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YEMIN METNIi

Yiiksek Lisans Tezi olarak sundugum “Norm Kadro (izmir Vergi Dairesi
Miidiirliigii Uygulamasi).” adli ¢alismanin, tarafimdan, bilimsel ahlak ve
geleneklere aykirt diisecek bir yardima bagvurmaksizin yazildigini ve yararlandigim
eserlerin kaynakcada gosterilenlerden olustugunu, bunlara atif yapilarak

yararlanilmis oldugunu belirtir ve bunu onurumla dogrularim.
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OZET
Yiiksek Lisans Tezi
Insan Kaynaklar1 Planlama Araci Olarak Norm Kadro Uygulamasi
Izmir Konak Vergi Dairesi Miidiirliigii Ornegi

Emine imran AK

Dokuz Eyliil Universitesi
Sosyal Bilimler Enstitiisii
Calisma Ekonomisi ve Endiistri iliskileri Anabilim Dah

Calisma Ekonomisi ve Endiistri Iliskileri Program

Yogun rekabetin hikim oldugu, emek maliyetinin her gecen giin arttigi
giiniimiizde, aleyhindeki tiim olumsuz elestirilere ragmen norm kadro
uygulamalar1 popiilerligini devam ettirmekte, uygulamadaki basarisim1 ve
yayginhgim artan bir hizla siirdiirmektedir.

Norm Kadro calismalarinin temelini standartlarin belirlenmesi
olusturmaktadir. Standart belli bir zaman birimi icerisinde bir makineden
beklenen iiretim ya da bir calisandan beklenen is miktaridir. Bu yolla hem
calisanlar otomatik bir kontrole tabi tutulurken, diger yandan birimde yapilan
tiim isler siire yoniinden ol¢iilmektedir. Standartlarin belirlenmesi ile calisanlar
belirlenen standartlara gore giinliik mesaisini dolduracak kadar is
yiiklendiginden diger bir anlatimla is yiikiine gore insan kaynag
calistirillacagindan gereksiz istihdamin oniine gecilmis ve buna bagh olarak
emek maliyetleri asgari diizeye indirilmis olunur.

Norm kadro calismalarinda, ¢calisana uygun is degil ise uygun calisan
amaci on plandadir. Dolayis1 ile norm kadro calismalarinda hedef, iiretim ve
hizmet maliyetini azaltmak gibi goriinse de getirdigi is standartlasmasi1 ve
standartlasmanin  siirekli  giincellenmesiyle c¢alisanin i doyumunun

saglanmasidir.

Anahtar Kelimer: Norm Kadro, Standart, Calisanlar.



ABSTRACT
Master’s Thesis
Human Resources Planning as a Tool of Norm Staff Application
Case of Izmir Konak Tax Office

Emine imran AK

Dokuz Eyliil University
Graduate School of Social Sciences
Department of Labor Economics and Industrial Relations
Labor Economics and Industrial Relations Program

Despite all of negative criticism, with dominating intense competition and
with a day by day increase in labor cost of the present day, norm staff
applications maintains its popularity and continues its rapiolly grawing success
and prevelence in practice.

Determination of standards constitutes the basis of norm staff works.
Standard is amount of expectable production from a machine or work from a
employee in a definite time unit. While putting employees to the automatic
control by this way, on the other hand, all of the jobs in the unit are being
measured in terms of time. By determining of standarts, in connection with
taking enough daily work by employees according to determined standarts in
other words by reason of employing staff member according workload,
redundant employment is being blocked and whereupon cost of the labor is
being diminished in a minimum level.

The aim of suitable employee for job is stand in the forefront instead of
suitable job for employee in the norm staff works. Consequently, the target in
norm staff works looks as if to decrease production and service cost, providing
job satisfaction by standardization of job and continual updating of

standardization.

Keywords: Norm Staff, Standard, Employees.
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GIRIS

Giiniimiizde her alanda oldugu gibi kamu kurum ve kuruluslarin da etkinligi
ve verimliligi artirmak amaciyla bir¢ok uygulamalar yapilmaktadir. Bu ¢alisma da
giinimiiz yaklasimlariyla ayn1 hedefle yola ¢ikilmis uygulama agirlikli bir yontem
benimsenerek tamamlanmustir.

Son dénemlerde Tiirkiye’nin Avrupa Birligine Uyeligi amaciyla Tiirkiye’deki
tiim kamu kurum ve kuruluslarinda yeniden yapilanma siirecine girilmistir. Bu siirec,
ayn1 zamanda kamu kurum ve kuruluslariin etkinligini ve verimliligini de artirmaya
yonelik ¢aligmalart da kapsamaktadir. Tez konusunu olusturan bu ¢aligma ise 2004
yilindan itibaren baslayan Gelir Idaresi Baskanhigmin reorganizasyon arayislari
cergevesinde ortaya c¢ikan konulardan biridir. 2011 yili Ocak aymnda Gelir Idaresi
Baskanligi ¢alisan ve miikellef isbirligini olugturmak amaci ile vergisel etkinligi ve
verimliligi artirmak yoniinde EFQM (Eorupen Quality Foundation Management)
Avrupa Kalite Vakfi ve KALDER (Tiirkiye Kalite Dernegi) ile ortaklasa GEMI
(Gelirin Miikemmel Idaresi ) isimli bir proje baslatmistir. Proje kapsaminda
Tiirkiye’deki bir¢ok Vergi Dairesi Baskanliginda kurumsal iyilestirmeye yonelik
calismalar yapilmustir. Gelir Idaresi Baskanlig: tasra teskilatlarindan olan izmir Vergi
Dairesi Bagkanligi da vergisel islemlerde siireglerin belirlenmesi ve norm kadro
degerlendirmeleri konusunda arastirmalara agirlik vermistir.

Arastirmalar cercevesinde, 2011 yilinda Izmir Vergi Dairesi Baskanlig1
biinyesinde yer alan 5 pilot vergi dairesi miidiirliigiinde 10 kisilik bir ekip “’Norm
Kadro Analizi *’adiyla bir calisma gercgeklestirmistir. Secilen 5 pilot miidiirliik i¢inde
yer alan ve calismaya konu olan Konak Vergi Dairesi Midiirliigii ise gerek miikellef
potansiyeli gerek yapilan islerin cesitliligi bakimindan Tiirkiye genelinde sik
rastlanan yapida bir midirliktiir.

Izmir Vergi Dairesi Bagkanligina bagli Vergi Dairesi Miidiirliiklerinin insan
kaynaklar1 yapilanmasina katkida bulunmak {izere uygulamaya yonelik yapilan tez
calismasi ti¢ boliimden olugsmaktadir. Birinci boliimde genel olarak insan kaynaklari
yonetimi, plan, planlama, planlama siirecleri, insan kaynaklarinin planlamasi, tarihsel
gelisim, insan kaynaklar1 planlamasinin kapsami ve planlama sonuglari ele alinmastir.

Ikinci boliimde ise norm kadronun tanimi, tarihgesi, amaci, yararlari, norm kadro



uygulama siireci ve norm kadro saptamasinda izlenen yontemler ele alinmistir. Tezin
liciincii boliimiinde ise Izmir Konak Vergi Dairesi Miidiirliigii norm kadro analizi
kapsaminda calismanin amaci, siireci, siirliliklari, norm kadro uygulamasi ve is
Olclim sonuglarma yer verilmistir. Calisma sonu¢ ve degerlendirme bolimii ile

tamamlanmaistir.



BIiRINCi BOLUM
GENEL OLARAK INSAN KAYNAKLARI PLANLANMASI

1.1. GENEL OLARAK INSAN KAYNAKLARI YONETIiMi

IK'Y’nin amaci, insan kaynaklarinin drgiitiin temel hedeflerini gerceklestirme
yolunda etkin bigimde organize edilmesidir. Bu organizasyonun yapilabilmesi i¢in
her seyden once Orgiitiin ihtiyag duydugu insan kaynaginin belirlenmesi gereklidir.
Bundan da once, oOrgiitiin uzun ve kisa vadeli amag¢ ve planlarinin bilinmesi ve
belirlenmesi gereklidir.

Insan Kaynaklar1 Yonetiminde, orgiitin yeter sayida ve nitelikte insan
kaynaklarmin gereken zamanda saglanabilmesi i¢in Orgiitin mevcut potansiyeli,
gelisim trendi ve stratejik amaglar1 dikkate alinarak bir planlamanin yapilmasi
gereklidir. Orgiitiin mevcut insan kaynaklarini en akilci bigimde kullanmayi ve
orgiitiin gelecekteki insan kaynaklar1 kaynagimi nitelik ve nicelik yoniinden
karsilastirmay1 amaclayan bu Orgiitsel faaliyetlere insan kaynaklari planlamasi
denilmektedir. Bununla birlikte, baz1 kaynaklarda insan kaynaklarinin planlanmasi,
baz1 kaynaklarda beseri kaynaklar planlamasi, bazi kaynaklarda isgiicii planlamasi,
baz1 kaynaklarda da personel planlamasi seklinde adlandirilan bu kavram, IK'Y nin
en onemli konularindan birisidir. >

21. ylizyillda rekabet, bilgi teknolojisi ve insan kaynaklar1 {izerinde
yogunlagmistir. Bilgiyi ve insani en iyi sekilde degerlendirebilen orgiitler, rekabette
istiin konuma gegeceklerdir. Nitekim personel idaresinden personel yonetimine
oradan da insan kaynaklar1 yOnetimine gegis bdyle bir egilim ve gelisimin
gostergesidir. Klasik personel yonetimi, orgiitiin mevcut personelinin yonetimini bu
nedenli konu alirken, insan kaynaklart yOnetimi, Orgiit disindaki personel
potansiyelini, hatta Orgiitiin degerini artirmasi agisindan tiim toplumu dikkate

almaktadir.?

1 flhami Findikg1, insan Kaynaklar1 Yonetimi, 1. Baski, Alfa Basim Yayin Dagitim, istanbul, 1999,
s. 128.

Burhan Aykag, insan Kaynaklar1 Yonetimi ve insan Kaynaklarinin Stratejik Planlamasi,
Nopel Yayin Dagitim, Ankara, 1999, ss. 93-94.
* Omer Faruk Akyiiz, Degisim Riizgarinda Stratejik Insan Kaynaklar1 Planlamasi, 1. Baski,
Sistem Yayincilik, Istanbul, 2001, s. 106.



Orgiitlerde reform ve yeniden yapilanma, onlar1 olusturan insanlar igin yapilir
ve basarmin anahtar1 da ancak dogru insanlardir. Basarili oOrgiitlerin Oncelikle
tizerinde durduklar sey teknoloji, liriin ya da ekonomik yap1 gibi mali ve fiziksel
kaynaklar degil, insan nitelikleridir; insanlarin bir arada neden ve nasil iyi
calisacaklaridir. Gerekli ve nitelikli insan kaynaklarina sahip olmayan bir orgiitiin
diger kaynaklarinin onu bagsariya gotiirmek icin yeterli olmadigi artik herkes
tarafindan kabul edilen bir ger¢ek olmustur. Teknik, ekonomik; yapisal ve diger
unsurlar ancak insanla ilgileri nedeniyle 6nem kazanmaktadir. *

Son yillarda kiiresellesme ve kiiresellesmenin getirdigi rekabet ortami iginde
orgiitlerin giderek her alanda yaygin ve etkin planlama siireglerine yoneldikleri
goriilmektedir. Yonetimde Onemli ve vazgecilmez slireglerden birisi planlamadir.
Saglam bir yapiya sahip olan orgiitler toplumsal yapida var olan niifus artisi, kiiresel
is ve rekabet, insan kaynaklar1 farkliligi ve cesitliligi vb. gibi ortaya g¢ikan ve
cikabilecek olan sorunlarla bas edebilmek ve dinamiklik kazanabilmek i¢in planlama
caligmalar1 yapmaktadirlar.

Orgiitiin amaglar1 degisime aciktir ve cevresi belirsizlikler doludur. Insan
kaynaklari, belirli bir zaman 6ncesine kadar her biiyiikliikteki orgiit i¢in nitel ve nicel
olarak yeterlilik gostermekteydi. Oysa giiniimiiziin modern ekonomilerine ve bilgiye
dayali yeni is alanlarina bilgi ve becerisi yiiksek, nitelikli ve kalifiye insan kaynaklari
gerekmektedir. Artik nitelikli insan kaynaklar1 nadir ve degerli bir hale geldigi igin,
insan kaynaklar1 planlamasi da diger kaynaklardan daha oncelikli bir hale gelmis ve
bir zorunluluk olarak degerlendirilmeye baslanmustir. Orgiitlerin iglerinde ve
dislarinda  meydana gelen degismeler neticesinde, oOrgiitlerin  varliklarini
stirdlirebilmeleri, insan kaynaklar1 planlamasini ve en 1yi sekilde yapmalarini1 zorunlu
bir hale getirmistir. Belirli ve gerceklestirilmesi muhtemel hedefler tespit edildikten
sonra bu hedeflere ulagmak icin yapilmasi gereken ilk is, genel planlama ve insan
kaynaklar1 planlamasi olmalidir.®

Insan ihtiyaclarini karsilamak amacit ile mal ve hizmet {iretimini
gerceklestiren Orgiitlerin en Onemli iiretim girdilerinden birini insan kaynaklari

olusturmaktadir. Bu nedenle iiretim siirecinin planlanmasinda insan kaynaklarinin ya

* Akyiiz, s.107
® Akyiiz, 5.107



da ihtiya¢ duyulacak insan kaynaklar1 sayisinin planlanmasinda kaginilmaz olarak
degerlendirilecektir. °

Insan Kkaynaklar1 yénetiminin (IKY) o&rgiitteki uygulamasinda ilk adim
planlamadir. Orgiit agisindan planlama, yapilacak galismalarin uyacag esaslar ve isin
akis planinin 6nceden kestirilmesini igeren hazirlik siirecidir. ’

IKY acisindan bakildiginda, diger isletme fonksiyonlarma gore planlama
stirecinin ¢ok da kolay islemedigini sdylemek gerekir. Bunun basta gelen nedeni,
insanin taniminda ve taninmasindaki zorluklardir. Ciinkii insan, orgitte diger gidiler
gibi belirli Olglide ve standartlara kolaylikla adapte edilemez, siparis verilemez,
kalitesini O6lgmek sanildigi kadar kolay degildir ve onun maksimum kapasitede
calistirilmasi bir makine gibi programlanamaz.

Boyle olunca insan kaynaklarinin planlanmasini yapmakta uzmanlari ¢ok
zorlamaktadir. Biitiin engellere ragmen insan kaynaklar1 yoneticileri ve uzmanlari
tipki iiretim, finans veya pazarlama boliimleri gibi bir planlamaya giderler ve tistelik
diger fonksiyonlarla da bir biitiinliik i¢inde bu ¢alismalarimi gergeklestirirler.®

Insan kaynaklar1 planlamas siirecinde temel giicliik, planlanacak olan seyin
“insanla ilgili” olmasinda yatar. Baska bir ifadeyle, insan kaynaklar1 fizyolojik ve
psikososyal nitelikleriyle dl¢lilmesi ¢ok zor olan ve homojen 6zellikler gdstermeyen
bir iiretim girdisidir. Planlama bu nedenle giigliik gosterecektir. insan kaynaklari
planlamasinda iki temel boyutun biitiinlestirilerek planlama siirecine sokulmasi
gerekmektedir. Birinci boyut teknik yon, yani sayisal ya da matematik boyutu; ikinci
boyut davranigsal yon, yani psikolojik ve sosyal boyutudur. °

Orgiitiin hedeflerine ulasmasi igin hangi sayida ve tiir dzelliklere sahip insan
kaynaklarma ihtiyact vardir? Ne tiir 6zelliklere sahip insan kaynaklari, Orgiitiin
amacima ulasmasinda en verimli bi¢imde hizmet eder? Bu ve benzeri sorularin
cevaplari insan kaynaklarinin planlamasi ile ilgilidir.

Insan Kaynaklar1 Planlamasi, simdiki ve gelecekteki insan kaynagi
ihtiyaglarinin analizini ortaya koymaktadir. Hangi birimlerde, ne tiir islere, hangi

nitelikte ve ne kadar sayida g¢alisan alinacaginin 6nceden saptanmasi gerekir. Bu,

® Turgay Kaynak, insan kaynaklar1 Yénetimi, istanbul Universitesi isletme Fakiiltesi Yayn No:
276, Istanbul, 1998, s. 83.

" Findikel, s. 125.

8 Zeyyat Sabuncuoglu, insan Kaynaklar1 Yonetimi, Ezgi Kitabevi, 1. Baski, Bursa, 2000, s.27.

% Kaynak, s. 83.



Orgiit faaliyetlerinin sorunsuz yiiriitiilebilmesi i¢in gelecekte ihtiyag duyulacak
zaman ve yerde, belirli nitelik ve nicelikte insan kaynaklarinin saglanmasini ifade
etmektedir. Boylece bir planlama faaliyetinde basar1 saglanmasi ya da bosalacak
kadrolar i¢in belirli bir zamanda, istenilen beceri ve mesleki yetiskinlik diizeyinde ve
belirli sayidaki elemanin hazir bulundurulmasindaki basari, ayn1 zamanda, IK'Y nin
tiim islevlerinin etkin bir bigimde yerine getirilmesine yardimci olacaktir. *°

Toplumu olusturan bireylerin niteliklerinin yiikseltilmesi biiyiik oranda
egitimle saglanabilir. Bir iilkenin kalkinmasi egitim ile dogru orantili oldugu gibi,
cagdas uygarhiga ulasmanin yolu da bilim ve teknige dayali ¢agdas bir egitimden
gegmektedir. !

Egitimi yatinm olarak kabul eden gorligslere gore, planlama insan
kaynaklarinin kalkindirilmasi i¢in bir arag olarak kabul edilmektedir. Bu sayede
egitim ile ekonomi arasinda bir bag kurulmasinin gerekliligi de ortaya ¢ikmaktadir.
Insan kaynaklarinin kalkinmasi, insan giicii ve beyin giicii problemlerinin ¢dziilmesi
ile olanakli goriiliip, hizmet Oncesi egitim, hizmet i¢i egitim, saglik, beslenme vb.
birgok eyleme dayanmaktadir. *?

Egitim sisteminin akiler bir bigimde aciklanmasi, incelenmesi, egitim
stirecinin temel gerceklerinin saptanmasi ve miimkiin olabilecek gelisme yonlerinin
belirlenmesi egitim planlamasi denilen ¢aligmalar i¢inde sekillenmektedir. Bu sekilde
yapilan egitim planlamast ¢alismalar1  egitim  politikasinin  da  zemini
olusturmaktadir.”

Egitim planlamasi hem diinii korumak hem de bugiinii degistirmek veya
gelecegi olusturmak iizere kisi ve toplumu, toplumsal gii¢lerin dokusu i¢inde oriip

bicimlendirme siireci olarak belirtilebilir. **

19 Bingdl, s. 79.

1 Mehmet Alig, “Egitimin Y6nii”, Eskisehir Anadolu Universitesi Dergisi, Cilt: 2, Say:: 2, 1989, s.
54,

12 Ziya Bursalioglu, Okul Yénetiminde Yeni Yapr ve Davrams, PEGEM Yaym No: 9, Ankara,
1994, s. 101.

3 Devlet Planlama Teskilati, Yedinci Bes Yilhk Kalkinma Planmi, Egitim ve insan giici Ozel
Ihtisas Komisyonu Taslak Raporu, TC Basbakanlhk Egitim AH Komisyonu Raporu, Ankara,
1994, s. 7.

¥ Kenan Giigliiol, Egitim Planlamasi ve Nitelik Sorunu, Egitimde Arayislar I. Sempozyumu,
Egitimde Nitelik Gelistirme, Ozel Kiiltiir Okullar1 Egitim Arastirma Gelistirme Merkezi, 1991,
s. 121.



Toplumda istenilen insan giicli yapisini olusturma islemi egitim sisteminin
islevidir ve egitim planlamasi yoluyla gerceklestirilmeye calisilmaktadir. Egitim
planlar1 da makro planlar (kalkinma planlar1) i¢cinde veya onlarla tutarli bir yan
model olarak yer almakta, onlar biitiinlestirmektedir. *°

Egitim planlamasi bir yandan toplumun sinirli kaynaklariyla genel kalkinma
arasindaki iliskiyi incelerken, diger yandan da egitim alanina kaynak saglanmasi ile
ilgili dengeleri ve ¢Oziimleri aragtirmaktadir. Bu kaynaklarin egitim alaninin g¢esitli
alt sistemleri arasinda dengeli olarak dagitilmasi i¢in ¢aligmalar yapmaktadir. Egitim
planlamasinda en az maliyetle en kisa siirede niceliksel ve niteliksel hedeflere
ulagsmak amaciyla en uygun birlesme noktalarinin bulunmasi igin birbiri ile
denenecek dgelerin su sekilde olmasi gerektigi belirtilmektedir: *°

- Hedefler (yillar itibari ile iktisadi ve sosyal; niceliksel ve niteliksel)

- Kapasiteler (gesitli tiir egitim alt yapisi ve yontemleri igin; niceliksel ve
niteliksel)

- Maliyetler (getiri oranlari yiiksek, kaynak harcama oranlari diisiik)

Egitim planlamasinin uygulanmasinda yapilacak mikro diizey (yerel
kurumsal) planlamalarin yarari biiyiiktiir. Ciinkii mikro planlamada hedefler tespit
edilirken niifus yapisi, i¢ ve dis go¢ hareketleri, yerel ve bolgesel olanaklar vb.
birgok etken gdz oniine alinmaktadir. *’

Bu sayede egitim sisteminin gelisimi i¢in gerekli olan veriler daha saglikli
elde edilmekte, tahminler daha da belirginlesmekte, verilerin maliyetleri belirlenip
gerekli 6nlemler siraya konulabilmektedir. *®

Kalkinma planlari, iilkenin ekonomik, sosyal, dogal, mali, kiiltiirel ve beseri
kaynaklarmin bir envanterinin ¢ikarilarak, bu kaynaklarmin en akilci bi¢gimde nasil
degerlendirilebilecegi ve oOnceliklerin hangi sektorlere verilmesinin daha yararh
olacagy; iilkenin gelecekte ihtiya¢ duyacagi hizmet taleplerinin karsilanmasi igin ne

tir onlemler alinmasi gerektiginin belirlenmesi amacina yonelik planlardir. Bu

% Talip Cakiroglu, ilkégretim Faaliyetlerinin Planlanmasi Bolu ili Ornegi, (Yayimlanmanus
Yiiksek Lisans Tezi), Abant izzet Baysal Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii, Bolu, 1997, s. 17

!¢ ibrahim Diilger, Tiirk Kalkinma Planlamasi icinde insan giicii ve Egitim Planlamalarmn
Yeri, MEB Milli Egitim Gelistirme Projesi kapsaminda yapilan Egitim Planlamasi Semineri i¢in
Hazirlanan Rapor, Ankara, 1994, ss. 24-25.

7" Devlet Planlama Teskilati, s.7

8 Devlet Planlama Teskilati, s.8



gergevede, insan giicii planlamasi, kalkinma planlarmin beseri kaynak olarak
adlandirilan, insan giicli potansiyelinin belirlenmesi, egitim planlamasi araciligiyla
yetistirilmesi ve istenilen alanlarda istihdaminin saglanmasi amaciyla yapilacak
calismalar bakimindan; ortak noktalar1 bulunan ve pek ¢ok alanda da kesistigi ve
hatta cakistig1 goriilmektedir. Beseri kaynak olarak ifade edilen insan kaynaklarinin,
iilke diizeyinde planlanmasi, egitim planlamasi ile iliskilendirilerek, ihtiyac¢
duyulacak alanlarda gerekli insan giiciiniin yetistirilmesi ve insan kaynaginin ihtiyag
duyulan veya duyulacak alanlara yénlendirilmesi amaglanmaktadir. *°

Insan kaynaklarini orgiitiin temel hedeflerini gerceklestirme yolunda etkin
bigimde kullanmak isteyen IKY, bunun i¢in &rgiitiin ihtiyaci olan insan kaynaklarin
belirleyip, bunlar1 Orgiitiin uzun, orta ve kisa vadeli ama¢ ve hedefleri ile
eslestirmelidir.”

Bu bakimdan insan kaynaklarinin planlanmasi, érgiitteki insan giictintin orgiit
ici ve Orgiit disinda olusan gelismelere uygun ve etkin bigimde kullanilabilmesi
amactyla gozden gegirilmesi, yeniden yapilandirilmasma iliskin biitiin hazirlik
calismalarin1 igermektedir. Bu islev, oOrgiitlerin bugiin ve gelecekteki insan
kaynaklar1 ihtiyacinin tipini, 6zelliklerini belirleme ve tahmin etmede rehberlik rolii
oynamaktadir. **

Bagka bir ifadeyle insan kaynaklarinin planlanmasi, siirekli degisim igerisinde
bulunan politik, ekonomik, akademik alandaki toplumsal ve ticari gelismelere cevap
verebilecek insan giliciinlin saglanmasina, yetistirilmesine ve gelistirilmesine yonelik
stratejilerin  olusturulmasi1 ve gerekli uygulamalarin yapilmasini igermektedir.
Glinlimiizde bilgi artisinin son derece hizli bir sekilde oldugu degisme ve
gelismelerin yasandigr géz oniinde bulundurulacak olursa, bununla basa ¢ikacak,
uyum saglayabilecek insan giiciiniin ve dolayisiyla orgiitlerin kendi ihtiyaglarina gore
insan kaynaklari planlamasinin 6nemi de kendiliginden ortaya ¢ikacaktir. *

Insan kaynaklar1 planlamasi ile kaynaklarin etkin bicimde kullanilmasia ve

kontrol altinda tutulmasma c¢alisilmaktadir. »

9 Aykag, s. 96-97.

2 Findiket, s. 128.

L Argon ve Eren, s. 189.

22 Findiket, s. 128.

2 Ferhat Senatalar, Personel Yénetimi ve Beseri lliskiler, ikinci Baski, Ercivan Matbaast, Istanbul,
1978, s. 96.



Orgiitlerin gelecege doniik, saglam ve tutarli insan kaynaklar1 planlamasi
gerceklestirebilmesi, oncelikle elinde tuttugu insan kaynaklarina ve bunlarin siireg
icinde etkinliklerinin artirilmasina baghidir. **

Bu bakimdan o6rgiit i¢inde yer alan insan giiciiniin siirekli ve sistemli bir
bicimde gbézden gegirilmesi, gerekliligin Otesinde bir zorunluluk olmustur.
Dolayistyla insan kaynaklart planlamasmin temel amaci, ilk olarak insan
kaynaklarinin en faydali bi¢imde istthdamini saglamak, ikinci olarak da orgiitiin
gelecekteki insan kaynaklari ihtiyacini nitelik ve nicelik yoniinden karsilamaktir

denilebilinir.*

1.1.1. Plan

Plan genis anlamda tutulacak yol, davranis bi¢imi demektir.®® Planin en
belirgin yonii gelecege uzanan tasarlamay1 ana cizgileri ile kavrayan bir model
olmasidir.?’” Plan, gelecekte miimkiin olabilen eylem bigimlerinin arastirmak ve
bunlar arasindan kurulusun amacima en uygun olanini ¢esitli degerlendirme ve

 Planlama

karsilastirma yontemlerini kullanarak saptamak ya da se¢mektir.’
kavraminin ise literatiirde oldukca karmasik ve ¢ok yonlii oldugu goriilmektedir.
Etimolojiye gore kavramin kaynagi Latin diline dayanmakta ve “planus” ve
“planum” kelimelerinden tiiretilmistir. Zamanla degisen anlamiyla kavramin
iceriginde arizasiz, eksiksiz calisan ve ilk bakista her seyiyle kendini gosteren gibi
anlamlar saklidir. Planlama giincel anlamda “miistakbel bir olay1 fikri olarak
onceden icra etmek” olarak algilanmakta ve bu miistakbel olayda planlamanin

belirginlik, kapsam ve zaman boyutunun farkli olabilecegi belirtilmektedir. Yine

planlama genellikle gelecege iliskin bir dizi karar alma siireci olarak da

# Turgay Kaynak, insan Kaynaklar1 Planlamasi, Alfa Basim Yayim Dagitim, istanbul, 1996, s.

14.

Dogan Canman, insan Kaynaklar1 Yoénetimi, Yargi Basim Yayim, Ankara, 2000, ss. 73, 118
Mehmet Olug, Isletme Organizasyonu ve Yonetimi, Cilt: 1 Sermet Matbaasi, Istanbul, 1999,
s. 99.

Faruk Tarkan, Kapital Biitcesi ve Tiirkiye’deki Uygulamalari. iktisadi ve Ticari Ilimler
Akademisi Yayini. No:33, Ankara, 1998, s. 67.

Tarkan, s. 69.
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tanimlanmaktadir. En genis kapsami ile planlama, amaglar1 gergeklestirmek igin
yollar arama, gelistirme, degerlendirme ve en uygununu segme siirecidir. %

Iktisadi plan ise iilke imkanlarin1 géz &niinde bulundurmak suretiyle belirli
bir zaman i¢inde topyekun iktisadi faaliyetlerin erisebilecegi en yiiksek miktarlari
belirlemek ve bu hedefleri gerceklestirmek iizere gerekli onlemleri ve uygulamayi
ongoriir. ¥

Bir bagka tanima gore ise tiim ekonominin veya kisimlarimin kalkinma
faaliyetlerindeki rollerini iyi bir sekilde ortaya ¢ikararak, bunlarin kendi aralarinda
ve bitin ekonomide yonlendirilmesi hazirliklar1 ile plan ilkelerinin
uygulanabilmesi i¢in direkt ve endirekt olarak yapilan teklifleri bir arada
toplamaktir. *

Bu tanimlarda ortak unsur, gelecekle ilgili zaman faktoriidiir. Plan gelecekte
belirlenen bir amaca ulagsmak icin sinirli kaynaklarin etkin kullanimma hangi
harcamalarin nerelere yapilmasiyla ulasilacagini belirleyen bir biitlinliik gosterir.
Ayrica iktisadi kalkinmada 6zellikle kamu sektorii i¢in bir emredicilik igerir.

Bu durumda plan ekonominin gelecekte belli bir donemde hangi iktisadi ve
sosyal politikalara gore yonetilecegini aciklayan bir hiikiimet dokiimani olmaktadir.

Buna gore farkli anlamlar igeren tanimlarin {izerinde durduklari ortak hususlar;*

1. Amaglarin formiile edilmesi,

2. Tedbirlerin, araglarin ve yontemlerin belirlenmesi,

3. Seg¢ilmis kararlar,

4. Secilmis alternatiflerin rasyonel bir sekilde gergeklestirilmesi igin
emredicilik,

5. Amaglara ulasip ulasmamanin kontrold,

maddelerini kapsamaktadir.

Halil Sariaslan, Yatirnm Biitcelerinin Hazirlanmasi ve Degerlendirilmesi, Turhan Kitabevi
Yayinlari, Ankara, 1990, ss. 4-5.

Miikerrem Hig, iktisaden Az Gelismis Memleketlerde Yatirimlarin Planlanmasi,Anadolu
Universitesi, Isletme Fakiiltesi Yayinlari, No:11 Eskisehir, 1986, s.21.

Ercan Délgeroglu, Kalkinma Ekonomisi, Uludag Universitesi Giiglendirme Vakfi yayini, No:14,
Bursa, 1991, s.140.

Artur Woll, Wirtschaftslexikon, 6. iiberarbeitete und erweiterte Auflage, R. Oldenbourg
Verlag, Miinchen, 1992, s.548.
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1.1.2. Planlama

Planlama, yonetim isinin birinci ve en 6nemli safhasidir. Klasik yonetim
teorisinin 6nemli bir yaklasimi olan “Yonetim Siire¢ Yaklasimi” goriisii, yonetim
olayini planlama ile baglatmistir. Bu goriis glinimiizde hala degerini korumaktadir.
Ayrica Ozelikle glinlimiizde artan uluslararasi iliskiler, Kiiresellesme anlayist ve
orglitlerin uluslararasilagsmasi gibi gelismeler stratejik nitelikteki planlamay1 6n plana
cikarmistir. Orgiit yapilarindaki yeni gelismeler de (stratejik ortakliklar gibi)
planlamada stratejik diisiincenin énemini arttirmistir, *

Planlama yOnetimin fonksiyonlarindan olup, gelecege yonelik karar verme,
orgiitiin gelecegi ile ilgili saglikli ve ger¢ekei tahminlerde bulunma amacina yonelik
calismalar1  kapsamaktadir. YoOnetimin fonksiyonlarin1i  siralarken  Fayol’un
“Ongdrme” kavramm kullandigini gérmekteyiz. *

Planlama, alternatiflerin tespiti ve gelistirilmesi ile bu alternatiflerden optimal
olan bir tanesinin se¢imi islemlerini kapsar. Planlamay bir veya birden fazla amag
saptayarak bunlara ulagsmak icin gerekli arag¢ ve yollarin onceden tayin ve tespiti
olarak tanimayabiliriz. **

Planlama kavrami  ekonomide ve yoOnetimde farkli anlamlarla
kullanilmaktadir. Burada kullanilan planlama kavrami “yonetsel planlama”
anlaminda olup “Bir 6rgiitiin amaclarina ulasilabilmesi ic¢in orgiit ici etkinliklerin ve
orgiit cevre iliskilerinin planlamasidir” seklinde anlagilmalidir. *°

Planlama ileriyi 6nceden goérmek, baska bir ifadeyle belirli bir hareketi,
yiiriitme sirasinda degil, nceden kararlastirmaktir. Orgiitlerin yonetilmesi icin, dnce
amaglarin saptanmasi, izlenen politikanin gelistirilmesi ve bir yiirlitme planinin
hazirlanmasi zorunludur. Kuruluslarin ¢alismalarinin basarili olmasi, planlarin iyi

hazirlanmasina ve basarili olmasina baghidir.*’

% Tamer Kogel, isletme Yoneticiligi, Beta Basim Yayim Dagitim A.S., Yaymn No : 405, 7. Baski,

Istanbul, 1999, s. 77.

% Aykag, s. 59.

% Kemal Tosun, isletme Yénetimi, Cilt: 1, Fakiilteler Matbaasi, stanbul, 1992, s. 45.

% Aykag, s. 60.

" Nuri Tortop, Eyiip G. Isbir ve Burhan Aykac, Yonetim Bilimi, Yargt Yaymnevi, 3. Baski, Ankara,
1999, s. 51.
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Planlama kavrami, amacli hareket etme eylemidir. Ekonomik ve toplumsal bir
olgudur. Toplumlardaki sosyal, siyasal ve ekonomik gelismeler, orgiitleri her gegen
giin daha rasyonel tekniklerle mal ve hizmet iiretimine zorlamaktadir. Degisik
tiirdeki etmenlerin bu olguya katilmasiyla kisi basina diisen liretimin arttirilmasi,
bugiin kag¢iilmaz bir hedef haline gelmistir. **

Planlama, literatiirde farkli sekillerde tanimlanan bir kavramdir. Bu
tanimlardan biri; planlama, belirli bir amaca ulasmak i¢in ne gibi iglerin yapilacagini,
bunlarin hangi siraya gore nasil, ne zaman ve ne kadar zamanda yapilacagini
gosteren bir tasari, tutulacak yolu gosteren bir modeldir. Bagka bir tanimda planlama,
“Amaglarin ve bu amaglarin elde edilmesi i¢in gerekli olan faaliyetlerin belirlenmesi
stirecine planlama adi verilir” seklinde ifade edilmektedir. Ayrica planlama,
“Planlama, ne yapilacagi onceden karar verilmesidir”  seklinde de
tanimlanmaktadir.*

Bagka bir kaynakta ise; planlama, Onceden ne yapilacagina, nasil
yapilacagina, ne zaman yapilacagina ve bunlar1 kimin yapacagina karar vermektir.

Genel bir tamim olarak, planlama, ileride yapilacak isleri 6nceden
saptamaktir. **

Baska bir tanim olarak, planlama, bir amaci gerceklestirmek icin en iyi
davranis bi¢imini se¢gme ve gelistirme niteligi tasiyan bilingli bir siiregtir. **

Planlama, bir amaci1 gerceklestirmek i¢in en iyi hareket seklini se¢gme ve
gelistirme niteligi tasiyan bilingli bir siiregtir. Planlamanin ozellikleri olarak ilk

asamada karsimiza su ozellikler gikar: **

1. Planlama bir se¢im ve yegleme siirecidir.
2. Planlama gercekte bir karar stirecidir.
3. Plan gelecege doniik oldugu i¢in belirli bir zaman siirecini gerekli kilar.

4. Planlamada tahminler 6nemli bir yer tutar.

% Hayrettin Kalkandelen, Sinai ve Kamusal Kuruluslarda Hedeflere Yonelik Sevk ve idare,

Ankara, 1984, s. 10.

Turgay Ergiin ve Aykut Polatoglu, Kamu Yoénetimine Giris, 4. Baski, Tiirkiye ve Orta Dogu
Amme Idaresi Enstitiisii Yayini, Ankara, 1992, s. 221.

0 flter Akat, Goniil Budak ve Giilay Budak, Isletme Yénetimi, Beta A.S., istanbul, 1994, s. 121.

' Zeyyat Hatiboglu, Temel Yénetim ve Organizasyon, Beta A.S., istanbul, 1993, s. 56.

42 Kemal Tosun, Isletme Yonetimi, Savas Yayinlari, Ankara, 1992, s. 199.

* Kemal Tosun, isletme Yonetimi Genel Esaslar, Savas Yaymevi, Ankara, 1982, s. 47.
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5.
6.

Plan bilingli bir se¢im siirecini kapsar.

Planlama ve orgiitlendirme safhalari, yonetimin belirleyici nitelikte olan

islemleridir.

7.
8.

Plan bir kararlar toplamidir.

Plan belirli bir zaman siirecini kapsar.

Bagka bir kaynakta, planlamanin sahip oldugu ozellikler asagidaki gibi

ozetlenmektedir: **

ok~ w0 N e

Planlama y6netimin ilk fonksiyonudur.
Planlama devamli bir ¢abayi ifade eder.
Planlama gelecege doniiktiir.

Planlama orgiit i¢in zorunlu bir faaliyettir.

Planlama riskli bir istir.

Genel olarak planlama ilkeleri asagidaki sekilde ifade edilebilir: *

1.
2.
3.

Plan, esnek olmalidir.
Plan, dinamik bir ruha ve buna uygun dinamik bir yapiya sahip olmalidir.

Planlarda, 6ngoriilen amag ya da amaglar ile hedefler agik ve segik olarak

belirtilmelidir.

4.
5.
6.
7.
8.

goriisleri

Planin dili sade ve anlasilir olmalidir.

Planlar birer amag degil, ara¢ niteliginde olmalidir.

Planlar gelecege iliskin olmalidir.

Planlar her alanda tasarruf esaslar1 degerlendirilerek diizenlenmelidir.
Planlarin hazirlanmasinda uygulayicilarla, diger kaynak kisilerin de

alinip degerlendirilmeli, yani orgiit calisanlariin genis bir katilimi ile

hazirlanmis olmalidir.

*Inan Ozalp, Cokuluslu isletmeler, Uluslararasi Yaklasim, Anadolu Universitesi Yaymlari, No:
1022, Eskisehir, 1998, s. 111.
* Nuri Tortop, Eyiip G. Isbir ve Burhan Aykag, Yénetim Bilimi, Yargi Yaynlari, 3. Baski, Ankara,

1999.

13



9. Planlar, uygulamalar1 sirasinda parcalara ayrilabilmeli ve gerektiginde
pargalarin bir araya getirilmesi miimkiin ve kolay olmalidir.
10. Planlamaya esas olan kaynak bilgilerin derlenmesi ve elde edilmesinde

bilimsel yontemlere uyulmalidir.
Iyi bir planda bulunmasi gereken &zellikler kisaca su sekilde siralanabilir: *

1. Planlar her seyden once agik, kesin ve gecerli bir amaca sahip olmalidir.

2. Planlar arasinda birlik ve uyum bulunmalidir.

3. Planlarda devamliligin saglanmasi zorunludur.

4. Planlar ¢ok kat1 ve kesin olmamali, esnek olmalidir.

5. Planlar, yanlis anlamalara ve karisikliklara yol agmayacak sekilde agik bir
dille yazilmis olmalidir.

6. Planlar, orgiitiin benimsedigi, standart ve politikalara uygun olmali ve

boliimler arasinda denge saglamalidir.

Planlama, IKY’de daha da énem tasimaktadir. En basta orgiitiin gereginden
fazla personel istihdam etmesini onler. Bununla beraber, bu fazla istihdamin ortaya
cikaracagl pek cok harcamayi ortadan kaldiracagi i¢in maliyetler diisecektir. Ayni
zamanda ihtiya¢g duyuldugu anda gerekli nitelik ve nicelikteki personeli gerekli
yerlere yerlestirerek, bunlardan maksimum verim elde edilecektir. Planlarin
hazirlanmasi ve uygulanmasi gesitli asamalarda geger. Bu asamalar1 bilgi toplama,
koordinasyon, uygulama ve denetleme olarak siralayabiliriz. *’

Planlar, siirelerine, kullanim bicimlerine, uygulama bicimlerine ve
diizeylerine gore ¢esitli yonlerden tiirlere ayrilabilirler. Ayrica, eylem plani, isletme
plani, kriz planlari, kalkinma planlari, ekonomik planlar, biiyiime planlari, yol
gosterici planlar, kent planlamasi, vizyon planlamasi ve bdolge planlamasi gibi

konularina gére de adlandirilmaktadir. *®

4 Serif Simsek, Yonetim ve Organizasyon, Damla Matbaacilik, Konya, 1998, s. 125.
" Tortop ve digerleri, ss. 56-57.
*® Aykacg, s. 70.
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1.1.3. Insan Kaynaklar1 Planlamasi

Insan kaynaklar1 planlamasi konusunda yapilan tanimlar1 iki grupta toplamak
miimkiindiir. Birinci grup tanimlamalar, insan kaynaklar1 planlamasina iilke
diizeyinde (makro) yaklasmaktadir. ikinci grup tanimlamalar ise, insan kaynaklari
planlamasina orgiit bazinda (mikro) bakan yaklasimlardir. *

Makro anlamda insan kaynaklar1 planlamasi, bir iilkenin insan kaynaklarin
nicelikleri ve nitelikleri yoniinden saptayan, insan giicii politikalar1 paralelinde,
beseri kaynaklarin gelistirilmesi i¢in programlar hazirlayan bir siire¢ olarak
tanimlanabilir. Beseri kaynaklarin gelistirilmesi i¢in egitimsiz insan giicline egitim
verilmesi, saglik hizmetlerinin saglanmasi gibi Onlemler makro diizeyde insan
kaynaklar1 planlamasinin kapsamina girer. *°

Kuskusuz, orgiit diizeyinde mikro planlama, iilke diizeyinde yapilan makro
planlamadan tamamen soyutlanmis bir dzelik tasimamaktadir. Orgiitler agisindan
verimliligi, dolayisiyla karlilig1 etkileyen ve belirleyen ana 6gelerden sayilan insan
kaynaklar1 planlamasinin o6rgiit bazinda basarisi, biiyiik 6l¢iide makro planlamalarla
uyum i¢inde olmalarma baghdir. Bu tez ¢alismasinin temel amaci ve yaklasimi géz
online alinarak, oOrgilit acgisindan mikro diizeyde insan kaynaklari planlamasim
incelemektir.

Insan kaynaklar1 planlamasi; tahmini modellere dayali matematiksel
caligmalari, is analizlerini, yonetim gelistirme faaliyetlerini, insan kaynaklar1 boliimii
ile ilgili tim sorunlarin ¢oziimlenmesi gibi benzer konulari igine alan genis bir
kavramdir. Bu yonii ile insan kaynaklari planlamasinin belirli bir taniminin yapilmasi
son derece zor olmaktadir.

Insan kaynaklar1 yonetimin ilk asamasi olan planlama, 6rgiitler igin, yapilacak
caligmalarin uyacagi esaslar ve isin akis planimmin 6nceden kestirilmesini igceren
hazirlik siirecini belirtmektedir. *

Bagka bir ifade ile insan kaynaklari planlamasi, bir isletmenin istenilen

zamanda ve yerde ihtiya¢ duyulan tiir ve sayida personelin hazir bulundurulmasi ve

* Hikmet Timur, is Ol¢iimii is Planlamas:1 Verimlilik, Basim 2, Ankara, 2005, s. 130.

% Bintug Aytek, isletmelerde insan giicii Planlamasi, iktisadi ve Ticari ilimler Akademisi Yayini,
Ankara, 1988, s. 5.

' jlhami Findikct, insan Kaynaklar1 Yonetimi, Alfa Yaymlari, Istanbul, 2003, s.125.
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bu personelin caligsmalariyla s6z konusu isi en iktisadi sekilde gergeklestirmesi
siirecidir. >

Kisaca, insan kaynaklar1 planlamasi, dogru sayida ve nitelikte personelin
dogru kaynaklar yoluyla isletmeye kazandirilmasi i¢in yapilan 6n ¢alismadir. >3

Literatiirde insan kaynaklar1 planlamasi ile ilgili farkli tanimlarin bulundugu
goriilmektedir. Bu tamimlardan birisi; insan kaynaklar1 planlamasi, Orgiitiin
gelecekteki performansini maksimize etmek i¢in, insan arz ve talebindeki muhtemel
(etkileri) analiz etmeye calismaktir, seklindedir.>*

Diger bir tanim; insan kaynaklari planlamasi, degisen ekonomik, politik ve
cevresel kosullar altinda orgiitiin ¢alisanlarla ilgili ihtiyaglarinin saptanmasi ve bu
ihtiyaglara cevap verecek politika ve programlarin olusturulmasi siirecidir. *°

Bagka bir tanim ise; insan kaynaklar1 planlamasi, gelecekte ihtiya¢ duyulacak
calisanlarin say1 ve niteligini tahmin etmeye ¢alismak olarak nitelendirilmektedir. *°

Bagka bir kaynakta ise; insan kaynaklari planlamasi, 6rgiitiin ihtiyag duydugu
insan kaynaklarin1 6ngérme ve bu ihtiyaci karsilamak igin gerekli isleri asama asama
diizenleme siireci, olarak tanimlanmaktadir.

Insan kaynaklar1 planlamasi ile ilgili diger tanimlar asagidaki gibi
siralanabilir:

“Orgiitiin iiretim gabalarmi destekleyecek ve amacina ulasmasini saglayacak
calisanin nitelik ve nicelik yoniinden saglayabilme amaciyla yapilan planlama
caligmalarina insan kaynaklari planlamasi ¢aligmalari denir.”>

“Insan kaynaklar1 planlamasi, orgiitiin her kesimi igin gelecekte nicelik ve
nitelik olarak gerekli galisanin ihtiyacinin 6nceden saptanmasi, bu kaynagin nereden,

ne zaman ve nasil kargilanacaginin belirlenmesidir.” *®

52Turgay Kaynak, insan Kaynaklar1 Planlamasi, Alfa Basim Yayim Dagitim, 2. Baski,
Istanbul, 1989, s.10.

>3 Davut Giiriiz, iletisimci Goziiyle insan Kaynaklari, istanbul, 2002, 5.97.

> Margaret Attwood, Personnel Management, Mc Millan, England, 1989, s. 12.

% Margaret Palmer and Kenneth T. Winters, insan Kaynaklari, Cev. Dogan Sahiner, Rota Yayin,
Istanbul, 1993, s. 32.

H.T. Graham and R. Bennet, Human Resources Management, Seventh Edition, Pitman, London,
1992, 5. 172.

Giiltekin Yildiz, isletmelerde is goren Yonetimi, iTU Sakarya Miihendislik Fakiiltesi Yayin,
Yayin No: 72, Sakarya, 1989, s. 45.

George Strauss and Leonard R. Sayles, Personnel The Human Problems Of Management,
Third Edition, Prentice-Hall Int., London, 1972, 5.381.

56
57

58
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“Insan kaynaklar1 planlamasi, isletmenin genel planlama amaglarina katki
verebilecek en uygun nitelikteki personelin, en uygun zamanda isletmeye alimi, en
uygun isletme bolimiine yerlestirilmeleri, yeni gorevlere egitim Yyoluyla
hazirlanmalari, bagarilarinin degerlenmesi ve etkin bir bicimde ¢alistirilmalaridir.” >
Bu tanimlarin sayisint daha da artirmak miimkiindiir. Ancak, verilen

tanimlarin ve diger kaynaklarda ifade edilen tanimlarin ortak 6zellikleri asagidaki

gibi siralanabilir: *

1. Insan kaynaklar1 planlamasi, orgiitin amaglarina ulasmasi siirecinde
ihtiyac duyulan 6zelliklerde personelin belirlenmesiyle ilgilidir.

2. Insan kaynaklari planlamasi, gelecege yonelik tahminlerde bulunmayi
gerektiren bir siiregtir.

3. Insan kaynaklari planlamasi, dogrudan dogruya orgiitiin insan kaynagiyla
ilgilidir.

4. Insan kaynaklar1 planlamasi, oOrgiitin mevcut insan kaynaklari
potansiyelinin bir envanterinin ¢ikarilmasini gerektirir.

5. Insan kaynaklari planlamasi, degisen politik, ekonomik, akademik
alandaki toplumsal ve ticari gelismelere cevap verebilecek insan giiciiniin
saglanmasina,  yetistirilmesine  ve  gelistirilmesine  yonelik  stratejilerin
olusturulmasini, gerekli uygulamalarin yapilmasini igerir.

6. Insan kaynaklari planlamasi, yeter sayida, tiirde ve nitelikte elemanin
gerekli zaman ve yerde hazir bulundurulmasina olanak veren bir tekniktir.

7. Insan kaynaklar1 planlamasi, insan kaynaklar1 talebi, insan kaynaklari
arzi, personel bilgi sistemleri, basar1 degerlendirmesi, personel egitimi ve elde edilen
sonuglarin degerlendirilmesi gibi konular1 kapsar.

8. Insan kaynaklar1 planlamasmin uzun dénemi kapsamasi ve daha ¢ok {ist
diizey yonetimin gorevleri kapsaminda yer alan faaliyetlerle ilgili olmasindan dolayz,
stratejik planlama bi¢iminde yapilmasi zorunlulugu vardir.

9. Orgiitiin sahip oldugu insan kaynaklarindan daha akilci yararlanilmasinin

bir aract olarak kabul edilen insan kaynaklar1 planlamasi, oOrgilitteki insan

¥ Aytek, s. 6.
% Findike, s.128.
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kaynaklarmi bir maliyet unsuru olmaktan c¢ikarip, bir {retim faktori haline
doniistiiren bir siirectir.

10. insan kaynaklar1 konusunda gelecekte ortaya cikacak ihtiyaclarla ilgili
plan, mevcut ve sonradan ihtiyag duyulacak elemanlarin sayisini ve tiimini
saptamayi gerektirir.

Bunlarin disinda insan kaynaklar1 planlamasinin nedenleri su sekilde siralanabilir: *

Insan kaynaklarindaki i¢ degisiklikler ve kisitlamalar,
Var olan personelin egitim ve gelistirilmelert,

Bos kadrolarin zamaninda duyurulmasi,

Yeni ¢alisanlarin tedariki ve ise alinmalari,
Toplumda hizla degisen kosullara uyum saglamak,

Teknolojik yeniliklere ve piyasa kosullarina yanit vermek,

N o g~ Dh e

Yasal diizenlemelere, hukuk kurallarina ve yargi kararlarina gore hareket

etmek.

Orgiitte ¢alisacak personelin nitelik ve nicelik bakimindan temin edilebilmesi
amaciyla yapilan insan kaynaklar1 planlamasi ¢aligmalar1 cercevesinde, bir taraftan
kisa slirede mevcut insan kaynagi ve bu insan kaynagmin yetenekleri konusunda
bilgiler temin edilmeye calisilirken, diger taraftan da uzun vadede Orgiitiin
faaliyetlerini etkileyecek degisiklikler de dikkate alinarak oOrgiitiin insan kaynagi
ihtiyaclarinin karsilanmasi careleri aranir. Orgiitlerin gelismesi soncunda ortaya
¢ikan insan kaynagi ihtiyaclar1 6ncelikle 6rgiit icinden temin edilemedigi durumlarda
orgit disindaki kaynaklara miiracaat edilir. Fakat bu konuda oOrgiitte tutarli bir
uygulama yapilabilmesi, insan kaynaklari planlamas1 faaliyetlerinin ayrintili ve etkin
bir uygulamaya kavusmus olmasima baglidir. ®

Orgiitiin  gelecekteki insan kaynaklar1 ihtiyacimin dikkatli bir sekilde

planlanmasi, etkili yonetim i¢in gereklidir. Etkili bir planlama siireci;

®1 Bingsl, s. 81.
%2 Miimin Ertiirk, isletme Biliminin Temel ilkeleri, Beta Yayinlari, 4. Bask, Istanbul, 2000, s. 170.
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1. Orgiitiin gelecekteki insan kaynaklar1 ihtiyacinin belirlenmesi,
2. Orgiitte meslek analizine dayali olarak amag ve gdrevlerin, bunlara bagh
olarak bilgi ve yetenek ihtiyacinin belirlenmesi,

3. Hangi tiir personel alma yolunun segilecegine rehberlik yapmaktadir. ®

Planlama yapabilmek i¢in, orgiitteki insan kaynagi acigimi bilmek gerektigi
gibi insan kaynagi arz ve talep durumlarinin da bilinip birlikte incelenmesi
gerekmektedir. *

Bir kaynakta insan kaynaklari planlamasi 4 asamali bir siire¢ olarak ele
alinmakta, her bir asamada belirli faaliyetlerin yerine getirilmesi gerektigi ifade

edilmektedir. ®

Bunlar:

1. Asama:
a. Analiz (insan kaynaklari, prodiiktivite, organizasyon),
b. Insan kaynaklarina olan talebin tahmini,
Biitcenin gézden gegirilmesi,

d. Insan kaynaklari arzinin tahmini,

2. Asama:
a. Insan kaynaklar1 amaclar1 ve politikalar,

b. Ust ydnetimin onayi,
3. Asama:
Programlama (ise uygun eleman secimi, elemanlarin ise yerlestirilmesi,

O0deme, egitim, bilgi-beceri kazandirma, 6diillendirme, emeklilik vs.),

4, Asama:

6 Argon ve Eren, s. 192.

¢ Oznur Yiiksel, insan Kaynaklar1 Yonetimi, 2. Baski, Gazi Kitabevi, Ankara, 1998, s. 62-63.

6 Coskun Can Aktan, Degisim ve Yeni Global Yonetim, MESS Yaym No: 257, Ankara, 1997, s.
265.
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Kontrol ve degerlendirme agamalarindan olugmaktadir.

1.1.4. Planlama Siireci

1.1.4.1.Planlama Siirecinin Temel Ogeleri

1. Mevcut durumun degerlendirilmesi: Planlama siirecinin temeli mevcut
durumun bir degerlendirilmesinin yapilmasidir. Isletmenin gdrevinin agik bir
bicimde belirlenmesinden sonra isletmenin bu goreve karsi giiclii ve gligsiiz
noktalarinin analiz edilmesi gerekir. Yonetici bunu yaparken, belirlenen hedeflerin
basarilmasi icin gerekli kaynaklarin durumuna bakacaktir. Bu degerlendirme,
isletmeyi beklentilerinde daha akla uygun davranmasi yolunda giidiileyecektir. *°

2. Verilerin toplanmas1 ve degerlendirilmesi: Etkili planlama toplanan
verilerin niceligiyle yakindan ilgilidir. Planlamaci giivenilir bilgi kaynaklarimi
saptayarak bunlar1 gerekli zamanlarda kullanmalidir. Ayrica toplanan bu bilgileri
orgiitlemeli, degerlendirmeli ve kullanim amaglarina gore ayirmalidir. Dosyalama
sistemi bu konuda olduk¢a yardimcidir. Bilgiler cesitli kaynaklardan gelebilir.
Tecriibe yoluyla bir yonetici bunlarin 6nemini ayirt edebilir. Astlari, kendi
boliimlerinin ¢alismasii etkileyecek ve kendi goéziinden kagabilecek bilgileri
iletmeleri i¢in uyarabilir. Planlamada kullanilacak bilgiler i¢ ve dis bilgiler olmak
lizere ikiye ayrilabilir. I¢ bilgiler masraf, iiretim, satis isgiicii gerekleri ve diger ana
konulardaki kayitlaridir. Dig bilgiler ise, endiistri, toplum, hiikiimetin tutumu ve
genel ekonomik kosullarla iligkilidir. Bilgi toplamada en 6nemli kaynaklarin baginda
tahminler gelmektedir. Yoneticiler gelecek olaylarin tahmini ¢ok yanlis olarak
yaparlarsa bu isletme i¢in olduk¢a masrafli olacaktir. Gelecege yonelik tahminler
yaparken gelecege iliskin yonetim ve gelismeler hakkinda kesin bilgiler elde etmek
gerekir. ®

% Muhasebe Dersleri, http://www.muhasebedersleri.com/yonetim/planlama.html, (10.01.2013)
7 Muhasebe Dersleri, http://www.muhasebedersleri.com/yonetim/planlama.html, (10.01.2013)
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3. Zaman etmeni: Planlamanin ne kadar siireyi kapsayacagi konusudur. Bu
uzun donemli olabilecegi gibi kisa bir donemi de igerebilir. Kisa donem planlama bir
aylik, belki de en fazla iki yila kadar olan gelecegin plan altina alinmasidir. Eldeki
stok mallarin elden ¢ikarilmasini 6ngdren ucuza satis planlar1 bu tiirdendir. Uzun
donem planlama ise on, yirmi hatta gelecek elli yili kontrol altina almay1 hedefleyen
planlamadir. Planlamanin siiresi isletmenin yaptig1 ise gore degisecektir.
Uzun ya da kisa donemli planlama aym siirekli siirecin iki yiiziidiir. Planlamada
basar1, bu iki tipi birlestirmede yoneticilerin yeteneginde yatar. Kisa donem plan
ancak uzun donemli planin sinirlari iginde yiiriitiiliirse basarili olur. Bu nedenle uzun
sireli planlarda yapilacak degisiklige iliskin uyarlamalar kisa siirelilere
yansitilmalidir. ®

4. Planlar hiyerarsisi: Planlamada dordiincii 6zellik, planlarin 6nemlerine
gore bir siralama i¢cinde bulunusudur. Bu planlar sorumluluk derecesine ve kapsadigi
zamana uygun bir diizen igindedirler. Ust kademelerde genis, uzun zaman perspektif
planlar uygulanirken asagilara inildik¢e kisa donemi kapsayan ve bu kademelerdeki

yoneticilerin giinliik olarak karsilastiklar1 sorunlara yonelik planlara rastlanir. ®

1.1.4.2. Etkili Planlamay1 Engelleyen Etmenler

Planlama genellikle yanlis anlasilabilecek bir basitlige sahipmis gibi
goriilityor. Bazen en basit islerin bile planlamasi oldukg¢a gii¢ olabilir. Bu nedenle
blyiik isletmeler bir yana, en kiiclik isletmelerde bile ¢ok dikkatli davranmak
gerekecektir. Yonetici, planlama siirecinde olduk¢a smirli davranma ozgiirligiine
sahiptir. Bazi giicler planlamanin sinirlarin1 yoneticinin kontrolii disinda biiyiik etkili
olabilecektir. Biitiin bu etmenler 6zgiirliik sinirii oldukga daraltir. Bu onun kusuru
degildir. Bununla birlikte, yonetici engelleri anlamak ve bunlarin etkisini en alt
diizeye indirecek onlemler almak suretiyle daha iyi bir plan yapabilir. Bu engeller

sunlardir.”

%8 Muhasebe Dersleri, http://www.muhasebedersleri.com/yonetim/planlama.html, (10.01.2013).

%9 Muhasebe Dersleri, http://www.muhasebedersleri.com/yonetim/planlama.html, (10.01.2013).

" Ahmet Kiligbay, iktisadi Planlama, istanbul Universitesi iktisat Fakiiltesi Yaymi, istanbul, 1993,
s. 166.
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1. Zamanin genisligi: Planin kapsadigi siire genisledik¢e kesinligi de
azalir. Clinkii zaman uzadik¢a beklenmeyen olaylarin ortaya ¢ikma olasiligi da
artacaktir. Planlama belirsizligi denetim altina almak demektir. Bir yil i¢inde neler
olabilecegi az ¢ok kestirilebilinir. Gelecegin tiim olay ve kosullarin1 kestirmekte dyle
kolay bir is degildir. Bu bakimdan planlama, mevcut bilgilerin gelecegin tahminleri
1s18inda gelistirilmesi siirecidir. Ortaya yeni yeni olaylarin ¢ikmasi yeni planlarin
yapilmasini ya da eskilerinde degisiklige gidilmesini gerektirir. Bununla birlikte
dikkatli bir planlama ve bilimsel tahmin yontemlerinden yararlanarak yapilacak
yeterli bir tahmin, yoneticilere sirket faaliyetlerini oldukca kararli bir diizeyde
yirlitme ve gelecekte ortaya cikabilecek rahatsiz edici degisikliklerin etkisine
uyabilme olanagi saglar.

2. Yonetsel sorunlar: Basarili ve etkili planlama yapabilmede ortaya
cikabilecek yonetsel sorunlardan biri, gerekli orgiitsel iklimin yaratilmasidir. Bilgi
akimi, planlamada sorumluluklarin dagitimi ve planlamanin maliyeti diger yonetsel
sorunlar arasmda sayilabilinir. Orgiit yasaminin bunca onemine karsin, biitiin
yoneticilerin planlamada onaymi almak olduk¢a zordur. Yoneticilik islevlerinin
basinda sayilan planlamada, baz1 yoneticilerin onu engelleme ¢abalari i¢ine girmeleri
olduk¢a sasirticidir. Buna karsilik planlama, hicbir sey yapmamis goriinmekle
birlikte fiziksel ve zihinsel biiyiik ¢abalar1 gerektirir. Bunun i¢indir ki, ¢cogu yonetici
konuyu ayrintilariyla planlama yerine, biiylikk, ama bos sozleri siralayarak plani
olusturup basindan savmaga ¢aligir. Yeterli bilgi olmamasi ya da bilgilerin kesinlik
ve nitelik yoniinden zayif olmasi da planin etkisini kisitlayan bir etmendir.

3. Insan etmeninin dogurdugu sorunlar: Planlamada engel olusturan
birgok sorun, planciya iliskindir ve dogasi geregi psikolojiktir. Her seyden Once
planlama ustalik siirecidir. Karar verme konusunda da deginilecegi gibi insanlarin
sinirli oluslar1 planlamada da etkisini gosterir. Yoneticiler, herkes gibi mevcut
duruma daha fazla 6nem verirler. YOneticinin {istiinde hissettigi baski, ilerideki
biliylik sorunlarin doguracagi baskidan daha korkung goriiniir. Mevcut durum,
gelecege oranla daha belirli olmakla kalmayip daha istenir durumda ve daha
gercektir. Is yasaminda degisiklige karsi dirence ¢ok rastlamir. Planlama,
yoneticilerin  genellikle goérmezlikten gelecekleri degisikliklerin tanimlanmasi

demektir. Planlamada bireyin diisiinceleri gegmise yonelik tecriibeleriyle kosullanir.
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lleriye yonelik tahminlerde bulunurken geg¢mis tecriibeleri bu tahminleri biiyiik
Olgiide etkiler. Bazen bu tahminleri yaparken gergekler konusunda yanilgiya
diisebilir. Planc1 bu varsayimlarin gergek olduguna inanarak kendini aldatmamalidir.

1.1.4.3. Etkili Bir Planlama I¢in Gerekli Kosullar

Etkili bir planlama bir yandan {ist yonetimin deste§ine diger yandan da
kademelerdekilerin katilimlarma gerek duyar. Ust diizeyde yapilan agik ve yararl
olma niteligini kazanirlar. Bu nedenle planlarin bazi 6zellikler gostermesi etkilikleri
i¢in gereklidir. Bu 6zellikler soyle 6zetlenebilir. *

1. Plan iyi bir bi¢imde tanimlanmig amaclara yonelik olmalidir.

2. Plan basit ve anlasilir olmalidir.

3. Planlar esnek olmalidir.

4. Planlar dengeli olmalidir.

5. Planlar elde edilebilir ve akla uygun olmalidir.

6. Farkli uzmanlarca yapilan planlar, uzmanlar arasinda yeterli iletisim

yoluyla esgilidiimlenmelidir.

7.Planlama, yoOnetimin diger islevleri i¢in Onceden gerekli olan bir

kavramdir.

™ http://www.etkiliplan.com/etkili-plan-yapmak-icin-5-ipucu/ (12.01.2013).
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1.1.4.4. Kullanimlarina Gore Plan Tipleri

Yonetici planlama islevini yerine getirirken ya da bir kez kullanilan ya da
siirekli el altinda bulunan planlar gelistirir. Cogu zaman bunlarin kullanimi birlikte
de olabilir. Bir kez kullanilan planlar, belirli bir durumda izlenecek hareket tarzini
belirtir ve amaca ulasildiktan sonra planin gérevi son bulur. Siirekli planlar ise bircok

durumlarda kullanilan planlardir. >

1.1.4.5. Siirekli Plan Tiirleri

1.1.4.5.1. Standartlar

Bir oOl¢iit olmak tlizere konulan kurallara standart adi verilir. Belirli bir
davranis ya da kosullar1 diizenlemek icin saptanir. Planlara dokiilmiis olan amaglarin
basarilip basarilmadiginin anlagilmasina yardimci olurlar. Bu bakimdan planlama ile

kontrol arasinda bir bag olustururlar.

1.1.45.2. Politikalar

Karar vermeye ve kisilerin eylemlerine ya da etkili bir eyleme yonelecek
diisiinceye 151k tutan genel rehberlerdir. Isletme amagclarinn iyi bir bigimde
degerlendirilmesi sonucu ortaya cikarlar. Gerek diistlerin gerekse astlarin isini
kolaylastirma amacini giiderler. Planlama isi ve isletmenin amaglarinin belirlenmesi
politika bi¢iminde agiklandigi zaman etkili olur. Politikalar, bir baska deyisle,
calisanlarin davranig ve kararlarina yonelik olan isletmenin resmi tutumudur. Belli
bir hareketin yasaklanmis olup olmadigi ancak isletme politikalarina bakilarak
anlagilabilir. Bunlardan temel olanlari, iist yonetimce yapilir. Endiistri se¢cimi bu
tiirdendir. Diger politikalar bu temel politikanin sinirlar1 iginde belirlenir. Kalite
konusundaki standartlar da boyledir. Bu politikanin satin alma boliimii i¢in anlama,
giivenilir kaynaklardan kaliteli hammadde temin edilmesidir. Personel boliimii i¢in

ise, kaliteli mali liretecek personeli bulma politikas1 saptamaktir. Temel politika bu

2 Muhasebe Dersleri, http://www.muhasebedersleri.com/yonetim/planlama.html, (10.01.2013).
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bakimdan tiim isletme faaliyetlerine 1s1k tutar. Her bir boliim, islevleri ne olursa

olsun, temel isletme politikasina uygun 6zel politikalar1 uyarlamak zorundadir.

1.1.4.5.3. Usul ve Kurallar

Usul ve kurallar, daha alt diizeydeki personelin faaliyetlerini kisitlayan ve
diizenleyen belirlemelerdir. Belli bir politikaya uygunlugu saglamak amaciyla

¢ikarilirlar.

1. Usuller: Belli bir proje ya da faaliyeti basarmak i¢in konulan adimlar
dizisine usuller denir. Bunlar da politikalar gibidir. Ancak daha 6zel ve belirleyici
niteliktedir. Politikalarin ¢ogu bu politikalarin nasil yiiriitiilecegini belirten bir usuller
demetiyle yiiriirliige konur.

2. Kurallar: Eylemlere 151k tutan acik ve ayrintili belirlemelerdir. Politika,
usul ve yontemlerden farklidir. Diisiinceye 1sik tutmadigi gibi takdir yetkisi de
tanimazlar. Bununla birlikte usullerle yakindan iliskilidir. Neyin yapilip
yapilmayacagi konusunda faaliyetlere 151k tutarlar. Kurallarin, politikalardan

ayrildig: kisim, kurallara uymayanlarin cezalandirilmasinda goriliir.

1.1.5. Insan Kaynaklar1 Planlamasinin Tarihsel Gelisimi

Orijinal adiyla isgiicii planlamasi olan insan kaynaklari planlamasi, 2. Diinya
Savast sonrasinda endiistriyel seviyede etkin bir insan kaynaklari planlamasina
ihtiyag duyan Ingiltere’de endiistriyel egitim alanlarinda baslamustir. Belirli yas
grubu i¢inde dogru sayida ve yeterli becerideki is¢ilerin ait olduklart endiistri
gruplarinda istihdam edilmeleri gerekiyordu. O yillarda Ingiltere’de az sayida biiyiik
sirket insan kaynaklar1 planlamas1 yapacak 6zel bir birime sahipti. Birka¢ bin is¢inin
calistig1 cok sayida biiyiik isletmenin insan kaynaklar1 planlamasinda uzman kisileri

calistiracak giicii yoktu.”

" Don Harvey and Robert Bruce Bowin, Human Resoruce Management, Newjersey, Prentice,
Hall Inc., 1996, ss. 65, 129.
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ABD’de biiyiikk isletmeler uzun zaman siliresince insan kaynaklari
planlamasini iist diizey yonetici gelisimine yonelik olarak yapmislardir. Bu nedenle
1960’1 yillara kadar insan giicii planlamasiyla ilgili bilgilere insan kaynaklari
yonetimi literatiiriinde pek rastlanmamaktadir. 1960’larin son yillarinda Almanya’da
biiyiik isletmelerde “Insan kaynaklar1 planlamas1” adli alt bir boliim olusturulmaya
baslanmustir. insan kaynaklari giderlerinin, isletmenin genel maliyetleri icindeki
paymnin artmasi, s6z konusu isletmeleri genel planlama iginde insan kaynaklari
planlamasi konusuna ayr1 bir 5nem vermeye itmistir. ”*

Insan Kaynaklar1 Dernegi, calisma hayatma 1968’de “Is Arastirma
Kurumu”nun bir ¢alisma grubu olarak baslanmistir. Baglangigta modeller ve
matematik teknikler {tizerinde c¢alistlmistir. 1970°’li yillar, insan kaynaklar
planlamasinin 6neminin artmaya basladigi, insan kaynaklar1 planlamasinin arz-talep
dengelenmesi veya sayisal tahminin 6tesinde genis bir icerikle ele alinmaya bagladig
yillar olmustur. ”®

1980’lerde insan kaynaklari planlamasi kapsamina ise alma, yiikseltme,
performans planlamasi, kariyer planlamasi, isten c¢ikarma kararlari girmis ve
planlama fonksiyonunun diger insan kaynaklar islevleri arasindaki 6nemi artmustir.
1980’11  yillarda yapilan insan kaynaklar1  planlamalarinda  c¢alismalar
organizasyonlardaki insanlarin isletme i¢i veya dis1 yer degistirmelerini kapsayan,
kiiciik isletmeler i¢in gerekli olmayan genis entegre modellere odaklanmustir.

