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Kiitiiphanelerde bir ¢ok farkli biitgeleme teknigi kullanilabilir ve bu teknikle-
rin bazi kombinasyonlari, hemen hemen her 6zel durum icin uygundur. Ka-
lem, Program, Performans, Formiil, Degigsken ve Sifir-tabanli biitgelerinin
hepsi, bir biitgcenin hazirlanmasinda yararli olacak ézelliklere sahiptirler.
Biitceler ayni zamanda kisa ve uzun vadeli parasal planlamalar: ve belli bir
zaman stirecinde para idaresini saglamak gibi cegitli iglere hizmet ederler.
Kisa vadeli projeler, cari biit¢ede yansitilirken, uzun vadeli planlar yatirim
biit¢ede yansitilirlar. Nakitin kurumun kullanimina hazir oldugu zamanlar-
la, odemelerin yapilacagt zamanlar genellikle ¢cakigsmadigindan, bir nakit
buitcesi yardimwyla nakitin girig ve qikigint dikkatli bir sekilde planlanmast
da oldukga dnemlidir.

Biitge stireci boyunca bir kurum, gerekli fonlarin ayrilacag: programlar:
ve aktiviteleri secer. Kiitiiphane, kurum igindeki diger tinitelerle birlikte, ta-
leplerini hakli ctkarmak durumundadir. Biitge siirecinin dongtisel dogast yii-
ziinden, siirekli bir gekilde bilgi toplamak, alternatifleri degerlendirmek, ge-
lecek biitce periyodu goz oniine alinarak miimkiindiir. Béylece kiitiiphane,
miigterilerine verebilecegi maksimum hizmet potansiyeline ulagabilir.

Bu yaz1 American Library Association’in izniyle basilmigtir. Bu yazimin ash Fi-
nancial Management for small and medium-sized libraries (Chicago: ALA, 1993)
adh yapitin 2. boliimii olan “Understanding the budget process”dir. © American
Library Association.
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Abstract

Many different budgeting techniques can be used in libraries, and some com-
bination of these will be appropriate for almost any individual situation. Li-
ne-item, program, performance, formula, variable, and zero-base budgets all
have features that may prove beneficial in the preparation of a budget. Bud-
gets also serve a variety of functions, providing for short-term and long-term
financial planning as well as for cash management over a period of time.
Short-term plans are reflected in the operating budget, while long-term plans
are reflected in the capital budget. Since the time when cash is available to an
organization does not usually coincide with the time that disbursements must
be made, it is also important to carefully plan for the inflow and outflow of
funds by means of a cash budget.

During the budget process an organization selects its programs and acti-
vities by providing the necessary funding; the library, along with others in the
organization, must justify its requests. Because of the cyclical nature of the
budget process, it is possible continually to gather information and evaluate
alternatives for the next budget period so that the library may achieve its ma-
ximum potential for service to its patrons.

Anahtar Kelimeler: Biltce Siireci, Biitceleme Teknigi, Kiitiiphaneler

Keywords: Budget Process Butgeting Techniques, Libruries

Giris

Kutuphanenin misyonu, programlari, amag ve hedefleri belirlendikten son-
ra, bu hedef ve amaglarin gergeklegtirilmesi icin bir mali plan veya biit¢cenin
gerekli oldugu agikhk kazanir. Biit¢e belli bir siire, genellikle bir yil i¢in
planlanan harcama ve gelirlerin 6zetidir. Biit¢ce, kurumun mali planim gos-
teren ¢ok onemli bir yonetim aracidir. Son biit¢e hazirlandig ve onaylandig
zaman, izlenecek faaliyetler icin bir kilavuz iglevi gorir. Hilkkiimet birimle-
rinde biitce yasal bir belgedir. Biit¢celeme déneminde, kiitiiphanenin gelecek-
teki faaliyetleri ile ilgili se¢enekler degerlendirilmeli ve tercihler yapilmali-
dir. Her yeni yil, gelecek yillarin ¢ercevesini olugturdugundan dolayi, hem
kisa, hem uzun vadeli hedefler goz 6niinde tutulmalidar .

Tamamlanmig bir biitce su iki soruya cevap verir. “Para nereden geli-
yor?” ve “Bu para nasil kullamilacak?” ilk soru, planlanan faaliyetlerin kar-
silanmasi i¢in gerekli tium kaynaklan kapsayan destek kaynaklarinin plan-
lanmas ile cevaplanir. Destek, islemler vasitasiyla kazanilan gelirlerden ve-
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ya kullanim: kisitlanmsg olan ya da olmayan diger katki tiirlerinden oluga-
bilir. Ikinci soru ise, planl faaliyetlerin yiritilmesinde kullamlacak fonla-
rin belirli yollar1 anlamindaki harcamalarin planlanmasiyla cevaplanir.
Harcamalar, isletim maliyetlerini ve organizasyonun kaynaklarimin diger
kullanimlarini icerir. Destek ve harcama terimleri genellikle kamu ve kar
amac gittmeyen igletmelerin muhasebesinde kullanilir. Ama bu terimler kar
ve giderden daha genis ve kapsayici olduklari i¢in, bu bsliimde biitcelemey-
le ilgili bir¢ok kavrami anlatmak i¢in kullamlacaktir.

Bir ticari igletme, biitceleme déneminde karim 6n gérmeye ¢aligir. Biit-
cedeki gelir ve gider arasindaki fark, kurumun planlanmig net kazanci ya da
kandir. Cogu hitkiimet kurumlar: ve kdr amagclt olmayan igletmelerde son
biit¢e, genellikle destek ve masraflarin egit olmasim sart kogar ki boylelikle
organizasyon eldeki parayla en fazla hizmeti saglayabilir. Biit¢e, sadece har-
cama ve kazanglarin bir tahmini oldugu i¢in, bir mali y1l boyunca gercekle-
sen degigiklikler, biitcedekinden daha az veya daha ¢ok harcamay: gerekti-
rebilir. Eger organizasyonunuz tahmin edilenden daha az kazanc elde ettiy-
se, muhtemelen biit¢enizde gorillenden daha az harcama yapmaniz ve plan-
larinizi buna gore ayarlamamz istenecektir.

Bazen bir girket, bir giivenlik tedbiri olarak veya gelecege para aktar-
mak i¢in ihtiyat akgesine gore biitgeleme yapabilir. Kir amaci gitmeyen bir
sirketteki toplam destek ve toplam harcamalar arasindaki fark olan ihtiyat
akgesi, kar amach sirketlerdeki elde edilen kara benzetilebilir. Bazi durum-
larda sirket onceki ihtiyat akg¢esini bu y1li finanse etmek i¢in kullanabilir ya
da acik vermeyi segerek bu yihin harcamalarini kargilamak igin borg¢ alabilir.
Bu gekilde agik vermek ¢ok nadir olarak iyi bir finansal yonetimi olarak ka-
bul edilir. Ornegin, Federal hiikiimet y1llardir harcamalar1 kapatmak icin di-
ger gelirleri agan miktarlarda bono basiyor. Boylece bugiin ABD’nin ulusal
borcu trilyon dolarlar: buluyor. Bu borg bile kongre tarafindan kisitlanmis-
tir ve boylece Federal hiitkiimet harcamalarinin ¢ogunu karsilayabilmek i¢in
yeterli gelirleri planlamak zorunda hirakilmigtir. Para basamayan ve kredi-
leri bono basimi nedeniyle tehlikeli durumda olan hitkiimet ve yerel yone-
timler, giderlerini kargilamak i¢in buitgelerini dengelemek ve agik veren har-
camalardan ka¢inmak konusunda daha ilgililer. Sirketler bazen agik verme-
yi, gelecekte elde edilebilecek karlarin zamanla bu riske girmeye deger kila-
cagim disiinerek secerler. Bunu yapabilmek i¢in bor¢ verenleri, bu paranin
ilerde geri 6denecegine ikna etmeleri gerekir.

