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OZET

GUnumuzde bilgi ekonomi i¢in en gug¢li unsur olarak karsimiza ¢ikmaktadir.
Klresellesme gerceklesmis ve rekabet iyice dinamik bir yapiya bartinmastir. Bu
nedenle rekabet dunyasindaki igletmeler, bilgiyi daha etkin olarak kullanmak
zorundadir. Bilgi son donemde hem onemli bir yonetim unsuru olmug hem de

katma deger saglama adina gerekli bir arag gorilmeye baslamistir.

Bilginin etkin olarak kullanimi saglamaya yonelik olarak isletmeler bilginin
toplanmasina ve yayimina olanak saglayan bilgi sistemlerini kullanmaya
baslamiglardir. isletmelerde belge yoénetimi, bilgi sistemlerinin énemli bir pargasi
olarak gosterilebilir. Belge yonetim uygulamalarinin etkin ve sistematik bir
sekilde yurutulebilmesi icin igletmelerin belgenin yasam dongusu yaklasimini

g6z 6nunde bulundurmasi gerekmektedir.

Arastirmada Ankara’da faaliyet gosteren ve 50-99 kisi arasinda galisan istihdam
eden Kiglk ve Orta Olgekli Isletmeler; isletme yagi, faaliyet gosterdigi sektor,
ve belge yonetim uygulamalari bakimindan incelenmistir. Arastirmanin amaci
Ankara’da faaliyet gésteren Kiiciik ve Orta Olcekli isletmelerdeki belge ydnetim
uygulamalarinin ne duzeyde yurutuldugunun ortaya konulmasi olarak
belirlenmistir.  Arastirmada  yontem olarak betimleme  yonteminden
yararlaniimigtir. Veri toplama amaciyla isletmelere 29 sorudan olusan anket
génderilmistir. Arastirmamizin hipotezi “Ankara’da faaliyet gosteren KOBI'ler,
belge iglemlerini, belgenin yasam dongusu yaklasimini g6z Onunde
bulundurmadan yurtutmektedir. Belge islemlerinde belgenin yasam doéngusinu

g6z oninde bulundurmayan bir yaklasim izleyen KOBI'ler yiiriitilen belge



islemlerini tutarsiz bir sekilde yapmaktadir. Belge islemlerinde yapilan yanlg
uygulamalar KOB/'lerde verimliligin diismesine neden olmaktadir.” Seklinde

belirlenmistir.

Aragtirma sonucunda ankara faaliyet gosteren igletmelerin belge yonetim
uygulamalarinda belgenin yasam doguslt yaklasimini géz onunde
bulundurmadiklari belirlenmigtir. Elde ettigimiz sonucun belge yo6netim
uygulamalarini daha etkin ve sistematik bir sekilde yurutebilmelerine yonelik

Onerilerde bulunulmustur.



SUMMARY

Today information has become the most powerful thing for the economy.
Globalization has become a reality and competiton is more dynamic. Therefore,
companies that in a competitive world, need to use information more effectively.
Therefore information critical for the management and growth of busines value.
To use information effectively companies are increasingly using information
systems that enable the collection and dissemination of data and information.
Records management in companies, important part of information systems. To
effective and sistematic practice of records management, companies must pay

attention to life cycle of records.

In this research, Small and Medium Enterprises (SME) that work in Ankara in
which employ between 50 and 99 employees, have been investigated according
to company age, sector and records management studies in their companies.
The aim of research is to determine records management studies in SME’s that
work in Ankara. Research method is based on survey method and data
gathered by literature review and questionnaire. In order to collect data, a
questionnaire which contains 29 questions was sent to the companies working
Ankara. The hypothesis stated as "SME’s working in Ankara while execution of
records management studies do not pay required attention. Therefore SME’s in
Ankara doing inconsistent execution records management studies in their

companies.



As a result, it is clear that while records management studies in SME’s in
Ankara do not pay attention to life cycle of records. To overcome for this

situation some suggestions have been asserted.
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Arastirma sonucunda ankara faaliyet gosteren igletmelerin belge ydnetim
uygulamalarinda belgenin yasam dogusu yaklasimini géz éninde bulundurmadiklari
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ABSTRACT

Today information has become the most powerful thing for the economy.
Globalization has become a reality and competiton is more dynamic. Since,
companies that in a competitive world, need to use information more effectively.
Therefore information critical for the management and growth of busines value.
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systems that enable the collection and dissemination of data and information.
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effective and sistematic practice of records management, companies must pay

attention to life cycle of records.

In this research, Small and Medium Enterprises (SME) that work in Ankara in
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to company age, sector and records management studies in their companies.
The aim of research is to determine records management studies in SME’s that
work in Ankara. Research method is based on survey method and data
gathered by literature review and questionnaire. In order to collect data, a
guestionnaire which contains 29 questions was sent to the companies working
Ankara. The hypothesis stated as "SME’s working in Ankara while execution of
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As a result, it is clear that while records management studies in SME’s in
Ankara do not pay attention to life cycle of records. To overcome for this
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ONSOz

GuUnumuzde bilginin 6nemi iyice artmigtir. Buyuk olgude belirsizliklerin ve surekli
degdisimin hukim sirdugu gunumuzun ekonomik sartlarinda, bilgi temel Uretim
unsurlarina dahil olmustur. Sudrekli degisim kurum ve kuruluslarin degisken
sartlara hemen uyum saglayabilmesini gerektirmistir. Bu uyumun
saglanmasinda bilginin etkin kullanimi gerek kosul olarak karsimiza

¢cikmaktadir.

Kuresellesme, bilgisayar teknolojilerindeki hizli geligsim vb. etkenler uretilen bilgi
miktarinin artmasina neden olmusgtur. Artan bilgi miktarina karsilik kurum ve
kuruluslar bu yi1gin igerisinden kendilerine uygun ve gerekli olan bilgiyi saglama
yollarini aramaktadir. Kurumlarin gunimudzin bilgi ekonomisinde Ustunlik
saglayabilmesi igin, baskalarinda bulunmayan bilgiyi edinme ya da daha genis
bir veri deposunu baskalarindan daha dogru, daha ige yarar ve daha hizl
yorumlayabilme gibi yetilere sahip olmasini gerektirmistir. Bu amagla kurum ve

kuruluglar bilgi sistemlerinden yararlanmaktadir.

Farkli uygulamalar ve farkli isimler altinda vyuratilen bilgi yonetim
uygulamalarindan bahsetmek mumkuindur. Bilgi yonetiminde temelde bilgisayar
teknolojilerinden faydalanan kurum ve kuruluslar kendileri igin gerekli olan bilgiyi
ve gereklerini tanimlamis olmalidir. Bu da bilginin yonetimi konusunda planlama
gerekliligini kargimiza c¢ikarmaktadir. Kurum ve kuruluglar bilginin Uretim
asamasindan baslayarak kurum ihtiyaglari cergevesinde kullanilabilmesini
saglamak adina planlama ve dizenleme c¢alismalari yapilmaktadir. Bilgi
yonetim sistemleri arasinda gosterebilecegimiz belge yonetim uygulamalari da
kurum ve kuruluslarin intiya¢g duydugu bilginin kullanimini etkinlestiren sistemler
arasinda gosterilebilir.

Kurum ve kuruluglarda galisan personelin sahip oldugu bilginin kagit ortaminda
tutulmus halini olugturan belgeler hem islemlere yasallik kazandirmakta hem de
yoneticilerin karar alma asamasinda basvurdugu kaynaklar arasinda yer

almaktadir. idari mali ve yasal zorunluluklarin yerine getirimesi ve karar alma



Xiv

asamasinda etkin ve sistematik bir isleyisin saglanmasi i¢in kurum ve kuruluglar
belge yodnetimi uygulamalarindan faydalanmaktadirlar. GuUnumdazin artan
rekabet sartlari saglam bir kurumsal yapiyi gerektirmektedir. Kurumsal yapinin
saglamlastiriimasi da her duzeyde planh bir yonetimden gegmektedir. Dunya
ekonomisiyle kiyaslandiginda KOBI olarak nitelendirebilecegimiz Ulkemiz
ekonomisinin bel kemigi olan Kiiciik ve Orta Olcekli isletmelerin de kurumsal
saglamliga erisebilmesi ve degisen sartlara uyum saglayabilmesi igin
ginumuizde o6nemli bir Gretim unsuru olarak kabul edilen bilgiyi etkin olarak
kullanabilmesi gerekmektedir. Bu nedenle belge yonetimi KOBI'lerin sahip

oldugu bilginin etkin kullaniminda yardimci olabilir.



