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Hacettepe, British Columbia ve Simon Frazer
Universitelerinde Belge Yonetimi Uygulamalarinin
Karsilagtirmah Analizi

Comperative Analysis of the Records Management
Practices at Hacettepe, British Columbia and Simon Fraser
Universities

Ozgiir KULCU"

Oz

Calismada Hacettepe Universitesinde belge yénetimi programiarinin
gelistirimesi  stdrecinde kullaniimak (zere, Kanada ve Tiirkiye
tiniversitelerinde belge islemlerine yonelik uygulamalarin
karsilastirilmasi amaclanmigtir. Turkiye'de Universitelerde belge ve arsiv
uygulamalarini yénelik idari kosullar, Hacettepe Universitesi Beytepe
Yerlegkesi Orneginde degerlendiriimigtir. Uluslararasi &6rnek olarak
Kanada Universite sistemi igerisinde yer alan British Columbia ve Simon
Fraser Universitelerinde belge ve arsiv uygulamalarina iliskin kosullar,
Hacettepe Universiesi ile karsilastirmak (izere incelenmistir.

Anahtar soOzcukler: Belge ydnetimi, Arsiv ydnetimi, Hacettepe
Universitesi, British Columbia Universitesi, Simon Fraser Universitesi

Abstract

Basic aim of this study is to compare the practices of the records
processes in the universities between Canada and Turkey, which may
then be used to develop records management programs for Hacettepe
University. The administrative condition of the records management
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practices in Turkish universities has been evaluated on the illustrative
example of Hacettepe University Beytepe Campus. Furthermore, as an
international example, necessary information about records and
archival practices has been gathered from the University of British
Columbia and Simon Fraser University, in order to prepare a basis for
comparison with that of the Hacettepe University.

Keywords: Records management, Archival management, Hacettepe
University, University of British Columbia, Simon Fraser University

Girig

Kurumlarca Uretlen ya da saglanan belgeler, resmi iletigimi
gerceklestirme iglevlerinin yani sira, ilgili olduklar ige yonelik kanit
degeri ve karar verme surecinde sagladiklari birinci el bilgi ile
uretimlerini takip eden belirli bir stre kullanim degeri tagirlar. Bu suregte
belgelerin etkin yonetimi basli bagina belge yonetimi disiplininin alanina
girmektedir. Kurumlar Onceden tanimlanmis burokratik isleyisleri
cercevesinde belge islemlerini tanimlamakta ve gerekli galismalari
yurutmektedirler. Kurumsal belge yonetimi programlari, belgelerin
uretimden ayiklanmalarina kadar tum sureglerde butunsel yaklagimlari
gerektirmektedir. Belge yonetimi programlari ile resmi iletisim surecinin
etkinlesmesi, belge duzenleme saklama, erisim ve ayklama
calismalarinin gereksinimler ve beklentiler gergcevesinde tanimlanmasi,
kurum butinunde uyumlu ve esgudumlia uygulamalarin gerceklesmesi
amaclanmaktadir. Belge yoOnetimi programlarinin son asamasini
olusturan ayiklama isleminin ardinda belgeler imha edilmekte ya da
kalici de@erleri olduguna karar verilirse arsivlere kaldiriimaktadiriar.

Belge yonetimi programlarinin uygulama amagclarini ortaya
koyan yukaridaki unsurlar, ilgili programlar olmadiginda ortaya cikan
problemlerin de ana kaynagini olusturmaktadirlar. Bu c¢ergevede
calismada, ulkemizde Universitelere yonelik belge yonetimi
programlarinin  geligtiriimesi surecinde kullanilabilecegi ongorulen,
Kanada ve  Turkiye  Orneklerinden elde edilen veriler
karsilastirnimaktadir.

Terminoloji

Belge yonetimi kavrami 20. yuzyilin ikinci yarisiyla birlikte, kurumlarda
resmi iletisimi gergeklestirme, is sUrecinin gerektirdigi yasal kosullari
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yerine getirme, yaplilanlari kayit altina alma vb. nedenlerle Uretilen ya
da kullanilan belgelerin; tasarimi ve Uretiminden, karar verme
surecinde etkin kullanimina ve buradan arsive kaldirimasi ya da
imhasina kadar olan sure¢ kapsaminda tanimlanmaya baslanmigtir.
Calisma kapsaminda ele alinan kurumsal bilgi kavrami, belge yonetimi
programlarinin da ana calisma eksenini olusturmaktadir. Ote yandan
kurumsal bilgi kavraminin farkl disiplinlerce ele alinmasi, calisma
icerisinde kullanilan bazi terimlerin belge yonetimi yaklagimi
cercevesinde de tanimlanmasini gerekli kilmaktadir. Bu cergcevede
belge; kurumsal bir ig sUrecinde Uretilen ya da kullanilan, ge¢gmise
yonelik uygulamalari ortaya koyan, ilgili ¢alismalara kanit niteligi
tasiyan, ortamina bakilmaksizin her turli dokumanter kaynak olarak
tanimlamak mumkundur. Belgeler bagh olduklari is surecini yansitan,
guvenilir ve 6zgun bilgi icerirler. Bu ozellikleri tasiyabilmeleri ve etkin
bicimde surdurebilmeleri icin, onceden tanimlanmig, kabul edilmis
formlarda dretiimeleri, esgudumllu programlar cercevesinde ele
alinmalari gerekmektedir (Glossary, 1989, s. 16; Penn, Mordel ve
Penix, 1994, s. 3). Belge yonetimi olarak tanimlanan bu programlar;
‘yasam dongusu” (life cycle) yaklasimina dayali olarak kurumsal
boyutta belgelerin Uretimi, duzenlenmesi, dagitimi, alikkonmasi,
aylklanmasi ve imhasina yonelik uygulamalari kapsamaktadir (Brumm,
1995; Hare, 1997, s. 3; Penn, Mordel ve Penix, 1994, s. 5; Shiff, 1995,
s. 111; Smith, 1997, s. 4). Bu kapsamda belgelerin Uretiminin ardinda
nihai ayiklanmalarina kadar olan sureg¢, belge saklama planlarinda
tanimlanmaktadir. Belge saklama planlari; seriler dizeyinde kurumsal
ve yasal gereklilikler ¢cercevesinde belgelerin ileriki surecte gecirecegi
tum asamalari tanimlayan, belge yonetimi programlarinin onemli bir
unsuru olarak gorulmektedir. Belge yoOnetimi programlar ve bu
cercevede uygulanan belge saklama planlarinin geligtiriimesi strecinde
yasal ve idari analiz ¢alismalari kadar, ulusal ve uluslararasi standartlar
ve uygulama oOrneklerinin incelenmesi de gerekli gorulmektedir
(Montana, 1997, s. 46; Skupsky, 1994, ss. 2-4; Stephens, 1995, s. 75).

Ote yandan (lkemizde belge yonetimi alaninda calismalar
1990’ yillarin ortalarindan itibaren artis gdstermistir. Ozdemirci (1996),
Igimsoy (1997) ve Kandur (1998) tarafindan gerceklestirilen galismalar
alanin gelisimine onculuk etmig, 2000li yillarla birlikte ise Cicek (2000),
Kulctu (2005) ve Odabas (2007) belge yonetimini farkli unsurlari da
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icine alacak bicimde incelemistir. Ulkemizde uluslararasi belge
yonetimi standardi 1ISO 15489'un farkl agilardan degerlendirildigi
calismalar (Ozdemirci, 2004, ss. 225-246) yaninda belge yonetiminde
standartlagsma ve uluslararasi uygulamalari ele alan c¢alismalarin da
yayimlandi§i gozlemlenmistir (Kulcu, 2006, ss. 202-229). Yakin tarihte
Turk Standartlar Enstitisu belge yodnetimi konusunda uluslararasi
standart olan ISO 15489'un Turk¢e basimini yayimlamigtir (TS ISO
15489-1, 2007; TS I1SO 15489-2, 2007). Ulkemizde gergeklestirilen bir
diger onemli calisma, 2005 yilinda hazirlanan ve gozden gegirilmis
ikinci baskisi 2006 tarihinde yayimlanan Elektronik Belge Yonetimi
Sistem Kriterleri Referans Modeli (EBYSKRM)'dir (Kandur, 2006). Turk
Standartlar Enstitusi EBYSKRM'yi 19 Haziran 2007 tarihinde TSE
13298 koduyla standart olarak kabul etmistir (Turk Standartlar
Enstitisu, 2007).

