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TESEKKUR

Oncelikle lisans egitimimin ilk yillarindan bu yana baslangigta Arsivcilik Anabilim Dali
Bagkani olarak, daha sonra yiiksek lisans ders asamasinda ve simdi yliksek lisans tez
danismanim olarak destegini esirgemeyen, calismalarimin bu asamaya gelmesini
saglayan Sayin Prof. Dr. Giilbiin Baydur’a en i¢ten dileklerimle tesekkiir ederim.
Hayatimdaki basarilarimda, yenilgilerimde, sevinglerimde, hiiziinlerimde hep yanimda
olan, desteklerini ve sevgilerini hi¢cbir zaman esirgemeyen, bugiine gelmemi onlarin
sabir ve desteklerine bor¢lu oldugum sevgili anneme ve babama sonsuz tesekkiirler.
Sevgilerini ve desteklerini yasamimin her aninda hissettigim ananem ve dedem size en
ylice minnet ve siikranlarimi sunarim.

Yasamda pek cok gergegin rastlantilar sonucu bir araya gelen pargalarin {irlinii
oldugunu anlamami saglayan, calismalarimin baslangicindan itibaren beni siirekli
destekleyen ve cesaretlendiren esim Yrd.Dog¢.Dr. Ozgiir Kiilcii’ye ¢ok tesekkiir ederim.
Lisans ve yiiksek lisans egitimim boyunca alanlarinda en giincel bilgileri bizimle
paylasan, bizi arastirmaya ve yeniyi aramaya y&nlendiren H.U. Bilgi ve Belge Yénetimi
Bolumii’nde gorevli tiim hocalarima tesekkiir ederim.

Yiiksek Lisans egitimime baslamam konusunda degerli desteklerini esirgemeyen,
calisma kapsaminda gergeklestirilen anket ve analiz uygulamalar1 konusunda kisisel ve
kurumsal desteklerini saglayan basta Tiirkiye Kizilay Dernegi yoneticilerine, Insan
Kaynaklar1 Miidiirt Filiz Mizrak’a, Haberlesme ve Arsiv Miidiirii Giiler Ugurluoglu’na,
Birim Yoneticim Atag Akdz’e ve ismini sayamadigim Haberlesme ve Arsiv Mudurliigii
ile TKD’ye bagli birimlerde gérev yapan tiim degerli ¢alisma arkadaslarima igtenlikle
tesekkiir ederim.

Tez ¢alismasinda kullanilacak yontem ve teknikler konusunda yardimlarini
esirgemeyen, anket tekniginin uygulanmasi, degerlendirilmesi ve yorumlanmasi iizerine
goriislerine bagvurdugumuz, Hacettepe Universitesi Egitimde Ol¢gme ve Degerlendirme

Boliimii 6gretim gorevlilerinden Dr. Nuri Dogan’a tesekkiir ederim.
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OZET

KULCU, Hande Uzun. Belge Yo6netiminde Kapasite Degerlendirme: Tiirkiye Kizilay
Dernegi. Yiiksek Lisans Tezi. Ankara, 2008.

Kurumlarin idari sistemleri igerisinde tanimlanan belge yonetimi ¢alismalarinda basari
icin, kurum igerisinde idari yap1 ve belge uygulamalarina yonelik var olan kapasitenin
analiz edilmesi olduk¢a 6nemli goriilmektedir. Bu kapsamda belge yonetimi alaninda
uluslararast ve ulusal kosullarin degerlendirilmesi, belge islemlerinde var olan durumu

tanimlamak i¢in analizlerin yapilmasi gerekmektedir.

Tez kapsaminda kurumsal belge islemlerini etkileyen kosullar1 ve sorunlar1 tespit etmek
amaciyla anket ve analizler yapilmistir. Anket ¢alismasi TKD genel merkez birimleri ile
bagli birimlerde belge islemlerine yonelik 6zgiin kosullar1 tanimlayabilmek ig¢in
gergeklestirilmistir. Analiz ¢alismalari ise, Tiirkiye Kizilay Dernegi (TKD) Haberlesme
ve Arsiv Miidiirliigii ile Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’'nde, Uluslararas1 Belge Yénetimi
Vakfi ve Diinya Bankasinin ortak ¢alismasi sonucu gelistirilen Belge Yonetimi Kapasite
Degerlendirme Sistemi ile ilgili yazilim programi g¢ercevesinde gergeklestirilmistir.
Gergeklestirilen anket ve analizlerle TKD’de belge islemlerine yonelik var olan kapasite

olanaklarinin, sorunlarin ve beklentilerin tespit edilmesi amaglanmistir.

“Tiurkiye Kizilay Dernegi’nde belge yoOnetimi programinin gelistirilebilmesi igin
kapasite degerlendirme calismasinin yapilmasi gereklidir. Béylece kurum igerisinde
personel egitimi, belge erisime donik {ist veri unsurlarinin tanimlanmasi, erisim
kisitlamalari, degerlendirme ve imha islemleri, denetim mekanizmalarinin olusturulmasi
ve uygulamalarin birimlere yayilmasinda yasanan sorunlar tespit edilir; elektronik
ortamin kullanim 6ncelikleri belirlenir” seklinde hipotez gergeklestirilen anket ve analiz

verileri ile kanitlanmistir.

Anahtar Sozciikler:

Belge yonetimi, kapasite degerlendirme, Tiirkiye Kizilay Dernegi
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ABSTRACT

KULCU, Hande Uzun. Records Management Capacity Assessment: Turkish Red
Crescent Society. Master’s Thesis. Ankara 2008.

In order to be successful in records management within the administrative systems of
institutions, an analysis of the existing capacity in administrative bodies and records
management applications is regarded as crucial. Within this respect, an evaluation of
both international and national and an analysis of the existing conditions in records

management are necessary.

In this thesis, several surveys are carried out in order to identify the conditions and
problems in institutional records management. The surveys are held in order to identify
certain characteristics in records management of Turkish Red Crescent Society (TRCS)
headquarters unit and its branches. The analysis are carried out through Records
Management Capacity Assessment System with a related software program, which is
developed by a collaborative work of International Records Management Trust, and
World Bank are practiced in TRCS Directorship of Communication and Archive, and
the Directorship of Human Resources. The surveys and analysis aim to locate the

capacity, problems and expectations in records management in TRCS.

The hypothesis of this study is defined as such: “The records management capacity
assessment study should be put in practice to develop the records management program
in Turkish Red Crescent Society. Thus difficulties in the personnel training, defining
metadata for accessing records, restrictions to access, evaluation and disposition
processes, founding the mechanism of the control, and separation the practice to units
will be detected, and the priorities of the use of electronic environment will be

determined” is proven with data of the analysis and the questionnaire.

Keywords:

Records management, capacity assessment, Turkish Red Crescent Society
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I. BOLUM

GIRIS

1.1. KONUNUN ONEMIi

Kurumlarda belgeler resmi iletisimi ve kurum i¢i bilgi alig verigini saglayan, geriye
doniik uygulamalara 151k tutan, idari - yasal denetim ve dogrulama uygulamalari i¢in
kanit niteligi tasiyan, yonetimin kararlari i¢in gerekli bilgiyi bulunduran, icerigi ve form
yapilar1 6nceden belirlenmis dokiimanter kaynaklardir. Bu kaynaklarin etkin yonetimi
siralanan uygulamalarda basar1 i¢in gereklidir (Cisco, 1999, s.172; Dollar, 2002, s.22;
Penn, Mordel ve Pennix 1994, s.5; Shepherd, 2003, s. 13). Kurumlarin idari sistemleri
icerisinde tanimlanan belge yoOnetimi uygulamalarinda basari ic¢in, kurum igerisinde
idari yap1 ve belge uygulamalarina yonelik var olan kapasitenin analiz edilmesi oldukca
onemli goriilmektedir. Kurumlarda belge yonetimi uygulamalari i¢in bir durum
saptamast yapmak {izere gerceklestirilecek analizlerde, analiz Olgiitlerini dogru
belirlemek gerekmektedir. Bu kapsamda belge islemlerini etkileme kapasitesine sahip,
kurumsal ve ulusal kosullar ile uluslararasi diizenlemeler ve standartlar g6z Oniinde
bulundurulmak durumundadir (Information Management Planning, 2005, ss.1-74;

Shepherd, 2003, s.x11-x111; Williams, 2002, s.6).

Kurumlarda belge yoOnetimi uygulamalar1 gelistirilirken kurumun bagli oldugu tiim
birim ve boliimlerde belge islemlerinin, sorunlarin ve beklentilerin tanimlanmasi gerekli
goriilmektedir. Diger yandan bagli olunan yasal ¢evre ve ilgili alanda gelistirilen yol
gosterici nitelikteki diizenlemeler de program gelistirme asamasinda etkin olarak
kullanilmaktadir (Pember, 2006, s. 22; Shepherd, 2003, ss.30-31; Spratt, 2004: 8;
Zawiyah ve Chell, 2002. s.55). Ancak iilkemizde kurumlarin énemli bir boliimii, kendi
gereksinimleri dogrultusunda bir belge yonetim programi gelistirmemektedirler. Bu
durum belge islemlerine yonelik kuruma 6zel beklentilerin karsilanmasini imkansiz hale

getirmekte, beraberinde biirokratik yavaslama, belgelere erisim sorunu gibi problemlere



de yol acabilmektedir. Bu sorunlarin asilmasinda, kurumun yap1 ve isleyisini
tanmimlamaya doniik analizlerin yapilmasi, belge yoOnetimi alaninda uluslararasi
kosullarin degerlendirilmesi onemli goriilmektedir. Bu kapsamda Belge Yonetimi
Kapasite Degerlendirme Sistemi (BYKDS; RMCAS, Records Management Capacity
Assessment System) kurumlarda belge yonetimi alaninda var olan kapasiteyi
degerlendirmeye doniik bir yazilim programi olarak gelistirilmistir. BYKDS nin
gelistirilmesinde uluslararast Belge Yonetimi Standardi ISO 15489, Avrupa Birligi
belge yonetimi standardi MoReq ile birlikte pek ¢ok uygulama 6rnegi ve uluslararasi
duzenleme kullanilmistir (Australian Society of Archivists, 2005, s. 2-3; Demp 2004:11;
Griffin, 2004: s. 74; Records Management Capacity Assessment System: User Guide,
2005, s.6; Thurston, 2005, s.4). BYKDS, kurumsal analizlere ve degerlendirme
Olcuitlerine dayali olarak, kurumlarda belge yonetimi uygulamalarinda mevcut
kapasitenin degerlendirilmesini amaglamaktadir. Adi gecen program, gelismekte olan
tilkelerde kurumsal belge yonetimi programlarimin gelistirilmesine yardimci bir
analizleme arac1 olarak uygulanmaktadir. Ulkemizde BYKDS uygulamalari ile birlikte
kurumsal belge islemlerini etkileyen kosullarin tanimlanabilecegi, belge yOnetimi
programlarina doniik kapasitenin ¢ok yonlii degerlendirilebilecegi ve bu durumun belge
uygulamalarinin gereksinimler ve beklentiler cercevesinde gelistirilmesinde Onemli

oldugu diistintilmektedir.

1.2. ARASTIRMANIN AMACI, PROBLEM VE HiPOTEZ

I¢sel ve digsal unsurlarla iletisim halinde olan tiim kurumlar, 6nceden belirlenmis bir
sistem igerisinde belge iiretir, saglar, belirli bir siire saklar, gereksiz olanlar1 imha eder
ya da belgelerin uzun siireli kullanim degeri s6z konusuysa arsive kaldirirlar. Kurumlar
biiylidiikce mevcut belge sistemine duyulan gereksinim artmakta ve daha sistematik
dizenlemelere gereksinim duyulmaktadir. Ortami1 ne olursa olsun yiiriitiillen bir isin
nerede, ne zaman, kim tarafindan ve ne sekilde gergeklestirildigini ortaya koyan, igsel
ve digsal iletisimi saglayan, 6zgiin ve glivenilir bilgi kaynaklar1 olarak kabul edilen
belgelere ve belge yonetim uygulamalarina doniik sistemlere gereksinim s6z konusudur
(Hare ve McLeod, 1997, s. 3; Penn, Mordel ve Pennix, 1994, s. 5; Smith ve Kallaus,
1997, s. 4). lletisim ve bilgi teknolojilerinin hizla degisimiyle bu sistemlere duyulan

gereksinim artmaktadir. Kiiresellesme siireci ise bir yandan var olan belge sistemlerini



tehdit eden; ancak 6te yandan uluslararasi diizenlemeler ve uygulamalar ¢ergcevesinde
yeniden yapilanma g¢alismalarini destekleyen bir etkiye sahip olmustur. Bu ¢ercevede
gelistirilen ve uluslararas1 standartlar, rehberler, uygulama ornekleri kiiresel
kalkinmanin vazge¢ilmez unsuru olarak goriilmektedir. Belge yonetimi alaninda
gelistirilen ve uluslararast gegerlilige sahip diizenlemeler, alandaki uygulamalar
kurumsal ve ulusal smurlarin Gtesine tasiyarak, belge yoOnetiminin uluslararasi bir
disiplin olarak gelisimine 6nemli katkilar saglamaktadirlar (Duff ve McKemmish S. ,

2000, s.4; Cain, 2002, s.15; Spratt, 2004, s. 8).

Ulkemizde belge yonetiminde program gelistirmeye doniik calismalar son yillara kadar
yaygin uygulama sansi bulamamistir. Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Mudiirligii
(DAGM)’niin ¢esitli kurumlarda gerceklestirdigi analizler ve yayin faaliyetleri ile
birka¢ kurumda gerceklestirilen uygulamalarla sinirli olan caligsmalar (Ayiklama ve
Imha Komisyonlarina Ait Calisma Rehber, 1996; Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik, 1988; Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik
Yapilmasina Dair Yonetmelik, 2001), o6zellikle 2000°1i yillarla birlikte artis
gostermistir. Bu noktada Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Elektronik Imza Kanunu ile
Bagbakanlik¢a gelistirilen Standart Dosya Planinin etkili oldugu diistintilmektedir (Bilgi
Edinme Hakki Kanunu, 2003; Elektronik Imza Kanunu, 2004; Standart Dosya Plani,
2005). Gelecek yillarda uluslararasi diizenlemelerle biitiinlesme c¢alismalarinin da
etkisiyle, kurumsal belge yonetim programlarinin gelistirilmesine doniik ¢alismalarin
artisginin  stirecegi beklenmektedir. Ancak yeniden yapilanma c¢alismalarinin sadece
elektronik ortama gec¢is ya da yasal diizenlemeler hazirlamakla miimkiin olmadigi
bilinmektedir. Kurumsal gereksinimlere uygun, gerceklestirilecek analizlere dayali,
uluslararasi diizenlemelerle biitiinlesebilecek sistemlerin tasarlanmasi gerekmektedir.
Bu durum belge islemlerine yonelik program gelistirirken 6n plana ¢ikmaktadir. Clinkii
belgeler kurumsal islemlerin uzantis1 olarak iiretilmekte ve kullanilmaktadir. Ancak
sadece kurumsal beklentiler ¢er¢evesinde yeniden yapilanma g¢alismalarinin gelisme
saglamasi zor goriilmektedir.  Calismada, uygulanan Belge Yonetimi Kapasite
Degerlendirme Sistemi (BYKDS) ve gergeklestirilen analizler ¢ercevesinde kurumsal
belge islemlerine yonelik mevcut kosullarin ve kapasitenin degerlendirilmesi

amaclanmustir.



Ulkemizde belge islemlerine yonelik uygulanan sistemler ve yasal kosullar genellikle
merkezi bir yap1 sergilemektedir. Kamu kurumlari arasinda belge ve arsiv ¢alismalarini
gereksinimleri dogrultusunda tanimlayan kurum sayisi sinirhidir. Oysa her kurumun
kendi kosullar1 c¢ergevesinde belge islemlerini tanimlamasi son derece Onemli
goriilmektedir. Bu ¢ercevede BYKDS ve uygulanan kurumsal analizler ile tilkemizde
ilgili alanda programlarin gelistirilmesi i¢in Ornek bir c¢alismanin gerceklestirildigi
dustiniilmektedir. Gergeklestirilen kapasite degerlendirme calismalarinin, tlkemizde
kurumlarda bilgi ve belge sistemlerinin etkinliginin artirilmasinda bir yontem olarak
uygulanabilecegi disiiniilmektedir. Boylece ¢ok yonlii analizlere dayali olarak belge
sistemlerinin mevcut kosullar1 ortaya konulabilecek, uluslararasi standartlar

cergevesinde eksikligi goriilen alanlar gelistirilebilecektir.

Kiiresellesme ile uluslararasi bilgi ve belge paylasimi daha da énem kazanmaktadir.
Tiirkiye a¢isindan bakildiginda Avrupa Birligi’ne (AB) uyum siirecinde AB’nin ortaya
koydugu yasal ve idari uygulamalarin gerektirdigi kurumsal yeniden yapilanma
calismalari, belge islemleri ve belge yonetimi ¢aligsmalarini da derinden etkilemektedir.
Belge islemlerini etkileyen bir diger unsur, internete dayali elektronik ticaret ve kiiresel
iligkilerin gelismesidir. Yeni kosullar belge uygulamalarinda standartlagsma ve ortak

program gelistirmeyi gerekli kilmaktadir.

Kurumsal yapida belge yonetimi uygulamalarinin gelistirilmesinde kurumsal analizler
ve BYKDS gibi programlara dayanarak, ulusal ve uluslararasi kosullar goz oniine
alinmak durumundadir.  Arastirmamizda, bu cergevede Tiirkiye Kizilay Dernegi
(TKD)’nde belge islemlerinde var olan kapasitenin degerlendirilmesi amaglanmustir.
TKD’de belge islemleri kapsaminda iiretim, diizenleme, alikoyma erigim, ayiklama ve
imha islemleri, c¢evresel faktorlerle birlikte, kurumsal gereksinimler ve uluslararasi
beklentiler dogrultusunda analiz edilmesi hedeflenmistir. Anket ¢alismasi ile ayni
zamanda kurumun teskilat yapist ve kuruma 06zgi isleyis bi¢imi igerisinde belge
islemlerinin tespit edilmesi amaglanmistir.

TKD’de belge islerinin kurumsal gereksinimler, ulusal ve uluslararasi diizenlemeler

cergevesinde, alaninda egitimli personel tarafindan, birimler arasinda uyumlu ve



koordineli bi¢gimde yliriitiilemiyor olmast énemli bir sorun olarak goriilmektedir.
Kurumda belge islemlerine yonelik programlar var olan kapasiteyi degerlendirmeye

doniik ¢alismalar yiiriitiilmeden uygulanmaktadir.

Bu cercevede g¢aligmanin hipotezi “Tiirkiye Kizilay Dernegi’nde belge yonetimi
programinin gelistirilebilmesi icin kapasite degerlendirme ¢alismasinin yapilmasi
gereklidir. Boylece kurum igerisinde personel egitimi, belge erisime doniik iist veri
unsurlarinin tammmlanmasi, erisim kisitlamalari, degerlendirme ve imha islemleri,
denetim mekanizmalarinin  olusturulmasi1 ve uygulamalarin  birimlere
yayllmasinda yasanan sorunlar tespit edilir; elektronik ortamin kullanim

oncelikleri belirlenir” seklinde saptanmistir.

Kurumsal gereksinimlere, ulusal ve uluslararast diizenlemelere uygun bir belge yonetim
programi; kapasite degerlendirme calismasiyla, kurumlarda belge sisteminin mevcut
durumu, gelistirilen 6l¢iitlere ve tekniklere dayanarak analiz edilip, eksiklik goriilen

alanlar tespit edildiginde gelistirilebilecektir.

1.3. ARASTIRMANIN KAPSAMI

Arastirmada belge islemlerine yonelik kosullart belirlemeye doniik gelistirilen anketin
ve Belge Yonetimi Kapasite Degerlendirme Sisteminin (BYKDS) uygulama &rnegi
olarak Tirkiye Kizilay Dernegi (TKD) ele alinmistir. TKD ayni zamanda Uluslararasi
Kizilay-Kizilha¢ Federasyonuna bagh olarak faaliyetlerini yiirtitmektedir. TKD’nin bu
calismada ele alinma nedeni olarak iilkemizin en 6nemli sivil toplum kuruluslarindan
birisi olmasiin yaninda yiriittiigii ¢alismalarda hiz ve verimlilige duydugu gereksinim
on plana c¢ikmaktadir. Ote yandan TKD, Basbakanlik¢a yayimlanan Standart Dosya
Plan1 (Standart Dosya Plani, 2005) cergevesinde kendi belge serilerini tanimlayan ve
elektronik ortamda dosyalama uygulamalariyla uyumlu kodlama standartlarina gegen
tilkemizdeki birka¢ kurumsal 6rnekten birini olusturmaktadir. Ocak 2006’da standart
dosya planin1 uygulamaya baslayan TKD, Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii’niin

destegi ile saklama planlarinin olusturulmasi ¢alismalarina baglamistir.



Calismanin alanini, TKD yonetim ve koordinasyon hizmetlerini yiiriiten Merkez
Teskilatina bagli 19 birim ile tilkenin dort bir yanina yayilmis subeleri, kan merkezleri,
lojistik ve Afet Miidahale Yardimlar Yonetimi (AFOM) birimleri ile Afyon Mineralli
Su Isletmesi olusturmaktadir. TKD icerisinde belgeler giinliik is akis1 igerisinde; resmi
iletisimi saglama, bilgi alig verisini gergeklestirme, yonetim hizmetleri ile yasal ve idari
nedenlerle gerek genel merkez birimlerinde gerekse bagli sube ve kan merkezlerinde
yogun bi¢cimde kullanilmaktadirlar. TKD’de gorevli 2454 personelin dnemli bir bolimii
(Anket verileri dogrultusunda 679 personel) giinliik c¢alismalarda belge islemlerini
gerceklestirmekte ya da yogun bi¢imde belgelerle isi olmaktadir.  Kurumsal
calismalarinda hiz, etkililik ve esgudiimliiliigiin son derece 6nemli oldugu TKD
icerisinde belge islemlerinde programlanmis uygulamalara gegis i¢in gerceklestirilenler
ve ileride gerceklestirilmesi ongoriilen uygulamalara iliskin degerlendirme yapilirken,
orneklem almanin gercekei sonuglar doguramayabilecegi ongoriilmiistiir. Calismada
orneklem evrenin timii olarak belirlenmistir. Arastirma ve analizler i¢in gerekli izinler
TKD Genel Midurliigii’nden saglanmistir. Ayrica anket orneklerinin ¢ogaltimi ve
tilkemizdeki TKD’ye bagli tiim birimlere dagitimi ve toplanmasi g¢alismalar1 TKD
Genel Midiirligi'nce gergeklestirilmistir. Bu ¢ergevede calismanin analizleri TKD ye

bagli asagidaki birimler icerisinde gerceklestirilmistir.

AFOM Kan Hizmetleri Savunma Uzmanlig1
Basin Tanitim Kan Merkezi Sube Baskanliklar1
Egitim Kurumsal Geligim Sube Hizmetleri

ERP Koordinatorlugu Lojistik Merkezi Teftis Kurulu Baskanlig
Gayrimenkul Yonetimi Mali Isler Uluslararas: Iliskiler
Genglik ve Goniilliiliik Mali Kontrol Yap1 Teknik
Haberlesme ve Arsiv Saglik Hizmetleri Yonetimi  Yonetim Hizmetleri
Insan Kaynaklari Satin Alma

Calismada TKD’ye bagli birimlerde belge islemlerine yonelik mevcut durumu ve
sorunlar1 tespit etmeye doniik olarak hazirlanan anket ayni zamanda belge islemlerine
yonelik gelistirilmesi gereken alanlari da tanimlamaya yonelik olarak tasarlanmigtir.
Kurum personelinin kurum yonetimi ve bir yonetim hizmeti olarak belge islemlerine
bakis agilarini tespit etmeye ve sorunlarini belirlemeye yonelen anket, TKD nin 6zgiin

kosullar1 icerisinde belge islemlerine doniik kosullar1 ortaya koymaktadir.



Ote yandan belge yonetimi uygulamalarindaki kapasiteyi degerlendirmek i¢in Diinya
Bankasi ve Uluslararasi Belge Yonetimi Vakfi'nca, alandaki uluslararasi standartlar,
rehberler ve uygulama 6rnekleri goz Oniine alinarak, gesitli iilkelerde dort yili askin
uygulamali ¢alismalarin sonucu gelistirilen Belge Yonetimi Kapasite Degerlendirme

Sistemi (BYKDS) TKD igerisinde alinan 6rneklemlere uygulanmastir.

BYKDS’nin ortaya koydugu anket &rnekleri ve analizler TKD Insan Kaynaklari
Midirliigii ile Haberlesme ve Arsiv Miudiirliigii’'nde yonetici ve galisanlarla birlikte
gerceklestirilmistir. BYKDS gelistirilirken {i¢ kurumsal alan g6z oniline alinmistir.
Yapilan 6n ¢alisma, yasal kosullar, mali konular ve insan kaynaklari birimleri
diistiniilerek hazirlanan analiz 6rneklerinin, TKD Insan Kaynaklar1 Biriminde belge
islemlerine  yonelik mevcut kosullarin  degerlendirilmesinde  etkin  olarak
kullanilabilecegini gostermistir. BYKDS’ye bagh analizlerin gergeklestirildigi ikinci
birim olan Haberlesme ve Arsiv Mudiirliigii ise TKD’ye bagh tiim birimler ve genel
miidirlik boliimleri ile vatandaslar ve diger kurumlarla yazigsmalar1 ve belge trafigini
yonlendirmektedir. Bu birimin gorev kapsami ve igerigi itibariyle BYKDS igin
orneklem olarak se¢ilmistir. TKD igerisinde gerceklestirilen arastirma ve analiz
calismalarinin  iilkemizde uluslararasi c¢alismalar ¢ercevesinde belge yonetimi

programlarinin gelistirilmesinde 6rnek teskil edecegi diistintilmektedir.

1.4. ARASTIRMANIN YONTEMI VE VERIi TOPLAMA TEKNIKLERI

Arastirmada, hipotezde belirlenen unsurlara iligkin mevcut durumu tanimlayabilmek
icin, “betimleme yontemi” kullanilmistir. Betimleme yontemi ile “olaylarin, objelerin,
varliklarin, kurumlarin, gruplarin ve g¢esitli alanlarin ne oldugu betimlenmeye,

aciklanmaya calisilmaktadir” (Kaptan, 1989: 34).

Betimleme kapsaminda, “sozlii iletisim yoluyla veri toplama teknigi” (Karasar, 1991,
s.165) olarak tanimlanan goriisme tekniginden yararlanilmistir. Gortismeler Tiirkiye
Kizilay Dernegi’'nin hiyerarsik yapisi igerisinde o©nceden belirlenen formatlar

cerg¢evesinde gergeklestirilmistir.



Tez ¢alismasinda veri toplama teknigi olarak “kalem-kagit yoluyla objenin, bireyin ya
da grubun kendisi hakkinda bilgi vermesi” (Kaptan, 1989, s.75) seklinde tanimlanan
anket tekniginden de yararlanilmistir.  Anket ¢alismasinin  tasarimi  ve
degerlendirilmesinde Dr. Tiirker Bas (2001) tarafindan hazirlanan “Anket: Anket Nasil
Hazirlanir, Anket Nasil Uygulanir, Anket Nasil Degerlendirilir adli eserden
yararlanilmistir. Ayrica elde edilen verilerin degerlendirilmesinde Hacettepe
Universitesi Egitimde Ol¢me ve Degerlendirme Boliimii'nden ogretim gorevlisi

Dr. Nuri Dogan katki saglamstir.

Anketin analizinde “tanimlayici istatistik” tekniginden yararlanilmigtir. Tanimlayici
istatistik ¢alismalari; say1 ya da frekanslar, yiizdeler, aritmetik ortalama, mod, medyan
ve degisken Olgiilerini icermektedir (Bas, 2001, s.128). Calisma kapsaminda anket
uygulamasi, Tiirkiye Kizilay Dernegi (TKD) igerisinde belge ve arsiv uygulamalarinin
mevecut durumunu ortaya koymak, belge kullanicilarimin karsilastigi sorunlart ve
kaynagin1 tespit etmek, ¢6ziim ig¢in ilgili calismalarda gorev alan personel

yaklagimlarini belirlemek amaciyla gerceklestirilmistir.

On anket calismas1 TKD Haberlesme ve Arsiv Miidiirliigiinde gergeklestirildikten sonra
anket uygulamasi (Ek-1) gelistirilmistir. Anket, TKD’ye bagli Tiirkiye ¢apinda faaliyet
yuriiten tiim birimlere gonderilmis ve saglanan anketler bes grup altinda
degerlendirilmistir. Anket kapsaminda 19 ayr1 Genel Merkez Birimi (Basin Tanitim,
ERP Koordinatorliigli, Gayrimenkul Yonetimi, Genglik ve Goniilliiliik, Haberlesme ve
Arsiv Miidiirliigii, Insan Kaynaklar1 Miidiirliigti, Kan Hizmetleri Miidiirliigii, Kurumsal
Gelisim, Egitim Mudiirliigii, Mali Isler Miidiirliigii, Mali Kontrol Subesi, Saglik
Hizmetleri Yonetimi, Satin Alma Midirligii, Savunma Uzmanligi, Sube Hizmetleri
Miidiirliigi, Teftis Kurulu Baskanligi, Uluslararas: iliskiler, Yap1 Teknik, Yo6netim
Hizmetleri), 16 ayr1 kan merkezi, 11 ayr1 Lojistik birimi ve AFOM birimleri, 89 ayr1
sube ve bagl birim ile Afyon Mineralli Su Isletmesi olmak iizere bes grup altinda

toplanabilecek birimlerden saglanan anket formlar1 degerlendirmeye alinmistir.



Tablo 1. TKD Icerisinde Gerceklestirilen Anketin Gruplara Dagilimu

Say1 %
Genel Miidiirliik 165 24.3
Kan Merkezleri 228 33,6
Lojistikler ve AFOM 78 11,5
Subeler ve Bagli Birimler 198 29,2
Afyon Mineralli Su Isletmesi 10 1,5
Toplam 679 100,0

Anket ¢alismasini ilgili birimlerde belge islemlerini gergeklestiren ya da kullanici olarak
belge ve arsivlerden yararlanan tiim Kkisilerin doldurmasi i¢in Genel Miidirliik
tarafindan tamim ¢ikartilmistir . Anket formlarmnin cogaltilmas1 ve Tirkiye capinda
ilgili tim birimlere dagitimini ve toplanmasi islemlerini TKD Genel Midiirliigii
tstlenmistir. Anket uygulamasi 08 Ekim-09 Kasim 2007 tarihleri arasinda

gergeklestirilmistir.

Anket kapsaminda Genel Midirliik birimlerinin tamamina anket gonderilmis ve tiim
birimlerden saglanan toplam 165 anket formu degerlendirmeye alinmistir. TKD’ye
bagli Tiirkiye capina yayilmis tiim kan merkezlerinden saglanan 228 adet anket ¢alisma
kapsaminda degerlendirilmistir. TKD nin Tiirkiye ¢apinda orgilitlenmesini ve c¢alisma
agint olusturan il ve ilge subeleri ile bunlara bagh birimlerin tamamina gonderilen

anketlerden saglanan 198 adeti degerlendirilmistir.

TKD c¢alismalarinin ytiriitiilmesinde destek unsuru olarak tanimlanan lojistik birimleri
ile, kisa adi AFOM olan Afet Miidahale ve Yardimlar Y6netimi Bolimii’nden saglanan
78 anket, destek unsurlarini olusturdugundan tek bir grup altinda ele alinmistir. TKD’ye
bagli isletme olarak Afyon Mineralli Su Isletmesi’nden saglanan 10 anket, isletme diger
gruplardan farkl bir yapida oldugundan ayr bir grup altinda tanimlanmastir.

Grafik-1’de yer aldig1 gibi degerlendirmeye alinan anket formalarmin %34’ kan
merkezlerinden, %29’u subeler ve bagli birimlerden, %24t Genel Midurliik
birimlerinden, %12’si lojistik ve AFOM birimlerinden ve yaklasik %1°’1 de Afyon

Mineralli Su Isletmesi isletmesinden saglanmistir.

" Tiirkiye Kizilay Dernegi Genel Miidiirliigiiniin 08.10.2007 tarihli 246 numaral genel merkez ve
17.10.2007 tarihli 42 numarali gube tamimleri.
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Grafik 1. TKD igerisinde Anket Gruplarinin Oransal Dagilimlari

TKD igerisinde tanimlanan hiyerarsik yapit ve hizmet alanlar1 dikkate alinarak
olusturulan bes grup arasinda verilen yanitlardaki farkliliklar1 tespit etmek amaciyla
karsilastirma tablolar1 (crosstabs) olusturulmus ve “Khi Kare” degerleri hesaplanmistir.
Khi Kare” degerlerinde esik olarak kabul edilen 0,05’den kiigiik degerler gruplar
arasinda anlamli bir c¢eliski oldugunu, {stiindeki degerler ise anlamli bir celigki
olmadigin1 gostermektedir (Bas, 2001, s.141). Anket formunda {i¢ sayfaya yayilan 28
soru ve 137 degisken tanimlanmistir. Kapali uglu olarak tanimlanan segeneklere agik
uclu diger secenegi de eklenerek, deneklerin farkli durum ya da uygulamalar

yansitabilmeleri saglanmistir.

Likert 6l¢egine gore degerlendirilen 13, 14, 15, 16, 17, 18. Sorularin (Anket formunun
tam metni Ek-1de yer almaktadir) aritmetik ortalama (3)) degerleri hesaplanmis ve
verilen yanitlarin tutarliligini 6lgmek i¢in standart sapma (sd) degerleri goz Oniine
alinmugtir. Standart sapma degeri 1,250°den kiigiik olan yanitlarin tutarli oldugu ve
cikan istatistiklere giivenilebilecegi, yiiksek oldugunda ise yanitlarin tutarsiz ya da
istatistiki giivenilirligi zayif oldugu kabul edilmistir. Aritmetik ortalama degerleri ilgili
sorularda dile getirilen yargiya kuvvetli ret’ten kuvvetli destege dogru asagidaki

boliimler igerisinde degerlendirilmistir (Bas, 2001).



11

1 1,8 2,6 3,4 4,2 5

Kesinlikle Katilmiyorum Kararsizim Katiliyorum Kesinlikle
Katilmiyorum Katiliyorum

TKD’ye baglh birimlerde bir yilda iiretilen ve saglanan belgelere yonelik veriler yine
anket calismasiyla elde edilmistir. Bu ¢er¢evede 8 Eyliil 2007 tarihinde gonderilen anket
formlarina ilgili tim birimlerin,  yillik olarak tutulan gelen ve giden evrak
defterlerindeki yil sonu itibariyle son numaralar1 girmeleri istenmis ve bu cergevede
2006 yil1 baz alinarak TKD’ye bagli birimlerin bir yillik giden ve gelen belge sayilarina

iligkin verilere ulasilmistir.

Calismada anket tekniginden ayr1 olarak, Uluslararast Belge Yonetimi Vakfi
(International Records Management Trust) ve Diinya Bankasi tarafindan dort yillik bir
calismanin triinti olarak, kurumlarda belge islemlerinde kapasiteyi belirlemek icin
gelistirilen Belge Yonetimi Kapasite Degerlendirme Sistemi ve buna bagli belge
yonetimi sistemlerinde kapasite degerlendirmeye doniik gelistirilen yazilim programi
(BYKDS; Records Management Capacity Assessment System) betimleme yOntemine
bagli bir arastirma teknigi olarak uygulanmistir. BYKDS; International Records
Management Trust (IRMT) den iicretsiz edinilebilen bir yazilim programi ¢ercevesinde
olusturulmakta, bu programda yer alan alanlara veri girisi yapilarak degerlendirme ve
analizler gerceklestirilmektedir. BYKDS ii¢ boliimden olusmaktadir. Ik bsliimde var
olan sistemin analizine yonelik kapsamli sorular yoneltilmekte, ikinci boliimde BYKDS
girilen verileri uluslararasi diizenlemeler ¢ercevesinde analiz etmekte, ticlincli boliimde
sistem girilen veriler dogrultusunda eksiklik goriilen alanlar1 ve eksiklik nedenlerini
ortaya koyarak (uluslararasi diizenlemeler, standartlar ve uygulama orneklerini referans
alarak) mevcut kapasite kosullarini degerlendirmektedir. ilerleyen boliimlerde ayrintili
olarak ele alindig1 gibi, BYKDS uluslararasi belge yonetimi standardi ISO 15489 (ISO
15489-1, 2001) ve Avrupa Birligi belge yonetimi standardi MoReq (European Union
Interchange of Data Between Administration (IDA), 2001) ile ¢esitli uluslararasi
uygulama ornekleri ve rehberler g6z oniine alinarak gelistirilmistir. Degerlendirme
Olctitleri ve eksikliklere yonelik hiikiimler ile {i¢ boyutlu grafikler bu gercevede

olusturulmugtur.
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BYKDS’ nin degerlendirme 6lgtitleri asagidadir:

- Belge giris ve envanter islemleri (capturing and registration)
- Belge islemleri izleme (tracking)

- Belge erisim (access)

- Belge depolama ve koruma (storage and preservation)

- Belge siniflama (classification)

- Belge ayiklama (disposition)

- Belge yasam dongiisii (life cycle)

Degerlendirmeye konu olan ikinci grup degiskenler ise:

- Belge islemlerine yonelik farkindalik ve sahiplik (awareness and ownership)

- Belge yonetimi program yonetimi (records management program amangement)
- Kaynaklar ve egitim (resources and training)

- Kurumsal islevler (business functions) — Belge yonetimi biitiinlesmesi

- Yasalar, politikalar ve prosediirlerden olugmaktadir.

BYKDS kapsaminda degerlendirme olciitii olarak kullanilan veriler, uluslararasi
standartlara  gondermeler  yapilarak  olusturulan  bir  veritabam1  igerisinde

degerlendirilmektedir.

BYKDS igerisinde Bilgi-Belge Sistemleri, Insan Kaynaklari, Yasal ve Mali Kosullarin
degerlendirilmesine doniik birbirinden bagimsiz 4 ayr1 analiz alan1 yer almaktadir. TKD
igerisinde yapilan 6n analizlerde TKD Insan Kaynaklari Midiirliigii ile Haberlesme ve
Arsiv Miudiirligii'nde analizlerin gergeklestirilebilecegi anlasilmistir. BYKDS’nin
yapist geregi analizler, alan ¢alismasinin yiiriitiildiigii Tiirkiye Kizilay Dernegi insan
Kaynaklar1 Midiirligti ve Haberlesme ve Arsiv Miudiirliigi'nde gergeklestirilmistir. Bu
cercevede belge islemlerinin yiriitildiigli alanlarda, gelistirilen sistemde onceden
belirlenen analiz Ornekleri uygulanmis, “belge yonetimi tanisal modeli” olarak
adlandirilan, analizler sonucu, verilerin ne sekilde degerlendirilecegine iliskin dl¢titler
(Records Management Capacity Assessment System: User Guide., 2005) belirlenmistir.
BYKDS c¢ergevesinde Tirkiye Kizilay Dernegi’nde {i¢ farkli analiz g¢alismasi

gergeklestirilmistir. Bunlar:

1. Belge Islemlerinden Sorumlu Birimde (Haberlesme ve Arsiv Miidiirliigii)
Yapilan Kapasite Degerlendirme Analizi: 1. Analizde Haberlesme ve Arsiv
Midirligi  igerisindeki ilgili birim amirlerine, Turkgelestirilen BYKDS

icerisindeki 134 soru yoneltilmis ve yanitlar sisteme girilmistir. Belge ve arsiv
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islemlerinden sorumlu personelle yapilmasi 6ngoriilen 1. Grup analiz alanlari
ierisinde; Bilgi ve Belge Yénetimi Uzerine Kurumsal ve Yasal Cerceve, Bilgi
ve Belge Yonetimi Sorumluluklari, Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari,
Standartlari, Prosediirleri, Olanaklar1 ve Siireklilik, Egitim ve Becerileri, Bilgi

ve lletisim Teknolojisi basliklar1 altinda sorular yer almaktadr.

2. Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiinde yapilan Kapasite Degerlendirme Analizi: 2.
Analiz TKD Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii birim amirlerine Tiirkgelestirilen
BYKDS igerisindeki 82 soru yoneltilmis ve yanitlart sisteme girilerek
degerlendirme ve analiz sonuglar1 elde edilmistir. TKD Insan Kaynaklar
Miidiirligi’'nde gerceklestirilen 2. Analiz alanlari igerisinde Genel Hizmetler
Degerlendirme, pozisyonlarin gézden gecirilmesi, Ise Alma, Terfi ve Transfer,
Kariyer Adimlar1 ve Egitim, Tahakkuk Belgelerinin Yonetimi, Bireysel
Performans Ol¢iimii, Hizmet Standartlar1 ve Olciimii, Disiplin Isleri, Isci

Kosullari, Emeklilik Diizenlemeleri basliklar altinda sorular yer almaktadir.

3. TKD Insan Kaynaklari Miidiirliigiinde Belge Kullamcilarina Yonelik Analiz
Calismasi. 3. Analiz TKD Insan Kaynaklari Miidiirliigiinde belge islemlerini
yirtiten ya da bu islemlerde sorumlulugu olan “belge kullanicisi” olarak
adlandirilan personele yonelik gerceklestirilmistir. Bu kapsamda Tiirkcelestirilen
ve ilgili personele yo6neltilen 38 soru sisteme girilerek degerlendirilmesi
saglanmigtir. 3. Analiz alanlar1 igerisinde: Kurumsal Bilgi ve Belgelerin
Yonetimine Doniik Yasal ve Idari Kosullar, Bilgi ve Belge Yonetimi
Sorumluluklari, Bilgi ve Belge Yonetim Politikalari, Standartlar1, Prosediirler,
Olanaklar ve Devamlilik, Egitim ve Ogretim, Ise Alma, Terfi ve Transfer
basliklar1 altinda sorular yer almaktadir.

Yukaridaki ti¢ alanda gerceklestirilen anketlere dayali analizlerin Tiirkgelestirilmis

formlar1 ayrintilariyla ekler boliimiinde (Ek-2, Ek-3, Ek-4) yer almaktadir.
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1.5. ARASTIRMANIN DUZENI

Arastirma alti bolimden olugsmaktadir. Arastirmada yer alan béliimler asagidaki diizen
icerisinde hazirlanmistir.

I. Boluimde Giris Bagligi altinda konunun 6nemi, tezin amaci ve hipotezi, kapsami,
evreni Orneklemi, kullanilan yontemler, veri toplama teknikleri, verilerin
degerlendirilmesi, calismada yararlanilan bibliyografik bilgi kaynaklar1 yer
almaktadir.

II. Boliimde Belge Yonetimi Calismalari ve Standartlagsma basligi altinda, belge
yonetimi ¢alismalarinin kapsami, standartlasma ve kurumsal uygulamalara etkisi
ve Tiirkiye Kizilay Dernegi’nin bagli oldugu Uluslararas1 Kizilhag Komitesi’nde
belge yonetimi uygulamalari ele alinmaktadir.

III. Boliimde Belge Yonetiminde Program Gelistirme ve Kapasite Degerlendirme
baslig1 altinda, belge yonetiminde program gelistirmenin O6nemi ve kapsami,
program gelistirme teknikleri ve analizleri, kurumsal analiz alani olarak insan
kaynaklari, belge yonetiminde kapasite degerlendirme, kapasite degerlendirmenin
icerigi ve uygulama alanina iligkin bilgiler yer almaktadir.

IV. Bolimde Ulkemizde Belge Yonetimi Calismalar1 ve Tiirkiye Kizilay Dernegi
(TKD) bashigi altinda, iilkemizde kurumsal belge yonetim programlart etkileyen
kosullar, TKD’nin kurulusu ve gorevleri, TKD’de belge hizmetlerine yonelik
kosullar ve uygulamalar anlatilmaktadir.

V. Boliimde Bulgular ve Degerlendirme baslig1 altinda, kuramsal boliimde ele alinan
ve belge yoOnetimi uygulamalarinin degerlendirilmesinde kullanilan tekniklere
dayal1 olarak TKD igerisinde gerceklestirilen inceleme ve analizlere ayrilmistir.
Bu bolimde TKD’de gerceklestirilen anket ve analiz verileri, analizde referans
alinan kaynaklar, anket ve analiz bulgularinin degerlendirmesi yer almaktadir.

VI. Béliimde Sonug ve Oneriler bashigr altinda, tez kapsaminda ele alinan konular,
degerlendirmeler ve analizler sonucu ortaya ¢ikan verilerin sonuglari ve bu
sonuclar kapsaminda gerceklestirilmesi Ongoriilen unsurlar yer almaktadir.
Oneriler kisminda kurumsal gergevede belge yonetimi programlari gelistirilirken
g6z Oniinde tutulmasi gereken unsurlar tezin sonuglari dogrultusunda TKD

Orneginde siralanmaktadir.
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1.6. KAYNAKLAR

Calisma kapsaminda ulusal ve uluslararasi standartlar, yasal ve idari diizenlemeler,
belge yonetimi alaninda gerekli temel bilgiler ve program gelistirme ile analiz
tekniklerine iligkin veriler, ilgili konuda hazirlanmig otorite kaynaklardan yararlanilarak
elde edilecektir. Bu cergevede ¢alismada asagidaki temel kaynaklarin kullanilmasi

ongoriilmektedir.

ABI Inform (1985-)

Academic Asab On-Line (1969- )

Bilgi Diinyas1 (2000-)

Business and Management Practices (1995-)
Dissertation Abstracts on CD-ROM (1969-)
Econlit (1969-)

Education Abstracts (1983-)

ERIC (1966-)

Eric On-Line (1982-)

E-Journals IOP-(1990-)
Expanded Academic ASAP (1980 -)

Ideal On-Line Library (1970-)
Library and Information Science Abstracts on CD-ROM (1969-)
Library Literature (1970-)

Proquest On-Line Bell&Howell (1986-)
Science Direct 1980-

Social Sciences Abstracts (1996-)
Tiirkiye Bibliyografyasi (1935-)
Tiirkiye Makaleler Bibliyografyasi (1952-)
Turk Kiitiiphaneciler Dernegi Biilteni (1952-1986)
Tirk Kiittiphaneciligi (1987-)
Wilson Business Abstracts (1982-
Belge yoOnetimi alaninda gelistirilen standart olarak asagidaki standartlardan

yararlanilacaktir:

e Australian Standard for Records Management: AS 4390.. National Archives of
Australia,<http://www.naa.gov.au/recordkeeping/rkpubs/advices/advice58.html
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e DoD 5015.2: Design Criteria Standard for Electronic Records Management
Software Application (2002). Cevrimigi elektronik adres:
http://www.dtic.mil/whs/directives/corres/pdf/50152std 061902/p50152s.pdf

e Elektronik Belge Yonetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli. (2005). Hamza
Kandur (Hazirlayan). istanbul: Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii

e FEuropean Union Interchange of Data Between Administration (IDA) (2001).
Model Requirements For The Management Of Electronic Records (MoReq).
http://europa.eu.int/ISPO/ida/jsps/index.jsp?fuse Action=show.Document&paren
t=whatsnew&documentID=413

e ISAAR (CPF) (1996). International Standard Archival Authority Record for

Corporate Bodies, Persons and  Families.. ICA: Ottawa
http://www.ica.org/biblio.php?pdocid=2;http://www.ica.org/biblio/isaar eng.ht
m

e ISAD(G) (2000). General International Standard Archival Description 2" Ed.
International Council on Archives. http://www.ica.org/biblio.php?pdocid=1

e ISO.(2001). ISO 15489-1: Information and Documentation Records
Management, Part 1: General. -First Edition-15.09.2001-(E)-[Cevrimici]
Elektronik adres: http://www.iso.org

e ISO. (2001). ISO/TR 15489-2: Information and Documentation —Records
Management—Part 2: Guidelines. -First Edition-15.09.2001-(E)-[Cevrimigi]
Elektronik adres: http://www.iso.org

e Records Management Capacity Assessment System (2004). International
Records Management Trust. ‘Freeware’. [Cevrimi¢i|] Elektronik adres:
http://www.irmt.org; http://www.nationalarchives.gov.uk/RMCAS)

e UK PRO (2001). Functional requirements for electronic records management.
British Public Records Office.
http://www.pro.gov.uk/recordsmanagement/erecords/2002reqs/default.htm

Ulkemizde belge islemlerini etkileyen yasal diizenlemeler olarak asagidaki

diizenlemelerden yararlanilacaktir:
- Ayiklama ve Imha Islemlerinde DAGM’niin Uygun Goriisiiniin
Alinmasi, Yillik Arsiv Faaliyet Raporunun Aksatilmadan Goénderilmesi,

Yonetim Kurulu ve Benzeri Kararlar Ile Eski Harfli Tiirkce Arsiv
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Malzemesinin Bekletilmeden Devlet Arsivlerine Devri”. Basgbakanlik
Genelgesi, Say1: 18975, 20 Ekim 1998

“Devlet Arsiv  Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik
Yapilmasina Dair Yonetmelik”. 7.C.Resmi Gazete, Sayi: 24487, 08
Agustos 2001

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina
Dair Yonetmelik™. 7.C. Resmi Gazete, Say1: 25735, 22 Subat 2005

“Bilgi Edinme Hakki Kanunu”. 7.C. Resmi Gazete, Say1: 25269, 24
Ekim 2003: 1-8

“Elektronik Imza Kanunu”. T.C. Resmi Gazete, Say1: 25355, 23 Ocak
2004: 18

“Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas Ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik™. 7.C Resmi Gazete, Sayi: 25445, 27
Nisan 2004: 1-13.

“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik”. T.C.Resmi Gazete, Say1: 25658, 02 Aralik 2004: 5-26
“Standart Dosya Plami Ile Ilgili Basbakanlik Genelgesi”. T.C.
Bagsbakanlik Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii”, Say1: 320-3802,
24 Mart 2005: 1-55

raporunun yaziminda, Hacettepe Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii

tarafindan hazirlanan Yiiksek Lisans Tezi, Sanat Eseri Raporu, Doktora / Sanatta

Yeterlik Tezi ve Sanatta Yeterlik Eseri Calismasi Raporu Yazim ve Basim YOnergesi

(2005) kullanilmustur.
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2. BOLUM

BELGE YONETIMIi CALISMALARI VE STANDARTLASMA

2.1. DOKUMAN VE BELGE KAVRAMLARI

Dokiiman, “iiretilen ya da kullanilan her tiirlii bilgi kaynagini tanimlamak ig¢in
kullanilmaktadir” (Robek, 1995, s.4). Resimler, posta kartlari, mektuplar, standartlar,
uygulama oOrnekleri hatta kitaplar bile dokiiman kavrami semsiyesi altinda
tanimlanmaktadir (Shepherd, 2003, s. 13). Ote yandan belgeler daha ok iletisim
amagli; ama genel olarak ge¢mis uygulamalara kanit niteligi ile 6ne ¢ikan, genellikle
yapilandirilmis formlarda hazirlanan dokiimanlardir. Asagidaki sekil dokiiman ve

belgelerin kesistigi alanlar1 ortaya koymaktadir.

Sekil 1. Dokiiman ve Belge Iliskisi (Shepherd, 2003, s. 14)

Belge; belge iireticisi tarafindan gergeklestirilen bir eylemi gosteren, yasal olarak kanit
degeri tastyan bir forma sahip dokiimanlar olarak tanimlanmaktadir (Dollar, 2002, s.22).
Belgeler is aktivitelerini tasiyan yan iiriin (by product) olarak tanimlanmakta ve belge
saklama sistemi icerisinde is stirecine yonelik kanit niteligini korudugu siirece
alikonulmasi gerektigi dile getirilmektedir (Dollar, 2002, s.23). Belge yonetimi
calismalar1 kapsaminda belge kavrami yasal bir nitelige sahiptir. Belge delil niteligi
tasityan ve yasalar 6niinde 6zgilinliigiinden kusku duyulmayan yazili ve basili her tiirlii

materyali icine almaktadir. Belgelerin fiziksel formati, depolama ortami, {iretim tarihi,
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ya da tiretildigi kosullar belirleyici degildir. Belgeyi belge yapan asil etken 6zgiinliigii
ve kanit niteligidir (Saunders, 1990, s.322; Shepherd, 2003, s. 2). Kurumsal bilgi olarak
adlandirilan belgeler asil olarak kurumsal iletisimin gergeklesmesi ve kurumsal

kararlarin alinmasinda gerekli bilginin saglanmasinda kullanilirlar (Cisco, 1999, s.172).

Gilinlimiizde elektronik ortamda yiriitilen islemler igerisinde olusan veriler de belge
olarak adlandirilmaktadirlar (Shepherd, 2003, s. 15). Ciinkii bilgisayar teknolojisi
herhangi bir dokiimanter formata ait olmayan veri kiimelerinin de is siirecinde
kullanimin1 ve kanit niteligini tagimasini miimkiin kilmaktadir. Yeni ortamlarin ¢ok
daha dinamik, giincellemeye uygun ve yeni veri girisine elverisli olusu ile paylasim
olanaklar1 belge formati kavraminin giderek silinmesine yol acacak gibi goriinmektedir
(Shepherd, 2003, s. 15). Ancak belgelerin 6zgiinliigli ve icerik tanimlamalarina yonelik
gereksinimlerin  geleneksel yaklagimlardan bu yana Onemini siirdiirdiigline

deginilmektedir (Shepherd, 2003, s. 18).

2.2. BELGE YONETIMI CALISMALARININ KAPSAMI

Belge yoOnetimi bir taraftan yonetim bilimleri 6te yandan bilgi sistemleri ve
kuramlarindan etkilenerek, temel olarak kurumda gerceklestirilen is ve islemlerin kayit
altina alinip kanit niteliginin korunmasi, diger yandan da kurum i¢i ya da kurumun
etkilesim halinde bulundugu ¢evre ile iletisimin gergeklestirilebilmesinde kullanilan bir
ara¢ olarak kabul edilmektedir. (Zawiyah ve Chell, 2002. s.55). Asagida c¢esitli
orneklerde verilen belge yonetiminin kuramsal yapisina doniik tanimlar da bu
Ozelliklerini destekler nitelikte bilgiler icermektedir. Bu kapsamda Cox (1995) belge
yonetimini; gelisen ve is siireglerinin farklilagmasi ile yeniden ele alinmasi gereken bir
disiplin olarak goriirken, Penn, Mordel ve Pennix (1994) ortamina bakilmaksizin amaca
yonelik 6zel bilgi igeren kaynaklarin yonetimi olarak goérmektedir. Walters (1995)
belgelerin etkin yOnetimi i¢in kuramsal ve uygulamali gelistirilen her unsuru belge
yonetimi ¢alismasi kapsaminda degerlendirmektedir. Herhangi bir is siirecinde iiretilen
belgelerin etkinligine yonelik calismalar olarak goriilen belge yonetimi 1990°larda
aldig1 kuramsal kimligini (Brumm, 1992) giiniimiizde de siirdiirmektedir. Ote yandan
yasamin pek ¢ok alanini etkileyen teknolojinin iletisim araglari tizerine etkileri, bilginin

kaydedildigi, yayildigi, korundugu ve erisildigi sistemlerdeki degisimler, belge yonetimi
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calismalarini 6zellikle 2000’11 yillarla birlikte derinden etkilemistir (Zawiyah ve Chell,
2002. s.55).

Belge yoOnetimi kurumlarin artan ve cesitlenen bilgi gereksinimlerini karsilayabilmek
tizere 20.ylizyilin ikinci yarisindan itibaren giindeme girmeye baslamistir. Ancak 20.
yluzyilin ortalarina kadar arsiv Oncesi belge calismalarina yonelik yaklasimlarin
profesyonel bir disipline doniismesi miimkiin olamamistir (Shepherd, 2003, s. 2).
1930’1lu yillarla birlikte 6zellikle ulusal arsivlerde belgelerin daha arsive gelmeden 6nce
denetim altina alinmasi gerektigi diisiiniilmeye baslanmistir. Amerikan Ulusal Arsivi
1934 yilinda kurulusunun hemen ardindan c¢aligmalarinin bir boliimiinii belgelerin
giincel oldugu doneme yonlendirmistir. Bu ¢alismalar sonugta yasam dongiisiine (life
cycle) dayali ilk belge yonetim programi 6rneklerinin ortaya ¢ikmasini saglamuistir.
Yasam dongilisii; kurumlarda belge ve arsiv ¢alismalarina iligkin sorunlarin; belgelerin
tiretimi, dosyalanmasi, dagitimi, saklanmasi imhasi ya da arsive naklini ilgilendiren tiim
stireglerin bir biitiin halinde ele alinmasiyla ¢oziilebilecegine dayanmaktadir (Hare

1997:2; Penn 1994:9).

Guiniimiizde belge yonetiminin c¢alisma kapsamini belirleyen etkenleri ve belge

yonetiminin kurumsal etkilesimlerini Sekil-2’de gormek miimkiindiir.
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Yonetim Bilimleri

h 4 A 4 A 4
Genel Yonetim Bilgi Islem Bilgi Bilim
Bilgi planlama ve karar verme igin Bilgi, kurumsal sistemin etkililigini artiran Bilgi organize edilmeli,
hayati bir deger bir unsur. Teknoloji bilgi hizmetlerinin indekslenmeli ve erisilebilmeli
etkinligini gelistiriyor

Arsiv Caligsmalari Bilgi Teknolojisi
A A
\ 4 \ 4
Belgeler; kanit nitelikleri ve tarihi Belgeler is ve islemlerin yerinde ve zamaninda
degerleri icin, kultiirel mirasin parcasi gerceklestirildigini gosteren araglar olarak
olarak saklanmalidir. Muhafaza ve teknolojik olanaklara dayanilarak uretilmeli,
provenans onemli arsiv uygulamalaridir iletilmeli ve donusturilmelidir.
A

Belge Yonetimi

Sekil 2. Kurumsal Belge Yonetimi Etkilesimleri (Zawiyah ve Chell, 2002. s.55).

Sekilde gorildiigii gibi kurumsal belge yoOnetimi g¢alismalarii etkileyen iki temel
degisken yonetim bilimleri ve bilgi teknolojileridir. Arsiv uygulamalar1 da iiretimine
neden olan is ve islemlerle ilgili degerleri kalmayan ancak, herhangi bir is, olay, kisi ya
da kurulusu tanimlamaya ya da belirlemeye doniik kanit niteligi olan belgeleri ugrasi
alanina almaktadir. Giinimiizde belge yoOnetimi ¢alismalarinin kapsaminda is ve
islemlerin gerg¢eklesmesine yonelik c¢esitli teknolojik uygulamalarin biitiinlestirilmesi,
bilginin iletimi ve gerektiginde farkli formatlara doniistiirtilmesi ugraslar1 yer

almaktadir.

Uluslararasi belge yonetimi standardi olan ISO 15489°un (2001, s.3) 3.16. maddesinde
belge yonetimi; belgelerin tiretimi, saglanmasi, stirekliligi, kullanim1 ve ayiklanmasina
yonelik etkin ve sistematik kontrolinii amaglayan bir yoOnetim alan1 olarak

tanimlanmaktadir.
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Belge yonetimi, 20. yiizyilda ofis etkinlik programlar ile arsivcilik programlarinin
destegiyle gelistirilmistir. Eski tarihlerden beri arsivler, belgelerin korundugu ve

erisiminin saglandig: alanlardir.

2.3. BELGE YONETIiMi CALISMALARINI ETKILEYEN KOSULLAR

20. ylizyilin ikinci yarisindan itibaren kurumlarin verimlilik arayist hizlanmistir.
Hammadde ve girdilerde degisiklik olmaksizin kurumsal sistemlerin yeniden
dizenlenmesiyle verimlilik artisinin saglanmasina doniik yonetim modelleri iizerine
calismalar beraberinde yeni diizenlemeler getirmistir. Yiizyilin basindan itibaren Max
Weber, Taylor ve Elton Mayo ardindan Sheward ve Edward Deming gibi yonetim
bilimcilerin Onciiliigiinii ettigi yaklagimlar kurumsal biirokrasinin tanimlanmasini
saglamistir. Kurumsal biirokrasi beraberinde kurumsal iligkileri ve iletisimi getirmis,
kurumlarda yiiriitiilen resmi iletisim de beraberinde belge sistemlerini olusturmustur
(Kavrakoglu 1995:6; Ozveren 1997:9; 96). Boylece arsivistler ve yonetim bilimcilerin
calismalariyla belge yonetimi; kurumsal etkinligi saglamak i¢in belgelerin tiretiminden

ayiklanmasina kadar etkin yonetimine dayal1 bir calisma alani olarak gelismistir.

Belge yonetimi dogrudan is siiregleri ile ilgili olarak ele alinmaktadir. Ciinkti kurumsal
her is stireci bir belgenin {iretimini ya da kullanimini gerektirmektedir. Belgeler
kurumsal ig stirecinin ytiriitiilmesi ve denetimi i¢in tiretilmekte ya da saklanmaktadirlar.
Kurumsal stireglerde gergeklesecek herhangi bir degisiklik de dogrudan belge yonetimi

calismalarini etkileyebilmektedir.

Ozellikle 21. yiizyila gegisle birlikte yasanan bir dizi degisim elektronik belge yonetimi
(EBY) kavramin1 ve uygulamalarini hayatin igine tasimistir. EBY uygulamalarinin
yayginlagsmasinda temel etkenler arasinda, teknolojik degisimler olmakla birlikte, bu
ortamda {iretilen belgelerin 6zgiinliigii ve gilivenilirligini saglamaya doniik gelistirilen
standartlar, yasal diizenlemeler ve uygulama 6rneklerinin de 6nemli bir etkisi olmustur.
Geligtirilen giivenlik 6nlemleri, basili belgeler kadar elektronik belgelerin de belirli
kosullar1 yerine getirmek kosuluyla yasal olarak taninmasi ve uygulama orneklerinde
gozlenen performans iyilesmeleri kurumlart EBY uygulamalarina yonlendiren etkenler

arasindadir (Munro, 2005, s. 1-2).
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Guntimiizde ¢ok farkli formlarda bulunan belgelerin giderek elektronik ortamda
tiretilmeye ve kullanilmaya baslandigina deginilmektedir. Veitch (2003) tarafindan
Ingiltere’de yapilan bir arastirmada is siirecinde iiretilen belgelerin ancak %30’unun
basili oldugu ortaya ¢ikmistir. Ozellikle e-posta kanaliyla gelen belgelerin toplam
elektronik belgelerin %75’ini olusturduguna deginilmektedir. Giiniimiizde bireysel ve
kurumsal iletisimin 6nemli boliimiiniin e-posta kanaliyla ger¢ceklesmesi elektronik belge
yonetimi alanindaki ¢alismalarin elektronik ortamda yogunlasmasina neden olmaktadir

(Munro 2005, 10-11; Veitch, 2003) .

Sayisal belgeler gecici ve kisa Omirlii yapilari nedeniyle uygun bigimde
yonetilmezlerse, uygun ara¢ ya da yazilim saglanamayacagindan tekrar erisimleri
miimkiin olmayacaktir. Bu durum pek cok arastirmaya konu olmus ve ciddi bir
problemdir. Ornegin delikli kartlara, manyetik bantlara ya da giderek kullanim1 ortadan
kalkan bilgisayar disketlerindeki kayitli bilgiye ileride nasil erisilecegi bir sorun
olmaktadir. Yapilan bir ¢calismaya gore 1960’larda manyetik teyplerin kullanilmasindan
bu yana 1000’in {izerinde farkli dijital formatin kullanildigi ve bunlarin kullanim
stirelerinin 10 yil1 gegmedigi ve her iki yilda yeni bir formatin kullanilmaya baslandig:

saptanmistir INTERPARES 2 Project 2007; Stanescu, 2004, ss.10-11).

Ote yandan elektronik ortamda belge erisimi basili ortama gore son derece nemli
kolayliklar saglamaktadir. Bu kolayliklar zamanla elektronik ortamda saklanan verilerin
giivenligi sorununu basili ortama gore artirmakta ve ek onlemler alinmasimi gerekli
kilmaktadir. “Hacker” adi verilen bilgisayar korsanlariin giivenlik duvarlarini insa
eden yazilim sirketlerinden her zaman bir adim 6nde oldugu dile getirilmektedir.
Guivenlik yazilimlarinin ancak saldirilarin ardindan giincellenebilmesinin bu durumu

yarattig1 bilinmektedir (Library of Congress Web Page 2007; Munro, 2005, s. 24).

Elektronik ortamda {iiretilen ya da kullanilan belgelerin alikoyma, ayiklama ve imha
kosullarin1 belirlemeye yonelik olarak California State Universitesi’nde gergeklestirilen
bir yiiksek lisans calismasinda bu belgelerin basili belgelerle aymi kosullarda ele
alinmasi gerektigi ortaya c¢ikmistir (Baret,2005, s.20). Ancak, elektronik belgelerin

giivenilirligi konusunda gelistirilen standart ve yasal diizenlemelere karsin ciddi
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problemler s6z konusudur. Williams (2002, s.15) tarafindan gergeklestirilen bir
arastirmada, elektronik belgeleri giivenilir ve ¢ok giivenilir gérenlerin orani toplamda

%23 iken giivenilirlik konusunda kuskular1 olanlarin oran1 %70’in {izerinde ¢ikmustir.

Kiiresellesme siireci de belge yonetimi c¢aligsmalarini da dogrudan etkileyen bir konu
olmugtur.  Kiiresellesme stireci bir yandan ulusal yapilar1 uluslararasi yapilarla
biitiinlestirirken diger yandan tim kurumsal siireglerin ortak bir anlayis ¢ergevesinde
yeniden diizenlenmesine yol ac¢mustir. Cesitli sektorlerdeki kurumlar arasinda
gerceklesen biitlinlesme stireci zamanla Avrupa Birligi (AB) gibi daha biiyiik
olusumlara da dontigmiistiir. Bu siiregte uluslararasi diizenlemelere duyulan gereksinim
sonucu, uluslararasi ¢alismalar yiiriiten kurumlar ve mesleki olusumlar yaninda AB,
Birlesmis Milletler, NAFTA gibi olusumlar da cesitli c¢alismalar yiriitmuslerdir
(Stephens, 2001, 66-68). Kurumsal is siire¢lerinin yeniden diizenlenmesine, cesitli
alanlarda standartlarin ve rehberlerin gelistirilmesine yol agan bu siiregte belge yonetimi

alaninda da standartlar, uygulama modelleri ve analiz teknikleri gelistirilmistir (Spratt,
2004: 8).

2.4. STANDARTLASMA VE KURUMSAL UYGULAMALARA ETKISI

Standartlasma ¢alismalarini degerlendirirken ¢ok yonlii yaklasimlar gelistirilmek
durumundadir. Standartlasmanin saglayacagi faydalar kadar yaratabilecegi olumsuz
etkilerin de mutlaka g6z 6niinde bulundurulmasi gerekmektedir. Genel olarak
standartlasmanin olumlu etkileri;
1. Kalite giivencesini desteklerler: Kaliteye yonelik ol¢iitleri ortaya koyarlar,
2. Bilginin kolayca degisimi ve karsilikli isletilebilirligini saglarlar,
3. Bir kosul ya da durumun uygulanmasi, takibi ve belgelenmesini saglarlar,
4. Uriin ya da hizmet siireclerinin standartlasmasiyla maliyetin azaltilmasina katki
saglarlar,
5. Genellikle uluslararasi mutabakata dayandiklarindan istikrar ve otoriteyi
desteklerler (Hofman, 2006, s.38) seklinde 6zetlenmektedir.
Standartlasmanin olumsuz etkileri ise;
1. Esnekligi zayiflatir,

2. Pek ¢ok standart arasindan hanginin en iyisi oldugunu se¢gmek sorun yaratabilir,
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3. Hizmet ya da tiriin siirecleri diisiiniilerek hazirlanan standartlar her alanda ayni
oranda etkin olmayabilir. Kosullara gére uyarlama gereksinimi énemli olabilir,
4. Standartlar uygulama gereksinimine gore daha ayrintili ya da yiizeysel olabilir,
5. Giuinuimiiz gereksinimleri ya da giintimiiz bakis acisiyla gelecek gereksinimleri
g6z Oniine alinarak hazirlanmadiklarindan, gelecek gereksinimlerin
karsilanmasinda sorunlar olusabilir seklinde siralanmaktadir (Hofman, 2006,
s.38)
Herhangi bir kurumsal sisteme ya da biitiin olarak kurumsal yapiya doniik standartlasma
calismalar yriittilirken yukaridaki olumlu ve olumsuz etkilerin g6z 6niinde

bulundurulmasi 6nemli gortilmektedir.

Genel olarak standart; bir isletmede, bir iriini, bir ¢alisma yoOntemini, {iretilecek
miktari, bir bilitcenin para miktarim1 belirlemek i¢in konulmus kural olarak
tanmimlanmaktadir (Tiirkge Sozlik, 2007). Modern is yasaminda standartlar; bir
materyal, {irlin, yontem ya da hizmetin amagladig1 performansa uygunlugunu ortaya
koyan izlek (prosediir) ve kilavuz (spesifikasyon) seklinde yayimlanmis dokiimanlar
olarak tanimlanmaktadirlar (Pember, 2006, s. 21). Diinyada tanimlanmig ilk standart
olarak MO 5000°1i yillarda Siimerlerce olusturulan, insanlara sezon gegcislerini gosteren
takvim gosterilmektedir. Yazili kiiltlirlin yayginlagsmasiyla yasamin pek ¢ok alaninda
standartlarin  gelistirildigi bilinmektedir. ~ Gilinimiizde insan hatalarini en aza
indirgemek, verimliligi ylikseltmek ve etkinligi artirmak igin standartlar yasamin
vazgecilmez unsurlar1 haline doniismiislerdir. Genel olarak diistintildiigiinde standartlari
uyulmasi zorunlu ve uyulmasi istege bagli (voluntary) standartlar olarak ikiye ayirmak
miimkiindiir. Uyulmast zorunlu standartlar genellikle tanimlanmis yasal ve idari
duzenlemeleri gerektirirler. Denetim mekanizmalar1 tanimlanmis olmalidir, uyulmamasi
genellikle bir yaptirim ya da tyelikten ¢ikarmayla sonuglanir. Uyulmasi istege baglh
standartlar da tanimlanmis izleklere sahiptirler. Ancak uyulmamasi herhangi bir
yaptirim gerektirmemektedir (Pember, 2006, s. 21). Yine standartlar karsilikli
uygulanabilir (interoperability; bilgisayar ve iletisim standartlar1 gibi 6rnegin, XML,
HTML v.b. gibi) ve yeterlilik (competency; kurumsal yeterlilik standartlar1 ve mesleki
standartlar gibi 6rnegin; ISO ve MoReq) standartlar1 olarak ikiye ayrilabilmektedir.

Yonetim unsurlarina ya da biitlin olarak yonetim sistemlerine yonelik tanimlanmis
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standartlar, genellikle yeterlilik standartlar1 olarak tanimlanmaktadir (ISO standartlari

gibi) (Roberts, 1998, s.1).

Ancak standartlarin sistem ve uygulamalarin her unsurunda son derece etkili sosyal ve
ekonomik fayda saglayabilecegi g6z onilinde tutulmak durumundadir. Herhangi bir
kurumda birden fazla unsurun birbiriyle uyumlu ve esgiidiimlii ¢alisabilmesi, kalitenin
saglanmasi, giivenlik, siireklilik, biitlinliik, giivenilirlik, ekonomik etkinlik vb. pek ¢ok
unsur standartlara bagli olarak gergeklestirilebilmektedir. Kaynaklarin daha etkili
kullanimi, is ve islemlerde daha etkin iletisimin saglanmasi standartlara baglidir
(Breitenberg, 1994, s. 7). Ornegin giinliik yasamda kullandigimiz bilgisayar donamim ve
yazilim standartlari, e-posta ya da veri aktarim standartlar1 olmasaydi karsilikl iletisim
miimkiin olamazdi (MacKay, 2000, s.4). Yine uygulamada belge islemlerinin nasil
gerceklestirilmesi gerektigini ortaya koyan standartlar, bir yandan tanimlanmis en
optimum uygulamay1 ortaya koyarken; diger yandan da anlasilabilir, bir sonraki
asamaya uygun, esglidiimlii islemlerin gerceklestirilebilmesine olanak saglar (Pember,

20006, s. 24).

2.4.1. Belge Yonetiminde Standartlasmaya Y onelis

Belge yonetimi alaninda 6zellikle 1990’11 yillarla birlikte kiiresellesmenin de etkisiyle,
uluslararasi etkisi olan ¢esitli standartlar gelistirilmistir. Uluslararasi iligkilerin artan
Onemi, internete dayali e-ticaretin yayginlasmasi ve Avrupa Birligi (AB) gibi
orgiitlenmelerin gerektirdigi esglidiimlii uygulamalar standartlagsmaya yonelimin baslica
nedenleri arasinda goriilebilir. Bu kapsamda belge yonetimi alaninda standartlagsma

calismalari ilerleyen boliimlerde ele alinmaktadir.

Uluslararas1 alanda standartlasma s6z konusu oldugunda ilk akla gelen orgiit ISO
(International Organization for Standardization), iiriin ya da hizmet sektorlerinin hemen
hemen tamamina doniik gesitli diizeylerde standartlar gelistirmektedir (International
Organization for Standardization, 2008). 170’in tlizerinde iilkenin katilimiyla kurulan
ISO tarafindan gelistirilen standartlar, tilkelerin ulusal standart 6rgiitlerince uyarlanarak

ulusal standartlara dontstiiriilmektedir. Bu ¢ergevede ABD’de ANSI, Fransa’da



27

AFNOR, Ingiltere’de BSI, Tiirkiye’de TSE vb. ulusal standart &rgiitleri aktif rol
oynamaktadirlar (Hofman, 2006, s.2).

Kurumlarda iirtin ya da hizmet kalitesine yonelik uygulanan tek standart olan ISO
9000°’de (TS EN ISO 9000, 2001) belge yonetimini kurumsal yonetimin uygulamasi
zorunlu unsurlar1 arasinda saymaktadir (Pember, 2006, s. 22). Ancak belge yonetimi
alanina yonelik ayr1 standartlarin gelistirilmesi siireci 2000°li yillarla baslamistir.
Belge yonetimi alaninda uluslararasi standartlasma girisimleri ISO igerisinde
olusturulan TC 46/SC 9 kodlu Bilgi ve Dokiiman Standartlar1 ve TC 46/SC 11 Arsiv ve
Belge Yonetimi Teknik Komitelerinin ¢alismalarina dayandirilmaktadir. Komite
calismalar1 sonucunda ISO “dokiimanlarin, belgelerin ve arsiv kaynaklarin, is
stireglerinin kanit1 olarak, formati ne olursa olsun basili, sayisal ya da ¢oklu ortamda
(multimedia) iiretimi ve yonetimine” doniik standartlar gelistirmistir (ISO 15489-1,
2001). ISO 9000 ve ISO 15489 icerisinde yer alan bu yaklagim belge yonetiminin,
sadece kurumsal olarak degil uluslararasi ticaretin bir pargasi olarak taninmasina ve

kabul edilmesine de dnemli etki yapmistir (Pember, 2006, s. 24-25).