1. BOLUM

GiRiS

1. 1. KONUNUN ONEMI

Endustri ¢agi Uretim anlayisindaki hammadde, enerji ve insan glcu gibi
uretim unsurlarina, iginde bulundugumuz “Bilgi Cagi”’nda rekabet
ustinlagu saglayan bilginin de dahil oldugunu sdyleyebiliriz (Gurdal, 2000,
s. 9). Oyle ki kesin olan tek seyin belirsizlik oldugu glinimiz
ekonomisinde, tek guvenilir kaynagin bilgi oldugu goértusu genel kabul
g6rur hale gelmistir (Nonaka, 1999, s. 30). Glinumuzde, bilgi toplumuna
gegis sureci, organizasyonlarin rekabet edebilme yetilerinin, degisen
kogullarda esnek hareket edebilmelerinin ve ayakta kalabilmelerinin
onkosulu haline gelmigtir. Bu suUre¢ organizasyonlarin, Urettigi bilginin
miktarina, bilgiye erisim hizina ve bilgiyi yayma hizina bagh olarak
Olcllmektedir (Gurdal, 2000, s. 9).

Kurumlarin gunumuzun bilgi ekonomisinde Ustunluk saglayabilmesi igin,
bagkalarinda bulunmayan bilgiyi edinme ya da daha genis bir veri
deposunu bagkalarindan daha dogru, daha ise yarar ve daha hizl
yorumlayabilme gibi yetilere sahip olmasi gerekmektedir (Lengnick-Hall,
2004, s. 40). Bu baglamda yoénetimin ihtiyac duydugu bilgi; karar almaya
yonelik olarak kullanilan, bir organizasyon i¢in kendi aktivitelerini gosteren,
saklanabilen, islenebilen, dedisiklige ugrayan ve yonetimin tum
kademelerine rapor olarak sunulabilen anlamli veriler batinu olarak
tanimlanabilir (Anameri¢, 2003, s. 22). Bu bilgiyi saglamak adina
yoneticiler ¢cevre taramasi yonteminden faydalanirlar (Auster ve Choo, s.

1). Daha c¢ok dig cevreden bilgi toplamayl hedef alan bu yodntem;



organizasyon disinda gergeklesen olaylar ve yonelimlerin takip edilerek
organizasyonun gelecegine dair verilecek kararlara yon ¢izmek amaciyla
kullanilir (Auster ve Choo, 1993). Yoénetimin karar alma surecinde ihtiyag
duydugu kurum ici bilgi ise organizasyon tarafindan Uretilen belgelerde
bulunmaktadir. Yonetimin karar alma surecinde ihtiyag duydugu belgeleri;
‘islemlerin veya yasal zorunluluklarin yerine getiriimesinde bir kisi veya
organizasyon tarafindan enformasyon ve delil olarak dretilen, kabul edilen
(alinan) ve korunan enformasyon” olarak tanimlamak mumkuindir (ISO
15489, 2001, Clause, 3. 15; Ozdemirci, 2003, s. 4).

Belgeler, kurum ve kuruluglarin islemlerine yasal agidan resmiyet
kazandirma amacina hizmet ederken, kurum ici iletisimin de
gerceklesmesine yardimci olurlar (Odabas, 2000, s.1). icerik itibariyle ait
oldugu kurum ve kuruluslarda gergeklestirilen faaliyetlerin kaniti olan
belgelerin, yoOneticilerinin karar alma surecinde bagvuracagl temel
kaynaklar arasinda yer aldigi sOylenebilir. Lengnick-Hall (2004, s. 41)e
gore bilgi ekonomisinde rekabet U¢ duzeyde basarili olmayi gerektiren bir
surectir. Bu dlzeyleri; anlama, harekete gegcme ve is yapma olarak
siralayan Lengnick-Hall, bu duzeylerin tgunde birden gerekli yetkinliklerin
saglanmasini “organizasyonel beceriler’ olarak adlandirmistir. Bu agidan
disundldigunde belgeler, organizasyonun hayat hikayesinin tim
asamalari hakkinda bilgi barindirirlar. Bunun yani sira, kurumun gegcmigine
ve gelecegine 1sik tutan belgeler bu Ozellikleriyle, Lengnick-Hall'in
‘organizasyonel beceriler’” olarak adlandirdigi yetkinlik duzeylerinden
“anlama” duzeyindeki isleve hizmet ederler. Bu nedenden 6turu belgelerin
yonetiimesiyle, organizasyona ve c¢aligsanlarin bilgi ihtiyaclarina deger
katan zengin bir bilgi kaynagi saglanacagi soylenebilir (Hughes, 2003, s.
119).



Organizasyonlarin kurumsal bilgisinin (organizational knowledge) nesnel
bir ortamda tutulmus halini olusturan belgeler (Firestone, 2003, s. 8) bu
Ozellikleriyle organizasyonun varligina temel tegkil ederken, isletme
faaliyetlerinin ve politikalarinin kaniti olma 6zelligiyle de ydnetimin 6zinU
olusturmaktadir (Ozdemirci, 1996, ss. 22-23) . Ciinki belgeler kurum ya
da kuruluglarin yerine getirdikleri sorumluluklarin dogal bir sonucu olarak
uretilmektedir. Belgelerin ve drgutsel bilginin ydnetilmesi, kurum iginde bir
enformasyon sisteminin kurulmasiyla gerceklesebilir. Orgutsel bilgi iceren
belgelerin yonetilmesi, gunumuz ekonomisinde rekabet icin gerekli olan
bilgi yonetimi uygulamalari arasinda yer alan, hatta bilgi yonetimine giden
ana yol olarak tanimlanmaktadir (Ozdemirci, 2003, s. 2). Organizasyon
icerisinde yer alacak belge yonetimi, organizasyonda kurulacak bir bilgi
sistemi dahilinde galismalidir. Bilgi sisteminin amacini Gurdal (2000, s. 6)
‘karar verme konumunda bulunan ybneticilere en son gelismelere ait
bilgiyi, kullanilabilir ve anlasilabilir bicimde hizli ve sdrekli olarak iletmek ve
tst dlzey bilgi akisini saglamak” seklinde tanimlamistir. Bu tanimdan
hareketle belge yonetiminin bir parcasi olarak, belge Uretiminin denetim
altina alinmasi ve belgelerin Uretiminde standartlagmanin saglanmasiyla,
bilginin kullanighhgi arttirilabilir. Surekliligin ve bilgi akisinin Gst dizeyde
saglanmasi igin belgelerin ve icerecegi bilginin Uretimine yonelik
standartlasma  saglanmaldir. Belge  yonetimi  uygulamalarinda
standartlasmanin saglanabilmesi amaciyla ISO tarafindan bir dizi ¢galisma
yapillmis ve bu cgalismalar sonucunda ISO 15489 Uluslararasi Belge

Yoénetim Standardi yayimlanmistir.

ISO 15489'da “Bir kurumun faaliyet ve islemleri hakkinda enformasyon ve
kanitlarin belge formunda elde edilmesinin yani sira, korunmasina yonelik
strecler de dahil olmak (zere, belgelerin (retimi, kabul edilmesi,
korunmasi, kullanimi ve ayiklanmasi iglemlerinin sistematik kontrol ve
etkinliginden sorumlu c¢alisma alani” olarak tanimlanan belge yonetimi
(Ozdemirci, 2003, s. 228;I1SO 15489-1, clause 3-16) kurum igerisinde



olusturulmasi gereken enformasyon sistemlerinin 6nemli bir pargasini

olusturmaktadir.

