ISTANBUL TEKNIK UNIVERSITESI #* SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU

07324

BANKACILIK SEKTORUNDE i$ ETUDU UYGULAMASI

/O?}Zv%

YUKSEK LiSANS TEZI
Miih. Nazli YAYLICIOGLU
401961002

Tezin Enstitliye Verildigi Tarih: 22 Ocak 2001
Tezin Savunuldugu Tarih: 7 Subat 2001

Tez Danigsmani

Diger Jiiri Uyeleri

SUBAT 2001 <



ONsSOz

Tez galismasi boyunca bana yol gdésteren Sn. Nilgtm FIGLALI ile konumu
se¢cmemde yardimci olan ve galigmalarim boyunca destegini hi¢ esirgemeyen
yoéneticim Sn. Murat TIRAKI'ye, manevi desteklerini hep hissettijim calisma
arkadaslarim Sn.llknur YURDAKUL, Sn. Bengi AGIKALIN ve Sn. Burcu
KIRMIZITUNA'ya tesekkirlerimi sunmay bir borg bilirim.

Subat, 2001 Nazll YAYLICIOGLU



iCINDEKILER

TABLO LISTESI
SEKIL LISTESI
OZET
SUMMARY

1. GIRIS

2. ISETUDU
2.1 s Ethdinin Amaglar
2.2 |s Etodunin Kullanim Alanlari
2.3 Is Etudinin Asamalar
2.4 Metot Etudi
2.5 Metot Etidi ve Ergonomi lligkisi
2.6 Metot Etidi Yapilacak Iglerin Segimi
2.7 Kaydetme
271 Sureg sirasini gésteren semalar
2.7.1.1 Sure¢ semas! simgeleri
2.7.1.2 Temel streg semasi
2.7.1.3 g akimi semasi
2.7.1.4 Ikiel siire¢ semasi
2.7.2 Zaman dlgekli semalar
2.7.2.1 Coklu etkinlik gemasi
2.7.2.2 Simo semalari
2.7.3  Hareketleri gésteren diyagramlar
2.7.3.1 |p diyagrami
2.7.3.2 Gezi semas!
2.7.3.3 Siklograf
2.7.3.4 Kronosiklograf
2.8 Elestirerek Inceleme
2.9 Duizeltilmis Yéntemin Geligtiriimesi
2.10 Gelistirilmis Metodun Uygulanmasi
2.1 Zaman EtOdi
2.11.1 Zaman etidinin kullanim alanlari
2.11.2 Zaman etiidi teknikleri
2.11.3 s érneklemesi
2.11.4 Onceden belirlenmis zaman sistemleri
2.11.5 Standart veriler
2.11.6 Kronometraj yontemi

iti

vi
vii
viii

o0 01 W

10
11
13
14
14
17
17
18
18
18
19
19
19
19
19
19
20
20
20
21
22
22
23
24
25
27
30
31



2.11.6.1 lsci segimi

2.11.6.2 lIsin 6gelerine ayriimasi

2.11.6.3 Olgme sayisinin belirlenmesi
2.11.6.4 Olgim

2.11.6.5 Temponun belirlenmesi

2.11.6.6 Temel zamanin hesaplanmasi
2.11.6.7 Toleranslarin belirlenmesi
2.11.6.8 Standart zamanin hesaplanmasi

3.  BANKACILIK SEKTORUNDE i$ ETUDU UYGULAMASI
3.1 Bankacilik hizmetlerinin genel nitelikleri
3.2 BilgiIslem Alt Yapisi
3.3 s Etudu Uygulamasi
3.4 lg Turleri ve Kapsamlarinin Belirlenmesi, is Akislarinin Hazirlanmasi
3.5 Metot Etidii ve Sistem lyilestirme Calismalari
3.5.1 Ergonomi ile ilgili 6neriler
3.5.2  Tasarrufa yénelik éneriler
3.5.3  Otomasyon yardimiyla ortadan kaldirilabilecek iglerle ilgili 6neriler
3.5.4 Otomasyon yardimiyla basitlestirilecek iglerle ilgili dneriler
3.6 Zaman Etadu
3.6.1 Kullanilacak yéntemin segimi
3.6.2 Ydéntemde yapilan uyarlamalar
3.6.3 Olgim
3.6.4  Toleranslarin belirlenmesi
3.6.5 Standart zamanlarin saptanmasi
3.6.6  Metot etidi ile saglanan emek tasarrufu
3.7 ls Sureglerinin Hazirlanmasi
3.8 Sistem El Kitaplarinin Hazirlanmasi

4. SONUGCLAR VE ONERILER
KAYNAKLAR
EKLER

OZGECMIS

32
32
35
37
38
40
40
44

46
46
47
50
51
53
54
56
56
57
61
61
61
64
65
65
66
67
68

69
71
72

97



TABLO LISTESI

Tablo 2. 1:
Tablo 2. 2 :
Tablo 2. 3:
Tablo 2. 4 :
Tablo 2. 5:
Tablo D. 1

Tablo D. 2 ;
Tablo D. 3:
Tablo D. 4 :

Verimliligi arttirmantin araglarn.................coooovvvvieeeeeeeiiieeeceeee e, 3
Tipik endustriyel sorunlar ve uygun metot etidi teknikleri................... 16

Is 6lgtimil igin gerekli 6rneklem SayIS!...........c.ccoceeeveeeieeeeveeieeereeeene, 36
Westinghouse faktérleri ve puanlari................ccocceeeieeiee e, 38
Dinlenme Paylart ..ot 41
: Gelen EFT ile kredi karti borcunun édenmesi igine ait 6lglim sonuglari
............................................................................................................. 84
Kredi karti borcunun édenmesi igine ait 6lgim sonuglari..................... 85
Imza kontroliine ait 8IgUM SONUEIAN .............co.ocoviveiiecieeeeeeeee e 86
Yanit verilen telefonlara ait 6lciim sonuglar .............cccccoooevviiviiiiinnnn, 87



SEKIL LISTESI

Sekil 2. 1 : Is kapsaminin artig NEAENIET ...............oceevievieeeeeee e eeesenns 6
Sekil 2. 2 Is tldl @SAMAIAIL..........ccveieeeeeeeiee et 12
Sekil 2. 3: Zaman etudi tekniklerinde maliyet ve sapma iligkisi ..............cccocvveeennne 25
Sekil 2. 4 : Standart zaman (tempo normalden daha yiksek ise) .............c..cccveenn. 44
Sekil 2. 5 : Standart zaman ( tempo normalden diglk iS€)........ccccvveeeeerevcciiienenne 45
Sekil 3. 1 : Bankacilik hizmetleri otomasyon paketi ana ment ekran goéruntisa.....48
Sekil 3. 2 : Bankacilik hizmetleri otomasyon paketi alt program ekran géruntisi...48
Sekil 3. 3 : Islemlere ait verilerin derlendidi sorgu programi..............cccccccevevcueevenene. 49
Sekil 3. 4 Banka ¢eklerinin 6denmesine ait is akis diyagrami.............cccccevevveeeenns 52
Sekil 3. 5 : Gigelerde bulunan mevcut para gekmeceleri............ccccevveeeiiiiiiiiinnee..n. 55
Sekil 3. 6 : Giseler igin 6nerilen para gekmece modeli.............ccceeveeeeveeeiiiiiiiineennn. 55
Sekil 3. 7 Onerilen Mor 11K KUTUSU ..........couveeeoiiieeeeee ettt 56
Sekil 3. 8 Gelen EFT ile kredi karti 6demesi mevcut yénteme ait otomasyon

[oLgeTe 1= 100 I =T C - o | PRSP 58
Sekil 3. 9 : Gelen EFT ile kredi karti 6demesi 6nerilen yénteme ait otomasyon

[olgeTe = T =T (- o | SRR UPPP 58
Sekil 3. 10 Gelen EFT ile kredi karti borcunun édenmesinde mevcut yonteme ait

ISIEM AKIS SEMASI ...vviiiiiiiiiiri ittt e et e e e et eeesneaee s e rabae s 59
Sekil 3. 11: Gelen EFT ile kredi karti borcunun édenmesinde onerilen yénteme ait

ISIEM AKIS SEMASI......cciiiiiiieeiiiieiiieieieeeeeeeeeeeteeeee ettt nsraraaes 60

vi



BANKACILIK SEKTORUNDE i$ ETUDU UYGULAMASI

OZET

Bu galisma, iki ana bélimden olugmaktadir. Ik bélimde metot ve zaman etudi
tekniklerine yer verilirken, ikinci boélumde is ettdi tekniklerinin bankacilik
sektériinde uygulanmasina yonelik olarak yapilan ¢alisma anlatiimigtir.

Is etudl; Uretken birimlerin faaliyetlerinin sistematik bir yaklagimla tanimlamak,
geligtirmek, standartlagtirmak ve 6lgmek igin kullanilan, metot ve zaman etidl gibi
iki ana bdlimden olusur.

Is etudii tekniklerinin kullaniimasi sirasinda, farkli amaglara gére igletmenin tek bir
calisma yerinden igletmenin timine kadar degisik is sistemleri incelenir. Metot
etudi teknikleri ile, gérev, girdi, ¢ikti, is akisi, insan, Uretim ya da ¢alisma araci ve
calisma kosullari olarak tanimlanan is sisteminin 6geleriyle ilgili eksiklikler ve
aksakliklar saptanarak, inceleme sonucunda elde edilen sonuglar degerlendirilir ve
is sistemleri yeniden diizenlenir. Inceleme ve yeniden diizenleme yapilirken, ¢alisan
kisinin is yapabilme giicli ve ihtiyaglar da géz 6ninde bulundurulur. Zaman etudi
ile yeniden dizenlenen yontemle ilgili zaman standartlar bulunarak, planlama ve
kontrol ¢alismalarinda veri olarak kullanilir.

Tez kapsaminda yapilan is etidu galismasinda; subelerin musteri hizmetleri,
krediler ve dis islemler servisleri incelenerek, yapilan 218 adet is belirlenmistir. Is
akimi semalarn yardimiyla kaydedilen igler igin yapilan metot etidil sonucunda;
calisma kosullarinin iyilestiriimesine, ortadan kaldirilabilecek, basitlestirilebilecek
veya otomasyona gidilebilecek iglere yonelik ¢esitli dnerilerde bulunulmustur.

Zaman etdu boélumiinde ise, 6lgim teknigi olarak segilen kronometraj yénteminin
hizmet sektériinde uygulanabilmesi icin gerekli uyarlamalara ve uygulamaya yénelik
varsayimlara yer verilmigtir. Is 6lgimi ve standart zamanin hesaplanmasi ile ilgili

orneklerin yer aldig alt bélimlerde metot etlidu yardimiyla yapilan iyilestirme
calismalarinin sagladigi zaman tasarrufu da hesaplanmisgtir.

is etiidii caligmalarindan yola gikilarak hazirlanan,
— galiganlarin egitiminde kullanilacak is streci, sistem el kitabi,

~ c¢alisanlann goérev ve sorumluluklarinin, organizasyon igerisindeki yerlerinin
belirlendigi gérev tanimi

gibi dokiimanlara da tezin kapsami igerisindedir.

Personel planlamas), iglem maliyetlerinin belirlenmesi gibi is etuduntn diger
kullanim alanlarina ise “Sonuglar ve Oneriler” bélimiinde deginilmistir.
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APPLICATION OF WORK STUDY IN BANKING SECTOR

SUMMARY

This study consists of two parts. In the first part, motion and time study techniques
are given, in the second part the study for the application of work study techniques
to banking sector are explained.

Motion and time study are two main parts of work study, that are used for
description, development standardization and measurement of productive units’
activities in a systematical manner.

While applying work study techniques different work systems are examined
according to changing targets of an enterprise in a single work place or the whole
enterprise. With the motion study techniques, by determining the deficiencies and
disorganization in the elements of work system which is defined as task, input,
output, workflow, human resource, production or tools of work or work conditions,
the results of the examination are evaluated and work systems are rearranged. The
work capacity and needs of a worker and are considered when the examination and
reorganization is performed. The time standards are calculated according to the
reorganized method by time study and used as a data for planning and control
studies.

In the scope of this thesis for work study, 218 pieces work is determined by
examining customer services, credits and international transactions of the branches.
As a result of the motion study for the tasks that are recorded with the help of work
flow diagrams, various suggestions for improvement of work conditions, the tasks
that can be removed simplified or automated are made.

In the time study part, the necessary applications and adaptations are explained for
the applicability of stopwatch time study as a measurement technique in the service
sector. In the other parts where the examples for the work measurement and
standard time calculations are taking part, the time possessions that the
improvement studies with the help of motion study techniques are calculated.

The documents, which are set by the work studies, like:
— The work flow document, system handbook for the training of personnel

— The job descriptions in which the tasks and responsibilities and the place in
the organization are determined

are in the scope of this thesis.

Other usage areas of work study like personnel planning and transaction costs are
mentioned in the “Results and Suggestions” part.

viii



1. GIRIS

Kurulug amaci, ihtiyaglari kargilayacak mal ve hizmetleri Ureterek kar elde etmek
olan igletmelerde, karin arttirilabilmesi icin asagidaki amaglara yonelik ¢aligmalar

yapiimalidir .

— Maliyetlerin dugtrtimesi,

— Mevcut kaynaklardan yararlanma oraninin arttiriimasi,
— Kaliteyi ve Uretim seviyesini arttirtimasi,

— Yatinmlarin iyi degerlendiriimesi,

— Calisma ortamini geligtiriimesi

Birbirleri arasinda neden-sonug iligkisi bulunan yukardaki amaglara yonelik
caligsmalar verimliligi arttirarak, maliyet ve fiyatin digmesine, diisen maliyet ve
fiyatlar ise talep artisiyla birlikte Gretimin ve toplam karliligin artisina neden olur.
Toplam kar artan igletme, yeni yatinmiarin yapilmasi, yeni yéntem ve araglarin
denenmesi gibi faaliyetlerde bulunarak verimlilik artigi ile kargilasir. Performans
spirali adi verilen bu déngu devam ettigi strece isletmenin biyimesi ve devamlilig

mimk0n olur.

Belirli bir dénemde tamamlanan Urlin veya hizmetler ile onlar elde etmek igin ayni
dénemde kullantlan kaynaklar arasindaki iligki olarak tanimlanan verimliligin

arttinimasi ile ilgili teknikler asagida yer almaktadir (Kurutiziim, 1992).

— Teknoloji temeline dayanan teknikler: Bilgisayar destekli tasarim (CAD),
bilgisayar destekli imalat (CAM), enerji teknolojisi, grup teknolojisi vb. gibi

teknolojik yatinmlarla verimliligin arttirimasini hedefler.

- Emek temeline dayanan teknikler: Mali tesvikler, terfiler, is zenginlestirme,
egitim, kalite cemberleri gibi ¢caliganin egitilerek ve motive edilerek verimililigin

arttiriimasini hedefleyen tekniklerdir.



— Uriin temeline dayall teknikler: Uriin ¢esitlendirmesi, aragtirma ve geligtirme,

Grtn basitlegtirme, rin standardizasyonu, reklam ve tanitim gibi tekniklerdir.

— Malzeme temeline dayall teknikler: Envanter kontrolii, malzeme ihtiya¢

planlamasi, kalite kontrol, malzeme yénetimi gibi tekniklerdir.

~ |s temeline dayall teknikler: s etudu, is analizi, is dederlendirmesi, is givenligi

tasarimi, ergonomi gibi tekniklerdir.

Is temeline dayanan ve bu tez galismasinin da konusu olan is etiidi teknigdi, mevcut
kaynaklardan saglanacak uretimin, ¢ok az veya hi¢ yatinm gerektirmeksizin

arttinlmasi| amaciyla yaygin olarak kullanmimaktadir.

lyilestirme galigmalari olarak da tanimlanabilen is etudd tekniklerinin kullaniimasi
sirasinda, farkli amaglara gore igletmenin tek bir galisma yerinden igletmenin
tumine kadar degisik is sistemleri incelenmektedir. Goérev, girdi, ¢ikti, is akisl,
insan, Uretim ya da c¢alisma araci ve galisma kosullari olarak tanimlanan is
sisteminin 6geleriyle ilgili eksiklikler ve aksakliklar saptanarak, inceleme sonucunda
elde edilen sonuglar degerlendiriimekte ve is sistemleri yeniden dizenlenmektedir.
Inceleme ve yeniden diizenleme yapilirken, calisan kisinin is yapabilme giicii ve
ihtiyaclari da g6z éniinde bulundurulmaktadir. Yeniden dizenlenen yoéntemle ilgili
zaman standartlari bulunarak, planlama ve kontrol calismalarinda veri olarak

kullaniimaktadir.

Uretim sektériinde yapilan caligmalarla gelistirilen is etidi tekniklerinin, hizmet
sektériine uygulanmasi konulu tez ¢alismasi ¢ ana bdlimden olugmaktadir. Birinci
bélumde, is etudiiniin amaglari, agamalari ve kullanilan teknikler 6zetlenmistir. lkinci
bélimde ise bankacilik sektériinde is etlidii uygulamasi, is etidinden yola gikilarak
yapllan diger ¢aligmalar ve elde edilen sonugclara, G¢tunci bélimde ise ¢aligmanin

sonuglarina ve énerilere yer verilmistir.



2. IS ETUDU

Bir igletme, mevcut kaynaklarla mimk{in olan en Ust performansin saglanmasini
veya hedeflenen sonuca mimkin olan en az kaynakla ulagiimasini amaglar. Bu da
ancak, her dizeydeki Gretim faktorlerinin en etken bigcimde ¢aligsmasi ve Gretim veya
calisma araglarinin kapasitelerinden en yiiksek diizeyde yararlaniimasiyla mimktn
olur. Uretim yéntemleri nerdeyse limitsiz, kullanilan araglar ve ekipmanlar gok farkli
iken isin ekonomik ve en iyi yapilis yonteminin bulunmasi problemi ancak is etidu

calismalan ile ¢6zilebilir.

Verimliligin arttinnimasi ile ilgili cesitli tekniklere Tablo 2.1'de yer verilmistir
(Kanawaty, 1997). Tabloda da goéraldagu gibi verimlilik artisina kisa vadede ve
dustk maliyetle ulasabilmek i¢in alinacak 6nlemlerin blytk bir bélima is etudi

calismalarina dayanir.

Tablo 2. 1 : Verimliligi arttirmanin araglari
Yaklagim | Geligme yolu | Araglar Maliyet |Sonuglar |Verimlilikteki | is etiidiiniin rolii
ne kadar | gelismenin
zamanda |derecesi
elde
edilebilir
Sermaye |1. Yeni bir|Temel Yiksek |Genel Belirli bir | Model hazirlama,
yatirnmi temel sirecin | aragtirma olarak sinir yoktur | igslem ve bakim
ya da mevcut yillar kolayliklari
stirecin biiyak | Uygulamal sonra saglamak  igin
slgide aragtirma metot etiidi
duzeltimesi | Omek kurulus
2. Daha | Satin alma Yitksek | Fabrikayr | Belirli bir | Isyeri yerlestirme
modern  ve| . kurduktan | stnirt yoktur | diizeninde ve
yiksek Streg hemen modernizasyon
kapasiteli bir | 2rastirmast sonra sirasinda  iglem
fabrika kurma kolayliklar
veya mevcut saglamak icin
fabrikay! metot etiidi
modernlestir
me




Daha
yoénetim

iyi

3. Uriiniin is | Urlin 1 ve | Genel Asagidaki Uretimi
kapsamini aragtirmast 2'ye olarak son iki b&lim | kolaylagtirmak
azaltma -— gbre aylar derecesinde |amaci ile model
Uru_n. . yiksek [sonra sinirlidir, gelistirmek  igin
geligtirmesi | yegi) ancak metot etiidu (ve
Kalite onlardan deger analizi)
denetimi daha  &nce
o meydana
Metot etidii gelir
4. Sirecin ig| Streg Dustik Hemen Sinirhdir, Islemlerin
kapsamini aragtirmasi ancak yapilmasinda,
azaltma ¢ogunlukla asin  hareketleri
Omek kurulug yiksek  bir | yok ederek
Sireg orana ulasir | siirecin
planlamasi igleyigindecki
e kayip zaman ve
Metot etiidii gabaYI azaltmak
Isci egitimi icin metot etidi
Deger analizi
5. Etken | Is élgimii Dusik | Yavas Sinirhdir, A.Planlama ve
olmayan baglayabili | fakat denetim
streleri Pazarlama r  fakat | cogunlukla .
azaltma politikasi hizla yiksek  bir | B-Fabrika
(yébnetim ve | Standardizas etkisini orana ulasir kullanimi
iggiden yon gosterir C.lsgi maliyetleri
kaynaklanan | denetimi
etken Sn -
olmayan geligtirme P.Ozendmcn
stireler) Oretim Gcret
planlamasi ve Sistemleri icin
denetimi mevceut
uygulamayr ve
Ic\f:r:fam? etken olamayan
sireyi incelemek,
Planli bakim performans
standartlarini
Personel saptamak igin is
politikasi oleumi
Geligtiriimig
¢alisma
kosullan
Isci egitimi
Ozendirici
Ucret sistemi

Is etudl, gelisme olanag yaratabilmek amaciyla, belirli bir olayl ya da etkinligi

ekonomiklik ve etkenlik yoniinden etkileyen tim kaynaklari ve etmenleri dizgesel

olarak aragtirmaya yénelik ve insan calismasini genis kapsamda inceleyen bir

teknik olup 6zellikle metot ve zaman etiidu teknikleri igin kullanilan genel bir terimdir
(Kanawaty, 1997).

Metot etlidi; daha kolay ve daha etken yontemlerin gelistirilmesi, uygulanmasi

ve maliyetlerin dugirilmesi amaciyla, bir igin yapiligindaki mevcut ve dnerilen

yollarin dizgesel olarak kaydedilmesi ve elestirilerek incelenmesidir.




— Zaman etldu; nitelikli bir igcinin, belirli bir igi, belirli bir ¢alisma hiziyla yapmasi

icin gereken zamani saptamak amaciyla gelistiriimis tekniklerin uygulanmasidir.

Herhangi bir faaliyet veya etkinlik icin metot etidii ve zaman etud, isin en iyi yapilis
biciminin bulunmasina, etkin olarak kontrol edilmesine ve yénetilmesine yardimci
olur. Metot ve zaman etuidi teknikleri; fabrikadan, ofise, ev islerinden otel iglerine
kadar her torli insan faaliyeti igin uygulanabilir. Caligmanin girdisi, islenecek
hammadde, bilgi, belge olabilecegi gibi ¢iktilari da hizmet, mamul veya yari mamul

olabilir.

2.1 s Etidiiniin Amaglan

Mal veya hizmet Ureten tum Uretim sistemlerinde, verimliligi arttirmak igin kullanilan
is etidl calismalarinda temel hedef, igle ilgili faaliyetlerin bu igin yapilmasindan
beklenen fonksiyonlar dikkate alinarak incelenmesi ve temel is kapsami digindaki

etken olmayan stirenin azaltiimasidir.

Her Grin veya hizmetin Uretim sirecinin temel is kapsami vardir. Is kapsami
« adam-saat » veya makina-saat » ile éigllen belirli bir Uretim strecinin kapsadigi is
miktaridir. Uretim, iglem sireci veya yéntem dogru uygulaniyorsa ve iglem aninda
herhangi bir nedenden 6tirl is zamaninda kayip yoksa o zaman temel is kapsami
Urinan Gretimi ve iglemin yapilmasi igin gerekli stredir. Temel is kapsami, isin
yapiimasi igin gerekli, daha fazla azaltiimasi imkansiz en diusik calisma siresi
olarak tanimlanabilir. Ancak uygulamada, genellikle islem sireleri temel sireden
¢ok daha fazladir. Buna asin is kapsami denir. Is kapsaminin artma nedenleri Sekil
2.1'de yer almaktadir (Kanawaty, 1997).