Bir ana organizasyonun biitgesi, o girketin kiigitk acentalarinin toplami-
n1 temsil eder. Ornegin bir sehir biitcesi, degigik vergi gelirlerini, yatirim ka-
zanclarini, para cezalarini, servis iicretlerini ve yonetim, kiitiiphane, kiiltir
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ve eglence hizmetleri, toplum gitvenligi ve kamu hizmetleri gibi programla-
rin harcama planlarini kapsar. Eger kazanglar az olursa, planlanmig, onay-
lanmis harcamalarin azaltilmasina veya acil durumlar i¢in ayrilan rezervle-
rin kullamilmasina karar verilmelidir. Bu rezerv fonlar: 6nemli bir giivenlik
ag1 sagladigindan dolayi, bazen gerekli fazlalif saglamak i¢in harcamalar:
beklenen kazang¢lardan daha agagida tutacak sekilde bir biitce hazirlanma-
hidir.

Eger harcamalar siirekli olarak mali destekleri agiyorsa, her organizas-
yon eninde sonunda ¢ok ciddi problemlerle kargilagacaktir. Genellikle, kii-
tiphaneye gerekli kaynaklarin saglanmasinin planlanmasi ve kiituphane-
nin faaliyetlerini yurtitmesi i¢in gerekli harcamalarinin planlanmasi ayr
ayri yapildigi i¢in, son biitge hazirlanmadan 6nce pazarhk ve uzlagma gerek-
lidir.

Biitceleme Yontemleri

Bir kitiipphanenin giderler biitcesi hazirlanirken kullanilabilecek pek ¢ok
farkh buitceleme yontemi vardir. Bunlar mutlaka birbirlerinden bagimsiz ve
birbirlerini diglayan yontemler degillerdir ve bu yéntemlerin bir kombinas-
yonu kiitiiphanenizin ihtiyaclarina en uygun secenek olabilir. Son buitge, ona
genellikle son geklini verecek olan iist bir otoriteye sunulur. Kiitiiphaneci
olarak siz kiitiiphanenizin gereksinimlerine en uygun i¢ biit¢e yapisim plan-
layabilir ve kullanabilirsiniz. Daha sonra bu bilgiler, tiim organizasyon icin
gerekli bir butge formatina dontigtiirulebilir.
Butgelerle caligirken goéreceksiniz ki tablo formati ¢ok yardimac olacak-
. tar. Tablolar, bilgileri yatay ve dikey olarak gostermeye yarayan kolonlar ve
satirlardan olugan bir diizenlemedir. Tablolar, kagit olarak analiz pedi gek-
linde is malzemeleri satan diikkkanlarda mevcuttur ya da bilgisayar tablo
programlar kullanilabilir. Tablo format biit¢ce hazirlanmasr i¢in gereken ce-
sitli bilgi unsurlarini tanzim etmekte ¢ok yararlidir ve materyalleri kullanig-
I bir bicimde organize etmemize yardim eder. Bu kitaptaki érneklerin ¢ogu
tablo formatinmi1 kullaniyor. Bu uygulamay biit¢eleme i¢in ¢ok yararli bula-
caksimz. Kolonlar ve satirlar, kelimeler veya sayilar i¢in kullamlabilir ve bi-
yiitk miktarda bilgi tek bir kagtta gosterilebilir.
Ornek 2.1, kiitiiphane biitgesinin ii¢ ayr1 alanim birlegtirmek icin tablo-
nun nasil kullamlabilecegini gosterir. Her satir yatay olarak ve her kolon di-
key olarak toplanmigtir. Alt sag toplamin en alt satir toplanarak veya en sag
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Ornek 2.1 Biitce Tablosu

Kalem Yonetim Kullanic: Teknik Toplam
Hizmetleri Hizmetler

Maaslar $ 100,000 $ 80,000 $45,000 $225.000

Karlar 25,000 20,000 11,250 56,250

[slemler 20,000 40,000 20,000 80,000

Sermaye 10,000 100,000 5,000 115,000

Toplam 15 0 $ 240,000 $81.250 $476,250

kolon toplanarak elde edilebilecegine ve toplamin aym olduguna dikkat
edin. Bu, tablonun matematiksel dogrulugunu kontrol etmek i¢in énemli hir
tekniktir. Ornek 2.1°deki gibi tablonun her hangi bir kolon veya satirimn de-
gismesi toplamlan etkiler. Butceleme sirasinda yapilan pek ¢ok degigiklik
nedeniyle toplam1 otomatik olarak diizelten bilgisayar tablo programlar: ¢ok
vararhdir.

Kalem Biitce

En yaygin biitce cesidi, kalem biitge olarak bilinen biitgedir. Bu ¢esit biitce
esas olarak personel, seyahat, malzemeler ve diger kalemler gibi harcama-
lardan olusmustur. Bu nedenle “harcama nedenini gosteren biit¢e” olarak da
bilinir. Kalem biit¢e ozellikle kar amac: giiden kuruluslarda ana organizas-
yon i¢in gereklidir ve bu da pek ¢ok kiitiiphane i¢in son biitgeyi bu sekilde
hazirlamay: gerektirir.

Kalem biitce genellikle ilk olarak bu yil veya gecen yilin verileriyle bas-
lar ve baz kalemleri, fiyat artiglarimi, program degisikliklerini ve diger
ayarlamalar1 yansitarak azaltir veya ¢ogaltir. Bu ¢esit biit¢eleri hazirlamak
goreceli olarak daha kolaydir. Bu format muhasebe sistemiyle kolayca birles-
tirilebilir, anlagilir bilgi verir ve yasal yuktuimliluklerle uyumlu mali rapor-
lar i¢cin gerekli cerceveyi sunar. Genellikle gercek kazanglar ve harcamalar
but¢edeki kalemlere yiiklendiginden, bu ¢esit biitge, biitcelenmis ve gercek
kazanclarla harcamalar1 karsilastirmayi kolaylastirir.

Tum organizasyonun biit¢elerinde kullanilan kalemler, genellikle olduk-
¢a bityiik alanlari kapsar. Bu, ayn1 zamanda her yil kapsanacak 6zel kalem-
ler i¢in bir esneklik saglar. Biit¢ce yonetim tarafindan bir kez onaylandig za-
man, fonlar tek tek her harcama kalemine dagitilabilir. Genellikle kalemle-
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re, muhasebe sisteminde kullanilan sayisal kodlar verilir. Kalem gruplar:
daha sonra, sonu xle biten sayisal kodlarla anilan daha bityitk gruplarda,
kategorilerde toplanir. Ornegin, ana personel masrafi kodlar1 muhtemelen
profesyoneller, teknik elemanlar, memurlar, 6grenciler, gecici ¢caliganlar igin
ayri kalemlerden olugur. Bunlarin hepsi Ornek 2.2'de 1xxx olarak gosterilen
‘personel’ veya ‘personel hizmetleri’ kategorisi altinda bir araya getirilir. Ca-
liganlara saglanan yan sdemeler (sosyal sigorta, emeklilik) Ornek 2.2'de ol-
dugu gibi personel biitgesine dahil edilebilir.

Kalemler Ornek 2.2'de oldugu gibi butgelendiginde, bir kalemde daha az
harcama yapildiysa, o kategorideki bagka bir kalemde daha fazla harcama
yapmak mumkiindir. Ornegin, eger devamlhi memurlara daha az harcama
yapildiysa gegici ¢caliganlarin maaglan i¢in daha fazla harcama yapilabilir.
Ama fazla personel fonlarimn techizat veya seyahat gibi kalemlere harcan-
masina izin verilmez.

Ornek 2.3, 6zet bir biit¢e tablosunu basitlestirilmig kalem formati seklin-
de gostermektedir. Personel, techizat, seyahat ve kitaplar gibi kategoriler
Ornek 2.2'de ayrintilanyla gosterilmistir. Her kategorinin toplamlar1 bir
ozet tabloya aktariimigtir.

Ornek 2.2 Personel Biitgesi

Kod isim Biitce
1100 Profesyoneller $ 50,000
1200 Teknik Elemanlar 35,000
1300 Memurlar 25,000
1400 Ogrenciler 6,000
1500 Gegici Caliganlar 5,000
1600 Fazla Mesailer 1,500
1900 Yan Odemeler 26,000
1xxx Toplam Personel $ 148,500

Ornek 2.3 Kalem Biitce Ozeti

Kalem Miktar
Personel $ 148,500
Teghizat 5,000
Seyahat 3,000
Kitaplar 49,500

Toplam $ 206,000
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Kalem biitceler giderek artig gosterme egilimindedir, ¢tinkit tium yone-
tenler enflasyonun etkilerinden haberdardir. Genellikle pek ¢ok alanda ar-
tislar: hakl ¢ackarmak zor degildir. Ne yazik ki, kiitiiphane harcamalarinin
bir ¢ok alam son zamanlarda normal enflasyon oranindan daha hizlt artmig-
tir. Bircok hitkiimet biriminin kitiiphane fonlarim azaltmaya yonelik ortak
¢abalarn karsisinda, kiitiiphanenin hakh biitce artis talepleri, fon saglayan
birimler tarafindan kabul edilmeyebilir.