“Sahipleri tarafindan yonetilen, yluksek derecede kigisellestiriimis, genis
Olcude yerel faaliyetlerde bulunan ve blyumesini gogunlukla i¢ kaynaklarla
finanse edebilen isletmeler’” (Baumback, 1988; Celik ve Kapkin, 2001, s.
1) olarak tanimlayabilecegimiz Kiicik ve Orta Olgekli isletmeler (KOBI),
bolgeler arasi dengesizlikleri gidermek, istihdam yaratmak gibi
Ozellikleriyle, Ulkelerin hem sosyal hem de ekonomik yodnden
gelismelerinde 6nemli roller Ustlenebilmektedirler (Ertugrul, 1999, s. 4).
KOBJ'ler tiiketici gereksinimlerine kolayca uyum saglayabilen ve
dogabilecek sorunlara buyUk sanayilere oranla, daha dusik maliyetle
¢6zUm Uretebilen bir yapiya sahiptirler (Bozkir, 1995, s. 8-11). Bu
avantajlarinin yaninda, Ulkemizdeki KOB/'lerin bazi dezavantajlari da
vardir. Yapilan calismalarda Tirkiye'deki KOB/'lerin basarisizliklarina dair
bir dizi neden siralanmaktadir. Bu nedenlerin basinda, verilen kararlarin
nitelik ve nicelik agisindan yeterli bilgiye dayandiriimamasi gelmektedir
(Miftioglu, 1997, s. 286; Ozgen ve Dogan, 1997, s. 51). Karar verme
asamasinda organizasyon yoneticilerinin ihtiya¢ duyacaglr hem kurum igi
hem de kurum digi bilgilerin mimkun olan en kisa zamanda, dogru yerde,
dogru kisiye iletilebilmesi gerekmektedir. Bu gereklilikten hareketle
KOB/l'lerde belge yonetiminin uygulanmasi, karar alma asamasinda,
yoneticilerin ihtiya¢ duydugu bilgi ve belgelere istedigi nitelikte ve nicelikte
sahip olabilmesine yardimci olacagindan, KOBI yéneticilerinin karar alma
asamasinda yasayacag basarisizliklarin dnine gecilebilecegi sdylenebilir.
Kurum iginde ortak bir anlayisin yaratilmasina, organizasyonun bir butin
halinde hareket etmesine olanak saglayan belgeler (Ozdemirci, 1996, s.
21-22; Sprehe, 2005, s. 298) etkin bir gekilde yonetildiginde organizasyon
gecmisinin yoneticiler tarafindan daha iyi anlasiimasina ve karar verme

surecinde daha etkili kararlar almasina katki saglayabilir.



Zengin ve karmasgik bir toplum yapisiyla kigisellestirmeye dayali ekonomik
modelin hikim surdigu bilgi toplumunda (Tonta ve Kuguk, 2005, s. 4)
rekabetin slrduartlebilmesi igin kurum ve kuruluslarin saglam temellere
oturtulmasi gerekmektedir. Karatas, (1991, s. 100) belgelerin kuruluglarin
temelini olusturdugunu ve bu temellerin ne kadar saglam temellere
oturtulursa, yapilacak iglemlerin de o denli guvenilir olacagini belirtmistir.
Bilginin tek guvenilir ara¢ olarak goruldigu gunimuz ekonomisinde,
KOB/'lerin hem i¢c hem de dis bilgi kaynaklarini belirlemesi gerekmektedir.
Bu gerekliligin nedenlerini Sarihan; (1998, s. 186) yapilan isin katma
degerini arttirmak ve isin verimliligini arttirmak olarak siralamistir. i¢ ve dig
bilgi kaynaklarinin belirlenmesinin ardindan, uygulanacak belge yonetimi,
“belge dretiminin denetim altina alinmasi, evraklarin arsivlik degerine gére
nihai tasfiyesine karar vermeyi kapsayan temel arsivcilik iglevi” (Ataman,
1995, s. 23) olarak tanimlanan degerlendirme islemi gibi unsurlariyla,
sadece gerek duyulacak belgelerin saklanmasini saglayarak kuruma katki
saglayabilir. Karar alma asamasinda hem nitelik hem de nicelik agisindan
yeterli bilgiye basvurmayan KOBI yéneticilerinin gerektiginden fazla belge
ve bilgi yiginiyla ugrasmasi karar alma surecinde yapilacak hatalari
arttiracaktir. Turkiye’nin Gumruk Birligi'ne girmesiyle beraber, hizmet alani
genisleyen KOBI'lerin rekabet alaninin genisledigi séylenebilir. Rekabetin
arttigi ve surekli degisimin yasandigi gunimuzun bilgi ekonomisinde,
organizasyonlarin bilgiyi ve bilgi teknolojilerini, hayatta kalabilmek ve
degisen kosullara uyum saglayabilmek amaciyla kullanabilmesi
gerekmektedir (Johannesen ve Olaisen, 1993). Organizasyonlarin érgutsel
bilgi kaynagini olusturan belgelerin yonetiimesi, olaganustu durumlarda ya
da felaketlerde iglemlerin devamliigini saglayacak, orgitsel yapinin
saglamlagtiriimasina ve hizmetlerin surekliligine katki saglayacaktir
(Sprehe, 2005, s. 298).

Literatlr incelendiginde belge yonetiminin en temel dayanak noktasinin

yasal cevre oldugu goérllmektedir. Yasa ve ydnetmelikler tarafindan



belirlenen gerekliliklerin saglanmasi amaciyla kurum ve kuruluglarin belge
islemlerine  6nem verdigi gorulmektedir. Ancak belge islemlerini
dizenleyen yasa ve yodnetmeliklerin belgelerin Uretimi, dosyalama plani,
aylklama, imha vb. belge islemleri konusunda yalnizca kamu kurumlari
uzerinde denetime sahip olmasi, konuya 0zel sektor tarafindan gereken
onemin verilmemesine neden olmaktadir. Bunun yani sira belge yonetimi
uygulamalarinin 6zel sektorde faaliyet gdsteren kurum ve kuruluslara
saglayacagi faydanin maliyet-yarar analizi tlrinden bir c¢alisma ile
somutlastirilamamasi da genelde sahipleri tarafindan yénetilen KOBJI'lerin
belge yobnetimi uygulamalarinda ihmalkdr davranmalarina neden
olmaktadir.  Literatiir incelendiginde KOBIlerde belge yonetimi
uygulamalarina yonelik galismalara 1999 yilinda Berenika M. Webster,
Catherine E. Hare ve Julie McLeod tarafindan ingiltere’deki 300 KOBI
Uzerinde yapilan ¢alisma 6rnek verilebilir. Calisma kapsaminda KOB/'lere
anket uygulanmis ve bu anketle, ingiltere’de faaliyet gdsteren KOBI'lerdeki
bilgi yonetimi uygulamalari altinda belge yonetimi uygulamalarinin hangi
dizeyde vyapildigi belirlenmeye c¢alisilmistir. Calismanin  sonuglarini
inceledigimizde Ingiltere’deki KOB/'lerin bilgi yonetimi ve belge yénetiminin
onemini ve bu konu hakkinda Uzerlerine disen sorumluluklarin farkinda
olduklar gorulmustar. Calismanin  yazarlari belge  yonetimi
uygulamalarinin buyuk Olcude organizasyon vyapisiyla iligkili oldugunu
belirtirken belge yoénetiminin éneminin farkinda olan KOBT'lerde bile

sistemli bir belge yonetiminin uygulanmadigina dikkat cekmektedir.

Literatrde bu konuyla ilgili kaynak kisitlihgi udlkemiz icin de gegerlidir.
Ulkemizdeki literatiir incelendiginde yapilan calismalarin hemen hemen
hepsinin kamu kurumlarindaki belge yonetimi uygulamalarina yogunlastigi
gorilmektedir. Ulkemizde belgesel islemleri diizenleyen vyasa ve
yonetmeliklerin yalnizca kamu kurumlarina belgesel islemler (ayiklama,
imha, Devlet Arsivleri'ne devir vb.) hakkinda sorumluluklar yiklemesi, 6zel

kurum ve kuruluglar Uzerinde denetleme yetkisinin  bulunmayisi



llkemizdeki KOBi'lerde de belge ydnetimi uygulamalarinin sistematik
olarak yapilmamasina neden olmaktadir. Ancak KOBI'ler basarilarinin
devami icin belgeleri yonetmek zorundadir. Bu nedenle 6zel kurum ve
kuruluglarin belge yonetim uygulamalari hakkinda bilinglendiriimesi
KOBl'lerde belge ydnetim uygulamalarinin daha sistematik ve diizenli

yapilmasini saglayabilir.

1. 2. ARASTIRMANIN AMACI VE HIPOTEZI

Bu arastirmanin amaci, Ulkemizdeki KOBI'lerde belge yoénetim
uygulamalarinin hangi duzeyde yapildigini ve yapilmasi gerekenleri ortaya
koymak seklinde belirlenmistir. Bu amagla KOBI'lerde vyiiriitilen belge
islemlerinde yapilan yanlis uygulamalar ve yasanan aksakliklarin
belirlenmesi ve bunlarin ¢ézimuine ydnelik onerilerinin geligtiriimesine
cahsiimistir. Genelde sahipleri tarafindan yonetilen ve hem isletme hem
de yénetim fonksiyonlarinin isletme sahibinde toplandigi KOBI’lerde belge
yonetim uygulamalarinin gerekliliklerinin belirlenmesi ve bu konuda KOBI
yoneticilerinin haberdarlik dlzeyinin arttinimasi da arastirmamizin

amagclari arasinda yer almaktadir.