Gilinlimiizde belge yoOnetimi alaninda pek ¢ok standardin varligindan soz edilebilir.
Ancak uluslararast kabul goren genel gecer tek standart ISO 15489 Bilgi ve
Dokiimantasyon — Belge Yonetimi Standardi’dir (ISO 15489-1, 2001). Ayrica ISO
15489’un olusturulmasinda referans alinan Avustralya Belge Yonetimi Standardi AS
4390-1996°da oldukg¢a onemli goriilmektedir (Shepherd, 2003, s. 27). Bir standart
olmamakla birlikte Ingiliz Ulusal Arsivi tarafindan kurumlarda belge yonetim
programlarinin gelistirilmesine yonelik olusturulan rehberler de uluslararasi kullanim
degeri tasimaktadirlar (British Public Records Office, 1997). Genel olarak gelistirilen
standart ve uygulama modelleri asagidaki unsurlar {izerine odaklanmaktadir.

e Yasal uyum

e Giivenlik

e Koruma

e Format degistirme

e Bilgi erisim

o Kalite glivencesi
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Ozellikle elektronik ve coklu (hybrid) ortamlarda yazilm ve donamim kosullarini

tanimlayan teknik standartlar 6n plana ¢ikmaktadir (Shepherd, 2003, s. 27).

2.4.2. Avustralya Belge Yonetimi Standardi AS 4390

1990’11 yillarin ortalarina kadar belge yonetimi alaninda standartlasma ¢aligmalarinin
son derece sinirli olduguna deginilmektedir. Belge yonetimi alaninda ilk standart 1996
yilinda AS 4390 koduyla Avustralya Belge Yonetimi Standardi olarak yayimlanmistir
(AS4390, 1996; Hofman, 2006, s.4).

Avustralya Belge Yonetimi Standardi AS 4390, uluslararas1 standartlarin
gelistirilmesinde de temel alinmistir. AS 4390°1n uluslararasi alanda bir belge yonetimi
standard1 gelistirmek icin temel dokiiman olarak diistintildiigii ve ISO igerisinde
olusturulan TC46/SC11 kodlu teknik komitenin ¢alismalarini bu standarda dayanarak
baslattigina deginilmektedir (Hofman, 2006, s.3; ISO 15489, 2001). Standart,
cogunlugu kamu kesiminden gelen arsiv ve belge profesyonelleri ile 6zel sektor
danigmanlari, kurumlar1t ve Avustralya Kurum Sekreteryalar1 Enstitiisii (Institutute of
Company Secretaries of Australia)’niin girisimleri sonucu ortaya ¢ikmistir. AS 4390
Standardinin gelistirilmesine yonelik girisimler, geleneksel veya elektronik ortamda
tiretilen ve kullanilan belgelerin kodlama standartlarinin olusturulmasi amaciyla
baslatilmistir. Ancak standardin asil nemi, kurumsal belge yonetimi uygulamalarini bir
biitiin olarak ele alarak, tasarimdan nihai ayiklamaya kadar ayrintilariyla tanimlamaya
yonelmesinde yatmaktadir. AS 4390 Avustralya Belge Yonetimi Ulusal Standardi
(Australian National Standard for Records Management) olarak 1996 yilinda kabul
edilmistir. Belge yonetimi alaninda diinyanin ilk genel standardi olarak kabul

edilmektedir (Stephens, 2001: 70).

2.4.3. Uluslararasi Belge Yonetimi Standardi ISO 15489

Uluslararas1 Standartlar Orgiitii (The International Standardization for Organizations;
ISO) tarafindan 2001 yilinda yayimlanan ISO 15489 Belge Yonetimi Standardi belge
yonetimi alaninda uluslararasi bir standart olarak kabul edilmektedir. ISO 15489

standartlarin1 belge yonetim sistemlerinin gelistirilmesi ve etkin bigimde stirdiiriilmesi
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icin anahtar dokiiman olarak goriilmektedir (Baret, 2005, s.30). ISO 15489 belge
yonetim standardi olarak tiim kurumlara yonelik genel igerikli tanimlamalara yer
vermektedir. Belge yoOnetimini kurumsal y6netimin vazgegilmez bir uygulama alani
olarak tanimlamasi, diger yonetsel disiplinlerle belge yonetimi arasindaki iliskinin
ortaya konulmasi ve kurumsal kalite ve verimlilik ile belge yonetimi arasinda organik
yakinlagmanin kurulmasi, ISO 15489°un 6n plana ¢ikan unsurlart arasindadir (Stephens,
2001:70). ISO 15489 genel olarak, kurumsal belge sistemlerinin tasarimi ve
uygulanmasi, belge yoOnetimi c¢alismalarinin gergeklestirilmesi, kontrolii, g6zden
gecirilmesi ve egitimi lizerine programlarin, politikalarin ve sorumluluklarin
tamimlandigr diizenlemelerden olusmaktadir. Standart genel olarak iki bolimde
degerlendirilmektedir. Bunlar
e ISO 15489-1: Bilgi ve Dokiimantasyon-Belge Yonetimi-Boliim1: Genel igerikli
standartta yer alan unsurlar tanimlanmaktadir.
e ISO 15489-2: Bilgi ve Dokiimantasyon- Belge Yonetimi- Boliim 2: Rehber.
Standarttan ¢ok teknik rapor olmasina karsin, standardin uygulama boyutunu

ortaya koymaktadir ( ISO 15489: 2001).

2.4.4. Avrupa Birliginde Belge Islemlerine Yonelik Diizenlemeler

AB’de belge yonetimi uygulamalarina yonelik diizenlemeleri 1950 tarihinde Roma’da
imzalanan Insan Haklarmin ve Temel Ozgiirliiklerin Korunmas: Igin Avrupa
Konvansiyonuna (European Convention for the Protection of Human Rights and
Fundamental Freedoms) kadar indirgemek mumkiindiir. Diizenleme ile kamu karsisinda
kisi haklar1 ve bilgiye serbest erisim i¢in gerekli kosullar tanimlanmistir (European

Convention, 1950).

Ancak AB’de biitliinlesme yaklagimlarinin yogunlukla tartisilmaya baslandigi 1990’11
yillarla birlikte ortak diizenlemelere yonelim olmus ve belge islemlerini de i¢ine alan
pek cok diizenleme kabul edilmistir.  AB’nin kozmopolit yapisi ve farkli yonetim
iligkileri nedeniyle, idari ve yasal diizenlemelerin tek bir c¢ati altinda toplanmasi ve
dolayisiyla bilgi ve belge islemlerinde esgiidiimlii uygulamalarin gelistirilmesi gerekli
olmustur. Bu kapsamda ilk diizenleme Avrupa Birligi talimati olarak 1995 yilinda

95/46/EC koduyla yayimlanmistir (Directive 95/46 EC, 1995). Yayimlanan talimat, AB
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icerisinde veri akisinin serbest bicimde gerceklestirilmesi, verilerin islenmesi ve
korunmasia yonelik diizenlemeler icermektedir. Teknolojik gelismeler ve o6zellikle
uziletisim teknolojileri ile sinirlar Gtesine bilgi akisi ¢ok daha serbest hale gelmistir.
AB’de liye ya da aday tilkeler arasinda sinirlar 6tesi veri akisini kolaylastirmak ve
bilginin esit diizeyde koruma kosullarin1 saglamak i¢in ilgili dizenlemeyi gelistirmistir

(European Parliement, 1995).

Gelisen teknolojik kosullarin gereksinimleri sonucu 1995 tarihindeki diizenlemenin
ozelikle elektronik ticaret konusunda yetersiz kalmasi iizerine AB 1997 tarihinde

97/55/EC kodlu ikinci bir talimat hazirlamistir (Directive 97/66/EC, 1997).

Son olarak 2002 yilinda 2002/58/EC koduyla giincellenen diizenleme giiniimiizde AB
icerisinde elektronik ortamda bilgi ve belge iletisimini ve korunmasina yonelik temel
diizenlemedir. Diizenleme igerisinde elektronik belgelerin alikoyma donemlerine
yonelik de aciklayict bilgiler yer almaktadir. Yine diizenleme igerisinde bilginin
korunmasi, taranmasi, otorite olmayan Kkisiler tarafindan erisiminin engellenmesi
konular1 yaninda ulusal gilivenlik, savunma, halk giivenligi gibi alanlarda c¢esitli

talimatlar tanimlanmistir (Data protection in the electronic, 2002).

Paris merkezli Uluslararasi Arsivciler Dernegi (International Council on Archives) 2005
yilinda Elektronik Belgeler adinda kapsamli bir rehber hazirlamistir (Electronic
Records, 2005). Gelistirilen rehberin 1997 yilinda yayimlanan Arsiv Perspektifinden
Elektronik Belgelerin Yonetimi I¢in Rehber (Guide for Managing Electronic Records
from an Archival Perspective)’in devami niteliginde olduguna deginilmektedir

(Electronic Records, 2005, ss. 1-59).

2.4.4.1. AB’de Belge Yonetimi Standardi MoReq

ISO 15489°un yami sira MoReq (Model Requirements for Electronic Records
Management; Elektronik Belge Yonetimi Model Gereksinimi) Avrupa Birligi belge
yonetimi standardi olarak 2001 yilinda Avrupa Komisyonunca kabul edilmistir.

(European Union Interchange of Data Between Administration (IDA), 2001). MoReq’in
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gelistirilmesinde Ingiliz Ulusal Arsivi (Public Records Office of United Kingdom)
tarafindan 1990’11 yillarin ortalarindan itibaren yayimlanan uygulama ornekleri ve
rehberler temel almmustir. Ingiliz Ulusal Arsivi tarafindan en son 2002 tarihinde gézden
gecirilen uygulama oOrnekleri ve rehberler belge yonetimi uygulamalarinin
gelistirilmesine 151k tutacak ayrintili bilgiler igermektedir (Hofman, 2006, s.4; The
National Archives UK, 2002). MoReq Projesi, Avrupa Komisyonu Idareciler Arasinda
Veri Degisimi Inisiyatifinin (European Commission’s Interchange of Data between
Administration Initiative (IDA) uzantist olarak Cornwell Affiliates adli kurulusun
calismalar1 sonucu 1999 yilinda baglamis, zamanla kendi adinda bir standarda
doniismiistiir. Inisiyatif icerisinde Almanya, Fransa, Hollanda, Ingiltere, Italya, Kanada
ve Portekiz yer almaktadir (Cain, 2002: s.54). MoReq’in 90’11 yillarla birlikte ABD’nin
bilgi teknolojisi alaninda attigi adimlara karsin Avrupa Birligi’nin ¢alismalarinin
uzantisi olarak ortaya ciktigina deginilmektedir. Bununla birlikte IDA-MoReq Projesi,
AB iilkelerinde elektronik belgelerin yonetimine doniik problemleri agmak igin bir
model olarak tasarlanmistir. Bu modelden 6zel ve kamu kesiminde yer alan kurumlar
yararlanabilmektedirler. Her ne kadar AB gercevesinde gelistirilen bir proje gibi goriilse
de, hazirlanan dokiiman giinimiizde belge yoOnetimi uygulamalarina rehber olacak
niteliktedir. MoReq’in  6zellikle elektronik belgelerin  yonetimi i¢in  sistem
gerekliliklerinin tanimlanmasi asamasinda kullanilmast 6ngoriilmektedir (European

Union Interchange of Data Between Administration, 2001).

MoReq genel olarak elektronik belgelerin yonetimi i¢in gerekli sistemlerin tasarimu,
secimi ve kontrolii amaciyla hazirlanmistir. MoReq 134 sayfalik rehber dokiimandan
olugmaktadir. Bu dokiiman igerisinde uzun dénemli belge programlarinin bir pargasi
olarak, elektronik olmayan belgeler i¢in de siniflama semalar1, belge kontrol, giivenlik,
saklama ve ayiklama ile belge erisim sistemlerine yonelik yaklagimlar ve olgiitler yer
almaktadir. MoReq kamu kesiminden o6zel sektore kadar c¢ok cesitli alanlarda
calismalarini yiiriiten kuruluslar i¢in belge yonetimi alaninda ¢6ziim Onerileri sunmayi

amaclamaktadir (Cain, 2002, s.14; European Union...,2001).
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2.4.5. Elektronik Belge Yonetimi Uzerine DoD 5015.2 Standardi

ABD Savunma Bakanligi, ABD Ulusal Arsivi NARA ve Kanada’da British Colombia
Universitesi’nin ortak ¢alismalar1 sonucu 1997 yilinda gelistirilen DoD5015.2 kodlu
Elektronik Belge Yonetimi Uygulama Araglari I¢in Tasarim Kriterleri (Design Criteria
Standard for Electronic Records Management Applications ), glinlimiizde halen belge

yonetimi yazilim programlarinda aranmasi gereken Slgiitleri belirleyen tek standart

olarak kullanilmaktadir (Hofman, 2006, s.4).

Ozellikle elektronik belge yonetim yazilimlarinda bir standart olarak ortaya cikan
DoD5015.2 ise ilgili alanda olduk¢a ciddi bir boslugu dolduracak nitelikte
goriilmektedir. DoD 5015.2 1993 yilinda ABD Ulusal Arsivi NARA (National
Archives and Records Administration), ABD Ordusu ve Hava Kuvvetleri ile Ordu
Aragtirma Laboratuarlari’nin birlikte DoD Belge Yonetimi Calisma Grubunu (Records
Management Task Force)” olusturmasi ile baslamistir. Standardin teorik altyapisi ve
ozellikle elektronik belgelerin giivenilirligi ve otantikligi {izerine yaklasimlar, British
Colombia Universitesi ile Pitsburgh Universitesi’nde gelistirilmistir. Dod 5015.2 ABD
Savunma Bakanligi ve Amerikan Ulusal Arsivi NARA tarafindan belirlenen asgari
belge ve arsiv yonetimi gereksinimlerini ortaya koymaktadir. Standart pek ¢ok kamu ve
6zel kurum ile uluslararasi kurum tarafindan, belge yonetim yazilimlarini saglama

asamasinda etkin olarak kullanilmaktadir (Spratt, 2004: 6).

Dile getirilen standartlarin disinda belge ve arsiv ¢alismalarini uluslararasi lgekte
tanmimlamaya doniik Arsiv Erisim Araclarina Yonelik Kodlama Standardi olan EAD
(Encoded Archival Finding Aids ya da Encoded Arhival Description) ve Arsiv
Kaynaklarimin Tanimlanmasina Yo6nelik Uluslararas1 Standart olan ISAD(G) (General
International Standard Archival Description) (ISAD(G), 2000)’den s6z etmekte yarar

goriilmektedir.

2.4.6.Elektronik Belge Yonetimi Ustveri (Metadata) Standartlar

Belge yonetimi alaninda calismalarin nemli bir boéliimiiniin elektronik ortamda

yuriitilmeye baslamasi beraberinde belgelerin elektronik ortamda tanimlanmasini ve
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elektronik ortamda etkin erisimlerini saglamaya dontk st veri (metadata)
standartlarinin olusturulmasini gerektirmistir. Bu alanda ilk standart 2004 yilinda ISO
23081-1 koduyla olusturulan Bilgi ve Dokiimantasyon — Belge Yonetimi Islemleri —
Belgelerin Ust verisi  (Information and Documentation — Records Management
Processes - Metadata for Records) (ISO 23081-1, 2004) standardidir. Adindan da
anlasilacagr gibi gelistirilen tist veri standart dokiimaninda belge yonetiminde tist veri
unsurlarinin neler oldugunu, bunun neden gerekli oldugunu, hangi rol ve sorumluluklari
bulundugunu, hangi tiir {ist veri unsurlarinin oldugunu ve bunlarin nasil yonetilecegini
ortaya koyan bilgiler bulunmaktadir. Standart dokiimani igerisinde ayrica iki bolim
daha bulunmaktadir. Bu bolimlerde belge yonetimi st veri unsurlarmin nasil
gelistirilebilecegi ve uygulanabilecegine iligkin {ist veri semasi, ikinci boliimde ise
standartlar ve uygulama o6rnekleri g¢er¢evesinde kurumun kendi gelistirdigi st veri
unsurlarini degerlendirebilecegi bir program yer almaktadir. Uluslararasi belge yonetim
projesi olan InterPARES (The International Research on Permanent Authentic Records
in Electronic Systems; Elektronik Sistemlerde Belgelerin Ozgiinliigiiniin Korunmasi
Uzerine Uluslararas1 Proje) cercevesinde gelistirilmekte olan elektronik belgelerin
Ozglnliigli ve guivenilirligine yonelik kriterler gelistirme ¢alismasinda da ISO 23081-1

tist veri standardi temel alinmaktadir (ISO 23081-1, 2004).

Elektronik belge yOnetimi ve standartlasma dustniildiigiinde akla gelen Dublin Core
standartlarinin Web kaynaklarinin erisilebilirligi tizerine gelistirildigi, belge niteligi
tastyan dokiimanlara yonelik igerik tanimlamalarini icermedigine deginilmektedir
(Hofman, 2006, s.6). Belge yonetimi alaninda gelistirilen bir diger standart da 2003
yilinda ISO tarafindan 14721 kodu ile yayimlanan Agik Arsiv Bilgi Sistemi (Open
Archival Information System (OAIS) referans modelidir (Consultative Committee for
Space Data System, 2004; ISO 14721, 2004). NASA tarafindan gelistirilmesine karsin
veri arsivistleri, kiitiiphaneciler ve arsivcilerin bilgi sistem uzmanlariyla ortak
calismalarinin {irtinii oldugu tizerinde durulmaktadir (ISO 14721, 2004). Gelistirilen
referans modeli genel olarak sayisal objelerin korunmasi i¢in nelerin gerekli oldugunu,
teknolojik degisimler ve zamana bagli olarak kullanimlarinin ne zaman sona erecegini
ortaya koymaya yonelik ilkeleri igermektedir. Model asagidaki basliklar1 icermektedir.

- Uretim ve yayimi ifade etmek icin “ingest” terimi kullanilmistir.
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- Depolama (storage)

- Erisim (access)

- Koruma plan1 (preservation plan)

- Idare (administration) (Consultative Committee for Space Data System, 2004;

ss.1-73; ISO 14721, 2004).

Model igerisinde belge islemleri tanimlanirken; “korunmasi gereken sayisal objeler,
daha sonra arsiv bilgi paketine doniistiiriilecek olan bir bilgi paketi i¢erisinde sunulmali
ve dagitim bilgi paketi ile erisimleri miimkiin kilinmalidir” ifadesi ile dile getirilen

sayisal ortamda belge islemleridir (Hofman, 2006, s.6; [ISO14721).

2.5. TURKIYE KIZILAY DERNEGI’NIN BAGLI OLDUGU o
ULUSLARARASI KIZILHAC KOMITESINDE (ICRC) BELGE YONETIMi
UYGULAMALARI

ICRC kar gbzetmeyen, tarafsiz ve bagimsiz bir kurum olarak, nerede olursa olsun, savas
ya da dogal afet kosullarinda insani yardim faaliyetleri yiiriiten bir kurulustur. 150 yillik
bir ge¢misi olan ICRC, Cenevre Sozlesmesi (Geneva Conventions) ile bagli olan
tilkelere asagidaki yaptirimlar1 getirmistir.
1. Sivil ya da askeri savas magdurlarini koruma ve yardim etme.
2. Cenevre Sozlesmesi ve diger insan haklarina yonelik uluslararasi yasalarda
ongoriilen uygulamalar1 gerceklestirme.
3. Ulkelerde kizilhag ve kizilay gibi yardim hareketlerinin  (red crescent
movements) uygulamalarini koordine etmek ((International Committee of the

Red Cross , 2008; Willemin, 2006, s. 83).

ICRC’nin gorevleri arasinda asagidakiler siralanmaktadir.

1. Giivenlik nedeniyle alikonulanlari ziyaret etmek: Bu goérevin tanimlanmasinin
nedeni, go6zaltinda yasanabilecek ko6t muamele ya da kayiplarin 6niine
gecebilmektir.

2. Kizilhag haberlesme sistemini organize etmek. Ge¢miste normal posta yoluyla
gergeklestirilen bu  hizmet  giinimiizde e-posta  haberlesmesi ile

gergeklestirilmektedir.
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3. Sivil halkin dogal afet, savas vb. nedenlerle olusan su, ve gida gereksinimlerini
karsilamak ya da karsilama girisimlerine destek vermek.

4. Uluslararast insan haklari konusunda ordu gii¢lerini egitmek. Bu ¢alismalar
faaliyetleri altinda tanimlanmaktadir (International Committee of the Red Cross

, 2008; Willemin, 2006, s. 83).

Cenevre Sozlesmesi ile faaliyet sinirlarimi belirleyen ICRC’ye giintimiizde 80 iilke
delegasyon diizeyinde {iiyedir. 2004 yili itibariyle ICRC’nin 150 noktada 13.000
personeli vardir. Cenevre’de olan genel merkezi ile baglh ya da baglantili birimler
arasinda iletisim ICRC i¢in vazgeg¢ilmez bir 6neme sahiptir. Dogal afet ya da farklh
nedenlerle herhangi bir noktada duyulan gereksinimi karsilamakta hizli iletisim ve
haberlesme ihtiyaci yardim kuruluslart i¢in bir kat daha 6nemli hale gelebilmektedir.
Bundan &tiirti ICRC haberlesme ve arsiv sistemini elektronik ortama aktarma

calismalarina oncelikle 6nem vermistir (Willemin, 2006, s. 83).

ICRC e-posta Belge Yonetim Sistemi: ICRC icerisinde genel merkez ve birimler
arasinda iletisimi saglamaya doniik ilk e-posta haberlesme sistemi bilgi islem, arsiv ve
ICRC yonetimi tarafindan 1995 tarihinde gelistirilmistir. Operasyon departmani
ICRC’nin alan c¢aligmalarindan sorumludur. ICRC haberlesme birimi gelistirilen
sistemin kullanicis1 konumundadir. Arsiv ve bilgi islem birimleri, belge yonetim
sisteminin olusturulmasi ve isletilmesinde oOncelikli sorumlugu olan birimler
olmuslardir. 1997 yilina gelindiginde gelistirilen elektronik sistem uygulamalarda
kullanilmaya baslanmistir. “Lotus Note” adli bir yazilim ve platform {izerine kurulan
elektronik belge sistemi asagidaki unsurlar1 kapsamistir.
e ICRC ve diinya ¢evresinde iletisim halinde oldugu birimlerle senkronize
ve glivenilir iletisimin saglanmasi
e Grup calismalarin desteklenmesi. Ozellikle elektronik ortamda farkli
calisma gruplarimin kendi aralarinda ve diger gruplarla iletisim ve
haberlesmesinde ortak bir havuz olusturulmustur.
e Belge yonetim prensipleri ¢ergevesinde mesajlarin yonetilmesi. Basili
belgelerin yonetiminde temel alinan dosya planlarinin, elektronik

ortamla biitlinlesmesinin saglanmasi.
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e Upygulamalarin devamliliginin saglanmasit ve ortak kiiltiirel mirasin
yaratilmasi  (ICRC  Operational Framework And Programme

Descriptions, 2006, s. 43; Willemin, 2006, s. 84).

ICRC elektronik belge sistemi gelistirilirken ISO 15489 temel alinmis ve sistem ISO
15489 ¢ergevesinde gelistirilmistir. Bu kapsamda elektronik ortamda kullanilan her bir
mesaj baglig1 standart konu bagliklar1 listesinden secilebilmektedir. Elektronik ortamda
belge {retilirken elektronik ortamda hazirlanan formlardan yararlanilmaktadir.
Gonderilen ya da saglanan elektronik yazigmalar1 tanimlamaya iliskin iist veri 6geleri
elektronik form igerisinde yer almaktadir. Bu kapsamda ICRC igerisinde basili belge
uygulamalari ile elektronik belge uygulamalar1 ayni isleyiste tanimlanmistir. Elektronik
sistem igerisinde bir mesaj herhangi bir birime basili ya da elektronik ortamda
gonderildiginde otomatik olarak elektronik kopyasi arsiv veritabanina indekslenmek
tizere gonderilmektedir. Kurumsal yazismalarin  indekslenmesi kurum igerisinde
dosyalama planlar1 direktérliigiinde kontrol edilmektedir. Indeksleme igin temel giris
Ogeleri arasinda, baslik, konu, konu kodlari, kurumsal yapi, diizey, operasyon, gonderen
ve gonderilen birime iligkin bilgiler, tarih, referans numara(lari)s1 ve tam metin gibi
unsurlar yer almaktadir. Kurumsal yazigsmalarin indekslenmesi c¢alismalar1 konu
uzmanlar1 tarafindan yiritiilmektedir. Referans ve siniflama numaralarinin verilmesi
uygulamalar1 da arsiv biriminde goérevli uzmanlar tarafindan gergeklestirilmektedir.
Dosya basliklar1 ve kodlama unsurlari gelistirilen dosya planlari ¢er¢evesinde
yapilmaktadir (ICA/SIO 2003 Report, 2003. ss.2-3; Willemin, 2006, s. 85-87). Basili ve
elektronik belgelerin ne kadar siire saklanacagina ICRC Belge Saklama Plania
dayanarak karar verilmektedir. ICRC igerisinde elektronik belge saklama semalar1 2003
yilindan itibaren gelistirilmeye basladigi, 2004 yilindan itibaren de elektronik belgeler
veritabani igerisinde saklandigi dile getirilmektedir (Willemin, 2006, s. 87).

ICRC’de elektronik belge yonetim sisteminin kullanilmaya baglandig1 1997 tarihinden
2005 sonu itibariyle toplam 120.000 elektronik dosyanin {iretildigi bildirilmektedir.
Sadece 2004 yili icerisinde diinya g¢evresinde 150 baglanti noktasinda 5.000 ICRC
personelinin sistemi giinliik is siire¢lerinde kullandigi ve toplam 400.000 elektronik

belgenin merkezle birimler arasinda iletisim siirecinde tretildigi dile getirilmektedir
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(Willemin, 2006, s. 88). Sistemin gelistirilmesine yonelik gelecek ongoriileri arasinda;
kurumda tiretilen tiim dokiimanter kaynaklarin, belge sistemi icerisinde tanimlanmasi ve
ortak araylizle erisimlerinin saglanmasi, daha kapsamli bir elektronik siniflama
sisteminin gelistirilmesi, tek bir dosya plani igerisinde ilgili tiim belgelerin tanimlandig:
bir dosya planinin gelistirilmesi, basili belgelerin de elektronik ortama aktarilmasi ve
kullanilabilmesi, elektronik belgelerin 5 ile 10 yil arasinda saklanmasi, elektronik
ortamda Dbelgelerin kaliciligin1  artirmaya doniik yeni depolama olanaklarinin
arastirilmasi yer almaktadir. Elektronik belgelerin imhasi isleminin saklama semalari
dogrultusunda yar1 otomatik bir sistem tarafindan gerceklestirilmesi ongoriilmektedir
(ICA/SIO 2003 Report, 2003. s.3; Willemin, 2006, s. 89). Boylece;

e Kullanicilar sorumluluklar1 altindaki dokiimanlarin  siniflamasini
gerceklestirebilecekler,

e Birim belge idarecileri kendi birimlerindeki dosyalar1 organize
edebilecek ve belge siniflama islemlerini denetleyebilecekler,

e Miudirliik belge yoneticisi farkli birimler arasinda dosyalarin dagitimini
organize edebilecek ve bu birimlerde dosyalama uygulamalarini
denetleyebilecek,

o Arsivei, dosya plan1 ve genel olarak smiflama uygulamalarinin
yuriitilmesinden ve siirekliliginden sorumlu olacaktir.

Yukarida dile getirilen tiim degisikliklerin ayn1 zamanda bir egitim paketi igerisinde
tanimlanmasi planlanmaktadir. ICRC’nin tanimlanan belge yonetimi programinin ikinci
asamasini uygun yazilim programinin sec¢iminin olusturacagina deginilmektedir
(Willemin, 2006, s. 89).

Genel olarak degerlendirildiginde ICRC igerisinde iletisimi etkinlestirmek amaciyla
gelistirilen sistem, ayni igerikte hizmetler yliriiten ve 1868 yilinda kuruldugundan beri
ICRC’ye bagli olarak hizmetlerini yiiriiten Turkiye Kizilay Dernegi’ni de yakindan
ilgilendirmektedir. Yukarida ayrintilar1 ile agiklandigi gibi ICRC kurumsal
yazismalarint  6zel  olarak  gelistirilen  bir e-posta  sistemi igerisinden
gerceklestirmektedir. Bu uygulama Tiirkiye capina yayilmis 600’1 askin ayri birimi
olan Tirkiye Kizilay Dernegi icinde iletisimin etkinlestirilmesi ve maliyetlerin

dustirtilmesi agisindan degerlendirilebilecek bir model niteliginde goriilmektedir.
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3. BOLUM

BELGE YONETIMINDE PROGRAM GELISTIRME
VE KAPASITE DEGERLENDIRME

3.1. BELGE YONETIMINDE PROGRAM GELISTIRME VE ONEMI

Belge yoneticileri yiriittikleri ¢alismalarin, gereksinimleri hangi diizeyde karsiladigini
degerlendirmek durumundadirlar. Bu degerlendirmeler, kurumsal gereksinimler kadar
ulusal ve uluslararasi standartlar da temel alinarak yapilmak durumundadir.
Degerlendirme c¢alismalarinin ilk asamasin1 kurumsal yapi ve igleyisin tanimlanmasi
olusturur. Ardindan kurumsal is ve isleyisi etkileyen i¢sel ve gevresel kosullarin ortaya
konulmasi gerekir.  Ardindan tiim bu kosullar goz Oniine alinarak var olan belge
sisteminin  degerlendirilmesine gecilmesi gerekir. Belge yOnetim sisteminin
degerlendirilmesinde her bir belge yonetim islevine uygun tekniklerin kullanilmasi ya
da gelistirilmesi beklenmektedir (Shepherd, 2003, ss.30-31). Alan ¢alismalar1 kurumda
yapilacak on incelemelere gore gergeklestirilebilecegi gibi bu konuda daha once

gelistirilmis tekniklerden de yararlanilabilmektedir.

Gilintimiizde pek c¢ok kurum belge yonetimi programina sahip degildir. Ancak tiim
Orgiitler kurumsal iletisimi saglamak, is ve islemlere kanit saglamak igin belgeleri tiretir
ve kullanirlar. Eger kurumlarda iiretilen ya da saglanan belgeler uygun bi¢imde
yonetilmezlerse:

e Belgeler gereksinim duyulduklari amaglarina uygun tiretilemezler

e Uretilen belgelerin kaybi ciddi sorunlara yol agabilir

e Gerekli belgeler imha edilebilir ya da gerekli olmayan belgeler alikonulabilir.
Gereksiz belgelerin alikonmasi gerekli olanlara erisimi etkileyen en 6nemli sorunlardan
birini olugturmaktadir. Atik niteligindeki bu belgeler yaninda gerekli belgelerin imhasi,
kaybi ya da dogru bicimde olusturulmamasi daha ciddi sorunlara yol agabilmektedir. Bu

sorunlar1 asagidaki maddeler halinde toplamak miimkiindiir:
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o Kurumlar ger¢eklestirdikleri isleri ortaya koymakta giicliik ¢ekerler. Yasal ve
idari  gereklilikler — dogrultusunda is ve islemlerin  gergeklestirip
gerceklestirilmedigini belirlemek miimkiin olmayabilir.

e Uriine, hizmete ya da calisanlara yonelik sorunlara karsin savunma yapmak
gliclesir.

e Kurumsal degerlerin korunmasi ve stirekliligi tehlikeye girebilir.

o Kiritik degerde bilgi tasiyan belgelerin kaybi yiiriitiilen calismalar1 sekteye
ugratabilir.

e Miisteri, vatandas ya da daha genis toplumsal kesimlerin bilgi erisim v.b. haklar1
kullanilamayabilir.

Giderek artan sayida kurum belge yonetimi programlarinin 6nemini kavramaktadir.
Etkin belge yonetim programlari, gereksinim duyuldugu anda ihtiya¢ duyulan belgelere
erisimin miimkiin oldugunu, kisisel ve kurumsal mahremiyet ile bilgi erisim hakkinin
karsilandigini, belgelerin idari ve yasal kosullar ¢ercevesinde alikonulup gereksiz

olanlarin imha edildigini ortaya koymaktadir. (Shepherd, 2003, s.x11-x111).

3.1.1. Belge Yonetimi Programlarimin Kapsami

Belge yonetimi programlar “yasam dongiisi” (life cycle) yaklasimina dayanmaktadir.
Yasam dongiisii yaklasimi belgelerin canli organizmalar gibi dogdugu, belirli bir stire
yasadigr ve bu siirenin sonunda kullanim degerlerinin ortadan kalkmasiyla imha
edilmeleri gerektigine dayanmaktadir (Schellenberg, 1956, s.7). Yasam dongiisii
yaklasiminin uygulanmasina déniik iki farkli egilim s6z konusudur. Daha ¢ok Ingiltere
kokenli olan ilk yaklasimda belgeler yasam dongiisinde ¢ asamada
tanimlanmaktadirlar. Bu asamalar sirasiyla giincel donem (current stage), yari giincel
donem (semi-current period) ve giincel olmayan dénemdir (non-current stage). Daha
cok Kuzey Amerika’da benimsenen ikinci yaklasimda ise belgeler iiretim, saglama,
depolama, kullanim, ayiklamadan olusan bes asamada ele alinmaktadirlar. Giiniimiizde
ikinci yaklasimin daha genis kullanim alani bulduguna deginilmektedir (Shepherd,

2003, s. 5).
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—

Ayiklama Uretim

Kullamm

Saglama
s

Depolama ve Siireklilik

Giincel Belgeler
Bu belgeler kurumsal islemlerde diizenli olarak
kullanilan ve tiretildikleri ya da saglandiklar:
ortamlarda giincel dosyalarda bulundurulmasi
gereken belgelerdir

Yari Giincel Belgeler
Kurumsal islemlerde sik olmamakla birlikte
kullanilan belgelerdir. Bu belgeler giincel
dosyalardan belge merkezlerine transfer
edilerek hizmete sunulurlar

Giincel Olmayan Belgeler
Belgelerin iiretimlerine neden olan kullanim
degerleri ortadan kalkmistir. Imha edilmeleri ya
da arsivlik degeri varsa arsivlerde hizmete
sunulmalar1 gerekir

Sekil 3. Yasam Dongiisti Modelleri (Shepherd, 2003, s. 6).

Sekil 3’de belgelerin yasam dongiistinii tanimlamaya doniik iki yaklasima iligskin

bilgiler yer almaktadir. Belgelerin yasam siirelerini belirleyen en 6nemli iki degisken

idari ve yasal degerleridir. Belgelerin idari ve yasal degerini belirleyen kanit niteliklerini

g6z oniine aldigimizda bu niteligi belirleyen pek ¢ok faktérden s6z etmek miimkiindiir.

Bunlar arasinda yasalar, kurumsal diizenlemeler, yonetsel kararlar, uygulama 6rnekleri,

ulusal, uluslararas1 ve kurumsal standartlar sayilabilir. Bununla birlikte asagidaki 6geler

de belgelerin kalic1 degerini ve kanit niteligi belirlemede 6nemli goriilmektedir.

1. Igerik: Belgelerin igeriginin ilgili diizenlemeler dogrultusunda hazirlanmasi,

baslik, metin ve imza Dboliimlerinin belirlenen kriterler ¢ercevesinde

olusturulmasi gerekir.

2. Kapsam: Belge kapsaminda yer alan bilgilerin belgenin iiretildigi isin

gerektirdigi tim kosullar1 tanimlamasi gerekir. Belge kapsami icerige gore yer,

zaman, olay, kisi ya da uygulamay1 tanimlar bilgiler i¢ermelidir.

3. Yapi: Belge formatlarinin ve igeriginin yerlestirilmesinde 6nceden belirlenmis

formatlardan yararlanilmalidir. Bu durum belgelerin dosyalanmasi, dagitima,
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kullanim1 ve depolanmasinda biiyiik yarar saglamaktadir
10).

(Shepherd, 2003, s.

Belgelerin yasam dongiisii; tiretim ya da saglama ile birlikte aktif donem, dagitim ve
kullanimin ardindan yar1 aktif donem, giincel kullaniminin sona ermesiyle birlikte belge
merkezlerine ya da depolara kaldirilmasiyla aktif olmayan donem ile imhasi ya da

arsive kaldirilmasina kadar olan siireci kapsar (O’Brien, 1999, s. 13).

Oncelikli Deger Ikincil Deger Ugiinciil Deger
Yasam
ﬂ 3] — ﬂ ] — ﬂ oo Dongiisiinii
Belirleyen

Yasal Arastirma Tarihsel Kosullar
Operasyonel Gelistirme Arsivsel
Mali Kanitsal Pazar Degeri
Idari Denetsel (audit)
Etik

Sekil 4. Kayithi Bilginin Degerini Belirleyen Unsurlar (O’Brien, 1999, s. 14).

Herhangi bir kurum icin belgelerin y6netimi stratejik bir islev olarak algilanmak
farkliliklar

gosterebilmektedir. Ancak bu programlarin ortak degerleri g6z oniine alindiginda

durumundadir. Belge yonetimi programlart kurumdan kuruma
asagidaki unsurlar 6n plana ¢ikmaktadir.
e Kurum biitiintinde belge yo6netimi c¢alismalarina yonelik politikalar ve
standartlarin olusturulmasi
e Belge yonetimi sistemlerinin tasarimi ve uygulanmast
e Belge yonetimi ile ilgili personelin bilgilendirilmesi ve egitimi (Shepherd, 2003,
s. 22).
Ayrica kurumun boyutlar1 cergevesinde ¢ogunlukla ofis ortamlarinda yiirtitiilmesi
gereken temel belge yonetim uygulamalari konusunda ilgili kisilerin asagidaki
calismalar yiriitmeleri beklenmektedir.
e Giinliik olarak belgelerin depolanmasi, alinmasi, ayiklanmasi
e Depolanan belgelere erisim ilkelerinin belirlenmesi

e Birimlere ytirtittiikleri belge islemlerine yonelik katki saglama
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e Kurumsal ya da merkezi belge yonetim sistemlerinin performansinin

degerlendirilmesi (Shepherd, 2003, ss. 22-23).

3.1.2 Belge Yonetiminde Analiz ve Modelleme Sistemleri

Kurumlar, tanimlanmis islevlerini yerine getirebilmek i¢in 6nceden tanimlanmis g¢esitli
aktiviteler ytriitiirler (Schellenberg, 1956, s.53-55). Bu aktiviteler degerlendirilirken
sistem modelleri ya da sistem analizi tekniklerinden yararlanilmaktadir. Ozellikle 80°li
yillarla birlikte yonetim bilimlerindeki yeni yaklasimlar ve bilgisayar teknolojisindeki
gelismelerin de etkisiyle kurumsal yapiy1r degerlendirmek ve yeniden tasarlamak igin
sistem modelleri agirlikli olarak benimsenmeye baslanmistir. Sistem modelleri kurumda
yuriitiilen islemlerin tanimlanmasi i¢in kullanilmaktadir. Aktiviteler, kisisel, roller ve
kurumsal yap1 hakkinda gerekli bilgi, gerceklestirilen ¢esitli diizeylerde analizlerle elde
edilebilmektedir. Sistem modelleri kurumsal yapinin degerlendirilmesi ile yeniden
yapilanma ¢alismalarina katki saglamay1 amaglamaktadir (Shepherd, 2003, s.38). Belge
yonetimi alaninda sistem modellerine ge¢meden genel olarak sistem’in neyi ifade

ettigini tanimlamakta yarar goriilmektedir.

Sistem; belirli bir amag¢ ya da amaglar1 gergeklestirmek igin bir araya getirilmis ya da
birlikte ¢alisan unsurlarin biitiinii olarak tanimlanmaktadir (Senn, 1989, 5.23). Ornegin
bir Orgiitiin yonetim sistemi belge yoOnetimini de igerisine alan pek cok bilesenden
olugmaktadir. Bu kapsamda belge yonetimi, kurum igerisinde belgelerin hizli ve etkin
iletisimi ile kanit niteligi tasiyan bilginin biitinl{iglinlin korunmasi iizerine
yogunlagsmaktadir. Bu kapsamda belge yonetimi ¢alismalarinin gerektirdigi kaynaklar,
sorumluluklar, diizenlemeler (procedures), ara¢ gereclerin tasarimi ve stirekliliginin
saglanmasi belge yonetimi siteminin unsurlar1 arasinda yer almaktadir. Belge yonetim
sistemleri, ister basili ister elektronik ortam s6z konusu olsun fiziksel alt yapi
unsurlarini gerektirir. Basili belgeler i¢in depolama ara¢ geregleri, elektronik belgeler
icin ise donanim gereksinimleri s6z konusudur. Yine her iki ortam icin giivenlik
kosullarinin yerine getirilmis olmasit ayni derecede onemli goriilmektedir. Fiziksel
depolama olanaklar1 belge yonetim sisteminin bir yiiziinii olustururken gerek basili

gerekse elektronik ortamda belge yonetimi programlarinin devamliliginda insan faktorii
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on plandadir. Sistemin tasarimi, uygulanmasi, gerekli alanlarda destek unsurlarinin
kullanim1 ve gerekli islemlerin yiirtitiilmesi noktasinda belge yonetim sistemlerinde
insan Ogesi gereklidir. Yine belge yOnetim sisteminin alt sistemini olusturan belge
saglama, siniflama, siireklilik /koruma ve ayiklamaya yonelik uygulama modellerinin
olusturulmasi 6nemli goriilmektedir (Shepherd, 2003, s. 23). Asagida sekil 5°de belge

ve belge yonetimi sistemi ile kurumsal aktiviteler arasindaki iligski gortilmektedir.

Destek
Uretim
Insa
Delil
Kurum

Br N Yonetim

- Belge Yonetim
Sistemi

Sekil 5. Belge ve Belge Yonetim Sistemi ile Aktiviteler Arasindaki iliski
(Shepherd, 2003, s. 24).

Belge yonetim sistemi ayrica entelektiiel kosullarin tanimlanmasin1 da gerektirir. Bu
kapsamda olusturulan sistemin uygulanmasina iligkin politikalarin belirlenmesi
beklenmektedir. Ancak olusturulan politikalarin kurumsal gereksinimler ve kurum igi
ve dist diger kosullarin goz oniine alinarak belirlenmesi ve belirli bir siire deneme
amaciyla uygulanmasi ve geri bildirimler ¢ergevesinde siirekli giincel tutulmas: gerekli

gosterilmektedir (Shepherd, 2003, s. 24).
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3.1.2.1. Belge Degerlendirme ve Analiz Teknikleri

Kurumsal belge yonetimi programlarinin degerlendirilmesine doniik planlar
olusturulurken asagidaki degerlendirme ¢alismalarinin eslestirilen analiz teknikleriyle

birlikte kullanilmas1 6ngoriilmektedir.

Tablo 2. Belge Degerlendirme Calismalar1 ve Analiz Teknikleri (Shepherd, 2003, s.31)

Degerlendirme Calismasiyla Bu kapsamda Analiz Teknigi Olarak
e Kurumsal uygulamalarin tiim e C(Cevre analizi
yonleriyle ortaya konulmasi, e Sistem analizi, islevsel analiz,
dolayisiyla daha rahat uygulama analizi
anlagilmasinin saglanmasi, e Kiiltiirel tipoloji, yapisal analiz
uygulama ve yasal kosullarin e islem analizi,
tanimlanmast e Belge aragtirmasi

e Kurumun neyi nasil yaptiginin
ortaya konulmasi

e Kurumsal isleyisin belirlenmesi

e Belgelerin tiretimi, devamlilif1 ve
kullanimina yonelik var olan
uygulamalarin agiklanmasi

e Belgelerin dogasi ve boyutlar

Kurumsal belge degerlendirme calismalari kapsaminda anket siklikla kullanilan bir

tekniktir. Anket gelistirilirken asagidaki unsurlar goz 6niine alinmalidir (Shepherd,

2003, ss.33-34).

e Iliskili tiim basliklar ankette yer almalidir.

e Anketi dolduracak kisilerin bilgi diizeyleri g6z 6niine alinmalidir.

e Sorular belirli bir mantiksal diizen icerisinde siralanmalidir.

e Basit ve anlasilir ifadeler kullanilmalidir.

e Belirsizliklere ve 6nyargilara neden olacak ifadelerden kaginilmalidir.

e Acgik uglu sorular disiinceleri arastirmak i¢in, kapali uglu sorular olaylari
arastirmak i¢in kullanilmalidir.

e Anketi dolduracak kisileri tanimlayacak sorular yer almalidir.

Gortigme teknigi daha ¢ok aciklama gerektiren kosul, durum ya da uygulamaya yonelik
olarak kullanilmaktadir. Goriisme mutlaka etkin bir basliga sahip olmalidir. Goriisme
hazirlanirken amaglarin tanimlanmasi, uygun bir gériisme yapisinin tasarlanmasi ve

kullanilacak sorulara karar verilmesi gerekir. Goriisme iic asamadan olugmaktadir.




45

e Giris: Gorlismeyi gerceklestiren kisi goriismenin alt yapisini hazirlar ve amacini
aciklar. Karsilikli giiveni saglayacak on bilgileri gériismenin gercgeklestirilecegi
kisi ile paylasir.

e Gorlismenin ana boliimii: Her bir goériisme basligi altinda alt basliklar ve sorular
basitten karmasiga dogru siralanir.

e Sonug: Goriismeci ana boliimlerin anlagilmasini kolaylastirmak i¢in konuyu ve
ilk ciktilarin1 Gzetler. Ardindan yiiriitiilecek c¢alismalar hakkinda bilgi verir

(Shepherd, 2003, ss.34-35).

Cevre terimi herhangi bir ¢alismaya konu olan evrene ait pargalarin disindaki her sey
olarak tanimlanmaktadir.  Genel olarak diistiniildigiinde cevre olgusu igerisine
kurumsal diizenlemelerin gerceklestirildigi birimler, potansiyel ya da giincel miisteriler,
rekabetciler ya da tedarik¢iler ya da daha genis toplum kesimleri girebilmektedir.
Kurumlar kaynaklarin1 yakin ya da uzak ¢evreden saglar, {iriin ya da hizmeti yine yakin
ya da uzak gevrelerine iletirler (Shepherd, 2003, s.36). Cevre analiz teknikleri yakin ve
uzak ¢evre ile kurum iligkilerinin tiim yoOnlerini ortaya koymay1 amaglamaktadir. Pek
cok analiz teknikleri ¢evresel kosullart degerlendirmek i¢in kullanilsa da SWOT analizi
yaygin yontemlerden birini olusturmaktadir. SWOT analizi; giiglii yonler (strengths),
zayif yonler (weaknesses), olanaklar (opportunuties), tehditler (threats)’in

tanimlanmasina dayanmaktadir (Johnson, Scholes 2002, s.16).

Ote yandan politik, ekonomik, sosyal ve teknolojik cevrenin analizine yonelik PEST
analizi (Analyisis of Political, Economical, Social and Technological Environment) de
kurumu etkileyen yukaridaki kosullarin tanimlanmasi i¢in kullanilmaktadir (Shepherd,
2003, s.37). Bu kapsamda asagidaki konularda gerekli verilerin saglanmasi

amaclanmaktadir.
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Tablo 3. PEST Analizi (Politik, Ekonomik, Sosyal ve Teknolojik Cevrenin Analizi)
(Shepherd, 2003, s.37)

&S Politik Yeni ya da amaglanan yasalar
o= 4 Kurum {izerine devletin etkisi
* Degisen hiikiimetlerin kurumlara bakis agisi

Ekonomik Ekonomik iyilesme ve sikintilar

Kiiresellesme, yeni pazarlarin agilmasi
Vergilerdeki degisimler

Ozellestirmeler

Kaynak ya da girdi maliyetlerindeki degismeler

Sosyal Yasam boyu 6grenme

Miisteri hareketleri

Ekolojik ve ¢evre sorunlari

(Calisma esneklikleri ve yar1 zamanli ¢caligsma
Kiiltiirel politikalar

Kuruma toplumun bakis1

‘_ Teknolojik | Yeni tiir yazilim ve donanim olanaklari
Yeni iletisim teknolojileri
Yeni tiretim teknikleri

&m Arastirma ve gelistirme

- Teknolojik eskime (obsolescence)

3.1.2.2. Yasal Cevrenin Analizi

Belge yonetimi kapsaminda uygulanabilecek PEST analizinden ¢ok daha onemli bir
calismay1 yasal ¢evrenin ve yasal kosullarin analizi olusturmaktadir. Kurumlar iiriin ya
da hizmet liretmek i¢in yapilandirdiklart kurumsal sistemlerini énceden tanimlanmig
yasal ya da idari diizenlemelere gore isletirler. Gerek kurum igi gerekse kurum disi
dizenlemeler, yiiriitiilen isleyisin kurallarini olusturmaktadirlar. Belgeler de bu isleyisin
zamaninda ve gerektigi bicimde gerceklestirildigini belgeleyen, isleyisi gergeklestiren
iletisim araglart1 konumundadirlar. Bundan &tiirii belge islemlerinin analizinde yasal
kosullarin analizi belirleyici Oneme sahiptir. Bu kapsamda belge islemlerini
etkileyebilecegi diisliniilen, yasal diizenlemelerin igeriginde yer alabilecek unsurlar
arasinda asagidakiler aranmalidir:

e Belirli kurumsal islemler i¢in ne tiir belgelerin tiretilecegi,

e Bu belgelerin hangi formlarda iiretilecegi ve kullanilacagi,

e Belgelerin ne kadar siire alikonulacagi,

e Giincelligini kaybeden belgelerin arsive ne zaman ve ne sekilde kaldirilacagi,
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e Belgelerle isi olan kurum personelinin, yetkililerin ve devlet gorevlilerinin yetki
ve sorumluluklarinin ne olacagi,

e Gizlilik degeri tasiyan ya da kisisel mahremiyet hakkina giren belgelerin
sinirlari,

e Telif haklar1 ya da diger entelektiiel miilkiyet haklarin korunmasi (Shepherd,
2003, s.38).

Bu basliklarin bir yasal diizenleme igerisinde yer almasi miimkiin degildir. Onun ig¢in
belge ve arsiv uygulamalarini belirleyen yasal diizenlemeler yaninda bu uygulamalari
etkileyebilecek konumdaki kurumsal isleyisi belirleyen tiim diizenlemelerin incelenmesi

gerekmektedir (Shepherd, 2003, s.38).

3.1.2.3. Kurum Kiiltiiriiniin ve Kurumsal Yapinin Analizi

Kurumsal kiiltiirii olugturan ana kaynak olarak biirokrasi goriilmektedir. (Handy, 1993,
s.185). Kurumsal kiiltiirin incelenmesi, belge yoneticisinin kurumsal uygulamalarin
neden gergeklestirildigini anlamasi i¢in gereklidir. Kurumsal kiiltiir kurumun biiytime
egilimlerine, c¢evresel etkilerdeki degisimlere ya da donemlere gore farkliliklar
gosterebilmektedir (Brown, 1998; Robins, 2001; Shepherd, 2003, s.41-43). Kurum
kiilturt dort farkli yapida tanimlanmaktadir. Bunlar gii¢, rol, basar1 ve destek odakli
olarak tanimlanmaktadir. Asagida kurum Kkiiltiirtinii belirleyen unsurlarin yarattig
kosullar ortaya konulmaktadir:
Kurum asagidaki karakteristiklere sahip mi?

e Bagli olan birim ve boliimler arasinda giiglii bir hiyerarsik diizen var

e Kurumeca yiiriitiilen is ve islemler uzun bir siire degismeden ayni sekilde kaliyor

e Istanimlar1 ve ¢alisanlarin resmi statiisii tizerinde 1srarla duruluyor

e Degisim konusundaki ¢ekinceler hayal kiriklig1 yaratiyor

e Rutin iglerde dahi yazili prosediirler ve formlar agirlikli kullaniliyor

e Kaynak tahsisi i¢in farkli diizeylerde onay mekanizmalar1 s6z konusu

e Yoneticilerden galisanlara bilgi akisi resmi yazigsmalarin disina ¢ikamiyor

e (Calisanlara giivenlik ve uzun dénemli ddiiller saglaniyor

Eger boyleyse rol kiiltiirii hakim olarak kabul edilmektedir.



Kurum asagidaki karakteristiklere sahip mi?

48

Calisanlarin proje bazinda ya da grup calismasina tesvik eden esnek bir yapi1 s6z

konusu
Sonuglara odaklaniyor

Dis baskilar ya da degisimlere hizla yanit veriliyor

Proje takimlar1 arasinda resmi ya da resmi olmayan iletisim cesaretlendiriliyor

Takimlar bagimsiz olarak c¢alisiyor ve merkeze bagli olmadan karar alabiliyorlar

Kisiler bireysel yetenekleri dogrultusunda ¢alistyorlar
Uygulamalarda birkag resmi prosediir ya da form kullaniliyor
Kurum rutin tekrarlayan gérevleri ya da uzun 6lgekli tiretimi kolayca

gerceklestiremiyor

Eger boyleyse basari kiiltiirti hakim olarak kabul edilmektedir.

Kurum asagidaki karakteristiklere sahip mi?

Bir ya da iki dominant ¢alisan karar alma siirecine hakim

I¢ iletisim i¢in ¢ok az yontem séz konusu

Sinirli biirokrasi ve az sayida komite var

Islemlerde resmi degil kararlar diizenli olarak dokiimante edilmiyor
Yargilar anlamlar {izerine degil sonuglar {izerine odaklaniyor

Kisisel kontrol ile yiiriitiildiigiinde degisimler hizla gerceklestirilebiliyor

Merkezi figiirler ortadan kaldirildiginda sistem kirilganlig artiyor

Eger boyleyse gii¢ kiiltiirti hakim olarak kabul edilmektedir.

Kurum asagidaki karakteristiklere sahip mi?

Gevsek bir yapilanma var

Resmi roller ve biirokrasi tanimlanmamisg
Uyelerin ¢ikarlar1 i¢in var

Kurumun varlig1 tiyelerin varligina bagl
Onemli kararlar toplu olarak alintyor

Roller uzmanliga gore paylasilmis

Eger boyleyse destek kiiltiirti hakim olarak kabul edilmektedir.
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Kurum kiiltiirti her ne olursa olsun belge yonetimi ¢alismalarini etkilemektedir. Ciinkii
kurum kiilttirti kurumsal iglemleri belirlemekte ytiriitiilen iglemler de belge islemlerini
etkilemektedir. Ancak 6zellikle gii¢ kiiltiirtiniin hakim oldugu kurumlarda yasal ve idari
dizenlemelerin agirlikli olarak kullanildig1 ve dolayisiyla belge islemlerinin daha yogun
bir biirokratik yapi igerisinde tanimlandigini sdylemek miimkiindiir (Pheysey, 1993,

s22).

3.1.2.4. Kurumsal Analiz Alan1 Olarak Insan Kaynaklari

Orgiitler, ortak amaci gerceklestirmek iizere birey ya da grup faaliyetlerinin bilingli bir
sekilde koordine edildigi sistemler olarak tanimlanmaktadir. Insan kaynaklar1 kavrami
bir orgiitte en iist yoneticiden en alt kademedeki ¢alisana kadar tiim kesimleri kapsayan
bir yapiy1 temsil etmektedir (Bolton,1997:5). Bilgi ¢ag1 kavrami ile giindeme gelen
kiiresellesme ve isletmelerin uluslararasi rekabete acilmalari isletmelerin yonetim
stireglerini, insan faktorint, oOrgiitsel iligkiler ile orgiit, cevre iliskilerini derinden
etkilemistir. Sanayilesmenin ve teknolojik gelismelerin ortaya ¢ikardigi yeni ihtiyaglar
Orgiitlerin de kendilerini yenilemelerini, ¢agdas tiretim teknikleri ve is yapma
bigimlerini gelistirmelerini zorunlu kilmaktadir. Insan kaynagimin yénetimi kavramu,
personel yoOnetimine c¢agdas bir bakis acgist  olarak  degerlendirilmektedir

(Canman,1995:55).

Herhangi bir orgiitsel ve ¢evresel ortamda insan kaynaklarinin orgiite, bireye ve gevreye
yararli olacak sekilde, yasalar ¢er¢evesinde, etkin ve verimli bir sekilde yonetilmesini
saglayan islev ve ¢alismalarin tiimii olarak tanimlanmaktadir (Kaynak,1998, s.16).

Insan kaynaklar1 yonetimi 6rgiitle ¢alisanlar arasindaki iliskileri etkileyen tiim yonetsel
kararlar1 icermektedir (Demir, N. , Birbil, D., Atalay N., Yildirim, S. , 2000, s.17). Modern
insan kaynaklar1 yonetiminin oncelikle orgiitsel yapiy1 ve orgiit stratejisini belirlemede
etkin rolti olmasi gerektigi tizerinde durulmaktadir. Kurumlarda insan kaynaklari
birimlerinin ¢alisanlarin orgiitsel bagliliklarinin artirilmast ve bunun saglanmasi igin
Orgiit kilttirliniin  olusturulmasi konusunda etkin calismalarda bulunmasi gerektigi
tizerinde durulmaktadir. Insan kaynaklar1 yonetimi, aktif i giiciiniin yaratilmasi1 ve bu
kaynagin optimal degerlendirilmesine dayandirilmaktadir. Bu siirecin etkinligini

tilkenin igerisinde bulundugu ekonomik, siyasal ve sosyal atmosfer, lilkede var olan
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endistri iliskileri, kiiltiir, gelenek, orgiitiin ¢ok uluslu olup olmamasi, orgiitsel yapt ve

yonetim anlayislari ile teknolojik gelismelerle yakindan ilisgkili gortilmektedir (Lewis, P.

ve Goodman, S.,1995, ss.318-319)

Genel

olarak insan kaynaklar1 yOnetimi unsurlart asagidaki bashiklar altinda

toplanmaktadir (Lewis, P. ve Goodman, 1995, ss.318-319; Ogiit, 2001, s. 77):

1.

10.

Insan kaynaklar1 yonetimi stratejik ihtiyaclar iizerinde durur ve 6rgiit ile birey
arasindaki biitiinlesmeyi saglamaya yonelir.

Kurumlarda var olan orgiitsel kiilttirlin giliglendirilmesini saglamaya doniik bir
yaklagima sahiptir.

Calisanlarin tutum ve davranislarinin 6rgiitsel etkinlige ve birey mutluluguna
katki saglamasini amaglar

Insan kaynaklar1 yonetimini bilgi eskimesi ve degisime uyumsuzluk
problemlerini ortadan kaldirmaya ve bireysel gelisimlerin saglanmasi igin
yaklagimlar gelistirir.

Insan kaynaklar1 yonetimi isletme merkezine insani yerlestirir ve insan merkezli
islevleri yerine getirmeye yonelir.

Insan kaynaklar1 yonetimi orgiitsel amaglara basarihi bir sekilde ulasiimasini
saglamaya yonelir.

Insan kaynaklar1 yaklasimi toplam kalite yonetiminin onerdigi i¢c miisteri
anlayis1 ile calisanlara yaklasir ve c¢alisanlarin ihtiyaclarinin  karsilanip,
verimliliklerinin artirilacag bir strateji gelistirmeyi amagclar.

Insan kaynaklar1 yonetimi 6rgiit ilkelerinin ve amaglarinin ekip galigmasi ve
esnek calisma bigimleri ¢ergevesinde gerceklestirmeye yonelir.

Insan kaynaklar1 yonetimi calisanlarin iliskilerinin nasil olmasi gerektigini
tanimlayan bir model sunar.

Etkin bir kurumsal iletisimin saglanabilmesi i¢in bilgi akis siirecini diizenlemek
yine kurumda insan kaynaklari yOnetiminin gérev tanimi igerisinde
degerlendirilmektedir Kurumlarda insan kaynaklar1 yonetimi birimlerinin
yukarida siralanan unsurlarda basari saglayabilmesi i¢in belirli ilkeler {izerinden
hareket etmesi gerekli goriilmektedir. Bunlar agsagidaki bigimde siralanmaktadir

(Baltas,2001:221).
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Orgiitsel degerlerin yaratilmasi

Degisim konusunda istekli ve yonlendirici olma
Gelisme ve yenilik konusunda ihtiya¢ yaratmak
Adanmay1 saglamak

Kurumsal iligki ve yapilar1 degistirmek

AN O e

Bilginin etkin paylasimina dayanan bir kiiltiir gelistirmek

Kurumlarda yukaridaki ilkeler ¢ergevesinde orgiitlenecek insan kaynaklar1 birimleri
basariya ulasabilecegi diistinlilmektedir. Ancak uygulamada karsilasilabilecek sorunlar
g6z Oniine alinarak olusturulacak sistemin denetiminin ve siirekliliginin saglanmasi da
onemli bir konudur. Canman’a gore; (1995:55) Insan kaynaklari yonetimi insan 6gesini
On plana alan, orgiitiin merkezinde goren personel yonetimine ¢agdas bir bakis agisi
olarak goriilmektedir (Canman, 1995, s.55). Insan kaynaklari yonetimi isletme
icerisinde insanin stratejik dneminin géz Oniine alarak onu bir maliyet unsuru olarak
gormekten ¢ok, isletmeye deger katan, isletmenin etkinlik ve verimlilige ulagsmasinda
O6nemli derecede katkisi oldugunu kabul eden bir yaklasim olarak benimsenmektedir
(FilizOz, 2003, 5.167). Insan kaynaklar1 yénetimi, kurumlardaki ¢alisanlarin isletmeye
katkilarin1 en st seviyeye cikaracak sekilde gelistirip, biitiinlestirilmesini temel
almaktadir (Baysal, 1993, s.63). Bu 6zelligi insan kaynaklar1 yonetimini isletmelerin
basarisinda kritik bir noktaya tasimaktadir. Insan kaynaklar1 yénetiminin iki temel
amacindan s6z edilmektedir. Palmer ve Williams (1993, s.25) bunlardan ilkini, insan
kaynaklarinin kurumun amaglar1 dogrultusunda en verimli ve etkin bir sekilde harekete
gecirmek, ikincisini de, is gorenlerin ihtiyaclarinin karsilanmasi ve mesleki bakimdan
gelismelerini saglamak olarak tanimlamaktadir. Insan kaynaklar1 yonetimi bir taraftan
calisanlarin bilgi, yetenek ve tecriibelerinden en iist diizeyde yararlanmay1 6te yandan
yoneticilerin ~ kurumdan  beklentilerini  karsilayacak  yontemleri  belirlemeyi

amagclamaktadir (FilizOz, 2003, 5.167).

3.1.2.5. Fonksiyonel Analiz ve Insan Kaynaklar1 Birimlerine Yénelik Modelleme

Fonksiyonel analiz teknigi, kurumun en st yonetiminden asagiya dogru tiim
uygulamalarin ve aktivitelerin haritasin1i ¢ikarmaya dayanmaktadir. Analiz en {ist

birimden baglatilarak gerceklestirilmektedir. Boylece kuruma genelden 6zele dogru
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bakis saglanabilmektedir. Analiz c¢alismasina kurumun amaglarini tanimlayarak
baslanabilecegi dile getirilmektedir. Genellikle gériisme ve yerinde gozlem teknikleriyle
gerekli veriler elde edilebilmektedir. Fonksiyonel analiz ¢alismalarina yonelik gerekli
bilgilerin 6nemli bir boliimii de kuruma ait el kitaplari, yilliklar, rehberler, yasal ve idari
diizenlemelerden elde edilebilmektedir. Ancak dokiimanter kaynaklardan elde edilecek
bilgilerin mutlaka dogrulanmasi gerekmektedir. Alt diizeylerde fonksiyonel analiz
calismalarinin kisilerden ¢ok, yiiriitilen ¢alismalara odaklanmasi gerektigi {izerinde
durulmaktadir. Yine de kuruma ait ozel goérevlerin ve ayrintili uygulamalarin
anlasilabilmesi i¢in goriisme teknigi ve gozlemlerin her asamada goz 6niinde tutulmasi
gereklidir (Shepherd, 2003, s.58).

Asagidaki sekilde insan kaynaklari yonetiminde fonksiyonel analiz ¢alismasinin ilk

asamasina iliskin yapilabilecek planlama diyagrami ile anlatilmaya c¢alisilmistir.

Insan Kaynaklar1 Y6netimi

Calisan lliskileri Bordro Yonetimi Isgiicii Planlama  Ise alma Isten Cikarma v.b

Sekil 6. Insan Kaynaklar1 Yénetimi Diyagrami (Shepherd, 2003, 5.58)

Yukaridaki diyagramin olusturulmasinin ardindan her bir unsur i¢in ayr1 bir alt sistem
diyagraminin olusturulmas1 gerekmektedir. Onceden elde edilen semalarda var olan
ancak incelemeler sonucu ortadan kalkan ya da yenilenen unsur ve alt unsurlar,
olusturulacak diyagramda belirtilmelidir.  Ardindan olusacak diyagram daha da

karmasiklagmaktadir.
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Insan Kaynaklarinin Y6netimi

Personel Saglama

Isgiicii Planlamasi Ise T&lma I¢ten Cikarmalar
Caligma Iliskileri ] | | |
Hal‘ﬂar
- |  — —
_____ Tlan Metinlerinin Ongy1 o
|
Onay Formlarinin Imzalanmasi
Sekil 7. insan Kaynaklar1 Fonksiyonlarmin Analizi (Shepherd, 2003, 5.59)

Ardindan gergeklestirilecek ¢alismada dile getirilen her bir islevin gérev tanimlari
cergevesinde yuriittiigl islemler yukaridaki gibi bir diyagrama dokiilerek, kurumsal yapi

ve uygulamalarin tiim yonleriyle tanimlanmasi miimkiin olmaktadir.

Kurumsal Objektiflerle Uyumlu Bigimde
Insan Kaynaklarinin Yénetimi

Optimum Personel Sayisint Saglama

Bos Kadrolar I¢in Personel Istihdami ‘

Bos Kadro [lam

N
| Bos Kadro Ilarr Metninin Onay1

Bos Kadro Tahsisi ilan Formunun |
Imzal1 Onay1

Sekil 8. Insan Kaynaklar1 Fonksiyon Analizi (Shepherd, 2003, s.60).
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Fonksiyonel analiz c¢aligsmalarinin son asamasinda ise kurumdaki kurumsal islevler,
isleyis ve birimler arasindaki iligkiler tanimlanir. Bu noktada belge yoneticisi her bir
birim ya da islevin sorumluluklarinin tanimlanmasina ve dokiimante edilmesine
gereksinim duyar. Yine zaman igerisinde gerceklestirilen yeniden yerlestirme ve gorev

degisikliklerine iliskin bilgilerin de saglanmasi gerekir.

islem > Sorumluluk insan Kaynaklarina Tahsis

Bos kadrolar Edilmis (Haziran 2004’e kadar)

icin ilan

metninin onay1 | Sorumluluk Genel Midiirliige Devredilmis
" | (Eylil 2004°den itibaren )

Sekil 9. Fonksiyonel Sorumluluklardaki Degisimler (Shepherd, 2003, s.61).

3.1.2.6. islemlerin Analizi

Islem analizi, fonksiyonel analizden daha ayrintili bigcimde yiiriitiilen islemlerin ve
sorumluluklarin tanimlanmasi ve eslestirilmesine dayanarak gergeklestirilmektedir.
Fonksiyonel analiz gibi birim ya da gorev bazinda gergeklestirilmesine karsin islem
analizi icin islemin biitinii daha biiyiikk bir 6nem tasimaktadir. Islem analizi
calismalarinin, her kurum i¢in uygun olmayabilecegi, genellikle rutin olarak yiiriitiilen
calismalara yonelik gerceklestirilebilecegi dile getirilmektedir. Sistem analizi teknikleri
cesitli sekil ve diyagramlar kullanilarak gerceklestirilebilmektedir. Bunlar arasinda akis
diyagramlar1 (flowcharts) da yer almaktadir. Shephard’a gore De Marco tarafindan
gelistirilen akis diyagramlari; Bir sistem igerisinde kullanilan kaynak ve giizergahlarin
gosterilmesi ve islemler arasindaki iliski ve veri akisinin ortaya konmasi igin

kullanilmaktadirlar.
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Imzalanmig "| llistirilmesi

Kopyalama I

Reklama [htiyag Yazar [lam Amaglanmig Onaya Onaylandi Evet
Duyuluyor Olusturur Metin Sunma
/'Y
Yazara Geri |« Yeni Taslak
Gonderilir Talimat1
Orijinalin gonderilmesi
Onay Formu _| Mana formun | | Kopyalama

|

Kopyanin Dosyaya
Yerlestirilmesi

Sekil 10. Standart Akis Diyagrami (Shepherd, 2003, s.61).

Islem analizi, 6zellikle biiyiik 6l¢ekteki kurumlar igin zaman alic1 oldukga kapsamli bir

calisma siireci olarak tanimlanmaktadir. Belge islemleri i¢in de islem analizi ¢alismalari

basili ve elektronik ortamdaki belgeler igin uygulanabilmektedir. Islem analizi

calismalar1 daha belgelerin tiretimi asamasinda belge islemlerinden sorumlu kisiler igin

oldukca yararli aciklamalar saglar. Islem analizi ile belgelerin gecirdigi her asama,

kurumsal islevler ile birlikte tanimlanabilir.

Bu kapsamda belge islemlerine yonelik

Tablo 4’deki sorularin, belge islemlerinin analizi asamasinda yararli olabilecegi ifade

edilmektedir.




56

Tablo 4. Rutin islemlerde Belge Uretim ve Hareketleri: Sorularin Kontrol Listesi
(Shepherd, 2003, s.64).

Her bir asamada hangi belgeler tiretiliyor ya da tiretilmeli?

Fazla kopya ya da gereksiz belgeler tiretiliyor mu?

Her bir kurumsal iglemi gerceklestirmek i¢in daha 6nce hangi belgeler tiretilmis?
Belgeler amaglarini dogru ve etkin bicimde gerceklestirmede basarili mi1?
Herhangi bir kurumsal isleme yonelik belge iiretilmiyorsa bu durum isleyiste
herhangi bir probleme yol agiyor mu?

Belgeler bir birimden digerine gegerken kaybolma riski tastyor mu?

Belge tiretimi ve dagitimi islemleri gelistirilebilir mi?

Belge formatlari, yapist ve igerigi gelistirilebilir mi?

Belgeler islemlerin kapsamini, etkenlerini ve ¢iktilarini giivenilir bigimde
tanimlayabiliyor mu?

e Belge yonetim sisteminin icerisinde belgelerin ele alinmasini saglamaya yonelik
hangi 6l¢timlere gereksinim var?

3.1.2.7. Belge islemlerinin Analizi

Belge yonetim programlari, kurumun var olan belge sistemi ve kontrol mekanizmalari
anlagilmadan olusturulamaz, uygulanamaz ve gelistirilemezler. Bunun i¢in yeni bir
program olusturma ¢aligsmalarinin 6nemli bir boliim{inii, eski programin analizi ve
degerlendirilmesi ¢alismalar1 alir. Bu ¢aligsmalar i¢in kurum biitliniinde belge islemlerini
etkileyen ya da belirleyen tiim unsurlarin analizi ve degerlendirilmesine yonelik
kapsamli ¢alismalarin yapilmasi gerekir. Ge¢gmiste bu ¢alismalar dosyalama ya da
alikoyma programlari gibi belirli belge islevleri tizerine yogunlagirken gilintimiizde
belge analizi ¢aligmalarinin kapsaminin genislediginden s6z edilmektedir. Bu kapsamda
asagidaki alanlarda ¢aligmalarin yiiriitiilmesi gereklidir(Shepherd, 2003, s.66).
e Belgeler ile bunlarla baglantili kurumsal islevler ve aktiviteler arasindaki
karsilikli iligkilerin tanimlanmasi
e Belge yonetim sistemlerinde entelektiiel kontrol sistemlerinin varliginin ve
etkinliginin arastirilmasi
e Belgelerin fiziksel kosullarinin, miktarlarinin ve yerlesimlerinin tespit edilmesi
e Belge islemlerinin korunmasinda kimlerin sorumlu oldugunun saptanmasi
e Belge kullanicilarinin gereksinimlerinin belirlenmesi. Kullanicilarin mevcut

belge sisteminden ne oranda memnun oldugunun degerlendirilmesi.



Yukaridaki bagliklarda gergeklestirilebilecek belge analizi ¢alismalar1 asagidaki

adimlardan olugmaktadir.

Tablo 5. Belge Analizi Adimlar1 (Shepherd, 2003, 5.67).
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» Analizin amaglarinin ve alanin olusturulmasi
» Kaynaklarin ve gerekli onaylarin belirlenmesi
» Alt yap1 (background) arastirmalarinin yapilmasi
» Analiz formunun ya da veritabanin hazirlanmasi
» Analiz ¢alismasina yardime1 olacak kisilerle iletisime gegilmesi
» Belli basli yoneticiler ve personel ile bir araya gelinmesi
» Belge yerlesimlerinin tanimlanmasi
» Belgelerin ve sistemin gézlenmesi ve 6l¢timleri
» Dokiimanter ¢iktilarin saglanmasi
» Ciktilarin analiz edilmesi ve tavsiyeler

Yukaridaki adimlar ¢ergevesinde hazirlanacak belge analiz formlarinda asagidaki

bilgilerin ve alanlarin yer almasi gerekir.

Tablo 6. Belge Analizi I¢in Veri Elemanlar1 (Shepherd, 2003, s.68).

Belge Serileri I¢in Veri Elemanlar:

Baslik

Alternatif ya da resmi olmayan baglik

Tarih aralig1

Format ya da ortam (media) (6rnegin optik disk, kagit dosya, cilt ya da
mikrofilm gibi)

Boyutlar (megabayt, metrekare, kutu ya da klasor sayisi gibi)

e Provenans (Serilerin tiretim islemleri ve ilgili birimlerin islemlerdeki
sorumlulugu)

ortaya koyan “Alan” ve “Icerik” bilgileri

Belgelerin yerlesim ve sorumluluk bilgileri

Depolama arag-gerecleri

Fazla kopyalarin ve yedeklerin (backup) durumu ve yerlesimi

Diger serilerle iligkiler

Belgelerin giincel ve potansiyel kullanimi

Kullanim siklig1 ve aciliyeti

Yasal ve giivenlik sinirlamalarini da igeren erisim kosullari
Belgelere erisime doniik yazilim, donanim gibi teknik gereksinimler

e Belgelerin konularini, sonu¢landirilma durumlarini, eksikler varsa nedenlerini

Alikoyma periyodu. Belirlenen periyotlarda belgelerin alikonmasinin nedenleri
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Var Olan Sistem ve Islemler i¢in Notlar

Belgelerin iiretimi ya da intikali (capture)
Siniflama ve diizenleme
Kimliklendirme, tanimlama, indeksleme, erisim
Giris kontrolii (Access control)
Onleme ve koruma
Daha eski belgelerin diger depolama ortamlarina nakli. Kompakt ya da uzun
donemli depolama araglarina belgelerin aktarilmasi
e Alikoyma dénemlerinin sonunda belgelerin ayiklanmasi
Her asamada sistemin nasil yapilandirildigi, yonetildigi, dokiimante edildigi
etkinliginin nasil saglandig1 ve ne gibi sinirlamalarin s6z konusu oldugu (zaman, para
ya da uzmanlik gibi) ortaya ¢ikarilmalidir.

