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MUHASEBE FONKSĠYONLARI 

 Bugün kullandığımız çift kayıt tekniği 15.yy’da Luca Pacioli tarafından keĢfedildi.

 Goethe muhasebenin çift yanlı kayıt tekniği “insanlık dimağının en mükemmel icatlarından biri” olarak tanımlamıĢtır.

 Muhasebe iĢletmenin dili olarak da tanımlanmaktadır.

Bilginin Özellikleri 

a) Bilginin Kaynağı:Bilgi kullanıcılarının bilginin çıkıĢ noktasına ve kaynağına verdikleri önemi ifade etmektedir. 

b) Bilginin Ġçeriği:Bilginin o anda yapılmakta olan iĢin gerekleriyle birlikte ele alınması gereği,bilginin değer yaratabilmesi için ilgili,zamanlı,tam 

ve yeterli miktarda olması gerektiğini ortaya koymaktadır. 

c) Bilginin Temsil Edilebilirliği:Üretilen bilginin yalınlığı ve tutarlığı sayesinde anlaĢılabilir ve yorumlanabilir bir bilginin sunulmasının 

sağlanmasıdır. 

d) Bilgiye EriĢebilirlik:Bilgiye ulaĢmada sistem güvenliğinin ön planda olması gerekmektedir. 

Muhasebe Kavramları 

Varlıklar:ĠĢletmenin sahip olduğu ekonomik değerlerdir.Binalar,makineler,mallar,para vb. değerler örnek olarak gösterilebilir. 

Kaynaklar:GiriĢimci ya da yatırımcıların iĢletmenin ihtiyaç duyduğu varlıkları elde etmesini sağlamak amacıyla verdikleri para ve benzeri 

değerlerdir. 

Muhasebe KiĢiliği:ĠĢletme sahibinden alacaklarından ve diğer ilgili taraflarından ayrı bir varlık olarak kabul edilir.Buna muhasebe kiĢiliği denir. 

ĠĢletmenin Sürekliliği:ĠĢletmenin temel amaçlarından biri kar elde etmek ya da para kazanmaktır.Bu amacın yerine getirilmesinde ise 

iĢletmenin sonsuz bir zamanı ve yaĢantısı olacağı varsayılır. 

Özkaynak:ĠĢletme sahiplerinin varlıklar üzerindeki haklarıdır. 

Yabancı Kaynak:ĠĢletmenin varlıklarını üçüncü Ģahıslardan sağlaması durumudur.Bu durumda varlıkların kaynağı borçtur. 

Sermaye:ĠĢletme kurulurken giriĢimcinin sağladığı varlıkların toplam değeridir.Sermaye bir öz kaynak unsurudur. 

Muhasebe:Finansal nitelikli iĢlemlere iliĢkin verileri muhasebenin ilke ve kurallara göre bilgiye dönüĢtürerek,ilgil kiĢilere sunan bir bilgi 

sistemidir.Muhasebe’nin temelini muhasebe eĢitliği veya bilanço eĢitliği oluĢturur. 

Muhasebe EĢitliği →Varlıklar=Kaynaklar 

AKTĠF(Varlıklar) PASĠF (Kaynaklar) 
 

Dönen Varlıklar 

Duran Varlıklar 

K.Vadeli Yabancı K. 

U.Vadeli Yabancı K 

Öz Kaynaklar. 

Dönem:ĠĢletmenin sonsuz ömründe eĢit aralıklarla bölünmüĢ zaman dilimleridir.1 Ocak-31 Aralık arası dönemdir. 

Dönen Varlıklar:ĠĢletmenin 1 yıl içerisindeki faaliyetinde iĢlem gören varlıklardır. 

Duran Varlıklar:ĠĢletmenin 1 yıldan daha uzun sürede iĢlem gören varlıklarıdır. 

K.V.Yabancı Kaynaklar:ĠĢletmenin sağladığı yabancı kaynakları 1 yıl içinde ödeme yükümlülüğü olan kaynaklardır. 

U.V.Yabancı Kaynaklar:Bir yıldan daha uzun bir süre içinde ödenmek zorunda olduğu kaynaklardır. 

 

Bilanço:ĠĢletmenin belirli bir andaki finansal durumunu gösteren tablodur. 

Gelir Tablosu:Belirli bir dönemde (1 Ocak-31 Aralık) tarihleri arasında gerçekleĢtirilen faaliyetlerin sonucunu kar veya zarar olarak gösteren 

bir finansal tablodur. 

Muhasebe Süreci 

 Ölçme iĢlevi muhasebe defter tutma ve kayıtlama olarak da adlandırılır. 

 Yasalar tarafından zorunlu olarak tutulması gereken kayıtlama araçlarına defter denir. 

 ĠĢletme faaliyetine iliĢkin olayın tanımı yevmiye (günlük) defter’e yapılırken, olay içindeki her bir unsurdaki değiĢmenin izlenmesi büyük 

defter aracılığıyla gerçekleĢtirilmektedir. 

 Türkiye’de iĢletmelerin kullanması için tek düzen hesap planı oluĢturulmuĢtur. 
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Muhasebe Süreci:ĠĢletmenin finansal verilerini bilgiye dönüĢtüren ve toplanan finansal veriler ile üretilen bilgilerin gerçeğe uygun 

olup olmadığını kontrol eden bir sistemdir. 

-Sistemin girdisi,verilerin toplanmasına yardımcı olan 

belgelerdir. 

-Sistemin süreç aĢamasında,toplanan belgelerinin muhasebe 

ilke ve kuralları ile yasal düzenlemelerin öngördüğü sürelerde 

zorunlu ve sistemli bir Ģekilde dosyalanma faaliyetini 

yürütmektedir. 

-Sistemin çıktı aĢamasında ise yevmiye defterine kaydedilen ve 

büyük defterde sınıflandırılıan bilgilerin tutarlılığını ölçmek 

amacıyla ara dönemlerde veya dönem sonunda mizanların 

düzenlenmesi ve sonucunda finansal durum tablosu ,finansal 

performanstablosu ve nakit akıĢ tablosu gibi finansal tabloların 

hazırlanıp ilgili kullanıcılara sunulması söz konusudur. 

