BURO YONETIMI

Buro Kavraminin Tanimi

BuUro Yonetimi ve Tarihsel Gelisimi
Birolarin islev ve Fonksiyonlari
Buro Hizmetlerinin Tanimlanmasi




ORGUT TANIMI

Onceden belirlenmis amac ve hedeflere
ulasabilmek icin elde bulunan kaynaklar
anlamli bir sekilde bir araya getiren
planlayan, orgutleyen, koordine eden,
yonelten ve denetleyen surece yonetim,
kisiye de yonetici denir.

Bu faaliyetlerin yOrutuldUgu ortama ise
orgut ya da organizasyon adi verimektedir.



Orgut yonetimin var oldugu bir yap,
yonetim ise bu yapi igcindeki islevlerdir.



ORGUT TANIMI

Ortak bir amac ve hedefi gerceklestirmek
ICIN bir araya gelen insanlarin olusturduklar
yapl olarak tanimlanan orgutun uc¢ temel
karakteristigi bulunmaktadir:

Amaclar (amacg birligi)
OrgUtsel yapi
Insan



ISGOREN

OrgUtun amac ve hedeflerini gerceklestirmek
ICIN bir araya gelen bireylere isgoren denir.

OrgUtsel yapi icindeki tUm bireylere genel
adiyla isgoren denir. Bu durum birey orgUtsel
yapinin neresinde olursa olsun degismez.



IS VE MESLEK

Meslek: Genellikle ileri duzey bir eQitim ve
ogretim gerektiren bilgi birikimi ve beceri
dUzeyine bagli olarak bireyin kazandigl
unvanin adidrr.

Is: Bir sonuc elde etmek, herhangi bir sey
ortaya koymak icin gu¢ harcayarak yapilan
etkinlik ve calismaya verilen addir. Diger bir
tanimla bireylerin genellikle herhangi bir
maddi karsilik icin yerine getirdikleri fiziksel ve
zihinsel cabadrr.



BURO KAVRAMININ TANIMI

Gerek kamu kuruluslarinda, gerekse ozel
tesebbuUslerde yoneficilerin, uzmanlarin,
memurlarin ve yonetici asistanlarnin
yonetsel islerinin buyuk bir boluUmunun
yOrotoldogu yerlere buro denir.

Burolar, yonetme ve kirtasiye islerinin
yOrutuldogu bir alan olarak ydnetim icin
gerekli veri ve bilgilerin toplandigl kayit
altina alinarak, yonetimin gerekli islerinin
yapildigl bolumler olarak tanimlanir.



Burolar, bir kurulusla ilgili gelen ve giden evrakin
kayit edildigi, yazismalara ait tum islerin
yapildigl, dosya ve dokumanlarin saklandigr bir
calisma birimi olarak da adlandinlabilirler.



BURO YONETIMI VE TARIHSEL GELISiMI

Kil Tabletler ile baslayan ve kagidin kesfinden
sonra artfarak devam eden yazi isleri buro
hizmetlerinin de tfemelini olusturmaktadir.

Bu nedenle biro kavramini yakin gecmiste
ortaya cikan bir kavram olarak dosunmek
dogru bir yaklasim degildir.

Ancak modern anlamda buUro isleri, Sanayi
Devrimi ile baslamistir.



iLK BURO ISLERI,

vergiler,
dogum ve olum tarihleri ve
arazi kayitlari.



llk ticari daktilo 1873 yilinda
kullanilmaya baslanmistir.



BUROLARIN ISLEV VE FONKSIYONLARI

Genel olarak buro islevleri 6 temel faaliyet
halinde siniflandinlabilir.

Bilgi foplanmasi

Elde edilen bilgilerin analizi

Bilginin islevsel hale geftiriimesi

Islevsel bilginin bilgi havuzlannda depolanmasi
Yonetimin ihtiyact olan bilginin iletilmesi



1. BiLGI TOPLANMASI

Bir arastirma sonucu, kitap, makale, rapor gibi
yazilar, gazeteler, gorsel ve isitsel ilefisim
araclarn ( internet, televizyon, radyo ...)
dUzenlenen konferans ve seminer
programlarindan, orgute yazilan dilekcelerden,
doldurulan formlar ve mektuplardan orgut
(bUro) icin gerekli bilgiler toplanabilir.



2. ELDE EDILEN BILGILERIN ANALIZI

Toplanan ve islemeye hazir hale geftirilen ham

bilginin islevsel bilgiye donUsturblmesi icin cogu
zaman bir dizi islem ve analizlerden geciriimesi
gerekmektedrr.

Bu asamada toplanan bilginin ise yarar
olmayani elenmektedir.



3. BILGININ ISLEVSEL HALE GETIRILMESI

Sisteme giren bilginin anlamli sonuclara
donUsumuUnuU saglayarak; dzetleme, cogaltma,
gruplama, siralama, hesaplama, karsilastirma
gibi islemleri icertr.



Ozetleme; sisteme giren bilginin detay
seviyesinin belirli kriterlere gore azaltiimasi
Islemidir.

Cogaltma; gerekli oldugu durumlarda sisteme
giren bilginin ¢esitli arac ve yontemlerle
cogaltiimasi islemidir.

Gruplandirma; farkli kaynak dokUmanlarda
bulunan ayni tur verilerin birlestiriimesi islemidir.

Siralama; sisteme giren bilgilerin belirli kriterlere
gore siraya konma islemidir.

Hesaplama; matematiksel ve istaftistiksel
modellerin uygulanmasidir.

Karsilastirma; sisteme giren sayisal bilgiler
arasinda yapilacak kiyaslama islemidir.



4. ISLEVSEL BILGININ BILGI
HAVUZLARINDA DEPOLANMASI

Toplanan bilgiler bir donusum surecinden
gectikten sonra yonetim icin karar asamasinda
destek olabilecek hatta kararlan belirleyecek
seviyeye getirilir.

Bu bilgiler gerektigi zaman kullanilimak Uzere
olusturulan bilgi havuzlannda saklanir.



5. YONETIMIN IHTIYACI OLAN BILGININ
ILETILMESI

Bilgi isleme sUrecinden sonra elde edilen islevsel
bilginin, bilgi havuzlarnnda saklanmakta iken;
yonetimin karar verme asamasinda intiyac
duydugu an, tablolar, grafikler ve metinler
halinde raporlanarak kullanima uygun bir
bicimde yonetime iletiimesi islemidir.



BURO HIZMETLERININ TANIMLANMASI




ORGUTLERIN AMAGC VE IHTIYACLARI DOGRULTUSUNDA
BUROLARDA CESITLI HIZMETLER URETILMEKTEDIR:

BUrolarda islerin planlanmaisi, is programiari,
BUronun &rgUtlenmesi,

OrgUt, pozisyon ve fonksiyon semalari,
BUrolarda verimlilik ve is basitlestirme,

s bolOMU ve is daditim teknidi,

BUrolarda is akimi,

Hareket ekonomisi teknigi,



BUrolarda yerlesme ve calisma kosullarnin
gelistiriimesi,

BUrolarda form kullanma esaslar ve form
kontrolu,

BUro gerec ve makinelerinin secimi ve kullanma
esaslart,

Bilgisayar hizmetlerinin &rgutlenmesi ve
gelistirilmesi.