3.2. BELGE YONETIMINDE KAPASITE DEGERLENDIRME

Calismanin bu kisminda, belge yonetiminde kapasite degerlendirme {izerine gelistirilen
BYKDS’nin olusumuna etki eden kosullar incelenmektedir. Bu ¢ergevede BYKDS
icerisinde yer alan analiz ve degerlendirme olgiitlerinin gelisimi Orneklerle
aciklanmaktadir. BYKDS ortaya ¢ikmadan once uluslararasi alanda gelistirilen belge
yonetimine doniik uygulamalar, standartlar ve rehber dokiimanlar ilerleyen bolimlerde
tanmitilmaktadir. Calismanin yontem ve veri toplama teknikleri boliimiinde 6zellikleri
anlatilan BYKDS ilerleyen boliimlerde ayrintilariyla ele alinmaktadir. Belge yonetim
programlarinin  kurumsal gereksinimler, ulusal ve uluslararasi diizenlemeler ile
kurumlarin hizmet aligverisi icerisinde olan kesimlerin beklentileri dogrultusunda
gelistirilmesi olduk¢a 6nemli goriilmektedir. Bu ¢er¢evede kurumda resmi iletisim ve
dogrulama islevi olan belgelere yonelik program gelistirirken ¢ok yonli yaklagimlarin
benimsenmesi, gerektiginde gelistirilen uygulama ve analiz Orneklerinden
yararlanilmasi gerekmektedir. Kurumlarin kendi kosullar1 ile gelistirilen uygulama
orneklerini ve diizenlemelerin harmanlanmasiyla gergeklestirilecek c¢alismalarla belge
yonetim programlarinin kurumsal ve c¢evresel gereksinimleri karsilayabilecegi
dustiniilmektedir. Belge yonetiminde program gelistirme biiylikk oranda kurumsal
analizlere dayanmaktadir. Gergeklestirilecek analizlerde kurumda belge islemlerini
etkileyen tiim is siireglerinin idari ve yasal kosullarinin degerlendirilmesi
gerekmektedir.  Gelistirilen uluslararas1 standartlar ve wuygulama Orneklerinin
degerlendirilmesi, kurumda belge islemlerini etkileyen yasal ve idari siireclerin analizi

ile kurumsal belge yonetim programlarinin gelistirilmesi miimkiin gériilmektedir.
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3.2.1. Kurumsal Sistemlerde Kapasite Degerlendirme

Kapasite; tanimlanmis islevlerin etkin ve siirdiiriilebilir bi¢imde gerceklestirilebilmesine
yonelik, kisiler, kurumlar ya da kurumda yer alan birimlerin sahip oldugu o6zellikler
toplam1 olarak tanimlanmaktadir. Genel olarak kapasite pasif bir olgu olarak degil;
stirekliligi olan ve merkezinde insan kaynaklarinin bulundugu bir c¢ergevede
tanimlanmaktadir. Kapasite, diger yandan belirlenen seye yonelik, sistemin, kurumun ya
da kisinin performansi ya da iiretim kabiliyeti olarak da tanimlanmaktadir (Capacity
Assessment and Development..., 1998, s.10). Kapasite gelistirme, biitiinsel sistemi ve
sistemle iliskili kisileri, kurumlar1 ve sosyal ¢evreyi i¢ine alan kapsamli bir gercevede
tanmimlanmaktadir. Kapasite gelistirme programlari, gelismeleri, uygulamalari ve
uygulamalarin siirdiiriilebilirligini etkileyen tiim unsurlarin géz Oniine alinmasiyla
tiretim ya da hizmet alaninin herhangi bir unsurunda ya da biitlinlinde iyilestirmeler
saglanmasi olarak tanimlanmaktadir (Capacity Assessment and Development, 1998,

5.10).

Kurumsal bir sistemde kapasite degerlendirmeye konu olan alanlar asagidaki gibi

tanimlanmaktadir:

1. Politika Boyutu: Her sistem hedefledigi kisi ya da toplulugun gereksinimlerini
karsilamak {izere ¢esitli politikalara sahiptir. Bu politikalarin amaglara ulagmadaki
etkinligi ilgili alanda kapasite kosullarini belirler.

2. Yasal ve Idari Diizenlemeler Boyutu: Sistemin islemesine etki eden kurallar,
yasalar, normlar ve standartlardan olusur. Kapasitenin kullanimi ve etkinligini
belirler.

3. Yonetim ve Sorumluluk Boyutu: Sistemin kim ya da kimler tarafindan yonetildigi,
paydaslarin ve sistemin isleyisini etkileyen kisilerin rolleri sistem kapasitesini
belirleyen Onemli bir unsurdur. Kapasite gelistirme c¢alismalar1 kapsaminda,
sistemin kim tarafindan tasarlandigi ve yonetildigi, uygulamalari, koordinasyonu,
denetimi ve gelistirme ¢aligmalarini yiiriiten kisi ya da kisiler bu boyutta ele alinir.

4. Kaynaklar Boyutu: Insan kaynaklari, mali kaynaklar ve bilgi kaynaklari biitiin

olarak kapasite kosullarini etkileme potansiyeli tasimaktadir. Program gelistirme
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calismalarinda var olan ve potansiyel kaynaklarin tanimlanmasi biiyiik 6nem
tasimaktadir.

5. Islem Boyutu: Sistem icerisindeki isleyis, karsilhikli iliskiler, karsilikl
bagimliliklar ve karsilikli eylemler bu kapsamda degerlendirilmektedir. Sistemin
etkin isleyisi en az kaynaklar kadar sistemin kapasitesini etkileyen bir unsurdur
(Capacity Assessment and Development, 1998, s.12). Geleneksel olarak kapasite
gelistirme ve kurumsal kalkinma planlar1 insan kaynaklari, islemler ve kurumsal
yapi lizerine ¢alismalar {izerine odaklanmaktadir. Giiniimiizde hizmet ya da {iriinden
yararlanan ¢evre ile hizmet ya da trlinlin olusumuna etki eden dis unsurlar da
kapasite gelistirme calismalarinda g6z Oniine alinmaktadir. Kapasite gelistirme
calismalar1 yiritiliirken, misyon ve stratejilerin, kiiltiirel etkenlerin, alt yap1 ve
rekabet kosullarinin belirlenmesi, islemleri etkileyen i¢ ve dis unsurlarin, var olan
insan kaynaklar1, mali kaynaklar1 ve bilgi kaynaklarinin belirlenmesi ve var olan alt
yapinin saptanmast gerekmektedir (Capacity Assessment and Development, 1998,

5.13).

3.2.2. Belge Yonetiminde Kapasite Degerlendirmeye Doniik Uluslararasi
Uygulamalar

Belge yonetimi ¢aligmalarinin uzunca bir siire temel amaci, giderek artan basili belgeleri
ayiklama ve azalan depolama alanlarinda rahatlamay1 saglama olmustur. Boylece erisim
olanaklarinin da etkinlesebilecegi diistiniilmustiir. Glinlimiizde ise belgelerin 6zglinliigi
(authenticity) ve giivenilirligi (reliability) gibi kavramlarin elektronik ortamla birlikte
daha da yogun bicimde tartisilmasi, kurumsal kararlar i¢in etkin bilgiyi daha once
gergeklestirilen uygulama ve kararlarin saklandigi belgelere de dayanarak saglamasi
ihtiyacinin artmasi ve kurumsal uygulamalarin gelistirilmesine yonelik igerik analizi
calismalarinin kayith bilgiye dayali olarak yiriitiilmesi belge yonetiminin ¢ok daha
genis agidan ele alinmasini gerekli kilmaktadir (William, 2002, s.5). Kayitl bilginin
yonetimi is i¢in gerekli kayit altina alinmis ve tekrar tiretilebilir formdaki bilginin
yonetimi olarak tanimlanmaktadir (Penn, Pennix, Coulson, 1994, s.110 ). Kapsami
giderek genisleyen belge yoOnetimi uygulamalarina yonelik nelerin yapilacagini

tanimlayan politikalarin gelistirilmesi, bu politikalarin nasil uygulanacagini ortaya
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koyan prosediirlerin diizenlenmesi ve wuygulamalarin nasil denetlenecegi ve
degerlendirileceginin saptanmasi gerekmektedir (William, 2002, s.6).

Belge yonetiminde kapasite degerlendirme farkli alanlarda pek ¢ok kurumun ilgi odagi
olmus ve pek ¢ok arastirma gergeklestirilmistir. Bu arastirmalar kurumsal belge
sistemlerinin  degerlendirilmesini  sagladigi gibi, belge yonetiminde kapasite
degerlendirme tizerine genel nitelikli uygulamalarin ve programlarin gelistirilmesinde
kullanilmistir. Asagidaki gesitli kurumlarda belge yonetimi sistemlerinin gelistirilmesi
tizerine  gerceklestirilen arastirmalara  Ornekler kronolojik  diizen igerisinde

verilmektedir.

Belge yonetiminde kapasite degerlendirmeye Hutchinson tarafindan 1996 tarihinde La
Verne Universitesinde gergeklestirilen doktora ¢alismasinda (Hutchinson, 1996, ss.1-
230) California’da kamu kurumlarinda belge ve bilgi yonetimi uygulamalar1 kapsamli
bicimde tartisilmistir. Bu kapsamda incelemelerin gergeklestirildigi 58 kamu
kurulusunda geriye doniik olarak uygulanan belge yonetim programlari ele alinmakta,
yuriitilmekte olan programlardaki aksakliklar tanimlanmaya c¢alisilmakta ve
programlarin  gelistirilmesi i¢in gergeklestirilen uygulamalara, standartlara ve
aktivitelere yer verilmektedir. Calisma kapsaminda elde edilen veriler arasinda yer alan,
incelemelerin gerceklestirildigi kurumlarin % 92,86’sinin belge yonetimi el kitabina
sahip olmasi dikkat ¢cekmektedir. Yine kurumlarin yarisindan fazlasi mikro belge
(microrecords) yonetim programina (%57); (kuruma 06zgii gelistirilen programlar),
%350’s1 ise hayati belge koruma programina, %42,68’i de form yonetim programina
sahip olduklarini dile getirmislerdir. Kurumlar var olan belge yonetim programlarinin
en 6nemli unsurunu, belge ve bilgi alikoyma semasi olarak gérmektedirler. Diger
unsurlar onem sirasina gore bilgi erisim, hayati belge giivenligi, dosya yoOnetimi,
biitiinlesik teknoloji uygulamalari, belge merkezi operasyonlari, form ve rapor yonetimi,

tarihi belge koruma ve yazigsmalarin yonetimi seklinde siralanmaktadir.

O’Brien tarafindan (1999) Royal Roads Universitesinde yapilan bir yiiksek lisans
calismasinda ise 6rneklem olarak alinan 23 kurumda belge islemlerini yiiriiten personel
belge yonetim sistemlerinde is yogunlugunun en ¢ok birim dis1 belge merkezlerinde

(belgelerin yar1 aktif oldugu depolarda (%96 isaretleme yiizdesi) oldugunu belirtmistir.
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Ardindan sirayla dosyalama sistemi (%91), erisim hizmetleri (%87), saklama planlar1
(%83), bilgi ve belge sistemleri yazilim sistemleri (%78) ve erisim araglarinin tasarimi
(%65), hayati belgelerin planlanmasi (%65), felakete hazirlik planlari (%61), maliyet
analizleri (%52), proje yoOnetimi (%48), is analizi (%43), mikrografi (%43), risk
analizleri (%35), denetim (%30), is akis tasarimi (%26), reprografi (cogaltma) (%18) ve

form yonetimi (%#4) alanlarinda ¢alismalarin yogun oldugu dile getirilmistir.

William tarafindan 2002 tarihinde Uluslararast Bilgi Yonetimi Dernegi’ne (Association
of International Information Management) bagh Girisimci Igerik Yénetimi Grubu’nun
(Enterprise Content Management) destegiyle gerceklestirilen bir ¢alismada ABD’de
cesitli alanlarda hizmetlerini yiirtiten isletmelerdeki belge yonetimi uygulamalarinin
icerik analizi yapilmistir (William, 2002). Calisma sonucunda kurumlarin belge
yonetimi kapasiteleri ortaya konulmus ve hangi alanlarda sorunlarla karsilasildig:
saptanmistir. Calismaya gore ABD’de sirketlerin belge yonetimi konusunda en
problemli alanini giivenilirlik olustururken (%68) kurumlarin %53’iinde elektronik
belge yonetimi uygulamasinin olmadig1 ortaya ¢cikmistir. Ote yandan kurumlarin %61°i
e-postalarina yonelik bir saklama planlarinin oldugunu, %63’ belge saklama planlarina
uyumlu olarak belgeleri alikoyduklarini ve ayikladiklarini belirtmislerdir (William,

2002, s.7).

Mozambik’de gerceklestirilen bir ¢alismada belge yonetimi uygulamalart ile
stirdiiriilebilir kalkinma planlar1 arasindaki iligki ele alinmis ve kamu yonetimi alaninda
etkinligin saglanmasinin biiyiik ol¢lide etkili belge yonetimi uygulamalarina bagl

oldugu sonucuna varilmigtir (Chibambo, 2003, ss.1-15).

2005 yilinda Kanada’da Alberta eyaletine bagli kamu kurumlarinda gergeklestirilen
ayrintili analiz ve degerlendirmeler sonucu Bilgi Yonetimi Raporu (Information
Management Planning) adli 75 sayfalik rehber dokiiman olusturulmustur. Rehber
dokiiman igerisinde kurumlarda belge yoOnetim programlarinin gelistirilmesi asama
asama anlatilmaktadir. Bu ¢ercevede dokiiman igerisinde belge yonetim programlarinin
gelistirilmesine doniik planlama grubunun olusturulmasi, kurumsal vizyonunun ve

misyonun belirlenmesi, var olan degerlerin ortaya konulmasi, eksikliklerin,
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problemlerin, c¢oziimlerin ve Onceliklerin tanimlanmasi, planlarin olusturulmasi
basliklar1 altinda ayrintili bilgiler yer almaktadir (Information management planning,

2005, ss.1-74).

Munro tarafindan 2005 yilinda Toronto Universitesi Hukuk Fakiiltesinde
gerceklestirilen doktora calismasinda (Munro, 2005, ss.1-85) elektronik belgeler ele
alinmakta, Internet hizmet saglayicilari, kisisel bilgiler ve yasal erisim konularinin

yarattig1 risk faktorleri ¢ergevesinde degerlendirilmektedir.

3.2.2.1. Bilgi Yonetimi Kapasite Kontrol (Information Management Capacity
Check; IMCC) Programi

Kanada Ulusal Arsivi (Library and Archives of Canada) tarafindan gelistirilen, ayrintili
bilgiler igeren 2003 yilinda hazirlanan bir ¢alismada (Zaman, Claude ve Anderson
2003, s.8); kurumsal bilgi ve belge sistemlerinin mevcut durumunun degerlendirilmesi
tizerine kapsamli bilgilere yer verilmektedir. Bu kapsamda hazirlanan el kitabinda
belgelerin kayithi oldugu her ortamda tanimlanmasi, se¢imi, saglanmasi, korunmasi,
ayiklanmasi tzerine agiklamalar yapilmaktadir. Calisma igerisinde bilgi sistemleri
kapasite kontrolii i¢in anahtar kriterler bashg altinda asagida tanimlanan konular ve alt

konularda kapasite kontroliiniin yapilmasi 6ngoriilmektedir.

1. Kurumsal Kapsam

- Kiiltiir: Kurum tarafindan bilginin stratejik ortak, kurumsal bir deger olarak
algilanmasi. Bu degerin desteklenmesi ve giiclendirilmesine yonelik girisimler.

- Degisim Yonetimi: Bilgi yonetimi ya da iligkili alanlarda degisimlere uyumluluk
diizeyi ve esnekligi.

- Dis Cevre: Kurumun iligkili oldugu ¢evrede bilgi sistemleri konusunda degisime
kurumun adaptasyonu.

2. Kurumsal Kapasite

- Bilgi Yonetimi Alani: Bilgi yonetimi alaninda ulusal ve uluslararasi kosullar
karsisinda kurumun mevcut durumu.

- Uzmanlasma: Kurumda bilgi sistemlerinin isletilmesi ve gelistirilmesinde
uzmanlarin katki oranlari.

- Bilgi Yonetimi Araglar1 (Tools): Kurumda bilgi yonetimini desteklemek i¢in
kullanilan araglar.

- Teknolojik Biitiinlesme (Integration): Bilgi sistemlerinin igletilmesi ve
desteklenmesine yonelik hangi 6l¢tide teknolojik olanaklarin kullanildig:.
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Portf6y Yonetimi (Portfolio Management): Bilgi sistemlerinin planlanmasi,
isletilmesi ve gelistirmesine doniik yoneticilere sunulan portfoy.

Proje Yonetimi: Bilgi yonetim programlarinda, sistem tasarimi, gelistirilmesi ve
isletilmesine yonelik projelerin yonetimine doniik kosullar.

Iliski Yonetimi (Relationship Management): Etkili bilgi yonetim sistemini
desteklemek amaciyla kurum i¢i calisan ve yonetici iligkilerini tanimlayan
mekanizma ve islemler.

. Bilgi Sistemlerinin Yonetimi

Liderlik: Kurumda bilgi sistemlerinin yonetiminde sorumlu personelin kurumda
uygulanan sistem konusunda farkindaligi, anlayisi, agik ve anlasilir bir vizyona
sahip olusu.

Stratejik Planlama: Bilgi yonetimi i¢in operasyon planlar1 ve kalite stratejileri.
Planlar, maliyetler, faydalar, kaynaklar ve kontrol mekanizmalar1 arasindaki
baglantilar.

Prensipler, Politikalar ve Standartlar: Kurumsal bilgi y6netiminin
gerceklestirilmesine yonelik kullanilan ortak politikalar ve uygulamalar. Bilgi
sitemlerine yonelik hangi politika, standart ya da diizenlemelerin var oldugu ve
bunlarin yeterlilik diizeyi.

Roller ve Sorumluluklar: Calisma alanlarinda hangi rollerin, sorumluluklarin,
performans beklentilerinin tanimlandig1, bunlarin anlasilip anlagiimadigz.
Program Entegrasyonu: Kurumda bilgi yonetimi politika ve standartlarinin
kurumsal program ve standartlarla entegrasyonu.

Risk Yonetimi: Bilgi yonetimine doniik muhtemel risklerin tanimlanmasi,
Ol¢timlenmesi ve gézlenmesine yonelik mekanizmalar.

Performans Yonetimi: Bilgi yoOnetimine doniik uygulamalarin periyodik
araliklarla degerlendirilmesi ve performans analizlerinin yapilmasi.

. Uyumluluk ve Kalite

Bilgi Kalitesi: Bilgi saglamaya doniik kurumsal islemlerin dogru, tutarls,
kapsamli ve giincel olup olmadigi.

Guivenlik: Kurumsal bilginin yetkisiz erisimi, kullanimi ya da imhasinda
korunmak i¢in hangi mekanizmalarin s6z konusu oldugu.

Mahremiyet: Kisisel bilgilere erisimi engelleyen, kisisel mahremiyet hakkini
korumaya doniik alinan dnlemler.

Is Siirekliligi:Isin stirekliligini saglamaya doniik kayip, bozulmus ya da
saglanamayan bilgiye erisim i¢in B plani.

Uyumluluk: Politikalar, standartlar ve yasal diizenlemelere uyumun
gergeklestirip gergeklestirilmedigini degerlendirmeye ve denetlemeye doniik
kullanilan araglar.

. Belge ve Bilgi Yasam Dongiisii Yonetimi

Planlama: Politikalar, programlar, hizmetler ve sistemler gelistirilirken yasam
dongiisii i¢erisinde bilgi ve belge gereksinimlerinin ne oranda tanimlandig1
Derleme (collection), Uretim, Saglama: Bilginin toplanmasi, {iretimi ve
saglanmasina yonelik kosullar ve uygulamalar.
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- Kurum: Kurumsal islemleri desteklemek ve etkin bi¢cimde yiiriitmek amaciyla
hangi bilgiler tanimlaniyor, kategorilere ayriliyor, kataloglaniyor ve
depolaniyor.

- Kullanim ve Dagitim: Kullanicilarin zamaninda ve giivenilir bigimde erisimini
saglamaya doniik hangi bilgiler ne sekilde depolaniyor ve saglaniyor.

- Sireklilik ve Koruma: Bilginin uzun stireler kullanimini ve korunmasina yonelik
saglanan onlemler.

- Ayiklama: Kurumsal bilginin zamaninda ayiklanmasina yonelik, yasa ve
politikalara uyumlu hangi saklama ve ayiklama planlari var.

- Degerlendirme (evaluation): Kurumun bir biitin olarak bilgi yonetim
programinin  performansini  ve uyumlulugunu degerlendirmeye doniik
uygulamalari.

6. Kullanic1 Perspektifi
- Kullanici Farkindaligi:  Bilgi kullanicilarinin kurumun bilgi sistemleri ve
hizmetleri konusunda ne kadar bilingli oldugu.
- Kullanic1 Egitimi ve Kullanicit Destegi: Bilgiye erisim ve kullanimina doniik
kullanici egitimi ve destek programlarinin mevcudiyeti.
- Kullanici Tatmini: Bilgi hizmetleri ve drilinleri konusunda kullanici
geribildirimlerinin 6l¢timii ve degerlendirilmesi (Zaman, Claude ve Anderson,
2003, s. 16).
Kanada Ulusal Arsivi tarafindan kurumlarda belge sistemlerinin analizi ve var olan
kapasitenin degerlendirilmesi {iizerine gelistirilen IMCC, yukarida tanimlanmig
alanlarda kapsamli bir degerlendirme modeli sunmaktadir. Uluslararasi standartlar,
uygulama ornekleri ve rehberler goz ontine alinarak gelistirilen Slgiitleri, kurumlarda
belge sistemlerinin analizinde gerekli arastirma ve degerlendirme alanlarini tanimlamasi

Oonemli goriilmektedir.

3.2.2.2. Belge Yonetimi Kapasite Degerlendirme Sistemi (BYKDS)

Belge yonetiminde program gelistirme stirecinde gergeklestirilecek analizler kurumun
var olan kosullarin1 tanimlamaya yoneliktir. Bu ¢ergevede Uluslararas: Belge Yonetimi
Vakfi (International Records Management Trust; IRMT) Diinya Bankasindan saglanan
destekle dort yil siiren ¢aligmalarini sonucunda Belge Yonetimi Kapasite Degerlendirme
Sistemini (BYKDS; Records Management Capacity Assessment System) gelistirmistir.
(Records Management, 2007).

IRMT kar gozetmeyen bir mesleki olusum olarak kurulmustur. Kamusal ve 6zel
sektorde ¢ogu zaman herhangi bir kurum igerisinde tek basina ¢oziilmesi olduke¢a gii¢

sorunlara ¢oziim {retme, gelismis ve oOzellikle gelismekte olan {ilkelerin belge
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islemlerine destek niteliginde programlar gelistirme IRMT’nin 6ncelikli hedefleri
arasinda yer almaktadir. Ilgili ¢alismalar oldukga kapsamli olarak tanimlanabilecek
kamusal alani i¢ine aldig1 gibi, kimi zaman kurumsal iligkileri yoniiyle kisisel sorunlara
da 151k tutabilmektedir (Australian Society of Archivists, 2005; Griffin, 2004: ss.72-73;
Records Management Capacity Assessment System: User Guide, 2005).

Sistemin, simdiye kadar pek ¢ok kiigiik ve orta 6lgekli kurum icerisinde denendigi ve
oldukca basarili sonuglar verdigine deginilmektedir. IRMT 1990’11 yillarin basindan
itibaren kamu ve 6zel kesimde yasanan belge yonetimi alaninda gozlenen sorunlara
¢Oziim getirmeye yonelik olarak pek cok proje ve program gelistirmis ve uygulamaya
koymustur. Bu calismalardan ilki finansal icerikli bilgi sistemleri igerisinde biitiinsel
belge yonetim uygulamalarin gelistirilebilmesine doniik olarak IRMT nin olusturdugu
rehber dokiimandir. Rehber dokiiman ilgili konuda kapsamli uygulama 6nerilerine yer
vermektedir. Mali icerikli belgelere yonelik belge yonetimi politikalarinin hazirlanmasi,
ilgili belgelerin yonetimi ve sistem gereksinimlerinin saptanmasina yonelik rehber, ilgili
alanda belgelere yonelik hazirlanmig 6zgiin bir materyal niteligindedir (Integrating
Records Management Requirements into Financial Management Information Systems,

2006, ss. 1-53).

BYKDS var olan kurumsal sistemi degerlendirmek i¢in gelistirilen sorular ve
degerlendirme Olgiitlerinden olusmaktadir. Sorular ve degerlendirme kriterleri
gelistirilirken  Uluslararas1  Belge Yonetimi Standardi ISO 15489, Avrupa
Komisyonunca hazirlanan Elektronik Belgelerin Yénetimi I¢in Model Gereksinimi
(Model Requirements for the Management of Electronic Records) ve Kanada Ulusal
Arsivi tarafindan gelistirilen Bilgi Yonetimi Kapasite Kontrol (National Archives of
Canada's Information Management Capacity Check) programi esas alinmigtir
(Australian Society of Archivists, 2005, s. 2-3; Demp 2004:11; Records Management
Capacity Assessment System: User Guide, 2005, s.6; Thurston, 2005, s.4).

BYKDS, Diinya Bankasi tarafindan desteklenen Uluslararas1 Belge Yonetimi Vakfi
tarafindan ylriitiilen, Elektronik Cagda Delil Tabanli Yonetim (Evidence-Based
Governance in the Electronic Age) adli projenin sonucu ortaya ¢ikmistir. IRMT nin

bdyle bir projeyi baslatmasinin altindaki temel etkenler arasinda, degisen kosullarda
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ozellikle muhasebe ve insan kaynaklar1 alaninda tiretilen belgeler tizerinde kurumsal
sistemlerle uyumlu belge yonetim programlarimin gelistirilebilmesi icin gerekli
kosullarin ve kapasite olanaklarinin tanimlanmasi gosterilmektedir (Demp 2004:8;
Griffin, 2004: s. 74). Sistem Bostwana, Gana, Giiney Amerika, Hindistan, Kenya,
Malawi, Singapur’da hiikiimet organlariyla yapilan ikili goriismelerle genis olgekli
olarak test edilmis, ayrica sisteme iliskin uygulama 6rnekleri Kanada, Izlanda ve Yeni
Zelanda’da  g¢esitli  diizeyde hiikiimet ve sivil toplum orgiitleri igerisinde
gergeklestirilmistir (Demp 2004:8). Ulusal diizeyde belge yonetimi c¢aligmalarinin
yonlendirilmesinde etkin gorev alan, uluslararast belge yonetimi caligmalarinin
gelistirilmesinde ¢esitli diizeylerde katkilar sunan Ingiliz ve Kanada (Library and
Archives of Canada, 2003) ulusal arsivlerinin Web sayfalarinda BYKDS ve onun
bilesenleri, kurumsal belge yoOnetimi gelistirmede gerekli ara¢ (toolkit) olarak
tamimlanmaktadir.  Sisteme erisim ve kullanimina yonelik gerekli yonlendirmeler
yapilmaktadir. BYKDS nin yazilimi ve el kitabina halihazirda Ingiliz Ulusal Arsivinin
web sayfasindan erisilebilmektedir (Records Management Capacity Assessment

System, 2007).

3.2.2.2.1. BYKDS nin I¢erigi ve Uygulama Alanlari

Uluslararas1 Belge Yonetimi Vakfi‘nin yiiriittiigi calismalar gelismekte olan tlkelerde
ozellikle kamusal alanda belge yonetimi {izerine ciddi oOlgiide sorunlar oldugunu
gostermistir. Ozellikle altyap: ve kapasite alaninda gozlenen bu sorunlar, belgelerin
tiretim nedenini olusturan politikalarin uygulandigini ortaya koyan o6zgiin delil
nitelikleri, kurumsal is siirecinin yapilandirilmis formlar1 ve resmi iletisim araglari
olarak daha etkin kullanimlari1 da engellemektedir. BYKDS, belge yonetimi
politikalarinin ve stireglerinin olusturulmasi ve belge islemlerine yonelik kaynaklarin
daha etkin olarak kullanilabilmesi igin, uluslararasi standartlar g6z oniine alinarak
gelistirilmistir. Sistem tanisal (diagnostic) bir model ortaya koymakta, yasam dongiisii
yaklagimi ¢ercevesinde; var olan belge sisteminin giiglii, zayif ve riskli alanlar1 ortaya
konulabilmektedir. BYKDS igerisinde Onceden tanimlanmis veritabaninda alanlara
girilen veriler, grafiklere donustiiriilerek kurumsal belge sistemi ortaya konulmakta ve
buna dayanarak sistemin hangi unsurlarinda iyilesmelere gereksinim oldugu

tanimlanabilmektedir. BYKDS nin mali, insan kaynaklar1 ve hukuki konulardaki belge
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serilerinin etkin olarak kontrolii i¢in gelistirildigi; ancak kurumlarda tretilen ya da

saglanan farkli tiir belge serileri i¢in de uygulanabilecegine deginilmektedir (Australian

Society of Archivists, 2005, s. 2-3; Demp 2004:71; Records Management Capacity

Assessment System: User Guide, 2005, s.6).

BYKDS ii¢ ana boliimden olusmaktadir

e Birinci asama, onceden yapilandirilmis degerlendirme sorularina dayali olarak

veri toplama asamasidir.

e Ikinci asama tanisal bir model icerisinde uygulamalara iliskin verilerin girilmesi

ve analizinden olugsmaktadir.

e Uciincii asamayi, mevcut kosullarda belge islemlerine yonelik kapasite

verilerine dayali olarak veritabani olusturulmasi ve ortaya konulan veriler

cergevesinde sistemde Ongoriilen iyilesme tedbirlerinin ve egitim materyallerinin

tanimlanmasi olusturmaktadir.

Tablo 7. BYKDS Unsurlar ve Islevleri

Belge Islemlerinin Yiiriitiildiigii

Paydaslarda Gerceklestirilecek Analiz Verileri Topla
(Analiz 6rnekleri program icerisinde

yer almaktadir).

Belge  Yonetimi  Tamisal Model

(Analizler sonucu verilerin ne sekilde Verileri Analiz Et

analiz edilecegi ve degerlendirilecegi
program icerisinde yer almaktadir).

N

Kapasite Egitim Materyalleri Veri
tabamm (Elde edilen veriler ve
degerlendirme bilgileri girildiginde
program mevcut Kkosullara iliskin
bilgileri  uluslararas1  standartlara
gondermeler yaparak vermektedir).

Egitim Kaynaklarim1 Tanimla

(Griffin, 2004: ss.72-73; Records Management Capacity Assessment System: User

Guide, 2005).

Yukaridaki sekilde yer alan bilgiler ti¢ boyutlu grafige dontistiirilebilmektedir. Grafikte
degerlendirmeye konu olan birinci grup degiskenler:

e Belge

e Ayiklama (disposition)

e Belge islemleri izleme (tracking)
e Belge erisim (access)
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Belge depolama ve koruma (storage and preservation)
Belge Smiflama (classification)

Belge giris ve envanter islemleri(capturing and registration)
Belge yasam dongiisii (life cycle)

Degerlendirmeye konu olan ikinci grup degiskenler ise ¢evresel unsurlar kapsaminda
asagidakilerden olugsmaktadir:

Farkindalik ve sahiplik (awareness and ownership)

Belge yonetimi program yonetimi

Kaynaklar ve egitim (resources and training)

Kurumsal iglevler (business functions) — Belge yonetimi biitiinlesmesi
Yasalar, politikalar ve prosediirler

Var olan belge yonetimi sisteminin 6nceden belirlenmis analiz teknikleri ve hazirlanmig
anket sorular1 gercevesinde degerlendirmesine dayali BYKDS, yukaridaki iki grup
degiskeni, birden bese kadar belirlenmis diizeylerde tanimlayarak {i¢ boyutlu grafikte

gosterebilmektedir.

3.2.2.2.2. BYKDS’nin Islevleri

Hizla gelisen bilgi teknolojisi kirillgan olarak tanimlanabilecek sayisal igerigin
saglanmast ve korunmasina yonelik Onemli yenilikler getirmektedir. BYKDS
cergevesinde gelistirilen yazilim, basili belgeler kadar elektronik belgelere yonelik
sistem gereksinimlerinin tanimlanmasinda kullanilmaktadir. Gelistirilen BYKDS’ den
belgelerin etkin olarak yonetimi i¢in gerekli yasalarin, diizenlemelerin, kurumsal
yapinin, politikalarin, islemlerin ve olanaklarin gelistirilmesi i¢in uygun alt yapinin
olusturulmasinda yararlanilmaktadir. BYKDS ayni zamanda belge islemlerine yonelik
problemlerin tanimlanmasi ve ¢oziimlerin olusturulmasinda bir metodoloji olarak da
kullanilmaktadir (Griftin, 2004: s. 73). BYKDS’nin kiigiik 6l¢ekli kurumlardan ulusal
Olcekli 6zel ya da kamusal her boyutta kurumda kullanilabilecek esnek bir model
sunduguna deginilmektedir. Ozellikle kaynaklarin sinirli oldugu sadece maddi destekle
¢Oziim tiretmenin miimkiin olmadigi durumlarda BYKDS nin etkin olabilecegi tizerinde
durulmaktadir. BYKDS’nin kurumsal islemlerin resmi yliziinii olusturan belge
sisteminin etkinlestirilmesiyle, kurumsal verimliligin artirllmasina katki saglayan
olduk¢a etkili bir ara¢ olarak kullanilabilecegi tiizerinde durulmaktadir. BYKDS

gelistirilirken mali, insan kaynaklari, yasal ve hukuki igerikli belgeler temel alinirken
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oldukca basarili deneysel alanlarindan birini de saglik konulu belgelere sahip kurumlar
oldugu belirtilmektedir. Ancak sistemin idari, mali ya da yasal nedenlerden otiirii
tiretilen veya kullanilan yine ayni igerikli degerlerinden 6tiirii saklanan belgelerin yer
aldig1 baska kurumlarda da etkin olarak kullanim potansiyeli tasimaktadir. BYKDS
basili ve elektronik belgeler tizerinde uygulanabilecegi gibi her iki ortamdaki belgeler
arasindaki iligkinin degerlendirilmesinde de kullanilabilmektedir. BYKDS’ den
elektronik ortamda iretilen belgelere yonelik uygun diizenleme ve koruma
kaynaklarmin ve Kkapasitenin tanimlanmasinda, buna yonelik mevcut sistemin
yeterliliginin ve eksikliklerinin belirlenmesinde de yararlanilmaktadir (Australian
Society of Archivists, 2005; Griffin, 2004: s. 73; Records Management Capacity
Assessment System: User Guide, 2005;).

BYKDS farkli formatlarda ¢esitli raporlar ve grafikler tiretebilmektedir. Bunlarin
icerisinde li¢ boyutlu olarak sunulabilecek belge yonetimi altyapi ve sisteminde yer alan
zayifliklarin ve giiglii alanlarin yer aldig1 grafik de yer almaktadir. Bu grafik, gerekli
veriler girildiginde kurumda belgeleri yasam dongiisii igerisinde, {iretimlerinden,
diizenlenmelerine, korunmalarina, arsive gonderilmelerine ya da imhalarina kadar tim
asamalarinda nerelerde iyilestirmeler gerektigini ortaya koymaktadir. Bu grafikten aym
zamanda kurumsal c¢evreyle ilgili politikalar, diizenlemeler ve kaynaklarin
gelistirilmesinde de yararlanilmaktadir (Australian Society of Archivists, 2005; Demp
2004:9; Griffin, 2004: s. 74; Records Management Capacity Assessment System: User).
2004 gibi olduk¢a yeni tarihli olan BYKDS belge yonetimi programlarinin
gelistirilmesinde olduk¢a onemli goriilmektedir. Halihazirda kurumlarin 6nemli bir
boliimii belge islemlerine yonelik sorunlar yasadiginin farkinda olmasina karsin ¢6ztim
tretmekte sikintilar yagamaktadir. Uluslararasi diizenlemelerin tek basina incelenmesi
ile ilgili alanda gerekli standartlarin uygulanmasi miimkiin goériilmemektedir. BYKDS
kurumlara belge islemlerine yonelik yeniden yapilanma ¢alismalarina hangi alanlarda
ne sekilde baslayacaklari, kurumsal analizlerde hangi alanlarda kimlere ne tiir sorulari
soracaklari, sonug olarak da mevcut sistemi nasil degerlendireceklerine yonelik olduk¢a
kapsamli bilgiler vermektedir. BYKDS ayrica yapilandirilmis anket ve degerlendirme

orneklerinin uygulanmasi sonucu var olan sistemin, hangi diizeyde oldugunu ortaya
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koymaktadir. Halihazirda BYKDS nin uluslararasi 6lgekte uygulanmasina doniik ¢esitli
arastirmalar yayimlanmaktadir. Bunlardan bazilari;

Asya Kalkinma Bankasi tarafindan (Asian Development Bank), Para Piyasalar1 Yasal
Sisteminde Kapasite Gelistirme (Capacity Building of the Capital Markets’ Regulatory
System) adiyla 1999 yilinda yayimlanan TAR: PRC 30422 kodlu rapor igerisinde bilgi
sistemlerinin yonetimine doniik bolimler biiylik oranda belge sistemlerinde kapasite
degerlendirme sistemine dayanmaktadir (Asian Development Bank, 2007, ss1-15).
Avustralya Arsivciler Dernegi’nin yaymn organi olan Elektronik Belgeler Ozel Calisma
Grubu Dergisi, BYKDS’i kurumsal bilgi ve belge sistemlerinin degerlendirmesine ve
uluslararas1 standartlar ¢ergevesinde gelistirilmesine yardimci son derece onemli bir
program olarak gostermistir (Australian Society of Archivists, 2005, s.3)

Siera Leone’de Ingiltere Uluslararas1 Kalkinma Departmani (United Kingdom
Department for International Development) tarafindan desteklenen bir proje ile kamu
kurumlarinda insan kaynaklar1 boliimlerinde kamu kesimi belge yonetimi gelistirme
projesi yurutiilmustir. Proje IRMT tarafindan gelistirilen BYKDS c¢ergevesinde
gergeklestirilmistir (Hoyle, 2005, s.1-2).

BYKDS, belgeleri kurumsal islemlerin delili olarak gormektedir. Belge yonetimi
kurumsal etkililigi ve verimligi artiran bir kurumsal yonetim unsuru olarak
algilanmaktadir. Gelistirilen sistem, belge yoOnetimi alaninda gelistirilen standart ve
programlarda yer alan unsurlar ¢ergevesinde (sistemde belge yonetimine doniik mevcut
durum degerlendirilirken ISO 15489 gibi uluslararas: standartlardan yararlanilmig ve
sistem gereksinimlerine iliskin her Oneri ilgili uluslararasi standarda gondermeler
yapilarak siralanmistir), kurumlara uygun yasam dongiisii ¢ergcevesinde belge yonetimi
programlarinin gelistirilebilmesi i¢in gerekli verilerin elde edilmesini ve analizini
saglamaktadir. Gerekli verilerin saglanmasi ve degerlendirilmesi icin gelistirilen
sistemin Olceklenebilir ve esnek bir yapida tasarlandigi dile getirilmektedir. Sistemin,
tanimlanan sekilde goriisme ve anketlerin gergeklestirilmesi ve gerekli verilerin sisteme
girilmesiyle, kurumda go6revlendirilecek bir belge yoneticisi ile uygulanabilecegi
belirtilmektedir (Australian Society of Archivists, 2005; Demp 2004:11; Records
Management Capacity Assessment System: User Guide, 2005).
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4. BOLUM

TURKIYE’DE BELGE YONETIiMi CALISMALARI VE TURKIYE KIZILAY
DERNEGI

4.1. TURKIYE’DE KURUMSAL BELGE YONETIM PROGRAMLARINI
ETKILEYEN KOSULLAR

Calisma kapsaminda iilkemizde belge ve arsiv uygulamalarini ilgilendiren yasal

dizenlemeler ve ilgili alanda gergeklestirilen kuramsal ve uygulamali calismalar

ilerleyen boliimlerde ele alinmaktadir.

4.1.1. Tiirkiye’de Kurumsal Belge ve Arsiv Uygulamalarin1 Etkileyen Yasal
Kosullar

Ulkemizde kamu kurumlarinda belge islemlerinde yetkili birim, 1984 tarihinde ¢ikarilan
3046 sayili “Bakanliklarin Kurulus Esaslart Hakkinda 174 sayili KHK ile 13.12.1983
Giin ve 174 Sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslari Hakkinda KHK'nin Bazi
Maddelerinin Degistirilmesi Hakkindaki 202 Sayili KHK'nin Degistirilerek Kabulii
Hakkindaki Kanuna” dayanarak, kurumlarin idari ve mali isler daire baskanliklari
gosterilmektedir (Basbakanlik Tegkilati, 1984:1-8). Yine 3056 sayili Basbakanlik
Teskilati Hakkinda KHK'in Degistirilerek Kabulii Hakkindaki Kanun” ile
Bagbakanliga bagli bir birim olarak Devlet Arsivleri Genel Midiirliigi kurulmus ve
gorevleri belirlenmistir (Devlet Arsiv...1988:4-16). 3473 sayili “Muhafazasina Liizum
Kalmayan Malzemenin Yok Edilmesi Hakkindaki KHK'nin Degistirilerek Kabulii
Hakkinda Kanun” ile de tiim kamu kurumlarinda belgelere dayali gergeklestirilecek
uygulamalarda goz Oniinde bulundurulacak esaslar tekrar diizenlenmistir. Kanun
cergevesinde tim kurumlar yasaya uygun belge ve arsiv yoOnetmeliklerini
hazirlamiglardir  (Muhafazasina... 1988:2-4). Tum bu hukuki diizenlemelerin

gergeklestirilebilmesine yonelik uygulama ilke ve esaslarini gergeklestirilebilmesi
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amaciyla, “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik” 16.Mayis 1988 tarihinde
Resmi Gazete'de yayimlanarak ylriirlige girmistir (Devlet Arsiv...1988:4-16).
Yonetmelikte 2001 tarihinde “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte
Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik” degisiklik yapilmis ve elektronik belge
kavrami1 Yonetmelikte tanimlanmistir (Devlet Arsiv...2001). Yonetmelikte son
degisiklikler 22 Subat 2005 tarihinde 25735 sayili Resmi Gazete’de “Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik™ seklinde
yayimlanmistir. Bu degisikliklerle Yonetmeligin 2, 3, 37, 38 44, 45. maddeleri yeniden
diizenlenmis ve bir gecici madde eklenmistir. Bu degisiklikleri en énemlileri arasinda
37. Maddede yapilan diizenlemelerle; kurumlara belge saklama plani, 45. Maddedeki
diizenlemelerle de dosya plani ve dosya yonergesi hazirlama zorunlulugu getirilmesidir.
Yine 45. Maddede yapilan degisiklikle kurumlarin, “bu Yonetmelik hiikiimlerine aykiri
olmamak kaydi ile Devlet Arsivleri Genel Miidiirligliniin uygun gortistinti alarak, 3 ay
icerisinde kendi arsiv yoOnergelerini hazirlamalar" Ongoriilmektedir  (Devlet
Arsiv...2005). Tiurk Kamu Yonetimi icerisinde belgelere yonelik uygulamalar bu

cer¢evede yiriitiilmek durumundadir.

Yukaridaki agiklamalara ek olarak, tilkemizde belge ve arsiv hizmetlerinden
beklentilerin artist ve degisen kosullar c¢ercevesinde asagidaki diizenlemeler
gelistirilmistir.

1. Ayiklama ve Imha Islemlerinde DAGM niin Uygun Goriisiiniin Alinmasi, Yillik
Arsiv Faaliyet Raporunun Aksatilmadan Gonderilmesi, YoOnetim Kurulu ve
Benzeri Kararlar Ile Eski Harfli Tiirkge Arsiv Malzemesinin Bekletilmeden
Devlet Arsivlerine Devri”. Bagsbakanlik Genelgesi, Sayi: 18975, 20 Ekim 1998

2. “Bilgi Edinme Hakki Kanunu”. 7.C. Resmi Gazete, Say1: 25269, 24 Ekim 2003:
1-8

3. “Elektronik Imza Kanunu”. T.C. Resmi Gazete, Say1: 25355, 23 Ocak 2004: 18

4. “Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas Ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik”. 7.C Resmi Gazete, Say1: 25445, 27 Nisan 2004: 1-13.

5. “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™.

T.C.Resmi Gazete, Say1: 25658, 02 Aralik 2004: 5-26



74

6. “Standart Dosya Plami ile ilgili Basbakanlik Genelgesi”. T.C. Basbakanlik
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii”, Say1: 320-3802, 24 Mart 2005: 1-55

Yukarida dile getirilen standartlar ve diizenlemeler ¢ergevesinde kurumlarda belge

yonetimi programlarinin gelistirilmesi beklenmektedir.

4.1.2. Tiirkiye’de Belge Yonetimi ve Arsivcilik Uygulamalarmin Gelistirilmesi
Uzerine Kuramsal ve Uygulamah Calismalar

Ulkemizde arsivcilik ve belge yonetimi alanindaki calismalari Cumhuriyetin
kurulusunun ilk yillarina kadar indirgemek miimkiindiir (Binark 1980a, s.167-168).
Ozellikle 80’1i yillarla birlikte Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii'niin (DAGM) de
olanaklariyla arsivcilik ve belge yonetimi calismalarinin yogunlagtigt goriilmektedir
(Binark, 1980b). 90’11 yillarda bagimsiz olarak belge yonetimi alanina doniik kuramsal
calismalar agirhgini hissettirmis (Giirbiiz, 1990; I¢imsoy, 1997; Kandur, 1998;
Ozdemirci 1996), 2000°1i yillarla birlikte de belge yonetimi unsurlar1 {izerine ve belge
yonetimi ile farkli alanlarin iligkilendirildigi calismalar gergeklestirilmistir (Cigek,

2000; Kiileti, 2005; Odabas, 2007).

Ulkemizde kurumsal boyutta belge yonetimi uygulamalarmin gelistirilmesi iizerine
70°1i yillarla birlikte gelistirilen uygulamalar (Silahli Kuvvetler, 1978), 80°1i yillarda
DAGM’niin onciiligiinde gergeklestirilen diizenlemelerle yeni bir boyut kazanmig
(Devlet..., 1988; Muhafazasina...1988), bu c¢er¢evede kurumlar  kendi arsiv
sistemlerini gelistirmeye baslamiglardir (Arsiv Mevzuati, 1998). DAGM kurumlarda
belge ve arsiv kaynaklarinin degerlendirilmesi {izerine 6rnek ¢alismalar da yiirtitmiistiir
(Ayiklama..., 1996). 2000°li yillarla bilgi teknolojilerinin ¢alismalarda yogunlugunu
hissettirmeye baslamasi Devlet Planlama Teskilatinda da gerek komisyon caligsmalari
gerekse kalkinma planlar1 kapsaminda ¢alismalarin yiiriitilmesine zemin hazirlamistir

(T.C. Bagbakanlik Devlet Planlama Tegkilat1, 2008).

Ulkemizde belge yonetimi alaninda yakin tarihte gerceklestirilen énemli bir ¢alisma,
Marmara Universitesi ve DAGM’niin birlikte yiiriittiigi bir proje kapsaminda 2005
yilinda hazirlanan ve gézden gecirilmis ikinci baskis1 2006 tarihinde basilan Elektronik

Belge Yonetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli (EBYSKRM)’dir (Kandur, 2006).
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Turk Standartlart Enstitlisi EBYSKRM’yi 19 Haziran 2007 tarihinde TSE 13298
koduyla “Bilgi ve dokiimantasyon — Elektronik belge yonetimi” adiyla bir standart
olarak kabul etmistir (Turk Standartlar1 Enstitiisii, 2007). Yine Tirk Standartlar
Enstitiisi 1997 yilinda uluslararast belge yonetimi standardi ISO 15489’u Tiirk
Standard1 olarak kabul etmis ve TS ISO 15489-1. Bilgi ve dokiimantasyon - Belge
yonetimi Bolim 1: Genel ve TSE ISO/TR 15489-2 Bilgi ve dokiimantasyon - Belge
yonetimi - Bolim 2: Kilavuzlar seklinde yayimlamistir (TS ISO 15489-1, 2007; TS
ISO 15489-2, 2007).

Yukarida dile getirilen ve sayilar1 artarak siiren ¢alismalarin, iilkemizde belge ve arsiv
yonetimi alaninda kuramsal yaklasimlar1 gelistirdigini, uygulama alanlarinda yasanan
sorulara ve beklentilere 151k tuttugunu soylemek miumkiindiir.  Ancak ¢alisma
kapsaminda incelenen ve kurumsal boyutta TKD’de uygulanan BYKDS, Diinya’da da
2005 yilindan beri kullanilmaktadir. Yapilan incelemelerde BYKDS’nin iilkemizde

daha once herhangi bir kurumda uygulanmadig1 saptanmustir.

4.2. TURKIYE KIZILAY DERNEGI’NIN KURULUSU VE GOREVLERI

Turkiye Kizilay Dernegi; 11 Haziran 1868 yilinda “Mecruhin ve Marda-y1 Askeriyeye
Imdat ve Muavenet Cemiyeti” adiyla kurulan, 14 Nisan 1877°de Osmanli Hilal-i Ahmer
Cemiyeti”, 1923’de Cumbhuriyet’in ilanindan sonra “Tiirkiye Hilal-i Ahmer Cemiyeti”
ve 1947°de “Tirkiye Kizilay Dernegi” adimi alan, kisaca “KIZILAY” ve “Tirk
Kizilay1” olarak ifade edilen, tiizel kisilige sahip ve 6zel hukuk hiikiimlerine tabi bir
kurumdur. Uluslararasi Kizilay-Kizilha¢ temel ilkeleri olan; insaniyetgilik, ayirim
gozetmemek, tarafsizlik, bagimsizlik, hayir kurumu niteligi, birlik ve evrensellik
ilkelerine bagli olarak faaliyetlerini siirdiirmektedir (Hizmetlerimiz 2006; Kizilay,

2006).

Yukaridaki anlatilar ¢ergevesinde Tiirkiye Kizilay Dernegi misyonunu; “toplumun gii¢
ve kaynaklarini harekete gecirerek, insan sayginliginin korunmasi dogrultusunda her
kosulda, yerde ve zamanda muhta¢ ve korunmasiz insanlara yardim etmek ve toplumun

afetlerle miuicadele kapasitesinin gelistirilmesini desteklemek™ olarak belirlemistir. Bu



76

misyonu gergeklestirmek i¢in vizyonunu ise “tiim toplumu kucaklayan ve tiim toplumun
kucakladigi, ulusal ve uluslararasi diizeyde sayginligini ve hizmet kalitesini siirekli
gelistiren bir insani yardim kurulusu olmak™ seklinde ortaya koymustur (Hizmetlerimiz

2006; Kizilay, 2006).

4.2.1. Tiirkiye Kizilay Dernegi’nde Belge Hizmetlerine Yonelik Uygulamalar

Tiirkiye Kizilay Dernegi’nin kurulus tarihi olan 1868’den bu yana en Onemli
misyonlarindan birini, goniilden bagli oldugu hizmetlerini elden geldigince zamaninda
ve etkin bigimde gergeklestirmek olusturmaktadir. Hizmetlerin zamaninda ve etkin
olarak gergeklestirilmesinde ise iletisim faaliyetleri 6n plana ¢ikmaktadir. Bu noktada
Kizilay Genel Midiirligii'ne baghh Haberlesme ve Arsiv Boltimii kilit rol oynamaktadir,
kurum igerisinde ve kurumun hizmet vermekle yiikiimlii oldugu, hizmet aligverisi i¢cinde
bulundugu yakin ve uzak cevre ile iletisiminde vazgeg¢ilmez 6neme sahiptir. Bliimiin
faaliyetleri igerisinde, belge hizmetlerine yonelik uygulamalar ©6nemli bir yer

tutmaktadir.

Calisma kapsaminda degerlendirilen, kurumsal belge islemlerine yonelik gelistirilen
ulusal ve uluslararasi diizenlemeler, bir yandan ilgili alanlarda belge islemlerinde belirli
bir diizen ve esgiidimi saglamayi hedeflerken; 6te yandan kurumsal etkililigi ve
verimliligi artirma amaci giitmektedir. Genel olarak degerlendirildiginde ortaya konulan
diizenlemelerin belge iiretiminin denetim altina alinmasini, belgelerin elden geldigince
hizli ve dogru bi¢imde ilgili alanlara ulastirilmasini, belge dosyalama ve kodlama
islemlerinde gereksinimler ve gelistirilen uygulama 6rneklerine uyumlu g¢alismalarin
yuriitiilmesini, belge alikoyma semalarinin gelistirilmesini, saklanmasina gerek olmayan
belgelere yonelik ayiklama ve imha planlarinin  hazirlanmasint  ve arsiveilik
uygulamalarinin gelistirilmesini hedefledigi ortaya ¢ikmaktadir. Yine uluslararasi
dizenlemelerde kurumsal belge yonetimi programlarinin idari ve yasal gerekliliklerle
cevresel etkiler goz Oniine alinarak gelistirilmesi ve bu programlarin yasal statiiye
kavusturulmasi {lizerinde durulmaktadir. Calismanin ilerleyen boliimlerinde yer aldigi
gibi Tirkiye Kizilay Dernegi igerisinde son yillarda gergeklestirilen atilimlarla, kurum
icerisinde belge islemlerine yonelik ulusal ve uluslararasi diizenlemelerde dile getirilen

unsurlarin buiytik bir bolimi gergeklestirilmistir. Yine belge trafiginin elektronik
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ortama aktarilmast ve basilt belgelerin elektronik ortamda hizmete sunulmasi
konularinda faaliyetler yiiriitiilmektedir (Tirk Kizilayr Arsiv Tespit ve Degerlendirme
Raporu, 2006; Tirkiye Kizilay Dernegi Arsiv Yonetmeligi, 2006; Turkiye Kizilay
Dernegi Resmi Yazisma ve lletisim Talimati, 2006; Ugurluoglu, Ak6éz ve Uzun, 2006;
Turk Kizilayi..., 2006).

4.2.2. Standart Dosya Plam1 Uygulamasina Gegis

Turkiye Kizilay Dernegi 24 Mart 2005 tarihinde Basbakanlik Genelgesi olarak
yayimlanan (T.C. Basbakanlik Personel ve Prensipler Genel Miidurliigii Genelge, Sayi:
320-3802 (24 Mart 2005) ve kurumsal belge islemlerinde ve dosyalama
uygulamalarinda hiz, verimlilik ve esglidiimliigii hedefleyen Standart Dosya Plani
Uygulamasina 2006 yili igerisinde gecis yapmistir. Kurumun dosyalama islerinde;
TKD’nin 6zgiin yapist goz oniine alinarak hazirlanan TKD Standart Dosya Plani
kullanilmaya baslanmistir. TKD Standart Dosya Plani; Dernegin is akisi esnasinda
trettigi belgelerin belli bir diizen igerisinde dosyalanarak, is verimliligine engel olan
karmagsikligi Onleyerek, belgelere daha kisa siirede erisim saglamak amacini
giitmektedir (Ugurluoglu, Akéz ve Uzun, 20006, s. 11).
Bununla, Tirkiye Kizilay Dernegi’nin tiim boliimlerinde standart bir dosyalama
sisteminin uygulanmasinin saglanmasi amag¢lanmistir .Bununla:

1. Aynmi konudaki belgelerin Dernegin tamaminda ayni numaralarla kodlanmasinin

saglanmasi,

2. Standart dosya numaralar1 Dernegin tiim bolimlerinde ayni konuyu ifade
edeceginden, aranilan bilgi ve belgeye kolay, dogru ve hizli bir sekilde

ulagilabilmesi,

3. Boliimler arasinda duizenli, siiratli, etkili ve verimli bir evrak, dosya ve

haberlesme sisteminin kurulmasinda biitiinliik ve kolaylik saglanmasi,

4. Bolimler arasinda evrak ve yazismalarin otomasyonu ve bilgi aglarinin

olusturulmasi ¢alismalarina alt yap1 olusturulmast,

5. Kurum i¢i ve kurumlar arasi evrak akisi ve bilgi aligverisinin diizenli ve hizli bir
sekilde yapilmasini kolaylastiracak ve verimliligin artirllmasi hedeflenmektedir

(Turk Kizilayz..., 2006, s. 11).
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Dosya Plan1 Cercevesinde “Genel Konular Cizelgesi”nde her boliimde muhtemelen var
olan dosyalar (tamimler, s6zlesmeler, faaliyet raporlari, yonetmelikler, yonetim kurulu
kararlar1 vb.) tanimlanmistir. Dosyalar 000- 099 sayisal araliginda numaralandirilmistir.
Ana konulara ait basliklar {i¢ haneli, alt konulara ait basliklar iki haneli sayisal
karakterleri ile numaralandirilmigtir. Dosyalama islemleri sadece ana basliklar
kullanilarak daha genel ya da gerektiginde, alt baghiklar kullanilarak daha detayli hale

getirilmistir.

4.2.3. TKD Resmi Yazisma ve Iletisim Talimati

Tim kamu kurumlar ile tiizel kisiliklerin tabi oldugu 02 Aralik 2004 tarihinde
yurlirliige giren Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik ¢ercevesinde hazirlanan Tiirkiye Kizilay Dernegi Resmi Yazigsma ve
Iletisim Talimati Subat 2006°da yiiriirlige girmistir (Tiirkiye Kizilay Dernegi Resmi
Yazisma ve iletisim Talimati, 2006) Talimatin amaci, kurum i¢i yazili (resmi) ve sozlii
haberlesme kurallarin1 belirlemek, bilgi ve belge alisverisinin saglikli, hizli, giivenli bir
bi¢cimde yiiriitiilmesi i¢in kurum yazigmalarinda tek tipliligi saglamak, olusan kayitlarin
muhafazasi i¢in bir yontem belirlemek olarak ortaya konulmustur. Kizilay’ca hazirlanan
Talimatin icerigi Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik ile ayni nitelikte oldugu i¢in ayrintiya girilmeyecektir (Tiirkiye Kizilay

Dernegi Resmi Yazisma ve Iletisim Talimati, 2006, ss.121-199).

4.2.4 TKD Arsiv Tespit ve Degerlendirme Raporu

Tiirk Kizilay1 Arsiv Tespit ve Degerlendirme Raporu (Tirk Kizilayr Arsiv Tespit ve
Degerlendirme Raporu, 2006), Devlet Arsivleri Genel Miidirliigiinden gelen iki uzman
ile birlikte, Haberlesme ve Arsiv Boliimii tarafindan tiim boliimler ziyaret edilerek
hazirlanmigtir. Bolimlerde Miidiir ve Birim Yoneticisi seviyesinde goriismeler
yapilmistir. Bu goriismelerde Boliimlerde ne tiirde evrak ve dosyalarin olustugu ve bu
evraklara ait saklama ve imha islemlerinin ne sekilde yiiriitiilecegi konusunda goriis
alinmistir. Daha sonra, her bir boliim i¢in resmi kurumlarda kullanilan saklama ve imha

stireleri de goz Oniline alinarak, her bir evrak tipi i¢in saklama ve imha siireleri
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belirlenmistir. Bu degerlendirmeler, kontrol amaciyla bolimlere gonderilmis ve
uygundur gortisii alinmigtir. Bu raporda belirtilen saklama ve imha siirelerinin, Genel
Midiirliige bagli boliimlerle birlikte, Subeler, Kan Merkezleri, Lojistik Merkezleri,
Isletmeler gibi tiim birimlerce kullanilacak olmasi nedeniyle Teftis Kurulundan da
uygundur gortisti alinmistir. Tiirkiye Kizilay Dernegi'nde yapilan "Arsiv Malzemesi
Tespit Calismasi"nda belirlenen arsiv malzemesi ve arsivlik malzemeyle ilgili kistaslar

liste halinde verilmistir (Ttirk Kizilay1 Arsiv Tespit ve Degerlendirme Raporu, 2006).

Turk Kizilayr Arsiv Tespit ve Degerlendirme Raporu, Tiirkiye Kizilay Dernegi
icerisinde belge islemlerine yonelik gerceklestirilen evrak saklama planin
olusturmaktadir. Devlet Arsivleri Genel Midiirliigi ile koordine bi¢imde Tiirkiye
Kizilay Dernegi personelinin gerceklestirdigi calismalar sonucunda tilkemizde 6rnekleri
say1li olan kurumsal evrak saklama plani olusturulmustur (Tiirk Kizilayi... 2006, ss.41-
104). 2006 yilinda tamamlanan evrak saklama plani, Kizilay igerisindeki hizmet

birimleri altinda {iretilen belgelere yonelik olarak hazirlanmistir.

Turkiye Kizilay Dernegi Evrak Saklama Plani’nda, birimlerde gergeklestirilen is ve
islemleri tanimlamak {izere 759 belge serisi tanimlanmistir (birimlerde tiretilen
belgelerin konu basliklar1 altinda toplanmasi ile olusturulmustur). Her bir belge serisi
icin Plan igerisinde belge alikoyma donemleri belirlenmistir. 54 sayfadan olusan
Tiirkiye Kizilay Dernegi Evrak Saklama Plani ¢ergevesinde 759 belge serisinin birim
arsivinde ve kurum arsivinde saklama donemleri tespit edilmis ve Plan, Arsiv Tespit
Degerlendirme Raporu igerisinde 2006 yilinda yayimlanmistir. Tiirkiye Kizilay Dernegi
Evrak Saklama Plani’nda her bir belge serisinin gegirecegi asamalar tanimlanmuistir.
Buna gore, belgelerin iiretim asamasinda ileride arsiv belgesi mi, arsivlik belge mi
olacagi, uzun siire saklanmasina gerek goriiliip goriilmeyecegi, Ayiklama ve Imha

Komisyonu’nun degerlendirilmesine gerek olup olmayacagi belirlenebilmektedir.

4.2.5. TKD Arsiv Yonetmeligi

Daha once dile getirilen Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik ¢ercevesinde

Tirkiye Kizilay Dernegi Arsiv Yonetmeligi (Tirkiye Kizilay Dernegi Arsiv
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Yonetmeligi, 2006, ss.19-121) hazirlanmigtir. Yonetmelik, Tiirkiye Kizilay Dernegi
Genel Mudirligi ile, Tirkiye Kizilay Dernegi Subeleri ve bagli birimlerinin (Tip
Merkezleri, Yurtlar, Huzurevleri vb.), Bolgesel Kan Merkezleri/Kan Merkezleri ve Kan
Istasyonlarinin, Bélge Afet Miidahale ve Lojistik Merkezleri ve Isletmelerinin arsiv
hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek ve yiirlitmek, tasnif usul ve esaslarini gostermek

amaciyla hazirlanmistir.

4.2.6. TKD’de Belgelere Yonelik imha islemleri

Turkiye Kizilay Dernegi’nin, Basbakanlik Devlet Arsivleri ile ¢alismalar1 sonucunda
tiretilen tiim belgeler i¢in “Imha Planlar1” olusturulmustur. (Tiirkiye Kizilay Dernegi
Arsiv Yonetmeligi, 2006). Imha planlarinda belgenin ne kadar siire ile saklanacagi, bu
stire sonunda imha edilip edilmeyecegi bilgileri bolimlere gore listelenerek
hazirlanmistir. Imha Islemlerine baslanabilmesi i¢in 6ncelikle Imha Komisyonu
kurulmas:1 gerekmektedir. Imha Komisyonu olusturulmast Genel Merkez, Kan
Merkezleri, Subeler, Bolge Afet Miidahale ve Lojistik Merkezleri ve Isletmeler
acisindan farklilik gosterdigi icin, nasil komisyon kurulacagi, her bir bolim i¢in ayr
ayr1 belirlenmistir. Komisyon kurulduktan sonra imha edilecek, boliimde saklanacak ve
Genel Merkez arsivine gonderilecek belgelerin ayrilmasi ongoriilmektedir. Hazirlanan
imha listeleri Yonetim Kurulu Karar1 veya Yonetim Kurulu’nun yetki verdigi en st
diizey personel tarafindan onaylandiktan sonra kesinlik kazanabilmektedir. Imha
Listelerin bir kopyasi imha yapilan boélimde diger kopya ise Haberlesme Arsiv
Boliimiinde 10 y1l boyunca saklanmasi gerekmektedir. Komisyon; Haberlesme ve Arsiv
Bolimii Miudiiriiniin sorumlulugunda, kurum arsivinden gorevlendirilecek ti¢ kisi ile
malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili bolim miudiiriiniin gorevlendirecegi iki

temsilciden olugmaktadir (Tiirkiye Kizilay Dernegi Arsiv Yonetmeligi, 2006, s.2-5).

4.2.7. TKD’de Belge islemleri

Tiirkiye Kizilay Dernegi igerisinde belge ve arsiv uygulamalariin gelistirilmesi
yoniinde son yillarda yogunlasan calismalar ile Dernek, ilgili alanda ulusal ve

uluslararasi beklentilerin 6nemli bir boliimiinii karsilamaya yonelmistir. Bu ¢ercevede
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calisma igerisinde ele alinan gelismeler dogrultusunda kurum igerisinde yiiriitiilmekte
olan belge islemlerini asagidaki bagliklarda toplamak miimkiindiir:

1- Belge Kayit Islemleri

2- Gonderim Islemleri

3- Dosyalama Islemleri

4- Arsiv Caligsmalari

5- Basim Islemleri

6- Arsiv Yonetmeligi, Yazisma Kurallar1 Hazirlanmasi ve Egitimler
(Turk Kizilayr Dosyalama ve Arsiv Sistemi; Tirk Kizilayr Haberlesme ve Arsiv
Boélimii.. ., 2006, s.2).

Turkiye Kizilay Dernegi igerisinde gelen ve giden belgelerin ilk ugrak yerini
Haberlesme ve Arsiv Midirligi olusturur. Miidiirlige belgeler dort kanaldan
gelmektedir. Bunlar kurum i¢i personel yoluyla, kargo, posta ya da APS seklinde
siralanmaktadir. Miudiirliikte belgeler evrak kayit defterlerine islenir, igerikleri incelenir
ve hangi birim ya da birimlere dagitimi yapilacaksa gerekli dagitimlar
gerceklestirilmektedir. Belge islemlerinde herhangi bir sorun yasanmamasina doniik
olarak da tutulan defterlerdeki kayitlarin kontrolii gerceklestirilmektedir. Bu ¢ercevede
2006 yili itibariyle bir yil icerisinde Haberlesme ve Arsiv Midiirliigii'ne diger sube
servis ya da kurum dis1 kanallarla toplam 27984 bin adet belge girisi yapilmistir (Tiirk
Kizilay1 Haberlesme ve Arsiv Boliimii..., 2006, s.4).

Haberlesme ve Arsiv Miudiirliigii'nden Genel Merkez disina gidecek evrak, dosya,
tamitim afigleri, davetiye, tanitim malzemeleri, bilgisayar vb. tiim gonderilerin
zamaninda ve yipranmadan gidecekleri noktaya ulagmasi ig¢in, posta, kargo gibi
ulagtirma  araglarindan en  uygun olanin  secilerek, gonderim  islemi
gergeklestirilmektedir. Miidiirliik i¢erisinde 2006 yil1 itibariyle toplam 18700 adet belge
dagitim islemi yapilmistir (Tiirk Kizilay1 Haberlesme ve Arsiv Bolumdi..., 2006, s.5).
Kurum igerisinde subeler, birimler ya da disaridan gelen fakslarin dagitimi yine
Haberlesme ve Arsiv Miudiirliigii’'nce gergeklestirilmektedir. Bu ¢ergevede 2006 yili
itibariyle toplam gelen faks miktar1 4346 adettir. Faks gonderim islemlerinde ise
mutlaka alicinin teyidi alinmaktadir. Miidiirlikk biinyesinde 2006 yilinda toplam 2228
adet faks ¢ekilmistir.
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Tablo 8. Tiirkiye Kizilay Dernegi’nde Belge Islemlerine Doniik Verileri

Gelen Giden i¢ Yazisma Faks Toplam

27984 18700 14386 6574 67644

(Turk Kizilay1r Haberlesme ve Arsiv Boliimdi..., 2006 ,s.3).

Genel Merkeze ait Giden Evrak ile I¢ Yazismalarin tamam, ayrica Teftis Kurulu, Sube
Hizmetleri Yonetimi ve Genglik Goniilliik B6liimiiniin tiim evraklari, konu biitlinligii
icersinde  Standart Dosya  Planina uygun olarak dosyalama islemleri
gerceklestirilmektedir.
Kurumun arsiv ¢alismalar1 29/05/2003 tarih ve 25 sayili Yonetim Kurulu Karar ile
elverissiz kosullar yiizinden arastirmaya kapatilan Kizilay Arsivinin, 2006 yilindan beri
siiren ODTU Tarih Béliimii ile birlikte yiiriitiilen “Osmanlica Belgelerin Diizenlemesi
Projesi” ile arastirmacilara agilmasi planlanmaktadir.
Sonugta Tiirkiye Kizilay Dernegi tarafindan belge ve arsiv islemlerine yonelik 2006 yil1
icerisinde gercgeklestirilen faaliyetleri asagidaki basliklar altina toplamak miimkiindiir.

e Dernegin tiim birimlerinde yazismalarin belirli bir diizen i¢inde yapilmasini

saglamak i¢in yazisma kurallar1 diizenlenmistir.

e Dosyalama islemlerinde tiim birimlerin belirli bir standart i¢inde olmasi

amaciyla Standart Dosya Plan1 hazirlanmistir.
e Arsiv islemlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Arsiv Yonetmeligi olusturulmustur.

e Kurulan sistemi tanitict bir el kitabi hazirlanmis ve 2006 yilinda dagitimi

yapilmistir.

¢ Yukarida anilan kurallarin saglikli islemesi i¢in personele bu konularda egitim
verilmistir (Tirk Kizilayr Dosyalama ve Arsiv Sistemi, 2006; Tiirk Kizilay1
Haberlesme ve Arsiv Bolumdi..., 20006).

e Osmanlica belgelerin diizenlenmesi igin ODTU Tarih Boliimii ile proje

baslatilmistir.

Tiirkiye Kizilay Dernegi’nde ayrica, belge ve arsiv uygulamalarina doniik gelistirilen

calismalarin bir arada toplandigi bir “Arsiv ve Dosyalama El Kitab1” da hazirlanmistir
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(Turk Kizilayr Arsiv ve Dosyalama El Kitabi, 2006). Uluslararas1 diizenlemelerde
lizerinde 1srarla durulan bu konu gelistirilen uygulamalarin tiim birim ve boéliimlerde
dogru ve esgiidiimlu yuriitiilmesi agisindan 6nemli goriilmektedir. El kitab1 genel olarak
iki boliimden olusmaktadir. ilk bslimde kurum icerisinde belge ve arsiv islemleri,
ikinci boliimde de standart dosya plani ¢ergevesinde uygulamalar, 6rnekleriyle birlikte
anlatilmaktadir. El kitabi icerisinde 64 sayfa saklama planina ayrilmistir. Saklama plani
icerisinde, yaklasik 1200 konu bashgi (belge serisi) altinda, belgelerin birim ve
boliimlerde ne kadar siire alikonulacagi ve daha sonra bu belgelere yonelik yiirtitiilmesi
ongoriilen caligmalar ortaya konulmaktadir. Hazirlanan el kitabi Tirkiye Kizilay
Dernegi’nin tlim kan merkezleri, tip merkezleri, lojistik merkezleri, subeler, vd. bagh
kuruluglarina génderilmistir. Kitapta; her merkezin belgeleri arsivleme, saklama, imha
islemlerinin nasil yapilacagi, yazisma kurallari, saklama planlar1 detayli olarak

belirtilmistir.

Tiirkiye Kizilay Dernegi’nin Etimesgut Yerleskesi’nde yer alan, sadece Kizilay icin
degil tilkemiz i¢in de oldukga degerli olan arsivinin diizenlenmesi ve yeni binasinda
hizmete agilmasina doniik ¢alismalar siirmektedir. Bu kapsamda 29.05.2003 tarih ve 25
sayili Yonetim Kurulu Karari ile (Etimesgut yerleskesindeki arsivin kullanicilara
kapatilmasi hakkinda Yonetim Kurulu Karari, 2003) elverissiz kosullar yiiziinden
arastirmaya kapatilan Kizilay Arsivi, 2006 yilinda baslayan ve bes yil stirmesi
ongoriilen proje ile yeniden organize edilmektedir. Bu kapsamda modern anlamda
arsivcilik caligmalarina ve tarihi nitelik tasiyan belgelerin korunmasina uygun,
arastirmacilara uygun hizmet sunumuna elverisli yeni arsiv binasi yapilmistir. Binada
Osmanlica belgelerin korunmasina uygun belirli sicaklik ve nem kosullarini saglandigi
0zel depo, kullanicilarin ve personelin ¢alismasina elverisli odalar, Tiirkiye Kizilay
Dernegi’nin tarihine 11k tutacak nitelikte miizelik malzemelerinin sergilendigi bolim
bulunmaktadir. Turkiye Kizilay Dernegi arsivi Kizilay i¢in oldugu kadar tilkemiz i¢in
de olduk¢a degerli arsiv malzemelerini icermektedir. Bu kapsamda O.D.T.U Tarih
Bolimii tarafindan Osmanlica belgelerin terclimeleri yapilmaya devam edilmekte,
Turkiye Kizilay Dernegi Kiitliphane ve Arsiv birimi personeli tarafindan arsivde yer
alan arsiv belgelerine yonelik katalog kayitlar1 olusturularak arastirmacilarin erisimine
hazirlanmaktadir. Haberlesme ve Arsiv birimi tarafindan gergeklestirilen ve elektronik

ortama aktarilan katalog kayitlarinin 2008 yil1 icerisinde hazirlanan internet sayfasindan
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hizmete agilmasi planlanmaktadir (Tiirk Kizilayr Haberlesme ve Arsiv Bolimii...,2006,

s.8).

4.2.8. Tiirkiye Kizilay Dernegi ile Uluslararasi Kizilhag ve Kizilay Federasyonu ve
ICRC Arasindaki Iliski

Turkiye Kizilay Dernegi, Uluslararasi Kizilhag ve Kizilay Federasyonunun bir tiyesi
olarak faaliyetlerini yiirtitmektedir. Federasyon 1919 yilinda Amerikan Kizilhag
Derneginin oOnciiliigiinde kurulmus ve 1991 yilinda Uluslararasi Kizilhag ve Kizilay
Dernekleri Federasyonu olarak adlandirilmistir. Tiim ulusal dernekler ve bu dernekleri
ulusal programlarinin tyeleri de dahil edildiginde Federasyon 97 milyon iiye ve
300.000 personele sahip olan ve yillik 233 milyon magdura hizmet veren bir
organizasyon ortaya ¢ikmaktadir. Cenevre’de sekreteryasi ve stratejik bolgede
delegasyonlar1 bulunan Federasyon diinyanin her yerindeki ulusal dernekleri (TKD’de
dahil), yonetimsel ve lojistik olarak desteklemektedir (Kizilay Kizilhag Hareketi Egitimi
Katilimci El Kitabi, 2004, s.47; Uluslararasi Kizilhag Kizilay Federasyonu, NA ).
TKD’nin {iye oldugu Uluslararas1 Kizilha¢ Komitesi (The International Committee of
the Red Cross; ICRC) ise Federasyondan daha once 1863 yilinda Cenevre’de
kurulmustur. ICRC faaliyetlerinde uluslararasi insani hukuk esaslarini temel almakta ve
kendisini politik, dini ve ideolojik olarak tarafsiz ilan etmektedir. Kizilay Kizilhag¢
hareketinde Federasyon bileseni Komite ise 6geyi olusturmaktadir. Komitenin faaliyet
alanlar1 arasinda koruma ve yardim, merkezi arama ajansi, Kizilhag mesajlari,
alikonulma, yardim operasyonlari, saglik faaliyetleri, arama ve ulusal derneklerin
gelisiminde isbirligi yer almaktadir. Bu kapsamda TKD ile ICRC arasinda yakin
iligkiler s6z konusudur. Bu iligkiler asagidaki basliklarda toplanmaktadir:
o Temel ilkelerle ilgili bilgilerin yayilmasi konusunda ulusal dernek programinin
desteklenmesi
e Uluslararast insani hukukun gelistirilmesi ¢abalarinda ulusal dernegin
desteklenmesi ve uygulamalarin izlenmesi.
e Operasyonel kapasitelerin giiclendirilmesi yoluyla ulusal dernegin savas
durumundaki faaliyetlere hazirlanmasi
e ICRC’nin gorev alanmma giren konularda ulusal dernek yoneticilerinin ve

personelinin egitiminin desteklenmesi
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e Ulusal dernegin kayip arastirma izleme servislerinin faaliyetlerinin
desteklenmesi.
ICRC’nin mali destegini iiye devletler, devletleraras1 kuruluslar, kamu kaynaklar1 ve

Kizilay-kizilhag dernekleri saglamaktadir.

