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Nafi AKINLI

Personel idaresi, kisaca, insan unsurunun sevk ve idare edilmesi sa-
natidir, seklinde tarif olunabilir. Paranin veya materyalin idaresi sanatinin
veya ilminin gayesi bu gibi kaynaklarin en miiessir bir tarzda ve azami
hasilat verecek sekilde kullamlmasi oldugu gibi; insan idaresi de, aym
gayeye yonelmistir. Fakat personel idaresi gaye bakimindan daha da ileri
gider: aym zamanda, her memurun iktidar ve enerjisinin tam bir sekilde
ve azami dereceye kadar gelistirilmesini kendisine hedef olarak alir. Bu-
nunla beraber, personel idaresi, herkesin ayn1 gelisme seviyesine ulasami-
yacagin da takdir eder. Personel idaresi, bu gayeleri gergeklestirmek iize-
re, mevkileri siniflandirma, iicretleri tayin etme, ise alma, terfi, yetistirme
ve buna benzer bir takim usullere bag vurur. Amme personel idaresi ise,
Devlet hayatinda personel idaresinin nasil organize edilmis bulundugunu
inceler.

Tarihin ilk devirlerinden beri insan, materyal ve vasitalar bir igin ya-
pilmas: i¢in bir araya gelmislerdir. Kiigiik bir igletmede tesebbiis sahibi,
biitiin ¢alistirdiklarini ve biitiin isgiler de patronlarim yakindan tamdiklar
igin bizim anlayigimizdaki personel idaresine lizum ve ihtiyag yoktur. Fa-
kat modern tegekkiiller hacim itibarile biiyiidiikge ve daha kompleks bir
hale geldikge personel idaresi sanati da geligmistir. Gergekten, Devletin
faaliyetleri arttik¢a ve bu faaliyetlerin sahasi genisledikce memur camiasi
da biiyimeye baglamistir. Dolayisile, personel idarecileri de gittikge artan
yeni meselelerle karsi kargiya gelmislerdir. Bu arada, mesela liizumlu vasif
ve sartlari haiz elemanlarn, is¢i ve memurlarin tedariki isi daha gii¢ bir
mesele halini almigtir.

Kiigiik bir atolye sahibi kendisine birka¢ tane yardimei bulunca faali-
yetine kolaylhkla devam edebilirken igleri arttikca muhasip, miibayaa me-
muru v.s. gibi yeni yeni elemanlara ihtiya¢ hissetmeye baslamistir. Ayn:
hal, Devlet icin de dogrudur. Devlet de bu giin doktor ve miihendis gibi
meslek sahipleri teknisyenler, tecriibeli idareciler, biiro yardimcilar, sek-
reterler..... ilah gibi kimseleri istihdama mecbur kalmigtir. Hatta bu gibi
kimseler de kendi aralarinda bir takim ihtisas subelerine béliinmiislerdir.
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Diger taraftan, tesebbiislerin biiyiimesi ile beraber, calisan ve cahgti-
ranlar arasinda menfaat ihtilaflan dogmaya baslamistir.

Nihayet, beser tabiati hakkinda bilgilerimiz arttik¢a, insanlarin imit-
leri, ihtiyaglan, onlan1 harekete sevkeden deruni amilleri daha yakindan
anlamaya basladik¢a, ve insan haklarinin Snemini daha iyi taktir ettikge,
personel idaresi denen sanatin inceliklerine layikile vakif ehil personel ida-
recilerine olan ihtiyag biiyiik bir ehemmiyet kazanmistir.

Hikamet idaresi; memur camiasi vasitasile vatandaglara ulagir. Eger
memurlar hallerinden memnun degillerse, ve eger devletten iyi muamele

gormedikleri zamanda iseler, bunlarin gayri memnun tavirlan ve hisleri
asikar bir surette goziikecektir. ‘

Bu suretle halki da memnuniyetsizlige sevkedebileceklerdir.

Diger taraftan gahgmasi kargihginda iyi iicret veya maas alan, &niinde
herkes icin terfi imkanlari saghyan tatmin edici bir kariyer yolunun agik
oldugunu géren memurlar kitlesinin morali yiiksek olur ve bu memnuniyet
hali, nazik diigiinceli ve iyi ¢alisan memurlar kanal ile halka ulasir.

Modern manada devlet memurlugunun 17 - 18 nci asirlarda dogusu
parlamenter rejimin gelismesi ve biiyiik bati demokrasilerinin ortaya ¢ikigi
ile yakindan alakalidir. Gergekten, hiikiimdarlk hakkinin krallardan tesrii
meclislere ge¢meye baslamas: ile beraber, memurluk da hiikiimdarin sah-
sina mutlak bir surette tabi olmaktan cikarak, bir amme hizmeti halini al-
maya bagladi. Parlamento iginden zuhur eden icra kuvveti yani hiikiimet,

mevzuati hazirlamaya basladi ve mevzuatin yiiriitiilmesini teknisyenlerine
yani memurlarina birakt:.