Arastirma Yontemi

Betimleme yonetiminin  kullanildigi arastirmada veriler, literatur
incelemesi anket ve gorusme teknikleriyle toplanmistir. Calismanin
temel amaci, her iki Ulke orneklerinde gerceklestirilen analizlerden elde
edilen verilere dayanarak, Hacettepe Universitesi (HU) 6rneginde
Turkiye'de Universitelerde belge uygulamalarina iliskin  mevcut
durumun, sorunlarin ve bu sorunlarin ¢gozimune iligkin kosullarin daha
acik olarak tanimlamasina olanak saglamaktir.

HU orneginde Tirkiye'de Universitelerde belge yonetimi
programlarinin  uygulanmiyor olugu ciddi bir problem olarak gorul-
mektedir. Bu durum belge islemlerinin profesyonel kisilerce yurutu-
lememesine, kurumsal iletisim ve esgudumu sorunlarina yol agmakta,
belgelerin zamaninda ayiklanamamakta ve imha edilememekte bu
durum belge erisim problemlerinin  dogmasini yol ag¢maktadir.
Turkiye’de kamu Universitelerinde ¢agdas ulke orneklerinde oldugu gibi
belge yOnetimi programlarinin uygulanmasi ve belge saklama
planlarinin geligtiriimesi sorunlarin ¢ozumu icin gerekli gorulmektedir.
llgili programlarin gelistiriimesine gagdas Ulke ornekleriyle yapilacak
karsilastirmali caligmalar katki saglayabilecegi dugtinulmektedir.

Bu calismanin verileri yazarin 2005 yilinda tamamlanan doktora
tezinden elde edilmistir (Kulct, 2005). HU'de gerceklestirilen anket,
HU. Beytepe Kampusi'nde belge islemlerini yuriten ya da bu
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islemlerde sorumlulugu olan 216 personele gonderiimis ve saglanan
186 adedi degerlendirmeye alinmistir. Bu kapsamda 6 fakulte, 48
bolum, 5 anabilim dali, 4 enstitl, 3 yuksek okul, 5 aragtirma merkezi ve
17 idari birimde anket uygulanmistir. Dagitilan anketin cevaplama orani
%86,1’dir. Hacettepe Universitesi Genel Sekreterligi anketin dagitimi
sorumlulugunu ustlenmigtir.

British Columbia (University of British Columbia-UBC) ve Simon
Fraser Universitelerinden (Simon Fraser University-SFU) veriler HU'de
gerceklestiriien ayni anket formunun Haziran-Ekim 2006 tarihleri
arasinda uygulanmasi ile saglanmistir. Gerek UBC gerekse SFU'de
belge iglemlerinden sorumlu yonetim organi olan belge yonetimi
merkezleri anket formalarinin dagitimini Ustlenmiglerdir. Bu kapsamda,
UBC ve SFU’da merkezi arsiv ve belge yonetimi birimleri ile UBC’ye
bagh Saglk, Guvenlik ve Cevre Bolumu (Deparment of Health, Safety
and Environment), Halkla lliskiler Boliumi (Department of Public
Affairs), Tibbi Caligmalar Fakultesi (Faculty of Medical Studies),
Antropoloji Miizesi (Museum of Antropology), Universite Givenlik
Birimi (Unit of University Security) ve UBC Rektorluk Makaminda
(University Chancellor of UBC) inceleme ve anket calismalari
yuratulmastur. UBC ve SFU’da dagitilan toplam 76 anket formundan
geri donen 48 degerlendirmeye alinmistir. Kanada oOrneklerinde
ankete yanit verme orani %63,15dir.

HU ile UBC ve SFU'de belge iglemlerine doniik idari sistemi
ayiran temel fark, UBC ve SFU’da belge ve arsiv yonetimi uygula-
malarina donuk merkezi bir birimin olmasi, ancak ayni 6rgutlen-menin
HUde bulunmamasidir. Bundan 6tiiri UBC ve SFU kurumsal belge
yonetimi  uygulamalarina donuk Dbilgiler, merkezi birimlerden
saglanabilirken HUde farkli  uygulamalara iligkin  bilgilerin
saglanabilmesi icin daha kapsamli analizlerin yapilmasi gerekmigtir.
Anket calismalarinin analizi icin “en yaygin kullanilan teknik olan
tanimlayici istatistik” tekniginden yararlanilmistir (Bas, 2001, s. 128).
Anket calismalarinda kullanilan tanimlayici istatistikler; toplamlari (sayi
ya da frekanslar), oranlari (yuzdeler), ortalamalari (aritmetik ortalama
mod medyan) ve degisken Olgulerini (degisim araligi standart sapma)
icermektedir.
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Bulgularin degerlendiriimesinde, SPSS (Statistical Package for
Social Sciences) kullaniimistir. ligili programa sayisallastirilarak girilen
verilerin frekans degerleri, capraz tablolari ile gruplar arasindaki
dogrusal ya da ters iligkiler saptanmistir. Gruplarin kendi igerisinde ve
gruplar arasinda verilen yanitlann daha saglikh  bicimde
karsilagtirabilmek icin gruplarin verdikleri yanitlarin toplanmasi ve elde
edilen sonucun toplam birim sayisina bolinmesiyle elde edilen (Bas,

2001,5.142) aritmetik ortalama degerleri (X ) hesaplanarak ilgili
tablolara yansitiimigtir.

Aritmetik ortalama degeri, toplam bes degisken olarak hazirlanan
ankette, her degiskene verilen yanitlar, gruplarin kendi igerisinde ve
gruplar arasinda karsilagtiriimistir. Anket bulgulari degerlendirilirken,
tablolar icinde yer alan aritmetik ortalama degerleri, en dusuk deger
olan bir ile en yUksek deger olan beg temel alinarak hesaplanmistir.

Olumlu Yaklagim Olumsuz Yaklasim
1. Sirada/ Hic (f1)
2. Sirada/ Az (f2)
3. Sirada/ Orta (f3)
4. Sirada/ Cok (f4)
5. Sirada/ Tam (f5) 1 5

Bu veriler dogrultusunda aritmetik ortalama degerleri,

N W B~ O
A WO DN -

= (fM1+f24f3+f4+f5) / 5 formulinden c¢ikan sonuglar
dogrultusunda hesaplanarak ilgili tablolara yansitiimistir.

Aritmetik ortalama degerinin  hesaplanmasinda, gruplarin
verdikleri yanitlarda tutarsizik olmasi, degerlerin sapmasina vyol
acabilmektedir. Aritmetik ortalama degerinden sapmalarin ortaya
konulabilmesi igin ilgili tablolara iligkin standart sapma degerlerinin de
saptanmasi gerekli gorulmektedir (Bas, 2001, ss. 127-131).

s=)> (x-xort)2/(n-1)

Yukaridaki formulden elde edilen standart sapma degerleri, ilgili
konuda uzman Kkigilerle koordineli bigimde hesaplanmigtir. Yapilan
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calismalar dogrultusunda, 0,750°’den kuguk standart sapma degerleri;
deneklerin yanitlarinin belirli bir noktada yogunlastigi ve yanitlar
arasinda hicbir sapma olmadigini, 1,000'dan kucgUk olan degerler,
yanitlarin belirli sonuglar Gzerinde yogunlagtigini ve sapma olmadigini,
1,250°den buyuk degerler, deneklerce verilen yanitlarin daginik ve ama
kabul edilebilir duzeyde oldugunu, 1,500’Un Uzerindeki degerler ise
deneklerce verilen vyanit sayisinin ya c¢ok kuguk bir kume
olusturdugunu ya da birbirlerinden oldukca fakli degiskenler Uzerinde
daginik olarak siralandigini ve sapma oldugunu ortaya koymaktadir.