Kalem butce, harcamalar: kiitiiphanenin degisik islevleriyle iligkilendir-
medigi gibi ger¢ekte saglanan hizmetler ile de ¢ok az iligkilidir. Bu ayni for-
mat, raporlama i¢in de kullanildigindan kamusal veya 6zel sektor yonetici-
lerine verilen bilgi, tek tek kalemlerde yogunlagir ve kiitiiphane programai-
nin bagarisini ya da basarisizligini veya genel olarak organizasyonun amag-
larinin basarilip bagarilmadigini gostermeyebilir. Bu nedenlerden dolayi,
kalem biitge, bir program biit¢eyle birlikte kullamildiginda daha etkili olabi-
lir.

Program Biitce

- Program biitce, fonlarin harcanacag faaliyetler iizerinde yogunlasir ve amag
ile hedefleri, biitge taleplerine baglar. Program bitce, kiitiiphanenin uzun
vadeli amaglarini vurgular ve destek gerektiren programlarin belirlenmesiy-
le baglamalidir. Ornegin, kiitiiphanenin daimi miisterilerine gerekli mater-
yalleri zamaninda saglama amaci, teknik hizmetlerin faaliyetleriyle (prog-
ram) iligkili olabilir. Bundan sonra, bu amac: gerceklestirmek i¢in gerekli
olan belirli hedeflerin biitgelenmesi gelecektir. Programlar belirlendikten
sonra, her programin o biitge donemi i¢in hedefleri belirlenmeli ve bu hedef-
leri gergeklegtirmek icin yapilacak gerekli faaliyetler aragtirilmahdir. Bu sii-
reg¢, bu faaliyetlerin desteklenmesi i¢in gerekli kaynaklarin maliyetinin be-
lirlenmesiyle sona erer.

Program biit¢e hazirlanirken ilk adim, kiitiiphanenin saglamay: planla-
dig1 hizmetleri belirlemek ve onlar: yonetim sorumluluklar ile iligskilendire-
rek program alanlari halinde gruplamaktir. Bu, planlama siireci ile yakin-
dan iligkilidir ve biitceleme siireci i¢in bir cerceve saglar. Programlar, boliim-
lere, faaliyetlere, iglevlere veya kiitiiphanenin 6zel durumu i¢in en uygun ya-
pl1 neyse ona gore ayrilabilir. (Bu farkliliklardan dolayi, terminoloji de degi-
sebilir ve biitge, bolum biitcesi, faaliyet buitgesi, iglevsel biit¢e olarak adlan-
dirilabilir. Bu biitgelerden her biri, ayn1 kurallar uygulanarak hazirlanir.)
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Yoneticilerin biitcelemeye katilmalar1 degerli veriler saglar ve biitce
onaylandiktan sonra biitceye daha kolay bagh kalinmasina imkan verir. Bu
siire¢, bazen sorumluluklara gore biitceleme olarak adlandirlir. Her yoneti-
ci kendi programi i¢in amag ve hedefleri belirlemeli ve her hedefi bagarmak
i¢in alternatif yontemler geligtirmelidir. Her alternatifin uygulama maliyeti
ve tahmin edilen verimliligi ayrintilariyla belirtilmelidir. Daha sonra bu al-
ternatifler, belirlenen maliyetleri goz 6éntine alinarak en etkili, en verimli se-
cenegi belirlemek icin degerlendirilmelidir. Bu iglem, genellikle hayli bilgi,
dilgiinme ve iyi bir yarg: gerektirir; ama program i¢in gerekli hedefleri belir-
leme siirecinin baginda son derece 6diillendirici bir ¢aba olabilir. Her se¢enek
degerlendirildikten sonra, her programin hedefini gerceklegtirmek i¢in en
verimli yollar biit¢eye dahil edilmelidir.

Kiitiiphane yayma hizmetleri gibi bityiikk programlarda, baz: belli grup-
lara yapilacak hizmetler i¢in (mesela yagh ya da kérlere) daha kiicitk prog-
ram biit¢eleri hazirlamak uygun olabilir. Bu ayr1 program butgeler digerle-
riyle birlegerek titm organizasyonun biit¢esini olugtururlar.

Program biitge, kittitphanenin belli amag ve hedeflerinin daha derin bir
analizini gerektirdigi icin, program biit¢enin hazirlanmasi, kalem biitgenin
yaratilmasindan daha karmagk bir siiregtir. Bununla birlikte, program biit-
¢eleme suirecinde edinilen bilgiler kiitiiphane hizmetlerinin ge¢mis yonelim-
lerini analiz etmede ve belli program veya hizmetlerin maliyetini analiz et-
mek igin gerekli verileri saglamada ¢ok yarali olabilir. Program hedeflerinin
belirlenmesi ve istenen faaliyetlerin kararlastirilmasi icin gerekli analizler,
bir sonraki biitge y1lina ait hedeflerin bagarilmasi i¢in yapilacak hazirliklar-
da ¢ok yararh olduklarim ispatlamiglardir.

Ornek 2.4'te yonetim, kullanic1 hizmetleri ve teknik hizmetler gibi iic is-
levsel alan i¢in hazirlanan program biitgesinin ozeti gosterilmektedir. Or-
nek, her program alanimin hedeflerini ve yeni biitce yilinda programi destek-
leyecek masraflara ayrilan bitgeyi kisaca agiklar.

Ornek 2.4 Program Biitce Ozeti

Program: Yonetim

Programin amaci: Programlarin dikkatli planlanmasi, uygulanmasi ve goz-
lenmesiyle, etkili yonetim egitimi ve iglemleri yoluyla miigterilere kaliteli
kutiiphane hizmetinin verilmesini saglamak.

1994-95 biit¢e yih program hedefleri:
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¢ Aylik olarak cikarilacak biiltenler ile miuigterilerin kiitiiphane hizmetle-

rinden haberdar olmasinin saglanmas.

¢ Her yoneticiye biit¢elenmis ve ger¢ek masraflarla ilgili olarak aylhk ra-

porlarin saglanmas.
Program harcamalar:
Maaglar

Yan Odemeler

Islemler
Yatirim
Toplam

Program: Kullanici Hizmetleri

Programin amaci: Dolagim hizmeti i¢in gerekli materyallerin saglanmas

ve damisma hizmetlerinin zamaninda yapilmasi,
1994-95 biitce yih program hedefleri:

¢ Kutiiphane kullanimi ve hizmet kalitesini slgmek icin iki survey yapiimasi.
e Kullanicinin istenilen bilgiye ulagmak i¢in yaptig1 aramalarin yiizdesi-

nin tespit edilmesi.
Program harcamalar::
Maaglar

Yan Odemeler

Islemler
Yatirim
Toplam

Program: Teknik Hizmetler

Programin amaci: Kitiiphane materyallerine en verimli ve ¢abuk ulagim

saglamak.

1994-95 biitce yili program hedefleri:

¢ En etkili kataloglamay1 se¢mek i¢in yeni satin almalarin maliyet analizi.

¢ Yeni materyallerin kataloglama ve iglemlerinin ortalama 28 giin icinde

bitirilmesi
Program harcamalari:
Maaslar

Yan Odemeler

Islemler

Yatirim

Toplam
Toplam Biitce
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Planlama-Programlama-Biitceleme Sistemi

Yaygin olarak kullanmilmamakla beraber Planlama-Programlama-Biit¢celeme
(PPB) sistemi kar amach olmayan organizasyonlarda yaygin olarak bilinen
resmi bir programlama sistemi tiradir. Ilk olarak 1950’lerde tartisiimis ve
1960’1arda hitkiimet birimlerinde kullanilmig ve federal hitkiimet tarafindan
1971’de kaldimlmigtir. Bu terminoloji hala pek ¢ok organizasyonda kullanil-
digindan dolayi, bu butceleme sisteminin belli bagh ozelliklerini bilmek ya-
rarh olacaktir. PPB sistemini uygulamamz pek muhtemel degildir, bu ne-
denle, bu metindeki tartigmalar simirhi tutulmusgtur ve bir 6rnek de gosteril-
memistir.

