya tez seklinde okuyucuya sunulmasinda kullanilan bir aragtir.
Sonug olarak, yonetimin her safhasinda karar verebilmek igin en agik bil-

gi kaynagi ve her tirli yatiraimlar igin yonetimin temel tagidar, diyebiliriz.
2- Raporlarin Amaci

Raporlar 8zel ve kamu kuruluslarinda kullanilan, gerekli bilgileri biinye- ..
sinde bulunduran ve okuyucuyja konu hakkinda . bilgiler veren ydnetimin vaz
gegilmez bir unsurudur. Yonetime detayla, dogru ve zamaninda bilgiler veruneyi

amaglar.

(27) Turk Dil Kurumu, Tiirkge Sbzliik, Ankara, 1978, Sh. 667
(28) Sumbiloglu, Kadir, Saglik Bilimlerinde Arastirma Teknikleri ve Istatistlik,

Ankara, 1978, Sh. 199
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3- Raporlaran Ozellikleri

Raporlar, uzun arastirmalar ve galismalar sonucu ortaya g¢ikaralir.
Yaz1li kompozisyon c¢aligsmalarinda, arastirmalar ve incelemeler yapila-
bilen her konuda rapor hazirlanabilir. Fakat el emegi, alinteri ve goz
nurundan nasibini almamis bir rapor diigiliniilemez. Raporlarin yonetimde
etkili olabilmesi igin, okuyucuya sunulan belirli bir diizende agik ve
kolay anlagilir bir bigimde yazilmazi gerekir. Dikkatsizce yazilan ve
iyi diizenlenmeyen bir rapor, okuyucuya bikkinlik verir ve yazarla okuyucu ..
arasindaki haberlegmeyi saglayamaz. Raporlarin anlasilabilir olmasi ig¢in

bir takim Gzellikleri tagimasi gerekir. Bunlar;
a- Raporlar A¢ik ve Anlasilir Olmalidar

Raporun agik ve anlagilir olmasi, raporu hazirlayan kigilerin konuyla
ilgiili bilgileri ve ayraintilari tam olarak bilmesi gerekir. Rapor sunuldufun-

da uygulayicinin igerisinde sglibhe birakmayacak sekilde hazirlanmasi gerekir.

"Rapor da kullanilan sozclik ve terimlerin okuyucuyu duraklamaya veya
yanlis anlamaya sevk etmeyecek gekil .de segilmesi gerekir. Ayrica yazarain
anlatim ve kopizisyon yetenegi, dil bilgisi kaynak ve dipnot gtsterme,
tablo ve grafik yapim teknigi bilgisi de raporun agik ve anlasilmasinda

onemli etmendir.'"(29)
b- Raporlar Kisa Oz ve Kapsamli Olmalidar.

Raporlarin uzun olmasi okuyucuya bikkinlik verir. Gereksiz uzatmalara ve
konuyu amaglari disina gikaracak bilgilere yer verilmemeli, konunun gergevesi
kisa ve 0z bir sekilde hazirlanmalidir. Konuyu aydinlatan bilgilerin secilmesi
ve konu ile ilgili bitlin ayrintilarin belirtilmesi gereklidir. Raporun biitiin

agsamalarin da kisa, 62 ve kapsamli bir sekilde yazilmasi gereklidir.

(29) Sumbiiloglu, Kadir, a.g.e., Sh. 200



— 46—

c— Rapor da Birlik ve Uygunluk Saglanmalidir

Raporlar da kullanilan dil, bolim, kisim ve paragraflarin diizenlenmesine
ve hatta materyalin sunulmasinda birlik saglanmalidir. Iyi bir rapor, isin
basindan sonuna kadar gegen biitlin islemlerde birligin saglanmas:, ve devamlilik
iginde verilebilmelidir. Bu devamlilik, bir Kkonudan veya bir kisimdan bir
kisma gegerken saglanmig olan iligki ve uygunluk ile ilgilidir. Okuyucu bir
kismin bitiminden sonra ikinci btrklsmagegtiéinde arada bir topluluk hisset-

memeli, ayn: yolda ilerledigini gorebilmelidir.

YKonu belirli bir mantik sirasinda sunulmali, bir bolim kendinden sonra
gelecek bolimiin yodneticisi olmali ve konunun geligmesi bOliimlere diizenle

ve uygun bigimde dagilmalidir. "(30)

d- Raporlar Etkin Olmalaidar

Bir rapor anlatmak istedigi konuyu tam olarak anlatmali, hig¢ bir konunun
tamamlanmasini okuyucunun taktirine birakmamalidir. Bu saglanmadig: zaman
konu hakkinda yanlis anlasilmalara yol agmasi miimkiindlir. Konu ile ilgili Onemli
hususlara gerekli agirlik verilmeli, okuyucunun dikkatini gekmek istenilen

hususlar, grafik ve gekillerle desteklenerek sunulmalidir,
e— Raporlar da Dil Ve Anlatim Birligi Saglanmalidair

Raporlardan amag, bilgi vermek olduguna gore, konuyu aydinlatmali ve.
kolaylastiracak basit, kesin bir dille anlatilmalidir. Bir raporun zevkle
okunabilir bir metin ve okuyucunun dikkatini lzerine gekebilen yazi olmasi

gerekmektedir.

"Aragtirma raporun da dil yada wuslupla i1lgili olarak dikkate alinmas:i
zorunly, diger noktalardan bazilarida pragraflarin okumayi kolaylastiracak tarzda

olmasi, ¢ok Kkisa ve uzun paragraflardan kaginilmasi, her paragrafin basina

(30) Sumbiiloglu, Kadir, a.g.e., Sh. 199
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ve sonuna o paragrafi Ozetleyecek mahiyette bir ciimle bulundurulmasa,

ciimlelerin kisa olmasi ve basit terimler kullanilmasidir."(31)

4~ Raporlarin Faydalari

iyi diislinlilerek hazirlanmis bir rapor, ytneticilerin faaliyetleringe
bir gelisme saglaya bildigi taktirde basarili bir rapor olarak nitendirilir.
Bu da ancak ydneticilerin faaliyetleri ile tegkilet ve organizasyonlari
arasindaki uygunluk dereceleri ile miimkiin olabilmektedir. Bunun ig¢in
yonetici gelisen teknolojiyi, teskilatin maddi ve manevi degerlerini ve
yonetim tekniklerini bilmek ve uygulamakl amagladigi bagariya ulagabilir.
Basariya ulasabilmek igin de tegkilatin amaglari dogrultusun da hazirlanmig

raporlardan faydalanilir.

Raporlarin faydalarin su gsekilde siralayabiliriz.

(1) Yoneticilere emirlerini, gorev, yetki ve sorumluluklarin ne oldugu

ve ne gibi sonuglar elde edilmesi gerektigini agikga bilinmesini saglar.

(2) Yonetim de, amaglarin belirlenmesini, hedeflere wulasmak igin kullanila-
cak tekniklerin ve teknolojinin en uygun olanini segilmesi, en iyiyi en
ekonomik gekilde elde etme prensibine bagli kalinmasini ve kurumun verimli

galigmasini saglar.

(3) Raporlar, yonetim de yenilikler meydana getirilmesinde, aksakliklaran
giderilmesin de uygulanacak metotlara ait plan ve programlarin hazirlanmasinda

kolaylik saglar.

(4) Yonetim raporlar sayesinde idari, mali, teknik ve ekonomik konularda
bilgi sahibi olur. Bu bilgiler 15181 altinda gerekli dnlemlerin alinmasini

saglar.

