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TESEKKUR

Doktora calismasi boyunca pek ¢ok kisinin ilgi ve destegini gordiim. Bu noktada ismini
atlayabilecegim endisesiyle tiim hocalarima ve arkadaslarima yardimlarini
esirgemedikleri i¢in tesekkiir etmek istiyorum.

Yasamimin her asamasinda oldugu gibi doktora ¢calismamin baslangicindan itibaren ilgi
ve desteklerini hep yani basimda hissettigim aileme Oncelikle siikranlarimi sunmak
istiyorum.

1994 yilinda tamamladigim lisans egitimimin ardindan, endiseli gozlerle karsisina
gecip, belge yonetimi iizerine sizinle calismak istiyorum dedigimde, degerli hocam
Prof.Dr. Giilbiin Baydur’un, gerek bir insan, gerekse akademisyen olarak yetismemde,
tizerimde bu denli emeginin gececegini bilemezdim. Simdi gecmise doniip
baktigimda.... tesekkiirler hocam her sey icin, siz her zaman daha iyisi i¢in endise
duydunuz, ben o’na ulagmak i¢in caligacagim.

Calismamizda “kalite” temel kavramdi. Kalite sorgulamayi, elestirmeyi ve elestirilenin
izerine daha iyisini koymay1 gerektiriyordu. Lisansiistii egitimimim basindan itibaren,
basta Tez izleme Komitesi’sinde yer alan, Boliim Bagkanimiz Prof.Dr. Irfan Cakin ve
Prof. Dr. Ahmet Celik olmak iizere tiim boliim hocalarimin kaliteye ulasmaya doniik
cizdikleri yol ile bana drnek oldular. Bu zorlu yolda karsimiza ¢ikan giicliikler her ne
olursa olsun bunlarin asilabilecegini gosterdiler. Tesekkiirler 6gretileriniz i¢in, umarim
o yolda ilerleyebilirim.

Calismanmuzin H.U. Beytepe Kampusii'ne yonelik boliimiinde gergeklestirilen anket ve
goriismelerde her tiirlii destegi saglayan H.U. Rektor Yardimeis1 Sayin Prof.Dr. Hasan
Bayhan ve H.U. Genel Sekreter Yardimcist Yrd.Dog¢.Dr.Ahmet Karagoz’e Tahakkuk
Bilisim Hizmetleri Miidiirii Sebahattin Aydemir ve Dis Iliskiler Miidiirii Halil Ozbek’e
tesekkiirlerimi bir borg bilirim

Arastirmanin alan1 kapsami, kullanilan arasgtirma yontemi ve tekniklerinin belirlenmesi,
calismamizin uygulanmasi ve degerlendirmesinde katkilarindan dolay1r Dog. Dr. Aydin
Erar, Dr. Nuri Dogan ve Bilgi Islem Dairesi Baskanligindan Giilayse Basaran’a, anket
formunun hazirlanmasi ve ¢alisma kapsaminin belirlenmesinde katkilarindan 6tiirii tiim

Kalite Ofisi yetkililerine ve Dr. Tiirker Bas’a tesekkiir ediyorum
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OZET

KULCU, Ozgiir. Kamu Universitelerinde Kalite Yonetimi Ve Kalite Sistem
Dokiimantasyonu Cercevesinde Belge Yonetimi, Doktora Tezi, Ankara, 2005.

Kurumsal kaliteye ulagsma, giiniimiiz isletmelerinin 6ncelikli amaglar1 arasindadir. Bu
da, kaliteyi bir biitiin olarak ele alarak kurumsal her unsuru i¢ine alan politikalar,
diizenlemeler ve uygulamalar gelistirmeyi, bunlar1 yazili dokiimanlara doniistiirmeyi,
kurumsal degerlendirme ve denetimi yazilanlara gore gerceklestirmeyi gerektirmektedir.
Calismamizda bu cercevede kalite yonetimi, belge yonetimi iliskisi ele alinmaktadir.
Kalite yonetimi ve kalite giivence modellerinde belge yonetimi ve bir belge yonetimi
unsuru olarak alikoyma programlarinin yeri ve énemi degerlendirilmektedir.

Bu kapsamda, iilkemiz kamu iiniversitelerinde belge islemlerini belirleyen ve etkileyen
yasal diizenlemeler analiz edilmis, kurumsal uygulama boyutunda Hacettepe
Universitesinde vyiiriitilen belge islemlerine yonelik mevcut durum, sorunlar ve
beklentiler belirlenmis ve kalite yonetimi cercevesinde belge alikoyma programinin
gelistirilmesine yonelik gerekli dokiimantasyon tamamlanmistir.

Betimleme yoOnetiminin kullanildigi arastirmada veriler, literatiir incelemesi, belge
analizi, anket ve goriisme teknikleriyle toplanmistir. Anket ve goriisme, H.U. Beytepe
Kampusii'nde kendisine ait dosya birimi olan tim birimlerde eksiksiz
gerceklestirilmistir. Anket toplam 186 kisiye uygulanmis ve degerlendirilmistir.
“Ulkemiz kamu iiniversitelerinde kurumsal isleyisi saglayan belge islemlerinin yasal ve
idari gereklilikler dogrultusunda gerceklestirilememesi; yanlis uygulamalarindan, yasal
diizenlemelerin yetersizliginden, idari yapinin kalite tabanl orgiitlenememesinden, etkin
bir belge yonetim sisteminin olmayisindan, konuyla ilgili personelin egitimsizliginden

kaynaklanmaktadir” seklindeki hipotez, arastirma sonucunda dogrulanmustir.

Anahtar Sozciikler
Belge Yonetimi, Belge Alikoyma Programlari, Kalite Yonetimi, Kalite Sistem

Dokiimantasyonu, Kamu Universiteleri.
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ABSTRACT

KULCU, Ozgiir. Records Management Through Quality Management and Quality
System Documentation in The Public Universities, Doctorial Thesis, Ankara, 2005.

One of the fundamental aims of todays organisations is to achieve quality. To gain
quality requires considering the quality totally, developing policies, procedures and
practices contain every institutional component, and transforming them into written
documents, implementing, evaluate and control the system in accordance with
documents.

This study aims to explore such relations as the quality management, and records
management. In terms of quality and quality assurance models, records management
and retention programs examined as one of the records management elements.

In that scope, legal regulations analysed which affect or determine records issues in our
public universities. In term of institutional practice present situation, problems and
expectances of records process fixed on account of Hacettepe University along with
practical and necessary documentation is defined that use to developing records
retention programs on the surround of quality management.

Survey method has been used in this research in which data gathered through literature
reviews, legal analyses, questionnaire and interviews. Questionnaire and interviews
have been completed in all divisions that have file unit without defection. Questionnaire
has been applied and analysed total of 186 individuals.

Our research proved the hypothesis that “the institutional processes related with the
records couldn’t be realised through legal and administrative necessities in Turkish
public universities resulted from; erroneous applications, insufficiency of legal
regulations, lack of quality based administrative structure, ineffective records

management system, unqualified personnel”

Keywords
Records Management, Records Retention Programs, Quality Management, Quality

System Documentation, Public Universities.
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TERMINOLOJi

Bir kurum tarafindan is ve islemlere yonelik iiretilen ya da gelen,
iletimi gerekli olan herhangi bir formdaki kayitl: bilgi.

Belgelerin idari, mali, yasal ve tarihi degerleri goz Oniine alinarak;
hangi kosulda, nerede, ne sekilde bulundurulacag1 ve daha sonra
bu belgelere yonelik ne gibi islemlerin yapilacagini belirleme.

Bir birim icerisinde iligkili belgelerden olusan bir grup.
Kurumlarin hizmetleri sonucu kendiliginden ya da organik olarak
olusan her tiirlii belge biitiinii.

Bir kurum tarafindan iretilen ya da o kurumla ilgili oldugu i¢in
edinilen belge niteligindeki her tiirli materyalin, gegirdigi her
asamada denetimi ve bu denetimin gerceklesmesi igin gerekli
islem ve uygulamalari ele alan disiplin.

Belgelerin olusumlarindan en son ayiklanmalarina kadar her
evrenin  gerektirdigi  kosullar dogrultusunda uygun belge
islemlerinin gerceklestirilmesi gerektigini ortaya koyan bir
yaklagim.

Bir kurulusta uygulama Oncesi bilgi saglayan ve calismak icin
gerekli verileri igeren kayith bi¢gimlerin tiimii.

Kalite el kitaplari, diizenlemeleri ve kurumsal isleyise yonelik
tiretilen bilgi ve belge kaynaklar1 {izerine biitiinsel kontrol
saglamak.

Herhangi bir konuda teknik ya da bilimsel raporlar, standartlar,
diizenlemeler vb. bilgi kaynaklarinin elde edilmesi, islenmesi,m
erisimi ve iletimi lizerine gergeklestirilen ¢alismalarin tiimii.

Dosyalarin, fiziki diizenleme, depolama ve getirimi ig¢in
hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfanumerik, onlu vb.
gibi, kullanilan simge tiiriine gore adlandirilan siniflama plani.

Bir mal ya da hizmetin belirli bir gerekliligi karsilayabilme
yeteneklerini ortaya koyan karakteristiklerinin tiimii.



Kalite Belge
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Kalite Kontrol

Kalite Sistemi

Kalite Sistem
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Standartlasma
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Kalite sistemlerinin gerektirdigi uygulamalar cercevesinde
belgelerin uygun ortamlarda, gerektigi bicimde iretilmesi,
kaydedilmesi, saklanmasi ve istenildigi anda erigsiminin
saglanmasi; giincel kullaniminin ortadan kalkmasiyla ayiklanmasi
vb. caligmalar biitiinii.

Kalite sistemlerinin gerektirdigi uygulamalar cercevesinde
gerceklestirilen etkinlikler ya da sonug {iriinle ilgili olarak
kaydedilmis bilgiler.

Uriin veya hizmetin kaliteye yonelik belirlenen istekleri
karsilamak amaciyla, yeterli giiveni saglamasi icin gereken planl
ve sistematik faaliyetlerin olusturdugu biitiin.

Kalite isteklerini karsilamak icin kullanilan uygulama teknikleri
ve faaliyetler.

Kalite yonetiminin uygulanmasi i¢in gerekli olan kurulus yapisi,
sorumluluklar, diizenlemeler, islemler ve kaynaklar.

Kurum igerisinde yapilanlarin yazilmasi, yazilanlarin standartlara
uygunlugunun  kontrol edilmesi, yazilanlarin  yapilmasi,
yapilanlarin gézden gecirilmesi, hatalarin diizeltilmesi ve gerekli
tedbirlerin alinmasi dongiisiinde gergeklestirilen dokiimantasyon
faaliyetleri.

Kurumsal yonetimde kalite politikalarinin kararlastirilmas: ve
uygulanmast ile ilgili ¢caligmalarin biitiinii.

Bir iiriin ya da hizmetin belirli l¢iilere, yasaya ya da kullanima
uygun hale gelmesi.

Uriin ya da hizmeti alan, yararlanan kisi ya da kuruluslardan
olusan miisteri  gereksinimlerini karsilamak i¢in, kurum
kapsaminda esneklik, etkililik ve rekabet edebilirligin
iyilestirilmesi i¢in uygulanan bir yaklasim ya da yOnetim
felsefesi.
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KISALTMALAR

AAHE American Association of Higher Education (Amerikan
Yiiksekogretim Dernegi)

AFNOR Association of Francaise de Normalisation (Fransiz
Standartlar Orgiitii)

AIK Ayiklama ve Imha Komisyonu

ANSI American  National Standards Institute = (Amerikan
Standartlar Orgiitii)

ARMA Association of Records Managers and Administrators (Belge
Yoneticileri ve Idarecileri Dernegi)

ASQC American Society for Quality Control (Amerikan Kalite
Kontrol Dernegi)

BQF Baldrige Quality Foundation Baldrige (Baldrige Kalite
Kurulu)

BSI British Standards Institute (Ingiliz Standartlar Enstitiisii)

CEN Comité Européen de Nonnalisation (Avrupa Standartlar
Komitesi)

COlI Continuous  Quality  Improvement  (Siirekli  Kalite
Iyilestirme)

COPA Council on Postsecondary Accreditation (Lise Sonrasi
Akreditasyon Konseyi)

DAGM Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii

EC European Commission (Avrupa Komisyonu)

EN European Norm (Avrupa Standardi)

EQF European Quality Foundation (Avrupa Kalite Kurulu)

EURASHE European Association of Institutions in Higher Education
(Avrupa Yiiksekogretim Kurumlar1 Birligi)

GSF Giizel Sanatlar Fakiiltesi

H.U. Hacettepe Universitesi

HEFCE Higher Education Founding Council (Yiiksekogretim
Kurulu Konseyi)

HEQC Higher Education Quality Council (Yiiksekogretimde Kalite
Konseyi)

ICRM Institute of Certified Records Managers (Sertifikali Belge
Yoneticileri Enstitiisii)

IRDAC Industrial Research and Development Advisory Committee

of European Committee (Avrupa Toplulugu’nun Endiistriyel
Aragtirma ve Gelistirme Tavsiye Komitesi)

ISO International Standardization for Organization (Uluslararasi
Standartlar Orgiitii)
JUDE Japanese Union of Scientists and Engineers (Japon Bilim

Adamlar1 ve Miihendisleri Birligi)
KalDer Kalite Dernegi
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SAA

SCC
TKY

TS EN ISO 9000

TS EN ISO 9001:2000
TS EN ISO 9004:2000

TS ISO 9001
TS ISO 9002

TS ISO 9004-1
TS ISO 9004-2
TSE

TS-ISO 14000
TTGV

TUBA
TUBITAK
YO

YOK
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Kanun Hiikmiinde Kararname

Malcolm Bridge National Quality Award (Malcolm Bridge
Ulusal Kalite Odiilii)

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Society of American Archivists (Amerikan Arsivistler
Dernegi)

Standards Council of Canada (Kanada Standartlar Konseyi)
Toplam Kalite Yonetimi

Kalite Yonetim Sistemleri: Temel Kavramlar, Tanimlar ve
Tarifler

Kalite Yonetim Sistemleri: Sartlari

Kalite Yonetim Sistemleri: Performans lyilestirme Icin
Kilavuz.

Kalite Sistemleri-Tasarim, Gelistirme, Uretim, Tesis ve
Serviste Kalite Giivencesi Modeli

Kalite Sistemleri: Uretim, Tesis ve Serviste Kalite Giivence
Modeli

Kalite Yonetimi ve Kalite Sistemi Elemanlari: Kilavuz.
Kalite Yonetimi ve Kalite Sistemi Elemanlari: Kilavuz

Tiirk Standartlar Enstitiisii

Cevre Yonetim Sistemleri

Tirkiye Teknoloji Gelistirme Vakfi

Tiirkiye Bilimler Akademisi

Tirkiye Bilimsel ve Teknik Arastirma Kurumu

Yiiksek Okul

Yiiksekogretim Kurumu
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ONSOZ

Giiniimiizde kalite yonetimi popiiler bir yonetim anlayisi olarak kabul edilmekte ve her
gecen giin uygulama alanin1 genisletmektedir. Kalite yonetimi siirekli degisim ve
gelisim felsefesini benimseyen, kurumsal her unsuru bagimsiz ve aym zamanda
biitiinlesik bir sistem igerisinde tanimlayan, yapilanlarin énceden planlanmasi ve siireg
icerisinde uygulamalardaki aksakliklara yonelik diizeltme tedbirlerinin alinarak, var
olan sistemin siirekli yenilenmesini 6ngoren bir anlayisin iiriintidiir. Yaklasik 50 yillik
bir gegmise sahip kalite yonetimi anlayisi, baglangigta sonug iiriin ya da hizmete yonelik
istatistiklere, ardindan kurumsal is ya da hizmetin olusum siirecinin denetimine yonelik
Olctim araclarina, 90’11 yillara dogru toplam kalite yonetimi cercevesinde gelistirilen
isleyis ve denetim sistemlerine ve giiniimiizde kalite giivence modellerine dayanarak
tanimlanmaktadir. Kalite giivence modelleri yukarida siraladigimiz unsurlarin tiimiinii
icine almakla birlikte, kurumsal, sektorel, ulusal ve uluslararasi diizlemde uyumu ve
kalkinmay1 saglayacak bir yol haritas1 sunmakta, gelistirilen standartlarla bu uyumu ve
kalkinmayr onaylamaktadir. Kalite yonetimi ve kalite giivence modellerinin temel
felsefesinin, kurumlarda yazili kiiltiirin benimsenmesi oldugunu soyleyebiliriz.
Kurumlar yiiriittiikkleri her faaliyeti belgelemek durumundadir. Kalite yoOnetimi
cercevesinde kurum i¢i ve kurum dis1 degerlendirme ve denetim calismalari, ongoriileri
ortaya koyan dokiimanlarla, ge¢mis uygulamalari yansitan belgelere dayanarak

gerceklestirilmektedir.

Arsivcilikten ayr bir disiplin olarak belge yonetimi, kurumsal is ve isleyis siirecinde
belgeleri denetim altina alarak, kurumsal etkililigi ve verimliligi artirma anlayiginin bir
Uriiniidiir.  Arsiv felsefesi tarihle Ozdeslesirken, belge yonetim felsefesi yoOnetim
bilimleri ile yakinlagmaktadir. Bu baglamda belge yonetimi ile kalite yonetiminin ayni1
siireclerde ortaya cikisi bir tesadiif degildir. Belge yonetimi, kurumsal kalitenin
degerlendirilmesi ve denetlenmesi icin gerekli belgelerin iiretimi, diizenlenmesi,
alikonmasi ve ayiklanmasima yonelik yontemleri ve sistemleri incelemektedir. Belge
yonetimine doniik yiiriitiilen caligmalar, ayn1 zamanda kalite yonetimi uygulamalarinin

bir parcasidir. Bu iligki kalite giivence modellerinde de acikca ortaya konmaktadir.
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Belge yonetimi caligmalarinin bir parcasi olarak belge alikoyma programlari, belgelerin
tretimleriyle birlikte nerede, ne sekilde, hangi siirelerde alikonulacagini; belgelerin
olusumuna neden olan is siire¢lerinin dayandig1 yasal ve idari kosullar dogrultusunda
belirlemeyi amaclamaktadir. Alikoyma programlari, belgelerin iiretiminin ardindan,
gecirece8l tim siirecleri etkileme ve belirleme konumundadir. Bununla birlikte,
alikoyma programlarinin gelistirilme siirecinde gerceklestirilen dokiimantasyon (Yasal
ve idari analizlerin sonucu elde edilen bilgiler 1s1g1nda), kalite yonetim sistemlerinin
gerektirdigi dokiimantasyonun (Kurumsal unsurlarin tiimiine yonelik politikalar,
diizenlemeler ve uygulamalarin yazili hale getirilmesi) O6nemli bir boliimiinii
olusturmaktadir. Kurumsal sistemin kalite tabanli Orgiitlenmesi, kalite standartlarinda
ongoriilen dokiimantasyonun hazirlanabilmesi, belge islemlerine yonelik gerekli yasal
diizenlemelerin gelistirilebilmesi ve belge alikoyma programlarinin
tanimlanabilmesinde, gerceklestirilen belge alikoyma dokiimantasyonunun 6nemli bir

rolii oldugu diisiiniilmektedir.

Bu cercevede, iilkemiz kamu iiniversiteleri arasinda yer alan Hacettepe Universitesi’ne
yonelik gerceklestirilen belge alikoyma dokiimantasyonunun, dncelikle kurumsal belge
alikoyma programlarinin gelistirilmesi, ardindan giincel belgelere yonelik belge
yonetimi ¢alismalarinin idari ve yasal kosullarinin tantmlanmasinda, temel alinabilecegi
diistiniilmektedir. Yapilan arastirmalar, kurumlarin kalite belgesi almada, gerekli
dokiimantasyonun hazirlanmasi noktasinda sorunlar yasandigim1 gostermektedir. Kalite
yonetimi ve kalite giivence modelleri i¢in kurumsal kalite sistem dokiimantasyonunun

hazirlanmasinda, ortaya konulan bilgilerin yararl olacag: diistiniilmektedir.

Calismamiz icerisinde ortaya konuldugu gibi, iilkemizde kalite belgesi almaya yonelen
kurumlarin, standartlarda gerekli goriilen belge yonetimi ve alikoyma programlarinin
gelistirilmesine yonelik calismalart oldukc¢a sinirhidir.  Kurumlarin standartlarda
ongoriilen isleyis modelleri cercevesinde, kendi yasal ve idari kosullar1 dogrultusunda,
belge programlari olusturmalari, kurumsal belge islemlerinde ve belge islemlerinin
bagli oldugu kurumsal alanlarda etkililigi saglayacak, kalite standartlarina gecisi
hizlandiracaktir. Bu ©Ongoriilerden hareketle yiiriitilen calismanin, iilkemiz kamu

tiniversitelerine yararl bir referans olmasi dilenmektedir.



1. BOLUM

GIRIS

1.1. KONUNUN ONEMi

Caglar boyu daha iyisi kavramiyla Ozdeslesen kalite anlayisi, sistematik kurumsal
yapilarin orgiitlenmesiyle farkli alanlarda cesitli kalite diizeylerinin olusumunu ve
benimsenmesini saglamistir. 20. yiizyilda giderek karmasiklasan toplumsal ve
ekonomik sistemler igerisinde kalite ve standartlara duyulan gereksinim hizla artmis ve
artmaya devam etmektedir. Oncelikle ulusal boyutta kendi aralarinda orgiitlenen
kurumlar, giiniimiizde uluslararas1 olusumlar ve iist yapr organlarini kurularak kiiresel

kalite anlayisinin gelisimini saglamislardir .

Toplam kalite felsefesi ve uluslararasi standartlar, kurumsal yapiy1 sistem olgusu
icerisinde ele almakta ve Oncelikle bir kalite sisteminin olusturulmasini
gerektirmektedir. Bu yapida yonetim islevleri kisilerden cok gelistirilen sistemlere
dayali olarak yiiriitiilmektedir (Deming 1996:111). Kalite sistemi igerisinde kurumsal is
ve islemlerin tanimlanmasi, gelistirilen teknikler ve standartlar cergcevesinde analiz
edilmesi, degerlendirilmesi ve yeniden yorumlanarak ilgili alanlarda programlarin
gelistirilmesi ongoriilmektedir (Aytimur 1997:29-60; TS EN ISO 9001: 2001). Kalite
sistem dokiimantasyonu olarak adlandirilan bu ¢alismalarin (Schlickman 2003: 11; TS
EN ISO 9001 2001: 4-5) gerceklestirilebilmesi i¢in, kurumsal is ve islemlerin bir
parcast konumundaki belgelere yoOnelik etkin bir sistemin varligi olduk¢a Onemli
goriilmektedir. Var olan kosullarda ilk elden, dogru bilgiyi saglayan belgeler, kurumsal
kararlar1 etkileyebilmekte ya da belirleyebilmektedir. Bu cercevede kaliteye dayali
sistemlerde belgeler kaliteye giden yolda dogru bilgiye erisimi saglayan arag; belge

yonetimi ise aracin etkin yonetimi olarak tanimlanmaktadir (Duff 2000:1).



Giiniimiizde degisimi coziimleyerek, yeni kosullara yonelik gerekli degisiklikleri
uygulamaya yansitmak, diger kurumlar gibi iiniversitelerin yOnetsel yapilarini
zorlamaktadir. Kurumlar, idari yapilarini, sahip olduklar1 insan giiciinii ve buna bagh
isleyislerini yeniden yapilandirmaktadirlar. 1990’larin ortalarinda ABD’de yapilan bir
arastirmada, 415 orta ve biiyiik 6l¢ekli egitim kurumunun, kalite yonetim sistemlerini
uygulamaya gecirdigi, bu kurumlarin 200’e yakininin yiiksekdgretim kurumu oldugu
ortaya cikmistir (Romano 1997:104-110). 1997°de yayimlanan bir c¢alismada ise
(Sarvan 1997:102), diinyada 25’den fazla iilkede egitimde kalite standartlarinin
gelistirildigi saptanmigstir. Benzer 6rnekleri yayginlastirmak miimkiindiir (Coate 1992;
Ewell 1993; Gales 1994).

Birbirlerinden farkli yap1 ve isleyise sahip iiniversitelerin, kendi kiiltiirel kimliklerini
bozmadan, ortak bir kalite anlayis1 cercevesinde bir araya gelmelerini saglamak, bugiin
Avrupa Birligi’nin de Oncelikli hedefleri arasindadir. Ortak bir anlayis cercevesinde,
tiniversitelerin idari ve akademik akreditasyonunu saglamay1 hedefleyen Avrupa Birligi
icerisinde olusturulmus projeler ve ¢esitli komisyon ¢aligsmalar1 da, kalite sistemlerine
gecisi amacglamaktadir. Universitelerde kalite sistemlerine gecisi saglamaya yonelik
gerceklestirilen calismalar, tiim diger kurumlarda oldugu gibi bir yandan kurumsal
kiiltiirtin  korunmasin1 diger yandan cagdas yonetim anlayisinin gerektirdigi kalite
standartlarinin uygulanmasini gerektirmektedir (Amaral 1998; European Association...

2004; European Commission 1991:7; IRDAC 1994; Van Vught, 1996).

Kalite sistemleri temel olarak kalite sistem dokiimantasyonuna dayali bir idari isleyisi
ortaya koymaktadir. Bu cercevede iiniversitelerin yiiriittiikleri calismalar1 dokiimante
etmeleri, dokiimantasyonla elde edilen veriler 1s18inda var olan sistemlerini
denetlemeleri ve gerekli diizeltmeler icim Onlemleri almalar1 6ngoriilmektedir. Bu
caligmalar icin {iniversitelerce yiiriitiilen tiim is ve islemlerin tanimlanmasi ve ilgili
hizmet alanlarinda gerceklestirilen uygulamalar kapsaminda gerekli dokiimantasyon
etkinliklerinin gerceklestirilmesi gerekmektedir. Ornegin, herhangi bir iiniversite
icerisinde idari faaliyetler kapsaminda personel, iletisim ve haberlesme, kurumsal
isleyis, bu isleyisi saglayan belgeler ve belge yonetimine doniik her bir unsur icin ayri
ayr1 dokiimantasyon calismalar1 yapilabilmektedir (Berry 1998: 107; Karapetrovic
1999: 462; Peters 1998: 86).



Belge yonetimi 20. yiizyilin ortalarinda itibaren kurumsal yapi, resmi iletisim araci
olarak belge sistemleri ve dolayisiyla kurumsal biirokrasinin etkinlestirilmesi iizerine
caligmalarin {iirlinii olarak dogmustur. Biirokraside yapilandirilmis her faaliyet, bir
belgenin iiretilmesini gerektirmektedir. Belge yonetimi belgeleri yasam dongiisiinde
tanimlayarak, kurumsal isleyisi de tamimlamaktadir. Kurumsal isleyiste belgelerin
tretimi, kullanimi ve ayiklanmasi, belge yOnetiminin teknik yOniinii ortaya
koymaktadir. Kurumlarda belge yonetimi caligmalarinin en 6nemli hedefleri arasinda,
kurumsal isleyisi, iiretilen belgelere dayali olarak denetim altina almak yer almaktadir.
Uretilen ve kullanilan belgelere ve belge islemlerine yonelik programlarin gelistirilmesi,
ve bu siirecte gerceklestirilen analizler belge yonetiminin entelektiiel yOniinii
olusturmaktadir. Kurumsal isleyisi ortaya koyan belgelerin ve belge islemlerinin analizi
ile, bir yandan belge islemlerine yonelik sistem dokiimante edilirken, kurumda
yiiriitilen diger calismalara yonelik kalite sistem dokiimantasyon caligmalart igin
gerekli verilerin 6nemli bir boliimii de saglanabilmektedir. 21. yiizyilda belge yonetimi
caligmalarinda en c¢ok yogunlasilacak alanlardan birinin, kaliteye dayali yonetim
sistemleri {izerine arastirmalarin olusturacagi iizerinde durulmaktadir (Brumm 1996;

Duff 2000:2).

Bir belge yonetimi unsuru olarak belge alikoyma programlari, kurumda hangi belgelerin
tiretildigi, iiretilen belgelerin miktar1 ve yerlesimi, idari, yasal, arastirma vb. amaclarla
kullanimu, gecerlilik siiresi, tasfiyesi ve ayiklama Onerilerinden olusan olduk¢a kapsamli
bir icerige sahiptir. Alikoyma programlari, belge iiretimi ve dosyalama islemleri disinda
kalan belge yonetim faaliyetlerini etkileyen bir igerige sahiptir. Boylesine kapsamli
icerige sahip bir programin uygulanabilmesi i¢in, cok yonlii degerlendirme ve analiz
calismalarinin yapilmasi gerekmektedir. Alikoyma programlarimin gelistirilebilmesi i¢in
kurumun giincel belge islemlerinin tanimlanmasi, mevcut yasal ve idari kosullarin tiim
yonleriyle ortaya konulmasi, belgelerin alikonmasi, diizenlenmesi ve korunmasina
yonelik beklentilerin ve gerekliliklerin belirlenmesi gerekmektedir. Boylece belge
islemlerine yonelik var olan sistem dokiimante edilmekte, iiretilen ya da gelen
belgelerin hangi kosulda ne kadar siire elde bulundurulacag: ve daha sonra bu belgelere
yonelik ne gibi islemlerin yapilacagini belirleyen alikoyma programlari, elde edilen
veriler 1s181nda gelistirilebilmektedir (Brumm 1996: 5,8; Duff 2000: 5-6; Skupsky
1994).



Ele alinan kalite sistemleri, kalite sistem dokiimantasyonu, belge yOnetimi ve belge
alikoyma programlari bir zincirin halkas1 konumundadir. Bu da toplam olarak kurumsal
is ve igleyisin gelistirilmesi ve daha kaliteli iirlin ya da hizmetlerin gerceklestirilmesine
katki saglamaktir. Nitekim, kurumlarda belge yonetim uygulamalarinin gerekliligi ISO

standartlarinda da agik¢a ortaya konulmaktadir (Brumm 1996:11; ISO 9001:2000: 5).

Ulkemizde 1983 tarihinde “kalite kontrol semalar1” ile giindeme giren kalite yonetimi
yaklagimi, (Diiren 1990: 119) 90’lh yillarda ISO uygulamalariyla yayginlagsmistir
(Kavrakoglu 1996:9). Tiirkiye’deki kalite uygulamalarinin diger iilke orneklerine gore
oldukca gec tarihlerde baslamis olmasina karsin, 90’1 yillardan sonra hizli bir degisim
yasanmistir. Ancak ne yaziktir ki iilkemizde diger sektorlere gore egitim sektoriinde
kalite uygulamalar1 yayginlasamanustir. Halihazirda Baskent Universitesi Baglica
Kampusii, H.U. Hastaneleri, ITU Denizcilik Yiiksekokulu, Marmara Universitesi
Miihendislik Fakiiltesi, ODTU Petrol Arastirmalar1 Merkezi ve Sakarya Universitesi
ISO kalite belgesi almaya hak kazanmistir. Bununla birlikte iilkemiz {iniversitelerinde
kaliteye uygulamalarinin gelistirilmesine doniik c¢esitli arastirmalar da s6z konusudur
(Billing 2000; Canbasoglu 1997; Dahlgaard 1992; Geddes 1993; Koksoy 1997;
Saatcioglu 1996; Spanbauer 1995; Sirvanct 1996). Yiiksekogretim sistemimizin yeniden

yapilanmasina doniik ¢alismalar heniiz kapsamli uygulamalara doniisememistir.

Ulkemizde kalite standartlarina gecis ve bu gercevede kalite yaklasiminin uygulamasina
doniik yukarida siralanan caligmalara ragmen, kalite yOnetiminin gerektirdigi belge
yonetimi ve belge alikoyma programlari, ihmal edilen bir alan1 olusturmaktadir. Genel
kapsamli yasa ve yoOnetmeliklere dayanan bir iki diizenleme disinda (Arsiv
Mevzuati...1998:62; Silahli Kuvvetler... 1978) kamu kurumlarinda ve iiniversitelerde
herhangi bir belge alikoyma programi uygulanmamaktadir. Calismamiz kapsaminda
incelenen yurtdisindaki belli bagli tiniversitelerin tamamina yakininin, yasal ve idari
gereksinimler dogrultusunda {iretilen ya da gelen belgelere yonelik bir alikoyma
programina sahip olmasi, yiiksekogretim sistemimiz igerisinde konunun Onemini

gostermektedir.



1.2. ARASTIRMANIN AMACI, PROBLEM VE HiPOTEZ

Arastirmamizda, iilkemiz kamu iiniversitelerinde cagdas uygulamalar1 basarili sonuglar
veren kalite yonetimi ¢ercevesinde, belge alikoyma uygulamalarinin gelistirilebilmesi
icin gerekli olan dokiimantasyonun olusturulmas: amaglanmaktadir. Calismamizda bu
cercevede, kalite yonetimi ve belge yOnetimi arasindaki iliskinin ortaya konulmasi,
uygulanan kalite teknikleri dogrultusunda belge islemlerine doniik gerekli analizlerin
yapilmasi ve elde edilen verilere dayanarak iilkemiz kamu iiniversitelerinde belge
alikoyma programlarinin  gelistirilmesi i¢in gerekli unsurlarinin  tanimlanmasi

amaclanmaktadir.

Belge alikoyma programlari, kurumlarda iiretilen ya da gelen belge serilerinin
tanimlanmasint ve alikoyma donemlerinin belirlenmesini gerektirmektedir. Belge
alikoyma programlarinin olusturulabilmesi i¢in, Oncelikle belge miktarlarinin ve
depolama alanlarinin saptanmasi, ardindan ilgili belgelerin ne sekilde, hangi siirelerde
saklanacaginin belirlenmesi gereklidir. Belge alikoyma programlar1 belgelere yonelik
saglanan veriler, ilgili yasal diizenlemeler, gelistirilen standartlar ve uygulamalarla bir
biitiin olarak ele alinmaktadir. Uretilen ve kullanilan belgelere yonelik yiiriitiilebilecek
boyle bir calisma ile, kurumsal olarak daha etkili ve kaliteli hizmetler {iretilmesine katki
hedeflenmektedir. Calismamizda bu kapsamda, kalite sistem dokiimantasyonu
cercevesinde belge yonetimi ve belge alikoyma gereksinimlerinin tanimlanmasi
amaglanmaktadir. Universitelerde iiretilen ve kullanilan belge yapilarmin tanimlanmasi
ve bu belgelere yonelik alikoyma programinin unsurlarinin belirlenmesi calismamizin

amaclar1 arasindadir.

Calismamizda, 6rneklem olarak belirlenen H.U. Beytepe Kampusii icerisinde, iiretilen
ve kullanilan belge serilerinin olusumu, kullanimi, depolanmasi, alikonmasi,
ayiklanmasi, imhast ya da arsive naklini ilgilendiren uygulamalar; bu uygulamalari
etkileyen tiim yasal ve idari diizenlemelerin gozden gecirilmesi ile, ayn idari isleyise ve
yasal diizenlemelere bagli kamu iiniversitelerinde, belge islemlerine yonelik bir durum
saptamas1 yapmak amaclanmaktadir. {lgili calismalara yonelik yasal ve idari kosullar,
yiiksekogretim kurumlar1 igerisinde is ve isleyisi etkileyen ya da belirleyen tiim

unsurlar1 icermektedir. Ulkemizde iiniversitelerde iiretilen ya da kullanilan belgelerin



alikoyma uygulamalarina iliskin bir genel diizenleme yoktur. Belge ve arsiv
calismalarina iliskin yasal diizenlemelerde de bdyle bir program yer almamaktadir.
Yiiriitiilecek bu calisma, icerik ve kapsam olarak iilkemiz {iniversitelerinde iiretilen ya
da kullanilan belgeler i¢in bir alikoyma programinin gelistirilmesine 1s1k tutacak
niteliktedir. Gergeklestirilen calisma ile, kamu iiniversitelerinde belge alikoyma
uygulamalarinin, kosullarinin, gereksinimlerinin ne oldugunun tanimlanmasi ve bu

cercevede belge alikoyma dokiimantasyonunun gerceklestirilmesi amaglanmaktadir.

Tiirk yiiksekogretim sisteminin, cagdas kurum modellerinde ongoriilen kaliteli hizmet
iiretme niteligini  yerine getirmesini amaclayan c¢alismalarin artarak siirmesi
gerekmektedir. Bu caligmalarin onemli bir parcasi olarak belge islemlerinde, kalite
sistem dokiimantasyonu uygulamalarinin gergeklestirilmesine gereksinim vardir.
Ulkemiz iiniversitelerinde deginilen uygulamalarin yiiriitiilmiiyor olusu, bir sorun olarak
goriilmektedir. Bu durum {iniversitelerde kurumsal isleyis ve bu isleyisin yiiriitme araci
olan belge islemlerine yonelik, ciddi problemlerin yasanmasina yol ac¢cmaktadir.
Problemler arasinda belge islemlerinin yasal diizenlemeler ve idari gereklilikler
dogrultusunda gerceklestirilememesi, belge islemlerini yiiriiten personelin yanlig
uygulamalari, aym ise yonelik farkli islemlerin yiiriitiilmesi ve bunlarla iligkili olarak

iletisim ve esgiidiim sorunlarinin yasanmasi yer almaktadir.
Bu cergevede calismamizin hipotezi:

“Ulkemiz kamu iiniversitelerinde kurumsal isleyisi saglayan belge islemlerinin yasal ve
idari gereklilikler dogrultusunda gerceklestirilememesi;

- Yanlis uygulamalarindan,

- Yasal diizenlemelerin yetersizliginden,

- Idari yapinin kalite tabanl orgiitlenememesinden,

- Etkin bir belge yonetim sisteminin olmayisindan,

- Konuyla ilgili personelin egitimsizliginden kaynaklanmaktadir” seklinde

belirlenmistir.



1.3. ARASTIRMANIN ALANI, KAPSAMI, EVRENI VE ORNEKLEMI

Calismamizin alanmni iki ayr1 disiplin olan kalite yoOnetimi ve belge yonetimi
olusturmaktadir. Calismamizda kalite yOnetimi uygulamalarinda ve kalite
standartlarinda belge yonetimi unsurlar1 arastirilmistir. Ote yandan belge yonetimi
calismalarinda gerekli kalite uygulamalar1 tanimlanmaktadir. Bu baglamda, her iki alan

arasindaki iligkinin kuramsal ve uygulama boyutunu ortaya koymaya calisilmistir.

Bu kapsamda, kalite ve belge uygulamalar iiniversiteler kapsaminda ele alinmistir.
Universitelerde kalite yonetimi uygulamalar1 ve gelistirilen kalite standartlar:
incelenmis, belge yonetimi ve bu ¢ercevede gelistirilen programlar degerlendirilmistir.
Belge yonetimi uygulamalarinin 6nemli bir unsuru olan belge alikoyma programlari ve

bu programlarin olusturulabilmesi i¢in gerekli dokiimantasyon ortaya konulmustur.

Belge alikoyma programlarinin gelistirilmesi i¢in gerekli dokiimantasyon, kalite
yonetimi alaninda kullanilan teknikler ve uygulamalardan yararlanmaktadir. Bu
uygulamalar genel olarak kalite sistem dokiimantasyonu c¢alismalarinin pargasi
konumundadir. Bu kapsamda calismamizda bir belge yonetimi unsuru olan alikoyma
programlart ile bu programlarin gelistirilmesi i¢in gerekli kalite uygulamalar1 birlikte
degerlendirilmistir. Ilgili calismalar iilkemiz kamu iiniversiteleri kapsaminda ele

alinmagtir.

Calismamizda, yukarida dile getirile unsurlarin  yiikksekdgretim sistemimizde
uygulanmasinda 6rneklem olarak H.U. Beytepe Kampusii alinmistir. Kampus icerisinde
belge islemlerine yonelik mevcut durum, sorunlar ve sorunlarin olasi ¢oziimleri
degerlendirilmistir. Calisma kapsaminda, {iilkemiz kamu iiniversitelerinde belge
islemlerini etkileyen ve belirleyen tiim yasal diizenlemeler degerlendirilmistir. Yine bu
kapsamda, Kampus igerisinde, kendisine ait dosya iinitesi bulunan idari ve akademik
birimlerde incelemeler ve arastirmalar yapilmistir. Calismamizin uygulama boyutunu
olusturan H.U. Beytepe Kampusii’'nde, kendisine ait dosya birimi bulunan birimler ve
boliimler arasinda bir 6rneklem almaya gidilmemis, 6rneklem Kampus igerisinde belge

islemlerinin yiiriitiildiigii tiim birimler olarak belirlenmistir.



1.4. ARASTIRMANIN YONTEMIi VE VERi TOPLAMA TEKNiKLERi

Calismamizda, hipotezde belirlenen unsurlara iligkin mevcut durumu ortaya
koyabilmek icin “betimleme yontemi” kullanilmistir. Betimleme yontemi ile “olaylarin,
objelerin, varliklarin, kurumlarin, gruplarin ve ¢esitli alanlarin ne oldugu betimlenmeye,
aciklanmaya calisiilmaktadir” (Kaptan 1989: 34). Betimleme yOnetimi igerisinde gerekli
verilerin toplanmasinda yasal ve idari analizler gerceklestirilmis, bu kapsamda. belge

tarama, anket ve goriigme tekniklerinden yararlanilmistir.

Calismamizda yasal analiz i¢in “belge tarama tekniginden” yararlanilmistir . “Var olan
kayit ve belgeleri inceleyerek veri toplama”, belge tarama teknigi olarak
adlandirilmaktadir (Karasar 2000: 183). Ge¢misteki olgular hakkinda bilgi veren her
tirlii gorsel ve isitsel malzeme ile bina, heykel v.b. kalintilar, resmi ve 6zel yaz1 ve
istatistikler, yasal diizenlemeler ve tutanaklar bu kapsamda degerlendirilmektedir. Belge
taramada, mevcut kayit ve belgelerin veri kaynagi olarak, “sistemli incelenmesi”

ongoriilmektedir (Karasar 2000: 183).

Belgelerde yer alan ve arastirma konusu ile ilgili verilerin analiz edilmesi asamasinda
bes basamak tanimlanmaktadir. Analize konu olan verilerden 6rneklem se¢me birinci
basamaktir. Ikinci basamak kategorilerin gelistirilmesi olusturmaktadir. Arastirmacinin
caliyma alamyla ilgili kategorileri kendisinin gelistirmesi ongoriilmektedir. Ugiincii
asama analiz biriminin saptanmasidir. Konuya iligkin kelime, tema, karakter, ciimle
paragraf, madde ve icerik analiz birimi olarak saptanabilmektedir. Dordiincii asama
sayisallastirmadir. Sayisallastirma islemleri var ya da yok, yiizde dagilimi ile kapsanan
alan ile ifade edilmektedir. Verilerin analizinde besinci asamayi, verilerin kullanimi
olusturmaktadir. Caligmalarda verilerin kismen ya da tamamen kullanimi

ongoriilmektedir (Yildirim 1999: 150-54).

Calismamizda belge analizinin  gerektirdigi bes basamakli c¢alisma akisi
gerceklestirilmistir. Buna gore; iilkemiz kamu kurumlarinda belge islemlerini belirleyen
yasal diizenlemeler ile iilkemiz kamu iiniversitelerinde ve H.U.’nde belge islemleri ve
kurumsal isleyisi belirleyen ve etkileyen yasal diizenlemeler oOrneklem olarak

secilmistir. Ilgili yasal diizenlemelerde, H.U.'nde belge islemlerini belirleyen ya da



etkileyen unsular, ve belge alikoyma donemlerine iliskin veriler degerlendirilmistir.
Yasal diizenlemelerde konuya iliskin is, isleyis, siire, donem, uygulama ve uygulama
bicimlerine yonelik analiz birimleri belirlenmistir. Belge islemlerini ve alikoyma
donemlerini etkileyen yasalar secilerek calismaya yansitilmustir. lgili  yasal
diizenlemelerde, yasalarin tam metinin verilmesi yerine, belge islemlerini belirleyen ya
da etkileyen unsurlar secilmis ve bunlar belirli bir diizen icerisinde verilmistir. Yasalar,

genelden 6zele dogru ve kendi i¢lerinde kronolojik diizen icerisinde yansitilmstir.

Belge tarama teknigi kapsaminda iilkemizde kamu kurumlarinda belge islemlerini
belirleyen yasal diizenlemelerin saptanmasi i¢in Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii
(DAGM) uzmanlan ile goriismeler gerceklestirilmistir. Bu kapsamda daha ©nce
yiiriitiilen projeler incelenmis ve ¢esitli rehberlerden yararlanilmistir. Universitelerde
belge islemlerini belirleyen ve etkileyen yasal diizenlemelerin belirlenebilmesi icin,
ilgili tiim kanunlar, kanun hiikmiinde kararnameler, Bakanlar Kurulu kararlari,
yonetmelikler, yonergeler, projeler ve raporlar incelenmis ve degerlendirilmistir.
Calisma siiresince degistirilen, yenilenen ya da eklenen yasal diizenlemeler 01 Mart
2005 tarihine kadar gézden gecirilmis ve bu tarihe kadar gerceklesen son diizenlemeler
calismaya yansitilmistir. Bu kapsamda iilkemizde kamu kurumlarim ilgilendiren ve
kapsamu itibariyle kamu kurumlarinda belge islemlerini etkileyen ya da belirleyen, 12
Kanun, alti Yonetmelik, iic Genelge ve bir Tiiziik calismaya yansitilmistir. Ayrica,
orneklemi olusturan H.U.’nde kurumsal isleyisi belirleyen “Yiiksekogretim Kanunu” ve
Yiiksekogretim Kanunu’na eklene mevzuat disinda 2 Kanun, 1 Kanun Hiikmiinde
Kararname, 4 Bakanlar Kurulu Karari, 18 YoOnetmelik icerisinde belge islemlerini

etkileyen hiikiimler, ¢calisma kapsaminda degerlendirilmistir.

Calismamiz kapsaminda gerceklestirilen idari analiz, H.U. Beytepe Kampusii icerisinde
yer alan ve kendisine ait dosya birimi bulunan tiim akademik ve idari birimleri
kapsamaktadir. Calismamizda 6rneklem evrenin tiimii olarak tespit edilmis ve bulgular
evren iizerinden degerlendirilmistir. Bu kapsaminda goriismeler ve anket uygulamasi
1 Ekim 2002 - 1 Mayis 2004 tarihleri arasinda gerceklestirilmistir. Anketin
uygulanabilmesi i¢in, Rektorlik Makami ile goriismeler 24 Mart 2003 tarihinde

sonuclanmis ve bu tarihte uygulanmasina baglanmustir.
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Anket teknigi; “kalem-kagit yoluyla objenin, bireyin ya da grubun kendisi hakkinda
bilgi vermesi” (Kaptan 1989: 75) seklinde tanimlanmaktadir.

Anket ¢calismasi, H.U. Beytepe Kampusii icerisinde belge islemlerini yiiriiten ya da bu
islemlerden sorumlu Orneklem grubuna uygulamistir. Gergeklestirilen anket
calismasiyla idari yonetim ve buna bagli belge islemlerinde karsilasilan sorunlarin
ortaya konulmasi ve bu sorunlara olas1 ¢oziimlerin degerlendirilmesi amacglanmistir.
Ankete baslanmadan, bir 6n calisma olarak, H.U. Edebiyat Fakiiltesi icerisinde yer alan
bolimlerde gorev yapan 10 idari personele ©6n anket uygulanmistir. Ardindan
gerceklestirilen anket, H.U. Beytepe Kampusii ierisinde yer alan ve kendisine ait dosya
birimi bulunan, tim idari ve akademik birim ve bolumlerde eksiksiz olarak

uygulanmustir.

Gerceklestirilen anket icin, oncelikle genis bir literatiir incelemesi yapilmistir. Cesitli
kuruluglar, dernekler, ulusal ve uluslararas1 organizasyonlar tarafindan gelistirilen
kalite, kalite sistem dokiimantasyonu, kurumsal belge sistemleri ve belge alikoyma
programlarina yonelik kuramlar, uygulamalar ve gelistirilen standartlar incelenmistir.
flgili galigmalarda ozellikle; kurumsal analiz, kaliteye dayali yonetim modellerini
uygulama, kalite sistem dokiimantasyonu, belge yoOnetimi ve belge alikoyma
programlarina duyulan gereksinim iizerinde durulmus, bu kapsamda c¢esitli
kaynaklardan gerekli bilgiler elde edilmistir. Arastirma yontemleri, kaliteye dayali
analiz teknikleri, belge tarama teknigi ve kurumsal analiz konusunda literatiir
incelenmis ve gerekli bilgiler saglanmistir. Anketin tasarimi asamasinda arastirma

yontemleri ve kalite yonetimi konusunda uzman kisilerle goriisiilmiistiir.

Anket tasariminin ardindan, uygulanacagi H.U. Beytepe Kampusii idari ve akademik
teskilat yapisi1 igerisinde, ilgili birimler ve personel sayilar1 {izerinde c¢alismalar
yapilmistir. Ardindan, anketin yiiriitilecegi H.U.’nde bir alan calismasi yapilmus,
anketin uygulanacagi idari personele iligskin veriler ve gorev dagilimiyla ilgili veriler
elde edilmistir. H.U Beytepe Kampusii icerisinde gérev yapmakta olan akademik ve
idari personele iliskin; gorev unvanlari, calistiklart birimler ve ilgili diger veriler

saglanmistir.
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Anket calismasinin analizi i¢in “en yaygin kullanilan teknik olan tanimlayici istatistik™
tekniginden yararlamlmistir (Bas 2001: 128). Anket calismalarinda kullanilan
tanimlayic1 istatistikler; toplamlar1 (sayr ya da frekanslar), oranlar (yiizdeler),
ortalamalar1 (aritmetik ortalama mod medyan) ve degisken Olciilerini (degisim araligi

standart sapma) icermektedir.

Bulgularin degerlendirilmesinde, SPSS (Statistical Package for Social Sciences)
kullanilmustir. Tlgili programa sayisallagtirilarak girilen verilerin frekans degerleri,
capraz tablolari, giiven analizi (0,05 katsayili) “Khi Kare Testi” ile gruplar arasindaki
dogrusal ya da ters iligkiler saptanmistir. Gruplarin kendi icerisinde ve gruplar arasinda
verilen yanitlarin daha saglikli olarak karsilastirabilmek i¢in Varyans (Anova) analizi

yapilmis, gruplarin verdikleri yanitlarin toplanmasi ve elde edilen sonucun toplam birim

sayisina boliinmesiyle elde edilen, aritmetik ortalama degerleri (X) hesaplanarak ilgili
tablolara yansitilmistir. Yine karsilagtirmaya deger farkliliklarin ortaya konulmasi igin
varyans analizinden yararlanilmistir. Varyans analizi, “eger iki veya daha fazla grup sz
konusuysa (Calismada {i¢ grup iizerinden yapilmistir) ilgili gruplarin karsilagtirilmasi

icin” kullanilmaktadir (Bas 2001: 142).

Aritmetik ortalama degeri, toplam bes degisken olarak hazirlanan ankette, her degiskene
verilen yanitlarin gruplarin kendi icerisinde ve birbirleriyle karsilastirilmasi yoluyla
ortaya konulmustur. Anket bulgulann degerlendirilirken, tablolar icinde yer alan
aritmetik ortalama degerleri, en diisiik deger olan bir ile en yiiksek deger olan bes baz

alinarak hesaplanmistir.

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

Bu veriler dogrultusunda aritmetik ortalama degerleri,

X = (f14+£2+£3+f4+f5) / 5

formiiliinden ¢ikan sonuclar dogrultusunda hesaplanarak ilgili tablolara yansitilmistir.



12

Aritmetik ortalama degerinin hesaplanmasinda, gruplarin verdikleri yanitlarda
tutarsizlik olmasi, degerlerin sapmasina yol acabilmektedir. Aritmetik ortalama
degerinden sapmalarin ortaya konulabilmesi i¢in ilgili tablolara iligkin standart sapma
degerlerinin de saptanmasi gerekli goriilmektedir (Bas 2001: 127-131).
s=Y (X-Xon)” / (n-1)

Yukaridaki formiilden elde edile standart sapma degerleri, ilgili konuda uzman kisilerle
koordineli bigcimde hesaplanmistir. Yapilan calismalar dogrultusunda, 0,750’den kiiciik
standart sapma degerleri; deneklerin yanitlarinin belirli bir noktada yogunlastifi ve
yanitlar arasinda hi¢bir sapma olmadigini, 1,000’dan kiiciik olan degerler, yanitlarin
belirli sonuclar iizerinde yogunlastigin ve sapma olmadigini, 1,250’den biiyiik degerler,
deneklerce verilen yanitlarin daginik ve ama kabul edilebilir diizeyde oldugunu,
1,500’tin tizerindeki degerler ise, deneklerce verilen yanit sayisinin ya ¢ok kiiciik bir
kiime olusturdugunu ya da birbirlerinden oldukca fakli degiskenler lizerinde daginik

olarak siralandigini ve sapma oldugunu ortaya koymaktadir.

Gerceklestirilen arastirmalar ve incelemeler sonucunda, Kampus icerisinde idari gorev
unvanina sahip toplam 836 personelin oldugu saptanmistir. Kampus igerisinde idari
personel olarak gorev yapan; 1 Genel Sekreter Yardimcisi, 10 Enstitii Sekreteri, 2 daire
baskani, 2 Miidiir, 2 Miidiir Yardimcisi, 5 Sube Miidiirii, 1 Sayman, 50 Sef, 113
Bilgisayar Isletmeni, 117 Memur, 46 Daktilograf, 170 Teknik Personel, 11 Miihendis, 3
Programci, 1 Program Yardimcisi, 2 Coziimleyici...arasindan belirlenen 326 Kkisinin,
dogrudan iiniversitenin isleyisini saglamaya yonelik akademik ve idari belge islemlerini
yiirlittiigi ya da bu islemler konusunda sorumlulugu oldugu, gorev unvanlarina
dayanilarak belirlenmistir. H.U. Beyepe Kampusii’'nde belge islemlerinin yiiriitiildiigii
birimlerle birebir goriismeler sonucu, kadrolar1 geregi tespit edilen personelden, belge
islemlerinde sorumlulugu bulunmayanlar elenmis ve toplam 216 personelin, belge
islemlerinden sorumlu oldugu ya da bu islemleri yiiriittiigii tespit edilmistir. ilgili

bilgiler, calismamiz igerisinde yer almaktadir.

H.U. Beytepe Kampusii igerisinde, tiim idari ve akademik birimlerde, belge islemlerini
yiirliten ya da bu islemlerden sorumlu personele yonelik olarak gerceklestirilen

calismalar sonucunda, sekiz farkli calisma ortamu tespit edilmistir. Bunlar; boliimler,
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dekanliklar, enstitii ya da yiiksekokullar, arastirma merkezleri, daire baskanliklari,
miidiirliikler, rektorlik hizmet birimleri ve rektorliik destek birimleridir. Anket
caligmasinin saglikli olarak degerlendirilebilmesi ve capraz tablolara iliskin verilerin
elde edilebilmesi icin sekiz grup iice indirgenmistir. Gruplarin olusturulmasi isleminde,
resmi iletisim yolu ile kurum igerisinde yiiriitiilen hizmetlere yonelik is akisi ve
tiniversite icerisinde gorev dagilimlari temel alinmistir. Gruplarin olusturulmasinda
oncelikle fakiilteler temel alinarak, fakiiltelere bagli boliimler ve aktif dosya birimi
bulunan anabilim dallar tespit edilmis, boliim ve anabilim dallarinda belge islemlerini
yiirliten personele anket calismasi uygulanmistir. Kampus icerisinde yer alan tiim
boliimlerden ve aktif dosya birimi bulunan tiim anabilim dallarindan ankete yanit
alinmistir. Boliim ve anabilim dallar1, akademik olarak yiiriitilen resmi iletisimin
baslangict ya da son noktasi olarak kabul edilmistir. Bolim ve aktif olarak dosya
islemlerinin  yiiriitiildiigli anabilim dallari, anket icerisinde 1. grup olarak
tanimlanmaktadir Anket calismasinda yer alan II. grup, Kampus icerisinde yer alan
dekanliklar, enstitiiler, yiiksekokullar uygulama ve arastirma merkezlerinden
olusmaktadir. 1lgili birimler iist yazismalarim dogrudan rektorlik makamina
yapmaktadirlar. Yine ilgili birimlerden boliim ve anabilim dallarina resmi iletisim
gerceklestirilmektedir. Anket calismasinda, II. grubu olusturan ilgili tiim birimlere
ulasilmig ve ilgili birimlerde belge islemlerinden sorumlu ya da dogrudan bu islemleri
yiiriiten personele anket yapilmistir. Anket calismasinda . III. grubu, rektorliik hizmet
birimleri ile rektorliik destek birimlerinden olusturmaktadir. Kampus igerisinde yer alan,
tim rektorliikk hizmet birimleri ile rektorlikk destek birimlerine anket uygulanmis ve

saglanan anketler III. grup baslig1 altinda tablolarda degerlendirilmistir.

Anket formlarinin degerlendirilmesi ve c¢apraz tablolarin olusturulmasinda ii¢ grup
temel alinmistir. Bu {i¢ grup, ayn1 zamanda kampus igerisinde belgelerin izledigi yolu
ifade etmektedir. Bolimlerden dekanliklara, enstitiilere, buralardan rektorluk
birimlerine belge akisi, hem dogrusal hem de ters yonde islemektedir. Bu {i¢ grubun
belge islemlerine yonelik mevcut duruma, sorunlara ve bu sorunlara yonelik ¢oziim
Onerilerine bakisi, capraz tablolar olusturularak ayri1 ayri degerlendirilip, birbirleri
arasindaki iligki ortaya konulmus ve sorunlarin kaynagi tespit edilmeye caligilmistir.
Anket bulgularinin degerlendirilmesinde bu gruplarin yanitlar1 arasindaki benzerlik ve

farkliliklar ayr1 ayri ortaya konulmus ve karsilastirilmistir. Boylece kampus igerisindeki
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belge islemlerine yonelik mevcut durum ve sorunlar ile bu sorunlara yonelik

gelistirilebilecek yeniden yapilanma calismalarina yonelik bulgular ortaya konulmustur.

Asagida  deneklerin toplandig1 i¢ grup, bu gruplara iliskin yamtlarinin
degerlendirilecegi sayisal veriler ve oranlar1 verilmektedir. Buna gore, anketin
yiriitiildiigii calisma alanlarinda gorevli personelin %32,26’s1 1. grupta, %27,96’s1 1I.
grupta, %39,78’1 III. grupta yer almaktadir.

Tablo 1: Deneklerin Gruplara Gére Dagilimi

Toplam N Yo
1. Grup: Boliimler 60 32,26
II. Grup: Dekanlik, Enstitii, Yiiksek Okul ve Arastirma Merkezi 52 27,96
II1. Grup: Rektorliik Hizmet ve Destek Birimleri 74 39,78
Genel Toplam 186 100,0

Calismamizda ayrica, “sozlii iletisim yoluyla veri toplama teknigi” (Karasar 1991: 165)
olarak tanimlanan goriisme tekniginden de yararlanilmistir. Universite icerisinde cesitli
kademelerde yer alan yoneticiler ile belge islemlerinden sorumlu ya da bu islemleri

yiiriiten personelle goriismeler yapilmistir.
1.5. ARASTIRMANIN DUZENI

Calismamiz yedi boliimden olusmaktadir. Calismamiz asagidaki diizen igerisinde
hazirlanmustir:

I. Bolim Girig baslig1 altinda konunun 6nemi, ¢alistirmanin amaci ve
hipotezi, kapsami, evreni, 6rneklemi, yontemi, veri toplama teknikleri
ve tekniklerin se¢imi, uygulanmasi, verilerin degerlendirilmesi siireci,
calismada kullanilan bibliyografik bilgi kaynaklarin1 kapsamaktadir.

II. Bolim Kurumsal Kalite Yonetimi bashgi altinda, kalite ve kalite
yonetiminin gelisimi, kalite standartlari, kalite sistem
dokiimantasyonu ve iiniversitelerde kalite yonetimine iliskin bilgileri
icermektedir.

III. Bolim Belge Yonetimi, Kalite Sistem Dokiimantasyonu ve
Universiteler bashg altinda, kurumsal dokiiman, belge, belge

yonetimi ile kalite sistem dokiimantasyonu c¢ercevesindeki
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uygulamalara ve standartlara iliskin bilgilerden olugmaktadir.
Boliimde, belge yonetimi ile kalite sistem dokiimantasyonu arasindaki
iliski sorgulanmaktadir.

Boliim Kalite Uygulamalar1 ve Belge Yonetimi Kapsaminda Belge
Alikoyma Programlari basligi altinda, kalite sistemleri ve buna baglh
belge yonetimi gereksinimleri, kurum icerisinde liretilen ya da gelen
belgeler icin belge alikoyma programlarinin gelistirilmesi kapsaminda
gerekli bilgileri icermektedir. Universitelerde kalite belge alikoyma
programlarinin gelistirilmesi icin kullanilabilecek teknikler ve analiz
yontemleri ortaya konulmaktadir.

Boliim Kalite Sistem Dokiimantasyonu Cercevesinde H.U. Beytepe
Kampusii’'nde Belge Alikoyma Programlarinin Gelistirilmesine
Yonelik Yasal Analiz baghg altinda, kalite sistem dokiimantasyonu
cercevesinde H.U. Beytepe Kampusii'nde belge alikoyma
programlarinin gelistirilmesini iceren yasal diizenlemelerin analizine
ayrilmistir.

Boliim H.U. Beytepe Kampusii’niin Orgiitlenmesi, Idari Isleyisi ve
Belge 1slemlerine Yonelik Mevcut Durum, Sorunlar ve Beklentilere
Iliskin Idari Analiz bashigi altinda, H.U. Beytepe Kampusii’'nde

gerceklestirilen idari analizi icermektedir.

VII. Boliim Bulgularin Degerlendirilmesi basligi altinda, kuramsal bilgiler,

VIIL

gerceklestirilen yasal ve idari analiz caligmalari sonucunda ortaya
cikan bilgilerin, calismanin hipotezi dogrultusunda
degerlendirilmesine ve yorumlanmasina ayrilmistir.

Boliim Sonuc ve Oneriler baghg altinda, arastirmanin genelinden
ortaya ¢ikan sonuglar ile bu sonuglar dogrultusunda gergeklestirilmesi
ongoriilen uygulamalara iliskin onerilerden olusmaktadir. Oneriler
kisminda ayrica, H.U. Beytepe Kampusiine yonelik kalite sistem
dokiimantasyonu c¢alismasinin bir pargasi olarak uygulanabilecek,

belge alikoyma programinin unsurlar1 sunulmaktadir.
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1.6. KAYNAKLAR

Calismamiz kapsaminda degerlendirdigimiz; kalite, kalite yonetimi, kalite sistemleri,
kalite sistem dokiimantasyonu, iiniversitelerde kalite sistemleri, belge yOnetimi ve
belge alikoyma programlarina konularinda cesitli basili ve elektronik kaynaklar ve veri
tabanlar1 incelenmistir. S6z konusu alanlarda gerekli kaynaklarin belirlenmesi ve temel

verilerin saglanmasinda, asagidaki kaynaklardan yararlanmistir:

ABI Inform (1985-1999)
Academic Asab On-Line (1969-)

Arsiv Arastirmalar Dergisi (1999-)

Business and Management Practices (1995-1999)

Dissertation Abstracts on CD-ROM (1969-)

Econlit (1969-1999)

Education Abstracts (1983-1999)

ERIC (1966-1999)

Eric On-Line 1982- http://firstsearch.oclc.org/WebZ/FSPrefs?entityjsdetect=:

E-Journals IOP-E  http://www.iop.org/find.html
Expanded Academic ASAP Int'l Ed. (1980 - May 2001)

http://web7.infotrac.galegroup.com/itw/session/

Ideal On-Line Library 1970-

http://www.idealibrary.com/servlet/useragent?func=showHome
Kalkinmada Anahtar (1989-)

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

Proquest On-Line Bell&Howell (1986-) http://proquest.umi.com/pqdweb
T.C. Resmi Gazete (1921-)

Science Direct 1980-

Social Sciences Abstracts (1996-1999)

Tiirkiye Bibliyografyasi (1935-)

Tiirkiye Makaleler Bibliyografyasi (1952-)

Tiirk Kiitiiphaneciler Dernegi Biilteni (1952-1986)

Tiirk Kiitiiphaneciligi (1987-)
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Verimlilik Dergisi (1967-)
Wilson Business Abstracts (1982- 1999)

Calismamiz  kapsaminda iiniversitelerde uygulanmakta olan belge alikoyma
programlarinin kapsami ve belge alikoyma semalarinin yapisi hakkinda bilgiler agirlikli

olarak, asagidaki adreslerden saglanmistir.

Auburn University: Inventories, subject-based collection lists, records
management policies and forms, and an archives tutorial.
http://www.lib.auburn.edu/archive

Brandies University (Waltham, MA) — Robert D. Farber University Archives
and Special Collection Department: Inventories, subject-based listings, and
records management policies and schedules.
http://library.brandeis.edu/Special/Collections

Clemson University Records Retention Policies.
http://www lib.clemson.edu/recmngmt/index.htm

Chumbawamba University Records Procedures.
http://www.bhumbawamba.net

Cornell University Archives: Inventories, records management policies, and
exhibits. http://rmc.library.cornell.edu/collections/subjects/archives.html

Curtin University of Technology (Australia) Records and Archives Office:
Policies and Procedures http://curtin.edu.au/curtin/dept/rao

Duke University: Duke University Aluminium and development a systems
records information release policy
http://www.giftrecords.duke.edu/policies.htm

Glasgow University (UK) Archives and Business Records Center: Records
management, transfer, and retrieval policies http://www.archives.gla.ac.uk

Harvard University Archives Records Management Office: Description,
Objectives, Services. http://hul.harvard.edu/rmo/univrepol.html

Iowa State University Archives: Policy and Procedure for Transfer University
Records for Permanent Retention in the University Archives
Missisippi State University Records Policies http://www.msstate.edu/%76/

McGill University (Montreal, Canada/ Archives: Inventories, records
management policies and retention schedules, and transfer guides.
http://www.archives.ngill.ca
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Northern Michigan University Records Management Program,

Archives and Records Management Center Operational Guidelines, Transfer
Procedures and Records Retrieval Policies.
http://-edgar/ais/web/arrecords.htm

Online Archive of California: Records management and archives procedures
http://www.oac.cdib.org

Penn State University: Policy manual: Records policies
http://www.hr.upenn.edu/policiy/records.asp

Pen State University Records Inventory Forms.
http://libraries.psu.edu/crsweb/speccol/recoform.htm

Saint John’s University Archives and Records Policies
http://wwwcsbju.edu/sjuarchives

The St. Francis Xavier University Archives Mandate and Policies, Research
Services Policy, Procedure for Depositing Corporate and Quasi-Corporate
Records and Transfer Forms. http://libmain.stfX....b/collection/archives

Tufts University Digital Collection and Archives: Records management
policies and procedures http://nils.lib.tufts.edu/archives

UC Business and Finance Bulletin RMP-1, University Records Management
Program.http://www.ucop.edu/ucophome/policies/btb/rmp1.html

University of British Colombia Preservation and Integrity of Electronic
Records Policies. Prepared by Luciana Duranti and Terry Easwood

University of Delaware Policies: Department of Information and Records
Management: Department of Information and Records Management Policies.
June 5, 1989 rev. 1995 http://www.udel.edu/ExecVP/polprod/1-13.html

University of Illinois: Founding a Records Management Program in a University
Environment. Raymond K. Cunningham.
http://www.staff.uiuc.edu/_recunning/frmpu.htm

University of Lousville Archival and Records Management Process
http://louisville.edu/library/uarc

University of Missouri Records Management Policy.
http://system.missouri.edu/records/intro3.htm

University of North Carolina at Greensboro: Student access to educational
records: policies and procedures http://www.uncg.edu/cha
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University of Pennsylvania Archive and Records Center Records Management
and Transfer Policies http://upenn.edu/AR

University Records at the University of Idaho: Archival records are those

which document the policies and procedures of the University of Idaho.
http://www.lib.uidaho.edu/special-collection/university records.html

University of Saskatchewan-Records Management: Definitions of terms records
management about the records management advisory board file

classification system retention and disposition schedules.
http://www.usask.ca/archives/mab.html

Yale University Archives—Yale University Records Policies
http://www.library.yale.edu/archives3000/yale

Arastirma raporunun yaziminda, Hacettepe Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii

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

Yeterlik Tezi ve Sanatta Yeterlik Eseri Calismasi Rapor ve Tez Yazim YOnergesi

(2004) kullanilmistir. Calismamizda ayrica Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan
Tiirkge Sozliik (2004) veYazim Kilavuzunda (2004) yararlanilmistir.
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2. BOLUM

KURUMSAL KALITE YONETIiMi

2. 1. KALITE VE TOPLAM KALITE OLGUSU

Giiniimiizde kabul edilen kalite ve toplam kalite yaklagimlari, sanayilesme siireciyle ic¢
ice gelismistir. Kalite olgusunun sanayilesmeyle birlikte, kurumlarin rakiplerine
istiinliiklerini belgelemek i¢in kullandiklari olgiitlerin en Onemlilerinden biri oldugu
kabul edilmektedir. Kurumlarca gergeklestirilen {iiriin ya da hizmetlerin miisterisi
konumundaki kisilerin tiiketim egilimlerinde de kalite yine belirleyici konumdadir.
Kalite olgusunun kisilerin maddi giicii ya da iiriin ya da hizmetin arz-talep dengesiyle de
dogrudan iligkisi s6z konusudur Giiniimiizde kalite bir yasam tarzi ve davranis bicimi
olarak algilanmaktadir. Sadece is ortamlarinda degil, giinliik hayatin her asamasinda
gecerli olmasi beklenmektedir (I. Ulusal Kalite...1992:5). Diinya pazarinda iyi ve kalici
yer edinmek isteyen kuruluslarin yeni yontemlere ve arayislara yonelmesi kaliteye
duyulan gereksinimi artirmaktadir. Bu kosullarda kalite kavrami, kurumlarin
gereksinimleri ve hitap ettikleri ¢cevreleri ile olan iliskileri dogrultusunda yeni anlamlar
kazanmaktadir. Bu durum, farkli kalite yaklagimlarinin benimsenmesine yol a¢gmakla
birlikte, kalite olgusunun kavramsal igerigine yonelik genel bir uzlasinin varligindan
s0z etmek miimkiindiir. Asagida giiniimiizde kaliteye verilen anlam, konunun Onde
gelen uzmanlar ve cesitli kuruluslarin bakis acilariyla yansitilmaktadir.
e  Kalite, bir mal ya da hizmetin belirli bir gerekliligi karsilayabilme
yeteneklerini ortaya koyan karakteristiklerinin tiimiidiir (Amerikan
Kalite Dernegi-ASQ; ASQ...2004:1).
e  Kalite bir mal ya da hizmetin tiiketicinin isteklerine uygunluk
derecesidir (Avrupa Kalite Organizasyonu-EOQ; EOQ...2004:2)
e  Kalite bir iiriiniin saglanabilirlik, giivenilebilirlik ve siirdiiriilebilirlik
derecesidir (Juran 1979:6-7).
e  Kalite, iiriiniin iletiminden sonra toplumda neden oldugu minimal

zarardir (Taguchi 1989: 3).
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e  Biriiriin ya da hizmetin belirlenen ya da olabilecek gereksinimleri

karsilama kabiliyetine dayanan 6zelliklerinin toplamidir (TSE...1995:1).

Giiniimiizde kalite ve toplam kalite i¢ ice diisiiniilen iki kavram konumundadir. Toplam
kalite yonetimi, kurumsal kalite ilerleme cabalarina sistematik bir yaklasim olarak
tanimlanmaktadir. Giintimiizde toplam kalite yonetimi, sadece iiretim sektoriinde degil,
hizmet ve saglik sektoriinde, hatta liniversitelerde basar1 ile uygulanmaktadir. Toplam
kalite anlayisi ve toplam kalite yoOnetimi, kurumsal unsurlarin tiimiine yonelik
biitiinlesik bir kalite anlayisimin iiriiniidiir. Ilgili tiim kesimlerin ya da kurumsal
unsurlarin  katilimiyla olusan toplam deger iizerinden, bu degerlerden yararlanan
miisterilerin beklentilerinin yerine getirilmesiyle kaliteye ulasilmasi, toplam kalite
anlayisinin temel dayanagidir. Toplam kalite yOnetimi; iliriin ya da hizmeti alan,
yararlanan kisi ya da kuruluslardan olusan miisteri gereksinimlerini karsilamak igin,
kurum kapsaminda esneklik, etkililik ve rekabet edebilirligin iyilestirilmesi icin
uygulanan bir yaklasim (Wilkinson 1993:48) ya da yonetim felsefesi (Blow 1995: 25)

olarak tanimlanmaktadir.

Dowson ve Palmer (1995:18) toplam kalite yonetimini, “miisteri gereksinimlerini
karsilamak amaciyla, iirlin sonu kalite konularindan cok, siire¢ icerisinde takim
calismasini dayali olarak problem c¢ozmeye odaklanan bir degisim felsefesi” olarak
tanimlamaktadir. Toplam kalite yonetimi, temel yonetim teknikleri, var olan ilerleme
cabalarim1 ve bunun i¢in gerekli olan uygulamalar biitiinlestiren bir yaklasim olarak
kabul edilmektedir. Amag, bir kurumdaki iiretim ya da hizmetlerin siirekli
tyilestirilmesidir. Toplam kalite yonetimi, is siireclerinin analitik degerlendirmesi, kalite
kiiltiiriiniin gelistirilmesi ve calisanlara yetki devri yapilmasina dayanan, bir i yonetimi

yaklasimi olarak da ifade edilmektedir.
2.1.1. Kalite Olgusunun Gelisimi

19.Yiizyilda yasanan sanayilesme, giderek iiretim kapasitesinin biiylimesi ve
teknolojinin devreye girmesiyle, kurumsal isleyis daha karmasik hale gelmistir.
Kurumlarda girdi ve cikt1 iligkileri yogunlasmistir. Kisilerin yasam diizeylerinin i¢inde

bulunduklar1 iiretim iliskilerine paralel olarak gelismesi, iktisadi yasamla birlikte
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toplumsal yasami da degistirmistir. Bu durum iiretim sektoriine paralel tiiketimin
gelisimini dogurmustur. Cagimiz miisterilerinin ya da alicilarinin kaliteye doniik talep
ve beklentileri ¢ok hizli bicimde degisim gostermektedir. Bununla birlikte iiriin ya da
hizmet iireten kuruluslar, degisen beklentileri memnun etmeyi temel alan yaklagimlar
gelistirmek durumunda kalmaktadirlar. Baslangicta “muayene” ile es anlamli kullanilan
kalite kavrami, gilinlimiizde Onemli degisimlere ugramistir. Sanayi devrimiyle
makinelesmenin artmasi, itiretim seklinin, atdlye tipi iiretimden kitle {iretimine gegis
sonucu ortaya cikan biiylik arz miktarlar1 da buna eklendiginde, ortaya kurumsal
kuramlart derinden etkileyen bir tablo ¢ikmistir. Bu gelismeler sadece iiretimi degil

hizmet sektoriinii de etkilemistir (Ozveren 1997:6-7).

Bu sorunlara c¢oziim arayan ve bilimsel yonetim alanindaki caligmalariyla kalite
olgusuna katkida bulunan ilk yOnetim bilimci, Fredrick Winslow Taylor
gosterilmektedir (Baransel 1993:118). Taylor kurumlardaki verimsizlik ve “israfa”
caligmalarinda dikkat cekmis ve bunun sorumlulugunu, bilimsel yontemleri
uygulamayan yoneticilerde bulmustur. Taylor, vasifsiz c¢alisanlarin yogunlukla yer
aldig1 kurumlarda yonetimin, ¢alisanlar1 etkinlestirmede “talimatlar1 ve diizenlemeleri”
(Kurumsal isleyise yoOnelik yazli diizenlemeler)” kullanmas1 gerektigi {izerinde
durmaktadir (Yozgat 1978:16). Taylor isi miimkiin olan en kiiciik parcalara ayirarak,
nasil ve ne kadar siirede yapilmasi gerektigini hesaplayarak, cesitli standartlar

gelistirmistir (Baransel 1993:121).

Amerika’da Taylor, atdlye diizeyinde verimlilik caligmalarini arastirirken, bilimsel
yonetimin diger onemli ismi Max Weber Almanya’da yonetim ilkeleri ve biirokrasi
konusunda yeni kuramlar gelistirmistir. Weber’in kalite yonetimine katkilari; sistem
kurma, gorev ve yetkilerin akilci ve bilimsel dagilim iizerinde odaklanmistir (Ozveren
1997:9). Biirokrasi kuraminin kurucusu olarak taninan Max Weber’e gore, kurumlar
biiylidiikce biirokrasi de artmaktadir. Bu kosullarda kisilerin gorev tanimlarinin
yapilmast ve iizerlerine diisen gorevlerin belirli standartlar c¢ercevesinde yerine
getirilmesi gerekmektedir (Healy 1996:1). Ote yandan, Weber’in isin boliimlere
ayrilarak standartlasmaya gidilmesi yaklagiminda, saglikli bir iletisim modelinin

yapilandirilmayisinin, zamanla calisanlarin isin biitiiniine yabancilagsmasina neden
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oldugu iizerinde durulmaktadir (Kocel 1995:140). Bu sorunun ¢oziimiine yonelik ¢esitli
arastirmalar yapilmistir. Weber’in ardindan Elton Mayo “yonetimde insan faktoriiniin
Onemini ortaya ¢ikarmistir. Bu arastirmalarda fiziksel sartlar ne olursa olsun, kiiciik
gruplarin olusturdugu takimlarin is verimliligini artirdig1 goriilmiistiir. Bu takimlarin
yakin ve yapilandirilmis iliskilerinin, biitiinsel olarak kaliteyi artirdigl gézlemlenmistir.
Mayo ile baslayan kalite yaklasiminin, giinlimiizde kurumlarda uygulanan “kalite
cemberi” ve “takim caligmalarinin” temeli oldugu ifade edilmektedir (Kogel 1995:141-

142).

1930’1u yillarla birlikte kurumsal yonetimin iyilestirilmesi caligmalarinin bir pargast
olarak ““isleyis kontrolii” (process control) ¢alismalarini baslatildig: dile getirilmektedir.
Sheward tarafindan gelistirilen istatistik tekniklerine dayali kontrol islemlerinin,
giinlimiizde kurumlarda yaygin olarak kullanildigindan s6z edilmektedir (Aguayo
1994:270). ISO standartlar1 da; planla yap, kontrol et ve diizeltme tedbirlerini al
dongiisiinde tanimlanan isleyis kontroliinii, kurumlar i¢in zorunlu bir uygulama olarak

kabul etmektedir (TS EN ISO 9001 2001: 1).

Genel olarak kalite kompleks bir kavram olarak algilanmistir. Temel olarak {iriin ya da
hizmet hakkinda miisteri yargilarin1 belirleyen bir terim olarak nitelenmistir. Pahalilik
ya da liiks yerine gereksinimlere uygunlugu ifade etmistir (Lesley 1992:5). Bu noktada
toplam kalite yonetimi kavrami, kalite yonetimi ve bilimsel yonetim ¢alismalarinin bir

sonucu olarak ortaya ¢cikmistir (Aguayo 1994:270).

2.1.2. Toplam Kalite Yonetimi Kavraminmin Gelisimi

Ikinci Diinya Savasinda, savas sanayisi ile birlikte kalite daha da &n plana cikmistir.
Ancak savas nedeniyle, kaliteli elemanlar dagilmis yerine vasifsiz isgiicii gelmistir.
“Kaliteli olmayan bir elemana” “kaliteli is” yaptirabilmek i¢in standartlara, talimatlara,
kurumsal diizenlemelere ve kalite kontrole agirhik verme geregi hissedilmistir. Bu
nedenden Otiirli, savas doneminde kurumlarda yazili belge sistemlerinin cok

gelistiginden soz edilmektedir (Ozveren 1997:9-10).
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Ikinci Diinya Savasiyla birlikte kalite kavrammin Japonya’da popiilerlik kazandig
bilinmektedir. Japonlar kiiciik, ancak devamli gelismelerle kurumlarda siirekli gelisme
(Kaizen) felsefesini yerlestirmisler ve zaman icerisinde Batinin kalite standartlarini
yakalamis, pek cok alanda da yeni kalite standartlar1 gelistirmislerdir. 1946 yilinda
kurulan Japon Bilim Adamlar1 ve Miihendisleri Birligi (JUDE)’'nin kalite ve toplam
kalite kavramlarinin gelisimine 6nemli katkilar1 olmustur. Ote yandan aym dénemlerde,
kurumsal sistemlerin yetersizligi ve buna karsi sistemin iyilestirmesine doniik olarak
yonetici egitimini savunan Juran, sifir hatayr savunun Crosby, siirekli ilerlemeyi ortaya
koyan (Kaizen) Imai, kalite ¢cemberini gelistiren Ishikawa, rekabet¢i ortamda siirekli
kalite iyilestirmesi ve maliyetin azaltilmasi lizerine kuramlar gelistiren Taguchi, kalite
yaklagimlarinin giiniimiizde aldigi, toplam kalite kontrol ya da toplam Kkalite
yonetiminin kavramsal kurucularindan sayilmaktadirlar (Deming 1996:23-24; Ishikawa

1989; Juran 1993; Fiegenbaum 1991; Crosby 1979; Imai 1994; Rosander 1991).

Kalite yonetimi ve toplam kalite yonetiminden s6z edildiginde akla ilk gelen kisilerden
biri William Edwards Deming’dir. Deming, 1947°de ABD Savas Bakanligi’nin
danismani olarak Japonya’ya gitmistir. Deming Japonlara; istatistiksel veri dagilimi,
kontrol ¢izelgeleri yoluyla isleyis kontrolii ve bir yonetim anlayisi olarak “Sheward
Dongiisiinii” nasil kullanacaklarimi anlatmistir. Burada yiiriittiigii calismalarla toplam
kalite yonetiminin ilkelerini uygulamaya koymustur (Bergman 1994:405). Deming
tarafindan belirlenen, kalite yonetiminin temelleri olarak goriillen 14 ilke asagida
verilmektedir:

1. Uriin ve hizmet gelistirme amacin1 devaml kilin.

. Yeni bir yonetim felsefesi uygulamaya koyun.

. Kaliteyi saglamada sadece denetimlere giivenmeyin.

Sadece parasal ddiiller vermekten kaginin.

. Uretim ve hizmet felsefesini devaml iyilestirin.

2

3

4

5

6. Egitimi kurumsallagtirin.
7. Liderligi kurumsallastirin.

8. Korkuyu kaldirin.

9. Birimler arasinda engelleri kaldirin.

10. Isgiiciinii sloganlarla, rakamsal hedefler vererek zorlamayin.
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11. Isgiicii icin rakamsal kotalar koymayn.
12. Calisanlarin islerinde gurur duymalarini saglayin.
13. Kisilerin kendi kendilerini egitmelerine olanak saglayin.

14. Doniisiimii gerceklestirecek faaliyetlerde bulunun (Deming 1996:19).

Deming’in 14 ilkesinin  kurumsal yonetime, felsefi bir acilim getirdigi kabul
edilmektedir (Rosander 1991:7). ilkeler kurumsal is ve isleyisi belirleyecek belirli bir
uygulama modeli sunmamaktadir. Deming kurumsal felsefedeki degisimi, iiretkenligi
artiric1 yaklasimlar baglaminda tanimlamaktadir. Kaliteyi sonug iirlin iizerinden degil,
tiretim siirecinde etkin denetimle ulasilabilecek hedef olarak gormektedir (Deming
1996:24). Deming, kurumsal sorunlar1 kisilerde degil sistemde aramak (Deming
1996:6); sorunlarin ¢6ziimiiniin bilgisayar, aletler, otomasyon vb. unsurlarda degil,
dogrudan sistemde yapilacak diizenlemelerde bulmak gerektigini (Deming 1996: 15)

belirtmektedir.

19. yiizyilda sanayilesmeyle birlikte gelisen kalite olgusunun, II. Diinya savasi yillariyla
toplam kalite anlayisina doniismesi ve beraberinde kurumsal kalite sistemlerinin
gelistirilmesi, kurumsal iletisim ve kalite sorumluluklarinin yeniden tanimlanmasina yol
acmistir. Bu cercevede kurumlarda yonetsel isleyisin asagidaki gibi evrimsellestiginden
s0z edilmektedir.

Yonetsel Isleyisin Gelisimi

) ! A
By8
r Ugd et

Sekil 1: Yonetsel Isleyisin Gelisimi (Ozveren 1997:4)

Sekil 1’de goriildiigii gibi, onceleri sadece tek yonlii olarak tanimlanan yonetsel isleyis,
zamanla cift yonlii ve daha sonra giiniimiizde toplam kalite yonetimi anlayisiyla birlikte

cok boyutlu ve yonlii iletisime dogru evrimsellesmistir. Bu gelismeler dogrultusunda,
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giiniimiizde kurumsal yapilarda toplam kalite yonetimi asagidaki ilkeler dogrultusunda
tanimlanmaktadir.
e Kalite siire¢ odaklidir.
e Kalite maliyeti hesaplanmalidir.
e Uretim stirecleri; tasarim, iiretim, kontrol ve diizeltme tedbirleri dongiisii
icerisinde tanimlanmalidir.
e Kararlar gerceklere, gercekler istatistiksel verilere dayanmalidir.
e Siirekli iyilestirme benimsenmelidir.
e Hedeflerle yonetim saglanmalidir.
e Katilimer yonetim ve takim calismasi benimsenmelidir.
e ¢ miisteri kavrami kabul edilmeli, calisanlar da kurum ici miisteri olarak
algilanmalidir.
e Siirec igerisinde hatalar1 6nlemeye doniik caligmalar yapilmalidir.

¢ Miisteri odakli hizmet anlayis1 benimsenmelidir (Ozveren 1997:4-5).

Son iiriin kontroliinden, istatistiksel kalite kontrole, toplam kalite kontrolden kalite
giivence sistemlerine kalitenin evrimi,  kalite standartlarim ve bu standartlar
saglayacak, denetleyecek orgiitleri meydana getirmistir. 1946 yilinda ABD’de kurulan
Amerikan Kalite Dernegi (The American Society for Quality-ASQ ASQ...2004), yine
ayni yil kurulan Japon Bilim Adamlarn1 ve Miihendisleri Birligi (Japanese Union of
Scientists and Engineers), 1957°de kurulan Avrupa Kalite Organizasyonu (European

Organization for Quality-EOQ...2004) bunlardan bazilaridir (Baydas 1995:4-6).

Kalite ve toplam kalite yonetimine doniik orgiitlenmeler ve bu cercevede gelistirilen
ilkeler, zamanla standartlara doniismiistiir. Onceleri belirli bir calisma alani, belirli bir
iilke ya da bolgeye yonelik olarak ortaya konulan standartlar, zamanla uluslararasi

nitelige biirinmiistiir.

2.2. KALITE YONETIMI ANLAYISI CERCEVESINDE
STANDARTLASMANIN GELISiMi

Kalite yonetimi kurum icerisinde bir semsiye olarak diisiiniiliirse, bunun igerisinde

stratejik yonetim, kalite teknikleri, kalite sistemleri, kalite planlamasi, tam zamaninda
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tiretim, kiyaslama (benchmarking), hedeflerle yonetim, giinliikk yonetim gibi alt unsurlar
yer almaktadir (Cartin 1993:93). Toplam kalite yonetimi felsefesinin bir yaklasim
olarak, kurumsal yonetim anlayisinda etkinligini gostermesiyle, kalite tabanli hizmet
anlayisinin  dayanacag@i kriterleri ortaya koymaya doniik caligmalar baglamistir.

(Kavrakoglu 1993:27).

Giiniimiizde, kalite ile ilgili sorunlar yiliziinden gerek ulusal gerekse uluslararasi alanda
pek ¢ok kurulusun diglanma durumunda kaldigi bilinmektedir. Kalitesiz iiriine yonelik
yaptirimlarin, uzun yillardir var olmasina karsin, kaliteye iligkin standartlarin gelisimi
1960’1 yillarin basina dayanmaktadir. Giintimiizde kullandigimiz pek cok kalite
standardinin dayanagi, ordu standartlaridir. 1959 yilinda ABD’de “Tedarikgiler igin
Kalite Sistem Gerekleri” adiyla olusturulan MIL-Q-9858 kodlu askeri standart, genis
kapsamli kullanima sahip ilk standart olarak gosterilmektedir. 1968 yilinda NATO’nun
AQAP adiyla ¢ikardigr “Miittefik Kalite Glivence Yaymi”, 1970’de ABD’de 10 CFR 50
kodlu “Niikleer Santraller I¢in Kalite Giivence Kriterleri”, 1972°de Ingiltere’de BS
4891 kodlu “Kalite Giivence Kilavuzu”, 1978’de Kanada’da CSA7-299 kodlu “Kalite
Giivence Program Standartlar1 vb. pek cok standart bu siire¢ icerisinde gelistirilmistir

(Ozel 1998:55-57).

Kurumlarda muayeneden kalite giivence modellerinin olusturulmasina kadarki siirecte,

kalite standartlarinin gelisimi asagidaki gelisim izlenmistir.

Muayene | Istatistiksel | Kalite | Istatistiksel | Uriin Toplam Kalite
Kalite Cemberi | Siireg Gelistirme | Kalite Giivence
Kontrol Kontrolii YOnetimi Modelleri

1950 1960 1970 1980 1980 1990 1990

Sekil 2: Kalite Yonetiminde Standartlasmanin Gelisimi (Kavrakoglu 1995:6)
70°li yillarda hiz kazanan kitlesel (seri) iiretim, iiretimin tiiketimden daha fazla
olmasina yol acmis, iletisim teknolojisinin gelisimiyle diinya Kkiiciilmiis, pazar

kiiresellesmistir. Arzin talepten daha fazla olmasi, tiiketicinin se¢im sansini artirmisgtir.
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Bu durumda tiiketiciler, kaliteyi iireten ve giivencesini veren kurumlarla isbirligi icine

girmislerdir (Baydas 1995).

Ote yandan, ozellikle 1973 yilinda cikan petrol krizinin, is diinyasinda biiyiik
degisimlere neden oldugu ifade edilmektedir. Ornegin bu dénemde krizden fazlasiyla
etkilenen iilkelerden 1ngiltere, kendi kalite yonetim sistemi ve kalite standartlarini
olusturmaya yonelmistir. ingiltere’de petrol krizinden etkilenen pek cok kiiciik ve orta
Olcekli kurulus, is diinyasina geri donememistir. Konu ile ilgili incelemeler yapan
Ingiliz Standartlar Enstitiisii (BSI) uzmanlari, bu kuruluslarda isin siirekliliginin
saglanabilmesi i¢in, bir sisteme gereksinim oldugunu belirlemislerdir. Bu krizden ¢ikan
kuruluglar incelendiginde de ortaya tam aksi bir sonu¢ ¢ikmistir. Bu kuruluslarda belli
bir sistematikligin varligi s6z konusudur. 1970’li yillarin baslarinda, Ingiltere’deki
kuruluslarda is siirekliligini saglamak amaciyla baslatilan ¢alismalar, 1980’lerin basinda
BS 5750 olarak adlandirilan Ingiliz Ulusal Standartlar’na doniismiistir (Cagin
Yonetim...2000:18-19).

80’11 yillarla birlikte kurumsal ya da ulusal olarak gelistirilen standartlar uluslararasi
standartlara doniismeye baglamistir. Uluslararasi  standartlarin ~ gelistirilmesinde

Uluslararasi Standartlar Orgiitii ISO’nun 6nemli bir pay1 vardir.