Glinimiiz isletmeleri, stratejik yonetimin bir pargasi olan ve genel isletme
plani ile uyumlu stratejik insan kaynaklari planlamasi yaparak, olmasi gereken
sayida, nitelikte ve isletme amaglarimi kendi bireysel amaglariyla biitlinlestirmis
insan kaynaklarina ulagsmay1 hedeflemektedir. ”’

1980’11 yillarda, is¢i ve isveren iligkilerinin farkli boyutlarda ele alindig

isletmeler, orgiit yapilarii yeniden gézden gecirmek zorunda kalmislardir. Bu ise

74
75

Kaynak, s. 9.

Tahir Hayatoglu, Isletmelerde insan giicii Planlamas1 ve Bir Uygulama, (Yaymlanmanus
Yiiksek Lisans Tezi), istanbul Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii, Istanbul, 1991, s. 7.

Robert H. Meehan and Ahmed S. Basheer, “Forecasting Human Resources Requirements: A
Demand Model”, Human Resource Planning, Cilt: 13,Say1:4, 1990, s. 297.

David A. Cenzo and Stephan P. Robbins, Human Resource Management, Fifth Ed., New York,
John Wiley and Sons Inc., 1996, s. 124.
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biitiin dikkatleri maliyetlerin en aza indirilmesine, miisteri tatmininin arttirilmasina
ve kisaca verimlilige yoneltmistir. ®

1990 yili ve sonrasinda isletmelerin uluslararasi isletmeler haline doniiserek,
diinya ile biitlinlestigi goriilmektedir. Artik kiiresellesmeden s6z edilir olmustur.
Gergekten, son yillarda kiiresellesmenin etkileri hissedilir boyuttadir. Gelismekte
olan is diinyast bu hizli degisim siirecine ayak uydurmak zorunda kalmustir.
Isletmelerin ¢ogu gelecek plan ve programlarmi daha dikkatli sekilde olusturma
cabasi i¢ine girmislerdir.

1990’11 yillarda isletmeler, tcretler, calisma saatleri, tatiller, ikramiyeler,
emeklilik ve benzer konularda uluslararasi bir uyum i¢inde olunmasina dikkat
ederek, diinyadaki gelisme ve degisim siirecine uygun iyi egitilmis, genis ufka sahip
nitelikli insan kaynaklarina 6nem vermektedirler. Bu ¢ergcevede insan kaynaklari
planlamas: i¢in sirket i¢inde 6zel boliimler olusturulmaktadir. Egitim ve gelistirme
faaliyetlerine isletme biitcelerinden pay ayrilarak daha etkili ve verimli insan
kaynaklarina sahip olmaya ¢alismaktadirlar. ”®

Gilinlimiizde ise insan kaynaklar1 yonetimi bir organizasyonun vazgegilmez
bir parcasi haline gelmistir. Pazarin1 ve giiclinii artirmak isteyen tiim firmalar insan
kaynaklar1 planlamasim1 g6z ardi edemezler. Gelecek yillarda bilisim
teknolojilerindeki hizli gelismeler ve bu gelismelerin ortaya ¢ikaracagi uygulamalar
psikoloji, sosyoloji ve benzer sosyal birimlerin devreye daha fazla girmesiyle, insan
kaynaklar1 planlama metot ve teorilerinde yeni yaklagimlar ortaya ¢ikaracaktir. Bu
teori ve tekniklerin insan kaynaklar1 yonetimi ile ilgili ortaya ¢ikacak sorunlara cevap

verebilecek nitelikte olmas1 gerekmektedir.

8 M. Friedler, “The Global Leadership Challenge Continues HR’s Role in Global Leadership”, The
Conference of Borad Europe, 1993, s. 22.
™ Friedler, s. 15.
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1.1.6. Insan Kaynaklar1 Planlamasinin Amaci

Orgiitte insan kaynaklar1 planlamasindaki amag, hedeflenen noktaya en etkin
bicimde ulasabilmektir. Orgiitteki mevcut insan kaynaginin hacmi ve nitelikleri
bakimindan bilgi edinmektir. Bu planlama ile beklenmedik olaylar karsisinda etkin
ve rasyonel tedbirler alinabilinir. Amaglarin belirlenmesi planlamaya yon verir.
Belirlenen amaclar olabildigince agik, anlasilir ve gergekei olmalidir.

Orgiitler belirsizlik ve degisiklik cercevesinde faaliyet gdstermekte ve
belirsizligin artmasiyla, alinan kararlarin dogruluk derecesi azalmaktadir. Orgiitiin
gelecegi kestirerek amaca ulastiracak mevcut Yyollardan birini se¢mesi igin
planlamaya ihtiyag¢ vardir. *

Orgiit yoneticileri kisa vadeli faaliyet kararlarimin uzun vadeli planlara
entegresini saglayacak, boylelikle uzun vadede istikrarli sonuglar doguracak bir plani
uygulamak zorundadirlar. Mali ve beseri kaynaklarin, Orgiit politikalarinin
gerceklesmesinde optimal diizeyde kullanimini saglamada planlama sistemine gerek
duyulur. Insan  kaynag,  iretimin  gergeklestirilmesinde  isletmelerin
vazgecemeyecekleri bir liretim faktoriidiir.

Uretim siirecinin planlamasinda insan kaynagmin ya da gerekli olan insan
kaynaklarmin planlamasi da bir zorunluluktur. Orgiitleri insan kaynaklar1 planlamasi
yapmaya zorlayan nedenleri teknolojik ve cevresel degismeler, yonetici personele
duyulan gereksinim ve yoneticilerin tutum ve davraniglari olarak 3 grupta
toplamamiz miimkiindiir:

1. Teknolojik ve ¢evresel degismeler: Orgiitler varliklarmi siirdiirebilmek
i¢in teknolojik ve gevresel degisimlere uymak zorundadirlar. Bu uyumun saglanmasi
belli bir planlama c¢ercevesinde yetismis Ve yetisecek insan kaynaklariyla
miimkiindiir. Artan rekabet ve hizli teknolojik degisim, verimli kaynak kullanimini
birgok orgiit i¢in hayatta kalabilmenin anahtari durumuna getirmistir. Calisanin sahip
oldugu yeteneklerin 6nemi artmis Ve organizasyonlar en giiglii is kaynaklarinin
calisan insanlar oldugunu disiinmeye baslamislardir. Teknolojik gelismelerin

gerektirdigi egitim, yetenek ve beceride calisanlarin smirliligr dikkate alinirsa,

80 Zeyyat Hatiboglu, isletmelerde Stratejik Yonetim, 1. Baski, Lebib Yalkin Yaymnlari, Istanbul,
1995, s. 97.
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istenilen sayida ve nitelikte insan kaynaklar1 gereksinimini karsilamak igin kisa, orta
ve uzun vadeli insan kaynaklar1 planlamasi yapmak kagmilmaz hale gelmistir.
Organizasyon gelisiminin merkez odag1 giiniimiizde, “organizasyona en az maliyeti
yiikleyerek, calisanlardan en fazla verimin alinacagi yeni yollarin bulunmasi”dir. Bu
hedef, uzun zamandir Japon isletmelerinde anahtar faktor olarak kabul edilirken,
bircok Amerikan firmasi da (6rn; MCI, Xerox, Honeywell ve Ford) pazardaki su anki
basarilarini, ¢alisanlarin sirketle 6zdeslesmesine Yol agan yeni motivasyon
stratejilerine baglamistir. *

2. Yonetici personele duyulan gereksinim: Teknoloji ve orgiitler arasi
rekabet arttikca yiiksek becerili yonetici ve teknik gorevlilere duyulan ihtiyag
artmaktadir. Orgiitler Kilit personele olan gereksinimlerini karsilamak icin plan
yapmaya ihtiya¢ duymaktadirlar.

3. Yoneticilerin tutum ve davramslar:: 1930’lardan sonra o6rgiitlerin beseri
iliskilere verdikleri énem artmustir. Ozellikle 1980’lerden sonra hakim olan goriis;
orgiitlerin toplum ig¢indeki varliklarmi siirdiirebilmelerinin yetigsmis insan giicii
varligina bagli oldugu yoniindedir. *

Orgiitiin tam kapasiteyle ¢alismasi dogru zamanda dogru sayida ve nitelikte
insanla gerekli isleri yapmasina baglidir. Yonetim kademesindekiler, kendi
sorumluluk alanlarma giren isleri gerekli performansa sahip ehliyetli personellerle
doldurmak zorundadirlar. ®

Insan kaynaklar1 planlamasi calismalar1 orgiitin ekonomik amaglariyla
yakindan iligkili olup bu amaglara ulasmaya katkida bulunur. Ekonomik basari
derecesinin yiiksekligi, yonetimin 6rgiit kaynaklarimi etkin bir sekilde kullanmasiyla
miimkiindiir ve insan kaynaklar1 da érgiitiin 6nemli bir kaynagidir. *

Orgiitlerde insan kaynaklari planlamasinin ana amaci, gelecekteki insan
kaynaklar1 ihtiyacin1 sayisal olarak ve nitelikleri agisindan belirlemektir. Ikinci ana

amaci ise halihazirda orgiitte caligmakta olan insan kaynaklarinin bilgi, beceri ve

©
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Priscilla Butt, Thakor Jaggia and V. Thakor Anjan, “Firm — Specific Human Capital and Optimal
Capital Structure”, International Economic Review, Cilt: 35, No. 2, 1994, s. 283.

Timur, s. 129.

John R. Schermerhonr, Management, Fifth Ed. John Wiley Sons Inc., New York, 1989, s. 289.
Aytek, s. 10.
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yeteneklerinin en uygun Olgiide kullanilmasini saglamaktir. Bu iki amaca

ulagabilmek i¢in saptanmasi gereken ii¢ nokta; *®

1) Orgiitiin hedefi ve stratejisi,
2) Mevcut personelin durumu,

3) Cevredeki insan kaynaginin durumu,

maddelerinden olugsmaktadir.

Bir kaynakta insan kaynaklar1 planlamasi igin gegerli olabilecek amaglar; *

1. Orgiitte insan kaynaklarinin envanteri,

2. Orgiitiin gelisme planlar1 dogrultusunda insan kaynaklar1 gereksinmesinin
saptanmasi,

3. Yatirilan parasal ve ekonomik sermayenin karlilig1 iizerinde rol oynayan
personel maliyetinin kontrolii,

4. Bilingli bir orgiitsel diizen kurarak ve isletmenin insana uyarlanmasini
amaglayan onlemler alarak tiretimde kiiresel artis saglamak,

5. Insan kaynaklarmin icinde bulundugu fiziksel ve moral kosullarmi
tyilestirmek,

6. Otomasyon sonucu etkilenen personelin yeniden doniisiinii ve isletmede
aktif olarak ekonomik bir rol oynayamayanlarin yeniden siniflandirilmasini
saglamak,

7. Ucret normlarim saptamak ve objektif kriterlere gore islerin
degerlendirilmesine gidilerek ticret kademelerini belirlemek,

8. Orgiitte calisanlara doniik olarak ve insan bilimlerinden yararlanarak

karsilikl1 saygi ilkesi dogrultusunda egitsel programlar uygulamak,

seklinde siralanmaktadir.

% Harvey and Bowin, s. 66.
8 Zeyyat Sabuncuoglu, Personel Yonetimi, 8. Baski, Furkan Ofset, Bursa, 1997, s. 53.
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Insan kaynaklar1 planlamasi yapilirken amaglarin  saptanmasi  kadar
karsilagilabilecek sorunlarin onceden arastirilmasi da gerekir. Bdylelikle hangi
¢Ozlim yollar1 ve yontemlerine bagvurulacagi saptanir, alinacak dnlemler belirlenir.

Orgiitlerde en onemli maliyet unsuru insan kaynaklaridir. Bu nedenle
organizasyonlarda insan kaynaklari planlamasi; dogru kisiyi, dogru sayida, doru
bilgi, yetenek ve deneyimle, dogru iste, dogru yerde, dogru zamanda, dogru
maliyetle elde etmeye caligir. ¥

Orgiitler, dis kaynaklardan nitelikli eleman bulabilmek icin sadece sansa
giivenmezler. Mevcut ve gelecekteki isler icin nitelikli ve yetenekli elemanlarin
arastirilmasit ve bdyle elemanlar orgilite ¢cekmek icin planlar hazirlanmasi ara
vermeden siirdiiriilen bir faaliyet olmalidir. Bu faaliyetler, organizasyonun elinin
altinda ihtiyag duydugunda ise alabilecegi bir eleman rezervinin bulunmasini

saglayacaktir. Bu dogrultuda, insan kaynaklar1 planlamasinin amaglari; *

1. insan kaynaklarinin 6zel ve genel ihtiyaclaryla ilgili uzun donemli
(stratejik) ve kisa donemli (islemsel) tahminler yapmak,

2. Elemanlar1 oOrgiitte tutmak ve verimlerini yiikseltmek i¢in onlarin
ihtiyaglarimi karsilamak,

3. Insan kaynaklarina yapilan yatirimlarin yeterli dlgiide geri ddnmesini
saglamak,

4. Insan kaynaklarma iligkin ihtiyaglarla, biitiin olarak orgiitiin faaliyeti
arasinda baglant1 kurmak,

5. Orgiitiin istthdam firsatlariyla ilgili yasalara uyum gdstermesini

kolaylastirmak,

seklinde siralanmaktadir.

Yapilacak olan etkili bir insan kaynaklar1 planlamasi ile de organizasyon

birgok rekabet avantaji ele gegirmektedir. Bu rekabet avantajlari sunlardir: *

8 Attwood, s. 12.
8  palmer and Winters, s. 34.
8 Can ve digerleri, s. 92.
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1. Organizasyonun ihtiya¢ duydugu insan kaynaklarinin kalite ve miktar
yoniinden belirlenerek, organizasyon igerisinde tutulmasi saglanir.

2. Organizasyonun sahip oldugu insan kaynaklarindan en verimli sekilde
yararlanilmasi saglanir.

3. Orgiitte zamanla degisen teknolojik diizeye gore olusan insan kaynaklari
fazlaliginin orgiite verecegi zarar tahmin edilerek gerekli Onlemlerin Onceden
alinabilmesi imkan1 saglanir.

4, Yapilan yatirimlarin karliligt goz Oniinde tutularak insan kaynaklari
maliyetlerinin normal diizeyi agmamasi denetlenebilir.

5. Diger insan kaynaklari yoOnetimi faaliyetleri icin saglikli bir temel
hazirlanmas1 ve Orgiitiin sahip oldugu calisanlar1 ile ilgili sorunlarin tani ve
¢Oziimiiniin kolaylastirilmasi saglanir.

6. Etkili insan kaynaklar1 planlamasi ile yonetimin denetime iliskin is yiikiini

azaltir.

1.1.7. insan Kaynaklar1 Planlamasinin Onemi

Son yillarda insan kaynaklar1 planlamasina kars1 duyulan ilgi artmis ve bunun
hem ulusal hem de 6rgiitsel diizeyde arz ettigi 6nem daha yakindan takdir edilmeye
baglanmistir. 1960°larin basinda edinilen deneyimler, piyasa giiglerinin yeter nitelikte
elemanin istenilen yerde hazir bulundurulmasi konusunda etkili olmadigim
gostermistir. Piyasa gii¢lerinin bu yetersizligi insan kaynaklari sorunuyla daha
yakindan ilgilenme zorunlulugunu dogurmustur. *°

Etkili bir insan kaynaklar1 plani, organizasyonun basarisinin temel tasi olarak
goriilmektedir. Organizasyonlar amaglarini elde etmek isterlerse, girdilere ihtiyag
duyacaklardir. Ornegin, finansal kaynaklar (para ve kredi gibi) fiziksel kaynaklar
(bina ve techizat gibi) ve insan. Cogu kere yodneticiler, bu tigiincii faktoriin ne kadar

onemli oldugunu unuturlar. *!

% Can ve digerleri, s. 86.
% David De Cenzo and Stephen P. Robbins, Personnel Human Resource Management, Prentice
Hal, New Jersey, 1988, s. 78.
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Gelismis batili iilkelerde insan kaynaklari planlamasina 1970’1i yillara kadar
gereken 6nemin verilmedigi goriilmektedir. Ornegin 1960 yilinda Amerika Birlesik
Devletlerindeki isletmelerin yalniz %5’i insan kaynaklari planlamasi yaparken,
1975’te bu oran %85’e ulasmustir. Ulkemizde de 1960’11 yillarda insan kaynaklari
planlamasi yapan isletme hemen hemen hi¢ yokken, 1980°1i yillarda 6zellikle biiyiik
isletmelerin planlama faaliyetine basladiklar1 gézlemlenmektedir. Bu degisikligin en
onemli nedeni degisen ¢evresel kosullardir. *

Bir¢ok isletmede iiretim, satig, reklam gibi konularda ayrintili planlar yapilir.
Bir organizasyonun nihai basarisi, stratejik bir yaklasimla yapilan insan kaynaklar
planinin da bu diger planlara eklenmesine baglidir. Sirket aniden, belli becerilere
sahip insanlara ihtiyact oldugunu ya da gereginden fazla eleman bulundugu i¢in kisa
stire Once ise alip biiylik masraflarla egittigi bazi insanlar1 isten ¢ikarmasi gerektigini
veya organizasyonun iyi islemesi i¢in yeterli sayida nitelikli elemana sahip
olmadigim1 fark edebilir. Onceden goériinmeyen bir eleman fazlahigmin ya da
eksikliginin gerektirdigi onlemlerin acele bir sekilde alinmasi 6nemli masraflara,
gecikmelere, calisanlarin huzursuz olmasina ve organizasyonun ¢alismasina sekteye
ugratan baska sonuglara yol acabilir. Insan kaynaklar1 planlamasi yapildiginda ise,
organizasyonun o andaki ve gelecekteki eleman ihtiyaci saptanip, gereksiz zaman ve
para israfindan kaginilabilinir. >

Etkili bir insan kaynaklar1 planlamasi, organizasyonun verimliligi, karlilig1 ve
dolayisiyla basarist igin temel Ogelerden bir tanesidir. En basit ifadesi ile
organizasyonun amagclarina ulagabilmek i¢in ihtiya¢ duydugu insan kaynaklarinin
nitelik ve nicelik yoniinden belirlenmesi seklinde tanimlayabilecegimiz insan
kaynaklar1 planlamasi, organizasyon i¢in asagidaki nedenlerden dolay1r c¢ok
onemlidir. **

Insan kaynaklari planlamasi, insan kaynaklar1 yonetiminin diger siireclerinin
tasarlanmasi ve yerine getirilmesi i¢in gerekli temel bilgileri saglamaktadir.

Organizasyonlarin insan kaynaklarina yaptiklart yatirnmlarin giderek daha da
Oonemli hale gelmesi ve artmasi nedeniyle bu yondeki maliyetlerin yiikselmesi ve

insan kaynaklar1 planlamasinin iyi yapilmasi durumunda maliyetlerin ¢ok yliksek

%2 Aldemir ve digerleri, s. 39.
% palmer and Winters, s. 32.
% Can ve digerleri, s. 90.
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diizeylere firlayabilmesi nedeniyle insan kaynaklari planlamasi ¢ok Onemli hale
gelmistir.

Insan kaynaklar1 planlamasi, orgiitler agisindan verimliligi, dolayisiyla
karlilig1 etkileyen ve belirleyen temel 6gelerden sayilir. Ciinkii planlama, buradaki
anlamiyla, yalniz personel sayisindan tasarrufu gergeklestirecek bir gider diisiiriicii
rol oynamaz, ayni zamanda isin niteligine gore uygun personel se¢iminin ve
istihdaminin da gergeklestirilmesiyle etkin tiretim olusturulmasinda temel rol oynar.
Bu olgu ise, uygulamada orgiit acgisindan verim artisi, dolayisiyla kar artisi
getirecektir. *

Insan kaynaklari planlamasi, orgiitiin mevcut ve gelecekteki insan kaynagi
potansiyelinin etkili, verimli ve rasyonel kullanilmasini saglayan araglardan birisi
olmas1 dolaysiyla orgiit i¢in biiyilk 6nem tasir. insan kaynaklari planlamasini
yapmayan bir Orgiitiin, sahip oldugu insan kaynagini gelisi giizel kullanmasi sz
konusu oldugu gibi, personel alimi, terfi, nakil ve ise son verme gibi bir orgiitiin
hayati faaliyetleri olarak nitelendirilebilecek islerin de tamamen keyfi ve duygusal
esaslara gore yapacagi diistintilebilinir. Boyle bir durumda olan orgiitlerin nitelikli
mal veya hizmet {iretmeleri beklenmeyecegi gibi, rekabet ortaminda veya
kamuoyunun nitelikli hizmet beklentilerinin giderek arttig1 giiniimiizde bu tiir
orgiitlerin, uzun dénemde varliklarini siirdiirmeleri de miimkiin olmayacaktir. *°

Insan kaynaklari planlamas; orgiitteki beceri diizeylerinin belirlenmesini,
emeklilik, isten uzaklastirma, nakil, terfi, hastalik gibi ayrilmalarla devamsizlik ya da
diger nedenlere iliskin simdiki ve beklenen bosalmalar, halihazirda veya gelecekte
beklenen genigletme ya da daraltmalarla ilgili bir 6ngériiyi icermektedir. Son
dakikaya kalmis personel alimlarinin dogurdugu sakincalardan kurtulmak ve 6nemli
bir maliyet unsuru olmasindan dolay1 orgiitte gereginden az veya gereginden ¢ok
sayida personel bulundurmamak i¢in bazi tahmin ve planlarin yapilmasi gerekir. Bu
yapilmadig1 takdirde, iiretim aksayabilir ve miisteri siparigleri zamaninda yerine
getirilmeyebilir. Bunun yani sira 6zellikle gereginden fazla personel istihdam edilirse
is¢ilik giderleri yiikselir ve gizli igsizlik s6z konusu olur. Bu bakimdan yapilacak

tahminler ve planlar, belirli zaman ve yerde en uygun sayida ve nitelikte personelin

% Kaynak, s. 7.
% Kaynak, s. 7.
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orgiit amaglarimi gerceklestirecek bir ortamda ¢alismasini saglayacaktir. Iste bu insan
kaynaklari planlamasinin ana amaglarindan biridir. *’

Ayrica insan kaynaklari planlamasinin amaglar1 arasinda sayilan, gelecekteki
personel ihtiyacinin nitelik ve nicelik yoniinden belirlenmesi, orgiitsel degisimin
yonlendirilmesi, yiiksek bilgi ve beceri diizeyine sahip personelin temini ve Orglitte
tutulmasi gibi hususlarin orgiit i¢in ne kadar onemli oldugu bilinmektedir. Bu
amaglarin gerceklesmesi, Orgiitiin amaglarina ulasmada olumlu katki saglayacak bir
ozellik tagimaktadir. Ote yandan, insan kaynaklari planlamasinin rgiite sagladig
yararlar dikkate aliacak olursa, bunun énemi daha kolay anlasilabilinir. *®

Giiniimiizde organizasyon icinde yer alan insan kaynaklarinin siirekli ve
sistemli bir bicimde gbézden geg¢irilmesi, gerekliligin Gtesinde zorunluluk halini
almistir. Agirlikli olarak sanayi devriminden Once ve hatta sanayi devriminden sonra
bir ¢alisanin biitiin is hayat1 boyunca ayni isi, ayni bigimde yapmasi ¢ok sik rastlanan
bir durumdur. Ancak giiniimiizde 2-3 yilda bir bilgi iki katina ulasmaktadir. Bu hizl
bilgi artig1 ayn1 bi¢imde hizli bilgi eskimesine de neden oldugundan bir meslegin ya
da igin yapilmasi i¢in gerekli bilgi ve beceriler de hizla degismektedir. S6z konusu
degisim, insan kaynaklarinin bilgilenme ihtiyacinin artmasina neden olmus ve ¢ogu
calisanin kisa siirede isinde yetersiz olmasma yol agmistir. Insan kaynaklari
konusundaki etkin bir planlama, kurumun ihtiya¢ duydugu insan kaynaginin
saglanmasi ve gelistirilmesine iligskin ¢alismalar yapmakdir. Bu ¢alismalar, orgiitiin
icindeki gelismeler kadar disindaki gelismeleri de icermektedir. insan kaynaklarmin
planlanmasi ¢ergevesinde kurumdaki mevcut calisanlara iligkin detayli bilgilerin
toplanmasi, 1s analizi, gorev tanimlari, statii ve unvan bilgileri, performans
degerlendirmeleri, egitim programlari, {icret ve odiil sistemleri ve benzeri
caligmalarin yapilmasi gereklidir. Siireclerin bir¢ok yeni uygulamalar1 gerektirmesi,
karar veren calisanlara duyulan ihtiyacin ¢ogalmasi, birgok islevin tek is ¢atisinda
birlesmesi, kontrol ve denetimin azaldigi, yerel yapilanmalara ihtiyacin ¢ogaldigi
giniimiiz is diinyasinda tiim bu yeni yonelimlere cevap verecek organizasyon
yapilarina ihtiya¢ da biliylimektedir. Bu organizasyon yapilanmasina insan

kaynaginin en verimli bicimde planlanmas: ile ulasilabilecegi unutulmamalidir.

% Bingol, s. 103.
% Aykag, s. 103.
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Insan kaynaklarini planlamanin diger bir geregi, calisanlarm ihtiyaclarinin
saptanip karsilanmasidir. Ozellikle egitim ve gelisme ihtiyaci planlamanin énemli bir
bileskesini olusturur. Diger yandan kurumun istihdam politikasinin olusturulmas: da
insan kaynaklarina yonelik planlamanin sonucudur.

Plansizlik her etkinlikte oldugu gibi insan kaynaklar1 yonetiminde de
sorunlara ve basarisizliga yol agar. Oyle ki plansiz bir Insan kaynaklari kurumunda
belirli birimlerde yigilmalara, iletisim sorunlarina, bazi birimlerde insan kaynaklari
sikintisina, sonugta hantal bir kurumsal yapiya neden olabilir.*

Insan kaynaklan planlamasi, iist diizey yoneticilerin orgiit stratejilerini
belirlemelerini gerektirmesi, Orgiitiin su andaki durumunun saptanmasi, gelecege
yonelik diisiincelerinin neler oldugunun ortaya konulmasi bakimindan da 6nem
tasimaktadir. Insan kaynaklart planlamasi, ayni zamanda, organizasyonu
etkileyebilen teknolojik degisimleri ve faaliyetlerde meydana gelebilecek genisleme
ve daralmalar1 tahmin etmeye calisir. insan kaynaklar1 planlamasi, drgiitsel planlama
stirecinin bir pargasidir. Bu nedenle, insan kaynaklar1 planlamasi yasamsal bir 6neme

sahiptir. *®

1.1.8. Orgiitlerde insan Kaynaklar1 Planlamasinin Kapsami

Insan kaynaklar1 planlamasi, insan kaynagi ihtiyacinin sayisal olarak
belirlenmesinin yani sira ¢ok yonli bir igerige sahip bulunmaktadir. Dar anlamda
insan kaynaklar1 yonetiminin planlama fonksiyonu, uzun, orta ve kisa donemde
thtiyag duyulan personelin kaynaginin belirlenmesi, orgiit iginden ve disindan
personelin temin edilmesi ve ise yerlestirilmesini igerir. ™

Genis anlamda insan kaynaklar1 planlamasi ise ayrintili bir siire¢ olup, insan
kaynaklar1 ihtiyacinin tespitinden personelin ise yerlestirilmesine kadarki siireci,
mevcut calisanlardan en iyi sekilde istifade edebilmek igin ¢alisanlarin becerilerini,
isteki verimini artiracak faaliyetlerin planlanmasi ¢alismalarim1  ve isten

ayirma/ayrilma konularmi igerir. Insan kaynaklari planlamasinin temel amaci

% Findikel, ss. 128-129.

190 Binggl, s. 80.

101 john B. Hanna, “Assessing Your People Potential”, Managing People, Ed. A. Dale Timpe, Kend
Pub., New York, 1988, s. 65.
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gelecekte gereksinim duyulacak insan kaynaklarmin biiylkligiinii ve bilesimini
planlamaktir. Insan kaynaklar1 planlama siireci, dogru sayida ve uygun nitelikteki
insanlarin dogru yerde, dogru zamanda yapacaklan islerle organizasyona katkida
bulunmalarini saglar. Yonetimin etkili olmas1 mevcut insan kaynaklarina baghdir ve
sistematik insan kaynaklari planlamasi olmaksizin yonetim fonksiyonu ise etkin
olarak yansitilamaz. Cok yonlii bir boyuta sahip olan insan kaynaklar1 planlamasinin

kapsamina giren konular asagida aciklamali olarak yer almaktadir.
1.1.8.1 Insan Kaynaklar ihtiyacinin Planlanmasi

Insan kaynaklan planlamasinin en belirgin unsuru, &rgiitin bugiin ve
gelecekte ihtiya¢ duyacagi personelin say1 ve niteliklerinin tespitidir. Insan kaynagi
ihtiyacinin belirlenmesinin amaci orgiitiin gereginden fazla insan kaynaklarinin
calistirthp ¢alistirilmadiginin  saptanmasi, ayrica; yeterli sayr ve nitelikte insan
kaynaklarinin belli zamanda elde bulundurulmasini saglamaktir. Bu anlamda insan
kaynaklar1 planlamasinin yapilmasi, gelecekte yapilmasi planlanan iiretim veya

102

hizmet talebinin gerektirdigi insan kaynaklari talebi tahminiyle olur.
Insan kaynaklari ihtiyacinin planlanmasi su sorulara cevap vermeyi gerektirir:

1. Orgiitte insan kaynaklar1 say1s1 nedir?

2. Yas, beceri, tecriibe yoniinden insan kaynaklari ne durumdadir?

3. Insan kaynaklar1 sayis1 olmasi gereken kadar mi1?

4. Cevredeki insan kaynaklar1 arzinin miktar1 ve niteligi nasildir?

5. Hangi amaglarn gerceklestirmek ic¢in insan kaynaklar1 miktarin
artirmaliy1z?

6. Ihtiyactmiz olan insan kaynaklari artis miktar1 ve insan kaynaklarinda
olmasi gereken beceri diizeyi nedir?

7. Orgiitiin insan kaynaklarina olan talebinde mevsimlik veya yillara gore

dalgalanmalar olacak midir?

192 David Holt., Management, Prentice — Hall Inc, New Jersey, 1987, s. 377.
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Insan kaynagmin en iyi diizeyde kullanilmasmni amaglayan organizasyon igin
calisanlarin diizeyinin belli araliklarla incelenmesi ve Yyukaridaki sorulara cevap
bulunmasi hayati bir konudur. Bu sorulara verilecek cevaplar, insan kaynagi
ihtiyacinin ~ planlanmasinin ~ gatisint ~ olusturur.  Yoneticilerin  bu  hususlar
aydinlatmalariyla insan kaynaklari planlamasi stratejik bir anlam kazanir ve insan
kaynaklar1 verimli ve etkin kullanilir hale gelir.

Insan kaynag ihtiyacinin planlanmasinda uygulanacak ydntemler, orgiitten
orgite farklilik gosterir. Hizli ve biiyilk gelisim siireci igine giren Orgiitlerde
dengesizlik ve belirsizlik dnemli bir kayiptir. Bu gibi Orgiitlerde insan kaynaklari
ihtiyacinin belli bir plan i¢inde belirlenmesi zorunluluktur. Insan kaynag: ihtiyacinin
tespit edilmesi, yoneticilerin ¢alistiracaklar1 ilave personelin sayisini, tipini,
pozisyonunu, ise alinacak kisilerin sahip olmasi gereken nitelikleri bilmelerini
saglamaktadir. insan kaynaklari gereksinmesi tahmin edilirken muhtemel insan
kaynaklar1 kayiplar1 (emeklilik, 6liim, istifalar vb.) ve iste olabilecek genislemeler

veya daralmalar g6z 6niinde bulundurulur.

1.1.8.2. insan Kaynagimin Saglanmasinin Planlanmasi

Orgiitlere yon veren ve onu basariya veya basarisizlifa tasiyan en dnemli
faktor insan kaynaklaridir. Insan unsurunun orgiitte gercek ihtiyaci karsilayacak
diizeyde ve kapasitede olmasi ve isletmeye en yararli personelin istihdam edilmesi
bagslt basina bir konudur. Bu konuda alinacak tedbirler ve kararlar orgiite rakipleriyle
rekabette avantaj saglayacaktir, '

Orgiitte, yapilacak isleri gdrecek nicelikte personelin istihdami kadar,
verilecek gorevlerin listesinden gelebilecek yetenek ve nitelikte olanlarin orgiitte yer
almasi da biiyiik énem tasir. insan kaynaklar1 saglanmasinin etkinlikle gerceklesmesi
personel devir hizin1 olumlu yonde etkiler ve verimliligi artirir. Etkin personel
saglanmasinin diger bir etkisi de hizmet i¢i egitim giderlerinin azalmasi

yoniindedir.***

103 Sabuncuogly, s. 95. .
104 Oktay Alpugan ve digerleri, Isletme Ekonomisi ve Yonetimi, 5. Baski, Beta Yayimevi,
Istanbul, 1997, s. 404.
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Orgiitiin ve yapilan isin 6zelliklerine gore se¢me islevi farkli ydntemler,
teknikler, arag-gerecler gerektirebilir. Orgiitiin biiyiikliigii ne olursa olsun isletme
i¢cin insan kaynaklariin tartisilmaz 6nemi, orgiitlerin sececekleri elemanlari saglama
kanallarin1 belirlemede objektif davranmalarini gerektirir. Eleman saglamada
orgiitiin bagvurabilecegi kaynaklar i¢ ve dis kaynaklar olarak ikiye ayrilir. Ig
kaynaklardan yararlanma, bosalan veya yeni olusturulan bir isin Orgiitte c¢alisan
personelin arasindan yatay ve dikey atama yoluyla doldurulmasidir. Yatay atama,
bosalan veya yeni olusturulan bir pozisyona ayni diizeyde bir elemanin atanmasidir.
Burada bir i¢ transfer s6z konusudur. Dikey atamayi ise yiikseltme olarak da
adlandirabiliriz. Yikseltme, personelin bulundugu goérevden daha ¢ok sorumluluk

gerektiren bir géreve gegmesidir. **
I¢ kaynaklara basvurmanin baslica avantajlar1 su sekilde siralanabilir:

1. Orgiite diisiik maliyetli ve kolay yolla eleman saglama olanag verir.

2. Calisanin moral diizeyini, ise baglili§ini ve motivasyonunu artirir.

3. Yiikseltme politikasi, yetenekli kisileri orgiite gekmede etkili olur.

4. Secme siirecinin niteligini artirir. Orgiit, kendi insan kaynaklarmin giiclii

ve zayif yonlerini daha yakindan tanir.*®
I¢ kaynaklara bagvurmanin su yonlerden sakincalari olabilir:

1. Bos gorevlere yeterince yetenekli kisilerin atanmasina engel olabilir.
Mevcut caliganlar, bos gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim, yetenege ve gorevin etkin
yiriitiimii i¢in gerekli yeni fikirlere sahip olmayabilir.

2. I¢ kaynaklardan personel temini, ayn1 pozisyonda calisan kisiler arasinda

moral bozukluklarma yol agabilir. '’

105 Sabuncuoglu, s. 100.

1% Halil Can, Dogan Tuncer ve Dogan Yasar Ayhan, Genel isletmecilik Bilgileri, Siyasal Kitabevi,
Ankara, 1996, s. 281.

197 Alpugan ve digerleri, s. 405.
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Orgiit kimi zaman da dis kaynaklara basvurarak eleman temin etme yoluna
gider. Isletmenin yeni kurulmas: ya da yapilan yatirimlar nedeniyle biiyiimesi
durumunda disaridan personel temini zorunlulugu ortaya ¢ikabilir. Yeni gelismeler,
ihtiya¢ duyulan teknik ve uzman personelin dis kaynaklardan saglanmasini
gerektirebilir veya ekonomik nedenlerden dolayr dis kaynaklar vasitasiyla eleman
temini yoluna gidilebilir. '

Devlet tarafindan kurulan ve yonetilen is ve is¢i bulma kurumu, bazi sendikal
kuruluslar ve mesleki orgiitler, egitim kuruluslari, eleman temini konusunda
uzmanlagmis 6zel damisma sirketleri, gazete dergi ilanlar1 ve son yillarda gelisme
gosteren internet ve radyo-televizyon gibi iletisim araglar1 vasitasiyla eleman temini
dis kaynaklarin baslicalaridir. Dis kaynaklar, eleman saglanmasi konusunda orgiite
daha genis alternatifler sunar. Orgiitte agilan bir bosluga yerlestirilecek personelin
saglanmasinda hangi tiir politikalarin uygulanacagina karar verilirken orgiit icinde o

goreve hazir eleman olup olmadigi belirlenmeli, dis kaynaklara bagvurulmasi halinde

yapilacak se¢im ve ise alistirmanin maliyeti gz 6niinde bulundurulmalidir. **

1.1.8.3. insan Kaynagimin Yerlestirilmesinin Planlanmasi

Gereksinme duyulacak personelin nitel ve nicel 6zelliklerinin belirlenmesi ve
personelin Orgiit i¢i veya oOrgiit dist kaynaklardan saglanmasindan sonra insan
kaynaklarinin yerlestirilmesinin planlamasi islerlik kazanir, **°

Insan kaynaklarmin yerlestirilmesi konusu, ise uygun personelin ise
yerlestirilmesi ve isin personele uyarlanmasi konularmi kapsar. Isin personele
uyarlanmas1 ¢alismalarinda isi kolaylastirmak yoluna gidilebilir. Personelin
kullandig1 arag¢ gereglerin isgiye en az yorgunluk verecek ve verimli c¢aligmasini
saglayacak sekilde diizenlenmesi isin Kolaylastirilmasmi saglar. Isin personele
uyarlanmas1 amaciyla yapilan igin yeniden yapilandirilmasi ¢aligmalart maliyetleri

diisliriicii birer etkendir. Calisanlarin is yiikiyle ve stresle ilgili sikayetlerinin

18 Aytag Agikalin, Cagdas orgiitlerde insan Kaynagmnm Yénetimi, 2. Baski, Personel Egitimi
Merkezi Yayini, Ankara, 1996, s. 105.

199 Sjnan Artan, Personel Yonetimi, 2. Baski, Istanbul, 1989, s. 54.

10 Kaynak, s. 15.
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azalmasi Olgilisiinde isteki verimlilikler artacak ve sonug¢ maliyet azalis1 yoniinde
olacaktir, **

Is ortaminin sahip oldugu fiziksel kosullarin (1s1k, giiriiltii, havalandirma vb.)
gozden gecirilmesi ve is ortaminin yarattig1 psikolojik kosullarin incelenmesi de isin
personele uyarlanmasmin birer pargasidir. Organizasyonda ¢alisanlarin yanlis
yerlerde gorevlendirilmeleri kisilerin potansiyellerinin altinda veya {iizerinde
calismasina yol agmaktadir. Yanlhs is dizaynlarinin sonucunda ¢alisanlarda
motivasyon diisiikliigii ve organizasyon yapisina karst hayal kiriklig1 ortaya ¢ikar.
Isin personele uyarlanmasi amaciyla yapilacak etkili bir is dizaym ise iste sikicilig
azaltacak, calisanin isteki memnuniyetini ve motivasyonunu artiracaktir. Islerin
cekici hale getirilmesinin rekabetci ¢evrede firmanin kalici olmasina saglayacagi
katki yadsinmamalidir. Is ve personelin uyumunu saglamaya yonelik tedbirlerden
biri de isin yeniden dizayn edilmesidir. Is genisletmesi, is zenginlestirmesi ve
calisanlarin rotasyona tabi tutulmasi isin yeniden dizayn edilmesinde yararh

yontemler olabilir. **?

Insan kaynaklarmin yerlestirilmesi planlanmasinda su ilkeler géz &niinde

bulundurulmalidir:

1. Organizasyondaki ortalama beceri diizeyi ne olursa olsun yetenekli
kisilerin her diizeyde, her boliimde ¢alistirilmasina dikkat edilmelidir.

2. Koti performansin nedeninin genelde koti is tasarimi  oldugu
unutulmamali, personele 6zel ihtiyag ve degerler goz oniinde tutularak, iiretebilirlik
ihtiyacini karsilayan is dizaynlar1 gelistirilmelidir.

3. Isin personele uyarlanmasi caligmalarinin bir parcasi olarak fiziksel
kosullarin igin ¢ekiciligini artirict yonde diizenlenmesi islemi bir defaya mahsus
olmamalidir. lyi isyeri kosullarinin etkilerini, zamanla yitirebilecegi diisiiniilerek,

113

belli araliklarla degisiklige gidilmelidir.

111 peter Drucker, Gelecek i¢in Yénetim, Cev. Fikret Ugcan, 2. Baski, Tiirkiye Is Bankasi Kiiltiir
Yayini, 1994, s. 205.
12 Zeyyat Sabuncuoglu, Calisma Psikolojisi, 3. Baski, Uludag Universitesi Yayin, Bursa, 1988,
$5.55-57.
13 Erol Eren, (")rgiitsel Davrams ve Yonetim Psikolojisi, 5. Baski, Beta Yayimevi, Istanbul, 1998, s.
416.
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1.1.8.4. insan Kaynagimin Gelistirilmesinin Planlanmasi

Orgiitiin gelecege yonelik saglam bir insan kaynaklar1 planlamasimi
gerceklestirebilmesi  her seyden oOnce i¢ insan kaynaklarinin siire¢ igindeki
etkinliklerinin arttirilmasina baghdir. Bu gereklilik orgiitleri egitim, gelistirme ve
yetistirme konularmna ydneltmektedir. Insan kaynagmin gelistirilmesinin planlanmasi
orgiitiin geleceginin de planlanmasi anlamim tasir, ™

Gelistirme islevi “Personelin kuruma girisinden ayrilincaya kadar gegen
siirede performansinin artirilmasi igin ydnetimce girisilen cabalarin tiimiidiir.”
seklinde tanimlanabilir. Insan kaynagmin gelistirilmesi islevini gérevler agisindan
siirlandirmak giictiir. Clinkii isin igine bireysel farkliliklar ve yaratict diisiincenin
smirsizligi girmektedir. Cagdas oOrgilitler gelistirme islevine “yasam boyu egitim”
diistincesiyle bakmakta ve galisanin sadece is konular ile ilgili degil her boyutta
gelisimini hedef edinmektedirler. ***

Rekabette basarili olmak igin insana gereksinim varsa; insanlarin beceri
diizeyinin artirtlmasi 6nemlidir. ABD’de yapilan arastirmalar 1929 ile 1982 yillar
arasinda ABD’deki iiretim kapasitesinin, artmasinda, ¢alisma oncesi egitimin %26,
isbas1 egitiminin ise %355 oraninda etkili oldugunu gostermektedir. Okul ve igsbasinda
alinan egitimler 20. yy.da Amerikan ekonomisinde yasanan biiyiime ve verimliligin
ardindaki en énemli etmenlerdir.*®

Teknolojik degisimle birlikte, giiniimiizde is¢ilerin bir isi artik ¢ok kisa
siirede dgrenemeyecegdi bir sisteme dogru hareket edilmektedir. Orgiite has yiiksek
becerili ¢alisanlarin kaybi, orgiit agisindan yiiksek maliyetli olmakta, uzun
periyotlarin etkinligini yok etmektedir. **’

Organizasyonun basarisinin anahtari, ¢alisanlarin verimliligidir. Ydnetimin
calisanlardan alabilecegi en iist diizey fayda; sadakat, verimlilik, yaratici ¢aba ve
yeni fikirler {iretme formlarinda olacaktir. Insan kaynaginin gelistirilmesiyle ilgili

cabalar, calisanlarin isteki sadakatini ve verimliligini artirict birer arag

durumundadir.

14 Kaynak, s. 15.

15 Agikali, s. 121.

116 Jeffrey Preffer, Rekabette Ustiinliigiin Sirr1 insan, Cev. Sinem Giil, 1. Bask1, Genglik Yayinlari,
Istanbul, 1996, s. 13.

17 Butt, Thakor and Thakor, s. 284.

42



1.1.8.4.1. Egitim Yonetimi

Toplumun biitiin alt sistemlerinde oldugu gibi egitim sisteminde de kit
kaynaklarin optimal dagilimi1 ve beseri kaynaklarin en etken bi¢cimde gelistirilmesi
icin kapsamli bir seklide planlama yapilmalidir. Planlama calismalarinin, egitimin
diger fonksiyonlart yaninda iiretim fonksiyonunun ve maliyet iliskilerini iceren
kapsamli bir ¢er¢evede ele alinmasi zorunludur. '*

Kalkinma siirecinde insanin, Siirecin getirdigi ya da ihtiya¢ duydugu nitelige
ulastirma hedefi, kalkinma planlar ile tutarli olarak olusturulan insan giicii/egitim
planlart yoluyla gerceklestirilmektedir. Makro plan i¢inde insan giicli planlamasi,
planlanan donemde iilkede var olmasi O6ngoriilen insan giicli yapisini belirleyerek,
bununla ilgili tahminlerin yapilmasini kapsamaktadir. ***

Orgiitte calisanlarin  zaman icindeki gelismelere ve degisime uyumunu
saglamak i¢in kimlerin ne yonde egitime tabi tutulacaklar kararlastirilmalidir. Bu da
ancak egitim gereklerinin saptanmasi ve egitimin planlanmasiyla gerceklesebilir.
Orgiitiin igindeki ve gevresindeki teknolojik, ekonomik ve sosyal degismeler siirekli
egitimi gerekli kilmaktadir. Egitim, global ekonomide basarili olabilmek igin
orglitlerin sahip olmasi gereken beceri cesitliligine sahip personeli ortaya ¢ikarmada
gereklidir. Yoneticilere, is kapsamina giren konularda galisana uygun olan ayrintil is
tiplerini tanitic1 ve onlarin nasil yerine getirilmesi gerektigi bilgisini veren egitimler
saglanmalidir. **°

Egitim ve gelistirme stirecleri calisanlar1 organizasyonla entegre eder. Egitim
programlarinin degisik is ihtiyaclarin1 kapsayabilme 6zelligi vardir ve iyi seg¢ilmis bir
egitim programinin maliyetine kars1 getirisi fazladir. Egitim gereklerinin saptanmasi,
personelin egitim noksanlarinin tespit edilmesidir. Egitim gereksinmesi orgiitten

orgiite farklilik gostermektedir. Gereksinmenin belirlenmesi igin; ***

18 Tirkan Argon ve Altay Eren, insan Kaynaklari Yénetimi, 1. Baski, Nobel Yaym Dagitim,

Ankara, 2004, s. 186.

9 Lale Unal, Tirkiye’deki Teknik Ara Insan giiciiniin Egitimin Ekonomik Degeri

Kapsamindaki Nitelikler A¢isindan Degerlendirilmesi, (Yayimlanmamis Doktora Tezi) Hacettepe

Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii, Ankara, 1982, ss. 4-5.

120 eslie B. Hammer and M. Barbara Karen, “Toward and Integration of Alternative Work”, Human

Resource Planning, Cilt: 20,Say1: 2, 1997, s. 33.

121 john Miner and Donald P. Crane, Human Resource Management, Harper Collins Collage Inc.,
New York, 1995, s. 390.
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1. Orgiitiin boliimler itibariyle incelenerek egitim programina katilacaklarin
belirlenmesi,

2. Operasyon incelemesi yapilarak egitim programinin kapsayacagi konularin
tespit edilmesi,

3. Insan incelemesiyle personelin islerini yiiriitmede ne ol¢iide basarili
oldugu hususunda gereken davranis ve tutum degisikliklerinin belirlenmesi

gerekmektedir.

Istenilen amaca ulagmak igin segilen egitim tekniginin veya siirecinin 6zelligi
ne olursa olsun egitimin gerceklestirilmesi ve kontrolii para ve zaman harcamasi
gerektirecektir. Bu yilizden, ¢alisanlarin davranmislarinda degisimin gerekli olup
olmadiginin ve sistematik bir egitim programinin bu degisiklikleri gerceklestirmek
icin en iyi yol olup olmadiginin belirlenmesi organizasyonlar i¢in gereklidir.
Ihtiyaglarin belirlenmesi olarak bilinen siiregte, mantiksal ve finansal analizlerle
dikkatli bir egitim ihtiyaci tespiti geregi vardir. **

Egitim yoOntemini tayin etmede cesitli kriterler kullanilabilir. Calisanlarin
nitelikleri 6nemli bir unsurdur. Ciinkii katilimcilarin niteliklerine uygun egitim,
egitim siireci boyunca motivasyonu artirtr. Calisanlart egitim programiyla ilgili
algilari, egitimin etkisini artirp azaltabilir. Calisanlar katilacaklar1 egitim
programlariyla ilgili se¢im hakkina sahip olursa, basarili sonug¢ alinabilinir. Egitim
icin gerekli olan zaman, yontem tayininde diger bir kriterdir. Zaman kit bir kavram
oldugu igin, egitimin kapsayacagi zaman c¢ok iyi tahmin edilmelidir. Genellikle,
zamana fazla yatinm yapmayan metotlar egitim planlamacilari tarafindan tercih
edilmektedir. Bir diger unsur ise egitim metodunun maliyeti olup kullanilan materyal
ve personel babinda gbéz oOniinde bulundurulur. Egitim yOntemini tayin etmede
kullanilacak tahmin yontemleri belirsizlik ve siibjektiflikten uzak olmalidir. **3

Egitim ihtiyacinin belirlenmesini takiben egitim amaclarinin ortaya konmasi

gerekir. Egitim planlamacisi, egitimin tamamlandiginda ortaya ¢ikmasi beklenen

122 Frank E. Saal and Patric A. Knight, “Industrial/Organizational Psyhlogy”, Wadsworth Inc.,
California, 1988, s. 219.

123 Michael R. Carrel, Frank E. “Kuzmits and Norbet F. Elbert, Personnel” Human Resource
Management, Foruth Ed., Mc Millan Inc., New York, 1992, s. 282.
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etkiyi belirlemelidir. Egitimle giidiilen amaclar1 {i¢ kategoriye ayirabiliriz. Bunlar:

bilginin kazanilmasi, davranislarin degistirilmesi ve becerilerin gelistirilmesidir. ***

Egitim amagclart:

1. Egitim programlarinin ¢esitlerini ve seviyelerini gosterir.

2. Katilmecilarin egitim programini tamamlandiktan sonra sahip olmasi
gereken beceri ve bilgiyi gosterir.

3. lyi belirlenmis amaglar, egitimcinin ve katilimcinin yapmas: gerekenleri

belirtir ve program tamamlandiktan sonra degerlendirilmelerine imkan saglar.'”

Egitim amaglarinin belirlenmesini takip eden asama egitim metotlarinin tespit
edilmesidir. Gelismis tilkelerde isletmelerin egitim ihtiyaglarimi karsilayacak ¢esitli

egitim teknikleri sunlardir; **°

Dissal workshop veya konferanslar,
Uzmanlik alanlarina yonelik workshoplar,
Temel is bilgisi saglayan programlar,
Sirket i¢i genel egitim programlari,
Spesifik projeler, takim 6devleri,
Sertifika programlari,

Universite derece programlari,

Sirketlerin konferanslari,

© o N o gk~ wDh -

Kendi kendini yetistirmeye yonelik taktikler.

Egitim planlamasinda son asamayr egitimle gergeklesen sonucun
degerlendirilmesi olusturur. Degerlendirilme yapilirken egitim programlarinin
personel davraniglarini gergekten bir degisime ugratip ugratmadigi ve egitim

programiyla saglanan sonuglarin igletme amaclariyla baglantisi olup olmadigi

124 Theo Haimann,William Scoot and Patrick E. Connor, Management, Fifth Ed., New York, 1985s.
314.

125 Carrel ve digerleri, s. 283.

126 yames Walker and William Stopper, “Developing Human Resource Leaders”, Human Resource
Planning, Cilt: 23.Say1:1, 2000, s. 40.
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incelenmelidir. Egitim sonuglarmin degerlendirilmesi amaciyla egitim programi
sonrasi yapilan katilimcilara yonelik anketler, gergceklesen 6grenme seviyesini tespit
etmeye yarayan testler, egitim sonrasi is tutumunda gergeklesen degisimlerin

izlenmesi baslica degerlendirme yontemlerini olusturur. **/

1.1.8.4.2. Performans Yonetimi

Calisanlarin  performanslarint  planlama, degerlendirme ve gelistirmeyi
amagclayan oOrgiitsel sistem giiniimiizde performans yoOnetimi Sistemi olarak
adlandirilmaktadir. Performans degerlendirmesi, bir yoneticinin, 6nceden saptanmis
standartlarla karsilastirma ve Olgme yoluyla, personelin isteki performansini
degerlendirme siirecidir. Bu degerlendirme sonucundan calisanlar haberdar edilerek
caliganlarin kendi performanslarina iliskin yorumlar1 alinmaktadir. '

Performans degerlendirmesinin iki ana amaci vardir. Bu amaglardan birisi, is
performansi hakkinda bilgi edinmektir. Bu bilgi alinacak ¢esitli yonetsel kararlarda
etkili olacaktir. Ucret artislarinda, 6rgiit ici yer degisikliklerinde, egitim ihtiyacinin
tespitinde, disiplin hiikiimlerinin uygulanmasinda, isten c¢ikartilma kararlarinin
verilmesinde performans degerlendirme sonuglarindan yararlanilabilir.  Bir
organizasyonun yonetim kadrosu performans degerlendirme sonucunda elde edilen
bilgileri goz ardi ederek yonetsel kararlar almamalidir. Performans degerlendirme
yapmanin ikinci amaci ise ¢alisanlarin, is tanimlarinda ve is analizlerinde saptanan
standartlara ne olglide uygun ¢alistiklarini belirlemek ve buna iliskin geri besleme
saglamaktir. Bu geri besleme ¢alisanlara yapici bir bigimde aktarildiginda ve mesleki
egitim yoluyla mevcut eksiklikler giderildiginde hem orgiit i¢in, hem ¢alisan igin
olumlu sonuglar dogurur. Calisanlara yapici ve 6zgilivenlerini artirict geri besleme
yapilmasi kisileri daha etkin ¢alismaya itecek ve organizasyon iginde kariyerlerinin
ne yonde ilerledigini gérmelerine olanak saglayacaktir. Performans yonetimi sistemi

calisanlari, yoneticileri ve organizasyonun kendisini ilgilendirir.

127 Muhittin Simsek, Toplam Kalite Yonetimi ve Ahilik, Ahi Basim Yayim, istanbul, 2000, s. 155-
163.

128 Margaret J. Palmer, Performans Degerlendirmeleri, 1. Baski, (Cev. : Dogan Sahiner), Rota
Yayinevi, [stanbul, 1993, s. 9.
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Performans yonetimi sistemi performansin planlanmasiyla baglar. Bu
asamada c¢alisanlar degerlendirme donemi siiresince Kkendilerinden neler

beklendigini, hangi kriterlere gore degerlendirileceklerini 6grenirler.
Performans planlamanin baslica evreleri sunlardir: **°

1. Orgiitiin / boliimiin hedeflerinin incelenmesi,

2. Astin iginin/is taniminin incelenmesi,

3. Astin giiglii/zay1f yonlerinin belirlenmesi,

4. Astin faaliyette bulunacagi ¢evre kosullarinin incelenmesi,

5. Kesin performans planlarinin  olusturulmasi, hedef  belirleme
goriismelerinin yapilmasi,

6. Performansin degerlendirilmesi,

7. Fiili sonuclarla standartlarin karsilastirilmasi.

Performans degerlendirme sistemi olusturulmasi asamasinda orgiitler iki
onemli unsur iizerinde durmalidirlar. Bunlardan birincisi; degerlendirme kapsamina
alinacak kisilerin ikincisi ise degerlendirme kriterlerinin tespiti ve tanimlanmasidir.
Bu kriterlerin kisa ve uzun dénemli hedeflere dayali olarak belirlenmesi, performans
degerlendirmenin stratejik niteligini artirict etken olmaktadir.

Etkili bir performans degerlendirme sisteminin olusturulmasi igin insan
kaynaklar1 boliimii ile degerlendirmeyi ¢alisanlara uygulayacak yoneticiler uyum
icinde ¢alismalidirlar. Degerlendirmede yer alacak konulardan bazilari her iki tarafin,
bazilar tek tarafin sorumlulugu altindadir. Insan kaynaklari béliimii ¢ogu zaman
degerlendirme formunun hazirlanmasindan ve degerlendirilmesinden, ydnetici ise
degerlendirmenin amacin1 saptaylp ¢alisanlart goriisme i¢in hazirlamaktan
sorumludur.

Organizasyondaki performans degerlendirme siireci, her ¢alisanin kendisi ile
ilgili  degerlendirmesini  eklemesiyle tamamlanir. Calisanlarin  kendilerini
degerlendirmeleri, onlar1 harekete gegiren etmenleri, ihtiya¢ ve arzularini ve

yonelimlerini anlamak acisindan ¢ok yararhidir. Organizasyonun yaptigi

129 Uyargil, ss. 56-59.
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degerlendirmeye ¢alisanin kendisi ile ilgili degerlendirmenin de eklenmesi,
degerlendirmenin biitiinliik ve giincellik kazanmasin1 saglar.
Calisanlarin performans degerlendirmede rol almalar1 sonucu ortaya ¢ikacak

sistem su dzellikleri tasir; **°

1. Kurulan anlaml iletisim sonucu yOnetici/personel iliskileri gii¢lenir.

2. Calisanlarin kendi hedef ve standartlarini daha planlama asamasinda
tartisabilmesi ve tizerinde isverenle anlagsmaya varabilecekleri yeni fikirlerle siirece
katilmasini saglar.

3. Calisanlara hedeflerini ve standartlarini y1l i¢cinde gdzden gegirme olanagi
saglar.

4. Zitlagmalar azaltir.

5. Orgiitsel kararlara katilim1 artirir.

Performans degerlendirmenin hangi araliklarla yapilacagi sorusunun cevabi
yapilan isin niteligine ve organizasyon yapisina gore degismektedir. Calisan kisa
stireli projelerde gorev aliyorsa kisa araliklarla yapilan degerlendirmeler daha yararl
olacaktir. Performans degerlendirmeyi gerceklestiren yonetici, kendi degerlerinin,

gecmis tecriibelerinin etkisinde kalmadan objektif davranmak zorundadir.

1.1.8.4.3. Kariyer Yonetimi

Kapsami dogru zamanda, dogru sayida, dogru kisiyi, dogru ise yerlestirerek
ongoriilen amaglara ulasmak olan bir insan kaynaklar1 politikasi, insan kaynagim
gelistirme ve yetistirme fonksiyonuyla i¢ icedir. Giiniimiizde calisanlarin degisen
talepleri, basarili olan galisanlarin isyerinde tutulmasi geregi, calisanlarin yeteneginin
ortaya cikarilmasi ve gelistirilmesi konular1 bir¢ok oOrgiitte kariyer gelisim ve
yonetiminin 6nemli bir yer tutmasma yol agmustir. Insan Kaynaklar1 Plan,
organizasyon iiyelerinin gelecekteki ihtiyaglarin1 dikkate alma durumunda ise, her bir
calisan agisindan bunun anlami kariyer planlamasidir. Y6netimin amaci, ¢aliganlarin

simdiki ve gelecekteki islerinde tam potansiyellerine ulasarak, organizasyona

130 palmer, s. 13.
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miimkiin olan en biiylik katkiyr saglayabilecekleri sartlar1 olusturmaya caligmaktir.
Bu ise, ¢alisanin degisimini izlemek ve gelisimine yon vermekle olur. Organizasyon,
sadece calisana kariyerinin basinda dogru isi vermekle kalmamali, ayrica ¢alisan
konusunda gelistikce, sirket ona yeni sorumluluklar ve firsatlar vermelidir. Iste, bu
sorumluluklar ve islerdeki ilerleme, bir ¢alisanin Kariyerini belirler. '

Kariyer yonetimi kavram olarak, personellerin yetenek ve ilgilerini analiz
etmelerine yardimc1 olmak ve kariyer gelistirmelerinin planlanmasidir. Kariyer
planlamasi; kariyer yonetiminin bir bilesimi olup, bireyin orgiitte kendisine bir yol
secerek bu yolda ilerlemeye baslama siirecinde bireyin kariyer amaglarmi ve bu
amagclan gergeklestirecegi araglari belirleme siirecidir. **

Kariyer planlamasi veya yonetimi is diinyasina girisi, atamalari, terfileri ve
transferleri kapsar. Kariyer yonetiminde de diger yonetim faaliyetlerinde oldugu gibi
karar agsamasi yer alir. Karar bazen birey tarafindan, bazen orgiit tarafindan, bazen de
her iki tarafin ortak katilimiyla alinir. Orgiitte kariyer ydnetimine dnem verilmesinin
en O6nemli nedeni kariyer yonetiminin, personelin is doyumunu ve ise bagliligini
artirmasidir. Personel, amaglarina ulasmada bulundugu o6rgiitiin yardimci olacagina
inantyorsa, o orgiitte kalmak ister. Bu nedenle kariyer yonetimi ve planlamast siirekli
ve yogun caba gerektiren bir ugras alan1 olmaktadir.

Kariyer planlamanin temel amaci, yoOnetimin personele Kariyerlerini
gelistirmelerinde destek olmaktir. Kariyer planlamanin diger amaglari ise soyle

siralanabilir:

1. Verimlilik kayiplarini en aza indirmek,

2. Orgiitte ilerde dogacak bos pozisyonlara sirket iginden eleman yetistirmek,

3. Olumlu bir orgiit iklimi gelistirerek, personelin is doyumunu ve ise
bagliligin1 artirmak,

4. Personelin potansiyel yeteneklerinin ortaya ¢ikmasini saglamak,

5. Orgiitte yaratic1 diisiincenin gelisimine firsat vermek.

Insan kaynaklari uzmanlari, yetkili kisi ve yoneticilerle kariyer planlama

programlar1 {izerinde c¢alisirlarken; Kkariyer plani yapilan personelin  mevcut

131 | loyd S. Baird, Managing Human Resources, Richard, D. Irwin Inc., New York, 1992, s. 102.
132 Akat, Budak ve Giilay Budak, ss. 391-392.
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pozisyonlarini ve kariyer pozisyonlarinin avantaj ve dezavantajlarini objektif olarak
degerlendirmeleri gerekmektedir. Ayrica bu kisilerin, giicli ve zayif olduklari
konular, 6rnegin; para, pozisyon ve isin aile hayatiyla dengeli olmasiyla ilgili kisa
donem objektiflerin yazili olarak agik¢a ortaya konmasi gerekmektedir. Personel,
kendi profesyonel amaglarini karsilayacak alternatifler ve kariyer yollarindan en
uygun olanini belirleyebilir. Kariyer amaglari organizasyonun amaglariyla ortiisen bir
personeli higbir isletme kaybetmek istemez. ***

Kariyer planlamasinda yoneticiler, en 6nemli unsurun birey oldugunu daima
g6z Oniinde bulundurmalidir. Kariyer planlamasinda “kariyer kaliplar1” dikkate
alinmalidir. Kariyer kalibi, bireyin ¢alisma yasami boyunca gosterdigi is ve kariyer

davranislari olup dort ¢esit kariyer kalibindan bahsedilebilinir. ***

1. Kararh Kariyer Kalibi: Aldig1 okul egitiminden sonra bir kurulusa girip
siirekli ayn1 isi yapan kisilerin gosterdigi kariyer kalibidir. Orn; hemsireler.

2. Geleneksel Kariyer Kalibi: Ilk isler 6grencilik yillarinda yapilan yarim
giinliik ve gegici isler olup, 20-30 yaslar1 arasinda tam zamanli islerde ¢aligirlar. Tam
zamanlt isler kararli isttihdam donemidir. Kararli istihdam doneminde yiikselme
olanaklar1 sinirl olup, bu donem genellikle emeklilige kadar siirer.

3. Kararsiz Kariyer Kalibi: Kimi kisiler basta geleneksel kariyer kalibini
izlerler. Kararli isttihdam donemine gelindiginde ise baska islere gegerek deneme
islerini yaparlar. Boylece kariyer siirecini yeniden baslatirlar.

4. Coklu Kariyer Kalibi: Bazi kisiler bir deneme isinden diger deneme
isine gegerler. Genellikle diisiik egitim diizeyine sahip kisilerin kariyer kalibidir.

Orn; sofor, garson, hizmetci vb. kisiler.

1.1.8.5. 1Insan Kaynagmin Azaltiimasinin Planlanmasi

Insan kaynaginin  azaltilmast konusuna, insan kaynagi ihtiyacinin
belirlenmesi, saglanmasi, gelistirilmesi konularinda oldugu gibi bir plan gercevesinde
yaklasilmas1 gerekir. Isten c¢ikarma kararlarinin verilmesi IKY’nin geleneksel

calismalarindan biridir. Insan kaynaginin azaltilmasi siireci, insan kaynaklari

133 Larry L. Axline, “Strategic People Planning”, Managing People, Ed. A. Dale Timpe, Kend Pub.,
New York, 1988, s. 30.
134 Akat ve digerleri, s. 393.
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planlama siireci biitlinliigli i¢inde ¢ok hassas bir boyutu olusturdugundan iizerinde
titizlikle durulmal1 ve 6zenle uygulanmalidir.

Orgiit acisindan, personelin isten ¢ikarilmasi gereksiniminin dogmasinda,
ekonomik kosullarin, orgiitiin  {iretim amaglarmin, teknolojisinin, sermaye
bilesiminin degismesi etken olabilmektedir. Kurumda rasyonalizasyon, otomasyon,
personel sayisinin azaltilmasi yoOniinde sonuglar ortaya ¢ikmaktadir. Bazi
nedenlerden dolay1r kurum kapanma, tiretim dalinm1 degistirme, liretimden vazgegme
durumunda olabilir. Uretilen mala olan talebin diismesi, iiretimin azaltilmasi
zorunlulugunu dogurmaktadir. Diisiik performans sergileyen ve biitiin ¢abalara karsin
isletmeye yararli olmayan personelin isten ayrilmasina yasal islemler Yyerine
getirilmek suretiyle son verilebilinir. Tim bu nedenler kurumda insan kaynaklar
miktarin1 azaltmaya yonelik personel ¢ikarma ihtiyacin1 dogurmaktadir. Sebep ne
olursa olsun, orgiitteki mevcut personel miktar: olmasi gereken miktarin tizerindeyse
orgiit rasyonel bir sekilde ¢alisamaz duruma gelecegi goz oniinde bulundurularak,
isten ayirma siirecinde uyulacak ilkeler acik¢a ortaya konulmaldir. Isten ¢ikarma
islemi uygulanirken vazgecilmezlik ilkesi yaninda hakkaniyet ilkesine de Ozen
gosterilmeli, uygulamada karar vermeyi kolaylastirict aile, yas, kidem gibi temel
noktalar saptanmalidir. isten ayirma kosullarmin dnceden acik bigimde tanimlanmis
olmas1 Insan kaynaklar1 ydnetiminin basarmasi gerekli gorevlerinden biridir.
Personel, isten ayirma islevine iliskin yasal diizenlemeleri, Orgiitin uygulama

ilkelerini 6nceden kapsamli sekilde bilmelidirler. '

1.1.9. Planlamanin Sonuglari

Yonetim ve planlama birbirine ¢ok yakin iki kavramdir. Yonetilecek bir
potansiyel, iyi bir planlama gerektirir. Hele ki, yOnetecegimiz rezerv insan ise,
planlamanin daha incelikli ve insan ihtiyaclarini da géz 6niinde bulunduracak sekilde
yapilmas1 daha yararli olacaktir. Insan kaynaklari ydnetimi ve insan kaynaklari
planlamasinin en onemli islevi, Orgiitiin, insan kaynaklarindan, orgiit vizyonu ve

misyonuna uygun davranis beklentileri ile Orgiitten, ihtiyaclariin doyurulmasi ile

135 Acikalin, s. 193.
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ilgili beklentilerinin dengelenmesini saglamaktir. Ancak bu sekilde mutlu personele
sahip olabilir ve pozitif iklime sahip orgiitler yaratilabilinir.

Insan kaynaklar1 planlamasinin temeli uygun personelin, uygun zamanda ve
yerinde kullanimini saglamaktir. Ayn1 zamanda kurumun hizmet amaglarin1 en iyi
bi¢imde karsilayacak nitelikli personeli 6nceden saglamak ve belirlemektir. Uygun
bir istihdam politikasinin saglanabilmesi ic¢in ciddi bir insan kaynaklar
planlamasinin yapilmis olmasi ve bu planlamanin egitim sistemi ile baglantili olarak
ele alinmasi gerekir. **°

Insan kaynaklarindan en etkin sekilde yararlanabilmek igin 6ncelikle akilci
bir insan kaynaklar1 planlamasi yapilmali ve hangi alanda ne kadar elemana ihtiyag
duyuldugu belirlenerek ilgili alana agirlik verilmelidir. Boylece kimi meslek ve
uzmanlhik dallarinda insan kaynaklar1 yetersizligi giderilirken, kimi alanda
gereginden fazla sayida personel olmasinin da 6niine gegilebilecektir. *’

Kadro ve gorev tamimlarinin ¢ok agik olarak yapilmasi ve buna gore
personelin istthdam edilmesi, kurumlar arasinda unvan birligini saglayacag gibi
kurumlararasi farkli iicret uygulamasini da dnleyebilecektir.

Insan kaynaklar1 planlamasmin etkin bir sekilde yapilabilmesinin basinda
norm kadro uygulamasi gelmektedir. Bir sonraki boliimde ele alinacak olan norm
kadro uygulamasinin tam ve eksiksiz olarak yapilmasi ile birlikte insan kaynaklar
planlamas1 en alt seviyeden en {ist seviyeye kadar tiim personelin gorevleri ve
yetkileri belirlenecek bir uygulama olacaktir. Ayn1 zamanda personel ihtiyaci veya
personel fazlasi da ortaya c¢ikacaktir. Boylece isyerleri personeli hakkinda tam
bilgiye sahip olacak ve gelecege yonelik insan kaynaklar ile ilgili planlamalar

138

yapabilecektir.

136 Veysel Bilgic, Yeni Kamu Yonetimi Anlayisi, Kamu Yonetiminde Cagdas Yaklasimlar,
Seckin Yayincilik, Ankara, 2003, s. 145

137 Bilgic, s. 147

1% Bilgic, s. 149

52



IKINCi BOLUM
NORM KADRO OLGUSU VE UYGULAMA SURECI

2.1. NORM KADRONUN TANIMI

Bir oOrgiitte, belirlenen insan kaynaklari stratejilerinin uygulanmasinda ilk
adim, bu stratejileri gerceklestirecek kimler olacagi, sayilari, nitelikleri ve
yapacaklar1 iglerin neler olacagi konusunda karar almaktir. Bu asamada yapilacak
planlama ve analiz calismalari daha sonraki asamalarin etkinligi, daha sonraki
asamalarda gergeklestirilecek karar ve uygulamalarm etkinligini belirleyecektir. **°

Norm kadro ise, bir rgiitiin amacina ulasabilmesi i¢in yapmasi gereken isleri
yapacak personelin say1 ve nitelik olarak saptanmasidir. 14°

Norm kadronun tanimindan da anlasilacagi {iizere insan kaynaklarinin
planlamasi ayn1 zamanda kurumlarda uygulanmak istenen norm kadrodur. Bir baska
ifade ile norm kadro uygulamasi ile kurumlarda insan kaynaklari planlamasi
yapilmasi amag¢lanmaistir.

