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Tablo 6.4. Çift Yönlü Çubuk ômeOi 

Vergiden Sonraki Ortak Kazançlar Yüzdesel 

1910 1911 1912 1913 1974 1975 1976 19n 1978 1979 19ao 1901 19a2 1983 1984 1985 

Kaynak: U.S.Bureau of the Census, Statistical Abstract of the United States: 1986 (106t ed.) (Washington, D.C.: U.S., Govern­
ment Prlnting Office, 1985), s.25. 
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Tablo 6.5. Kırık Çubuklu Tablo ÔrneOl 

o ■+""---■■1-,•ı-----+·--""'"-i·ı■---+-"-.....ı.-ı•-----..... ■ -.......... ■----■t· 

1950 1960 1970 1980 1981 1982 1983 1984 

D · Çalışan B Çatışmayan 

Kaynak: U.S.Bureau of the Census, Statlstical Abstract of the United States: 1986 (106t ed.) 
(Washington, D.C., 1985), s.26. 
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Tablo 6.6. Çok Çubuklu Grafik ôrneOi D0nya N0fusu Yıllık B0yOme Oranı 1960-1986 

o 1 2 3 4 5 

Afrika 

1960-70 

1970-80 

1980-86 

Asya 

1960-70 

1970-80 

1980-86 

Latin Amerika 

1960-70 

1970-80 

1980-86 

Northern Amerika 

1960-70 

1970-80 

1980-86 

Avrupa 

1960-70 

1970-80 

1980-86 

Sovyet Union 

1960-70 

1970-80 

1980-86 

Oceania 

1960-70 

1970-80 

1980-86 

Kaynak: U.S.Bureau of the Census, Statlstical Abstract of the United States: 1987 (106th ed.) 
(Washington, D.C.,: U.S. Government Printlng Office1986} s.1 O. 



ihracatlar 
Milyon 
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Tablo 6.7. Çubuk Tablo ôme~i 

1970 1972 1972 1973 1974 1975 1976 19771978 1989 1980 1981 1982 1983 1984 

1111 Tarım olmayan 

Kaynak: U.S.Bureau of the Census, Statistlcal Abstract of the United States: 1986 (1061 ed.} 
(Washington, D.C., Govemment Printing Office, 1985), s.26. 

1.3.4. Pay Grafikler 

Pay grafik çizgi ve çubuk şemalara göre daha verimlidir. Tüm kompozisyon pay 

grafikle gösterilebilir. Pay şemaları oluştururken paydaki dilim sayısının yediden fazla ol­

mamasına dikkat edilmelidir. Pay grafik elemanların yüzdelerini, oranlarını veya payları­

nı gösterir. Pay şemaların hazırlanması ve yorumlanması kolaydır. Fikirleri, düşünceleri 

basit ve açık olarak ifade eder. Bütündeki parçaların dağılımını % ile gösterir(18). 

Şekli 4. Pay Grafik ôme~i 

Kaynak: James Souther, Technical Report Writing, (New York; Wohn Wiley & Sons ine., 1961), 
s.40. 
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1.3.5. Akış Şemaları 

Bunlar işlemlerin resimli veya grafikli tanıtımlarıdır. Günümüzde insanlar bilgisa­

yar programlarını öğrendikçe akış şemaları daha popüler olmaya başladılar. Akış diyag­

ramlarında kullanılan şekiller evrenseldir ve herbirinin bir anlamı vardır. Aşağıdakiler en 

çok bilinen bir kaçıdır. Akış diyagramlarının birçok çeşidi vardır. Akış diyagramı okuyu­

cuya, önce işlemin hangi basamağının olacağını, sonra bunun hangisinin işleyeceğine 

ve en sonunda hangisinin bulunacağını bilmesi için yardımcı olur(19). 

( ___ ) 
Başla - dur Girdi / çıktı 

.____/ ____,J/ 
Karar Noktası Proses (iş lem) 

1.3.6. Diyagram 

Diyagram birisine birşeyin nasıl görünüdğünü veya çalıştığını anlatmak için en 

güzel tanıtım yoludur. Teknik konuşmalarda ve öğrete! materyallerde kullanılırlar. Örnek 

olarak bir bisiklet veya bilgisayar satın alındığı zaman açıklayıcı diyagramlara ihtiyaç 

duyulur. Ancak bu diyagramlar sayesinde onlar kullanılabilir(20). 

Parçalı Diyagramlar: Dinleyicinin tartış ı lan konunun derinlerine bakabilmesinde 

oldukça yararlıdır. Parçalı diyagram her tamamlayıcı parçanın nasıl diğerleriyle birleşti­

ğini gösterir. Her parça ayrı ayrı çlzilir(21 ). 

(19) Gibson ve Hodgetts, op.cit., s.562. 

(20) Gibson ve Hodgetts, op.cit., s.582. 

(21) Ruch ve Crawford, op.cit., s.168. 



Konu hakkında 
karar verme 

Rapor Başlığı 
Kaba taslağın 
yapılması 
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Okunanlardan 
notlar 

Konuşulanlardan 

notlar 

Notlar ve 
foto~raflar 

Yapılan çalışma 

hakkında notlar 

Gözlemlerden 
notlar 

Rapor yazımında 
kullanılacak 

taslak 

Şekli 5. Rapor yazım aşamalarını gösteren bir diyagram ömesji 

Kaynak : Richard Stockweıı, The Stockwell Gulde tor Technical and Vocationaı, 
(Californla: Addison Wesley Publishing Company, 1982), s.161. 

1.3.7. Fotoğraf 

Rapor 
Yazma 

Fotoğraf günümüzde iş dokümanları tanıtımında çok kullanılır hale gelmiştir. 

Özellikle yıllık raporlarda okuyucuların ilgisini çekmek için kullanılırlar. Fotoğraf, kelime 

ile ifade edilmesi zor olan olayları raporda resimlemek için kullanılır. Fotoğrafla göster­

mek istediğimiz şeyi çekmek bazen zor olabilir; ışık kôtO olabilir, renkler aynını yansıt­

mayablllr(22). Fotoğraf etkili bir görsel unsur aracıdır. Fotoğraf zamandan tasarruf sağ­

lar. Şemalara ve grafiklere göre hazırlanması daha kolay ve maliyeti düşüktür. 

(22) Stockwell, op.cil, s.165. 
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1.3.8. Plktogram 

Piktoryal şemalar sayısal ilişkileri resimlemek için kullanırlar. Çubuk grafikle 

aşağı yukarı aynı tür bilg iyi içerirler. Fakat piktogramlar bilgiyi daha çarpıcı bir şekilde 

sunarla. Vurgulamak istenen olayı, grafiği veya tabloyu canlandırarak dramatik bir yolla 

sunarlar(23). Örnek olarak piktoryal şema nüfus artışını insan sembolleri ile gösterebilir. 

Haritalarda coğrafi bilginin gösterilmesinde kullanılan etkili görsel unsurlardandır(24). 

1981-1990 robot nüfus artışı 

~ = 5000 

1981 Toplam 41 70 

~ 
1990 Toplam 50000 

1.4. Görsel Unsurların "Bilglsayarlı Grafik" ile Üretimi ve 
Görsel Unsur Tanıtım Araçları 

Büyük işletmelerde onbeş yıl eweline kadar, bilgisayar bir statü sembolüydü. 

Bugün, yaşayan her büyük ve küçük organizasyon için bir ihtiyaç olmuştur. 

Günümüzde raporlar artık bilgisayarlarla üretilmektedir. Günümüzde bilgisayar­

ların sayısı gün geçtikçe hızla artmaktadır. Bunun bir sebebi lazer teknolojisinin ortaya 

çıkışıdır. Bilgisayar yazıcıları eskiden dakikada 1000 satır yazabilirken şimdi bu sayı 

20000'Iere ulaşmıştır. 

(23) Sigband, op.cit., s.260. 

(24) Dumont et Lannon, op.cit., s.290. 

.- .... ~/ÜKSEKôaRETİM Klrr.rJ~U 
ı::, ~. _ ::.) r,ıı'.NTASYON MERKEZİ 
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Birçok organizasyonda bilgi akışı, fazlalaştı. Raporlar uzadı. Artık Computer 

software sayesinde otomatik olarak bilgi, kapasite içine alınabiliyor ve saklanabiliyor. 