Farklı Çıkar Gruplarına Göre Muhasebe Türleri 

Finansal Muhasebe:ĠĢletmenin varlık,borç ve sermaye yapısı hakkında iĢletme dıĢı gruplara bilgi sunar. 

Maliyet Muhasebesi:Sistemin temel amacı,planlama,kontrol ve kaynak geliĢtirme sürecinde yönetime gerek finansal gerekse de finansal 

olmayan bilgilerin sunulmasıdır. 

Yönetim Muhasebesi:Finansal muhasebe kaynaklarından hatta muhasebe sınırlarını da aĢarak ekonomi,finans yöneylem araĢtırması ve gerek 

gördüğü diğer disiplinlerden topladığı bilgileri yönetimin gereksinmeleri için kullanılabilecek veriler durumuna dönüĢtürmektedir. 

Ġç ve DıĢ Denetim:Bir iĢletmenin faaliyetlerini geliĢtirmek ve onlara değer katmak amacını güder. 
 

 

ĠĢletme DıĢı Bilgi Kullanıcıları 

-ĠĢletme Sahipleri veya Ortakları -ÇalıĢanlar ve ĠĢci Sendikaları -Finansal Kurumlar ve Piyasalar -Devletin Vergi Toplama Yetkisi Verdiği Kurumlar 

-Rakipler -ĠĢletmelerle Ġlgili Düzenleme Yapma Yetkisine Sahip Düzenleme Kurumları -MüĢteriler ve Tedarikçiler -Sivil Toplum KuruluĢları 

-Medya 

 Finansal kuruluĢlardan sağlanan krediler iĢletme içi borç niteliğindedir ve muhasebede yabancı kaynak olarak nitelendirilmektedir.Finansal 

kurumlar kısa veya uzun vadeli borç verebilir.(Finansal Kurumlar ve Piyasalar)

 Türkiye’de BDDK,Telekomünikasyon Düzenleme Kurumu,SPK,Rekabet Kurumu gibi düzenleme kurumları vardır.

ĠĢcilerin Korunmasına Yönelik Kanunlar 

-6102 sayılı Türk Ticaret Kanunu -6098 sayılı Türk Borçlar Kanunu -4857 sayılı ĠĢ kanunu 

ĠĢcinin Korunmasına Yönelik Hükümler 

 ÇalıĢanlara sağlanan kısa vadeli faydalar;ücret,maaĢ,sosyal güvenlik yardımları,ücretli yıllık izin,ikramiye…

 ÇalıĢma dönemi sonrasında sağlanan faydalar;emekli maaĢı,hayat sigortası veya sağlık yardımı…
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 ÇalıĢanlara sağlanan diğer uzun vadeli faydalar;uzun süreli iĢten ayrılmalar,seyahat,jubile,iĢ göremezlik ödeneği

 ĠĢten çıkarma tazminatları

ĠĢletme Ġçi Bilgi Kullanıcıları 

 Muhasebenin ürettiği finansal bilginin tümünü elde etme ve kullanma yetkisine sahip olan iĢletme yöneticileri iĢletme içi bilgi kullanıcılarını 

oluĢturmaktadır.

a) Yönetim Fonksiyonu:Muhasebe üç tür bilgi üretmektedir.Ġlki iĢletmenin finansal nitelikli olaylarını finansal tablolara dönüĢtürmek.Ġkincisi 

finansal analizler gerçekleĢtirmek.Üçüncü olarak üretilen bilgidir. 

Kontrol:Planlanan hedeflere ulaĢma sürecinde hedeflerden uzaklaĢmayı önleyici tedbirleri ifade eder. 

Bütçe Hazırlama Süreci -Bütçe komitesi oluĢturulması -Bütçe döneminin belirlenmesi -Bütçe yönergesinin tanımlanması 

-Bütçe amaçlarının hazırlanması -Bütçenin kabulü ve onayıdır 

b) Pazarlama Fonksiyonu:ĠĢletme müĢterilerinde satın almaya değer algısını ve satın aldıktan sonra da müĢteri memnuniyetinin devam 

etmesini sağlamaktır. 

MüĢteri YaĢam Boyu Değeri (MYBD):ĠĢletmenin müĢterilerinin satın alma davranıĢı üzerinde pazarlamanın etkisini ortaya koyar ve 

kavram,hedeflenen pazarlama faaliyetleri için değerli bir yatırım ölçüsüdür. 

c) Üretim Fonksiyonu:Bir üretim iĢletmesinde müĢteri talepleri göz önünde bulundurularak üretim yapılır ve ürün maliyeti hesaplanır. 

d) Finans Fonksiyonu:ĠĢletmeye kaynak sağlama faaliyetine finansman faaliyeti denir.En temel görevlerinden biri,iĢletmenin ihtiyaç duyduğu 

fonları en uygun koĢullarda ve en uygun kaynaklardan iĢletmeye aktarılmasını sağlamaktır.ĠĢletmenin en önemli nakit giriĢleri;peĢin veya vadeĢi 

mal satıĢlarından doğan alacakların tahsilidir. 

e) Ġnsan Kaynakları Fonksiyonu:Temel amacı;iĢletme çalıĢanlarına iĢ yaĢamının kalitesini yükselterek çalıĢanların sağlıklı ve güvenli bir iĢ 

ortamında çalıĢanların bilgi,fikir ve yeteneklerini en iyi Ģekilde ortaya çıkarmasını ve onlardan en yüksek verimi alınmasını sağlamaktır. 

ġerefiye:Tek olarak tanımlanamayanve ayrı olarak kaydedilemeyen bir iĢletme birleĢmesinde edinilmiĢ diğer varlıklardan kaynaklanan 

gelecekteki ekonomik faydadır. 

