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Turizm isletmelerinde insan kaynaklari yonetimi biriminin faaliyet alanina giren
biirokratik islemler ve disiplin iglemleri siirecinde birtakim sorunlar yasanmaktadir.
Sorunlara karst insan kaynaklart yonetimi birimi, bu siireci etkin bir sekilde
yonetebilmeli ve sorunlar karsisinda basarili bir sekilde ¢oéziimler iiretebilmelidir.
Bu ¢aligmanin amaci, turizm isletmelerinde insan kaynaklar1 yonetiminin iglevleri
kapsamindaki biirokratik iglemler ve disiplin islemleri siirecinde yasanan
sorunlarin genel bir bakis agisiyla degerlendirilmesini saglamaktir. Bu kapsamda,
konuyla ilgili literatiirde yer alan daha onceki ¢alismalar incelenerek biirokratik
islemler ve disiplin islemlerinin kapsami ve turizm isletmelerinde bu siireg
kapsamindaki sorunlar ayrintili bir sekilde agiklanmistir. Ayrica bu siirecte yasanan
sorunlarin ¢ozlimiinde; insan kaynaklart yonetimi biriminin rolii ve Onemi
vurgulanmistir. Sonug olarak ¢alismada, turizm isletmeleri genelinde biirokratik
islemler ve disiplin islemleri siirecinde yasanan ve yasanabilecek olan sorunlar
ortaya konmus ve sorunlarin giderilmesi hususunda isletme yoneticilerine ve
arastirmacilara oneriler getirilmistir.
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There are some problems in the bureaucratic and disciplinary processes that fall
into the field of activity of the human resources management unit in tourism
enterprises. The human resources management unit should be able to manage this
process effectively and produce solutions to the problems successfully. The aim of
this study is to evaluate the problems experienced in the bureaucratic and
disciplinary processes within the scope of the functions of human resources
management in tourism enterprises from a general perspective. In this context, the
previous studies in the literature on the subject are examined and the scope of
bureaucratic and disciplinary procedures and the problems within the scope of this
process in tourism enterprises are explained in detail. In addition, in solving the
problems experienced in this process; The role and importance of the human
resources management unit is emphasized. As a result, in the study, the problems
experienced and may be experienced in bureaucratic and disciplinary processes
throughout the tourism enterprises have been presented and suggestions have been
made to the business managers and researchers on the elimination of the problems.

Makalenin Kiinyesi: Pelit, E. & Gékce, F. (2020). Insan Kaynaklart Yonetiminde Biirokratik ve Disiplin Islemleri
Kapsamindaki Sorunlar: Turizm Isletmeleri Orneginde Teorik Bir Inceleme. AHBVU Turizm Fakiiltesi Dergisi, 23 (1), 52-77
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GIRIS

Biirokrasi, devlet olgusuyla ortaya c¢ikan ve sosyal bilimciler tarafindan ilizerinde arastirma
yapilan ve tartismaya konu olan bir kavramdir. Biirokrasi; kesin bir sekilde akilci, higbir
kisisel baglilik ve duygusalliga yer vermeyen sosyal kurumlarin en miikkemmel yonetim
seklidir (Weber, 1987). Klasik yonetim anlayisinin olugsmasina kadar biirokratlarin siyasal
yasamda etkin oldugu bir sistemi anlatmak i¢in kullanilan bu kavramin, s6zciik anlaminin ne
oldugu yoniinde tam bir fikir birligi yoktur. Ornegin biirokrasi; kamu y&netimi, ideal bir
yonetim ve kirtasiyecilik gibi kavramlarla es anlamli olarak kullanildigi gibi halk arasinda
“bugilin git yarin gel”, “burasi devlet dairesi” “kanunlar boyle emrediyor” seklinde bir anlayisi
da ifade edebilmektedir. Bu sekildeki ifadeler, biirokrasinin anlasilmasini zorlastirmaktadir.
Bu anlamlardan birisinin veya birden fazlasimin kullanilabildigi gibi bu ifadeler farkli
Olgiilerde birlestirilerek de kullanilabilir. Bu yiizden modern diinyada devlet ve toplum
yapisinda dnem arz eden biirokrasi kavraminin anlam ve kapsami belirlenmelidir (Gokge ve

Sahin, 2002).

Isletmelerde insan kaynaklari yonetimi birimi tarafindan insan kaynag ile ilgili
gerceklestirilen faaliyetlerin arasinda sadece uygun insan kaynagini bulma, calisanlarin
performansin1 degerlendirme, gérev ve sorumluluklar1 dogrultusunda orgiitleme ve insanlari
egitme yoktur. Aym1 zamanda 6zel konular ve problemlerle ilgilenme ve bunlara yonelik
uygulamalar gelistirme faaliyetleri de insan kaynaklar1 yonetimi biriminin sorumlulugundadir.
Ozellikle sikayetler, disiplin, transfer etme ve terfiler gibi konular da insan kaynaklari

yonetimi birimi sorumlulugunda olan konulardir (Armstrong, 1990).

Insan kaynaklar1 ydnetimi biriminin genis bir sorumluluk alanmin oldugunu sdylemek
miimkiindiir. Insan iliskilerinin etkin bir sekilde saglandig1 isletmelerin daha 6n plana ciktig
gercegi de dikkate alindiginda; insan kaynaklar1 yonetimi biriminin bagarisinin, isgorenlerle
olan iligkilerine verdigi 6nem ile dogru orantili oldugu sdylenebilir. Bu ¢ercevede diger
isletme tiirlerine gore insan faktoriiniin daha 6n planda oldugu turizm isletmelerinde, insan
kaynaklar1 yonetimi biriminin sorumlulugu bir kat daha artmaktadir. Biirokratik islemler ve
disiplin islemleri, isletmenin faaliyetini devam ettirdigi siire¢ icerisinde insan kaynaklar
yonetimi biriminin yonettigi bir siirectir.

Turizm isletmelerinde insan kaynaklar1 departmaninda giincel ve rutin olarak yiiriitiilen,
operasyonel ve biirokratik igslemler arasinda genel olarak; isgorenlerin ige giris islemleri, isten

cikis islemleri, ¢caligma diizeninin saglanmasi, idari ve sosyal isler siralanabilir (Baytok,
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2015). Bunun yani sira insan kaynaklar1 yonetimi islevleri kapsamindaki islerle ilgili birtakim

biirokratik islemlerden bahsetmek olasidir.

Turizm isletmelerinde insan kaynaklar1 yonetimi birimi kapsaminda gerek biirokratik islemler
ve disiplin islemlerinin kapsami, gerekse bu siirecte yasanan sorunlar, bu ¢alismanin ¢ikis
noktasini olusturmustur. Bu cercevede calismanin amaci, biirokratik islemler ve disiplin
islemlerinin kapsamini ve insan kaynaklar1 yonetimi biriminin yerine getirdigi islevlerdeki
s6z konusu bu faaliyetlerdeki durumu ortaya koymaktir. Bunun yaninda s6z konusu islemler
kapsaminda turizm igletmelerinde yasanan sorunlarin genel bir bakis agisiyla
degerlendirilmesini saglamaktir. Konuyla ilgili gergeklestirilmis kuramsal ve uygulamali
caligmalar ile mevcut uygulamalar dahilinde elde edilen bilgiler dogrultusunda ikincil veri
analizi ve turizm sektoriinde yapilan goézlemlere dayanilarak hazirlanan bu calismada
ozellikle, konuyla ilgili taraflara oOneriler getirilmesi ve gergeklestirilecek uygulamali
caligsmalara bir alt yap1 olusturulmasi hedeflenmektedir. Calismada son olarak, s6z konusu bu
slirecte yasanan sorunlara 6zet bir bakis sunulmus/degerlendirilmis ve konuyla ilgili olarak
insan kaynaklar1 yoneticilerinin bu siirecteki rolleri ve neler yapilabilecegine iliskin ilgili

taraflara ve arastirmacilara Oneriler getirilmistir.

INSAN KAYNAKLARI YONETIMINDE BUROKRATIK VE DIiSIiPLIN
ISLEMLERININ KAPSAMI VE TURIZM iSLETMELERI ACISINDAN ONEMI

Biirokrasi kavramini sistematik bir bi¢cimde ilk inceleyen, Alman sosyolog Max Weber
olmustur. Weber’e gore biirokrasi, “genis bir alana yayilmis toplumsal fiil ve hareketlerin,
rasyonel ve objektif esaslara uygun olarak diizenlenmesi siirecidir”. Belli bir biiyiikligi asan
ve yliz yiize temasin ortadan kayboldugu her orgiit, biirokrasi 6zelliklerini kazanmaya baglar.
Biirokrasi, sadece devlet ve kamu hizmetlerinde s6z konusu olan bir teskilat degildir
(Baransel, 1979). Resmi ve 0zel tiim biiyiik capli teskilatlar1 kapsar (Gawthrop, 1969).
Biirokrasi, idari etkinligi maksimize etmek amaciyla olusturulmus bir Orgiittiir. Baska bir
ifadeyle, biirokrasi, orgiitsel amaclar1 gergeklestirmek icin kolektif faaliyetleri koordine eden
ve harekete geciren formel usullerden olusan bir sistemdir (Eryilmaz, 2013). Biirokrasi
kavraminin isletmelerdeki uygulamalar1 genelde biirokratik islemler olarak ifade edilebilir.
Bunun yaninda biirokratik iglemler ile birlikte kullanilan veya benzer uygulamalar i¢eren bir
diger kavram da disiplin kavramidir. Bu baglamda biirokratik islemler yerine getirilirken

disiplinden 6diin verilmemelidir.
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Tirkgeye Fransizcadan gegmis olan disiplin kelimesinin kokeni Latince “disciplina”
(Etimoloji Tiirkce, 2018) olup sozliikte, “bir toplulugun, yasalarina ve diizenle ilgili yazil
veya yazisiz kurallarina titizlik ve 6zenle uymasi durumu, siki diizen, diizence, diizen bag,
zapturapt; kisilerin i¢inde yasadiklar1 toplulugun genel diislince ve davranislarina uymalarini
saglamak amaciyla alinan Onlemlerin biitiinii” olarak tanimlanmaktadir (TDK, 2018).
Disiplin, hem biirokratik yonetimin niteliklerinden hem de etkin yonetim icin gerekli

ilkelerden biridir (Oztiirk, 2018).