Daha önceki bilgiyi anlamak çok zordu ve karar verme prosesine çok zaman bağlamak 

gerekiyordu. Şimdi ise görsel unsurlarla bilgi sunarak zaman tasarufu sağlandı. Görsel 

unsurlar bilgisayarla üretilmeye başlandı. Ve bu da işletmelere zamandan ve maliyetten 

tasarruf sağladı(25). 

Bir kişinin girdiği lşyerlnde mlcrocomputer kullanmaya teşvik edilirse, bu o kişi­

nin haberleşme becerilerini geliştirmek için iyi bir yol olduğu kesindir. Pazarda şu anda 

yüzelll değişik "sottware paker vardır ve her gün yenileri üretilmektedir(26). 

Birçok bilgisayar kullanıcılan kelime, işlem, spread sheet programları ve bilgiye 

dayalı yönetimlerde uzmanlaşmıştır. Bilgisayar kullanımı taraftarları yeni bilgisayar 

programlarının ilginç ve ucuz maliyetli grafik yapabilmelerini benimsemiştir. Birçok işlet­

me grafikler için bilgisayar programı hazırlamaktadır. En iyi bilgisayar programını seç­

mek için hangi yolla tanıtım yapıldığına bakılmasını gerektirir(27). 

Görsel unsurları tanıtım amacıyla 4 araçtan söz edilebilir; a) Kağıt. 

b) Diyapozitif slayt, c) Şeffaf slayt, d) Video. 

1.4.1. Kağıt 

Raporu kağıt üzerinde sunma, grafikleri kağıt üzerinde üretme kolay bir işlem­

dir. Şema, tablo ve grafikler "grafik softwarea kullanılarak üretilmelidir. Bunun için bu 

programı kullanacak kişinin ilk önce hangi tipte grafik kullanacağı belirlenmelidir. Ve 

daha sonra uygun etiket ve numaralar bilgisayara girilmelidir. "Software program paketi" 

geri kalan işlemi yürütmek için devreye girecektir. Grafiği kağıt üzerinde görmek kolay 

bir iştir ancak belli bazı şartların gereği IAzımdır. Yazıcının grafik yapabilme kapasitesi 

olmalıdır. Textleri ve grafikleri aynı sayfa üzerinde göstermek daha zor bir işlemdir. Bu 

şartları elde edebilmek için bilgisayar programlarına grafik vekelime işlemleri birleştire­

cek na.veler yapılmalıdır. 

1.4.2. Diyapozitif Slayt 

Renkli slaytlar artık gerçekleri şekilleri resmetmek için iş konuşmalarında rapor 

sunumlarında kullanılan bir metoddur. Slaytlar birçok rengin kullanılmasına olanak tanır-

(25) Sigband, op.cit., s.239. 

(26) Boves ve Thill, op.cit., s.439. 

(27) Gibson ve Hodgetts, op.cit., s.570. 
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lar ve profesyonel bir görüntü sağlarlar. Günümüzde birçok işletme artık kendi slaytları­

nı hazırlamaktadırlar. Slaytlar sadece normal çizimlerden meydana gelmeyebilir. Kom­

püter hafızası tarafından çizilebilmektedir. 

1.4.3. Şeffaf Slaytlar 

Şeffaf slaytlar rapor takdiminde, iş raporlarında oldukça popüler hale gelmiştir. 

Bunlar çok kolay ve ucuza üretilmekte ve birçok ihtiyacı da kolayca giderebilmektedir. 

Uzun zamandır sentetik maddeden yapılmış olan şeffaf tabakalar ile özel renklendirilmlş 

bu tabakalara yazabilen kalemler kullanılmaktadır. Bilgisayar ile slayt oluşturabilmek için 

yapı lması gereken, yaz ı stili ile güzel bir düzen seçilmelidir. Sonuç olarak slaytın orijinali 

monitörde görülebilir. Bunların çoğu sonradan kağıda geçirllip, slayt tabletlerine kopya­

lanır. Bazı renk yazıcıları slayt tabletlerine direkt olarak çizilebilirler. 

1.4.4. Video 

Video ile tanıtım lar gün geçtikçe iş hayatında yer almaya başlam ı ştır. Slayt gös­

terilmekle kalmayıp, kompüter olmadığı zamanlarda kullanılmak için videoya alınmakla­

dır. Böylece slayt şovları sadece bir video cihaz ı ve monitör sayesinde taşınabilir bir ha­

le gelmiştir{28). 

"Bilgisayarlı grafik" ile üretim yöneticilerin tatmin edilmemiş ihtiyaçları için ge­

reklidir. Fazla iş yükü ve çabuk karar verme baskıs ı ile günümüzde artık birçok yönetici 

sadece bir resme göz gezdirip o konu hakkında bilgi edinmeyi tercih etmektedirler. Ka­

ğıt yığınları arasında kalmak istememektedirler. Bu yöneticiler için biraz computer gra­

fik, onbin tane yazılı kağıda bedeldir. Bu yöneticilerin ilkesi "basitlik"dir. Basit biçimde 

ifade etme, onlar için bir fazilettir. örnek; Taubman Company şirketinin pazarlama mü­

dürü Bob Schout'a bir görev verilmişti. Görevi "Yöresel alışveriş mallarını geliştirme" idi. 

Yapması gereken bir başka şeyde "çarşıdaki yüzlerce kiracının performansını ölçmekti". 

Ve satış raporları da gün geçtikçe hızla artıyordu. Mağazalardaki kiracı sayısı 200'1ere 

t!laşmıştı. 

Fakat yeni buluş "computer grafik sayesinde görevi çok kolaylaştı. Bütün çarşı­

nın katları ve dükkanlarını gösteren bir harita üretecekti. Ve renkli kodlarla her kiracının 

verimliliğini gösterecekti. Bu örnekte de görüldüğü gibi bilgisayarlı grafik sayesinde yeni 

bir çığır açılm ı ştır ve günümüzde her işletmede kullanılmaya başlanmıştır. işler kolay­

laşmış basitleşmiş ve zamandan tasarruf sağlanmıştır(29). 

(28) lbid., s.571. 

(29) Hirotoka Takeuchi ve Allan H.Schmidt. •New Promtse f Computer Graphlcs•. Harward Business 
Review 58 Ocak-Şub. 1980: 122-131. 
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V. ARAŞTIRMA SONUÇLARININ DEĞERLENDiRİLMESİ 

1- ARAŞTIRMANIN AMACI 

Bugün bütün modern işletme yönetimlerinde "haberleşme" çok önemli bir fonk­

siyon olarak kabul edilmekte, raporlar çok etkin bir yazılı haberleşme aracı olarak görül­

mektedir. Genellikle raporlar belirli bir problemi ve olayı derinlemesine inceleyen, analiz 

eden ve sonuçları bildiren belgelerdir. Raporlar aynı zamanda yönetimin karar alma 

aşamasında yararlandığı en önemli kaynaklardır. 

Raporların günümüzdeki önemi düşünülerek enformasyon ve bilgisayar sektö­

ründen seçilen 3 çokuluslu (multinational) işletmede, raporların hazırlanış, uygulanış ve 

sunuş biçimini incelemek ve bu işletmelerde raporlama sisteminin etkinliğini ölçmek 

araştırmanın ana amacıdır. Bu seçim yapılırken sektördeki yapılanma dikkate alınmış 

ve Türk şirketlerinin organizasyon olarak çokuluslu şirketlere göre daha küçük ve yeter­

siz oldukları tesbit edilmiştir. Bu sebeple incelemede dünya bazında faaliyette bulunan 

ve Türkiye'de de sektörde söz sahibi olan çokuluslu şirketler inceleme kapsamına alın­

mıştır. 

Ayrıca, bu işletmelerde tepe ve departman yöneticilerinin, raporlama ve rapor 

sistemini daha etkili kılmak için ileriye dönük projelerin ve kişisel düşüncelerin öğrenil­

mesi de amaçlar arasındadır. 
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2- ARAŞTIRMANIN KAPSAMI, YÖNTEMi VE VERiLERİN 
TOPLANMASI 

Uluslararası alanda faaliyet gösteren 3 bilgisayar şirketi araştırmanın konusunu 

oluşturmaktadır. 

Araştırmaya ilişkin bilgilerin toplanması mülakat yoluyla elde edilmişti r. 