Bu amaglar dogrultusunda arastirmanin hipotezi su sekilde belirlenmistir;

Ankara’da faaliyet gosteren KOBI'ler, belge islemlerini, belgenin yasam
doéngusu yaklagsimini géz 6ninde bulundurmadan yuratmektedir. Belge
islemlerinde belgenin yasam dongusunu g6z onunde bulundurmayan bir
yaklasim izleyen KOBI'ler yiriitilen belge islemlerini tutarsiz bir sekilde
yapmaktadir. Belge islemlerinde yapilan yanhs uygulamalar KOB/i'lerde

verimliligin dismesine neden olmaktadir.



1. 3. ARASTIRMANIN ALANI VE KAPSAMI

Arastirmamizin  alanini  KOBi'lerde belge vyonetimi uygulamalari
olusturmaktadir. Bu baglamda KOBI'lerin organizasyon yapilari ve
dzellikleri hakkinda bilgiler verilecektir. KOBI'lerdeki bilgi gereksinimi ve
yonetimi konusundaki uygulamalara degindikten sonra, belge, belge
yonetiminin ortaya cikisi, gelisimi ve gunumuzdeki uygulama alanlari
ortaya konulmusgtur. Daha sonra belge uretimi ve belge yonetiminin
gerekliligi  konularinda bilgiler verilmigtir. Arastirma kapsaminda
Ankara’daki KOBV'lere “belirli bir amag ve plana gére diizenlenmis soru
listesi” (Karasar, 1991, s. 175) olarak tanimlanan anket uygulanmistir. iki
boliimden olusan ankette birinci béliimde KOBI’lerin taninmasina yénelik
sorular sorulmustur. ikinci bélimde ise KOBI'lerdeki belge yonetim
uygulamalarinin  belirlenmesine yonelik sorular sorulmustur. Anket
sorularinda acgik ve anlasilabilirligin saglanmasi amaciyla sorularin
genelinde kapali uglu sorular tercih edilmistir. Kasim — Aralik 2006
déneminde uyguladigimiz ankete katilan KOBI'lerin segiminde istihdam
edilen personel sayisi dikkate alinmistir. Bu baglamda calisma evrenimizi
Ankara’da faaliyet gosteren ve 50 ila 99 kisi arasinda personel istihdam

eden isletmeler olusturmustur.

Kobinet Uyeleri Firma Bilgileri Sorgulama Sistemi verilerine (Kobinet,
2005) gore Ankara’da faaliyet gosteren ve 50 ila 99 kisi arasinda personel
istihdam eden isletmelerin sayisi 133’'tur. Buna goére calisma evrenimizi
olusturan KOBI'lerin listesi Ek.1'de verilmistir. Calisma kapsaminda
evrenimizi olusturan KOB/’lerin tamamina ulasiimaya ¢alisiimistir. Kobinet
Uyeleri Firma Bilgileri Sorgulama Sistemi’ndeki iletisim bilgilerinin glincel
olmayigi nedeniyle bazi igletmelere erigilememigtir. Arastirmamiza
katiimak istemeyen isletmelerin yerine ise benzer nitelikteki KOBI'ler
belirlenerek cevaplanma orani arttiriimaya caligiimistir. Ankete toplam 43

isletme katilim saglamistir. Belge yodnetiminin tim isletmelerde faaliyet



alani ya da sektér farki gézetmeksizin énem arz etmesi ve KOBi'lere
yonelik genel bir sonu¢ g¢ikarma isteginden o6turl, ¢alismamizda sadece
belirli bir faaliyet alaninda c¢alisan igletmeler yerine, genel olarak tim

sektorlerde faaliyet gésteren isletmeler incelenmeye calisiimistir.

1. 4. ARASTIRMANIN YONTEMIi VE VERi TOPLAMA TEKNIGI

Arastirmamizda “Betimleme Yontemi” kullaniimigtir. Betimleme yontemi;
“.. olaylarin varliklarin, kurumlarin, gruplarin ve c¢egitli alanlarin ne
oldugunu betimlemeye, acgiklamaya c¢alisir. Betimleme Arastirmalari,
mevcut olaylarin daha O6nceki olay ve kogsullarla iligkilerini de dikkate
alarak, durumlar arasindaki etkilesimi aciklamayi hedef alir. Bu yénteme
dayanan arastirmalarla durum nedir? Neredeyiz? Ne yapmak istiyoruz?
Nereye, hangi y6ne gitmeliyiz? Oraya nasil gideriz? Gibi sorulara mevcut
zaman Kkesiti iginde oldugu ddstndilen verilere dayanilarak cevap bulmak
istenir’ (Kaptan, 1991, s. 59). Arastirmamizda veri toplarken anket ve

gorusme tekniklerinden yararlaniimigtir.

Arastirma kapsaminda, evrenimizi olusturan KOB/'lere, Kobinet Uyeleri
Firma Bilgileri Sorgulama Sistemi’ndeki iletisim bilgilerinden yararlanilarak
anket sorulari e-mail, fax, telefon ve gorigsme yontemleri kullanilarak
ulastinlmistir. Calisma kapsamindaki 133 KOBI igerisinde iletisim
bilgilerinde eksiklik, yanhghk ve degisme gibi nedenlerden dolayi
erisilemeyenler yerine benzer nitelikteki igletmelere ulagilmaya c¢alisiimig
ve anketin cevaplanma orani arttirilmaya cgalisiimistir. Ankete 43 igletme

katilim saglamistir.



10

1. 5. ARASTIRMANIN DUZENI

Arastirmamiz 6 bolumden olugmaktadir. 1. Bolumde konunun onemi;
sorun, c¢alismanin amaci ve kapsami, arastirmada kullanilan yontem ve

teknikler ile yararlanilan kaynaklar hakkinda bilgiler verilmigtir.

2: Bélum’de, Kiigik ve Orta Olgekli isletmelerin tanimi, tanimlamada
kullanilan nitel ve nicel dlgitler, Kiiglik ve Orta Olgekli isletmelerin glcli ve

zayIf yonleri ve isletmelerde bilginin dGnemi konularina deginilmistir.

3. Bolim’de belgenin tanimi, belge yonetiminin ortaya cikisi, tarihsel
gelisimi, énemi, yararlari gibi konulara degdinilmistir. Daha sonra belge
yonetiminde program gelistirme konusuna deginilmis ve bu baglamda
belge yonetim programinin Ogeleri, belge yonetiminin amaci gibi bilgilerin
verilimesinden sonra belge islemlerinin sinirlarini belirleyen belgenin

yasam dongusu yaklasimina deginilmistir.

4. Bolim'de KOBI'lerde Belge Yonetimi Uygulamalari degerlendirilmistir.
Arastirma kapsaminda uyguladigimiz anket c¢aligmasinda toplanan
verilerin incelendigi bu bolumde literattirde yer alan énemli bilgilerle ankete

verilen cevaplar kargilagtiriimistir.

5. Bolum’de daha donceki bolumlerde deginilen bilgiler ve ilkeler 1s1ginda
anket calismasinda ulasilan verilere yonelik degerlendirme ve yorumlar

bulunmaktadir.
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6. BélUmiini olusturan Sonug ve Onerilerde ise 4. ve 5. bollimlerde varilan
sonuglardan yola c¢ikarak yapiimasi ve g6zoninde bulundurulmasi

gerekenlere yonelik dneriler verilmigtir.