Insanlarin bir arada belli bir amag igin ¢alisabilmeleri igin disiplin gerekir. Bundan dolay1
insanlarin i¢inde yer aldig1 sosyal, siyasal, dinsel, kiiltiirel, iktisadi vb. her tiirlii yapida daha
iist makamda yer alanlara o yapilarin i¢indeki diizenin saglanmasi1 gorev ve yetkisi verilmistir.
Disiplinin olmadigi ya da bozuldugu kurumlarda veya yapilarda mevzuata aykir1 davraniglar
artacagindan islerin aksayacagina kusku yoktur (Aslan, 2001). Disiplin konusu bir igletmenin
genel politika ve kiiltiiriine gore olusturulmus ozellikle prosediirleri, performans kriteri
Olciitlerini ve etik konularin1 kapsayan genis bir kurallar listesi biitiiniidiir. Disiplin kurallar
her endiistride kendine 6zgii kosullar tasir. Bununla birlikte disiplin uygulamalarinin temel

ortak amaglari su sekilde siralanabilir (Sabuncuoglu, 2012):
e Personelin ve sirketin kaynak, iirlin, miisteri ve hissedarlarinin korunmasi,

o Isgodrenlere cift tarafli memnuniyet dogrultusunda davranis bigimlerinin olusturulmasi

ve diizenlenmesi,
e Kayiplarin ve verimsizliklerin dnlenmesi,

e Organizasyonun toplumda iyi bir konumda bulundugunu gostermek suretiyle halkla

iliskiler fonksiyonunun gergeklestirilmesidir.

Disiplin, bir sistem olarak orgilitsel diizeyde uygulanmak istendiginde yonetimin izlemesi

gereken bazi basamaklar bulunmaktadir. Bunlar (Mathis ve Jackson, 1994):
e Kural ve standartlar1 belirleme,
e Kural ve standartlar1 iletisim yoluyla ¢alisanlarina iletme,
e (alisanlarin davranislar ve performanslarini degerlendirme,
e Istenmeyen davranislari ve zayif performanslari iyilestirmeye ¢alismadir.

Sistematik bir bigimde disiplin siirecinin yonetilmesi, organizasyonlarda basarili ortami

beraberinde getirecektir. Bunun yaninda isletmede insan kaynaklari ydnetiminin yapmasi

55



Ankara Haci Bayram Veli Universitesi Turizm Fakiiltesi Dergisi
Pelit & Gokge, 2020, Cilt: 23, Sayi: 1, 52-77
gereken islerde disiplin kavraminin 6n planda tutulmasi ve biirokratik islemlerin disiplinli bir
sekilde yiiriitiilmesi, isletmeyi daha calisilabilir ve tercih edilir kilabilecektir. Dolayisiyla

isletmedeki biirokratik iglemler siirecinde disiplinden 6diin verilmemelidir.

Turizm isletmelerinde biirokratik islemler, insan kaynaklari yonetimi biriminin faaliyet
alania giren ve insan kaynaklar1 yonetiminin her bir islevinde yapilmasi gereken birtakim
islemleri icermektedir. Calismanin izleyen kisminda insan kaynaklar1 yonetimi islevlerindeki
biirokratik iglevlere ayrintili olarak yer verilecektir. Bununla birlikte her bir isletme tiirii i¢in
gecerli olan; ise giris islemleri, isten ¢ikis islemleri, yasal mevzuat kapsaminda g¢aligma
diizeninin saglanmasi ve idari ve sosyal isler de yine insan kaynaklar1 yonetimi islevleri

kapsamina girmekle birlikte listiinde ayrica durulmasi gereken 6nemli biirokratik islemlerdir.

Ise giris islemleri; ise giriste istenen belgeleri, hizmet sdzlesmesinin yapilmasi, Sosyal
Glivenlik Kurumu (SGK) bildirimi ve 06zlik dosyasinin olusturulmasi konularini
kapsamaktadir. Isten cikis islemleri; is sozlesmesinin sona ermesi, kidem ve ihbar tazminatlari
ve emeklilik islemlerini igermektedir. Yasal mevzuat kapsaminda ¢alisma diizeninin
saglanmas1 kapsaminda; insan kaynaklar1 yonetimi boliimiinde isgilerin izinleri, tatilleri,
normal ve fazla c¢alisma siireleri ile ilgili islemlerin takibi ve kontrolii faaliyetleri
yiiriitiilmektedir. Idari ve sosyal isler ise isletmenin faaliyet doneminde iscilerin biirokratik
islemler kapsaminda bilgi ve belgelerinin diizenlenmesi ve calisanlarin motivasyonlarini
artirma amagh isletme tarafindan gerceklestirilen faaliyetlerin yliriitiilmesini igermektedir

(Baytok, 2015).

Turizm sektoriindeki isletmeler (Ozellikle biiylik Olgekli konaklama isletmeleri), yiiksek
derecede emek-yogun iiretim yapan ve ¢ok sayida farkli 6zellikleri olan isgorenlerin bir arada
calistigt isletmelerdir. Farkli kisilik 6zellikleri ve farkli yeteneklere sahip insanlarin bir arada
calisabilmeleri ve is birliginin siirdiiriilebilir olmas1 gerekmektedir. Bunun i¢in de birtakim
diizenleme, kural, ilke ve uygulamalara ihtiya¢ duyulmaktadir. Bu uygulamalardan biri olan
disiplin; kendisi basli bagina bir amag degil, orgiit icerisinde faaliyetlerin etkin ve verimli bir
sekilde gerceklestirilebilmesi, adil insan iliskilerinin tesis edilmesi ve saglikli bir iletisimin
saglanabilmesi i¢in gerekli olan bir yonetim bi¢imidir (Bilgin, 2004). Turizm isletmelerinde
insan kaynaklar1 yonetiminin diger islevleri gibi disiplin konusu da insan kaynaklar1 yonetimi
cercevesinde incelenmektedir. Disiplin, Orgiitsel yasamda Orgiit amaglar1 ile isgdrenlerin
amaglariin uyum saglayamamasi, isgorenlerin Orglitiin belirledigi strateji, politika, ilke,
kural, norm, diizenleme ve siire¢lerden sapmasi sonucu olusan diizensizlige ve diger sorunlara
kars1 oncelikle &nleyici, sonrasinda ise diizeltici bir gorev iistlenmektedir. Isgdrenin diger

56



Ankara Haci Bayram Veli Universitesi Turizm Fakiiltesi Dergisi
Pelit & Gokge, 2020, Cilt: 23, Sayi: 1, 52-77
isgorenlerle, isverenleriyle, yoneticileriyle ve Orgiit ile arasindaki iligkilerin saglikli bir
sekilde yiiriitiilebilmesi ve siirdiiriilebilmesi icin belirlenmis eylemleri kapsamaktadir

(Giiripek ve Sert, 2016).

Turizm isletmelerinde biirokratik islemler ve disiplin islemleri, genel anlamda her isletme igin
gecerli olan prosediirleri kapsamakla birlikte sektoriin emek-yogun yapisi geregi hizmet
ireten isletmeler olmasi sebebiyle bir takim farli uygulamalar1 da beraberinde getirmektedir.
Calismanin izleyen kisminda turizm igletmelerinde biirokratik islemler ve disiplin islemleri

hakkinda bilgi verilmistir.

Turizm Isletmelerinde insan Kaynaklar1 Yénetimi islemleri Kapsaminda Biirokratik

Islemler

Turizm isletmelerinde biirokratik islemler; diger isletmelerde de oldugu gibi, Sosyal Giivenlik
Kurumu Baskanligi’nin “Sosyal Sigorta Islemleri Y&netmeligi® kapsaminda calisanlarla
alakali her tiirlii evraklarin, kayit, saklama ve kontroliinii saglama islemlerini igine alan genis
bir kavramdir. Insan kaynaklar1 ydnetimi birimi, s6z konusu ydnetmelige ve yasal mevzuata
gore c¢alisanlarin bilgilerini tutmakla yilikiimlii oldugu i¢in bu islemler de insan kaynaklari
yonetimi biriminin 6nemli faaliyetleri arasindadir. Turizm isletmelerinde biirokratik islemleri
en yogun olan isler siralamasinda genel olarak; ise giris islemleri, isten ¢ikis islemleri, ¢aligma
diizeninin saglanmasi ve idari ve sosyal isler gelmektedir (Baytok, 2015). Bununla birlikte
turizm isletmelerinde insan kaynaklari yonetiminin diger islevlerinde birtakim biirokratik
islemlerin oldugunu ifade etmek miimkiindiir. Bu kapsamda insan kaynaklar1 yonetiminin

islevleri ve islevler kapsamindaki biirokratik islemler Tablo 1’de sunulmustur.

Tablo 1: insan kaynaklar1 ydnetimi islevleri ve biirokratik islemler

Insan Kaynaklar1 Yonetimi Islevleri Biirokratik Islemler

Gelecekte ihtiyag¢ duyulacak iggiiciiniin nicel

Insan Kaynaklar Planlamas ve nitel a¢idan belirlenmesi vb.

Yapilan islerin dogru, etkin ve saglikli olarak
degerlendirilebilmesi igin her birinin ayr1 ayri
niteligi, niceligi, gerekleri, sorumluluklar1 ve
calisma kosullariin belirlenmesi vb.

Is Analizi

Adaylarin i¢ ve dis kaynaklardan tespit
Personel Bulma, Segme ve Ise Alma edilmesi, se¢imi ve ise alimimi kapsayan
siirecin yoOnetilmesi vb.

Isgorenlerin bilgi ve becerilerinin artirilmasi
ve igle ilgili yeniliklere uyum saglamasi igin
gergeklestirilen egitim ve gelistirme iglemleri
vb.

Personel Egitimi

Isgorenlerin dnceden tanimlanmis hedeflere

Performans Degerlendirme uyumlu olup olmadiginin belirlenmesi icin
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yapilan performans dl¢limleri vb.

Orgiit icindeki her bir isin ayr ayn
degerlerinin  belirlenmesi  ve  iggdrene
Odenecek iicretin yontem ve miktarinin
belirlenmesi vb.

Is Degerleme ve Ucret Yonetimi

Isgorenlerin amaglarina ulasmasini saglamak
icin yoneticilere olanak saglayan hedeflerin
planlanmasi, stratejilerin diizenlenmesi ve
uygulanmasi vb.