Uriiniin modelindeki veya belirlemelerindeki eksikliklerden dolay! artan is
kapsaminin azaltiimasi : Uriinlerin kendisiyle ilgili ézelliklerinden dogan ve yok

edilme olanag olan, temel is kapsami siiresinin Ustlindeki ek bir stredir.

Cok gesitli Grunler Uretilmesi, pargalarda standardizasyona gidilmemesi, ¢ok yiiksek
veya disilik segilmis kalite standartlarinin kullanilimasi gibi nedenler igin siresini

uzatir.

Metot etlidu ile Oretilen mal veya hizmete iligkin s6zkonusu eksikliklerden dodan ek

is kapsaminin yok edilmesi amaglanir.



Urtiniin veya iglemin
temel is kapsami

Uriin belirlemeleri
veya modelindeki
hatalardan dogan ek
is kapsami

Toplam ig
1 kapsami

Uretim veya iglemde
etken olmayan
yéntemlerin

kullanilmasinda Mevceut
dogan ek ig kapsami kosgullar
altinda
toplam ig
A siresi

Yo6netim yetersizligi
yliziinden olugan
etken olmayan sire

Toplam etken
olmayan siire

Iscinin denetimi
altinda bulunan
etken olmayan siire

1111]

Sekil 2. 1 : s kapsaminin artis nedenleri

Etken olmayan ydntemlerin kullaniimasindan dolayt artan is kapsaminin

azaltilmast : Uretim ya da iglemin yénteminde ya da siregteki yetersizlikten dogar.

Uretimde yanlis araglarin, yanlis yéntemlerin kullaniimasi, isyerinin yerlestirme
dizeninin gereksiz zaman, ¢aba, hareket kaybina neden olmasi, malzeme akisinin

hatali olmasi gibi nedenler igin stresini uzatir.

Bir isi yapmanin en iyi yolunun, en az hareketle gergeklestirimesi oldugu
prensibinden yola gikan metot etlidi ¢alismasi ile meveut kosullar altinda igin yapilis
bicimini en ekonomik sekilde dizenlemek, gereksiz faaliyetlerden kurtulmak ve

dolayl olarak otomasyona gegcisi kolaylastirmak hedeflenir.

Ayrica, galisan igin en uygun araglarin segilmesi, igyerinin yerlesme dizenini
incelenmesi ve gerekli iyilestirme galgsmalarinin yapilmasi metot etlidtnin gorevidir.



Yonetimin yetersizliginden dogan etken olmayan siirenin azaltilmasi:
Caligsanin, makinenin veya her ikisinin, yénetimin plansizhgt, isleri iyi
diizenleyememesi, ya da etkili bir sekilde denetleyememesi nedeniyle bos gegirdigi

siredir.

Islerin ve is akislarinin planlanmasinda basansizlik, is igin gerekli olan
hammaddenin, araglarin ve diger donatimin zamaninda saglanamamasi, Urinler
arasinda veya belirli bir Grintn igindeki pargalarin standartlastinimamasi, tesisat ve
makinelerin bakiminin yapilmamasi, c¢alisanin slrekli ve aksaksiz g¢aligabilecegi
kosullarin saglanamamasi, ¢alisanlarin glvenligi igin gerekli édnlemleri alinmamasi

ile etken olmayan sureler artar.

Makine, donatim ve ¢alisanlarin beklemeden c¢alismasi amaciyla yapilan Gretim
planlamasi ancak dogru ¢aligma standartlarinin belirlenmesiyle uygulanabilir. Bu

standartlarin belirlenmesi ise is 6lgimi ile mimkandar.

Cahgma kosullarinin kétalugd yénetim yetersizliginin neden oldudu bir baska stre
arttinci etkendir. Kot calisma kosullar sik dinlenme gerektireceginden uzun sure
calismay! zorlastirir ve calisanda aralikli ¢alisma gibi bir tutuma neden olur.
Calisanin isi yaparken daha fazla ¢aba harcamasina ve daha ¢abuk yorulmasina
neden olan kétl kosullarin, ergonomik agidan incelenerek dlizenlenmesi ig

etidiinin basarnisint arttiracaktir.

Galisanin denetimi altindaki etken olmayan siirenin azaltiimasi: Calisanin
kendi denetimindeki nedenlerle, kendisinin ya da makinenenin veya her ikisinin

birden bos gecirdigi stredir.

Calismaya ara verilmesi, ge¢ kalinmasi, is sirasinda bos oturulmasi, isteyerek isin
yavaglatiimasi, israfa veya isi yeniden yapmaya neden olacak dikkatsiz g¢alisma,
guvenlik kurallarina dikkat edilmemesi ve dikkatsizlik ylziinden kazalara neden

olunmasi nedeniyle etken olmayan slre artar.

Etken olmayan surenin azaltilmasi igin g¢alisanda bu sireyi azaltma istegini

azaltacak kogullarin hazirlanmasi yénetimin gérevidir.

Yukaridaki basliklar altinda toplanan etmenlerin hepsi yok edilebilirse belirli bir
ctktinin saglanmasi igin en disik zaman harcanmis, béylece en yiiksek verimlilik

elde edilmisg olur.



is etidiiniin amaglan asagidaki basliklar altinda 6zetlenebilir (Kurutiziim, 1992).

— Gereksiz faaliyetlerden kurtulmak ,

— Gerekli faaliyetleri mimkiin olan en ekonomik sekilde diizenlemek,
— Uygun galisma yéntemlerini standartlastirmak,

— lsle ilgili dogru zaman standartlarini saptamak,

—  Uretimde kullanilan faktérierden yararlanma oranini arttirmak,

— lsgucuni egitmek,

— Mevcut ¢alisma kosullarindan daha iyi galisma kosullarina gegmek
2.2 g Etiidiiniin Kullanim Alaniari

Ulkemizde is etudiniin uygulamasi ile ilgili olarak, is etudt uygulayan 323 buylk

ve orta 6lgekli igsletmede yapilan bir aragtirmada, firmalarn;

—  %34’4ntn verimliligin arttirnimasini,

—  %22'sinin ekonomikligin arttinimasini,

- %27’inin karlihgin arttiriimasini,

—  %19unun ise daha insancil bir caligma kosulu saglanmasini

amagcladiklart sonucuna ulagiimistir (Oncer ve Ozkanli, 1996). Diger cevabinin
orani %4’'iken bu baslik altinda yer alan hedefler agagidaki gibidir.

—  Ucret 6deme sistemlerini saptamak,

— lIsgiicu-ekipman planlamasi ve kontrold,

— Ortaya ¢ikan problemlerin birinci elden teshis ve tedavisine yardimei olmak,

— Sistematik dusince anlayigini yerlestirmek,

— Surekli gelismeye aclik olmak,

—  Uretimin hizini arttirmak,

— Verilen terminlerin tutturulmasini saglamak,

— Optimum Uretim kaynaklari planlamasi yapmak,

—  Uretim planlama ve kontrol,



Kaliteyi arttirmak,

Ulke ekonomisine katma deger yaratmak, is barisini saglamak,
Uretim yéntemlerinin standardizasyonu,

Buyumeyi saglamak,

Rekabet glictini arttirmak,

Calisma standartlarini  belilemek, herkesin bilingli ve plank calismasini
saglamak,

Kapasite planlama,

Yerlesim plani tasarlama,

Rekabet edilebilecek trtin maliyetine ulagsmak ve pazar payini geligtirmek,
Personel giderlerini minimize etmek, dodal kaynaklardan tasarruf etmek,

Yeni prosesler gelistirmek,

Yukarida goérildagu gibi diger bashg! altinda yer alan tim hedefler, ilk dért hedefin

alt amaglari olarak siniflandirilabilir.

ls etidiiniin dolayli sonuglari;

1.

Maliyetlerin azaltilmasi: Uygun g¢alisma yoéntemlerinin standartlastiriimasi,
mevcut galigma kosullarinin iyilestiriimesi, Uretim araglarinin ve yerlerinin akisa
uygun planlanmasi ve diizenlenmesi, Uretim araglan ve dluzeneklerin ise en
uygun bigimde tasarimi gibi is etidi calismalarinin sonuglan Gretim

faktdrlerinden yararlanma oranini arttiracagindan maliyetleri azaltacaktir.

Isletmelerde maliyetin digiriimesinde is etidu tekniklerine dayall diger
calismalar ise; igletme i¢i 6neri sistemini iyilestirme, enformasyon ve veri akimi
duzenlemesiyle igletme organizasyonunu iyilestirme, isletmede gérev, yetki ve
sorumluluklarin belirlendigi gérev tanimlarinin olugturuimasi ile Gretim planlama

ve kontroldiir.

Personel planlamasi: Is etidii galigmalari kapsaminda isler ayrintili olarak
incelenerek, islerin yapilmasi igin gerekli niteliklerin belilenmesi personel
planlamasinin yapilabiimesi icin temel girdiyi saglar. Ayrica is 6lgimi
sonucunda belirlenen standart zamanlar, planlanan tretim dizeyi igin gerekli
caligan sayisinin hesaplanmasinda da kullanilabilir. Personal planlamasinin



hedefi, iglerin yapilmasi icin gerekli kisilerin, gereken nitelik ve sayida, zamanda

ve gereken yerde hazir bulundurulmasidir.

3. Ozendirici ticret sistemlerinin kurulmasi : Calisan kiginin yaptigi isin karsihiginda
aldi§i bedele “Gcret” adi verilir. Ucretlendirme ise, isin degeri ile ticreti arasindaki
iligkiyi saptayarak bir ise 6denecek licretin belilenmesi ¢aligmalarini igerir. Is
etidi agisindan Gcretin iki 6desi 6nemlidir. Bunlardan biri, is sisteminin
insanlara yoénelik is gereklerine bagh olarak ¢ikan temel tcret, dideri ise is
sistemini insanlar tarafindan etkileyen performansi baz alan ucrettir. Ozendirici
Ocret sistemlerinde ¢alisanlara yaptiklan isin karsihdr olarak 6denen temel
Ucretin yanisira, o iste gosterdikleri performans diizeyine gbre ayn bir {cret
odenir. Burada temel amag, kisilerin performanslarini arttirmak igin
dzendirilimelerini saglamak ve bu yolla is gicu verimliligini yiukseltmektir. g
etida calismalan, 6zendirici licret sistemlerine temel olarak kullaniimaktadir.
GUnkl g¢alisanlara yapilan igin sonuglarina gére 6deme yapilmasi igin, yapilan
isin nitelik ve niceliginin ayrintih olarak incelenmesi ve ydntem ve zaman

bakimindan ig standartlarinin belilenmesi gereklidir.

2.3 s Etiidiiniin Agamalarn

Is etiidii 8 ana agamadan olusur (Kanawaty, 1997). Bunlar;
1. Etut yapilacak isin veya sirecin segimi,

2. En uygun kayit teknigini kullanarak dogrudan gézlemle is veya siregle ilgili

bilgilerin toplanarak kaydedilmesi,

3. Kaydedilen olaylarin elestirilerek incelenmesi ve yapilan her igin sirasi ile isin
amaci, yapildigi yer, yapilma sirasi, yapan kisi, yapildigi yéntem agisindan

gbzden gegirilmesi,
4. Butun kosullarin dikkate alinarak en ekonomik yontemin gelistiriimesi,

5. Segilen yéntemin kapsadid: is miktarinin 6lgtlmesi ve bu isin yapilmasi igin

gerekli standart zamanin hesaplanmasi,

6. Yeni yéntemin ve buna bagli zamanin tanimlanmasi, boylece yeni yéntemin her
kosul altinda gegerli standartlarinin belirlenmesi,
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7. Yeni yontemin ayrilan sire ile birlikte onaylanarak standart uygulama olarak

yerlestiriimesi,
8. Yeni standardin denetimle surdiriiimesi

Is etiduniin agamalalart ile ilgili grafik Sekil 2.2'de yer almaktadir (Antis, 1992).

2.4 Metot Etiidii

Insanlar, makinalar ve insan-makina sistemlerince yapilan her gesit islemin daha
ucuz, daha kolay ve rasyonel olmasi igin yapilan calismalara metot etiidii denir
(Karayalgin, 1986).

Metot etldl insanlar, makinalar, insan-makina sistemleri tarafindan yapilan her
cesit islemin daha kolay, daha az emek harcanarak gerceklestiriimesi igin yapilan
calismalardir. Hammadde, Grlin veya hizmet olarak ¢iktilarin tasarimi, is adimlarinin
sirast, her bir is adimi igin gerekli araglar, igsyeri ve donanim ve her bir is adimini
gerceklestirmek igin kullanilacak insan hareketleri gibi konularin bilimsel olarak
incelenmesi ve tanimlanmasi ile ilgili ¢esitli tirleri bulunan tekniktir (Mundel, 1973).

Ozellikle malzeme ya da isgilere iliskin gereksiz hareketlerin yok edilmesi ve yetersiz
yéntemlerin daha iyi yontemlerle degistiriimesini hedefleyen metot etlidiniin

kullanim alanlari gunlardir:

Sureclerin ve yéntemlerin dlizeltiimesi,

— lgyeri diizeni, arin, tesisat ve donatim tasarimiarinin diizeltimesi,
— Emek tasarrufu saglanmasi ve asiri yorgunlugu azaltmak,

— Emek Uzerinde adil is yikd dagilimini saglanmasi,

— Emegin galisma hizinin yikseltiimesi,

— Malzeme, insangiicli ve makine kullaniminin diizeltiimesi,

~ Daha iyi galisma kosullarinin gelistiriimesi,

—~ Kalitenin yukseltiimesi
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Sekil 2. 2 Is etudu agamalar

Metot etudl, makrohareket ve mikrohareket olmak Uizere iki farkli duzeyde

uygulanabilir.

Makrohareketler, baslangic ve bitis noktalar itibariyla daha alt elemanlara

aynilabilen tagima, kontrol, saklama gibi faaliyetlerdir. Makrohareket ettid;

— ig parcasi Uzerinde fiziksel, konumsal veya yapisal degisiklik ortaya gikartan

caligma birimi olarak tanimlanan faaliyetlerin analizi veya
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— ©6nceden tanimlanmis bir isi basarmak Uzere ardarda  gergeklestirilen

faaliyetlerin incelenmesini igeren stire¢ analizi

olmak Gzere iki farkll dizeyde uygulanabilir. Sistem veya suregle ilgili global bilgi
edinilmesine olanak saglayan makrohareket etudil, slre¢, gezi, faaliyet, ¢oklu

etkinlik gibi gesitli teknikleri icermektedir.

Mikrohareket, baglangi¢ ve bitis noktalan itibariyla daha alt elemanlara ayrilamayan
ve 6Slcllebilir nitelikli stireye sahip en kigiik harekettir. Kavrama, arama, segme gibi
tanimlanabilir en kiglk hareket pargalarinin analizi igin kullanilan mikrohareket
etutlerinde kullanilan baglica teknikler; ¢ift el semasi, simo semasi, film kayit
sistemleri, siklograf, kronosiklografdir. Mikrohareket etltleri; ylksek miktarda
Uretimin yapildig! tekrar eden iglerde, diger analiz tekniklerinin yeteri kadar detaya
inemedigi olaylarda, elin ve parmaklarin hareketlerinin belirlenmesi gereken

durumlarda kullanilir.

Makrohareket etiidll, mikrohareket etlidiine gore daha yaygindir. Cunkii hem
yapilmasi daha kolay hem de daha dustk maliyetlidir, ayrica daha kisa slirede
gergeklestirilir. Ancak, bunlardan herhangi birisinin dikkate alinmasi diye bir kosul
s6z konusu degildir. Gerektiginde her ikisinin amaca uygun bir kombinasyonu

uygulanabilir.

2.5 Metot Etiidii ve Ergonomi iligkisi

Ergonomi; insanlarin anatomik Ozelliklerini, antropometrik karakteristiklerini,
fizyolojik kapasite ve toleranslarini gézénlinde tutarak, endUstriyel is ortamindaki
tim faktérlerin etkisi ile olusabilecek, organik ve psikososyal stresler karsisinda,
sistem verimliligi ile insan-makine-gevre uyumunun temel yasalarini ortaya koymaya

calisan bir aragtirma ve gelistirme alanidir (Erkan, 1997).

Uretimin en énemli faktdri insandir. Insanin ortaya koydugu isle onun fizyolojik ve
psikolojik durumu arasinda siki iligki vardir. insan-makina sistemi iyi kuruimussa is

temposu, kalitesi ve emniyeti artar.

Ergonomik énlemler, isgilerin fiziksel butinlugina koruma yaninda, onlarin fiziksel
ozelliklerini, fizyolojik ve psikolojik yeteneklerini en iyi biginde kullanacaklar en iyi
galisma ortamini saglamayi amaglamaktadir. Verimiilik bu nedenle ergonominin bir
sonucudur. Aydinlatma, Isi, hava ve gurdltt kosullarina iligkin olarak en uygun
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ortami geligtirmek, fiziksel is yukinl azaltmak, ¢alisma pozisyonlarini gelistirmek,
¢aba derecesini azaltmak, dogal ve alisilmis reflekslerin daha iyi kullaniimasini
saglamak, gereksiz bilgileri animsama g¢abasini 6nlemek ergonominin amaglari

arasindadir.

Metot etlidi sonucunda yeniden dizenlenen slireglerin, basarisinin artmasi igin
ergonomi ilkelerine uygun olmasi sarttir. Is etiidiiniin hedeflerinden biri olan daha
insancil bir ¢alisma ortamt saglama, ancak galisma yerlerinin ergonomik agidan

dizenlenmesi ile mimkanddr.

2.6 Metot Etiidii Yapilacak iglerin Segimi

Metot etlidiine baglamadan 6nce sorulmasi gereken ilk soru “Bu is igin metot etidi
yapmaya deger mi?” olmalidir. Isin ekonomik 6nemi az veya is uzun sireli degilse,
uzun bir incelemeye girilerek emek ve zaman harcanmasi gereksizdir. Metot

etudiinde éncelik verilmesi gereken igler:
— Gretim iglemlerini geciktiren darbogazlar,

— malzemenin biylk &lgliide insan giicii ve makina kullanmayi gerektiren uzak

yerlere taginmasi,
— sik yinelenen malzeme tasimasi,
— buylk iggticl gerektiren ve uzun stire devam eden yinelemeli iglemler
gibi metot iyilegtirmesinin blyuk tasarruflara yol agacagt isler oimalidir.

Ayrica, igin yapilig bigiminde iyilestirmeye gidilebilmesi i¢in 6ncelikle geligtirilen yeni
ybntemin  uygulanabilirligi hakkinda bilgi sahibi olmak gereklidir. Yapiimasi
ongoriulen degisikligin malzeme veya emek tasarrufu sadlamasi yaninda teknik

acidan uygulanabilir olmalidir.

2.7 Kaydetme
Etut edilecek igin segiminden sonra ikinci siradaki basamak, uygulanan yéntemdeki

tim olaylarin kaydedilmesidir. Buttin galismalarin basarisi, is adimlarinin dogru bir
sekilde kaydedilmesine baghdir. Kayitlar hem olaylarin elestirilerek incelenmesinde
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kullanilacagindan hem de dlzeltilen yoéntemin gelistiriimesine iligkin bilgiler

icereceginden, kayitlarin agik ve anlasilir bilgileri igermesi 6nemlidir.

Yoéntem geligtirmek amaciyla bir isi elestirerek incelenmesinde, yapilmakta olan isin
bir bltin olarak kavranmasi, olaylarin ve olaylarin birbirleriyle iligkilerinin

gérulebilmesi agisindan kayit tekniginin 6nemi biyaktar.
Metot etlidinde kayit igin,
— slreg icerisinde ig adimlarini ve sirasini goésteren semalar,

— igle ilgili hareketleri semalardan daha detayli olarak gosteren ancak is

adimlarinin tamamini géstermeyen diyagramlar

kullanilir. Kayit yéntemleri stre¢ sirasini gésteren semalar, zaman 6lgekli semalar
ve hareketleri gésteren diyagramlar basliklar altinda gruplanabilir (Kanawaty, 1997)
1) Sureg sirasini gésteren semalar

a) Temel stre¢ semasi

b) ls akimi semasi-isgi tipi

c) ls akimi semasi-malzeme tipi

d) ls akimi semasi-donatim tipi

e) lki el siireg semasi
2) Zaman olgekli semalar

a) Coklu etkinlik semasi

b) Simo semasi
3) Hareketleri gésteren diyagramlar

a) Akim diyagrami

b) Ip diyagrami

c) Siklograf

d) Kronosiklograf

e) Gezi semalari

Sézkonusu kayit yéntemlerinin her biri olaylari farkh yénleriyle ele aldigindan metot

etidiniin amacina uygun olarak birden fazla kayit yontemi kullanilabilir.

15



Tablo 2. 2 ; Tipik endistriyel sorunlar ve uygun metot etidu teknikleri

is Ornekler Teknikler
Uretimin butin Elektrik motoru tretimi, Temel slre¢ semasi
basamaklar

Iplikten kumasg yapimi,

Meyvelerin alinmasi,
ve dagitimi

paketlenmesi

Is akimi semasi
Akim diyagrami

Fabrika diizeni:
Malzeme dolagimi

Bir dizel motoru silindir baghiginin

tum iglemler sareci igindeki hareketi

Degirmende hububatin taginmasi

Temel siire¢ semasi
Is akimi semasi-malzeme tipi

Akim diyagrami
_p diyagrami
Fabrika duzeni : Bobinli sarma makinesinde isgilerin Is akimi semasi-isgi tipi
Isgilerin hareketleri caligmasi, Akim diyagrami
Asginin yemek hazirlamasi ls diyagrami
Malzeme (aktarimi) Ambar malzeme girisi ve ¢ikisi Is akimi semasi-malzeme tipi
mandpalasyonu Arabaya son Urinlerin yliklenmesi Akim diyagrami
Is diyagrami
Isyeri diuzeni Tezgahta hafif montaj isi Is akimi semasi-is¢i tipi
El ile baski harflerini dizme Iki el sureg semasi
Coklu etkinlik gemasi
Simo semasi
Cyclegraph
Chronocyclegraph
Tarm _ isi veya Montaj hatti Coklu etkinlik semalar
ic;tlgrrrilatlk il Yar otomatik tezgahi y6neten iggi Is akimi semasi-arag tipi
Iscinin  igbagindaki Kisa devreli, yinelemeli iglerde kadin Filmler
hareketleri isciler

Asiri el becerisi isteyen igler

Film ¢ézUmleri
Memotion fotograflar
Simo semalari

En kuguk
cdzlmlemesi

hareket
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2.7.1 Siireg sirasini gosteren semalar
2.7.1.1 Siire¢c semasi simgeleri

O ISLEM

Islem sirasinda, herhangi bir parga, malzeme ya da Griin degisiklige ugrar duzeltilir.
Islem, bir bilginin alinip veriimesi, kaydedilmesi veya planlanmasi da olabilir.

YOKLAMA

Malzemeyi veya bir olayl standard: ile kargilagtirma, kimligini tanimlama, niteligini

veya miktarini belirleme veya kontrol etme faaliyetlerini kapsar.