(31) Kaptan, Saim, Bilimsel Arastirma Teknikleri, Ankara, 1977, Sh. 227
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S- Raporlarin Yonetimdeki Yeri Ve Onemi

Raporlar yonetim de etkili bir haberlegsme aracidir. Bu nedenle ybnetimin
etkili kararlar almasindan, gelismesine kadar bitln donemlerde alt, st
ve egit diizeyler arasinda bilgi alig verisini saglayan yonetimin vaz gegilmez

bir unsurudur.

"Raporlar gogu zaman yeni kararlar verilmesini, degigiklikler yapilmasini,
iglerin ve Orgiitlerin yeniden diizenlenmesini, Odenek ayrilmasini ya da kesilme-
sini saglamak amaciyla hazirlanir. Raporlar iist ve esit statiideki makamlara
bilgi ve hesap vermek ast kademedekilere’ ise, yalniz bilgi vermek igin yazilair.

Kamuoyunu da bu arada list yada egit dlizeydeki bir kurum olarak kabul etmek

yanlis olmaz."(32)

B-RAPOR YAZILMASI

ﬂhragtlrma raporunun kendine ozgil bir bigimi vardir. Yazar birgok kurailara
uymak zorundadir. Bu kurallar yazinin bigimi, tablo ve grafik gekli, bunlarin
sayfalara yerlegtirilmesi, bunlarin sirasi ve buna benzer noktalarla ilgilidir.
Arastirma raporu bir edebiyat yazisi degildir.Anlatig parlak ve ¢ekici olmaktan
gok, agik ve anlagsilir olmasi ter¢ih edilmelidir. Bir afagtlrma raporunda arani-
lagak en onemli ozellikler sadelik, agiklik ve sOylenmek istenilen seyin dolay-

s1z olarak sdylenmig olmasidir."(33)
1 —Rapor Yazilmasinda . Kullanilan Kaynaklar

iyi bir rapor hazirlamak igin li¢ kaynaktak biiyiik 8lgiide yararlanmak gere-

kir.Bunlar;

a- Yazili1 Belgeler; kitap, ansiklopedi, gazete,dergi, brogiir, bililten,

yilik, faaliyet raporlari gibi basili haberlesme araglari,

(32) Kaptan,Saim, Bilimsel Arastirma Teknikleri,Ankara, 1977,Sh.223
(33) Kaptan,Saim,a.g.e., Sh.223
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b- Goriusmeler; konu ile ilgili kigilerle konugma,ropdrtajlar miilékat.ve
boyle gibi yiuz ylize yapilan veya diger haberlegme araglariyla yapilan giriig-—

me faliyetlerinin timii,

c— Gb6zlemler; konuyla ile ilgili yer ve durumlarin incelenmesi, gbze ve
kulaga hitep eden haberlegme araglarindan (radyo,TV, video, kaset, film, slayt,
fotograf ve grafikler gibi) ,ayrica sosyal faaliyetler olan konferans,seminer,

Forum kollokyum gibi faaliyetlerin izlenmesi.

Bu lic metot kullanilarak toplanan bilgiler ve gtzlemlerin sonuglari
degerlendirilerek bir plan dahilinde raporun gergevesi ¢izilir.Raporun

dlizglin ve agik bir dille kaleme =a2linmak silireti ile yazilmasina baglanar.
2 — Rapor Yazilmasinin Agamalari

Yonetimde haberlegme araglarindan biri olan rapor, belirli bir takaim
kurallari biinyesinde bulundurmasi gerekir.Rapor hazirlayan kigi,rapor- yazil-
masainda kullanilan kaynaklar sayesinde konu hakkinda gerekli bilgilere sahip

olarak,raporun yazilmasi iglemine baslanir.

"Yazmaya ilk kisimdan baslama zorumlulugu yoktur.Aragtirmanin ilk kisim-
lari daha gok kuramsai olup, zihni galismayi gerektirmektedir, Bunun igin
raporun yazllmasina daha kolay kisimlardan baglanmalidir.Bunlar,tanimlar,

evren, orneklem ,kullanilagak teknikler ve bunlarin 6zellikleri vb.olmasi

milmkiindir?(34)
a- Gerekli Bilgilerin Toplanmasa

Rapor yazilmasinda ilk adim yazilma nedeni, amaci ve ana fikrinin belir-

(34) Kaptan, Saim, a.g.e. Sh. 233
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lepmesidir. Konu ile ilgili gerekli bilgileri, veriler ve fikirler toplanir.
Yazilmasi digliniilen rapor, konunun &zine agirlik vererek, gerekli bilgileri

detayli bir sekilde elde edilir.
b~ Toplanan Bilgilerin Sentez Edilmesi

Toplanan bilgiler konularina ve birbirleriyle ilgilerine gdre guruplandi=
rilarak ana fikir etrafinda sentez edilir. Konuyu iyice kavradiktan sonra
tnemli bilgileri dnemsizlerden ayirmak, aBirlik verilmesi gereken konuyada gerek-
1i agarlik verilerek aragstirma plani dofrultusunda raporun planlama safasina

gecgilir,

c-Rapor flanlarinin Hazirlanmasi

Rapor planlari, arastirma planlarinin dogrultusunda hazirlanir.Yazilmasi
distinlilen konu ile ilgili biitiin bilgiler, ana fikir dogrultusunda mantiki bir
sira igerisinde rapor plam ortaya gikarilir. Rapor plani hazirlarken agagidaki

hususlaran gtz Oniine alinmasi gerekir.

(1) Rapor Bolimlerinin Belirlenerek Makul Bir Siraya Dizilmesi

Rapor‘bﬁlﬁmleri izerinde durmak gerekir. Raporun bo&liimleri raporun
amacina gdre diizénlenir. Raporun sekli amaci bagli olmakla birlikte,
genellikle su gekildedir,

(a) On BGliim

(al)_ Baslik Sayfasi; Raporun ilk sayfasidir. Bu sayfaya raporun ismi,
ait oldugu kurum, yazildigi yer ve tarih belirtilir. Bu bilgiler sayfanin
ortasina ., ...~ gelecek gekilde dlizenlenir. Baglik sayfasinda stzcik yada
ciimle sonlarina nokta konmaz. Raporun ismi kisa olmali ve konuyu agikga

belirtilmelidir.
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(a2)— Ons&z; Raporlar da onsdziin bulunmasi her zaman gerekmez.
Bazen yazarin konu ile ilgili kigisel gbriiglerini agiklamasi, aragtirma
ya da raporun hazirlanmasina yardimci olan kigilere tesekkiir seklinde
olabilir. Onsbz ve tesekkiir kism1 kisa ve 6z olmalidir.

(a3)— igindekiler; Tablo, gsekil, grafik listeleri ve konularin

listesi yeterince ayrintili olursa, okuyucu ilgilendigi konuyu bulmakta

giiclilk ¢ekmez. Tablo ve gekil listeleri, isimleri ve numaralarin:
ayrica sayfa numaralaraini kapsamalidair.
(b) Giris Bolimii

Bu bolimde konunun tanitilmasi, aragtirmanin amaci ve Onemi belirtilir.

(c) Yontem ( Materyal ve Metot) Boliimi

Bu boliimde arastirmanin nasil yapildig: anlatilir. Bilgilerin
hangi haberlegme kaynaklari ile saglandigil ve aragtirma ydntemleri

ile her tiirli ayrintilarin belirtildigi bolimdir.
(d) Bulgular ve Tartisma Boliimi

”Baz1 durumlar-da bulgular ve tartigsma ayni boliimde, bazi durumlarda
ayri boliimler halinde sunulmaktadirlar . Ayni bSlimde sunuldugunda her
bulgu verildikten sonra tartisma ve yorum yapilir. Ayri boliimler halinde
sunuldugunda bulgular bolimilnde yorum ve tartigma yapilmadan sadece

bulgular okuyucuya sunulur. Tartisma ve yorum ayri bdliimde yapilar."(35)

(e) Sonug, Oneriler ve Ozet B&liimii

1/
%onug kisminda elde edilen bulgular ile karara varmaya galisilir.