Görüşmelerde yöneltilen sorular daha önce yukarıda belirtilmiş olan amaçlara 

uygun biçimde, seçilen bu işletmelerde raporlama sisteminin etkinliğini belirlemeye yö­

nelik olarak düzenlenmiştir. Yapılan literatür çalışmalarında, bu konuda yapılmış benzer 

bir çalışmaya rastlanmamıştır. 

Mülaka.t da açık uçlu sorular kullanılmış olup soru formu Ek 1 'de verilmiştir. Mü­

lakat işletmelerin üst ve departman yöneticileri ile gerçekleştirilmiştir. 

Yapılacak görüşme için firmalara önceden telefon edilerek randevu alınmış, ilgi­

li kişiler ziyaret edilerek mülakat formları kendilerine bir hafta önce verilmiştir. 

Böylelikle yöneticilere belirli bir hazırlık dönemi tanınmıştır. Daha sonra ikinci bir 

randevu alınarak yöneticilerle derinlemesine mülakat yöntemine geçilmiştir. 

Mülaka.t esnasında izin alınarak toplantı teybi kullanılmıştır. 

Yüzyüze görüşmelerde yöneticiler, genellikle samimi olduğuna inanılan yanıtlar 

verip zaman kısıtlaması yapmadılar ve konu seçimini çok olumlu bulduklarını belirttiler. 

2.1. Araştırmada Elde Edilen Verilerin Değerlendirilmesi 

Görüşme sonucu elde edllen veriler, çeşitli yorumlar, gözlemler ışığında katıl ­

mak suretiyle değerlendirmeye tabi tutulup, genel sonuca ulaşılmıştır. Ulaşılan sonuçla­

rin, belirlenen amaçları karşıladığı görülmektedir. 
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3- ÖRNEK OLAYLAR 

3.1. X İşletmesi 

X Şirketi merkezi Amerika'da bulunan ve dünyada Amerika, Afrika ve Uzak Do­

ğu olarak üç bölüme ayrılan bilgisayar satışı konusunda faaliyette bulunan uluslararası 

bir işletmedir. X işletmesi lstanbul merkezinde 50, Ankara bürosunda 20 kişi çalışmak­

tadır. Şirketin Organizasyon Şeması Şekil 6'da verilmiştir. Şekilde de görüldüğü gibi iş­

letmede en fazla yetkiye sahip organ genel müdürdür. Diğer bütün organlar genel mü­

düre bağlı çalışmaktadır. 

X işletmesi içinde 2 tür raporlama kullanılmaktadır. 

1- Faaliyet sonuçlarının raporlanması 

2- Bölümlerarası bilgi besleme için kullanılan raporlama 

Bu raporlarda kendi aralarında içerik bakımından 4'e ayrılmaktadır. 

1- Veri - X işletmesinde elde edilen veriler aynen raporlanmaktadır. 

2- Bilgi - Bilgiler belli kriterlere göre sınıflandırılıp raporlanmaktadır. 

3- Açıklama - Olaylar arasındaki ilişkiler açıklanıp yorumlanmaktadır. 

4- Yargı - Son aşamada sonuca varılıp rapor tamamlanmaktadır. 

X işletmesine, organizasyon şeması Şekil 6'da görüldüğü gibi, işletme içindeki 

rapor akışı okların gidiş yönüne doğru işlemektedir. 

Bu işletmede oldukça demokratik bir yönetim şekli kullanılmakta olup •amaçlara 

göre yönetim" felsefesi büyük önem taşımaktadır. Hiçbir yönetici özel olarak astından 

rapor hazırlamasını istememektedir. Herkesin işi tanımlanmış ve her çalışan kendi işinin 

gerektirdiği raporları, kendi operasyonel faaliyetlerini bilgilendirme amacı ile dökümante 

etmektedir. Raporlarda stratejik iş planlaması. dışında kalan bölüm yani operasyonel fa­

aliyetler yer almaktadır. 

X işletmesi çokuluslu bir işletme olduğu için şirketin bağlı olduğu yurtdışı mer­

kezi {Head Office) tarafından şirketin raporlama aşamasında kullanacağı, bütün kurallar 

daha önceden belirlenmiş ve tanımlanmış olup işletme bu kuralların dışına çıkamamak­

ta ve bu şartlara aynen uymaktadır. 

X işletmesinde raporlama "electronic mail" e-mail elektronik haberleşme ile ger­

çekleştirilmektedir. Raporlama kağıt üzerinde değil de bilgisayar aracılığı ile yapılmak­

tadır. Rapor hazırlayan bir kişi hazırladığı raporu ve raporunu göndermek istediği kişile­

rin isimlerini bilgisayara girmekte ve elektronik olarak adreslerine göndermektedir. Ra-
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por sunulan kişiler şirket içinde veya şirketin Avrupa'daki şubelerindeki bir kişi olabilir ve 

o kişiler kendilerine bilgisayar aracılığı ile gönderilen rapora anında kendi bilgisayarında 

görebilmektedir. 

Şirket içindeki raporlar bilgisayardan bilgisayara aktarılmakta daha sonra herke­

sin bilgileri bilgisayar aracılığı ile konsolide edilmekte ve konsolide raporlar üst yönetici­

ye sunulmaktadır. Böylece üst düzey yöneticiler bu operasyonlar hakkında bilgi sahibi 

olmaktadır. 

Bu işletmede raporlar daha çok, mali ve idari işler tarafından hazırlanıp, üst yö­

netime sunulmaktadır. Şekil 6'da görüldüğü üzere bu işletmenin ağırlık noktasını satış 

bölümleri oluşturmaktadır. işletme bu bölümlerden sadece satış yapmaları beklentisin­

dedir. Raporlama görevini ise satış bölümü yerine mali ve idari işler bölümü altındaki sa­

tış d8estek grubu üstlenmektedir. 

Mali ve idari işler bölümüne bağlı 5 bölüm bulunmaktadır. 

1- Satış Ddestek 

2- Destek idari 

3- Muhasebe Finans 

4- Hukuk 

5- Genel Hizmetler 

Mali ve idari işler bölümünün hazırlayıp sunduğu raporlar: 

1- X Sistemleri 

Siparişlerin takibi, tekliflerin takimi, sevklyatların gümrükteki takibi 

2- Lokal net work: 

Muhasebe: Aylık bilanço, K/2, Şirketin stokları, bu stokların yaşı, miktarı ra-

porlanmaktadır. 

Finans: Alacaklar, Ticari Borçlar ve Nakit Akışı raporlanmaktadır. 

Ticari işler: 

- Siparişler 

- istatistik! durum 

- Bayi bilgilendirme 

- Muhasebe kontrol 

3- Diğer Sistemler 

PC uygulamaları raporlanmaktadır. 
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Mali ve idari işler bölümünün daha çok hazırlayıp sunduğu raporlar; mali tablo­

lar, nakit akışını gösteren raporları içermektedir. Bu raporlar haftalık hazırlanmaktadır. 

Bunun dışında K/2 (Kar/Zarar) veya işletmenin alacaklarını belirten raporlar ise aylık 

olarak hazırlanmaktadır. 

Satış bölümünün hazırlayıp sunduğu raporlar ise tamamen farklı konuları içer­

mektedir. Satış grubu genellikle planlanan haftanın taslaOını, takip ettiği projeleri, hafta­

lık müşteri ziyaret planlarını, aylık satış hedeflerini, üst yönetime raporlamaktadır. Satış 

bölümünde periyod itibarı ile haftalık, aylık ve üç aylık raporlar hazırlanmaktadır. Ayrıca 

haftalık olarak yapılan satışları bildiren raporlar da sunulmaktadır. 

Mali ve idari işler bölümüne bağlı destek idari grup, teknik destek grubuna yar­

dım etmekte ve onların yerine raporlama yapmaktadır. 

Satış destek grubunun görevi; siparişleri girmek, bu siparişleri müşteriye gön­

dermek, dışarıdan gelen malın gümrükten çekilmesi gibi işlerdir. Satış destek grubunda 

ancak işler yolunda gitmez ise rapor alma işlemine ba~vuruımaktadır. Satış destek gru­

bu satılan malın maliyetini, stokta bulunanları, malın siparişinden teslimine kadar geçen 

evreler arasındaki kaybedilen zaman faktörünü her ay sonu raporlamaktadır. 