:D TASIMA

Calisanin, malzemenin ya da aracin bir yerden bir yere hareketini ya da taginmasini

gbsterir.

D

GECIKME/GECIC| DEPOLAMA

Olaylarin akigl sirasinda olusan gecikmeleri gosterir; 6rnegdin birbirini izleyen
islemler arasinda igin beklemesi, bir nesnenin yeniden istenmesine kadar

kaydedilmeksizin gegici olarak bir yere birakilmasi gibi.

v SUREKL| DEPOLAMA

Malzemenin planlanmis ve kontrollii bir bicimde sonraki isleme tabi tutulmadan énce

muhafaza ve korunmasina yénelik islemlerdir.

BIRLESIK ETKINLIKLER

Yukaridaki faaliyetlerin birlikte yapilanlarini géstermek icin kullanilir.
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2.71.2 Temel siire¢ semasi

Metot etlidu ¢alismasinin alt diizeyi ne olursa olsun sirece iligkin genel bilgilerin
toplanmasi igin temel stre¢ semasi kullanilir. Temel stre¢ semasi yalnizca temel
igslem ve yoklamalarin bastan sona siralanarak kaydedildigi ve sUrece iligkin genel

bir gériints veren bir stre¢ semasidir.

Bir temel stre¢ semasi hazirlarken yalnizca, yapilan belli bagl iglemlerin ve bunlarin
etkenligini saglayan yoklamalarin kaydedilmesi gerekir. Bu kayitta iglemlerin kim

tarafindan ve nerede yapildigl yaziimaz.

2.7.1.3 is akimi semasi

Bir Grin veya yontemle ilgili tum olaylanin akisini, uygun siire¢ semasi simgelerini
kullanarak, sirasiyla belirleyen sire¢ semasidir. Akim semasinin isg¢i tipi, isginin
hareketlerini kaydederken, malzeme tipi malzemenin nasil tagindigini ya da nasil
iglendigini kaydeder. Donanim tipi ise donanimin nasil kullanildiini kaydeden is

akimi semasidir.

Is akimi semasi temel sire¢ semasinin hazirlanmasina benzer bir yolla hazirlanir.
Ancak temel stre¢ semasindan daha detayl olarak hazirlanir ve iglem ve yoklama

simgelerine ek olarak tagsima, gecikme ve depolama simgeleri de kullanilr.

Is akimi semalarinin en blyik katkisi, tretimle ilgili islemlerin ve Uretimle ilgisi
olmayan tasima, bekleme gibi faaliyetlerin oraninin belirlenebilmesidir (Polk, 1984).

2.7.1.4 iki el siire¢ semasi

Iscinin ellerinin (veya kollarinin) etkinliklerinin birbirleri ile iligkili olarak kaydedildigi,

mikrohareket etidiinde kullanilan semalardir.

Genellikle yinelenen islemler igin kullaniliran ¢ift el semalarinda, belli bir yerde
bulunan isginin, belirli bir i igin yaptigi el (veya vlcut) hareketleri is akis
semalarindan daha aynintili olarak tutulur. Dolayisiyla islem akis semasinda tek bir
faaliyet olarak gosterilen bir etkinlik burada elemanlarina ayrnimis olarak

gdsterilebilir.

Semalarin ana amaci, bir isin daha iyi yapilabilmesi igin olanaklarin arastiriimasidir.

ayrica yeni isgilerin egitiminde de yardimci olurlar.
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2.7.2 Zaman olgekli gemalar

2.7.21 Goklu etkinlik gemasi

Coklu etkinlik semasi; birden c¢ok elemanin (is¢i, makine veya donanimin)
etkinliklerinin ortak bir zaman o6lge@ine gore birbirleri ile iligkili olarak kaydedildigi
semadir. Bir zaman 6lgegine karst, is¢inin ve makinanin faaliyetini gésteren ayr
kolonlar, igginin veya makinanin bos zamanlarini agik olarak gésterir. Semanin
amaci bos zamanlarin azaltilmasina yardimct olmaktir. Coklu etkinlik semalar,
6zellikle pahali makinalarla galisirken, bakim ve onarim iglerinin analizinde, ig¢ilerin
grup olarak galstigi durumlarda ve iscinin calistirmasi gerekli makina sayisinin

belirlenmesinde kullanilir.

2.7.2.2 Simo semalari

Genellikle film ¢ézimlemelerine dayanarak, ortak bir zaman 6lgegi tizerinde bir ya
da birkag is¢inin, vicut hareketlerinin (6zellikle iki elin) uzanma, kavrama gibi

mikrohareketlerin kaydedildigi semalardir.

Simo gemasi, is¢i is akimi semasinin en kugik hareketleri gosteren seklidir. Simo

semalari blyUk bir hizla yapilan kisa streli iglemler igin kullanilir.
2.7.3 Hareketleri gésteren diyagramiar

2.7.3.1 ip diyagrami

Isyeri yerlestirme duzeninin incelenmesi icin kullamlan ip diyagramlar, emek,
maizeme veya donatimin sireg icerisindeki hareket yollari ve yogunlugun izlenmesi
ve Olctlmesi icin &lgekli bir plan ya da model Uzerinde iplik dolastirilarak yapilan

kayitlardir.

2.7.3.2 Gezi semasi

Karmasik yollar arasinda gok fazla hareketin bulundugu durumlarda ip diyagramlari
yerine, daha kisa siirede hazirlanan ve yorumlanmasi daha kolay olan gezi semalari
kullanilir. Gezi semalart; calisanlarin, malzemenin ve donatimin belli bir zaman
slresince cesitli isyerleri arasindaki hareketlerini sayisal olarak gizelge Uzerinde

gdsteren bir kayit teknigidir.
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2.7.3.3 Siklograf

Siklograf, bir film (zerinde viicudun hareketlerinin, baglanan bir elektrik ampull

yardimiyla kaydedilmesidir.

2.7.3.4 Kronosiklograf

Bu teknikte elektrik akimi ampuliin sénip yanmasini saglayacak sekilde kesikli
olarak verilmekte, bdylece hareketin hizini ve yoénini tespit etmek mumkin

olmaktadir.

2.8 Elestirerek inceleme

Kaydedilen iglerin;

— yapilma amaci,
— vyapildig yer,

— yapilig sirasl,

— yapan kisi,

— yapildigi yéntem

agllarindan incelenerek; isi ortadan kaldirma, igleri birlestirme, isleri yeniden
dizenleme veya basitlestirmeye yénelik yanitlarin aranmasi  metot etlidinin

O¢lnch adimidir.

isi ortadan kaldirma: Is ortadan kaldirilabiliyorsa, basitlestirimesine veya
iyilestiriimesine gerek yoktur. Bir faaliyette gereksiz iglerin elenmesi metot
dizayninda birinci amagtir. Geriye kalanlarin en iyi sekilde dizenlenmesi ise
degisiklik olarak ifade edilebilir (Nadier, 1955).

isleri birlestirme: Asirt isbslumi; islem sayisini, hazirlik zamani, tasima, kullanilan
donanimi gereksiz yere arttinlarak maliyetler yikselir. Cok sayida iglem arasinda
denge kurmak zorlasir ve meydana gelen dar bogdazlar nedeniyle yigiimalar olur.

Isleri yeniden diizenleme: Malzeme, dizayn, islerin yapilis sirasi, donanim ve
yéntem isi etkileyen faktérlerdir. Bir isi yeniden diizenlerken faktérlerle ilgili bilgiler

toplanarak;
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Etit edilen faaliyette kullanilan veya kullaniimasi dustnilen malzemesinin

degistiriimesi,
Etut edilen faaliyetteki mevcut veya tasarlanan riin dizayninin degistiriimesi,

Etut edilen faaliyetteki malzeme veya urinle ilgili mevcut veya tasarlanan iglerin

yapilis sirasini degistirilmesi,

Etit edilen faaliyette kullanilan veya kullaniimasi disundlen donanimin

degistiriimesi,

Etit edilen faaliyette kullanilan veya kullaniimasi tasarlanan yéntemlerin

degistiriimesi

yonuinde elestiriler getiriimesi metot etiidinin gérevidir (Oz-Alp, 1977),

2.9 Diizeltilmis Yontemin Geligtirilmesi

Elestirilerek, incelenen bir stregte ilgili,

Ne yaptimahdir?
Nerede yapiimahdir?
Ne zaman yapilmalidir?
Kim yapmalidir?

Nasil yapiimalidir?

sorularina verilen yanitlar geligtiriimis yéntemi de belirler.

Onerilen yéntem, mevcut yéntemin kaydedilmesinde kullanilan yéntemle kagida

dokllerek mevcut yéntemle karsilastirilir. Boylece higbir noktanin unutulmamasi

sadlanarak, her iki yontem sonucu meydana gelecek butin etkinliklerin bir 6zet

olarak kaydi yapilir ve degisikligin neden olacag tasarruflar belirlenir.

Yeni yontemler gelisgtirilirken hareket ekonomisi ve ergonomi ilkelerine uyulmasina

6zen gosterilmelidir.
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2.10 Gelistirilmis Metodun Uygulanmasi

Gelistirilen yéntemin uygulanmaya baglanmadan 6nce ¢alisanlara yeni yéntemin
yararlari konusunda bilgi verilmesi ve caliganlarin egitiimesi gereklidir. Mevcut
yéntemden yeni ydnteme gegis stresi, degisikligin malzeme, emek veya donatimla
ilgili olmasina gére degisebilir. Yontemle ilgili degisiklikler hemen uygulanabilirken
malzeme veya donatimda yapilacak degisiklik uygulamaya asama asama

gegirilebilir.

Bir ydntem yerlestirildikten sonra, surdurllmesi ve calisanlarin eski ydnteme
dénmemelerinin saglanmasi, is standartlarinin korunmasi agisindan &énemli bir

konudur.

2.11 Zaman Etidi

Zaman etldi; ise uygun nitelik tagiyan calisanin, belirli bir isi, tanimlanmig bir
performansla yapmasi gereken standart sireyi saptamak amaci ile geligtirilmis

tekniklerin uygulamasdir.

Isin yapilisi igin gerekli stirenin, zamandan ve insan faktérinden bagimsiz olarak
belirlenmesini amaglayan zaman etiidiinde, tanimdan da anlasilacag: gibi G¢ temel

unsur bulunmaktadir.

Ise uygun nitelik tagiyan ¢alisan : Is igin gerekli fiziksel, zihinsel yeteneklere veya
belirli bir tecriibeye sahip olmayan galisanlarin 6lgim sonuglari ig standartlarinin

belirlenmesinde hatalara neden olur.

Belirli bir is : Zaman etid( yapilacak isin tanimlanmig ve standardize ediimig
olmas! gereklidir. Standart hale getiriimemis islerin élgumiinde, surekli degisen is
kapsami ve adimlari nedeniyle saglikli bir standart zamanin tespiti mimkun

olmayacaktir.

Tanimlanmis performans : Zaman etldl calismalarinda, g¢aligma hizinin tayin
edilip, galisma hizi ile standart galigma temposu arasinda baginti kurulabilmesi igin
performans degerlendirme gibi tekniklerinde yogun bigimde kullaniimasi gerekir. Is
standartlarinin belilenmesinde kullanilacak c¢alisma hizi; fiziksel ve zihinsel
yetenekleri yonlnden yaptidi ise uygun ve yeterince tecribeli bir galiganin, ayni
tempoda sirdlrebilecedi ve mesai bitiminde kendisini gok yorgun hissetmeyecegi
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normal tempo olarak adlandirilan hiz olmalidir. Normal ¢alisma temposunda ¢alisip
uygun dinlenme zamanlarn da kullanildiginda bir is¢i igin isgiini boyunca standart

performans diizeyine ulagmis olacaktir.

Metot etiidiinde oldugu gibi zaman etudinin uygulanmasinda da ilk basamak et(t

edilecek isin segimidir. Isin segiminde rol oynayan etkenler agagidaki gibidir:

S6z konusu is daha énceden yapiimayan yeni bir igtir.

Yéntemde bir degisiklik yapilmistir ve yeni bir zaman standardinin konmasi

gerekmektedir.

Belli bir iglem, bir sonraki igleri engelleyen ve darbogaz olugsmasina neden

olmaktadir.

Ozendirme programlarina ge¢mek igin standart zamanlarin saptanmasi

gerekmektedir.

Uretimin diisik olmasi nedeniyle ya da uzun bir zaman bos kaldigi gerekgesiyle,
makina ve gereglerin bir kisminin kullanilma durumunu aragtirmak

gerekmektedir.

Herhangi bir isin maliyeti gereginden yuksektir.

2.11.1 Zaman etiidiiniin kullanim alanlani

Standart zamanlarin belirlenmesi asagidaki amaglarin gergeklestiriimesi igin

gereklidir.

1.

Planlama ve programlama: Hesaplanan standart zamanlar &zellikle Gretim
planlamasi ve programlamasi icin temel bilgi niteligindedir. Eldeki Gretim
faktérleri ile ulagilabilecek Uretim seviyelerinin belirlenmesi ve personel

planlamasi yapilabilmesi igin standart zamanlarin belirlenmesi gereklidir.

Ozendirici Ucret sistemlerinin  kurulmasi: Saat ve parga basina Ucret
sistemlerinin yetersiz kaldi§i durumlarda bu sistemlerin birlikte kullaniimasi ile
kurulan tesvikli ticret sistemleri igin standart zaman bilgisine ihtiyag vardir. Bu
yontemle, belirli bir standart Gretim noktasina kadar saat Ucreti gecerliyken daha
sonraki Uretim dlzeyleri icin ek prim sistemi gelistirilebilir. Standart Uretim

noktasi ise standart zamanlar yardimiyla hesaplanabilir.
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3. Standart maliyetlerin saptanmasi: Dolayli ve dolaysiz Uretim giderlerinin standart
zamanlan arasindaki oranin dikkate alinarak islere dagitilmasi ile standart

maliyetler hesaplanabilir.
Zaman standartlarinin diger kulianim alaniari:

Alternatif ydontemlerin etkenliginin karsilagtiriimasi,

CGalisanlarin ig yakinin dengelenmesi,

Calisanlarin kullanabilecekleri makina sayisinin belirlenmesi,

Performans élgimleri

2.11.2 Zaman etiidii teknikleri

Zaman etudinde teknikler, dogrudan ve dolayll él¢gim teknikleri olmak Uzere iki

grupta incelenebilir.

Dogrudan 6lgiim teknikleri; Zaman etlidine konu olan iglerle ilgili bilgiler dogrudan
isin yapildigi yerde gozlem yoluyla derlendigi is érneklemesi, kronometraj gibi is
6lcumi teknikleri bu grupta yer almaktadir. Ayrica ¢ok genel amaglar igin zamanlar

¢alisan kisiye sorularak da elde edilebilir.

Dolaylr élguim teknikleri: Bilgiler, daha énceden belirli kriterlere gére hazirlanmis
zaman tablolarindan derlenir. Onceden belirlenmis zaman sistemleri (PTS) ve

standart veriler bu grupta yer alan tekniklerdir.

Dolayli 6lgiim tekniklerinin uygulanmasi, dogrudan o6lgim tekniklerine duyulan
ihtiyaci ortadan kaldirmaz. Ornegin, siire¢ igerisindeki makina, bekleme sireleri,
rastgele olusan is adimlarinin élgtimu igin dogrudan o6lgiim tekniklerinin kullaniimas:

gereklidir.

Zaman etudu tekniklerine ait maliyet ve sapma iligkisine Sekil 2.3'te yer verilmistir
(Shell, 1992).
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ONCEDEN BELIRLENMIS ZAMAN
SISTEMLERI

KRONOMETRAJ YONTEMI

IS ORNEKLEMESI

STANDART VERILER

MALIYET VEYA ZAMAN

>
SAPMA

Sekil 2. 3: Zaman ettdi tekniklerinde maliyet ve sapma iligkisi

2.11.3 Is 6rneklemesi

Is érneklemesi; belirli bir etkinligin olus ylzdesini istatistiki rnekleme ve rastgele
gbzlemler yolu ile saptama yontemidir. Bu ydntemle; strekli bir gézlemle elde
edilmesi kolay olmayan ayrintih bilgi daha kisa zamanda ve slrekli gézlem
maliyetinin 1/3-1/6 oraninda daha az maliyetle hesaplanabilir (Karayalgin, 1986).

Is 6rneklemesi; rassal olarak yapilan yeterli sayidaki gézlemin belirli bir hata payi ile
gergek durumu yansitacagi varsayimi altinda Uretim sistemindeki siregclerin,
makinalarin veya calisanlarin herhangi bir anda ne durumda (galisma veya bos,
hangi nedenle bos) olduklarinin belirlenmesine dayanir.

Calisma bes ana agsamadan olusur :

1. Olgumii yapilacak is veya faaliyetle ilgili bilgilerin toplanmasi
2. lglerin siniflandiriimasi

3. Gobzlem sayisinin belirlenmesi ve testi

4. Gozlemlerin yapiimasi

5. Her elemanin zaman ylzdesinin hesaplanmasi
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Olgim vyapilacak igle ilgili bilginin toplanmasinin ardindan, calismanin
gerceklestirime amacina gére iglemlerin siniflanmasinda kullanilacak detay diizeyi
tespit edilmelidir. Ornegin en basit diizeyde elemanin galismasi veya bos beklemesi
gézlemlenirken daha ayrintili galismalarda makinanin bos beklemesinin nedenleri

de (arza, bakim, enerji kesintisi, malzeme yok,calisan yok vb. gibi) belirlenebilir.

Ornegin; bir fabrikada giiniin gesitli saatlerinde rassal olarak yapilan gok sayida
gbzlemde; makinalarin %70'inin  g¢ahstigi ve %30unun ise galismadig§i
belirlendiginde, belirli bir istatistiki gliven dlizeyinde makinalarin bos kalma oraninin

% 30 oldugu sdylenebilir.

Is 6rneklemesi, olasilik hesaplari (izerine temellendirilmistir ve gézlem yéntemlerini,
normal dagihm egrisi, 6rnek blyuklugu, rastgele 6rnekleme teknigi ve monogram

metodu gibi istatistiki araglar kullanir.

Is érneklemesi yéntemi genellikle kesikli iglerde, uzun gevrim streli faaliyetlerde ya
da streglerle ilgili 6n incelemelerde yaygin olarak kullanilir (Kurutizim, 1992). Is
érneklemesinin yénteminin avantajlar ve dezavantajlari agagida 6zetlenmistir (Polk,
1984).

Avantaijlari:

— Anlk gézlemler, gézlemci igin daha az yorucu ve galisan igin daha az dikkat

dagiticidir.

— Uzun bir periyotta gerceklestirilen gozlemler, dogal ¢alisma kosullarinin daha

dogru olarak yansitilmasini saglar
— Sonuglarin Gzerinde etkisi olmadan gézlemler béllnebilir veya ara verilebilir

— Birkag ¢alisan veya makina lzerinde ayni anda bir veya birden fazla gézlemci

calisabilir

— Gozlemcilerin ig érneklemesi konusunda egitimli olmasina gerek yoktur. Kisa bir

egitim sonucunda isyerindeki ¢alisanlarda gézlemci olarak kullanilabilir.

— Verilerin toplanmasi ve iglenmesi igin gereken maliyet diger tekniklere gére daha

azdir.

~ Caligsma sonuglarinin kesinligi istatistiki olarak hesaplanabilir.
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— Zamanlama araglarina gerek yoktur.

Dezavantaijlari:

- lg 6rneklemesi genis bir alana yayilmis calisan-makinalarin incelenmesinde

ekonomik bir yéntem degildir. Gézlemcinin zamaninin ¢gogu dolagmakla geger.

~ Galisanin isi nasil yaptigina yénelik bir kayit yoktur. Is érneklemesi yalnizca ne is

yapildigini séyler, isin nasil yapildigini saptamaz.

— Calisma sonuglarindan yola ¢ikilarak sistemin gikti rakamlari ile galisanin

performansi arasinda iliski kurulmasi zordur.
— Goézlemcinin bulundugu zamanlarda ¢alisan ¢aligma seyrini degistirebilir.

— Gozlemciler, gézlemlerin rassalliginin ve anlik olmasinin énemini ihmal ederek,

calisma sonuglarinin ényargili olmasina neden olabilirler.

Is érneklemesinden elde edilen sonuglar, iki bslumun etkinligini karsilastirmak,
gruplarda daha esit bir is yaka dagilimini saglamak ve yénetime, etken olmayan
sureleri ve nedenlerini degerlendiren bilgiler vermek amaciyla da kullanilabilir
(Kanawaty, 1997))

2.11.4 Onceden belirlenmis zaman sistemleri

Uzanma, kavrama, hareket ettirme vb. temel insan hareketlerinin belirli bir
performans dizeyinde yapilabilmesi igin gerekli surelerin, bir igin zamaninin
belirlenmesinde kullanildigi bir is 6lgimi teknigidir.

Bir isin yapilmasi igin gerekli temel hareketlerin siniflandiriimasi ilk defa F.B.Gilbreth
tarafindan yapilarak hareketlere therblig adi verilmis, daha sonraki yillarda bu temel
hareketlere dayanan ¢ok sayida ve degisik énceden belirlenmis zaman sistemieri

gelistirilmigtir. Yontem;
1. verili bir islemin incelenmesi,
2. iglemi olusturan temel hareketler tanimlanmasi,

3. verili kosullar altinda yapilan her hareket tipi igin zamani gosteren énceden
belirlenmis zaman standardi tablolarina basgvurularak, tim islem igin bir
standart zamanin turetilmesi
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Therbligler icin belirlenen standart zamanlar asagidaki degiskenlerin fonksiyonudur
(Mundel, 1973).

— Uzaklik,

— Hareketin karmasikligi

— ls icin kullanilmasi gereken el,ayak gibi organlar

— iste ayak kullaniminin bulunup bulunmadigu,

— Gerekli géz-el koordinasyonu,

— Duyumsal gerekler,

— Agirhik veya direng ve gerekli olduklarn surelerin ylizdeleri,
— Daha 6nceki veya sonraki therbligler,

— Hareketin yénd,

— Hareket 6rnegindeki therbligin yeri,

— Ornekteki therbiliglerin sayisi ve érnegin yapiimasi igin harcanan sire,
- Iki degisken arasindaki muhtemel etkilesimler,

— Heniz tanimlanmamis diger degiskenler,

Onceden belirlenmis zaman sistemleri igerisinde en ¢ok kullanilani, Yéntem-zaman
dlgimleridir (MTM-Methods Time Measurement). Diger PTS sistemleri ise, ig
faktdri (The Work Factor System-WOFAC), hareket-zaman 6élgtimleri (Motion Time
Analysis-MTA), temel hareket zaman incelemesi ( Basic Motion Time Study-BMT),
boyutlu hareket zamanlari (Dimensional Motion Times-DMT), Maynard operasyon
sira teknigi (Maynard Operation Sequence Technique-MOST), Onceden belirlenmis
standart zamanlarin modiller duzenlemesidir (Modular arrangement of
predetermined time standards-MODAPTS). Bu zaman sistemleri, asagidaki yénler
bakimindan birbirinden farklilik gésterirler (Mundel, 1973)

— Yukardaki listede yer alan ve therbliglerin 6nceden belirlenen surelerini etkileyen

degiskenlerden dikkate aldiklarinin sayisi,
— Bu degigkenleri uyarlama yéntemleri,
— Bireysel hareket zamanlarinin bagimliligi ile ilgili varsayimlart,

~ Hareketleri siniflandirma yéntemleri Ornegin, therbligler, therblig gruplarn veya

vucit hareketleri vb.
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Onceden belirlenmis zaman sistemleri, is gevrim siresinin kisa oldugu ve mikro
hareketleri igerdigi durumlarda is 6lgima igin kullanilir. En basit haliyle, tekrarlayan
islere uygulanabilen teknik, zaman 6l¢iimi uygulanan isler iginde alternatif bir
yéntemdir. Yontemin avantajlari ve dezavantajlarina asagida yer verilmigtir (Polk,
1984).