(35) Sumbiloglu, Kadir, a.g.e., Sh. 202
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Karar timi ile verilere dayanarak yapilmali, desteksiz fikirlere dayanil-
mamalidir. 6heriler hemen biitiin kararin arkasindan gelmelidir. Verilere
dayanilan oneriler birbirlerinden ayrilmalidir. Ozet, kisa ve %z olmala,
metin hakkinda bilgi verecek nitelikte olmalidir. Glinkli gogu kez okuyucu
sadece Ozeti okuyarak bilgi edinmeyi yegler. Daha ayrintili bilgi edinmek

igin metin kismina bagvurun.'(36)
(f) Son Bolim

Bu bolimde ekler ve kaynakga bulunur. Ekler kismina diger boSlim de
s0zll edilen biitiin ddkmanlar konur. Metin kisminda bulunmasi gerekmeyen
ikinci derecede tnemli veya metni destekleyici tablo ve grafikler de
eklere konur. Bunun yaninda kullanilan formiiller ve soru kagidi da bu
kisma konur. Kaynak kismin da problemin ¢dziimunde yazarin yararlandigi

yapitlar listesidir."(37)
{2) Raporun Her Bolimiine Girecek Konularin Segilmesi

Raporun bdlimleri hazirlanirken, aragstirma planlari dogrultusunda
hazirlanir. Arastirma planlarinin kesinlegmig sekli ile konularin kapsamlari
itibariyle ayni, kapsamlari itibariyle ayri olan konular ayri ayri bolim-
ler altinda toplanir. Ancak bu da tek ve kesin bir model degildir. Yazarin
zevki, goriigii, raporun genel durumu dikkate alinarak degigik modeller de

uygulanmasi miimkiindiir.
(3) B8lium Basliklarin Belirlenmesi

“Yazilar genel olarak '"Bolum'"lere, bSlimler "Kisim'"lara ve kisimlar

"Paragraf" lara ayrilmalidir. B&lim, kendi iginde bir biitiinlik olan

{36) Sumbiiloglu, Kadir, a.g.e. Sh. 202

(37) Sumbiiloglu, Kadir, a.g.e.,Sh. 203
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konular toplamidir. Kisimlar:., bolim igindeki farkli konular aypimidir.
Paragraflar ise, kisimlar i¢inde "tek tek fikirler'"in yer aldig: ufak yazi
gruplaridir. Bolim, Kisim ve "Paragraflar birer basglikla birbirinden
ayrilmalidir. Bolimleri "Birinci, Ikinci, Ucglincli B6lum" gibi rakamlarla,
kisim ve paragraflari ise kisim ve paragraf basliklari ile birbirinden
ayirmak gereklidir. Kisimlar da, Birinci,Ikinci, Uglincii, kisim gibi numara-

larla ayrilabilir."(38)

d-Raporun Taslak Halinde Yazilmasa

Hazirlanan rapor plani yeniden gtzden gegirilerek, konularain mantaiki
dlizeni, materyalin organizasyonu ve nemli konulari kapsamina alip alma-
digr kontrol edilir. Raporun ana fikri dogrultusunda ve uygun bir dille

rapor taslaginin yazilmasina gegilir.

Raporun baslangicta glizel ve tam olmasi zorunlulupju yoktur. Bir kimsenin
kagidi ve kalemi eline alarak ilk kez hazirladigi sayfalari sonradan befenmesi
miimkiin degildir. Raporun son gekli bir ¢ok denemeler sonucu olacaktir. Bunun

icin mesele sadece kalem ve kagidi ele alip, bir nokta dan ise basglamaktadir'(39)
e- Rapor Taslaginin Incelenmesi Ve Gelistirilmesi

Taslak halinde yazilan raporun, incelenmesi sonucu hatalar ortaya glkarila—
rak eksiklikler tamamlanir. BBylece rapor bir taslak olarak ortaya gikar. Dil

ve imla kurallarina dikkat edilerek, anlatim kolayligi saglanir.
f- Rapora Son Seklinin Verilerek Yazilmasa

Rapor taslaginin incelenip gelistirildikten sonra, rapora son sekli
verilerek yazilmasina gegilir. Rapor okuyucunun ilgisini cekecek sekilde

olumlu ve yapici ciimleler kullanilarak rapor yazim teknikleri dogrultusunda

(38) Ar, A, Fikret, Biiro Yonetim Teknikleri, Ankara, 1980, Sh. 294

(39) Kaptan, Saim, Bilimsel Arastirma Teknikleri, Ankara, 1977, Sh. 233
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yazilir. Yararlanilan kaynaklarin belirtilmesi, alintilarin dipnotlar

halinde gosterilmesi gereklidir.
g—- Yazilan Raporun Kontrolii

Yazilan raporun dlizeni ve kapsami bakimindan kontrolu yapilir. Bu
kontrol da; rapor gerek igerdigi bilgi, gerekse gekli {Fiziki) yoni ile
yazimi planlanan modele uygun olup olmadigi, konularin uygun bir sira
takip ederek manttiki bir paralellik ve uyum saplayip saglayamadig:i aragtirilar.
Bilimsel bir gekilde yapilan bir arastirmanin sonucu, okuyucuya bir geyler

verebiliyor ve okuyucuyu tatmin ediyor ise. rapor amacina ulagmis demektir.

Konunun daha iyi anlagilabilmesi agisindan Ek-1l'de sunulan'Yazi
Kontrol Listesi''ndeki sorulara cevap verebiliyor ise raporun tam oldugu

ortaya gikar.
C- RAPOR GESITLERI

Yonetim de haberlesme araci olarak kullanilan raporlarin gok gesitleri

mevcut olup, bunlar dort boliimde incelememiz miimdiindiir. Bunlar;

1- Idarf Raporlar
2- Teknik Raporlar
3- Hukuki Raporlar

4- Tibbl Raporlar
1- Idari Raporlar

Tegkilatlarin belirli donemlerde yapmigs olduklari faaliyetleri kapsayan
raporlardir. Idari raporlar, ybnetimin gegmisteki faaliyetlerinin sergilenmesi

ve gelecek ig¢in idari kararlar alinmasina yardimci olan raporlardir. Bu rapor —
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lar, yOnetime veya kamuoyuna bilgi vermek lizere, teskilat personeli
ya da konunun uzmanlari tarafinaan hazirlanir. Idari raporlari su sekilde

ayirabiliriz.

a- Faaliyet Raporu,
b- Mali Rapor (Biitge Raporu),

c— Ekonomik Rapor,
a- Faaliyet Rapor

Teskilatin belirli bir dtnemlerde yapmig oldugu faaliyetleri igeren
ve ilgili yere sunulmak ilizere hazirlanan raporlardir. Testilatlar da
gergeklegtirilen faaliyetleri ve Ozelliklerini belirtmek icin bu raporlar
dizenlenir. Faaliyet raporlari, gergeklestirilen faaliyetler ve sonuglari
hakkinda gerekli bilgileri ortaya koyarak ytneticilere yeni kararlarin

alinmasina yardimci olur.
b- Mali Rapor (Blitge Raporu)

Teskilatin belirli bir donemde genellikle bilitge yilindaki para ile
ifade edilebilen gelir ve giderlerin bir rapor halinde hazirlanmasidir.
Mali rapor, teskilatin muhasebe ve ilgili b&liimii tarafindan hazirlanir.
Mali raporlarin bazi btlimleri kanuni zorunluluk nedeni ile, bazi bSliimler
ise yOnetime gerekli bilgileri saglamak amaci ile hazirlanir. Mali raporlar
da yer alan bilgiler hedef ve sonu¢lar arasindaki iligkiyi ortaya koyar.