Bu giiniin biirokrasisini, 18 nci asir sonlarindan itibaren goriilen bir
takim sosyal, kiiltiirel, ekonomik faktdrler meydana getirmigtir. Kiiltiir ve
ilim sahalarindaki ilerlemeler maarif hizmetlerini arttirmis; arazi reformu
ve sanayi inkildbi is¢i haklari meselesini ve dolayisile mevzuati ortaya ¢i-
karmig : Biiylik sehirlerin tesekkiilii, belediye hizmetleri gogaltmis : ulagtir-
ma hizmetleri artmis ; istihsalin ve miibadelenin devlet tarafindan kontrolii
veya bizzat devletge deruhte edilmesi, yeni yeni hizmetleri gorecek tesek-
kiillerin kurulmasina yol agmigtir. Biitiin bu sayilan amiller devlet memur-
larinin say: itibarile eskisile kiyaslanmiyacak derecede artmasina sebebiyet
vermistir. Diger taraftan artan devlet hizmetlerinin tasarruf kaidesine uy-
gun olarak ve verimli bir surette yiiriitilmesi lizumunda memurlarin say:
itibarile ¢ogalmasi yaninda keyfiyet itibarile gelismesi, teknik bilgi ile mii-
cehhez ve iyi yetistirilmis olmasim yani memurlugun bir kariyer haline
gelmesini zaruri kilmigtir. Bu suretle bir kimseye biitiin hayati boyunca

maddi emniyet ve manevi tatmin saghyan devaml bir hizmet yolu ol-
musgtur.
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O halde memur camiasinin sevk ve idaresi demek olan personel ida-
resinin en iyi seklinin nasil olabileceginin, muhtelif branslarda nasil yol
tutulacaginin incelenmesi faydah olur.

Hizmet Mevkilerinin Siniflandiriimas: :

Modern personel idaresi gereken vasifta bir kimseyi aramadan Once,
ilkin gbriilecek igin mahiyetini agik ve kesin olarak tayin etmemizi icap
ettirir. Bundan dolayidir ki, mevkiler, gériillecek isin nev'i, gliclik dere-
cesi, ne gibi mesuliyetler deruhte edildigi esasina gore simflandinhr veya
gruplar halinde toplamr. Smflandirmada su faktdrler g6zoniinde tutulma-

hdir :

a) Hizmeti ifa eden kimseden istenen tahsil ve tecriibe : Mesleki
mevkilerden cogunda tahsil aranir. Diger bazlarindan ise tatbikatta ve
cahgma suretile kazanilan tecriibelerden edinilen bilgi ve maharet zaruridir.
Bir mevkiin derecesini tayinde sadece o hizmetin ifas1 igin gercekten li-
zumlu olan maharet, bilgi ve tahsil nazan itibare alinir.

b) Isin basit olup olmayisi : Bazi hizmetler basittir ve bir iki alelade
hareketin tekrarindan ibarettir. Diger bazilan ise gok gesitli faaliyetleri
icine alir. Bir igin muglak olmasi veya basit olmasim tayin eden faktorler-
den birisi de islenebilecek hatalarin doguracag: neticelerdir. Mesela bir
mevkide yapilan bir hata veya kusurlu bir hareket mithim bir mahzur tev-
lit etmiyecegi halde, diger bir mevkide bir tek hata vahim neticeler do-
gurabilir.

¢) Cabsma Sartlari : Mevkiler smflandinlirken ve iicret hadleri tes-
pit olunurken, ifa edilen hizmetin tehlikeli olup olmayis1 veya caligma gart-
larinin gayri miisait olusu gibi hususlar nazan itibara alinmahdir. Tecriibe
ugusu yapan pilotlara ayrica ugus zamm verilmesi gibi.

d) Bedeni Sartlar : Kuvvetli, tahammiilli veya cevik olma, iyi gor-
me ve igitme gibi bedeni vasiflar da mevkilerin simflandinlmas: yapilirken
mithim rol oynarlar. Mesela: Hastalara yemek dagitan bir hademenin iki
ayag ve iki elinin bulunmasi hizmet etmesi igin kafi geldigi halde, bir pi-
lotun ¢ok iyi gormesi ve intikal siiratinin yiiksek olmasi lazimdur.

e) Zihni Sartlar : Bazi mevkiler pek az bir zihni gayrete ihtiyag
gbsterdigi halde, bazilarinda muhayyele, tegebbiis kabiliyeti, orijinal diigiin-
me ve iistin bir muhakeme kudreti lazimdir. Mesela: bir kdpriiden gegen
tagitlarin  sayisim tespit ve kontrol eden bir kimsenin yaptgi is fazla bir
zihni gayret istemez. Halbuki, bir dekorator, ressam veya reklam iglerinde
calisan bir kimse, zekaya ve artistik bulusa sahip olmahdur.

f) Bagkalan ile Temas : Aym sartlar altinda cahisan iki memurdan,
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vazifesi icabi halkla temas: olan veya diger memurlarla zaman zaman mii-
zakerelerde bulunani, tek bagina calisan memura nisbetle daha miihim bir
hizmet gordiigiinden, mevkilerin mukayesesinde ve bu mevkilerin derece
ve licret hadlerinin tesbitinde miiessir olmas: icab eder.

g) Mesuliyetin Nev’i ve Derecesi : Mevkilerin ehemmiyeti ve de-
geri tayin edilirken hizmetin yiikliyecegi mesuliyetin nev’i ve derecesi de
nazari itibare alinmahdir. Mesuliyetin nev'i ve derecesi su hallerde bir bi-
rinden farkhdir :

— Teghizat, malzeme ve vasitalardan sorumlu olmak :

Matbaa makinelerinin isleyigine nezaret eden bir kimse ile bir matba-
aya lazim olan biitiin kagit, miirekkep ve makinalarin temini ve depolan-
masile gorevli memurun mesuliyetleri farkhdir.