Giintimiizde ICRC’ye ve Federasyona toplam 181 tilke dernegi tiyedir (Kizilay Kizilhag
Hareketi Egitimi Katilimc1 El Kitabi, 2004, s.41-45). TKD’de kurulusundan beri
ICRC’nin bir iiyesi olmakla birlikte, 1949 tarihli Cenevre So6zlesmesi ¢ercevesinde
Tiirkiye Cumhuriyetinin taraf bulundugu uluslararasi antlagsmalarin kendisine verdigi
hizmetler ve bagli oldugu Komite ve Federasyonun faaliyetleri kapsaminda hizmetlerini

tanimlamugtir (Tiirkiye Kizilay Dernegi Tiiztigii, 2004, s.3).



86

5. BOLUM

BULGULAR VE DEGERLENDIRME

5..TKD’DE BELGE VE ARSIV UYGULAMALARINA YONELIK ANKET
BULGULARI

TKD igerisinde belge ve arsiv uygulamalarinda var olan kosullart tanimlamaya,
sorunlar1 ve beklentileri tespit etmeye yonelik olarak, kurum igerisinde belge islemleri
ylriiten ya da bu islemlerde sorumlulugu olan 679 personel ile gergeklestirilen anket
calismasi bu boliimde analiz edilmektedir. Yontem ve teknikler boliimiinde ayrintilari
ile ele alindig1 gibi anket verileri, belge yonetimi ¢alismalarina yonelik uygulamalara
iligkin farkliliklarin tespit edilmesi amaciyla, betimsel istatistikler, gerektiginde
aritmetik ortalama ve standart sapma degerleri hesaplanarak, gruplar arasinda
karsilagtirmali tablolar olusturulmustur. Bunun i¢in analiz edilen anket verileri, var olan
kapasitenin degerlendirilmesi, uygulamalara iliskin farkliliklarin tespit edilmesi,
iyilestirme  gereksinimlerine  yonelik  Onceliklerin  belirlenmesi  amaciyla
degerlendirilmistir. Bu kapsamda Ek-1’de tam metni yer alan anket sorularindan 1-7
arasi, deneklerin bagli oldugu merkez ve birim, ¢alisan personel sayilari, {iretilen yillik
belge miktarlari, ¢alismasi siiresi ve kurumdaki pozisyona iliskin bilgileri igermektedir.
7-12. sorular birimde belge islemlerinin durumu ve belge gereksinimleri ile
calismalarda kullanilan yontem ve diizenlemelere iliskin bilgiler saglamaya yonelik
tasarlanmistir. 12-18. sorular ise idari ve yasal kosullar ile belge islemlerindeki duruma
yonelik memnuniyeti analiz etmek tizere likert 6l¢eklemesine gore hazirlanmis ve 5
degisken altinda asagidaki gibi tanimlanmuistir.

1. KK= Kesinlikle katilmiyorum; 2. K= Katilmiyorum; 3. B= Belirsiz; 4. A= Aym
fikirdeyim; 5. BA= Biitiiniiyle ayn1 fikirdeyim

Anket c¢alismasinin {iglincti boliimiinti olusturan 19-25. sorular belge islemlerinden
kaynaklanan sorunlar, belge dosyalama, erisim, saklama, ayiklama ve imha
uygulamalarina yonelik kosullar1 ortaya koymak amaciyla hazirlanmistir. Anketin son

bolimde ise tez g¢alismasinda sorun olarak ortaya konulan; belge ve arsiv sistemi
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kapsamindaki sorunlu alanlar, belge islemlerinde yeniden yapilandirma g¢aligmalarina
gereksinim duyulan alanlar ve elektronik belge yonetimi uygulamalarina doniik sorular
yer almistir. Anket ¢alismasinin son sorusu kurumda belge islemlerinde kapasiteyi
belirlemeye doniikk tez calismasinin saglayacagi yarart belirlemeyi amaglamistir.

Denekleri yonlendirmemek i¢in “hi¢bir yarar saglamaz” se¢enegi de eklenmistir.

5.1.1. TKD’de Ankete Katilan Deneklerin Kurum i¢i Dagilim

Tablo 9°da TKD igerisinde belge islemlerini yiiriiten ya da bu islemlerde sorumlulugu

bulunan personelin kurum igerisindeki boliimlerdeki dagilimlar: yer almaktadir.

Tablo 9. Ankete Yanit Veren Deneklerin TKD Icerisinde Dagilimlar

Boliim Say1 (N) %
AFOM 27 4.0
Basin Tanitim 1 ,1
Egitim 9 1,3
ERP Koordinatorliigii 1 ,1
Gayrimenkul Yonetim 8 1,2
Genglik ve Goniilliilitk 10 1,5
Haberlesme ve Arsiv 6 9
Insan Kaynaklari 20 2,9
Kan Hizmetleri 4 ,6
Kan Merkezi 228 33,6
Kurumsal Geligim 14 2,1
Lojistik Merkezi 51 7,5
Mali Isler 17 2,5
Mali Kontrol 12 1,8
Saglik Hizmetleri Y 6netimi 10 1,5
Satin Alma 1 ,1
Savunma Uzmanlig1 2 .3
Sube Bagkanligi 198 29,2
Sube Hizmetleri 4 ,6
Teftis Kurulu Bagkanligi 3 A
Uluslararasi iliskiler 7 1,0
Yapi Teknik 18 2,7
Y onetim Hizmetleri 18 2,7
Toplam 679 100,0

Ankete yanit veren deneklerin kan merkezlerinde (%33,6), sube bagkanliklarinda
(%29,2), %7,5°1 lojistik merkezlerinde ve geriye kalan 21 birimde ankete yanit
verenlerin yaklasik % 30°u ise Genel Miidurliik hizmet ve destek birimlerinde gérev

yapmaktadirlar.
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5.1.2. TKD’ de Ankete Katilan Deneklerin Bagh Bulundugu Béliimler

Tablo 10°da anket deneklerinin TKD igerisinde bagli bulunduklar1 boéliimlere iliskin

veriler bulunmaktadir.

Tablo 10. Deneklerin Bagh Bulundugu Boliimler

Boliim Say1 (N) %

Miidiirlik 197 29,1
Sube Bagkanligi 84 12,4
Kan Merkezi 275 40,6
Lojistik 51 7,5
Diger 10 1,5
Tip Merkezi 59 8,7
Ogrenci Yurdu 1 1

Toplam 677 100

Ankete katilan denekler ¢ogunlukla kan merkezi (%40,6), mudirliik (%29.1) ve sube
baskanliklarina (%12,4) bagli olarak ¢alismaktadirlar (%82,1). Ardindan sirastyla tip
merkezleri (%8,7), lojistik birimleri (%7,5) siralanmaktadir. Diger birimlerde deneklerin

%1,6°s1 gorev yapmaktadir.

5.1.3 TKD Birimlerinde Personel Sayisi ve Belge Uretimi

Tablo 11°de TKD genel merkez birimleri, subeler, kan merkezleri, lojistik ve diger
birimlerde; toplam personel sayisi, belge islemlerini yiiriiten ya da bu islemlerden
sorumlu personel sayisi, bir yilda birimden génderilen ve birime gelen belge sayisina

iligkin betimsel istatistikler yer almaktadir.
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Tablo 11. TKD Birimlerinde Personel Sayisi ve Belge Uretimi
Birimin Ad1 Toplam  Belge/Arsiv Gelen Giden
Personel Personeli Evrak Evrak

Genel Miidiirliik Birimleri

Basin Tanitim 10 1 530 680
Egitim 16 3 553 713
ERP Koordinatorligii 10 1 125 475
Gayrimenkul Yo6netimi 11 1 2,236 3,140
Genglik ve Goniilliiliik 10 1 2,217 967
Haberlesme ve Arsiv 12 5 27,984 18,700
Insan Kaynaklari 99 10 14,230 13,469
Kan Hizmetleri 22 1 3,968 2,955
Kurumsal Gelisim 22 1 1106 817
Mali Isler 22 0 11,505 1,292
Mali Kontrol 14 1 1,391 1,335
Saglik Hizmetleri Yonetim 14 10 1,749 1,602
Satin Alma 11 1 4,273 3,129
Savunma Uzmanlig 2 1 350 80
Sube Hizmetleri 9 2 1,896 1,780
Teftis Kurulu Bagkanligi 26 3 1,193 591
Uluslararas: Iliskiler 7 2 239 931
Yap1 Teknik 18 1 1,150 1,200
Yo6netim Hizmetleri 24 1 3,014 2,599
Toplam 335 45 79,708 56,455
Subeler 924 67 15,834 25,234
AFOM 164 80 528 168
Kan Merkezleri 705 42 8,771 12,164
Lojistik Merkezleri 195 22 8.824 6,269
Afyon Isletme 107 1 1,615 2,727
Genel Toplam 2,454 258 115,281 103,017

Tablo 11°deki veriler TKD’ye bagli 19 Genel Midiirliikk birimi, TKD’ye bagh tilke
capina yayilmis 89 sube ve baglh birimleri ile; 15 Kan merkezi, 11 Lojistik
Merkezinden belge islemlerini yiiriiten ya da bu islemlerde sorumlulugu bulunan

personele yonelik gerceklestirilen anket ¢calismasi sonucunda elde edilmistir.

Anket verilerinin analizi sonucu TKD igerisinde Genel Miidiirlikk birimlerinde en
yogun personel Insan Kaynaklari (99), ardindan Teftis Kurulu Baskanhigi (27) ve

yonetim hizmetleri (24) siralanmaktadir. Belge ve arsiv personeli sayisinda da saglik
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hizmetleri yonetimi (10), insan kaynaklar1 (10) ve haberlesme ve arsiv (5) mudurliikleri

siralanmaktadir.

TKD igerisinde gelen evrak sayisinin en yogun oldugu birim Haberlesme ve Arsiv
Miidiirliigii’diir (27984). Ardindan sirasiyla Insan Kaynaklar: (14230) ve Mali Isler
(11505) gelmektedir. Giden belge sayisinda yine Haberlesme ve Arsiv Mudurligi
(18700), insan Kaynaklar1 (13469) ilk iki sirada yer almaktadir. Gayrimenkul Yonetimi
(3140) ve Satin Alma (3129) 3. ve 4. Sirada yer alirken, giden evrak sayisinda
Yonetim Hizmetleri 5. Sirada (2599) bulunmaktadir.

Subelerde ise ankete yanit veren birimlerde toplam 924 personel yer almaktadir.
Bunlarin 67°si belge islemleri ile ilgilenmektedir. Bir yilda iiretilen toplam belge sayisi

15834 ve gelen belge sayis1 25234 diir

Kan merkezlerinde ankete yanit veren birimlerde toplam 704 personel gorev
yapmaktadir. Bunlarin 42°si belge islemleriyle ilgilenmektedirler. Yillik gelen belge
sayist 8771 ve giden belge sayis1 12164 diir.

Lojistik merkezlerinde 195 personelin 22°si Afyon Isletme’de 107 personelin biri belge
islemlerinden sorumludur. Lojistik merkezlere yilda 8824 belge giris 6269 belge ¢ikis
yapmigtir. Afyon Isletme’ye bir yilda 1615 belge giris 2727 belge ¢ikis yapmistir.

5.1.4. Ankete Katilan Personelin Kurumda Calisma Siiresi

Personelin kurumda calisma siiresine iliskin betimsel istatistikleri, gruplar arasinda

karsilastirma yapilarak asagida Tablo 12°de verilmektedir.
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Tablo 12. Personelin Kurumda Calisma Siiresi

5 yildan 6-10 yil 11-20 yil 21 yildan

daha az  arasi arasi cok Diger > Toplam
Genel
Miidiirliik 56 35 46 24 3 2,286 164
% 34,1 21,3 28,0 14,6 1,8 100,0
Kan
Merkezleri 117 30 76 5 0 1,864 228
% 51,3 13,2 33,3 2,2 ,0 100,0
Lojistikler
ve AFOM 29 31 15 3 0 1,897 78
% 37,2 39,7 19,2 3,8 ,0 100,0
Subeler ve oo 42 54 17 0 2,015 198
Birimler
% 42,9 21,2 27,3 8.6 ,0 100,0
Afyon
Mineral 3 5 2 0 0 1,900 10
% 30,0 50,0 20,0 ,0 ,0 100,0
Toplam 290 143 193 49 3 2,014 678
% 42.8 21,1 28,5 7,2 4 100,0

Yapilan analizler TKD personelinin ¢aligma siiresinin agirlikli olarak bes yildan daha
az oldugunu gostermektedir (Genel >’ 2,014). Aritmetik ortalama degerlerine gére TKD
icerisinde en geng personel profili kan merkezlerinde ¢ikarken (3.1,864), yas ortalamasi
en yiiksek grubu Genel Midirlik (3.2,286) olusturmaktadir. Yiizdelik degerler
incelendiginde Kan merkezlerinde c¢alisanlarin yaridan fazlast ( %51,3’t4 ) kurum
icerisinde 5 yildan daha az siiredir ¢alistigini dile getirirken, Lojistik ve AFOM’da en
yiiksek oran %39,7 ile 6-10 yil arasidir. Genel Miudiirliikte 11-20 yil arasi ¢alisanlarin
orant %28’1i bulmaktadir. Genel olarak incelendiginde 10 yildan az g¢alisanlarin orani
%63.,9’u bulmaktadir. 21 yildan ¢ok calisanlar %7,2 iken 11-20 yil ¢alisanlarin oran1 %
28,5°dir .

5.1.5. Belge islemlerini Yiiriiten ya da Sorumlulugu Olan Personelin Kurumdaki
Pozisyonu

Tablo 13’de TKD igerisinde gorev tanimlart dogrultusunda ankete yanit veren

personelin pozisyonuna iligkin betimsel istatistikleri igermektedir.
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Tablo 13. Belge Islemlerini Yiiriiten ya da Sorumlulugu Olan Personelin Kurumdaki

Pozisyonu

Pozisyonu Say1 (N) %
Miidiir 29 4,3
Birim yoneticisi 72 10,7
Uzman 278 41,2
Asistan 150 22,3
Diger 73 10,8
Terciiman 1 ,1
Sekreter 14 2,1
Miihendis 6 .9
Mimar 3 4
Tekniker 1 ,1
Kontrolor 9 1,3
Tibbi Sekreter 5 7
Doktor 4 ,6
Hemsgire 7 1,0
Sube Baskani 21 3,1
Hizmetli 1 1
Toplam 674 100

Yapilan analizler sonucu TKD igerisinde belge islemlerini yliriiten ya da sorumlulugu
olan personelin agirlikli olarak uzman (%41,2), asistan (%22,3), birim
yoneticilerinden (%10,7) olustugu goriilmektedir. Belge islemlerinde sorumlulugu olan
miidiir (%4,3) ve sube baskani1 (%3,1) pozisyonunda ¢alisanlar, yonetim hizmetleri ya
da denetim amaciyla, talimatlar ve yazigsmalarin hazirlanmasinda goérev almaktadirlar.
TKD igerisinde belge islemlerinden sorumlu sekreter statiisiindekilerin orani %?2,1’dir.
Belge islemlerini yiiriiten ya da sorumlu diger statiideki personelin oran1 %15°in altinda

kalmaktadir.

5.1.6. Deneklerin Belge ve Arsiv Islemlerine Yonelik Sorumlulugu

Ankete yanit veren deneklerin belge ve arsiv islemlerindeki sorumluluklarina yonelik

veriler asagida Tablo 14’de yer almaktadir.



93

Tablo 14. Anket Deneklerinin Belge ve Arsiv Islemlerine Yonelik Sorumlulugu

Sorumluluk Sorumluluk %  Bos %
Tasiyor

Belge iiretiyor 372 54 298 43

Belgeleri dosyaliyor 469 69 202 29

Belgeleri arsivliyor 258 37 413 60

Belge islemlerini koordine ediyor 246 36 424 62

Yukaridaki Alanlarin Herhangi Birine Yénelik Sorumluk Tasiyip Tasimadig:

Sorumluluk Tasiyor 614 91,5

Sorumluluk Tasimiyor 56 8,5

Analizler neticesinde ankete katilan deneklerin ¢ogunlugunun belge tirettigi ve belge
dosyalama islemlerini yaptig1 ya da ilgili alanda yonetici sorumluluguna sahip oldugu
saptanmistir (%91,5). Katilimeilarin %69°u belge dosyalama islemlerini yiirtittiiklerini,
%354°1 belge trettiklerini, %37’si arsiv ¢alismalarini da yiiriittiiklerini ve %36’s1 da
belge islemlerinin koordinasyonundan sorumlu olduklarini belirtmislerdir. Soruya yanit
veren 679 personelin yalnizca %8,5°1 belge islemlerine yonelik herhangi bir sorumluluk

tasimadiklarini dile getirmislerdir.
5.1.7. Anket Deneklerinin Belge Islemleri Kapsamindaki Egitim Durumu

Belge islemlerini yiiriiten ya da belge yonetim islemlerinde sorumlulugu bulunan

personelin egitim durumu asagida Tablo 15°deki gibidir.

Tablo 15. Anket Deneklerinin Belge Islemleri Kapsanundaki Egitim Durumu

Egitim Durumu Sayi(N) %
Ilgili okullardan mezun oldum 17 2,6
3 aydan uzun kurs/seminer vb. katildim 6 9
Belge islemlerine yonelik kurum i¢i seminer vb. katildim 115 17,5
Kendi ¢abalarimla 6grendim 377 57,3
Herhangi bir bilgim yok 143 21,7
Toplam 658 100

Genel olarak degerlendirildiginde belge islemlerinde gorevli personelin yaridan
fazlasinin belge islemlerine yonelik herhangi bir egitim almadigi ortaya ¢ikmaktadir.

Yirtttikleri ya da sorumlu olduklar1 belge islemlerini kendi ¢abalarimla 6grendim
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diyen deneklerin orani %57,3 iken, ilgili konuda herhangi bir bilgim yok diyen
deneklerin oram1 %21,7 c¢ikabilmektedir. Daha onceki tabloda belge islemlerinde
herhangi bir sorumlulugu bulunmadigini dile getiren yaklasik %8,5°lik kesim disinda,
bu islemleri yiirtitenlerin yaklasik %12°lik kesimi yiirtittiikkleri islemler konusunda
bilgisinin olmadigini dile getirmektedir. Ankete yanit veren 658 personelden belge
islemlerine yonelik egitim alanlarin orani %17,5°de kalirken, ilgili okuldan mezun

oldugunu dile getirenlerin orani1 %2,6’d1r.

Asagida tablo 15.1°de belge islemleri sorumlulugu tasiyan TKD personelinin egitim

durumu gruplar ¢ercevesinde degerlendirilmektedir.

Tablo 15.1. Anket Gruplarimin Belge Islemleri Kapsamindaki Egitim Durumu

Genel Kan Lojistikler | Subeler ve | Afyon
Miidiirliik | Merkezleri | ve AFOM Birimler Mineral

Egitim Durumu N % N % N % N % N %
Tlgili okullardan 2 1,2 3 1.4 |0 ,0 12 6,2 0 .0
mezun

3 aydan uzun 0 0 2 9 1 1.4 3 1,6 0 .0
seminer vb. katilim

Kurum i¢i kurs, 49 30,1 33 15,1 | 15 20,3 | 18 9,3 0o .0

seminer vb. egitim
calismasina katilim

Kendi ¢abalariyla 59 36,2 | 134 61,2 |49 66,2 | 130 674 |5 55,6
O0grenme

Herhangi bir bilgisi 53 325 |47 21,519 12,2 | 30 15,5 |4 444
yok

Toplam 163 100 219 100 74 100 193 100 9 100

Yapilan analizler TKD igerisinde belge islemlerine yonelik kurum i¢i seminer vb.
katilanlarin oranlarinin Genel Miidiirliik birimlerinde %30,1, kan merkezlerinde %15,1,
lojistik ve AFOM birimlerinde ise %20,3 oldugunu gostermektedir. Ilgili okullardan
mezun olanlarin oran1 subelerde %6,2°ye c¢ikarken, yiriittikleri belge islemleri
konusunda Genel Midiirliik birimlerinde c¢aligsanlar1 %32,5 oraninda herhangi bir
bilgilerinin olmadigin1 dile getirmiglerdir. Ydrttiikkleri belge islemlerini kendi
cabalartyla Ogrenenlerin oranlar1 subelerde %67.4, lojistik ve AFOM birimlerinde
%66,2, kan merkezlerinde %61,2°dir. Bu oran Genel Miidiirliik birimlerinde %36.2

cikmistir.  Anket verileri katilimcilarin 6nemli bir kisminin yiriittiikleri belge
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islemlerini  hi¢bir egitim almadan kendi c¢abalar1 sayesinde &grendiklerini

gostermektedir.

5.1.8. Belge Islemlerine Yonelik Giinliik Harcanan Siire

Asagida tablo 16°da belge islemlerinden sorumlu personelin giinliik islerinde belge

islemlerine ayirdiklari siireye iligskin bilgiler bulunmaktadir.

Tablo 16. Personelin Belgelerle Giinliik Calisma Siiresi

Belgelerle Calisma Siiresi Say1 (N) %
5 saatten ¢ok 234 35,5
2-4 saat arasi 257 38,9
1 saatten az 112 17,0
30 dakikadan az 45 6.8
Hig isim olmuyor 12 1,8
Toplam 660 100

Personelin belge islemlerine yonelik harcadigi siireye iliskin betimsel istatistikler,
soruyu yanitlayan 660 personelin %38,9’unun giinde 2 ile 4 saat arasinda, %35,5’inin
ise glinde 5 saatten cok belge islemleriyle ugrastiklarini gostermektedir. Giinliik
calismalarinda belge islemlerinin 1 saatten az yer tuttugunu dile getirenlerin orani
%17°de kalirken, 30 dakikadan az belge islemleriyle ugrasanlarin oram1 yalmiz %6,8
cikmistir. Ankete yanit veren personelin sadece %1.,8’1 giinliikk ¢aligmalarinda belge

islemleriyle islerinin olmadigini dile getirmislerdir.

Asagida tablo 16.1°de personelin belge islemlerine yonelik giinlilk calismalarinda

ayirdiklari siire gruplar ¢er¢evesinde degerlendirilmektedir.

Tablo 16.1. Personelin Degisik Biliimlerde Yiiriittiikleri Belgelerle Ilgili Giinliik
Calisma Siiresi

Genel Kan Lojistikler | Subeler ve | Afyon

Miidiirliik | Merkezleri | ve AFOM Birimler Mineral
Calisma Siiresi N % N % N % N % N %
5 saatten ¢ok 77 472 |73 32,9 | 22 29.3 | 59 31,1 |3 30,0
2-4 saat arasi 45 27,6 | 104 46,8 | 30 40,0 | 73 384 |5 50,0
1 saatten az 21 12,9 |30 13,5 | 22 29,3 | 38 20,0 |1 10,0
30 dakikadan az 13 8,0 12 5,4 1 1,3 18 9.5 1 10,0
Hig isim olmuyor 7 43 3 14 |0 ,0 2 1,1 0o .0
Toplam 163 100 222 100 75 100 190 100 10 100
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Personelin belge islemlerine iligkin ¢alisma siiresini gruplar ¢ercevesinde incelendiginde
Genel Midirliik birimlerinde belge islemleriyle 5 saatten ¢ok ugrasanlarin oranin
%47,2°ye ¢iktigr goriilmektedir. Bu oran kan merkezlerinde %32.,9, subeler ve bagh
birimlerde %31,1, Afyon mineralde ise%30’dur. 2-4 saat arasinda belge islemlerine
zaman ayiranlarin orant Afyon mineralde %50, kan merkezlerinde %46, 8, lojistik ve
AFOM birimlerinde %40, subeler ve bagli birimlerde '238.4 ve Genel Mudiirliik
birimlerinde %27,6’dir. Gruplar icerisinde belge islemlerine bir saatten az zaman
ayiran birimler igerisinde %?29,3 ile lojistikler ve AFOM ilk sirada yer alirken,
mesailerinde belge islemlerine en yogun zaman ayiran birim Genel Miidiirliik birimleri

cikmaktadir.

5.1.9. Personelin Calistig1 Belge Tiirleri
Asagida tablo 17°de TKD igerisinde belge islemlerini yiiriiten ya da bu islemlerden

sorumlu olan personelin c¢alistigi belge tiirlerine doniik betimsel istatistikler

verilmektedir.

Tablo 17. Personelin Calistig1 Belge Tiirleri

Belge Tiirii Calisiyor % Bos %

Yazismalar 430 63,2 231 34,0
Talimatlar 396 58,2 265 23,9
Raporlar 286 56,8 275 40,4
Formlar 397 58,4 264 38,8

Deneklerin Yukaridaki Herhangi Bir Belge Unsuruna Déniikk Sorumluluk Tasiyip

Tasmadigi N %
Sorumluluk Tastyor 661 97.3
Sorumluluk Tasimiyor 18 2,7

Yukaridaki tabloda yer aldigi gibi personelin belge tiirii olarak en yogun yazigsmalarla
(%63,2) calistigr goriilmektedir. Bunu sirasiyla formlar (%58,4), talimatlar(%58.2 ) ve
raporlar (%56,8) takip etmektedir. Temel belge yapilarinda olan dort tiire yonelik
verilen yanitlar da %50’ nin {izerinde ¢ikmistir. Bu veriler, personelin dile getirilen belge
tirlerine yonelik islemlere giinliik mesailerinin 6nemli bir bdolimiinii ayirdigini

gostermektedir.

Katilimcilarin %97,3°t yukarida deginilen belge tiirlerinden en az biriyle calistigini,

giinlik ¢alismalarinda ilgili belge tiirlerine yonelik calismalar yaptiklarini dile
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getirmislerdir. Bu kapsamda dile getirilen belge tiirlerine yonelik islemlerde herhangi

bir sorumluluk tagimadigini dile getirenlerin orani ise %2,7°de kalmaktadir.

5.1.10. Belge Uretim ya da Kullanim Nedenleri

Anket deneklerinin giinliikk calismalarinda belge iiretim ya da kullanim nedenleri

betimsel istatistikleri alinarak asagida tablo 18°de verilmektedir..

Tablo 18. Belge Uretim ya da Kullanim Nedenleri

Nedenler Evet % Bos %
Kurumda herhangi birime bilgi verme 471 70,6 196 29.4
ve/veya bilgi alma
Gorev tanimi igerisindeki is ve islemlerin ~ 55( 82,5 117 17,5
yiirtitiilmesi
Kurum digindan diger kisi ya da 392 8.8 275 412
kuruluglarla yazigmalarin
gerceklestirilmesi
Yo6netim hizmetlerinin bir pargasi olarak 174 26,1 493 73,9
ya da denetim amaciyla
Diger 26 3.8 641 94,3
Yukaridaki Herhangi Biri I¢cin Evet Say1 %

667 98,2

Ankete katilan denekler en ¢ok (% 82,5) gorev tanimi igerisinde yer alan is ve
islemlerin yiriitiilmesi i¢in belge tirettiklerini ya da kullandiklarini dile getirmislerdir.
Ardindan deneklerin 6nemli bir boliimii kurumda herhangi bir birime bilgi verme ya da
bilgi alma (%70,6’s1) nedeniyle belge trettiklerini belirtmislerdir. Deneklerin%26,1°1
yonetim hizmetlerinin bir parcasi olarak ya da denetim amaciyla belge tirettiklerini
veya kullandiklarin1 dile getirirken, kurum disindan diger kisi ya da kuruluslarla
yazismalar amaciyla belge islemleriyle ilgilenenlerin orani %38.8°dir. Bu oranlar
kurumda yiriitiilmekte olan belge islemlerinin yaklasik %90’inin kurum i¢i belge
islemlerinden, %10°dan azinin ise kurum dis1 belge islemlerinden olustugunu ve bu
durumun ayni oranda personelin belge islemlerine doniik mesailerine yansidigini
gostermektedir.  Yukaridaki gsiklardan herhangi birini isaretleyerek ilgili alanda

calismalara katildigini dile getiren deneklerin orani ise %98.,2°yi bulmaktadir.
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5.1.11. Belge Islemleri Yiiriitiiliirken Kullanilan Yasal Diizenlemeler

Asagida tablo 19°da belge islemlerini yiirliten personelin ytiriittiikkleri islemlerde g6z
Ontine aldiklar1 yasal ve idari diizenlemelere iliskin betimsel istatistiklere yer

verilmektedir.

Tablo 19. Belge Islemleri Yiiriitiiliirken Kullanilan Yasal Diizenlemeler

Yasal Diizenleme Evet % Bos %
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik 32 5,2 579 94,8
Tiirk Kizilay1 Arsiv ve Dosyalama El Kitabi 292 47,8 319 52,2
Tirkiye Kizilay Dernegi Arsiv Yonetmeligi 259 42,4 352 57,6
Resmi Yazisma Kurallari Hakkinda Y 6netmelik 209 30,7 402 65,8
Standart Dosya Plani 273 44,7 338 55,3
Diger 56 8.2 555 81,6
Herhangi Bir Sik Isaretleyen 611 89,9

Yapilan analizler deneklerin yarisina yakininin (% 47,8) belge islemlerini ytriitiirken
referans olarak  Tiirk Kizilayt Arsiv ve Dosyalama El Kitabin1 kullandiklarini
gostermektedir. Ardindan deneklerin %44,7’si Standart Dosya Planini, %424’ Tiirkiye
Kizilay Dernegi Arsiv Yonetmeligi'ni, %30,7 ‘si Resmi Yazisma Kurallar1 Hakkinda
Yonetmeligi belge islemlerini yiiriitlirken kullandiklarini belirtmislerdir. Deneklerin
%8.,2 si diger secenegi icerisinde kalite prosediirleri vb. diizenlemeleri kullandiklarini
belirtirken, %5,2°si ise Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik segenegini
isaretlemiglerdir. Soruya yamit veren 611 personelin %11,1°1 ise higbir sik

isaretlemeyerek goriis bildirmemislerdir.

5.1.12. Kurumdaki Idari Isleyis ve Belge Islemlerine Yonelik Mevcut Durum

TKD igerisinde idari isleyis ve belge islemlerine yonelik sorunlari, belge islemlerini
yuriiten personelin bakis agisiyla tespit etmek amaciyla olusturulan alti1 soruya iliskin
yanitlar, gruplar arasinda karsilastirma yapilarak, aritmetik ortalama ve standart sapma
degerleri hesaplanarak tablo 20’de incelenmektedir. Likert 6l¢ceklemesine gore bes
degisken ¢ercevesinde incelenen veriler kosullara yonelik egilimin belirlenmesi amacini

giitmektedir.
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Tablo 20. Kurumda I ve Isleyisi Saglayan Idari Yapilanma

KK K B A BA Toplam sd

Genel 17 67 36 40 5 165

Miidiirliik 2,690  ,0813
% 10,3 40,6 21,8 24,2 3,0 100,0

Kan 70 65 31 49 12 227

Merkezleri 2,418 0843
% 30,8 28,6 13,7 21,6 5,3 100,0

Lojistikler ve 13 14 18 25 2 72

AFOM 2,847  ,979
% 18,1 19.4 25,0 34,7 2.8 100,0

Subeler ve 23 38 34 67 28 190 3.205 0915

Birimler ’ ’
% 12,1 20,0 17,9 35,3 14,7 100,0

Afyon Mineral 0 3 1 5 1 10 3,400 ,0623
% .0 30,0 10,0 50,0 10,0 100,0

Toplam 123 187 120 186 48 664 2,772 1,241
% 18,5 28,2 18,1 28,0 7,2 100,0

Kurumda idari is ve islemlerin yiirtitiilmesine doniik mevcut idari sistemin sorunsuz
olduguna katiliyorum ve biitiintiyle katiliyorum segeneklerini isaretleyerek destek veren
katilimcilar kan merkezlerinde %26,9°da ve Genel Miidiirliik birimlerinde %27,2’de
kalirken bu oran lojistik ve AFOM birimlerinde % 37,5’e, subeler ve bagli birimlerde
%50’ye, Afyon mineralde %60°a ¢ikmaktadir.

Sorun yasayanlarin oranlart kan merkezlerinde toplamda %60,4’li bulurken bu oran
Genel Mudiirliik birimlerinden %50,9, lojistik ve AFOM birimlerinde 37,5, subeler ve
bagli birimlerde %32,1 ve Afyon mineralde %30’dur.

Bu alandaki sorularda gruplarin verdikleri yanitlar arasinda karsilastirma yapabilmek
amaciyla aritmetik ortalama degerleri hesaplanmis ve verilen yanitlarin tutarliliginin
hesaplanmasi i¢in standart sapma degerleri goz Oniine alinmistir. Aritmetik ortalama
degerlerinin ortalama {igten kii¢iik olmasi verilen yanitlarin “kesinlikle katilmiyorum™ a
yaklastigini {igten buiyiik olmasi ise yanitlarin “biitiintiyle katiliyorum’’a yaklastigini
gostermektedir. Istatistiki hesaplamalar sonucunda standart sapma degeri 1,250 nin

tizerinde ¢ikan yanitlar ise daginik ya da tutarsiz olarak degerlendirilmektedir.

Bu c¢ercevede aritmetik ortalama degeri en duisik grup Genel Miidiirliik birimleri
(32,690) ¢ikmistir. Bu sonu¢ yargiya en olumsuz destegin Genel Miidiirlik
birimlerinde, ardindan sirasiyla kan merkezleri (32,418), lojistik ve AFOM
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birimlerinde (3.2,847) oldugunu gostermektedir. Subeler (3.3,205) ve Afyon
mineral’den (3.3,400) gelen yanitlarin aritmetik ortalamasi {i¢iin {izerinde oldugundan
yargiyl desteklemektedir. Gruplarin standart sapma degerleri 1.250°nin altinda

kaldigindan verilen yanitlar tutarli olarak degerlendirilmektedir.

Asagida tablo 21°de kurumsal yonetim tarafindan alinan kararlarin boliimlere
zamaninda ulasip ulasmadigina doniik gruplarin yanitlar1 aritmetik ortalama ve standart

sapma degerleri hesaplanarak verilmektedir.

Tablo 21. Yonetimden Alinan Karar ve Uygulamalar Béliimlere Zamaninda

Ulasmasi
KK K B A BA Toplam > Sd
Genel 10 32 33 65 24 164
Miidiirliik 3,372 ,0887
% 6,1 19,5 20,1 39,6 14,6 100,0
Kan 47 62 42 67 9 227
Merkezleri 2,687 0803
% 20,7 27,3 18,5 29,5 4,0 100,0
Lojistikler ve 9 19 20 22 2 72
AFOM 2,847 1176
% 12,5 26,4 27,8 30,6 2.8 100,0
Subeler ve 16 31 17 92 39 195 3.548 0866
Birimler ’ ’
% 8,2 15,9 8.7 47,2 20,0 100,0
Afyon Mineral 3 0 0 7 0 10 3,100 ,4582
% 30,0 ,0 ,0 70,0 ,0 100,0
Toplam 85 144 112 253 74 668 3,130 1,137
% 12,7 21,6 16,8 37,9 11,1 100,0

Yapilan analizler yonetimden alinan kararlarin zamaninda ulastigina doniik yargiya ,
kesinlikle katilmiyorum ve katilmiyorum siklarini isaretleyerek olumsuz goriis bildiren
katilimcilarin oranlarinin subeler ve bagli  birimlerde %24,1°de, Genel Miidirliik
birimlerinde %25,6’de kaldigini, afyon mineralde %30, lojistik ve AFOM birimlerinde
%38.9 ve kan merkezlerinde %50’ye ¢iktiin1 gostermektedir.

Aritmetik ortalama degerleri goz oniine alindiginda yargiyr en ¢ok subeler ve bagl
birimler (3.3,548) ile Genel Miidiirliikk birimleri (33,372) ve Afyon Mineralli’nin
(3.3,100) destekledigi, lojistik ve AFOM (>2,847) ve kan merkezlerinin (32,687)
desteklemedigi ortaya ¢ikmaktadir.
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Gruplara iligkin Khi Kare Degeri 0,001<0,05 (Anlamli bir ¢eligki i¢in belirlenmis esik
deger)’den kiigiik oldugu i¢in bu grup sorulara gruplarin verdigi yanitlar arasinda

anlamli bir ¢eliski s6z konusudur.

Asagida tablo 22°de “calisanlarin kendi aralarinda iletisim ve koordinasyon sorunu
yoktur” yargisina gruplarin yanitlar1 aritmetik ortalama ve standart sapma degerleri

hesaplanarak verilmektedir.

Tablo 22. Calisanlarin Kendi Aralarinda Iletisim ve Koordinasyon Sorunu

KK K B A BA Toplam > Sd

Genel 28 53 40 34 9 164

Miidiirliik 2,652 ,0897
% 17,1 32,3 24,4 20,7 5,5 100,0

Kan 44 66 45 52 17 224

Merkezleri 2,696 0826
% 19,6 29,5 20,1 23,2 7,6 100,0

Lojistikler ve 3 18 22 27 3 73

AFOM 3,123 ,0912
% 4,1 24,7 30,1 37,0 4,1 100,0

Subeler ve 21 43 24 77 26 191 3230 0906

Birimler ’ ’
% 11,0 22,5 12,6 40,3 13,6 100,0

Afyon Mineral 0 5 2 3 0 10 2,800  ,2905
% 0 50,0 20,0 30,0 ,0 100,0

Toplam 96 185 133 193 55 662 2,888 1,213
% 14,5 27,9 20,1 29,2 8,3 100,0

Calisanlarin kendi aralarinda iletisim ve koordinasyon sorunu olmadigina yonelik
yargiya Genel Miidiirliik birimleri kesinlikle katilmiyorum ve katilmiyorum yanitini %
49,5 oraninda isaretleyerek bu oranda sorunun varligina isaret etmektedirler. Kan
merkezlerinde bu oran %49,1 iken subelerde %33,2 ve lojistikler ve AFOM
birimlerinde 28,9’dur.Calisanlarin kendi aralarinda iletisim ve koordinasyon sorunun en

az gortldugu birimler sirasiyla %539 ile subeler ve %41,1 ile lojistikler ve AFOM’dur.

Aritmetik ortalama degerleri goz Oniine alindiginda subeler ve birimler ile Afyon
mineral disindaki gruplarin degerlerinin {iglin {izerinde oldugu dolayisiyla yogun

olmamakla birlikte sorunlar yasandigini1 gostermektedir.

Anket deneklerinin “kurumda idari ve yasal diizenlemeler is ve islemlerin sorunsuz

bicimde yiriitiilmesi i¢in yeterlidir” yargisina gruplar halinde verdikleri yanitlar
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aritmetik ortalama ve standart sapma degerleri hesaplanarak asagida Tablo 23’de

verilmektedir.

Tablo 23. Kurumda Idari ve Yasql Diizenlemelerin Is ve Islemlerin Sorunsuz
Bicimde Yiiriitiilmesi I¢in Yeterliligi

KK K B A BA Toplam > Sd

Genel 20 57 29 51 8 165

Miidiirliik 2,818 ,0890
% 12,1 34,5 17,6 30,9 4,8 100,0

Kan 36 75 48 54 14 227

Merkezleri 2,713 0777
% 159 33,0 21,1 23.8 6,2 100,0

Lojistikler ve 2 13 24 30 4 73

AFOM 3,287 ,1076
% 27 17,8 32,9 41,1 5,5 100,0

Subeler ve 16 42 31 83 20 192 3955 0836

Birimler ’ ’
% 8,3 21,9 16,1 43,2 10,4 100,0

Afyon Mineral 0 6 1 3 0 10 2,700 ,3000
% ,0 60,0 10,0 30,0 ,0 100,0

Toplam 74 193 133 221 46 667 2,958 1,157
% 11,1 289 19,9 33,1 6,9 100,0

Yapilan analizler kurumda idari ve yasal diizenlemelerin is ve islemlerin sorunsuz
bi¢cimde yiirtitiilmesi i¢in yeterli oldugu yargisina ayni fikirdeyim ve biitliniiyle ayni
fikirdeyim siklarin1 isaretleyerek en c¢ok %53,6 oraninda subelerin destekledigini
gostermektedir. Ardindan %46,6 isaretlenme yiizdesiyle lojistikler ve AFOM ve %35.7

ile Genel Midiirliikk birimleri yargiy1 desteklemektedirler.

Gruplarin aritmetik ortalama degerleri incelendiginde idari ve yasal diizenlemelerin is
ve islemlerin sorunsuz bi¢imde yiiriitiilmesine orta dereceye yakin ancak ti¢lin altinda
kaldig1 i¢in hafif yetersiz olarak goriildiigii sonucu ¢ikmaktadir (Genel >2,958).
Yetersizlige yonelik yargilar yogunluklu olarak Afyon mineral (32,700) ve kan
merkezlerinde  (32,713,) toplanmakta, ancak buralarda da ciddi sorun olarak
nitelendirilebilecek iki’nin altinda kalmamaktadir. Ote yandan subeler ve birimler ile
lojistik ve AFOM’dan saglanan yanitlarin aritmetik ortalamasinin tigiin {izerinde olmasi,

deneklerin sorunlar1 bu alanlarda daha az yasadigin1 gostermektedir.
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Khi Kare Degeri 0,001<0,05 (Anlaml1 bir ¢eliski i¢in belirlenmis esik deger)’den kiigiik
oldugu icin bu grup sorulara gruplarin verdigi yanitlar arasinda anlamli bir ¢eliski s6z

konusudur.

“Belgelerin kurumun idari Mekanizmasi Icerisinde Resmi lletisimi Sorunsuz Bigimde
Gergeklestirmek, Yasal Gereklilikleri Yerine Getirmek ve Dogru Bilgiyi Saglamak I¢in
Kullanildigina™ yonelik yargiya gruplarin verdikleri yanitlar aritmetik ortalamalar1 ve

standart sapma degerleri hesaplanarak asagida tablo 24°de ele alinmaktadir.

Tablo 24. Idari Mekanizma Icerisinde Belgelerin Resmi Tletisimi Sorunsuz Bicimde
Gergeklestirmek, Yasal Gereklilikleri Yerine Getirmek ve Dogru Bilgiyi
Saglamak I¢cin Sorunsuz Bicimde Kullanilmasi

KK K B A BA Toplam > sd

Genel 14 47 34 56 13 164

Miidiirliik 3,042  ,0887
% 8,5 28,7 20,7 34,1 7,9 100,0

Kan 17 45 78 70 16 226

Merkezleri 3,101,063
% 7.5 19,9 34,5 31,0 7,1 100,0

Lojistikler ve 2 13 20 31 6 72

AFOM 3,361  ,1141
% 2.8 18,1 27,8 43,1 8.3 100,0

Subeler ve 14 28 34 86 27 189 3 444 0823

Birimler ’ ’
% 74 14,8 18,0 45,5 14,3 100,0

Afyon Mineral 1 3 0 5 1 10 3,200 ,4163
% 10,0 30,0 ,0 50,0 10,0 100,0

Toplam 48 136 166 248 63 661 3,214 1,099
% 7.3 20,6 25,1 37,5 9,5 100,0

Idari mekanizma icerisinde belgelerin resmi iletisimi sorunsuz bi¢cimde gerceklestirmek,
yasal gereklilikleri yerine getirmek ve dogru bilgiyi saglamak i¢in sorunsuz bi¢imde
kullanildigini belirtenlerin orani (ayni fikirdeyim ve biitiintiyle ayn1 fikirdeyim siklarini
isaretleyerek) subeler ve bagli birimlerde % 59,8, lojistik ve AFOM birimlerinde
%51.,4’1 bulmaktadir. Yargiyr destekleyenlerin orant Afyon mineral’de %60 iken Genel
Midiirlik birimlerinde %42 ve kan merkezlerinde %38.1°dir. Yargiya en olumsuz
yaniti (kesinlikle katilmiyorum ve katilmiyorum siklarini isaretleyerek) Afyon mineral
(%40) gosterirken tiim gruplarin olumsuz yanitlarinin %50°nin altinda kaldig:

goriilmektedir.
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Grup yanitlarinin aritmetik ortalama degerlerinin ii¢c ile dort arasinda olmasi yargiya
kesinlik icermeyen destegin verildigini gostermektedir (Genel }3,214). Aritmetik
ortalama degerlerine gére yargiya en giiglii destek subeler ve bagli birimlerden gelirken

(3.3,444), en az destek Genel Miidiirliik birimlerinden gelmistir (3.3,042).

Khi Kare Degeri 0,001<0,05 (Anlaml1 bir ¢eliski i¢in belirlenmis esik deger)’den kii¢iik
oldugu icin bu grup sorulara gruplarin verdigi yanitlar arasinda anlamli bir ¢eliski s6z

konusudur.

Anket deneklerine bagli olduklar1 “bolumlerde arsiv(ler)de giincelligi kaybolmus
arsivlik belgeler, belirlenen siirelerde saklanmakta ve daha sonra diizenli araliklarla
ayiklamaya tabi tutulmakta midir” seklinde yoneltilen sorunun yanitlarinin gruplar

halinde aritmetik ortalama ve standart sapma degerleri hesaplanmistir.

Tablo 25. Arsiv(ler)de Giincelligi Kaybolmus Arsivlik Belgelerin Belirlenen Siirelerde
Saklanmasi ve Daha Sonra Diizenli Araliklarla Ayrtklanmast

KK K B A BA Toplam > sd

Genel 11 23 37 65 19 155

Miidiirliik 3,374 0883
% 7,1 14,8 23,9 41,9 12,3 100,0

Kan Merkezleri 16 43 58 78 29 224 3,272 ,0754
% 7,1 19,2 25,9 34,8 12,9 100,0

Lojistikler ve 4 8 20 32 9 73

AFOM 3,465 ,1203
% 5.5 11,0 27,4 43,8 12,3 100,0

Subeler ve 21 24 28 86 31 190 3.431 0887

Birimle ’ ’
% 11,1 12,6 14,7 453 16,3 100,0

Afyon Mineral 2 1 0 7 0 10 3,200 ,4163
% 20,0 10,0 ,0 70,0 ,0 100,0

Toplam 54 99 143 268 88 652 3,363 1,141
% 83 15,2 21,9 41,1 13,5 100,0

Yapilan analizler anket deneklerinin, boliimlerinde giincelligini kaybetmis ve arsivlik
degere sahip belgeleri, saklama siirelerinin sonunda diizenli araliklarla ayiklama
islemine %54,6 oraninda (olumlu yanitlarin genel toplami) tabi tuttuklarini, %23.5
oraninda ise ayiklama isleminin bdoliimlerinde yapilmadigini dile getirmislerdir.
Ayiklama isleminin diizenli olarak yuritildiiglinii dile getiren gruplar % 61,6 ile subeler

ve bagli birimler, %56,1 ile lojistik ve AFOM, %54,1 ile Genel Miidiirliik birimleri ve
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%70 ile Afyon Mineral iken, kan merkezlerinin %50°den az1 diizenli ayiklama islemini

yaptiklarini dile getirmislerdir.

Aritmetik ortalama degerleri incelendiginde de biitiin gruplar i¢in uygulamanin
gercgeklestirilme orani esik deger olan ti¢iin lizerindedir (Genel )’ 3,363). Ancak yargiya
gliclii destegi olusturan biitlintiyle ayni fikirdeyim sikkinin isaretlenme oranin tim
gruplar i¢in %20°nin altinda kalmasi uygulamaya iligkin tereddiitlerin de var oldugunu

gostermektedir.

Khi Kare Degeri 0,048<0,05 (Anlamli bir geligki i¢in belirlenmis esik deger)’e yakin

olmasi gruplar arasinda ciddi farkliliklarin bulunmadigini géstermektedir.

5.1.13. Kurumda Ihtiya¢c Duyulan Belgelere Erismek i¢in Kullamlan Yéntemler

Bu bolimde yer alan dort tabloda kurumda ihtiyag duyulan belgelere erismek igin

kullanilan yontemlere iliskin gruplara ait betimsel istatistikler yer almaktadir.

Asagida tablo 26°da ihtiya¢ duyulan belgelere erismek i¢in daha 6nce hazirlanmis evrak

kay1t defterleri ve indekslerin kullanim istatistikleri incelenmektedir.

Tablo 26. Daha Once Hazirlanmis Evrak Kayit Defteri veya indeksi Kullanarak

Erisim
Yontemi Kullanan  Bos Toplam

Genel Miidiirliik 122 43 165

% 739 26,1 100,0
Kan Merkezleri 112 115 227

% 49,3 50,7 100,0
Lojistikler ve AFOM 60 17 77

% 77,9 22,1 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 132 65 197

% 67,0 33,0 100,0
Afyon Mineral 7 3 10

% 70,0 30,0 100,0
Toplam 433 243 676

% 64,1 35,9 100,0
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Yapilan analizler ankete katilan deneklerin %64,1 °nin bir belge erisim yontemi olarak
evrak kayit defterleri veya indekslerini kullandiklarini gostermektedir. Bu yontemi
kullananlarin en ¢ok sirasiyla Lojistikler ve AFOM (%77,9), Genel Mudirliik (%73,9),

Afyon mineraldir ( %70,0) . Kan merkezlerinde ise oran %49,3’e diismektedir.

Asagida tablo 27°de belgelere erismek icin bir yontem olarak dogrudan belge

dosyalarinin taranmasina yonelik gruplara ait veriler yer almaktadir.

Tablo 27. Belge Dosyalarint Dogrudan Tarayarak Erisim

Yontemi Bos Toplam
Kullanan
Genel Miidiirliik 120 45 165
Y% 72,7 27,3 100,0
Kan Merkezleri 131 96 227
Y% 57,7 42,3 100,0
Lojistikler ve AFOM 50 27 77
% 64,9 35,1 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 103 94 197
% 523 47,7 100,0
Afyon Mineral 5 5 10
% 50,0 50,0 100,0
Toplam 409 267 676
% 60,5 39,5 100,0

Ankete deneklerin %60,5°1 aradiklar1 belgelere dogrudan belge dosyalarini tarayarak
eristiklerini dile getirmislerdir. Bu uygulama tiim gruplar i¢in de %50’nin tizerinde
cikmigtir. Uygulamanin kullanim orani en ¢ok Genel Midiirliikk birimlerindedir
(%72,7). Ardindan Lojistikler ve AFOM birimleri (%64,9), kan merkezleri (%57,7),
subeler ve bagli birimler(%52,3) ve Afyon mineral (%50) siralanmaktadir.

Asagida tablo 28°de gruplarin belgelere erismek i¢in elektronik ortamda hazirlanmis bir

envanter, katalog ya da indeksi kullanil kullanilmadiklar1 incelenmistir.
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Tablo 28. Hazirlanmis Herhangi Bir Elektronik Envanter, Katalog ya da
Indeksten Erisim

Yontemi Bos Toplam
Kullanan
Genel Miidiirliik 64 101 165
% 388 61,2 100,0
Kan Merkezleri 80 147 227
% 352 64.8 100,0
Lojistikler ve AFOM 22 55 77
% 28,6 71,4 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 36 161 197
% 183 81,7 100,0
Afyon Mineral 1 9 10
% 10,0 90,0 100,0
Toplam 203 473 676
% 30,0 70,0 100,0

TKD icerisinde belge islemlerinin yiiriitiildigti birimlerde genel olarak bir belge erisim
aract olan elektronik envanter, katalog ya da indeksin kullanim oran1 %30’da
kalmaktadir. Bu oran Genel Miudirlik birimlerinde %38,8’e ¢ikarken, kan
merkezlerinde %35.2°dir. Elektronik erisim araglarinin kullanim orani subeler ve
AFOM birimlerinde %28,6’da kalirken, subeler ve baglh birimlerde %18,3 ve Afyon
mineralde %10°dur.

Belge erisim yontemi olarak ilgili personelin yardimini alan deneklere iliskin betimsel

istatistikler asagida tablo 29°da bulunmaktadir.

Tablo 29. Ilgili Personelden Yardim Alinmasi

Yontemi Bos Toplam
Kullanan
Genel Miidiirliik 107 58 165
% 64,8 35,2 100,0
Kan Merkezleri 94 133 227
% 414 58,6 100,0
Lojistikler ve AFOM 31 46 77
% 40,3 59,7 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 57 140 197
% 28,9 71,1 100,0
Afyon Mineral 5 5 10
% 50,0 50,0 100,0
Toplam 294 382 676

% 43,5 56,5 100,0
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Yapilan analizler ilgili personelden yardim alarak ihtiya¢ duyulan belgelere erisme
oraninin %43,5 gibi azimsanmayacak ytizdede oldugunu gostermektedir. Bu oran Genel
Merkez birimlerinde %64,8’¢ c¢ikarak diger gruplardan daha fakli bir noktaya
ulagmaktadir. Diger gruplarda uygulamanin gerg¢eklesme orami %50 ve altinda

kalmaktadir. Uygulamay1 en az kullanan grup subeler ve bagli birimlerdir (%28.9).

5.1.14. Belge/Evrak islemlerinde Karsilasilan Sorunlar

Asagida yer alan alt1 tabloda kurum personelinin belge ve evrak islerinde karsilastiklar

sorunlarin kaynagina iligkin betimsel istatistikler yer almaktadir.

Asagida tablo 30°da belge islemlerine yonelik karsilasilan sorunlar arasinda, “belgelerin
standart formda iretilmemesi ve yazisma kurallarina riayet edilmemesine yonelik

betimsel istatistikleri verilmektedir.

Tablo 30. Belgelerin Standart Formlarda Uretilmeyip, Yazisma Kurallarina
Uyulmuyor Olmasi

Karsilasihyor Bos Toplam

Genel Miidiirliik 59 93 152

% 38,8 61,2 100,0
Kan Merkezleri 24 145 169

Y% 142 85,8 100,0
Lojistikler ve AFOM 29 38 67

% 433 56,7 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 17 102 119

% 143 85,7 100,0
Afyon Mineral 2 4 6

% 333 66,7 100,0
Toplam 131 382 513

% 255 74,5 100,0

Analizler deneklerin 6énemli bir boliimiiniin belge formlarina ve yazigsma kurallarina
iliskin kurum igerisinde sorun yasanmadigini diistindiigiinii géstermektedir. Belge
formlart ve yazisma kurallarina doniik sorun yasayanlar en ¢ok lojistik ve AFOM

birimlerinde (%43.3) ¢ikarken, ardinda Genel Miidiirlik birimleri (%38.8) ve Afyon
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mineral (%33,3) siralanmaktadir. Konuya iliskin en az sorun yasayan grup ise kan

merkezleri (%85.8), Subeler ve bagl birimlerdir (%85,7).

Asagida tablo 31°de kurum igerisinde belge islemlerinden dosyalama uygulamalarinda

yasanan sorunlara iliskin gruplara ait betimsel istatistikler yer almaktadir.

Tablo 31. Dosyalama Islemlerinin Sorunlu Olmasi, Dosyalara Dogru Dosya
Numaralarinin Verilmemesi

Karsilasihiyor Bos Toplam

Genel Miidiirliik 46 106 152

% 30,3 69,7 100,0
Kan Merkezleri 24 145 169

Y% 14,2 85,8 100,0
Lojistikler ve AFOM 25 42 67

% 373 62,7 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 15 104 119

% 12,6 87,4 100,0
Afyon Mineral 0 6 6

% 0 100,0 100,0
Toplam 110 403 513

% 214 78,6 100,0

Yukaridaki tablo dogrultusunda gruplar arasinda belge dosyalama islemlerinde en az
sorun yasayan grup subeler ve bagl birimlerdir (%12,6). Dosyalama sorunlarini en
yogun yasayan grup ise %37.3 ile lojistik ve AFOM birimleridir. Yine Genel Miidiirliik
birimlerinin %30,3’ti dosyalama islemlerine yonelik ¢esitli diizeylerde sorunlarla
karsilastiklarini dile getirmislerdir. Kan merkezlerinde de dosyalama uygulamalarina
iliskin sorun yasama orant %14,2°’de kalmaktadir. Afyon mineral ise dosyalama

uygulamalarinda hig¢bir sorun yagsamamaktadir (%100).

Tablo 32°de belge sorunlari arasinda belgelerin dagitim mekanizmalarinin yavas
olduguna iliskin yargiy1 gruplarin isaretleme yiizdelerine iliskin betimsel istatistikler yer

almaktadir.
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Tablo 32. Belgelerin/Evrakin Dagitim Mekanizmalarinin Yavas ve Sorunlu Olmasi

Karsilasihiyor Bos Toplam

Genel Miidiirliik 45 107 152

% 29,6 70,4 100,0
Kan Merkezleri 55 114 169

% 32,5 67,5 100,0
Lojistikler ve AFOM 24 43 67

% 35,8 64,2 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 22 97 119

% 18,5 81,5 100,0
Afyon Mineral 0 6 6

% 0 100,0 100,0
Toplam 146 367 513

% 28,5 71,5 100,0

Deneklerin verdikleri yanitlar dogrultusunda belgelerin dagitim mekanizmasinin
yavaghigindan en c¢ok lojistik ve  AFOM birimlerinin (%35,8), kan merkezlerinin
(%32,5) ve Genel Miudiirlik birimlerinin (%29,6) sikayet¢i oldugu goriilmektedir.
Ancak sikkin isaretlenme yiizdesi tiim gruplar i¢in %36’ nin altindadir. Deneklerin genel
olarak %28,5’1 dagiim mekanizmalarindan sikayetci iken %71,5°1 ilgili konuda

herhangi bir problem yasamadiklarini ifade etmislerdir.

Asagida tablo 33’de anket deneklerinin belgelerin giincel dosyalardan zamaninda
ayiklanip arsive gonderilmedigine iliskin yargiya doniik verdikleri yanitlarin betimsel

istatistikleri verilmektedir.

Tablo 33. Belgelerin Giincel Dosyalardan Zamaninda Ayiklanip Arsive

Gonderilmemesi
Karsilasihiyor Bos Toplam

Genel Miidiirliik 38 114 152

% 25,0 75,0 100,0
Kan Merkezleri 53 116 169

% 314 68,6 100,0
Lojistikler ve AFOM 18 49 67

% 269 73,1 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 35 84 119

% 294 70,6 100,0
Afyon Mineral 2 4 6

% 33,3 66,7 100,0
Toplam 146 367 659

% 28,5 71,5 100,0
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Belgelerin giincel dosyalardan zamaninda ayiklanip arsive gonderilmedigini dile
getirenlerin ylizdesi genel toplamda %28,5°dir. Boliimler arasinda sorunu en fazla dile
getirenler sirasityla Afyon mineral (%33,3), Kan Merkezleri (%31,4), Subeler ve bagh
birimleri (%29,4) ve Genel Midiirliikk birimleri (%25 ) personelidir. Genel toplamda
deneklerin  %71,5’1  belgelerin zamaninda ayiklanmasma iligkin  problem

yasamadiklarini dile getirmislerdir.

Asagida tablo 34°de deneklerin belge islemlerine yonelik yasadigi sorunlar arasinda
gereksiz belgelerin imha edilmemesi ve belgelerin yigilmasima iliskin betimsel

istatistikler bulunmaktadir.

Tablo 34. Gereksiz Belgelerin Imha Edilmemesinden Kaynaklanan Yigilmalar

Karsilasihyor Bos Toplam

Genel Miidiirliik 73 79 152

% 48,0 52,0 100,0
Kan Merkezleri 98 71 169

% 58,0 42,0 100,0
Lojistikler ve AFOM 26 41 67

% 38,8 61,2 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 67 52 119

% 563 43,7 100,0
Afyon Mineral 6 0 6

% 100,0 ,0 100,0
Toplam 270 243 513

% 53 47 100

Yapilan analizler bu grupta yer alan belge islemlerine yonelik yasanan bes sorun
icerisinde en yogun yasananin gereksiz belgelerin imha edilmemesi ve arsivlerde
belgelerin yi1gilmasi oldugunu gostermektedir. Genel toplamda deneklerin yaridan
fazlas1 (%53) ilgili konuda sorun yasadigini dile getirmektedir. Sorunun en yogun
goriildiigii alanlar kan merkezleri (%58), subeler ve bagli isletmelerdir (%56,3). Genel
Midiirliik birimlerinde de sorunun yasanmasi azimsanmayacak orandadir (%48). Afyon
minerallide oran %100°e c¢ikmaktadir. Diger gruplara gore lojistik ve AFOM
birimlerinde gereksiz belgelerin yigilmasina doniik sorun yasama orami %38,8’de

kalmistir.
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5.1.15. Istenilen Belgelere Erismek i¢in Harcanan Siire

Asagida tablo 35°de anket deneklerinin ihtiyact olan belgelere erismek i¢in bir giinliik

mesaisinden ne kadar siire ayirdigina yonelik betimsel istatistiklere yer verilmektedir.

Tablo 35. Istenilen Belgelere Erismek Icin Harcanan Siire

2 saatten 1 saatten 45 dakika 1S5ile 30 Hic Toplam
cok cok dakika
Genel Miidiirliik 5 21 16 88 25 155
% 3,2 13,5 10,3 56,8 16,1 100,0
Kan Merkezleri 21 36 23 131 14 226
% 9,3 15,9 10,2 58,0 6,2 100,0
Lojistikler ve 3 7 10 45 13 78
AFOM
% 3.8 9,0 12,8 57,7 16,7 100,0
Subeler ve Bagh 9 13 16 116 29 184
Birimler
% 49 7,1 8,7 63,0 15,8 100,0
Afyon Mineral 0 0 2 8 0 10
% .0 ,0 20,0 80,0 ,0 100,0
Toplam 38 77 67 388 81 653
% 5.8 11,8 10,3 59,4 12,4 100,0

Tablo 35°de yer aldig1 gibi ankete yanit veren personelin giinlilk mesailerinde ihtiyag
duyduklar1 belgelere erismek igin hi¢ siire harcamayan personelin orani lojistik ve
AFOM birimlerinde %16,7, Genel Midiirliikk birimlerinde %16,1 ve subelerde ve baglh
birimlerde %15.8’dir. Soruya yanit veren deneklerin tiim gruplar i¢in %50’den fazlasi
belgelere erisim i¢in giinde 10-15 dakika ayirdiklarini dile getirmislerdir. Belgelere
erisim i¢in bir saatten ¢ok zaman harcayanlarin orani kan merkezlerinde %25,2’yi
bulurken bu oran Genel Miidiirlik birimlerinde %16,7 ve lojistik ve AFOM
birimlerinde %12,8’dir.

5.1.16. Giincel Dosyalarda Belge Saklama Uygulamasi

Tablo 36°da halen aktif olarak kullanilan belgelerin giincel dosyalarda ne kadar

stire saklandiklarina doniik betimsel istatistikler yer almaktadir.
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Tablo 36. Giincel Dosyalarda Belge Saklama Uygulamasi

Genel Kan Lojistikler ~ Subeler ve Afyon

Miidiirliik Merkezleri ve AFOM  Birimler Mineral
Siirekli dosyalarda 54 79 36 84 7
saklaniyor 33,5% 36,1% 49,3% 44,9% 33,5%
Topluca imha 1 0 0 1 0
ediliyor ,6% ,0% ,0% ,5% ,0%
Ayiklanmadan arsive 37 60 18 31 3
gonderiliyor 23,0% 27,4% 24,7% 16,6% 30,0%
Saklama siireleri 63 68 19 60 0
sonunda ayiklamyor 39,1% 31,1% 26,0% 32,1% ,0%
Diger 6 12 0 11 0

3,7% 5,5% ,0% 5,9% ,0%
Toplam 161 219 73 187 10

100,0% 100,0% 100,0% 100,0% 100,0%

Tablo 36°da yer aldig1 gibi TKD birimlerinde glincel dosyalarda bir yilin1 tamamlayan

belgelere yonelik esgiidimlii bir uygulama yapilmamaktadir. Belgeleri siirekli
dosyalarda saklayip herhangi bir ayiklama yapmayanlarin orani tiim gruplar igin
%30’un tizerinde iken, bu oran lojistikler ve AFOM birimlerinde %49,3’e kadar
cikmaktadir. Belgeleri herhangi bir ayiklamaya tabi tutmadan topluca imha edenlerin
orani ise Genel Midiirliikk birimlerinde %0,6 dahi olsa ¢ikabilirken oran diger gruplarda
dusmektedir. Ayiklama yapmadan belgeleri oldugu gibi arsive gonderenlerin orani
Genel Miidiirlik birimlerinde %23, kan merkezlerinde %27.4, lojistikleri ve AFOM

birimlerinde %24,7, subelerde %16,6 ve Afyon mineralde %30’dur.

Yonetmeliklere ve teamiillere uygun bigimde saklama siireleri sonunda belgeleri 6nem
derecesine gére ayirip buna gore ayiklamaya tabi tutan birimlerin orani tiim gruplar i¢in
de %40’in altinda kalmaktadir. Bu uygulama en yiiksek %39,1 ile Genel Miidiirlik

birimlerinde yapilmaktadir.

5.1.17. Giincel Dosyalarda Belge Ayiklama Arahg:

Tablo 37°de gruplara iligkin giincel dosyalarda belgelerin ayiklanma araliina iliskin

betimsel istatistikler bulunmaktadir.
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Tablo 37. Giincel Dosyalarda Belge Ayiklama Aralig

Genel Kan Lojistikler ve | Subeler ve Afyon
Miidiirliik Merkezleri AFOM Birimler Mineral
Birimlerde N % N % N % N % N %

1 yil tutulduktan 22 14,6 | 45 23,8 | 17 25,4 25 15,5 |2 222
sonra ayiklaniyor

2 yil tutulduktan 4 2,6 19 10,1 |4 6.0 11 6,8 0 .0
sonra ayiklaniyor

5 yil tutulduktan 23 152 |9 4.8 9 13,4 40 248 [0 .0
sonra ayiklaniyor

10 y1l tutulduktan 15 9,9 8 4,2 6 9,0 9 5,6 2 222
sonra ayiklaniyor

Belge tiiriine gére 77 51,0 | 105 55,6 |31 46,3 73 453 |5 556
degisiyor

Toplam 151 100, | 189 100, |67 100, 161 100 9 100,

Belgelerin giincel dosyalardan ayiklanma araligina iliskin veriler gruplar arasinda farkl
uygulamalarin gerceklestirilebildigini gostermektedir. Uygulamada olmasit gereken
belgelerin tiirline gore degisen ayiklama siiresini isaretleyenlerin orani kan
merkezlerinde %55,6, Genel Mudiirliik birimlerinde %51 ve Afyon mineralde %56 iken
diger gruplarda uygulama %50°nin altinda kalmaktadir. Afyon mineralde belgelerin 10
yildan ¢ok giincel dosyalarda tutulma orani %22,2°ye ¢ikabilmektedir (her yilin Ocak
ayinda giincel dosyalarin ayiklamaya tabi tutulmalar1 gerekiyor). Belgelerin bes yildan
cok giincel dosyalarda tutulma orani subelerde %24.8, Genel Miudiirliik birimlerinde

%15,5 dir.

5.1.18. Belge Ayiklama Isleminin Kim(ler) Tarafindan Yiiriitiildiigii

TKD’ye bagl birimlerde belge ayiklama islemlerinin kim(ler) tarafinda ytrttiildtigtine
iliskin betimsel istatistikler tablo 38’deki gibidir.
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Tablo 38. Belge Ayiklama Isleminin Kim(ler) Tarafindan Yiiriitiildiigii

Genel Kan Lojistikler ~ Subeler ve Afyon
Miidiirliik Merkezleri ve AFOM  Birimler Mineral
N % N % N % N % N %
Merkezi 9 6,1 16 7.8 4 63 14 79 0 .0
komisyonunca
Birimden 45 30,4 31 15,1 22 344 43 242 1 11,1
komisyonunca

Sorumlu ilgili | 53 35,8 115 56,1 25 39,1 76 427 4 444
personel ile

Kurum disindan | 1 7 0 ,0 0 ,0 3 1,7 0 .0
uzmanlarca

Ayiklama ve |40 27,0 |43 21,0 13 20,3 42 23,6 4 444
imha yapilmiyor

Toplam 148 100,0 | 205 100,0 |64 100,0 178 100,0 |9 100,0

Yapilan analizler TKD igerisindeki birimlerde belge ayiklama isleminin farkl kisi ya da
komisyonlarca yiiriitiilebildigini gostermektedir. Tim gruplar i¢in de merkezi
komisyonun isaretlenme orani %8’in altinda kalmaktadir. Birimde olusturulan
komisyonlar en ¢ok lojistikler vee AFOM birimlerinde isaretlenirken (%34,4), kan
merkezlerinde bu oran %15,1°e diismektedir. Sorumlu ilgili personelce ayiklama
yapildigini dile getirenlerin oran1 kan merkezlerinde %56,1°e ¢ikarken bu oran Genel
Merkez birimlerinde %35.,8°de kalmaktadir. Kurum disindan uzmanlarca ayiklama

yapilma orani tiim gruplar i¢in %2’nin altindadir.

Ote yandan ayiklama yapilmiyor sikkini isaretleyenlerin oranin Afyon mineralde
%44.,4, Genel Mudiirliik birimlerinde %27 ve diger birimlerde %20’nin ustiinde ¢ikmasi
dikkat ¢ekicidir.

5.1.19. Belge Islemlerinde Yeniden Yapilanmaya Thtiya¢ Duyulan Alanlar

Anket deneklerinin TKD igerisinde yiiriitilmekte olan belge islemlerinde yeniden
yapilanmaya ihtiya¢ duyulan alanlara iliskin verdikleri yanitlara iliskin betimsel

istatistikler takip eden tablo 39, 40, 41, 42 ve 43°de incelenmektedir.

Tablo 39°da kurumda belge islemlerine yonelik yeniden yapilanmaya ihtiya¢ duyulan
alanlar icerisinde, belge iiretimi ve belge formatlarinin yeniden ele alinmasina doniik

beklentilere iliskin istatistikler yer almaktadir.
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Tablo 39. Belge Uretimi ve Belge Formatlarinin Yeniden Ele Alinma Gereksinimi

Ihtiyac Bos Toplam
Duyuluyor
Genel Miidiirliik 32 130 162
% 19.8 80,2 100,0
Kan Merkezleri 65 156 221
% 29,4 70,6 100,0
Lojistikler ve AFOM 14 60 74
% 18,9 81,1 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 32 155 187
% 17,1 82,9 100,0
Afyon Mineral 3 5 8
% 37,5 62,5 100,0
Toplam 146 506 652
% 224 77,6 100

Yapilan analizler kurumda belge islemlerinin yeniden yapilanmasi kapsaminda belge
tiretimine ve belge formlarinin yeniden ele alinmasina ihtiya¢ duyulma oraninin, Afyon
mineral disinda tiim gruplar i¢in %20°nin altinda oldugunu gostermektedir. Afyon
mineralde belge islemlerini yliriiten personelin %37,5°1 ilgili alanda yeniden yapilanma

gereksinimi duymaktadir.

Asagida tablo 40°da belge islemlerine yonelik yeniden yapilanma kapsaminda dosya

planlarinin gézden ge¢irilmesine duyulan gereksinim ortaya konmaktadir.

Tablo 40. Dosyalama Planinin Yeniden Gézden Gecirilmesi

Ihtiyac Bos Toplam
Duyuluyor
Genel Miidiirliik 58 104 162
% 35,8 64,2 100,0
Kan Merkezleri 61 160 221
% 27,6 72,4 100,0
Lojistikler ve AFOM 31 43 74
% 41,9 58,1 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 50 137 187
% 26,7 73,3 100,0
Afyon Mineral 2 6 8
% 25,0 75,0 100,0
Toplam 202 450 652
% 31,7 68,3 100

Yapilan analizler subeler ve bagli birimlerin %73,3°1, kan merkezlerinin %72,4’i
Genel Midiirliik birimlerinin %64.,2si, lojistik ve AFOM birimlerinin%58,1°1 ve Afyon
mineral isletmesinin %75’inin dosyalama islemlerinin yeniden yapilandirilmasina

gereksinim duymadigini gostermektedir. Gruplar igerisinde dosyalama islemlerinin
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yeniden yapilanmasina en ¢ok gereksinim lojistik ve AFOM birimlerinde duyulmaktadir

(%41,6).

Asagida tablo 41°de anket gruplarinin kurumda belge dagitimi ve iletisim kanallarinin

etkinlesmesine duyduklar1 gereksinime iligkin betimsel istatistikler verilmektedir.

Tablo 41. Belge Dagitim ve Iletisim Kanallari Etkinlestirilmesi

Ihtiyac Bos Toplam
Duyuluyor
Genel Miidiirliik 37 125 162
% 22,8 77,2 100,0
Kan Merkezleri 55 166 221
% 249 75,1 100,0
Lojistikler ve AFOM 23 51 74
% 31,1 68,9 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 30 157 187
% 16,0 84,0 100,0
Afyon Mineral 1 7 8
% 12,5 87,5 100,0
Toplam 146 506 652
% 224 77,6 100

Anket gruplar1 arasinda belge dagitimi ve belge iletisiminin etkinlestirilmesine en ¢ok
lojistik ve AFOM birimlerinde gereksinim duyuldugu (%31.,1), diger gruplarda oranin
%25’in altinda kaldig1 goriilmektedir.  Belge dagitim ve iletisim kanallarinin
yavaghigindan en az sikayet¢i grup Afyon mineral (%12,5) ile subeler ve bagh
isletmelerdir. (%16)

Tablo 42°de birimlerde belgelerin diizenli olarak ayiklanma ve imha islemlerinin

gerceklestirilmesine duyulan gereksinime iligkin betimsel istatistikler bulunmaktadir.
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Tablo 42. Birimlerde Diizenli Olarak Belge Ayiklama ve Imha Islemlerinin

Gergeklestirilmesi
Ihtiyac Bos Toplam
Duyuluyor
Genel Miidiirliik 56 106 162
% 34,6 65,4 100,0
Kan Merkezleri 92 129 221
% 41,6 58,4 100,0
Lojistikler ve AFOM 24 50 74
% 32,4 67,6 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 59 128 187
% 31,6 68,4 100,0
Afyon Mineral 2 ) 8
% 25,0 75,0 100,0
Toplam 233 419 652
% 35,7 64,3 100

Tablo 42°de yer aldig1 gibi TKD’ye bagli birimlerde diizenli olarak belge ayiklama ve
imha islemlerinin gereksinim duyma oran1 %35,7°dir. Gruplar igerisinde kan
merkezlerinde yanitlarin %41,6’si , Genel Midiirliik birimlerinde %34,6’s1, lojistik ve
AFOM  birimlerinin  %32,6’s1  diizenli araliklarla belge ayiklama isleminin

yuriitilmemesinden sikayetci goriilmektedirler.

Asagida tablo 43°de belge islemlerinde yeniden yapilamaya gereksinim duyulan alanlar
arasinda belge islemlerinin elektronik ortamda yiiriitiilmesine duyulan gereksinime

iliskin betimsel istatistiklere yer verilmektedir.

Tablo 43. Belgelerin Elektronik Ortamda da Uretilmesi ve Kullanilmasi, Zamanla
Elektronik Ortanun Basili Ortanun Yerini Almasina Duyulan Gereksinim

Ihtiyac Bos Toplam
Duyuluyor
Genel Miidiirliik 96 66 162
% 59,3 40,7 100,0
Kan Merkezleri 143 78 221
% 64,7 35.3 100,0
Lojistikler ve AFOM 37 37 74
% 50,0 50,0 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 101 86 187
% 54,0 46,0 100,0
Afyon Mineral 4 4 8
% 50,0 50,0 100,0
Toplam 381 271 652

% 584 41,6 100
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Anket deneklerinin “belgeler elektronik ortamda da tiretilmeli ve kullanilmali, zamanla
elektronik ortam basili ortamin yerini almalidir” sikkina verdikleri yanitlar
incelendiginde diger siklara oranla isaretlenme yiizdesinin daha yiiksek oldugu
goriilmektedir. Anket deneklerinin ortalama %58,4°t belge islemlerinin elektronik
ortama aktarilmasina gereksinim duydugunu ortaya koymaktadir. Bu oran kan
merkezlerinde %64,7’ye ulasirken, Genel Miudirliik birimlerinde de %59,3°e
yiikselmektedir. Lojistik ve AFOM birimleri ile Afyon minerallerinde oran %50 olarak

cikmaistir.