ĠNSAN KAYNAKLARI YÖNETĠM FONKSĠYONU 

Amacı;Nitelikli,yetenekli çalıĢanları iĢletmeye çekebilmek ve uygun görevlerde istihdam edebilmek,yaptıkları iĢte verimli olabilmeleri için 

eğitmek,daha sonraki görevlerine hazırlanabilmeleri için geliĢtirmek ve iĢ gücünün sürekliliğini sağlayabilmektir.Bu kapsamda gerçekleĢtirdiği 

faaliyetler; 

-Ġnsan kaynakları planlaması -Ücret yönetimi -ĠĢ gören temini -Kariyer yönetimi -Eğitim ve geliĢtirme -ĠĢ gören sağlığı ve güvenliği 

-Performans değerlemesi -Endüstriyel iliĢkiler -ĠĢ değerlemesi -ġikayet ve disiplin yönetimi 

Ġnsan Kaynakları Yönetiminin Kapsamı 

a) Ġnsan kaynakları yönetiminin altyapısı:ĠĢ analizi,iĢ gerekleri,iĢ tanımı,iĢ etüdü,iĢ dizaynı çalıĢmaları.. 

b) Ġnsan kaynakları yönetiminin idari kapsamı:ĠĢ gören sağlığı,iĢ güvenliği,iĢ kazası,kıdem tazminatı… 

c) Ġnsan kaynakları yönetiminin teknik kapsamı:ĠĢ gücü planlaması,iĢ gören temini,eğitim ve geliĢtirme… 

d) Ġnsan kaynakları yönetiminin davranıĢsal kapsamı:Motivasyon,iletiĢim,liderlik,iĢ tatmini,örgütsel bağlılık… 

Ġnsan Kaynakları Yönetiminin Altyapısıyla Ġlgili ÇalıĢmalar 

a) ĠĢ Analizi:ĠĢletmedeki iĢler hakkında bilgi toplamak için yapılan çalıĢmalar bütünüdür. 

Görev:Amacı,nasıl ve ne zaman ,nerede ve kim tarafından yapılacağı saptanmıĢ faaliyetlerdir. 

Pozisyon:Örgüt Ģemasında önceden belirlenmiĢ bir yer doğrultusunda,görevin iĢ görene yüklenmesidir. 

Meslek-Uzmanlık:Birlikte gruplanabilecek özelliklere sahip görevlerden oluĢan iĢlerin bütünüdür. 

ĠĢ:ĠĢ görene yapması için verilen sorumluluğu taĢıdığı görevlerin bütünüdür. 

ĠĢ analizi yapılmasının nedenleri; 

 Ġnsan kaynakları planlamasının gerçekci olarak yapılabilmesi

 ĠĢ gören temininde objektif ölçütlerin oluĢturulması

 Eğitim ihtiyacının doğru saptanabilmesi

 Performans değerlemesi ve kariyer planlaması için gerekli olan bilgilerin toplanabilmesi
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 ĠĢ değerlemesi ve kariyer planlaması için gerekli olan bilgilerin toplanabilmesi

 ĠĢ değerlemesi ve ücretlemede kullanılacak iĢ gruplarının oluĢturulması

 ÇalıĢanlarla ilgili yasal düzenlemelerin yapılabilmesi

b) ĠĢ Gerekleri:ĠĢi yapacak olan iĢ görende bulunması gereken özellikleri ifade etmektedir.ĠĢ gerekleri; 

 Eğitim düzeyi (Diploma,sertifika gibi)

 Deneyim (Bonservis,referans mektubu gibi)

 Yabancı dil bilgisi (TOEFL,IELTS,ÜDS,KPDS gibi)

 Bilgisayar ve program kullanım bilgisi (Ġlgili baĢarı belgeleri ve sertifikalar gibi)

 Motorlu taĢıt kullanımı (A1,A2,B,C,D,E,F,G,H sınıfı ehliyetler)

 Dalgıçlık,arama ve kurtarma sertifikaları gibi..

 Vinç operatörlüğü gibi belgeler..

c) Yetkinlikler:ĠĢ görenin görevini yerine getirirken kullandığı bilgi.sıklıkla tekrarlandığı tutumlar,beceri,yetenek ve davranıĢlardır. 

 BaĢarma eğilimine ve eyleme yönelik yetkinlikler (BaĢarma güdüsü,risk alma,düzenli çalıĢma,inisiyatif kullanma..)

 YardımlaĢmaya ve hizmete yönelik yetkinlikler (MüĢteri odaklılık,empati sahibi olma,baĢkalarını etkileme..)

 Yönetsel yetkinlikler (Takım çalıĢması,iĢ birliği,liderlik,yetki kullanabilme,ast’larını geliĢtirme ve eğitme..)

 BiliĢsel yetkinlikler (Analitik düĢünme ve sorun çözme,teknik ve mesleki uzmanlığa sahip olma..)

 KiĢisel etkinliğe yönelik yetkinlikler (Öz kontrol,öz güven,örgütsel bağlılık,örgüt kültürünü özümseme..)

ĠĢ Etüdü:Standart hareketlerin ve zamanların belirlenmesi doğrultusunda gereksiz her türlü faaliyetten kurtularak daha verimli,etkin ve 

ekonomik olarak çalıĢılmasını sağlamakta ve kurumsal artıĢını desteklemektedir. 
 

 
 

Ergonomi:Yunanca “iĢ,çalıĢma”anlamına gelen “ergon” ve “yasa”,”düzen” anlamına gelen “nomos” kelimelerinden türetilmiĢtir.ÇalıĢma düzeni 

anlamına gelmektedir ve çalıĢma ortamının iĢ görenlerin özelliklerine uygun olarak düzenlenmesi iĢidir.Ergonomi bilimi,Taylor’un çalıĢmalarına 

daynamaktadır. 

Temel Amacı;iĢ gören-iĢ-çalıĢma ortamı arasındaki uyumun sağlanması ve böylece hem iĢ görenin yıpranmasının önlenmesi hem de sağlanan 

bu uyum doğrultusunda kurumsal verimliliğin arttırılmasıdır. 

Metot Etütü:ĠĢ görenin verimliliğini ve etkinliğini artırabilmek amacıyla ergonomi çalıĢmalarının devamında gerçekleĢtirilen,iĢ ve iĢ gören 

arasındaki uyumun kurumsal performans doğrultusunda sağlanabilmesini hedefleyen çalıĢmalardır. 