X işletmesinde periyodik olarak, haftalık, aylık .ve üç aylık süreler için rapor ha­

zırlanmakta. Haftalık olanlar haftanın ilk günü yani pazartesi gününde, aylık olanlar ayın 

son haftasında, 3 aylık olanlarda dönem bitiminde verilmektedir. 

Her ayın sonunda X işletmesinde gerçek faallyet başarı oranı ve 3 ayın sonun­

da da hedefleri yakalama oranı raporlanmaktadır. 

X işletmesine dışarıdan 2 türlü denetim uygulanmakta ve 2 çeşit denetim rapo­

ru sunulmaktadır. 

Birinci olarak X işletmesini denetleyen merkezi yurtdışında bulunan bir iç dene­

tim departmanı vardır. 

ikinci olarak X işletmesine hariç murakabe yapan odit şirketi bulunmaktadır. Şir­

ket bu 2 denetim kuruluna muhasebe-finans bilgilerini açmaktadır. 

Şirkete sunulan iç denetim raporları oldukça detaylı, bütün mali hataları ve 

kontrol hatalarını içermekte. 

Dış denetim raporu ise iç denetim raporu gibi detayları içermemekte. Dış dene­

tim raporu sadece bir sayfadan oluşmaktadır. Bu raporun amacı piyasaya müşteriye X 

işletmesinin temiz ve güvenilir bir işletme olduğunu gösterme amacını gütmektedir. 
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X işletmesi, raporu hazırlamak için faydalanılacak bilgi temininde herhangi bir 

araştırma yöntemi kullanmamaktadır. Bilgi temini için part-time öğrenci çalıştırmakta, 

bazen sektörün pazar araştırma şirketlerinden belli verileri para ile satın almaktadır. X 

işletmesi işletme içi bilgi temininde bilgisayardan yararlanmakta, bazen de sektörün ya­
yınlanmış haftalık, aylık bilgisayar dergilerini takip etmektedirler. 

işletmede bilgi çeşitli kaynaklardan toplandıktan sonra bilgiyi tam ve toplu bir bi­

çimde elde bulundurmak için herhangi bir bilgi sınıflandırılması izlenmemektedir. 

X işletmesi çok uluslu bir firma olduğu için, belirli standart bir yapısı vardır. Ra­

porlama da bilgiyi kısa ifadelerle özetlemek için kullanılan içerik planı genel merkez ta­

rafından belirlenmiştir. X işletmesinde kullanılan herşeyin standart bir formatı bulunmak­

tadır. 

X işletmesinde hazı rlanan raporların çoğu bilgi işlem ortamında hazırlanmakta­

dır. lrket içi hazırlanan raporlarda şekilsel şartlara pek önem verilmemekte, şirket ~ışına 

giden daporlarda ise belirli bir standart takip edilmekte ve daha resmi bir dil kullanılmak­

tadır. Şirket dışına giden raporlar departmantal bazdaki bölüm sekreterlerinin denetimin­

de bulunmaktadır. 

X işletmesinde hazırlanan raporlarda, geçmişte yapılanlar ve başka işletmelerin 

ile durum karşılaştı rılması yapılan raporlar hazırlanmamakta ve bu bilgiler gerekirse bil­

gisayar kayıtlarından temin edilebilmektedir. 

X işletmesinde hazırlanan raporların takdimi yazılı olarak yapılmakta. Rapor su­

numlarında grafiksel unsurlar (bar ve çizgi grafikler) oldukça fazla kullanılmaktadır. işlet­

mede raporlar hakkında görüşmek üzere her ayın 1 O. iş gününde departman müdürleri 

ve genel müdür özel toplantı yapmaktadırlar. 

X şirketinde hazırlanan raporlar ay sonunda bilgisayarla bağlanıp yurt dışına 

gönderilmektedir. 

X şirketindeki görüşülen yöneticiler raporlamanın gerçek amacı ve önemini şöy­

le belirtmişlerdir. 

- Raporlamanın bir üst veya paraleldeki kişiye yapılan işin sonucunu ve ra­

porlama anındaki sağlıklılığı bildirme, 

- Raporlama, herhangi bir işi yapan kimsenin kendi yaptığı işi kendinin izle­

mesi, 

- Raporlama iş bittikten sonra olan biteni, raporlama değil, raporlamanın bir 

sorunu önceden haber verme amacını gütmesini istemektedirler. 
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YÖNETiM KURULU 

Şekil 6. Y işletmesi Organizasyon Şeması 
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3.2. Y işletmesi 

Y işletmesi merkezi Amerika'da bulunan ve dünyada Uzak Doğu, Avrupa olmak 

üzere üç bölüme ayrılan, bilgisayar ağırlıklı danışmanlık ve eğitim hizmetleri veren ve 

bilgisayar sistemleri satışı konusunda faaliyette bulunan bir şirkettir. Y işletmesinin ls­

tanbul merkezinde 100 kişi çalışmaktadır. Şirketin organizasyon şeması Şekil 7'de veril­

miştir. işletmede en fazla yetkiye sahip organ genel müdürdür. Diğer bütün organlar ge­

nel müdüre bağlı çalışmaktadır. 

Y işletmesi çokuluslu bir işletme olduğu için şirketin bağlı olduğu genel merkez 

tarafından şirketin raporlama veya başka fonksiyonlarında kullanılacağı ve takip edece­

ği politika ve prosedürler daha önceden belirlenmiş ve tanımlanmıştır. 

Y işletmesinde de raporlama elektronik haberle~me ile bilgisayardan bilgisayara 

aktarılma şeklinde gerçekleşmektedir. 

Organizasyonun tepesinde şekilde görüldüğü gibi en başta müşteriler ve 3 tane 

satış departmanı yer almaktadır. Bunlar; imalat sektörü, kamu sektörü ve finans sektö­

rü. ikincil olarak ise sırayı Y işletmesi servisleri almaktadır. Servisler satış sonrası ve 

öncesi müşteriye yönelik hizmetleri ve garantiyi vermekte, bir de bütün organizasyona 

destek veren Destek Departmanı bulunmaktadır. 

Organizasyon şemasında görüldüğü gibi Y işletmesinde rapor akışı satış, servis 

ve destek bölümleri arasında gerçekleşmekte, servis organizasyonun içinde yazılım ve 

donanım desteği bulunmaktadır. Özellikle donanım desteği verebilmek için lojistik des­

teğe ihtiyaç duyulmakta, lojistik grubu ve donanım grubu birbirleri ile çalışmakta ve ra­

por vermek zorundadırlar. Ancak bu sayede anında bir probleme müdahale edebilmek­

tedir. Satış bölümü hedef pazarların tahmininde, satışların tahmininde servis ve destek 

bölümünde bilgi sağlamaktadır. Y firmasında departmanlar arasında raporların ortak 

paylaşımı da söz konusudur. 

Her grup içinde 3 ayda bir rapor üretmekte, her departman planlamalarını diğer 

departman yöneticilerine raporlamakta, Departman yöneticileri de gerekli bilgileri astlara 

iletmektedir. 

Y işletmesinde bütün departman yöneticileri ncountry management team" olarak 

adlandırılmakta ve bireysel olarak genel müdüre ve raporlama yapmaktadırlar. Y işlet­

mesinde finans departmanı raporlama konusunda büyük önem taşımakta ve raporlar 

sürekli olarak finans grubu tarafından üretilmektedir. Finans departmanı her ay sonunda 
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bütün departmanlara yaptıkları masrafları, maaş artışlarını, kilrlılıklarını sürekli olarak 

raporlamaktadır. Finans bölümünden gelen raporlar 24 aylık projeksiyonu içermektedir. 

Servisler 3 ayda bir Genel Müdüre, Departman Yöneticilerine, Avrupa'dakl Yö­

neticilere büyük başarıları, gelecek dönem projelerini, kaybedilen projeleri, amaçları ve 

personel döngüsünü raporlamaktadır. 

idari işler ve lojistik bölümü, Firma yönetimi, güvenliği, siparişlerin alınması, fab­

rikadaki üretim kanallarına bu siparişlerin geçilmesi, takip edilmesi, ithalatın gerçekleşti­

rilmesi, servis kontratlarının izlenmesi, yenilenmesi, pazarlanması, firma için ihtiyaçların 

alınması, müşterilerden tahsilat yapılması gibi görevleri yürütmektedirler. Ve 3 ay bo­

yunca kesilen fatura miktarını, tahsilatı, dönem sonundaki alacak takvimini, yeni dönem 

boyunca yapılacak faturalamayı, tahminleri, yapılacak ithalatı genel müdüre, yurtdışı 

genel müdüre ve country management team'e raporlamaktadırlar. Y işletmesinde genel­

de aylık ve 3 aylık raporlar hazı rlanmaktadır. 