5.1.20. Kurumda Mevcut Belge ve Arsiv Sistemindeki Sorunlar

Asagida tablo 44°de TKD igerisinde belge ve arsiv sisteminde yasanan sorunlara iliskin

stiralanan dort tablo, anket gruplarinin betimsel istatistikleri alinarak verilmektedir.

Personelin belge ve arsiv uygulamalarina dontik yeterli egitimi olmadigina doniik
yargiya, gruplarin verdikleri yanitlarin betimsel istatistikleri alinarak asagidaki tabloda

verilmektedir.

Tablo 44. Personelin Belge ve Arsiv Uygulamalarina Déniik Yeterli Egitiminin

Olmamast
Sorun Var Bos Toplam

Genel Miidiirliik 77 85 162

% 47,5 52,5 100,0
Kan Merkezleri 141 82 223

% 63,2 36,8 100,0
Lojistikler ve AFOM 55 19 74

% 74,3 25,7 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 85 86 171

% 49,7 50,3 100,0
Afyon Mineral 8 2 10

% 80,0 20,0 100,0
Toplam 366 274 640

% 57,1 42,9 100

Anket deneklerinin ortalama %57,1°1 kurumda belge islemlerini yiiriiten ya da bu
islemlerde sorumlulugu olan personelin ytriittiikleri islemlere yonelik yeterli egitime
sahip olmadigini dile getirmektedir. Bu oran Afyon mineralde %80’e, lojistik ve AFOM
birimlerinde %74,3’e¢ ve kan merkezlerinde %63.,2’ye c¢ikarken, Genel miidirliik

birimlerinde %47,5’de kalmaktadir.
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Asagida tablo 45°de TKD igerisinde haberlesme ve evrak trafiginin elektronik ortamda

gerceklestirilmesine duyulan gereksinim incelenmektedir.

Tablo 45. Haberlesme ve Evrak Trafiginin Elektronik Ortamda Gergeklestirilememesi

Sorun Var Bos Toplam

Genel Miidiirliik 98 63 161

% 60,9 39,1 100,0
Kan Merkezleri 119 104 223

% 534 46,6 100,0
Lojistikler ve AFOM 40 34 74

% 54,1 45,9 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 69 102 171

% 404 59,6 100,0
Afyon Mineral 1 9 10

% 10,0 90,0 100,0
Toplam 327 312 639

% 51,2 48,8 100
Yapilan  analizler — haberlesme ve evrak trafiginin  elektronik  ortamda

gergeklestirilmemesinin belge islemlerinde yasanan ciddi bir sorun olarak gorenlerin

oraninin, Genel Midiirliikk birimlerinde %60,9, lojistik ve AFOM birimlerinde %54,1 ve

kan merkezlerinde %53.,4 oldugunu gostermektedir. Subeler ve bagli birimlerde oran

%40.,4’e duserken, Afyon mineral isletmesinde %10’da kalmaktadir.

Asagida tablo 46’da kurumda mevcut belge ve arsiv sistemindeki sorunlar arasinda

zamaninda ayiklanmayan belgeler arasindan gerekli olanlara erisememe segenegine

verilen yanitlarin betimsel istatistikleri yer almaktadir.

Tablo 46. Zamaninda Ayrklanamayan Belgeler Arasindan Gerekli Belgelere

Erisilememesi
Sorun Var Bos Toplam

Genel Miidiirliik 64 98 162

% 39,5 60,5 100,0
Kan Merkezleri 99 124 223

% 44,4 55,6 100,0
Lojistikler ve AFOM 26 48 74

% 35,1 64,9 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 59 112 171

% 34,5 65,5 100,0
Afyon Mineral 2 8 10

% 20,0 80,0 100,0
Toplam 250 390 640

% 39,0 61,0 100,0
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Anket deneklerinin zamaninda ayiklanmayan belgeler arasindan gerekli olanlara
erisjememe sorununu genel olarak %39 oraninda yasadigi goriilmektedir. Gruplar
icerisinde sorunu en yogun yasayan grup kan merkezleri iken(%44,4), en az yasayan

grup Afyon Mineralli Su Isletmesidir (%20).

Belge ve arsiv sistemindeki sorunlar arasinda e-posta, telefon vb. kullanmak yerine
gereksiz belge tretimine doniik gruplarin yanitlar1 asagida tablo 47°de betimsel

istatistikleri alinarak verilmektedir.

Tablo 47. E-Posta vb. Yontemler Kullanmak Yerine Gereksiz Evrak Uretimi

Sorun Var Bos Toplam

Genel Miidiirliik 91 71 162

% 56,2 43,8 100,0
Kan Merkezleri 143 80 223

% 64,1 35,9 100,0
Lojistikler ve AFOM 21 53 74

% 284 71,6 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 75 96 171

% 43,9 56,1 100,0
Afyon Mineral 6 4 10

% 60,0 40,0 100,0
Toplam 336 304 640

% 52,5 47,5 100,0

Yukaridaki tabloda yer aldig1 gibi anket deneklerinin yarisindan fazlast %52,5 e-posta
ya da telefonla gerceklestirilebilecek bir islem i¢in gereksiz belge {iretiminde
sikayetgidirler. Bu sorun kan merkezlerinde %64,12 ¢ikarken, Afyon isletmede %60 ve
Genel Midirliik birimlerinde %56,2 oraninda goriilmektedir. Lojistik ve AFOM
birimlerinde ise diger gruplardan farkli olarak sorunun goriilme oranmi1 %28,4 ¢ikmistir.
Subeler ve bagh isletmelerde de sikkin isaretlenme yiizdesi %50 nin altinda kalmistir

(%43.9).

5.1.21. Belge islemlerinin Elektronik Ortama Aktarilmasma Yonelik Oncelikli
Konular

Asagida takip eden tablo 48, 49, 50, 51, 52°de TKD igerisinde belge islemlerinin
elektronik ortama aktarilmasma oOncelikle hangi nedenlerle gereksinim duyuldugunu

ortaya koyma amaciyla olusturulmustur.
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Asagida tablo 48°de belge islemlerinin elektronik ortama aktarilmasinda , kurum igi
yazismalarin Intranet vb. olanaklarla elektronik ortamda gergeklestirilmesinin hangi

oncelikte oldugunu tespit etmek i¢in olusturulmustur.

Tablo 48. Kurum I¢i Yazismalarin Intranet vb. Olanaklarla Elektronik Ortamda

Yiiriitiilmesi
Oncelikli Bos Toplam

Genel Miidiirliik 106 58 164

% 64,6 35,4 100,0
Kan Merkezleri 127 96 223

% 57,0 43,0 100,0
Lojistikler ve AFOM 43 29 72

% 59,7 40,3 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 107 75 182

% 58,8 41,2 100,0
Afyon Mineral 2 8 10

% 20,0 80,0 100,0
Toplam 385 266 651

% 59,1 40,9 100,0

Yapilan analizler belge islemlerini yiiriiten ya da bu islemlerde sorumlulugu bulunan
kurum personelinin genel olarak %59,1 oraninda, kurum i¢i yazismalarin elektronik
ortama aktarilmasinin, elektronik belge yonetimi uygulamalarina gegiste 6ncelikli konu
oldugunu belirtmistir. Bu oranin en yiiksek oldugu grup Genel Miidiirliik birimleridir

(%64.6). En diisiik oran ise Afyon Mineralli Su Isletmesinde gergeklesmistir (%20).

Elektronik belge yonetimi uygulamalarina gegiste 6ncelikli konu olarak belge saklama
ve koruma uygulamalarinin elektronik ortamda yiiriitiilmesini goren deneklere ait

betimsel istatistikler asagida tablo 49°da yer almaktadir.

Tablo 49. Belgelerin Elektronik Ortamda Saklanmasi ve Korunmasi

Bos Oncelikli Toplam

Genel Miidiirliik 122 42 164

% 744 25,6 100,0
Kan Merkezleri 161 62 223

% 72,2 27,8 100,0
Lojistikler ve AFOM 52 20 72

% 72,2 27,8 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 97 85 182

% 53, 46,7 100,0
Afyon Mineral 9 1 10

% 90,0 10,0 100,0
Toplam 441 210 651

% 67,8 32,2 100,0
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Denekler tablo 48’de oranlara gore daha giicli sekilde elektronik belge yonetimi
uygulamalarinda 6ncelikli konular arasinda belgelerin elektronik ortamda saklanmasini
ve korunmasini gostermislerdir (%67,8). Genel Miidiirliikk, kan merkezleri, lojistik ve
AFOM birimlerinden gelen yanitlarin %70’inden fazlasi ilgili alanda elektronik belge
yonetimi uygulamalarinin gerekli oldugunu belirtmektedir. Subelerde oran %53’e

diismektedir.

Asagida tablo 50°de elektronik belge yonetimi uygulamalarinin 6ncelikli konulari
arasinda belgelerin bibliyografik tanimlamalarinin yapilmasi ve erisimini saglanmasinin

yerini tespit etmek amaciyla olusturulmustur.

Tablo 50. Belgelerin Elektronik Ortamda Bibliyografik Tanimlarinin Yapilmasi ve

Erisimi
Oncelikli Bos Toplam

Genel Miidiirliik 84 80 164

% 51,2 48,8 100,0
Kan Merkezleri 93 130 223

% 41,7 58,3 100,0
Lojistikler ve AFOM 26 46 72

% 36,1 63,9 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 37 145 182

% 20,3 79,7 100,0
Afyon Mineral 2 8 10

% 20,0 80,0 100,0
Toplam 242 409 651

% 372 62,8 100

Yapilan analizler elektronik belge yonetimi uygulamalarina gegiste belgelerin
bibliyografik tanimlarinin ve erisimlerinin yapilmasina, daha 6nceki iki uygulama kadar
yogun bir ilginin olmadigin1 gostermektedir. Konuya en ilgili grup Genel Miidurliik
birimleridir (%51,2). Bu oran kan merkezlerinde %41,7°ye, lojistik ve AFOM
birimlerinde %36,1°e subelerde %20,3’e ve Afyon mineralde %20’ye diismektedir.

Asagida tablo 51°de elektronik belge yonetimi uygulamalarinda, kagit ortamda iiretilen
belgelerin elektronik ortama aktarilmasinin ne derecede Onemli goriildiigiinii tespit

etmek amaciyla olusturulmustur.
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Tablo 51. Kigit Ortamda Uretilen Belgelerin Elektronik Ortama Aktarilmast
(Bibliyografik ya da Tam Metin Olarak)

Oncelikli Bos Toplam

Genel Miidiirliik 73 91 164

% 44,5 55,5 100,0
Kan Merkezleri 112 111 223

% 50,2 49,8 100,0
Lojistikler ve AFOM 18 54 72

% 25,0 75,0 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 57 125 182

% 31,3 68,7 100,0
Afyon Mineral 2 8 10

% 20,0 80,0 100,0
Toplam 262 389 651

% 40,2 59,8 100,0

Yapilan analizler kurum personelinin genel olarak %40,2 oraninda elektronik belge
yonetimi uygulamalar1 igerisinde basili belgelerin elektronik ortama aktarilmasinin
oncelikli bir konu oldugunu dile getirmislerdir. Bu oran kan merkezilerinde %50°2 iken,
Genel Midirliik birimlerinde %44,5, subeler ve bagli birimlerde %31,3, lojistik ve
AFOM birimlerinde %25 ve Afyon mineralde %20 olarak ger¢eklesmistir.

Asagida tablo 52°de elektronik belge yonetimi uygulamalarina gegiste 6ncelikli konu
olarak, kurumsal bilgi sistemlerinin entegrasyonu kapsaminda idari, mali yazilimlarla
belge yonetimi yazilimlarinin uyumlulugunun ne derecede 6nemli goriildiigiine iliskin

betimsel istatistikler yer almaktadir.

Tablo 52. Kurumsal Bilgi Sisteminde Entegrasyon Saglamaya Déniik Olarak Idari ve
Mali Yazilimlarla Belge Yonetimi Alanmindaki Yazilimlarin Uyumlulugunun

Saglanmasi
Oncelikli Bos Toplam

Genel Miidiirliik 61 103 164

% 37,2 62,8 100,0
Kan Merkezleri 80 143 223

% 35,9 64,1 100,0
Lojistikler ve AFOM 13 59 72

% 18,1 81,9 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 52 130 182

% 28,6 71,4 100,0
Afyon Mineral 3 7 10

% 30,0 70,0 100,0
Toplam 209 442 651

% 32,1 67,9 100,0
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Analizler dogrultusunda anket deneklerinin %32,1’inin idari ve mali yazilimlarla belge
yonetimi alaninda saglanacak yazilimlarin birbirleriyle uyumlu olmasi gerektigini
dustindiigiinii  gostermektedir. Bu oran tiim gruplar i¢in yaklasik degerlerde
gergeklesmistir. Yargiya en giicli destek Genel Midiirlikk birimlerinden gelmistir
(%37.,2)

5.1.22. Calisma Ile Gergeklestirilen Kapasite Degerlendirme Sisteminin
Saglayabilecegi Faydalar

Asagida takip eden tablo 53, 54, 55, 56, 57°de TKD igerisinde belge islemlerine yonelik

mevcut durumu, sorunlari, beklentileri tespit etmeye yonelik olarak gergeklestirilen ve

belge yonetimi uygulamalarina déniik var olan kapasiteyi degerlendirmeyi amaglayan

bu calismaya, kurumda belge islemlerini yiiriiten ya da ilgili islemlerde sorumlulugu

olan personelin yaklasimini tespit etmek amaciyla gelistirilmistir.

Asagida tablo 53’de TKD igerisinde gerceklestirilen kapasite degerlendirme
calismasiyla, kurumun ihtiyaclar1 ¢ergevesinde bir belge ve arsiv sisteminin

olusturulabilecegine doniik yargiya anket deneklerinin yanitlar1 yer almaktadir.

Tablo 53. Kurumun ihtt)zag:larl Cercevesinde Bir Belge/Arsiv Sisteminin

Olusturulmasi
Saglanir Bos Toplam

Genel Miidiirliik 122 42 164

% 74,4 25,6 100,0
Kan Merkezleri 153 71 224

% 68,3 31,7 100,0
Lojistikler ve AFOM 53 24 77

% 68,8 31,2 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 132 52 184

% 71,7 28.3 100,0%
Afyon Mineral 8 2 10

% 80,0 20,0 100,
Toplam 468 191 659

% 71,1 28,9 100,0

Yapilan analizler anket deneklerinin kurumda geceklestirilen bu ¢aligsma ile, ihtiyaglar

ve beklentiler cergevesinde bir belge yonetimi sisteminin olusturulabilecegine genel
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toplamda 9%70’in {tizerinde destek verdiklerini gostermektedirler. Bu oran Genel
Midiirliik birimlerinde %74.,4, subelerde %71,7, kan merkezleri, lojistik ve AFOM’da
%068 iken Afyon mineralde %80 olarak ger¢eklesmistir.

Asagida tablo 54’de kapasite degerlendirme ¢alismasiyla kurumda farkli uygulamalarin
ortaya c¢ikarilabilecegine doniik yargiya deneklerin yanitlari betimsel istatistikleri

alinarak verilmektedir.

Tablo 54. Kurumda Farkli Uygulamalarin Ortaya Cikarilmast

Saglamir Bos Toplam

Genel Miidiirliik 103 61 164

% 62,8 37,2 100,0
Kan Merkezleri 170 54 224

% 759 24,1 100,0
Lojistikler ve AFOM 49 28 77

% 63,6 36,4 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 150 34 184

% 81,5 18,5 100,0
Afyon Mineral 7 3 10

% 70,0 30,0 100,0
Toplam 479 180 659

% 72,7 27,3 100

Tablo 54’de yer alan anket denekleri %72,7 oraninda isaretleme yiizdesi ile
gergeklestirilen kapasite degerlendirme analizi ile kurumda belge islemlerine yonelik
farkl1 uygulamalarin ortaya ¢ikarilabilecegini diistinmektedirler. Bu oran subelerde
%81.,5’e ¢ikarken, kan merkezlerinde %75,9, Afyon mineralde %70, lojistikler ve
AFOM birimlerinde %63,6 ve Genel Miidiirlik birimlerinde %62,8 oraninda
gergeklesmistir.

Asagida tablo 55°de kapasite degerlendirme analizinin kurumda belge ve arsiv
uygulamalarinda standartlasma ve esgtidiimiin saglanmasina katki yapacagini belirten

yargiya iliskin deneklerin yanitlar1 yer almaktadir.
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Tablo 55. Belge ve Arsiv Uygulamalarinda Standartlasma ve Esgiidiimliiliigiin

Saglanmasi
Saglanir Bos Toplam

Genel Miidiirliik 112 52 164

% 68,3 31,7 100,0
Kan Merkezleri 137 87 224

% 61,2 38,8 100,0
Lojistikler ve AFOM 42 35 77

% 54,5 45,5 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 89 95 184

% 48,4 51,6 100,0
Afyon Mineral 6 4 10

% 60,0 40,0 100,0
Toplam 386 273 659
% 58,6 41,4 100,0

Yapilan analizler deneklerin kapasite degerlendirme c¢alismasinin standartlasma ve
esgiidiimlii uygulamalara katki saglayacagini toplamda %58,6 oraninda destekledigini
gostermektedir. Bu oran Genel Miidiirliikk birimlerinde %68,3’e ¢ikmaktadir. Yine kan
merkezlerinde denekler %61,2 oraninda yargiya destek verirken, en az destegin subeler

ve bagli birimlerde %50°ye yakin oranda gerceklestigi goriilmektedir (%48.4).

Asagida tablo 56’da kapasite degerlendirme analizinin belge ve arsiv uygulamalarinda

hatalarin tespiti ve diizeltilmesine katkisina yonelik deneklerin yanitlari verilmektedir.

Tablo 56. Belge ve Arsiv Uygulamalarindaki Hatalarin Tespiti ve Diizeltilmesi

Saglanir Bos Toplam

Genel Miidiirliik 107 57 164

% 65,2 34,8 100,0
Kan Merkezleri 126 98 224

% 56,3 43,8 100,0
Lojistikler ve AFOM 43 34 77

% 55,8 442 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 98 86 184

% 533 46,7 100,0
Afyon Mineral 6 4 10

% 60,0 40,0 100,0
Toplam 380 279 659

% 57,7 423 100,0
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Yapilan analizler kapasite degerlendirme analizi ile kurumda belge ve arsiv
uygulamalarinda yasanan hatali uygulamalarin tespit edilebilecegi ve gerekli diizeltme
tedbirlerinin zamaninda alinabilecegine doniik yargiya anket deneklerinin toplamda
%57,7 oraninda destek verdiklerini gostermektedir. Bu oran Genel Miidiirlik
birimlerinde %65,2°ye ulasirken, Afyon mineralde %060, ve diger tiim gruplarda

%350 nin lizerinde gergeklesmistir.

Asagida tablo 57°de TKD igerisinde bu ¢alisma ile gerceklestirilen kapasite
degerlendirme analizinin hi¢bir yarar saglamayacagina doniik yargiya deneklerin

yanitlart bulunmaktadir.

Tablo 57. Kapasite Degerlendirme Calismalarimin Higcbir Yarar Saglamadigini

Diisiinenler ‘
Isaretleyen Bos Toplam

Genel Miidiirliik 4 160 164

% 24 97,6 100,0
Kan Merkezleri 10 214 224

% 4.5 95,5 100,0
Lojistikler ve AFOM 2 75 77

% 2,6 97,4 100,0
Subeler ve Bagh Birimler 5 179 184

% 2,7 97,3 100,0
Afyon Mineral 1 9 10

% 10,0 90,0 100,0
Toplam 22 637 659

% 3,3 96,7 100,0

Yapilan analizler TKD igerisinde belge islemlerini gerceklestiren ya da bu islemlerde
sorumlulugu olan personelin, gergeklestirilen kapasite degerlendirme analizinin
kurumda belge ve arsiv uygulamalarinin gelistirilmesine hic¢bir yarar saglamayacagina
doniik yargiya %3,3 oraninda destek verdigi goriilmektedir. Sikkin isaretlenme yiizdesi
Genel Miidiirliik birimlerinde 52,4°de kalirken, lojistikler ve AFOM birimlerinde %2.6,
subeler ve bagli birimlerde %2,7, kan merkezlerinde %4,5 ve Afyon mineralde

%10’dur.
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5.2. TURKIYE KIZILAY DERNEGI’NDE GERCEKLESTIRILEN BELGE
YONETIMI KAPASITE DEGERLENDIRME ANALIZ SONUCLARI
Calismanin bu boliimiinde TKD Haberlesme ve Arsiv Miidiirliigii ile Insan Kaynaklar
Midiirligii’'nde gerceklestirilen belge yonetimi kapasite degerlendirme analizi sonuglari
yer almaktadir. Daha once giris boliimiinde ayrintilar1 tanimlandigi gibi, Uluslararasi
Belge Yonetimi Vakfi tarafindan Diinya Bankas1 destegi ile gelistirilen Belge Y6netimi
Kapasite Degerlendirme Sisteminin (BYKDS) bir modiilii (Toplam ti¢ modiil yer
almaktadir: Bunlar sirasiyla Insan Kaynaklari, Mali ve Yasal Konulardan olusmaktadir).
(Records Management Capacity Assessment System, 2004; Records Management
Capacity Assessment System: Use Guide, 2005) insan kaynaklar1 birimlerine yonelik
belge yonetimi kapasite degerlendirme amaciyla gelistirilmistir. BYKDS ¢ercevesinde
kurumlarin merkezi belge ve arsiv birimlerinin de analiz edilmesi 6ngoriilmektedir
(Records Management Capacity Assessment System, 2004). TKD igerisinde yapilan 6n
analiz ¢alismalar1 sonucunda belge islemlerinin yogunlugu ve yasanan problemlerin
siklig1 nedeniyle analiz ¢alismalarinin, belge islemlerinden sorumlu merkezi birimi
Haberlesme ve Arsiv Mudirliigli yoneticisi (bir yonetici personel ile analiz
gerceklestirilmistir; analiz formu Ek 2°de yer almaktadir) ile Insan Kaynaklar
Midiirliigii Yoneticisi (bir yonetici personel ile analiz gerceklestirilmistir; analiz formu
Ek 3°de yer almaktadir) ve Insan Kaynaklari Miidiirliigii belge kullanicilar: (iki belge
kullanicist personel ile analiz gergeklestirilmistir; Analiz formu Ek 4’de yer almaktadir)

ile ytirtitiilmesine karar verilmistir.

TKD igerisinde kapasite degerlendirme analiz ¢alismasi iki temel degisken {lizerinden
gergeklestirilmistir. Birinci degisken olan gevresel kosullarin alt unsurlarini;

1. Yasalar, politikalar ve prosediirler (Laws, policies and procedures)

2. Bilgi ve iletisim teknolojisi belge yonetimi entegrasyonu (ICT-RM integration)

3. Is fonksiyonlar1 ve belge yonetimi entegrasyonu (Business function-RM

integration)

4. Farkindalik ve sahiplik (Awareness & ownership)

5. Kaynaklar ve egitim (Resources & training)

6. Belge yOnetimi program yonetimi (RM Programme Management)

olusturmaktadir.
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Kapasite degerlendirme calismasinin ikinci degiskeni olan belge islemlerinin alt
unsurlarini agagidakiler olusturmaktadir:

1. Erisim (Access)

. Uretim ve kayit (Capture & registration)

. Siniflama (Classification)

. Ayiklama (Disposition)

2
3
4
5. Belge Yonetimi Prosesleri (Records management processes)
6. Depolama ve koruma (Storage & preservation)

7

. Go6zden gecirme (Tracking) olusturmaktadir (Records Management..., 2005).

5.2.1. TKD Haberlesme ve Arsiv Miidiirliigii’nde Gergeklestirilen Kapasite
Degerlendirme Analizi

Calismada belge islemlerine yonelik gergeklestirilen ilk analiz TKD Haberlesme ve
Arsiv Midiirlugi'nde gergeklestirilmistir. TKD igerisinde Haberlesme ve Arsiv
Midiirliigii, uluslararast uygulamalarda kurumsal belge yonetimine doniik en {ist birim
olarak tanimlanan pozisyonla esdeger ¢alismalar yiiriitmektedir. Kurumun tiim belge
akisin1 kontrol eden, farkli birimler ile dis ¢evre arasindaki bilgi ve iletisim trafigini
yonlendiren birim, ayn1 zamanda kurumsal belge ve arsiv calismalarina yonelik
programlarin olusturulmasi ve gerekli egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesinden de
sorumludur. Bu kapsamiyla BYKDS c¢er¢evesinde geceklestirilen analizler i¢in birim
merkez konumundadir. Mevcut belge sisteminin tanimlanmasi, uygulamalarin ortaya
konulmasi ve iyilestirme gerektiren alanlarin belirlenmesinde kullanilan analizlerin
merkez biriminde yliriitilmesi gerekli goriilmiistiir. Birimde ytiriitiilen analizler, Ek

2’de yer alan analiz formu ¢ergevesinde gergeklestirilmisti.

Asagidaki analiz ¢izelgesinde (Tablo 58), birinci degisken ¢evresel unsurlar (A), ikinci

degisken ise belge islemi (B) olarak belirlenmistir.

Iki degisken cergevesinde tanimlanmis (A ve B eslestirilerek) kapasite diizeyi C
stitununda verilmektedir. (BYKDS tarafindan belirlenmistir). Buna gore bir (temel en
basit diizey)’den bes (kurumda ilgili uygulamanin beklentileri miikemmel sekilde

karsiladigini ifade etmektedir)’e kadar kapasite diizeyleri asagidaki gibidir:

e 1. Diizey temel uygulamalari,
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e 2. Diizey gelismis uygulamalari,

e 3. Diizey kapsamli uygulamalari,

e 4. Diizey son derece kapsamli uygulamalari,

e 5. Diizey bir kurumda uygulanabilecek en kapsamli tanimlanmig en iist diizey

uygulamalar ifade etmektedir.

4. stitunda yer alan “Durumu” (D) ise; alttaki F’de yer alan “uygulamaya iliskin

analiz” sonucunu gostermektedir.

5. Sutunu olusturan “Soru Kodu” (E), analiz gerceklestirilirken hangi sorularin bu
sonuca ulagmak icin kullanildigin1 gostermektedir (Ekler boliimiinde analiz formlari,

soru kodlariyla birlikte tam metin olarak verilmektedir.

F’de yer alan bilgiler “soru kodu” alaninda yer alan analiz sorularinin BYKDS

tarafindan otomatik olarak tanimlanmasi sonucu elde edilmistir.

Cogunlukla birden fazla analiz sorusunun degerlendirmesi sonucu elde edilen deger,
eger “yenilenmeli” seklinde ¢ikmissa kurumun ilgili ¢alismalar1 gbzden gegirmesi ve
analiz formunda yer alan uygulamalar1 yapmasi beklenmektedir. “Gergeklesmis™ ifadesi
elde edilmigse, kurumun ilgili konuda uygulamalari uluslararasi beklentiler
cergevesinde biitlinliyle gerg¢eklestirmekte oldugu sonucu ¢ikmaktadir. Bazi durumlarda
bir analiz icerisinde gergeklesmis (g) ve yenilenmeli (y) sonucu yer alabilmektedir.

99 e

Sistem bu durumda yenilenmesi gereken unsurlar oldugundan “Durumu” “yenilenmeli”

olarak belirlemektedir.

“Soru kodu” stitununda kodlardan hemen sonra yer alan “yenilenmeli” (y) sozciigi,
analizi dolduran kisinin isaretledigi sikkin, BYKDS nin dogru olarak belirledigi siktan
farkli oldugunu, “ger¢eklesmis™ (g) sozciigii ise, analizi dolduran kisinin BYKDS nin
dogru olarak belirledigi sikki isaretledigi anlamina gelmektedir. (b) ise BYKDS’nin,
TKD’de gerceklestirilen analizde ilgili soruyu atladigini gostermektedir. Bu durum
ornegin 5.4 kodlu soruya elektronik belge yoOnetimi uygulamasinin yapilmadig:
belirtildiginde BYKDS’nin 5.4.1°de yer alan elektronik saklama programlarina doniik

analiz sorusunu otomatik olarak atlamasi ile ger¢eklesebilmektedir).
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Asagida verilerin arasindaki tanimlamalar (F siitunu), “E” siitununda kodlar1 verilen

sorularin BYKDS tarafindan otomatik olarak tanimlanmis seklini olusturmaktadir.

Dolayisiyla “F” siitunu beklenen uygulamay1 agiklamaktadir.

Tablo 58. TKD Haberlesme ve Arsiv Miidiirligii'nde Gergeklestirilen Kapasite
Degerlendirme Analizi Verileri

A B C D E
Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Yasalar, Erisim 4 Yenilenmeli 4.13.2(y)
Politikalar,

Prosediirler

F  Performans degerlendirme rehberleri hazirlanmis, erisilebilir konumda ve giincel tutuluyor
Cevresel Unsur Belge Islemi Kapasite Diizeyi Durumu Soru Kodu
Yasalar, Erigim 1 Yenilenmeli 4.14(g); 4.14.1(y)
Politikalar,

Prosediirler

Belgelere erisime kim tarafindan hangi kosullarda izin verilecegini belirleyen bir mekanizma tanimlanmali.

(Yasal bir rehber, giivenlik ve erisim semalar1 vb. ¢ercevesinde)

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Bilgi ve Iletisim Erigim 3 Yenilenmeli 4.12.1(y);

Teknolojisi

Belgelerin tiim formatlarda islenmesi ve depolanmasi iizerine stratejiler, belgelerin ve bunlara bagl tist veri
unsurlarimin erisilebilir ve tiim saklama dénemlerinde kullanilabilir kilinmasini saglayacak sekilde

gelistirilmeli.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Yasalar, Politikalar | Erisim 3 Yenilenmeli 4.12.1(g);

ve Prosediirler

4.12.2(g).(4.17(g);
4.17.1(g);4.17.12(y);

4.17.2.(y):4.17.2.2(y)

Belgelerin tiim formatlarda islenmesi ve depolanmasi iizerine stratejiler, belgelerin ve bunlara bagl tist veri
unsurlarimin erisilebilir ve tiim saklama dénemlerinde kullanilabilir kilinmasini saglayacak sekilde

gelistirilmeli.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Yasalar, Politikalar | Erisim 1 Yenilenmeli 4.13(g);4.13.3(y);9.2.

ve Prosediirler 1(b)

Belgeler yerlesim ve

erisim kogullar1 géz oniine alinarak depolaniyor.
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Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Yasalar, Politikalar | Erisim 1 Gergeklesmis 4.13.1(g);4.20(g);

ve Prosediirler 4.20.3( b); 6.23(y)

Kurumda belge prosesleri; belgelere otorite olmayan kisilerin erismesi, imhas1 ya da belge kaybini
engelleyecek; hirsizlik ve felakete karsi onlemler alinacak gekilde tanimlanmis.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Erisim 1 Gergeklesmis 4.15(g)

ve Prosediirler

Belgelere erisim sinirlamasi, yalniz yasal ve idari kosullarda belirli bir donem i¢in siirlandirilmigtir

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Bilgi ve Iletisim Erigim 1 Yenilenmeli 4.24.1(y);4.24.2(y)

Teknolojisi

Basili belgelerin elektronik ortama aktarilarak goriintiilenmesi ya da

taranmasi iizerine

sistemin elci sistemlerle entegrasyonu ve TWAIN ve ISIS gibi standartlar1 destekleyip

kullanilan sistem, bu
desteklemedigi.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Bilgi ve Iletisim Erigim 2 Yenilenmeli 4.24.6(y)

Teknolojisi

Sayisal dokiimanlarin uzun dénemli korunmasinda dokiimanlar PDF

ya da TIFF formatina doniistiiriip

doniistiiriilmedigi.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Yasalar, Politikalar | Erisim 4 Yenilenmeli 4.13.2(y)

ve Prosediirler

Belge islemlerine yo

zamaninda ve etkili bigimde erigilmesi ve degerlendirilmesine imkan veriyor

nelik sistem, kurumsal islemler i¢in gerekli oldugunda istenilen bilgi ya da belgeye

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Bilgi ve Iletisim Erigim 3 Yenilenmeli 4.24.7(y)

Teknolojisi

Taranan ya da goriintiilenen sayisal belgelerin biitiinselliginin denetimine doniik denetim mekanizmalari

tanimlanmasi

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Yasalar, Politikalar | Uretim ve Kayit 1 Gergeklesmis 4.10(g)

ve Prosediirler
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Dokiimanlara dosya numarasi ve kod numaralar1 verilmesi, bu belge kodlarinin dosyalar tanimlanirken de
kullanilip kullanilmadigt, bu islemlerin diizenli olarak gerceklestirilmesi.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Yasalar, Politikalar | Uretim ve Kayit 2 Gergeklesmis 4.20.2(g)

ve Prosediirler

Yedekleme sistemi ana belge bulunamadiginda Proseslerin siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli unsurlari

saglayabilmesi (6rnegin anahtar dokiiman bilgileri kiitiikte kaydedilmig vb.)

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Uretim ve Kayit 2 Yenilenmeli 4.7(y); 6.3(y)

ve Prosediirler

Belgelere yonelik {ist veri (metadata) tanimlama olgiitlerinin kullanilmasi (bilgi ve be

tanimlamak i¢in; drnegin iireten, belge bashgi, tarih vb.)

lge kaynaklarini

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Uretim ve Kayit 2 Yenilenmeli 4.24.3(y)

ve Prosediirler

Bilgi ve belge yonetimi politikalari, standartlari, prosediirleri, olanaklar1 ve stireklilik. Sayisallastirma

politikalar1 ve prosediirleri

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Is Fonksiyonlar1 ve | Uretim ve Kayit 4 Yenilenmeli 2.8(y); 2.8.1.(y);

BY Entegrasyonu

6,2(y); 6.2.1; (y);
6.2.1.1.(y); 12.1(b);
12.1.1(b); 12.1.2(b).;
14.1(b); 14.1.1(b);
14.1.2.(b); 29.1.2.(b);

29.1.3.1(b); 29.1.5(b)

Kurumun genel hizmetler birimlerinin ¢aligmalarini etkin bir bigimde yiirtitmesi i¢in gerekli yonetim bilgi

sisteminin varlig1.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlari ve | Uretim ve Kayit 1 Yenilenmeli 4.24.1(y)

BY Entegrasyonu

Kurumda tarama ve goriintiileme sistemlerinde TWAIN ve ISIS gibi standartlarin kullanimi

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Bilgi ve Iletisim Uretim ve Kayit 1 Yenilenmeli 4.24.2(y); 4.24.3(y);

Teknolojisi 4.24 4(y); 4.24.5(y)

Bilgi ve belge yonetimi politikalari, standartlari, prosediirleri, olanaklar ve stireklilik. Sayisallagtirma
kaynaklar taranan doktimanlara yonelik giris 6gelerini, iist veri ve siniflama bilgilerine yonelik yeterli
kaynak olup olmadig1. T aranan resim ya da dokiimanlarin siniflamasinda diger materyallerle ayni sistemin
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kullanilip kullanilmadig.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Bilgi ve Iletisim Uretim ve Kayit 1 Yenilenmeli 4.24.6(y)

Teknolojisi

Sayisal dokiimanlarin uzun donemli korunmasinda dokiiman formati olarak PDF ya da TIFF’in kullanilmasi

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Yasalar, Simiflama 1 Gergeklesmis 4.10(g)

Politikalar,

Prosediirler

Dokiimanlara dosya

numarasi ve kod numaralar1 verilmesi. Bu belge kodlar1 dosyalar tanimlanirken de
kullanilip kullanilmadigi, bu islemler diizenli olarak gergeklestirilmesi.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Yasalar, Simiflama 1 Yenilenmeli 4.24.5(y)

Politikalar,

Prosediirler

Taranan resim ya da

dokiimanlarin siiflamasinda diger materyallerle ayni sistemin kullanilip kullanilmadigi

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Yasalar, Ayiklama 2 Gergeklesmis 4.16.4(g); 4.16.2(g)

Politikalar,

Prosediirler

Belgelerin imhasinin her zaman otorite personel tarafindan sistematik bir diizen igerisinde yiiriitiiliip

yiriitiilmedigi

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Yasalar, Ayiklama 2 Yenilenmeli 4.24.6(y)

Politikalar,

Prosediirler

Sayisal dokiimanlarin uzun dénemli korunmasinda dokiiman lar PDF ya da TIFF formatina dontistiiriip

doniistiiriilmedigi.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Farkindalik ve Ayiklama 2 Gergeklesmis 2.4.(g); 4.12(g);

Sahiplik 4.12.2(g); 4.16(g);

4.16.1(g); 4.16.1.1(g)

Belge saklama planlari ve ayiklama semalar1 kurumda olusturulan bir kurul tarafindan

digsal otoritelerin gozetiminde olusturulmus ve kullaniliyor.

Ulusal Arsiv gibi

Cevresel Unsur

Belge islemi

Tanimlanmis
Kapasite Diizeyi

Durumu

Soru Kodu
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Farkindalik ve
Sahiplik

Ayiklama

Gergeklesmis

4.16.1.3(g);
4.16.1.5(g)

Belge saklama planlari ve ayiklama semalar1 kurumda ilgili tiim birimlerce anlasiliyor

ve ytirtitiilityor

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlar1 Ayiklama 1 Gergeklesmis 2.4(g)

BY Entegrasyonu

Kurumun merkezi birimlerinde ve tagra teskilatlarinda tiretilen ya da
alikonulacagini belirlemeye yonelik bir komisyon var .

kullanilan belgelerin ne kadar stire

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Kaynaklar ve Ayiklama 1 Gergeklesmis 4.1.6.1.3(g)

Egitim

Belge ayiklama semalari belirli araliklarla diizenli olarak uygulaniyor

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Yasalar, Politikalar | Ayiklama 2 Gergeklesmis 4.16.1.4(g); 4.16.2(g)

ve Prosediirler

Belgelerin imhasi otorite kisiler tarafindan

giivenlik diizeyleri goz 6niine alinarak gergeklestiriliyor

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Ayiklama 2 Gergeklesmis 2.4(g); 4.12(g);

ve Prosediirler

4.12.2(g); 4.16(g);

4.13(g); 4.16.1.1(2)

Belge saklama planlari ve ayiklama semalar1 kurumda olusturulan bir kurul tarafindan
digsal otoritelerin gozetiminde olusturulmusg ve kullaniliyor.

Ulusal Arsiv gibi

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Ayiklama 1 Yenilenmeli 4.18(g); 4.18.1(y)

ve Prosediirler

Onemli ve hayati belgelerin korunmasia yénelik bir sistem var ve b

u sistem elektronik belgeleri de igeriyor

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Ayiklama 2 Gergeklesmis 3.1(g)

ve Prosediirler

Kurumun iist yonetim organlarinda belge yonetimi ¢alismalarindan sorumlu bir yoneticinin varligi.

Cevresel Unsur Belge islemi

Tanimlanmig
Kapasite Diizeyi

Durumu

Soru Kodu
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Yasalar, Politikalar
ve Prosediirler

Belge Yonetimi
Prosesleri

Yenilenmeli

2.1(y); 2.1.2(b);
2.1.2.1(b); 2.1.3(g);
2.1.4(g); 2.1.5(y);
2.2(2); 2.3(y)s

Kurumsal bilgi sistemlerinin bir pargasi olarak kurumda temel (key) belge yonetimi fonksiyonlari yasal
olarak tanimlanmis: belge islemlerine yonelik uygulama modelleri, belgelerin siirekliligi ve korunmasi,
erisim, yasal ve idari kosullarda ayiklama, bilgi yonetimi sorumluluklarinin olusturulmasi, elektronik belge
yonetimine doniik siber (cyber) yasalar vb. gibi

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Belge Yonetimi 2 Gergeklesmis 3.1(g)

ve Prosediirler

Prosesleri

Belgelere yonelik tanimlama o6lgiitlerinin (metadata) varlig: (bilgi ve

Ornegin {ireten, belge basligy, tarih vb.)

belge kaynaklarini tanimlamak igin;

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Farkindalik ve Belge Yonetimi 4 Yenilenmeli 4.7(y)

Sahiplik Prosesleri

Belgelere yonelik tanimlama &lgiitlerinin (metadata) varlig: (bilgi ve
Ornegin {ireten, belge bagligi, tarih vb.).

belge kaynaklarini tanimlamak igin;

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Bilgi ve Iletisim Belge Yo6netimi 3 Yenilenmeli 4.24.8(y); 4.24.8.1(g)

Teknolojisi BY
Entegrasyonu

Prosesleri

Dokiimanlarin sayisal kopyalarinin yasalar karsisinda delil olarak kabul edilmesi, orijinal kopyalarin yasal

sorumluluklar neden

iyle saklanmasi.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Farkindalik ve Belge Yonetimi 1 Gergeklesmis 54 (g)

Sahiplik Prosesleri

Kurumsal bilgi yonetimi egitim programlar1 belge yonetimi uygulamalarimin ve faydalarinim ilgili tim
kesimlerce anlagilmasina, belge islemlerini etkileyen yasal ve idari kosullar ¢ergevesinde belirlenen kurumsal
belge yonetimi politikalarinin ve uygulamalarinin kavranmasina imkén veriyor.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Belge Yonetimi 3 Yenilenmeli 3.2(y); 3.2.1(g);

ve Prosediirler

Prosesleri

3.2.2(y); 3.2.3(y);
3.2.3.1(g); 3.2.1.1(g);
4.19(g); 5.1(g);
5.3(y); 5.6(y);

5.6.1(g); 5.11(y);
8.6.5(b); 9.2.2(b)

Kurumsal bilgi sistemi igerisinde ¢aliganlarin rol ve sorumluluklari agik olarak tanimlanmis. Kurumun
yonetim yapisi icerisinde; birim amirleri belge Proseslerinden ve ilgili alanda kaynaklarin dagitimindan
sorumlu; belge yonetimi galiganlar1 belge yonetimi politikalarinin, prosediirlerinin ve standartlariin
olusturulmasindan ve ilgili alanda egitim ¢aligmalarindan sorumlu; iist yoneticiler belge Proseslerinin
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beklenildigi gibi gegeklestirilip gerceklestirilmedigini denetlemekten, tiim ¢alisanlar da belge Proseslerinin

tanimlandig1 gibi gergeklestirilmesinden sorumlu olarak tanimlanmas.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Belge Yonetimi 3 Yenilenmeli 4.24(y)

ve Prosediirler

Prosesleri

Basili belgelerin elektronik ortama aktarilarak goriintiilenmesi ya da

taranmasi iizerine

bir sistemin

kullanilmast

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Bilgi ve Iletisim Belge Yo6netimi 4 Yenilenmeli 4.5(y)

Teknolojisi

Prosesleri

BT sistemlerinin tedariki ve gelistirilmesinde; is prosesleri, belge gereksinimi, is kosullari, maliyet fayda

analizleri gerceklesti

riliyor; egilim, se¢cim

prosesleri ve tedarik rehberleri tanimlaniyor.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Belge Yonetimi 4 Yenilenmeli 4.2(y); 4.21.2(b).

ve Prosediirler

Prosesleri

4212.1(b);
421.3(b),
4.21.3.1(b); 7.2.1(b)

Kurum diizenli olarak belge sisteminin tanimlanmis kosullar gergevesinde yiiriitiiliip ytriitiilmedigini,
prosediirleri ve prosesleri gézden gegiriyor. Yeniden yapilanma ¢aligsmalarina hangi alanlarda gereksinim

oldugunu tespit ediyor ve diizeltme tedbirleri zamaninda aliniyor.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Bilgi ve Iletisim Belge Yo6netimi 3 Yenilenmeli 4.24.8(y); 4.24.8.1(g)

Teknolojisi BY
Entegrasyonu

Prosesleri

Dokiimanlarin sayisal kopyalarmin yasalar karsisinda delil olarak kabul edilmesi, orijinal kopyalarin yasal

sorumluluklar neden

iyle saklanmasi.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Belge Yonetimi 3 Gergeklesmis 4.24.8(y); 4.24.8.1(g)

ve Prosediirler

Prosesleri

Kurum, sayisal dokii

manlarin yasal islemlerde ne sekilde kullanilabilecegini, bu miimkiin olmadiginda elci
sistemlerde igleyin nasil ger¢eklestirildigini agik¢a tanimlamais.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Kaynaklar ve Belge Yo6netimi 2 Gergeklesmis 5.9(g)

Egitim Prosesleri

Belge Proseslerinde personel eksikligi ¢ekilmiyor

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu

Kapasite Diizeyi




139

Bilgi ve Iletisim
Teknolojisi BY
Entegrasyonu

Belge Yonetimi
Prosesleri

Yenilenmeli

4.8 (y); 6.1.1(b)

Kurumsal teknoloji mimarisi i¢sel unsurlar ile kullanici, destek elemanlar1 ve is partnerleri arasinda karsilikli

isletilebilir, degisime hizli yanit veren bir

sistem sunup sunmadig1

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Kaynaklar ve Belge Yo6netimi 1 Yenilenmeli 5.5.(g); 5.10.1(g);

Egitim

Prosesleri

5.10.1.1(y);
6.14.3(b); 6.14.3.1(b)

Kurumsal teknoloji mimarisinin; i¢sel unsurlar ile kullanici, destek e

lemanlar1 ve ig partnerleri arasinda

karsilikli isletilebilir, degisime hizli yanit veren bir sistem sunup sunmadigi.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Kaynaklar ve Belge Yo6netimi 1 Gergeklesmis 5.4(g)

Egitim

Prosesleri

Kurumsal bilgi yonetimi egitim programlar1 belge yonetimi uygulamalarimin ve faydalarinim ilgili tim
kesimlerce anlagilmasina, belge islemlerini etkileyen yasal ve idari kosullar ¢ergevesinde belirlenen kurumsal
belge yonetimi politikalarinin ve uygulamalarinin kavranmasina imkén veriyor.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Farkindalik ve Belge Yonetimi 1 Gergeklesmis 5.4(g)

Sahiplik Prosesleri

Kurumsal bilgi yonetimi egitim programlar1 belge yonetimi uygulamalariin ve faydalarinim ilgili tim
kesimlerce anlagilmasina, belge islemlerini etkileyen yasal ve idari kosullar ¢ergevesinde belirlenen kurumsal
belge yonetimi politikalarinin ve uygulamalarinin kavranmasina imkén veriyor.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
BY Program Belge Yo6netimi 1 Yenilenmeli 5.5(g); 5.9.1(g);
Yo6netimi Prosesleri 5.10.1(g);
5.10.1.1(y);

6.14.3(b); 6.14.3.1(b)

Kurumsal teknoloji mimarisinin; i¢sel unsurlar ile kullanici, destek e
karsilikli isletilebilir, degisime hizli yanit veren bir sistem sunup sunmadigi.

lemanlar1 ve ig partnerleri arasinda

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Kaynaklar ve Belge Yonetimi 1 Gergeklesmis 5.7(g); 5.7.1(g);

Egitim

Prosesleri

5.8(y); 5.8.1(g);
5.9.1(g); 5.10(g)

Kurum belge yonetimi {izerine, egitim ¢alismalarini da i¢ine alan tanimlanmis bir programa sahip

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Depolama ve 2 Yenilenmeli 4.22.1(b); 4.22.2(g);

ve Prosediirler

Koruma

4.22.2.1(y);
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Belge depolama; kolayca erisilebilir, riskli olmayan alanlarda, Proseslerin yiiriitiildiigii alanlara yakin, nem/1s1
kosullarina uygun, yangin /su baskini/radyoaktif etkenler ve giivenlik 6nlemleri alinmis bicimde, kontrollii
erisim ve depolamanin gergeklestirildigi alanlarda yapiliyor.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Kaynaklar ve Depolama ve 1 Gergeklesmis 4.22(g)

Egitim Koruma

Kurumda gelecek gereksinimlerini karsilayacak depolama olanaklart mevcut

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Yasalar, Politikalar | Depolama ve 1 Gergeklesmis 4.13(g); 4.13.3(g);

Prosediirler Koruma 9.2.1(b)

Belgeler ve belgelerin igerdigi bilgiler arandiginda kolaylikla bulunabilecek sekilde yerlestiriliyor

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Bilgi ve Iletisim Depolama ve 2 Gergeklesmis 4.24.6(y)

Teknolojisi BY Koruma

Entegrasyonu

Sayisal dokiimanlarin uzun dénemli korunmasinda dokiimanlar PDF ya da TIFF formatina doniistiiriip
dontistiiriilmedigi. Standartlarda bu formatlar; halka agik kullanilabilir, karsilikli isletilebilir, genis alanlarda
destek sunabilir, stabil ve en az 5 y1l kullanilabilir, dosya histogramlarinda ist veri unsurlarini destekleyen,
orijinal forma en yakin saklama olanagini sunan formatlar olarak kabul edilmektedir.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Yasalar, Politikalar | Depolama ve 2 Gergeklesmis 4.13.1(g); 4.20(g);

ve Prosediirler Koruma 4.20.3(g); 6.23(y)

Kurumda belge prosesleri; belgelere otorite olmayan kisilerin erismesi, imhasi ya da belge kaybini
engelleyecek; hirsizlik ve felakete kars1 onlemler alinacak sekilde tanimlanmas.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Kaynaklar ve Depolama ve 2 Gergeklesmis 4.22.1(b); 4.22.2(g);

Egitim Koruma 4.22.2.1(y);

Kurumda belge prosesleri; belgelere otorite olmayan kisilerin erismesi, imhasi ya da belge kaybini
engelleyecek; hirsizlik ve felakete karsi onlemler alinacak sekilde tanimlanmis.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Yasalar, Politikalar | Depolama ve 3 Yenilenmeli 6.4(y)

ve Prosediirler Koruma
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Elektronik belge yonetim sistemi kullanicilarina hayati (vital) belgeleri belirleme olanagi veriyor.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Depolama ve 1 Gergeklesmis 4.22(g)

ve Prosediirler

Koruma

Belge depolama sisteminin; belgelerin biiy

time egilimi, kullanimi, saklama periyodu, giivenlik ve

hassasiyetlik kosullari, fiziksel karakteristikleri, erigsim gereksinimleri, depolama maliyetleri ve erigim
gereksinimleri gbz oniine alinarak gelistirilmesi.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Depolama ve 2 Yenilenmeli 6.17(y); 6.17.1(y)

ve Prosediirler

Koruma

Belge sistemi, tasarim siirecinden itibaren belgelerin erisimi, 6zgiinlugii, giivenilirligi, kullanilabilirligi ve
yasam siirelerinin tamamina y6nelik alikonmalar1 ve etkin kullanimlarina y6nelik olarak tasarlanmis.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Bilgi ve Iletisim Depolama ve 3 Yenilenmeli 6.4(y)

Teknolojileri ile Koruma

BT Entegrasyonu

Elektronik belge yonetim sistemi kullanicilarina hayati (vital) belgeleri belirleme olanagi veriyor

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Belge Yo6netimi Depolama ve 2 Yenilenmeli 6.17(y); 6.17.1(y)

Program Yonetimi

Koruma

Belgelere yonelik felakete kars1 hazirlik planlari, olasi felaketlere kars, is stirecinin devamliligini saglamaya
yonelik olarak, felaketlerin ardindan iyilesmeyi saglayacak uygun planlari igerecek bicimde hazirlanmal

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Kaynaklar ve Depolama ve 1 Gergeklesmis 4.23(g)

Egitim

Koruma

Birimlerde belge ara¢ gere¢ gereksinimleri

karsilantyor ve ekipmanlar isin yiiriitiilmesini saglamaya yeterli

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Depolama ve 3 Gergeklesmis 4.12.1(g);

ve Prosediirler

Koruma

4.12.2(g).(4.17(g);
4.17.1();:4.17.12(y);

4.17.2.(y):4.17.2.2(y)
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Belgelerin tiim formatlarda islenmesi ve depolanmasi iizerine stratejiler, belgelerin ve bunlara bagl tist veri
unsurlarmin erisilebilir ve tiim saklama dénemlerinde kullanilabilir kilinmasini saglayacak sekilde

gelistirilmeli.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Bilgi ve Iletisim Depolama ve 3 Yenilenmeli 4.12.1(g);

Teknolojileri ile Koruma 4.12.2(g).(4.17(g);

BT Entegrasyonu 4.17.1(g);4.17.12(y);

4.17.2.(y):4.17.2.2(y)

Belgelerin tiim formatlarda islenmesi ve depolanmasi iizerine stratejiler, belgelerin ve bunlara bagl tist veri
unsurlarinin erisilebilir ve tiim saklama dénemlerinde kullanilabilir kilinmasini saglayacak sekilde

gelistirilmeli.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Bilgi ve Iletisim Depolama ve 3 Tanimsiz 4.20.1(g); 6.13(b);

Teknolojileri ile Koruma 6.13.1(b);6.13.11(b);

BT Entegrasyonu 6.13.1.2(b);

6.18(b);6.18.1(b);
6.18.2(b);6.19(b);
6.19.1(b)

Kurumda belge yonetimi diizenlemeleri; bir formattan digerine donustiiriilmesine, kopyalanmasina,
yedeklenmesine ve depolama araglarinin etkin kullanimina yonelik gerekli kosullari tanimliyor.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Depolama ve 3 Gergeklesmis 4.24.8(y); 4.24.8.1(g)

ve Prosediirler

Koruma

Dokiimanlarin sayisal kopyalarmin yasalar karsisinda delil olarak kabul edilmesi, orijinal kopyalarin yasal
sorumluluklar nedeniyle saklanmasi.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Kaynaklar ve Depolama ve 3 Tanimsiz 4.20.1(g); 6.13(b);

Egitim

Koruma

6.13.1(b);
6.13.1.1.(b);
6.13.1.2(b); 6.18(b);
6.18.1(b): 6.18.2(b);
6.19(b); 6.19.1(b)

Kurumda belge yonetimi diizenlemeleri; bir formattan digerine donustiiriilmesine, kopyalanmasina,
yedeklenmesine ve depolama araglarinin etkin kullanimina ydnelik gerekli kosullart tanimliyor

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlar1 ve | Gozden Gegirme 2 Yenilenmeli 6.6(y); 6.16(b);

BY Entegrasyonu 6.16.1(b)

Belge kullanimi1 ve hareketlerine yonelik gozden gegirme (tracking) sistemi; olagan digi1 gereksinimleri de
tanimlayacak bigimde, gereksinim duyuldugunda belgelerin yerlesimi ve erisim gereksinimi karsilayacak,
belge kaybini 6nleyecek, sistemin stirekliligi ve giivenligini saglayacak, belge yonetimi egitimini

tanimlayacak bigimde tasarlanmistir.
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Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlar1 ve | Gozden Gegirme 4 Yenilenmeli 2.8(y); 2.8.1.(y);

BY Entegrasyonu 6,2(y); 6.2.1; (y);

6.2.1.1.(y); 12.1(b);
12.1.1(b); 12.1.2(b).;
14.1(b); 14.1.1(b);
14.1.2.(b); 29.1.2.(b);
29.1.3.1(b); 29.1.5(b)

Kurumun genel hizmetler birimlerinin ¢aligmalarini etkin bir bigimde yiirtitmesi i¢in gerekli yonetim bilgi

sisteminin varlig1

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Bilgi ve Iletisim Gozden Gegirme 3 Yenilenmeli 6.5(g); 6.5.1(y)

Teknolojileri ile

BT Entegrasyonu

Belge yonetiminin denetimine yonelik var olan sistem; elektronik belgeler, elektronik dosyalar ve siniflama
konularint kapsayan tiim faaliyetler, faaliyetleri gerceklestirecek personel, faaliyetlerin tarih ve zamanina
yonelik bilgileri i¢eriyor

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Gozden Gegirme 2 Yenilenmeli 6.6(y); 6.16(b);

ve Prosediirler

6.16.1(b)

Belge kullanimi ve hareketlerine yonelik gozden gegirme (tracking) sistemi; olagan disi gereksinimleri de
tanimlayacak bi¢cimde, gereksinim duyuldugunda belgelerin yerlesimi ve erisim gereksinimi karsilayacak,
belge kaybini 6nleyecek, sistemin siirekliligi ve giivenligini saglayacak, belge yonetimi egitimini

tanimlayacak bigimde tasarlanmistir.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Gézden Gegirme 1 Yenilenmeli 4.11(y); 4.11.1(y);

ve Prosediirler

4.11.2(g); 4.11.3(g);

4.113.1(g)

Belgeleri tanimlayan, baglik, {ireten ya da ilgili personel, ya da belge proseslerine yonelik bilgiler ile tarih ve
belge hareketlerine yonelik gozden gecirme faaliyetlerinde kullanilabilecek kayitlarin tutulup tutulmadig.

5.2.2. TKD insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’nde Yapilan Kapasite Degerlendirme
Analizi
islemlerine ikinci analiz TKD Insan Kaynaklar

(Calismada belge yonelik

Miidiirliigii'nde  gerceklestirilmistir. Oncelik bolimde yer aldigi gibi calisma
kapsaminda gerceklestirilen ilk analiz TKD Haberlesme ve Arsiv Midiirligi’nde
gergeklestirilmistir. Nitekim bu boliimde yer alan ikinci analiz de kurumun temel
organlarindan olan Insan Kaynaklari Midiirliigii'nde gegeklestirilmistir.  Asagida,

Tablo 59°da yer alan analiz sorular1 belge yonetimi uygulamalar1 kadar insan kaynaklari
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kapsaminda tanimlanan idari uygulamalar1 da kapsamaktadir. BYKDS tarafindan insan

kaynaklar1 boliimiinde uygulanmast 6ngoriilen ve ¢alisma kapsaminda gerceklestirilen

analizlerin tam metinleri EK-3°de yer almaktadir.

Tablo 59. TKD Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii'nde Yapilan Kapasite Degerlendirme Analiz

Verileri

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Yasalar, Erigim 2 Yenilenmeli 13.1(g);13.1.1(g;);

Politikalar, 13.1.2(y); 13.2(y);

Prosediirler 13.4(g)

Disiplin isleriyle ilgi

li dokiimante edilen standart prosediirler giincel

ve erisilebilir.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlar1 Erisim 2 Gergeklesmis | 29.1(g); 29.1.1(g);

Belge Yo6netimi 29.1.3(g); 29.1.4(g);

Entegrasyonu 29.1.4.1(g)

Emeklilik uygulamalariyla ilgili gerekli bilgi ve belgeler tutuluyor.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Yasalar, Erigim 1 Gergeklesmis | 4.13(b); 4.13.3(b);

Politikalar, 9.2.1(g);

Prosediirler

Belgeler erigimi ve kullanimi etkin olacak bi¢gimde depolantyor.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlar1 Erigim 1 Gergeklesmis | 1.2(g)

Belge Yo6netimi

Entegrasyonu

Genel hizmetlerle ilgili ¢alisma yasalarinin gtincelligi.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlar1 ve | Erisim 3 Gergeklesmis | 1.3.2(g); 1.3.4(g);

Belge Yo6netimi

Entegrasyonu

Her bir ¢alisan kategorisi i¢in 6demeler ve diger idari islemlerle ilgili olarak diizenli kayitlar tutuluyor, bu

kayitlara kolayca erigim s6z konusu.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Is Fonksiyonlar1 ve | Erisim 2 Yenilenmeli 11.2(y); 11.2.1(g);

Belge Yonetimi
Entegrasyonu

11.2.1.1()
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Performans degerlendirme rehberleri dokiimante edilmis, giincel ve erisilebilir.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlari ve | Erisim 1 Gergeklesmis | 1.1(g); 1.1.1(g);

Belge Yo6netimi 1.1.2(g)

Entegrasyonu

Calisanlarin haklarini ve sorumluluklarini belirleyen mevcut yasal ¢ergeve, tiim personel tarafindan kolayca

erigilebilir.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlar1 ve | Erisim 1 Gergeklesmis 1.5(g)

Belge Yonetimi

Entegrasyonu

Idari hizmetlerle ilgili insan kaynaklari yonetimi gorevleri dokiimante ediliyor ve dokiimantasyonu

erigilebiliyor.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlar1 ve | Erisim 4 Yenilenmeli 7.1.1(y); 7.2.1(y)

Belge Yo6netimi

Entegrasyonu

Kurumun iist yonetimi kurumda yer alan b

uygulamalarinin etki

irimlerde ytiriitilmekte olan bilgi ve belge yonetimi
nligi, esgiidiimii ve dogrulugu konusuna tereddiitsiiz bir giiven ortami vardir.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlar1 ve | Erisim 2 Gergeklesmis | 9.2(g)

Belge Yonetimi

Entegrasyonu

Giinliik ya da gegici isgiler disinda galigan tiim kategorileri i¢in, her bir ¢aliganin tiim ge¢mis kariyerini

giivenilir olarak ortaya koyan personel dosyalar1 tutuluyor.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlari ve | Erisim 3 Gergeklesmis | 1.3(g);1.3.1(g)

Belge Yo6netimi

Entegrasyonu

Calisma kategorilerine gore insan kaynaklar1 birimlerinde ¢aligsan personele yonelik dogru ve giivenilir

bilgiler tutuluyor..

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlar1 ve | Erisim 1 Gergeklesmis | 8.1(g)

Belge Yo6netimi

Entegrasyonu

Yillik insan kaynaklar1 planlamasina yonelik degerlendirmeler yapiliyor.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu

Kapasite Diizeyi
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Yasalar, Politikalar
ve Prosediirler

Uretim ve Kayit 2

Yenilenmeli

7.1(g); 8.6.3(y);
8.6.4(g)

Yasal ve idari diizenlemelerde; tiretimine gereksinim duyulan belgeler ve bu belgelerin kurumun hangi

biriminde ne sekilde

iiretilecegini tanimlayacak bilgiler vardir.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Belge Yo6netimi Uretim ve Kayit 2 Gergeklesmis | 2.7(b); 2.7.1(b);

Program Yonetimi

2.7.2(b); 2.7.3(b;
2.7.4(b); 2.7.4.1(b);
2.7.5(b); 2.7.6(b);
2.7.6.1(b); 2.8(b);
8.6(2); 8.6(2);
8.6.1(g); 8.6.2(g);
8.6.2.1(2);
8.6.2.1.1(g); 10.6(b);
10.6.1(b). 10.6.2.1(b);
10.6.3(b)

Kurumda yiiriitiilmekte olan anahtar proseslerle ilgili standart formlar ve standart dokiimanlar

kullanilmaktadir.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlar1 ve | Uretim ve Kayit 2 Yenilenmeli 13.1(g);13.1.1(g;);

Belge Yo6netimi 13.1.2(y); 13.2(y);

Entegrasyonu 13.4(g)

Disiplin isleriyle ilgili dokiimante edilen standart prosediirler giincel

ve erisilebilir.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Uretim ve Kayit 2 Yenilenmeli 7.1(g); 8.6.3(y);

ve Prosediirler

8.6.4(2)

Yasal ve idari kosullar; tiretimine gereksinim duyulan belgeleri ve bu belgelerin kurumun hangi biriminde ne

sekilde iiretilecegini

tanimlayacak bi¢imde tanimlanmigtir.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlar1 ve | Uretim ve Kayit 2 Gergeklesmis | 9.2(g)

Belge Yonetimi

Entegrasyonu

Giinliik ya da gegici isciler digsinda ¢alisan tiim kategorileri igin, her bir ¢alisanin tiim ge¢cmis kariyerini

giivenilir olarak ortaya koyan personel dosyalar1 tutuluyor.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlari ve | Uretim ve Kayit 2 Gergeklesmis | 8.4(g); 8.4.1(g);

Belge Yo6netimi 8.4.2(g); 8.4.2.1(g);

Entegrasyonu 8.5(g); 8.5.1(g);

8.5.2(g)

Is ilanlar1 ve is bagvurularinda standart prosediirler dokiimante ediliyor, erisilebilir ve giincel tutuluyor.
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Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlar1 ve | Uretim ve Kayit 4 Gergeklesmis | 8.3(g); 8.3.1(g)

Belge Yonetimi

Entegrasyonu

Kurumdaki uygulama prosediirleri ; personel 6zelliklerine yonelik giincel olarak tutuluyor, prosediirlere riayet
ediliyor, kurumsal denetim faaliyetlerinde kullaniliyor.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlari ve | Uretim ve Kayit 4 Yenilenmeli 2.8(b); 2.8.1.(b);

Belge Yo6netimi 6,2(b); 6.2.1; (b);

Entegrasyonu 6.2.1.1.(b); 12.1(g);

12.1.1(g); 12.1.2(g).;
14.1(y); 14.1.1(g);

14.1.2.(g); 29.1.2.(g);
29.1.3.1(g); 29.1.5(g)

Kurumun genel hizmetler birimlerinin ¢aligmalarini etkin bir bi¢cimde yiiriitmesi i¢in gerekli yonetim bilgi
sisteminin varlig1.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlar1 ve | Uretim ve Kayit 3 Yenilenmeli 8.3(g); 8.3.1(g)

Belge Yonetimi

Entegrasyonu

Kurumdaki prosediirler; is tanimlarini ve personel 6zelliklerine yonelik giincel olarak tutuluyor, prosediirlere
riayet ediliyor, kurumsal denetim faaliyetlerinde kullaniliyor.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlari ve | Uretim ve Kayit 2 Gergeklesmis | 29.1(g); 29.1.1(g)

Belge Yo6netimi

Entegrasyonu

Emeklilik kosularini degerlendirmeye yonelik kayitlar tutuluyor.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Uretim ve Kayit 2 Gergeklesmis | 8.6.4.1(g)

ve Prosediirler

Kurumsal islemlere, iletisime ve belge islemlerini ytiiriiten personele, yliriitiilen iglemlere yonelik olarak yasal
ve idari gereksinimleri karsilamaya doniik kayitlar tutulmaktadir..

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlar1 ve | Uretim ve Kayit 2 Yenilenmeli 11.2(y); 11.2.1(g);

Belge Yonetimi 11.2.1.1(g)

Entegrasyonu

Performans degerlendirme rehberleri dokiimante edilmis, giincel ve erisilebilir.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
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Is Fonksiyonlar1 ve | Uretim ve Kayit 3 Gergeklesmis | 1.3(g); 1.3.1(g);
Belge Yonetimi 1.3.3(g)
Entegrasyonu
Birimlerde caligsan personel sayilarina yonelik dogru ve giivenilir bilgiler tutuluyor.
Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu

Kapasite Diizeyi
Is Fonksiyonlar1 ve | Uretim ve Kayit 3 Gergeklesmis | 1.3.2(g); 1.3.4(g);
Belge Yonetimi
Entegrasyonu
Her bir ¢alisan kategorisi i¢in 6demeler ve diger idari islemlerle ilgili olarak diizenli kayitlar tutuluyor mu, bu

kayitlara kolayca erigim s6z konusu.

Cevresel Unsur

Belge islemi

Tanimlanmis
Kapasite Diizeyi

Durumu

Soru Kodu

Yasalar, Politikalar
ve Prosediirler

Belge Yo6netimi
Prosesleri

Gergeklesmis

2.7(b); 2.7.1(b);
2.7.2(b); 2.7.3(b;
2.7.4(b); 2.7.4.1(b);
2.7.5(b); 2.7.6(b);
2.7.6.1(b); 2.8(b);
8.6(2); 8.6(2);
8.6.1(2); 8.6.2(2);
8.6.2.1(g);
8.6.2.1.1(g); 10.6(b);
10.6.1(b). 10.6.2.1(b);
10.6.3(b)

Kurumda yiiriitiilmekte olan anahtar proseslerle ilgili standart formlar ve standart dokiimanlar

kullanilmaktadir.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlar1 ve | Belge Yonetimi 2 Gergeklesmis | 9.2(g)

Belge Yo6netimi Prosesleri

Entegrasyonu

Giinliik ya da gegici isgiler disinda galigan tiim kategorileri i¢in, her bir ¢aliganin tiim ge¢mis kariyerini
giivenilir olarak ortaya koyan personel dosyalar1 tutuluyor.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlar1 ve | Belge Yonetimi 3 Yenilenmeli 4.2(b); 4.21.2(b).

Belge Yo6netimi Prosesleri 4.21.3(b); 7.2.1(y)

Entegrasyonu

Kurum diizenli olarak belge sisteminin tanimlanmis kosullar gergevesinde yiiriitiiliip ytriitiilmedigini,
prosediirleri ve prosesleri gézden gegiriyor. Yeniden yapilanma ¢alismalarina hangi alanlarda gereksinim
oldugunu tespit ediyor ve gerekli dokiimantasyon ¢aligmalar1 yapiliyor.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Is Fonksiyonlar1 ve | Belge Yonetimi 3 Yenilenmeli 1.6(y); 1.6.1(g)

Belge Yonetimi
Entegrasyonu

Prosesleri
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Genel hizmetlerle ilgili reform 6ncelikleri hakkinda gerekli dokiimantasyon yapiliyor ve ilgili kisilere

iletiliyor

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlar1 ve | Belge Yonetimi 3 Yenilenmeli 3.2(b); 3.2.1(b);

Belge Yo6netimi Prosesleri 3.2.2(b); 3.2.3(b);

Entegrasyonu 3.2.3.1(b);

3.2.3.1.1(b); 5.1(b);
5.3(b); 5.6(b);
5.6.1(g); 5.11(b);
8.6.5(g); 9.2.2(y)

Kurumsal bilgi sistemi icerisinde ¢alisanlarin rol ve sorumluluklari agik olarak tanimlanmig. Kurumun
yonetim yapisi igerisinde; birim amirleri belge proseslerinden ve ilgili alanda kaynaklarin dagitimindan
sorumlu; belge yonetimi galiganlar1 belge yonetimi politikalarinin, prosediirlerinin ve standartlariin
olusturulmasindan ve ilgili alanda egitim ¢aligmalarindan sorumlu; iist yoneticiler belge proseslerinin
beklenildigi gibi gergeklestirilip gerceklestirilmedigini denetlemekten, tiim ¢alisanlar da belge proseslerinin

tanimlandig1 gibi gergeklestirilmesinden sorumlu olarak tanimlanmig

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlar1 ve | Belge Yonetimi 3 Yenilenmeli 4.1(b); 4.1.1(b);

Belge Yo6netimi Prosesleri 4.1.2(b); 4.1.3(b);

Entegrasyonu 4.1.3.1(b); 4.3(b);

4.3.1(b); 4.3.2(b);
16.4.4(b); 7.1.1.1(y)

Anahtar belge yonetimi prensipleri, politikalari, standartlar1 ve prosediirleri ile ilgili her birime dagitilmis,

kurumun her yerinden erisilebilir durumda, anlasilmis ve etkin bi¢cimde kullaniliyor.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlar1 ve | Belge Yonetimi 3 Yenilenmeli 10.10(g); 7.2(g)

Belge Yo6netimi Prosesleri

Entegrasyonu

Genel hizmetlere ait birimlerinde gorev ve pozisyon tanimlari yapilmig, dokiimante edilmis ve diizenli olarak

giincelleniyor .

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Belge Yo6netimi Belge Yo6netimi 4 Yenilenmeli 4.2(y); 4.21.2(b).

Program Yonetimi

Prosesleri

421.2.1(b); 4.21.3(b),
421.3.1(b); 7.2.1(y)

Kurum diizenli olarak belge sisteminin tanimlanmis kosullar gergevesinde yiiriitiiliip ytriitiilmedigini,
prosediirleri ve prosesleri gézden gegiriyor. Yeniden yapilanma ¢alismalarina hangi alanlarda gereksinim

oldugunu tespit ediyor ve diizeltme tedbirleri zamaninda aliniyor.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Kaynaklar ve Belge Yo6netimi 2 Yenilenmeli 4.1(b); 4.1.1(b);

Egitim

Prosesleri

4.1.2(b); 4.1.3(b);
4.1.3.1(b); 4.3(b);
4.3.1(b); 4.3.2(b);
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16.4.4(b); 7.1.1.1(y)

Anabhtar belge yonetimi prensipleri, politikalari, standartlar1 ve prosediirleri ilgili her birime dagitilmas,

kurumun her yerinden erisilebilir durumda, anlasilmis ve etkin bi¢cimde kullaniliyor.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Belge Yo6netimi Belge Yo6netimi 4 Gergeklesmis | 8.3(g); 8.3.1(g)

Program Yonetimi

Prosesleri

Kurumdaki prosediirler; is tanimlarini ve personel 6zelliklerine yonelik giincel olarak tutuluyor, prosediirlere
riayet ediliyor, kurumsal denetim faaliyetlerinde kullaniliyor.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar Politikalar | Belge Yonetimi 3 Yenilenmeli 4.1(b); 4.1.1(b);

ve Prosediirler

Prosesleri

4.1.2(b); 4.1.3(b);
4.1.3.1(b); 4.3(b);
4.3.1(b); 4.3.2(b);
16.4.4(b): 7.1.1.1(y)

Anabhtar belge yonetimi prensipleri, politikalari, standartlar1 ve prosediirleri ilgili her birime dagitilmas,

kurumun her yerinden erisilebilir durumda, anlasilmis ve etkin bi¢cimde kullaniliyor.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar Politikalar | Depolama ve 1 Gergeklesmis | 4.13.(b); 4.13.3(b);

ve Prosediirler

Koruma

9.2.1(g)

Belgeler ve belgelerin icerdigi bilgiler arandiginda kolaylikla bulunabilecek sekilde yerlestiriliyor

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar Politikalar | Depolama ve 1 Gergeklesmis | 2.8(b); 2.8.1.(b);

ve Prosediirler

Koruma

6,2(b); 6.2.1; (b);
6.2.1.1.(b); 12.1(g);
12.1.1(g); 12.1.2(g).;
14.1(y); 14.1.1(g);
14.1.2.(g); 29.1.2.(g);
29.1.3.1(g); 29.1.5(g)

Kurumun genel hizmetler birimlerinin ¢aligmalarini etkin bir bigimde yiirtitmesi i¢in gerekli yonetim bilgi

sisteminin varlig1.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Is Fonksiyonlar1 Gozden Gegirme 1 Gergeklesmis | 8.2.(g); 8.2.1(g)

Belge Yo6netimi
Entegrasyonu
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Ise alma, terfi ve transfer kayitlar1 yillik biitge, biitge olanaklar1 ve pozisyonlara yonelik olarak gozden
geciriliyor

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu

Kapasite Diizeyi
Is Fonksiyonlar1 Gozden Gegirme 2 Yenilenmeli 11.3(g); 11.3.1(y);
Belge Yonetimi 11.3.1.1(y);
Entegrasyonu 11.3.1.1(g); 11.3.2(g);

11.3.2(g); 11.3.4(g)

Kurumda performansa yonelik denetim faaliyetlerini gerceklestirmek i¢in uygulanan dokiimantasyon
faaliyetleri yeterlidir.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlar1 Gozden Gegirme 3 Gergeklesmis 1.3(g); 1.3.1(g);

Belge Yonetimi 1.3.3(g)

Entegrasyonu

Birimlerde calisan personel sayilarina yonelik dogru ve giivenilir bilgiler tutuluyor.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlar1 Gozden Gegirme 3 Gergeklesmis | 1.3.2(g); 1.3.4(g);

Belge Yonetimi

Entegrasyonu

Her bir ¢alisan kategorisi i¢in 6demeler ve diger idari islemlerle ilgili olarak diizenli kayitlar tutuluyor, bu
kayitlara kolayca erigim sz konusu.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu

Kapasite Diizeyi
Is Fonksiyonlar1 Gozden Gegirme 3 Gergeklesmis | 11.3(g); 11.3.1(y);
Belge Yo6netimi 11.3.1.1(y);
Entegrasyonu 11.3.1.1(g); 11.3.2(g);

11.3.2(g); 11.3.4(g)

Kurumda performansa yonelik denetim faaliyetlerini gerceklestirmek i¢in uygulanan dokiimantasyon
faaliyetleri yeterlidir.