ĠĢ Ölçümü:Nitelikli bir iĢ gören tarafından normal çalıĢma hızında iĢin yapılması durumunda harcanacak sürenin saptanmasında kullanılan bir 

tekniktir. 

Zaman Etütü:Klasik yönetim düĢüncesinin önemli ismi Taylor tarafından “Bilimsel Yönetim” yaklaĢımının önemli bir uygulaması olarak ortaya 

çıkmıĢtır.Amacı;iĢ yapılırken kayıp zaman olup olmadığının belirlenmesi ve iĢ görenin daha verimli olarak çalıĢmasının sağlanabilmesidir. 
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 ĠĢ Ölçümünde kullanılan ölçütler;zaman etütü,tempo takdiri,i örneklemesi’dir.

ĠĢ Dizaynı:Amacı;çalıĢanların iĢlerinden sıkılması nedeniyle verimliliklerinin ve etkinliklerinin düĢmesi doğrultusunda ortaya çıkan katma değer 

kaybını engelleyebilmek için iĢin içeriğinin değiĢtirilmesi ve/veya geliştirilmesidir. 

ĠNSAN KAYNAKLARI YÖNETĠMĠNĠN ĠDARĠ KAPSAMI 

ĠĢ Gören Sağlığı ve ĠĢ Güvenliği:ĠĢ yerinde çalıĢanların sağlığına zarar verebilecek unsurlardan koruyabilmek amacıyla gerçekleĢtirilen sistemli 

ve bilimsel çalıĢmaları kapsamaktadır. 

ĠĢ Güvenliği:Meslek hastalıkları ve iĢ kazalarını azaltabilmek amacıyla iĢ yerindeki çalıĢma koĢullarının ayrıntılı olarak incelenmesi,sağlık ve 

güvenlik içinde iĢyeri faaliyetlerinin yürütülebilmesi için tıp,mühendislik ve insan kaynakları yönetimi disiplinleriyle ilgili bir bilim dalıdır. 

ĠĢ Kazası:Önceden planlanmayan,istenmeyen,denetlenemeyen bir olayın iĢ yerinde gerçekleĢmesidir. 

Endüstri ĠliĢkileri:ÇalıĢma yaĢamıyla ilgili yasal düzenlemeler,sosyal tarafların örgütlenmesi ve aralarındaki iliĢki türlerini ifade etmektedir. 

Kıdem Tazminatı:Sosyal devlet ilkesinin bir gereği olarak,toplumsal dengelerin gözetilmesi amacıyla,iĢ sözleĢmesinin feshine getirilen 

sınırlamalarla iĢ görenin onurunu ve kiĢiliğinin korunması düĢüncesi,kıdem tazminatı uygulamasının temel nedenidir. 

Alt ĠĢverenlik:Küresel rekabet koĢullarında üretimde verimliliğin ve kalitenin artırılmasında,uzmanlık gerektiren faaliyetlerin 

gerçekleĢtirilmesinde hızlı karar almada,örgüt yapısına esneklik kazandırılmasında,maliyetlerin azaltılmasında ve yeni istihdam olanaklarının 

oluĢturulmasında önemli bir yere sahiptir. 

ġikayet Yönetimi ve ĠĢ Yeri Disiplini:ġikayet,bir yakınmanın açığa çıkmıĢ halidir. 

ġikayet yönetimi süreci:HoĢnutsuzluk,yakınma,Ģikayet ve uyuĢmazlık aĢamalarından oluĢmaktadır. 

Yakınma:ĠĢ görenin hakkının ve/veya çıkarının zarar gördüğünü düĢünerek duyduğu huzursuzluktur. 

ġikayet Nedenleri 

-ĠĢveren açısından Ģikayet nedenleri; en önemlisi iĢe devamsızlıktır.Ayrıca her türlü kötü alıĢkanlık,yüz kızartıcı suçlardan birini iĢlemek,iĢletmeye 

ait para,ücret veya kıymetli evrakı zimmetine geçirmek… 

-ĠĢ gören açısından Ģikayet nedenleri;ĠĢ güvencesinin olmaması,fazla iĢ yükü,adam kayırma ve ayrımcılık,kötü iĢ yeri çalıĢma koĢulları,iĢ 

güvenliğine önem verilmemesi,çalıĢma saatlerinin istem dıĢı düzenlemesi.. 

Disiplin:Latince kökenli olup “disciple” kelimesinden gelmektedir.Türkçe karĢılığı “öğrenci,öğrenim gören” anlamındadır. 

ĠNSAN KAYNAKLARI YÖNETĠMĠNĠN TEKNĠK KAPSAMI 

1) Ġnsan Kaynakları Planlaması:Doğru çalıĢanların doğru zamanlarda istihdam edilmesini sağlama sürecidir. 

-Ġnsan kaynakları planlaması iĢletmenin vizyon,misyon,strateji,amaç ve hedeflerine uygun olmalıdır. 

-Temel amacı;kurumsal performans doğrultusunda verimli ve etkin olarak çalıĢacak insan gücünün nitelik ve nicelik olarak doğru zamanda 

temin edilmesidir ve bunu yapabilmek için insan kaynakları yönetiminin tüm faaliyetleriyle doğrudan ilgilidir.Ġnsan kaynakları planlama süreci 

dört aĢamadan oluĢur.Bunlar; 

-Ġnsan Kaynakları Bilgi Sistemi:Ġnsan kaynakları planlamasının ilk basamağıdır.ĠKSB’de bulunması gereken temel özellik;ihtiyaç duyulan 

zamanda,doğru ve öz bilgiye ilgili yöneticilerin ulĢmasını sağlayabilmesidir. 

-Ġnsan Kaynakları Planlaması Analiz Yöntemleri:Ġnsan gücü envanterleri,iĢ gören devir hızı,iĢe devamsızlık oranları olarak sıralanmaktadır. 