Şirkete dışarıdan 3 tür denetim uygulanmakta ve denetim raporu sunulmakta­

dır. 

- Birincisi devletin yaptığ ı denetim: Türkiye'de mali yı l 1 ocak - 31 Aralık. Y fir­

masında ise mali yı l ana merkez tarafından 1 Temmuz - 30 Haziran olarak belirlenmiş. 

Y firması bilançosunu 1 Temmuz - 30 Haziran olarak düzenlemekte. Ve devlette onları 

bu dönemde denetlemektedir. 

- ikincisi yabancı bir şirket tarafından danışma niteliğinde yapılan denetim: 

Y firması şirket içinde herhangi bir uygulama veya değişikliğe gitmek için ihtiyat doğrul­

tusunda danışma niteliğinde bu denetim firmasına başvurmaktadır. 

Üçüncü denetim Y firmasının yurtdışı merkezinden gelen müfettişlerinin yaptığı 

denetimdir. Bu denetim şirketin sağlıklı bir biçimde yönetilip yönetilmediğini, merkez ta­

rafından belirlenen politika ve prosedürlerin uygulanıp uygulanmadığını denetlemek için 

sıkı bir denetim çerçevesinde yapılarak rapor hazırlanmaktadır. 

Y firması içinde hazırlanan raporlarda, şekil olarak genel merkez tarafından ta­
nımlanmış ve belirlenmiş şekle uymaktadır. 

Rapor hazırlama aşamasında faydalanılacak bilgi temini için herhangi bir araş­

tırma yöntemi kullanılmamakta. Bilgi toplamak için bilgisayar kayıtlarına ve geçmiş ra­

porlar incelenerek gerekli bilgi temin edilmektedir. Ara sıra da kişisel görüşmelerle ihti­

yaç duyulan bilgi sağlanmaktadır. 
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Bilgiyl tam ve toplu bir biçimde elde bulundurmak için kalitatif ve kantitatlf olmak 

üzere iki tür bilgi sınıflandırması kullanılmaktadır. 

Bilgiyi kısa ifadelerle özetleyebilmek için ana merkez tarafından tanımlanmış 

sunuş planları üzerine bilgi dokümante edilmektedir. 

Y firması iç raporları ile dışarıya sunulan raporlar arasında farklılıklar bulunmak­

ta, dışarıya gönderilen raporlarda bilgi süzgeçten geçirilerek işletme dışına bir kuruma 

gönderilebilmektedir. işletme içinde raporlar daha gayri resmi bir şekilde üretilmektedir. 

Dışarıya gönderilen raporlarda daha ciddi ve şekil olarak daha dikkat çekici unsurlar kul­

lanılmaktadır. Finansal açıdan; devlete verdikleri bilanço ile yurtdışına gönderdikleri bi­

lanço format açısından farklılıklar arz etmektedir. 

Y firması !çide hazırlanan raporlarda geçmişle mukayese ve başka işletmelerle 

durum karşılaştırılması pek yapı lmaz. Yurtdışından gelen raporlarda aynı sektörlerde 

bulunan işletmelerle karşılaştırmalar bulunmaktadır. 

Raporların takdimi genelde yazİlı olarak yapılmaktadır. Departman müdürleri ve 

genel müdür her üç aylık dönem başında toplanıp, geçmiş üç ayı değerlendirip ve yeni 

hedefleri belirlemektedirler. 

Yurt içi sunulan raporlarda grafiksel unsurlar kullanı lmamakta, yurtdışına rapor­

larda ise grafiksel unsurlar yoğun biçimde yer almaktadır. 

Y işletmesinde görüşülen yöneticiler raporlamanın gerçek amaç ve önemi hak­

kında çeşitli görüşler belirttiler. 

- Raporlamanın, bilgileri gruplar arasında paylaşabilmek bu şekilde şirket için­

deki kopuklukları gidermek ve kontrolu sağlamak olduğuna. 

- Raporlamanın bilginin kaybolmamasınıönlemek için bir araç olduğuna, her­

kesin ne yaptığını öğrenmek ve bu şekilde tekrar eden işleri önlemek ve ve­

rimliliğ i arttırmak olduğunu 

- Raporlamanın departmanlar, şirketler, uluslar düzeyinde bir iletişim sağladı­

ğını. .. 

- Genel merkez tarafından belirlenen kur?liara uyulup uyulmadığını, bu saye­

de eksiklikleri kapamayı kolaylaştırdığını. .. 

Raporlama işletmeler arası mukayeseler yapmayı mümkün kıldığını, bu sa­

yede durum karşılaştırması ile yeni hedefler belirlemeye yardım etmekte ..• 

olduğunu belirttiler. 
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3.3. Z işletmesi 

Z işletmesi merkezi Almanya'da bulunan ve dünyanın birçok ülkesinde bil­

gisayar satışı konusunda faaliyette bulunan uluslararası bir işletmedir. Z işletmesinin 

lstanbul merkezinde 120 kişi çalışmaktadır. Şirketin organizasyon şeması Şekil 8'de ve­

rilmiştir. Şekilde de görüldüğü gibi işletmede en fazla yetkiye sahip organ genel müdür­

dür. Diğer bütün organlar genel müdüre bağlı çalışmaktadır. 

Z işletmesi de çokuluslu bir işletme olduğu için şirketin bağlı olduğu genel mer­

kez tarafından her konudaki hareket tarzını belirleyen kesin talimat ve öneriler bulun­

maktadır. Ve raporlamada bu kurallar çerçevesinde yapılmaktadır. 

Z işletmesinde raporlama daha çoğunlukla kağıt üzerinde gerçekleşmekte bilgi­

sayar aracı lığı ile rapor alma sistemi işletmede henüz kurulma aşamasında bulunmakta­

dır. 

Z işletmesinde raporlamanın büyük bir kısmı genel merkeze, Almanya'ya yapıl­

makta dışanya gönderilen raporlar, gerektiğinde dahili olarak da kullanı lmaktadır. 

Z işletmesinde rapor akışı organizasyon şemasına göre aşağıdan yukarıya, yu-

kandan aşağıya ve yatay olarak da departmanlar arasında gerçekleşmektedir. 

işletme bünyesinde 5 bölüm bulunmaktadır: 

1- Bankacılık, Ticari Sistemler 

2- Kamu Sektörü 

3- Teknik Servis 

4- Pazarlama 

5- Finansa! ve idari işler 

Z işletmesinde en fazla rapor hazırlayan ve sunan bölüm finansal ve idari işler 

bölümüdür. Bu bölümün hazırladığı önemli raporlar ise, mizan bilanço, ay sonu itibari ile 

kümülatif olarak alınan siparişler, gelirler, personel sayısı, ka.r/zarar raporu olup bu ra­

porların hepsi, her ayın ikinci işgünü, Almanya'ya gönderilmektedir. Finansal ve idari iş­

ler bölümü öteki departmanlara da rapor sağlamakta, ithalat bölümünden stokları, order 

procesing bölümünden siparişleri, personel bölümünden de bordro raporlarını almakta­

dır. 

Z işletmesinde finansal ve idari işler bölümü altında raporlama bölümü bulun­

makta şirketin bütün raporların hazırlanması görevini üstlenmektedir. 
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Finansal ve idari işler bölümünün üç ayda bir hazırladığı detaylı raporlar ise 

kar/zarar durumunu, gelir tablosunu ve fon akış tablosunu içermektedir. 

Mali işler bölümü ise şirketin nakit akışını büyük bir titizlikle takip edip raporla­

maktadır. 

işletmede hazırlanan raporlar Almanya'ya on-line sistemle gönderilmekte genel 

merkezde bütün ülkelerden gelen raporlar toplanıp konsolide bilanço ve ka.r/zarar çıka­

rılmaktkadır. 