PPB sistemi, degerlendirme ve kontrolden ziyade, programlar ve faali-
yetleri vurgular. PPB ayni zamanda yarar ve giderler arasindaki iliskiyi de
vurgular. Bu yaklagim, kullanicilarini uzun vadeli planlamaya ve program-
lar ile hedeflerini sik sik yeniden gozden gegirip diizeltmeye zorlar. PPB sis-
temi btitceleri, yonetim birimleriyle aym programlardan ¢ok, hedeflere gore
duizenlenen hizmet programlarina gore diizenlenir. Bu nedenle, organizasyo-
nun farkli birimlerini ¢aba ve kaynak bakimindan koordineli olmaya zorlar.
Her birime uygun, kabul edilebilir amaglar formiile etmek genellikle zor ol-
dugundan ve hem hazirlayanlar hem de kullanicilar agisindan yogun anali-
tik yetenek gerektirdiginden PPB sistemi yaygin kabul gormemistir. PPB
sistemi kavramlari, genelde giivenilir olarak goriilmesine ragmen, pek az
kurum bu sistemi basarli bir gekilde uygulamak i¢in gerekli egitim prog-
ramlarimi elemanlarina saglama konusunda zaman harcamigtar.

Performans Biitge

Performans biit¢e, hizmet saglamak icin yapilan isleri vurgular ve hizmetle-
ri iglevsel iglere (girdiler) ve hizmetlere (giktilar) ayirir. Organizasyonun her
pargasi, her faaliyeti yakindan takip etmeli ve dogrulamalidir. Sonra bu, yo-
netenlere genel tablo olarak sunulur. Degigik faaliyetlerin karsihikl iligkile-
rinin yam sira tekrar veya uyusmazliklar, kolayhkla fark edilebilir. Biitce
gorev ve faaliyetlere yogunlasgtigindan dolay, her projenin anlatimi, yénetim
kurulu, yonetme orgam veya organizasyonun yoneticileri i¢in ¢cok bilgi veri-
ci olabilir. Hem girdiler hem de ¢iktilar olgiliir. Sonuglar ve maliyetler de
dikkatlice gozlenmelidir. Ciinkii, bu sonuglar performansin dl¢illmesi ve de-
gerlendirilmesi i¢in kullanilacaktir.
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Performans biitce, her kalem veya hizmet birimiyle ilgili toplam masraf-
lar anlamina gelen birim maliyetlerin hesaplanmasina imkan verir. Ornek
2.5, 80.000 soruyu (¢ikt1) 100.000 dolar maliyetle (girdi) yanitlamay: planla-
yan danigma hizmeti boliimii i¢in basit bir performans butgeyi gostermekte-
dir. Girdileri c¢iktilara bélerek, bir sorunun birim maliyeti bulunur:
100.000/80.000 veya 1.25 dolar.

Ornek 2.5 Damisma Hizmetleri Bsliimii icin Performans Biitce

Girdi Saglanan Hedef Cikt: Birim

Maliyeti Hizmet Maliyet
$ 100,000 Danigma Kullanic1 sorularina yuz 80,000 $ 1,25
ylze veya telefonla
karsilik vermek

Hizmetin dolar cinsinden él¢iilmesi zor oldugundan secilen 6l¢ii birimi-
nin kitiphanenin gercek hedeflerini karsilama konusunda pek anlaml ol-
mama riski vardir. Performans biit¢enin hazirlamasi ve anlagilmasi kalem
ve program biitcelerinden daha zordur ve genellikle ¢cok karmagik ve zaman
kaybettiren bir butceleme siireci olarak degerlendirilir. Performans biitce
kavrami, hedef olusturma, alternatifleri degerlendirme ve bir program veya
hizmetle ilgili masraflari belirleme ve kargilagtirmada yararh olabilir.

Sifir-Tabanly Biitce

Sifir-tabanli biit¢e sistemi (aym1 zamanda STB olarak da bilinir) 1970°li yl-
larda federal hitkiimetin ¢egitli dairelerinde kullanilmaya baglandiginda ka-
muya ilan edilmigtir. Sifir-tabanlt biit¢elemede, biitgenin tamaminin sifir-
dan baglayarak gerekliligi kamitlanmalidir. Kiittiphanenin veya onun béliim-
lerinden birinin varligimin bile hakl ¢ikarilmasi gerekebilir. Bir dizi karma-
sik karardan sonra biit¢e formiile edilir. Sifir-tabanli biit¢ede ilk adim, faali-
yetlerin biit¢elenecek her karar birimini belirlemektir. Bir karar birimi, tium
kiitiiphane veya daha kiiciik béliimler yahut hizmet alanlar: olabilir. Her bi-
rimin maliyetlerinin direkt olarak belirlenebilmesi i¢in, her birimin, organi-
zasyonun biitce karanyla direkt iliskide olmasi gerekir. En kotii ihtimalle,
dengeli bir biit¢e i¢in ¢abalayan yerel yonetimler, kiitiiphane, polis, itfaiye ve
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kamu hizmetleri gibi birimlerden siirekli fon bulabilmeleri i¢in taleplerini
hakii ¢ikarmalarim isteyebilir. Bunlarin her biri, sifir-tabanh biitge icin bi-
rer karar verme birimi haline gelirler. Eger programlar biit¢eleme i¢in daha
onceden belirlendiyse bu programlar sifir-tabanl biit¢e tekniklerinin uygu-
lanmasi icin uygun karar verme birimleri olabilirler.

Karar verme birimleri belirlendikten sonra, her birimin faaliyetleri be-
lirlenir ve kaynaklar icin rekabet eden diger birimlerle kargilagtirilmak uize-
re bir karar paketinde belgelenir. Karar paketine girmesi uygun olan mad-
deler, birimin genel amaci, faaliyetleriyle ilgili agtkklama, birimin sagladig
faydalar ve birimin ortadan kaldirilmasindan dogacak sonuglardir. Cegitli
seviyelerdeki performans ve cabalar, yeterli minimum faaliyet, statitkonun
korunmasi veya verilecek hizmetlerin seviyesinin artirilmasi segenekleri goz
oniinde bulundurularak degerlendirilir. Ilk karar paketi basittir ve birimin
devamu icin gerekli en az fonu igerir. Paketin yararlari, fon saglanmamas-
nin sonuglari, hizmetleri saglamanin alternatif yollari ve her alternatifin iyi
ve kotil yanlart da belirtilir. Hazirlanan daha sonraki her biit¢e, daha énce-
ki pakette sunulan daha fazla hizmet saglanmasiyla ve sonug olarak artacak
maliyet ve faydalarla ilgili bilgi verir.

Bir halk kiitiipphanesi her hizmet alanini -yetigkinler, geng yetigkinler, co-
cuklar, damigma hizmeti ve teknik hizmetler- bir karar birimi olarak belirte-
bilir. Cocuk hizmetleri i¢in hazirlanan karar paketi, koleksiyon geligtirme fa-
aliyetini, okul oncesi hikaye saatleri, yaz okuma programlan ve Cumartesi
film gosterimlerini icerebilir. Faaliyetlerin her biri,'ﬁnem ve saglanacak muh-
temel hizmet derecesine gire siralanacaktir. En alt hizmet seviyesi, koleksi-
yona kiictik eklemeler, bir okul 6ncesi hikaye saati ve yaz okuma programu ile
Cumartesi film gosteriminin iptalini igerebilir. Bir {ist seviye hizmet, koleksi-
yona daha fazla eklemeler, iki okul 6ncesi hikaye saati, bir yaz okuma progra-
m1 ve her ay bir film gosteriminden olugabilir. En tist hizmet seviyesi, kolek-
siyona daha fazla eklemeler, iki okul 6ncesi hikaye saati, iki yaz okuma prog-
rami ve iki haftada bir film gosteriminden olugabilir. Her hizmet seviyesinin
maliyetlerinin yam sira, hizmet saglamamn yararlari da gosterilmelidir.