Avantajlan:

— Belirli bir hareket igin mekan ve zamandan bagimsiz olarak tek bir zaman verir.,

— Uretime baglamadan &nce yontemlerin gelistiimesine ve gevrim zamaninin

hesaplanmasina olanak saglar,
— Mevcut yéntemlerin iyilestiriimesinde kullanilir,
- ls standartlarinin olusturulmasinda kullanilir,
— Standart veriler ydntemi igin verilerin biriktiriimesini saglar,
— lgginin egitimi igin detayll kayitlar yaratilr,

~ Tempo belirlenmesini gerek yoktur ¢linki hareketlere ait standart stireler normal

tempo varsayimi altinda belirlenmistir,

— Herhangi bir degisiklikten etkilenen is standartlarinin daha az maliyetli olarak

yeniden hesaplanmasinda kullanilir,

— Insanlarin ne yaptiklarindan ¢ok ne yapabileceklerinin analiz ediimesinde

kuilanilir,

— Birbirini izleyen sureglerin planlanmasinda ve is dengelenmesinde ve bu tur

streglerde gerekli donanim ézelliklerinin belirlenmesinde,

Dezavantajlari:

— Cok sayidaki 6nceden belirlenmis zaman sistemlerinden uygun olanini segmek

zordur,

~— Bir énceden belirlenmis zaman sistemine karar verilmesi uzun sire alir ve

genellikle kurulmasi igin baglangigta danigmanlara ihtiyag duyulur,

— Farkh 6nceden belilenmis zaman sistemleri tarafindan belirlenen zamanlar

arasindaki degisiklikler g6z éntinde bulundurulmalidir,

— Onceden belirlenmis zaman sistemlerinin gok sayida ve 6grenilmesinin zor

olmasi, uygulamada yayginlagmasini engellemistir.
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2.11.5 Standart veriler

Daha 6nce yapilan zaman etidu ¢alismalarinin sonucunda bulunan &égelere ait
zamanlarin, karakteristiklerine gére siniflandirilarak daha sonra benzer &égelerin
zamanlarinin belirlenmesinde kullaniimasi yéntemine, Standart Veriler adi verilir.

Ornegin bir fabrikada tagima islemi pek ¢ok isin ortak 6gesi olabilir. Daha énce
yapilan élgimlerle hesaplanan tagima 6gesinin slresi, tagima 6gesini igeren bagka
bir isin standart zamaninin hesaplanmasinda da kullanilabilir. Tasima igleminin
6nceden belirlenmis stresi kullanilirken bu sirenin taginan agirlik, mesafe, tagiyan
kisinin fiziksel 6zellikleri ve gevre kosullar gibi fakidrlerden etkilendigi géz éniinde
bulundurulmalidir. Ogenin siresi bu tiir faktérleri de icerecek sekilde standart veri
hesaplanmalidir. Hesaplama iglemi igin grafik veya regresyon gibi hesaplama

yontemleri kullanilabilir.

Isyerindeki yinelenen is bilesenlerini igeren standart veriler tim yeni igler igin zaman
etidiu galismalan yapilmasinindan kaginmak igin yararlidir. Her yeni i igin zaman
etidi yapmak yerine isi bilesenlerine ayirip her bilesen igin temel zamanin
turetimesi amaciyla standart verilere bagvurularak, yeni igin yapilabilmesi igin
gerekli toplam zamanin hesaplanmasi ve yeterli toleranslar taninarak standart

zamanin belirlenmesi mimkanddir.

Olabildigince ¢ok sayida is bileseni standartlastirilarak ve faktérlerin strelerinde
degiskenlik yaratan etmenler gézéniinde bulundurularak, verilerin guvenilirligi
arttinlabilir. Yéntem;

— Olgumi yapilacak is veva faaliyetlerle ilgili bilgilerin toplanmasi,

— lsin elemanlarina ayrilmasi,

— Uygun standart verinin se¢ilmesi,

— Toleranslarin belirlenmesi,

— Standart zamanlarin hesaplanmasi

adimlarindan olusur.

Standart zamanlar yéntemi her turll emek yogun her tirli is igin uygulanabilir.
Ancak ekonomik olarak yapilabilir olmasi gereklidir.ls 6geleri ne kadar g¢ok tekrar

ediyorsa standart zamanlar yénteminin uygulanmasi o kadar kolay ve ucuz olur.

Standart zamanlar yénteminin uygulanabilecegi igler:
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— benzer igler,

— ¢ok tekrarl igler,

— farkl degisken kombinasyonlarina gére zaman standartlari degisen igler,
— uzun gevrimli ve gevrimin icinde tekrarlayan iglerin bulundugu igler.

— gecikmeler,

— bakim, kontrol, malzemelerin taginmasi vb. gibi dolayh iggilik

Standart veriler yénteminin is standartlarinin belilenmesinde kullanimi ile ilgili

avantajlar agagida yer almaktadir (Polk, 1984).

Avantaijlari:

— Standart veriler, analizci i¢in bazi tekrarlayan igleri elimine eder. Eger standart

veriler geligtiriimemis ve kullaniimiyorsa pek gok 6de, tekrar tekrar &lguldr.
— Standart veriler, is standartlarinin belilenmesinde zaman tasarrufu saglar.

— Standart veriler, benzer isler arasinda daha fazla uyuma yol agar. Farkl iglerin
parcalar olsalar da sabit zamanli 6gelerin yapilmasi i¢in gerekli siire her zaman

aynidir.
— Standart veriler, analizcinin teknik gabalarini minimize eder.

— Standart veriler teknigi ile daha once yapilmayan yeni isler icin standartlar

belirlenebilir.

Yéntemin en biiytik dezavantaji ise en uygun standart verinin segimidir. EGer yanhs

veri segilirse standart zaman hatali hesaplanir.

2.11.6 Kronometraj yontemi

Kronometraj yéntemi; belirli kosullar altinda yapilan belli bir igin éJelerinin zamanini
kronometre ile dlglilerek kaydedilmesi ve bu yolla toplanan verilerin gézimlenerek, o
isin tanimlanan bir calisma hizinda yapilabilmesi igin gereken zamanin

belirlenmesinde kullanilan bir is élgme teknigidir.
Kronometre ile 6l¢cim yénteminin agamalari:

— s, galisan, gevre kosullar konusunda tiim bilgilerin derlenip kaydedilmesi,

31



— lsin bilesenlerine ayrilarak siirecin tanimlamasinin yapiimasi,
—  Ornek buylklugunin belirlenmesi,

— Calisanlarin, isin her bir bilesenini tamamlamalari igin gereken zamanin

Olgulerek, belirlenen tempo ile birlikte kaydedilmesi,
— Gozlenen zamanin temel zamanlara dénusturiimesi,
— Caligma i¢in temel zaman diginda taninacak toleranslarin belirlenmesi,
— Caligsma igin standart zamanin belirlenmesi

Zaman etldinde en ¢ok uygulanan teknik olan kronometraj yéntemi yalnizca

mevcut islere uygulanabilir, yeni igler igin standartlarinin belilenmesini saglayamaz.

2.11.6.1 Iggi segimi

Zaman ettdinde nitelikli calisanin segimi 6nemli bir noktadir. Nitelik¢i ¢alisan;
elindeki isi belirlenmis givenlik, nitelik ve nicelik standartlarina uygun olarak yerine
getirebilmek igin gerekli fiziksel yeteneklere, zeka ve egditime, beceri ve bilgiye sahip
kisidir.

Yavas veya niteliksiz isgilerin ya da kural digi calisan isgilerin etudi, zaman
standartlarinin ya gerektiginden fazia uzun ve dolayisiyla ekonomik olmamasina ya
da gerektiginden fazla kisa olmasina yol agacaktir ki bu da yanhs hesaplamalara

neden olur.

EtGdin yapilmasi sirasinda dikkat edilmesi gereken en 6nemli konulardan birisi
analistin isi 6lcerken iggiyi en az rahatsiz edecek sekilde davranmasidir. Gunka,
calismasinin élguldigi veya izlendigi dustnen ig¢i, normal g¢alisma temposundan
sapacak bu durum gergek standart zamandan farkli bir zamanin standart zaman

olarak kabul edilmesine neden olacaktir.

2.11.6.2 Igin 6gelerine ayrilmasi

Olgum yapilacak siiregle ilgili olarak isler yapilacak etudiin diizeyine gére égelere
ayrilir. Ancak bu ayrimda dikkat edilmesi gereken en énemli nokta, is elemanlarinin
tanimlanabilir ve 6élgllebilir bir stireye sahip olmasi gerekliligidir. Ayirma igleminde
dikkat edilmesi gereken noktalar asagidaki gibi 6zetlenebilir (Mundel, 1973).
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- Ogelerin baglangiglari ve bitigleri kolayca belirlenebilmelidir. Ayirma noktalari ad
verilen ve bir galisma devresinde, bir 6genin bitip digerinin basladigi an olarak
kabul edilen 63e baslangi¢ ve bitisleri etit formunda agikga belirtiimelidir.

— Ogeler, olcim vyapilabilecek kadar kisa olmalidir. Bir kronometre ile
zamanlanabilecek en kiglk birim 0.04 dakika (2,4 saniye) olarak kabul edilir.
Daha az egitim gérmis goézlemciler igin bu birim 0.07-0.1 dakika arasindadir.
Mumkinse, ¢ok kisa 6geler, dogru zamanlama ve kaydetme igin daha uzun

6gelerden sonra gelmelidir.

~  Ogeler mumkin oldugunca birlestirimelidir. Hareketler grup olarak élgilmeli ve

gereksiz yere bélinmemelidir.

— Elle yapilan iglerin zamanlari, makina zamanlarindan ayriimalidir. Makina
zamanlarinda standardizasyona kolaylikla gidilebilirken, elle yapilan igler
calisanin kontrolil altinda oldugundan zamanlari degiskendir ve tam olarak

belirlenmesi zordur.

— Her gevrimde tekrarlanan iglerle, ara sira olugan igler ayriimalidir. Bir makinanin
acilmasi genellikle makina ile Uzerinde calisan pargalarin sayisindan

bagimsizdir. Bu tar 6geler zaman ettudi disinda tutulur.

— Duzenli ve duzensiz 6geler birbirinden ayrilabilmelidir. Her gevrimde ortaya

¢tkmayan ancak isin bir pargasi olan égeler digerlerinden ayrilabilmelidir.

Ogeler; yinelenme sikiigi, siireg igindeki payi vb. ozelliklere gore cesitli gruplar

altinda toplanabilir. Bu gruplar;

Yinelenen 6de: Isin her calisma devresinde olusan 6gedir. Ornegin; bir banka
subesinde musterilerin mevduat hesabindan para yatirma isleminde, muhasebe

kayitlarinin yaratilmasi yinelenen 6gedir.

Ara sira olugsan 6ge: Her galisma devresinde diizenli olarak ortaya ¢ikmayan
6gedir. Para yatirma isleminde, mevduat hesabina belirli bir tutarin (izerinde para
yatiran 3. sahislanin Karaparanin Aklanmasinin Onlenmesi Kanunu'na gére kimlik
tespitinin yapilmasi yani fotokopi cekme iglemi ara sira olusan 6gedir.

Duragan 6ge: Kullanilan bilgisayarlarin agilmasi gibi ne zaman yapilirsa yapilsin

temel zamani degismeyen 6gedir.
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Degisken 6gde: Temel zamani Grinin donatiminin ya da sirecin 6zelligine gére
degisken 6gedir. Ornedin, kasadan édeme veya tahsilat gerektiren iglemlerde,

toplam tutara, kupurlerin tutarina gére para sayiminin temel zamani degisir.

El ile yapilan 6ge: Calisan tarafindan tarafindan yapilan égedir. Ornegin, blokeli ek
dizenleme iglemlerinde, ¢ekin arkasina bloke kasesinin basilarak, gerekli bilgilerin

doldurulmasi el ile yapilan 6gedir.

Makine ile yapilan &ge: Makine tarafindan otomatik olarak yapilan égedir. Islemler
sonucunda sistem tarafindan belgelerin otomatik olarak Uretiimesi érnek olarak

verilebilir.

Yéneten 6Je: Ayni anda kendisi ile birlikte yapilan diger 6Jelerden daha fazla

zaman alan 6gedir.

Yabanci 6ge: Etut sirasinda gézlenen fakat ¢éziimlemelerden sonra, isin gerekli

parcasi olmadigi anlagilan 6gedir.

Isin ayrintili olarak &delerine ayriimasi asagidaki durumlar igin gereklidir (Kanawaty,
1997).

— Verimli isin (etken sirenin) verimli olmayan isten (etken olmayan sire)

ayrilmasini saglamak,

— Calisanin butiin bir galisma devresi stresince ayni hizda galismamasi ve bazi
islemleri digerlerinden daha hizli yapmasi nedeniyle; tam bir ¢caligma devresi
temel alinarak saptanan galisma hizinin daha dogru bir sekilde bulunmasini

saglamak ,

— Fazla yorgunluga neden olan 6gelerin ayrilmasini ve ve yorgunluk paylarinin

daha dogru olarak ayrilmasini saglamak,

— Yontemin denetlenmesini kolaylastirmak ve bdylece sonradan eklenen ya da

cikartilan 6gelerin kolayca ortaya gikartiimasini saglamak,

—~ Sik sik yinelenen 6gelerin zaman degerlerinin gikartilmasini ve bilesik verilerin

toplanmasini saglamak
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2.11.6.3 Olgme sayisinin belirlenmesi

Calisma kosullarinin degisken oldugu durumlarda, gergek zamanlari temsil
edebilmesi igin 6lgimlerin rassal olarak yapilmasi gereklidir. Orneklemlerden elde
edilen kayitlarin gergek zamanlari temsil edebilmesi igin, agagidaki kogullara dikkat
edilmelidir (Konz, 1983).

— Veriler; sabah, akgsam, pazartesi, garsamba, ayin ilk giint, haftanin son gun vb.
gibi galisma kosullarinin tim 6zellikleri yansitacak sekilde secilmelidir.

— Calisanin, g6zlemcinin yaninda farki davranis &rnekleri sergileyip,

sergilemedigine dikkat edilmelidir.

— Gézlemcinin periyodik gozlemler yapmasi 6zellikle ayni zamandan baglayarak
ayni periyodik streglerin ayni araliklarla élgimina yapmasi engellenmelidir.

Bir kez élgulerek is elemaninin siresini saptanmasi, gerek &lgme sirasinda
yapilabilecek hatalar gerekse calisan isginin degiskenlik gosterebilecek ¢aligma hizi
nedeniyle glvenili sonug vermeyecektir. Bu nedenle ig elemanlarinin gergekgi ve
istatistik anlamliija sahip sliresine ulasabilmek igin gézlem ve o&lglimleri gerekli

sayida tekrarlamalidir.

Belirli bir gtivenlik ve izin verilebilir hata dizeyi i¢in en az ka¢ élgmenin yapilmasi
gerekliligi asagidaki formilde “N” in hesaplanmasi ile bulunabilir. Bu formuldeki

U9

ortalama ve standart sapma 6rnege aittir. Dolayistyla 6nce “n” sayida élgme yapilir.
Daha sonra bu “n” 6rnek igin gerekli istatistikler hesaplanir ve olmasi gereken élgme
sayisl “N” ile gerceklestirilen 6lgme sayisi karsilastirilir. Eger N >= n ise yapilan

6lgme yeterlidir ve daha fazla él¢iim yapiimasina gerek yoktur.

yazilabilir.

%95 guvenlik dizeyi ve £ 5 hata payi icin yukardaki formil saptanmak istenen

érneklem biydklagline gére (n) dizenlendiginde;

2

o 40\/1412:x2 —(Zx)2
> x
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Ornegin belirli bir 6ge igin bes 6lgiim yapilsin ve gézlenen degerler;
X:3,3,4,7,50lsun,

bu durumda érneklemin aritmetik ortalamasi; X: 4.4 esittir. Yukaridaki formilde
degerler yerine konuldugunda sézkonusu 6ge igin yapilmasi gereken élgiim sayisi

185 olararak bulunur.

Yapilan 6n élgimde 6rnek sayisi, gereken érnek sayisindan kigik olduguna gére
oérnek bluyUkligu arttinimalidir. Ancak ek olarak yapilan goézlemlerin sdreleri

eklendiginde formulde yer alan X ve N degerleri degiseceginden, n'in degerleri de
degisecektir. Bu nedenle yeniden yapilan hesaplama sonucunda, ya daha fazla
6rnek alinmasi gerekecek veya alinan 6rnegin yeterli oldugu, hatta gerekenden

fazla oldugu sonucuna ulasilacaktir.

Eger is sireci birden fazla 6geden olustugu ve 6gelerin ortalama gézlem strelerinin
birbirine yakin olmadi§i durumlarda, her ornekte degisen gerekn 6rneklem
blyukligl sayisi nedeniyle bu yéntemin uygulanmasi zorlagsmaktadir. Bu nedenie
sUrekli zamanlama yapilmasi durumunda 6érnek biyukliga, is sireci iginde en gok

6érneklem yapilmasi gereken 6ge temel alinarak hesaplanmalidir.

Gerekli gbzlem sayisinin belirlenmesinde kullanilan ve isin toplam siresi yaninda
yilhk tekrarlanma sayisini da dikkate alan tablo asagida yer almaktadir (Niebel,
1992).

Tablo 2. 3 : I 6lguma igin gerekli rneklem sayisi

Yillik Tekrarlanma Sayisi
Is Siiresi (dk.) 10 000°'den 5001-10 000 1 001-5 000 1 000’'den az

fazla
60'dan fazla 6 3
41-60 8 5
21-40 10 9 8 7
11-20 12 11 10 9
6-10 20 18 16 15
3-5 25 22 20 18
1-2 40 35 30 25

1’den az 60 50 45 40
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2.11.6.4 Olgiim

Olcum igin gdzlemcinin, kronometreye ve 6lglim sonuglarini kaydedecegi formlara

ihtiyaci vardir.

Kronometre ile yapilan élglimlerde iki tir yontem vardir. Surekli zamanlama olarak
adlandiriian ilkinde &lgim boyunca kronometre slrekli olarak cgalistinlir ve her
dgenin sonunda kronometre verisi forma kaydedilir. Her 6geye ait sureler, etat
tamamlandiktan sonra yapilan g¢ikarma iglemi ile elde edilir. Geriye dénusii
zamanlama olarak adlandiriian ikinci yontemde ise her 6denin bitiminde kronometre
sifirfanarak 6lgime yeniden baslanir ve 6gelere ait sureler ettt formuna kaydedilir.

Olgim sirasinda asagidaki durumlar, daha sonra belirlenebilmeleri amaciyla not
edilmelidir (Mundel, 1973).

Bir 63enin beceriksizce yapilmasi,

o ¢alisanin beceri eksikliginden
o isin dogas! geregdi
— Yanlig hareket,
— Kigisel hareket,
- lkincil makina ayarlar veya tamirleri,
— dustk beceri veya yanlis hareketten kaynaklanan eksik, hatali igler
— kot malzemeden kaynaklanan eksik, hatali igler
— Farklilk igceren 6geler veya tanimlanan yéntemden farklilik gésteren degiskenler

Olgim sonuglari degderlendirilirken, olagan digi olaylar asagidaki sekilde
siniflandinimahdir (Mundel, 1973).

~ Eger 6ge isin gerekli bir pargasi degilse, ayar, hatali hareket veya yanlig isi
temsil ediyorsa, kaydedilen zaman atilarak, sonuglar tizerinde herhangi bir etkisi

olmamast saglanir.

— Eger isin dogasinda olan bir 6Je ise —6rnegin kagitlarin arasinda &zellikle bir
belgenin aranmasi vb. — kaydedilen zaman ¢aligma igerisinde birakiimalidir.
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~ Eger duzensiz 6ge ise- 6rnedin: kusurlu malzeme, makine ayari vb.- kaydedilen
zaman ayrica degerlendirimeli ve bulunan nihai sonuca olusum yizdeleri

oraninda eklenmelidir.

2.11.6.5 Temponun belirlenmesi

Tempo bir iscinin calismasi sirasinda ulastiyi hizdir. Galigsanlarin belli bir ydntemi
bilmeleri ve uygulamalari, iglerine kendilerini verebilmeleri igcin 6zendirilmig olmalari
kosuluyla nitelikli galiganlarin asir bir gaba géstermeksizin bir ig giin( veya vardiya
stiresince, dogal olarak erigebilecekleri ortalama Uretim (gikti) dizeyine normal
tempo adi verilir ve bu performans, dereceleme ve performans cetvellerinde 100

olarak gosterilir (Kanawaty, 1997).

Calisma hizi, isin gerektirdigi fiziksel caba, dikkat, bilgi ve beceri gibi degiskenler
yaninda agiklanamayan pek gok nedenden 6turt surekli degisebilir. Bu degigimin ve
derecesinin dikkate alinmasi, analizin gegerliligi agisindan son derece énemlidir.

Zaman et(idinin amaci, ortalama nitelikli bir iggi tarafindan strdurtlebilecegi,
planlama, denetim ve &ézendirme sistemlerine temel olarak kullanilabilecek olan
standart zamanin saptanmasidir. Calisanlarin degisik hizlarda ¢aligmalar ylzinden
gozlenen siireler, bdyle bir standarda erisebilmek igin belirlenen tempo etmeni ile

ayarlanir.

Ayarlama iglemi gézlemcinin normal tempo hiz kavramina gére, galiganin galisma
hizini deerlendiriimesidir. Normal tempo 100 olarak alindiginda, élgim yapilirken
bu referansa gére is¢inin ¢alisma hizi degerlendirilir. Yontemin en gok elestirilen
tarafi olan tempo takdiri, 6znel olmasi nedeniyle en zor agsamalardan birisidir. Bu
zorludun bir élgiide giderilmesi igin gézlemcinin, igin normalde hangi tempoda
yapildigini bilmesi gerekir. Ayrica 6lgim yapilmadan &nce tempo belirlenmelidir.
Aksi halde 8l¢lilen zamana gére tempoyu degerlendirme yaniigisina daslebilir.

Tempo belirlenmesinde 6znelligi azaltmak amaciyla en ¢ok kullanilan yéntemlerden
birisi de Westinghouse Faktérudur. Bu yéntemde, isin yapilmasi ile ilgili beceri,
caba, gevre kosullari ve tutarilik gibi dért ana faktér ve bu faktérlerin igin yapihs
siresini etkileme dereceleri belirlenmistir. Tempo, gézlemcinin ¢aligani ve gevre
kosullarini Tablo 2.4'te yer verilen detaylara gére puanlanmasi ve normal tempo

(100) ile bu puanlar toplamasi ile belirlenir (Tanyas, 1995).