Kariyer Yonetimi

Isgoren saghig ve giivenligi, ise iliskin kaza,
Koruma ve Gelistirme olim ve saglik sorunlarmi en aza
indirgemeye ydnelik yapilan ¢aligmalar vb.

Isgorenlerin calisma kosullarinin
iyilestirilmesi, gelistirilmesi ve haklarinin
korunmasi i¢in igveren ve sendikalarla
iletisim kurmasi vb.

Calisma-Endiistri-Sendikal Iliskiler

Insan Kaynaklar1 Yonetimi ile ilgili Diger | Ozellikle calisanlarla ilgili yiiriirliikte olan
Konular (Is doyumu, orgiitsel bagllik, | yasal ~ mevzuatin  bilinmesi, giincel
motivasyon Orgiitsel stres yonetimi, sinizm | gelismelerin takibi ve bazi orgiitsel davranis
vb.) konularina da hakim olunmasi vb.

Kaynak: Pelit, (2015)’in ¢alismasindan yararlanilarak hazirlanmistir.

Tablo 1’de belirtildigi gibi insan kaynaklar1 yonetimi islevlerindeki faaliyetlerin yiiriitiilmesi
siirecinde birtakim biirokratik islemlerin oldugu ifade edilebilir. Insan kaynaklar1 yénetimi
islevleri kapsaminda s6z konusu bu faaliyetlere her gegen giin yenileri eklenebilmekle birlikte
bu faaliyetler igerisinde her bir islevde; isin yapis1 ve 6zelliklerine gore birtakim biirokratik
islemlerin oldugu ifade edilebilir. S6z konusu biirokratik iglemlerin bir kismi (personel
egitimi, performans degerlendirme ve kariyer gibi) isletme ic¢indeki iist yonetim tarafindan
belirlenmekle birlikte, bazi islemler (ise alma, iicret, isgdren saglig1 gibi) ise hiikiimet ve
devlet tarafindan belirlenmektedir. Bu biirokratik iglemleri yerine getirirken insan kaynaklari
yonetimi, isletme disindan da yardim alabilir. Calismanin devaminda, genel olarak her
isletmede yerine getirilmesi gereken biirokratik islemler olan; ise giris islemleri, isten ¢ikis
islemleri, calisma diizeninin saglanmasi ve idari ve sosyal isler konularina ayrintili olarak yer

verilmistir.

Insan kaynaklari planlamas1 temel olarak, bir organizasyonun isgéren ihtiyacinin tahmini ve
ihtiyacin giderilmesi i¢in faaliyetlerin basamaklandirma isleminin yapilmasidir (Saruhan ve
Yildiz, 2012). insan kaynaklar1 planlamas: siirecinde yapilmasi gereken biirokratik iglemler
ise istthdam edilecek olan iggérenin nicelik ve nitelik acisindan belirlenmesidir. Turizm
isletmeleri acisindan planlama islevi, insan kaynaklar1 yonetimi birimi tarafindan isletmenin

tiirtine ve i¢cinde bulundugu sezona gore iyi yonetilmelidir. Gerekirse bu islev i¢in biirokratik
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islemler, isletme ydnetimi tarafindan belirlenmeli ve isletmenin yararina olacak sekilde her

isletmenin kendi 6zelliklerine gore farkli sekilde yonetilmelidir.

Is analizi; bir isin niteligi, niceligi, gerekleri ve ¢alisma kosullarini gesitli yontemlerle
arastiran bilimsel bir ¢aligma olup yapilan bu ¢alisma sonucu bir isin ne oldugu, ni¢in ve nasil
yapildig1 ve o isin yerine getirilmesi i¢in ne gibi bilgi, yetenek, ustalik ve sorumluluk
gerektirdigi saptanmig olur (Sabuncuoglu, 2012). Dolayisiyla is analizi siirecindeki biirokratik
islemler de bir isin analizinin yapildiktan sonra ortaya ¢ikan ve is analizinin ¢iktilar1 olan is

tanimi ve is gereklerinin belirlenmesini i¢eren siire¢ olarak ifade edilebilir.

Personel bulma, segme ve ise alma islevi, insan kaynaklar1 yonetiminin 6nemli bir islevi
olmakla birlikte isletme i¢in en uygun isgdrenin bulunmasi, secilmesi ve ise alinmasini igeren
siire¢ olarak tanimlanabilir. Bu islevdeki biirokratik islemler, isgdrenin ise alimi siirecinde
yapilmas1 gereken birtakim yasal mevzuat geregi diger islevlerden fazla islem
icerebilmektedir. Asagida turizm igletmelerinde ise giris islemleri siirecinde yapilan

biirokratik islemlere daha ayrintili olarak yer verilmistir.

Turizm isletmeleri, diger tiim isletmeler gibi bir isgdreni ise alma siirecinde bazi biirokratik
islemleri gerceklestirmek zorundadir. Bu islemler sirasiyla; secilen kisinin ise baslamadan
once bazi belgeleri getirmesi, sonrasinda hizmet sdzlesmesinin yapilmasi, SGK bildirgesinin
hazirlanmas1 ve son olarak 0zliik dosyasinin olusturulmasi siireglerini kapsamaktadir

(Sabuncuoglu, 2012).

Secilen ve ise alman uygun nitelikteki adayr ise almanin resmi ve hukuki prosediiriiniin
tamamlanmasi i¢in adayin getirecegi ve isletme tarafindan istenen belgelerin tam ve eksiksiz
olmas1 gerekmektedir. Ise baslayacak adayin getirmesi gereken belgeler, Is Kanunu’nun 75.
Maddesine gore igveren tarafindan her isgoren icin diizenlenmesi zorunlu 6zliikk dosyasinda
yer almasi gereken belgelerin bir kismini olusturur (Aydmn, 2006). ise baslayacak bir
isgbrenin  getirmesi gereken belgeler isletme faaliyet alam1 ve biyiikligiine gore
degisebilmekle birlikte genellikle; niifus ciizdan1 &rnegi, Ikametgah belgesi, Egitim durumunu
gosterir diploma veya 6grenim belgesi, Saglik raporu, Askerlik durum belgesi (erkekler i¢in),
AdIi sicil kaydi, Calisma belgesi (en son ¢alistig1 isyerinden, ve ayrintili 6zgegmis vb. gibi
belgelerden olugmaktadir (Findike1, 2006):

Bu belgelere, isyeri ve gdreve gore yenileri eklenebilir. Ornegin bir otel isletmesi ise giris
islemlerinde, yukardakilere ilave olarak kan grubu kartt ve varsa alaninda egitim

sertifikalarini istemektedir (Sabuncuoglu, 2012).
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Ise giris belgelerinin tesliminden sonraki adim, hizmet sézlesmesinin imzalanmasidir. 4857
sayili Is Kanunu'nda Madde 8 ‘e gére “Is sozlesmesi, bir tarafin (isci) bagimli olarak is
gormeyi, diger tarafin (isveren) da iicret odemeyi iistlenmesinden olusan sozlesmedir. Is
sozlesmesi, Kanunda aksi belirtilmedik¢e, ozel bir sekle tabi degildir. Siiresi bir yil ve daha
fazla olan is sozlesmelerinin yazili sekilde yapilmasi zorunludur. Bu belgeler damga vergisi
ve her ¢esit resim ve har¢tan muaftir. Yazili sozlesme yapilmayan hallerde isveren isciye en
ge¢ iki ay iginde genel ve ozel ¢calisma kosullarimi, giinliik ya da haftalik ¢calisma siiresini,
temel ticreti ve varsa ticret eklerini, ticret 6deme donemini, siiresi belirli ise sozlesmenin
stiresini, fesih halinde taraflarin uymak zorunda olduklar: hiikiimleri gésteren yazili bir belge
vermekle yiikiimliidiir. Siiresi bir ay1 gegmeyen belirli siireli is sozlesmelerinde bu fikra hiikmii
uygulanmaz. Iy sozlesmesi iki aylik siire dolmadan sona ermis ise, bu bilgilerin en ge¢ sona
erme tarihinde iscive yazili olarak verilmesi zorunludur.” (Is Kanunu, 2003). Kanunda da
belirtildigi iizere isgdrenin ige giris islemlerinden biri de isveren ile hizmet sdzlesmesi
yapilmasidir. Bu s6zlesme, diger tiim isletmelerde uygulandigi gibi turizm isletmelerinde de

uygulanmasi zorunlu bir islemdir.

Hizmet s6zlesmesinin imzalanmasiyla birlikte kisinin, turizm isletmesine isgoren olarak girisi
yapilmistir. Bununla birlikte siradaki yapilmasi gereken islem ise SGK bildirgesinin
verilmesidir. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu’nda Madde 4,
sigortali sayilanlar1 tanimlamaktadir. Turizm isletmelerinde calisanlar, kanunun ilgili
maddesinin (a) bendinde tanimlanan “hizmet akdi ile bir veya birden fazla igveren tarafindan
calistirilanlar” grubuna girmektedir. Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu’nun
8. Maddesi geregi “isverenler, 4. Maddenin birinci fikrasimin (a) bendi kapsaminda sigortali
sayilan kigileri, sigortalilik baslangi¢ tarihinden once, sigortali is girig bildirgesi ile SGK 'ya
bildirmekle yiikiimliidiir” (Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu, 2006). Bu
dogrultuda igveren adina insan kaynaklart ydnetimi biriminin Oncelikli gorevi, SGK
bildirgesinin verilmesinden Once belgelerini tamamlayan kisinin belgelerinin kontroliinti
yapmaktir. Bu kontroliin amaci, ise alim siirecindeki goriismelerdeki beyanlarin dogrulugunun
belgelerle tutarliliginin kurum tarafindan kontrol edilmesidir (Eken, 2007). Kontrollerden
sonra iggdrenin sigorta islemleri, isgdren ise baglamadan en az bir giin 6nce yapilmig olmasi
gerekmektedir. Kanun sadece bazi sektorlerde ayni giin sigorta girisi yapabilme imkani
vermektedir. Sigorta giris islemleri zamaninda yapilmadig: takdirde SGK tarafindan idari para

cezas1 uygulanmaktadir. Isgdrenin ise girisi yapilmadan énce giris belgelerinin tamamlanmus
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olmas1 gerekmektedir. Ayrica sigorta girisi yapilan isgorenin karakol bildirim formu, en yakin

kolluk kuvvetlerine teslim edilmelidir (Baytok, 2015).