5.2.3. TKD Insan Kaynaklar Miidiirliigi’nde Belge Kullanicilar: fle Yapilan
Kapasite Degerlendirme Analizi

Calismada belge islemlerine yonelik gerceklestirilen ticlincli analiz (Tablo 60) TKD
Insan Kaynaklar1 Béliimiinde belge alisverisinde bulunan, giinliik ¢alismalarinda yogun
olarak belgelerle calisma ve gorev tamimlari geregi belge islemlerini yliriiten, biri

yonetici digeri ¢alisan iki personel ile gergeklestirilmistir (Ek-4).
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Tablo 60. TKD Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’nde Belge Kullanicilar Ile Yapilan Kapasite
Degerlendirme Analizi

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Erisim 4 Gergeklesmis | 4.10(g)

ve Prosediirler

Dokiimanlara dosya

numarast ve kod numaralar1 verilmesi, bu belge

kullanilip kullanilmadigt, bu islemlerin diizenli olarak gerceklestirilmesi.

kodlar1 dosyalar tanimlanirken de

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Bilgi ve Iletisim Erigim 4 Gergeklesmis | 4.13.2(g)

Teknolojileri BY

Entegrasyonu

Belge islemlerine yonelik sistem, kurumsal islemler i¢in gerekli oldugunda istenilen bilgi ya da belgeye
zamaninda ve etkili bicimde erigilmesi ve degerlendirilmesine imkan veriyor.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Erisim 1 Yenilenmeli 4.13(y);4.13.3(y);9.2.

ve Prosediirler

1(b)

Belgeler yerlesim ve erisme kosullart g6z 6niine alinarak depolantyor.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Is Fonksiyonlar1 ve | Erisim 4 Gergeklesmis | 4.13.2(g)

Bele Yonetimi

Entegrasyonu

Belge islemlerine yonelik sistem, kurumsal islemler igin gerekli oldugunda istenilen bilgi ya da belgeye
zamaninda ve etkili bicimde erigilmesi ve degerlendirilmesine imkan veriyor.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Erisim 1 Gergeklesmis | 4.15(g)

ve Prosediirler

Belgelere erisim sinirlamasi, yalniz yasal ve idari kosullarda belirli bir donem i¢in siirlandirilmigtir

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Erigsim 1 Gergeklesmis | 4.13.1(g);4.20(b);

ve Prosediirler

4.20.3(b); 6.23(b)

Kurumda belge prosesleri; belgelere otorite olmayan kisilerin erismesi, imhasi ya da b

engelleyecek; hirsizlik ve felakete karsi onlemler alinacak sekilde tanimlanmas.

elge kaybini

Cevresel Unsur

Belge islemi

Tanimlanmig
Kapasite Diizeyi

Durumu

Soru Kodu
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Yasalar, Politikalar
ve Prosediirler

Erisim

Yenilemeli

4.14(y); 4.14.1(y)

Belgelere erisime kim tarafindan hangi kosullarda izin verilecegini belirleyen bir mekanizma tanimlanmali.

(Yasal bir rehber, gii

venlik ve erisim semalar1 vb. ¢ergevesinde)

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Belge Yonetimi Uretim ve Kayit 2 Yenilemeli 2.7(b); 2.7.1(b);

Program Yonetimi

2.7.2(b); 2.7.3(b;
2.7.4(b); 2.7.4.1(b);
2.7.5(b); 2.7.6(b);
2.7.6.1(b); 2.8(b);
8.6(2); 8.6(2);
8.6.1(g); 8.6.2(g);
8.6.2.1(g);
8.6.2.1.1(g); 10.6(b);
10.6.1(b). 10.6.2.1(b);
10.6.3(b)

Kurumda yiiriitiilmekte olan anahtar proseslerle ilgili standart formlar ve standart dokiimanlar

kullanilmaktadir.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Yasalar, Politikalar | Uretim ve Kayit 1 Gergeklesmis | 4.10(g)

ve Prosediirler

Dokiimanlara dosya numarasi ve kod numaralar1 verilmesi, bu belge

kodlar1 dosyalar tanimlanirken de
kullanilip kullanilmadigi, bu islemlerin diizenli olarak gerceklestirilmesi.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Farkindalik ve Ayiklama 2 Gergeklesmis | 2.4.(g); 4.12(g);

Sahiplik 4.12.2(g); 4.16(g);

4.16.1(g); 4.16.1.1(g)

Belge saklama planlari ve ayiklama semalar1 kurumda olugturulan bir kurul tarafindan

digsal otoritelerin gdzetiminde olusturulmug ve kullaniliyor.

Ulusal Arsiv gibi

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Ayiklama 2 Gergeklesmis | 4.16.1.4(b); 4.16.2(g)

ve Prosediirler

Belgelerin ayiklanmasi her zaman yetkin kisilerin gozetiminde, tanimlanmis bir yontem tizerinden giivenlik

diizeyleri gbz oniine

aliarak gerceklestiriliyor.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Ayiklama 2 Gergeklesmis | 2.4.(g); 4.12(g);

ve Prosediirler

4.12.2(g); 4.16(g);
4.16.1(g); 4.16.1.1(g)

Belge saklama planlar1 ve ayiklama semalar1 kurumda olusturulan bir kurul tarafindan Ulusal Arsiv gibi
digsal otoritelerin gdzetiminde olusturulmug ve kullaniliyor.
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Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Farkindalik ve Belge Yonetimi 1 Gergeklesmis | 5.4.(g)

Sahiplik Prosesleri

Kurumsal bilgi yonetimi egitim programlar1 belge yonetimi uygulamalarmin faydalarimin ilgili tiim
kesimlerce anlagilmasina, belge islemlerini etkileyen yasal ve idari kosullar ¢ergevesinde belirlenen kurumsal
belge yonetimi politikalarinin ve uygulamalarinin kavranmasina imkén veriyor.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar Politikalar | Belge Yonetimi 2 Yenilenmeli 2.7(b); 2.7.1(b);

ve Prosediirler

Prosesleri

2.7.2(b); 2.7.3(b;
2.7.4(b); 2.7.4.1(b);
2.7.5(b); 2.7.6(b);
2.7.6.1(b); 2.8(b);
8.6(2); 8.6(2);
8.6.1(g); 8.6.2(g);
8.6.2.1(g);
8.6.2.1.1(g); 10.6(b);
10.6.1(b). 10.6.2.1(b);
10.6.3(b)

Kurumda yiiriitiilmekte olan anahtar proseslerle ilgili standart formlar ve standart dokiimanlar

kullaniimaktadir.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Belge Yo6netimi Belge Yo6netimi 1 Gergeklesmis | 5.5.(g); 5.10.1(b);

Program Yonetimi

Prosesleri

5.10.1.1(b); 6.14.3(b);
6.14.3.1(b)

Kurumsal teknoloji mimarisinin; i¢sel unsurlar ile kullanici, destek e

lemanlar1 ve ig partnerleri arasinda

karsilikli isletilebilir, degisime hizli yanit veren bir sistem sunup sunmadigi.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Yasalar, Politikalar | Belge Yonetimi 3 Yenilenmeli 3.2(y); 3.2.1(b);

ve Prosediirler

Prosesleri

3.2.2(b); 3.2.3(b);
3.2.3.1(g); 3.2.1.1(y);
4.19(b); 5.1(b);
5.3(b); 5.6(b);
5.6.1(b); 5.11(b);
8.6.5(b); 9.2.2(b)

Kurumsal bilgi sistemi icerisinde ¢alisanlarin rol ve sorumluluklari agik olarak tanimlanmig. Kurumun
yonetim yapisi icerisinde; birim amirleri belge proseslerinden ve ilgili alanda kaynaklarin dagitimindan
sorumlu; belge yonetimi galiganlar1 belge yonetimi politikalarinin, prosediirlerinin ve standartlarinin
olusturulmasindan ve ilgili alanda egitim caligmalarindan sorumlu; iist yoneticiler belge Proseslerinin
beklenildigi gibi geceklestirilip gerceklestirilmedigini denetlemekten, tiim galisanlar da belge Proseslerinin

tanimlandig1 gibi gergeklestirilmesinden sorumlu olarak tanimlanmis.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Kaynaklar ve Belge Yo6netimi 1 Gergeklesmis | 5.5.(g); 5.10.1(b);

Egitim

Prosesleri

5.10.1.1(b); 6.14.3(b);
6.14.3.1(b)
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Kurumsal teknoloji mimarisinin; i¢sel unsurlar ile kullanici, destek elemanlar1 ve ig partnerleri arasinda
karsilikli isletilebilir, degisime hizli yanit veren bir sistem sunup sunmadigi.

Cevresel Unsur Belge Islemi Tanimlanmig Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Kaynaklar ve Belge Yonetimi 1 Gergeklesmis | 5.4.(g)

Egitim

Prosesleri

Kurumsal bilgi yonetimi egitim programlar1 belge yonetimi uygulamalariin ve faydalarinim ilgili tim
kesimlerce anlagilmasina, belge islemlerini etkileyen yasal ve idari kosullar ¢ergevesinde belirlenen kurumsal
belge yonetimi politikalarinin ve uygulamalarinin kavranmasina imkan veriyor.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Depolama ve 2 Gergeklesmis | 4.13.1(g);4.20(g);

ve Prosediirler

Koruma

4.20.3(b); 6.23(y)

Kurumda belge prosesleri; belgelere otorite olmayan kisilerin erismesi, imhasi ya da belge kaybini
engelleyecek; hirsizlik ve felakete karsi onlemler alinacak sekilde tanimlanmis.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi
Yasalar, Politikalar | Depolama ve 1 Yenilenmeli 4.13(g);4.13.3(y);9.2.

ve Prosediirler

Koruma

1(b)

Belgeler yerlesim ve erisim kosullar1 goz 6niine alinarak depolantyor.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Yasalar, Politikalar | G6zden Gegirme 1 Yenilenmeli 4.11(y); 4.11.1(y);

ve Prosediirler

4.11.2(g); 4.11.3(g);
4.11.3.1(g)

Belgeleri tanimlayan, baglik, ireten ya da ilgili personel, ya da belge

Proseslerine yonelik bilgiler ile tarih ve

belge hareketlerine yonelik gozden gecirme faaliyetlerinde kullanilabilecek kayitlarin tutulup tutulmadigi.

Cevresel Unsur Belge islemi Tanimlanmis Durumu Soru Kodu
Kapasite Diizeyi

Yasalar, Politikalar | G6zden Gegirme 1 Yenilenmeli 4.11(y); 4.11.1(y);

ve Prosediirler

4.11.2(g); 4.11.3(g);
4.11.3.1(g)

Belgeleri tanimlayan, baslik, {ireten ya da ilgili personel, ya da belge Proseslerine yonelik bilgiler ile tarih ve
belge hareketlerine yonelik gozden gecirme faaliyetlerinde kullanilabilecek kayitlarin tutulup tutulmadig.

5.2.4. BYKDS Cercevesinde TKD’de Gergeklestirilen Belge Yonetimi Kapasite
Degerlendirme Analizinde Referans Alinan Kaynaklar

BYKDS igerisinde yer alan analizler gelistirilirken ilgili alanda uluslararasi standartlar,

diizenlemeler ve uygulama o6rnekleri temel alinmistir. Bu cercevede belge yoOnetimi

uygulamalarini etkileyen ¢evresel unsurlar belirlenmis ve bu unsurlarin temel belge
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yonetimi islemlerine olan etkisi karsilastirilmistir. Asagida ¢evresel faktorler ve belge

islemleri eslestirilerek, yukaridaki analizlerde referans alinan kaynaklar verilmektedir.

Asagida, tablo 61°de referans alinan kaynaklar, TKD Haberlesme ve Arsiv Mudirligi

ve TKD Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’nde gerceklestirilen analizlerde BYKDS

tarafindan referans alinmistir.

Tablo 61. BYKDS Cerg¢evesinde TKD’de Gergeklestirilen Belge Yonetimi Kapasite
Degerlendirme Analizinde Referans Alinan Kaynaklar

Cevresel Unsur

Belge islemi

Analizde Referans Alinan Kaynaklar

Yasalar, Politikalar

Belge Yo6netim

Information Management Capacity Check, 3. Management

ve Prosediirler Prosesleri of IM, Priniciples, Policies & Standards: Level 4
Yasalar, Politikalar Belge Yo6netim ISO 15489-1 International Standard - Information and
ve Prosediirler Prosesleri documentation - Records Management (Part 1: General), 7.2

Characteristics of a record, s.7

Yasalar, Politikalar
ve Prosediirler

Belge Yonetim
Prosesleri

Generic Assessment Tool for Records and Information
Systems, 1.2 Institutional/Organizational Framework, s. 11

Yasalar, Politikalar
ve Prosediirler

Belge Yo6netim
Prosesleri

ISO 15489-2 International Standard - Information and
documentation - Records Management (Part 2: Guidelines),
2.2 Records management policy statements, s. 1

Yasalar, Politikalar
ve Prosediirler

Belge Yo6netim
Prosesleri

Recordkeeping in Brief No. 11: Digital Imaging and
Recordkeeping,

Yasalar, Politikalar
ve Prosediirler

Belge Yonetim
Prosesleri

Model Requirements for the Management of Electronic
Records, 6.1.1 Capturing Records - Capture, s. 40

Yasalar, Politikalar
ve Prosediirler

Uretim ve Kayit

ISO 15489-1 International Standard - Information and
documentation - Records Management (Part 1: General),
9.10 Documenting records management processes, s.16

Yasalar, Politikalar
ve Prosediirler

Uretim ve Kayit

ISO 15489-2 International Standard - Information and
documentation - Records Management (Part 2: Guidelines),
4.2.4 Records disposition authority, s.8

Yasalar, Politikalar
ve Prosediirler

Uretim ve Kayit

Assessment Tool for Human Resources Management
Records and Information Systems, 14.2 Payroll production
systems, s. 91

Yasalar, Politikalar
ve Prosediirler

Siniflama

ISO 15489-2 International Standard - Information and
documentation - Records Management (Part 2: Guidelines),
4.2.2 Business activity classification, s.9

Yasalar, Politikalar
ve Prosediirler

Depolama ve
Koruma

ISO 15489-1 International Standard - Information and
documentation - Records Management (Part 1: General),
7.2.5 Characteristics of a record (Useability), s.7

Yasalar, Politikalar
ve Prosediirler

Depolama ve
Koruma

ISO 15489-2 International Standard - Information and
documentation - Records Management (Part 2: Guidelines),
4.3.7.1 Record Storage Decisions (Access needs), s.18;
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Yasalar, Politikalar

Depolama ve

Model Requirements for the Management of Electronic

ve Prosediirler Koruma Records, 4.3.6 Back-up and Recovery, s. 27

Yasalar, Politikalar Erigim ISO 15489-1 International Standard - Information and

ve Prosediirler documentation - Records Management (Part 1: General), 9.7
Access, s.14

Yasalar, Politikalar Erisim 1SO 15489-2 International Standard - Information and

ve Prosediirler documentation - Records Management (Part 2: Guidelines),
4.3.5 Access and security classification, s.17

Yasalar, Politikalar Erisim Information Management Capacity Check, 4. Compliance &

ve Prosediirler

Quality, Security: Level 3

Yasalar, Politikalar
ve Prosediirler

Gozden Gegirme

ISO 15489-1 International Standard - Information and
documentation - Records Management (Part 1: General),
9.8.3 Location tracking, s.15

Yasalar, Politikalar
ve Prosediirler

Gozden Gegirme

ISO 15489-2 International Standard - Information and
documentation - Records Management (Part 2: Guidelines),
4.3.8 Use and tracking, s.19

Yasalar, Politikalar
ve Prosediirler

Gozden Gegirme

Model Requirements for the Management of Electronic
Records, 4.4.1 Tracking Record Movements, s. 21;27

Yasalar, Politikalar Ayiklama ISO 15489-1 International Standard - Information and

ve Prosediirler documentation - Records Management (Part 1: General), 9.9
Implementing disposition, s.16

Yasalar, Politikalar Ayiklama ISO 15489-2 International Standard - Information and

ve Prosediirler

documentation - Records Management (Part 2: Guidelines),
4.2.4.3 Determining how long to retain records, s.11,12

Bilgi ve Iletisim Belge Yonetimi Model Requirements for the Management of Electronic
Teknolojileri ile BY | Prosesleri Records, 6.1.6 - Capturing Records, s. 40

Entegrasyonu

Bilgi ve Iletisim Belge Yonetimi Information Management Capacity Check, 2. Organizational
Teknolojileri ile BY | Prosesleri Capabilities, Technology Integration: Level 3

Entegrasyonu

Bilgi ve Iletisim Belge Yo6netimi ISO 15489-1 International Standard - Information and
Teknolojileri ile BY | Prosesleri documentation - Records Management (Part 1: General), 8.
Entegrasyonu Design and implementation of a records system, s.8

Bilgi ve Iletisim
Teknolojileri ile BY
Entegrasyonu

Belge Yo6netimi
Prosesleri

ISO 15489-2 International Standard - Information and
documentation - Records Management (Part 2: Guidelines),
4.2.4 Records disposition authority, s.10

Bilgi ve Iletisim

Belge Yo6netimi

Model Requirements for the Management of Electronic

Teknolojileri ile BY | Prosesleri Records, 5.1.8 Retention and Disposal - Retention Schedules,
Entegrasyonu s. 32,3;40,43

Bilgi ve Iletisim Belge Yonetimi Electronic Records Management Guidelines-Digital Imaging
Teknolojileri ile BY | Prosesleri

Entegrasyonu

Bilgi ve Iletisim Belge Yo6netimi Recordkeeping in Brief No. 11: Digital Imaging and
Teknolojileri ile BY | Prosesleri Recordkeeping,

Entegrasyonu

Bilgi ve Iletisim Uretim ve Kayit Revised Digital Imaging Guidelines,

Teknolojileri ile BY

Entegrasyonu

Bilgi ve Iletisim Uretim ve Kayit Electronic Records Management Guidelines-Digital Imaging
Teknolojileri ile BY

Entegrasyonu
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Bilgi ve Iletisim
Teknolojileri ile BY
Entegrasyonu

Uretim ve Kayit

ISO 15489-1 International Standard - Information and
documentation - Records Management (Part 1: General),
9.10 Documenting records management processes, s.16

Bilgi ve Iletisim

Uretim ve Kayit

ISO 15489-2 International Standard - Information and

Teknolojileri ile BY documentation - Records Management (Part 2: Guidelines),
Entegrasyonu 4.3.2 Capture, s.14

Bilgi ve Iletisim Uretim ve Kayit Model Requirements for the Management of Electronic
Teknolojileri ile BY Records, 4.5.2 Authenticity, s. 28

Entegrasyonu

Bilgi ve Iletisim Depolama ve Recordkeeping in Brief No. 11: Digital Imaging and
Teknolojileri ile BY | Koruma Recordkeeping,

Entegrasyonu

Bilgi ve Iletisim Depolama ve ISO 15489-1 International Standard - Information and
Teknolojileri ile BY | Koruma documentation - Records Management (Part 1: General), 9.6
Entegrasyonu Storage and handling, s.14

Bilgi ve Iletisim
Teknolojileri ile BY
Entegrasyonu

Depolama ve
Koruma

ISO 15489-2 International Standard - Information and
documentation - Records Management (Part 2: Guidelines),
4.3.9.2 Continuing Retention, s.20,27

Bilgi ve Iletisim

Depolama ve

Model Requirements for the Management of Electronic

Teknolojileri ile BY | Koruma Records, 4.3.6 Back-up and Recovery, s. 27
Entegrasyonu

Bilgi ve Iletisim Erigim Revised Digital Imaging Guidelines

Teknolojileri ile BY

Entegrasyonu

Bilgi ve Iletisim Erigim Recordkeeping in Brief No. 11: Digital Imaging and
Teknolojileri ile BY Recordkeeping,

Entegrasyonu

Bilgi ve Iletisim Erigim ISO 15489-1 International Standard - Information and
Teknolojileri ile BY documentation - Records Management (Part 1: General),
Entegrasyonu 8.3.6 Access, retrieval and use, s.10

Bilgi ve Iletisim Erigim ISO 15489-2 International Standard - Information and

Teknolojileri ile BY
Entegrasyonu

documentation - Records Management (Part 2: Guidelines),
4.3.9.2 Continuing Retention, s.20

Bilgi ve Iletisim

Gozden Gegirme

Model Requirements for the Management of Electronic

Teknolojileri ile BY Records, 4.2.1 Audit Trails, s. 24

Entegrasyonu

Bilgi ve Iletisim Ayiklama Recordkeeping in Brief No. 11: Digital Imaging and
Teknolojileri ile BY Recordkeeping,

Entegrasyonu

Bilgi ve Iletisim Ayiklama ISO 15489-1 International Standard - Information and
Teknolojileri ile BY documentation - Records Management (Part 1: General), 9.9
Entegrasyonu Implementing disposition, s.16

Bilgi ve Iletisim Ayiklama ISO 15489-2 International Standard - Information and

Teknolojileri ile BY
Entegrasyonu

documentation - Records Management (Part 2: Guidelines),
6.1 Introduction, s. 23
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Bilgi ve Iletisim Ayiklama Model Requirements for the Management of Electronic
Teknolojileri ile BY Records, 3.4.6 Maintaining the Classification Scheme, s. 19
Entegrasyonu

Kaynaklar ve Egitim | Belge Yonetimi Assessment Tool for Human Resources Management

Prosesleri

Records and Information Systems, 13.1 Career paths, s. 82

Kaynaklar ve Egitim

Belge Yonetimi
Prosesleri

ISO 15489-1 International Standard - Information and
documentation - Records Management (Part 1: General), 11
Training, s. 17

Kaynaklar ve Egitim | Belge Yonetimi ISO 15489-2 International Standard - Information and
Prosesleri documentation - Records Management (Part 2: Guidelines),
6.2 Training programme requirements, s. 29
Kaynaklar ve Egitim | Belge Yonetimi Information Management Capacity Check, 3. Management
Prosesleri of IM, Roles & Responsibiliities: Level 5
Kaynaklar ve Egitim | Belge Yonetimi Model Requirements for the Management of Electronic

Prosesleri

Records, 6.1.6 - Capturing Records, s. 40

Kaynaklar ve Egitim

Depolama ve
Koruma

Assessment Tool for Human Resources Management
Records and Information Systems, 8.3 Facilities and
Maintenance, s. 53

Kaynaklar ve Egitim

Depolama ve
Koruma

ISO 15489-1 International Standard - Information and
documentation - Records Management (Part 1: General),
8.3.3 Physical storage medium and protection, s.9

Kaynaklar ve Egitim

Depolama ve
Koruma

ISO 15489-2 International Standard - Information and
documentation - Records Management (Part 2: Guidelines),
4.3.7.1 Record Storage Decisions (Access needs), s.18

Kaynaklar ve Egitim

Depolama ve
Koruma

Information and documentation - Records Management (Part
2: Guidelines), 4.3.9.2 Continuing Retention, .20

Kaynaklar ve Egitim

Depolama ve
Koruma

Model Requirements for the Management of Electronic
Records, 11.7.3 Preservation Metadata (Format
Obsolenscence), s. 86

Kaynaklar ve Egitim

Ayiklama

ISO 15489-1 International Standard - Information and
documentation - Records Management (Part 1: General),
9.10 Documenting records management processes, s.16

Kaynaklar ve Egitim

Ayiklama

ISO 15489-2 International Standard - Information and
documentation - Records Management (Part 2: Guidelines),
4.2.4 Records disposition authority, s.10

Kaynaklar ve Egitim

Ayiklama

Information Management Capacity Check, 1. Organizational
Context, External Environment: Level 5

Belge Yo6netimi
Program Yonetimi

Belge Yo6netimi
Prosediirleri

ISO 15489-1 International Standard - Information and
documentation - Records Management (Part 1: General), 6.2
Policy, s. 5

Belge Yo6netimi
Program Yonetimi

Belge Yo6netimi
Prosediirleri

ISO 15489-2 International Standard - Information and
documentation - Records Management (Part 2: Guidelines),
6.1 Introduction, s. 23

Belge Yonetimi

Belge Yonetimi

Information Management Capacity Check, 2. Organizational

Program Y o6netimi Prosediirleri Capabilities, IM Community: Level 5
Belge Yo6netimi Belge Yo6netimi Assessment Tool for Human Resources Management
Program Yonetimi Prosediirleri Records and Information Systems, 12.3.1 Job analysis and

description, s. 75

Belge Yo6netimi
Program Yonetimi

Uretim ve Kayit

ISO 15489-1 International Standard - Information and
documentation - Records Management (Part 1: General),
8.3.3 Physical storage medium and protection, 9
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Belge Yonetimi
Program Yonetimi

Uretim ve Kayit

ISO 15489-2 International Standard - Information and
documentation - Records Management (Part 2: Guidelines),
4.2.4.2 Determining documents to be captured into a records
system, s.11

Belge Yo6netimi
Program Yonetimi

Uretim ve Kayit

Generic Assessment Tool for Records and Information
Systems, 1.2 Institutional/Organizational Framework, s. 11

Belge Yo6netimi
Program Yonetimi

Uretim ve Kayit

Information Management Capacity Check, 4. Compliance &
Quality, Security: Level 5

Belge Yo6netimi
Program Yonetimi

Erigim

Information Management Capacity Check, 4. Compliance &
Quality, Security: Level 4

Belge Yo6netimi
Program Yonetimi

Gozden Gegirme

ISO 15489-1 International Standard - Information and
documentation - Records Management (Part 1: General),
7.2.4 Characteristics of a record (Integrity), s.7

Belge Yonetimi
Program Y onetimi

Gozden Gegirme

ISO 15489-2 International Standard - Information and
documentation - Records Management (Part 2: Guidelines),
4.3.8 Use and tracking, s.19

Belge Yonetimi
Program Y onetimi

Gozden Gegirme

Model Requirements for the Management of Electronic
Records, 4.4.1 Tracking Record Movements, s. 27

Belge Yonetimi Ayiklama ISO 15489-1 International Standard - Information and

Program Y o6netimi documentation - Records Management (Part 1: General),
9.10 Documenting records management processes, s.16

Belge Yonetimi Ayiklama ISO 15489-2 International Standard - Information and

Program Yonetimi

documentation - Records Management (Part 2: Guidelines),
4.2.4 Records disposition authority, s.10

Farkindalik ve Belge Yonetimi ISO 15489-1 International Standard - Information and

Sahiplik Prosesleri documentation - Records Management (Part 1: General), 6.2
Policy, s. 5

Farkindalik ve Belge Yo6netimi ISO 15489-2 International Standard - Information and

Sahiplik Prosesleri documentation - Records Management (Part 2: Guidelines),
6.1 Introduction, s. 23

Farkindalik ve Belge Yo6netimi Information Management Capacity Check, 2. Organization

Sahiplik Prosesleri Capabilities, Technology Integration: Level 5

Farkindalik ve Belge Yonetimi Model Requirements for the Management of Electronic

Sahiplik Prosesleri Records, 5.1.11 Retention and Disposal - Retention
Schedules, s. 33

Farkindalik ve Ayiklama ISO 15489-1 International Standard - Information and

Sahiplik documentation - Records Management (Part 1: General),
9.10 Documenting records management processes, s.16

Farkindalik ve Ayiklama ISO 15489-2 International Standard - Information and

Sahiplik documentation - Records Management (Part 2: Guidelines),
4.2.4 Records disposition authority, s.10

Is Fonksiyonlar1 Belge Yo6netimi Assessment Tool for Human Resources Management

Belge Yo6netimi Prossleri Records and Information Systems, 13.2.1 Career history, s.

Entegrasyonu 84

Is Fonksiyonlar1 Belge Yo6netimi Information Management Capacity Check, 3. Management

Belge Yo6netimi Prossleri of IM, Roles & Responsibilities: Level 3

Entegrasyonu

Is Fonksiyonlar1 Belge Yo6netimi ISO 15489-1 International Standard - Information and

Belge Yonetimi
Entegrasyonu

Prossleri

documentation - Records Management (Part 1: General), 6.2
Policy, s. 5
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Is Fonksiyonlar1 Belge Yonetimi ISO 15489-2 International Standard - Information and
Belge Yonetimi Prossleri documentation - Records Management (Part 2: Guidelines),
Entegrasyonu 2.2 Records management policy statements, s. 1

Is Fonksiyonlar1 Belge Yonetimi Assessment Tool for Human Resources Management
Belge Yonetimi Prossleri Records and Information Systems, 5.1 Assessing Public
Entegrasyonu Service Reform Priorities, s. 18

Is Fonksiyonlar1 Belge Yonetimi Model Requirements for the Management of Electronic
Belge Yonetimi Prossleri Records, 5.1.11 Retention and Disposal - Retention
Entegrasyonu Schedules, s. 33,40,43

Is Fonksiyonlar1 Uretim ve Kayit Assessment Tool for Human Resources Management
Belge Yonetimi Records and Information Systems, 13.2.1 Career history, s.
Entegrasyonu 84,110,77,78,13

Is Fonksiyonlar1 Erigim Assessment Tool for Human Resources Management
Belge Yonetimi Records and Information Systems, 14.3.6 Payroll data entry,
Entegrasyonu s. 95-110,7,14,84,9

Is Fonksiyonlar1 Erigim Information Management Capacity Check, 3. Management
Belge Yonetimi of IM, Leadership: Level 5

Entegrasyonu

Is Fonksiyonlar1 Erigim ISO 15489-1 International Standard - Information and
Belge Yonetimi documentation - Records Management (Part 1: General),
Entegrasyonu 8.3.6 Access, retrieval and use, s.10

Is Fonksiyonlar1 Gozden Gegirme Assessment Tool for Human Resources Management
Belge Yonetimi Records and Information Systems, 14.3.6 Payroll data entry,
Entegrasyonu s. 95,74,16,7,40,96,13

Is Fonksiyonlar1 Gozden Gegirme ISO 15489-1 International Standard - Information and
Belge Yo6netimi documentation - Records Management (Part 1: General),
Entegrasyonu 7.2.4 Characteristics of a record (Integrity), s.7,9,10

Is Fonksiyonlar1 Gozden Gegirme Model Requirements for the Management of Electronic
Belge Yo6netimi Records, 4.4.1 Tracking Record Movements, s. 27
Entegrasyonu

Is Fonksiyonlar1 Ayiklama ISO 15489-1 International Standard - Information and
Belge Yo6netimi documentation - Records Management (Part 1: General),
Entegrasyonu 4.2.4.3 Determining how long to retain records, s.11

(Records Management Capacity Assessment System, 2004).

5.2.5. TKD’de Kapasite Degerlendirme Analizi Toplu Verileri

Asagida TKD’ye bagli Haberlesme ve Arsiv Miidiirliigii, Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii

ve Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’nde belge kullanmcilarina yonelik gerceklestirilen ve

calismanin analiz bulgular1 béliimiindeki tablolarda ayrintilar1 yer alan belge yonetimi

kapasite degerlendirme uygulamasina iligkin veriler degerlendirilmektedir.
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5.2.5.1. TKD Haberlesme ve Arsiv Miidiirliigii’nde Gerceklestirilen Kapasite
Degerlendirme Analizi Toplu Verileri

Tablo 62°de TKD Haberlesme ve Arsiv Mudiirligii’nde gerceklestirilen analiz toplu

sonuclar1 yer almaktadir. Toplu veriler 5.2.1 boliimiinde yer alan ¢evresel unsurlar ve

belge islemlerine yonelik analiz ¢iktilarinin toplanmasi ile elde edilmistir.

Tablo 62. TKD Haberlesme ve Arsiv Midirliigli'nde Gergeklestirilen Kapasite
Degerlendirme Analizi Genel Sonug Tablosu
Erigim Uretim ve | Smiflama || Ayiklama || Belge Depolama | Gozden
Kayit Yonetimi || ve Koruma || Gegirme
Prosesleri
Diizey- Diizey- Say1 || Diizey- Say1 || Diizey- Say1 || Diizey- Say1 || Diizey- Say1 Diizey-Say1
Say1
Yasalar, g | 14 I-1 1-2 2-4 2-4 1-3 1-3
Politikalar, 3-4 | 2-1 3-7 2-4
Prosediirler 3-5
y |42 |22 1-1 2-3 2-4 2-3
1-3 2-1 3-8 3-2
3-3 4-1
b| 12 2-2 1-1 2-2
3-2 2-1
4-5
Bilgi ve iletisim || g 3-2 2-1 3-1
Teknolojisi BY 3-5
Entegrasyonu y | 3- 1-5 3-2 3-4 3-1
- 4-1
- 5-1
5-1 3-9
Is Fonksiyonlar1 || g 4- 1-1
ve BY y 4-4 2-2
Entegrasyonu 1-1 4-5
b 4-9 20
4-11
Farkindalik ve g 2-1 1-1
Sahiplik 1-1
y 4-1
b
Kaynaklar ve 1-1 1-8 1-2
Egitim 2-2 2-1
3-1
y 1- 2-1
b 1- 2-1
3-8
Belge Yonetimi || g 1-3
Program y -1 2-2
Yonetimi b 1-2

Not: g: gerceklesmis y: yenilenmeli b: belirsiz
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Bu tabloda yer alan veriler dogrultusunda uluslararasi diizenlemeler ve standartlar

cergevesinde degerlendirildiginde asagidaki konular dikkati ¢cekmektedir.

TKD Haberlesme ve Arsiv Miidiirligiinde belge erisimi {izerine yasal diizenlemelerle
ilgili olarak 1. ve 3.dlizey uygulamalarinin dérdi gergeklesmis, ticliniin ise yenilenmesi
gerekmektedir. 4. Diizey uygulamalarin yenilenmesi gerekmektedir. Genel olarak belge

erisiminde yasal kosullarin yaris1 gergeklestirilmis yarisi da yenilenmelidir.

TKD Haberlesme ve Arsiv Midiirligi'nde belge tiretim ve kayit islemlerinde
tamimlanmis 1. diizey yasal kosullar1 boliimce gergeklestirilmis 2. diizeyin birisi

gergeklestirilirken ikisinin ise yenilenmesi gerekmektedir.

Siniflama sisteminde yasal diizenlemeler boliimce eksiksiz yerine getirilmektedir.
Ayiklama iglemlerinde yasal diizenlemeler konusunda boliimdeki uygulamalarin dordii

yerine getirilirken ikisinin gozden gegirilmesi gerekmektedir.

Belge yonetimi proseslerinde yasal diizenlemeler konusunda beklenen uygulamalarinin
2. diizeyde dordii gerceklestirilirken {igli yenilenmelidir. 3. diizey uygulamalarin ise
yedisi gergeklestirilirken sekizinin gozden gegirilmesi gerekmektedir. 4. diizeyde

tanimlanmis bir uygulamanin yenilenmesi gerekmektedir.

Depolama ve koruma ile ilgili yasal diizenlemeler konusunda 1. diizey beklentilerin
tamami karsilanmaktadir. 2. diizey beklentilerin dordii karsilanirken dordiintin de
yenilenmesi gerekmektedir. 3. diizey beklentilerin ise boéliimce besi karsilanirken,
ikisinin yenilenmesi gerekmektedir. Belge islemlerinin gézden gegirilmesine doniik
yasal diizenlemeler konusunda bolim 1. diizeyde tiim beklentileri karsilarken 2.

diizeyde ti¢ uygulamanin yenilenmesi gerekmektedir.

Bolimiin en zayif oldugu alan, bilgi ve iletisim teknolojisi ile belge yoOnetimi
entegrasyonu alaninda gozlenmektedir. Bolimde elektronik belge yoOnetimi
uygulamalarina gegis yapilmadigi i¢in bu alanda uluslararasi diizenlemeler ¢ercevesinde

tanimlanmis 18 uygulama karsilanamamaktadir. Ancak belge yonetimi proseslerinden
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iki, depolama ve koruma uygulamalarindan alti ve gézden gec¢irme uygulamalarindan
bir proses, halihazirda bilgi ve iletisim teknolojileri belge yonetimi entegrasyonuna

uyumlu bir igerige sahip olarak tanimlanmustir.

Cevresel unsurlardan is fonksiyonlari, belge yonetimi entegrasyonu ile belge yonetimi
unsurlarindan iretim ve kayit konusunda 4. diizey beklentilerin dordii ve 1. diizey
beklentilerin biri karsilanmamaktadir. Is fonksiyonlari ile belge yonetimi unsurlarindan
gozden gecirme faaliyetleri eslestirildiginde 2. Diizey beklentilerin ikisi ve 4. Diizey

beklentilerin besinin gdzden gegirilmesi gerekmektedir.

Analiz kapsaminda degerlendirilen ¢evresel unsurlardan farkindalik ve sahiplik ile belge
yonetimi unsurlart degerlendirildiginde; ayiklama ile ilgili tanimlanmis tiim
beklentilerin yerine getirildigi, belge yonetimi proseslerine yonelik 1. diizey bir beklenti

karsilanirken 4. diizey bir beklentinin gozden gecirilmesi gerektigi ortaya ¢ikmuistir.

Cevresel unsurlardan kaynaklar ve egitim kapsaminda ayiklamaya doniik unsur
karsilanirken; belge yonetimine doniik 1. diizeyde sekiz, 2. diizeyde iki tanimlanmis
unsurun halihazirda basarilmis oldugu, 1. diizeyde 1 ve ikinci diizeyde iki unsurun da
yenilenmesi gerektigi sonucu ortaya c¢ikmistir. Depolama ve erisim konusunda
kaynaklar ve egitim degerlendirildiginde beklentilerin dordiiniin karsilandigi birisinin

ise yenilenmesi gerektigi ortaya ¢ikmustir.

Cevresel unsur olarak tanimlanan belge yonetimi program ydnetimi ile belge yonetimi
prosesleri karsilastirildiginda beklentilerin dordiintin karsilandigi bir uygulamanin ise
gozden gecirilmesi gerektigi ortaya c¢ikmistir. Analizler belge yonetimi program
yonetiminde depolama ve koruma konusunda iki uygulamanin gozden gegirilmesi

gerektigini ortaya koymustur.

Genel olarak degerlendirildiginde BYKDS ¢ercevesinde TKD Haberlesme ve Arsiv
Midiirligii’'nde belge yonetimi uygulamalarinda uluslararas: diizenlemeler ¢ergevesinde
olmasi beklenen yasalar, politikalar ve diizenlemelerin 42 (%56) unsurunun halihazirda

gercgeklestirildigi; 33 (%44) unsurun ise gozden gecirilmesi gerektigi ortaya ¢ikmustir.
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Bilgi ve iletisim teknolojisi belge yonetimi entegrasyonu konusunda tanimlanmis dokuz
(%33) unsur yerine getirilirken 18 (%67) unsurun yeniden tanimlanmasi ya da gézden

gecirilmesi gerekmektedir.

Is Fonksiyonlar1 belge yonetimi entegrasyonu konusunda 5 (%29) unsur eksiksiz yerine

getirilirken, 12 (%71) unsurun gézden gecirilmesi gerekmektedir.

Belge yonetimi uygulamalarinda yonetici ve c¢alisanlarin  farkindahigint  ve
sahiplenmesini artirma yonitinde kosullarin ticli (%75) karsilanirken, birinin (%25)

gozden gegirilmesi beklenmektedir.

Belge uygulamalarinda kaynaklar ve egitim konusunda beklentilerin 15’1 (%93)

karsilanirken, ikisinin gézden gegirilmesi gerekmektedir (%7).

Belge yoOnetimi program yonetimi ile belge islemlerine yonelik uygulamalar
degerlendirildiginde beklentilerin ti¢iliniin (%50) karsilandig1, ti¢c uygulamanin (%50) da
gozden gegirilmesi gerektigi ortaya ¢ikmistir.

5.2.5.2. TKD Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’nde idari isler ve Belge
Uygulamalarinda Kapasite Degerlendirme Analizi Toplu Verileri

Tablo 63’de TKD Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii'nde gerceklestirilen kapasite

degerlendirme analizi verileri toplu olarak goriilmektedir. Toplu veriler 5.2.2

boliimiinde yer alan ¢evresel unsurlar ve belge islemlerine yonelik analiz ¢iktilarinin

toplanmasi ile elde edilmistir.
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Tablo 63. TKD insan Kaynaklar1 Midiirliigii’nde idari Isler ve Belge Uygulamalarina
Yonelik Kapasite Degerlendirme Analizi Genel Sonug Tablosu

Erisim Uretim ve Belge Depolama ve Gozden
Kayit Yo6netimi Koruma Gegirme
Prosesleri

Diizey-Say1 Diizey- Say1 Diizey- Say1 Diizey- Say1 Diizey-Say1
Yasalar, Politikalar, g | 1-1 2-5 4-6 1-9
Prosediirler 2-3

y |22 2-3 3-1 1-1

b | 1-2 3-9 1-7

4-14
Bilgi ve lletisim g
Teknolojisi BY y
Entegrasyonu b
Is Fonksiyonlar1 ve g | 1-6 2-15 2-1 1-2
BY Entegrasyonu 2-8 3-4 3-5 2-5
3-5 4-10 3-10
y | 2-1 2-3 3-4 2-2
4-2 4-1 3-2

b 4-5 3-22
Farkindalik ve g
Sahiplik y

b
Kaynaklar ve Egitim | g 4-2

y 4-1

b 4-9
Belge Yonetimi g 2-6
Program Y onetimi y 4-2

b 2-14 4-4

Not: g: gerceklesmis y: yenilenmeli b: belirsiz

Yukarida Tablo 63°de iki temel degiskene ait unsurlar BYKDS tarafindan belirlenmis
kapasite diizeylerinin karsilanip karsilanmadigi goriilmektedir. TKD Insan Kaynaklar
Midiirliigii'nde ¢evresel unsurlardan yasalar, politikalar ve prosediirler konusunda
belge islemleri tizerine tanimlanmis 1. Diizeyde bir unsur gergeklestirilmis iki unsur
yenilenmelidir. 2. Diizeyde ti¢ unsur ise var olan sistemde uluslararasi beklentileri
karsilamakta, iki unsurun yenilenmesi gerekmektedir. Uretim ve kayit alaninda 2.
Diizey yasal beklentilerin besi karsilanirken {i¢tiniin yenilenmesi beklenmektedir. Belge
yonetimi proseslerine yonelik yasal kosullar 4. diizeyde alt1 unsurla karsilanmaktadir.
BYKDS igerisinde 4. diizey uygulamalar kapsamli diizenlemeler gerektirmektedir. Bu
nedenle Insan Kaynaklar1 boliimiiniin belge yonetimi proseslerine yonelik yasal
dizenlemeler konusunda 4. diizeyde alti unsurun eksiksiz karsilanmis olmasi 6nemli
goriilmektedir. Belge yonetimi tizerinde 3. diizeyde tanimlanmis bir unsurun ise

yenilenmesi gerekmektedir. Depolama ve koruma iizerine yasal diizenlemeler
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konusunda boliim 1. Diizeyde tanimlanmis dokuz unsuru eksiksiz yerine getirirken, bir
unsuru gozden gegirmesi gerekmektedir. Depolama ve koruma alaninda yasal

diizenlemelerin de biiytik 6l¢tide beklentileri karsiladigi gériilmektedir.

TKD Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii'nde ¢evresel unsurlardan is fonksiyonlar1 ve belge
yonetimi entegrasyonuna doniik veriler incelendiginde, erisim konusunda 1. diizeyde
tiim beklentilerin karsilandig, 2. diizeyde sekiz beklenti karsilanirken 1 unsurun gézden
gecirilmesi gerektigi 3. diizeyde bes beklentinin de karsilandigi, 4. diizeyde iki

beklentinin degerlendirilmesi gerektigi sonucu ¢ikmustir.

Is fonksiyonlar: ile iiretim ve kayit degiskenleri degerlendirildiginde 2. diizeyde 15
beklentinin karsilandigi, {i¢ uygulamanin gézden gecirilmesi gerektigi, 3. diizeyde dort
uygulamanin BYKDS beklentileri ¢ercevesinde basarilmis oldugu, 4. diizeyde bir

uygulamanin ise yenilenmesi gerektigi sonucu ¢ikmistir.

Is fonksiyonlar: ile belge yonetimi proseslerine yonelik unsurlar eslestirildiginde 2.
dizeyde bir beklentinin, 3. diizeyde ise bes beklentinin karsilandigi, 3. diizeyde 4
beklentinin de gézden gegirilmesi gerektigi goriilmektedir.

Is fonksiyonlar1 ve belge yonetiminde gozden gecgirme faaliyetleri eslestirildiginde 1.
dizeyde 2, 2. diizeyde bes ve 3. diizeyde 10 beklentinin boliim igerisinde biitliniiyle
karsilandigi, 2. ve 3. diizeyde ikiser uygulamanin degerlendirilmesi gerektigi ortaya

cikmaktadir.

Kaynaklar ve egitim degiskeni ile belge yonetimi proseslerine yonelik degiskenler g6z
Ontine alindiginda 4. diizeyde iki uygulamanin beklentileri karsiladigi, bir uygulamanin

da gozden gegirilmesi gerektigi goriilmektedir.

Belge yOnetimi program yonetimi g¢evresel degiskeni ile tiretim ve kayit degiskeni
eslestirildiginde 2. diizeyde alt1 beklentinin de karsilandig1 goriilmektedir. Ancak belge
yonetimi prosesleri tizerine 4. diizeyde tanimlanmis iki uygulamanin gézden gegirilmesi
ve belge yonetimi program yonetimi kapsaminda tekrar tanimlanmasi gerekli

gosterilmektedir.
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Tablo 63 o6zetlendiginde Insan Kaynaklar1 Bélimiinde belge islemlerine yonelik
yasalar, politikalar ve prosediirler konusunda 24 (%77)beklentinin karsilandigi, 7

(%23)uygulamada ise yenilemeler yapilmasi gerektigi ortaya ¢ikmistir.

Bilgi ve iletisim teknolojisi ve belge yonetimi entegrasyonu konusunda ise uygulama

yapilmadigindan bir sonug elde edilememistir.

Is fonksiyonlar1 ve belge yonetimi entegrasyonu ile belge yonetimi uygulamalarina
yonelik beklentilerin 71 (%83)’inin karsilandig1 boliimdeki 15 (%17) uygulamanin ise
gozden gegirilmesi gerektigi ortaya ¢ikmistir.

Kaynaklar ve egitim konusunda iki (%67) uygulamanin beklentiler g¢ercevesinde

oldugu, bir (33) uygulamanin ise yenilenmesi gerektigi sonucu karsimiza ¢ikmaktadir.

Belge yonetimi program yoOnetimi konusunda alti (%75) uygulamanin BYKDS
tarafindan belirlenen olgiitlerle paralel oldugu, iki (%25) uygulamanin da yenilenmesi

gerektigi sonucu ortaya ¢ikmustir.

5.2.5.3. TKD Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’nde Belge Kullanicilarina Yénelik
Kapasite Degerlendirme Analizi Toplu Verileri

Tablo 64’de TKD Insan Kaynaklar1 Midiirliigii'nde belge kullanicilar1 ile yapilan

kapasite degerlendirme analizinde elde veriler toplu olarak gortilmektedir. Toplu veriler

5.2.3 bolimiinde yer alan ¢evresel unsurlar ve belge islemlerine yonelik analiz

ciktilarinin toplanmasi ile elde edilmistir.
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Tablo 64. TKD Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii'nde Belge Kullanicilarina Yénelik
Kapasite Degerlendirme Analizi Genel Sonug¢ Tablosu

Erisim [ Uretim ve | Smiflama || Ayiklama [ Belge Depolama || Gozden
Kayit Yonetimi || ve Koruma |[ Gegirme
Prosesleri
Diizey-Say1 || Diizey- Say1 || Diizey- Say1 || Diizey- Say1 || Diizey- Say1 || Diizey- Say1 Diizey-Say1
Yasalar, g| 13 2-7 2-7 1-1 1-6
Politikalar, 3-1 2-2
Prosediirler y | 1-4 32 1-1 1-4
2-1
b | 1-4 2-1 2-25 2-1
Bilgi ve g | 4-1 1-1
Iletisim
Teknolojisi BY || ¥
Entegrasyonu b
Is g | 4-1
Fonksiyonlari y
ve BY b
Entegrasyonu
Farkindalik ve || g 2-6 1-1
Sahiplik y
b
Kaynaklar ve g 1-1
b
Belge Yonetimi || g | 2-6 1-1
Progre%m. y 1-4
Yonetimi
b | 2-14

Not: g: ger¢ceklesmis y: yenilenmeli b: belirsiz

TKD Insan Kaynaklar1 Midiirliigii'nde belge kullanicilari ile yapilan analiz sonucu
cevresel degisken olan yasalar, politikalar ve prosediirler ile belge erisim
uygulamalarinda 1. dizeyde 3 beklenti biitliniiyle karsilanirken, dért uygulamanin
gelistirilmesi gerekmektedir. Ayiklama tizerine 2. diizeyde yedi uygulamanin tamami
boliimde sorunsuz bigimde gerceklestirilmektedir. Belge yonetimi proseslerinde yasal
beklentilerin ise 2. Diizeyde yedisi karsilanmaktadir. 3. diizeyde beklentilerin biri
karsilanirken ikisi gozden gecirilmelidir. Depolama ve koruma konusunda yasal
dizenlemeler beklentilerin 1. diizeyde birini, 2. diizeyde de ikisini karsilamaktadir.
Depolama ve erisim konusunda 1. ve 2. diizeyde birer uygulamanin ise gézden

gecirilmesi gerekmektedir. Yasalar, politikalar ve prosediirlerde belge islemlerinin
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gozden gecirilmesine doniik 1. Diizeyde altt uygulama beklentileri karsilarken; dort

uygulamada yenilemeler yapilmasi gerektigi sonucu ortaya ¢ikmaktadir.

Analizler sonucu belge kullanicilarinin depolama ve koruma konusunda bilgi ve iletisim
teknolojilerinin uygulanmasina doniik olarak halihazirda tanimlanmis bir uygulamay1 da

gerceklestirmis olduklari goriilmektedir.

Belge ayiklama islemlerinde farkindalik ve sahiplenme tizerine iki diizeyde tanimlanmig
altt unsurun tamami boliimde belge kullanicilari tarafindan gergeklestirilmistir. Belge
yonetimi proseslerinde sahiplenme ve farkindalik konusunda 1. diizeyde tanimlanmis

unsur karsilanmaktadir.

Belge yonetimi proseslerine doniik kaynaklar ve egitim konusunda 1. diizeyde
tanimlanmis unsur boliimde gergeklestirilmektedir. Analizler, TKD Insan Kaynaklar:
Bolimii belge kullanicilarinin erisim ilizerine tanimlanmis belge yonetimi program

yonetimi ilkelerinin 2. diizeyde altisin1 birden karsiladigini gostermektedir.

TKD Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii'nde belge kullanicilar iizerine gergeklesen analiz
Ozetlendiginde: Belge islemlerinde yasalar, politikalar ve prosediirler konusunda
BYKDS tarafindan 6ngoriilen beklentilerin toplam 27’°sinin (%69) karsilandigr 12

(%31)’sinin ise yenilenmesi gerektigi ortaya ¢ikmustir.

Arastirmada, bilgi ve iletisim teknolojileri ve belge yonetimi entegrasyonu konusunda
iki beklentinin de karsilandig1 goriilmektedir (%100). Is fonksiyonlar1 belge yénetimi
konusunda belge kullanicilar igin tanimlanmis bir beklenti de karsilanmistir. TKD
Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’nde belge kullamecilarin  belge uygulamalarinda
farkindaligi ve sahiplenmeyi saglamada, kosullarin yedisi de bdoliim tarafindan
karsilanmaktadir.Kaynaklar ve egitim konusunda sorun bulunmazken, belge yonetimi
program yonetimi konusunda uluslararasi kosullarda tanimlanmig alti  (%75)
uygulamada beklenti karsilanmakta, ilgili alandaki iki (%25) uygulamanin ise gdzden

gecirilmesi gerekmektedir.
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5.3. TKD’DE UYGULANAN ANKET VE ANALiZ BULGULARININ
DEGERLENDIRMESI

Asagida calisma kapsaminda geceklestirilen inceleme ve analiz bulgularinin
degerlendirmesi  verilmektedir.  Arastirmada elde edilen bulgulara iliskin
degerlendirmeler iki boliimde toplanmustir. Ik béliimde TKD’ye bagli birim ve
boliimlerde gerceklestirilen anket sonuglari ele alinmaktadir. Ikinci boéliimde ise

gerceklestirilen BYKDS analizlerinde elde edilen sonuglar yer almaktadir.

5.3.1. TKD’de Uygulanan Ankete Iliskin Degerlendirmeler

TKD’de belge islemlerine yonelik kosullar1 degerlendirmek tizere 679 personel (mudiir,
birim yoneticisi, uzman, asistan, sekreter, doktor, hemsire, terctiman, mithendis, mimar,
tekniker, kontrolor, tibbi sekreter, sube baskani, hizmetli) iizerinden gergeklestirilen
anket uygulamasi sonucu agsagidaki bilgilere ulagilmistir.

Kurumun Tirkiye’deki tiim birimlerinden saglanan anket verileri dogrultusunda toplam
2,454 personelin 258’inin bir baska deyisle %10,51’inin belge/arsiv personeli oldugu
goriilmektedir. Kurum igerisinde 2006 yili sonu itibariyle bir yil icerisinde kurumun
cesitli birimlerine gelen belge sayist 109,063 ve birimlerden ¢ikis yapan belge sayisi
97,315°dir. Bu durumda anket verileri dogrultusunda TKD’de 2006 yilinda toplam
206,378 adetlik bir belge birikimi oldugu ortaya g¢ikmaktadir. Ayrica 16 ayri kan
merkezinde toplam 20,935 adetlik belge birikimi olurken tek basina Insan Kaynaklar
Midiirliigii’'nde 27,699, Haberlesme ve Arsiv Miidiirlugii'nde 45,684 adetlik belge
birikmistir.

TKD igerisinde belge islemlerini yiirtiten personelin ¢alisma stirelerine bakildiginda tiim
gruplarda 5 yildan az calisan personelin ilk sirada yer aldigi goriilmektedir. Aritmetik
ortalama degerleri dogrultusunda gruplar arasinda en gen¢ personele kan merkezleri

(3.1,864) ile lojistik ve AFOM personelinin (3.1,897) sahip oldugu ortaya ¢ikmaktadir.

Yapilan analizler belge islemlerini yiirliten personelin agirlikli olarak uzman ve
asistanlardan olustugunu gostermektedir (%63.5). Belge islemlerini yiiriitenler
arasinda sekreterlerinin oran1 ise %2,1°de kalmaktadir. Ankete yanit veren deneklerin

yaklasik beste biri (%19,4) ise belge islemlerine yonelik yonetici pozisyonundaki
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personelden olusmaktadir. Bu sonuglardan ankete yanit veren deneklerin yaklasik
%80’inin bu islemlerin yiiriitilmesinden, %20’sinin belge islemlerinin yonetiminden

sorumlu oldugu ortaya ¢ikmaktadir.

Anket deneklerinin 6nemli bir boliimi (%91,5) belge islemlerini yiiriiten ya da bu
islemlerden sorumlu personeldir. Ancak bunlarin oldukea diisiik bir kesimi (%21) ilgili
okuldan mezun olduklarin1 ya da ¢esitli diizeyde kurs ya da seminer etkinliklerine
katildiklarini dile getirmislerdir. Geriye kalan yaklasik dortte {igii ise yiiriittiikleri belge
uygulamalarint kendi c¢abalartyla 6grendiklerini ya da herhangi bir bilgilerinin
olmadigini ifade etmislerdir. Bu durum kurum igerisinde belge ve arsiv uygulamalarina
doniik egitim g¢alismalarina duyulan gereksinimin boyutlarini gostermesi bakimindan

Onemli goriilmektedir.

Personelin ylriittigii belge islemleriyle ilintili egitim verileri ayrintilariyla
incelendiginde, ihtiyacin subelerde, kan merkezlerinde, lojistik ve AFOM birimlerinde
daha yogun oldugu, Genel Miidiirliik birimlerinin egitim konusunda daha iyi konumda

bulundugu ortaya ¢ikmaktadir.

Anket deneklerinin ¢ok biiyiik bir kesimi belgeleri giinliik islerinde yogun bigimde
kullanmaktadirlar. Toplamda deneklerin %73,8’1 giinde iki saatten ¢ok belge
islemleriyle ugrastigimi dile getirmektedir. Belgelerle isi olmadigini dile getiren
personelin orani yalnizca %1,8°dir. Gruplar arasinda belge islemleri en yogun birim
Genel Miidirliik birimleri iken nispeten subelerin belge islemlerine doniik yiikii daha
azdir. Kan merkezlerindeki yogunluk ise Genel Miidiirligiin hemen ardindan

gelmektedir.

Personel belge tiirii olarak en ¢ok raporlara (%40,4) zaman harcamaktadir, ardindan
form tiirli belgeler (%38.8), yazismalar (%34) ve talimatlar (%23,9) siralanmaktadir. Bu

belge tiirleri kurumda toplam belge yiikiiniin %97,3’linli olusturmaktadir.

Belge islemlerinin olusum nedenleri incelendiginde iki konu 6n plana ¢ikmaktadir.

Bunlardan ilki kurumsal uygulamalarin gerceklestirilmesi ve diger kurumda i¢i ve disi
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iletisimin saglanmasidir. Bu konular %70’in {izerinde bir isaretlenme yiizdesine sahiptir.
Belge tiretim nedenleri arasinda denetim faaliyetleri %26,1°de kalmaktadir. Bu sonuglar
kurumsal islemler ve iletisim faaliyetlerinin toplam belge yiikiiniin %80°ine yakinini,
denetim ve kontrol faaliyetlerinin de %20’sine yakinini olusturdugunu ortaya

koymaktadir.

Kurum personeli belge islemlerini yriitirken %47,8 oraninda TKD Dosyalama ve
Arsiv El Kitabim1 kullanmaktadir. Ancak bu oranin %50’nin altinda kalmasi yetersiz
goriilmelidir. Diger siklarda verilen yasal diizenlemeler ve kurumdaki Standart Dosya
Plan1 uygulamasinin da isaretlenme yiizdeleri %50’nin altindadir. Bu durum kurumda
belge islemlerini yiiriiten ya da bu islemlerde sorumlulugu olan personelin yiirtittiikleri
islemleri belirleyen yasal kosullar konusunda yeterince bilingli olmadiklarini

gostermektedir.

Anket deneklerinin kurum igerisinde idari yapilanma ve belge islemlerine hangi
alanlarda ne oranda sorun yasadiklarini belirlemeyi amaclayan, birbirini takip eden alt1
soruya1 verilen yanitlar degerlendirildiginde en sorunlu alanin calisanlarin kendi

aralarindaki uyum ve esgiidiim problemi oldugu goriilmektedir (Genel ) 2,888).

Kurum personeli, kurumda daha 6nce tiretilmis belgelere erisim araglar1 olarak en ¢ok
kullanilan evrak kayit defterleri ve indekslerden yararlanmaktadir (%64,1). Ancak belge
dosyalarinin dogrudan taranmasi da en az erisim araglar1 kadar (%60,5) kullanilan bir
yontemdir. Belgelere erisimde ilk olarak erigsim araglarinin kullanilmasinin erigimi
hizlandirma ve zaman kaybini 6nleme gibi 6nemli bir yarar1 vardir. Sonuglardan, kurum
icerisinde belge erisim araglar1 olarak kullanilan evrak kayit defterlerinin her birim
tarafindan titizlikle tutuluyor olmasi &nemli goriilmektedir. Ote yandan deneklerin
yalnizca %30’u elektronik ortamda kayitlardan belgelere erisimi sagladiklarini
belirtmislerdir. Bilindigi gibi kurumda elektronik belge yonetimi uygulamalarinda
oncelik, kayit defterlerinin ve diger erisim araglar1 olarak kullanilabilecek indekslerin
elektronik ortama aktarilmasi ve boylece basili da olsa belgelere ait kimlik ve yerlesim

bilgilerinin elektronik ortamda tutulmasi olusturmalidir. Ancak kurum personelinin

"Ek-1de 13,14,15,16,17 ve 18. sorular.
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%43.,5’1 diger personelden yardim alarak gereksinim duyduklar1 belgelere eristiklerini
dile getirmislerdir. Bu da kisilere bagli olarak yiiriitiilen islemlerde siirekliligin
saglanamayabilecegi; bunun i¢in indeksler, elektronik indeksler, envanterler, kataloglar
gibi sistematik erisim araglarinin gelistirilmesi ve yayginlastirllmas: gerektigi

diistintilmektedir.

Kurumda belge islemlerinde gorev alan personel, ¢alismalarinda en c¢ok gereksiz
belgelerin imha edilmemesinden sikdyet etmektedirler. Imha islemi uygulanmayan
belge depolama alanlarinda giderek biriken belgeler, gerekli belgelerin erisimine de en
biiylik engeli teskil etmektedirler. Bu sorun tiim gruplar i¢in oncelik teskil etmekle
birlikte 6zellikle, kan merkezlerinden gelen yanitlarin %58’inde subelerden gelenlerin
%56,3’linde Afyon mineralden gelenlerin de tamaminda bu sorun tlizerinde daha ¢ok
durulmaktadir. Ote yandan lojistikler ve bagli birimlerin %35’inde goriilen belge
dagittm mekanizmalarinin yavaghigindan kaynaklanan sorunlar, Genel Merkez
birimlerinin %30,3 oraninda isaretledigi dosyalama uygulamalarindan kaynaklanan

sorunlar kurumsal belge sisteminin diizenlenmesinde g6z 6niinde bulundurulmalidir.

Kurumda belge erisim sorunlarinin ne 6l¢tide yasandigini, aranan belgelere ulagmak i¢in
kurum personelinin ne kadar mesai harcadigini belirlemek tizere sorulan soruya verilen
yanitlar, anket gruplarinin belge erisimine giinliik ortalama 45 dakikadan ¢ok zaman
harcama oraninin %27,9 oldugunu gostermektedir. Gruplar arasinda kan merkezlerinde
giinde ortalama aranan belgelere erigsmek icin 45 dakikadan fazla zaman harcama orani
%30’un tizerine ¢ikmaktadir. Genel Miidiirliik birimlerinde oran %27°dir. Bu oranlari
asagilara ¢ekilmesi ile kurum igerisinde belgelere erismek i¢in harcanan siirenin daha

rasyonel kullanilmasi miimk{in olabilecektir.

TKD igerisinde tiretilen belgelerin arsive kaldirilmadan once ofis ortamlarinda saklama
uygulamalarini belirlemek i¢in olusturulan soruya verilen yanitlar, kurum igerisinde
farkli uygulamalarin s6z konusu oldugunu gostermektedir. Kan merkezlerinden
saglanan yanitlarin %36°s1 belgelerin arsive gonderilmeden stirekli saklandigini
gosterirken, lojistik ve AFOM’dan saglanan yanitlarin %24,7°si ayiklanmadan arsive

gonderildigini, Genel Miidiirlik birimlerinin yanitlarin %39,1°°1 de saklama stirelerinin
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sonunda ayiklandigir yoniindedir. Turk Kizilay1 arsiv ve dosyalama el kitabina gore
dogru uygulama; belgelerin saklama siirelerinin sonunda ayiklanip gereksiz olanlar
ayiklandiktan sonra gerekli olanlarin arsive gonderilmesidir. Bu uygulamay1 gruplar
arasinda en ¢ok Genel Miidiirliikk birimleri (%39,1) isaretlemistir. Sonuglardan, kurum
icerisinde giincel dosyalardan belgelerin ayiklanarak arsive gonderilmesi konusunda

sorunlar yasandigi ortaya ¢ikmaktadir.

Giincel dosyalardan hangi siirelerde ayiklama isleminin yapildigini sorguladigimizda,
agirlikli uygulamanin (%55,6) belge tiirtine gore degistigi sonucu c¢ikmistir. Bu
uygulama TKD belge saklama plan1 ile uyumlu bir uygulamadir. Ancak lojistikler ve
AFOM, subeler ve bagli isletmeler ile Afyon mineralde uygulamanin isaretlenme orani
%50’nin altinda kalmaktadir. Giincel dosyalarda ayiklama yapildiginin isaretlenme
orani hi¢bir grupta %56 nin {izerine ¢ikamamaktadir. Bu durum kurumda belge saklama
planlart gelistirilmis ve konuya iligkin el kitab1 hazirlanmis olmasina karsin uygulamada

sorunlar yasandigini, birimlerde ayiklama c¢alismalarinin yiriitilmesi konusunda

uygulamaya doniik ¢alismalara agirlik verilmesi gerektigini ortaya koymaktadir.

TKD igerisinde ayiklama uygulamasinin kimler tarafindan yiirttiildigiinti belirlemeye
doniik soruya verilen yanitlar TKD igerisinde olusturulan merkezi komisyonlarca
ayiklama imha ¢alismalarinin yapilma oraninin tiim gruplarda %8’in altinda kaldigini
gostermektedir. Agirlikli uygulama, birimlerde olusturulan komisyonlar ve sorumlu
personel tarafindan belgelerin ayiklanmasi seklindedir. Ote yandan Genel Miidiirliik
birimlerinden saglanan yanitlarin %27°si, kan merkezilerinin %21°1, lojistik AFOM’un
%20,3’l ve subelerin %?23,6’s1 birimlerinde ayiklama ve imha yapilmadigini dile
getirmektedir. Belge yoOnetimi uygulamalarinda yasanan sorunlarin baslica nedenleri
arasinda yer alan bu sorunun giderilmesi i¢in gerekli adimlarin atilmasi gerekli

goriilmektedir.

TKD igerisinde belge islemlerini yiiriten ya da bu islemlerde sorumlulugu olan
personel, kurumsal belge yonetimi uygulamalarinin yeniden yapilandirilmasinda en
oncelikli alani, %58,4 oraninda belge islemlerinin elektronik ortama taginmasinda

gormektedir. Bu oran Genel Miidiirliik birimleri ve kan merkezlerinde diger birimlere
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gore daha da yiikselmektedir. Ikinci 6ncelikli alan birimlerde belge ayiklama ve imha
islemlerinin diizenli olarak ydiriitiilmesi, tim gruplarda %35’in {izerinde isaretlenme
yuzdesiyle gelmektedir. Dosyalama uygulamalarinda yasanan problemlere Kkarsi
Onlemlerin alinma gereksinimi genel ortalamada %30’un {izerinde isaretlenme oraniyla
liclincii siradadir. Bu sonuglar kurum personelinin belge islemlerinde ¢esitli diizeylerde
sorunlar yasadigini, ancak islemlerin yeniden yapilandirilmasinda en oncelikli olarak

elektronik belge yonetimi uygulamalarina gegisi gordiigiinii ortaya koymaktadir.

Kurumda belge ve arsiv uygulamalarini gergeklestiren anket deneklerinin ortalama
%357.1°1 personelin belge ve arsiv uygulamalarinda yeterli egitimi olamadigini dile
getirmektedir. Bu oran Genel Midiirliik birimlerinde %47,5°e diiserken, lojistik ve
AFOM birimlerinde %74,3’e kadar ¢ikabilmektedir. Afyon mineral isletmesinde oran
%80’e ¢ikmustir. Belge islemlerini yiiriiten personelin 6nemli bir ¢ogunlugunun,
yirtittiikleri belge islemleri konusunda yeterli egitimi almadiklarini dile getirmeleri,

tizerinde 6nemle durulmasi gereken bir konuyu olusturmaktadir.

Anket deneklerinin ortalama %50’den ¢ogu kurumsal haberlesme trafiginin elektronik
ortamda gergeklesmemesinin islemleri yavaslattigini dile getirmektedirler. Bu oran,
Genel Miidiirliik birimlerinde %60,9°dur. Kan merkezilerinin de %53,4’l ayn1 konu
tizerinde durmaktadir. Bu sonuglardan elektronik belge yonetimi uygulamalarinda
Oncelikli olarak kurum i¢in rutin yazisma ve talimat trafiginin elektronik ortama

aktarilmasi gerektigi diistiniilmektedir.

Kurum igerisinde belge islemlerinin elektronik ortama aktarilmasi konusunda &ncelikli
alanlar arasinda, kurum i¢i yazismalarin Intranet vb. olanaklarla elektronik ortama
aktarilmasinin %59,1 ile ilk sirada gosterilmesi bu savi destekleyen bir bagka veriyi
olusturmaktadir. Bu oran Genel Midiirliikk birimlerinde %64,6’ya kadar ¢ikmaktadir.

Kurum personelinin %67,8°1 elektronik ortami belgelerin saklanmasi ve korunmasi igin
elverigli bir alan olarak goérmektedir. Yine Genel Miidiirlik birimleri %74,4’liik
isaretleme oraniyla elektronik belge yonetimi uygulamalarinin bir pargasi olarak
elektronik ortamda belge saklama ve korumaya gecise en istekli grubu olusturmaktadir.

Subelerde oran %53’e diiserken diger gruplarda %70’in tizerindedir.
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Elektronik belge uygulamalarina gegiste belgelerin elektronik ortamda bibliyografik
tanimlamalarinin yapilmasini Genel Miudiirliik birimlerinin %51,2°si 6nemli goriirken,

diger birimlerde bu oran %50’nin altinda kalmaktadir.

Yapilan analizler basili belgelerin elektronik ortama aktarilmasinin, elektronik belge
yonetimi uygulamalarina gegiste Onceki ii¢ se¢enegin ardindan (haberlesme trafiginin
elektronik ortamda gerceklesmemesi, kurum i¢i yazismalarin Intranet vb. olanaklarla
gerceklesmesi ve belgelerin elektronik ortamda bibliyografik tanimlamalarinin
yapilmasi) dordiincii sirada 6nemli gorildiiglinii gostermektedir (%40,2). Uygulamada
da ciddi maliyet yiikii getirecek, eldeki {iiretilmis ve saklanan belgelerin elektronik
ortama aktarilmasinin 6ncelikli olarak degerlendirilmesi gerekli goriilmemektedir.
Ancak Onem tasiyan ve kaybi kurumsal uygulamalar1 sekteye ugratacak nitelikteki
kayitlarin ~ oncelikli  olarak elektronik ortamda saklanmasi ve korunmasi

gergeklestirilmelidir.

Elektronik belge yonetimi uygulamalarina gegiste bir diger dnemli konu, diger yazilim
programlari ile belge yonetimi programlarinin tek bir yonetim bilgi sistemi igerisinde
tanmimlanmasidir. Idari, mali isler, personel ya da teknik hizmetler alaninda kurumda
uygulanmakta olan yazilim programlari ile elektronik belge yonetimi yazilimlarinin

biitiinlesmesini kurum personelinin %32,1°1 6ncelikli konu olarak gormektedir.

TKD igerisinde gergeklestirilen kapasite degerlendirme ¢alismasiyla, kurumun
ihtiyaglar1 ¢cergevesinde bir belge ve arsiv sisteminin olusturulabilecegine doniik yargiya
anket deneklerinin ortalama %71.1°1 destek vermisledir. Bu oran Genel Miidiirlikk
birimlerinde %74,4’e, subeler ve bagh isletmelerde %71,7°ye, Afyon mineral
isletmesinde  %80’e ¢ikmaktadir. Tum gruplarda oranlar %68’in iizerinde
gerceklesmistir.  Bu sonu¢ calismanin hipotezinde yer alan unsurlar1 desteklemesi

bakiminda 6nemli goriilmektedir.

Kapasite degerlendirme c¢alismasiyla kurumda farkli uygulamalarin  ortaya

cikarilabilecegi yargisina gruplarin destegi ortalamada %72,7 olmustur. Yargiy
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destekleyenlerin orani subeler ve baglh isletmelerde %381,5’e c¢ikmaktadir. Tim

gruplarda destek %60°1n lizerindedir.

Kapasite degerlendirme analizinin kurumda belge ve arsiv uygulamalarinda
standartlasma ve esglidiimiin saglanmasina katki yapacagi yargisina denekler ortalama
%58,6 oraninda destek vermislerdir. Bu oran Genel Midiirliik birimlerinde %68.3’e

cikmaktadir.

Kapasite degerlendirme analizinin belge ve arsiv uygulamalarinda hatalarin tespiti ve
duizeltilmesine katkisina deneklerin ortalama %57,7°si destek vermislerdir. Bu oran
Genel Midiirliik birimlerinde %65,2°ye, Afyon mineralde %60’a, kan merkezlerinde

%56,3’e ¢ikmaktadir.

Kapasite degerlendirme analizi uygulamasinin kurumda belge ve arsiv uygulamalarinin
iyilestirilmesine hi¢bir katki saglamaz se¢eneginin isaretlenme orani %3,3°de kalmustir.
Bu oran tiim gruplarda %5’in altinda kalmistir. Bu sonug, TKD’de belge islemlerini
yuriiten ya da bu islemlerde sorumlulugu olan personelin, Kurumda belge yonetimi
sistemleri gelistirilirken kapasite degerlendirme ¢aligmalarinin yapilmasina gereksinim

olduguna %95’in tizerinde bir oranda destek verdigini gostermektedir.

5.3.2. TKD’de Uygulanan BYKDS Analizi Degerlendirmesi

Asagida TKD’ye bagli Haberlesme ve Arsiv Miidiirliigii, Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii
ile Insan Kaynaklarinda Miidiirliigii’ndeki belge kullanicilarina uygulanan BYKDS

analizlerine iligskin sonuglar yer almaktadir.

5.3.2.1. TKD Haberlesme ve Arsiv Miidiirliigiinde BYKDS Analizi
Degerlendirmesi

TKD Haberlesme ve Arsiv Mudiirliigii’nde BYKDS ¢ercevesinde gergeklestirilen belge

yonetimi kapasite degerlendirme analizi g¢alismalar1 sonucunda, calisma igerisinde

tanimlanan degiskenler gercevesinde var olan sistemde “yenilenmesi” gereken alanlar

ve uygulanmakta olan sistem igerisinde uluslararasi diizenlemeler ve standartlara uygun
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olarak “gerceklestirilmis™ uygulamalara iligkin ortaya ¢ikan veriler asagida bagliklar

halinde ele alinan sonuglar1 ortaya koymustur.

TKD Haberlesme ve Arsiv Midiirligli icerisinde yiriitilen faaliyetlerde
performans degerlendirme islemleri periyodik araliklarla yapilmali ve degisen
beklentiler ¢ercevesinde yenilenmelidir.

Boliimde belgelere erisim cergevesinde sinirlamalar agik olarak tanimlanmali ve
yasal bir statiiye kavusturulmalidir. Uygulamalari belirleyen yasal diizenlemede
belgelere erisim sinirlamalari, giivenlik ve erisim kosullar1 tanimlanmalidir.
Bolim igerisinde belgelere erisim sadece kayit defterleri ve belge klasorlerini
dogrudan tarayarak degil gelistirilecek erisim araglar1 (envanter, indeks ya da
katalog) vasitasiyla da yapilmali, kayitlar elektronik ortamda gergeklestirilmeli
ve kaydedilecek alanlar (metadata-iistveri) saptanmalidir.

Kurum igerisinde belge islemleri hazirlanmis olan el kitabinda agik¢a ortaya
konulmustur. Bu ¢ercevede TKD, BYKDS igerisinde zorunlu goriilen pek ¢ok
uygulamay1 hayata gecirmistir. Belge erisimde yasal kosullarin gelistirilmesiyle
bu alanda kapasite kosullar1 daha da iyi hale getirilebilecektir. Belge saklama
donemlerinde (aktif donem, yar1 aktif donem, imha ya da arsiv belgesi oldugu
donem) erisim kosullar1 ayr1 ayr1 tanimlanmalidir.

Yapilan analizler bolimde belge islemlerindeki uygulamalar arasinda yer alan,
belgelerin imhasi, otorite olmayan kisilerin erismesinin engellenmesi, belge
kaybi; hirsizlik ve felakete karst 6nlemlerin alindigin1 ve BYKDS ¢ercevesinde
bu alanda uygulamalarda herhangi bir eksiklik bulunmadigi sonucunu ortaya
cikarmistir.

