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EMNIYET TE$KILATINDA ZAMAN VE TOPLANTI
yoNnriui

Time and Meeting Management in Turkish Police Organisation

Hasan Hiiseyin QEVIX*

Ssef

pl u -utule zaman ve toplantr ydnetiminin onemine iqaret ederek polis teqkila-
r-l hnda nasrl baqanlabilecelini tartr$maktadrr. Bu agrdan zamanrnne oldu$u, na-
srl planlanabilece[i, zamana gcire hareket etmenin 6nemi, polis tegkilatrna krsa bir
bakrq, polis teEkilatrrun hizmet yo$unlu[u ve bu yo$unluk iginde zamantplanlama-
nrn zorlu$u makalede ele ahnan konulardrr. Bunun yarunda zaman yrinetimiyle
baflantrh olan toplantrlann iyi ytinetilmedi$inde zamanr israf ettiren ve verimsiz-
life neden olabilecek bir faaliyet oldu[u ele ahnmrgtrr. Gergekten zaman bir insa-
nm elindeki anmda kullanmak zorunda oldufu bir kaynaktrr. Gtiniimiiz modem
diinyasrnda zamanr iyi yonetmek, planlamak ve kullanmak zordur. Qtinkii zamanr-
mrzrn go$u bizim drqrmrzdaki baqka faktdrler tarafindan doldurulmaktadrr. Toplan-
tr grup halinde karar almak gerektili zaman uygulanan bir ycintemdir. Toplantrla-
nn etkili ve verimli gegirilmesi drgiittin amaglannr baqarmada ve zamanl iyi kul-
lanmada ige yarayacaktrr. Sonug olarak zamanve toplantr yonetimi her ne kadar ki-
Eisel beceriye giren alanlaf olsa da guntimuzde ydneticiler ve gahganlar igin ayn
6neme sahiptirler.

Anahtar Kelimeler: zaman,zamanycinetimi, Toplantr ycinetimi, poliste zaman
ve Toplantr Ycinetimi

Ahs'tract
rlhis article aims to discuss the following issues: what time and meeting
r management are, why they are important, what their relevances for polis

organisation are etc. In this respect, the difficulties in time and meeting management
especially in terms of police organisation are pointed out to give clues police
managers to manage.

They should pay attention to not only their own time and meeting management
and but also to those whose time they manage and work with. Meeting is an
important means of decision-making process especially when necessary. However,
meetings in the job mostly would cause the waste of time for managers and
officers if they were held effectively and efficiently. Thus, the most important part
in meetings lies with the managers responsible for organizing meetings and their
content.
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Giriq

Zaman, salhk gibi belki de insarun sahip oldufu ve olacafr en onemli imkandrr.

Bir insanrn kendisine karqrhksrz verilen ancak genelde kdtii kullan&$ zaman

kontrol edilemeyen ve depolanamayan ancak sadece yaqanrlabilen bir siireqtir.

Gtintimtiz modern diinyasrnda insanollu sadece kendinden delil ozellikle gevre-

den kaynaklanan (kiqisel ve ig ortamrndaki) gerekli veya gereksiz meqguliyetler

nedeniyle zamanlnl iyi kullanamadrfrnr diiqiinmektedir. Gergekten insamn de[e-

rini bilemedigi iki qey zaman ve safhkfir. Herkes igin gegerli olan bu durumdan

polis teqkilatr gahganlan ve ozellikle de yoneticileri muaf defildirler. Gergekten

polisin ozellikle ig ortamrnda iq yofunlufiu nedeniyle zamanlru orgiitiin doldur-

dulu dtiqi.intildtifitinde kendi kiqisel hayatrnr bile yaqayamadan omrii gegmekte-

dir. Ancak kiqisel (ozel) hayatla iq hayatr arasrnda iyi bir aylnm yaprlmadr[rnda

bu her iki tarafi da mutsuz edebilmekte ve polis gahqanlarr ne ozel hayatlannda

ne de iq hayatlarnda mutlu ve gelecelini goren insanlar olabilmektedir. Bunun

belki en onemli garelerinden biri polis gahganlarrnrn zamanlarrnrn makul qekilde

ozel-iq hayatr aynmt goz oniinde tutularak iyi planlanmasrdrr.

Toplantrlar, tek baqrna karar almanrn mi.imktin olmadrfrndaya da bilgilendir-

me amaclyla baqvurulan uygulamalardtr. Bunlar iste$e baflr veya zorunlu olabi-

lir. Ancak yersiz (zamansrz) ve plansrz toplantrlar hem toplantryr yapan yonetici-

nin hem de katrlanlarrn zamanlanm boqa gegirmektedir. Bu noktada toplanfllarrn

kurumun amaclna uygun olarak zamanplanh yaprlmasr igin yoneticinin dikkat et-

mesi gereken hususlar onemlidir. Iqte bu gahqmantn temel amact, zamantn nasrl

planlanrp yonetileceli ve toplantrlarrn nasrl organize edilecefinin kolay olmadr-

frnr ancak bireysel ve orgiitsel verim agrsmdan qart oldufiunu gdstererek polis ga-

hganlarma ve ozellikle yoneticilerine bir hatrrlatma yapmakflr. Qahqma iki ana

boli.imden oluqmaktadrr: ilk boli.im zaman yonetimi ve ikinci boltim toplanfi yo-

netimi.

Zaman Yiinetimi

Zaman Nedir?

Zaman nedir sorusuna verilebilecek cevaplar gok net de[ildir. Zaman, ashnda

iginde yaqadrfirmrubir si.ireg gibi gori.inmektedir. Zamarr, geEen si.ire olarak ifa-

de etmek igin defiqik zaman dilimleri kullanmakla beraber yaqamlan bu siirecin

sadece iginde bulunulan amnm (saniyeden de Eok ktigtik bir zaman dilimi) hisse-

dilmesi oldufu soylenebilir. Zamamn saniyeden baqlamak i.izere dakika, saat,

giin, hafta, ay, yrl ve yi.izyrl gibi dilimlere ayrrldrlr gortili.ir. Ornefin, zamanln ne

oldulunu anlatmak iEin her saniyeyi bir Amerikan Dolarrna benzeterek gtinde

86.000 saniye oldufunu ve bu saniyelerin bize her giin verilmiq 86.000 dolar ola-

rak dtiqiinmemizi ve nasrl kullanaca$rmrzr bize hatrrlatan bir Amerikah yazar



Emniyet Teskilailnda Zanan ve Toplanil Y1netimi

Whisenand (2001) ile aynr drneli 86.000 altrnla agrklayan lhsan Sezal (2003) za-
manln kullanrlsrn veya kullanrlmasrn geEece$ini hatrrlatarak zamamn iyi ve ya-
rarh qekilde kullamlmasrnr onermektedirler.

