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“PROTOKOL YONETIMI iCIN KURUM iCi ORGUTLENMEDE INSAN
KAYNAKLARI YONETIMININ iISLEVSEL ONEMi: TURKIYE CUMHURIYETI
BAKANLIKLAR UZERINE BIiR INCELEME”

Genel anlamda insan kaynaklari yonetimi, yonetici ya da operasyonel
basamaklarda c¢alisan personelin organizasyona alinmasi, yerlestiriimesi
yetistiriimesi ve etkinligin surekli arttirlmasi igin tim destek faaliyetlerin devreye
sokulmasini amaglar. Insan kaynaklari yénetimi, organizasyon iginde 6zellikle
kadrolarin olusturulmasiyla ise baglar, daha sonra personelin egitimi, geligimi,
motivasyonu, performansinin arttirlmasi ve saglik, guvenlik gibi Onlemlerin

alinmasiyla ¢aligsmalara devam eder.

insan kaynaklari ile protokol yonetimi ise calismamizin ana temasidir. Resmi
iliskilerde izlenecek yol, yontem ve gorgu kurallari anlamina gelen “protokol”,
Ozellikle Ust duzey yoneticiler agisindan sikga kargilasilan ve uyulmasi, nezaket
acisindan gereklilik oldugu kadar protokol agisindan da bir zorunluluktur. Bununla
birlikte her seviyedeki calisan tarafindan bilinmesi ve uygulanmasi gereken
nezaket ve gérgll kurallar da glinlik hayatimizin vazgecilmez bir parcasidir. iste
bu caligmalari bizde, bu c¢alismada protokol olusturulmasi sureci agisindan ele

alacagiz.

Anahtar Kelimeler: insan Kaynaklari, Protokol, Protokol Yo6netimi, Tirkiye

Cumbhuriyeti, Bakanliklar
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ABSTRACT
“INTERNAL OPERATIONAL MANAGEMENT PROTOCOL FOR ORGANIZING
THE IMPORTANCE OF HUMAN RESOURCES MANAGEMENT: THE MINISTRY
OF THE REPUBLIC OF TURKEY ON AN OVERALL REVIEW”

In general, human resources management aims to introduce all support activities
for the recruitment, placement and training of the personnel working in the
executive or operational stages. Human resources management starts with the
establishment of cadres in the organization, and then works with the training,
development, motivation, performance of personnel and taking precautions such

as health and safety.

Protocol management with human resources is the main theme of our study. Asi
Protocol 1s, which means I1s protocol Resmi in the formal relations, is a necessity in
terms of protocol as well as in terms of courtesy. However, the courtesy and
etiquette that should be known and implemented by the employees at all levels is
an indispensable part of our daily lives. In this study, we will discuss these works

in terms of the process of establishing a protocol.

Key Words: Human Resources, Protocol, Protokol Management, Repubclic of

Turkey, Ministry
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Giris

insan kaynaklari yénetimi uygulamalari bir isletmede insan sermayesinin
olusmasini ve orgutsel performansinin artmasini saglayan onemli bir etkendir. Bu
yolla insan kaynaklari yodnetimi, igletme igin bir kaldira¢ goérevi gorebilir.
Cahiganlarin etkili bir sekilde yonlendiriimesi ve desteklenmesi sonucunda
isletmelerin stratejik hedefleriyle uyumlu bir rekabet avantaji elde edilmesi ve bu
avantajlarin korunmasi saglanabilir. Stratejik hedefler dogrultusunda is yapis
sekilleri gelistirilerek ve uygulanarak isletmenin degisen kosullara kisa sirede
uymas! mumkun olabilir. Bunlara ilave olarak etkili insan kaynaklari yonetimiyle bir
yandan isletmenin ihtiyaglari karsilanirken diger yandan c¢aliganlarin

memnuniyetleri, is doyumlari, yagsam kaliteleri ve ise baghliklari da artabilir.

Gunumuzde o6nemli hale gelen insan kaynaklari yonetimi, gerek kamu
yonetimi alaninda, gerekse isletme yonetimi alaninda c¢alisma hayatinin batin
yonlerini etkilemesi yaninda, &rgutte personel secimi, siniflandirma, Kkariyer
yonetimi, motivasyon, yukselme , personel degerlendirmesi, hizmet ici egitim,
Ucret yonetimi, disiplin, ddlllendirme, cezalandirma, emeklilik, gibi mal ve hizmet
uretimini dogrudan etkileyen alanlari kapsamaktadir. Hatta bir adim daha ileri
gidilerek, son vyillarda “Stratejik insan Kaynaklar Yoénetimi” kavrami 6ne
cikarilmakta ve insan kaynaklari yonetimine yeni bir boyut kazandiriimak

istenmektedir.

Calismamizin genel amaci insan kaynaklari ydnetimi ve performans
degerlendirmesi konularini, protokol yonetimi c¢ergevesinde degerlendirmek
olacaktir. Ozellikle calismamiz Turkiye’de Protokol Yénetimi uygulamasinda
karsilagilan sorunlarin ele alinmasi ve bu sorunlarin insan Kaynaklari Yénetimi
cercevesinde, bilingli bireyler tarafindan nasil gercgeklestirilebilecedi Uzerine
olacaktir. Bu noktada konumuz acisindan insan Kaynaklari Yénetiminin islevi
“Turkiye Cumhuriyeti Bakanliklar Protokol Kurallar” nin olusturulmasinda bilingli
bireylerin ne sekilde gorevlerini yerine getirebilecegi Uzerine olacaktir.



Protokol kurallarini olusturan personel, 6zel igletmelerden farkli olarak kamu
personeli olup, meslek kurallari ve davranis sekilleri 6zel sektore gore farkhliklar
gosterebilmektedir. Ancak bu personelin, insan kaynaklarinin temel ilkelerinden ve
amaclarindan faydalanamayacaglr ve protokol yonetimi siUrecinde personel
yonetimi  kurallarini uygulayamayacagi anlamina gelmemektedir. Iste bizde

¢alismamizda bu iligki Uzerinde duracagiz.

Calismamiz genel olarak U¢ bélimden olusmaktadir. Birinci bdlim “insan
Kaynaklari Yénetimi Kavrami” bagh§i altinda olacaktir. Bu baslik altinda “insan
Kaynaklari Yénetiminin Amaglari”, “islevleri’ ve “insan Kaynaklari Yénetiminde
ilkeler” incelenecektir. ikinci bdlimin ana bashgl ise “insan Kaynaklar
Planlamasi” seklinde olacaktir. Bu bdlim belirtilen baslik altinda iki alt bashk
cercevesinde ele alinacak olup, basliklar “Planlama ve Personel Saglama
Arasindaki Kuramsal iliski ve Personel Saglama ve Sec¢me seklinde olacaktir.
Uglincii bolimiin ana bashg “Protokol Bilgisi ve Protokol Olusturulmasi Sirecinde
Performans Yonetimi” olacaktir. Bu bélumde U¢ bagslik altinda incelenecek olup
basliklar; “Protokol Yonetimi”, “Personel Saglama ve Protokol Yénetimi Arasindaki
iliski” ve “Protokol Olusturuimasi Cercevesinde Personel Egitimi® seklinde

olacaktir.



BiRINCi BOLUM
INSAN KAYNAKLARI YONETIMi KAVRAMI

insan kaynaklari  ydnetimi  kavrami, insan kaynaklari ihtiyacinin
degerlendirilerek belirlendigi, bu ihtiyacin karsilandigi ve kendisinden en iyi yonde
verimin alinabilecegi bir calisma ortaminin saglandigi sure¢ olup, o6rgutin
amaglarinin gergeklestiriimesine katkida bulunan bir igletme fonksiyonudur (Ozgen
ve Oztirk, 2001:9). Konusu insandir, érgitteki tim calisanlari kapsar. insan
kaynaklari yonetimi, ¢calisanlarin ise alinmasi, isten ¢ikariimalari, tcret ve maas
odenmesi ile isci —igveren iliskileri gibi geleneksel gorevlerinin yaninda, drgute yeni
teknolojiler sunmak, isleri yeniden tasarimlamak ve dizenlemek, calisanlara
donuk kariyer planlama ve duzenlemeleri yapmak, &rgutin amaglarinin
gerceklesmesine yardimci olmak ile yoneticilerini yetistirmek ve gelistirmek

gorevlerini de tstlenmistir ( Simsek ve Oge, 2011:1).

insan kaynagi kavrami kurumsal hedeflere ulasmada &rgitlerin kullanmak
zorunda olduklari temel kaynaklardan biri olan beseri kaynagi ifade eder. Bu
kavram, drgutin bunyesinde bulunan en Ust yoneticiden alt dlizeydeki is gorenlere
kadar tum calisanlari kapsadigi gibi, orgutiin disinda bulunan ve potansiyel olarak
yararlanilabilecek isgiiciinii de icermektedir. isletmelerin sahip olduklari en énemli
kaynaklardan birisi, hatta en énemlisi insan kaynagidir. Bir 6rgutiin insan kaynagi,
amaclarina ulagsmada rekabet Uustinligu saglamada ve c¢evresel unsurlarin
beklentilerini karsilamadaki ¢cabalari nedeniyle érgutiin en dnemli varliklarindan biri

durumundadir (Ozer, Sékmen, Akcakaya ve Ozaydin, 2017:3).



llgili literatlirde insan kaynaklari kavraminin ilk defa 1817 yilinda, kendisi de
anld bir ekonomist olan, Springer tarafindan kullanildigi ifade edilmektedir. Ancak,
kavramin igerik olarak bir butunlige kavusmasinin Taylor ve Fayol tarafindan
yonetim alaninda ortaya atilan fikirlerle birlikte gergeklestigi kabul edilmektedir.
Bununla birlikte kavramin ve bununla ilgili yonetsel mekanizmalarin geligimi ¢cesitli
ulkeler bakimindan farkliliklar gostermektedir. Bazi bilim adamlari “personel”
kavrami ile “insan kaynaklar’” kavramini es anlamli olarak degerlendirirken, diger
bazi bilim adamlari ise, esas itibariyle bu kavramlar arasinda ¢ok bluyuk anlam
farki bulunmamakla birlikte, orgltte yerine getirilen fonksiyonlar bakimindan bazi
farkhhiklarin  bulundugunu o6ne surmektedirler (Ozer, Sokmen, Akcakaya ve
Ozaydin, 2017:6-7).

insan kaynaklari yénetimi insana odaklanmis, is gdren iligkilerini yonetsel
bir yapi icinde ele alan, kurum kultirine uygun is goren politikalarini gelistiren ve
bu yondyle kurum yonetiminde Kkilit bir islev vazifesi gorur. Boylece insan
kaynaklari yonetimi hi¢ alisik olmadigimiz ve tamamen yeni yaklagsimlardan,
ilkelerden ¢ok, kurumdaki tim c¢alisanlar arasindaki iligskinin nasil gergeklestigini
anlamaya ve bunlarin nasil olmasi gerektigini belirlemeye calisan, is goren

yonetimini ele alan stratejik bir yaklagimdir. (Koca, 2010:43).

insan kaynaklari deyimi giinimiizde érgiitlerin — mamul ve hizmet yénetimi
olarak tanimlanan- hedeflerine varmak amaci ile kullanmak zorunda olduklan
kaynaklardan biri olan insani ifade eder. insan, iretim sirecinin hem olmazsa
olmaz nitelikteki bir parcasidir hem de lretimin ayni zamanda hedefidir. insan
kaynaklari terimi bir orgutte, en uUst yoneticiden en alt kademedeki niteliksiz is
gorenlere kadar tUm calisanlari kapsar. Bu terim orgutun bunyesinde bulunan is
gucunu kapsadigr gibi oOrgutun disinda bulunan ve potansiyel olarak

yararlanabilecek is guclnu de ifade etmektedir. (Mufreze, 2014:2)



insan kaynaklari yonetiminin olmadigi bir 6rgitte; yanlis kisilerin ise
alinmasi, personel devir hizinin yudkselmesi, personelin verimsiz ve dusuk
performansla c¢alismasi gibi problemler yasanir. Ayrica bu o&rgutte yararsiz
tartismalarla zaman kaybedilir. Bazi c¢alisanlarin isten c¢ikarilmasi nedeniyle
maliyeti yuksek ve zaman alici davalarla ugrasilir. Personelin ¢ogu surekli adil
olmayan ve yetersiz Ucret aldiklarindan sikayet eder. Endustriyel iliskiler bozulur;

genel performans duser (Benligiray, 2007:7).

GUnumuzde hemen hemen her alanda gorulen degisimler insan kaynaklari
yonetiminin 6nemini arttirmaktadir. S6z konusu bu degismeler dogal olarak
oncelikle toplumu degistirmektedir. Bu degisiklik ise insanlarin deger yargilarini,
beklentilerini, amaglarini etkileyerek degismelerine yol agcmaktadir. Egitim nicelik
ve nitelik olarak yayginlastikga bilgi dlizeyi de genelde yukselmektedir. Calisma
yasaminda gorulen isgucu devri, devamsizlik, verimsizlik gibi gdstergelerdeki
olumsuzluklarin nedenlerinin arastiriimasi zorunlulugu ve bunlara ¢ézum arayislari
insan kaynaklari yonetimini kuruluglar igin zorunlu hale getirmistir. Artik insan
kaynaklari birimleri iglerin sikiciligi, yabancilagma, tatminsizlik gibi kavramlari
arastirmakta, bunlarin g¢alisma yasamina etkilerini incelemekte ve bu sorunlara
yonelik acil ¢ézim arayiglari igine girmektedir (Tortop, Akcay, Yayma ve Ozer,
2006:20).

1.insan Kaynaklar Yénetiminin Amaglar

insan kaynaklari kavrami, bir kurulusun Ust ydneticisinden, en alt
konumdaki isgorenine kadar caliganlarin tumunu kapsar. Bu kavram ayni
zamanda isletmenin disinda yer alan ve potansiyel olarak isletmenin
yararlanabilecegi is glicini de kapsar. insan kaynaklari yénetimi, isletme igin
gerekli sayl ve nitelikteki insanin saglanmasi ve saglanan bu kisilerin yasalar
cercevesinde etkin bir bicimde calistirlmasi c¢abalarini icermektedir. Niteligi bu
sekilde belirtilen insan kaynaklari yonetiminin ulasmak istedigi temel amaclar

sunlardir;



- Isgorenlerin ihtiyaglarini kargilayip, mesleki agidan gelismelerini saglamak,

- lIsgérenlerin bilgi, beceri ve yeteneklerini igten gelen bir istekle ise
koymalarini ve rasyonel bigcimde kullanmalarini saglamak suretiyle, isgorenlerin
isletmeye olan katkilarini en Ust dizeye yUkseltmek,

- Is yasaminin kalitesini ylikseltmek,

- Orgiit i¢i ve disi cevre ile kalici ve surdurllebilir iliskiler gelistirmek
(Simgek ve Oge, 2011:64-65).

Bu amaglar; isgoren performansinin arttirilmasi, islerden doyum saglanmasi
ve saglkli bir calisma ortamina kavusturulma ile ilgilidir. insan kaynaklari
yonetiminin yalnizca birinci amag¢ Uzerinde yogunlagip ikincisini ihmal etmesi
durumunda, isgoren olarak insanin diger Uretim araclari olan hammadde, para ve
makineden farki kalmayacaktir. Oysa ikinci amag, isgbreni diger Uretim
araclarindan ayri tutmakta ve orguatlerin insanlar igin var oldugu gergegini 6n plana
cikarmaktadir (Simsek ve Oge, 2011:64-65).

insan kaynaklari, bir yandan insanin firmada yiksek performansla
calismasini, ote yandan galisanlarin yasam kalitesinin yukselmesini amaglar. Bu
anlayig, insani Uretim sudrecinin bir parcasi olarak tanimlayan klasik gorusten
ayirmakta, tersine mutlu ve tatmin olmus bir insanin ancak verimli olabilecegi
gorusunu benimsemektedir. Buradan c¢ikan sonug, insan kaynaklarinin iggucu
verimliligini arttirmak ve Kisinin isinden tatmin olmasini saglamak gibi bir denge

noktasinda yeni yerini buldugu séylenebilir (Sabuncuoglu, 2005:4).

Cagdas bir yonetim anlayisi olan insan kaynaklari yénetimi, insan merkezli
bir yénetimi, insan merkezli bir yonetim anlayisini hedefler. Bu yeni anlayisla
birlikte, calisanlarin motivasyonunu saglamaya artirmaya yonelik calismalar hiz
kazanmis, is yerine baglihgl artirmaya yonelik insan kaynaklari uygulamalarina
agirhk verilmeye 6zen gosterilmistir. Bilindigi Uzere Uretkenlikteki artis teknolojiye
ve insan kaynaginin performansina baglidir. insan kaynaklar ydnetimi tretkenligi
artirmak igin gerekli olan bilgi, beceri ve ¢abalarin artiriimasi ve geligtiriimesi icin
calisir (Okakin ve Sakar, 2015:2-3).



GuUnumuzde bir orgutun, diger maddi kaynaklari ne kadar saglam olursa
olsun, insan kaynaklari yeterli etkenlige sahip degilse basari olasihgl dusuk
olacaktir. Tatminsiz, basar gudusu dusuk bir iggucu ile verimlilik ve is kalitesi
hedeflerine ulasmak kolay degildir. Bu agidan baktigimizda insan kaynaklari
yonetiminin (IKY) iki temel amaci oldugunu séyleyebiliriz: Verimliligi arttirmak ve is
yasaminin niteligini ylkseltmekle rekabet tstiinliigini saglamak Insan kaynaklari
yonetimi, isgucu ile ilgili cesitli kriterleri kullanarak gerek verimlilik gerekse is
yasaminin niteligi Gzerinde olumlu gelismelerin elde edilmesini saglar. IKY
tarafindan kullanilan ve bu kaynaklarin etkenligi icin dnemli olan bu kriterlerin
isgoren performansi, tatmini ve sagligindan olustugunu sodyleyebiliriz. Devamsizlik,
isglcu devri, is kazalari ve meslek hastaliklari, musteri sikayetleri, bireysel ve
toplu is uyusmazliklari gibi gdstergelerdeki yuksek oranlar, insan kaynaklari

acisindan bazi seylerin iyi gitmediginin habercisidir.(Mufreze, 2014:7)

Genel olarak insan kaynaklari yonetimi anlayisi personel yonetimi anlayigi
ile kargilastirildiginda, insan kaynaklari yaklagsiminin kisa sureli bakis agisi yerine
uzun sureli bakis acisini, sadece kurallara uyarak is yapmak yerine inanarak
calismayi, disardan denetlemek yerine kendi kendini denetlemeyi, dar ve tekil bir
bakis acisi yerine genis bakis acisini, burokratik 6rgutlenme yerine karar
vericilerle ayni dizeyde olmayi, maliyet duslirme odakli olmak yerine fayda
maksimizasyonu odakli olmayi benimsedigi goérllmektedir (Okakin ve Sakar,
2015:3).

a. insan Kaynaklar Ydnetiminin Sosyal Amaglari

insan kaynaklari yénetimi acisindan sosyal sorumluluklarin basinda
istihdam yaratmak gelmektedir. Ancak istihdam yaratmak tek basina yeterli
degildir. Gerek istihdamin baslangi¢c asamasinda, gerek insan kaynaklari yonetimi
uygulamalari sirasinda ayrimcilik (cinsiyet, din, dil, renk, etnik koken vb.)
yapmamak, toplumun handikapli kesimlerine (engelliler, eski hukimltler vb.) de
istihdam olanaklari yaratmak ve herkese esit firsat saglamak gerekir. Ayrica
sosyal sorumluluklar geregi haksiz yere ya da toplu olarak isten c¢ikarma

yapilmamali, insan sagligina ve onuruna yakisir calisma kosullari saglanmali,



calisanlarla uyusmazlik durumunu surdirmemeli, mimkun olan en kisa surede iyi
niyetli anlasma yollari aranmali ve uygulanmali, ¢alisanlarin is-aile dengesini
kurmalarini saglayacak uygulamalar hayata gecirilmeli, durumu iyi olmayan
calisanlara ve c¢ocuklarina gerekli destekler sunulmali, hamile ve emzirme
doneminde olan kadin calisanlarin bu donemlerini en sorunsuz bigcimde
gegirmelerine yardim edilmeli, sosyal, siyasal ve ekonomik zorluk donemleri
¢alisanlarla dayanigsma icinde atlatiimali, baglarina gelen dogal afet ya da sikintili
durumlarda c¢alisanlara gerekli anlayis gosteriimeli ve yardim yapilmahdir
(Benligiray, 2016:46).