Isgérenin SGK bildirgesinin verilmesinin ardindan kendine ait bilgilerin bulundugu &zliik
dosyas1 olusturulmaktadir. 4857 sayili Is Kanunu ile getirilen 6nemli diizenlemelerden biri,
isci 6zliik dosyasmin olusturulmasidir. 4857 Sayili Is Kanunu’nun 75. Maddesinde “isveren
calistirdig1 her isci icin bir 6zliik dosyas: diizenler” ifadesi yer almaktadir. Ilgili maddeye
gore; isveren bu dosyada, is¢inin kimlik bilgilerinin yaninda, bu kanun ve diger kanunlar
uyarinca diizenlemek zorunda oldugu her tiirli belge ve kayitlar1 saklamak ve bunlar
istendigi zaman yetkili memur ve mercilere gdstermek zorundadir. Isveren, is¢i hakkinda
edindigi bilgileri diirtistliik kurallar1 ve hukuka uygun olarak kullanmak ve gizli kalmasinda
iscinin hakli ¢ikar1 bulunan bilgileri aciklamamakla yiikiimliidiir (Is Kanunu, 2003). Is¢i 6zliik
dosyalarin1 diizenlemeyen, isveren veya igveren vekiline yasa geregi idari para cezasi
verilmektedir. Isveren tarafindan is¢i i¢in diizenlenen 6zliik doyasinda bulunmasi gereken
baslica belgeler genel olarak; Niifus clizdani1 fotokopisi, fotograf, ikametgah belgesi,vukuath
niifus kayit 6rnegi, adli sicil kaydi, diploma fotokopisi, saglik raporu, kan grubu karti, bazi is
kollar1 i¢in periyodik olarak saglik muayenelerinden gegirildiklerine dair rapor, evli isgdrenin
evlilik ciizdani fotokopisi (esin ve varsa ¢ocuklarin niifus ciizdan1 fotokopileri), varsa daha
onceki igyerinden alinan ¢alisma belgesi, sofor isgoren i¢in ehliyet fotokopisi, maas hesabi,
askerlik yapan isgdrenin terhis belgesi fotokopisi veya askerlik durumu ile ilgili belgeler,
engelli isci ise engelli raporu asli veya fotokopisi, mesleki belgeler (kurs, seminer vb. katilim

belgeleri)’den olusmaktadir (Baytok, 2015):

Bu belgeler, turizm isletmelerinin tiirtine gore farklilik gosterecegi gibi, isletmenin ¢esitli
departmanlarinda da farklilik gdsterebilir. Ornegin bir otel isletmesinin mutfak departmaninda
calisacak olan isgdrenden istenecek belgeler arasinda, tam tesekkiillii bir hastaneden alinacak
detayli saglik raporu bulunmaktadir. Ozliik dosyasinda bulundurulan bir baska belge 6rnegi
ise seyahat acentalarinda rezervasyon gorevlisi icin istenen c¢esitli bilet rezervasyon

sertifikalaridir.

Personel egitimi genellikle yeni goreve baslayanlarin ve igletmedeki yeni islerle ilgili olarak
mevcut personelin yetistirilmesi geklinde ortaya c¢ikan egitim faaliyetleri siirecini ve
isletmenin biiylimesi ve teknolojik gelismelere uyum saglama gibi nedenlerle ortaya ¢ikan
egitim ihtiyacinm1 karsilamaya yonelik faaliyetleri icermektedir (Barutgugil, 2002). Turizm
isletmelerinde personel egitimi islevi kapsaminda yapilan biirokratik islemler, isletme tiirline

gore farklilik gostermekle birlikte genel olarak her bir personelin ise baglarken almasi gereken
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egitim ve personelin kendi isiyle ilgili 6grenmesi gereken yenilikler olarak ifade edilebilir.
Bunun yaninda otel isletmelerinde 6n biiro departmaninda kullanilan birtakim otomasyon
programlari ve seyahat acentalarinda kullanilan biletleme programlarinin egitimi bu iglemlere
ornek gosterilebilir. Isletmeler, bu tiir egitim ve sertifikasyonlarin personel tarafindan
alinmasini tesvik etmekle birlikte biirokratik islemler kapsaminda personele bu yonde egitim

almasini zorunlu kilabilir.

Performans degerlendirme, isgorene isteki basarist ve eksiklikleri hakkinda geribildirim
saglamakta; terfi, ddiillendirme ve ise son verme gibi gesitli insan kaynaklari yonetimi
faaliyetlerine temel olusturmaktadir (Akgeyik, 2012). Performans degerlendirme siirecindeki
biirokratik islemler, isletme tliriine ve i¢inde bulunulan zamana gore uygun yontemler
kullanilarak iggdrenin performansinin belirli araliklarla degerlendirilmesini icermektedir. Bu
degerlendirme sonucunda isgorene terfi, 6diil ve ceza verilecegi gibi herhangi bir yaptirim

olmadan calismasina devam etmesi de istenebilir.

Is degerleme ve iicret yonetimi siirecinde degerlendirilen isgdren degil is olup isletmede
gerceklestirilen isin zorluk, basitlik, kolaylik ve agirlik derecesi belirlenir. S6z konusu bu
degerlendirmede cesitli yontemler (sayisal, sayisal olmayan vb.) kullanilmakla birlikte
isletmeler, gergeklestirilen ise gore uygun birini veya birkagin1 segebilmektedir. Is
degerlemesi, isletmedeki licret yapisinin olusturulmasinda, isin degerinin belirlenmesi i¢in
yapilacak ¢aligmalarm ilk asamasidir (Serinkan, 2012). Is degerleme ve iicret ydnetimi
kapsamindaki biirokratik iglemler ise isgorenlerin yaptig1 is dogrultusunda esit sartlar altinda
calismasi saglanmalidir. Dolayisiyla igletme tiirii ve 6zellikleri g6z 6nilinde bulundurularak her
bir igin degerinin belirlenmesi ve esit ise esit ticret ilkesi benimsenerek iicretlendirme yontemi

ve miktarinin belirlenmesi gerekir.

Kariyer yonetimi, isgorenin gii¢lii ve zayif yonlerinin belirlenmesi ve isgorenin kariyer
gelisimini saglarken ayn1 zamanda etkili olma olasilig1 yiiksek nitelikteki danismanlik ve
egitmenlik rolliniin insan kaynaklar1 yonetimi birimi tarafindan iistlenilmesidir (Can, Akgiin
ve Kavuncubagi, 2001). Kariyer yonetimindeki biirokratik islemler kapsamina, isgérenlerin
beklenti, istek ve gereksinimlerinin iyi bilinmesi, bilgi ve yetenekleri dogrultusunda uygun
islere atanmasi siireci girmektedir. Yoneticilerin kariyer programlarini gii¢lii bir motivasyon

araci olarak gormeleri isletme ve isgorenler i¢in olduk¢a dnemlidir.

Koruma ve gelistirme, 6zellikle is ve isgdren giivenligi, saglhigi, is yasami kalitesi ile sosyal

yardim ve destekler gibi konulardaki faaliyetleri kapsamaktadir (Sadullah, 2008). Koruma ve
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gelistirme kapsaminda biirokratik iglemler; isgoérenlerin sagligina zarar verebilecek hususlarin
onceden belirlenerek gereken Onlemlerin alinmasi, is kazasi, meslek hastaliklar1 vb.
olumsuzluklar ile karsilasmadan rahat ve giivenli bir ortamda g¢aligmalarinin saglanmasi,
isgorenlerin ruhsal ve fiziksel sagliklarinin korunmasina yonelik tim uygulamalar

girmektedir.

Calisma-endiistri-sendikal iligkiler kapsaminda insan kaynaklari yonetimi birimi tarafindan
gerek isletme gerekse iilke diizeyindeki isgilicli verimliliginin artmasi ve isgi-isveren
iligkilerinin sosyal baris ortaminda ger¢eklesmesine doniik faaliyetler gerceklesmektedir
(Akoglan Kozak, 2012). Bu islev kapsamindaki biirokratik islemler arasinda toplu is
sozlesmeleri ve toplu is uyusmazliklar1 6nemli bir yer tutmaktadir. Bu konuyla ilgili insan
kaynaklar1 yonetimi birimi, sendikalarla ve devletin ilgili organlariyla gereken iletisimi

saglamalidir.

Yukarida sunulan islevlere ek olarak insan kaynaklar1 yonetimi biriminin, insan kaynaklari
yonetimi islevleri kapsaminda 6zellikle ¢alisanlarla ilgili yiiriirliikte olan yasal mevzuatin
bilinmesi ve giincel gelismelerin takibi, isgdrenlerin isletmeyle biitiinlesmesine doniik olarak

giincel orgiitsel davranig konularina da hakim olmasi gerekmektedir.

Insan kaynaklar1 yonetimi biriminin islevleri kapsaminda yukarida sunulan biirokratik
islemlerin yaninda, isletme i¢in olmazsa olmaz konular olan isten ¢ikis islemleri, calisma
diizeninin saglanmasi ve idari ve sosyal isler de yer almaktadir. Bu biirokratik islemler, insan
kaynaklar1 yonetimi birimi tarafindan yerine getirilmekle birlikte daha genel konular oldugu

icin daha ayrintili sekilde ¢aligmanin izleyen kisminda agiklanmugtur.
Isten Cikug Islemleri

Isgorenlerin isten ¢ikmasi veya cikarilmasi (sdzlesmenin sona ermesi), emeklilik siiresinin
dolmasina baglh emeklilik islemleri ve varsa kidem ve ihbar tazminatlarinin 6denmesi, isten
cikis islemleri kapsaminda gerceklestirilen islemlerdir. Isten ¢ikis islemleri, isgdren tarafindan
veya igveren tarafindan olabilir. Mevzuata gore birden fazla ¢ikis sebepleri bulunmaktadir.
Cikis sebeplerine gore ihbar siiresi kullandirilir veya kullandirilmaz, kidem tazminati1 6denir
veya ddenmez; bu tamamen ¢ikis sebebine baglidir. Isten ayrilan bir isgdrenin sigortadan ¢ikis
islemleri, ¢iktig1 giin dahil olmak iizere 10 giin i¢inde SGK’dan tiim hak edisleri hesaplanarak
cikis islemi yapilmalidir. Aksi takdirde idari para cezasi ile cezalandirilir. Cikis1 yapilan
isgorenin ¢ikis tarihi karakol formuna yazilarak en yakin kolluk kuvvetine teslim edilip

onaylatildiktan sonra bir érnegi dzliikk dosyasina konulur (Baytok, 2015). Isten ¢ikis islemleri,
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turizm isletmeleri agisindan birtakim farkliliklar gosterebilmektedir. Ornegin bir otel
isletmesinde calisan isgdrenin, isten c¢ikarken otelin gizli bilgilerini kimseyle

paylasmayacagini beyan etmesi istenebilir. Bu da belgelendirilerek otel isletmesinde saklanir.
Calisma Diizeninin Saglanmasti