— Para ve her tirlii mallardan mesul olmak :

Bir geminin muhasebecisi veya hesap memuru ile o geminin kaptani
arasinda mesuliyet bakimindan biiyiik bir fark vardir.

— Bagkalarinin emniyet ve selametinden sorumlu olmak :
Bir ugagin hostesi ile pilotu aym durumda degildir.
Baskalarina nezaret ve onlarin yetistirilmesi :

Merkez postahanesinin miidiirii ile telgraf miivezziinin mesuliyetleri
degisik mabhiyettedir.

Miistakil ve baskasinin nezareti altinda olmaksizin caligma :

Merkezden ¢ok uzakta vazife gdren bir bolge miidiirii ile merkezde
bir sube miidiirii veya bunun rutin (Giindelik is) igler goren bir memuru-
nun mesuliyetleri bir olamaz.

— Mahrem bilgilere sahip olma :

Bir vekilin katibi ile oria kademede bir miidiiriin katibi mukayese
edilirse ayn1 mahiyette is yaptiklan halde vekilin katibinin vakif oldugu
mahrem bilgiler ona daha agir bir mesuliyet yiikler. Biitiin bu faktorler
siif ve derecelerin tesbitinde rol oynarlar. Simif: Yapilacak igin hakiki
mahiyetine gére tayin ve tesbit olunur. Daktiloluk, dosya tutmak, temizlik
igleri, hukuki igler, mimari ve proje cizmek v.s. gibi. Derece ise: Bu fak-
torlerin  bazilarinin veya hepsinin bu faaliyetlere tatbiki derecesine gore
tayin olunur.

Mevkiler siiflandinlirken faktérleri gézoniinde bulundurmak ve bun-
lar1 layiki vechile degerlendirmek lazimdir.

Siniflandirmada, siniflandirma miitehassislari memuru masasinin basin-
da goriir, onun cahsmasini tetkik ederler; ona isi hakkinda sualler sorar-
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lar ve bu hususta neler diigiindiigiinii gorisgiirler. Sonra bu miitehassislar

edindikleri bilgilerin hakikate uygunlugunu anlamak maksadile memurun
amiri ile konugurlar. ‘

Simflandirma miitehassislarinin ok dikkatli ve objektif olmalar, her-
seyden once isabetli hiikiim verebilmeleri lazimdir. Memurun fiilen gordi-
gii isin miitehassislar tarafindan iyice taninmasi ve bilinmesi memur baki-
mindan da ehemmiyet arzeder. Diger taraftan siniflandirma planinin zaman

zaman elden gegirilmesi idare ve memurun menfaatleri bakimindan lazum-
ludur.

Ucret :

Memurlar adil bir iicret sistemi ile tatmin edici bir maas alirlarsa da-
ha verimli ¢aligmalan ihtimali de fazla olur.

Adil iicret : Bir kimsenin serbest emek pazarinda rekabet sartlarina
gore talep edebilecegi iicrettir. Hususi sektorde emek karsihgr ddenen iic-
ret zamana gore hesaplamir. Devlet sektorii eger daha az iicret verirse
kaliteli memur bulamaz, daha fazla verirse bu defa sanayi ve is hayatinda

kaliteli eleman bulunmaz, bu takdirde milli refah zarar gdriir. Onun igin
su iki kaide gz Oniinde bulundurulmalidir.

1) Devlet memurlarina verilecek iicretler, hasusi sektorde iyi bir is
verenin ayni mahiyetteki isler i¢in kendi memurlarina 6dedigi iicretler se-
viyesinde olmahdir; ancak, bu hususta hizmetin devamhhgi, emeklilik hak-

lan ve izinler gibi devlet memurluguna has miisait sartlarin mevcudiyeti
g6zoniinde tutulmahdir.

2) Devlet memurlarina 6denecek maaslar, iyi vasifta ve kafi sayida

memurlarin celbini ve bunlarin vazifelerinde kalmalarimi saghyacak derece-
de tatminkar olmalidir.

' lyi bir ticret planinin “esit ige esit iicret, prensibini gergeklestirmesi
lazzimdir. Bunun igin iicret planlarinin hazirlanmas: ile hizmet mevkilerinin
siiflandinlmas: arasinda yakin bir miinasebet vardir. Bundan dolay, iic-
retlerin tayin ve idaresini simflandirma miitehassislani herkesden daha iyi
bir sekilde bagarabilirler.

Ucret planlar hazirlanirken su noktalara dikkat edilmelidir.