b. insan Kaynaklar Yénetiminin Orgiitsel Amaglan

insan kaynaklari yoénetimi kendi iginde bir son degildir, sadece
organizasyonun bilingli amaglarini destekledigi surece bir anlam tasir. Bir bagka
deyisle, insan kaynaklari bélimua organizasyonun diger bolimlerine hizmet etmek,
onlarin kendi islerini en iyi sekilde yapmalarini saglamak icin vardir. insan
kaynaklari yonetiminin temel amacglarindan bir digeri de nitelikli uygulamalar
yapilabilecek, calisanlarin kendi becerilerini ve katkilarini surekli gelistirmesini
saglayacak, bireylerin ve gruplarin sorumluluk Ustlendikleri bir kultur yaratmaktir.
Bu kulturan iceriginde verimlilik, kalite ve insan iligkileri vardir. Ayrica insan
kaynaklari yonetiminin orgutsel amaglari kapsaminda orgutsel degisimi saglamak
ve bunu sirekli kilmak, &grenen ve yenilikgi bir organizasyon yaratmak,
calisanlarda orgutsel baglilik yaratmak ve kurum imajini guglendirmek de yer alir
(Benligiray, 2016:47).

c. insan Kaynaklar Yénetiminin islevsel Amaglari

insan kaynaklari yonetimi islevi olan insan kaynaklarini elde etmek,
gelistirmek, elde tutmak ve performanslarini artirmak igin pek ¢ok faaliyet gosterir.
Gunumuzde faaliyetlerin en etkili bicimde yerine getirilmesi icin bilgi ve teknoloji
olanaklari mevcuttur. Ancak énemli olan en dogru faaliyetin, en dogru zamanda ve
yerde siirdiirilmesidir. insan kaynaklari ydnetimi organizasyonun taleplerinden
daha az ya da daha ¢ok hizmet sunmasi durumunda hem karmakasiklik artar,
hem de kaynaklar israf edilmis olur. Bolimdn hizmet dizeyi hizmet ettigi



organizasyona, yapisina ve kultirine uygun olmalidir. Aksi halde organizasyona

yarardan ¢ok zarar vermis olacaktir (Benligiray, 2016:47).

d. insan Kaynaklar Yoénetiminin Kigisel Amaglari

insan kaynaklari boéliimleri de kendilerine 6zgi hedefler belirleyebilir.
Ornegin personel devir hizinin, istifa oranlarinin personel sikayetlerinin, ise alim
suresinin, alim maliyetinin fazla mesai maliyetlerinin, ilk yilda isten ayriima
oranlarinin vb dusurtlmesi hedeflenebilir. Bunlarin yani sira kisi bagi egitim
saatlerinin ya da egitim butcesinin, personelin memnuniyetinin ve baglihiginin
artinlmasi konusunda hedefler belirlenebilir. Bu hedeflere ulasilmasi insan
kaynaklari yonetimi islevinin ve bolimunun hedefleri ile drgutsel sonuglar arasinda
bir iligki vardir (Benligiray, 2016:48).

2. insan Kaynaklari Yénetimi islevleri

insan kaynaklari yénetiminin temel islevi dogru insanlarin, dogru yer ve
zamanda bulundurmasi ve onlardan en ylksek faydanin saglanacagi sekilde
yonetilmesidir. Bu temel islev dogrultusunda yerine getirilen alt islevleri su sekilde
aciklayabiliriz: insan kaynaklarinin elde edilmesi, insan kaynaklarinin gelistiriimesi,
nitelikli insan kaynaklarinin elde tutulmasi ve insan kaynaklarinin performansinin

artinlmasi (Benligiray, 2016:40).

insan kaynaklari yoénetimi, insanlarin isgérenler olarak nasil yénetilmeleri
gerektigi konusundaki yeni bir disiince tarzidir. insan kaynaklari ydnetimi,
isletmenin stratejik amacglarini gergeklestirmek icin insan kaynagini yonetme ve
kontrol etme (izerinde yogunlasmaktadir. insan kaynaklari yénetimi, ayni
zamanda, caligsanlarin motivasyonlarina ve onlarin oérgute baglilik duymalarinin
onemine agirlik vermektedir. insan kaynaklari yoénetimi konusunda model
gelistirenler bunun, hem 6zel hem de kamu sektorunde rol oynadigini ortaya
koymuslardir. Ozel sektér acisindan, igveren insan giiciinii yeterince milkkemmel
bir bicimde yonetmede basarisiz olursa o zaman sirket de basarisiz olacaktir. Ayni
sekilde kamu hizmetlerinin standartlari ve kalitesi de, ¢alisanlarin motivasyonuna,

becerilerini ve vyeteneklerini etkin bir bigimde kullanmalarina ve hizmeti



yonlendirmesine baglidir. Kamu kuruluglari ve hatta diger kar amaci gutmeyen
orgltlerde insan kaynaklari yénetimi yaklagimini benimseyerek galisanlarin etkili

yonetimi konusuna agirlik vermektedir (Bingdl, 2016:4).

insan kaynaklari ydnetiminin temel amaci insan giicini en etkin ve en
verimli bicimde calistirmaktir. Uretimden pazarlamaya kadar isletmede yapilan tim
islerin etkinligi ve verimliligi c¢alisan personelin nitelik ve niceligine baghdir. Bu
nedenle islerin yurutilmesinde gereksinime duyulan personelin ise alinmasindan
cikariimasina kadar insan kaynaklari yonetimi, isgoren sorunlarinin ¢ézimunde
etkili yol ve yodntemleri igeren, butin bu eylemleri kapsamina alan bir islevdir
(Sabuncuogulu, 2005:5).

insan kaynaklarinin ne gibi islevleri kapsadigini maddeler halinde su sekilde
aciklayabiliriz.

- insan Kaynaklari Planlamasi: Mevcut isgiicinin bugiinkii envanteri
cikarilarak gelecekte firmanin gereksinme duyacadi insan kaynaklarinin
niceligi ve niteligi belirlenir.

- is Analizi ve Tanimlari: isletmede yapilan isler ayri ayri ve ayrintili bicimde
incelenir, isin 6zellikleri ortaya konur ve formlar Gzerinde tanimlar yapilri.

- isgoéren Bulma ve Secme: Oncelikle islerin niteligi belirlenir, daha sonra
isgoren gereksinmesi, niteligi ve unvanlar saptanir, gorusme, deneme ve
psikoteknik uygulama, saglik denetimi yapilir, adayin girecegi ise ilgisi
Olgulur, ise yeni alinan isgorenin ise aligmasi ve igletmeyle butlnlesmesi
saglanir.

- lisgoren Egitimi ve Kariyer Gelistirme: Mevcut personelin daha verimli
calismasi icin isletme iginde ve diginda cgesitli egitim programlari dizenlenir.
Ayrica Kisi ve orgut acisindan kariyer gelisim planlari hazirlanir.

- Performans Degerlendirmesi: Calisanlarin belirli donem sonlarinda elde
ettikleri basari dlzeyi saptanir ve buradan dcret ve terfi gibi
odullendirmelere gidilir.

- Is Degerlendirmesi ve Ucretlendirme: Mevcut isler énem derecesine gére
oncelikle gruplandirilir, daha sonra diger faktérlerde géz énune alinarak adil

bir Ucret sistemi kurulur.
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- Endustriyel lligkiler: Sendikalarla yapilan gériisme sonucu dcret ve diger
sosyal konularda uzlagsmaya varilmasi ve nihayet toplu soézlesmelerin
dizenlenmesi s6z konusu edilir.

- Is Guvenligi ve Is Saghigi: Calisanlarin saglik ve glvenlik agisindan,
Ozellikle is kazalarina ve meslek hastaliklarina karsi koruma altina
alinmasina iligkin ¢alismalara yer verilir.

- Bilgi Sistemleri: insan kaynaklarinin giderek karmasiklasmasi nedeniyle
islerin daha diuzenli ve sistematik olarak yuruttlmesi ve izlenmesi agisindan
bilgi destek sistemlerinden genis olarak yararlanilir.

- OzIuk Isleri: Personelin ise giris ve cikislari, sicil tutma gibi birokratik ve
operasyonel islemler yapilir (Ozer, S6kmen, Akcakaya ve Ozaydin,
2017:27-28).

Diger bir kaynakta insan kaynaklari yonetimi islevlerini maddeler halinde su
sekilde agiklayabiliriz;

- Orglitiin is tanimlar ve gerekleri icin is analizleri yaptirmak,

- Orgutiin amaca ulagabilmesi igin gerekli personel ihtiyaci belirlemek,

- Orguittin amacina ulasmasi icin gerekli personeli segmek ve yerlestirmek,

- Personeli yonlendirmek ve egitmek,

- Kariyer planlamasi yapmak,

- Performans yonetimini ve dlcimind yapmak,

- Ucret planlamasi yapmak,

- Personeli 6dullendirmek ve motive etmek,

- isletmelerde sirket kiiltiriinii olusturmak,

- Stratejik insan gticini planlamak,

- Isletme kaynaklarini, isletmenin amaclarini ve sinirlarini belirlemek,

- Isletme yéneticisinin ve yonetim kademelerinin kisisel degerini kullanmak,

- Olanak ve riskleri belirlemek, degerlendirmek ve kullanmak,

- Secilen stratejiye iliskin ayrintili programlari hazirlamak,

- isletmede ast — uist iligkilerini iyilestirmede, etkin bir emir kumanda sistemi

gelistirme,
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- Isletmede insan gereksinimine dnem verilmesi ve calisanlari is gormeye
Ozendirici araglarin kullaniimasi,

- Etkin is goren kontrol sistemlerinin kullanimi,

- insan yeteneklerinden ve guciinden ve yaraticligindan azami fayda
yaratmak,

- Verimliliklerini arttirmak,

- Is yasaminin kalitesini arttirarak is giicline, is tatmini saglamak,

- Is gérenin gelismelerine imkan tanimak,

- Is birligi ve dayanismanin yeserdigi bir calisma ortami yaratmak (Koca,
2010:45-46)

3. insan Kaynaklar Yénetiminde ilkeler

Nitelikli insan kaynagini organizasyonlara ¢ekmek ve organizasyonlarda
uzun slre kalmalarini saglamak, ginimuz rekabetci ortaminda organizasyonlarin
temel hedefleri nedendir. Bu da ancak belli ilkelerin benimsenmesi ve uygulanmasi
ile mimkin olmaktadir. Bir organizasyonda insan kaynaklarina iligskin islemlerin
belirli bir istikrar ve sistem igerisinde yerine getiriimesi igin bazi ilkelerin bulunmasi
gerekmektedir. ilkeler, gecmisteki hatalarin tekrarlanmasini énler ve gelecege yon
verirler. Gerek kamu sektori gerekse 6zel sektor birgok farkli ilkeyi benimseyerek
insan kaynaklari yonetimini gerceklestirmeye caligmaktadirlar. Uygulamada insan
kaynaklari yonetiminde farkli ihtiyaglara cevap veren bircok ilke ile
karsilasilmaktadir. Bu ¢calismada insana saygi ilkesi, tarafsizlik ilkesi, esitlik ilkesi,
yeterlik (liyakat) ilkesi, kariyer ilkesi, siniflandirma ilkesi glvence ilkesi, adil ve
yeterli Ucret ilkesi, hizmetici egitim ilkesi, bilgilendirme ilkesi, uzman Kisilere
basvurma ilkesi, disiplin ilkesi, halef yetistirme ilkesi, yonetimi gelistirme ilkesi ve
bilimsellik ilkelerinden bahsedilmistir. Bu ilkelerin bilinmesi ve uygulanmasi basarili

insan kaynaklari yonetimi icin kritik 6nemdedir (Gultekin - Altuntop, 2018:1)
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a. Verimlilik ilkesi

Verimlilik, Gretimde kullanilan kaynaklar ile bu kaynaklardan elde edilen
ciktilar arasindaki oransal iligkidir. Verimliligin arttinlmasi icin girdilerin miktar ve
maliyet olarak azaltiimasi ve ayni zamanda mal ve hizmet seklinde olusan ¢iktinin
arttinimasi anlamina gelir. Konuya iggucu verimliligi agisindan bakildiginda en az
sayida isgucu kullanilarak en ylUksek duzeyde uretim c¢iktisinin saglanmasi
amagclanir. Basarili sirketlerin arkasindaki en énemli faktor nitelikli ve Uretken insan
kaynagidir. Bu agidan bakildiginda isgucu verimlilik ilkesi, ¢alisanin fiziksel ve
dusunsel guclinden en yuksek dizeyde yararlanmayi ve elde edilen yUksek

calisma temposunu surekli kilmayi ifade eder (Sabuncuoglu, 2005:19).

Verimlilik 6rgitiin en temel amacidir. Orgiitler her zaman sahip oldugu tim
kaynaklarin etkin bir sekilde kullanarak verimliligi en Ust seviyeye c¢ikartmayi
istemektedirler. insan kaynaklari yénetiminde yer alan bu ilke, is gérenlerin ise
baslamasindan isten ayrilmasina kadar gegen sure igerisinde, is gorenlerin
yeteneklerinin  6n plana c¢ikartacak sekilde gelistiriimelerini saglayarak, is
gorenlerden maksimum diizeyde yararlaniimasini icermektedir. is gérenin, bireysel
kabiliyetine ve en onemlisi de mesleki donanimina gore orgutte istihdam edilmesi
ile calisandan maksimum fayda elde edilmesi ile birlikte verimlilik elde edilecektir.
(Ozer, S6kmen, Akacakaya ve Ozaydin, 2017:44)

b. insancil Davranis ilkesi

Bir igletmenin izledigi insan kaynaklari politikasinda etkinlik ve verimlilik
ilkesi buyuk olgide ekonomik amaclara donuktur. Bu politikanin tek basina uzun
donemde basarili olmasi beklenemez. Basarinin gergek gizi, ekonomik amaglar ile
sosyal ve insancil amaclarin birlikte izlenmesinde yatar. insan édesi isletmenin
hem araci, hem de amaci olarak degerlendiriimelidir. Ara¢ olarak bakildiginda
ondan verimlilik saglanmaya calisilir. Amag¢ olarak ele alindiginda onun istek,
0zlem, duygu, didslince ve Onerilerine saygi duymak gerekir (Sabuncuoglu,
2005:20)
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Insancil davranis ilkesi yansizlik ilkesi olarak da ifade edilmektedir.
Yonetimin atama ve terfilerde yansiz, insancil ve objektif olmasi gerekmektedir.
Kamu ve o6zel sektorde gorulebilecek bu sorun, o6zellikle kamu kesiminde
personele, kamu ile ilgili elde edilen bilgilerin sizdirilmasi, bir siyasi partiye Uye
olma ve secim doneminde kampanyalara katilma gibi faaliyetlere yasak getirilmesi
seklindedir. Yansizlik ilkesi ile galisanlar, siyasi goruslerine bakilmaksizin ise
alma, ise alistirma, yukselme, egitim ve degerlendirme gibi sureclerde tarafsiz bir
sekilde degerlendiriimektedirler. Yapilan bu tarafsiz degerlendirme de dikkate

alinacak tek amac isletmenin ortak amaclar olacaktir.

c. Esitlik ilkesi

insan kaynaklari politikasinin en 6nemli ilkelerinden biri de esitlik
saglanmasidir. Calisan elemanlar arasinda dil, irk, cinsiyet, disuince, inang ve din
ayriig1 gézetmeksizin ise alimindan isten uzaklastirmaya kadar esitlik ilkesine
uygun ve yansiz bir tutum takiniimasi gerekir. Ozellikle ise alma ve iste ilerleme
konularinda firsat esitligi taninmali, personelin beceri, bilgi, kisilik ve yeteneklerinin
diginda bagkaca olgutlere yer veriimemesi gerekir (Ozer, Sokmen, Akcakaya ve
Ozaydin, 2017:43).

Esitlik ilkesi yine is gorenlerin, isletme yonetimi tarafindan saglanan
imkanlardan herhangi bir engelle karsilasmadan esit bir sekilde faydalanmasini ve
is gorenlere taninan firsat esitligini belirtmektedir. Esitlik ilkesi ile is gorenlerin terfi,
kariyer olanaklarindan faydalanma gibi konularda din, dil, cinsiyet ve politik gorus
gibi farklliklardan ¢ok bilgi, beceri ve yetenek gibi faktoérlerin 6n planda tutularak,
tim is gorenlerin firsatlardan esit bir sekilde yararlanmasi ifade edilmektedir. Bir
baska deyisle orgut icerisindeki yukselmelerde insan kaynaginin sahip oldugu
yetenekler cergcevesinde sergiledigi davraniglarin ig ortaminda higbir sekilde
farkhlik ve ayricalik gbzetmeksizin uygulanmasidir (Ozer, S6kmen, Akcakaya ve
Ozaydin, 2017:40).

14



Yurarlukte olan 1982 Anayasasi'na gore “Her Tuark, kamu hizmetlerine
girme hakkina sahiptir. Hizmete alinmada, gorevin gerektirdigi niteliklerden bagka
higbir ayirim gozetilemez.” Bu dogrultuda kamu hizmetlerine girerken gorevin
gerektirdigi niteliklerden baska kisittama koyulmamasi ve sgartlara haiz tum
bireylerin ayrim gozetilmeksizin basvurmasi ve alim sinavlarina/yarismalarina
katilmasi gerekmektedir (Can ve Kavuncubasgi, 2001:77). Esit ise esit Ucret ve ise
girerken esitlik bu ilke g¢ercevesinde degerlendirilebilir. (Gultekin ve Altuntop,
2017:6-7).

Ancak uygulamada esitlik ilkesinde birgok istisnanin yapildigi gérilmektedir.
Ornegin, bazi ise alimda eski hiikimller, ézirliler, gaziler, terér magdurlari gibi
bircok farkli kesime 6zel ayricaliklar tanindid1 goérulmektedir. Bazi Ulkeler de ise
,Sakll kadrolar® olarak isimlendirilen yontem ile bazi iglere alimda uUlke igin
savasmis olanlar ile savas vyetimleri gibi bazi gruplara oncelik verildigi
gorulmektedir. Esasinda bu ve benzeri kisilerin ve gruplarin 6zel ilgiye ve destege
ihtiyaci oldugu dustnuldaginde esitlik ilkesinin bu istisnalari daha saglikli olarak
degerlendirilebilir. Hatta bu yaklasimlari sosyal adalet ilkesinin bir geredi olarak
degerlendirmek ve tegvik etmek, dezavantajli gruplar olarak nitelendirilebilecek bu
gruplarin diger vatandaslarin sahip olduklari imkanlara sahip olmasina firsat

taninmasi olarak gorilebilir (Can ve Kavuncubasi, 2001:77).

d. Giivence ilkesi

isgéren calistigi kurumdan giivence bekler ve bu onun dogal hakkidir.
Butun g¢alisma yasamini isletmeye adayan bir kimse, karsiliginda hizmet guvenligi
arar, agir bir kusur islemedikge isini, statisunu ve bunlara bagl diger haklarini
yitirmeyeceginden emin olmak ister. Her an igini kaybetme korkusu iginde bulunan
bir kimseden verimli bir hizmet beklenemez. Bu nedenle isgdrene her tirll
kuskudan uzak, glven icinde calisma ortami hazirlanmali, gelecegine ekonomik
ve sosyal yonden guvenceyle bakabilmesi saglanmali ve isinde gonul rahathgi

icinde calismasi gercgeklestiriimelidir (Sabuncuoglu, 2005:s.21).
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s gbérenin en dogal hakki, calismakta oldugu 6rgltten glivence
beklemesidir. is gérenlere her turl(i sipheden uzak, giiven iginde calisabilecegi bir
is ortami hazirlanmasi durumunda, kendisini guven icinde hisseden is goren
ekonomik ve sosyal agidan guven duydugu bir isletmede daha verimli ¢alisacaktir.
Guvence ilkesi, is gorenlerin yUrutmekte oldugu iglerini ve isletmelerini
benimsemesini saglayarak, 6rgltsel bagliliklarini da arttiracaktir. Is gorene bu
konuda saglanmig olan guvence ile birlikte, is gorenin motivasyonu saglanarak,
diger is gorenler arasinda da orgutsel bir uyum saglanacaktir. Ayrica is gorenin
duygu dunyasindaki guven sorunu asilarak is sorumlulugu ve bilinci de artacaktir.
(Ozer, S6kmen, Akgakaya ve Ozaydin, 2017:44).

e. Agiklik ilkesi

insan kaynaklari politikasinin bagarisinin biyiik dlglide aciklik ilkesine bagli
oldugu sdylenebilir. izlenecek politikanin  olusmasinda oldugu kadar
uygulanmasinda da tim personelin destek ve katkisi ancak aciklik ilkesinin
benimsenmesiyle gerceklesir. Bu amagla basta Ust basamakta yer alan yonetici
kesim olmak Uzere ara basamak yodneticileri, tim isgorenler ve temsilcilerine
izlenecek politika konusunda bilgi vermesi gerekir. Ac¢iklik ilkesinin uygulanmasi
daha ¢ok yazili bilgiler ya da s6zlU agiklamalar ile gergeklesir. Bu amagla, isletme
gazetesi afisler, yeni girenlere verilen el kitapgiklari, her elemanin rollnl belirleyen
ve insan kaynaklari politikasinin yorumlanmasina yardimci olan toplantilar ve diger

yayin araglari kullanilir (Sabuncuoglu, 2005:24).

f. Gizlilik ilkesi

Cagdas isletme yonetiminde aciklik ilkesi genellikle benimsenir ve
Onerilirken, 6te yandan gizlilik ilkesinin uygulanmasi ilk bakista geliskili bir durum
yaratir. Bununla birlikte, gizlilik ilkesinin muhasebe ve personel iglerinde belirli
konularla sinirlandirilmak kosuluyla uygulanmasini hos goriyle karsilamak gerekir.
insan kaynaklari bélimiinde her isgérenin kendi adina ise ilk girdigi giinde acilan
bir dosyasi vardir. Bu dosya iggorenin kimligini, 6zluk haklarini, sosyal ve egitsel
durumunu ve genellikle her yil yapilan performans degerleme belgelerini kapsar.

