BURO YONETIMI

Buro Yonetimi Kavrami
BUro Yonetiminin Ozellikleri
Buro Calisanlari

Burolarda Yapilan Gorevler ve
Icerikleri




BURO YONETIMI KAVRAMI

Buro faaliyetlerinin yonetim fonksiyonlarini
kullanarak gerceklestirilmesidir. Yani
planlama, orgutleme, kadrolama,
yoneltme, koordinasyon ve kontrol
islevlerinin burolarda uygulanmasi
demektir.

Kisaca, burolarda yapilan cesitli is ve
hizmetlerin yurtulmesine denir.



BURO YONETIMI KAVRAMI

Buro yonetimi, isletmedeki ortak amacg ve
hedefe ulasmak icin tepe yonetim
tarafindan yapilan stratejik plan ve
politikalann uygulanip, calisanlann arac-
gerec, malzemenin ve diger kaynaklarin
koordinasyonunun saglanmasi,
yonetiimesi ve denetlenmesi anlamina do
gelmektedir.




BURO YONETIMININ OZELLIKLERI

Genis bir kavram olarak ele alinmalidir: Bu
nedenle isletmenin tUmM bolUmlerinde yUrutulen
bUro faaliyetlerinin yonetsel cabasidrr.

Tamamen mekanik bir faaliyet degildir: Her
durumda izlenebilecek belirli bir kural yoktur. Bu
nedenle yonetim bilimi kadar yonetim sanati
da onemlidir.

Biro yonetimi icin karar verebilme yetenegi
gereklidir.

Buro yonetimindeki kisiler yaratici olimalidir:
BUrolardaki tUm ydnetsel surecler, yaraticiiga
ve basarli fikirler gelistirmeye baglhdirr.



isletme Yonetimi ve Biro Yonetimi



Isletme yonetimi
organizasyonun tumunu
kapsar.

Organizasyonun gelecegine
iliskin stratejik planlar ve
politikalarini belirler.

Teknik beceriye ihtiyac
duymaz.

slerin ve calisanlarn
denetimi oldukca zordur.

Cok sayida calisan ile iletisim
kurmak cok guctir.

BUro yonetimi bir bdlumunu
kapsar.

Belirlenen bu plan ve
politikalar uygular.

Teknik beceriye ihtiyac
duyar.

Calisanlara yakinligi
nedeniyle daha kolaydrr.

Sinirl sayida calisanla iletisim
kurmak kolay ve etkilidir.



BURO CALISANLARI

Burolarda planlama, orgutleme,
kadrolama, koordinasyon, yoneltme,
denetim, iletisim ve halkla iliskiler gibi
yonetsel fonksiyonlann yaninda, arastirma-
gelistirme (AR-GE), kademe azaltma ve
degisim gibi gorev ve islevler yerine getirilir.
SOz konusu gorev ve islevler cesitli
kademelerde farkli unvan ve pozisyonlarda
calisan kisiler tarafindan yerine getirilir.



Yonetici:
BUro kaynaklanni (fizikseli mali, beseri) kullanma
yetkisine ve sorumluluguna sahip olan kisilerdir.
BUro yonetficisi, bUro arac¢ ve gereclerini
yonetme gibi fiziksel araclari, buroya gerekl
malzemelerin ve diger buUro arag ve
gereclerinin aliminda kullanilacak mali
kaynaklar ve bUro calisanlarnni bUronun Ust
birimi olan orgutsel amaclar dogrultusunda
yonlendiren kisidir.

Baskan, genel mudur, genel mudur yardimcisi,
MUdur, mudur yardimcisi ve sef gibi unvanlar
alirlar.




Uzman (danisman):

Bir konuda bilgi, uygulama ve deneyim yoluyla
genis bilgi, beceri kazanmis ve ustalasmis
kisilerdir.

Bu kisiler emir komuta zincirinde yer almazlar.
Buronun kurmay elemanlaridir.

Gorevleri yoneticiye ilgili olduklarn konuda
danismanlik yapmakiir.

Hesap uzmani, bilgi islemci, hukuk musaviri,
Istatistikci gibi kisiler genellikle bUro ortaminda
calisan uzmanlardrr.



Memur:

Memur sozcUgU resmi bir anlami ifade eder.
Kamu kurumlarnnda devletin asli ve sureki
gorevlerini yerine getiren ve aylikla calisan
kisilerdir.

Ozel kurumlarda calisanlara memur denmez.
Onlar is kanununa bagl olarak calisan beyaz
ve mavi yakalilar olarak tanimlanir.



Yonetici sekreter:

BUro yonetimi konusunda birikimli, dogrudan
emir almadan sorumluluk alabilme yeteneqi
gosteren, alinan karar ve sorumluluklar
uyguladigl gibi kendisine verilen yetki sinirlari
Icinde kararlar verebilen, yonetim kadrosu
Icinde yeri bulunan bir buro gorevlisidir.

Yardimci hizmet personeli:

Buronun temizligi, bakimi, onarimi, ulasimi vb.
destek gorevlerini Ustlenen kisilerdir.




BURO CALISANININ GENEL OZELLIKLERI

Gorev paylasimina ag¢ik olma: BUroyu
yonetmek bir takim isidir. Bu nedenle
takimin Uyelerinin birbirlerini
desteklemeleri ve buronun basarisi icin
islert paylasmalarn gerekmektedir. Ayn
zamanda asli gorevi bUronun
gelecegine iliskin kararlar almak olan
yoneticinin gorevlerini hafifletmek, buro
calisanlarinin en temel gorevlerinden
piridir.