Tablo 2. 4 : Westinghouse faktérleri ve puanlari
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BECERI GABA
Cok Ustin A1 +0.15 Olaganist A1l +0.13
A2 +013 |(@s) A2 +0.12
Muikemmel B1 +0.11 Mukemmel B1 +0.10
B2 +0.08 B2 + 0.08
lyi C1 +0.06 lyi C1 +0.05
c2 +0.03 C2 +0.02
Orta D 0.00 Orta D 0.00
Zayf E1 -0.05 Zayif E1 -0.04
E2 -0.10 E2 - 0.08
Cok zayif F1 -0.16 Cok zayif F1 -0.12
F2 -0.22 F2 -0.17
KOSULLAR TUTARLILIK
Ideal A +0.06 |Mukemmel A +0.04
Cok iyi B + 0.04 Cok iyi B + 0.03
lyi Cc +0.02 lyi C +0.01
Orta D 0.00 Orta D 0.00
Zayif E - 0.03 Zayif E - 0.02
Cok zayif F - 0.07 Cok zayif F - 0.04

Temponun belirlenmesinde dért farkl yaklagim bulunmaktadir (Kuruiziim, 1992).

Her is 6gesine her olgimde ayn tempo takdiri yaklagimi: ls égeleri arasinda
kesiklilik varsa veya farkli galiganlar tarafindan yapiliyorsa uygulanabilir.

Tim is 6gelerine, her 6lgimde ayri tempo takdiri yaklagimi: Is égeleri arasinda
slreklilik varsa ve ayni ¢alisan tarafindan benzer tempoda yapiliyorsa

uygulanabilir.

Her is ddesine, tum 6lgimlerde ayr tempo takdiri yaklagimi: |s 6gelerini farkli
caliganlar yapiyorsa veya ayni galisan ¢ok farkli tempolarda calisiyorsa

uygulanir.

Tiim i 6geleri ve tum olgtmler igin tek bir tempo takdiri yaklasimi : is égelerinin
sureleri gok kisa ve aralarinda hi¢ bosluk yoksa, ayni galigan tarafindan veya
benzer tempoda farkli galisanlar tarafindan yapiliyorsa kullanilabilir.
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Yapilan gézlemlerde elde edilen sirelerin normal ¢alisma hizina gére ayarlanmasi
anlamina gelen tempo takdiri icerdigi 6znel dederlendirme ylziinden kronometraj
ydnteminin en gok elestiri aldigi noktalardan birisidir. Temponun olmasi gerekenden
yliksek degerlendiriimesi, temel zamani arttinrken, normalden dusik
degerlendiriimesi ise temel zamani azaltir. Gergek durumdan sapmalara neden
olacak bu tur hatalardan kaginilmasi Ozellikle standart zamanlarin tesvikli tcret

sistemlerinde kullanildigi durumlarda biyik 6nem tagimaktadir.

2.11.6.6 Temel zamanin hesaplanmasi

Yeterli gbzlem yapildiktan sonraki asama, her 6ge icin temel zamanin
hesaplanmasidir. Olglilen sire, is¢i ¢alisirken kronometre ile odlgilen ve etit
formuna kaydedilen siredir. Temel zaman ise, hatali oldugu gésterilen kayitlar
dikkate alinmaksizin, her bir 6ge igin kaydedilen 6lgllen surenin galisma hiziyla

(tempo) agirliklandiriimis halidir. Béylece 6lgllen sire ile tempo iligkilendirilir.

Asagida kullanilan formullere yer verilen adirlikli ortalama, bir etltten elde edilen
6lcilen zaman ve temponun carpimlarinin toplaminin, toplam gézlem sayisina

bélinmesiyle bulunur.

n: ls 6gesi sayisi

m: élgmesayisi olmak Gzere

(TZ);= (OS); X (T); /100, i=1........ nvej=1...... m

Y (2,
TZ), ==— i=1....n
m

2.11.6.7 Toleranslarin belirlenmesi

Bir igsin temel zamani herhangi bir toleransi icermez, ortalama bir ¢alisanin normal
bir tempoyla araliksiz ¢alismasi durumunda igin yapilabilecedi zamandir. Calisan,
kisisel gereksinimleri i¢in, dinlenmek igin veya elinde olmayan sebeplerden dolayi
zaman kaybedebilir. Bu da temel zamanda sapmaya neden olur. Dolayisiyla temel
zamanin bir ylizdesi olarak bu paylarin belirlenmesi gerekir. Kisaca tolerans olarak
tanimlanan s6éz konusu paylar, temel zamani degisik oranlarda etkiler. Toleranslar
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kisisel gereksinimlerden dodan toleranslar ve gecikme toleranslari olmak Gzere iki

grupta incelenebilir.

Kisisel gereksinimlerden dogan toleranslarin ilki kigisel ihtiyag payidir. Tim igler igin
uygulanan bu payla; ¢alisanin tuvalete gitme, su icme, pencereyi agma-kapama gibi
kigisel intiyaglarin dikkate alinmasi amaglanmistir. Genellikle temel zamanin %5-7’si

olarak alinir.

Bu gruptaki diger tolerans payi ise; igin, is¢i Gizerinde olustururacag fizyolojik ve
psikolojik etkileriyle azaltabilmek amaciyla verilen dinlenme payidir. lsin
Ozelliklerinden kaynaklanan zorlamanin derecesine gére her ig icin farkh bir oranda
belirlenen dinlenme paylarinin hesaplanmasinda Tablo 2.5'de yer alan degerler
kullanilabilirken, isin 6zelligine bagh olarak ara degerler de segilebilir (Tanyas,
1995).

Tablo 2. 5 : Dinlenme paylari

Faktorler Normal Zamanin
Yiizdesi

Insan viicudunun pozisyonu

Oturma 0-1
Ayakta durma 2-3
Egilme ve uzanma 1-3
Yurime 8-10

Bedensel Caba (kaldirma, cekme, itme)

Cok hafif yukler (1-5kg) 0-1
Hafif yikler (6-10kg) 2-3
Fazla agir olmayan ytkler (11-15kg) 4-6
Orta agir yikler (16-25kg) 7-14
Agir yikler (26-35kg) 15-25
Cok agir yikler (36-50kg) 26-58

Beceri (ustalik — hassasiyet)

Fazla beceri gerektirmeyen igler 0-1

Beceri gerektiren igler 2-4

YUksek beceri gerektiren isler 5-9
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Zihinsel Caba (Zihinsel gaba suresinin toplam galigsma slresi
orani dikkate alinir.)

%0-25 yogunluk — basit igler 0
%26-40 yogunluk — az karmasik isler 1
%41-50 yodunluk — fazla karmagik olmayan igler 2
%51-70 yogunluk — karmasik isler 3
%71 ve fazlas| yogunluk — gok karmasik isler 4-8
Géz Cabasi (dikkatin yogunlugu ve siiresi degerledirilir)
Az dikkat gerektiren isler 0
Dikkat gerektiren igler 1-2
Cok dikkat gerektiren igler 3-5
Monotonluk (zihinsel ve bedensel monotonluk dikkate alinir)
Dusuk 0
Orta
Yiksek 2-4
Guralta
Gurlltt yok 0
Sirekli - hafif 1-2
Aralikli — yiksek 2-3
Aralikll — cok yilksek 3-5
Surekli — ylksek 3-4
Aydinlatma (isin 151k gereksinimi dikkatine alinir)
Yeterli 0
Yetersiz 1-2
Cok yetersiz 3-5
Cevre Kosullari (sicakhik, nem, toz, kir, buhar, agik hava)
Normal blro kosullari 0
Rahatsizlik veren biro kosullar 1-3
Normal atélye kosullari 1-3
Rahatsizlik veren atélye kosullart 4-5
Asiri rahatsizlik veren kosullar 6-15
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Bu ylizdeler her bir is 6gesine ayri ayri uygulanabilecegi gibi tum ig icin de
uygulanabilir. Ancak, tim is icin tek bir dinlenme payl uygulamasinda makina
tarafindan gergeklestirilen is égelerinin streleri dikkate alinmamalidir. Ayrica, is
kadin calisanlar tarafindan yapilmasi halinde insan viicudunun pozisyon ve
bedensel ¢aba faktérlerine ait ylizdeler birer puan arttirilarak uygulanir (Tanyas,
1995).

Hesaplanan kisisel ihtiyag ve dinlenme paylari normal zamana ilave edilir. Ancak
normal ¢aligsma siiresi iginde verilen diizenli molalar var ise, molalara ait zaman pay!

s6zkonusu paylardan daslar.

Ikinci grubu olugturan gecikme paylari ile galisanin kontrolt diginda belirli ve belirsiz

isi geciktirici nedenlerin temel zamana eklenmesi amagclanir.

Belirli isi geciktirici nedenler, isin geredi olarak - yapiimasi gereken, genellikle
periyodik &zellikteki nedenlerdir. Banka subesinde yapilan, ana kasadan giselere
para devirleri, yazicilar igin kagit, toner ikmali gibi igler bu gruba &érnek olarak
verilebilir. Geciktirici nedenlerin temel zamanlari benzer sekilde bulunarak,
asagidaki yéntemlerden birisi hesaplamalara katilabilir (Tanyas, 1995). Geciktirici

nedenler;
— iglemin normal zamanina ilave edilebilir,
— islemin hazirlik zamani olarak ayrica hesaplanabilir,

— gunluk periyodik bakim ve temizlik sureleri gibi igler ise kapasite hesaplar igin

gunliik galigma suresinden dusulebilir.

Bu gruptaki dijer geciktirici pay ise; bilgisayarin veya yazicinin bozulmasi,
musterilerden gelen telefonlara yanit veriimesi, hatal bilgi vb. gibi ¢aligsanin kontrolu
disinda olan ve énceden belirlenemeyen belirsiz is geciktirici nedenlerdir. Bunlarin
olusma anlan ve slrelerini saptamak oldukga zor oldugundan, Uretim sistemi ve
islemin &zelliklerini iyi taniyan kigilerin veya gézlemcinin deneyimine gére normal
zamanin ylzdesi olarak belirlenebilir. Higbir tahmin yapilamamasi durumunda
normal zamanin %0 -%3'l arasinda bir oran olarak alinabilir (Tanyas, 1995).
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2.11.6.8 Standart zamanin hesaplanmasi
Isin standart zamanina;

— her bir 6ge igin, élgcllen zamanin tempo ile agirhklandirilarak hesaplanan temel
zamanina,

— kigisel intiyag payi,
— dinlenme pay!i
— belirli ve belirsiz is geciktirici nedenlere ait stirelerin

eklenmesi ile ulasihr. Toleranslar her bir 6ge igin degilde isin tamami igin
belirlenmigse. 6delerin temel zamanlan toplanarak ulasilan isin temel zamanina
tolerans paylan eklenmelidir. Standart zamanin bulunmasina iligkin grafiksel

go6sterim Sekil 2.4 ve 2.5'te yer almaktadir.

Kisisel .

gereksinim tocl;eergsz?:n
Gdzlenen zaman Tempo toleranslari

= > | <« > | —> <—>|<—>
N
2
©
m

L Temel zaman > l

Is kapsami

A
\ 4

STANDART ZAMAN

\ 4

A

Sekil 2. 4 : Standart zaman (tempo normalden daha yuksek ise)



Gozlenen zaman o

Kisisel Gecikme
Temel zaman toleranslar | toleranslari

—> 4—><—>|<R>

A
A

Belirsi

ls kapsami ‘

STANDART ZAMAN L

A

Sekil 2. 5 : Standart zaman ( tempo normalden dugik ise)

Standart zamanin hesaplanmasi igin gereken formil asagida yer almaktadir.
Standart Zaman SZ=TZ (1+k+d+g)

veya SZ=TZ (1+k+d+g4)+g,

seklinde hesaplanir. Burada,

TZ : Temel Zaman

k : Kisisel ihtiyag payi (yuzde olarak kullantlir.

d : dinlenme payi (yizde olarak kullanilir)

g : belirli ve belirsiz isi geciktirici paylar toplamidir (ylizde olarak kullanilir)
o1 : belirsiz isi geciktirici paydir (yiizde olarak kullanilir)

g2 . belirli igi geciktirici paydir (normal zamanin birimi cinsinden kullanilir)

Standart zaman degeri Uretim planiama, tesvikli Gcret vd. faaliyetlerde Saatlik
Uretim Miktari olarak kullanilir. Dolayisiyla standart zaman asagdidaki sekilde saatlik

Gretim miktarina dénastaralr.
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3. BANKACILIK SEKTORUNDE iS ETUDU UYGULAMASI

3.1 Bankacilik hizmetlerinin genel nitelikleri

Bankalar; sermaye, para ve kredi konulari ile ilgili her gesit islemleri yapan ve
dizenleyen, o6zel veya kamusal kigilerle igletmelerin bu alandaki her tarli
gereksinimlerini kargilama faaliyetlerini temel ugras konusu olarak segen finansal
kuruluglardir (Takan, 2000).

Subelerde gerceklestirilen islemler;

— mausterilere verilen bankacilik hizmetleri,
— mutabakat iglemleri,
— raporlama iglemleri

olmak {izere Ui¢ ana grupta toplanabilir.

Bankacilik hizmeti islemleri; musterinin subeye gelmesi veya yazili islem talimatini
goéndermesi ile basglar. Mevduat hesabi agilmasi, hesap islemleri, ¢ek karnesi
veriimesi, havale gbénderiimesi, efektif alis satisi vb. islemler bu grupta yer
almaktadir. Is etiidii galigmasina konu olan bankada, subelerin aylik ortalama iglem
sayisi 430.000 adettir.

Mutabakat islemleri; subelerarasi, gegici veya nazim hesaplarin mutabakat ile
subede bulunan para, ¢ek, kredi karti, altin vb. kiymetlerin fiziksel mutabakatlarinin

saglanmasi ile ilgili islemlerdir.

Raporlama iglemleri ise; yasal mevzuat geregi TCMB, Dis Ticaret Mustesarlig: vb.
mercilere veya genel muadarluk Gnitelerine bilgi verilmesi amaciyla yapilan

raporlama iglemleridir.

Is etudii caligmalaninin uygulandi§i banka 62 subeye sahip orta élgekte bir
bankadir. Sektérde yer alan 82 banka igerisinde toplam aktif blytklugu agisindan
21. sirada olan bankanin, subelerinde 784, genel midurliginde 598 kigi olmak

Uzere toplam 1382 kisi caligmaktadir.
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3.2 Bilgi iglem Alt Yapisi

Subelerde gergeklestirilen islemlerde, bankanin bilgisayar yaziim tnitesi tarafindan
Oracle’da hazirlanan bir bankacilik hizmetleri paket programi kullaniimaktadir.
Geligtirme calismalan 4 yil sliren program, 1997 yilinda uygulamaya alinmistir.
Halen bankanin yazilim ve sistem gelistirme tniteleri tarafindan yeni alt proramlarin
eklenmesi veya mevcut olanlarda degisiklikler yapilmasi streci devam etmektedir.

Ekran érneklerine Sekil 3.1 ve 2’de yer verilen bankacilik hizmetleri paket programi;

— muhasebe kayitlarinin yaratiimasi ile sonuglanan bankacilik hizmetleri,

— masteri veritabaninda kayit ve degisiklik yaratan,

— mdsteriler ve iglemlerle ilgili liste, gézlem

alt programlarini icermekte ve toplam iglem hacminin blytk b8limana ilk grupta yer
alan bankacilik hizmetleri islemleri olugturmaktadir.

Paket programin kullanimi;

— iglem talebine uygun alt programin seg¢ilmesi,
— mdsteri, tutar vb. bilgilerin girilmesi

adimlarindan olugmaktadir.

Sekil 3.1’de ana menl gorintisu yer alan programda; alt programlarin her birinin
iglem adi ve numarasi bulunmakta, kullanici, ana meniiden programi segerek veya
sag alt kbésede bulunan “hizli erisim menli numarasi” alanina numarasini yazarak alt

programi ¢alistirabilmektedir.

Sekil 3.2'de ise, mevduat hesabina para yatirma veya gekme alt programina ait
ekran goéruntlst yer almaktadir. Sekilde goraldtgu gibi, musteriye ait hesap
numaras! yazilarak, islem tiri belilenmekte, tutar vyazilarak iglem

tamamlanmaktadir.
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Sekil 3. 2 : Bankacilik hizmetleri otomasyon paketi alt program ekran gérintisi
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Muhasebe kayitlarinin yaratiimasinda ve bu kayitlarin konsolidasyonunda blyik hiz
saglayan otomasyon ayni zamanda kullanicinin bankacilik iglemlerinin muhasebesi
ile ilgili bilgi ve egitim gereksinimini azaltarak;

— personel tasarrufu,
— iglem maliyetlerinde azalma,
— mugteriye daha hizli hizmet verilmesini

saglamistir.

Islemlerle ilgili olarak tutulan veritabani her turli sorgu ve analiz ¢alismalar igin
olanak saglamakta; kullanici, islem saati, tutar, calisan muhasebeler vb. bilgiler
sorgulanabilmektedir. $ekil 3.3'te ekran gériuntist bulunan oracle sorgu programi
yardimiyla ulasilan islem veritabani tablolarinda, farkli kombinasyonlarla islem
adetleri sorgulanarak, veriler Uzerinde excel, access gibi programlaria daha detayli
analizler yapilabilmektedir. Sorgu programindan alinabilen bilgilere érnek olarak,
islem hacmi dlusuk bir subeye ait bir glnlik islem adetleri listesi Ek A'da yer
almaktadir.

@-@ Ov_Detayli_lslem_Ana =

é{?‘u Islemtumo slsny

#L2 Menusatno i L[3 Detal

Ly Roked +-Lg lslembuno
& {23 Kullanici . i{;i; Menusatno
# »Dm Onay_Durum .

# Ly Ku_Grp

TL Havale (Subelararas)

TL Havale (Subslerarasi)

EFT il TL Havale (vurligl Bankaya)
EFT U TL Havels (vuriyl Bankaya)
]

Sekil 3. 3 : Islemlere ait verilerin derlendigi sorgu programi
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3.3 g Etiidii Uygulamasi

Son yillarda hizla blylyen sektérde; bankalarin gelir politikalarina énem vererek,
maliyet dlsiirict uygulamalara gereken agirligi vermemesi is etidi galismalarinin
yaygin kullanima sahip olmamasinin baglica nedenidir. Ancak, sektérde yasanan
daralmanin sonucunda, bankalarin maliyet azaltma yoéninde yapacaklari

calismalarda is etd(i dnemli bir arag olacaktir.

Hizmet Uretimini mal Uretiminden ayiran en 6nemli nokta, hizmet Uretiminde
kalitenin insan faktérine bagl olmasidir. Hizmetin kalitesi, hizmet sunan ve sunulan
kisinin tavir ve davraniglarindan etkilenir. Hizmetin kisa siirede saglanabilmesi yani
zaman faktéri de kalitede énemlidir. Ornegdin, bankada ¢ek tahsilati igin gelen bir
mlsteriye gore kalite kavrami, ¢ekinin gabuk paraya ¢evrilmesi, ¢ok bekletimemesi,
isinin dogru olarak gergeklestiriimesi, personelin gilerylizli olmasi ile ilgilidir. s
etldinun; yéntem ve sistemin gelistiriimesi, galisma kosullarinin iyilestiriimesine
yonelik sonuglar, dolayh olarak hizmet kalitesinin de arttiriimasina hizmet edecektir.

Ayrica, hizmet sektérli, hizmetin Oretiimesi ve arzedilmesi yoéninden sanayi
sektorune gére dénemli farkliliklar géstermektedir. Sanayi sektériinde uretimle ilgili,
girdi, ¢ikti, kalite gibi unsurlar sayisal olarak ifade edilebilirken hizmet sektériinde
Uretimin insana bagli niteliksel ézellikleri 6n plana ¢ikmaktadir. Hizmet sektériinde i
etidil uygulamalarinda bu nedenle Uretim sektériinde gelistirilen yéntem ve
tekniklerin uygulanabilmesi i¢in bazi degisikliklerin yapilmasi gerekmektedir.

Caligmanin ilerleyen bélumlerinde bu degisikliklere yer verilmistir.

Bu galisma kapsaminda yapilan ig etidid uygulamasinin ana amaci personel
planlamasidir. Bu nedenle subelerde yapilan islerin tamami igin metot etiidi ve is

6lcimi caligmalari yapilimigtir.
Ayrica, is etudi ¢alismasi ile agsagidaki hedeflere de ulagiimasi planlanmistir:

1. Subelerde gergekiestirilen iglemlere ait is akiglarinin ve ig kapsamlarinin

belirlenmesi,

2. Metot etlidi yardimiyla sureclerle ilgili iyilestirme ve basitlestirme g¢alismalarinin

yapilmasi,

3. g élgimi,
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4. ls akiglarindan yola gikilarak, isin yapilis bigimini anlatan is suregleri
dokimanlarinin hazirlanmasit,

5. Gorev tanimlarinin hazirlanmasi,
6. Sistem el kitaplarinin hazirlanmasi,
7. Norm kadronun hesaplanmasi,

8. lslem surelerinden yola gikilarak, fayda-maliyet analizi calismalarinda veri olarak

kullanilacak igslem maliyetlerinin hesaplanmasi

Ik alti amaca y6nelik galigmalara ilerleyen bolumlerde yer verilirken, norm kadro ve
islem maliyetlerinin hesaplanmasina yoénelik c¢alismalar “sonuglar ve éneriler’

bélimande ele alinmistir.

3.4 g Tiirleri ve Kapsamlarinin Belirlenmesi, i Akiglarinin Hazirlanmasi

Tipik bir banka subesinde verilen bankacilik hizmetleri, konularina gére dért grupta
toplanabilir. Organizasyonel agidan subelerin yapilandiriimasinda da kriter olarak

kullantlan konular:

1. Musteri hizmetleri: musterilerin mevduat hesaplar ile ilgili para yatirma ¢ekme,
havale vb. islemlerin yani sira kasadan fatura tahsilati vb. gise islemlerinide

kapsar.

2. Krediler: bireysel, ticari kredilerin verilmesi, ¢ek, senet tahsilatlar, teminat

mektuplar ile ilgili islemleri igerir.

3. Dis Iglemler: ihracat, ithalat iglemleri, dis kaynakli kredilerin kullandirimi vb.

islemleri icerir.

4. Pazarlama: banka Urtnlerininin satigi, mevcut musterilerin islem taleplerinin
alinarak operasyon servislerine verilmesi, potansiyel misterilerin bankaya

kazandiriimasi igin yapilan galigmalari igeren islemlerdir.

Gergeklestirilen iglemlerin niteligi nedeniyle Pazarlama Servisi is ettidli calismasi
kapsam! diginda birakilmig diger servisler igin toplamda 218 ig turii belirlenmistir. Is
kapsamlarinin belirlenmesinde misteriden islem talebinin alinmasi baslangi¢
noktasi, islemin sonuglandiriimasi ise bitis noktasi olarak belirlenmistir. Ayrica
islemle ilgili belge ayirma, sakiama vb. 6gelerde is kapsamina dahil edilmistir.
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Musteri hizmetleri, krediler ve dig islemler servislerinde gerceklestirilen iglere ait liste
Ek B’de yer almaktadir.

Belirlenen is akislari, is akig diyagramlarina ve is akimi semalarina aktanimistir.
Ornegi Sekil 3.4'te verilen is akis diyagramlarn; is siireci dokimanlarinda kullaniimak
Ozere, kullanicilara is adimlarn ile ilgili genel bilgi vermek i¢in hazirlanmig ve daha
kolay anlasilir oimasi amaciyla hazirlanmasinda sistem analizi sekilleri kullaniimigtir.

Metot etiidi calismalarinda kullaniimak (izere hazirlanan i akimi semalarina ait

érnekler ise Sekil 3.9 ve 3.11'de bulunmaktadir.