Ozellikle bu sonuncu belgelerin gizli tutulmasi ve ilgili kisinin bu rahath@ ve inanci
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tasimasi gerekir. Ayrica igsgorenlere disiplin konularinda bir ceza verilmigse bunun

kisiye 0zel ve gizli olarak ilerlemesinde yarar vardir (Sabuncuoglu, 2005:22).

g. Katiimcilik ilkesi

Calisanlarin tam katiliminin saglanmasi oneli bir ilkedir. Kararlara katilim,
sorun ¢6zme ve surekli iyilestirmede ve musteri memnuniyetinin saglanmasinda
¢alisanlarin gonullla desteklerinin olmasi, ¢ok genis ¢apli degisimleri gerektirebilir.
Organizasyon yapisinda, is ve gorev tanimlarinda, yetki ve sorumluluk
anlayiglarinda, yoneten, yonetilen iligkilerinde ¢ogu kez koklu degisimler gindeme
gelmektedir (Sabuncuoglu, 2005:23).

h. Liyakat (Yeterlilik) ilkesi

Yeterlilik ilkesi genis ve dar anlamda olmak Uzere iki farkli yaklagsimla
degerlendiriimigtir. Dar anlamda vyeterlilik ilkesi her gbéreve en uygun insanin
getiriimesini ifade etmektedir. Daha acik bir ifadeyle, ise alimda ve
go6revlendirmede o isin gereklerini tagiyan en yetenekli kisilerin segilmesi anlamina
gelir. Buna goére ise alim icin yapilan segmelerde adaylarin isin gerektirdigi
yeteneklere sahip olup olmadiklarini 6lgmek hedeflenmelidir. Sadece se¢me
asamasinda degil orgut icinde de liyakat ilkesine uyulmali, isin gerektigi nitelik ve
performans eksenli bir dederlendirme yaklasimi benimsenmelidir. Yeterlilik ilkesi
bu anlamda basarili olma karsiliginda bazi odul ve kargiliklari hak etmeyi de
icermelidir (Oznur, 1997:22). Kisacasl, insan kaynaklarini ise alirken ve iste
yukselirken/terfi ederken yeterlilik ilkesi belirleyici olmalidir. Yeterlilik ilkesinin
belirleyici olmasi demek ise alimda ve yukselmede yetenek, vyeterlilik ve

performansin ana kriterler olmasidir (Gultekin ve Altuntop, 2018:8).

Yeterlilik ilkesine gore devlet kamu hizmetlerini yerine getirirken goreve
alacagi kisilerin memurluk meslegine girmelerini, siniflar icinde ilerlemelerini ve
yukselmelerini veya gorevlerinin sona erdirilmesini liyakat sistemine dayandirmak
ve bu sistemi esitlik icinde uygulayarak memurlari guvenlige sahip kilmak
durumundadir. Bu sistemin kargisinda yer alan kayirma sistemi ise, memurluga

giriste ve ilerleyiste siyasal kayirmanin, memurluk kadrolarinin partizan kadrolar
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olusturmanin yolu olarak bilinmektedir. Memurlar, yeterlilikten ¢ok siyasal partilere
hizmet etme dl¢lstine gore bir ddul olarak dagitiimakta, segcimden basarili ¢ikan
bir siyasal parti iktidara yandaslari ile birlikte gelip gene onlarla birlikte gitmelidir.

(Tortop, Akcay, Yayman ve Ozer, 2006:48).

iKiNCi BOLUM
INSAN KAYNALARI PLANLAMASI

A. Planlama ve Personel Saglama Arasindaki Kuramsal iligki

1. Planlama ve Personel Planlamasi

Planlama literatirde farkh sekillerde tanimlanan bir kavramdir. Bu
tanimlardan biri; planlama, belirli bir amaca ulagsmak igin ne gibi islerin
yapilacagini, bunlarin hangi siraya gore nasil, ne zaman ve ne kadar zamanda
yapilacagini, bunlarin hangi siraya gore nasil, ne zaman ve ne kadar zamanda
yapilacagini gosteren bir tasari, tutulacak yolu gdsteren bir modeldir. Baska bir
tanimda planlama “amaclarin ve bu amaglarin elde edilmesi i¢in gerekli olan
faaliyetlerin belirlenmesi surecine planlama adi verilir’ seklinde ifade edilmektedir.
Ayrica planlama, “Planlama, ne yapilacagi énceden karar verilmesidir’ seklinde de
tanimlanmaktadir. Baska bir kaynakta ise planlama, onceden ne yapilacapina,
nasil yapilacagina, ne zaman yapilacagina ve bunlari kimin yapacagina karar
vermektir. (Akat ve Budak, 1994:121)

Planlamayi en genis anlamlari ile buglinden, gelecekte nereye ulasiimak
istendiginin nelerin gergeklestiriimek istendiginin kararlastiriimasi” seklinde ayrica
“izlenecek yolu veya bir amaci gerceklestirmek icin en iyi hareket tarzini segmek”

olarak tanimlayabiliriz (Kocel, 1993:83).
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Planlama temel yonetim fonksiyonlarindan biridir ve yoOnetsel etkinliklerin
Uzerine bina edildigi alt yapiyi olusturur. Bu alt yapinin saglam ve guvenilir olmasi,
yonetsel etkinliklerin daha da guvenilir olmasi sonucunu doguracaktir. Plan ile
insan kaynaginin mevcut ve olasi gelismeler kargisinda yeniden yapilandiriimasi
da saglanmig olacaktir (Findikgi, 2001:157).

Bir plan, iyi tanimlanmis bir probleme ¢6zim bulmak amaciyla yapilan
islemlerin sonucunda ortaya ¢ikar. Bu amagcla islem, basit basamaklara ayrilip,
cesitli karar noktalarina bolunmekte ve bu sekilde akilci sonuglara ulasiimaya
calisilmaktadir. Planlar, 6rgutlerin stratejilerini temsil ederler ve 6rgutlerin icinde
bulunduklari noktaya gelene kadar, orgutun gelecekteki performansi icin dikkate

almalar1 gereken seyleri gézden gecirmelerini saglar (Ergin, 2002:27).

Personel planlamasi organizasyonun genel planlamasi iginde 6nemli bir
béliim olarak yer almaktadir. Ustlendigi gérev ise, is gérenleri istenilen zamanda,
gerekli sayida, yetenek ve egilimlerine uygun olacak iglere yerlestirmek, bu iglerin
de gulduleri ve yetenekleri dogrultusunda optimal bir verimi gerceklestirmelerini

saglamak ve yapilan iglemi iktisadilik dl¢Uleri icinde tutmaktir (Kaynak, 1990:11).

Orgltiin sahip oldugu insan kaynaklarini en akilci sekilde kullanmayi ve
icinde bulunulan zamanda gelecekteki insan gucu kaynagini nitelik ve nicelik
yonunden kararlastirmasini amaglayan orgutsel ongoruye, personel planlamasi
denilmektedir (Ozer, Sokmen, Akcakaya ve Ozaydin, 2017:385).

Orgutiin yeterli sayida ve nitelikte personeli zamaninda saglayabilmesi igin,
orgutun mevcut potansiyeli, gelisimi ve stratejik amaclari dikkate alinarak bir
planlamanin yapilmasi gereklidir. Orgltiin mevcut insan kaynaklarini en akill
bicimde kullanmayi ve érgutin gelecekteki insan gucl kaynagini nitelik ve nicelik
yonunden karsilastirmayi amaglayan orgutsel faaliyetlere “insan gucu planlamasi”
denilmektedir (Canman, 1995:64)
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Personel planlamasi ayrica, isletmenin her kesimi icin gelecekte nicelik ve
nitelik olarak gerekli is goren gereksiniminin dnceden saptanmasi, bu kaynagin
nereden, ne zaman ve nasil karsilanacaginin belirlenmesi” olarak ve “degisen
ekonomik, politik ve cevresel kosullar altinda organizasyonun calisanlarla ilgili
ihtiyaglarinin saptanmasi ve bu ihtiyaglara cevap verecek politika ve programlarin
olusturulmasi sireci” olarak da tanimlanmaktadir (Ozer, Sokmen, Akcakaya ve
Ozaydin, 2017:385).

Birgok isletmenin, teknolojinin gelismesiyle ortaya ¢ikmasi ve bu nedenle
bu isletmeler icin gerekli isglict yuzinden bazi programlar gelistiriimek zorunda
kalinmig ve planlamaya, yani personel planlarina ihtiyag duyulmustur. Personel
planlamasi su sekilde tanimlanabilir: “Personel planlamasi, isletmenin butunsel
amacini gergeklestirme dogrultusunda, gerekli sayida, istenen yetenek ve beceri
dizeyindeki personelin, dogru zamanlarda, intiyag duyulan vyerlere
yerlestiriimesidir. ” Personel planlamasi kavrami ile ilgili buna benzer bir¢gok tanim

daha yapilabilir.

Personel planlamasi, isletmeler agisindan verimliligi, dolayisiyla karhligi
etkileyen ve belirleyen temel 6gelerden sayilir. Cunkd planlama, buradaki
anlamiyla, yalniz personel sayisindan tasarrufu gergeklestirecek bir gider
dusurtcl rol oynamaz, ayni zamanda isin niteligine gore uygun is géren sec¢iminin
ve istihdaminin da gerceklestiriimesiyle etkin Uretimin olusturulmasinda temel rol
oynar. Ayrica surasi da bir gergektir ki, bir igsletmenin uzun dénemdeki basarisi,
baska herhangi bir etmenden ¢ok, istihdam ettigi isgicinin niteli§ine bagimlidir.
isletmelerde insan unsuruna yonelik her tiirli ¢alismanin amaci, bu unsurdan

verimli bir sistem yaratmak

Amerika Birlesik Devletleri (ABD) de 1975 yilinda yayimlanan, 1.000-
20.000 arasinda personel galistiran 308 sirketi kapsayan bir arastirmada, igsgucu

planlarinin agagidaki amaglar i¢in kullanildigi tespit edilmigtir.
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a) Egitim ve gelistirme ihtiyacini belirlemek (% 79.9)
b)  Yeni personel gereksinmesini belirlemek ( % 67.5)

C) Personel fazlaligini 6ngorulmemek ve 6nlemek (% 64.3)

Genel bir bakis acisindan degerlendirme yapilacak olursa; personel

planlamasinin amaglari agagidaki gibi siralanabilir:

1- Isletmenin gelisme planlari dogrultusunda personel gereksinimin
saptanmasi

2- Karlilik Gzerinde etkili olan personel maliyetinin kontroli

3- Personelin etkin ve verimli kullaniminin saglanmasi

4- Personelin igletmede tutunabilmesi ve doyumlu olabilmeleri igin
ihtiyacglarinin karsilanmasi, fiziksel ve moral kosullarinin iyilestiriimesi

5- Ucret normlarinin tespiti, tarafsiz kriterlere gore is degerlendirmesi
yapllarak ucret kademelerinin belirlenmesi

6- Personele iliskin ihtiyaglarla batin isletme faaliyeti arasinda baglant

kurulmasi.

2. insan Kaynaklari Planlamasinin Amaci

insan kaynaklari yénetiminde basarinin ilk ve en énemli kosulunu, isletme
icin gerekli ve yeterli is goren gereksinmesinin ve ondan nasil yararlanilacaginin
onceden duzenli ve bilingli olarak saptanmasi olusturur. Bu noktada isletmelerde
insan kaynaklari planlamasi én plana ¢cikmaktadir. insan kaynaklari planlamasinda
esas olarak, orgutun gelecekte ihtiyag duyacagdi sayl ve nitelikteki insan
kaynaklarini ve bunlari hangi yollardan saglayacagini tahmin etme ve isletmenin
insan kaynaklari arz ve talebini dengede tutma faaliyetlerini icermektedir. (Erdem,
2002:123)

21



insan kaynaklari planlamasinin temel amaglari isletmenin etkin ve etkili bir
sekilde amagclarina ulasmasinin saglanmasi, istenen yerde ve zamanda, istenenin
nitelik ve sayida isgucinun bulundurulmasi, her zaman gerekli sayi ve nitelikteki
personelle calisilmasi ve mevcut personelden en etkili sekilde yararlaniimasidir
(Benligiray, 2016:83).

Orgiitin, sahip oldugu insan kaynaklarinda daha akilci ve verimli
yararlanilmasinin bir araci olarak kabul edilen insan kaynaklari planlamasi, belirli
zamanda ve yerde en uygun sayida ig goreni saglama ve orgutteki mevcut insan
kaynaklarinin bilgi, beceri ve yeteneklerinin en uygun 6lgude kullanabilme amaci
tasir (Faruk, 2001:49).

insan kaynaklari planlamasi ile ilgili tanimlara baktigimizda firma
dizeyinde, gelecekteki isglici miktarinin ne olacaginin tahmin edilmesinin
Otesinde, Orgutte tum calisanlari ilgilendiren, onlarin haklarini  koruyan,
egitimlerinden kariyerlerine, sosyal guvencelere kadar uzanan genis bir planlama
surecinden s6z edilmektedir. Boylesine genis bir alani kapsayan bir faaliyetin

yuratulebilmesi igin oncelikle amaclarin ¢ok iyi saptanmis olmasi gerekmektedir.

insan kaynaklari planlamasi gercevesinde ilk ©nce mevcut insan
kaynaklarinin sayi ve nitelik olarak belirlenmesi gerekir. Bu belirlenirken genel ve
beceri envanterlerinden, performans raporlarindan ve is yukl analizinden
yararlanilir. ikinci asamada sayi ve nitelik, yer ve zaman, statik ve dinamik yéniyle
olmasi gereken insan kaynaklari belirlenir. Daha sonra mevcut insan kaynaklari ile
olmasi gereken insan kaynaklari karsilastirilir. Bu c¢ergevede yapilan insan
kaynaklari planlamasinin nihai hedefi mevcut personel ile olmasi gereken
arasinda bir denge kurmasidir. Son olarak kisa, orta ve uzun vadede insan
kaynaklari ihtiyaci belirlenir. Bu agamada cesitli talep tahmin yontemleri kullanilir.
Ayrica organizasyonun amaglari, politikalari ve stratejileri isgucu piyasasinin
Ozellikleri, yasal duzenlemeler ve hikimet politikalari, kurumsal cevre gerekleri,
genel ekonomik kosullar, isletmenin finansal durumu ve sendikalarla iligkiler
dikkate alinir. (Benligiray, 2016:83)
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Genel olarak bir 6rgut icin insan kaynaklari planlamasinin amacini maddeler
halinde su sekilde acgiklayabiliriz;
- Insan kaynaginin yararlili§ini artirmak,
- Personel hareketliligi ile 6rgutiin gelecekteki etkinligini birlestirebilmek,
- Yeni eleman temininde ekonomik olabilmek,
- Insan kaynaklari yonetimi bilgi temelini, diger faaliyetler ve orgutsel
birimlerden kopmayacak sekilde genisletmek,
- Yerel isgucu piyasasindan temel talepleri basarili bir sekilde yapabilmek,
- Diger insan kaynaklari programlari ile koordine bir sekilde c¢alisabilmek.
(Okakin ve Sakar, 2015:23).

insan kaynaklari planlamasi insan kaynaklarina olan ihtiya¢c nedeni ile
yapilir. isletmenin kisa veya uzun dénemli olarak gereksinim duydugu isgiici
miktarina insan kaynaklari talebi denir. Bu talep iki sekilde ortaya c¢ikmaktadir.
Bunlardan birincisi yukaridan asagiya dogru yaklasimdir. Tepedeki ydneticiler
gelecek bir iki yil icin isglicti gereksinimini tahmin eder ve saptarlar. ikinci yaklagim
ise asagidan yukari dogru olan yaklagsimdir. Cesitli kademelerde olusan veya
olugacak olan isgucu ihtiyaci yukariya bildirilerek gerekli onlemlerin alinmasi
istenir (Okakin ve Sakar, 2015:23-24).

insan kaynaklari planlamasinin amaci, érgiitten drgiite kapsam bakimindan
farkhliklar gosterebilir. Planlar ve amaclar dar veya genis kapsamli tutulabilir.
Ornegin dar kapsamli bir planlama sadece aday toplama ve personel secim
sureclerini kapsarken, orta kapsamli planlama egitim ve gelistirme fonksiyonlarini,
genis kapsamli bir planlama ise bitin bu fonksiyonlara ek olarak édullendirme
sistemlerini, iletisim, sosyal guvenlik ve performans degerlendirme sureclerini de
icine alir (Okakin ve Sakar, 2015:23-24).
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Insan kaynaklari planlamasi yapmayan bir 6rgitin, sahip oldugu insan
kaynagini gelisi guzel kullanmasi s6z konusu oldugu gibi, personel alimi, terfi,
nakil ve ise son verme gibi 6rgutun hayati faaliyetleri olarak nitelendirilebilecek
islemlerini de tamamen keyfi ve duygusal esaslara gore yapacagi dusunulebilir.
Boyle bir durumda olan o6rgitlerin, nitelikli mal veya hizmet Uretmeleri
beklenemeyecegi gibi, rekabet ortaminda veya kamuoyunun nitelikli hizmet
beklentilerinin giderek arttigi gunumiuzde bu tar orgatlerin uzun dénemde
varliklarini surdirmeleri mamkin olmayacaktir. Bu baglamda insan kaynaklar
planlamasi, gelecekteki personel ihtiyacinin nitelik ve nicelik yonunden
belirlenmesi, drgutsel degisimin yonlendirilmesi, yiksek bilgi ve beceri dizeyine
sahip personelin temini ve orgutte tutulmasi gibi hususlarda énem tasimaktadir
(Aykag, 2001:103).

3. insan Kaynaklar Planlamasinda Basvurulan Teknikler
insan kaynaklari planlamasi yapilirken bazi teknikler kullaniimaktadir. Bu
bolumu yargisal — sezisel tahmin teknikleri ve sayisal — istatiksel tahmin teknikleri

olarak iki bélumde inceleyecegiz.