1) Mesuliyet ve selahiyet derecelerine uygun olmak iizere ayri ayn
iicret hadleri tespit edilmis olmahdir. Mesela hukuki hizmetler ifa edenler,

a) Yeni mezunlar,
b) Tecriibeli avukatlar,

c) Bas hukuk miigsaviri mevkiini iggal edenler

olmak iizere bir takim derecelere ayrilmali ve her derece igin farkh iicret
hadleri konulmaldir.



80 Harita Dergisi

2) Memurlarin ige alinmalarinda kendilerinden aranan her tiirli ehli-
yet sartlan icretlerin tesbitinde gdzoniinde bulundurulmah, yiiksek ehliyeti
haiz olanlara yiiksek iicret hakk:i taninmalidir.

3) Hizmet mevkileri igin bir asgari, bir de azami iicret haddi tespit
olunmal, bunlar arasinda mutavassit hadler bulunmalidir.

4) Ucret plam, « Esit ise esit iicret» prensibini gerceklestirmek
tizere her simif ve dereceli hizmetleri layiki veghile degerlendirmelidir.

5) Ucret plam, zamanla degisen sartlara uyabilecek sekilde tanzim
olunmalidir.

6) Nihayet, iicret plani, terfi, nakil veya tecziye gibi degisikliklerin
vuku buldugu hallerde bir memura &denecek iicretin ne olacagim tayin
ve tanzim eden esaslari ihtiva etmelidir.

Memurlarin ise Alinmalan :

Mevkilerin simflandirnlmas: ve iicretlerin tesbiti tam olmasi kafi degil-
dir. Memurlarin ise alinmalari ve yerlestirilmeleri de gok Snemlidir.

Umumiyetle miinhal memuriyetlere idarede cahsarak terfiye, hak ka-
zananlarin getirilmesi uygundur. Fakat isin mahiyeti hususi bir ihtisasa
lizum gosteriyorsa, digardan yeni memur almak icap ettirebilir. Alnacak
memur igin tesbit edilen evsaf ve sartlar negriyat vasitalarile ilan edilir ve
miimkiin mertebe aranan vasiflari haiz kimselere ulagtinlarak reklamlar ya-
pilir. Miiracaat edenlere miiracaat formlan doldurtulmas: ¢ok faydahdir. Bu
formlardaki sorular miimkiin oldugu kadar agik ve tereddiide meydan bi-
rakmiyacak sekilde olmahdir. Mesela bazilan sunlar olabilir : Miiracaatcinin
ismi, adresi, yagi, saghk durumu, medeni hali, tabiyeti, tahsil derecesi,
evvelce galisip cahsmadigi ve mesleki tecriibeleri, ahlaki durumu, karakter
ve hususiyetleri (hakkinda cezai takibat yapilip yapimadig, alkole diig-
kiinliigii, toplumla alakasmin derecesi yani dernek ve kliiplerde iiye olup
olmadigi, asli mesguliyet diginda merak sardig1 seyler) mesleki sahadaki
ehliyet ve tecriibeleri, sosyal durumu ve karakteri hakkinda malamatina
miiracaat edilebilecek kimselerin isim ve adresleri (bunlar talibin eski
amirleri ile kanaatina kiymet verilebilecek zevattan olmasi daha uygun
olur) v.s.

Miiracaatgilar bu formdan ayri olarak bir de miildkata tabi tutularak
haklarinda memuriyete uygun vasif ve sartlar tam olarak tesbit edilmeli
ve isin mahiyetine gbre yazil veya ameli, hatta baz ahvalde zeka, istidat
ve Ogrenme tabiyetlerini tesbit igin imtihan ve testler yapilmahdir. [mti-
handa bagar1 gosterenler siralanip bunlarin mesleki tecriibeleri, sahsi kabi-
liyetleri de nazan itibara alinarak secim yapilmahdir.
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Sayet memlekette merkezi bir personel ve planlama dairesi varsa ve
biitin memuriyetlere tayinler ve ise alinmalar burdan yapiliyorsa, bu tak-
dirde segilen taleplerin hangisinin hangi vekaletin hangi dairesindeki ve
neredeki ise tayin edilecegi taliplerin arzu merak ve istidatlan da géz-
oniinde tutularak tesbit edilmeli, esitlik ve yeknesakliktan ayrilmadan ya-
pilmahdir.

Yeni ise ahnan bir memurun ilk 6 ayhk devresi intibak ve namzetlik
devresi sayilmaldir. Memura yapacag: isler agik bir sekilde ' gosterilmeli,
amir ve mesai arkadaglari tamtlmalidir. Bu devre zarfinda isini yapmakta
giicliik cektigi, onlar1 yapmaya muktedir olmadigi, mesai arkadaslari veya
amirlerile iyi geginemedigi goriiliirse kat'i olarak tayini yapilmamali, bun-
larin sebepleri arasgtinlmal, gerekirse baska bir ise nakledilmeli ve nam-
zetlik devresi uzatlmal, biitiin bu alinan kararlardan sebeplerile memur

haberdar edilmelidir.

Memurlarin ¢ahgma bolgelerine alisamamalan veya sihhi sebeplerle o
bolgeye. intibak edememeleri de nakil igin bir sebep olabilir.