Organizasyonu ve yonetimi temsil etme:
Insanlarin bir bUro ile ilgili fikir ve
dusunceleri o buroda calisanlarin futum
ve davranislar ile belirlenir. Bu nedenle
calisanlar hem organizasyonlarini hem
de yonetficilerini en iyi sekilde temisill
etmek zorundadirlar.



Bilgi akisini saglama konusunda dikkatli
olma: Temel fonksiyonlardan biri bilgi
uretme ve isleme olan burolarda bilgi
akisinin dogru guvenilir ve hizl bir
bicimde olmasi, calisanlarin gorevleri
arasindadir.



Hiyerarsik (makam sirasi) yapiya saygi
duyma: Calisanlar organizasyonlarda
bulunan hiyerarsik yapiya uymali ve bu
yapinin korunmasi icin kurum koltorone
aykin davranislardan kacinmaldirlar.
Hiyerarsik yapi orgutun yonetim varligi
icindeki statUleri ve onlara verilen rolleri
kapsamaktadrr.



Gorev ve sorumluluktan kaginma: BUtUn
calisanlar yonetim tarafindan belirlenen
gorev ve sorumluluklarn kacinmadan
yerine getirmelidirler. Gorev ve
sorumluluklar ayni zamanda bir hizmet
felsefesidir. OrgUtsel sistemin calismasi
ICINn bu konu cok onemlidir.



Ustlerin gorevlerini kolaylastrma:
Calisanlar verilen gorev ve sorumluluklari
geregince yerine getirerek calisma
duzeninin tam olarak islemesini
saglamalidirlar. Boylece yoneticilerin
gorevleri de bir dlcude kolaylasir.



Burolarda daha ¢ok alt duzey yonetici,
memur, sekreter olarak ¢alisanlarin
bulunduklar statulere gore yapmalari
gereken gorevleri ve bu gorevlerin
islemleri su sekilde gosterilebilir:



BURO YONETIMI
ISLEMLERINI
YURUTMEK

s programi yapmak

Yaninda calisanlara is
dagimi yapmak

Yaninda calisanlarin yaptigl
ISl kontrol etmek

Yoneticinin gunluk calisma
programini duzenlemek

Yoneticlyi gunluk faaliyetler
hakkinda bilgilendirmek



BUro duzenini saglamak

BUro ihtiyaclarinin teminini
saglamak

3 B ~ BUro makinelerinin tamir ve
BURO YONETIMI  bakimini saglamak

ISLEMLERINI
YURUTMEK Kurum-faaliyet alani ile ilgili

yayinlar tfakip etmek

Muhasebe kayitlarint tutmak

Is verimini artirici dneriler
gelistirmek



Evraklar (faks, e-mail, posta
vb.) almak

Evraklar acmak

Evraklari siniflandirmak

GELEN-GIDEN
EVRAK |$|.ER|N| Evraklan kaydetmek
YURUTMEK BUro ici evrak akisini
saglamak
Giden evraklar dagifima
hazirlamak

Giden evraklarin dagitimini
saglamak



ILETISIMI
SAGLAMAK

Finrist hazirlamak,
guncellestirmek

Telefon gorusmelerinin
yapilmasini saglamak

Randevular ayarlamak

Misafirleri karsilamak
lletisim bilgilerini kaydetmek

Kurum ici-disi gelen talepleri
yonlendirmek

lletisimi engelleyen aksakliklari
gidermek



DOKUMAN
HAZIRLAMAK

Rutin yazismalar yapmak

Yazisma ile ilgili bilgi toplamak

DokUuman

taslagint hazirlamak

Dokumanlart yazmak

Yazilan dokumanlar kontrol

etmek

Dokuman

art onaya sunmak

Dokuman

art onaylamak

Dokumanlar cogaltmak



GOREVLER

DOSYALAMA
i$l...EMLERiNi
YURUTMEK

Dosyalama sistemini kurmak

Dosyalari guncellestirmek
DokUmanlart dosyalamak

Dosyalardan alinan
dokUmanlarin takibini yapmak

Dosyalari arsiviemek




TOPLANTI
ORGANIZASYONU
YAPMAK

Toplanti gundemini hazirlamak

Toplantida gorev alacak
personeli koordine etmek

Toplanti yerinin hazirlanmasini
saglamak

Katilimcilar toplanti hakkinda
bilgilendirmek

Toplantt materyallerini
hazirlamak

Toplantr futanaklarini
hazirlamak




Seyahate iliskin bilgi edinmek

Ulasim rezervasyonu yapmak

SEYAHAT

ORGANIZASYONU
YAPMAK Konaklama rezervasyonu

yapmak

llgili kisileri bilgilendirmek

Seyahat materyallerini
hazirlamak




Yaninda calisanlara egitim
vermek

MESLEKI Meslekle ilgili toplanti, seminer

GELISIME iLiskiN  faaliyetlerine kafilmak

FAALIYETLERI

YURUTMEK o
Meslekle ilgili yayinlari,

teknolojik gelismeleri izlemek

Meslekle ilgili hizmet ici egitim,
Isbbasi egitim vb. faaliyetler
hazirlamak