Bankacılık ve Ticari Sistemler, işletmenin ticari faaliyetleri arasından, bankacılık 

sektörü ağırlıklı çalışmalar yapmakta, bankaların otomasyonuna yönelik ürünlerin satışı­

nı amaçlamaktadır. Aynı grup yine bazı alt grupları sayesinde büyük ticari işletmelere, 

otellere ve kamu kuruluşlarına da büyük sistemler satışı yapmaktadır. 

Ana amacın satış olması sebebiyle bu bölüm takip ettikleri projelerin durumları­

nı haftalık raporlara dökmekte ve bu raporlara "Haftalık Faaliyet Raporu" adı verilip Ge­

nel Müdürlüğe sunulmaktadır. Genel Müdürlükte, yıl başında yapılan satış tahminleri, 

doğrultusunda oluşan talimatlar, departman müdürleri vasıtasıyla aşağıya iletmektedir. 

Servis bölümü ve teknik departman günlük olarak açık arızaları, haftalık olarak 

sistem arızalarını, eksikliği duyulan parçaları, ihtiyaçları (araba, eğitim ... vs.), yapılan 

eğitim faaliyetlerini haftaya ait planları, yedek parça ithali ile ilgili konuları raporlamakta­

dır. 

Yönetim kurulu, işletme yönetimi hakkında talimat ve raporları genel müdüre 

iletmekte bir sonraki toplantıda yönetim kuruluna işletme faaliyetleri raporlanmaktadır. 

işletmede periyodik olarak, günlük, haftalık, aylık ve üç aylık raporlar hazırlan­

~akta ve işletme bağımsız denetçiler tarafından denetlenmektedir. Denetimciler tüm fi­

nansal kayıtları, bilanço inceleyip işletmenin zayıf noktalarını belirleyip hem genel mer­

keze hem de z işletmesine denetim raporu sunmaktadırlar. 

Hazırlanan raporlar şekil olarak standart bir formatı içermektedir. Genel merkez 

tarafından belirlenen kurallara göre bilgi daha önceden tanımlanmış formlara döküman­

te edilmektedir. 

işletmede rapor hazırlama aşamasında faydalanılacak bilgi temini için geçmiş 

kayıtlara ve daha çok da muhasebe bölümünün fiili rakamlarına bağlı kalınmaktadır. iş­

letme günlük kayıtlardan da bilgi temin etmektedir. işletme içinde bilgi süratli bir biçimde 
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toplanamamakta, bunun sebebi ise bilgisayar kullanımının tam otomasyonda olmama­

sından ileri gelmektedir. lşletmede şu günlerde bilgisayar kullanımını otomasyona geçir­

mek için yeni çalışmalar yapılmakta olup, yakın bir zamanda tüm raporlamaların elektro­

nik olarak yapılması hedeflenmektedir. 

Bilgiyi çeşitli kaynaklardan topladıktan sonra, tam ve düzenli bir biçimde elde 

bulundurmak için kalitativ ve kantitativ bilgi sınıflandırması yapılmaktadır. Müşteriye ait 

bilgi dökümünde kalitativ bir sınıflandırma, muhasebe ve finansal konularla ilgili bilgi dö­

kümünde ise kantitativ bir bilgi sınıflandırması kullanılmaktadır. 

Z işletmesinde bilgiyi kısa ifadelerle özetleyebilmek için herhangi bir sunuş pla­

nı kullanılmamaktadır. Genel merkez tarafından tanımlanmış plan üzerine bilgi dökü­

mante edilmektedir. 

işletme içinde hazırlanan raporlar memo formunda daha gayn resmi bir şekilde 

hazırlanmaktadır. Buna karşılık şirket dışına giden raporlarda daha dikkatli ve düzgün 

bir sunum izlenmektedir. 

işletmede geçmişte yapılanlar ile ilgili bir durum karşılaştırması yapmak için 

1985'den bu yana düzenli istatistikler tutulmaktadır. Genel merkez tarafından da işlet­

menin öteki ülkelerde bulunan işletmelerle mukayesesini yapan genel durum raporları 

sunulmaktadır. 

işletmede raporlar yazılı olarak takdim edilmektedir. Ancak günlük konuşmalar 

ve bilgi alışverişinde informal bir biçimde sözlO raporlama yapılmaktadır. 

Departman müdürleri ve genel müdür haftada bir toplanarak hafta içinde yapı­

lan işleri, sunulan raporları tartışmaktadırlar. 

Günlük, haftalık olarak sunulan raporların takdiminde herhangi bir sesli veya 

görüntülü araç kullanılmamaktadır. Bu tip araçlar önemli toplantılarda kullanılmaktadır. 

işletmede sunulan günlük raporlarda, grafiksel unsurlar, kullanılmamakta ancak 

bu görsel unsurlar önemli raporların takdiminde yer almaktadır. 

Z işletmesinde görüşülen yöneticiler, raporlamanın gerçek amaç ve önemi hak­

kında görüşlerini şöyle belirtmişlerdir: 

- Raporlamanın, firmanın iş yükü ·ve bu yükü karşılayan kaynakların dengeli 

kullanımının sağlanabilmesi, planlanabilmesi için bilgi sunulması olduğuna, 

- Bir işin yapılmasına yardım edecek şekilde raporlamanın geliştirilmesinin 

gereğini belirttiler. 
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4. GENEL DEĞERLENDiRME 

Bilgisayar sektöründen s~çilen ve örnek olay olarak alınan X, Y, Z tanımındaki 

3 uluslararası işletmenin incelenmesl sonucunda ortaya çıkan verileri şöyle sıraramak 

mümkündür. 

incelemeler sonunda X ve Y işletmesinde raporlamanın en modern teknoloji 

olan elektronik haberleşme ile gerçekleşmekte olduğu saptanmıştır. X ve Y firmasında 

kağıtsal raporlama minimum düzeydedir. Z firması ise aynı sektörde faaliyet gösterdiği 

halde, bilgisayar aracılığı ile raporlamayı henüz tam olarak gerçekleştirememişlerdir. Şu 

andaki rapor iletimi ağırlıklı olarak kağıt üzerindedir. Fakat şu günlerde, tamamen bilgi­

sayarla rapor alma sistemi üzerine çalışmalar yapmaktadırlar. 

X, Y, Z işletmelerinde raporlar genelde yukarıdan aşağıya talimat ve politikaları 

gönderme amacı ile, aşağıdan yukarı ise problem çözümü ve karar alma fonksiyonu için 

bilgi üretme, departmanlar arasında bilgi alışverişi sağlamak için rapor akışı iletişim 

amacıyla yapılmaktadır. 

Bu işletmeler çokuluslu oldukları için şirketlerin X Y Z işletmelerinin uyması ge­

reken kurallar ve takip etmesi gereken politikalar, özel kitapçıklarda tanımlanmıştır. 

Şirketler raporlamayı bu prosedürler çerçevesinde gerçekleştirmektedirler. 

incelenen işletmelerden yalnızca Z işletmesi içinde ayrı bir raporlama bölümü 

bulunmaktadır X ve Y işletmesinde ise raporları hazırlamaya yardım eden böyle bir bö­

lüm yoktur. 

Bu işletmelerde periyodik olarak raporlar günlük, haftalık, aylık, 3 aylık olarak 

hazırlamaktadır. Ve araştırma sonucuna göre bir raporun sıkça hazırlanması, o raporun 

içindeki bilgilerin hassasiyetiyle doğru orantılı olduğu sonucuna varılmıştır. Bir bilgi ne 

kadar hassas ise o kadar sık takip edilmektedir. X, Y, Z işletmesinde en sıkı takip edilen 

ve raporlanan konu "nakit akışı"dır. 

X, Y, Z işletmesinde mali yıl Türk kanunlarında belirlenen mali yıla göre farklılık 

arz etmektedir. Mail yıl 1 Ocak - 31 Aralık olarak belirlenmiş iken bu işletmelerde mali yıl 

30 Haziran - 1 Temmuz gibi bir tarih olabilmektedir. Bu işletmeler, devlete müracaat 

edip kendilerinin, belirlenmiş bu döneme göre denetlemelerini istemektedirler. Bu işlet­

melere 3 tür denetim uygulanmakta ve 3 denetim raporu sunulmaktadır. 