2.2.1. Kalite Standardi Olarak ISO’nun Gelisimi

Kalite giivence standartlar1 icerisinde, belirli bir alana degil genele hitap eden ilk
uluslararast standart ISO 9000 “Kalite Yonetimi ve Kalite Giivence Standardi”
olmustur. ISO 9000 Kalite Yonetimi ve Giivence Standardinin kokeni, 1979 yilinda
olusturulan 176 sayili Teknik Komite’nin kurulmasina dayandirilmaktadir
(ISO/TC176). Komite baslangi¢ olarak, iiretim sektoriinde yer alan kuruluslarin, kalite
kontrol yontemlerini uygulayabilmeleri i¢in gerekli olan uluslararasi asgari olgiileri
belirlemeyi amaglamistir. Teknik Komite calismalari; 1987 yilinda 20 aktif ve 10
gozlemci iilkenin gozetiminde, “ISO 9000 Kalite Yonetim Sistemi Standartlari”nin
ortaya cikisimna yol acmustir (Bozkurt 1999:13; ISO...2004:1). Uluslararas: Standartlar
Orgiitiiniin kurulusunda, dort iilkeye ait ulusal standartlar gelistiren kurumun belirleyici

oldugundan s6z edilmektedir.
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- Amerikan Ulusal Standartlar Enstitiisii (ANSI, American National
Standarts Intitute)

- Fransiz Standartlasma Dernegi (AFNOR, Association Francaise de
Normalisation)

- Ingiliz Standartlar Enstitiisii (BSI, British Standarts Institute)

- Kanada Standartlar Konseyi (SCC, Standarts Council of Canada) olarak

siralanmaktadir.

ISO halen 135 iilkeden (Her iilkeden bir iiye olmak ve esit oy hakkina sahip olmak
izere) ulusal standart kuruluslarinin katilimiyla faaliyetlerini siirdiirmektedir. Standart
hazirlama alaninin “Birlesmis Milletleri” olarak kabul edilen ISO, iiretim ve hizmet
sektoriiniin her alaninda standartlar gelistirme calismalarina devam etmektedir.
Ulkemizde TSE (Tiirk Standartlar Enstitiisii), ISO'nun iiyesi ve Tiirkiye'deki tek
temsilcisidir. Bu temsilcilikle TSE, ISO'nun yiiriitmekte oldugu standart hazirlama
caligmalarina, cesitli alanlarda uzman kisiler ve kurumlarla birlikte katilmakta ve
katkida bulunmaktadir (TSE 2004:1; http://kalite.goksel.com/iso9000/ index .asp). Ik
olarak 1987 yilinda yayimlanan ve 1994 ve 2000 yillarinda gozden gegirilerek tekrar
basilan ISO standartlari, 1988 tarihinde Avrupa Birligi tarafindan da kabul edilerek EN
29000 Standartlari olarak yayimlanmistir (Bozkurt 1999: 13; CEN... 2004:1).

2.2.1.1. ISO Kalite Standartlarinin Tanimm ve Icerigi

Kurumlarda ISO standartlar1 iki temel rol iistlenmektedir. Bunlardan ilki, kurumsal
kalite yonetimidir. Standartlar, etkin kalite sistemleri uygulamak isteyen kurumlarin,
izleyecekleri yol konusunda yardimci olma amacini giitmektedir. Ikincisi, kalite
giivencesidir (quality assurance). Kalite giivencesine sahip olmak isteyen kurumlar,
oncelikle kendi ic isleyislerinde kalite giivencesini benimsemek durumundadirlar (TS

EN ISO 9000 2001:1-3; Weise 1993:4).

Diinyanin c¢esitli noktalarinda olusturulmus ve ISO standartlarinin uygulanmasini
denetleyen kuruluslarca, belirlenen standartlar dogrultusunda is ve isleyisin yiiriitiilip
yiiriitiilmediginin denetlenmesi sonucu, kurumlar ISO standartlarindan uygun olan

birine hak kazanmakta ve ‘sertifika” almaktadirlar. Ancak sertifika alinmasinin
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ardindan, yilin belirli donemlerinde denetimler gergeklestirilerek, kaliteye uygunluk

gozetim altinda tutulmaktadir (Weise 1993:4-6).

ISO, kurumlarin kendi kosullarina uygun bir kalite giivence sistemi gelistirilmelerinde
esas olarak kullanilabilecek bir model sunmaktadir. Kurumlar i¢in bu modele uygunluk,
pek cok gelismis iilke tarafindan kabul edilmis olan uluslararasi standartlara uygun bir
kalite sistemine sahip olma anlamina gelmektedir. Model uygulandiginda, kurumsal
isleyisin kalite tabanli orgiitlenmesi icin gerekli unsurlar oncelikle tanimlanmakta, ve
tanimlanan unsurlar dogrultusunda isleyis yiiriitiiliip denetlenebilmektedir. Diger
yandan ISO modellerinin uygulandigi kurumlarda; kurumsal isletim maliyetinin
azaltilmasi, yonetim kontroliiniin ve kurumun toplam kalite etkinliginin iyilestirilmesi,
daha iyi hizmet ve {iiriin tasarimi, verimlilikte iyilesme, toplam kalite kiiltiiriiniin
benimsenmesi, kurum i¢i ve dis1 etkin iletisim ve bilgi aginin kurulmasi vb. gibi yararlar
saglayacagi iizerinde durulmaktadir (Bozkurt 1999:13 TS EN 1SO 9001:2001; TS EN
ISO 9004:2001).

Asagidaki tabloda, ISO serisi igerisinde yayimlanan, genel icerikli, tiim kurumsal

yapilar1 kapsayan standartlar, kronolojik diizen icerisinde verilmektedir.

Tablo 2: ISO Standartlarinda Kalite Giivence Modelleri ve Icerigi

Kalite Giivence Bashk Icerik

Modelleri

ISO 9001:1994 Kalite sistemleri- Tasarim, Tedarik¢i kuruluglar tarafindan kalite
Gelistirme, Uretim, Tesis ve giivencesinin tasarimi, gelistirme, iretim

Serviste Kalite Giivence Modeli  ve tesiste saglanmasi, istenen durumlarda
yerine getirilecek gereklilikler.

ISO 9002: 1994 Kalite Sistemleri-Uretim, Tesis Tedarikg¢i kuruluglar tarafindan kalite
ve Serviste Kalite Glivence giivencesinin liretim ve tesiste
Modeli saglanmasi, istenen durumlarda yerine
getirilecek gereklilikler.

ISO 9003: 1994 Kalite Sistemleri- Son Muayene Tedarik¢i kuruluslar tarafindan kalite
ve Deneylerde Kalite Giivence giivencesinin son muayene ve testlerde
Modeli saglanmasi, istenen durumlarda yerine
getirilecek gereklilikler
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ISO 9001:2000 - Kalite Yonetim Sistemleri:
Sartlar1
(1994 tarihindeki
standartlarin gbzden
gecirilmesi ve birlestirilmesi
sonucu olusturulmustur)

Miisterinin gereksinimleriyle mevzuat
gereklerini karsilamak yoluyla,
miisteri memnuniyetini arttirabilmesi
icin kalite yonetim sisteminde gerekli
sartlar1 ortaya koymaktadir.

Tablo 2’deki gibi 1994’de yayimlanan genel icerikli ii¢ standart (ISO 9001-9002-3003)
2000 yilinda gozden gecirilerek ISO 9001:2000 adiyla tek bir standarda

doniistiirilmiistiir. Ayrica ISO Standartlarin anlasilabilmesi i¢in asagidaki yayimlar

hazirlanmustir.

ISO 9004/1: 1996-2000 Kalite Yonetimi ve Kalite Sistem Elemanlari
(Kilavuz)

ISO 9004/2: 1996-2000 Hizmetler I¢in Kalite Sozliigii

TS EN ISO 9004:  2000- Kalite Yonetim Sistemleri: Performans lyilestirmeleri
Icin Kilavuz. 1994 tarihinde iki cilt olarak hazirlanan
kilavuzun, 2000 yilinda gozden gegirilerek tek bir ¢at1 altinda
toplanmasiyla olusturulmustur

ISO 9005:1994: Kalite Sozlugii

ISO 10011-1: 1994-2000 Kalite Tetkiki-Kilavuz-Tetkik

ISO 10011-2: 1994-2000 Kalite Sistemleri Tetkik-Kilavuz, Tetkikgiler Igin
Nitelendirme Kiriterleri

ISO 10011-3: 1994-2000 Kalite Sistemleri Tetkik-Kilavuzu, Tetkik
Programlarinin Y6netimi

ISO 9000:2000: Kalite Yonetim Sistemleri: Temel Kavramlar, Tanimlar ve
Tarifler. Icerdigi temel bilgiler ve terminoloji agiklamalar
sayesinde, diger ii¢ standardin kullanilabilmesinde 6nemli bir
rol oynamaktadir. 1994 tarihinde yayimlanan kilavuzlarin

gozden gecirilmesi ve birlestirilmesi sonucu olusturulmustur.

ISO Standartlar igerisinde bir diger onemli genel igerikli standart Cevre Standardidir.
Cevre Standardi 1994 yilinda yayimlanmasinin ardindan 2000 yilinda gozden
gecirilerek, ISO 14000 ve ISO 19011 adlariyla yayimlanmustir.
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ISO 14000:1994-2000 Cevre Yonetim Sistemi Standartlari
ISO 19011:2000 Kalite Ve Cevre Yonetim Sistemleri. 1994
tarihinde yayimlanan ISO 14000 standardinin gézden
gecirilmesi sonucu olusturulmustur
(TS ISO 9004-1 1996:1-23; TS ISO 9001 1994: 1-11; TS ISO 9004-2 1996: 1-18; TS
ISO 9002 1994: 1-10; TS EN 9000 2000; TS EN 9001 2001:1-22; TS EN ISO 9004
2001:1-51).

Yukaridaki yer alan standartlar1 ve standartlar1 aciklayan yayinlara sahip olmak isteyen
kuruluslarin daha rahat yararlanmasi igin, farkli dillere de gevrilmistir. Ornegin
tilkemizde ilgili standartlarin timii Tirk Standartlar1  Enstitiisii  tarafindan
Tiirkgelestirilmistir. Ulkemizde TSE tarafindan yayimlanan ISO standartlari, CEN
(Avrupa Standartlar Komitesi -Comité Européen de Nonna-lisation; Europeane Norm;
Avrupa Standarlar’nin kisaltmasi) tarafindan kabul edilen standardi esas alinarak TSE
Akreditasyon ve Belgelendirme Ozel Daimi Komitesi’nce hazirlanmis ve TSE Teknik
Kurulu’nun 29 Mart 2001 tarihli toplantisinda Tiirk Standardi olarak yayimlanmasina

karar verilmistir (TS EN ISO 9001 2001: I; TSE... 2004).

Son olarak 2000 tarihinde gozden gecirilerek tek bir standart olarak yayimlanan ve
calisma kapsaminda degerlendirilen ISO 9001:2000, kurumsal kalitenin gelistirilmesi ve
stirdiiriilebilirliginin saglanmasina yonelik bir dizi ilkeler belirlemektedir. Bu ilkeler
genel basliklariyla: Kalite yonetim sistemleri, dokiimantasyon sartlar1 ve dokiiman
kontrolii, yonetim sorumlulugu, yetki ve iletisim, yonetimin gozden gecirilmesi, kaynak
yonetimi, liriin gerceklestirme, tasarim ve gelistirme, satin alma, iiretim ve hizmetlerin
saglanmas1 Ol¢me analiz ve iyilestirme, veri analizi, siirekli iyilestirme, veri analizi ve

onleyici faaliyetlerde olugsmaktadir (TS EN ISO 9001 2001: 1-13).

2.2.1.2. Giiniimiizde ISO Standartlar1 ve Kalite Yonetimi

ISO’nun yayimladig: iilkemizde ve diinyada kullanilmakta olan genel icerikli en son
standart olan ISO 9001’nin en belirgin ozelliklerinden birisi; siirekli gelisme, bu
gelisme i¢in sonucun degil siirecin denetimi ve miisteri memnuniyetini i¢ine alan

toplam kalite anlayisinin dahil edilmesi gosterilmektedir. Yine kaynaklarin yonetimi,
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stirecin yonetimi ve denetiminde etkin belgelendirme gerekliligi ISO 9001:2000’in
agirlikli tizerinde durdugu konular olarak degerlendirilmektedir (Cagin YOnetim

Anlayis1 2000:19-21; TS EN ISO 9001 2001: 4-5; TS EN ISO 9004 2001:4).

Kurumlarda ISO Standardi ve toplam kalite yOnetimi uygulamalarinin birlikte
uygulanmasinin ¢ok daha etkili sonuglar doguracag: iizerinde durulmaktadir. Gerek ISO
9001 Standardi gerekse toplam kalite yonetimi yaklasimi, oncelikle kurumlarda bir
kalite sisteminin kurulmasi gerektigini ortaya koymaktadir. ISO 9001’in igerdigi asgari
gereklilikler dogrultusunda sekillendirilen kalite sistemi {izerinde, toplam kalite
uygulamalarinin, disiplinli ve sistematik bicimde uygulanabilecegi dile getirilmektedir
(Ozel 1998:89-90; TS EN ISO 9001:2001). ISO’nun, kalite sistemlerinin
gerekliliklerine gore yapilanmis dokiiman ve belgelere dayanan, yogun ve karmasik bir
sistem olusturmay1 hedeflediginden s6z edilmektedir. Belgeleme kismi, dokiimante
edilmis faaliyetlerin standartlara ya da kalite sistemlerine uygunlugunu ortaya koymak
ve denetlemek igin gerekli goriilmektedir. Bu yonii ile Standart, kurumlarda kalite
sisteminin tasarimindan baslayarak, dinamik ve gelismeye acik bir sistemin
olusturulmas1 ve bu sitemin denetimi icin belge islemlerinin etkin bi¢imde
tanimlanmasi, ardindan, mevcut durumun korunmasi ve gelistirilmesine yonelik olarak
siirekli veri akisinin saglanmasini 6ngérmektedir (Corrigan 1994:35; Peker 1993:52; TS
EN ISO 9001: 2001 ).

ISO tarafindan ortaya konulan yonetim anlayisi cercevesinde, siirekli veri akisini
saglayan, toplam kalite anlayisin1 benimseyen ve standartlarda 6ngoriilen uygulamalarin
gerceklestirilmesi yoluyla kaliteye ulagmay1 amaglayan kurumlara yonelik kalite sistem
modeli, asagidaki gibi bir dongiiyii gerektirmektedir. Bu dongii siirekli iyilestirme

anlayisinin bir iiriintidiir.
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Kalite Yonetim Sistemlerinin Siirekli

Tyilestirilmesi

Mgili Yénetim Ngili
taraflar Sorumlulugu taraflar

Kaynak Olgiim, Analiz, |, 4 Tatmin

Yonetimi Iyilestirme ‘
Sartlar

Girdi Cikt1
" Urin/Hizmet | | Uriin/
Gerceklestirme Hizmet

——» Deger katma faaliyetleri
———————— » Bilgi akis1
Sekil 3: Isleyis Tabanl Kalite Yonetim Sistemi Modeli (TS EN ISO 9001
2001: 2; TS EN ISO 9004 2001: 2).

Sekilde goriildiigii gibi, ISO 9001 tarafindan ortaya konulan siirekli iyilestirme modeli,
bir dongii i¢cerisinde tanimlanmaktadir. Dongiide, kurumsal amaglarin gerceklestirilmesi
icin, kaynaklarin etkin yOnetimi, buna bagli iiriin ya da hizmetlerin verilmesinin
ardindan, gerekli 6l¢iim analiz ve iyilestirme calismalarinin yapilmasi ongoriilmektedir.
Sheward dongiisii olarak adlandirilan planla, yap, kontrol et ve diizeltme tedbirlerini al
modelini benimseyen ISO, ilgili taraflar ve ortaya konulan standartlar dogrultusunda
kullanici tatmini temel ¢ikti olarak gostermektedir. Bu sistem icerisinde siirekli veri ve
bilgi akis1 s6z konusudur. Bu noktada kalite sisteminin siirekliligi ve gelistirilmesi icin,
gerekli kurum i¢i ve dis1 bilgilerin saglanmasi ve etkin yonetimi 6n plana ¢ikmaktadir.
Miisteri memnuniyetini esas alan ISO 9001, bu memnuniyetin 6l¢ciimlenmesi, analizi ve
tyilestirilmesini yonetimin sorumlulugu olarak gérmektedir. Geribildirimlerle beslenen

yonetimin, kaynaklar1 etkin kullanarak, iiriin ya da hizmetleri gerceklestirmesini



35

ongormektedir. Uriin ya da hizmet gerceklestirirken dis sartlar ve miisteriden (Burada i¢
ve dis miisteri kavramlarini birlikte tamimlamaktadir) yonetime bilgi akist ve bu

bilgilerin iiriin ya da hizmete girdi olarak yansimasi beklenmektedir.

2.3. KALITE YONETIMi VE KALITE STANDARTLARINDA SiSTEM
OLGUSU
Genel olarak sistem, onceden belirlenmis bir amaci gerceklestirmek i¢in tasarlanmais,
her birinin etkiliginin birbirine bagli oldugu cesitli parcalardan olusan, ve kendine 6zel
bir isleyis 0Ozelligi olan parcalar biitiinii olarak tanimlanmaktadir (Kocel 1995:95).
Kalite sistemleri iiriin ya da hizmet odakli olarak olusturulmaktadir, ¢iinkii bir {iriin ya
da hizmetin belirlenen kriterleri temel olarak alinmaktadir. Her iiriiniin beklenen kalite
kriterleri birbirinden farkli olacagindan, iiriin ya da hizmete doniik sistem tasarimi da
dogrudan isleyise ve gerekliliklere gore belirlenmektedir. Kalite sistemi kurarken kalite
zincirinin her halkasinda, gerekli kalite gerekliligini gerceklestirecek; insan, ara¢ ve
bilgi arasindaki iliski g6z Oniinde bulundurulmaktadir. Kalite sisteminin,
dokiimantasyonla baslatildigi ve denetimle gelistirildigi iizerinde durulmaktadir
(Oakland 1993:102).
Kalite sistemi asagidaki alt sistemlerden olusmaktadir:
e Kalite politikalarinin belirlenmesi ve yayimi.
e Kalite stratejilerinin belirlenmesi ve yayimu.
e Kalite orgiit yapisi
-Orgiit semas1
-Gorevlerin yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi
-Kalite halkas.
e Kalite dokiimantasyonu.

e Kalite bilgi sistemi (TS EN ISO 9004:4,18,40).

Yukarida tanimlandigi sekliyle kalite sistemi, alt sistemleriyle biitiin olarak
degerlendirilmek durumundadir. Sistemin her bir unsuru icin kalite gerekliliklerinin
onceden tanimlanmasi gerekmektedir. Bu cercevede kalite sistem dokiimantasyonu on

plana ¢ikmaktadir.
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2.3.1. Kaliteye Dayal Sistemlerinin Olusturulmasi ve Kalite Sistem
Dokiimantasyonu

Kalite sistemi dinamik bir yap1 icerisinde olusturulmaktadir. Sistemin hedefi miisteri
tatminini saglamak olarak belirlenmektedir (Miisteri anlayis1 i¢ ve dis miisteri olarak
ikiye ayrilmaktadir). BOyle bir sisteme hareket veren ilk adim olarak, gerekli
dokiimanlarin hazirlanmasi gosterilmektedir. [k adimda; dokiiman hazirlamaya, ne
yapiliyorsa onun hazirlanmasiyla baslanmaktadir. Ikinci asama, yazilanlarin kalite
giivence sistemine (Ornegin ISO serisi standartlar1 gibi) uyup uymadigi kontrol
edilmektedir. Ardindan yazilanlarin yapilmas: gerekmektedir. Dordiincii asama
yapilanlar yazilip, son asamada yapilanlarin kurum igerisindeki isleyis dogrultusunda
kontrolii gerekmektedir. Bu kontrol, iiretilen ya da gelen belgelere dayanarak

gerceklestirilmektedir (Ozveren 1997:94-96).

AT ATAN

Yapilanlarin Yaziimasi "
Siire¢ Igerisinde
Kalite Sistemi
Ve Kalite Sistem

Yazilanlarin Standartlara Uygunlugunun Dokiimantasyonu

Kontrol Edilmesi
Duzeltme Tedbirlerinin Alinmasi

Yazilanlarin Yapiimasi

Yapilanlarin gézden gegirilmesi

Hatalarin DUzeltilmesi

Sekil 4: Kaliteye Dayali1 Sistemlerde Dokiimantasyon (Ozveren 1997:96)

Toplam kalite yonetimi ve ISO standartlari, kurumsal is ve isleyiste etkin belgelemeyi,
teknik ve yonetsel diizenlemelerin biitiinlesik olmasini gerektirmektedir. Bu sayede
amaca yonelik faaliyetlerin biitiinlestirilmesi, koordinasyonu ve kontrolii etkin bir
bicimde gerceklestirilebilmektedir. Kalite standartlarina gore, kurumsal kalite sistemi
icerisinde asagidaki dokiiman ve belgeler hazirlanmasi gerekmektedir:

e Kalite El Kitab1

e Kurumsal diizenlemeler (institutional procedures)
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e Talimatlar, formlar ve diger gerekli belgelerden olusan kalite belgeleri

(Caplan 1990:15; TS EN ISO 9001: 2001 4-5).

Kalite El Kitabi: Kurumsal amagclart gerceklestirebilmek igin, kalite yoOnetim
sistemlerinin nasil ¢alistigini, nelerin yapilacagini, gereksinim duyuldugunda gerekli
belgelere nasil ulasilacagini gostermektedir. Kurumsal politikalari, diizenlemeleri ve

uygulamalari icermektedir.

Kurumsal Diizenlemeler (institutional procedures): Kurumlar igerisinde is ve isleyisin
dogru olarak nasil yapilacagim1 ve yiiriitiillebileceginin detaylarin1 vermektedir. Ana
diizenlemeleri olusturan kalite el kitabinin, daha Ozellestirilmis bicimi olarak da
tanimlanmaktadir. Temel diizenlemelerden daha basit, uygulamada anlasilabilecek

cumlelerle hazirlanmaktadirlar.

Kalite Belgeleri: Kurumsal islemlerin bir parcasi olarak iiretilen ya da gelen tiim
belgeler bu kapsamda degerlendirilmektedir Kalite belgelerinin, kurumsal iletisimi
gerceklestirme, yonetimin gereksinim duydugu bilgiyi saglama, yiiriitiillen faaliyetlerin
gecmisi hakkinda bilgi ve delil olusturma islevleri s6z konusudur. Kalite belgelerinin
uygun ortamlarda, gerektigi bicimde kaydedilmesi, saklanmasi ve gerektigi anda
erisiminin  saglanmasi, kalite sisteminin gerektirdigi uygulamalar arasindadir
(Aytimur1997:29-60; Bozkurt 1999: 63-219; Esin 2000:3-40; Ozveren 1997: 94-103;
Takan 2000:72-73; TS EN ISO 9001: 2001 4-5; TS EN ISO 9004: 2001 4-5).

Goriildiiglin  gibi, kalite sisteminde kurumsal isleyisin tamami yazili olarak
tanimlanmaktadir. Ilgili tiim calismalar ve hizmetler kayit altinda tutulmaktadir. Yine,
kaydedilecek belgelerin ne kadar siire elde bulundurulacagi belirlenmektedir. Bu
cercevede kurumlarda olusturulan baslica kalite belgeleri sunlardir:

e Standartlara gore uygulamalarin gozden gecirmesini iceren belgeler.

® Yonetimin gozde gecirmesi ve tetkiki icin gerekli belgeler.

e Olgme ve kontrol araclar1 ve sonuglarina yonelik belgeler.

e Kalite isleyisinin onaylanmasina iligkin belgeler.
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° Isleyis, {irlin, hizmet, sistem vb. konularda durumu ve egilimi gosteren
veriler iceren belgeler.

e Diizeltici faaliyet durum belgeleri.

e Uygunluk ve denetim belgeleri (Ozveren 1997:101; TS EN ISO 9004: 4).
Kalite belgelerinde on planda olan, belgelerin form yapisi degil icerdigi bilginin
niteligidir. Belgeler, dogruluk, zamanlilik, ilgililik, biitiinliik, siklik, projeksiyon alani,
kokeni ve sekliyle kalite sistemi igerisinde bir anlam tasimaktadir. Kalite yonetiminde
belgeler, Oncelikle hizmetlerden yararlanan kesimin gereksinimleri (Burada kurum
personeli de s6z konusudur) dogrultusunda kayit altina alinarak, yonetimin gereksinim
duydugu anda, yonetim becerisini artirabilecek verileri ortaya c¢ikarmak amaciyla

iiretilmektedirler (Ozveren 1997:102).

Yukarida deginilen kalite el kitabi, kurumsal diizenlemeler ve kalite belgelerine yonelik
calismalar, biitiin olarak kurumsal kalite sistem dokiimantasyonunu olusturmaktadir.
Calismanin {iciincii boliimiinde, kalite sistem dokiimantasyonu, belge yOnetimi ile

iliskilendirilerek, daha ayrintili olarak ele alinacaktir.

2.4. HIZMET URETEN KURUMLARDA KALITE YONETIMI VE KALITE
SISTEMLERI

Kalite yoOnetimi anlayisi, iiretim sektoriinde baslamis ve zaman icerisinde hizmet

sektorii tarafindan da benimsenmistir. Nitekim, gerek toplam kalite anlayisi, gerek ISO

standartlar1 kalite sistemlerini liriin ve hizmet tabanli kuruluslarda uygulanabilecek

bicimde tanimlamislardir.

Genel bir kavram olarak hizmet, insanlarin gereksinimlerini giderecek, yarar ve doyum
saglayan, soyut bir faaliyetler biitiinii olarak tamimlanmaktadir (Erkut 1995:1).
Hizmetlerin, soyutluluk, farklilik, dayaniksizlik olarak Ozetlenebilen belli bash
karakteristikleri oldugu dile getirilmektedir. Hizmet sektorlerinin bu niteliginden 6tiirii,
mevcut kalite programlarinda degerlendirilmesi daha gii¢ olmaktadir. Objelerden cok
soyutluluk 0zelligi nedeniyle, hizmetler genelde performansa dayandirilmakta ve
performans sunulan kalitenin degerinin tespiti asamasinda olciiliip test edilmektedir

(Lewis 1989:4).
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Hizmet kalitesinin iki yonii s6z konusudur. Birincisi hizmet alan taraf(lar), ikincisi ise
hizmet veren taraf(lar). Thtiyaci karsilanmasi gereken kesim olarak hizmet alan tarafa
yonelik kalite anlayisi, isteklerinin tatmini ile belirlenmektedir. Hizmet veren ise; bu
gereksinimleri karsilama kabiliyetiyle kalite Ol¢iitlerinde tanimlanmaktadir (Takan
2000:13-14). Bununla birlikte hizmet kalitesinin etkilendigi faktorler dort ana unsur
altinda toplanmaktadir. Bunlar; beseri faktorler, davranigsal ozellikler, zamanla ilgili
ozellikler, hizmetlerin uygunluluk kriterleri ve karakterleri ilgili ozellikler olarak

belirlenmektedir (Takan 2000:14-15).

2.4.1. Bir Hizmet Kurulusu Olarak Universitelerde Kalite

Kiiresellesmenin ve bilgi toplumu olmanin getirdigi degisimlerin egitim kurumlarinin
geleneksel amag, yap1 ve isleyis tarzini yetersiz kildigi, kurumlarin cevresel sartlara
uyum zorunluluguyla kars1 karsiya biraktig1 bilinmektedir (Pearson 1997:97, Ustiiner
1997:135). Yiiksekogretim ile 6grenen toplum (learning society) siki sikiya iligki
icerisinde gosterilmektedir. Duke’nin de dile getirdigi gibi 6grenen kurumlar; arastiran,
analiz eden, yeni kosullara kolay uyum saglayan, cevresi ile ¢cok yonlii iletisim halinde
olan kurumlardir (Duke 1997:67). Diger yandan iiniversiteler, gerek sagladigi yeni
bilgiler, gerekse yetistirdigi nitelikli personel ile ulusal ekonomiyi destekleyen en

onemli giiclerden biri durumundadir (Yorke 1999:16).

ABD’de Egitimde Mikemmellik Ulusal Komisyonu (National Commission on
Educational Excellence), yiiksekogretim sisteminin icinde bulundugu sorunlari
tanimlarken, akademik sistemin yapilanisi ve kaynaklardan verimli yararlanamama gibi
noktalar iizerinde durmaktadir. Yiiksekogretim sistemlerinin giiniimiizde kars1 karsiya
kaldig1 sikintilar arasinda, cagdas yonetim yaklasimlarini uzun siire benimsememesi
onemli bir neden olarak gosterilmektedir (Gunn 1995: 28; 1). Politik sistemin etkisi,
biirokratik ve hiyerarsik Orgiitlenme biciminin yarattig1 sorunlar ve kaynaklarin etkin
olarak kullanilmasinda yasanan giicliiklerin, klasik yOnetim modellerinden
kurtulamayan yiiksekdgretim sistemlerinin baglica sorunlar1 arasinda sayilmaktadir

(Gunn 1995: 28).
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Universitelerin bilgi ¢agmin gerekliliklerine uygun olarak; yaratici, problem ¢dzme
yetenegine sahip, bilgiye erisme yollarin1 bilen, yiiksek teknoloji iiriinlerini
kullanabilen, toleransli, esnek diisiinebilen, bilimsel diisiinme yetenegine sahip bireyler
yetistirmesi beklenmektedir. Bu bireylerin giiniimiizde yasanan yogun rekabet
ortaminda basarili olabilmelerini saglamak amaciyla, egitim kurumlarinin kalite
sistemleri cgercevesinde, kendi isleyislerini tamimlamasi gerektigi dile getirilmektedir
(Ustiiner ~ 1997:136).  Egitimin,  ekonomik  ve  toplumsal  kalkinmanin
gerceklestirilebilmesi i¢in gerekli nitelik ve sayida insan giicii yetistirme siireci oldugu
kabul edildiginde, kalite yonetimi anlayiginin egitim kurumlarindaki onemi daha da
anlam kazanmaktadir (Kocabas 1997:268-69). VanVught (1996) yaptig1 bir calismada,
Kuzey Amerika ve Bati Avrupa’da endiistrilesmis bolgelerde yiiksekogretim
sistemlerinin yasadigi temel sorunun, yiiksekogretim sistemlerinde kalite anlayisinin ve
ortak kalite kriterlerinin gelistirilmemesi oldugunu ortaya koymustur. Giiniimiizde
ABD, 1ngiltere, Fransa, Kanada ve Avustralya’da belli bash iiniversitelerin bu yonde
calismalara biiyiik 6nem verdikleri dile getirilmektedir. Universitelerde kaliteye dayali
sistemlere geciste Oncelikli amaglar arasinda; egitim ve arastirma faaliyetleri oldugu
kadar, tiniversite politikalarinin, kalite kontrol kriterlerinin, isleyisin ve var olan isleyise
dayal1 yoOnetimin kalite anlayist1 dogrultusunda yeniden yapilandirilmast oldugu

tizerinde durulmaktadir (Harman 1994:24).

Universitelerin “Ogrencilerin mesleki, entelektiiel ve estetik sekillenmesine ortam
saglayan egitim kurumlari olmas1” yaninda “insanin ve doganin ¢6ziilmemis sorunlarina
151k tutan ve bilimin sinirlarini zorlayici ¢alismalar yapan egitim, 6gretim ve arastirma
kurulusu” (Cakin 1998:37) olarak tamimlanmasi, iiniversitelerin kendi i¢ isleyisinde
cagdas bir yaklasim olan kalite anlayisina geciste, nemli bir neden olarak goriilmelidir.
Bu yaklasimi benimseyen iiniversiteler sadece ders programlarina yonelik degil, kendi
idari isleyislerini yeniden yapilandirarak da kaliteye dayali egitim sistemlerini
olusturmuslardir (Pearson 1997:96). Bu gelismeler yliksekogretim kurumlarini iki temel
unsura yonlendirmistir. Egitim ve yonetim bu iki unsuru olustururken, bu unsurlarin

kalitesi tiniversitenin kalitesini de belirlemektedir (Karapetrovic 1999: 457).
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Yiiksekogretim kurumlarinda idari yonetimde insan kaynaklari da Onemli bir yer
tasimaktadir. Insan kaynaklar1 yonetiminde birey ve diger unsurlar birer kaynak olarak
degerlendirilerek, bu kaynaklardan en yiiksek oranda fayda saglama yollar
aranmaktadir. Bu sistemlerin {iniversiteler i¢in 6nemi, saniriz {iniversite harcamalarinin
yaklagik %70’inin personel harcamalarinin almasiyla aciklanabilir' (Mackay 1995: 48-
49).

2.4.2. Universitelerde Kalite Yonetimi Yaklasim

Universitelerde kalite yonetimi yaklasiminin uygulanabilmesi, oncelikle iiniversite
icerisinde  kaliteye dayali bir sisteminin  olusturulmasini  gerektirmektedir.
Olusturulacak kalite sistemi, Universiteyli daha islevsel bir yapiya biiriindiirmeyi
hedeflemelidir. Islevselligin saglanabilmesi igin ise, kurum ici ve kurumlar arasi iletisim
ve etkilesimi artirmak, egitimin tiim kesimlerinden gerekli destedi saglamak, kabul
edilebilir ve ¢aga uygun bir egitim felsefesi olusturmak ve bu felsefeyi destekleyen
kalite yonetim yaklagimlarina uygun idari yapiyi/isleyisi belirlemek gerekmektedir.
(Berry 1998:97). Mathews (1994) yiiksekogretim sisteminde kalite yonetimini,
“gelismis bagimsiz ama biitiinlesik ¢alisma iklimlerini yaratmak™ olarak tanimlamustir.
Bu durum kurum igerisindeki geleneksel iliskileri kokten etkilemektedir. Calisma akisi
ve bu akistan sorumlu tiim kesimlerin birbirlerine olan bagimhilig, ilgili kisileri
birbirlerine kars1 miisteri konumuna sokmaktadir. Bu durum “miisteri zinciri” deyimiyle

ifade edilmektedir (Romano 1997:105).

Genel olarak yiiksekdgretim kurumlarinda kalite yOnetiminin gelistirilmesinin,
oncelikle kalite kiiltiiriiniin gelistirilmesine bagli oldugun dile getirilmektedir. Bu
kiiltlir, yazili bir kiiltiir olarak ifade edilmektedir. Universitelerde kalite yonetimi,
kurum icerisinde kalite sistemi ile buna bagli gerekli isleyis ve bilgi dongiisiinii dogru
bicimde organize etmeyi amaglamaktadir. Bununla birlikte;

e Kurumsal isleyisin tanimlanmasi,

e Sistemin kontrolii i¢in alt sistemlerin olugturulmasi,

e Her diizeyde isleyisin performans kriterlerine gore denetimi,

! Prof. Dr. Kemal Giiriiz’iin 2001 yilinin son ¢eyreginde yayimladigi eserinde, iilkemiz igin de yaklasik
olarak aym: degerlerde gosterilmistir, (Giiriiz: 2001)
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e Performansi gelistirmeye yonelik yapilanmalar,
e Egitim ve 6gretimin siirekli degisim anlayist igerisinde yiiriitiilmesi ve
tim idari yapilanigin egitim o6gretim calismalarimi destekler nitelikte

olusturulmasi (Berry 1998:97,101) gerektigi iizerinde durulmaktadir.

Yiiksel (1997:203)’e gore Mathews (1994), iiniversite yonetimi ile kalite yonetiminin
dort noktada birlestigini dile getirmektedirler.
1. Miifredat
2. Isleyis
3. Genel Yonetim
4. Egitim/Ogretim

Universitelerde kalite yonetimi anlayisinda, diger kurumlarda oldugu gibi i¢ ve dis
miisteri kavramlar1 s6z konusudur. Genel olarak miisteri iiriin ya da hizmeti alan ya da
yararlanan kisi ya da kuruluslar1 tanimlamak i¢in kullanilmaktadir (Koksal 1997:244-
245). Ornegin bir fakiilte icerisinde ic miisteriler; birbirleriyle hizmet alisverisi
icerisinde bulunan personel ya da boliimler gosterilmektedir. Universitelerde dis
miisterinin kimler oldugu daha karmagik goriilmektedir. Dis miisteri kavrami icerisine:

e Ogrenciler

e Veliler

e Yiiksekokullar veya fakiilteler

e Isverenler

e Tiim iilke (Ozcan 1997:36) gibi ¢ok kapsamli toplum kesimleri

girebilmektedir..

Yukaridaki tanimlamalar dogrultusunda iiniversitelerde kalite yonetiminin nihai amaci,
dis miisterinin gereksinimlerini tatmin etmektir. Ancak dis miisteri tatminin
saglanabilmesi i¢in oncelikle, kurum icerisinde bir kalite sisteminin organize edilmesi
gerekmektedir. Bu cercevede i¢c miisterinin gereksinimleri dogrultusunda bir kalite
sistem modelinin olusturulmasi ve buna bagli kalite sistem dokiimantasyonu

tanimlanmasi gerekmektedir.
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2.4.3. Universitelerde Kalite Yonetimine Gecise Doniik Cahsmalar

Ozellikle 1980°1i yillarla birlikte iiniversitelerin kaynaklarin1 daha etkili ve verimli
bicimde kullanmaya yonelmislerdir. Bu donemle birlikte pek ¢ok iilkede hiikiimetlerin
yiikksekogretim sistemine ayirdigi payin, gecmis donemlere oranla azalmis olmasinin,
bunun en 6énemli nedenlerden biri oldugu iizerinde durulmaktadir (Cuthbert 1996:11).
“Pazar” gereksinimi ve “miisteri” kavramlarinin da 1980’li yillarla birlikte
tiniversitelerde tartisilmaya baslandigindan s6z edilmektedir. Degisen kosullar ve yeni
olusan kavramlar, iiniversitelerin yapisim1 ve dogal olarak idari isleyisini etkileyecek

diizenlemelere yol agmistir (Mackay 1995:42).

Yeniden yapilanma caligmalarma ilk orneklerden birini, Ingiltere’de 1984 yilinda
hazirlanan “Jarat Raporu”nun olusturduguna deginilmektedir (Giirtiz 2001:191).
Giiriiz’e gore Rapor, geleneksel {iniversite yonetiminin yerine, gelisen yeni bir modeli
tanimlamaya yonelmistir. Raporda genel basliklariyla asagidaki noktalar iizerinde
durulmustur.
o Universiteler piyasa kosullarina duyarli olmalidir.
e Rektor akademik liderlik niteliginin yaninda, kurumun baslica icra
organi (Chief executive officer) niteligini de tagimalidir.
e Universite yonetiminde modern isletmecilik teknikleri
kullanilmalidar.
e Birim maliyet kavrami ile kaynak kullanim verimligine ©Onem
verilmelidir.
o Universite faaliyetleri nicel ve nitel performans gostergeleri ile

degerlendirilmelidir (Giiriiz 2001:191-192).

Bu ve benzeri yaklasimlarla iiniversitelerde kalite yonetimine gegise doniik calismalar
80’lerle birlikte yogunlagmistir (Ramona 1997:105). 90’hh yillarla birlikte ise, egitim
kurumlarinin artan maliyet ve degisen egitim anlayis1 dogrultusunda, idari ve akademik
yapilanmalarin1 yeniden gozden gecirme gereksiniminin daha da 6nem kazandigi dile
getirilmektedir. Bu gereksinimlerin bir sonucu olarak 1990 yilinda Ingiltere’de

Akademik Denetim Komisyonu (ADK) olusturulmustur. Bu komisyon ayni zamanda
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tiniversitelerin kalite standartlarin1 belirleyen ve denetleyen bir yapiya da sahip
olmustur. ADK tarafindan gelistirilen yiiksekogretimde kalite sistemlerine yonelik
standartlar, yine ilgili komisyon tarafindan denetlenmektedir. ADK’nca belirlenen
kriterler dogrultusunda, Ingiltere’de iiniversitelerde kalite standartlarinin uygulanmasi
asagidaki yolu izlemektedir:

1. Zamana bagl karsilastirma
Kurumlar aras1 karsilastirma
Standartlara gore karsilastirma
Akademik caligmalarin degerlendirilmesi

Idari isleyisin degerlendirilmesi (Doherty 1997:239-40).

ok »n

ABD ise 1992 tarihinde Kongre’de onaylanan Yiiksekogretim Yasast (Higher Education
Act) ile iiniversitelerde kalite sistemlerine gecis ve egitimde akreditasyon c¢aligmalari,
cagin kosullarina gore yeniden tamimlamustir. Yasal diizenlemeyle, kalite ve
akreditasyon calismalar1 ulusal boyutta olusturulan alt1 bolgesel dernege devredildigi
anlasilmaktadir. Orta, Orta Bat1 Eyaletleri, New England, Kuzey Merkez, Giiney ve Bati
bolgelerinde olusturulan kurullar, ilgili bolgelerde yer alan iiniversite ve kolejlerde
kalite ve akreditasyon calismalarini denetlemekte ve ilgili ¢calismalar yiiriitmektedirler.

Hukuk ve tip egitimi kapsam dig1 birakilmistir (Amaral 1998:185).

Universitelerde yiiriitiilen hizmetlere yonelik kalite degerlendirmesinde temel olarak;
kurumsal misyon ve amaglar, 6grenci isleri ve politikalar1, programlar, ders cizelgeleri,
idari yonetim mekanizmasi, yayinlar, kurumsal degisim ve yeniliklere dayali kriterler
(Amaral 1998:188) goz Oniine alinmaktadir. Gerek Avrupa kitasinda, gerekse ABD’de
yiiksekogretimde kaliteye dayali bir isleyis modeli olusturma c¢alismalarinda,
akreditasyon ve kalite yonetimi caligmalarinin birbirleriyle i¢ ice degerlendirildigi
iizerinde durulmaktadir. Ornegin ABD’de kalite ve akreditasyon calismalarinin
asagidaki yolu izledigi belirtilmektedir.

¢ Uzmanlagsmis kurumlarin yaklasimlar belirleyicidir.

e Ancak ABD’de, Avrupa’da oldugu gibi herhangi bir

derecelendirmeye gidilmemistir.
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¢ QGenis bir damismanlik agina bagh olarak kurumsal kalite standartlari,
kurumlar ve ilgili kuruluslarin ortak calismalar1 sonucunda
olusturulmaktadir.

e Kurumlarin yiiriitecegi ¢alismalar, ilgili alanlara yonelik gelistirilen
diizenlemeleri takip ederek olusturulmakta ve bu diizenlemelere
uyum siireci, ilgili calismalar sonucu ortaya cikan belgeler tizerinden

yapilmaktadir (Amaral 1998:188; El-Kawas 1993).

Universitelerin  kalite anlayis1 gercevesinde yeniden yapilandirilmasina doniik
calismalar bunlarla smrli degildir (Kel 1995:457). Literatiirde yiiksekogretim
sistemlerinde kalite uygulamalarina geg¢is konusunda, olduk¢a fazla sayida ¢alisma s6z
konusudur. Gergeklestirilen uygulamalarin  bir boliimii, {iniversitelerin  belirli
unsurlarinda kalite sistemlerine gecisi, bir bolimii de kapsamli bir kalite yonetim
sistemine gecisi amacglamistir (Dolinsky 1994: 27,39; Francois 1997:156-57; Hay
2000:209; Mackay 1995:41-53; Pearson 1997:99-112; Thomas 1999:183-185; Soutar
1996:72-82 Spanbauer 1995:519; Van der Wiele 1995:497; Vidovich 1999: 572;
Zodelhoff 1995:539).

2.4.3.1. Universitelerde Kalite Yonetimine Gecise Doniik Avrupa Birliginde
Yiiriitiilen Calismalar

Universitelerde kalite sistemlerine gecise doniik girisimler zamanla yerini daha organize
ve uluslararast calismalara birakmistir. Uygulanan kalite sistemlerinin bir cogu
uluslararas1 standartlarin bir parcasi olarak ya da ilgili standartlarla uyumlu bicimde
hazirlanmigtir. Avrupa genelinde, Ozellikle Avrupa Birligi'ne gecis siirecinde
yiikksekogretimde kalite sistemleri ve kalite yonetim modellerine gecis konusunda ciddi

cabalar soz konusu olmustur.

Avrupa tiniversitelerinde merkezi kalite ve akreditasyon uygulamalarinin baslangici
1987°de olusturulan Tek Avrupa Yasasi’na (Single European Act) dayandirilmaktadir
(European Commission 1991:7). Adindan da anlasilacagi gibi Yasa Avrupa Kitasinda
farkli kiiltiirleri birbirleriyle kaynastirarak, ortak bir kiiltiir yaratma amaciyla

olusturulmustur. Avrupa’da yiiksekdgretim sistemini de i¢ine alan kalite sistemlerinin
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gelistirilmesi ve ilgili alanlarda standartlasma cabalarini, olduk¢a ciddi zorluklarla
karsilastig1 ifade edilmektedir. Farkli sosyal, kiiltiirel ve ekonomik kosullara sahip
ilkelere yonelik ortak standart gelistirme cabalarinin, uzun siire basarili olamadigi
belirtilmektedir (European Commission 1991:16). Avrupa Birligi igerisinde olusturulan
Avrupa Komisyonu (European Commission)’nun, bu sorunlarin asilmasinda oldukca

ciddi bir boslugu doldurmustur.

Avrupa Komisyonu’nun yiiksekogretimde kalite ve standartlasma iizerine 90’11 yillarin
basindan itibaren caligmalarini yogunlastirdig1 gozlenmistir. Bunlar igerisinde en dikkat
cekicisi, Avrupa Komisyonu tarafindan yiiksekdgretimde kaliteye yonelik olarak
hazirlanan rapordur. S6z konusu raporda, yiiksekogretim kurumlarina kaliteyi dogru
degerlendirebilmek i¢in standartlar dikte etmek kadar, kurumlarda ic isleyisi ortaya
koyan bilgilerin Oncelikle saglanmasinin Onemi iizerinde durulmaktadir (Amaral
1998:186). Avrupa Komisyonu’nun raporunda dile getirilen kurumsal bilginin énemli
bir boliimii, yliksekogretim kurumlarinin mevcut isgleyisini ortaya koyan belgeler ve bu
belgelerde yer alan veriler olusturmaktadir. Avrupa kitasinda birbirlerinden farkli
orgiitlenme bicimlerine sahip iiniversitelerde, ortak bir kalite kiiltiirli yaratmaya doniik
calismalarda nelerin Oncelikle ele alinmasi gerektigini, ilgili Raporda gdrmek
miimkiindiir. Raporda: ‘kritik’ olarak deginilen, “bunca farkli iiniversite sisteminin,
Avrupa Birligi'ne gecis siirecinde nasil olup da tek bir cati altinda
degerlendirilebilecegi?” sorusu, raporun ilerleyen boliimlerinde, “farkli sistemleri ortak
bir ¢at1 altinda, kendi zenginliklerini paylasarak, daha gelismis bir iist degerlendirme
yapisit altinda toplayarak” ifadesiyle yanitlanmaktadir (European Commission...

1991:41).

1994 tarihinde olusturulan, Avrupa Toplulugu’nun Endiistriyel Arastirma ve Gelistirme
Tavsiye Komitesi (Industrial Research and Development Advisory Committee of
European Committee, IRDAC) de, yiiksekogretimde kaliteye yonelik bir rapor
hazirlamistir. Hazirlanan raporda standartlagsmalar iizerinde durulmaktadir. Raporda
(IRDAC 1994); “Avrupa’da yiiksekogretim sistemlerinde, daha esgiidimli ve
biitiinlesik c¢aligmalara gidilmelidir” ifadesine yer verilmektedir. IRDAC Avrupa
Toplulugu icinde yiiksekogretimde kaliteyle ilgili ortak bir anlayisin gelistirilmesi
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gerektigi lizerinde durmaktadir. IRDAC raporunda, “farkli yiiksekogretim sistemlerinin
Ozgiinliiginii korumasi, bununla beraber kalite standartlarinin gelistirilmesi gerektigi”
vurgulamaktadir. Raporda, egitim sistemlerinin asgari Olceklerde de olsa ortak
standartlara yonelmesinin bir zorunluluk oldugu dile getirmektedir (Amaral 1998: 186;

IRDAC 1994).

Diger yandan Avrupa Universiteler Dernegi biinyesinde olusturulan Siirekli Komite
(Permanent Committee of the Association of European Universities, CCRE) , kalite ve
tiniversite yonetim sistemleri lizerine iki ayr1 konferans diizenlemis ve kendisine iiye
500 {iniversiteye yoOnelik Oneriler iceren bir calisma hazirlamistir. Calismanin
olusturulmasindaki temel amag, kalite sistemlerinin {iniversitelere uygulanmasinda
karsilagilan problemleri ve olasi ¢6ziim Onerilerini ortaya koymak olarak belirlenmistir
(Van Vught, 1996). IRDAC (1994:29) raporunda da benzer bi¢cimde asgari 6l¢ceklerde
iiniversitelere yonelik standartlara gidilmesi geregi iizerinde durulmaktadir. Ozellikle
90’11 yillarla birlikte Avrupa kitasinda, yliksekogretim sistemlerinde kalite yonetimi
uygulamalar1 yogunlagsmistir. Bu siirecte, Avrupa Birligi igerisinde ozellikle devlet
denetimindeki iiniversitelere yonelik alternatif denetim mekanizmasi gelistirme cabalari
da s0z konusu olmustur. Genel olarak yiiksekdgretim kurumlarinin, kurumsal isleyiste
kalitenin artirilmasini hedefleyen calismalar, agsagidaki kalite unsurlart ¢ergevesinde bir
isleyisi Ongormiistiir:

e Kalite Denetimi: Kalite uygulamalarinin kontroliinde kullanilan
teknikler ve faaliyetleri kapsamaktadir. Biirokratik standartlarin
uygulanmasina dayanan geleneksel yontemler yerine, is ve isleyisin
siire¢ icerisinde denetimini dngérmektedir.

e Kalite Yonetimi: Yonetimin kalite politikasinin kararlastirilmasi ve
uygulanmasi ile ilgili genel yonetim islevlerini kapsamaktadir.

e Kalite Giivencesi: Yeterli giiveni saglamak igin gerekli tiim
planlanmis ve sistemli faaliyetleri icermektedir.

e Kalite Degerlendirme: Kalite faaliyetinin planlanmis diizenlemelere
uyumlulugunu ve egitim sisteminin amaclara uygun olarak
yiriitiilmesini saptayan belirli bir sistematige sahip analizleri

kapsamaktadir (Avrupa Birligi...1996:17).
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1991°de Egitim Bakanlarinin katildigr Avrupa Bakanlar Konseyi’'nce, Yiiksekogretimde
Avrupa diizeyinde kalite giivencesi konusunda pilot projelerin baslatilmasina karar
verilmistir. Avrupa Birligi Bakanlar Konseyi’nin, Rektorler Konferanslari Irtibat
Komitesi (LCCR) ve Avrupa Yiiksekogretim Kurumlar1 Birligi'nin (EURASHE)
katkilartyla gergeklestirdigi 6n calisma, 1993 yilinda yaymlanmistir (Avrupa Birligi
...1996:25). Pilot projelere Avrupa Birligi iilkeleri, izlanda ve Norveg ile birlikte 17
tilkeden toplam 46 kurulusun katilimi s6z konusu olmustur. Pilot projeler asagidaki
alanlarda gerceklestirilmistir.
¢ 1. Pilot Proje: Miihendislik Bilimleri (makine, kimya, insaat,
havacilik, elektrik enformatik, uziletisim)
e 2. Pilot Proje: Iletisim/Enformasyon Bilimleri ve Sanat Tasarimi
(iletisim ve enformasyon bilimleri, gazetecilik, kiitiiphanecilik
bilimleri-dokiimantasyon ve arsivcilik, miize ¢aligmalar1 ve

koruma, giizel sanatlar, gosteri sanatlari, tasarim, sanat tarihi.

Avrupa Birligi icerisinde bu projelerin disinda da; LINGUA (Yabanci dilde egitimde
kalite icin AB kriterlerinin gelistirilmesi), ERASMUS (Diplomalarin karsilikli
taninmasi konusunda ortak proje), COMETT (ileri teknoloji egitim iliskisi ve uzaktan
egitime yonelik bir proje), PETRA (Zorunlu egitimle iiniversite arasindaki gecis
siirecini ~ degerlendirme projesi), FORCE (Meslek egitimine yonelik bir proje),
TEMPUS (Merkez ve Dogu Avrupa iilkelerine yonelik bir proje), EUROTECNET
(Teknoloji ve mesleki egitimi inceleyen proje), Youth for Europe (Toplulugun genclik
politikalarinin olusturmaya yonelik proje), EURYDICE (Egitim sistemleri ile ulusal ve
topluluk diizeyinde egitim politikalarina iliskin bilgi degisimini ele alan proje), ARION
(Egitim politikalarinin olusturulan ortak uzmanlar kurulunca olusturulmasina doniik bir
proje) projeleri baslatilmistir. Bunlarin disinda, ERASMUS ve LINGUA programlarinin
devami olarak SOCRATES projeler gelistirilmistir. SOCRATES projesinde egitimin
tiim boyutlar1 ele alinmaktadir (Avrupa Birligi ...1996:39-49).

Giiniimiizde Avrupa Universiteleri Dernegi (European Universities Association),
kendisine bagli 500’1 askin yiiksekdgretim kurumunu ve bu kurumlardaki kalite

sistemlerine denetleyen organ niteligindedir. Dernegin Onciiliiglinde yiiriitiilen
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degerlendirme calismalari ise, Yiiksekogretim Politikalar1 Inceleme Merkezi (Centre for
Higher Education Policy Studies) tarafindan denetlenmektedir. Ilgili denetim
calismalari, Hollanda’da Twente Universitesinde olusturulan bir merkezden
yonetilmektedir. Avrupa Universiteleri Dernegi toplam kalite yonetimi ve ISO gibi
standartlarin  yiiksekOgretim  sistemlerine uyarlanmasi ve ilgili standartlarda
tanimlanmayan yiiksekogretim sistemlerindeki ©zel alanlara yonelik uygulamalarin
belirlenmesi ve denetimi gorevini iistlenmektedir (Amaral 1998:190; European

Association...2004).

Giiniimiizde yiiksekogretim sistemlerinde gelistirilen uygulamalarda, ABD ve Avrupa
Birligi 6n plana ¢ikmaktadir. Birbirlerinden farkli iki sistem olmasina karsin ABD’de,
yiiksekogretim kurumlarinda kalite uygulamalarinda, Avrupa’daki oOrneklere benzer
calismalar s6z konusu olmustur. ABD’de Akademik Kalite Konsorsiyumu (Academic
Quality Consortium), Amerikan Yiiksek Ogretim Dernegi’ne (American Assocaiton of
Higher Education, AAHE) bagh olarak faaliyet gostermektedir. Akademik Kalite
Konsorsiyumu 1993 yilinda Siirekli Kalite Gelistirme (Continuous Quality
Improvement, COI) Projesini baslatmistir. Proje, siirekli kalite gelistirme calismalarina
katilmaya karar veren iiniversitelere, kendi aralarinda tecriibe ve bilgi aligverisine
yardimct olarak, birlikte 6grenme ve calisma firsati yaratmayi hedeflemistir. Projenin

amaclari:

Yiiksekogretimde siirekli kalite gelistirme ¢alismalarinin prensiplerini

saptamak ve basarili uygulamalar1 ortaya ¢ikarmak.

e Yiiksekogretimde  siirekli  kalite  gelistirme  ¢alismalarini
gerceklestirenler arasinda fikir ve bilgi alisverisini saglamak.

e Yukandaki amaclar gerceklestirmeye yardimci olacak bir bilgi agini
kurmak.

e Yiiksekogretim kurumlarinda kullanilip, uygulanabilecek bir kalite

standartlar1 sistemini olusturmak ve ulusal komitelerin c¢alismalarini

desteklemek vb. olarak belirlenmistir (Organizational Quality...

2003:1-5).
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ABD’de Avrupa 6rneginde oldugu gibi cesitli ortak calisma gruplart olusturulmustur.
GATEWAY, SUCEED, SYNTHESIS ... vb bu calisma gruplarina Ornek olarak
verilebilir (Avrupa Birligi...1996:68-69).

Universitelerde kaliteye dayali sistemlerin gelistirilmesinde sadece merkezi kuruluslarin
calismalarinin  yetersiz olacag dile getirilmektedir. ABD ya da Avrupa’da
tiniversitelerin kendilerinin oncelikle i¢ isleyislerinde yeniden yapilandirmalara gitmesi
gerektigi vurgulanmaktadir (Trow 1996:309). Kalite denetimi, kalite degerlendirilmesi
ve akreditasyon siirecinin, Oncelikle kurumlarin dogrudan kendi kalite kontrol
diizenlemelerini olusturmasiyla gerceklestirilebilecegi. Bu caligmalara yonelik olarak
oncelikle tiniversitelerin kendi i¢ isleyislerinde bir kalite sistemi olusturmasi ve bu
sistem i¢in gerekli dokiimantasyon caligmalarina yonelmesi ongoriilmektedir. Sonug
olarak iiniversitelerin, oncelikle kendi sistemlerini, ilgili dokiimantasyon caligmalarina
dayal1 olarak denetlemesi gerekliligine deginilmektedir (Amaral 1998:196; Trow
1996:340). Ozellikle Avrupa Universiteleri Dernegi’nin calismalarinda, iiniversitelerin
sorunlar1 arasinda, yonetimin idari orgiitlenmesinde kalifiye eleman sorunu ozellikle
vurgulanmaktadir (Amaral 1998:196). Kalite sistemlerinin idari organlarca

yiirlitiildiigii diistiniildiigiinde, idari 6rgiitlenmenin 6nemi ortaya ¢ikmaktadir

Gerek ABD gerek Avrupa Birligi igerisinde, iiniversiteleri yeniden yapilanma
caligmalari, kalite standartlart ve buna bagh isleyis modelleri gelistirme amacini
giitmektedir . Universitelerde, kalite ve verimliligin artirilmas1 ¢alismalari, kurumsal
sinirlar1 agmakta, uluslararas1 alanda ¢oziim aranan bir konuya doniismektedir.
Gelistirilen ¢oziimlerde, kurumsal farkliliklar1 cesitlilik olarak goriilerken, kalite, idari
sistemin etkinlestirilmesini de ic¢ine alan, bir standartlagma cabasi olarak ortaya
cikmaktadir. Bu durum kaliteye dayali ortak anlayislarin benimsenmesine yol
acmaktadir. Bu cabalarda ISO’nun 6ngordiigii kurumsal kalite yonetim modeli 6nemli

bir referans kaynagi konumundadir.

2.4.3.2. Universitelerde Kalite Yonetimine Gecise Yonelik ISO Uygulamalar

Universitelerde kaliteye dayali isleyis modellerine geciste, ulusal ya da uluslararas

yaklasimlar yaninda, ISO standartlarinin egitime dogrudan uyarlanmasina yonelik
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calismalar da soz konusudur. Ornegin Sandwell Koleji (Shutler 1998:152) ve
Wolverhampton Universitesi’nin kurumsal sistemlerinde ISO standartlarina yonelik
uygulamalar1 dikkat cekicidir (Doherty 1995:3). Yine Ingiltere’de, ingiliz Standartlar
Enstitiisii (BSI) tarafindan gelistirilen “Egitimde Kalite Y6netim Sistemleri icin BS EN
ISO 9001 Uygulamalar1 Rehberi” (Guidence Notes on Application of BS EN ISO 9001
for Quality Management Systems in Eduaction and Training; How BSI Quality
Assurance...:1995)’de, dogrudan ISO standartlarinin egitimde uygulanmasina yonelik

ilkeleri ortaya koymaktadir.

Yine Ingiltere’de Ingiliz Standartlar Enstitiisii (BSI) tarafindan, Uluslararas1 Yonetim
Merkezi (IMC) olusturulmustur. Merkezin amaci iiye olan pek cok iilkeye yonelik kalite
standartlar1 ~ gelistirmektir  (Peters 1998:83). Uluslararas1 Yonetim Merkezi,
yiiksekogretime yonelik kalite kriterlerini belirlerken, asagidaki unsurlar gercevesinde
bir orgiitlenmeyi 6ngdrmiistiir.

1. Yonetim Sistemi: YoOnetim politikalarinin ve hedeflerinin, kalite
cercevesinde olusturulmasi. Sorumluluklarin belirlenmesi, yonetim
hiyerarsisinin tanimlanmas.

2. Kalite Sistemi: Hizmetlerden beklentilerin karsilanmasina yonelik
sistemlerin olusturulmasi, bu sistemlerin etkili olarak dokiimante
edilmesi ve siirekliliginin saglanmasi

3. Standartlarin Degerlendirilmesi: Merkez tarafindan belirlenen
kriterler dogrultusunda kalite sisteminin isleyisinin kontrolii.

4. Tasarim Kontrol: Hizmetlerin tasarimi. Kurumsal gereksinimler
dogrultusunda sistemin kurumsal isleyis ve isleyise yonelik
diizenlemeler ¢ercevesinde belirlenmesi.

5. Dokiiman ve Veri Kontrol: Kurumsal is siireci ve bu siirece bagl
olarak gelistirilen diizenlemelerde isleyisin belgelendirilmesi.
Degerlendirme islemlerinin bu belgeler cercevesinde yapilmasi.

6. Kalite Belgelerinin Yonetimi: Belgelerin hizmet gereksinimlerinin
ve kalite sisteminin etkenligi i¢in bir denetim araci olarak yonetimi

(Peters 1998: 86-87).
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Merkez tarafindan ortaya konulan kalite standartlart ISO’nun belirledigi kalite
sisteminden oldukca etkilenmis goriinmektedir. BSI standartlarinin ISO standartlarinin
bolgesel uygulamasi olarak degerlendirilmesi (Peters 1998:87) bu yakinligi ortaya
koymaktadir.

ABD’de Amerikan Kalite Dernegi (American Society of Quality), iiniversitelere
yonelik ISO standartlar1 cercevesinde  ayrintili bir kalite semast gelistirmistir
(Karapetrovic 1999: 462). Avustralya ve Yeni Zelanda’da da ISO standartlar1, AS 3900
standartlar1 olarak kabul edilmistir. Bu standartlar altinda egitime yonelik de kalite
yaklagimlarina yer verilmektedir (Berry 1998:107).

Literatiirde ISO standartlarinin egitime uyarlanmasina yonelik pek ¢ok calismaya
rastlanmaktadir. Ornegin Lewis ve Smith (Karapetrovic 1999: 458) 20 temel ISO
standardin1 yiiksekogretime 12 ilke olarak uyarlamislardir. Wilborn ve Cheny
(Karapetrovic 1999: 458:) 17 temel unsur ¢ercevesinde egitimde kalite standartlarini
tanimlamaya yonelmislerdir. Her iki calismada da, kurumsal denetim, degerlendirme
(survey) ve bu caligmalarda istatistiki yontemlerin kullanimina yer verildigine
deginilmektedir. Calismalarda yiiksekogretimde kalite ve iiriin ile bu iriiniin ortaya
cikmasint saglayan isleyis olmak iizere iki ana 68e tanimlanmistir (Karapetrovic

1999:458).

ISO standartlarimin arastirma kurumlarinda uygulanmasina yonelik Pfeifer (1995) ve
Walker’in (1997) calismalart da dikkat cekmektedir. Yine akademik ortamda kalite
sistemlerinin uygulanmasina doniik olarak Gelders (1995), Hulshoff ve Ori (1994) ile
Doherty (1995)’in ¢alismalar1 s6z konusudur (Karapetrovic 1999: 459). Egitimde kalite
standartlarinin uluslararas1 alanda uygulanmasinda, ISO standartlari onemli bir yol
gosterici olmakla birlikte, kurumsal gereksinimler dogrultusunda 6zel kalite standartlar
da gelistirilmistir. Gelistirilen tiim standartlara c¢alisma kapsaminda yer verilmesi
miimkiin olamayacagindan, standartlarda yer alan kalite kriterleri asagidaki ¢izelgede

genel olarak siralanmugtir.
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Tablo 3: Universitelerde Kullanilan Kalite Standartlart

ISO | TKY HEFCE | HEQC BQF | MBQS | EQF
9001
Siirekli iyilestirme * * * *
Insan merkezli * * * * *
Siire¢ kontrol * * *
Etken sistem * * * * * % *
Karmasik olmayan * i
YoOnetim
Kurum i¢i kontrol *
Kurum dis1 * *
Degerlendirme
I¢ Gelisim * * * * * *
Cevresel etki * * * *
Oto kontrol * * * > *
Uyum * * % *
Miisteri memnuniyeti * * * *

Tablo 3: Universitelerde Kullanilan Kalite Standartlar1  (Doherty 1997:243)

BQF: Baldrige Kalite Kurumu (Baldrige Quality Foundation), Amerikan kokenli bir
kalite odiiliidiir. Bu odiile sahip olabilmek icin Sekil 4’de belirtilen kriterler
dogrultusunda bir isleyis sistemine ge¢is Ongoriilmektedir. Dis degerlendirme kriterleri
olmamakla birlikte, kurum i¢i degerlendirme kriterlerinin  olusturulmasini
gerektirmektedir.

EQF: Avrupa Kalite Orgiitii (European Quality Foundation) Baldridge Odiilii (Award),
ISO standartlar1 ve toplam kalite felsefesine dayana bir kalite sisteminin kurulmasini
ongormektedir. Oldukca kapsamli kalite degerlendirme kriterlerine sahiptir. Gerek TKY
gerekse ISO standartlarinin tiim unsurlarini icermektedir

HEFCE: ingiltere’de 1992 tarihinde kurulan Yiiksekogretim Kurulu Konseyi tarafindan
(Higher Education Founding Council), ISO standartlarindan etkilenerek
olusturulmustur. Kurum i¢i kontrol ve kurum dis1 degerlendirme kriterlerine sahip
degildir. Daha ¢ok gozleme dayali ve sozlii degerlendirmeler gecerlidir (Doherty
1997:243).

HEQC: Yine Ingiltere’de olusturulan Yiiksekogretimde Kalite Konseyi (Higher
Education Quality Council) de, egitimde kalite kriterleri belirlemistir. Konsey, gerek
tiniversitelerin ~ yonetimi, gerekse egitim programlarinin etkinligi iizerinde
odaklanmaktadir (Yorke 1999:14). Kurum ici ve dis1 degerlendirme kriterleri

dogrultusunda sistemin igleyisinin denetlenmesi ve kontroliinii ongormektedir
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MBQS: Malcolm Bridge Ulusal Kalite Odiilii (Malcolm Bridge National Quality
Award, ASQC,), egitimde kalite yonetimine yonelik standartlar arasinda sayilmaktadir.
Egitim sektoriine yonelik standartlar; liderlik, etkin bilgi analiz sistemleri (Kurumsal
bilginin etkin olarak derlenmesi ve kurumsal isleyisin denetimi icin kullanimi), siire¢
yonetimi, ¢iktilarin yonetimi vb. unsurlar1 gerektiren kalite kriterleridir. ABD patentli

bir standarttir (Berry 1998:108).

Yukaridaki orneklerden anlasilacagi gibi, giiniimiizde yiiksekogretim kurumlarina
yonelik birden fazla kalite standard1 kullanmilmaktadir. Genel olarak Kuzey Amerika ve
Bati Avrupa’da uygulanan kalite standartlari, diinyada yiliksekogretim sistemlerinin
benimsedigi iki ayr1 kalite degerlendirme standartlar1 olarak karsimiza ¢ikmaktadir.
Uygulanan kalite standartlar1 farkli olsa da, ortak noktalar1 da s6z konudur. Belirlenen
kalite kriterlerinin tiimii; yiiksekdgretim sistemlerinin var olan isleyisini siire¢ icerisinde
tanimlamakta ve gerekli dokiimantasyon c¢alismalarina dayanarak bu siireglerin

degerlendirilmesini gerektirmektedir (Karapetrovic 1999: 457).

2.4.3.3. Ulkemiz Universitelerinde Kalite Yonetimi ve Kalite Sistemlerine Gecise
Yonelik Yiiriitillen Calismalar

Yurtdisinda 90’11 yillarla birlikte yiiksekdgretim kurumlarinin, hizla kalite sistemlerini
benimsedigi bilinmektedir. Ulkemizde ise 6zellikle Baskent, Bilkent, Hacettepe, ODTU
gibi iiniversiteler konuyla ilgilenmektedirler. Ornegin Koksoy (1997:135-136)’a gore
Saatcioglu (1996), ODTU icin &rnek bir “kalite yonetim sistem modeli” gelistirmistir.
Tiirk yiiksekogretim sistemi icerisinde ISO standartlarina gore isleyisini yeniden
yapilandiran ilk kamu iiniversitesi Sakarya Universitesi olmustur. Sakarya Universitesi
2001 yili igerisinde ISO 9000 Kalite Giivence Sistemine gecmis ve kalite giivencesi
almaya hak kazanmstir (Sakarya...: 2004:1) . H.U. Merkez Kampusii de, 13-14 Ekim
2003 tarihlerinde, TUV Rheinland Uluslararas1 Sertifikasyon ve Denetim Kurulusu
tarafindan denetlenmis, yapilan denetim sonucunda, H.U. Hastaneleri'nin "Yenidogan
Tani, Tedavi ve Yogun Bakim Hizmetleri"; "Tamisal ve Tedavi Amac¢h Radyoloji
Hizmetleri", "Radyasyon Onkolojisi Tani, Tedavi Planlama ve Tedavi Hizmetleri" ve

"Yemek Uretimi Hizmetleri", alanlarinda ISO 9001:2000 Kalite Belgesi almaya hak
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kazanmistir. Ancak baz1 birimler (Ornegin Arsiv ve Tibbi Dokiimantasyon Miidiirliigii),

cesitli eksikliklerinden dolay1 ISO 9001 belgesi alamamistir (Hacettepe...2004d:1).

Ulkemiz {iniversitelerinde kalite yOnetimine gecise yonelik cesitli uluslararas:
kuruluslar ve kisilerin calismalar1 da soz konusu olmustur. Ornegin Avrupa Konseyi
Yiiksekogretim ve Arastirma Komitesi (CC-HER) ile UNSECO, 1993-94 yillarinda,
YOK ile kalite sistemleri ve bunlarin agretitasyonu iizerinde ikili anlasmalar yapmistir.
Ancak ikili anlagsmalarin, kagit {izerinde kaldig1 ve uygulamaya gecirilemedigi dile
getirilmektedir (Koksoy 1997:43). Ulkemizde yiiksekogretim kurumlarinda kaliteye
dayal1 yeniden yapilandirma calismalarindan en dnemlilerinden birini, Ingiliz uzmanlar
ve YOK’iin ortak calismalari sonucu Haziran 1997 tarihinde baslanan proje
olusturmaktadir.  Projenin  amaci, Ingiltere’de  yiiksekogretim  kurumlarinda
uygulanmakta olan kalite sistemlerinin iilkemizde uygulanabilirligini degerlendirmek
olarak belirlenmistir. Calisma daha, sonra Iki Ingiliz uzman tarafindan rapora
doniistiirilmiistiir. Rapor, yurtdisinda hakemli bir dergide makale olarak da
yayimlanmigtir. Uzmanlar c¢alismalarinda, oOncelikle bir iilkede kullanilmakta olan
yiksekogretim kalite sisteminin baska bir iilke tarafindan da uygulanabilirligini
aragtirmaya  yonelmislerdir  (Kastedilen iilkeler Ingiltere ve  Tiirkiye’dir).
Yiiksekogretimde kalite sitemlerini degerlendiren uzmanlar; egitim ve arastirma
faaliyetlerini etkinlestirmek icin, kurumlarin idari ve diger yonetsel isleyisin uzun
donemli planlamayla ortaya konmasit gerektigini saptamislardir. Tiirkiye’de
yiikksekogretim kurumlarina yonelik kaliteye dayali sistem olusturma projesine mali
destegi Diinya Bankasi saglamistir. Projede, iilkemiz iiniversitelerine yonelik bir
akademik degerlendirme mekanizmasi gelistirmek ve iiniversitelerin idari isleyisini
kalite giivence sistemlerine gore olusturmak amaglanmistir. Olusturulacak sistemin
OECD ve Avrupa Birligi iilkelerinde uygulanmakta olan sistemlerle benzer 6zellikler
tagimas1 da ongoriilmiistiir. (Billing 2000:31-32). Proje ile gelistirilecek programlarin;
tiniversiteler, YOK, is diinyas1 ve genel olarak toplum tarafindan benimsenecek yapida
olmas: beklenmektedir. Universite mezunlarmin ulusal iiretim siirecine aktif olarak
katilimi, yeni {lniversitelerde gerceklestirilecek bilimsel arastirmalarin  ulusal
kalkinmaya saglayacagi yararnt artirmak, bu projenin hedefleri arasinda

gosterilmektedir. Ulkemizde iiniversiteler arasinda olan ugurumlarinin kaldirilmasina
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yonelik ortak standartlar gelistirilmesi ve benzer isleyis modellerinde Kkalite
sistemlerinin uygulanmasina yonelik beklentiler de s6z konusudur. Tiim bu beklentileri
karsilamaya yonelik, YOK icerisinde genel bir kalite degerlendirme sisteminin
olusturulmas1 ve bu sistemin idari yonetiminin YOK tarafindan yiiriitiilmesi
diistiniilmiistiir. Calisma, Tiirk iiniversitelerini tanimlarken, “ne kalite degerlendirme
sistemlerine sahip ne de kurumsal akreditasyon formu gelistirilmistir” saptamasina yer
vermektedir. BoOylece yeniden bir sistem tasarimi ve igletilmesine yonelik
mekanizmalarin sifirdan olusturulmas1 ongoriilmiistiir (Billing 2000:32). Ote yandan
calismada, YOK tarafindan 1997 tarihinde, iiniversitelerde akademik standartlarin
yiikseltilmesine yonelik, boliimlerden baglayarak bir alan caligmasinin yapildig:
belirtilmektedir. Bu kapsamda oOncelikle egitim ve arastirma faaliyetlerinde var olan
problemlerin anlagilabilmesine yonelik, 1997 yilinin son ¢eyreginde 13 iiniversitenin
pilot proje igerisine alindig: bildirilmektedir (Billing 2000:32). Ancak ¢alismanin sonug
boliimiinden deginildigi gibi, Ingiliz sisteminin tiimiiyle uyarlanmasi miimkiin
olamayaca@ ortaya cikmustir. Ulkemizde kaliteye dayali bir yiiksekogretim sistemine

gecis icin daha fazla cabanin harcanmasi gerekmektedir.

Deming (1991:18-20), “Universitelerde Toplam Kalite Yonetiminin Uygulamasi”na
iliskin calismasinda, kalite yOnetiminin iiniversitelere yoOnelik ii¢ temel avantaj
oldugunu vurgulamaktadir. Bunlar: Belgelenebilir yonetim bigimi,. istatistiksel siirec
kontrolii, ekip caligmasi olarak siralanmaktadir. Dile getirilen bu caligmalarin
yiiksekogretim kurumlarinda yiiriitiilebilmesi ve koordinasyonu icin merkezi bir
olusuma gereksinim vardir. Caligma kapsaminda degerlendirdigimiz iilkelerin biiyiik bir
cogunlugunda, yiiksekdgretim kurumlarinin orgiitlenmesi ve denetiminden sorumlu iist
kurullar olusturulmustur. ABD’de Lise Sonrasi Akreditasyon Konseyi (Council on
Postsecondary ~Accreditation, COPA) (Koksoy 1997:24-32) ve Ingiltere’deki
Yiiksekogretim, Destekleme Konseyi (Higher Education Funding Council, HEFC)
(Koksoy 1997:32-43)’e benzer bicimde, iilkemizde bu kurumlarin islevini yiiriiten
organ olarak, Yiiksekogretim Kurumu gosterilmektedir. Kurum igerisinde olusturulan
“Milli Komitelerin”, kalite standartlarmin gelistirilmesi konusunda ©nemli roller

istlenebilecegi dile getirilmektedir (Koksoy 1997:52-54).
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3. BOLUM

BELGE YONETIMI, KALITE SISTEM DOKUMANTASYONU VE
UNIVERSITELER

Universiteler hangi kalite standardini uyguluyor olursa olsunlar ilgili standardin genelde
dayandigi temel ilke, sistemin dokiimante edilmesi ve dokiimante edilen sistem
dogrultusunda kurumsal isleyisin tanimlanmasi ve denetimidir. Bu caligmalar genis
Olcekte, dokiiman ve belge islemlerine dayanmaktadir. Bu boliimde kaliteye dayali
yonetim modellerinde ©Ongoriilen kalite sistem dokiimantasyonu ve belge yoOnetimi

uygulamalari incelenmektedir.

3.1. KURUMSAL BELGE VE DOKUMAN KAVRAMLARI

Gerek belge yonetimi, gerekse kalite yonetimi calismalar1 kapsaminda gecen belge,
dokiiman, dokiimantasyon, belge ve dokiiman yoOnetimi kavramlarinin igerikleri
konusunda giiniimiizde ciddi tartismalar s6z konusudur. Kalite sistem dokiimantasyonu
ve buna baglh olarak gelistirilen belge ve dokiiman sistemlerini tanimlayabilmek igin,
oncelikle bu kavramlarin neyi ifade ettiginin acgiklanmasit gerekmektedir. ISO
standartlar1 icerisinde yer alan tamimlarda, dokiiman ve belge kavramlar {izerine bir
ayrim s0z konusu olsa da, zaman zaman standartlar icerisinde de bu iki kavram
birbirinin yerine kullanilmaktadir'. Ote yandan belge yonetimi disiplini, “belge”
kavraminin igerigi iizerinde belirli bir uzlasiya varmis goriilmektedir. Bu noktada belge

kavramui lizerine gecerli kabul edilen iki tanima yer vermekte yarar goriilmektedir.

Belge Yoneticileri ve Idarecileri Dernegi (Association of Records Managers and
Administrators, ARMA) tarafindan yayimlanan sozliikte (Glossary of Records
Management Terms 1989:16) belge terimi; “kurumsal uygulamalarda gerekli oldugu

icin iiretilen ya da gelen, ortamina bakilmaksizin her tiirlii kayith bilgi” olarak

"1SO standartlarimin ingilizce basimlarinda “records” kavramu Tiirkce basimlarinda “kayit” olarak
cevrilmistir.
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tanimlanmaktadir. Belge YOnetimi iizerine bir el kitab1 hazirlamis olan Penn ve digerleri
(1994:3) ise, belgeleri; is ile baglantili oldugu icin gerekli olan, tekrar {iiretilebilir
formda olusturulmus bilgi olarak tanimlanmaktadir. Bu tamimlar belge kavraminin

giinlimiizdeki icerigini yansitmaktadir.

Dokiiman kavrami ise daha genis bir icerige sahiptir. Calisma kapsaminda ele aldigimiz
kalite uygulamalar1 cercevesinde dokiimanlar, kalite standartlarinin gerektirdigi
diizenlemeler, politikalar ve talimatlardan olugmaktadir. Dokiimanlar, kurumsal
uygulamalar ve standartlar dogrultusunda, yapilmasi1 gerekenleri ortaya koymaktadir.
Dokiimanlar, kurumsal isleyise iliskin rehberler, aciklamalar ve egitim notlar1 olarak
tiretilmektedirler. Dokiimanlar uygulamalarin nasil gerceklesecegini belirlerken,
belgeler ge¢mis uygulamalarin ne sekilde gerceklestigini ortaya koymaktadir Kalite
standartlar1 icerisinde dokiimantasyon kavrami ise, hem belgeleri hem de dokiimanlari
kapsayan genel bir cerceve kavram olarak kullanilmaktadir. Bu kapsamda dokiiman
yonetim, kalite el kitaplari, kalite diizenlemeleri ve kurumsal isleyise yonelik iiretilen
bilgi ve belge kaynaklar iizerine biitiinsel bir kontrol saglamak olarak tanimlanmaktadir
(Brumm 1995 33-34). ISO standartlan icerisinde “Kalite Belgelerinin Kontrolii” 4.2.3.
maddede ele alinmaktadir (Quality Management...1994:1, TS EN ISO 9001:5). Ancak
dokiimantasyon calismalar1 genel olarak Kalite Sisteminin Dokiimantasyonu” baslig1
altinda 4.2.Boliimde degerlendirilmektedir (Documentation of Quality System 1994:1-
4; TS EN ISO 9001 2001: 4). Giiniimiizde kalite sistem dokiimantasyonu cercevesinde
gerekli goriilen belge yonetimi uygulamalari, aslinda en az kurumsal kalite yaklasimlari

kadar eski tarihlere dayanmaktadir.

3.1.1. Kurumsal Belge Yonetimi Kavram ve Gelisimi

Belge yoOnetimi, bir kurumsal yonetim unsuru olarak 20. yilizyilin ortalarinda
literatiirdeki yerini almistir. Belge yonetimi 20.ylizyilin ikinci yarisindan itibaren,
kurumsal isleyisi denetim altina almaya yonelik gelistirilen yontem ve tekniklerin bir
uzantis1 olarak ortaya c¢ikmistir. Ayni siire¢ igerisinde, kurumlarda kalite yonetimi
anlayisinin  gelisimini gozlemlemek sasirtici degildir. Belge yonetimi calismalari,
kurumsal bilginin etkin denetimi ve bu bilginin yine kurumsal kararlarda etkin olarak

kullantmin1 amaglamaktadir. Kurumsal kalite sistemleri de ayni amacla kurumsal
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isleyisin siirec icerisinde degerlendirilmesini ongormektedir. Kalite yonetimi, etkin bir
kalite sistemine gereksinim duymaktadir. Etkin bir kalite sisteminin uygulanmasi, baslh

basina olusturulacak cesitli diizeylerdeki dokiiman ve belgelerden olusmaktadir.

Belge yonetimi bagimsiz olarak gelisen bir disiplin olmamistir. Modern kurumsal
yapilarin ortaya c¢ikmasiyla birlikte, belge ve arsivlerde nitel ve nicel artislarin
gozlenmesi, arsivciligin tim yonleriyle bagimsiz bir disiplin olarak gelisiminin
saglamakla kalmamis, belge yonetimi gibi yeni bir profesyonel alanin dogmasina da yol
acmistir.  Yine, yasadigimiz ylizyilin ortalarinda itibaren arsivcilikle birlikte
kiitiiphanecilik, dokiimantasyon ve iletisim alanindaki gelismeler, bilgi bilimin tiim bu
caligma alanlarin1 kaynastirarak yeni bir bilimsel disiplin olarak ortaya ¢akmasina yol

acmistir (Ataman 1989:36). Belge yonetimi ayn1 zamanda bu gelisimin bir iirliniidiir.

Belge yonetimi kavraminin c¢ikis noktasi, ABD Ulusal Arsivinin kurulmasina
dayandirilmaktadir. ilk olarak, 1934 yilinda ABD’de Ulusal Arsivin (National Archives

3

of United States) kurulmasi ile birlikte belgelere yonelik giincel literatiirde “yasam
dongiisi” kavrami gilindeme gelmis ve bu kavram giiniimiiz belge yOnetim
uygulamalarinin da temelini olusturmustur. Belgelerin iiretiminden imhasina kadar tiim
evreler icerisinde denetim altinda tutulmasi, “yasam dongiisii” kavraminin Oziini

olusturmaktadir (Hare 1997: 2).

Profesyonel bir disiplin olarak belge yOnetiminin ortaya cikisinda, 1940’1 yillarla
birlikte resmi kurum arsivcilerinin ¢abalarinin 6nemli bir yeri olmustur. Amerikan
Arsivciler Dernegi (Society of American Archivists)’ nin bir alt komitesi olarak ¢alisan
Arsiv Materyallerinin Azaltilmas1 Alt Komitesi, (Reduction of Archival Materials) 1941
yilinda adini Belge Idaresi Komitesi (Comittee on Records Administration) olarak
degistirmistir. Bu Komite’nin programinda; giincel belgeler igerisinde gergeklestirilecek
ayiklama ve alikoyma calismalariyla, gereksiz belgelerin imha edilmesi, giincelligini
kaybetmis ancak kullanim degeri tasiyan belgelerin arsivlere naklinin saglanmasi,

dosyalama ve diizenleme uygulamalarinin gelistirilmesi yer almistir (Daniels 1984:26).
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1950 yilinda Amerika’da kabul edilen Federal Belge Yasasi’nda (Federal Records Act)
belge yonetimi, belgelerin kullanimi ve diizenlemesi ile formlarin yonetimi ve biiro
ekipmanlarinin yonetimini kapsayan bir ¢alisma alani1 olarak tanmimlamistir (Evans
1984:33). 1955 yilinda Belge Yoneticileri Dernegi (Association of Records Executive
and Administrators) ile Amerikan Belge Yonetim Dernegi (American Records
Management Association)’nin kurulmasi, belge uzmanlarinin, ¢alismalarini daha genis
bir kitleye yayarak yiiriitmelerine olanak saglamistir. Her iki dernek ¢evresinde toplanan
belge uzmanlari, kendilerini arsiv caligmalarindan giderek soyutlayarak, belge
yonetiminin bir disiplin olarak gelismesinde onemli roller iistlenmislerdir (Shiff 1995:

111).

3.1.2. Belge Yonetiminin Kurumsal Yonetimde Ustlendigi islevler

Giiniimiizde belge yonetimi, 1934 yilinda ortaya atilan “yasam dongiisii” (Life cycle)
kavrami ile belgelerin iiretimi, kullanimi, alikonmasi korumasi ve ayiklanmasi
caligmalarini i¢ine almaktadir. Belge yonetimi bir kurum tarafindan iiretilen ya da o
kurumla ilgili oldugu icin saglanan her tiirli dokiimanter kaynagin, gecirdigi her
asamada denetimi ve bu denetimin gergeklestirilebilmesi icin gerekli islem ve
uygulamalari ele alan bir disiplini tanimlamaktadir. Raporlar, talimatlar, yazismalar ve
formlar belge yonetiminin ¢alisma kapsaminin dort ana unsurunu olusturmaktadir. Yine
bu unsurlarin her biri, kendi icerisinde bagimsiz bir yonetim birimidir. Belgelerin
analizi, tasarimu, iiretimi, diizenlemesi, alikonmasi, kullanimi, korunmasi ve ayiklamasi
calismalarin1 iceren belge yOnetimi programlari, ama¢ olarak da belgelerin, hizli ve
dogru, gerektigi yerde ve gerektigi zamanda erisimini saglamay1 belirlemektedir (Hare

1997:3; Penn 1994:5; Smith 1997: 4).

Kurumlarda belge yonetimi; belge envanterlerinin olusturulmasini, belge iiretiminin
yonetimini, form yonetimini, raporlar, talimatlar ve yazigmalarin yonetimini, hayati
belgelerin giivenligini, belge alikoyma semalar1 ve alikoyma uygulamalarinin
yonetimini, mikrografik (micrographic) ve ilgili alanda otomasyon caligmalarini, belge
merkezlerinin olusturulmasi ve yonetimini, dosya yonetimini, yonetsel ve mali etkililik
saglamaya doniik bilgi teknolojisi uygulamalarinin entegrasyonunu ve gerektiginde

arsiv yonetimini kapsayan bir disiplindir (Brumm 1995: 262). Siraladigimiz unsurlarin
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ve uygulamalarin, kurumsal yonetimin etkin ve etkili bicimde gerceklesebilmesi igin,
gerekli iletisim kanallarini olusturdugu ya da bu kanallarin saglikli islemesi i¢in gerekli
ortami saglamaya doniik araclarn sagladigi bir gercektir. Kurumsal kaliteyi artirmaya
doniik caligmalarda ve kaliteye ulagmak i¢in belirlenen standartlarda, ilgili unsurlarin

gelistirilmesine doniik gerekliliklerin yogunlugu dikkat cekmektedir.

Kurumlarda belge yonetimi biitiin olarak, kurumun pek cok birimiyle iligki icerisinde ve
yine kendisine bagli pek cok alt unsuru olan, olduk¢ca kapsamli bir yapiy1
gerektirmektedir. Belge yOnetimi programlarmmin kurumun biiyiikligl, is yiikii ve
organizasyon yapisit cercevesinde sekillenmesi gerekmektedir. Ayrintili  olarak,
kurumlarda belge yonetimi c¢alismalarinin asagidaki c¢alisma birimlerden olusmasi
ongoriilmektedir. Ancak kurumun biiyiikliigiine ve teskilat yapisina bagli olarak bu
birimlerin birlestirilmesi ya da farkli bicimde iliskilendirilmesi s6z konusu

olabilmektedir.
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v v v v v
Alikoyma ve Form Y6netimi Hayati Belge Belge Merkezi Teknoloji
Dosyalama Yonetimi Merkezi
Belge Analisti Form Analisti Hayati Belge Aktif Olmayan Mikrografik
Teknisyeni Belge Teknisyeni Teknisyeni
Elkitab1 ve Rapor ve Talimatlar Felakete Karsi Arsiv Teknisyeni Reprografi
Prosediir Teknikeri Analisti Onlem Eleman: Teknisyeni

v

v

v

v

v

Giincel Belge Yazismalar ve Posta Memur Dosya Memuru Makine
Teknikeri Analisti Operatorii
Dosya Teknikeri Memur Memur Memur Makine
Operatorii

B A A A A A

Memur

Sekil 5: Kurumlarda Belge Yonetimi Islevleri ve Teskilatlanmasi

(Brumm 1995: 265)

Yukaridaki sekil, bir kurum igerisindeki belge yOnetimi, islemlerini gostermesi

bakimindan onemlidir.Bu sekil ile, her bir belge yonetimi islemi i¢in gerekli personel

dagilimi ile, kurum icerisinde belge yonetimine yonelik olusturulacak organizasyon da

belirlenmis olmaktadir.

Bu kapsamda, belge yonetimi c¢aligmalarimi yiiriiten belge yoneticilerinin kurum

icerisinde gorev tanimini ortaya koymak yararli olacaktir. Is basliklarin1 tanimlayan bir
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sozliikte belge yoneticisinin gorev tanimi; “belge yonetimi politikalarinin gelistirilmesi
ve yoOnetimi, ise yonelik belgelerin ve diger bilgi kaynaklarimin etkili ve etkin
kullantmin1 saglama” seklinde verilmektedir. Belge yonetimi politikalar1 kapsaminda,
dosyalama, koruma ve belge erisime yonelik programlar gelistirme, kagit, mikrofilm,
bilgisayar programi ve diger araclardan yararlanarak bilgi ve belgelerin iiretimi,
diizenlenmesi ve etkin yoOnetimini gergeklestirme de belge yoOneticisinin calisma
kapsaminda degerlendirilmektedir. Belge yonetim ¢alismalarindan sorumlu personelin
ek gorevleri arasinda ise; yonetim islevlerine destek baglaminda, kurum ve kurum
icerisindeki birimlerde gergeklestirilecek bilgi ve belge analizi ¢aligmalarim yiiriitme,
kurum icerisinde bilgi yonetimi, idari isleyis ve sistem, mali kontrol, belge saklama
gereksinimlerini saptama ve kurum teskilat yapisina yonelik ¢alismalar1 destekleme ya

da yonlendirme sayilmaktadir (Dictionary... 1987:93-94).

Yukarida belge yonetiminin ¢alisma kapsaminda deginildigi gibi, kurumsal yonetimin
etkinlestirilmesi ve buna bagh olarak, kurumsal kaliteyi artirmaya yonelik calismalarda,
belge yonetimi alaninda uzman personelin varligina da gereksinim soz konusudur
(Brumm 1995: 262-63). Bu noktada belge yoneticisinin modern kurumlardaki
konumuna deginmekte yarar vardir. Belge yonetimi uzmanin kurum igerisinde yonetsel

hiyerarsideki yeri asagidaki sekilde verilmektedir.