Envanter:Sayılan bilen nesneleri ele alır. 

a) Ġnsan Gücü Envanteri:ĠĢletmede çalıĢanların yaĢ,cinsiyet,medeni durum,yabancı dil bilgisi,kıdem gibi bireysel özelliklerine,becerilerine ve 

yeteneklerine istenilen zamanda ve doğru olarak ulaĢılmasını sağlamayı amaçlar.Kullanılmasının temel nedeni;iĢletmede insan kaynakları 

maliyetinin denetim altına alınabilmesine katkıda bulunmasıdır.Ġnsan gücü genel envanteri ve insan gücü beceri envanteri olarak ikiye 

ayrılır.Ġnsan gücü genel envanteri kullanılanlar arasında ilk akla gelen ve en çok yararlanılan insan kaynakları envanteridir. 

-Ġnsan gücü genel envanteri ve insan gücü beceri envanteri arasındaki fark;insan gücü beceri envanterinde her iĢ gören bireysel olarak 

değerlendirilir.Oysa insan gücü genel envanterinde iĢ görenler tek değil,genel olarak değerlendirilir. 

b) ĠĢ Gören Devir Hızı:ĠĢletmedeki çalıĢanların belirli bir dönemde iĢten ayrılma yüzdesidir.Söz konusu dönem 3,6 ay ya da 1 yıl olabilir. 

 
 

 

c) ĠĢ Gören Devamsızlık Oranı:Saat ve gün üzerinden olmak üzere iki ayrı Ģekilde hesaplanır. 
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Ġnsan kaynakları talep tahmin yöntemleri 

-Korelasyon ve regresyon  -Trend extrapolasyonu -Basit ve ağırlıklı ortalama -Oran analizi 

-Transportasyon -Doğrusal programlama -Delfi -Simülasyon 

ĠĢ Gören Temini:Ġlk basamak ,insan kaynağı ihtiyacının belirlenmesidir.Sonraki aĢama aday bilgi havuzu oluĢturulur.Havuz oluĢturulduktan 

sonra ise;Seçme,iĢe alma ve yerleĢtirme olmak üzere birbirini izleyen üç ayrı çalıĢma doğrultusunda iĢ gören temini gerçekleĢtirilir. 

ĠĢ Gören Temin Kaynakları 

a) Ġç Kaynaklar:ĠĢletmenin mevcut çalıĢanlarını ifade etmektedir. 

b) DıĢ Kaynaklar:ĠĢ gücü piyasasından istihdam edilebilecek adayları ifade etmektedir. 

-Yeni menuz olanlar -Rakiplerde ve/veya diğer iĢletmelerde çalıĢanlar -ĠĢsizler -Kendi iĢini yapmıĢ olanlar 

Adayların Değerlendirilmesinde Kullanılan Yöntemler 

 GörüĢmeler:Adayın kiĢilik özelliklerinin saptanması amaçlanır.

 Testler:Bedensel testler,psikolojik testler ve baĢarı testleri olarak sınıflandırılmaktadır.

 Belgeler:ĠĢe alma aĢamasında yararlanılan en önemli belge referanstır.Bir diğer önemli belge ise bonservistir.

 ĠĢe yerleĢtirme aĢamasında genellikle talep edilen belgeler;sağlık raporu,sabıka sicili,diplomadır.

-Eğitim kavramı ile kültürlenme kavramları arasında doğrusal bir iliĢki bulunmaktadır. 

-Eğitimin Amacı;çalıĢanın iĢini daha yüksek performans ve baĢarı düzeyinde gerçekleĢtirilmesini sağlayarak kurumsal performansı 

artırabilmektir. 

Eğitimin Ġlkeleri 

-Süreklilik göstermelidir -Her çalıĢan eĢit katılım hakkına sahip olmalıdır -Katılana yarar sağlamalıdır -Etkin katılım gerçekleĢtirilmelidir. 

Eğitim Sürecinin Temel AĢamaları 

a)Eğitim ihtiyacının analizi b)Eğitimin içeriğinin tasarlanması c)Eğitimin gerçekleĢtirilmesi d)Sonuçların değerlendirilmesi 

Eğitim ve GeliĢtirme Yöntemleri 

a) ĠĢ baĢında eğitim yöntemleri:Staj,yetki devri,rotasyon,koçluk… 

b) ĠĢ dıĢında eğitim yöntemleri:ĠĢ baĢında eğitime göre daha maliyetlidir. 

 ĠĢ baĢıda eğitim ile iĢ dıĢında eğitim arasındaki fark;iĢ baĢında eğitim yöntemleri çalıĢanı iĢinin baĢından ya da çalıĢma ortamından 

uzaklaĢmadan eğitimin yapılmasına olanak tanımaktadır.ĠĢ dıĢında eğitim yöntemleri ise,iĢletmenin içinde veya dıĢında ancak 

çalıĢanı iĢinden uzaklaĢtırarak belli konularda bilgi artıĢı,beceri ve yetenek düzeyi geliĢtirmeye yönelik eğitimlerdir.

Performan Değerleme:ÇalıĢanların toplam katma değer üretimine katkılarını artırarak iĢletmenin kurumsal performansını yükseltmeyi 

amaçlayan stratejik bir yönetim uygulama sürecidir. 

Performans Yönetiminin Amaçları 

-ĠĢ görenin çalıĢmalarıyla ilgili doğru bilgiler elde etmeye ve bu bilgiler doğrultusunda hakkında yargıya varmayı sağlar. 

-ĠĢletme stratejilerinin belirlenmesinde yöneticilere yol gösterecek bilgileri sağlar. 

-ĠĢletme yönetiminin elde ettiği bilgiler doğrultusunda çalıĢanların davranıĢlarını değiĢtirerek verimlilik ve etkinlik temelinde bir iĢ yapma 

geleneğinin iĢletmede yerleĢtirilmesine yardımcı olur. 

Performans Değerlemenin Amacı ve Yararları 

Amacı;ÇalıĢanın performansı hakkında sistematik bilgi sağlayabilmektir.Diğer amaçları ise; 

-Performans standartlarını geliĢtirmek 

-ĠĢletme yönetimini ve çalıĢanı kendi performansıyla ilgili bilgilendirmek 

-ÇalıĢandan beklenenleri açık ve net olarak anlatabilmek 

-ĠĢletmenin amaçları doğrultusunda bireysel performans hedeflerinin belirlenmesidir. 