Zaman ne oldulu bilinmeyen ancak yukanda belirtilen zaman dilimleriyle ol-
giilmi.iq bir olgu, varhk veya si.ireg olarak diigtintilebthr. Zaman denilen kavram
depolanamaz, hissedilemez, gortilemez. Zaman insanlar da dahil btittin varhkla-
rrn iginden Erkamayaca$r ve dolayrsryla iginden Erkamadrfr iEin de kapsayama-
yacafr (ihata edemeyecefi) bir kavramdrr.Zaman hareketle beraber anilmaktadrr.
Zaman evrendeki her qeyi eskiten ve yaqlandrran bir hareket stirecidir. Bu di.inya-
da her canh igin ortalama bir zaman dilimi vardr. Ornelin insanlarrn iilkelere go-
re defiqmekle beraber yaqadrklarr omiir stiresi 60 ile 80 yrl arasr defiqmektedir.
Bunun istisnalarr daha agalr (dofum anrna kadar) veya Eok daha yukan (110-120
yaq gibi) ornekleri olabilir. Baqka bir ornek zeytin afaglarrndan verilebiltr.Zey-
tin alaglarrnrn 1000 ytl civartnda bir omiir yaqadrklarr soylenmektedir. Bu stireg
bir sinek igin bir hafta olabilmektedir. Her canh, dolumdan oltime gegen si.ire

iEinde hareketle ballantrh zamandenilen bu stirece maruzkalmaktadr.Zamanen
kiigiik birim olarak saniyenin bilinmez kaEta biri kadar tanrmlanabilen "an" bir
tren vagonuna benzemekte olup biz her vagonda o "an'ohk stire kadar durmakta-
ytz. GenE'in (2004:357) belirttigi gibi "zaman rqrk dalgalan gibi bir varhktrr; an-
cak bu dalgalar gibi yayrlmaz". Her yerde bulunan ve bizim hareketlerimize an-
lam kazandrran zamanln kendisidir.

Zaman yaqanrlan stireg olduluna gore Drucker'm (1994) dedi$i gibi gerEek-
leqtirilecek her iq igin zaman denilen stireE gereklidir. Bu yontiyle zaman bir iqin
yaprlmasr igin zorunlu ve her yerde etkisini hissettiren belki de tek kaynaktrr. Do-
layrsryla yaprlan her ti.irlti iq zaman harcanarak gerEeklegtirilir. Zaman aynr mik-
tarda ve talebe gore arttrtlamayan bir varhktrr. Sonug olarak zaman kolay tanrm-
lanabilen bir kavram ve olgu olmamakla beraber bilingli varhklar olan insanlann
sahip oldulu ve kullanabildigi en onemli imkanlardan biri olmugrur.

zaman Yiinetimi Nedir ve Gergekten zaman Yiinetilebilir mi?

Yukarrda anlatrldrlr qekliyle ne oldufu konusunda gok aErk tanrmlar yaprlamasa
da zaman insanrn planlamak ve delerlendirmek zorunda oldu[u bir gergektir. Fa-
kat, gergekten insanrn gtici.i zamarun yonlendirilmesine, durdurulmasma veya de-

liqtirilmesine yetmekte midir? Bu konudaneyazrkki cevap "haylr" olacaktrr. In-
san, zamanr, kendi amaclna uygun bigimde kullarursa yararh hale getirebilir.
Yoksa ne durdurabilir ne de yonlendirebllir. Zamana uyarak onun akrqrna hig ka-
rtqmadan zamarun en kiigtik parEasl diyebilecelimiz "an"lan kendi yagam amag
ve hedeflerine gcire doldurabilir. Zaman ashnda bu yoniiyle kolayca yararlanrla-
bilen bir varhk degildir. Bu ytizden de insanlann Eolu zamaru boqa gegirmekten
qikayetEi olmaktadrr.
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Zamam yonetmek gergekten miimktin mi.i? Yukarrda belirtildi[i gibi zamar

higbir gekilde kontrol edilemeyen bir stiregtir (hareket, devinim). Yonetmek soz-

ctiltyle anlatrlan mi.idahale edebilme, yonlendirebilme, deliqtirebilme, karar ala-

bilme gibi egemen unsurlar zamanln yonetilmesi kapsamma girmemektedir. An-
cak zamanrn egemen unsur oldufunu dtiqtinerek zarrLana gore ozel ve iq yagamr-

mrzr di,izenleme, planlama ve hareket etme sciz konusudur. Difer bir ifadeyle za-

ten gegip giden sadece en ktigiik dilimlerini yagadrfrmrz hareket siirecine gore biz

kendimizi ayarlamak zorunda kalmaktayrz. Dolayrsryla zaman yonetimi ile anla-

trlmak istenen zamana miidahale, deliqtirme veya yonlendirme de[il zamana go-

re plan yapabilme ya da zaman dilimleri iginde ne yapacafr konusunda kararh ol-
ma kast edilmektedir. Zaman ydnetimi ozellikle yoneticiler igin ayn bir oneme

sahiptir. Qiinkti onlar sadece kendi zamanlarrm delil aynr zamanda yonettikleri

orgi.itlerin ve personelin de zarnanlarrru planlamaktadrr. Bu ballamda bir yoneti-

cinin elinde en onemli kayna$rn personel veya para oldulu dtiqiiniilse de ashnda

zamanrn en o.pemli kaynak oldulu soylenmektedir. EPer zaman iyi kullanrlmaz-

sa, hem personel hem de diler kaynaklarrn yonetilmesinde verim ve etkililik ba-

qarrlamaz (Can, L99l:244). SonuE olarak zaman gok onemli bir kaynaktrr. Zama-

nrn yonetilmesi sanrldr[r kadar kolay defildir. Bununla birlikte zamana gore plan

yaprlarak yaqam ve yonetim faaliyetleri dtizenlenebilir.

Polisin Giirevleri ve Polisin Zaman Sorunu

Polisin yaptrfr gorevler gok geqitlidir. Polis tegkilatr, yasalann uygulatrlmasrndan

sorumlu ve gorevli kurumdur. Bir yasa hi.ikmii ihlalinde buna miidahale edecek

olan kurum polis teqkilatrdrr. Aynca herhangi bir kamu kurumu bir yasanrn hi.ik-

mtiniin yerine getirilmesinde bir sorunla karqrlagtrfrnda bu teqkilat polisten yar-

drm ister. Bu yoniiyle polis, yasa uygulatma gtici.ine sahip kurum olarak ta tanrm-

lanabilmektedir. Ornegin bir kaEak yaprrun yrkrmrnda belediye ekipleri polisi Ea-

frrarak yrhm iqini yaparlar. Ya dahacze giden haciz memurlarr yamna polis ala-

rak iqlemi uygular.

Polisin toplumda yerine getirdifi fonksiyonlardan birisi suEun onlenmesidir.

Artrk birgok iilkede polis sug ortaya grkmadan onlemleri almaya Eahqmaktadrr.

Onleyici polislikte, polis teqkildtr suE iglenmeden once harekete geEmektedir.

Boylece suE iglenmeden onceki ortamr ele ahnarak sugun iqlenmesini onleyecek

onlemlerin ahnmasr onem kazanmaktadrr. Polisin en onemli baqka bir fonksiyo-

nu sug iqlendikten sonra suglu samklarrnr yakalayrp adalete teslim etmektir. Bu

polislik anlayrqr polis teqkildtrnrn bir suE iqlendikten sonra harekete geEerek faile

karqr ilgili kanunlarr uygulamasrdrr(Seyhan:2002). Polisin artrk sadece suq ve

sugluyla mi.icadele etme gorevi yoktur. Bunun yarunda polis toplum igindeki yar-

drma muhtag insanlara yardrm etmekle ytiktimliidtir. Bu hem ilgili mevzuatrn ver-

difi hem de modern polisten toplumun bekledifi bir gorevdir. Gergekten polis,
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insanlarrn dertlerini gozmek igin en gok bagvurdufu kamu kurumlannrn baqrnda

gelmektedir. Polis kendisinden yardrm isteyen herkesin yardrmrna koqmak zorun-
dadrr. Bunun yanrnda toplumda yardrma muhtaE, kimsesiz gocuk, yagh, hasta,

acizve difer insanlara yardrm eder. Orne[in yoldan geEmek isteyen bir gocuk ve-

ya yaqlrrun elinden tutarak yolun karqrsma gegirir. Ayrrca yolda kalmrq, ag kal-
mrg ve benzeri insanlara ve soka$a terk edilen bebeklere yardrm eder. Krsaca po-

lis toplumda yardrma muhtag herkese yardrm etmekle yi.iki.imli.idi.ir. Sonug olarak
polis teqkilatr ve gahqanlarr gorev alam olarak Eok genig bir hizmet yelpazesine

sahiptirler.