Norma kadro bir isletme, bir kurulus ya da bir birimin saptanan amacina
ulagabilmesi i¢in, kullandig1 teknoloji de goz Onilinde tutularak amaci dogrultusunda
yapmas1 gerekli islerin is yiikiine gore orada istihdam edilmesi gerekli personel
sayisinin nitelikleri itibariyle saptanmasidir. ***

Diger bir tanimla; kurum ve kuruluslarin, gorevlerinin etkin ve verimli bir
sekilde yerine getirebilmeleri icin ihtiya¢c duyduklart kadrolarin nitelik ve sayisal
yonden tespit edilmesidir.**?

Kurumun verimlilik arayislarinin siirekli oldugu géz 6niinde tutulacak olursa
kadrolama islemi bir kez yapilip birakilacak bir calisma degildir. Kadrolarin
organizasyonlarin degisen ihtiyaclarina gore siirekli gilincellenmesi saglikli bir

yaklagim olarak goriilmektedir.'*®

139 Barutgugil, 5.239.

140 Hikmet Timur, Norm Kadro Saptama Teknikleri ve Norm Kadro Hazirlama Kilavuzu, 2003,

s.58.

11 Murat Akcakaya, Insan Kaynaklar1 Planlamasimn bir Araa Olarak Norm Kadro
Uygulamasi, Gazi Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii, Ankara, 2008, s.156.

12 Devlet Personel Baskanligi, Yayin No:269, 1998, s.3.

143 Kalkadelen, s.35.
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Orgiitlere yon veren, onu basariya veya basarisizliga tasiyan en dnemli etken
insandir.* Orgiitlerde insanm planlanmasmin etkin bir sekilde yapilabilmesi igin
ideal kadrolarin say1 ve nitelik yoniinden belirlenmesi en 6nemli bir faktér olarak

karsimiza ¢ikmaktadir.'®

Emek verimliligini attirmanin bir yontemi olarak ortaya
c¢ikan norm kadro uygulamasi oOrgiitlerde insan faktoriinden, oOrgiitlin amaglar
dogrultusunda en etkin yararlanmayi hedeflemektedir.'*

Kamusal hizmet alaninda insan kaynaklarinin verimliligi saglayic1 yonde
istihdam edilmesi aymi sekilde 6nemli bir unsurdur.**’ insan kaynaklarinmn say1 ve
nitelik agisindan ne sekilde istihdam edileceginin tespitinde norm kadro saptamalari

mutlaka yararlanilmasi gereken araclarindandir.**®

2.2. NORM KADRONUN TARIHCESI

Tarih boyunca siirekli degisen oOrgiit yonetim anlayist giiniimiizde insan
kaynaklar1 uygulamalarin1 kapsamina alarak ¢ok yonlii bir yapiya biiriinmiigtiir.**®
Insan kaynaklar1 planlamasi, is standartlarmin tespit edilmesi, performans
hedeflerinin belirlenmesi, hedeflere ulasma oraninin 6l¢iilebilmesi giiniimiiz yonetim
anlayisinin bir parcas1 haline gelmistir. Orgiitiin basaris1 icin yapilmas1 zorunlu olan
insan kaynaklari uygulamalari ig¢in en basta is yiikiiniin analizinin yapilmasi, analiz
sonucunda is etiidiiniin yapilmasi1 ve sonu¢ olarak en uygun nitelik ve sayida
personelin belirlenmesi gerekmektedir.'*

Temeli Orta Asya Tirk Kiiltiiriine kadar dayanan norm kadro ¢aligmalari
emek verimliligini attirmanin bir yontemi olarak ortaya c¢ikmistir. Asagida
Karahanhlar tarafindan ifade edilmis s6z, o donemde is planlamasina ve

kadrolagsmaya nasil bakildigin1 gostermektedir;

144 Ak¢akaya, s.146.

5 Kalkandelen, s.14.

146 Hayrettin Kalkandelen, Orgiitlerde Yeniden Yapilanma ve Norm Kadro, Am Yaymncilik, 2.
Basim, Ankara, 1997, s.8.

Y7 Akgakaya, 5.176.

148 Akgakaya, 5.177.

19 K Ufuk Bilgin, “Performans Y®6netiminde insan Kaynaklar: Planlamasi”, Amme Idaresi Dergisi,
Cilt: 37, Say1: 2, 2004, s5.123-147.

130 Akcakaya, ss.123-127.
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“Ey Bey; isi bilene ver. Yarayana ve yasalara uygun diiriist hareket edene

ver” 1t

Osmanlilarda devlet hizmetlerini yiirlitirken kadrolama c¢aligmalari
yapmuslardir. 15 vyiizyilla beraber 6nce Ingilizler sonra diger Avrupa Ulkeleri
Osmanhlarda uygulanan bu kadrolama uygulamalarmi &rnek  almuslardir.™
1880’lerden itibaren Frederick Winslow Taylor ilk olarak norm kadro ¢aligmalarinin
bilimsel olarak ele alinmasini saglamls‘ur.ls3

Norm kadronun kamu yonetimindeki tarihgesine bakildiginda: parasal
kaynaklart stirekli olarak kisilmis olan kamu yonetimleri ellerinin altinda olan, ama
hep ithmal etmis olduklari bir zenginligi kesfederek norm kadro calismalarina
baslamiglardir. Insan kaynaklari, asir1 biirokratik yaklasimlar, agir hiyerarsiler, kati
kurallar ve benzerleri bu zenginligi durmadan bastiriyor, onun yaraticiligini ve
girisimciligini koreltiyor, kamu calisanlarin1 dev gibi bir makinenin basit dislileri
diizeyine indiriliyordu. igine girilmis olan krizden kurtulma yolunda ele alman
yénetim politikalar1 birden bu zenginligi giindeme getirmistir. >

Baz1 diinya iilkelerindeki norm kadro ¢alisma siirecleri ve sebepleri asagida
sunulmustur.

Kamu hizmetini yeniden tammmlama-Avustralya: Avustralya’da kamu
hizmetini tanimlayan ve kamu calisanlarinin haklarini, gorev ve sorumluluklarini
bigimlendiren yasa 1922'den kalmadir. O giinden bugiine en az 100 kez degisik
agilardan yeniden diizenlenmistir. Bunlarin hepsi boliik porgiik bir yaklagimla ve
noktasal miidahalelerle yapilmistir. Uzunlugu 250 sayfa idi. Karmasik bir yapisi
vardir. Asirt Olgiide teknik bir yaklasimi yansitmaktaydi. Insan kaynaklari
yonetimine hukuksal bir ¢erceve i¢inde kisilip kalmis tek boyutlu ve kati bir agidan
bakmaktaydi. 20 Ekim 1999'da parlamentonun onayladig1 yeni bir yasa ise (Kamu
Hizmeti Yasasi - 1999) giinlin toplumunun gergeklerine dayali bir igerigine
dayanmaktadir. Uzunlugu yalnizca 50 sayfadir. Yasanin yazilmasinda giinliik, basit,
kolayca anlasilip izlenebilecek bir Ingilizce kullanilmistir. Yeni yasa, uzun ve

ayrintili bir bigimde, olabilecek biitiin iliski ve durumlari kati bir tavirla ele alan eski

11 Kalkandelen, s.41.

152 Kalkandelen, s.48.

153 Hikmet Timur, Organizasyon Reorganizasyon is Tammlar1 Ve Norm Kadro, Siyasal Kitabevi,
Ankara, 2008, s.155.

> Timur, s.156.
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stilden uzak bir nitelik tasimaktadir. Cizdigi yeni ¢erceve idare — personel
iligkilerinin biiylik boliimiinde yetkiyi birim ve kurumlarin en iist ydneticilerine
kaydirmakta ve bu yoneticileri etken bir insan kaynaklari yonetiminden sorumlu
tutarak, onlar1 uygulayacaklar1 yoOnetim tarzindan dolayr hesap vermeye
cagirmaktadir. Bu yeni yetkiler, ise alma ile c¢alisma kosullarinin saptanmasi
alanlarin1 etkilemektedir. Degisik esneklikler yaratip, yoneticilere bazi bakimlardan
genis yonetim olanaklar1 tanimaktadir. 155

Kamu gorevi icin yeni bir c¢erceve-Polonya: 1990'dan 6nce Polonya'da
cagdas anlamda bir kamu insan kaynaklar1 rejimi yoktu. Toplumsal doniisiimden
sonra karsilasilan en ciddi sorunlardan biri de bu eksiklik olmustur. Uzun
caligmalardan sonra Polonya Parlamentosu bir kamu galisanlar1 yasasi hazirlayip
1999 yihi i¢inde yiiriirliige koymustur. Ortaya ¢ikmis olan bu yasanin dort amact
vardir.**

1. Eskiden ¢ok degisik statiilerde ve farkli yasal metinlere bagli olarak
calisan kamu personelinin tamamini tek bir rejim igine almak.

2. Kamu kesimini etkileyen degisik diizenlemeleri, 1997'de yiiriirliige giren
yeni anayasaya uyumlu hale getirmek.

3. Kamu kesimini, yiiriitilmekte olan idari reform girisimlerini Kkabul
edebilecek bir yasal konuma getirmek.

4. Avrupa Komisyonunun Polonya i¢in 6nerdigi kosullardan biri olan "her
yurttasa kamu kesimine girmekte esit hak tanima" ilkesini uygulamak.

Uygulamaya konulan yasanin kamuda profesyonelizm, diiriistliik, politik
tarafsizlik, herkese esit muamele ilkelerine bagli ve kendini gorevini tam anlamiyla
yapmaya adamis kadrolar yaratacag: diistiriilmiistiir. Gelistirilmis olan {icret ve terfi
sistemlerinin de kamu kesiminin hem daha etken, hem de yolsuzluk tehlikesinden
daha uzaklasmis olarak ¢alismasini saglayacagi umulmustur.

Gorev tamminda esneklik-Ingiltere: ingiltere'de baz1 belediyelerde gorev
tanim1 esnek bir bigimde yapilmistir. Tabii bu plan bir program cercevesinde
yapilmistir. Bunlardan biri, isyerindeki tekdiizeligi kirmaktir. Bu anlamdaki esneklik
calisanin moralini yiikseltiyor, eski isine rahatlamis ve tazelenmis bir psikolojiyle

donmektedir. Ote yandan, gorevli kendini baska bir iste denemis ve bdylece yeni bir

% Timur, 156.
1% Timur, s.157.
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deneyim edinmis olmaktadir. Hatta yeni isin kendisi i¢in daha uygun oldugunu fark
edip orada siirekli olarak kalmaya karar verdikleri bazen olmustur. Bu da, mesleki
gelisme bakimindan olumlu bir olanak olusturmustur. Diger bir yarariin da, hizmet
talebi dalgalanmalar1 sirasinda beliren asir1 is yiikiine yanit verebilmektir. Yani, is
yiikii azalmis bir birimden is yiikiinde asirilik goriilen bir birime personel kaydirmasi
yoluyla destek saglama olanagidir. **’

Kamu cahsanlarim goreve hazirlamak-Cek Cumhuriyeti: Bir yandan
Avrupa Birligi ile biitiinlesme hedefi, diger yandan da genis kapsamli bir idari
reformu gergeklestirme cabasi Cek hiikiimetini kamu personelinin yetistirilmesi,
egitilmesi ve goreve hazirlanmasi konusunu ele almaya itmistir. Bu alanda yiiriitiilen
calismalarin sonunda Haziran 1999'da bir diizenleme getirilmistir. Bunun basta gelen
hedeflerinden biri kamu kesiminde yeni cerceve i¢inde Ozel olarak yetistirilmis
kadrolar yaratmaktir. Bu ¢abaya hem hizmet i¢i egitim kuruluslari, hem de liseler ve
tiniversiteler katilacaktir. Mevcut kadrolara da, kendi kariyerlerini gelismeleri
cergevesinde bilgi ve becerilerini derinlestirmek ve yeni sorumluluklar1 kolayca
yiiklenmek amaclariyla egitim verilmistir. Bu etkinlikler sirasinda kamu yo6netimi
sorunlar1 6zenle islenmis ve bunlarla ilgili duyarlik yaratilmaya calisilmistir. Genel
egitim atilimimin icinde egiticilerin, insan kaynaklar1 yoOneticilerinin, yerel ve
bélgesel meclis iiyelerinin egitimine dncelik verilmistir. **®

Ust diizey kadrolarda rekabet-Kore: Kore'de "Agik Personel Sistemi"”
devreye girmistir. Bu deyim, eskiden {ist pozisyonlara yapilacak atamalar
yonlendiren sistemin kendi i¢ine kapali bir nitelik tagimasina gonderme yapmaktadir.
Bagka bir deyisle, eski sistemde alt diizey kadrolarmin iistiindeki (miidiir, genel
miidiir ve benzeri) pozisyonlar doldurulacagi zaman kullanilan o6lgiitler kisinin
idarenin iginden olmasi, yasi, idarede gegirdigi yil sayist gibi Ggelerden
olugmaktadir. Alt kademelere eleme sistemleriyle, sinavlarla insan aliirken iist
kademelerde degisik kisilerin belli bir kadro igin yarigmasina izin verilmemistir.
Acik Personel Sistemi rekabet ve yarisma &gesini getirmistir. Kore'de, merkezi
idarede (gilivenlik gorevleri, itfaiye mensuplar1 ve benzerleri harig tutulursa) 52 birim
bulunmaktadir. Bunlarda da 758 {ist diizey yonetici kadrosu mevcuttur. Bunlardan

130'u (yani %20'si) acik sisteme dahil olmustur. Yani idarenin disindaki kisiler de bu

7 Timur, s.157.
198 Timur, s.158.
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pozisyonlar igin adayliklarimi ileri siirebilmistir. Ornegin, degisik idarelerdeki
bagmiifettislik kadrolart bu sistemin i¢inde ele alinmigtir. Reformcular, 6zellikle
vergi, baymdirlik isleri, ¢evre ve saglik alanlarindaki basmiifettislerin disaridan
gelmesinin daha tarafsiz bir bakis acisinin belirecegini, boylece de yolsuzluklarin
azalacagini ileri stirmiislerdir. Ancak bu kisilerin alanlarinda istiin yetenekli uzman
olmalar1 ve bagimsiz bir kisilik tasimalart kosulu aranmistir. Bu kisilerden uzun
yillara dayanan deneyim ve uzmanliklarmi kanitlayan degisik belgeler ve referanslar
istenmistir. Ucretler dahil calisma kosullar1 6zel kontratlarla saptanmustir. 159
Yonetici yetenegini kesfedip gelistirmek-Finlandiya: Finlandiya kamu
kesiminde (disisleri ve silahli kuvvetlerin disinda) kariyer planlamasi s6z konusu
degildir. Bu bakimdan agik bir sistem vardi. Bos kadrolara kurulusun disindan atama
yapilmistir. Esnekligi olmayan bir kariyer sistemine karsi, bu yontemin idareye taze
kan, yeni atilimlar ve kendini kanitlamig yOnetim deneyimleri getirecegi
distintilmistir. Ancak sistemin tasidigi bazi zayifliklar kendilerini agikca

gostermistir. 160

Soyle ki:

Kamu kuruluslarinin ¢ogunda yonetici kadrolar1 dar bir alanda dylesine bir
uzmanlik gerektiriyor ki, bu yetenegi kurulusun diginda bulmak miimkiin olmustur.
Ozel kesimin sundugu olanaklar dylesine ¢ekici olmustur ki, kisiler kamu kesiminde
gorev almamuglardir. Demografik gelismelerin sonucu kamu kesiminde hizli bir
yaslanma gozlemlenmis ve ¢ogu yodnetici kadrolarinda yer alan bu kimselerin kisa
zamanda pesi pesine emekli olmalari ile bu kadrolarin oldukca geng ve yonetim
deneyimi sinirli kimselerle doldurulmasi giindeme gelmistir. Maliye Bakanligr 1997
yilinin sonlarinda bir proje baslatmistir. Bunun amaci "kuruluslarin kendilerinde var
olan yetenekler nasil saptanir, bu nasil sistematik bir bi¢imde yapilir ve yonetici
gelistirmesi nasil saglanir" gibi sorularin yanitlar1 aranmistir. Proje, aralarinda
Icisleri Bakanlig1, Meteoroloji Enstitiisii ve Sibeliiis Miizik Akademisi de bulunan 8
birimi pilot kurulus olarak se¢mistir. Arastirmadan elde edilen sonuglar sdyle

Ozetlenebilir:

%9 Timur, s.158.
180 Timur, s.159.
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1. Kuruluslar iist kadrolarinin gelecegini garanti altina almak i¢in kendi
biinyelerindeki potansiyeli arastirip tanimaya oncelik vermelidirler.

2. Bu sorumluluk kurulusun en st noktasindaki kisi tarafindan
yiiklenmelidir. Bu kisi "potansiyel" kavramini sahiplenmelidir. Yanlis anlamalar
yaratmamak i¢in konuyu biitiin personele tekrar tekrar anlatmali, son derecede
saydam bir yontem izlemelidir.

3. Potansiyel saptamasi konusunda tek bir ¢Oziim yoktur. Bu nedenle
kamunun tamamina tek bir model zorlanmayacaktir. Kuruluslar yukarida anlatilan iki
bakis acisindan herhangi birini, ya da ikisinin karigimini, kendi gerceklerine
uyduklari kadartyla kullanabilmelidirler.

4. Calisanlarin kisisel hedefleri, beklentileri ve iddialar1 olabilir ve bunlar
kendi Kkariyerlerinin gelismesine yansitmak isteyebilirler. Amirler kendilerine bagl
kisilerin bu tiir isteklerini yilda bir onlarla konusabilmeliler ve yapilmasi gerekenlere
ortaklasa karar verebilmeliler. Ancak bu isteklerin kurulusun amag ve beklentileriyle
uyum halinde olmas1 gerekir.

5. Kuruluslar degisik degerlendirme sistemleri kullanabilirler. Hatta dis
danigmanlardan ya da firmalardan yardim isteyebilirler.

6. Yetenek gelistirmede degisik yontemler kullanilabilinir. Bunlardan biri
giiclikkleri giderek artan gorevler vermektir. Kurulus i¢inde degisik pozisyonlarda
gorevlendirmek, ya da gegici bir siire ig¢in baska kuruluslarda g¢alistirmak gibi
yontemler de kullanilabilinir.

7. Kadmlar ist diizey gorevlere talip olmaya cesaretlendirilmelidir.

Potansiyel kiitlede kadinlarla erkeklerin esit agirlikla temsil edilmesi saglanmalidir.

Liderlik yetenegini  gelistirmek-Avustralya: Avustralya'da federal
hiikiimetin insan kaynaklari yonetiminden sorumlu birimi olan Kamu Hizmeti
Komisyonu 1999 yilinda, diger birimlerin de katilmasiyla iist diizey yoneticilerinin
liderlik yetenek ve niteliklerini daha da etken kilmayr amaglayan, liderlik
performansini arttirict davraniglar tanimlayan bir ¢ergceve gelistirmistir. Bu ¢ergeve 1
Eylil 1999'dan beri, iist diizey kadrolarina atanacak kisilerin sec¢iminde
kullanilmistir. Her ne kadar bu kadrolarin atanmalar1 ve terfileri konusundaki son

karar Kamu Hizmeti Komisyonu'na ait ise de yeni gergeve, birimlere kendi
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gereksinimlerine, igin mahiyetine, konunun gerektirdigi becerilere, yeteneklere ve
uzmanlik tiiriine en uygun kimseleri arayip bulmalarinda ¢ok esnek bir ara¢ ve
yararli bir Ol¢iitler dizisi saglamistir. Kamu Hizmeti Komisyonu ayrica, liderlik
gelistirme caligmalarinda kullanilan programlara bakmustir. Yoneticilerin  kamu
hizmetini biitiinliigii i¢inde algilamalarina ve yeni yetenekler elde etmelerine
yardimci olan bu programlar yukarida belirtilen ¢ergeve agisindan irdelenmistir. Bu
¢abanin sonunda da ¢ergeveyle uyusan yeni programlar hazirlanmistir. Bu arada bazi
birimler gerceveyi performans degerlendirme gibi alanlarda da kullanmigtur. *°*

Tiirkiye’de norm Kkadro c¢alismalarimi gerektiren diger sebepler ve
siirecleri: Ulkemizde, 1960 yilindan itibaren planli kalkinma ¢abalarina
girigilmesiyle birlikte kamu yonetiminin de yeniden diizenlenmesi konusu giindeme
gelmistir. Devletin kamu hizmetlerini eksiksiz bir sekilde yerine getirebilmesi, kamu
yonetiminin biitiin boyutlariyla gelismelere ayak uydurabilen, canli bir yapiya sahip
olmast ile miimkiin olmustur. Bugiine kadar vyiiriitiilen yeniden diizenleme
calismalari kamu yonetiminin {i¢ boyutu lizerinde gerceklestirilmistir: Teskilat
yapisinin yeniden diizenlenmesi, yonetsel islem ve usullerin iyilestirilmesi, kamu
insan kaynaklar1 sisteminin iyilestirilmesi. *®2

Gerek kamu yonetiminin yeniden yapilandirilmasinda en 6nemli noktalardan
birisini teskil eden insan kaynaklari rejiminin iyilestirilmesi g¢alismalari sonucu
ortaya ¢ikan metinler, gerekse yasal ve yonetsel metinler, kamu kurum ve kuruluslari
icin norm kadro caligmalar1 yapilmasini iglerinde barindirmakta ve bunu bir
gereklilik ve zorunluluk olarak 6ngdrmektedir.

Ulkemizde kamu ydnetimi agisindan norm kadroyu gerektiren sebepleri genel
olarak ii¢ baslik altinda ifade edebiliriz.

1. Arastirma ve denetleme raporlari: Planli donemde yapilan en kapsamli
arastirmalardan ilki olan Merkezi Hiikiimet Teskilati Arastirma Projesi (MEHTAP),
TODAIE ve DPT tarafindan bir yil icerisinde hazirlanmis ve 24 Nisan 1963 tarihinde
Bagbakanliga sunulmustur. Adi gegen rapora gore insan kaynaklari yonetimini

gelistirmek icin alinacak tedbirleri ii¢ noktada toplamak miimkiindiir: 163

81 Timur, 5.163.

162 M. Kemal Oktem, “Tiirkiye’de Is Coziimlemesi Calismalart Uzerine”, Verimlilik Dergisi, MPM
Yayini, Sayi: 3, 1989, s. 36.

183 Merkezi Hiikiimet Teskilati Kurulus ve Gorevleri Merkezi Hiikiimet Teskilati Arastirma Projesi
Yoénetim Kurulu Rapor Ozeti, Balkanoglu Matbaacilik Limited Sirketi, Ankara, 1963, ss. 21-28.
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a) Devlet Personel Dairesi tarafindan biitin kamu hizmetleri igin is
smiflarinin bir listesi ve siniflar i¢indeki dereceler tespit edilmesi, bakanlik ve
dairelerin bu esaslara dayanarak kendi hizmetlerini gegici olarak siniflandirmasi,
Devlet Personel Dairesi tarafindan bu bilgilerden faydalanarak genel bir
siiflandirma ve derecelendirme yapilip reformlarin uygulanmasinda temel olacak
bir kanun tasaris1 hazirlanmasi1 ongorilmiustiir.

b) Bakanlik ve daireler tarafindan tespit edilen kadro miktarlarinin, Devlet
Personel Dairesi tarafindan Maliye Bakanligi ile isbirligi halinde incelenip kontrol
edilmesi, her teskilat igin uygun goriilen gegici kadrolarin neler oldugunun
benimsenmesi, bunlarda DPD’nin onayini almadan herhangi bir degisiklik
yapilamayacagi ve sonra kabul edilen siif ve derecelerin personele uygulanmasina
ve gerekli goriildiikce, personelin nitelik veya tecriibelerine uygun yerlerde
caligmalarini saglayacak intibaklarin yapilmasi dnerilmektedir.

€) Yapilmakta olan isleri yerinde inceleyip sonuglart o oOrgiitteki insan
kaynaklar1 birimine bildirmekle gorevli bir teftis kadrosu ve DPD iginde de, gereken
hallerde daire adma inceleme ve arastirma Yyapacak bir birim kurulmasinin
diisiintilecegi belirtilmistir.

Kadrolarin gbézden gecirilmesi belli bir siireye inhisar etmeyen devamli bir
gorev sayillmalidir. Mevzuatta degisiklikler yapmak suretiyle insan kaynaklari
idaresinin giiniin ihtiyaglarina cevap verecek bir durumda tutulmasi sorumlulugu,
mali sorunlarda Maliye Bakanlhigimin goriisii alinmak sartiyla, DPD’ye ait olmasi
ongoriilmektedir. Kadrolamaya iliskin elestiri ve 6nerilere, 29.5.1971 tarih ve 7/2527
sayili Bakanlar Kurulu Karari ile kurulan “Idari Reform Danisma Kurulu’nun
raporunda da rastlanmaktadir. S6zii edilen raporun kadrolara iligkin elestiri ve dneri
soyledir: " “Kadrolarin hazirlanmasinda Maliye Bakanhg, DPD ve ilgili kurumlar
arasinda yapilmasi ongériilen isbirliginin hangi esaslara dayanacagi ve nasil bir yol
izlenecegi belirtilmediginden, uygulamada aksaklik ve gecikmeler olmaktadir. Ote
yandan, kanunda kadrolarin hizmetle iliski dereceleri ve bu iligkilerin nasil
kurulacagi belirtilmemistir. BU yolda gérev ve ¢alisma yonetmelikleriyle saptama
isleminin fiili ve pratik sonucunun ne olacagi bilinmemektedir. Kadronun temel

hizmet  birimi  olarak anlami ve fonksiyonu iyi belirlenmelidir. Kadro

%% Devlet Planlama Teskilat, idarenin Yeniden Diizenlenmesi, ilkeleri, Onerileri, Ankara, 1971,
ss. 168, 306.
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standardizasyonuna orgiit ve gorev analizlerinden sonra gidilmelidir. Diizenleme de
kadrolarin unvanlarimin tekabiil ettigi esdeger gorevlerde dikkatle belirlenmelidir.”

Basbakanlik Yiiksek Denetleme Kurulunca her yil itibariyle diizenlenen
Genel Raporlarinda Kamu iktisadi Tesebbiislerinin insan kaynaklar1 politikasinin
esaslarma genis bir perspektiften bakilmakta ve norm kadro ile is analizi, is
degerlendirmesi, insan kaynaklari ilkeleri ve ticret sistemleri gibi konular bir
biitlinliikk i¢cinde degerlemeye tabi tutulmaktadir. S6z konusu Kurulca, kurumlarin
TBMM adina yapilan denetlemeleri sonunda hazirlanan kurum veya kuruluslarin
raporlarinda da, norm kadro diizenlemesi calismalarinin biran Once tamamlanip
uygulamaya gecilmesine iliskin “Temenni Kararlar1” yer almaktadir.

2. Kalkinma planlari, yillik programlar ve icra planlari: Planli donemde
hazirlanan her bes yillik kalkinma plani, yillik program ve yillik icra planinda kamu
yonetiminin yapisint ve personelin durumunu iyilestirmeye yonelik yonetim
aragtirmalar1 yapilmasi ongoriilmiistiir. Bunlar arasinda organizasyon ve metot, insan
kaynaklar1 planlamasi, kadro unvan ve standardizasyonu basta gelmektedir. Ugiincii
Bes Yillik Kalkinma Planmin 5 inci kesiminin 11 nci boliimiinde “Kamu Kesimi
Reformu” baslig altinda “Kamu Kesimi” ve “Kamu Iktisadi Tesebbiislerinin yeniden
diizenlenmesinin” hiikiimetlerin baglica kaygisi oldugu belirtilen plan, norm kadro
diizenine olan ihtiyaci sorunlar igerisinde agiklamistir. Uciincii Bes Yillik Kalkinma
Planinda, kamu kurum ve kuruluslarinda, 6zellikle de kamu iktisad1 tesebbiislerinde,
once kurulus ve yonetimi gelistirmekten sorumlu organizasyon ve metot birimlerinin
kurulmasi, sonra bu birimlerin kurulus norm kadrolarimi hazirlayacak bigimde,
TODAIE tarafindan egitilmeleri 6ngdriilmektedir. **

Kamu yonetiminin yeniden diizenlenmesi ve gelistirilmesi Dordiincii Bes
Yillik Kalkinma Planinda ise ana hatlar1 ile soyle yer almustir.”®  “Yeniden
diizenleme caligmalarinin hareket noktasi, kamu yonetiminin islevlerini, yonetim
birimlerini ve kademelerini yeni bastan ele alarak bunlar arasindaki goérev
dagilimlarmi uyumlu hale getirmek olacaktir. Yonetim birimlerinin yeniden

kademelendirilmesi yapilirken; Tiirkiye’nin ulastigi ekonomik ve toplumsal yapiya

5 Devlet Planlama Teskilati, Ugiincii Bes Yilik Kalkinma Plam, Devlet Planlama Teskilati,
Yayini, Ankara, 1973,s. 117.

%6 Devlet Planlama Teskilat,, Dordiincii Bes Yillilk Kalkinma Plani, Devlet Planlama Teskilati,
Yayini, Ankara, 1979, ss. 296-297.
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uygun olarak ve cografi ozellikler gosterilerek islevler tanimlanacak ve islevlerin
hangi kademe ve birimlerce {istlenilecegi belirlenecektir. Yeniden diizenleme
caligmalarinda yonetsel yapinin tiim olarak goézden gegirilmesi, temel politikalara
gore calismalarin yonlendirilmesi, esgiidiim saglanmasi, calismalarin izlenmesi,
degerlendirilmesi yapilmistir. Bu amagla hizmetlerin belirlenmesi goérevlerin daha
etkin bir bicimde yerine getirilmesini saglamak amaciyla Devlet Personel Dairesi
‘Merkezi Kamu Yonetimini Gelistirme Birimi’ niteligini kazanacak bi¢gimde yeniden
diizenlenecektir. Bu diizenleme gergeklestirilinceye kadar kamu yonetimini yeniden
diizenlemeye iliskin ¢alismalar Devlet Planlama Teskilatinin sorumlulugunda Devlet
Personel Dairesinin yakin isbirligi ile yiiriitiilecektir.” Besinci Bes Yillik Kalkinma
Planinda da kamu yonetiminin iyilestirilmesine iliskin ilke ve politikalar iki baglik
altinda toplanmaktadir. 167

a. Kuruluslarin isleri ile uyumlu insan kaynaklar1 planlamasi yapilacak, buna
gore kadro ve unvan standardizasyonu gerceklestirilecektir.

b. Arastirma, Planlama ve Koordinasyon birimleri kurulus amaglarina
uyumlu bir etkinlige kavusturulacaktir.

Altinct Bes Yillhik Kalkinma Planmin kamu yonetiminin 1iyilestirilmesi
boliimiiniin ilkeler ve politikalar kismimda kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde
rasyonel bir insan kaynaklari politikas1 uygulanacagi, dengeli gorev, yetki ve
sorumluluklarla uyumlu bir iicret sisteminin gelistirilecegi ongoriilmektedir. 168

Is analizleri ile ilgili olarak ilk kez, 1988 Yili Program’inda “Kamu
Yonetimin lyilestirilmesi” bashigi altinda ve “tedbirleri” kisminda “Kuruluslar,
tiniversiteler de isbirligi halinde is analizleri yaptiracaklar, biirokratik islemleri
azaltict ve sadelestirici ¢aligmalara baslayacaklardir” ifadesine yer verilmistir.
“Durum” kisminda da, bazi kamu kuruluslarinin, organizasyon ve yoOnetim
arastirmalarii 1987 yilinda baglattig1 ve bunlar stirdiirdiikleri ifade edilmistir. 169

1989 Yili Programinda da ayni ilkeler ve amaglar1 tekrarlanmistir. 1989 Yih

fcra Planinda “Kamu Yonetiminin Iyilestirilmesi” bashg altinda “Kuruluslar

187 Devlet Planlama Teskilati, Besinci Bes Yilhik Kalkinma Plam, Devlet Planlama Teskilat: Yayini,
Ankara, 1985, s. 175.

168 Devlet Planlama Teskilati, Altmer Bes Yilhk Kalkinma Plami, Devlet Planlama Teskilati Yayini,
Ankara, 1989, ss. 325-326.

%9 Devlet Planlama Teskilati, 1988 Yih Programi, Devlet Planlama Teskilati Yayini, 1988, ss. 433—
434.
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TODAIE ve iiniversitelerle isbirligi halinde norm kadro ve is analizleri
yakacak”lardir denilmektedir. 1

1992 yili icra planmm Kamu Y®netiminin lyilestirilmesi baslig1 altinda da,
“Tiim kamu kurum ve kuruluslarinda genel teskilat incelemesi ve is etiidii galismalari
yapilacak, kadrolasmada bu calismalardan elde edilen veriler esas alinacaktir.”
Tedbirine yer verilmistir. *"*

Yedinci Bes Yillik Kalkinma Planinda, kamu insan kaynaklar1 rejimindeki
sorunlarin ¢oziimi igin ilgili tim kurumlarin katkisiyla, genis kapsamli bir kamu
personeli reformu hazirlanarak uygulamaya konulacag: belirtilmekte, devaminda ise
ser ifadelere yer verilmektedir: Kamu kesiminin yeniden yapilanmasi siirecinde
istthdamin sayi, nitelik, verimlilik ve iicret diizeyi bakimindan saglikli bir yapiya
kavusturulmast i¢in kamu kesimindeki istthdam gozden gecirilecek, kamu
yonetiminin yeterli say1r ve nitelikte personelle donatilmasini ve personel
kaynaklarinin verimli ve yerinde istihdamini saglamak {izere insan kaynaklar
planlamasi yapilacak ve etkinligin artirilmasi amaciyla is analizlerine dayali norm
kadrolar hazirlanacak ve mevcut durumun olmast gereken acisindan
degerlendirilebilmesi i¢in kamu insan kaynaklari envanteri ¢ikarilacaktir. 172

Buglinkii uygulamalarin kaynagini ise Sekizinci Bes Yillik Kalkinma Plam
olusturmaktadir. Buna gore; Planm, “Kamu Y6netiminin lyilestirilmesi ve Yeniden”
Yapilandirilmasi” basligi altinda konuya iligkin mevcut durum degerlendirilerek
aksak ve eksik yonlerin giderilmesinin gerektiginden bahsedilmektedir. Amag,
Ilkeler ve Politikalar bashigi altinda ise; “kamu ydnetiminin yeniden
yapilandirilmasinda verimlilik, etkinlik ve tutumlulugun dolayisiyla da performansin
artirilmas1” vurgulanarak devamunda su ifadelere yer verilmektedir: *"

“Kamu kurum ve kuruluglarinda gorev ve teskilat yapilar1 arasinda uyum
saglanmasi, gerekli say1 ve nitelikte personel istihdami, personelin bilimsel ve
teknolojik gelismeler 1s18inda egitiminin saglanmasi, ¢alisanlarmin performansini

etkin bir sekilde 6lcen bir sisteme kavusturulmasi, yetki devri ve esneklikle beraber

170 Devylet Planlama Teskilat, 1989 Yih icra Plani, Devlet Planlama Teskilat: Yayini, 1989, s. 203.
1 Devlet Planlama Teskilat: 1992 Yih icra Plam, Devlet Planlama Teskilati Yayini, 1992, s.44.

12 Devlet  Planlama  Teskilati,  Yedinci Bes  Yihk  Kalkmma  Plani,
http://ekutup.dpt.gov.tr/plan/vii/(15.07.1999).

3 Devlet  Planlama  Teskilati  Sekizinci Bes  Yihk  Kalkinma  Plam,
http://ekutup.dpt.gov.tr/plan/vii/(18.07.2000).
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hesap verme sorumlulugunun ve yonetsel saydamligin giiclendirilmesi; kamu
yoneticilerinin ve ¢alisanlarinin politika ve strateji olusturma kapasitesinin
gelistirilmesi ve kamu hizmetlerinin sunumunda kalite anlayisinin ve bu amaca
yonelik yonetsel yontemlerin yerlestirilmesi temel ilkeler olacaktir.”

Insan kaynaklari rejimi konusunda, norm kadrolara ve objektif se¢me
kriterlerine dayali bir istihdam politikasinin izlenmesi, kariyer ve liyakatin esas
alinmasi, mevcut ¢ok sayida 6deme kalemini igeren karmasik ticret sisteminden
vazgecilerek, ortak ve esit ise, esit Ucret ilkesine dayali bir sisteme gecilmesi,
sendikal haklarin gelistirilmesi esas alinacaktir. Tiim kamu kuruluslarinin norm
kadrolar1 tespit edilerek, kadro veya pozisyon ihdaslar1 buna gore yapilacaktir. Tasra
teskilatt bulunan kuruluslarin, il veya bolge teskilatlarindaki kadrolar da bu kistaslara
gore tespit edilerek, kadrolarin belirli bolgelerde yigilmasi Onlenecek, yapilan
hizmetlere gore kadrolar ihdas edilecektir. Kurum farkliligi gozetilmeksizin biitiin
kadro ve pozisyonlarin Kanunla ihdas edilmesi saglanarak, 6nceden belirlenen norm
kadro sayisi, olaganiistii bir hizmet genislemesi olmadan artirilmayacaktir. Bu
baglamda, 190 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkindaki Kanun Hiikmiinde
Kararname gézden gegirilerek, yukarida belirtilen kistaslara uygun sekilde yeniden
diizenlenmesi saglanacaktir. **

3. Yasal diizenlemeler: Kamu insan kaynaklari rejiminin diizeltilmesi, kamu
hizmetlerinin ve kadrolarin siniflandirilmasini; gorev, yetki ve sorumluluklarin agik
bir sekilde belirlenmesini, insan kaynaklari ve kadro ihtiyacinin her kamu kurulusu
icin ayr1 ayri incelenerek belirlenmesini gerekli kilmaktadir. Bu konu, kamu insan
kaynaklar rejimini diizenleyen 657 sayili ve 1327 sayili Kanunlar ile ele alinmaistir.
1965 tarihli 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda degisiklik yapan ve 31.7.1970
giin ve 1327 sayili kanun ile getirilen simiflandirmaya iliskin hiikiimler ve bunlara
iliskin gerekgelerin incelenmesi, kadrolar ve kadrolama ile ilgili 6nerileri ve goriisleri
ortaya koymaktadir. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, devlet memurlarinin,
hizmet sartlarini, niteliklerini, atanma ve yerlestirilmelerini, ilerleme ve
yiikselmelerini, 6dev, hak, ylikiim ve sorumluluklarini, ayliklarin1 ve 6deneklerini ve

diger Ozliik islerini diizenlemeyi amaclamaktadir. 657 sayili Kanunun temel ilkeleri

4 Devlet  Planlama  Teskilati,  Sekizinci Bes  Yihk  Kalkinma  Plam,

http://ekutup.dpt.gov.tr/plan/vii/(18.07.2000).

65



smiflandirma, kariyer ve liyakattir. Smiflandirma, devlet kamu hizmeti gérevlerini ve
bu gorevlerde ¢alisan memurlar1 gorevlerin gerektirdigi niteliklere ve mesleklere
gore smiflara ayirma olarak tanimlanmustir. Kariyer ve liyakat ilkelerinin
uygulanabilmesi, iyi bir siniflandirma yapilmasina, bu da gergek¢i bir norm kadro
diizenlemesi ¢aligsmalarima baglidir. 1327 sayili Kanunda yer alan hiikiimler,
smiflandirma miiessesesini bir dinamizm iginde ele almakta ve kurulan siniflar iginde
kurumlarin ve mesleklerin ozelliklerine gore tali simiflar kurulmasina imkan
tanimaktadir. 657 sayili Kanunun 1327 sayili Kanunla degisik 33 iincli maddesinin
ikinci fikrasi, kadrolara iliskin 6devler, yetki ve sorumluluklar, 6devlerin 6zellikleri
ve 0devleri yapacak kimselerde aranmasi gereken niteliklerin, bu kanun ve kurulus
kanunlar ile belirtilen ilke ve esaslara uygun olarak diizenlenecek gdrev ve calisma
yonetmeliklerinde gosterilmesini 6ngdrmektedir. Bu maddeye gore, DMK’ nin 34
incii maddesi geregince alinan kadrolarin, analiz ve tanimlamalar1 yapilarak, bunlar
her kurumun goérev ve galisma yonetmeliginde gosterilecektir. Bu ¢alisma her kurum
tarafindan kendi kurumuna iliskin olarak Maliye Bakanligit ve Devlet Personel
Dairesinin goriislerine dayandirilacaktir. '

Yukarida yer alan hiikiim geregince, kadrolara iliskin goérevlerin, yetki ve
sorumluluklart ile gorevlerin 6zellikleri ve bu gorevleri yapacak kimselerde aranmasi
gerekli niteliklerin “Gorev ve Calisma Y onetmelikleri”nde gosterilecegi belirtilmekle
Tirk Kamu Yonetimi, kadro araciligi ile yeniden planli bir orgiitlenmeye
itilmektedir. Bilindigi gibi kamu yoOnetiminin verimli c¢aligmasini saglayan
imkanlardan biri her kurulusa ideal olan 6rgiit yapisinin olusturulmasi ile olur. Gérev
ile kurulus arasinda rasyonel bir iligkinin kurulmasi zorunludur. 1327 sayili Kanun
bu iliskiyi kurmada kadro sistemini bir arag olarak kullanmaktadir. Bu iliski gorev ve
calisma yonetmelikleri ile kurulacaktir. '™

1984 tarih ve 217 sayili Devlet Personel Baskanligi’nin Kurulus ve Gorevleri
Hakkinda KHK’nin 3 iincii maddesi (e) fikrasina gore, Devlet Personel
Bagkanligi’nin gorevlerinden biri de, “kadro ve unvan standardizasyonu, is analizleri
de dahil olmak iizere gorev alanina giren konularda gerekli her tiirlii arastirma ve

incelemeleri yapmak veya yaptirmak, insan kaynaklari rejimleri arasinda uyum ve

175 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu 34. maddesi.
176 1327 sayih Kanunu 14. ve degisik 43. maddesi .
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denge saglamak, bu konularda gerekli ilke ve esaslar1 tespit etmektir. Baskanligin
ana hizmet birimlerinden olan Kadro ve Kamu Gorevlileri Dairesi Bagkanliginin
gorevleri arasinda; “Kamu kurum ve kuruluglarinda kadro wunvanlarmin
standartlastirilmas1 ve kodlandirilmasmi saglamak ve gorev tanimlarini yapmak,
bunlarin yayimlanmasini saglamak ve rehberlik etmek” (Md.8/b) ile “Kalkinma
planlarinin siiresi sosyal ve ekonomik hedefleriyle uyumlu olmak iizere kamu
kesiminin verimli ¢alisma sistemini saglamak amaciyla insan kaynaklar1 planlamasi
ve is analizlerini yapmak veya yaptirmak, kurum ve kuruluslara yardimci olmak”
(md.8/c), gibi norm kadro diizenlemesi ile ilgili gorevleri sayilmistir. Geregi gibi
yerine getirildiginde bu gorev ve yetkiler, kamu kesiminde yiiriitiilen ve yiiriitiilecek
olan is analizi ve gorev tamimlamasi faaliyetlerinin planlanmasi, yiiriitilmesi ve
koordinasyonunda kolaylik saglayabilecek niteliktedir. "’

Devlet memurlariin mesleki ehliyetinin belirlenmesi igin sicilinde bulunacak
bilgileri ve ilgili diger konular1 diizenlemeyi amacglayan Devlet Memurlar1 Sicil
Yonetmeligi’nin amacina ulagsmasi i¢in de, is analizlerinin ve is tanimlarinin
yapilmasi, is gereklerinin belirlenmesi gerekmektedir. Memurlarin sicil islemleri
béylelikle daha objektif temellere dayandirilmis olacaktir. "

Bugilinkii norm kadro uygulamalarinin temel gerekgesini; degisim ve
donilisim siirecine paralel olarak, kamu yOnetiminin iyilestirilmesi ve yeniden
yapilandirilmasi olusturmaktadir. Bu dogrultuda; Norm kadro uygulamalari 190
Sayili KHK’nin 12. maddesi ve 217 Sayili KHK’nin 3. maddesine gore alinan
2000/1658 Sayili Bakanlar Kurulu Karar1 ile baslatilmig; bu Kkarar g¢ercevesinde
yayinlanan “Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Yapilacak Norm Kadro Calismalarinda
Uygulanacak Usul ve Esaslar” baglikli Karar ile de uygulama usul ve esaslar1 ve
izlenecek takvim belirlenmistir. S6z konusu Bakanlar Kurulu Karari’na gore; kamu
kaynaklarimin verimli kullanilmasi, kamu hizmetlerinin (gercek is yliklerine gore)
gerektirdigi Unvanda, nitelikte ve sayida personel istthdaminin saglanabilmesi
amaciyla, kamu kurum ve kuruluslart memur, is¢i ve sdzlesmeli personel kadro ve
pozisyonlarma iligkin norm Kkadrolarint ozetle su usul ve esaslara gore tespit

ederler.r”

7 Devlet Personel Baskanliginin 217 sayili KHK *nin 3. maddesi.
178 Bakanlar Kurulu Karar Sayisi: 86/10955, Resmi Gazete, 18.10.1986/19255.
1" Bakanlar Kurulu Karar1 2000/1658 .
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Norm kadro galismalarina, 6ncelikle kamu kurum ve kuruluslarinin amaglari
dogrultusunda, bu amaclara en etkin ve verimli ulagilmasini saglayacak sekilde
teskilat (Orgiit) analizi yapilmak suretiyle baslanir. Bundan sonra, teskilatlardaki her
birim icin gerekli kadro/pozisyonun is analizi ve is dlciimleri yapilir. Is analizleri ve
is Olglimlerine gore de her bir kadro/pozisyonun gorev tanimlart ve bu
kadro/pozisyonlarda c¢alistirilacaklarda aranacak nitelikler (is gerekleri) ile bu
birimler i¢in gerekli kadro/pozisyon sayisi1 (Norm Kadro) belirlenir (m.1).

Teskilat (6rgiit) analizi, kurum veya kurulusun mevcut amag ve gorevleri esas
alinarak ve birimlerin amaca uygun olmayan gorevlerinin ayiklanmasi, herhangi bir
birimin aldirilmasi, birlestirilmesi degistirilmesi veya yeniden kurulmas: seklinde

yapilir (m, 2).

Is analizi calismalarinda anket tekniginden mutlaka yararlamilir (m.3).

Kurum ve kuruluslar teskilat, is analizi ve is Ol¢iimii c¢alismalarinda
Basbakanlik Devlet Personel Baskanliginca hazirlanan “Norm Kadro El Kitabi”’ndan
yararlanirlar ve ¢alismalarinin her safthasinda bu Baskanliktan danigmanlik hizmeti
alabilirler (m, 4).

Bu calismalar, her kurum ve kurulusun merkez, tasra ve diger
teskilatlarindaki tiim birimleri kapsayacak sekilde yapilir (m. 6).

Toplam 13 maddeden olusan ve konunun genel uygulama g¢ergevesini ¢izen
Bakanlar Kurulu Karari’nin yiiriirlige girmesiyle birlikte kamu kurum ve kuruluslart
2001 yili basindan itibaren norm kadro calismalarina baglamiglardir. Kurum ve
kuruluglarin bir kismi, karar dogrultusunda kendilerine verilen takvime gore
calismalarin1  tamamlayarak norm kadrolarini  belirlemisler, inceleme icin
Basbakanlik Devlet Personel Baskanligi’na teslim etmislerdir. Diger bir kismi da

caligmalarini yiriitmektedirler. 180

18 Bakanlar Kurulu Karari 2000/1658.
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2.3. NORM KADRONUN AMACI

Norm kadronun amaci1 gereksiz istthdamin 6nlenmesi ve buna bagl olarak
emek verimliliginin arttirilmasidir. '

Norm kadro diizenlemesi is analizleri yoluyla islerin, gercek mahiyetleri ile
ve bagka islerden farkliliklarini da gosterir bicimde taninmasina ve islerin gesitli
faktorler karsisindaki durumlarinin belirlenmesini amag edinir.*®

Is tanimlamasi ve degerlendirmesi yapilabilmesi i¢in gerekli malzemenin
saglanmasina, is performanslarinin belirlenmesi ile insan giicii ve organizasyon
planlanmasinin yapilmasina yardimci olur. Personel islemlerinin tarafsiz, adil,
verimlilik ve ekonomi gereklerine uygun bigimde yiiriitiilmesine ve bdylece bilimsel
yonetim diizeninin kurulmasin hedefler.'®®

Norm kadro ¢aligsmalarinin onciiliigiini. Amerikali bir miihendis olan
Frederick Winslow Taylor yapmistir. F. W. Taylor’a gore bir is1 yapmanin en verimli
yolu mutlaka bulunmali ve uygulanmalidir. iste norm kadronun temel amaci en az
insan kaynag ile gerceklestirilmesi éngoriilen ya da planlanan hedefe ulasmaktir. '

Bu hedeflerden birincisi, tasarim (6zellikle orgiitsel tasarim) ve ayrintilarin
belirlenmesindeki hatalarla yetersiz yontemlerden (metotlardan) kaynaklanan
verimsizligin giderilmesidir.

Ikincisi ise, yonetimden ve calisanlardan kaynaklanan zaman kaybinin
dogurdugu verimsizligin giderilmesidir. Temel amaci etkinlik ve verimlilik olan
norm kadro ¢aligma siirecinin ilk basamagini, tasarimdan yani orgiitsel tasarimdan
kaynaklanan aksakliklarin giderilmesi ya da orgiitsel amaca uygun olmayan orgiitsel
yapinin Orgiitsel amaca uygun hale getirilmesi suretiyle oOrgiitsel verimliligin
attirllmasi olusturmaktadir.

Kamuda sayr ve nitelik itibariyle kadro standardizasyonu uygulamasina
gecilmesi halinde odlgiilebilir ve karsilastirilabilir nesnel olgiitler hazir olacagindan,

calisanlarin islerindeki performansin1 degerlendirmek daha kolay ve adil olacaktir.

81 Timur Hikmet, Norm Kadro Saptama Teknikleri ve Norm Kadro Hazirlama Yéntemi.
http://www.aso. org. tr / kurumsal / media / kaynak / TUR / asomedya / Nisan 2004 / dosya2004. html.
(22.06.2012).

182 Akgakaya, s,199.

183 Akcakaya, s.188.

'8 Timur, 5.155.
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Performans sonuglarina gore sorgulama ve 0diil sistemi olusturularak, calisanlar
basart ve  verimliliklerine gore kuruma  yaptiklarn1  katki  oraninda

degerlendirileceklerdir. *°

2.4. NORM KADRONUN YARARLARI

Organizasyonlarin hedeflerine ulagsma yolunda uygulanmasi neredeyse
zorunlu goriilen norm kadro uygulamalarinin yararlarin1 asagidaki sekilde 6zetlemek
miimkiindiir.**®

1. Bir birimin kullandig1 teknoloji de dikkate alinarak amacina ulasabilmesi
i¢in, is yiikii ve gerekli personel sayisi ig 6l¢iimii yontemi ile saptanacagindan, fazla
personel istihdam1 6nlenmis ve emek verimliligi arttirilmis olur.*®’

2. Norm kadro ile bir birimin 6ngdriilen hedefine ulasabilmesi i¢in aranan
personelin nitelikleri de saptanacagindan, istihdam edilecek personelde aranacak
niteliklerinin daha iyi belirlenmesine yardimc1 olur.

3. Norm kadro gorev unvanlarina agiklik getirir ve norm kadro g¢aligmalari
esnasinda giinliik is yilikii toplami briit sekiz saatten az olan isler i¢in unvan
tanimlanmaz dolayisi ile gereksiz unvan kadrolara dahil tutulmaz.'%®

4. Tarafsiz yonetimin temellerinin saglamlasmasinda altyap:r hizmetlerini
gorur.

5. Personel giderlerinin en dogru bi¢imde saptanmasina, g¢esitli kararlara
iliskin mali durumun hesaplanmasina ve biitcenin gercek¢i bir kapsamda
diizenlenmesine imkén verir.

6. Dogru kaynaklar kullanilmasi suretiyle ise yarayacak dogru insan giiciiniin
dogru yerde istihdam edilmesini saglar.189
7. Calisanla ilgili tim 6zliik haklar1 islemlerinin yapilabilmesi i¢in alt yap1

olusturur.190

185 Akgaya, s.190.

18 Timur, 5.156.

87 Ali Ozdemir, Dokuz Eyliil Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Isletme Boliimii,
Sayisal Yontemler Anabilim Dali. http://www.egemeclisi.com/index.php?y=13.04.07.2012
(21.06.2012).

188 Timur, 5.157.

8 Nacihan Kara, Belediyelerde Norm Kadro Uygulamasi Isparta Ornegi, (Yayimlanmamis

Yiiksek Lisans Tezi) Siileyman Demirel Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii, Isparta, 2010, s.34.
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8. Firsat ve olanak esitligini saglayarak calisanla ilgili degerlendirmelerinin
yansiz, adil, nitelikli, verimli ve ekonomik gereklere uygun bi¢imde yiiriitiilmesine
katkida bulunur.'*

Kamuda insan kaynaklarmin etkin ve verimli kullanilabilmesi, kamu
hizmetlerinin gerektirdigi unvan, nitelik ve sayida personel istihdami ile miimkiindiir.
Bunun i¢in orgiit ve is analizlerinin yapilmasi, is tanimlar ile bu isi yiirlitecek
personelin nitelik ve sayisinin belirlenmesi gerekmektedir. Boylece kamuda say1 ve
nitelik itibariyle kadro standardizasyonu uygulamasina gegilmesi halinde dlgiilebilir
ve karsilastirilabilir nesnel Olgiitler hazir olacagindan, ¢alisanlarin islerindeki
performansin1 degerlendirmek daha kolay ve adil olacaktir.

Norm kadro c¢alismalarinin sagladigi faydalar1 toparlayacak olursak;
calismalar  organizasyonlarin  etkinliginin, verimliliginin ayrica yenilesme
calismalarinin olmazsa olmazi olarak karsimiza ¢ikar. Organizasyonun is yiikiini,
calistirilmasi gereken personel niteligini ve sayisini, ¢alistirilmasi gereken personel

kapasite ve sayisini1 gelecekteki personel ihtiyacini planlanabilmeyi saglar.'*

2.5. NORM KADRO UYGULAMA SURECI

Norm kadro uygulamasinda organizasyon semasina gore hangi birimlerde,
islerin yilda kag¢ kez yapildigi, belirlenen birim islemin ne kadar siirede yapildig
Ol¢iilmektedir. Bu nedenle norm kadro siirecinde oOrgiit analizi ardindan gorev
tanimlarinin  yapilmast en son olarak norm kadro sayisinin belirlenmesi
gerekmektedir.'*

Tiirkiye’de kamu kurum ve kuruluslarinda norm kadro caligmalarinin nasil
olmast gerektigi 06.11.2000 tarih 2000/1658 sayili Bakanlar Kurulu Karar1 ve bu
karar cergevesinde 11.07.2001 tarih ve 24459 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
2001/39 sayil1 Bagbakanlik Genelgesi’nde agiklanmistir. Genelgeye gére norm kadro

%0 Kiirsat Yilmaz ve Giiven Ozdem, “Norm Kadro Calismalarmin Universitelerde Uygulanabilirligi,
Nitel bir Arastirma”, Ankara Universitesi Egitim Bilimleri Fakiiltesi Dergisi, Cilt: 37, Say1: 2,
2004, ss.115-136.

91 Biilent H.Acar, “Milli Egitim Bakanhgna Bagh Egitim Kurumlarida Yonetici ve Ogretmenler
Bakimindan Norm Kadro Uygulamasi ve Ankara Universitesi Egitim Bilimleri Fakiiltesi
Mezunlarmin istihdam Sorunlar’”, Ankara Universitesi Egitim Bilimleri Fakiiltesi Dergisi,
2005, ss. 53-66.

92 Ozdemir, s.65.

198 Ozdemir, s.78.
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tespitinin belirli bir takvime gore yapilmasi Ongériilmiis ve bu ¢aligmalarin
yapilmasinda izlenmesi gerekli yol ve yontemler belirtilmistir. Yine Bagbakanlikca
yayimlanan 11.07.2001 tarih ve 2001 / 39 sayili genelgede kamu kurum ve
kuruluslarinda yapilacak norm kadro ¢alismalar1 esnasinda izlenmesi gerekli yol ve
yontemler 3 ana baslik altinda siralanmustir. 1%

Birincisi; kamu kurum ve kuruluglarinin amaglari dogrultusunda, bu amaglara
en etkin ve en verimli sekilde ulasmalarini saglayacak teskilat (orgiit) analizinin
yapilmasi, yapilan bu analiz sonucunda mevcut teskilat semasi ve ongoriilmis ise
yeni teskilat semasina iliskin Organizasyon El Kitab1’ni da kapsayan orgiit raporunun
hazirlanmasidir.

Ikinci sirada: Mevcut ya da 6ngériilmiis ise yeni teskilat semasinda yer alan
tim pozisyonlarin istthdam sekillerine gére (memur, sézlesmeli personel, siirekli
isciler) gorev/is tanmimlarinin yapilmasi ve buna iligkin Kadro El Kitabi’nin
diizenlenmesi bulunur.

Son kisim ise mevcut ya da dngoriilmiis ise yeni teskilat semasinda yer alan
tiim birimlerde yapilan is dl¢limii sonucu elde edilen verilere ve istihdam sekillerine
gore gorev / ig tanimlart yapilmis bulunan kadro / pozisyonlardan kag¢ adet ¢alisan
olmas1 gerektigini gosteren Norm Kadro/Pozisyon Kilavuzu’nun hazirlanmasidir.'*®

Kamu kurumlar ve 6zel kuruluslarin oOrgiitsel yapilarinin kurum/kurulus
amaglaria uygun bir sekilde ¢aligmasini saglamak ve hedefleri en agik bir bigimde
tespit etmek i¢in norm kadro uygulamalari organizasyonlar i¢in zorunluluk arz
etmektedir. Bu arada, kurum organizasyon sistemini, fonksiyonel bir sekilde
calistirabilecek iletisim sistemini etkin seviyeye getirmek kurumlarin etkinligini

artirmada amag edinilmelidir.**®

2.5.1. Orgiit Analizi

Orgiitler, planlanan hedefe en etkin ve en verimli yoldan ulasmak icin emek

ve kaynaklarin (para, makine, arsa, bina vs.) anlaml1 bir sekilde bir araya getirildigi

1942001/39 sayili Bagbakanlik Genelgesi (11.07.2001).

% Timur, 5.157.

19 Mustafa Kalabalik, is Analizi http://www.mustafakalabalik.com/index.php?sf= akademik&k=
294 (21.06.2012).
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sosyo-teknik yapilardir. Bu tanima gore orgiitlemenin unsurlari: Amag, Emek ve
Maddi Kaynaklardir. *’

Iyi bir yonetim basinda oldugu kurumu hem amacina ulastiran (etkin), hem de
bunu en az kaynakla, dogru zaman ve dogru yontemlerle gergeklestiren (verimli)
yonetimdir.'®  Orgiitlenme yeniden yapilanmalarda hem &zel hem de kamu
yénetiminin verimli olmasi yoniinden énemli bir aragtir.'®® Orgiit tasariminda ya da
orglit yapisini belirlemede, asagida agiklanan bir dizi faktoriin géz oniinde tutulmasi

gerekir. 2%

Is boliimii ve uzmanlagma
Boliimlere ayirma

Emir ve komuta zinciri
Merkezlesme ve merkezlesmeme
Komuta-kurmay iligkileri

Y Onetim alani

N o g~ w d e

Kurumsallasma. 201

Calismanin amaci kapsaminda bu faktorlerden yalnizca yonetim alani
tizerinde durulacaktir.

Yonetim alanima diger bir ifadeyle “yetki alan1” , bir yoneticiye bagh ast ya
da birim sayisini kapsamaktadur.202 3046 sayilt yasanin 16/c ve 17. maddelerinde
yonetim alanda yer alan hiyerarsik unvanlar ile ilgili diizenlemeleri igermektedir.

Yonetim alan1 genis Orgiitlere yatay, yonetim alami dar olanlara ise dikey
orgiitler denilmektedir. Ikinci tip dikey orgiitlerde, birinci tip drgiitlere gére daha gok
kademe sayisina sahip olmasi nedeniyle, daha ¢ok yoneticiye ihtiya¢ vardir. Daha
cok yonetici istihdam edildigi ve boliim sayisi fazla oldugu i¢in bunlarin maliyeti

fazladir. Ayrica kademe sayist ¢ok oldugundan kademeler arasi iletisim daha

7 Timur, s.78.

198 Murat Atan, Egitim Notlar1, 2005, s.24.

199 Akgakaya, s.183.

20 Timur, s. 28.

201 Akcakaya, s 29.

22 Y netim Alani, http://www.belgeler.com/blg/2c2s/yonetim, 5.32 (21.06.2012).
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zordur.?® Genis yonetim alani yapilanmasindaki 6rgiitlenmeler koordinasyonu
kolaylastirir ve karar vermeyi ¢abuklagtirir.

Yonetim alanmin genis veya dar olmasi, yoneticiye bagl astlarin sayisi ile
ilgili olup organizasyon piramidinin seklini ortaya koyar. Genis ve dar yonetim
alanlarin ¢esitli 6zellikleri vardir. Bunlar soyle 6zetlenebilir: 204

1. Bir yoneticiye bagl astlarin sayisi arttik¢a, yonetim alan1 genisler.

2. Bir yonetim alani, bir baskasina gore daha fazla sayida ast1 kapsiyorsa, bu
digerine gore genis yonetim alanidir.

3. Genis yonetim alani, genis tabanli ve basik tavanli organizasyonu ortaya

cikarir.

2% ynetim Alani, http://www.belgeler.com/blg/2c2s/yonetim, .35 (21.06.2012).
204 Akcakaya, s.17.
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Sekil 1: Genis ve Dar Yénetim Alanli Iki Orgiit

| YoOnetici I

CJe Je J

)

Genis Yonetim Alant

T

Dar YOnetim Alam

Kaynak: G.N.Zeytinoglu, s.68

Genis ve dar yonetim alanlarinin karsilastirilmasi ise asagidaki tabloda sunuldugu gibidir.
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Tablo 1: Genis ve Dar Yénetim Alanli Iki Orgiitiin Karsilastirilmas:

Yonetim Alan1

Genis Yonetim Alam

Dar Yonetim Alani

Organizasyon piramidi

Genis tabanli, basik

Yiiksek tavanli, dar

dikey iletisim ve koordinasyon

tavanlt tabanli
Yoneticilere dogrudan bagh Cok Az
ast say1s1
Hiyerarsik basamak sayi1s1 Az Cok
0 . bitinind
rganizasyonun butununde Hizli ve kolay Yavas ve glic

Yonetici ve dogrudan bagh
astlar1 arasinda iletisim

Seyrek ve az verimli

Sik ve etkin

Y oneticinin dogrudan bagh
astlar1 denetimi

Giig

Kolay

Yetki devri

Fazla

Az

Yatay diizeyde is birligi

Ekip ¢alismasi giig

Verimli ekip ¢aligmasi

Kaynak: Giines N.Zeytinoglu, Genel Isletme, Anadolu Universitesi Yaymi, No:1268, Eskisehir, 2009

s. 72.
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Sekil 2: Yonetim Alani 1/4 Olan Bir Orgiit Ile Yénetim Alani 1/8 Olan Diger Bir Orgiitiin

Kargilastirilmasi

Genel Mudur

Genel Miudiir
Genel Miudur Yardimcilari

. Daire Bagkanlari
Daire Baskanlari

Miidiirler Miidiirler

256 Midiir Yardimcilari
5122 Sefler
/ 1024 \ Sefler
Caliganlar
/ 4096 \ Calisanlar / 4096 \
Yonetim Alant: 1/4 Yonetim Alant: 1/8
Kademe Sayisi: 6 Kademe Sayisi: 4
Toplam Yonetici Sayisi: 1365 Toplam Yonetici Sayisi: 585

Kaynak: Robbins, S.P. ve M.Coulter, 2002, Management,7.Baski, s.261.

Gilinlimiiz Orgiit yapisindaki egilim yonetim alanmin genisletilmesine yani
yatay organizasyon yapisina dontiktiir. Yonetim alanin1 dar ya da genis yapmak her
zaman yoneticinin elinde olan bir husus degildir. 205

Orgiitlerin varliklarin1  siirdiirebilmeleri icin degisen ¢evre kosullarina,
beklentilere ve degisen teknolojiye uyum saglamalar1 amaciyla orgiit yapilarinin en
az yilda bir kez gozden gecirilmesi ve gerekli revizyonlarin zaman gegcirilmeden
yapitlmast  bir zorunluluktur. Esneklikte dedigimiz bu uyum yetenegi
organizasyonlarin her kosula uyumunu insan kaynaklarini bilgi birikimine gore

istihdam edilmesini kolaylastlrabilir.206

25 ynetim Alani, http://www.belgeler.com/blg/2c2s/yonetim, s.42 (21.06.2012).
2% Timur, 5.155.
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Bu esnekligin suiistimal edilmemesi i¢in de kanun, tiiziik, yonetmelik vb.

kisitlayic1 kurallarin uygulanmasina 6zen gosterilmesi uygun goriinmektedir.®’
2.5.1. Is Analizleri ve Is Tanimlan

Bir kurumda herhangi bir konumda ihtiya¢ duyulan personelin niteliklerini
belirlemek igin ilk yapilmasi gereken ¢alisma konumun is taniminin yapilmasidir. Is
tanim1 yapildiktan sonra, kisinin niteliklerinin belirlenmesi (is gerekleri ya da
atanacaklarda aranacak nitelikler) islemine ge(;ililr.208

Is tamimi, is analizi yolu ile toplanan bilgilerden yararlanmak suretiyle
hazirlanan isin gorev ve yetkilerini, sorumluluklarini, ¢alisma kosullarini, riskini vb.
hususlarini yazili olarak agiklayan bir belgedir.?

Is tanimlarinin nasil hazirlanmasi gerektigi konusunda standart bir format
mevcut degildir. Is tanimlar1 gerek goriiniim gerekse igerik bakimindan kurumdan
kuruma farklilik gostermektedir. Ancak ig tanimlar1 {izerinde yapilan arastirmalar is
tanimlarinin  igeriklerinin gergeklestirmek istedikleri amagla iliskili oldugunu
gostermistir. 210

Is tamimlarmin yapilmas: ile insan kaynaklari; isi nedeniyle gdrevlerinin,
yetki ve sorumluluklarinin ne oldugunu kendisinden ne beklenildigini 6grenir ve
calismasini, davraniglarini ona gore diizenler.”*

Is tanimlar1 &lgiilebilir ve genel tanimlar olmak iizere ikiye ayrilir. Olgiilebilir
is tanimlarinda isin gorevleri ve sorumluluklart detayli bir sekilde belirtilmektedir.
Genellikle bir kurumda boliimlerin ve bunlarin alt birimlerinin birbirinden, net olarak
ayrildigi, emir komuta sisteminin  hakim  oldugu  organizasyonlarda
kullanilmaktadir.?*?

Genel is tanimlar ise kiiresellesme ile yayginlagmaya baslayan bir kavramdir.
Genel is tanimlari, yogun rekabet ve dinamik ¢evre nedeniyle planlama imkaninin

olmadigi, bir ihtiya¢ olarak ortaya c¢ikan esneklik ve yenilik¢iligi kolaylastirmak

207" Akgakaya, 5.138.

208 Akgakaya, 5.158.

%9 DPB, Norm Kadro El Kitab1, Yayin No: 269, 5.37.

210" Akgakaya, 5.243.

21 Mejia Gomez, D.B. Balkin and R.L. Cardy, Managing Human Resources, Fifth Edition, New
Jersey, Pearson Prentice Hall, 2007, s. 65.

22 Timur, 5.139.
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amaciyla yatay ve simirsiz organizasyon yapilandirilmasinin zorunlu oldugu,

durumlarda basvurulan bir is tanimi cesididir.*®

Sekil 3: Is Tanimlarinin ve Is Gereklerinin Igerikleri

IS ANALIZI
IS TANIMLARI IS GEREKLERI
1. Isin unvan 1. Ogrenim
2. Yapildig1 yer 2. Deneyim
3. lsin dzeti 3. Egitim
4. Gorevleri 4. Muhakeme yetenegi
5. Calisma kosullar1 5. Girisimcilik yetenegi
6. s riski 6. Sorumluluk bilinci
7. Fiziksel ¢abasi
8. Fikirsel ¢abasi
9. Duygusal 6zellikleri
10. Gorme, tatma ve isitme yetenegi

Kaynak: Certo S.C.,1997, Modern Management, Printice Hall, Upper Sadele River, New Jersey,
s.275.

Is gerekleri (atanacaklarda aranacak nitelikler) kurumlarin bazilarinda ayr1 bir
dokiiman olarak diizenlenmektedir. Kurumlarin ¢ogunda ise is gerekleri, is
tanimlarina son bir béliim olarak ilave edilmektedir.

06.11.2000 tarith 2000/1658 sayili Bakanlar Kurulu Karar1 ve bu karar
cercevesinde 11.07.2001 tarih ve 24459 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 2001/39
sayil1 Bagbakanlik Genelgesinde kamu kurum ve kuruluslarinda yapilacak is

tanimlarinda kullanilmasi 6ngoriilen formun bir 6rnegi asagida sunulmustur. 215

23 Akgakaya, s.139.
2 Timur, s.141.
2152001/39 sayili Bagbakanlik Genelgesi (11.07.2001).
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Sekil 4: Is Tanimlarinda Kullanilmasi Onerilen Form Ornegi

GOREV/IS TANIMI FORMU
KADRONUN VE POZISYONUN;
STATUSU
UNVANI
SINIFI
KODU

A- GOREVE/ ISLEVLERE ILISKIN ILGILER

1. GOREV/iSIN KISA TANIMI
2. GOREV /IS, YETKi VE SORUMLULUKLAR
3. CALISMA KOSULLARI

a. Calisma Ortami:

b. Is Riski:
4. GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
(a) Fiziksel Caba (b) Zihinsel Caba

Kaynak: Bagbakanlik Genelgesi, 2001/39

2.5.2. Norm Kadronun Belirlenmesi

Teorik olarak bir organizasyonda bir yilda yapilmakta olan tiim islerin, tim
Ogelerinin saat acisindan standart zamanlarinin toplami o isletme, o kurulus ya da o
birimin yillik toplam is yiikiinii saat agisindan ortaya koyar. Saat agisindan yillik
olarak elde edilen toplam is yiikiiniin bir kisinin saat acisindan bir yillik ¢aligma
stiresine boliinmesi suretiyle s6z konusu isletme, kurulus ya da birimin insan
kaynaklari ihtiyaci, diger bir anlatimla norm kadrosu saptanmais olur.