1. 6. KAYNAKLAR

Arastirma kapsaminda taranan kaynaklar;

Arsiv ve Arsivcilik Bibliyografyasi (1995)
Emeraldinsight

Library and Information Science Abstract (2000-)
Records Management Journal (2000-)

Scopus

The American Archivists

Turk Katuphaneciler Dernegdi Bulteni

Tark Katiphaneciligi

http://scholar.google.com

www.informationr.net

www.Nnara.gov

Kullanilan anahtar kelimeler;

“‘Records management”, “recorded information management”, “quality

LA

management”, “information management”


http://scholar.google.com/
http://www.informationr.net/
http://www.nara.gov/

12

Tez calismasinin yaziminda Hacettepe Universitesi Sosyal Bilimler
Enstitisu tarafindan hazirlanan “Yiksek Lisans ve Doktora Tezleri Yazim

ve Basim Yonergesi” (2004) kullaniimigtir.
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2. BOLUM

KUGUK VE ORTA OLCEKLI iISLETMELER

2.1. GENEL BAKIS

Sanayi Devriminin bagladigi 18. yuzyihn ikinci yarisindan 1970’lerin
basina kadar devam eden suregte, sosyal, ekonomik, politik yapidaki
degisimin yani sira, Uretim teknolojisinde yasanan hizli gelismeler,
isletmeleri, basta finansman ve insan kaynaklari alaninda olmak Uzere
bircok konuda etkilemigtir. DUnyada yasanan bu gelismeler, isletme
Olceklerinin esneklik glcunun yeniden gbozden gegciriimesini gundeme
getirmistir. Sanayi toplumundan bilgi toplumuna gegis sureciyle beraber,
kuresellegsen ve kugulen Dunya’da iletisim ve bilisim sektdorinde yogun
degisim ve gelismelerin yasandigi bir donem olmustur. Blyuk isletmelerin,
degisime uyum saglamada guglUkler yasamasi, dedisen sartlara hemen
uyum saglayabilen, esnek ve dinamik yapilariyla Kiigiik ve Orta Olgekli
isletmeler (KOBIYin dneminin artmasina neden olmustur (Yoriik ve Ban,
2000, s. 41).

1973 yilinda yasanan petrol krizi sonrasinda, buyuk igletmeler durgunluk
dénemine girmistir. isten ¢ikarmalarin arttigi bu dénemde, birgok blyiik
isletme iflas etmistir. Bu durgunluk déneminden daha az etkilenen
KOBJ'ler, bliyiik isletmelerin bosalttigi pazar alanlarini doldurmus ve bu
dénemde etkinliklerini arttirarak daha fazla istihdam saglamislardir
(Uludag ve Serin, 1991, s. 12). 1980’lerde yeniden guclenerek kuguk
firmalan yutan buyuk firmalar, 1990’larin basinda yeniden bazi sorunlar
yasamistir. Bu firmalara IBM, General Motors ve Philips 6rnek verilebilir
(Chatterton, 1996, s. 21)



14

Rekabet ortamini etkileyen gelismelerden biri de kiiresellesmedir. “Ulkeler
arasindaki ekonomik, siyasal, sosyal iliskilerin yayginlasmasi ve gelismesi,
ideolojik ayirnmlara dayali kutuplagsmalarin ¢ézlilmesi, farkli toplumsal
kdiltdrlerin, inan¢ ve beklentilerinin daha iyi taninmasi, (lkeler arasindaki
iliskilerin  yogunlasmasi” (DPT, 1995) olarak tanimlayabilecegimiz
Klresellesme Sureci, rekabet etkinligi ve uyumun ancak kuguk igletmeler
tarafindan saglanabilecedi gorusinu ortaya cikarmistir. Bu gorUsle
beraber “klglik guzeldir’ anlayisi yayginlasmis ve pek ¢ok blyuk firma,
uretimde Olgek ekonomisine ulasarak bir bdlgenin tamamina yonelik
pazari tek basina ele gecirmek yerine, bu isi kendi bunyelerinde kuguk
firmalar olusturarak yapmaya baslamistir. (Yucel, 2000, s. 3; Ataman,
2002, s. 49; Melemen, 2000, s. 50). “Down Sizing” adi verilen bu anlayisa
gore, buyuk igletmeler, piyasada gordugu firsatlari, dogrudan kendileri
degerlendirmek yerine, kurduklari  kugcik isletmeler vasitasiyla

degerlendirerek toplam riski azaltmaya ¢aligmaktadir.

1970’lerden sonra, dunyada go6zlemlenen bu gelisme ve yenilikler,
kaynaklarin daha rasyonel kullanimini zorunlu kilmigtir. Bu nedenle gerek
Ulkemizde gerek diinyada KOBi'lere daha fazla ®énem veriimeye

baslandigi soylenebilir.

2. 2. KUGUK VE ORTA OLGEKLI iISLETME TANIMI

Literatr incelendiginde igletmelere yonelik tanimlarda degisik Olgutlerin
kullanildig1 gorulmektedir. Yapilan tanimlarda ifade edilen buyuk, orta ve
klguk igletme kavramlarindaki “ blyuklik “ 6l¢isu, Ulkeden ulkeye,
sektdrden sektore farkliliklar gosterebilmektedir. KOBI’lerin bir (ke icinde
bile ¢cok cesitli agilardan ele alindigi durumlar vardir. Bu baglamda kuguk

bir atélyenin KOBI olarak degerlendirilirken, son derece gelismis
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teknolojiye sahip olan bir fabrikanin da ayni kapsamda degerlendirildigi
gérilmektedir (Simsek, 2002, s. 2). Miftioglu (1989, s. 45), KOB/'lerin
blylk isletmelerin minyatirii olmadigini belirterek KOBF'lerin blyik

isletmelerden ayrilan U¢ onemli 6zelligini sOyle siralar;

1. KOBJ'ler sahibi tarafindan yénetilirler.

2. KOB/'lerin Uretim kapasitesi, pazar fiyatlarini etkileyemeyecek
seviyededir.

3. KOBFl'ler herhangi blylk bir isletmenin pargasi degildirler, bu

baglamda bagimsizdirlar.

Gelismis Ulkelerde KOBI’lerin tanimlanmasinda personel sayisi, toplam
aktif buyukluk, toplam satislar, ortaklik yapisindaki bagimsizlik duzeyi ve
pazar payi gibi ol¢utlerin kullanildigini gérmekteyiz. Avrupa Birligi'nde, en
fazla 250 isci calistiran ve yillik toplam satislari 27 milyon Euro’nun altinda
olan ve ortaklik yapisinda buyuk Olgekli bir isletmenin toplam hisse
oraninin en fazla %25 oldugu isletmeler, KOBI olarak tanimlanmaktadir
(Arslan, 2006, s. 62; Muslimov, 2002, s. 5).

Gelismis ve sanayilesmis Ulkelerde oldugu gibi, ¢cogu Ulkede kesin ve
resmi bir tanim bulunmamaktadir. Yapilan tanimlarda ise sektérden dogan
farkhliklar géze carpmaktadir. Genelde calisan isglcu sayisi, yatirilan
sermaye ve satis tutarlari gibi dl¢utler dikkate alindiginda; Amerika Birlegik
Devletlerinde 100 kadar isci calistiran isletmeler kiguk sanayi olarak
nitelendirilirken; Almanya’da imalat sektérinde ve 1- 49 arasi galisan
sayisi olan isletmeler kiguk isletme; calisan sayisi da 50-499 arasi olan
isletmeler orta olcekli isletme bigiminde siniflandiriimak Uzere bilimsel

kuruluslarca 6nerilmektedir.
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Japonya da ise tanimlarin sektorlere gore farkhlik gosterdigi
gorulmektedir. Buna gore; calisan sayisi ve yatirilan sermaye esas
alindiginda sanayi sektérinde; sermayesi 100 milyon Yen'in altinda
ve/veya calisan sayisi 300’Un altinda olan isletmeler, kiiglk ve orta dlgekli

isletmeler olarak nitelendiriimektedir.

Ulkeden llkeye farkhlik gosteren bu tanimlari, OECD {ilkeleri agisindan
ele aldigimizda; 20 is¢iye kadar olanlar ¢ok kuguk sanayi isletmesi; 100’e
kadar kuguk sanayi; 100—499 arasi is¢i ¢alistiran igletmeleri de buyuk

sanayi igletmeleri olarak gérmekteyiz (Biar, 1992)

Turkiye'de ise KOBI tanimi, personel sayisi esas alinarak yapilsa da diger
ulkelerde oldugu gibi Glkemizde de genel ve ortak bir tanimdan bahsetmek
mumkun degildir. Yapilan tanimlardaki farkhliklarin nedenini, tanimlamada
kullanilan Odlgltlerin  ve tanimlama amacinin farkli olmasi olarak
gosterebiliriz. Bu baglamda tanimlamada kullanilacak olgutlerin, tanimin
amacina goére degisiklik gosterdigi sdylenebilir. Ulkemizdeki yasalarda
KOB/'lerin tanimlanmasinda kullanilan élgitler; istihdam edilen isci sayisi,
sabit yatinm tutari, makine ekipman tutari, kullanilan enerji miktari, yillik

satis tutari ve 6z sermaye miktari, olarak siralanabilir (Arslan, 2006, s. 14).