Mall raporlarin degerlendirilmesi tegkilatin gelecege iliskin calismalarinin
temelini olusturur. Mall raporlar yonetimin mali yoniinii ortaya koydugu igin,

gelir ve giderlerin diizene konmasini saglar.
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c—- Ekonomik Rapor

Ekonomik faaliyetler, insanlarin ihtiyaglarini gidermek, iginde bulunduk-
lari maddi sartlari diizeltmek, refahini artirmak amaci ile yaptiklari faaliyet-
lerdir. Tegkilatlar iginde ekonomik faaliyetler gegerlidir. Hizmet veya mal
iretmek ig¢in hammadde, insan gilicli, malzeme, aletler gibi bir takim liretim faktor-
lerinin kullanilmasina ihtiyag¢ vardir. Bu lretim faktOrleri degigik amaglar igin
degigik bigimlerde kullanilabilir. Burada izlenecek en akilli yol,iliretim faktor-
lerinin kullanilmasin da en iyi sonucu yani alinmasi miimkiin en yliksek hasilay:
elde etmektir. Bu ise ekonomik raporlar da belirtilen ekonomik tetbirlerin

alinmasi ve uygulanmasi ile mimkiin olacaktair.

Ekonomik raporlar, tegkilatlarin belirli donemlerde yapmig olduklari tiim
ekonomik faaliyetleri kapsamina alan, arastirmalar sonucu ekonomik modeller ve
tedbirlerin belirlendigi raporlardir. Ekonomik raporlar hazirlanirken iilkenin
ekonomik durumu, ekonomi politikasi g6z Ontine alainir. Rapor da yer alacak her

bSlumlerle ilgili konularin tahlil ve degerlendirilmesinde en yakin tarihli bilgi-

ler ve istatistik verilerinden yararlanilair.

Ekonomik raporlar da tegkilatlardaki ekonomik faaliyetlerin gerg¢ekleg-
tirilmesi ilizerinde durulur. Arz, talep ve kaynak durumlarini gdz oniine alarak
) blitge ve programlar hazirlanir. Bu raporlar yodnetimde astlarla istler arasinda
ki haberlegmede bir temel olusgturur. Yonetimde karar verme de bir referans

noktasi olarak nitelendirilir.
2—- Teknik Raporlar

Teknik raporlar, is yerlerinde teknik konular hakkinda konunun uzman-
lari tarafindan hazirlanan belgelerdir. Ilgili iiniteye teknik konular hakkin
da bilgi vermek igin hazirlanir. Yoneticiler tegkilatin verimini artirmak ve
ilerde meydana gelebilecek aksakliklar hakklnda)teknix raporlar sayesinde bilgi

sahibi olurlar. Bu da yoneticilere daha Onceden tedbir alinmas:i imkanim verir
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Teknik raporlarin amaglaraini su sekilde Ozetleyebiliriz.

72
(1)- Is yerlerindeki imalatin fenni sartnamelere uygun olup olmadigini

kontrol etmek,

(2)- Makina ve tezgahlarin revizyona tabi olup olmadigini tesbit

etmek,
(3)- Bir aksaklik meydana geldigi zaman gidermek,

(4)- Yeniden satin alinacak makina, tezgah ve malzemenin sartnamesinde
istenilen nitelikte bulunup bulunmadigini tesbit etmek amaciyla hazirlamir.

11(40)
3— Tibbi Raporlar
a—- Hastalik Raporlari .

Hastalarin tedavisinde 1libbi ve cerrahi miidehaleler sonucunda verilen
raporlardir. Bir hastaya lig sekilcde rapor verilir. Birincisi hastalik
siibhesini ortaya gikarmak, ikincisi hastanin istirahatini temin etmek,
ticlinciisit ise hastaligin baska kimselere bulagmasini Onlemek amaci ile

rapor verilir. Bu raporlar hekim veya hekimler tarafindantanzim edilir.
b- Tek Hekim Raporu

Tek hekim tarafindan kisinin saglik durumunun belirtilmesi igin

verilen raporlardir.

c—- Saglik Kurulu Raporu
. Tam tesgekkiillii yatakli tedavi kurumu tarafindan verilen raporlardair.
Bu raporlar, ana uzmanlik dali: : . uzman doktorlarin muayeneleri sonucunda

heyet tarafindan verilir.

{40) Par, A, Hikmet, Planli Yazma Sanati Kompozisyon, Istanbul, 1978, Sh.239
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d- Farik ve Mimeyyiz Raporlari

T.C.K'nunda belirtilen sugun islendigi tarihte 11 yasani bitirip, 15
vasani doldurmamigs olan gocuklar eger farik ve miimeyyiz degilse bu sugtan
dolay1 hig bir ceza gdrmezler. Bu nedenle 11-15 yasg arasi ¢ocuklar tabip
godrevini yapan hekimin o sugu igsleyen sahsin farik ve miimeyyiz olup olmadigini

muayene edilerek sonuglarini belirtilen roporlardar.
e- Hacir Raporlara

Hacir, resit bir kimsenin (18 yasini doldurmus) mahkeme karari ile
medeni haklari kullanma ehliyetinin bir kismini . ya da tamamln],yitirmesidir.
Bu gibi kigilerde, akil hastaligi, akil zayifligi, ayyaslik gibi nedenlerde
uzman hekimlerce teshis konularak , hacir raporlari tanzim edilir ve mahkemeye

sunulur.
f- Irza Gegme Raporu

Cumuhuriyet savciligl tarafindan kolu miihlirli olarak saglik kurumuna
gonderilen, gocuk ya da eriskin, kiz ya da erkelerin irza gegme olaylarini

belirlenmesi ig¢in, hekim tarafindan muayene sonucu verilen raporlardir.
g- Otopsi Raporlara

"Otopsi, ilmi galigmalarda, aragtirma laboratuvarlarinda insan sagligini
korunmak igin deneysel galismalar laboratuvar hayvanlari lizerinde yapilmakta,
¢esitli marazlara karsi tatbik edilen devalarin tesir derecele?i bu hayvan-
larin otopsilerinden  elde edilen bulgulara gdre ayarlanmaktadir. Igste bu
gekilde 1ilmi bir c¢aligma olan otopsi, klinik g¢aligmalarinda, adli taip

vak'alarinda, sebebi mecghul kalmig marazlarin te§hisinde, hastaliklarin
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natirintin tesbitinde , adli tip- vak'slarinda adaleti aydinlatici ve
nihayet cenaze sahiplerinin 0©0lim sebebi hakkinda aydinlatilmalara

amaci ile post ve mortem tatbik edilen bir ameliyedir."(41)

0lii muayenesi ve otopsi genel olarak bir adli hekim olmak izere
iki hekim ‘tarafindan yapilir. Gegikmesinde zarar dogacagi diigliniilen
zorunlu durumlarda Cumhuriyet Savcasi huzurunda bir hekim tarafindan da
otopsi raporu tamim edilebilir. Cumhuriyet Savcisi "KegiF ve Otopsi
Tutanagi™ni tanzim ettikten sonra, hekim de ©liim nedenlerini rapor halinde

belirtir. Belirtilen bu rapora otopsi raporu denir.
h- Gegici Rapor:

Hekim tarafindan; yaralinin durumunu kesin anlagilmasi igin, ileride

arastirmaya ihtiyag gordligi veya yaralinin hayatl tehlike igerisinde olup

kisa siirede 6liim ihtimali bulundugu durumlarda diizenlenir.
i- Kesin Rapor:

Hekim yaralinin hayati tehlikesi bulunmadigina ve ugradigi bedensel
hasari belirlemek ig¢in ileri bir aragtirmaya gerek duymadigi durumlarda

yada arastirma sonucu kesin karara varaldiktan sonra kesin rapor diizenlenir.