Performans Değerleme Yöntemleri 

-Ġngilizce yazılmıĢ kaynaklarda;derecelendirme,sınıflandırma,değerleme ve ölçme kavramları kullanılır. 

-Mavi yakalılar için liyakat değerlemesi beyaz yakalılar ve yöneticiler için performans değerlemesi kavramları kullanılır. 

-Performans değerleme yöntemlerinin ortak özelliği,hepsinin “önceden belirlenmiĢ ölçütler” doğrultusunda iĢ görenin performansını 
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değerlendirmeleridir. 

Geleneksel performans değerlendirme yöntemleri:Temelde üst’ün doğrudan ast’ı değerlendirmesine dayanmaktadır. 

Güncel performans değerlendirme yöntemleri:Temelde performans değerlemesi yapılan iĢ görenin de değerlemede söz sahibi olmasına 

dayanmaktadır. 

ĠĢ Değerlemesi:Sağlıklı bir ücret sisteminin kurulabilmesi için kullanılan bir yöntemdir. 

ĠĢ Değerlemesinin Amaçları 

-ĠĢ gerekleri ve iĢ tanımlarına dayandığı için iĢlerin önem ve güçlükleri,farklılık ve benzerlikleri saptanır. 

-ÇalıĢanların ücretle ilgili sorunlarının belirlenmesine olanak tanır. 

-EĢit iĢe eĢit ücret ödenmesini sağlar. 

-Eğitim açığının saptanmasına ve eğitimin planlanmasına yardımcı olur. 

-ÇalıĢanlar arasındaki yetki,sorumluluk dağılımını ve iliĢkileri düzenler. 

-Ücret yönetiminde nesnelliği sağladığı için çalıĢanlar üzerinde özendirici etki yaratır. 

ĠĢ değerleme Etkenleri 

a)Beceri Etkeni b)Çaba Etkeni c)Sorumluluk Etkeni d)ÇalıĢma KoĢulları Etkeni 

ĠĢ Değerleme Yöntemleri 

a) Sayısal olmayan yöntemler:Sıralama yöntemi,sınıflandırma ya da derecelendirme yöntemi 

b) Sayısal yöntemler:Faktör karĢılaĢtırma yöntemi,Puan yöntemi. 

Ücret Yönetiminin Amaçları 

a)Mevcut iĢ görenleri elde tutma 

b)Nitelikli iĢ görenleri çekme 

c) Tatminkar ve motive edici olabilme 

d)Verimlilik ve etkinlik artıĢı sağlama 

Ücret Politikası Ġlkeleri 

-EĢitlik ilkesi -Dengeli ücret ilkesi -Cari ücrete uygunluk ilkesi -Yükselme ile orantılı ücret ilkesi -Nesnellik ilkesi -Bütünlük ilkesi 

Ücret Sistemleri 

A) Zaman Birimini Temel Alan Ücret Sistemleri 

-Temel zaman ücreti -ÖlçülmüĢ iĢ miktarına göre günlük ücret -DeğiĢken günlük ücret 

B) Özendirici Ücret Sistemleri 

a) Ürün temelli özendirici ücret sistemleri 

-Parça baĢı ücret sistemi 

-Akort ücret sistemi 

b) Primli ücret sistemkeri 

-Tek faktörlü primli ücret sistemi 

-Çok faktörlü primli ücret sistemi 

Kariyer Planlaması 

Karıyer:Bireyin çalıĢma yaĢamı boyunca edindiği bilginin, deneyiminin, becerinin,yeteneğin tümüdür ve emekli oluncaya kadar meslek 

yaĢamında ilerlemesidir. Fransızcada “taĢ ocağı” anlamına gelen “carriere” kelimesinden gelmektedir.Türkçe’de “meslek ya da uzmanlık” 

anlamında kullanılmaktadır. 

Özellikleri; 

-Süreklilik önemlidir. 

-ÇalıĢma yaĢamı boyunca elde edilen bilgi,beceri,yetenek ve deneyimlerin tümünü kapsar. 

-Yükselme ve bu bağlamda,yetki/sorumluluk artıĢı anlamına gelir. 

-Hem geçmiĢle hem de gelecekle ilgilidir. 

Kariyer GeliĢtirme AĢamaları 

Kendini tanımave uzmanlaĢacağı iĢi bulma aĢaması 

UzmanlaĢma aĢaması 

Orta kariyer aĢaması 

Üst kariyer aĢaması 

Kariyer Yönetiminin Gerekleri 

-Orta ve üst kademe yöneticilerinin görev sürelerinin sınırlandırılmıĢ olması 

-BoĢalan pozisyonlarının içeriden temin yoluyla doldurulması 

-DıĢarıdan iĢ gören temininde yaĢ sınırının bulunması 
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-Geri bildirime dayanan bir performans değerleme sisteminin uygulanması 

-Eğitim ve geliĢtirmeye önem verilmesi 

KURUMSAL ĠLETĠġĠM FONKSĠYONU 

-Tüm iĢletmelerin baĢarısında iletiĢim temel faktördür. 

-ĠĢletmeler ihtiyaç duydukları sermaye,iĢ gücü,ham madde gibi birincil kaynaklara iletiĢim aracılığıyla sahip olurlar. 

-ĠletiĢim,örgütsel performansın temelini oluĢturmaktadır. 

-ĠletiĢim yönetiminin temel iĢlevi,marka ya da kurum imajının hedeflendiği Ģekilde olumlu,saygın,güvenilir Ģekilde oluĢturulmasıdır. 

PAYDAġLARLA ĠLETĠġĠM 

-PaydaĢ yaklaĢımında,kurumun iletiĢim içinde olduğu kiĢi ve grupları Ģekilde gösterilmiĢtir. 

 

ĠMAJ VE MARKA ĠMAJI 

Ġmaj:Bir markanın her bir çağrıĢımının eĢit oranda belirleyici olduğu bir sonuçtur.Ġmajın hedeflenen kitlelerde oluĢmasını sağlayan temel kavram 

ise çağrıĢımdır. 