Boliimde yasal ve idari diizenlemeler, belgelere erisimi BYKDS analizlerinde
ongoriilen uygulamalarla paralel bi¢imde, gerektiginde sinirlayabilmektedir.
BYKDS tarafindan yapilmasi gerekli gosterilmesine karsin; boliim igerisinde
onemli belgelerin elektronik ortama aktarilarak goriintiilenmesi ya da taranmasi
tizerine bir sistem kullanilmamaktadir. BYKDS kullanilacak sistemin basili
sistemle biitiinlesik olmasin1t ve TWAIN ve ISIS gibi standartlar1 desteklemesi
gerektigini ortaya koymaktadir.

Boliim igerisinde elektronik belge yoOnetimi uygulamalarina gecisle birlikte

sayisal dokiimanlarin uzun donemli Kkorunmasina yonelik stratejilerin
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belirlenmesi beklenmektedir. Yine elektronik dokiimanlarin uzun siire
saklanmasinda format olarak PDF ya da TIFF’in kullanilmas1 uygun olacaktir.
Analizler, boliimde elektronik belge yonetimi uygulamalarina gegildiginde
taranan ya da goriintiilenen sayisal belgelerin biitlinselliginin denetimi ig¢in
denetim mekanizmalarinin tanimlanmasini gerekli gostermektedir.

Ote yandan yapilan analizler, boliim igerisinde basili belgeler i¢in dosya
numarast ve kod numaralar1 verilmesi, bu belge kodlarinin dosyalar
tanimlanirken de  kullanilmasi ile bu islemlerin  diizenli  olarak
gerceklestirilmesine yonelik sistemin sorunsuz oldugunu ortaya koymustur.

Yine yedekleme sistemi, ana belge bulunamadiginda islemlerin stirdiirtilebilmesi
icin gerekli unsurlar1 saglayabilmesi (6rnegin anahtar dokiiman bilgileri kiitiikte
kaydedilmis vb.) konularda da sorun yasanmamaktadir

Boliim igerisinde belge tist veri (metadata) tanimlama 6lgiitlerinin kullanilmast
(bilgi ve belge kaynaklarini tanimlamak i¢in; 6rnegin iireten, belge basligi, tarih
vb.) gerekmektedir.

Yapilan analizler boliim igerisinde bilgi ve belge yonetimi politikalari,
standartlari, prosediirleri, olanaklar1 ve siireklilik {izerine sorun yasanmazken;
belge islemlerini elektronik ortamda yiiriitiilmesine yonelik sayisallagtirma
politikalar1 ve prosediirlerinin tanimlanmasi gerektigi ortaya ¢ikmustir.

Yapilan analizler kurumsal yoOnetim sistemi ile belge yOnetimi sisteminin
biitlinlesmesinin saglama yoniinde yonetim bilgi sisteminin etkinlestirilmesi ve
bu alanda stratejilerin tanimlanmasi gerektigini ortaya koymaktadir.

Boliimde elektronik belge yonetim uygulamalarina gegisle birlikte tarama ve
gorintiileme  sistemlerinde  belirlenen  standartlarin ~ kullanimi  gerekli
gorilmektedir.

Yapilan analizler ve analize referans olan standart ve diizenlemeler ¢ercevesinde
kurumda elektronik belge yonetimi uygulamalarina gecisle birlikte, bilgi ve
belge yonetimi politikalari, standartlari, prosediirlerin tekrar gézden gecirilmesi
gerekecegini  gOstermektedir. Sayisallastirilacak ya da sayisal ortamda
hazirlanacak dokiimanlar igin; giris Ogeleri, list veri ve smiflama bilgileri
kurumsal elektronik belge yonetimi politikalar1 ¢ikarilacak yonetmeliklerde ya

da el kitaplarinda tanimlanmalidir. Taranan resim ya da dokiimanlarin



181

simniflamasinda diger materyallerle aynmi sistem kullanilmalidir. Ayr1  bir
dosyalama ya da siniflama sisteminin uygulamasina gidilmemelidir.

Analizler, boliim igerisinde belgelerin imhasi islemi her zaman otorite personel
tarafindan sistematik bir diizen igerisinde yuriitiildiiglinii gostermektedir.
Analizler, uluslararasi standartlar ve diizenlemelerde belirtildigi gibi bolimde
belge saklama planlar1 ve ayiklama semalarinin Kurumda olusturulan bir kurul
tarafindan Ulusal Arsiv gibi digsal otoritelerin gézetiminde olusturulup,
kullanildigin1 géstermektedir.

Boliimde ytiriitiilmekte olan belge saklama ve ayiklama uygulamalari, kurumun
ilgili tim birimlerince anlagilmakta ve gerekli islemler zamaninda
gerceklestirilmektedir.

Boliim igerisinde belge ayiklama islemleri belirli araliklarla diizenli olarak
yuriitiilmektedir.

Yapilan analizler boliim icerisinde 6nemli ve hayati belgelerin korunmasina
yonelik bir sistemin var oldugunu ancak bu sistemin elektronik belgeleri
icermedigini gostermektedir.

BYKDS igerisinde gerekli goriildiigli gibi kurumun {ist yonetim organlarinda
belge yonetimi ¢aligmalarindan sorumlu bir yonetici vardir.

Boliimde temel belge yoOnetimi fonksiyonlari, uluslararasi diizenlemelerde
belirtildigi gibi, kurumsal bilgi sistemlerinin bir par¢asi seklinde yasal olarak
tanimlanmistir. Belge islemlerinde uygulama modelleri, belgelerin stirekliligi ve
korunmasi, erigim, yasal ve idari kosullarda ayiklanmasi, bilgi yOnetimi
sorumluluklarinin olusturulmasi, elektronik belge yonetimi kapsaminda yasal
diizenlemeler i¢in gereklilikler yerine getirilmistir.

Yapilan analizler, bolimde var olan sistem igerisinde basili belgeler yasalar
karsisinda kanit niteliklerini korurken, elektronik belgelerin de yasalar
karsisinda delil olarak kabul edilmesi, orijinal kopyalarin yasal sorumluluklar
nedeniyle saklanmasi konusunda c¢alismalarinin yiiriitiilmesi gerektigini
gostermektedir.

Boliimce belge yonetimi egitim programlari; belge yonetimi uygulamalarinin ve

faydalarinin ilgili tim kesimlerce anlagilmasini, belge islemlerini etkileyen yasal
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ve idari kosullar ¢ergevesinde belirlenen kurumsal belge yonetimi politikalarinin
ve uygulamalarinin kavranmasini saglayacak bi¢imde siirdiiriilmektedir

BYKDS c¢er¢evesinde analiz edilen unsurlar igerisinde yer alan asagidaki
kosullarda iyilestirme c¢alismalarinin yiirtitilmesi gerekli goriilmektedir. Bu
cergevede kurumsal bilgi sistemi icerisinde calisanlarin rol ve sorumluluklari
acik olarak tanimlanmasi, kurumun yonetim yapist igerisinde; birim amirleri
belge islemleri ve ilgili alanda kaynaklarin dagitimindan sorumlu olmalidir.
Belge yonetimi g¢alisanlar1 belge yonetimi politikalarinin, prosediirlerinin ve
standartlarinin  olusturulmasindan ve 1ilgili alanda egitim c¢aligmalarindan
sorumlu olmali; st yoneticiler belge islemlerinin beklenildigi gibi
gerceklestirilip gergeklestirilmedigini denetlemekten, tiim calisanlar da belge
islemlerinin  tanimlandigr  gibi  gergeklestirilmesinden  sorumlu olarak
tanimlanmalidir.

Analizle, elektronik belge yonetimi uygulamalar ¢ercevesinde BT sistemlerinin
tedariki ve gelistirilmesinde; is prosesleri, belge gereksinimi, is kosullari,
maliyet fayda analizleri gerceklestirilmelidir. Ilgili alanda egilim, se¢im
prosesleri ve tedarik rehberleri hazirlanmasi gerektigini gostermektedir.

Yapilan analizler, boliimde sayisal dokiimanlarin yasal islemlerde ne sekilde
kullanilabilecegini, bu miimkiin olmadiginda elci sistemlerde islerin nasil
gerceklestirildigi acik¢a tanimlanmasi gerektigini gostermektedir.

Kurumsal teknoloji mimarisi i¢sel unsurlar ile kullanici, destek elemanlar ve is
partnerleri arasinda karsilikli isletilebilir, degisime hizl1 yanit veren bir sistem
sunmasi gerektigi ortaya ¢ikmistir.

Analizlere gore belge yonetiminde denetim kapsaminda var olan sistem;
elektronik belgeler, elektronik dosyalar ve siniflama konularini kapsayan tim
faaliyetler, faaliyetleri gergeklestirecek personel, faaliyetlerin tarih ve zamanina
yonelik bilgileri igermelidir.

Uluslararas1  standartlar ve diizenlemeler elektronik belge yOnetimi
uygulamalarina gegilirken asagidaki unsurlarin dikkate alinmasi gerektigini dile
getirmektedir: Sayisal dokiimanlarin uzun donemli korunmasinda formatlar
secilirken; halka ag¢ik, c¢oklu ortamlarda kullanilabilir, karsilikli isletilebilir,

genis alanlarda destek sunabilir, stabil ve en az bes yil kesintisiz kullanima
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uygun, dosya histogramlarinda tist veri unsurlarini destekleyen, orijinal forma en
yakin saklama olanagini sunan formatlar kabul edilmelidir.

Elektronik belge yonetim sistemi kullanicilarina hayati (vital) belgeleri belirleme
olanagi vermelidir.

Belgelerin tim formatlarda islenmesi ve depolanmasi {iizerine stratejilerin,
belgelerin ve bunlara bagli tist veri unsurlarinin erisilebilir ve tiim saklama
donemlerinde kullanilabilir kilinmasin1  saglayacak sekilde gelistirilmesi
gerekmektedir.

Boliimde  belge  yonetimi  diizenlemeleri; bir  formattan  digerine
donustiriilmesine, kopyalanmasina, yedeklenmesine ve depolama araglarinin
etkin kullanimina yo6nelik gerekli kosullar1 tanimlamalidir.

Boliimde belge islemleri; belgelere otorite olmayan kisilerin erismesi, imhasi ya
da belge kaybini engelleyecek; hirsizlik ve felakete karsi onlemler alinacak
sekilde biiyiik 6l¢tide tanimlanmustir.

Boliimde diizenli olarak belge sisteminin tanimlanmis kosullar cergevesinde
yuriitiliip ytritiilmedigi, ilgi alanda prosediirler ve prosesleri gozden
gecirilmelidir. Yeniden yapilanma c¢aligmalarina hangi alanlarda gereksinim
oldugunu tespit edilmeli ve diizeltme tedbirleri zamaninda alinmalidir.

Bolum igerisinde belge islemlerini yiiriiten personel sayisi1 konusunda herhangi
bir eksiklik tespit edilememistir.

Kurumun biitiinsel olarak uygulamakta oldugu belge yonetimi sistemi gerekli
alanlarda egitim programlarini da icermektedir.

Yapilan analizler boliimde belge depolama islemlerinin asagidaki unsurlar
cer¢evesinde yeniden yapilandirilmasinin yararli olacagini gostermektedir:
Depolamada amag¢ kolayca erisilebilir, riskli olmayan alanlarda, islemlerin
yuritiildiigi alanlara yakin, nem/ist kosullarinin yerine getirildigi, yangin /su
baskini/radyoaktif etkenler ve gilivenlik Onlemleri alinmis bigimde, kontrollii
erisim ve depolamanin gerceklestirildigi alanlarda yapilmalidir.

Yapilan analizler boliimde gelecek gereksinimleri de Kkarsilayacak yeterli
depolama alanlarinin meveut oldugunu gostermektedir.

BYKDS icerisinde belirtildigi gibi bolimde belge depolama sistemi; belgelerin

bliyime egilimi, kullanimi, saklama periyodu, giivenlik ve hassasiyetlik
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kosullar1, fiziksel karakteristikleri, erisim gereksinimleri ve depolama
maliyetleri g6z Online alinarak gelistirilmistir.

- Yapilan analizler boliimde belge ara¢ gere¢ gereksinimlerinin karsilandigini, var
olan donanim olanaklarinin isin yliriitilmesini saglamaya yeterli oldugunu
gostermektedir.

- Boliimde, belge kullanimi ve hareketlerini gézden gecirme (tracking) sistemi;
olagan dis1 gereksinimleri de tanimlayacak, gereksinim duyuldugunda belgelerin
yerlesimi ve erisim gereksinimi karsilayacak, belge kaybin1 onleyecek, sistemin
stirekliligi ve gilivenligini saglayacak, belge yonetimi egitimini tanimlayacak

bicimde yeniden tasarlanmalidir.

5.3.2.2. TKD Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’nde BYKDS Analizi Degerlendirmesi

TKD Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’nde belge islemlerine yonelik olarak gergeklestirilen
kapasite degerlendirme analizi calismalari, ¢evresel unsurlar ve belge islemleri
tamimlanmis degiskenler cergevesinde gergeklestirilmistir. Var olan sistem igerisinde
“yenilenmesi” gereken alanlar ve uygulanmakta olan sistem igerisinde uluslararasi
dizenlemeler ve standartlara uygun olarak “gergeklestirilmis” uygulamalara iliskin
ortaya ¢ikan veriler, asagidaki sonuglarin ele edilmesini saglamistir.

- TKD Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii'nde (IKM) disiplin isleriyle ilgili dokiimante
edilen standart prosediirler giincel olarak hazirlanmaktadir. Ancak bu
diizenlemelerin ilgili tiim personelin erisimi konusunda ¢alismalarin yapilmasi
gerekmektedir.

- TKD IKM igerisinde BYKDS’de gerekli goriilen emeklilik uygulamalar
kapsaminda gerekli tiim kayitlar tutulmaktadir.

- TKD IKM igerisinde iiretilen ve kullanilan belgeler erisim ve kullanim
etkinligini saglayacak bi¢imde depolanmaktadir.

- Yapilan analizler boliim igerisinde genel hizmetlerle ilgili ¢alisma yasalarinin
giincel oldugunu gostermistir.

- Uluslararasi diizenlemeler ¢er¢evesinde boliimde her bir ¢alisan kategorisi igin
odemeler ve diger idari islemlerle ilgili olarak diizenli kayitlar tutulmakta, bu

kayitlara kolayca erisim s6z konusu olmaktadir.



185

Boliimde performans degerlendirme rehberlerinin dokiimante edilmesi, giincel
ve erisilebilir kilinmas1 gerekmektedir.

Yapilan analizler ¢alisanlarin haklarin1 ve sorumluluklarini belirleyen mevcut
yasal diizenlemelere, tiim personel tarafindan kolayca erisilebildigini
gostermistir.

Uluslararas1 diizenleme ve standartlarda belirtildigi gibi boliimde giinliik ya da
gecici isgiler disinda calisan tim gruplar icin, her bir ¢alisanin tiim ge¢mis
kariyerini giivenilir olarak ortaya koyan personel dosyalar1 tutulmaktadir.
Calisma gruplarina goére insan kaynaklari birimlerinde personel ile ilgili dogru
ve giivenilir bilgiler tutulmaktadir.

BYKDS’inde belirtildigi gibi yillik insan kaynaklar1 planlamasi ¢ergevesinde
degerlendirmeler yapilmaktadir.

Yapilan analizler yasal ve idari diizenlemelerde; {iretimine gereksinim duyulan
belgelerin ve bu belgelerin kurumun hangi biriminde ne sekilde tiretileceginin
tanimlayacak bilgilerin yer almasi gerektigini ortaya koymustur.

TKD IKM’de BYKDS’inde 6ngoriildiigii gibi, yiiriitiilmekte olan belge
islemlerinde anahtar proseslerle ilgili standart formlar ve standart dokiimanlar
kullanilmaktadir.

Yapilan analizler IKM’ce yiiriitiilmekte olan is ilanlar1 ve is basvurularinda
standart prosediirlerin dokiimante edildigini, erisilebilir ve giincel tutuldugunu
gostermistir.

Belirlendigi gibi kurumdaki uygulama prosediirleri; personel ozelliklerine
yonelik giincel olarak tutulmakta, prosediirlere riayet edilmekte, ¢iktilar
kurumsal denetim faaliyetlerinde kullanilmaktadir.

Kurumun genel hizmetler birimlerinin ¢alismalarini etkin bir bigimde yiirtitmesi
icin kullanilan yonetim bilgi sistemi sorunsuzdur.

Kurumsal islemlere, iletisime ve belge islemlerini yliriiten personelin yasal ve
idari gereksinimleri karsilamak tizere kayitlar tutulmaktadir.

Birimlerde c¢alisan personel sayilarina iliskin dogru ve giivenilir bilgiler
tutulmaktadir.

Boliimde, diizenli olarak belge sisteminin tanimlanmis kosullar cergevesinde

yuriitiliip yuritilmedigi denetlenmeli, prosediirler ve prosesleri goézden
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gecirilmelidir. Yeniden yapilanma c¢aligmalarina hangi alanlarda gereksinim
oldugu tespit edilmeli ve gerekli dokiimantasyon ¢aligmalar1 yapilmalidir.

Genel hizmetlerle ilgili reform oncelikleri hakkinda gerekli dokiimantasyon
yapilmal1 ve hazirlanan dokiimantasyon ilgili kisilere iletilmelidir.

BYKDS igerisinde yapilmasi ongoriilen ve o©nemli bir bolimi halen
gerceklestirilmekte olan asagidaki uygulamalar konusunda bolim igerisinde
gerekli ¢alismalar gerceklestirilmelidir. Kurumsal bilgi sistemi igerisinde
calisanlarin rol ve sorumluluklar1 agik olarak tanimlanmistir. Kurumun yonetim
yapist igerisinde; birim amirleri belge proseslerinden ve ilgili alanda kaynaklarin
dagitimmdan sorumlu olmalidir. Belge yonetimi c¢alisanlar1 belge yonetimi
politikalarinin, prosediirlerinin ve standartlarinin olusturulmasindan ve ilgili
alanda egitim calismalarindan sorumlu; st yoneticiler belge proseslerinin
beklenildigi gibi geceklestirilip gergeklestirilmedigini denetlemekten, tim
calisanlar da belge proseslerinin tanimlandigr gibi gercgeklestirilmesinden
sorumlu olarak tanimlanmalidir.

BYKDS igerisinde belirtildigi gibi bolim igerisinde genel hizmetlere ait
birimlerde gorev ve pozisyon tanimlari yapilmis, dokiimante edilmis ve diizenli
olarak gilincellenmektedir.

Yapilan analizlere gére her bir ¢alisan kategorisi i¢in maas ddemeleri ve diger
idari islemlerle ilgili olarak diizenli kayitlar tutulmakta, bu kayitlara kolayca
erisim s6z konusu olmaktadir.

Analizlere gore boliimde prosediirler; i tanimlarina ve personel 6zelliklerine
gore giincel olarak tutulmakta, prosediirlere riayet edilmekte, sonuclar kurumsal
denetim ve degerlendirme faaliyetlerinde kullanilmaktadir.

Kurumun genel hizmetler birimlerinin ¢alismalarini etkin bir bigimde yiirtitmesi
icin gerekli yonetim bilgi sisteminin gézden gegirilmesi gerekmektedir.
BYKDS’nde belirlendigi gibi ise alma, terfi ve transfer kayitlar1 yillik biitce,
biitge olanaklar1 ve ise almaya uygun acik pozisyonlara iliskin kayitlar tutulmali,
bu islemler diizenli olarak gézden gecirilmektedir.

Uluslararas1 diizenlemeler cergevesinde bdoliimde performans degerlendirme

faaliyetlerinin gelistirilmesi gerekmektedir.
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5.3.2.3. TKD insan Kaynaklar Miidiirliigii’nde Belge Kullanicilarina Yonelik
BYKDS Analizi Degerlendirmesi

TKD Insan Kaynaklari Midiirliigii'nde belge islemlerini gegeklestiren, boliimde
belgeleri aktif olarak kullanan, gelen ve giden belgelerle dogrudan karsilasan belge
kullanicilarin1 ele alan kapasite degerlendirme analizi, c¢evresel unsurlar ve belge
islemleri kapsaminda tanimlanmis degiskenler cercevesinde degerlendirilmistir. Bu
cergevede belge kullanicilarinin var olan sistem igerisinde “yenilenmesi” gereken
alanlar ve uygulanmakta olan sistem c¢er¢evesinde uluslararasi diizenlemeler ve
standartlara uygun olarak “gerceklestirilmis™ uygulamalara ilisin ortaya ¢ikan verilerin
sonuclar1 agagida bagliklar halinde ele alinmaktadir.

- TKD IKM Belge kullanicilarina yonelik analiz sonucunda; béliimde
dokiimanlara dosya numarasi ve kod numaralar1 verilmesi, bu belge kodlari
dosyalar tanimlanirken de kullanilmasi, bu islemler diizenli olarak
gerceklestirilmesi konusunda etkin bir sistemin var oldugu ortaya ¢ikmistir.

- Belge islemlerinde kullanilan sistem, kurumsal islemler i¢in gerekli oldugunda
istenilen bilgi ya da belgeye zamaninda ve etkili bigimde erisilmesi ve
degerlendirilmesine imkan vermektedir.

- Ancak belgeler yerlesim ve erisme kosullart g6z Ontine alinarak
depolanmamaktadir.

- BYKDS’ de belirlendigi gibi boliimde belgelere erisim, yalniz yasal ve idari
kosullarda belirli bir donem ile sinirlandirilmistr.

- Analizlere gore Boliimde belge islemleri; belgelere otorite olmayan kisilerin
erismesi, imhasi ya da belge kaybin1 engelleyecek; hirsizlik ve felakete karsi
Onlemler alinacak sekilde tanimlanmuistir.

- Analizler, belge kullanicilarin1 kapsayan analiz sonucu, Boliimde uluslararasi
dizenlemelerde oOngoriildigii gibi belgelere erisime kim tarafindan hangi
kosullarda izin verilecegini belirleyen mekanizmanin gelistirilmesi gerektigini
gostermektedir (Hazirlanacak yonetmelik, rehber, giivenlik ya da erisim semalari
vb. ¢ergevesinde)

- BYKDS igerisinde deginildigi gibi, kurumda ytiriitilmekte olan temel belge

islemleri ile ilgili standart formlar ve standart dokiimanlar kullanilmaktadir.
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Dokiimanlara dosya numarasi ve kod numaralar1 verilmesi, bu belge kodlar
dosyalar tanimlanirken de kullanilip kullanilmadigi, bu islemlerin diizenli olarak
gergeklestirilmesi konusunda bir sorun yasanmamaktadir.

Boliimde belge saklama planlar1 ve ayiklama semalari, Kurumda olusturulan bir
kurul tarafindan, Ulusal Arsiv gibi digsal otoritelerin gézetiminde olusturulmus
ve gergeklestirilmektedir.

Belgelerin ayiklanmasi her zaman yetkin kisilerin gézetiminde, tanimlanmig bir
yontem tlizerinden giivenlik diizeyleri g6z 6niine alinarak yapilmaktadir.
Kurumsal bilgi yonetimi egitim programlari, belge yonetimi uygulamalarinin
faydalarinin ilgili tim kesimlerce anlasilmasina, belge islemlerini etkileyen
yasal ve idari kosullar cergevesinde belirlenen kurumsal belge yonetimi
politikalarinin ve uygulamalarinin kavranmasina imkan verecek big¢imde
yuriitilmektedir.

Kurumda yiriitilmekte olan anahtar proseslerle ilgili standart formlar ve
standart dokiimanlar kullanilmaktadir.

Kurumsal teknoloji mimarisi; i¢sel unsurlar ile kullanici, destek elemanlar1 ve is
partnerleri arasinda karsilikli isletilebilir, degisime hizli yanit veren bir sistem
sunmaktadir.

BYKDS igerisinde ongoriilen asagidaki uygulamalarin ise yeniden
degerlendirilmesi gerekmektedir. Kurumsal bilgi sistemi igerisinde calisanlarin
rol ve sorumluluklar1 agik olarak tanimlanmalidir. Kurumun y6netim yapisi
icerisinde; birim amirleri belge proseslerinden ve ilgili alanda kaynaklarin
dagitimindan sorumlu; belge yonetimi calisanlar1 belge yonetimi politikalarinin,
prosediirlerinin ve standartlarinin olusturulmasindan ve ilgili alanda egitim
calismalarindan sorumlu; {ist yoneticiler belge proseslerinin beklenildigi gibi
gerceklestirilip gergeklestirilmedigini denetlemekten, tiim calisanlar da belge
proseslerinin  tamimlandig1  gibi  gerceklestirilmesinden  sorumlu olarak
tanimlanmalidir.

Kurumsal bilgi yonetimi egitim programlari, belge yonetimi uygulamalarinin ve
faydalarinin ilgili tim kesimlerce anlasilmasina, belge islemlerini etkileyen

yasal ve idari kosullar cergevesinde belirlenen kurumsal belge yonetimi
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politikalarinin  ve uygulamalarimin kavranmasimna imkan verecek sekilde
isletilmektedir.

Analizler, belgelerin depolama kosullari, yerlesim ve erisim olanaklar1 g6z
Oniine alinarak gozden gecirilmesi gerektigini ortaya koymaktadir.

Yapilan analizler belge tanimlama unsurlar1 arasinda yer alan, baslik, {ireten ya
da ilgili personel, ya da belge islemleriyle ilgili bilgiler ile tarith ve belge
hareketlerinde gozden gecirme faaliyetlerinde kullanilabilecek kayitlarin

olusturulmasi i¢in yeni stratejilerin olmasi gerektigini belirlemektedir.
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6. BOLUM

SONUC VE ONERILER

6.1. SONUC

Belgeler, kurumlarda yoOnetim ve iletisim faaliyetlerinin 6nemli bir pargasini
olusturmaktadirlar. Cesitli diizeyde yonetim organlarinin aldigi kararlar, karari
etkileyecek bilgiye, dolayisiyla onemli oranda o6zgiin bilgiyi tasiyan belgelere
dayanmaktadir. Yine yoOnetimin uygulamalarinin bir pargasi olarak denetim
faaliyetlerinin, geriye doniik uygulamalara iligkin gilivenilir bilgi tasiyan belgeler
olmaksizin yiriitilmesi miimkiin degildir. Kurumlarda sozli iletisim disinda, kagit ve
elektronik ortamda ytiriitiilen haberlesme faaliyetlerinin de 6nemli bir boliimi 6nceden
tanimlanmis formlardaki belgeler tizerinde ytirtitiilmektedir. Yine kayit altina alinan ve
saklama degeri tasiyan her tiirlii bilgi kaynagi da belge yonetimi kapsaminda
degerlendirilmektedir. Kurumlarda sistematik isleyisi saglayan biirokrasi, kurumsal
bilgi ve belge sistemine dayanan bir yonetim yaklasimi olarak tanimlanmaktadir. Bu
cergevede belge yonetimi uygulamalarinin kurumsal yonetimin 6énemli unsurlarindan
biirokratik isleyisi sagladigi, yonetim faaliyetlerinde sevk ve idare i¢in gerekli, dogru ve
giincel bilgiyi verdigi, geriye doniik denetim faaliyetleri i¢in vazgecilmez 6neme sahip

oldugu, sonug olarak yonetimin 6nemli bir unsuru oldugunu séylemek miimkiindiir.

Calisma igerisinde deginildigi gibi degisen kosullar 6zellikle 20.ylizyilin sonlarinda
itibaren belge yoOnetimi uygulamalarini derinden etkilemis, kiiresellesen kosullar
geleneksel belge yonetimi uygulamalarini sinirlar Gtesine tagimistir. Avrupa Birligi,
Birlesmis Milletler, NAFTA, GATT gibi kiiresel orgiitlerin onciiliigii, Internet ve
iletisim teknolojilerindeki hizli degisime de paralel olarak hizla gelisen uluslararasi

iligkiler, diinya tizerinde ortak diizenlemelerin gelistirilmesini gerekli kilmistir. Giderek
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kiiresel diizenlemeler bolgesel diizenlemelerin yerini almaya baslamis, kurumlar da
kendilerini bu gelismelere uyarlamak durumunda kalmiglardir. Buna bagli olarak
kurumlarin idari isleyisindeki degisimler, bu isleyisin uygulama araci olarak belge
islemlerinde de benzer diizenlemelerin yapilmasini gerekli kilmistir. Nitekim 90’11
yillarin ortasindan itibaren kavram olarak ortaya atilan uluslararasi belge yonetimi
anlayisi, calisma igerisinde de deginildigi gibi gilinlimiizde pek c¢ok standart, yasal
diizenleme ya da uygulama 6rneginin gelistirilmesi ile sonu¢lanmistir. Bu gelismelerden
tilkemiz de etkilenmis, ¢alismamizda da incelendigi gibi uluslararasi gelismelerin bir
parcasi olan ya da bu gelismelerden etkilenerek olusturulan bir dizi yasal diizenleme,

standart ve rehber yayimlanmistir.

Bu kapsamda arastirmamizda; kurumlardaki belge islemlerinin kurumsal gereksinimler,
ulusal ve uluslararasi diizenlemeler ¢ercevesinde, alaninda egitimli personel tarafindan,
birimler arasinda uyumlu ve koordineli bi¢gimde yuriitiilemiyor olmasi 6nemli bir
problem olarak goriilmektedir. Bilindigi gibi kurumlarda belge islemlerine yonelik
programlar olusturulurken, var olan kapasiteyi degerlendirmeye doniik ¢alismalarin

ortaya konulmasi gerekli goriilmektedir.

1868 yilinda kurulan Tiirkiye Kizilay Dernegi (TKD), tiizel kisilige sahip ve 6zel hukuk
hiiktimlerine tabi bir kurumdur. TKD toplumun gii¢ ve kaynaklarin1 harekete gegirerek,
insan saygiliginin korunmasi dogrultusunda her kosulda, yerde ve zamanda muhtag ve
korunmasiz insanlara yardim etmek ve toplumun afetlerle miicadele kapasitesinin
gelistirilmesini desteklemek gibi 6nemli bir misyona sahiptir. Bu misyonlarini yerine
getirebilmek i¢in Tiirkiye capinda pek ¢ok hizmet birimi, sube, kan merkezi, lojistik ve
afet miidahale birimi olan TKD i¢in idari isleyis, iletisim ve hiz, haberlesme gibi
unsurlarin etkinligi 6nde gelmektedir. TKD igerisinde bu uygulamalarda etkililigi ve
verimliligi amaglayan belge yonetimi programlarinin énemi biiyiiktiir. Kurumda 2005
yili itibariyle gelistirilen standart dosya plani ile saklama plani, belge ve arsiv
uygulamalarina doniik diizenlemeler ve hazirlanan el kitab1 (Tuirk Kizilayr Arsiv ve
Dosyalama El Kitaby) gelisen kosullara uyumlu belge ve arsiv uygulamalarinin bir
pargasi olarak degerlendirilmektedir. Ote yandan biitiinsel bir belge yonetimi programi
gelistirmek i¢in, uygulanmakta olan diizenlemelerin etkisini ortaya koymak, kurum

icerisinde belge ve arsiv uygulamasina doniik kosullar1 tanimlamak i¢in ¢ok yonlii
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analizlerin yapilmasi gerekli goriilmiis ve bu amagla arastirmada inceleme ve analizler

gerceklestirilmistir.

Kurumlarda igsel ve digsal gereksinimler ile uluslararasi kosullar ¢ercevesinde belge
yonetimi programlarinin gelistirilmesi ¢ok yonlii analizleri gerektirmektedir. Bu
kapsamda ilk olarak kurumun hiyerarsik yapisi igerisinde belge islemlerini etkileyen
tim unsurlarin tanimlanmasi, mevcut sistemde uygulamalarin ve sorunlarin tespit
edilmesi, beklentilerin belirlenmesi amaciyla TKD’ye bagli tiim birimler ve igletmelerde
anket uygulamas1 gerceklestirilmistir. Ikinci olarak da Belge Yonetimi Kapasite
Degerlendirme Sistemi (BYKDS) uygulamasi; belge yonetimi alaninda uluslararasi

beklentiler, standartlar ve diizenlemeler ¢ergevesinde gerceklestirilmistir.

TKD igerisine gerceklestirilen anket uygulamasi ile kurumda yiiriitiilmekte olan belge
islemlerine doniik nitel ve nicel veriler elde edilmistir. Elde edilen veriler kurumda
toplam personelin yaklasik beste birinin belge islemlerinin yiiriitilmesinde sorumlu
oldugunu gostermistir. Belge islemlerinde yogunluk merkez birimlerde artarken subeler
ve bagli birimlerde ayni yogunluk s6z konusu degildir. Ancak subelerdeki personelin
egitim diizeyi daha diisiik ¢ikmistir. Bu sonuglar gerektiginde kurum igerisinde subeler
ve bagl birimlerden merkez birimlerine belge islemlerinde istihdam edilmek {izere

personel transferinin gerceklestirilebilecegini gostermektedir.

Belge islemlerini yiiriiten personelin en 6nemli sorunlardan birini, belge y6netimine
iliskin egitim diizeyinin dusikliigi olusturmaktadir. Diger yandan belge islemlerini
yuriiten personel i¢in diizenli araliklarla kurum i¢i egitim faaliyetlerinin ytiriitiilemiyor
olusu sorun olarak ortaya c¢ikmaktadir. Belge ve arsiv yonetimi alaninda 2005°den
itibaren programlar gelistiren TKD’nin, bu uygulamalari tim birimlerine
yayginlastirmasiyla iletisim ve esgidim faaliyetlerinin de etkinlesebilecegi

diistintilmektedir.

TKD igerisinde belge islemleri is ylikiiniin 6nemli bir boliimiinii olusturmaktadir. Bu
islemlerde etkinligin artirllmasi kurumsal verimliligin saglanmasi agisindan da 6nemli
goriilmektedir. Belge islemlerindeki hiz ve etkinlik, TKD gibi anlik iletisimin énemli
oldugu bir orgiitte daha da onemli hale gelmektedir. TKD’nin genis teskilat yapisinda

uygulamalarin denetimi agisindan da gerekli belgelerin diizenli bi¢imde tutulmasi
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onemli goriilmektedir. Bu noktada elektronik belge yonetimi uygulamalarina gegis iyi
bir alternatif olusturmaktadir. Yasal ve idari kosullarin olgunlagsmasi siirecinde tiim
belge islemlerinin elektronik ortama aktarilmasi, zaman alacak bir siiregtir. Oncelikle
belge erisiminin etkinlesmesi agisindan, iretilen ya da saglanan belgelerin tstveri
bilgilerinin elektronik ortama aktarilmasi ankete yanit veren deneklerin de oncelik

verdigi bir konudur.

Yapilan analizler, TKD igerisinde birimler arasinda belge islemlerinde farkl
uygulamalarin s6z konusu oldugunu gostermistir. Kurum tarafindan olusturulan arsiv
yonetmeliginin, Tirk Kizilayr Arsiv ve Dosyalama El Kitabi’nin ve uygulama
orneklerinin kurumun tiim birimleri tarafindan ayni titizlikle takip edilmemesinin, bu tiir

farkli uygulamalara yol actig1 diistiniilmektedir.

TKD’de belge ayiklama islemlerinin diizenli araliklarla yuriitilemiyor olusu ciddi
sorunlar arasindadir. Belge erisimini zorlastiran 6nemli bir sorun, giincelligini ve
kullanim degerini yitiren belgelerin siirekli kullanilan dosyalar arasinda yer almasidir.
Kurum, ¢alisma icerisinde dile getirildigi gibi belgelere yonelik kapsamli bir saklama
plani hazirlamis olmasina ragmen bu planin uygulama orani diisiiktiir. Ozellikle belge
islemlerinde profesyonel uygulamalarin genel merkez birimlerine goére daha zayif
oldugu subelerde, ayiklama ve imha islemlerinde sorun yasanma sikligi da artmaktadir
Bu sorunun nedenleri arasinda kurum igerisinde ayiklama ve imha komisyonlarinin

olusturulmasi ve etkin bigimde isletilmemesinden kaynaklanmaktadir.

TKD igerisinde belgelerin ofis ortaminda saklanmasi, ayiklanmasi, belgelerin ara
depolara kaldirilmasi ve arsive transfer uygulamalarinda da standartlagsmis uygulamalar
s0z konusu degildir. Calisma icerisinde deginildigi gibi, birimlerde yogunlasan farkli
uygulamalarin genel miidiirlikk birimleri ile koordineli bigimde yiiriitiilmesi ile basta
Haberlesme ve Arsiv Midurliigli olmak tizere, belge trafiginin yiriitildigi tim

birimlerde is ylikiiniin azalacagi kurum personelinin de dile getirdigi bir saptamadir.

Dile getirilen sorunlarin yogunlastigi alanlarin belirlenebilmesi ve gereksinimler
dogrultusunda yeniden yapilanma ¢alismalarinin ylriitiilebilmesinde var olan

kapasitenin degerlendirilmesi TKD’de belge islemlerini yiiriiten personelin de énemli



194

gordiigii bir konudur. Bu kapsamda kapasite degerlendirme caligmalarinin analiz

verileri ¢er¢evesinde diizenli araliklarla tekrarlanmasi beklenmektedir.

Yapilan analizler, kurumda uygulanmakta olan belge yoOnetim sisteminin temel
amacinin, gerekli bilgiye erisimin etkin bicimde saglanabilmesi yargisina yogun destek
oldugunu gostermistir. Ote yandan kurumda erisimi etkinlestirecek tist veri unsurlarinin
tanimlanmasinda sorunlar yasandigi, bu bilgilerin elektronik ortama aktarilarak erisimin
etkinlestirilmesi konusunda c¢alismalarin bir an 6nce baslatilmasi gerektigi sonucu

ortaya ¢ikmuistir.

Kurumda temel belge yonetimi fonksiyonlari, uluslararasi diizenlemelerde belirtildigi
gibi, kurumsal bilgi sistemlerinin bir parcasi olarak tanimlanmistir. Belge islemlerinde
uygulama modelleri, belgelerin stirekliligi ve korunmasi, erigsim, yasal ve idari
beklentiler ¢ercevesinde ayiklanmasi, bilgi yonetimi sorumluluklarinin olusturulmasi,
konularinda kurumsal politikalar uluslar arasi beklentilerle ortiismektedir. Ancak
kurumsal bilgi sistemi ile belge ve arsiv yonetimi uygulamalarini biitiinlestirecek sistem

yaklagimlarinin gelistirilmesi gerektigi sonucu ¢ikmuigstir.

Kurumda belge depolama alanlar1 yeterli olmasina karsin depolarda belgelere erisim
konusunda c¢esitli sikintilar s6z konusudur. Depolama uygulamalarinda amag belgelere
en kisa siirede erisim olmalidir. Yine depolamanin riskli olmayan alanlarda, ¢alisma
ortamlarina yakin, nem/is1 kosullarinin yerine getirildigi, yangin /su baskini/radyoaktif

etkenler ve giivenlik 6nlemleri alinmis bigimde gergeklestirilmesi gerekmektedir.

Gergeklestirilen analizlerden TKD’de belge sistemi, tasarim siirecinden itibaren
belgelerin erigsimi, Ozglinligi, glivenilirligi, kullanilabilirligi ve yasam siirelerinin
biitiiniinde alikonmalar1 ve etkin kullanimlarinin tasarlanmasi konusunda daha etkin bir
belge yonetimi sistemi gelistirilmesi gerektigi sonucu ¢ikmustir. Kurumda olasi
felaketlere karsi, is stirecinin devamliligini saglamaya yonelik, felaketlerin ardindan

iyilesmeyi saglayacak uygun planlarin hazirlanmasi gerekli goriilmektedir.



195

Insan kaynaklar1 yénetimi alaninda yiiriitiilen idari hizmetler dokiimante edilmekte ve
dokiimantasyona ilgili kisiler erisilebilmektedir. Ote yandan kurumun iist yonetiminin
kurumda yer alan birimlerde yiiriitiilmekte olan bilgi ve belge y6netimi uygulamalarinin
etkinligi, esgiidiimii ve dogrulugu konusuna tereddiitsiiz giiven duymasini saglayacak

tedbirlerin alinmasi gerektigi sonucu ortaya ¢ikmaistir.

Kurumsal bilgi sistemi igerisinde ¢alisanlarin rol ve sorumluluklarinin agik olarak
tanimlanmasi konusunda sorunlar s6z konusudur. Yapilan analizler kurumun ydnetim
yapist igerisinde; birim amirleri belge islemlerinden ve ilgili alanda kaynaklarin
dagittimindan sorumlu; belge yoOnetimi ¢alisanlart belge yonetimi politikalarinin,
dizenlemelerin ve standartlarinin  olusturulmasindan ve ilgili alanda egitim
calismalarindan sorumlu; (st yoneticiler belge islemlerinin beklenildigi gibi
gerceklestirilip gerceklestirilmedigini denetlemekten, tim calisanlar da belge
islemlerinin belirlendigi gibi gerceklestirilmesinden sorumlu olarak tanimlanmasi

gerektigi sonucunu dogurmustur.

Genel olarak degerlendirildiginde anket verileri dogrultusunda belge islemleri ile
ilgilenen personelin kurum i¢inde dengeli dagildigi, ancak yukaridaki boliimlerde yer
aldig1 gibi ciddi egitim problemleri yasandigi ortaya c¢ikmistir. Merkez birimlerinde
sorunlar daha az yasanirken; kan merkezleri ve subelerde belge islemleri kapsaminda
uygulamalarda sorunlar yogunlagmaktadir. Yine subelerde, merkez birimlerinden daha
yogun bi¢cimde belge islemlerinde iletisim ve esgiidiim sorunlar1 yasanmaktadir. TKD
kurum i¢i belge islemlerinde izlenecek yontemleri ortaya koymak i¢in bir el kitabi
yayimlamis olmasina ragmen, bunun kullanilma orani %50°nin altinda kalmaktadir. Bu
durum kurum icinde belge islemlerine yonelik seminer, sertifika programi vb.
uygulamalarin yayginlastirilmasi gerektigini gostermektedir. TKD igerisinde gelistirilen
idari ve yasal diizenlemelerin ilgili birimlere ulastirnlmasinda da sorunlar
gozlenmektedir. Bu sonug, kurum i¢i iletisim olanaklarinin gelistirilmesi gerektigini
ortaya koymaktadir. Belge islemlerine doniik yasanan problemlerin 6nemli bir
kaynagint da, kurum personelinin de dile getirdigi gibi, elektronik ortamin
kullanilmamasi olusturmaktadir. Gereksiz belgelerin zamaninda imha edilmemesi de

kurum igerisinde 6nemli belge sorunlari arasinda yer almaktadir.
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TKD Haberlesme ve Arsiv Midirliigli'nde gergeklestirilen analiz sonucunda; birimde
belgelere erisim sinirlamalarinin agik olarak tanimlanmamasinin, elektronik erigim
araglarinin uygulanmamasinin, belgelere yonelik giincel, yar1 giincel ve giincel olmayan
donemler i¢in saklama kosullari ve erisim siirlamalarinin ayri ayri belirlenmemis,
belgelere otorite olmayan kisilerin erisimini engelleyecek Onlemlerin yeterince
alinmamis olmasinin 6nemli sorunlar arasinda degerlendirilmesi gerekir. Belge
islemlerinde elektronik ortamin kullanimi oncelikli alanlar arasinda goriilmektedir.
TKD Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii'nde gergeklestirilen analiz sonucunda, birim
icerisinde belge islemleri kapsaminda dokiimantasyona tiim personelin erisiminin
saglanmasi, performans degerlendirme rehberlerinin dokiimante edilmesi, glincel ve
erisilebilir kilinmasi gerektigi ortaya c¢ikmistir. Belge uretimine yol gosterecek
formlarin ilgili personelin erisebilecegi alanlarda yer almasi gerekli goriilmektedir.
Birim igerisinde belge islemleri g¢ercevesinde denetim mekanizmalarinin isletilmesi
gerekmektedir. Birim uygulamalarinda yasal ve idari dokiimanlarin ilgili personelin
zamaninda erisiminin saglanmasinda da problemler yasanmaktadir. Birimde yonetim

bilgi sistemindeki aksakliklar s6z konusudur.

TKD Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii'nde belge kullamicilari ile gerceklestirilen analiz
sonucunda; belgelere erisime kim tarafindan hangi kosullarda izin verileceginin
kosullarinin tanimlanmamis olmasi, bilgi sistemi igerisinde c¢alisanlarin rol ve
sorumluluklarimin  acik olarak belirlenmemesi, belge islemlerinde hiyerarsik
sorumluluklarin anlasilir bi¢imde ortaya konulmamis olmasi Onemli sorunlar
arasindadir. Birim igerisinde etkin depolama kosullar1 ile belgeleri tanimlama ve

erisiminde tistveri unsurlarini yeniden tanimlama geregi 6n plana ¢ikmaktadir.

Gergeklestirilen anket ve analizler TKD igerisinde personel egitiminde, belge erisime
doniik iist veri unsurlarinin tanimlanmasinda, erisim kisitlamalari, degerlendirme ve
imha islemlerinde, denetim mekanizmalarinin olusturulmasinda, uygulamalarin
birimlere yayilmasinda sorunlar yasandigini, iletisim ve rutin yazismalarda elektronik
ortama gecisin Oncelikli alanlardan oldugunu gostermistir. Arastirma sonucunda,

belgelerle ¢alisan TKD personeli kapasite degerlendirme ¢alismasi ile kurumun belge
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sisteminin gelistirilebilecegine %96,7 oraninda destek vermis, analizler sonucunda da

kurumun belge yonetim programinda sorunlar yagsandig1 ortaya ¢ikmustir.

Bu sonuglar g¢ercevesinde “Tiirkiye Kizilay Dernegi’nde belge yonetimi programinin
gelistirilebilmesi icin kapasite degerlendirme ¢alismasinin yapilmasi gereklidir. Boylece
kurum igerisinde personel egitimi, belge erisime doniik {ist veri unsurlarinin
tanimlanmasi, erisim kisitlamalari, degerlendirme ve imha islemleri, denetim
mekanizmalarinin olusturulmas:t ve uygulamalarin birimlere yayilmasinda yasanan
sorunlar tespit edilir; elektronik ortamin kullanim oncelikleri belirlenir” seklindeki

hipotez gerceklestirilen anket ve analizlere dayanarak kanitlanmigtir.

6.2. ONERILER

Calismada, Tirkiye Kizilay Dernegi’ne bagli birimlerde gerceklestirilen anket ve
BYKDS analizi sonuglarina dayanarak asagidaki unsurlarda iyilestirmelere gidilmesi
onerilmektedir. Oneriler, bu cercevede elde edilen verilerin ortaya koydugu sonugclar

dogrultusunda iki kisimda ele alinmaktadir.

Asagida gerceklestirilen ankete iliskin bulgularin degerlendirilmesi sonucu, TKD
icerisinde iyilestirilmesi gerekli goriilen unsurlara iligkin 6neriler yer almaktadir.

1. Gilinimiizde kurumsal sistemler uluslararasi kosullarda etkilenmekte bu
etkilesim, kurumsal bilgi sistemlerinin gelistirilmesinde uluslararas1 kosullarin
g6z Oniine alinmasini gerektirmektedir. Bu ¢er¢evede TKD igerisinde var olan
bilgi ve belge sisteminin uluslararasi standartlar, diizenlemeler ve uygulama
ornekleri g6z oniine alinarak tekrar degerlendirilmesinde yarar goriilmektedir.

2. TKD igerisinde uygulamaya konulan standart dosya plani, belge saklama ve
imha plani, belge ve arsiv islemlerine yonelik yonetmelik, belge yonetimi el
kitabi, arsiv projesi ve uygulamalari, kurumun belge ve arsiv ¢alismalarina
verdigi onemi goOstermektedir. Bu uygulamalarin c¢alisma igerisinde ortaya

konulan unsurlar gercevesinde gézden gegirilmesi ve sistematige kavusturulmasi
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ile, kurum i¢in son derece 6nemli olan haberlesme ve arsiv ¢alismalarinin daha
da etkinlesebilecegi goz ontinde tutulmalidir.

Gergeklestirilen anket uygulamasi toplam kurum personelinin yaklasik
%10’unun belge islemlerinden sorumlu oldugu ve bu personelin is yiikiiniin
genellikle kurum igerisinde dengeli dagilim go6sterdigini ortaya koymaktadir.
Ancak, Haberlesme ve Arsiv Miidiirliigii ve Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii
icerisinde belge islemlerine yonelik is yiikii diger birimlere gore ¢ok daha yogun
goriilmektedir. 1lgili birimlerde belge islemlerindeki is yiikiiniin hafifletilmesi
konusunda 6nlemlerin alinmasi yararli olacaktir.

. Ankete yanit veren personel %90’ 1n tizerinde bir oranda ilgili ¢alismalart giinliik
is akislarinda yogun bi¢imde gergeklestirdiklerini dile getirirken, bu personelin
%357.3tintin  yurittikleri ¢alismalar1 kendi cabalariyla 6grendiklerini dile
getirmesi ve %21,7°sinin de ydrittikleri islemleri neye dayanarak
gerceklestirdikleri konusunda fikirlerinin olmadigini belirtmesi, iizerinde
durulmasi gerekli bir sorundur. Bu sonuglar, gerek yenilenen gerekse halihazirda
yiriitilmekte olan uygulamalar konusunda daha sistematik ve yogun egitim
faaliyetlerine gereksinim oldugunu ortaya koymaktadir. Egitim gereksinimi,
Genel Miidiirlik birimlerinden ¢ok subeler, kan merkezleri, Lojistik ve AFOM
birimlerinde yogunlagsmaktadir. Bu ¢ergevede belge islemlerine yonelik egitim
faaliyetlerinin Genel Midiirlik disindaki birimleri de kapsayacak big¢imde
yayginlastirilmasinda yarar goriilmektedir.

. Kurum igerisinde belge islemlerinde yasanan problemlerin igerisinde personelin
yuriittiigli  islemler konusunda birbirleri arasinda uyum ve esgiidim
yasanmamasit ilk sirada gelmektedir. Benzer islemlerin birimlerde farkli
uygulamalarla yiirtitilmesinden kaynaklanan bu sorunun giderilmesi konusunda
gerekli ¢abanin gosterilmesi gerekmektedir.

. Kurum igerisinde belge erisim araci olarak kullanilan gelen ve giden evrak
defterlerinin, belge islemlerinin yiiriitiildiigii tim birimlerde titizlikle tutulmasi
saglanmalidir. TKD igerisinde belge erisiminin kayit defterleri ve dogrudan
klasorlerin taranmasi disinda elektronik ortamda hazirlanacak envanter ya da
indeksler yardimiyla da yapilmasi konusunda galismalar baslatilmalidir. Bu

kapsamda uygulamada yasanabilecek yogunluk ve personel eksikligi
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dustintilerek, oncelikli olarak kayit defterlerin elektronik ortama aktarilmasi,
giden ve gelen evrak takibinin elektronik ortamda yiriitiilmesi uygulamasina
gecilmesinde yarar goriilmektedir.

. Kurum igerisinde belgelerin zamaninda ayiklanmamasi ciddi bir sorun olarak
goriilmektedir. Belge ayiklama islemlerinin kuruma ait tiim birimlerde ayiklama
ve imha planlarinda 6ngoriildugii gibi gerceklesmesi icin cabalarin artirilmasi
gerekmektedir. Belgelerin imhasit konusunda tedirginlik yasayan, onemli
belgeler arasindan 6nemsizlerin saptanmasinin zor oldugu alanlarda ayiklama
islemlerinin diizenli olarak yiriitilmesinde merkezi ayiklama ve imha
komisyonu ¢alismalarinin yayginlagtirilmasi gerekmektedir.

. Elde edilen sonuglar personelin belge erisimine mesaisinin énemli bir boliimiinii
ayirdigint gostermektedir. Kurumda belge erisim problemlerinin giderilmesinde
diizenli ayiklama islemlerinin yiiriitiilmesi ve erisim araglarinin ¢esitlendirilmesi
kadar depolama ve depolarin yerlesiminin de 6nemli oldugu goriilmektedir. Bu
noktada ulusal ve uluslararasi uygulama ornekleri ¢ergevesinde; giincelligini
koruyan belgelerin iiretimden itibaren ilk yil ofis ortamlarinda tutulmasi, bir
yilin sonunda ayiklanan belgelerin, takip eden bes ya da belge tiiriine gore 10 yil
ofis ortamlarindan erisimin rahat oldugu ara depolarda muhafaza edilmesi ve
ardindan kullanim degeri tasiyan belgelerin merkezi arsivlere kaldirilmasi
gerekmektedir. Kurum i¢i diizenlemelerde 6ngériilen bu uygulamalara iliskin
gerekli alanlarin tanimlanmasi, yerlesim planlarinin erisime elverigli bigimde
olusturulmas1 ve ilgili tim birimlerde aymi titizlikte uygulanmasi
dogrultusundaki ¢alismalarin yogunlastirilmasi gerekmektedir.

. TKD igerisinde belge islemlerinin elektronik ortama aktarilmasi basta Genel
Midiirlik birimleri olmak tizere kurum personelinin o6ncelikli gordiigii
alanlardan birini olusturmaktadir. Belge islemlerinin elektronik ortama
aktarilmasi asama asama diistiniilmesi gereken bir konu olarak goriilmelidir.
Oncelikle belge kayit defterlerinin ve erisim bilgilerini iceren envanterlerin
elektronik ortama aktarilmasi, ardindan kurum igerisinde rutin haberlesme ve
talimat zincirinin kurum igi Intranet ag1 araciligiyla ve gerekli yazilim olanaklar
saglanarak elektronik ortama tasinmasi, sonrasinda hayati O6nem tasiyan

belgelerden baslayarak gerekli belgelerin elektronik ortama aktarilmasi gerekli
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goriilmektedir. Elektronik belge yonetimi programlar: gelecek gereksinimlerini
karsilamaya doniik modiler kullanima uygun, ¢ok yonli ve tamimlanmig
diizeylerde erisime olanak taniyan bir yapida olmalidir. Kurum igerisinde tiim
bilgi ve belge islemlerinin elektronik ortama tasinmasi, bu g¢ercevede gerekli
sayisal sertifikalarin ve dijital imza gerekliliklerinin karsilanmasi 6nemlidir.
Baslangic asamasinda elektronik uygulamalar yaninda basili  belge
uygulamalarinin bir siire birlikte yiiriitiilmesinde yarar goriilmektedir.

TKD personeli kurum igerisinde belge islemlerindeki mevcut kosullart
tanimlamak i¢in gerceklestirilen kapasite degerlendirme analizlerini; ulusal ve
uluslararast kosullar dogrultusunda kurumsal ihtiyaglar1 g6z ontine alarak var
olan belge ve arsiv sisteminin gelistirilmesi, kurumda farkli uygulamalarin agiga
cikarilmasi, esgiidiimlii uygulamalara gidilmesi agisindan yararli gérmektedir.
Gergeklestirilen bu uygulamalarin periyodik araliklarla uygulanmasi ve

islemlerde siirekliligin saglanmasi gerekli goriilmektedir.

TKD’de Haberlesme ve Arsiv Miidiirliigii, Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii ve Insan

Kaynaklar1 Midurliigii'nde belge kullanicilar1 ile yapilan analiz bulgulari

dogrultusunda, asagidaki onerilerin dikkate alinmasi gerekli goriilmektedir.

1.

TKD Haberlesme ve Arsiv Midiirliigli igerisinde yiiriitiilen faaliyetlere yonelik
belirli araliklarda (en az alt1 ayda bir) performans degerlendirme ¢alismasi kalite
birimi tarafindan yapilmalidir. Birim igerisine belgelere kimlerin hangi yetkiyle
erisebilecekleri daha acik olarak yonetmeliklerde tanimlanmalidir. Belgelerin,
giincel yar1 giincel ya da giincel olmadiklar1 donemlere iligskin gelistirilen
saklama planlar1 uygulamada da aym titizlikte yiirtitilmelidir. Boliimde belge
islemlerinin elektronik ortama aktarilmasinda TWAIN ve ISIS gibi uluslararasi
standartlar ile PDF ve TIFF gibi formatlar kullanilmalidir. Birim igerisinde
belge erisimin daha etkin olabilmesi i¢in erisim araglari g¢esitlendirilmelidir.
Elektronik ortamda belge islemlerine yonelik ayr1 bir dosyalama, siniflama ya da
kodlama uygulamasina gidilmemelidir. Elektronik ortamda belgelerin 6zgiinliik,
giivenilirlik ve gilivenlik kosullar1 tanimlanmali, sayisal imza ve giivenlik
sertifikalar1 ile ilgili aract kuruluslarla baglantiya gecilmelidir. Elektronik

sistemler segilirken ¢oklu kullanima elverisli HTML ve XML standartlariyla
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uyumlu ve eklentiler yapilabilen esnek modeller tercih edilmelidir. Birim
icerisinde ve kurumun iletisim halinde oldugu diger birimlerde belge ve arsiv
mevcut uygulamalara ve beklentilere iliskin diizenli egitim faaliyetleri
yuritiilmelidir. Birim ve birimle iliski halinde olan diger birimlerde belge
islemlerine  yonelik yetki ve gorev dagilimlart yasal bir igerige
kavusturulmalidir. Belge ve arsiv sisteminin diizenli olarak ytriitiltp
yiriitiilmedigini denetleyen mekanizmalar tanimlanmali ve diizenli araliklarla
isletilmelidir. Depolama olanaklar1 belgelere kolay erisimin temel alindigi,
koruma ve giivenlik kosullarinin saglandigi alanlarda saglanmalidir. Belge
uygulamalarinda felakete hazirlik planlar tekrar gézden gecirilmeli, cesitli
diizeylerde tanimlanmis Oncelikli kurtarilacak belgelere iliskin listeler
olusturulmalidir.

. TKD Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii'nde belge islemlerine yonelik olarak
gerceklestirilen kapasite degerlendirme analizine gore; birimde performans
degerlendirme ¢alismalar1 yiiriitiilmeli, bu ¢alismalara iligskin kayitlar diizenli
olarak tutulmalidir. Birimde, diizenli olarak belge sisteminin isleyisine yonelik
degerlendirmeler ve analizler yapilmalidir. Birimde ¢alisan kisilerin hangi belge
islemlerinden ne diizeyde sorumlu olacagina iliskin is tanimlar1 yasal bir igerige
kavusturulmali, hiyerarsik iliskiler tanimlanmalidir. Birimde kurumun diger
birimleri ile bilgi alis verigini saglayan, yoneticilerin ¢esitli konularda karar
verme siirecinde kullandiklari enformasyonu tedarik eden yonetim bilgi sistemi
gozden gecirilmeli, stratejik enformasyonun kolayca erisimi ve diizenli tutulmasi
yoniinde 6nlemler alinmalidir.

. TKD Insan Kaynaklann Midiirliigiinde belge kullanicilarina  yénelik
gerceklestirilen BYKDS analizi, belgelere erisime kim tarafindan hangi
kosullarda izin verilecegini belirleyen mekanizmanin gelistirilmesi gerektigini
ortaya koymaktadir. Kurumsal bilgi sistemi igerisinde c¢alisanlarin rol ve
sorumluluklar1 agik olarak tanimlanmalidir. Kurumun yonetim yapisi igerisinde;
birim amirleri belge proseslerinden ve ilgili alanda kaynaklarin dagitimindan
sorumlu; belge yonetimi c¢alisanlar1  belge yonetimi politikalarinin,
prosediirlerinin ve standartlarinin olusturulmasindan ve ilgili alanda egitim

calismalarindan sorumlu; {ist yoneticiler belge proseslerinin beklenildigi gibi
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gerceklestirilip gergeklestirilmedigini denetlemekten, tiim calisanlar da belge
proseslerinin tanmimlandigr  gibi  gerceklestirilmesinden  sorumlu olarak
tanimlanmalidir. Belge erisimini etkinlestirmeye doniik {istveri (erisim unsurlari)
tanimlanmali ve iretilen ya da kullanilan tiim belgeleri kapsayacak big¢imde

uygulanmalidir.

Calismada, TKD’de belge islemlerindeki mevcut kosullar1 tanimlayabilmek igin
gelistirilen anket uygulamasi (Ek-1); anket gelistirme teknikleri, ulusal ve uluslararasi
ornekler ile TKD nin 6zgiin kosullar1 g6z Oniine alinarak gelistirilmistir. Uluslararasi
Belge Yonetimi Vakfi ile Diinya Bankasi’nin kurumlarda belge islemlerine yonelik var
olan kapasiteyi belirleyebilmek i¢in gelistirdigi, elektronik ortamda uygulanan ve analiz
edilen bir yazilim programindan olusan BYKDS ise TKD’de uygulanabilecek alanlarin
arastirilmasinin ardindan Ek-2,3.4’de yer alan formlarda Tiirkgelestirilmis ve ilgili
alanlarda uygulanmistir. BYKDS igerisinde ‘Belge Islemlerinden Sorumlu Birim® ve
‘Insan Kaynaklar® temel analiz alanlar1 olarak tanimlanmis ve bu cercevede Ek-
2,3,4’de yer alan analiz sorulari gelistirilmistir. Calisma kapsaminda TKD’de
gerceklestirilen anket ve analiz uygulamalar1 bir biitlin olarak, kurumsal belge
islemlerine yonelik kosullar1 tanimlamakta ve var olan kapasite olanaklarini belirlemeye
yonelik gerekli verileri saglamaktadir. TKD igerisinde gergeklestirilen anket ve analiz
uygulamalarinin, tilkemizde belge yonetimi programlari gelistirmek isteyen, belge
islemlerine yonelik var olan sorunlar1 ve sorunlarin kaynagi ile ¢oziim olanaklarini

arayan diger kurumlara da yol gosterebilecegi diistiniilmektedir.

Calisma kurumlarda belge yonetiminde kapasite degerlendirmesinde ilerideki
aragtirmalar i¢in bir 6rnek olusturmustur. Bu tiir caligmalar, Tiirkiye’de belge yonetimi

alanindaki boslugu dolduracak nitelikte tekrarlanmalidir.
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EK 1- Tiirkiye Kizilay Dernegi’nde Belge ve Arsiv Hizmetlerine
Yonelik Kapasite Degerlendirme Anketi

Bu anket Tiirkiye Kizilay Dernegi biinyesinde belge ve arsiv ¢alismalarina yonelik var olan
kosullart tamimlamaya yonelik olarak hazirlanmistir. Anket sonucunda elde edilecek veriler
bir yiiksek lisans ¢alismast ¢ercevesinde, belge ve arsiv uygulamalarinin mevcut durumunun
ve karsilasilan sorunlarin  kaynagun tespiti i¢in  kullamlacaktir.  Cevaplarinizi
boliimiiniizdeki uygulamalar: yansitacak bi¢imde vermeniz ve yorumlarinizi size en yakin
secenegi isaretleyerek dile getirmeniz beklenmektedir. Calismada soru formunu dolduranin
kimligi degil, verilen yanitlar onemlidir. Bu nedenle soru formuna kimliginizi yazmaniniza
gerek yoktur.

Ankete katilarak Tiirkiye Kizilay Derneginde belge ve arsiv uygulamalarina yonelik
deneyimlerinizi paylagsmaniz, bu ¢alismanin basarisi agisindan oénemlidir. Anket konusunda
Tiirkive Kizilay Dernegi Haberlesme ve Arsiv Miidiirliigiinden Uzman Hande Uzun
Kiilcii’den 0312 245 45 00/265 ya da handeu@kizilay.org.tr adresinden bilgi alinabilir.

A. Liitfen asagidaki sorular yamitlayiniz

Baglh bulundugunuz merkez ve boliimiin acik adim yaziniz.

MerKeZ: ..o ] BOIIIM: e,

Calistigimiz boliimii tanimlayimiz?
[ ] Muadirliik
] Sube
[ ] Kan Merkezi
[] Lojistik
L] DIBET oo

Bagh bulundugunuz merkez ya da boliimde calisan toplam personel sayisi ne kadardir, bunlarin kagi

dogrudan belge ve arsiv hizmetlerinden sorumludur?
Toplam Personel Sayist: .......ccecevvevienivniierieiieseens

Belge/Arsiv Personeli:  .....coocooeiiieiiieeceeeee,

Evrak kayit defterlerinde gecen yil verilen son numaraya bakarak béliimiiniize toplam olarak kac adet belge

giris ve ¢ikis yapilmistir?
Gelen Evrak Sayist:  ...ooooiiiiiiiiiee,

Giden Evrak Sayist: ..o
Asagida kurumda calisma siirenize iliskin size uyan sikki isaretleyiniz:
[]5yildan dahaaz  []6-10 yil arasi []11-20 yil aras1 [] 21 yildan ¢ok
Kurumdaki pozisyonunuz nedir?,

] Midiir [] Birim yoneticisi [ ] Uzman []Asistan [ ]Diger............ccccoveeieveeennn. ..

Isiniz kapsaminda belge ve arsiv islemlerine yonelik sorumlulugunuz var mi?
[] Belge iiretiyorum
[] Belgeleri dosyaltyorum
[] Belgeleri arsivliyorum
[] Belge islemlerini koordine ediyorum
] Sorumlulugum yok
Belge islemlerine yonelik herhangi bir egitim ¢calismasina katildiniz mi?
[] Ilgili okullardan mezun oldum
[] 3 aydan uzun kurs/seminer vb katildim
[] Belge islemlerine yonelik kurum ici kurs/seminer vb katildim
[] Kendi ¢abalarimla 6grendim
[] Herhangi bir bilgim yok



9. Giinde ortalama kac saat belgelerle isiniz oluyor?
[] 5 saatten ok [ ] 2-4 saatarasi [ | 1 saattenaz [ |30 dakikadanaz [ ] Hig
10. Genellikle hangi tiir belgelerle isiniz oluyor?(Birden fazla sik isaretleyebilirsiniz)
[Yazigmalar [ | Talimatlar [ ] Raporlar [ ] Formlar L] Diger

11. Kurum icerisinde hangi nedenlerden dolayi belge (evrak) iiretiyor ya da kullaniyorsunuz?
(Birden fazla sik isaretleyebilirsiniz)
[] Kurumda herhangi birime bilgi verme ve/veya bilgi alma
[] Gorev tanimu igerisindeki is ve islemlerin yiiriitiilmesi
[] Kurum disindan diger kisi ya da kuruluslarla yazismalarin gerceklestirilmesi
[] Yonetim hizmetlerinin bir pargasi olarak ya da denetim amaciyla
L] Diger (AGIKIAYINIZ) vvverrnnerrneesnneeennerrneeesnnereneeseneesnneeesnsessneeennesnnnns
12. Biriminizde belge islemlerini yiiriitiirken hangi yasal ya da idari diizenlemelerden yararlaniyorsunuz?
(Birden fazla sik isaretleyebilirsiniz)
[] Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
[] Tiirk Kizilay1 Arsiv ve Dosyalama El Kitabi
[] Tiirkiye Kizilay Dernegi Arsiv Yonetmeligi
[] Resmi Yazisma Kurallar1 Hakkinda Yonetmelik
[] Standart Dosya Plan
L] Diger (AGIKIAYINIZ) «.ueeeuenererrreeerreneeerrnneeeesnneeessnaeesssnnnesssnnsessnneeeens

B. Bu boliimdeki sorular kurumdaki idari isleyis ve belge islemlerine yonelik mevcut duruma
yonelik yorumlarimizi almak icin hazirlannustir. Sorulardaki ifadelere size en yakin secenegi
isaretleyerek destek verebilir ya da karsi goriis bildirebilirsiniz.

Secenekler 1°den (kesinlikle katiimiyorum) 5 e (biitiiniiyle aymi fikirdeyim) dogru swralanmistir.

(KK= Kesinlikle katilmiyorum; K= Katilmiyorum; B= Belirsiz ; A= Aym fikirdeyim; BA= Biitiiniiyle ayn: fikirdeyim):

13. Kurumda is ve isleyisi saglayan idari yapilanma sorunsuzdur
1. KK 2.K 3.0B 4.]A 5.[1BA
14. Yonetimden aliman karar ve uygulamalar béliimlere zamaninda ulasiyor
1. [JKK 2. K 3.B 4.]A 5.[1BA
15. Calisanlarin kendi aralarinda iletisim ve koordinasyon sorunu yoktur.
1. KK 2. K 3.B 4.]A 5.[1BA
16. Kurumda idari ve yasal diizenlemeler is ve islemlerin sorunsuz bicimde yiiriitiilmesi icin yeterlidir.
1. [JKK 2.[JK 3.B 4.]A 5.[1BA
17. idari mekanizma icerisinde belgeler resmi iletisimi sorunsuz bicimde gerceklestirmek, yasal gereklilikleri
yerine getirmek ve dogru bilgiyi saglamak icin sorunsuz bicimde kullanilmaktadirlar.
1. KK 2.K 3.0B 4.]A 5.[1BA
18. Boliimiiniizde arsiv(ler)de giincelligi kaybolmus arsivlik belgeler, belirlenen siirelerde saklanmakta ve daha
sonra diizenli arahklarla ayiklamaya tabi tutulmaktadirlar.

1.[JKK 2.]K 3.[B 4.]A 5.[1BA

C. Liitfen asagidaki sorular: cevaplari size en yakin secenekleri isaretleyerek yamitlayiniz.
(Birden fazla sik isaretleyebilirsiniz)

19. Kurumda ihtiyaciniz olan belgeleri bulmak icin hangi yontemi kullaniyorsunuz?
(Birden fazla sik isaretleyebilirsiniz)
[IDaha 6nce hazirlanmis evrak kayit defteri veya indeksi kullantyorum
[] Belge dosyalarini dogrudan tarayarak ilgili belge/evraka ulastyorum
[] Hazirlanmis herhangi bir elektronik envanter, katalog ya da indeksten
[ Bilgili arkadaslardan yardim aliyorum
L] Diger (AGIKIAYINIZ) «uueerunneeerreeeerrrneeerrnneeeesneeessneeesssnnnsesnnnnns

20. Belge /evrak islemlerine yonelik asagidaki sorunlarla karsilasiyor musunuz?
(Birden fazla sik isaretleyebilirsiniz)
[] Belgeler standart formlarda tiretilmiyor, yazisma kurallarma riayet edilmiyor
[] Dosyalama islemleri sorunlu dogru dosya numaralar1 verilmiyor
[] Belgelerin /evrakin dagitim mekanizmalar1 yavas ve sorunlu
[] Belgeler giincel dosyalardan zamaninda ayiklanip arsive génderilmiyor
[] Gereksiz belgeler imha edilmiyor arsiv(ler)de belgeler yigiliyor
L] Diger (AGIKIAYINIZ) vuueeerrneerrreeeeennneeesuneeesrsneesrenneeeesssaeesssnnns




21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Istenilen/ihtiyac olan belgelere/evraka erismek icin giinde ortalama ne kadar siire harciyorsunuz?
[]2 saatten cok [ ] 1saatten ok [ ]45 dakika [ ] 15-30 dakika [ ] Hig

CalstiZimiz ortamda yiiriitiilen belge saklama uygulamasi asagidakilerden hangisidir?

[ |Belgeler arsive gonderilmeden dosyalarda tutuluyor

[ ] Belgeler arsive gonderilmeden belirli araliklarla toplu olarak imha ediliyor

[] Belgeler herhangi bir ayiklama yapilmadan toplu olarak arsive gonderiliyor

[] Belgeler saklama siireleri dolunca ayiklantyor gereksiz olanlar imha edilip gerekli olanlar arsive gonderiliyor

L] Diger (AQIKIAYINIZ) «uuvvrnneerernnererenaeeereneeeeeanneeessneeesssnneeesnnnns

CalistiZimiz birimde giincel dosyalarda belgeler/evraklar hangi araliklarla ayiklaniyor?

[] Birimlerde 1 y1l tutulduktan sonra ayiklama islemine tabi tutuluyor

[] Birimlerde 2 y1l tutulduktan sonra ayiklama islemine tabi tutuluyor

[] Birimlerde 5 y1l tutulduktan sonra ayiklama islemine tabi tutuluyor

[] Birimlerde 10 y1l tutulduktan sonra ayiklama islemine tabi tutuluyor

[] Belge tiiriine gore degisiyor

[ ] Diger (aGIKIAYINIZ) vvuevrnerrnnrernnerrneeesnnersneessnerennessseeesnneesnnens

Ayiklama islemi kim ya da kimler tarafindan yiiriitiililyor?

[ Merkezi olarak olusturulan ayiklama ve imha komisyonu ile

[]Y®onetici ve galisanlarca birimde olusturulan ayiklama ve imha yetkilileri ile

[] Belge islemlerinden sorumlu ya da ilgili caligmalari yiiriiten personel ile

[] Kurum disindan ¢agrilan uzmanlarca

[] Ayiklama ve imha yapilm1yor

Biriminizde belge islemlerinin yeniden yapilanmasina ihtiya¢ var mi varsa hangi alanlarda?

(Birden fazla sik isaretleyebilirsiniz)

[ ] Belge iiretimi ve belge formatlar1 yeniden ele alinmal

[] Dosyalama plani yeniden gozden gegirilmeli

[] Belge dagitim ve iletisim kanallari etkinlestirilmeli

[] Birimlerde diizenli olarak belge ayiklama ve imha islemleri gergeklestirilmeli

] Belgeler elektronik ortamda da iiretilmeli ve kullanilmali, zamanla elektronik ortam basili ortamin yerini
almalidir

[] Higbirisi

Sizce kurumda mevcut belge ve arsiv sisteminin 6ncelikle sorunlar1 asagidakilerden hangileridir?

(Birden fazla sik isaretleyebilirsiniz)

[] Personelin belge ve arsiv uygulamalarina doniik yeterli egitimi almamasi

[] Haberlesme ve evrak trafiginin elektronik ortamda gergeklestirilememesi

[] Zamaninda ayiklanamayan belgeler arasindan gerekli belgelere erisememe

[] E-posta vb. yontemler kullanmak yerine gereksiz evrak tiretimi

[ ] Diger (ACIKIAYINIZ) vuvevrneernneernneerneeesnnereeessneesnnessneeesnnessnnesnnees

Belge islemlerinin elektronik ortama aktarilmasina yonelik oncelikli konular asagidakilerden hangileridir?

(Birden fazla sik isaretleyebilirsiniz)

[ ] Kurum i¢i yazismalarim Intranet vb. olanaklarla elektronik ortamda yiiriitiilmesi

[] Belgelerin elektronik ortamda saklanmasi ve korunmasi

[] Belgelerin elektronik ortamda bibliyografik tanimlarmin yapilmasi ve erisimi

[] Kagit ortamda iiretilen belgelerin elektronik ortama aktarilmasi (bibliyografik ya da tam metin olarak),

[] Kurumsal bilgi sisteminde entegrasyon saglamaya doniik olarak idari ve mali yazilimlarla belge yonetimi
alanindaki yazilimlarim uyumlulugunun saglanmasi

L] Diger (AGIKIAYINIZ) «uueeereneeerrneeererneeerennneeessnaeesrsneesrsnneeeessnaeessens

Kurumunuzda belge islemlerinin mevcut durumunu ortaya koymaya ve var olan kosullar1 (kapasiteyi)

belirlemeye doniik bu calisma sizce hangi acilardan 6nem arz etmektedir? (Birden fazla sik isaretleyebilirsiniz)

[] Kurumun ihtiyaglari gergevesinde bir belge/arsiv sisteminin olusturulmasi

[] Kurumda farkli uygulamalarin ortaya ¢ikarilmasi

[] Belge ve arsiv uygulamalarinda standartlasma ve esgiidiimliiliigiin saglanmasi

[IBelge ve arsiv uygulamalarindaki hatalarin tespiti ve diizeltilmesi

[] Higbir yarar saglamaz

Liitfen Anket ile ilgili diisiince ve goriislerinizi asagidaki alanda dile getiriniz.

Katiliminiz icin tesekkiir ederiz.