Sekil
sartlarinin

Bankamiz
mugterisi

Hesaba‘w
Kasadan
Kimlik fotokopisi

100-Bankamiz

geklerini ddeme

masait degil musait
MHZ.IS.
0102
\/ hesaptan@ kasadan

Dekont

fotokopisi
gekilir




3.5 Metot Etiidii ve Sistem lyilestirme Galigmalar

Islerin belirlenmesi ve ig akiglarinin hazirlanmasi sirasinda, igler elestirel yénden
incelenerek basitlestirilebilecek, birlestirilebilecek veya otomasyon yoluyla ortadan
kaldirilabilecek isler belirlenmistir. ls akiglarinin belilenmesi ayrica subelerde
yapilmasina gerek olmadi§i halde, aliskanliklardan dolay! strekli yapilan islerin

belirlenmesi ve ortadan kaldiriimasinda yardimei olmugtur.

Metot etidi kapsaminda saptanan iyilestirme onerilerinin blytk g¢oguniugu
bankacillk program paketine iligkindir. Subelerde yapilan is etldl g¢aligmasi
sirasinda belirlenen 218 adet is sUrecinin 205'inde programin kullaniimasi,
programda yapilacak iyilestirme ve basitlestirme calismalarinin énemini ortaya
koymaktadir. Asagidaki liste sistem iyilestirme onerileri 6rneklerini icermektedir.

- Kimlik tespitinda A5 boyutunda kagitlarin kullanimi

- Kasa yonlendirme yéntemi ile gergeklestirilen islemlerde yazici ayarinin
degistiriimesi

- Gise yeftkililerine evrak kutular veriimesi

- Gige yetkililerinin kullandigi para gekmeceleri

- Aylik yurtdigi transferler listesinin sistemden alinmasi

- 140,141,224 meniilerine vergiden muaftir segenegdinin eklenmesi

- mendlerin eksik kullanimindan dogan gereksiz is akislari

- EFT islemlerinde yapilmasi énerilen is akislari degisiklikleri

- Kimlik tespitinde otomasyon alternatifleri

- Damga vergisi defterinin sistemden bastiriimasi

- Swift sisteminden Gretilen belgelerin azaltiimasi

- Hareket gérmeyen hesaplara ekstre ¢ikiglarinin engellenmesi

- Muhasebe raporlarindaki yanhsliklarin dizeltiimesi

- Teminat mektuplar otomatik Uretiimesi

- Teminat mektuplan i¢in dekont bastiriimasi

- 392 menusine masraf butonu eklenmesi

- 1030-Teminat mektuplar listesindeki hatanin giderilmesi

- 334-Teminat mektubu dizeltme menlsiinde masraf alinacak hesabin
degistirilebilmesi

- Subelerimiz emirleriyle diizenlenen teminat mektuplarinda tahsilat segeneginin
eklenmesi

- 391-Senedi iade etme (féyde adres ¢ikmasi)
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- 377-Senet bedelini tahsil etme menisiine mektup formatinin eklenmesi
- 3928enetleri off-line ... menusine mektup formatinin eklenmesi

- 608-Mendusune ithalat mektuplarinin konmasi

- Ithalat igin gikan kambiyo ihbar uyar! listesinin ihracat icinde cikmasi

- Goérinmeyen kalemlere ait DAB ve DSB'lerin servis kopyalarinin basiimamasi
- Daha &nce bildirimi yapilan gelen EFT'lerin 6denmesi

- Sigorta primlerinin 6denmesi igin otomatik men( hazirlanmasi

- Tuketici kredileri taksitlerinin otomatik 6demeye baglanmasi

- Takastan iade edilen geklerin dékimiinin tek listede ¢cikmasi

- EFT ack'lerinin yazdiriimamasi

- YP geklerin teminata alinabilmesi

- Kur faklarinin GM'ye otomatik devri

- 290-Fatura 6deme menusiinde birden fazla 6deme yapilabiimesi

- Cek stodu listesinin misteri isimlerine gére alinabilmesi

- Havale 6deme segeneklerine kredi karti borcunun eklenmesi

- Otomatik ¢ek karnesi talebi

Metot etldi calismalari sonucunda ortaya ¢ikan iyilestirme onerileri agsagidaki

gruplar altinda toplanabilir:

1. Ergonomi ile ilgili 6neriler,

2. Tasarrufa yénelik éneriler,

3. Otomasyon yardimiyla ortadan kaldirilabilecek iglerle ilgili 6neriler,
4. Otomasyon yardimiyla basitlestirilebilecek islerle ilgili 6neriler

Onerilerin biyuk bir bdluminin ortak dzelliginin; gerek sistemde, gerekse yasal
mevzuattaki degisikliklere paralel olarak yapilmasina gerek kalmayan islerin, is
akiglarinin kontrol altinda bulunmamasi nedeniyle uygulamadan kaldirilamamasi

oldugu belirlenmisgtir.

3.5.1 Ergonomii ile ilgili 6neriler

Is akiglarinin belilenmesi sirasinda galiganlar izlenerek yerlesme diizeni, oturma ve
caligma yerleri ile ilgili gesitli sorunlar belirlenmigtir. Caligma ortami ile ilgili olarak
gbzlemlenen en biyik problem giselerde bulunan para gekmecelerinin yerlesimi

olmustur.
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Mevcut dizende; paralar gise yetkilisinin masasinin 6ndndeki gekmecede
bulunmakta ve her para koyma, ¢ikarma iglemi igin gise yetkilisinin sandalyesi ile
birlikte geriye cekilmesi, gekmeceyi agarak iglemi gergeklestirmesi ve daha sonra
giseye yeniden yaklagsmasi gerekmektedir. Gozlemler sirasinda 6zellikle yogun
saatlerde gise yetkililerinin bu hareketleri yapmak yerine ayakta durarak iglemleri

yapmay! tercih ettikleri belirlenmistir.

J = O

Sekil 3. 5 : Gigelerde bulunan mevcut para gekmeceleri

Fiziksel g¢aba harcanmasi sonucunda yorgunluga neden olan bu durumun
engellenebilmesi igin, masanin sag tarafinda ve Ustte kapagi bulununan para

cekmeceli gise modelleri dnerilmistir.

Sekil 3. 6 : Giseler igin dnerilen para gekmece modeli

Konu ile ilgili baska bir 6neri ise paralarin sahteligini kontrol edilmesi igin kullanilan
mor isiklardir. Sekil 3.5'te gorllen mevcut diizende, bankonun altinda ve géz
hizasinda bulunan mor 1sik kontroliinden yansiyan i1sigin gise yetkililerinde géz
rahatsizligina neden oldugu tespit edilmistir. Onerilen yéntemle, mor 1gik lambasinin
Sekil 3.7°de 6rnegdi bulunan yan ylzeyleri agik olan bir kutu igerisine monte edilmesi
saglanmig, kutular gise yetkililerinin arasina yer alan dolaplarin Uzerine Sekil
3.6'daki gibi yerlestiriimistir. lyilestirme sonucunda, saglk agisindan rahatsizhk
yaratan durum ortadan kaldiriimis ve iki gise yetkilisinin bir mor isik kullanmasi

saglanarak, maliyet azaltilmistir.
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Sekil 3. 7 Onerilen mor ig1k kutusu

3.5.2 Tasarrufa yoénelik Oneriler

Bu grubu; Uretiimesine gerek bulunmadigi halde iglemler sonucunda sistem
tarafindan otomatik olarak yazdinlan belgelerin belirlenerek, Uretiminin

engellenmesine yonelik éneriler olugturmaktadir.

Musteri hesabina otomatik olarak alacak kaydedilen EFT’lerde, gelen her EFT igin
sistemden otomatik olarak bir belge Uretiimekte, Uretilen bu belge saklanmaktadir.
Yasal veya banka i¢ diizenlemelerinde bu belgenin tretilerek saklanmasina yénelik
bir kural olmadi§i halde yapilan bu ig igin dncelikle bir duyuru ile subelerde bu
belgelerin saklanmamasi saglanmis, ve sistem tarafindan bu belgenin Gretilmesi
engellenmistir. Uygulamadaki bu degisiklik sayesinde aylik olarak banka genelinde

toplam 3800 sayfa kagit tasarrufu saglanmistir.

Yurtdisina génderilen havaleler igin kullanilan swift programinda, teknik bir hatadan
dolayl mesajin yaratiimas! ve dogrulanmasindan sonra dretilen yazili ¢iktilarin
ardindan birer bos sayfa ¢iktigi tespit edilmistir. Kagit olarak strekli form kullanan
yazicida Uretiimesi nedeniyle bos sayfalarin yeniden kullaniimasi mimkin
olmadigindan problemin giderilmesi ile aylik yaklasik 16000 sayfa kagdit tasarrufu

saglanmistir.

Bu gruptaki bir baska 6neri ise, kimlik tespiti icin cekilen fotokopilerde kullanilan
kagitlarla ilgilidir. Kimlik belgelerinin fotokopisinin gekiimesi i¢in A5 boyutunda kagit
yeterliyken, subelerde A4 boyutlu kagitlar kullanildigi gézlenmistir. Subelere
gonderilen A5 boyutundaki kagitlarla kagit maliyetinde 6nemli élgide tasarruf

saglanmistir.

3.5.3 Otomasyon yardimiyla ortadan kaldinlabilecek iglerle ilgili &neriler

Bu grubu, sisteme dayali raporlama islemlerinin kullanicinin mudahalesine gerek
kalmaksizin sistem tarafindan yapilmasina yonelik éneriler olusturmaktadir.

Aylik olarak belirli istatistik kodlarina sahip, yurtdisina yapilan $ 50.000 ve muadili

para transferlerinin TCMB’na bildiriimesi igin yapilan islemler:
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1. Bu tlr transferleri igeren islemlerin listesi sistemden yazdirilir,
2. lIstatistik koduna gére iglemler siniflandirilir,
3. Excel'de olusturulan dosyaya istatistik kodu bazinda kaydedilir

4. Dosya diskete kaydedilerek raporlamayl yapan genel mudurlik dnitesine

génderilir

5. Genel mudirlik dnitesinde subelerden goénderilen tablolar konsolide edilerek

Merkez Bankasi'na génderilir.

Bes ayri adimdan olusan raporlama iglemi temelde sistemde varolan bilgilerin,
siniflandirilarak farkh bir format altinda yeniden birlestiriimesine dayanan iglemin
yapillmasi igin her ay her subede yaklasik 1.5 ig glini harcanmaktadir. Yapilan
dizenleme ile sistem tarafindan otomatik olarak istenen &zelliklere sahip
raporlamanin yapilmasi saglanarak, subelerin bu is icin ayirdigi isgiicinden tasarruf

edilmistir.

Bu guptaki 6nerilere bir dijer 6rnek ise sisteme eklenen mektup formatlandir.
Protesto icin notere veya tahsil igin bagka subeye génderilen senetler, manuel
olarak yazilan mektup eklerinde génderiimekteyken, otomasyon paketine eklenen

otomatik mektup formatlar ile mektup yazma iglemi ortadan kaldiriimistir.

3.5.4 Otomasyon yardimiyla basitlestirilecek iglerle ilgili dneriler

Bu gruptaki onerileri bankacilik hizmetleri paket programinda yapilacak
degisikliklerle basitlestirilecek iglemlere yénelik éneriler olugturmaktadir.

Subeler tarafindan gergeklestirilen islem sikliklarina gére, oneriler incelenerek
siniflandinimisg, iyilestirme galismalarina en sik yapilan islemlerden baslanmigtir.
Asagida, bu guruptaki Onerilere 6rnek olarak, ayda ortalama 2300 adet
gerceklestirilen EFT ile kredi karti borcunun 6deme iglemi icin yapilan iyilestirme

6nerisine yer verilmistir.

Mevcut sistemde kredi karti borcu igin gonderilen EFT'lerde, Sekil 3.8'de ekran
6rnedi gorilen program yardimiyla kasa hesabina alacak hareketi yaratilarak,
havale kasadan 6denmis gibi islem yapiimakta, daha sonra kredi karti borcunu

ddeme programi ile kasa hesabina bor¢ verilerek igslem tamamlanmaktadir.
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Is akimi semasi Sekil 3.10'da verilen yéntemie ilgili olarak, programda &deme
secgeneklerine kredi karti borcu‘nun eklenmesi onerilmistir. Uygulamaya gegirilen
oneri ile yapilan degisiklikle ilgili ekran goranttsiine Sekil 3.9'da yer verilmigtir. Sekil
3.11'de ise iyilestirme galismasi sonucunda gelistirilen yeni yénteme ait is akimi

semasi yer almaktadir.

Odunssek Havals Tulan

Sekil 3. 9 : Gelen EFT ile kredi karti 6demesi 6nerilen yonteme ait otomasyon programi

ekrani
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ISLEM AKIS SEMASI SEMA NO: 71 SAYFA NO: 1

OZET . .- . . .
ETKINLUIK MEVCUT | ONERILEN KONU:  Mugteri Hizmetleri Servisi TARIH: 20.10.1999
ISLEM O 3 IS: Gelen EFT ile kredi karti borcunun tdenmesi
TASIMA
BEKLEME [
KONTROL  [] 1
SAKLAMA V 1 YONTEM: MEVCUT/ONERILEN
UZAKLIK YER: Merkez Sube
ClZEN: ONAYLAYAN: PERSONEL: SICIL NO:
&
TANIM sie | Fe | % AGIKLAMALAR
o w)\Y,

EFT mesajinin yazicidan alinmasi [N
EFT mesajinin kontrolii >

222-Gelen havaleyi 8deme menil satin ile &demenin
kasadan veya hesaba yapiimasi, kasa figi/dekont
yazdinimasi
320-Kredi karti borcunu 6deme meniisii ile kredi
karti borcunun &denmesi N
P

2T

EFT ¢iktisi, kasa figi/dekont saklanmasi e

Sekil 3. 10 Gelen EFT ile kredi karti borcunun édenmesinde mevcut yonteme ait iglem akig

semasi
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ISLEM AKIS SEMASI SEMANO: 71 SAYFANO: 1

OZET s . -,
KONU: : 20.10.1999
ETRINLIK VEVCUT T ONERILEN U: Musgteri Hizmetleri Servisi TARIH:
ISLEM ') 2 Is:
TASIMA D> $° Gelen EFT ile kredi karti borcunun 8denmesi
BEKLEME D
KONTROL D 1
SAKLAMA v 1 YONTEM:"MEVEGT/ONERILEN
UZAKLIK YER: Merkez Sube
GIZEN: ONAYLAYAN: PERSONEL: SICIL NO:
& & |
TANIM SIMGE | S¢ [+ ACIKLAMALAR
Ol b
EFT mesajinin alinmasi LN
N
EFT mesajinin kontrolii >
222-Gelen havaleyi 6deme men satin ile kredi karti
borcunun 8denmesi, makbuz yazdirimasi 0<\
EFT ¢iktis), makbuz saklanmasi \\.

Sekil 3. 11: Gelen EFT ile kredi karti borcunun 6denmesinde onerilen ydnteme ait iglem akig

semasi
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3.6 Zaman Etidii

3.6.1 Kullanilacak yéontemin seg¢imi

Zaman standartlarinin belirlenmesi igin uygun teknigin seg¢iminde; 6nceden
belirlenmis zaman sistemlerinin kullanimi igin egitime ihtiya¢ duyulmasi ve
kullaniminin  zor olmasi nedeniyle, standart veriler yéntemi ise bankacilik
sektérinde uygulamasinin bulunmamas! nedeniyle alternatifler arasinda

degerlendiriimemistir.

Olgum yéntemi olarak is érneklemesi ve kronometraj yéntemleri arasinda segim
yapilmig ve uygun ydntemin kronometraj olduguna karar verilmistir. Yéntem

sec¢iminde rol oynayan faktérler agsagida 6zetlenmistir.

Personel planlamasi, bagka bir deyisle subelere ait norm kadronun saptanabilmesi
amaclyla, zaman standartlarinin subede yapilan 218 ¢esit isin tamami igin
belirlenmesi gereklidir. Hepsi kisa sireli olan bu iglerin ig 6érneklemesi yardimiyla
standart zamanlarinin belilenmesi hemen hemen imkansizdir. ls érneklemesi ile
yapilan gézlemlerde islerin pek ¢oduna rastlamama olasiliginin yanisira, is
slrelerinin belirlenmesi igin 6rneklem sonuglarinin ¢ok detayli bir sekilde
incelenmesi gerekliligi is érneklemesi yénteminin uygulanmasini zorlastirmaktadir.

Subelerde gergeklestirilen islem adedinin aylik ortalama 430.000 adet olmasi,
saghkli bir sekilde personel planlamasi yapilabilmesi igin standart zamanlarin
mimkin oldugunca hatasiz olarak belilenmesini zorunlu kilmaktadir. Ise ait
standart zamanda olusacak en kugik sapma bile subeler igin hesaplanan norm
kadro sayilarinin hatali olmasina neden olacagdindan ig érneklemesine gére daha

ince 6lciim yapilabilen kronometraj yontemi tercih edilmigtir.

3.6.2 Yontemde yapilan uyarlamalar

Olglim yapilacak islerle ilgili bilgi toplama ve kaydetme metot etudii bélimiinde

anlatilan yéntemlerle gergeklestirilmistir.

Islemler sirelerinin gok kisa olmasi nedeniyle dgelerine ayriimamis ancak islerin
yapilig suresini etkileyen ara sira olugan 6gelerle ilgili aynntili tanimlamalar
yapilmigtir. Ara sira olugan 6geler, is digi ve isle ilgili olmak Uizere iki grup altinda

toplanmistir.

61



isin kapsami ile ilgili ara sira olugan 6geler:

1.

Kasa : Igin kasa islemi olmasi bir bagka deyisle para sayma 6gesini icerip

icermemesi, isin stresini Snemli oranda etkilemektedir.

Telefon edilmesi: Igle ilgili olarak musterilere veya bagka subeye telefon
edilmesi isin slresini uzatan ve ara sira olusan 6gelerden birisidir. Isin
yapilmasi sirasinda, 6rnegin yazih talimatin kontroli igin misteriye veya
yapilacak iglemle ilgili olarak kargi subeye telefon edilmesi

gerekebilmektedir.

Fotokopi ¢ekilmesi: Kimlik tespiti amaciyla iglemi gergeklestiren kisinin kimlik
fotokopisinin alinmasi igidir. Kimlik tespiti strekli gelen ve gise yetkilileri
tarafindan taninan mdisteriler igin yapilmamakta s6z konusu mdsterilerin
kimlik fotokopileri bir dosyada saklanmaktadir. Yalnizca gise yetkileri
tarafindan taninmayan mdusterilerle ilgili islemlerde bu &6ge ortaya

¢cikmaktadir.

Faks ¢ekilmesi: Yapilan igle ilgili olarak zaman zaman faks génderilmesi
gerekebilmektedri. Ornegin; baska subeye ait ceklerin &édenmesi veya
mevduat hesabindan para c¢ekilmek istenmesi durumlarinda, karsi subeye

imza teyidi i¢in faks génderilmektedir.

Faks beklenmesi: Islemle ilgili musteriden yazili talimat beklenmesi veya bir
onceki ara sira olusan 6gede 6rnegi verilen imza teyidini iceren fakslarin

beklenmesi de igle ilgili ara sira olugan 6Jelerdendir.

Imza kontroli: Yapilan iglerle ilgili yazili musteri talimatlarinda bulunan
imzanin taninmamasi halinde, misterinin imza kartonunu ile kontrol edilmesi
isidir. Bu iglemde kimlik fotokopisinin ¢ekilmesi gibi yalnizca taninmayan

masteriler igin yapilan islemlerde olusan bir 6gedir.

Diger: Diger grubu altinda toplanan degisken 6@eler mektup yazilmasi,
imprinter'dan slip ¢ekilmesi, gimrik beyannamelerinin kapatiimasi gibi
sistem disinda manuel olarak yapilan ve olugum sikhig: diger ara sira olugan

6gelere gbre daha az olan islerdir.
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Is kapsami disindaki ara sira olugan égeler:

8. Yanit verilen telefon: Musteriler tarafindan bilgi almak amaciyla edilen
telefonlara yanit verilmesi, yapilan isin sdresini uzatan ve isin kapsami

disinda olan ara sira olusan 6gedir.

9. Sistem yavashdi: Network hatlarindan veya kullanilan bilgisayardan

kaynaklanan, ig kapsaminin diginda olugan 6gedir.

10. Donanim arizasi: Yazici veya bilgisayarda olusan donamim arizalar bu

gruptaki 6gelerdir.

11. Diger: Ongérilemeyen diger is disi ara sira olusan 6§elerin belirlenmesi igin

élcim formunda yer verilen gruptur
Olgiim sonucunda ilerle ilgili iki tar is suresi ile karsilagilacag 6ngdrulmustar.

Ara sira olusan 6ge icermeyen ig siireleri: Gézlemlenen bu tur sireler ile igin

temel zamani hesaplanmistir.

isle ilgili veya is digi ara sira olugan 6ge veya ogeler igeren ig siireleri: Bu tir

élcuimler iki farkli amaca yonelik olarak kullaniimigtir.

~ Yalnizca tek bir ara sira olugsan 6genin bulundugu o6lgumlerin, bu 6genin

standart zamaninin hesaplanmasinda veri olarak kullanilmasi amaglanmigtir.

Temel zamani hesaplanan bir igle ilgili olarak yapilan ve tek bir ara sira olugan
6ge iceren dlcim siresinden ise ait temel zamanin gikartiimasi ile 6genin zaman

standartlarinin hesaplanmasinda kullanilan veriler elde edilmistir.

— lginde igle ilgili veya is digi ara sira 63e bulunan élgimler; 6gelerin olugum
yuzdelerinin belirlenmesinde kullaniimistir. Standart zamanlarin
hesaplanmasinda; is disi ara sira olusan 6delerin streleri olusum ylzdeleri ile
orantil olarak tum iglere ilave edilirken, igle ilgili ara sira olusan &6geler yine
olusum ylzdelerine gére yalnizca olustugu islerin standart zamanlarina

eklenmisgtir.

Bankacilik igslemlerinin 6l¢im igin kullanilan form Ek C’de bulunmaktadir.
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3.6.3 Olgiim

Tez calismasi kapsaminda 6rnek olarak 225 adet 6lgim yapiimistir. Metot etldl
calismasi kapsaminda yapilan, gelen EFT ile kredi karti borcunun édenmesi ile ilgili
iyilestirmenin sagladi§i emek tasarrufunun belirlenebilmesi amaciyla 6l¢cim
caligmasi, gelen EFT'nin 6denmesi ve kredi kartt borcunun 6denmesi igleri Gizerinde
yogunlastinimigtir. Ayrica 6élgumler, islerle ilgili ara sira olugan &geler icin de

yapilmistir.

Yeterli élcim sayilarinin belilenmesi igin Tablo 2.3'ten, temponun belirlenmesinde
ise Tablo 2.4’te yer alan Westinghouse Faktorlerinden yararlaniimigtir. Temponun
belirlenmesi igin 6nce 6l¢iim yapilacak galisanlar gézlenmis daha sonra galisan igin

tempo belirlenerek, élglimlere baglanmistir.

Gelen EFT ile kredi karti borcunun 6denmesi islemi igin 65 6lgim yapiimis ve bu
6lgimlerin sonucunda temel zaman 55,4 saniye olarak hesaplanmigtir. Kredi karti
borcunun hesaptan édenmesi isi ise 28 kez odlgllerek, temel zamani 72 saniye

olarak hesaplanmigtir. S6zkonusu iglere ait 6élcimlere Ek D'de yer verilmigtir.