Baskan Yardimcisi

Bilgi Kaynaklarindan
Sorumlu
Yonetici Belge Yonetimi Yonetim Teknolojisi
Bilgi Sistemleri Planlama
Sekil 6: Kurum Hiyerarsisinde Belge Yonetimi (Brumm 1995: 264)

Bu cercevede, kurumsal organizasyon igerisinde belge yonetimi calismalari, Kkalite
yonetiminin gerektirdigi yeni unsurlari da icerisine alacak sekilde yeniden tanimlanmak

durumundadir. Asagida siralanan maddelerden de anlasilacagi gibi belge yoOnetimi
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calisma alani, geleneksel yaklasimlara gore, idari yapi icerisinde daha etkin rol

ustlenmektedir.

1.
2.
3.

10.

11

12.
13.

14.

15.

Belge yonetimi planlarinin gelistirilmesi.

Belge yonetimi programlari i¢in uzun donemli beklentilerin belirlenmesi.
Belge yonetim programlarinin  unsurlariyla iligkili yOntemler ve
tekniklerin gelistirmesi.

Belge sisteminin analizi i¢in gerekli diizenlemelerin olusturulmasi .
Program i¢in gerekli personel, ekipman ve diger gereklilikleri
belirlemesi.

Belge yonetimi programinin saglikli isleyisine yonelik gerekli idari ve

yasal diizenlemelerin gerceklestirilmesi .

. Elektronik ortamda belge yonetimine yoOnelik olanaklart ve

gerekliliklerin belirlenmesi.

Belge alikoyma semalarinin gelistirmesi.

Hayati belgelere yonelik programlarin tasarimi ve felakete karsi hazirlik
caligmalarinin yapilmasi.

Form y6netim programlarinin gelistirilmesi.

. Ttiim ortamlardaki belgelerin depolanmasi ve erisimine yonelik semalarin

olusturulmasi.

Belge yonetimi el kitabinin gelistirmesi.

Kurumsal bilgi ve belge yapisi ve uygulamalarinin yasal gerekliliklere
uygunlugunu denetlenmesi.

Kurum yoneticilerinin belge yonetim programini desteklemesi ve gerekli
kaynaklar1 saglanmasina yonelik ¢alismalarin yiiriitiilmesi.

Belge yonetimi programlarinin  kurum igerisinde etkili olarak
yiiriitilmesine doniik olarak, egitim programlarinin yiiriitmesi ya da

koordinasyonu (Brumm 1995: 270-71).

Goriilecegi gibi belge yonetimi, kurumsal is ve islemlere yonelik her unsuru

etkileyebilen ve bu unsurlarin yiiriitiilmesinde etkin rol alan bir ¢alisma kapsamina

sahiptir. Kurumsal iletisim araci olan belgelere yonelik saglikli bir sistemin olmayisi ise

kurumsal olarak ciddi sorunlarin ortaya ¢ikmasina yol acabilmektedir.
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Kurumlarda belge yonetimi calismalari kapsaminda yukarida dile getirdigimiz c¢alisma
bagsliklari, ama¢ olarak kurumun daha kaliteli hizmet vermesini saglamay1
hedeflemektedir. Geleneksel belge yonetimi, belgelerin iiretim siireglerini takip eden
tim islemlerde, ayiklanmalar1 ya da arsive nakillerine kadar etkin yOnetimlerini
gerektirmektedir. Giiniimiizde belge yonetimi, bu caligmalarin yani sira, kurumsal
yonetimin kalite tabanli isleyisinde aktif roller {iistlenmektedir. Artik kurumlar,
yonetimin saglikli  karalar verebilmesine icin kurumsal bilginin saglanmasi,
uygulamalarin yasal ya da idari gerekliliklerle paralel yiiriitiilmesi i¢in, belge yonetimi
calismalarim1 6nemli bir yonetim islevi olarak gormektedirler. Ote yandan belge
yonetimi ¢alisma kapsaminda da, kalite yonetimi ve buna bagli olusturulacak kalite
sistemleri, ve sistemin dokiimante edilmis hali olan kalite sistem dokiimantasyonu
uygulamalarina yer verilmesi, bu cercevede, yukarida deginildigi gibi bir belge

yonetimi el kitabinin hazirlanmasi gerekmektedir.

3.2. KALITE YONETIMIi, KALITE SISTEM DOKUMANTASYONU VE
BELGE YONETIMi

Kalite yonetim sistemlerinde belgelendirme temel rol oynamaktadir. Genel olarak kalite
yonetim sistemlerine yonelik hazirlanmis ¢alismalarin 6nemli bir boliimii, kalite sistemi
olusturulabilmesi icin, bir kalite belge sisteminin kurulmasi gerektigi iizerinde
durmaktadir. 90’1 yillarla birlikte, belge yonetimi {izerine ¢alisan pek ¢ok arastirmaci
da, ¢alismalarinda kalite yonetimi ile belge yonetiminin iligkisini incelemistir (Brumm
1995; Cicek: 2000; Ozdemirci:1999; Schlickman, 2003; Stophens 1996; Weise 1993:2-
4). Ote yandan ISO’nun ongordiigii kalite sistemi ve buna bagli kalite sistem
dokiimantasyonu caligmalar1 kapsaminda da belge yonetimi tartisilmakta ve bir kalite
belge yonetimi uygulama modeli sunulmaktadir. Bu ¢ercevede, belge teriminden yola
cikarak, kalite yonetimi ve Kkalite sistem dokiimantasyonunda belge ve belge

yOnetimimin ortaya konulmasinda yarar goriilmektedir.

Genel olarak belgeler kurumun gecmise doniik faaliyetlerine iliskin giivenilir bilgiyi
saglayan araglardir (Brumm 1995: 26). Ancak belgeler icerdigi bilginin giivenilirligi ve

zamanliligiyla anlam kazanirlar. Aksi taktirde gerek kalite sistem gereklilikleri, gerekse
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idari gereksinimlerin karsilanmasi noktasinda ciddi problemler yasanabilmektedir. Bu

noktada belgelere yonelik bazi kriterlerin belirlenmesi gerekmektedir. Bunlar:

Belgeler Dogru Formda Olusturulmahdir: Yiiriitiilen ¢calismalarin gegerliligini ve bu
caligsmalara yonelik kanit olma 6zelligini siirdiirebilmesi i¢in, belgelerin yasal ve idari
gereklilikler cercevesinde dogru formda hazirlanmasi gerekir. Ortaya cikan iiriin ya da
hizmetlere yonelik dogru bilgi, onceden standartlagtirilmis formlarda belgelerde yer

almalidir (Brumm 1995: 27-29).

Belge Islemlerinin Siirekliligi Saglanmalidir: Kaliteye dayali yonetim anlayisi
kurumsal isleyisin siirec icerisinde siirekli degerlendirilmesine dayanmaktadir. Siirecin
degerlendirmesinin de iiretilen belgelere dayali olarak gerceklestigi g6z Oniine alinirsa,
belge islemlerinde devamliligin saglanmasi, kurumsal is ve islemlerde problem

yasanmamasi i¢in olduk¢a 6nemlidir. (Brumm 1995: 29-30).

Belgeler Etkin Bicimde Kullanilmahdir: Yapilan aragtirmalar kurumlarin iirettikleri
belgelerin 6nemli bir boliimiine bir daha basvurmadiklarini gostermektedir. Buna ek
olarak kurumlarin biiyiik boliimiiniin is icin gerekenden ¢ok ya da fazla kopya belge
trettikleri dile getirilmektedir (Brumm 1995: 23). Bir taraftan etkin olarak
denetlenmeyen belgeler, diger yandan hizla artan belge sayilar1 kurumlarda belgelerin
etkin olarak kullanilmasini engelleyen faktorler olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Kurumlar
geleneksel yaklagimlarin yerine yeni uygulamalara gitmek durumunda kalmaktadirlar.
Bu durum yeni belge serilerinin iiretilmesini de gerekli kilmaktadir. Tiim bu kosullar

cercevesinde belge islemleri tanimlanmak durumundadir.

Ote yandan kurumsal kalite anlayisinin gelisimi ve kalite standartlar1 geleneksel belge
yonetimi anlayisinin degisiminde 6nemli bir etken olmustur. Kalite standartlari i¢in
oldukca onemli goriilen belge yonetimi, kendi unsurlarini yeni kosullara uyarlamak
durumunda kalmistir. Bunun sonucu olarak belge yonetimi unsurlarinin asagida, sekilde

gosterildigi gibi degistigi bilinmektedir.



67

Geleneksel Belge Yonetim Unsurlan Kalite Belge Gereksinimleri

Belge Uretiminin Tanimlama Belge Uretiminin
Yonetimi Okunaklilik Yonetimi

Form Yonetimi
Alikoyma Semas: Gelistirme
Belgelerin Tasfiyesi———

Belge Uretiminin Yo6netimi
likoyma Semasi Gelistirme
Belgelerin Tasfiyesi

Indeksleme

Hayati Belge Giivenligi ésallii::ri Hayati Belge Giivenligi

. ygun Cevre
Dosyalama Yonetim Erigim Dosya YoOnetimi
Mikrokrafik Yonetim Olanaklar / Indeksleme
Optik Disk Yonetimt / Siireklilik
Bilgi Teknolojileri Depolama

Hazir Erisim
Sekil 7: Geleneksel ve Kalite Sistem Yaklasimlarinda Belge Islemleri

(Brumm 1995: 3; TS EN ISO 9004: 2000 5)

Sekilde goriildiigii gibi, geleneksel belge yonetimi yaklasimi genel hatlariyla, kalite
yaklasimi sonucu ortaya cikan belge yoOnetimi gereksinimleriyle paralellik
gostermektedir. Ancak, kalite sistemlerinin gerektirdigi, indeksleme, siire¢ yonetimine
dayali islemlerde siireklilik ve erisime yonelik beklentilerin arttig1 gdzlenmektedir. Bu
cercevede kurumsal amaglarin bir parcasi olarak {iiretilen ve kullanilan belgelerin
islevlerini, genel olarak asagidaki maddeler halinde degerlendirmek miimkiindiir.

1. Kamt saglama. Kurum icerisinde hangi ¢aligmalarin kim tarafindan
ne sekilde yapildigini ortaya koyan birincil el kaynaklar belgelerdir.
Yiiriitiilen ¢alismalarin degerlendirmesi de bu belgelere dayali olarak
gerceklestirilebilir.

2. Giiven saglama. Kurumun yiiriittiigli hizmetlerin beklentileri
karsilayip  karsilamadigimi  ortaya koyan  belgeler, kurum
calisanlarinin, ilgili birimlerin ve genel olarak kurumun c¢evresine
karst sorumluluklarimi ne Olgiide gerceklestirebildigini gosteren

kaynaklardir.
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3. Olanaklarin Belirlenmesi: Kurumun yiiriittiigii hizmetlerde var olan
eksikliklerin saptanmasi ve hizmetlerin sinirlarinin belirlenmesinde,
yiiriitiilen c¢alismalarda {iiretilen belgeler birinci derecede Oneme
sahiptir. Yiiriitiillen hizmetleri ortaya koyan belgeler, bu hizmetlerin
gelistirilebilmesi icin gerekli bilgiyi saglamaktadirlar (Brumm 1995:
24-25).

Belgelerin kurumsal islevleri, kurumlarin kalite yonetimi ve kalite giivence sistemlerine
gecisiyle birlikte daha da artmistir. Kalite yonetim sistemlerinde belgeler, is akisinin bir
parcast olarak goriilmektedir. Is ortaminda iiretilen belgeler, isin dokiimante edilmis
bicimidir. Burada dile getirilen is, kavram olarak kurum igerisinde yiiriitiilen her tiirli
calismayr icermektedir. Is ortaminda bireysel hareketlerden cok, yapilandirilmis
davraniglarin s6z konusu olmasi, isleyisin resmi mevzuat cergevesinde yiiriitiilmesini
gerektirmektedir. Kurumlarda, yasalarla belirlenmis uygulamalara, tiiziiklere,
standartlara dayanarak, onceden belirlenmis yontemlere gore hareket edilmektedir.
Sorumluluklar, yoneticiler ve denetgilerle kontrol edilmektedir. Denetimin resmi ve ilk
el kaynagi belgelerdir. Kurumsal ¢alismalar sirasinda iiretilen belgeler, hangi isin, ne
sekilde, hangi ortamda, nasil yapildigini ve yapilanlarin belirlenen ilkelere uyumunu
ortaya koymaktadir. Degerlendirilmis (Value added) bilgi, yonetimin temel dayanagidir.
Belgeler, yonetimin hem yonetme hem de denetleme eyleminin uygulama aracidir

(Cunningham 2003:1-5; Duff 2000:5-6).

Belgelerin ve belge islemlerinin kurumsal isleyisteki onemini ortaya koyan tiim bu
unsurlar, aslinda kurumsal kalite sistemleriyle yakindan iligkilidir. Belgelerin kalite

sistemlerindeki yerini, asagidaki bagliklarda tanirmlanmak miimkiindiir:

1. Toplam kalite yonetimi ve ISO cercevesinde gerek i¢ gerekse dis
miisteriyle olan iliskiler yumaginin degerlendirilmesinde temel
kontrol araci belgeler olarak ortaya ¢cikmaktadir.

2. Kullanicilarin beklentilerinin  karsilanabilmesi icin, nelerin

yapilacagi, orgiitlenme, kaynaklarin paylasimi, gorev ve sorumluluk
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dagilimi belirlenmelidir. Nelerin yapilacagini belirlemede kalite
belgeleri gereklidir.

3. Gergeklestirilen islemlerin belirlenen kriterlere gore yiiriitiiliip
yiiriitilmediginin  anlagilabilmesi i¢in  gerekli tiim analizler
yapilmalidir. Gerekliliklere uyumun ne Olgiide saglandigimi ortaya
koymak icin, kalite belgeleri tiretilmelidir.

4. I¢c ve dis miisterilerin farkli gereksinimleri oldugundan, nelerin ne
sekilde karsilanabileceginin, yonetim tarafindan bilinmesi énemlidir.
Ilgili tiim kesimlerin gereksinimlerinin saptanabilmesi igin kalite
belgelerinin iiretilmelidir.

5. Hizmet ya da {iriiniiniin 6zelligi nedeniyle, saglayicinin (burada
kastedilen  kurumdur) sorumlulugu genis kapsamli  olarak
tanimlanmaktadir. Kullaniciya ne tiir bir iiriin ya da hizmetin verildigi
ya da verilmesi gerektiginin belirlenebilmesi ic¢in kalite belgelerinin
tiretilmesi gerekmektedir (Esin 2000:2-3, ISO 10013 1995:6-7; TS EN
ISO 9001 2001; TS ISO 9004 2001).

“Kalite sistem dokiimantasyonu” cercevesinde olusturulan belgeler, kalite sistem
piramidi icerisinde tanimlanmaktadir. Piramidin en iist noktasinda yer alan, ve “A”
Diizey olarak tanimlanabilecek kalite el kitaplari, kalite politikast ve kurumsal amaglara
uygun standartlara uyumlu kalite sistemini aciklamaktadir. “B” Diizey, dokiimante
edilmis kalite sistem diizenlemelerinin, kalite sistem unsurlarinin uygulanmasi icin
gereksinim duyulan birimlerin faaliyetlerini aciklamak amaciyla olusturulmaktadir.
Uygulamaya yansiyan “C” Diizeyi ise, kalite sistem belgelerini icermektedir. Bu
belgeler detayli olarak isleyisi yansitmakta ve sistemin devamlilifin saglamaya yonelik

olarak iiretilmektedir (Bozkurt 1999:44-45, Esin 2000:3-4).

Kurumlarda “Kalite sistem dokiimantasyonu” olusturulurken, oncelikle kalite sisteminin
gerektirdigi diizenlemeler ve destek belgelerinin, sonra ise, kalite el kitabinin
hazirlanmas1 6ngoriilmektedir. Yonetsel diizeyde isleyisin tanimlandig: diizenlemelerin
ve uygulama diizeyindeki islerin tamimlandigi belgelerin, kurumsal yonetimin en iist

noktasindan en alt kademesine kadar uyulmasi gereken kurallar1 ve standartlar
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olusturdugu bir gercektir. Bu belgelerin kurumsal amaclar dogrultusunda acik ve
anlagilir bi¢cimde tanimlanmasi1 gerekmektedir. Bu cercevede kurumlarda belge
islemlerini yiiriiten personelin, kurumsal Kkalite sistemi igerisinde, asagidaki
uygulamalar1 yapmalar1 ongoriilmektedir.
e Kalite sistemlerine yonelik durumun ve hedeflerin ortaya konulmasi.
e Kalite belge yonetim sisteminin hiyerarsik yapi igerisindeki durumu
ve yasal kosullarinin belirlenmesi.
¢ Tiim kalite belgelerinin envanterlerinin olusturulmasi.
e Kalite standartlarina uyum gereklilikleri i¢in genis bir stratejik eylem
planinin olusturulmasi ve bunun i¢in gerekli belgelerin tanimlanmasi.
e (@iincel ve caga uygun kalite belge yonetimi diizenlemelerinin
olusturulmasi.
e Kalite sistem belgeleri i¢in indeksleme ve dosyalama uygulamalarinin
gelistirilmesi.
e Kalite belgeleri icin koruma ve erigim politikalarinin olusturulmas.
e Kalite belgelerinin denetimi i¢in kontrol listelerinin hazirlanmasi

(Records audit) (Stophens 1996:68-73).

Kalite standartlarmma gecmeyi diisiinen kurumlarda, kalite sistem dokiimantasyonu
cercevesinde, belge yonetimine yonelik olarak yiiriitiilebilecek oncelikli caligsmalar
yukaridaki gibi tanimlanmaktadir. Standartlar icerisinde belge islemleri, Sekil 10’daki is
akisini takip ederek gerceklestirilmektedir.
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Kaliteyi etkileyen
aktivitelerin tanimlanmasi

— —

Aktivitelerde belgelerin ”Standart ve
diizenlemelerin

tanimlanmasi . et

» gerektirdikleri

Mevcut envanterlerin
Y Onetimi
Yeni belgelerin Belge koleksiyon Belge tanimlama
tasarimi planlar gelistirme semalar1 gelistirme

< b - -

Diizenlemelerin yazilmasi ve islerin yazilanlara gore gerceklestirilmesi

Sekil 8: Kaliteye Dayal1 Sistemlerde Belge Yonetimi Is Akis Semasi
(Brumm 1995:48)

Standartlar icerisinde belge islemlerini ortaya koyan yukaridaki sekil, kalite sistem
dokiimantasyonu c¢ercevesinde belge yonetimi uygulamalarinda, iiretilen ve kullanilan
belgeler i¢in is akisini olusturmaktadir. Kalite belgesi alma siirecinde belge islemlerine
yonelik saglikli bir is akisinin olmamasi, kurumlart zor durumda birakabilmektedir
(Weise 1993:2-4). Kalite uzmanlari, standartlar giiniimiizde “oyunun uyulmas: gereken
kurallar1” olarak tamimlamaktadirlar. Eger bir kalite sistemine sahip olunmak isteniyorsa
ve uluslararas1 diizlemde ayni islevlerle var olan kurumlarla esdegerlik (agretitation)
diisiiniiliiyorsa, bu kurallara uyulmas: gerekli goriilmektedir. Tiim dokiiman ve
belgelerin kontrol altina alinabilmesi i¢in, Oncelikle biitiin diger unsurlarla iliskili
bicimde, gerekli is akislarinin ve diizenlemelerin de ortaya konulmasi1 gerekmektedir.
Bu ise yasal bir toplam kalite dokiimantasyon sisteminin varlig ile

gerceklestirilmektedir (Weise 1993:7-8).
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3.2.1. ISO Standartlar icerisinde Dokiiman ve Belge Yonetim GereKlilikleri

Calismanin bu boliimiinde, ISO standartlar1 icerisinde belge ve belge yonetim
uygulamalarina iliskin, gerekli goriilen ya da uygulanmasi tavsiye edilen caligmalar
ilgili boliimler, paragraflar ve maddeler ele alinarak degerlendirilecektir. ISO
Standartlarinda dile getirilen, “kurumsal hizmet ve iiriinlerin kalitesini gosteren birinci
el bilgi kaynaklar1 belgelerdir (Tiirkce cevirisinde belge (records) karsiligi kayit
kullamilmistir) agiklamasi, standartlar igerisinde belgelerin degerini gostermesi
bakimindan 6nemlidir (Brumm 1995: 23; TS EN ISO 9004: 2001 4-5). Basli basina bu
aciklama ISO ve belge yonetimi arasinda gii¢lii bir iliski oldugunu gostermektedir.
Diger yandan ISO’nun yazili standartlar1 ve rehberleri icerisinde pek ¢ok alanda belge

ve dokiiman kontroliine iligkin bilgiler yer almaktadir.

Asagida ISO standartlarinda yer alan belge gereksinimleri ve bu gereksinimlerin belge

yonetimi calismalariyla iligkisi verilmektedir.

ISO Gereksinimi Belge Yonetim Uygulamasi
Kalite belgeleri; 6zel gereksinimlerin
karsilanip karsilanmadigini, ve kalite Belge iiretiminin yonetimi
sistemlerinin etkili bigimde uygulanmasinin Form yo6netimi

gerceklesip gerceklesmedigini belirlemek
icin kullanilir.

Kalite belgelerinin alikoyma siireleri Alikoyma semalarinin gelistirilmesi ve
belirlenir ve kaydedilir. yonetimi

Tiim kalite belgeleri..../...nedenlerden otiirii Hayati belge programlari (vital records
depolanir ve alikonulur. Bu durum uygun programs)

ortam (Koruma ya da zararlara kargt 6nlem
alma) kosulunu saglamak, kayiplart nlemek
i¢cin On kosuldur.

Dosya yonetimi

Tiim kalite belgeleri...hazir bicimde erisime Erisim semalarinin gelistirilmesi
yonelik olarak depolanir ve alikoyma Belge ekipmanlarinin, araglarinin
islemleri yapilir. (mikrografik, optik disk, yazilim, donanim)
secimi

Indeks semalarinin tasarimi

Sekil 9: ISO Standartlarinda Belge Yonetim Unsurlari
(Brumm 1996 6; TS ISO 9001: 1994 11; TS EN ISO 9004 2001: 4-5)

ISO’nun belirledigi kalite sisteminde, kalite belgelerinin yeri agik¢a tanimlanmistir.

“Saglayict (Kurum), iirlin ya da hizmetin belirlenmis gereklere uygunlugunu
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belirlemede, ara¢c olarak kalite sistemi olusturacak, sistemi siirdiirecek ve
belgelendirecektir”. Kalite politikas1 ve kalite hedeflerinin gereklerinin yerine
getirilebilmesi icin, etkili bir kalite sistemiyle ilintili, degisik kademelerdeki etkinlikleri
yonlendiren, belgelendirmeye dayali uygulamalarin gelistirilmesi, uygulanmasi ve
stirdiiriilmesi” ISO’nun Ongordiigii kalite sistemi icerisinde tanimlanmaktadir (TS EN

ISO 9001:2001:4; TS ISO 9004-1 1996: 6-7).

Belge yoOnetimi, belgelere yonelik ne gibi islemler yapilacagini, bunlarin nasil
yapilacagint ve bu calismalara nereden baslanacagimi goOsteren yol haritast olarak
algilanabilir. Kurumlar icin benzer amaglarla olusturulan ISO 9001’in 1996 basiminda,
4.16. Boliim Kalite Belgelerinin Kontrolii Boliimii olarak adlandirilmustir. lgili
boliimde belge yonetim aktiviteleri genel ilkeler ¢cercevesinde tanimlamaktadir. Ancak
bu ilkeler lizerinde uygulamalarin ayrintisi, belge yoOnetiminin alaninda gelistirilen
yontemler ve teknikler iizerinden yapilmak durumundadir. Belge iiretiminin yonetimi,
belge alikoyma programlari, hayati belge programlari, belge merkezlerinin yonetimi,
kurumsal belge semalarin gelistirilmesi, indeksleme, ve kalite belgelerinin tasfiyesi
konusunda calismalarinin  ayrintilarinin,  kurumlar  tarafindan  tanimlanmasi
gerekmektedir. ISO 9001’in 4.16 boliimii bu konuda asagidaki tanim1 yapmaktadir.

“Kurumlar kalite belgelerinin tanmimlanmasi, toplanmasi,
indekslenmesi, erisimi, dosyalamasi, depolanmasi, siirekliligi ve
tasfiyesine yonelik dokiimante edilmis diizenlemeler olusturmak
ve bu islemlerin siirekliligini gerceklestirmek durumundadirlar.
Tiim kalite belgeleri, kolayca erisilebilecek bicimde olusturulmali
ve depolanmali, kayiplara kars1i gerekli koruma Onemleri
alinmalidir. Kalite belgeleri i¢in alikoyma siireleri belirlenmeli ve
kayit altina alinmalidir”. (TS ISO 9001:1994 11; TS 1SO 9004-1:
1996:23).

ISO standartlar1 2000 yilinda gdzden gegirilerek ISO 9001:2000 adiyla tek cilt halinde
yayimlanmistir. Yayimlanan standart icerisinde belge yonetimi, Belge Kontrolii adli
boliim altinda 4.2.4. boliimde tanimlanmaktadir. Boliimde, belge yonetimine iliskin
gerekli tiim temel unsurlar tammmlanmistir. Belgelerin okunabilir formda, kolaylikla ayirt
edilebilir ve tekrar elde edilebilir olmasi ilizerinde durulmaktadir. Bolim igerisinde
kurumsal belge yonetim uygulamalarina iliskin olarak; belgelerin “‘tanimlanmasi,

muhafazasi, korunmasi, tekrar elde edilebilir olmasi, saklama siiresi ve elde ¢ikarma
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icin gereken kontrollerin tanimlanmasi amaciyla, dokiimante edilmis prosediirlerin
olusturulmas1” gerekli gosterilmektedir. Ayrica, ISO 9001:2000 igerisinde, belgelerin
saklama ve elde cikarma islemlerini kapsayan alikoyma diizenlemeleri, kalite belgesi
almak isteyen her kurum icin, yapilmasi zorunlu uygulamalar arasinda tanimlanmistir

(TS EN 9001 2001: 4; TS EN 9004 2001: 5).

ISO belge yonetimi caligmalarini, dokiimantasyon calismalarinin pargasi olarak
degerlendirmektedir. Bu kapsamda Standart (ISO 9001:2000) igerisinde gecen

dokiimantasyon faaliyetleri asagidaki unsurlardan olusmaktadir.

ISO 9001’in 4.2. Bsliimii dokiimantasyon baslig1 altinda tanimlanmustir. ilgili boliimde;
yonetimin kalite yonetim sistemini olusturmak, uygulamak, siirdiirmek ve kurulusun
etkin ve verimli ¢alistirilmasim1 desteklemek icin iiretmesi gereken belgeler dahil,
gerekli dokiimantasyon faaliyetleri aciklanmaktadir. Dokiimantasyonun yapist ve
kapsami, sozlesme yasa ve mevzuatla ilgili sartlar ile miisteriler ve diger ilgili taraflarin
ihtiyaclarim1 ve beklentilerini karsilamak durumundadir. Boliimde dokiimantasyonun,
gereksinimler icin uygun olan herhangi bir bicimde ya da ortamda olabileceginden s6z
edilmektedir. Kurulusun gereksinimlerini ve beklentilerini karsilayan dokiimantasyonu
saglamak i¢in yonetimin, asagidaki unsurlar1 dikkate almas1 ongoriilmektedir.
o Miisteri ya da diger ilgili taraflardan gelen s6zlesme sartlari,
o Uluslararasi, ulusal, bolgesel ve endiistri-sektor standartlarinin
kabulii,
o llgili yasa ve mevzuat sartlari,
o Kurulus tarafindan alinan kararlar,
o Kurulusun yeterliliklerinin gelistirilmesi ile ilgili harici bilgi
kaynaklar,
o llgili taraflarin gereksinimleri ve beklentileri hakkinda bilgi (TS EN
9004 2001: 4).

4.2.Bolimiin devam eden hiikiimlerinde, dokiimantasyonun {iiretilmesi (olusturulmasi),
kullanim1 ve kontrolii, asagidaki kriterlere gore, kurulusun etkinligi ve verimliligi

bakimindan degerlendirilir denilmektedir. Bu kriterler:
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o Islevsellik,

o Kaullanic1 dostlugu,

o Gereken kaynaklar,

o Politikalar ve hedefler,

o Bilgi yonetimi ile ilgili ge¢gmis ve gelecekteki sartlar,

o Diger dokiimantasyon sistemleri,

o Kurulusun miisteri, saglayic1 (tedarik¢i) ve diger ilgili taraflarca

kullanilan ara yiizleri (TS EN 9001:2001 4; TS EN 9004:2001 4).

Dokiimantasyona erisimin, kurumun iletisim politikalar1 cercevesinde, kurum

calisanlar1 ve diger ilgili taraflarca gerceklestirilebilecegi ongoriilmektedir.

4.2.1 Bolim kalite sistem dokiimantasyonu unsurlarini tanimlamaktadir. Buna gore:
kalite el kitaplari, diizenlemeler ve uygulamalarin planlanmasi, yiiriitilmesi ve
kontroliinii saglamak icin gerekli belgeler, kalite sistem dokiimantasyonu unsurlar

arasinda sayilmaktadir (TS EN 9001 2001: 4; TS EN 9004 2001: 5).

4.2.3. Bolim dokiiman kontroliine ayrilmistir. Boliimde, kalite yOnetim sistemi
tarafindan gerekli goriilen dokiimanlarin kontrol edilmesi gerektigi dile getirilmektedir.
Belgeler “6zel dokiimanlar” olarak tanimlanmaktadir. Tiim dokiimanlarin yonetimine
iliskin;
a. Yayimlanmadan 6nce dokiimanlar yeterlilik agisindan onaylanmast,
b. Dokiimanlarin gbzden gecirilmesi, gerektiginde giincellestirilmesi ve

tekrar onaylanmasi,

c. Dokiiman degisiklikleri ve giincellemelerin tanimlanmast,

d. Gerekli dokiimanlarin tiim ilgili birimlerde bulundurulmasi,
Dokiimanlarin okunabilir ve kolayca tanimlanabilir olmasi,

f. Dis kaynakli dokiimanlarin tanimlanmasi ve bunlarin dagitiminin

kontrol altinda bulundurulmasi,
g. Giincelligini yitirmis dokiimanlarin istenmeyen kullanimlarinin
Oonlenmesi ve herhangi bir amacla bunlarin saklanmasi durumunda,

buna yonelik uygun tanitimin yapilmasi ongoriilmektedir.
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Yukarida deginildigi gibi, 0zel dokiimanlar olarak adlandirilan belgelerin yonetimi
4.2.4. Boliimde yer almaktadir. Ancak Standart icerisinde farkli boliimlerde bilgi ve veri

yonetimi konusunda agiklamalar ve gereklilikler yer almaktadir.

ISO 9001:2000’in 6.5. Boliimii Bilgi baghgimi tasimaktadir. Ilgili boliimde “y6netim,
kurulusun bilgilerinin siirekli gelistirilmesi ve bilgi dongiisiiniin saglanmasi i¢in gerekli
verileri igleme tabi tutar” ifadesi yer almaktadir. Dogru karar vermek icin gerekli
goriilen bu uygulamalarin yapilabilmesi icin ise;

o Bilgi ihtiyaglarinin tanimlanmasi,

o Bilginin i¢ ve dis kaynaklarinin tanimlanmas: ve bunlara erisime
yonelik gerekliliklerin ortaya konmasi,

o Bilginin kurulus i¢in yararl ve kullanilabilir hale doniistiiriillmesi,

o Kurulusun stratejilerini, hedeflerini olusturmak ve bu baglamda
gereklilikleri karsilamak icin veri, enformasyon ve bilginin
kullanilmasi,

o Uygun giivenlik ve gizlilik kosullarinin saglanmasi,

o Bilgi yonetimini iyilestirmek i¢in, bilginini kullanilmasindan elde
edilen faydalarin degerlendirilmesi gerektigi (TS EN 9004 2001:18)

vurgulanmaktadir.

Goriildiigii gibi, bilgi bashiginda ifade edilen ¢alismalarin 6nemli bir boliimii de belge
yonetimi kapsaminda degerlendirilebilecek iceriktedir. Belgelerin pek cok caligmada
“kurumsal bilgi” olarak ifade edilmesi, bu iliskiyi giiclendirmektedir. Belgeler
formlarindan otiirii degil, icerdikleri bilgiden ve Ozgiinliiklerinden 6tiirii bir anlam
tasimaktadirlar. Bu noktada kurumsal bilgi ve belge c¢alismalarinin birlikte
tanimlanmasi ve ¢alismalarin koordineli yiiriitiilmesi gerekli goriilmektedir.

ISO 9001:2000 igerisinde 8.4. Bolim Veri Analizi basligini tasimaktadir. Bu boliimde,
kalite yonetim sisteminin etkinligi ve uygunlugunu gostermek, degerlendirmek ve kalite
yonetim sisteminin etkinligini siirekli kilmak icin, uygun veriler belirlenmeli, toplamali
ve analiz edilmelidir denilmektedir. ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sitemleri/Sartlari

arasinda bu calismalarin analiz, izleme, 6l¢cme islemlerinden ve diger ilgili kaynaklardan
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cikan veriler dogrultusunda yapilmasi ongoriilmektedir (TS EN 9001 2001: 12; TS EN
9004 2001: 40). Bu caligsmalar i¢in;
o Gegerli analiz yontemlerinin belirlenmesi,
o Uygun istatistik tekniklerinin saptanmast,
o Deneyim ve sezgilerle dengelenmis mantiksal analizlerin sonug¢larina
dayanan kararlarin verilmesi ve bu dogrultuda gerekli tedbirlerin

alinmas1 ongoriilmektedir (TS EN 9004:2001 39).

Verilerin analizinin, mevcut ya da potansiyel sorunlarin kokenini belirlemeye yardim
edebilecegi ve sonu¢ olarak iyilestirme i¢in diizeltici ve Onleyici caligmalarin

yapilabilecegi dile getirilmektedir (TS EN 9004:2001 39).

Gortildiigii gibi veri analizi caligmalari, geriye doniik uygulamalara iliskin gerekli
degerlendirme bilgisini saglamaya yonelik calismalar1 kapsamaktadir. Kurum igerisinde
gerekli analiz ¢alismalarinin sonucu elde edilen veriler, standartlara uyumun yani sira,
kurumsal ilerleme ve kalitenin saglanmasi i¢in de oldukca onemli goriilmektedir. Bu
calismalar, bir taraftan gecmiste tutulan belgelere dayanarak yapilirken, diger taraftan
da dogrudan belge islemlerini gelistirmek i¢in yapilabilmektedir. Tiim bu saptamalar
dogrultusunda veri analizi, bilgi ve belge yonetimi arasinda organik bir iligkinin var

oldugunu sdylemek miimkiindiir.

Kilavuz olarak hazirlanan ISO 9004 icerisinde, Kalite Belgelerinin Kontrolii Boliimiine
20’ye yakin gonderme yapilmaktadir. Standardin biiyiik onem verdigi kurumsal
belgelerin yonetimi gerekliligi, kirtasiyeciligin artirilmasi amacini giitmeyip, belgelerin
yonetilmesi ve kurumsal hedefler i¢in etkin olarak kullanilmasi amacini giitmektedir.
Uygulamalarda izlenecek yollari, uygulanacak yontemleri ve yapilacak islemleri
tammmlayan ve aciklayan  belgelerin  tiimii, kalite  belgeleri icerisinde
degerlendirilmektedir (Esin 2000:1-2;TS ISO 9004-1: 1996:23; TS ISO 9004:2000 4-5).
Standartlar icerisinde kalite belgeleri hazirlanirken asagidaki unsurlar {izerinde
durulmasi 6ngoriilmektedir:
- Belgelerin gerekliligi,

- Hangi etkinliklerin kaydinin tutulacagi,
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- Belge islemlerinden kimlerin sorumlu olacaginin belirlenmesi.

ISO standartlar1 kapsaminda, kurumlarda ise yonelik yiiriitiilen her tiirlii faaliyetin kalite
anlayis1 cercevesinde degerlendirmesi gerekmektedir.Yiiriitiilen tiim faaliyetlerin yazili
hale getirilmesi, ilgili maddelerde 6zellikle vurgulanmaktadir. (TS EN ISO 2001 9001;
TS EN ISO 9004 2001; TS ISO 9004-1 1996:23). Kalite sistem dokiimantasyonu
olarak adlandirilan bu ¢alismalarla dile getirilen, biiyiik oranda kurumsal belge yonetimi
calismalaridir (Stophens 1996:68; TS ISO 9004 1996:23). Bu calismalar belge

yonetiminde “yasam dongiisii” yaklasimini tanimlar niteliktedir.
3.2.1.1. ISO Standartlarinda Dokiiman ve Veri Kontrolii

ISO standartlar1 igerisinde en zor boliimiin, dokiiman onaylama, isleyis, gerekli
degisimler ve uyumlulastirma siireci olduguna deginilmektedir (Duff 1996:8,
Lamprecht 1992). Duff (1996:8), ISO standartlarinin uygulanmasi siirecinde,
kurumlarda belge islemlerine yonelik problemlerin, {iriin islemlerine yoOnelik
problemlerden daha ciddi sorunlara yol actifim vurgulamaktadir. Duff, “Uriinler yer
degistirebilir ancak belgeler yer degistiremezler. Belgeler gerceklesen olaylarin
sonucudur. Aymi olay tekrarlanamayacagina gore kayip belge kayip {iriindiir”
demektedir. Yine ilgili Boliim (4.2), kalite sisteminin temeli olan belgeler disinda,
dogrudan kurumsal isleyise iliskin olarak iiretilecek belgeleri kapsamaktadir. Bunlar:
Yazigmalar, yonetime iliskin belgeler, idari ve mali islere iliskin belgeler, kurum igi
notlar ve talimatlar, teklifler, brosiirler vb.dir. Standartlarda, baslangictaki belge
yapilarinin diger dokiiman tiirlerinden farkli olarak kontrollii bicimde iiretimi, dagitimi
ve ayiklanmas1 6ngoriilmektedir (Ozel 1998:120-121). Kalite sisteminin bir pargasi
olarak dokiiman kontrol biitiin olarak ele alindiginda, kurum tarafindan iiretilen
dokiimanlar {izerindeki belgelerin yonetimi, dagilimi1 ve korunmasi icin bir sistemi ifade

etmektedir (Brumm 1995: 107; TS ISO 9001 1994:6; TS EN ISO 9001 2001).

Dokiiman kontrol sistemi icerisindeki ana zayifliklar yine belgeler etrafinda
olusmaktadir. Uygulamalar1 tam olarak yansitmayan belgeler, yanlis hazirlanmig
belgeler, giincel bilgiler icermeyen belgeler, dogrulugu siipheli belgeler, dokiiman

kontrol sisteminin en zayif oldugu noktalar arasinda sayilmaktadir. Standartlarca
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belirlenen dokiiman ve veri kontrol ¢alismalart oldukca kapsamli bir icerige sahiptir.

Icerisine kurumsal is ve islemleri ve bunlarla iliskili standartlari, belge ve belge

yonetimi ¢alismalarini da alacak boyutta diisiiniilmiistiir. Asagida dokiiman ve veri

kontrol sisteminin tasarimi i¢in 6ngoriilen adimlar verilmektedir.

1.

Dokiimanlarin hazirlanmasi: Diizenlemelerin gelistirilmesi i¢cin gerekli
dokiimanlarin hazirlanmasi.

Dokiimanlarin tanimlanmas1 (Indeksleme): Dokiimanlara hizli erisimin
saglanmas1 ve iligkili dokiimanlarin bir arada bulundurulabilmesi icin
gelistirilen dosyalama ve kodlama sistemleri. Ornegin:

KBB-DKD-001 Kalite Belgeleri Bolimii—-Dokiiman Kontrol Diizenlemesi
Sorumluluklarin  belirlenmesi: Dokiiman kontrol sistemi icerisinde
hazirlanan dokiimanlara yonelik, standartlasmis unsurlarin tanimlanmasi
gerekmektedir. Bunlar: Onay alani ve yetkililerin tamimlanmasi, onay
sayfasinin olusturulmasi, gézden gecirme numarasinin verilmesi, yayim
listesinin hazirlanmasi, dokiimanlarin yayimi v.b. dir.

Dokiiman kontroliinde alikoyma caligmalar1 i¢in veritabam1 kullanimai:
Dokiimanlarla ilgili tim veri unsurlarinin  kaydi i¢in veritabani
olusturulmalidir. Dokiimanin adi, bashigi, numarasi, revizyon statiisii,
olusum tarihi v.b. tiim unsurlar yer almalidir. (Brumm 1995: 114-125).
Gozden gecirme: Kalite sisteminin bir parcasi olarak ya da kalitenin
genelindeki bir degisim, sonug olarak, ilgili konuda iiretilen dokiimanlar1 da
etkileyeceginden, tiim degisiklikler Dokiiman Kontrol Merkezi tarafindan
gozlenmeli, degistirilen dokiimanlar sistemden uzaklastirilmalidir. Revize
edilen dokiimanlar kullanilmalidir.

Gegcici ve gegersiz belgeler sistemden diizenli olarak ¢ikarilmalidir.
Dokiimanlara yonelik yillik olarak gdzden gecirme calismalart yapilmalidir.
Belgelere yonelik ana (master) listelerin hazirlanmasi: ISO 9001 (TS (ISO
9004-1 1996:9) 4.5.2 maddede dile getirilen master listeler, dokiimanlara
yonelik hazirlanan alikoyma semalar1 seklinde degerlendirilmektedir. Bu
listeler formlar seklinde hazirlanarak, belgelerin dagitim ve bulundurulma

stirelerine iliskin bilgiler yer almaktadir.
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9. Dokiiman kontrol merkezlerinde dokiimanlarin organizasyonu: Dokiiman
kontrol merkezlerinde dokiiman kontrolii iki alt calisma alanindan
olusmaktadir: Bunlar, aktif dokiiman dosyast ve gecerliligini yitiren
dokiimanlarin dosyasidir. Dokiimanlara etkili erisim i¢in indeks ve tarama
araclarinin gelistirilmesi ve dokiimanlarin korunmasina yonelik politikalar
da dokiiman kontrol merkezinin sorumlulugu arasindadir.

10. Elektronik dokiiman kontrol sistemlerinin kullanilmasi: Cesitli ortamlardaki
dokiimanlarin sistem icerisinde etkin bi¢imde yonetilebilmesi igin,
elektronik dokiiman kontrol sistemlerinin kullanilmas1 gerekir. Ornegin
taranmig (scane) dosya, resim ya da taslaklar bu kapsamda
degerlendirilebilir.  Yine dokiimanlara yoOnelik ¢oklu kopyalarin
olusturulmasi ve dokiimanlara hizli erisim i¢in elektronik dokiiman kontrol
sistemlerinden yararlanilmaktadir (Brumm 1995: 125-135; ISO 9004-1
1996: 9; TS EN 9004:2001 4-5).

3.2.1.2. ISO Standartlar1 Cercevesinde Kalite Sistem Dokiimantasyonu

Belgeler biitiin olarak kalite sisteminin isleyisini ortaya koymaktadirlar. Belgeler
dokiimantasyon sisteminin dahili bir parcasidir. Belgeler kalite sisteminin etkili bicimde
yuriitildiigiinii ve standartlarda belirlenen gerekliliklerin yerine getirildigini ortaya
koyan verileri saglarlar. ISO icerisinde tiim bu uygulamalar kalite sistem
dokiimantasyonu c¢ercevesinde tanimlanmaktadir. Asagida ISO’nun 6ngordigii kalite

sistem dokiimantasyonu ve buna bagli dokiiman ve belge piramidi verilmektedir.
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Kalite
El Kitab1

Diizenlemeler
/ Calisma Talimatlari \
Kurumca iiretilen Dis belgeler,
belgeler: Formlar, standartlardaki
raporlar, yazigmalar Belseler gereklilikler, idari
vb. g gereklilikler

11

Diizenlemeler ve aktiviteler hakkindaki
bilginin saglanmasi. Kalite sistem
dokiimantasyon piramidi

Sekil 10: Kalite Sistem Dokiimantasyonu ve Belgeler
(Brumm 1995: 66-67, TS EN ISO 9001 2001: 4; TS ISO 9004-1 1996: 8)

Piramit icerisinde belgeler biitiin olarak, kalite sisteminde gerceklestirilen ¢alismalara
yonelik veri ve bilgileri saglamaktadirlar. Belgeler dokiimantasyon piramidinin en

altinda is ve islemlerin uygulama boyutunu yansitmaktadirlar (Lambpercht 1992:63).

ISO’ya bagh kalite sistemi, kurumsal yonetimin gerekli kosullarini yerine getirebilmesi
icin dokiimante edilmis diizenlemeleri icermektedir. Uriin ve hizmetlerin olusumundan
nihai kullanimina kadar, calismalarda gerekli dokiimante edilmis diizenlemelerin, yasam
dongiisii cergevesinde tanimlanmasi gerekmektedir (Brumm 1995 69; TS ISO 9004-1
1996:7; TS EN ISO 9004 2001: 5). ISO standartlarinda kurum icerisinde kaliteye
ulasmak i¢in izlenecek yolu gosteren dokiiman kontrol sistemi ve kurumsal
uygulamalar1 gosteren belge yonetim sistemlerini olusturmadan, dokiiman ve belgelere
yonelik diizenlemelerin yazili hale getirilmesi beklenmektedir. Bu uygulamalar asagida

verilmektedir.
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Kalite el Diizenlemelerin Kullanilan Dokiiman Kalite
kitaplarinin yazilmast; belge ve form | kontrol belgelerinin
yazilmasi; el diizenlemelerdeki | kopyalarinin sisteminin tasarimi ve
kitaplarindaki gerekli talimatlar | dahil gelistirilmesi,ka | tanimlanmasi,
dokiimante izerine caligmalar | edilmesiyle lite dokiimanlar | belge alikoyma
edilmis calisma ve belgelerinin | programlarinin
diizenlemeler talimatlarinin tanimlanmasi, olusturulmasi

yazilmast; kontrolii ve

yayilmasi

Sekil 11: Kurumlarda Dokiiman Kalite Sisteminin Hazirlanmasi

(Brumm 1995: 71)

Standartlar icerisinde dokiimante edilmis calismalar ile dile getirilen, belgelendirilmis
calismalardir. Bu kapsamda belgeler, gerekliliklerin yazili hale getirilmis formlarini
olusturmaktadir. Bunun icerisinde performans gereklikleri, teknik gereklilikler, is siireci

ve sonug lirlin lizerine ¢iktilar1 yer almaktadir (Gryna 1988:19).

Kalite sistem dokiimantasyonu ¢alismalarinin asil amaci, var olan sistemin denetimi ve
gerekli yonetsel bilginin saglanmasidir (Brumm 1995: 71). Belge yonetimi bu ash
amacin bir alt unsurudur. ISO 9001°de bu durum acikg¢a dile getirilmektedir. Standartta
“var olan sistemin kaliteye dayali olarak yeniden yapilanmasi sirasinda, gerekli olan
belge yonetim uygulamalarina doniik diizenlemeler olusturulmalidir” denilmektedir.
Olusturulacak diizenlemelerin ISO standartlarinin 4.2. Bolimiinde dile getirilen
unsurlar ¢ercevesinde degerlendirilmektedir. Olusturulacak belge diizenlemeleri, belge
yonetimi altinda toplanabilecegi gibi, her bir belge yonetim unsuru icin de ayr1 ayri
diizenlemeler olusturulabilmektedir. Her ne sekilde hazirlanirsa hazirlansin (Tek bir
diizenleme olarak ya da unsurlara gore ayrn ayn diizenlemelerin hazirlanmasi) ISO
standartlarinda alikoyma semalarinin ayri olarak ele alinmasi gerektigi {izerinde
durulmaktadir. Belge yonetim c¢alismalarinin saglikli olarak yiiriitiilebilmesi ve
standartlar dogrultusunda gerekli goriilen kalite sisteminin dogru bigcimde
olusturulabilmesi i¢in belgelere yonelik alikoyma semalarinin onceden gelistirilmesi
gerekmektedir. Gelistirilecek alikoyma semalarinin, kalite el kitaplarinda tiim
ayrintilariyla yer almasi zorunlu tutulmaktadir (Brumm 1995: 74-75; TS ISO 9001

1994: 4-5; TS EN ISO 9004 2001: 4-5).
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Standartlar ayrica, kalite sistem dokiimantasyonunun gelistirilmesinde belge
yonetiminden sorumlu birimlere de cesitli sorumluluklar yiiklemektedir. Bu
sorumluluklar asagida maddeler halinde sunulmaktadir.
® Belge islemleri icin gerekli diizenlemelerin yazilmasi.
e Belge ve dokiiman kontrolii ile iliskili kalite el kitaplarinin
hazirlanmasina katkida bulunulmasi.
¢ Dokiiman kontrol sisteminin gelistirilmesi.
¢ Dokiiman kontrol diizenlemelerinin yazilmasi.
¢ Dokiiman kontrol belgelerinin iiretilmesi.
e Kalite el kitaplari, diizenlemeler ve calisma talimatlarindan olusan
kontrol edilmis dokiimanlarin yayilmasi.
e Dokiiman kontrol sistemleri hakkinda egitim ¢alismalarinin

yiirlitiilmesi (Brumm 1995: 76).

ISO standartlari, iiriin ya da hizmetlerin tasarimindan, geribildirime kadar, kurumsal her
is ve islemde uyulmas1 gereken kurallarini ortaya koymaktadir. Kalite sisteminin tim

unsurlar i¢in standartlarda gerekli goriilen belgeler asagida verilmektedir.

3.2.1.2.1. ISO Standartlarinda Tasarim Kontrolii ve Tasarim Kontrol Belgeleri

ISO standartlarinda tasarim kontrol belgeleri iki amaca hizmet etmektedirler.
Diizenlemeler igerisinde tanimlanmis unsurlara gore aktivitelerin gerceklestirilip
gerceklestirilmediginin saptanmasi ilk amaci olusturmaktadir. ikinci amag ise kurum
icerisinde 6n ve nihai iretim analizinin gerceklestirilmesi ic¢in, kurumsal verilerin
toplanmasidir (Brumm 1995: 83). Kurum igerisinde standartlar dogrultusunda
uygulamalarin tasarimi caligmalar1 sirasinda, dort temel belge yapisi ortaya ¢ikmaktadir.
Gozden gecirme belgeleri, egitim belgeleri, mithendislik tasarim belgeleri, dokiiman
kontrol belgeleri, ISO standartlar1 icerisinde tasarim caligmalarn icin gerekli belge
yapilarinm1 olusturmaktadir. ISO standartlarinda gerekli goriillen tasarim belgeleri
asagida verilmektedir:

1. Tasarim islemlerinde tiim aktiviteler icin diizenlemeler yazili hale

getirilmelidir.

2. Ozel gerekliliklerle mutlaka uyumlu hareket edilmelidir.
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. Her bir tasarim aktivitesi i¢in sorumluluklar tanimlanmalidir.

Personel aktivitelerin yiiriitilmesine yonelik yeterli diizeyde belge
olmalidir.

Personel icin gerekli kaynaklar saglanmalidir.

Kurumsal ara yiizler tanimlanmalidir.

Teknik ara ytizler tanimlanmalidir.

Kurum icerisindeki ¢alisma gruplar1 arasinda olusan enformasyon
dokiimante edilmeli, saglikl1 bir sistem cercevesinde akisi saglanmali
ve gozden gecirilmelidir.

Tasarim girdileri tanimlanmalidir.

Tasarim girdileri dokiimante edilmelidir.

Tasarim girdilerinin dogrulugu mutlaka gézden gecirilmelidir.
Gerekliliklerin (Standartlar icerisinde belirtilen zorunlu uygulamalar)
kurumsal uygulamalarla uygun diismeyen, tartismalara yol acan ya
da  degistirilmesi  gereken  unsurlar1  mutlaka  ¢Oziime
kavusturulmalidir.

Sozlesmelerin  gbzden gecirilmesi, c¢alismalart tasarim  girdi
asamasinda gz Oniine alinmalidir.

flgili diizenlemeler, islemlerde gerekli yasalar, dokiimante edilmis
tasarim Ornekleri ve gozden gecirme calismalart planlanmali ve
yonetilmelidir.

Tasarim asamasinda kurumsal calismalarin tiim unsurlart yazili
olarak tanimlanmis olmalidir.

Tasarimin goézden gecirilmesi icin belgelere yoOnelik bir sistem
olusturulmalidir.

Tasarim ¢iktilart dokiimante edilmelidir.

Tasarim ¢iktilar tasarim girdileri ile uyumlu olmalidir.

Tasarim ciktilar1 kabul edilen kriterlere uygun olmalidir.

Belgelere yonelik tasarim dogrulama ol¢iimleri yapilmalidir.

(Brumm 1995: 85; TS ISO 9001 1994: 3; TS ISO 9004-1 1996: 12; TS
EN ISO 9001 2001: 8; TS EN ISO 9004 2001: 23).
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3.2.1.2.2. ISO Standartlarinda Siire¢ Kontrol Belgeleri

ISO standartlar1 kurumsal isleyisin her aninin yazili olmasini gerektirmektedir. Bu

durum kurumsal is ve islemlerin siire¢ icerisinde degerlendirilmesi i¢in gereklidir.

Kurumsal is ve islemlere yonelik siirecler ve bu siireclerde gerekli belgeler bu boliimde

degerlendirilmektedir.

Siire¢ kontrolii ve kontrollii isleyis anlayisina dayanan siire¢ yonetimine yonelik

hedeflerin gercgeklestirilmesi i¢in, gerekli belgeler ve bu siirecte belgelerin rolii

asagidaki gibi tanimlanmaktadir:

1.

Standartlarca

Belgeler tiim aktivitelerin, ekipmanlarin ve personelin gozetim altinda

oldugunu ortaya koyarlar.

. Isleyis iizerinde gerekli kontroliin gerceklestirildigini belirlerler.

. Kurumsal iiriin ya da hizmetlerin gerceklestirilme siirecinde isleyisi

etkileyen tiim unsurlara iliskin ihtiya¢ duyulan verileri saglarlar

(Brumm 1995: 157-58).

ortaya konulan belgelerin siire¢ yonetimindeki bu rollerini

gerceklestirebilmeleri i¢in asagidaki belge wuygulamalarinin yapilmast gerekli

goriilmektedir.

1.
2.

Isleyis kontrol aktiviteleri icin gerekli belgelerin tanimlanmasi.
Isleyis kontrol diizenlemeleri ve c¢alisma talimatlarinin dokiiman
kontrol merkezinin gozetiminde gerceklestirilmesinin saglanmas.
Gerekli arag/gerecin  dogrulugunun smanmast ve dogrulama
aktiviteleri ile ilgili belgelerin iiretimi (burada kastedilen 6zellikle
envanter formlaridir).

Cevre kosullar1 hakkinda bilgi saglayan belgelerin iiretimi.

Kurum igerisinde ilgili birimlere gerekli tiim referans standartlar1 ve
kodlarinin  saglanmasi ve bunlara ilgili kisilerin erisiminin
gerceklesmesi.

Isleyis kontrol belgelerinin yonetimi.

Kurum icgerisinde is akist ve is tammlarinin yapilmasmna katki

saglanmasi.
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8. Kurum icerisinde kaliteye karst sorunlart Onleyici denetim
unsurlarinin tantmlanmasi.

9. Personel ve kurum ici kapasite Ol¢limii ve denetimi icin gerekli
belgelerin (Genelde denetim formlar1 seklindedirler) hazirlanmasinda
etkin rol alinmasi.

10. Kurum icerisinde belge islemlerine yonelik isleyis modellerinin
tanimlanmas1 ve uygulanmasi. Ilgili calismalarin isleyis icerisinde
denetiminin gerceklestirilmesi (Brumm 1995: 164 ; TS ISO 9001
1994: 7; TS ISO 9004-1 1996: 16-18; TS EN ISO 9001 2001: 12; TS
EN ISO 9004 2001: 3,22,33).

3.2.1.2.3. ISO Standartlarinda Denetim ve Dogrulama Belgeleri

Geleneksel kalite anlayisinin disinda ISO standartlar1 ve toplam kalite anlayisi
icerisinde kurumsal denetim ve dogrulama islemleri iiriin ya da hizmetin tasarimindan
yiriitilmesine ve son kullaniciyla ulagmasina kadar gegen siire¢ icerisinde
gerceklestirilmektedir. Geleneksel kalite anlayisi ise sadece sonug iiriin ya da hizmet
tizerinde Olciimlemeye dayanmaktadir (Brumm 1995: 167). Giiniimiiz kalite
anlayisinda; iic asamal1 bir denetim ve dogrulama islemleri 6ngoriilmektedir; hizmet ya
da iiriiniin olusum siirecinde etkili olan unsurlarin denetimi, olusum siirecinin denetimi

ve sonug lirliniin denetimi.

ISO standartlar1 ¢ercevesinde gerceklestirilen denetim ve dogrulama c¢alismalarinda,
belge ve belge yonetimi gereklilikleri asagidaki sekilde saptanmistir:
1. Denetim ve dogrulama calismalarinda belge gereksinimlerinin
tanimlanmasi.
2. Denetim ve dogrulama calismalart i¢in iiretilen belgelerde gerekli
unsurlarin var oldugunun ortaya konulmasi.
1. Belgelerde gereklikler tanimlanmis mi1?
ii. Belgeler uygun olan ya da olmayan {iiriin ya da hizmet
unsurlarini igeriyor mu?

ii1. Belgeler gerekli kaynaklarr tanimliyor mu?
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iv. Belgeler nihai iirlin ya da hizmetlerin gerekliliklerde
belirlenen kriterleri gerceklestirip gerceklesmedigini ortaya
koyuyor mu?

3. Gerekliliklerde belirlenen kriterlere yonelik saglikli veri akisinin
saglanmasi.

4. Denetim ve dogrulama caligmalarinin kontrolii.

5. Denetim ve dogrulama calismalart sonucu ortaya cikan belgelerin
dokiiman kontrol merkezinde etkin yonetimi (Brumm 1995: 175; TS
ISO 9001 1994: 9; TS ISO 9004-1 1996: 19-21; TS EN ISO 9001
2001: 11-14; TS EN ISO 9004 2001: 34-40).

3.2.1.2.4. ISO Standartlarinda Uygun Olmayan Uriin Belgeleri

Standartlar, uygun olmayan iirline yoOnelik yaptirimlarin, denetim ve dogrulanma
calismalarinda elde edilen veriler dogrultusunda uygulanmasimi 6ngérmektedir. ISO
gereklilikleri igerisinde belirlenen uygun olmayan {iriin belgeleri ve ilgili belgelere
yonelik belge yonetim ¢calismalar1 asagida verilmektedir:
1. Uygun olmayan iiriine ya da hizmete yonelik belge gereksiniminin
saptanmasi.
2. Gerekli belgelerin iiretilmesi.
a. Eksikliklerin detaylari
b. Tasfiye
c. Diizeltici eylemler
3. Uygun olmayan iiriiniin tespitine yonelik analiz ¢caligsmalari i¢in
gerekli belgelerin iiretilmesi.
4. Uygun olmayan {iriin ya da hizmete yonelik olarak iiretilen belgelerin

belge merkezlerinde etkin yonetimi (Brumm 1995: 205).

Bu kapsamda belge yoOnetim birimlerinin asagidaki unsurlart goz Oniine almasi
ongoriilmektedir:

1. Diizeltici ve Onleyici eylem belgelerinin tanimlanmasi.

2. Sikayetler ve sorunlu hizmet ya da iiriinlere iliskin geri dongiiyii

saglayacak belgelerin iiretimi.
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3. Kurum igerisinde sorunlu alanlara yonelik saglikli veri akisini
saglayacak bir bilgi sisteminin olusturulmasi.

4. Sorunlu alanlarin ortadan kaldirilmasina yonelik dogru veri saglama
ve bu islem i¢in gerekli belgelerin iiretimi (Brumm 1995: 210; TS ISO
9001 1994: 10; TS ISO 9004-1 1996: 20; TS EN ISO 9001 2001: 12;
TS EN ISO 9004 2001: 38).

3.2.1.2.5. ISO Standartlarinda Depolama, Koruma ve Saglama Belgeleri

ISO standartlar1 igerisinde son boliimii olusturan depolama, koruma ve {iiriin ya da
hizmetlerin saglanmasina yonelik gerekli belgelerin iiretilmesi ve bu belgelerin etkin
yonetimi, yine gerekli goriilen bir uygulamadir. Ancak calisma kapsaminda ele
aldigimiz konularla fazlaca iligkili olmadig1 goz oniine alinarak, ilgili konuda belge ve
belge yonetim gerekliliklerine deginilmeyecektir (TS ISO 9001:1994 11; TS ISO 9004-
1:1996 22; TS EN ISO 9001:2001 10; TS EN ISO 9004:2001 31).

ISO standartlarinda tanimlanan belge yapilari, aslinda kurumsal islemlere yonelik kalite
tabanli uygulamalarin ortaya koydugu calismalardir. Kurumlarda is ile belge
0zdeslesmis durumdadir. Kalite sistemlerinde tanimlanan ige ve is akisina paralel olarak
da yukaridaki belgeler iiretilmektedir. Yapilandirilmis ve resmi her kurumsal aktivitenin
sonucunda c¢esitli diizeyde belgeler iiretilmektedir. Bu durum iiniversiteler icin de
gecerlidir. Universiteler de, uyguladiklar: idari sistem her ne olursa olsun, yiiriittiikleri
is akisina paralel olarak cesitli diizeylerde belgeler iiretmektedirler. Kalite sistemleri
cergevesinde degerlendirdigimiz iiniversite idari sistemlerinde, gerceklestirilen kalite
sitem dokiimantasyonu ile is ve islemlerde {iretilen belgelere iligkin bilgiler ilerleyen

boliimde yer almaktadir.

3.2.2. Uluslararasi Bir Standart Olarak Belge Yonetimi
(ISO 15489-1/2 Uluslararasi Belge Yonetim Standardi ve Rehberi)

ISO’nun Bilgi ve Dokiimantasyon (Information and Documentation ISO/TC 46)
Teknik Komitesi’ne bagli Arsiv ve Belge Yonetimi (Archive and Records Management,

SC 11) Alt Komitesi, 2001 yilinda ISO 15489-1 kodlu “Uluslararas1 Belge Yonetim



89

Standard1” gelistirmis ve ISO /TR 15489-2 kodlu Teknik Raporu, rehber olarak

yayimlamustir.

Uluslararas1 Belge Yonetim Standardi’nin hazirlanmasina baslangic ve temel olarak,
Avustralya Belge Yonetim Standardi AS 4390 alinmistir (AS 4390...2004). Standart ve
standarda iliskin agiklamalarin yer aldig1 rehberde, belge yonetimi ve belge yonetim
unsurlarinin tanimlamakta ve kurumsal uygulamalarda belge islemlerinin nasil

yiiriitiilecegi ortaya konulmaktadir.

Standart “Genel” baslig1 altinda belge yOnetimini tanimlanmakta ve ilgili terimlere
aciklama getirilmekte, belge yOnetiminin yararlari, kurumsal yasa ve uygulamalarla
iliskisi vurgulamaktadir. “Politikalar ve Sorumluluklar” bagligi altinda, kurumsal belge
yonetimine iligkin politikalarin, diizenlemelerin ve uygulamalarin tanimlanmasi,
bunlarin yazili hale getirilmesi ve belge yonetim sisteminin yazilanlar gercevesinde
yiriitiilmesi ve denetimi gerektigi dile getirilmektedir. ISO tarafindan gelistirilen
Uluslararas1 Belge Yonetim Standardi igerisinde ongoriilen uygulamalarin, ¢alismanin
amaglariyla bire bir uyusmasi sevindiricidir (ISO 15489-1: 2001:1-5). Standardin 7.
boliimii belge yonetim gereksinimlerine ayrilmistir. Belge yOnetimi gereksinimleri
icerisinde kurumsal, yasal ve idari analizin yapilmasi, belge yonetimi ve belge yonetim
unsurlarina yonelik gerekli dokiimantasyonun, elde edilen bilgiler dogrultusunda
gerceklesmesi Ongoriilmektedir (ISO 15489-1 2001:6). Daha sonraki boliimler,
belgelerin 0zgiinliigli, giivenilirligi, kullanilabilirligi, entegrasyonu, sistematikligi,
kapsamlilig1...v.b. lizerine kisa aciklamalara ayrilmistir (ISO 15489-1: 2001:7-8).

8.3.7. bolim ise belge alikoyma ve ayiklama {izerine agiklamalar1 icermektedir.
Aciklamalara gore kurumsal belge sistemi, belgelerin alikonmasi ve ayiklanmasi icin
gerekli verileri saglayacak, kolaylastiracak oOzelliklere sahip olmalidir. Boliimde,
belgelerin alikonmasi ve ayiklanmasi i¢in dogru zamanlama ve etkin karar vermeye
yonelik bir sistemin olusturulmasi ve bu sistemin siirekliliginin saglanmasi iizerinde
durulmaktadir. Yine 8.4. boliimde dile getirilen etkin belge sisteminin tasarimina
yonelik On arastirma, is aktivitelerinin analizi, belge gereksinimlerinin tanimlanmasi, ve
mevcut sistemin degerlendirilmesi gerektigi vurgulanmaktadir (ISO 15489-1 2001:9-

10). Standardin 9.2. boliimii, belgelerin ne kadar elde bulundurulacaginin saptanmasi
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tizerine aciklamalar1 icermektedir. Boliimde, belge sistemi igerisinde belgelerin elde
bulundurulacag: siireye karar vermek icin yasal kosullarin degerlendirilmesi, is ve
sorumluluklara yonelik gereksinimlerin saptanmasi, risklerin ongoriilmesi {iizerinde
durulmaktadir. Tiim bu c¢alismalar sonucu ortaya c¢ikan bilgilerin, politikalara ya da
standartlara doOniistiiriilmesi  ve ilgili birimlerde uygulamalarin bu c¢ercevede
gerceklesmesi istenmektedir. Standart bu ifadelerle son bulmaktadir (ISO 15489-1:
2001:11).

Gelistirilen Uluslararas1 Standart cercevesinde hazirlanan Rehber ise, yukarida dile
getirilen unsurlarin, daha i1yi anlagilmasi i¢in gerekli agiklamalan icermektedir (ISO
15489-2: 2001:1-24). Bu baglamda gelistirilen uluslararasi standardin yontem ve
teknikleri uzun yillardir kabul edilen belge yonetimi uygulamalarina yonelik genis bir
mesruiyet ortaminin  saglanmasma katki saglayacagi ve kurumsal yOnetimin
vazgecilmez bir unsuru ve c¢alisma alami olarak kabul edilmesini hizlandiracag:
disiiniilmektedir. Boylece, kalite sistemlerine gecmeye ve kalite belgesi almaya yonelen
kurumlar, uygulamaya gecirmeleri gereken belge yonetimi ¢alismalarina yonelik temel
bilgileri ve gereklilikleri, Standart ve Standart ¢ercevesinde hazirlanmis olan Rehberden

saglayabileceklerdir.

3.3. UNIVERSITELERDE KALITE SiSTEM DOKUMANTASYONU

Kurumlarda uygulanacak kalite yonetiminin basarist var olan yapinin, beklentilerin ve
egilimlerin gercek¢i bicimde dokiimante edilmesine dayanmaktadir. Bu baglamda 6zel
gereksinimler, yasal ve kurumsal diizenlemeler, uygulama talimatlar1 ve tiim bunlarin
ortaya c¢ikarilmasi1 icin gerekli belgeler, iiniversiteler icin gerekli kalite
dokiimantasyonunu olusturmaktadir. Kalite sistemlerine gecisle birlikte hizmet
standartlarinin, profesyonel beklentilerin, yazili olmayan iletisimin, geleneklerin
anlasilmas1 ve saglikli olarak degerlendirilebilmesi icin etkin bir dokiimantasyon

sisteminin olusturulmasina gereksinim vardir (Jackson 1997:47-49).

Asagidaki sekil yiliksekogretim kurumlarinda etkin bir dokiimantasyon sisteminin

olusturulmasinda gerekli kurumsal unsurlar1 ortaya koymaktadir.



urum Dis1 urum Ici
egerlendirme Degerlendirme
Sistemleri Sistemleri

Raporlama: Yonetime, iiniversite
cevresine ve ilgili kisilere

Giivence: Dahili diizenleme
mekanizmasi fonksiyonel
degerlendirme: Uygulamalarin
standartlara uyumunu denetleme
Degerlendirme: Program ve
hizmetlerdeki girdilerin dogrulugu,
gerektiginde degisebilir olma durumu
Genisletme: Degerlendirme
calismalar1 sonucunda gerekli sistem
diizenlemelerini gerceklestirme

Kurumsal Akreditasyon
Aragtirma Faaliyetleri
Personel Degerlendirme
Aragtirma, Egitim, Liderlik
Egitim/Ogretim Faaliyetler
Ogrenci Deneyimleri
Ogrenci Degerlendirme

Program ve Uygulamalar
Destek Unsurlari

Akademik Birimler
Kurumsal Yap1
ve Isleyis

Sekil 12: Universitelerde Kalite Sistem Dokiimantasyonu Unsurlari

(Jackson 1997:50)

91

ISO ve diger kalite standartlari, kaliteye dayali yapilarin etkin dokiimantasyonuna

dayanmaktadir. Her kurumsal yapinin kendi amacg ve isleyisine uygun bir iletisim ve

dogrulama mekanizmas1 s6z konusudur. Bu sistem icerisinde var olan yapiyi,

gelecekten beklentileri ve gecmise doniik uygulamalar

dokiimantasyonu tiim kalite sistemlerinin vazgecilmez bir unsurudur.

ortaya koyan kalite

Yiiksekogretim kurumlar1 igerisinde kalite sistem dokiimantasyonu genel olarak

asagidaki unsurlar1 icermektedir:

e Universite ve fakiilte bazinda mevcut sistem ve bu sistemin genel

yapisini ortaya koyan kalite el kitaplarinin hazirlanmasi.

Boliimlerde, boliimlerin genel amaci ve politikasini ortay koyan, var
olan sistemi tanimlayan boliim kalite el kitabinin hazirlanmas.

Kalite sisteminin isleyisini ortaya koyan diizenlemelerin
hazirlanmasi. Boliimlerde var olan sistem ve Kkalite yapisinin

isleyisinin, diizenlemelerde ayrmtili olarak tamimlanmasi (Ornegin
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ISO standartlarinin 20 maddesi, iiniversitelere yonelik gelistirilecek
diizenlemelerin her bir unsuruna ayr1 ayr1 uyarlanabilmektedir).

e Ders ve arastirma projeleri kalite planlarinin olusturulmasi.

e Kalite sistemine gegiste var olan hizmet yapis1 hakkinda bilgi almak
ve uygulanacak kalite sisteminin sagladigi yararlari ortaya koymak
icin, etkin bir kalite belge yOnetim sisteminin gelistirilmesi.

(Karapetrovic 1999: 462-63).

Gelismis pek cok iiniversitede kalite yonetim c¢ercevesinde belge yonetim sistemleri
uygulanmaktadir. Ornegin Bat1 Indiana Universitesi Belge Biirosu (University of West
Indiana Records Office) toplam kalite anlayist icerisinde ISO 9000 uygulamalarina
gecisini 1996 yilinda tamamlamistir. Universite, kalite sistemine geciste, oncelikle
gerekli yasal diizenlemeleri hazirlamis ve isleyisin tanimlanmasini gerceklestirmis, daha
sonra kalite sistem dokiimantasyonunu ve buna bagli belge yonetimi caligmalarini

yiiriitmiistiir (Lemieux 1996:28-39).

3.4. UNIVERSITELERDE KALITE SiSTEMINE DAYALI BELGE YONETIMIi
CALISMALARI

Tiim diger kurumlarda oldugu gibi iiniversiteler icin de, basarili bir belge yonetim
programlari, birimlerde aktif olarak kullanilan belgelerin ekonomik ve etkili bicimde
kontroliinii saglamay1 ve sistematik olarak aktif olmayan belgeleri ayiklamay1 hedefler.
Universitelerde belge yonetim programlari, iiniversite icerisinde akademik ve idari
birimlerde {iretilen ve gelen belgelerin etkin yonetimiyle, belge islemlerinde ve
belgelerin bagli oldugu kurumsal islemlerde etkinligi ve verimliligi saglamaya calisir.
Deginilen amaglar1 gerceklestirebilmesi i¢in Oncelikle yiiriitilmekte olan belge
islemlerinin ve bununla iliskili kurumsal sistemin tiim yonleriyle ortaya konulmasi ve
degerlendirilmesi gerekmektedir. Boyle bir ¢alismada asagidaki unsurlarin oncelikle
ortaya konulmasi gerektirmektedir:
1. Birimlerde hangi tiir belgeler tiretilmektedir?
1. Hangileri aktif dosyalarda tutulmaktadir?

ii. Giinliik biiro islemlerinde bu belgeler gerekli mi?
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iii. Daha az bagvurulan belgeler de diger belgelerle birlikte mi
depolanmaktadir?
2. Belgelere erisim sorun yaratiyor mu?
i. Dosyalar kolaylikla bulunabiliyor mu?
1. Kayip dosyalar problem yaratiyor mu?
ii1. Hangi dosyalara agirlikli olarak basvuruluyor?
3. Belgeleri kimler kullaniyor?
i. Kullanim nedenleri nelerdir?
ii. Kullanicilar ne tiir erisim gereksinimi duymaktalar? (Information

and Records Survey 1997 2).

Diger kurumlarda oldugu gibi belgeler {iiniversitelerde de seriler diizeyinde ele
alinmaktadir. Belgelerin tiretimlerini takip eden siirecgte islevleri ve fiziksel formlar goz
Oniine alinarak gelistirilen dosya birimleri, belge serilerinin temelini olusturmaktadir.
Universitelerde iiretilen toplant: tutanaklar1, yillik raporlar, yazismalar, haritalar vb. pek
cok belge aslinda birer belge serisi niteligindedir. Belgeler giincel olduklari donem
icerisinde iiretimleriyle birlikte ilgili birimlere dagitilir, dosyalanir, tekrar kullanilir,
tekrar dosyalanir ve degerlendirilirler. Olusturulan dosyalar giincelligini kaybettikge,
kullanim degerleri de yavas yavas azalir. Belgeler, yasal yiikiimliiliiklerinin

tamamlanmasinin ardinda da ayiklamaya tabi tutulurlar.

Ayiklanma islemi belgelerin arsivsel degerini belirlemeye yonelik bir ¢alismadir. Bu
asamada belgelerin yasal, idari, tarihi ve mali degerleri gbz Oniine alinarak ya arsivlere
gonderilir ya da imha edilirler. Tiim bu siire¢ diger kurumlarda oldugu gibi,
tiniversitelerde de belge yonetim merkezleri ile arsivlerin ortak caligmalar1 sonucunda
gerceklestirilmektedir. Genelde giincel dosyalardan arsivlere aktarilan belge miktari,
giincel dosyalarin oldukg¢a kiiciik bir boliimiinii olusturmaktadir (Information and
Records Survey 1997: 1). Belgelerin belirlenen siirede ve yerde istenildigi bi¢imde
alikonmasi, degerlendirilmesi ve ayiklanmasi i¢in Oncelikle belge alikoyma

programlarinin olusturulmas: gereklidir.
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3.4.1. Universitelerde Uretilen ve Kullamilan Belge Tiirleri

Universiteler icin belge yonetim programlari gelistirilirken, ilgili birim ve boliimlerin
gereksinimleriyle belge yOnetim programlarinin gerektirdigi uygulamalar arasindaki
dengenin saglikli olarak gerceklestirilmesi gerekmektedir. Universitelerde bir belge
yonetim programinin uygulanabilmesi i¢in Oncelikle mevcut iiniversite sistemi
icerisinde belge tireten ya da bir sekilde belgelerle iligkili olan tiim birimlerin is akiginin
ve belge gereksinimlerinin ortaya konulmasi gerekmektedir. Boyle bir kurumsal analiz
calismasi ile belgelere yonelik program gelistirmek icin ilk adim atilmis olmaktadir.
Birimlerde ve boliimlerde yer alan belgelerin fiziksel ve entelektiiel yapisinin ortaya
konulmasi birinci asamayi, bu yap1 dogrultusunda belge programlarinin olusturulmasi

ise ikinci agamay1 olusturmaktadir (Planning for Records Management...1997: 2).

Belge yonetim programlart kapsamindaki uygulamalarin gergeklestirilmesi igin
tniversite igerisinde {iretilen belge serilerinin tanimlanmasi gerekir. Asagida
tniversitelerde {lretilen ya da kullanilan belge serileri genel bashklar altinda

aciklanmaktadir.

1. Genel belgeler: Tiim birim ve béliimlerde giinliik is akisi igerisinde gerekli
calismalarin neler oldugu, ilgili faaliyetlerin ne sekilde gerceklestirilecegi ve bu
calismalarda hangi yontemlerin uygulanacagna iliskin bilgilerin yer aldig1 belgelerdir.
Yine ilgili birimlerde iiretilen yayinlar bu kapsamdadir. Birimler, iirettikleri ya da gelen
bu tiir belgeleri kendi biinyelerinde olusturduklar1 dosya birimlerinde saklamaktadirlar.

Bu belge serileri agsagidaki basliklardan olugsmaktadir:

¢ Birim ya da boliimlerin yillik faaliyet raporlari.
e Kurumsal organizasyon semalari.
e Birim ya da boliimlerlerin isleyisini etkileyen yasal diizenlemeler.

¢ Birim ya da boliimlerin yayinlar

(Schedules for Retention & Disposition 1997:2).

2. Ozel belgeler: Birim ve boliimlerin giinliik is akis1 sirasinda kurumsal amaclar

gerceklestirmek icin olusturulan, genellikle 6zel bir amaca yonelik iiretilen, yazigsmalar
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ve talimatlardan olusan belgelerdir. Belirli bir donem kalic1 degere sahip bu belgelerin,

ilgili siirenin sonunda giincel dosyalardan ayiklanmas1 gerekmektedir.

3. Proje ya da program belgeleri: ilgili birimlerce yiiriitiilen ya da desteklenen proje
ya da programlara iliskin belgeler genellikle kalic1 degere sahiptir. Bu tiir belgeler pek
cok kurumda oldugu gibi diger belgelerden farkli olarak, alfabetik bir siralama
dogrultusunda konularina gore smiflandirilmaktadirlar. Bu tiir belgeler sadece ilgili
birimde kalmayip, proje kapsaminda yer alan diger birim ya da bdliimlere de
gonderilirler. Ayn1 kurum icerisinde ilgili birim disinda fazla kopyalarin ayiklanmasi ve

giincel kullaniminin ardindan bir kopyanin arsive gonderilmesi gerekmektedir.

Yukarida ii¢ basglik altinda toplanan belge yapilarini, tiniversitelerin farkli yapilarim géz

Oniine alarak asagidaki gibi genisletmek miimkiindiir:

1. Ogrenci Belgeleri: Ogrenci belgelerinin cok biiyiik bir boliimii iiniversitelerin
ogrenci islerinden sorumlu birimlerce saklanmaktadir. Diger birim ya da boliimlerde yer
alan Ogrenci belgelerine yonelik seriler, genellikle uzun dénemli kullanim degerine

sahip olmayan belgelerden olusur.

2. Personel Belgeleri: Personel belgelerinin 6nemli bir ¢ogunlugu personel islerinden
sorumlu birimlerde saklanir. Birim ya da boliimlerde yer alan personel belgelerinin
onemli bir boliimii ilgili birimlerce gonderilen ya da ilgili birimlerden gelen bilgi
ihtiyacin1 gidermeye yonelik olusturulan belgelerden olusur (Schedules for Retention &

Disposition 1997:2).

3. Mali Belgeler: Mali icerikli belgelerin 6nemli bir boliimii, idari ve mali islerden
sorumlu birimlerce tutulmaktadir. Ancak birimler tarafindan gerceklestirilen ya da
birimlerle iligkili mali is ve islemlerde iiretilen belgelerin, en azindan asgari yasal

siireler dahilinde boliimlerde de bulundurulmasi gerekmektedir.

4. Kaha belgeler: Kalici belgeler yasal ya da idari diizenlemeler dogrultusunda uzun
bir siire saklanmalari zorunlu tutulan belgelerden olusmaktadir. Genellikle siiresiz

olarak saklanmalar1 gerekmektedir. Bu tiir belgeler fiziksel formlar1 ve icerdikleri
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bilginin 6neminde dolay1 kalici1 degere sahip olabilirler; sozlesmeler, ikili anlagmalar

gibi belgeler yaninda el yazmalari, nadir eserler ve 6zel konulu kalici degere sahip

yazismalar bu kapsamda degerlendirilmektedir. Bu tiir belgelerin farkli ortamlarda

saklanmas1 gerekebilmektedir. Bu belgelere 6rnek olarak:

e o @

i

Ortakliklara iliskin sozlesmeler
Yillik raporlar
Calismalarin ya da raporlarin son kopyalari

Yasalar, tiiziikler ve yonergeler

e. Mimar ¢izimler

]

SR

—

Yillik, fotograf, film, kaset ya da optik kayitlar

Universitedeki olaylara ve kutlamalara iliskin materyaller

Resmi yayinlar

Kurullarin toplant: tutanaklari

Cok Onemli belgeler (vital records) (Schedules for Retention &

Disposition 1997:3) verilebilir.

Uretilen belgenin icerigi ne olursa olsun, icerdigi bilginin degeri énemlidir. Belgelerin

icerdigi bilginin entelektiiel diizeyini belirleyebilmek icin dort ana bagshkta

degerlendirilmesi 6ngoriilmektedir. Bunlar:

A. Cok Onemli Belgeler (Vital records): Universitenin temel islevlerini

yansitan ya da iiniversite i¢erisinde devam eden bir isle ya da isleyisle
ilgili belgeleri kapsamaktadir. Bu tiir belgelere 6rnek olarak, yonetim
kurullarinin toplant1 tutanaklari, personel sicil dosyalari, 6grenci
transkripleri...vb. Cok o©nemli belgelerin yer degistirilmesi c¢ogu

zaman miimkiin degildir.

.Onemli Belgeler (Important Records): Onemli belgeler de

genellikle yer degistirilmezler, yer degistirilmeleri de c¢ogunlukla
biiyiik maliyetler gerektir. Bu tiir belgelere ornek olarak Onemli
kararlara iligkin tarihi degere sahip materyaller verilebilir. Yine
onemli olaylara ve gelismelere 151k tutan belgeler vb. bu kapsamda

verilebilir
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C. Yararhh Belgeler (Useful Records): Yararli belgeler giinliik ofis
etkinlikleriyle ilgilidir. Bu belgeler icerisinde yazigmalar ve mali
islemlerle ilgili belgeler yer almaktadir. Bu tiir belgeler iiretimlerini
takip eden belirli bir donem igerisinde kullanim degerlerini korurlar ve
bu siirecin sonunda ayiklanmalidirlar.

D.Onemsiz Belgeler (Nonessential Records): Bu tiir belgeler
kullanimlarinin ardindan imha edilmeleri gereken belgelerden olusur.
Ornegin rutin bilgilendirmeler iceren belgeler bu kapsamdadir

(Planning for Records Management...1997 2).

Belgelerin siiflandirilmasi aslinda diger materyallere gore oldukca giictiir. Bazen
kurumsal uygulamalar, yasal diizenlemeler ya da diger gereklilikler onemsiz gibi
goriinen bir yazismayr olduk¢a Onemli hale getirebilmektedir. Bundan &tiirii
tiniversitelerde belgelere yonelik alikoyma programlart gelistirilirken, seriler diizeyinde
ayrintili analizlerin yapilmasi gerekmektedir. Belgelere yonelik seriler diizeyinde
geligtirilebilecek  alikoyma programlarinin ilgili  birimlerin goérev tanimlari
dogrultusunda ele almmmasi gerekmektedir. Onemli oldugu diisiiniilen, ayni icerikli
coklu kopyalarin saptanmasi da bu kapsamda belirlenebilecektir (Planning for Records
Management...1997 3). Bir belge yonetim programi olusturulurken; fazla kopyalari,
kayip dosyalar1 ve yanlis uygulamalar1 en aza indirecek organize edilmis standart bir
sistemin varhigi gereklidir. Etkili bir belge alikoyma programi ile bir taraftan belgelere
yonelik problemlerin azalmasi saglanacak, Ote taraftan belge islemlerinde kalite
sistemlerine gecis icin Ongoriilen dokiimantasyon olusturulabilecektir (Planning for

Records Management...1997 1).
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4. BOLUM

KALITE UYGULAMALARI VE BELGE YONETIMi KAPSAMINDA BELGE
ALIKOYMA PROGRAMLARI

Kalite uygulamalar cercevesinde belge yonetimi uygulamalar1 “kalite belge yonetimi”
olarak tanimlanmaktadir. Kalite belge yonetimi kavrami arastirmacilar tarafindan, kalite
yonetimi ¢ergevesinde uygulanmasi ongoriilen belge yonetimi ¢alismalarin1 tanimlamak
icin kullanilmaktadir (Brumm 1996:6; Houten 1996:13 Sanders 1994:47; Stephens
1996:70). Belge yonetimi uygulamalari kapsaminda ele alinan calismalarda, belge ve
belge yonetimi tanimlanirken iizerinde agirlikli olarak durulan unsur, belgelere yonelik
bir program ve bu programa bagh alikoyma ve ayiklama caligmalarinin yapilma
gerekliligidir. Universitelerde belge alikoyma programlarinin uygulanabilmesi icin de
oncelikle kurum igerisinde mevcut belge yapisinin degerlendirilmesine yonelik
calismalarin yapilmas1 gerekmektedir. Kalite yonetimi, kalite sistem dokiimantasyonu

ve belge yonetimi uygulamalar1 bu boliimde daha ayrintili olarak ele alinacaktir.

4.1. KALITEYE DAYALI YONETIM MODELLERINDE BELGE
DEGERLENDIRME

Kurumlarda giinliik is akis1 siirecinde iretilen belgelerin miktar1 her gecen yil
katlanarak artmaktadir. 1989 ‘da yapilani bir aragtirmada, ABD is sektoriinde iiretilen
bilginin %95’inin kagit formunda saklandig1 ortaya konulmustur. Yine ayn1 arastirmada
her bir dakikada bir milyon dokiiman iiretildigi saptanmistir (Black 1989: 9). 90’larda
da kagida dayali belge iiretiminin katlanarak artisini siirdiirmiistiir (Skupsky 1994:1x).
Sadece ABD’de bir yil icerisinde iiretilen belgelerin saklandig1 ¢cekmece uzunlugunun,
her yil 1838 mil arttigindan s6z edilmektedir. Giiniimiizde elektronik ara¢ gerecglerin
etkisiyle, is siirecinde iiretilen kagit belgelerin iiretim artis1 devam etmektedir (West
2002: 5). Bir yandan kagit belgelerin iiretimi artarken 6te yandan elektronik ortamda
belge iiretimi inanilmaz boyutlara ulagsmaktadir. Kanada’da yapilan bir ¢alismaya gore
kurumlarda bilginin yaridan fazlasi elektronik ortamda iiretilmektedir (Spratt 2004: 8).
Ulkeler ve kurumlar bu degisime seyirci kalmamaktadir. Ornegin Ingiltere’de 2005 yili

sonuna kadar tiim kamu is ve islemlerinin elektronik ortamda gerceklestirilmesi
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hedeflenmektedir. (Chain 2002:15). Gelisen teknolojiyle kagit ya da elektronik ortamda
artan bilgi yiginlan ve giderek karmasiklasan kurumsal iliskiler karsisinda, gerekli ve
dogru bilgiyi saglayacak olanaklara duyulan gereksinim giderek artmaktadir (Eiring
2002: 21). Bu veriler dogrultusunda {iiretilen ve gelen belgelere yonelik degerlendirme
calismalarinin yapilmasi ve bu cercevede belge alikoyma programlarinin gelistirilmesi

olduk¢a 6nemli goriilmektedir.

Belge alikoyma programlarinin gelistirilebilmesi icin oncelikle kurumda iiretilen ve
gelen belgelere yonelik bir degerlendirme calismasinin yapilmasi gerekmektedir.
Kaliteye dayali yonetim sistemleri icerisinde tanimlanan belge yOnetimi ¢alismalari
kapsaminda, mevcut belge sistemlerinin degerlendirilmesine biiyiik 6nem verilmektedir.
Belge degerlendirme c¢alismalarinin ilk asamasinda kurumda belgelere yonelik bazi
sorularin yanmitlanmasini gerekmektedir. Bunlar arasinda hangi belgelere sahip
olundugu, nerede tutulduklari, miktarlarinin ne oldugu, ne kadar siiredir

bulundurulduklar 6zellikle 6nemlidir.

Stratejik olarak bir belge degerlendirme caligmasinin yeni bir belge yonetim programini
uygulamaya koymay:1 diisiinen kurumlar i¢in iyi bir baslangic noktasi olacagi dile
getirilmektedir. Boyle bir programin uygulanmasi ile iiretilecek belgelerin kalitesi
yiikseltilebilecektir (Hare 1997: 21). Belge degerlendirme c¢alismalariyla asagidaki
bilgilerin elde edilmesi 6ngoriilmektedir:
o Belge serilerinin tanimlanmasi.
o Uretilen, depolanan, diizenlenen ve ayiklanan belgelerin
saptanmasi.
o Belgelerin giincel, yar1 giincel ve giincel olmadigi donemlerin
belirlenmesi.
o Belge serilerinin ne siklikla, nasil kullanildiginin ortaya
konulmas1
o Farkli belge serileri arasindaki iligkinin saptanmasi.
o Belgeleri depolamak i¢in kullanilan araglarin tespit edilmesi.
o Depolamada kullanilacak ara¢ gerecin Ozellikleri, kalitesi ve

kullanim seklinin ortaya konulmasi.



100

o Bos depolama kapasitesi ve kullanim dis1 alanlarin belirlenmesi.

o Giincel belgelerin alikoyma doneminin saptanmas.

o Belgelerin 6nem derecesinin belirlenmesi.

o Belgelerin alikonmasini belirleyen yasa ve yonetmeliklerin
saptanmast.

o Belgeler icin herhangi bir giivenlik sinirlandirmasinin var olup
olmadiginin ortaya konulmasi.

o Belge islemlerine yonelik problemlerin ve gereksinimlerin ortaya

konulmasi1 (Hare 1997: 25).

Elde edilecek tiim bu bilgilerle kurumda iiretilen ya da gelen belgelerin ve belge
sisteminin denetim altina alinmasi saglanabilecektir. Belge degerlendirme c¢alismalari
ile saglanabilecek yararlar asagidaki gibi siralanmaktadir:

1. Mevcut durum tiim yonleriyle ortaya konulabilir.

2. Kurumun giincel belge islemleri tanimlanabilir.

3. Belgelerin alikoyma, diizenleme ve koruma islemleri icin gerekli

olan bilgiler saglanabilir (Hare 1997:21).

Belge degerlendirme calismalari belge alikoyma calismalarina bir baslangic noktasi
olusturmaktadir. Degerlendirme caligmasinin bitiminde belge alikoyma caligmalarina

baglanmalidir.

4.2. BELGE ALIKOYMA CALISMALARININ TANIMI VE iCERiGi

Belge alikoyma programlar1 konusunda Ingiliz Ulusal Arsivi (British Public Records
Office) tarafindan gerceklestirilen tanimlama oldukca tatmin edici niteliktedir. Ingiliz
Ulusal Arsivi’'nce kurumsal belge alikoyma programi; “belgelerin yasal, mali, idari ve
tarithi degerleri goz Oniine alinarak, iiretimi ya da saglanmasindan ayiklanmasina degin
gecen siirede depolanmasi ve etkin kullanimina yonelik yiiriitiilen ¢aligmalarin biitiinii”

(Disposal Scheduling...2002:5) olarak tanimlanmaktadir.