Her iki Ulkede ayni icerikte uygulanan anket sorularinda birden
fazla segenek isaretlenmesinin beklendigi (ilgili anket formlarinda
aciklayici bilgilerin verildigi) kimi sorularda, Kanada orneklerinin tek sik
uzerinde yogunlastigi gorulmustir. Bu cercevede Turkiye Orneginde
uygulanan anket formlari analiz edilirken ilgili yanitlar %100’e
cevirilerek hesaplanmistir.

HU, UBC ve SFUya iliskin Genel Bilgiler

Tablo 1’de calisma kapsaminda degerlendirilen Hacettepe, British
Columbia ve Simon Fraser universitelerine iliskin genel icerikli bilgiler
yer almaktadir.

Tablo 1. HU, UBC ve SFU'ya lliskin Genel Bilgiler

HO UBC SFU
Kurulus 1967 1908 1965
Siralama’ 409. 37. 339.
Ogr.Say. 30.000 45,000 25.000
Biite ($) 235.059.000 1.254.946.000 479.000.000

(Hacettepe, 2006;Simon Fraser, 2006; Toope, 2006)

HU ve SFU'nin yakin tarinlerde kuruldugu, UBC'nin ise ylzyilin
ilk geyreginde egitim-6gretim faaliyetlerine bagladigi gorilmektedir. Ug

" Cin'in Sanghay Jiao Universitesi tarafindan yapilan, "Diinyanin En iyi 500 Universitesi
2005" listesine gbére diinya siralamasindan alinmigtir: Top 500 World Univesities.
10.12.2006 tarihinde http://ed.sjtu.edu.cn/rank/2006/ARWU2006 TOP500list.htm adresinden
erigildi. 2006 senesininde listeye Tiirkiye'den hig bir liniversite girememistir. 2007 senesinde
ise Istanbul Universitesi 472. sirada girmistir.
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universitenin de ogrenci sayilari 25-45 bin civarinda iken, 2005 butce
gerceklesmelerine gore UBC’nin yillik butgesi diger iki Universite
toplaminin iki katina yakindir. 2006 yilinda yayimlanan Sangay Jiao
Universitesinde gergeklestirilen ve tg¢ tniversitenin de yer aldigi diinya
Universiteleri siralamasinda UBC 37. sirayi alirken SFU 339. ve HU
409. sirada yer bulabilmiglerdir.

UBC/SFU ve HU’de Personelin Mesleki Egitimi

Kanada ve Turkiye orneklerinde belge islemlerini yurtten personelin,
mesleki egitim alt yapisina iliskin veriler Tablo 2’de yer almaktadir.

Tablo 2. UBC/SFU ve HU'de Personelin Belge Islemlerine Doniik Egitimi

UBC/SFU HO
Bilgi ve Belge Yonetimi Alaninda Bir Okuldan 375 5.1
Mezun
Alanda Formasyonu Ama Hizmet Igi Egitim 375 102
Kurs vb. Katilmis
Alanla ilgili Herhangi Bir Egitim Calismasina
Katilmamig, Kendi Deneyimleri lle Islemleri 25,0 84,7
YurGttyor

Toplam 100,0 100,00

Yukaridaki veriler dogrultusunda, UBC/SFU ve HU'de belge
islemlerini yuruten personelin mesleki egitim altyapisinin birbirinden
oldukga farkli oldugunu soylemek mumkundar. Tarkiye oOrneginde
belge islemlerini yuruten ya da bu iglemlerden sorumlu personelin
ancak %5,1’i ilgili alandan mezun oldugunu dile getirirken, bu oran
Kanada oOrneklerinde %37,5e c¢ikmaktadir. Turkiye Orneginde
personelin onemli bir bolimunin yurattigu belge islemlerini kendi
deneyimlerine dayanarak gelistirdigini dile getirmesi (%84,7), ilgili
alanda egitim gereksiniminin bir pargasi olarak degerlendirilmelidir. Bu
durum kurumlarda uyumlu ve esgudumlu caligsmalarin yurttul-mesini
olumsuz yonde etkileyebilecegi gibi, kurumsal uygulamalarin sistem
yaklasiminin diginda kisilere bagimli kalmasina neden olabilecek,
uygulamalarda suregenligin saglanmasinda ciddi aksakliklara yol
acabilecektir.
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UBC/SFU ve HU’de Kullanilan Belge Tiirleri

Kanada ve Turkiye’de belge islemlerinde kullanilan belge turlerine
yonelik Tablo 3'de yer alan veriler, belge islemlerinde yazismalar,
raporlar ve formlarin her iki Ulke icerisinde de yaygin olarak
kullanildigini gostermektedir. Betimsel istatistiklere gore her iki Ulkedeki
belge tiurleri arasinda agirlik; yazigsmalar, formlar ve raporlarda
yogunlagsmaktadir. Ote yandan Kanada Orneklerinde elektronik
ortamda  iletisimi  saglamakta  e-postadan  yaygin  olarak
yararlaniimaktadir. Bu durum, UBC ve SFU‘de rutin yazigsmalarin e-
posta araciligiyla iletimini, dolayisiyla Turkiye orneginde yazigmalarda
gorulen yogunlugun Kanada oOrneklerinde yasanmamasi sonucunu
dogurmaktadir. Yine Kanada oOrneklerinde belge yoOnetimi
programlarinin uygulaniyor olusundan oturt, saklama planlari ve buna
bagli olarak olusturulan veri tabani raporlarinin belge turleri igerisinde
yer aldigi gorulmektedir.

Tablo 3. UBCSFU ve HU'de Belge islemlerinde Kullanilan Belge Tiirleri

UBC/SFU HU

Yazismalar 25,0 46,5
Talimatlar 8,3 13,3
Raporlar 271 20,1
Formlar 12,5 20.1
E-Posta 16,7

Digerleri (Saklama planlari,Veri tabanlari) 6,3

Veritabani Raporlari ( Database reports) 4,1

UBC ve SFU‘de Belgelerin Uretildigi Ortamlar

Belgelerin Uretildigi ortamlara iliskin veriler, sadece Kanada’'daki
uygulamalara aittir. Turkiye Universitelerine ornek olarak alinan
HU'nde, elektronik ortamda Uretilen ya da kullanilan belgeler (burada
resmi islemlerde gecerliligi olan, genellikle elektronik imza sertifikasina
sahip belgeler kastedilmektedir) var olan belge sistemi icerisinde yer
almadigi igin, Tablo 4'deki istatistikler Kanada orneklerindeki
uygulamalari yansitmaktadir.
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Tablo 4. UBC ve SFU‘de Belgelerin Uretildigi Ortamla %

Kagit (Paper) 394
Elektronik (Electronic) 46,4
Kartografik (Cartographic) 71
Mikrofilm (Microfilm) 71

Kanada'da incelemelerin yurutuldugud UBC ve SFU icerisinde
elektronik belgeler yaklasik olarak Uretilen toplam belgelerin yarisi
kadardir. Kurumsal iglemlerde elektronik belgelerin kullaniminin 10-15
yillik mazisi olmasina karsin, Kanada orneklerinde Uretilen belge-lerin
yarisina yakinina ulasmasi, belge ortamlarinda kisa sayilabi-lecek
surede gerceklesen degisimin boyutunu ortaya koymaktadir. Ote
yandan 2004 yilinda yUrirlige giren “Elektronik imza Kanunu” ile Tirk
Hukuk Sistemi icerisinde elektronik belgelerin kanit niteligi-nin kabul
edilmesine ve elektronik imza servis saglayicilarinin varli-gina karsin,
Turkiye'de kamu ve 0Ozel sektor igerisinde elektronik belgelerin
kullanimi hentiz yayginlik kazanamamistir.

Uretilen Belgelere Erigsim Yéntemi

Her iki Ulkede inceleme vyapilan Universitelerin idari sistemleri
icerisinde, belge erisimine donuk uygulanan yontemlere iligkin veriler
Tablo 5’de yer almaktadir. Bu veriler dogrultusunda, her iki Ulkede
inceleme yapilan alanlarda, gegmigte Uretilen belgelere erigsim igin,
oncelikle guncel dosyalardan yararlanildigini sOylemek mumkuandur
(UBC/SFU %62,5; HU %36,7). UBC/SFU'de gegmiste (retilen
belgelere erisim igin ikinci sirada Web sayfasindan yararlanildigi dile
getirilirken (%37,5), HU'de birim arsivlerinden yararlanmanin ikinci
sirada yer aldigi gorulmektedir (%30,5).