Tezkiye

Bir memurun vazifesi baginda iken ne durumda oldugunu, isini ne de-
receye kadar bagardigini sistemli bir sekilde aragtirmaktir. Tezkiyenin su
faydalann vardir :

1 — Memura 6denecek iicretin benzer derecelerdeki diger memurlara
nisbetle ne olmasi lazim geldiginin tespitinde idareye bir fikir verir, terfi,
nakil ve tensikat tavsiyelerinde esas olarak alnr, kabiliyetli ve vasat me-
murlarin meydana ¢ikarilmasina amil olur.

2 — ldare ve kontrol hizmetlerini mitkemmellegtirir, baskalarinin sevk
ve idaresi hususunda noksanlarini géren amirler durumlarimi 1slaha ¢ali-
sirlar.

3 — Teskilat iginde moralin yiikselmesine hizmet eder. Ciinkii ¢ahsan
memurun c¢ahgmas: takip edilir ve bagkalan taltif gériir, dolayisile ¢ahsma
gsevk ve arzusu artar,

4 — Taliplerin igse alinmalarinda ve vazifeye yerlestirilmelerinde ida-
renin ne dereceye kadar isabet gosterdiginin anlagilmasina yardim eder.

5 — Idarede egitim ihtiyaglarim meydana cikanr.

Tezkiye amirinin yapilacak is hakkinda sarih bir fikri olmas: lazimdir.
Isin gorilmesi sirasinda hata paymin miktar da belli olmahdr. Tezkiye
amiri pesin ve indi hiikiimler vermekten ve iltimas etmekten kaginmalidir.
Bu husus tezkiye amirine agik¢a bildirilmelidir. Ciinkii tezkiyede sub]ektlf
hareket etmemek amir i¢in olduk¢a zordur.
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Tezkiyenin verilmesinde su hususlarin olgiilmesi ve degerlendirilmesi
lazimdur.

1 — Caligma derecesi :

a) Memurun igini iyi yapip yapmadig,

b) lIsinde hata yapip yapmadig,

¢) Memurun elinin ¢abuk olup olmadigi,

d) Kirtasiye ve malzemeyi israf edip etmedigi v.s.

2 — Dikkat ve alaka derecesi :

a) lIsine olan alakas,
b) Emir ve direktifleri anlama kabiliyeti,
c) Itaatkarhg v. s.

3 — Bagkalanina kargi takindigi tavirlar :
a) Anmirlerile, mesai arkadaglarile ve mahiyetindeki memurlarla duru-
mu nasildir ?

b) Is sahiplerine karsi tavnn nedir ?
4 — Bir igin yapilmasinda kendisine giivenilebilirmi ?
a) Verilen isi zamaninda yapilabilirmi ?

b) Vazifesine ait igleri, sahsi iglerinden 6nemli sayarmn ?
5 — ig bitirme kabiliyeti :
a) Mevcut imkanlarla igi yapabilirmi ?

b) Kendi insiyatifi ile ig yapabilirmi ?
6 — igse zamaninda gelme ve devamhhik :

Biitiin bu faktérler tezkiye amirince not halinde neticelendirilmeli ve
memur hakkinda zayif, orta, iyi ve pekiyi seklinde bir kanaata varilmahdir.

Bir dairede miiteaddit tezkiye amiri varsa bunlarnn verdigi notlarin ve
kanaatlarin farklan goriismelerle izale edilmelidir. Ciinkii bazi amirler tez-
kiye hususunda comertce davrandiklani halde bazlarida lazumundan fazla
isi siki tutar ve ifrata kagarlar.

Tezkiyeden beklenen faydalarin saglanabilmesi i¢in hakkinda tezkiye
verilen memurla tezkiye amiri arasinda bu konuda hususi bir goriigme ya-
pilmahidir. Memura bu gériismede tezkiyenin maksadi agiklanmali, evvela
memurun iyi taraflan ve meziyetleri, sonrada kusur ve zaaflan kendisine
anlatilmalidir. Memur bu esnada amirine serbestge sual sorabilmeli, hakkin-.
da yapilan 'tenkitlere cevap verebilmelidir. Hatta bu gdriigmeden tatmin
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olmayan memur daha iist makamlara yazih olarak miiracaat etme hakkima
sahip olmahdur.

Netice Olarak :

1 — Tezkiye verilmesi sirasinda sadece memurdan asil yapilmas: bek-
lenen is esas olarak ahnmahdr.

2 — Tezkiyede memurun iktidan degil fiili ¢alismas esas tutulmahdur.

3 — Sahsi sempati ve nefret tezkiyeye tesir etmemelidir. Tezkiye
amirleri objektif ve adil olmahdr.

4 — Kidem tezkiyede miiessir olmamalidir.

5 -- Yiiksek maas behemahal yiiksek ‘tezkiye verilmesini icap ettir-
memelidir.

6 — Tezkiye, tezkiye devresinin tamamma samil olmaldir.

7 — Bir faktore verilen not digerlerine tesir etmemelidir.

8 — Her faktér ayr1 ayn ele almmah, bir faktore gore tezkiye veril-
memelidir.

9 — Tezkiyede ilk elden ahnan malimat rol oynamaldir.