Norm kadro analizi sonucunda kurumun organizasyon yapisina gore,
birimlerin her birinde hangi islerin yapildig1 belirlenir. Belirlenen islerdeki her bir

islemleri kimlerin, yilda ka¢ defa yaptig1 belirlenir ve birim iglemin zamamn 6l¢iiliir.
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Islemlerdeki is yiikleri toplanarak is tanimlarmin toplam yiikiine gére birimin is yiikii
cikarilir. Organizasyondaki her birimde insan kaynaklari olmasi gerektigi is

yiiklerine gore belirlenir. 216

2.5.3. Norm Kadro Yapilma Zamani

6.11.2000 tarihli ve 2000/1658 sayil1 Bakanlar Kurulu Karar1 ve 09//07/2001
tarith ve 39 sayili Basbakanlik Genelgesi dogrultusunda norm kadro uygulamasina
tabi tutulan tiim kamu kurum ve kuruluslar 2001-2003 tarihleri arasinda norm
kadrolarin1 belirleyerek bagli olduklar1 kamu kurum ve kuruluslarina onaylatmak
lizere gdndermislerdir.

S6z konusu Bagbakanlik Genelgesi geregi bir defa norm kadro uygulamasini
yapan tim kamu kurum ve kuruluslar, kadro ihdas1 veya kadro iptali gibi norm
kadrolarinda meydana gelen degisikliklerde norm kadrolarini diizelterek veya

giincelleyerek bagli olduklari kurum ve kuruluslara onaylanmak iizere

bildirmektedirler. 2

2.5.4. Norm Kadro Calismasinda Gorev Alanlar

Norm kadro ¢aligmalari; genel ve katma biit¢eli kurumlar, bunlara bagli doner
sermayeli kuruluslar, kanunlarla kurulan fonlar, kefalet sandiklari, sosyal giivenlik
kuruluslari, genel ve katma biitgenin transfer tertibinden yardim alan kuruluslar, il
Ozel idareleri, Belediyeler ile bunlarin kurduklar1 Birlik, Miiessese ve Isletmeler,
Kamu Iktisadi Tesebbiisleri ve bagl ortakliklarmin tarafindan yapilmasi kanunen
mecburi tutulmugtur.?*®
2001/39 Bagbakanlik Genelgesi dogrultusunda yukaridaki kurum ve

kuruluglar norm kadro caligmalarin1 yapmakla mecburi olup norm kadro ¢aligsmalari

asagida belirtildigi sekilde kurum, kurulus veya personeli tarafindan yapilacaktir.

26 Ozdemir, s.83.
2172001/39 sayili Bagbakanlik Genelgesi (11.07.2001).
218 Bagbakanlik Genelgesi, 2001/39.
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1. Tiirkiye ve Orta Dogu Amme Idaresi Enstitiisii Genel Miidiirliigiine,

2. Milli Prodiiktivite Merkezi Baskanligina,

3. Universitelerin bu alanda uzmanlasmis ve daha &nce kamu veya ozel
sektor kuruluslarinda bu ¢alismalarda bulunmus, deneyimli 6gretim tiyelerine,

4. Yukarida sayilanlardan herhangi birinin gozetim ve denetiminde, kurum
veya kurulusun bu konularda egitimli kendi personeline veya Basbakanlik Devlet
Personel Baskanligi ve Maliye Bakanliginca yeterliligi onaylanan 6zel hukuk
hiikiimlerine tabi kuruluslara, yaptirilacaktir.

5. Biiyiiksehir belediyeleri ile bunlarin birlik, miiessese ve isletmelerinin
norm kadro ¢alismalari, bu konularda egitimli yeterli sayidaki kendi personelince,

6. Diger belediyeler ile bunlarin birlik, miiessese ve isletmelerinin norm
kadro calismalar1 Bagbakanlik Devlet Personel Baskanlig1 ve Icisleri Bakanliginca ya
da Igisleri Bakanligmin katilimmin miimkiin olmamasi halinde sadece Bagbakanlik
Devlet Personel Baskanliginca,

7. 11 6zel idareleri ile bunlarin kurduklar1 birlik, miiessese ve isletmelerin

norm kadro calismalari ise I¢isleri Bakanliginca, yapilacaktir.
2.5.5. Norm Kadro Siireci

Norm kadronun yani insan kaynaklari planlamasinin asamalart ile ilgili farkli
goriisler bulunmakla beraber genel kabul gormiis olan1 6ngoriilmeme, programlama

ile degerleme ve kontrol asamalarindan olusan goriistiir. 219

S0z konusu ii¢ asama incelenecek olursa; 220

1. Ongériimleme; gelecek dénemde orgiitiin ihtiyag duyacag: personelin ve
ayni donemde Orgiitiin mevcut personel miktari ile oranlar arasindaki farki tahmin
etme asamasidir.

2. Programlama; ongoriilmemenin sonucuna bagl olarak orgiitiin amaglarina
yonelik programlarin hazirlanmasi asamasidir.

3. Degerleme ve Kontrol; 6ngoériilmeme ve buna bagl hazirlanan programin

etkinliginin degerlendirilerek kontrol edilmesidir.

219 Aykag, 5.104.
220 Bydak, s.44.
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2.6. NORM KADRO SAPTANMASINDA iZLENEN YONTEMLER

Norm Kadro c¢alismalar1 ayrintilarin dikkat edilmesi gerekcesiyle nedeniyle
biiyiik emek, ¢aba, dikkat ve 6zveri isteyen ¢aligmalardir. Norm kadro ¢aligsmalarinda
gorev alacak ekibin ¢ok 1yi se¢ilmesi, is analizi ve insan iligkileri konusunda egitime
tabi tutulmasi ve egitimlerin Srnek uygulamalarla iyice pekistirilmesi gerekir.??!
Norm kadronun saptanmasinda is dl¢limii (zaman etiidii) ve is Orneklemesi

olmak {izere 2 temel yontem kullanilmaktadir. Asagida bu yontemlerin her biri

ayrintili olarak ac;lklanmls‘ur.222

2.6.1. Is Ol¢iim Yontemi

Bir isin en 1yi yapma yontemleri saptanmasi hareket etiidii olarak tanimlanir.
Is Olgiimleri (zaman etiidii) ise hareket (metot) etiitleri ile saptanan standartlara gore
normal hizda insan kaynaklar tarafindan ne kadar siirede yapilabilecegini saptayan
ytintemdir.223

Bagka bir tanima gore is Ol¢iimii “nitelikli bir is¢inin, tanimlanmis bir isi
belirlenmis bir ¢alisma hizi ile yapabilmesi icin gerekli zamani saptamak amaciyla
hazirlanmis tekniklerin uygulanmas1d1r.”224

Tanimda ifade edilen nitelikli is¢ci ve tanmimlanmis bir calisma hizi
tabirlerinden nitelikli is¢i “elindeki isi saptanmis nitelik, nicelik ve emniyet
kurallarina uygun olarak yerine getirebilecek, fiziki yetenege, beceriye ve bilgiye
sahip olan kimsedir.”??

Is ol¢iimii yapilirken dikkat edilmesi gereken konulardan biri bu asamada
is¢iyli en az rahatsiz edecek sekilde davranilmasidir. Ciinkii is¢i c¢alismasinin

ol¢iildiigli veya izlendigini diisiindiiglinde normal ¢aligma temposundan ayrilacaktir.

2L Timur, 5.158.

222 Hikmet Timur, Norm Kadro Saptama Teknikleri ve Norm Kadro Hazirlama Yontemi.
http://www.aso.org.tr/kurumsal/media/kaynak/TUR/asomedya/Nisan2004/dosyanisan2004.html.
(22.06.2012).

3 Gorev Is Tasarmm Olgiimii, http:/www.ekodialog.com/igletme_ekonomisi/isletmelerde_gorev
tasarimi_ergonomi.html. (12.07.2012).

224 Hikmet Timur, is Ol¢iimii is Planlamasi ve Verimlilik, Siyasal Yayimevi, Ankara, 2005, s.86.

225 Akeakaya, ss.135-137.
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Dolayisi ile 6l¢iim yapan analistin egitilmesi is ve islemler ile ilgili genel bir bilgi
verilmesi gerekmektedir.??°
Is 6l¢iimii yonteminde norm kadro tespit edilirken asagida agiklanan asamalar

izlenir.??’

2.6.1.1. is Analizi

Orgiitlerde, &nceden belirlenen amaclarin gerceklesebilmesi icin, insan
kaynaklar1 ve yaptiklar1 isler cesitli gruplara ayrilmustir. Orgiitsel faaliyetlerin
etkinligi acisindan bu gruplarin siirlarinin belirlenmesi, 6zelliklerinin bilinmesi ve
gorevlerinin tanimlanmasi gerekir. Bunun i¢in de her birimde gercgeklestirilen
faaliyetleri olusturan isler ve birbirleri ile olan iliskileri saptanmalidir. Orgiitlerde
islere iliskin cesitli ayrintilar1 ve ozellikleri saptamak amaciyla en yaygin kullanilan
arag i§ analizi uygulamasidir.

Is analizi, insan kaynaklarmi se¢me, egitme, tazminat, performans
degerlendirme ve ayirt edici kararlar vermek icin gereklidir. Bir is analizi, biitiin bu
ithtiyaglara cevap verecek sekilde yapilmalidir. Ayrica is analizi iletisimi gelistirmeli,
degisimi saglamali ve gelismis insan kaynaklari yonetimine katkida bulunan etkili bir

siire¢ olmalidir.

Bir is analizinin genel olarak icermesi gereken bilgiler.228

Isin igerigi

Isin gerceklestirilmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan arag-gerecler
Uretilen mamul ya da hizmetin tiirii ve nitelikleri

Isin yapilabilmesi icin gereken asamalar

Isin yapilabilmesi i¢in gereken davranislar

Isin gergeklestirilmesi siireci

N o g bk~ w D E

Calismanin gerceklestirildigi ortam ve kosullar

228 Hiidaverdi Bircan ve Giilseren iskender, “is Olgiimii Tekniklerinden Zaman Etiidii Uzerine Bir
Uygulama”, Cumhuriyet Universitesi iktisadi ve idari Bilimler Dergisi, Cilt: 6, Sayr: 2, 2005,
s.200.

227 Timur, 5.27.

228 Ziibeyde Giilten, insan Kaynaklarimn Etkinligi Ac¢isindan Is Analizi ve Is Tammlar, Beta
Yayinlari, Istanbul, 2007, s.9.
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8. Isin gerektirdigi bireysel 6zellikler

9. Isin gerektirdigi kurum i¢i ve kurum dig1 iliskiler
10. iste kime kars1 sorumlu olundugu

11. isin sorumlulugu, riski ve tehlikeleri

12. Isin yiiriitiilmesi icin gerekli yetki

Is analizi calismalar1 endiistri mithendisligi alaninda kullanilan is dizayni
kavramiyla karistirilmamahdir. Is dizayni, islerin sayisal dl¢iimiinii yapar ve hareket
etiidii, zaman etlidii, is zenginlestirme, i basitlestirme gibi teknikleri devreye sokar.

Insan kaynaklar1 acisindan inceleme konusu yapilan is analizleri ise islerle
ilgili ayrintili bilgilerin toplanmasi, isin dogru taniminin yapilmasit ve dogru ise
dogru personel gibi amaclar giider. Buradan hareketle is analizinin amaglar1 su

sekilde siralanabilir; %%

1. Gelecekte duyulabilecek insan kaynaklari ihtiyacin1 ve planlamasina
yardimci olmak.

2. Ise alimdaki agik ve kesin kriterleri olusturmak.

3. Mevcut ya da gelecekte dogacak egitim ihtiyacini tespit etmek.

4. Performans standartlarin1 belirlemek.

5. Kariyer planinin saglikli bir sekilde yapilmasini saglamak.

6. Olumsuz ¢alisma kosullarini ortadan kaldirmak.

7. Is degerlemesi igin her isin goreceli dnemini ortaya koymay: saglayacak
temel bilgilere ulagsmak.

8. Is ve iscilerle ilgili yasal diizenlemelerin yapilmasina veri saglamak.

Is analizleri, ydnetimin temel nitelikteki islemlerinin yiiriitiilmesine yol

gosterici hizmetler yapmaktadir. Bu acidan bakildiginda is analizlerinin yararlari; 230

1. Simiflama ve kadrolama arasindaki fark ortaya ¢ikar
2. Adil bir {icret sistemi kurulmasini saglar

3. Personelin yetistirilmesi ve egitilmesini saglar

%9 Giilten, s.13.
230 Hayrettin Kalkandelen, Reorganizasyon ve Norm Kadro, Adil Yayinevi, Ankara,2003,s.72 .
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4. Personel degerlemesine olanak tanir

5. Personelin kademe ilerlemesi ve derece ylikselmesinde performans
standartlarini belirler.

Is analizi insan kaynaklarmin ydnetimin fonksiyonunun yerine getirilmesinde
temel ¢alismalardan birisidir.?*

Is analizi, bir isletme, bir kurulus ya da bir birimde yapilmakta olan isler ve
bu isleri yapacak kisilerde bulunacak nitelikler hakkinda ayrintili bilgi toplama
yontemidir.

Is analizi yaparken ¢ok cesitli bilgi toplama yontemlerinden yararlamlabilinir.

Ancak en yaygin bigimde kullanilan teknikler; 2*2

Bilgi ve Belge Toplama Teknigi
Gozlem Teknigi

Anket Teknigi

Miilakat Teknigi,

M w0 e

olarak ifade edilmektedir.

2.6.1.1.1.  Bilgi ve Belge Toplama Teknigi

Is analizi islemine baslamadan once isi miimkiin oldugu kadar yakindan ve
ayrintilariyla tanimak gerekir. Analizde basar1 sansini arttirmakta olan tanima isi, iki
yolla miimkiin olabilmektedir. Bunlarda biri, is hakkinda her kaynaktan yararlanmak
suretiyle edinilebilecek tiim bilgilere sahip olmaktir. ikincisi ise ise iliskin her gesit
belgenin analiz 6ncesinde derlenip toparlanmasidir.

Ise iliskin bilgi ve belgeleri inceleyen analist, isi kagit iizerinde tanir ve
kafasinda sekillendirir. Sistematik bi¢imde incelenen bilgi ve belgeler sayesinde
analist sonraki asamalar1 akilc1 bir sekilde planlar. Bilgileri incelerken analist dort

konuya dikkat etmelidir. Bunlar; *®

1 Mustafa Celikten, “Neden Is Analizi Yapmali”, Sosyal Bilimler Enstitiisii Dergisi, Say1:18, 2005,
s.2.

282 Akcakaya, s.210.

3 Kalkandelen, s.75.
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Isin kapsamu,

Isin nasil yapildig,

Isin ne i¢in yapildig,

Isin dgelerinin neler oldugu,

maddelerinden olugmaktadir.
2.6.1.1.2. Gozlem Teknigi

Bu yontem genelde elle yapilan islerin analizinin yapilmasinda
kullanilmaktadir. Ayrica bu yontem sayesinde analist, fiziksel ve zihinsel isler
arasindaki iliskiyi ortaya cikarabilmektedir. Ancak, bu yoOntemin zihinsel bilgi
gerektiren islerin analizinde tek basma kullanimi yeterli degildir. Buna ragmen
gbzlem yoluyla bilgi toplama yontemi, bilgi toplamak i¢in en iyi ve en giivenilir
yontem olarak goriilmektedir. Isle ilgili olmayan, ¢evre kosullar1 gibi, &geler
hakkinda bilgi toplanilmasina da yardimci olmasi daha dogru ve gilivenilir is
analizlerinin yapilabilmesi bakimindan 6énem kazanmaktadir.

Gozlem tekniginden yararl bir sonug elde etmek i¢in; 234

1. Gozlem teknigi kullanmaya baglamadan Once analist, ilgili is hakkinda
gerekli bilgilere sahip olmaya c¢aba gostermeli ve bu yolla elde edilen bilgileri
sistematik olarak smiflandirip, tanimlama formuna geg¢irmelidir. Bu sayede analizci,
isi daha gercekei bir yaklasimla kavrayabilir.

2. Gozlem sirasinda elde edilen bilgilerin sistematik olarak tutulmasi gerek
bu asama ic¢in gerekse gelecek asamalar icin ve gerekse gelecek caligmalar igin
onemli bir kaynak olacaktir.

3. Analizcilerin, yapilan isin timiinii géz oniinde tutarak, biitiinii olusturan
kademelerin ve isin yapilist sirasinda isin gerektirdigi becerilerin ve tekniklerin neler
oldugunu saptamaya ¢alismasi gerekir.

4. Gozlem sonunda kapali, belirsiz noktalar oldugunda, bu durum ilgili
personel amirine sorularak agikliga kavusturulmalidir.

5. Gerektiginde aym isi yapan birka¢ gorevlinin gozlenmesi, elde edilen

verilerin giivenilirligini arttirir.

2% Kalkandelen, s.78.
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6. Bir ig birden c¢ok kisi tarafindan yerine getiriliyorsa, tiim insan
kaynaklarimin gézlemi yapilmalidir.
7. Gozlem sirasinda, gorevli veya is¢inin dogal c¢alisma ortami iginde

bulunmasina ¢aba gosterilmelidir.

2.6.1.1.3. Anket Teknigi

Is analizini yiiriiten yetkili kisi veya komite, isin cesitli dzelliklerini ve
asamalarint tanimak amaciyla calisanlara soru formlar1 dagitir. Bu formlar
doldurulduktan sonra ige iliskin bilgiler toplanarak degerlendirilir. Bu yontemin tipik
ozelligi ve diger yontemlere gore listiin olmasini saglayan, igin temel nitelik ve

icerigine iliskin bilgilerin hizli, ucuz ve kolay yoldan verilmesidir. 235
Anket yonteminin bazi sakincalar1 vardir. Bu sakincalar;

1. Sorular, ¢alisan tarafindan dogru algilanamayabilir.
2. Sorular, ¢alisanlarca ciddiye alinmayip gelisigiizel cevaplanabilir.
3. Soru formlarmin hazirlanmasinin  zaman almast  ve uzmanlik

gerektirmesidir.

2.6.1.1.4. Miilakat Teknigi

Bir isin nasil yapildigini, ne gibi asamalardan gectigini, igin nitelik, incelik ve
igerigini anlamanin en iyi ve en etkili yolu ¢alisanla bizzat goriismektir. Analist, bu
sirada isi yakindan gozlem yoluyla izlemekte ve tanimaktadir. Islerin yapildigi
ortami1 yagsayarak ve calisanlarla goriiserek en dogru ve doyurucu bilgileri
edinmektedir. Bu yontemi uygulayan orgiitlerde analizciler ¢ogu zaman Onceden
hazirladiklar1 soru listesinden faydalanirlar. Goriisme yiiz yiize yapildig: i¢in iletisim
sorunlart dogmaz. Anlasilmayan yonler acik¢a ortaya konarak dogrusu bulunmaya
calisilir. Bu yontemin bir diger Ustlinliigii ise analistin i ortamina girerek ¢alisma

kosullarini yerinde saptamasidir.

% Sabuncuoglu, s.57.
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Miilakat ¢alisanla yapilabildigi gibi calisanin astlar1 ve iistleri ile de
yapilabilir. Analistin gorlismeye baslamadan Once yapmast gereken hazirliklar

sunlardir: 236

1. Eldeki verileri derlemeli ve hangi konularda soru yoneltileceginin
planlanmasini yapmalidir.
2. Miilakata alinacak kisi hakkinda bilgi derlemelidir.

3. Miilakatin yer ve zamanini belirlemelidir.

2.6.1.2. Isin Ogelere Ayrilmasi ve Zamanlamasi

Oge (Islem), bir isin dl¢iimiinii kolaylastirmak icin secilmis, o ise ait bagimsiz
alt parcalardir. Isin 6gelere ayrilmasi ve her 6genin ayr1 ayri zamanlanmasi norm
kadronun temelini olusturmaktadir. Eger is Ogelere (islemlere) ayrilmadan, tek bir
0geden meydana gelmis gibi zamanlanirsa ya da Ogelere ayirmada gerekli dikkat
gosterilmezse zamanlamada ve buna bagli olarak norm kadronun saptanmasinda hata
yapilmig olunur.?®
Hangi birimlerde hangi islerin yapildig1 birim zaman hesaplanacak sekilde

detayli olarak tespit edilmelidir.?®

2.6.1.3. Cahsma Hizinin Derecelendirilmesi ve Normal Zamanin

Saptanmasi

Calisma hizi, “belli bir yontemi yapabilmeleri i¢in yonlendirilen nitelikli
is¢ilerin, asir1 bir ¢aba gostermeksizin normal bir c¢alismayla, bir i giinlii ya da
vardiya siiresince erisebilecegi ortalama iiretim oramdir .”%*

Isin 6geleri olgiiliirken ¢alisanlar ‘Hawthorne’ etkisinde kalarak hizli ya da
yavas caligabilirler. Boyle bir durumda elde edilen sonug, gercek durumu

yansitmayacagindan yaniltict olur. Bu farkliligi diizeltmek ve elde edilen sonucu

236
2

Sabuncuoglu, s.79.
Timur, $.65.

28 Ozdemir, s. 89.
2 Timur, s.86.
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normallestirmek i¢in zamanlamaya “derecelendirme” ad1 altinda bir asama daha ilave
edilmistir. Derecelendirme, zamanlama sirasinda elde edilen neticenin normal
zamanlamaya ayarlanma51d1r.240

Ornegin; &genin ortalama zamaninm 20 dakika, ¢alisanin calisma hizinmn

(temposunun) %75 oldugunu varsayarsak;

Normal Zaman = 20 x 0.75 = 15 dakika olur.

Bagka bir ifadeyle bir is yerinde ¢alisan kisinin ¢calisma esnasinda gostermesi
ya da sergilemesi gereken temposunu (hizini) %100 kabul edersek, s6z konusu kisi
de isini %75 tempo ile (yani yavas c¢alisarak) 20 dakikada yapmis ise, normal
calismis olsaydi, yani %100 tempo ile ¢alismis olsaydi isini 15 dakikada yapmasi
gerekirdi.

Bunun tersi durumunda:

Ornegin, 6genin ortalama zamanini1 20 dakika, calisanin ¢alisma hizinin ise

%125 olarak varsayarsak;

Normal Zaman = 20 x 1.25 = 25 dakika olur.
Burada ise ¢alisan normal tempo olarak kabul edilen %100 temponun
izerinde, %125 tempo ile calisarak isini 20 dakikada tamamlar. Normal, yani %100

tempo ile ¢alismis olsa isini 25 dakikada yapmasi gerekir.

2.6.1.4. Eklenecek Paylarin Belirlenmesi

Normal zaman herhangi bir gecikme ve kesinti olmaksizin bir isin yapilmasi
icin gerekli net zamani ifade eder. Calisan, biitiin sartlar uygun olsa bile, tiim

mesaisinde diizenli olarak durmadan ¢alisamaz. Standart zamanin belirlenmesi igin

20 Timur, ss.161-162.
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calisanin ¢aligmasini etkileyen tiim faktorlerin hesaplanarak normal zamana
eklenmesi gerekir. Bu hesaplama sonucu bulunan paya eklenecek pay denir.2*!
Kisisel ihtiyag paylari, temel yorgunluk, gecikme payi olarak gruplandirilan
bu paylar tolerans paylar1 olarak tanimlanur.?*?
Norm kadrodan beklenilen yararin saglanmasi i¢in normal zamana eklenecek
pay oranlarmin saptanmasina olduk¢a 6zen gosterilmelidir. Eklenecek pay yiizdeleri
saptanirken isin yapildig1 yerdeki calisma kosullarimin o6zellikleri dikkate alinir.

Bilimsel olarak normal zamana eklenecek paylarin higbir sekilde normal zamanin

%]15’inden fazla olmamasi gerekir. **®

2.6.1.5. Normal Zamana Paylarin Eklenmesi Suretiyle Standart

Zamanin Saptanmasi

Normal zamanin, eklenecek pay yiizdesi ile carpilmasi sonucu elde edilen
rakamin normal zamana eklenmesi suretiyle standart zaman bulunur. Diger bir
anlatimla;

Standart Zaman = Normal Zaman + ( Normal Zaman x % olarak eklenecek
pay)

Ornegin; s6z konusu 6genin saptanan normal zamanimin 15 dakika, eklenecek

pay ylizdesinin de %15 oldugunu varsayarsak s6z konusu 6ge i¢in:

Standart Zaman = 15x 1,15=17.25 dakika olur.?**

! Fatma Oguz, isletmelerde Verimlilik Artinminda Is Ol¢iimii Teknigi ve Bir Uygulama,

(Yayimlanmamus Yiiksek Lisans Tezi), Gazi Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii, Ankara, 2007,
s.70.

22 Yusuf Celalettin Yilmaz ve Saip Eren Yilmaz, Agirlastiriloms Kosullarda Yiiriitillen Egitim
Gérevlerinde Siirat Standartlar1 i¢cin Kabul Edilebilir Performans Kayiplarinin Analitik Ag
Prosesi Uygulamasi ile Belirlenmesi, http://www.kho.edu.tr/enstitu/SAVBEN_Dergi/ KASIM 2009/
Makale_5.pdf, (15.07.2012).

3 Timur, 5.86.

24 Akcakaya, s.162.
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2.6.1.6. Norm Kadronun Saptanmasi

Norm kadro saptanmasinda iki temel yonteminden ilki i 6l¢iimii (zaman
etiidii) digeri ise is orneklemesidir. Is drneklemesi bir egilim tespit etme ¢alismasidir.
Is 6rneklemesi genellikle dlgiilmesi bir hayli zor olan islerde, ayrintil1 bir calismaya
gerek olup olmadigini belirlemede bir 6n ¢alisma olarak kullanilmaktadir.*

Is olgiimii ise norm kadro calismalarinin temelini olusturmaktadir. Is
Olclimiiniin 6nce o isyerinde yapilmakta olan tiim islerin tespit edilmesi gerekir.
Tanimlanan isleri yilda ka¢ kez hangi birimin yaptig1 saptanarak is yiikl ¢ikartilir.
Bu calisma is analizi calismasidir. Dolayist ile norm kadro calismalarinin ilk
baslangici is analizi calismalaridir.?°

Teorik olarak her tiirlii organizasyonda bir yilda yapilmakta olan tiim islerin,
tiim Ogelerinin saat agisindan standart zamanlarinin toplami o organizasyonun yillik
toplam is yiikiinii saat agisindan ortaya koyar. Saat agisindan yillik olarak elde edilen
toplam is yiikiiniin yine saat a¢isindan bir kisinin bir yillik c¢alisma siiresine
boliinmesi suretiyle s6z konusu organizasyonun personel ihtiyaci, baska bir ifadeyle
norm kadrosu sayisal olarak belirlenir. 247

Ulkemizde bir memurun yillik calisma siiresi giin olarak Bagbakanlik Devlet
Personel Baskanligi’nca hazirlanan Norm Kadro El Kitapg¢igi’na bakildiginda 200
giin, saat a¢isindan bakildiginda 1600 saat olarak saptanmlstlr.248

Asagida, is analizi sonucu ortaya ¢ikan islerin islemlerinin 6l¢limiine, buna
bagli olarak norm kadrolarin saptanmasi asamalarina, i tanim ve Ol¢lim tablosuna

yer verilmistir.

2

S

> Timur, s.170.

246 Ozdemir, s.62.

27 Akcakaya, s.135.

28 T .C. Bagbakanlik Devlet Personel Baskanligi, Norm Kadro El Kitabi, 1998, s. 85.
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Tablo 2: Ornek Norm Kadro Sayisin1 Saptama Tablosu

Aldig1 Siire
Toplam Siire

Isin Cinsi Isin Islemleri

Yillik Adedi

2
o
2
w

Normal zaman;

Toplam siire x ¢aligma temposu
Standart zaman

Normal zaman x tolerans pay1

Gerekli Norm Kadro Sayisinin Hesaplanmasi
Standart zaman/yillik ¢alisma siiresi= ¢aligan sayisi

Norm kadro saptanmasi ile bu kadrolarin unvan ve sayi itibariyle dagilimi projenin
basladig tarihteki fiili kadro ile karsilastirmali olarak diizenlenir.

Unvani Fiili Kadro Norm Kadro

Toplam

Kaynak: T.C. Bagbakanlik Devlet Personel Bagkanligi, Norm Kadro El Kitabi, 1998, s. 85.

2.6.2. Is Orneklemesi Yontemi

Is orneklemesi, makine ve iscilerin belli bir siire rastgele araliklarla
gozlenmesi yoluyla, istenilen verilerin saglanmasinda kullanilan bir tekniktir.
Dokuma endiistrisi i¢in gelistirilen ve bu alanda yogun bir sekilde kullanilan bu

teknik, giinlimiizde say1siz alanlarda yaygin bir sekilde kullanilmaktadir.?*

0 Opuz, s.44.
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Is 6rneklemesi, is 6lgiimiinden (zaman etiidii) daha ekonomik kisa siireli ve
yalin bir tekniktir. Is 6rneklemesi basitligi, cabuklugu, az masrafli olusu ve herkes
tarafindan kolayca uygulanabilirligi ile dikkati cekmektedir.?*®

Genellikle isletmeler; is Orneklemesine zaman kaybinin varligi ve orani
konusunda fikir edinmek, dolayisiyla yonetimin etkinligini dlgmek ve ileride daha
ayrmtil bir etiide gerek olup olmadigina karar vermek igin bagvurmaktadirlar.?*

Ilk defa, 1935 yilinda, ingiliz tekstil endiistrisi arastirma grubunda insan
kaynaklar1 L.H.C. Tippett tarafindan “ani okuma teknigi” adi altinda gelistirilen,
1940°dan sonra Amerika’da uygulanmasina baslanan is 6rneklemesi, bir istatistik
teknigidir.?*?

Is drneklemesi ydntemi; bir isin belli kurallara gére belirlenen zamanlarda
yapilan kisa siireli gozlemlerle tespit edilen insan kaynaklar1 ve islemleri hakkinda
sonugclar ¢ikarilmasi y(intemidir.253

Diyelim ki, bir ¢alisan iizerinde bir giinde 25 ani ve rastgele gézlem yaptik.
20 gozlemimizde calisanin calistigini, 5 gézlemimizde ise calismadigini kaydettik.
Bu gozlemden belli bir gilivence ile su sonucu ¢ikarabiliriz. Calisan calistigt is
yerindeki bir 13 giinlinlin  %80’nini c¢alisarak %?20’sini  ise c¢aligsmayarak
gecirmektedir.

Rastgele araliklarla yeterli miktarda gozlem yapilmigsa gozlem sonuglarina
gore makinelerin calisma yiizdesi, o isyerindeki makinelerin gercek c¢alisma
yiizdesine, ¢alisanlarin calisma yiizdesi, o isyerindeki ¢alisanlarin gercek calisma
yiizdesine oldukca yakin olacaktir. Yapilan gézlemler sonucunda makinelerin ve
calisanlarin mesailerinin ne kadarii bos gecirmis olduklar1 agik¢a saptanmis olunur.
Is orneklemesinin dogrulugu gdzlem siiresinin uzunluguna ve gozlem sayismin

cokluguna baglldlr.254

20 Akgakaya, s.45.

2L Timur, s.165.

22 Akgakaya, s.166.

3 s Etiidii Ile Ilgili Temel Bilgiler, http://www.belgeler.com/blg/9lu/is-etudu-ile-ilgili-temel-bilgiler
(16.07.2012).

>4 Timur, 5.165.
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Sekil 5: Bir Is Orneklemesi Kayit Formu

Tarih: Gozlemci: Etiit No:
Gozlem Sayist Toplam Yiizde
Is¢i Calistyor i i e 20 %80
Isci Calismryor 1 5 %20

Kaynak: Hikmet Timur, Organizasyon Reorganizasyon Is Tanimlari ve Norm Kadro, Siyasal
Kitapevi, Ankra 2008,5.167
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UCUNCU BOLUM
iZMiR KONAK VERGI DAIRESI MUDURLUGU NORM KADRO ANALIZi

3.1. CALISMANIN AMACI

Son yillarda kamu kurumlarinda istenen uygulamalardan biri de norm kadro
adr ile bilinen insan kaynaklar1 planlamasidir. Kamu kurumlarinda norm kadro
uygulamasi bir talimat gibi goriilebilir ancak igerigine bakildiginda gereklilik oldugu
anlagilir. 295

2004 yilindan itibaren Gelir idaresi Bagkanligi’nda diger kamu kurumlarinda
oldugu gibi yeniden yapilanma c¢aligmalarma agirlik vermeye baslamistir. Bu
calismalarin temel nedeni kurumsal etkinlik ve verimliligi artirmaktir. Bu tez
caligmasma konu olan Norm Kadro Uygulamasi, Gelir Idaresi Baskanligina baglh
Izmir Vergi Dairesi Baskanhiginin biinyesindeki Miidiirliiklere yonelik yeniden
yapilanma ¢aligmalarindan biridir.

Bu ¢alismanin amaci, izmir Vergi Dairesi Baskanlig1 biinyesinde yer alan
vergi dairelerinden 6rnek olarak secilen Konak Vergi Dairesinin norm kadrosunu
olusturmaktir. Kurulusu degisik isimler altinda 1950°li yillarin Oncesine uzanan
Konak Vergi Dairesi Miidiirliigii tiim Tiirkiye’de Gelir Idaresi Baskanlig
blinyesindeki Vergi Dairesi Miidiirliiklerinin i¢inde miikellef ve tahsilat potansiyeli
yoniinden genelde sik rastlanabilen daire olarak faaliyet gostermektedir. Konak
Vergi Dairesi, biinyesinde bulunan on dort adet servis ile hizmet vermektedir.

Bu tez calismasi oOncelikle; Konak Vergi Dairesi Miidiirliiglinde fiilen
yapilan is ve islemleri belirlemeyi gerektirmektedir. Bu gereklilik, profesyonel analiz
yontemleri kullanilarak yapilan uygulama sonucu bir diger amaci yani insan
kaynaklari ile birlikte yonetim kadrolarini, ¢aligma siireleri igerisinde is yiikiiniin ne
oldugu ve ilgili boliimlerde ka¢ personel c¢alismasi gerektigi hususunda

bilinglendirme sonucunu getirmesi beklenmistir.

2% Ozdemir, s.120.
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3.2.  CALISMANIN SURECI

Calisma; 14.03.2011 tarihi ile 23.07.2011 tarihleri arasinda Izmir Vergi
Dairesi Bagkanlig1 biinyesinde yer alan vergi dairelerinden segilen en az {iniversite
mezunu 10 kisilik bir ekip tarafindan yiiriitilmiistiir.

Bu tarihten dnce norm kadro ¢alismalar1 igin, Izmir Vergi Dairesi Baskanlig1
ile Hacettepe tiniversitesi arasinda isbirligi olusturulmustur. Ardindan, ¢aligsmalarin
yapilacagr 5 Daire Baskanligi biinyesinde yer alan vergi daireleri i¢inden farkli
vergisel is ve islemlerde faaliyet gosterenler arasindan se¢ilmistir. Daha sonra yine
Izmir Vergi Dairesi calisanlar1 arasindan en az {iniversite mezunu olmak iizere,
icinde yer aldigim 10 kisi segilerek ikiser kisilik 5 ekip olusturulmustur.

Ekipler, ¢alismalarina 14.03.2011 tarihinde Baskanlik binasinin 7.katindaki
toplant1 salonunda baslamustir.

Norm kadro uygulamasi konusunda kurum disindaki profesyonel kisiler
tarafindan 6 giin siireyle teorik egitim verilmis ve bu egitimin agirlik noktasini is
analizi olusturmustur.

Egitimin ardindan edinilen bilgiler olusturulan ekipler tarafindan Izmir Vergi
Dairesi Baskanligi biinyesindeki birimlerde 4 glin boyunca pratige yonelik
uygulamalar yapilarak pekistirilmistir.

Ekip tiyelerinin is analizi yapma ve norm kadro saptama konusunda gerekli
bilgi ve davranig kurallartyla donatilmis olduklari kanaatine varildiktan sonra
23.03.2011 tarihinde saha g¢aligmalarinin baslatilmasina karar verilmistir. Ekipler
gruplar halinde 6rnek olarak secilen 5 vergi dairesinin her birinde ikiser kisi olmak
tizere gorevlendirilmistir. Ayni tarihte ekip arkadaglariyla birlikte Konak Vergi
Dairesinde norm kadro sayisi belirlemek iizere ¢alismaya baglanmistir.

Ekipler arasinda bakis acisinda, uygulamada ve yontem sec¢iminde birlik
saglanmasina 6zen gosterilmistir. Bu amacla haftada en az bir defa biitiin ekiplerin
katilimiyla koordinasyon toplantisi yapilmistir.

Ayrica ekipler, egitim veren kisilerle birlikte ekip koordinatdrii nezaretinde
haftada en az bir defa ¢aligma yerinde ziyaret edilerek bilfiil is basinda gdzlenmis ve

karsilastiklar1 sorunlara kars1 ¢6ziim Onerileri sunulmustur.
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Izleyen sayfalarda Konak Vergi Dairesi Miidiirliigii biinyesinde yer alan her
bir serviste yapilan isler, her bir isin islemleri ve bu islemlerin aldig1 siireye yani is
Ol¢timiine iliskin veriler tespit edilmistir.

Is ol¢iimii tablolarinda belirtilen yillik is tekrar sayilart ilgili miidiirliigiin
evrak servisine yapilan girislerden ve bilgi islem verilerinden alinmistir. Her bir
islem siiresi kronometre tutulmak suretiyle 6l¢iilmiistiir. Tiim stireler yillik toplam
saat olarak alinmustir.

Bu veriler araciligi ile her bir servisin yillik is yiikii saat agisindan saptanmis
ve saptanan bu is yiikiine gore orada caligmasi gerekli insan kaynaklari sayisi yani
norm kadro 23.03.2011 tarihindeki fiili kadro ile karsilastirmali olarak verilmistir.

[zmir Vergi Dairesi Baskanligi biinyesinde yer alan ve Konak Vergi
Dairesinde yapilan is Ol¢iim calismalarinda miilakat ve gozlem yontemi birlikte
kullanilmistir. Miilakat yontemi ile dairelerde yapilan isler ve her bir isin islemleri
saptanmistir. Gozlem yontemi ve kronometre 6l¢iim yontemi ile de saptanan her bir

isin ve her bir isleminin ne kadar siire aldig1 6l¢tilmiistiir.

3.3.  CALISMANIN SINIRLILIKLARI

Rapor yalniz Konak Vergi Dairesi Miidiirliigii'nde gerceklestirilmistir.

Projenin kapsam alani1 disginda kalmasi1 nedeniyle yonetimsel kusurlar ya da
yonetimin yanlis uygulamalar1 sebebiyle ortaya ¢ikan zaman kayiplarinin yarattigi
verimsizlik lizerinde durulmamustir.

Projenin varlik nedenini olusturmasi sebebiyle bu ¢aligmada insan
kaynaklarimin tutum ve davramislarindan kaynaklanan verimsizligin nedenlerinden
yalniz bir tanesi ilizerinde durulmustur. Bu da c¢alisanlarin saptanan isleri yapma
stireleri ve ¢alistirilmasi gereken personelin sayisal olarak saptanmasidir.

[zmir Vergi Dairesi Baskanligmin belirledigi vergi dairelerinde yapilan norm
kadro calismalarinda 2001/39 sayili genelgenin vurguladigi 3 ana bagliktan ilk 2 ana
bashginda Orgiit yapis1 ve Gorev dagilimi, kadro tanimlarmin degistirilmesi degil,
degerlendirilmesi ve gerekli saymin tespiti amag¢ edinildiginden ¢alismada yer
almamistir. Orgiit yapisinin degisikligi ve kadro tamimlarinin yapilmas: Maliye

Bakanlig1 ve Personel Daire Baskanligi yetkisinde oldugundan is analizi yapilmis
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ancak gorev tanimlar1t glincellenmemistir. Mevcut tanimlar gecerli kabul
edilmistir.?*®

Miidiir, Miidiir yardimcis1 ve sefler gibi yonetimde yer alanlar Ol¢limler
disinda tutulmustur.

Is ol¢iimii yapilirken iizerinde &lgiim yapilan kisi birinci boliimde ifade
edildigi tizere “gozlemlenme’’ etkisinde kalarak yavas ya da hizli ¢alisabilir. Her iki
durumda da yapilan dlgiim saglikli 6lgiim degildir. Olgiilen durumun, iizerinde
Olclime esas kiginin 6lgiim esnasindaki temposu dikkate alinarak normallestirilmesi
gerekir. Normallestirme Ol¢lim esnasinda elde edilen sonucun insan kaynaklarimin
calisma temposu ile carpilmasi suretiyle elde edilmektedir. Konak Vergi Dairesinde
yapilan is Olclimlerinde calisanlarin temposu, calistiklar1 servisin islemlerine ve
calisanlarin niteliklerine gore degisiklik arz etmekle beraber genel olarak %80 olarak
Saptanmuistir.

Calismada yer verilmeyen ilk 2 ana baslktan ikincisi Gelir Idaresi Baskanlig
tarafindan mevcut ve Ongoriilmiis oldugundan teskilat semasinda yer alan tiim
pozisyonlarin istthdam sekillerine gore (memur, sézlesmeli personel, siirekli is¢iler)
gorev/is tamimlarinin yapilmasi Onerisine sonug¢ degerlendirilmeleri kisminda

deginilecektir.

3.4. OLCUM ONCESI iZMiR KONAK VERGIi DAIRESi MUDURLUGU
ORGUT YAPISI, GOREV TANIMLARI VE YASAL DAYANAKLARI

Maliye Bakanligi Gelir Idaresi Baskanligi 190 sayili Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin 12.maddesi hiikmiine gore diizenlenen 05.05.2005 tarih ve 5345 sayili
Teskilat Yapilanmasia Dair Kanun’a gore yapilanmis olup gérev ve unvanlar bu
kanunla diizenlenmistir. 25929 sayili ve 07.09.2005 tarihle Resmi Gazetede
yayimlanan yonetmelikte (kistm 1-madde 7) is ve islemlerin yiiriitilmesinin esaslari
ayrica Vergi dairesi Miidiirliikklerinde personel kadrolari (kisim 3, madde 24-25-32
ayrica gecici madde 6) ve bunlarla ilgili gérevlendirme yetkilerinin kimler tarafindan

yapilacagi ayrica siralanmaigtir.

26 5345 sayili Teskilat Yapilanmasina Dair Kanunun 25. maddesi.
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. .. 257
Buna gore gorevlendirme:

Vergi Dairesi Baskanliginda insan kaynaklarinin belirlenmesinde;

a) Gelir Idaresi Baskanliginca gérev yapacag miidiirliik belirlenmis merkez
atamal1 personel haric olmak {izere, grup miidiirleri ile diger miidiirler ve vergi
dairesi miidiirleri ile vergi dairesi miidiir yardimcilarinin ve diger personelin
gorevlendirilecekleri birimleri belirlemeye, gerektiginde degistirmeye vergi dairesi
baskani,

b) Vergi istihbarat uzmanlari, gelir uzmanlari, vergi istihbarat uzman
yardimcilari, gelir uzman yardimeilart ile sefler ve diger personelin goérev yapacagi
midirliigii belirlemeye, gerektiginde degistirmeye ilgili grup miidiirleri,

€) Midirliklerde gorev yapan vergi dairesi miidiir yardimcilarinin, vergi
istihbarat uzmani, gelir uzmani, vergi istihbarat uzman yardimcilari, gelir uzman
yardimcilar1 ile sefler ve diger memurlarin calisacaklari birimleri belirlemeye,
gerektiginde degistirmeye ilgili miidiirler,

d) Subelerde ¢alisan personelin gorevlendirilecegi konular1 belirlemeye,
gerektiginde degistirmeye ilgili sube yoneticisi yetkilidir.

Sube yoneticisi; subelerin faaliyet alani, insan kaynaklar1 sayist ve islem
hacmine gdre miidiir, vergi dairesi miidiir yardimeisi, vergi istihbarat uzmani, gelir
uzmani veya sefler arasindan gorevlendirilir.

Vergi dairesi bagskanliginin kadro dagilimi 190 sayili Genel Kadro ve Usulii
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
yaplhr.258

Vergi Dairesi Baskanliklarinin personel ihtiyaglari ve buna bagh kadro,
unvan ve dereceler itibariyle dagilimi; is hacmi, yoresel ozellikler ve beklenen
gelismeler dikkate aliarak Gelir Idaresi Baskanli§inca belirlenir.

Vergi dairesi miidiir yardimcilari, kendilerine bagli birimlerin is ve
islemlerinin mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine getirilmesi ile gorevlidirler.
Vergi istihbarat uzmanlari, gelir uzmanlarn, sefler, vergi istihbarat uzman

yardimcilari, gelir uzman yardimcilari, c¢oziimleyiciler, programcilar, bilgisayar

275345 sayili Teskilat Yapilanmasina Dair Kanunun 24. maddesi.
8 5345 sayili Teskilat Yapilanmasina Dair Kanunun 25. maddesi.

100



isletmenleri ve diger memurlar ilgili mevzuatta belirtilen is ve islemlerden
kendilerine verilenleri yapmakla gorevlidirler. Ancak veznedar, tahsildar ve icra
memurlari, miikeffel memurlar arasindan segilir. 259

24.12.1994 tarihli ve 22151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Vergi
Daireleri Kurulus ve Gorev Yonetmeliginde belirtilen VVergi Dairesi Midiirliiklerinde
boliime bagli servisler ile bagli vergi dairelerinde tahakkuk ve tahsilat servisleri
servis sorumlusu olarak gorevlendirilen personel tarafindan yonetilir. 260

Vergi Dairesi Miidiirlerinin  yetki ve sorumluluklari ise yine aymi
yonetmelikte su sekilde yer almistir;

Grup midiiri ve midiirler, gorevlerinin ifas1 sirasinda c¢esitli mevzuatla
dogrudan dogruya kendilerine verilmis olan ve bir daire yoneticisi olarak sahip
oldugu yetkiler ile vergi dairesi baskan1 ve/veya grup miidiirii tarafindan devri uygun
goriilen yetkileri kullanur. 2%

Grup miidiirii ve miudiirler, sahip olduklar1 yetkilerden, dogrudan dogruya
kendilerine verilmis olanlar hari¢c olmak iizere mevzuatta aksine bir hiikiim
bulunmamak kaydiyla, uygun gordiiklerini, maiyetindeki yoneticilere yazili olarak
derece derece devredebilirler. Ancak, bu yetki devri denetim sorumluluklarin
ortadan kaldirmaz.

Grup miidiirli ve miidiirler, sahip olduklar1 ve kendilerine devredilen yetkileri
kullanmamaktan, devrettigi yetkilerin iyiye kullanilmamasindan ve gorevlerinin
mevzuata uygun ve zamaninda yapilmamasindan dolayr ilgililerle birlikte
sorumludurlar.

Grup midiirii ve midiirler, kanunlarin uygulanmasi ile ilgili olarak verdigi
emirlerden dogan hazine zararlarindan sorumludurlar.

Muhasebe grup miidiirliigiinde gorevli miidiir, muhasebe yetkilisi sifatiyla
sahsen, diizeltme, ret ve iadelere iligkin islemlerden dolay1r vergilendirme grup
midirliigiinde gorevli ilgili miidiirler, tahsilata iliskin islemlerden dolay1 ise tahsilat
grup miidiirliiglinde gorevli ilgili miidiirler, sube yoneticisi ve personel ile birlikte

Sayistay’a karst sorumludurlar.

295345 sayili Teskilat Yapilanmasina Dair Kanunun 32. maddesi.
200 5345 sayili Teskilat Yapilanmasina Dair Kanunun 6. maddesi.
61 5345 sayili Teskilat Yapilanmasina Dair Kanunun 30. maddesi.
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Vergi dairesi miidiir yardimcilari, kendilerine baghi birimlerin is ve
islemlerinin mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine getirilmesi ile
gorevlidirler.?*?

Vergi dairesi bagkani tarafindan gelir uzmanlar1 ya da sefler arasindan
gorevlendirilen servis sorumlulari, kendilerine bagli birimlerin is ve islemlerinin
mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine getirilmesi ile gorevlidirler.

Vergi dairesi miidiir yardimcilar1 ve servis sorumlusu olarak gorevlendirilen
personel, sahip olduklar1 yetkiler ile grup miidiirii ve miidiir tarafindan devredilen
yetkileri kotiiye kullanmaktan, devrettigi yetkilerin kotiiye kullanilmasindan ve
gorevlerinin mevzuata uygun ve zamaninda yapilmamasindan dolayi, ilgililerle
birlikte grup miidiiriine ve/veya miidiire karsi sorumludurlar.

Vergi dairesi miidiir yardimcilart ve servis sorumlusu olarak goérevlendirilen
personel, tahakkuk ve tahsilata iligkin ig ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak
yerine getirilmemesinden dogan hazine zararlarindan, o is ve islemi yapan personelle
birlikte sorumlu tutulurlar.

Vergi istihbarat uzmanlari, gelir uzmanlari, sefler, vergi istihbarat uzman
yardimcilari, gelir uzman yardimcilari, ¢oziimleyiciler, programcilar, bilgisayar
isletmenleri ve diger memurlar; ilgili mevzuatta belirtilen is ve islemlerden
kendilerine verilenleri yapmakla gorevlidirler. Ancak veznedar, tahsildar ve icra
memurlari, miikellef memurlar arasindan segilir.

Vergi istihbarat uzmanlari, gelir uzmanlari, sefler, vergi istihbarat uzman
yardimcilari, gelir uzman yardimcilart ile gorevlendirilen diger personel,;
gorevlendirildikleri birimin yonetiminden sorumlu miidiir, vergi dairesi miudiir
yardimcisi, servis sorumlusu olarak gorevlendirilen personel tarafindan kendilerine
verilen isleri, belirlenen usul ve esaslar ¢er¢evesinde yerine getirmekle yiikiimlii olup
kendilerine verilen gorevleri mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine
getirmemekten dolayr miidiire, vergi dairesi miidiir yardimcisina, servis sorumlusu
olarak gorevlendirilen personele kars1 sorumludurlar.

Vergi istihbarat uzmanlari, gelir uzmanlari, sefler, vergi istihbarat uzman
yardimcilari, gelir uzman yardimcilari, ¢oziimleyiciler, programcilar, bilgisayar

isletmenleri, diger memurlar tahakkuk ve tahsilata iligkin islemlerin zamaninda ve

%2 5345 sayili Teskilat Yapilanmasina Dair Kanunun 32. maddesi.
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dogru olarak yerine getirilmemesinden dogan hazine zararlarindan sorumlu
tutulurlar.

Yonetmelik maddelerine gore Vergi Dairesi Miidiirliiklerinin orgiit yapisi
icinde gorevlendirilen personelin unvan farkliliklar1 olmasina ragmen yetki ve
sorumluluklar1 neredeyse aynidir.

Yine aciklandig1 iizere Gelir Idaresi Baskanligi Yonetmeligi'ne gore orgiit
yapilanmasi, kadro ve unvanlarin belirlenmesi, unvan ve kadrolarin nerelerde
istihdam edilecegi kanun ve yonetmeliklerle belirlenmis bulunmaktadir.

Norm kadro bir birimde ya da bir kurumda bilfiil yapilan islerin is yiikiine
gore orada galigmasi gerekli personel sayisinin saptanmasidir. Bir birimde kag tane
yonetsel pozisyonun, diger bir ifade ile ka¢ tane sef ya da miidiir yardimcisinin
bulunmas1 gerektigi norm kadro calismalarinin disinda, organizasyon tasarimi ile
belirlenmesi gerekli olan bir konudur.

Bu nedenle Konak Vergi Dairesi Miidiirliiglinde yapilan norm kadro
calismalarinda yonetim ve kontrol gorevi icra etmeleri nedeniyle miidiiriin, miidiir
yardimcilarinin ve seflerin yaptiklar isler ol¢iilmemis, ancak midiirliigiin 6l¢ctim
yolu ile saptanan norm kadrolarina otomatik olarak ilave edilmistir.

Vergi Dairesi Miidiirliiklerinin orgiit yapilanmasi, gérev ve yetki alani ise
24.12.1994 ve 22151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Vergi Daireleri Kurulus ve
Gorev Yonetmeliginde belirlenmistir.

Bu yonetmelige gore Vergi dairesi Miidiirliikleri miikellefi tespit eden, vergi,
resim ve har¢ tarh eden, tahakkuk ettiren, ceza kesen ve tahsil eden dairelerdir.
Vergi daireleri, Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun Hiikiimlerine
gore ayn1 zamanda “Tahsil Dairesi”dir, denilmektedir.

Vergi daireleri, vergi kanunlarimin ve diger mevzuatin uygulanmasi
bakimindan il ve ilge merkezlerinde is hacmi dikkate alinarak asagida belirtilen

sekilde orgiitlenir: 263

a) Vergi Dairesi Bagkanlig1
b) Vergi Dairesi Midiirligii
c) Bagli Vergi Dairesi (Malmidiirliigii biinyesinde)

63 5345 sayili Teskilat Yapilanmasina Dair Kanunun 9. maddesi.
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Bagkanlik ve miidiirliik seklinde kurulan vergi daireleri, ana hizmet birimleri
ile diger hizmet birimlerinden; bagli vergi daireleri ise tahakkuk ve tahsilat
servislerinden olusur. Vergi dairesi miidirliigli seklinde kurulmus bir ya da birden
fazla vergi dairesi, Bakanlik¢a vergi dairelerinin etkin bir yapiya kavusturulmasi,
kaynaklarin verimli kullanimi, is akisinda silirat ve giivenligin saglanmasi ve
miikelleflere yonelik hizmetlerin daha etkin bir hale getirilmesi gibi amaglar esas
alinarak vergi dairesi baskanligina veya vergi dairesi bagkanlig1 seklinde orgiitlenen
vergi dairesi de vergi dairesi miidiirliigline dontstiiriilebilir.

Bakanlik¢a gerek duyulmasi halinde, baskanlik seklinde kurulan vergi
dairelerinde vergilendirme islemleri ile muhasebe ve kovusturma islemleri ayr1 vergi
miidirliikleri seklinde kurulabilecegi gibi ayr1 ayr1 kurulan vergi miidiirliikleri de
birlestirilebilinir. Vergi midiirliigiiniin ayr1 kurulmasi durumunda yazisma ve arsiv
servisi ile tarama ve kontrol boliimii her iki miidiirliikte de yer alir. Vergi dairesinin
saymanlik islemlerinden dolay1r Sayistay’a hesap verme gorevi iki miidiirliik
kurulmasi halinde, muhasebe ve kovusturma islemlerinden sorumlu vergi miidiirii

tarafindan yerine getirilir.

Vergi midiirliigii ya da miidiirliiklerinin is hacmine gore kurulacak bolim ve
servis sayisini belirlemeye, bir servisin gorevini kismen veya tamamen baska
servislere vermeye, bolim veya servisleri, servislerde olusturulan masalar
birlestirmeye veya gorev itibariyle masa sayisini arttirmaya Maliye Bakanlig
yetkilidir. Bakanlik bu yetkisini kismen veya tamamen Defterdarliklara devredebilir.

Sicil, yoklama ve muhasebe kayit servisleri birden fazla kurulamaz.
Bagkanlik ve miidiirliik seklinde kurulan vergi daireleri birimleri sunlardur. 2®*
A) Ana Hizmet Birimleri
I- Vergilendirme Boliimiindeki Servisler

1) Sicil-Yoklama Servisi

2) Siirekli Yiikiimliliikler Vergilendirme Servisi

645345 sayili Teskilat Yapilanmasina Dair Kanunun 10. maddesi.
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a) Beyanname Kabul Masasi
b) Degerlendirme Masasi
¢) Diger Tarih Islemleri Masasi
d) Hesap ve Takip Masasi
e) Diger Islemler Masas1
3) Siireksiz Yiikiimliiliikkler Vergilendirme Servisi
a) Motorlu Tasitlar Vergisi Masasi
b) Tasit Alim Vergisi Masasi
c) Tapu ve Kadastro Harglar1 Masasi
d) Veraset ve Intikal Vergisi Masasi
e) Diger Siireksiz Yiikiimliilikler Masasi
4) Ihtilafl1 Isler Servisi
5) Diger Islemler Servisi
I1-Muhasebe Boliimiindeki Servisler
1) Vezne Servisi
2) Muhasebe Kayit Servisi
I11-Kovusturma Boliimiindeki Servisler
1) icra Servisi
2) Satis Servisi

IV-Tarama ve Kontrol Bolimi

B) Diger Hizmet Birimleri

I- Vergi Dairesi Baskanligi Diger Hizmet Servisleri
1) Gelir Servisi
2) Vergi Denetmenleri Yazigsma Servisi
3) Takdir Servisi
4) Uzlasma Servisi
5) Ozliik ve Destek Hizmetleri Servisi
6) Yazisma ve Arsiv Servisi
I1- Vergi Dairesi Baskanligi Vergi Miudiirliigii Diger Hizmet Servisi

1) Vergi Miidiirliigii Yazigma ve Arsiv Servisi
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I11- Vergi Dairesi Miidirligii Diger Hizmet Servisi

1) Yazisma, Arsiv ve Ozliik Servisi

C) Beyanname Kabul ve Tahsilat Subesi

Yonetmelikte aciklandigi tizere Vergi Dairesi Miidiirliikleri 3 ana boéliimden
olusmakta ve ilgili miidirliklerden sorumlu olan Vergi Dairesi Baskanliklari
dairelerin gorev alanlarina giren is ve islemlere gore belirlenen birimler

olusturmaktadirlar.

3.5. iZMiR KONAK VERGI DAIRESI MUDURLUGU NORM KADRO
UYGULAMASI

Konak Vergi Dairesi Miidiirliigii degistirmis oldugu isimlere ragmen kurulusu
1950’11 yillara uzanan bir midirliktir. Miikellef yapisi itibart sadece belli bir
miikellef tiirline hitap etmeyen ancak hemen hemen her tiirden is ve miikellef tiiriinde
islemlerin yapildigi, genel vergisel islerin takip edildigi bir dairedir. Konak Vergi
Dairesi Miidiirliigii 6rgiit yapisi i¢inde bulunan ve is 6l¢imii yaptigim boliimler,
Konak Vergi Dairesi Miidiirliigii 6rgiit semas: iizerinden gosterilmistir. Insan
kaynaklarinin kadro dagilimi yine ayni sema ve ekli kadro dagilim semasinda
gosterilmektedir.

Bu tez caligmasinin {iglincii boliimiinde yer alan norm kadro uygulamasinda;
bilgi ve belge toplama, gozlem, miilakat teknikleri Konak Vergi Dairesi
Miidiirliigiinde calisanlara bizzat tarafimdan tatbik edilmistir. Bu suretle tiim
servislerde yapilan is ve islemler ile bunlarin 6geleri is analizi yapilmak suretiyle
saptanmigtir. Saptanan bu is ve islemlerin ne kadar zaman aldigi kronometre ile
Olclilmek suretiyle tespit edilmis, derecelendirilmis ve yillik is ylikii miidiirlikteki
tim servisler i¢in ayri ayr1 belirlenmistir. Calismamda Konak Vergi Dairesinde
saptanan is ve iglem tiirlerinin sayisi islem potansiyeli donemsel olarak degistiginden
giinliik olarak alinmamis, son ii¢ yilin sayisal verilerinin ortalamasi alinarak bu

sayilar belirlenmistir.

106



Konak Vergi Dairesi Miidiirliigiinde yapilan norm kadro caligmalarinda,
calisma kosullarina gore tolerans pay1 yiizde %15 olarak saptanmistir. Calisanlarin
zamanla is disiplini arttikga, isleri ile biitiinlestikce ve buna bagli olarak
motivasyonlar1 yiikseldik¢ce calisma temposunun yiikseltilmesi, eklenecek pay
yiizdelerinin ise diisiiriilmesi gerektigi tespit edilmistir.2®®

Bu saptamada, is siireglerinde mevzuattan kaynaklanan sapmalarin 6nemli
olup ayrica bu tez calismasinin sonu¢ kisminda yer almaktadir. Norm kadro
belirleme siirecinde gézlem ve kronometre kullanmak suretiyle Olgiimlerde
yapilmustir.

Bu tez calismasinin sonunda, organizasyon semasi saha calismalarinin fiilen
basladigr 23.03.2011 tarihinde mevut olan ile ¢alismanin bittigi 23.07.2011 tarihi
itibariyle belirlenen personel sayilari, Konak Vergi Dairesi Miidiirliigiiniin fiili ve
buna iligkin ‘Kadro El Kitab’ nin kadrosu ile c¢alisma sonucu saptanan norm

kadrosunu karsilastirmali olarak gostermektedir.