Belgelere iliskin saklama planlar1 ve alikoyma donemlerini belirleyen dort temel kriter

vardir. Bunlar belgelerin; idari, mali, yasal ve aragtirma degerlerine yonelik kriterlerdir.
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Bunlardan idari deger yoneticiler ve ilgili yasal hiikiimlere dayanilarak tanimlanirken;
mali deger, ilgili yasalara ve idari ve mali islerden sorumlu birimlere; yasal deger,
hukuk miisavirleri, kanun, yonetmelik, tamim ve duyurulara bagli olarak
belirlenmektedir. Arastirma degeri ise belgelerden yararlanan kisilerin beklentiler ve

yasal kosular ¢ercevesinde belirlenmektedir (Cook 1993: 33).

Belge alikoyma caligmalari, idari olarak kullanilan tiim belge serileri ve bunlarla iliskili
alanlar1 ortaya koyan genis bir veri tabani gibi tanimlanmaktadir (Cook 1993:31). Belge
alikoyma programlar1 her kurum tarafindan kendi idari ve yasal kosular1 diisiiniilerek
hazirlanmak durumundadir. Ancak programlarin gelistirilmesine yonelik ilkeler genel
niteliktedir. Diger kurumlar gibi {iniversitelerde de alikoyma c¢alismalarinin en énemli
amaclarindan birisini, belge serilerinin  kurumsal degerlerine gore ayr1 ayri

tanimlanmast olusturmaktadir (Penn: 1994: 128).

Belge alikoyma programlar1 ile ayni icerikli belge serilerini saptanarak, bu belge
serilerinin giincel dosyalarda ve ara depolarda bulundurulmalar1 gerekli zaman
dilimlerini belirlenmeye calisilmaktadir. Kuruma baglh farkli birimlerde yer alan aym
icerikteki belge serilerinin, belirlenen alikoyma donemleri igerisinde tanimlanmasi,
kurumsal islemlerde uyum ve esgiidiimii saglama kadar, yasal bir gerekliligin yerine
getirilmesi anlamini tasimaktadir (Montana 1997:46). Ancak belgeleri seriler diizeyinde
tanimlayip ilgili serilere yonelik alikoyma donemini belirleme islemi, olduk¢a dikkat
gerektiren yogun bir calisma gerektirmektedir. Ornegin farkli icerikte bilgiler veren,
farkli gereksinimler sonucu iiretilen bir belgeye yonelik birden fazla alikoyma donemi
belirleme gerekliligi dogabilmektedir. Bir belge ya da ayni igerikli bir belge serisi i¢in;
yasal gereksinimler, kurumsal ihtiyaclar ve uygulamalar géz oniine alinarak alikoyma

donemleri belirlenmelidir (Stephens 1995:75).

Belge alikoyma programlarinin gelistirmesinde bir diger amag¢, Onemli belgeler
arasindan Onemsizleri belirleyip depolama alanlarinda daha etkin ¢alisma imkanlari
saglamaktir. Boylece depolama maliyeti diisecek, onemli belgeler daha iyi organize
edilebilecek, anahtar dosyalar1 personel daha rahat bulabilecek, kurumsal uygulamalar

uyum ve esgiidiim icerisinde gerceklesebilecektir. Yasal ve idari agcidan giincelligini ve
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kullanim degerini koruyan belgelerin imhas1 sorunun ortadan kaldirilmasinda da belge

alikoyma programlarinin 6nemli bir rolii vardir (Jacops 1998:90-91).

4.2.1. Universitelerde Belge Ahkoyma Programlari

Belgeler iiretimlerini takip eden belirli bir siire icinde giivenilir bilgiyi iceren,
gerektiginde erisilmesi ve erisim gereklilikleri ortadan kalktiginda da imha edilmeleri
gereken dokiimanlardir. Saglikli bir ayiklama caligmasi yapilmadiginda klasorlerde,
cekmecelerde, depolarda belgelerin yigilmast kaginilmaz bir sonug¢ olarak karsimiza
cikmaktadir. Gereksiz belgelerin zamaninda imhasi, belgelere yonelik yasanacak
problemlerin olusmasim da 6nceden 6nlemektedir. Universitelerde belgelere yonelik
gelistirilen ve bir yol haritas1 niteligindeki belge alikoyma programlari, belgelerin
gereksiz yere saklanmasma son veren en Onemli ara¢c konumundadir. Alikoyma
programlariyla gerekli belgelerin erisimi ve kullanimu i¢in daha saglikli sistemlerin
gelistirilmesinin yolu agilabilmektedir. Kurumlarda olusan belge yiginlarimi diizenli
araliklarla ayiklamak, onemli belgelerin kaybolmasi riskini azaltacagi gibi, hatali

dosyalamanin saptanmasinda da yararl olmaktadir (Cook 1993:32).

Kurumlarda belirli araliklarla yiiriitiillen ve kurumsal yapiy1 degerlendirmek icin yapilan
analizler, cogunlukla kurumsal iligkilerin resmi yiiziinii ortaya koyan belgeler iizerinden
gerceklestirilmektedir. Yine kurumsal denetim faaliyetlerinde oncelikle degerlendirilen
kaynaklar belgelerdir. Arastirmalar kurumlarda iiretilen ya da gelen belgelerin %95’ inin
kisa ya da orta donemde (1-5 yil aras1) degere sahip oldugunu gostermektedir (Skupsky
1994:1). Brumm (1995: 30)’'un ¢alismasinda, kurumlarda iiretilen ya da kullanilan
belgelerin %90’ 1n1n iiretimlerini takip eden siirecte bir daha hi¢ kullanilmadigi, Sanders
(1994:47)’in calismasinda da belgelerin ancak %35’inin kurumlar i¢in hayati 6nem
tasidigr ortaya konmustur. Bu saptamalar, kurumlarda saklanan belgelerin énemli bir
cogunlugunun giincel dosyalardan ya da depolardan diizenli olarak ayiklanmasi

gerektigini ortaya koymaktadir.

Universitelerde vyiiriitiilen belge yonetimi uygulamalarinin bir parcasi olarak, belge

alikoyma programlarinin saglayacagi olanaklar asagida siralanmaktadir.
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Belgeler dosyalar ya da klasor icinde oOzel alanlarda korunmak
durumundadir. Caligma alanlarinda ya da 6zel depolarda korunan
belgelerin belirli bir maliyeti s6z konusudur. Bu maliyet ilgili konuda
calisan personel ve diger kaynaklar da g6z 6niine alindiginda daha da
artmaktadir. Uygulanabilecek bir belge alikoyma programi kurumsal
maliyeti diisiiren, kaliteyi artiran Onemli bir yOnetim aracina
doniisebilecektir.

Giincel dosyalarda, ara depolarda ya da arsivlerde diizenli ayiklama
gerceklestirmeden bulundurulan belgeler, kurumlarda ve kurumlarin
calisma birimlerinde ciddi anlamda bir yer sorununa neden
olmaktadir. Gereksiz belgelerin, ilgili alanlarda belirlenen siirelerde
ortadan kaldirilmasi, gerekli belgelere daha fazla yer saglanmasina
olanak saglayacaktir.

Gereksiz belgeler, gerekli belgelere erisim icin en Onemli engel
konumundadir. Ortalama bir yoneticinin giiniiniin 45 dakikasim
herhangi bir sekilde belgelere erisim icin harcadig diisiiniiliirse,
durumun ciddiyeti daha agik goriilebilmektedir. Uygulanacak belge
alikoyma programi erisim sorununa kalic ¢oziimler getirebilecektir.
Kurum icerisinde gereksiz belgelerin imhasi belgelere yonelik olarak
kullanilan ara¢ gerec icin de onemli oranda tasarruf saglayacaktir.
Degeri ortadan kalkan belgelerin daha az maliyetli arsivlere
kaldirilmas: ya da imhasiyla, depolama ara¢ ve gereclerinden onemli
oranda tasarruf saglanabilecektir.

Belge ayiklama programi ile giincellestirilen dosyalar, degerli bilgiye
erisimi daha olanakli kilmaktadir. Giincelligini ve/veya degerini
yitiren belgeler dosyalardan ayiklandiginda, dosyalara yeni bilgi girisi
cok daha rahat gerceklestirilebilecek ve bu bilgilere erisim
kolaylasacaktir.

Belge kullanicilan i¢in belge alikoyma programi vazgecgilmez bir
oneme sahiptir. Kurumlarda baslica belge kullanicilar1 yoneticilerdir.

Etkinlestirilen belge dosyalariyla yoneticilerin alacagi kurumsal
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kararlar, daha  hizZh ve  giincel bilgilere = dayanarak
gerceklestirilebilecektir.

Belge alikoyma programi belgelerin imhasi i¢in gerekli sartlar1 da
ortaya koymaktadir. Alikoyma programlariyla belgelerin ayiklanmasi
ve imhast belirlenmis zaman dilimlerinde yapilacagindan, ilgili
calismalarda etkinlik saglanabilecektir. Boylece belgelerin diizensiz
olarak imhasinin Oniine gecilebilecektir. Personel kurumsal
uygulamalar ve ilgili yasalar dogrultusunda hazirlanacak belge
alikoyma programiyla, belgelerin hangi zaman dilimlerinde ne
sekilde, nerede degerlendirilecegini ve hangi donemlerde imha
edilecegini kusku duyulmayacak bicimde énceden bilecektir.

Belge alikoyma programlart pek c¢ok yasal diizenleme g6z Oniine
alinarak hazirlanmaktadir. Sadece yonetsel ve hukuksal gereksinimler
degil, cogu zaman belgeleri bir sekilde etkileyebilecek ulusal ve
uluslararas1 diizenlemelerin de gozden gecirilmesi gerekmektedir.
Belge alikoyma programi gelistirmek oldukca kapsamli bir yasal
arastirmay1 gerekli kilmaktadir. Bu c¢alismalarin sonucunda, sadece
belge islemlerine yonelik degil, kurumsal islemleri etkileyen tiim
yasal kosullarin tanimlanmasi da saglanacaktir. .

Kaliteye dayali yonetim sistemlerinde, var olan sistemin yazili hale
getirilmesi  (Sistemin dokiimantasyonu) ve belirlenen kriterler
dogrultusunda sistemin diizenli araliklarda denetimi zorunlu bir
uygulama olarak gosterilmektedir. Belgelere yonelik gelistirilecek
alikoyma programlari, belgelerin yasam dongiisii cercevesinde
gerceklestirilecek ya da gerceklestirilmesi gereken tiim belge
islemlerini de tanimlamaktadir. Alikoyma programlart hem var olan
kurumsal belge sistemin yazili hale getirilmesi hem de gelistirilen
programlar dogrultusunda sistemin denetiminin Onemli bir parcasi
olabilecektir. (Jacops 1998 90-91; Schedules for Retention &
Disposition 1997:1; Skupsky 1994:2-4; Stephens 1995 75).
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4.3. KURUMSAL BELGE iSLEMLERI VE BELGE ALIKOYMA
DONEMLERINE YONELIK YASAL DUZENLEMELER

Kurumsal islemlerin yasal bir zemine oturtulmasi, belge yonetimine iliskin kuramlarin
gelistirilebilmesi i¢in s0z konusu yasal diizenlemeler belgelere iligkin isleyisin nasil

gerceklestirilecegi hakkinda ilkeleri de igerirler (Duranti 1994:330).

Belge islemlerine yonelik ilk yasal diizenleme ¢alismalarini, arsivlerin ilk ortaya c¢iktigi
donemler alan M.O. 5000’li yillara kadar indirgemek miimkiinse de (Postner 1972:3),
calisjmamiz kapsaminda ele aldigimiz modern kurumlarda arsiv yasalar1 olusturma
girisimleri yiizytlimizin basindan itibaren yogunlagsmistir.19. yiizyilin ortalarinda,
Fransa Ulusal Arsivi'nce belgelerin aslina uygun olarak diizenlenmesini Ongoren
provenans prensibinin gelistirilmesi (Schellenberg 1993:41) o6nemli bir doniim
noktasidir. Provenans, giiniimiizde arsiv belgelerinin diizenlenmesinde de temel alinan
bir yontemdir. Friedrich Meinecke’nin 20. yiizyilin basinda, arsivlerde alikoyma ve
diizenleme programlarini gelistirmesi ile, Almanya’da resmi yazismalarin diizenlenmesi
yasal bir zemine kavusturulmustur. 1940 yilinda Philip Brooks tarafindan ABD Ulusal
Arsivinin gorev ve sorumluluklarn bashiginda yayimladig: rapor yine dikkat cekicidir
(Benedon 1969:11). Ingiltere’de 1950 tarihinde yayimlanan Grigg Raporu ingiliz
Ulusal Arsivi ile UNESCO’nun ortak ¢alismalarinin bir iiriintidiir (UNESCO 1987:5).

Giiniimiizde belge yonetimi ve alikoyma programlarinin gelistirilmesine onciililk eden
dort ilke de; ABD, Ingiltere, Avustralya ve Kanada’da belge islemleri ve belge
alikoyma donemlerini belirlemeye doniik yiiriitillen faaliyetler, kronolojik diizen

icerisinde ele almistir.
4.3.1. ABD’de Belge Ahkoyma Islemlerine Yonelik Yasal Diizenleme Cahismalar

ABD’de belgelere yonelik ilk yasal diizenleme, 1889 yilinda cikarilan Genel Belge
Yasast (General Records Act)’na dayandirilmaktadir (Doug 1996:211). Ardindan,
Amerikan Verimlilik Biirosu’nun (US Bureau of Efficiency) kurulmasi ile Yasada
belirlenen hiikiimlerin hayata gecirilmesinde 6nemli bir adim atilmistir. Amerikan
Verimlilik Biirosunun gergeklestirdigi ilk calismalardan birisi, ABD Federal

Hiikiimetine bagli tiim teskilatlarda belgelerin korunmasina yonelik uygulamalar: belirli



106

kriterlere baglamis olmasidir. ABD’de Ulusal Arsivin teskilatlanmasi Ulusal Arsiv ve
Belge Idaresi (National Archives and Records Administration) seklinde olmustur.
Boylece, arsiv caligmalar1 belgelerin giincel olduklar1 doneme kadar indirgenerek, belge
alikoyma caligmalarin1 da icine alacak sekilde tanimlanmistir. Yine ayni dénemde,
belge merkezi kavrami ve bu merkezlerin ¢alisma yontemlerine iliskin diizenlemeler
ortaya ¢ikmistir. ABD’de 1940’larda olusturulan Hoover Komisyonu o6zellikle belge
yonetimi alaninda, gerek uygulamalarda, gerekse metodolojide karsilasilan sorunlara
¢oziim bulunmasinda etkin olmustur. Komisyonun calismalarindan 6nemli bir
boliimiinii, komisyonun bir alt birimi olarak calisan, Kagit Belgelerin Yonetimi Calisma
Grubu (Task Force on Paper Work Management) yiiriitmiistiir. Bu Grup arsiv ve belge
yonetimi konusunda, 6zellikle biirokratik iglemler sirasinda uygulanabilecek yontemleri
belirleme konusunda yogun calismalar yiiriitmiistir (Doug 1996: 212-214; Evans
1984:5).

ABD’de 1948 yilinda kurulan Ulusal Belge Yonetim Konseyi (National Records
Management Council) iiyeleri arasinda 6zel sektor temsilcileri de yer almistir. Onceleri
0zel ve Ozerk iiniversiteleri biinyesinde toplamaya baslayan Konsey, 1950’11 yillarla

birlikte i sektoriinii de yanina ¢ekmeyi basarmistir (Evans 1984:7).

ABD’de 1950 yilinda Arsiv ve Belge Yonetimi Derneginin (ARMA, Archival and
Records Management Association) kurulmasiyla, 6zellikle endiistri ve is cevrelerinde
belge yonetim ve arsiv uygulamalarimi gelistirme imkanmi saglanmistir. ARMA
icerisinde belge yoOnetimi ve belge alikoyma calismalarma yonelik caligmalar
yiiriitiilmiistiir. 1969’da uluslararas: bir kimlige biirlinen dernek Uzakdogu ve Pasifik
gruplariyla c¢alismalarini yayginlagtirmistir. 1975 yilinda kurulan Sertifikali Belge
Yoneticileri Enstitiisii (ICRM, Institute of Certified Records Managers), genel olarak
enformasyonun her alaninda yiiriittiigii caligmalarla etkinligini hissettirirken, belge ve
arsiv ¢alismalarinda yasal diizenlemelerin gelistirilmesinde onemli roller iislenmistir

(Doug 1996:214).

ABD’de belge ve arsiv calismalarina bir taraftan ulusal arsiv, diger taraftan da ilgili

alandaki dernekler yon vermistir. Ozellikle ARMA ve ICRM arsiv alanindan bagimsiz
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belge yoOnetimi disiplininin gelisimi ve 1ilgili alanda yasal diizenlemelerin
olusturulmasinda oldukca etkin olmus, uluslararasi1 kimlikleriyle diger iilkelere de 6rnek

olusturacak programlar gelistirmislerdir.

4.3.2. Avustralya’da Belge Alikoyma islemlerine Yonelik Yasal Diizenleme
Calismalar:

Avustralya’da arsivcilik alaninda yasal diizenlemelerin 1950°li yillarla birlikte ortaya
ciktigindan soz edilmektedir. Avustralya’da arsiv ve belgelere yonelik yiiriitiilen
caligmalarda izlenecek yontemlere iligkin girisimlerin Onciiliigiinii, kiitiiphaneler
yapmustir. Avustralya Ulusal Kiitiiphanesi, Giiney Galler Halk Kiitiiphanesi ve Victoria
Devlet Kiitiiphanesi (Commonwealth National Library, Public Library of New South
Wales, State Library of Victoria), Avustralya’da arsiv belgelerinin toplanmasi ve
degerlendirilmesinden dogrudan sorumlu kuruluslar olmusglardir. Bu kuruluslar
Avustralya’da belgelerinin diizenlenmesi konusunda da calismalar yiiriitmiislerdir.
Ozellikle Ulusal Kiitiiphane, 1950 ve 1970 yillarinda ¢ikan iki ayr1 Federal Yasaya
dayanarak iilke capinda giincelligini kaybetmis ancak kullanim degerini koruyan
belgelerin denetimini tiimiiyle eline almistir. Bu kurulus, Federal Hiikiimetin tiim
teskilatlarinda, iiretilen ya da kullanilan belgelerden giincelligi kaybolanlarin
ayiklanmasi, diizenlenmesi ve arsive kaldirilmasi yetkisine paralel olarak, belge
islemlerine yonelik yasal diizenlemeler de gerceklestirmistir.  Avustralya’da is
sektoriinde iiretilen ya da kullanilan belgesel yapilara yonelik diizenleme ¢aligsmalari da,
1950°1i yillarla birlikte giindeme gelmistir. Bu tarihte olusturulan Yeni Giiney Galler Is
Arsivleri Konseyi (Bussines Archives Council of New South Wales) is sektoriine
yonelik {iiretilen ve kullanilan belgelerin tiim yasal diizenlemelerinden sorumlu kurul
haline gelmistir. Belge alikoyma semalarinin gelistirilmesi gorevini ayni konseyin alt

birimleri tislenmislerdir (Schauder 1996:161).

Avustralya’da 1980 yilinda ¢ikarilan Bilgi Ozgiirliigii (Freedom of Information) Yasasi
ile resmi kurumlarda iiretilen belgelerin tiimii denetim altina alinmaya calisilmistir.
1995’de yayimlanan Avustralya Belge Alikoyma El Kitab1 (Australian Records
Retention Manual), belgelerin alikonmasina iligkin izlenecek yontem ve uygulamalari
gostermesi bakimindan onemlidir (Australian...1995). El kitabinda gerek 6zel sektorde

gerek kamu sektoriinde gerekse kisilerin elinde bulunan arsivlik malzemenin
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diizenlenmesine iliskin ayrintili bilgiler yer almistir. Belge alikoyma islemlerinde
standartlasmis uygulamalar, calisma icerisinde ayrintilartyla verilmistir (Schauder

1996:162).

4.3.3. ingiltere’de Belge Alikoyma Islemlerine Yonelik Yasal Diizenleme
Calismalan

Ingiltere’de belge islemlerine yonelik ilk genel kapsamli yasal diizenleme ¢alismasi,
1838 yilinda geceklestirilmistir. Bu tarihte ilk resmi arsiv yasalarindan birisi olan Ingiliz
Ulusal Arsiv Yasast (British Public Records Act) kabul edilmistir (Eden 1997:3).
Modern anlamda belgelerin alikoyma siirelerinin semalar halinde gosterildigi ilgili yasa
hiikiimleri, belgelerin hangi siirelerde ilgili birimlerde kalacagi ve sonra ulusal arsive
aktarilacagina iligkin bilgiler icermektedir (Wyman 1996: 33). Yasanin ¢ikarilmasinin
ardindan 20 yil icerisinde Ingiliz Devleti’ne bagli birimler tarafindan iiretilen belgelerin
tiimii iizerinde denetimin saglandifindan s6z edilmektedir. Ingiltere’de 19. Yiizyilin
sonlarinda cikarilan bu yasadan sonra ilk koklii diizenlemeler 1954 tarihli Grigg Raporu
ile gerceklestirilmistir. Kamu kurumlarinin elinde bulunan belgelerin diizenli bir sekilde
tiretimi, belirlenmis siireler icerisinde alikonmasi ve yine belirlenmis siireler icerisinde
ayiklanmasi ile saklama kosullarina iliskin bilgilerin yer aldig1 rapor, daha sonra ingiliz
Ulusal Arsivinin girisimleri sonucu yasallastirilmistir (Eden 1997:3). Ingiltere’de
1950’lere kadar yasam dongiisii kavrami benimsenmemistir. Yine belgelere yonelik
yasal diizenlemelerde belge yonetiminin tamimlanmasi, Ingiltere’de 1980’lere kadar
giindemde olmanmustir (Bradsher 1988:43). Ingiltere’de belge yonetimi kavrami ABD
orneginden farkli olarak, arsiv ve belge yonetimi calismalarin1 yakinlagtirma ve belge
yonetimini arsiv alt alaninda tanimlama egilimi gostermistir. Ingiltere’de 1950’1i
yillarin sonlarindan itibaren bolgesel anlamda hizmet veren belge biirolarnt (records
offices) gorevlerini, giincel belgelerden giincel olmayanlarin ayiklanarak arsive nakline
karar vermek olarak tanimlamiglardir. Daginik olarak calismalarimi yiiriiten bu biirolar
1968 yilinda, Arsivciler Dernegine (Society of Archivist) bagli Belge Yonetim
Grubunun (Society of Archivists Records Management Group) catist altinda toplanmis
ve calismalarim1 1977 yilina kadar devam ettirmislerdir. Ingiltere’de belge yonetimine
doniik yeni bir yaklagim olarak ortaya ¢ikan olusum, 1987 yilinda kurulan Biiyiik
Britanya Belge Yonetimi Dernegidir (Records Management Society of Great Britain).

Bu dernek altinda pek ¢ok yayin faaliyeti de yiiriitiilmiistiir. Bu yeni olusumu farkli
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kilan en teme Ozellik, belge yonetimini bagimsiz bir disiplin olarak arsiv ¢alismalarinin

disinda degerlendirilmesi savinm biiyiik 6l¢iide savunuyor olmasidir (Cook 1993:27).

4.3.4. Kanada’da Belge Alikoyma Islemlerine Yonelik Yasal Diizenleme
Cahismalar:

Kanada’da arsivcilik alaninda yasal diizenleme c¢alismalari, 19. Yiizyila kadar
uzanmaktadir. Kanada’da 19. Yiizyilin sonlarina dogru merkezi arsiv olusumlarinin
goriilmeye baslandiginda s6z edilmektedir. Ayni tarihlerde ilgili merkezlerin ¢alisma
usul ve esaslarin1 belirleyen yasal diizenleme calismalar1 da gergeklestirilmistir.
Kanada’da 1923 yilinda ilk kapsamli arsiv yasasi olan Ontario Arsiv Yasasi (Ontario
Archives Act) kabul edilmistir. Kanada Ulusal Arsivinin (Public Records Office) yasal
cercevesi de bu yasa ile belirlenmistir. Daha sonra, 1951 yilinda Ulusal Belge Komitesi
(Public Records Committee) olusturulmus ve Kanada’da arsiv mevzuatinin
gelistirilmesi, giincel kosullar dogrultusunda yenilenmesi bu komitenin gorev

kapsamina alinmistir (Lenieux, 1989:153).

Kanada’da 1973’de kabul edilen Alberta Kalit Yasast (Alberta Heritage Act) nin,
giincel belgelere yonelik ilk kapsamli yasal diizenleme c¢aligmasi oldugu dile
getirilmektedir. ilgili yasa, belge yonetimi kavramina agirlikli olarak yer verilmekle
birlikte, belgelerin yasam dongiisiine yonelik ayrintili semalar icermesi nedeniyle
elestirilmektedir. Kanada’da belge calismalarinin tiim yonlerini ele alan yasal
diizenleme, 1983’de geceklestirilmistir. Kiibek Arsivleri Yasasi (Quebec Archives Act)
ile belge ve arsiv calismalar1 bir biitiin olarak {iretimden imhaya kadar tanimlandig: dile
getirilmektedir. Yasa ile belge islemlerine yoOnelik {iiretim, diizenleme ve bunun
icerisinde alikoyma ile ayiklama programlari ¢esitli semalar kullanilarak tanimlanmistir.
Yasada arsiv calismalar1 iic kapsamda tanimlanmistir. Birincisi entelektiiel kapsam,

ikincisi profesyonel kapsam, liciincii de fiziksel kapsamdir (Lenieux, 1989:153).

Ozellikle son 50 yillik siirecten giiniimiize pek cok iilke, federasyon, bolge ya da kurum
benzer uygulamalarin sonucu {iretilen belgelere yonelik bir alikoyma programi
gelistirmeye yonelmistir. Ancak bunlarin icerisinde ABD ve Ingiltere’de gelistirilen
programlar diger pek c¢ok iilkeye de drnek olmustur (Steward 1999:62). Diger yandan

ABD’de belgelerin alikonmasim diizenleyen yasal calismalarin Ingiltere’ye gore
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oldukga gec bir tarihte basladigina deginilmektedir. ABD’de 1943 yilinda yayimlanan
Belge Ayiklama Yasasi (Records Disposal Act)’na dayanarak, belgelerin alikonmasina

yonelik programlarin uygulanmasina geg¢ilmistir (Wyman 1996: 33).

Ingiltere’de gerceklestirilen uygulamalarda belge alikoyma programlari belgeleri temel
olarak ii¢ ayr1 donemde tanimlanmaktadir. Program igerisinde belgeler giincel, yari
giincel ve giincel olmayan olmak iizere iic donem igerisinde ele alinmaktadir. Giincel
donem; belgelerin aktif oldugu dénemi, diger bir degisle kurumsal amaglarla dogrudan
kullanildigr donemi ifade etmektedir. Yar1 giincel donem, belgelerin kullanim
degerlerinin azaldig1r periyodu kapsamaktadir. Giincel olmayan donemse; belgelerin
giincel olarak kurumsal ve yasal degerlerinin kalmadig1 ve ayiklanmasina karar verildigi
donemi olusturmaktadir. Belge alikoyma programlarim gelistirirken baslangic noktasini
olabilecek bu yaklagim, alikoyma programlar1 gelistirmek icin oldukca genis bir ifadeyi
icermektedir. Belge alikoyma programlarinin asil olarak, belgeleri seriler diizeyinde
degerlendirmesi gerekmektedir. Ayni islevle iliskili faaliyetlerin sonucu iiretilen, belirli
bir dosya planina gore hazirlanmis, ayni fiziksel formdaki belgelerden olusan belge
serileri alikoyma programlarinda ele alinan en kiiciik birimi olugturmaktadir. Kurumsal
caligmalarla iligkilendirilecek belge serileri alikoyma planlarinin olusturulmasinda temel

kriter olarak ele alinmaktadir (Wyman 1996:33-34).

ABD’de genel olarak belgeler yasam dongiisii igerisinde; iiretim (creation), dagitim
(distribution), kullanim (use), depolama ve bakim (storage and maintenance), alikoyma
(retention) ve ayiklama (disposition) olarak tanimlan, bes temel kategori icerisinde
degerlendirilmektedir. Yine arsivsel koruma (Burada kastedilen ara depolar diger
degisle kurum arsivleri) belge yonetimi kapsaminda ele alinmaktadir (Information and

Records... 1995).

Belge alikoyma programlarinin gelistirilmesi ve ilgili konuda gerekli mevzuatin
olusturulmas1 caligmalar1 biiyiik oranda yasal arastirmalara dayanmaktadir. Bu
kapsamda kurumsal is ve isleyisi ilgilendiren tiim yasal ve idari diizenlemelerin goz
Oniine alinmas1 gerektirmektedir. Belge alikoyma programlar ¢ercevesinde incelenen

yasa ve ilgili diizenlemeler olduk¢a kapsamlidir. Ornegin ABD’de genel bir alikoyma



111

donemi saptamasi calismasinda yaklasik 4700 federal kanun, yasa, yonetmelik vb.

incelenmek durumunda kalinmistir (Wyman 1996: 35).

4.4. BELGE ALIKOYMA PROGRAMLARININ ULUSLARARASI NIiTELiGi

Farkli ortamlarda gelistirilen belge alikoyma programlarini, giderek kiiresellesen
diinyada sadece bolgesel olarak degil, uluslararast olarak da diisliniilmesi soz
konusudur. Uluslararasi ticaretin sinir tanimayist ve Kkiiltiirlerin giderek daha fazla
birbirlerinin igerisinde tanimlanigi, kurumlarin kiiresellesmesine Onemli etki
yapmaktadir. Kurumlarin kendi i¢ isleyisinin sonucu iirettikleri belgeler, i¢ isleyisteki
degisimlerden etkilenmekte ve sonug¢ olarak giiniimiizde belge ve belge yonetimini her
seferinde yeniden tanimlama gereksinimi dogmaktadir. Belge yonetimi kapsaminda
gerceklestirilen belge alikoyma programlari da bu degisimlerden en ¢ok etkilenen belge
yonetim unsurlarinin basinda gelmektedir (Stephens 1995:69). Belgelerin alikonmasina
yonelik planlamanin yapilmasi, sadece belge yonetim programlarinin kapsaminda
gerceklestirilebilecek bir uygulama olarak diisiiniilmemektedir. Kurumsal, bolgesel,
ulusal ve uluslararasi yasalar ve diger diizenlemeler belgelerin alikoyma siirelerini ve

alikoyma bi¢imlerini belirleyen temel kriterleri olugturmaktadir (Stephens 1995:70).

Birbirlerinden farkli uygulamalara sahip iilkeler arasinda faaliyet gdsteren bir
uluslararast kurumun temel alacagi kriterleri belirlemek, oldukg¢a giictiir. Bunun igin
belki de uluslararasi bir calismanin yapilmasi gerekmektedir. Ornedin Stephens
tarafindan gerceklestirilen, muhasebe belgelerinin alikoyma siirelerini degerlendiren bir
calismada 35 iilke incelenmis ve genel muhasebe defterlerin alikoyma siirelerindeki
farkliliklar ortaya konmustur: Calismada muhasebe defterlerinin ortalama alikoyma
siiresi; Belgika, Almanya, Fransa, Japonya, Meksika vb. iilkelerde 10 yil iken, Malezya
ve Singapur da 7 yil, Irak’ta 15 yil, italya’da 5 yil olarak saptanmistir. Giiney Afrika ve
Tirkiye’ icin ise bir alikoyma dénemi saptanamamustir. Kurum i¢i ya da dis1 ise yonelik
yazigsmalarin alikoyma siireleri ise; Ingiltere’de 3-6 yil arasi, Costa Rica’da 4 yil,
Paraguay’da 5 yil, Almanya’da 6 yil, Portekiz, Giiney Kore, Bel¢gika ve Tiirkiye’de de
10 y1l oldugu saptanmistir. Cin ve Virjinya Adalari’nda ise ise yonelik yazigmalarin 15

y1l saklandig1 saptanmistir (Stephens 1997:71-72).
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4.4.1. Uluslararas1 Antlasmalar ve Belgelerin Alikonma Siireleri

Uluslararas1 diizeyde gerceklestirilen pek cok antlasma ve ilgili topluluklar arasinda
iliskileri belirleyen diizenlemeler arasinda, belgelerin alikoyma siireleri konusunda
hiikiimler s6z konusudur. Ornegin EC’92 olarak adlandirilan Avrupa Toplulugu Ortak
Pazar Antlasmasi, Kuzey Amerika Serbest Ticaret Antlasmasi (North American Free
Trade Agreement, NAFTA; Kanada, Meksika ve Amerika Birlesik Devletlerini igine
aliyor) yine Tarife ve Ticarete Yonelik Genel Antlasma (General Agreement on Tariffs
and Trade, GATT; i¢cinde ABD’nin ve Tiirkiye’nin de oldugu 108 iilke tarafindan
imzalanmistir) vb. uluslararast antlasmalar da belgelerin alikonmasina yonelik

diizenlemeler s6z konusudur (Stephens 1997:72).

Ornegin NAFTA Antlasmast’nin 505. maddesinde, ticari icerikli tiim belgelerin en az 5
yil saklanmasi gerektigi vurgulanmaktadir. Antlasmay1 imzalayan Meksika, ABD ve
Kanada icerisinde yer alan cok uluslu sirketler ya da kurumlar, kendi iirettigi ya da
sagladigr ilgili belgelerin alikoyma siirelerini, bu antlasmada belirtilen gerekliliklere
uydurmak durumundadirlar. Yine GATT ve EC’92 icerisinde de benzer uygulamalar

s0z konusudur (Stephens 1997:73).

Asagida uluslararasi nitelikte olan ve igerisinde dogrudan belgelerin alikoyma
donemlerine yer veren yasal diizenlemeler maddeler halinde verilmektedir:

- Uluslararas1 Yasalara iliskin Kaynak (Resource of International Laws)

- Diinya Ticaret Yasas1 (Commercial Law of the World)

- Cok Uluslu Ortaklik Yasas1 (Multinational Corporation Law)

- Diinya Vergi Yasas1 (World Tax Law)

- Giimriikler ve Idaresi Yasasi (Customs Law and Administration)

- Avrupa Toplulugu Sirketler Yasasi (European Community Companies

Law) (Stephens 1997:74).

Bunlarin disinda; uluslararasi c¢alisan sirketlere yonelik yasal diizenlemeler, ticari
kodlar, sozlesme yasalari, calisanlar1 ilgilendiren yasal diizenlemeler, entelektiiel
miilkiyet hakki ve bilgi edinme 6zgiirliigii ile ilgili diizenlemeler, miisteri tabanl ticaret

yasalari, vergi diizenlemeleri, “Sivil Diizenlemeler Yasas1” ve cevre yasalari icerisinde
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de, belgelerin saklanmasi ve alikoyma siirelerine iliskin bilgiler yer almaktadir
(Stephens 1997:75).Kurumlara ya da iilkelere yonelik olarak uluslararasi orgiitler
tarafindan agilan davalarin sonuglar1 da zaman zaman, belge alikoyma donemlerini
belirlemede esas alinabilmektedir Uluslararasi olarak goriilen dava sonuglarinda belge

alikoyma donemleri ii¢ baglikta ele alinmaktadir. Bunlar:

Sozlesme Davalar1 (Contract Litigation): Sozlesme davalarina iliskin olarak yapilan
bir calismada, belgelerin alikoyma siirelerinin, iilkeden iilkeye farkliliklar gosterdigi
saptanmugstir. Sozlesme davalarina iliskin olarak belgelerin alikoyma siiresi; Avustralya,
Malezya, Yeni Zelanda, Irlanda, Fransa.. vb pek ¢ok iilkede 6 yildir. ingiltere’de de
sozlesme davalartyla ilgili belgeler 1980 yilinda ¢ikarilan Simirlandirma Yasasi’na
(Limitation Act) gore 6 yil olarak belirlenmisti. ABD’de  sozlesme davalari
kapsamindaki belgeler i¢in alikoyma donemi, 3 ile 20 yil arasinda degisen siirelerde

belirlemistir (Stephens: 1997:63).

Uriin Sorumluluk Davalar1 (Product Liability Litigation): Uriin sorumluluk
davalartyla, {irliniin sorumlulugunda karsilasilan problemlerle iliskili belgelerin
alikoyma siireleri belirlenmektedir. Ulkelere gore belgelerin alikoyma donemi;
Finlandiya ve Almanya’da 3 yil, Avrupa Toplulugu ve buna bagl tiim iilkelerde 10 y1l
olarak belirlenmistir. Ancak personel sicil dosyalar1 i¢in uygulamalar farkli olarak
degerlendirilmektedir. Ornegin sicil dosyalarinin ABD’de ortalama 70 yil ya da kisinin
oliimiinden 5 yi1l sonrasina kadar, Ingiltere’de personel belgelerinin alikoyma siiresi
ilgili kisinin dogum tarihinden itibaren 85 yil ya da kisinin 6liimiinden 5 y1l sonrasina
kadar (Disposal Scheduling...2002: 1), Tiirkiye’de ise en az 101 yil saklanmasi
gerekmektedir (Devlet...1988:1).

Personel Yararlanma Davalar1 (Personal Injury Litigation): Personel yaralanmalari
ve bunlara iliskin belgelerin alikoyma siireleri; Ingiltere, Irlanda ve Japonya’da 3 yil,
Hollanda da 5 yil, Cin’de 10 yil, ABD’de 2 ile 10 yil arasinda degisen siirelerde
belirlenmistir (ABD’de her eyaletin kendi i¢ isleyisinde bagimsiz yasalara sahip olmasi
degisen siirelere neden olmaktadir) (Stephens: 1997:64). Tiirkiye’ye iliskin veri elde

edilememistir.
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4.4.2. ISO Standartlan icerisinde Belge Alikoyma Calismalari

ISO standartlari, tiim organizasyon yapilarina uyumlu genel standartlar1 icerdiginden,
kurumlara yonelik ayrintili bir belge alikoyma programi ortaya koymamaktadir. Ancak
ISO standartlar1 igerisinde dogrudan belge alikoyma programlarinin gelistirilmesine
iliskin saptamalar da s6z konusudur. ISO standartlar1 igerisinde belgelerin alikoyma
siirelerine iliskin saptamalar yapilirken, alikoyma siirelerinin, kurumdan kuruma
farklilik gosterebilecegine de o©zellikle vurgu yapilmaktadir. Belge alikoyma
caligmalarinin, kurumlarin baghh oldugu ulusal ve uluslararasi diizenlemeler ile
kurumsal gereklilikler dogrultusunda belirlenmesi gerektigine vurgu yapilmaktadir. ISO
kalite giivencesine sahip olmak isteyen tiim kurumlar, iiretilen ve kullanilan belgelere
yonelik bir alikoyma programi gelistirmek zorundadir. Olusturulacak programda
belgelerin seriler diizeyinde tanimlanmas1 ongoriilmektedir. Uretilen belgelerin olasi
gecirecegi her asamanin ve gerekli alikoyma siiresinin bu sema igerisinde belirtilmesi

ongoriilmektedir (Stephens 1995:74).

Yapilan arastirmalar, belge alikoyma programlarinin gelistirilmesine doniik cesitli
diizeyde projeler gerceklestiren kurumlarin yaptiklari yatirirm maliyetlerini, ilk yil
icerisinde en az %20 oraninda karsiladiklarim1 ortaya koymustur (Brumm 1995:275).
ISO gibi kalite standartlar1 almayi diisiinen kurumlar igin gerekli goriilen belge
alikoyma programlarinin uygulanmasinin, kurumun biiyiikliigiine gore alt1 aydan birkag

yila kadar bir siire aldigina deginilmektedir (Brumm 1995:275).

4.5. BELGE ALIKOYMA PROGRAMLARINA GECISTE KURUMSAL

BELGE ANALIZI
Belge alikoyma programlarinin gelistirilebilmesi i¢in 6ncelikle kurumsal yap1 ve bu
yap1 igerisinde belgelerin durumunu ortaya koyan bir analiz ¢alismasiin yapilmasi
gerekli goriilmektedir. Kurumsal belgelerin analizinin ardindan, degerlendirilen
belgelerin hangi sartlarda ne sekilde, hangi tarihler arasinda alikonulacaginin daha rahat

saptanabilecegi ongoriilmektedir (Cook 1993:32; Gorelick 1989: 343).

Belgelere yonelik analiz ¢alismasi iiniversiteler icin de gereklidir. Universitelere ait

birim ve boliimlerinde {iiretilen ya da gelen belge serilerinin, hangi kosullarda, nasil
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tretildigini, kullanildigin1 ve diizenlendigini saptamak, kalici bir belge yoOnetim
programinmn olusturulabilmesi igin ©nemlidir. Universitelerde yer alan birim ve
boliimlerin iglevlerinin analizi ¢alismalari, ilgili birimlerin kurumsal sistem icerisindeki
yerini ve gorev tamimlarim1 belirlemeye yoneliktir. Bundan dolayr ilgili birimlerde
tiretilen ve ozellikle o birimlere gelen belgelerin, gerceklestirilecek analiz ¢caligmalariyla
ortaya ¢ikarilmasi miimkiin olmaktadir. Birim ve boliimlerin islevlerine yonelik veriler,
ilgili birimlerle birebir goriigmeler ve yayimlanmis kaynaklar yaninda dogrudan ilgili
yasa ve yonetmeliklerden elde edilebilmektedir (Conducting a Records Survey...2002:

20).

Belge analiz calismasinin baslangi¢c asamasinda, belgelerin yerini ortaya koyan bilgiler
asagidaki kapsamda tanimlanmaktadir:

e Kurumun amaci, yasal tabani, kurum icerisinde yiiriitiilen islerin
ozellikleri ve politikalarinin tanimlanmasi.

e Kurumsal is ve islemlere yonelik uygulanan yontem ve tekniklerin
tanimlanmasi, is aktivitelerinin analizi.

e s ve islemlerin yiiriitiildiigii birimlerin tespiti ve ilgili birimlerin yerinde
analizi.

¢ Her kurum iglevinin ve aktivitesinin ayr1 ayri1 tanimlanmasi ve ast iist
iligkilerinin belirlenmesi.

e Kurumsal is ve isleyise yonelik semalarin olusturulmasi (islevlerin ve
aktivitelerin hiyerarsisi).

e Kullanilan binalar, demirbas esya ve ekipmanin ortaya konulmasi.

e Kurumsal is akisinin tanimlanmasi ve dokiimante edilmesi.

¢ Kurumda belge islemlerine yonelik uygulamalarin ve sorunlarin ortaya
konulmasi.

® Belge islemlerinde etkisi olan kurumsal ve yasal yonetmelikler ve
diizenlemelerin belirlenmesi.

e Her is ve isleyise yonelik belge gereksinimlerinin tanimlanmasi.

e Kurumda belgelerin kapladigi alan, ekipman ve belgelere yonelik

sorumlulugu olan personelin belirlenmesi.
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e Kurumsal is ve isleyisi etkileyen yasal gereksinimlerin ve
zorunluluklarinin neler oldugunun saptanmasi.

e Var olan sistem igerisinde is ve isleyise yonelik belge gereksinimlerinin
tanimlanmasi.

¢ Belge saklama ve alikoyma stratejilerinin tanimlanmas.

® Belge saklama ve alikoyma gereksinimlerinin tanimlanmasi. Kurumsal
riskler ve gereklilikleri de goz Oniine alarak, mevcut belge saklama
programinin ne tiir sorunlara yol agabileceginin ortaya konmasi.

e Belgelere yonelik olusturulmus dosya diizenin ve eger varsa
veritabanlarinin saptanmasi.

e Kurumsal gereksinimler ve yasal beklentiler 1s1ginda bir belge sistemin
tasarimai.

e Gelistirilen belge sistemine yonelik dogrulayic1 ve Onleyici faaliyetlerde

bulunmasi (File Creation 2002: 6-8; Tycake 2002:1).

Gortildiigii gibi, kurumsal analiz ¢alismalar1 biiyiikk Olgiide kaliteye dayali yonetim
modellerinde Ongoriilen ¢alismalara benzemektedir. Kurumsal islevler ve buna bagh
belge islemlerine yonelik gerceklestirilen analiz ve saglanan veriler, kaliteye dayali
sistemlerde, kurumsal wuygulamalarin tasartmi i¢in Ongoriilen gerekliliklerle

ortiismektedir.

4.5.1. Kurumsal Belge Analizi Kapsaminda Belge Envanterlerinin Olusturulmasi

Belge envanterleri, belge yonetim programlarinin 6nemli bir veri toplama aracidir. Iyi
tasarlanmis envanterler, sadece belge alikoyma semalarinin gelistirilmesi icin degil, ISO
standartlarinin gerektirdigi diger unsurlarinin tanimlanmasi i¢in de kullanilabilmektedir.
Belge envanterleri; hayati belge programlari gelistirme, semalarin indekslenmesi,
erisilebilirlik, dosyalama, kodlama vb. calismalarda da kullanilmaktadirlar. Belge
envanterlerinin olusturulmasi, alikoyma programlarinin gelistirilmesi i¢in gerekli bir
uygulamadir. Universitelerde hangi belgelerin iiretildigi ya da kullandigi konusunda
yeterli bilgiye sahip olunamazsa, alikoyma programlarinin gelistirmesi de miimkiin

degildir (Brumm 1995:276).
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Belge envanterleri yapilar1 geregi, bu ¢alismalar kurumsal enformasyon analizi olarak
da adlandirilmaktadir (Penn 1994: 42). Belge envanterlerinin olusturulmasi siirecinde;
kurumda var olan belgelerin sayisal durumu, yerlesimi, bu belgelerin yazili oldugu arag
ve ortamlarin belirlenmesi gerekir. Kurum icerisinde belge miktarinin biiyiik ve gerekli
kaynaklarin sinirli oldugu durumlarda, envanter olusturma isleminin asamalandirilarak
yapilmas1 gerekli goriilmektedir. Baslangic olarak, belge alikoyma semalarinin
gelistirilmesi icin gerekli bilginin saglanmasina 6ncelik verilebilecegine deginilmektedir

(Read 1991:9).

Envanter ¢aligmalar1 sirasinda alikoyma programi gelistirmek icin asagidaki bilgilerin
oncelikle saglanmasi 6ngoriilmektedir:
e Boliim ya da birimin adi.
® Belge serilerinin baghigi: Tiim belge serilerinin kapsami igerisinde alt
seriler tantmlanmalidir.
e Belgelerin kaydedildigi araglar ve belge ortamlari: Kagit, mikrofilm,
optik ya da manyetik disk vb.
e Belge miktar1 : Boliim ya da birimlere giden/gelen belge miktar1 ve
kapladig alan.
e Yerlesim: Belgelerin nerelerde depolandigi: Giincel yart giincel ve
giincel olmayan belgelere yonelik.
e Arag-gerec: Depolama tiirli, acik raf ya da kapali dosya belgeler,
belge saklama ¢ekmeceleri vb. araglar.
e Belgelerin kapsadigr tarihsel donem: Hangi tarihler arasinda
nerelerde bulunduruldugu.
¢ Erisim sikligi: Belgelere hangi siklikla bagvuruluyor.
e Seriler i¢cin idari ya da yasal alikoyma gereksinimi (Brumm

1995:277-78).

Fiziksel olarak hazirlanacak envanterler, belge alikoyma kararlari i¢in temel olusturacak
dogru bilgiyi saglayan araglardir. Bu bilgilerin saglanmasi i¢in kurumun ilgili
birimlerine  yonelik anket calismasinin  hazirlanmasinin ~ yararli  olacagina

deginilmektedir (Brumm 1995:278). Envanterlerin birinci amaci kurum icerisinde hangi
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belgelerin oldugu, bunlarin nerelerde ne sekilde bulunduruldugu ve korunduguna iliskin

bilgileri saglamaktir.

ISO standartlarina gore de kurum igerisindeki belge envanterlerinin tanimlanmasi
olduk¢ca ©Onemli goriilmektedir. ISO standartlarn igerisinde gerekli goriilen belge
envanter calismalar1 agagidaki unsurlar1 kapsamaktadir:

e Tasarim kontrol ve gézden gecirme belgeleri.

e Sozlesmelerin gbzden gecirilmesine iligkin belgeler.

¢ Dokiiman kontrol belgeleri.

e Satin alma belgeleri.

e Isleyise iliskin belgeler.

e (Gozden gecirme kayitlari.

e Test belgeleri.

e Kalibrasyon belgeleri.

e Uygun olmayan iiriin ya da hizmet belgeleri.

¢ Denetim (audit) belgeleri.

e Egitim belgeleri.

e Diizeltici ve 6nleyici eylem belgeleri.

® YoOnetim gozden gecirme belgeleri (TS EN ISO 9001:2000:1-22).

Eger kurum igerisinde belgelere yonelik merkezi bir olusum séz konusu degilse, kurum
icerisinde farkli birimlerdeki belgelerin yerlesimi ve bu belgelere yonelik degerlendirme
ve ayiklama kriterlerinin olusturulmasi1 bir kat daha onemli hale gelmektedir. Bu
durumda, 6zellikle fazla kopyalarin imhasi konusu iizerinde durulmasi gerekmektedir

(Brumm 1995:279-80).

Analiz calismasinin sonunda, ilgili birimler tarafindan iiretilen ya da gelen, birimin
gorev tanimlarini  ve yasal kosullarim ortaya koyan belgelerin ayr1 olarak
degerlendirilmesi gerekli goriilmektedir. ilgili belgeler bir araya getirilerek diger
belgelerden bagimsiz bir dosya birimi igerisinde saklanmasi gerekmektedir. Diger
belgelere yonelik, seriler diizeyinde fiziksel envanterlerin cikarilmasiyla baslanmasi
gerekmektedir. Var olan ve kayip serilerin belirlenmesi, mevcut serilerin uygun

dosyalama sistemleri cercevesinde tanimlanmasi, onemli belgelerin belirlenmesi...vb
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caligmalar bu kapsamda gergeklestirilmektedir. lgili birimlere iliskin belge miktar1, bu
belgelerin genel dagilimi, dosyalanma bi¢cimi ve belge islemlerinde gozlenen farkli
uygulamalar...vb hazirlanacak bir anket ¢alismasiyla ortaya ¢ikarilabilmektedir. Boylece
ilgili birimlerde bulunan belge miktari, belge sorunlari ve belgelere yonelik
gerceklestirilen caligsmalar ortaya konulabilmektedir (Conducting A Survey...2002:
22).

4.5.2. Kurumsal Belge Analizi Calismas1 Kapsaminda Yasal Analiz

Giiniimiizde belge alikoyma sistemleri gelistirilirken, 6ncelikle mevcut kurumsal yapi
incelemekte ve degerlendirmektedir. Sistem, biiyilk oranda yasal arastirmalara ve
kurumsal uygulamalara dayali olarak gelistirilmektedir. ~Kurumlarin kendi yasal
kosullar1 ve isleyisleri dogrultusunda yapilacak ayrintili analiz ¢alismalari, alikoyma
programlarinin temelini olusturmaktadir. Belgelerin olusumuna neden olan yasal
kosullara yonelik olarak yapilacak analiz ¢alismalar1 sonucunda gelistirilen indekslere
dayanarak, yasalar karsisinda farklilia neden olmayacak tek bir alikoyma modeli

ortaya ¢ikmaktadir (Skupsky 1994:x-xi).

Ancak pek cok belge icin belge alikoyma donemini etkileyebilecek herhangi bir idari ya
da yasal diizenleme s0z konusu degildir. Genelde, her belge yapisina iliskin, bir yerlerde
alikoyma donemini belirleyen bilgilerin yer alabilecegi diisiiniilmektedir. Ancak bu sz
konusu degildir. Diger yandan belge alikoyma programlarinda, iiretilen her bir belge
icin ayri ayri tanimlamalara gidilmesi de miimkiin degildir. Bu cercevede, yasal
diizenlemeler ve idari gereksinimler dogrultusunda, genel igerikli belge saklama
donemlerinin saptanmasi ve boylece belgelere iliskin en dogru alikoyma doneminin

belirlenmesi gerekmektedir (Kruse 1989:12).

Alikoyma programlarinda alikoyma donemlerine karar verebilmek icin, belgelerde yer
alan bilginin idari ve yasal degeri arastirllmalidir. Yine belgelerin iiretildigi ortamlar ve
tekrar iretilebilir olup olmadigina bakilmalidir. Ardindan yasal ve idari gereksinimler
dogrultusunda belgeler, icerikleri dogrultusunda organize edilmeli ve sonug¢ olarak
biitiinlesik tek bir modele gore saklama planlar1 ¢ikarilmaktadir. Saklama planlar tek
tek belgeler icin degil, belge serilerine yonelik esnek bir diizen igerisinde

belirlenmelidir. Boylece, belge islemlerini belirleyen ya da etkileyen pek ¢ok yasal
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diizenlemeye ve biiylik miktardaki belge yiginina karsin, alikoyma donemlerine karar
vermek kolaylagmaktadir. Kurumlarca iiretilen ve kullanilan belgelere yonelik
gerceklestirilecek yasal analiz, oncelikle kurumsal yapiy1 ve bu yapi icerisinde belge
islemlerini etkileyen ve belirleyen yasal diizenlemelerin ortaya konulmasini
gerektirmektedir. Bu calismalarin ardindan asagidaki uygulamalarin yapilmasi

ongoriilmektedir (Skupsky 1994: 9-10).

4.5.2.1. Yasal Arastirma Indeksi

Yasal arastirma indeksi, alikoyma donemlerinin belirlenmesi siirecinde belgelerle ilgili
yasal diizenlemelerin bir diizen icerisinde tanimlanmasiyla olusturulmaktadir. Yasal
arastirma indeksi hazirlama, belge alikoyma caligmalarinin ilk asamalarindan birini
olusturmaktadir. Hazirlanacak indeks, belge alikoyma donemlerine karar verebilmek
icin gerekli analiz ¢aligmalarina gegilmeden Once, ilgili yasal diizenlemelere daha rahat
erisimi saglamaya yaramaktadir. Yasalarin tam metni {izerinden tarama yapmaktansa
indeks {iizerinden taramalar ¢ok daha rahat olarak gerceklesebilmektedir (Skupsky
1994:12-13). Yasal arastirma indeksinin hazirlanmasinin ardindan, yasal gruplarin

olusturulmasi 6ngoriilmektedir.

4.5.2.2.Yasal Grup Dosyasi

Alikoyma donemlerinin belirlenmesi i¢in ele alinan yasalar, birbirleriyle iliskileri géz
Oniine alinarak gruplandirilmaktadir. Yasal arastirma indeksinde tanimlanan tiim yasal
diizenlemeleri, belge serileriyle dogrudan iliskilendirmek yerine, seriler yasal gruplarla
iliskilendirilmektedir. Alikoyma donemleri; tiim yasalar gdz Oniine alinmadan grup
icindeki yasalar degerlendirilerek, ¢cok daha pratik olarak belirlenebilmektedir. Yasal
gruplarla iligkilendirilen belgelere yonelik alikoyma donemleri, gruplara verilecek
kodlar yardimiyla gsemalarda kolayca tanmimlanabilmektedir. Belge alikoyma
programlarinin ylizlerce yasal diizenlemenin incelenmesini gerektirdigi iizerinde
durulmaktadir. Program dahilinde hazirlanacak semalarda her bir yasaya ayr1 ayri
gonderme yapmaktansa, ilgili yasa ya da diizenlemeleri kategorilere ayirarak gruplamak
cok daha elverisli bir yontem olarak degerlendirilmektedir. iliskili yasalar1 aym grup

icerisinde ele almak gerekmektedir. Ardindan her grup i¢in yasal bir alikoyma donemi
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belirlenebilmektedir. Belge alikoyma semalarinda yasal alikoyma dénemi olusturmak

icin yasal gruplar kullanilmaktadir (Skupsky 1994: 10, 13-14).

4.5.3. Kurumsal Belge Analiz Kapsaminda Fiziksel Gozlem, Incelemeler ve Anket

Kurumsal belgelerin analizine yonelik belge envanterlerinin olusturulmasi ve yasal
analizin ardindan, kurumda yer alan birim ve boliimlerde yapilacak fiziksel gozlem,
incelemeler ve gerekli anket ¢calismasinin gerceklestirilmesi gerekmektedir.

Fiziksel gozlem calismalarinin, yapilandirilmis uygulamalara dayandirilmasi
gerekmektedir. Ingiliz Ulusal Arsivi'nce hazirlanan, belge yonetim  standartlari
icerisinde, kurumlarda var olan belge sisteminin incelenmesi ve degerlendirilmesine
yonelik gerceklestirilecek belge analizi calismalart kapsaminda, fiziksel gozlemin
asagidaki unsurlar1 kapsamasi ongoriilmektedir:

1. Fiziksel gozlem, belgelere yonelik analiz calismasini  yapacak
personelin belge islemlerinin yiiriitiildiigii birimlere yapacag: ziyaretle
baslamaktadir. Bu ziyarette; belgeler ve depolanan arac geregleri
incelenmelidir. Onceden yapilandirilmis  bir  goriisme formu
hazirlanmali, 1ilgili personelle bu cercevede goriisiilmelidir. Bu
cercevede, belgelerin tek tek degerlendirilmesi yerine ilgili birimlerde
belgelerin seriler diizeyinde degerlendirilmesi daha etkilidir.

2. Fiziksel gozlem dikkatli planlanmalidir. Gerekli bilgilerin neler
oldugu biitiin yonleriyle o©nceden belirlenmelidir. Calismaya
baslanmadan once bir 6n calisma olarak, belgelerin kullanildig1 ve
depolandig1 alanlar, ilgili personel ve genel olarak belge miktarlar
incelenmelidir.

3. Belgelerin bulundugu tiim alanlar listelenmelidir.

Birim ve boliimlerde yer alan belgelere yonelik saghkli bir alikoyma donemi
belirleyebilmek icin asagidaki sorularin 6ncelikle cevaplandirilmas: gerekir:

1. Kurumun islevi nedir?

2. Tlgili boliim alt boliimlere ya da calisma alanlarina sahip mi?

3. Boliim, kurumun genel islevleri disinda 6zel programlara sahip mi?

4. Kurumda yonetim sistemi nasil organize edilmig?
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. Kurumu ve ilgili boliimii sira dis1 ya da 6zel yapan unsurlar var m1?

Igili boliimde iiretilen belli bash belge yapilari neler?
Belgeler hangi erisim araclarinda tanimlaniyor? (envanterler, listeler,

indeksler...vb)

. Bolimde belgelere yonelik hangi diizenlemeler ne sekilde

yiiriitiiliiyor?
Boliim asagidakilere sahip mi?

Boliim ve organizasyon haritalari

ISH

Yillik raporlar

Yasa ve politikalara iligkin diizenlemeler

e o

Toplanti tutanaklari

o®

Fotograf ve diger gorsel isitsel materyaller

g

Boliimiin ¢ikardigl kurumsal yayin, brosiir, vb.
g. Egitim/6gretim calismalarina iligkin belgeler, araclar ve diger
materyaller
h. Arastirma aktiviteleriyle ilgili belgeler
i. Ogrenci belgeleri disindaki dgrenci belgeleri
Bu belge serileri ilgili boliimde yer alan dosya biitiiniin disinda farkl
bir yer de mi depolaniyor? Eger boyleyse nerede?
Boliimiin gecmisi ya da amaglarina yonelik yazili belgeler ya da

yayinlar var m1 ? (Conducting a Records Survey...2002: 3 2-22).

Kurum igerisinde belgelere yonelik analiz yapilirken, tiim personelle goriismek yerine,

ilgili alanda calismalar yiiriiten ya da yonetici konumundaki personel ile goriismek

daha yararli olacaktir. Bu noktada, ilgili birimlerde yapilacak incelemelerde asagidaki

unsurlar iizerinde durulmalidir:

Yasal durum: Belge iiretimine neden olan yasal ve idari kosullarin ve
bu kosullar ¢ercevesinde hangi belge yapilariin iiretildiginin
tanimlanmas.

Analitik sorular: Uretilen ya da kullanilan belgelerin giincel, yari

giincel ve giinceliklerini kaybettikleri donemlerin saptanmasi. Belge



123

tiretimini ya da degerlendirmesini etkileyen durum ya da kosullarin
tanimlanmas.

¢ Erisim sorunlart: Siklik, erisim noktasi, aktif zaman araliklar1 vb. gibi
erisim Ozelliklerinin tanimlamasi.

e Tarihsel durum: Belgelere yonelik 6zel diizenlemelerin (ayiklama ve
imha gibi) hangi zaman araliklarinda yapildiginin belirlenmesi.

e Belge alikoyma donemine iligskin sorunlar: Belgelerin fiziksel
formlar ve icerdigi bilgiler dogrultusunda ,idari ve yasal
gereksinimlerinin belirlenmesi, alikoyma donemlerine yonelik

gerekli verilerin tamamlanmasi.

Birim ve boliimlerde belgelere yonelik incelemeler yapilirken, belge kullanicilarinin
ilgili belgelere hangi tarih aralifinda gereksinim duydugunun da saptanmasi gerekir
(Brumm 1995:280). Ancak kurum personelinin belgelerin yasam dongiisii konusunda
yeterince bilincli olmayabilecegi gercegiyle sorularin asagidaki formlarda sorulmasi
daha uygun olabilir:

- Calismalarinizda ka¢ yil ge¢mise doniik belgelere gereksiniminiz
oluyor? Belli basli belge serileri siralanip, ilgili belgelere yonelik
gecmise doniik gereksinim haritasinin ¢ikarilmalidir.

- Su ana kadar bagvurdugunuz en eski belge serisi hangisi? Temel belge
serileri siklar halinde siralanmali ve bu cercevede, oncelik sirasina
gore yanitlar saglanmalidir.

- Hangi nedenlerden otiirli eski tarihli belgelerle isiniz oldu? vb.
Deneklere yardimci olacak secenekler de gerektiginde devreye

sokularak, yanitlar onem sirasina gore saglanmalidir.

Gergeklestirilen kurumsal analiz, belge analizi, goriisme ve incelemelerin ardindan,
kurumsal belge islemlerine yonelik kapsamli bir anket calismasina gecis uygun
goriilmektedir. Daha once elde edilen veriler 1s18inda anket, kurumsal belgelerin
degerlendirilmesi i¢in kullanilmas1 gerekli bir teknik olarak belirlenmektedir. Asagida

hazirlanacak anket formuna yonelik beklenen unsurlar yer almaktadir.
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1. Belgelere yonelik bilgi toplamak i¢in gerceklestirilecek anket
calismasinda, gelistirilmis standart formlardan yararlanmak uygundur.
Anket, iiretilen ve kullanilan belgelerin dogasi goz Oniine alinarak
kurumlarin kendi yapilar1 dogrultusunda gelistirilmelidir.

2. Anket formlar1 kapali ve acik uclu sorulardan olusmalidir. Kapali uglu
sorular hazirlanirken, ortaya c¢ikarilmak istenen durum ya da soruna
yonelik karar vermeyi etkileyebilecek her boyut diisiiniilmeli, ankette
deneklerinin kendilerine en yakin cevabi rahatca isaretleyebilecekleri
ortam yaratilmalidir. Gerekirse tiim sorulara bir de agik uglu secenek
eklenmelidir. Ac¢ik uclu sorular daha cok, ilgili durumun ya da
kosullarin agiklanmasinin gerektigi durumlarda, anketi dolduracak
kisilerin 6zgiin fikirlerinin oldugu diisiiniildiigiinde hazirlanmalidir

(Information and Records Survey 1997: 11-13).

Envanter calismasi, goriismeler, anket ve belge yapilarina yonelik gerekli diger
arastirma ve incelemelerden sonra, ortaya konulan belge profillerine doniik
degerlendirmeler yapilmalidir. Degerlendirme, belgelere yonelik yasal durumun
saptanmasi, idari gereksinimlerin belirlenmesi ve belgelerin tarihsel arastirma degerinin
ortaya konulmasinin ardindan gerceklestirilmelidir. (Stephens 1988:7). Bu ¢alismalarla
belge alikoyma donemlerini belirlemeye doniik gerekli verilerin tamami elde
edilmektedir. Ancak belge alikoyma donemlerine karar verebilmek igin bazi temel
ilkelerin de goz Oniine alinmasi gerekmektedir. Asagida, alikoyma kararlarinin
etkileyebilecek, ilkeler siralanmaktadir:

flke 1: Belge alikoyma programlari, tiim gereksinimlerini karsilamaya yonelik,

degisime uygun esnek formda tasarlanmalidir. Bilgi ve belge gereksinimleri,

genel egilimler ve gereklilikler iizerine odaklanmalidir.

flke 2: Kurumsal bilgi ve belge kaynaklarinin yasal, idari ya da arastirma

degerini etkileyen ya da ilgili olan veriler, alikoyma programlar1 kapsaminda

kayit altina alinmalidir.

flke 3: Belge alikoyma programlari kurumu zor duruma diisiirebilecek

olasiliklar (Yasal gerekliliklerin tiim yonleriyle karsilanmasi gerekmektedir) goz

Oniine alinarak, son derece dikkatli olarak hazirlanmalidir. Ozellikle belgelerin
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imhas1 noktasinda, alikoyma programinda yer alan saptamalar, titizlikle ele
alinmalidir.

flke 4: Kurumda gerceklestirilecek alikoyma uygulamalarinda, standartlasma ve
uyum i¢in gelistirilecek semalarin ilgili tiim birimlerde yer almasi gerekir.
Kurum igerisinde belgelere yonelik gerceklestirilecek uygulamalar, merkezi bir
birimin koordinasyonunda ve bilgisinde olmalidir.

flke 5: Alikoyma uygulamalar konusunda ilgili tiim personelin bilgilendirilmesi
gerekir. Ilgili personel kurumsal bilgi ve belgelerin degeri iiretiminden imhasina
kadar gerekli islemler, ilgili ¢alismalarin aksamasinin yaratabilecegi riskler vb.
konularda, diizenli araliklarla egitime tabi tutulmalidir (Brumm 1995: 282-83;

Stephens 1988:7).

4.6. KALITE YONETIM SISTEMLERI VE KALITE SISTEM
DOKUMANTASYONU CALISMALARININ BiR PARCASI OLARAK
BELGE ALIKOYMA SEMALARININ GELISTIRILMESI

Belge alikoyma semalari, belgelerin seriler diizeyinde yasal ya da idari gereksinimler
dogrultusunda, alikoyma siirelerini ve seklini belirleyen listelerden olusmaktadir. Belge
alikoyma semalar1, belge yonetimi calismalarin1 destekleyen ve onun bir pargasi
konumundaki programlardir. Kurumsal belge uygulamalarinin alikoyma caligmalari
olmaksizin yiiriitilmesi miimkiin degildir. Ancak belge alikoyma programlarinin
gereksinimler dogrultusunda, yasal bir diizenlemeye doOniistiiriilmesi gerekir. Bu
programlarin yaptirim giicli olan yazili diizenlemelere doniistiiriilmesi, kurumsal
calismalarda uyum ve esgiidiim icin de olduk¢ca Onemlidir (Brumm 1995:273).
Kurumsal c¢aligmalarin yazili hale getirilmesi ve yazilanlara gbre var olan sistemin
siirdiiriiliip denetlenmesine dayanan kalite yaklasimlarinda da, belge alikoyma
programlarina duyulan gereksinim agik¢a dile getirilmektedir. Ancak kurumlarda
alikoyma donemlerinin dogru olarak belirlenmesi icin belgeleri etkileyen tiim kosullarin
tanimlanmis olmasi gerekir. Bu konuda daha Once dile getirilen analiz caligmalarinin
titizlikle yiiriitiilmesi gerekmektedir. Alikoyma semalari, kurumda iiretilen ya da gelen
belgelere yonelik dongiiyii ortaya koyarken, bir taraftan da kurumsal aktivitelerin yagam

dongiisiinii belirlemektedir. Kurumsal aktivitelerin yasam dongiisiinii belirleyen her
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tirlii diizenleme, aym1 zamanda belge alikoyma donemlerini belirlemektedir (Brumm

1995:274-75; Conducting a Records Survey...2002: 22).

Belge alikoyma semalari, iki sekilde olusturulmaktadir: Genel belge semalar1 ve 6zel
belge semalar1. Genel belge semalari, kurum icerisinde var olan belge yapilarinin, ortak
kategoriler icerisinde tamimlanmasiyla olusturulmaktadirlar. Ornegin herhangi bir birim
ya da boliim igerisinde var olan belgelere yonelik temel bilgiler, genel semalar
icerisinde bulunmaktadir. Ozel belge semalari, genellikle kurumun genel birimlerinin
disinda, 6zel gereksinimleri olan birimlere yonelik olarak olusturulmaktadir. Genel
belge semalariyla uyumsuz ya da bunlardan farkli bilgiler iceren belge yapilar1 séz
konusuysa, 0zel semalarin gelistirilmesi gerekmektedir (Schedules for Retention &

Disposition 1997:1-2).

Belge alikoyma semalari, kurumlarin kendi belgeleri icin uygun alikoyma
uygulamalarin1 tanimlayan raporlar olarak da degerlendirilmektedir. Semalar, belgelerin
hangi birimlerde, belirlenen alikoyma gereksinimleri dogrultusunda ne kadar siire elde
bulundurulacagin1 ve daha sonra belgelere yonelik yapilacak islemleri ortaya
koymaktadir. Belge alikoyma semalarinin gelistirilebilmesi i¢in Oncelikle kurumsal
uygulamalar ilgilendiren tiim yasal, idari diizenlemelerin ve belgelere yonelik mevcut

durumun saptanmis olmasi gerekmektedir (Skupsky 1994: 7-8).

Belge alikoyma semalarinin gelistirilmesinin ardindan, islevsiz oldugu, giincelligini
kaybettigi ve kullanim degerini yitirdigi belirlenen belge serilerinin, giincel dosyalardan
ayiklanmasi1 gerekmektedir. Yine atil kalan belgelerin imhasi i¢in, “belge ayiklama
dokiimantasyonu” olarak nitelenen, ayiklama ve imha donemlerini iceren listelerin
hazirlanmas1 Ongoriilmektedir. Tiim bu diizenlemeler birlestirilerek kalite yOnetim
sistemlerinin gerektirdigi, kurumsal belge diizenlemeleri, alikoyma el kitabr ya da daha
da genisletilerek bir kurumsal belge yonetimi el kitab1 hazirlanabilmektedir
Gelistirilecek bu program temel alinarak, ayni igerikte elektronik ortamda belgelerin
alikoyma programini ortaya koyan bir veritabaninin da olusturulmasinin yararl olacagi

dile getirilmektedir (Skupsky 1994:14).
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Alikoyma programlarinin olusturulmasinda en sikintili konulardan birini elektronik
belgelerin alikonmasi olusturmaktadir. Elektronik iletisim ve elektronik ortamda
tiretilen, kullanilan belgelere yonelik diizenlemelerin  hazirlanacak alikoyma
programindan farkli olarak ele alinmasi gerektigi iizerinde durulmaktadir. E-posta,
Internet postast vb gibi kurumsal iletisimin elektronik yoniine doniik olarak, ilgili
konulardaki yasal diizenlemelerin gdz Oniine alindigi, ayri bir alikoyma programinin

hazirlanmasi gerektigi dile getirilmektedir (Jacops 1998:92).

Olusturulan belge alikoyma semalarina yonelik 6zellikle kurumun idari yetkililerinin
beklentileri ve bakis acisinin ortaya konulmasi 6nemlidir. Yine kurum ici ve kurum dis1
ilgili uzmanlarin, kurumsal ve yasal kosullara iliskin beklentilerinin ortaya
konulabilmesi i¢in siirekli olarak ilgili kisilerle iletisim halinde olunmasi gerekmektedir.
Bolim yoneticileri ve yasal danmismanlarla semalarin diizenli araliklarla tartisilmasi,
yetkili kisiler ve yetki alanlarinin belirlenmesinin ardindan, belge alikoyma semalarinin

ilgili birimlere dagitimi gerceklestirilmelidir (Brumm 1995: 283-84).
Yukaridaki bilgiler 1s18inda kurumlarda belge alikoyma semalari, asagida Ornegi
verildigi lizere, tiim belge seri basliklariyla iliskilendirilerek olusturulmaktadir.

Asagidaki unsurlar her bir belge serisine yonelik olarak tanimlanmalidir.

Ornek Bir Alikoyma Semasi

Boliim/Belge Belge Kodu Alkoyma Yasal Grup Belge Ahlkoyma Donemi Kopyalarin Belge Statii
Serilerinin Kategorisi Alikonmasi Birmi
Yerlesimi

Yasal Kullamic1 | Diger Toplam

Mubhasebe ACC-00-O1 | ACC 1000 ACC000 6 3 0 6 MAKS 1 Mubhasebe Resmi

Sekil 13: Ornek Bir Alikoyma Semas1  (Skupsky 1994:100)
4.6.1. Giincel Olmayan Belgelerin Transferi

Belge alikoyma programlar icerisinde, belirlenmis olan siirelerin sonunda giincelligini
kaybetmis belgeler, yasal ve idari diizenlemelere uygun olarak giincel olmayan depolara
kaldirilirlar. Giincel olmayan depolara kaldirilan belgelerin mutlaka bir listesinin

hazirlanmas1 gerekmektedir. Depolara kaldirilan belgelere yonelik —sistematik
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diizenlemelerin olusturulmasi, kurumu yasal sorunlardan koruma agisindan oldukca

onemlidir. Transfer sirasinda asagidaki unsurlar goz oniine alinmalidir:

1.

hd

Belgelerin ne zaman transfer edilecegine karar verme.

2. Transfer edilecek belgeleri tanimlama.
3.
4

. Dosyalarin kolayca erisimi ve tekrar dosyalanmasini saglayacak bicimde

Belge merkezlerince saglanacak transfer klasorlerinin kullanima.

klasorlerin paketlenmesi.

Verilerin tanimlanmasi ve yerlesimi i¢in klasorlerin isaretlenmesi.

Belge transfer dokiimanlarinin tamamlanmasi ve belgelerin depolama
kolaylig i¢in birlikte gonderilmesi.

Ozel transfer gereklilikleri icin belge merkezleriyle siirekli iliski halinde

olunmasi1 (Brumm 1995: 286-87).

Gelistirilen belge programlar1 ve semalarda alikoyma siireleri tanimlanan belgeler, bu

siirelerin bitimiyle birlikte semalarda belirlenen uygulamalar ¢ercevesinde; gereksiz

goriilenler imha edilmeli, digerleri ya kurum arsivine ya da ulusal arsive gonderilmelidir

(Conducting a Records Survey...2002: 22).
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5. BOLUM

KALITE SISTEM DOKUMANTASYONU CERCEVESINDE H.U. BEYTEPE
KAMPUSU’NDE BELGE ALIKOYMA PROGRAMLARININ
GELISTiRILMESINE YONELIK YASAL ANALIZ

Calismamizin bu boliimii, kalite yonetimi c¢ercevesinde belge yoOnetimi ve belge
alikoyma programlarinin gelistirilebilmesine yonelik yasal analizlerin bulgularina
ayrilmistir. Kuramsal boliimde degerlendirildigi gibi, belge alikoyma programi amacg
olarak, kurumsal yap1 ve bu yapiy1 etkileyen yasal diizenlemelerin tanimlanmasini
gerektirmektedir. Bu boliimde yasal analiz calismasina iligkin bulgular ortaya
konulurken, c¢esitli iiniversiteler ve kurumlar ile Ingiliz Ulusal Arsivi tarafindan
gelistirilen alikoyma programi semalari, Skupsky ve Brumm tarafindan ortaya konulan,

belge alikoyma programi olusturmaya doniik ¢calismalardan yararlanilmistir.

H.U. Beytepe Kampusii’nde iiretilen ve kullanilan belgelere yonelik gerceklestirilen
yasal analiz kapsaminda iilkemizde, belge alikoyma donemlerini etkileyen ve belirleyen
yasal diizenlemeler incelenmektedir. Incelenen yasal diizenlemeler, iic kisimda
degerlendirilmektedir. Birinci kisimda, iilkemizde tiim kamu kurumlarinda belge
islemlerini etkileyen ya da belirleyen yasal diizenlemeler incelenmektedir. Ikinci
kisimda, iilkemiz kamu iiniversitelerinde kurumsal isleyisi belirleyen ve dolayisiyla
belge islemlerini etkileyen yasal diizenlemeler ele alinmaktadir. Ugiincii kisimda ise,
iiniversitelerde ve 6zelde H.U. ne yonelik ¢ikarilan ve belge islemlerini etkileyen ya da
belirleyen yasal diizenlemeler incelenmektedir. Ilgili calismalar, arastirma
yontemlerinin uzantis1 niteligindeki belge tarama teknigi ve belge analizi

uygulamalarinin bir parcasini olusturmaktadir.

Asagida, bu boliim kapsaminda analiz edilen yasal diizenlemelere iliskin bir indeks
verilmektedir. Indekste ii¢ baslik altinda gruplanan yasalar; kanunlar, kanun hiikmiinde
kararnameler, tiiziikler, yonetmelikler, genelgeler, talimatlar ve ilke kararlar1 diizeni

icerisinde hazirlanmistir
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Tablo 4: Hacettepe Universitesinde Belge Islemlerini Etkileyen Ve Belirleyen Yasal
Diizenlemelere iliskin Indeks

A- Kamu Kurumlarinda Is ve Isleyis ile Uyulmas1 Gereken Kurallari
Belirleyen Genel Diizenlemeler

A.1. Devlet Memurlar1 Kanunu

A.2. Bor¢lar Kanunu

A.3. Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun

A.4. Tiirk Ticaret Kanunu

A.5. Vergi Usul Kanunu

A.6. Vergi ladesi Hakkinda Kanun

A.7. Bankalar Kanunu

A.8. Sayistay’a Verilen Her Cesit Gider ve Gelir Evraki Ile Her Cesit
Belgelerin Saklanma Siireleri ve Yok Edilme Usulleri Hakkinda
Tiiziik

A.9. Devlet Memurlari Sicil Yonetmeligi

B- Belge islemlerini Belirleyen Yasal Diizenlemeler

B.1. Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda KHK nin Degistirilerek Kabulii Hakkinda
Kanun

B.2. Tebligat Kanunu

B.3. Bilgi Edinme Hakki Kanunu

B.4. Elektronik Imza Kanunu

B.5. Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

B.6. Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasia Iligkin Esas Ve

Usuller Hakkinda Yonetmelik

B.7. Yiiksekogretim Kurulu Arsiv Yonetmeligi

B.8. Hacettepe Universitesi Arsiv Yonetmeligi

B.9. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

B.9.1. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik

Yapilmasina Dair Y6netmelik

B.10. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda

Yonetmelik
B.11. Kamu Kurum Ve Kuruluslarinin Yazigmalarinda Kullanilacak
Kodlama Sistemi ile Tlgili Genelge

B.12. Standart Dosya Plan Ile Ilgili Basbakanlik Genelgesi

B.13. Ayiklama ve Imha Islemlerine Yonelik 20 Ekim 1998 Tarihli
Genelge

B.14. Kurum Ve Kuruluslarca Miisterek Kullanilacak Standart Dosya

Plan1 Hazirlamada Uyulacak Esaslar
B.15. Hacettepe Universitesi Desimal Dosya Yonergesi
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C- Universitelerde Belge islemleri Ve Belge Alikoyma Programlarim
Etkileyen Yasal Diizenlemeler

C.1. Yiiksekogretim Kanunu
C.1.1. Yiiksekogretim Kanununa Eklenen Maddelerle Ilgili Mevzuat
C.2. Hacettepe Universitesinin Kurulmas1 Hakkinda Kanun
C.3.. Yiiksekogretim Personel Kanunu
C.3.1.Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlariin
Idari Teskilat Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
C.3.2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin 18.
Maddesinde Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik
C.3.3. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmast
ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi
C.3.4. Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar
Personeli Gorevde Yiikselme Yonetmeligi
C.4. Hacettepe Universitesi On lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi
C.4.1. Lisans Ogrenimlerini Tamamlamayan veya Tamamlayamayanlarin
On Lisans Diplomas1 Almalar1 veya Meslek Yiiksekokullarina
Intibaklar1 Hakkinda Y&netmelik
C.4.2. Yiiksekogretim Kurumlar1 Arasinda On lisans ve Lisans
Diizeyinde Yatay Gegis Esaslarina Iliskin Yonetmelik
C.4.3. Universiteler Yayin Yo6netmeligi
C.5. Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi
C.5.1. Hacettepe Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav
YOnetmeligi
C.5.2. Dogentlik Sinav Yonetmeligi
C.5.3. Lisansiistii Ogretim Gorenlerden Ogretim Yardimcis1 Kadrolarina
Atanacaklarin Hak ve Yiikiimliiliikleri ile Tipta Uzmanlik
Ogrencilerinin Giris Sinavlar1 Hakkinda Yonetmelik
C.6. Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
C.7. Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar
Disiplin Yonetmeligi
C.8. Yiiksekogretim Kurumlar1 Satin Alma ve Ihale Yonetmeligi
C.9. Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin
Yonetmelik
C.10. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite
Kontrol Yonetmeligi
C.11. Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani
Calistirilmasi Esaslarina Iliskin Bakanlar Kurulu Karari
C.12. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin
Soézlesmeli Olarak Calistirilmasi Esaslarina Iliskin Karar
C.13. Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetleri ve
Ogrenci Katkis1 Olarak Alinacak Katki Paylar1 ve Ikinci Ogretim
Ucretlerinin Tespitine Dair Esaslar
C.14. Yiiksekogretim Kanunu'na 5316 Sayili Kanunla Eklenen Gegici 50.
ve 51. Madde Hiikiimlerinin Uygulanmasi ile Tlgili Ilkeler
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5.1. BELGE iSLEMLERINi ETKILEYEN GENEL YASALAR

Calismanin bu kisminda, iilkemizde kamu kurumlarinin tiimiiniin tabi oldugu genel
yasalara yer verilmektedir. Ilgili yasal diizenlemeler icerisinde belge islemlerini
etkileyen cesitli hiikiimler s6z konusudur. Bu hiikiimlerin alikoyma programlari

geligtirilirken g6z Oniine alinmasi gerekmektedir.

5.1.1. Devlet Memurlar1 Kanunu

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, kamu kurumlarinda gérev yapmakta olan tiim
personelin tabi oldugu en temel kanundur. Ulkemiz kamu iiniversiteleri de, “genel ve

katma biitceli kurumlar” ibaresiyle Kanuna tabidir.

Madde 1- (Degisik:30/5/19(74-KHK-12/1 md. Aynen kabul 15/5/1975-1897/1
md.) Bu Kanun, Genel ve Katma Biitceli Kurumlar, 11 Ozel Idareleri, Belediyeler,
Il Ozel Idareleri ve Belediyelerin kurduklari birlikler ile bunlara bagli doner
sermayeli kuruluslarda, kanunlarla kurulan fonlarda, kefalet sandiklarinda veya
Beden Terbiyesi Bolge Miidiirliiklerinde c¢alisan memurlar hakkinda uygulanir
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 12056 (14 Temmuz 1965): 1).

Madde 11- Devlet memurlarimin gorev ve sorumluluklari: (Degisik: 12/5/1982 -
2670/4 md.). Devlet memurlar1 kanun, tiiziilk ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara
uymakla ve amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimli ve
gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitilmesinden amirlerine karst sorumludurlar
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 12056 (14 Temmuz 1965): 2).

Madde 16- Resmi belge, ara¢c ve gereglerin yetki verilen mahaller disina
cikarilmamast ve iadesi: (Degisik: 12/5/1982 - 2670/8 md.) Devlet memurlari
gorevleri ile ilgili resmi belge ara¢ ve gerecleri, yetki verilen mahaller disina
cikaramazlar, hususi islerinde kullanamazlar. Devlet memurlar1 gorevleri icabi
kendilerine teslim edilen resmi belge, ara¢ ve gerecleri gorevleri sona erdigi zaman
iade etmek zorundadirlar. Bu zorunluluk memurun miras¢ilarina da samildir
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 12056 (14 Temmuz 1965): 2).

Kanun, tiim kamu personelinin yetki, gérev ve sorumluluklarini tanimlamaktadir.
Devlet Memurlar1 Kanunun 16. maddesinde, dogrudan belge islemlerine yonelik
belirlemeler yapilmaktadir. Kanunda dile getirilen, resmi nitelikte belgelerin yetki
mahallinin disarisina ¢ikarilmamasi yoniinde hiikiimlere, bu tiir belgelerin yer
aldigr tim ortamlarda uyulmas: gerekmektedir. Alikoyma programimin giris
kisminda ilgili kanunun (Mevzuat baslig1 altinda) kisa bir tanittminin yapilmasi

uygun olacaktir.



133

5.1.2. Devlet Memurlar Sicil Yonetmeligi

Devlet Memurlar1 Sicil Yonetmeligi, Ozellikle personel dairelerine bagli calisma
birimlerince dikkatlice incelenmelidir. Ilgili Yonetmelik kapsaminda, alikoyma
programini ilgilendiren, uygulamalar asagida verilmektedir.

Gecici Madde- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 114. 114. maddesinin
yiirtirlitkten kalktigi 14.6.1989 tarihine kadar diizenlenmis bulunan sicil not
defterlerinden, sicilleri hakkinda idari ihtilaf ¢ikmis olan memurlarin, ihtilaf
sonuglandirilincaya kadar sicil not defterleri muhafaza edilir (T.C.Resmi Gazete,
Say1: 19255 (18 Ekim 1986): 50). Ihtilafa konu olmayanlar ise 28.9.1989 tarihli ve
3473 sayili kanuna gore imha edilir.

Alikoyma programi hazirlanirken, sicil defterlerinden itilafa konu olmayanlarin, 3473
sayllt kanunda oOngoriildiigi gibi 101 yil saklanmasi gerekmektedir. Alikoyma
semasinda ilgili belge serilerine yonelik saklama siirelerinde, yukaridaki unsurlarin géz

Oniine alinmas1 gerekmektedir.

5.1.3. Bor¢lar Kanunu

Borclar kanunu, kurumlarda idari ve mali islerden sorumlu daire bagkanliklar
tarafindan dikkatle ele alinmasi gereken hususlar1 icermektedir. Ilgili maddelerde
ozellikle zaman asim siireleri belge ayiklama caligmalari i¢in Onemlidir. Buna gore:

Madde 60- Zarar ve ziyan yahut manevi zarar namiyle nakdi bir meblag tediyesine
miiteallik dava, mutazarrir olan tarafin zarar ve failine ittilai tarihinden itibaren bir
sene ve her zarar1 miistelzim fiilin vukuundan itibaren on sene miirurundan sonra
istima olunmaz....(T.C.Resmi Gazete, Say1: 359 (29 Nisan 1926): 577) (Maddi
veya manevi zarar adiyla nakit bir para verilmesine iliskin dava, zarara ugramis
tarafin ve zarari olusturan tarafin bagvuru tarihinden itibaren on sene gectikten
sonra dikkate alinmaz).

Alikoyma programinda, ilgili belge serilerine iligkin ayiklama siireleri belirlenirken, 10

yillik zaman agimi siiresinin goz oniine alinmasi gerekmektedir.

5.1.4. Amme Alacaklarimin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun

Amme Alacaklariin Tahsil Usulii Hakkinda Kanununda, ilgili belgelerin zaman asimi
siireleri ve buna bagli belgelerin ayiklama donemlerine iliskin bilgiler vardir.

Madde 102- Amme alacagi, vadesinin rastladigi takvim yilini takip eden takvim
yili basindan itibaren 5 yil icinde tahsil edilmezse zamanasimina ugrar. Para
cezalarina ait hususi kanunlardaki zaman asim hiikiimleri mahfuzdur. Zaman
asimindan sonra miikellefin rizaen yapacagi 6demeler kabul olunur (T.C.Resmi
Gazete, Say1: 8469 (8 Temmuz 1953): 6834).
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Kurumlarin hukuk miisavirleri tarafindan da dikkatlice ele alinmasi gereken ilgili
belgelerin, bes yilin sonunda ayiklamaya tabi tutulabilecegi goriilmektedir. Alikoyma

programinda ilgili seriler tanimlanirken, Kanuna gondermeler yapilmasi gerekmektedir.

5.1.5. Tiirk Ticaret Kanunu

Tiirk Ticaret Kanunu igerisinde de belgelerin zaman asimi siirelerini iceren bilgiler
bulunmaktadir. Ozellikle iiniversitelerin doner sermayeleri ve isletmelerini ilgilendiren
hiikiimler dikkatle incelenmek durumundadir.

“III. Kisim: Saklama miiddeti: Madde 68- Defter tutma mecburiyetinde bulunan
kimse ve isletmeye devam eden halefleri defteri ile son kayit tarihinden ve
saklanmasi mecburi olan diger hesap ve kagitlar1 tarihlerinden itibaren on yil
gecinceye kadar saklamaya mecburdur” (T.C.Resmi Gazete, Say1: 9353 (9 Temmuz
1956):14826).

Alikoyma programlarinda ilgili belgelerin ve defterlerin asgari 10 yil saklama

mecburiyeti, Kanuna gonderme yapilarak belirlenmelidir.

5.1.6. Vergi Usul Kanunu

Vergi Usul Kanununda da iiniversitelerin doner sermayeleri ve ilgili diger isletmelerini
dogrudan ilgilendiren, belgelere yonelik zaman asimi siirelerini iceren bilgiler
bulunmaktadir. Kanuna gore:

Madde 114- (Degisik 23.6.1982 Resmi Gazete: 2683/3) Vergi alacaginin
dogdugu takvim yilin1 takip eden yilin basindan baslayarak bes yil icinde tarh ve
miikellefe teblig edilmeyen vergiler zaman asimina ugrar... (T.C.Resmi Gazete,
Say1: 10703 (10 Ocak 1961):3020).

Hukuk miisavirlerinin de goriisleri alinarak, ilgili konuda itilaf ¢ikmasi halinde,
yazismalarin islem tarihinden itibaren en az bes yil saklanmasi gerekmektedir.
Alikoyma programinda ilgili konuda belge serileri tanimlanirken Kanuna gondermeler

yapilmalidir.

5.1.7. Sayistay’a Verilen Her Cesit Gider ve Gelir Evraki ile Her Cesit Belgelerin
Saklanma Siireleri ve Yok Edilme Usulleri Hakkinda Tiiziik

Gercek ve tiizel kisilerle Sayistay arasindaki iligkileri belirleyen ve dogrudan ilgili

belgelerin saklama siirelerini iceren Tiiziik, igerik olarak, ilgili belgelerin alikoyma

donemlerinin belirlenmesine doniik olduk¢a kapsamli bilgiler icermektedir. Dogrudan

belge islemlerini belirleyen kanun ve yonetmelikler disinda (Devlet Arsiv Hizmetleri
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Hakkinda Yonetmelik ve 3473 sayili Kanun), belge islemlerine yonelik bu denli

kapsamli belirlemeler yapan herhangi bir yasal diizenleme s6z konusu degildir. Ilgili

tiizigiin, idari ve mali isler daire baskanliklari, ilgili doner sermaye isletmeleri ve

tahakkuk miidiirliikklerince oldukga titiz bir sekilde degerlendirilmesi gerekmektedir.

Tiiziikte yer alan belge islemlerine yonelik asagidaki saptamalara yer verilmektedir.

Tablo S: Sayistay Belgeleri Saklama Siirelerini Gosteren Cetvel

Belge Tiirii

Saklama Siiresi

1. Sozlesmeler ve onlarla ilgili defterler

a) Devletce yapilan ikaz ve istikrazlara ait
sozlesmeler

b) Istikraz niteligindeki avanslara ait
sozlesmeler

¢) Ikaz ve istikrazlara ait bordro, kayit
ornekleri ve defterleri

d) Tescile tabi s6zlesmeler

e) Sozlesme tescil defterleri
2. Zat maaslarina ait belge ve defterler

a) Zat maaslari tahsis defteri
b) Zat maaslari tescil defteri

Sozlesmelerinde yazili  siirelerinin  bitiminden

itibaren bes yil saklanir.
Sozlesmelerinde yazili siirelerinin  bitiminden

itibaren bes y1l saklanir.
Sozlesmelerinde yazili siirelerinin  bitiminden

itibaren bes yil saklanir.
Sozlesmelerinde yazili siirelerinin  bitiminden

itibaren bes y1l saklanir.
Tgili biitge y1limin bitiminden sonra 25 yil saklanir.

Siiresiz saklanir.
Siiresiz saklanir.