10 — Tezkiye varakasi doldurulmadan, evvelce o memur hakkinda ve-
rilen tezkiyelere miiracaat edilmemelidir. Ancak tezkiye doldurulduktan
sonra memurun kaydettigi ilerlemeyi goriip mukayese yapmak igin evvelki
tezkiyelere de bakilmahdir.

Terfi

Terfi, bir memura halen gormekte oldugu vazifeden, mesuliyet ve se-
lahiyet bakimlarindan daha agir bir. hizmet verilmesi halinde bahis mevzu-
udur. Terfi eden memurun maagi da artar; Bu itibarla sadece maagin art-
mas: terfiden sayilmamahdir.

Adil bir terfi sistemi sayesinde memurlara inkigaf etme imkénlar1 ve-
rilmis olur. Diger taraftan terfi sistemi muvaffak olmak gibi bir arzu bes-
leyen memurlarin gayelerine ulagsmasini temin eder. Ciinkii hayatta her fert
yiikselme arzusu duyar, bu da tabii bir istektir. ‘

Biiyiik bir tesekkiilde terfi sisteminin iyi anlagilmig bir plina gére yii-
riitiilmesi ve terfi esaslarinin biitiin personel tarafindan agik bir suretle an-
lailmg olmasi icap eder. Bu suretle idarenin bazi gozde memurlan1 kayir-
dig1 ve onlan digerlerine tercih ettigi seklinde yapilmasi muhtemel tenkit-
ler 6nlenmis olur.

Planh bir terfi sisteminin baghca gayesi, en liyakatli olan memurlarin
geligmelerine ve yiikselmelerine firsat vermektir. Fakat bu is yapihirken
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idarenin diger personelinin moralini sarsmamaga ve onlarin idareye karsi
beslemekte olduklari iyi niyetin muhafazasina dikkat edilmesi icap eder. Ilk
tayinde oldugu gibi terfilerdede liyakat prensibini esas olarak ele almak
lazimdir. Kideme gére terfilerin yapilmasi, idare i¢in liyakat sistemine na-
zaran daha kolay ve basittir. Kidem esas1 kabul edildigi takdirde terfilerin
yapilabilmesi igin sicil ve personel kayitlarinin muntazam ve hatasiz bir
sekilde tutulmalari maksada kafidir. Kidem esasi daha objektif ve adil bir
netice verir. Buna mukabil kideme gére terfi, sabir ile miiddetinin dolma-
s bekliyen ve insiyatiften mahrum kimseleri miikafatlandirir. Buna muka-
bil iistiin vasifh ve kabiliyetli olan gen¢ memurlara muayyen bekleme miid-
detlerini doldurma mecburiyeti koyacagindan bu gibi memurlarin calisma
sevk ve arzulanimi kirar. Liyakat prensibi tatbik edilirken memura bilgisine,
ehliyetine ve kabiliyetine uygun olmak iizere hiyerarside yiikselme firsati
verilmelidir. '

Bunun lgin :

1 — Yiiksek mevkiler, miimkiin oldugu kadar, tegkilat igerisinden te-
darik olunacak memurlara verilmelidir.

2 — Memurlan yiiksek mevkilere hazirlamak ve terfi ettirmek igin
teskilat tarafindan mesleki yetistirme programlar tertiplenmeli ve hatta
tecriibe mahiyetinde buralara muvakkat tayinler yapilmalidir. Bu suretle
amirler bu memurlarin bu iglerdeki basari derecelerini de kiymetlendirmek
firsatim1 bulmus olurlar.

3 — Terfi edecek memurlarin tesbiti sirasinda amirin kanaatina ehem-
miyetle miiracaat olunmasi lazimdur.

Terfi bahis mevzuu olunca miiessese bu isi personele duyurmal ve
terfi miiracaatinda bulunanlarin miiracaatlarii bir komisyon vasitasile kiy-
metlendirip, miiracaati uygun gériilen terfiye layik personel bir imtihandan
gegirilerek en liyakatlisinin terfii saglanmalidir.

Memurlarin Yetigtirilmeleri :

Bu maksatla yapilan egitim, bir teskilatin beseri unsurunun yani me-
mur ve iggilerin, daha miiessir bir tarzda gahsmalarini temin etmek ve do-
layisile biitiin bir teskilatin beklenen neticeyi daha iyi bir surette verebi-
lecek tarzda islemesini miimkiin kilmak igin yapilir. Yetistirme maksadile
hazirlanan programlar ekseriya iki tiirlii olur.

1 - Hizmet sirasinda yetistirme: Tecriibeli bir memur veya ustanmn
hizmet yerinde yani memurun masasinin basinda bulundugu veya isginin
tezgahinda galhstig1 sirada pratik 6gretim ve yetistirme seklidir. Bu tiirlii
egitim hizmet fiilen ifa edilmekte iken verilir.
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2 — Memur veya iggilerin halen ifa etmekte olduklar1 veya ilerde ifa
edecekleri vazifelere intibaklarin1 saglamak iizere, bir dershanede kendileri-
ne dersler verilmek suretiyle yapilan yetistirme;

Ayrica amir ve geflerin yetistirilmeleri ile idarecilerin yetigtirilmeleri de
bir plan dahilinde halledilmesi gereken meselelerden biridir. Dis memleket-
lerde bu maksatla muhtelif usul ve egitim sistemleri tatbik edilmekte ve
okullar agilmaktadir. Bu gaye ile memleketimizde de Tiirkiye ve Orta Do-
gu Amme Idaresi Enstitiisii agilmis ve gerek kisa siireli seminerlerle ve
gerekse uzun siireli egitimlerle 1953 yilindan beri faaliyetine devam ede-
rek devlet sektdriindeki sef, amir ve idarecilerin yetigtirilmesine ¢aligilmak-
tadir.