3.6. iZMiR KONAK VERGiI DAIRESi BUNYESINDE YER ALAN
SERVISLERDE YAPILAN iS OLCUMU SONUCLARI

3.6.1. Muhasebe Servisi

1- Giinliik + icmal dokiimlerinin sistemden alinmast 16 islem
2- Genel fis diizenleme isleri 26 islem
3- Emanet isleri 47 islem
4- Tescil isleri 3 islem
5- Teminat isleri 3 islem
6- Red ve iade isleri 5 islem
7- Muhasebe islem fisi iptal isleri 4 islem
8- Nakit hareket cetveli 4 igslem
9- Hesap kontrol isleri 5 iglem
10- Ay sonu isleri 17 islem
11- Ay sonu istatistikleri 15 islem

2% Timur, s.162.
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12- Yonetim donemi isleri 25 islem
13- Halef-selef isleri 30 islem
14- Sayistaya gonderilecek evraklarin hazirlanmasi 6 islem
15- Yazismalar 11 islem
16 -Diplomatik istisna kapsaminda yapilan iadeler 4 islem
Tablo 3: Muhasebe Servisi
Yapilan Yapilan isin islemleri Yilik %lgifl Tg?ilrim
Isin Cinsi P! St ! Adedi
A/D A/S
Giinliik Tahakkuk Bordrosu Icmali 360 0,50 5
Giinliik Tahakkuk Bordrosu fcmalinin
Kontrolii Sonucu Ozel Tahakkuk Icmali 360 0,34 3.4
:E: Giinliik Tahsilat Bordrosu Icmali
@ Alinmasi Kontrolii(Cek-Banka-
© Mahsuben Tahsilat-Banka Kredi karti 1440 0.32 128
= Icmalleri)
(fé Giinliik Nakit Tahsilat Icmali Alinmasi 298 037 306
> Kontrolii ’ :
% Saymanlik Bazinda Tahsilat Bordrosu
< icmali Alinmasi Kontrolii (ortalama 298 0,15 1,24
% Giinde 4 Adet)
Q .
S ].Eman.eten Alman Tahsﬂe'l't Bordrosu 360 0,15 15
E Icmali Alinmasi Kontroli
j2 Giinliik Takip Bordro icmal Alimi 298 0,30 2,48
z Giinliik Takipten {(aldlrma Icmali 246 0,32 2,19
Z Alinmasi1 Kontroli
~ Giinliik Kredi Kart1 Tahsilat Icmalinin
E Alinmas1 Kontrolii 246 0,45 3,08
E Haftghk Merkez Bfmkam Dokiimlerinden 52 4,10 3,61
M Kredi Kart1 Tahsilatlarinin Sorgulanmasi
’8 Diizeltme Formu Icmali Alinmasi 298 023 19
] Kontrolii ' '
g Diizeltme Defteri Icmali ve Alinmasi 246 058 396
O Kontrolii ' '
+ . . . .
Iptal Edilen Vergi Barigina Gore
:é Vazgecilen Alacaklar Tahakkuk Kaydi 298 0,51 4,22
:% IpEal Edilen Duze':l.tme F'lslerme Ait 298 0,58 4.8
O Diizeltme Deftep Icmali
Kaydi Tahsilat Icmali Alinmasi1 Kontrolii 298 1,34 7,78
Mubhtasar Beyanname Ile Bildirilen Ozel
Indirimden Dogan Gelir Vergisi Icmali 246 1,20 5,47

Alinmasi1 Kontrolu
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Tablo 3: Muhasebe Servisi (Devami)

Yapilan

Isin Cinsi

Yapilan Isin islemleri

Yilhk
Adedi

Aldig

Siire

Toplam

Siire

A/D

A/S

GENEL FIS DUZENLEME ISLERI (26 islem)

A-Mantel Sif Diizenleme

Giinliik Nakit Tahsilat icmaline ait
Muhasebe Islem Fisinin Diizenlenmesi-
Yazdirmasi-Paraflanmasi

246

20,28

83,91

Banka Tahsilatina liskin Muhasebe
Islem Fisinin Diizenlenmesi-Yazdirmasi-
Paraflanmas1

360

7,07

42,7

Cek Ile Yapilan Tahsilata Iliskin
Muhasebe Islem Fisinin Diizenlenmesi-
Yazdirmasi-Paraflanmast

246

4,53

20,02

Haftalik Merkez Bankas1 Dokiimlerinden
Kredi Kart1 Tahsilatlarinin
Sorgulanmasinda Tahsil Edilenlerin
Muhasebe Kayitlarinin Yapilmasi

246

2,10

8,88

Diizeltme Formu Icmaline iliskin
Muhasebe Islem Fisinin Diizenlenmesi-
Y azdirmasi-Paraflanmast

246

5,91

23,99

Diizenlenen Muhasebe Islem Fisine
Diizeltme Formu icmalinin Eklenmesi

246

0,21

1,44

Diizeltme Defteri Icmaline Iliskin
Muhasebe Islem Fisinin Diizenlenmesi-
Yazdirmasi-Paraflanmasi-icmalin
Eklenmesi

246

10,57

44,9

Giinliik Nakit Teslimat Miizekkeresinin
Bankaya Gonderilisi Muhasebe Islem
Figinin Diizenlenmesi -Yazdirmasi-
Paraflanmasi

246

13,50

56,72

Giinliik Nakit Teslimat Miizekkeresinin
Banka hesabina Yatirilmasinin Muhasebe
Islem Fisinin Diizenlenmesi -Yazdirmasi-
Paraflanmasi

246

14,20

58,77

Giinliik Cek Teslimat Miizekkeresine ait
Muhasebe Islem Fisinin Diizenlenmesi -
Yazdirmasi-Paraflanmasi

246

11,50

48,52
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Tablo 3: Muhasebe Servisi (Devami)

Yapilan
Isin Cinsi

Yapilan Isin islemleri

Yilhk
Adedi

Aldig
Siire

Toplam
Siire

A/D

A/S

GENEL FiS DUZENLEME ISLERI (26 islem)

Ozel Tahakkuklardan Tahsilat Yapildig
Zaman Hangi Miikellefe Ait Oldugunun
Aragtirilmasi (otomatik)

0,51

0,07

Miikellefin Tespitinden Sonra Tahsilatin
Emanete Alinmas Isleminin Yapilmasi

24

2,10

0,87

Emanete Alma igleminden Sonra
Kurumlara Diigen Paylarinin Banka
Kanaliyla Gonderilmek Uzere Gonderme
Emrinin Diizenlenmesi

1,56

0,29

Ziraat Bankasindan Giinliik Hesap
Ekstresinin Gelmesinden Sonra Nakit
Olarak Yapilan Tahsilatin Banka
Hesabia Aktarilmasina Iliskin
Muhasebe Islem Fisinin Diizenlenmesi-
Yazdirilmasi-Paraflanmasi

246

19,32

80,09

Ziraat Bankasindan Giinliik Hesap
Ekstresinin Gelmesinden Sonra Cek
Olarak Yapilan Tahsilat ile Cek Olarak
Yapilan Tahsilatin Banka Hesabina
Aktarilmasina iliskin Muhasebe Islem
Fisginin Diizenlenmesi-Y azdirmasi-
Paraflanmasi

246

3,50

15,72

Giinliik Ziraat Bankasindan Hesap
Ekstresinda Goriilen ve Bir giin 6nce
Bankaya Gonderilen Gonderme
Emirlerinin Banka tarafindan Islem
yapilmasindan sonra Muhasebe islem
Fisinin Diizenlenmesi-Y azdirmasi-
Paraflanmasi

246

3,60

16,4

Banka Defterinin Kayd1 ve Kontrolii

246

2,30

10,25

Kaydi Tahsilat icmalinin Muhasebe
Islem Fisi Diizenlenmesi-Kontrolii-
Paraflanmas1

125

3,30

7,29
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Tablo 3: Muhasebe Servisi (Devami)

Aldig1 Toplam
Yapilan . ' Yillk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S

B-Otomatik Sif Diizenleme

Giinliik Tahakkuk Icmaline liskin

Muhasebe Islem Fisinin Kaydetme- 298 1,54 9,44
) Yazdirma-Paraflama-icmalin Eklenmesi
= Ozel Tahakkuk fcmaline Tligkin
3 Muhasebe islem Fisinin Kaydetme- 246 1,45 7,18
E Yazdirma-Paraflama-icmalin Eklenmesi
E Takibe Alinan Alacaklara Ait Muhasebe
& Islem Fisini Kaydetme-Yazdirma- 298 2,44 13,58
E Paraflama-Icmalin Eklenmesi
E Takipten Kaldirilan Alacaklara ait
é Muhasebe Islem Fisini Kaydetme- 298 2,44 13,58
E) Yazdirma-Paraflama-icmalin Eklenmesi
%3 Saymanliklar arasi Tahsilat Icmaline
= fliskin Muhasebe islem Fisini Kaydetme- | 2558 1,10 49,74
L:TZJ Yazdirma-Paraflama -icmalin Eklenmesi
% Kars1 Saymanlik islem Fisinin Sistemden

Goruntistiniin Alinmasi ve Diizenlenen 4 3,48 0,25

Muhasebe Islem Fisine Eklenmesi

Bask.a Vergi Dairesi Adina Yapilan 246 215 923

Tahsilatin Muhasebe Kaydi
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Tablo 3: Muhasebe Servisi (Devami)

Yapilan
Isin Cinsi

Yapilan Isin Islemleri

Yilhik
Adedi

Aldigi
Siire

Toplam
Siire

A/D

A/S

EMANET ISLERI (47 Islem)

A-Emanet Sif (A) Fis Diizenleme

Vezneden Miikellef Tarafindan
Yatirilan Emaneten Tahsilata liskin
Muhasebe Islem Fisini Diizenleme-
Y azdirma-Paraflama

246

1,33

6,36

Miikellef tarafindan Nakit Olarak
Yatirilan Teminatin Emaneten
Tahsilat Islemine iliskin Muhasebe
Islem Fisinin Diizenlenmesi-
Yazdirilmasi -Paraflanmasi

1,23

0,16

Saymanliklardan Gelen Emaneten
Yapilan Tahsilata iliskin Muhasebe
Islem Fisini Diizenleme-Yazdirma-
Paraflama

160

1,20

3,56

Saymanliklarca Yapilan Emaneten
Tahsilatin Sistemden Goriintiisiiniin
Alinmasi ve Emanet Klasoriinde
Muhafaza Altina Alinmasi

246

0,52

3,55

Bankalardan Gelen Tahsilatlarda
Emaneten Yapilan Tahsilata Iliskin
Muhasebe Islem Fisini Diizenleme-
Y azdirma-Paraflama

160

3,31

9,38

Emaneten Yapilan Tahsilata Iliskin
Banka Makbuzunun Bankadan
Temini ve Emanet Klasoriinde
Muhafaza Altina Alinmasi

160

3,04

8,18

Emaneten alinan EFT ile ilgili Servis
Notunun Takip Servisine
Verilmesi(¢ok Nadir)

160

2,51

7,6

Tiim Emaneten Yapilan Tahsilatlarin
(Nakit-Teminat-Eft Makbuzlar)
Emanet Klasorlerinde Muhafaza
Altina Alinmasi

298

3,07

15,48

B-Emanet Sif (B) Fis Diizenleme

Nakit ladelerde lade SIF (B) Fis Diizenleme

Vergilendirme Servislerinden gelen
Diizeltme Fislerinin EKindeki
Dosyanin incelenmesi Tam ve
Eksiksiz alinmasi

340

2,1

12,28
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Tablo 3: Muhasebe Servisi (Devami)

Yapilan
Isin Cinsi

Yapilan Isin Islemleri

Yilhik
Adedi

Aldig:
Siire

Toplam
Siire

A/D

A/S

EMANET ISLERI (47 islem)

Miikellefin Nakit fade Alacagina
Iliskin Dilekcelerin Servise Intikali
aninda, Dilekg¢elerdeki Eklerin
Kontrolii

340

1,28

8,31

Iade Yapilacak Miikellefe iliskin
Merkezi Sorgulamalardan Borg
Arastirmasi

340

2,45

15,58

Merkezi Sorgulama Sonucunda Bagka
Vergi Dairesine Borcu Goriinen
Miikellefin ilgili Vergi Dairesine
Yaz1 Yazilarak Borcun Mahsuplu
Olup Olmadiginin Tespiti

1360

0,48

18,13

Borcun Mahsuplu Olmamasi
Durumunda, Kars1 Daireden Gelen
Haciz Bildirisine Istinaden
Miikellefin Emanetteki Parasindan
Ilgili Alacakli Dairenin Vergi
Alacagma Cikis Yapilabilmesi i¢in
Mabhsup Fisi Diizenlenmesi-
Yazdirmasi-Paraflanmasi

200

2,33

8,5

lade Yapilacak Miikellefe Iliskin
Vergilendirme- Takip- Iade
Servislerinden Borg Arastirmasi
Y apilmasi(sef)

340

2,27

13,88

Borcu Bulunan Miikelleflerin Emanet
Hesabindaki Paralarindan Vergi
Bor¢larina Cikis Yapilirken Mahsup
Fisi Diizenleme -Yazdirma-Paraflama

120

0,53

1,77

Miikellefe Tade Talebi Yerine
Getirilirken, Muhasebe Islem Fisinin
ve Gonderme Emrinin Diizenlenmesi
Y azdirmasi-Paraflanmasi

340

2,59

16,91

Nakit Teminat Olarak Alinan
Paralarm Iade Islemleri I¢in
Vergilendirme Servisinden Gelen
Servis Notu veya Raporu Istinaden
Miikellefe Iade islemin Yapilmasi

3,32

0,24

Giin I¢inde Diizenlenen Génderme
Emirlerine iliskin Gonderme Emri
Teslim Tutanaginin Sistemden
Alinmasi

3,31

0,23
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Tablo 3: Muhasebe Servisi (Devami)

Yapilan
Isin Cinsi

Yapilan Isin islemleri

Yilhk
Adedi

Aldig
Siire

Toplam
Siire

A/D

A/S

EMANET iSLERI (47 Islem)

Takip Servisinden Gonderilen Servis
Notuna Istinaden Emanet Cikis kaydi

120

5,52

11,73

Emanete Alinan Ozel Tahakkukun
Emanete Alma Isleminden Sonra ilgili
Kurumlara Diisen Paylarin Banka
hesaplarina Aktarilabilmesi igin
Gonderme Emrinin Diizenlenmesi

10

2,47

0,46

Emanetteki Bor¢ Sorgulamalarina
Istinaden Kars1 Saymanliga Yazi
Yazilmasi

90

2,17

3,43

Iade Dosyalarindan Vergi Borglarina Mahsup Alindis1 Diizenleme

Miikelleflerin Iade Alacak Tutarlarinin
Tamaminin Vergi Bor¢larina Mahsup
Dosyasinin Tetkikine Iliskin Dilek¢enin
Kontrolii

298

4,56

24,5

Mahsup Talep Dilekgelerine istinaden
Tahakkuk Fig Numaralariin Tespiti ve
Miktarlariin Kontrolii

298

3,54

19,37

fadelerin Vergi Borglarindan Diisiilerek
Mahsup Alindis1 Diizenlenmesi
Yazdirilmasi Paraflanmasi

298

1,20

6,62

Iadelerden Mahsup Talebi Dogrultusunda
Bagka Vergi Dairesinde Bulunan Sube
Borglarina Mahsup Alindisi
Diizenlenmesi (S.A.i.F) Yazdirilmasi
Paraflanmasi

298

1,23

6,87

SSK Mahsup Talebinde iade Sif (B) Fis Diizenlenme

Miikellefin SSK Mahsubuna Iliskin
Dilekgesinin Servise Intikali aninda,
Dilekgelerdeki Eklerin Kontrolii

90

1,32

2,3

Talepte Bulunan Miikellefe iliskin
Vergilendirme- Takip- fade
Servislerinden Bor¢ Arastirmasi
Yapilmasi

90

2,22

3,55
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Tablo 3: Muhasebe Servisi (Devami)

Yapilan
Isin Cinsi

Yapilan isin islemleri

Yilhk
Adedi

Aldig
Siire

Toplam
Siire

A/D

A/S

EMANET ISLERI (47 Islem)

Borcu Bulunan Miikelleflerin Emanet
Hesabindaki Paralarindan Vergi
Borglarina Cikis Yapilirken Mahsup Fisi
Diizenlenmesi-Yazdirmasi-Paraflanmasi

90

1,02

1,55

Miikellefin SSK Mahsup Talebi Yerine
Getirilirken, Muhasebe Islem Fisinin ve
GoOnderme Emrinin Diizenlenmesi-
Yazdirmasi-Paraflanmasi

90

5,02

7,55

Giin Iginde Diizenlenen Gonderme
Emirlerine iligkin Gonderme Emri
Teslim Tutanaginin Sistemden Alinmast

90

3,33

5,33

Gonderme Emri Teslim Tutanagindaki
IBAN Numarasi ile ve Giin I¢inde
Diizenlenen Gonderme Emirleri ve
Miikellef Dilekgesindeki IBAN
Numaralarinin Kontroli

90

5,02

7,55

Gonderme Emri Teslim Tutanagi ve Giin
Icinde Diizenlenen Génderme
Emirlerinin Ziraat Bankasina
Gonderilmek Uzere Kuryeye Teslimi

90

0,45

1,13

Takip Servisinden Gonderilen Servis
Notuna Istinaden Emanet Cikis kaydi

90

5,54

8,85

Hazineye Irat Kaydetme Iade Sif (B) Fis Diizenleme

Her Ay Diizeltme Fisleriyle Emanete
Alinan Miktarlarin Emanet Defter
Dokiimlerinin Alinmasi

12

2,10

0,43

Belirli Periyotlarla Emaneten
Tahsilatlarin Taranmas1 Sonucu
Sistemden Alinan Emanetteki Tutarlarin
Servis Notu Ekinde ilgili Servislere
Verilmesi

12

0,58

0,19

Emanete Alinma Tarihi Bir Y1l1 Gecen
Diizeltme Fislerinin Teblig Edilip
Edilmediginin Fis Bazinda Kontrolii

2,10

0,14
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Tablo 3: Muhasebe Servisi (Devami)

Yapilan
Isin Cinsi

Yapilan Isin Islemleri

Yilhik
Adedi

Aldig:
Siire

Toplam
Siire

A/D

A/S

EMANET ISLERI (47 islem)

Teblig Edildigi Tarihten Itibaren Bir
Y1li Gegen Diizeltme Fisiyle Emanete
Alman Miktarlarin Hazineye Irat
Kaydedilmesine iliskin Muhasebe
Islem Fisinin Diizenlenmesi-
Yazdirmasi-Paraflanmasi

52

0,58

0,84

Banka Vezne ve Saymanlikca
Yapilan Emaneten Tahsilatlarin
Periyodik Olarak Taranmasi

12

2,05

0,42

Emanete Alindig1 Tarihten Itibaren
Bes Yillik Siire Gegenler Hakkinda
Tutanak Diizenleme

12

2,02

0,41

Sorgulamadan Sonrasi Belirtilen
Miktarlarin Hazineye irat islemlerine
fliskin Muhasebe Islem Fisinin
Diizenlenmesi-Yazdirmasi-
Paraflanmasi

52

0,58

0,84

Hazineye Irat Kaydedilecek Paralarin
ait oldugu miikellefe Iliskin Merkezi
Sorgulamalardan Bor¢ Arastirmasi

52

0,53

0,77

Igili Servislerden Gelen Servis
Notlarma Istinaden mahsup Alindis
veya Hazineye Irat Kayit Fisinin
Diizenlenmesi-Yazdirilmasi-
Paraflanmasi

52

2,50

2,46

Merkezi Sorgulama Sonucunda Baska
Vergi Dairesine Borcu Gorilinen
Miikellefin ilgili Vergi Dairesine
Yazi Yazilarak Borcun Mahsuplu
Olup Olmadiginin Tespiti

492

2,02

16,67

Borcun Mahsuplu Olmamast
Durumunda, Kars1 Daireden Gelen
Haciz Bildirisine Istinaden
Miikellefin Emanetteki Parasindan
Ilgili Alacakli Dairenin Vergi
Alacagma Cikis Yapilabilmesi i¢in
Mabhsup Fisi Diizenlenmesi-
Yazdirmasi-Paraflanmasi

2460

1,11

485,17
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Tablo 3: Muhasebe Servisi (Devami)

Yapilan
Isin Cinsi

Yapilan Isin Islemleri

Yilhk
Adedi

Aldig:
Siire

Toplam
Siire

A/D

A/S

EMANET ISLERI (47 Islem)

Hazineye Irat Kaydedilecek Paranin
ait Oldugu Miikellefe iliskin
Vergilendirme- Takip- fade
Servislerinden Bor¢ Arastirmasi
Yapilmasi

52

3,12

2,77

Borcu Bulunan Miikelleflerin Emanet
Hesabindaki Paralarindan Vergi
Borglarma Cikis Yapilirken Mahsup
Fisi Diizenlenmesi-Yazdirmasi-
Paraflanmasi

48

1,21

1,08

2-Mabhsup Sif (B) Fis Diizenleme

Giin I¢inde Mahsuben Tahsilat
Islemlerine Ait Mahsup Fislerinin Ait
Muhasebe Islem Fisinin
Diizenlenmesi-Yazdirilmasi-
Paraflanmasi

894

1,58

29,3

Yapilan
Isin Cinsi

Yapilan isin islemleri

Yillik
Adedi

Aldig
Siire

Toplam
Siire

A/D

A/S

TECIL ISLERI (3 islem )

A-Tecil SIF(A) Fis Diizenleme

Tecil Ref Yazisinin Muhasebe
Servisine Gelmesinden Sonra Tecil
Defterinden Tecil Numarasi
Arastirmasi

423

1,01

7,17

Tecilden Kaldirilmas1 Gereken
Miktarlara Iliskin Gelen Ref Yazisina
Iliskin Muhasebe Islem Fisinin
Diizenlenmesi-Y azdirilmasi-
Paraflanmasi

423

1,51

13,04

B-Tecil Sif(B) Fis Diizenleme

Tade Servisi Tarafindan KDV ve
OTV" ye Iliskin Servise Gelen Tecil
Fisinin Muhasebe Islem Fisinin
Diizenlenmesi-Yazdirilmasi-
Paraflanmasi

423

2,21

16,57
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Tablo 3: Muhasebe Servisi (Devami)

Yapilan
Isin Cinsi

Yapilan Isin Islemleri

Yilhik
Adedi

Aldigi
Siire

Toplam
Siire

A/D

A/S

TEMINAT ISLERI (3 islem)

A-Teminat Sif (A) Fis Diizenleme

lade Servislerinden Yazi1 Ekinde

Gelen Teminat Mektuplarinin ve
Teminat Teyidine Iliskin Menkul
Kiymet Alindis1 Diizenleme

28

1,21

0,63

Menkul Kiymet Alind1 Bordrosunun
Alimmmasi

28

0,52

0,4

Menkul Kiymet Alindisina iliskin
Muhasebe Islem Fisinin
Diizenlenmesi-Y azdirilmasi-
Paraflanmasi

28

1,03

0,49

B-Teminat Sif (B) Fis Diizenleme

Servislerden Gelen Teminatin
Coziilmesine Iliskin Olur Yazisiin
Geldikten Sonra Teminat Defterinden
Kayit Numaras1 Aragtirmasi

20

2,57

0,98

Teminatin lade Asamasinda Vezne
Servisinden Teminat Coziimiine
Iliskin Belgelerin Alinmasi

20

1,01

0,34

Teminatin Coziilmesine liskin
Muhasebe Islem Fisinin
Diizenlenmesi-Yazdirilmasi-
Paraflanmasi

20

1,49

0,61
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Tablo 3: Muhasebe Servisi (Devami)

Yapilan
Isin Cinsi

Yapilan Isin Islemleri

Yilhik
Adedi

Aldigi
Siire

Toplam
Siire

A/D

A/S

RED VE IADE ISLERI (5 islem)

A-Red ve Iade Sif Diizenleme

Limit tistii (100.000TL)Vergilendirme
Servislerden gelen Diizeltme Fislerine
Ait Bagkanliga Gonderilen muhasebe
Islem Fisinin Diizenlenmesi-

Y azdirilmasi-Paraflanmasi

46

0,57

0,73

Iade ve Vergilendirme Servislerinden
Gelen Diizeltme Figlerine ait
Muhasebe Islem Fisinin
Diizenlenmesi-Yazdirilmasi-
Paraflanmasi

3820

2,20

148,56

Muhtasar Beyanname Ile Bildirilen
Ozel Gider Indiriminden Dogan Gelir
Vergisi Icmaline iliskin Muhasebe
Islem Fisinin Diizenlenmesi-

Y azdirilmasi-Paraflanmasi

3820

2,10

137,94

B-Red ve Iade Sifi Onaylama

Red ve lade Meniisiinden Sif
Diizenlenen Muhasebe Islem
Fislerinin Onaylanmasi

3820

0,52

55,18

C-Toplu Reddiyat Diizenleme

Tecil Ihlallerde Takip Servisinden
Gelen Toplu Reddiyat Diizeltme
Listelerine iliskin Muhasebe Islem
Fisinin Diizenlenmesi-Yazdirilmasi-
Paraflanmasi

45

1,32

1,15
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Tablo 3: Muhasebe Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
Yapilan S . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
A Muhasebe'Islem Fisinin Sif Iptalinin 370 118 8,02
< Memur Eliyle Yapilmasi
=
=
@ =  |Emanet-Tecil- Teminat Sif Iptalinin
=5 Memur Eliyle Yapilmasi 370 1.22 8,43
=z
O . :
d et Iptal Edilen Muhasebe Islem
m % Figlerinin Ayr1 Bir Klasorde 370 0,19 1,95
A7 | Tasniflenmesi
v
E Mahsup Fislerinin Ip‘gali ve 1ptal
% Edilen Mahsup Fisi Uzerine Iptalin 370 0,58 5,96
Yazdirilmasi
Aldig1 | Toplam
Yapllan T e ¥ . Yllllk Sﬁre Sﬁre
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
Her Persembe, Onceki Bes Giinlitk
) Doneme Iligkin Ziraat Bankasi
= Ekstrelerindeki Toplam Alacak ve
;_/ Bor¢ Miktarini Gosteren Nakit 208 8,52 30,74
= Hareket Cetvelinin Diizenlenmesi-
§ Yazdirilmasi-Paraflanmasi-
= Miihiirlenmesi
8 Evrak Kayit Servisinden Nakit
; Hareket Cetveline Giden Evrak Kayit 208 1,20 4,62
% Numarasi1 Alinmast
~ Nakit Hareket Cetvelinin Bankaya
é Gonderilmek Uzere Kuryeye Teslimi 208 120 4,62
= Nakit Hareket Cetveline Iligkin
M u . . .
% Ml.lhasebe Islgm Fisinin 208 3,03 1057
Z. Diizenlenmesi-Y azdirilmasi-
Paraflanmasi
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Tablo 3: Muhasebe Servisi (Devami)

Dosyalanmasi

Aldigr | Toplam
Yapilan P . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
Giin I¢inde Maniiel Kesilen Muhasebe

. Islem Fislerinin Ana Hesap Kodlari

g Ile Tahsilat Bordrosundaki Kodlarin 246 5,52 24,05

Nz Uyusup Uyusmadiginin Kontrolii

v

E Giin I¢inde Maniiel Kesilen Muhasebe

o Islem Fislerinin Yardimc1 Hesap

2 Kodlari ile Tahsilat Bordrosundaki 246 550 23,92

) Kodlarin Uyusmasi

o

m . .

- Gilinliik Muhasebe Hesaplarin 246 3,58 16.26

Z Kontrolii

>

% Hesap Kontrol Cetvelinin Sistemden 246 5,49 2385

o) Alinmasi

T

Giinliik Muhasebe Islem Figlerinin 246 45,43 187,44
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Tablo 3: Muhasebe Servisi (Devami)

Yerlestirilmesi

Aldigr | Toplam
i‘izp(lll::;i Yapilan Isin Islemleri Xéilel:ldkl Siire Siire
3 AID AlS
Mizanda Ters Bakiye Veren
Hesaplarin Olup Olmadiginin 12 30,00 6
Kontrolii
Merkezi Sorgulamalardan Tahsilat
Tiirii Bazinda Alinan Icmal Ile Aylik
Mizandaki Tahsilat Miktarlarinin 12 1320 2,67
Kontrolii
Bir Onceki Ayin Tel Bilgisi ile Cari
Doénem Tel Bilgisinin Karsilastirmasi 12 70,00 14
Mizan Onaylama 1slemi 12 1,23 0,28
Aylik Mizan ve Gelirin Ekonomik
Siniflandirmasi Tablosunun ikiser 12 1,18 0,26
Niisha Dokiimlerinin Alinmasi
Ay Iginde Diizenlenen Muhasebe
Islem Fislerinin ve Mahsup 12 0,23 0,08
Alindilarinin Miihtirlenmesi
R Ay Iginde Yapilan Muhasebe
g I[slemlerinin, Sayistay ve Daire 12 45,20 9,07
Nz Suretlerinin Ayrilmasi
= Yevmiye Defterinin Dokiimii
I~ Ahnarak: Ay I¢inde K"esﬂen Fislerin 12 17,32 3,51
M Tutarliliginin Kontrolii ve
— T . .
w Denklestirilmesi
=) Yevmiye Defterinden Tiim Yevmiye
% Maddelerinin Kontrolii 298 25,20 12582
7
>~ Kontrol Edilen Yevmiyelerin
< Klasdrlenmesi 298 5520 274,82
Mahsup Alindilarinin Vergi
Numarasina Gore Siralanmasi ve
Suretlerin Birbirinden Ayrilarak Ilgili 12 245,20 49,07
Servislere Verilmesi
Terk}.rllere Al'[. Diizeltme Fislerinin 12 46,50 0,37
Klasdrlenmesi
Tahsilat Bordrolarinin Klasérlenmesi 12 45,20 9,07
Hesap Kontro'l Cetvellerinin 12 6,28 1,29
Klasorlenmesi
eragjc Bankas'l Ekstrelerinin 12 15,00 3
Klasorlenmesi
Saylgtaya Gld'ecek Evraklarin 12 120,25 24,08
Klasorlenmesi
Hazirlanan Klasorlerin Arsive Klasor
veya Arsiv Numarasina gore 12 100,36 20,12
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Tablo 3: Muhasebe Servisi (Devami)

Verilmesi

Aldigr | Toplam
Yapilan P . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Tahakkuk Bakiye Durumu Istatistigin
Hazirlanip, Ust Yazisinin Yazilmasi 12 0,58 0.19
Evrak Kayit Servisinden Giden
g Evraktan Kayit Alinmasi-Kuryeye 12 0,58 0,19
= Verilmesi
= Basit Usulde Gelir Vergisi Tablosu
§ Olusturulup, Ust Yazisinin Yazilmasi 12 0,56 0,19
<
é Bakaya Analizinin Hazirlanmast 12 10,42 2,14
z . -
2 Tahsilat Dagilim Raporunun 12 13,40 2.73
= Hazirlanmasi
] .
f Kamu Alacag Izleme Formunun 12 6,50 1,37
g Hazirlanmast
@ |Sekiz Ana Vergi Grubuna Ait 208 | 656 | 24,04
= Degerleri Bilgilerinin Istatistigi
= Bir Onceki Tel Bilgisi ile Cari Donem
s Tel Kalem Bilgisi Istatistigi (125 12 90,10 | 18,03
6) Kalem Istatistigi)
o . . . . .
= Aylik ‘Tahakkuk Tghsﬂat bilgilerinin 12 4,32 0,01
“ Gecmis Y1l ayn1 Donem Orant
~ Aylik Vergi Tiirleri Verilerinin
% Onceki Y1l Karsilastirilmasi 12 4,57 0,99
v Ana Vergi Grubuna Ait Istatistiklerin
é Son 3 yil Verileri Ile Karsilastiriimasi 12 o4 L15
n P
= Telgraf Bilgisi Istatistiginin 12 3,50 0,77
ﬁ Hazirlanmasi
%) Evrak Kayit Servisinden Giden Evrak
=) Kayit Numarasi1 Alinmasi-Kuryeye 12 2,10 0,43
% Verilmesi
; SSK ya gonderilen Gonderme
< Emirlerine iliskin Listelerin 12 3,60 0,8
Hazirlanmasi
Takipli Alacaklar Tahakkuk Tahsilat
Durumu Hazirlanip, Tarama Servisine 12 2,30 0,5
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Tablo 3: Muhasebe Servisi (Devami)

Yapilan
Isin Cinsi

Yapilan Isin Islemleri

Yilhik
Adedi

Aldigi
Siire

Toplam
Siire

A/D

AlS

YONETIM DONEMI ISLERI (25islem)

Yilsonu kapanis Fislerinin
Yazdirilmasi

2,20

0,04

Y1l Bas1 kapanis Fislerinin
Yazdirilmasi

9,20

0,16

Ziraat Bankasina Y1l Sonu Itibariyle

Hesap Bakiyesinin Yaziyla Sorulmast

2,15

0,04

Y1l Sonu Tutanaklarina iliskin Islemler

Kasa Sayim Tutanaginin Sistemden
Alinmasi-Yazdirilmasi-Paraflanmasi

0,40

0,01

Alman Cekler Sayim Tutanaginin
Sistemden Alinmasi-Yazdirilmasi-
Paraflanmasi

0,40

0,01

Banka Mevcudu Teslim Tutanaginin
Sistemden Alinmasi-Yazdirilmasi-
Paraflanmasi

0,40

0,01

Degerli Kagit Sayim Tutanaginin
Sistemden Alinmasi-Yazdirilmasi-
Paraflanmasi

0,40

0,01

Teminat Mektuplar1 Sayim
Tutanaginin Sistemden Alinmasi-
Y azdirilmasi-Paraflanmasi

0,40

0,01

Menkul Kiymet ve Varliklar Sayim
Tutanaginin Sistemden Alinmasi-
Y azdirilmasi-Paraflanmasi

0,40

0,01

Y1l Sonu Cetvellerine Iliskin Islemler

Sayistay Ilamlar1 Cetvelinin
Sistemden Alinmasi-Yazdirilmasi-
Paraflanmasi

0,36

0,01

Yo6netim Doneminde Gorev Yapan
Muhasebe Yetkililer Listesinin Servis
Notu ile Ozliik Servisinden Istenmesi

4,10

0,07

Ozliik Servisinden Gelen Cevabi
Yazinin Sistemdeki Ilgili Listeye
Islenmesi ve Hazir Hale Getirilen
Listenin Sistemden Alinmasi-
Yazdirilmasi-Paraflanmasi

5,30

0,09
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Tablo 3: Muhasebe Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam

Yilhk Siire Siire

Adedi

Yapilan

isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri

A/D A/S

Biitge Gelirleri Tahakkuk
Artiklarindan Zamanasimina
Ugramig Alacaklar Cetvelinin,
Olusturulabilmesi icin Vergilendirme 1 0,55 0,02
Servislerine Zamanagimina Ugramis
Alacak Olup Olmadigmin Tespiti
Icin Servis Notu Yazilmasi

Vergilendirme Servislerinden Gelen
Cevabi Yazilarin Sisteme Bilgi
Giriginin Yapilarak ilgili Cetvelin 1 0,35 0,01
Ciktisinin Alinmasi-Yazdirilmasi-
Paraflanmasi

Ekonomik Ayrima Gore Biitce
Gelirleri Uygulama Sonuglart
Tablosunun Olusturulmasi ve 1 0,40 0,01
Sistemden Alinmasi-Yazdirilmasi-
Paraflanmasi

Ekonomik Ayrima Gore Biitce
Giderleri Uygulama Sonuglari

Tablosunun Mizandaki Verilere Gore 1 0,40 0,01
Excel de Tablo Olusturulmasi-

Yazdirilmasi

Finansal Ayrima Gore Biitge

Giderleri Uygulama Sonuglari 1 0,40 0,01

Tablosu Olusturulmasi-Yazdirilmasi

Kurumsal Ayrima Gore Biitge
Giderleri Uygulama Sonuglari 1 0,40 0,01
Tablosu Olusturulmasi-Yazdirilmasi

YONETIM DONEMI ISLERI (25Islem)

Fonksiyonel Ayrima Gore Biitce
Giderleri Uygulama Sonugclari
Tablosunun Olusturulmasi-
Yazdirilmasi

1 0,40 0,01

Yillik Yevmiye Defterinin

Yazdirilmasi 1 42,10 0.7

Biitce Giderleri Odenekler
Tablosunun Olusturulmasi- 1 0,40 0,01
Yazdirilmasi

Y 6netim Donemi Hesaplari

Sayistay Bagkanlig1 (Kesin Hesap
Grup Sefligi) ne Gonderilecek
Yo6netim Donemi Hesaplarinin ait 1 5,51 0,1
Oldugu Dosyaya ait Ust Yazinin
Hazirlanmasi
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Tablo 3: Muhasebe Servisi (Devami)

Alinmasi ve Postaya Verilmesi

Aldig1 | Toplam
Siire Siire
i;:lnp(ljliz::;i Yapilan Isin Islemleri X(ljl(l;é(l
A/D A/S
Sayistay Baskanligi (Genel Yazi
= Isleri Midiirligii) ne Gonderilmek
L_H Uzere Yonetim Dénemi "Hesaplarlmn 1 5,41 0,09
z ait Oldugu Dosyaya ait Ust Yazinin
E . Hazirlanmasi
%J g Yonetim Donemi Hesaplarindan
Q & Olusan Dosyalarin Hangi Birimlere
A Y Gonderildigi ile Hgili Muhasebat 1 1,21 0,02
27 Genel Miidiirliigiine Bilgi
E Mahiyetinde Yaz1 Yazilmasi
:% Hazirlanan Yazilara Evrak
> Servisinden Giden Evrak Kayit 1 1,54 0,03
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Tablo 3: Muhasebe Servisi (Devami)

Tablosunun Hazirlanmasi-
Yazdirilmasi

Aldig1 | Toplam
i‘i:lnp(ljliz::;i Yapilan Isin Islemleri X(ljl(l;é(l Siire Siire
? AID AJS
Ziraat Bankasina Yaziyla Gorev
Bitimi Itibariyle Hesap Bakiyesinin 1 1,20 0,02
Sorulmasi
Devir Tarihi itibariyle Tutanaklara iliskin Yapilan islemler
Kasa Sayim Tutanaginin Sistemden
Alinmasi-Yazdirilmasi-Paraflanmasi 1 0,40 0,01
Alman Cekler Sayim Tutanaginin
Sistemden Alinmasi-Yazdirilmasi- 1 0,40 0,01
Paraflanmasi
Banka Mevcudu Teslim Tutanaginin
Sistemden Alinmasi-Yazdirilmasi- 1 0,40 0,01
Paraflanmasi
Degerli Kagit Sayim Tutanaginin
Sistemden Alinmasi-Yazdirilmasi- 1 0,40 0,01
— Paraflanmasi
E) Teminat Mektuplar1 Sayim
iy Tutanaginin Sistemden Alinmasi- 1 0,40 0,01
o
o Yazdirilmasi-Paraflanmasi
I~ Menkul Kiymet ve Varliklar Sayim
ﬁ Tutanaginin Sistemden Alinmasi- 1 0,40 0,01
o Yazdirilmasi-Paraflanmasi
ﬁ Devir Islemlerine Ait Cetvellere Iligkin Islemler
0
E Devir Cetvelinin Olusturulmasi
u Amaciyla Ozliik Servisine Servis 1 2,15 0,04
< Notu Yazilmasi
L Ozliik Servisinden Gelen Bilgiye
Gore Devir Cetvelinin 1 2,30 0,04
Olusturulmasi-Yazdirilmasi
Mizan Cetvelinin Sistemden
Alinmasi-Yazdirilmasi 1 0,30 0,01
Avans ve Krediler Cetvelinin
Sistemden Alinmasi-Yazdirilmasi 1 0,30 0,01
Siiresinde Mahsup Edilemeyen
Avans ve Kredi Artiklar1 Tablosunun 1 0,30 0,01
Hazirlanmasi-Yazdirilmasi
Kisilerden Alacaklar Tablosunun
Hazirlanmasi-Yazdirilmasi 1 0,30 0,01
Zamanagimina Ugramis Olan
Kisilerden Alacaklarin Ayrintisi 1 030 001
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Tablo 3: Muhasebe Servisi (Devami)

Eklenerek Beser Suret Halef Selef
Dosyalarinin Olusturulmasi

Aldig1 | Toplam
Yapilan L . Yilhk | Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
Biitge Gelirleri Tablosunun
Sistemden Alinmasi-Yazdirilmasi ! 0,30 0,01
Alind1 ve Benzeri Belgeler Tablosunun Olusturulmasi
Teslimat Miizekkerelerinin sayimi ve
ust Yazisinin Hazirlanmasi- 1 3,20 0,06
Imzalanmasi
Tahsildar Alindilarinin Sayim1 ve Ust 1 251 0,05
Yazisinin Hazirlanmasi-Imzalanmasi
Gonderme Emirlerinin Sayimi ve Ust 1 2.48 0,05
Yazisinin Hazirlanmasi-Imzalanmast
Vergi Dairesi Alindilarinin Sayimi ve
. Ust Yazisinin Hazirlanmasi- 1 3,25 0,06
g Imzalanmas1
Bz Menkul Kiymet Alindilarinin Sayimi1
K ve Ust Yazisinin Hazirlanmasi- 1 3,01 0,05
E Imzalanmasi
~ "
= Mahsup Alindilarmin Sayimi ve Ust 1 3,25 0,06
wr Yazisinin Hazirlanmasi-Imzalanmasi
L : -
o Banka Ceki Sayim1 ve Ust Yazisinin 1 2,58 0,05
w Hazirlanmasi-Imzalanmasi
n
é Diger Halef Selef Islemleri
% Devam Eden Dava Dosyalari
Tablosunu Olusturmak Amaciyla
Ihtilafl1 isler Servisine Servis Notu 1 4,30 0,08
Yazilmasi
Ihtilafl1 Isler Servisinden Gelen
Bilgilere Gore Devam Eden Dava
Dosyalar1 Tablosunun Olusturulmasi- ! 131 0,03
Yazdirilmasi
Teftis Raporlarini ve Yayinlara ait
Bilgilerin Yer Aldig1 Tablonun 1 4.30 0,08
Olusturulmasi-Yazdirilmasi
Halef-Selef Kapanig Yazisinin
Hazirlanmasi, Tutanaklarin 1 7.32 0,13
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Tablo 3: Muhasebe Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
Yapilan . . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AlS
Halef- Selef Dosyalarindan
2 Muhasebat Genel Miidiirliigiinii Ust
on
— Yazi1 Ekinde Bir Suretin ! 12,30 0.2
4 ) . .
E Gonderilmesi
[ Diger Iki Suret Halef Selef
B g Dosyalariin Devir Alan ve Devir 1 3,50 0,06
d o Veren Miidiirlere Verilmesi
/)] . . . .
o Bir Suretinin Sgylstaya Gonderilecek 1 11,10 0,19
Ll Evraklarin Igerisine Konulmasi
% Kalan Son Niishanin Daire Sureti 1 120 0.02
Olarak Klasorlenmesi ' '
Aldigr | Toplam
Yapilan _— . Yillik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Z . : .
2 Imha Ed}lmes.l Gereken Evraklara 1 1558 0,27
< Iliskin Listenin Hazirlanmasi
—
;5 . Imha edilmesi Gereken Evraklarin 1 14.70 0,25
£ g Cuvallanmasi
m =2
il Evrak Servisinden Gelen Giinliik
\O
(;)] g Yazilarin Zimmetle Teslim Alinmasi 596 2,10 21,52
a <
% E Sayista ya Gidecek Evraklarin 5 35 45 119
% i Cuvallanmasi Tartilmasi ’ ’
o
8 S| Sayista ya Gidecek Evraklarin
<« é Cuvallara Adres Yazilmasi lade 2 860 03
z Taahhiit Posta Alindilarinin ’ '
= Diizenlenmesi
&
z Tutanakla Postaneye Teslim Edilmesi 2 18,4 0,62
n
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Tablo 3: Muhasebe Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
Yapilan s L. . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
Dairenin Banka Subeleri ile Ilgili her 260 520 2311
tiirli yazigmalari
Vergi Daireleri ile Hgili Yazismalar 260 5,50 25,28
Saymanliklar ile Ilgili Yazigsmalar 265 4,45 20,98
Miikellef ile ilgili Yazigmalar 104 4,30 7.8
5 Irr}ha Ed11ece1‘< evraklar I¢in tutanak 1 2,10 0,04
= Diizenlenmesi
1 Miikellef Sicil sorgulamalarinin 738 258 36,49
< Yapilmasi
—
= ; . . ]
S Vergilendirme Servisine Servis Notu 492 3,52 3171
7 Yazilmasi
S
S Emanet Kayitlarinin Incelenmesi 246 1,25 5,81
Arastlrmay_a Géfe Gelen Yazilara 246 1,26 5,88
Cevap Verilmesi
Haftalik Merkez Bankasi
Dokiimlerinden Kredi Karti
Tahsilatlarinin Sorgulanmasinda Tahsil 123 2,50 5,81
Edilmeyenler Igin Ilgili Bankaya Yazi
Yazilmasi
Teminat Kayitlarmin incelenmesi 52 2,50 2,46
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Tablo 3: Muhasebe Servisi (Devami)

Aldigr | Toplam
Yapilan . . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
< <Z( i%lh Servislerden [ade Dosyasinin 195 5,20 11.11
% 3 = 1nmast
— 0 .
E g j& Islem Bazinda Tek Tek Parametrik 125 16.50 35.07
v T Sifre Alinmasi ’ ’
£E o
= Diplomatik Istisna I¢in Parametrik
% <§( E Sige Alinmasi 125 3,50 7,99
= <
% % Miikellefe {ade isleminin 195 240 556
X Tamamlanmasi yapilmasi ’ '
TOPLAM SURE 3086,01

Muhasebe Servisinde bir yilda yapilan islerin aldig1 toplam siire = 3.086,01

NORMAL ZAMAN
Toplam siire x Caligma temposu: (3.086,01 x 0,80) = 2.468,81
STANDART ZAMAN
Normal zaman x Tolerans pay1: (2.468,81 x 1,15) = 2.839,13
MUHASEBE SERVISI iCIN GEREKLI NORM KADRO SAYISI

Standart zaman: Yillik ¢aligma siiresi

(2.839,13: 1600) = 1,77 Yaklasik 2 kisi

Muhasebe Servisi i¢in (1 + 2 = 3) Sef dahil 3 norm kadro saptanmis ve saptanan bu

kadrolarin unvan ve sayi itibariyle dagilimi projenin bagladigi 23.03.2011 tarihindeki

fiili kadro ile karsilagtirmali olarak asagida verilmistir.

Sef 1 1
Cahsan 3 2
TOPLAM 4 3
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3.6.2. (1) No.lu Vergilendirme Servisi

1- Beyannameler ve diger tahakkuklar
2- Idari ve yargisal ¢dziim yollar1

3- Mahsup ve diizeltmeler

4-Terk

5- Genel yazigmalar

6- Arsivleme

7- Diger yapilanlar

49 iglem
38 islem
45 islem
26 islem
58 islem

9 islem
25 islem
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Tablo 4: (1) No.lu Vergilendirme Servisi

Aldig1 | Toplam
Siire Siire

A/D A/S

Yilhk
Adedi

Yapilan

isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri

Elden ve Posta ile Gelen Beyannamenin Alinmasi

Beyannamenin Sef tarafindan Alinmasi Ilgili
Memura Verilmesi (Ticari-Zirai-S.M.Kazang | 2491 1,2 55,36
Beyannameleri Haric)

Beyannamenin Bilgilerinin Girisi Kaydi 2491 5,45 238,72
Tahakkuk fisinin Cikt1 Olarak Alinmasi 2491 0,53 36,67

Beyannamelerin Servis Sefi Tarafindan
Alinmasi Ilgili Memura Verilmesi

2491 0,55 38,06

Beyannamelerin Degerlendirme Masasina Verilmesi

B?yannamelerln Vergi Kimlik Numaralarina 246 351 14418
Gore Siralanmast

Damga ve Hargla Ilgili Tahakkuk I¢in Olay
Kayi1t Defterine Giinleme

GMSI Istisna Dilekgelerini Kabul 210 1,45 6,13
Damga ve Hargla ilgili Tahakkuk Verilmesi 210 0,55 3,21

282 0,55 4,31

Kanuni Siiresinden Sonra Verilen Beyannameler

Gelen Beyannamelerin Alinmasi Kontrolii 302 1,52 9,4

BEYANNAMELER VE DiGER TAHAKKUKLAR(49 islem)

Gegici Ceza Ihbarnamesinin Diizenlenmesi 302 0,52 4,36

Diizenlenen Qeq101 Ceza Ihbarnamesinin 302 0,25 21
Paraflanarak Imzaya Sunulmasi

Onaylanan Ihbarnamenin Miihiirlenerek 302 0.35 2.04
Kesin Numara Alinmasi

Adres Sorgulamasi Yapilarak Teblig Zarfi
Diizenlenmesi

Teblig Zarflarina Konarak Miikellefe
Gonderilmek Uzere Sicil Servisine Verilmesi
VUK. 371 ve 376 Md. Gére Pismanlik ile Verilen Beyannameler I¢in
Yapilacak Islemler

116 2,55 5,64

116 2,3 4,83

Gerekli Cezalarin Kesilmesi 841 0,55 12,85

Gegici Ceza [hbarnamesinin Diizenlenmesi 841 0,55 12,85

Diizenlenen Qeglcl Ceza Ihbarnamesinin 841 21 3037
Paraflanarak Imzaya Sunulmasi

Kontrol Edilmesi 841 2,1 30,37

Onaylanan ihbarnamenin Miihiirlenerek
Kesin Numara Alinmasi

841 0,5 11,68
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Tablo 4: (1) No.lu Vergilendirme Servisi (Devami)

Miikellefin Tarh Dosyasina Takilmasi

Aldigr | Toplam
Yapilan L. . Yilik | Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
Tahakkuk Ettirilen Vergi Ve Pismanlik
Zamminin Siiresi Iginde Odenmemesi
Sonucu Tahakkuk Islem Tiiriiniin Diizeltme 841 1,48 2523
Fisi ile Diizeltilmesi
Vade Tarihinden Once Odemede
Bulunulmasi Durumunda Pigmanlik 841 1,45 24,53
Zamminim Diizeltilmesi imzaya Sunulmasi
Teblig Zarfi Diizenlenmesi 841 0,51 11,91
Teblig Zarflarina Konarak Miikellefe Elden 841 05 1168
Verilmesi ' '
Elden Verilmeyenlerin Evrak Servisine
Zimmetlenmesi 841 2,3 35,04
g VUK.376 ve 371 Pigsmanlik Sartlarimn Thlali ve Ek Beyanname
— CPU dan 371 Pigmanlik Ihlal Listesinin 367 3.3 21,41
N Alinmasi
=
d Vadenin Beyanname Kabul Tarihinden
o) Itibaren Bir Aya Tamamlanmasi Pigmanlik 367 12 816
é Zamminin Gecikme Faizine Doniistiiriilme ' '
E I(;in Diizeltme Fisi Diizenlenmesi
<
: Tahakkuk tahsilat durumlarinin Kontroli 367 0,25 2,55
- Bilgisayarda Gegici Ceza Thbarnamesinin 367 25 1733
A Diizenlenmesi ' '
m Diizenlenen Gegici Ceza [hbarnamesinin
; Kontrol Edilmesi Paraflanarak Imzaya 367 2,2 14,27
&3 Sunulmasi
= .
S Onaylanan [hbarnamenin Miihiirlenerek
%ﬂ Kesin Numara Alinmasi 367 0,35 3,57
§ Teblig Zarfi Diizenlenmesi 367 1,3 9,18
&
m N ..
Teb_hg Za_rﬂarma Konarak Miikellefe Elden 367 11 7.14
Verilmesi
E!den Verllmeyenlerln Evrak Servisine 367 251 17.43
Zimmetlenmesi
Diizenlenen Ihbarnamenin Dosya Niishasinin 367 0,32 3,26

Beyannamelerin Degerlendirilmesi (Dosya taramasi) ve Beyanname

Vermeyen Miikellefler Hakkinda Yapilan
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Tablo 4: (1) No.lu Vergilendirme Servisi (Devami)

BEYANNAMELER VE DIGER TAHAKKUKLAR (49 islem)

azaltic1 beyannameler) Yazi ile incelemeye
Sevk Edilmesi

Aldig1 | Toplam
i‘;ipéli::;i Yapilan isin islemleri X(ljlélé(l Siire Siire
y AD | AIS

Bilgisayardan Liste Alinmasi 164 2,3 6,83

Yoklama fisinin Sisteme kaydedilmesi 164 1,3 41

Yoklama Istem Fisinin Diizenlenmesi 164 2,2 6,38

Ceza Kesilmesini Gerektiren Bir Hususun

Tespiti Halinde Ihbarname Diizenlenmesi

I¢in Beyannamenin Diger Tarh Islemleri 164 0.5 2,28

Masasina Verilmesi

Incelemeye Sevk Edilmesi Gereken

Beyannamelerin (ek, diizeltme ve matrah 164 5.2 14,58

Matrah Ve/Veya Vergi Azaltici Nitelikte Veril
Kabul Edilmesi Uzerine Yapilacak Isler

en Diizeltme Beyannamesinin

Miikellef Tarafindan Sunulan Belgelerin
Incelenmesi

200

15

6,11

Dogru Bilgileri Iceriyorsa Diizeltme Fisi
Diizenleme

200

0,57

3,17

Ihtiyati Tahakkuk Islemleri

Bagkanlik Makamindan olur almak i¢in yaz1
yazilarak gonderilmesi ve sonucuna gore
tahakkuk verilmesi.

75

4,12

5,25

Ihtiyati Tahakkuk OLUR Yazis1 Daireye
Intikalinden Sonra Ihtiyati Tahakkuk
Hesaplanmasi

75

2,3

3,13

Kurumlarda Sirket temsilcilerinin Paylar
Oranlar1 ve Temsil Yetkilerinin Aragtirilmasi
Mal Varlig1 Arastirmalarinin Yapilmast

75

3,4

4,58

Ihtiyati haciz i¢in takip masasina bilgi
verilmesi.

150

2,1

5,42
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Tablo 4: (1) No.lu Vergilendirme Servisi (Devami)

IDARI VE YARGISAL COZUM YOLLARI (38 Islem )

birlestirilir

Aldigr | Toplam
i‘;ipéli::;i Yapilan isin islemleri Xgél; Siire Siire
; AD | AIS

Ceza indirimi (376) Talebi Uzerine

376.Mad. ihlal edenlerin listesi alinir 56 2,3 2,33

Cezalar indirim yapilmadan 6nceki tutara 56 13 14

tamamlanacak sekilde ek tahakkuk verilir ' '

fhbarnameden Tahakkukun Kesilmesi 56 0,25 0,39

Tahakkuk fisinin dosya sureti ilgili ihbarname ile 76 0,09 0,19

Yasal Haklarm Kullanilmamasi Sonucu 1hbarnal_nenin Tebliginden Sonra
Kendiliginden Kesinlesen Tarhiyatin Tahakkuk Islemleri.

Vergi, Ceza Ve Gecikme Faizinin Hesaplanmasi 580 1,01 9,83
Tahakkuk Fisi Ile Tahakkuk Ettirilmesi 580 7,55 76,53
Tarh Defterine Kaydedilmesi 580 1,55 18,53
Tahakkuk Fisinin Dosya Niishasinin

thbarnamenin Uzerine Takilmas1 580 03 4,83
Tarhiyat Oncesi Uzlasma

Bilgisayarda Serbest Tahakkuk Kismina

Uzlagma Komisyonu Tutanagindaki Bilgilerin 110 2,3 4,58
Girilmesi

Bilgi Islemden Sifre Alinmas1 110 1,4 3,06
Tahakkuklarin Verilmesi 110 0,5 1,53
Uzlasma Olmazsa Thbarname Diizenlenmesi 110 0,52 1,59
Ihbat_‘namenm _Muke_llefe Tebligi I¢in Ilgili 110 23 4,58
Servislere Verilmesi

Tarhiyata Kars1 Siire Yoniinden Dava Ag¢ilmasi

Konunun Tarh Defterine Kaydedilmesi 90 1 1,5
Tarhiyatin Dava Konusu Olmayan Kisminin

Tahakkuk Ettirilmesi % |25 ) 438
Dava Konusu olmayan Kismina Gecikme 9 012 03
Faizinin Hesaplanmas: ((Bir Vergi Tiirii igin) ' '
Tarhiyat Sonras1 Uzlagma

Tarhiyat Dosyasinin Arsivden Cikarilmasi 94 53 8,62
U_Zla_sm'fi I_(orn_ls}_lonu Kara_rl_na G§re Uzlagma 94 1,25 2,22
Bilgilerinin Bilgisayara Girilmesi

Ihbarname ve Ekleri Teblig Zarfi Fotokopi 94 5.3 8,62

cekimi
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Tablo 4: (1) No.lu Vergilendirme Servisi (Devami)

dolayisiyla kismen veya tamamen terkin edilmesi

Pismanlik Ve Islah Hiikiimlerine Verilen Beyannameler Uzerine Yapilacak

Isler

Tahakkuk Ettirilen Vergi Ve Pismanlik
Zamminin Siiresi I¢inde Odenmemesi Sonucu

Aldig1 | Toplam
Yapilan L . Yiluk | Sire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Uzlasma i¢in Bagvuran Miikellefle ilgili
Uzlasma Servisinden Servis Notu ile Gelen
Formun (Miikellefin Durum Ozetine Gore 110 2,3 4,58
Uzlagma Sartlarini Tasiy1p Tasimadig: Bilgisinin
)Doldurulmast
Haz_lrlan F ormun Zimmetle Uzlagsma Servisine 110 212 4,03
Verilmesi
Uzlasilan Vergi, Ceza Ve Gecikme Faizinin
Tahakkuk Ettirilmesi 110 ) 055 | 168
Ceza indirimi (376) Talebi Uzerine
o Havale edilmis ve evrak kayittan gegmis 376
= $ yittan gegmis
= talep dilekgesi kontrol edilir 57 0,23 0,36
8 Talep gerekli sartlar1 tagiyorsa beyanname kabul
~ masast memuru tarafindan 376 talepli tahakkuk 57 0,55 0,87
i fisi diizenlenir.
= Tahakuk Fisi Miikellefe bir sureti verilir 57 0,08 0,13
>~ Bir sureti beyannameye takilir S7 0,3 0,48
E) Vergi Hatalar1 Digindaki Diizeltmeler
& | Terkin ve red islemleri 43 [1032] 755
u . - - 1
fn Terkin istemi VUK'115. Md. de yazil afetler 43 10,52 7.79
2
@]
[
<
>
m
>
=
<
=

Tahakkuk Islem Tiiriiniin Diizeltme Fisi ile 840 1,45 24,5
Diizeltilmesi

Vadenin 1 Aya Cikarilmas1 Vadenin 1 Aya

Cikarilmasi Pigmanlik Zamminin Gecikme

Faizine Déniistiiriilmesi i¢in Diizeltme fisi 840 1,45 24,5
Diizenleme

Diizeltme Fisinin imzaya Sunulmas: 840 4,2 60,67
Vade Tarihinden Once Odemede Bulunulmasi 840 23 35

Durumunda Pigmanlik Zamminin Diizeltilmesi

Vergisel Konularda Mahkemelerin Yiiriitmeyi Durdurma islemleri Durumunda

Tecil
Tarh dosyasi ¢ikarilmasi 134 51 11,54
Tarh dosyasi tetkik edilmesi 134 2,4 5,96
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Tablo 4: (1) No.lu Vergilendirme Servisi (Devami)

verilmesi

Yaoil Villik Aldig1 | Toplam
. apuan = .3 . 1111 Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
Herhangi bir mahkeme kararina vergi
E kanunlarinda 6zel bir hiikiim
8 - bulunmasi Danistayca bozma karari 134 3,4 8,19
S E verilmesi gibi durumlarin tespite
3 = |edilmesi
m [e%e) . . . . .
5@ qull'?ln tespite gore bilgisayarda tecil 134 12 2.08
& fisi diizenlenmesi
<
- < e ..
. j Teicﬂ fisinin rr.lukell_ef niishasinin 134 0,35 13
> g miikellefe verilmesi
35 Tecil fisinin Muhasebe Kayit yazili
a niishas1 muhasebe kayit servisine 134 2,5 6,33
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Tablo 4: (1) No.lu Vergilendirme Servisi (Devami)

Yaoil Villik Aldigr | Toplam
apiuan .. . 1l .. ..
. Yapilan Isin Isleml ) Siire Siire
Isin Cinsi aprian fsin fytemiert Adedi

A/D A/S

Tevkifattan Kaynaklanan Iade ve Mahsuplarda Yapilan isler

Iade Olmas1 Durumunda Beyan
Edilmesi gereken Onayli Seiymanllk 348 4,48 2784
Yazilarinin ve Kanun Geregi
Istenecek Diger Belgeler Kontrolii

Mahsup Olmasi Durumunda Kesinti
Listesi ve Beyannamede Indirim konusu 348 16,13 94,06
Yapilan Evraklarin Sorgulanmasi

Odevlinin Gayri Safi Hasilat1 ve

Giderlerinin Incelenmesi 348 32,45 189,95

Gider ve Hasilat Yiikseklik Olmasi

) Durumunda Odevliden Yasal Defterlerin 348 4,35 26,58
2 yazi ile Istenmesi
0 Inc?leme Sqnucu .B1r Tutanakla Durumun 348 3.2 19,33
= Degerlendirilmesi
E Kesintilerde Problem Olma Durumunda
E 6devliye Durum Telefonla Miikellefe 348 2,12 12,76
[ iletilmesi
E Mﬁk_elleﬁr_l eksikleri var ise yazi ile 348 4,58 28.81
) istenilmesi
o —— =
Kesintiyi Beyan Eden Miikellefin
o 2 2,12 4
: Muhtasar Beyanlarinin Diizeltilmesi 33 ' 85
a Kesilen Serbest Meslek Makbuzlarina
E Istinaden ilgili Vergi Dairelerine Yazi 233 4,4 18,12
s Yazilmasi
[ade Miktarinin Tespiti 368 2,08 13,08
Diizeltme Islemi Yapilmasi 368 2,12 13,49
Gegici Diizeltme Fisinin Diizenlenmesi 368 1,2 8,18
Gegici Diizeltme Fisinin Kontrol
. 4 4
Edilmesi Paraflanarak Imzaya Sunulmasi 368 03 348
Ge(;'ici Diizeltme Fisinin Onaylanarak 368 0.35 358
Kesin Numara Alinmast
Miidiir tarafindan onaylanmayan
diizeltme fislerinin bilgisayarda iptal 368 1,07 6,85
edilmesi.
Diizeltme fisinin miikellef yazili
niishasinin alma haberli olarak postaya 368 2,1 13,29

verilmesi
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Tablo 4: (1) No.lu Vergilendirme Servisi (Devami)

Aldigr | Toplam

Adedi
A/D A/S

Yapilan isin

Cinsi Yapilan Isin Islemleri

Diizeltme fisinin dosya yazili niishasinin

miikellef tarh dosyasina takilmasi 368 532 33,94

Imzadan Sonra Fotokopilerin Cekilmesi
Muhasebe Servisine Zimmetle verilmesi
Diizeltme Fisini Diizenleme Vergi Hatalar1 Diginda Hatalar1 Diginda

368 2,24 14,72

Diizeltmeler

Terkin ve red islemleri 50 10,32 8,78
Terkin istemi VUK'115. Md. de yazili

afetler dolayisiyla kismen veya tamamen 50 10,52 9,06
terkin edilmesi

Diger Saymanliklarca Yapilan Tahsilata Iliskin Saymanlik islem Fislerinin
Alinmasi Uzerine Yapilan Isler

Borg Dékiimiiniin Cikarilmasi 333 0,55 5,09
Makbuz Formu Diizenlenmesi 333 1,25 7,86
Muhasebe Kayit Servisine Gonderilmesi 333 2,3 13,88
Cekle Yapilan Odemelerde Cekin Karsiliksiz Olmas1 Halinde Yapilacak
Isler

Diizeltme Islemi Yapilmasi 12 2,1 0,43

Bir Niishanin Muhasebe Servisine

Gonderilmesi 12 2,32 0,51

Diizeltme Isleri(Tahakkuk Tahsilat Diizeltmeleri)

MAHSUP ve DUZELTMELER(45 Islem)

Bulunan vergi hatalarimin tespit edilmesi 1667 2,1 60,2
Tarh Dosyasinin incelenmesi 1667 1,25 39,36
Ekmk Be‘lgelerln Miikelleften Yazi lle 400 3,58 26,44
Istenmesi

Ic{arece yapqan“hatalar 1@11'{ gegici 1167 0.3 9.73
diizeltme fisi diizenlenmesi

Miidiir tarafindan onaylanmayan

diizeltme fislerinin bilgisayarda iptal 1167 0,57 18,48
edilmesi

Miidiir tarafindan onaylanan diizeltme

fisleri i¢in bilgisayar kesin diizeltme fisi 1167 0,51 16,53
numarasi alinmasi

Diizeltme fisinin miikellef yazili

niishasinin alma haberli olarak postaya 1167 2,12 42,79

verilmesi
Diizeltme fisinin dosya yazili niishasinin

1167 53 106,98

miikellefin tarh dosyasina takilmasi
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Tablo 4: (1) No.lu Vergilendirme Servisi (Devami)

. Aldig1 | Toplam
Yapcl:liz::;ilsm Yapilan Isin Islemleri ::jl::l Siire Siire
A/D AJS
Diizeltme fisinin muhasebe kayit yazil
niishasinin muhasebe kayit servisine 1167 2,3 48,63
verilmesi
Gegici Vergi Islemleri ve Miikellefe Bilgi Verilmesi
Mahsuben Iade Islemleri Yapilmasi 783 16,4 2175
e Nakden Odenen iade Islemleri Yapilmas: | 367 15,3 94,81
[}
f Belge Asli Istenmesi Durumunda Belge
N Asillarinin 1mzalan1p paraflanmasi 783 9 117,45
% Yapilmasi
E Yapilan tarhiyatlarda verginin tahakkukundan 6nce ¢ikan hatalarin
= diizeltilmesi
;f]
:S Gegici Diizeltme Fisi Diizenlenmesi. 236 1,2 5,24
v Geglcl Diizeltme Fisinin Paraflanarak 236 1,02 4,06
% Imzaya Sunulmasi.
t£ O.na}.llanan Duzeltrpe Fisi I¢in 936 0,35 229
<2C Bilgisayardan Kesin Numara Alinmasi
Tarh Defterine Kaydedilmesi 236 0,52 3,41
Dosya Niishasinin Tarh Dosyasina 936 13 5.9
Takilmasi
Mﬁkellef Nﬁsh_asmln EV-I’alf Servisine 236 232 9.96
Zimmetlenmesi Ve Teslimi
Bir Niishasinin Muhasebe Kayit Servisine 236 221 9,24

Zimmetlenmesi Ve Teslimi
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Tablo 4: (1) No.lu Vergilendirme Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
i‘i:llp(ljliz::;i Yapilan Isin islemleri Xal;lé{l Siire Siire
? A/D A/S
Odeme kaydedici cihazin el degistirmesi veya isi terk halinde
yapilacaklar
Levhanin iptal edilerek tarh dosyasina 523 5.1 45,04
konulmasi
Miihiirleme Tutanaginin Dosyaya 593 0,37 5,38
Konulmasi
Kurumlarin Devir Birlesme Islemleri
Munfes1h kurumun kgllanmls oldugu 593 5,25 47,22
belgelerin iptal islemi Paraflanmasi
qufesm kurun3un tqu 151§mler1 i¢cin 593 2,25 21,07
sicil servisine gonderilmesi
Yoklama Fisi Diizenlenmesi
Beyanname.ve}‘meyen mukelleﬂere 164 0,41 187
yoklama figi diizenlenmesi
Yol.damg fisinin paraflanarak imzaya 164 0,51 232
verilmesi
Yoklama fisinin kontrol edilmesi ve 164 132 419
imzaya sunulmasi
. Yoklama ﬁsl_nln bilgisayara 164 0,55 251
£ kaydedilmesi
N, Sicil servisine zimmeti 164 2,2 6,38
é Sicil Servisinden gelen bir niishanin 164 0.3 1,37
~ dosyaya takilmasi
% Gelen yoklamalarin zimmetle sicil 164 21 597
= servisinden alinmasi ’ '
Dosya memurlarina zimmeti 164 1,12 3,28
Miikellefiyet Terk Islerinin yapilmasi (isi Birakma)
Ipt_ah ge_reken belgelerin kontrol 500 4,56 41,11
edilmesi
1ptal tutanaginin diizenlenmesi 500 6,1 51,39
Kulla}mln_myan be_lgelerm_ Kesﬂmek 500 21 18,06
suretiyle iptal ve imha edilmesi
Elisﬂ( ve ibraz edilmeyen belgeler i¢in 367 23 15.29
miikellefe yazi yazilmasi.
Nakil Terklerde Miikellefin nakil
gittigi vergi dairesinin yazisina
istinaden miikellef hakkinda yazi ile 63 1,4 1,75
ayrintili bilgi formu diizenlenerek
Miikellefe verilmesi.

Terk Islemleri (Resen Terk Islemleri (2004/13 SERI NO'LU
UYGULAMA IC GENELGESI GEREGI)
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Tablo 4: (1) No.lu Vergilendirme Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
Yapllan s .3 . Yilhk Sire Sire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Bilgisayardan ve Takip Servisinden
Miikellefin Verilmeyen Donemlere ait
Beyanname ve Miikellefiyet 376 4,48 30,08
Bilgilerinin kontroliiniin yapilmasi
Kayitlari Silinen Miikellef I¢in Bilgi
Formu Diizenlenmesi(Ek-2) 376 3,53 24,34
Miikellefin bilinen adreslerinde
yoklama yapilmasi i¢in yoklama
e fisinin diizenlenmesi Paraflanarak 376 1,82 961
& Imzaya Sunulmasi
f Y oklamasi ya_p}lmak_ tizere sicil _ 376 221 1473
S yoklama servisine Zimmetlenmesi
é Sicilden Gele_n Yoklamamr_l 376 11.35 72.59
= Memurlara Zimmetlenmesi
Mesleki Kuruluslar Nezdinde 376 11.35 72.59
Arastirma Yapilmasi.
Resen Terk Formu Diizenlenmesi 376 0,55 5,74
Gayri faal oldugu tespit edilen
mikelleflere ait terk formu 376 11,35 72,59
diizenlenmesi
Diizenlenen Formun Sicil Servisine 376 23 1567

Verilmesi
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Tablo 4: (1) No.lu Vergilendirme Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
i‘i:llp(ljliz:lni Yapilan isin islemleri Xg(l;(;(l Siire Siire
d > AID A/S
[lan Listesinin Hazirlanmas:
Teblig edilememis ihbarname listesinin 3551 25 167,69
hazirlanmasi
Belge basim ve tasdikine iliskin bilgi formlarinin alinmast
Belge basim ve tasdikine iliskin olarak
Noterlerden Gelen Evrakin Bilgisayar 63 1,25 1,49
Sistemine Kayd1
Belge basim ve tasdikine iliskin olarak
anlasmal1 matbaalardan Gelen Evrakin 63 11 1,23
Tarh Dosyasina Yerlestirilmesi
Belge Basim Iptal Isleri
Miikellefin dilek¢esinin alinmasi 63 0,35 0,61
—_ Miikellefin ibraz ettigi belgeler belge
E) basim bilgi formlart ile karsilagtirilmasi 63 41 4,38
= Ek51k bulunmayan Pelgeler hal.iklnda 63 1.2 14
v iki niisha tutanak diizenlenmesi
Eé Bir niishas1 miikellefe verilmesi 63 0,35 0,61
j Ikinci niishas1 miikelleften geri alinan
> OKC levhasi ve vergi levhasi ile
E" birlikte miikellefin tarh dosyasina 63 0,35 061
< konulmas1
z Sicil yoklama servisine bir servis notu
0 . - o .
o ile mukelleﬁn kaydinin 5111nm?51ne 63 252 3,01
L engel bir durumun bulunmadig1
© bildirilmesi
Kullanilmamais belgeler
kullanilmayacak sekilde kesilmek 63 15,45 16,54
suretiyle iptal edilmesi
qulaml_mls belgeler miikellefe teslim 63 6,56 7.28
edilmesi
Odeme Kaydedici Cihazlar ile Ilgili Yapilanlar
Bilgisayardan OKCValmasmda sakinca 303 0,45 3,79
bulunup bulunmadiginin aragtirilmasi
S?klnca olm?mam dururpunda iki 303 6,25 324
niisha yaz1 diizenlenmesi
Yaglnln ‘plrlnm niishas1 miikellefe 303 0,42 3,54
verilmesi
Yazimin ikinci niishasi tarh dosyasina 303 0.25 21

konulmasi
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Tablo 4: (1) No.lu Vergilendirme Servisi (Devami)

Yaoil Villik Aldig1 | Toplam
_rapran isin i i i Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Satin alinan cihazin Bakanlikg¢a
onaylanan cihazlardan olup olmadigi
basvurunu? behr}enen stirede yaplhlp 303 4,34 23,06
yapilmadigi ve dilekgeye eklenmesi
gereken belgelerin tamam olup
olmadig1 kontrol edilmesi
OI_(C. C_lhazma ait levha tanzim 162 4,45 12,83
edilmesi
OKC Bl_lgller_lmn Sisteme 162 2.2 6.3
Kaydedilmesi
OKC Gorintiileme ve Yazdirma 162 1,25 3,83
Miikellefe OKC levhasi verilmesi 162 2,45 7,43
OKC kaydina iliskin belgeler 303 0,51 4,29
dosyasina konulmasi
—_ Istatistiklerin Hazirlanmasi
E Ay sonu Tarama Kontrol bdliimiine
g verilmesi gereken istatistik 12 2,54 0,58
iv"i dokiimlerinin bilgisayardan alinmasi
o~ Dokiimlerin dosyalardan kontrolii 12 3,5 0,77
<
35 .Yapl.lavaahsup Tutarlarinin 12 23 05
<2C Istatistigi
%28 Yaygin ve Yogun Denetim Istatistigi 12 2,5 0,57
ﬁ Tablolarin paraflanarak imzaya 12 24 053
z sunulmasi ’ '
%.1 T.E.l]:)"lolﬁ.rln Zlmmetl§ Tarama-Kontrol 12 21 0,43
5 boliimiine verilmesi
© Tarh Dosyalarina Yonelik Bagvurularin Cevaplanmasi
Miikellef veya diger kurum ve
kuljll.luslar tarafindan Vgrg1lend1rme 1‘16‘: 820 12 164
ilgili gelen yazi veya dilekgelerle ilgili
islemin yapilmasi
Sakinca bulunmamasi halinde
miikellefin tarh dosyasi ¢ikarilmasi 820 53 5,17
Myliteza Talepleri I¢in Bagkanliga 820 8.5 120,72
Gorlis Aragtirma ve Yazma
Istenilen Bilgiler Tarh Dosyas1 ve
bilgisayar Dosyas1 Kontrol Edilerek 820 3,3 47,83
iki nlisha yaz1 hazirlanmasi.
Miidiir Yardimcisi tarafindan
imzalanan yazilar evrak servisine 820 11,1 152,61

verilmesi
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Tablo 4: (1) No.lu Vergilendirme Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
Siire Siire

A/D A/S

Bag-kur Ve Sigorta Miidiirlerinden Gelen Yaz1 Ve Ise Baslama
Formlart ile Ilgili Yapilanlar

Yilhik
Adedi

Yapilan

isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri

Miikellef tarafindan getirilen IB 223 0.2 124
formunun alinmasi ’ ’
Miikellefin tarh dosyasinin arsivden
cikartilmasi 223 63 24,16
Tarh dosyasindaki agilis ve kapanig
tarihlerinin sicil kayitlar1 ve dosya 223 0,45 2,79
kayitlar ile kargilagtirilmasi
IB formundaki ilgili yerlerin
doldurulmasi 223 2.1 8,05
Imzalanan ve Miihiirlenen IB
formunun miikellefe verilmesi 223 3,3 13,01
Bag-kur ve sigorta miidiirliiklerinden
5 gelen miikellefe ait yazilarla ilgili 993 6.3 2416
5 miikellefin tarh dosyasinin arsivden ’ '
=z cikarilmasi
8 Sicil ve Bilgisayar Kayitlarinin 293 0.2 194
” kontrol edilmesi ’ ’
ﬁ Ilgili Kuruma Cevap Yazilarinin 293 29 867
< Yazilmasi ’ ’
% Tarh dosyasinin yerine konulmasi 223 6,3 24,16
N Vergi Daireleri Arasindaki Haberlesme Islemleri
< e .
o Terk Durumunda Ilgili Vergi 63 21 508
5 Dairesine Bilgi Yazis1 Yazilmasi ' '
% Cevap Yazis1 Yazilmasi . 63 2,3 2,63
&) Miikellefler Hakkinda Bilgi Isteme
Yazisi 63 25 26,25

Yazigsmalar (Baska VD. ,Bagkanliklar Miikellefler, SM. SMMM.,
YMM,Baskanlik, ,icra Md.,Mahkemeler,Belediye, Tapu, Askerlik
Sb.,Niifus Md., Ticaret Odasi, Ticaret Sicil Md., Yiiksek Secim
Kurulu, Meslek Odalari, Basin Ilan Kur vb.

Yazi i¢in dosyanin ¢ikartilmasi 707 53 64,81
Yazisma konusq ile dosyamn 207 15.54 187,36
karsilastirilarak incelenmesi

Yazilarda Istenilen Belgelerin

Fotokopilerin ¢ekilmesi 707 15 21,6
Yazinin hazirlanmasi 707 15,5 186,57
Yazinin paraflanarak imzaya 207 115 139,44
sunulmasi
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Tablo 4: (1) No.lu Vergilendirme Servisi (Devami)

GENEL YAZISMALAR (58 islem)

Niishasinin Dosyaya Takilmasi

Yaoil Villik Aldig1 | Toplam
_rapran isin i i 1 Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AlS
Hatal1 Evrak Geri Doniistimii 707 1,3 17,68
Imzadan g;lgn yeizmln'kaylt' i¢in 707 2.02 23.96
evrak servisine gonderilmesi
Evrak Kayittan Gelen Yazinin Ikinci 707 0,23 4,52

Tasdik Islemleri (Bilango, SM.,SMMM,YMM. Kesinti tasdikleri)

Gelen tasdik evraki ile ilgili dosya

591 0,5 8,21
¢ikarilmast
Dosya ile ilgili belgenin kontroli 591 0,4 6,57
Belgenin hazirlanmasi 591 2,4 26,27
Bilango ve Isletme Hesap Ozeti
Tasdiklerinde Damga Vergisi
Tahakkuku I¢in Siireksiz 591 2,1 21,34
Vergilendirme Servisine
Gonderilmesi
Damga Vergisi tahakkukundan
sonra tahsilat i¢in vezne servisine 281 2,1 10,15
gonderilmesi
Belgenin paraflanarak imzaya 281 0,35 2.73

sunulmasi
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Tablo 4: (1) No.lu Vergilendirme Servisi (Devami)

. Aldigr | Toplam
Yapilan Isin — . Yilhk Siire Siire
Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
Tarih Dosyalaryla Ilgili Islemler
Miikellefiyet islemleri ile ilgili
evraklarin ayristirilmast 52 35 30,33
Miikellefiyet islemleri ile ilgili
evraklarin Siralanmasi 52 28 24,21
Beyannamelerin Tarh dosyalarinda son
5 yilin beyannamelerin Muhafazasi i¢in 12 170 34
g Yerlestirilmesi
C&: Dosyalarin Incelenmesi 52 8,12 7,11
= Miikellefin Yiikimliiliklerine Gore 5 a5 232
= Diger Dosyalarinin A¢ilmasi ' '
— g y ¢
>
Z> Dosyalarin Siralanmast 52 40 34,67
<
Dosyalarin Yerlerine Kaldirilmasi 52 1,08 0,98
Takipsiz Tahsilat Belgesinin Alinmasi Uzerine Yapilacaklar
Takipsiz Tahsilat Belgesinin
Dosyalaria Yerlestirilmesi 12 13 2,6
Dosyalarin Muhafazaya Alinmasi 12 25 5
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Tablo 4: (1) No.lu Vergilendirme Servisi (Devami)

. Aldigr | Toplam
Yapilan Isin A . Yilhk Siire Siire
Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Maden Arama Ruhsat1 Isleri
Verilen ruhsat bazinda, ruhsat siiresi ve
ruhsatin bir bagkasina devrinin yapilip
yapilmadiginin kontrolii ve dokiim 20 8.2 2,78
listesinin hazirlanmasi
Harg tahakkuklarinin ruhsat stiresi ile
uyusup uyusmadiginin kontrolii
(CPU'dan alinan Harg ve tahakkuk 20 3.2 111
listesinden
Harg Bilgi Girisinin yapilmasi
(Siireksiz-Y1llik Harg-Harg Bilgi Girigi) 20 2.1 0,72
Har¢ Giinleme 20 0,56 0,31
Tahakkuk Diizeltmenin Yapilmasi 20 1,54 0,63
Beyanname Kontrolii (Sistemden) 20 0,52 0,29
Tahakkuk Kontrolii (Sistemden) 20 0,35 0,19
g Belge Yazdirma 20 0,45 0,25
Z Eczaci Bilgi Formunun Tasdik Edilmesi
& e-beyanname Sorgulama ve Kontrol 35 2,3 1,46
7 2 .
= Evraga Not Yazma ve Imza Alani 35 0,25 0,24
E Ag¢ma
3‘ Stopaj Onayinin Verilmesi
= Dosygmn al‘$1Vdfin cikarilmasi stopaj 290 211 10,55
§ listesiyle kontrolii ve paraflanmasi
Eé Stopaj listesiyle dosyanin
O karsilastirilarak kontrolii ve 290 9,5 4753
A paraflanmasi
Evrakin evrak servisine intikali 290 2,08 10,31
Evrakin tarh .dosyasma atilarak 290 2,23 11,52
dosyanin arsive kaldirilmasi
Genel Islemler
Diger vergi dairelerince miikellefler
hakkinda istenilen bilgilere cevaben 811 2,56 39,65
yaz1 yazilmast
Mukellgﬁn t.arl.l 'dosyasmdan 811 234 319,89
faaliyetiyle ilgili arastirma yapilmas1
Tarh dosyasindan istenilen bilgiler
hakkinda olumsuzluk varsa defter ve 23 6,1 2,36
belge isteme yazisinin yazilmasi
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Tablo 4: (1) No.lu Vergilendirme Servisi (Devami)

. Aldigr | Toplam
Yapilan Isin — . Yilhk Siire Siire
Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
Ibraz edilen defter ve belgeler kontrol
edilerek sonucuna gore tutanak 23 2,5 1,09
diizenlenmesi
) Miikellefi Sozlii Bilgilendirme Eksik
.% Evraklarin Tamamlattirilmasi 23 4,06 1,57
§, Fotokopi Cekimi 811 1,52 25,23
<
% Miikellef Borg Sorgulama 395 7,59 52,56
—
% Arsivden Dosya Taramasi 246 6,3 26,65
>
% Arsive Evrak Yerlestirme 52 7,3 6,5
a Inceleme elemanlarinca miikellefler
hakkmda bllgl istenildiginde diger vergi 246 4.2 17.77
dairelerindeki yazilara yapilan
islemlerin aynisinin yapilmasi
TOPLAM 8520,65
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I, 2, ve 3 No.lu Vergilendirme Servisinde bir yilda yapilan islerin aldig:

toplam siire = 3 x 8.520,65 = 25.561,95
NORMAL ZAMAN

Toplam siire x Calisma temposu
(8.520,65 x 0,80 =6.816,52
STANDART ZAMAN

Normal zaman x Tolerans pay1

(6.816,52 x 1,15) = 7.839,00

1, 2 ve 3 NO.LU VERGILENDIRME SERVIiSi ICIN GEREKLi NORM

KADRO SAYISI

Standart zaman: Yillik ¢caligsma siiresi

(7.839,00: 1600) = 4,90 Yaklasik 5 kisi

1, 2 ve 3 No.lu Vergilendirme Servisi i¢in (1 + 5 = 6) Sef dahil 3 servis i¢in 6’sardan

toplam 18 norm kadro saptanmis ve saptanan bu kadrolarin unvan ve sayi itibariyle

dagilimi projenin basladigr 23.03.2011 tarihindeki fiili kadro ile karsilastirmali

olarak asagida verilmistir.