A. Yargisal — Sezgisel Tahmin Teknikleri

i. Geleneksel Yonetici Yargisina Dayanan Tahminler

Bu yontem basit bir yontem olup tamamiyla ydnetici durumunda olan Kisinin
tecriibe ve sezgilerine dayanir. Gegcmisteki personel talebine bakilarak gelecekteki
personel talebinin ne olacagina karar verilir. istihdamla ilgili cogu karar, hat
yoneticileri tarafindan verilir. Planlamacilar da metodlar gelistirerek bu yoneticilerin
ihtiyag duyduklari eleman miktarlarini 6grenmeye calisirlar. Klguk isletmelerde
yoneticiler gerekli tum bilgilere sahip olabilirler. Buyuk isletmelerde ise en basit yol,
personel ihtiyaclari ile ilgili konularda uzman olan yoéneticilerin bilgilerinin kontrol
edilmesidir (Okakin ve Sakar, 2015:28).
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ii. Delfi Teknigi

Uzun doénemli tahminlerde etkin olarak kullanilan bir teknik de delhi
teknigidir. Bu teknikte bircok uzman bir araya gelerek ayri ayri gorusleri alinir.
Ancak bu kisiler yuz yuze gelmemektedir. Delfi teknigi genellikle yoneticilerden
olugan bir grup uzmani igerir. insan kaynaklari bélimi planlamacilar ise araci
pozisyondadirlar. Cesitli duUzenlemeleri ve bulgulari uzmanlara aktarirlar. Uzmanlar
bunu aldiktan sonra tekrar kontrol ederler. Bu islem, uzmanlarin gelecekteki durum
hakkinda ortak karara varmasina kadar devam eder (Okakin ve Sakar, 2015:28-
29).

Bu teknikte uzmanlar birbirlerin gérmeden de fikir ileri strerler. Ayrica higbiri
birbirinin kim oldugunu bilmez. Uzmanlara sorulan sorular ise belli bir kalip

icindedir, yapilandiriimistir. Bu baglamda delfi tekniginin basarili olabilmesi igin;

Yeterli uzmanin olmasi,

- Uzmanlarin yeterli bilgiye sahip olmalari,

- Uzmanlarin yeterli iletisim becerisine sahip olmalari,

- Uzmanlarin ¢6zim bulmaya c¢alistiklari olay Uzerinde yogunlasmis olmalari
gerekir (Okakin ve Sakar, 2015:29).

ii. Nominal Teknik
Personel talebini tahminde kullanilan tekniklerden bir digeri de nominal
tekniktir. Delfi teknigine oranla daha a slirede gercgeklesir. Arastirma gayri resmi,
yazili veya bir konu Uzerinde yogunlasacak sekilde olabilir. Bu teknikte bes kisiden
on bes kisiye kadar katilimci bir araya gelip sorunu ¢ézmeye calisirlar. Teknigin
isleyisini kisaca 0zetlersek;
- Personel talebini tahmin edecek kigiler bir odada toplanip bagimsiz olarak
goruslerini bir kagida yazarlar.
- Her katimci goruglerini belli bir zaman icerisinde gruba sunar ancak
tartisma yapilmaz.
- Herkesin goruslerini  belirtip, bunlarin 6zetlenip yazilmasindan sonra

tartisma baslatilir. Ancak bu tartisma da programlandiriimig bir sekilde olur.
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- Bu son asamada ise Uyelerden birbirlerinin gorugslerini degerlendirmeleri
istenir. Bu gizli olarak yapilir. En ¢ok oyu alan gorus personel planlamasina
alinir (Okakin ve Sakar, 2015:29-30).

B. Sayisal — istatiksel Tahmin Teknikleri

Uzun doénem tahminler icin kullanilan bir tekniktir. Personel talebindeki
degisiklikleri belirlemede etkili olur. Bunun disinda kesin sayisal degerler vererek
tahminde bulunacak olan kigilere, sayilarla yorum yapabilme imkanini saglar. En
cok kullanilan istatiksel teknikler basit dogrusal regresyon analizleri ile ¢oklu

regresyon analizlerdir (Okakin ve Sakar, 2015:29-30).

i. Basit Dogrusal Regresyon Analizleri

Bu yontemde gec¢misteki personel ihtiyag dizeyi baska bir degiskenle
gelecekteki personel gereksinmesi tahmin edilir. Bu sekilde gecmisteki iligki
dizenliyse gelecek dénemler yapilacak olan tahminlerde saglikli olacaktir (Okakin
ve Sakar, 2015:30).

ii. Coklu Regreasyon Analizleri

Bu yontem dogrusal yonteme benzer. Ancak burada tek bir degisken yoktur.
Firma personel talebini tahmin ederken birden fazla degiskeni ele aldigi birgok
degisken arasindaki iliskiye bakar. Ornegin satiglarin yapiminda Uretim dizeyi,
malzeme kullanimi gibi baska degiskenler de personel talebini tahminde kullanilir
(Okakin ve Sakar, 2015:29-31).
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B. PERSONEL SAGLAMA VE SEGME

1. Personel Saglama Sireci

isletmenin tim departmanlari igin gerekli olan is géren ihtiyacinin nitelik ve
nicelik olarak saptanmasi, bu kaynadin nereden, ne zaman ve nasll
karsilanacaginin belirlenmesi anlamina gelen insan kaynaklari planlamasi is goren
saglama agisindan temel olusturmaktadir. Oncelikle isleri yerine getirecek
elemanlarin dogru sec¢imi ve verimli ¢alisma ortaminin daha rasyonel bicimde
kararlastiriimasina yodnelik olarak is analizi ve tanitimlari gergeklestiriimektedir.
Daha sonra is géren bulma ve segme siirecine gegilmektedir. is gdren bulma ve
se¢cme anlaminda kullandigimiz insan kaynaginin saglanmasi insan kaynaklari
yonetiminin en énemli islevlerinden birini olusturmaktadir. Ozellikle de nitelikli
elemanlari bulma ve bunlar isletmede tutabilme tim isletmelerde 6nem
tasimaktadir. Genel olarak bakildiginda, bu alanda yeterli egitimi almis, en az bir
yabanci dil bilen, gerekli komputer bilgisine sahip, grup esasina dayali ¢alismaya
egilimli, girigsken, kigilikli ve psikolojik anlamda dengeli bireylerin igletmeye

kazandirilmasi gereklidir (Mifreze, 2014:23)

Personel saglama, o6rgut icin calismaya istekli yeterli miktarda aday
personelin bulunmasini ve hazir tutulmasini igerir. Bu yolla érgutun gereksinim
duydugu anda ise alabilecedi personel birikimi olugturulur. Personel saglama
sureci, temel olarak cgesitli personel kaynaklarinin belirlenmesi ve analiz edilmesi
yoluyla acik iglerin gereklerine uygun aday personel kitlesinin yaratiimasini
hedeflemektedir. Personel saglama sirecinin amaclari su sekilde siralanabilir.

1- Personel planlamasi ve is analizi faaliyetleriyle iligkili olarak o6rgutin
mevcut ve gelecekteki personel saglama gereksinmesini belirlemek,

2- En az maliyetle aday personel birikimi yaratmak,

3- Orgltsel gereksinimler acgisindan niteliksiz veya asiri nitelikli aday
personel sayisini azaltarak secim surecinin etkinligini artirmak,

4- Saglanan ve secilen personelin kisa bir sire sonra 6rgutten ayrilma
olasiligini azaltmak,

5- Yasal ve orgutsel yukumluluklerin yerine getiriimesini saglamak,
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6- Kisa ve uzun doénemde bireysel ve orgutsel etkinligi arttirmak,
7- Personel kaynaklarini ve personel saglama tekniklerini takip etmek ve

degerlendirmek (Can, Akgun ve Kavuncubasi, 1998:106).

Personel saglama sulreci personel planlamasina dayali ve bdlim
yoneticileriyle igbirligi yapilarak kisa ve uzun doénemli olarak Gnvan ve hiyerarsik
duzeye gore aday personel gereksinmesinin belirlenmesi, isgucu piyasasi ile ilgili
bilgilerin toplanmasi, etkili personel saglama metaryellerinin gelistiriimesi, nitelikli
personel adaylarinin bulunmasi, kaydedilmesi, personel sec¢imi asamasinda
elenseler bile bu adaylarla iligkilerin strdirilmesi ve personel bulma sirecinin
etkinliginin  deg@erlendiriimesi  etkinliklerini icermektedir (Can, Akgin ve
Kavuncubasi, 1998:106).

Personel saglama surecinde gerekli titizlik ve dikkat gosterilmelidir. Clnku
bu sdrecin niteligi, sonunda olusturulacak aday havuzunun niteligini de
belirleyecektir. istenen bilgiye, becerilere, deneyime ve vyetkinliklere sahip bir
grubun olusturdugu aday havuzu, bu adaylar arasinda en uygununun secilme
olanadini saglamasi nedeniyle “nitelikli” olarak adlandirilir. Personel saglama
sureci gerektigi sekilde yapilmazsa bazi bos pozisyonlar doldurulamayabilir; is
gereklerine uymayan adaylar ise alinabilir; performans dizeyi duser, egitim
maliyetleri artar; motivasyon ve ig tatmini azalir; denetim maliyetleri yukselir
(Benligiray, 2016:114).

Personel bulmayi etkileyen bazi faktdrler vardir. Bunlar organizasyonda da
cevreden kaynaklanabilir. Orgltsel faktorler arasinda buyiklik ve isin 6zellikleri,
insan kaynaklari politikalari ve uygulamalari, daha onceki aliskanliklar,
organizasyonun buyume egilimi, imaji, yonetim — personel iligkisi, sendikal iligkiler
ve ekonomik faktorler sayilabilir. Cevresel faktorler de genel ekonomik durum; is
gucu piyasasinin durumu; asgari ucret, sosyal guvenlik, Ucret kesintileri, vergiler,
eski hukumlulerin, engellilerin, terér magdurlarinin istihdami vb ile ilgili yasal

dizenlemelerdir. Personel bulmayi etkileyen bu faktérlere sosyo-kiltirel,
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demografik, teknolojik gelismeler ve toplumsal duyarlilik durumu da ilave edilebilir
(Benligiray, 2016:114).

Personel saglama ve se¢gme faaliyeti 6ncesinde agik islerin is gereklerinin
yeterli derecede belirlenmesi ve tanimlanmasi blyik 6énem tasimaktadir. is
gerekleri, is analizine dayal olarak, isin layikiyla yapilabilmesi igin isi gorecek
personelin tagsimasi gerekli nitelikleri ortaya koymaktadir. is analizi ve is gerekleri,
personel saglama faaliyetleri icin bir ¢ikis noktasi ve degerlemede odlgut olarak

hizmet gormektedir (Can, Akgun ve Kavuncubasgi, 1998:106).

Personel saglama slrecinde ikinci asama, belirlenen is gereklerine gore
saptanan personel tiplojisine uygun insan gucu kaynaklarinin belirlenmesidir. Bu
asamada belirlenen niteliklere sahip isglicunin nereden ve nasil saglanacagi
sorusu yanitlanmaya calisilir. Personel saglamada o&rgutlerin yonelebilecegi
baslica iki personel kaynagi vardir. Bunlar i¢ kaynaklar ve dis kaynaklardir (Can,
Akgun ve Kavuncubasi, 1998:107).

insan kaynaklari saglama siireci, insan kaynaklari planlamasi ile baslar.
insan kaynaklari planlamasi, ihtiyac duyulan personelin sayi ve niteliklerinin
onceden belirlenmesi sirecidir. insan kaynaklar saglama ise, planda éngoriilen
insan kaynagi gereksinmesinin en kisa ve en ekonomik bicimde karsilanmasi igin
yeterli sayida ve nitelikte aday personelin bulunmasidir (Can, Akgin ve
Kavuncubasi, 1998:106).
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Personel saglama sureci

/ DIS KAYNAKLAR \

INSAN KAYNAKLARI INSAN KAYNAKLARI IS TANIMLARI / ADAY FERSONEL
PLANLAMASI "  GEREKSINIMI GEREKLERI HAVUZU

\ —— /

Kaynak: insan kaynaklari planlamasinda éngériilen personel ihtiyacinin karsilanmasi igin
Orgitte calismaya istekli aday personel havuzunun yaratiimasi sireci.

http://azkurs.org/ik-planlamasnda-ongorulen-personel-ihtivacnn-karslanmas-icin-o.html

insan kaynaklari yoneticisi, insan kaynagi planlarinda ongorilen insan
kaynagi gereksinimlerini degerlendirir ve bosalan ve bosalmasi muhtemel kadrolar
icin uygun adaylari bulmaya calisir. insan kaynagi saglama faaliyetleri gelisigiizel
yiritilen galismalar degildir. insan kaynagi saglama faaliyeti éncesinde agik islere
ait is ve gereklerinin ayrintil bicimde hazirlanmis olmasi gerekmektedir (Can,
Kavuncubasi ve Yildirim, 2001:107)

a. Orgiit ici Kaynaklar: Orgiit ici personel kaynaklari, érgiitte halen calisan
personeli ifade etmektedir. insan giicli gereksinmesinin gesitli yontemler ve araclar
kullanilarak mevcut personel ile gideriimeye caligiilmasi, yani i¢ kaynaklarin
degerlendiriimesi s6z konusudur. Orglit ici kaynaklardan personel saglanmasinda

yukselme, transfer, ritbe dlsurimu yollari izlenebilir.

30


http://azkurs.org/ik-planlamasnda-ongorulen-personel-ihtiyacnn-karslanmas-icin-o.html

b. Orgit Digi Kaynaklar: Orgiitlerde i¢ kaynaklardan personel saglama
olanadi yoksa zorunlu olarak digsa acilma ve dig kaynaklara bagvurma
gerekecektir. Dis kaynaklara bagvurma nedenlerini maddeler halinde su sekilde
Ozetleyehbiliriz;

- Orgitin yeni kurulmasi veya blyiumesi sonucunda yeni islerin ortaya
¢ikmasi durumunda, dis kaynaklardan personel saglanmasi zorunlu olur,

- Yeni degismeler ve gelismeler sonucunda teknik ve uzman personele
gereksinme duyulmasi durumunda dis kaynaklara bagvurulur,

- Psikolojik nedenlerle dis kaynaklara basvurulabilir. Orglite yeni katilan
personel, kendini kabul ettirmek igin olaganustlu ¢alisma gdstererek, verimliligi ve
uretimi kisisel olarak artirdidi gibi, diger personeli de galismaya ya da yarismaya
6zendirerek grup verimliliginin artisini saglayabilir.

- I¢ kaynaklardan personel saglamada karsilagilan glgcliikler nedeniyle dis
kaynaklara basvurulabilir. Ozellikle (st pozisyonlara aday birkac personel
bulunuyorsa, bunlardan birinin tercih edilmesi, digerlerinde tatminsizlik yaratabilir.

- isin gereklerine en uygun personeli saglamanin yolu, aday personel
sayisini arttirmaktir. Aday personel sayisi ise dig kaynaklara basvurma yoluyla
arttirilabilir (Can, Kavuncubasi ve Yildirim, 2001:109)

2. Personel Secme

Personel se¢me, personel bulma asamasinin sonunda olusturulan aday
havuzu iginden en uygun adayin belirlenerek ise alma kararinin verilmesi surecidir.
ise alma sireci sinav yapilmasi, test uygulanmasi, is gériismesi, referans ve
saglik kontroli vyapilmasi ve nihayetinde igse alma kararinin verilmesi
asamalarindan olusur. Siklikla kullanilan bu ydntemlere ilave olarak secme
surecinde is Orneklemesine, minyatur isg egitimine ve sonrasinda sinav
yapllmasina, yalan makinesi testine ve el yazisi analizine de yer verilebilir. Bu
asamalarin ve yontemlerin hepsinin tum ise alma sureglerinde bulundugu
sdylenemez. Isletmenin biyikligl, doldurulacak pozisyonun niteligi, basvuran
aday sayisi, disg gugclerin baskisi, zaman kisithhigr ya da maliyetin yuksekligi gibi
nedenlerle bazi asamalarin atlandigi gorilmektedir. Cogu ise alma surecinde
sadece is gorusmesi yapilarak karar verilirken, bazilarinda ig gorismesine ilave
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diger asamalarda yer almaktadir. Bazi isletmelerde ise ise alma kararini vermek

icin adaylari daha ayrintil agsamalardan gecirmektedir (Benligiray, 2016:132).

Personel segimi, personel saglama sureci sonunda yaratilan aday personel
potansiyelinin is gerekleri ol¢itine goére degerlendirilerek adaylarin alinip
alinmama kararinin verildigi insan kaynaklari yonetimi surecidir. Bu asama
perosnel saglama surecinin tersi nitelik gosterir. Zira personel saglama sureci ile,
acik isin gereklerine uygun aday personel sayisi artirlmaya caligilirken, segim
sureci ile aday sayisi azaltilarak en uygun personelin segilmesine ¢aligiimaktadir
(Can, Kavuncubasi ve Yildirnm, 2001:166).

Personel segimi aslinda fonksiyonel olarak bir karar verme iglemidir.
Alternatifler arasindan yapilan tercihleri yansitir. Ancak bu tercihlerin 6rgutin
beklentilerine cevap vermesi veya daha acgik sdylemek gerekirse “tam uymasi”
gerektiginden, insan kaynaklari yonetimi, gelistiriimis c¢esitli personel segim
yontemleri uygulanarak, 6rglt icin en uygun olanini yani en verimli ¢alismayi
yapmak durumundadir (Okakin ve Sakar, 2015:44).

Secim igin uygulanan siregler drgitten orglite farkliliklar gésterir. Orgitiin
blyUkligu secimi etkiler. Sec¢imin sonuglandiriimasi tek basina insan kaynaklari
bolimunin sorumlulugunda olan bir faaliyet degildir. Nihai karar personel ihtiyaci
olan bolum yoneticileri ile birlikte alinir. Ancak personel seg¢iminde uygulanacak

sureci yonlendiren insan kaynaklari bélumuaduar (Okakin ve Sakar, 2015:44).

Personel segme surecinin en onemli amaci adaylari tanimak, onlarin
istenen niteliklere sahip olup olmadiklarini anlamak ve bireysel farkhliklarini ortaya
cikartmaktir. Adaylarin taninmasi gereken yonlerinin basinda yetenekleri, ilgileri,
kisilik ozellikleri, benlik algilari cevrelerindeki sosyal destek sistemi ve saglik
durumlari gelir. Bunlar kisaca asagidaki gibi 6zetleyebiliriz:

- Adaylarin ise alinmasi durumunda gOsterecedi performansi 6nceden
kestirmek igin igin gerektirdigi yeteneklere (bilgi, beceri, yetkinlik gibi) ne

Olgude sahip oldugu bilinmesi gerekir. Ayrica personelin genel ve 0zel
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yetenekler yonunden durumunun, zayif ve guglu oldugu alanlarin
bilinmesinde de yarar vardir.

llgi, bireylerin belirli nesneler, olaylar, siregler, faaliyetler, amaglar ya da
hedefler karsisinda olumlu tavir takinmalariyla ve dikkatlerini bunlar
Uzerinde yogunlastirmalariyla kendini belli eden yonelimleridir. Adaylarin ilgi
ve yeteneklerine uygun pozisyonlara yerlestirilebilmeleri igin ilgi alanlarinin
bilinmesi gerekir.

Gelecekteki performansini 6nceden kestirebilmek igcin adaylarin c¢esitli
alanlarindaki guclu ve zayif yonlerinin bilinmesine ihtiya¢g vardir. Adayin
gecmis yillarda devam ettigi egitim kurumlari, sureleri, daha dnce galistiklari
is yeri ve isler, sahip olduklari deneyimler, katildiklari geligtirici etkinlikler bu
konuda bir fikir verecektir.

Kisilik, bireyin beden yapisi, mizaci, ilgileri, psikolojik ihtiyaglari, yetenekleri,
aligkanliklari, tutumlari ve deger yargilarindan olusan bir butinu olusturur
ve onun ¢evresine uyumunu belirler.

Bireyin kKisiligini olusturan ¢ok sayida 6zelligin her biri yerine sabirli, disiplinli
ve bagimsiz davranabilme, duygusal kararliik, bagkalari ile igbirligi
yapabilme gibi ozellikler yonunden ne durumda oldugunun bilinmesi, onun
organizasyona ve igse uyumu ile yoOneticileriyle ve galisma arkadaslariyla
iliskilerinin nasil olacagi hakkinda kestirimlerde bulunabilmek igin gereklidir.
Benlik, bireyin kendisini nasil gérduagu ile ilgilidir. Birey ¢evresine kendini
algilama bicimine gore tepkide bulunur. Bireyin davraniglari, onun kendi
hakkindaki degerlendirmelerine gore yon alir. Tutum ve davraniglarini, uzun
ve kisa vadeli planlarini, hayat hedeflerini anlamak ve degerlendirebilmek
icin bireyin kendisi hakkindaki degerlendirmelerini yakindan bilmek gerekir.