Isletmelerde calisma diizeninin saglanmasi, iist yonetimin denetiminde insan kaynaklari
yonetimi birimi tarafindan yiiriitiilen birtakim islemleri kapsamaktadir. Bu dogrultuda ¢alisma
diizeni, belli bagh yasal mevzuata gore yiiriitiilmesi gereken bir siirectir. Bu siire¢ ve islemler
su kanunlar ¢ergevesinde yiiriitiiliir; “4857 sayili Is Kanunu” kapsaminda belirlenen ¢alisma
stireleri ve “2429 Sayili Ulusal Bayram ve Genel Tatiller Hakkinda Kanun” kapsaminda
izinler ve tatiller, calisma diizenini saglanmasi kapsamina giren konulardir. Turizm
isletmelerinde calisma  diizeninin  saglanmasi, isletmenin tiirline goére farklilik
gosterebilmektedir. Ornegin bir yiyecek-igecek isletmesinin ¢alisma diizeni ile seyahat
acentasinin calisma diizeni farklidir. Baz1 yiyecek-icecek isletmeleri 7 glin 24 saat hizmet
verebilirken seyahat acentalari, 6zel giinler ve haftanin belirli giinleri tiim isgorenlerine tatil
hakki tanimaktadir. Ayni sekilde otel isletmeleri de yilin her giinii hizmet vermekte ve ona

gore isgdrenlerinin ¢caligsma diizenini belirlemektedir.
Idari ve Sosyal Isler

Insan kaynaklar1 yonetimi biriminin gorevlerinden biri de isletme iginde idari ve sosyal bazi

isleri yiirlitmektir. Bu islerden bazilar1 asagidaki siralanabilir (Demirkaya, 2006):

e Departmanlar arasinda sinerji saglar,

e g iletisimin saglikli sekilde yapilmasi i¢in calisir (Ersen, 1997),
e Davranis gelistirme konusunda uyarilarda bulunur,

e Egitim sistemini kurar ve egitim kaynaklarini saglar,

e (Calisanlarin onerilerini sisteme uygun sekilde odiillendirir,

e Orgiit ici adaleti saglamak igin calisir,

e Orgiitsel yapmin gelistirilmesine katkida bulunur,

e Tiim ¢alisanlarin birbirinin miisterisi oldugu bilincini yerlestirir,
e Tiim ¢alisanlarin potansiyelini ortaya ¢ikarmaya calisir,

e (alisanlarla ilgili tiim bilgileri derler, birlestirir,

e Biitiin calisanlar rgiitiin ortak hedeflerini gergeklestirmeye yoneltir,

e Kurumsallagma i¢in gerekli insan kaynaklari sistemlerini kurar.
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Insan kaynaklar1 ydnetimi biitiin bu sorumluluklarin1 diger departmanlarla is birligi halinde
gerceklestirir. Zira diger departmanlarin katilimi olmadan insan kaynaklari yonetiminin

basariy1 yakalamas1 miimkiin degildir.

Insan kaynaklar1 yonetimi birimi tarafindan yiiriitiilen idari isler arasinda mutfak, giivenlik,
temizlik, bakim onarim, servis, iletisim ve sekreterlik hizmetleri de sayilabilir (Sabuncuoglu,
2012). Turizm isletmeleri, orgiitsel 6zellikleri nedeniyle belirtilen bu islerin biiylik boliimiinii
temel faaliyet boliimleri ile gergeklestirmektedir. Ornegin mutfak, temizlik, bakim onarim,
iletisim gibi idari igler konaklama isletmelerinin temel hizmet birimleridir. Turizm
isletmelerinde insan kaynaklari birimi, idari isler olarak daha c¢ok isveren ve isgoérenler
arasindaki biirokratik islemlerin takibi ve kontrolii, isgdrenlerin egitimi ve bu yolla
performans ve kisisel gelisimlerinin artirilmasina yonelik faaliyetleri yiriitiir. Turizm
isletmelerinde insan kaynaklar1 yonetimi biriminin sosyal isler kapsaminda gergeklestirdigi
faaliyetler daha ¢esitli ve bunlar ¢ogunlukla isgdrenlerin motivasyonlarin1 artirmaya yonelik
faaliyetlerdir. Asagidaki siralanan sosyal isler bir otel isletmesinin calisanlarma yonelik

gerceklestirdigi sosyal aktivitelerdir (Baytok, 2015):

e Personel dogum giini kutlamalarinin mail yoluyla duyuru yapilmasi ve personel
panolarinda dogum giinii yazilarinin yayimlanmasi,

e Personel dogum giinlerinin ayda bir defa toplu olarak pasta kesilip kutlanmasi,

e Personel dogum giinlerinde personellere hediyeler verilmesi,

e Personelin bebedi olmasi durumunda; bebek kutlamalarmin yapilmasi, c¢igek
gonderilmesi ve taki hediye edilmesi,

e Personelin evlenmesi durumunda ¢icek gdonderimi ile taki hediye edilmesi,

e Bayramlarda ¢ikolata vb. verilmesi,

e Personel piknigi diizenlenmesi,

e Personel balosu diizenlenmesi,

e Personele yakacak yardimi yapilmasi,

e Isletmenin y1l déniimiinde personellere ikramiye ddenmesi,

e Hasta olan personellere ge¢mis olsun ziyaretinde bulunulmast,

e Ay personeli olarak personellerin kutlanmasi,

e Ayin personellerine ikramiye verilmesi,

e Ay personellerinden yilin personeli se¢ilmesi ve ikramiye verilmesi,

e Ustiin performans ve basarisindan dolay: personele terfi verilmesi,
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e Personeller i¢in kariyer planlamasinin yapilmasi,
e Departmanlar i¢i motivasyon yemekleri diizenlenmesi,
e Sportif turnuvalar diizenlenmesi,
e Personellerin gelisimleri adina 6zel olarak yabanci dil egitimi ve kisisel gelisim
egitimlerinin verilmesi,
e Yogun operasyonlar 6ncesinde ve sonrasinda motivasyon kutlamalar1 yapilmasi,
e Lojman tahsisi,

o Sertifika, plaket ve silt gibi armaganlarin hazirlanmasi

Gergeklestirilen bu aktiviteler, turizm isletmelerinde ¢alisan isgdrenlerin sosyallesmesi ve
insan kaynaklar1 yonetimi birimi ile iggdéren arasindaki koordinasyonun saglanmasi adina

Onem arz etmektedir.

Turizm isletmelerinde biirokratik islemler genel olarak degerlendirildiginde, diger endiistriyel
isletmelerde olmasi gereken biirokratik uygulamalarini kapsayabildigi gibi turizm isletmesinin
tiiriine ve hatta isletme i¢i departmana gore bile farkli uygulamalar1 da kapsayabilmektedir.
Bunun yaninda biirokratik islemler, insan kaynaklar1 yonetimi biriminin sorumlulugunda olan
ve isletme icin stratejik anlamda onem arz eden isleri i¢ine alan islemleri kapsamaktadir.
Turizm isletmelerinde biirokratik islemler yerine getirilirken benimsenmesi ve 6ziimsenmesi
gereken bir konu disiplindir. Her iste olmas1 gerektigi gibi biirokratik islemlerde de disiplinli
davranmak ve disiplinden 6diin vermemek, insan kaynaklari yonetimi birimi ve isletme igin
faydali bir durum olacaktir. Bu baglamda ¢alismanin devaminda turizm igletmelerinde disiplin

islemleri hakkinda bilgi verilmistir.
Turizm Isletmelerinde Disiplin Islemleri

Disiplin, isgdrenlerin kendi i¢inde gelistirdigi ve ¢ogunlugun koydugu kurallar biitliniidiir.
Isletmede bu kurallara uymayan ve azinlkta kalan kisilere ceza vermek gerckebilmektedir
(Ozdemir ve Akpinar, 2002). Ancak disiplin, tamamiyla cezalandirma sistemi degildir, asil
anlamiyla bireyin kendi i¢inde olusan ve kendi istegiyle getirilen bir diizendir (Eren, 1989).
Disiplin kavrami ve disiplin kurallarina uymak, toplum sézlesmesi kuramina dayanmaktadir.
Insanlar; karsihikli olarak uzlasmak, bir arada yasamak ve siddete karsi korunmalarim
saglamak icin birtakim kurallara uyarlar ve bagimsizliklarinin bir kismindan hukukun
istlinliigii i¢in feragat ederler. Vazgegilen bu hak ve 6zgiirliikler; tiizel bir kisilige, devlete,
otoriteye, erke, iktidara vb. devredilebilir (Ekici, 2006). Disiplin tiirleri/yaklagimlar {i¢ alt
baslikta incelenebilir (Giiripek ve Sert, 2016).
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Onleyici Disiplin

Onleyici disiplin, kural ve diizenlemelerin disina ¢ikilmadan énce alinan tedbirlerdir. Diger
bir ifadeyle, kural ihlallerini onleyebilmek, iggorenleri yonlendirmek ve isgorenlerin 6z
denetimlerini gelistirmek amaciyla kullanilan disiplin tiiriidiir (Cingil, 1996). Ornegin, bir otel
isletmesinde 6n biiro/resepsiyon personelinin miisterilerin kisisel bilgilerini farkli amaglarla,
izinleri olmadan kullanmas1 disiplin dis1 bir davranistir. Isletme yonetiminin bilgisi ve izni
disinda miisteri bilgilerinin iyi niyetle ya da her ne sebeple olursa olsun kullanilmasi ve
iiclincli kisilerle paylasilmasi durumunda, miisterilerin maddi ve manevi zarar goérebilme
thtimallerinin olacagi konusunda tiim isgorenler bilgilendirilmelidir. Boyle durumlarda
disiplinsiz davranan veya ilgisi olan tiim isgorenler bilinglendirilmeli ve isletmenin olumsuz
durumlarla (adli vakalar ve hukuki yaptirimlarla) kars1 karsiya kalabilecegi konusunda
uyarilmast gerekir. Bdylece tiim isgdrenlerin bu sekilde belirlenen bir disiplin kurali
hususunda gergekleri ile bilinglenmeleri saglanacaktir (Giiripek ve Sert, 2016). Onleyici
disiplin uygulamalarina bir bagka ornek ise yiyecek-icecek isletmelerinde calisan mutfak
personeline, miisterilerin sagliginin ne kadar 6nemli oldugu hakkinda bilinglendirmek ve

yapilan en ufak hatanin miisteri sagligin1 olumsuz etkileyecegi hakkinda uyarilarin yapilmasi

seklinde ifade edilebilir.