Fiili Norm

UNVANI Kadro Kadro
Sef 3 3
Calisan 15 15
TOPLAM 18 18
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3.6.3. (1) No.lu Hesap Takip Servisi

1- Takip

2- Haciz

3- Baska saymanliklar tarafindan yapilan 6demelerde haciz
4- Ortaklara doniisiim

5- 6183/48. Madde tecil isleri

6- Malvarlig1 arastirmasi

7- Internetten gelen borcu yoktur yazilarina cevap verme
8- Elden gelen borcu yoktur yazilarina cevap verme

9- ihtiyati haciz isleri

10-Ihtiyati haciz isleri

11- Mal bildiriminde bulunma

12- Ilan listesi hazirlama

13- Yazigmalar

14- Teblig islemi sonucu

15- Diger

7 islem
13 islem
5 islem
12 islem
10 islem
15 islem
8 islem
15 islem
2 islem
2 islem
3 islem
2 islem
4 islem
3 islem

2 islem
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Tablo 5: (1) No.lu Hesap Takip Servisi

Aldigi | Toplam
Yapilan e . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
TAKIBE ALMA
Odeme Emirleri igin sistemden toplu
onay isteme (3 vergi aralig1 icin) 4 1,30 010
Ang Ta_kl_p Diizenleme'den 6deme 22490 0,50 312.36
emirlerini kaydetme
Odeme Emirlerini yazdirma 22490 0,20 124,94
Teblig Zarflarini yazdirma 22490 0,15 93,71
g Odeme Emrini Zarflama (Teblig Zarfini
NZS ve Odeme Emrini Yirtma ve Miihiirleme,
T Odeme Emrini Katlama, Bilgileri 22490 0,40 249,89
E Kontrol, Odeme Emrini Zarfa Koyma)
ﬁ TAKIPTEN KALDIRMA (MANUEL)
Hesap Kart1 Sorgulamasi yapma 25 2,55 1,22
Ana Takip Iptali, Kaldirma, Idari
Gunleme meniisiinden agilan formdaki
Ana Takip Dosya Numarasina
kopyalanan Takip Numaras1 Ctrl+V ile
yapistirilarak Yiiklenir ve ISLEM olarak 25 0,32 0,22
4-Takipten Kaldirma segilerek Kaydet
butonu tiklanarak takipten kaldirma
islemi tamamlanir.
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Tablo 5: (1) No.lu Hesap Takip Servisi (Devami)

Aldigr | Toplam
Yapilan e . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
E-HACIZ
E-Haciz Diizenlenmesi 7995 1,05 144,35
E-Haciz Onaylama 7995 0,20 44,42
E-Haciz Sonucu tespit edilen para igin
ilgili banka subesine yazi1 yazma (aktarim 900 8,30 127,50
igin)
E-Haciz Banka Cevap Girisi 7995 0,30 66,63
HACIZ VARAKASI DUZENLEME
CPU Servisince Haciz Varakasi igin
sistemden istenen Onay ¢ikinca Masa
Memurunun kendi vergi araligindaki 8826 2,45 404,53
Haciz Varakasini kaydetme, yirtma,
yazdirma, mithiirleme, imzalatma
£ IHTIYATI HACIZ VARAKASI DUZENLEME
- Ihtiyati Hamg \farakasykaydetme, 231 2.45 10,59
T yazdirma, mithiirleme, imzalatma
'g HACIZ BILDIRISi
T Haciz Bildirisi Diizenleme 1696 2,00 56,53
HACIZ KALDIRMA
Borg¢ Sorgulama, Bagka V.D. Borg
Sorgulama, Miikellefin Mevcut Ortaklik 320 2,30 13,33
ve Yoneticilik Sorgulama ve Yazdirma
Miikellef Hesap Kart1 Kontrolii ve
Yazdirma (Giden Evrak, Gelen Evrak) 320 1,50 9,78
Ha01z Kaldirma Yazis1 yazma, ¢ikt1 alma, 325 6,30 35,21
imzalatma
Mu'kellefle Haciz Konulan Tasit bilgisini 1047 0,30 8,73
teyit etme
Trafik Tescil Sube Miidiirliigline Haciz
Kaldirma Yazis1 yazma, ¢ikt1 alma, 299 6,10 30,73
imzalatma
Teminat Degisikligi (Haciz
Islemi+Teminat Degeri Tespit) 350 47,30 271,08
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Tablo 5: (1) No.lu Hesap Takip Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
Yapllan 2 . 3 . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S

m MUKELLEFIN BORCU VARSA;

% Miikellef Hesap Kart1 Gériintiileme, KDV-

E ladeve Muhasebe Servisini Mahsup ve 500 4,42 39,17

E Emanetteki Para icin Arama
x 8 Kars1 Saymanliga borg bilgisi yazis1 yazma 500 2,52 23,89
<z
— < .
M Yaziy1 elden Imzalatma 500 4,00 33,33
— A
Z < . .
g ; e MUKELLEFIN BORCU VARSA;
~ < G

o Iz S
% Z «n |llgili Saymanlig1 Yazi yazma 605 2,52 28,91
S ES
2% 2 | Yany elden imzalatma 115 | 4,00 7,67
M= T
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Tablo 5: (1) No.lu Hesap Takip Servisi (Devami)

Giinleme (43 x 1200)

Aldign | Toplam
i;{iipélﬁ:;i Yapilan Isin islemleri X(ljlélé(l Siire Siire
A/D AlS
[zmir Ticaret Odasina malvarlig
aragtirmasi hakkinda yazi yazilmasi, 22 5,50 2,14
yazdirilmasi, paraflanilmasi
Izmir Ticaret Odas! internet sitesinden
sirketin kurulusu, ortaklik bilgileri,
ticaret gazetesi ve diger istenen tiim 22 9,44 3,57
bilgilerini bulma ve yazdirma
Yazdirilan goriintiilerden ortaklarin
- kontroli 22 6,35 2,41
g 0 - —
b5 rtaklarin yerlesim yerlerini bulma (2
=z ortak igin) 22 4,10 1,53
(@\ 0
Z Tutanak hazirlama ve Icra memuruna
% tespit igin verme 22 4,20 1,59
2y Sirketin Borg Bilgilerini sorgulama ve
% yazdirma 22 1,05 0,40
fa Sirket ortaklarina iligkin bilgilere ait
é Tablonun diizenlenmesi 22 9,30 3,48
< Tespit ve Karar Tutanagmin
—
% diizenlenmesi 22 14,00 513
> Ortaklara Odeme Emri Diizenlenmesi (2
& | ortak icin 600 6d. emri, 1 dakika) 22| 1200,00 | 440,00
Odeme Emrini Zarflama (Teblig Zarfini
ve Odeme Emrini Yirtma ve Miihiirleme,
Odeme Emrini Katlama, Bilgileri 25800 0,40 286,67
Kontrol)
Teblig Zarfini Icra Memuruna Verme 22 3,50 1,41
Teblig edilen 6deme emirlerinin Tarihi
S e 25800 | 025 | 17917
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Tablo 5: (1) No.lu Hesap Takip Servisi (Devami)

Servisine verilmesi

Yapilan isin L . Yilhik Al.(.l 181 Toelam
Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi Siire Siire
A/D A/S
Miikellefin bagvuru dilek¢esinin kontrol
edilmesi 212 1,10 4,12
Tecil Talep Formundaki vergi tiirlerinin
tecil-terkin-mahsup kapsaminda olup
olmadiginin tespiti igin KDV lade ve 423 8,30 59,93
Vergilendirme Servisine servis notu
e yazilmast
% Vergi Dairesi Miidiiriiniin yetkisini agan tecil
= bagvurular1 i¢in Baskanlik Makamina yazi 18 6,30 1,95
= yazilmast
&
(»71} Likidite oraninin hesaplanmasi 212 1,30 5,30
5 Tecil Taksitlendirme Tablosunun
m hazirlanarak bir 6rneginin miikellefe 212 8,40 30,62
: verilmesi
8 Tecile bagvuran miikelleflerin 6demelerinin 212 330 1237
%ﬂ sistemden kontrolii ’ ’
g Tecil giinleme i¢in Olur yazmak 212 4,50 17,08
o
(el
© Tecilli bog;}anm \'/ade“smde 6demeyen 117 0,35 114
borglular igin Tecil Giinleme yapilmasi
Onaylanan diizeltme fislerine istinaden 18 050 025
tecilin kaldirilmast ' '
Diizeltme fisinin bir 6rneginin Muhasebe
18 1,30 0,45
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Tablo 5: (1) No.lu Hesap Takip Servisi (Devami)

Bulunan Miikelleflere Iliskin Tespit
Formu Diizenlenmesi

Yapilan - . vimk | Ald€ | Toplam
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi Siire Siire
i AID AJS
BILGISAYAR SISTEMINDEN MALVARLIGI ARASTIRMASI
Miikellefe ait motorlu tagit sorgulamasi 4050 0,20 22,50
Gayrimenkul alanlar1 sorgulama 4050 0,35 39,38
Gayrimenkul satanlar1 sorgulama 4050 0,20 22,50
Lehine ipotek edileni sorgulama 4050 0,20 22,50
YAZISMA YOLUYLA MALVARLIGI ARASTIRMASI
£ Sirketin borg, yoneticilik - ortaklik ve
= diger bilgilerini sorgulayip tablo 1101 14,00 256,90
- hazirlama
< Vergi Dairesi Bsk.liklarina yazi
Q yazilmasi, imzalattirilmasi 301 7,30 37,63
5 Vergi Dairelerine yazi yazilmasi,
i imzalattirilmasi 114 7,30 14,25
é Malmiidiirliiklerine yazi yazilmasi, 32 730 4.00
f imzalattirilmasi ' ’
Q9 Bankalara yazi yazilmast,
é imzalattirilmasi 440 7,30 55,00
< Belediyelere yazi 1
S y yaz1 yazilmast,
j imzalattirilmast 57 7,30 7,13
= Tapuya yaz1 yazilmasi, imzalattirilmasi 166 7.30 20,75
Resmi Kurumlara yazi yazilmasi,
imzalattirilmast 54 7,30 6,75
Diger yazigsmalar (Emniyet, Valilik,
Niifus, Kaymakamlik, SGK, Miikellef 17 7,30 2,13
vs.)
Malvarlig1 aragtirmasi kapsaminda
yazilan tiim yazilarin teblig alindilarinin 1179 0,40 13,10
dosyaya yerlestirilmesi
Hicbir Malvarligi bulunmayan
miikellefler hakkinda, Tahsil Giigliigii 85 8,30 12,04
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Tablo 5: (1) No.lu Hesap Takip Servisi (Devami)

islemin alinmasi

Yapilan isin L . Yilhik Al.(.l 181 Toelam
Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi Siire Siire
A/D A/S
MUKELLEFIN BORCU VARSA;
o . .
k5| Borcu yoktur belgesi Isteyen Miikelleflere "I
E Emri Ekrani1" Listeleme 237 0,16 1,05
=
> Miikellef Hesap Kart1 Goriintiileme, KDV-
m fade ve Muhasebe Servisinden Mahsup ve 237 4,42 18,57
§ Emanetteki Para Arama
E "Is Emri Giris Ekram" incelenip borg varsa 237 130 593
% miikellefin borcuna Kaydedilmesi ' '
>
8 Yazicidan sorgu ciktilarinin alinmast 237 0,21 1,38
<E
Z = Yazicidan alinan ¢iktinin Onaylanmak tizere
5 &Z/ Miidiir Yardimecisina verilmesi 237 1,08 4,48
—
| _8 Miidiir Yardimeisi tarafindan onaylanan
§ =) islemin alimi 231 2,00 7,90
e
a % MUKELLEFIN BORCU YOKSA
M
g g Borcu Yoktur Belgesi Isteyen Miikellefleri
=) § "Is Emri Sorgulama Ekran1" Listeleme 3722 0,16 16,54
Q
% A Miikellef Hesap Kart1 Goriintiileme (Borg,
/M Tarhiyat) 3722 1,38 101,32
Z -
U_]-l "Is Emri Sorgulama/Cevap Giris Ekrant"
&3) Listelenerek Bor¢ Miikellefin Borcu girilerek 3722 0,12 12,41
g Kaydedilmesi
0
E Yazicidan sorgu ¢iktilarinin alinmast 3722 0,21 21,71
m
Z .
Eé ?1lglsay?rq?n alinan ¢iktinin Qnayla}nmak 3722 1,08 70,30
; tizere Mudiir Yardimcisina verilmesi
Miidiir Yardimcisi tarafindan onaylama 3722 2,00 124,07
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Tablo 5: (1) No.lu Hesap Takip Servisi (Devami)

Yapilan o yauk | Aldi@ | Toplam
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi Siire Siire
A/D AJS
Borcu Yoktur Dilekgesini Kontrol Etme
ve Gelen Evrak Kayit Numarasi verme 593 0.50 8.24
"Is Emri Giris Ekran1" Meniisiinden
miikellef vergi no sorgulanarak dilek¢e 593 0,31 511
icerigindeki bilgilerin kaydedilmesi
Miikellefin borcu varsa yapilan igslemler
e) Miikellef Hesap Kart1 Goriintiileme
= KDV-Iade ve Muhasebe Servisini 36 4,42 2,82
E. Mahsup ve Emanetteki Para i¢in Arama
;_{ Miikellefin borg¢lari i¢in KDV'den
5 mahs.u.p talebi dl}ekg651 Vars'z'l; KDV-lade 36 355 235
Lﬁ Servisine SERVIS NOTU diizenleyerek
A elden ilgili servise verme
<>C "Is Emri Sorgulama/Cevap Giris Ekram"
8 Listelenerek Borg varsa EVET segilip 36 130 0.90
<Zt Miikellefin Borg Bilgilerinin Yazilarak ' ’
~ Kaydedilmesi
é Yazicidan sorgu ¢iktilarinin alinmasi 36 0,21 0,21
N Yazicidan alinan giktinin Onaylanmak
§ lizere Miidiir Yardimcisina Vezilmesi 36 108 0.68
% Miidiir Yrd. Onayindan sonra "Is Emri
H "
% So-rgulama Ekrani"ndan borg. durumunu 36 220 140
= dair yazinin ¢iktisinin alinip imzaya
8 sunulmasi
% Giden evrak kayit numarasi verilmesi 36 0,50 0,50
/M Miikellefin borcu yoksa yapilan islemler
é Miikellef hesap kart1 Gorilintiileme 557 1,38 15,16
(U; "I§ Emri Sorgulama/Cevap G1r1§ Ekrellm" 557 0,12 186
Z. Listelenerek borg yoksa kaydedilmesi
Lé? Yazicidan sorgu ¢iktilarmin alinmasi 557 0,21 3,25
M ]“30rcu Y'(')k.t‘ur Ciktilarinin Onaylanmak 557 108 10,52
iizere Miidiir Yardimcisina verme
Miidiir Yrd. Onayindan sonra "Is Emri
Sorgulama Fikran'l"ndan g:lk?lrllan borg 557 2.20 2166
durumunu goésterir Yazinin imzaya
sunulmasi
Giden evrak kayit numarasi verilmesi 557 0,50 7,74
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Tablo 5: (1) No.lu Hesap Takip Servisi (Devami)

Aldig Toplam
Yapil . . Yilhik - -
i izp(lji?:;i Yapilan Isin Islemleri A(l:ieldi Siire Siire
’ AID AIS
N — Ihtiyati tahakkuklar i¢in Ihtiyati Haciz
g g Varakasi diizenleme, yazdirma, 231 1,50 7,06
T = imzalatma, miihiirleme
— O
F N
§ ~ Ihtiyati Haciz Varakalarmin Icra
i d Servisine Teslim edilmesi i¢in Zimmet 9 35,00 5,25
= Bordrosu diizenleme
Aldig Toplam
iYizpél::;i Yapilan isin islemleri X(ljl(lel(;(l Siire Siire
} A/D AIS
N . . . . . . .
— Teminat verilmesi halinde teminatlar i¢in
= Y
ig) > Haciz Bildirisi diizenleme 3 6,50 0,34
Ia
F N—
£
— Teminat gosterilmemesi halinde
= = g
= 2y Malvarlig1 Arastirmasi yapma 3 188,00 9,40
Aldigr | Toplam
iYiflp(l:lﬁ:;i Yapilan isin islemleri X(ljll(lel(;(l Siire Siire
d AID AJS
S
% \l\l/élrlﬁ]eellefe matbu "Mal Bildirimi Kagidi 1836 0,20 10,20
=
)
m
i)
Z 8 Miikellefe Mal Bildirimi hakkinda
= :m; aciklamada bulunma 1836 1,48 55,08
2~
A
=
= e A L
A Mal Blld'mml Kéagidim takip i¢in 1836 0,10 5,10
=< masadaki dosyada muhafaza etme
=
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Tablo 5: (1) No.lu Hesap Takip Servisi (Devami)

Aldign | Toplam
Yapllan 2 . 3 . Yilhik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
o
— Tebl'l.g .ec.hlemeyen odem? emirlerinin 3617 2.00 12057
E tespiti i¢in dosya kontrolii
12
= =9
i i = )
ﬁ x Ilan Listesinin Excel formatinda 3617 130 90 43
— ’<\El hazirlanmas1 (1 satir) ' '
I
Aldigr | Toplam
Yapilan e . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
I . . .
Giden Evrak Islemi 9.261 5,30 848,93
o Yazmm memur tarafindan 9.261 4,00 617,40
< g imzalattirilmast
= 2
<§C il Gelen Yazinin Zimmetle Alinmasi 5.150 0,15 21,46
728
N
; Gelen Yaziin Dosyaya Takilmas1 5.150 1,30 128,75
Aldigi | Toplam
Yapilan S . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Teblig edilen 6deme emirlerinin Teblig
Tarihi Giinleme 'den tarihlerinin sisteme 22490 0,25 156,18
- kaydi
O
D Py
% e Teblig Edilemeyen Odeme Emirleri igin
‘2 o Adres Aragtirmasi Yapilmasi (Mernis + 413 2,40 18,36
S = YBS'den Irtibat Bilgileri Sorgulama)
-
A4
)O .o . 2 . .
= Tebl{% edjlemeyen Odeme Emirlerine 113 1,30 10.33
% Teblig Diizenleme
F
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Tablo 5: (1) No.lu Hesap Takip Servisi (Devami)

Aldig Toplam
Yapilan . . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
v B Dosyadan Evrak arama 123 6,40 13,67
5§
Oz
A .
~ Fotokopi Cekme 123 0,46 1,57
TOPLAM SURE 6330,23

1 No.lu Takip Servisinde bir yilda yapilan isglerin aldig1 toplam stire = 6.330,23
NORMAL ZAMAN

Toplam siire x Calisma temposu

(6.330,23x 0,80) = 5.064,18

STANDART ZAMAN

Normal zaman x Tolerans pay1

(5.064,18 x 1,15) =5.823,81

1 NO.LU TAKIP SERVIiSi ICIN GEREKLI NORM KADRO SAYISI

Standart zaman: Yillik caligsma siiresi

(5.823,81: 1600) = 3,64 Yaklasik 4 kisi

1 No.lu Takip Servisi i¢in (1 + 4 = 5) Sef dahil 5 norm kadro saptanmig ve saptanan
bu kadrolarin unvan ve sayi itibariyle dagilimi projenin basladigi 23.03.2011

tarthindeki fiili kadro ile karsilagtirmali olarak asagida verilmistir.

Fiili Norm

UNVANI Kadro Kadro
Sef 1 1
Memur 5 4
TOPLAM 7 5
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3.6.4. (2 T) No.lu Hesap Takip Servisi

2 No.lu Hesap Takip Servisinde yapilan is ve islemler 1 Nolu Takip Servisinde ki is
ve islemler ile ayni olup yine ayni potansiyelde miikellef sayisina hizmet
vermektedir. Bu sebepten yillik iglerin aldig: siire = 6.330,23 saattir.

Dolayis1 yapilacak hesaplamaya gore;

NORMAL ZAMAN =Toplam siire x Calisma temposu

(6.330,23 x 0,80) = 5.064,18

STANDART ZAMAN

Normal zaman x Tolerans pay1

(5.064,18 x 1,15) =5.823,81

2 NO.LU TAKIP SERVISI iCIN GEREKLi NORM KADRO SAYISI

Standart zaman: Yillik calisma stiresi

(5.823,81: 1600) = 3,64 Yaklasik 4 kisi

2 No.lu Takip Servisi igin (1 + 4 = 5) Sef dahil 5 norm kadro saptanmig ve saptanan
bu kadrolarin unvan ve sayi itibariyle dagilimi projenin basladigi 23.03.2011

tarthindeki fiili kadro ile karsilagtirmali olarak asagida verilmistir.

Fiili Norm

UNVANI Kadro Kadro
Sef 1 1
Cahsan 7 4
TOPLAM 8 5
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3.6.5. Vezne Servisi

1- Veznenin agilmasi ve tahsilat isleri
2- Veznenin agilmasi ve tahsilat isleri
3-Cek islemleri

4- Kasanin kontrolii

5- Emanet ve teminat isleri

6- Alinan teminatlarin iadesi

9 islem
9 islem
8 islem
3 islem
12 islem

5 islem

165



Tablo 6: Vezne Servisi

Muhasebe Kayit Servisine Verilmesi

Aldig1 | Toplam
Yapilan £ . . Yilhik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AlS
VEZNE ISLEMLERI
]
i} Kasanin Ag¢ilmasi 246 2,06 8,61
N
2 Vergi DalreS{ Ahn_dls1 Diizenlenip 94961 0,45 1187,01
E Vezneye Verilmesi
2y Paramn Tahsil Edilip Ahndlpln 94961 0,45 1187,01
(; Imzalanmasi ve Kagelenmesi
= Cekin Vezneye Elden Getirilmesi Vergi
% Dairesi Alindist Diizenlenip Vezneye 598 1,30 14,95
;C Verilmesi
0 T.C.Numarasina Bakilip Borg 798 0,51 1031
7 aragtirmasi Yapilmasi
< 1
Giinliik Cek bordrosunun Alinip
5 Kontrol Edilmesi(3 niisha) 246 12 S.47
Eé“ Miikellefin Borcu Bulunmamasi
Z. Halinde Cek Bedelinin Emanete 12 0,50 0,17
% Alinmasi
Z. 3 kisilerden Alinan Vekaletin Dosyada
E Muhafaza Edilmesi 12 0,32 0,11
Tahsilat Bordrosunun Kontrol Edilerek 246 2.10 8,88
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Tablo 6: Vezne Servisi (Devami)

Edilmesi

Aldigi | Toplam
Yapilan . . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AlS
Kasa Defterinin Islenmesi 246 1,30 6,15
Kasanin Sayilarak, Degerlerin Tekrar 246 930 38.95
Kasaya Konmasi ' '
Giinliik Tahsilat Cetvelinin Hazirlanip
Imzaya Sunulmasi 246 2,50 11,62
Tahsil Edilen Paralarin Kontrol
Edilmesi 246 5,20 21,87
e Tahsil Edilen Paranin Bankaya 246 35,20 144.87
= Yatirilmasi
- Miisterek Muhafaza ve Sayim 246 3.00 123
E Tutanaginin Diizenlenmesi ' '
Q Tutanagin Kontrol edilerek imzaya 246 210 388
E Sunulmasi ' ’
g Kasanin Kilitlenmesi Miihiirlenmesi 246 2,11 8,95
Z. Diizenlenen Miizekkerenin 1 Niisha
Z M.K. Servisine Gonderilip 1 246 2,10 8,88
%“ Niishasinin Muhafazasi
™ Teslimat Miizekkeresinin (3 niisha) 246 120 5 47
> Diizenlenmesi ' '
Teslimat Miizekkeresinin M.K. 246 230 10.25
Servisine Verilmesi ’ '
Diizenlenen Miizekkerenin 1
Niishasinin Bankaya Goénderilmesi 246 ! 41
Tahsilat Makbuzlarinin flgili Servislere 246 1 41
Gonderilmesi '
Makbuz Girisinin Bilgisayardan Iptal 492 1.10 957

167




Tablo 6: Vezne Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
Yapilan . . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AlS
Miikellefe Thtar Yazis1 Yazilmasi 12 2,10 0,43
—_ Igili Servise Servis Notu Verilmesi 12 2,10 0,43
g
-l Alindmin Iptali 12 1,26 0,29
% Diizeltme Hakkini1 Yeni Bir Cek
Vererek Kullanirsa Cek Bedelinin
-
= Bloke Edilerek Talebinin Kabul 12 121 0.27
M Edilmesi
N Sug¢ Duyurusunda Bulunulmasi igin
E flgili Makama Yaz Yazilmasi 12 2,10 0,43
KA . .
& Borgludan Gerekli Tahsilatlarin 12 23 05
7 Yapilmasi
~ Karsiliks1z Cikan Cek Uzerine
é Siiresinde Diizeltme Hakkini Kullanirsa 12 2,3 0,5
Su¢ Duyurusunda Bulunulmamasi
Miikellefin Borcu/ Miikellefiyeti Yoksa
Tutanakla Cekin Iadesi 12 2,10 0,43
Aldigit | Toplam
Yapilan . . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AlS
£) Kefalet Kanunu Geregince Kasanin 24 6.55 577
= Sayilmast ' '
z
zZ.~ 5
< B K?rsllastlrmal-ar Yapilarak Tutanagin 24 255 117
0 o Diizenlenmesi
I &
X =
Z . .
5 Kasa Deftqrme Gerekli Aciklamalarin 24 3,55 157
N Yapilarak Imzalanmasi
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Tablo 6: Vezne Servisi (Devami)

Alinarak(Miikellef Ust Niishay1
Kaybetmisse Gazete ilan istenir) lgili
Teminatin Geri ladesi

Aldigi | Toplam
Yapilan . . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AlS
Servis Notu Ekinde Gelen Teminat
Mektubuna Istinaden Menkul Kiymet 18 1,55 0,58
Alindisinin Diizenlenmesi
Servis Notuyla Gelen Emanet Bedeline
Gore Menkul Kiymet Alindisinin 18 2,10 0,65
Diizenlenmesi
Borgludan Gerekli Tahsilatlarin 18 1,20 0.4
Yapilmast
Alinan Emanetin Emanet Zimmet
Defterine Kayit Edilmesi 18 2.2 0.7
)
= Alman Teminat Mektubunun Teminat
= Zimmet Defterine Kayit Edilmesi 18 145 0,53
% Servis Notu Diizenlenmesi 2 Adet 18 2,21 0,71
z
5
<ZC Verilen Teminatlarin Ayrintili Tetkiki 18 2,10 0,65
E | V
E Teminat Mektubu Tutanagmin
m Diizenlenmesi Kontrol Edilerek 1mzaya 18 10,5 3,25
i Sunulmasi Imzadan Cikmasi
E Evrak Servisinden Kayit Alinmasi 18 545 083
§ Gegirilmesi ' '
= Menkul Krymet Alindisinin Bir
Niishasinin Miikellefe Bir Niishasinin 18 2,35 0,78
Muhasebe Kayit Servisine Verilmesi
M_uh'a'sebe Mudurlugune Yazi Ile 18 5,23 1,62
Bildirilmesi
Islem Bittikten Sonra Ilgili Servisin
Yazisina istipaden Menkul Kiymet
Alindisinin Ust Niishas1 Miikelleften 18 6,20 19
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Tablo 6: Vezne Servisi (Devami)

Aldig Toplam
Yapilan . . Yilhik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AlS
Igili Servisten Gelen Servis Notuna

N istinaden Teminat Mektubunun Yetkili

f:/j Kisiye Iadesi I¢in Tutanak 20 2,10 0,72

@ Diizenlenmesi

ot Teminat Mektubu fadesinin Muhasebe

5 Kayit Servisine Bildirilmesi igin Servis 20 2,10 0,72

=< Notu Yazilmasi

3 ~

: E) Coziilmeyen Teminatlarin Diger Yila 20 130 05

Z =l Defter Kayitlari ile Devrinin Yapilmasi ' '

;_% Kullanilmamis her Tiirlii Alintinin

; Yitirilmesi Durumunda Tutanakla 2 3,10 0,11

< Tespit Edilmesi

Z Teminat Mektubu [adesinin KDV

i Servisine Bildirilmesi i¢in Servis Notu 20 2,15 0,75

Yazilmasi
TOPLAM 2742,67
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Vezne Servisinde bir yilda yapilan islerin aldig1 toplam siire = 2.742,67
NORMAL ZAMAN =Toplam siire x Caligma temposu

(2.742,67 x 0,80) = 2.194,14

STANDART ZAMAN=Normal zaman x Tolerans pay1

(2.194,14 x 1,15)= 2.523,26

VEZNE SERVISI ICIN GEREKLI NORM KADRO SAYISI

Standart zaman: Yillik ¢calisma siiresi

(2.523,26: 1600)= 1,58 Yaklasik 2 kisi

Vezne Servisi igin (1 + 2 = 3) Sef dahil 3 norm kadro saptanmis ve saptanan bu

kadrolarin unvan ve sayi itibariyle dagilimi projenin basladigi 23.03.2011 tarihindeki

fiili kadro ile karsilagtirmali olarak asagida verilmistir.

Fiili Norm

UNVANI Kadro Kadro
Calisan 2 2
TOPLAM 2 2

NOT: Vezne Servisi, Muhasebe Kayit Servisi ile birlikte ayni seflige bagh

oldugundan Vezne Servisi i¢in ayrica bir seflik kadrosu dngoriilmemistir.
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3.6.6. KDV iade Servisi

1- KDV 11/1-c ve ihrag kayitl OTV tecil

2- KDV 11/1-c ve ihrag kayitl OTV terkin

4-11/1-a yurt dis1 teslimler ve 11/1-c tecil edilemeyen KDV"nin iadesi

5- Indirimli oran KDV iadesi

6- KDV kanununun 9.mad. Istinaden tevkifat iadesi

7- KDV 13 - 14. Mad. kapsaminda iade

8- KDV 15/1-b uluslar aras1 anlasmalar geregince vergi muafiyeti
taninan uluslar aras1 kuruluslara yapilan teslim

9-15/1-a diplomatik istisnalar

10-Istatistik

11- Diger lsler

10 islem
29 islem
51 islem
95 islem
16 islem
56 islem

32 islem
16 islem
3 islem

3 islem
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Tablo 7: KDV iade Servisi

Dosyasina Konulmasi

Aldigr | Toplam
Yapilan L . Yillik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
Dosyanin servise teslimi
lade Do§yasm1n Masa Memurunca On 74 4,30 5,55
Kontrolii
Bl fade Dosyasinin Masa Memurunca
é. Gelen Evrak Numarasinin Verilmesi “ 0,50 103
S
et Dosyaya lade Numaras1 Alinmasi 74 1,18 1,60
[®
= Dosyanin Istatistik Bilgi Giriginin 74 1,10 144
E Yapilmasi
‘9 Dosyanin Takibi A¢isindan Bagimsiz
d Bilgisayardan Takip Programina 74 1,35 1,95
= Kaydedilmesi
é flgili Dénem KDV Beyannamesinin
O Sistemden Alinarak Tecil Edilen 74 3,30 4,32
é KDV'"nin Belirlenmesi
= Odevli Sirketin Ibraz Ettigi Thrag
L;l Kayitli Faturalarin Kontrolii 4 17,50 21,99
0 Katma Deger Vergisi ve Ozel Tiiketim
< Vergisi Beyannamelerinde Tecil Beyan
= Eden Miikelleflerin Tecil Elemlerinin 74 2,10 2,67
5 EVDO Uzerinden Yapilmasi ve Tecil
X Fisi Diizenlenerek Yazdirilmasi
Imzalanan Tecil Fisinin Bir Niishasinin
Muhasebe Servisine Verilmesi “ 120 164
Tecil Figinin Dosya Niishasinin lade 74 0,23 0,47
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Tablo 7: KDV lade Servisi (Devami)

Aldigr | Toplam
Yapilan C . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Dosyanin servise teslimi
lade Do§yas1n1n Masa Memurunca On 74 4.30 5,55
Kontrolii
flgili Dénem KDV Beyannamesinin
Sistemden Alinarak Diizeltme Verilip
Verilmediginin Kontrolii Tecil Edilen 4 3,30 4,32
KDV"nin Belirlenmesi
- Dosyada Ilgili Mevzuata Gore Gerekli
g Belgelerin ve Varligimin ve Sekil 74 6,30 8,02
= Esaslarina Uygunlugunun Kontrolii
a Glimriik Cikis Beyannamelerinin
Z Teyitlerinin EVDQO"dan Yapilmasi ve 74 3,40 452
é Yazdirilarak Dosyaya Eklenmesi
m Ihra¢ Kayitli Fatura Satis Faturasi (veya
: listesi)Giimriik Cikis Beyannamesi ve 74 23,30 28,98
8 Teyidinin Uyumluluklarinin Kontrolii
— Islemler Tamamlandiginda Diizeltme
E Fisinin Diizenlenmesi-Y azdirilmasi- 148 1,45 4,32
5 Paraflanmasi
o Imzadan Gelen Diizeltme Fisinin 148 0,30 1.23
é Onaylanmasi-Yazdirilmasi
= Onaylanan Diizeltme Figine Ait Adres
L;l Tespitinin Yapilip, Teblig Zarfina 148 2,55 7,19
O Konulmasi
— .o
a Teblig Zarfi Hazirlanarak Evraktan 148 2.20 5,76
S Kayit Alinmast
m)
v - . . .
SIC.I| Ser_wsme Zimmetle Teslim 148 1,30 3,70
Edilmesi
Teblig Edilen Diizeltme Fisi Teblig
Tarihi EVDO"ya Kaydedilmesi 148 0,20 0,82
Teblig Alindisinin Dosyasina 148 0,23 0,95
Kaldirilmast
Ref Diizenlenerek Yazdirilmasi (
Tecilin Terkini igin ) 4 3,40 4,52
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Tablo 7: KDV lade Servisi (Devami)

Olup Olmadigmin Kontrolii

Yazi Ile Verilen Siirenin Dolmas: Halinde Eksiklikler Tamamlanmaz Ise;

Ref Diizenlenerek Yazdirilmas:

Aldig1 | Toplam
Yapilan f . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Imzalanan Ref Fisinin Bir Niishas1 ve
Diizeltme Fisinin Muhasebe Servisine 74 1,20 1,64
Teslimi
Imzalanan Ref Fisinin Dosya
Niishasinin lade Dosyasina Konulmasi “ 0,23 0.47
- Dosyanin Istatistik Bilgi Giriginin 74 1.10 1.44
g Yapilmasi
= Dosyanin Takibi A¢isindan Bagimsiz
& Bilgisayardan Takip Programina 74 1,35 1,95
Z Kaydedilmesi
N
% Eksiklik Olmast Durumunda Odevli Sirkette Eksiklik Yazilmasi
=
> L
> . .
S Tutars1zlllk1a }15111 miikellefle yiiz ylize o5 6,30 2,71
~ -telefon ile goriisme / Yaz1 Yazilmast
F
= Yazimin Kontrol Edilerek Teblig
> g
§ Zarfinin Hazirlanmasi 25 110 0.49
o
é Teblig Zarfinin Evrak Servisine Teslimi 25 2,30 1,04
T
g—‘ Dosyanin Eksikliklerinin Tamamlanmis o5 500 208
QI) 1 )
—
=
«—
>
[m)
X

(Tecilin iptal Edilmesi I¢in Diizenlenen 1 3,40 0,06
Ref)

Imzalanan Ref Fisinin Bir Niishasinin

Muhasebe Servisine Teslimi ! 120 0,02
Imzalanan Ref Fisinin Dosya 1 0,23 0,01

Niishasinin lade Dosyasina Konulmasi
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Tablo 7: KDV lade Servisi (Devami)

Kontrollerinin Yapilmasi

Yaol Villik Aldigr | Toplam
. apian s . . 1 Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi u u
A/D A/S
Dosyanin Servise Teslimi
Iade Dosyasimin On Kontrolii 515 4,30 38,63
—_ fade Dosyasimin Gelen Evrak
£ Numarasinin Verilmesi >15 0.0 [
‘; Dosyaya lade Numaras1 Alinmasi 515 1,18 11,16
;_S Dosyanin Istatistik Bilgi Giriginin 515 1,10 10,01
= Yapilmasi
E Dosyanin Takibi A¢isindan Bagimsiz
2 Bilgisayardan Takip Programina 515 1,35 13,59
s> Kaydedilmesi
N 2010 DONEMI ONCESI MAHSUP TALEPLI
Z - ; —
g Teslim Edilen Dosya Igerigi Evraklarin
a) Mevzuata Uygun Hazirlanip 150 10,00 25,00
E Hazirlanmadigi
E flgili Dénem KDV Beyannamesinin
M Sistemden Alinarak fade Edilecek 150 3,30 8,75
5 KDV"nin Belirlenmesi
E Gilimriik Cikis Beyannamelerinin
S EVDO"da Sorgulanmasi Teyit 150 2,30 6,25
= Alinmasi ve Dosyaya Eklenmesi
— Satig Faturasi, GCB ve Teyitlerin (11/1-
- C Thrag Kayitli Satis
> Ced s
o Faturalarinin)Birbirleri Ile Tutarliginin 150 23,30 58,75
= Kontrolii
= .
3 Yiiklenim Listesinin Kontrolii Beyanname Ile Karsilagtirilmasi
@
=
7 Yiiklenim Listesinde Bulunan Bilgilerin
a ilgili Tebliglerde Belirtilen Sekil 150 2,00 5,00
E Sartlarina Uyup Uymadiginin Kontrolii
=)
>
< Yiiklenim Listesinde Bulunan
< Faturalarin lade Dosyasi ile Tlgili Olup 150 22,00 55,00
— o
— Olmadiginin Kontrolii
Yiiklenim Listesinde Bulunan
Miikelleflerin EVDO dan SMIYB 150 23,00 57,50
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Tablo 7: KDV Iade Servisi (Devami)

Yapilan
Isin Cinsi

Yapilan isin islemleri

Yilhk
Adedi

Aldig1 | Toplam
Siire Siire
A/D AJS

11/1-A YURT DISI TESLIMLER VE 11/1-C TECIL EDILEMEYEN KDV"NIN IADESI (51 Islem)

Indirilecek KDV Listesinin Kontrolii ve Beyanname Ile Karsilastiriimasi

Indirilecek KDV Listesinin Ilgili

Tebliglerde Belirtilen Sekil Sartlarina 150 2,00 5,00
Uyup Uymadiginin Kontrolii
Indirilecek KDV Listesinde Bulunan
Faturalarin KDV Kanuna Gére Indirilip 150 27,30 68,75
Indirilemeyeceginin Kontrolii
Indirilecek Listesinde Bulunan
Miikelleflerin EVDQ"dan SMiYB 150 25,00 62,50
Kontrollerinin Yapilmasi
Eksiklik Olmas1 Durumunda Odevli Sirkette Eksiklik Yazilmasi
Tutar51z.11klet I{glh miikellefle yiiz yiize- 50 6.30 5.42
telefon ile goriisme / Yazi Yazilmasi
Yaziin Kontrol Edilerek Teblig 50 110 0,97
Zarfinin Hazirlanmasi
Teblig Zarfinin Evrak Servisine Teslimi 50 2,30 2,08
Suret Dosya Hazirlanmasi Islemleri
Suret Dosya Hazirlanmasi 150 35,00 87,50
Dosyanin Her Sayfasina Asli Gibidir
Kasesinin Vurulmasi Imza ve Miihiir 150 10,00 25,00
Isleminin Yapilmasi
1l g11'1 Dos'yanm Muhasebe Servisine 150 120 3.33
Verilmesi
2010 DONEMI SONRASI
KDV fadesi Kontrol Raporunun

2 12,17
Sistemden Alinip Yazdirilmasi 365 00 '
Indirilecek KDV Listesinin Sistemden 365 3,00 18,25

Almip Yazdirilmasi
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Tablo 7: KDV Iade Servisi (Devami)

Kayit Alinmasi

Yaol Villik Aldigi | Toplam
i i:llp(l]::;i Yapilan isin islemleri A(ljeldi Siire Siire
i AID AlS
Yiiklenilen KDV Listesinin Sistemden
Alinip Yazdirilmasi 365 3,00 18,25
Satis Faturalar1 Listesinin Sistemden
Alinip Yazdirilmasi 365 3,00 18,25
[lgili Dénem KDV Beyannamesinin
B Sistemden Alinip Yazdirilmasi 365 1,30 9,13
[
7 Gumriik Cikis Beyannamesi Listesinin
= Sistemden Alinip Yazdirilmasi 365 3,00 18,25
5 Indirilecek KDV Listesinde Bulunan
g Faturalarin KDV Kanuna Gore 1ndirilip 365 30,00 182,50
= Indirilemeyeceginin Kontrolii
Z Yiiklenim Listesinde Bulunan
z Faturalarin Iade Dosyasi ile Tlgili Olup 365 30,00 182,50
> Olmadiginin Kontrolii
2
Z. Geri Bildirim Islemlerinin Yapilmasi
m
S Analiz Sonucu Basarisiz Olma
E Durumunda Yapilan Geri Bildirim 365 5,00 30,42
= Islemleri
8 flgili Sorun Miikellef Tarafindan
= Diizeltilmesi Gereken Durumlarda 365 10,00 60,83
8 Miikellefin Bilgilendirilmesi
S Pasif Dilekgesine Istinaden, Listelerin 365 200 1217
= Pasife Alinmasi ' '
; Gerekli Geri Bildirimler Kaydedilerek
> KDV ladesi Kontrol Raporu 365 3,00 18,25
% Yazdirilmasi
=
= .
2 Diizeltme Figinin Diizenlenmesi ve Miikellefe Teblig Islemleri
=
7 Islemlerin Tamamlanmas1 Halinde
A Diizeltme Fisinin Diizenlenmesi- 730 1,45 21,29
= Yazdirilmasi
=
Imzadan Gelen Diizeltme Fisinin
:F: Onaylanmasi-Yazdirilmasi 730 0,30 6,08
=
- Onaylanan Diizeltme Figine Ait Adres
Tespitinin Yapilip, Teblig Zarfina 730 2,55 35,49
Konulmasi
Teblig Zarfi Hazirlanarak Evraktan 730 2,22 28.79
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Tablo 7: KDV Iade Servisi (Devami)

Yaol Villik Aldigi | Toplam
i i:llp(l]::;i Yapilan isin islemleri A(ljeldi Siire Siire
i A/D AlS
Sicil Servisine Teslim Edilmesi 730 2,30 30,42
Teblig Edilen Diizeltme Fisi Teblig
Tarihi EVDO"ya Kaydedilmesi 730 0,20 4,06
Teblig Alindisinin Dosyasina 730 0,23 4.66
Kaldirilmast
Suret Dosya Hazirlanmas: islemleri
Suret Dosya Hazirlanmast 365 35,00 212,92
Dosyanin Her Sayfasina Asli Gibidir
Kasesinin Vurulmasi imza ve Miihiir 365 12,00 73,00
Isleminin Yapilmasi
I1gili Dosyanin Muhasebe Servisine 365 1,20 8,11

11/1-A YURT DISI TESLIMLER VE 11/1-C TECIL EDILEMEYEN KDV"NIN IADESI (51 islem)

Verilmesi

YMM KDV IADESI RAPORU ILE NAKIT VE/VEYA MAHSUBEN IADE

Raporun Rapor Kayit Defterine

Kaydedilmesi >1 150 156
Dosyaya lade Numaras1 Alinmasi 51 1,18 1,11
Dosyanin Istatistik Bilgi Giriginin 51 1,10 0,99
Yapilmast

Dosyanin Takibi A¢isindan Bagimsiz

Bilgisayardan Takip Programina 51 1,35 1,35
Kaydedilmesi

Raporun Disposizyona Uygun

Hazirlanip Hazirlanmadigi ile Dosyanin 51 390,00 331,50

Detayli Kontrolil

Eksiklik Olmas1 Durumunda YMM Eksiklik Yazisi Islemlerinin Yapilmas1

Kontrol Edilen Raporun Eksikliklerinin

Tespit Edilerek Yaz1 Yazilmasi 30 15,00 7,50
Yazinin Kontrol Edilerek Teblig 30 1,10 0,58
Zarfinin Hazirlanmasi

Teblig Zarfinin Evrak Servisine Teslimi 30 2,30 1,25
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Tablo 7: KDV lade Servisi (Devami)

Yapilan
Isin Cinsi

Yapilan Isin islemleri

Yilhk
Adedi

Aldigr | Toplam
Siire Siire
A/D AJS

INDIRIMLI ORAN KDV IADESI (90 islem)

Aylik Mahsup Talebi Teminat Karsiligt Mahsup Talebi

Teslimi Islemleri

Dosyanin Servise

fade Dosyasmin On Kontrolii 18 4,30 1,35
Dosyaya lade Numaras1 Alinmasi 18 1,18 0,39
Dosyanin Istatistik Bilgi Giriginin 18 1,10 0,35
Yapilmast

Dosyanin Takibi A¢isindan Bagimsiz

Bilgisayardan Takip Programina 18 1,35 0,48
Kaydedilmesi

Mabhsup Talebinin Siiresinde Yapilip

Yapilmadigimin Kontrolii 18 2,00 0,60
Dosyam"n Mevzuat Cercevesinde 18 10,00 3,00
Kontrolii

Yiklenim Tablosunun Kontroli 18 25,00 7,50
Ilgili Dénem KDV Beyannamesinin

Sistemden Alinarak fade Edilecek 18 3,30 1,05
KDV"nin Belirlenmesi

Satis Faturasi Listesinin Kontrolii 18 25,00 7,50
Yiiklenim Listesinin Kontrolii Beyanname Ile Karsilastiriimasi

Yiiklenim Listesinde Bulunan Bilgilerin

Igili Tebliglerde Belirtilen Sekil 18 3,00 0,90
Sartlarina Uyup Uymadiginin Kontrolii

Yiklenim Listesinde Bulunan

Faturalarin fade Dosyasti ile Hgili Olup 18 22,00 6,60

Olmadiginin Kontrolii

Indirilecek KDV Listesinin Kontrolii ve Beyanname ile Karsilastiriimasi

Indirilecek KDV Listesinin lgili
Tebliglerde Belirtilen Sekil Sartlarina
Uyup Uymadigimin Kontrolii

18

3,00

0,90
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Tablo 7: KDV Iade Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
i;{i:llp(lll;I;i Yapilan Isin islemleri X(ljl:)l; Siire Siire
A/D A/S
Indirilecek KDV Listesinde Bulunan
Faturalarin KDV Kanuna Gore 1ndiri1ip 18 28,00 8,40

INDIRIMLI ORAN KDV IADESI (90 islem)

Indirilemeyeceginin Kontrolii

Eksiklik Olmas1 Durumunda Odevli Sirk

ete Eksiklik Yazisinin Yazilmasi

Tutarsizlikla Ilgili miikellefle yiiz yiize-

telefon ile goriisme / Yazi Yazilmasi 18 12,00 3,60
Yazinin Kontrol Edilerek Teblig 18 1,00 0,30
Zarfinin Hazirlanmasi

Teblig Zarfinin Evrak Servisine Teslimi 18 2,30 0,75
Diizeltme Fisinin Diizenlenmesi ve Miikellefe Teblig Islemleri

Islemlerin Tamamlanmas1 Halinde

Diizeltme Fisinin Diizenlenmesi- 36 1,45 1,05
Yazdirilmasi

Imzadan Gelen Diizeltme Figinin 36 0,30 0,30
Onaylanmasi-Yazdirilmasi

Onaylanan Diizeltme Fisine Ait Adres

Tespitinin Yapilip, Teblig Zarfina 36 2,55 1,75
Konulmasi

Teblig Zarfi Hazirlanarak Evraktan 36 2,22 1,42
Kayit Alinmasi

Sicil Servisine Teslim Edilmesi 36 2,30 1,50
Teblig Edilen Diizeltme Fisi Teblig

Tarihi EVDO" ya Kaydedilmesi 36 0,20 0,20
Teblig Alindisinin Dosyasina 36 0,23 0,23
Kaldirilmasi

Suret Dosya Hazirlanmast Islemleri

Suret Dosya Hazirlanmasi 18 35,00 10,50
Dosyanin Her Sayfasina Asli Gibidir

Kasesinin Vurulmasi Imza ve Miihiir 18 12,00 3,60
Isleminin Yapilmasi

I1gili Dosyanin Muhasebe Servisine 18 1,20 0,40

Verilmesi
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Tablo 7: KDV lade Servisi (Devami)

Aldigi | Toplam
Yapilan L . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Yillik lade Mahsup Talebi Dosyanin Servise Teslimi Islemleri
fade Dosyasmin On Kontrolii 8 4,30 0,60
Dosyaya fade Numarasi Alinmasi 8 1,18 0,17
Dosyanin fstatistik Bilgi Girisinin 3 110 016
Yapilmasi ' '
Dosyanin Takibi A¢isindan Bagimsiz
Bilgisayardan Takip Programina 8 1,35 0,21
Kaydedilmesi
Mahsup Talebinin Siiresinde Yapilip
Yapilmadiginin Kontrolii 8 2,00 0.27
e .
= Teminat Mektubu Teslim Alinmasi Islemleri ( Aylik - Yillik )
= :
S Teminat Mektubunun Ilgili Dénem
7 Beyannamesine Gore Yeterli Olup 9 1,50 0,28
m 9 -
9: Olmadiginin Kontrolii
; Icerik ve Sekil Agisindan ilgili
@ Tebliglere Gore Diizenlenip 9 5,00 0,75
z Diizenlenmediginin Kontrolii
9 Merkezi Sorgulamadan Teyit Kontrolii 9 2.00 0,30
3 Yapilmast
2
& S .
= Igili Teminat Mektubunun Muhasebe
% Servisine Teslimi i¢in Yaz1 Yazilmasi ) 10,00 1,50
Tem!ngt Mektybgnun Muhasebe 9 1.20 0,20
Servisine Teslimi
Dosyamﬂn Mevzuat Cercevesinde 9 10,00 1,50
Kontrolii
Yiiklenim Tablosunun Kontrolii 9 25,00 3,75
Ilgili Dénem KDV Beyannamesinin
Sistemden Alinarak fade Edilecek 9 3,30 0,53
KDV"nin Belirlenmesi
Satig Faturasi Listesinin Kontrolii 9 25,00 3,75
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Tablo 7: KDV lade Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
Yapilan f . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Yiiklenim Listesinin Kontrolii Beyanname Ile Karsilastirilmasi
Yiiklenim Listesinde Bulunan Bilgilerin
Ilgili Tebliglerde Belirtilen Sekil 8 3,00 0,40
Sartlarina Uyup Uymadiginin Kontrolii
Yiiklenim Listesinde Bulunan
Faturalarin lade Dosyasi lle Ilgili Olup 8 25,00 3,33
Olmadiginin Kontrolii
Yiiklenim Listesinde Bulunan
Miikelleflerin EVDO dan SMIYB 8 23,00 3,07
Kontrollerinin Yapilmasi
— Indirilecek KDV Listesinin Kontrolii ve Beyanname Ile Karsilastiriimasi
=
% |indirilecek KDV Listesinin flgili
= Tebliglerde Belirtilen Sekil Sartlarina 8 3,00 0,40
= Uyup Uymadiginin Kontroli
7
A Indirilecek KDV Listesinde Bulunan
= Faturalarin KDV Kanuna Gére indirilip 8 28,00 3,73
.'é Indirilemeyeceginin Kontrolii
Z. Indirilecek Listesinde Bulunan
3 Miikelleflerin EVDO dan SMiYB 8 25,00 3,33
9 Kontrollerinin Yapilmasi
)
% Eksiklik Olmas1 Durumunda Odevli Sirkete Eksiklik Yazisinin Yazilmasi
Z Tutarsizlikla Ilgili miikellefle yiiz yiize-
L 8 12,00 1,60
telefon ile goriisme / Yazi1 Yazilmasi
Yazimin Kontrol Edilerek Teblig 8 1,00 0,13
Zarfinin Hazirlanmasi
Teblig Zarfinin Evrak Servisine Teslimi 8 2,30 0,33
Diizeltme Fisinin Diizenlenmesi ve Miikellefe Teblig Islemleri
Islemlerin Tamamlanmas1 Halinde
Diizeltme Figinin Diizenlenmesi- 16 1,45 0,47
Yazdirilmasi
Imzadan Gelen Diizeltme Fisinin 16 0,30 0,13
Onaylanmasi-Yazdirilmasi
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Tablo 7: KDV Iade Servisi (Devami)

Kaydedilmesi

Aldigr | Toplam
Yapilan . . Yillhik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
Onaylanan Diizeltme Fisine Ait Adres
Tespitinin Yapilip, Teblig Zarfina 16 2,55 0,78
Konulmas1
Teblig Zarfi Hazirlanarak Evraktan 16 2,22 0,63
Kayit Alinmasi
Sicil Servisine Teslim Edilmesi 16 2,30 0,67
Teblig Edilen Diizeltme Fisi Teblig
Tarihi EVDO" ya Kaydedilmesi 16 0,20 0,09
Teblig Alindisinin Dosyasina 16 0,23 0,10
Kaldirilmast
Suret Dosya Hazirlanmas: islemleri
E Suret Dosya Hazirlanmast 8 35,00 4,67
U
03 Dosyanin Her Sayfasina Ash Gibidir
= Kasesinin Vurulmasi Imza ve Miihiir 8 12,00 1,60
EJ Isleminin Yapilmasi
; il/gll_l Dos_yamn Muhasebe Servisine 8 1,20 0,18
@ erilmesi
E YMM Raporu ile Teminat Coziimii
o Teminat Coziimii I¢in Miidiiriyet
5 Makamina Yazi Yazilmasi 9 10,00 1,50
2 Mubhasebe Servisine Servis Notu ile
[ Teminat Coziilmesi Yazisinin 9 3,00 0,45
Z Yazilmasi
Yazilarin Muhasebe Servisine Teslimi 9 1,20 0,20
INDIRIMLI ORAN YMM RAPORU
Raporun_ Rapor Kayit Defterine Kayit 26 1,50 0,79
Edilmesi
Dosyaya fade Numarasi Alinmasi 26 1,18 0,56
Dosyanin Istatistik Bilgi Giriginin 2 1,10 0,51
Yapilmasi
Dosyanin Takibi A¢isindan Bagimsiz
Bilgisayardan Takip Programina 26 1,35 0,69
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Tablo 7: KDV Iade Servisi (Devami)

Aldigit | Toplam
Yapilan f . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Raporun Disposizyona Uygun
Hazirlanip Hazirlanmadigi ile Dosyanin 26 390,00 169,00
Detayli Kontrolii
2010 DONEMI SONRASI
KDV Iadesi Kontrol Raporunun
Sistemden Alinip Yazdirilmasi 15 2,00 0,50
Indirilecek KDV Listesinin Sistemden 15 3,00 0,75
Almip Yazdirilmasi
Yiiklenilen KDV Listesinin Sistemden 15 3,00 0,75
Alinip Yazdirilmast
_ Indirilecek KDV Listesinde Bulunan
g Faturalarin KDV Kanuna Gore 1ndirilip 15 27,30 6,88
7 Indirilemeyeceginin Kontrolii
OOQ/ Yiiklenim Listesinde Bulunan
— Faturalarin lade Dosyasi ile Tlgili Olup 15 30,00 7,50
EJ Olmadiginin Kontrolii
< .
; Geri Bildirim Islemlerinin Yapilmasi
@ Analiz Sonucu Basarisiz Olma
Z Durumunda Yapilan Geri Bildirim 15 30,00 7,50
é Islemleri
@)
'3 flgili Sorun Miikellef Tarafindan
E Diizeltilmesi Gereken Durumlarda 15 30,00 7,50
% Miikellefin Bilgilendirilmesi
Z
Pasif Dllek(;esmg evre}k kayit 15 2.00 0,50
numarasinin verilmesi
PaS}f Dilekgesine Istinaden, Listelerin 15 2.00 0,50
Pasife Alinmasi
Gerekli Geri Bildirimler Kaydedilerek
KDV ladesi Kontrol Raporu 15 3,00 0,75
Yazdirilmast
Eksiklik Olmas1 Durumunda YMM Eksiklik Yazisi Islemlerinin Yapilmas1
Kontrol Edilen Raporun Eksikliklerinin
Tespit Edilerek Yaz1 Yazilmasi 15 15,00 3,75

185



Tablo 7: KDV Iade Servisi (Devami)

Yapilmas1

Aldigi | Toplam
Yapilan C . Yilhk Siire Siire
P Yapilan Isin Islemleri .
I A
sin Cinsi dedi A/D AS
Yazinin Kontrol Edilerek Teblig 15 1,00 0,25
Zarfinin Hazirlanmasi
Teblig Zarfinin Evrak Servisine Teslimi 15 2,30 0,63
Diizeltme Fisinin Diizenlenmesi ve Miikellefe Teblig Islemleri
Islemlerin Tamamlanmas1 Halinde
Diizeltme Fisinin Diizenlenmesi- 52 1,45 1,52
Yazdirilmasi-
Imzadan Gelen Diizeltme Fisinin 50 0,30 0,43
Onaylanmast
Onaylanan Diizeltme Fisine Ait Adres
£) Tespitinin Yapilip, Teblig zarfina 52 2,55 2,53
'ﬁ. konulmas1
o .
E\, Teblig Zarfi Hazirlanarak Evraktan 52 2,22 2.05
2 Kayit Alinmasi
)
= Sicil Servisine Teslim Edilmesi 52 2,30 2,17
5
Teblig Edilen Diizeltme Fisi Teblig
E Tarihi EVDO"ya Kaydedilmesi 52 0,20 0.29
9 Teblig Alindisinin Dosyasina 50 0,23 0,33
E Kaldirilmasi
g Suret Dosya Hazirlanmasi islemleri
a
Z Suret Dosya Hazirlanmasi 26 35,00 15,17
Dosyanin Her Sayfasina Asli Gibidir
Kasesi ve Miihiir Isleminin Yapilmasi 26 12,00 5,20
Dos'yamn' Muhasebe Servisine 26 1,20 0,58
Verilmesi
Dosyanin Servise Teslimi Islemleri
fade Dosyasimin On Kontrolii 27 4,30 2,03
Dosyaya lade Numaras1 Alinmasi 27 1,18 0,59
Dosyanin Istatistik Bilgi Girisinin 27 1,10 0,53

186



Tablo 7: KDV Iade Servisi (Devami)

Alinmasi ve Yazdirilmasi

Aldiz1 | Toplam
Yapilan L, s . Yillik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
Dosyanin Takibi A¢isindan Bagimsiz

) Bilgisayardan Takip Programina 27 1,35 0,71

2 Kaydedilmesi

03 Ilglh Doénem KDV Beyannamesinin 27 1,30 0,68

— Sistemden Alinmasi

7

8 Tevkifat Uygulayan Miikelleflerin

= Vermis Oldugu 2 nolu KDV 27 1,30 0,68

> Beyannamelerinin Sistemden Alinmasi

) .

5 Tevkifat Ile 2 nolu KDV

E Beyannamelerinin Karsilagtirilmasi 27 5,00 2,25

o Hatali ve Eksik Beyanda Bulunan

= Miikelleflerin Bagli Oldugu Vergi 27 10,00 4,50

E Dairesine Yazi Yazilmasi

% Indirilecek KDV Listesinin Sistemden 27 2.00 0,90
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Tablo 7: KDV Iade Servisi (Devami)

Aldigit | Toplam
Yapilan f . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Indirilecek KDV Listesinde Bulunan
Faturalarin KDV Kanuna Gore Indirilip 27 27,30 12,38
Indirilemeyeceginin Kontrolii
Geri Bildirim Islemlerinin Yapilmasi
Analiz Sonucu Basarisiz Olma
Durumunda Yapilan Geri Bildirim 27 5,00 2,25
— Islemleri
E Igili Sorun Miikellef Tarafindan
<y Diizeltilmesi Gereken Durumlarda 27 10,00 4,50
8} Miikellefin Bilgilendirilmesi
1%
& Pasife ¢ekme dlllekges.mm evrak kayit 27 2.00 0,90
= numarasinin verilmesi
H
< . . . T . . .
£ Pas%f Dilekgesine Istinaden, Listelerin 27 2.00 0,90
Z Pasife Alinmast
E Gerekli Geri Bildirimler Kaydedilerek
; KDV ladesi Kontrol Raporu 27 3,00 1,35
EJ Yazdirilmasi
<ZC Diizeltme Fisinin Diizenlenmesi ve Miikellefe Teblig Islemleri
= :
j2 Islemlerin Tamamlanmast Halinde
o) Diizeltme Fisinin Diizenlenmesi- 54 1,45 1,58
<§’: Yazdirilmasi-Paraflanmasi
o Imzadan Gelen Diizeltme Figinin 54 0,30 0,45
% Onaylanmasi-Yazdirilmasi
% Onaylanan Diizeltme Figine Ait Adres
% Tespitinin Yapilip, Teblig Zarfina 54 2,55 2,63
5 Konulmasi
= Teblig Zarfi Hazirlanarak Evraktan
a Kayit Alinmasi 54 2,22 2,13
Sicil Servisine Teslim Edilmesi 54 2,30 2,25
Teblig Edilen Diizeltme Fisi Teblig
Tarihi EVDO"ya Kaydedilmesi >4 0,20 0,30
Teblig Alindisinin Dosyasina 54 0,23 0,35

Kaldirilmasi
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Tablo 7: KDV lade Servisi (Devami)

Aldigi | Toplam
Yapilan . . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
&
A = Suret Dosya Hazirlanmasi Islemleri
<X
=2
OZ" : Suret Dosya Hazirlanmasi 27 35,00 15,75
5<
=z K~ ’é\
2 § < | Dosyanin Her Sayfasina Ash Gibidir
D E — Kasesinin Vurulmasi imza ve Miihiir 27 12,00 5,40
<Z,: Z, Isleminin Yapilmasi
Vs
5% flgili D Mubhasebe Servisi
Sz gili Dosyanin Muhasebe Servisine 27 1,20 0,60
= Verilmesi
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Tablo 7: KDV lade Servisi (Devami)

Indirilemeyeceginin Kontrolii

Aldigi | Toplam
i:izp(lll::ll;i Yapilan isin islemleri :(111;1(;(' Siire Siire
A/D A/S
Dosyanin servise teslimi
fade Dosyasmin On Kontrolii 35 4,30 2,63
Dilfekgey.e gelen evrak numarasinin 35 200 117
verilmesi
Dosyaya lade Numaras1 Alinmasi 35 1,18 0,76
Dosyanin Istatistik Bilgi Girisinin 35 110 0,68
Yapilmasi
Dosyanin Takibi A¢isindan Bagimsiz
Bilgisayardan Takip Programina 35 1,35 0,92
Kaydedilmesi
= 2010 DONEMI ONCESI
'ﬁ. Teslim Edilen Dosya Igerigi Evraklarin
8 Mevzuata Uygun Hazirlanip 27 7,00 3,15
m Hazirlanmadigi
9: flgili Dénem KDV Beyannamesinin
E Sistemden Almarak Iade Edilecek 27 3,30 1,58
% KDV"nin Belirlenmesi
>
(<,E, Listelerin / Belgelerin Kontrolii Beyanname ile Karsilastiriimasi
<
é Listelerde Bulunan Bilgilerin/
<§E Evre.lklarm Ilgili Tebliglerde Bi:hrtllen 97 10,00 4,50
< Sekil Sartlarina Uyup Uymadiginin
! Kontrolii
2 Listelerin, belgelerin ve Faturalarin
5 fade Dosyast le Tlgili Olup 27 10,00 4,50
N4 Olmadiginin Kontrolii
Listelerde Bulunan Miikelleflerin
EVDO dan SMIYB Kontrollerinin 27 23,00 10,35
Yapilmas1
Indirilecek KDV Listesinin Kontrolii ve Beyanname Ile Karsilastiriimasi
Indirilecek KDV Listesinin Ilgili
Tebliglerde Belirtilen Sekil Sartlarina 27 3,00 1,35
Uyup Uymadigimin Kontrolii
Indirilecek KDV Listesinde Bulunan
Faturalarin KDV Kanuna Gore 1ndirilip 27 27,30 12,38
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Tablo 7: KDV lade Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
Yapilan s . Yillik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Indirilecek Listesinde Bulunan
Miikelleflerin EVDO"dan SMIYB 27 25,00 11,25
Kontrollerinin Yapilmast
Eksiklik Olmas1 Durumunda Odevli Sirkette Eksiklik Yazilmasi
Tutars1z’11klei I{gﬂl miikellefle yiiz ylize- 97 12,00 5.40
telefon ile goriisme / Yaz1 Yazilmasi
Yazinin Kontrol Edilerek Teblig 97 1,00 0,45
— Zarfinin Hazirlanmasi
5
o Teblig Zarfinin Evrak Servisine Teslimi 27 2,30 1,13
v
m
% Suret Dosya Hazirlanmas: islemleri
5
Z Suret Dosya Hazirlanmasi 27 35,00 15,75
Z
% Dosyanin Her Sayfasina Asl Gibidir
§ Kasesinin Vurulmasi Imza ve Miihiir 27 12,00 5,40
<Q[; Isleminin Yapilmasi
» Ilg11_1 Dos_yamn Muhasebe Servisine 97 120 0.60
- Verilmesi
(3
2 2010 DONEMI SONRASI
X
KDV fadesi Kontrol Raporunun
Sistemden Alinip Yazdirilmasi 21 200 0.90
Indirilecek KDV Listesinin Sistemden 97 200 0,90
Almip Yazdirilmasi
Ilgili Dénem KDV Beyannamesinin
Sistemden Alinip Yazdirilmasi 21 130 0.68
Indirilecek KDV Listesinde Bulunan
Faturalarin KDV Kanuna Gore 1ndirilip 27 27,30 12,38

Indirilemeyeceginin Kontrolii
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Tablo 7: KDV Iade Servisi (Devami)

Aldigi | Toplam
Yapilan L Yilhik Siire Siire
. Yapilan Isin Islemleri .
isin Cinsi aprian Isin fylemiert Adedi
A/D AJS
Yiiklenim Listesinde Bulanan
Faturalarin Iade Dosyasi Ile Tlgili Olup 27 25,00 11,25
Olmadiginin Kontrolii
Geri Bildirim Islemlerinin Yapilmasi
Analiz Sonucu Basarisiz Olma
Durumunda Yapilan Geri Bildirim 27 5,00 2,25
Islemleri
Tgili Sorun Miikellef Tarafindan
Diizeltilmesi Gereken Durumlarda 27 10,00 4,50
Miikellefin Bilgilendirilmesi
Pasife ¢ekme dilekg¢esinin masa
e memurunca evrak kayit numarasinin 27 2,00 0,90
= verilmesi
6 Pas%f Dilekgesine Istinaden, Listelerin 97 2,00 0,90
o Pasife Alinmast
<QC Gerekli Geri Bildirimler Kaydedilerek
= KDV ladesi Kontrol Raporu 27 3,00 1,35
% Yazdirilmast
% Diizeltme Fisinin Diizenlenmesi ve Miikellefe Teblig Islemleri
% Islemlerin Tamamlanmas1 Halinde
é Diizeltme Fisinin Diizenlenmesi- 54 1,45 1,58
g Yazdirilmasi-Paraflanmasi
2 Imzadan Gelen Diizeltme Fisinin 54 0,30 0.45
= Onaylanmasi-Yazdirilmasi
o Onaylanan Diizeltme Fisine Ait Adres
; Tespitinin Yapilip, Teblig Zarfina 54 2,55 2,63
Q Konulmasi
Teblig Zarfi Hazirlanarak Evraktan 54 222 213
Kayit Alinmasi
Sicil Servisine Teslim Edilmesi 54 2,30 2,25
Teblig Edilen Diizeltme Fisi Teblig
Tarihi EVDO" ya Kaydedilmesi >4 0.20 0.30
Teblig Alindisinin Dosyasina 54 0,23 0,35
Kaldirilmast
Suret Dosya Hazirlanmas islemleri
Suret Dosya Hazirlanmasi 27 35,00 15,75
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Tablo 7: KDV lade Servisi (Devami)

KDV 13 - 14. MAD.KAPSAMINDA IADE (56 Islem)

Verilmesi

Aldigi | Toplam
Yapilan s . Yilhk Sii .
: Yapilan isin isleml : iire Siire
isin Cinsi aprian Isin Tslemiert Adedi
A/D A/S

Dosyanin Her Sayfasina Aslit Gibidir

Kasesinin Vurulmasi Imza ve Miihiir 27 12,00 5,40

Isleminin Yapilmasi

Ilgili Dosyanin Muhasebe Servisine 97 1.20 0,60

YMM KDV IADESI RAPORU ILE NAKIT VE/VEYA MAHSUBEN IADE

Raporulll Rap.or Kayit Defterine 12 1.50 0,37
Kaydedilmesi
Dosyaya lade Numaras1 Alinmasi 12 1,18 0,26
Dosyanin Istatistik Bilgi Giriginin 12 110 0.23
Yapilmast
Dosyanin Takibi A¢isindan Bagimsiz
Bilgisayardan Takip Programina 12 1,35 0,32
Kaydedilmesi
Raporun Disposizyona Uygun
Hazirlanip Hazirlanmadigr ile Diger 12 390,00 78,00
Kontrolii
Eksiklik Olmas1 Durumunda YMM Eksiklik Yazsi Islemlerinin Yapilmasi
Kontrol Edilen Raporun Eksikliklerinin

o 12 15,00 3,00
Tespit Edilerek Yazi Yazilmasi
Yazimin Kontrol Edilerek Teblig Zarfinin 12 1,00 0.20
Hazirlanmasi
Teblig Zarfinin Evrak Servisine Teslimi 12 2,30 0,50
Diizeltme Fisinin Diizenlenmesi ve Miikellefe Teblig Islemleri
Islemlerin Tamamlanmas1 Halinde
Diizeltme Fisinin Diizenlenmesi- 24 1,45 0,70
Yazdirilmasi-
Imzadan Gelen Diizeltme Fisinin 24 0,30 0,20
Onaylanmasi-Yazdirilmasi
Onaylanan Diizeltme Fisine Ait Adres
Tespitinin Yapilip, Teblig Zarfina 24 2,55 1,17
Konulmasi
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Tablo 7: KDV Iade Servisi (Devami)

Aldigi | Toplam
Yapilan s . Yillik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
Teblig Zarfi Hazirlanarak Evraktan 24 222 0.95
Kayit Alinmasi
g
) Sicil Servisine Teslim Edilmesi 24 2,30 1,00
O
N
m Teblig Edilen Diizeltme Fisi Teblig
2 Tarihi EVDO’ ya Kaydedilmesi 24 0.20 0.13
<
% Teblig Alindisinin Dosyasina 24 0,23 0.15
E Kaldirilmas1
<
N
3 Suret Dosya Hazirlanmas: islemleri
)
<
2 Suret Dosya Hazirlanmast 12 35,00 7,00
q.
QI Dosyanin Her Sayfasina Asli Gibidir
> Kasesinin Vurulmasi Imza ve Miihiir 12 12,00 2,40
Q Isleminin Yapilmasi
I1gili Dosyanin Muhasebe Servisine 12 1.20 0,27

Verilmesi
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Tablo 7: KDV Iade Servisi (Devami)

numarasinin verilmesi

Aldiz1 | Toplam
Yapilan o . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S

o Dosyanin Servise Teslimi

<

cg fade Dosyasmin On Kontrolii 5 4,30 0,38

a

- Dosyaya lade Numaras1 Alinmasi 5 1,18 0,11

Dosyanin Istatistik Bilgi Girisinin

. Yapilmast 5 110 0,10

<zf Dosyanin Takibi A¢isindan Bagimsiz

Z Bilgisayardan Takip Programina 5 1,35 0,13

;c | Kaydedilmesi

= Li KDV ladesi Kontrol Raporunun 5 500 017

g Q Sistemden Alinip Yazdirilmasi ' '

)

g = Indirilecek KDV Listesinin Sistemden 5 300 025

>3 Almnip Yazdirilmasi ’ ’

Yiiklenilen KDV Listesinin Sistemden

E <Zg Alinip Yazdirilmast S 3,00 0,25

m

% % Satig Faturalar1 Listesinin Sistemden 5 300 025

%D E Alinip Yazdirilmast ' '

&5 < |lgili Dénem KDV B ini

S gili Dénem eyannamesinin

Sé gﬁ" Sistemden Alinip Yazdirilmasi > 1,30 0,13

= 3 Indirilecek KDV Listesinde Bulunan

= % Faturalarin KDV Kanuna Gore 1ndirilip 5 30,00 2,50

? N Indirilemeyeceginin Kontrolii

E 2 Yiiklenim Listesinde Bulunan

f é Faturalarin {ade Dosyas Ile Tlgili Olup 5 30,00 2,50

g < Olmadiginin Kontrolii

< Geri Bildirim Islemlerinin Yapilmasi

Etd Analiz Sonucu Basarisiz Olma

(ﬂ Durumunda Yapilan Geri Bildirim 5 5,00 0,42

B Islemleri

2 flgili Sorun Miikellef Tarafindan

o Diizeltilmesi Gereken Durumlarda 5 10,00 0,83

1] Miikellefin Bilgilendirilmesi

> . . ..