$imdi bu kadar hizmet yiikii olan bir kurumun gahganlarrnln zamam yolun ig
temposuyla doldurulmaktadrr. Ashnda goreceli olarak tegkilat iginde gahqrlan bi-
rimler arasrnda Eahqma ve hizmet agrsmdan zamamn onemi defiqmektedir. Bazr
birimlerde gtini.in 24 saati yetmezken bazrlarrnda normal gahqma saatleri iginde
bile verilen ig ve hizmet kendine aynlan zamanr dolduramamaktadrr. Ancak ge-

nel olarak bahl&fmda polis tegkilatrnda iq yolunlufu gok fazladr. Bu nedenle
teqkilat gahganlarrrun hem iq ortamrnda hem de dzel hayatlannda ellerindehi za-

manm nasrl planlanaca$r ve kullamlacafr ayrr bir onem kazanmaktadrr. Qo$u za-

man iqlerin yofunlufu polisin ozelhayatrna ait zamarunr da doldurmakta ve boy-
Iece zaman yetmemesi polis iEin bir sorun olmaktadrr. Di[er bir ifadeyle tegkila-
trn gahqma diizeni (diizensizlifi demek belki daha dolru olur) gahqanlarrn iq-6zel
hayat ayrlmr yapmaslnl engellemekte ve polis amir ve memurlarr kendilerine za-

man ayramamaktadrrlar. Bu durumdan gahganlarrn kendileri kadar, aileleri ve
gahqma ortamrndaki arkadaqlarr da olumsuz etkilenmektedir. Bu da tegkilatrn
elindeki insan kaynaklanrun daha verimsiz kullammrna neden olabilmektedir.
Ileriki baqhklarda anlatrlaca$r gibi bireysel ve cirgtitselzamanbirbirine kanqmak-
ta ve hem gahqanlar olarak hem de teqkilat olarak zamanln verimli kullamlmasr
mi.imki.in olmamaktadrr.

Zamant Planlamarun 0nemi

Anlaqrldr$r gibi zaman en onemli fakat kontrol edilemeyen bir kaynaktrr. Zama-
nrn sadece bulunulan ve yaqanrlan stire iginde kullanrlma zorunlulufu onu daha
da de$erli hale getirmektedir. Zamanrnplanlanmasrna iki agrdan bakrlabilir: mak-
ro ve mikro. Makro agrdan daha gok cimrtin deliqik donemlerinde (gocukluk.
genglik, olgunluk ve yaghhk gibi) yaprlmasr gerekenlerin uzun ddnemli planlan-
mast gciz oni.ine ahnmahdrr. Mikro agrdan ise daha gok insanrn bir gi.ini.inii, haf-
tasrnr veya ayrru planlamasr dtigtinillebilir.

Makro agrdan insanrn yaqamr igin daha geg olmadan her geyin zamanrnda
yaptlmasr hususu zamanl daha da dnemli hale getirmektedir. Bir gocuk igin za-
manln en iyi gekilde deferlendirilmesi, o goculun kendini mutlu edecek oyun-
lart oynamasl ve gerekli e$itimleri almasr demektir. Bunun drqrndaki qeyleri ya-
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pan gocuklarrn Eocukluk zamanlarrnr gok iyi deferlendiremedikleri soylenebi-
lir. Diler kugaklar igin de aynr qeyler soylenebitir. Ornefiin, bir meslek edinme-
nin genelde genglifin bitmeye baqladrfr 20-25'Ii yrllarda olmasr gerektili ge-

nel kabul gormektedir. Bu yrllarrnr meslek edinmeye harcamayan bir insanrn

daha sonraki yrllarda zamanlnl iyi bir meslek edinmeye harcamadrfr igin koti.i

kullanmaktan dolayr piqmanhk duymasr kuvvetle muhtemeldir. Di[er yandan

iqinde gahqrrken mesle[ini icra etmeye baqladrfr donemden emekli olana kadar

ig yaqamr ile ozel ya$amr arasrnda (aile, eflence, sosyal Eevre vb yerler igin har-
canacak zaman) iyi ayrnm yapamayan insan geri dontip baktrfrnda omrtini.i iyi
harcamadrfrnr diiqiinecektir. Zamant geri ddndUrmek mi.imkUn olmadrfrndan o

donemlerin boqa geEtigi dtiqtincesi insan i.izerinde olumsuz etki yapacaktrr. Bu
yontiyle makro agrdan insanrn omriinde zamarun planlanmasl aynca oneme sa-

hiptir.

Difer yandan ktigilk zaman dilimlerinin insanr mutlu edecek qekilde ve piq-

man olmayacak qekilde gegirilmesi iyi bir planlama yapmaya ve bu plana uyma-

ya baflrdrr. Gergekten sabah baqlayan bir giini.in "an"lannr (en ki.iEi.ik zaman bi-
rimi) giin bitip uyuyana kadar amaElar dofrultusunda doldurmak en fazla isteni-
len fakat genelde bagarrlamayan bir durumdur. Qiinkii hem makro hem de mikro
aErdan insanollu zamanlnl gofu kere gevrenin izin verdifi olgtide deferlendire-

bilmektedir. Ornefin, Eahgma esnasrnda beklenmeyen bir misafirin veya uzun bir
telefon konuqmasmm gelmesi zamanr istedifiimiz qekilde gegirmemizi engelleye-

bilir. Bunun gibi gerekEelerle giintimiiz modern di.inyasr insant gok meqgul et-

mekte ve zamanr beklentiler ve ihtiyaglar dolrultusunda zamanrn kullanrlmaslnl

engelleyebilmektedir. Bu noktada her insanrn gevresel, iq ve difer engelleri bir
qekilde aqmayl ofrenerek zamanlnl kendi ya$am amag ve hedeflerine gore plan-

layabilmeyi ve kullanabilmeyi bagarmasr 6nem kazanmrqtr.Zaman denilen stireg

zatengelip gegecefine gore bundan en yararh qekilde yararlanmak zamanrn plan-

lanmasrna ayn bir onem katmrqtrr.

P oli ste KiSis et- Orgiit s el Zaman Y iinetimi Q atrymast

Yetigkin, ig sahibi bir insanrn ya$ammda iki dnemli dtinya vardrr: iq (galtqma)

diinyasr ve ozel (iq drgr ortam) di.inyasr. Bir kiqinin gtini.inii bu iki ortam doldur-

maktadrr. Normal qartlarda gahqanlar bulunduklarr ig ortamlarrnda belli zaman-

larda bulunurlar. Her ne kadar kiqinin yaptrfr iqin niteliklerine ve iginde bulun-

duklarr tegkilatrn (ozel veya kamu) ozelliklerine gore Eahqma dtizeni deliqebilse

de insanlarm gahqma igin ayrrdrklarlZaman genelde gtindtiz sabahtan akqama ka-

dar sekiz saattir. Bu 6zel sektorde on ile on iki saatte kadar de$iqebilmektedir.