Ailenin ekonomik ve kulturel duzeyi bireyin ilgi alanlarini, is yagsamina ve
calismaya kargi tutumunu, dolayisiyla is yasamindaki basarisini ve
uyumunu etkileyen dnemli faktorlerdir. Kardes sayisi, ilk ve son gocuk olma,
tek cocuk olma, anne — babanin birlikteligi ya da ayriligi, egitim ve calisma
durumlari, gelir duzeyleri bireyin kigilik gelisimlerini etkiler. Bu nedenle,

adayin aile ve gevresi hakkinda bilgi edinilmesi, hayatin onemli bir kismini
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nasil bir ¢evrede gegcirdiginin ve halen nasil bir ¢evrede yasamakta
oldugunu daha dogru bir bigcimde degderlendiriimesini saglayacaktir.

- Adayin beden sagiliginin ve kusurlarinin bilinmesi énemlidir. Cunku beden
saghgi is performansini etkileyen énemli bir faktordar. Ayni zamanda kisilik
gelisiminin de belirleyicilerindendir. Bu nedenle adaylarin gorme, isitme,
konusma bozuklugu olup olmadigi, ciddi bir hastalik ya da ameliyat gegirip
gecirmedikleri, kronik ya da gegcici bir hastaliklarinin olup olmadidi hakkinda
bilgi edinilmesi gerekir (Benligiray, 2016:132).

Gunumuzde igletmelerin gorisme, test, simulasyon gibi pek ¢ok teknigi bir
arada veya tek tek uyguladiklarini gériyoruz. Bu konuda hangi teknigin daha
Ustiin oldugunu soOylemek zordur, ancak yoOneticiler personel seg¢im surecini
etkileyen ¢ok sayida faktor oldugunu bilmeli ve bu faktérlerden hangilerinin kendi
isletmelerinde objektif personel segimi politikalarinin  olusmasina engel
olabilecegini saptamalidirlar. Bu saptama yapildiktan sonra en ucuz ve en etkin
personel sec¢im teknik veya teknikleri, orgutin insan kaynagi politikasina uygun
olarak bir araya getiriimeli ve adaylarin degerlendirmesine gecilmelidir (Okakin ve
Sakar, 2015:47).

a. Personel Secme Siirecini Etkileyen i¢ Gevre Faktérleri

isletmenin is gdren secgimini etkileyen i¢sel cevre faktérleridir. Bu faktorler
firmanin  bayuklugu, firmanin yapisi, karmasikhglr ve teknolojik degiskenligi
seklinde siralanabilmektedir. Gorildigu gibi siralanan bu faktérlerin  hepsi
isletmenin i¢ cevresi ile ilgili degiskenlerdir. isletmeler biyiidiikce ve islevleri
arttikca dogru insani bulmanin ve se¢gmenin onemi daha da artmaktadir. Blyuk
Olgekli igletmelerde sec¢im sistemlerinin geligtiriimesi ve uygulanmasinin maliyeti
g6z 6nunde bulunduruldugunda, 6zellikle karmasik yapiya sahip blytk firmalarin,
pahall ve maliyetli secim yontemlerini tercih ettikleri tespit edilmistir. Ote yandan,
kicuk ve karmasik yapisi olmayan firmalarin is goéren ihtiyaglarini bir 6nceki
basvuru saglama boliminde yer verilen ic kaynaklardan temin etme yolu ile telafi
ettikleri gorulmastur (Metin, 2014:127).
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b. Personel Se¢cme Sirecini Etkileyen Dig Cevre Faktorleri

Dis cevre faktorleri, isletmelerin ne tir segim yodntemini kullanacagi
kararinda o6nemli bir belirleyicidir. Birgok isletme, sadece devletin belirledigi isci
kanunu ve yasalarina uymakla kalmayip, ayni zamanda sektorel ve yerel bir takim
yaptirrm ve duzenlemeleri geligtirerek, bunlari se¢im sureglerine eklemektedirler.
Ayrica yerel isci piyasalari, Ulkenin ekonomik ve sosyal durumu, politik baskilar
gibi bazi unsurlar is goren se¢cme surecinde etkili olan 6nemli dig faktorler
arasinda yer almaktadir. En basitinden, issizlik oraninin disuk oldugu durumlarda
isletmelerin yeterli say1 ve nitelikte adayi belirlemesi ve bunlari kendi firmalarina
cekmesi yoniinde yapacag faaliyetler giiclesecektir. Ote yandan, issizlik oraninin
yuksek ve aday havuzunda yer alan bireylerin sayisinin fazla olmasi da isletmeleri

daha karmasik secim yontemlerine yoneltecektir (Cangdz, 2014:127).

3. Personel Yonetiminden insan Kaynaklar Yénetimine Gegis

Personel ydnetimi bilimsel yodnetim anlayisinin etkisi altinda kalmigtir.
Bilimsel yonetim anlayisindaki hareket ve zaman etltleri ile islerin en iyi nasil
yapilacaginin belirlenmesi esasina dayanan bakig agisi, personel yonetiminden
sorumlu birimlerin is odakli olmalarina sebep olmustur. Boylece yapilmasi gereken
islerin nasil yapilacagi, hangi nitelikteki bireyler tarafindan yapilacagi, uygun
calisanlarin secimi, kullanilacak ara¢ gerecin belirlenmesi konulari Uzerinde
durulmustur. Bu nedenle personelden yani isi yapacak bireylerden sorumlu birimin
de temel gorevi; isi en iyi yapabilecek olanlar se¢cmek, isin en iyi bigimde ve
istenen miktarda Uretiimesini saglamak, kaytarmalari onlemek, bunun iginde isi
yapanlari sikica denetlemek olmustur. Ucret ddeme bu denetimin sonucuna
baglanmis ve performansa dayali bir sistem olarak distnulmistir. Bu nedenle
personel yonetimi birimlerinin bilinen ilk ve temel gorevi kayit tutma olmustur ki bu

gorev basli basina isi yapani denetlemeye yoneliktir (Ergeneli, 2014:21-22).
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Zamanla gelisen ve ustlendigi sorumluluklar artan personel yodnetiminin
kapsamina giren konular sunlardi:
- Is analizi yapmak,
- Is tanimlarini yapmak,
- Calisan sayisini belirlemek,
- lIse alma sireci icinde gereken islemleri yaparak o©n elemeleri
sonuclandirmak,
- Hizmet igi egitim i¢in gereken hazirliklari ve organizasyonu yapmak,
- Performans degerlendirme formlarini hazirlamak ve galisanlarin performans
degerlendirme sonuglarini kaydetmek,
- Is degerlemesi yapmak,
- Calisanlara hak edislerine gore Ucret 6demek,
- Ig yerinde is kanununa uyulmasini saglamak,
- iste ilerlemeleri kidem ve performans degerlendirme sonuglari gibi belli
kurallara baglamak.
Yukarida siralanan goérev alanlarindan da anlasilacagi gibi, personel
yonetimi anlayisinda dnde gelen, Uzerinde durulan temel konu “is” idi (Ergeneli,
2014:22-23).

Diger taraftan, insan kaynaklari, insan iligkileri yaklasimi ile ortaya
ciktigindan daha calisan merkezli bir bakis acisina sahiptir. Sendikalarin
zorlamalari ve calisanlarin haklarini korumaya yonelik kanunlarin da etkisiyle
isletmelerin ¢aligsanlarina yonelik bakis agisi da degismeye baglamistir. Yoneticiler
calisanlarin birer grup uUyesi olduklarini ve grubun birey Uzerindeki etkisini, ig
arkadas! baskisini dolayisiyla resmi olmayan orgutin onemini kavramiglardir.
Zaman icinde surekli basit ve tek duze igleri yapmak sebebiyle isine yabancilagsma
sorunu yasayan bireyler sadece aldiklari Ucretle tatmin olmamaya baglamiglar,
islerinin daha anlamli olmasini beklemisler, is yasam kalitelerinin yuksek olmasini
onemsemiglerdir. Diger taraftan, artan yerel rekabet, 1970’lerde ortaya cikan bilgi
¢agl ve daha teknolojik hale donugen uretim bigimi isletmelerin teknolojik araclari
kullanacak caliganlara ihtiyacini arttirmig, yoneticiler de bu galisanlari karar verme

strecine katmak hatta yer yer onlara inisiyatif kullanma sansi vermek zorunda
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kalmigladir. Bu ¢alisanlar yaptiklari isin anlamliligini sorgulamaya baslamiglar ve
icsel motivasyonu oOnemsemiglerdir. Ayrica sadece ucretli degil isletmelerin
sagladigr ucret digsi olanaklari da beklentilerinin arasina almiglardir. Boylece
personel yonetimi birimlerinin gorevleri degismis, zaman iginde personel yonetimi
birimlerinin adi, ¢alisan merkezli olmayi vurgular bigimde insan kaynaklari haline

donugmaustur (Ergeneli, 2014:23).

Personel sorunlari uygarlik kadar eskidir. Yonetim sorumlulugunu
tasiyanlar, amaclarini gergeklestirmek ic¢in insan unsuruna basvurmusglar. Onlarin
aranip bulunmasi, ¢aligtiriimasi gibi sorunlarla surekli olarak ilgilenmislerdir. Bu da
personel yonetiminden insan kaynaklari yonetimine gecisi beraberinde getirmigtir.
S6z konusu bu ilgi, ¢ogu kez gelisigizel ve istemsiz olmustur. Personel
sorunlarinin  6zel bir inceleme konusu yapilmasi, ¢adimizin baslarina
rastlamaktadir. Davranigsal bilimlerin verilerinden genis 6l¢ide yararlaniimasi ise
ikinci Diinya Savasini izleyen dénemde olmustur. Bu, personel yénetiminin uzun
bir evrim cizgisini izledigini gosterir. Personel yonetiminin ¢agimizda 6nem
kazanmasini saglamasi ile birlikte insan kaynaklari ydnetimi surecine gegisi

asagidaki gibi aciklayabiliriz (Ergeneli, 2014:23).

Endustrilesme ile birlikte orgutlerin ¢capi da buyumeye baglamis, teknolojik
gelismeler ve pazarlama olanaklarinin artmasi ile de birlikte ig alanlari hizla
genislemigtir. Bir yandan halkin sermaye birikimine katilmasi, 6te yandan mevcut
girisimlerin “birlesme” ya da “yutulma” gibi yollarla genislemesi blylime olgusunu
hizlandirmistir. Sonugta 6zel kesimde faaliyet gosteren bircok oérgutler, sahiplerinin
kolayca kontrol edemeyecekleri bir buyukluge ulasmigtir. Bu olgu da birka¢ 6nemli

sonucu dogurmustur (Tutum, 1976:5).

Bu sorunlardan ilki orgutler boyddiakce kontrol sorununun  6nem
kazanmasidir. Bu ise otoritenin merkezlesmesi ve yogunlagsmasi sonucunu
dogurmustur. Otoritenin yogunlasmasi o6lgusinde iletisim ve esgudum guglikleri
ortaya ¢ikmistir. ikinci sorun biiyiime olgusunun bir sonucu da olarak is yapanla

yaptiran arasindaki mesafenin agilmasi olmustur. Bu durumun ortaya c¢ikardigi
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yabancilagmanin giderilmesi onem kazanmistir. Son olarak orgutlerin buylmesi
olgusunun bir bagska sonucu da gorevsel uzmanlagsmanin artmasi olmustur.
Uzmanlasma ile birlikte igbirligi, esgudum, istenilen nitelikleri tagiyan elemanlarin

bulunmasi zorunlulugu sorunlari 6n plana gikmistir (Tutum, 1976:5).

Calisanlarin orgutlenerek igverenin karsisina ¢ikmalari ve agirliklarini
duyurmaya baglamalar yoneticiyi isveren — isci iliskilerine daha fazla egilmesi
zorunlulugunu dogurmustur. Sendikalarin Ozellikle grev gibi son derece etkin bir
aracla donatildiktan sonra, agirhiklarini daha fazla duyurmaya basladiklari bir
gergektir. Sendikalar bir yandan Gyelerin haklarini isverene kargi savunan, ote
yandan igyerinin dizenlenmesi ve verimin arttirlmasi gibi konularda agirhgini

duyuran birer 6rgut haline geldiler (Tutum, 1976:6).

Yeni ig alanlarini gerektirdigi sayida ve nitelikte elemani bulmak énemli bir
sorun haline gelmistir. Ote yandan mevcut elemanlari yeni kosullara gore
yetistirmek ve bilgilerini tazelemek, otomasyon olayinin ortaya ¢ikardigi sonuglari
hafifletmek, feminizasyon olgusunun dogurdugu sorunlari ¢ézmek ve tam istihdam
nedeniyle yetismis personeli tutmak gibi sorunlar yoneticinin ana ugrasilari haline
gelmistir. Bu sorunlar beraberinde insan kaynaklari planlamasinin orgutler igin ne
kadar onemli oldugu vurgusunu on plana ¢ikarmigtir. Personel yonetimi ve insan
kaynaklari yonetimi bu sorunlarin ¢6zulmesinde yoOneticinin en buyuk destegi
olmustur (Tutum, 1976:6).

insan kaynaklari yéneticileri ve uzmanlari organizasyonda “personelin
savunucusu” olarak gérllir. insan kaynaklar ydneticilerine ve uzmanlarina
geleneksel olarak organizasyonun ige iliskin gergeklerini anlamaya ve isin stratejik
basarisi icin Olgulebilir katki yapmayan ‘“isletmenin moral saglayicisi” olarak
bakilmistir. Bazen bu rolu bulundugu organizasyonun verimliligine ve geligsimine
cok az katkida bulundugu igin insan kaynaklari bolumlerinin tamamen ortadan

kaldiriimasinin énerilmesine yol acmistir (Benligiray, 2016:44).
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Bu gorise ragmen bazilari personel ve personel meseleleri konusunda
“sampiyon” olmak zorundadir. insan kaynaklari yoneticileri ve uzmanlari hem igle,
hem is digi konularla ilgili personel sorunlarina iliskin “kriz yonetimi"’ne onemli
zaman harcamaktadirlar. Personel savunuculugu, personelin gegcmisine ya da
kosullarina bakilmaksizin personele adil ve esit davraniimasini saglamaya yardim
eder. Organizasyonun ic¢inde birileri personelin durumunu izlemek ve adaletsiz
davranislar ve uygun olmayan eylemler hakkindaki personel sikayetlerine cevap
vermek zorundadir. isverenler su anda bu destegi vermezlerse, daha ¢ok davayla
ve denetleyici kurumlari tahakkuk ettirdikleri cezalarla karsilasacaklaridir. Ancak
insan kaynaklar yonetimi anlayisi degistigi icin insan kaynaklari yoneticilerinin ve
uzmanlarinin personelin savunuculugunu yapmak ile isletmenin c¢ikarlarini
gb6zetmek arasinda denge kurma ihtiyaglari daha da gun ylzine c¢ikmistir
(Benligiray, 2016:44).

insan kaynaklari hem personel yonetiminin yukarida sézii edilen
konulardaki faaliyetlerini yerine getirmeye devam etmekte, hem de insan iligkileri
yaklagsimindan etkilenerek, liderlik, motivasyon, &6rgat kultird olusturma ve
gelistirme gibi konularla ilgilenmektedir. isletmede (st yénetim tarafindan
belirlenmis politikalarin ve bu politikalarin nasil uygulanacagina iliskin prosedurler
ve kurallar vardir. Bunlara uyulmasi kaginilmazdir. Ancak insan kaynaklari
personel yonetiminde oldugu gibi Ust yonetimce belirlenen igletme politikalarina
harfiyen uyulmasini saglamaktan ziyade, isletmenin ve c¢alisanlarin ihtiyacglarini
gOzeterek yapilmasi gerekenleri onemsemeyi ve gerektiginde Ust yonetime ve ilgili

birimlere bazi 6nerilerde bulunmayi amaclamaktadir (Benligiray, 2016:44).
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UCUNCU BOLUM
A.PROTOKOL YONETIMi
1. Protokoliin Anlam ve Onemi

Protokol s6zcugu, Fransizca “protocole” kelimesinden Turkge’ye gegmigtir.
Bu sdzcuk ilk kez Fransa’da 1330 yilinda, “Resmi Tutanak™ anlaminda kullaniimisg,
1982 yilindan itibaren (Fransa’da) “Resmi iligkilerde ve torenlerde dndegelme
hakki ve bigcimsel davranislar konusunda uyulmasi gereken kurallar butiinu” olarak
kullanmaya baglanmistir. Fransizlar ve ingilizler diplomatik alanda “protokol”
kelimesini, kamusal alanda “Devlet Bagkani ve 6nemli sahsiyetler nezdinde,
kabullerde ve mahkemelerde uygulanan davranig bicimleri” olarak “etiket’
kelimesini; sosyal yasamda saygl ve nezaket kurallari olarak “Davranis Bilgisi”

anlaminda kullaniimaktadir (Topuz, 2009:3).

Tarih boyunca butin devletler ve toplumlar térensel ve bicimsel kurallar
dizeni icinde yasamiglardir. Her donemde devletin ve devlet adamlarinin yasam
dizeni protokol kurallari igince yuratiimustur. Ayrica butlin dinlerde ve mabetlerde
yapilan ayin ve toérenlerde daima belirli bir dizen icinde gergeklestiriimistir. Bu
nedenledir ki, protokolin dogdugu ve uygulandigi yerler ilk olarak saraylar ve
mabetler olmustur. Ancak tarih boyunca devlet ve saray protokolu ulkesel dizeyde
dizenlenmis ve uygulanmig; bu nedenle protokol kurallari her Ulkede farkh
olmustur (Ayturk, 2011:2)

Diplomatik alanda protokol kurallarinin ilk kez temeli Yunanlar tarafindan
atilmistir. Zira, elgilerin dokunulmazli§i gibi ilk diplomasi kurali Yunanlar tarafindan
yaratimis ve daha sonra Romalilar tarafindan da uygulanmistir. Nitekim,
Romalilarda elgilere gosterilen saygi ve itibar bugunlere kadar gelmistir. Bu
yluzden, diplomatik protokol kurallari 14.YY’ da Romalilar tarafindan bir sanat
olarak benimsenmistir. Nitekim ilk diplomasi okulu da Venedik’te aciimisgtir. Daha
sonra Fransizlar, XIV. Louise doneminde protokole buyuk onem vermigler ve

protokoll cekici bir meslek haline getirmislerdir (Ayturk, 2011:4).
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Protokol, devlet yasaminda ve uluslararasi iligkilerde énemli oldugu gibi, is
ortaminda (kamusal ve kurumsal yagsamda) ve sosyal hayatta da énemlidir. Zira,
kamusal ve kurumsal alanda ve yasamda (is ortamina) ve sosyal hayatta butin
toplanti ve torenler, davet ve ziyafetler, ziyaret ve gorusmeler, kiyafetler, resmi
yazismalar, uluslararasi kurumlar arasi, kurumsal, sosyal ve kisisel tum iligkiler
(insan iligkileri, kurumsal ve sosyal etkinlikler) protokol kurallarina uygun bigimde
yarutaltr. Bu nedenle, protokol kurallari kamusal ve kurumsal alanda ve yasamda,
is ortaminda ve sosyal hayatta ve her kisi igin dnemli ve gereklidir (Ayturk,
2011:75).

Protokol olarak kamusal alan; devlet ve kamu kurumlarinin bulundugu,
hizmet ve etkinliklerini yonettigi ve yurattigu, devlet ve kamu yoneticilerinin resmi
sifatla gorev yaptidi, toplanti téren vb kamusal ve kurumsal etkinliklerin
dizenlendigi resmi yerlerdir. Devletin ve kamu kuruluslarinin halka hizmet
sunduklari, vatandaslarin kamudan hizmet aldiklari ve kamu hizmetlerinden
yararlandiklari halka acgik alanlar ise, protokoller olarak sosyal alanlardir. Kamusal
alanda resmi (protokol), sosyal alanda sosyal (gorgi ve nezaket) kurallar
uygulanir. Devlet ve kamu gorevlilerinin resmi ¢aligma ve gorev yapma sureleri
kamusal yasamdir (Ayturk, 2011:75).