Tablo 5. Kurumca Uretilen Belgelere Erigim Yonetimi

UBC/SFU HO
Glncel dosyalardan 62,5 36,7
Birim arsivlerinden 25 30,5
Diger birim arsivlerinden 12 194
Web sayfasindan 37,5 134
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Belgelere Erisime Yonelik Kullanilan Erigim Araglan (Finding Aids)

Her iki Ulkede inceleme yapilan alanlarda, belgelere erisimde hangi
erisim araglari (finding aids)'nin kullanildigina yonelik verilerin analizi
sonucu Tablo 6’da ortaya konulmustur.

Tablo 6. Belgelere Erisime Yonelik Kullanilan Erigim Araclar’

UBC/SFU HO
Envanterler, kataloglar, indeksler 444 774
gtr)gr:l:::sr: belgelerin yer aldigi dosyalarin 126 67.7
Geligtirilmis otorite dosyalar yardimiyla 70 47,3
Elektronik katalog, indeks ya da listelerden 60,2 19,9

Belgelere erisimde, HU'de yaygin olarak envanterler (burada
kastedilen gelen ve giden evrak defterleri), kataloglar ve indeksler
kullanilirken (%77,4), UBC ve SFU’de 6zel olarak gelistiriimis otorite
dosyalardan (knowledge of the files) yaygin olarak yararlaniimaktadir
(%70). Dogrudan belgelerin yer aldigi dosyalarin taranmasi ile
belgelere erisim, Kanadada %12,6'da kalrken, bu oran HUde
%67,7’ye ¢cikmaktadir. Yine UBC ve SFU’de belge erisimde elektronik
ortamda yararlanma orani %60,2 gibi yuksek bir duzeydedir. Bu oran
HU’de %19,9'da kalmaktadir.

Belgelerin Guncel Dosyalarda Saklama Siireleri

Her iki Ulke oOrneklerinde guncel dosyalarda belgelerin saklama
surelerine iligkin verilerin yer aldigi Tablo 7 c¢ercevesinde, UBC ve
SFU’de guncel dosyalarda belgelerin 5 (%25) ile 7 yil (%37,5) kalma
olasiliginin  %50'den fazla oldugunu séylemek mimkindir. Ote
yandan HU'de deneklerin yaridan fazlasi (%54) giincel dosyalarda
aylklama calismasinin yapiimadigini belirtmiglerdir. Bu durum HU’deki
deneklerin yaridan fazlasinin belge saklama planlarina sahip
olmadigini géstermektedir. Ote yandan UBC ve SFU'de belgelerin
guncel dosyalarda surekli alikonuldugunu belirtenlerin oraninin %6,3
cikmasi dikkat cekicidir. HU'de deneklerin %25'i belgelerin giincel
dosyalarda 5 yil, %13,7’si ise 10 yil alikonuldugunu ifade etmistir. UBC

"Yukaridaki tabloda denekler birden ¢ok secgenek isaretlediklerinden oranlar %100°(n
tizerinde ¢ikmaktadir.
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ve SFU'de saklama suresinin belge turine gore dedgistigini belirten
%18,8lik kesim, bu oranda ayrintii saklama uygulamalarinin
gerceklestigini de ortaya koymaktadir.

Tablo 7. Guncel Dosyalarda Belge Saklama Sureleri

UBC/SFU HO
1Yl 72 0,7
2l 6,3 14
5Yil 25,0 247
7Yil 374
10 Yil - 13,7
20 YIl - 23
Belge tlrtine gore degisken 17,8 24
Strekli olarak 6,3 54,8

Kurumlarda Belge Saklama ve Ayiklama Yontemleri

Arastirmalarin yaratuldiagu kurumlarda yari guncel ya da guncelligini
kaybetmis belgelerin saklama ve ayiklama yontem-lerine iligkin veriler
Tablo 8'de yer almaktadir.

HUde deneklerin guincelligini kaybetmis belgelere yonelik
yaygin uygulamasi, belgeleri herhangi bir ayiklama calismasina tabi
tutmadan toplu olarak arsive kaldirimasi seklindedir. Ote yandan UBC
ve SFUde uygulamalarin %50’sini, belgelerin seriler duzeyinde
saklama planlarinda tanimlandigi gibi ayiklanmasi olugturmaktadir. Bu
farkliigin en onemli nedeni, HU'de belge saklama planlarinin,
dolayisiyla saklama semalarinin gelistirimemis olmasidir. Ote yandan
HU'de, belgeleri kendi belirledikleri diizen igerisinde onceliklerine gore
ayirip ayiklama iglemini bu sekilde gercekles-tirenlerin orani %36,8'dir.
UBC ve SFUde belgelerin ayiklama yapmadan toplu olarak imha
ettigini belirten %25lik kesim, ilgili alanda ciddi bir soruna isaret
etmektedir. Bu secenegin HU'de isaretlene oraninin %4,5'de kalmasi
olumlu degerlendirilmektedir.
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Tablo 8. Kurumlarda Belge Saklama ve Ayiklama Yontemleri

UBC/SFU HO
Degerlendirme yapiimadan toplu olarak 25,0 45
ayiklaniyor
Belgeler dnceligine gore ayrilip siniflandirilarak
8,3 36,8
ayiklama yapilyor
Dogrudan universite arsivine gonderiliyor 16,7 45
Seriler diizeyinde saklama planlarinda
S 50,0
tanimlandig gibi ayiklaniyor
Guncelligini kaybetmis belgeler kalici depolara N 542

herhangi bir ayiklama yapilmadan goénderiliyor.

Arsive Kaldirilan Belgelerin Saklama Sureleri

Her iki Ulkede inceleme yapilan Universitelerde, guncelligini kaybetmis
ancak kullanim degerlerinden oturu c¢alisma ortamlarindan kalici
depolara kaldiriimis belgelerin, arsivlerde saklama surelerine iligkin
veriler Tablo 9'da yer almaktadir.

Guncelligini kaybeden belgelerin arsivlerde saklama surelerine
iligkin Tablo 9da yer alan veriler, her iki Ulke arasindaki uygulama
farkliliklarini ortaya koymasi bakimindan 6nemli gériiimektedir. HU'de
belge saklama planlarinin uygulanmiyor olusu, belge islemlerinde
uzmanlasmis personel eksikligi vb. sorunlardan otuart, guncel
ortamlardan ayiklanamayan belgeler, daha sonra arsivlerde
aylklanmaya calisiimaktadir. HU'de %70 gibi yiiksek oranda arsivlerde
5 yiin ardindan belgelerin imha edildiginin dile getirmesi bu yargiyi
desteklemektedir. Oysa UBC ve SFU’de deneklerin yarisi arsivlerde
imha c¢alismasinin yapilmadigini belirtmiglerdir. Bu durum belge imha
calismalarinin onemli bir bolumunun belgeler arsive gelmeden guncel
depolarda gergeklestirimesinden kaynaklan-maktadir. Boylece arsiv
calismalarinda rahatlama saglandigi gibi, guncel ortamlarda gereksiz
belgelerin yarattigi yer ve depolama sorunu ile erisim problemleri de
azaltilabilmektedir. HU’de belge y6netimi programlari ve belge saklama
planlarinin uygulanmiyor olusunun, bu sonucun ortaya c¢ikisinda
onemli bir neden oldugu dusunulmektedir.
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Tablo 9. Arsive Kaldirilan Belgelerin Saklama Sureleri

UBC/SFU HO
Arsivde 1 yilin ardindan gereksiz belgeler imha ediliyor 12,5 15,5
5 yilin ardindan gereksiz belgeler imha ediliyor -— 70,1
10 yilin ardindan gereksiz belgeler imha ediliyor 12,5 5,2
15 yilin ardindan gereksiz belgeler imha ediliyor 12,5 6,7
20 yilin ardindan gereksiz belgeler imha ediliyor -— 25
imha belge saklama semalari gergevesinde yapiliyor 12,5 -—
Arsivde ayiklama yapiimiyor 50 -—

Belge islemlerine Yonelik Harcanan Siire

UBC, SFU ve HUde belge islemlerini yiriiten ya da bu islemlerden
sorumlu personelin belge islemlerine yonelik harcadigi sureye iligkin
bilgiler Tablo 10’dan izlenebilmektedir.