Karar paketleri, maliyetlerinin kurumun hedeflerine ulagmasindaki
onemlerine gore degerlendirilerek siralanir. Her bélitm 6nceliklerini sirala-
diktan sonra, yeni bir siralama yapma amaciyla 6nceliklerin belirtildigi pa-
ketlerin tek bir listesi olugturulur. Desteklenmeye deger paketler kesin biit-
ceye dahil edilir. Her yeni biit¢e dénemi, her alandaki biitiin tekliflerin de-
gerlendirilmesini ve bu talebin hakl ¢ikarilmasim1 gerektirir. Ama, genel
olarak karar birimleri aym kalacak ve karar paketleri biiyiik oranda degis-
meyecektir.
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Sifir-tabanh biitcenin en énemli avantajlarindan biri, sadece daha énce
fon ayrildig icin devam eden gereksiz programlar engellemesidir. Sifir-taban-
I1 biit¢e ayn1 zamanda biitceleme seviyeleri degistiginde de ¢esitli hizmetlerin
maliyetleri zaten analiz edildiginden dolay1 yardimet olabilir. Eger elde bekle-
nenden daha fazla fon varsa, o zaman bir karar paketi eklenebilir. Bunun ak-
sine, eger fonlar erimis veya azalmigsa her paketin masraflarinin onceden
acikea belirlenmis olmasi, bazi paketlerin iptali i¢in gerekli temeli saglar.

Sifir-tabanh biitce o kadar ¢ok zaman ve kirtasiyecilik gerektirir ki, cok
nadiren tam bir buitce teknigi olarak kullamlir. Bu yontem, gerektirdigi de-
rinlemesine analiz miktarindan dolay:1 degerli olsa da, her faaliyetin belirlen-
mesi ve gerekg¢elendirilmesi zordur. Ayni zamanda, bir yonetici kendi birimin-
deki faaliyetlerin azaltilmasi fikrine kargi dogal bir tepki geligtirme egilimin-
dedir. Bu biit¢eleme yonteminin unsurlari, yeni programlarin veya techizat
icin 6nceliklerin belirlenmesi ve biit¢celenmesi agisindan veya ge¢mige dair el-
de veri yoksa yararl olabilir. Sifir-tabanh biit¢enin ilkeleri, bir kerelik harca-
malarin ve uzun vadeli projelerin degerlendirilmesi icin de yararlt olabilir.

Formiil Biitce

Formiil bittceler, genellikle fonlarin kogullar: daha énce belirlenmis bazi yeter-
lilik standartlarina gore karar verilen akademik kiitiiphanelerde kullanilir.
Bu formiiller, kitaplar ve diger kiitiiphane malzemelerine harcanacak toplam
miktarin veya kiitiphanenin toplam fonlarinin belirlenmesinde kullantlabilir.
Bu tarz formiiller, farkl programlardaki ogrenciler i¢cin muhtemel degisiklik-
leri goz oniine alarak 6grenci bagina belirli sayida malzeme saglar. Izin veri-
len birim sayisi, kayithi 6grenci sayisiyla bulunur. Biit¢edeki miktar, birimle-
rin say1si ile onaylanan her materyalin maliyetinin ¢arpimiyla bulunur.

Ornek 2.6, bir devlet tiniversitesindeki basit bir formiil biit¢eleme yonte-
mini gostermektedir. Belli bir alana tahsis edilen kaynak miktar1 asagidaki
formiil yardimiyla, her programdaki 6grenci sayisi ve her tip 6grenci tarafin-
dan alinan ortalama kredi saati kullanilarak belirlenir.

Ogrenci kredi saati bagina dolar x 6grenci sayis1 x 6grenci basina ortala-
ma kredi saati = Toplam fon

Ayni yontem, akademik kiitiiphanelerde kitaplar ve materyaller igin
biitcelenecek miktar: belirlemede sik¢a kullanilir. Mesela, bir kamu okulu-
nun kiitiiphanesinin 6grenci bagina on kitap bulundurmasi1 gerekebilir.
Planlanan kaydolacak ogrenci sayis1 2,000 ise ve kiitiiphane halihazirda
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Ornek 2.6 Bir Universite i¢in Formiil Buitgesi

Akademik Seviye $/Ogrenci  Ogrenci  Ogrenici Toplam
Kredi Sayis1 bagina Fon

Saati ortalama

Kredi Saat
Doktora, Fen Bilimleri $ 1,050 20 9 $189,000
Doktora, Insan Bilimleri 530 40 12 254,400
Yuksek Lisans, Fen Bilimleri 650 75 12 585,000
Yiuksek Lisans, Insan Bilimleri 350 100 12 630,000
Lisans ustii, Fen Bilimleri 400 600 15 3,600,000
Lisans ustt, Insan Bilimleri 200 950 15 2,850,000
Lisans 100 3,000 15 4,500,000
Toplam Fon $ 12,608,400

19,000 kitaba sahipse, 1,000 ek kitap i¢in bir fona ihtiyag vardir. (Eger 100
kitap envanterden ¢ikarilirsa, 1,100 kitaplik bir ek fon gerekecektir.) Kitap
basina ortalama bir maliyet kullanarak (bunu Bowker Annual’dan bulabilir-
siniz) kitap biit¢esini hesaplayabilirsiniz.

Biitce Tipleri

Butceler degigik tipte finansal planlar i¢in kullanilirlar. Kittiphanelerin
gunliik islemlerinin finansinin plani ana hatlariyla bir cari biitcede yer alir-
ken, uzun vadeli iyilegtirmeye yonelik mali kaynaklar i¢in ayr1 bir yatirim
biitgesi istenebilir. Bu butgeleri hazirlarken, daha 6nce bahsedilen biitge
yontemlerinin 6zelliklerini kullanabilirsiniz ve biiyiik olasilikla butgenin ni-
hai gekli, kurumunuzun yénetimince belirlenecektir. '

Cari ve yatirim biitceleri, genellikle sadece gerekli tahsisatin toplam
miktarim planladigindan, ayrica bir nakit btitce, tahsisatlarin ne zaman ali-
nacagini ve édemelerin ne zaman yapilacagim kesin olarak belirlemek i¢in
gerekli olabilir.

Cari Biitge
Cari biitce, belirli bir zaman dilimi (genellikle bir mali yil) iginde yapilacak

faaliyetlerin planlanmasi i¢in kullanilan genel amagh butgedir. Cari butge,
bir kurumun ve onun faaliyetlerinin varhginin strekliligini sagladigindan,
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temel biitceleme doktimamdir ve ¢ogu devlet birimi ile bir¢ok diger kurumun
yasal yiikiimliliiklerindendir. Baz1 durumlarda dengeli bir buitce kanunen
zorunludur. Bunun anlami, toplam gelirler ve eldeki biit¢e fazlalifinin, cari
harcamalar: karsilamak zorunda olmasidir.

Eldeki finansal ve finansal olmayan bilgilerin dikkatli analiziyle, katiip-
hane miigterilerine/kullanicilarina en iyi sekilde hizmet verebilecek faaliyet-
ler, tahsisat saglamak iizere segilebilir ve hizmetlerin ilerdeki iyilegtirmeleri
veya genigletilmeleri igin esaslar olusturulabilir. Cari butce, kiitiipphanenin
onceliklerini, yonetici organimi ve fon kaynaklarini yansittifindan, kiitiipha-
nenin amaclari ve verdigi hizmetler hakkinda bol miktarda bilgi saglayabilir.

Cari bit¢enizi hazirlarken, daha énce bahsedilen biitceleme yontemleri-
nin birgok ézelliklerini kullanabilirsiniz. Muhasebe sisteminizden elde edece-
giniz dnceki yila ait biitce ve muhasebe bilgileri, biiyiik olasilikla kalem bit-
¢e yontemine gore dizenlenmig olacaktir. Son biitgenizin de bu sekilde olma-
s1 gerekebilir. Kiitiiphanenizin hizmetleri ve fonksiyonlar1 arasinda, program
biitgeleme tekniklerinin uygulanacag bazi farklihiklar olmasi muhtemeldir.
Bazi PPB stratejilerini ya da performans biitcelemeyi, masraflar: ve faydala-
r analiz etmek icin ve alternatifleri masraflariyla birlikte degerlendirmek
icin kullanabilirsiniz. Belki bir formiil biit¢e hazirlamamz gerekebilir ya da
kiitiiphaneniz ve kabul edilmisg bir standart arasinda bir karsilastirma yapil-
masini saglayacak bir formil kullanabilirsiniz. Sifir-tabanh biit¢e uygulama
zorunlulugu olmasa da, bazi verileri sifir-tabanli biitgede oldugu gibi gozden
gecirmek, her bir alternatifin biit¢e tahsis etmeye deger olup olmadigini be-
lirlemek ve bunlardan en degerli olanini se¢gmek icin arzu edilir.
ciyla belirli personel ve diger cari harcamalar: detayh gekilde gosteren bir
kalem biitce gelistirmek faydali olacaktir. Her yoneticiye biitgelerini geligtir-
mek i¢in aym bilgileri saglayarak, tum biit¢eler daha sonra nihai formatta
birlegtirilebilir. Mesela, nihai biit¢enin kalem formatinda olmasi gerekiyor-
sa, her bir programin amacina ulagabilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan belirli ka-
lem miktarlar1 tanimlanmahdir. Bu, érnek 2.7°de gosterilen ve hem prog-
ramlari, hem de kalemleri gosteren tablo yardimiyla yapilabilir.