2. Protokol Kurallarinin Uygulandigi Kamusal Yerler

Protokol yalnizca devlet yasaminda, devlet adamlari ve diplomatlar igin
gecerli degildir. Protokolun devlet ve diplomasi yasaminda oénemli bir yeri oldugu
gibi, kamusal ve toplumsal yasamda da onemli bir yeri vardir. Zira kamusal ve
toplumsal alanda ve yasamda bltlin toplanti ve tdrenler, davet ve ziyafetler,
ziyaret ve gorusmeler, kilik kiyafetler, resmi yazismalar, kurumsal ve kisisel tim
iligkiler daima protokol kurallarina uygun olarak yurutulir. Bu nedenle protokol
kurallari kamusal ve toplumsal alanda ve yasamda her kurum ve her Kkigi igin
onemli ve gereklidir (Ayturk, 2011:75).
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Protokol olarak kamusal alan; devlet ve kamu dairelerinin bulundugu, devlet
ve kamu kuruluglarinin hizmet ve etkinliklerini yonettikleri; devlet ve kamu
yoneticilerinin resmi sifatla gorev yaptiklari; toplanti téren gibi kamusal ve
kurumsal etkinliklerin duzenlendigi resmi yerlerdir. Kamusal alanda kamusal
kurallar gecerlidir. Devletin ve kamu kuruluslarinin halka hizmet sunduklari;
vatandaslarin kamu hizmetlerinden yararlandiklari kamuya agik alanlar ise sosyal

alanlardir. Sosyal alanlarda sosyal kurallar gecerlidir.

11. Cumhurbaskani Abdullah Gul protokol kurallari gergevesinde misafir
devlet baskanini karsilarken.

Kaynak: http://www.abdullahgul.gen.tr/sayfa/ziyaretler/konuk/arsiv/2/

Kamu kurumlarindaki protokol kurallari énceden belirlenmistir. Kisilerin ve
kurumlarin saglikh iletisimlerinin temeli olugturur. Toplum hayatinda ise sosyal
davranis kurallari ile birlesik ve i¢ ice uygulanir. Cagdas toplumlarda 6zel hayatin
dokunulmazligi temel insan hakki olarak gorulmustur. Bunun yaninda cagdas
toplumlar agisindan resmi ve 6zel ayrimi yapmak anlamsizdir. ClnkU resmi hayati
duzenleyen kurallarla 6zel hayati duzenleyen kurallari birbirinden kesin bir sinirla

ayirmak imkansizdir (Topuz, 2009:3).
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Protokol kurallari kurumsal, ulusal ve uluslararasi duzeyde bigimsel ve

torensel olarak butin kurum ve kuruluslarda, uluslararasi iligkilerde dizenlenen

batun etkinliklerde uygulanmaktadir.

Protokol kurallarinin uygulandidi konular ve alanlar sunlardir;

Ulusal ve kurumsal dncelik — sonralik sira duzeni.

Milli, resmi, askeri, mahalli ve kurumsal térenler (Torenlerde oturma
dizenleri. Konusma, takdim ve hitap usulleri.)

Devlet ve hikmet adamlar, makam sahibi yoOneticiler ve yabanci
temsilcilerle resmi gorusmeler ve iligkiler.

Devlet, hikumet adamlari, makam sahibi yoneticiler ve yabanci
temsilcilerle resmi gorusmeler ve iligkiler.

Toplanti ve brifingler. Toplantilarda masa ve oturma duzenleri. Toplant
yonetimi kurallari.

Ulusal, kurumsal ve yabaci bayraklar (Bayraklarin kullanim usulleri).
Protokol yazilari. Resmi yazilarda protokol kurallari.

Goreve baslama, gorevden ayrilma ve gorev devir — teslim usul ve
torenleri.

Resmi tasitlarda oturma duzenleri.

Konuklar ve resmi ziyaretler. (Kabul, karsilama, agirlama ve ugurlama
usul ve térenleri)

Davet ve ziyafetler (resepsiyon, kokteyl ve resmi yemekler). Yemeklerde
masa ve oturma duzenleri. Sofra ve servis kurallari.

Kamusal yagamda ve resmi ortamda giyim kurallari.

is ortaminda ve sosyal yasamda davranis kurallari (hitap, selam,
tanitma, tanistirma, tokalasma, konusma, opusme, yemek yeme, icki

icme, serefe kadeh kaldirma, hediye ve gicek sunma).
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3. Kamusal ve Sosyal Yasamda Protokol Kurallarinin Uygulandigi Onemli

Kisiler
Protokol, tarihsel olarak sarayda ve kilisede dogmustur. Bu ylzden, protokol

kurallarinin ayrintili olarak dizenlendidi, en satafatli bicimde uygulandigi kigiler

saray ve kilise personeli olmugtur. Bunun disinda protokol kurallarinin yaygin ve

etkin bicimde uygulandigi alanlar, “Protokol Turd” olarak asagida 6zellikleriyle

belirtilecek olup, protokol liste duzeni de liste olarak verilecektir. Kurumsal, ulusal

ve uluslararasi alanda uygulanan protokol turleri sunlardir;

iv.

V.

Vi.

Vii.

Devlet Protokolu
Diplomatik Protokol
Muilki Protokol
Askeri Protokol
Adli Protokol
Akademik Protokol

Kurumsal Protokol

viii.Dini Protokol

ix. Sosyal Protokol

i. Devlet Protokoll
Devlet protokollu, devlet torenleri ve devlet baskanlariyla ilgili olarak
uygulanan uluslararasi nitelikte siyasi ve diplomatik kurallar butanuddr.
Tlrkiye'de devlet toérenleri baskentte yapilan milli ve resmi bayram
torenleri, Cumhurbaskaninin goreve baslama ve tebrik tdérenleri,
Cumhurbagkanina sunulan glven mektubu tdrenleri, Cumhurbagkani
tarafindan  verilen resmi davet ve ziyafetler, vefat eden
cumhurbaskanlarinin cenaze toérenleri, Cumhurbaskaninin yabanci
ulkelere resmi ziyaretleri, yabanci devlet bagkanlarini kargilama ve
ugurlama torenleri, devletin yabanci konuklari agirlama igleri,
Cumhurbagkaninin yabanci devlet adamlarina tebrik, tesekklr ve taziye
mesajlari, yabanci devlet baskanlarina yazdigi mektuplar, onaylar ve

yetki belgeleri, uluslararasi anlasmalar ve imza torenleri, uluslararasi
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resmi toplantt ve konferans organizasyonlari devlet protokolu
kapsamindadir (Ayturk, 2011:76).

Tarkiye Cumhuriyetinde devlet protokoliini dizenleme ve yiritme
gorevi ilk kez 09.01.1927 tarihli ve 4511 sayili Atatirk’un imzaladigi
kararname ile Disisleri Bakanhgrna verilmigtir. Gunumuzde de
24.06.1994 tarihli ve 4009 sayili Digigleri Bakanligrnin Kurulus ve
Gorevleri Hakkinda Kanunun 1/j maddesi geregince, “Turkiye
Cumbhuriyeti'nin Devlet ve Disisleri ProtokolU’'nin duzenlemek ve

yurutmek” gorevi Disisleri Bakanligi'na aittir

Turkiye Cumhuriyeti Devlet Protokol Listesi
Cumhurbagkani

TBMM Baskani

Tlrkiye Cumhuriyeti Bagbakani

Genel Kurmay Baskani

Ana Muhalefet Partisi Baskani

Eski Cumhurbaskanlari

Anayasa Mahkemesi Bagkani

Basbakan Yardimcilari

Yargitay Birinci Bagkani

Danigtay Baskani

Diyanet isleri Baskani

Bakanlar Kurulu Uyeler

Tark Silahh Kuvvetleri Kuvvet komutanlari
Orgeneraller/Oramiraller

YOK Bagkani

TBMM Baskan Vekilleri

TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Baskanlari
TBMM Katip Uyeleri ve idare Amirleri

TBMM'de Temsil Edilen Siyasi Partilerin Genel Baskanlari
TBMM Siyasi Partiler Grup Bagkanlari ve Bagkan Vekilleri
TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Bagkan Yardimcilari
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TBMM'de Grubu Bulunan Siyasi Partilerin Genel Sekreterleri
TBMM tuyeleri

Sayistay Baskani

Yargitay Cumhuriyet Bagsavcisi, Turkiye Barolar Birligi Bagkani
Danigtay Bagsavcisi

Anayasa Mahkemesi Bagkanvekili

Uyusmazlik Mahkemesi Bagkani

Anayasa Mahkemesi Uyeleri

Yargitay Birinci Bagkan Vekilleri

Danistay Baskan Vekilleri

Hakimler ve Savcilar Yuksek Kurulu Bagkan Vekili
Yargitay Cumhuriyet Bassavci Vekili

Yuksek Se¢im Kurulu Baskani

Yuksek Hakem Kurulu Bagkani

Cumhurbagkanligi Genel Sekreteri

TBMM Genel Sekreteri

Basbakanlik Mistesari

Bakan Yardimcilari

Devlet Denetleme Kurulu Baskani

Kamu Basdenetcisi

Ankara Valisi

Yiksek Ogretim Kurulu Gyeleri

Ankara'daki Universitelerin Rektorleri

Ankara Garnizon Komutani

Ankara Buyuksehir Belediye Bagkani
Korgeneraller/Koramiraller

MGK Genel Sekreteri/Bakanlik Mustesarlari/AB Genel
Sekreteri/Bagsbakanliga ve Bakanliklara Bagh Mustesarlar
Ataturk Kualtur, Dil ve Tarih Yuksek Kurumu Bagkani
Radyo Televizyon Ust Kurulu Bagkani

Tarkiye Bilimler Akademisi Baskani

Merkez Bankasi Bagkani



Rekabet Kurumu Baskani

Basbakanlik Ozellestirme idaresi Bagkani
Sermaye Piyasasi Kurulu Bagkani

Diyanet Isleri Bagkani

Cumhurbagkanligi Genel Sekreter Yardimcilari
TBMM Genel Sekreter Yardimcilari
Tumgeneraller/Tumamiraller

Bagbakanlik ve Bakanlik Mustesar Yardimcilari
Yargitay Daire Bagkanlari ve Uyeler

Danistay Daire Bagkanlari ve Uyeler

Sayistay Daire Bagkanlari ve Uyeler

Devlet Personel Bagkani

Turkiye Atom Enerjisi Kurumu Bagkani
TUBITAK Baskani

Ankara'daki Universitelerin Rektdr Yardimeilari
Yuksek Secim Kurulu Uyeleri

Merkezde Gorevli Turk Buyikelcileri

Merkezde Gorevli Valiler

Devlet Denetleme Kurulu Uyeleri

Kamu Denetgiligi Kurumu Denetgileri,
Tuggeneraller/Tugamiraller

YOK Genel Sekreteri

Tirkiye istatistik Kurumu Bagkani

Basin Yayin ve Enformasyon Genel Muduru
Anadolu Ajansi Genel Muduri

TRT Genel Mudri

Devlet Meteoroloji isleri Genel Miid(irii
Vakiflar Genel Miduru

Tapu ve Kadastro Genel Mudurt

Tirkiye Ortadogu Amme Iidaresi Genel Muduirii
Basbakanlik ve Bakanliklar Genel Mudurleri
Ankara'daki Fakultelerin Dekanlari, Yardimcilari



Ankara'daki Kamu Kuruluglari Niteligindeki Meslek Kuruluglari
Baskanlari

Sivil ve Askeri Dernek Bagkanlari

ii. Diplomatik Protokol
Diplomatik protokol, devletler ve uluslararasi iligkilerde, devlet ve
hikimet adamlarinin ve Ozellikle diplomatlarin uymak ve uygulamak
zorunda olduklari bigimsel ve toérensel kurallar butanuaddr. Diplomatik
protokol genel olarak diplomatik temsilciliklerde (buyukelgilik ve
baskonsolosluklarda) ve uluslararasi kuruluglarda (Birlesmis Milletler,
NATO, Avrupa Birligi..) uygulanmaktadir (Ayturk, 2011:79).
Diplomatik protokol kurallari ve diplomatik sorumluluklar, ilke kez 1815
yilinda duzenlenen Viyana Kongresi'nde belilenmis ve Tuzuk olarak
kabul edilmigtir. Bu Tuzuk, 1961 yilinda Viyana'da toplanan Diplomatik
lliskiler  ve Dokunulmazliklar ~ Hakkinda Birlesmis Milletler
Konferansi'nda, 18 Nisan 1961 tarihli Diplomatik iliskiler Hakkinda
Viyana Sozlesmesi olarak degistiriimistir. Ayrica, 1963 yilinda Viyana'da
yapilan uluslararasi toplantilar sonucunda, 24 Nisan 1963 tarihli
Konsolosluk lliskileri Hakkinda Viyana Sézlesmesi imzalanmis;
konsoloslarin gorevleri ve protokol islemlerinde ortak standartlar
belirlenmistir. Ornegin, sdz konusu uluslararasi diplomatik sdzlesmeler
geregince, bir Ulkede goérev yapan diplomatik misyon seflerinin
oncelikleri, devlet bagkanina guven mektuplarini sunma tarihine gore
belirlenmektedir. Glven mektubunu 6nce sunmus olan buyulkelci o
ulkede uygulanan diplomatik protokolde ©nde gelmektedir (Aytlrk,
2011:79).
Turkiye'de devlet protokollu ile diplomaitk protokol Digisleri Bakanligi
Protokol Genel Muadurliglnce vydarutilmektedir. Turkiye Cumhuriyeti
Bulyukelciliklerinde diplomatik stattlt gorevlilerin protokolde énde gelme
siralari asagida belirtilmistir (Ayttrk, 2011:79).
Buyulkelgilik Protokol Siraduizeni
1. Buyukelgi
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. Elgi MUstesar

. Askeri Ateseler

. Diger Mustesarlar

. Askeri Atese yardimcilari (rutbe ve kidemlerine gore)
. Baskatip, ikinci Katip ve Uciincii Katipler

. Diger Ateseler

. Diger Atese Yardimcilari

. Askeri Ateselerdeki Astsubaylar

- © 00 N O 0o b~ W DN

1. Guvenlik Ateseleri

iii. Malki Protokol
Mulki protokol, baskentte Hukimet nezdinde (Bagbakanlik ve
bakanliklarda); tasrada il ve ilgelerde (valilik ve kaymakamliklarda)

uygulanan bicimsel ve térensel kurallar batanadar.

a. Hukimet Protokoll: Baskentte uygulanan Tulrkiye Cumhuriyeti
Hukimet Protokoll (baskent mulki protokoll) Basbakan ve bakanlar,
mustesarlar, kurumsal bagkanlar ve genel mudurlerden olugmaktadir.
Bagbakanlik ve bakanliklar ile Bagbakanliga ve bakanliklara bagh ve
ilgili kamu kurum ve Kkuruluglarinin protokol siradlzenleri asagida
verilmistir:

. Bagbakanlik

. Adalet Bakanligi

. Milli Savunma Bakanligi

. icisleri Bakanlig

. Digigleri Bakanligi

. Maliye Bakanhgi

. Milli Egitim Bakanligi

0 N O O A W N -

. Bayindirlik ve iskan Bakanligi
9. Saglik Bakanhgi

10. Ulagtirma Bakanligi

11. Tarim ve Koyisleri Bakanhgi
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12
13
14
15
16

. Calisma ve Sosyal Guvenlik Bakanligi
. Sanayi ve Ticaret Bakanligi

. Enerji ve Ticaret Bakanhgi

. Kultar ve Turizm Bakanhgi

. Cevre ve Orman Bakanligi

b. Kamu Kurum ve Kuruluglan (Mustesarliklar, Bakanliklar ve Genel

Mudadrliikler) Protokol Siradiizeni

© 00 N O O &~ WO N -

10
11
12
13
14
15
16
17
19

20.
21.
22.
23.
24.
25.

. Milli Ghvenlik Kurulu Genel Sekreterligi
. Avrupa Birligi Genel Sekreterligi

. Devlet Planlama Teskilati Mustesarligi
. Hazine Mustesgarligi

. Dis Ticaret Mustesarligi

. MiT Mustesarhgi

. GUmruk Muastesarligi

. Savunma Sanayii Mustesarligi

. Kamu Duzeni ve Glvenligi Mistesarhgi

. Denizcilik Mistesarhgi

. Emniyet Genel Madurltgu

. Ataturk Kaltur Dil ve Tarih Yuksek Kurumu Bagkanhgi

. Diyanet igleri Bagkanligi

. Turkiye Bilimler Akademisi Baskanligi

.Turkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi Baskanligi

. Radyo ve Televizyon Ust Kurulu Bagkanligi

. Rekabet Kurumu Baskanligi

. Bankacilik Duzenleme ve Denetleme Kurumu Bagkanligi
Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumu Baskanligi

Enerji Piyasasi Duzenleme Kurumu Baskanhgi

Kamu ihale Kurumu Bagkanhgi

Tatan ve Alkol Piyasasi Dizenleme Kurumu Baskanligi
Seker Kurumu Bagkanligi

Ozellestirme idaresi Bagkanlig
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26,
27.
28,
29,
30.
31,
32.
33.
34,
35.
36.
37.
38.
39.
40,
41,
42,
43,
44,
45,
46,
47,
48,
49,
50.
51,
52,
53,

Toplu Konut Idaresi Baskanhg!

Tasarruf Mevduati Sigorta Fonu Baskanligi

Turk Isbirligi ve Kalkinma idaresi Bagkanlig

Yurtdisi Turkler ve Akraba Topluluklar Baskanhgi
TUBITAK Bagkanlig

Turkiye istatistik Kurumu Bagkanhgi

Devlet Personel Bagkanligi

TRT Genel MuduarlGgu

Basin - Yayin ve Enformasyon Genel Mudurlugu
Anadolu Ajansi Genel Muadurlagu

Tirkiye ve Orta Dogu Amme idaresi Genel Mudirliigu
Vakiflar Genel Mudurlagu

Genglik ve Spor Genel MuduarlGgu

YURTKUR Genel Mudurlugu

Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu Genel Mudurlagu
Kadinin Statust Genel Mudurlagu

Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligi

Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Genel Mudurltgu
Oziirlller idaresi Bagkanligi

Dogal Afet Sigortalari Baskanhgi

Afet ve Acil Durum Ydénetimi Baskanligi

Turkiye Yatirirm Destek ve Tanitim Ajansi Bagkanlhgi
Gelir idaresi Bagkanhgi

Milli Piyango idaresi Genel Miidiirl(igii

Tapu ve Kadastro Genel Mudurlagu

Sivil Havacilik Genel MudurlGgu

Karayollari Genel MudurlGgu

Tarim ve Kirsal Kalkinmay1 Destekleme Kurumu Baskanligi
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B. PERSONEL PLANLAMASI VE PROTOKOL YONETiIMi ARASINDAKI ILiSKi

1. Genel Degerlendirme
Personel planlamasi surecinde protokol yonetimini gerceklestiren personel,
Ozel sektorden farkli olarak kamu personelidir. Bu nedenle bu bdlimde ilk olarak

personel planlamasi surecinde kamu personeline kisaca deginecegiz.

GUnumuzde insan kaynaklari ve personel yonetimi gerek Ozel sektor
gerekse kamu sektoru igin cok dnemli duruma gelmistir. Genel personel yonetimi
ilkeleri her iki sektor icin hayati 6neme sahiptir. Ancak personel yonetimi
uygulamalari 6zel sektor kuruluslarinda farklilasabilmektedir. Kamu sektoérinde ise
bu farkhlagsma sadece ulkeden Ulkeye olmaktadir. Her Ulke kamu sektérinde

personel yonetimi politikalarinda standart uygulamalari gindeme getirmektedir.

Genel anlamda kamu gorevlileri, hiyerarsik durumlari birbirinden farkl olsa
da kamu kesiminde g¢alisan butin gorevlileri icermektedir. Dar anlamda ise kamu
kurum ve kuruluglarinin genel idare esaslarina goére yuritmekle yukumli oldugu
kamu hizmetlerinin gerektirdigi asli ve surekli gorevleri yuruten kigilerdir.
Dolayisiyla bu kavram, hukuki durumlarini ve vyaptiklarini gorevin niteligine
bakilmaksizin, kamu kesiminde gorev yapan herkesi ifade etmektedir. Bu anlamda
Cumhurbagkani’'ndan kamuya ait bir fabrikada calisan isgiye kadar herkes kamu
gorevlisidir. Dar anlamda ise Devletin siyasal yapisini olusturan organlardaki
gorevlilerle, 06zel hukuk hukUmlerine tabi calisanlar disinda kalan kamu

gorevlilerini ifade etmektedir (Tortop, Aykag, Yayman ve Ozer, 2006:101).