Disiplin, Taltif ve Tecziye

Biitiin biiyiik tesekkiillerde iki tiirlii disiplin cari | olabilir. Birincisi,
otoriye ve zora dayanan disiplindir. Sevki idare mevkiinde bulunanlar, ya-
zih bir takim yasaklar koyarlar, ve bu yasaklara aykir1 hareket edenlere
ceza verilir. kinci tiirli disiplin ise, zora dayanmiyan, o tesekkiilde hizmet
gorenlerin kendi idrakine birakilmig bir disiplindir. Bu tiirlii disiplinde me-
mur veya isciler hareket ve sozlerini kendi arzulan ile kontrol etmektedir-
ler.

Ne tiirlii disiplin olursa olsun, bir tegekkiilde disiplinin saglanmasi hu-
susunda en miihim rolii oymyan kimse, o tiigekkiilin basinda bulunan
amirdir

Eger bir amirde bagkalarim1 sevk ve idare etmek vasiflar1 yeteri ka-
dar mevcut degilse, yani bu kimse zayif bir amir ise 0 zaman bdyle bir
amir maiyetindekileri ¢alishrmak igin daima, konulmug olan yazihi kaide
ve yasaklara istinat edecektir. Onlara disiplin tedbirlerine tevessiil edile-
cegi ve cezalandirilacaklan korkusunu verecektir. Halbuki kendisinde iyi
amirlik hassalar1 mevcut olan bir kimse, disipline, ancak, yapic1 ve uyarici
tedbir ve yollar meseleler halletmedigi zaman miiracaat eder. Kendisinde
bir takim liderlik hassalar1 bulunan bir amir, maiyetindekileri kendi ken-
dilerini disiplin altinda tutmava aligtirmakta, onlara kendilerinden beklenen
seylerin neler oldugunu Ogretmekte ve bunlar temin edildikten sonra da
onlar1 hareketlerinde bir dereceye kadar serbest birakmaktadir. lyi bir
lider tarafindan ve zora dayanmaksizin bdyle bir disiplin mevcut oldugu
bir tegekkiilde yazih kaide ve talimata nadiren miiracaat olunmaktadir.

Disiplin suglar1 ve her bir suca tekabiil eden cezalar Tirkiyede ka-
nunda serahaten sayilmis oldugu halde Simali Amerika memleketlerinde
- ve baz1 avrupa memleketlerinde yalmz devlet sirlarim ifga, riigvet ve ihti-
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las gibi suglar kanunla menedilmistir. Diger disiplin cezalann memur der-
nekleri temsilcileri ile idare arasinda halledilmektedir.

Bir memurdan aranan meselelerin basginda memurun hizmet gordiigii
daireye samimi ve diiriist bir gekilde bagh olmas: gelir. Esas itibarile me-
murun hususi hayat: devleti aldkadar etmez, su sartla ki memurlugun seref
ve itibarim1 sarsacak mahiyette olmamahdir. Bazi memleketlerde memurla-
rin bazi sahalarda serbestisi tahdit edilmigtir. Mesela bir memur siyasi fa-
aliyette bulunmamali ve parti ihtilaflarinda taraf tutmamahdir. Siyasi mese-
leler goriisiilirken Vekaletin meselelerini anlatmak dogru degildir. Bir me-
murun sahsi emléakini idare edebilmesi bazi hisse senetlerine para yatir-
mast miimkiin ise de, spekiilatif islerden tevakki etmelidir.

Hiikimetin alacagi siyasi ve iktisadi bir tedbir fiatlara tesir edecekse
ve buna da bir memur vazifesi dolayisile vakif olursa, bu memurun hig
bir surette bu sahada her hangi bir faaliyette bulunmamasi dogru olur.
Tedbir konusu dévizle alikal ise ve memur da menfaat saglamaya -teseb-
biis ederse bundan memleketin dis itibar1 da sarsilir.’

Memurlar, hizmetleri kargihg: bir iicret aldigina gore, ¢alisma saatteri
icinde biitiin enerji ve gayretlerini vazifesine sarfetmesi gerekir. Calisma
saatleri diginda dahi olsa bir memurun ;

— Yorucu ve dolayisile mesai verimine tesir eden islerle,
— Dairenin menfaat ve gayelerine aykiri olan iglerle,

— Memurluk statiisii ile telifi kabil olmiyan islerle ugrasmalarina mii-
saade edilmemelidir. Memur hususi zamanlarinda mesgul oldugu isi perso-
nel subesine bildirmeli ve mahzur goriilmedigi takdirde mesgalesini devam
ettirmelidir.