Onleyici disiplin, insan kaynaklar1 yonetimi islevlerinden insan kaynaklar1 planlamasi,
personel bulma, secme ve ise alma, koruma ve gelistirme siirecleriyle iligkilendirilebilir. Insan
kaynaklar1 yonetimi birimi, s6z konusu islevleri yerine getirirken hem kendi birimi i¢inde
hem de diger isgdrenlerin ¢aligma esnasinda dnleyici disiplin kapsaminda tedbirler almalidir.
Diizeltici Disiplin

Bu disiplin tiiriinde, kurallara uymayan personel cezalandirilir. Bu uygulama, personelin
tekrar veya daha biiyiik bir davranis bozuklugunu 6nlemek amaciyla yapilan bir uygulamadir.
Personelin hata yapmasi dnlenmedigi i¢in sonugta personelin ve isletmenin zarar gordiigl
durumlar ortaya ¢ikabilir. Bu disiplin tiiriiniin uygulanmasinda suca karsilik gelen cezanin
direkt uygulanmasi ve kademeli olarak uygulanmasi seklinde farkli iki yaklagim vardir.
Diizeltici disiplinin kademeli olarak uygulanmasi daha fazla tercih edilmektedir (Kavanaugh
ve Ninemeirer, 2001). Ornegin bir seyahat acentas: isgdreninin karsilasacagi olumsuzluklar
bilmesine ragmen, tur esnasinda turist rehberine, bolge halki, esnafi ve turistik isletme
yoneticilerine karst gereken saygi ve nezaket kurallar1 c¢ercevesinde davranmamasi

durumunda yazili uyari/ihtarda bulunma ve kinama gibi cezalar verilebilir.
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Diizeltici disiplin, insan kaynaklari yonetimi islevlerinden personel egitimi, performans
degerlendirme ve calisma-endiistri-sendikal iliskiler siirecleriyle iliskilendirilebilir. Insan
kaynaklar1 yonetimi birimi, s6z konusu iglevlerde iggdrenlerin isletmenin belirledigi kurallarin
disina ¢ikmasi durumunda diizeltici disiplin ile duruma miidahale ederek isgorene yaptirim

tavsiyesinde bulunabilir.
Yapici Disiplin

Yapict disiplin anlayigsinda kural dis1 davraniglara karsi ceza/yaptirim yerine danigmanlik
ongoriiliir. Insanlarin hata yapmasi, kurallara uy(a)mamasi, dncelikle dogal karsilanmalidir.
Onemli olan bireyin yapmis oldugu kural ihlalinin nedenlerini 6grenmektir. Ceza vererek ve
yaptirrm uygulayarak kural ihlallerinin engellenemeyecegi anlayis1 hakimdir. Isgdrenleri
disiplin dis1 davranisa yonelten durumlarin neler oldugu, bu sorunlarin nelerden
kaynaklandig1, hangi ¢oziimlerin gelistirilebilecegi hususunda bir rehber, danigman ya da
yOnetici, isgorenlerle toplantilar ve 6zel goriismeler diizenlerler. Ancak bu uygulamalarin da
tamamiyla ¢oziim getirmesi c¢ok zordur. Disiplin ihlallerinin devam etmesi durumunda
isgorenin isten uzaklastirilmasi gerektii sonucuna varilir (Geylan, 2013). Ornegin bir
yiyecek-icecek isletmesinde c¢alisan isgérenin, caligma arkadaslarina ve miisterilere
saygisiz/seviyesiz davranislar sergilemesinin neden bu sekilde davrandigina iliskin kendisiyle
bir danmisman rehberliginde goriisme yapilmalidir. Kisinin sorunlarinin olup olmadig,
profesyonel destek alip almadigi 6grenilmeye calisilmali, yardim almak isterse yardimei
olunarak yonlendirilebilecegi belirtilmeli, isletme ve diger iggorenlerle ilgili sorunlar1 varsa

gerektiginde bu sorunlarin taraflartyla da goriismeler gerceklestirilmelidir.

Yapict disiplin, insan kaynaklari yonetimi islevlerinden is analizi ve kariyer yoOnetimi
siirecleriyle iliskilendirilebilir. insan kaynaklar1 ydnetimi birimi, s6z konusu islevleri yerine

getirirken yapici disiplin kapsaminda danismanlik rolii Gistlenerek isgdrenlere yardim edebilir.

Insan kaynaklari ydnetimi birimi tarafindan yonetilen disiplin islemleri siireci, iiretim
faktoriiniin genellikle hizmet oldugu turizm isletmelerinde titizlikle uygulanmasi gereken
birtakim islemleri kapsamaktadir. Disiplin islemleri kapsaminda yapilacak hata veya
aksatilacak bir islemin sonuglar1 turizm isletmesi i¢in olumsuz sonuclar dogurabilecektir. Bu
baglamda turizm isletmelerinde isgérenlere onleyici disiplin kapsaminda belirli araliklarla
bilgilendirmeler yapilmasi faydali olacaktir. Emek-yogun yapida olan turizm isletmelerinde
insan iligkilerinin ¢ok onemli oldugu asikardir. Dolayisiyla disiplin islemleri de titizlikle

yonetilmesi gereken bir siiregtir.
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Insan kaynaklar1 yonetiminde biirokratik islemler ve disiplin islemleri siireci, turizm
isletmeleri acisindan profesyonelce yonetilmesi gereken siireglerdir. Insan kaynaklari
yonetimi islevleri siirecinde, igsgérenlerin ¢alisma diizenlerinde, idari ve sosyal islerde ve
disiplin islemlerinde yasanacak en ufak sorun veya aksaklik, turizm isletmesi i¢in telafisi
olmayan olumsuzluklar dogurabilecektir. Bu nedenle turizm isletmelerinde biirokratik
islemler ve disiplin islemleri yonetilirken sorunlarin en aza indirilmesi hatta sorunlar
yasanmadan Onlemlerin alinmasi 6nem arz eden bir konudur. Bu baglamda calismanin
devaminda turizm isletmelerinde biirokratik islemler ve disiplin iglemleri siireci kapsamindaki
yasanan/yasanabilecek sorunlar ve bu sorunlarin ¢6ziimiinde insan kaynaklar1 yonetimi

biriminin rolii agiklanmustir.

TURIZM ISLETMELERINDE BUROKRATIK VE DISIPLIN ISLEMLERI
KAPSAMINDAKI SORUNLAR VE BU SURECTE INSAN KAYNAKLARI
YONETIMi BIRIMININ ROLU

Turizm isletmelerinde miisteriye sunulan hizmetin kalitesi, biiyiik 6l¢iide bu hizmeti sunan
isgorenin ruh haline baglhidir. Turizm isletmelerinde isgdrenin, dis goriiniisiine yanstyan ruh
hali ve moralinin miisteriye yansidig1 bilinmektedir. Ornegin; morali bozuk olan isgdren isini
o anda iyi bir sekilde yerine getiremeyecegi i¢in hem isgorenin psikolojik durumu hem de
sunulan hizmetin yetersizligi hizla miisteriye de yansiyacaktir (Yenipinar, 2005). Dolayisiyla
turizm isletmelerindeki ¢alisan iggoérenlerin insan kaynaklar1 ydnetimi islevlerinin
uygulanmasindaki biirokratik iglemler ve disiplin islemleriyle ilgili yasayacagi sorunlar,
motivasyonlarini  olumsuz yonde etkileyeceginden dogrudan bu durumu miisteriye
yansitabileceklerdir. Bu baglamda, isgérenlerin bu tiir sorunlar1 yasamasi ve yasanilan sorun
ile ilgili insan kaynaklari yOnetimi biriminin etkin bir sekilde miidahale edememesi
durumunda iggoérenler, bu durumu miisterilere yansitacak ve isletme i¢in olumsuz sonuglar

dogabilecektir.

Turizm igletmelerinde insan kaynaklar1 yonetimi konusunda o6zellikle insan kaynaklari
yonetimi iglevlerinin uygulanmasindaki biirokratik islemler ve disiplin islemleri ile ilgili
bir¢ok sorun oldugu ifade edilebilir. Sektoriin biirokratik anlamda yasadigi en temel sorun,
hukuki diizenlemelerin yetersizligidir. Turizm c¢alisanlariyla ilgili mevzuat incelendiginde
sektore yonelik calisma sartlar1 ile ilgili 6zel bir diizenlemenin yapilmadig1 goriilmektedir.
Ozel kanunlarda hiikiim bulunmayan hallerde genel kanun hiikiimlerine bagvuruldugu igin
turizm galisanlarina Is Kanunu hiikiimleri uygulanmakta ve bu durum bazi sorunlarin ortaya

¢ikmasina neden olmaktadir (Citil, 2004). Yasal diizenlemelere bakildiginda dogrudan turizm
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sektoriine yonelik “Yiizdelerden Toplanan Paralarin Iscilere Dagitilmast Hakkinda
Yonetmelik” disinda bir diizenlemenin olmadigi ve ¢ogunlukla ilgili genel kanunlarda bir
madde veya fikra olarak turizm isletmeleri ile ilgili diizenlemelerin yer aldig1 goriilmektedir.
Bu durum, iizerinde durulmasi ve diizeltilmesi gereken bir durumdur (Baytok, 2015). Insan
kaynaklar1 yonetimi birimi bu konuda Onciilik yaparak isletme sahipleriyle ve diger
isletmelerdeki insan kaynaklari yonetimi birimleri ile iletisim hélinde olmali ve aralarinda
kurulabilecek bir platform sayesinde birlikle hareket edebilir. Bu girisim sayesinde talepler
ist kurulus olan bakanlik diizeyine ulastirilarak turizm isletmelerinin yasal diizenleme ve

mevzuatta yer almasi saglanabilir.