3. Biitce ici ve dis1 islemlere ait evrak

Hesabin ilgili bulundugu biitce yilinin bitiminden
baslayarak, 10 y1l saklanir.

a) Nakit ve mahsup verilen emirler ve ekleri

b) Gelir tahakkuk ve tahsil evraki, gider
tahakkuk ve 6deme belgeleri

¢) Yevmiye defterleri, aylik mizanla ilgili
cetveller

d) Adli ve biitce emanetlerine ait tahsilat ve
reddiyat evraki, her tiirlii avans evraki ile
sair biitge dis1 islemlere ait belgeler

Ancak;

I- Sayistay’da yargilamasi devam edenlerle ilgili
evrak, on yil saklama siirelerini tamamlamis
olsalar bile, ilam kesinlesmedikce,

II. 832 sayil1 Kanunun 65. maddesi uyarinca ilgili
mercilere gonderilen ya da yargilama, tahkiki,
teftis vb. nedenlerle yargi organlar1 ya da diger
mercilerce istenilen evrak, iadelerinde, on yillik
saklama _siirelerini tamamlanis olsalar bile
Sayistay’ca geregi yapilmadikca yok edilemez.

4. idare hesabx ile ilgili evrak
a) Idare hesabim tegkil eden cetveller
Denetci Raporlari

Uye diisiinceleri

Savci diisiinceleri

Daire kararlari

f) Odeme emri ve vize bordrolar red
takrirleri, fisler ve idari hesaplari
dosyalarindaki biitiin belgeler

I- Kesin hesap kanunu cikmis olmak kosuluyla,
hesabin ilgili bulundugu biitce yilinin bitiminden
baslayarak on yil saklanir.

II- 832 sayili Kanunun 66. maddesi geregince
hiikkmen onanmis sayilan hesaba ait evrak, o yila
ait kesin hesap kanunu ¢ikmis olmak kosuluyla,
hesabin ilgili bulundugu biitce yilimin bitiminden

itibaren on yil saklanir.
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5. Ilam (yazih duyuru) ve Tutanaklar Bu belgeler yok edilemez. Ancak iligskin
a) Daire ve Temyiz Kurulu ilamlart bulunduklar1 biitgce yilindan baslayarak 30 yili
b) Daire tutanaklari dolduranlar, DAGM’ne devredilebilir.

c¢) Daireler Kurulu tutanaklar:
d) Temyiz Kurulu tutanaklar
e) Genel Kurul tutanaklari

6. Kesin hesaba iliskin belgeler ile Elektronik Bilgi islem Merkezi kayit belgeleri

a) Kesin Hesaplar a) Kesin hesap kanunu ¢ikmis olmak kosuluyla
ilgili bulunduklar biit¢e yilinin bitiminden
baslayarak on yil saklanir.

b) Gelir ve gider belgelerine ve biitce ile b) Ilgili bulunduklar1 biit¢e y1l1 uygunluk
verilen ddeneklere iliskin Elektronik Bilgi bildiriminin verildigi tarihe kadar saklanir.
Islem Merkezi bant ve diskleri
¢) “b” fikrasinda belirtilen 6denek ¢) Kesin hesap kanunu ¢cikmis olmak kosuluyla
kayitlarinin yil sonu bakiyelerine iliskin ilgili bulunduklar biit¢e yilindan baslayarak
bant ve diskler on yil
d) Biitce 6deneklerine iliskin kesin vize d) Muhasebe miidiirliikleri ile uygunluk
dokiim listeleri ve aktarma belgeleri saglanincaya kadar saklanir.
7. Vize ve Inceleme Islemlerine Ait Sair (Diger) Evrak ve Defterler
a) Harcamalardan 6nce vize ile ilgili bordro, Hesabin ilgili bulundugu biit¢ce yilinin bitiminden
defter ve kartlar baslayarak on yil saklamir. Gizli kadrolar on yil
b) Kadro cetvel ve defterleri sonra ilgili kuruma gonderilir.
c) Inceleme ve denetleme islerine ait sair
belgeler

8. Doner Sermaye ve Fon Hesaplarma Ait Evrak ve Defterler

Incelenmek ve yargilanmak iizere Sayistay’a  Hesap yilinin bitiminden baslayarak on yil
teslim edilen her tiirlii evrak ve defterler

I. Sayistay’da yargilamasi devam edenlerle ilgili evrak, on yil saklama siirelerini tamamlamis olsalar
dahi ilam kesinlesmedikce,
II. 832. Kanunun 65. maddesi uyarinca, ilgili mercilere gonderilen ve yargilama, tahkik, teftis vb.
nedenlerle yargi organlar1 ve diger mercilerce istenilen evrak, iadelerinde, on yillik saklama
siirelerini tamamlamus olsalar bile, Sayistay’ca geregi yapilmadikca yok edilemez.
Doner sermayeli hesaplara iligskin olup ticari usule gore tutulan defterler, hesabin
yargilanmasindan, bu bent kapsamina giren diger belgeler ise, Sayistay’ca yok edilmeleri
gereken tarihten sonra yerlerine gonderilebilirler.
9. Mal ve Mahalli idareler Hesaplariyla Ilgili Belge ve Defterler
- Mal ve mahalli idareler hesaplariyla ilgili olarak Sayistay’a verilen her tiirlii belge ve defterler
- Tlgili olduklari biit¢e y1l1 ya da hesap devresinden baslayarak on yil saklanir. Bu belge ve
defterlerden ilisigi bulunmayanlarin, ilgili idarenin istemi halinde, on yillik siire beklenmeden
yerine gonderilmesine Sayistay Genel Kurulu’nca karar verilir.

(T.C.Resmi Gazete, Say1: 13687 (7 Aralik 1970): 6-7)

Idari ve mali islerle ilgili belge serilerinim saklama planlarinmn olusturulmasinda
yukarida aciklamalarina yer verilen Tiiziikk, oldukca kapsamli diizenlemeler
icermektedir. Bu bilgiler dogrultusunda alikoyma programi cercevesinde ilgili belge

serilerinin, yukarida belirlenen asgari siirelerde saklanmasi saglanmalidir.



137

5.1.8. Vergi iadesi Hakkinda Kanun

Vergi ladesi Hakkinda Kanun, iiniversitenin vergi numarasi bulunan birimleri ve
isletmelerinin {irettigi ve sagladigi belgelere yonelik diizenlemeler soz konusu
oldugunda, gz oniine alinarak degerlendirilmelidir. Ilgili Kanunda belge alikoyma
donemine iligkin asagidaki bilgilere yer verilmektedir.

Madde 5- isverenler iadeye konu mal ve hizmet alimlarina ait vesikalarla iadeyle
ilgili her tiirli belgeleri, iadenin yapildigr yildan baslayarak bes yil siireyle
muhafaza etmeye ve yetkili makam ve memurlarin talebi iizerine bunlar1 ibraz
etmeye mecburdurlar (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18306 (8 Subat 1984): 7).

Kanunun 5. maddesi uyarinca alikoyma programinda, vergi iadesine konu olunan
belgelerin en az bes yil saklanmasi ve daha sonra ayiklamaya tabi tutulmasi

gerekmektedir.

5.1.9. Bankalar Kanunu

Universite ile bankalar arasindaki iliskiler géz oniine alinarak, asagida Bankalar Kanunu
icerisinde belge saklama donemlerini belirleyen hiikiimler verilmektedir.

Madde10-4. Bankalarda yer alan her tiirlii mevduat, emanet ve alacaklardan en son
talep, islem veya mudiin herhangi bir sekilde yazili talimat1 tarihinden baglayarak
10 yil i¢inde aranmayanlar zamanasimina tabidir. Zamanagimina ugrayan mevduat,
emanet ve alacaklar Fona gelir kaydedilir. Bununla ilgili esas ve usuller Kurulca
belirlenir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 23734 (23 Haziran 1999): 8).

flgili belge serileri alikkoyma semasi icerisinde tanimlanirken, yukaridaki kanun

hiikiimlerine gondermelerin yapilmasi uygun goriilmektedir.

Kamu kurumlarinda belge islemlerine yonelik saklama siirelerine yer veren kanun,
tiziik ve yonetmeliklerde, saklama siireleriyle ilgili maddelerin genelde mali
konulardaki belgeleri icermektedir. 3473 sayili Kanun c¢ercevesinde, Kurum Ayiklama
ve Imha Komisyonlarmin saghkli calisabilmesi icin belge ayiklama islemlerinde,
ozellikle mali konularda yogunlasan belge saklama planlarint olusturmalart

beklenmektedir (Ayiklama... 1996 236-248).
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5.2. KAMU KURUMLARINDA BELGE iSLEMLERINI BELIRLEYEN
GENEL YASALAR

Yukaridaki boliimde yer alan toplam yedi diizenlemenin ardindan, asagida belge
tiretimi, dagitimi, dilek¢e hakkinin kullanilmasi, dosyalanmasi, bilgi edinme hakki ve
elektronik imza vb. gibi, yiiriitiilen belge islemlerinde, gercek ve tiizel kisiler tarafindan
g0z Oniine alinmasi gereken yasal diizenlemeler, yiiriirliige girdigi tarihe gore kronolojik
sirayla verilmektedir. ilgili yasal diizenlemeler, kamu kurumlarinda ve iiniversitelerde
belge islemlerini dogrudan etkileyici oneme sahiptir. H.U. Beytepe Kampusii’'nde belge
islemleri ve belge alikoyma programlarina etkisi nedeniyle ilgili diizenlemelerin, belge

islemlerini belirleyen mevzuat igerisinde bulunmasi gerekmektedir.
5.2.1. Tebligat Kanunu

Tebligat Kanunu kamu kurumlarinda iletisim saglamak icin gerceklestirilen bildirimlere
(tebligatlara) iliskin hiikiimler icermektedir. Kanun icerisinde belge islemlerinde g6z

Oniine alinmasi gereken hiikiimler asagida aktarilmaktadir.

Madde 1- (Degisiklik 6/1985-3220/1md.) Kazai merciler, genel ve katma biitceli
daireler, belediyeler, koy hiikmi sahsiyetleri, barolar ve noterler tarafindan
yapilacak bilciimle tebligat, bu Kanun hiikiimleri dairesinde Posta Telgraf ve
Telefon Isletmesi veya memur vasitasiyla yapilir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 10139
(19 Subat 1959): 21034).

Madde 8- Teblig evrakinin niishalar1 ve makbuz verilmesi: Teblig olunacak her

nevi evrak, biri dosyasinda konulmak ve digeri teblig edilecek kimselere verilmek

iizere liizumu kadar niishadan terekkiip eder. Bu niishalarda is sahibi veya

vekilinin imzast bulunur. Teblig olunmak iizere salahiyetli mercilere verilecek
evrakin her niishasina bu mercilerce, verildigi tarih yazilir ve istenirse makbuz
verilir. Her nevi evrakin tebligine ve davetiyelere ait teblig mazbatalar1 dosyasina

konur (T.C.Resmi Gazete, Sayr: 10139 (19 Subat 1959): 21034).

Buna gore resmi iletisimde belgelerin ugradiklar1 her birimde bir niishas1 saklanarak
cogaltilmasi gerekmektedir. Kurumlarda fazla kopyalarin ve gereksiz belge yiginlarinin
olusmasini temel nedeni olarak diisiiniilen bu uygulamanin, saglikli olup olmadigi
tartismalidir. Bu noktada, ayrintis1 daha sonraki boliimlerde ele alinacak 3056 sayili

Yonetmelik uyarinca, her yil birimlerde yapilacak ayiklamalarla, olusan fazla
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kopyalarin belirlenmesi ve imhasi 6nem kazanmaktadir. Ilgili belgelerin belirlenmesi ve

imhasi i¢in Kanunun alikoyma programinda mutlaka yer almas1 gerekmektedir.

5.2.2. Dilek¢e Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanun

Kamu kurumlariyla sahislar arasinda resmi iletisimde, dolayisiyla belge islemlerinde
g6z Oniine alinmas1 gereken, Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanunun ilgili
hiikiimleri asagida verilmektedir.

Madde 1-(Degisik: 2/1/2003-4778/23 md.) Bu Kanunun amaci, Tiirk
vatandaslarinin ve Tiirkiye’de ikamet eden yabancilarin kendileriyle veya kamu
ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda, Tiirkiye Bilylik Millet Meclisine ve yetkili
makamlara yazi ile basvurma haklarinin kullanilma bic¢imini diizenlemektir

(T.C.Resmi Gazete, Say1: 18571 (1 Kasim 1984): 1).
Kanunun 7. Maddesinde yer alan; “Tiirk vatandaslarinin kendileri ve kamu ile ilgili
dilek ve sikayetleri konusunda yetkili makamlara yaptiklar1 bagvurularin sonucu veya

yapilmakta olan islemin safahati hakkinda dilekge sahiplerine en geg iki ay i¢inde cevap

verilmesi hilkmii 2 Ocak 2003 tarihinde 4778/27 sayili diizenlemeyle, Tiirkiye’de
ikamet eden yabancilar1 da kapsayacak sekilde, “dilekce sahiplerine en ge¢ otuz giin
icinde gerekgeli olarak cevap verilir” seklinde degistirilmistir (T.C.Resmi Gazete, Say1:

18571 (1 Kasim 1984): 2).

Kanun, gercek ve tiizel kisiler arasindaki bilgi ve belge iletisiminde uyulmasi gereken
kurallar yaninda, dilekce hakki ve dilekcelere yanit verilme siirelerine iliskin hiikiimler
icermektedir. Bu kapsamda {iretilen ya da gelen belgelere yonelik islemlerin belirlenen

siirelerde gerceklestirilmesi gerekmektedir.

5.2.3. Kamu Kurum ve Kuruluslarimin Yazismalarinda Kullanilacak Kodlama

Sistemi ile ilgili Genelge

Basbakanlik Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii'nce 1991 tarihinde “Kamu
kurumlarinin yazili iletisimin ¢aga uygun olarak gelistirilmesi, evrak havale ve
takiplerindeki genel esaslarin yeniden degerlendirilerek, otomasyon tekniklerine de
uygun ortak bir kodlama standardinin saglanmasi” amaciyla 14 hanelik bir kod formati
gelistirilmis ve ayn1 tarihte Basbakanlik Genelgesi olarak yayimlanmustir. lgili genelge

dogrudan belge alikoyma uygulamalarini belirlememekle birlikte, belge islemlerine
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yonelik oldukca onemli bilgiler icerdigi i¢in caligmada incelenmistir. Genelgeye gore
standart kodlamaya gecis ile kamu kurumlarinin merkez ve tasra birimlerinde belgelerin
daha cabuk ulagimi saglanacagindan, yazismalara etkinlik ve hiz kazandirilacagindan,
bilgisayarla yapilacak iletisimde de; evrak kaydinin yani sira, belgenin ve gittigi birimin
belirlenmesi suretiyle isbirligine kolaylik getirilmesinin miimkiin olacagindan soz
edilmektedir. Genelgede kamu kurumlarinin i¢ yazisma kodlarini, hazirlanan formata
gore belirlemeleri, bunlarin bir merkezden kontrol edilmesinin saglanmasi istenmektedir
(T.C Bagbakanlik Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigli Genelge, Sayr 383:16649
(13 Agustos 1991):1-4).

Kronolojik sirayla daha sonra ele alacagimiz, 24 Mart 2005 tarihli Standart Dosya
Planina Iliskin Genelge verilirken, kodlama ornekleri degerlendirilecektir. 1991
tarthinde cikarilan ve halen uygulanmakta olan, kamu kurumlar1 ve ilgili birimlerine
iliskin standart kodlarin, belge yOnetimi programlari kapsaminda hazirlanacak

dokiimantasyon igerisinde yer almasi1 gerekmektedir.

5.2.4. Kurum ve Kuruluslarca Miisterek Kullamlacak Standart Dosya Plam
Hazirlamada Uyulacak Esaslar

Kurum Ve Kuruluslarca Miisterek Kullanilacak Standart Dosya Plan1 Hazirlamada
Uyulacak Esaslar adli Genelge, kamu kurumlarinda belgelerin diizenlenmesinde
tekdiizeligi, kapsamliligi ve esgiidiimii saglama amacini giitmektedir. Genelgede

asagidaki ifadelere yer verilmektedir.

“Kamu kurum ve kuruluslarinda, kurum icerisinde veya kurumdan kuruma
degisen dosyalama ve arsiv islemleri goriilmektedir. Bu durum, aranilan bilgi ve
belgelere ulagimi zorlagtirmakta, verilen hizmetin siiratini, verimliligini ve
kalitesini olumsuz yonde etkilemektedir. Diger taraftan, is ve islemlerde kagut tiirii
kayit ortamlarinin yerini hizla elektronik kayit ortamlarina birakmasi, bu
ortamlarda hazirlanan belgelerin sistemli bir sekilde saklanmasi1 ve dosyalanmasini
giindeme getirmistir. Bu kapsamda, hem klasik tiir belgelerin hem de elektronik
ortamdaki belgelerin dosyalanmasina imkan verecek sekilde bir dosya plam
hazirlanmistir.” (Bagbakanlik Genelgesi,Say1: 320-8880 (11 Haziran 2002): 1).

Calismalar, Basbakanlikca baslatilan “e-Tiirkiye” projesi kapsaminda olusturulan
“Arsiv ve Dijital Depolama Calisma Grubu” tarafindan yiiriitiilmiistiir. Genelgede,
elektronik ortamlarda belgelerin iretilmesi ve dosyalanmasinda gereken altyapiy:

olusturularak, gerek fiziki, gerekse elektronik ortamlarda belgelerin aymi esaslar
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dahilinde dosyalanmasma imkan saglamak amaciyla, kamu kurum ve kuruluslarinin
tamaminda, “Standart Dosya Planlar1” uygulanmasi esas alindigindan s6z edilmektedir.
Boylece, iiretilen bilgi ve belgelerin her kurumda belge serilerinin bagliklarinin
belirlenmesinde ve kodlamalarda standartlagsma saglamak, ilgili belgelerin hizli ve kolay
bir sekilde diizenlenmesi, depolanmasi ve saklanmasina olanak verecek elektronik
ortamlarin gelismesine olanak yaratmak, kurum ve kuruluslar arasinda etkili, diizenli,
hizli ve verimli bir haberlesme ve bilgi sisteminin kurulmasina zemin olusturulmak

hedeflenmistir (Basbakanlik Genelgesi, Say1: 320-8880 (11 Haziran 2002): 1-2).

Bu cercevede, tiim kamu kurum ve kuruluslarina yonelik asagida ana hatlar1 verilen

dosya plan1 hazirlanmistir.

Dosya planinda:

Miisterek ve genel konular i¢in..........coocveeeviiinniiennnnes e 000-099
Ana hizmet birimlerine ait konular igin............ccccceeeeneee. 100-699
Yardimci hizmet ve danisma-denetim birimleri i¢in......... 700-999

Sayilart arasindaki kodlarin kullanilmasi 6ngoriilmektedir.

Kurum ve kuruluglarca hazirlanacak ana hizmet birimlerinin formati; ana konular icin
ic basamakl1 sayisal, birinci alt konu icin iki basamakli sayisal, ikinci alt konu icin iki
basamakli sayisal, iiglincii alt konu i¢in de yine iki basamakli sayisal karakter olacak

sekilde diizenlenmesi istenmektedir.

Alikoyma programlarini diger belge yonetim unsurlarindan ayri olarak diisiinmek
miimkiin degildir. Belgelerin diizenlenmesine yonelik olarak oldukca yeni tarihli
sayilabilecek bu Genelge dogrultusunda kurumsal dosya planlarinin yeniden gozden
gecirilmesi gerekmektedir. Ornegin Hacettepe Universitesi Desimal Dosya Tasnif
Yonergesi, 1977 tarihli oldukca eski ve pek ¢ok alanda ondalik diizene uygun bir yapiya
sahip degildir (Ornegin Yonergede son say1 999 yerine 429°da bitmektedir, yine belge
serileri 1977 tarthinde tamimlanan bagliklariyla hi¢ degistirilmeden kullanilmaktadir).
Belge alikoyma programlarinin belge serilerine dayanan saklama ve ayiklama planlari
gerektirdigi goz Oniline alinarak, Genelgenin mutlaka kurumsal gereksinimler
dogrultusunda gelistirilerek alikoyma programinda yer almasi ve degerlendirilmesi

gerekmektedir.
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5.2.5. Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Bilgi Edinme Hakki Kanununun amaci; “demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan
esitlik, tarafsizlik ve acgiklik ilkeleri ¢ercevesinde, bilgi edinme hakkina iliskin esas ve
usulleri diizenlemek™ olarak belirlenmistir. Kanunda 10.11.1984 tarih ve 18571 sayi ile
Resmi Gazetede yayimlanan Dilek¢ce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun hiikiimleri

sakl1 tutulmustur (T.C.Resmi Gazete, Say1: 25269 (24 Ekim 2003): 8617).

Kanunun 3. maddesinin d fikrasinda; “kurum ve kuruluslarin sahip olduklar1 yazili,
basili veya ¢ogaltilmis dosya, evrak, dergi, brosiir, etiit, mektup, program, talimat,
kroki, plan, film, fotograf, teyp ve video kaseti, harita, elektronik kaydedilen her tiirlii
bilgi, haber ve veri tastyicist” belge olarak tanimlanmaktadir (T.C.Resmi Gazete, Say1:

25269 (24 Ekim 2003): 1).

Ayni Kanunun e. fikrasinda belgelere erisim ilkeleri; “istenilen bilgi ve belgenin
niteligine gore, kurum ve kurulusca, basvuru sahibine gerekli bilgi ve belgenin bir
kopyasinin verilmesi, kopya verilmesinin miimkiin olmadig1 hallerde bagvuru sahibinin
ilgili belgenin aslini inceleyerek not almasina, veya icerigini gérmesine ya da isitmesine
izin verilmesi” seklinde belirlenmistir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 25269 (24 Ekim 2003):
2).

Kanunun 4. maddesinde Tiirk ve yabanci uyruklu “herkesin” bilgi edinme hakkina sahip
oldugu dile getirilmektedir. Kanunun 3. bolimii bilgi edinme basvurusuna yonelik
izlenecek yolu tamimlamaktadir. 11. maddede bilgi ve belgeye erisim siiresi bagvuru
tarithinden itibaren en ge¢ 15 giin olarak belirlenmistir. Bilgi ve belgenin saglanmasi i¢in
baska bir kurumun goriisiiniin alinmasi gerektigi ya da basvurunun birden ¢ok kurumu
ilgilendirmesi durumunda, bu siire 30 giine kadar uzatilabilmektedir (T.C.Resmi Gazete,
Say1: 25269 (24 Ekim 2003): 2).

Kanunun 13. maddesine gore basvuru talebi reddedilen bagvuru sahibinin, kararin

tebliginden itibaren 15 giin icerisinde “Kurula” itiraz edebilecegi dile getirilmektedir.

Kanunun 14. maddesi “Bilgi Edinme Degerlendirme Kurulunun” kimlerden olustugunu
tanimlamaktadir. Yine ayn1 maddede Kurulun en az ayda bir kez toplanmasi gerektigi

dile getirilmektedir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 25269 (24 Ekim 2003): 4).
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Kanunun 4. boliimii, bagvurulan bilgi ve belgenin saglanmasina yonelik kisitlamalar1 ve
erisim kosullarin1 tanimlamaktadir. Genel olarak ilgili boliim; yargi denetimi disinda
kalan islemlerle; devlet sirrina, iilkenin ekonomik ¢ikarlarina, istihbarata, idari
sorusturmaya, adli sorusturma ve kovusturmaya, 0zel hayatin gizliligine, haberlesme
gizliligine, ticari sirlara, fikir ve sanat eserlerine, kurum i¢i diizenlemelere, kurum igi
goriis, bilgi notu ve tavsiyelere, tavsiye ve miitalaayla, gizliligi kaldirilan bilgi ve
belgelere yonelik erisim sinirlamalart ve kosullarina iligkin hiikiimler icermektedir
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 25269 (24 Ekim 2003): 8621-5). Kanunu 5. boliimiinde, ceza
hiikiimleri yam sira, kurumlarin yillik olarak bir onceki yila ait, bilgi edinme hakkinin
kullanimina iligkin rapor yayimlamasi zorunlu tutulmustur (T.C.Resmi Gazete, Say1:
25269 (24 Ekim 2003): 8622-8). Bilgi Edinme Hakki Kanunu igerigi itibariyle kurumda
belge islemlerini yiiriiten birimleri dogrudan ilgilendirmektedir., Kanunda belirlenen
hiikiimlerin dogru uygulanmasi ve gerekli zaman dilimlerine riayet edilebilmesi i¢in,
belge yoOnetimi ve alikoyma programlart kapsaminda gerekli c¢alisma birimleri

olusturulmalidir.

5.2.6. Elektronik imza Kanunu

Elektronik Imza Kanununun amaci, “elektronik imzanin hukuki ve teknik yonleri ile
kullanimina iliskin esaslar1 diizenlemek” olarak belirlenmistir. Kanun elektronik
imzanin hukuki yapisini, elektronik sertifika saglayicilarinin faaliyetlerini ve farkl

ortamlarda elektronik imzanin kullanimina iligkin islemleri kapsamaktadir.

Kanunun 3. maddesinde elektronik imza, “baska bir elektronik veriye eklenen veya
elektronik veriyle mantiksal baglantisi bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla
kullanilan elektronik veri” olarak tanimlanmaktadir (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 25355
(23 Ocak 2004): 1). Kanunun 2. kisminda giivenli elektronik imza ve sertifika
hizmetleri tanimlanmaktadir. Kanunu 2. boliimiinde -elektronik sertifika hizmet
saglayicisi, nitelikli elektronik sertifika ve yabanci elektronik sertifikalara iliskin usul ve
esaslar diizenlenmektedir. Kanunun 2. boliimii 8. maddesinde elektronik sertifika
hizmeti saglayicilar1 ic¢in belirlenen sartlar siralanmaktadir. Saglayicilarin  ilgili

hiikiimleri yerine getirmede eksikligi olmasi halinde bir ay ek siire verilmesi ve bu siire
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zarfinda faaliyetlerinin durdurulmasi hitkkme baglanmaktadir (T.C.Resmi Gazete, Sayi:

25355 (23 Ocak 2004): 2).

Kanunu 10. maddesinde elektronik sertifika hizmeti saglayicilarinin yiikiimliiliikleri
siralanmaktadir. Maddenin h fikrasinda saglayicinin faaliyetine son verecegi tarihten en
az li¢ ay oOnce durumu Kuruma veya elektronik sertifika sahibine bildirmesi
yikiimliligii yer almaktadir (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 25355 (23 Ocak 2004): 4).
Kanunun 12. maddesi bilgilerin korunmasi, 13. maddesi hukuki sorumluluk, 14.
maddesi ise yabanci elektronik sertifikalara iliskin bilgiler vermektedir. Kanunun
3.bolimii denetim ve ceza hiikiimlerini icermektedir. Kanunu 23. maddesi, elektronik
imza ile olusturulan elektronik verilerin senet hiikmiinde oldugunu ve bu verilerin aksi
ispat edilene kadar kesin delil sayilacagi hilkkme baglanmaktadir (T.C.Resmi Gazete,

Say1: 25355 (23 Ocak 2004): 5).

Elektronik Imza Kanunu, elektronik belgelere yasal icerik kazandirma amacini
giitmektedir. Icerigi ve kapsamu itibariyle kurumsal belge yonetiminden sorumlu
birimler ve alikoyma programlarinda titizlikle incelenmeli ve kurumsal uygulamalarla
ilgili gerekli kosullar saglanmalidir. Belge islemlerini yiiriiten birimler sertifika
saglayict kuruluslar ile elektronik belgeleri saglayan ya da iireten birimler arasinda

koprii gorevi tistlenmelidir.

5.2.7. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

T.C’de gercek ve tiizel kisiler arasindaki yazigsmalar, “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 25658
(02 Aralik 2004) dogrultusunda yapilmak durumundadir. 1994 yilinda hazirlanan
“Resmi Yazigsma Kurallarin1 Belirleyen Esaslar” adli Bagbakanlik Genelgesinin yerine
gecen Yonetmelik, ozellikle elektronik ortam ve elektronik ortamda belge islemlerine
yonelik yeni saptamalar getirmektedir. Yonetmelik icerisinde yer alan, calisma

kapsamini ilgilendiren hiikiimler asagida verilmektedir.

Yonetmeligin amaci, 1.maddesinde “resmi yazigma kurallarini belirlemek, bilgi ve

belge aligverisinin saglikli, hizli ve giivenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglamak™ olarak
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belirlenmistir. 2.maddeye gore yonetmelik, biitiin kamu kurum ve kuruluslarin

kapsamaktadir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 25658 (02 Aralik 2004): 5).

Yonetmeligin 4. Maddesinde: “Resmi Yazi”; “kamu kurum ve kuruluslarinin kendi
aralarinda veya gercek ve tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi,
resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi”, “Resmi Belge”: “Kamu kurum ve
kuruluglarinin kendi aralarinda veya gercek ve tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak
amaciyla olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklar1 belirli bir standart ve icerigi
olan belgeleri”, “Elektronik Ortam”: “Belge ve bilgilerin iizerinde bulundugu her tiirlii
bilgisayari, gezgin elektronik araglari, bilgi ve iletisim teknolojisi tiriinlerini”,

Elektronik belge: “Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tiirlii
belgeyi”, “Giivenli Elektronik Imza”: “Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece
imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile
olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve
imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin
tespitini saglayan elektronik imzay1 (T.C.Resmi Gazete, Say1: 25658 (02 Aralik 2004):
5) tammmlamaktadir.Y 6netmelik, giincel gereksinimleri karsilamak amaciyla resmi bilgi
ve belgeyi, bu bilgi ve belgelerin olusumu asamasinda yiiriitiilen ¢aligmalar1 oldukca
genis olarak tamimlamistir. Yerine gectigi Genelgeye gore oldukca sade bir dilin
kullanildig1 Yonetmelik, kagit ve elektronik ortamda bilgi ve belgenin ne oldugunu

acikca ortaya koymaktadir.

Ayni Yonetmeligin 5.maddesi, resmi yazigma ortamlar1 ve gilivenlik ile ilgili bilgileri
icermektedir. Buna gore “Kamu kurum ve kuruluglar1 arasinda yazili iletisim, kagit
kullanilarak veya elektronik ortamda yapilir”. “Elektronik ortamdaki yazismalar, ilgili
mevzuatta belirtilen giivenlik Onlemlerine uyularak yapilir”, “elektronik ortamda
yapilan yazigmalar bu ortamin 6zellikleri dikkate alinarak kaydedilir, dosyalanir ve ilgili
yere iletilir, gerekli durumlarda, gelen yazi kagida dokiilerek de isleme alinir”. Her
kurum kendisi ve gerektiginde kurum i¢indeki birimler adina resmi elektronik posta (e-
posta) adresi belirler. Bu adreslerin belirlenmesinde koordinasyon Bagsbakanlik
tarafindan yapilir. Elektronik ortamdaki resmi yazigsmalar bu adresler arasinda

gerceklestirilir (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 25658 (02 Aralik 2004): 6).
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Yonetmeligin 6.maddesinde, kagit kullanilarak hazirlanan resmi yazilarin en az iki
niisha olarak diizenlenmesi Ongoriilmektedir. Halen yiiriirlikkte olan Tebligat Kanunu
cercevesinde, belgelerin islem gordiigi her birimde en az bir niishasinin saklanarak
gonderilmesi gerekmektedir. Yonetmelikte ise sadece belgenin iiretildigi birimde en az
iki niisha cogaltilmas1 belirlenmektedir. Yonetmelikle oldukca sadelestirilmis belge
islemleri cercevesinde, Tebligat Kanununda da gerekli diizenlemelerin yapilmasi
gerekmektedir. Yonetmeligin 8.maddesine gore, “bilgisayarla yazilan yazilarda "Times
New Roman" yazi tipi ve 12 karakter boyutunun kullanilmasi esastir (T.C.Resmi
Gazete, Sayr: 25658 (02 Aralik 2004): 6). Belge formlarinin standartlasmasi agisindan
bu uygulama oldukca yararli goriilmektedir. Yonetmelikte belirtildigi gibi 6zel
durumlarda, kagit formatlar1 ve yazi karakterleri de degistirilebilmektedir. Yonetmeligin
28. Maddesinde, elektronik ortamdaki yazigsmalar, kurum ve kuruluslarin e-posta adresi
tizerinden yapilmasi ongoriilmektedir (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 25658 (02 Aralik
2004): 11).

5.2.8. Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik

27 Nisan 2004 tarihinde Resmi Gazetede yayimlanan YoOnetmeligin amaci, gercek ve
tiizel kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iliskin 9/10/2003 tarihli ve 4982
sayith Bilgi Edinme Hakki Kanununun uygulanmasina dair esas ve usulleri
diizenlemektir. Yonetmelik Ilgili Kanun kapsaminda 6ngoriilen uygulamalara iliskin;
bilgi edinme hakki, bilgi verme yiikiimliiliigli ve bilgi verme usulii, bilgi edinme
basvurusu, basvurularin kabulii, degerlendirilmesi ve isleme konulmasi, bilgi veya
belgelere erisim, bilgi edinme hakkinin sinirlar1 ve bu kapsamdaki bilgi veya belgeler
ile bilgi edinme hakki kapsami disinda kalan konular ve durumlar1 agiklamaktadir. (T.C
Resmi Gazete, Sayi: 25445 (27 Nisan 2004): 1-13). Gelistirilecek belge alikoyma
programi kapsaminda, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile birlikte ilgili Kanunun uygulama

boyutunu ortaya koyan Yonetmeligin yer almasi gerekmektedir.

5.2.9. Standart Dosya Plam ile Ilgili Basbakanlik Genelgesi

Kamu kurum ve kurulularinca elektronik ortamda veya belge diizeninde olusturulan

dokiimanlarin dosyalanmasinda genel bir yontem belirlenerek, ihtiya¢ halinde bu
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belgelere kolay ve hizli bir sekilde erisim imkanmi saglamak amaciyla, Basbakanlik
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’niin koordinasyonunda gercgeklestirilen “Standart
Dosya Plan1” caligmalar1 sonucunda, “Ortak Alanlara Ait Dosya Plan1” adl1 bir ¢calisma
hazirlanmigtir. Calisma 24 Mart 2005 tarihinde Bagbakanlik Genelgesi olarak
yayimlanmstir. S6z konusu Genelge dogrultusunda, “Ana Hizmet Birimlerine iliskin
Dosya Plan1’m1 hazirlayan kamu kurum ve kuruluslari, bu dosya planlarina “Ortak
Alanlara Ait Dosya Plan1”n1 da eklemek suretiyle, kendi dosya planlarin1 olusturmalari
ongoriilmektedir. Genelgede, ana hizmet birimlerine iligkin dosya planlarini heniiz
hazirlamamis bulunan kurum ve kurulusglarin, bu yiikiimliiliiklerini en kisa siirede yerine
getirmeleri, ancak ortak alanlarda belirtilen faaliyetler icin “Ortak Alanlara Ait Dosya
Plan1”’n1 uygulamaya baslamalar1 ongoriilmektedir. Bu kapsamda, iiniversitelerin ana
faaliyetlerine yonelik dosya planlarinin Yiiksek Ogretim Kurulu Bagskanliginca
hazirlanarak Basgbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine gonderilmesi

istenmektedir.

Genelge icerisinde ayrintili olarak ve oOrnekler verilerek Standart Dosya Plami ve
belgelere yonelik kodlama islemlerinde uygulanacak esaslar tanitilmaktadir.
Planda ana konular icin ii¢ basamakli sayisal, birinci, ikinci ve tigiincii alt konular i¢in
Iki basamakli sayisal karakter kullamlmistir. Ornegin;

Halkla Iliskiler

622 01 Vatandaslarin Talep ve Sikayetleri

622 01 01 Talepler

622 01 02 Sikayetler

622 01 03 Goriis ve Teklifler seklinde kodlanmaktadir. (T.C. Bagbakanlik
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii Genelge, Sayi: 320-3802 (24 Mart 2005):3).
Dosya planinda yer alan konu numaralari, hazirlanan yazinin sayr boliimiine,

haberlesme kodundan hemen sonra (-) isareti konularak yazilmasi istenmektedir.

Ornegin;
Sayi: B.02.0.ARV.11-622.01-03473
A B C
A: Haberlesme Kodu, B: Dosya Numarasi,

C: Belge Kayit Numarasi (T.C. Basbakanlik Personel ve Prensipler Genel
Miidiirliigii Genelge, Sayi: 320-3802 (24 Mart 2005):4) olarak verilmek durumundadir.
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Genelge icerisinde ayrica 42 sayfadan olusan ve tiim kamu kurumlarinin da kendi konu
ve alt konu bashiklarin1 ve ilgili kodlar1 gelistirmelerine olanak taniyan “dosya
muhteviyati” sunulmaktadir (T.C. Bagbakanlik Personel ve Prensipler Genel

Miidiirliigii Genelge, Say1: 320-3802 (24 Mart 2005): 1-55).

Genelge, 11 Haziran 2002 tarihli “Kurum ve Kuruluslarca Miisterek Kullanilacak
Standart Dosya Plam1 Hazirlamada Uyulacak Esaslar” adli Genelgenin (Basbakanlik
Genelgesi, Sayr: 320-8880 (11 Haziran 2002), DAGM ve Idareyi Gelistirme
Baskanligimin (IGM) katkilariyla daha da gelistirilmesiyle olusturulmustur. Ayrintili
olarak kodlama sisteminin uygulamasina iliskin gerekli kod ve bilgilerin verildigi
Genelgenin, alikoyma programlarinda Oncelikli mevzuat icerisinde yer almasi

gerekmektedir.

5.3. DAGM VE CUMHURIYETTEN GUNUMUZE BELGE ISLEMLERINI
BELIRLEYEN YASAL DUZENLEMELER

Belge islemlerinin idari yapiya ve isleyise bagli oldugu gerceginden hareketle,
tilkemizde belge islemlerini Cumhuriyetin ilanindan giiniimiize degerlendirmekte yarar
goriilmiigtiir.  Cumhuriyetin  ilamyla birlikte, belge ve arsiv caligmalarinin
yiiriitiilmesinden sorumlu en iist makam, basbakanliga bagl olarak kurulan Mahzen-i
Evrak Miimeyyizligidir. Osmanli Devletindeki Hazine-i Evrak yerine kurulan
“Miimeyyizlik”, 1984 yilinda Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii kuruluncaya dek

cesitli adlarla gorevini siirdiirmiistiir.

Cumhuriyet doneminde olusan belge ve arsiv kaynaklarina yonelik, ilk diizenleme 10
Eyliil 1934 tarih ve 2/1282 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige giren, “Resmi
Evrak ve Defterlerin Liizumsuz Olanlarinin Yok Edilme Tarzi Hakkinda
Nizamname”dir. Bu diizenlemenin ardindan gergeklestirilen ikinci mevzuat ise, 26
Mart 1956 tarihinde kabul edilen 6696 sayili “Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak
ve Vesaikin Imha Edilmesi Hakkindaki Kanun” ve buna bagl olarak hazirlanan, 13
Eyliil 1957 tarihli ve 4/9438 sayili “Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Vesaikin
Imha Edilmesi Hakkindaki Nizamname”dir (Ayiklama ve Imha...1996: 1).
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fgili yasal diizenlemelerin amaci, kurumlarda yer alan, giincelligini kaybetmis belgeler
ile giincelligini koruyan belgeler arasinda ayiklama yapmak ve kullanim degerini
koruyan belgelerin kalict arsivlerde saklanmasina olanak saglamaktir. Ancak 1959 yili
ve onu takip eden yillarda biitce kanunlarina eklenen, “Muhafazasina Liizum Kalmayan
Evrak ve Vesaikin Imhas1 Hakkindaki Kanun hiikiimleri.....mali yilinda uygulanamaz”
fikras ile ilgili kanunun uygulanamamistir. Bu tarihten itibaren bazi kurumlarin, genel
biitce kanunlarina dayanarak, kendi arsiv yonetmeliklerini olusturdugu ve kendi
yonetmeliklerinde belirlenen esaslara dayanarak, belge ayiklama ve imha islemlerini

yiiriittiigii dile getirilmektedir (Ayiklama ve Imha...1996: 1-2).

1968, 1971, 1974 ve 1977 tarihlerinde “Devlet Arsiv Kanunu” ile “Devlet Arsivleri
Genel Midiirligti Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun” tasarilar1 hazirlanmis ancak
tasarilar kanunlasamamustir. Diger yandan Devlet Arsiv Kanun tasarisindaki hiikiimler
cercevesinde, Bagbakanlik¢a hazirlanan Devlet Arsiv Yonetmeligi 19 Aralik 1975 tarih
ve 15443 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige girmistir. Ancak ilgili
caligmalar, {iilkemizde belge ve arsiv koleksiyonlarinin diizenlenmesi ve
degerlendirilmesinde yetersiz kalmistir. 19 Ekim 1984 tarihinde yiiriirliige giren
“Bagbakanlik Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanunun kabul edilmesiyle (T.C.Resmi Gazete, Say1:
18550 (19 Ekim 1984): 1-12), iilkemizde belge ve arsiv calismalarina yonelik tiim
diizenlemeler, Basbakanlik c¢atisi altina alinmis ve Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii
(DAGM) kurulmus, gorevleri tammmlanmistir. Kanunda DAGM nin gorevleri asagidaki

gibi tammmlanmustir.

“Tiirk Devlet ve millet hayatini ilgilendiren tarihi, hukuki, idari, ekonomik, ilmi
dokiiman ve belgeleri toplamak, degerlendirmek ve diizenlemek, film, mikrofilm
gibi ileri teknikler uygulayarak arsiv malzemesini tek niisha olmaktan kurtarmak,
bunlarin tahribini Onleyici arsiv laboratuarlar1 kurmak, milletlerarasi arsivcilik ile
ilgili hareketleri takip etmek, onemli arsiv malzemesini yurt ve diinya bilim
cevrelerine sunmak” (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18550 (19 Ekim 1984): 1).

Basgbakanlik Teskilat Kanununda yapilan degisikligin ve Devlet arsiv hizmetlerinin
esaslarinin belirlenmesinin ardindan, kamu kuruluglarinin elinde bulunan belge ve arsiv
kaynaklarma yonelik bir diizenlemenin yapilmasi gereksinimi duyulmus ve 28 Eyliil

1988 tarihinde “3473 sayili “Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin
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Yok Edilmesi Hakkinda Kanun” yiiriirliie girmistirr Bu konuda daha Once
gerceklestirilen diizenlemelerin gelistirilmesiyle ortaya c¢ikan ~ Kanun ile arsiv
malzemesi, arsivlik malzeme, ayiklama ve imha c¢alismalar1 tanimlanmis, kanun
kapsaminda yer alan kurum ve kuruluglara getirilen yaptirimlar siralanmis; ayiklama ve
imha islemlerinin, kurum ve kuruluslarca kurulacak komisyonlar yoluyla
gerceklestirilmesi hiikkme baglanmistir (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 19949 (04 Ekim
1988): 2).

5.3.1. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik Kapsaminda Kurumlarda
Belge Islemleri

3473 sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda Kanunun 6. maddesi geregince, kamu kurumlari ile sahislarin elinde bulunan
arsiv malzemesi ve ileride arsiv malzemesi olacak arsivlik malzemenin tespit
edilmesine, korunmasina, ilgili kisilerin kullanimina sunulmasina, muhafazasina liizum
goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasi ile, kurumlar icerisinde ayiklama ve imha
islemlerini yiiriitecek komisyonlarin c¢alismalart ve kuruluslarin yiiklenecekleri
sorumluluklara  yonelik, “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda YOnetmelik”
Bagbakanlikca hazirlanarak 16 Mayis 1988 tarihinde Resmi Gazetede yayimlanarak
yiirlirliige girmistir (T.C.Resmi Gazete, Say:: 19816 (16 Mayis 1988): 4-20).
Yonetmelik, kamu kurumlarinda belge islemlerini belirleyen genel kapsamli tek ve en

onemli diizenlemedir.

“Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik”in amacit asagidaki sekilde

tanmimlanmistir:
“Kamu kurum ve kuruluslan ile sahislarin elinde bulunan arsiv malzemesi ile
ileride arsiv malzemesi haline gelecek olan arsivlik malzemenin tespit edilmesi,
herhangi bir sebepten dolayr bunlarin kayba ugramamasi, gerekli sartlar altinda
bunlarin korunmasinin saglanmasi ve milli menfaatlere uygun olarak, Devletin,
gercek ve tiizel kisilerin ve bilimin hizmetinde degerlendirilmelerini, muhafazasini,
lizum goriilmeyen malzemenin ayiklanmasina ve imhasina yonelik usul ve
esaslar1 diizenlemek” olarak belirlenmistir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 19816 (16
Mayis 1988): 4).

Goriildiigii gibi Yonetmelik gerek kamu gerekse 6zel kurum ya da kisilerce iiretilen ya
da gelen belgelere yonelik olduk¢a kapsamli bir igerige sahiptir Bu yonetmelik
kapsaminda, arsiv ve arsiv Oncesi belge calismalarinda gecen Onemli terimler,

calismayla olan iligkisi géz Oniine alinarak asagida aktarilmaktadir.
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Arsiv Malzemesi: Tiirk Devlet ve Millet hayatin1 ilgilendiren ve en son islem
tarihi iizerinden otuz yil ge¢mis ya da lizerinden on bes yil gectikten sonra kesin
sonuca baglanmis olup, kurumsal islemler sonucu olusan ve saklanan, Tiirk
Milletinin gelecegini, tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki ve teknik deger olarak
intikal etmesi gereken belgeler ve Devlet haklar1 ile milletlerarasi antlasmalari
belgelemeye, korumaya, bunlarla ilgili islem ve miinasebetler bakimindan tarihi,
hukuki, idari, askeri, iktisadi, din, ilmi, edebi, estetik, kiiltiirel, bibliyografik,
jeneolojik ve teknik herhangi bir konuyu aydinlatmaya, diizenlemeye, tespite
yarayan, ayrica ait oldugu devrin ahlak, orf, ve adetlerini veya cesitli sosyal
ozelliklerini belirten her tiirlii yazili evrak, defter, resim, plan, harita, proje, miihiir,
damga fotograf, film ses ve goriintii bandi, baski ve benzeri belgelere arsiv
malzemesi denir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 19816 (16 Mayis 1988): 4).

Arsivlik Malzeme: Arsivlik malzeme niteligindeki her tiirlii belgeden, zaman
bakimindan heniiz arsiv_malzemesi hiiviyetini kazanamayanlarla, son islem tarihi
iizerinden yiiz bir y1l gegmemis memuriyet sicil dosyalari, Devletin gercek ve tiizel
kisilerle veya yabanci devlet ve milletleraras1 kuruluglarla akdettigi ikili ve ¢ok
tarafli milletleraras: antlasmalar, tapu tahrir defterleri, tapu ve niifus kavitlari, aym
ozellikteki vakfiyelerden, ait olduklari kamu kurum ve kuruluslan ile il, ilge, kdy
ve belediyelere ait sinir kayitlar: gibi belgelere arsivlik malzeme denir (T.C.Resmi
Gazete, Say1: 19816 (16 Mayis 1988): 4).

Birim Arsivi: Kurum ve kuruluglarin gérev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden
olusan ve bu kuruluslarin ¢esitli birimlerince, aktiialitesini kaybetmemis bir sekilde
giinliik is akimm icerisinde kullanilan, arsivlik malzemenin (giincel belgelerin)
belirli bir siire saklandig1 arsiv birimine, birim arsivi denir (T.C.Resmi Gazete,
Say1: 19816 (16 Mayis 1988): 4).

Kurum Arsivi: Kurum ve kuruluslarin merkez teskilatlari icerisinde yer alan ve
arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin birim arsivlerine nazaran daha uzun siireli
saklandig1 merkezi arsivlere kurum arsivi denir (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 19816
(16 May1s 1988): 4).

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, yukarida siralanan tanimlamalar
kapsaminda ele alinan belgelere yonelik olarak, tiim kamu kurumlarini kapsamaktadir.
Bu ilkeler ana baslik olarak iiretim, diizenleme, kullanim ve koruma kapsaminda
degerlendirilmektedir. Yonetmelige gore kurumlar, ellerinde bulundurduklar1 arsivlik
malzemeyi, birim arsivlerinde 1-5 yil siire ile, arsiv malzemesini (yasal, idari, kiiltiirel
ya da siyasal degere sahip belgeler) ise kurum arsivlerinde 10-15 yil siire ile saklamak
durumundadirlar. Tiim bu hiikiimler disinda gizlilik degeri tasiyan belgeler ayri olarak
ele alinmaktadir (Devlet Arsiv...1988:5). Bu belirlemeler, alikoyma programlarinda
belgelerin birim ve kurum arsivlerinde saklama ve ayiklama donemlerine iliskin genel
hiikiimleri ortaya koymaktadir. Ancak kurumsal yap1 ve isleyis, kurumdan kuruma
farkliliklar ve ozellikler gosterebilmektedir. Ornegin iiniversitelerde birim arsivinin

boliimlerde mi yoksa fakiiltelerde mi olusturulacagi, ya da Ogrenci Isleri Daire
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Bagskanlig1 Arsivi gibi 6zel igerikli arsivlerin bes yil sonra kurum arsivine aktariminin
ne kadar saglikli olacagi tartisma konusudur. Bu noktada, kurumsal gereksinimler
dogrultusunda 6zel diizenlemelerin yapilmasi daha da énem kazanmaktadir. Asagida
Yonetmelikte yer alan, kurumsal alikoyma dokiimantasyonu caligmalarinin bir pargasi

olarak degerlendirilebilecek hiikiimler incelenmektedir.

Yonetmeligin 5. Maddesi birim ve kurum arsivlerini tanimlamaktadir. Maddeye gore:
“Miikellefler, belirli bir siire saklayacaklar1 arsiv malzemesi i¢in “Birim Arsivleri”, daha
uzun bir siire saklayacaklari arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme icin “Kurum
Arsivlerini” kurarlar” (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 19816 (16 Mayis 1988): 5).
Yonetmeligin 11. Maddesine gore; “her yilin Ocak ay1 igerisinde onceki yila ait arsivlik
malzeme, ilgili birimlerce gozden gecirilir. Islemi tamamlananlar, islemi devam edenler
ve iglemi tamamlanmis olmasina karsin elde bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir
ayrima tabi tutulur” (T.C.Resmi Gazete, Sayr: 19816 (16 Mayis 1988): 6). Ayrim
islemlerini miiteakip arsive devredilecek malzeme, ilgili birimlerde isin ve malzemenin
ozelliklerine gore;

a. Birimi,

b. Islem yili

c. Konu ve islem itibariyle aidiyeti,

d. Aidiyet icerisindeki tarih ve sira numarasi esas alinarak hazirlanir

(T.C.Resmi Gazete, Sayi: 19816 (16 Mayis 1988): 6).

Bu madde birim ya da boliimlerde belgelerin ayrilmasi caligmalarini kapsamaktadir.
Aym zamanda, belge alikoyma c¢alismalarina yonelik genel hiikiimler icermektedir.

Ancak istisnai bazi1 uygulamalar da Madde icerisinde tanimlanmaktadir. Bunlar:

11. Maddede, Istisnai bir uygulama olarak, ‘“sicil dosyalari, sicil numarasi
(Kuruluslarda, kurum sicil numarasina ilaveten, emekli sicil numarasi da belirtilmelidir)
ya da isim esas alinmak suretiyle hazirlanir ve arsivde de buna gore bir yerlestirme
yapilir” denilmektedir. Yine devam eden hiikiimlerde, “kurumlarin verilen hizmet
itibariyle, ozellik arz eden arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme, bu kurulus ya da
birimlerin kendi arasinda mutabakat saglamas1 veya dosya plam1 da dikkate alinarak,

hizmetin sekline ve malzemenin tiirline gore gerceklestirilecek gecerli bir sistem
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icerisinde alfabetik, numerik, kronolojik, tematik, cografi ve benzeri hazirlanir ve arsiv
yerlestirilmesi yapilir” denilmektedir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 19816 (16 Mayis 1988):
6). Bu hiikiimler, genel belge yapilarindan farkli olarak kurumlar ya da iilke i¢in
onemleri dogrultusunda bazi belge serilerinin, digerlerinden ayr1 olarak saklanmasi ve

diizenlenmesine yonelik bilgiler igermektedir.

Kurumlarda belgelerin denetimi ile ilgili caligmalar, Yonetmeligin 12. Maddesi’nde

belirlenmektedir. Asagida ilgili maddede belgelerin denetimi i¢in Ongoriilen ¢alismalar

siralanmaktadir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligi’nin 12. maddesinde,

islemi tamamlanmis ve birim arsivine devredilecek malzeme, uygunluk denetiminden

gecirilir” denilmektedir. (T.C.Resmi Gazete, Say1: 19816 (16 Mayis 1988): 6-7). Bu
denetimde asagidaki uygulamalarin yapilacagi dile getirilmektedir:

a. “Arsive devredilecek malzemenin islem yili itibariyle, aidiyetine gore

kaydina mahsus “Kayit Defteri” ya da “Foyler” gozden gegirilerek,

sira numaralarinda atlama, tekrar ya da eksiklik olup olmadigina

bakilir”.

Yonetmeligin ad1 gecen Maddesinin “a” fikrasinda, “Kayit Defteri” ve “Foyler” olarak
adlandirilan belge isleme ve erisim araclaridir (Finding aids).

b. Dosya icerisinde bulunan evrakin gerekli bicimde dosyalanip
dosyalanmadigina bakilir.

c. Klasorler ve dosyalar iizerinde devirden Once verilmis numaralarin,
birim adinin, ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadig: saptanir.

d. Ciltli  olarak  saklanmasi  diisiiniilmiis  olanlarin  ciltlenip
ciltlenmeyecegine karar verilir.

e. Islem yil1 esasina gore diizenlenen kayit defterlerinin ya da bu amagla
kullanilan foy ciltlerinin kapaklarinin etiketlenip etiketlenmedigine
karar verilir.

f. Sayfalarin ve etiketin yirtik kopuk ya da eksik olup olmadigina
bakilir, eksiklikleri varsa tamamlanir” (T.C.Resmi Gazete, Sayi:

19816 (16 Mayis 1988):6-7).
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Tiim bu uygulamalarin, giincelligini yitiren ancak kullanim degerini koruyan belgelere
yonelik yapilmasi gerekmektedir. Bu noktada alikoyma programlarinin ilk boliimiinde,

ilgili hiikiimlerin agikca tanimlanmasi gerekmektedir.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmeligin 13. Maddesi’ne gore; “ilgili alt
birimlerce, her tiirlii uygunluk denetimi yapildiktan sonra eksiklikleri giderilmis
arsivlik malzeme, bir sonraki yilin Ocak ay1 icerisinde birim arsivine devredilir”.
“Malzemenin belirtilen siire icerisinde devrinde belirli bir sira uygulanir. Bu siranin
belirlenmesinde birim arsivi ile ilgili alt birimler arasinda goriis aligverisi saglanir”
(T.C.Resmi Gazete, Sayi: 19816 (16 Mayis 1988):7) denilerek, birim arsivlerine belge
ve arsiv kaynaklarinin devir islemleri tanimlanmistir. 13. Maddenin devam eden
hiikiimlerinde, “arsivlik malzemenin belirlenip ayirimi ve birim arsivine devrine karar
verme yetkisi birimlerin amirlerine aittir”. Teslim islemleri ise, “birimlerin arsiv isleri
ile gorevli personeli tarafindan yerine getirilmelidir. Arsivlik malzeme birim arsivinde
uygunluk denetimi yapilmis olan kayit defteri ya da foyler ile devredilerek™ yiiriitiiliir
denilmektedir. Bu maddeye gore arsivlik degere sahip belgelerin her yilin Ocak ay1
icerisinde, kurumlarin teskilat yapis1 géz Oniine alinarak, cesitli birimlerce ayrildiktan

sonra kayit defterleri ile birlikte arsive nakledilmesi gerekmektedir.

Birim arsivlerine gonderilmesi gerekmeyen belgelerin niteligi, 14. Madde’de
belirtilmektedir. Buna gore: Resmi Gazete, kitap, brosiir, kupiir ve benzeri yayinlar ilgili
alt birimlerce saklanir. Bunlara, kurumca yayimlanan ve arsivlik malzeme oOzelligi
tasityan basili yayinlar dahil degildir (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 19816 (16 Mayis
1988):7). Bu saptamaklar alikoyma programi i¢in olduk¢a onemlidir. Programin ilk
boliimiinde saklanmasina gerek goriilmeyen ilgili dokiimanlar mutlaka tanitilmalidir.
Yonetmelige gore, “arsivlik malzeme (Giincel belgeler) ile arsiv malzemesi (Yari
giincel, ya da giincel olmayan belgeler) alt birimlerin dosyalarinda islem gordiigii
tarihteki asli diizenleri bozulmadan saklanirlar. Bekleme siiresinin sonunda Kurum
Arsivi'ne aym diizende teslim edilmelidirler” (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 19816 (16
Mayis 1988):7). Yukaridaki yasal diizenlemeler, kurumlar icerisinde, giincelligini

yitirmesine karsin kullanim degerlerini koruyan belgeler i¢cin yapilmasi gerekmektedir.



155

Ancak hangi belgelerin giincel ya da giincel olmadig: biiyiik 6l¢iide kurumsal analiz

calismalariyla ortaya ¢ikacaktir.

Yonetmeligin 15. Maddesine gore, “arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme, birim
arsivinde islem gordiigii tarihteki asli diizenleri bozulmadan saklanir” (T.C.Resmi
Gazete, Sayr: 19816 (16 Mayis 1988):7). Yonetmeligin 18. Maddesine gore, “birim
arsivinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz, ayiklama ve imha islemleri kurum
arsivinde yapilir” (T.C.Resmi Gazete, Say1: 19816 (16 Mayis 1988):7). Yonetmeligin
24. Maddesine gore, “arsivlik malzeme ve arsiv malzemesi, islem gordiigi tarihte
meydana gelen tesekkiil ve miinasebet bicimlerine uymak suretiyle diizenleme esasina

dayanan organik metotla (Provenance Sistemi) tasnif edilir. Bu tasnif sisteminin esasi,

arsivlere devredilen fonlar, biitiinliiklerini bozmadan asli diizeni ile birakilmalidir”
(T.C.Resmi Gazete, Sayr: 19816 (16 Mayis 1988):8). Yonetmeligin 25. Maddesine
gore, “miikelleflerin elinde bulunan arsiv malzemesinin kurum arsivlerinde bekletilme
ve saklama siireleri, birim arsivlerindeki saklama siirelerine gore 10-14 yil arasindadir
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 19816 (16 Mayis 1988):10). Yonetmeligin 28. maddesine
gore, “kurum arsivinde saklama siiresini tamamlayan ve arsiv malzemesi vasfini
kazanan arsivlik malzeme, “Genel Miidiirliige Devredilecek” seklinde ayrilir ve
hazirlanacak devir listeleri ile devredilir. Bu yiikiimliiligiin yerine getirilip getirilmedigi
Genel Midiirliikce denetlenir” (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 19816 (16 Mayis 1988):10-
11).

Yukarida dile getirilen saptamalar kurumsal belge islemlerini belirleyen hiikiimlerdir.
Alikoyma programlar1 her ne kadar belge saklama donemlerini ortaya koyma amacini
giitse de, diger belge islemleriyle iligkisi diisiiniilerek ilgili hiikiimlerin mutlaka program
icerisinde yer almas1 gerekmektedir.

28. Maddenin devam eden hiikiimlerine gore, “arsiv malzemesinin hangilerinin Genel
Miidiirlikk¢e teslim alimip, hangilerinin gegici veya siirekli olarak miikelleflerde
kalacagi, miikelleflerin goriisii alindiktan sonra Genel Miidiirlikk¢e kararlastirilir.
Miikellefin kendi arsivinden kalan arsiv malzemesi, YOnetmeligin 4. maddesi
hiikiimlerine tabidir” (T.C.Resmi Gazete, Say1: 19816 (16 Mayis 1988):11). Bu Madde,

belge alikoyma programini dogrudan ilgilendiren hiikiimler icermektedir. Yonetmeligin
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30. Maddesi imha edilecek malzemenin tespit olciilerini belirlemektedir. Buna gore,

“cari islemlerde fiilen rolii bulunan, saklanmalar1 belli siirelerde kanun ve diger

mevzuatla tayin olunanlar (Ozel mevzuat hiikiimlerine gore liizumlu goriilenler), 31.

Maddede sayilan malzeme icerisinde yer almis dahi olsalar, mevzuatin tayin ettigi

zaman st malzemede belirtilen siire icerisinde ayiklama ve imha islemine tabi

tutulmazlar” (T.C.Resmi Gazete, Say1: 19816 (16 Mayis 1988):11).

Yonetmeligin 31. Maddesi imha edilecek malzemeleri belirlemektedir. Buna gore imha

edilecek malzemeler asagida verilmektedir.

1.

2
3.
4

10.

“Sekli ne olursa olsun her ¢esit tekit (Cevap) yazisi.

. Elle, daktilo ile veya bir bagka teknikle yazilmis her ¢esit miisveddeler.

Resmi veya 0zel her cesit zarflar.

. Adli ve idari yargi organlar ile Tiirk Telekom ve diger resmi kuruluslardan

gelen ve genellikle bir ihbar mahiyetinde bulunan alindi, teblig ve benzeri
her cesit kagitlar. Tiirk Telekoma zimmet karsilig1 verilen evrakin (Koli, tel,
adi ve taahhiitlii zarf ve benzeri) kayit edildigi zimmet defterleri ve havale

fisleri.

. Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazigsmalardan

geriye kalanlar (Anket soru kagitlari, istatistik formlari, cesitli cetvel ve
listeler, bunlara ait yazismalar ve benzeri gibi hazirlik dokiimanlart).

Aynmi konuda bir defa yazilan yazilarin her c¢esit kopyalar1 ve cogaltilmig
ornekleri.

Esasa taaluk etmeyip (iliskili olmayip), sadece daha once belirlenmis bir
sonucun alinmasina yarayan her tiirlii ara yazigmalar.

Bir 6rnegi takip veya saklanilmak {iizere, ilgili iinite, daire, kurum ve
kuruluglara verilmis her cesit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalar.

Unite, daire, kurum ve kuruluglar arasinda yapilan yazigmalardan, ilgili
inite, daire, kurum ve kurulusta bulunan asillarinin disindakilerin tamami.
Bir iinite, daire, kurum ve kurulus tarafindan yazilan ve diger {inite, daire,
kurum ve kuruluslara sadece bilgi maksadi ile gonderilen tamim, genelge ve
benzerlerinin fazla kopyalari, ash ilgili iinite, daire ve kuruluslarda bulunan
raporlar ile ilgili miitalalarin diger tinite ve kuruluslarda bulunan kopyalari

ve benzerleri.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.
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Dis kuruluslardan bilgi icin gelen rapor, biilten, sirkiiler, brosiir, kitap ve
benzeri basili evrak ve malzeme ile her tiirlii siireli yayindan ve basili
olmayan malzemeden, Kkiitiiphane ve dokiimantasyon iinitelerine mal
edilenler disinda kalanlar, kullanilmasina ve muhafazasina liizum
goriilmeyen kitap, brosiir, sirkiiler, form ve benzeri ile mevzuat veya form
degisikligi sebebiyle kullanilmayan basili evrak ve defterlerden elde
tutulacak 6rnekler disindakilerin tamami.

Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan
yazismalardan, sonucu alinan ve islemi tamamlanmis yazismalarin fazla
kopyalart.

Islemi tamamlanmus biitce teklif yazilarinin fazla kopyalari.

Calisma raporlarinin fazla kopyalari.

Yanlis havale ve sevk sebebi ile, ilgili evrak icin yapilan her tiirli
yazigmalar.

Kanun, tiizilk ve yonetmelik icabi, belli bir siire sonra imhasi1 gereken sifre,
gizli emir, yaz1 ve benzeri, ilgili mevzuat hiikiimlerine gore belli saklama
stirelerini doldurmus bulunan yazismalar.

Isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekce, ihbar ve sikayetler.

Bilgi i¢in gonderilmis yazilar, miiteferrik isler kapsaminda, kesin bir sonug
dogurmayan her tiirlii yazigsmalar.

Personel devam defterleri ve c¢izelgeleri, izin onaylari, izin doniisii bilgi
verme yazilari, hasta sevk formlari.

Imtihan duyurulari, bagvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazili kagitlari,
imtihan sonug yazilar1 ve duyuru cetvelleri.

Gorev talepleri ve cevap yazilari, isleme konmamis (Hifz edilmis) bagvurular
ve yazilar.

Daireler aras1 miiteferrik yazismalar, vatandaslarla olan miiteferrik
yazigmalar.

Vatandaslardan gelen istek, teklif, tesekkiir yazilar1 ve cevaplari.
Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri.

Istifade edilmesi, onarilmas1 ve yeniden yerine konmasi miimkiin olmayan

evrak ve benzerleri.
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26. Her tiirlii cari islemlerde aktiialitesini kaybetmis olup, degersiz olduklari
taktir edilenler.

27. Yukarida genel tarifler icerisine sayilanlar disinda kalip da, biirokratik
gelismeler sonucunda, zamanla kendiliginde tesekkiil eden evrak ve vesaik
ile benzerlerinden delil olma vasfi tagimayan hukuki ve ilmi kiymet
bulunmayan, muhafazasina liizum goriilmeyenler” (T.C.Resmi Gazete, Say1:

19816 (16 May1s 1988):11-12).

Belge alikoyma programlarinin iki temel amact s6z konusudur. Bunlarda birincisi kalici
degere sahip belgelerin en uygun kosullarda saklanmasi ve erisimini saglamaktir.
Ikincisi ise alikonmasina gerek olmayan malzemenin zamaninda sistem icerisinden
tahliyesini gerceklestirmek. Boylece mevcut sistem icerisinde belge islemlerinin
stirdiiriilebilirligini saglamaktir. Yonetmeligin 31. Maddesi ayrintili olarak hangi tiir
belge ya da belge malzemelerinin ayiklanabilecegine ortaya koymaktadir. Ancak dikkat
edilecegi gibi belirlenen hiikiimler yine de oldukg¢a genel hiikiimlerdir. Dile getirilen
malzemelerin biiyilk bir ¢ogunlugu belgelerden cok, asil belgelerin iiretilmesinde
kullanilan malzeme ya da ara yazismalar1 olusturmaktadir. Daha 6ncede dile getirildigi
gibi, kurumsal alikoyma programi esas olarak, kurumsal analizler sonucu ortaya ¢ikan

verilere dayanmak durumundadir.

Yonetmelikte, yukarida belirtilen tiim belge ve arsiv kaynaklarinin imhasina,
kurumlarin biinyesinde olusturulacak “Ayiklama ve Imha Komisyonlar1” karar verir
denilmektedir. Yonetmelik icerisinde kurumlarda olusturulacak “Ayiklama ve Imha
Komisyonlarinin” yapisina iligkin de bilgiler verilmektedir. Buna gore, “kurum
arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri icin arsiv hizmet ve faaliyetlerinin
diizenlenmesi ve yiiriitilmesinden sorumlu birim amirinin veya kurum arsiv
sorumlusunun baskanliginda, kurum arsivinden gorevlendirilecek iki memur ile,
malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili daire veya iinitenin amiri tarafindan
gorevlendirilecek, kamu idaresi, evrak yonetimi ve ayni zamanda bagli oldugu daire
veya lnitenin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilciden teskil olunacak
bes kisilik bir “Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu” kurulmas: gerekmektedir.

Miikellefler biinyesinde, kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetleri yer almissa, bu
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hizmetlerin sorumlusu veya sorumlular1 da bu komisyona tabii iiye olarak katilmalar1”

(T.C.Resmi Gazete, Sayi: 19816 (16 Mayis 1988):13) 6ngoriilmektedir.

Yonetmelikte, birim arsivlerinde ayiklama ve imha komisyonunun, arsiv hizmetlerinde
sorumlu amirin baskanliginda, ilgili caligmalan yiiriiten bir personel ile kamu idaresi ve
belge islemlerinden sorumlu bir personelden olusan en az ii¢ kisiden olusacag: hitkme
baglanmistir (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 19816 (16 Mayis 1988):13). YoOnetmelikte
ayiklama ve imha islemlerinin her yilin Mart ayinda baslamasi Ongoriilmektedir

(T.C.Resmi Gazete, Sayi: 19816 (16 Mayis 1988):13).

Yonetmeligin 44. Maddesine gore, “miikellefler gordiikleri hizmetler, yaptiklar
haberlesme ve islemlere ait belgelerin bir arada bulunmasini saglayan dosya sistemlerini
kurmak ve dosya yonetmeliklerini hazirlamak” durumundadirlar. ilgili Maddede,
“dosya sistemlerinde benzer hizmet ve konularda birligin saglanmasi, uygulamada
ortaya c¢ikacak aksakliklarin giderilmesi, islemlerde kolaylik saglamasi maksadiyla,
gerektiginde Bagbakanligin koordinatorliigiinde, ilgili kurum ve kuruluslarin yetkili
temsilcilerinin katilacagi toplantilar diizenlenir” denilmektedir (T.C.Resmi Gazete,

Say1: 19816 (16 Mayis 1988):14-15).

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin son boliimleri, kurum arsivleri ile
DAGM arasindaki iliskiye ayrilmistir. Bu boliimde; “Kurum arsivinde saklama siiresini
tamamlayan ve arsiv malzemesi niteligini kazanan belgeler “Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigii’ne Devredilecek Malzeme” olarak ayrilir. Hazirlanacak devir listeleri ya da
“Arsiv Malzemesi Devir Teslim ve Envanter Formlar1”, varsa kayit defterleri ile
birlikte, kurum amirlerinin onayindan sonra Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne
devredilir. “Devir Teslim ve Envanter Formlari’nin bir 6rnegi Kurum Arsivi’'nde
saklanir. Bir ©Ornegi de bilgi i¢in ilgili birim arsivine gonderilir” denilmektedir

(T.C.Resmi Gazete, Sayi: 19816 (16 Mayis 1988):16-20).

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik kapsaminda dile getirilen yukaridaki
uygulamalar, tiim kamu kurumlarinda oldugu gibi, iiniversitelerde de belge islemlerini

belirleyen bir yol haritasi olarak kabul edilmelidir. Yonetmelik, kapsamindaki konulara
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gore genel hiikiimler icermekte, kuruluslarin be ¢cercevede belge ve arsiv ¢alismalarini
gelistirilmesi  gerekmektedir. Yonetmelikte arsivlik degere sahip belgeler genel
basliklarla ortaya konmakta, ayiklanmasi ve imhas1 éngoriilen belgeler ve bu belgelerin

ayiklama ve imha donemleriyle, imha usul ve uygulamalar1 saptanmaktadir.

5.3.2. T.C. Basbakanh Personel Prensipleri Miidiirliigii Genelge

Bagbakanlik tarafindan 20 Ekim 1998 tarihinde DAGM ile ilgili kuruluslar arasindaki
iliskiler diizenleyen bir genelge yayimlanmistir. Genelge, asagidaki unsurlar
icermektedir.“Ayiklama ve imha Islemlerinde DAGM’niin Uygun Goriisiiniin Alinmasi,
Yillik Arsiv Faaliyet Raporunun Aksatilmadan Gonderilmesi, Yonetim Kurulu ve
Benzeri Kararlar ile Eski Harfli Tiirkce (Osmanlica Arsiv Malzemesinin Bekletilmeden
Devlet Arsivlerine Devri Ile Ilgili 1988/27 Sayili Basbakanlik Genelgesi” basligini
tasimaktadir. Genelge kapsam olarak ‘“3473 sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan
Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun” ve “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik” kapsamindaki tiim kurumlar1 (Basbakanlik Genelgesi, Sayi: 18975 (20
Ekim 1998): 1) almaktadir.

Genelge, kurumlar ile DAGM arasindaki uygulama bosluklarinin ve eksikliklerin
giderilmesine yonelik olarak hazirlanmistir. Genelgeye gore kurum arsivlerinin yillik
faaliyet raporlarini, yonetim kurulu ve benzeri kararlar1 diizenli olarak DAGM’ne

gondermeleri gerekmektedir.

5.3.3. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina
Dair Yonetmelik

1988 yilinda kabul edilen “Devlet Arsiv Hizmetler Hakkinda Yonetmelikte”, eksikligi
hissedilen elektronik belgelerin tanimlanmasina iliskin diizenlemeler, 2001 yilinda

cikarilan Yonetmelikle yapilmistir. Bu degisiklere gore:
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Madde 4-Elektronik ortamlarda kayith argiv malzemesinin devir islemlerinde
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan belirlenecek formatlara riayet edilir.
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 24487 (08 Agustos 2001): 95) .
Ek Madde 1- Elektronik ortamlarda tesekkiil eden bilgi ve belgelerden arsiv
malzemesi 0Ozelligi tasiyanlarin kaybini onlemek ve devamliligini saglamak
amactyla bir kopyasi CD, disket veya benzeri kayit ortamlarina aktarilmak
suretiyle muhafaza edilir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 24487 (08 Agustos 2001):97).
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda YoOnetmelikte yukarida dile getirilen degisiklik
hiikiimleri dogrultusunda, kurum arsivlerinin elektronik belgelere iliskin hiikiimleri

yerine getirmeleri gerekmektedir.

5.3.4. DAGM Tarafindan Kurumlarda Belge Alikoyma ve Ayiklama islemlerine

Yonelik Yiiriitiilen Projeler
DAGM Cumhuriyet Arsivleri Daire Baskanligi, 3056 sayili Bagbakanlik Teskilat
Kanunu ve 3473 sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkindaki Kanunun verdigi yetkiler dogrultusunda, kamu kuruluslarinda
biriken belgelerin ayiklanmasina yonelik olarak cesitli projeler yiirlitmiistiir. 1993
yilinda baslayan projeler sunlardir:

1. Kurumlarin danigma ve denetim birimleri.

Kurumlarin yardimer hizmet birimleri.
Belediyelerin ana hizmet birimleri.
Ozel idarelerin ana hizmet birimleri.
Universitelerin ana hizmet birimleri
Bankalarin ana hizmet birimleri.

Kamu iktisadi tesebbiislerinin ana hizmet birimleri.

® NS A wDd

Bakanlik ve bagh kuruluslarin ana hizmet birimlerinde

gerceklestirilmistir (Ayiklama...1996:143-248).

llgili projeler alikoyma programlarinin gelistirilmesinde oldukca yararli bilgiler
sunmaktadir. Projelerin yiiriitilmesinde asil amacin DAGM’niin kendisine gelen
belgeleri belirli bir sistematiklige sokma istegidir. Projeler kurumlarda belge islemlerini
diizenlemek degil, DAGM’niin diizensiz gelen ve pek cogu saklanmasma gerek
olmayan malzemeden olusan yiginlari, kurumlarda ayiklamak icin hayata gegirilmistir.

Projelerden birin, kamu {iiniversiteleri ile ilgilidir.
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5.3.4.1. DAGM Tarafindan Universitelerde Belge Alikoyma ve Ayiklama
Islemlerine Yonelik Yiiriitiilen Proje

DAGM tarafindan iiniversitelerde olusan arsiv malzemesinin tespiti projesi kapsaminda,
Ankara Universitesi Rektorliigii ile DTCF'nde c¢alismalar yapilmistir. Bu c¢alisma
sonucunda “Universitelerde ~Arsiv. Malzemesi Tespit Formu” hazirlanmistir.
(Ayiklama...1996: 146). “Universitelerin Ana Hizmet Birimlerinde Tesekkiil Eden
Arsiv Malzemesinin Tespiti” adli calisma ile, birimlerde belge ayiklama islemlerini
yiiriitecek imha komisyonlarina yol gostermek ve arsiv kaynaklarinin yok edilmesinin
Oniine ge¢cmek hedeflenmistir. Calismalarin sonucunda, iiniversiteler i¢in iki temel fon
belirlenmis ve bu fonlarda olusan temel belge serileri tanimlanmis ve bu seriler
icerisinde kalic1 degere sahip olanlar DAGM’ ne gonderilecekler tespit edilmistir. Tlgili

konuda bilgiler asagida sunulmaktadir.

Tablo 6: Fon A: Rektorliik Ana Hizmet Birimleri Kalici Degere Sahip Belge Serileri ve
Alikoyma Onerisi

Malzeme Ad1 ve Konusu

Universite Senatosu kararlar1 ve ekleri

Diisiinceler

DAGM’ne gonderiliy

Universite Yonetim Kurulu kararlar ve ekleri

DAGM’ne gonderilin

Yayin Komisyonu kararlari

DAGM’ne gonderilin

Disiplin Kurulu kararlar

DAGM’ne gonderilin

Acilis konusmalari

DAGM’ne gonderilin

Fakiilte, boliim, anabilim ve bilim dallarinin
acilmasi ve kapatilmasi ile ilgili yazigmalarin
bulundugu dosyalar

DAGM’ne gonderiliry

Aragtirma ve uygulama merkezleri ile
yiiksekokullarm kurulmasi ve kapatilmasi ile ilgili
yazigmalarin bulundugu dosyalar

DAGM’ne gonderilin

Yiiksekogretim 6grenci egitim plani ve
yiiksekogretim kurumlarinda 6gretim elemani
yetistirme ve oryantasyon plani

DAGM’ne gonderilir

Fakiilte, yiiksekokul ve enstitiilerin Senato’da
onaylanan egitim-6gretim programlari

DAGM’ne gonderilin

Egitim-6gretim yil1 itibariyle diizenlenmis yillik
faaliyet raporlari

DAGM’ne gonderilin

Fahri akademik paye ve unvan dosyalari

DAGM’ne gonderilin

Rektor secimi dosyalari, se¢im sonuclari

DAGM’ne gonderilin

Kurumca yayimlanan genelgeler

Cikaran birim tarafindan bir niishasi

DAGM’ne gonderilin

Fakiiltelerde egitim/0gretime dair genelgeler

DAGM’ne gonderilin

Yurtdisindaki {iniversitelerle yapilan
isbirligi projeleri

Islemi biten protokoller DAGM’ne

gonderilin
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Universite 6grenci islerine ait genel yonetmelikler

DAGM’ne gonderilin

Universiteye bagli 6gretim kurumlarindan gelen
diploma defterlerinin birer sureti

DAGM’ne gonderilir

Kiiltiirel ve sportif faaliyet programlari

DAGM’ne gonderilin

Arastirma Fon Saymanligindaki proje dosyalari

DAGM’ne gonderilin

Arastirma Fon Saymanlig1 bilangolar1

DAGM’ne gonderilin

Istatistiksel bilgiler ve faaliyet raporlart

DAGM’ne gonderilin

Kiiltiirel ve sportif faaliyetlerle ilgili afis
ve brosiirler

Bir 6rnek DAGM’ne gonderilir

Thale dosyalar1

Biiyiik capl ihale dosyalart DAGM ne

gonderiliy

(Ayiklama ve Imha Komisyonlari...1996: 216-2

18)

Rektorlik ana hizmet birimlerine yonelik kalici degere sahip 23 seri basligl

tanimlanmistir. DAGM tarafindan yiiriitiilen bu proje, tiniversitelerin ilgili birimlerinde

hangi belge serilerinin kalic1 degere sahip oldugunun ortaya konulabilmesi i¢in 6nemli

goriilmektedir.

Tablo 7: Fon B: Fakiilte, Enstitii, Aragtirma ve Uygulama Merkezleri Kalic1 Degere Sahip
Belge Serileri ve Alikoyma Onerisi

Malzeme Ad1 ve Konusu

Diisiinceler

Yonetim Kurulu karar ve ekleri

DAGM’ne gonderilir

Fakulte Kurulu karar ve ekleri

DAGM’ne gonderilir

Akademik Genel Kurul karar ve ekleri

DAGM’ne gonderilir

Disiplin Kurulu karar ve ekleri

DAGM’ne gonderilir

Egitim programlari

DAGM’ne gonderilir

Kursiyer listeleri

DAGM’ne gonderilir

Donem sonu degerlendirme raporlari

DAGM’ne gonderilir

Faaliyet raporlari

Yillik olanlar DAGM’ne gonderilir

Egitim ders notlari

Bir 6rnek DAGM’ne gonderilir

Sinav sorular1 ve cevaplari

Bir ornek DAGM’ne gonderilir

Yillik ders programlari

Bir ornek DAGM’ne gonderilir

Bilimsel dokiimanlar ve diziler

Birer niisha DAGM’ne gonderilir

Sinav Programlari

Ornek yillara ait programlar DAGM’ne

gonderilir

(Ayiklama ve Imha Komisyonlari...1996: 218-219)

Proje icerisinde, tamami arsiv malzemesi

malzemesi Ozeligini tasiyan belgeler ve

olmamakla birlikte,

ayiklama imha

aralarinda arsiv

komisyonlarinca

degerlendirilecek dosyalar da belirlenmistir. Bunlar asagida verilmektedir.
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Tablo 8: Fon A:Rektorliik Ana Hizmet Birimleri: Degerlendirilecek Belge Serileri

Malzeme Ad1 ve Konusu Diisiinceler
Yabancilarin ziyaretleri ve aragtirma Ayiklama ve Imha Komisyonlarinca
Izin taleplerine dair yazismalar degerlendirilir
Ogrenci olaylar ile ilgili aylik olarak YOK’e Ayiklama ve Imha Komisyonlarinca
verilen bilgiler degerlendirilir
Tiirk Cumhuriyetlerinden gelen 6grencilere Ayiklama ve Imha Komisyonlarinca
yapilacak yardimlar, tedavileri ve barinma degerlendirilir

konusunda yapilan yazigmalar

(Ayiklama ve Imha Komisyonlari...1996: 219)

Proje kapsaminda rektorliik ana birimleri disinda degerlendirilmesi 6ngoriilen belge

serileri ise asagidaki gibi belirlenmistir.

Tablo 9: Fon B: Fakiilte, Yiiksekokul, Aragtirma ve Uygulama Merkezleri
Degerlendirilecek Belge Seriler

Malzeme Ad1 ve Konusu Diisiinceler
Yabanci uyruklu arastirmacilar Ayiklama ve Imha Komisyonlarinca
dosyalari degerlendirilir
Yabanci uzman dosyalari Ayiklama ve Imha Komisyonlarinca

degerlendirilir
Ogrenci olaylar ile ilgili dosyalar Ayiklama ve Imha Komisyonlarinca

degerlendirilir

(Ayiklama ve Imha Komisyonlar1...1996: 220)

Projede ayrica, iiniversiteler ve bagl egitim kurumlarinda, senato ve kurul kararlarina
konu olan teklif ve dosyalarin, birimlerce arsiv malzemesi olarak degerlendirilerek,
DAGM ne gonderilmesi 6ngoriilmiistiir (Ayiklama ve Imha Komisyonlari...1996: 219-
220).

Proje kapsaminda iiniversiteler icin Ayiklama ve Imha Komisyonlarinin
Olusturulmasina yonelik bir 6rnek de verilmistir. Olusturulacak komisyonda: Arsiv
hizmetlerinin diizenlenmesinden ve yiiriitiilmesinden sorumlu iinite amiri baskan olarak,
birim arsiv sorumlusu, birim arsivinde gorevli personel, fakiiltede gorevli iki personelin
de iiye olarak gorevlendirilmesi istenmektedir (Ayiklama ve Imha Komisyonlar1 1996:

253).
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5.4. ULKEMIZDE UNIVERSITELERDE BELGE ISLEMLERI VE BELGE
ALIKOYMA PROGRAMLARINI ETKiLEYEN YASAL DUZENLEMELER

Calismanin bu boliimiinde iilkemizde iiniversitelere yonelik olarak cikarilan yasal
diizenlemeler icerisinde, belge islemlerini ve belge alikoyma programlarini
etkileyebilecek unsurlar incelenmistir. Boyle bir calisma i¢in oncelikle, iiniversitelere
yonelik cikarilan ve giincelligini koruyan tiim mevzuatin degerlendirilmesi gerekli
goriilmiistiir. Tiirk yiliksekogretim sistemi igerisinde akademik ve idari is ve isleyisi
tanimlayan mevzuat diizenlemeleri, ayn1 zamanda belge islemlerini etkileyebilecek
konumdadir. Belge islemlerinin, kurumlarda yiiriitiilen is ve islemlerin resmi yiizii olusu
ve belge islemlerinin kurumsal islemlerden beklentiler dogrultusunda gergeklestirilme
zorunlulugu, boyle bir caligmanin yapilmasmm gerekli kilmaktadir. Universitelerde
tiretilen ya da kullanilan belgelere yonelik alikoyma programlarinin, kurumsal yasa ve
idari diizenlemeler olmaksizin gerceklestirilmesi miimkiin degildir. Kurumsal is ve
isleyisi belirleyen yasal diizenlemelerin degerlendirilmesiyle, su ana kadar iilkemizde
tiniversitelerde uygulanmayan belge alikoyma programlarinin gelistirilmesi yOniinde,

onemli bir asamanin gerceklestirilecegi diisiiniilmektedir.

Bu kapsamda Yiiksekogretim Kurumlarin ilgilendiren yasal diizenlemeler basta Resmi
Gazete olmak iizere, Yiiksekogretim Kurulu Hukuk Miisavirligi, H.U. Hukuk
Miisavirligi, Bagbakanlik Bilgi islem Baskanligi Mevzuat Bilgi Sistemi, Milli Egitim
Bakanligi’nca hazirlanan Mevzuat Bankasi, DAGM vb. ile ilgili sitelerden yararlanarak.
Incelenmistir. Yasal diizenlemelerde iilkemizde iiniversitelerinde kurumsal isleyis ve
buna bagli belge islemlerini etkileyen ya da belirleyen unsurlar saptanmistir. Yasal
diizenlemelerde gerceklestirilen degisiklikler, diizeltmeler ve eklenen bolimler 01 Mart
2005 baz alinarak, tekrar gozden gecirilmis ve bu tarihe kadar son durumlari
yansitilmistir. Yasal diizenlemelerde calismayla ilgili boliimler, asagidaki verilmektedir.
Boliimlere iligskin agiklamalar ¢alismanin bu boliimiinde kisa tutulmustur. Calismanin
degerlendirme  boliimiinde ise mevzuat hiikiimleri daha ayrnintili  olarak

degerlendirilmektedir.
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5.4.1. Yiiksekogretim Kanunu ve Yiiksekogretim Kanununu Esas Alan
Diizenlemeler

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, Yiiksekogretim Sistemimiz icerisinde yer alan tiim

kamu ve 0zel iiniversitelerde ve bunlara baglh birimlerde is ve isleyisi belirleyen temel

yasadir. Kanunda yer alan, tiniversitelerin i¢ isleyislerinde uymasi gereken uygulamalar

ve bu uygulamalar i¢in gerekli zaman dilimlerini igeren hiikiimler, ilgili konularda belge

islemleri ve bu islemler i¢in gerekli zaman dilimlerini ortaya koydugundan onemli

goriilmektedir.

YOK Kanunun ilk maddeleri, amag, yetki, sorumluluklar ile Kanunun kapsamini
tanimlamaktadir. Bu tanimlamalar, iiniversitelere yonelik gelistirilecek belge alikoyma
programlarinda oncelikle goz oniine alinmak durumundadir. Kanunun ilgili hiikiimleri
asagida verilmektedir.

Madde 1- Yiiksekogretim Kanunu’nun amaci; yiiksekogretimle ilgili amag ve
ilkeleri belirlemek ve biitiin yiiksek6gretim kurumlarinin ve {iist kuruluslarinin
teskilatlanma, isleyis, gorev yetki ve sorumluluklar ile egitim-6gretim, arastirma,
yayim, Ogretim elemanlari, 6grenciler ve diger personel ile ilgili esaslar1 bir
biitiinliik i¢inde diizenlemektir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 17506 (06 Kasim 1981):
1).

Madde 2- Kapsam: Bu kanun; yiiksekogretim {ist kuruluglarini, biitiin
yiiksekogretim kurumlarini, baglh birimlerini ve bunlarla ilgili faaliyet ve esaslar
kapsar (T.C.Resmi Gazete, Say1: 17506 (06 Kasim 1981): 1).

YOK Kanunun asagidaki hiikiimleri iiniversite organlari, bu organlarin secilme bigimi
ve gorev siirelerini ortaya koymaktadir. Kurumsal isleyise yonelik bu belirlemeler, ayni
zamanda ilgili konularda belge iiretimi ve iiretilen bu belgelerin giincel dosyalarda
saklama siireleri ile ayiklama donemlerini de belirlemektedir. Gelistirilecek alikoyma
programinda, ilgili belge serilerinin saklama donemleri, bu hiikiimlere gondermeler
yapilarak ortaya konulmalidir.

Madde 13-Universite Organlari: Rektor a) (Degisik birinci paragraf: 1/7/1992 -
3826/1 md.) a) Devlet tiniversitelerinde rektor, profesor akademik unvanina sahip
kisiler arasindan gorevdeki rektoriin cagrisi ile toplanacak iiniversite Ogretim
iyeleri tarafindan secilecek adaylar arasindan Cumhurbaskaninca atanir. Rektoriin
stiresi 4 yildir. Siiresi sona erenler ayn1 yontemle yeniden atanabilirler. Ancak iki
donemden fazla rektorliik yapilamaz (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 17506 (06 Kasim
1981): 8).

Rektorlerin yas haddi 67 dir. Ancak rektor olarak atanmis olanlara gorev siireleri
bitinceye kadar yat haddi aranmaz. Rektor, calismalarinda kendisine yardim etmek
izere, tiniversitesinin aylikli profesorleri arasindan en ¢ok ii¢ kisiyi rektor




yardimcisi olarak secer. Rektor yardimcilari, rektor tarafindan bes yil icin atanir
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 17506 (06 Kasim 1981): 8).

Rektor, gorevi basinda olmadigi zaman yardimcilarindan birisini yerine vekil
birakir. Rektor gorevi basindan iki haftadan fazla uzaklastiginda Yiiksekogretim
Kuruluna bilgi verir. Géreve vekélet alt1 aydan fazla siirerse yeni bir rektor atanir.
Madde 14-Senato a) Senato, rektoriin baskanliginda, rektor yardimcilari, dekanlar
ve her fakiilteden fakiilte kurullarinca ii¢ yil i¢in secilecek birer dgretim iiyesi ile
rektorliige bagli enstitii ve yliksekokul miidiirlerinden tesekkiil eder. Senato, her
egitim-Ogretim yili1 basinda ve sonunda olmak iizere yilda en az iki defa toplanir
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 17506 (06 Kasim 1981): 9).

Madde 15-Universite Yonetim Kurulu a) Universite yonetim kurulu; rektoriin
baskanliginda dekanlardan, iiniversiteye bagl degisik 6gretim birim ve alanlarini
temsil edecek sekilde senatoca, dort yil ic¢in secilecek ii¢ profesdrden olusur
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 17506 (06 Kasim 1981): 9-10).

Madde 16- (Degisik: 14/4/1982 - 2653/2 md.) Dekan a) Atanmasi: Fakiiltenin ve
birimlerinin temsilcisi olan dekan, rektoriin Onerecegi, iiniversite ig¢inde veya
disinda ii¢ profesor arasindan Yiiksekogretim Kurulunca ii¢ yil siire ile segilir ve
normal usul ile atanir. Siiresi biten dekan yeniden atanabilir. Dekan yardimcilari,
dekanca en c¢ok i#ic yil icin atanir. Dekana, gorevi basinda olmadigi zaman
yardimcilarindan biri vekalet eder. Goreve vekalet alti aydan fazla siirerse yeni bir
dekan atanir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 17506 (06 Kasim 1981): 10).

Madde 17-Fakiilte Kurulu a) Kurulus ve isleyisi: Fakiilte kurulu, dekanin
baskanliginda fakiilteye bagli boliimlerin baskanlari ile varsa fakiilteye bagl enstitii
ve yliksekokul miidiirlerinden ve ii¢ yil icin fakiiltedeki profesorlerin kendi
aralarindan sececekleri ii¢, docentlerin kendi aralarindan sececekleri iki, yardimci
docentlerin kendi aralarindan sececekleri bir 6gretim iiyesinden olusur. Fakiilte
kurulu normal olarak her yar1 yil basinda ve sonunda toplanir (T.C.Resmi Gazete,
Say1: 17506 (06 Kasim 1981): 10).