4- Hukuki Raporlar

Yonetimin gerek idari, gerekse adli konularinda hazirlanan, sonuglari
itibariyle genel durum da degisiklik yapan ve ya belirli bir konunun
ortaya cikmasi ve ilgililere bilgi vermek igin hazirlanan hukukl ‘“bir

nitelik tasiyan raporlardir.

Hukuki raporlar, idarenin anayasa, kanunun, tizlik ve ybnetmenlik gibi

(41) Aker, Osman, Nuri, Otopsi, Ankara, 1983 Sh. 4
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hiikiimlere uygun olarak ylriitlilmesini saglar. Hukuki Raporlar, idarenin
igslemleri sirasinda ortaya gikacak hata ve usulsiizliiklerin ortadan
kaldirilmasi ve sorumlular hakkinda idari ve adli iglemler yapilmasa

igin hazirlanan raporlardir.

Denetim ile ilgili raporlari sayin Eylip Ispir bey hocamiz su

sekilde ayirmistir."(42)

a- Cevapli rapor
b- Genel durum raporu

C

Basit rapor

d- Gizli sicil raporu

e- Ozel gizli rapor

f- Degerlendirme raporu veya tanitma raporu
g- Inceleme raporu veya genel kurulus raporu
h— Ders teftis raporu ve sinav raporu

1- 'Fezleke ve sorugturma raporu
a- Cevapli Rapor

"Genellikle bir bakanlik orglitiine dahil memurlarin iglemleri ve
eylemlerinin teftigi dolayisiyla, miifettigslerin eksik ve kusurlu
bulduklari ve ilgilinin dairesi tarafindan diizeltilmesinin saglanmasa

yaninda teftig edilenin de cevap vermesi gereken raporlardir.'(43)
b- Genel Durum Raporu

Genel durum raporlari, mﬁfettiglerin belirli bir g¢alisma devresi

igerisinde uyguladiklari teftis programi ile ilgili olarak diizenledikleri

v

(42) Ispir, Eylip, Tiirkiye'de Devlet Memurlarinin Denetimi" Ankara, 1977, Sh. 30

(43) ispir, Eyip, a.g.e. Sh. 30
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raporlara denir. Bu belirli galigma devresi genellikle bir yildair. "(44)
c— Basit Rapor

Resen.veya bakanlik tarafindan goriilen lilzum {izerine belirli bir
konu hakkinda yapilan teftig incelemelerin cevapil raporla bildirilmesine
gerek olmayan sonuglari ile bu sonuglara dayanilarak arz edilecek - goriig
ve Onerileri. ' teftis edilenlerin 1islem ve hareketleri hakkinda gizli gbriig
ve teklifleri, miifettigslerin mesleki ve ilmi alandaki g¢alismalarinin

sonuglarani kapsayan raporlardir."(45)

d- Gizli Sicil Raporu

Gizli sicil ropuruna, gizli tezkiye raporu. da denilir. Bu raporlar,
T.C. Emekli Sandigi ile ilgili Memur ve Hizmetlilerin Sicil ééerine Emekliye
Sevkleri Hakkindaki Tlizillk veya teftis edilenin tabii oldugu mevzuata gbre
diizenlenir. Sicil amirleri tarafindan dilizenlenen sicil raporlari ile varsa

mifettisler tarafindan verilen denetleme raporlar; kiginin gsahsi dosyasinda

bulundurulur.

"Sicil amirleri, belli zamanlar da diizenleyecekleri sicil raporlarin da,
memurlarin kiyakat derecesi not esasina gore kiymetlendirerek tesbit

ederler." (657 sayili DMK. mad. 113)

e- Ozel Gizli Rapor

"Ozel gizli rapor, riigvet ve irtikaplari veya gorev ve memurluk
onuruna uymayan kotu aligkanlik ve davrénlglarl gergevesinde yayilmig
olan, fakat haklarinda kanunt sorugturma yapmak igin yeterli delil elde
edilemeyen kimseler hakkinda - miifettigler tarafindan bu durumu belirtmek

amaci ile dlizenlenen raporlardir."{46)

(44) Ispir, Eyiip, a.g.e., Sh. 30
(45) ispir, Eyip, a.g.e., Sh. 34

(46) Ispir, Eyilip, a.g.e., Sh. 36
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f~ Degerlendirme Raporu: veya Tanitma Raporu

Mifettis raporunda yer degistirmeleri on goriilen veya bakanlik
tarafindan genel tutum ve davraniglari ile ilgili incelemeler yapilmasi

istenilen gdrevliler hakkinda tanzim edilen raporlardir.
g~ Inceleme Raporu veya Genel Kurulus Raporu

Miifettigler tarafindan, tegkilatin mevzuata uygun olarak verimli bir
sekilde faaliyet gOsterip gbsteremedigi, basarili galigsmasi igin dneri ve ,

goriiglerinin belirtildigi raporlardir.
h-~ Ders Teftis Raporu ve Sinav Raporu

Milli Egitim Bakanligi Teftis Kurulu YOnetmeliginde yer alan ders
teftis raporu ve sinav raporu teftis edilen Kkonumun 6zelligine gore
ayrilan rapor tirleridir. Ders teftis raporu, Sgretmenler igin
dlizenlenir. Sinav Raporu ise, her sinav veya sinav grubu ig¢in diizenlenir

ve mifettig gerekli gordiigi taktirde ogretmen ve ytneticiler hakkindaki

gorislerini de burada belirtebilir, n(47)
i- Fezleke ve Sorusturma Rapru

"Sorusturmaci, M.M.H. Kanun ve bu kanunda hiiklim bulunmayan hallerde
C.M.U. Kanunundan yararlanarak sorugturmayi usulune gore ylriitir. Bu
sorusturmada tépladlgl bilgi ve belgelere dayali olarak iddalar ve kigiler
hakkinda ayri ayri vardigl kanaati yazili bir metin haline getirir,bu .

metne Fezleke denir."(48)

{47) Ispir, Eyiip, a.g.e. Sh. 36
(48) Sorgug, Bahir, Memur Yargilama Yasasi Agiklamali ve Uygulamal: Adli

Sorusturma, Ankara, 1980, Sh. 100
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Fezleke diizenlenerek hakkinda liizumu muhakemd8 verilen personel T.C
kanunlarina gore yargilanmak lizere mahkeme Oniine gikarilir. Memurlarin
Muhakemati Hakkindaki K@nunun ikinci maddesinde miifettis ve muhakkiklerin
memur hakkinda yaptiklari sorugturmada, sorusturma Gzeti ile neticenin yer

aldry bir fezleke diizenlenecegi hiikme baglanmak suretiyle fezlekenin muhtevi-

.yati belirlenmistir.
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DEGERLENDIRME VE SONUC

Yonetimde gegitli kararlarin verebilmesi ig¢in haberlegme arag-
larindan yararlanilir. Karar verme ihtiyaci duyan yoneticiler,
konu ile ilgili bilgileri istenilen gekilde temin ederek, belirli
metotlara gore igleme tabi tutar;ar. Bu amag¢ igin formlar ve raporlardan
biliyik Olglide yararlanirlar. Yonetimde haberlesme araci olarak kullanilan
formlar ve raporlar yotneticiye planlama’ teskilatlama, kadrolama, yonetim
ve denetim faaliyetlerinde destek saglar. Form ve raporlar yodnetim

faaliyetlerinde dogru bilgileri ilgili kimselere istenilen zamanda ve

yerinde saglayan belgelerdir.