Turizm isletmelerinde isgéren ve isveren arasindaki iliskide disiplin uygulamalari, sorun
yasanan bir baska konudur. Ornegin, disiplin siirecini gerektiren disiplin ceza tablosu ve hangi
eylemin hangi sekilde cezalandirilacagi kosullar1 igveren tarafindan belirlenmektedir. Bu tek
tarafli yaptirnm, hakkaniyet ilkesine aykiridir. Disiplin konusunda bir diger husus, disiplin
sorusturmasini yiiriitecek disiplin kurulunun olusturulmasidir. Esas olarak genelde dort
kisiden olusan kurulda iki igveren ve iki isci temsilci gorev yapmaktadir. Ancak baskani
isveren temsilcisinin oldugu kurulda esitlik halinde baskanin oyunun iki oy sayilmasi da
adalet ilkesine aykiridir. Bu konuda yasanan bir diger sorun, disiplin kurulunun
olusturulmasidir. Bazi turizm isletmelerinde disiplin kurulu, igveren temsilcisi ve vekillerinin
cogunluga hakim oldugu bir sekilde yani tarafli olabilmektedir (Baytok, 2015). Turizm
isletmelerinde insan kaynaklart yonetimi birimi, bu tiir sorunlarin yasanmamasinda ya da bu
sorunlarin ¢ézlimiinde dncii bir rol iistlenerek her iki taraf arasinda koprii gorevi gormeli ve

esitlik ilkesine uygun bir davranis sergilemelidir.

Turizm isletmelerinde biirokratik islemler ve disiplin islemleriyle ilgili yasanan sorunlar,
turizm sektoriiniin hassas yapisi sebebiyle dnem arz eden ve istiinde durulmasi gereken
konulardir. Isgdrenlerin isletmeye karsi olumlu tavir sergilemeleri saglanarak sdz konusu
sorunlarin yasanma ihtimali diisiiriilebilir. Insan kaynaklar1 ydnetimi birimi, isletme icinde
yasanan veya yasanacak sorunlarda kilit rol oynadigi i¢in bu tiir durumlarda titizlikle
davranarak sorunlarin ortaya ¢ikmasini1 dnlemek i¢in proaktif davranis sergileyerek sorunlarin

kaynagindaki problemlere yogunlagmalidir.

Turizm isletmelerine bakildiginda i¢lerinde en biiylik ve en ¢ok personele sahip olan isletme
tirii siiphesiz otel isletmeleridir. Bu ylizden de biirokratik islemler ve disiplin islemleri
stirecinin diger isletme tiirlerine gore otel isletmelerinde daha ¢ok sorun yasanan bir siire¢

olmasi beklenen bir olaydir ki sorunlarin her biri otel isletmeleri i¢cin énem arz eden ve
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karsilagildiginda bir an 6nce ¢oziime kavusturulmasi gereken olaylardir. Tablo 2°de yer alan

sorunlar ve gelistirilen ¢6ziim Onerileri, daha ¢ok insan kaynaklar1 yoneticisi veya biirokratik

islemler ve disiplin islemlerinde rol alan insan kaynaklar1 yonetimi birimlerine ve isletme

yoneticilerine yonelik gelistirilerek ortaya konulmustur.

Tablo 2: Turizm isletmelerinde biirokratik islemler ve disiplin islemleri kapsaminda

karsilasilan sorunlar ve sorunlarin ¢dziimiinde insan kaynaklar1 yonetimi biriminin roli

Turizm
isletmelerinde
Biirokratik islemler
ve Disiplin Islemleri
Kapsaminda
Karsilasilan Sorunlar

Sorunlarin Coziimiinde fnsan Kaynaklar:
Yonetimi Biriminin Rolii

Insan Kaynaklar1 Yénetimi Birimlerine
Yonelik Coziim Onerileri

Biirokratik iglemlerin
isletmeden isletmeye
farklilik gostermesi

Biirokratik islemler catis1 altinda ise giris, isten
cikis, caligma diizeni ve idari ve sosyal isler; bir
arada disiiniiliip belirli standarda ulagmak igin
insan kaynaklart yonetimi birimi Onciiliik
etmelidir.

Biirokratik islemler konusunda standardi
yakalamak  i¢in  diger isletmelerin
uygulamalart da  detayli incelenerek
milkemmele yakin uygulamalari standart
haline getirmek i¢in insan kaynaklari
yOnetimi birimi ¢aba gdstermelidir.

Isgdrenin istegi disinda
fazladan ¢alistirilmast

Calisma diizeninin saglanmasi, insan kaynaklari
yonetimi birimindeki biirokratik islemlerin bir
pargasidir. Bu baglamda c¢alisma diizeninin
taraflar agisindan en uygun yontemle saglanmasi
insan kaynaklari yonetimi birimi
sorumlulugundadir.

Insan kaynaklari yonetimi birimi bu tiir
durumlarda isgéren ile igveren/iist yonetim
arasinda koprii gorevini  istlenmelidir.
Gerekirse yeni personel alimi igin talepte
bulunmalidir.

Ozliik dosyasinin

Turizm igletmelerinde personel devir hizinin
yikksek olmasi gerekce gosterilerek bazi
isgorenler ic¢in ozlik dosyasinin hazirlanmasi

Turizm  isletmelerinde personel devir
hizinin yiiksek oldugu departmanalar igin, o
departmanin  yoneticisiyle i  birligi

mevzuatta belirlenen siirelere riayet ederek
gerekeni zamaninda yapmalidir.

olusturulmamasi adimi  atlanmaktadir. Bu konuda insan | yapilarak ozliik dosyasinin olusturulmasi
kaynaklar1 yonetimi birimi, her bir iggoren i¢in | konusunda gereken hassasiyet
0zliik dosyasini olusturmalidir. gosterilmelidir.
Turizm isletmelerinde c¢alisacak iggoérenlerin
e SGK bildirimlerinin geciktirilmesi, isgérenin | Turizm isletmelerinde insan kaynaklari
SGK bildiriminin N o . N ; . S .
6nem verdigi ve takip ettigi bir durumdur. Insan | yonetimi  biriminin SGK  bildiriminin
zamaninda O .
kaynaklar1 yOnetimi birimi, bu konuda yasal | yapilmasinda hassas davranmasi, bu tiir
yapilmamast

sorunlarin olusmasini 6nleyecektir.

Tazminatlarin goz ardi
edilmesi

Isgorenlerin isten ¢ikis islemleri arasinda
bulunan, hizmet sézlesmesinin sona ermesi ve
emeklilik islemlerindeki hak edilen kidem ve
ihbar tazminatlar1 konusunda insan kaynaklari
yonetimi birimi, iist yonetime gereken bilgiyi
vermekle sorumludur.

Turizm isletmelerinde isten ¢ikig islemleri
yapilirken muhasebe departman1 ve {ist
yonetim, insan kaynaklar1 yonetimi birimi
tarafindan bilgilendirmeli ve bu konuda
bilinglendirilmelidir.

Yeterince sosyal
faaliyet yapilmamasi

Idari ve sosyal isler, insan kaynaklar1 yonetimi
birimindeki biirokratik islemlerin bir pargasini
olusturmaktadir. Bu baglamda sosyal faaliyetleri
diizenlemek de insan kaynaklari yonetimi
biriminin 6nemli gérevlerinden biridir.

Insan iliskilerine dayanan  turizm
sektoriinde calisan iggdrenler igin sosyal
faaliyetlere gereken Onem verilmeli ve
isgorenlerin sosyallesmesi igin etkinlikler
diizenlenmelidir.

Insan Kaynaklari
Yonetimi iglevleri
kapsamindaki
faaliyetlerdeki
stireclerin iggérenden
ziyade isletme ¢ikarini
korumaya odaklanmasi

Insan kaynaklari yonetimi birimi, isgorenin ise
alimi, i3  analizi, egitimi, performans
degerlendirme, is degerleme ve iicret yonetimi,
kariyer yOnetimi, koruma ve gelistirme
islevlerindeki  biirokratik  iglemleri  yerine
getirirken isgdrene ekstra maliyet ve is yiki
yliklememelidir.

Turizm isletmelerinde sektériin - emek-
yogun yapisindan dolayr isgérenlere
verilmesi gereken degerin 6nem derecesi
yiksek  olmalidir.  Dolayisiyla  insan
kaynaklar1 yonetimi birimi, islevlerini
yerine  getirirken yasanan sorunlarda
olaylara iggdren agisindan bakmali ve
biirokratik islemlerin isgérene gereksiz
maliyet ve isglicii meydana getirmesinden

kagimilmalidir.
Onleyici disiplin Turizm isletmelerinde genellikle kural ihlali | Turizm isletmelerinde insan kaynaklari
yaklagiminin yapildiktan sonra disiplin tiirlerini | yonetimi birimi, isgorenlere belirli zaman
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benimsenmemesi

basvurulmakta ve ceza verilmektedir. Bunun

araliklarinda onleyici disiplin yaklasimina

yoneticilerinin kendi
disiplinlerini uygulama
cabalar1

farkl disiplin uygulamalartyla
karsilasabilmektedir. Insan kaynaklari yonetimi
birimi, bu konuda oOnciilik etmeli ve kural
ihlallerinde devreye girmelidir.

yerine insan kaynaklar1 yOnetimi birimi | gore kural ihlallerinde ne gibi yaptirimlarin
iglevlerini yerine getirirken, Onleyici disiplin | olacagini hatirlatmalidir.
yaklagimini benimseyerek isgorenleri
bilgilendirmelidir.
N . N .| Turizm isletmelerinde insan kaynaklari
Disiplin kavramu ile Disiplin algisinin sadece cezaya dayali bir | . timi  birimi sodrenl belirli
ceza kavraminin sekilde anlamlandirilmasi yanlis bir anlayistir. yone 13111 | lgl.ml’l. 1vgoren Tre N Wi
biitiinlesik sekilde Insan kaynaklari yonetimi birimi, isgdrenleri Eerkllzlo dara b¥151p1m & ve ¢a 1$mal Sfi !
algilanmasi disiplin konusunda bilinglendirmelidir. axiinda  brigriendirme toplantiiart
diizenleyebilir.
Turizm isletmelerinde birden fazla departman
Departman bulundugu igin isgdrenler departmanlar arasi | Turizm isletmelerinde departman

yoneticilerine kural ihlallerinde kendilerine
bagvurmalart gerektigi konusunda
bilgilendirme toplantilar1 yapilmalidir.