Isle ilgili ve ig disi ara sira olugan égelerin, 225 élgiim igerisindeki olusum yiizdeleri

ise agsagidaki gibidir.

Isle ilgili ara sira olusan égeler Is disi ara sira olusan 6geler
Telefon edilmesi 5 Yanit verilen telefon 19
Fotokopi gekilmesi 46 Sistem yavaslhgi 0
Faks ¢ekilmesi 7 Donanim arizasi 0
Faks beklenmesi 9 Diger 0
Imza kontrolii 22
Diger 1

Isle ilgili ara sira olusan kasa degiskeninin yukaridaki tabloda yer almamasinin
nedeni, igslem adetleri icindeki sayisinin sistemden alinan islem listeleri yardimiyla
belirlenebilmesidir. Gézlemlerden yola gikilarak olusum ylizdesinin hesaplanmasina
gerek olmayan bu &genin 6lgim formunda bulunmasinin nedeni, para sayma

isleminin standart zamaninin hesaplanmasi igin gerekli 6lgtimlerin derlenmesidir.



Fotokopi, faks g¢ekilmesi ve imza kontroli 6gelerinin temel zamanlarinin
belirlenmesinde tempo takdiri yapilirken diger 6geler igin tempo kullanilmamistir.

Imza kontrolti ve yanit verilen telefon 6gelerine ait 8lgiim sonuglarina Ek D’de yer

verilmistir.

3.6.4 Toleranslarin belirlenmesi
Kigisel ihtiyag icin ayrilan pay temel zamanin %5'i olarak belirlenmistir.

Dinlenme paylarinin hesaplanmasinda ise Tablo 2.5'te yer alan degerler kullanilmis

ve agagdida yer alan faktorler igin dinlenme paylar ayriimistir.

Insan viicudunun pozisyonu (oturma) % 1
Beceri (fazla beceri gerektirmeyen igler) : % 1
Zihinsel ¢caba (karmasik isler) 1% 3
Gurulta (strekli-hafif) 1 %1

Belirlenen paylar ile toplam tolerans temel is zamaninin % 11’i olarak belirlenmistir.

3.6.5 Standart zamanlarin saptanmasi
Standart zamanlarin hesaplanmasinda asagidaki formilden yararlaniimistir.

SZ=TZ (1+k+d)+a+b

k : Kisisel ihtiyag pay1 (% 5)

d : dinlenme payi (% 6)

a . igle ilgili ara sira olugan 6gelerin olugum ylizdesi X égenin siresi
b . ig dig! ara sira olugan 6gelerin olusum ylzdesi X 6genin siiresi

Gelen EFT ile kredi karti borcunun édenmesi iginin 6lglimil sirasinda is kapsaminda
ara sira olusan 6gelere rastlanmamistir. Isle ilgili standart zaman asagidaki gibi

hesaplanmistir.

SZ = 55,4 (1+0,05+0,06) + ( 160 x (19/225))
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SZ= 61,494 + 13,51
SZ= 75 saniye

Kredi karti borcunun édenmesi igine ait 6lgimlerde ise iki imza kontroll 6Jesine

rastlanmstir. Isle ilgili standart zaman ise agagidaki gibi hesaplanmistir.
SZ =72 (1+0,05+0,06) +(206 x (2/28)) + ( 160 x (19/225))
SZ=79,92 + 14,71 + 13,51

SZ= 108, 14 saniye

3.6.6 Metot etiidii ile saglanan emek tasarrufu

Metot etldi uygulamasi ile ilgili sonuglara yer verilen, 3.5.4 Otomasyon yardimi ile
basitlestirilebilecek igler béluminde yer alan ve kredi karti borcunun 6édenmesi igin
génderilen EFT’lerin, gelen havalelerin 6denmesi programi ile 6denebilmesini iceren

dnerinin neden oldugu emek tasarrufu asagida hesaplanmistir.

Mevcut yéntemde, gelen EFT ile kredi karti borcunun 6denmesi igin dénce gelen
havalelerin édenmesi programi kullaniimakta daha sonra kredi karti borcunun
6denmesi programi ile iglem tamamlanmaktaydi. Oneri sonucunda yapilan
degisiklikle, iglem igin kredi karti borcunun 6denmesi programinin kullanimina gerek

kalmamistir. Yapilan tasarruf ise her bir islem igin;
SZ= 108,14 — 14,71
SZ= 93,43 saniyedir.

Gelen EFT'lerde imza kontroli olmadigi igin kredi karti borcunun &denmesi
slresinden, imza kontroli 6gesine iligkin pay cikariimistir. Ayda ortalama 2300
olarak gergeklesen gelen EFT ile kredi karti borcunun 6denmesi igleminde yapilan

iyilestirme ile yapilan;

Aylk toplam tasarruf =2.300 x 93,43 saniye
= 214.889 saniye
=59, 7 saat

= 7,46 is gunlne esgittir.
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3.7 g Siireglerinin Hazirlanmasi

ls etiidli galigmasi sonucunda hazirlanan islem akis semalarindan yola gikilarak is
slregleri hazirlanmigtir. Gelen EFT ile kredi karti borcunun édenmesi ve geklerin
banka ceklerinin 6denmesi isleri icin hazirlanan is suregleri dokiimanlarina Ek E'de

yer verilmigtir. Hazirlanan is sireci dokiimanlarinin;
— personel egitiminde,

— genel mudarldk Oniteleri tarafindan subelerde yapilan iglerin kapsamlarinin

kontrol altinda tutulmasinda,
arag olarak kullaniimasi éngoralmustar.
Is sureci dokiimani agagidaki bolimlerden olusturulmustur:

— Amag: Isin gergeklestirime amaci aciklanmis gerekliyse isin sonuglari hakkinda
kisaca bilgi verilmigtir. Ornegin; musterilere hesap agilabilmesi igin &ncelikle

musteri tanimi yapilmalidir vb. gibi

~ Uygulama alani: Igin bankanin hangi Unitelerinde ve ne siklikta gergeklestirildigi

bilgilerine yer verilmistir.

— Sorumluluklar: Gérev tanimlarinin hazirlanmasinda yararlanilan bu bélimde, is

adimlan ile ilgili sorumlular, Gnite ve unvan bazinda belirlenmistir.

— Tanimlar: Sirecin uygulanma nedeni veya uygulama bigiminde kullanilan

kavramlarla ilgili ayrintili bilgiler anlatilmigtir.

~ Girdiler: Igte kullanilan ve genellikle sirecin baglamasi igin gereken veya sireg

icinde kullanilan bilgi veya belgelere yer verilmistir.

- Uygulama bigimi: Isin baglangici ve bitisi arasinda gergeklestirilen is adimlan

ayrintili olarak anlatiimistir.

— Ciktilar: Stre¢ sonucunda Uretilen ve baska suregler igin girdi olan bilgi veya

belgelere yer verilmistir.

— Diger sureglerle iligki: Yeni musterilere mevduat hesabi agilabilmesi igin
oncelikle musteri bilgilerinin sisteme kaydi yapilarak musteri numarasinin
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alinmasi gibi iglemlerin birbirleri arasindaki sira iligkisine bu bélimde yer

verilmistir.

3.8 Sistem EIl Kitaplarinin Hazirlanmasi

Alt programlarla ilgili bilgilerin yer aldigi sistem el kitabi doklimani ile galisanlarin
editimi ve bu egitim sonucunda programlarin daha etkin olarak kullaniminin
saglanmasi amaglanmistir. Subede yapilan metot ve zaman etidu calismalan

sirasinda, alt programlarin olanaklarinin bilinmemesi nedeniyle,

— tek bir programla gercgeklestirilebilecek iglemlerin, farkli programlar ile

gerceklestirimeye ¢aligilarak, is kapsaminin arttirildign,

— alt programlarda bulunan, yapilan iglemlerin kontroliine yénelik bazi 6zelliklerin
bilinmemesi nedeniyle bir ¢ok gereksiz kontrol isinin kullanici tarafindan

taretildigi
g6zlemlenmigtir.

Gelen havalenin édenmesi alt programina ait sistem el kitabi 6rnegdi Ek F'de yer

almaktadir.
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4. SONUGLAR VE ONERILER

Tez calismasi sirasinda subelerde yapilan metot ve zaman etudt galismalan ile

asagidaki sonuglara ulasiimigtir.

Subelerde yapilan iglerin kayith olmamasi, is akislarinin kontrol altinda

tutulamamasinda en biyiik etkendir. [s akislarinin belirlenmesinin;

— $Subeden subeye farkliik goésteren uygulamalarin ortadan kaldirilarak, islerin

standartlastiriimasi,

~ Yanhs, eksik yapilan iglerin belirlenerek bu iglemlerden dogabilecek parasal

risklerin ortadan kaldiriimast,
— Gereksiz oldugu halde yapilan islerin belirlenerek, uygulamadan kaldiriimasi,

—~ Egitim amagli olarak hazirlanan is slireci ve sistem el kitaplarina kaynak olarak

kullaniimasi,
gibi ¢cok sayida yarari olmustur.

Metot etldu g¢alismasinin sonuglari ise emek, malzeme tasarrufu saglayarak,
maliyetlerin azaltilmasinda blylUk katkida bulunmustur. Metot etlidi sonucunda
ortaya c¢lkan ve bankacilik hizmetleri ile ilgili ortadan kaldirilabilecek veya
basitlestirilebilecek iglerle ilgili ©neriler ise programda yapilacak kiglk
degisikliklerle, yluksek oranda emek tasarrufu saglanabileceginin en &énemli

gbstergesidir.

Islerle ilgili standartlarin belirlenmesi konusunda galismanin sonuglarindan birisi de
gorev tanimlaridir. Islerle ilgili sorumluluklarin ve bu sorumluluklarin ait oldugu
unvanlarin belirlenebilmesi amaciyla olusturulan gérev tanimi dokUmanlar is
slreglerinin  “sorumluluklar’  béliminden vyararlanilarak hazirlanmistir. Bu
dokiimanlarda gubede bulunan unvanlara ait her turli islemsel, denetimsel ve

ybnetsel sorumluluklar belirlenmistir.
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Daha o6nce de belirtildigi gibi personel planlamasinin yapilabilmesi amaciyla
uygulanan ig etudi calismalarinin sonucunda, subelerde yapilan islere ait zaman
standartlarinin  hesaplanmasi  hedeflenmigti. Tez c¢alismasi kapsaminda
tamamlanamayan ancak halen devam edilen o6lcim calismalarn sonucunda

belirlenecek standart zamanlarindan yola gikilarak agagidaki ¢alismalar yapilacaktir.

Standart zamanlar, norm kadrolarin hesaplanmasi igin gerekli bilgidir. Hizmet
sektoriinde; Uretim sektérinde oldugu gibi Uretilecek miktarin belirlenerek, gerekli
calisan sayisinin hesaplanmas! gibi bir planlama galigmasi s6z konusu degildir.
Bankacilik hizmetleri ile ilgili olarak gergeklestirilen islemlerin sayisi ve turli (hesap
acma, cek tahsilati, efektif alisi, satisi vb.) ekonomik kosuliara, subenin bulundugu

bélgeye hatta iginde bulunulan mevsime goére de@iskenlik géstermektedir.

Uretilecek hizmet miktari planlanamamakla birlikte, gegmiste yapilan islemler igin
intiyag duyulan c¢aligan sayisi, gelecekte ihtiyag duyulacak cgaligan sayisinin
belirlenmesinde kullanilabilir. Aylik olarak yapilacak bu tur analizlerin yardimiyla
subelerin ihtiyag duyduklar ¢aligsan sayisi hesaplanabilir. Gegmiste yapilan islemler
icin ihtiyag duyulan ¢alisan sayisi asagidaki formll yardimiyla hesaplanabilir.

Sube kadrosu= aylik islem adedi X her bir igin standart stresi / aylik galisma saati

toplami

Daha o6ncede belirtildigi gibi subelerde gergeklestirilen islem sayilar degisken
oldugu igin saglklt bir personel planlamasi amaciyla yukardaki analizin uzun bir
periyotta yapilarak, norm kadrolarin bu hesaplama sonuglarina gére belirlenmesi

gereklidir.

Islem maliyetlerinin hesaplanmasinda, islere ait zaman standartiari 6nemli bir
girdidir. Bankaya ait dolayli ve dogrudan Uretim giderlerinin, iglere standart
zamanlari ile orantil olarak dagitilmasi ile elde edilen igslem maliyetlerinden ise;

— Alternatif dagitim kanallarinin (sube, ATM, internet subesi, call-center )

etkinliginin karsilastiriimasinda
- lIsin sagladigi getiri ile maliyetinin karsilagtinimasini igeren verimlilik analizleri

gibi konularda faydalanilabilir.
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EKLER

EKA

Tablo A. 1 : Bir subeye ait bir gtinlik iglem adetlerinin sorgu programi yardimiyla alinan listesi

Menu Adi

911 204 Mevduat hesabina para yatirma ve gekme 188
911 204 Mevduat hesabina para yatirma ve gekme 124
911 132 Kasadan efektif aligi veya satigl 4
911 132 Kasadan efektif alisi veya satig! 6
911 12 Mevduat hesabi agma 4
911 12  Mevduat hesabi agma 4
911 107 Bankamiz geklerini 6deme 25
911 107 Bankamiz geklerini 6deme 3
911 107 Bankamiz geklerini édeme 52
911 107 Bankamiz g¢eklerini 6deme 4
911 109 Mevduat/gegici hesab! kapatma 3
911 26  Subeler arasi havale génderme veya iade etme 88
911 26  $Subeler arasi havale génderme veya iade etme 20
911 27  EFT ile havale génderme 178
911 125 Gelen havaleyi 6deme 101
911 38  Mevduat hesaplari arasi islem yapma 53
911 837 Hesaplar arasi islem yapma 52
911 205 Provizyonla 6deme yapma 11
911 38 Mevduat hesaplar arasi iglem yapma 37
911 38 Mevduat hesaplari arasi iglem yapma 25
911 38 Mevduat hesaplari arasi islem yapma 1
911 3 Vadeli hesaba para yatirma ve gekme 6
911 147 Serbest masraf veya komisyon tahsilati 5
911 328 Vadeli mevduat hesap temditi (Glunbas!) 15
911 454 Damga vergisi tahsili 30
911 37  Banka ve musgteri ¢eklerini duzenleme bloke etme 41
911 119 Takas gekleri bordrosu giris/duzeltmef/iptal 42
911 119 Takas gekleri bordrosu girig/duzeltme/iptal 1
911 384 Senet bedelini tahsil etme 1
911 357 Tanhsile alinan gekin musteriye iadesi 4
911 392 Tahsilteminata verilen bankamiz geklerinin tahsili 13
911 390 Servis kasasindan ana kasaya devir yapma 5

911 359 Giselerarasi para aktarma 30
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911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
636
636
636
636
636
636
636
636
636
636
636
636
636
636
636
636
636
636
636
636
636
636
636
636
636
636
636
636
636
636
636

364
365
361
660
971
971
971
971
1554
2158
5017
7782
7822
746
32
204
204
204
132
12
12
107
107
109
26
26
27
125
38
837
140
205
205
38
38
38

147
152
328
37
118
119
119
384
357

Otomatik fatura tahsilati

Tek fatura tahsilati (SSK, CITIBANK)

Takas ¢eklerinin gikisini yapma

$ube ve Genel Mudurluk merkezi vezne para devri
Geri 6deme veya nakit avans

Geri 6deme veya nakit avans

Geri 6deme veya nakit avans

Geri 6deme veya nakit avans

Vezne tahsilati

Al. bordro bilgiterinin ¢ek senet merkezine transferi/iptali
Vergi tahsilati yapma

Takastan ¢ikan bankamiz geklerini tahsil etme
Subede takastan ¢ikan bankamiz gekleri takasini kapatma
GM-Subeler arasi online iglemler

Karsiliksiz ¢ek tanimlama

Mevduat hesabina para yatirma ve gekme
Mevduat hesabina para yatirma ve ¢ekme
Mevduat hesabina para yatirma ve gekme
Kasadan efektif alisi veya satigl

Mevduat hesabi agma

Mevduat hesabl agma

Bankamiz ¢eklerini 6deme

Bankamiz ¢eklerini 6deme

Mevduat/gecici hesabi kapatma

Subeler arasi havale génderme veya iade etme
Subeler arasi havale génderme veya iade etme
EFT ile havale génderme

Gelen havaleyi 6édeme

Mevduat hesaplar arasi isiem yapma

Hesaplar arasl! iglem yapma

Serbest islem yaratma

Provizyonla 6deme yapma

Provizyonla 6deme yapma

Mevduat hesaplari aras! islem yapma

Mevduat hesaplari arasi iglem yapma

Mevduat hesaplari arasi iglem yapma

Vadeli hesaba para yatirma ve gekme

Serbest masraf veya komisyon tahsilati

TL nakdi kredi kullandirma

Vadeli mevduat hesap temditi (Giinbasi)

Banka ve musteri ¢eklerini dizenleme bloke etme
Vade iginde islem yapma

Takas cekleri bordrosu girig/duzeltme/iptal
Takas gekleri bordrosu girig/diizeltme/iptal
Senet bedelini tahsil etme

Tahsile alinan ¢ekin musteriye iadesi
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636 392 Tahsilteminata verilen bankamiz geklerinin tahsili 23

636 389 Anakasadan servis kasasina devir yapma 18
636 364 Otomatik fatura tahsilati 16
636 365 Tek fatura tahsilati (SSK, CITIBANK) 1
636 361 Takas geklerinin ¢ikiginy yapma 5
636 585 Tebin fonlarinin aligl veya satigi 17
636 363 Gunsonu is adimiar 15
636 971 Geri 6deme veya nakit avans 1
636 971 Geri 6deme veya nakit avans 6
636 971 Geri 6deme veya nakit avans 1
636 1087 Ithalat Kaynak Kullanimi Destekleme Fonu tahsili 4
636 1554 Vezne tahsilati 13
636 2158 Al bordro bilgilerinin ¢cek senet merkezine transferi/iptali 13
636 2158 Al bordro bilgilerinin gek senet merkezine transferi/iptali 1
636 5017 Vergi tahsilati yapma 1
636 2985 Musteri toplu 6deme iglemleri 220
636 7782 Takastan g¢ikan bankamiz ¢eklerini tahsil etme 124
636 7822 Subede takastan gikan bankamiz gekleri takasini kapatma 12
636 8302 Serbestislemle mevduat faiz tahakkuku 1
636 113 Hesaba ¢ek tanimlama ve verme 16
636 125 Gelen havaleyi 6deme 2
636 2985 Musgteri toplu 6deme iglemleri 78
636 746 GM-Subeler arasi online iglemler 8
636 32 Karsiliksiz gek tanimlama 11
663 204 Mevduat hesabina para yatirma ve gekme 2
663 204 Mevduat hesabina para yatirma ve gekme 4
663 381 Devre komisyonu tahsilat 67
663 157 Kredi sdzlesmelerini tanimlama 4
663 140 Serbest islem yaratma 63

663 205 Provizyonla 6deme yapma
663 38 Mevduat hesaplari arasi iglem yapma
663 152 TL nakdi kredi kullandirma 48

-_—

663 160 Teminat mektubunu tanimlama 8
663 161 Senet alindi bordrosunu kaydetme veya degistirme 5
663 366 Senetsevk mektubu dizenleme 2
663 384 Senet bedelini tahsil etme 1
663 369 Senet girig foyluni onaylama 2
663 470 Senediiade etme 3
663 379 Senet protesto islemleri 2
663 380 Teminat mektubu hareketleri/¢ikisini yapma 14
663 476 Nakdi kredi geri d6demesi 146
663 622 Senet protesto masrafi tahsil etme 2
663 659 Tuketici kredisi taksit 5demesi 6
663 680 Araddeme veya vadesinden dnce kapama 1
663 867 Doviz kredisinin agiligl ve kullandirimi 1
663 1020 Déviz kredisinin tasfiyesi 1
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663
663
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911
911

1284
1148
204
204
132
132
12
107
107
107
107
26
26
27
125
38
837
140
205
38
38

147
328
37
392
390
359
364
365
660
971
971
971
971
1554
5017

Senetleri off line olarak prostestolu hale getirme
Kredisi devir alinan teminat mektubu girisi
Mevduat hesabina para yatirma ve gekme
Mevduat hesabina para yatirma ve gekme
Kasadan efektif aligi veya satigl

Kasadan efektif aligi veya satig!