KOB/'lere yonelik tanim sorunu, tanimlamada bazi élgitlerin kullaniimasini
zorunlu kilmistir. Bu Olgutler, tanim yapilirken kullanilabilecek bir model
olmasi ve kullanilabilecek standartlarin olugsmasini saglamasi itibariyle
onemlidir (Simsek, 2002, s. 3). Ancak bu dlgutlerin de tanimlamada nasil
esas alinacagi yine, kisi, kurum ve ulkelere gore degisiklik gostermektedir.
Bazi durumlarda sadece nicel tanim olgutleri kullanilirken, bazilarinda hem
nicel hem de nitel dlgutlerin kullanildigi yer ve zamanlar olabilmektedir
(Bozkurt, 1999, s. 8; Yiicel, 2000, s. 5). KOBI'lerin tanimlanmasinda
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kullanilan bu 6lgutleri nitel tanimlama olgutleri ve nicel tanimlama o6lgutleri

olarak iki ana baslik altinda incelemek mumkundur.

2.2.1. NiCEL TANIMLAMA OLGUTLERI

isletme ile ilgili olan ve rakamsal olarak ifade edilebilen degerlerin temel
alindig1 olgutlerdir. Kolay belirlenebilmeleri ve degerlendirilebilmeleri
nedeniyle KOBI tanimlarinda én planda tutulduklari gériilmektedir. KOBI
tanimlarinda kullanilan nicel kriterler c¢esitli kaynaklarda sOyle
siralanmaktadir (Simsek, 2002, s. 4-5; Yucel, 2000, s. 5; Ataman, 2002, s.
48);

e Calisan kisi sayisi,

e Kullanilan makine,

e Tezgah sayisi ve gucu,

e Makine parkinin degeri,

e Ozsermaye,

e Calisanlara 6denen ucretler,

e Uretimde kullanilan hammadde,

e Uretimde kullanilan alan,

e Alinan sipariglerin sayisi ve degeri,
e Toplam gevirici gug miktart,

e Enerji kullanimi, ciro (satis hasilati),

e Uretim hacmi.
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2.2.2. NiTEL TANIMLAMA OLGUTLERI

isletme sahipleri ve isletme 6zellikleri tarafindan bicimlendirilen bu kriterler,
isletmedeki Uretim, pazarlama, finans ve personel gibi isletmenin temel
fonksiyonlarini etkilemektedir. Bozkurt (1999, s. 7). Nitel tanimlama

Olcutlerini;

isletme sahibinin fiilen isletmede olmasi,

¢ Risk ustlenme ve sorumlulugun isletme sahibine ait olmasi,

e isletme miilkiyetinin ve yénetiminin bagimsizlik derecesi,

¢ Aile bireylerinin isletmede fiilen ¢alismasi ve potansiyel katkilarinin
degerlendiriimesi, yonetim tekniklerinin uygulanmamasi ve
yetersizligi,

e s bdlimii ve uzmanlasma derecesinin diisikligu,

e [sletmenin sahip oldugu pazar payi,

e Sermayenin sinirli olusu ve finansal yetersizlik,

e Isletmenin satis ve satin almadaki pazarlik glciinin olmamasi,

olarak siralamaktadir.

KOBI kavramlarini belirleyen o&zelliklerin (isletmenin bulundugu vyer,
zaman, ortam vb.) gesitlilik gostermesi, yapilan tanimlarda da cesitliligin
olusmasina neden olmaktadir. Ulkemizde KOBI’ler igin tanim yapan
kuruluslari Ticaret ve Sanayi Odalari, DIE; Halk Bankasi, Sanayi Yatirm
ve Kredi Bankasi, Yabanci Kuruluslar, Kiglik Sanayi Gelistirme Teskilati,

Birlegsmis Milletler ve DUnya Bankasi olarak siralayabiliriz.

1927 Yilindaki Cumhuriyet Donemi’nin ilk sanayi sayiminda 4’ Gn altinda
isci cgalistiran igletmeler kuclik isletme olarak tanimlanmistir. Bu
tanimlamada DIE tarafindan isglict dlciit olarak alinirken, 1950 sanayi

sayiminda motor glcu, 1963’de isglicu, 1970’de isglcu ve kullanilan
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motor gucu, 1980°'de isgucu gibi olgutlere yer verilerek kuguk ve buyuk
isletme ayrimi yapildidini gormekteyiz. 1985 yilinda yapilan sanayi
sayiminda ise ilk defa orta olgekli isletme kavramina yer verilmis ve bu
sayimda nicel ol¢ut olarak isletmede caligtirilan isci sayisi benimsenmigtir
(Celik ve Akgemci 1998).

Ulkemizde KOBJ'lerin finansman ihtiyacini karsilamak {izere kurulmus olan
Halkbank, 1980’lere kadar tezgahli atdlyelerde 10 kisiye kadar isgi
calistiran sanayi isletmelerini, kuglUk sanayi igletmeleri olarak
benimsemistir. Bu tur kuruluslara finansal kaynak tedarikinde yardimci
olan ve Halkbank’a danismanlik, destekleme ve yonlendirme faaliyetleriyle
katkida bulunmaya calisan KOSGEB’ in esas aldiklari tanimlarda bile

farkliliklar goérulmektedir.

Dunya Bankasi tarafindan 1989 yilinda Turkiye igin hazirlanan raporda,
Turkiye’deki KOBI’lerin tanimi yapilmig ve bu tanimda nicel 6lglt olarak
calistirilan isci sayisi benimsenmistir (T.C. Dokuz Eylil Universitesi, [IBF
Dergisi, Cilt 6, Sayr 2, 1991, iZMiR) Buna gore; 1-50 arasi isci
cahgtiranlar, kuguk Olgekli isletme; 51-200 arasi isci calistiranlar orta
Olcekli; 200'den c¢ok isci calistiran isletmeler de buylk isletme olarak

gorulmuslerdir.

Devlet Planlama Teskilati tarafindan, istihdam edilen isgucl sayisi

acisindan KOBI tanimlari asagida verilmistir.

isyerleri: Biinyelerinde (cretli isci calistirmayip, yalnizca isletmelerin
sahipleri ile aile bireylerinin c¢aligtiklari isletmelerdir. Bunlar da kendi

iclerinde ikiye ayrilabilir;



e FEv ve el sanatlari,

e Sanatkarlar.
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Cok Kuciik Sanayi isletmeleri: Calistirdiklari is¢i sayisi 1-9 arasi olan

isyerleri, cok kliguk sanayi isletmeleri olarak tanimlanmaktadir.

Kiglk Sanayi isletmeleri: Yilllk ortalama 10—-49 arasi isglcl istihdam

eden isletmelere, kiiguk sanayi isletmesi olarak tanimlanmaktadir.

Orta Olgekli Sanayi isletmeleri: Biinyelerinde 50-99 arasi isgiici istihdam

eden igletmelere, orta Olgekli sanayi isletmeleri denir.

KOBI tanimina yonelik bu bilgiler 1siginda ¢alismamizda KOBI kavrami

50-99 kisi arasinda personel istihdam eden isletmeler igin kullaniimistir.

Tablo 1: Ulkeler ve KOBTV'lerin Ulke Ekonomilerindeki Paylari

. Toplam Toplam . Toplam
Tim Igletmeler Katma deger Toplam
N istihdam yatinm ihracat
Ulkeler icindeki orani icindeki payi kredilerden
icindeki payi icindeki payi icindeki payi .
(%) (%) aldigi pay (%)
(%) (%) (%)

ABD 99,7 56,6 38 43 32 42,7
Almanya 99 64 44 49 31 *
Japonya 99,4 81,4 40 52 38 50

Fransa 99 67 45 54 26 29
Hollanda 98 57 45 32 38 *
Hindistan 98,6 63 * 50 40 15,3
G. Kore 98,8 59 35 35 20 47
Tayland 98 64 * 47 50 *
Turkiye 99,8 76,7 26,5 38 (8%) (4%)

(Kaynak: Demir, 2000, s. 67)

(*) Bilgi yok ya da guvenilir degil.
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2. 3. KUGUK VE ORTA OLGEKLI ISLETMELERIN GUGLU YONLERI

1970’lerle birlikte, DUnya’da gozlemlenen gelismelerden sonra Onemi
artan KOBI'lerin kendilerine 6zgli bazi &zelliklerinden sbz etmek
mimkindir. Bu 6zellikleri inceledigimizde; KOBI'ler bir dlkenin sosyo-
ekonomik yapisi cgergevesinde sanayilesme hareketinin, saglikli
kentlesmenin, optimum (en uygun deder) dagitim ve ticaret

uygulamalarinin surukleyici etkeni ve vazgegilmez 6gesi durumundadirlar.