Ozellikle kiiEtik iqletmelerde si.irenin ortalama sekiz saat civartnda di.izenli olarak

uygulandrfr az goriilen durumlardan biridir. Igyeri sahiplerinin az ticret odeyerek

gok Eahqtrrmak istemesi ile denetimin olmamasl ve hatta gahqanlann iqi kaybet-
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me korkusu nedeniyle Eahgma saatlerinin di.izenli olmasr mtimkiin goriinmemek-
tedir. Kamu kurumlarrnda ise genelde polis ve benzeri kurumlannrn bazr birim-
leri drqrnda gahqma saat dtizeni sekiz saat tizerinden uygulanmaktadrr. Bunun dr-
qrndaki insarun yaklaqrk bir sekiz-dokuz saati kendi ozel yagamrna ayrrlmaktadrr.
Geri kalan zaman da zaten uyku ile gegmektedir. $imdi bir gtintin planlanmasrn-
da polis gahqanlart agtsmdan ozel yagam-iq ya$aml arasrndaki dtizenli bir ayrrm
yaptltp yaprlmayacalr Ti.irk polis teqkilatmrn iq ortamryla ilgili gergeklere baka-
rak yapilabilir.

Polis teqkilatrnda amir olsun memur olsun gahqanlar mesle$in taqrdrlr zorluk
ve riskleri genelde bilmektedirler. Yukanda anlatrldrfr gibi polislik meslefi ni-
telili ve iEerili gere$i bir insanrn biittin giini.inti dolduracak seviyede yolun bir
meslektir. Her ne kadar bir krsrm birimlerin (ozellikle masa baqr iq yapan goEu
idari biirolar, polislikten ziyade destek hizmeti tireten birimler-personel, mali ve
idari birimler, efitim kurumlan vb.) gahqma saatleri dtizenli olsa da gofu polis
biriminin gahqma diizeni belli defiildir. SrnrrsLZ ve diizensiz (zamam planh ol-
mayan) Eahqma sisteminde yasal di.izenlemelerin neden oldufu bir sorun gozgk-
memektedir. Ancak ozellikle uygulamadabazentist yoneticilerin keyfi yonetim-
leri ve aynca bazr birimlerin sundufu hizmetlerdeki yofiunluk diizensiz Eahqma
sistemini do$urmuqtur. Burada belirtilmesi gereken onemli nokta yasal srnrrlar
iginde polis teqkilatr bu fazla ve diizensiz gahqtrrmayr nasrl gergekleqtirebilmek-
tedir sorusuna cevap vermektir. Bu da polislere cidenen fazla gahgma ticretiyle
agrklanabilir. Polisin24 saat gorevli olma esaslna gore polis Eahqanlarnafazla
Eahqma ticreti dtizenli olarak ayhk maa$a eklenerek odenmektedir. Dolayrsryla
polisin peqin olarak aldrlr bu paraya karqrhk i.ist yoneticiler astlarrnr ihtiyag ol-
dufunda slnrrslz gahqtrrabilmektedir. Boylece polis tegkilatrnr n bazr birimlerin-
de Eahqanlann golunun zamanrnr iqleri doldurmaktadrr. Diger yandan kiqinin
sallrklr bir yaqam si.irdi.irebilmesi igin iqi kadar ailesi ve kendin e zaman ayrrma-
st gerekir. Bu durumda kigi ne kendine ne de ailesine ve gevresine zaman aylra-
bilmektedir. Ortaya grkan tablo ise meslek stresine maruz kalmrq polis galqan-
lan agtsmdan mutsuz, umutsuz ve yorgun insanlar ve bunlann mutsuz aileleri ol-
maktadrr.

Bu noktada polis teqkilatrnda hem bireysel hem de orgiitsel zamantn verimli,
etkili ve yararh gegirilebilmesi igin once te$kilatrn diizenli bir Eahqma programr-
na sahip olmasr gerekir. Gtindtiz herkesin sekiz saat gahqmasr drgmda akqam me-
sai bitiminde hizmetin devam etti$ birimlerde nobetgiler zaten brrakrlmaktadrr.
Bu nobetgiler gece boyunca dilerlerine vekaleren hizmetleri ytirtitmektedir. Qok
yetersiz kaldrklarrnda ancak diler arkadaqlarrm ga$rrmahdrrlar. NobetEiler drqrn-
da kalanlar zamanlannr kendilerine, ailelerine ve gevrelerine ayrrabilmelidirler.
Ornelin bugi'in bir ildeki iist yoneticilerin (il mtidi.irii, mtidtir yardrmcrlal ve Eo-



Polis Bilimleri Dergisi Cilt: 6 (3-4)

[u qube miidtirleri) neredeyse 24 saatleri iqleriyle doldurulmaktadrr. Qi.inkii gece

nobetgi brralalmasrna ralmen bir olay durumunda yukarrdan agafrya herkes ko-

nuyla ilgilenmektedir. O zaman nobetgi brakmarun amacl sadece bir olay oldu-

funda miidahale etmek yerine i.istlere haber vermek olmaktadrr. Ancak insanrn

bir makine olmadrfr, duygusuyla ve diigiincesiyle di.inyadaki en onemli varhk ol-

dulu di.iqiini.ildi.iftinde boyle bir iq temposuna dayanamamakta ve verimlilik di.iq-

tti[i.i gibi, polis gahgaru psikolojik ve fizyolojik olarak gok gabuk yrpranmaktadrr.

Gorevde rtitbe basamaklannda yiikseldikge polis yoneticileri ozel yagamlarma

ayrrdrklarlzaman azalmaktave kendilerini tegkilatta ki iqlerine kaptrrmaktadrrlar.

Bu durumda ailesi, dostlan ve Eevresiyle sosyal iliqkiler ba$lamrnda sorunlar ya-

$amaya baglayacaktu.

Sonug olarak polis teqkilatr, gahqtrrdr[r kiqilerin gahqma diizenlerini iyi kur-

mahdr. Insanlarm iq yaqamrmn stresinden kurtulmalarrm kolaylagtrrmak igin

ozel yaqamlarrna gereli kadar zaman ayrrabilmelerini saflayacak hukuk ve mev-

zuata uygun (keyfi olmayan), insamn sosyolojik, psikolojik ve fizyolojik kapasi-

tesini goz oni.ine alan bir sistem oluqturmalarr qarttrr Telsizi 24 saat agrk olan bir

kiginin 24 saatgahqtr[rm varsaymak herhalde gergefe aykrn olmayacaktrr. Bu tiir
keytilikleri ve verimlilifi engelleyen ve teqkilata alrr faturalar gtkaran bu durum-

larr engellemenin yolu insana saygilr, hukuka ba!h, demokratik bahq aglsrna sa-

hip ve kendi Erkanna gore yonetmeyen yoneticilere sahip olmaktrr. Boyle oldufiu

zaman polis Eahqanlamnm zamanlannr nasrl planlayrp delerlendireceklerini tar-

trqma imkanrmrz olacaktrr.

Zamant. iyi Kullanntantn Engelleri

Yukarrdan beri polis tegkilatr ile ilgili durumun saptanmasr konusunda bazr qey-

ler soylenmeye gahgrldr. Gortildiifii gibi zamana gore plan yaprp hem bireysel

hem de drgiitsel anlamda zamarun delerli kullanrmr gok mi.imktin gortinmemek-

tedir. Qtinkii ozellikle giintimi.iziin modem dtinyasrnda insamn zamarunl ozellik-

le iq ortamr doldurmakta ve bazen ozel yaqamaf.azla bir gey brrakmamaktadrr.