Mevduat hesabi agma

Bankamiz geklerini 6deme

Bankamiz ¢eklerini 6deme

Bankamiz g¢eklerini 6deme

Bankamiz ¢eklerini 6deme

Subeler arasi havale génderme veya iade etme
Subeler arasi havale génderme veya iade etme
EFT ile havale génderme

Gelen havaleyi 6deme

Mevduat hesaplar arasi islem yapma

Hesaplar arasi iglem yapma

Serbest islem yaratma

Provizyonla 6deme yapma

Mevduat hesaplar arasi igslem yapma

Mevduat hesaplari arast igslem yapma

Vadeli hesaba para yatirma ve ¢ekme

Serbest masraf veya komisyon tahsilati

Vadeli mevduat hesap temditi (Giinbasi)

Banka ve musteri ceklerini dizenleme bloke etme
Tahsilteminata verilen bankamiz g¢eklerinin tahsili

Servis kasasindan ana kasaya devir yapma
Giselerarasi para aktarma

Otomatik fatura tahsilati

Tek fatura tahsilat (SSK, CITIBANK)

Sube ve Genel Mudurlik merkezi vezne para devri

Geri 6deme veya nakit avans
Geri 6deme veya nakit avans
Geri 6deme veya nakit avans
Geri 6deme veya nakit avans
Vezne tahsilati

Vergi tahsilatt yapma
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EKB

Subede belirlenen ve ig akiglan hazirlanan igler listesi

Musteri Hizmetleri Servisi iglemleri

1 Musgteri bilgileri tanimlama

2 Mevduat hesabl agma

3 Mevduat hesabina para yatirma (TL / YP)
4 Mevduat hesabindan para gekme (TL / YP)
5 Mevduat hesabini kapatma

6 Cuzdan igleme

7 Kasadan efektif aligi/satisi

8 Hesaplar arasi virman

9 Subeler arasi havale génderimi

10 Otomatik fatura 6deme kaydi

11 Otomatik fatura 6deme tahsilati

12 Duzenli fatura 6deme kaydi

13 Kredi karti borcu édeme

14 Kredi kartindan nakit avans ¢gekme

16 Fatura tahsilati

16 SSK CITIBANK 6demeleri

17 Vergi tahsilati

18 Cek 6deme

19 Cek bedelinin bloke edilmesi

20 Bloke ¢ek diizenleme

21 Takastan ¢ikan bankamiz ¢eklerini 6deme
22 Ceklerin tahsil/teminata alinmasi

23 Cek karnesinin bastiriimasi

24 Cek karnesinin misteriye teslimi

25 Cek karnesi mutabakati

26 Dévizli geklerin ekstre kapamasi

27 EFT ile havale génderme

28 EFT ile gelen havaleyi kaydetme

29 Gelen havaleyi 6deme

30 Gelen EFT ile kredi karti borcu 6deme

31 Hazineye EFT bildirimi

32 Subeler arasi offline gelen havaleyi kaydetme
33 Seyahat geki satin alma
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34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50
51
52
53
54
55
56
57
58
59
60
61
62
63
64
65
66
67
68
69

70
71
72

Seyahat ¢eki hazirlama

Merkezi vezneye para devri

Merkezi vezneden para devir alma

Haciz yazilari

Kiralk kasa islemleri

Altin satig

Gegici hesaplan kapama

Kasadan veya hesaptan KKDF tahsilati
Hisse senetleri borg alacak iglemleri

ATM iglemleri

AMEX kart 6demeleri

Musterilerimizin denetim yazilari
Savciliklardan gelen yazilar

Ibraz edilmemis geklerin durumunu degistirme
Karsiliksiz ¢cikan gekler

Tahsile alinan ¢ekin musteriye iadesi
Diger banka ¢eklerinin elden tahsili

Bloke gegici hesap agma

Alinan sézlegmeleri tanimlama

Ozel masraf tanimlama

Hesap haciz tutarini giincellestirme
Serbest islem mevduat faiz tahakkuku
Korfez Elektrik fatura tahsilati

Fatura tahsilatlarinin devri

Gelen havaleye rezerv koyma ve kaldirma
Haciz bilgilerini tanimlama veya kaldirma
Iflas tanimlama veya kaldirma

Musteri temsilcisi atama

Vergi bildirimleri

Ganluk faiz temdit iglemleri

Dévizli geklerin musteri adina elden tahsilat
Ay sonu ¢ek portfoy tutturma

Ay sonu ¢ek karneleri tutturma

Ay sonu bloke ¢ek nazimlarini tuttturma
Takas ¢ekleri bedellerini 6nceden kullandirma
Hesap ctizdanlarinin mutabakati

Krediler Servisi islemleri

Senetierin tahsile/teminata alinmasi

Senet tahsilati (ctizdan, tahsile génderilen subeden)

Senet tahsilah (muhabirden)
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73 Senet tahsilati (tahsile génderilen sube off-line)
74 Senet tahsilati (3.sube)
75 Senet iade
76 Senet protestosu (clizdan)
77 Senet protestosu masraf tahsili (notere génderildigi gtin masraf tahsil edilemeyen senetler)
78 Subelerden gelen protestolu senedin misteriye iadesi
79 Muhabirden gelen protestolu senedin musteriye iadesi
80 Senet protestosunun kaldiriimasi
81 Teminat mektubu diizenleme
82 Teminat mektubu diizenleme (subelerimiz emirleriyle)
83 Teminat mektubu iade
84 Teminat mektubu tazmini
85 Vadeli teminat mektubu akibet takibi
86 Teminat mektubu devre komisyonu tahsilati
87 Genel Kredi S6zlegmesi ve zeyilname alinmasi
88 Teminat alinmasi
89 Ipotek tesisi ve arttirimi
90 Ipotegin fek edilmesi
91 Teminat eksikliklerinin takibi
92 Nakdi kredi kullandirma
93 Nakdi kredi geri 6deme
94 Eximbank kredisi kullandirma (TL)
95 Eximbank kredisi geri 6deme (TL)
96 Altin kredisi kullandirma
97 Altin kredisi geri 6deme
98 Ddvize endeksli TL kredi kullandirma
929 Dévize endeksli TL kredi édeme
100  Rambursman teyit kredisi kullandirma
101 Rambursman teyit kredisi kapatma
102  Kredilerin idari takibine gegilmesi
103  Teminat mektubu mutabakati
104  Sube emirleriyle duzenlenen teminat mektuplarinda mutabakat
106  Portféydeki senetlerin mutabakat
106  Sinirlamaya tabi olmayan kredilerin mutabakati
107  Reeskont fislerinin kesilmesi
108  KKDF listesinin hazirlanmasi
109  Aysonlarinda klase edilen listeler
110  Nakit kargilikh krediler igin verilen teminat mektuplarinin bildirimi
111 Devre faizi virman yoluyla alinan kredi iglemleri
Dig Islemler Servisi iglemleri
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112
113
114
115
116
117
118
119
120
121
122
123
124
126
126
127
128
129
130
131
132
133
134
135
136
137
138
139
140
141
142
143
144
145
146
147
148
149
150
151

Vesaik mukabili ihracat - Dosya aglilisi ve vesaik sevki
Vesaik mukabili ihracat - Akibet sorma
Vesaik mukabili inracat - lhracat bedeli
Vesaik mukabili ihracat - Alig islemleri

Pesin 6demeli inracat - lhracat bedeli

Pesin 6demeli ihracat - Alig iglemleri

Pesin 8demeli ihracat - Dosya kapama

Pesin 6demeli ihracat - Ihracatin gergeklesmemesi
Mal mukabili ihracat - Dosya agilig!

Mal mukabili ihracat - Inracat bedeli

Mal mukabili ihracat - Alig islemleri

Ihracat akreditif dosyasinin agiimasi

Inracat akreditif teyidi veriimesi

Inracat akreditif degisiklikleri

Inracat akreditif vesaik sevki

Inracat akreditif akibet sorma

Ihracat akreditifi - [hracat Bedeli

Inracat akreditifi - Alig iglemleri

Ihracat akreditifi - Iskonto aligi

Ihracat akreditifi - Iskonto aligi yapilan dosyanin bedeli
Inracat bedelinin gek ile 6denmesi

Inracat taahhit kapama

Vesaik mukabili itthalat-Dosya agilig!

Vesaik mukabili itihalat-Dosya agilig!

Pesin 8demeli ithalat-Dosya aglilisi ve transfer
Mal mukabili ithalat

Ithalat akreditifi- Dosya agilisi

Ithalat akreditifi -Dosya degisikligi

Ithalat bedeli transferi

Ithalat akreditifi- Tahsilden transfer

Teyitli akreditiflerde ithalat bedeli transferi
Teyitsiz akreditiflerde ithalat bedeli transferi
Akreditiflerde sigorta

Ithalat taahhtdi kapama

Terkin yoluyla ithalat dosyalarinin kapatilmasi
KKDF tahsili

Harici garanti verilmesi

Harici garanti devre komisyonu tahsili

Harici garanti kapama

Kontrgaranti verilmesi
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152  Kontrgaranti devre komisyon tahsilati

163  Kontrgaranti kapama

154  Eximbank kredisi kullandirimi (YP)

165  Eximbank kredisi geri 8deme ve taahhtt kapama
156  Bankamiz kaynakli doviz kredisi kullandirimi

157  Bankamiz kaynakh déviz kredisi geri 6deme ve taahhtt kapama
1568  Prefinansman kredisi kullandirimi

159  Prefinansman kredisi geri 6deme

160  Prefinansman kredisi taahhit kapama

161  Forward islem kaydi

162 Forward iglemi

163  Forward- Net settlement

164 Forward - Spot

165 Forward - Temdit

166  Reeskont iglemleri

Diger
167  Genel Mudurltk tarafindan ddenen faturalarin sube gider kayitlarinin yaratiimasi
168 Personel ve sube isletme giderlerinin 6denmesi ve mahsuplastiriimasi
169  Sube kiralarinin 6denmesi
170  Sigorta primlerinin 6denmesi
171 Sigorta primlerinin genel madurluge devri
172 Leasing ddemeleri
173  Kanuni takibe alinan kredilerin muhasebe kayitlarinin yaratiimasi
174  Kanuni takibe alinan kredilerle ilgili takip masraflarinin izlenmesi
175  Kanuni takibe alinan kredinin tahsilati
176  Sube ginsonu kapanig raporunun alinmasi
177  Kasa farklarinin tasfiyesi
178  Personel vizite kagitlarinin hazirlanmasi
179  SCH agiklarinin kapatilmasi ve gunlik mutabakat
180  Gunluk vergi ve fon listesi kontrolt
181  Haftalik mizan mutabakat
182  Eski ay reeskont ¢ikislarinin kontroll
183  Subelerarasinda alinan/verilen komisyonlarin mutabakati
184  Gegici hesaplarin kontrolil
185 Merkez Bankasi vadesiz hesabi mutabakatinin saglanmasi
186  Akbank teminat mektubu komisyon hesabi mutabakati
187  Genel Kredi Karsiliklarinin ayrilmasi
188  Aylik tasfiye olacak krediler listesinin hazirlanmasi ve karsilik ayriimasi
189  Subelerimiz emirleriyle verilen teminat mektuplari aysonu mutabakati
190 Reeskont iglemleri
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191
192
193
194
195
196
197
198
199
200
201
202
203
204
205
206
207
208
209
210
211
212
213
214
215
216
217
218

Evaltasyon hesaplari kontroliintin gergeklestiriimesi
Ozel maliyet hesaplagmasi

Merkezi Vezne hesaplagmasi

SSK ve lgsizlik Sigortasi primlerinin yatiriimasi

SSK dort aylik prim bildirimi

Aysonu mizaninin hazirlanmasi

Ay sonu altin evaltiasyonu kar/zarar figinin kesilmesi
Aysonu YP eveluiasyonu kar/zarar figinin kesilmesi
Sube KKDF tutarlarinin Genel Mudurlige devri
Damga vergisi beyannamesinin hazirlanarak verginin 6denmesi
Banka Sigorta Muamele Vergisinin 6denmesi
Ceklere ait Damga Vergisinin 6denmesi

Katma Deger Vergisinin 6denmesi

Muhabir banka faizlerinin takibi

Yeni yilda 6denecek faturalarin yilsonu reeskontu
Yilsonu sivil savunma fonunun subelere devri
Subelerden alinan/verilen faiz ve komisyonlarin GM'ye devri
Gelir/gider hesaplarinin kar/zarar hesaba devri
Kar/zarar hesaplarinin genel muduriage devri
Yilsonu kapanis kayitlari

Yilbag! acilis kayitlar

Yilsonu envanterinin hazirlanmasi

Defteri kebir ve yevmiye defterinin yazdirimasi
Envanter defterinin yazilmasi

Damga vergisi defterinin yazilmasi

Resmi defterlerin noter tasdiklerinin yaptiriimasi
Resmi defterlerin bildirilmesi

Sicili tasdikinin yaptinimasi
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EkD
Tablo D. 1 : Gelen EFT ile kredi karti borcunun édenmesi isine ait 8lgiim sonuglar

Gozlem siiresi Tempo Temel zaman

48 113 54.24
45 113 50.85
47 113 53.11
41 113 46.33
42 113 47.46
46 113 51.98
44 113 49.72
45 113 50.85
48 113 54.24
45 113 50.85
45 113 50.85
41 113 46.33
45 113 50.85
46 113 51.98
48 113 54.24
42 113 47.46
45 113 50.85
45 113 50.85
43 113 48.59
43 113 48.59
41 113 46.33
44 113 49.72
42 113 47.46
43 113 48.59
58 109 63.22
57 109 62.13
56 109 61.04
60 109 65.4

59 109 64.31
61 109 66.49
52 109 56.68
52 109 56.68
60 109 65.4

59 109 64.31
59 109 64.31
58 109 63.22
57 109 62.13
55 109 59.95
55 109 59.95
55 109 59.95

57 109 62.13
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54 109 58.86

54 109 58.86
53 109 57.77
57 109 62.13
56 109 61.04
56 109 61.04
55 109 59.95
45 113 50.85
48 113 54.24
48 113 54.24
45 113 50.85
47 113 53.11
44 113 49.72
47 113 53.11
43 113 48.59
43 113 48.59
47 113 53.11
48 113 54.24
. 65 94 61.1
66 94 62.04
60 94 56.4
63 94 59.22
62 94 58.28
57 94 53.58
Temel zaman : 55.39

Tablo D. 2 : Kredi karti borcunun édenmesi igine ait dlgcim sonuglari

Gozlem siiresi Tempo Temel zaman

64 113 72.32
63 113 71.19
59 113 66.67
59 113 66.67
61 113 68.93
60 113 67.8
60 113 67.8
60 113 67.8
62 113 70.06
62 113 70.06
62 113 70.06
63 113 71.19
60 113 67.8
63 113 71.19

67 109 73.03
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70 109 76.3

69 109 75.21
69 109 75.21
73 109 79.57
72 109 78.48
80 94 75.2
82 94 77.08
85 94 79.9
61 113 68.93
67 109 73.03
65 109 70.85
Temel zaman 72.01

Tablo D. 3 : Imza kontroliine ait 8igiim sonuglari

Goézlem siiresi Tempo Temelzaman

180 113 203.4
65 113 73.45
220 113 248.6
175 113 197.75
180 94 169.2
185 113 209.05
250 113 282.5
170 109 185.3
175 109 190.75
140 113 158.2
130 94 122.2
225 113 254.25
215 94 202.1
190 113 2147
130 109 141.7
70 109 76.3
130 109 141.7
175 111 194.25
220 113 248.6
240 109 261.6
270 94 253.8
280 111 310.8
85 94 79.9
200 113 226
240 109 261.6
410 109 446.9

Temel zaman 205.94
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Tablo D. 4 : Yanit verilen telefonlara ait lcim sonuglar

No Gozlem siiresi No Gozlem siiresi
1 85 21 85
2 250 22 175
3 220 23 145
4 200 24 190
5 190 25 225
6 185 26 345
7 180 27 260
8 215 28 110
9 180 29 280

10 175 30 140
11 140 31 60
12 65 32 65
13 140 33 70
14 130 34 170
15 45 35 130
16 175 36 160
17 190 37 210
18 75 38 95
19 225 39 50
20 250 40 120

Ortalama: 160
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EKE
Banka geklerinin 6denmesi igine ait is siireci dokiimani érnegi

1. Amag

Bankamiza ait ¢ek bedellerinin misterilere 6denmesi
2. Uygulama alani

Musterilerimize ait cek bedellerinin 6denmesi iglemi, Mugteri Hizmetleri Servisi ve

Ozel Bankacilik Pazarlama Servisi tarafindan gergeklestirilir.
3. Sorumluluk

Cekin sekil sartlarinin kontrol edilmesi sorumlulugu, islemi gergeklestiren Gise
YetkilisiMusteri Hizmetleri Yetkilisii Ozel Bankacilk Musteri Yetkilisii Ozel
Bankacilik Musteri Analisti'ne aittir.

4. Kullanilan girdiler
Cek
5. Tamimlar

Cek; Gzerinde yazili belli bir tutarin, belirli bir kisiye veya emrine ya da tastyicisina
(hamiline) 6denmesi konusunda bir bankaya hitaben yazilan bir 6deme emridir.
Cekin sekil sartlan:

- “Cek” kelimesi, eger ¢ek Turkgeden baska bir dille yazilmissa, o dildeki

“cek” karsiligi olan kelimenin bulunmasi,

— Belirli bir meblagin kayitsiz sartsiz édenmesi igin bir havale niteligini

icermesi,
— Muhatabin adi (muhatap bankanin ticaret unvani)
~  Odeme yeri,

- Keside tarihi ve yeri
— Kesidecinin adi-soyadi ve imzasi’nin bulunmasi
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Cekin sekil sartlarina uygun olmamasi veya ibraz siresinin gegmis olmasi
durumunda yapilacak islemler igin 00.MHZ.UT.041-Cek Islemleri Uygulama

Talimatr'na bakiimahdir.

6.

7.

Uygulama bigimi

Ibraz edilen gekin sekil sartlari kontrol edilir. Sekil sartlari uygun olmayan ¢ekler
icin 00.MHZ.1S.0103-Sekil Sartlari Uygun Olmayan Cekler streci uygulanir.

Ceki ibraz eden kisi Bankamiz mugterisi degilse; 00.ORG.UT.031-Karaparanin
Aklanmasinin  Onlenmesi Uygulama Talimati hikimleri geregince kimlik

fotokopisi gekilerek, tespit yapilir.

Ceki ibraz eden kisi Bankamiz misterisi ise, kimlik tespiti yapiimaz. Tahsil edilen

bedelin hesaba kaydi isteniyorsa yazil talimat alinir.
100-Bankamiz g¢eklerini 6deme meni satin ile iglem gergeklestirilir.

Musteri hesabinin bakiyesi ©6demeyi yapmak igin uygun degilse
00.MHZ.1S.0102-Karsiliksiz ¢ekler is streci uygulanir.

Tahsil edilen tutar, kasadan 6denecekse, para sayilarak musteriye verilir.

Ciktilar

Cek

Kasadan yapilan 6demelerde, kasa 6deme fisi

Hesaba yapilan 6demelerde, dekont

Diger siireglerle iligkisi

00.MHZ.1S.0102-Karsiliksiz gekler

00.MHZ.1S.0103-Sekil Sartlart Uygun Olmayan Cekler
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9. is akig semasi

Cek ibrazi

Sekil
sartlarinin
kontroli

Uygun
Bankamiz Geki ibraz
magterisi eden? Diger
Hesaba Odeme? : fotokopisi
gekilir
Kasadan
Kimlik fotokopisi
.| 100-Bankamiz
geklerini ddeme
misait degil Hesap musait
bakiyesi?

W hesaptan Odeme ? kasadan

Kasa 6deme figi

Dekont

il
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EKF

Bankaya ait geklerin 6denmesi igin kullanilan programa ait sistem el kitabi

dokiimani érnegi

100 - Bankamiz Ceklerini Odeme

Bankamiz geklerinin 6édenmesi igin énce bu g¢eklerin 101 - “Hesaba ¢ek tanimlama

ve verme programi” araciliiyla sisteme tanimlanmis olmasi gerekir.

Program ekrani agagida verilmigtir.

Glimiigsuyu Jubesine ait 16668 nolu gek ile
|502812 nolu hesaba mahsuben yatan.

On-Line / Off-Line Boliimii

Eder édenecek ¢ek subeye ait bir gekse bu bélimdeki segeneklerden ® ON-LINE
Yapilacak segenegdi isaretlenmelidir. OFF-LINE yapilacak segenegi isaretlendigi
takdirde sistem “Islem off-line iken kendi subenizi segcemezsiniz” seklinde uyari
mesaiji verir ve iglemi devam ettirmez.
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Gek Bilgileri Béliimii
Sube

Bu ekranda islem yapmak igin énce gekin ait oldugu subenin SCH kodunu, ekranin
“Cek bilgileri” béliminde bulunan “Sube” alanina girmek gerekir.

Bu alana, islem yapilan gubenin kodu sistem tarafindan otomatik olarak yazilir.
Baska sube c¢eki édeniyorsa bu subemizin kodunun kullanici tarafindan alanda

otomatik olarak yazilan sube kodu silinerek yazilmasi gerekir.
Gek No
Bu alana g¢ekin numarasi girilir.

Eger ¢ek bir musteri gekiyse “Cek No” alaninin yaninda kirmizi harflerle sistem
tarafindan “Musteri Ceki” yazilir.

Eger c¢ek bir bloke ¢ekse, Cek No” alaninin yaninda kirmizi harflerle sistem
tarafindan “Bloke Edilmis Bankamiz Ceki” yazilir.

Bloke ¢eke ait detay bilgiler, “Cek No” alaninin sagindaki “Cek Detay” butonuna
basilarak gérilebilir.
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Sistem ¢ek numarasinin yazilmasiyla birlikte geri kalan;

Kesideci,
Hesap No.
Masteri

Kul. Bakiye

alanlarina otomatik olarak bilgi girer. Bu alanlara ait kisa bilgiler agsagida verilmistir.
Kesideci

Ceki keside eden misterinin adidir.

Hesap No.

Cekin ait oldugu hesap numarasidir. Bagka sube geki édendiginde, eger islem off-
line yapiliyorsa bu alana kullanici tarafindan bilgi giriimesi gerekir. Girilen bu bilgi
karsi sube kayitlariyla, dogal olarak, karsilastirilamayacagi igin dikkatli olunmalidir.
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Miisteri

Cekin ait oldugu hesabin sahibinin musteri numarasi (sabiti) ve adi soyadi bu

alanda gérantilenir. Bu bilgi off-line islemlerde gériinmez.

Kul. Bakiye

Hesabin kullanilabilir bakiyesi, ekrana otomatik gelir. Bu alanda off-line iglemlerde

bilgi gériinmez.

islem Bilgileri Bsliimii

Odeme Sekli

Bu alanda ¢ secenek bulunmaktadir.

— Kasadan,
— Hesaba,
— Takas.

Seceneklerinden biri isaretlenir.

Kasadan

Bu secenek ¢ek bedelinin kasadan édenecegini belirtir.
Hesaba

“Hesaba” segenedi isaretlendigi anda, ekranin en alt béliminde “Alacakli Hesap”
basglikli yeni bir bolim ortaya ¢ikar. Bu bolimin “Numarasi® basghkl alanina, ¢ek
bedelinin alacak kaydedilecedi hesabin numarasi yazilir. Alana yazilan hesap

numarasinin mutlaka bir vadesiz mevduat hesabina ait olmasi gerekir.

Numara bilinmiyorsa F9’a basilarak “Musteri Hesap Arastirma” penceresi agilir. Bu
pencere ayni zamanda ekranin sol Ust kodsesinde basligi bulunan “Program”

menulsinin “Musteri Arastirma” segeneginden girilen penceredir.
Takas

“Takas” secenegi isaretlendigi anda “Takas” sézcugunin altinda “Takas Subesi”
baslikli bir alan ortaya gikar. Bu alana bilgi girisi yapilir. Eger girilecek bilgi o an igin
bilinemiyorsa, F9'a basilarak, mevcut takas subelerinin listesi ekrana ¢agrilabilir.
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% TEB GUOMUSSUYU SUBESI - [100 - Bankamiz ¢ekletini odeme]

By

Tutar
“Islem Bilgileri” bélumindeki “Tutar” alanina, ¢ek tutari yazilir.
Masraf

Cekin 6deme igsleminden alinan haberlesme masrafidir. Ekrana otomatik gelir.
“Masraf Detay” butonuna tiklanarak, ekranda agilacak “Masraf detay” penceresinde
haberlegme masrafi istenirse sifirlanabilir, istenirse degistirilebilir. Bu pencerede
vergi, masraf Uzerinden otomatik olarak hesaplanir ve ekrana gelir. “Toplam
masraf’ Haberlesme masrafi ve vergi mebladinin toplamindan olusur. “Tamam”

tusuna basildidinda masraf tutari belirlenmis olur.
Masraf Tahsili

Bu alanda;

© Kasadan

ve

® Hesaptan
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segenekleri bulunur. Bu secgenekler haberlesme masrafinin nereden alinacagini

belirler.

Kasadan

Karsl sube g¢eki kasadan 6denecekse (yani "6deme sekli® olarak ® Kasadan
secenegi isaretlenmigse) masraf tahsili de kasadan yapilir. Dolayisiyla bu durumda

“Hesaptan” segenegdi gérinmez.
Hesaptan

Karsi sube c¢eki musterimizin bagka bir hesabina yatirilacaksa (yani 6deme sekli
olarak ® Hesaba segenegi isaretlenmigse haberlesme masrafi hesaptan alinabilir.
Dolayisiyla “Masraf Tahsili” alaninda iki segenek birden gérinir ve bunlardan biri

segilir,
Aciklama

Dekont veya makbuz izerinde gikacak olan agiklamadir. Sistem tarafindan otomatik

olarak olusturulur; istenirse ekleme ya da degisiklik yapilabilir.
Baska Subeye Ait Cekin Odenmesi

Bankaya ait olup islem yapilan subeden bagka bir subede agiimis hesaplar izerine
dizenlenen ceklerin, cek hamili veya ¢ekte yazili kisi tarafindan subeye ibrazinda
cek tutarinin kasadan 6édenmesi veya hamilin belirttigi, islem yapilan subedeki bir

musteri hesabina yatinimasi islemidir.

Alaniar hakkinda yukarida yer alan agiklamalar bu iglem igin de gegerlidir.
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