Form ve raporlarin haberlesme araci olarak ydnetimde meydana getirdigi
olumlu sonuglar, ydnetimin fonksiyonlari ilizerinde dnemli bir yer isgal
ettigi subheye yer birakmayacak kadar biiyiliktlir. Nicelik ve nitelik ag¢isindan
iyi diisUnlilerek gergek bilgileri veren form ve raporlarin sonucunda,
iglemin dokiimU ve amaca ulagip ulasamayacagi hususunda yonetimde tartigma

imkani saglar.

Tegkilatin hedeflerini tesbit etmek ve uygun bir plan hazirlamaya yardimci
olabilecek 1iyi bir haberlegme sistemine sahip olmak, yOnetimi her zaman
bagariya ulagtiracaktir. Yonetimde haberlesme araci olarak kullanilan form
ve raporlar, islerin kisa zaman da, basit ve ekonomik bir sekilde yapilmasini,

gorev yetki ve sorumluluklarin agik bir gekilde belirlenmesini saglar.

Form ve Raporlar, kamu hizmetlerinigpher sektdriinde ve her kademelerinde
iglerin gecikmelere meydan verilmeden yiriitiilmesini temin etmek, yapilan igin

kalitesini i1slah etmek ve daha listiin vasifli bir hizmet sunmak, verimi
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diigiirmeden idari faaliyetleri mimkin oldugu &lglide az masrafla basit
islemlerle yiirlitmeyi ama¢ edinmistir. Yonetim bu amaglari gercgeklegtirmek
icin form ve raporlardan biliyllk Olglde yararlanir. Yonetim form ve raporlar
sayesinde teskilat ig¢i faaliyetlerini 1iyi bir sekilde diizenlemekle
kalmamakta, faaliyetlerin planlanmasinda tegkilat digi faktdrleri'de

dikkatli ve isabetli bir gekilde ele almasini saglayacaktir.

Yonetimde haberlegme araci olarak kullanilan formlarin ve raporlarin

faydalarini su sekilde sayabiliriz.

1- Yoneticiler formlar ve raporlar sayesinde teskilatin genel durumunu
degerlendirme imkani bulurlar. Yoneticileri ileriye doniik faaliyetlerini

tesbit etmede daha agik ve gergek¢i davranmaya zorlar.

2- islemleri kolaylastirmak icin, kirtasiyeciligi ve bilirokratik engel-
leri ortadan kaldirmaya olan ihtiyaca dikkati gekerek, yeni faaliyetlerin
geligmesini saglar, Blirokrasiyi azaltmayi ve ortadan kaldirmay:i amag

edindiginden geligme ve bilylmeyi tesvik eder.

3- Biitlin faaliyetlerde diizenli bir tegkilat ve igbirligine ihtiyag
oldugundan, personelin g¢alisma zamanini kisaltir. Faliyetlerin tam ve
ekonomik olarak diizenlenmesini saglayarak, kontrol ve degerlendirme kriterini

ortaya koyar.

4- Tegkilatlar da kontrol edilemeyen veya kontrol edilebilen faktorler

ile degigkenleri birbirlerinden ayirt etmeye yardimci olur.

5~ Yonetimin dolayli ve dolaysiz faaliyetlerini analiz etmeyi zorunlu

ki1ldigindan, diger teskilatlarla birlegsme imkanini saglar. (Siriici belgesi

essees

Subesine ait gdz doktoru tarafindan verilen gdz raporlari gibi)
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6— Gergekgi bir biitge yapmak igin gerekli olan degerleri saglayarak

olumlu bir finansal kontroliin yapilmasina katkida bulunur.

7- Form ve raporlar meydana gelmis veya ilerde ortaya gikabilecek
hatalarin tesbitine yardimci olacagindan, bunlarin giderilme gareleri,
alinacak tedbirleri ve saglayacak faydalarin ortaya konmasina yardimci

olurlar.

Form ve rapor sonuglarinin degerlendirilmesinde, neyin, ne kadar, ne
maliyette elde edilecegini tesbit etmeden planlarini yapmak, hemen hemen
imkansiz olup, yonetimi hataya sevk edebilir. Bu nedenle planlama,
devamli kararlar -almak demektir. Alinacak kararlar genellikle iki ana
boliimde toplanir. Birinci boliimde, '"neyin yapilacagi" Ikinci bdliimde ise

"buna nasil uyasilacagi" 1ile ilgili kararlar yer alir.

Birinci bdoliimde, form ve rapor sonuglari tegkilatin amaglari dogrultusunda

karar verebilmek igin politikalarin belirlenmesini saglar.

Ikinci bdliimde, ise belirli bir isin yapilmasinda ve programlarin
uygulanmasinda gerekli olan ¢8zim yollari ve araglari ile ilgili olarak

daha genis bir galigsma yapilmasini temin eder.
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ONERILER

Belirli bir konu hakkinda konugmak yazmaktan daha kolaydir. Glinki
insan konugtugu gibi yazmakta daima gligliik geker. Konugurken fikir-
lerini ve goriglerini belirli bir siraya koymaya gok defa diglinmez.

Ama, herhangi bir konuyu kaleme almasi gerektigi zaman, o konu
hakkindaki dislincelerini Onceden bir plan dahilinde toplanmas:i ve bir
siraya koymasi gerekir. Formlar ve raporlar da yazili birer hablerlegme
araglari oldugundan, fikir ve goriiglerin bir plan dahilinde anlatilmasi
gerekir. Form ve raporlar alicinin anlayacagi: sekilde dilzenlenerek acik
sade ve anlagilabilir bir dille hazirlanmalidir. Form ve raporlarin
hazirlanmasi gok Onemli bir konu olup alicinin genel durumunun goz dniine

alinmasini gerektirir.

Tegkilat igerisindeki galisan personelin gdrevlerinin ne oldugunu,
nigin ve nasil yapildigini ig¢ine alan bilgiler, form ve raporlar da belir-
tilmelidir. Form ve raporlar yanlis anlasilmalara meydan vermemesi,
ifadelerin agik ve anlasilir olmasi igin dilzgiin bir yazi kuralini gerek-
tirir. Astlar ve listler arasindaki davranaglarin niteligi ortaya konmali,

aralarindaki haberlegmenin kesilmemesine dikkat edilmelidir.