Her iki Ulke orneklerinde belge islemlerini yuruten personelin, bir
IS gunu igerisinde belge islemlerine yonelik olarak ortalama harcadigi
sure 2 ile 5 saat arasinda degismektedir. UBC SFU'de belge
islemlerine yonelik bir is gunu icerisinde 5 saatten fazla zaman ayiran
personel ilk sirada iken HU'de 2-4 saat arasinin isaretlenme orani ilk
siradadir. Diger degiskenlere yanitlar karsilagtirmaya gerek
duyulmayacak yakinlikta gerceklesmigtir.

Tablo 10. Belge islemlerine Yénelik Harcanan Siire

UBC/SFU HO
5 saatten cok 375 16,4
2-4 saat arasi 12,5 37,2
1 saatten az 25,0 26,1
30 dakikadan az 25,0 20,3

UBC, SFU ve HU’de Belge islemlerine Yénelik idari Kosullarin
Karsilagtinimasi

Bu bolumde yer alan degiskenler, her iki ulke oOrneklerinde belge
islemlerine yonelik idari kosulart degerlendirmeye yonelik olarak
hazirlanmigtir. Her iki Ulke orneklerinde Likert Olgeklemesi gergeve-
sinde 5 degisken Uzerinden hazirlanan anket formlari
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degerlendirilirken, aritmetik ortalama degerleri temel alinmistir.
Aritmetik ortalama degerlerinde “bir’e yaklasan veriler olumsuz yargiyi
“bes’e yaklasan veriler de olumlu yargiyi desteklemektedir.

Tablo 11. UBC/SFU ve HU'de Belge islemlerine Yénelik idari Kosullarin
Karsilastirmasi

A B Cc D E F
UBC/SFU
Y * 2,75 2,33 2,83 3,33 3,25 3,70
s ,753 778 1,02 ,887 ,753 483
HO
Y 2,79 2,85 2,75 2,75 247
s 915 ,966 ,964 1,01 1,09

*Aritmetik ortalama degerleri agadidaki degiskenler Gzerinden hesaplanmistir:

1-Kesinlikle Katiimiyorum 2.Katiimiyorum 3.Karasizim 4. Katiliyorum 5. Kesinlikle Katiliyorum

Kurumda idari sistem herhangi bir problem olmaksizin
islemektedir yargisi

Tablo 11°de yer alan veriler dogrultusunda, her iki Ulke Orneklerinde
universitelerin idari yapisina iligkin sorunlarin  yogunlugunun yakin
dizeylerde oldugunu sdylemek mimkuindur. idari sistemin sorunsuz
bicimde isledigine iligkin yargiya yanitlarlarin aritmetik ortalamalari,

kararsiz segeneginden ( X 3,0000) daha dustk dizeyde, katiimiyorum
secenegine (Y 2,0000) yakin oranlarda gerceklesmistir. Bu sonug her
iki Ulke icin de benzer dizeylerdedir (UBC ve SFU : Y2,7500;
HU: X 2,7977).

A- Kurumda yoneticiler ve calisanlar arasinda herhangi bir
iletisim ve esglidim problemi yoktur yargisi

Belge islemlerini yaruten personel ile ilgili ¢alismalardan sorumiu
personel arasinda iletisim ve esgidum problemlerinin, UBC ve SFU'de
HU‘de daha yogun yasandigi gorulmektedir. UBC ve SFU’de aritmetik

o_rtama degerinin daha dusuk cikmasi (UBC ve SFU : X 2,3333; HU:
X 2,8580) bu yargiyI desteklemektedir.
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B- Calisanlar arasinda herhangi bir iletisim ve esgudim
problemi yoktur yargisi

Calisanlarin kendi aralarinda iletisim ve esgudim sorunu konusunda,
her iki Ulke orneklerinde birbirlerine yakin oranlar s6z konusu olmakla
birlikte, HU’de, UBS ve SFU‘negodre bir miktar daha yodun sorunlar

yasandig gorulmektedir (UBC ve SFU : X 2,8333; HU: 72,7584).

C- Kurum igerisinde idari kosullar ve yasal duzenlemeler,
yurutulen calismalarin gerektigi ve istenildigi bigcimde
gerceklesmesine olanak saglamaktadir yargisi

HU'de katiimcilar, belge iglemlerine yonelik idari ve yasal
duzenlemelerin, ilgili galigmalarin istenildigi gibi ve beklentilere uygun
olarak gergeklestirimesinde yetersiz oldugunu, Kanada orneklerine

gore ¢ok daha guglu bicimde dile getirmektedirler (UBC ve SFU : X
3,3333; HU: X 2,75863).

D- Belgelere yonelik mevcut kosullar, resmi iletigimi
saglamada, yasal gereklilikleri yerine getirmede ve yonetsel
kararlarin zamaninda ve dogru olarak alinmasinda
yetersizdir yargisi.

HU'de katlimcilar, Universite sistemi igerisinde belge islemlerine
yonelik uygulamalarin, daha sorunlu oldugunu ve var olan sistemin
etkin olmadigini daha yuksek bir oranda dile getirmektedirler (UBC ve

SFU: X 2,4757; HU: X 3,250).

E- Hacettepe Universitesi ile ilgili Uiniversiteler arasinda
gerceklestirilen c¢alismanin, Turkiye’de universitelere
yonelik belge yonetimi programlarinin gelistiriimesine
olumlu katki saglayacagi yargisi.

Bu kapsamda son soru UBC ve SFU'da belge islemlerini yurtten
personele, gerceklestirilen incelemelerin HU'de ve genel olarak
Turkiye'de Universitelere yonelik belge yonetimi programlarinin
gelistiriimesine katkisi olup olmayacagina yonelik sorulmustur. Yanitlar
boyle bir c¢alismanin olumlu katki yapacagina guglu bir destegin

oldugunu gostermektedir (UBC ve SFU : X 3,700).
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idari Kosullar ve Belge islemlerine Yonelik Yaganan Sorunlarin
Kaynagi

Bu bolumde her iki Ulkedeki katilimcilara, kendi kurumlari icerisinde
yonetim sistemi, iletisim kanallari, resmi iletisim ve belge igslemlerine
yonelik sorunlarin var olup olmadigi sorulmus, yanitlarin aritmetik
ortalamalari ve yuzdeleri alinarak karsilastirilmistir. Coktan segmeli ve
oncelik sirasina gore yanitlanan bu bolimde, elde edilen yanitlarda
aritmetik ortalama degerlerinin dusuk ¢ikmasi, ilgili degiskenin sorunlar
arasindaki onceligini gostermektedir.

Tablo 12. idari Kosullar ve Belge Islemlerine Yoénelik Yagsanan Sorunlarin
Kaynagi

A B C D E
UBC/SFU
— 2,80 1,87 2,62 2,37 4,00
X
% 6,25 37,5 25 25 6,25
HU
— 2,96 1,64 247 3,32 2,90
X
% 18,8 239 19,1 18, 20,2

A-  Yoneticilerin ilgisizligi
Yapilan analizler, her iki ulke igerisinde idari kogullar ve belge

islemlerine yonelik sorunlar arasinda “yoneticilerin ilgisizligi’nin, ¢ok
yogun olmamakla birlikte yasandigini gostermektedir (UBC ve SFU :

X 2,800; HU: X 2906). Her iki llke 6rneklerinde elde edilen veriler,
gucli olmamakla birlikte bu yargiyi desteklemektedir. Ote yandan
secenegin isaretlenme yiizdesi, HU'de %18,8 iken,UBC ve SFUde
%6,25de kalmaktadir. Bu durum HU'deki deneklerin yoneticilerin
ilgisizligine  yonelik daha vyaygin sorunlarla karsilastiklarini
gostermektedir.