Marka Ġmajı:Tüketicinin zihninde yer alan markanın bütüncül resmi olarak tanımlanabilir. 
 

Kurumsal Ġmaj:Görsel,sözlü ve kurumsal davranıĢla ilgili tüm unsurları içerisinde barındırır.Kurumsal imaj,bireyin kurum hakkındaki inanç ve 

düĢüncelerinin bütününden oluĢan bir değerlendirmedir. 

Kurumsal Ġtibar:Kurumu çağrıĢtıran,ona atfedilen değerlerdir. 

-Kurumsal imajın kurum için çeĢitli stratejik avantajları vardır.Bunlar; -Ayırt edicilik -Etki -PaydaĢlar 

Kurum Ġmajını OluĢturan Kaynaklar 

-Yönetim kalitesi -Kurum kaynaklarının kullanımı -Ürün ya da hizmetlerin kalites -Ġçinde yaĢanılan yere ve çevreye karĢı sorumluluk 

-Finansal mükemmeliyet -Yenilikçilik -Uzun dönemli bir yatırım olarak kurumun değeri 

-Yetenekli insanlara cazip gelme,onları geliĢtirme ve tutma 

Kurumsal Ġtibar: En basit tanımıyla paydaĢların zaman içerisinde kurum hakkındaki genel değerlendirmeleridir. 
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KĠMLĠK VE MARKA KĠMLĠĞĠ 

-Aaker marka kimliğini biricik marka çağrıĢımları seti olarak tanımlar. 

-Genel anlamda kimlik kavramı,dayanıklılık,bütünlük,gerçeklik gibi üç özellik temelinde değerlendirilir. 

KURUMSAL KĠMLĠK 

Kurumsal kimlik karmasını oluĢturan bileĢenler;düĢünce,ruh ve sestir. 

DüĢünce:Yönetsel vizyon,kurum felsefesi,strateji,performans,marka mimarisi,kurum sahipliğinin yapısı ve kurumsal tarihten oluĢur. 

Ruh:FarklılaĢtırıcı değerler,alt kültürler,çalıĢanlar arası yakınlık ve içsel imajdan oluĢur. 

Kurum Kültürü:ÇalıĢanların keĢfettiği,geliĢtirdiği temel fikirler ve düĢüncelerden oluĢur.Kurum kültürünün sahip olduğu semboller; 

-Dil   -Hikayeler ve kahramanlar  -Seremoniler ve törenler -Fiziksel semboller -Örgütsel uygulamalar 

Kurumsal Kimlik Unsurlarının Saptanması 

Üç temel kritere baĢvurulur.Bunlar;Merkezilik,Süreklilik ve Benzersizlik 

KURUMSAL ĠLETĠġĠM 

-Kurumun iç ve dıĢ sosyal paydaĢlarıyla ilgili tüm iletiĢim,politika ve uygulamaları kapsayan bir yönetim biçimidir. 

-Yönetimsel iletiĢim,pazarlama iletiĢimi ve örgütsel iletiĢim olarak üçe ayrılır. 

Yönetimsel ĠletiĢim:Üst yönetiminin amaç ve hedeflerinin içsel paydaĢlarla iletiĢimi üstlenir. 

Örgütsel ĠletiĢim:Halkla iliĢkiler,kamu iĢleri,yatırımcı iliĢkileri,çevre iletiĢimi,kurumsal reklamlar ve çalıĢanların iletiĢiminden meydana gelir. 

Pazarlama ĠletiĢimi:Ürün,hizmetler ve markaların satıĢını destekleyen reklamcılık,sponsorluk,satıĢ promosyonu gibi iletiĢim biçimlerinden 

oluĢur. 

-Kurumların bütçelerindeki en büyük payı genellikle pazarlama iletiĢimi,özellikle reklamcılık oluĢturur.2011 yılında dünya çapında ortalama 464 

milyar dolar olduğu tahmin edilmiĢtir. 

KURUMSAL ĠLETĠġĠMĠN FONKSĠYONLARI 

1) Kurumsal Reklam:Kurumun bütününün imajını güçlendirmeye yönelik bir iletiĢim biçimidir.Üç temel kategoriye ayrılır; 

-Kurumun imajını güçlendirmeye yönelik kurumsal reklam -Finansal iliĢkilere yönelik kurumsal reklam -Savunucu kurumsal reklam 

 Kurumsal reklam programının kuruma sağlayacağıkatkılar 

-Kurumun imajını belirginleĢtirir ve güçlendirir. 

-Ürün reklamı kadar doğrudan ve hemen olmasa da uzun vadede satıĢlarda artıĢ sağlar 

-Daha güçlü bir kurumsal itibarın oluĢmasına destek olur 

-Yeni iĢ gücünün kazanılması ve var olan iĢ gücünün kuruma bağlılığının sürdürülmesinde yardımcı olur. 

2) Sosyal Sorumluluk:Kurumun toplumun çıkarlarına gösterdiği saygının sonucu olarak tüketiciler,çalıĢanlar,hissedarlar,topluluklar ve çevre 

üzerindeki etkileri konusunda tüm kurumsal faaliyetleriyle ilgili sorumluluk almasıdır. 

3) Medya ĠliĢkileri 

4) Ġç ĠletiĢim:Ġç iletiĢimin temel kriterleri; 

-Bilginin açık ve dürüst bir Ģekilde değiĢimi -Zamanında dağıtım -Güvenilir kaynaklar 

-Çift yönlü geribildirim sistemi -ĠletiĢimin sürekli olarak geliĢtirilmesi 

5) Yatırımcılarla ĠliĢkiler 

6)Hükümetle ĠliĢkiler 

7)Kriz Yönetimi 

ARAġTIRMA-GELĠġTĠRME VE ĠNOVASYON FONKSĠYONLARA 

Ar-ge:Bilim ve teknolojinin geliĢmesini sağlayacak yeni bilgileri elde etmek veya mevcut bilgilerle yeni malzeme,ürün ve araçlar üretmek,yazılım 

üretimi dahil olmak üzere yeni sistem,süreç ve hizmetler oluĢturmak veya mevcut olanları geliĢtirmek amacı ile yapılan sistematik ve düzenli 

çalıĢmalara denir. 