Formlarin ve raporlarin hazirlanmasi, basimi, denetimi, tum aksak-
liklarin giderilmesi ve dagitiminain bir kanaldan saglanmasi igin , her
teskilatin Arastirma, Planlama ve Koordinasyon Unitesi igerisinde, Organi -

zasyon ve Metot (O ve M) subesinin kurulmas: gerekir. O ve M subesin de
form ve raporlarin hazirlanmasi ve uygulanmasi konusunda egitim gormiis
ve bu konuda yetenekli kigiler gorevlendirilmelidir. 0 ve M Midiiri,
O ve M S5efi,0 ve M Uzmani gibi iinvanlari verilerek hat ve kurmaylar

belirlenmelidir.
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O ve M Jubesinin formlar lizerindeki g¢aligmalarin su sekilde

belirleyebilir.
1- Yeni Form Geligtirme Galismalari

Merkez ve tagra tesgkilatlarin form ihtiyacini gidermek igin,
form hazirlama tekniklerini bilen uzmanlarain cgaligmalari ile, ihti~
yaca cevap verecek nitelikle formlar hazirlanir. Hazirlanan formlar

geligtirilerek ekonomik bir gekilde karsilanmasi saglanacaktir.
2—- Mevcut Formlar Uzerindeki Galigmalar

Merkez ve Tagra tegkilatin form ihtiyaci O ve M Subesi tarafindan
kargilanmalidy. Her forma birer stok numarasi verilmeli, stok numara-
larina gdre depo defterine kayit edilmelidin Bu deftere giren ve gikan

form miktari kayit edilerek stok kontroliinli elde etme imkani bulunur.
3~ Formlarla ilgili Dosya Tahsis Caligmalar:i

Tegkilatta kullanilan biitiin formlar tesbit edilerek, her form
igin ayri bir dosya tutulmalidir. Bu dosyalara form sicil dosyasi
diyebiliriz. Form sicil dosyasina formla ilgili tim galismalar ve
bilgiler (Form stok numarasi, adi, dlglileri, basim tarihi, adedi, birim

fiyati gibi bilgiler) yazilmalidar.
4- Form Standardizasyonu Caligmalari

Teskilatlar da ayni amag igin kullanilan ve benzer bilgileri tasiyan

formlar birlestirilerek tek bir form halinde kiillanimi--saglanmalidir.

O ve M Jubesi evrak igleri idaresinin ylikiinii hafiflettiginden,

memur gayretlerini azaltarak, basim, stok ve dagitimda tasarruf saglamis

olacaktir.
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Tirkiye'de merkezi bir" Idari Reform" iinitesi kurulmadikga, bu
gorevini Tilirk Standartlarl Enstitiisi wve Devlet Malzeme Ofisi eli ile
yiritlilmesi gerekecektir. Devlet Malzeme Ofisi bu igler igin en uygun
bir tesgkilat gibi gorlinmektedir. Fakat yeterli degildir. Ciinkdi, Devlet
dairelerinde yaklagik 400.000 adet form kullanildigindan, bunlarin
kayitlarinin yapmak, gelistirmek, standardini saglamak, basim, stok
ve dagitimi yapmak oldukga kiilfetli bir igtir. Kirtasiyecilik devlet
biirokrasisinde biiylikk bir yer isgal ettiginden, ayri bir uzmanlik dala

olarak ele alinmasi gerekir.

Raporlarin hazirlanig amacinin, yeterli kalitede ve miktarda, uygun
fiyatta malzeme, ig gicli, teknoloji ve bilgi tedariki oldugu bilinen
bir gergektir. Tegkilatin gegmigteki faaliyetleri degerlendirilerek
gelecekteki faaliyetlerin fizibiliteleri raporlar sayesinde ortaya

konmalidar.

Raporlarin tesgkilat blinyesinde Onemli bir yeri bulundugundan,
bu raporlarin hazirlandigl ve degerlendirildigi bir {nitenin bulun-

masl gerekir. Bu initeyi 0 ve M Miidiirliigli blinyesinde rapor gefi,

rapor uzmanlari ve raportorler geklinde tegekkiil ettirmemiz mimkiindiir.

Hedeflerin rasyonel bir gekilde segilmesi, mevcut imkanlarin uygun
ve yerinde kullanilabilmesi igin aragtirmalarain yapilmasi gerekir.
Rapor uzmanlari ve bu igin uzmanlari tarafindan konunun ilmi, teknik
ve pratik yonleri arastirilarak tesbit edilen bilgiler raporlar halinde
hazairlanmalidir. Hazirlanan raporlarain yodnetime ve kamuoyuna sunulmasi
raportdrler sayesinde olmalidir. Her raporun da raportor kullanarak
sunulmasina gerek yoktur. (inkii 0©zellik arz etmeyen, 1ilgili yoneticinin
ihtisas alaninda olan bir konu veya yOneticilerin zamanlarinin sinirli

olugu nedeni ile raporun bir dosya halinde sunulmasi yerinde olacaktair,
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Rapor yazim, form hazirlama teknikleri basli bagina bir disiplin ve
kendine has bir takim OUzellikleri olan bir bilim olarak gelmigtir. Fakat
bu konuda gereken tnem verilmemigtir. Bu aksakliklarin giderilmesi igin
egitim kurumlarinda form ve rapor hazirlama ve yazim teknikleri dersleri
okutulmali, Universiteleg Tlrkiye ve Orta Dogu Amme Idaresi Enstitiisii

gibi ilmi arastsirma yapan kurumlar tarafindan bu konular hakkinda top-

lanti, seminer, v.b. gibi kurslar verilmelidir.

Konu Yonetimin iyilegtirilmesi konusunda, 1985 yili icra planinin 476
nolu tedbirin'de, "Organizasyon ve yOnetim drastirmalari yapilarak blirokra-
tik iglemler basitlegtirilecektir. Hizmetlerin ekonomik, kalite ve hizli
bir gekilde gotiirliimesini saglayici ve tasarruf ilkelerine uygun ve gerek-
tigi hallerde vatandas beyanini esas alan ydnetim usiilleri geligtirerek

uygulamaya konacaktir." denilmektedir.

Tegkilatlar da form ve rapor konusu ne kadar iyi anlagilirsa anlasilsin,
list kademe yoneticisinin destegi olmadan bu faaliyet tam manasi ile yuriitil-
emez. Bu destegin de hukuki bir niteliginin olmas:i gerekir. Tegkilat igerisin-
de bir emir geklinde saglam bir imtiyaza ihtiyaci oldugu gibi, hilkiimet c¢apinda
da kanun ve kararname gseklinde saglam bir destege ihtiyaci vardir. Bu destegin
alinabilmesi igin list kademe yOneticilerine formlarin ve raporlarin ydnetim-

deki yeri, onemi ve kontrolu hakkinda bilgileri vermek gerekir.

Yonetimin kendine has bir lisani olmadigindan, form ve raporlar kullanim
amaglari dogrultusunda standart bir hale getirilmelidir. Form ve raporlarla
ilgili tim faaliyetler Devlet Idaresi altinda bir teskilatta toplanmalidair.
Bu merkezi tegkilat, diger merkez ve tasra tegkilatlarin bu konuda organt

B

Zasyon ve cualomé alzmeclerinl lzerine almasi gerekmektedir.
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EK-TI

YAZI KONTROL LISTESI (X)

Iyi bir yazinin, her kismi igin asagidaki sorulara "evet'" cevab:i

verilmelidir.

1. YAZI TAMAM m1? \
a. Gerekli biitiin bilgiyi veriyor mu?
b. Okuyucunun aklindan gegirebilecegi her soruyu cevaplandiri-

yor mu?

2. YAZI 02 mu?
a. Sade gereken fikir ve olgulari mi kapsiyor?

b. Yalniz gereli kelime ve clinleleri mi Kkapsiyor?
3. YAZI AGIK mi?

a. Kullanilan dil okuyucunun bilgi, kiiltiir ve seviyesine uygun mu?
b. Fikirlerin wulagtirilmasi igin uygun kelimeler secilmigmidir?
¢. Kelime belirtmek istenen fikri tamamen agikliyormu?

d. Ciimle kuruluslari agik mi?

e. Her pragraf sadece bir ana fikre mi ayrilmigtir?

f. Fikirler en iyi bir sirayla mi1i okuyucuya sunulmaktadir?
4. YAZI DOGRU mu?

a. Verilen bilgiler dogru ve kesin mi?

b. Yazi gramer ve noktalamiabakimindan dogru mudur?

5. YAZININ USLUBU UYGUN mu?
a. Uslup istenen sonucu sagliyormu?
b. Yazi okuyana kotl etki yapabilecek kelime ve agir ifadelerden

uzak mi?