B- Etkin olmayan blirokrasi ve iletisim kanallarinin yavashgi

Deneklerce, her iki Ulkede Universite idari sistemleri igerisinde yasanan
sorunlarin en onemli kaynaklarindan birisi olarak, etkin olmayan
burokratik yapi ve iletisim kanallarinin yavasligi gosterilmektedir.
Secenegin aritmetik ortalama degerlerinin her iki Ulke igerisinde de
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kiiglk cikmasi ve isaretlenme oraninin yuksekligi (UBC ve SFU : X
1,8750-%37,5; HU: X 1,6434-%23,9) bu yargiyi desteklemektedir.

C- Resmi iletigimi saglayan belgelere yonelik etkin bir sistemin
olmayisi

Yogunlukla resmi iletisimi gerceklestirmek Uzere Uretilen ya da
kullanilan belgelere yonelik etkin bir sistemin olmayisi, idari sorunlar
arasinda HU'de 2. UBC ve SFU'de 3. sirada gdsterilmistir. HU'de ilgili
soruyu coktan sec¢cmeli olarak birden fazla secenek isaretleyen
deneklerin %19,1’i ilgili konuda sorun yasadigini dile getirirken, ilgili
secenegin isaretlenme orani UBC ve SFU'de %25’e ¢cikmistir (UBC ve

SFU: X 2,6250-%25; HU: X 2,4757-%19,1
D- Gerekli belgelere zamaninda erigsimin saglanamamasi

UBC ve SFU'de idari sistem igerisinde gerekli belgelere zamaninda
erisim probleminin, HU‘ne gére daha yogun yasandigi gértilmektedir.
llgili segenegin UBC ve SFU’de isaretlenme orani %25 civarinda iken,
bu oran HU'de %184dir. HU'de aritmetik ortalama degerinin yiiksek

clkmasi sorunun 6nceligini arka siralara itmektedir. (HU: X 3,3265).
Erisim problemi diger secenekler arasinda UBC ve SFU’de ikinci

sirada onemli gosterilmistir (UBC ve SFU : X 2,3750).

E- Calisanlarin tutum ve davraniglarindan kaynaklanan
problemler

ldari kosullar ve belge islemlerine yonelik yasanan sorunlarin
kaynaklari arasinda c¢alisanlarin tutum ve davraniglari, UBC ve SFU’d_e

digerleri arasinda son sirada onemli gosterilirken (UBC ve SFU : X

4,0000), HU'de 3. sirada 6nemli gosterilmistir (HU: X 2,9000). Ote
yandan ilgili se¢cenegin isaretlenme yuzdesi HU'de %20,2 iken, bu oran
UBC ve SFU’de ¢ok daha dusuk seviyelerde kalmistir (%6,25).

Var Olan Belge Sistemine Yonelik Yagsanan Problemlerin Kaynagi

Her iki Ulke idari sistemi igerisinde yasanan sorunlarin belirlenmesinin
ardindan, idari sistemin bir pagasi olarak belge islemlerine yonelik
yasanan problemlerin kaynagini tespit etme geregi hissediimistir. Bu
kapsamda her iki Ulke Universite sistemi igerisinde asagidaki
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basliklarda yasanan sorunlarin boyutunun tespiti ve karsilastiriimasi
amaclanmigtir. Bu kapsamda, deneklerin birden fazla segenek
isaretleyebildikleri sorularin betimsel istatistikler ve frekans degerleri
uzerinden karsilagtirmaya gidilmistir.

Tablo 13. Belge Sistemine Yonelik Yasanan Problemlerin Kaynagi

A B C D
UBC ve SFU % 25 33 12,5 29,50
HU % 27,6 12,5 39,3 20,6

A. Belge saklama planinin eksikligi

UBC ve SFU'de deneklerin %25'i, HU'de ise deneklerin %27,6's1 belge
saklama planinin eksikligini, var olan belge sistemleri icerisinde
yasanan problemlerin kaynagi olarak gostermislerdir.

B. Dosya tasnif planindaki sorunlar

UBC ve SFU'de denekler HU'ye gore daha yiiksek oranda (UBC ve
SFU %33, HU %12,5), dosya tasnif planindan kaynaklanan sorunlari,
mevcut belge islemlerinde yasanan sikintilarin  kaynagi olarak
isaretlemislerdir.

C. Belge islemleri Uizerine egitim alt yapisinin eksikligi

HUde deneklerin dnemli bir bolimdi, yurittikleri belge islemlerine
yonelik herhangi bir egitim calismasina katilmadiklarini belirtmiglerdir
(HU %39,3). Ote yandan UBC ve SFU’de belge islemlerine yonelik
herhangi bir egitim galismasina katilmayanlarin orani HU'ne gére gok
daha dusuk duzeylerdedir (UBS ve SFU %12,5).

D. Belge islemlerinin tanimlandigi idari ve yasal
duzenlemelerdeki yetersizlikler

Belge igslemlerine yonelik yasanan problemler arasinda yasal ve idari
duzenlemelerdeki yetersizlikleri, UBC ve SFU’'deki deneklerin %29,5'i
isaretlemistir. Bu oran HU'deki denekler arasinda %20,6 olarak
gerceklesmistir.
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Belge Erisime Doniik Yaganan Problemlerin Kaynagi

Belge yonetimi programlarinin en 6nemli amaclarindan birisini, daha
once Uretilen ya da saglanan belgelerin elden geldiginde hizli ve etkin
bicimde erisiminin saglanmasi olusturmaktadir. Bu kapsamda her iki
ulke deneklerinin belge erisime donuk sorunlari ne oranda yagadiklari
sorgulanmig, elde edilen sonuglarin betimsel istatistikleri alinarak Tablo
14’e yansitiimigtir.

Tablo 14. Belge Erisime Donuk Yasanan Problemlerin Kaynagi

A B C D E
UBCveSFU % 6,2 18,7 31,4 37,5 6,2
HU % 274 20,5 274 19,6 5,1

A. Guncel olmayan belgeler zamaninda ayiklanmamasi

Tablo 14’de yer alan verilerden UBC ve SFU'deki deneklerin,
guncelligini yitirmis belgelerin zamaninda ayiklanmamasi konusunda,
HU'deki denekleregére gok daha az sorun yasadigi sonucunu ortaya
cikmistir (UBC ve SFU %6,25, HU %27,4). Bu durum, HU'de belge
saklama planlarina duyulan gereksinimin  boyutlarini  ortaya
koymaktadir.

B. Aranan belgelerin kaybolmasi, imha edilmesi ya da yanls
yerlestiriimesi

Belge erisim problemi olarak kayip, imha ya da yanlig yerlestirme
konularinda HU'deki deneklerin biraz daha sorunlu oldugu
gorulmektedir. UBC ve SFU’de ilgili secenegin isaretlenme orani
%18,75 iken HU'de bu oran %20,5'e ¢cikmaktadir.

C. Belge erisim araglarinin yetersizligi (envanterler, indeksler,
listeler vb. gibi)

Belge erisim araglarinin yetersizligi konusunda HU'deki denekler UBC
ve SFUde gorevli meslektaslarina gore biraz daha az sikintili
gortlmektedirler. iigili secenegin isaretienme orani HU'de %27,4 iken
UBC ve SFU’de bu oran %31,4 olarak gerceklesmistir. .
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D. Etkin olmayan dosyalama sistemi

Daha once dosya tasnif planina yonelik olarak, UBC ve SFU’deki
deneklerin HU'deki deneklere gore daha sorunlu oldugunu ortaya
cikmisti. Dosyalama sisteminin yetersizligi konusunda da UBC ve
SFU'deki deneklerin HU'deki deneklere gore daha yogun sorunlar
yasadigi gorilmektedirler (UBC ve SFU %37,5, HU %19,6).

E. Belgelere erisim konusunda engellemelerin olmasi

Her iki Ulke denekleri de belge erisimine yonelik engellemelerin, erisim
problemine yol actigini  %10un altnda dusluk bir oranda
isaretlemislerdir (UBC ve SFU %6,2, HU %5,1).

Belge Erisimine Doniik Sorunlarin Yaganma Sikhg:

Belge erisimine donuk problemlerin yasanma sikhiginina iligkin veriler
Tablo 15'de izlenebilmektedir. Tablo 15de elde edilen veriler
dogrultusunda HU'de deneklerin haftadan birkag kez belge erisim
sorunu yagsama olasilgi %29,1 ile ilk sirada iken UBC ve SFU’de belge
erisime donuk ayda birka¢g kez sorun yagama olasiligi %37,5 ile ik
siradir.