Ancak zamanln iyi deferlendirilmesine ve verimli hale getirilmesine engel baqka

bir gok engel vardu. Gergekten iq ortamrnda igten kaynaklanan engeller olsa da

Eevre, teknolojik ve sosyal ortamlardan da birgok engel kaynaklanmaktadrr. E[er

bir polis gahqanr ozellikle de polis ydneticisi bunlarrn ne oldulunu fark ederse

hem orgtitsel hem de bireysel zamanrm hem teqkilatr hem de kendisi igin daha iyi
de!erlendirebilir.

Giiniimiizde en Eok qikayetgi oldufumuzzamanl amacrmlz drqrnda kullanma-

ya neden olan yaygrn engellerin (bireysel, gevresel veya iqle ilgili) qunlar oldulu
gortili.ir (Erdem ve Kaya, 1998; Geng, 2004; Sezal,2003; Whisenand, 2001; Tu-

tar,2OO3; Yrlmaz ve Aslan 2OOZ).
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. Beklenmeyen telefonlar

. Ani ziyaretgller

. Plansrzhk

. Rutin ve Gereksiz lgler

. Plansrz veya Gi.indemsiz toplantrlar

. Amaglarrn agrk olmamasr

. Karr$rk bir masa ve kiqisel diizensizlik

. Detaylar ve rutin hizmetlerle fazla meggul olma

. Agrk olmayan iletiqim ve talimatlar

. Yetersiz, yanhq veya gecikmiq bilgiler

. Kararsrzhk

. Karar almada merkeziyetgilik

. Sorumluluk ve yetki karmagasr

' "Haytr" diyememek
. Ki$isel disiplin eksikligi
. Yeterli efitim ve nitelife sahip olmayan personel

. Ve benzeri her tiirlti diler nedenler

Bu engellere daha birgok qey eklenebilir. Qahganlann ozellikle bu engellerin
farkrna varmasl ve bunlara kargr zamamnr daha verimli ve etkili kullanmasr ye-

terlidir. Verimlilikle kast edilen en az zamanda en fazla mal ve hizmetin tiretil-
mesidir. Verimlilikte ekonomik bakrq agrsr one grkmaktadrr. Etkililik ile kast edi-
len ise verimlilikten bir adrm daha ote amaglann baqarrlmasrdrr. Qi.inki.i her za-

man yonetimde verimlilik etkililik anlamrna gelmez. Bazen eldeki kaynaklarla
(zaman da dahil) enfazla grktrnr elde edilmesi etkili olmaya yetmez. Ya da mali-
yet analtzinde belki grktrlara gore girdilerin miktanfazlaolabilir ama amacrn ba-
qartlmasr soz konusudur. Bir gok kamu hizmetinde (kolluk giiElerinin sundu[u
hizmetler gibi) verimlilikten ziyade etkililik amaElanu. Qtinkii en az kaynak gir-
disinden ziyade sonuca gotiiren uygulamalar gerekli olabilir.

SonuE olarak yukanda zamanr amag drqr iglerde gegirmeye neden olan engel-
lerin cini.ine gegmek iEin once yoneticinin bunlarm farlana varmasl ve izleyen
baghkta tartrqrlan hususlan yapmaya Eahqmasr yararh olacaktrr. Teorik olarak
soylenen qeylerin Eofunun pratikte uygulama alanr bulamamasl di.iqtiniilenle ya-
ganrlan arasrnda farlan bi.iyfik olmasrndan kaynaklanmaktadrr. Difer bir ifadeyle
qu denebilir: zaman ydnetimi ile ilgili sciylenen gizel qeyler, giizel qeyler olarak
kalacak bazr kiqiler zamanr diferlerinden goreceli olarak daha iyi veya daha ko-
tti deferlendireceklerdir. Zaman yonetimi ile ilgili yazanlar,, konuqanlar ve kon-
ferans verenler dahi zamanlarrm delerlendirme konusunda baqansrz olma riskini
taqrmaktadrrlar. Zaman ise gegmeye devam edecektir.
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Yiinetici Agtsmdan Zamant iyi Kullanmanln Yollart

Yoneticinin zaman yonetimi aErsrndan di[er insanlardan en bi.iytik farkr, sadece

kendi gorev alantnt ve yaqamrnr defil aynl zamanda yonetiminde sorumlu oldu-

[u teqkilat birimi ve galtqanlannrn da yaqamlannr planlamak ve onlarla ilgili ka-
rar almakttr. Bu nedenle yonetici aErsrndan zamanm iyi planlanmasr difer Eah-
qanlara gore daha onemli olmaktadrr.

Bir giiniin verimli, etkili ve baqarrh gegmesi iEin Geng (2004:358) bazr tek-
nikler saymaktadtr: "baqhca ve zorunlu iqlerin oncelikli yapilmasr, benzer ve iliq-
kili faaliyetlerin aynr gruba toplanmasL, zaman alan btiyi.ik gahqmalarrn parEalara

ayrrlarak yaprlmasr, zamarr gizelgesinin yaprlmasr ve buna gore faaliyetlerin ya-
prlmasr, aynr anda tek iqe odaklanma, her iqi zamanr geldifinde hemen yapma ve
yarlm brrakmadan bitirme". Bunlara ilave olarak etkili zaman yonetimi igin bazr

ilkelerin varhfirndan soz edilmektedir (Erdem ve Kaya, 1998:109-120): "yoneti-
cinin kendini yonetmesi, planlama yaprlmasr, ydneticinin kendini drgtitlemesi,
yukanda saytlan bazt zaman engellerinin ortadan kaldrrrlmasl, ziyaretgiler, yetki
devri, gahqanlarla etkili iletiqim kurma" vd. Goriildiilii gibi zamanLn kendi ama-

crmrza gore kullantlmast ve deferlendirilmesi genelde disiplinli ve dtizenli olma-
yr gerektirmektedir. Boylece kigisel disiplinle olugturaca$rmrz planh hareket tar-

zr iginde bulundufumuz birimin hizmetine sunulmuq olur.

Bir polis gahgantntn bulundu[u birimde gtinliik olarak ne yapaca[r bellidir.
Fakat bu yaprlacak iqlere harcanacak zaman da yaklaqrk bellidir. Bir yonetici bu

agrdan kimin ne kadar iqi ne kadar zamanda yapacafrnr ortalama olarak bilebil-
melidir. Daha sonra yaprlan iqlerle harcanan zaman arasrndaki fark olgtilerek
muhtemel gecikmeler hesap edilmeli ve daha sonraki ddnemler igin tahminler ya-

prlmahdrr. Boylece yonetici iyi bir planlamayr gerEekleqtirmelidir (Josephs,

1994). Bu analiz yoneticinin stratejik bir yaklagrma sahip olmasrnr, agrk bir viz-
yon belirlemesini ve misyonunun hem kendisi igin hem de gahgtrrdrfr kigiler igin
ne oldulunu ortaya koymasmr gerektirir. Polis yoneticisi baqrnda bulundufu bi-
rimin Eahgma performansmrn ytiksek veya di.iqtik olmasrnda onemli rol oynaya-

caktu. E[er olaylar yoneticiyi yonlendiriyorsa yoneticinin gok da planlama yapa-

madrfrnr ve olaylar tarafindan si.irtiklendi[ini ortaya koyacaktrr. Eler yonetici

olaylarr yonlendirmeye gahqryor ve krsmen bunu baqanyorsa o zaman planlama-

sr agrsmdan belli bir baqan yakalamrqtrr.