70—

6. YAZI BUTUN OLARAK NE DERECE ETKILi?
a. Yazi tatminkar midir?
b. Tekrar gozden gegilmeye ihtiyaci yok mudur?

c. Yazi istenen fikri karsidakine aktarabilmekte midir?

{X) Ar, A, Fikret, Biiro Yonetim Teknikleri, Ankara, 1980, Sh. 302



Aker, Osman, Nuri

Ar, A, Fikret

Ataov, Tiirkkaya

Aytek, Bintug

Bagbakanlik, DPT

Basgbakanlik, DPT

Bagbakanlik, DPT

Bagbakanlik, DPT

Baykal, Besim

Gankaya, Feridun,

-
-
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KAYNAKGA

Otopsi, Saglik ve Sosyal Yardim Bakanligi Yayin-

lari, Ankara, 1983

Kamu Kuruluslari ve isletmelerde Uygulamali Biiro

Yonetimi Teknikler, Ankara, 1980

Bilimsel Arastirma El Kitabi, Ankara, 1973
Yonetim Gorevleri, A.I.T.I.A. Yayini, Ankara, 1978

Besinci Begyillik Kalkinma Plani, Ozel Ihtisas
Konisyon Raporu, Tanitma ve Kamuoyu Aydinlatma,
Yayin No, DPT. 1097, 0iK 297, Yayin ve Temsil Dairesi

Matbaa Birimi, Ankara, 1983

Besinci Bes Yillik Kalkinma Plani, Ozel Ihtisas
Komisyon Raporu, Bilim Arastirma Teknoloji, Yayin No,
DPT, 1922, OIK 301, Yayin ve Temsil Dairesi Matbaasi,

Ankara, 1983

1985 Yil1 fcra Plani, Yayin No, DPT 1990, Ankara, 1985

Besinci Bes Yillik Kalkinma Plani, Ozel Ihtisas Komis-
yonu Raporu, Galisma Hayatinin Diizenlenmesi, Yayin No,
DPT 1940, OIK 304, Yayin ve Temsil Dairesi Matbaasi,

Ankara, 1983

Yonetim ve Beseri Iliskiler, Yapi ve Kredi Bankasi

Egitim Yayinlari, Istanbul, 1982

Egitim Cevre Incelemeleri Teknigi, Samsun, 1968



Cetin, Atilla

Eksioglu, Taner

Ekgioglu, Taner

Ergun, Tugay-Polat, Aykut

Eroglu, Hamza

Ertem, Cahit

Ertem, Cahit

Ertem, Cahit

Glirgen, Orhan

ispir, Eyiip G.
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: Arsiv Notlari, Bagbakanlik Yayini, Bagbakan-

lik Basimevi, Ankara, 1976

sevees

Ankara, 1983

Form Kontrolu, Gizimi Basimi Standardizasyonu,

Ankara,

.....

yonu Semineri, 7-10 Subat 1978, Ankara, 1978

Kamu Yonetimine Giris, TODAIE Yayini, Ankara,

1978

Idare Hukuku, (Genel Esaslar, Idari Teskilat

ve Idarenin Denetlenmesi) Ankara, 1984

: M.K.E. Form Standardizasyonu Semineri, Sema-

larla Form Hazirlama Bilgileri, Ankara, 1978

Form Hazirlama Bilgileri, (Gogaltma) Ankara,

1975

: Form Hazirlamada Sematik Notlar, MPM Yayini,

Ankara, 1980

: Formlarain Basitlestirilmesi Formlarin Hazirlan-

Tiirkiye'de Devlet Memurlarinin Denetimi, AITIA.

Yayini, Ankara, 1977



Kaptan, Saim

Kazanci, Metin

Keles, Rusgen

Koksal, Erhan

Onaran, Oguz

Par, Arif, Hikmet :
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Bilimsel Arastirma Teknikleri, Ankara, 1977

: Halkla Iligkiler Agisindan Yonetim ve Yonetilenler,

Ankara Universitesi, Siyasal Bilimler Fakiiltesi Yayin-

lari, Ankara, 1978

Toplum Bilimlerinde Arastirma ve Yontem, Tlirkiye ve
Orta Dogu Amme Idaresi Enstifﬁsﬁ Yayini, Ankara,

1976

Evrak ve Dosya Isleri ile Daktilo Hizmetlerinin Duzen-

lenmesi, TODAIE. Yayin:, Ankara, 1966

: Orgilitlerde Karar Verme, Ankara Universitesi, Siyasal

Bilimler Fakiiltesi Yayainlari, Ankara, 1975

Planli Yazma Sanati Kompozisyon, Istanbul, 1978

Sihay, Jale-Sevilen Gl Orhan : Genel Muhasebe Prensipleri ve Uygulamasi,

AITIA. Yayinlari, Ankara, 1976

Simon, A. Herbert- Smithbur, W. Donald-Tohompson, A.Victor, Cev, Mihcioglu

Cemal

Sorgug, Bahir

Sorgug, Bahir

Kamu Yonetimi, Ankara Universitesi, Siyasal Bilimler

Fakiiltesi Yayinlari, Ankara, 1973

Memur Yargilama Yasasi Agiklamali ve Uygulamali Adli

Sorusturma, MEB, Ders Kitaplari, Ankara, 1980

:Disiplin ve iDari Sorusturma, MEB, Ders Kitaplara,

Ankara, 1980

Streat, Elwood, Cev, Glirayman, Bilan : Sosyal Hizmetler Idaresi, SSYB,

tasares

1962

Stugk, Ivianow, Gev, Saydam, Glindliz : Tlrkiye Cumhuriyeti Hilkiinetinde Form

Galismalari, Amme Hizmetleri Subesi,

ABD, ALD tesgkilati, 1965



Sumblloglu, Kadir

Siirgit, Kenen

Sirgit, Kenan

Sen, Selim

Simgek, M, Serif

Tortop, Nuri,
Tortop, Nuri

TUBITAK, Atatiirk'iin

Tiirk Dil Kurumu,
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Saglik Bilimlerinde Arastirma Teknikleri ve Istatistik,

Ankara, 1978

1-Organizasyon ve Metot Hizmeti ve Is Basitlegtirme,
2-Formlarin Hazirlanmasi ve Kontrol, Tiirk Belediye-

cilik Dernegi Yayinlari, Ankara, 1968

Yonetimi Gelistirme Araci Olarak Organizasyon ve Metot

Hizmeti, Ankara, 1979
isletme Yonetimi (Isletme Fonksiyanlari), Ankara, 1979

isletme Organizasyonu ve Yonetim, Atatirk Universitesi,
iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi, Arasgtirma Merkezi,

Ders Notlari, (Gogaltma) Erzurum, 1985

Yonetim Bilimi, Ankara, 1983

: Halkla Iliskiler, Ankara, 1982

Dogumunun 100. Yilinda Tiirkiye'de Sanayi, Tabii Kaynak-
lari, Enerji ve Haberlegmede Genel Durum, Mihendislik

Arastirma Gurubu, Ankara, 1981

Tirkge Sozlilk, Tirk Dil Kurumu Yayinlari, Ankara,l1974

T.P.A.O., Organizasyon ve Metot Miigsavirligi, Form Gizimi ve Kontrol Tali-

{nal, Niizhet

Yozgat, Osman :

mati, Ankara, 1970

Galigmalari, Ankara, 1965

isletme Yonetimi, I.1I.T.I.A. Nihad Sayar-Yayin ve Yar-

dim Vakfi1 Isletmesi Yayinlari, Istanbul, 1978
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