Ornek 2.7 yonetim organinca talep edilen kalem formatina cevrilmis
olan, daha evvelce dort ayr1 bolim i¢in formiile edilmig basit bir biit¢eyi gos-
terir. Her kalem i¢in toplam biit¢e, satirlar: toplayarak bulunurken, her bir
program igin toplam biitge, siitunlar: toplayarak bulunur. Sag alt kosedeki
toplamin, onun tustindeki siitunlarda bulunan miktarin toplamina (dikey
olarak toplanir) ve en alttaki satirlarin toplamina (yatay olarak eklenir) egit
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Ornek 2.7 Kalem Formatinda Program Biitce

Program
Kalem Teknik Referans Dolagim Yonetim Toplam
Hizmetler
Personel $ 8,000 $ 5,000 $ 6,000 $ 12,000 $ 31,000
Malzeme 1,000 500 750 900 3,150
Seyahat 500 300 150 800 1,750
Kitaplar - 2,500 3,000 - 5,500
Toplam $ 9,500 $ 8,300 $ 9,900 $ 13,700 $ 41,400

olduguna dikkat ediniz. Bu, toplamanin dogrulugunu kontrol edebilmek i¢in
gereklidir.

Yatirim Biitgesi

Yatirim biitcesi, arazi, binalar ve ekipman gibi uzun émiirlii mallarla ilgili
harcamalarin planmidir. Ayrica bu harcamalarin gerek cari gelirlerle, gerek-
se uzun vadeli fonlarla finanse edilebilmesi i¢in bir plandir. Bu biitgeler, ge-
nellikle dort ila alt1 yillik dénemleri kapsarlar ve belli araliklarla yeniden
gozden gecirilirler. Oncelikleri olusturdugundan ve giincel fonlarla finanse
edilemeyecek hedef ve amaglarin bagarilabilmesi i¢in kullanilacak yontem-
leri saptadigindan, yatirim biitgesi, kiitiiphanenin uzun vadeli planlarinin
pnemli bir par¢asidir. Ornek olarak bir kiitiiphanenin genigleme plani, ya-
tinnm bitcesinde yeni bir ek bina yapilmasin1 ve bunun bono satiglariyla fi-
nanse edilmesini talep ederek sunulabilir. Baglangicta yapilacak bono satig-
lari, ig ilerledik¢e anlagma yapilan firmalara yapilacak 6deme i¢in fon olug-
tururlar ve satilan bonolar birkag yih kapsayan periyotlar icerisinde geri
odenebilirler. Migteri/kullanici hizmetlerini geligtirmek icin yapilan bir
plan, bir defalik ¢evre fon arttirma projesi ile finanse edilecek bir otomas-
yon sistemi talep etmek yoluyla sunulabilir. Ornek 2.8, yatirim biitcesinin
kuciik bir ornegidir. Bu biitge, talep edilen kalemi, talebin gerekgesini, ihti-
ya¢ duyulan fon miktarim ve finansmanin kaynagini gostermektedir. Tercih
edilecek finansman kaynagimn belirlenmesi, genellikle fon saglayacak ku-
rulug tarafindan yatirim btitgesi talebinin onaylanmasi géruguldigi zaman
olur.



98 Mesut Yalvag

Ornek 2.8 Yatirim Biitcesi

Kiitiiphane Yatirim Biitcesi 1994-95

Proje Tanimi Gerekce Talep Miktar Finansmamn
Edilen Kaynag:
Miktar

Kutuphane Ek Binast Biyiyen koleksiyon i¢in $ 200,000 Bono satist
ek yer saglanmasi ve
¢ocuk programi icin ayri
bir imkan olusturulmasi

Guvenlik Sistemi Kayip materyallerin $ 10,000 Fon arttirma
sayisini ve bu materyallerin Projesi
yeniden saglanmasiyla
ilgili masraflar azaltmak

Onemli bir degeri olan (genellikle 500 dolardan fazla) ve bir y1ldan fazla
kullanim émriine sahip kalemler, yatirnm degerleri ya da sabit degerler ola-
rak bilinir. Bunlara érnek, kitaplar, ekipmanlar, araziler, binalar, mobilyalar
ve buyuk bilgisayar sistemleridir. Kittiiphane kitaplar, isitsel-gorsel ekip-
manlar, mobilyalar ve diger pek ¢ok uzun vadeli degerler, genellikle cari biit-
¢eye dahil edilirler, ¢iinkit bunlar giincel fonlarla edinilebilirler. Yeni kiitiip-
hane binalar, biiyiik eklemeler, araba park yerleri, bityiik bilgisayar sistem-
leri, gezici kiitiiphaneler veya diger bitytik alimlarin ise birkac yillik dsnem-
lerle finanse edilmesi gerekebilir ve bunlar genellikle ayri bir yatirim biitce-
sine dahil edilirler.

Bir kalemin yatirim degeri olarak siniflandirilmasi, o kalemin satin
alinma yontemine goére degil, degerine ve kullanim 6mriine gore belirlenir.
Bir kalemin, cari masraf yerine yatirim degeri olarak kaydedilmesine karar
verme hususu, kurumlar arasinda farkhiliklar gosterir. Bir kurumda yati-
rim degeri olarak goriilen bir mal, bir diger kurumda yatirim degeri olarak
sayllmak i¢in ¢ok ucuz bulunabilir. Mesela kiitiiphane kitaplarinin, bir ¢ok
ticari igletmede adi gider olarak degerlendirilmesi muhtemel iken, okullar-
da, Universitelerde, devlet birimlerinde bunlar yatirim degeri olarak gorii-
lurler. Bir kurumda dnemli bir degeri olan bir kalemin, bir digerinde pek o
kadar degeri olmayabilir ve bir halk kiitiiphanesinde veya bir akademik kii-
tuphanede uzun bir kullamim émriine sahip kitaplar, ticari bir isletmenin
kiitiiphanesinde bir yil icerisinde tamamiyla faydasiz hale gelebilirler. Bir
tek kitabin degeri, yatirim degeri olarak sayilabilecek kadar snemli olma-
digindan, 6nemli olan kiitiiphane koleksiyonunun toplam degeridir. Kiitup-
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hane hizmetinin, bir kurumun énemli bir fonksiyonu olarak gortuldugii yer-
lerde, kiititphane koleksiyonunun tamami, yatirim degeri olarak degerlen-
dirilebilir.

Nakit Biitce

Bir nakit biit¢eye, bir kurumda nakitin ger¢ek girigini ve ¢ikigini planlamak
icin ihtiya¢ duyulur. Bir cari butge biitiin bir yahin faaliyetlerini 6zetleyebil-
se de, gelir ve giderlerin bir zaman periyodu siiresince nasil degisebilecegini
yansitmaz. Mesela, personel giderleri y1l boyunca énemli bir degisime ugra-
mazken, mali yilin baginda siparis edilen bir ekipman ya da bonolar i¢in ya-
pilacak kar pay: odemeleri iyi planlanmazsa, nakit akiginda problemler olu-
sabilir. Buna benzer gekilde, yonetimden veya fon biirolarindan fonun ¢ikigi,
kiitiiphanenin gercek nakit ihtiyaglariyla aym zamanlara denk diigmeyebi-
lir. Devlet birimlerinde vergi paralar1 mali yilin sonlarinda edinilebilirken,
fonlarin kiitiiphanelere senenin baginda c¢eyrek veya yar yillik periyotlar
halinde verilmesi uygun goriilur. Kar amach olsun veya olmasin, bir¢ok ku-
rumda baz1 zaman dilimlerindeki gelirler diger zaman dilimlerine gore daha
fazla olabilir. Kittiphanecinin, faturalarin 6denmesinden dogrudan sorumlu
oldugu durumlarda, nakitin ihtiya¢ duyulan zamanda hazir olup olmayaca-
gint belirleyebilmek énemlidir. Bu, harcamalan aylara gore listeleyerek ve
eldeki fonlar1 analiz ederek basarilabilir. Bu analiz sonucunda para édiing
alinmasi veya faturalarin 6denmesi icin harcamalarin kaydirilmasi s6z ko-
nusu olabilir.