Yonetici her igi kendisi yapmaya Eahqma yerine, Eahgtrrdrlr insanlarla gdrev-

leri paylagarak (devrederek) hatta onlan koordine ederek daha az zamanda daha

gok iq baqarabilir. Ozellikle bUyUk birimlerin bagrndaki yo.neticilerin her yere

koqma gabasr onlarrn baqansrz olmasr sonucunu verecektir. Ornefin, bir il emni-
yet miidtirii tist seviyede koordine yapmah ve kendine yakrn seviyedeki astlarrna

giivenerek igleri onlara emanet etmelidir. Yoksa birkag bin kiginin Eahqtrfr mii-
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dtirli.iftinti yonetirken baqan elde etmesi miimkiin de[ildir. Diyelim ki bu il mi.i-

dtirti biitiin personelin devam gizelgesini kontrol ediyor. $imdi bu mtidtirtin daha

onemli iqleri yerine astlannrn yapabilece[i bir iqi yapmasr zamanmr boga gegir-

mesi anlanuna gelecektir. GerEekten gtintimi.izde mtidiirlerin Eo[u neredeyse 24

saatlerini harcamakta ancak basarrh olma konusunda cok da dikkat cekmemekte-

dirler.

Yonetici, kendinin ve yonettifi insanlarrn iq yaqamlarrnr gerefiinden f.azIa

meqgul etmemelidir. Insan sadece fizyolojik yaprdan meydana gelen bir varhk
defil, aynr zamanda sosyolojik ve psikolojik bir varhktrr. Yonetici gahqtrrdrfr in-
sanlarrn bu yonlerini goz ontine alarak hem kendini hem de Eahqanlarrnr dengeli

bir yaqama yonlendirmelidir. Bir kiqiyi gok fazla Eahqtrrmak (uzun si.ire) demek

o insandan gok fazla verim almak demek defildir. Dolayrsryla ozellikle polis yo-

neticileri zamanr en optimal qekilde kullanarak kigilerin iq ve ozel yaqamlannr

dengeli di.izenlemelerine izin vermelidirler. Bugiin polis teqkilafinm alt riitbeler-
de Eahganlarrnrn en gok qikayet ettigi husus bulunduklarr birimlerde gerefinden
fazla gahqmalarr ve ig sonrasl yaqamlanna zaman kalmamasrdrr.

Bir yoneticinin en gok yaptrfr faaliyet karar almaktrr. Bir krsrm kararlarr tek
baqrna ahrken bir krsmrnr toplantr yaparak astlanyla beraber alrr. Tek baqrna al-
drfr kararlarda yeterli bilgi ve kaynala sahipse tereddtit etmeden kararlarr ahp za-

mant boqa gegirmemelidir. Diger taraftan toplantrlar sonucu karar alacaksa top-

lantrlan yapma konusunda bazt hususlara dikkat etmelidir. Mecbur kalmadrkga
ve konu kendini agmadrkga toplantr yapmadan belki ilgili kigilerle telefonla go-

ri.iqerek karar almahdrr. Qiinki.i gok srk ve yersiz toplantr demek zaman kaybr de-
mektir. Ancak yij.z yij.ze toplantrya mecbursa planh ve en krsa zamanda sona er-
direcek qekilde toplantr yaprlmahdrr. Toplantrya sadece ilgili kiqileri gagrrarak
hrzh karar ahnmast saflanmahdrr. Toplantrlarda somut ve iqe yarar qeyler konu-
qulmahdrr. insanlara uyanda bulunmak ve kendi igini dokmek iEin toplantr yaprl-
mamaltdr. Toplantrlar sadece bilgilendirme ve gerektiginde grup karan almak
iEin yaprlmaktadrr. Bilgilendirme ve karar alma ise hizmetin yerine getirilmesi
iEin sadece on bir adtmdrr. Dolayrsryla hizmetin uygulanmasr igin bir on agama
olan toplantr ve karar verirken zaman iyi kullamlmah ve zaman israfina gidilme-
melidir.

Bu krsrmda soylenebilecek son soz qu olabilir zamanr iyi kullanmanrn sihirli
bir formiilti yoktur. Her yilidin bir yolurt yeme usulii vardu. Her ne kadar yuka-
rrdan beri belirttilimiz hususlarda genelleme yaprlabiliyor gibi gori.inse de her
yoneticinin bulundulu birime gore yontemi defiiqebilir. Ancak once kendini iyi
tanryrp eksiklerini bilebilirse bunlara kargr nasil mi.icadele edecefiini de bulabilir.
Burada one si.iri.ilen ve onerilen hususlar ortalama herkesin kabul edebileceli ve
yararlanabilecefi geylerdir. Her yonetici bagarrrun surlnl keqfetmek istiyorsa ken-
dini geliqtirmeli, kendi ve gahqtrrdr$r insanlartn zamanrnr nasrl planlayaca[rnr da
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kendine gore belirlemelidir. Yukarrda soylenilen bir qeyi tekrar ederek bu lasrm
bitirilebilir. bir yonetici, insana saygrh, hukuka ba[h, demokratik bahq agrsrna

sahip ve kendi grkarrna gcire ycinetmeyen ydnetici oldulu zaman, zamanr iyi kul-
lanan baqarrh bir yonetici olacaktrr.

Toplantr Yiinetimi

Nigin Toplanfi?

Bir kurumu yonetirken siirekli olarak yoneticiler tarafindan kararlar ahnmak-
ta ve gahqanlar tarafindan bu kararlar uygulanmaktadrr. Bu kararlar genelde il-
gili kurum veya birimin yoneticisi tarafindan tek baqrna almmaktadrr. Ancak
ydneticinin her qeyi bilmesi miimktn olmadrgr igin bazen kendi astlarryla ve

di[er kurumlardan yetkililerle toplantr yaparak karar almaktadrrlar. Toplantr-
da temel amag "bir elin nesi var iki elin sesi var" atasoztinde belirtildifi gibi
birden fazlakonuyla ilgili uzmantn gortiqtini.in ahnarak daha isabetli kararlann
ahnmasrdrr. Ayrrca sorumlulufun paylaqrlmasr baflamrnda toplantrlarrn
onemli iqlevler yerine getirdili soylenebilir. Bu yontiyle ister kamu sektoril is-
ter cizel sektor olsun bugiin toplantrlarrn kagrnrlmaz faaliyetler oldulunu soy-
lemek mtimki.indi.ir.

Bununla birlikte toplantr, yerinde, zamamnda ve planh yaprlmazsa zaman is-
rafina neden olabilecefi gibi salhkh kararlar almada da kendisi sorun teqkil ede-

bilir. Toplantrlarrn bir kurumdaki gofu insam meqgul ettili ve zamanlanm ttiket-
tili bir gergektir. Toplantrlann go[u ycineticilerin kendilerini gostermek igin ya-
prl&$ ve uygulamayla ilgili olmaktan Eok yaprlmasr gerektifi di.iqi.ini.ildiifii igin
yaprlmaktadrr. Dolayrsryla toplantrlarrn gofu ashnda yaprlmasr gerekli olmayan

biraz da yoneticinin zorlamasryla yaprlan toplantrlardrr. Gerekli toplantrlarda ise

onemli olan toplantrya kimin katilmasr gerektifinin saptanmasrdrr (Scoot,

1995:77).