Isgorenlerin kurallar
konusunda yetersiz
bilgilendirilmesi

Insan kaynaklari yonetimi, isgdrenleri isletme
kurallart hakkinda siirekli bilgilendirilmeli ve
ihlallerde ne gibi yaptirimlarin  olacagt
konusunda bilgi vermelidir.

Turizm isletmelerinde insan kaynaklar
yonetimi birimi, isgorenlerle ilgili diger
islevlerini  gerceklestirirken (i3 analizi,
performans degerlendirme vb.) igletme
kurallarini iggérenlere dziimsetmelidir.

Disiplin stiirecinin
yanlig yonetilmesi

Insan kaynaklar1 yonetimi birimi, bazen disiplin
islemlerinde davranig yerine kisilige
odaklanabilmektedir ve bu olduk¢a yanlig bir
yaklagimdir. Disiplin siireci insan kaynaklari
yonetimi birimi tarafindan tarafsiz bir sekilde
yonetilmelidir.

Insan kaynaklar1 yonetimi birimi, disiplin
islemlerinde iyi bir kayit ve raporlama
yaparak olabilecek en adil sekilde
davranmaya 6zen gosterilmelidir.

Disiplin islemleri
hakkinda digardan
yardim almama sorunu

Turizm isletmeleri, sektoriin yapis1 geregi
stirekli insan iligkilerinin yogun oldugu isletme
tirleridir. Bu baglamda yasanan baz1 kural
ihlalleri, insan kaynaklar1 yonetimi biriminin
yetki ve sorumlulugunu asabilir.

Turizm isletmelerinde insan kaynaklar
yonetimi  birimi, bu tir olaylarla
karsilastiginda kendi iginde halletmeye
caligmamali ve en yakin  kolluk
kuvvetlerinden gerektiginde yardim almay1

bilmelidir.

Tablo 2’de ortaya konulan biirokratik islemler ve disiplin islemleri kapsaminda karsilagilan
sorunlar genel hatlar itibariyle; ise giris-cikis islemleri siirecinde, calisma diizeninin
saglanmasinda, sosyal faaliyetler konusunda ve disiplin siirecinde yasanan birtakim
sorunlardan olusmaktadir. Bu sorunlara karsi insan kaynaklar1 yonetimi birimi, biirokratik
islemler ve disiplin islemleri siirecini yonetmek adina insan kaynaklari yonetimi birimine
alman personeli titizlikle seg¢melidir. Bunun disinda, yasanan sorunlarin ¢o6ziimiinde
isletmenin yapisi ve faaliyet alani {ist yonetim tarafindan dikkate alinarak ¢6ziim yollarina
basvurulmalidir. Yasanan veya yasanabilecek sorunlara karsi insan kaynaklari yonetimi

birimi, ¢6ziim odakli olmali ve ¢6zlim i¢in gereken ¢abay1 gostermelidir.
SONUC VE ONERILER

Biirokratik islemler ve disiplin islemleri, insan kaynaklar1 yonetiminin en temel gorevlerinden
birini olusturmaktadir. Biirokratik islemler ve disiplin islemleri, isletme verimliligi ile
dogrudan iligkili bir konudur. Zira gelismis insan kaynaklar1 yonetimi metotlar1, biirokratik
islemler ve disiplin islemlerini isletmenin her alani ile iligkilendirmekte ve sahip oldugu
niteliklerden dolay1 biirokratik islemler ve disiplin islemlerine anahtar rol gorevini

yiiklemektedir.
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Biirokratik islemlerin kapsaminda insan kaynaklar1 yonetimi islevlerinin her biri girmekle
beraber genel olarak; isgérenin ise giris islemleri, isten ¢ikis islemleri, isgérenlerin ¢alisma
diizeninin saglanmasi ve isgdrenlerle ilgili idari ve sosyal isler yer almaktadir. Bu islemler;
turizm isletmeleri O6zelinde otelde ¢alisma diizeni, seyahat acentasinda ise giriste istenen
belgeler ve yiyecek-igecek isletmesindeki idari yapi gibi bir takim farkli uygulamalar

icermektedir.

Disiplin iglemleri, turizm isletmelerinin genellikle hizmet {ireten isletmeler olmasindan ve
insan faktoriiniin stirekli 6n planda oldugu isletmeler olmasi sebebiyle stratejik anlamda
onemli bir yere sahip islemlerden olusmaktadir. Turizm isletmelerinde uygulanacak disiplin
tiirleri genel olarak; onleyici disiplin, diizeltici disiplin ve yapici disiplin olarak siralanabilir.
Bununla birlikte turizm isletmeleri agisindan en ¢ok 6nem verilmesi gereken disiplin tiirt,

birtakim olumsuzluklar yasanmadan 6nlem almay1 gerektiren onleyici disiplindir.

Turizm igletmelerinin  insan kaynagindan etkili faydalanabilmeleri kapsaminda
gergeklestirilen islemler arasinda biirokratik islemler ve disiplin islemleri 6nemli bir yer tutar.
Her ne kadar biirokratik islemler ve disiplin islemleri destek islevler kapsamina alinsa da
ortaya cikardiklar1 sonuglar, isgdren ve isveren i¢in hukuki baglayicilik dogurdugu igin
onemlidir (Baytok, 2015). Bu baglamda biirokratik islemler ve disiplin igslemleri siirecinde
yasanan sorunlar, stratejik anlamda onemli bir yer tutmaktadir. Turizm isletmelerinde bu
sorunlarin daha az yasanmasi ya da zamanla hi¢ yasanmamasi; sorunlarin ortaya konulmasi ve

¢ozlim Onerileri gelistirilmesiyle miimkiin olacaktir.

Turizm igletmelerinde biirokratik islemler ve disiplin islemleri ile ilgili karsilagilan sorunlari,
literatiirdeki bilgilerden ve yapilan gézlemlerden yararlanilarak ortaya koymay1 amaglayan bu
calisma, sektordeki insan kaynaklari yoneticileri icin 151k olabilecek ve bununla birlikte
aragtirmacilar i¢in de daha sonra yapilacak uygulamali ve teorik ¢aligmalara kaynak niteligi
tastyabilecektir. Calismanin literatiire ve uygulamaya yapacagi katki ile birlikte yasanan
sorunlarin karsisinda hizli ¢6ziimler gelistirilebilir. Bu baglamda turizm isletmelerinde insan
kaynaklar1 yonetiminde biirokratik islemler ve disiplin islemleri ile ilgili en genel sorun, bu
konudaki arastirma boslugu olmasidir. Bundan sonraki yapilacak caligmalar, turizm
isletmelerinde biirokratik islemler ve disiplin islemlerinde rol alan personel ve isletmedeki
diger personellerin katilimlariyla gerceklestirilecek ve sorunlar1 agik/kapali uglu sorularla
O0lcmeyi amaclayan uygulamalar1 kapsayabilir. Bu sayede sorunlara yeni bakis agilari

getirilerek ¢6zlim Onerileri genisletilebilir.
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Bir diger calisma konusu da turizm isletmeleri ile hizmet sektoriindeki diger kamu ve 6zel
kuruluglarinda yapilan biirokratik islemler ve disiplin islemleri siireci hakkinda karsilastirma
yapilarak aradaki fark (varsa) ortaya konabilir. Daha sonra ¢ikan sonuca gore, siireci eksik
veya hatali yoOneten tarafa Oneriler getirilebilir. Turizm isletmelerinde gerceklestirilen
biirokratik islemler ve disiplin islemleri siirecini insan kaynaklar1 yonetimi biriminin
katilmiyla goriisme veya anket yontemi kullanarak ortaya koymak, bir diger arastirma
konusu olabilir. Bu sayede bizzat siireci gerceklestiren kisilerin goriisleri alinmis olacak ve
eksikliklerin giderilmesi adina adim atilmis olacaktir. Bir diger arastirma konusu olarak;
turizm isletmelerindeki insan kaynaklar1 yonetimi disindaki diger departman yoneticilerinin
biirokrasiye ve disipline bakis agilar1 ve biirokratik islemler ve disiplin islemleri hakkindaki

bilgi diizeyleri, uygulamali bir ¢alisma ile ortaya konulabilir.

Calismanin sonucu dahilinde varilabilecek genel bir yargiya gore, biirokratik iglemler ve
disiplin islemleri, isletme icin stratejik Oneme sahip bir siire¢ olup insan kaynaklar
yonetiminin her islevindeki faaliyetlerindeki stireglerde karsimiza ¢ikmaktadir. Bu baglamda
turizm sektoriiniin yapis1 geregi bu siirecin etkin ve verimli bir sekilde yonetilmesi, isletmede
karsilagilabilecek sorunlarin en aza indirilmesi veya ortadan kaldirilmasi i¢in 6nemli rol
oynamaktadir. Sonug olarak, turizm isletmeleri yoneticilerine ve turizm isletmeleri 6rneginde
hizmet sektoriiniin diger kuruluslarindaki yoneticilere getirilebilecek en ©Onemli Oneri,
biirokratik islemler ve disiplin islemlerine gereken dnemin verilmesi ve bu konuda biirokratik
islemler ve disiplin islemleri siirecini iyi yOnetebilecek insan kaynaklar1 yoOnetimi

departmanlarini destekleyici kararlar alinmasidir.

Gelecekte yapilacak olan arastirmalar i¢in bu ¢alismanin teorik olarak yol gdsterici olmasi ve
konuyla ilgili uygun yontemlerle uygulamali ¢alismalarin yapilmasi onerilebilir. Bu baglamda
yapilabilecek olan uygulamali bir arastirma Onerisi ise turizm isletmelerindeki biirokratik
islemlerin iggorenler tarafindan nasil algilandigi ve isgorenlerin turizm isletmelerindeki
biirokratik islemler ve disiplin islemlerine karsi tutumlar1 6rnek olarak verilebilir. Bir bagka
arastirma Onerisi ise turizm isletmelerinde biirokratik islemler ve disiplin islemlerinin mevcut
uygulamalarinin yonetsel diizeyde ortaya konulmasi olabilir. Bu 6neriler 1s181inda biirokratik
islemler ve disiplin iglemleri siireci, isletmelerde ¢alisan isgorenler ve yoneticiler bakis agist
ile ortaya konularak mevcut durum tespit edilerek gereken iyilestirme tedbirlerinin alinmasina

katki saglayacaktir.
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