Orglitsel davraniglar, 6rgit kultiri cercevesinde olusan davranis
dizlemlerine goére sekillenir. Genel bir davranis dizlemine gére ydnetilen kamu ve
Ozel orgutlerde alisilmis davranis kaliplari veya davranis seti vardir. Stphesiz
isletmelerde de toplumda gegcerli olan tiim kurallar gecerlidir. Ozellikle kanunlar, is
hayatiyla ilgili yonetmelikler, toplumun orf ve adetleri dogrultusunda olusmus
kaliplasmis davraniglara gore sekillenir. Ancak, o6rgut calisanlari, yonetenler ve
yonetilenler bu kurallara uyarak zamanla o kuruma ait kaliplagmis deger yargilari
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ve davraniglar gelistirirler. Calisanlar bu degder ve kurallara uymadiklari taktirde,
genel davranis kaliplarinin  cezalandirma sistemi  dogrultusunda tepki
davranislariyla karsilayacaklardir. Kurumlarin kendilerine has bu yapilarina kurum
kimligi denilmektedir (Ayturk, 2011:234).

Kamu kurum ve kuruluslarinda verimlilik ve etkinlik i¢cin esas olan, sadece
bilgi ve beceri degil ayni zamanda ekip halinde calisabilme yetenegidir. Ekip
halinde caligsabilmenin ilk kurali ise protokol kurallarina uygun davranmaktir.
Basari icin takim oyununu bilmek gerekir; bunun icin de yazili olmayan bazi
protokol kurallarini bilmek, basarih olmanin énemli bir kosulu durumundadir
(Ayturk, 2011:234).

11. Cumhurbaskani protokol kurallarini hatirlatma amaci ile misafirine yardimci

olurken . Kaynak: http://www.abdullahgul.gen.tr/sayfa/ziyaretler/konuk/arsiv/2/
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Is yagsaminda hig kimse tek basina bir gii¢ degildir. Basariya gétiren ise
birlikte calisabilmek gucudur. Uyum icinde birlikte galismayi saglayan, is tatmini ve
verimliliginin temel kosulu, nezaket, gorgli ve protokol kurallarina uymaktir. Is
yasaminda yazili olmayan kurallar, is ortaminda ¢alisma barisinin ve is tatmininin
temel kosuludur. (Ayturk, 2011:234).

Is yasamindaki kurallar 6érgut kiltiriiniin parcasidir ve ayni zamanda is
yerindeki gorgu kurallaridir. Ancak sunu da unutmamak gerekir ki is yerinde uygun
hatta gerekli olan bir davranig, baska bir ortamda hatali sayilabilir. Ornegin 6zel
alanda bir odaya girerken igeri davet edilmis iseniz artik oturmak igin yeniden izin
istemeye gerek yoktur. Oysa ydneticinizin odasina girdiginizde, igeri davet edilmis
bile olsaniz, oturmadan 6nce izin istemek ona kargi saygi ve nezaketinizin bir
goOstergesidir (Ayturk, 2011:234).

is yasaminda ve 6zel yasamda goérgill, nazik, zarif ve olcili olmanin

kosullari

a. Dengeli olmak; bireyin davranislarinin farkinda olmasi, asiri ve olglsuz
tepkilerden uzak, her durumda kabul edilebilir davranis icinde olmakla
mumkun olabilir.

b. Durist olmak; 6zl — sdzU bir olmaktir. S6zUnl yerine getirmek ve glven
vermektir. Kisaca s6zunde ve davraniglarinda dogruluktan ayriimayan
insan durust insandir. Bunlarin yaninda gergekg¢i olmak gerekir.

c. Gercekci olmak; gercedi iceren ve ona goére davranma anlamindadir.
Buradaki gergekgilik ayni zamanda igtenlikle de ilgilidir. Yapmacik
nezaket, gorgu degil gorgusuzluk, saygi degil, saygisizliktir.

d. Gorguli olmak; hem is yasaminin, hem de 6zel yasamin énemli bir
geregidir. Toplumsal iligkiler bakimindan da gorguli olmanin onemi
buyuktar. Toplumsal yasam bakimindan gorgulu olmak, toplumda
gecerli olan kurallara, kisaca davranis duzlemine uygun davranmakla
olur (Ayturk, 2011:236).
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Kamu veya 0zel sektorde insanlarin ¢ogu, omdurlerinin yarisini igyerinde
gegirirler. Is yagsaminda uygun davranislar géstermek, gelismenin bir gerekliligidir.
Genel olarak is yasamindaki terbiye ve nezaket kaideleri 6zel iligkilerde s6z
konusu olanlardan farkli degildir. Buna ragmen o&rgutsel hiyerarsinin ortaya
cikardigi protokol kurallarinin bazi ayrintilari Gzerinde durmak yararli olacaktir
(Ayturk, 2011:237).

Kamu kurumlarinda bir Ustun, asttan isteyecegi iki temel tutum ve davranis
vardir. Bunlar;

a. Orgltsel kurallara ve orgltsel amaglara baglilik; orgitsel hedeflere
baglanan biri érgutte gérmesi gereken igleri Ucretiyle kiyaslayarak yapma
yoluna gitmez. is neyi gerektiriyorsa, onu yapmaya calisir, is gorenler
orgutsel hedeflerin gerceklesmesi icin kendilerinde gugli bir motivasyon
bulmalidirlar. Burada orgitsel kurallara uymak ile o¢rgutsel kurallara ve
hedeflere baglanmak ayrimina dikkat etmek gerekir. Orglitsel baglanma
tutumunda isteksiz bir uyma davranigi gosterilmez. Orgiitin amag ve
hedeflerinin gerceklesmesi icin fikir giclinin, kas glcunin yaninda, gonul
glclunun de igse katilmasina galisilir.

b. ise baglilik, calisanin vyalniz kendisine verilen islerin tam olarak
yapillmasindan ibaret degildir. Calisanlar kurumlarinin ortak menfaatlerini
inisiyatif kullanarak korumalidirlar.

Bir is goren herhangi bir kusurunu veya yanligini turli bahanelerle 6rtmeye
calismamalidir. Darist bir kimse kusurunu acgikga itiraf etmelidir. Bdoyle bir
davranis gorgu kurallarina daha uygundur. Makul bir mazereti nazikge arz etmekte
hicbir mahsur olmadigi gibi, kisinin hatasini kabul etmesi ve gerektiginde 6zur

dilemesi ayni zamanda erdem sayilir.

is gérenler Ustlerine karsi nazik ve terbiyeli davranmalidirlar. Nezaket altina
gizlenmis cesitli dalkavukluk 6rneklerinden uzak durulmalidir. Ustleri ile bir isi
goOrusen bir astin sakin olmasi gerekir. Sinirlilik, gerilim ve stres dolu bir tutum ve

davranis, her seyden once bir davranig bozuklugudur (Aytirk, 2011:238).
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Kurumlarda Ustlere olan yakinlik hi¢cbir zaman istismar konusu

yapilmamalidir. Uzun yillardan beri ayni kurumda g¢alisan insanlar arasinda ortaya

cikan dostluk ve samimiyet, onlarin birbirlerine gostermeleri gereken nezaket ve

saygida kusur etmelerini gerektirmez. Ustlerle olan 6zel dostluklara ragmen, resmi

iligskilerinde protokol kurallarindan ayriimamalidir. Hele diger ¢alisanlarin yaninda

teklifsizlikten kesinlikle sakinmalidir. Bir yere girerken 6nden yurimek daha
yuksek mevki ve statide olanin hakkidir (Ayturk, 2011:238).

Ustlerin uymalari gereken protokol kurallari sunladir;

a.

Ustler kurumlardaki vyerlerini disiinerek hareket etmelidirler. Amirler;
yetenek, nezaket, orgutsel kurallara ve hedeflere baghlik bakimindan
kendilerinden érnek alinacak insan olmalidirlar. Ustler saydigimiz tutum ve
davranislar bakimindan 6rnek olusturmalidirlar.

Ustler higbir zaman yetki ve sorumluluk devretmekten kaginmamali kendisi
surekli yetkiyi kullanan, astlari ise sorumluluk tasiyan insanlar konumunda
olmamalidir. Kararlarinda objektif olabilmesi ve kararlarinin isabet oranlarini
arttirmasi icin astlarin karara katilmasini saglamalidir. Bu hem bir nezaket
kurall hem de gagdan yonetim anlayisinin bir geregidir.

Ustlerin astlarina karsi adaletli davranmalari, astlarin kendilerinden
bekledikleri en temel yonetim fonksiyonudur. Ustler sadece adil
davranmakla yetinmemeli, ayni zamanda c¢alisanlarin is tatminini arttirtmak
ve Orgutsel amacglara baglanmalarini saglamak igin onlara kargi sevgi ve
saygl beslemelidir. Onlara karsi asla kibir gostererek buyUkluk
taslamamalidir.

Yonetimin fonksiyonlarindan biride kontrol fonksiyondur. Ancak c¢agdas
yonetim sahislarin degil, islerin yonetimini 6n gorur. Bu nedenle Ustler
astlarini kontrol adina siki bir disiplin altina sokmamalidir. Unutmamak
gerekir ki zayif yoneticiler yasadan gutclerini alirken, gug¢lu ve liderlik vasfina
sahip yoneticiler yasal glice basvurmayi dustinmezler. Onlarin guglerinin
kaynagi kigilikleri yani karizmalaridir.

Ustlerin astlarina kargi gostermeleri gereken dnemli bir davranis da onlari
motive etmeleridir. Ustler astlarini gerektiginde taktir etmeli ve
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odullendirmelidirler. Ustler, astlarinin yanligliklarini gérmede gosterdikleri
duyarliigi onlarin basarlarini gormede de gostermelidirler (Ayturk,
2011:238-239).

Kurum ve kuruluglarda ast ve Ustler arasinda var olan gorgu ve nezaket
kurallari, astlar arasinda da s6z konusudur. Bir kurum veya kurulusta ayni statide
¢alisan insanlar arasindaki iligskilerde ¢ok dikkat ve hassasiyet gerekir. Gorev
basinda surekli bir arada bulundugumuz arkadaslarla pek samimi oldugumuz
halde cogu kez terfi etmek veya yeni bir imkandan yararlanma durumunda
arkadasimizi micadele etmemiz gereken bir rakip olarak goririiz. Oysa gucli
insan, rakibini zayiflatarak yarisa girmeyi degdil, onu yureklendirerek, onunla

mucadele etmeyi disundr (Ayturk, 2011:239).

<l

11. Cumgurbagkani Abdullah Gul ve Esi ile birlikte arkada gérinen protokol

ekibi misafirleri yonlendirirken.

Kaynak: http://www.abdullahgul.gen.tr/sayfa/ziyaretler/konuk/arsiv/2/
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Calisanlarin 6rgutsel davranislari, 6rgut kalturd ve 6rgut ¢calisanlarinin kabul
alanina gore belirlenir. Belirli bir 6rgutsel yapi icerisinde ortaya c¢ikan sosyal
anlagsmanin sonucu, sinirlari belirlenen davranislar toplulugu davranis duzlemini
ortaya koyar. Bireysel davranislar, bu davranis duzlemleri igerisinde anlam kazanir

ve orgutsel davraniglar haline doner.

Yoneticilerin bazen “insanlar her seyden 6nemlidir’ dedikleri duyulmaktadir.
Suphesiz bu dogrudur ve belirli bir sosyal yapi iginde calismalarini strdlren
isletme icin insan faktoru, diger Uretim faktorlerinden daha 6zel bir yere sahiptir.
CunkU insan Uretendir, tiketendir, isletmenin orgltsel yapisini sekillendiren ve
degistiren etken durumundadir. Kurumlarin sosyal c¢evresi denilebilecek dis
ortamla ilgilenilmese bile insan faktérinuan orgut ici iliskiler bakimindan 6zel bir yeri
vardir (Ayturk, 2011:234).

Bir kurumun sosyal yapisi ne Ol¢glide duzenli ise, isletme o dlgude dengeli
ve surekli olacaktir. Bu nedenle kisi — érgut butlinlesmesinin analizinin yonetsel
incelemelerde ayri bir yeri vardir. Kisi — orgut buttinlesmesi dendiginde o6rgutsel
grup ve gruplarin, érgutun amaglari dogrultusunda yurtyup yurumedigi akla gelir.
Modern davranis bilimleri, bireylere etkin ig gruplari iginde birlesme, yeteneklerini
gelistirme ve orgutsel iligkilerini gelistirme, grup iginde istenir bir kisilige sahip olma
gibi yonlerden yol gosterici olma egilimindedir. Bu durumda davranis bilimlerinin
belirli disiplinleri orgutsel iliskiler acisindan kisilikle ilgilenmekte, kisiligin orgut
yapisi dogrultusunda gelismesine yardim etmektedir. Kisiligin orgutsel yapiya

uygun olmasinin ig tatminine ve ¢alisma barigina katkisi buyuk olacaktir.

Bir isyerinde calisanlar birbirlerine karsi musfik ve samimi olmalidirlar.
isgérenler birbirlerine karsi terbiyeli davranmali, imkanlardan yaralanma
konusunda duyarli, ancak sorumluluk yiklenme konusunda isteksiz davranmak
her seyden 6nce bir nezaketsizlik 6rnegi, bir kisilik zafiyetidir. Rahatsiz olan veya
cok yogun olan bir arkadasin isine yardim etmek dayanisma halinde igleri yapmak
calisma barisina ve is tatminine, dolayisiyla verimlilik ve etkinlige onemli katki
saglar (Ayturk, 2011:234-244).
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Ayni ofisin paylasiimasi durumunda, galisanlar birbirlerinin her tir haklarina
riayet etmelidirler. Calisanlar birbirlerinin iglerini zorlagtiran degil kolaylastiran
kisiler olmalidirlar. Birbirlerinin hatalarini arayan ve bu hatalar Uzerinde kendisine
bir gelecek arayan kigiler her seyden 6nce zayif bir kisilik anlamina gelir. Bunun
aksine caliganlar birbirini desteklemeli ve onlari guglendirmelidirler. Unutmamak
gerekir ki bir zincirin gicu en zayif halkasinin gicu kadardir. Bu nedenle asla
bagkalarini zayiflatarak kimse bir kurum iginde kendisine bir gelecek aramamalidir.
Nihayet, bir érgutte herkesin yaptigi is bir baskasinin yaptigi isin bir strecidir; yani
ya oOncesi ya da sonrasidir. O nedenle is goOrenler birbirlerini guglendirerek is
yapmalidirlar. Cagdas bir ydnetim yaklagimi olan Toplam Kalite Yonetiminin gereqgi
de budur (Aytirk, 2011:234-244).

Birlikte calisan ve ayni ofisleri paylasan ¢alisanlar higbir durumda birbirlerini
rahatsiz etmemelidirler. is gorenler sdzleri ile, tutum ve davranislariyla
arkadaslarini rahatsiz etmemelidirler. Ortak bir ofisi paylasanlar ylksek sesle
muzik dinleyerek veya sigara icerek ¢evrede gurultt Kirliligi de dahil her tur kirlilik
yaparak birlikte calistiklari insanlari rahatsiz etmemelidirler (Ayturk, 2011:234-
244).

Orglitsel yasamda calisanlarin astlari ve Ustleriyle iligkileri protokol kurallari
icinde gecer. Bu yuzden, ast-Ust iliskileri calisma yasaminda yodnetsel ve
davranissal agidan ¢ok onemlidir. Zira, butun yoneticiler astlarini galismalari ve
isteki basarilari kadar, davraniglari agisindan da degerlendirirler. Bu nedenle,
orgutsel yasamda yOnetsel ve sosyal davranis protokolu astlarin yukselmelerinde
ve yurtdisinda goéreviendiriimelerinde énemli bir etmendir. ClunkU protokolt bilen
ve buna uyan gorevlilerin, yoneticilerini ve kurumlarini daha iyi temsil edecegi
kabul edilir (Aytirk, 2011:234-244).

Orglitsel yasamda ast-Ust iliskileri, resmi ortamda ve Uglncu Kkisilerin
yaninda protokol kurallari i¢inde, 6zel ve sosyal ortamda ve birebir iligkilerde ise,
saygl ve nezaket kurallari icinde gecmektedir. Bu yuzden astlar, 6zel ve sosyal
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yasamlarinda Ustleriyle ne kadar samimi birer arkadas olsalar da, resmi
ortamlarda ve ugincu kigilerin yaninda protokol kurallarina uymak, Ustlerine saygil
olmak ve uygun davranmak zorundadirlar. Bu nedenle, 6rgutsel yagamdaki ast-ust
iligskilerinde protokol kurallari yonetsel davranis agisindan ¢ok énemlidir. CUnku

davranis bicimleri is ve iligkileri daima etkiler.

Orgiitsel ve yonetsel yasamda, ast ve Ustler arasinda protokol iligkileri
genellikle sube muadurlerinden itibaren baslar. Zira, sube mudurlerinin Ustleriyle
iligkileri genellikle protokoller; astlariyla olan iligskileri ise daha ¢ok sosyal
niteliktedir. CUnklU sube muaduard, gunlik ¢calisma yasaminda kendisine baglh sef ve
memurlariyla saygl ve nezaket kurallarina uygun sosyal iligki icindedir. Bu
iligkilerde genel olarak karsihkli glven, sevgi, saygi, hosgdri ve samimiyet
egemendir. Ancak, sef ve memurlarin daire baskanlari ve Ustleriyle olan iliskileri

ise, daima protokol kurallari iginde yurataltr (Aytirk, 2011:234-244).

2. Personel Planlamasi ve Protokol Yonetiminde Yasanan Sorunlar

Orgiitlerde yodneticilerin protokol acisindan en ok rahatsiz olduklari
konulardan birincisi, astlarinin kendilerine dogru ve hitap etmeyi bilmemelersi;
kendilerine resmi ortamlarda ve uguncu kigilerin yaninda oOzel bigcimde hitap
etmeleri; ya da 0zel ve sosyal hitapta bulunmalaridir. Ast ile Ust 6zel yasamlarinda
ne kadar yakin ve samimi olsalar da, resmi ortamda ve resmi iligkilerde ve ozellikle
uguncu kisilerin yaninda daima resmi olmak ve protokol kurallarina uymak
zorundadirlar. Ancak bazi kuruluglarda, 6zel ve sosyal ortamlarda ve birebir
iliskilerde Ustlere geleneksel olarak uygulanan kurumsal ve mesleksel hitap tarzlari
vardir. Ornegin Ustlere Milli Savunma Bakanlhgrnda “‘komutanim”; Disisleri ve
icisleri Bakanliklarinda “beyefendi” gibi hitaplar kullaniimaktadir. Bu tiir 6zel,
sosyal ve kurumsal hitaplarin resmi ortamda ve resmi iligkilerde, Ozellikle dis
iliskilerde ve ucguncu kisilerin yaninda kullaniimasi genellikle saygisizlik kabul
edilmekte; yoneticilerin ve kurumlarin sayginhigini azaltmaktadir. Ayrica, bagka
kuruluglarin yoneticilerine resmi iligkilerde ve gorismelerde bu tlr 6zel ve sosyal
tarzda hitap etmek de o yoneticileri rahatsiz etmekte; resmi iligkileri ve isleri
olumsuz etkilemektedirAytirk, 2011:234-244)
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Makama girince ve makamdan g¢ikarken, yoOnetici toka etmek igin el
uzatmadikca, hanim da olsa uste el uzatilmamalidir. Clnku yonetsel yasamda el
uzatma hakki Ustlere, sosyal yasamda ise hanimlara aittir. Makamda ve resmi
ortamda bir Ust, el uzatinca hanim ve erkek astlar kendisine el uzatmak
zorundadirlar. Aksi halde amire ve Uste el uzatmamak saygisizlik olarak kabul
edilir. (Ayturk, 2011:234-244).

Ast olarak yoneticinin makamina girildiginde, yonetici “buyurun” demedikce
oturmamak gerekir. Buyurun dediginde oturulacak koltuk, gosterilen koltuktur. Yer
gOsteriimemisse, makam masasi onundeki Ustlere gore sol koltuga ya da ustin
soluna oturulur. Birden ¢ok kisi makama girdiginde kideme gore oturmak gerekir.
Ancak yoneticinin makamina girildiginde, astin oturmasi gerektigini yoOnetici
bilemez. Bunu ast kendisi taktir eder. Zira bir kelime ile sonu¢ arz etmek, izin
istemek, bir imza almak icin makamda oturmak gerekmez. Fakat bir konuyu
gorismek, bir rapor sunmak icin 6nce oturmak gerekir. Bu durumda astin
“Efendim, su raporu arz edecektim” dedikten sonra, yodnetici “Peki” dediginde,
“‘musaadenizle” denilir ve oturulur (Ayturk, 2011:234-244).