Madde 18-Fakiilte Yonetim Kurulu a) Kurulus ve Isleyisi: Fakiilte yonetim
kurulu,dekanin bagkanliginda fakiilte kurulunun ii¢ yil i¢in segecegi ii¢ profesor, iki
docent ve bir yardimer dogentten olusur. Fakiilte yonetim kurulu dekanin ¢agrisi
izerine toplanir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 17506 (06 Kasim 1981): 11).

Madde 19-Enstitiiler a) Enstitliniin organlari, enstitii miidiirli, enstitii kurulu ve
enstitii yonetim kuruludur.

b) Enstiti mudiirti, ii¢ yil icin, ilgili fakiilte dekaninin Onerisi tizerine rektor
tarafindan atanir. Rektorliige bagl enstitiiler bu atama dogrudan rektor tarafindan
yapilir. Siiresi biten miidiir tekrar atanabilir. Miidiiriin, enstitiide gorevli aylikli
Ogretim elemanlar1 arasindan ii¢ yil icin atayacagi en ¢ok iki yardimci bulunur
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 17506 (06 Kasim 1981): 11).

Madde 20-Yiiksekokullar b) Yiiksekokul miidiirii, ii¢ yil icin ilgili fakiilte
dekaninin Onerisi lizerine rektor tarafindan atanir. Rektorliige bagli yiiksekokullarda
bu atama dogrudan rektor tarafindan yapilir. Siiresi biten miidiir tekrar atanabilir.
Miidiiriin okulda gorevli aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan ii¢ yil icin atayacagi
en ¢ok iki yardimcisi bulunur (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 17506 (04 Kasim 1981):
15).

d) Yiiksekokul yonetim kurulu; miidiiriin baskanliginda, miidiir yardimcilar ile
miidiirce gosterilecek alt1 aday arasindan yiiksekokul kurulu tarafindan ii¢ yil icin
secilecek ii¢ 6gretim iiyesinden olusur (T.C.Resmi Gazete, Say1: 17506 (06 Kasim
1981): 16).

Madde 21- Bolim Baskani; boliimiin aylikli profesérleri, bulunmadigi takdirde
dogentleri, docent de bulunmadig takdirde yardimci dogentler arasindan
fakiiltelerde dekanca, fakiilteye bagli yiiksekokullarda miidiiriin Onerisi iizerine
dekanca, rektorliige bagli yliksekokullarda miidiiriin Onerisi iizerine rektoree ii¢ yil

167
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icin atanir. Siiresi biten bagkan tekrar atanabilir Herhangi bir nedenle alti aydan
fazla ayrilmalarda, kalan siireyi tamamlamak iizere ayn1 yontemle yeni bir boliim
baskani1 atanir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 17506 (06 Kasim 1981): 12).

Yukarida iiniversitelerin yonetimine doniik saptamalar, {iniversitelerde ilgili konularda
belge islemlerinde Oncelikle goz Oniine alinmalidir. Gelistirilecek alikoyma
programinda 1ilgili belge serilerine yonelik alikoyma tanimlamalar ilgili maddelere

gondermeler yapilarak belirlenmelidir.

Asagida, Yiiksekogretim Kanunu igerisinde iiniversitelerin akademik is ve isleyisini
belirleyen saptamalar yer almaktadir. ilgili hiikiimler yine bu konularda belge
islemlerinde Oncelikle gz oniine alinmak durumundadir. Belge islemlerinin belirlenen
donem, siire, uygulama ya da uygulama bi¢imine uygun olarak gerceklestirilmesi
gerekmektedir

Madde 23- (Degisik: 12/8/1986 - KHK 260/1 md.) Yardimci Dogentlige Atama
a)... Yardimci dogentler bir itiniversitede her seferinde ikiser veya iicer yillik siireler
icin en ¢ok 12 yila kadar atanabilirler. Her atama siiresi sonunda gorev
kendiliginden sona erer (T.C.Resmi Gazete, Say1: 17506 (06 Kasim 1981): 13).
Madde 24- (Degisik : 22/6/2000 - 4584/1 md.) Docentlik Sinavi. a) Dogentlik
sinavi, Universitelerarasi Kurulca yilda bir kere acilir (T.C.Resmi Gazete, Say1:
17506 (06 Kasim 1981): 13).

Madde 26-(Degisik: 17/8/1983 - 2880/11 md.) Profesorliige Yiikselme ve
Atanma: a- Profesorliige yiikseltilmede; 1) Dogentlik unvanini aldiktan sonra en az
bes yil, acik bulunan profesorliik kadrosu ile ilgili bilim alaninda calismis olma
sartt aranir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 17506 (06 Kasim 1981): 14).

Madde 26-b (Degisik : 29/5/1991 - 3747/3 md.) Profesorliik kadrosuna atama;
1)Acik profesorlilk kadrosuna yukaridaki sartlari haiz  dogentlerle, baska
tiniversitelerde en az iki yil hizmet etmis profesorler atanabilirler (T.C.Resmi
Gazete, Say1: 17506 (06 Kasim 1981): 14).

Madde 27-(Degisik: 17/8/1983 - 2880/12 md.) Yabanci Ulkelerde Alinan
Docgentlik Unvani. Doktora veya tipta uzmanlik unvanini kazandiktan veya sanat
dallarinda belirli siire ¢alistiktan sonra yabanci iilkelerde docentlik unvanini veya
yetkisini almis olanlardan, en az iki yil bu unvan ve yetki ile yabanci iilkelerdeki
Ogretim ve aragtirma kurumlarinda ¢alismis olanlarin bu unvanlarinin Tiirkiye'de
gecerli sayilmasi, Universitelerarast Kurul karartyla olur (T.C.Resmi Gazete, Sayi:
17506 (06 Kasim 1981): 14).

Madde 29- Ogretim iiyeleri, bu kanunda yazili hiikiimler disinda kazanmis
olduklar1 akademik unvanlardan yoksun birakilamazlar. Baska bir ise ge¢cmek,
emekli olmak veya cekilmek yada isten cekilmis sayilmak yoluyla 6gretim
gorevinden ayrilanlar, akademik unvanlarini tasiyabilirler. Ancak profesorliik,
docgentlik veya yardime1 docentlik unvanlarini kazananlar her unvan donemi i¢inde
yiiksekogretim kurumlarinda fiilen iki yil gorev yapmadiklar takdirde,
yiiksekogretim kurumlar1t digindaki c¢alismalarinda bu unvami kullanamazlar
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 17506 (06 Kasim 1981): 15).

Madde 30- Emeklilik Yas Haddi: Ogretim iiyelerinin gorevleri ile iliskilerinin
kesilmesini gerektiren yas haddi 67 yasini doldurduklart tarihtir (T.C.Resmi Gazete,
Say1: 17506 (04 Kasim 1981): 19).




Madde 31- (Degisik: 17/8/1983 - 2880/14 md.) Ogretim Gorevlileri. Ogretim
tiyesi kadrolarina 6gretim gorevlileri en ¢ok iki yil siire ile atanabilirler; bu siire
sonunda isgal ettikleri kadroya bagvuran 6gretim {iyesi bulunmadigi ve gorevlerine
devamda yarar goriildiigii takdirde aynmi usulle yeniden atanabilirler (T.C.Resmi
Gazete, Say1: 17506 (06 Kasim 1981): 15).

Madde 32- (Degisik: 17/8/1983 - 2880/15 md.) Okutmanlar. Okutmanlar ilgili
kurumlarin goriisii alinarak fakiiltelerde ve fakiilteye bagli birimlerde dekanlarin,
rektorliige bagh enstitii veya yliksekokullarda miidiiriin Onerisi ve rektoriin onayi ile
stireli veya siirekli olarak atanirlar; atanma siiresi sonunda gorevleri kendiliginden
sona erer. Bunlarin yeniden atanmalari miimkiindiir. Bu takdirde ilk atama usulii
uygulanir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 17506 (06 Kasim 1981): 15).

Madde 33-a) (Degisik: 12/8/1986 - KHK 260/3 md.) Arastirma gorevlileri,
yiiksekogretim kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme ve deneylerde yardimci
olan ve yetkili organlarca verilen ilgili diger gorevleri yapan Ogretim
yardimcilaridir. Bunlar ilgili anabilim veya anasanat dali baskanlarinin Onerisi,
Boliim Bagkani, Dekan, Enstitli, Yiiksekokul veya Konservatuar Miidiiriiniin
olumlu goriisii lizerine, rektoriin onay1 ile aragtirma gorevlisi kadrolarina en ¢ok ii¢
yil siire ile atanirlar; atanma siiresi sonunda gorevlileri kendiliginden sona erer.
Lisansiistii egitim-dgretim ic¢in yurt disina gonderilecek arastirma gorevlileri
hakkinda, yukaridaki atama siiresi ile ilgili hiikiim uygulanmaz (T.C.Resmi Gazete,
Say1: 17506 (06 Kasim 1981):15).

e) (Degisik: 18/5/1994-KHK-527/16 md.) Uzman, cevirici ve egitim-6gretim
planlamacilarinin atanmalar1 veya sozlesme ile gorevlendirilmeleri; ilgili yonetim
kurullarinin goriisleri alinarak fakiiltelerde ve fakiilteye bagli birimlerde dekanin,
rektorliige bagl enstitli veya yliksekokullarda miidiirlerin, rektorliige bagi boliimde
boliim bagkanlarinin Snerisi ve rektoriin onayi ile en ¢ok iki yil i¢in yapilir. Atama
stiresi sonunda gorevleri kendiliginden sona erer. Bunlarin yeniden atanmalari
miimkiindiir.Bu takdirde ilk atama usulii uygulanir. Ugiincii defa atanmadan sonra
stirekli olarak atanabilirler (T.C.Resmi Gazete, Say1: 17506 (06 Kasim 1981): 15).
Madde 34-(Degisik: 17/8/1983 - 2880/17 md.) Yabancit uyruklu ogretim
elemanlarinin atanmalar1 veya gorevlendirilmeleri, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanununun Bakanlar Kurulu kararin1 gerektiren hiikiimlerine tabi olmadan,
Yiiksekogretim Kurulunca icisleri Bakanligina bildirilir ve iki ay icinde alacak
olumlu goriis neticesinde ilgili iiniversitesi ile sozlesmesi yapilir (T.C.Resmi
Gazete, Say1: 17506 (06 Kasim 1981): 15).

Madde 35- Ogretim Elemam Yetistirme: Ogretim eleman: yetistirilmesi amaciyla
iiniversitelerin arastirma gorevlisi yurt ici veya yurt disinda yetistirilen dgretim
elemanlari, genel hiikiimlere gore bagli olduklar yiliksek6gretim kurumlarinda
mecburi hizmetlerini yerine getirmek zorundadirlar. Bu yiikiimliiliigi yerine
getirmeyenlere, yiiksekogretim kurumlarinda gorev verilmez. Ozel kanunlarla
getirilen mecburi hizmet caligmalari bu hiikmiin disindadir (T.C.Resmi Gazete,
Say1: 17506 (06 Kasim 1981): 15).

Madde 36- Calisma Esaslar1 a) (Degisik: 17/8/1983 - 2880/19 md.) Profesor ve
dogentler, iiniversitede devamli veya kismi statiide gorev yapanlar olarak ikiye
ayrilirlar (T.C.Resmi Gazete, Say1: 17506 (06 Kasim 1981): 16):

1) (Degisik: 14/5/1997-4249/1 md.) Universitede devamli statiide gorev yapanlar.
Devamli statii ile atanmis olup, kismi statiiye ge¢mek isteyenler dogentlerde en az
bes yil siire ile devamli statiide ¢alismis olmak sart1 aranir. Universitelerde devaml
statiide bes yil calisan docentlerin, devamli statiide profesorliige atanmalar1 halinde
kismi statiiye gecmeleri i¢in yeniden bes yil devamli statiide ¢alisma sart1 aranmaz
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 17506 (06 Kasim 1981): 16).

2) (Degisik: 7/9/2004 — 5234/2 md.) Universitede kismi statiide gorev yapanlar.
Her defasinda iki yil icin atanan bu profesor ve dogentler haftada en az yirmi saat
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iiniversitede bulunmak, egitim-0gretim, uygulama ve arastirmalari bdolim
baskaninin gosterdigi yerde ve onun denetimi altinda yapmakla yiikiimliidiirler.
Kismi statiide gorev yapanlarin durumlari, iki yilda bir incelenir ve gorevlerine
devamlarina ihtiya¢ olup olmadigina karar verilir. Goreve devamlarinda yarar
goriilenlerin gorevleri iiniversite yonetim kurulunun goriisii ve rektoriin karartyla
yenilenebilir. Kismi statiide bulunanlardan devamli statiiye gecmek isteyenlerin
miiracaati o anabilim dalinda bos kadro bulunmak sartiyla {iniversitenin olumlu
goriisii tizerine dogrudan Yiiksekdgretim Kurulu karari ile yapilir (T.C.Resmi
Gazete, Say1: 17506 (06 Kasim 1981): 17).

Madde 39-(Ek: 14/5/1997- 4249/2 md.) Yurt icinde ve Yurt Disinda
Gorevlendirme. Tiirk Cumhuriyetleri ve Akraba Topluluklarindaki Yiiksek Ogretim
Kurumlarindan resmi davet alan 6gretim elemanlarina 3 yili asmamak ve biitiin
haklar1 sakli kalmak {izere iiniversite yonetim kurulunun karar1 ve Mili Egitim
Bakanliginin onayi ile aylikli izin verilebilir (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 17506 (06
Kasim 1981): 18).

2547 Sayih YOK Kanunu cergevesinde, yukarida idari ve akademik is ve isleyise
yonelik olarak belirlenen uygulamalar, ilgili konuda belge islemleri gerceklestirilirken
gbz Oniine alinmas1 gereken hiikiimleri icermektedir. Universitelere yonelik
gelistirilecek alikoyma programinda, Kanunda iiniversitelerin isleyisine yonelik her bir
belirleme ayr1 bir belge serisi olarak degerlendirilmeli, ve ilgili belge serileri alikoyma
semalarinda tanimlanirken, Kanunda yer alan ilgili hiikiimlere gondermeler
yapilmalidir. Universitelerde iiretilen ve kullanilan belgelere yonelik gerekli saklama ve
ayiklama donemlerini tanimlama noktasinda, Kanun hiikiimlerinin belirleyici onemi

oldugu unutulmamalidir.

Ote yandan YOK Kanunu 1981 yilinda kabul edilisinden giiniimiize pek cok degisiklige
de ugramistir. Bu degisiklikler genellikle asagida oldugu gibi gecici maddeler eklenmesi
ya da degistirilecek hiikiimlere yonelik ayr1 kanunlar c¢ikarilmasi seklinde olmustur.
Asagida bu degisikliklerde ya da kanunlarda ¢alisma konusuyla ilgili hiikiimlere yer

verilmektedir.
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5.4.1.1. Yiiksekogretim Kanununa Eklenen ve Degistirilen Hiikiimler

Asagida iiniversiteler i¢ isleyisi belirleyen ve dolayisiyla ilgili konuda belge islemlerini
etkileyen, 2547 sayili Kanuna eklemeler ve degisiklikler yapilmasina dair diizenlemeler

ile diger kanunlar ¢ikis tarihlerine gore kronolojik diizende verilmektedir.

Yiiksekogretim Kanunu’nda 20 Nisan 1982 tarthinde asagidaki degisiklik yapilmistir.

Madde 3- f) Yiksekogretim Kurulu ile {niversite yonetim kurullarinca
olusturulacak kurullarda gorevlendirilecek asil ve yedek iiyeler bir yil icin
secilirler. Siiresi sona erenlerin tekrar secilmeleri miimkiindiir (T.C.Resmi Gazete,
Say1: 17670 (20 Nisan 1982): 3).

flgili maddede yer alan asil ve yedek iiyelerin secim siirelerine iliskin hiikiimler

dogrultusunda ,belge islemlerinin gerceklestirilmesi gerekir.

Yiiksekogretim Kanunu’nda 19 Agustos 1983 tarihinde asagidaki degisiklik yapilmistir.

Madde 7-Yiiksekogretim Kurulunun goérevleri. Her yil {iniversitelerin verecekleri
faaliyet raporlarini inceleyerek degerlendirmek; iistiin basar1 gosterenlerle, yeterli
goriilmeyenleri tespit etmek ve gerekli onlemleri almak... (T.C.Resmi Gazete, Say1:
18140 (19 Agustos 1983): 6).

Maddede yapilan degisiklikle faaliyet raporlarinin her yil verilmesi ongoriilmektedir.

Mgili hiikiimler dogrultusunda, kurumlarda yiiriitiilmekte olan belge islemlerine yonelik

raporlarin, yillik olarak aksatilmadan hazirlanmasi gerekir.

Yiiksekogretim Kanunu’nun 13 maddesinin a fikras1 19 Agustos 1983 tarihinde asagidaki
sekilde degistirilmistir.

a) Atanmasi. Universite tiizel kisiliginin temsilcisi olan rektor, Yiiksekogretim
Kurulunun o6nerecegi yiiksekogretimden sonra en az on bes yil basarili hizmet
vermis tercihan Devlet hizmetinde bulunmug ikisi iiniversitelerde gorevli
profesorlerden olmak iizere, dort kisi arasindan Cumhurbaskaninca dort yil icin
atamr. Onerilenler atanmadig1 ve iki hafta icerisinde yeni adaylar gosterilmedigi
takdirde Cumhurbaskaninca dogrudan atama yapilir. Siiresi biten rektdr yeniden
atanabilir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18140 (19 Agustos 1983):8).

flgili konuda belge islemlerinde, yukaridaki zaman dilimlerinin oncelikle géz ©niine

alinmasi gerekir.

2547 sayili Kanunu’nun 44 {incii maddesinin a fikras1 03 Ocak 1986 tarihinde asagidaki
sekilde degistirilmistir.
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a) Ogrenciler bir dersin sinavina girebilmek icin, o derse devam etmek, yil icinde
acilacak en az iki ara sinava katilmak ve o dersin uygulamalarini basarili olarak
tamamlamak zorundadirlar. Sinava katilabilmek icin en az ara sinav notu ortalamasi
ile ara simmav notlarimin sinav basar1 notuna katkisi, ara simnav diizenleme esaslari
Yiiksekogretim Kurulunca yapilacak bir yonetmelikle belirlenir (T.C.Resmi Gazete,
Say1: 18977 (03 Ocak 1986): 1).

Yiiksekogretim Kurumlarinda on lisans ve lisans seviyesinde Ogrenim yapan
ogrencilere: Bu Kanunda 6ngoriilen normal egitim-68retim siirelerine ilave olarak,
on lisans seviyesinde egitim-6gretim yapan kurumlarda bir yil doért yil siireli lisans
seviyesinde egitim-0gretim yapan kurumlarda bir iki yil, bes veya alt1 yillik egitim
programlar1 uygulayan kurumlarda ii¢ yil ek siire taninir. Bu siireler sonunda son
sinif veya ara siniflar dahil toplam en ¢ok {i¢ dersten basarili olamayanlara, bu
derslerde basarili olabilmelerini saglamak maksadi ile iki vari yil ek siire daha
taninir. Mezun olmak iizere takip ettigi egitim-Ogretim programinin biri hari¢ diger
derslerini basarili olarak tamamlayanlar ise, bagaramadiklar tek dersin ii¢ yil siire
ile agilacak yart yil sonu sinavlarina girebilirler. Bu dersin uygulamali olmasi
halinde 6grenciler her seferinde sadece uygulamalara devam etmek zorundadirlar
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 18977 (03 Ocak 1986): 2).

Madde 2- Ilk dort yari yil veya fazlasi biitiin derslerinden basarili olup da daha
sonraki yar1 yillarda Tiirk Ceza Kanununun ikinci kitabinin 1 inci babinda yer alan,
Devletin sahsiyetine karsi islenen ciirlimler sebebiyle hiikiim giyenler ve disiplin
disinda her ne sebeple olursa olsun, 6grenimden ayrilanlara 6n lisans diplomasi
verilir. Bu gibiler benzer ve uygun alanda meslek 6grenimi gérmek istediklerinde
Meslek Yiiksek Okullarinin figiincii ve dordiincii yar yillarinda kendileri i¢in tespit
edilen dersleri almak ve uygulamalar1 yerine getirmek suretiyle Meslek Yiiksek
Okulu mezunu olabilirler (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18977 (03 Ocak 1986): 2).
Yukarida belirlenen 6grencilerin Meslek Yiiksek Okulu 6gretiminden yararlanmali
icin Yiksekogretim Kurumundan iligkilerinin kesilmesinden itibaren en ¢ok ii¢ yil
icinde Yiiksekogretim Kuruluna miiracaat etmeleri gerekir.

Gecici Madde 2-b) Birinci sinif diginda diger siniflardan ara sinavlari dahil
her yar1 yil veya tam yil sinavlarinda yalniz ii¢ dersten basarisiz olduklari
icin iliskileri kesilme durumunda bulunan, veya iligkisi kesilmis olanlara,
basarisiz olduklar1 o {i¢ dersi sadece bir defaya mahsus olmak {iizere, bu
Kanun hiikiimlerine gore ii¢ ay i¢inde kurumlarina miiracaatlar1 halinde alma
hakk1 taninir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18977 (03 Ocak 1986): 3).

Yukarida T.C. Resmi Gazetesi’nin 1ilgili sayisinda aktarilan maddeler,
tiniversitelerde egitim Ogretim faaliyetleri ve bu faaliyetler icerisinde yer alan
ogrencilere yonelik, gerekli egitim siireleri ile ilgili belge islemlerinde, oncelikle
gdz Oniline alinmasi gereken hususlart icermektedir. Alikoyma programinda,
ogrenci islerine yonelik olarak ilgili konuda {iiretilen belge serilerinin, kanun

hiikiimlerine géndermeler yapilarak saklama planlarinin olusturulmasi gerekir.

Yiiksekogretim Kanunu’nun 26. maddesinin son fikrasi 03 Eyliil 1986 tarihinde
asagidaki sekilde degistirilmistir.
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“Bir iiniversitede acik bulunan profesorliige aymi {iniversitede son ii¢ yil zarfinda
docentlik gorevinde bulunanlar miiracaat edemezler. Ancak, Ankara, Istanbul ve
Izmir illeri disindaki yiiksekogretim kurumlarinda yapilacak atamalar ile
Universiteleraras1 Kurulca, baska bir yiiksekdgretim kurumunda esdeger bir egitim
programi bulunmadigi tespit edilen durumlarda bu sart aranmaz (T.C.Resmi
Gazete, Sayi1: 19210 (03 Eyliil 1986):1).

Profesorliik atamalarina iligkin yeniden diizenlenen KHK dogrultusunda belge

islemlerinin yiiriitiilmesi gerekir.

Yiiksekogretim Kanunu’nun 40. maddesinin b fikras1 15 Haziran 1989 tarihinde
asagidaki sekilde degistirilmistir.

Ogretim iiyeleri, ihtiyac1 olan iiniversitenin istegi ve kendi arzusu iizerine
ve ilgili yonetim kurullarinin goriisii, rektoriin 6nerisi ile, Yiiksekogretim
Kurulu tarafindan, istekte bulunan iiniversitenin birimlerinde en az bir
egitim-ogretim yili icin gorevlendirilebilirler (T.C.Resmi Gazete, Sayi:
20196 (15 Haziran 1989): 2).

Ogretim iiyelerinin diger {iniversitelerde gorevlendirilmesine iliskin  hiikiim

dogrultusunda, ilgili konuda belge islemlerinin gerceklestirilmesi gerekir.

Yiiksekogretim Kanunu’'na 17 Kasim 1990 tarihinde asagidaki gecici madde

eklenmistir.

Gecici Madde 34- Bu Kanunun yayim tarihinde Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi
tiyesi bulunan docentlerin, iiyeliklerinin sona ermesini izleyen bir yil icinde,
ayrildiklar yiiksekdgretim kurumuna basvurmalar: halinde gegici 8 inci maddenin
4 tincii fikras: hiikmiinden yararlanma haklari saklidir (T.C.Resmi Gazete, Say1:
20698 (17 Kasim 1990): 2).

flgili konuda belge islemlerinin, degistirilen hiikiim goz ©niine alinarak

gerceklestirilmesi gerekir.

Yiiksekogretim Kanunu’na 09 Nisan 1991 tarihinde asagidaki ge¢ici madde eklenmistir.

Ek Madde 19-a) Yiiksekogretim Kurulunun olumlu goriisii alinmak suretiyle,
Milli Egitim Bakanliginin onerisi iizerine uygun goriilen tiniversitelere Bakanlar
Kurulu karariyla 6zel statii verilebilir. Ozel statii verilen bir iiniversite, dokuz
kisilik bir Ust Yonetim Kurulu tarafindan yonetilir. Bu iiyelerin gorev siiresi alti
yil olup, her ii¢ yilda bir yaris1 yenilenir (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 20840
(09.Nisan 1991 ): 2).

Bu konuda belge islemlerinin, ilgili hiikiim g6z Oniine alinarak gerceklestirilmesi

gerekir
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Yiiksekogretim Kanununun 5 inci maddesinin 1. bendi 09 Haziran 1991 tarihinde asagidaki
sekilde degistirilmistir.

1) Yiiksekogretim kurumlarinda Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi, Tiirk Dili,
yabanci dil zorunlu derslerdendir. Ayrica, zorunlu olmamak kosuluyla beden
egitim veya giizel sanat dallarindaki derslerden birisi okutulur. Biitiin bu dersler en
az iki yar1 yil olarak programlanir ve uygulanir (T.C. Resmi Gazete, Say1: 20896
(09 Haziran 1991): 1).

Zorunlu derslerle ilgili yukaridaki hiikiim g6z Oniine alinarak, ilgili belge islemlerinin

yiiriitiilmesi gerekir.

27 Kasim 1992 tarihinde Yiiksekogretim Kanunu'na asagidaki madde ve ek madde
eklenmistir.

Madde 4- Yiiksekogretim kurumlarimin hangi programlarinda ikinci 6gretim
yapilacagina her yil en ge¢ Subat ayinda, ilgili iniversite veya yiiksek teknoloji
enstitiisii senatosunun Onerisi iizerine Yiiksekdgretim Kurulunca karar verilir.
Kararda bu programlara alinacak 6grenci sayilar1 da belirlenir (T.C.Resmi Gazete,
Say1: 21418 (27 Kasim 1992): 2).

Madde 12-(Ek fikra: 17/9/2004-5234/17 md.) Yiiksekdgretim kurumlarinin ikinci
Ogretim yapan birimlerinde gorevli 6gretim elemanlar1 ile idari personele yasal
calisma saati bitiminden sonra fiilen yaptiklar fazla ¢calisma siireleri i¢in saat iicreti
Odenir. Yapilacak fazla calismanin aylik saati ile O6denecek {icretin miktari,
Yiiksekogretim Kurulunun goriisii, Milli Egitim Bakanliginin teklifi iizerine her yil
biitce kanunu ile belirlenen saat bas1 fazla ¢alisma iicretinin ii¢ katin1 agmayacak
sekilde Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 21418 (27
Kasim 1992):3).

Bu konuda belge islemlerinin ve alikoyma donemlerinin, ilgili hiikiimler géz 6niine

aliarak gerceklestirilmesi gerekir.

5.4.2.Yiiksekogretim Personel Kanunu

Yiiksekogretim kurumlarinda gorevli personel, Devlet Memurlari Kanunu ile birlikte
esas olarak Yiiksekogretim Personel Kanunu’na tabidir. Ilgili Kanunda belge islemlerini
etkileyebilecek, asagidaki bilgilere yer verilmektedir.

Madde 3 - Bu Kanuna tabi 6gretim elemanlarinin siniflan ile baslangic dereceleri
asagida gosterilmistir.

Ogretim iiyeleri simifi: Bu simf, profesorler, dogentler ve yardimci dogentlerden
olusur. Profesorler, profesor kadrosuna atandiklari tarihi izleyen aybasindan
itibaren birinci derecenin,_Dogentler, dogent kadrosuna atandiklari tarihi izleyen
aybasindan itibaren iiciincii derecenin, Yardimci dogentler, yardimci dogent
kadrosuna atandiklar1 tarihi izleyen aybasindan itibaren besinci derecenin, ilk
kademe ayligini alirlar (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18190 (13 Ekim 1983): 3).
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Yukaridaki (a), (b) ve ( ¢ ) bentlerine gore list dereceye atananlar, bu dereceleri
kazanilmis hak olarak aldiktan sonra, gecirecekleri her yil icin bir kademe
ilerlemesinden yararlanirlar (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18190 (13 Ekim 1983):3).
Madde 7- Derece yiikselmesi. Ogretim elemanlari. b) Derecesi icinde en az ii¢ yil
bulunmus ve bu derecenin iiclincii kademe ayligimi bir yil fiilen almis olmalar
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 18190 (13 Ekim 1983): 4).

Madde 8 - Ogretim elemanlarinin kademe ilerlemesi, bulunduklar1 kademede en az
bir yil calismis ve olumlu sicil almis olmalarina ve ayni derecede ilerlenebilecek bir
kademenin bulunmasina baghdir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18190 (13 Ekim 1983):
4).

Madde 11-(Yeniden diizenleme: 18/5/1994-KHK/527/21 md. Degisik: 26/6/2001
- 4689/4 md.) Ders veren ogretim elemanina her ders icin ayr1 ayr1 olmak iizere
yar1 yil ve yil sonu dénemlerinde her 50 6grenci i¢in 300 gosterge rakaminin Devlet
Memurlar1 Kanununa goére ayliklar icin belirlenen katsayi ile carpimi sonucu
bulunacak tutarda smav iicreti 6denir. Ogrenci sayisinin hesabinda kiisurlar tama
iblag edilir ve 500 6grenciden fazlasi dikkate alinmaz. Ara siavlar ve biitiinleme
stnavlari i¢in sinav iicreti 6denmez (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 18190 (13 Ekim
1983):4-5).

Yukaridaki hiikiimler, ilgili konularda belge islemlerinde dncelikle g6z Oniine alinmasi
gereken unsurlart icermektedir. Bu dogrultuda alikoyma programlarinda  belge
serilerine yonelik saklama planlarinin ilgili hiikiimlere gondermeler yapilarak

belirlenmesi gerekir.

5.4.3. Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci1 Uyruklu Ogretim Elemam
Calistirilmasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karar

Madde 10- Sozlesmeli siireleri iki yil ile simirhidir. S6zlesme siiresinin
bitiminde Maliye Bakanliginin olumlu goriisii alinmak suretiyle her
defasinda iki yil olmak iizere bu siire uzatilabilir (T.C.Resmi Gazete, Say1:
18207 (31 Ekim 1983):3).

Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarina iliskin yukaridaki karar dogrultusunda, ilgili

konuda belge islemlerinin gergeklestirilmesi gerekir.

5.4.4. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarimn
Sozlesmeli Olarak Cahstirilmasi Esaslarna iliskin Karar

Madde 7- Universite rektorleri bu Karara gore emekli elemanlart ile en ¢ok bir yila
kadar sozlesme yaparak, Yiiksekogretim Kuruluna bildirirler. Thtiyaca gore bu
sozlesmeler her seferinde_birer yil olmak ilizere uzatilabilir (T.C.Resmi Gazete,
Say1: 18235 (28 Kasim 1983): 2).

Yukaridaki konu kapsaminda belge islemlerinin, ilgili husus goz Oniine alinarak

gerceklestirilmesi gerekir.
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5.4.5.2002-2003 Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetleri ve
Ogrenci Katkis1 Olarak Alimacak Katki Paylar ve Ikinci Ogretim
Ucretlerinin Tespitine Dair Esaslar

Madde 5- Ogrenci katki payi, iki esit taksitte ddenir. ik taksit egitim-68retim yili
basinda kayit olma ve yenileme sirasinda; ikinci taksit ise ikinci sémestr basinda
kayit yenilenirken, somestr sistemi uygulanmayan egitim programlarinda da Subat
ayinda kayit yenileme sirasinda 6denir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 24936 (14 Kasim
2002): 3).

Ancak, disiplin cezasi alan dgrenciler hari¢ mubhtelif sebeplerle kaydini somestr
usulii uygulayanlarda en az iki yari1 yil, yil esas1 uygulayanlarda en az bir 6grenim
yili siire ile donduran dgrencilerden kayitlarim1 dondurduklart o yil i¢in katki pay1
almmaz. Kayit donduranlar siire ile ilgili olarak daha once 6denmis olan katki
paylar1 varsa bu miktar iade edilmez 6denir (T.C.Resmi Gazete, Sayr: 24936 (14
Kasim 2002): 3).

Universitelerin ilgili birimlerinde belge islemlerinin, yukaridaki Bakanlar Kurulu Karar

g6z Oniine alinarak, belirlenen siirelerde gerceklestirilmesi gerekir.

5.4.6. Ulkemizde Universitelerde Belge islemleri ve Belge Allkoyma

Programlarim Etkileyen Yonetmelikler
Tiim diger kurumlarda oldugu gibi yiiksekogretim kurumlarinda, kurumsal is ve isleyis,
ilgili kanunlara esas olarak kurumlarca hazirlanan yonetmeliklere dayanilarak
yiiriitilmektedir. Kalite sistem dokiimantasyonu kapsaminda kanunlar1 kalite el
kitabina, yoOnetmelikleri ise uygulamalara yoOnelik gerekli goriilen diizenlemelere
benzetebiliriz. Calisma kapsaminda, Tiirkiye’de yiiksekogretim sisteminin isleyisini
belirleyen yonetmelikler yaninda, calisma alanimizi olusturan H.U. tarafindan ¢ikarilan
yonetmelikler ve diger diizenlemeler de degerlendirilmistir. Ilgili yonetmeliklerde
kurumsal isleyisi belirleyen ve dolayisiyla belge islemlerini etkileyen unsurlar goz
Oniine alinarak, ilgili konuda bilgi icermeyenler elenmis ve asagidaki yonetmelikler ve
ilgili hiikiimleri verilmistir.
5.4.6.1. Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemam ve Memurlari

Disiplin Yonetmeligi

Disiplin yonetmeligi, disiplin cezalari, bu cezalarin uygulanmasi ve gerekli yaptirimlari
belirleyen, ilgili konularda belge islemlerini ve bu islemler i¢in gerekli zaman

dilimlerini ortaya koyan, oldukca kapsamli i¢erige sahiptir. Buna gore;



Madde 4- Disiplin Cezalar1

e) Kademe ilerlemesinin durdurulmasi: Bulunulan kademedeki ilerlemenin fiilin
agirlik derecesine gore 1-3 yil durdurulmasidir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 17789
(21 Agustos 1982 ):3).

Universite 6gretim mesleginden veya kamu gorevinden ¢ikarma cezasi icin disiplin
amirleri tarafindan yaptirilan sorusturmaya ait dosya, Yiiksek Disiplin Kuruluna
tevdiinden itibaren azami alt1 ay icinde bu kurulca, karara baglanir.

Yonetim gorevinden ayirma Madde 7-e) 2547 sayili Yiksekogretim
Kanunu’nun 42. maddesi ve ilgili yonetmeliklere gore yil sonunda verilmesi
gereken calisma raporunu hakli bir sebep olmaksizin vermemekte direnmek veya
kanunun 6ngordiigii denetim islerini yapmamak (T.C.Resmi Gazete, Say1: 17789
(21 Agustos 1982 ):4).

Gorevden cekilmis sayma. Madde 10-d) (Degisik 5.4.1998 Resmi Gazete:
23308) Uyesi bulundugu kurul toplantilarina izinsiz ve oziirsiiz art arda iki defa
veya bir yil icerisinde toplam ii¢ defa katilmamak (T.C.Resmi Gazete, Say1: 17789
(21 Agustos 1982 ):6).

Madde 11-d) Izinsiz veya kurumlarinca kabul edilebilir 6zrii olmaksizin bir yil
icinde toplam olarak devamli statiide olanlar i¢in 20 giin goreve gelmemek, kismi
statiide olanlar i¢in 80 saat devamsizlik gostermek (T.C.Resmi Gazete, Say1: 17789
(21 Agustos 1982 ):7).

Zaman Asimi: Madde 19/a) Uyarma, kinama, ayliktan kesme ve kademe
ilerlemesinin durdurulmas: cezalarinda bir ay icinde disiplin sorusturmasina,
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 17789 (21 Agustos 1982 ):8).

b) Memurluktan c¢ikarma cezasinda alti ay icinde disiplin kovusturmasina,
baslanmadig1 takdirde disiplin cezast verme yetkisi zaman asimina ugrar
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 17789 (21 Agustos 1982 ):8).

(Degisik 4.11.1989 Resmi Gazete: 20332) Disiplin cezasim gerektiren fiil ve
hallerin islendigi tarihten itibaren nihayet iki yil icinde disiplin cezasi verilmedigi
takdirde ceza verme yetkisi zaman agimina ugrar.

Madde-22 Sorusturmanin sorusturmaci tayini suretiyle yapilmasi halinde,
sorugturma karar1 gecikilmeksizin sorusturmaciya bildirilir. Sorusturmact,
sorusturmay1 kararin kendisine tebliginden itibaren iki ay icerisinde bitirir. Bu siire
icerisinde sorusturma bitirilmiyor ise sorusturmaci, gerekceli olarak ek siire
talebinde bulunur. Disiplin amiri, ek siire vermesi halinde, durumu bir iist disiplin
amirine bilgi olarak sunar (T.C.Resmi Gazete, Say1: 17789 (21 Agustos 1982 ):9).
Madde-31 Gorevden uzaklastirma tedbiri alinmakla beraber, sorusturma sonunda
yetkili makam veya mercilerce hakkinda {iniversite O0gretim mesleginden veya
kamu gorevinden cikarilmadan bagka bir disiplin cezasi verilenlerle, ceza
kararindan evvel haklarindaki disiplin kovusturmasi af ile kaldirilanlar, bu
kararlarin kesinlesmesi iizerine veya tedbirin ii¢ ay siirmesi halinde derhal goreve
iade edilirler (T.C.Resmi Gazete, Say1: 17789 (21 Agustos 1982 ):10).

Madde 42- Universite 6gretim mesleginden veya kamu gorevinden ¢ikarma cezasi
icin disiplin amirleri tarafindan yaptirilan sorusturmaya ait dosya, Yiiksek Disiplin
Kuruluna tevdiinden itibaren azami alti ay icinde bu kurulca, karara baglanir
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 17789 (21 Agustos 1982 ):11).

Gecici Madde 1- (Degisik 17.4.1983 Resmi Gazete: 18050) Bu
yonetmeligin 19. maddesinde disiplin kovusturmasina baslama ile ilgili
zaman asimi siirelerine iliskin hiikiimler, bu yonetmeligin yiiriirliige
girmesinden O©nce islenen fiil ve hallere uygulanmaz. Ancak, bu
yonetmeligin yayimindan 6nce islenmis fiil ve hallere iliskin islemler yayim
tarihinden itibaren iki yil i¢inde sonug¢landirilir (T.C.Resmi Gazete, Sayi:
17789 (21 Agustos 1982 ):13).
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Yonetmelikte yukarida dile getirilen hiikiimler dogrultusunda belge {iretimi,
diizenlenmesi ve alikonmas: islemlerinin gerceklestirilmesi gerekmektedir.
Alikoyma programinda ilgili belge serilerinin saklama donemlerinin belirlenen

hiikiimlere gondermeler yapilarak ortaya konulmasi gerekir.

5.4.6.2. Yiiksekogretim Kurumlari Satin Alma ve Thale Yonetmeligi

Madde 30- Bu Yonetmelikte yer alan parasal sinirlar her yil, Maliye Bakanliginin
uygun goriisii alinmak kaydiyla Yiksekogretim Kurulu tarafindan yeniden
belirlenir ve yayinlanir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 17831 (07 Ekim 1982):16).

Yonetmelikte yer alan yukaridaki hiikiim dogrultusunda, satin alma ve ihale sartlariyla
ilgili YOK Kararlar1 takip edilmeli ve ilgili konuda belge islemlerinin bu dogrultuda

gerceklestirilmelidir.

5.4.6.3. Yiiksekogretim Kurumlar: Arasinda On Lisans ve Lisans Diizeyinde
Yatay Gecis Esaslarina Iliskin Yonetmelik

Madde 11- (Degisik 11.7.1992 Resmi Gazete: 21281) Yabanci iilkelerdeki
yiiksekogretim kurumlarindan yurdumuzdaki Yiiksekogretim Kurumlarina gecis
icin, 6grencinin yabanci iilke yiiksekogretim kurumunda, yabanci dil hazirlik sinifi
hari¢ en az bir yil (iki yar1 y11) okumus, yi1l sonu sinavlarini basari ile vermis ve bu
Yonetmeligin 5. ve 6. maddelerindeki diger hususlari yerine getirmis olmasi
sartlar1 aranir. Yabanci iilkelerdeki yiiksekogretim kurumlarindan yapilacak yatay
gecisler icin belirlenecek kontenjanlar bu Yonetmeligin 3. maddesine gore tespit
edilen kontenjanlarin 1/3'inli asamaz. flk vil (iki vari vil) sonunda sinav
yapilmayan yiiksekdgretim kurumlarindan ilk yil sonunda gecis yapilamaz. Ancak,
Ogrencinin ana veya babasinin, devlet hizmetinde gorevli ise gorevinin sona ermesi
sebebiyle Tiirkiye'ye donmesi; is¢i ise kesin doniis yapmasi halinde, yabanci dil
sinif1 hari¢ en az bir yar yil okumus ve yar1 yil sonu sinavlarimi basari ile vermis
olmasi yatay gecis basvurusu icin yeterlidir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 17845 (21
Ekim 1982 ):21).

Yabanci iilkelerden 6n lisans ve lisans diizeyinde yatay gecis esaslarini belirleyen
yukaridaki hiikiim dogrultusunda, ilgili konuda belge islemlerinin gerceklestirilmesi

gerekir.

5.4.6.4. Yiiksekogretim Kanunu’nun 58. Maddesine Gore Doner Sermaye
Isletmelerinin Kurulmasinda Uyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik

Madde 36- (Degisik: 25/12/1998 —Resmi Gazete 23564) Doner sermaye
isletmesinin biit¢e tasarisi isletme miidiirii ve sayman tarafindan hazirlanarak, en
gec Ekim ay1 basinda doner sermaye isletmesinin yonetim veya yiiriitme kuruluna
sunulur. Biitce, rektoriin onay ile kesinlesir (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 18098 (05
Temmuz 1983): 12-13).
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Madde 37- Déoner sermaye isletmesinin mali islemleri, gelirleri ve giderleri, Maliye
Bakanliginca her zaman denetlenebilir. Doner Sermaye Isletmeleri, 1050 sayili
Muhasebe-i Umumiye Kanunu’na tabi degildir. Doner sermayeden elde edilen ve
her yil sonunda kullanilmayan gelir, ertesi yilin déner sermaye gelirine eklenir.
Mali yilin bitiminden baslayarak iki ay icinde hazirlanacak bilanco ve ekleri ile
biitiin gelir ve gider belgeleri denetim i¢in Sayistay’a birer 6rnegi de aym siire
icinde Maliye ve Giimriik Bakanligina verilir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18098 (05
Temmuz 1983): 13).

Universitelerin mali teskilatlarin1, 6zellikle Idari ve Mali Isler Daire Baskanliklari’ni
ilgilendiren 1ilgili hiikiimler uyarinca, belge islemleri gerceklestirilmeli ve gerekli
alikoyma donemlerinin belirlenmelidir. Alikoyama programinda ilgili belge serileri
tanimlanirken, Yonetmelik hiikiimlerine gondermeler yapilmali ve buna gore belge

alikoyma donemlerinin saptanmalidir.

5.4.6.5. Yurt icinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin
Yonetmelik

Madde 5- Uzun siireli gorevlendirme yapilabilmesi i¢in:

a) Ogretim iiyelerinin Universitede veya muhtelif iiniversitelerde toplam olarak en
az alti yil calismis olmasi sarti aranir veya onceki uzun siireli yurtdisi
gorevlendirmeden sonra, Universiteye doniis ve ise baslama tarihinden itibaren
aylik ve yolluklarini iniversiteden alanlar icin en az alti yil, aylik ve yolluk
almayacaklar i¢in en az iki yil ge¢mis olmasi gerekir (T.C.Resmi Gazete, Say1:
18214 (07 Kasim 1983):15).

Ogretim iiyelerinin aylikl1 yurtdist gérevlendirmeleri siiresi bir yih asamaz. Bir yil
sonunda istegi lizerine gerekli goriildiigii taktirde bu siire ayliksiz olarak bir yila
kadar uzatilabilir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18214 (07 Kasim 1983):15).

d) Arastirma gorevlisi veya bu kadrolara atanmis 6gretim elemanlari, iiniversitede
en az bir yil gérev yapmis olmak ve genel hiikiimlere gére mecburi hizmet
yiiklenmek sartiyla yurtdisinda iki yila kadar gorevlendirilebilirler. Bunlarin
gorevleri bes yila kadar uzatilabilir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18214 (07 Kasim
1983):15).

Yukarda yer alan gorevlendirmelere iligskin hiikiimler dogrultusunda belge islemlerinin

gerceklestirilmesi ve alikoyma programinda ilgili belge serilerine yonelik uygulamalarin

belirlenmesi gerekir.

5.4.6.6. Yiiksekogretim Kanunu’na 2984 Sayih Kanunla Eklenen Gecici Madde
Hiikiimlerinin Uygulama Esaslarim Belirten Yonetmelik

Madde 10-d) Miicbir (Zorlayic1) sebeplerin kalkmasi iizerine, bagvuran
ogrencilerin hangi ders yilinda 6grenime baslayacaklar: ilgili {iniversitelerce 15
giin icinde karara baglanir ve 6grenciye teblig edilir (T.C.Resmi Gazete, Sayr:
18372 (14 Nisan 1984 ):8).
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Madde 11. Kayit yenileme hakkindan faydalanmak suretiyle ilgili yiiksekogretim
kurumlarina bagvuran Ogrencilerin, hangi egitim-6gretim yilinda Ogrenime
baslayacaklar1 ve alinacak 6grenci sayisi, bu kurumlarin sinif kontenjanlari ve ilave
kontenjanlarina gore ilke ve Oncelikler g6z Oniinde tutularak, Kanunun yiiriirliige
girdigi 8/3/1984 tarihinden itibaren azami 6 ay icinde ilgili yiiksekogretim
kurumlarinca tespit edilir ve bu siire icinde Ogrencilere yazili olarak bildirilir
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 18372 (14 Nisan 1984 ):8-9).

flgili konuda belge serilerine yonelik islemlerin ve saklama planlarmin, belirlenen

hiikiimler dogrultusunda gerceklestirilmesi gerekir.

5.4.6.7. Lisansiistii Ogretim Gorenlerden Ogretim Yardimcisi Kadrolarmma
Atanacaklarin Hak ve Yiikiimliiliikleri ile Tipta Uzmanhk
Ogrencilerinin Giris Sinavlar1 Hakkinda Yonetmelik

Madde 5- (Degisik 10.10.1985 Resmi Gazete: 18894) Atama Siiresi: Atanma igin
biitiin sartlara haiz yiiksek lisans, sanatta yeterlilik, doktora ve tipta uzmanlik
Ogrencilerinin dgretim yardimcisi kadrolarina atanmalar1 her defasinda en fazla bir
yul siire ile yapilir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18553 (22 Ekim 1984 ):52).

Yukaridaki Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda, ilgili belge islemlerinin yiiriitiilmesi
ve siirelerin bitimiyle birlikte yeniden atamalari ya da diger durumlara iliskin
yazismalarin gergeklestirilmesi gerekir.

5.4.6.8. Universiteler Yaymn Yonetmeligi

Madde 16-a) Biinyesinde basim ve yayim isleri ile ilgili doner sermaye isletmesi
bulunmayan {iiniversitelerde ve bunlara bagli kurulus ve birimlerde iiniversite
biitcesinin “cesitli gelirlerine” kaydedilmek iizere, en cok bir ay icinde iiniversite
saymanlik veznesine yatirilir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18301 (3 Subat 1984 ):32).
Madde 17. Universite ve bagl kuruluslarin kendi mali olan ders kitabi ve
teksirlerini 6grencilere satis bedeli iizerinden en az % 20 indirimli olarak ve aradan
S yil gectigi halde satilmamus kitap veya diger yayinlari uygun goriilecek bir
indirimle hatta gerektiginde iicretsiz olarak ilgililere dagitimina Yayin Komisyonu
yetkilidir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18301 (3 Subat 1984 ):32).

Universite basim yayim islerini ve ilgili konuda yayma sahip birimleri ilgilendiren
yukaridaki yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda, belge islemlerinin gerceklestirilmesi

gerekir.
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5.4.6.9. Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin  Yonetmeligi, ilgili konularda belge
islemlerini ve bu islemlerde uyulmas: gereken hiikiimleri iceren olduk¢a kapsamli bir
icerige sahiptir. Buna gore:

Madde 14- (Degisik 2.2.1993 Resmi Gazete: 21485) Sorusturmanin Siiresi.
Disiplin sorusturmasina, olayin ogrenilmesini miiteakip ilk mesai giiniinde
baslanir. Sorusturmanin; sorusturmaci tayini suretiyle yapilmas: halinde
sorusturma karar1 geciktirilmeden sorusturmaciya bildirilir. Sorusturma, onay
tarihinden itibaren en ge¢ on bes giin i¢inde sonuglandirilir (T.C.Resmi Gazete,
Say1: 18634 (13 Ocak 1985):7).

Madde 16-a) Savunma Hakki: Hakkinda disiplin sorusturmasi agilan 6grenciye
atfedilen sugun neden ibaret oldugu, savunmasini yapacag tarihten en az {i¢ giin
once yazili olarak bildirilir. Bu yazida; 6grenciden belirtilen giin, saat ve yerde,
savunmasini yapmak iizere hazir bulunmas: istenilir. Tebligat yapilmasinin
miimkiin olmadig hallerde, 6grencinin savunmasini yapmak iizere sorusturmaciya
basvurmasi hususu, mensubu bulundugu kurulusun belirli yerlerinde ilan olunur
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 18634 (13 Ocak 1985 ):8).

Madde 20-a) Sorusturmanin Sonuclandirilmasi. Sorusturma raporu ve dosyasi
fakiiltelerde dekan, enstitii, konservatuar ve yiiksekokullarda miidiir tarafindan
incelenerek ya dogrudan sonuglandirilir veya yetkili disiplin kuruluna derhal
verilir. Disiplin kurulu en geg ii¢ giin icinde toplanarak gerekli incelemelere girisir
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 18634 (13 Ocak 1985 ):9).

Madde 25- Raportorliik. Kurullarda raportorliik gorevi, bagskanin gérevlendirecegi
iiye tarafindan yiiriitiiliir. Raportor iiye, havale edilecek dosyanin incelenmesini en
gec¢ iki giin icinde tamamlanir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18634 (13 Ocak 1985
):10).

Madde 29-Karar Siiresi. Disiplin cezas1 vermeye yetkili amirler; uyarma, kinama,
yiiksekogretim kurumundan bir haftadan bir aya kadar uzaklastirma cezalarina,
sorusturmanin tamamlandig1 giinden itibaren en ge¢ on giin icinde karar vermek
zorundadirlar (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18634 (13 Ocak 1985 ):10).

Diger disiplin cezalarimin verilmesini gerektiren hallerde, dosya derhal Disiplin
Kuruluna havale edilir. Disiplin Kurulu, dosyay1 aldig1 tarihten itibaren en ge¢ on
giin icinde karar vermek zorundadir.

Disiplin kurullan tarafindan verilen yiiksek6gretim kurumundan cikarma kararina
karsi, on bes giin icinde iiniversite yonetim kuruluna itiraz edilebilir (T.C.Resmi
Gazete, Say1: 18634 (13 Ocak 1985 ):10).

Madde 34- Bu Yonetmelikte sayilan disiplin sucu niteligindeki fiil ve halleri
isleyen 6grenciler hakkinda bu fiil ve hallerin islenildiginin sorusturmaya yetkili
amirlerce 6grenildigi tarihten itibaren:

a) Uyarma, kinama, yiiksekogretim kurumundan bir haftadan bir aya kadar
uzaklastirma cezalarinda bir ay icinde,

b) Yiiksekogretim kurumundan bir veya iki yariyill icin uzaklastirma ile
yiiksek6gretim kurumundan ¢ikarma cezalarinda alti ay icinde, disiplin
sorusturmasina baslanmadig takdirde, disiplin cezasi verme yetkisi zaman agimina
ugrar (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18634 (13 Ocak 1985 ):12).

Disiplin cezasini gerektiren fiil ve hallerin islendigi tarihten itibaren, nihayet iki y1l
icinde disiplin cezasi verilmedigi takdirde, ceza verme yetkisi zaman asimina
ugrar. Ancak, disiplin amir veya kurulu, bir adli yargi hiikkmiine ihtiya¢ duydugu
hallerde, bu zaman asimu siiresi adli yargi hiikmiiniin kesinlestigi giinden itibaren
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baslar. Anilan ihtiyag, yetkili disiplin amir veya kurulunun alacag bir ara karar ile
tespit edilir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18634 (13 Ocak 1985 ):17).

Gecici Madde 1- Bu Yonetmeligin, 34. maddesinde disiplin kovusturmasina
baslama ile ilgili zaman asimu siirelerine iligkin hiikiimler, bu YOnetmeligin
yiirtirliige girmesinden o©nce islenen fiil ve hallere uygulanmaz. Ancak,
Yonetmeligin yayimindan once islenmis fiil ve hallere iliskin islemler, yayim
tarihinden itibaren iki yil icinde sonuc¢landirilir (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 18634
(13 Ocak 1985 ):13).

Ogrenci disiplin islerine yonelik olarak belirlenen yukaridaki hiikiimler dogrultusunda,
ilgili konuda belge islemlerinin ve bu islemlerde iiretilen ya da gelen belgelere yonelik
saklama planlarinin olusturulmasi gerekmektedir. Alikoyma programinda ilgili belge

serilerine yonelik tanilamalar yapilirken yoOnetmelik hiikiimlerine gondermeler

yapilmas1 gerekir.

5.4.6.10. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve
Bilimsel Denetim Yonetmeligi

Madde-6 Akademik kurullarin toplanti nisabi, kurulu olusturan iiye
tamsayisinin yarisindan fazlasidir. Ancak gorev gere8i sehir disinda veya
izinli bulunan iiyeler toplanti nisabinin hesabinda dikkate alinmaz. Nisabin
saglanamamasi sebebiyle ertelenen kurul, en gec on bes giin icinde yeniden
toplantiya ¢agirilir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 19082 (18 Nisan 1986 ):27).

Yukaridaki  hiikkiimler dogrultusunda, ilgili belge islemlerinin yiiriitiilmesi
gerekmektedir. Ilgili zaman dilimleri, ayn1 zamanda belge alikoyma islemlerine yonelik

uygun zamanlamay1 gostermesi bakimindan i¢in olduk¢a onemlidir.

5.4.6.11. Lisans Ogrenimlerini Tamamlamayan veya Tamamlayamayanlarm On
Lisans Diplomas1 Almalar1 veya Meslek Yiiksekokullarina Intibaklar:
Hakkinda Yonetmelik

Madde 4-Meslek Yiiksekokullarma Intibak Esaslari. Bir lisans programinin en az
iki yaniyihnin biitlin derslerinden veya o lisans programinin en az Yyiizde
altmisindan basarithh  olup da lisans programini tamamlamayan veya
tamamlayamayanlar, kurumlar ile iliskilerinin kesildigi tarihten itibaren 6 ay i¢inde
miiracaat etmek sartiyla yiiksekokullarinin benzer ve uygun programlarina intibak
ettirilebilirler (T.C.Resmi Gazete, Say1: 20112 (13 Mart 1989 ):4).

Yukaridaki yonetmelik hiikkmii dogrultusunda, gerekli zamanda ilgili belge islemlerinin
gerceklestirilmesi, islemlerin gerceklestirilmesinden itibaren “Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik” gercevesinde belgelerin bir y1l giincel dosyalarda saklanmas1 ve

ardindan ayiklamaya tabi tutulmasi gerekir.
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5.4.6.12. Yiiksekogretim Kurulu Arsiv Yonetmeligi

Madde 1-Amag¢. Bu Yonetmeligin amaci, Yiiksekogretim Kurulu ve bagh
kuruluslarinda bulunan arsiv malzemesi ve ileride arsiv malzemesi haline gelecek
arsivlik malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolay1 bunlarin kayba
ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmalarinin temini ve milli menfaatlere
uygun olarak Devletin, gercek ve tiizel kisilerin ve ilmin hizmetinde
degerlendirilmelerini, muhafazasina imkan saglamaktir (T.C.Resmi Gazete, Say1:
20400 (7 Ocak 1990):2).

Madde 5-b) Arsivlik Malzeme: Arsiv belgesi olarak belirlenen her tiirlii belge ve
malzemeden zaman bakimindan heniiz arsiv malzemesi vasfin1 kazanmayanlarla,
son islem tarihi iizerinden yiiz bir yil gecmemis memuriyet sicil dosyalari,
Yiiksekogretim Kurulunun gercek ve tiizel kisilerle veya yabanci Devlet ve
Milletleraras1 kuruluslarla akdettigi ikili ve ¢ok tarafli milletlerarasi antlagmalar,
tapu ve benzeri ozellik arz eden belgelerdir (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 20400 (7
Ocak 1990):3).

Madde 12- (Degisik 13.2.2002 Resmi Gazete: 24670) Kurum arsivlerindeki
arastirmaya agik arsiv malzemelerinden yerli ve yabanci hakiki ya da hiikmi
sahislarin yararlanmasi, yiikiimliiliikleri, arsiv malzemesinin 6rneklerinin verilmesi
hususunda Bakanlar Kurulunca tespit edilen hususlar uygulanir (T.C.Resmi
Gazete, Say1: 20400 (7 Ocak 1990):7).

Madde 24-b) (Degisik 13.2.2002 Resmi Gazete: 24670) Teskilat kodlarinin
tespiti, uygulanmasi veya yeni kurulan daire ve alt birimleri i¢in kod ihdasi,
DAGM ile koordine olarak yapilir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 20400 (7 Ocak
1990):9).

Madde 27-(Degisik 13.2.2002 Resmi Gazete: 24670) Kurum arsivinde saklama
siirelerini tamamlayan ve arsiv malzemesi vasfim1 kazanan malzemeler...varsa kayit
defterleriyle birlikte onay1 miiteakip DAGM’ne gonderilir (T.C.Resmi Gazete,
Say1: 20400 (7 Ocak 1990):11).

Madde 29-(Degisik 13.2.2002 Resmi Gazete: 24670) Cari islemlerde rolii
bulunan, saklanmalar1 belli siireler kanun ve diger mevzuatla tayin
olunanlar...ayiklama ve imha islemine tabi tutulamazlar (T.C.Resmi Gazete, Say1:
20400 (7 Ocak 1990):12).

Ek Madde 1-(Degisik 13.2.2002 Resmi Gazete: 24670) Elektronik ortamda
tesekkiil eden bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi 6zelligi tasiyanlarin kaybini
onlemek ve devamliligini saglamak amaciyla bir kopyas: CD, disket veya benzeri
kayit ortamlarina aktarilmak suretiyle muhafaza edilir (T.C.Resmi Gazete, Say1:
20400 (7 Ocak 1990):3).

Yiiksekogretim Kurulu Arsiv Yonetmeligi, Devlet Arsiv Hizmetler Hakkindaki
Yonetmeligi esas aldigr icin detayli olarak ele alinmamistir. Ancak YoOnetmelikte
yapilan  degisiklikler heniiz “Hacettepe Universitesi ~Arsiv  Yonetmeligi”ne
yansimadigindan yukarida verilmektedir. Alikoyma programinin mevzuat boliimiinde

yonetmeligin, amag ve kapsamini ortaya koyacak bi¢cimde yer almasi gerekir.
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5.4.6.13. Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yiikselme Yonetmeligi

Madde 6- Atanma Sartlar1 Gorevde yiikselme suretiyle atanabilme sartlari, hizmet
gruplan itibartyla agsagidaki sekildedir:

a) (Degisik 20.7.2001 Resmi Gazete: 24468) Bu Yonetmeligin 5. maddesinin (A)
bendinin (a),(b),(c),(d),(e),(f),(g),(h),(i) ve (j) alt bentlerinde sayilan unvanh
kadrolara atanacaklarin en az dort yillik yiiksek 6grenim gormiis olmalari, (G)
bendinde sayilan Hukuk Miisaviri kadrosuna atanacaklarin en az 10 yil avukat
olarak calismig olmalart ve ilgili mevzuatta belirtilen sartlar1 tasimalar1 gerekir
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 23987 (8 Mart 2000:20).

Madde 24-(Degisik 20.7.2001 Resmi Gazete: 24468) Kisitlama: Ayni unvanl
kadrolar icin yapilan gorevde yiikselme sinavlarinda iki kez basarili olamayanlar ile
herhangi bir nedenle sinavi gecersiz sayilanlar katildiklari son sinav tarihinden
itibaren, iki yil icinde ayni unvanli kadrolar i¢in yapilacak gorevde yiikselme
sinavlarina giremezler (T.C.Resmi Gazete, Say1: 23987 (8 Mart 2000:28).

Universite igerisinde gerek birimler, gerekse ilgili boliimlerce yukaridaki konularda
belge islemlerinin, Yonetmelikte yer alan personel gorevde yiikseltme ve atamalara
iliskin hususlar dogrultusunda, ilgili konuda belge islemlerinin gerceklestirilmesi,
tesekkiil eden belgelerin saklama kosullarina yonelik, 3056 sayili Kanun ve 3473 sayili

Yonetmeligin géz Oniine alinmasi gerekir.

5.4.6.14. Docentlik Sinav Yonetmeligi

Madde 13- Sozlii sinava basvuru sayisinda bir kisitlama yoktur. Ancak, eserlerin
incelemesi agamasindaki basarinin belirlenmesinden itibaren en az bes yil sonra
tekrar sozlii sinava basvuran aday, sadece arada gecen siire icerisindeki yayinlari
bakimindan yeniden degerlendirilir (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 24157 (01 Eyliil
2000): 6).

2547 sayilh Kanunda yer almaya yukaridaki hiikiim dogrultusunda, ilgili belge
islemlerinin yiiriitiilmesi ve ardindan belgelerin giincel dosyalarda yukarida belirlenen

siirelerde saklanmasi gerekir.

5.4.6.15. Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yiikselme Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda
Yonetmelik

Madde 8- (Degisik 20.07.2001 Resmi Gazete:24468) Gorevde yiikselme suretiyle
atama yapilacak bos kadrolarin unvani, derecesi, sayisi, sinava girecek personelde
aranacak nitelikler ve son bagvuru tarihi ile egitimin yapilacagi yer, zaman ve diger
hususlar son basvuru tarihinden en az 30 giin once kurumca birimlere duyurulur
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 23987 (11 Mayis 2001:10).
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Madde 19- (Degisik 20.07.2001 Resmi Gazete:24468) Sinav kurulu, sinav
sonuglarini sinav bitim tarihinden itibaren en ge¢ 15 giin icerisinde ilan eder ve
kuruma yazil olarak bildirir.

Sinav sonuglarina itiraz, sonuglarin ilanini takip eden 10 giin icinde bir dilekge ile
sinav kuruluna yapilir. itirazlar smav kurulu tarafindan 10 giin icerisinde
incelenerek sonug, ilgiliye ve kuruma yazili olarak bildirilir. Itiraz sonucu verilen
karar kesindir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 23987 (11 Mayis 2001:12).

Gorevde yiikseltme ve atama yonetmeliginde yapilan degisiklikler dogrultusunda, ilgili

konuda belge islemlerinin yiiriitiilmesi gerekir.

5.4.6.16. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite
Kontrol Yonetmeligi

Madde 1- Bu yonetmeligin amaci, yiliksekogretim kurumlarinin akademik
programlarinin egitim &gretim ve arastirma kalitesini artirmaktir (T.C.Resmi
Gazete, Say1: 24914 (22 Kasim 2002): 14).
Madde 5- Yiiksekogretim Akademik Degerlendirme ve Kalite Kontrolii
Komisyonu, Universiteler Arasi Kurul tarafindan segilen 7 iiyeden olusur.
Komisyon bagkani iiyelerce secilir. Uyelerin gorev siiresi 5 yil olup yeniden
secilebilirler (T.C.Resmi Gazete, Say1: 24914 (22 Kasim 2002): 15).
Madde 7- Kurum i¢i degerlendirme yontem ve mekanizmalar1 Senato tarafindan
cikarilacak yonerge ve bu Yonetmelik hiikiimlerine gore Kurumca tespit edilir
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 24914 (22 Kasim 2002): 15).
Madde 11- I¢ degerlendirme asagidaki kriterler iizerinde gerceklestirilir:

a. Nicelik ve nitelik gostergeleri olarak kullanilacak olan istatistiksel veriler.

b. Ders programlarinin diizenlenmesi ile ilgili hususlar.

c. Her donemle verilen derlerin egitim dgretimle ilgili bilgileri ve 6grenci

basarisi.

d. Ogrenciye sunulan imkanlar ve rehberlik hizmetleri.

e. Ogrenme kaynaklari.

f. Kaynaklarin verimli kullanilmasiyla ilgili alinan 6nlemler.

g. Kalite giivencesi ve kalitenin yiikseltilmesi i¢in alinan 6nlemler

(T.C.Resmi Gazete, Say1: 24914 (22 Kasim 2002): 16).

Universitelerin ilgili birimlerince yukaridaki konularda belge islemlerinin, ilgili
Yonetmelik hiikiimlerine uygun bicimde gerceklestirilmesi gerekir. YOK kurumlarinda,
egitim-Ogretim programlarinin ve idari yapinin, ¢alismanin da ana eksenini olusturan
kaliteye dayali yonetim modellerinde tanimlanmasina yonelik olarak c¢ikarilan ilgili
yonetmeligin, oOzellikle i¢c degerlendirme ve bunun sonucunda iiretilecek
dokiimantasyonun kontrolii noktasinda, belge islemlerinde sorumlu birimlerin aktif rol

almasi gerekir.
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5.4.6.17. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’'nda
ongoriilen iiniversite birimlerinin akademik yonden teskilatlanmasi, isleyis, gorev,
yetki ve sorumluluklariyla, ilgili alt birimlerin iist birimlerle olan iliskilerini
diizenlemektir.

Yonetmelikte gecen hiikiimler 2547 sayili Kanunda ayrintilariyla ortaya konuldugundan
tekrar ele alinmamaktadir. Son degisiklik 25177 sayili Resmi Gazetete’de 23 Temmuz

2003 tarihinde yayimlanmustir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 25177 (23 Temmuz 2003): 3).

5.4.6.18. Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

Madde 1-a) 2547 sayih Kanun’un 65. maddesi hiikkmii geregince
Universitelerarast1 Kurul tarafindan hazirlanan bu Yo6netmelik, Yiiksekogretim
kurumlarinda yiiriitiilen lisansiistii egitimi diizenler (T.C.Resmi Gazete, Sayi:
25393 (05 Mart 2004):7).

Madde 23-d) Tez 6nerisi kabul edilen 6grenci icin Tez Izleme Komitesi, Ocak-
Haziran ve Temmuz-Aralik aylar1 arasinda birer kere olmak iizere yilda iki kez
toplanir. Ogrenci, toplant1 tarihinden en az bir ay dnce komite iiyelerine yazili bir
rapor sunar. Bu raporda o ana kadar yapilan calismalarin 6zeti ve bir yil sonraki
donemde yapilacak calisma plani belirtilir. Ogrencinin tez ¢alismasi, komite
tarafindan “basarili” veya “basarisiz” olarak belirlenir. Komite tarafindan iist iiste
iki kez veya aralikli olarak ii¢ kez basarisiz bulunan 6grencinin yiiksekogretim
kurumu ile ilisigi kesilir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 25393 (05 Mart 2004):16).

Yonetmelikte belirlenen ilgili hiikiimler dogrultusunda lisans {istii egitim ve Ogretime
iliskin belgelerin, ilgili enstitiilerde ve boliimlerde dogru zamanda ve uygun bi¢imde
tiretiminin, diizenlenmesinin ve alikonmasinin saglanmasi, ilisigi kesilen 6grenci

belgelerinin giincel dosyalardan ayiklanmasi gerekir.

Calismanin bu boliimiine degin incelenen yasal diizenlemeler, {ilkemiz kamu kurumlar1
ile kamu iiniversitelerinde kurumsal isleyisi belirleyen ve dolayisiyla ilgili konuda belge
islemlerini etkileyen yasal diizenlemelerden olusmaktadir. H.U.’ne yonelik belge
alikoyma dokiimantasyonunu olusturmayr amaclayan c¢alismanin yasal analiz
kapsaminda ise, asagida H.U. icerisinde kurumsal isleyisi belirleyen ve dolayisiyla

belge islemlerini etkileyen yasal diizenlemeler incelenmektedir.
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5.4.7. Hacettepe Universitesinde Belge islemleri ve Belge Alikoyma Programlarim
Etkileyen Mevzuat
Bu boliimde H.U. ne yonelik cikarilan yasal diizenlemelerde belge islemlerini etkileyen

unsurlar, diizenlemelerin yasallagsma yillarina gore kronolojik diizende verilmektedir.

5.4.7.1. Hacettepe Universitesi Desimal Dosya Sistemi Yonergesi

H.U.’nde iiretilen ya da gelen belgelerin dosyalanmasi, 1.11.1977 tarihinde
uygulanmaya baglanilan “Desimal Dosya Sistemi”ne dayanilarak yiiriitiillmektedir.
Desimal Sistemin kullamilmasindaki amag¢, “yOnetim birimleri arasinda diizenli
iletisimin kurulabilmesi, belgelerden istenilen anda ve ortamda yararlanma imkaninin
saglanabilmesi ve arsiv c¢alismalarinin daha rasyonel hale getirilmesi” olarak
belirlenmistir. Sistem ondalik olarak diizenlenmistir. O ile 429 arasinda numaralar ve alt
numaralar seriler ve alt serilere verilerek olusturulmustur (Desimal Dosya Sistemi 1977:
1). “Desimal Dosya Sistemi’ne ge¢ilmesinin nedenleri arasinda, kampus icerisinde idari
ve akademik orgiitlerin yaptiklar1 yazismalar1 kendi secenekleri olan kod numaralariyla
yapmasi sonucu dosyalarin daha sonra birlestirilmesinin gii¢lesmesi, iletisimin
bozulmasi ve ileride kurulacak olan arsivleme islerine ters diisecek bir durumun ortaya
¢ikmasi gosterilmistir. Universite Koordinasyon Kurulu’nun 31.10.1977 tarihinde aldig1
karar cercevesinde, Kampus icerisinde yazigsmalarin tiim Kampuste uygulanmas: esasa

baglanmistir (Desimal Dosya Sistemi 1977:2).

H.U. Desimal Dosya Sistemi oldukga eski tarihli ve giincel gereksinimleri karsilayamaz
durumda olmasma karsin, yerine yeni bir uygulama yapilincaya kadar alikoyma

mevzuati i¢erisinde tiim ayrintilariyla yer almasi gerekir.

5.4.7.2. Hacettepe Universitesi Arsiv Yonetmeligi

H.U.’nde belge hizmetlerinin diizenlenmesi 14 Ocak 1991 tarihinde 20777 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan “Hacettepe Universitesi Arsiv Yonetmeligi” cercevesinde
belirlenmistir. Bu yonetmelik esas olarak, daha once ayrintilariyla ele alinan 3056 sayili
Kanun cercevesinde diizenlenen “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmeligi”

almaktadir. Ancak “Arsiv Yonetmeliginde”, Universitenin 6zgiin kosullarina yonelik
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diizenlemeler s6z konusu degildir. Yonetmeligin ilgili maddeleri asagidaki konu
bagsliklarini kapsamaktadir:

1. Arsivlik malzeme ile arsiv malzemesinin korunmasi, iiniversite ve
birim arsivlerinde saklanmasi, gizlilik ve yararlanmaya yonelik
islemler.

2. Birim arsiv islemleri.

3. Universite arsiv islemleri

4. Saklanmasmma gerek kalmayan ve imha edilecek malzemenin
belirlenmesi, ayiklama ve imha komisyonlarinin olusturulmasi

(T.C.Resmi Gazete, Say1: 20777 (14 Ocak 1991).

Yukarida dile getirilen konu bagliklarinda belge islemlerine yonelik uygulamalar,
Devlet Arsiv  Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik cercevesinde daha Once
degerlendirildiginden, bu boliimde tekrar edilmeyecektir. Ancak alikoyma programinin

mevzuat bolimiinde, ilgili yonetmeligin yer almasi gerekir.

5.4.7.3. Hacettepe Universitesi On Lisans, Lisans Egitim- Ogretim ve Smav
Yonetmeligi

H.U. On Lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi, oldukca kapsamli
bicimde ilgili konuda is ve islemleri tanimlamakta ve dolayisiyla ilgili konuda belge
islemlerini etkilemekte ve belirlemektedir. Calismada bu kapsamda Yonetmeligin ilgili
hiikiimleri, belge islemlerine etkileri goz oniine alinarak verilmektedir.

Madde 1 — Hacettepe Universitesi Tip ve Dis Hekimligi Fakiilteleri ile Devlet
Konservatuarn disinda kalan fakiilte ve yiiksekokullarda 6grenci kayitlari, egitim-
Ogretim ve sinavlar bu Yonetmelik hiikiimlerine gore yiiriitiiliir. Bu Yonetmelikte
hilkim bulunmayan hallerde, 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve
Yiiksekogretim Kurulu kararlar1 uygulanir (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 24871 (9
Eyliil 2002): 3).

Madde 10 — Egitim-6gretim yariyil esasina gore diizenlenir. Ancak ilgili kurullarin
Onerisi lizerine Senato bir dersin iki yariyil (yillik) okutulmasina karar verebilir.
Akademik yil, giiz ve bahar olmak iizere iki yariyildan olusur. Bir yariyil en az 14
(on dort) haftadir (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 24871 (9 Eyliil 2002): 4).

Madde 11 a— Azami Ogrenim siireleri sonunda mezun olamayan Ogrencilere
asagidaki hiikiimler uygulanir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 24871 (9 Eyliil 2002): 4).
Madde 11 a/1) Programina hi¢ almadig1 ve/veya alip da devam kosulunu yerine
getirmedigi i¢in genel sinav hakki elde edemedigi ders sayisi toplami besten fazla
olan dgrencinin ilisigi kesilir. (T.C.Resmi Gazete, Say1: 24871 (9 Eyliil 2002): 5).
2) Azami 6grenim siiresi sonunda (1) nolu alt bend disinda kalan 6grenciye, devam
kosulunu yerine getirerek basarisiz oldugu tiim dersler igin ders sayisina




bakilmaksizin iki ek sinav hakki verilir. Bu sinavlar sonunda, mezun olmasi icin
basarmasi gereken ders sayisini, programina hi¢ almadigi ve devam kosulunu
yerine getirmedigi dersler de dahil olmak iizere, bese indiremeyen Ogrencinin
ilisigi kesilir.

3) Ek sinavlar sonunda, mezun olmasi i¢in bagsarmasi gereken toplam ders sayisini
dort ya da bese indiren 6grenciye ii¢ yariyil ek siire verilir. Bu ek siirenin sonunda
basarisiz oldugu ders sayisini iice indiremeyen 6grencinin ilisigi kesilir.

4) Azami 6grenim siiresi sonunda ek sinav hakkini kullanmadan, mezun olmasi
icin basarmasi gereken toplam ders sayisini dort ya da bese indiren &grenciye,
izleyen yariyilin baslamasindan o©nce dilek¢ceyle ilgili yonetim kuruluna
basvurmasi halinde dort yariyil ek siire verilir. Ek siire sonunda basarisiz oldugu
ders sayisin1 li¢ ve daha aza indiremeyen Ogrencinin ilisigi kesilir (T.C.Resmi
Gazete, Say1: 24871 (9 Eyliil 2002): 5).

5) Azami Ogrenim siiresi sonunda ya da yukaridaki (2), (3) ve (4) nolu alt
bentlerinde belirtilen ek sinav ve ek siireleri kullanarak, mezun olmas1 icin
basarmasi gereken ders sayisi en fazla {i¢ olan 6grencinin ilisigi kesilmez ve bu
dersler icin sinirsiz sinav_hakki verilir. Sinav haklar1 ancak bu derslerin devam
kosulunun yerine getirilmesiyle kullanilabilir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 24871 (9
Eyliil 2002): 5).

Azami Ogrenim siiresini tamamlandiktan sonra smirsiz smav hakki kullanma
durumuna gelen 6grenci, bu sinavlara iist liste ya da aralikli olarak toplam ii¢
ogretim yili hi¢ girmezse sinirsiz sinav hakkindan vazgecmis sayilir ve dgrencinin
ilisigi kesilir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 24871 (9 Eyliil 2002): 5).

b — Mezun olabilmek icin ilgili programin tiim derslerinden basarili oldugu ya da
basarili sayildigi halde genel akademik ortalamasimin 2,00’ altinda olmasi
nedeniyle mezun olamayan Ogrenciye, genel akademik ortalamasini yiikseltmek
lizere son dort yartyilin diledikleri derslerinden siirsiz sinav hakki verilir. Ogrenci
hangi derslerin sinavina girecegini belirten bir dilekgeyi, sinirsiz sinav hakkini
kullanacag: yariyilin genel sinav doneminden en gec iki hafta once ilgili yonetim
kuruluna verir. Bu durumda olan Ogrenciler, azami Ogrenim siirelerini
tamamlayincaya kadar 6grencilik haklarindan yararlanirlar.

¢ — Yanyll tekrarinda gerekli akademik basariyr gosteremeyen ve bu nedenle
Yonetmeligin 26 ve 27°nci maddelerine gore ilisigi kesilen ogrenciye, C1’in
altinda not aldig1 ve devam kosulunu yerine getirdigi son iki yariyil dersleri
arasindan segecegi ve basvuru dilek¢esinde belirttigi en ¢ok ii¢c dersten birer ek
sinav hakki verilir. Bu sinavlardan alinan notlar yariyll sonu notu olarak
degerlendirilir ve bu Yonetmelikte belirtilen esaslara gore basarili sayilan dgrenci,
ogrenimine kaldigi yerden devam eder. Ogrencinin ek sinav_haklarim kullandigs
siire, egitim-6gretim _siiresinden sayilmaz. Yariyill tekrarinda gosterdikleri
basarisizlik nedeniyle ilisigi kesilen Ogrencilerin ek sinav haklarindan
yararlanabilmesi i¢in, ilisiklerinin kesildigi yariyili takip eden yariyilin genel sinav
doneminden en gec¢ iki hafta once bir dilekce ile ilgili yonetim kuruluna
basvurmalari gerekir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 24871 (9 Eyliil 2002): 5).

Madde 12-Ogretim Programlari. Ogretim  programlari ilgili  boliim,
anabilim/anasanat dali kurulunun onerisi iizerine ilgili kurullarca karara baglanip
Senato’ya sunulur. Bir sonraki akademik yilla ilgili degisiklikler her yil en geg
Mayis ay1 icinde ayni yolla belirlenir. Ortak zorunlu dersler disinda bes yillik
ogretim programlarinin en az 160, dort yillik dgretim programlarinin en az 128,
meslek yliksekokulu programlarinin ise en az 64 kredilik dersleri kapsamasi
gerekir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 24871 (9 Eyliil 2002): 5).

Yazili sinav belgeleri en az iki yil saklanir T.C.Resmi Gazete, Say1: 24871 (9
Eyliil 2002): 8).

189
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Yonetmelik kapsaminda yukarda verilen hiikiimler dogrultusunda belge islemlerinin
gerceklestirilmesi, 1lgili belgeler incelenerek Ogrencilerle ilgili dogru kararlarin
verilmesi gerekir. Belge alikoyma programinda belgeler tanimlanirken, ilgili hiikiimlere
gondermeler yapilmasi gerekmektedir. Kurumsal olarak yasal diizenlemelere uygun
isleyisin yiiriitiilmesi olduk¢ca Onemlidir. Bu isleyisi saglayan belge islemlerinin
yiirlitilme bicimleri de dogrudan yasal diizenlemelere dayanmak durumundadir. Bu
cercevede yukaridaki  yonetmelik hiikiimlerinin alikoyma programinin mevzuat

boliimiinde ayrintili olarak yer almasi gerekir.

5.4.7.4. Hacettepe Universitesi Lisansiistii Egitim Ogretim ve Smav
Yonetmeligi

2547 sayili Kanun kapsaminda ilgili yonetmelik uygulamalari tiim yonleriyle
incelendiginden, bu boliimde sadece kapsami verilmekle yetinilmektedir.

Madde 1- Hacettepe Universitesi'ne bagli biitiin enstitiilerde lisansiistii egitim-
Ogretim ve smavlar, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 65. maddesi
geregince Universitelerarast Kurul tarafindan hazirlanan "Lisansiistii Egitim ve
Ogretim Yonetmeligi" ve Yiiksekogretim Kurulu'nca hazirlanan "Lisansiistii
Egitim Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis Yonetmeligi" esas almarak hazirlanan bu
Yonetmelik hiikiimlerine gore yiiriitiilir (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 25142 (18

Haziran 2003):112).

Alikoyma programinin mevzuat boliimiinde Yo6netmeligin yer almas1 gerekmektedir.

5.4.7.5. Yiiksekogretim Kanunu'na 5316 Sayih Kanunla Eklenen Gegici 50. Ve 51.
Madde Hiikiimlerinin Uygulanmasi Ile Ilgili Ilkeler

2547 sayil1 Kanuna 5316 Sayili Kanunla eklenen gegici 50. ve 51. madde hiikiimleri 18
Mart 2005 tarihinde Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige girmistir. Kanun
hiikiimleri, H.U.’den ilisigi kesilmis olan Hazirlik, Onlisans ve lisans ile lisansiistii
ogrencilere asagida belirtilen ilkeler cercevesinde uygulanmasi esas alinmastir.

Madde 1. Hazirlik, 6nlisans ve lisans diizeyde 6grenim goriirken 29 Haziran 2000
tarithinden 18 Mart 2005 tarihine kadar ilisigi kesilen ya da ilisigi kesilme
durumunda olanlar 18 Mayis 2005 tarihine kadar Ogrenci 1sleri Dairesi
Baskanligi'na bir dilekge ile kendilerinin bagvurmalar1 gerekmektedir. Posta, faks
vb. sekillerde yapilan bagvurular kabul edilmeyecektir (Hacettepe... 2005:1).
Madde 9. Universitemizde hazirlik egitimi goriirken Hazirhik Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeliginin 6ngordiigii siirelerde basarili olamadiklari i¢in ilisigi kesilen
ve devam kosulunu yerine getiren dgrencilere ii¢ sinav hakki verilir (Hacettepe...
2005:2).

Madde 10. 29.6.2000 tarihinden kanunun yiiriirlige girdigi tarihe kadar her ne
sebeple olursa olsun ilisikleri kesilmis Onlisans ve lisans Ogrencilerine (Kendi
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istegi ile ilisikleri kesenler dahil ) basarisiz olduklar biitiin dersler i¢in i¢ sinav
hakki verilir (Hacettepe... 2005:1).

Madde 19. Tez / Sanatta Eseri Calismas1 asamasinda basarisizlik nedeniyle ilisigi
kesilen: a. Yiiksek lisans ogrencilerine 1 ( bir ) yil b. Doktora / Sanatta Yeterlik
ogrencilerine 2 (iki ) y1l siire verilir (Hacettepe... 2005: 4).

Madde 20. Tez / Sanat Eseri Calismast Onerisi vermedikleri icin ilisigi kesilen
Yiiksek lisans ve doktora / sanatta yeterlik 6grencilerinin tez 6nerilerini 18.07.2005
tarihine kadar vermeleri ve Onerinin ilgili yonetim kurulunda kabul edilmesi
halinde 6grenci 6grenimine kaldig1 yerden devam ederler (Hacettepe... 2005: 4).

06 Nisan.2005 tarihinde yayimlanan H.U.’nde 6grenci affindan yararlanma kosullarini
belirleyen Yonetmelik yukarida genel hatlaniyla verilmektedir. YOnetmelik
hiikiimlerince, ilgili belge islemlerinin yiiriitiilmesi gerekmektedir. Bagvuruda bulunana
ogrencilerle ilgili eski tarihli dosyalarin da yeni dosyalarin  ilgili birimlerce

olusturulmasi gerekir.

Calismanin bu boliimiinde H.U.’ne yonelik alikoyma dokiimantasyonu igin gerekli yasal
analiz kapsaminda, iilkemiz kamu kurumlar ve iiniversitelerde ile H.U. ne yonelik ilgili
mevzuat incelenmis ve gerekli hiikiimler verilmistir. Ilgili hiikiimler degerlendirme

boliimiinde ayrica ele alinacaktir.
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6. BOLUM

H.U. BEYTEPE KAMPUSU’NUN ORGUTLENMESI, IDARI ISLEYiSi VE
BELGE iSLEMLERINE YONELIiK MEVCUT DURUM, SORUNLAR VE
BEKLENTILERE ILiSKIN IDARI ANALIZ

6.1. HACETTEPE UNIVERSITESI VE H.U. BEYTEPE KAMPUSU’NUN
IDARI YAPISI Ve ORGUTLENMESI

Calismamizda, belge alikoyma dokiimantasyonun gerceklestirilebilmesi igin gerekli
goriilen idari analiz bu boliimden itibaren gerceklestirilecektir. Genel olarak idari analiz;
kurumsal yapi, isleyis, orgiitlenme, gorev tanimlari, belge calismalarinin yiirtitiildiigii
alanlarin ve belge yapilarinin tanimlanmasi, bu kapsamda mevcut durum, sorunlar ve
beklentilerin tespiti ile kuramsal boliimiin degerlendirilmesi iizerine gerceklestirilmistir.
Bu cercevede kurumsal isleyisin uzantisi olarak iiretilen ya da gelen belgelerin mevcut
durumunu ortaya koyan veriler de saglanmustir. Idari analiz bashiginda toplanan bu
calismalar, H.U. nin idari teskilat1 ve Beytepe Kampusii icerisinde kendisine ait dosya
iinitesi bulunan tiim idari ve akademik birimlerde gerceklestirilmistir. Idari analiz

caligmalar1 1 Ekim 2002 ve 1 Mayis 2004 tarihleri arasinda gerceklestirilmistir.

6.1.1. Hacettepe Universitesi ve H.U. Beytepe Kampusii: Kurulusu ve Mevcut
Durumu

H.U. 8 Temmuz 1967 tarih ve 892 sayili Kanunla Tip, Saglik Bilimleri, Fen ve Sosyal
Bilimler Fakiilteleri ile egitim-08retim faaliyetlerine baslamistir (T.C. Resmi Gazete,
Say1:12642 (08.Temmuz.1967):2). Daha sonraki yillarda kurulan yeni bdliimler ve
fakiiltelerle biiyiiyen H.U., ikinci kampusiinii Ankara'ya 17 km uzaklikta Beytepe’de
1500 hektarlik alanda kurmustur. 1982 yilinda 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun
yiiriirliige girmesi sonucu H.U. 9 Fakiilte, 93 boliim 14 Yiiksekokul bir Konservatuar,
12 Enstiti 27 Arastirma ve Uygulama Merkezi ile caligmalarini siirdiirmektedir.
H.U. ne bagh fakiiltelerde 18,361, yiiksekokullarda 7,671 toplam 26,032 6grenci egitim
ogretim calismalarim  siirdiirmektedir (Hacettepe...2004c:1). H.U.’nde toplam 3649
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kadrolu akademik personel yer almaktadir (Hacettepe...2004c:1). Universite’de toplam

idari personel

sayis1 4653 diir (Hacettepe...2004e:1).

Tablo 10: 1.8.2003 Tarihi Itibariyle Ogretim Eleman1 Kadrolarinin Sayisal

Dagilimi
Unvam Kadrolu Sozlesmeli Yabanci Uyruklu Toplam
Sanatci Sozlesmeli

Profesor 678 6 5 689
Docgent 312 7 1 320
Yardimci Dogent 335 17 352
Ogretim Gorevlisi 169 49 12 230
Arastirma 1805 1805
Gorevlisi
Okutman 225 1 226
Uzman 122 2
Egitim Ogretim 2 2
Planlamacisi
Cevirici 1 1

Toplam 3649 79 20 3748

(Hacettepe...2004a:1)

Tablo 11: 1.8.2003 Tarihi Itibariyle Idari Personel
Kadrolarinin Sayisal Dagilimi

Siifi Adedi
Genel Idare Hizmetleri Sinift 1494
Teknik Hizmetler Sinifi 521
Saglik Hizmetler Sinifi 1319
Egitim Ogretim Hizmetleri Sinifi 14
Avukatlik Hizmetleri Sinifi 7
Din Hizmetleri Sinifi 2
Yardimci1 Hizmetler Sinifi 1286

Toplam 4643

(Hacettepe...2004e:1)

6.1.2. Hacettepe Universitesi Biitce ve Yatirmlar

H.U.
biitce

2003 yili biitcesi 187.332.000.000.000 TL olarak tespit edilmistir. Bu

toplam 6denek, cari ve yatirnm kalemleri agisindan iiniversiteler arasinda

ticlincii siradadir.
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2003 yil1 biit¢esinin;
%66,58'1  124.734.000.000.000 TL’s1 personel giderlerine,
%10,64'10 19.936.000.000 TL's1 diger cari harcamalara,
%19,73'i 36,950,000,000,000 TL's1 yatirim harcamalarina,
%3,05'1 5.712.000.000.000 TL’s1 transfer harcamalarina
(Hacettepe...2004b:1) ayrilmistir.

6.1.3. Hacettepe Universitesi’nin Amaci ve idari Orgiitlenmesi

H.U.’nin kurulug amaglar1 arasinda:
“Tiirk toplumunun hizla kalkinmasi ve ¢agdas uygarligin yapici, yaratici ve seckin
bir ortag1 haline gelebilmesi icin, bilim, sanat, kiiltiir ve teknoloji alanlarinda ileri
diizeyde egitim ve Ogretimin temel faktor oldugu goriisiinden hareketle; degisik
bilim ve meslek alanlarinda yiiksek kalitede elemanlarin yetistirilmesi, arastirmalar
yapilmasi, bilim verilerinin yayinlanmasi, tilkenin ekonomik ve sosyal sorunlarinin

coziilmesine katkida bulunacak bilgi ve teknolojilerin iiretilmesi” (Hacettepe...

2004g...1) yer almaktadir.

Bu amaglar cercevesinde H.U.’nin idari organlari, bu organlarin olusum amag ve
gorevleri belirlenmistir. H.U. Idari Teskilati, 1983 yilinda ¢ikarilan 124 sayil,
“Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname”ye dayanarak olusturulmustur (T.C.Resmi
Gazete, Say1: 18228 (21 Kasim 1983) Ilgili KHK dogrultusunda H.U. idari teskilati: Bir
genel sekreter ile genel sekreter yardimcisina bagli;

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

e ®

Personel Daire Baskanlig1

Idari ve Mali Isleri Daire Baskanli

& °

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1

1

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

™

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig

Bilgi Islem Daire Baskanlig

P

Hukuk Miisavirligi

o

Destek Hizmetleri Daire Baskanligi
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j. Boliim Idari Teskilat:

k. Universite Hastanesi Bagmiidiirliigii’nden olusturulmustur.

KHK cercevesinde orgiitlenen Universitenin idari birimlerinin gérev ve sorumluluklar
asagida verilmektedir. Universite Hastanesi Basmiidiirliigii Kampus icerisinde yer

almadigindan degerlendirilmemistir.