Q Pasife ¢cekme dilekgesinin evrak kayit 5 2.00 0,17
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Tablo 7: KDV lade Servisi (Devami)

Verilmesi

Eksiklik Olmas1 Durumunda Eksiklik Yazis1 Islemlerinin Yapilmas1

Kontrol Edilen Raporun/dosyanin

Aldig1 | Toplam
Yapilan . . Yillhik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
Pasif Dilekcesine Istinaden, Listelerin
4 5
< Pasife Alinmasi S 2,00 0,17
7 Gerekli Geri Bildirimler Kaydedilerek
= KDV fadesi Kontrol Raporu 5 3,00 0,25
= Yazdirilmast
Diizeltme Fisinin Diizenlenmesi ve Miikellefe Teblig Islemleri
Islemlerin Tamamlanmas1 Halinde
<ZC Diizeltme Fisinin Diizenlenmesi- 10 1,45 0,29
Z Yazdirilmasi-
Z : N .
< _ Imzadan Gelen Diizeltme Fisinin
= g Onaylanmasi-Yazdirilmasi 10 0,30 0.08
E ) Onaylanan Diizeltme Fisine Ait Adres
E a Tespitinin Yapilip, Teblig Zarfina 10 2,55 0,49
g s Konulmasi
= 5 Teblig Zarfi Hazirlanarak Evraktan 10 222 0,39
5 0 Kayit Alinmasi
% . Sicil Servisine Teslim Edilmesi 10 2,30 0,42
> <
m = | Teblig Edilen Diizeltme Fisi Teblig
% E Tarihinin EVDO"ya Kaydedilmesi 10 0,20 0,06
Q .
E é Teblig Alindisinin Dosyasina 10 1,00 0,17
o < Kaldirilmasi
O 4 . )
Sé %‘ Suret Dosya Hazirlanmasi Islemleri
=
:,:] a Suret Dosya Hazirlanmasi 5 35,00 2,92
c% a Dosyanin Her Sayfasina Ash Gibidir
3 = Kasesinin Vurulmasi Imza ve Miihiir 5 12,00 1,00
<ZC é Isleminin Yapilmasi
% < I1gili Dosyanin Muhasebe Servisine 5 1,20 0,11
<
(a4
<
—
%)
)
-
)
R
—
Irs)
—
>
@)
A4

Eksikliklerinin Tespit Edilerek Yazi 5 7,00 0,58
Yazilmasi / goriigme yapilmast

Yazinin Kontrol Edilerek Teblig 5 1,00 0,08
Zarfinin Hazirlanmasi

Teblig Zarfinin Evrak Servisine Teslimi 5 2,30 0,21
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Tablo 7: KDV lade Servisi (Devami)

Kaldirilmasi

Aldigr | Toplam
Yapllan £ . . Yilhik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
Dosyanin Servise Teslimi
Iade Dosyasimin On Kontrolii 35 4,30 2,63
Dosyaya Gelen evrak Numarasinin 35 118 0,76
alimasi
Dosyanin Istatistik Bilgi Giriginin 35 1,10 0,68
Yapilmasi
Dosygdan yabanci kimlik numarasinin 35 2.00 117
tespiti
Yabanci kimlik numarasi ile merkezi
sorgulamalardan yabanci personel vergi 35 3,00 1,75
e iade listelerinin alinmasi
Q
iy Alnan listeler ile dosya ekinde verilen
é belgelerin girislerinin dogrulugunun 35 15,00 8,75
;g kontrolii
f Kontroliin sonunda iadeye engel
<ZC belgelerin olmasi halinde durumu 35 10,00 5,83
« bildiren yazinin yazilmasi
F . o
12 Yazimin Kontrol Edilerek Teblig 35 2.00 117
v Zarfinin Hazirlanmasi
= . .
< Teblig zarfinin evrak/sicil yoklama
% servisine verilmesi ve dairede tebligi 3 1,00 0,58
|
= Eksikligi diplomatik personelce
% tamamlanan belgelerin kontrolii 3 15,00 8,75
< o o
T Ia@emn uygun glma51 hahqde diizeltme 70 5,00 5,83
fisinin olarak diizenlenmesi
Diizenlenen diizeltme fisinin 70 2.00 2,33
yazdirilmasi
Imzadan Gelen Diizeltme Fisine
zimmet defterinden numara alinmasi, 70 2,00 2,33
yazilmasi
Diizeltme Miikellefe Teblig islemleri 70 2,00 2,33
Du_zeltm? fisinin muhasebe servisine 70 2,00 233
verilmesi
Teblig Alindisinin Dosyasina 70 1,00 117
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Tablo 7: KDV Iade Servisi (Devami)

TOPLAM

Aldig1 | Toplam
Yapilan N . Yilhk Siire Siire
e LT . Yapilan Isin Islemleri .
Isin Cinsi Adedi A/D AJS
Aylik [statistiklerin hazirlanmasi 12 30,00 6,00
)
=
5
E 3 aylik istatistiklerin hazirlanmasi 4 10,00 0,67
22}
B
<
%
KPV-(_)TV Mudurlugune istatistiklerin 12 2.30 0,50
gonderilmesi
Aldigr | Toplam
Yapilan s . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
£ Bagkanliga goriis i¢in yaz1 yazilmasi 19 15,00 4,75
(]
«
P Diger yazismalar (Glimriik
4 9
= Belediye, YMM Odasi) 34 7,30 4,25
[a
=
=
A [hracat Yoklamasi 26 45,00 19,50
2803,69
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KDV lade Servisinde bir yilda yapilan islerin aldig1 toplam siire = 2.803,69
NORMAL ZAMAN =Toplam siire x Caligma temposu

(2.803,69x 0,80=2.242,95

STANDART ZAMAN=Normal zaman x Tolerans pay1

(2.242,95x 1,15=2.579,39

KDV IADE SERVISI iICIN GEREKLI NORM KADRO SAYISI
Standart zaman: Yillik ¢alisma siiresi
(2.579,39: 1600) = 1,61 Yaklasik 2 kisi

KDV iade Servisi i¢in (1 + 2 = 3) Sef dahil 3 norm kadro saptanmis ve saptanan bu

kadrolarin unvan ve sayi itibariyle dagilimi projenin basladigi 23.03.2011 tarihindeki

fiili kadro ile karsilagtirmali olarak asagida verilmistir.

Fiili Norm

UNVANI Kadro Kadro
Sef 1 1
Cahisan 3 2
TOPLAM 4 3
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3.6.7. CPU Servisi

1- Giin bas1 islemleri

2- e-beyannameler toplu dokiim alinmasi
3- Arizalarin giderilmesi

4- Vedop aksakliklarinin ¢oziimii

5 -Diger isler

6- Giin sonu isleri

4 islem
8 islem
2 iglem
2 islem
17 islem
12 islem
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Tablo 8: CPU Servisi

Aldig1 | Toplam
Yapilan s . Yillik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
< Giin bas1 isleminin baslatilmasi 264 0,43 3,15
% G1in bagi protokoliiniin alinmasi 264 0,43 3,15
2E
a2 Giin sonu Tahakkuk, tahsilat, diizeltme,
—_ tarhiyat ve sicil bordrolarinin islenerek 264 0,43 3,15
? giin basi i¢in onay verilmesi
m
:(% Gilin basi protokoliiniin dokiimii 264 0,43 3,15
Aldigr | Toplam
Yapilan . . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
z E Beyannamelerin istatistiginin 24 047 031
= alinmasi ' '
<
=
% Genel Dokiimler—10 Kalem- 120 1,14 2,47
<
= Sicil Dokiimleri-9 Kalem- 2376 1,14 48,84
)
N
R |iade Dokiimleri-2 kalem 24 1,14 0,49
- E
=9
% Iy Tarhiyat Dokiimleri—7 Kalem 1848 2,12 67,76
H
a4
5 Takdire Sevk Dokiimii 1 Kalem 12 1,14 0,25
M
g Takibat Dokiimleri—6 Kalem 72 2,2 2,8
; Rapor Kayit Dokiimleri—1 Kalem 12 1,14 0,25
m
m
58 Haciz Listeleri-2 Kalem 24 1,14 0,49
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Tablo 8: CPU Servisi (Devami)

Aldigi | Toplam
Yapilan C . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
z B.11g1§ayar§1a glusan arizalarin 1400 717 169,94
o &8 _ |giderilmesi(giinde)
<23 E
J= 2
132
@ & — |Yapilamayan arizalarm BIM”
<T |bildirilmesi 1400 352 | 90,22
Aldigr | Toplam
Siire Siire
Yapilan Pt . Yilhik
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
Z ~
> g Giin i¢inde olusan EVDO 738 305 3793
@ % |aksakliklarinin ¢6ziimii ' '
a < J
oJ%
[agh'4 b
w = S
< N |EVDO ile ilgili sorunlarin Gelbim
(Q ‘8 Yardim Masasi’na bildirilerek ve 738 0,56 11,48
< giderilmesi
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Tablo 8: CPU Servisi (Devami)

Yaol Yillik Aldig1 | Toplam
_rapran isin i i 1 Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
EVDO mesaj ekranindan ¢ikan her 738 1.22 16,81
tiirli teblig ve yazilarin ¢iktilarmin
vergi dairesi miidiiriine sunulmasi
Progrgmla.llg’ll'l yen!llklerln servis 738 10,01 123,21
seflerine bildirilmesi
Servis degisikliklerinde sifre yetki
taniminin yapilmasi i¢in yazi yazilmasi- 264 0,51 3,74
kontrolii
Servislerden gelen Serbest tahakkuk
islemi i¢in sifrelerin Gelbim'e telefon 9% 0.18 0,48
edilmek suretiyle sorulmasi
Tahakkuk verilmesi i¢in gereken
sifrenin alinmasi ve servislere 96 0,18 0,48
bildirilmesi
— Tarama Kontrol Boliimii ve servislerce
E) yapilan istatistikler i¢in ¢iktilarin 12 0,49 0,16
oy alinmasi (ayda 1)
=
;2 Beyana Cagr1 Listesinin alinmasi 12 2,36 0,52
m
q . : e L e1 A . -
7} Vprgl Bgzmda Istatistiki Bilgiler 24 3,05 123
~ Listesinin alinmasi
m
3% Muhasebe Sif iptalleri 264 1,41 7.41
Haciz Kaldirilmasi 0,3 0
Servislerle ilgili Sorgulamalarin 264 58 255 2
Yapilmasi '
Borglp Miikellefleri Takibe Alma 1 0.41 0,01
Islemi
Onaylanan Diizeltmelerin yapilmasi
(Onay Kaldirma) 264 041 3,01
HaCIZ varakalarinin Dﬁzgnlenmem icin 264 24,3 107.8
sistemden onay Istenmesi
Internete Hat Cekmek 96 24,3 39,2
Cekilen Hatta Internet Baglama 96 36,3 58,4
Alinan ?1kt11ar ile yapilan iglerin Miidiir 264 1,25 6,23
kontroliine sunulmasi

203



Tablo 8: CPU Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
i‘;:llp(lfl;lni Yapilan isin islemleri X(ljl(lal(}li Siire Siire
3 > AID AJS
Kullanicilari malflnelerl 528 0,33 4,84
kapatmalarini saglamak
Giin sonu bordrolarinin alinmasi 528 0,33 4.84
Tahsilat bordrosunun alinmasi 528 0,33 4.84
@ Tahakkuk bordrosunun alinmasi 528 0,33 4.84
(]
f Sicil bordrosu alinmasi 528 0,33 4,84
= Tarhiyat bordrosunun alinmast 528 0,33 4.84
0
—
z Diizeltme bordrosunun alinmasi 528 0,33 4,84
-
Z . oqe _ - = -
5 Bordro‘lan‘n 11g1'11(vezne sicil) servis 598 3.1 27.87
%) sefine iletilmesi
% Giin sonu islemine baslanmasi 264 3,12 14,08
Giin sonu prokoliiniin alinmast 264 0,28 2,05
Giin bas1 protokoliiniin kontrol
edilip — Yedekleme yapmak 264 0,28 2,05
Sistemin Kapatilmasi 264 0,28 2,05
TOPLAM 1163,29
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CPU Servisinde bir yilda yapilan islerin aldig1 toplam siire = 1.163,29
NORMAL ZAMAN= Toplam siire x Calisma temposu

(1.163,29x 0,80) = 930,63

STANDART ZAMAN =Normal zaman x Tolerans pay1

(930,63 x 1,15) = 1.070,22

CPU SERVISI iCIN GEREKLI NORM KADRO SAYISI

Standart zaman/ Yillik ¢calisma stiresi

(1.070,22: 1600) = 0,67 Yaklasik 1 kisi

CPU Servisi icin (1) norm kadro saptanmis ve saptanan bu kadronun unvan ve say1

itibariyle dagilimi projenin bagladigt 23.03.2011 tarihindeki fiili kadro ile

karsilastirmali olarak asagida verilmistir.

Fiili Norm

UNVANI Kadro Kadro
Calisan 1 1
TOPLAM 1 1

NOT: Bagimsiz bir servis oldugu i¢in s6z konusu servise mecburen bir norm kadro

ongoriilmiistiir. Ancak servisin yillik is yiikii toplam 1.163,29 saattir. Yani soz

konusu serviste ¢alisanin yillik ¢alisma siiresinin %67’si dolu %33’ii bostur. Bu

nedenle, bu serviste ¢alisanin %53’liik atil zamani ihtiya¢ duyulan diger servislerde

degerlendirilmelidir.
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3.6.8. Ihtilafh Isler Servisi

1-Dava dilek¢esinin savunmasini hazirlamak

2- Vergi mahkemesi karar1 lizerine yapilan isler

3- Durusma

4- Mahkeme kararinin kismen ret-kabul yoniindeki kararina karsi
yapilan igler

5- Miikellef¢e iist mahkeme yoluna bagvurulmast

6- idarece iist mahkeme yoluna basvurulmasi

7- Ust mahkeme kararinin idarenin aleyhine onanmasi

8- Ust mahkeme kararmin idarenin lehine onanmasi

9- Aleyhe olan mahkeme kararinin iist mahkeme tarafindan idare
lehine bozulmasi

10-Yiiriitmeyi durdurma kararina kars1 yapilan igler

11- Bilirkisi se¢imi ve bilirkisi raporuna yapilan isler

12- Ara kararlara yapilan isler

13- Istatistik

14- {lan isleri

15- Diger isleri

12 islem
5 islem

3 islem

12 islem
3 islem
2 islem
6 islem

7 islem

12 islem
5 islem
4 islem
5 islem
2 islem
6 islem

2 islem
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Tablo 9: Ihtilafl: Isler Servisi

Aldiz1 | Toplam
Yapilan L . Yillik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
Havale Edll'en Dava Dilekgesinin 403 317 22,05
Incelenmesi
Havale Edilen Dava Dilekgesinin
Deftere Kaydedilmesi 403 0,35 3,92
o Davg Dilekgesine Istmad.en gili 403 2.44 18.36
B Servisten Done Istenmesi
= Serwslerden Gelen Belgelerin 403 5,04 34,03
M Incelenmesi
S
i Dava Dosya Numarasinin Sistemden 403 2.4 17,01
> Alinmasi
N ;
é Dava Konusu Islemin Mevzuat 403 359 23732
Z Acgisindan Arastirilmast ' '
<EC Dava ile ilgili islem dosyasinin 403 1,56 12.99
% olusturulmasi
<>C Dava Konusu ile ilgili Savunmanin 403 755 509 35
v hazirlanmasi ' '
&
Z .
= Ingdag Gelep Savunma D0syasm1n 403 228 16,57
EJ} Bilgilerinin Sisteme Islenmesi
é Davanin Durugma Olarak Goriilmesi
= Halinde Durugma Davetiyesinin Hazine
i Avukatina Dava Dosyasi ile Birlikte a4 22,1 16,26
> Gonderilmesi
g Davanin Durugsmali Goriigiilmesi
Halinde Hazine Avukatina ya da 44 25.2 1858
Inceleme Elemanina Dava Dosyasinin
Fotokopisinin Cekilmesi
Davanin Dumsmal1 Olarak
Incelenmesinde Inceleme Elemanin 44 21 154

Dinlenme Talebinin Inceleme
Elemanina Bildirilmesi
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Tablo 9: Thtilafli Isler Servisi (Devami)

Aldigi Toplam
Yapilan A . Yillik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
2 2 | Havale Edilen Mahkeme K
= avale len iViankeme Kararinin
> 9) ﬂ Sisteme Sonug Bilgilerinin Girilmesi 374 3,15 20,26
2iz
é % ﬂ Mahkeme Kararinin Tetkiki 374 3,33 22,13
72 7
S 7 5 2 | Mahkeme K Bir Omnegi llgili
'z, > ahkeme Kararmin Bir Ornegi Ilgili
J < 2 = | Servise Verilmesi 374 3,05 19.22
T = .= —
<% P Miikellefiyetin Olmadigi Durumlarda 2
E >~ S nolu Thbarnamenin Elden 264 2,4 11,73
8 % — Diizenlenmesi
D2 % .
> m é Lehe Olan Davalarda karar Istinaden 2 142 038 15
N é nolu Thbarname Diizenlenmesi ’ ’
Aldigi | Toplam
L. Siire Siire
i‘izp(ljlﬁll;i Yapilan Isin Islemleri X:}é‘é‘l
} A/D AIS
_ Durusma Giiniiniin dava izleme
E) Defterine Kaydedilmesi 403 0,29 3,25
< Dava Dosyasinin Orneginin 403 65 436,58
= Hazirlanmasi
78
2
E Muhakeme Midiirligiine Yazi 403 2,37 1758
Yazilmasi
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Tablo 9: Thtilafli Isler Servisi (Devami)

Yapilan
Isin Cinsi

Yapilan Isin islemleri

Yilhk
Adedi

Aldig
Siire

Toplam
Siire

A/D

A/S

(12 islem)

MAHKEME KARARININ KISMEN RET-KABUL YONUNDEKI KARARINA KARSI YAPILAN iSLER

Havale Edilen Mahkeme Kararinin
sonug bilgilerinin sisteme girilmesi

89

2,28

3,66

Mahkeme Kararmin Tetkiki

89

3,4

5,44

Lehe Olan Davalarda karar Istinaden 2
nolu Thbarname diizenlenmesi

162

1,14

3,33

Servis Notu ile birlikte Mahkeme
Kararmin Birer 6rneginin Ilgili Servise
Verilmesi

89

5,3

8,16

2 nolu Thbarnamenin teblig evrakinin
zimmetlenmesi

47

44

3,66

Teblig Alindisinin Servise intikaline
Miiteakip Teblig Tarihinin Sisteme
Girilmesi

89

1,58

2,92

2 nolu Tebligin Miikellefe Verilmesi

89

0,51

1,26

Teblig alindisinin servise intikaline
miiteakip tahakkuk fisinin diizenlemesi
i¢in servis notu ile ilgili servislere
verilmesi

47

51

4,05

Karar karsi itiraz veya temyiz
dilek¢esinin hazirlanmasi

89

90

133,5

Dava konusu tutarim tebligi ile
belirlenen tutar1 asmasi durumunda
temyiz dilekgesinin taslaginin karar
fotokopileri ile birlikte bir iist yaziya
baglanarak Hukuk Ve Ihtilafli Isler
Grup Miidiirligiine Gonderilmesi
(Muvafakat Yazis1 yazilmasi )

16

6,03

1,61

Bagkanlik¢a temyiz dilekgesi taslagi
iizerinde yapilmasi gerekli
degisikliklerin veya eklemelerin
hazirlanarak bagkanliga gonderilmesi

85

4,25

Temyiz yoluna gidilmesine dair
muvafakat name lizerine son halini alan
temyiz dilekgesinin tekrar yazdirilarak
muvafakat namenin bir 6rnegi ile
birlikte danista ya gonderilmesi

16

35

9,33
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Tablo 9: Ihtilafli Isler Servisi (Devami)

Aldigi | Toplam
Yapilan —_ . Yilhik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
e
= ,
Temyiz Veya ltiraz dilekgesinin
@ — incelenmesi 136 2,18 5.21
T ®n
< <
S =
=5 -
m . L.
5 pDa E Tgmylz y§ya Itiraza kars1 cevap 136 100 226,67
m S @ |dilekgesinin hazirlanmasi
=2
o M
= <
:g é Cevap dilekgesinin sisteme islenmesi 136 1,25 3,21
@)
= >
Aldigi | Toplam
Yapilan <L . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
a S Temyiz Veya ltiraz dilekgesinin 230 100 38333
| hazirlanmasi
aniie)
a2 F
cs 5
wn O
o 3N
m ~
i Temvi tiraz dilekcesiin s
gal = emyiz veya itiraz dilekgesinin sisteme 230 1.25 5,43
50
59

islenmesi
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Tablo 9: Thtilafli Isler Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
Yapilan L . Yillik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S

m

% Kararin Tetkiki 133 3,32 7,83

>

m

- Ger_egl I(;_ln Bir Orneginin ilgili Servise 133 5.2 11,82

= Verilmesi

Z

= E

a f Qelen karar Bilgilerinin Sisteme 133 156 4,29

S Islenmesi

Z @

é = Karar Diizelteme Dilek¢esinin 133 9,55 21,08

< hazirlanmasi

Sz

o ©

= K_arfc_lr D_u_zelt_me Dllel_q_:esmlp 75 1,28 1,83

% bilgilerinin sisteme girilmesi

<

= Karar Diizelteme Dilekg¢esinin idarenin

& aleyhine reddolunmasi halinde gelen 75 1,28 1,83

2

kararin sisteme islenmesi
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Tablo 9: Thtilafli Isler Servisi (Devami)

Aldi;1 | Toplam
i;{izp(ljl;l;i Yapilan isin islemleri Xg;;‘l Siire Siire
A/D AJS
Dava Kapatma Kaydmm Sisteme- 75 3,19 4.15
Deftere Islenmesi
Dava Dosyasinin Kapatilmasi ve iglem
oOnerisi ile birlikte ilgili servise 75 9,3 11,88
verilmesi
Davanin Durusmali veya muvafakatli
olmas1 halinde Kararin birer 6rneginin 403 30 201,5
2 Bagkanliga Gonderilmesi
RS Ust mahkemede verilen karar diizeltme
= ise ve karar1 Bolge Idare Mahkemesi 75 0,28 0,58
= vermisse 2 nolu Ihbarname
7 diizenlenmesi
< .
E 2 nolu Thbarnamenin tebligi 75 0,51 1,06
<
% Kararin sisteme iglenmesi 75 1,1 1,46
= .
Z Teblig Tarihinin Sisteme Islenmesi 75 0,38 0,79
o
E Dava Dosyasinin Kapatilarak islem
— Onerisi ile birlikte ilgili servise dava 75 7,34 9,46
; dosyasinin verilmesi
E Est mahlfemede. verilen karar diizeltme 25 1,12 05
< ararin sisteme iglenmesi
a
= Islem Onerisi ile birlikte kararin birer
E ornegi ilgili servise verilmesi 25 7,34 3,15
& Davanin Durusmali veya muvafakatli
é olmasi halinde Kararin birer 6rnegi 403 4,1 27,99
é Bagkanliga Yollanmasi
E Kararin Tetkiki 114 2,25 459
E Kararin sisteme 1slenmesi 114 2,34 4,88
< Kararin bir 6rneginin ilgili servise
= verilmesi 114 2,3 4,75
5 Lehe olan vergi mahkemesinin
- kararinin onanmasi halinde karar harci 25 0,28 0,19
i¢in 2 nolu Thbarname diizenlenir.
2 nolu Thbarnamenin tebligi 25 0,51 0,35
Teblig Tarihinin Sisteme Islenmesi 25 1,45 0,73
Tahakkuk Servisince Tahakkuk o5 5.1 2.15

kesilmesi i¢in servis notu yazilmasi
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Tablo 9: Ihtilafli Isler Servisi (Devami)

Villik Aldig1 | Toplam
i‘{:‘lpélii:;i Yapilan Isin islemleri A(ljeldi Siire Siire
i A/D AIS

Kararin Tetkiki 73 3,4 4,46
m
:
Lﬁ Kararin sisteme Islenmesi 73 1,25 1,72
m
(a4
g Kararin bir 6rneginin ilgili servise 73 53 6.69
E verilmesi ’ ’
<
% Bolge idare mahkemesince kararin
o Verilmesi halinde 2 nolu ihbarname 73 2 2,43
§ diizenlenir.
=
%.1 2 nolu Ihbarnamenin Diizeltilmesi 73 5,54 7,18
2 5
: .E‘\ T . . .
g N 2 nolu Thbarnamenin tebligi 73 0,51 1,03
Z é Teblig Tarihinin Sisteme Islenmesi 73 0,38 0,77
2N
g 8 Tahakkuk Servisince Tahakkuk

Kesilmesi i¢in Servis Notu 73 5 6,08
é yazilmasi
=
) Danistayca Kararin verilmesi
% Halinde Kararm Sisteme Islenmesi 18 134 0.47
<
=
<Zt Dosyanin Kapanmasi 73 7,45 9,43
3
(@)
m
E Dosyanin Giinlenmesi 73 4,44 5,76
< Islem Onerisi Ile Birlikte Karar

Orneginin Bir drneginin bir drnegi 73 13,3 16,43

servise verilmesi
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Tablo 9: Thtilafli Isler Servisi (Devami)

Aldigi | Toplam
Yapilan A . Yilik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
<
5 —_ Kararin Tetkiki 289 45 216,75
25
§ 5 Yiriitmeyi Durdurma Kararinin 289 23 1204
< & Sisteme Islenmesi ’ ’
> 3
22 | iglem Onerisi ile kararm birer dmegi
- [slem Onerisi ile kararin birer 6rnegi 289 5,40 27.29
@ < ilgili servise verilmesi
S d
=
; > Itiraz Dilekgesinin Hazirlanmasi 289 90 4335
S 7
EZ
:% Sonug Isleminin ilgili Servise verilmesi 289 52 25,69
>
Aldigi | Toplam
Yapilan L . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
I e .
= At_anan Blhrk1$1 kararinin Tetkik 142 122 2919
v, edilmesi ’ ’
B
= | . e 1 e
M = Secilen Bilirkisinin Olumsuz
M= olmadigina dair Hifz yazisinin 142 45 106,5
E <Zg e yazilmasi
=
P~ Bilirkisi raporunun Tetkiki 142 35 82,83
1% %
2 e B'111rk1s1'R.aporunun Olumsuz ise itiraz 142 75 1775
é dilekgesinin hazirlanmasi
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Tablo 9: Thtilafli Isler Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam

Yapilan s . Yilhik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi

A/D A/S

Gelen kararin Tetkik edilmesi 186 2,3 7,75

Gelen Kararin Fotokopisi ¢ekilerek
Mgili servislerden bilgi ve belge 186 53 17,05
istemek iizere servis notu yazilmasi

Konusuna Gore Diger Vergi

ARA KARARLARA YAPILAN
ISLER (5 Islem)

Dairelerine yazi yazma, belge 123 6,02 12,37
isteme
Ara karar I¢cin Mahkemeye cevap 186 41 12,92
yazma
Ara kara? Cevap Yazisinin sisteme 186 15 5,68
islenmesi
Aldigr | Toplam
Yapilan . . Yilhik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
X _ |Dava Sonuglari istatistigi 4 23,02 1,54
22 5
EoZ
B2
»va | Rapor Istatistigi 12 17,02 3,41
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Tablo 9: Thtilafli Isler Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
Yapilan s L . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
[lan Listesinin Exelde Hazirlanmasi 3 5,3 0,28
[lan Listesinin Servis Notu Ile
Tarama Kontrol Servisine Verilmesi 3 2.1 0,11
£ , o
% Y_apllan Ila_ln_ln Te_bhg Tarihin 38 0,56 0,59
o Sisteme Girilmesi
E Tebligi Yapilan 2 nolu
= Ihbarnamenin Tahakkukunun
wr : . . . . 38 5,2 3,38
E kesilmesi vergilendirme servislerine
< servis notu yazilmasi
—
= Davanin Her Asamasinda
Olabilecek Uyusmazliklarda 403 30 2015
Miidiiriyetten Olur Alinmasi
Fotokopi Cekimi 1230 1,01 20,84
Aldig1 | Toplam
Yapilan L . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
DIGER ) o
ISLER Miikellef Bilgilendirme 246 2,1 8,88
TOPLAM 4332,77
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Ihtilafl1 isler Servisinde bir yilda yapilan islerin aldig1 toplam siire = 4.332,77
NORMAL ZAMAN =Toplam siire x Calisma temposu

(4.332,77x 0,80) = 3.466,22

STANDART ZAMAN=Normal zaman x Tolerans pay1

(3.466,22x 1,15) = 3.986,15

IHTILAFLI iSLER SERVISI ICIN GEREKLi NORM KADRO SAYISI
Standart zaman: Yillik ¢caligma stiresi

(3.986,15: 1600) = 2,49 Yaklasik 3 kisi

Ihtilafli Isler Servisi igin (1 + 3 = 4) Sef dahil 4 norm kadro saptanmis ve saptanan

bu kadrolarin unvan ve sayi itibariyle dagilimi projenin bagladigi 23.03.2011

tarihindeki fiili kadro ile karsilagtirmali olarak asagida verilmistir.

Fiili Norm

UNVANI Kadro Kadro
Sef 1 1
Cahisan 3 3
TOPLAM 4 4
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3.6.9. Tarama Kontrol Servisi

1-Inceleme isleri

2- Vergi levhasi isleri

3- Istatistik isleri

4- Aym 5'inde giden istatistiklerin hazirlanmasi
5- Ay 10'unda giden istatistiklerin hazirlanmasi
6- Diger istatistikler

7- Uzlagma isleri

8- Ilana alma isleri

9- Gelen tamim ve yazi isleri

13 islem
5 islem
2 islem

17 islem

10 islem
9 islem

16 islem

13 islem
5 islem
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Tablo 10: Tarama Kontrol Servisi

Aldig1 | Toplam
Yapilan C L . Yillik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Defter ve belge isteme yazisi 78 3,50 4,98
Te;bh{g Zarfi -ha21r1.ay1p Evrak Servisine 78 3,40 477
Gondermek islemi
Defter ve belge Tutanakla Teslim alma 78 4,00 5,2
1ncelemeye Baslama Tutanag1 Hazirlama 78 1,50 2,38
Defter ve Belgelerin incelenmesi
g Miikellefin Y1l Iglnd§ .Mal Aldig Biitiin 52 165,00 143
% Faturalarinin Kontrolii
=
I~ fgili Miikellefin Satis Faturalarmin
;} Kontrolii Yevmiye Defterinden Kontrolii 43 155,00 111,08
=
E Envanter defterinin kontrolii 17 35,00 9,92
&
(2) Belirl limiti fi 1
R elirlenen limit1 agan fatura tutarlarinin
banka dekontlarindan kontrolii 15 44,00 1
Tutanak hazirlanmasi 45 50,00 37,5
Rapor hazirlanmasi 33 160,00 88
Incelenen Defter ve Belgelerin Miikellefe
Yazi lade (teslim) Edilmesi 8 4,00 5.2
Raporun ilgili servise verilmesi 33 3,50 2,11
Raporun dosyalanmasi 33 1,30 0,83

219



Tablo 10: Tarama Kontrol Servisi (Devami)

ayrilarak dosyalanmasi

Aldigr | Toplam
i;{izp(ljl;:;i Yapilan Isin islemleri X(ljl(lalcli(l Siire Siire
A/D A/S
Vergi Levhasi Onaylama 957 3,40 58,48
Muhasebecilerden Gelen Dilekgelerde
Yer alan Vergi Levhasi Onaylanan
Miikellefleri Bagli Olduklar1 Vergi 43 5,00 3,58
—_ Dairesi Bazinda Ayristirma
5
NG Mubhasebeci dilekgelerini dilekgelerde
I~ yer alan vergi dairesi kadar fotokopi ile 43 1,50 1,31
S cogaltma
=z
2 Daire Miikelleflerinin yer aldigi
< M g
E listelerin ilgili servise verilmesi 7 2,00 319
m
j Bagka vergi dairelerine vergi levhasi
%2 onaylanan miikelleflerinin listesini 45 4,00 3
§ gonderme
Aldigi | Toplam
Siire Siire
Yapilan L . Yilhk
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
o
E Is”tatlstl.klern} e-mail olarak 2 3,00 13
— gonderilmesi
L=
%5
.z
5 Hazirlanan biitiin istatistiklerin 180 5,30 165
iz
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Tablo 10: Tarama Kontrol Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
Siire Siire
Yapilan . . Yillhik
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Ver. Daire Midiirligi Yaptlgl 12 10,00 2
Inceleme Raporu Islemleri
Dava Konusu Rapor ve Tutanaklar 12 2,00 0,4
KDV Takip Programi (CD Go6nderimi) 12 3,00 0,6
g Kamu Alacagi izleme Formu 12 38,00 7,6
= -
Z Aylik Brifing 12 35,00 7
<§C KDV Kgnununun 11-C Maddesine gore 12 3,00 0.6
= yapilan iglemler
<
é fcra Memuru ¢alisma sonuglari 12 2,00 0,4
N
<
E Yoklama Memuru ¢alisma sonuglari 12 2,00 0,4
&
g KDV iade Mahsup Islemleri 12 4,00 0,8
2
= Tahakkuk Tahsilat farkinin analizi 12 28,00 5,6
<
= .
«n Tahakkuk Tahsilat Tutarlar1 (125 12 14,00 2.8
Z. Kalem)
a
S Beyanname Sayilarinin statistigi 12 7,20 1,47
m
A .
E Tarhlygvt.Sonra51 Uzlasma Tablosu 12 240,00 48
re) Istatistigi
E 43-61 Genel Teblige Gore KDV 12 250 057
< fadeleri ’ ’
Tutanak Islemleri (Yillik is Plani) 4 10,00 0,67
Dava 1slemleri 4 7,00 0,47
Miikellefiyet Kaydn Istatistigi 12 9,00 1,8
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Tablo 10: Tarama Kontrol Servisi (Devami)

Yaorl Aldigr | Toplam
isizp(l?;:;i Yapilan Isin islemleri X(ljl(lalcli(l Siire Siire
A/D A/S
= Tahsilat Hedefi Karsilastirmasi 4 5,50 0,39
Davalarm Ayrintili Tablosu 12 8,40 1,73
7
< -
S Vergi Inceleme Raporuna Dayal
E: Uzlagma Istatistigi 12 3,56 0,79
g Tahsilat Istatistigi
<
an
E Vade Bazinda Tahsilat Dagitim Raporu 12 2,50 0,57
m
g 5 | Bakaya Analizi 12 4,30 0,9
n L
= ‘ -
;ﬂ TalllsﬂdarR ve Icra Memurlan Aylik 12 19.10 3,83
@ Calisma Raporu
5 Vergi Dairesi tarafindan fiilen 12 8,30 17
(% haczedilen araglar
< S
% Vergi Dairesi tarafindan satilan araglar 12 8,20 1,67
o
; Gayrimenkul Calisma Sonuglari 12 24,30 4.9
=
< Tahsilat Istatistiginin Birlestirilmesi 12 15,56 3,19

222




Tablo 10: Tarama Kontrol Servisi (Devami)

adlarinin ac¢iklanmasini isteyip
istemediklerinin sorulmasi

Aldig Toplam
Yapilan . . Yilhik Siire Siire
e .. Yapilan Isin Islemleri .
Isin Cinsi Adedi A/D AJS
AT Yiiklenicileri ve Tedarikgilerine
iliskin Yapilan fadeler (Tirkiye ve AB 4 2,00 0,13
anlagmasi)
Basit Usul Beyan Bilgilerinin Istatistigi 1 6,30 0,11
GV Rekortmenleri
CPU'dan listenin alinmasi 1 2,56 0,05
”é\ Matraha gére miikelleflerin siralanmasi 1 6,50 0,11
[P)
- Gelir-Kurum ve GMS Vergilerinde Ik
m 100 miikellefin e-beyannamelerinin
g sistemden kontroli ile diizeltme 300 165,00 825
= beyannamesi verip vermediklerinin
E tespitinin yapilmasi
<
F
z
% Mukelleﬁn Telefon Numarasinin 100 0,55 1,53
O Sistemden Bulunmasi
a
[lk 10 miikellefin Telefonla Aranmasi 100 11,10 18,61
Ll'S'te'ljlll’ilv\/.["flll or.t‘amln_da Stratejl 1 2,55 0,05
Midiirliigii'ne gonderilmesi
Vergi Dairesi Baskanliginin listesinde
siralamaya giren Konak VD
miikelleflerinin telefonla aranarak 2 4,00 0,13
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Tablo 10: Tarama Kontrol Servisi (Devami)

Yapilan Yapilan isin islemleri Yilik ASli(iilfl Tg?ilrim
Isin Cinsi prian Isin 15 ! Adedi
A/D A/S
Posta ile Gelen Uzlagsma. Dilekgesinin
Kontrolii ve Gerekeni Baskanliga 20 5,20 1,78
Gonderme
Uzlasma dlle_kc;esmln deftere 329 2.20 12.79
kaydedilmesi
Dosya agma 329 2,20 12,79
Servis notu |!e ilgili servisten bilgi ve 399 2.30 1371
tarh dosyasi isteme
Uzlagma davetiyesi yazma 329 3,20 18,28
Teblige gonderme islemi (teblig zarfi 399 2.20 12.79
yazma)
E) Uzlagma tutanagini hazirlama 329 3,40 20,11
o
-2 Giindem hazirlama 104 5,20 9,24
o
L,H Takip servisinden dosya ile ilgili teblig
129 yapilmamis 6deme emri olup 312 0,30 2,6
%: olmadiginin borg dokiimii alinmasi
728
é Uzlasma Toplantisi 239 2020 | 80,99
)
Uzlagma tutanagina uzlagma toplanti 239 13,00 51,78
sonucunu yazma
Miikellefe, Miidiire, Miidiir
yardimcisina uzlasma tutanagini 239 3,40 14,61
imzalatma
Ejzlasma tutanaginin bir niishasini 329 2.20 12.79
Odevliye verme
Uzla_sma tutanaginin bir niishasini ilgili 329 2.10 11,88
Servise verme
Dosya kapatma ve arsive kaldirma 329 3,50 21,02
Puantaj cetveli hazirlanmast 12 6,10 1,23
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Tablo 10: Tarama Kontrol Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Servislerden gelen ilan listelerini 2164 6.30 234.43
kontrol etme
B1}g1sayar ortaminda yazimini 2164 10,20 372,69
saglama
Adreslerin muhtarliklarini aragtirma 2164 1,20 48,09
Y%m ile muhtarliga génderilmesini 2164 3,10 114,21
saglama
6 Mubhtarliktan gelen tutanaklarin 900 2,40 40
= dosyalanmasi
8 [lana alma tutanaginin hazirlanmasi 2164 450 174,32
o
m . . . 9
= Ilan panosundan indirme tutanaginin 2164 4.45 171,32
Ry hazirlanmasi
< - . .
Gazeteye gonderilecek ilan
é listelerini kontrol etme >0 10,54 9,08
< Gazeteye gonderilecek ilan
:<ZC listelerinin bilgisayar ortaminda 50 5,40 472
= yazimini saglama
Gazete 11an1?r1n1n.basm. ilan 50 5,35 4.65
kurumuna gonderilmesi
Gelen gazetelerin tasniflenmesi 50 1,30 1,25
{lglhfel"wsler‘e geln?n gazetelerin bir 50 2.30 2,08
Orneginin verilmesi
[lan listelerinin dosyalanmas1 2164 1,30 54,1
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Tablo 10: Tarama Kontrol Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
Yapilan —_ . Yilhik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
% Fotokopilerinin ¢ekilmesi 104 2,30 4,33
z
S Hgili servislere dagitimi 104 2,30 4,33
>~
%
> 2 Dosyalanmast 52 1,30 1,3
Zn
= |
S izmir.vdb.gov. e-mailleri Kontrol 738 3,20 41
Z
-
(E-Bl Basili evrak isteme yazis1 yazma 11 4,40 0,86
Aldigr | Toplam
Yapilan s . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
A
E g e Denetim Koordinasyon Miidiirliigiine
Q % © | Tutanaklar Hakkinda Yazi ile Bilgi 4 18,00 1,2
A g% |Vermek
=
h
TOPLAM 3071,01
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Tarama Kontrol Servisinde bir yi1lda yapilan islerin aldig1 toplam siire = 3.071,01
NORMAL ZAMAN =Toplam siire x Caligma temposu

(3.071,01x 0,80) = 2.456,81

STANDART ZAMAN=Normal zaman x Tolerans pay1

(2.456,81 x 1,15) = 2.825,33

TARAMA KONTROL SERVIiSI iICIN GEREKLI NORM KADRO SAYISI
Standart zaman: Yillik ¢calisma siiresi

(2.825,33: 1600) = 1,77 Yaklasik 2 kisi

Tarama Kontrol Servisi i¢in (1 + 2 = 3) Sef dahil 3 norm kadro saptanmis ve
saptanan bu kadrolarin unvan ve sayr itibariyle dagilimi projenin bagladigi

23.03.2011 tarihindeki fiili kadro ile karsilastirmali olarak asagida verilmistir.

UNVAN |yl | adro
Sef 1 1
Cahisan 3 2
TOPLAM 4 3
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3.6.10. 1icra Satis Servisi

1-Diger saymanliklardan vergi dairesine gelen haciz varakalari 5 islem
2- Basgkanliktan gelen listelerde malvarlig1 arastirmasi 7 islem
3- Servislerden haciz varakasi zimmetleme 3 islem
4- Malvarlig1 arastirmasi 11 islem
5- Haciz kaldirma 6 islem
6- Yed-i emin 2 islem
7- Icra memurlugu ve tahsildarlik 26 islem
8- Yazismalar 5 islem
9- Arag-menkul-gayrimenkul ve mal satisi 37 islem
10- Istatistikler 7 islem
11- Satis ilanlarinin daire ilan panosuna asilmasi 2 islem
12- Diger isler 3 islem
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Tablo 11: Icra Satis Servisi

Sevk Pusulasinin dosyalanmasi

Aldig1 | Toplam
S Siire Siire
i;{izp(l};:lzi Yapilan Isin Islemleri X(ljl:)l;
A/D AJS

N Gelen evrakin "Diger Saymanliklarin
% Borglularini Izleme Defteri" ne 1617 1,30 40,43
s kaydedilmesi
Z
)
3
%‘5 Bagka Vergi Dairesini ilgilendiren haciz
=) evrakinin ilgili oldugu vergi dairesine
é gonderilmesi ile Haciz evrakini
gé e gonderen vergi dairesine, evrakin ilgisi 526 5,30 48,22
z 2 nedeniyle bagka vergi dairesine
E - gonderildigi hakkinda iki adet yaz1
S E yazilarak imzaya hazir hale getirilmesi
>3
Z §<E Adres Aragstirmasi (Yetki alani tespiti
é < ey 5 P 1617 050 | 2246
=<
= Konak VD' ni ilgilendiren Haciz
Z, Evrakinin islem yapilmak iizere ilgili 1476 100 24 60
<2t icra memuruna teslim edilmesi (6 ’ '
> memur x 246 iggiinii)
5
O Gelen haciz evrakinin iizerinde yer alan 246 0,30 2.05
a
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Tablo 11: Icra Satis Servisi (Devami)

Aldigit | Toplam
Yapilan . . Yilhik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
27 Bankanin 40 subesine yazi yazma 208 135,00 468,00
3
—
gé Yazi Yazma 280 8,00 37,33
2
< Malvarlig1 Arastirma Listesi
E R Fotokopisi Cekme 280 15,00 70,00
a =
[}
- :‘” Giden Evrak Numarasi alma 280 8,00 37,33
5
3 % Zarflama, Zimbalama, Zarfi yazma 280 15,00 70,00
=
8 ey Malvarligi arastirmasi talep eden
~ é saymanliga arastirma sonucu hakkinda 836 5,30 76,63
g bilgi yazis1 yazma
=
)
Z Verilen Malvarlig1 Beyanina istinaden
§ fcra Memuru tarafindan haciz islemi
Zé” yapilarak Haciz Tutanagmin SERVIS 37 2,10 1,34
ad NOTU ekinde Takip Servisine
gonderilmesi
Aldigr | Toplam
Yaptlan Yapilan isin islemleri Yillik Siire Siire
Isin Cinsi Adedi AD AJS
@/
N o Kat 'i Haciz \_/arakasmm T.ahs11dar\Icra 28660 0,38 302,52
'S = Memuruna Zimmetlenmesi
<
= d
E E 2 Kat'i Haciz Varakasiin Tahsildar\lcra
a S 5 Memuruna Zimmetinin Sistemden 38895 0,22 237,69
M~ | Disiilmesi
L7
> .
% é Ihtiyati Haciz Varakasiin
A S |Tahsildanicra Memuruna 462 0,38 4,88
<>‘1 Zimmetlenmesi
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Tablo 11: Icra Satis Servisi (Devami)

Servise Tade Edilmesi

Aldigi | Toplam
Yapilan . . Yilhik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
m Ihtiyati Haciz Varakasinin
N E Tahsildar\icra Memuruna Zimmetinin 462 0,22 2,82
(;,:) — Sistemden Diisiilmesi
F
T
N .
% E £ Haciz Varakasi1 Zimmet Devir Isleminin 4401 0,20 24,45
2 » 2 | Yapilmasi
22}
23
=z | o
n <>L‘ Islemi Biten Haciz Varakalarinin Ilgili 246 3,00 12.30
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Tablo 11: Icra Satis Servisi (Devami)

Aldig Toplam
Yillik Siire Siire
Adedi

Yapilan
Isin Cinsi

Yapilan Isin islemleri
A/D AJS

Isyerinde Bulunamayan Miikellefe
Iliskin Adres Arastirmas1 Ve Faaliyet 208 1,00 3,47
Aragtirmasinin Yapilmasi

Malvarlig1 Arastirmasi Yapilacak
Miikelleflere iliskin Listenin 208 180,00 624,00
Olusturulmasi

Ilge Vergi Dairelerine ( 17 Vergi
Dairesine) M'flllvar.hgl Arastirmast 78 15,00 19,50
Yapilmasina Iliskin Yazinin
Hazirlanmasi-Yazdirilmasi

Tapuya Malvarlig1 Arastirmasina
Hiskin Yazinin Hazirlanmasi- 208 5,00 17,33
Yazdirilmasi

Bankaya Malvarligi Arastirmasi
Yapilmasina iliskin Yazinin

Hazirlanmasi-Yazdirilmasi (53 208 75,00 260,00
Bankaya )

Ticaret Borsasina Malvarligi
Aragtirmasi Yapilmasina Iliskin 78 3,00 3,90
Yazimin Hazirlanmasi-Yazdirilmasi

MALVARLIGI ARASTIRMASI (11 iglem)

Liman Baskanligina Malvarlig1
Arastirmas1 Yapilmasina [liskin

Yazinin Hazirlanmasi-Yazdirilmasi (5 8 10,00 13,00
Liman Bagkanligina )

Belirtilen Yazigmalarin Miihiirlenerek
Zarflanarak Evrak Servisine veya icra 1 60,00 1,00
Memuruna Zimmetlenmesi

Il Malvarlig1 Arastirmasindan Gelen

Cevap Yazilarinin Dosyalanmasi 500 50,00 416,67

i1 Malvarhig1 Arastirmasi Yapilan
Miikelleflerin Yurt Cap1 Mal Varligi 208 10,00 34,67
Arastirilmas1 Yapilmasi

Yurt Cap1 Mal Varlig1 Aragtirmasina
Gelen Cevap Yazilarinin Dosyalanmast 208 60,00 208,00
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Tablo 11: icra Satis Servisi (Devami)

Aldigi | Toplam
Yapilan . . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
Mukellefj[en Haciz Kaldirmaya Iliskin 35 3,00 1,75
Dilek¢enin Alinmasi
Miikellefin Vergi Borcu Olup
Olmadigina Dair Hesap Takip
Servisinden Servis Notu Yazilarak Bilgi 3 8,00 4,67
R Istenmesi
£
2
5 Ev-do Sisteminden Miikellef
Ortaklarimin Bagka Vergi Dairelerine
< Kayith Mﬁkelleﬁy@tlerinin Olup 35 2,30 1,46
é Olmadig, Kayith Ise Vergi Borcu Olup
a Olmadiginin Arastirilmasi
N Bagka Vergi Dairesinde Vergi Borcu
U .. 1 . T g .
= Olgn Mukelleﬂere iskin Ilgili Vergi 35 5,00 2,02
T Dairesine Yazi Hazirlanmasi-
Yazdirilmasi-Paraflanmasi
Haciz Kaldirma Yazilarinin ve Teblig 35 10,00 5,83
Zarfinin Hazirlanmasi
Miikellefe Haciz Kaldirma Red
Yazisinin Hazirlanmasi-Yazdirilmasi 35 5,00 2,92
Aldigi Toplam
Yapilan .. . Yillik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
Yed-i Emine Mal Istem Yazilarinin
Z Yazilmasi-Yazdirilmasi 37 10,00 6.17
> g
m o .
— o Yed-i Emin Adina Odeme Emri ve
o< H"dqz Varakasi Tgnznn E.d'llmesme. 37 10,00 6,17
> Iliskin Hesap Takip Servisine Servis
Notu Hazirlanmasi
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Tablo 11: Icra Satis Servisi (Devami)

Teslimi

Aldig Toplam
Yapilan ‘s . Yillik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Icra Memuru-Tahsildarin Tahsilat Islemleri
Zimmetle Alinan Haciz Varakalarina
Istinaden Bor¢lu Miikellef Durum 28660 1,40 796,11
Arastirmasi
Miikelleften Yapilan Tahsilat Karsilig
Tahsil Alindisinin Diizenlenmesi %3 10,00 1550
Tahsil Alindismnin Bilgisayara 93 3,00 4.65
2 Kaydedilmesi
=
© Yapilan Tahsilatlarin Vezneye 93 8,00 12,40
a Yatirilmasi
=
é Tahsilat Bordrolarinin Dosyalanmast 93 1,30 2,33
<
g Menkul Mal Haciz islemleri
n
= M_ul_<ellef? Ait Haciz Mahalline 33 25,00 13.75
= Gidilmesi
m
>
)8 Haczedilecek Mallarin Tespit Edilmesi 33 30,00 16,50
)
=
§ Mallarin Deger Tespitinin Yapilmasi 33 20,00 11,00
=
é Haciz Tutanaginin Diizenlenmesi 33 30,00 16,50
=
Arag¢ ve Hamal Temin Etme 33 50,00 27,50
Haczedilen Mallarin Satis Deposuna
Gotirilip Teslim Edilmesi 33 90,00 49,50
Haczedilen Mallarin Yed-i Emine 33 10,00 5,50
Birakilmasi
Haciz Tutanaginin Satis Servisine 33 10,00 5,50
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Tablo 11: icra Satis Servisi (Devami)

Aldiz1 | Toplam
Yapilan s . Yillik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
Arag Haciz Islemleri
Borglu Miikellefe Ait Aracin Tespit 20 20.00 6.67
Edilmesi ’ ’
Aracin Deger Tespitinin Yapilmast 20 20,00 6,67
Haciz Tutanaginin Diizenlenmesi 20 20,00 6,67
Aracin Hac1zll-Ara(;.1ar Muhafaza 20 180,00 60,00
e Deposuna Cekilmesi
,é« Haciz Tutanaginin Satig Servisine 20 10.00 333
2 Teslimi ' ’
3 Tebligat Islemleri
~
<L — .
j= Odeme Emlrle.rl.nde.n yetki alaninda 44980 0,17 21241
E olanlar1 adres itibariyle siralama
<
; Teblig yapilacak adrese gidilmesi 246 20,00 82,00
>
e Teblig Zarfinda Belirtilen Adreslere g0 | 1000 | 192000
B Tebligin Yapilmasi ' '
a4
D . . . .
= Dqlrenm arac1y_1a_hac1z_ veya teblig 246 16.15 66.63
=5 edilecek yere gidilmesi
=
g Adres Tespit Tutanagi diizenleme 11400 5,48 1102,00
Muhtarliga veya adrese gitme ve adres 11400 16.30 3135,00
sorma
G}dllen adreste goriisme mektubu 10800 6,58 1254.00
diizenleme
Veznedarlik
Veznedar Gorevde Olmadigi
Durumlarda Miikellef Memur
Olundugundan Veznede 104 60,00 104,00
Gorevlendirilme
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Tablo 11: Icra Satis Servisi (Devamu)

Aldig1 | Toplam
Yapilan C . Yillik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Arag Yakalama Yazilarinin Yazilmasi- 2300 8,00 306,67
Yazdirilmasi-Paraflanmasi
Trafik Tescil Subesi Miidiirliikleri Ile 2300 8,00 306,67
Yapilan Yazigmalar
e Sirket Yetkili ve Ortaklarina Hesap
2 Takip Servisinden Odeme Emri
- Diizenlenmesi Istemine iliskin Yazinin 2300 8,00 306,67
vt Hazirlanmasi
a4
<
2
S fcra Miidiirliikleri ile Borg Bildirme,
z Acik Arttirma Ilanma Istirak, Kiymet
<N: Takdiri vb. Konularda Yazi Hazirlama- 1100 8,00 146,67
>~ Yazdirilmasi-Paraflanmasi
Bagka Vergi Dairelerine Niyabetten
Menkul ve Gayrimenkul Satis Isteme 870 8,00 116,00

ve Durdurma Yazisinin Hazirlanmasi-
Yazdirilmasi-Paraflanmasi
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Tablo 11: Icra Satis Servisi (Devami)

Yapilan
Isin Cinsi

Yapilan Isin islemleri

Yilhk
Adedi

Aldigr
Siire

Toplam
Siire

A/D

A/S

ARAC-MENKUL-GAYRIMENKUL VE MAL SATISI (37 islem)

Arag ve Menkul Mal Satis islemleri

Araglarla ilgili Icra Miidiirliiklerinden
Alacaklarin Devam Edip Etmedigine
Mliskin Bilgi Isteme

31

10,00

5,17

Aragla Ilgili Olarak Bankalardan
Rehine iliskin Bilgi ve Belge Istem
Yazilarinin Hazirlanmasi -
Yazdirilmasi-Paraflanmasi

31

10,00

5,17

Borcu Olan Miikelleflere Odemeye
Davet Yazisinin Hazirlanmasi-
Yazdirilmasi-Paraflanmasi

51

7,00

5,95

Icra Servisinden Teslim Alian Haciz
Tutanag Uzerine Haciz Tutanag1
Aslinin Miikellefe Teblig Edilememesi
Durumunda Bilinen Adrese
Gonderilmesi Teblig Alindisinin
Hazirlanmasi

51

10,00

8,50

Teblig Edilememe Durumunda ilan ile
Teblig Edilmesi

51

10,00

8,50

Trafige ve Tasitlar Vergi Dairesine
Arag Baglama Yazilarinin Yazilmasi

62

10,00

10,33

Trafikte Baglanan Araglarm icra
Memuru Tarafindan Teslim Alinmast
Ile 1lgili Yazinin Hazirlanmasi

31

5,00

2,58

Trafik Denetleme Miidiirliigii ne Aracin
Yakalama Serhinin Kaldirilmasi ile
flgili Yazinin Hazirlanmasi-
Yazdirilmasi-Paraflanmasi

31

20,00

10,33
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Tablo 11: Icra Satis Servisi (Devami)

Yapilan
Isin Cinsi

Yapilan isin islemleri

Yilhk
Adedi

Aldig
Siire

Toplam
Siire

A/D

A/S

ARAC-MENKUL-GAYRIMENKUL VE MAL SATISI (37 islem)

Menkul Malin Satis Giiniiniin
Saptanarak Satis ilan1 ve Ust Yazinin
Hazirlanmast

20

20,00

6,67

Satig [laninin Miikellefe Bildirilmesine
Iliskin Yazinin Hazirlanmasi-
Yazdirilmasi-Paraflanmasi

51

10,00

8,50

Vergi Dairesinde Yapilacak Satis
[laninin Diger Vergi Dairelerine
Bildirilmesine Iliskin Yazinin
Hazirlanmasi-Yazdirilmasi-
Paraflanmasi

51

5,00

4,25

Satig Ilaninin Aracin Bulundugu
Otoparka Bildirilmesi

40

5,00

3,33

Satisin Gergeklesmesi Durumunda Satis
Tutanaginin Diizenlenmesi

51

20,00

17,00

Aracin 1. Agik Arttirmada
Satilamamas1 Halinde 2. Ag¢ik
Arttirmaya Kaldigina Dair Tutanak
Diizenlenmesi

5,00

0,33

Satig Tutanagmin Bir Orneginin Teblig
Edilememesi Durumunda Miikellefin
Bilinen Adresine Gonderilmesi

51

5,00

4,25

Yapilan Satis Uzerine Katma Deger
Vergisi ve Damga Vergisi Alacagimin
Tahsilinin Saglanmasi Igin
Vergilendirme Servisine Servis Notu
Yazilmasi

51

15,00

12,75

Satig Bedelinin Icra Memurunca
Borg¢lunun Haciz Varakas1 Muhteviyati
Bor¢larina Makbuz Karsiligi Tahsil
Edilmesi

51

10,00

8,50
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Tablo 11: icra Satis Servisi (Devami)

Mliskin Yazinin Hazirlanmasi-
Yazdirilmasi-Paraflanmasi

Aldiz1 | Toplam
Yapilan C . Yillik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Satig Bedelinin Icra Memurunca
Bor¢lunun Haciz Varakas1 Muhteviyati
Bor¢larina Makbuz Karsiligi Tahsil 51 10,00 8,50
Edilmesi
Takyidat Listelerinde Ulusal Yargi Ag
Projesi (UYAP) Kapsaminda Haciz
Serhi Bulunan icra Miidiirliiklerine 31 20,00 10,33
Yazi Yazilmasi
e Tasitlar Vergi Dairesine Satilan Arag
éﬁ Ile Tlgili Yaz1 Yazilmasi 31 10,00 517
clT.)
= Satilan Arag Ile ilgili Trafik Tescil
w Miidiirliigii ne Haciz Kaldirma 40 15,00 10,00
: Yazisinin Yazilmasi
vi
:]C Tasit veya Menkul Malin 1. Agik
S Arttirmada Satilmayip 2. Agik 4 15.00 100
E Arttirmada Satilmas1 Halinde Satis ' '
5 Tutanaginin Diizenlenmesi
)
% 2. Acik Arttirmada Satigin
= Gergeklesmesi Halinde Satig
5 Tutanagimin Bir Orneginin Miikellefe 0 10,00 0,00
~ Tebligi
<
Q
é 2. Acik Arttirmada Satigin
E Gergeklesmemesi DurumundavTaslt 2 5,00 2,00
veya Menkul Mallarin Pazarliga
3 Kaldigia Dair Tutanak Hazirlanmasi
<
Pazarliga Kalan Menkul Malin Takibi
ve Tekliflerin Degerlendirilmesi 24 5,00 2,00
Sonucu Miikellefe Yazi Hazirlanmasi
Gayrimenkul Satis Islemleri
Satisa Cikarilacak Tasinmazla Ilgili
Belediye den Imar Planinin Istenmesine 1 10.00 017
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Tablo 11: Icra Satis Servisi (Devamu)

Yapilan
Isin Cinsi

Yapilan Isin islemleri

Yilhk
Adedi

Aldig
Siire

Toplam
Siire

A/D

A/S

ARAC-MENKUL-GAYRIMENKUL VE MAL SATISI (37 islem)

Satisa Cikarilacak Tasinmazla Ilgili
Tapuya Tapu Kayit Orneginin
Istenmesine ligkin Yazinin
Hazirlanmasi-Yazdirilmasi-
Paraflanmasi

15,00

0,25

Satig Komisyonunun Kurulmasina Esas,
Ilgili Tapu ve Belediyeden Komisyonda
Gorev Alacak Yetkili Isimlerin
Istenilmesi

16,20

0,27

Gayrimenkule Deger Bicilmesi
Maksadryla Satis Komisyonunun
Toplanmasinin Saglanmasina Dair
Vergi Dairesi Bagkanligina Yazinin
Hazirlanmasi

17,10

0,29

Komisyonca Atanan Bilirkisiye
Gorevlendirme Yazisinin Hazirlanmasi

17,40

0,29

Bilirkisi Tarafindan Diizenlenen Rapor
Uzerine Satis Komisyonunun
Toplanmasinin Saglanmasi

30,00

0,50

Ara Kararin Alinarak Borgluya Tebligin
Saglanmasi

17,10

0,29

Satis Sartnamesinin Hazirlanmasi

21,10

0,35

Satig Talepnamesinin Hazirlanmasi

18,10

0,30

Satilacak Tagmmazin ilan1 ve ilanin Bir
Orneginin Borgluya Tebligi

4,20

0,07

Satilacak Tasimnmazin ilanin Borgluya
Teblig Edilememesi Durumunda
Gazete ilanmin Yapilmasi

10,00

0,17

Tasimmmazin 1. Ag¢ik Arttirmada
Satilamamasi1 Durumunda Tutanak
Diizenlenmesi

4,10

0,07

Tasinmazin Satisa Sunuldugu Halde
Satilamamas1 Durumunda 2. Kez Satisa
Sunularak Yazi Hazirlama

10,00

0,17
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Tablo 11: Icra Satis Servisi (Devami)

gonderilmesi

Aldiz1 | Toplam
Yapilan o . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
Giinliik Calisma Raporu Diizenleme (7
Adres Tespiti, 4 Gorlisme) 246 710 29,38
Giinliik Calisma Raporlar1 icmal
Defterine Kaydetme islemi 246 18,00 73,80
Ayhk Calisma Raporu Diizenleme (6 12 114,00 2280
Icra Memuru)
Ayhk Faaliyet Raporlar1 Icmal Tablosu 12 18.00 3,60
e Diizenleme
Q
= Vergi Daireleri 1t1bar1yle Icra Memuru 12 2.30 0,50
~ Calisma Sonuglar1 Diizenleme
a4
Q Icra Memuru/Tahsildar Tahsilat 12 15,00 3,00
= Bordrosunun Hazirlanmasi
n
(= e et A .
;ﬂ "Tebl.lg'Edllen Ode{ne Emirlerine Ait 246 16,00 65.60
& Istatistik Formu Diizenleme
Aldigr Toplam
L Sii Sii
.Yapll.a n. Yapilan Isin Islemleri Yilhk Adedi ure ure
Isin Cinsi
A/D A/S
)
X
<3 .
) E Satig Ilaninin panoya asilmasi 1500 4,30 112,50
Z =
— N
&<
[a
<z
— 23
Z o
ﬁ % Satis ilanin1 gdonderen Vergi Dairesine
o < bir iist yazi ekinde ilan asma tutanaginin 1500 2,30 62,50
2=
gz
7 é
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Tablo 11: Icra Satis Servisi (Devami)

Aldig1 Toplam
s Siire Siire
Yapilan Yapilan isin islemleri Yillik Adedi | "
Isin Cinsi
A/D AJS
Teblig Zarfi Diizenleme (Elden) 820 1,00 13,67
Bl
2
f Evrak Servisinden gelen evrak zimmet
Yy hste?smden evraklarlp kontrol. edilerek 246 8,20 34,17
54 teslim alinmasi, tasniflenmesi, dosya
@ evraklarinin dosyasina kaldirilmasi
a4
m
=
=) - C .
Odeme Emlrle.rl.nde-n yetki alaninda 44980 0,17 21241
olanlar adres itibariyle siralama
TOPLAM SURE 14012,16
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fcra Satig Servisinde bir yilda yapilan islerin aldig: toplam siire = 14.012,16
NORMAL ZAMAN =Toplam siire x Caligma temposu

(14.012,16x 0,80) = 11.209,73

STANDART ZAMAN=Normal zaman x Tolerans pay1

(11.209,73x 1,15) =12.891,19

ICRA SATIS SERVISI iICIN GEREKLI NORM KADRO SAYISI
Standart zaman: Yillik ¢calisma siiresi

(12.891,19: 1600) =8,06 Yaklasik 8 kisi

fcra Satis Servisi igin (1 + 8 = 9) Sef dahil 9 norm kadro saptanmis ve saptanan bu

kadrolarin unvan ve sayi itibariyle dagilimi projenin basladigi 23.03.2011 tarihindeki

fiili kadro ile karsilastirmali olarak asagida verilmistir. Konak Vergi Dairesi

bilinyesinde ayni say1 ve potansiyelde miikellef hacmi bulunan 2 adet icra servisi

bulunmaktadir.