Iktidar degismesi kargisinda memur yeni gelen iktidara da aym sada-
katla galigmali ve memurun durumunda bir degisiklik olmamalidir.

Taltif, yapilan bir hizmetin miikafatdir. O halde maas, izinler, emek-
lilik hakki, terfiler, tedavi, seyahat, tahsil masraflarinin devletge 6denmesi,
memurlara ek 6demeler yapilmas, nakil vasitasi ve mesken temin edilmesi
gibi cesitli hak ve menfaatler hem iyi yapilan bir hizmetin miikafati, hem
de daha iyi caliymay1 tesvik eden vasitalardir. Bir tegekkiilin mensuplari-
nin c¢alismasinin moralle biiyiik ilgisi vardir. Bu bakimdan beseri miinase-
betler son zamanlarda ¢ok biiyiik rol oynamaya baglamigtir. (Harita dergisi,
Say1 : 61 — ldare ve begeri miinasebetler). Morale tesir eden unsurlan
sOyle siralayabiliriz :

1 — Ucret (iicret bahsinde incelenmistir.)

2 — Calisma saatleri.



Personel Idaresi 87

3 — Fazla mesai karsiig1 izin veya iicret verilmesi.

4 — ls arasinda kisa istirahatler.

5 — lzinler.

6 —— Memur dernekleri ve memurlarin sikayette bulunabilmeleri.
7 — Saghk ve emniyet tedbirleri.

8 — Damgsma hizmetleri (Beseri miinasebetler).

9 — Emeklilik planlan.

Memuriyetten Ayrilma :

Bir memur su dort halde vazifesinden ayrihr :

1 — lstifa.
2 — Tensikat.
3 — Auzil.

4 — Emeklilik.

1 — lIstifa : Bir memur muhitini degistirecekse, daha cazip baska
bir ig bulmussa memuriyetten istifa edebilir.’ Memurun istifas1 halinde per-
sonel miidirliginde bir goriigme yapilarak istifasinin hakiki sebebinin
aragtnlmasi ¢ok faydahdir. Boylece teskilatta saglanan maddi imkénlar ve
moralin ne vaziyette oldugu yani teskilatin sihhati hakkinda bir fikir edin-
mek miimkiin olur. Seri halinde istifalar personel idarecilerini ve teskilatin
bagindakileri diigiindiirmelidir.

Birde idarenin memuru istifaya davet edebilmesi gekli vardir. Bunu,
idare azil yerine kullamr. Hem idare, hemde memurlar bu hali tercih
ederler.

2 — Tensikat : Muhtelif sebeblerle bir devlet dairesinde memur
sayist ihtiyacin iistinde olabilir ve bunlarin bir kisminin istihdaminda fay-
da goriilmez. Bu takdirde bazi memurlarin isine son vermek zarureti do-
gabilir. Bu bazen muvakkat bir miiddet igin de olabilir. Bu gibi hallerde
tensikatla aynlan memurlarin personel subesince bir listesi tespit edilir.
Ve ihtiyag¢ hasil olunca bunlar tercihan alnir. Tensikatta memurlarin her
tirli durumlan incelenerek tespit edilir.

3 — Azil : Bir memura igledigi kusur igin verilecek en agir ceza
isinden atmaktir. Boyle bir kararin indi ve keyfi olmamasi, haksizhklara
karst memurun teminat altina ahnmig olmasi lazimdir. Azil igin adil ve
teferruath usul ve kaideler mevcut olmasi lazimdir. Memur bir kusurla it-
ham edildigi zaman kendisini savunabilmeli, gerekirse daha iist makama
veya mahkemeye itirazda bulunabilmelidir. Azledilen memur igin idarede
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deliller olmahdir. Baz azil hallerinde memur emeklilik maast da alamamak-
tadir. Bu takdirde memur hem isinden olacak, hem itiban sarsilacak, hemde
emeklilik maagini kaybedecek. Bu hal yalmz memuru degil, geride birak-
tiklarin1 da maddi yardimdan mahrum edecektir. Onun icin bdyle kararlara
pek yanasilmamal ve yapildigi zaman da ¢ok iyi karar verilerek yapil-
mahdir.

4 — Emeklilik : Bazi memleketlerde yas haddi kabul edilmissede
bazilarinda da kendisinden istifade edilen memur yas1 kag olursa olsun
emekliye ayrilma hududu tesbit edilmemigtir.

Yasi, bedeni veya zihni maliliyeti sebebile igine devam edemiyecek
olan memurlarin vazifeden ayrilmalari ne kadar zaruri ve tabii ise, bu su-
retle aynlan memurlara belli Slgiiler dahilinde maas baglanmas1 da modern
personel idaresi bakimindan o derece liizumludur.

Emekliye aynlan bir memurun fazla mesai, kullanilmamig izinler, prim
veya ikramiye gibi birikmis biitiin haklarimin verilmesi bir kaideye baglan-
mahdir. Maddi menfaatler memurun &liimii halinde ailesine intikal etmeli-
dir. Bilhassa memurun geride kalanlarina yapilacak para yardimlar, zama-
ninda olmahdir. Ciinkéi bu yardimlar zamaninda yapilirsa ise yararlar.