Ornek bir nakit biitce, 6rnek 2.9'da gosterilmistir. Beklenen destek ve
harcamalarin zamanlamalarimin dikkatli analizi sonucunda, kiitiiphane
tum giderlerini karsilayabilir. Buna ek olarak, fon fazlasini igleterek kisa va-
deler icerisinde ekstra yatirim geliri elde edilebilir. Gosterilen 6rnekte Tem-
muz, Eyliil ve Ekim aylarinin artik fonlari, alti aylik depozito sertifikasi ola-
rak igletilmektedir. Bu yatirimlar Ocak, Mart ve Nisanda nakite ¢evrildigin-
de ek gelir olusturacaktir. Parantezlerde gosterilen sayilar, bu miktarlarin
artiklardan cikarildigini gostermektedir. Hem kiitiiphaneye ayrilan tutarin
ve bagis fonlarinin aliminin planlanmasi , hem de titm harcamalarin zaman-
lamasimin planlanmasiyla, kiitiiphane tuun giderlerini karsilayabilir, kii¢iik
bir nakit rezervini muhafaza edebilir ve gelirini dikkatli bir yonetimle artti-

rabilir.
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Kamu Biitcesi

Kamu kurumlarinda biit¢e, harcamalarin ve finansman kaynaklarinin gele-
cek mali y1l icin tahminini saglar. Kamu kurumlar, miimkiin oldugunca, sa-
dece halihazirdaki tahmini gelirlerle finanse edilecek kalemleri biitceye alir.
Bu, tahmin edilen gelirlerin ve tahmin edilen harcamalarin esit olmasim te-
min eder. Bu tahminlerde tam bir dogruluga ulagmak imkansiz oldugundan
kamu kurumlari, gelirlerin yetersiz oldugu durumlarda onaylanmis harca-
malan azaltabilmek icin, gelir akigim dikkatle yonlendirirler. Bunun anla-
m1, toplam gelir ve mevcut 6denek fazlasinin, cari harcamalan kargilayacak
sekilde yeterli olmasi gerektigidir.

Cogu halk kiitiphanesinde ve bir ¢ok akademik kiitiiphanede kamu
biitcesi terminolojisi kullamldigindan, bazi terimleri anlamakta fayda var-
dir. Tahmin edilen gelirler, yatirim gelirleri, cezalar, alinan ucretler ile ver-
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gileri kapsar. Harcamalar tahsisatlar olarak biitcelenir. Isletim aktiviteleri
yillik tahsisatlar yoluyla finanse edilir, boylece ilgili otoritenin mali yil bo-
yunca fonlan zorlamasi saglanir. Bu otorite, biitge otoritesi olarak da bilinir
ve kiitiiphaneye onaylanmig biitgede icerilen tirtinler ile hizmetleri satin al-
masini saglar. Binalar ve biiyitk ekipmanlar gibi kalemler harcama izni bel-
li bir y1l i¢in degil belli bir proje i¢in alinarak siirekli tahsisatlar yoluyla fi-
nanse edilir. Kamu kurumlarinin biitgesi, yasal bir belge oldugundan, biit-
celenmig miktarlarin biit¢e revizyonu icin onay olmadan agilmamasi ¢ok

o6nemlidir.

Biitce Siireci
Biitgenin Hazirlanmast

Cogu biitcenin yillik olarak hazirlanmasi, tahmin edilebilir bir programin
takip edileceggi anlamina gelir. Gerekli siire ve geligtirme hazirligl, kurumun
buyiikliga ve karmagikligina baghdir. Iyi bir ig ¢ikarabilmek i¢in yeterli sii-
reyi tamimak énemlidir, ¢iinkii son kararin verilebilmesinden once genellik-
le bir ¢ok aragtirma ve analiz gereklidir. Fiyat artiglari, personel degigimi,
kullanicy/miigteri ihtiyag ve talepleri ile halihazirdaki destegin miktari, sii-
rekli degigen belirleyici faktorler oldugundan, ¢ok 6nce hazirlanmig bir biit-
¢e, her zaman gecerli olabilecek giincel bilgiden yararlanamayacaktir. Bu
faktorlerden mumkiin oldugunca fazlasinin biitce hazirlama iglemine dahil
edilebilmesi i¢in gerekli zaman ayrilmalidir.

Yonetim orgam ve fonlama biirolarinin biitge hazirlamada atacag ilk
adimlardan birisi, biitcenin ana hatlarim formiile etmek ve biitce talimatla-
rin1 hazirlayip dagntmaktir ki, buna bir biitge takvimi de dahildir. Daha son-
ra harcama talepleri bireysel olarak yoneticiler tarafindan hazirlanir ve ma-
li desteklerin tahmini, finansmam saglayan araci tarafindan saglanir. Har-
cama talepleri ve destek tahminleri birlegtirilir, gézden ge¢irilir ve ihtiyaca
gore degistirilir. Tamamlanan biitce dokiimani yonetim organina onay igin
sunulur. Onay1 takiben (gerektiginde yeni gozden gegirme ve degistirmeler-
le), onaylanmig biitce muhasebe kayitlarina geger. 1zin verilirse, mali y1l bo-
yunca biitcede degisikliklere gidilebilir.
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Biitce Yonergesi ve Talimatnamesi

Herhangi bir biitgenin hazirlamigindan 6nce, izlenecek yollarla ilgili yonerge-
ler formiile edilmeli ve biitce hazirlanmasindan sorumlu kigilere dagitilma-
lidir. Bu konudaki politikalar, yonetim organi veya idare meclisi tarafindan
belirlenir. Aym yénetim orgam idare meclisi daha sonra but¢enin onaylan-
masindan da sorumlu olacaktir. Caliganlara rehberlik edecek ve gozden ge-
¢cirme hizmetlerinde yardimci olacak bir biitce hazirlama komitesinin mec-
liste bulunmasi faydah olacaktir. Biit¢e yonergesini hazirlarken giincel eko-
nomik gartlar ile gelirlerde, vergilerde, tcretlerde ve yatirim projelerinde
meydana gelebilecek degigikliklerin yam sira enflasyona bagh diizenlemele-
ri ve arzu edilen program degigikliklerini hesaba katmak da gereklidir. Eger
bir sonraki yili ilgilendiren fondaki genel artis ve azaliglar hakkinda bir bil-
gi mevcutsa, bu bilgi yonergeye dahil edilmelidir.

Yonergeler, faaliyetlerdeki planlanmig degisikliklere, ¢caliganlarin maas
artiglar1 hakkindaki varsayimlara ve ilgili personel politikalarina, biit¢e ha-
zirlamada kullanilan genel enflasyon faktorlerine ve yatirim harcamalarin-
daki degigikliklere deginmelidir. Ortalama bir 6nerme uygun olabilir, mese-
la ticretlerde %5 ve diger faktorlerde %4’liik bir enflasyon faktéri. Bu yoner-
geler daha sonra biitce hazirlanmasindan sorumlu yoneticilere verilen tali-
matnamelere dahil edilir.

Biitce takvimi biitge siirecindeki son teslim/6deme tarihleri ve kritik ta-
rihler hakkinda bilgi saglar. Her gorev i¢cin makul bir siire ayirarak ve biit-
ce hazirlanmasina katilan her bir kigiye takvimin bir kopyasi verilerek, biit-
¢e sireci puriizsiiz bir gekilde, asgari yanhg anlama riskiyle siirdiiriilebilir.
Takvim, kompleks bir akig plan1 ya da degisik gorevlerin tamamlanmasi ge-
reken tarihlerin basit bir listesi geklinde olabilir. Her bir gorevin tamamlan-
masindan sorumlu kisi veya bolumlerle bir alandan digerine saglanacak bil-
ginin tanimlanmasi faydali olacaktir.