6.1.3.1. H.U. Genel Sekreterligi

Tiim kamu iiniversitelerinde oldugu gibi H.U.’nde de, bir genel sekretere bagl iki genel
sekreter yardimcisi bulunmaktadir. Genel sekreter, Universitenin idari teskilatinin en
iistinde bulunmaktadir. Gorevlerinden oOtiirii  rektore karsi sorumludur. Genel
sekreterligin c¢alisma kapsaminda tamimlanmis olan gorevleri asagidaki sekilde
tanimlanmaistir:
- Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu
sekilde ¢alismasini saglamak.
- Rektorliigiin yazigmalarini yiiriitmek. Universite idari teskilatinda
gorevlendirilecek personel hakkinda rektdre 6nerilerde bulunmak.
- Basin ve halka iliskiler hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
- Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu kararlarini iiniversiteye bagl

birimlere iletmek (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18228 (21 Kasim 1983):6).

6.1.3.2. H.U. Fakiilte, Yiiksekokul ve Enstitii idari Teskilatlar1 ve Gorevleri

KHK’nin 38,39-1 maddesine gore: H.U.’ne bagli olarak faaliyet gosteren fakiilte,
yiiksekokul ve enstitiillerde idari isler olusturulan sekreterlikler araciligiyla
yiiriitiilmektedir. Fakiilte, yiiksekokul ve enstitiilerin idari tegkilati ve gorevleri asagida
verilmektedir:

- Fakiilte, yiiksekokul ve enstitiilerin idari teskilati; ilgili teskilatlarda olusturulan
sekreter ile sekreterlik biirosunda ve ihtiyaca gore kurulacak ogrenci isleri,
personel, kiitiiphane, mali isler, yayin ve destek hizmetleri birimlerinden olusur.

- Sekreteri ile sekreterlik biirosu ve varsa bagl birimler fakiilte, yiiksekokul ve
enstitiilerin idari hizmetlerinin yiiriitilmesinden sorumludurlar (T.C.Resmi

Gazete, Sayr: 18228 (21 Kasim 1983):8).
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6.1.3.3. H.U. Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanhg

KHK’nin 28. maddesine gore, Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanhiginin gorevleri
sunlardir:
- Universite bina ve tesislerinin projelerini yapmak, ihale dosyalarini hazirlamak.
- Yap1 ve onarimla ilgili ihaleleri yiiriitmek, ingaatlar1 kontrol etmek ve teslim
almak. Bakim ve onarim islerini yapmak.
- Kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, jenerator, havalandirma sistemleri ile telefon
santrali, cevre diizenleme ve arag isletme, asansor bakim ve onarimi ile benzer

igleri yiiriitmek (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18228 (21 Kasim 1983):6).
6.1.3.4. H.U. Personel Daire Baskanhg

KHK’nin 29. maddesine gore Personel Daire Baskanliginin gorevleri asagida
aktarilmigtir:
- Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili calismalar
yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak.
- Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri
yapmak. Idari personelin hizmet ©ncesi ve hizmet ici egitimi programlarin
diizenlemek ve uygulamak. Verilecek benzeri gorevleri yapmak (T.C.Resmi

Gazete, Say1: 18228 (21 Kasim 1983):6).
6.1.3.5. idari ve Mali Isler Daire Baskanhg

Idari ve Mali Isler Daire bagkanliginin gérevleri:

- Universitenin biitge tasarisin1 Yiiksekogretim Kurumu vasitasiyla Maliye
Bakanligi’na sunmak.

- Kanunlasan iiniversite biitgesinin, biit¢ce uygulama talimatlar1 ve ayrintili
harcama cetveli dahilinde harcamalarinin yapilmasi ile ilgili 6denek takiplerini
yapmak.

- Ihale usullerine gore satinalma islemlerini yapmak, ayniyat islemlerini

gerceklestirmek (Hacettepe...2004f) seklinde belirlenmistir.
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6.1.3.6. H.U. Ogrenci isleri Daire Baskanhg

llgili yasal diizenlemenin 31. maddesine gore Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin
gorevleri sunlardir:
- Ogrencilerin yeni kayit kabul ve ders durumlar ile ilgili gerekli isleri yapmak.
Mezuniyet, kimlik, burs, mezunlarin izlenmesi islemlerini yiiriitmek.
- Verilecek diger benzeri gorevleri yerine getirmek” (T.C.Resmi Gazete, Sayi:

18228 (21 Kasim 1983):7) olarak ortaya konulmustur..

6.1.3.7. H.U. Saglk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg:

KHK nin 32. maddesine gore H.U.Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin gorevleri
belirlenmistir. Buna gore:
- Ogrencilerin ve personelin, saghk isleri ve tedavileri ile ilgili hizmetleri
yuriitmek.
- Ogrencilerin ve personelin barinma, yemek ve benzeri ihtiyaclarim1 karsilamak.
- Ogrencilerin ve personelin, spor, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaclarin1 karsilayacak
faaliyetleri diizenlemek (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 18228 (21 Kasim 1983):7)

Daire Baskanliginin gorevleri arasindadir.

6.1.3.8. H.U. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg:

KHK’nin 33. maddesine gore H.U. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginin
gorevleri sunlardir:
- Universite kiitiiphanelerinin gerekli her tiirlii hizmetlerini karsilamak.
- Baski, film, videobant, mikrofilm gibi kayit kataloglart ve hizmete sunma
islemleri ile bibliyografik tarama calismalarin1 yapmak. Verilecek benzeri diger

gorevleri yerine getirmek (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18228 (21 Kasim 1983):7).

6.1.3.9. H.U. Bilgi islem Daire Baskanhg

KHK ’nin 34. maddesine gore Bilgi Islem Daire Baskanliginin gorevleri:
- Universitedeki bilgi islem sistemini isletmek; egitim, 6gretim ve arastirmalara

destek olmak.
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- Universitenin ihtiyag duyacag: diger bilgi islem hizmetlerini yerine getirmek

(T.C.Resmi Gazete, Say1: 18228 (21 Kasim 1983):7) olarak tanimlanmustir.

6.1.3.10. H.U. Hukuk Miisavirligi

KHK ’nin 35. maddesine gére H.U. Hukuk Miisavirliginin gorevleri:
- Universitenin 6grencileri, diger kisi ve kurumlarla olan anlasmazlik ve
uyusmazliklarinda adli ve idari mercilerde iiniversitenin haklarini savunmak.
- Universitenin tasarruflarinin yiiriirliikkteki kanunlara uygun olarak icrasinda,
idareye yardimci olmak. Verilecek benzeri diger gorevleri yerine getirmek

(T.C.Resmi Gazete, Sayi: 18228 (21 Kasim 1983):7) olarak belirlenmistir.
6.1.3.11. H.U. Destek Hizmetleri Daire Baskanlig

KHK’nin 36. maddesine gore, H.U. Destek Hizmetleri Daire Baskanliginin gorevleri:
Arac, gere¢c ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiiriitmek (T.C.Resmi Gazete,

Sayi: 18228 (21 Kasim 1983):8) seklinde belirlenmistir.

6.1.3.12. H.U. Boliim idari Teskilat1

KHK’nin 40-1. maddesine gore H.U. Boliim Idari Teskilati, bir biiro sefinin
yonetiminde yeter sayida personelden olusur. 40-3.maddesine gore, bolim biirosu,

boliimiin yazi, evrak ve benzeri islerini boliim baskaninin emirlerine gore yerine getirir

(T.C.Resmi Gazete, Say1: 18228 (21 Kasim 1983):8).

Ulkemiz kamu iiniversitelerinin idari teskilatlar1 ve bu teskilatlarin gorev ve
sorumluluklarin1 ortaya koyan, ayrintilarin1 yukarida verdigimiz Kanun Hiikmiinde
Kararname cercevesinde orgiitlenen H.U. idari teskilat semas1, Rektorliik Makamindan

alian taslak uyarinca Sekil 14’de verilmektedir.
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tesi Idari Teskilat Semasi
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Sekil 14: Hacettepe Universitesi idari Teskilat Semasi
H.U.’nin idari yapisina iliskin yukarida verilen bilgiler ardindan, calismanin bundan
sonraki boliimlerinde, arastirmamizin drneklemini olusturan H.U. Beytepe Kamupusune

iliskin bilgilere yer almaktadir.

H.U. Beytepe Kampusiinde alt1 fakiilte, iic enstitii, iki yiiksekokul, bes arastirma
merkezi, yedi daire baskanlifi ve alti miidiirlik bulunmaktadir. H.U Beytepe
Kampusiinde yer alan fakiiltelerde; Edebiyat Fakiiltesi’'nde 15 boliim, Egitim
Fakiiltesinde alt1 boliim, Fen Fakiiltesinde dort boliim, Giizel Sanatlar Fakiiltesinde bes
bo6liim, Miihendislik Fakiiltesinde dokuz béliim, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesinde
bes boliim yer almaktadir. H.U. Beytepe Kampusii icerisinde toplam idari personel

sayis1 836°dir'. Tlgili personele iliskin bilgiler asagida verilmektedir.

Tablo 12: Hacettepe Universitesi_Beytepe Kampusii’'nde Genel
Sekreterlige Baglh Idari Personel Sayisi

Genel Sekreter Yardimcisi 1
Fakilte, Yiikksek Okul,Enstitii Sekreteri 10
Daire Baskani 2
Miidiir 2
Miidiir Yardimcisi 2
Sube Miidiirii 5
Sayman 1
Sef 50
Bilgisayar Isletmeni 113
Memur 117
Daktilograf 46
Teknik Personel 170
Miihendis 11
Programci 3
Program Yardimcisi 1
Coziimleyici 2
Doktor 6
Psikolog 3
Ogretmen 5
Diyetisyen 1
Asci 22
Hemsire 7

' Mayis 2003’de Bilgi islem Dairesi Bagkanligi’nca ¢alisma kapsaminda ortaya konulan H.U. Beytepe
Kampusu akademik ve idari personel sayilari, gorev yeri ve dagilimlari listelerinden elde edilmistir.
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Fizyoterapist 1
Saglik Teknisyeni 7
Saglik Teknikeri 1
Hastabakic1 1
Matematikci 1
Fizikei 3
Istatistiki 2
Sivil Savunma Uzmani 1
Veznedar 3
Ambar Memuru 1
Santral Memuru 1
Sofor 8
Hizmetli 187
Bekci 39
Toplam 836

H.U. Beytepe Kampusii icerisinde gérevli toplam 836 idari personelden 326 personelin,
gorev unvanlar ve calistiklar1 birimler itibariyle belge islemlerini yiiriitme ya da bu
islemlerde sorumlulugu s6z konusudur. Ancak calisma icerisinde gerceklestirilen
gorlismeler ve yerinde arastirmalar sonucu 326 personelin 216’sinin dogrudan belge

islemlerini yiiriittiigii ya da sorumlulugu oldugu belirlenmistir.

H.U. Beytepe Kampusii akademik personel sayis1 Edebiyat Fakiiltesi’nde 249, Egitim
Fakiiltesi’nde 139, Fen Fakiiltesinde 290, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi’nde 116,
Miihendislik Fakiiltesi’'nde 326 ve Giizel Sanatlar Fakiiltesi’'nde 69 ve toplamda
1189’dur'. Ayrintili bilgiler ¢alismanin cesitli bolimlerinde bulunmaktadir. idari ve

akademik personel sayilarinin karsilastirilabilmesi icin ilgili bilgilere yer verilmistir.

6.2. HU BEYTF:PE"KA:MPUSI'TNDE BEL(.}E.iSL.EMI.JER.i VE BU
ISLEMLERI YURUTEN PERSONELE ILISKIN BILGILER

Calismanin bu boliimiinde H.U. Beytepe Kampusii icerisinde yer alan tiim idari ve

akademik birimlerde gerceklestirilen arastirmalar sonucu, belge islemlerini yiiriiten ya

da bu islemlerden sorumlu personele yonelik elde edilen bulgular yer almaktadir. Elde

edilen veriler, gerceklestirilen goriigmeler, incelemeler ve anket caligmasi sonucu

frekans degerleri ve ¢apraz tablolari olusturularak incelenmistir.

'Mayis 2003°de Bilgi islem Dairesi Baskanligi’nca ¢alisma kapsaminda cikarilan, H.U. Beytepe
Kampusu akademik ve idari personel sayilari, gorev yeri ve dagilimlari listelerinden elde edilmistir.
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6.2.1. Belge Islemlerini Yiiriiten ya da Bu islemlerden Sorumlu Olan Personelin
Hizmet Siiresi ve Egitim Diizeyi

H.U. Beytepe Kampusii icerisinde yer alan birim ve béliimlerde, belge islemlerini

yiiriiten ya da bu islemlerden sorumlu personelin, toplam hizmet siiresi ve mezun

olunan okul diizeyine iligkin betimsel istatistikler, idari analiz ¢alismasinin bir pargasi

olarak asagida verilmektedir.

Tablo 13: Kampus Icerisinde Belge Islemlerini Gerceklestiren Personelin Toplam
Hizmet Siiresi Ve Mezun Oldugu Okul Diizeyi
Lise Onlisans Lisans Lisansiistii Toplam

S Yildan az calisan 13 16 19 3 51
Hizmet Siiresi % 25,5 31,4 37,3 5,9 100,0

Okul Diizeyi% 22,0 25,0 34,5 60,0 27,9

6-10 Y1l arasi calisan 13 17 11 41
Hizmet Siiresi% 31,7 41,5 26,8 100,0
Okul Diizeyi% 22,0 26,6 20,0 22,4

11-20 Y1l arasi ¢calisan 23 22 19 1 65
Hizmet Siiresi% 35,4 33,8 29,2 1,5 100,0

Okul Diizeyi% 39,0 34,4 34,5 20,0 35,5

21 Yildan cok calisan 10 9 6 1 26
Hizmet Siiresi% 38,5 34,6 23,1 3,8 100,0

Okul Diizeyi% 16,9 14,1 10,9 20,0 14,2

Toplam 59 64 55 5 183
% 32,2 35,0 30,1 2,7 100,0

Tablo 12’de Kampus icerisinde belge islemlerini yiiriiten ya da bu islerde sorumlulugu
olan, degerlendirme kapsamindaki 186 personelden 183’iine iliskin bilgiler yer
almaktadir. 183 personelin 59’u lise (%32,2), 64’ii 6n lisans (%35,0), 55’1 lisans (30,1)
ve besi lisansiistii programlardan (%2,7) mezundur. Bilgiler dogrultusunda, Kampus
icerisinde belge islemlerini yiiriiten personelin agirlikli olarak 6n lisans mezunu oldugu

ortaya ¢cikmaktadir.

Beytepe Kampusii’'nde belge islemlerini yiiriiten personelin egitim diizeyi, zaman
icerisinde yiikselmistir. 5 yildan az calisan personel igerisinde lisans mezunlan ilk
sirada iken (%37,3), 6-10 yil calisanlar arasinda On lisans mezunlar1 daha fazladir
(%41,5). 11-20 y1l ve 21 yildan ¢ok c¢alisanlar arasinda lise mezunlar ilk siradadir.
Tabloya gore hizmet siiresi ile mezun olunan okul diizeyi arasinda ters oranti soz

konusudur. Calisma siiresi azaldik¢a egitim diizeyi artmaktadir. Bu durum, belge
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islemlerinin zaman igerisinde egitim diizeyi daha yiiksek Kkisilerce yiiriitiilmeye
baslandigini gostermektedir.

6.2.2. Belge Islemlerini Yiiriiten ya da Bu islemlerden Sorumlu Idari ve
Akademik Personel

Asagida, H.U. Beytepe Kampusii icerisinde belge islemlerini yiiriiten ya da bu

islemlerde sorumlulugu bulunan personelin unvanlarina gére dagilimi verilmektedir.

Tablo 14: Belge Islemlerini Yiiriiten Ya da Bu Islemlerden Sorumlu Idari ve
Akademik Personel

IDARI PERSONEL N  Toplam % Idari %
Fakiilte, Yiiksek Okul ya da Enstitii 3 1,6 1,8
Sekreteri
Sube Miidiirii 1 5 ,6
Sef 27 14,5 16,1
Memur 58 31,2 34,5
Bilgisayar Isletmeni 51 274 30,4
Daktilograf 22 11,8 13,1
Miihendis 2 1,1 1,2
Teknisyen 3 1,6 1,8
Akademik Personel 18 9,7
Boliim Baskan Yardimcisi 1 5 ,6
Toplam 186 100 100,0
AKADEMIK PERSONEL N Anket % Akademik %
Ogretim iiyesi 2 1,1 11,1
Ogretim yardimcisi ya da uzman 16 8,6 88,9
Toplam 18 9,7 100,0

Kampus icerisinde belge islemlerini yiiriiten personelin idari ve akademik unvanlara
gore dagilimi yukarida Tablo 14’de verilmektedir. Tablodan anlasilacagi gibi belge
islemlerini yiiriiten personel agirlikli olarak memur (%31,2), bilgisayar isletmeni
(%27,4), Sef (%14,5) ve daktilograf (%11,8) kadrolarinda goérev yapmaktadir. Toplam
personel icerisinde akademik unvanlara sahip olanlarin orant %9,7’dir. Toplam denek
sayist icerisinde memur, bilgisayar isletmen, sef ve daktilograf kadrolarinin toplami
%90’a yakindir. Gorev tamimlar icerisinde belge islemlerinin yiiriitiilmesinin de yer
aldig1 bu personelin, anket yapilan deneklerin 6nemli bir boliimiinii olusturdugu ortaya

cikmaktadir.
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Tablo 15: ilgili Personelin Kampus Icerisinde Dagilimi

FAKULTELER N Toplam % Fakiilte %
Edebiyat Fakiiltesi 21 12,3 25,0
Fen Fakiiltesi 16 8,9 19,0
Egitim Fakiiltesi 10 5,4 11,9
Miihendislik Fakiiltesi 18 9,7 21,4
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi 9 4,8 10,7
Giizel Sanatlar Fakiiltesi 10 5,4 11,9
Toplam 84 46,5 100,0
ENSTITU VE YUKSEK OKULLAR N Toplam % Enst. Y.0.%
Fen Bilimleri Enstitiisii 6 3,3 28,6
Sosyal Bilimler Enstitiisii 7 3,8 33,3
Atatiirk Tlkeler ve 1nk11ap Tarihi Enstitiisii 1 5 4,8
Yabanci Diller Yiiksek Okulu 3 1,6 14,3
Spor Bilimleri Yiiksek Okulu 2 1,1 9,5
Yiiksek Okullar Mudiirliigi 2 1,1 9,5
Toplam 21 11,4 100,0
DAIRE BASKANLIKLARI N Toplam % Daire Bsk.%
Idari ve Mali Isler Dairesi 14 7.6 18,9
Personel Dairesi 21 13,3 28,4
Ogrenci Isleri Dairesi 14 7,6 18,9
Bilgi Islem Dairesi 8 4.4 10,8
Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi 10 5.4 13,5
Yapt Isleri ve Teknik Dairesi 6 3,3 8,1
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi 1 5 1,4
Toplam 74 42,1 100,0

Calismamizda, Kampus icerisinde belge islemlerini yiiriiten personelin akademik ve
idari birimlere gore dagilimi alinmustir. Ilgili soruya 179 yanit alindigindan veriler bu
say1 lizerinden degerlendirilmektedir. Buna gore, belge islemlerini yiiriiten personelin
%46,5’1 dekanliklara, %40°1 daire baskanliklarina ve %114’ enstiti ya da
yiiksekokullara bagli olarak gorev yapmaktadir. Dekanliklar icerisinde Edebiyat
Fakiiltesi, en ¢ok personeli barindirmaktadir. Ardindan Miihendislik Fakiiltesi ikinci
sirada yer almaktadir. Fakiiltelerin biiyiikliikleri cercevesinde ortaya ¢ikan bu oranlarda
en az personel Giizel Sanatlar Fakiiltesi’'ndedir. Daire baskanliklar igerisinde belge
islemlerini yiiriiten personel, oran olarak Personel Daire Baskanlig1 (%28,4) ilk sirada,
Idari ve Mali Isler ve Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 (%18) ikinci sirada olmak iizere
siralanmaktadir. Genel olarak Kampus icerisinde belge islemlerini yiiriiten personelin
yogunlastig1 birimler; Personel Dairesi, Edebiyat Fakiiltesi, Miihendislik Fakiiltesi, Fen

Fakiiltesi, Ogrenci Isleri, Idari ve Mali Isler Dairesi seklinde siralanmaktadar.
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Tablo 16: Ilgili Personelin Idari Gorev Dagilini

N Anket % Yamitlayan %

Y Onetici 5 2,7 2,9
Yonetici yardimcisi 4 2,2 2,3
Boliim sorumlusu 1 5 6
Birim sorumlusu 8 4,3 4,7
Yonetici sorumlulugu bulunmayan 154 82,8 89,5
personel

Toplam 172 92,5 100,0
Yanit Vermeyen 14 7,5

Genel Toplam 186 100,0

Degerlendirmeye alinan 186 anket forumundan ilgili soruya yanit veren 172 kisinin
idari gorev dagilimlariyla ilgili gerceklestirilen arastirma sonucu, tablo 16 ortaya
cikmustir. Belge islemlerini yiiriiten personelin 6nemli bir boliimii, yonetici sorumlulugu
olmayan idari personelden olusmaktadir (%89,5). Yonetici sorumlulugu bulunan
personel orani toplam %10,5°dir. Belge islemlerinin, idari is ve isleyisin gerceklesmesi
icin yiiriitiilen faaliyetler olmasi, bu islemleri yiiriiten personelin onemli bir boliimiiniin
yonetim sorumlulugu bulunmayan idari personelden olugmasi sonucunu dogurmaktadir.
Yonetici ya da yOnetici yardimceisi olarak gorev yapan personel daha ¢ok, islemler icin

gerekli entelektiiel cabada, islemlerin onay1 ya da denetiminde devreye girmektedir.

6.2.3. H.U. Beytepe Kampusii’nde Belge Uretimi ve Belge Akis

Calismanin bu boliimiinde H.U. Beytepe Kampusii icerisinde yer alan akademik ve idari
birimlerde, yillik belge iiretimi ve saglanmasina iliskin bilgiler verilmektedir. H.U.
Beytepe Kampusii icerisinde kendisine ait dosya birimi bulunan tiim akademik ve idari
birimlerde giden ve gelen belgelere yonelik envanterlerin tutulmasi gerekmektedir. Ilgili
envanterler yillik olarak tanzim edilmekte ve her yil basinda birden baslayarak
numaralandirilmaktadir. Asagidaki tabloda yer alan bilgiler 1 Ocak-31 Aralik 2002
tarihleri arasinda ilgili birimlerde tutulan “Giden Evrak Defteri” ve “Gelen Evrak
Defterinden” alinmustir’. ilgili defterlerde, her yil birden baslamak iizere yeniden
numaralandirilan her sayi, bir belgeye karsilik gelmekte ve hizmet yilinin sonunda
verilen son numara da bir yil icerisinde giden ya da gelen belge miktarin1 ortaya

koymaktadir. Kampus icerisinde idari ve akademik birimlerde gerceklestirilen anket

"idari analiz ¢alismalar1 1 Ekim 2002 ve 1 Mayis 2004 tarihleri arasinda gerceklestirildigi i¢in, geriye
doniik bir y1l icerisinde iiretilen ve gelen belgelere yonelik en saglikli bilginin, 1 Ocak-31 Aralik
2002 tarihleri arasinda saglanacag1 ongoriilerek, bu aralik baz alinmigtir.
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calismas: icerisinde, deneklerin bagli oldugu birime iliskin giden ve gelen belge
sayisina yonelik boliimii doldurmalari istenmistir. Ilgili alam1 doldurmayan birim ve
boliimlerle ayrica goriismeler yapilarak gerekli bilgiler saglanmistir Giden ve Gelen
Evrak Defterleri genelde diizenli olarak tutulmasina karsin, bazi birim ya da boéliimlerin,

gelen belgelere iliskin kayit tutmadiklari belirlenmistir.

Tablo 17: H.U. Beytepe Kampusii Akademik ve Idari Birimlerinde Bir
Yil icerisinde Uretilen ya da Gelen Belge Sayisi'

EDEBiYAT FAKULTESI Giden Belge  Gelen Belge
Dekanhk 15.575 12.250
Alman Dili ve Edebiyat1 Bolimii 377 -
Amerikan Kiiltiirii ve Edebiyat1 Boliimii 352 565
Antropoloji Bolimii 348 516
Arkeoloji Bolimii 358 80
Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii 384 292
Felsefe Boliimii 432 1025
Fransiz Dili ve Edebiyat1 Boliimii 273 ---
Ingiliz Dilbilimi Boliimii 403 945
Ingiliz Dili ve Edebiyat1 B6liimii 385 570
Miitercim Terctimanlik Boliimii 318 636
Psikoloji Boliimii 612 732
Sanat Tarihi Boliimii 559 864
Sosyoloji Boliimii 653 775
Tarih Bolimii 538 600
Tiirk Dili ve Edebiyati Boliimii 616 481
Boliimler Toplam 6,608 8,081
Genel Toplam 22,183 20,331
EGITIM FAKULTESI Giden Belge  Gelen Belge
Dekanhk 3935 3754
Bilgisayar ve Ogretim Teknolojileri 270 388
Boliimii
Egitim Bilimleri Boliimii (Olgme, 919 841
Programlama, Yonetim, PDR)
[Ikogretim Egitimi Boliimii 1300 2500
Orta Ogretim Alanlar1 Egitimi Boliimii 550 736
Sinif Ogretmenligi Boliimii 1201 3187
Yabanci Diller Egitimi Bolimii 650 1050

" Tablo 17°de H.U. Beytepe Kampusu icerisinde kendisine ait dosya birimi olan tiim idari ve akademik
birimlere iliskin, bir yillik geriye doniik giden ve gelen belge sayilarina iligkin veriler 1 Ekim 2002-1
Mayis 2003 tarihleri arasinda yapilan 6n goriigmeler, gerceklestirilen anket ve sonrasinda eksikligi
bulunan birimlerle tekrar yapilan goriismelerle elde edilmistir. ilgili birimler, 2002 yilina ait Giden ve
Gelen Evrak defterlerinin yardimiyla tam ve dogru sayilarla, gerekli bilgileri saglamislardir. Bazi
boliimlerin Giden Evrak defterini tutmuyor olusu (Tablo 17°de birimlerin karsisinda cizik isaretiyle
gosterilmistir) gozlenmigse de bu sayr oldukca diisiiktiir. Yine istisnai olarak bazi bolimler resmi
defterlerin disinda da yazigsmalar1 oldugu gerekcesiyle sayilari kendisine en yakin yiizdelik sayilara
cevirmislerdir.
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Boliimler Toplam 4,890 8,702
Genel Toplam 8,825 12,456
FEN FAKULTESI Giden Belge Gelen Belge
Dekanhk 5340 5318
Biyoloji Boliimii 2335 2000
Biyoteknoloji -
Botanik 1601 1381
Genel Biyoloji 528 3241
Hidrobiyoloji/Zooloji 720 840
Istatistik Boliimii 952 720
Kimya Boliimii 4567 3250
Ogrenci Sekreterligi ve ABD’lar1 2100 1900
Matematik Boliimii 1330 1301
Boliimler Toplam 14133 14633
Genel Toplam 19,473 19,951
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Giden Belge Gelen Belge
Dekanhk 2500 2722
Grafik Bolimi 759 -
GSF Sec¢cmeli Dersler Koordinatorligi - -
Heykel Boliimii 357 613
I¢c mimari Boliimii 224 1200
Resim Boliimii 630 486
Seramik Boliimii 596 500
Boliimler Toplam 2566 2799
Genel Toplam 5,066 5521
MUHENDISLIK FAKULTESI Giden Belge  Gelen Belge
Dekanhk 8417 3934
Bilgisayar Bilimleri Miihendisligi 700 800
Boliimler Toplam 9713 14664
Cevre Miihendisligi 200 400
Elektrik/Elektronik Miihendisligi 1058 1148
Fizik Miihendisligi 1235
Gida Miihendisligi 945 1050
Jeoloji Miihendisligi/Jeodezi ve 3416 6000
Fotogrametri Miih. Boliimii
Kimya Miihendisligi 1042 3766
Maden Miihendisligi 767 -
Niikleer Enerji Miihendisligi 350 1500
Genel Toplam 18,130 18,598
IKT. VE IDARI BILIMLER FAKLT.  Giden Belge Gelen Belge
Dekanhk 5000 3000
Iktisat Bolimii 833 983
Isletme Boliimii 800 985
Kamu Yonetimi Boliimii 730 1302
Maliye Boliimii 522 1015
Uluslararas: Iliskiler 334 443
Boliimler Toplam 3219 4728
Genel Toplam 8219 7728




ENSTITULER ve YUKS. OKULLAR Giden Belge  Gelen Belge
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi %00 -
Enstitiisii
Fen Bilimleri Enstitiisii 5,000 5,000
Sosyal Bilimler Enstitiisii 6,296 4,286
Spor Bilimleri Meslek Yiiksek Okulu 1146 1059
Tiirkiyat Arastirmalar1 Enstitiisii 202 250
Yabanci Diller Yiiksek Okulu / ingilizce, 2580 2645
Tiirkce, Fransizca, Almanca
Yiiksek Okullar Miidiirligii
Toplam 16,124 13,240
ARASTIRMA MERKEZLERI Giden Belge  Gelen Belge
Aktiierya Bilimleri Uygulama ve Ar.Mr. 80 1270
Hidropolitik ve Stratejik Ar.Uyg. Merk. 200 300
Insan Haklar1 Arastirma Merkezi - -
Uluslararas1 Karst Su Kayn.Uy.Ars.Mrk. 56
Yer Bilimleri Uygulama ve Arast. Merk. 1065
Toplam 1401 1570
IDARI BIRIMLER Giden Belge  Gelen Belge
Bakim Onarim Isletme Miidiirliigii 530 3043
Beytepe Saglik Merkezi 190 200
Beytepe Yurtlar Miidiirliigii 511 340
Bilgi Islem Dairesi 1770 2017
Dis Iliskiler Miidiirliigii 541 263
Genel Evrak Sefligi 10,374 8,668
Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi  i¢ 1,429 407
Dis 850 400
Kafeterya Isletmeleri Miidiirliigii 638 268
Koruma Giivenlik 550 750
Kiitiiphane Ve Dokiimantasyon Dairesi 336 27
Ogrenci Burs Biirosu e e
Ogrenci Isleri Dairesi 5213 5554
Personel Dairesi Bagkanligi Merkez 4800 3000
Destek I 100 75
Destek 11 200 70
Peyzaj Planlama Miidiirliigii 212 230
Rektorliik ve Genel Sekreterlik - e
Sivil Savunma Uzmanhig 159 82
Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanlig 159 302
Toplam 10,180 6,085
Giden Belge  Gelen Belge
KAMPUS GENEL TOPLAM 127,983 125,091

Tablo 17°de, birimlerden dekanliklara, yiiksek okullara ve
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enstitiilere, arastirma

merkezlerinden rektorliikk hizmet birimlerine kadar, Beytepe Kampusii igeririnde yer
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alan tiim birimlerde, bir yil igerisinde iiretilen ve gelen belge miktarin1 ortaya
koymaktadir. Yukaridaki veriler dogrultusunda, Kampus igerisinde 2002 yili sonu
itibariyle bir yil igerisinde, tiim idari ve akademik birimlerde iiretilen toplam belge
sayis1 127,983 diir. Ilgili birim ya da boliimlere gelen belge sayis1 ise 125,091 dir.
Belge akisinin en yogun olarak sirasiyla Edebiyat Fakiiltesi, Fen Fakiiltesi, Miithendislik
Fakiiltesi, Rektorlik ve bagli  birimler, Enstitii, Yik.Okul Arastirma Merkezler
seklinde siralanmaktadir. “Giden Evrak” olarak boliimlerde bir yil icerisinde en ¢ok
Kimya Boliimii'nde belge {iretilmistir, Gelen Evrak olarak ise en c¢ok Jeoloji
Miihendisligi, Jeodezi ve Fotogrametri Miihendisligi Boliimiine belge gelmistir.
Dekanliklar igerisinde Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig1 belge akisinin en yogun yasandigi
dekanliktir. Boliimler toplaminda Fen Fakiiltesinde yer alan boliimler en cok belge
tireten ve saglayan boliimleri olusturmaktadir. Enstitiiler icerisinde Sosyal bilimler
Enstitiisii Giden Belge Sayisinda, Fen Bilimleri Enstitiisii ise Gelen belge sayisinda ilk
siradadir. Arastirma merkezlerinde, diger birimlere gore belge islemlerinin daha
diizensiz oldugu gozlenmekle birlikte, giden belge sayis1 en ¢ok Yer Bilimleri
Uygulama ve Arastirma Merkezinde, gelen belge sayisi ise en ¢ok Aktiierya Bilimleri
Uygulama ve Arastirma Merkezindedir. Idari birimlerde ise Ogrenci Isleri Dairesi

Baskanlig1 belge akisinin en yogun oldugu birimi olusturmaktadir.

Tablo 18: Kampus Birimlerinde Bir Yilda Giden ve Gelen Belge Sayisi

Giden % Gelen %

Boliimler 41,129 32 53,607 42
Dekanliklar 40,767 32 30,978 25
Enstitii ve Yiiksek Okul ve Ars. Merkezleri 17,525 14 14,810 12
Rektorliik ve Diger Idari Birimler 18,188 14 17,028 14
H.U. Beytepe Kampusii Dis Yazismalar 10,374 8 8,668 7

Toplam 127,983 100 125,091 100

Yukaridaki tabloda yer aldigi gibi, tim boliimlerde bir yilda iiretilen toplam belge
sayis1 41,129 adettir. ilgili belgelerin 6nemli bir ¢ogunlugunun dekanliklar araciigiyla
gittigi disiiniiliirse dekanliklarda giden belge sayisinin, boliimlerdeki sayiya yakin
cikmast anlasilir goriilmektedir. Boliimlere gelen belge sayisinin dekanliklara gore
10,000’in iizerinde bir fazlalik olusturmasi, boliimlere bu oranda Dekanlik kanalinin
disindan, enstitiilerden ya da diger, belge girisinin oldugunu gostermektedir. Boliimler

ve dekanliklar araciligiyla giden belgelerin, enstitii, yiiksek okul ve rektorliik



210

birimlerine yayildig1 goriilmektedir. Baslangi¢c noktasinda toplamda 40,000 civarinda
olan belgelerin resmi kanallar yoluyla kampus disina ¢ikan sayisinin 10,374°e diistiigii
goriilmektedir. Bu durumda yaklasik olarak Kampus igerisinde iiretilen belgelerin
%25’inin dis yazismalardan olustugunu soyleyebiliriz. Uretilen belgelerin %75’ ise
Kampus i¢i yazismalardan olusmaktadir. Boliimler, dekanliklar ve rektorliik birimleri
yoluyla gerceklestirilen yazigsmalarin gecis yaptigir her birimde, bir niishasinin alinip
saklandig1 bilinmektedir. Bu durumda yaklasik 125,000 belgenin yaridan ¢ogunun fazla

kopyalardan olustugunu sdylemek miimkiindiir.

Asagida kampus igerisinde birim ve boliimlerde giden ve gelen belge miktarlarn grafik
olarak sunulmaktadir. Grafik 1’den anlasilacagi gibi boliimler ve dekanliklarda giden
belge miktarlarinin birbirlerine yakin oldugu, kampus dis1 yazigsmalarin kampus ici
yazismalara gore azinhikta kaldigi goriilmektedir. Ancak Grafik 2’de gelen belge
miktarinda dekanliklar ile boliimler arasinda fark olustugu goriilmektedir. Bu fark

oraninda dekanhik kanali disinda dogrudan boliimlere disaridan belge girisi sz

konusudur.
45 O Boliimler
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35 O Dekanliklar
30
O Enstitii ve Yiiksek Okul ve Ars.
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20 Merkezleri
S 15 M Rektérliik ve Diger idari
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5 Yazigmalar
0

Grafik 1: 2002 Yil1 H.U. Beytepe Kampusii Giden Belge Sayisi
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Grafik 2: 2002 Yili H.U. Beytepe Kampusii Gelen Belge Sayisi

Tablo 19: Fakiilteler Itibariyle Boliim ve Dekanliklarda Bir Yilda Giden ve Gelen

Belge Sayisi

Giden % Gelen %
Edebiyat Fakiiltesi 22,183 26 20,331 24
Egitim Fakiiltesi 8,825 11 12,456 16
Fen Fakiiltesi 19,473 23 19,951 23
Giizel Sanatlar Fakiiltesi 5,066 6 5,521 7
Miihendislik Fakiiltesi 18,130 24 18,598 22
Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi 8,219 10 7,728 9

Toplam 81,896 100 84,585 100

Kampus icerisinde belge akisi fakiilteler temelinde degerlendirildiginde, oOzellikle
Edebiyat Fakiiltesi, Fen Fakiiltesi ve Miihendislik Fakiiltesinde yogun bir belge akisi
oldugunu sdylemek miimkiindiir. En az belge akisinin oldugu Fakiilte Giizel Sanatlar

Fakiiltesidir.

O Edebiyat Fakiiltesi
25
O Egitim Fakiiltesi
20
15 O Fen Fakiiltesi
Say1 10 E Giizel Sanatlar Fakultesi
5 B Mihendislik Fakiiltesi
0 B iktisadi ve idari Bilimler
Fakiiltesi

Grafik 3: Fakiiltelere Itibariyle Boliim ve Dekanliklarda Giden Belge Sayisi
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Fakiilteler itibariyle boliim ve dekanliklardan giden belge sayisinda, Edebiyat Fakiiltesi,
Fen Fakiiltesi ve Miihendislik Fakiiltelerinin, olduk¢a yogun bir belge trafigine sahip
oldugu anlagilmaktadir. Egitim Fakiiltesi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi ve Giizel
Sanatlar Fakiiltesinde giden belge miktar1 digerlerine gore daha diisiiktiir. Grafik 3’de

bu durum acik olarak goriilmektedir.

O Edebiyat Fakiiltesi
25
O Egitim Fakiiltesi
20
15 O Fen Fakiiltesi
Sayl 10 H Giizel Sanatlar Fakiiltesi
5 B Mihendislik Fakiiltesi
0 || iktisadi ve idari Bilimler
Fakiiltesi

Grafik 4: Fakiilteler Itibariyle Boliim Ve Dekanliklarda Gelen Belge Sayist

Grafik 4’de goriilmekte olan fakiilteler itibariyle boliim ve dekanliklara gelen belge
sayisinda, grafik 3’deki degerlere yakin sonuglar s6z konusudur. Bu durum birimlere
gelen belge sayisinin birimlerden giden belge sayisina oldukca yakin oldugunu
gostermektedir. Bu durumun o6zellikle, gelen herhangi bir yaziya cevaben bagka bir

yazinin yazilma gerekliliginden kaynaklandigi diisiiniilmektedir.
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6.3. H.U. BEYTEPE KAMPUSU’NDE IDARI iSLEYIiS VE BELGE
ISLEMLERINE YONELIK ANKET BULGULARI

H.U. Beytepe Kampusii icerisinde belge islemlerini yiiriiten ya da bu islemlerden
sorumlu personelin; kurumda var olan idari sisteme iligskin diisiincelerini tespit etmek,
idari sistemin uzantis1 olarak yiiriitilmekte olan belge islemlerine yonelik bir durum
saptamast yapmak, bu islemlere iliskin sorunlari ve olasi ¢oziim Onerilerini ortaya
koymak i¢in gerceklestirilen anket calismasi, asagidaki diizen igerisinde

olusturulmustur.

Denekler Calismanin I. Bolimiinde aciklanan nedenlerden otiirii {i¢ gruba ayrilmigtir:

I. Grup- Bolimler: Fakiiltelere baglhi bolim ve aktif dosya birimi
bulunan anabilim dallarinda belge islemlerini yiiriiten ve/veya bu
islemlerde sorumlulugu olan personelden olugmaktadir.

II. Grup- Dekanlik, Yiiksekokul, Enstitii ve Arastirma Merkezleri: ilgili
calisma alanlarinda belge islemlerini yiiriiten ve/veya bu islemlerde
sorumlulugu olan personelden olugmaktadir.

III.Grup- Rektorlik Hizmet ve Destek Birimleri: Ilgili calisma
alanlarinda belge islemlerini yiiriiten ve/veya bu islemlerde

sorumlulugu olan personelden olugmaktadir.

Anket icerisinde daginik olarak toplam 20 soru, deneklerin idari yapiya, calisma
kosullarina, idari ve yasal diizenlemelerin yeterli olup olmadigina, kurumda iletisim ve
esgiidim sorunlarmin yasanip yasanmadi@ini tespit etmeye, yonelik olarak
diizenlenmistir. En olumsuzdan en olumluya dogru bes degisken iizerine hazirlanan
ilgili soru yapilarinda degiskenler, en olumsuz “Hi¢” seceneginden en olumlu “Tam”
secenegine dogru siralanmaktadir. Denekler, kendilerine en yakin sikki; 1. ( ) Hig  2.( )
Az 3.()Orta 4.()Cok 5.()Tam diizeni icerisinde isaretlemislerdir. Anket ¢alismasi
icerisinde 9, 10, 11, 12, 13, 15, 16, 22. sorular, mevcut yap1 ve bu yapiya iliskin
sorunlarin ne ol¢iide yasandigini tespit etmek icin; 17, 18, 20, 21, 53, 54, 54a, 54b, S4c,
54d, 54e. sorular, mevcut duruma ve sorunlara yonelik ortaya konulan ¢oziimlere
deneklerin yaklagimlar tespit etmek amaciyla hazirlanmistir. Sorularda yer alan bes

degisken arasindaki iliskinin tespit edilebilmesi icin, gruplarca yanitlanan her bir
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degisken, bir ile bes arasinda puanlanmig, buna gore frekans degerleri alinmis, capraz
tablolar olusturulmus, gerektiginde “Khi Kare” degerleri incelenmis, aritmetik

ortalamalar ve standart sapma degerleri hesaplanmaistir.

Anket icerisinde 14. sorudan itibaren daginik olarak 16 soru, herhangi bir durum, sorun
ya da olaya iligkin mevcut yapiy1 ve beklentileri tespit etmeye yoneliktir. Bu soru
yapisinda kisilere, verilen ifadelere yaklasimlarini, 6nem sirasina gore isaretlemeleri
istenmistir. Kisiler kabul ettikleri siklarin yanlarindaki bos alana, hangi Onem
derecesinde ilgili sikki gordiiklerini yazmislardir. Onem siras1 bir ile bes arasinda
degisken rakamlardan olusmaktadir. Kisiler hi¢ dnemli bulmadiklar1 sikka, herhangi bir
isaretleme yapmayarak goriis bildirmislerdir. Siralama sorularinda aritmetik ortalama
orta deger olan “3” temel alinarak degerlendirilmistir. “3”den diisiik ¢ikan oranlar, ilgili
sitkkin On siralarda gosterildigini ortaya koyarken, 3’den yiiksek c¢ikan oranlar ilgili
sikkin arka siralarda gosterildigini belirlemektedir. Asagida anket bulgulari, anket

formundaki diizen dogrultusunda verilmektedir.

6.3.1. Universite icerisinde idari Yonetimin isleyisi

“Universite icerisinde idari yonetim sorunsuz olarak islemekte midir” sorusuna yanit

bulmak i¢in, {i¢ grup arasinda capraz tablolar olusturulmus ve aritmetik ortalamalar

alinmistir.
oo Table20
UNIVERSITE ICERISINDE IDARI YONETIMIN ISLEYISI
Hic Az Orta Cok Tam Toplam X s
I. Grup N 6 11 38 1 2 58 2,6897 ,8220
% 10,3 19,0 65,5 1,7 34  100,0
II. Grup N 4 10 26 5 2 47 2,8085 ,8864
% 8,5 21,3 553 10,6 43 1000
I11. Grup N 7 12 38 4 7 68 2,8824 9982
% 103 17,6 559 59 10,3  100,0
Toplam N 17 33 102 10 11 173 2,7977 9151

% 9.8 19,1 59,0 5,8 6,4 100,0

Yapilan analizler her ii¢ grup deneklerinin, birbirlerine yakin oranlarda, idari isleyiste
sorunlar yasadigina isaret etmektedir. Gruplar arasinda karsilagtirmaya deger bir

farklilik s6z konusu degildir. Yalniz 1. Grubu olusturan boliimlerden alinan yanitlarin,

diger gruplara gore daha olumsuz oldugu goriilmektedir (X 2.6897). Ortalamalara
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bakildiginda, I. grubun biraz daha yogun olmakla birlikte, tiim gruplara iliskin

degerlerin orta deger olan 3’iin altindadir (X 2,7977<3).

6.3.1.2. Universite icerisinde Calisma Kosullar1 Ve ise Yonelik Saglanan
Olanaklar

“Universite icerisinde calisma kosullar1 ve ise yonelik saglanan olanaklar yeterli midir”

sorusuna verilen yanitlar asagida siralanmaktadir.

Tablo 21
UNIVERSITE iCERISINDE CALISMA KOSULLARI VE iSE YONELIK SAGLANAN
OLANAKLAR
Hic Az Orta Cok Tam Toplam  y s
I. Grup N 10 27 20 1 1 59 2,2542  ,8220
% 169 45,8 339 1,7% 1,7% 100,0
IL. Grup N 5 21 20 2 2 50 2,5000 ,8864
% 10,0 42,0 40,0 4,0% 4,0% 100,0
III. Grup N 9 29 26 2 5 71 2,5070  ,9982
% 12,7 40,8 36,6 28% 7,0% 100,0
Toplam N 24 77 66 5 8 180 24222 9151

% 133 428 36,7 28% 44% 1000

Yapilan analizler, her {ic grubun da ¢alisma kosullar1 ve ise yonelik saglanan olanaklari

yeterli bulmadigin1 gostermektedir (X 2,4222<3). Gruplar arasinda I. grup en olumsuz
goriisli bildirirken, diger gruplarda da duruma iliskin memnuniyetsizlik s6z konusudur.
Genel toplamda “tam” yamtlarinin %4,4’de kalmasi, “cok” yamtlarinin ise %2,8
olmasi, her ii¢c grupta da agirligin olumsuz yamtlarda toplanmasina yol agmaktadir. Ug

grupta da “az” yamt1 birinci sirada goriilmektedir.

6.3.1.3. I"Jniversi@ede Gorev Yapan Personel ile Yonetim Birimleri Arasinda, Ise
Yonelik Iletisim ve Esgiidiim

“Universitede gorev yapan personel ile yonetim birimleri arasinda, ise yonelik iletisim

ve esgiidiim sorunu var midir” sorusu, gruplarca asagidaki bicimde yanitlanmustir.
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Tablo 22
UNIVERSITEDE GOREV YAPAN PERSONEL iLE YONETIM BiRIMLERI ARASINDA,
ISE YONELIK iLETiSiM VE ESGUDUM

Hic Az Orta Cok Tam Toplam  y S

I. Grup N 4 13 22 19 58 2,9655 9170
% 69 224 379 328 100,0

II. Grup N 4 13 21 12 50 2,8200 ,8965
% 8,0 26,0 42,0 240 100,0

I11. Grup N 8 19 23 15 3 68 2,7941 11,0588
% 11,8 279 338 221 44  100,0

Toplam N 16 45 66 46 3 176 2,8580 ,9664

%o 9,1 256 375 26,1 1,7 100,0

Yapilan analizler, personel ile yonetim birimleri arasinda, ise yoOnelik iletisim ve

esglidiim sorunlarinin yogun olmamakla birlikte yasandigim gostermektedir. Gruplar
arasinda ilgili sorunun agirlikli olarak III. grupta ( X 2,7941), ardindan II. grupta (X

2,8200) ve son olarak I. grupta ( X 2,9655) yasandigin1 ortaya koymaktadir. 1. grup,
personel ile yonetim arasinda sorunu en az yasayan grubu olusturmaktadir. Sonuglar,

yonetim ile personel arasinda iletisim ve esgiidim sorunun alt makamlardan {ist

makamlara dogru artarak var oldugunu gostermektedir (Genel X 2,8580<3).

6.3.1.4. ﬁniversite Icerisinde Gorevli Personelin Kendi Arasinda ise Yonelik
Iletisim ve Esgiidiim

“Universite personelinin kendi arasinda ise yonelik iletisim ve esgiidiim var midir”

sorusu ii¢ grup tarafindan asagidaki bicimde yanitlanmistir.

Tablo 23
UNIVERSITE iCERISINDE GOREVLI PERSONELIN KENDi ARASINDA iSE YONELIK
ILETiSIM VE ESGUDUM
Hi¢c Az Orta Cok Tam Toplam  y s

L. Grup N 6 24 15 13 58 2,6034 9540
% 103 414 259 224 100,0

IL. Grup N 3 9 25 12 1 50 2,9800 8687
% 60 180 50,0 240 2,0 100,0

IIL. Grup N 9 19 26 14 2 70 2,7286 11,0204
% 129 27,1 37,1 200 29 1000

Toplam N 18 52 66 39 3 178 2,7584 9644

% 10,1 292 37,1 21,9 1,7 100,0

Veriler degerlendirildiginde, personelin kendi arasinda uyum ve esgiidiim sorununun

(Genel X 2,75864), yonetimle personel arasinda varsayilan sorundan ( X 2,8580) daha
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agirhikli olarak yasandigimi gostermektedir. Ozellikle 1. grup (X 2.6034), diger
gruplardan daha yogun uyum ve esgiidiim sorununu yasadigini ifade etmistir. 1. gruptan,
personelin kendi arasinda uyum ve esgiidiimiin tam olarak var olduguna iliskin yanitin
allmamamas1 dikkat cekicidir. Yine I. grubun yanitlar icerisinde az segcenegi birinci
sirada iken (%41,4), diger gruplarda orta segenegi birinci siradadir. Kampus icerisinde
belge islemlerini yiiriiten personel arasinda uyum ve esgiidiim sorununun, rektorliik

birimlerinden bdliimlere dogru artis gostermektedir. Ortalamaya en yakin deger II.

grupta gozlenmektedir ( X 2,9800).

6.3.1.5. Universitede icerisinde ic isleyisi Belirleyen idari ve Yasal
Diizenlemelerin Yeterliligi

Universitede icerisinde i¢ isleyisi belirleyen idari ve yasal diizenlemeler yeterliligi

konusunda deneklerin yanitlar1 asagida verilmektedir.

Tablo 24
UNIVERSITE ICERISINDE iC ISLEYiSi BELIRLEYEN IDARI VE YASAL
DUZENLEMELERIN YETERLILiGi

Hic Az Orta Cok Tam Toplam s

I. Grup N 8 15 27 4 2 56 2,5893 9492
% 143 268 482 7,1 3,6  100,0

II. Grup N 3 13 24 4 5 49 2,8980 11,0051
% 6,1 265 490 82 10,2 100,0

II1. Grup N 6 22 29 4 8 69 2,7971 11,0789
% 8,7 31,9 420 58 11,6  100,0

Toplam N 17 50 80 12 15 174 2,7586 1,0196

% 9,8 28,7 46,0 6.9 8,6 100,0

Yapilan analizler, yukaridaki tabloda da goriildiigii gibi, iiniversite icerisinde i¢ isleyisi
belirleyen idari ve yasal diizenlemelerin yetersiz oldugu sonucunu ortaya ¢ikarmaktadir
(Genel X 2,7586<3). Ozellikle L gruptan gelen sonuglar daha olumsuz goériinmektedir

(X 2.5893). L gruptan gelen yanitlarda “cok” ve “tam” seceneklerinin toplaminin
%10,7°de kalmas1 dikkat ¢ekicidir. Yine “hi¢” ve “az” secenekleri %41,1 gibi bir oran
olusturmustur. Idari ve yasal diizenlemelerin yeterliligi konusunda her iic grup

yanitlarinin da “orta” se¢eneginde yogunlastigl gozlenmektedir.
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6.3.2. Universite icerisinde Karsilasilan Zorluklar

Deneklerin, iiniversite icerisinde yiiriittiikleri c¢alismalar sirasinda karsilastiklar
zorluklarin nedenlerine yonelik, onem sirasina gore verdikleri yanitlar, asagida betimsel

istatistikleri alinarak verilmektedir.

Tablo 25: UNIiVERSITE iCERISINDE KARSILASILAN ZORLUKLAR
Yamtlayan % Yamtlamayan % Toplam

Yoneticilerin ilgisizligi 102 54,8 84 45,2 186

Biirokratik islemlerin fazlalig1 ve iletisim 129 69,4 57 30,6 186

kanallarinin yavaghgi

Resmi iletisimi saglayan belgelere yonelik 103 554 83 44,6 186

etkin bir sistemin olmayisi

Gerekli belgelere zamaninda ulagamama 98 52,7 88 47,3 186

Caliganlarin tutum ve davraniglar 110 59,1 76 40,9 186
Hicbir Sik Yanitlamayan En Az Bir Sik Yamtlayan
N % N %

L. Grup 2 3,3 58 96,7

II. Grup 8 15,4 44 84,6

I11. Grup 12 16,2 62 83,8

Toplam bes siktan olusan ilgili soruya, tablodan da anlasilacagi gibi, denekler en biiyiik
sorun olarak “biirokratik islemlerin fazlaligi ve iletisim kanallarimin yavashgini”
gostermiglerdir  (%69). Ardindan “calisanlarin  tutum ve davramslar’” (%55.,4),
“yoneticilerin ilgisizligi” (%54,8) ve “gerekli belgelere zamaninda ulasama” (%52,7)
sorunlar arasinda siralanmaktadir. Denekler, yarisindan fazlasi yukarida siralanan
unsurlardan dolay1 sorun ya da sorunlar yasadiklarini dile getirmislerdir. Tablonun
hemen altinda ilgili gruplara ait bilgilerden, her ii¢c grubun en az %80’inin yukarida
stralanan sorunlardan en az birini yasadig anlasilmaktadir. Ozellikle 1. grupta, dile

getirilen sorunlarin en az birini yasanma oran1 %96 gibi yiiksek bir orana ulagmaktadir.

6.3.2.1. Yoneticilerin Tlgisizligi

Universite icerisinde karsilasilan zorluklar arasinda “yoneticilerin ilgisizligi” sorununa

yonelik, asagidaki yanitlar verilmistir.
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. Tablo26
YONETICILERIN ILGISIZLIGI
1. 2. 3. 4, 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada
L. Grup N 11 3 5 4 8 31 2,8387 11,6552
% 35,5 9,7 16,1 12,9 25,8 100,0
I1. Grup N 5 3 2 8 12 30 3,6333 1,5196
% 16,7 10,0 6,7 26,7 40,0 100,0
II1. Grup N 17 7 4 3 10 41 2,5610 1,6590
% 41,5 17,1 9,8 7,3 244 100,0
Toplam N 33 13 11 15 30 102 2,9608 1,6645

% 324 12,7 10,8 14,7 294 100,0

Yoneticilerin ilgisizligini gruplar arasinda III. grup daha agirlikli olarak isaretlemislerdir
(X 2,5610). IIL grup, ilgili sikk1 %41,5 oraninda birinci sirada gostermektedir. Ardindan
I. grup, ortalamaya yakinlagsmakla birlikte, yoneticilerin ilgisizliginden sikayetci
goriinmektedir (X 2.8387), IL grup ise iniversite icerisinde yasanan sorunlar arasinda

yoneticilerin ilgisizligini diger gruplara gore daha arka siralarda gostermistir (X 3.6333).

6.3.2.2. Biirokratik Islemlerin Fazlalhi ve iletisim Kanallarimin Yavashg

Universite icerisinde karsilasilan zorluklar arasinda “biirokratik islemlerin fazlahig: ve

iletisim kanallarinin ~ yavashginin” ne Olciide yasandifi, asagidaki tabloda

gosterilmektedir.
. o . Tablo27 .
BUROKRATIK ISLEMLERIN FAZLALIGI Ve ILETISIM KANALLARININ YAVASLIGI
1. 2. 3. 4. 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada
I. Grup N 28 9 8 45 1,5556 ,7850
% 622 200 17,8 100,0
II. Grup N 24 6 4 2 2 38 1,7368 11,1783
% 632 158 10,5 5,3 5,3 100,0
II1. Grup N 30 9 2 3 2 46 1,6522 11,1199
% 652 19,6 43 6,5 43 100,0
Toplam N 82 24 14 5 4 129 1,6434 11,0292

% 63,6 186 109 3,9 3,1 100,0

Her ii¢ grup da, iiniversite icerisinde karsilasilan zorluklar arasinda, biirokratik
islemlerin fazlaligt ve iletisim kanallarinin yavashgini On siralarda gostermistir.

Gruplara yonelik genel aritmetik ortalamanin diisiikligi bu yargiy1 desteklemektedir

( X 1,6434<3). Her ic grup da ilgili maddeyi %60’1n iizerinde birinci sirada gostererek,

ilgili konuda yasanan sorunun Onceligini ortaya koymuslardir. Aritmetik ortalamalara
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bakildiginda, gruplar arasinda karsilastirmaya deger hicbir farklilik gozlenmemis,
egilim aym yonde gerceklesmistir. Yine, her iic grubun ilgili maddeyi 3 ve daha {ist

siralarda gosterme orani %25’in altindadir.

6.3.2.3. Resmi iletisimi Saglayan Belgelere Yonelik Etkin Bir Sistemin Olmayis1

Universite icerisinde karsilasilan zorluklar arasinda “resmi iletisimi saglayan belgelere

yonelik etkin bir sistemin olmayisinin’ etkisi, asagidaki tabloda ortaya yer almaktadir.

Tablo 28
RESMIi iLETiSiMi SAGLAYAN BELGELERE YONELIK ETKIN BiR SiSTEMIN
OLMAYISI
1. 2. 3. 4. 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada

I. Grup N 7 17 6 3 1 34 2,2353 9865
% 20,6 50,0 17,6 8,8 29 100,0

IL. Grup N 6 11 9 5 1 32 2,5000 1,0776
% 18,8 344 28,1 15,6 3,1 100,0

III. Grup N 8 7 13 7 2 37 2,6757 11,1798
% 21,6 18,9 35,1 19 5,4 100,0

Toplam N 21 35 28 15 4 103 24757 11,0923

% 204 340 272 145 39 100,0

Resmi belgelere yonelik etkin bir sistemin olmayisi, iiniversite icerisinde karsilasilan

zorluklar arasinda ikinci sirada gosterilmistir (Genel X 2.4757). Belgelere yonelik etkin
sisteme duyulan gereksinimi alt siralarda gosterme egilimi, diger siklara oranla olduk¢a
diisiiktiir. I. grupta, ilgili maddeyi 3. siradan daha alt siralarda gosterme oran1 %11,7, 1.
grupta %3,1, III. grupta ise %35,4’diir. Maddenin, 1. grupta 1. ve 2. sirada gosterilme
orant %70,6, II. grupta % 53,2, IIl. grupta ise %40,5’dir Sonugclar {iniversite igerisinde
etkin bir belge sistemine duyulan gereksinimi ortaya koymaktadir. Ozellikle 1. grup,

etkin bir belge sistemine daha yogun gereksinim duymaktadirlar.
6.3.2.4. Gerekli Belgelere Zamaninda Ulasamama

Universite icerisinde karsilagilan zorluklar arasinda “gerekli belgelere zamaninda

ulasamamanin” ne ol¢iide etkili olduguna yonelik yanitlar asagida siralanmaktadir.
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. Tablo 29
GEREKLI BELGELERE ZAMANINDA ULASAMAMA
1. 2. 3. 4, 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada
L. Grup N 5 5 8 6 9 33 3,2727 11,4202
% 15,2 15,2 242 18,2 27,3 100,0
I1. Grup N 1 7 12 6 4 30 3,1667 11,0532
% 3,3 23,3 40,0 20,0 13,3  100,0
II1. Grup N 2 6 8 10 9 35 3,5143 11,2217
% 5,7 17,1 229 28,6 25,7 100,0
Toplam N 8 18 28 22 22 98 3,3265 11,2417

% 82 184 286 224 224 100,0

Karsilasilan zorluklar icerisinde, gerekli belgelere zamaninda ulasamama sorununu, L.
grubun %30,4’1, II. grubun %?26,6’s1, III. grubun da %?22,8’i, ilk iki sirada
gostermislerdir. Bu sonuglardan, diger maddeler kadar yogun olmamakla birlikte gerekli
belgelere ulasamama sorunun var oldugunu soylemek miimkiindiir. ilgili maddeye

iliskin genel aritmetik ortalamalara bakildiginda, sorunun ortalamanin iizerinde

(3<Genel X 3,326) goriildiigli anlagilmaktadir.

6.3.2.5. Calisanlarin Tutum ve Davramslar:

Universite icerisinde karsilasilan zorluklar arasinda “calisanlarm  tutum ve

davraniglarinin” etkisi agsagidaki tabloda yansitilmaktadir.

Tablo 30
CALISANLARIN TUTUM VE DAVRANISLARI
1. 2. 3. 4. 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada
I. Grup N 13 5 5 12 6 41 2,8293 1,5150
% 31,7 122 122 29,3 14,6 100,0
II. Grup N 11 2 3 9 8 33 3,0303 11,6486
% 33,3 6,1 9,1 27,3 242 100,0
II1. Grup N 9 7 7 6 7 36 2,8611 1,4765
% 25,0 194 194 16,7 19.4  100,0
Toplam N 33 14 15 27 21 110 2,9000 11,5322

% 30,0 127 136 245 19,1 100,0

Yukaridaki tablodan da anlasilacagi gibi her iic grup icin de, karsilasilan zorluklar

arasinda calisanlarin tutum ve davranislart orta derecede 6nemli goriilmektedir (Genel
Y2,9000). Yanitlarda I. ve III. grup icin yaklagik aym oranlar soz konusu iken

(X 2.8293, X 2,8611), 1L grup ilgili sorunu biraz daha az yasadigimi dile getirmistir
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(?3,0303). Ancak I. grubun %43,9’u, II. grubun %39,1°i ve III. grubun % 44,4’
tiniversitede yasanan zorluklar arasinda calisanlarin tutum ve davramislarini ilk iki sirada

gostermislerdir.

6.3.3. Universite ici idari isleyisi Saglamak icin Yiiriitiilen Faaliyetleri ve Bu
Faaliyetlerin Olusum Kosullarimin Yeterliligi

Universite ici idari isleyisi saglamak icin yiiriitiilen faaliyetler ve bu faaliyetlerin

olusum kosullar yeterliligine yonelik, deneklerin yanitlar1 asagida yer almaktadir.

Tablo 31
UNIVERSITE ICI IDARI iSLEYiSi SAGLAMAK iCiN YORUTULEN FAALIYETLERI VE
BU FAALIiYETLERIN OLUSUM KOSULLARININ YETERLILiGi

Hic Az Orta Cok Tam Toplam  y s

I. Grup N 13 21 22 2 1 59 22712 9065
% 22,0 356 373 34 1,7 100,0

II. Grup N 10 18 17 1 2 48 2,3125 9710
% 208 375 354 2,1 4,2  100,0

I11. Grup N 8 21 36 1 5 71 2,6338 9598
% 113 29,6 50,7 1,4 7,0 100,0

Toplam N 31 60 75 4 8 178 2,4270 9554

% 174 3377 421 2,2 4,5 100,0

Yapilan analizler sonucu her ii¢ grubun aritmetik ortalamalar1 genellendiginde, sorunun

diger ilgili sorunlar icerisinde en olumsuz yanit alinam oldugu ortaya cikmaktadir

(Genel X 2,4270). ikinci grup i¢in ilgili madde, aritmetik ortalama bakimindan en diisiik
olanidir. 1. ve II. grup i¢in de ilgili madde olumsuz yanit alinan sorular iginde yer
almaktadir. III. grupta ortalama aritmetik degere (3) biraz daha yakin sonu¢ ¢ikmakla
birlikte (X 2,6338), her tic grup icin de olumsuz yanitlarin agirlikta oldugunu sdylemek
miimkiindiir. I. ve II. grubun ilgili soruya “hi¢” ve “az” sikkini isaretleme oran1 %57 nin
istiindedir. II. Grup icin de bu oran orta secenegi de eklendiginde %90’1n iistiindedir.
Sonuglara gore denekler, tiniversitede dile getirilen zorluklar igerisinde ilgili sorunu en

Onemlisi olarak gormektedirler.

6.3.4. ﬂniversite Icerisinde Gerceklestirilen Faaliyetlere Yonelik Var Olan Resmi
Iletisim ve Haberlesme Sistemlerinin Kalitesi

Universite icerisinde gerceklestirilen faaliyetlere yonelik var olan resmi iletisim ve

haberlesme sistemlerinin kalitesi konusunda deneklerin yaklagimlari asagida

verilmektedir.
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Tablo 32
UNIVERSITE iCERISINDE GERCEKLESTIRILEN FAALIYETLERE YONELIK VAR

OLAN RESMi iLETiSiM VE HABERLESME SiSTEMLERININ KALIiTESi

Hic Az Orta Cok Tam Toplam  y s

I. Grup N 6 17 24 10 3 60 2,7833 11,0100
% 10,0 283 400 16,7 50 1000

II. Grup N 4 14 25 5 1 49 2,6939 8467
% 82 28,6 510 102 2,0 100,0

I11. Grup N 5 21 29 8 9 72 2,9306 11,0919
% 69 29,2 40,3 11,1 12,5 100,0

Toplam N 15 52 78 23 13 181 2,8177 1,0027
% 8,3 28,7 43,1 12,7 72  100,0

Elde edilen degerler, her ii¢ grubun da, resmi iletisim ve haberlesme sistemlerinin
kalitesini yetersiz buldugunu ortaya koymaktadir (X 2.8177<3). Gruplar icerisinde II.
grup iletisim ve haberlesme sisteminden en c¢ok sikayet eden grubu olustururken
(X 2.6939), IIL grup gruplar icerisinde durumdan en az sikayet eden gruptur ( X 2,9306).
Gruplar icerisinde, resmi iletisim ve haberlesme sistemini “cok™ ve “tam” yeterli
bulanlarin oran1 %?20,1’de kalmaktadir. Geriye kalan %79,9’u iletisim ve haberlesme

sistemini orta ya da yetersiz gostermektedir.
6.3.5. Universite icerisinde Denetimin Kaliteyi Gelistirmek icin Yapilmas

“Universite iginde denetim, temel olarak hatay1 ve eksikligi aramak yerine kaliteyi

gelistirmek icin yapilmali midir” sorusuna verilen yanitlar1 asagidaki gibidir.

Tablo 33
UNIVERSITEDE iCiNDE DENETIM KALITEYi GELISTIRMEK iCiN YAPILMALIDIR
Hic Az Orta Cok Tam Toplam  y s

I. Grup N 2 2 9 26 18 57 3,9825 9727
% 35 3,5 15,8 45,6 31,6  100,0

II. Grup N 1 1 10 21 15 48 4,0000 ,8992
% 2,1 2,1 20,8 438 31,3 100,0

III. Grup N 8 6 12 23 20 69 3,5942  1,3097
% 11,6 8,7 174 333 29,0 100,0

Toplam N 11 9 31 70 53 174 3,8333 11,1126
% 6,3 5,2 17,8 40,2 30,5 100,0

Yapilan analizler, iic grubun da, iiniversite iginde gerceklestirilen denetimin, kaliteye
dayali yonetim modellerinde Ongoriildiigii gibi, hatayr ve eksikligi aramaktan cok,

kaliteyi gelistirmek icin yapilmasit gerektigine yonelik yaklasimi, agirlikli olarak
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destekledigini gostermektedir ( X 3.8333>3). Ortalama deger olan 3’e en yakin degeri III.

grup vermistir (Y 3,5942). II. grup aritmetik ortalamasinin 4 ¢ikmasi, boyle bir yeniden

yapilanmaya II. grubun “cok” destekledigi sonucunu c¢ikarmaktadir. Yine boliimlerin

verdigi yanitlarin aritmetik ortalamasi da 4’e yakin bir degerdedir (X 3,9825).

6.3.6. Universite icerisinde Yiiriitiilen Faaliyetlerde Kalitenin Temel Amac
Olmasi

“Universite icerisinde yiiriitiilen faaliyetlerde kalite temel amac olmal1 midir” sorusuna

tic grup tarafindan verilen yanitlar asagida yer almaktadir.

Tablo 34
UNIVERSITE iCERiSINDE YORUTULEN FAALIiYETLERDE “KALIiTE” TEMEL AMAC
OLMASI
Hic Az Orta Cok Tam Toplam  y s
I. Grup N 1 3 2 23 29 58 43103 9024
% 1,7 5,2 34 397 50,0 100,0
IL. Grup N 1 4 16 28 49 4,4490 7377
% 2,0 82 327 57,1 100,0
IIL. Grup N 3 2 9 22 34 70 4,1714 11,0491
% 4,3 29 129 314 48,6 1000
Toplam N 4 6 15 61 91 177 42938 9254

%o 23 34 8,5 345 514 100,0

Yapilan analizler, ilgili soruya verilen olumlu yanitlarin, ¢alisma igerisindeki en yiiksek
oranda gerceklestigini gostermektedir (X 4,2938). Kampus icerisindeki ilgili tiim
birimler, iiniversite icerisinde yiiriitiillen faaliyetlerde kalitenin temel amag¢ olmasi
gerektigi konusunda hemfikirdirler. Tiim gruplardan gelen yanitlar degerlendirildiginde,
“cok” seceneginin de lizerinde “tam” secenegine yakin bir aritmetik ortalama ortaya
cikmaktadir. “hi¢” ve “az” seceneklerinden olusan olumsuz yanitlar, her ii¢ grup i¢in de

%10’un altinda gerceklesmistir. Bu oran ikinci grupta %2’ye kadar diismiistiir.

6.3.7. Universite icerisinde Iyilestirme Gerektiren Unsurlar

Universitede idari yonetimin kaliteye dayali olarak yeniden yapilandirilmasinin,
asagidaki tabloda yer alan maddeleri etkileyebilecegi Ongoriilmiistiir. Deneklere,
tiniversite icerisinde asagidaki maddelerin hangisi ya da hangilerinde iyilesme
gereksiniminin gerekli ve Oncelikli oldugu sorulmustur. Denekleri yanitlar1 asagida

betimsel istatistikleri alinarak verilmektedir.
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Tablo 35: UNIVERSITE iCERISINDE i YILESTIRME GEREKTIREN UNSURLAR
Yamtlayan % Yamtlamayan % Toplam

Idari is ve islemlerde etkinligin saglanmasi 149 80,1 37 19,9 186
Kurum ici iletigimin hizlanmasi 146 78,5 40 21,5 186
Bireysel hatalarin en aza indirgenmesi 140 75,3 46 24,7 186
Kurumsal iiretkenligin artmasi 141 75,8 45 24,2 186
Mevcut sistem sorunsuzdur 83 44,6 103 554 186
Hicbir Sik Yamtlamayan En Az Bir Sik Yamitlayan
N % N %
1. Grup 3 5,0 57 95,0
I1. Grup 3 5,8 49 94,2
II1. Grup 3 4,1 71 95,9

Universite igerisinde iyilestirme gerektiren unsurlara yonelik yoneltilen soruda yer alan
toplam bes maddeye iliskin betimsel istatistikler, yukaridaki tabloda yer almaktadir.
Ortaya cikan veriler dogrultusunda; {iniversite icerisinde, idari is ve islemlerin
etkinliginin saglanmasmma %81,1, kurum igerisinde iletisimin hizlanmasma %78,5,
kurumsal iiretkenligin artmasina %75,8 ve bireysel hatalarin en aza indirgenmesine
%75,3’liikk yiizdelerde isaretleme yapildigr ortaya ¢ikmaktadir. Sonuglardan, Kampus
icerisinde Oncelikle iyilestirme gereksinimi duyulan alanin, idari is ve islemlerde
etkinligin saglanmasi oldugu ortaya ¢ikmaktadir. Diger maddelerin de isaretlenme orani
oldukga yiiksektir. Verilen yanitlara gore, deneklerin 6nemli bir cogunlugu, mevcut
sistemi sorunlu gormektedir.Yukaridaki maddelere iligkin, ii¢ grubun 6nem sirasina
gore verdikleri yanitlar, asagida ¢apraz tablolar olusturularak ve aritmetik ortalamalar

alinarak verilmektedir.

6.3.7.1. Is ve Islemlerde Etkinligin Saglanmasi

Universite icerisinde iyilestirme gerektiren alanlar icerisinde, “is ve islemlerde

etkinligin saglanmasina” duyulan gereksinime yonelik veriler asagida yer almaktadir.

o Tablo36
IDARI IS Ve ISLEMLERDE ETKINLIGIN SAGLANMASI
1. 2. 3. 4. 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada
I. Grup N 25 11 12 4 1 53 1,9623 11,0913
% 472 20,8 226 7,5 1,9 100,0%
IL. Grup N 13 14 9 4 40 2,1000 ,9819
% 32,5 35,0 225 10,0 100,0%
I11. Grup N 25 13 11 6 1 56 2,0179 11,1199
% 44,6 23,2 19,6 10,7 1,8 100,0%
Toplam N 63 38 32 14 2 149 2,0201 11,0684

% 423 255 215 9,4 1,3 100,0%
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Yapilan analizler, iiniversite igerisinde 1iyilestirme gereksinimi duyulan alanlar
icerisinde, idari is ve islemlerde etkinligin saglanmasinin, ilgili diger maddeler arasinda
ilk sirada gosterildigini ortaya koymaktadir. Genel aritmetik ortalamanin diisiikliigii
(X 2,0201), ilgili maddenin ilk siralarda isaretlendigini ortaya koymaktadir. Her ti¢ grup
da, idari is ve islemlerin etkinliginin saglanmasini, diger maddelere gore daha ©n
siralarda gostermistir. Gruplar igerisinde ilgili maddenin 1. ve 2. sirada gosterilme orani

%65’ 1n uzerinedir.

6.3.7.2. Kurum ici Iletisimin Hizlanmasi

Universite igerisinde iyilestirme gerektiren alanlar icerisinde, “iletisimin hizlanmasina”

duyulan gereksinime yonelik yanitlar asagida verilmektedir.

. Tablo37
KURUM ICI ILETISIMIN HIZLLANMASI
1. 2. 3. 4. 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada
I. Grup N 9 13 16 9 1 48 2,5833 11,0686
% 18,8 27,1 333 18,8 2,1 100,0
II. Grup N 12 9 15 5 41 2,3171  1,0354
% 29,3 22,0 36, 12,2 100,0
II1. Grup N 18 16 13 7 3 57 2,3158 11,1976
% 31,6 28,1 22,8 12,3 5,3 100,0
Toplam N 39 38 44 21 4 146 2,4041 11,1116

% 26,77 260 30,1 14,4 2,7 100,0

Yapilan analizler, 6zellikle II. ve III. gruplar i¢in kurum i¢i iletisimin hizlanmasinin iist
siralarda  Onem tasidigini  gostermektedir (X 23171, X 23158). Yine I.grubun,

ortalamanin iizerinde bir 6nemle ilgili maddeyi destekledigi ortaya ¢ikmaktadir (X
2,5833). Kurum ici iletisimin hizlanmasina duyulan gereksinimi, II. ve III. gruplarin

%350’den fazlas1 ve L. grubun %45,9’u ilk iki sirada gostermistir.

6.3.7.3. Bireysel Hatalarin En Aza Indirgenmesi

Universite icerisinde iyilestirme gerektiren alanlar icerisinde bireysel hatalarin en aza

indirgenmesine duyulan gereksinim konusunda, asagidaki veriler elde edilmistir.
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. Tablo 38 o .
BIREYSEL HATALARIN EN AZA INDIRGENMESI
1. 2. 3. 4, 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada

L. Grup N 9 10 4 16 3 42 2,8571 11,3357
% 214 23,8 9,5 38,1 7,1 100,0

I1. Grup N 12 8 4 16 2 42 2,7143  1,3666
% 28,6 19,0 9,5 38,1 4.8 100,0

II1. Grup N 16 9 10 19 2 56 2,6786 1,3088
% 28,6 16,1 17,9 33,9 3,6 100,0

Toplam N 37 27 18 51 7 140 2,7429 11,3269

% 264 193 129 364 5,0 100,0

Yapilan analizler, her ii¢ grup i¢in de bireysel hatalardan kaynaklanan sorunlarin, orta
derecede onemli goriildiigiinii ortaya koymaktadir. Uc grubun yanitlari da birbiriyle
karsilastirmaya gerek duyulmayacak bicimde birbirine yakin sonuglar ortaya

koymaktadir. Genel aritmetik ortalamanin orta degerin hemen altinda olmasi

( X 2.7429<3), deneklerin iiniversite icerisinde iyilestirme gerektiren unsurlar icerisinde,

bireysel hatalari orta derecede 6onemli gordiigiinii gostermektedir.

6.3.7.4. Kurumsal Uretkenligin Artmasi

Universite icerisinde iyilestirme gerektiren alanlar icerisinde, kurumsal iiretkenligin

artmasina duyulan gereksinime yonelik verilen yanitlar asagida sunulmaktadir.

) Tablo 39' .
KURUMSAL URETKENLIGIN ARTMASI
1. 2. 3. 4. 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada
I. Grup N 18 12 9 8 47 2,1489 1,1225
% 38,3 25,5 19,1 17,0 100,0
II. Grup N 13 6 7 12 2 40 2,6000 11,3550
% 32,5 150 175 30,0 5,0 100,0
II1. Grup N 17 13 12 11 1 54 2,3704 11,1863
% 31,5 24,1 222 20,4 1,9 100,0
Toplam N 48 31 28 31 3 141 2,3617 11,2205

% 340 220 199 220 2,1% 100,0

Yapilan analizler, iiniversite icerisinde iyilestirme gerektiren unsurlar arasinda kurumsal

tiretkenligin artmasina duyulan gereksinimin yiiksek oldugunu gostermektedir (X

2,3617). Gruplarin aritmetik ortalamalarina bakildiginda, 6zellikle I. grup, ilgili maddeyi
iist siralarda 6nemli gosterirken (Y2,1489), rektorliik birimleri orta siralara yakin

gostermektedir (X 2,6000). Bu durum iki grup arasinda ilgili soruya yonelik anlamli bir
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celigki ortaya koymaktadir. II. grup ise, ilgili maddeyi rektorliik birimleri ile boliimlerin
ortasinda bir degerde onemli gostermistir. Bu durum kurumsal iiretkenligin artmasina
duyulan gereksinimin, rektorliik birimlerinden boliimlere dogru dogrusal bir artis

gosterdigini ortaya cikarmaktadir.

6.3.7.5. Mevcut Sistem Sorunsuzdur

Universite icersinde iyilestirme gereksinimi duyulan alanlar disinda, “mevcut sistem

sorunsuzdur” sikkini isaretleyen denekler asagida verilmektedir.

_ Tablo 40
MEVCUT SISTEM SORUNSUZDUR
1. 2. 3. 4, 5. Toplam y S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada
L. Grup N 4 2 1 18 25  4,1600 1,5188
% 16,0 8,0 4,0 72,0 100,0
II. Grup N 1 1 2 27 31  4,6452 9848
% 3,2 3,2 6,5 87,1 100,0
II1. Grup N 3 1 3 2 18 27  4,1481 1,4061
% 11,1 3,7 11,1 7,4 66,7 100,0
Toplam N 8 2 7 3 63 83  4,3373 1,3092

% 9,6 24 8,4 3,6 75,9 100,0

Yapilan analizler mevcut sistemin sorunsuz oldugunu dile getiren deneklerin sayisinin
azinlikta kaldigim gostermektedir. Yine mevcut sistemin sorunsuz oldugunu Onem

sirasina gore isaretleyen deneklerin, aritmetik ortalamasinin oldukga yiiksek cikmasi

(X 4,3373) dikkat cekicidir. Bu durum ilgili sikki isaretleyen deneklerin, maddeyi son
siralarda Onemli gosterdigini ortaya koymaktadir. Her ii¢ grup icin de ayni sonug¢ soz
konusudur. I. grubun %16’s1, II. grubun %6,4’ii ve III. grubun %12’si ilk iki
tercihlerinde ilgili maddeyi gostermislerdir. Bu durum mevcut sistemin sorunsuz

olduguna yonelik yargiya oldukg¢a diisiik bir destegi gostermektedir.

6.3.7.6. Universite idari Yonetiminin Yukaridaki Unsurlarda Iyilesme Saglamak
Icin Yeniden Yapilanma Gerekliligi

Yukaridaki sorularda dile getirilen; “idari is ve islemlerde etkinligin saglanmasi, kurum

ici iletisimin hizlanmasi, bireysel hatalarin en aza indirgenmesi ve kurumsal

tiretkenligin artmasina” yonelik olarak, iniversite idari yoOnetiminin yeniden

yapilandirilmasina duyulan gereksinimin saptanmasi i¢in, ii¢ grup deneklerinin 6nem
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sirasina gore yanitlari, asagida capraz tablolar olusturularak ve aritmetik ortalamalar

alinarak verilmektedir.

Tablo 41
UNIVERSITE iDARiI YONETIMINIiN YUKARIDAKI UNSURLARDA iYiILESME
SAGLAMAK iCiN YENIDEN YAPILANMA GEREKLILIGi

Hic Az Orta Cok Tam Toplam X S

L. Grup N 1 2 11 32 11 57 3,8772 ,8253
% 1,8 3,5 19,3 56,1 19,3 100,0

II. Grup N 2 3 10 24 11 50 3,7800 ,9957
% 4,0 6,0 20,0 48,0 22,0 100,0

III. Grup N 5 4 11 34 17 71 3,7606 1,1015
% 7,0 5,6 15,5 47,9 23,9 100,0

Toplam N 8 9 32 90 39 178 3,8034 ,9861

P 4,5 5,1 180 50,6 21,9 100,0

Her iic grup denekleri de, birbirlerine olduk¢a yakin degerlerde, iiniversite idari
yonetiminin ilgili alanlarda yeniden yapilandirilmasina gereksinim oldugunu ifade

etmislerdir. Uc grup tarafindan verilen yanitlarin aritmetik ortalamalarina bakildiginda,

“cok” secenegine oldukca yakin bir degerin olustugu gozlenmektedir. (Genel X 3.8034).
“Hi¢” ve “az” seceneklerinin isaretlenme yiizdelerine bakildiginda; I. grubun % 5,3,
IL. grubun %10’u ve III. grubun %17’si tarafindan isaretlendigini gérmekteyiz. “Cok”
ve “tam” seceneklerini isaretleyerek yargiyr destekleyenlerini orani ise; L. grupta %75.,4,
II. grupta %68 ve IIlI. grupta %71,8 olarak gerceklesmistir. Bu oranlar her ii¢ grubun da

onemli bir cogunlugunun ilgili maddeyi destekledigini gostermektedir.

6.3.8. Kaliteye Dayal1 Yonetim Modelleri Icerisinde Belge ve Dokiiman
Kontroliiniin Onemi

Kurum icerisinde belge islemlerini yiiriiten ya da bu islemlerde sorumlulugu olan kurum

personeline yoneltilen bir diger soru da, kaliteye dayali yonetim modelleri igerisinde

belge ve dokiiman kontroliiniin 6nemidir (Anket formlarinda, idari yonetim ve kaliteye

dayali yonetimden kastedilen unsurlar tanimlanmistir). U¢ grup deneklerinin ilgili

maddeye yanitlari, asagida verilmektedir.
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Tablo 42
KALITEYE DAYALI YONETIM MODELLERI iCERISINDE BELGE Ve DOKUMAN
KONTROLUNUN ONEMI
Hic Az Orta Cok Tam Toplam  y s
I. Grup N 2 6 27 19 54 4,1667 7709
Y 3,7 11,1 50,0 352 100,0
II. Grup N 2 2 5 26 13 48 3,9583  ,9666
% 42 4,2 104 542 27,1 1000
I11. Grup N 2 15 34 17 68 3,9706 7721
% 29 22,1 50,0 250 100,0
Toplam N 2 6 26 87 49 170 4,0294 8315
% 1,2 3,5 153 51,2 28,8 100,0

Yapilan analizler, her iic grup deneklerinin de, kaliteye dayali yonetim modelleri

icerisinde, belge ve dokiiman kontroliinii “cok™ onemli gordiigiinii ortaya koymaktadir.
Genel aritmetik ortalamanin X 4,0294 (¢cok=4) cikmasi, bu sonucu ortaya ¢ikarmaktadir.
Her iic grubun verdikleri yanitlar, bu sonucu desteklenmektedir. Gruplarin ilgili

maddeye “cok” ve “tam” isaretleme oran1 %55’in {izerindedir.

6.3.9. Universite icerisinde Uretilen ve Kullanilan Resmi Belgelere Yonelik Etkin
Bir Sistemin Varhg

“Universite icerisinde iiretilen ve kullanilan resmi belgelere yonelik etkin bir sistemin

varlig1” sorusuna yanitlar asagida verilmektedir.

Tablo 43
UNIVERSITE iCERISINDE URETILEN VE KULLANILAN RESMi BELGELERE
YONELIK ETKIN BiR SISTEMIN VARLIGI

Hic Az Orta Cok Tam Toplam  y s

I. Grup N 2 17 26 8 2 55 2,8364 ,8556
% 3,6 309 473 145 3,6 100,0

II. Grup N 5 15 21 7 2 50 2,7200  ,9697
% 10,0 30,0 420 140 40 100,0

III. Grup N 4 17 23 15 8 67 3,0896 1,0973
% 6,0 254 343 224 11,9 100,0

Toplam N 11 49 70 30 12 172 29012 ,9951
% 64 28,5 40,7 174 7,0 100,0

Yapilan analizler, mevcut sistem igerisinde iretilen ve kullamilan resmi belgelere
yonelik etkin bir sistemin varligi konusunda; 1. ve II. grubun ortalamanin altinda
(X 2.8364, 2,7200<3), III. grubun da ortalama (X 3,0896) bir memnuniyet sergiledigini
ortaya koymaktadir. I. grubun %34,5’1, II. grubun %40’1 ve III. grubun %51°1 mevcut

belge ve dokiiman sisteminin “hi¢” ya da “az” etkin oldugunu belirtmislerdir. Mevcut
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sistemin “cok” ve “tam* olarak etkin oldugunu belirtme orani I. ve II. grup i¢in %20 nin

altindayken, III. grup icin %30,4’diir.

6.3.10. Universite icerisinde Belge Uretim ve Kullamim Nedenleri

“Universite icerisinde hangi nedenlerden otiirii belge iiretiyor ya da kullamyorsunuz”
seklindeki soruya, deneklerin énem sirasina gore verdikleri yanitlar, asagida betimsel

istatistikleri alinarak verilmektedir.

Tablo 44: UNIVERSITE iICERISINDE BELGE URETIM VE KULLANIM

NEDENLERI
Yamtlayan % Yamtlamayan % Toplam
Bilgi verme bilgi alma 147 79,0 39 21,0 186
Gerekli prosediirleri gerceklestirme 142 76,3 44 23,7 186
Universite dist yazigmalar 124 66,7 62 33,3 186
Izin/onay alma 118 63,4 68 36,6 186
Diger 25 13,4 161 86,6 186
Hicbir Sik Yanitlamayan En Az Bir Sik Yamitlayan
N %o N %o
I. Grup 2 3,5 55 96,5
I1. Grup 2 3,8 50 96,2
II1. Grup 6 8,1 68 91,9

fgili soruya iliskin betimsel istatistikler, iiniversite icerisinde 6ncelikli belge iiretim ve
kullanim nedenin “kurum i¢i bilgi verme ya da bilgi alma” oldugunu ortaya
koymaktadir (%79.0). Ardindan, “kurumsal is ve islemler icin gerekli prosediirleri
gerceklestirme”  (%76,3), “lniversite dis1 yazismalar1 gerceklestirme” (%66,7) ve
“izinfonay alma” (%63,4) siralanmaktadir. Yukaridaki maddelerin higbirini
isaretlemeyen denek ylizdesi, gruplar genellendiginde %S5,5 ¢ikmaktadir. Bu durum
anket sorularina yanit veren tiim deneklerin %94,5’inin belge islemlerinde aktif rol
aldigim1 gostermektedir. Diger secenegini isaretleyen %13,4°liikk kesim, ilgili maddeyi
isaretleme nedenini belirtmemistir.

Yukaridaki maddelere iliskin, ii¢ grubun onem sirasina gore verdikleri yanitlar, asagida

capraz tablolar olusturularak ve aritmetik ortalamalar alinarak verilmektedir

6.3.10.1. Universite icerisinde Bilgi Verme ve/veya Bilgi Alma

Deneklerce, belge tiretim ve kullanim nedeni arasinda, “liniversite icerisinde bilgi verme

ve/veya bilgi alma” maddesine verilen yanitlar agagida yer almaktadir.
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L o Tablo 45 .
UNIVERSITE ICERISINDE BILGI VERME VE/VEYA BILGI ALMA
1. 2. 3. 4, 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada
L. Grup N 30 13 7 50 1,5400 ,7343
% 60,0 26,0 14,0 100,0
I1. Grup N 26 9 5 1 41 1,5366 ,8092
% 63,4 22,0 12,2 2,4 100,0
II1. Grup N 27 15 6 7 1 56 1,9286 11,1258
% 48,2 26,8 10,7 12,5 1,8 100,0
Toplam N 83 37 18 8 1 147 1,6871 ,9349

% 56,5 252 1272 5,4 N 100,0

Yapilan analizler her ii¢ grup deneklerinin de, belge iiretim ve/veya kullanim nedenleri
arasinda, Universite icerisinde bilgi verme ve /veya bilgi almayi, diger maddeler

arasinda ilk sirada gosterdiklerini ortaya koymaktadir. Aritmetik ortalama degeri III.
grupta biraz daha yiiksek olmakla birlikte (X 1,9286), tim gruplarin ortalamasina

bakildiginda (X 1,6871 ), 2’den kiiciik bir oran1 olusturmaktadir. Bu durum ilgili

maddenin 1. siraya yakin bir oranda isaretlendigini gostermektedir.

6.3.10.2. Kurumsal isleyis Icin Gerekli Prosediirleri Gerceklestirme

Asagida, belge iiretim ve kullanim nedeni arasinda, “kurumsal isleyis icin gerekli

prosediirleri gerceklestirme* maddesine verilen yanitlar yer almaktadir.

Tablo 46
KURUMSAL iSLEYIiS iCiN GEREKLi PROSEDURLERI GERCEKLESTiRME
1. 2. 3. 4. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada

I. Grup N 24 21 6 1 52 1,6923 , 7551
% 46,2 40,4 11,5 1,9 100,0

IL. Grup N 18 12 5 5 40 1,9250 1,0473
% 45,0 30,0 12,5 12,5 100,0

III. Grup N 24 12 12 2 50 1,8400 ,9337
% 48,0 24,0 24,0 4,0 100,0

Toplam N 66 45 23 8 142 1,8099 ,9065
% 46,5 31,7 16,2 5,6 100,0

Yapilan analizler, her ii¢ grup icin de “kurumsal isleyis icin gerekli prosediirleri
gerceklestirme” amaciyla belge iiretme ve kullanim islevinin iist siralarda isaretlendigini
ortaya koymaktadir. Genel aritmetik ortalamanin 2’nin altinda ¢ikmasi (X 1.8099) ilgili
maddenin ilk siralarda isaretlendigini gostermektedir. Gerekli prosediirler oncelikle I.

grup, ardindan III. grup ve son olarak II. grup i¢in oncelikli bir konudur.
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6.3.10.3. Universite Disi Yazismalar1 Gerceklestirme

Belge iiretim ve kullanim nedeni arasinda, “{iniversite dis1 yazigsmalar1 gerceklestirme”

maddesine verilen yanitlar agsagida siralanmaktadir.