Kamu Kurumlannda T oplantr, Q e gitleri

Kamu ycinetiminde en genel anlamda iig geqit toplantr goze garpmaktadrr. l-Hi-
yerargik i.istlerin isteline balh olarak rutin ve rutin olmayan kurum iEi toplano-
Iau 2- cizellikle mevzuatta belirtilen hiikiimlere gcire kurum igi veya kurumlar
arasr di.izenli yaprlmak zorunda olan toplantrlar ve 3- damqma amagh ihtiyag ol-
dulunda yaprlan toplantrlar.

Bir kurumun yonetiminde i.ist ycineticibazen astlarryla bir araya gelerek ka-

rar vermek isteyebilir. Bu toplantrlar bazen karar almak bazen danrqmak bazen

de bilgilendirmek amacryla olabilir. Burada yoneticinin istefine ba[h olarak

kurum igindeki hizmetlerle ilgili yaprlan bu toplantrlann yaprlmasr yoneticinin
iste[ine bafhdrr. Bu toplantrlardan drqarrdaki kiqilerin gok haberi olmayabilir.
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Yonetimde en yaygrn goriilen toplanfi bigimidir ve konumuzu ilgilendiren ge-

qittir.

Zorunlu toplantrlar ise bazr kararlann sadece kurullar tarafindan ahndrfr du-

rumlarda yaprlrr. Karar ancak bu kurullann toplanmasl sonucu ahnabilir. Bu ku-
rullarrn toplanabilmesi igin iiyelerin belli sayrda olmasr gerekir. Gtintimtizde ka-
mu yonetiminde kararlarr sadece toplantr yoluyla alan kurullar vardrr. Buna Ttir-
kiye'de son 20 yrlda ortaya grkan diizenleyici tist kurullar (Sermaye Piyasasr Ku-
rulu Rekabet Kurumu, Enerji Kurumu, vd), yi.iksek ofretimde Universite, faki.il-
te ve enstitii akademik ve yonetim kurullan, daruqma kurullan (Milli Gi.ivenlik
Konseyi, Planlama i.ist Kurulu vd), her ti.irlii kamu kurumunda disiplin kurullan,
Il Trafik Komisyonlan, KlT'lerin yonetim kurullan ve difer benzeri kurullar da-

hil edilebilir. Goriildiig[ gibi kamu yonetiminde kurul yoluyla (dolayrsryla top-
lantr yaparak) gahqan karar mekanizmalan gok fazladr.

Bazen kamu kurumlart belli konularda akademisyen ve uzmanlara danrg-

mak i.izere gtkaracalr davet iizerine toplantrlar di.izenleyebilir. Ayrrca bilimsel
sempozyum, kongre ve konferanslar da yine toplantr kavramr iEinde incelene-
bilir.

Burada konuyu fazladafrtmadan daha dar anlamda bir yoneticinin isabetli ka-
rar almak igin toplantrlan verimli ve etkili yonetmesi nasrl mi.imki.in olur sorusu-
na cevap verilmeye gahgrlacaktrr.

Toplantda Dikkat Edile c ek Hususlar

Toplantr yapmanln gerektirdi$ibazr iqlevler vardrr. Bu srralamalar veya a$ama-
larla ilgili deliqik kaynaklarda detayh bilgiler verilmektedir. (Geng ,2004;Tav-
mergen ve Aksakal,2004). Toplantrnrn Eegidi veya mekanr Eok onemli defildir.
Onemli olan toplantr yapacak ycineticinin toplantrya gelenlerebazrnoktalarr on-
ceden detayh bildirmesidir. Bunlar toplantrmn hedefleri, toplantrda amaglanan
hedefler, katrlanlardan beklenilenler ve toplantmm zamanlamasr (baglama ve bi-
tiq zamaru) gibi noktalardrr (Scott, 1993:302).

Burada daha ozet qekilde konu polis teqkilatr agrsrndan ele ahnarak tartrqrl-
maya gahgrlacaktrr.

Bu faaliyetleri belirterek srasryla ele alahm:

' EEer toplanfllarrn yaprlacalr donem veya tarihler mevzuatta belirtilmiyorsa
Ornefin birgok kamu kurumundaki kurullann -akademik, yonetim veya danrq-
manhk kurullarr gibi-toplantr donemi belirtilmekte ve iiyeler bunu bilmektedirler.
Once toplantr yapma kararr verilmesi (toplantrnrn gereklilifi).

' Sonraki a$ama toplantrya katrlacak olanlarrn belirlenmesi ve toplantr yeri-
nin, tarihinin ve giindemin bu katrhmcrlara duyurulmasr
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. Daha sonra toplantrrun giindemi hazrrlanmasr

. Toplantrnrn yaprlmasl ve karar ahnmasr

. Toplantr sonrasr Eahgmalann yaprlmasr

. Kararrn uygulatrlmasr

Toplantrya karar verme: Yoneticinin en onemli iqlerinden biri vereceli ka-

ran kendisinin mi yoksa baqkalarryla beraber mi verece[i konusunu agrkhfia

kavuqturmasrdrr. Qiinkii toplantrlar zaman israfina neden olabilir. O yiizden her

hususta toplantr yapmak, hem yoneticinin hem de toplantrya katrlanlarun za-

manlannr ti.iketen ve go$u zaman sonuca ulagma konusunda riskli bir faaliyet-
tir. Sonug olarak toplantrnrn gereklilifi konusunda yonetici iyi anahz yapmah-

drr.

Toplanttya katilacaklann saptanmail ile tarih ve yerinin duyurulmasr.'Top-

lantrlara sadece ilgili birimlerdeki karar ahcrlann katrlmasr gerekir. Gerefinden

fazlailgisiz insan gafrrrldrfrnda toplantrlar gok uzar ve karar almak zor olur. Ay-
nca toplantilarm nerede yaprlacafir ve tarihinin katrhmcrlara bildirilmesi yoneti-

cinin elindeki sekreterlik bi.irosu marifetiyle yaprlacaktrr. Dolayrsryla hem gtin-

den oluqturmak izere hem de yer ve zamanl bildirmek izere iletiqim fonksiyonu

bu sekreterlik iqini yapan biiro tarafindan etkili qekilde yaprlmahdrr. Biiroda ga-

hganlarrn bu konuda deneyimli olmasr toplantmrn saflrfr aEtstndan onemlidir.

Qtinkii biiroda gahganlarrn yapacalr hatalar toplantryr yonetecek yoneticilere

ytiklenecektir. Bu yoni.iyle yonetici elemanlannr iyi segmelidir.

To plantmm g tinde mi ; Toplantrya karar verilmesi durumunda toplantrda

hangi konulann goriigiilecefinin saptanmasr onemlidir. Bu nedenle yonetici, top-

lantrda goriiqtilecek hususlarr sadece tek baqrna karar vermemeli aynr zamanda

katrhmcrlarm da toplantrda gortigiilmesini istedikleri konular olup olmadrftru

sormahdrr. Boylece yoneticinin goztinden kagan noktalar toplantrya katrlacak ast-

lar ve yardrmcrlar tarafindan giindeme getirilebilir.

Toplantmm yapilmasr.' Toplantrnrn yaprlmasl en onemli aqamadtr. Giindemin

iyi iqletilmesi ve srkr bir toplantr disiplini yoneticinin kontroliinde olmahdrr. Ki-
gilerin yapacalr katkrlann sadece tartrqrlan konuyla ilgili olmasrna dikkat edilme-

lidir. Toplantrnrn amaglarr drqrnda higbir konuya girilmesine izin verilmemelidir.