1- Devletin uyguladığı genel denetim. 
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2- Bağımsız denetçiler yaptırılan denetimler, bu denetimlerde amaç şirketin 

müşterilere ve kamuoyuna karşı temiz ve güvenilir olduğunu göstermektir. 

3- Genel Merkez tarafından yapılan denetim, bu denetim çok sıkı bir şeklide 

uygulanıp, şirketin politika ve talimatlara uyup uymadığını belirten ve işletmenin sağlıklı 

bir biçimde yönetilip yönetilmediğini, belirten bir rapordur. 

X Y Z işletmesi, bellrll bir raporlama şekli uygulamaktadır. Genel Merkez tara­

fından tanımlanmış standart formlara bilgl dökümante edilmektedir. işletme içindeki ya­

zışmalarda gayrı resmi bir şekil olan memo formu tercih edilmektedir. 

işletmeler, part-time öğrenci çalıştırarak, sektörün pazar araştırma şirketlerin­

den belli verileri satın alarak, sektörün yayınlanmış bilgisayar dergilerini takip ederek, en 

çok da bilgisayara başvurarak bilgi temin etmektedirler. Y işletmesi de bilgi temini için 

en çok bilgisayar kayıtlarına, Z işletmesinde ise bilgi temini için, geçmiş ve günlük kayıt­

lara başvurulmaktadır. X ve Y işletmesinde bilgi, bilgisayardan temin edildiği için, daha 

süratli toplanmaktadır. Z işletmesinde ise, şu günlerde bilgisayar kullanımı düşük olduğu 

için bilgi süratli bir şekilde toplanamamaktadır. 3 işletmenin de bilgi toplama kaynakları 

yeterli değildir ve bilgi temini için en fazla ikincil kaynaklar kullanmaktadırlar. 

X, Y, Z işletmesinde bilgi çeşitli kaynaklardan toplandıktan sonra tam ve toplu 

biçimde elde bulundurmak için herhangi bir bilgi sınıflandırması lzlememektedirler. Ge­

nel Merkez tarafından tanımlanmış standart formlara kalitativ ve kantitativ bilgi dökü­

mante edilmektedir. 

Bilgiyi kısa ifadelerle özetleyebilmek için X, Y ve Z işletmesi herhangi bir sunuş 

planı da kullanmamaktadırlar. Sunuş planı olarak da, genel merkezin bellrlediği formlara 

bilgi aktarılmaktadır. 

Bu işletmeler içinde hazırlanan ve sunulan raporlarla başka bir şirkete hazırla­

nan raporlar arasında içerik, sunum ve yapı farklılıkları bulunmaktadır. işletme içinde 

hazırlanan raporlarda şekilsel şartlara önem verilmemekte, raporlar daha gayrı resmi bir 

şekilde hazırlanmaktadır. Şirket dışına giden raporlarda ise düzgün, etkileyici bir sunum, 

resmi bir dil, dikkat çekici unsurlar kullanılmaktadır. 

X ve Y işletmesinde geçmişte yapılanlar ve başka işletmelerin yaptıkları hakkın­

da bir durum karşılaştırılması yapılmamaktadır. Z işletmesinde ise geçmişte yapılanları 

karşılaştırmak amacı ile düzenli istatistikler kullanılmaktadır. X, Y, Z işletmelerinin bağlı 

olduğu genel merkezler, tarafından kendi durumlarını başka ülkelerdeki kollarda bulu-
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nan işletmelerle karşılaştırma yapan raporlar gelmektedir. 

incelenen işletmelerde raporların takdimi yazılı olarak yapılmaktadır. Genelde 

günlük ve haftalık raporların sunumunda özel bir toplantı yapılmamaktadır. Ayda bir de­

partman müdürleri ve genel müdür bazında durum değerlemesi yapmak için toplantı ya­

pılmaktadır. Bu işletmelerde çok modern donatılmış toplantı salonlan bulunmaktadır. 

X, Y, Z işletmesinde gündelik olarak hazırlanan raporların sunumunda herhangi 

bir sesli veya görüntülü araç kullanılmamaktadır. Şirkete yeni giren personele, firmayı 

tanıtım ve prezantasyon amaçlı toplantılarda genel müdür ve departman müdürleri ba­

zındaki toplantılarda, yıl sonu değerlemelerinde tepegöz, Flip-chart, video film gibi sesli 

ve görüntülü araçlar kullanılmaktadır. 

X işletmesinde hazırlanan rapor sunumunda grafiksel unsurlar oldukça fazla 

kullanılmaktadır. Y işletmesinde ise yurtiçi raporlarda görsel unsurlar kullanılmamakta, 

yurtdışı raporlarda ise grafiksel unsurlar kullanılmaktadır. Genelde X, Y, Z işletmelerin­

de grafiksel unsurlar günlük, haftalık raporların takdiminde yer almamaktadır. Aylık satış 

raporlarında ve yıl sonu değerleme raporunda ise görsel unsurlarla oldukça sık karşıla­

şılmaktadır. 

Enformasyon ve bilgisayar sektörüne yönelik olarak yapılan bu çalışmada görü­

len bu belirgin hususta, dışarıya hazırlanan raporların tamamında İngilizce ve Almanca 

kullanılmakta, şirket içinde hazırlanan raporlarda ise üst yönetime lngllizce ve Türkçe 

raporlamalar yapılmc!.ktadır. Ayrıca, işletmelerde yabancı dil kullanımı çok yaygın oldu­

ğu için X Y ve Z şirketlerinde, günlük konuşma dilinde bile birçok yabancı kelime ve de­

yim kullanılmaktadır. 
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SONUÇ 

Günümüzde raporlar işletme yönetiminde hayati önem taşımakta, çok etkin bir 

yazılı haberleşme aracı olarak görülmektedir. Aynı zamanda raporlar yönetimin karar al­

ma aşamasında yararlandığı en önemli kaynaklardır. 

Bu çalışmada daha önce belirtildiği gibi rapor, yönetimde daha kolay, süratli ve 

etkili haberleşme gerçekleştirmesini sağlamak için, rapor hazırlanması ile ilgili takip edil­

mesi ve izlenmesi gereken bütün stratejileri ve tüm yeterli bilgileri vermek ana amaç idi. 

Uygulama aşamasında, bilgisayar sektöründen alınan 3 çokuluslu işletmede ra­

porlama sisteminin uygulanış biçimi ve uygulanan bu sistemin etkinliği ölçülmeye çalışıl­

mıştır. 

Elektronik haberleşme ve bilgisayar aracılığ ı ile rapor sunma ve iletme günü­

müzde kullanılan en etkin sistemdir. Bilgisayar aracılığı ile rapor sunma işletmelere za­

mandan ve maliyetden tasarruf sağlamaktadır. 

Çokuluslu işletmeler genel merkez tarafından belirlenen ve tanımlanan politika 

ve prosedürlere uymak zorunda kalmaktadır. 

Raporlama ve başka fonksiyonlarda dahil olmak üzere tüm işlevler tanımlanan 

bu kurallar çerçevesinde yapılmaktadır. Tüm bilgiler genel merkez tarafından belirlen­

mlş standart formlara dökümante edilmektedir. işletme bu tanımlanmış formlar dışında 

kendisi hiç bir şey üretememektedir. Çokuluslu işletmelerdeki bu standardizasyonun 

amacı genel merkeze bağlı bütün ülkelerin aynı araçları kullanarak uluslararası düzey­

de bir anlama ve haberleşme ağı kurma amacını gütmektedir. Bu standardizasyon işlet­

melere büyük kolaylıklar sağlamaktadır. Bu işletmelerin yeni bir form veya şekil yaratma 

zorunlulukları yoktur. Her şey kendilerine baştan verilmemektedir. 

Çokuluslu işletmelerde raporlamayı aksatan bazı sorunlar bulunmaktadır 

1- Zaman Problemi 

2- Elektronik Problemler 

3- Sistem ihtiyacı 

4- Eğitim ihtiyacı - Türkçe Problemi 
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1- Zaman Problemi: Bilgisayar sektöründe çok yoğun bir rekabet yaşanmak­

tadır. Fiyatlar düşmüş, kaynaklar kısıtlanmış ve iş yükü fazlalaşmıştır. Bu nedenle her 

konuda olduğu gibi· raporlama sisteminde bir zaman problemi yaşanmaktadır. 