AraĢtırma faaliyetleri içeriklerine göre üç temel gruba ayrılır; 

-Temel bilimsel araĢtırma -Uygulamaya yönelik araĢtırma -Deneysel geliĢtirme 

-Frascati El Kitabı Ar-Ge sınıflandırmasına göre temel bilimsel araĢtırma faaliyeti olarak nitelendirilen;Ģeker hastalığına sebep olan gen 

özelliklerinin araĢtırılması. 

Ar-Ge Sürecinde GeliĢtirilen Ürün ve Hizmetlerin ġirkete Sağladığı Hizmetler 

-SatıĢların artması -Karlılığın artması -Uluslararası yeni pazarlara açılınması -Ün kazanma 

-Yeni iĢ olanakları bulunması -BaĢarılı personeli bünyeye çekme gücünün kazanılması 

AR-GE’NĠN RĠSKLERĠ 

-Yeni ya da yenilenmiĢ ürünlerin ya da servislerin düĢünülenden daha zor veya daha pahalı olması 

-Ticari açıdan baĢarılı olmayan bir ürünün ya da servisin geliĢtirilmesi 

-Sonradan iĢe yaramaz hale gelen bir ürünün geliĢtirilmesi 
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AR-GE YÖNETĠMĠ 

Ar-Ge yönetimi elde edilmesi için Kalypso tarafından önerilen 9 kilit uzmanlık boyutu; 

-Ar-Ge   -Ġnovasyon  -Portföy yönetimi -Tedarik yönetimi -Ġnsan kaynakları yönetimi 

-Fikri mülkiyet hakları yönetimi -Düzenlemeler ve standartlarla uyum -Ar-Ge faaliyetleri yönetimi 

Portföy Yönetimi:ġirketlerin belli stratejik hedeflerine ulaĢmasını sağlamak üzere yürütülen programlar,projeler ve diğer faaliyetlerin yönetimi 

anlamını taĢımaktadır. 

Proje Yönetimi:Projenin baĢlangıcındaki fikir aĢamasından son kapanıĢ aĢamasına kadar geçen tüm faaliyetleri kapsar. 

Projeyi OluĢturan Parametreler ve Kısıtları; 

-Kapsam -Kalite -Zaman -Kaynaklar -Maliyet -Risk 

Fikri Mülkiyet Hakları Yönetimi 

-Dünyada en bilinen ticari sır örneklerinden biri 1886’dan beri korunan Coca-Cola formülü verilebilir. 

-Türkiye’de üretilen Uludağ Gazoz’a ait formül de yaklaĢık 80 yıldır aynı Ģekilde saklanarak korunmaktadır. 

TÜRKĠYE’DE AR-GE DESTEKLERĠ ALINABĠLECEK KURUMLAR 

-TÜBĠTAK:Temel bilimsel araĢtırma projelerini desteklemektedir. 

-Teknoloji ve Yenilik Destek Programları BaĢkanlığı (TEYDEB) 

-KOSGEB:Küçük ve orta ölçekli iĢletmeleri desteklemektedir. 

-Türkiye Teknoloji GeliĢtirme Vakfı (TTGV) 

 

ĠNOVASYON NEDĠR? 

Ġnovasyon:Latince bir sözcük olan “innovatus”tan türemiĢtir.Türkçe’de yenilik,yenileme,yenilikçilik ve son zamanlarda yenileĢim gibi sözcüklerle 

karĢılanmaya çalıĢılsa da bu sözcüklerin hiçbiri gerçek anlamını vermemektedir. 

 Bir Ģeyin gerçek anlamıyla inovasyon alabilmesi için üç temel öğeyi içermesi gerekir.Bunlar;

-Özgün olmalıdır -Değer yaratmalıdır (müĢteriler için) -DeğiĢ tokuĢ değeri olmalıdır 

ĠNOVASYON TÜRLERĠ 

-Ürün inovasyonu -Hizmet inovasyonu -Süreç inovasyonu -ĠĢ modeli inovasyonu 

-Deneyim inovasyonu -Pazarlama inovasyonu -Organizasyonel inovasyon 

ĠNOVASYON HAKKINDA DOĞRU BĠLĠNEN YANLIġLAR 

-Ġnovasyon,icat demektir -Ġnovasyon,Ar-Ge’den ibarettir -Ġnovasyon sadece ürün ve teknoloji ile ilgilidir 

-Ġnovasyonlar,hiç beklemediğimiz anlarda aniden ortaya çıkar -Sadece büyük Ģirketler yapabilir 

-Ham maddede inovasyon mümkün değil -GeliĢmiĢ ülke Ģirketleri baĢarır -Ġnovasyon çok pahalıdır 

-ġirketi zora sokacak riskler içerir -Ġnovasyon pazarlaması gereksizdir - Farklı yapmak da inovasyon değil 

-Tek baĢına yapmak zorundasın - Küçük fikirler inovasyon değildir 

ĠNOVASYON YÖNETĠMĠ 

-Ġnovasyon yönetiminin parçaları; 

-Ürünleri ve portföyü yönetme -Süreç ve uygulamaları yönetme 

-Ğretim hattını ve verimliliği yönetme -Ġnsanları ve projeleri yönetme 

Ġnovasyonun BaĢarıya UlaĢmasının Önündeki Engeller 

-Risklerden kaçan kültürel yapı -GeliĢtirme sürelerinin uzunluğu 

-TicarileĢtirilebilecek doğru fikirlerin seçilememesi -Yeteri kadar büyük fikrin olmaması 

-MüĢteri iç görüsünün yeteri kadar sürece dahil edilmemes 

 “Bir yöneticinin düĢebileceği en büyük tuzaklardan birinin inovasyonla yeniliğin birbiriyle karıĢtırılması olacağını” söyleyen yönetim gurusu

http://www.acikogretim.biz/