Toplantr mtimki.in oldulu kadar krsa siirmelidir. Ancak konunun gerektirmesi du-

rumunda saatlerce veya birkag giin toplantr devam edebilir. Toplantr anrnda yo-

netici katrlan herkesin en azrndan goriiqlerini belirtmesine imkan tanrmahdtr.

Toplantr sonunda karara varilrken Eo[unlulun benimsedi[i yonde karar ahnma-

sr toplantryr yararh hale getirecektir. Bir yonetici astlarryla bir konuda toplantr

yaptrktan sonra kendi baqrna karar verirse sonraki donemler iEinde astlarmm ken-

dine olan gtivenini sarsacaktrr. Bu yontiyle toplantrlarr gergekten ige yarar hale

getirmek yoneticinin gorevidir. Ozellikle polis tegkilatrnda ast tist iliqkisinin hi-
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yerarqik yapr igerisinde katr olmasl sonucu iistler toplantrlarda kendi istekleri
do$rultusunda karar aldrrmak isteyebilirler. Ancak boyle durumda toplantrya ge-
rek yoktur. Yonetici do$rudan karar verebilir. Halbuki ilk aqamada dendili gibi
toplantrya gerek duyulursa, toplantrya katrlanlann (gafrrlanlann) bir iqe yaradrk-
lannr toplantr sonucunda ahnan karardaki paylanna gore hissetmeleri onemli ola-
caktrr. Bu ytini.iyle toplantr ortamrnda demokratik tavra sahip yonetici qok daha
baganh bir gizgi gizecektir.

Toplantr srrastnda sekreterlik hizmetlerini yapan kigilerin tartrqrlan konularla
ilgili iyi not tutmasr ve ahnan kararlan detayh kayda geEirmesi onemlidir. Difer
qekilde konuqulan qeyler daha sonra unutulabilir. Bu yoni.iyle toplantr arunda sek-
reterlik hizmetlerinin iyi yi.iri.itiilmesi igin yonetici gerekli onlemleri yardrmcrla-
rtna aldrtmahdrr. Bdylece yukarrdaki ilave olarak toplantr soffasl yaprlacak iqle-
re esas olmak izere toplantr anrnda yaprlan her qeyin kayda geEirilmesi ileride gr-
kabilecek ihtilaflarr da onleyecektir. Toplantrrun sonucunda bir karara varmak
mi.imkiinse bu kesinlikle yaprlmahdrr. Kararr bir daha ki toplantrlara brrakmak
toplantrya katrlan insanlarrn zamanlanm boqa gegirdikleri dtiqtincesini dofura-
caktr.

Toplanfi sonrail galrymalannyaptlmasl.'Yonetici, toplantr sonrasr iqleri, sek-
reterlik hizmetlerini yapan gorevlilere yaptrrmahdrr. Ozelikle toplantr sonucu
alrnan kararrn tutanaklarrnr efer gerekliyse katrlanlara en krsa zamanda hazrla-
ytp imzalatmak gereklidir. Aynca alman kararla ilgili uygulamalarr gergeklegti-
recek birimlere karan iletmek i.izere yazth metinlerin en krsa zamandahazrlan-
masr gerekir. Boylece toplanttda ahnan kararrn ilgili uygulama birimlerine ulaq-
tnlmast igin gereken on gahqmalar tamamlanmrg olur. Nasrl toplantr yaprlmadan
once iyi bir iletigim iglevine gerek varsa toplantr sonunda da iyi bir ileriqim faali-
yetine ihtiyaE duyulacaktr. Bu iletiqim bigimi yazth veya sozle olabilir. Ancak
karartn uygulanmaslna baqlamadan cince toplantrdaki amaglanan hedeflerin ger-
gekleqtirilmesine yonelik qekilde uygulamanrn olmasr igin iletiqimin aynl amag
ve hedefleri ilgili uygulamacrlara do$ru gekilde aktarmasr cinemlidir. yonetici bu
ba$lamda iletigim iqlevine ozel onem vermeli ve bu konuda dil ve anlam birligi-
ni saflamahdrr.

Karann uygulatilmasr: Toplantr yonetiminde nihai olarak yaprlacak iq karaln
uygulatrlmastdu. Yonetici karann uygulatrlmasr igin gerekli iletigim yoluyla uy-
gulamacrlara talimatrn ulagmasmr saflamahdrr. Ycineticinin toplantryla ilgili ya-
paca$t igler bitip bundan sonra uygulamayla ilgili iglere geEmesi a$amasrna ge-
linmigtir. Uygulamada yagamlan sorunlar ve ortaya grkan yeni ihtiyaglar do$rul-
tusunda geri besleme yoluyla yonetime intikal edilen konular konusunda yoneti-
ci ihtiyag duyarsa toplantrlar yapabilir. Bciylece ydnetim, dinamik bir faalivet ola-
rak devam edip gider.
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Sonug

Zaman insanoflunun deferini bilemedifi ve genelde elinden kagrnp piqman ol-

dufu en onemli kaynaktrr. Zamandenilen kavram insana yaqadrlr si.irece her giin

verilir. Ancak insan bu zamaru amaE ve hedefleri dofrultusunda kullandrfrnda

memnun olur ve zamanlnl deferlendirdi[ini diiqiiniir. Giiniimiiz modern di.inyast

insanr hem iq di.inyasrnda hem de ozel yaqamrnda EepeEevre kuqatmrqtrr. Bu ne-

denle insanlarrn Eo[u zamanrn nasrl gegtifinin bile farlanda defildir. Ozellikle

polis tegkilatr gahqanlarr iEin zamarun yetmedifini soylemek bile mi.imktindtir.

QoEu polis gahqanr iq ya$ammm brraktrlr kalan az zamanda ozel yaqamlanna ait

zamant yaqamaktadrrlar. Ancak Ttirk polis teqkilatrndaki bu durum polis gahqan-

la1nr uzun donemde olumsuz etkilemekte ve bir gok kotii sonuglara neden ol-

maktadrr. Bu yoni.iyle polis teqkilatrnda iq ve ozel yaqam ayrlmr iyi yaprlmasl ge-

rekir. Bu ayrrmrn yaprlmasr polis yoneticilerine baflrdrr. Qiinkii polis yoneticile-

ri sadece kendi zamanlarrm defil aynl zamanda gahqtrrdrklarr kiqilerin de zaman-

larrnr planlamaktadrrlar. Bu yoniiyle zamantn planlanmasr tegkilatta verimli ve

etkili bir yonetimin gergekleqtirilmesinde onemli katkr saflayacaktrr. Bu yoniiy-

le isabetli karar almada toplantrlarrn onemli iqlevi oldulunu fark ederek toplanh-

larr verimli hale getirmek de yine yoneticilerin gorevi alanrna girmektedir. Etkili

toplantr yonetimi teqkilatrn veya birimin iqini kolaylagtrracak, aksi olursa iqleri

zorlaqtrracaktrr. Sonug olarak yoneticiler baganh olmak ve iginde bulunduklan

birime katkrda bulunmak istiyorlarsa insana saygrh (defier veren), hukuka ba[h,

demokratik bakrq agtslna sahip ve kendi gtkanna gore yonetmeyen yonetici olma-

sr gerekir. Boylece teqkilatta oluqturacafr gtiven ortamrna astlarryla bir ekip olug-

turarak hem teqkilattnt hem de kendini baqarrya goti.irecektir.
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