Ay sonunda raporların genel merkeze iletimi esnasında zaman problemi yaşan­

maktadı r ve raporlar teslim süresine yetiştirilememektedir. Bu da kişinin günlük işleri 

kaydetmeyip raporlama süresi bitimine yakın rapor hazırlamaya girişmesinden kaynak­

lanmaktadır. Bu sebeple kişilerin ajanda kullanımı yaygınlaştırılmalı ve teşvik edilmeli­

dir. 

2- Elektronik Problem: Türkiye'de telekomünikasyon sektörü gelişme aşa­

masındadır. Bilgisayar aracılığı ile raporlama yapan işletmelerde PTT'de hatların, kesil­

mesi, kabloların bozulması, elektriklerin sık sık kesilmesi gibi teknik sorunlar yaşanmak­

tadır. Bu da iletişim kopması gibi sorunları doğurmaktadır. 

3- Sistem ihtiyacı : Çokuluslu işletmelerin genel merkezleri çok geniş data 

base'lerle (veri tabanı) yüklenmiş durumdadır. istedikleri konu ile ilgili raporu anında ala­

bilmektedirler. Türkiye'de ise bilgi tam olarak kompütarize edilmediği için ihtiyaç duyulan 

raporlar manueı olarak üretilmek zorunda kalmaktadır. Türkiye belli sistemleri oturtmak 

için, çokuluslu işletmelerin kullandığı vasıtaları uygulama büyüklüğüne sahip değildir. 

Şirketlerin genel merkezleri tarafından belirlenen bu kurallar ülkesel bazda, ülke şartları­

na göre değişiklik göstermek zorundadır ve farklı standartta rapor talep etmeleri gerek­

mektedir. Fakat araştırma kapsamındaki işletmelerde, genel merkez ülke şartlarını gö­

zardı ederek bu esnekliği işletmelere vermemekte ve işletmeleri zor durumda bırakmak­

tadır. işletme çalışanları istenilen formatıarda bilgi derlemesi ve raporlama yapabilmek 

için zorlanmakta ve kendilerinden fazlaca birşey katamamaktadırlar Bu da ülke bazında 

şirket yöneticilerinin bir anlamda elinin kolunun bağlanması anlamına gelmekte ve es­

neklik kavramına ters düşmektedir. 

Bu durumdaki işletmelere 2 şey önerilebilir: 

Genel Merkezin verdiği formlarla rapor üretmek 

- Genel Merkezin kendilerinden istediklerini kendi imkAnlarıyla başarmaya ça­

lışmak. Bu durumda küçük bir organizasyon büyük bir organizasyon gibi davranmaya 

çalışacaktır ve bunun sonucunda da işletmede belki de bir verim düşüklüğü yaşanacak­

tır. 
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4- Eğitim Sorunu - Türkçe Problemi: işe giren yeni elemanların raporlama 

disiplinine uymaları zaman almaktadır. Ve raporlarda anlatım ve ifade güçlükleri bulun­

maktadır. Bu elemanlara şirket bazında Türkçe güzel konuşma ve yazma dersleri alma­

ları önerilebilir. 

Raporları hazırlama ve sunma görevi işletme çalışanlarına aittir. Ve üst yönetim 

bu raporlar doğrultusunda karar vermekte, işletme politika ve hedeflerini belirlemektedir. 

Bütün çalışanlar rapor hazırlamayı sevimsiz bir ek iş olarak görmektedirler. Bu nedenle 

insanların raporun anlamına, sonucuna, işe yaradığına inanabilmeleri için o raporu oluş­

turan olayı kontrol etmeleri sağlanmalı, belli işlemlerin sahipliği, komple raporu hazırla­

yan kişiye verilmelidir. Böylelikle raporlar daha etkin olarak hazırlanabilir. 
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Sayın Yönetici, 

lstanbul Üniversitesi, işletme Fakültesi Organizasyon ve işletme Politikası Yük­
sek Lisans Programı'nı tamamlamak için yapılmakta olan bu araştırma şirketlerde uygu­
lanan raporlama sisteminin etkinliğini ölçmek amacıyla hazırlanmıştır. 

Mülakatta sorulan soruları cevaplamak için ayırdığınız ve bu bilimsel çalışma­
nın başarılı olmasında gösterdiğiniz ilgi ve yardımlarınız için şimdiden teşekkür ederim. 

Şirket, kişi isimleri ve mülakfüda verdiğiniz her türlü cevap kesinlikle gizli tutula­
caktır. 

Saygılarımla, 

Arş.Grv. Yonca KORALP GÜROL 

ISTANBUL ÜNiVERSiTESi 
iŞLETME FAKÜLTESi 
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ETKiLi RAPOR YAZMA TEKNİKLERİ 
ve 

RAPOR TAKDİMİ 

1- Bölümünüzde ve Şirketinizde organizasyon şemasına göre rapor akışı nasıl işliyor? 
Departmanlar arasında rapor dolaşımı oluyor mu? Örneklerle açıklar mısınız? 

2- Bölümünüzde kimler ne amaçlarla ne tür raporlar hazırtıyorlar? Yazılı örnekler vere­
bilir misiniz? 

3- Size kimler ne amaçla ve ne tür raporlar hazı rlamaktadır? Örnek verebilir misiniz? 
Sizin hazırladığın ız raporlar da var mı? Örnek. 

4- Bu hazırlanan raporlar ne tür bilgiler içeriyor? 

5- Şirketinizde raporlar "periyod" itibarı ile hangi zaman aralıklarıyla hazırlanıyor? Be­
lirli sürelerde hazırlanan raporlar var mı? 

6- Şirketinize dışarıdan uygulanan denetimlerde size sunulan raporlar veya sizin de­
netimcilere sunduğunuz raporlar hakkında bilgi verebilir misiniz? 

7- Şirketinizde hazırlanan bu raporların veya size ulaşan raporların yapısı hakkında 

bilgi ve örnek verebilir misiniz? 

8- Departmanınızda rapor hazırlama aşamasında faydalanılacak bilgi temini için hangi 
tip araştırma yöntemlerine başvuruluyor? 

9- Bu bilgiyi toplamak için hangi kaynaklara başvuruluyor? 

1 O- Bilgi toplamada kaynaklarınızı yeterli buluyor musunuz? 
Kaynaklarınızı geliştirme çalışmalarınız var mı? 
Süratli bir biçimde bilgi toplayabiliyor musunuz? 

11- Bu bilgileri çeşitli kaynaklardan topladıktan sonra bilgiyi tam ve toplu bir biçimde el­
de bulundurmak için nasıl bir bilgi sınıflandırması izliyorsunuz? Örnek. 

12- Bilgiyi kısa ifadelerle özetleyebilmek için belirli bir içerik çıkartma yöntemi takip edi­
yor musunuz? 
Bir sunuş planı kullanıyor musunuz? Örnek. 

13- ··şirketinizin iç raporları ile, şirketinizce bir makama, kuruma veya bir başka şirkete 
hazırlanan raporlar arasında içerik, sunum ve yapı olarak ne tür farklılıklar bulun­
maktadır? Örnek. 

14- Bölümünüzde hazırlanan raporlarda geçmişte yapılanlar ve başka işletmelerin yap­
tıkları hakkıda mukayese ve durum karşılaştırılması yapılıyor mu? 
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15- Raporların takdiminde nasıl bir sunuş yöntemi uyguluyorsunuz? Alıcının anlayabile­
ceği takdim yöntemleri var mı? 

16- Raporların takdimi için özel bir toplantı yapılıyor mu? Özel bir toplantı salonunuz 
var mı? 

17- Hazırlanan raporların takdiminde herhangi bir sesli veya görüntülü araç kullanıyor 
musunuz? 

18- Size sunulan raporlarda grafiksel unsurlar kullanılıyor mu? Raportarınızdan örnek­
ler verebilir misiniz? 

19- Raporlamanın gerçek amacı ve önemi sizce nedir? Şirketinizde raporlamaya gere­
ken önem ve itina gösteriliyor mu? 

20- Astlarınızın size rapor sunarken karşılaştığı sorunlar güçlükler nelerdir? 

21- Sizin raporlama konusunda şikayetleriniz var mı? Olmasını istediğiniz şekli anlatır 
mısınız? 

22- Rapor sistemini daha etkili kılmak için düşünceleriniz: 
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