istihdam sorununun ¢oéziimde &nemli bir rol oynayan KOBI'ler, bolgesel
kalkinmaya da ©énemli oranda katki saglamaktadirlar. KOBI’ler esnek
yapilarl sayesinde ekonomik durumdaki degisikliklere kolay uyum
saglayabilmektedirler. Dinamik yapisiyla KOBP'ler ekonomi icin dinamizm
kaynagidirlar. Daha az yatirmla daha c¢ok Uretim ve urun cesitliligi
saglayan KOBI'ler, bélgeler arasi dengeli kalkinmaya da énemli oranda
katki saglarlar. Ayni zamanda buyuk isletmelere girdi ve ara mali
saglayarak, blyuk isletmeler icin destekleyici ve tamamlayici rol oynarlar.
Yeni sayilabilecek turde mal ve hizmetin piyasalara girisini saglayarak
tanitim gdrevini yerine getirirler. KOBI'ler esnek yapilari sayesinde talep
degisikliklerine ve cesitliliklerine daha kisa surede, daha kolay uyum
saglayabilmektedirler (Ataman, 2002, s. 50; Muftioglu, 1997, s. 102;
Savas, 1990, s. 40; Yucel, 2000, s. 13).

KOBT/'lerin, esnek ve dinamik yapilariyla Tonta ve Kiclk (2005, s. 4)'ln
bilgi toplumunun dnemli bir 6zelligi olan kitlesel kigisellestirme yaklasimina
dair “kitlesel kisisellestirme, dinamik &rgltsel yapilar gerektirir” seklindeki
savina uygun nitelikte bir yapiya sahip oldugu sdylenebilir. Siparis Uzerine
retim yapan KOBI'ler, talebe gdre Uretim gerceklestirdiginden piyasanin
talebine yiiksek oranda cevap verebilmektedir. KOB/'lerin, bu dzellikleriyle

de bilgi toplumundaki “sat, Uret, teslim et” zemininde hareket ettigi
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sOylenebilir.  Bilgi toplumunun ekonomik modeli kigisellegtirmeye
dayanmaktadir (Tonta ve Kuguk, 2005, s. 4) . Musteri ihtiyaglarinin hizla
degistigi ve Kisisellestirmeye dayali karmasik bir toplum yapisinin hikim
surduglu gunumuiz ekonomisinde igletme basarisi, yuksek esneklik ile
yiksek verimliligin ayni anda yakalanabilmesine baglidir. isletmeler,
orgutsel vyapilarini  bu sekilde bigimlendirerek hem c¢alisanlarinin
motivasyonunu artirmayr hem de tiketici tercihlerinin daha gergekgi

karsilanmasini hedeflemektedirler (Ataman, 2002, s. 49).

Ulkemiz acisindan genel bir degerlendirme yaptigimizda isyeri sayisi,
calisanlar sayisi ve katma deger olmak Uzere uU¢ onemli gostergeye
bakarak, kuguk ve orta Olgekli igsletmelerin Ulkemizin gerek sosyal, gerekse
ekonomik yapisinda dnemli bir yer teskil ettigi gorulmektedir. Rakamlarla
ifade edecek olursak; KOBJI'lerin imalat sanayiinde faaliyet gdsteren
isletmelerin % 99,5’ini olugturdugunu gérmekteyiz. Bu alandaki istihdama
bakildiginda, istihdamin % 61,1’ini KOBJl'ler olustururken, KOBI'lerin
yaratilan katma degerdeki payi ise % 27.3 olarak karsimiza ¢ikmaktadir
(Kobinet.org, 2005).

2. 4. KUGUK VE ORTA OLGEKLIi iSLETMELERIN ZAYIF YONLERI

KOB/'lerin kendilerine 6zgii dzelliklerinden kaynaklanan giiclii yonlerinin
yaninda, bazi zayif yonlerinden bahsetmek de mimkundur. Kiresellesme,
dinyanin tek pazara donusmesi, AB’ye uyum sureci ve GUmruk Birligi'ne
giriimesi, KOBI'lerin uluslararasi pazarlara agilma olgusunu gindeme
getirmigtir. Yeni pazarlara acgilmada yasanabilecek firsatlar oldugu gibi,
yasanabilecek risk ve belirsizlikler de bulunmaktadir. Bunlarin yaninda
lkemizdeki KOBI'lerin (lke igerisinde de yasadigi bazi sorunlar

bulunmaktadir. KOBF'lerin pazarda c¢ok kiclik bir paya sahip olmalari,
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rekabet vyetilerini 6nemli oranda olumsuz olarak etkilemektedir. Bu
nedenden 6tirli, KOBI'ler rekabetin daha az oldugu pazarlar tercih
etmektedirler (Burns, 2001). KOBI'lerin cogunda, yonetim yapisindan
kaynaklanan sorunlarin yaninda ydnetim sorunlari s6z konusudur (Akgasu
ve Pazarcik, 1996, s. 6). Bunlar;

e Yonetim yapisinin geleneksel olusu ve modernlestiriiememesi,

e Verimlilik dlgme sisteminin uygulanmayigi,

e Yapilanmanin toplam kalite yonetimine uygun olmayisi,

e Orgit yapisinin amaca uygun olmayis,

e Orgit politikasinin olmayisi,

e Orgiitte planlama yaklagiminin olmayisi,

o Orgitteki goérev, yetki ve sorumluluk dagiliminin agik bigimde
yapilmamis olmasi,

e s bdliminde ve uzmanlagmada yetersiz kalinmasi,

e Emir komuta zincirinin acik¢ca belirlenmemis olmasi, seklinde

siralanabilir.

Bu sorunlarin yaninda genellikle KOBI'lerin, kredilerden yeterince
yararlanamamasi da diger bir sorundur. Teminat, garanti ve kefalet verme
gUgliikleri bulunan KOBI'lerin, teknolojik yatirmlar icin kaynak eksikligi
yasadigi gériilmektedir. Pazar arastirmasina fazla basvurmayan KOB/'ler,
uygun yatirrm alanlarina yonelmede de sorun yasamaktadirlar. Modern
pazarlama tekniklerini kullanamayan KOBI'ler, kalite ve markalasma
alanlarinda da eksiklik hissetmektedir. Girisimcilik, yoneticilik ve mulkiyetin
ayni kiside toplandigi KOBI yéneticisinin ydnetsel becerileri disiiktir.
Yénetimde cagdas yaklasimlari kullanmayan KOBI yéneticilerinin, uzman
ve egitimli calisan istihdam etmemesi, galisanlarinin egitim seviyesini ve
kalitesini dugurmektedir. Bu da dolayli yoldan hizmet ve Urun kalitesini

etkilemektedir.
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2. 5. KOBI'LER VE BILGIYE ERISiM

KOB/'lerin karar alma asamasinda yeteri kadar bilgiye basvurmamalari
énemli sorunlardan biridir. isletme sahiplerinin idari davranis tarzlarinin
KOB/'lerin basarisi Gizerindeki etkisine dikkat ceken Celik ve Kapkin (2001,
s. 1) KOBI yéneticilerinin bilgiyi (retebilen ve kullanabilen bir isletme
kaltird  olusturmalarini  belitmektedir. Ancak isletme yoOneticilerinin
konunun Onemini algilayamamasi sorunun boyutunu daha da
bayutmektedir. Gunumuzde, “Bilgi” Uretim faktorl olarak kabul edilse de
(Yucel, 2000, s. 95) igletmelerin, bilgi toplama, bilgi isleme ve bilgi
degerlendirme konularinda harcanan parayi ve emegi gereksiz bir masraf
olarak gormesi, konunun yeterli derecede anlasilamadiginin gostergesidir.
KOBTV'ler, pazara yakin olmalarindan &tiri misteri sorunlarini ve tiiketici
tercihlerini tespit edebilme avantajina sahiptirler. Ancak tespitleri
degerlendirip, kendi yararlarina kullanacak bilgi akisindan yoksun

olduklarindan bu avantaji yeteri kadar kullanamamaktadirlar.