Tablo 15. Belge Erisimine Donuk Sorunlarin Yagsanma Sikhgi

UBC/SFU HU
Haftada en az birkag kez 18,5 29,1
Ayda en az birka¢ kez 37,5 24 4
Yilda birkag kez 6,25 20,3
Sorun Yasamiyor 37,75 26,2

Elde edilen sonuclar her iki Ulkede de deneklerin yaridan
fazlasinin ayda en az birka¢ kez belge erisim sorunu yasadigini
gostermektedir.

Belge Yonetimi Programlari Uygulanmasinin Saglayacagi
Olanaklar

Belge yonetimi programlari ve bunun bir parcasi olarak belge saklama
planlari, aragtirmamizin Tirkiye drneklemini olusturan Hacettepe Uni-
versitesinde halihazirda uygulanmamaktadir. Bu gergevede, Kanada'da
incelemelerin gerceklestirildigi UBC ve SFU igerisinde belge islemlerini
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yuriten ya da bu islemlerden sorumlu personel ile HU'nde bdyle bir
programin uygulanmasiyla saglanabilecek olasi yararlar sorgulanmisg,
ardindan HU érneginde daha dnce gerceklestirilen ayni igerikli analiz
ile kargilastiriimis ve asagidaki sonuclar elde edilmistir.

Tablo16. Belge Yonetimi Programlari Uygulanmasinin Saglayacagi Olanaklar’

UBC ve SFU HO
Standartlasmaya katki saglar 37,5 62,4
Belge islemleri etkinlesir 82,25 59,1
Kurumsal arsiv calismalari rahatlar 12,5 38,2
Gerekli belgelerin imhasinin ve gereksiz belgelerin 50,0 59,1
depolanmasinin énine gegilebilir
Hicbir katki saglamaz ,0 11,3

UBC ve SFUde gorevli denekler, kendi deneyimlerine de
dayanarak, Turkiye Universitelerinde belge yonetimi programlarinin ve
buna bagli belge saklama planlarinin gelisgtirimesiyle, 6zellikle belge
islemlerinin etkinlesecegini dugsunmektedirler (UBC ve SFU %82,25).
Bu segenegin HU'de isaretlenme orani %59,1'dir. HU'de denekler
belge yonetimi programlarina gegisle standartlagsmanin artacagini dile
getirirken (HU %62,4) bu oran UBC ve SFU'de %37,5'de kalmaktadir.
UBC ve SFU’de denekler, gerekli belgelerin zamanindan 6nce imha-
sinin onune gecilmesi ve gereksiz belgelerin uzun yillar depolarda
saklanmasinin engellenmesini, saglanacak katkilar arasinda %50
oraninda bir isaretlemeyle gosterilmislerdir. UBC ve SFU’de denek-
lerin belge yonetimi programlarin yaratabilecegi olumsuz kosullar
lizerine goéris bildirmezken bu oran HU'de %11,3’de kalmistir.

Sonug

Turkiye’de Universitelere yonelik belge yonetimi programlarinin
gelistiriimesine, uluslararasi oOrneklerle yapilacak karsilastirmali
calismalarin katki yapacagi dusunulmektedir. Bu gercevede Kanada
orneklerini olugturan UBC ve SFU ile Tirkiye 6rnegini olusturan HU
belge sistemlerinin  mevcut durumu, sorunlari ve beklentilerin
karsilastiriimasi sonucu asagidaki sonuglara ulasilmistir.

" Yukaridaki tabloda denekler birden ¢ok segenek igaretlediklerinden oranlar %100’(in
lizerinde ¢ikmaktadir.
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Belgeler kurumlarda her is surecinin gerektirdigi yasal ve idari
kosullarin dokUmantasyonunu olusturmaktadirlar. Belgeler ve bir butun
olarak belge sistemlerinde gerceklestirilecek degisikliklerin, kurumsal is
sureci ve bunu ortaya koyan burokrasi Uzerine etkisi unutulmamalidir.

Kurulusundan itibaren “daha iyisini, en iyisini” hedefleyen HU'de,
belge sistemleri Uzerine gergeklestirilen ve elegtirileri de ¢aligmanin, bu
hedefe katki saglamasi amaglanmaktadir. Kanada’da inceleme ve
aragtirmalarin  yurutulduga UBC bilimsel ve toplumsal yasama
sagladigi katma degerle, SFU ise belirli alanlarda yodunlasan nitelikli
insan gucu yetistirme politikalariyla on plana ¢ikmaktadirlar. Kanada
orneklerini olusturan her iki Universite idari sistemi igerisinde belge
yonetimi programlari uygulanmaktadirlar. Her iki Gniversitede, kurumsal
belge ve arsiv calismalarini koordine eden ve yoneten, bunyesinde ilgili
alanda profesyonellerin gorev yaptigi merkezi belge yonetimi ve argiv
yonetimi birimlerine sahiptir. Kanada oOrneklerinde belge yonetimi
programlari, merkezi birimlerin denetiminde gelistirilen el kitaplari ve
duzenlemeler c¢ergevesinde, ilgili birimlerde gorevli personellere
dayanarak uygulanmaktadir. Ote yandan Tirkiye 6rnegini olusturan
HU icerinde, belge islemlerinin yuritiimesi ve koordinasyonuna yonelik
bir belge yonetimi birimi olmamakla birlikte, Genel Sekterlige bagli idari
calisanlar ve Dis lliskiler Mudarlagu ilgili calismalarda sorumluluk
tasimaktadir. HU ayrica daire baskanliklari ve ilgili birimler disinda
merkezi bir Universite arsivine de sahip degildir.

Yapilan analizler sonucu HU igerisinde belge islemlerini yiriiten
personelin ¢ok buyuk bir bolumunin, ilgili alanda higbir egitim ¢alig-
masina katilmadigi ortaya c¢ikmigtir. Oysa Kanada orneklerinde ¢ok
daha farklh bir tablo s6z konusudur. Belge iglemlerine yonelik onlarca
ulusal ve uluslararasi duzenlemeye, uygulamalarda uyum ve
esgudum igcin gerceklestirmeye yonelik girisim ve geligtirilen
rehberlere karsin HU'de ortaya cikan bu tablonun bir an 6nce
degismesi gerekmektedir. Bu durumun HUde belge yoOnetimi
alaninda merkezi bir otorite eksikliginin sonucu olarak ortaya c¢iktigi
dusunulmektedir.

Her iki Ulke orneklerinde gerceklestirilen analizler sonucu, kulla-
nilan agirlikh belge tirlerinin yazigmalar, formlar, talimatlar ve rapor-
lardan olustugu ortaya c¢ikmistir. Ote yandan Kanada orneklerinde
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elektronik ortamda belge uretimi ve kullaniminin neredeyse basili
belgelere esit duzeye erismesi dikkat cekmektedir. Belge islemlerinde
elektronik ortamin kullaniminin hiz ve etkinligin artirnimasi, depolama
ve gereksiz personel istihdaminin dntine gecilmesi vb. konularda son
derece 6nemli oldugu dusunulmektedir. Gerekli guvenlik kosullarinin
yerine getiriimesi, belgelerin yagsam dongusunin butunu ile arsiv
calismalarini da igine alan yazilim olanaklarinin saglanmasi ve alt
yap! kosullarinin uygun hale getiriimesiyle, HU'de elekironik belge
yonetimi uygulamalarina gegisi engelleyecek herhangi bir idari ve
yasal kosul s0z konusu degildir.

Uretimlerini takip eden belirli bir stirede giincel olan belgelere
erigsim, idari isleyisinin gunluk bir parcasidir. Daha once alinmis
kararlara, gerceklestiriimis uygulamalara ve gecmise donuk bilgi
gereksinimine guvenilir ve ilk elden kaynak olusturan belgelere
erisimde yasanacak aksamalar, yonetsel uygulamalarin da
aksamasina neden olabilmektedir. Kanada Orneklerinde belge
erisimde elektronik ortamin kullanimi %60’larin Gzerindeyken Turkiye
ornegini olusturan HU’de bu orani %19,9'da kalmistir. Belgelerin tam
metinler olmasa dahi envanter bilgilerinin elektronik ortama
aktariimasinin, belge erisim probleminin ¢bézumunde asama
saglayacagi dusunulmektedir.