EK- 2

Belge Islemlerinden Sorumlu Yonetici Ile Yapilan
Kapasite Degerlendirme Analizi

Bilgi ve Belge Yonetimi Uzerine Kurumsal ve Yasal Cerceve
Bilgi ve Belge Yonetimi Uzerine Kurumsal ve Yasal Cerceve
(2).1 Belge Yonetimi

Genel Hizmetler birimlerinde iiretilen ve kullanilan belgelere yonelik sorumluluk ve yetki Devlet Arsivleri Genel
Mudiirligii vb. gibi bir devlet organina mi ait?

Evet [ | Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Uzerine Kurumsal ve Yasal Cerceve

(2).1.3 — Belge Yonetimi

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik vb. diizenlemeler kurumunuzdaki belge islemlerini tiretimden
imhaya kadar gecirdigi her asamada yapilacak islemleri yonlendiriyor mu? DAGM bu konuda yetkili bir organ
mi?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Uzerine Kurumsal ve Yasal Cerceve

(2).1. 4 - Belge Yonetimi

Kurumsal belgelerinizin arsivlere transferi konusunda (ve buralarda toplumun hizmetine sunulmasi konusunda)
yasal diizenlemeleriniz var m1?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Uzerine Kurumsal ve Yasal Cerceve

(2).1. 5 - Milli Arsiv Yasasi ve Belge Koruma

Dogrudan belge korumayla ilgili bagka bir yasal diizenleme var m1 (Ozellikle yasal saklama kosullar1
belirlendikten sonra belgelerin akibetini saptamaya yonelik)

Evet (| Hayrr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Uzerine Kurumsal ve Yasal Cerceve

(2).2 - Mahremiyetle flgili Yasal Kosullar

Kisisel mahremiyet (gizlilik) hakkini korumaya yonelik herhangi bir yasal diizenleme s6z konusu mu? Eger
evetse aciklayiniz.

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Uzerine Kurumsal ve Yasal Cerceve (2).3
Kisisel Erisim Hakki
Belgelere erisim ile ilgili erigsim hakkini ve kosullarini belirleyen bir yasal diizenlemeniz var m1?



Evet [ ] Hayir [ ]

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Uzerine Kurumsal ve Yasal Cerceve (2).4 -

Belge Ayiklama Komisyonu

Kurumun merkezi birimlerinde ve tagra teskilatlarinda {iretilen ya da kullanilan belgelerin ne kadar siire
alikonulacagini belirlemeye yonelik bir komisyonuz var mi1? Eger varsa bu komisyonun goérev ve
sorumluluklarini agiklayiniz?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Uzerine Kurumsal ve Yasal Cerceve
(2).7 - Standart Dokiiman Formatlarina Yonelik Yasal Kosullar
Belgelerin tiretim agamasinda formatlarini belirleyen yasal diizenlemeler var m1?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Uzerine Kurumsal ve Yasal Cerceve
(2).7.1 -Standart Dokiiman Formatlar1 Uygulamasi

Standart belge formatlar1 her zaman takip ediliyor mu?
Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Uzerine Kurumsal ve Yasal Cerceve
(2).7.2 - Standart Dokiiman Formatlarinin Onay1
Kurumunuzda belge formatlarinin ve igeriginin diizgiin olusturulup olusturmadigini denetleyen bir birim var m1?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Uzerine Kurumsal ve Yasal Cerceve
(2).7.3 - Belge Formati Standartlar:
Belge formatini diizenleyen yasal kosullar ulusal m1 yoksa bolgesel ya da kurumunuza yonelik mi gelistirilmistir?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Uzerine Kurumsal ve Yasal Cerceve
(2).7.4 - Standart Dokiiman Formatlarinin Gézden Gegcirilmesi ve Denetimi
Standart dokiiman formatlarina yonelik yasal diizenlemeler diizenli olarak gozden gegirilip yenileniyor mu?

Evet [ ]| Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Uzerine Kurumsal ve Yasal Cerceve
(2).7.4.1 - Standart Dokiiman Formatlarinin Gozden Gegirilmesi
Standart Dokiiman Formatlari en son ne zaman yenilendi?

Son yil igerisinde D Gegen 1-4 yil igerisinde D



5 yildan fazla siire 6nce D Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Uzerine Kurumsal ve Yasal Cerceve

(2).7.5 - Dokiiman ve Formlarda Degisiklikler

Kurum ya da kurum igerisindeki birimler kendi ihtiyaglari dogrultusunda yasal diizenlemelerdeki form yapilarini
kendi gereksinimlerine gore tekrar diizenlemisler midir? Eger evetse, bunun nedenleri nelerdir?

Evet [ | Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Uzerine Kurumsal ve Yasal Cerceve
(2).7.6 - Standardize Formlar ve Elektronik Taslaklar
Bilgisayar sistemlerinden standardize formlar ve belge taslaklar1 tiretmek i¢in yararlaniliyor mu?

Evet D Hayir D

Uygulanabilir Kosullar Yok D

Bilgi ve Belge Yonetimi Uzerine Kurumsal ve Yasal Cerceve
(2).7.6.1 - Sistem Formlarinin ve Dokiiman Formatlarinin Siirekliligi
Formlar elektronik ve basil sistemler arasindaki tutarliligi sagliyor mu?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Uzerine Kurumsal ve Yasal Cerceve (2).8 -
Standart Formlar ve Istatistiki Nedenlerle Veri Toplama

Kagit, elektronik ya da her ikisindeki tiim belgelerin standart formlarina istatistiki amaclarla veri toplamak igin
erisilebiliyor mu?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Uzerine Kurumsal ve Yasal Cerceve
(2).8.1 - Formlarin Doldurulmasi
Farkli formatlarda belgelerin form yapisina yonelik sorunlar yasantyor mu?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Sorumluluklar

Bilgi ve Belge Yonetim Sorumluluklari (3).1 - Belge Yoneticisi
Kurumunuzun en iist yonetim organlarinda belge yonetiminden sorumlu pozisyon var mi? Eger varsa ilgili
yonetici konumunu ya da pozisyonun adini yaziniz.

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetim Sorumluluklari (3).2-Personel ve Tahakkuk (Maas Cetveli) Belgeleri
Kurumda ya da birim igerisinde personel ve tahakkuk kayitlarinin yénetiminden sorumlu merkezi bir organ ya da
orta diizey bir yonetici var m1? Eger evetse ilgili birimin adin1 ve gérev sorumluluklarini kisaca yaziniz?



Evet [ ] Hayir [ ]

Not:
Bilgi ve Belge Yonetim Sorumluluklari (3).2.1 -Personel ve Tahakkuk Kayitlar:

[lgili birim ya da yonetici, personel ve tahakkuk belgelerin yasam dongiisiiniin tiim agamalarindan sorumlu mu?
(tiretimden ayiklamaya kadar)

Evet [ ] Hayir [ ]

Not:

Bilgi ve Belge Yonetim Sorumluluklari (3).2.2 -Personel ve Tahakkuk Kayitlar
Bu organ ya da birimin Ulusal Arsiv ile dogrudan resmi bir iliskisi var m1? Liitfen kurumsal belgelerin
korunmasi, se¢imi ve kalic1 depolanmasini ilgilendiren yasal dayanaklari aciklayiniz.

Evet [ | Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetim Sorumluluklari (3).2.3 -Personel ve Tahakkuk Kayitlar

Kurumda yer alan her birimde belge islemlerinden sorumlu, yonetici niteligine sahip olarak atanmis bir personel
var m1?

Evet (| Hayrr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetim Sorumluluklari (3).2.3.1 - Personel Tletisimi
Boliimlerin amirleri ile belge islemlerinde ¢alisan personel arasinda resmi bir iletisim var m1?
Evet [ ] Hayir [ ]

Not:
Bilgi ve Belge Yonetim Sorumluluklari (3).2.3.1.1 — -Personel iletisimi
Belge calisanlar ile yonetici personel arasinda nasil bir iletigim var?

Diizenli Toplantilar D E mail ya da yazigmalar gibi diizenli iletisim D

Konusma ya da telefon gibi resmi olmayan iletisim D Diger

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri,
Olanaklar ve Siireklilik

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).1 - Belge
Yonetimi Politikasi

Elektronik ve basili belgeleri kapsayan personel ve tahakkuk kayitlarina yonelik bir politika ya da tanimlanmis
prensipler var m1? Eger evetse hangi yasalar oldugunu yaziniz.

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).1.1 - Belge
Yonetimi Politikasi

[lgili politika ya da diizenleme tiim personele dagitilmig m1?

Evet [ ] Hayir []



Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik. Belge Yonetimi
Politikalar1 ya da Diizenlemelerinin I¢erigi
Tlgili politika ya da diizenlemeler agagidakileri kapstyor mu?

a) Personel ya da tahakkuk belgelerinin yonetim kriterleri

b) Belgelerin tiretim ve stirekliligine doniik sorumluluklar

c) Belgelerin yasam dongiisii boyunca delil nitelikleri ve yasal gereklilikleri ile bulusan standartlar (yapisal,
kalite ve igerik)

d) Belgelerin arsive ya da elektronik ortama transferlerine yonelik politika ve yasal diizenlemeler

e) Koruma standartlari ve zaman igerisinde belgelere erigim

Yukaridaki en az 4 madde igin evet Yukaridakilerden 3 ya da daha az1 i¢in evet D

O

Yukaridakilerden 2 ya da daha fazlasi i¢in hayir D

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).1.3 - Belge
Yonetimi Politika Sorumluluklar

Kurumda belge islemlerine yonelik politika ve diizenlemelerin diizenli bir sekilde yiiriitiildiigiinti denetleyen bir
birim var m1? Eger evetse ilgili birimin adin1 yaziniz?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).1.3.1 - Belge
Yonetimi Sorumluluk Hiyerarsisi

Belge islemlerinden sorumlu birim asagidakilerle iligki halinde mi?

a) Kurumun ya da alanin iist yoneticileri

b) Ulusal Arsiv

Her iKisi i¢in evet D Herhangi biri i¢in hayir D

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).2 - Kurumsal
Objektiviteler ve Denetim

Eger kurumda belge islemlerine yonelik tanimlanmis prensipler varsa kurumda belge islemlerinden sorumlu
birim bu prensiplere uyumluluguna y6nelik performans degerlendirmesine yonelik denetim araglarina sahip mi?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).3 - Prosediir
El Kitabi
Personel ve Tahakkuk Kayilariin yasam dongiisiinde yonetimine doniik tanimlanmis bir el kitabi var mi1?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklar: ve Siireklilik (4).3.1
Prosediir El Kitabi
El kitab1 ilgili tiim personele dagitilmis mi?

Evet [ ] Hayir []



Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).3.2
Prosediir El Kitabi

El kitab1 en son ne zaman yenilendi

Son yi1l igerisinde D 1-4 yil igerisinde D

5 ya da daha uzun y1l 6nce D

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).3.3
Elektronik Belge Prosediir El Kitabi

Basili belgelere yonelik el kitabi icerisinde elektronik belgeleri kapsiyor mu? Ayri ya da basili belgelerle birlikte
elektronik belgeler i¢in diizenlemeler var m1?

Evet [| Hayr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).3.4
Elektronik Belge Prosediir El Kitabi

Belge yonetimi el kitab1 varsa asagidakileri kapstyor mu?
a) Belgelerin yasam dongiisiinde korunmasina yonelik sorumluluk tanimlarini
b)Belgelerin icerigi, kapsam1 ve yapisindan beklentileri, standartlari ve ilgili yasal diizenlemeleri

¢) Yasam dongiistiniin her asamasinda belgelerin yonetim prosediirlerini

d) Alikoyma ve ayiklama rehberi ve prosediirleri

e) Kisa ve iiziin dénem koruma opsiyonlar1 ve rehberleri

f) Sorumluluklarin denetimi i¢in politika ve prosediirler

Hepsi i¢in evet D Herhangi biri igin hayr D

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).4
Bilgi Teknolojisi Kaynaklarinin Stratejik Gelisimi

Bilgi Teknolojisi Kaynaklarinin gelistirilmesine yonelik faaliyet gsteren bir birim var mi1? Eger evetse,
sorumluluklari nelerdir?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik
4).4.1

Bilgi Teknolojisi (BT) Kaynaklariin Stratejik Gelisimi

Bilgi Teknolojileri Bolumiintin (ITB) ilgili diger ofisler tizerindeki rolii nasil tanimlanmistir?

Tavsiye Yonetici
Organi D D



Denetgi D

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).5 (BT)
Sistemlerinin Tedariki ve Gelistirilmesi
BT sistemlerinin tedariki ve gelistirilmesinde asagidaki prosesler izleniyor mu?

a) Is prosesleri analizi

b) Belge gereksinimi

¢) Is kosullar1

d) Maliyet fayda analizi

e) Amag ya da girisimlere egilim
f) Segim Prosesi

g) Tedarik Rehberi

A,B,C igin evet D Diger kombinasyonlar i¢in evet D

Herhangi biri i¢in hayir D

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).6
Yeni Belge ve Enformasyon Sisteminin Tasarimi
Yeni belge ve bilgi sistemlerinin tasarlanmasindan kim sorumlu?

Merkezi IT Planlama organt [_| Tiim birimlerin temsiliyle olusturulan proje

takimi |:|

Belli birimlerin ortak ¢alismasiyla olusturulan proje Ust yonetimden olusan komite |:|

takimi |:|

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).6.1
Yeni Belge ve Enformasyon Sisteminin Tasarimi
Yonetim kurulunda belge yonetim biriminden yetkili var m1? Eger evetse hangi diizeyde yetkili temsil ediliyor?

Evet [ ] Hayrr []
Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).7
Ustveri (metadata) Standard:

Belgelere yonelik tanimlama kriterleriniz_metadata var mi (bilgi ve belge kaynaklarini tanimlamak igin;
ornegin lireten, belge bashg, tarih vb.) Eger evetse standardi adin1 veriniz.

Evet [ ] Hayir []
Bilinmiyor D Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).8
Kamu kurumlariyla karsilikl Isletilebilirlik Standardi



Kamu kurumlariyla belge islemlerine yonelik kullandiginiz ortak standartlar var mi ?

Evet [] Hayr [ ]
Bilinmiyor D Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).9

Belge Siniflama

Personel ve Tahakkuk kayitlarina yonelik diizenli olarak kullanilan tanimlanmis yazili bir simiflama standardiniz
var m1?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).9.1
Ayni tip siniflama semasi ulusal, bolgesel ya da farkli tiir organizasyonlarda kullaniliyor mu?

Ulusal Olarak evet D Bolgesel olarak evet IE'

Cesitli tiir organizasyonlara yonelik evet D

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).10
Siniflama

Dokiimanlara dosya numarasi ve kod numaralari veriliyor mu? Bu belge kodlar dosyalar tanimlanirken de
kullaniliyor mu? Bu islemler diizenli olarak gergeklestiriliyor mu?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).11 Belge
Depolama

Belgeler dosya odalarindan ¢ikarildiklarinda (kalict arsive kaldirilma ya da imha i¢in) kayit tutuluyor mu?
Evetse aciklaymniz?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).11.1
Arsiv Depolarinin izlenmesi
Kagit belgelerin hareketinde (imha ya da arsive kaldirmaya yonelik) asagidaki bilgiler kaydediliyor mu?

a) Tanimlama bilgileri(dosya nosu gibi)
b) Belge baslig1



c) Belge islemini yapan birim ve personel
d) Belge hareketinin gergeklestirildigi tarih ve zaman

Evet [| Hayr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).11.2
Belge Depolama
Bu bilgilerin kaydedilmesinden kim sorumlu?

Belge Depolama Elemani D Belge Ureticisi/Kullanicist (Kurum igi) D

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).11.3 Belge
Depolama
Belge ya da dosya kullanilirken belgelerin yerlesim yerleri her zaman sorunsuz bigimde bulunabiliyor mu?

Evet [| Hayr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).11.3.1
Belge Depolarinin Kontrolii
Tiim merkezi belge depolarinda belgeler olmalar1 gerektigi yerde ve zamanda bulunabiliyor mu?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).12

Kapanmis ya da Aktif Olmayan Belgelerin Transferi

Kapanmis dosyalar1 ve aktif olmayan belgelerin ¢esitli merkezi depolara kaldirmak i¢in tanimlanmig bir prosediir
ve sistem var mi1?

Evet [ ] Hayrr []
Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).12.
Kapanmis ve Aktif Olmayan Dosyalarin Transferi
Transfer ¢aligmalar1 dosyalarin tekrar erigimini ve tanimlanmasini saglamak i¢in dokiimante ediliyor mu?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).12.2
Kapanmis ve Aktif Olmayan Dosyalarin Transferi

Belgelerin yar1 giincel ya da arsiv depolarina transferi islemleri basili ya da elektronik belgelere yonelik
tanimlanmis degerlendirme ve alikoyma semalar1 ¢ergevesinde, tanimlanmuig siireler igerisinde mi
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gergeklestiriliyor?
Evet [| Hayr []
Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklar ve Siireklilik (4).13
Bilgi ve Belge Erisim
Belgeler ve belgelerin icerdigi bilgiler arandiginda kolaylikla bulunabiliyor mu?

Her zaman D Genellikle D
Nadiren D

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik
4).13.1

Bilgi ve Belge Erisim

Aranan belgenin ya da igerdigi bilginin zarar gordiigii ya da kayboldugu oluyor mu?

Nadiren D Sik sik D

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).13.2
Kayip ya da bulunamayan belgelerle ilgili
Calisanlar kayip ya da bulunamayan belgelere ulagsmak i¢in yeterince dikkat ve ilgi gosteriyorlar mi1?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklar ve Siireklilik (4).13.3

Bilgi ve Belge Erisim

Kurumda her ¢alisan kendi belgelerini mi tutuyor yoksa belgelerin tutuldugu paylasilan alanlarda m1 belgeler
bulunduruluyor?

Kurumsal islemlere yonelik kullanilan tiim Kurumsal islemlerle ilgili kiigiik ¢capta belgeler D
belgeler paylasilan alanlarda bulunduruluyor personelin kendi tuttugu dosyalarinda bulunuyor
Isle ilgili belgeler siklikla personelin kendi D

kontroliindeki dosyalarda saklaniyor
Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).14

Tahakkuk ve Personel Belgelerine Erisim
Personel ve Tahakkuk kayitlarina erisime yonelik tanimlanmis bir yonetmelik ya da diizenleme s6z konusu mu?

Evet [ ] Hayrr []
Not:
Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).14.1

Tahakkuk ve Personel Belgelerine Erisim
[lgili diizenlemeler elektronik ve basili belgelerin her ikisini de kapstyor mu?

Evet [ ] Hayir []

Not:
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Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).15
Tahakkuk ve Personel Belgelerine Erisim

Kurum disindan kuruma ait personel ve tahakkuk kayitlarina erisim hakki tanimlanan kisiler var mi1? Eger varsa
kimler oldugunu yaziniz.

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).16

Belge diizenleme ve ayiklama

Personel ve tahakkuk kayitlariin diizenlenmesi ve tanimlanmis bi¢imde ayiklanmasina yonelik bir diizenleme
var mi1?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).16.1
Alikoyma ve Ayiklama Semalar:
Personel ve tahakkuk kayitlarinin alikoyma ve ayiklama semalar1 var mi?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).16.1.1
Alikoyma ve Ayiklama Semalari
Alikoyma ve ayiklama semalari1 ulusal m1 yoksa kuruma yonelik mi gelistirilmis?

DAGM tarafindan gelistirilmis Ulusal Bir DAGM tarafindan onaylanmis kurum tarafindan D
Diizenleme Kullaniltyor gelistirilmis bir diizenleme kullaniliyor

DAGM’nin yetkileri disinda kurumsal bir D
diizenleme kullaniliyor

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).16.1.2
Alikoyma ve Ayiklama Semalar:
Alikoyma ve ayiklama semalar1 en son ne zaman gozden gegirildi?

Gegen yil igerisinde D Gegen 1-2 yil igerisinde D

Gegen iki- bes y1l igerisinde EI 5 yildan daha énce EI

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).16.1.3
Alikoyma ve Ayiklama Semalari
Alikoyma ve ayiklama semalar1 en son ne zaman uygulandi?

Gegen yil igerisinde D 1-2 yil igerisinde D

2-5 yil igerisinde IE' 5 yildan daha 6nce D
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Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklar: ve Siireklilik (4).16.1.4 -
Alikoyma ve Ayiklama Semalar:
Alikoyma ve ayiklama semalar1 diginda imha edilen belgeler var m1? Evetse liitfen nedeni agiklaymiz

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklar: ve Siireklilik (4).16.1.5
Alikoyma ve Ayiklama Semalar:
Alikoyma ve ayiklama semalarinin nasil uygulanacagini anlatan bir el kitab1 ya da rehber var mi1?

Evet [| Hayr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).16.2
Degeri kalmayan belgeler
Degeri kalmayan belgelerin imhasina yonelik bir sistem var mi1? Bu islemlerden kimler sorumlu?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).17
Belge Sisteminin Tasarimi

Belge sistemi belgelerin erisimi, 6zgtinliig, givenilirligi, kullanilabilirligi ve yasam siirelerinin tamamina
yonelik alikonmalar1 ve etkin kullanimlarina yonelik olarak tasarlanmig mi1?

Evet [ ] Hayrr []
Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).17.1
Belge Sisteminin Tasarimi
Yukarida tanimlanan siirecler yeni belge ve bilgi sistemlerinin tasarim siirecinde de gecerli mi?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).17.2

Belge Sistem Tasarimi

Belgelerin bilgisayar ortamindan ¢evrimdisi depolama ortamlarina (disk, teyp back up vb) aktarilmasina yonelik
bir mekanizma s6z konusu mu?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).17.2.1
Belge Sistemlerinin Tasarimi
Bu islemlerden kim sorumlu? (listteki soru)

Bilgi [slem Calisan D Sistem yoneticisi D
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Belge kullanicisi D
Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).17.2.2
Belge Depolama

Cevrimdig1 (Off line) ortamlardan belgelerin farkli ortamlara aktarilmasina yonelik kosullar var m1 (elektronik
belge kullaniliyorsa bu sorular yanitlanacak!, olmadig1 i¢in hayir isaretlenecek)

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).18
Arsiv Belgelerinin Korunmasi
Onemli ve hayati belgelerin korunmasina yénelik kurumsal bir sistem var mi1?

Evet [ ] Hayr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).18.1
Arsiv Belgelerinin Korunmasi
Bu sistem elektronik belgeleri de igeriyor mu?

Evet [| Hayr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).19
Belgelere Erisim

Kayip ya da zarar gormiis belgelerden dogrudan personel m sorumlu? Eger evetse personelin sorumlulugunu
aciklaymniz

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).20
Belgelere Erisim, Yer Degistirme ve Ayiklama

Yetkisiz bigimde belgelere erisim, yer degistirme ya da ayiklamaya yonelik koruma 6énlemleri var mi, Eger
evetse personelin sorumluluklari neler?

Evet [ ] Hayrr []
Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).20.1
Sistem Yedekleme

Personel ve tahakkuk kayitlariin fazla kopya (dublike) alinmasi ya da yedeklenmesine yonelik yasal bir
prosediir var m1?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).20.2
Dokiiman Kayit

Yedekleme sistemi ana belge bulunamadiginda islemlerin siirdiirtilebilmesi i¢in gerekli unsurlari saglayabiliyor
mu (6rnegin anahtar dokiiman bilgileri kiitiikte kaydedilmis vb.)



14

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).20.3
Basili Belgelerin Depolanmasi

Giincel olarak kullanilmayan basili belgeler her zaman giivenli ve kontrollii alanlarda depolantyor mu? Degilse
nedenini agiklaymniz?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklar: ve Siireklilik (4).21

Belge Yonetimi Standartlar:

Belge yonetimi uygulamalarinda ulusal ve uluslararasi standartlarin uygulanmasina yonelik yasal zorunluluklar
var m1?

Evet [ ] Hayir []
Not:
Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).21.1

Belge Yonetimi Standartlar:
Kullandiginiz belge yonetimi standardina yonelik asagida ilgili secenegi isaretleyiniz?

ISO 15489 IE' Ulusal Standart: D
Bilinmiyor D

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).21.2
Belge Yonetimi Standartlar

Kabul edilen standartlara karsin belge islemlerini denetlemeye yonelik kurum i¢i bir denetim mekanizmasi var
mi?

Evet [ ] Hayrr []
Not:
Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklar ve Siireklilik (4).21.2.1

Belge Yonetimi Standardi
Belge islemlerine yonelik denetim faaliyetleri ne siklikla yapiliyor?

En az yilda bir D Her bir - iki yilda bir D

2 Yildan daha uzun araliklarda D
Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).21.3

Belge Yonetimi Standartlar:
Kurum disindan belgelerin denetimine yonelik kisiler geliyor mu?

Evet [ ] Hayir []



15

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik
(4).21.3.1

Belge Yonetimi Standartlar

Kurum disindan belgelerin denetimine doniik ne siklikla uzmanlar geliyor?

En az yilda bir D Her 1-2 yilda bir EI

2 Yildan daha uzun araliklarla D

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklar ve Siireklilik (4).21.4
Belge Yonetimi Standartlar:

Belge yonetim el kitaplar1 ve rehberleri ulusal ve uluslararas standartlar goz 6niine alinarak mi gelistirildi:
Hangileri, ornekler veriniz?

ISO 15489 EI Ulusal Standart: (ad1) D

Bilinmiyor D Hayir D

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).22

Belge depolama

Kurumda belge islemlerini yiiriiten kisiler, var olan ve gelecek gereksinimleri karsilayacak belge depolama
olanaklar1 oldugunu diigiintiyor mu?

Liutfen eksiklikleri listeleyiniz (Belgeleri dosyalayacak yeterince klasor yok, saklayacak yer yok, kosullar koti,
yedekleyecek elektronik arag sorunu vb gibi)

Evet [| Hayr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).22.1
Belgelerin zarar gérmesi
Asagidaki nedenlerden otiirti belgeler zarar gordii mii?

- bocek ya da fare

- Su

- Kuf

- Gln 15181

- Diger zararhlar (listeleyin)

Hepsine hayir D Herhangi birilerine evet D

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklar ve Siireklilik (4).22.2
Belge Depolama Yangin Onleme
Biitiin depolama alanlarinda yangin 6nleme arag gerecleri var mi1?

Evet [ ] Hayrr []

Not:
Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).22.2.1 Belge



Depolama Yangin Onleme
Eger iistteki soru evetse ara¢ geregler (ekipmanlar) en son ne zaman kontrol edildi?

Son alt1 ay igerisinde D Alt1 ay ile bir yil igerisinde D

Bir yildan uzun siire 6nce D

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).23

Belge Yonetim Destek Elemanlari ve Ekipmanlari

Kurum; birimlerin dosya kabinleri, raflar, kutular, giivenlik malzemelerini eksiksiz sagliyor mu? Eger evetse
kurumun hangi birimi bunlarin alimlarindan ve kontroliinden sorumlu oldugunu yaziniz?

Evet [| Hayr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).24
Goriintiileme ve Tarama

Basili belgelerin elektronik ortama aktarilarak goriintiilenmesi ya da taranmasi tizerine bir sistem kullaniyor
musunuz?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).24.1
Goriintiileme ve Tarama Standartlari
Tarama ve goriintiileme sistemleriniz TWAIN ve ISIS gibi standartlar1 destekliyor mu?

Evet D Hayir D
Bilinmiyor D

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).24.2

Goriintiileme Sistemlerinin Diger Sistemlerle Entegrasyonu
Goriintiileme sistemi is ve belge yonetimi sistemleri ile entegrasyona izin veriyor mu?

Evet (agiklayiniz) D Hayir D
Bilinmiyor D

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).24.3
Dijitallestirme Politikalar1 ve Prosediirleri
Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklar ve Siireklilik (4).24.4

Sayisallastirma kaynaklar:
Taranan dokiimanlara yonelik girig 6gelerini, tist veri ve siniflama bilgilerine yonelik yeterli kaynak var m1?

Evet [ ] Hayir []
Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).24.5
Sayisal kaynaklarin siniflamasi
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Taranan resim ya da dokiimanlarin siniflamasinda diger materyallerle ayn1 sistem mi kullanilryor?

Yes IE' No D
Bilinmiyor D

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).24.6

Sayisal Dokiimanlarin Uzun Siireli Korunmasi
Sayisal dokiimanlarin uzun dénemli korunmasinda dokiiman formati asagidaki formatlara doniistiirtilityor mu?

Evet — TIFF D Evet - pdf-Archival D

Evet - diger (agiklayiniz) D Hayir D

Bilinmiyor D

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklar ve Siireklilik (4).24.7
Tarama ve Goriintiileme islemleri Icin Denetim Yolu

Taranan ya da goriintiilenen sayisal belgelerin biitiinselliginin denetimine doniik denetim mekanizmalar1
tanimlanmis m1?

Evet [ ] Hayrr []
Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklar ve Siireklilik (4).24.8
Sayisal Belgelerin Yasal Statiisii
Dokiimanlarin sayisal kopyalar1 yasalar karsisinda delil olarak kabul ediliyor mu?

Evet D Hayir D
Bilinmiyor D

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Siireklilik (4).24.8.1

Sorumluluk ve Orijinal Dokiimanlar
Kurumunuz orijinal belgeleri yasal sorumluluklar nedeniyle sakliyorlar mi1?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Egitim ve Becerileri

Egitim ve Beceriler (5).1 Belge Yonetimi Politikasi

Kurumunuzda belge yoneticileri ya da belge islemlerinde sorumlulugu olan personelin belge yonetimi
politikalar1 konusunda yeterli yetkiye sahip oldugunu diisiinityor musunuz? (Ornegin kurumda yoneticilerle
dogrudan iletisime gecebiliyorlar m1?)

Evet [ ] Hayrr []

Not:
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Egitim ve Beceriler (5).2 Meslek Egitim
Belge yoneticileri profesyonel egitime sahip mi? Eger evetse egitimlerini a¢iklayiniz (6rnegin siiresi ve kurum
vb)

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Egitim ve Beceriler (5).3 Belge Yonetimi Rehberleri

Kurum igerisinde belge islemlerini yiiriiten farkl statiideki personelin, belirli belge fonksiyonlarindan sorumlu
oldugunu ortaya koyan rehberler, egitim notlar1 ya da el kitaplariniz var m1 (belge kullanicilarindan belge
islemlerinden sorumlu miidiire kadar sorumluluklari tanitan). Eger varsa agiklayiniz?

Evet [| Hayr []

Not:

Egitim ve Beceriler (5).4 — Farkindalik ve Egitim
Yonetici ¢alisanlar ve belge kullanicilari belgelerin 6nemi ve degeri konusunda egitim aliyorlar m1? Eger evetse
egitim ¢alismasinin detaylar1 konusunda bilgi veriniz? (Kim tarafinda, nerede, ne siklikla ve siiresi)

Evet [ ] Hayir []

Not:

Egitim ve Beceriler (5).5 Belge Yonetimi Egitimi

Kurum igerisinde belge yonetimi lizerine prosediirler, el kitaplar1 ve rehber materyaller belge islemlerini ytiriiten
kurum personelinin egitiminde kullaniliyor mu? Evetse bu materyalleri yaziniz?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Egitim ve Beceriler (5).6 Belge Yonetimi Denetimi
Yoneticiler belge calisanlarini nasil denetliyorlar?

Dogrudan D Ara yoneticiler vasitastyla (birim amiri vb.) D

Kontak kurulmuyor D

Egitim ve Beceriler (5).6.1 Belge Yonetimi Denetimi
Belgeleri tiretenler ve kullananlar bu denetimin dogru olduguna inanryorlar mi1?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Egitim ve Beceriler (5).7 Belge Yonetimi Kariyer Yollar
Kurum igerisinde belge islemlerini yiiriiten personelin kariyer basamaklari agik¢a tanimlanmis m1?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Egitim ve Beceriler (5).7.1 Belge Yonetimi Kariyer Yolu
Kurumda belge islevlerini degerlendirmeye yonelik adil bir sistem tanimlanmig mi1?



Evet [ ] Hayir []
Not:

Egitim ve Beceriler (5).8 Personel Eksikligi
Belge islemlerinde personel eksikligi ¢cekiliyor mu?

Evet [ ] Hayrr []
Not:

Egitim ve Beceriler (5).8.1
Personel Eksikligi
Personel eksikliginin nedenleri neler?

Bos kadrolarin doldurulmasinda 6ncelik goriilmemesi D Bos kadro bagvurularinin yetersizligi D
Belge islemlerinde diisiik iicret 6deme D Calisma kosullarinin kotiiliigii D

Belge calismalarina yonelik pozisyonlarin yetersizligi D

Egitim ve Beceriler (5).9 Belge Calisan1 Degisimi
Belge calisanlari siirekli degisiyor mu?

Evet [ ] Hayrr []
Not:

Egitim ve Beceriler (5).9.1 Belge Calisan1 Degisimi
Personel degisiminin nedeni nedir?

Diisiik iicret ya da ¢alisma statiisii IE' Diisiik ¢alisma kosullar1 D

Diger D
Egitim ve Beceriler (5).10 Belge Yonetimi Egitimi

Belge yonetimi alaninda egitim olanaklar1 saglantyor mu? Eger evetse detaylandiriniz ( kurs, siiresi, igerigi ve
kimler tarafindan verildigi)

Evet [ ] Hayir []
Not:

Egitim ve Beceriler (5).10.1 Belge Yonetimi Egitimi
Egitim nerede saglaniyor?

Merkezi olarak D Bolgesel olarak IE'
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Yerel olarak D Diger iilkelerden (Agiklayiniz) D

Denizagirt D

Egitim ve Beceriler (5).10.1.1 E-Belge Yonetimi Egitimi
Belge yonetimi egitim ¢aligmalarinda elektronik belge yonetimi egitimi de veriliyor mu?

Evet [ ] Hayir []
Not:

Egitim ve Beceriler (5).11 E-Belge Yonetimi Egitimi
Belge calisanlari elektronik belge islemlerini nasil gergeklestireceklerini biliyorlar mi1?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

ICT ( Bilgi ve lletisim Teknolojisi)

ICT (6).2 - Veri Kaynaklan

Basili ya da elektronik sistemleri yerlestirmek (tanimlamak) i¢in orijinal ya da dogrulanabilir veri kaynaklari

(elektronik ortamda )kullaniliyor mu? Eger hayirsa sistemin islemesi igin kullanilan veri kaynaklarini
aciklayiniz.

Evet [| Hayr []
Not:

ICT (6).2. Veri Dogrulama
Veri dogrulama (Elektronik ortamda) islemlerinin yolunda gidip gitmedigini degerlendiren prosediirler var mi1?

Evet [ ] Hayrr []
Not:

ICT (6).2.1.1 Veri Dogrulama
Veri dogrulama islemleri kriterlere uygun bicimde gergeklestirilip denetleniyor mu?

Evet [ ] Hayir []
Not:

ICT (6).3 Ustveri ve Belgeler
Belgeleri tanimlamak i¢in hangi tistveriler kullaniliyor? Liitfen listeleyin:

a. Hem belgelerin ne igerdigini hem de belgelerle ilgili is siirecini tanimlayan iistveriler tutuluyor (Ustveri
envanterler olarak da degerlendirilebilir)

b. Ilgili is siireciyle ilgili olarak belgeleri tanimlayan iistveriler

c. Gelen ve giden evraka iligkin bilgilerin yer aldig1 tistveri tutuluyor



d. Belgelere erisimi miimkiin kilmaya doniik tstverileri tutuluyor

Hepsine evet D Herhangi birine hayir IE'

ICT (6).4 Hayati Belgeler
Hayati belgeler elektronik ve basili ortamda tanimlanmig m1? (yangindan ilkénce kurtarilacak kurum igin
olmazsa olmaz belgeler)

Evet [ ] Hayir []

Not:
ICT (6).5 Denetim ve Egitim Faaliyetleri
Belge yonetim sisteminde faaliyetlerin denetimi ve egitim konulari tanimlanmig mi1?

Evet [| Hayr []

Not:
ICT (6).5.1 Denetime Yonelik Faaliyetler
Denetime yonelik faaliyetleri asagidakileri kapsiyor mu?

-elektronik belgeler, elektronik dosyalar ve smiflama konularini kapsayan tiim faaliyetler
-Faaliyetleri gergeklestirecek personel

- Faaliyetlerin tarih ve zamani

Hepsine evet D Bir ya da daha ¢oguna hayir D

ICT (6).6 Siiriim Kontrol
Elektronik sistemde iiretilen yeni belgeler (yeni versiyonlar1) belge koruma sistemi igerisinde hemen
izlenebiliyor mu?

Evet [ ] Hayrr []

Not:
ICT (6).15 Sistem Yonetimi
Sistem yoneticisi sistemin giinliik isleyisinden sorumlu mu?

Evet [ ] Hayir []

Not:

ICT (6).15.1 Sistem Yonetimi
Sistem yoneticisi sistemin igleyisle ilgili yazilim ve donanim kosullart konusunda egitim almig m1?

Evet [ ] Hayir []

Not:

ICT (6).15.1.1 Sistem YOnetimi

Egitim ¢aligmalarinin sonunda sertifika veriliyor mu?

Evet [ ] Hayrr []

Not:



ICT (6).17 - Isin Siirekliligi
Sistemin isleyisindeki hatalara yonelik is stirekliligi i¢inde bir denetim mekanizmasi tanimlanmis m1?

Evet [ ] Hayrr []

Not:
ICT (6).17. Felakete Hazirlik Planlar:
Sisteme ait felakete hazirlik planlart mevcut mu?

Evet [| Hayr []

Not:
ICT (6).23 Belge ya da Veri Kaybi
Asagidaki nedenlerden otiirti belge veya veri kayb1 yasadiniz m1?

Sistem hatasi

Glig kesintisi

Tahrifat (Belge tizerinde bilingli her tiirlii oynama , yirtma..vb)
Baska nedenler

a0 o

Hepsine hayir D Herhangi birine evet D
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EK-3

Insan Kaynaklar1 Yoneticisi Ile Yapilan Kapasite
Degerlendirme Analizi

Genel Hizmetler Degerlendirme

Genel Hizmetler Gézden Gecirme (1).1 Calisma Yasasi
Calisanlari haklarini ve sorumluluklari belirleyen yiirtirliikkteki genel hizmetler ile ilgili yasal diizenlemelere,

tiim personelin erigimi miimkiin mii?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Genel Hizmetlerde Gozden Gecirme (1).1.1- Calisma Yasasi )
Fakli alanlarda galisan personele yonelik ayri1 yasal diizenlemeler s6z konusu mu? (Ornegin sivil savunma”, ilk

yardim, arsiv personeli vb).

Evet [ Hayr []

Not:

Genel Hizmetler Gézden Gecirme (1).1.2 - Calisma Yasasi
Genel bir oran verecek olursaniz son bes y1l igerisinde genel hizmetler ¢calisma yasalarinin ytizde kag1 degismis
ya da revize edilmistir?

100% D Yaklagik 50% IE'
Yaklasik 25% D 25% den az D
" 0

Genel Hizmetler Gézden Gecirme (1).2 1- Genel Hizmetler Hizmet Calisan1 Yasalari
Genel Hizmetler departmaninda hizmet i¢i diizenlemelere ¢aligan tiim personelin kolayca erisimi miimkiin mti?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Genel Hizmetler Gézden Gecirme (1).3 - Birlestirilmis Calisan Bilgileri
Son bes y1l1 goz oniine aldiginizda, ¢alisan personele yonelik kisisel bilgiler igeren ve onlara yonelik kararlarda
kullanilmak tizere belgeler tutuluyor mu?



Evet | Hayir []

Not:

Genel Hizmetler Gézden Gecirme (1).3.1 - Birlestirilmis Cahisan Bilgileri

Son bes y1l1 oniine aldiginizda, ¢alisan personele yonelik kisisel bilgiler iceren, karar verme siirecinde
kullanilmak tizere saklanan belgeler asagidaki tiim personele yonelik tutuluyor mu?
a) Ust diizey yonetici

b) Orta diizey yonetici

¢) Saglik caligant

d) Giivenlik gorevlisi

e) Tahakkuk personeli

f) Diger sube personeli

) Peronel isleri

h) Mali Islerle ilgilenen personel

i) Giindelik galigsanlar

j) Yedek Is¢i

k) Diger (Aciklayiniz)

Hepsi i¢in evet D Herhangi biri igin hayir D

Genel Hizmetler Gézden Gecirme (1).3.2 — Giincel Calisan Bilgileri
Asagidaki personel i¢in son bes yili diistindiigniizde kayitlar diizenli olarak tutulmus mu?

a) Ust diizey yonetici

b) Orta diizey yonetici

¢) Saglik caligant

d) Giivenlik gorevlisi

e) Tahakkuk personeli

f) Diger sube personeli

) Peronel Isleri

h) Mali Islerle ilgilenen personel

i) Giindelik galiganlar

j) Yedek Is¢i

k) Diger (aciklayiniz)
(1).3.3 - Genel Hizmetler Gézden Ge¢irme
Yukaridaki personele iliskin kayitlar giivenli ve gizlilik kosularina uygun saklaniyor mu?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Genel Hizmetler Gézden Gecirme (1).3.4 —Maas Kayitlari

Yukaridaki personelin aldig1 maas ve bu personele yonelik diger 6demelere iligkin kayitlar diizenli olarak tutuluyor
mu?

Evet [ ] Hayir []



Not:

Genel Hizmetler Gézden Gecirme (1).5 — Genel Hizmetler Yonetim Fonksiyonlar:
Asagida belirtilen genel hizmetlere iligkin sorumluluklarin hangi birime ait olduguna iliskin dokiimantasyon
mevcut mu?

a) Insan kaynaklari politikalarinin ve personel yonetimi gergeve programinin hazirlanmasi
b) Hizmet birimlerine giris standartlarinin olusturulmasi

c) Ise alma

d) Bagvuru, 6diil ve transferlere yonelik standartlarin olusturulmasi

e)Calisanlara yonelik maas bordrolarinin olugturulmasi

f) Birimlerde ¢aligma semalarinin olusturulmasi, gérev dagilimlar1 ve gérevlendirilecek personele iligkin kayitlarin
tutulmasi.

2) Disiplin isleri

h) Yeni pozisyonlarin tahsis edilmesi ve pozisyonlarin periyodik olarak gézden gegirilmesi
i) Halka iliskiler hizmetlerinde ¢alisma kosullarini etkileyen yeni yasalar gelistirme

j) Genel hizmetler sektorii i¢in insan kaynaklarinin planlanmasi

k) Insan kaynaklari igin yillik biitgenin hazirlanmasi

1) Yillik performansi gozden gegirmeye doniik islemlerin denetimi

m) Terfi ve transferlerin onanmasi

n) Hizmet birimlerindeki belgelerin idaresi

0) Tesviklerin onaylanmasi

p) Hizmet ici egitim ¢aligmalarinin gézden gegirilmesine doniik politikalarm olusturulmasi
q) Disiplin islerinin idaresi

r) Genel hizmetler birimlerinde personelin maruz kalabilecegi

s) Maas bordrolarinin hazirlanmasi

t)Bordrolarin gézden gegirilmesil

u) Emekli maaslarmin idaresi

Yukaridaki listede yer alan unsurlarin en az yaridan Yukaridaki listede yer alan unsurlarin yaridan IE'
fazlas1 kurumun 6zel birim ya da birimlerince az1 kurumun 6zel birim ya da birimlerince
yerine getirilmektedir yerine getirilmektedir

Yukaridaki listede yer alan unsurlara yonelik kurum

icerisinde herhangi bir ¢aligma birimi

tanimlanmamastir.

Genel Hizmetler Gozden Gegirme (1).6 — Genel Hizmetlerde Reform Oncelikleri

Asagida yer alan genel hizmet birimlerinin hizmet kalitesini gelistirmeye yonelik dokiimantasyon ¢alismalar1 var
midir?

a) Genel hizmetler birimlerinde iicret ve 6demelerin azaltilmasi
b) Fazla personelin azaltilmas1
c¢) Genel hizmetler birimlerinde harcamalarin yonetimi
d) Bordrolardaki hatalarin ortadan kaldirilmas1
e) Aylik maas ¢izelgelerinin yenilenmesi
f) Calisma kosullarinin insan merkezli yeniden yapilandirilmasi
2) Yeni caligsma alanlarinin olusturulmast ya da var olan alanlarin gézden gegirilmesi
h) Hizmet sunumlarinin gelistirilmesi
i) Diger (aciklayiniz)
Yukarida tanimlanan unsurlardan yarisindan Yukarida tanimlanan unsurlardan yarisindan D
fazlasina ait dokiimantasyon galismas1 mevcuttur. azina ait dokiimantasyon ¢aligmast mevcuttur.

Genel Hizmetler Gozden Gecirme (1).6.1 - Genel Hizmetlerde Reform Oncelikleri

Genel hizmetlerin yeniden yapilandirilmasina iligkin asagidakilerin hangilerine ait dokiimantasyon ¢alismalari
vardir.

a) Ise alma

b) Genel hizmetler birimlerinde sayimlar (demirbas, calisan vb.)



c) Islemlerin gozden gegirilmesi

d) insan kaynaklar1 birimlerinde kaynak yonetimi islemlerinin bilgisayara gegisi
e) Bordro islemlerinin bilgisayara gecisi

f) Mali iglemlerin bilgisayara gegisi

g) Insan kaynaklar1 yonetimi birimlerinde is siireglerinin yeniden diizenlenmesi
h) Belge saklama islemlerinin gelistirilmesi

i) Diger (Aciklayiniz)

Tiimii igin Evet EI Yukaridakilerin bazilarina evet EI

Higbirisi igin Yapilmiyor D

7. Pozisyonlarin gozden gecirilmesi

Pozisyonlarin Gézden Gegirilmesi * ve Calisan Sayilari (7).1 — Posizyonlarin Gézden Gecirilmesi

Giindelik ¢alisanlar disinda ¢alisan personel i¢in agsagidaki hangi unsurlara yonelik kayit tutulmaktadir:
a) Her bir pozisyon i¢gin gorev ve yetki dagilimi

b) Yetkilendirilmis tim pozisyonlar igin biitce onay1

¢) Yetkilendirilmis biitce onayli pozisyonlarin toplam sayisi

d) Yetkilendirilmis, biitce onaymdan gegmis her bir personele yonelik kisisel kayitlar

e) Yetkilendirilmis, biitce onay1 alinmis personel disinda bog kadrolar

f) Yetkilendirilmis biitce onayli pozisyonlarin mevcut durumu

Hepsi i¢in evet IE' a, b, d icin evet D

Higbiri i¢in dokiimantasyon yapilmiyor D
Pozisyonlarin Gézden Gegcirilmesi (7).1.1 —-Gozden Gecirme
Genel hizmetler birimlerinde ¢alisma pozisyonlar1 ve ¢alisanlarla ilgili belge islemlerinin tamamlandigi, dogru

olarak gerceklestigi ve ihtiya¢c duyuldugunda ilgili belgelerin erisilebilir kilindig bir sistem ve kontrol
mekanizmasi s6z konusu mu?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Pozisyonlarin Gézden Gegirilmesi (7).1.1.1- G6zden Gegirilme

Uygulamada belge sisteminin beklentiler dogrultusunda gegeklesip gerceklesmedigini denetleyen bir mekanizma
s6z konusu mu?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Pozisyonlarin Gézden Gegcirilmesi (7).2 — Personel Belgeleri

Giindelik ya da gegcici isciler igin asagidaki hangi belgeler tutulmaktadir:
a) Bu caliganlarin en son sayilarina yonelik



b) Bu ¢aliganlarin gegmise doniik kronolojik sayilarina yonelik
c) Ilgili personelin ne kadarlik siireler i¢in kiralandig1

d) Planlanandan ne kadarlik siirede ilgili personelin gérev siirelerinin uzatildigina yonelik

e) Ilgili personelin kurum igerisinde gérev aldig1 toplam siire

f) Ilgili personelin gorev tiirii ve uzmanliklari

g) Her bir ¢aliganinin kisisel bilgileri

h) Ilgili personelden kalici kadrolara aktarilanlarin sayisi ve aktarilma nedenlerine ilsikin belgeler

a, d ve h i¢in evet D Herhangi biri igin hayir D

Pozisyonlarin Gézden Gegirilmesi (7).2.1 — Belge Sistemi ve Kontroller

Belge sisteminizi goz oniine alarak belge islemlerine yonelik asagidaki unsurlarin yerine getirildigini diistintiyor
musunuz?

a) Belgeler tam ve dogru, gerektigi anda erisilebilir durumda

b) Sistem ve kotrol mekanizmalari igliyor

c) Sistem ve kontrol mekanizmalar1 denetleniyor

Evet [ ] Hayir [ ] Not:

Ise Alma, Terfi ve Transfer

ise Alma, Terfi ve Transfer (8).1 - insan Kaynaklar1 Planlamasi

Yillik insan kaynaklar1 planlamasina yonelik degerlendirmeler yapiliyor mu? Eger evet ise onaylanmis yillik
planlar dokiimante ediliyor mu (kayit altina alintyor mu)?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Ise Alma, Terfi ve Transfer (8).2 - Ise alma, terfi ve terfi kayitlari

[se alma, terfi ve transfer belgeler agik pozisyonlar, yillik biitge ve diger biitge olanaklarini verecek sekilde
ayrintili bilgiler igeriyor mu?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Ise Alma, Terfi ve Transfer (8).2.1 - ise Alma, Terfi ve Transfer Belgeleri



[se alma, terfi ve transfer belgeleri, agik pozisyonlar, yillik biitce ve diger biitce olanaklar1 hakkinda bilgi almak
icin kullaniltyor mu? Bu kullanim ige alma uygulamalarindan 6nce mi sonra mi1 gergeklestiriliyor?

Ise almadan 6nce D sonra D

Ise Alma, Terfi, Transfer (8).3 - Is Tanimlar1 ve pozisyon Ozellikleri
Kurumunuzda ¢alisan tiim personel i¢in;

a) Kayitli is tanimlar1 (gorev tanimlarinin yapildig1 yazili yasal belgeler)
b) Is igin gerekli personel 6zellikler ve gerekli uzmanliklar tanimlanmig mi?

Her ikisi i¢in evet D A igin evet D
B i¢in evet D Hicbiri yok D

Ise Alma, Terfi, Transfer (8).3.1 - is Tanimlama Pozisyon Spesifikasyonlari
Belge sistemi asagidaki ¢aligmalar1 iceriyor mu?

a) [s tanimlar1 ve personel 6zellikler giincel tutuluyor
b) Prosediirler takip ediliyor
c) Prosediirler denetleniyor

Hepsi igin evet D Herhangi biri igin hayir D

Ise Alma, Terfi ve Transfer (8).4 - Pozisyon ilam
[s ilanlar muhtemel tiim kitlelere ulasabiliyor mu? Eger evetse bunun nasil gergeklestigini belirtiniz?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Ise Alma, Terfi, Transfer (8).4.1 - Pozisyon Ilam
[s ilanlarinda aranan isci ve ise yonelik tanimlamalar yer aliyor mu?

Evet [ ] Hayir []

Not:

ise Alma, Terfi, Transfer (8).4.2 - is Ilam
Standart bir bagvuru formu:

a) Her bir ¢alisan kategorisi i¢in ayr1 olarak mi ¢ikartiliyor?
b) Genel hizmetlerin tiim kapsama alanlarina y6nelik ortak bir formda ¢ikartiliyor?

Her caligan kategorisi igin ayri D Ortak bir formda D



Ise Alma, Terfi, Transfer (8).4.2.1 - Is ilan1
Kurumda yer alan birimler ig bagvuru formalarini kendi amaclart dogrultusunda degistiriyorlar mi1? Eger evetse
lutfen agiklaymiz?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Ise alma, Terfi, Transfer (8).5 - is Basvurusu
[s bagvuru formu yiiriitiilmekte olan idari prosediirleri etkiliyor mu?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Ise Alma, Terfi, Transfer (8).5.1 - Job Applications Is Basvurusu
[s bagvurusuna yonelik prosediirler yonetmeliklerde tanimlanmig mi? Liitfen is bagvuru kosullarinin nasil
tanimlandigini agiklaymiz?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Ise Alma, Terfi, Transfer (8).5.2 - is Basvurulari
[s bagvuru formlar1 diizenli olarak gozden gegirilip yenileniyor mu? Eger evetse biitiiniiyle yenileme seklinde mi
parca par¢a m1 yenileniyor?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Ise Alma, Terfi, Transfer (8).5.2.1 - Is basvurular:
[s bagvuru formlari en son ne zaman gozden gegirildi ve yenilendi?

Son yi1l i¢inde D 1 ile 4 y1l arasinda D

5 yilindan fazla siire 6nce D
Ise Alma, Terfi, Transfer (8).6 -insan Kaynaklari Planlama ve Dokiimantasyon

Is bagvurulari, terfi ve transferler islemleri i¢in standart formlar kullaniliyor mu? Eger hayirsa nedenini liitfen
aciklaymiz?

Evet [ ] Hayrr []



Not:

ise Alma, Terfi, Transfer (8).6.1 — Formlar
Kurumda yer alan birimler Ise alma, terfi ve transfer onay1 igin gerekli prosediirler ve formlar iizerinde kendi
amaglar1 dogrultusunda degisiklik yapabiliyorlar m1?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Ise Alma, Terfi, Transfer (8).6.2 — Formlar
Ise alma, terfi ve transferlerin onayinda kullanilan formlar ve prosediirlerin uygulanmasima yonelik bir rehber
(yonetmelik de olabilir) var m1?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Ise Alma, Terfi, Transfer (8).6.2.1 — Formlar
Rehber takip ediliyor mu?

Evet [ ] Hayir []

Not:

ise Alma, Terfi, Transfer (8).6.2.1.1 — Formlar
Rehberde yer alan hiikiimlere uyuldugu denetleniyor mu?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Ise Alma, Terfi, Transfer (8).6.3 —Formlar
Ise alma, terfi ve transfer islemlerine yonelik uygulamalar kag¢ asamaya sahip?

1-3 D 4°den ¢ok IE'

Ise Alma, Terfi, Transfer (8).6.4 — Formlar ve Belge Uretimi

Herhangi bir posizyona yonelik ise alma, terfi ve transfer islemlerinde hangi belgeler gerekiyor (iiretiliyor)?
a) Bagvuru mektubu

b) Kabul mektubu

c¢) Bagvuru ya da transfer onay formu



d) Terfi tavsiye mektubu

e)Ozel bir goreve getirme/transfer yazismasi

f) Personel kayit karti (sicil dosyasi olabilir)

g) Terfi kurulu tavsiye dosyasi

h) Bagvuru formu

i) Is tanim1

j) Sozlesme

k) Performans degerlendirme ve gegmise doniik degerlendirme

Tamamina yakini D Yukaridakilerin bazilari D

Higbirisi D

Ise Alma, Terfi, Transfer (8).6.4.1 —Dokiimantasyon
Bir pozisyona yonelik ise alma, terfi ya da transfer dokiimantasyonunda standart belgeler kullaniliyorsa, bunlarin
icerisinde ise alma, terfi ya da transfere yonelik 6zel ya da beklenmedik kosullar tanimlantyor mu?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Ise Alma, Terfi, Transfer (8).6.5— Ozel Belgelerin Sorumlulugu
Diger belgelerden giivenlik ya da 6zel kosullardan 6tiirii 6zel olarak ele alinmasi gereken belgeler ayrilmis m1?
Eger yanit evetse hangi boliim ya da departmanda?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Kariyer Adimlari ve Egitim

Kariyer Adimlari ve Egitim (9).1 — Is Siniflama Yapilari

Giinliik ve gecici isciler disinda tiim personel kategorileri i¢in, is kosullarini ¢evresel unsurlarla birlikte
belirleyen, farkli yetenekleri tanimlayan, gerekli kariyer 6zelliklerini ortaya koyan veriler dokiimante edilmis mi?
Eger boyleyse ilgili dokiimana kolayca erigim miimkiin mti?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Kariyer Yollari ve Egitim (9).1.1 —Is Simflama Yapilar
Genel hizmetler birimlerinde ig tanimlarina yonelik ¢alisan personel kurum diginda ilgili konuda egitim ald1 m1?
Eger evetse liitfen nedenlerini anlatiniz ve birkag rnek veriniz.

Evet [ ] Hayir []
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Not:

Kariyer Yollar1 ve Egitim (9).1.2 - Is Siniflama Yapilari
Dokiimante edilen i tanimlari, kurumsal ise alma ilanlar1 hazirlanirken kullaniliyor mu? Kullaniliyorsa nasil,
aciklaymniz?

Evet [ | Hayir [ ]

Not:

Kariyer Yolari ve Egitim (9).1.3 - is Simiflama Yapilari
Is tanimlamaya yo6nelik dokiimanlar en son ne zaman gozden gegirildi?

Son 5 yil igerisinde D Bes yildan daha uzun siire 6nce D

Kariyer Yollari ve Egitim (9).1.4 - is Simiflama Yapilar
Is tanimlamaya yonelik dokiimanlar basili ya da yayimlanmis m1? Eger evetse liitfen agiklaymniz?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Kariyer Yollar1 ve Egitim (9).2 - Kariyer Gecmisi
Giinliik ya da gegici isciler diginda ¢alisan tiim kategorileri igin, her bir ¢alisanin tiim ge¢cmis kariyerini giivenilir
olarak ortaya koyan personel dosyalar1 tutuluyor mu?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Kariyer Yollari ve Egitim (9).2.1 - Personel Belgelerine Erisim
Ihtiyag duyuldugunda personel belgelerine sorunsuz bigimde erisilebiliyor mu? Eger hayirsa neden oldugunu
aciklaymniz.

Evet [ ] Hayir []

Not:

Kariyer Yollar1 ve Egitim(9).2.2 - Belge Biitiinliigii
Personel kayitlarinin korunmasindan ve idaresinden kim sorumludur? Belgelerin tiretiminden arsive
kaldirilmasina degin bu otoritede degisiklik oluyor mu?
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Haberlesme ve Arsiv Miidiirliigii D Birim personeli D

Belge Ureten ya da Kullanan Birimler D

Kariyer Yollari ve Egitim (9).2.3 - Personel Belge Kilavuzlar:
Personel belgelerinin tiretiminden arsive kaldirilmasina kadar ¢aligmalari tanimlayan bir kilavuz ya da el kitabi
var m1? Eger evetse nerede basildigini ve yayimlandigini yaziniz.

Evet (| Hayrr []

Not:

Kariyer Yolari ve Egitim (9).2.3.1 — Personel Belge Kilavuzlar
Personel belgelerine yonelik islemleri tanimlayan kilavuz ya da el kitaplarinin hazirlanmasindan asagidakilerden
hangisi sorumludur?

Personel Miidiirii D Haberlesme ve Arsiv Miidiirii D

Diger (Ag¢iklayiniz)] D

Tahakkuk Belgelerinin Yonetimi

Tahakkuk Belgelerinin Yonetimi (10).10 — Tahakkuk Sistem Denetimi
Tahakkuk belgelerinin giivenilirligi ve dogrulugunda sorumlu kurum i¢i ya da kurum dis1 bir birim var m1?

Evet [ ] Hayr []

Not:

Bireysel Performans Ol¢iimii
Bireysel Performans Ol¢iimii (11).1 — Performans Degerlendirme Belgeleri
Genel hizmetler sektoriinde ¢alisan giinliik ya da gecici is¢iler disinda ¢aliganlarin performansini degerlendirmeye

yonelik diizenli araliklarla dokiimantasyon tutuluyor mu ?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bireysel Performans Ol¢iimii (11).1.1 - Performans Degerlendirme Belgeleri
Performans degerlendirme ¢alismalarinin bir pargasi olarak, ¢alisanlarin kariyer gegmislerini dokiimante eden
belgeler nerede iiretilmektedir?
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Personel dosyalarinda D Diger- Agiklayiniz D

Bireysel Performans Olgiimii (11).1.1.1 - Performans Degerlendirme Belgeleri
Gecmiste yapilan performans degerlendirme ¢alismalari, yasal ve idari bir ihtiyag oldugunda her zaman
erisilebilir mi?

Evet [ | Hayir [ ]

Not:

Bireysel Performans Olgiimii (11).2 Performans Degerlendirme Rehberleri
Performans degerlendirme rehberleri dokiimante edilmis mi, basilmig m1? Saklaniyor mu?

Evet (| Hayrr []

Not:

Bireysel Performans Olgiimii (11).2.1 Performans Degerlendirme Formlari
Performans degerlendirme formlari ya da sablonlar1 var m1?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bireysel Performans Ol¢iimii (11).2.1.1 Performans Degerlendirme Formlar
Personel formlara kolayca erisebiliyor mu? Eger hayirsa liitfen nedenini aciklayiniz?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bireysel Performans Olciimii (11).3 Performans Degerlendirme Dokiimantasyonu
Performans degerlendirme ¢alismalarini denetlemek icin belge ya da dokiimantasyon ¢alisilmas yiiriitiiliyor mu?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bireysel Performans Ol¢iimii (11).3.1 Performans Degerlendirme Dokiimantasyonu

Performans degerlendirme ve giincel ya da ge¢mis yillara yonelik performans iyilestirme i¢in eylem planlari
arasinda bir baglanti var m1? Eger evetse bu baglantiy1 belge ya da dokiiman sisteminin nasil sagladigini
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aciklaymniz?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bireysel Performans Ol¢iimii (11).3.1.1 Performans Degerlendirme Dokiimantasyonu
Degerlendirme sistemi goze batan unsurlari ortaya koyuyor mu?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bireysel Performans Olciimii (11).3.1.2 Performans Degerlendirme Dokiimantasyonu
Performans degerlendirme ¢alismalarina yonelik tanimlanmis belirli bir zaman aralig1 var mi1?

Evet [ | Hayir []

Not:

Bireysel Performans Olciimii (11).3.2 — Performans Degerlendirmeleri ve insan Kaynaklari Planlar
Bilgi/belge ve kontrol sistemleri performans degerlendirme ile insan kaynaklari planlari arasindaki iletisimi
destekliyor mu? Eger evetse liitfen nasil oldugunu agiklaymiz?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bireysel Performans Ol¢iimii (11).3.3 — Performans Degerlendirme ve Egitim Planlar:
Belge ve bilgi sistemleri ile kontrol destegi, performans degerlendirme ile egitim planlari arasinda baglanti
kuruyor mu? Evetse liitfen agiklaymiz

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bireysel Performans Olciimii (11).3.4 Performans Degerlendirme Belgeleri
Planlama ve incelemelerde kullanilmak tizere performans degerlendirme belgelerine erisilebiliyor mu?

Evet [ ] Hayir []



Not:

Hizmet Standartlar1 ve Ol¢iimii

Hizmet Standartlari ve Olciimii (12).1 - Genel Hizmetler Hizmet Istatistikleri
Genel hizmetlerle ilgili olarak asagidaki alanlarda giivenilir ve otorite belgeler var m1?
a) Genel hizmetler alanlarinda ¢aligan personel miktari

b) profesyonel kadro miktari

¢) boliimlerin personel miiktari

d) cinsiyete gore ayrimlari

e) diger iligkili kategoriler (liitfen agiklayiniz)

f) toplam ticret

g) ddemeleri (bunun nasil dl¢tildiigtinti agiklayimiz)

Timii i¢in EVET (a-f) D Herhangi biri igin HAYIR(a-f) D

G igin evet D G igin hayir D

Hizmet Standartlari ve Olciimii (12).1.1 — Genel Hizmet Istatistikleri
Genel hizmetlerle ilgili yiiriitiilen hizmetler ve aylik denek gibi bilgiler toplaniyor ve basiliyor mu? Kim
tarafindan yapilryor?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Hizmet Standartlari ve Olciimii (12).1.2 — Genel Hizmet istatistikleri
Genel hizmetlerle ilgili toplanan bilgilerin dogrulugunu sinamaya yonelik bir mekanizma var mi1?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Disiplin Isleri
Disiplin isleri (13).1 Yasal Prosediirler
Disiplin uygulamalart ile ilgili tanimlanmis resmi prosediirler var m1?

Evet [ ] Hayir []

Not:
Disiplin Isleri (13).1.1 — Resmi Prosediirler
Disiplin Isleri ile ilgili prosediirler yayimlanmis ve ilgili birimlere dagitimi saglanmig mi?

14
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Evet [ ] Hayir [ ]

Not:
Disiplin isleri (13).1.2 — Resmi Prosediirler

Displin islerinin dokiimantasyonunun nasil yapilacagi ve bunlarin ne kadar siire saklanacag ile ilgili herhangi bir
rehber var m1?

Evet [ ] Hayir []

Not:
Disiplin isleri (13).2 - Resmi Prodesiirler
Disiplin isleri ile ilgili kayitlara kimler erisebiliyor?

Genel Baskan/Yardimcisi I:I Genel Miidiir/Yardimcisi I:I

Personel Miidiirii/Yardimcisi I:I Diger (Agiklayiniz) |:|

Disiplin isleri (13).4 - Resmi Prosediir
Belge, bilgi ve kontrol sistemine bakarak, disiplin isleri ile ilgili dosyalarin; sayisina, islem diizeyine ve
¢iktilarina iligkin bilgiler elde edilebiliyor mu? Eger evetse liitfen aciklayiniz.

Evet [ ] Hayir []

Not:

Isci Kosullan

Isci Kosullar1 (14).1 — Is¢ci alimimni durdurma
Eger giincel kosullarda is¢i alimi, bos kadrolarin doldurulmasi ya da yeni pozisyon agimi durdurulmugsa bununla
ilgili herhangi bir yonetmelik s6z konusu mu?

Evet [ ] Hayir []

Not:
Isci Kosullar: (14).1.1 — Durdurma

Is¢i aliminin durdurulmasina yonelik kayit islemlerinin giivenli ve dogru olduguna inaniyor musunuz? Eger
evetse bu giivenilirlikten kimin sorumlu oldugunu yaziniz?

Evet [ ] Hayir []

Not:
Isci Kosullar: (14).1.2 — Durdurma

Kurum igerisinde emeklilikten sonra da calismaya imkan verecek diizenlemeler s6z konusu mu? Emeklilikte
sonra ¢alisanlara yonelik kayitlar diizenli olarak tutuluyor mu?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Emeklilik Diizenlemeleri

Emeklilik Diizenlemeleri (29).1 — EmeKklilik
Emeklilik siireleri yaklagan personele yonelik kayitlara kolayca erisim saglanabiliyor mu?
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Evet [ ] Hayir []

Not:

Emeklilik Diizenlemeleri (29).1.1 Emeklilik Talepleri

Emeklilik taleplerini kargilamada aksakliklar1 onceden engelleyecek bir belge sistemi s6z konusu mu? Eger
hayirsa sikayetlere 6rnekler veriniz?

Evet [| Hayr []

Not:
Emeklilik Diizenlemeleri (29).1.2 — Emekli Listeleri
Emekli olmaya yakin ¢alisanlarin listesi tutuluyor mu? Eger evetse bu listelerin nasil olusturuldugunu yaziniz?

Evet [ ] Hayir []

Not:
Emeklilik Diizenlemeleri (29).1.3 - Servis Siiresi
Caligsanlarin her biri i¢in ¢aligma stirelerine iligkin biittinsel ve giincel bilgiler elde edilebiliyor mu?

Evet [ ] Hayrr []

Not:
Emeklilik Diizenlemeleri (29).1.3.1 - Hizmet Siiresi
Emeklilikle ilgili belgeler giincel mi?

Evet [ ] Hayr []

Not:
Emeklilik Diizenlemeleri (29).1.4 -Emekilik Faydalarimin Hesaplanmasi

Kurum igerisinde emekliligin yaratacagi kosullar1 tanimlamakla ilgili hangi belgeler kullaniliyor? Bu belgelerin
neleri icerdigini ve hangi kosullarda yararlanildigini yaziniz.

Personel dosyalari Insan kaynaklar1 yonetim bilgi IE'
sistemi

Uygulama formu/mektubu, bagvuru mektubu, terfi mektubu, is D Diger (agiklayiniz) D

mektubu

Emeklilik Diizenlemeleri (29).1.4.1 - Emekilik Kosullar
Emeklilikten sonra gerektiginde emekli personele ait eski belgelere erisilebiliyor mu? Liitfen nasil erisildigini ve
saklandigini agiklayiniz.

Evet [ ] Hayir []

Not:

Emeklilik diizenlemeleri (29).1.5 - Emeklilik 6demeleri

Belirli periyodlarda emeklilere 6denen paralarla ilgili olarak toplu listeler tutuluyor mu? Eger evetse hangi
belgelerin hazirlandigini yaziniz?

Evet [ ] Hayir [] Not:



EK- 4

Kurumda Belge Kullanicilarina Yonelik Anket (Insan
Kaynaklarinda Belge Islemlerini Yiiriiten Calisanlara
Yonelik)

Kurumsal Bilgi ve Belgelerin Yonetimine Déniik Yasal ve Idari
Kosullar

Kurumsal Bilgi ve Belgelerin Yonetimine Doniik Yasal ve Idari Kosullar
(2).7 Standart Belge Formatlarina Yonelik Politikalar
Yasalarda ve diizenlemelerde standart belge formatlar1 tanimlanmis m1?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Kurumsal Bilgi ve Belgelerin Yonetimine Doniik Yasal ve Idari Kosullar
(2).7.1 Standart Dokiiman Formati Uygulamalari
Standart belge formatlarina her zaman riayet ediliyor mu?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Sorumluluklar

Bilgi ve Belge Yonetimi Sorumluluklari (3).2 Personel ve Bordro Belgeleri
Bilgi ve belge islemlerine yonelik sorumluluk dagilimlari {ist yonetim tarafindan 6nceden belirlenmis politikalar
cercevesinde dagitiimis m1? Eger evetse gorev ve sorumluluklar1 dagitan birim ve kisiyi tanimlayniz.

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Sorumluluklari (3).2.3 Personel ve Tahakkuk Belgeleri
Her boliimde belge islemlerinden sorumlu yonetici niteliklerine sahip bir personel var mi1?

Evet [ ] Hayrr []



Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Sorumluluklari (3).2.3.1 Personel letisimi
Boliimlerdeki iist yoneticiler ile belge yonetimi ile ilgilenen personel arasinda diizenli iletisim var m1?

Evet [ | Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Sorumluluklari (3).2.3.1.1 Personel iletisimi
Belge islemlerini yliriiten personel ile yonetici arasinda hangi formda bir iletisim var?

Diizenli toplantilar Kisa yazismalar (memos) ya da e-posta gibi D
diizenli yazili iletigim

Yiiz yiize goriisme (verbal) ya da telefon gibi D
resmi olmayan iletisim

Bilgi ve Belge Yonetim Politikalari, Standartlari, Prosediirler,
Olanaklar ve Devamhihk

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Devamlihik (4).10 Siniflama
Belgeler dosyalara etiketlenerek ve dnceden belirlenmis bir sisteme gore diizenlenerek mi yerlestiriliyorlar?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Devamhilik (4).11 - Belge
Depolama

Belgeler giincel dosyalardan ne zaman ¢ikartiltyor? Bu islemler dokiimante ediliyor mu?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklar: ve Devamlilik (4).11.3 Belge
Depolama

Belge depolama alanlari kolayca erisilebilecek ve herkesce rahatlikla bulunabilecek yerlerde mi?

Evet [ ] Hayrr []



Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Devamlilik (4).11.3.1 Belge
Yerlesim Kontrolii
Belgeler depolara zamaninda ve dogru olarak yerlestiriliyor mu?

Evet [ ]| Hayrr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Devamhlik (4).13 Bilgi ve
Belgelere Erisim
Dosyalardaki belgelere istenildigi zaman erigim saglanabiliyor mu?

Her zaman D Genellikle D
Ender Olarak D

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Devamlhilik (4).13.1 Bilgi ve
Belgelere Erisim
[stenilen belgeler zarar gordiigii ya da kayboldugu durumlar oluyor mu?

Nadiren D Sik sik D

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklar1 ve Devamhilik (4).13.2 Kayip
ya da Bulunamayan Belgelere Yonelik Endise

Personel kay1p ya da bulunamayan belgelere yonelik olarak endiselerini dile getiriyor mu? Bu durumun
sorumluluk eksikligi ya da otorite olmayan kisilerin belgelere erisiminden kaynaklandig dile getiriliyor mu?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklar1 ve Devamhilik (4).13.3 - Bilgi
ve Belgelere Erisim

Sadece bir kisinin sorumlulugunda olan ve sadece onun tarafindan erisilebilen belgeler var m1 ya da tiim belgeler
ortak kullanilan alanda bulundurulup ¢alisan herkesce erisilebiliyor mu?

Kurumsal isler i¢in tiim belgeler paylasilan Is i¢in kullamilan belgelerin kiigiik bir kismi D
alanlarda depolaniyor belirli personelce korunuyor

Is igin gerekli belgeler genellikle belirli personelce D

korunuyor ve kullaniliyor

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Devamhlik (4).14
Tahakkuk ve Personel Belgelerine Erisim



Personel ve bordro belgelerine kimlerin erisip kimlerin erigemeyecegine yonelik yazili bir talimat var mi1?

Evet [| Hayr []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Devamlilik (4).14.1 Bordro
ve Personel Belgelerine Erisim
Bu talimat yazili ve elektronik belgelerin her ikisini de kapstyor mu?

Evet [| Hayir []

Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Devamlilik - Bordro ve
Personel Belgelerine Erisim (4).15

Kurumda talimatlarda tanimlanmus, ilgili personel disinda belgelere erisebilen kisi ya da personeller var m1?
Evetse hangi nedenlerde yetkisiz erisime izin verildigini yaziniz.

Evet [ ] Hayir []
Not:

Bilgi ve Belge Yonetimi Politikalari, Standartlari, Prosediirleri, Olanaklari ve Devamlilik (4).16 — Belge
Degerlendirme ve Ayiklama

Personel ve Tahakkuk belgelerinin degerlendirilmesi ve kontrollii bicimde ayiklanmasi {izerine olusturulmus bir
sistem var mi1?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Bordro ve Personel Belgelerine Erisim (4).16.2 Giincel Degeri Kalmayan Belgeler
Giincel degeri kalmayan belgelerin imhasina yonelik bir sistem var m1? Eger varsa kimin yetkisinde oldugunu
yaziniz.

Evet [ ] Hayir []

Not:

Egitim ve Ogretim



Egitim ve Ogretim (5).4 Farkindahk Egitimi
Ttm yonetici personele belgelerin 6nemi konusunda egitim olanagi saglandi m1? Eger evetse liitfen
detaylandirimiz (kim tarafindan, nerede, hangi siklikla, siire)

Evet [ ] Hayir []

Not:

Egitim ve Ogretim (5).5 Belge Yonetimi Egitimi
Kurumunuzda belge islemlerine yonelik prosediirler, talimatlar el kitaplar1 ve rehberler personelin egitimi i¢in
kullaniltyor mu? Eger evetse bu materyalleri tanitiniz?

Evet [ ] Hayir []

Not:

Ise Alma, Terfi ve Transfer

Ise Alma, Terfi ve Transfer (8).6 - insan Kaynaklar1 Yonetimi ve Dokiimantasyon

Her bir ¢alisan kategorisi i¢in ise alma, terfi ve transfer uygulamalarina yonelik ayri formlar kullaniltyyor mu?
Eger hayirsa nedenlerini agiklayiniz?

Evet [ ] Hayir []

Not:

ise Alma, Terfi ve Transfer (8).6. Formlar

Ise alma, terfi ve transfer onay formlarinin ve prosediirlerine uygulanmasina yonelik rehber dokiiman ya da
talimatlar var mi1? Eger hayirsa nedenini agiklayiniz?

Evet [ ] Hayir []

Not:

ise Alma, Terfi ve Transfer (8).6.2.1 — Formlar
Rehber ya da talimatlara uygun hareket ediliyor mu?

Evet [ ] Hayrr []

Not:

Ise Alma, Terfi ve Transfer (8).6.2.1.1 Formlar



Rehber ya da talimatlara uygun hareket edilip edilmedigi denetleniyor mu?

Evet [ ] Hayrr []

Not:
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