Tlrkiye'de orgutsel ve sosyal yasamda astlarin Ustleriyle olan resmi ve
sosyal iligkilerinde iglenen ve Ustleri en ¢ok rahatsiz eden hatali ve tutumlu
davranis, az da olsa bazi astlarin, Ustlerinin kendilerine gdsterdigi ilgi, sevgi ve
sayglyl resmi islerinde ve sosyal iligkilerinde kotuye kullanmalaridir. Bu nedenle bir
cok yonetici, astlariyla 6zel ve sosyal iligki kurmaktan kacginmakta; astlariyla
arasina daima mesafe koymaktadir. (Aytiurk, 2011:234-244).
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3. Oneriler

insan kaynaklari yonetiminin isletmelerce dnemsenmesi slrecinde, kiresel
ortamda rekabet etkinligini belirleyen faktorler arasinda insan kaynaklarinin etkili
yonetimi ve performansinin yuksek olmasi gelmektedir. Butiin orgatler igin gegerli
olan, insan kaynaklari yonetimi uygulamalarinin 6rgutsel performansi
gelistirebilecek bir performansa sahip olmasi gerektigidir. Bu ¢alismanin odak
noktasi, insan kaynaklari uygulamalarinin érgutsel performans Gzerindeki etkisinin
incelenmesi ve bu iligskiyi glglendiren uygulamalarin belirlenmesidir. Literatlrde
insan kaynaklari yonetiminin 06rgutsel performansi arttirmada karsilastiklari
sorunlar ve bu sorunlarin nasil asilacagi yonunde vyapilan c¢alismalara
rastlanilmamasi bu konuda bir arastirma yapilmasi geregini dogurmustur. Bu

durum caligmamizin dnemini ortaya koymaktadir (Ayturk, 2011:234-244).

Geleneksel olarak insan Kaynaklari birimleri, tiim érgitiin faaliyetlerine ve
amagclarin olusturulmasina nispeten sinirlh bir 6lgide katiimaktaydi. Personel
yoneticileri cok kere islem yapma, kayit tutma, kadrolama planlari, yilhk
performans degerleme programlari gibi faaliyetlerle mesgul olurken, yeni insan
kaynaklari anlayisi gergcevesinde insan kaynaklari birimleri ve yoneticileri, artik
tum orgutsel faaliyetlere daha fazla katiimak zorunlulugu duymaktadir. Bu durum
insan kaynaklarinin ve dolayisiyla s6z konusu birimin yonetsel, islevsel ve stratejik
duzeyde roller yerine getirdigini ortaya koymaktadir. Bu baglamda bizde insan
kaynaklarinin yeni stratejisi gergevesinde protokol yonetimini gerceklestirecek
personelin bilinglendiriimesini ve igini en iyi sekilde yerine getirmesini saglama
noktasinda ne sekilde bir isleve sahip oldugunu degerlendirmeye calismaktayiz.
Zira insan kaynaklari yonetimi hem 6zel hem de kamu kurumlari agisindan daha
once de degindigimiz Uzere stratejik bir doneme sahiptir. Bu noktada protokol
hazirlama surecinde, protokolu hazirlayan grubun insan kaynaklari yonetimi
cercevesinde egitimler almasi, kendini geligtirmesi ve kariyer planlamasi
cercevesinde isini en iyi sekilde yerine getirmesi kurumlarin prestiji acisindan
buyuk onem tasimaktadir. Bakanliklar devletin en onemli kurumlari arasinda yer
almaktadir. Bakanliklar acgisindan en onemli konulardan birisi de hi¢ suphesi

protokol yonetimidir. Zira protokol yonetimi konusu her zaman degil belirli gin ve
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haftalarda olup, belirli insanlara uygulanmaktadir. Bu noktada protokol yonetimi
dzellikle uygulandigi insanlar agisindan son derece énemli bir hal almaktadir. iste
bu nedenledir ki protokol yonetimini gergeklestirecek personelin, insan kaynaklari
yonetimi cercevesinde bilinglendiriimesi ve insan kaynaklarinin uygulamalari
cergevesinde personelin bilgilerinin gincellenmesi, bakanliklarin prestiji agisindan

da yararli olacaktir.

C. KAMU KURUMLARINDA PROTOKOL OLUSTURULMASI CERGEVESINDE
PERSONEL EGITiMi

1. Genel Degerlendirme

GUnumuzde kamu kurumlarinin stratejik basarilarinda insan faktérinin en
kritik unsurlarin basinda geldigi gortilmektedir. Bu nedenle, kurumlarin stratejik
sureclerindeki basarilari, personel yonetiminin de stratejik bicimde ydnetilmesine
baglidir. Bu noktada, personel ydnetimi ile strateji arasinda bir iliski kurarak
stratejilerin basariyla uygulanmasi igin gereken insan kaynaginin, becerisi, tutumu,
davranisi ve performansi saglanabilir, gelistirilebilir, yonlendirilebilir ve korunabilir.
Personel yonetimi ile kurumlar stratejik yonetim sirecinin entegrasyonunun séz
konusu olacagl bdylesi bir durum, isletmenin stratejik hedeflerine daha etkin

bicimde varmasina destek olacaktir (Koca, 2010:55).

Kamu kurumlarinin misyon, vizyon, strateji ve degerleri dogrultusunda
surekli gelisimini ve degisimini destekleyerek stratejik personel yonetimine gegis
surecinde kurulusa destek olmaktadir. Kamu kurumlari ihtiyaglari dogrultusunda
personel yonetim biriminin organizasyonunun ve stratejilerinin, devreye alinmasi
gereken insan kaynagi sistemlerinin, kisa ve uzun vadeli faaliyet planlarinin

belirlenmesinde de stratejik yaklasim gereklidir (Koca, 2010:55).
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Gunumuzde buyuk boyutlardaki teknolojik ve ekonomik gelismelere bagh
olarak her turl kurulusun ve kurumun ortalama olcekleri buyimekte olup daha
karmasik yapi ve faaliyet sistemlerine yonelinmektedir. Bu gelismelerin sonucunda
da kurumlarin yasama ve gelisme guclerini saglayan oOnlemlerin alinmasi
zorlasmakta oldugundan, bu tir yeni kurumlarin yonetimleri guclesmektedir. Bu
nedenlerden dolayr kamu kurum yoneticilerinin basarili olabilmeleri igin
karsilagsacagl sorunlar ve firsatlar hakkinda o©nceden bilgi sahibi olmalari,
ongorude bulunmalari, daha saglikh stratejiler belirlemeleri ve segtikleri bu
stratejileri etkin bir sekilde uygulamalari gerekir. Bu nedenle tlkemizde personel
yonetiminin dnemi giderek artmaktadir. Personel yodnetimi, kamu kurumlarinin
amagclarina ulasmaya yonelik kararlarla bu kararlarin uygulanmasini kapsamakta
ve gelecede yonelik faaliyetler dizisi olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Bu nedenle de
personel yonetimi her turli kurumun uygulamasi gereken bir yonetim surecidir
(Koca, 2010:56).

2. Tirkiye Cumhuriyeti Bakanliklar Uzerine Bir Degerlendirme

Tarkiye'de 16 Nisan 2017'de yapilan referandumla Turkiye’'nin yeni bir
yonetim sistemine ge¢mesi kabul edilirken, iginde bazi bakanliklarin kapatiimasi
ve bazilarinin da birlestiriimesi ile ilgili duzenlemenin de bulundugu bazi

degisiklikler referandum ve secimlerin ardindan uygulamaya girmistir.

Cumhurbagkanhgr Hikimet Sistemi'ne gecis kapsamda bakanlik sayisi
21'den 16'yva dusurllmus, bazi bakanliklar ise birlestirilmistir. Bu kapsamda,
Basbakan Yardimciligina bagl Hazine Mustesarligi yeni yapillanmada Maliye
Bakanligi ile bir arada olacak. Maliye Bakanliginin adi da "Hazine ve Maliye
Bakanh@" olarak degistirilmistir. Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanhdi ile Kalkinma
Bakanhi§ "Sanayi ve Teknoloji Bakanli§i" adiyla, Orman ve Su isleri ile Gida
Tarim ve Hayvancilik bakanliklari "Tarim ve Orman Bakanh@i" c¢atisi altinda
birletiimigtir. Calisma ve Sosyal Gulvenlik ile Aile ve Sosyal Politikalar
bakanliklarinin birlestiriimesinden olusan bakanliga "Calisma, Sosyal Hizmetler ve
Aile Bakanligi" adi verilmistir. Son olarak Avrupa Birligi (AB) Bakanligi ise Disisleri
Bakanhgi ile birlestirilmistir ( Cumhurbaskanligi sistemi nedir?).
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https://www.sabah.com.tr/gundem/2018/07/09/cumhurbaskanligi-sistemi-nedir-yeni-sistem-neler-getiriyor,

TURKIYE CUMHURIYETI
CUMHURBASKANLIGI
TESKILATI

.-.

Kaynak: “Yeni Cumhurbaskanlhgi Hiklimet Sistemi”,
https://www.cnnturk.com/video/turkiye/cumhurbaskanligi-hukumet-sistemine-gecis-
mesaisi-basladi .

Tlrkiye'de uygulanan yen sistem ile birlikte, Bakanliklarin protokol yonetimi
daha bir 6nem kazanmigs ve bu cergevede personel yonetimi de, protokol

olusturulmasi surecide dikkat edilmesi gereken bir konu haline donusmustur.

Protokol olugturulmasi surecinde, protokol dizenini hazirlayan her insanin
ogrenmesi gereken pek ¢cok sey vardir. Bu noktada protokollu hazirlayacak bireyin
egitiimesi ve Bakanliklar teskilatinda, her bir bakanligin kendi duzeni igerisinde

protokol duzenini hazirlamasi gerekmektedir.

Bakanliklarda caligan personel olmak Uzere, genel olarak personel egitim

programlari temel olarak U¢ asamadan olugsmaktadir. Bunlar;
1- insanlarin ne ogrenmeleri gerektigi konusunun
degerlendiriimesi, buna genel olarak ihtiyac analizi de

denilmektedir.
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2- Ogrenmeyi kolaylastiracak olanaklari yaratmak ya da
planlamak,

3- Egitim programi tamamlandiktan sonra bunun basarisini
degerlendirmek (Ergin, 2002:107).

Protokol yonetimi hazirlanmasi surecinde gergeklestirilen egitimin ilk
asamasi ihtiya¢ analizi hazirlamaktir. Bu slre¢ egitim programi gelistirmek igin
gerekli 6n bilgiyi saglar. Ancak birgok egitim programi, egitimcilerin iyi bir ihtiyag
analizi yapmaktansa dogrudan egitim programi olusturmayi ve uygulamay: tercih
etmeleri yUzunden basarisizlikla sonuglanmistir. Ayrica bilgisayar dinyasindaki
gelismeler de egitimcileri yaniltmig ve bilgisayar destekli tekniklerin de egitimcileri
yaniltmig ve bilgisayar destekli tekniklerin ise yarayip yaramayacagindan ve
ihtiyaglari karsilayip karsilamayacagindan emin olmadan bilgisayar destekli

egitimler vermeye baslamigtir (Ergin, 2002:107-108).

Protokol yonetiminin hazirlanmasi surecinde ikinci asama Bakanlilarin uzun
ve kisa vadeli hedeflerinin ve bu hedeflerin gergeklesmesini etkileyebilecek
etmenlerin belirlenmesi ile baglar. Gérev ve birey dizeyindeki analizler konuya ve
gbreve 0Ozgu olarak yaplilirlar, oysa orgutsel analizler daha genis kapsamlidir.
Bakanliklarin hedeflerini, kaynaklarini, egitimin transfer edilecegi ortami ve egitimi
sinirlayabilecek i¢ ve dis kosullari kapsar. Bu analiz genellikle, Ust kademe
yoneticilerin, egitim dogrultusunda kendi beklentilerini degerlendirmelerini
gerektirir. Ayrica, egitim programlari amaca gére sekillendiriimelidir. Orgtsel
analiz yapilmadigi zaman, daha sonradan planlama ile ilgili sorunlar ortaya cikar
ve yetigtirilen kamu gorevlisi ile Bakanlik arasinda bir uyumsuzluk baglar. Birgok
Bakanlik, verilen egitim yetersiz kaldigi ya da amaglarina uygun olmadigi igin

tekrar egitim vermek zorunda kalmaktadir (Ergin, 2002:108).
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Bakanliklar ayrica, personel egitim verdikten sonra egitimi almig kigilerin
egitim sirasinda 6grendiklerini uygulayabilecekleri bir egitim — sonrasi ortami
hazirlamaktan da sorumludurlar. Bu yuzden Ust duzey kamu goérevlileri astlari
desteklemeli ve o6grendiklerini uygulama firsatlarini yaratmalidirlar. Aksi halde

ogrenilen materyal unutulacak ve egitim amacina ulasmamis olacaktir.

Protokol yoénetimi olusturulmasi surecinde bir diger 6nemli konuda Kkisi
analizi yapiimasi meselesidir. Kisi analizi, yapilmasi gerekli olan goérevlerin belli bir
caligan tarafindan ne kadar iyi yapildidi ile ilgilidir. Digerleri gibi ihtiyag analizinin
bu asamasi da gorevlerin yerine getirilmesi igin gerekli bilgi, beceri ve
yeteneklerin tespit edilmesine dayanir. Ama burada 6nemli olan hangi bilgi, beceri
ve yeteneklerin gerekli oldugu degil, isi yapan kiginin bu gorevleri ne kadar
basariligi ve iyi yaptigidir. Bu da performans degerlendirmesinde kullanilan
Olcutleri gerektirir. Bu turden bir analiz yapilmasinin nedeni, ¢alisanin halen bilgi,
beceri ve yeteneklere sahip oldugunu belirlemektir. Bu sekilde egitim programinin
icerigi daha da netlesir. Birgok egitim programi katilan kisilerin bilgi, beceri ve
yetenekleri iyi analiz edilmedigi igin var olan bilgi, beceri ve yeteneklere odaklanir
ve sikici birer oturum olmaktan ileriye gegemezler. Egitime katillacak tam ve kesin
listeyi olusturmak cok dnemlidir. Bazi programlarda dengesiz dagilim yizinden
istenen verimlilik elde edilemez. Sonug¢ olarak egitim programlarina katilacak
personelin ozelliklerinin belirlenmesi, egitim programinin verimliligi agisindan gok
onemlidir (Ergin, 2002:109).

Protokol yonetimi egitimi ihtiyaglarinin belirlenmesinden sonra, programa
katilacak bir ¢alisanin 6grenmesi gereken hedef davraniglarin belirlenmesi ihtiyaci
ortaya cikar. Bu hedefler hem egitim programin olusturulmasi i¢in hem de daha
sonra egitimin de@erlendiriimesi icin kullanilacaktir. Bu tirden hedefler
belirlemenin farkl yollari vardir. Bunun igin ya kazandirilmak istenen davranis igin
gerekli bilgi, beceri ve yetenekler ya da o iste basarili ya da basarisiz davranis

ornekleri toplanip ona gore olcut belirlenebilir (Ergin, 2002:110).
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Gorevleri ve bilgi, birikim ve yetenekleri temel alarak hazirlanmig hedefler
kullanildiginda, program sonunda egitimi alan personelin neyi basarabilecegi tam
olarak belirlenir. Buna ek olarak calisanin iyi performans gosterebilmek igin hangi
kosullar altinda galismasi gerektigi ve hangi kosullar altinda degerlendirilecegi de
gosterilir. Yani hedefler hem egitimciye hem de egitimi alan ¢alisanlara programin
amaclari hakkinda fikir verir. Bu hedeflerden yola ¢ikarak programi hazirlayanlar
uygun egitim ortamini ve hedeflerin basariimasi igin gerekli dl¢utleri belirlerler.
(Ergin, 2002:110-111).
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SONUC

insan kaynaklari ydénetimi, oncelikle kurumlarin yapisini ve stratejisini
etkileyen ararlar alinmasinda rol oynar ve ayrica kurum kdltarinin
olusturulmasinda, is gorenlerin bagliliklarinin saglanmasinda ve motivasyonlarinin
artinimasinda da onemli bir role sahiptir. Kurumlar, yuksek verimlilik, etkinlik ve
etkililik duzeylerine ulasmak igin insan kaynaklarinin performansini arttirmaya
ugrasir. Insan kaynaklari faaliyetlerinin en 6nemli asamasi, kurumlarin

performansini iyilestirme ve surdurmeyle iliskilidir.

insan kaynaklari ydnetimi faaliyetleri, kurum igin uygun bir isgicini
saglamak ve istihdam etmek igin gergeklestirilen eylemler niteligindedir. Her insan
kaynaklari birimi, yukarida saymis oldugumuz hedefleri her zaman yerine
getiremeyebilir. Bu ¢ercevede, insan kaynaklari ydonetiminde oncelikle yapiimasi
gereken, cevreyi anlamak ve cevrenin isteklerini yerine getirmektir. insan
kaynaklari ydonetiminin basarisi, hem i¢, hem de dis ¢gevreyi anlamaya baglidir. Bu
nedenle dis ve i¢c cevreyle ilgili analiz yapilarak, insan kaynaklari ydnetimi
uygulamalarini sinirlandiran veya etkileyen faktoérlerle ilgili veriler elde edilir. Bu
veriler degerlendirilerek, insan kaynaklari politika ve uygulamalari tasarlanir. Daha
sonra kurumun hedefleri belirlenerek, kurumda yer alan her igin ayri ayri niteligi,

niceligi, gerekleri, sorumluluklari ve ¢caligma kosullari ortaya konulur.

Personel yonetimi kavraminin da insan kaynaklari yonetimi kavrami ile
birlikte degerlendiriimesi gerekmektedir. Personel yonetiminin yerine kullanilan,
insan kaynaklari yénetimi, yénetsel bir rol tistlenmistir. insan kaynaklari yénetimi,
personel yonetiminden farkli olarak ve onu da kapsayacak sekilde uzun vadeli ve
stratejik bir bakis acisini gindeme getirmistir. Personel yonetimi kavrami, personel
planlamasini belirleme agisindan onem arz etmektedir. Planlamayi en genis
anlamlar1 ile, bugunden, gelecekte nereye ulagilmak istendiginin nelerin
gercgeklestiriimek istendiginin kararlagtiriimasi” gseklinde ayrica “izlenecek yolu
veya bir amaci gerceklestirmek ig¢in en iyi hareket tarzini segcmek” olarak

tanimlayabiliriz.
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Bu baglamda personel planlamasi hazirlanmasi surecini bu c¢alismada
protokol yonetimi ¢ercevesinde degerlendirmeye calistik. Kamu kurum ve
kuruluglarinda verimlilik ve etkinlik icin esas olan, sadece bilgi ve beceri degil ayni
zamanda etkin bir personel planlamasinin hazirlanmasi gerekmektedir. Personel
planlamasi c¢ergevesinde ekip halinde c¢alisabilmenin ilk kurall ise protokol
kurallarina uygun davranmaktir. Bagari igin takim oyununu bilmek gerekir; bunun
icin de yazili olmayan bazi protokol kurallarini bilmek, basarili olmanin énemli bir

kosulu durumundadir.

Protokol yonetimi hazirlanmasi sirecinde, planlamayi yapan birey Ozel
sektorden farkli olarak kamu personeli olarak nitelendiriimektedir. Kamu personeli
se¢cme kriterlerine gore goreve gelen ve gorevde yukselmesi birtakim kurallara
bagli olan kamu personeli igin personel planlamasi buylk énem arz etmektedir. Bu
cercevede, personel planlamasi, protokol olusturulmasi surecinde kamu personeli

tarafindan buyuk bir titizlikle hazirlanmalidir.

Protokol olugturulmasi surecinde, protokol duzenini hazirlayan kamu
personelinin 0grenmesi gereken pek c¢ok sey vardir. Bu noktada protokolu
hazirlayacak bireyin egitiimesi ve Bakanliklar teskilatinda, her bir bakanligin kendi

duzeni igerisinde protokol duzenini hazirlamasi gerekmektedir.

Sonug¢ olarak Kamu kurumlari ihtiyaglari dogrultusunda personel yonetim
biriminin organizasyonunun ve stratejilerinin, devreye alinmasi gereken insan
kaynagi sistemlerinin, kisa ve uzun vadeli faaliyet planlarinin belirlenmesinde de

stratejik yaklasim gereklidir.
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