L ] Tablo 47 )
UNIVERSITE DISI YAZISMALARI GERCEKLESTIRME
1. 2. 3. 4. 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada
I. Grup N 4 4 16 18 42 3,1429 9518
% 9,5 9,5 38,1 42,9 100,0
IL. Grup N 5 9 12 10 1 37 2,8108 11,0759
% 13,5 243 324 27,0 2,7 100,0
II1. Grup N 15 8 11 11 45 2,4000 11,1947
% 33,3 17,8 244 24.4 100,0
Toplam N 24 21 39 39 1 124 27742  1,1178
% 19,4 16,9 31,5 31,5 8 100,0

Yapilan analizler dogrultusunda, tniversite disi yazigmalari, Oncelikle III. grubun

(Y2,4000), ikinci olarak II. grubun (Y 2,8108) ve liciincii olarak da I. grubun (Y3,1429)
gerceklestirdigini ortaya cikmaktadir. Universite icerisinde yazismalarin izledigi resmi

yol dogrultusunda cikan sonuglarin, genel aritmetik ortalamasi, 2 ile 3 arasinda bir
degerde olusmustur (Y 2,7742).
6.3.10.4. Herhangi Bir Calisma ya da Olaya Yonelik Onay/izin Alma

Belge iiretim ve kullanim nedeni arasinda, “herhangi bir ¢calisma ya da olaya yonelik

onay/izin alma” maddesine, asagidaki gibi yanitlar saglanmistir.

Tablo 48
HERHANGI BiR CALISMA YA DA OLAYA YONELIK ONAY/iZIN ALMA
1. 2. 3. 4. 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada

I. Grup N 5 6 11 17 2 41 3,1220 11,1224
% 1272 146 26,8 415 4.9 100,0

II. Grup N 3 4 10 15 2 35 3,2857 11,0452
% 8,6 114 286 429 5,7 100,0

II1. Grup N 9 8 10 15 42 2,7381 11,1699
% 214 190 238 357 100,0

Toplam N 17 18 31 47 4 118 3,0339 11,1318
% 144 153 263 398 34 100,0

Yapilan analizler ilgili maddenin, belge iiretim ve kullanim nedenleri arasinda, diger ii¢

maddenin ardindan, 4. sirada yer aldigin1 ortaya koymaktadir. Her ii¢ grup i¢in de
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benzer bir sonu¢ s6z konusudur. Genel aritmetik ortalamaya bakildiginda ( X 3,0339),

deneklerin ilgili maddeyi ortalama 3. sirada gosterdigi goriilmektedir. Ancak rektorliik

birimleri ilgili maddeyi biraz daha iist siralarda gostermistir ( X 2,7381). Bu durum,
tiniversite icerisinde onay ya da izin alma islevinin Onemli oranda rektorliik

birimlerinde sonuclanmasiyla ortiismektedir.

6.3.11. Daha Once Uretilen Bilgi ya da Belgeyi Bulmak icin Kullamlan
Yontem/Araclar

“Kurumsal bir islev i¢in daha once iiretilmis bir bilgi ya da belgeyi bulmak i¢in, hangi

yontem ve veya araglardan yararlanirsiniz” seklindeki soruya, deneklerin 6nem sirasina

gore yanitlari, agagida betimsel istatistikleri alinarak verilmektedir.

Tablo 49: DAHA ONCE URETILEN BiL_Gi YA DA BELGEYI BULMAK ICIiN
KULLANILAN YONTEM/ARACLAR
Yamtlayan % Yamtlamayan % Toplam

Tutulan envanterlerden yararlanirim 144 77,4 42 22,6 186
Dogrudan ilgili dosyalar tek tek 126 67,7 60 32,3 186
incelerim

Belgeyi iireten kisiyle goriisiiriim 88 473 98 52,7 186
Kiitiiphane katalogunu tararim 37 19,9 149 80,1 186
Diger 8 4,3 178 95,7 186

Yukaridaki verilere gore, gecmise yonelik bilgi ve belgeye ulasmak i¢in Oncelikle,
tutulan envanterlerden yararlanilmaktadir (%77,4). Dogrudan ilgili dosyalar tek tek
incelenerek %67,7 ve belge iireten kisiyle goriiserek %47,3 oraninda ilgili bilgi ve
belgeye erisilmektedir. Deneklerin %19,9’u kurumsal bir islev i¢in gerekli bilgi ve
belgeye erismek icin kiitiiphane katalogundan yararlandigini dile getirmislerdir. Diger
sikkini isaretleyen dokuz kisi nedenlerini belirtmislerdir.

Yukaridaki maddelere iliskin, ii¢ grubun onem sirasina gore verdikleri yanitlar, asagida

capraz tablolar olusturularak ve aritmetik ortalamalar alinarak verilmektedir.

6.3.11.1. Tutulan Envanterlerden Yararlanma

Asagida, gecmise doniik bilgi ve veya belgeye ulasmak i¢in, “tutulan envanterlerden

yararlanma” maddesine verilen yanitlar yer almaktadir.
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Tablo 50
TUTULAN ENVANTERLERDEN YARARLANIRIM
1. 2. 3. 4, Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada
L. Grup N 37 11 2 50 1,3000 ,5440
% 74,0 22,0 4,0 100,0
I1. Grup N 30 9 1 1 41 1,3415 ,6561
% 73,2 22,0 2,4 2,4 100,0
II1. Grup N 33 16 3 1 53 1,4717 ,6962
% 62,3 30,2 5,7 1,9 100,0
Toplam N 100 36 6 2 144 1,3750 ,6355
% 69,4 25,0 42 1,4 100,0

llgili maddeye yonelik yapilan analizler, her ii¢ grup tarafindan verilen yanitlarm 1.
siraya oldukg¢a yakin bir degerde gerceklestigini ortaya koymaktadir ( X 1,3000<3). Her
ic grubun yanitlari, birbiriyle karsilagtirllamayacak yakinlikta gerceklesmistir. Gruplar
%90’1n iizerinde 1ilgili maddeyi ilk iki swrada gostermislerdir. Standart sapma
degerlerinin her ii¢ grup icin de 0,750’in altinda gerceklesmesi, verilen yanitlarin

birbirlerine olan yakinligini ve kararliligin1 géstermektedir.

6.3.11.2. Dogrudan Ilgili Dosyalar1 Incelenmesi

Gec¢mise doniik bilgi ve veya belgeye ulagsmada, “dogrudan ilgili dosyalart tek tek

incelenmesi maddesine” ii¢c grup denekleri asagidaki yanitlar1 vermislerdir.

5 o 'Tablo 51 ] ]
DOGRUDAN ILGILI DOSYALARI INCELENMESI
1. 2. 3. 4, 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada

I. Grup N 22 18 2 42 1,5238 ,5942
% 524 429 4.8 100,0

I1. Grup N 13 19 5 2 39 1,8974  ,8206
% 33,3 48,7 12,8 5,1 100,0

II1. Grup N 23 13 7 1 1 45 1,7556  ,9572
% 51,1 28,9 15,6 2,2 2,2 100,0

Toplam N 58 50 14 3 1 126 1,7222  ,8162

% 46,0 397 11,1 24 ,8 100,0

Yapilan analizler, dogrudan ilgili dosyalar1 inceleyerek, ge¢mise yonelik istenilen bilgi
ve veya belgelere erisimin tercih edilen bir yontem oldugunu gostermektedir. Aritmetik
ortalama degerinin ikinin altinda gerceklesmesi (Genel X 1,7222), gruplarin bilgi ve veya
belgeye erisimde bir yontem olarak ilgili maddeyi iist siralarda gosterdigini ortaya

koymaktadir. Her ii¢ grup da ilgili maddeyi %80’in iizerinde bir oranda, ilk iki sirada
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gostermislerdir. Gruplar igerisinde boliimlerin ilgili maddeyi, diger gruplara gére daha
On sirada isaretledigi ortaya ¢ikmaktadir (X 1,5238).
6.3.11.3. Belgeyi Ureten Kisiyle Goriisme

Gecmise doniik bilgi ve veya belgeye ulagsmak i¢in, “belgeyi iireten kisiyle goriisme”

maddesine verilen yanitlar asagidaki gibidir.

.. Tablo 52 .
BELGEYI URETEN KISIYLE GORUSME
1. 2. 3. 4, 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada
I. Grup N 2 5 18 25 2,6400 ,6377
% 8,0 20,0 72,0 100,0
I1. Grup N 5 4 16 2 1 28 2,6429 9894
% 17,9 14,3 57,1 7,1 3,6 100,0
II1. Grup N 12 5 15 3 35 2,2571 11,0387
% 34,3 14,3 429 8,6 100,0
Toplam N 19 14 49 5 1 88 2,4886  ,9346

% 21,6 15,9 55,7 57 1,1% 1000

Yapilan analizler, ilgili maddenin her {i¢ grup tarafindan da, orta siralarda gosterdigini

ortaya koymaktadir. Bununla birlikte III. grup ilgili maddeyi diger gruplara oranla daha
iist sirada gostermistir (X 2,2571). L ve IL. grup yanitlar1 ise birbirlerine oldukg¢a yakin

aritmetik ortalamalarda gerceklesmistir ( X 2,6400, 2,6429). Sonuglar ilk iki madde kadar

yogun olmasa da, bu maddenin orta deger olan iicten daha 6n siralarda tercih edildigini

gostermektedir ( X 2.4886<3).

6.3.11.4. Kiitiiphane Katalogunun Taranmasi

Gecmise doniik bilgi ve veya belgeye ulagsmada, “kiitiiphane katalogunun taranmasini

isaretleyen, li¢ grup deneklerinin 6nem sirasina gore yanitlar asagida verilmektedir.
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o Tablo 53
KUTUPHANE KATALOGUNUN TARANMASI
1. 2. 3. 4, 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada
L. Grup N 8 1 9 41111 ,3333
% 88,9 11,1  100,0
I1. Grup N 2 3 8 3 16 3,7500 ,9309
% 12,5 18,8 50,0 18,8  100,0
II1. Grup N 2 1 2 6 1 12 3,2500 11,2881
% 16,7 8,3 16,7 50,0 8,3 100,0
Toplam N 2 3 5 22 5 37 3,6757 11,0015

% 54 8,1 13,5 59,5 13,5 100,0

Yapilan analizler kurumsal bir islem icin ge¢mise doniik bilgi ve belge aramada,
kiitiiphane kataloglarindan yararlanmanin, tercih edilen bir yontem olmadigini ortaya

koymaktadir. Genel aritmetik ortalamanin 3’tin iizerinde c¢ikmast bu sonucu
dogrulamaktadir (X 3.6757), L. grupta, ilgili maddenin tercihi oldukca gerilere diiserken

(X 4.1111), 1L grupta ortalamaya yaklagmasi ( X 3,2500), iki grup arasinda anlaml bir
celiski oldugunu gostermektedir. Daha Once verildigi gibi maddenin isaretlenme

yiizdesi %19,9’dur.

6.3.11.5. Diger Erisim Araclar

Kurumsal bir islem i¢in gerekli belgeye erisimde yukaridaki maddelerin disinda, her ii¢
gruptan da dokuz acik uc¢lu yanit alinmistir. Bu yanitlar gruplandirildiginda asagidaki

sonuglar ortaya ¢cikmaktadir.

Tablo 54: DiIGER ERIiSIM ARACLARI
Desimal Sistemli Yonetmelikleri Bilgisayar kayitlarin1 Toplam

dosyalarima bakarim Incelerim incelerim
I1. Grup 1 1 2
III. Grup 1 6 7

Ortaya ¢ikan sonuclardan; II. ve III. grup icerisinde toplam iki yanitin desimal sisteme
dayali dosyalara bakarak, II. grupta bir yanmitin yonetmelikleri inceleyerek ve IIL.
gruptan alti yanitin bilgisayar kayitlarina dayali olarak gerekli bilgi ve veya belgeye

erisildigi anlasilmaktadir.
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6.3.12. Kurumsal Bir isleme Yonelik Olarak Gereksinim Duyulan Bilginin
Saglandig: Yerler

“Kurumsal bir isleme yonelik olarak gereksinim duyulan bilgiyi 6ncelikle nerelerden

saglarsiniz”seklindeki soruya, deneklerin 6nem sirasina gore yanitlari, asagida betimsel

istatistikleri alinarak verilmektedir.

Tablo 55: KURUMSAL BiR iSLEME YONELIK OLARAK GEREKSINIM
DUYULAN BIiLGINIiN SAGLANDIGI YERLER
Yamtlayan % Yamtlamayan % Toplam

Birim ya da boliimde yer alan giincel 153 82,3 33 17,7 186
belge dosyalarindan

Birim ya da béliimde yer alan eski 127 68,3 59 31,7 186
tarihli dosyalardan ya da arsivden

Diger birim ya da boliimlerde yer alan 81 43,5 105 56,5 186
dosya birimi ya da arsivlerden

Kiitiiphaneden 56 30,1 130 69,9 186
Hgili konuda bilgisi olan kisilerden 130 69,9 56 30,1 186

Tablodan anlasilabilecegi gibi, gereksinim duyulan bilginin saglanmasinda, denekler
agirlikli  olarak, kendi birim ve boliimlerindeki giincel belge dosyalarim
yararlanmaktadir (%82,3). Kurumsal bir isleme yonelik olarak eski tarihli dosyalarin
kullanim1 2. sirada iken (%68,3), ilgili konuda bilgisi olan kisilerden yararlanma 3.
sirada yer almistir (%69,9). Diger birimlerde yer alan dosyalarin kullanimi ise 4. sirada

gosterilmistir (%43,5). En az isaretlenen madde kiitiiphane secenegi olmustur (%30,1).

Yukaridaki maddelere iliskin, ii¢ grubun onem sirasina gore verdikleri yanitlar, asagida

capraz tablolar olusturularak ve aritmetik ortalamalar alinarak verilmektedir.

6.3.12.1. Birim ya da Boliimde Yer Alan Giincel Belge Dosyalarindan

Kurumsal bir iglem icin gerekli bilginin saglanmasinda, “birim ve boliimlerde yer alan
giincel belge dosyalarindan yararlanma” maddesi, ii¢ grup deneklerince asagidaki

sekilde yanitlanmigstir.
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Tablo 56
BIiRIiM Ya Da BOLUMDE YER ALAN GUNCEL BELGE DOSYALARINDAN
1. 2. 3. 4, 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada

L. Grup N 46 6 1 53 1,1887 ,6219
% 86,8 11,3 1,9 100,0

I1. Grup N 24 13 1 2 2 42 1,6905 11,0704
% 57,1 31,0 2,4 4.8 4.8 100,0

II1. Grup N 35 18 4 1 58 1,5172 7778
% 60,3 31,0 6,9 1,7 100,0

Toplam N 105 37 5 2 4 153 1,4510 ,8425

% 68,6 242 33 13% 2,6 100,0

Yapilan analizler, kurum icerisinde aranilan bilgiye, Oncelikle ilgili birim ya da
boliimde yer alan giincel dosyalarda erisildigini ortaya koymaktadir.  Aritmetik
ortalamanin diisiikligli, gruplarin ilgili maddeyi ilk tercihlerinde gosterdigini ortaya
koyaktadir (Genel X 1.4510). Gruplar icerisinde Ozellikle boliimler, ilgili maddeyi ilk
sirada gosterme egilimindedir (X 1.1887). Yine IL. ve IIL grup da maddeyi birbirlerine
yakin oranlarda (Y1,6905, 1,5172) on sirada gostermislerdir. Maddenin, isaretlenme
orani oldukga yiiksek ¢ikmistir. Tercih siralamasinda ise diger maddelere gore, daha 6n

sirada gosterilmistir.

6.3.12.2. Birim ya da Boliimde Yer Alan Eski Tarihli Dosyalardan ya da
Arsivden

Denekler, kurumsal bir islem i¢in gerekli bilginin saglanmasinda, “birim ya da
boliimlerde yer alan eski tarihli dosyalardan ya da arsivden yararlanma” maddesine

asagidaki yanitlar1 vermislerdir.

Tablo 57
BiRiM VE BOLUMDE YER ALAN ESKi TARIHLi DOSYALARDAN YA DA ARSiVDEN
1. 2. 3. 4. 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada

I. Grup N 5 29 7 1 42 2,0952 ,6172
% 11,9 69,0 16,7 2,4 100,0

II. Grup N 10 10 9 2 1 32 2,1875 11,0607
% 31,3 31,3 28,1 6,3 3,1 100,0

III. Grup N 20 21 9 3 53 1,9057 ,8828
% 31,7 39,6 17,0 5,7 100,

Toplam N 35 60 25 6 1 127 2,0394 8582

% 27,6 472 197 4,7 ,8 100,0
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Yapilan analizler, istenilen bilginin saglanmasinda, eski tarihli dosya ya da arsivlerden

yararlanmanin, her {i¢ grup i¢in de 2. tercih oldugunu ortaya koymaktadir (X 2,0394).

Uc grup da birbirlerini olduk¢a yakin oranlarda ikinci sirada gosterme egilimindedir.
Gruplar igerisinde 1. siraya en yakin sonucu III. grup vermistir (X 1,9057). I grup ilgili

maddeyi diger gruplara gore daha iist siralarda 6nemli gostermistir (X 2,1875).

6.3.12.3. Diger Birim ya da Boliimlerde Yer Alan Dosya Birimi ya da
Arsivlerden

Deneklerin, kurumsal bir islem icin gerekli bilginin saglanmasinda, “diger birim ya da
boliimlerde yer alan dosya birimi ya da arsivlerden yararlanma” maddesine verdikleri

yanitlar asagida siralanmaktadir.

Tablo 58
DiGER BiRiM YA DA B()LUMLERDE YER ALAN DOSYA BiRiMi YA DA
ARSIVLERDEN
1. 2. 3. 4, 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada
L. Grup N 3 1 13 11 1 29 3,2069 ,9776
% 10,3 34 448 379 34  100,0
II. Grup N 4 1 8 10 3 26 3,2692 12184
% 154 3,8 30,8 38,5 11,5 1000
II1. Grup N 4 11 11 26 32692 ,7243
% 154 423 423 100,0
Toplam N 7 6 32 32 4 81 3,2469 9815

% 8,6 7.4 39,5 395 4,9 100,0

Yapilan analizler, her {i¢ grubun da birbirlerine yakin aritmetik ortalama degerlerinde
ilgili maddeyi 3. sirada gosterdigini ortaya koymaktadir (X 3.2469). IIL grup
deneklerinden ilgili maddenin ilk sirada gosterilmesine iliskin yanit alinmamistir. Her
ic grubun da aritmetik ortalamasi birbirlerine son derece yakin oranda gerceklesmistir.
Yalniz ikinci grubun yanitlari, standart sapma degerinin yiiksekliginden de

anlagilabilecegi gibi (s 1,2184), diger gruplara gore daha daginik gériinmektedir.

6.3.12.4 Kiitiiphaneden

Kurumsal bir islem i¢in gerekli bilginin saglanmasinda, kiitiiphaneden yararlanma orani

asagidaki tabloda verilmektedir.
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Tablo 59: KUTUPHANEDEN

1. 2. 3. 4, 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada

L. Grup N 1 3 3 10 17 4,2353 11,1472
% 59 17,6 17,6 58,8 100,0

I1. Grup N 3 2 2 13 20 42500 11,1642
% 15,0 10,0 10,0 65,0 100,0

II1. Grup N 1 1 3 14 19 4,5263 11,0203
%0 5,3 5,3 158 73,7 100,0

Toplam N 2 3 6 8 37 56 4,3393  1,1000

% 3,6 5,4 10,7 143 66,1 100,0

Yapilan analizler her ii¢ grubun da ilgili maddeyi, agirlikli olarak son sirada
gosterdigini ortaya koymaktadir (Genel X 4,3393) Sonuglar, ilgili maddeye yonelik
olarak daha once verilen betimsel istatistiklerde, isaretlenme orani olarak ortaya ¢ikan
%30,1’in 6nemli bir boliimiiniin, deneklerce son siralarda gosterilen isaretlemelerden
kaynaklandiginm ortaya koymaktadir. 1. ve III. grubun maddeyi ilk iki sirada gdsterme
orant %6’ nin altindadir. II. grupta ilk sirada yanit bulunmazken, bu grupta ikinci sirada
gosterme orant %15’°dir. Her iic grup da ilgili maddeyi %50’nin {izerinde son sirada

gostermistir.

6.3.12.5. Tlgili Konuda Bilgisi Olan Kisilerden

Kurumsal bir islem icin gerekli bilginin saglanmasinda, ilgili konuda bilgisi olan

kisilerden yararlanmaya yonelik yanitlar asagidaki gibidir.

o Tablo 60 .
ILGILI KONUDA BILGISI OLAN KISILERDEN
1. 2. 3. 4. 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada
I. Grup N 9 8 14 11 3 45 2,8000 11,2173
% 20,0 17,8 31,1 24,4 6,7 100,0
II. Grup N 12 7 10 6 35 2,2857 11,1265
% 34,3 20,0 28,6 17,1 100,0
II1. Grup N 23 3 16 6 2 50 2,2200 1,2664
% 46,0 6,0 32,0 12,0 4,0 100,0
Toplam N 44 18 40 23 5 130 2,4385 11,2327

% 338 13,8 30,8 17,7 3,8 100,0

Yapilan analizler, kurumsal bilginin saglanmasinda ilgili kisilerden yararlanma
seceneginin, diger maddeler icerisinde 3. sirada tercih edildigini ortaya koymaktadir.

Her ii¢ grubun yanitlart i¢in aym sonu¢ séz konusudur. Gruplar, ilgili maddeyi orta
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degerin biraz iistiinde bir aritmetik degerde gostermislerdir ( X 2,4385 < 3). Bu durum
ilgili maddenin, kurumsal amacla istenilen bilginin saglanmasinda tercih edildigini
gostermektedir. Ozellikle II. ve III. grup icinde, ilgili maddenin iist siralarda gosterilme
egilimi s6z konusudur. ilgili maddeyi II. ve III. grubun ilk iki sirada gosterme orami

%50’ nin Uzerindedir.

6.3.13. Kisisel Belgelerin Oncelikle Saglandig: Yerler

Deneklerin, “Kisisel belgeleri oncelikle nerelerden saglarsiniz” seklindeki soruya

verilen yanitlar, agagida betimsel istatistikleri alinarak verilmektedir.

Tablo 61: KiSISEL BELGELERIN ONCELIKLE SAGLANDIGI YERLER

Yanitlayan %  Yamtlamayan Yo Toplam
Birim /Boliim arsivinden 152 81,7 34 18,3 186
Fakiilte arsivinden 90 48,4 96 51,6 186
Daire Bask.arsivinden 74 39,8 112 60,2 186
Universite arsivinden 53 28,5 133 71,5 186
Diger 10 5,4 176 94,6 186

Deneklere, kurumsal degil kisisel bilgi ya da belge gereksinimlerini nerelerden
karsiladiklar1 sorulmustur. Yanitlar dogrultusunda, kisisel bilgi ve belge gereksiniminin,
oncelikle birim ya da boliim arsivinden karsilandig1 ortaya cikmistir (%81,7). %48,4 ile
fakiilte arsivleri ikinci sirada yer alirken, ardindan daire baskanliklarina ait arsivler
(%39,8), iiniversite arsivi (%28,5) ve diger (%5,4) seceneklerinin isaretlenme oranlari
siralanmaktadir. Diger maddesini isaretleyen denekler,  herhangi bir aciklama

getirmemislerdir.

6.3.14. Kurumsal ve Resmi Bir Islem Icin Gerekli Olan Bilgi ya da Belgeleri
Bulmak icin Harcanan Siire

Kurumsal ve resmi bir islem icin gerekli olan bilgi ya da belgeleri bulmak icin

harcanan siireye yonelik, {i¢ grup deneklerinin 6nem sirasina gore yanitlari, asagida

capraz tablolar olusturularak ve aritmetik ortalamalar alinarak verilmektedir.
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Tablo 62: BILGi YA DA BELGELERI BULMAK ICIN HARCANAN SURE

Gilinde 30  Giinde 10Haftada birkag ~ Ayda Zaman Toplam
dakikadan fazla dakika saat birka¢ saat harcamiyorum

L.Grup N 9 24 7 8 7 55

% 16,4 43,6 12,7 14,5 12,7 100,0
II. Grup N 7 22 7 7 7 50

% 14,0 44,0 14,0 14,0 14,0 100,0
III. Grup N 12 18 5 11 21 67

% 17,9 26,9 7,5 16,4 313 100,0
Toplam N 28 64 19 26 35 172

% 16,3 37,2 11,0 15,1 20,3 100,0

Her ii¢ gruba iliskin yanitlarin betimsel istatistikleri degerlendirildiginde, deneklerin
%37,2’si, kurumsal ve resmi bir iglem icin gerekli olan bilgi ve belgeyi bulmak igin,
giinde on dakika zaman harcadigimi dile getirmistir. Zaman harcamayanlarin orani
%?20,3 iken giinde 30 dakika zaman harcayanlarin orant %16,3’dir. Haftada birkag¢ saat
harcayanlar %11,0 oranindadir. IIl. grup icerisinde zaman harcamayanlarin orani ilk
sirada iken (%31,2), 1. grubun %43,6 s1 ve II. grubun %44’ giinde 10 dakikasini
gerekli belgeleri bulmak icin harcamaktadir. Her 1{ic grubun ortalamalari
degerlendirildiginde, istenilen belgeyi bulmak icin, giinde 10 dakikadan fazla siire

harcama oran1 %50’ nin tizerindedir.

6.3.15. Universite icerisinde Kullanilan Belge Tiirleri

Deneklerin, “liniversite icerisinde hangi tiir belgelerle isiniz oluyor” seklindeki soruya

yanitlari, asagida betimsel istatistikleri alinarak verilmektedir.

Tablo 63: UNIVERSITE iCERISINDE KULLANILAN BELGE TURLERI
Yanitlayan % Yamtlamayan % Toplam

Is ve islemlerle ilgili yazismalar 152 81,7 34 18,3 186
Is ve islemlerle ilgili talimatlar 97 52,2 89 47,8 186
Caligma raporlari 76 40,9 110 59,1 186
Cesitli tiirde formlar (ders, izin, 112 60,2 74 39,8 186
hastalik, istek vb...)

Diger 14 7,5 172 92,5 186

Anket gruplarmin verdikleri yamtlar aritmetik ortalamalar ve standart sapmalari
degerlendirilmis ve gruplar arasinda karsilastirmaya deger bir farklilik bulunmadigi i¢in,
capraz tablolar olusturulmadan yamtlar birlikte degerlendirilmistir. lgili yanitlardan,

tiniversite igerisinde kullanilan belge tiirleri arasinda, is ve islemlerle ilgili yazismalarin
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%81,7 ile ilk sirada yer aldig1 ortaya ¢ikmistir. Cesitli tiirde formlar %60,2 ile ikinci
siradayken, 15 ve islemlerle ilgili talimatlar %52,2’lik kullammla 3. sirada
bulunmaktadir. Calisma raporlarinin kullanimi ise toplam yanit veren deneklerin
%40,9’u tarafindan isaretlenmistir. Diger sikkini isaretleyen 14 denek ise, herhangi bir

belge tiirli belirtmemistir.

6.3.16. Birim/Béliim ya da Diger Arsivlerde Yer Alan Belgelere Oncelikli
Basvurma Nedenleri

Deneklerin, “birim, boliim ya da diger arsivlerde yer alan belgelere oncelikle hangi

nedenlerle basvurusunuz” seklindeki soruya yanitlari, asagida verilmektedir.

Tablo 64: BELGELERE ONCELIKLi BASVURMA NEDENLERI
Yamtlayan % Yamtlamayan % Toplam

Kisisel konularda 74 39,8 112 60,2 186
Ogrencilerle ilgili bilgi aramakta 111 59,7 75 40,3 186
Birim ya da bolimle ilgili etkinlik 125 67,2 61 32,8 186
faaliyet, olay durum vb konularda

Kurumsal yasalar ya da 120 64,5 66 35,5 186
yonetmeliklerle ilgili bilgi almak i¢in

Tarihsel degere sahip bir bilgiyi 76 40,9 110 59,1 186
aramakta

Verilen yamitlarin betimsel istatistikleri degerlendirildiginde, belgelere ©ncelikle
bagvurma nedeninin agirlikli olarak, calisilan birim ya da boliimle ilgili etkinlik,
faaliyet, olay, durum ile ilgili bilgi almak oldugu ortaya ¢ikmaktadir (%67,2). Ardindan
kurumsal yasalar ya da yonetmeliklerle ilgili bilgi almak (%64,5), ogrencilerle ilgili
bilgi almak (%59,7) %50’nin iizerinde isaretlenmisti. Belgelere basvurma nedenleri
arasinda, tarihsel konulu bilgi almak %40,9 ve kisisel konularda bilgi almak %39,8

isaretlenme oraniyla siralanmaktadir.

6.3.17. I:Jzerinden En Az Bes Y1l Gecmis Bir Bilgi ya da Belgeye Ulasmak icin
Oncelikle Basvurulan Yer

Uzerinden en az bes yil gecmis bir bilgi ya da belgeye ulagsmak igin 6ncelikle
bagvurulan yeri tespit etmek i¢in yoneltilen soruya, deneklerin yanitlari, asagidaki

gibidir.
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Tablo 65: UZERINDEN EN AZ BES YIL GECMIS BiR BiLGI YA DA BELGEYE
ULASMAK ICIN ONCELIKLE BASVURULAN YER
Yanitlayan % Yamtlamayan % Toplam

Birim /Boliim arsivinden 133 71,5 53 28,5 186
Fakiilte arsivinden 64 34,4 122 65,6 186
Daire baskanliklarina ait arsivlerden 55 29,6 131 70,4 186
(Ogrenci Isler, Personel...vb.)

Universite arsivinden 25 13,4 161 86,6 186
Kiitiiphaneden 10 5.4 176 94,6 186

Uzerinden en az bes yil gecmis belgelerin oncelikle saglandig1 yer, %71,5 gibi yiiksek
bir oranla, birim/béliim arsivleridir . Ardindan %34,4 ile fakiilte arsivleri ve %29,6 ile
daire baskanliklarina ait arsivler siralanmaktadir. Deneklerin %13,4’i bulunmayan
tiniversite arsivini isaretlemislerdir. Deneklerin %35,4 1 ise ilgili bilgi ya da belgeleri

kiitiiphaneden sagladiklarini dile getirmislerdir.

6.3.18. Birim ya da Boliim Arsivlerinde Asagidaki Konularla flgili Geriye Doniik
Belge Kullanim

Calismada, her ii¢ grup deneklerinin, bagli olduklar1 birim ya da bdliim arsivinde,
asagidaki temel belge bashklarinda, geriye doniik bilgi/belge gereksinimini
arastiritlmistir. Boylece, birim ve boliimlerde hangi temel belge basliklarinda, hangi
onem derecesinde gecmise doniik bilgi/belge gereksinimi oldugunun tespit edilmesi
amaclanmigstir. Belirlenen temel belge basliklari ise; kisisel konular, ogrenci isleri,
kurumsal faaliyetler, yasa ya da yonetmeliklerle ilgili belgeler ile kurumu ilgilendiren

tarihsel degere sahip belgeler seklinde siralanmaistir.

6.3.18.1. Kisisel Konularda

Her ii¢ grup deneklerinin kisisel konularda geriye doniik bilgi/belge gereksinimine

iliskin veriler asagidaki gibidir.

Tablo 66: KISISEL KONULARDA

Yamitlayan % Yamtlamayan %
1-2 y1l aras1 geriye doniik 88 47,3 98 52,7
3-4 y1l aras1 geriye doniik 50 26,9 136 73,1
4-5 yil aras1 geriye doniik 42 22,6 144 774
6-10 aras1 geriye doniik 30 16,1 156 83,9

11 yil ve Otesi arasi geriye doniik 43 23,1 143 76,9
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Sonuglardan da anlasilacag: gibi, deneklerin kisisel konularda belge gereksinimi zamana
baglh olarak geriye doniik azalma gostermektedir. Personelin ¢alisma siiresinin ilgili
konuya etkisi soz konusudur. Tablo 12 ile tablo 65 karsilastirildiginda 11 yildan uzun
siire ¢alisan sayist 65 ve ilgili donemde belge gereksinimi %23,1 iken 6-10 yil ¢alisan
sayist 41 ve ilgili donemde geriye doniik belge gereksinimi %16,1 oldugu ortaya

cikmaktadir.

Tablo 67: KiSISEL KONULARDA TERCIH SIRALAMASI

1-2Yl N % 34 N % 45 N % 6-10 % 11- N %

1.Sirada 81 43,5 | 1.Swr. 19 380 | 1.Sr 16 381 | 1.Sir 7 1.8ir. 23 53,5
2.S1irada 1 0,5 | 28wr. 28 56,0 | 2.Sir 1 2.4 2.8r 3 5.S5ir 20 46,5
3.Sirada 2 1,1 38ir 2 4,0 3Sir 25 595 | 4Sir 20| Topl. 43 100,
4.Sirada 3 1,6 | 4.S1r 1 2,0 Topl 42 100, | Topl. 30

5.S1wrada 1 0,5 | Topl. 50 100,0

Toplam 88 100

Kisisel konularda gecmise doniik bilgi gereksiniminin siralamalarmin  verildigi
yukaridaki tablo degerlendirildiginde, 1-2 yil geriye doniik bilgi gereksiniminin olduk¢a
yogun bi¢cimde ilk sirada gosterildigi ortaya ¢ikmaktadir. 3-4 yil geriye doniik bilgi
gereksiniminin 1. ve 2. sira arasinda yogunlastigi gozlenirken, 4-5 yil geriye doniik
belge gereksinimi 3. siraya yakindir. Genel olarak degerlendirildiginde geriye doniik

siire uzadikca, belge gereksinimin daha arka siralarda gosterilme egilimi s6z konusudur.

6.3.18.2. Ogrencilerle ilgili Olarak

Her ii¢ grup denekleri, 68rencilerle ilgili olarak geriye doniik bilgi/belge gereksinimine

iliskin asagidaki yanitlar1 vermislerdir.

Tablo 68: OGRENCILERLE ILGILi OLARAK

Yamtlayan % Yamtlamayan %
1-2 y1l aras1 geriye doniik 62 33,3 124 66,7
3-4 y1l aras1 geriye doniik 44 23,7 142 76,3
4-5 y1l aras1 geriye doniik 44 23,7 142 76,3
6-10 aras1 geriye doniik 33 17,7 153 82,3
11 yil ve Otesi arasi geriye doniik 35 18,8 151 81,2

Ogrencilerle ilgili ge¢mise doniik belge gereksinimini veren yukaridaki tablo
incelendiginde, belge gereksiniminin Ozellikle ilk bes yil igerisinde yogunlastigi
gozlenmektedir. Ik bes yil icerisinde cok biiyiik bir farklilik olmamakla birlikte, belge

gereksiniminin ilk iki yilda biraz daha yogunlastigini séylemek miimkiindiir.
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Tablo 69: OGRENCILERLE iLGIiLi OLARAK TERCIiH SIRALAMASI

12Yl N % 34 N % 45 N % 610 N % 11- N %

1.Sirada 59 31,7 | 1.Sir. 18 9,7 | 1.Sir. 19 10,2 | 1.Sr 11 59 | 1.Sr 16 8,6
2.Sirada 2 1,1 | 2.8ir. 26 14,0 | 2.Sir. 1 5 2.8r 1 5 55r 19 10,2
3.Sirada 1 5 Topl. 44 23,7 | 3.Siwr. 24 129 | 4Sr 21 11,3 | Topl 35 18,8
Toplam 62 333 Topl. 44 23,7 | Topl 33 17,7

Ogrenci belgelerine yonelik ge¢mise doniik belge gereksiniminin siralamalari
degerlendirildiginde, yogunlugun ilk iki yilda oldugu daha agik olarak goriilmektedir.
Ancak 4-5 yil geriye doniik belgelerde de bir yogunlagsma s6z konusudur. 5 yil ve otesi

belge gereksinimi ise siralamada oldukga gerilerde gosterilmistir.

6.3.18.3. Kurumsal Faaliyetlerle ilgili Olarak

Her ii¢ grup deneklerinin kurumsal faaliyetlerle ilgili olarak, geriye doniik bilgi/belge

gereksinimine iliskin verdikleri yanitlar asagida sunulmaktadir.

Tablo 70: KURUMSAL FAALIYETLERLE iLGILi OLARAK

Yamtlayan % Yamtlamayan %
1-2 y1l aras1 geriye doniik 77 41,4 109 58,6
3-4 y1l aras1 geriye doniik 48 25,8 138 74,2
4-5 y1l aras1 geriye doniik 47 25,3 139 74,7
6-10 y1l arasi geriye doniik 40 21,5 146 78,5
11 yil ve Otesi geriye doniik 39 21,0 147 79,0

Kurumsal faaliyetlerle ilgili gecmise doniik bilgi gereksinimine bakildiginda 1-2 yil
geriye doniik bilgi gereksiniminde ciddi bir yogunlasma s6z konusudur (%41,4). 2-3 yil
ve 4-5 yil arasinda ise oldukca yakin sonuclar alinmistir (%25,8-%25,3). 6 yil ve

otesinde ise (%21,5), ilk 5 yila oranla oldukg¢a diisiik belge gereksinimi s6z konusudur .

Tablo 71: KURUMSAL FAALIYETLERLE iLGiLi OLARAK TERCIiH SIRALAMASI

1-2Yl N % 34 N % 45 N % [610 N % 11- N %

1.Sirada 72 38,7 | 1.Sr 20 10,8 | 1.Sir 20 10,8 | 1.Sir 16 8,6 | 1.Sir 15 &§,1
2.Swrada 2 1,1 | 28r 28 15,1 | 28ir 1 5 2.S5rr 2 1,1 | 3.8r 2 1,1
3.Swrada 2 1,1 | Topl 48 10,8 | 3.Sur 26 14,0 | 3.51r 1 5 55r 22 11,8
4.Sirada 1 5 Topl 47 253 |4Swr 21 11,3 | Topl 39 21,0
Toplam 77 414 Topl 40 21,5

Kurumsal faaliyetlerle ilgili gecmise doniik belge gereksinimini, siralamalar seklinde
degerlendirdigimizde, ozellikle ilk iki yil igerisinde belge gereksinimini ilk sirada
gosterme egilimi s6z konusudur. 3-4 yil geriye doniikte ikinci sira, 4-5 yil geriye
doniikte 3. sira, 6-10 y1l geriye doniikte 4. sira, 11 yil ve Otesinde ise 5. sira Oncelikle

tercih edilen siralamay1 olusturmaktadir.
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6.3.18.4. Yasa ya da Yonetmeliklerle lgili Olarak

Her ii¢ grup deneklerinin yasa ya da yonetmeliklerle ilgili olarak, geriye doniik

bilgi/belge gereksinimine iliskin yanitlar1 asagidaki gibidir.

Tablo 72: YASA YA DA YONETMELIKLERLE iLGILI OLARAK
Yamtlayan % Yamtlamayan %
1-2 y1l arasi geriye doniik 73 39,2 113 60,8
3-4 yi1l aras1 geriye doniik 50 26,9 136 73,1
4-5 y1l aras1 geriye doniik 47 25,3 139 74,7
6-10 y1l geriye doniik 48 25,8 138 74,2
11 yil ve Otesi geriye doniik 43 23,1 143 76,9

Yasa ve yonetmeliklerle ilgili gegmise doniik belge gereksinimi degerlendirildiginde,
diger belge bashklarma gore daha daginik bir sirlamanin s6z konusu oldugu
goriilmektedir. ilk iki y1l geriye doniik belgelerle daha yogun isaretleme soz konu olsa
da, diger yillara da yayilan ve birbirine yakin oranlarda bir belge gereksinimi sz
konusudur. Yasa ve yonetmeliklerde gecmise doniik belge gereksiniminde, ilk iki yil

on sirada olmakla birlikte (%39,2), diger yillarin da isaretlenme oram yiiksektir.

Tablo 73: YASA YA DA YONETMELIKLERLE iLGILI OLARAK TERCIH SIRALAMASI

1-2Yl N % 34 N % 45 N % 610 N % 11- N %

1.Swrada 66 355 1.Swr 20 10,8 15w 16 86 1.Sr 19 10,2 1.Srxr 19 10,2

2.Swrada 2 1,1 28r 30 16,1 2Sr 4 22 28Sir 2 1,1 2S8Sir 1 5

3Swada 5 27 Topl 50 269 3Suw 27 145 4Sw 27 145 SSw 23 124

Toplam 73 39,2 Topl 47 253 Topl 48 258 Topl 43 23,1

Yasa ve yonetmeliklerle ilgili belge gereksiniminin énem sirasina gore yapilan tablo
gz Oniine alindiginda, ilk iki yil geriye doniik gereksinimin oldukca yogun oldugu
goriilmektedir. Diger donemler i¢in de, gittikce azalan oranlarda gecmise doniik belge
gereksinimi soz konusudur. Yanitlama oranlarina bakildiginda, bes yil ve daha uzun

donemlerin, birbirlerine yakin oranlarda isaretlendigi gozlenmektedir.

6.3.18.5. Kurumu ilgilendiren Tarihsel Degere Sahip Bir Bilgiyi Aramak Icin

Asagida, kurumu ilgilendiren tarihsel degere sahip bir bilgiyi aramak icin, geriye doniik

bilgi/belge gereksinimine iliskin veriler sunulmaktadir.
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Tablo 74: KURUMU ILGILENDIREN TARIHSEL DEGERE SAHIP BiR BIiLGIiYi

ARAMAK iCIN
Yamtlayan % Yamtlamayan %
1-2 y1l aras1 geriye doniik 52 28,0 134 72,0
3-4 yil aras1 geriye doniik 45 24,2 141 75,8
4-5 y1l aras1 geriye doniik 42 22,6 144 774
6-10 arasi1 geriye doniik 39 21,0 147 79,0
11 yil ve Otesi geriye doniik 58 31,2 128 68,8

Kurumu ilgilendiren tarihsel degere sahip gecmise doniik belge gereksinimi goz Oniine

alindiginda, 11 yil ve Otesi belge gereksiniminin ilk sirada olusu dikkat cekicidir

(%31,2). Tarihsel belge gereksiniminde ikinci sirayr 1-2 yil geriye doniik belgeler

alirken, ardindan periyodik olarak diger yillar sirlanmaktadir.

Tablo 75: KURUMU ILGILENDIREN TARIHSEL DEGERE SAHIP BiR BILGiYi

ARAMAK iCiN TERCIiH SIRALAMASI

1-2 Y1l N % 34 N % 4-5 N % | 6-10 N %o 11- N %o
1.Swrada 42 22,6 | 1.Sir 14 7,5 | 1.Sr 16 86 | 1.Sr 14 7,5 | 1.Sir 41 22,0
2.Swrada 2 1,1 | 28r 25 134 | 2Sir 1 5 2S8r 8 43 | 4Srr 1 5
3.Sirada 2 1,1 | 3.8rr 1 5 3S5r 25 134 | 4Swr 17 9,1 | 5.Sr 16 8,6
5S8wrada 6 32 [4Swr 5 2,7 | Topl 42 22,6 | Topl 39 21,0 | Topl 58 31,2
Toplam 52 28,0 | Top 45 242

Tarihsel degere sahip belge gereksiniminin, 6nem sirasina gore siralandigi yukaridaki

tablo degerlendirildiginde, ilk 1-2 yi1l geriye doniik belge gereksinimi ile 11 y1l ve otesi

belge gereksiniminin birbirlerine olduk¢a yakin oranda ilk sirada gosterildigi ortaya

cikmaktadir. Ardindan, 3-4 yil geriye doniik belge gereksinimi 2. sirada, 4-5 yil geriye

doniik belge gereksinimi 3. sirada 6-10 y1l geriye doniik belge gereksinimin ise 4. sirada

gosterilmistir.

6.3.18.6. Kurumun Diger Birimlerinde Yer Alan Belgelerin Kullanin

Deneklerin, kurumun diger birimlerinde yer alan belgelere iliskin, geriye doniik

bilgi/belge gereksinimine yonelik yanitlar1 asagida verilmektedir.

Tablo 76: KURUMUN DiGER BiRIMLERINDE YER ALAN BELGELERIN

KULLANIMI
Yamitlayan % Yamtlamayan %
1-2 y1l aras1 geriye doniik 97 52,2 89 47,8
3-4 y1l aras1 geriye doniik 73 39,2 113 60,8
4-5 yil aras1 geriye doniik 63 33,9 123 66,1
6-10 arasi1 geriye doniik 54 29,0 132 71,0
11 yil ve Otesi geriye doniik 47 25,3 139 74,7
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Kurumun diger birimlerinde yer alan belgelere yonelik gecmise doniik belge
gereksinimine bakildiginda, belge gereksiniminin ge¢mise doniik tarihsel siireg
icerisinde azaldig1 ortaya ¢cikmaktadir. Ancak belge gereksiniminin 11 yil ve 6tesinde de
azimsanmayacak bir oranda oldugu goriilmektedir (%25,3). Belge gereksinimi tarihsel

siire¢ icerisinde azalmakla birlikte, yukarida belirlenen her donemde s6z konusudur.

Tablo 77: KURUMUN DiGER BiRIMLERINDE YER ALAN BELGELERIN
KULLANIMINA iLiSKIN TERCiH STIRALAMASI

12Yl N % 34 N % 45 N % |610 N % 11- N %

1.Sirada 89 47,8 | 1.Sir 22 11,8 | 1.Sir 19 10,2 | 1.Sir 13 7,0 | 1.Sir 12 6,5
2.Sirada 3 1,6 | 2.8r 49 263 | 2Sir 5 27 | 2.8ir 2 1,1 | 3.8ir 1 5
3.Srada 4 2,2 | 3.S5ir 1 5 3.5r 38 204 | 3.Sir 1 5 4S8ir 1 5
5.Sirada 1 5 4S8ir 1 5 4Sir 1 5 4Sir 36 194 | 5.Sir 33 17,7
Toplam 97 52,2 | Topl 73 39,2 | Topl 63 339 | 5Sir 2 1,1 | Topl 47 25,3
Topl 54 29,0

Deneklerin, kurumun diger birimlerinde yer alan belgelere yonelik geriye doniik belge
gereksinime iligkin yapilan 6nem siralamasi1 goz oniine alindiginda, ilk iki yilin agirlikli
olarak ilk tercih oldugu gozlenmektedir. 3-4 yil ikinci sirada gosterilirken, 4-5 yil geriye
doniik belge gereksinimi 3. sirada gosterilmektedir, 6-10 yil 4. sirada ve 11 yil ve Gtesi

de son sirada gosterilmistir.

6.3.18.7. Gecmise Yonelik Genel Olarak Bilgi ya da Belge Kullanim

Deneklerin, ge¢mise yonelik genel olarak bilgi ya da belge kullanimina iliskin yanitlari

asagidaki gibidir.

Tablo 78: GECMISE YONELIK GENEL OLARAK BIiLGi YA DA BELGE

KULLANIMI
Yamitlayan % Yamtlamayan %
1-2 y1l aras1 geriye doniik 107 57,5 79 42,5
3-4 y1l aras1 geriye doniik 92 49,5 94 50,5
4-5 yil aras1 geriye doniik 58 31,2 128 68,8
6-10 arasi1 geriye doniik 36 19,4 150 80,6
11 y1l ve Otesi geriye doniik 7 3,8 179 96,2

Gecmise yonelik genel belge gereksinimine bakildiginda, belge gereksiniminin her ii¢
grup icin de kronolojik bicimde, gecmise doniik olarak azaldigr goriilmektedir. 1-2 yil
geriye doniik belge gereksinimi %57,5 ile agirlikli bir oranmi olustururken, 11 y1l ve tesi

bilgi/belge gereksiniminin %?3,8 ‘de kaldig1 goriilmektedir.
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Tablo 79: GECMISE YONELIK GENEL OLARAK BILGi YA DA BELGE
KULLANIMI TERCIH SIRALAMASI

1-2 Y1l N % 34 N % 4-5 N Yo 6-10 N %o 11- N %o
1.Sirada 94 50,5 | 1.Sr 39 210| 1Sr 16 86 | 1.Sr 7 38 | 1.Sr 3 1,6
2.Sirada 10 54 | 28 51 274 | 2Swr 7 3,8 | 2.8ir 1 5 38r 4 2,2
3.Sirada 1 5 3.8ir 2 1,1 | 3.5 34 183 | 3.Sir 2 1,1 | Topl 7 3,8
4.Sirada 1 5 Top 92 49,5 | 4Sur 1 S [ 48r 26 14,0

5.S1wrada 1 ) Topl 58 31,2 | Topl 36 194

Toplam 107 57,5

Genel olarak gecmise doniik belge gereksinimi tercih siralamalarina bakildiginda, ilk
iki y1lin %50’nin iizerinde ilk tercih oldugu ortaya ¢ikmaktadir. Ancak 6-10 y1l arasini
tercih eden deneklerin de, ilgili maddeyi ilk sirada gosterme egiliminin yiiksekligi
dikkat cekmektedir. 11 yil ve Otesi gegmise yonelik bilgi/belge gereksinimi ise oldukca

azalmakta (%3,8) ancak sona ermemektedir.

6.3.18.8. Ogrenci islerinde Yer Alan Kayitlara Yonelik Geriye Doniik Belge
Kullanim

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’'nda yer alan kayitlara yonelik, geriye doniik bilgi/belge

gereksinimine iliskin veriler asagida yer almaktadir.

Tablo 80: OGRENCI iISLERINDE YER ALAN KAYITLARA YONELIK GERIYE

DONUK BELGE KULLANIMI
Yamitlayan % Yamtlamayan %
1-2 y1l aras1 geriye doniik 75 40,3 111 59,7
3-4 y1l aras1 geriye doniik 71 38,2 115 61,8
4-5 yil aras1 geriye doniik 58 31,2 128 68,8
6-10 arasi geriye doniik 41 22,0 145 78,0
11 y1l ve Otesi geriye doniik 25 134 161 86,6

Ankete yanit veren 3 grup deneklerine, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nda yer alan
belgelere yonelik ge¢cmise doniik belge gereksinimi sorulmustur. Alinan yanitlardan,
Ogrenci Isleri Daire Bagkanhiginda yer alan belgelere yonelik, diger birimlerden
oldukca yogun bir erisim talebinin oldugu goriilmektedir. Belge kullanimi o6zellikle
geriye doniik olarak ilk dort yilda yogunlasma gostermektedir (%78,5). Daire
Baskanligi’nda yer alan belgelere yonelik geriye doniik belge talebi, 11 yil ve 6tesinde
de azalmakla birlikte devam etmektedir (%13,4).
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Tablo 81: OGRENCI ISLERINDE YER ALAN KAYITLARA YONELIK GERIYE
DONUK BELGE KULLANIMI TERCIH SIRALAMASI

1-2Yl N % 34 N % 45 N % |610 N % 11- N %

1.Swrada 68 36,6 | 1.Sr 27 145 |1.Swr 17 91 | 1.Sr 11 59 |1.Sr S 2,7
2.Sirada 2 1,1 | 28ir 41 220 | 2Swr 10 54 |2Swr 2 1,1 | 48ir 1 5
3.Sirada 3 1,6 | 3.8r 3 1,6 | 3.Sr 31 16,7 | 3.Sir 2 1,1 | 5.8ir 19 10,2
4.Sirada 2 1,1 | Top. 71 382 | Topl 58 31,2 |4Swr 25 134 | Topl 25 134
Toplam 75 40,3 5.8ir 1 5
Topl 41 220

Ogrenci islerine ait belgelere yonelik ge¢mise doniik belge gereksiniminin siralamalar
degerlendirildiginde, 1-2 yil geriye doniik belgelere yonelik gereksinimin ilk sirada
gosterildigi, 3-4 yil geriye doniik belgelere 2. sirada, 4-5 yil geriye doniik belgelere 3.
sirada, 6-10 yi1l geriye doniik belgelere 4. sirada ve 11 yil ve Otesi belgelere 5. sirada

erisim talebinin oldugu ortaya ¢cikmaktadir.

6.3.19. Resmi Belgelere Yonelik Olarak Yasanan Sorunlar

“Kurum icerisinde yer alan resmi belgelere yonelik olarak diisiindiigiinde, asagidaki
sorunlarin var oldugunu kabul ediyor musunuz” seklindeki soruya, deneklerin énem

sirasina gore yanitlar1 asagidaki gibidir.

Tablo 82: RESMi BELGELERE YONELIK OLARAK YASANAN SORUNLAR
Yamtlayan % Yamtlamayan %

Ayni belgeler farkli birimlerde gereksiz yere 110 59,1 76 40,9

tutuluyor

Belgelere yonelik yasal ve idari diizenlemeler 82 44,1 104 55,9

yetersiz.

Belgelerin konularina gére hazirlanmis alikoyma 112 60,2 74 39,8

planlarina ihtiyac var.

Merkezi bir arsiv Orgiitlenmesine gereksinim var 110 59,1 76 40,9

Belge yonetim programlarina gereksinim var 122 65,6 64 34,4

Hicbir S1k Yanitlamayan En Az Bir Sik Yamitlayan

N % N %

L. Grup 10 8,9 176 91,1

II. Grup 7 6,3 179 93,7

II1. Grup 11 9.8 175 90,02

Deneklerin resmi belgelere yonelik yasadiklart sorunlara iligkin betimsel istatistikler
yukarida verilmektedir. Tablodan anlasilacag: gibi, denekler sorunlar arasinda ilk sirada,
belge yonetim programlarinin olmayisini gostermislerdir (%65). Ardindan belgelerin
konularina gore hazirlanmis alikoyma planlarina duyulan gereksinim, deneklerin

%60,2’s1 tarafindan dile getirilmistir. Aym belgelerin farkli birimlerde gereksiz yere
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tutulmasi ve merkezi bir arsiv orgiitlenmesine duyulan gereksinim (%59,1), deneklerin
%50’sinden fazlasi tarafindan dile getirilen sorunlar arasindadir. Belgelere yonelik yasal
ve idari diizenlemelerin yetersizligi, diger maddeler kadar ©nemli goriilmemekle

birlikte, deneklerin %44’ tarafindan isaretlenmistir.

Her ii¢ grup goz oniine alindiginda, yukarida bes madde halinde dile getirilen belgelere
yonelik sorun ya da sorunlarin yasandigimi kabul edenlerin orani, toplam deneklerin
%90’ 1min iizerindedir. Sonuclardan, deneklerin %10’undan daha az bir kesimi, dile

getirilen sorunlarin herhangi biri ya da birilerinin yasanmadigini diistinmektedir.
6.3.20. Belgelere Basvurma Siklig1

“Kurum icerisinde kisisel ya da kurumsal olarak hangi siklikla belgelere

basvururusunuz” seklindeki soruya, ii¢ grubun yanitlari, asagida verilmektedir.

Tablo 83 5
BELGELERE BASVURMA SIKLIGI
Her giin Haftada Ayda Yilda Hi¢ Toplam  y s
sirekli birka¢c birka¢ birkag
I. Grup N 26 11 14 5 56 1,9643 11,0438
% 464 19,6 250 8,9 100,0
II. Grup N 26 12 6 3 2 49 1,8367 11,1245
% 53,1 245 122 6,1 4,1 100,0
III. Grup N 23 19 16 10 3 71 2,3099 11,1903
% 324 268 225 14,1 4,2 100,0
Toplam N 75 42 36 18 5 176 2,0682 11,1394

% 42,6 239 205 10,2 2,8 100,0

Yapilan analizlere gore; 1. grubun %46,4’ii, II. grubun %53,1°1 ve III. grubun %32.4’1i,
her giin siirekli belgelere basvurduklarini belirtmislerdir. Aritmetik ortalamalar goz
Oniine alindiginda da, her ii¢ grubun yanitlar1 2. madde iizerinde yogunlasmaktadir
( X 2,0682). Her ic grup icerisinde de, her giin siirekli olarak belgelerle basvuran denek

sayist1 ilk siradadir.

6.3.21. Belgelere Erisim Sorunu

“Belgelere erisimde gii¢liikler yasiyorsaniz hangi siklikla bu tiir sorunlar1 yasiyorsunuz”

seklinde soruya, deneklerce verilen yanitlar asagida sunulmaktadir.
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Tablo 84
BELGELERE ERISIM SORUNU
Her giin Haftada Ayda Yilda Hic Toplam X S
siirekli birka¢ birka¢ birkag
L. Grup N 6 10 17 11 12 56 3,2321 1,2791
% 10,7 179 304 196 214 100,0
II. Grup N 5 14 12 8 8 47 3,0000 11,2683
% 10,6 298 255 170 17,0  100,0
III. Grup N 5 10 13 16 25 69 3,6667 11,3023
% 12 145 18,8 232 362 100,0
Toplam N 16 34 42 35 45 172 3,3430 11,3085

% 9,3 198 244 203 26,2 100,0

Yapilan analizler; “her giin miitemadiyen” ve “haftada birkac giin” belge erisim sorunu
yasanma oraninin toplam olarak, I grup i¢in %?28,6, II. Grup i¢in %40,4 ve III. Grup
icin %21,7° oldugunu ortaya koymaktadir. Standart sapma degerinin yiiksek goriildiigi
(Esik deger olan 1,500’e oldukg¢a yakin) dikkate alinirsa, deneklerin soruya daginik
yanitlar verdikleri ortaya c¢ikmaktadir. Gruplarin aritmetik ortalamalar1 goz Oniine

alindiginda, her ii¢ grup deneklerinin ortalama ayda birkac kez bu tiir sorunlar1 yasadigi

goriilmektedir (Genel X 3,3430).

6.3.22. Belge Erisiminde Yasanan Giicliiklerin Kaynagi

Yukaridaki tabloyla ilintili olarak, belge erisimde yasanilan giicliikklerin kaynagina

yonelik dile getirilen soruya, deneklerin yanitlar1 asagidaki gibidir.

Tablo 85: BELGE ERiSiIMINDE YASANAN GUCLUKLERIN KAYNAGI
Yamtlayan % Yamtlamayan %

Eski tarihli belgeler zamaninda ayiklanmiyor 70 37,6 116 62,4
Aranan belgeler kayip, imha edilmis ya da yanlis 52 28,0 134 72,0
yerlestirilmig

Belgelere erisim i¢in gerekli araglar yetersiz 70 37,6 116 62,4
Belgeler Desimal Sisteme uygun bicimde 50 26,9 136 73,1
dosyalanmiyor

Gerekli belgelere erisime yonelik engellemeler var 13 7,0 173 93,0
Hicbiri 7 3,8 179 96,2

Her ii¢ grubun verdikleri yanitlar, belge erisiminde yasanan giicliiklerin, oncelikle eski
tarihli belgelerin zamaninda ayiklanmamasi ve belge erisimi icin yeterli aracin
olmayisindan kaynaklandigin1 gostermektedir (%37,6). Ardindan “aranan belgeler
kayip, imha edilmis ya da yanlis yerlestirilmis” sikki %?28’lik isaretlenme oraniyla

gelmektedir. Belgelerin Desimal Sisteme uygun olarak dosyalanmadigini dile getiren
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denek orant %26,9’dur. Gerekli belgelere erisime yonelik engellemelerin oldugunu
savunanlarin orani ise %7 dir. Deneklerin %3,8’1, “hi¢biri” sikkini isaretleyerek, ilgili

konularda problem yasamadigini ifade etmistir.

6.3.23. Deneklerin Belge Uretimi

“Kurumsal olarak yiiriitiilen is ve islemlere yonelik belge iiretiyor musunuz”, seklinde

soruya verilen yanitlarin betimsel istatistikleri sonucu asagida tablo olugsmustur.

Tablo 86: DENEKLERIN BELGE URETIMi
Yanmtlayan % Yamtlamayan % Toplam

Is ve islemlerle ilgili yazismalar 118 63,4 68 36,6 186
Is ve islemlerle ilgili talimatlar 31 16,7 155 83,3 186
Calisma raporlari 52 28,0 134 72,0 186
Cesitli tiirde formlar 51 27,4 135 72,6 186
Belge tiretmiyorum 25 134 161 86,6 186

Ortaya cikan sonuclar, deneklerin onemli bir ¢cogunlugunun, is ve islemlere yonelik
yazismalarin tiretim siirecine katildigimi gostermektedir (%63,4). Ardindan “calisma
raporlar1”(%28,0), cesitli tiirde formlar (%27,4) ile is ve islemlerle ilgili talimatlar
(%16,7) siralanmaktadir. Ankete yanit veren tiim personelin yalmizca %13,4’1i belge

tiretmedigini belirmistir.

6.3.23.1. Deneklerin Gruplara Gore Belge Uretimi

Deneklerin, gruplar halinde belge iiretim oranlarini ayrintili olarak veren asagidaki
tabloda, hangi tiir belgelerin, iiniversitenin hangi calisma ortamlarinda daha yogun

olarak iiretildigi de ortaya konmaktadir.
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Tablo 87: DENEKLERIN GRUPLARA GORE BELGE URETIMi

I. Grup II. Grup II1. Grup
Is ve islemlerle ilgili yazismalar N Yo N %o N Yo
Yanitlamayan 15 25 19 36 34 45
Yanitlayan 45 75 33 64 40 55
Toplam 60 100 52 100 74 100
I. Grup II. Grup III. Grup
Is ve islemlerle ilgili talimatlar N % N % N %
Yanitlamayan 54 90 38 73 63 85
Yanitlayan 6 10 14 27 11 15
Toplam 60 100 52 100 74 100
L. Grup II. Grup II1. Grup
Calisma raporlar N %0 N %0 N %
Yanitlamayan 45 75 37 72 52 70
Yanitlayan 15 25 15 28 22 30
Toplam 60 100 52 100 74 100
I. Grup II. Grup II1. Grup
Cesitli tiirde formlar N %0 N %0 N %
Yanitlamayan 41 68 36 69 58 78
Yanitlayan 19 32 16 31 16 22
Toplam 60 100 52 100 74 100
L. Grup II. Grup II1. Grup
Belge iiretmiyorum N % N % N %
Yanitlamayan 54 90 43 82 64 86
Yanitlayan 6 10 9 18 10 14
Toplam 60 100 52 100 74 100

Yukaridaki tabloda yer alan veriler dogrultusunda, is ve islemlerle ilgili yazismalarin en
cok I. grup tarafindan iiretildigi ortaya ¢ikmaktadir (%75). Ardindan II. grup %64’lik
oran ve III. grup %55°lik oranla siralanmaktadir.

Is ve islemlerle ilgili talimatlarin iiretiminde, II. grup %27 ile ilk sirada yer alirken, III.
grup %15 ile 2. sirada ve 3. sirada %10 ile 1. grup siralanmaktadir.

Calisma raporlarinin tiretiminde III. grup %30 ile ilk sirada yer almaktadir. Ardindan
%?28 ile 1I. grup ve son olarak % 25 ile L. grup gelmektedir.

Cesitli tiirde formlarin en cok iiretildigi grup 1. gruptur (%32). II. grup 1. gruba yakin bir
oranda form iiretirken (%31), III. grubun %22’si form iirettigini belirmistir.

Belge iiretimine katilmiyorum sikkini en ¢ok IIl. grup isaretlemistir (%14). Ardindan I.
grup %10 ve II. grup %8 ile gelmektedir. Genel olarak siralanan belge yapilarini
tiretmedigini dile getiren deneklerin oraninin, toplam deneklerin %15’inin altinda

kaldig1 goriilmektedir.
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6.3.24. Birim ve Boliimlerde Belge Alikoyma Siiresi

Deneklerin, “birim ve boliimlerde belgelerin alikoyma siirelerine yonelik yoneltilen

soruya verdikleri yanitlar asagida verilmektedir.

Tablo 88: BIRIM VE BOLUMLERDE BELGE ALIKOYMA SURESI

I. Grup II. Grup II1. Grup Toplam
1Yl N 1 1
% 2,3 i
2 Y1l N 2 2
% 4,3 1,4
5Y1 N 14 8 14 36
% 30,4 18,6 24,6 24,7
10 Y1l N 10 8 2 20
% 21,7 18,6 3,5 13,7
20 Y1l N 1 1
% 2,3 i
Siirekli N 18 25 37 80
% 39,1 58,1 64,9 54,8
Diger N 2 4 6
% 4,3 7,0 4,1
Toplam N 46 43 57 146
% 100,0 100,0 100,0 100,0

Yukaridaki tablodan da anlagilacag: gibi, her ii¢ grup da en yiiksek yiizde oranda, birim
ya da boliimlerinde belgelerin siirekli ortaya saklandigini isaretlemislerdir (Genel oran
%54,8). Tum gruplar, belgeleri siirekli alikoyma egilimindedirler. Yalmz I. grubu
olusturan boliimlerde ilk sirada olmasina karsin, belgelerin siirekli saklandigina iliskin
maddenin isaretlenme oram1 %50’nin altinda kalmistir (%39,1). Bu oran III. grupta
%64.,9, III. grupta ise %58,1’dir Belgelerin birimlerce bes yil saklandigini; I. grubun
%30,4’1, II. grubun %18,6’s1 ve III. grubun %24,6’s1 isaretlemislerdir. Belgelerin 10 yil
saklandigmmi 1. grubun %?21,7’si, II. grubun %18,6’s1 ve III. grubun 3,5’i
isaretlemislerdir. I. grubun %4,3’1 belgelerin 2 yil saklandigini belirtirken, II. grubun
%?2,3’1, belgelerin 1 yil ve 20 y1l sakladiklarini belirtmislerdir. Diger sikkini isaretleyen

denekler, herhangi bir siire belirtmemislerdir.

6.3.25. Birim ve Boliimlerde Belgelere Yonelik Allkoyma Islemleri

Birim ve boliimlerde belge alikoyma isleminin ne sekilde yapildigina iliskin soruya ii¢

grup deneklerinin yanitlari, asagidaki gibidir.
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Tablo 89: BiRiM Ve BOLUMLERDE BELGELERE YONELIK ALIKOYMA

ISLEMLERI
I. Grup II. Grup III. Grup Toplam

Eski belgeler toplu olarak imha N 3 4 7
ediliyor

% 6,3 8,5 4,5
Belgeler 6nem sirasina gore ayrilip N 9 21 27 57
arsivde tasnif ediliyor

% 18,8 44,7 45,0 36,8
Eski tarihli belgeler toplu olarak N 35 19 30 84
depolara kaldiriliyor

% 72,9 40,4 50,0 54,2
Eski tarihli belgeler tiniversite arsivine N 1 3 3 7
gonderiliyor

% 2,1 6,4 5,0 4,5

Toplam N 48 47 60 155
% 100,0 100,0 100,0 100,0

Yapilan analizler, her ii¢ grup icin de agirlikli uygulamanin, belgelerin toplu olarak

depolara kaldirilmasi oldugunu gostermektedir (Genel %54,2). 1. grubun %18,8’1, II.

grubun %44,7’s1 ve III. grubun %54°1 ise, belgelerin 6nem sirasina gore ayrildigini ve

arsivde tasnif yapildigini belirtmislerdir. Eski tarihli belgelerin toplu olarak imha

edildigine yonelik sikka, III. gruptan yanit gelmezken, I. grubun %6,3’ii ve II. grubun

%8,5’1, ilgili sikki isaretlemislerdir.

Eski tarihli belgelerin {iniversite arsivine

gonderildigini dile getirenlerin orani ise genel toplamda %4,5’dir.

6.3.26. Belgelerin Giincel Dosyalardan Ayiklanmasi

Deneklerce, birim ve boliimlerde belge ayiklama isleminin ne sekilde yapildigina

yonelik soruya asagidaki yanitlar saglanmustir.
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Tablo 90: BELGELERIN GUNCEL DOSYALARDAN AYIKLANMASI

I.Grup IL.Grup IIL. Grup Toplam
1 y1ilin1 dolduran belgeler giincel N 19 18 22 59
dosyalardan ayiklaniyor
% 44,2 42,9 44,0 43,7
2 yilini dolduran belgeler ayiklamiyor N 7 6 3 16
% 16,3 14,3 6,0 11,9
3 yilin1 dolduran ayiklaniyor N 6 7 19 32
% 14,0 16,7 38,0 23,7
5 yilin1 dolduran belgeler ayiklaniyor N 3 3 5 11
% 7,0 7,1 10,0 8,1
10 yilin1 dolduran belgeler ayiklamyor N 1 1
%o 2,3 7
15 yilim dolduran belgeler ayiklaniyor N 5 5 1 11
% 11,6 11,9 2,0 8,1
20 yilin iistiindeki belgeler ayiklaniyor N 1 1
%o 2,3 7
Ayiklama yapilmiyor N 1 1 2
% 2, 24 1,5
Diger N 2 2
%o 4,8% 1,5
Toplam N 43 42 50 135
% 100,0 100,0 100,0 100,0

Yapilan analizler, belgele ayiklama islemine yonelik her {i¢ grup igerisinde de en yaygin

uygulamanin, 1 yilin1 dolduran belgelerin giincel dosyalardan ¢ikarilmasi oldugunu

gostermektedir (Genel %43,7). Gruplarin %?23,7°si, 3 yilim dolduran belgeleri giincel

dosyalardan ayikladigini belirtirken, %11,9’u, 2 yilin1 dolduran belgeleri giincel

dosyalardan ayikladigimi dile getirmistir. Gruplarin %8,1°1 ise sirasiyla 10 ve 20 yilin1

dolduran belgeleri giincel dosyalardan ayikladigini ifade etmislerdir. Goriildiigii gibi,

Kampus icerisinde belgelerin giincel dosyalardan ayiklanmasina iliskin standartlagmis

uygulamalar s6z konusu degildir.

6.3.26.1. Ayiklanan Belgelere Yapilan Uygulamalar

Birim ve boliimlerde ayiklanan belgelere yapilan uygulamalar tespit etmeye yonelik,

asagidaki verilere ulasilmstir.
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Tablo 91: AYIKLANAN BELGELERE YAPILAN UYGULAMALAR
I. Grup II. Grup III. Grup Toplam

Toplu olarak depolara kaldirilip N 28 30 36 94
korunuyor

% 63,6 75,0 72,0 70,1
Depolarda 5 yil bekletilip gereksiz N 11 2 8 21
olanlar imha ediliyor

% 25,0 5,0 16,0 15,7
Depolarda 10 y1l bekletilip gereksiz N 3 3 1 7
olanlar imha ediliyor

% 6,8 7,5 2,0 5,2
Depolarda 15 y1l bekletilip gereksiz =~ N 2 2 5 9
olanlar imha ediliyor

% 4,5 5,0 10,0 6,7
Depolarda 20 y1l bekletilip gereksiz N 2 2
olanlar imha ediliyor

% 5,0 1,5
Depolarda 30 yil bekletilip gereksiz N 1 1
olanlar imha ediliyor

% 2,5 i

Toplam N 44 40 50 134
% 100,0 100,0 100,0 100,0

Yapilan analizler, her ii¢ grup i¢in de agirlikli uygulamamanin, belgelerin toplu olarak
depolara kaldirilmast ve herhangi bir ayiklama yapilmadan depolarda korunmasi
oldugunu ortaya koymaktadir (Genel %70,1). 1. grubun %?25’1, II. grubun %5’i ve IIL
grubun %16’s1 ise, belgeleri depolarda 5 yil bekletip gereksiz olanlart imha ettigini
belirtmistir. Belgeleri depolarda 15 yil bekletip gereksiz olanlari imha ettigini
bildirenlerin oran1 %6,7 iken, belgeleri depolarda 10 yil bekletip ayiklama orani
%35,2’dir. Genel olarak degerlendirildiginde, her ii¢ grup i¢cin de belgelere yonelik

ayiklama isleminin yapilma orani %30’un altindadir.

6.3.27. Birim ya da Boliimlerde Belgelerin Saklanmasi ve Ayiklanmasinda
Yararlanmilan Yasal Diizenlemeler

Birim ya da boliimlerde belgelerin saklanmasi ve ayiklanmasinda yararlanilan yasal

diizenlemelere doniik asagidaki yanitlar elde edilmistir.
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Tablo 92: BELGELERIN SAKLANMASI VE AYIKLANMASINDA
YARARLANILAN YASAL DUZENLEMELER
I. Grup II. Grup IIL. Grup Toplam
(1) '. Muhafazasina Liizum Kalmayan N 2 5 7
Evragin Imhasina Dair Kanun

) 3,3 6,8 3,8
(2). Devlet Arsiv Hizmetleri N 2 3 3 8
Hakkindaki Yonetmelik
Y% 3,3 5,8 4,1 4.3
(3). H.U. Arsiv Yonetmeligi N 5 9 14 28
) 8,3 17,3 18,9 15,1
(4). Desimal Dosya Tasnif N 4 8 6 18
Yonergesi
) 6,7 15,4 8,1 9,7
Fikrim Yok N 30 18 26 74
Y0 50,0 34,6 35,1 39,8
Kendime ait bir diizenim var N 3 3
) 5,0 1,6
Bos Birakilan N 12 11 18 41
% 20,0 21,2 24,3 22,0
1,2,3 N 1 1 2
) 1,7 1,4 1,1
2,3 N 1 1 2
% 1,7 1,9 1,1%
1,3 N 1 1
) 1,9 5
34 N 1 1
Y0 1,4 5
1,234 N 1 1
) 1,9 5
Toplam N 60 52 74 186
% 100,0 100,0 100,0 100,0

Her iic grup deneklerinin birden cok secenek isaretleyebildikleri soruya verdikleri
yanitlar dogrultusunda yapilan analizler, belgelerin saklanmasi ve ayiklanmasina
yonelik yasal diizenlemeler konusunda, Kampus personelinin “fikrim yok™ secenegini
ilk sirada isaretledigini ortaya koymaktadir. I. grubun %50’si, II. grubun %34,6’s1 ve
III. grubun %35,1°i “fikrim yok” secenegini isaretlemistir. ilgili soruyu bos birakan
deneklerin orani, her ii¢ grup i¢in %20 nin iizerindedir. Birim ve boliimlerde belgelerin
saklanmas1 ve ayiklanmasina yonelik olarak Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki
Yonetmeligi ilk grubun %8,1°1, II. grubun %11,5’1, III. grubun ise 6,9’u isaretlemistir.
2. yasay ilk grubun %51, II. grubun 3,8’i, III. grubun 8,2’si isaretlemistir. H.U. Arsiv

! Birim ve béliimlerde belgelerin saklanmasi ve ayiklanmasinda yararlamlan yasal diizenlemeler birden
fazla oldugu i¢in, Tablo 91°de ¢oklu yanitlar, ilgili yasal diizenlemelere verilen numaralar dogrultusunda
toplu olarak verilmistir.
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Yonetmeligini I. grubun 11,7’si, II. grubun %23’# ve III. grubun %9,6’s1 isaretlemistir.
Desimal Dosya Tasnif Yonergesini I. grubun %6,7’s1, II. grubun 17,3’ii ve III. grubun
%10,7’si isaretlemistir. Genel olarak her iic grup de i¢in isaretleme oraninin oldukca
diisiik oldugu soruda, bos birakilan ve “fikrim yok “seceneklerinin toplaminin %50’ nin

tizerinde olmasi dikkat cekicidir.

6.3.28. Belgelerin Ayiklanmasina Yonelik Yasanan Problemler

Birim ya da boliimlerde belgelerin saklanmasi ve imhasina yonelik yasanan problemlere
iliskin asagidaki yanitlar saglanmistir. Denekler dnceden tanimlanmis sorulara 6nem

sirasina gore yanitlar vermisler, acik uclu sikka yanit saglanamamaistir.

Tablo 93: BELGELERIN AYIKLANMASINA YONELIK YASANAN PROBLEMLER
Yanmitlayan Y% Yamtlamayan %  Toplam

Tanimlanmig bir program yok 93 50,0 93 50,0 186
Yeterli depolama alan yok 76 40,9 110 59,1 186
Personelin egitim sorunu var 46 247 140 75,3 186
Belgelere yonelik merkezi bir birim 52 28,0 134 72,0 186
yok
Hicbir Sik Yamtlamayan En Az bir Sik Yamtlayan Toplam
L. Grup N 8 52 60
% 13,3 86,7 100,0
II. Grup N 10 42 52
% 19,2 80,8 100,0
II1. Grup N 26 48 74
% 35,1 64,9 100,0
Toplam N 44 142 186
% 23,7 76,3 100,0

Soruya iliskin betimsel istatistikler, denekler tarafindan belgelerin ayiklanmasina
yonelik yasanan en Onemli problemin, belgelerin diizenlenmesi, ayiklanmasi ve
imhasina yonelik tanimlanmis bir programin olmamasi oldugunu ortaya koymaktadir
(%50). Ardindan, belgelere yonelik yeterli depolama alaninin olmamasi (%40,9),
belgelerin depolandig1 ve merkezi arsiv hizmetlerinin sunuldugu birimin olmamasi
(%28) ve personelin egitimi sorunu (%?24,7), denekler tarafindan  belgelerin

ayiklanmasina yonelik dile getirilen problemler arasindadir.

Yukaridaki maddelere iliskin, ii¢ grubun onem sirasina gore verdikleri yanitlar, asagida

capraz tablolar olusturularak ve aritmetik ortalamalar alinarak verilmektedir.
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6.3.28.1. Belgelerin Diizenlenmesi, Ayiklanmasi ve imhasina Yonelik
Tanimlanmis Bir Program Yok

Anket gruplarinin, belgelerin ayiklanmasma yonelik yasanan problemler arasinda,
“belgelere yonelik tanimlanmis program olmadigl” maddesine verdikleri yanitlar

asagida siralanmaktadir.

) ) Tablo 94 ]
BELGELERE YONELIK TANIMLANMIS BIR PROGRAM YOK
1. 2. 3. 4. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada
I. Grup N 28 3 3 2 36 1,4167 ,8742
% 71,8 8,3 8,3 5,6 100,0
II. Grup N 17 6 3 26 1,4615 , 7060
% 654 23,1 11,5 100,0
II1. Grup N 28 1 1 1 31 1,1935 ,6542
% 90,3 3,2 3,2 3,2 100,0
Toplam N 73 10 7 3 93 1,3548 7611
% 78,5 10,8 7,5 3,2 100,0

Yapilan analizler, ilgili maddeyi her {i¢ grubun da ilk sirada gosterdigini ortaya

koymaktadir (Genel X 1,3548). L grubun %77,8’1, 1I. grubun %65,4’ii ve III. grubun
%90,8’1 belgelerin ayiklanmasina tanimlanmis programin olmayisini ilk sirada 6nemli
gormektedir. Ilgili maddeye iliskin standart sapma degerinin diisiikliigii, deneklerin

maddeye verdikleri yanitlarin yakinligim gostermektedir.

6.3.28.2. Birimlerde Belgelere Yonelik Yeterli Depolama Alam Yok

Belgelerin ayiklanmasina yonelik yasanan problemler arasinda, “birimlerde belgelere

yonelik yeterli depolama alani olmadig1r” maddesine verilen yanitlar agagidaki gibidir.

Tablo 95
BiRIMLERDE BELGELERE YONELIK YETERLi DEPOLAMA ALANI YOK
1. 2. 3. 4, 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada
L. Grup N 19 4 1 1 1 26 1,5000 11,0296
% 73,1 15,4 3,8 3,8 3,8 100,0
I1. Grup N 16 3 1 3 23 1,6087 11,0762
% 69,6 13,0 43 13,0 100,0
II1. Grup N 18 5 2 2 27 1,5556  ,9337
% 66,7 18,5 7,4 7,4 100,0
Toplam N 53 12 4 6 1 76 1,5526  ,9986

% 69,7 15,8 5,3 7.9 1,3 100,0
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Yapilan analizler, her iic grubun da ilgili maddeyi, belgelerin ayiklanmasina yonelik

yasanan problemler arasinda, ilk siraya yakin bir aritmetik ortalamada goOsterdigini

ortaya koymaktadir (Genel X 1,5526). Bu egilim, iic grup icin de birbirine yakin
oranlarda gerceklesmistir. Her ili¢ grubun da ilgili maddeyi ilk sirada gdsterme orani

%65’in tizerindedir. Gruplar igerisinde I. grup ilgili maddeyi diger gruplara gore daha
iist swalarda  gosterirken (X 15000), Il grup biraz daha arkalarda gsterme

egilimindedir (X 1.6087).
6.3.28.3. Personelin Egitim Sorunu Var

Belgelerin ayiklanmasina yonelik yasanan problemler arasinda, personelin egitimi

sorununu goren deneklerin yanitlar1 asagidaki gibidir.

Tablo 96
PERSONELIN EGIiTiM SORUNU VAR
1. 2. 3. 4. 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada
I. Grup N 4 4 1 3 3 15 2,8000 1,5675
% 26,7 26,7 6,7 20,0 20,0 100,0
II. Grup N 6 2 5 1 4 18 2,7222  1,5645
% 33,3 11,1 27,8 5,6 22,2 100,0
II1. Grup N 7 2 1 2 1 13 2,0769 11,4412
% 53,8 15,4 7,7 15,4 7,7 100,0
Toplam N 17 8 7 6 8 46 2,5652 11,5297

% 37,0 174 15,2 13,0 174 100,0

Yapilan analizler her iic grubun da, belgelerin ayiklanmasina yonelik yasanan
problemler arasinda, personelin egitimi sorununu orta derecede Onemli gosterdigini
ortaya koymaktadir (Genel X 2.5652). Genel olarak, tablo 92’ye gore gruplarin %24,7’si
tarafindan isaretlenen madde, personelin egitim diizeyinin, ayiklama problemleri
arasinda orta derecede onemli goriildiigiinii ortaya ¢ikarmaktadir. Gruplar arasinda
ozellikle III. grup, diger gruplara oranla personelin egitimini, daha on siralarda 6nemli
gostermistir. III. grupta ilgili maddeyi isaretleyenlerin %50’den fazlasi, ilgili maddeyi

ilk sirada isaretlemistir.

6.3.28.4. Kurum icerisinde Belgelere Yonelik Merkezi Bir Birim Yok

Belgelerin ayiklanmasina yonelik yasanan problemler arasinda, “kurum icerisinde

belgelere yonelik merkezi bir birim yok™” maddesi asagidaki sekilde yanitlanmistir.
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Tablo 97
KURUM iCERISINDE BELGELERE YONELIK MERKEZi BiR BiRiM YOK
1. 2. 3. 4, 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada
L. Grup N 8 3 6 1 18 2,0556 11,1618
% 44,4 16,7 33,3 5,6 100,0
I1. Grup N 7 4 4 3 2 20 2,4500 11,3945
% 35,0 20,0 20,0 15,0 10,0 100,0
II1. Grup N 6 3 4 1 14 2,0714 1,2067
% 42,9 21,4 28,6 7,1 100,0
Toplam N 21 10 14 3 4 52 2,2115 11,2577

% 404 192 26,9 5,8 7,7 100,0

Yapilan analizler, belgelerin ayiklanmasina yonelik yasanan problemler arasinda kurum
icerisinde belgelere yonelik merkezi bir birimin olmayisinin, 2. siraya yakin bir onem
derecesinde goriildiigiinii ortaya koymaktadir (Genel X 2.2115). Genel olarak deneklerin
%28’1 tarafindan isaretlenen maddeyi, I. ve III. grubun 2. sirada, II. grubun ise 3. sirada

gosterme egilimi sz konusudur.

6.3.29. Belge ve Arsiv Islemlerine Yonelik Egitim Calismalarina Katilim

Deneklerin, kurumsal belge ve arsiv islemlerine yonelik herhangi bir egitim ¢alismasin

katilip katilmadiklarina iligkin asagidaki veriler elde edilmistir.

Tablo 98: BELGE VE ARSIV iISLEMLERINE YONELIK EGITiM

CALISMALARINA KATILIM
L. Grup II. Grup I Grup Toplam

Katilmadim N 48 39 59 146

% 84,2 83,0 89,4 85,9
llgili alandan mezun oldum N 4 3 7

% 7,0 6,4 4,1
2-3 kez katildim N 1 1 2

% 2,1 1,5 1,2
Bir kez katildim N 4 4 6 14

% 7,0 8,5 9,1 8,2
Igili alanda baska is N 1 1
deneyimlerim var

% 1,8 ,6

Toplam N 57 47 66 170
% 100,0 100,0 100,0 100,0

Yapilan analizler, her {i¢ grup deneklerinin biiyiik bir ¢ogunlugunun, belge ve arsiv
islemlerine yonelik herhangi bir egitim ¢alismasina katilmadigini ortaya koymaktadir

(Genel %85,9). ilgili alandan mezun oldugunu dile getiren denek oram 1. grupta %7.0,
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II. grupta %6,4 iken III. grupta yoktur. Ankete yanit veren deneklerin %80’den
fazlasimin belge ve arsiv islemlerine yonelik hicbir egitim programina katilmamis

olmasi dikkat cekicidir.

6.3.30. Belgelerin Saklanmasi, Ayiklanmasi ve imhasina Yonelik Universite
Boyutunda Hazirlanacak Kapsaml Bir Belge ve Arsiv Programina
Duyulan Gereksinim

“Belgelerin saklanmasi, ayiklanmasi ve imhasina yonelik olarak, tiniversite boyutunda

hazirlanacak kapsamli bir belge ve arsiv programina duyulan gereksinimin ne oOlciide

oldugunu” ortaya koyma i¢in yoneltilen soruya asagidaki yanitlar saglanmistir.

Tablo 99
HAZIRLANACAK KAPSAMLI BiR BELGE VE ARSIV PROGRAMINA DUYULAN
GEREKSINIM
Hic Az Orta Cok Tam Toplam  y s

I. Grup N 1 10 35 7 53 3,9057 ,6283
% 1,9 18,9 66,0 13,2 100,0

IL. Grup N 3 2 3 30 7 45 3,8000 ,9909
% 6,7 4,4 6,7 66,7 156 100,0

II1. Grup N 4 3 10 30 16 63 3,8095 11,0755
% 6,3 4,8 15,9 47,6 254 100,0

Toplam N 7 6 23 95 30 161 3,8385 9213

% 4,3 3,7 143 59,0 18,6 100,0

Yapilan analizlere gore, yaklasik olarak 1. grubun %901, II. grubun %82’si ve IIL
grubun %72’si, belge ve arsiv programina “¢ok” ve iizerinde gereksinim oldugunun dile
getirmisglerdir. Boyle bir belge ve arsiv programina ‘“hi¢” ya da “az” gereksinim
oldugunu dile getirenlerin oram ise, her ii¢ grup icinde %]12’nin altindadir. Ilgili
programa ‘“cok” ve lizerinde gereksinim oldugunu dile getiren deneklerin orani, her ii¢

grup i¢in de %70’den fazladir.

6.3.31. Belge Alikoyma Programlarimin Saglayacag Olanaklar

“Birim ya da boliimiiniizde yer alan belgelerin; kurumsal gereksinimler ve yasalar goz
Online alinarak, belirlenen siirelerde saklanmasi ve ayiklanmasina yonelik olarak,
mevcut yasalar dogrultusunda gelistirilecek bir belge alikoyma programi, sizce
asagidaki maddelerden hangi ya da hangilerinde iyilesme saglayabilir”, seklindeki
soruya, deneklerin 6nem sirasina gore verdikleri yanitlarin, betimsel istatistikleri

alinarak asagida verilmektedir.
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Tablo 100: BELGE ALIKOYMA PROGRAMLARININ SAGLAYACAGI

OLANAKLAR
Yanitlayan % Yamtlamayan % Toplam

Standartlagsma saglanir, igler kolaylasir 116 62,4 70 37,6 186
Belge islemleri etkinlesir 110 59,1 76 40,9 186
Kalite artar maliyet diiser 71 38,2 115 61,8 186
Gereksiz belgeler liizumsuz yere 110 59,1 76 40,9 186
saklanmaz

Belirgin bir iyilesme saglanamaz 21 11,3 165 88,7 186

Denekler, belge alikoyma programlarina en ¢ok, belge islemlerinde standartlasmanin
saglanmas1 ve ilgili calismalar yiiriiten personelin islerinin kolaylagsmasi agisindan
gerekli oldugunu dile getirmistir (%62,4). Bunu sirasiyla belge islemlerinin etkinlesmesi
(%59,1), gereksiz belgelerin lizumsuz yere saklanmasinin 6niine gecilmesi (%59,1) ve
belge islemlerinde kalitenin artmast (%38,2) izlemektedir. Ankete yanit veren
deneklerin yalnizca %11,3’1i boyle bir programla mevcut belge islemlerinde belirgin bir

iyilesmenin yasanamayacagin dile getirmistir.

Yukaridaki maddelere iliskin, ii¢ grubun onem sirasina gore verdikleri yanitlar, asagida

capraz tablolar olusturularak ve aritmetik ortalamalar alinarak verilmektedir

6.3.31.1. Belge Islemlerinde Standartlasma Saglamir Personelin isi Kolaylasir

Belgelerin saklanmasi ve ayiklanmasina yonelik hazirlanacak programin, ‘“belge
islemlerinde standartlasmayi saglayacagi ve personelin isini kolaylastiracagi”

maddesine yanitlar asagidaki gibidir.

Tablo 101
BELGE iSLEMLERINDE STANDARTLASMA SAGLANIR, PERSONELIN iSi
KOLAYLASIR
1. 2. 3. 4, Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada
I. Grup N 34 3 2 2 41 1,3171 ,7886
% 82,9 7,3 49 4,9 100,0
II. Grup N 33 3 2 38 1,2368 , 7141
% 868 7.9% 5,3 100,0
II1. Grup N 34 1 2 37 1,2162 ,7504
% 91,9 2,7 5,4 100,0
Toplam N 101 6 3 6 116 1,2586 7474
% 87,1 5,2 2,6 5,2 100,0

Yapilan analizler her ii¢c grup deneklerinin 6nem sirasina gore verdikleri yanitlarin,

biiylik bir cogunlukla ilgili maddeyi ilk sirada gosterdigini ortaya koymaktadir (Genel
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X 1,2586). Standart sapma degerlerinin olduk¢a diisiik ¢ikmasi da, verilen yanitlarin
yakinligin1 gostermektedir (Genel s ,7474). Gruplar icerisinde karsilastirmaya deger bir
fark olmamakla birlikte, III. grubun %91,9’u 1ilgili maddeyi ilk sirada gostermistir. Her

tic grubun da maddeyi ilk sirada gosterme orant %80’in iizerindedir.

6.3.31.2. Belge islemleri Etkinlesecektir

Belgelerin saklanmasi ve ayiklanmasina yonelik hazirlanacak program ile, “gerekli
belgeler, dogru yerde uygun ortamlarda gerektigi kadar bulundurulacagindan belge

islemleri etkinlesecektir’” maddesi asagidaki gibi yamitlanmuastir.

. Tablo 102 .
BELGE ISLEMLERI ETKINLESECEKTIR
1. 2. 3. 4. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada

I. Grup N 25 9 2 3 39 1,5641 9118
% 64,1 23,1 5,1 7,7 100,0

II. Grup N 21 8 2 31 1,3871 ,6152
% 61,7 25,8 6,5 100,0

II1. Grup N 33 3 4 40 1,2750 ,6400
% 82,5 7,5 10,0 100,0

Toplam N 79 20 8 3 110 1,4001 , 7456
% 71,8 18,2 7,3 2,7 100,0

Yapilan analizler, her li¢ grubun 6nem sirasina gore verdikleri yanitlarin, maddeyi 1. ve

2. sira arasinda bir yerde gosterdigini ortaya koymaktadir. Ilk madde kadar olmasa da,

ilgili madde ilk tercihler arasinda gosterilmistir (Genel X 1,4091). Deneklerin %59,1’i
tarafindan isaretlenen maddenin, siralamada %60’ {iizerinde ilk tercih gosterilmesi,

deneklerin maddeye verdikleri 6nemi gostermesi bakimindan 6nemlidir.

6.3.31.3. Belge islemlerinde Kalite Artar Maliyet Diiser

Belgelerin saklanmasi ve ayiklanmasina yonelik hazirlanacak program ile, “belge
islemleri iiretimden itibaren imha siirecine kadar bu semalarda planlanacagindan, ilgili
islemlerde kalite artacak ve maliyet diisecektir” maddesine, ii¢ grup deneklerinin

yanitlar1 asagida verilmektedir.
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Tablo 103
BELGE iSLEMLERINDE KALIiTE ARTAR MALIiYET DUSER
1. 2. 3. 4, 5. Toplam X S
Sirada Sirada Sirada Sirada Sirada
L. Grup N 14 3 6 1 1 25 1,8800 11,1662
% 56,0 12,0 24,0 4,0 4,0 100,0
I1. Grup 