Inceleme ve arastirmalarin gerceklestirildigi her iki tlkede de
belge duzenleme, saklama ve ayiklama uygulamalarina iligkin
yonetmelikler olmasina karsin, calisma igerisinde yer aldigi gibi
HU’de bu konuda ciddi problemler séz konusudur. Bu durumun en
onemli nedeninin, HU’de belgelerin Uretimden itibaren ayiklanmasi
ya da arsive kaldirimasina kadar olan sureci tanimlayan, belge
saklama ve ayiklama planlarinin olmayisi oldugu dusunulmektedir.
Nitekim Kanada orneklerinde daha guncel dosyalarda ayiklamaya
tabii tutulan belgelerin, Turkiye orneklerinde buyuk bir cogunlugunun
arsivlere geldikten sonra ayiklanmaya caligilmasi bu yargiyi
desteklemektedir. Halihazirda HU 6rneginde deneklerin yarisindan
fazlasinin, dretilen ve kullanilan belgelere yonelik hi¢cbir ayiklama ve
imha ¢alismasini yarutmediklerini dile getirmeleri, gegcmis belgelerin
gittikce icinden c¢ikilmasi zorlagan yiginlara donusmesine yol
acmaktadir.
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Her iki Ulke orneklerinde denekler belge islemlerine yonelik bir
is gununde ortalama 3 saat civarinda zaman harcadiklarini dile
getirmislerdir. Bu surecte belge erisim problemlerini her iki Ulke icin
de ayda en az birka¢ kez yasama orani %50’civarindadir. Bunun
Kanada orneklerindeki temel nedenini dosya tasnif plani
uygulamalarindaki yetersizliklerde aramak mumkindur (Kanada
orneklerinde denekler Turkiye ornegine gore dosyalama alaninda
daha yogun sorun yasadiklarini dile getirmiglerdir). Turkiye
orneginde sorunlarin kaynaginda, belge yonetimi programlari ve
belge saklama planlarinin geligtiriimemis olmasi ve elektronik
ortamdan yeterince yararlanilmiyor olusu onemli etkenler
arasindadir. Ote yandan Devlet Arsivleri Genel Mudurliigia (DAGM)
ile T.C. Basbakanhgina bagl cgesitli birimlerde baglatilan ve “e-
Tarkiye” projesi kapsaminda gelistirilen “Standard Dosya Plani”
uygulamasina, HU heniliz gecis saglayamamistir. Pek cok
yuksekogretim kurumu gibi, inceleme ve arastirmalarin yurataldugu
HU’'de, elektronik ortamda dosyalamaya elverisli olarak gelistirilen
Standart Dosya Planina” uygulamasina gegisin, ulusal diuzeyde
esgudumlu uygulamalara saglayacagi katki yaninda, kurumsal
duzeyde 1977 tarihinden kalma “Desimal Dosya Uygulamasinin®
yenilenmesi agisindan da gerekli oldugu dustnulmektedir (Standart
Dosya Plani, 2005; Hacettepe Universitesi Desimal Dosya, 1977).

Kanada 6rnekleri ile Tlrkiye érnegini olusturan HU'de idari
yap! ve buna bagl belge islemleri karsilastiriidiginda; iletisim ve
esgudum, calisanlar arasinda uyum ve c¢alisma kosullarini
belirleyen yasal duzenlemeler konusunda her iki Ulke icerisinde de
orta duzey sorunlar yagsandigi gorulmektedir. Her ne kadar Turkiye
orneginde sorunlarin yogunlugu daha fazla gorulse de, kosularin her
iki Ulke icin de olumsuz oldugunu soylemek mimkindir. Ote
yandan etkin olmayan burokrasi konusunda Turkiye'deki deneklerin
%23,9'u sikayetci iken Kanada oOrneklerinde bu oran %37,5’e
cikmaktadir. Yine Turkiye’de denekler, resmi iletisimi saglayan
belgelere yonelik etkin bir sistemin eksikligi ve gerekli belgelere
zamaninda erisim problemlerini %18 oraninda isaretlerken, ayni
konuda Kanada'da deneklerin isaretleme orani %25’e ¢ikmaktadir.
Tdm bu sorunlarin kaynagi olarak Turkiye'de deneklerin %39,3'U
belge islemlerine yonelik egitim altyapisindaki eksikligi, %27,6’sI ise
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belge yonetimi programlari ve belge saklama planlarinin
bulunmayisini gostermislerdir. Ote yandan Kanada'dai denekler ise
yasadiklari sorunlarin baslica kaynagini dosyalama sisteminde
gormektedirler.

Elde edilen veriler gergevesinde Turkiye ornegini olusturan
HU'de idari yapinin ve buna bagli belge iglemlerinin daha sistematik
ve onceden belirlenmis programlar gergevesinde tanimlanmasiyla,
deneklerin de dile getirdigi gibi, ilgili alanlarda sorunlarin azaltila-
bilecegi goz onunde bulundurulmalidir. Calismada ortaya konulugu
gibi Turkiye orneginde belge erigimine donuk yagsanan problemlerin
onemli bir nedeni olarak, belgelerin zamaninda ayiklanmamasi ve
dolayisiyla gereksiz belgeler arasindan gerekli belgelere erigimin
guclesmesi ve icerisine elektronik erisim unsurlarinin da yer aldigi
belge erigsim araglarindaki yetersizlikler gosterilmektedir. Yine aranan
belgelere kayip, imha ya da yanlis yerlestrme yuzunden
erisilememesi (%20,5) ve etkin olmayan dosyalama sistemi (Kanada
orneklerinde %37,5, Turkiye orneginde %19,6 oraninda isaretlenmistir)
secenekleri azimsanmayacak oranlarda isaretlenmiglerdir. Tum bu
sorunlar, belgelerin yasam evrelerinin tumunu icine alacak belge
yonetimi programlari ve belge saklama planlarinin gelistiriimesiyle
asllabilecektir.

Kanada'’da denekler Turkiye'de Universitelerde belge yonetimi
programlarinin uygulanmasi ve belge saklama planlarinin gelistiriime-
siyle, %82,2 gibi ylksek bir oranda belge islemlerinin etkinlesecegini,
%50 oraninda gereksiz depolamanin 6nune gegcilebilecegini, %37,5
oraninda da standartlagsmaya katki saglanabilecegini belirmislerdir.
Turkiye'deki denekler kendi kurumlarinda belge yonetimi programlarina
gecisle en ¢ok standartlasmanin saglanabilmesini (%62,4), belge
islemlerinin etkinlesmesini (%59,1) ve gereksiz belgelerin depolanma-
sinin  onune gecilmesini  (%59,1) beklemektedirler. Hicbir katki
saglamaz secenegi Kanada'da isaretlenmezken Turkiye’de bu secene-
gin isaretlenme orani %11,3'de kalmaktadir. Her iki Ulkede belge
islemlerini yurtten ya da bu islemlerde sorumlulugu olan personelin de
dile getirdigi gibi, Tirkiye 6rnegini olusturan HU'de ve belge yonetimi
programlari uygulanmayan Turk Yuksekogretim Sistemi igerisindeki
diger Universitelerin, mevcut idari sistemlerinde ve buna bagh belge
islemlerinde etkinlik ve verimlilige ulagmada, belge yoOnetimi
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programlari onemli bir katki saglayabilecektir. Kanada orneklerinde ilgili
alanlarda sorunlarin daha az yagsanmasi, belge yonetimi programlari ve
belge saklama planlarinin uygulaniyor olugu ile dogru orantilidir. Bu
cercevede calisma kapsaminda ortaya konan hususlarin, belge
yonetimi programlari uygulanmayan HU’de ve genel olarak Trkiye'de
ayni yap! ve idari igleyise sahip diger Universitelerde belge yonetimi
programlarinin gelistiriimesine katki saglamasi1 umulmaktadir.
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