Bitce takvimi, talimatnamelerin dagitimi, ilk harcama taleplerinin geri
donusii, baslangi¢ incelemeleri, son degisiklikler, onay, veri girisi, basim ve
nihai biitgenin dagitimiyla ilgili tarihleri icermelidir. Yukarida sayilan her
bir madde i¢in yeterli siirenin taninmasi énemlidir, boylece biit¢e yeni mali
yilin baglangicindan 6nce tamamlanarak onaydan gecebilir. Boliimlere, ge-
rekli bilgileri toplamalari i¢in yeterli sitre taninmaliysa da, resmi butge igle-
mine ger¢ek¢i tasarimlar yapmadan baglamak pratik olmayacaktir. Bu ig
icin dort ila alti aylik bir siire uygun olacaktir. Giinlik iglemler, raporlar
seklinde sik sik bilgi geri akisimi saglamak zorunda oldugundan, bolumler
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bir sonraki biit¢enin hazirlanmasinda faydal olabilecek bilgileri stirekli bir
sekilde toplamalidirlar.

Yonergeler ve biitce takvimi tamamlandignnda, ayrintili talimatnameler
hazirlanarak biit¢e hazirlanmasindan sorumlu tium kigilere dagitilmahdir.
Talimatnameler, yonergelerin kopyalarini -gerekli formatlarda olmak gartiy-
la- analiz cetvellerini, son teslim tarihlerini ve yardima olabilecek diger de-
taylar1 icermelidir. Iicinde bulunulan yila ait biit¢enin bir kopyasi da talimat-
namelere eklenmelidir.

Yoneticiler igin iyi bir talimatname paketi hazirlanmas, biitge stirecinin
onemli bir parcasidir. Herkes tarafindan ihtiya¢ duyulacak temel bilgiler pa-
kete dahil edilmelidir. Talimatnameler yeterince anlagilir degilse, gereksiz
sorular sorma, yanlighklar diizeltme ve eksik bilgileri tamamlamakla ¢ok
fazla zaman bosa gidecektir. Bu durum, ¢ogu alanda harcanacak ¢abay: iki-
ye katlar. Kurumun buyuklugine bagh olarak, yoneticiler ve talimatname-
ler arasinda belirli bir diizeyde iletigsim kurmak ¢ok etkili olacaktir. Yéneti-
cilerin, kendilerinden agagi kademedeki yoneticilere biit¢eleri hazirlama so-
rumlulugunu vermeleri ¢ok verimli bir ig olacaktir.

Gider veya Harcama Talepleri

Detayl bir gider veya harcama talebinin hazirlanmasi, tarihsel bilgilerin ve
glincel yonelimlerin analizini gerektirdigi kadar, baz faaliyetlere 6ncelik ta-
ninmasini da gerektirir. Bu, muhtemelen hiit¢e siirecinin en ¢ok zaman alan
pargasidir, zira daha fazla miizakereyi ve karar vermeyi gerektirir. Belli bir
alandaki harcamalardan sorumlu ve yetkili olan bir yéneticinin, bu alani il-
gilendiren biit¢cenin hazirlanmasinda onemli bir katkisi olacaktir. Bu tip ka-
tilima biitgeleme siirecinin, uist yoneticilerin biit¢eyi hazirladig: ve alt kade-
me yoneticilerden kararlarimi uygulamalarinmi bekledigi eski bir uygulama
olan empoze (tepeden inme) biitgelemeden daha etkili oldugu kanitlanmigtir.

Harcama talepleri ile ilgili ¢caligmalara, destek tahminleri ile ilgili ¢alg-
malar bitirilmeden baslanmast 6nemlidir. Béylece son teslim tarihinden
epey once bilgiler toplanip analiz edilebilir ve ihtiya¢lardaki éncelikler tes-
pit edilebilir. Bir ¢ok biitge, bir dizi tavizle ortaya ¢ikar. Harcama talepleri
analiz edilip azaltilirken, destek kaynaklari, gerekli fonlarin elde edilebil-
mesi i¢in dikkatli bir gekilde incelenir.

Kar amach bir firma, genellikle gelecek mali y1l igin tahmin edilen gelir-
ler ile giderleri goz ontinde tutan firma ¢apinda biit¢eler hazirlar. Bir ¢ok gir-
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ket kittiiphanesi, ticari kazanglardan saglanan mali destek ile sadece basit
bir gider biit¢esi hazirlar. Bir firmanin amaci, miigterilerine iyi bir hizmet
saglarken, kAr marjimi korumaksa, bir firmay: etkileyen degigsen sartlarin,
bir kiititphanenin biit¢esini de etkilemesi muhtemeldir. Kiitiiphane de asagi
yukar: kurumun gelir iiretim aktivitelerini desteklemek i¢in ihtiya¢ duyulan
kaynaklardan beslenir.

Birincil olarak hizmet saglamayr amaglayan, kar amaclamayan bir ku-
rumda, beklenen biitiin destekler i¢in yapilan harcamalarin biitcelenmesi
onemlidir. Bunun yapilmamast, en iyi hizmetin sunulmadigini gosterir. Bek-
lenen destegin derecesini arzu edilen harcamalarin derecesi ile dengelemek,
giinimilz ekonomisinde bagarilmasi zor bir igtir ve bu durumlarda sik taviz-
lere ihtiyag¢ duyulur.

Bir kurumun pek ¢ok boliimi, genellikle sinirli fonlar icin rekabet etti-
ginden, toplam biit¢e islemi bityuk bir arastirma, analiz ve igbirligi cabasi
gerektirir. Her ne kadar siz direkt olarak sadece kiuitiphaneniz icin gerekli
biitceyi hazirlamakla ilgili olacaksaniz da kurumunuzdaki diger iinitelerin
de degerlerini anlamal ve onlara saygi duymalisimiz. Ayn1 zamanda, kiitiip-
hanenizin hizmetlerinin degerini de géstermelisiniz. Her alanin megru ihti-
yaclar1 vardir ve sonugta kabul edilecek biitcede en yararh isteklerin olabil-
mesi icin taleplerini se¢meli ve hakh gostermelidir. Bir anlayig ve giiven or-
tami, muzakere iglemini buyiik ol¢tide guglendirecektir. Biit¢e islemine dair
tam miitkemmel bir bilgi ile kiitiiphanenin ve kurumun finansal iglerine da-
ir bilginin tatbikat ile ispat1 yoluyla, kiitiiphaneci bu atmosferin yaratilma-
sina onemli katkilarda bulunabilir.

Biitce Degigiklikleri

Degigen sartlar, onaylanmig biitgelerin, biitce zamaninin sonuna gelinmeden
onlarin gozden gecirilmesini zorunlu kilabilir. Biitge revizyonlarinin en sik
gorilen sebeplerinden birisi, kurumun beklenen gelirlerinin elde edilmesin-
de ugranilan bagarisizliktir. Beklenen gelirlerin elde edilememesi, ciddi za-
rarlar1 6nlemek i¢in acil butge kisitlamalar gerektirir. Bu tiir bir durum or-
taya ¢ikarsa, maliyetler hakkinda detayh bilgi saglayan énceki biit¢eye ait
analiz cetvelleri, alternatiflerin yeniden degerlendirilmesinde ve kiitiipha-
nenin uzun vadeli amag ve hedeflerine ulagmasina en az zarar verecek indi-
rimlerin yapilacag alanlarin se¢ilmesinde gok faydali olacaktir.
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Giiniimiiz ekonomisinde, biitgelerin yukar: dogru gézden gegirilmesi da-
ha az rastlanan bir durumdur. Artan gelirler, basitce firmanin gelir fazlasi-
na ya da ana sermayeye eklenir ve biitcede bir sonraki yil kullanilacak biit-
¢e artiglarina destek olur. Artan kiitiiphane aktivitesini artan gelirlerle ilis-
kilendiren bir ig kurulugunda, icinde bulunulan yilin butgesini bu artigla
iligkili gekilde arttirmak ve gerekli ek hizmetleri acilen saglamak, ¢cok daha
fazla kabul edilebilir bir yaklagimdir.