Fiili Norm

UNVANI Kadro Kadro
Sef 1 1
Cahisan 7 7
TOPLAM 9 9
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3.6.11. Evrak Kayit Servisi

1- Gelen evrak isleri 30 islem

2- Giden evrak isleri 16 islem
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Tablo 12: Evrak Kayit Servisi

Bilgisayara Islenerek Servislere
Dagitimi

Aldig1 | Toplam
Yapilan —_ . Yilhik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Miikellef ve Servislerden Gelen
Evrakin Tiiriiniin ve Isleminin Kontrol 50868 1,3 1271,7
Edilmesi
Kontrolii yapilan Gelen Evrakin
Bilgisayara Kaydedilmesi Ve Numara 50868 0,3 423,9
Verilip Kase Basilmasi
Gelen Evrak Giinleme iptal 471 0,2 2,62
Gelen Evrak Uzerinde Giincelleme 3438 1,1 66,85
Gelen Evrakta Vergi nosu Sorgulama 3438 2,18 131,79
Gelen Evrakta "[lgi" deki Evraki
g Sorgulama 1238 2,02 41,95
2 Gelen Evrak Havalesi( ADET) 3438 1,35 90,73
& Gelen Evrak Servis Bazinda
m
= Ayristirma(100ADET) 24600 11 478,33
v Gelen Evrak Servis Bazinda Kaselerini 24600 0.23 157 17
é Basma ’ :
% Gelen Her Tiirlii inceleme Raporlarinin ’
. 3751 2,3 14,63
% Giris ve Kayitlarmin yapilmasi
— o qe
m Gelen Her Tiirlii Inceleme Raporlarinin
© Servislere Listelenip Dagitilmasi 351 2.1 12,68
Gelen Her Tiirlii Yargi Evrak ve
Dosyalar Girig Kayitlarinin Yapilmasi 980 11 19,06
Gelen Her Tiirlii Yarg:i Evrak ve
Dosyalarimin Ayristirilip Kaselenip 980 1,54 31,03
Servislere Dagitimi
Gelen Evraklarin Servislere Zimmet
Karsiligr Dagitimi (6nce imzaya gidiyor 246 6,2 25,97
stire yok)
Denetim Koordinasyon Miidiirliigiinden
Gelen Tutanaklarin Kontrolii 351 21 12,68
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Tablo 12: Evrak Kayit Servisi (Devami)

Yapilan
Isin Cinsi

Yapilan isin islemleri

Yilhk
Adedi

Aldig1 | Toplam
Siire Siire
A/D AJS

GELEN EVRAK ISLERI (30 islem)

GELEN ADI POSTA, TAAHHUTLU POSTA ILE KURUMLARDAN

GELEN EVRAK ISLEMLERI

Gelen Evraklarin Sef Tarafindan Teslim

25400 0,32 225,78
Alinmasi
Taahhiitlii Olan Postalarin Acilmasi ve
Listeye Kaydedilmesi 25400 1,03 444.5
Adi Postalarin A¢ilmasi ve Listeye
Kaydedilmesi 25400 0,38 268,11
Geler_l Evrakta Adi1 Gegen Miikelleflerin 25400 1 42333
Vergi nosu Sorgulama
Gelen Evraklarin Bilgisayara
Kaydedilmesi ve Numara Verilerek 25400 0,3 211,67
Kase Basilmasi
Gelen Evraklarin Servislere Havalesi 25400 0,15 105,83
G?len Evraklarin Sistemden Giin basi 492 23 205
Giin sonu Bordrosunun Alinmasi
Gelen ]jivrak}arm Servislere Zimmet 492 25 23,23
Karsiligi Dagitimu
GELEN KURYE ISLEMLERI
Kuryeden Gelen Evraklar Seflerce
Kontrol Edilip Teslim Alinmasi 246 41 17,08
Gelen Evre_lkln S_erv1slere Gore Ayrilip 246 41 17,08
Havale Edilmesi
Gelen lgvrak}arln Servislere Zimmet 492 21 17.77
Karsiligi Dagitimu
Gelen Resmi Evrak (Icra Miidiirliikleri,
Bagkanlik Yazilari) Listelenip Sefe 492 5,06 41,82
Havaleye Verilmesi
Gelen Resmi Evrak (Icra Miidiirliikleri,
Bagkanlik Yazilar1) Kontrolii ve kase 2460 2,1 88,83
Basilip Miidiiriyete Gonderilmesi
Postadan Geri Gelen veya Teblig
Edilmeyen Evraklarin Kontrol edilerek 2460 1,1 47,83
Bilgisayara Islenmesi
Yazigmalar 738 3,2 41
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Tablo 12: Evrak Kayit Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
Yapilan L . Yillik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Giden Evrak Islemlerinin Kontrolii 36828 0,4 409,2
Giden Evrak Islemlerinin Kontrol
Edildikten Sonra Listelenmesi 36828 05 o115
Giden Evrak Guinleme 17 0,39 0,18
Giden Evrak Giincelleme 3882 0,4 43,13
GIDEN KURYE ISLEMLERI
Sabah Liste Alinmasi, Kontrol Edilmesi 246 2,21 9,64
) Bagkanliga ve Miidiiriyette Giden
% Evraklarin Listelenip Servis Sefine 246 5,54 24,19
o Havaleye Verilmesi
% Bagkanliga ve Resmi Kurumlara Giden
_ Evraklarin Ayristirilip Kage Basilip 246 5,07 20,98
; Miidiriyete Gonderilmesi
Z Llstglerln Kuruma Gore Ayrl.llp 246 5,2 21,87
Teslimat Foyii Diizenlenmesi
Z
a
1G] Teslim Edilen Evraklarin Teslim
Foylerinin Servis Sefine Giinliik Olarak 246 1,4 6,83

Verilmesi

GIDEN ADI POSTA, TAAHHUTLU POSTA EVRAK ISLEMLERI

Giden Adi Postalarin Zarflama ve

Zarflarin Yazilmasi 7380 1,08 1394
Cnden Adl Postalar1 Pullama Listeleme 7380 12 164
islemleri

Giden Taahhiitli Qlan Posta}arm 4920 0,37 50,57
Barkotlanmasi, Listelenmesi

Evraklarin Ilgili Kurum ve Kuruluslara 246 35.2 144,87

Teslimi
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Tablo 12: Evrak Kayit Servisi (Devami)

Aldigr | Toplam
Yapilan s . Yilhik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AlS
= %311g1.sayara Giris Yapilan Evraklarin 4920 0,34 46,47
= ptali
—
A2y
v 2 | Geri Gelen veya Teblig Edilen
é :3, Evraklarin Bilgisayara iglenmesi 2460 0,35 23,92
% ©
z | Geri Gelen veya Teblig Edilen
m . . o .
2 Evraklarin Bllglsayafa Islendikten 492 1,02 8,47
O Sonra Servislere Dagitimi (Gilinde
en az 100 Adet)
TOPLAM 6400,40

Evrak Kayit Servisinde bir yilda yapilan islerin aldig1 toplam siire= 6.400,40
NORMAL ZAMAN =Toplam siire x Calisma temposu
(6.400,40x 0,80) = 5.120,32
STANDART ZAMAN=Normal zaman x Tolerans pay1
(5.120,32x 1,15) = 5.888,37

EVRAK KAYIT SERVISI iCIN GEREKLI NORM KADRO SAYISI

Standart zaman: Yillik ¢caligsma siiresi
(5.888,37: 1600) = 3,68 Yaklasik 4 kisi

Evrak Kayit Servisi i¢in (1 +4 = 5) Sef dahil 5 norm kadro saptanmis ve saptanan bu

kadrolarin unvan ve sayi itibariyle dagilimi projenin basladigi 23.03.2011 tarihindeki

fiili kadro ile karsilagtirmali olarak asagida verilmistir.

Fiili Norm

UNVANI Kadro Kadro
Sef 1
Cahisan 4
TOPLAM 5
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3.6.12. Yoklama Servisi

1- Yoklama isleri 11 islem
2- Teblig isi 2 islem
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Tablo 13: Yoklama Servisi

gidilmesi ve daireye doniilmesi

Aldig1 | Toplam
Yapilan el . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi o s
Sef tarafindan Yoklama Fisi 8025 035 78.02
Zimmetleme ’ ’
Yoklama Memuru tarafindan 8025 1300 | 2897,92
Yoklama Yapilmasi
Yoklama Memuru tarafindan
Giinliik Calisma Raporlari 8025 5,30 1181,46
Formunun diizenlenmesi
Yoklama Memurunun diizenledigi
Yoklama Fislerini Sefe teslim 8.025 0,25 55,73
e etmesi
2
= Sef tarafindan Yoklama Figinin
= Memurun Zimmetinden Diisiilmesi 8.025 0,30 66,88
E
= Sef tarafindan Giinliik Calisma
=
z Raporlar bilgilerinin kaydedilmesi 8.025 0,30 66,88
<
= Yoklamasi Yapilan Miikellefe ait
< Yoklama Fisinin Masa Memuruna 8.025 0,10 22,29
d Teslim Edilmesi
=
Tasfiye ve Isi Terklerde Yoklamanin 8.025 1,58 352,21
Yapilmasi
Yoklamalarda iki Miikellef Arasi 2264 724 455,32
Yaya Mesafesi ' ' '
Tasitla miikellefin adresine 246 13.00 88 83
gidilmesi ve daireye doniilmesi ’ ’
Yaya olarak miikellefin adresine 1977 18.20 645 59
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Tablo 13: Yoklama Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
Yapilan . . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
2 Teblig evrakinin miikellefe teblig
o edilmesi (Kimlik Kontrolii, Teblig
= e(-h.lecek kisinin VUK :[a sayllan. . 5372 1000 | 149222
- kisilerden olup olmadiginin tespiti,
Zy Teblig Evraki hakkinda miikellefe
Q0 aciklama yapilmasi)
_
a) .. .
m | Tasitla mikellefin adresine 1200 | 20,00 | 666,67
gidilmesi ve daireye doniilmesi
TOPLAM 8070,02

Yoklama Servisinde bir yilda yapilan islerin aldig1 toplam siire = 8.070,02
NORMAL ZAMAN =Toplam siire x Calisma temposu

(8.070,02x 0,80) = 6.456,02

STANDART ZAMAN=Normal zaman x Tolerans pay1

(6.456,02x 1,15) =7.424,42

YOKLAMA SERVISI iICIN GEREKLI NORM KADRO SAYISI

Standart zaman: Yillik ¢caligsma siiresi

(7.424,42: 1600) = 4,64 Yaklasik 5 kisi

Yoklama Servisi i¢in (5) norm kadro saptanmis ve saptanan bu kadrolarin unvan ve
say1 itibariyle dagilimi projenin basladigi 23.03.2011 tarithindeki fiili kadro ile

karsilastirmali olarak asagida verilmistir.

Fiili Norm

UNVANI Kadro Kadro
Cahisan 4 5
TOPLAM 4 5

NOT: Yoklama Servisi, Sicil Servisi ile birlikte ayni seflige bagli oldugundan
Yoklama Servisi i¢in ayrica bir seflik kadrosu 6ngoriilmemistir.
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3.6.13. Sicil Servisi

1- Ise baslama

2- Terk isi

3- Nakil terk

4- Nakil ise baslama

5- Postadan gelen terk evragi
6- Resen terk

7- Sube acilist

8- GMSI kaydr agilist

9- Diger isler

10- Genel isler

20 islem
14 islem
16 islem
9 islem
2 islem
5 islem
4 islem
6 islem
31 islem
8 islem
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Tablo 14: Sicil Servisi

Aldig1 | Toplam
Yapilan . . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Ise Baslama Bildirimi ve Eklerinin
Kontrole verilmesi (Sef) 1945 1,00 54,03
Evrakin Havale Isleminden Alinmasi 1945 2,30 124,26
Evrak Servisinde Siraya Girilerek
Evrak Kayitta isleminin Yapilmasi 1945 2,10 113,46
(Miikellef)
Evrakin Masa Memuruna Teslim
Edilmesi 1945 0,15 8,10
Bireysel Yoklama Fisi Diizenlenmesi
(Bireysel Yoklama Istemi) 1945 0,40 2161
Yoklama Fisi Iptali 1945 0,20 10,81
Bireysel Yoklama Fisinin EVDO
Sistemine Kaydedilerek Sistemden
— Yoklama Fis Numaras1 Uretilerek 1945 110 59,43
g Yoklama Fisine Yazilmasi
é Yoklama Fisinin Sefe verilmesi 1945 0,15 8,10
< Seften gelen yoklama sonucuna iliskin
;: Yoklama Fisi ve eklerini kontrolii 1945 0,40 2161
%} g?rgeli/Tuzel.Klgller icin Sicil Formu 1945 1,50 81,04
s lizenlenmesi
& |sicil Formunu EVDO'ya kaydetme 1945 1,10 50,43
Kayip/Calint1 Niifus Cilizdan1 2360 030 19.67
Sorgulama ’ '
Niifus Ciizdan1 Dogrulama 2360 0,30 19,67
Yerlesim Yeri Adresi Sorgulama 2360 0,30 19,67
Ortaklart Sorgulama ve Kontrol 2725 0,50 37,85
Miikellefin Baska Sirket Ortakligini 2725 0,30 22.71
Sorgulama ve Kontrol
[k Miikellefiyet Tesisinin sisteme 1945 205 121 56
kaydedilmesi ' ’
Miikellefe islem Sonucundan Bilgi 371 200 2061
Verilmesi ’ '
Tarh Dosyasinin Olusturulmasi 1945 1,20 64,83
Tarh Dosyasinin Zimmetle 1945 100 5403
Vergilendirme Servisine Verilmesi ’ ’
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Tablo 14: Sicil Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
Yapilan C . Yillik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS

Ise Birakma Bildirimi ve Eklerinin
Kontrolii (Sef) 1255 1,58 55,08
Evrakin Havale Isleminin Yapilmasi
(Sef + Miidiir Yrd) 1255 2,10 73,21
Evrak Servisinde Siraya Girilerek
Evrak Kayitta isleminin Yapilmasi 1255 1,50 52,29
(Miikellef)
EVI_'akln Masa Memuruna Teslim 1955 0,15 5,23
Edilmesi
Bireysel Yoklama Fisi Diizenlenmesi
(Bireysel Yoklama Istemi) 1255 0,40 1394
G?rc.;‘ek{Tuzel Kisiler i¢in Miikellef 1955 0,30 10,46
Goriintiileme ve Yazdirma

. Yoklama Fisi iptali 1255 0,20 6,97

=

(]

) Sicil Memuru tarafindan Bireysel

g Yoklama Figinin EVDO Sistemine

v Kaydedilerek Sistemden Yoklama Fis 1255 1,10 38,35

% Numarasi Uretilerek Yoklama Fisine

= Yazilmasi
Yoklama Fisinin Sefe verilmesi 1255 0,15 5,23
Seften gelen yoklama sonucuna iligkin
Yoklama Fisi ve eklerini kontrolii 1255 0,40 1394
Sicil Formu Diizenlenmesi (G1-T1)
-Sicil Bilgileri sorgulama
-Yerlesim yeri/adres sorgulama 1255 1,50 52,29
-Dilekge ekindeki fatura ve belgelerin
kontrolii
Terk islemi Sicil Formunu sisteme 1255 1,30 45,32
kaydetme
Evrakla_rm zimmet defterine 1955 0,30 10,46
kaydedilmesi
Zimmetlenen evraklarin servislere 1955 1,00 34,36

dagitilmasi
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Tablo 14: Sicil Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
Yapilan £ . . Yilhik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Isi Birakma Bildirimi ve Eklerinin
Kontrolii (Sef) 583 1,00 16,19
Evrakin Havale Isleminin Yapilmasi
(Sef + Mudiir Yrd) 583 2,10 34,01
Evrak Servisinde Siraya Girilerek
Evrak Kayitta Isleminin Yapilmasi 583 2,10 34,01
(Miikellef)
Ev¥ak1n Masa Memuruna Teslim 583 0,15 243
Edilmesi
Miikellefe verilen servis notunun
Vergilendirme ve Takip Servisinden 583 2,10 34,01
Onaylattiriimasi (Sicil Ozeti)
G?r({ek{Tﬁzel Kisiler i¢in Miikellef 583 0,30 4.86
Goriintiileme ve Yazdirma
Nakil Tutanagi Diizenlenmesi 583 1,40 22,67
= Bireysel Yoklama Fisi Diizenlenmesi
g y 13
= (Bireysel Yoklama Istemi) 583 0,40 6,48
é Yoklama Fisi Iptali 76 0,20 0,42
§ Sicil Memuru tarafindan Bireysel
= Yoklama Figinin EVDO Sistemine
A Kaydedilerek Sistemden Yoklama Fis 583 1,10 17,81
Z Numarasi Uretilerek Yoklama Fisine
:<ZC Yazilmasi
Yoklama Fisinin Sefe verilmesi 583 0,15 2,43
Seften gelen yoklama sonucuna iligkin
Yoklama Fisi ve eklerini kontrolii 583 0,40 6,48
Sicil Formu Diizenlenmesi (G1-T1)
-Miikellef bilgileri ve adres sorgulama
-Dilekge ekindeki fatura ve belgelerin 583 1,50 24,29
kontrolii
Nakil gidilen Vergi Dairesine Yazi 583 2.00 32,39
Yazilmasi
Nakil Terklerde Belge iptali 360 16,40 164,00
Nakil gidilen vergi dairesi yazisina
istinaden terk isleminin sisteme 583 1,30 21,05

kaydedilmesi
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Tablo 14: Sicil Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
Yapilan . . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Ise Baslama Bildiriminin Kontrole
verilmesi 487 1,00 13,53
Evrakin Havale Isleminden alimasi 487 2,30 31,11
Evrak Servisinde Evrak Kayit [sleminin 487 3,10 41,94
—_ Yapilmasi
=)
2
= Bireysel Yoklama Istemi diizenlenmesi 487 0,40 5,41
<
= Gergek/Tiizel Kisiler i¢in Miikellef
5 Goriintiileme ve Yazdirma 487 0,30 4,06
r
< - -
Kayip/Calint1 Niifus Cilizdani
m yip
o Sorgulama 487 0,30 4,06
121
E Niifus Clizdan1 Dogrulama 487 0,30 4,06
<ZC Sicil Formu Diizenlenmesi (G1-T1)
-Sicil Bilgileri sorgulama
-Yerlesim yeri/adres sorgulama 487 2,30 31,11
-Dilekge ekindeki fatura ve belgelerin
kontrolii
Nakil gelinen vergi dairesinden yazi ile 487 220 29 76
bilgi/belge isteme ’ ’
Aldigr | Toplam
Yapilan _ . Yilik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Z o ..
d %’ Po'stadan (}'elen Terk Dl.l.ek(;esme 246 2.20 15,03
o’ istinaden Sicil Formu Diizenleme
22
QO | % | Postadan Gelen Terk Dilekgesine
|<£ é istinaden Miikellefe Eksik Belge Yazisi 246 3,30 2255
§ - Yazma
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Tablo 14: Sicil Servisi (Devami)

Aldigi | Toplam
Yapilan o . Yilik Stire Stire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Vergilendirme servisinden gelen
K_ayl_tlarl Slhnep Mukelleﬂ_e_re iliskin 810 2.30 51,75
Bilgi Formuna istinaden Sicil Formu
diizenleme
%\ Gergek/Tiizel Kisiler i¢in Miikellef
s . e 810 0,30 6,75
- Gorlntiileme ve Yazdirma
< ,
Kayitlar1 Silinen BELGESIZ
w
; miikelleflerin sisteme kaydedilmesi 810 0,30 6.75
w
] lar1 Silinen BELGELI
Kayaitlar Silinen
o Y
miikelleflerin sisteme kaydedilmesi 810 2,50 56,25
Resen terk meniisiinden siteme kayit 810 1.30 29 25
yapilmast
Aldigi | Toplam
Yapilan _— . Yilhk Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
Merkezi baska ilde subesi vergi dairesi
= fagllyet alanm 1?er1.smc16 bulunan sube 665 20,00 369,44
g icin kars1 vergi dairesinden gelen
i"’)” yaztya istinaden yoklama yapilmasi
N
‘Z‘ Sicil Formu diizenlenmesi
= (Gergek/Tiizel Kisiler igin T1) 665 1,50 27,11
<
m Vergi dairesine konu hakkinda yazi 665 1,10 20,32
) yazilmasi
7
Ge.r(;ek ve Tiizel Kisi Sube A¢ma 665 0,40 7.39
(Sistemden)
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Tablo 14: Sicil Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
Yapilan £ . . Yilhik Siire Siire
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D AJS
Dilekge ve Eklerinin Kontrolii (Sef) 620 1,00 17,22
Evrakin Havale Isleminin Yapilmasi
E (Sef + Miidiir Yrd) 620 140 24,11
§ Evrak Servisinde Siraya Girilerek
EJ“ Evrak Kayitta Isleminin Yapilmasi 620 2,10 36,17
B (Miikellef)
<
E .
= Ev¥ak1n Masa Memuruna Teslim 620 0,15 2,58
§ Edilmesi
Z | Gereek Kisiler igin Miikellef
(% Goriintiileme ve Yazdirma 620 0,30 517
Yerlesim Yeri Sorgulama ve Yazdirma 620 0,30 5,17
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Tablo 14: Sicil Servisi (Devami)

Aldiz1 | Toplam
iYiipélﬁ:;i Yapilan Isin islemleri X(ljl:}l(;i Siire Siire
} AID A/S
Miikellefe Miikellefiyet Hakkinda Bilgi 3880 2.10 226.33
Verme
Potansiyel Kimlik Numarast Verme 166 2,10 9,68
V?rgl Kimlik Numaras1 Kart1 Elden 166 0,50 231
Diizenleme
Ise Baslama Bildiriminin nasil
doldurulacagi hakkinda miikellefe bilgi 1255 0,40 13,94
verme
Goriisme Mektubu Diizenleme 4250 1,30 153,47
Zimmet Defterine Kayit 7990 0,30 66,58
Miikerrer Vergi Numarasi Birlestirme 1455 2,20 88,92
Vergi I!avem_/Terkl isleminin sisteme 420 0,15 1,75
e kaydedilmesi
q) . . . . . >\ .
= Vergi Dairelerine Sicil Ozeti yazisi 487 3,00 40,58
i yazma
on
E Adres degisikligi 370 0,50 5,14
= Diger Bilgi Degisikligi
=z a) Miikellefiyet Sekli
e b) Meslek Kodu
9 c¢) Defter Tutma Usulii 290 1,4 11,28
A d) Tabela Unvan,
e) Hukuki Durum
f) Vergi Sorumlusu
Temel Bilgi Degisikligi
Niifus Bilgileri Degisikligi 510 1,40 19,83
G'er(;ek /Tiizel Kisi Sube Kgpama 1008 0,30 8,40
(sistemden) S plaka ara¢ igin
G_er(;ek /Tiizel Kisi Sube Kapama 1956 0,20 6,98
(sistemden)
G_er(;ek /Tiizel Kisi Diger Terk 170 1,30 6,14
(sistemden)
Sube Terk Sicil Formu Diizenleme 1008 1,00 28,00
isi Terk Sicil Formu Diizenleme 1960 1,30 70,78
Oliim Halinde Terk Sicil Formu 75 1,00 2,08

Diizenleme
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Tablo 14: Sicil Servisi (Devami)

Aldigr | Toplam
Siire Siire
Yapilan T . Yilhk
isin Cinsi Yapilan Isin Islemleri Adedi
A/D A/S
Gergek /1:uze1 Kisi Ise Baslama Sicil 1945 1,50 8104
Formu Diizenleme
Adi Ortaklik Ise Baslama Sicil Formu
Diizenleme (2 adet) 532 1,50 22,17
G.er.c;ek K1$ller"1gln Adres Degisikligi 367 1,50 15.29
Sicil Formu Diizenleme
Miikellef Durum Degisikligi /Muhtasar
- Bey. Donem Degisikligi Sicil Formu 1428 1,30 51,57
=) Diizenleme
2
o Mukelleﬁyetsm Sube Agilig1 Sicil 295 1.20 7.50
% Formu Diizenleme
—
129 Bagka Vergi Dairesine Yanlis Gelen
% Evraklar1 gonderme Yazisi 225 1,00 6.25
<
A S ..
Vergi Dairesi Miikellefiyet Tesisi
(Vergi Numarasi Olan Miikellefler i¢in) 2408 1,40 93,64
Basit Usul Miikellefiyet Tesisi 360 1,00 10,00
Olim H_ahnd_e Terkin Sisteme 75 1,00 2,08
Kaydedilmesi
Gergek ve Tiizel Kisiler i¢in Bilgi 913 1,00 25 36

Degisiklik Formu Diizenleme
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Tablo 14: Sicil Servisi (Devami)

Yaoil Villik Aldig1 | Toplam
i i:llp(l?;;:;i Yapilan Isin Islemleri Aéleldi Siire Siire
i AD | AIS
Giinliik Islemlerin Kisi Bazinda
Tasnifi ve Dosyalara Ayristirilmasi 246 42,40 289,73
Mukelleﬁ}./.e‘a Islemlep ile Ilgili 985 2,34 64.03
Telefon Goriismeleri
e Fotokopi Cekimi 2120 1,40 82,44
O
;f Yapilan yoklamalar Sonucu ilgisine
~ Gore Kurumlara Yapilan 2408 5,30 354,51
o .
E Yazigmalar (On Sorusturma)
%3 ' ici -
= llncaret Slgll Sorgulama (Sahis 950 710 187,36
0 tizel Kisi)
Z
O Kuruml'ar‘la Stirekli Yapilan Bilgi 950 5,10 134,58
Aligverisi Yazilari
Meslek Odalarindan Her Y1l Gelen
Miikellef Sorgulamalari 950 510 134,58
Yesilkart Sorgulamalari 9 450 1,13
TOPLAM SURE 5293,60
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Sicil Servisinde bir yilda yapilan iglerin aldig1 toplam siire = 5.293,60
NORMAL ZAMAN =Toplam siire x Calisma temposu

(5.293,60x 0,80)=4.234,88

STANDART ZAMAN=Normal zaman x Tolerans pay1

(4.234,88x 1,15)=4.870,11

SICIL SERVISI ICIN GEREKLI NORM KADRO SAYISI
Standart zaman: Yillik ¢calisma siiresi

(4.870,11: 1600)= 3.04 Yaklasik 3 kisi

Sicil Servisi i¢in (1 + 3 = 4) Sef dahil 4 norm kadro saptanmis ve saptanan bu

kadrolarin unvan ve sayi itibariyle dagilimi projenin basladigi 23.03.2011 tarihindeki

fiili kadro ile karsilagtirmali olarak asagida verilmistir.

Fiili Norm

UNVANI Kadro Kadro
Sef 1 1
Calisan 4 3
TOPLAM 6 4
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3.6.14. Ozliik Servisi

1- Personel 6zliik
2- Midiirliik islemleri
3- Mutemetlik ve diger harcamalar

4- Tasinir isleri

128 islem
9 islem
82 islem
20 islem
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Tablo 15: Ozliik Servisi

Yaoil Villik Aldig Toplam
i izp(lji?:;i Yapilan isin islemleri A(l:ieldi Siire Siire
d A/D AJS
DUYURULAR
Yazilarin Fotokopi ile Cogaltilmasi 492 1,2 10,93
Ilg}h B1r_1rn veya Personele Teblig 492 1.25 11,62
Edilmesi
Yazinin Dosyaya Takilmast 492 0,34 4.65
MEMURUN SAGLIK 1ZNi
Hastane Doniisii Sevk Kagidinin Bir
Suretinin fade Edilip PB Sistemine 492 2,15 18,45
Kaydedilmesi
Memur Rapor Almigsa Raporun
Muhasebe Miidiirliigiine Gonderilmesi 102 2,2 3,97
. Icin Yazi Yazilmasi
g
é Evrak Servisinden Kayit Numarasi
o Alinmasi Yazinin Bir Niishasinin Ozliik
= Servisinde Muhafaza Edilmesi I¢in 102 0.4 113
:% Dosyalanmasi
—
,8] Memurun Rapor Déniisiinde Goreve
— Baglamasi1 Hakkinda Onay Yazisi 102 2,38 4,48
% Yazilmasi
o)
@ Memurun Aldigi Ek Raporun Memurun
E Rapor Doniisiinde Goreve Baslamasi 102 2,3 4,25
Hakkinda Onay Yazis1 Yazilmasi
Memurun Rapor Aldiginda ve Rapor
Déniisiinde Rapor Onay Alinmast igin
Miidiir ve Md. Yardimcisindan Yazi Ile 102 2,3 4,25
Onay Alinmasi
Memurun Aldig1 Raporu Aldiginda
Hemen Muhasebe Miidiirligiine Yazi 102 2,35 4,39
Yazilmasi
Yazinin Dosyalanmast 102 0,45 1,28
YILLIK iZIN- iZIN/ RAPOR DONUSU ISE BASLAMA
Rapor Nedeniyle Izinin ‘
Kesilmesi/Diizeltilmesi Onayinin Insan 512 1,23 118

Kaynaklar1 Miidiirliigi Baglanti
Yapilarak Hazirlanmasi
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Tablo 15: Ozliik Servisi (Devami)

Personel Bilgi Sistemine Islenilmesi

Aldiz1 | Toplam
iYi:llp(ljl;::;i Yapilan Isin islemleri X(ljl:)l; Siire Siire
i AID AlS
Yillik Izin yazisinin kontrolii, 512 1,36 13,65
paraflanmasi
Mazeret Izin yazisinin kontroli, 7 1,55 0,22
paraflanmasi
Evrak servisinden kayit numarasi 512 21 18.49
alimasi
Sihhi izin doniisiiniin Muhasebe
Midiirliigiine Yaz ile Bildirilmesi 102 2.1 3,68
Yillik izin Gidis ve Déniislerinin
Personel Bilgi Sistemine Islenilmesi 512 2,15 19.2
Yillik izin Formlarinin Y1l Sonunda
Toplu olarak Insan Kaynaklari 102 7,1 12,18
2 Miidirliigiine Gonderilmesi
) Gorev baglamanin Midiiriyet 102 11 1,08
% Makamina sunulmast
= Raporun Sthhi izine Cevrilmesi I¢in
Z  |Rap
:EJ] Ust Yaziyla "Olur" Alinmasi 30 2.1 1,08
N
O Sihhi izin doniisiiniin Muhasebe
5 Midiirliigiine Yaz ile Bildirilmesi 102 2.1 3,68
Z
o . . o es e ee
g Sihhi izin Raporlarinin Doniisiiniin 102 21 3,68
m
~

DAIRE iCI GOREVLENDIRMELER, TALIMATLAR, DEGISIKLIKLER

Daire amiri tarafindan verilen talimatlar

g 108 1,17 2,31
icin yaz1 yazilmasi

Yazinin Makama Sunulmasi 108 2,1 3,9
Yazinin Evrak Kayittan gegirilmesi 108 2,3 4,5
YaZ}El1n gorev}endmlen personele 108 32 6
teblig edilmesi

Gorevlendirilen personelin servis sefine 108 21 3.9

ve Miidiir Yardimcina bilgi Verilmesi
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Tablo 15: Ozliik Servisi (Devami)

Yapilan
Isin Cinsi

Yapilan isin islemleri

Yilhk
Adedi

Aldigi | Toplam
Siire Siire
A/D A/S

PERSONEL OZLUK (128 islem)

DAIREYE ATAMASI YAPILAN PERSONELIN ISE BASLAMALARI

Bagkanlik Atama Onayinin Evrak

Servisi Kuryeden Alinmasi 8 2.1 0.29
Atama yazisinin amir tarafindan havale
edilmesi ve Baskanlik Makamina
L o 8 2,1 0,29

personelin hizmete baglama tarihinin
bildirilmesi
Goreve baglayan memurun daire igi

N < . 8 1,3 0,2
gorev yazisinin diizenlenmesi
Gelen Persor}el icin Perspnel Tanitim 8 14 0,22
Formunun diizenlenmesi
Gelen Personelin Insan Kaynaklari
Miidiirliigii ve Muhasebe Miidiirligiine 8 2,1 0,29
yazi ile bildirilmesi
Yeni Baslayan Memur I¢in izin Takip g 31 0.42
Kart1, Izin ve Ozliik dosyasinin agilmasi ’ ’
Personelin ¢alisacagi birimde
gorevlendirme yazisin yazilmasi ve 8 2,3 0,33
personele tebligi
Atama onay1 ve goreve baslan_la _ 8 11 0,16
yazisinin mutemede elden verilmesi
Atanan _Perso_nelln PB Sistemine 8 12 0,18
Kaydedilmesi
11 digindan Gelen Personele Memur
Kimligi Talep Edilmesi 8 2.1 0,29
Per.sonel_m Maas Bordrosuna Dabhil 8 31 0,42
Edilmesi
BASKA BIRIME ATAMASI YAPILAN VE EMEKLI OLAN
PERSONELIN AYRILISLARI
Atama Onayinin Evrak Servisinden 19 21 0,69
Alinmasi
Atama onayinin memura teblig edilmesi 19 51 1,64
Insan kaynaklar1 Miidiirligiine 19 1,38 0,52

Gorevden ayrilis yazisinin yazilmasi
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Tablo 15: Ozliik Servisi (Devami)

Aldiz1 | Toplam
iYi:llp(ljl;::;i Yapilan Isin islemleri X(ljl:)l; Siire Siire
’ AID AIS
Emeklilik dun.lrpunda.l talep dilekgesinin 19 25 0.9
almip kayda girilmesi
Ernekhhk Islemleri I¢in Eksik 19 221 7.02
Belgelerin Tamamlanmast
Hazirlanan Belgelerin Miidiire 19 21 0,69
Sunulmasi
Evrak Servisine Verilmesi 19 2,2 0,74
Personele ait Ozliik dosyasi dizi 19 234 7.49
pusulasinin hazirlanmasi
Ozliik dosyasinin, izin Dosyas1 ve Dizi
pusulast ile birlikte atama yapilan 19 2,1 0,69
birime gonderilmesi
IDARI AMIRIN IZINLERI
— Izin KAgidinin hazirlanmasi 4 2,3 0,17
=
(] .. s
é" Izin Kaguldmn.l Baslfanhk makamina 4 31 0,21
b onaya gonderilmesi
; Evrak servisinden kayit numarasi 4 21 014
‘B almmasi ’ ’
8 Evrak Servisinden Kayit Numarasi
- 4 21 0,14
5 Alinmasi
Z
8 Yazinin bir niishasinin 6zlik servisine
o o . 4 1,2 0,09
o intikal etmesi Yazinin dosyalanmasi
~
Idare amirinin ayrilmasi nedeniyle
Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine yazi 4 2,3 0,17
yazilmasi
Idare amirinin ayrilmas1 nedeniyle ilgili 4 23 0,17
bankaya yazi1 yazilmasi
Evrak servisinden kayit numarasi 4 21 0,14
alinmasi
Yazinin bir niishasinin 6zliik servisine
o . 4 1,3 0,1
intikal etmesi Yazimin dosyalanmasi
Idare amirinin baglamasinin bildirilmesi
icin Bagkanlik Makamina Yazi 4 2,38 0,18
Yazilmasi
Idare amirin baglamasinin bildirilmesi 4 23 0,17

icin Bankaya yazi1 yazilmasi
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Tablo 15: Ozliik Servisi (Devami)

Yapil Yillik Aldigr | Toplam
i izp(ljiz::;i Yapilan Isin islemleri A(l:ieldi Siire Siire
i A/D A/S
Evrak servisinden kayit numarasi 4 21 014
alinmasi
Yazinin bir niishasinin 6zIik servisine 4 23 017

PERSONEL OZLUK (128 islem)

intikal etmesi Yazinin dosyalanmasi

PERSONELIN KADEME DERECE-TERFI DEGISIKLIKLERININ TAKIBI

Personelin terfi ve derecelerin ilgiliye

teblig edilmesi 102 13 2,95
Personelin Terfi ve Derecelerin Deftere

islenmesi, fotokopi ¢ekilip mutemede 102 2,3 4,25
verilmesi

Makamdan gonderilen

derece/kademe/te'rﬁ Qeglslkhgl . 102 12 2,27
yazisinin Dairemize intikal etmesi ve

kabulii

Evrak servisinden kayit numarasi 102 21 35,7
alimasi

Evragin 6zlige intikal etmesi 102 1,2 2,27
Personelin 6zIiik dosyasina islenmesi 102 1,3 2,55
MAL BEYANI (GENEL ve EK MAL BEYANI)

Mal Beyanlari {<abulu I¢in Zarflarin 30 o5 125
Calisanlara Dagitilmasi

Personelin Ek mal beyan1 ve donemsel

mal beyani ile ilgili dilek¢esinin kabul

edilmesi (5 Yillik ortalama Dikkate 30 11 0,58
Alinmustir)

Evrak servisinden kayit numarasi 30 21 1,08
alinmasi

Insan kaynaklar1 Miidiirliigiine ilgili 30 2,38 1,32
yazinin yazilmast

Y azinin dosyalanmasi 30 11 0,58
PERSONEL BIiLGI DILEKCELERI

Persone_hn calistigina dair dilekce 497 0,55 752
vermesl

Evrak servisinden kayit numarasi 492 21 17.77

alinmasi
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Tablo 15: Ozliik Servisi (Devami)

Aldigi | Toplam
iYizp(ljl;:;i Yapilan Isin islemleri X(ljl(lalcli(l Siire Siire
} AID A/S

Evragin 6zliige intikal etmesi 492 0,45 6,15

Mgili yazinin yazilmasi 492 2,38 21,59

Evrak servisinden kayit numarasi 492 21 17.77

alimasi

Ilgili birim veya personele teblig 492 23 205

PERSONEL OZLUK (128 islem)

edilmesi

DIGER SOSYAL HAKLARDAN YARARLANMAK UZERE VERDIGI
DILEKCELER UZERINE iSLEM YAPILMASI

Personelin dilekge vermesi 362 0,5 5,03
Evrak servisinden kayit numarasi 362 21 13,07
alimasi

Bagkanlik makamina ilgili yazinin 362 33 21,12
yazilmasi

Evrak servisinden kayit numarasi 362 21 13,07
alimasi

Yazinin bir niishasinin 6zliik servisine 362 05 5.03

intikal etmesi yazinin dosyalanmasi

BASKANLIK MAKAMINDAN DAIRE ve PERSONEL ADINA GELEN

YAZILARA CEVAP VERILMESI

Makamdan gonderilen yazinin
Dairemize intikal etmesi Gizerine Midir

tarafindan havale edilmesi Evrak 472 2,1 17,04
Servisine Verilerek Evrak servisinden

kay1t numarasi alinmasi

Evragin 6zliige intikal etmesi 472 0,55 7,21
Bagkanlik makamina ilgili yazinin 472 3.3 2753
yazilmasi

Evrak servisinden kayit numarasi 472 21 17,04
alinmasi

Y azinin bir nﬁshasm.m ozliik servisinde 472 0,55 7.21
Dosyalanmasi etmesi

ISTATISTIKLER

Gider Istatistigi Verilerin Toplanmasi 12 15,2 3,07
Gider 1statistigi Diizenlenmesi 12 18,08 3,63
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Tablo 15: Ozliik Servisi (Devami)

Aldigr | Toplam
iYizp(ljl;:;i Yapilan Isin islemleri X(ljlélcli(l Siire Siire
} AID A/S
Nakl_t T&lep Verilerin Toplanmasi 12 145 2,07

Istatistigi

Istatistik bilgileri tablosunu Baskanlik

makamina géndermek {izere yazi 12 2,4 0,53
yazilmasi

Evrak servisinden kayit numarasi 12 21 0,43
alimasi

Yaglnln bir qushasmm ozliik servisine 12 05 0,17
intikal etmesi Yazinin dosyalanmasi

TEDAVI YARDIM BEYANNAMELERI VE AILE YARDIMI
BEYANNAMELERIYLE BILGI GUNCELLESTIRMELERI

Personele ait Tedavi Yardim
Beyannamesi ve Aile Yardimi
Beyannamelerini diizenlettirerek ilgili
birimlerde giincellestirmek

Personele ait Tedavi Yardim
Beyannamesi ve Aile Yardimi 12 17,02 3,41
Bilgilerinin mutemede bildirilmesi

12 15,45 3,15

PERSONEL DISIPLIN CEZASI

Tespit edilen durum hakkinda tutanak 4 42 0,29
tutulmasi
Personel Tarafindan Diizenlenen 4 2.1 0,14

ERSONEL OZLUK (128 islem)

Savunma Isteme Yazisinin Alinmasi

Personele teblig edilmesi 4 2,1 0,14
4 3,2 0,22

Personelin savunma yazisini vermesi

Verilecek olan ceza hakkinda savunma 4 15,5 1,06

yazisina istinaden cevap verilmesi

Personele teblig edilmesi 4 3,2 0,22

Verilen ceza hakkinda Bagkanlik 4 35 0,26

Makamina yazi yazilmasi

DIGER PERSONEL ISLEMLERI

Kimlik istemlerinde Insan Kaynaklari

Miidiirliigiine yaz1 yazilmasi 20 2,5 0,94
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Tablo 15: Ozliik Servisi (Devami)

Aldigit | Toplam
i;{izp(ljl;:;i Yapilan Isin islemleri X(ljl(lalcli(l Siire Siire
A/D A/S
Personelin tayin istemesi Durumunda 20 13 05
Personelin dilekgesinin havalesi ’ ’
Personelin Tayin istemesi Durumunda 20 238 0.88
Baskanlik Makamina Yazi Yazilmasi ' ’
Askerlik hizmet borglanma isteminde
Askerlik Borglandirma yazisinin 4 2,3 0,17
hazirlanmasi
Askerlik hizmet bor¢lanma isteminde
Askerlik Bor¢landirma figinin 4 2,4 0,18
hazirlanmasi
Teblig- Tebelliig Belgesinin 4 21 014
diizenlenmesi ' '
Giinliik /Aylik Imza Cizelgelerinin
Hazirlanmasi 60 34 3,67
) Temizlik ve Giivenlik Giinliik /Aylik
= Kontrol Cizelgelerinin idari Mali Isler 24 4,28 1,79
= Md. Yazi ile Bildirilmesi
= Glinliik Yazisma Evraklarinin Zimmet
% Defterine Kayit Edilmesi 1725 0,45 21,56
g GOREVLENDIRME YAZILARI
m Takdir Komisyonu Uyeleri Cizelgesi
CZJ Hazirlama 12 15 0,37
Takdir Komisyonu Uyeleri Bildirim
= o B 12 1,1 0,23
yazilar1 Hazirlama
Takdir Komisyonu Uyeleri Listesi 12 13 03
Hazirlama ' '
Islem gerektirmeyen kagitlarn
durumlari ile ilgili bir yazinin 492 2,1 17,77
diizenlenmesi
Onaylanmast 492 1,1 9,57
Gelen evrak numarasindan sakliya 492 11 9,57
kaldirilmasi
4 C Personeli Nobet ¢izelgesinin
Hazirlanmasi 12 81 163
Halkla Iliskiler Nobet Cizelgesinin 12 73 15

Diizenlenmesi
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Tablo 15: Ozliik Servisi (Devami)

Aldigr | Toplam
S Siire Siire
iYi:llp(ljl;::;i Yapilan Isin Islemleri X(ljl:)l;
} AID A/S
Imzadan Sonra Defterden Kayit
Numarast Alinmasi/Fotokopi ¢ekilmesi 12 0,29 0.1
Nébet Cizelgesinin Ilgili Servislere 12 43 09
Dagitiminin Yapilmast ' '
Kirrlllri?:ldan Nobet Cizelgesinin 12 4,32 0,01
g
7 Giivenlik Gorevlilerine Nobet
K] Cizelgesinin Hazirlanmasi 12 75 1,57
% Periyodik Gece Giivenlik Gorevlilerinin
=i Kontrolii i¢in Sef-Muavin 12 8,2 1,67
B Gorevlendirme Cizelgesi
E Hazirlanan Giivenlik¢i Nobet Listesinin
% Ust Yazi ile Baskanlik Idari ve Mali 12 2,35 0,52
@ Isler Miidiirliigiine gonderilmesi
)
Giinliik Mesai Cizelgesinin
Mutemetlige Verilmesi 246 6.5 28,02
Fazl_a Me_sal Cizelgesinin Mutemetlige 12 151 3,03
Verilmesi
Nobet Cizelgesinin Mutemetlige 50 0,32 0,46

Verilmesi
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Tablo 15: Ozliik Servisi (Devami)

Aldigi | Toplam
s Siire Siire
iYi:llp(l:l;I;i Yapilan Isin Islemleri X(ljl:)l;
} A/D A/S
SILAH TASIMA BELGESI HAZIRLANDI
Guvenhk Gorevhlerme Silah Tagima 1 5.4 0,09
Belgelerinin Hazirlanmasi
Hazirlanan Listenin imzaya Sunulmasi 1 3,2 0,06
DAIRE TEMIZLIGI ILE ILGILi ISLEMLER
g
@ Da}renln Temizliginin Yaptirilmasinin 246 5.3 2255
o Saglanmasi
% Daire Temizlik Listelerinin
= Diizenlenerek Iidare Mali isler 52 2,1 1,88
E Miidiirliigiine Gonderilmesi
_
A2y Dairenin temizliginin giinliik olarak
% |kontrol edilmesi > 1 13
—
g TASIT GOREV EMRI
:g DUZENLENMESI
= Tasit Goérev Emri Diizenlenerek Takip
Defterinden Say1 Verilmesi ve Sofore 12 45 0,97
Teslimi
Cenaze Dogum Organizasyon Isleri 12 25,2 5,07
Imha Edilecek Evraklara Iligskin Yazi 1 33 0,06
Yazilmasi
Miidiir Yardimcilarinin Yazilar 52 4,3 3,9
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Tablo 15: Ozliik Servisi (Devami)

Aldigi | Toplam
iYi:llp(l:l;I;i Yapilan Isin islemleri X(ljl:)l; Siire Siire
} A/D A/S
PERSONELIN MAAS BORDROSU ISTEMESI
Personelin dilekc¢e vermesi 246 0,55 3,76
Evrak servisinden kayit numarasi 246 23 10,25
alimasi
Evragin 6zliige intikal etmesi 246 3,2 13,67
Maas bordrosunun hazirlanmasi 246 35,4 146,23
E) Ilg_111 b11f1m veya personele teblig 246 3.3 14,35
& edilmesi
(o
;v: SERVISLERE KIRTASIYE MALZEMESI VERILMESI
< — - —
A Ilgili Servise Kirtasiye Istek Formu
%C Diizenlettirilmesi 246 19,54 81,59
§ Kirtasiye Malzemelerinin Hazirlanmasi 246 18,22 753
<
T Hazirlanan Kirtasiye Malzemesinin
% Personele Dagitimi 246 12,2 50,57
3% HUZUR HAKKI TAHAKKUK ISLEMI
m . .
= Huzur Hakk1 .Ay icinde .yapllan 36 9,09 5,49
v oturumlarin listelenmesi
E Bordronun diizenlenmesi 36 55 33
é Tahakkuk memuruna sunulmast 36 15 11
)
= Ita amirine gonderilmesi 36 15 9
Muhasebeye teslim edilmesi 36 33,48 20,28
FAZLA MESAI HESAPLARI
Haftalik Mesai Clzelgslerm 52 3,51 3,34
Imzalatilmas1 Kontrolii
Bordro Dosyasinin Olusturulmasi 52 17,33 15,21
Ay sonunda Mesailerin Bordroya 1104 6,43 123,59

Islenmesi (kisi say1s1 kadar)
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Tablo 15: Ozliik Servisi (Devami)

Aldigr | Toplam
.. Siire Siire
iYizp(ljl;::;i Yapilan Isin Islemleri Xg;;‘l
d A/D AJS
Bordrolarin Hazirlanmasi 36 55 33
Ita Amirine Gonderilmesi 36 15 9
Muhasebeye Teslim Edilmesi 36 33,32 20,12
MAAS ISLEMLERI
Personelin Aylik Degisiklikler
Yapildiktan Sonra Maas Bordrosunun 12 75 15
Alinmasi
Hazirlanan Degisikliklerin Muhasebe 12 75 15
g Miidiirliigiinde Bilgisayara Girilmesi
7 Kontrol Dokiimiiniin Alinmasi ve
— . . 12 15 3
I Kontrol Edilmesi
Eé Tahakkukun Hazirlanmasi 12 75 15
—
<
<§: Tahakkuk Edilmesi 12 32 6,4
&
é [ta Amirine Gonderilmesi 12 15,3 3,1
Eé Muhasebeye Bordronun Teslim 12 71 14.2
9 Edilmesi :
[
N o e 12 75 15
¢ Maas Disketinin Bankaya Gonderilmesi
3 Gelen/Giden P lin Yollug
ﬁ He e 1 iden Personelin Yollugunun 12 123 25
m azirlanmasi
E Gelen/Giden Personelin Maasa Dabhil 19 111 354
S Edilmesi Hazirlanmasi ' '
= Ek Maas Bordrosu Hazirlanmasi 19 11,2 3,59
Maas istatistiginin hazirlanmasi 12 32,1 6,43
imzaya Sunulmasi 12 15,43 3,14
Istatistik Yazisinin Hazirlanmasi 12 6 1,2
YAPILAN DIGER ISLEMLER
Temizlik Malzemelerinin Hizmetlilere 50 6.1 5,34

Teslim Edilmesi
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Tablo 15: Ozliik Servisi (Devami)

Aldig1 | Toplam
s Siire Siire
iYiipélﬁ:;i Yapilan Isin Islemleri X(ljl:}l(;i

} A/D A/S
Telefog arizalarinin tespit edilmesi ve 52 22 2,02
yapilabilecek onarimlarin yapilmasi
Elek_tflk tesisati ile ilgili arizalarin 12 71 143
tespiti
Elektrik tesisati arizalarinin giderilmesi 12 2,1 0,43
Malzeme temini i¢in yazi1 yazilmasi 52 2,4 2,31
Paraflanarak imzaya sunulmasi 52 0,5 0,72
Yemekhane Yemek Parasinin 12 o5 5
Toplanmast Personele Dagitimi
Imzadan ¢ikan yazinin Muhasebe
Miidirliigiine gonderilmesi igin evrak 12 35 7
servisine verilmesi
SGK KESINTILERI
SGK keseneklerin pe.rsonel qumda her 12 12.48 2,56
ay icmal bordrosuna islenmesi
Muhasebeye kontrol ettirilmesi 12 75 15

MUTEMETLIK VE DIGER HARCAMALAR (82 islem)

TELEFON, SU, ELEKTRIK, GiBI TUKETIM MALZEMESI ALIMI

Faturalan tasnif edilmesi 48 12,5 10,27
Her bir Gider; i¢in 6denek istenmesi 12 23 46
Ihtiyaca Gore Ita Amirinden Yazi ile 12 12 2.4
Onay Alinmast

Odeme Emri Diizenlenmesi 12 8,18 1,66
Ilgili Birimin Banka Hesabina Paranin 12 23 46
Aktarilmasi

Ilg{h B1r_1mden Su Alinarak Fatura 12 34 6.8
Edilmesi

Tahakkuk Memurunun Kontrol Etmesi 12 43 8,6
Ita Amirinin Onay1 12 7,2 1,47
Muhasebeye teslimi ve avansin 12 35 7

kapatilmasi
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Tablo 15: Ozliik Servisi (Devami)

Aldigr | Toplam
L. Siire Siire
iYi:llp(ljl;::;i Yapilan Isin Islemleri X(ljl:)l;

} A/D AIS
Beyiye Aidatlar Odemesinin Yapilmas1 67 17,15 19,26
MAHKEME MASRAFLARI

) Dairece Miikellefler Aleyhine Acilan

= Davalar i¢in Mahkeme Masraflarinin 12 8,55 1,78

= Odemelerinin Yapilmasi

o0

Eé Ihtiyaca gore ita amiri onay alinmasi 12 7,08 1,43

—

2 O(}eme Emrln}n ve Eklerinin 12 44,57 8,99

8‘ Diizenlenmesi

< e qen e

E Muhasebf.: Miidiirliigiinden Avans 12 105 217

= Cekilmesi

2

a Xergl Mahkemelerine Mahkeme 12 343 6.9

= ar¢larinin yatirilmasi

N

= M?kbuzlarlg blﬂl’llkte tahakkuk 12 2.4 0,53

m miizekkeresi diizenlenmesi

-

§ Tahakkuk memuruna imzalatilmasi 12 8,3 1,7
Odemenin yapilmasi igin Ita Amiri 12 21,2 4,27
Onay1
Avansin kapatilmasi 12 32,34 6,51
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Tablo 15: Ozliik Servisi (Devami)

Aldigr | Toplam
s Siire Siire
iYi:llp(ljl;::;i Yapilan Isin Islemleri X(ljl:)l;
} A/D A/S
PUL VE DAIREYE TASINIR IHTIYAC MADDESI ALIMI
Pl{l ve Taslnlr' Ihtiyag Listesi 4 233 1,57
Diizenlenmesi
Piyasadan Teklif Toplanmasi 4 150 10
Gonderilen 6denege gore ita amirinden 4 12.2 0,82
onay alinmasi
Piyasa arastirma tutanagi diizenlenmesi 4 2,5 0,19
Maliyet tablosu diizenlenmesi 4 3,38 0,24
Paraflanmasi
Tahakkuk Diizenlenmesi 4 10,5 0,72
Tahakkuk Memurunun Kontrol Etmesi 4 10,34 0,7
T T
NS Ita Amiri Onay1 4 12,2 0,82
=
S
i~ Muhasebeye Teslimi 4 14,45 0,98
S8 g
= Ambarda [htiyag Maddesinin
; Servislerin Thtiyacina gore Zimmetle 4 38,4 2,58
Z dagitim
§ Tasinir Odemeleri
3 Aylik Tiiketim Raporu Alinmasi 4 7,56 0,53
Alinan Raporlarin Yazi ile
Muhasebeye Gonderilmesi 4 34 0,24
Servisler Dagitilan Tagiirlarin Tek Tek
Sistemden Giris Yapilarak Fig 246 17,54 73,39
olusturulmasi
Servisler Dagitilan Tagiirlarin Tek Tek
Sistemden Cikis Yapilarak Fig 246 16,22 67,1
olusturulmasi
Y1l Sonu islemlerini Yapmak
Y1l Sonu Raporlarinin Alinmast 1 25 0,42
Muhasebe Miidiirliigii ile Kayitlarin 1 95.4 1,59

Tutmas1 I¢in Kontrol yapilmasi
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Tablo 15: Ozliik Servisi (Devami)

Aldig Toplam
s Siire Siire
iYi:llp(l:liﬁ;I;i Yapilan Isin Islemleri X(ljl:)l;
} A/D A/S
Yilsonu ve Yilbagi Rakamlarinin
= . 1 35,4 0,59
g Sayistaya ve Bagkanliga Gondermek
é Yilsonu Raporlarinin Olusturularak 1 485 081
E Muhasebe Miidiirliigiine Gonderilmesi ’ ’
m
’_] > . .
%5 1ht1yf1c; Dem1rbaslf_mn Personele Yazi 1 35,5 0.6
9 ile Zimmetlenmesi
z
ZC} ;Ier giin 17.00/18.00 aras1 Sekreterlik 246 60 246
= apilmast
TOPLAM 1.999,22

Ozliik Mutemetlik Servisinde bir yilda yapilan islerin aldig1 toplam siire = 1.999,22
NORMAL ZAMAN =Toplam siire x Calisma temposu:(1.999,22x 0,80) = 1.599,38
STANDART ZAMAN=Normal zaman x Tolerans pay1:(1.599,38x 1,15) = 1.839,29
OZLUK MUTEMETLIK SERVISi iCIN GEREKLi NORM KADRO SAYISI

Standart zaman: Yillik caligsma siiresi

(1.839,29: 1600)= 1,14 Yaklasik 1 kisi

Ozliik Mutemetlik Servisi i¢in (1 + 1 = 2) Sef dahil 2 norm kadro saptanmis ve

saptanan bu kadrolarin unvan ve say1 itibariyle dagilimi projenin basladigi

23.03.2011 tarihindeki fiili kadro ile karsilastirmali olarak asagida verilmistir.
OZLUK Servisi Igin Saptanan Norm Kadrolarin 15.06.2011 Tarihi Itibariyle Soz

Konusu Servisin Fiili Kadrosu ile Karsilastiriimasi.

Fiili Norm

UNVANI Kadro Kadro
Sef 1 1
Cahisan 1 1
TOPLAM 2 2
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Sekil 6: Izmir Konak Vergi Dairesinin Fiili Kadrosu ile Norm Kadrosunun Orgiit

Semasi Uzerinde Karsilastiriimasi

Miidiir 1
- . . F|N
Ozliik Servisi K | K
Sef (Grv) 111
Yoklama Memuru 111
Toplam 212
— Miidiir Yardimcisi 1 Miidiir Yardimcisi 1 Miidiir Yardimcisi 1
|| 1 Nolu Vergilendirme F | N . - F 3 Nolu Vergilendirme F
Servisi (001-350) K| K 1 Nolu Hesap Takip Servisi | ¢ Servisi (671-099) K
Sef (Grv) 1 Sef (Grv) 1 Sef (Grv) 1
Gelir Uzmani 2 Gelir Uzmani 1 Gelir Uzmani 3
VHKI 1 Yoklama Memuru 3 Yoklama Memuru 1
yeznedar 1 Memur 2 Memur 1
Icra Memuru 1 Toplam 7 Toplam 6
Toplam 6 |6
. - F .. F
|| 2 Nolu Vergilendirme FlN 2 Nolu Hesap Takip Servisi K Evrak Servisi K
Servisi (351-670) K| K Sef (Grv) 1 Sef (Grv) 1
Sef (Grv) 1 Gelir Uzmani 2 Gelir Uzmani 1
Gelir Uzman1 3 VHKI 1 VHKI 1
Yoklama Memuru 1 Icra Memuru 2 Yoklama Memuru 1
Memur 1 Yoklama Memuru 1 Memur 1
Toplam 6|6 Memur 1 Toplam 5
Toplam 8
L1 Muhasebe ve Vezne Servis | | | ; . intilafl igler Servisi I':
Sefi icra Servisi K
Sef (Grv) 1
— Muhasebe Kayit Servisi E PN< Sef (Grv) 1 Gelir Uzmani 2
Icra Memuru 1 Yoklama Memuru 1
Gelir Uzmani 1 _lY_Orl](I_a:Ejna Memuru é Toplam 4
Veznedar 1 Ta SII ar .
oplam
Memur 1 P Tarama Kontrol Servisi E
Toplam 312
Sef (Grv) 1
.| F|N Gelir Uzman Yardimecisi 1
— Muhasebe Kayit Servisi K | k VHKI 1
- Yoklama Memuru 1
Gelir Uzman 1 Tool 2
Veznedar 1 opfam
Toplam 212 i F
KDYV Iade Servisi K
— | Sicil ve Yoklama Servis Sefi | 1 1 Sef (Grv) 1
Gelir Uzmanl 2
- sicil Servisi FIN VI 1
K | K Toplam 4
3«;;112 1Uzmam i CPU Gérevlisi 1
Memur 5 (Bilgisayar Isletmeni)
Toplam 513
" F | N
L Yoklama Servisi K | k
Gelir Uzmani 1
Yoklama Memuru 3
Toplam 4|5 280
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SONUC

Ozel sektorde oldugu gibi son yillarda kamu kurumlarinda da istenen
uygulamalardan biri norm kadro adi ile bilinen insan kaynaklari planlamasidir. Bu
uygulamalarin kamu kurumlarinda verimliligi artirmak yoniinde bir gereklilik oldugu
giderek daha iyi anlasilmaktadir.

2004 yilindan itibaren Gelir idaresi Baskanligi’nda diger kamu kurumlarinda
oldugu gibi verimliligi artirma arayiglarina baglamistir. Bu tez ¢alismasinin konusu
olan norm kadro uygulamasi, Gelir Idaresi Baskanligina bagl Izmir Vergi Dairesi
Baskanlhiginin  biinyesindeki Vergi Dairesi Midiirliiklerine yonelik yeniden
yapilanma ¢alismalarina bir 6rnek teskil etmektedir.

Norm kadro bir birimde ya da bir kurum da bilfiil yapilan islerin ig ylikiine
gore orada ¢aligmasi gerekli personel sayisinin saptanmasidir. Bir birimde kag tane
yonetsel pozisyonun, diger bir ifade ile ka¢ tane sef ya da miidiir yardimcisinin
bulmasi gerektigi norm kadro c¢alismalarinin disinda bir c¢alisma ile yani
organizasyon tasarimi ile belirlenmesi gerekli olan bir konudur. Bu nedenle Konak
Vergi Dairesi Miidiirliigiinde yapilan norm kadro ¢aligmalarinda yonetim ve kontrol
gorevi icra etmeleri nedeniyle miidiiriin, miidiir yardimcilarinin ve seflerin yaptiklar
isler Glgiilmedigi gibi bunlarin toplam sayisi olan 17 kisi 6l¢iim sonucu saptanan
norm kadro sayilarina kadrolarina direk eklenmistir.

Calisma ile Konak Vergi Dairesi Miidiirliigiiniin mevcut organizasyon
semasinda yer alan tiim is ve igslemlerin is 6l¢iimii (kronometre ile) yapilmis ve her
bir islemin yilda ka¢ defa tekrarlandig1 dikkate alinarak Miidiirliigiin yillik 1s yiiki
tespit edilmeye calisilmis ve 83917 saat oldugu tespit edilmistir.

Devlet Personel Dairesi Bagkanliginin yayimladigt Norm Kadro El
Kitabi’nda bir memurun yillik ¢caligmasi gereken giin sayis1 200 giin, saat olarak da
1600 saat 6n goriilmiistiir. Buna goére Konak Vergi Dairesi Miidiirliigiinde ¢aligmasi
gereken personel sayis1 ( 83917:1600 = 52.44 ) yaklasik olarak 53 bilfiil calisan + 17
Yonetsel gorev olmak tizere norm kadroya gdre 70 kisi olmas1 gerekirken yapilan
caligmalarda 80 olarak saptanmistir. Boyle bir sonucun elde edilmesinin temel nedeni
midiirlik blinyesinde yapilan islerin ¢esitliligi dikkate alinarak gereginden fazla alt

birimin olusturulmus olmasidir.
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Yukarida belirtilen husus, norm kadro c¢alismalarina baslamadan Once
kurumun orgiitsel yapisinin gézden gegirilmesinin ne denli 6nemli oldugunu agikca
sergilemektedir. Raporun ilk boélimiinde belirtildigi tizere 06.11.2000 tarih
2000/1658 sayili Bakanlar Kurulu Karar1 ve bu karar ¢er¢evesinde 11.07.2001 tarih
ve 24459 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 2001/39 sayili Bagbakanlik
Genelgesi’'nde kamu kurum ve kuruluslarinda yapilacak norm kadro calismalar
esnasinda izlenmesi gerekli yol ve yontemler 3 ana baslik altinda siralanmastir.

Fakat bu c¢alismada ilk iki kisim olan oOrgiitsel yap1 ve kadro belirleme
calismasi yapilmayip ligiincii kisim olan personel norm kadro sayisi ele alinmustir.
Uygulama sirasinda birimlerde yapilan is ve islemlerin saat olarak yillik toplami, bir
memurun saat cinsinden yillik ¢aligma stiresi (6ngdriilen) 1600°e boliindiigiinde ¢ok
defa kiisurath rakamlar ¢ikmaktadir. Bu da norm kadro sayisinin gereginden daha
yiiksek saptanmasina neden olmaktadir. Calismanin basinda orgiit analizi kisminda
yonetim alani belirleme ilkelerine uyulmasi halinde servis yapilanmalarinin yeniden
ele alinmasi ve diizenlenmesi halinde fazla personel istihdami 6nlenmis olacag:
gOriilmiistir.

Olgiime tabi tutulan islemlerin yillik sayilar1 ya son ii¢ yilin ortalamasinin
alinmas1 ya da (baz1 is ve islemlerin donemsel olmasi nedeniyle)¢alismalarin
bagladigr 23.03.2011 tarithinden itibaren gecen 4 aylik siire icerisinde yapilan
islemlerin yilliga doniistiiriilmesi suretiyle saptanmistir. islem sayilar ister son bir
kag¢ yilin ortalamas1 alinmak suretiyle, isterse bir kag ay igerisinde yapilan islemlerin
yilliga doniistiiriilmesi suretiyle saptanmis olsun kesin sayilar degildir. En az +- %
10 hata pay1 vardir.

Konak Vergi Dairesi Miidiirliigiiniin norm kadro c¢aligmalarinin basladigi
23.03.2011 tarihinde 90 olan fiili kadrosu, norm kadro ¢alismalar1 sonucu 80 olarak
saptanmis ve bu sonuca gore %]11,1 civarinda bir calisan tasarrufu saglanmistir.
Norm kadro hesaplamasina gore ilgili dairenin yillik toplam is yiikiine ¢ikan 70
calisan sayisinda ise bazi servislerde belirlenen ondalikli sonuglarin tam personel
sayisina doniistiirilmesi nedeniyle 80 c¢alisan sayist belirlenmistir.  Calisma
sonucunda birimlerde istihdam edilmesi gereken personel sayisit belirtilirken
unvanlar arast is tanimlarinda farklilik olmadigi icin semada unvan adi yerine

“Calisan” ifadesi kullanilmistir.
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Miidiirligiin, norm kadro ¢alismalarmin bilfiill basladigr 23.03.2011
tarihindeki fiili kadrosu ile norm kadro arasindaki fark; ya ihtiya¢ fazlasi olan
elemanlarin Bagkanlik biinyesinde yer alan ve ihtiyacit olan diger miidiirliiklere
aktarilmasiyla ya da ayrilan/emekli olan iki elemanin yerine bir eleman alinmasi ile
zamana yayilarak giderilebilir.

Norm kadro c¢aligmalar1 siireklilik isteyen c¢aligsmalardir. Bu nedenle
calisanlarin ¢alisma temposu arttikca, ise olan bagliliklar ytlikseldikg¢e, yeni ve daha
basit i3 yapma yontemleri bulundukca is Olclimlerin tekrarlanmasi gerekir.
Verimliligin artis1 ve siirekliligi isteniyorsa, is Ol¢limlerin her alti ayda bir olmazsa
her y1l gézden gegcirilmesi ya da tekrarlanmasi gerekir.

Norm kadro g¢alismalarinin en zor ve en ¢ok zaman alan kismi miidiirliikte
yapilmakta olan her bir igin ve her bir igin her bir isleminin is analizi yolu ile ortaya
¢ikarilmasidir. Ik norm kadro calismalarinda bu verilerin tamami elde edilmis
olunacagindan, izleyen norm kadro calismalari birkag ay gibi kisa bir siirede
tamamlanabilecektir.
mevcut yonetime ispat etme gayreti icerisinde olan c¢alisanlar tesvik edici ¢alisma
olmast ve bu nitelikte ¢alisanlar tarafindan desteklenmesi umulmustur. Calismalar
esnasinda beklentinin gerceklestigi agik ve net olarak da gézlemlenmistir.

Emek verimliligini etkileyen en 6nemli etkenlerden bir digeri de isin gerekleri
ile calisanin niteliklerinin Ortiismesidir. Bu nedenle is analizi yolu ile elde edilen
verilerden yararlanilarak miidiirliikte yapilan tiim islerin is tanimlart yapilmali ve her
bir ise atanacak kisilerde bulunmasi gerekli yetkinlikler saptanmalidir. Eleman
aliminda ig taniminda belirlenen nitelikler gbz Onilinde tutulmalidir. Konak Vergi
Dairesi Miidiirliiglinde bu calismaya kadar hi¢cbir zaman is analizi ve is Ol¢limil
calismalari  yapilmamistir. Maliye Bakanhig Gelir Idaresi Baskanligmin
uygulanmasmi 6ngdrdiigii giincel olmayan Islem Yonergesine gore is ve islemler
yapilarak sistematik olmayan yonetsel kararlarla norm kadro belirlenmesi
yapilmustir.

Calisanlarin is yapma yontemleri verimliligi 6nemli 6l¢iide etkileyen etmenler
arasinda yer alir. Konak Vergi Dairesi miikellef yoniinden Tiirkiye capinda genel

yapida bir daire olmasindan dolay1 burada yapilan is ve islem yontemleri de genel
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uygulamalardir. Konak Vergi Dairesi’'nden yola ¢ikilarak Gelir Idaresi Baskanligina
bagli Vergi Daireleri Baskanliklarina, biinyesinde vergisel islemlerin gereksiz bir¢ok
is ve islemleri igerdigi soylenebilir. Bu baglamda, ¢alisanlarin is yapma yontemleri
(metotlar1) ¢ok yakindan analize tabi tutulmali miimkiinse ayni1 ve daha etkin ve
verimli is yapabilme yol ve yontemlerin, hareket etiitleri acilen yapilarak
uygulamaya konulmalidir. Emek verimliligini olumsuz yonde etkileyen nedenlerden
bir tanesi siireclerin diizgiin islememesidir. Bu nedenle en kisa zamanda gerekli siireg
analizleri yapilarak zaman kaybina neden olan siireclerin elemine edilmesi yollar
arastirilmalidir. Diger bir anlatimla ivedilikle metot ¢alismalarina baglanmalidir.

Servislerde c¢alisanlarin; gelir uzmani, gelir uzman yardimcisi, memur,
yoklama memuru, V.H.K.I. gibi degisik unvanlar altinda ¢alismalarma karsin
yaptiklari is ¢esidi bakimindan aralarinda bir farklilik s6z konusu degildir. Diger bir
ifade ile bir serviste yapilan her isi hangi unvana sahip olursa olsun o serviste ¢alisan
her bir calisanda rahatlikla yapabilmektedir. Yapilan ¢alismada ayni tiirden is ve
islemleri, farkli unvanlarda calisanlarin yaptiklar1 gézlemlenmistir. Bu ¢alisma sekli
kadro unvan ayrimini etkisizlestirirken, maas ve iicret belirlenmesi yoniinden ¢alisma
barisin1 bozdugu da gbzlemlenmistir.

Emek verimliligini arttirmanin bir diger yontemi de, ihtiya¢ duyuldugunda bir
elemani bir servisten alip gegici bir siire i¢in baska bir serviste gorevlendirmektir. Bu
tir bir gorevlendirmeden iyi bir sonug¢ alabilmek i¢in gorevlendirilecek kisinin
gorevlendirilecegi serviste yapilmakta olan iglerin en azindan bir kismi hakkinda
bilgi sahibi olmas1 gerekir. Bu anlamda rotasyon (boliimler aras1 doniisiimlii caligsma)
degisikliginin etkili olacagi goriinmektedir. Rotasyonun ayrica personel acisindan
onemli avantajlar1 vardir. Bir agidan hep aym isleri yapmaktan sikilmis elemana
monotonluktan kurtulma imkani saglarken diger yonden ise calistigi kurumun diger
servislerini ve o6zellikle orada ¢alisanlarinin yeteneklerini daha iyi tanimasina, buna
bagli olarak kendi noksanlarini gérmesine ve kendi kendisini motive etmesine
yardimci olur.

Kadro tanimlarinin belirlenmesinin ve yonetim birimlerinin yapilanmasinin da
belli bir standarda dayanmadig1 gézlemlenmistir. Yonetimin fonksiyonlarindan bir
tanesi de yonlendirme fonksiyonudur. Bu fonksiyonun temel felsefesi, servisleri

yakindan izlemek ve is yogunluguna gore servisler arasi ¢alisanlarin doniistimiinii
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saglamaktir. Calisma esnasinda yapilan gozlem ve miilakatlar sonucu yonetimin
yonlendirme fonksiyonunu yerine getiremedigi dolayisi ile is ve islemlerin normal
siirelerinin lizerinde tamamlandig1 gézlemlenmistir.

Calisma yapilan dairede calisanlarin yaridan fazlasi ayni boliimlerde bes
yildan fazla siiredir ¢aligmakta olup motivasyonun ve mesleki bilgi ve becerilerinin
artirllmasi amaciyla donemsel olarak boliimler arasi rotasyon uygulamasi yapilmasi
1§ verimini artirabilir.

Diinyanin birgok gelismis tilkesinde 1880°1i yillardan beri uygulanmakta olan
norm kadro c¢alismalarinin basarisi biiyilk oranda yoneticilerin g¢aligmalara olan
inancina baglidir. Bu nedenle yoneticiler saptanan standartlara gore is yapilmasi i¢in
elemanlarin1 tesvik etmeli ve elde edilen sonuglar1 siirekli kontrol ederek gerekli

diizeltmeleri zaman kaybetmeden yapmalidir.
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