Uygulanabilirik ~ agsamasindan baslayarak, calismalarin bilgiye
dayandiriimamasi sonucunda, Urun ve pazar segimi, Ol¢ek, teknoloji ve
kurulug yeri secgimi gibi stratejik anlamda 6nemli konularda hatalar
yapillmaktadir. Bu da sermaye maliyetinin ylksek oldugu gunimuiz
ekonomisinde, kaynak israfina tahammiilii olmayan KOBI’lerin projelerinin

henliz dogmadan dlmesi anlamina gelmektedir (Muftioglu, 1993, s. 281).

isletmelerdeki bilgi akisinin genelde iki tirde gerceklestigini séyleyebiliriz.
Bunlardan ilki 6rgutin kendi icinde meydana gelen bilgi akisidir, digeri ise
orgute disaridan bilgi saglanmasiyla meydana gelen bilgi akisidir.
Disaridan saglanan bilgi akisi igin Ylcel (2000, s. 96), Ulkemizdeki
KOB/l'lerin disaridan bilgi edinebilecegi bilgi islem sistemlerinin

yetersizligine dikkat gekmektedir. Gerekli olan bilgi, bircok kamu kurumu
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tarafindan saglansa bile KOBI'lerin uzman ve kalifiye eleman istihdam
etmedigi dusunuldigunde, daginik durumda bulunan bu bilginin belirli
kuruluslarda toplanarak KOBJI’lerin hizmetine sunulmasi bir ihtiyac olarak
karsimiza ¢ikmaktadir (Gani 1996, s. 15). Gani (1996, s. 15), KOBI’lerin
genelde sorun yasadigi; planlama, standardizasyon, uretim, stok kontrol,
arastirma, koordinasyon ve egitim gibi karmasik hizmetlerde verimli bir
sekilde hizmet sunulabilmesini etkin bir bilgi islem sisteminin

olusturulmasiyla saglanabilecegine dikkat cekmektedir.

2. 6. KOBILERDE BILGININ ONEMi

isletmelerde bilginin dnemine gecmeden 6nce, isletmelerin de birer
organizasyon oldugundan hareketle organizasyonun tanimini vermemiz
gerekmektedir. Ulgen (1990, s. 5) organizasyonu; ‘“iki ya da daha fazla
bireyin ortak bir amacg igin c¢alismalari halinde, aralarindaki iligkilerde
yaratilmis olan baglar’ olarak tanimlamistir. Tanimda organizasyonun
kendi iginde iletisim kuran bir yapi olusuna dikkat c¢ekilmektedir. Ayni
calismada organizasyonun amaci; dretim faktérlerini en verimli bigcimde
yerlestirmek ve grup faaliyetlerinde etkin bir dizen saglamak, olarak

belirtilmigtir.

Tanimda bahsedildigi gibi organizasyonun kendi icinde iletisim kuran bir
yapi olmasi ve grup faaliyetlerinde etkin bir dizen saglamayi amaglamasi,
organizasyonlarda bilgi kullaniminin dogal nedenleri olarak gosterilebilir.
Ancak organizasyonlarda bilginin onem kazanmasina neden olan bagka
etkenler de vardir. Bu nedenle organizasyonlarda bilginin, artan énemine
neden olan bir dizi gelismeden bahsetmek gereklidir. Bu gelismelere “agik
sistem” gorusu ornek olarak verilebilir. 1950’li yillardan itibaren genel kabul
gbéren bu goérugle beraber, organizasyonlarin soyut varliklar gibi

algilanmasi fikri degismistir. Agik sistem goérUsuyle beraber, isletmelerin



26

icinde bulunduklari gevreyle etkilesim iginde olan, yasayan bir organizma

oldugu fikri benimsenmeye baglamistir (Yazici, 2001, s. 2).

Acik sistem gorusunden sonra, 1970’lerde insana verilen deger artmis,
isletmelerin rekabet yetilerinde insan faktorin onemli bir eleman oldugu
fikri kabul gérmeye baslamistir (2001, s. 2; Ergeneli, 2006, s. 79). Bu
onem, zamanla “entellektiel sermaye” olarak aniimaya baslamigtir.
Gunumuzde surekli olarak degisen rekabet ortaminda Orgutlerin
yasamlarini surdurebilmeleri icin sahip oluklar “entellektlel sermaye’yi iyi
kullanabilmesi gerekmektedir. icinde bulundugu cevreyle siirekli olarak
etkilesim iginde bulunan ve bu etkilesimin dogal bir geregi olarak,
cevresinden surekli bilgi toplayan organizasyonlar, topladiklari bilgiyi
degerlendirerek kendi faaliyetlerine dogru yon verebildigi slrece ayakta
kalabilecektir. Bu da ancak “entellektiel sermaye”sini etkin bir sekilde

kullanabilen isletmeler tarafindan yapilabilecektir.

Bu gelismelerin yaninda is kavraminin bilgi temelli bir nitelik kazanmasi,
isletmelerdeki degisim surecini hizlandirmigtir. Yasanan hizli degisim, yeni
orgut yapilarina duyulan ihtiyaci arttirmistir. Bu baglamda artik daha
onceleri tercih edildigi gibi ¢ok buyUk organizasyonlar yerine, daha
dinamik ve esnek yapiya sahip 0Orgut yapilarina ydnelim oldugu
gorulmektedir. Bu geligsmelerle birlikte iginde bulundugumuz “bilgi gaginda”
stratejik kaynak olarak gorulen bilginin 6nemi iyice artmistir. Gunumuzde,
teknolojinin  sagladigr imkanlar dahilinde dretilen, siniflandirilan ve
erisilebilir hale getirilip kullanima sunulan bilgi, (Ogut, 2003, s. 12;
Demircan, 1997, s. 20) kurumsal planlama ve kontrol i¢in vazgecilmez bir
ara¢ (Anderson, 1979, s. 405) olarak gorulmektedir. Bilgi, isletmeler icin
yasamsal kaynaktir. Oyle ki; isletmelerin, giinimizin rekabetci ve
degisken dinyasinda, ayakta kalabilmek igin, bilgi adina, rekabetgi

stratejiler gelistirip bu stratejileri de gunun kosullarina uyacak sekilde
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bicimlendirmeleri gerekmektedir. Kurumsal yapinin cevresiyle etkilesim
icinde olmasindan yola ¢ikarak, esnek ve rekabetgci stratejiler gelistirmek
icin igletmenin dis cevresinden toplanacak bilgilerin belirli bir dizen
icerisinde isletmeye aktariimasi ve verimli sekilde kullaniimasi gerektigini
sOyleyebiliriz. Yoneticilerin buradaki dis ¢evre unsurlarini gundelik is akisi
icerisinde takip etmesi ve farklilik yaratacak bilgiyi saglamada kullanmasi

organizasyon yararina olacaktir (Auster ve Choo, 2005 s. 3).

Literatir incelendiginde, orgultlerin  bilgi isleyen bir sistem olarak
degerlendiriimesinin 1960’h yillara kadar dayandigi gortulmektedir. Ancak
gunumuzde bilgiye duyulan ihtiyacin iyiden iyiye arttigr soylenebilir. Hizli
ve surekli degisimin etkisiyle, degisimin yakitini olusturan bilgi de surekli
eskimektedir (Yazici, 2001, s. 3). Bireyler, isletmeler ve toplumlar, gegmisi
hatirlamak, ginu izlemek ve gelecege dair dngdrulerde bulunabilmek, gibi
nedenlerden 6tiiri bilgiye ihtiyac duymaktadirlar (Ogiit, 2003, s. 1). iginde
bulundugumuz bilgi ¢aginda temel gu¢ kaynagi bilgidir. Bilgisayarlarin
devreye girmesi, uretilen bilgi miktarinin ¢ok buyuk boyutlara ulagsmasina
neden olmustur. Bu nedenden o6tura gelismis Ulkelerde bu temel glg
kaynaginin verimli ve etkin kullanimina yonelik arastirmalara agrilik
verilmigtir. Bu arastirmalar, temelde yonetime gerekli ve yararli olan
bilginin (gerekli veri ve haberlerin), gereksiz ve karigiklik yaratacak
olanlarindan ayrilmasi ihtiyacinin kargilanmasina yoéneliktir. Bu durumun
gelismekte olan ulkelerde ortaya c¢ikisi ise bilgi patlamasi yerine, bilgi

yetersizliginden kaynaklanmistir.

Organizasyonel iglemlerin yogun bilgi gerektirmesi, ve bu bilginin islemler
sirasinda kullaniimasi gerekliligi, organizasyonlarin is esnasindaki dogal
malzemenin bilgi olmasi anlamina gelmektedir (Bussel, Ector, Pijl ve
Ribbers, 2001, s. 1). GUnUmuzde isletmenin ¢evresinden toplanan bilgileri,

belirli bir duzen igerisinde isletmeye aktararak ilgili kullanicilara sunan bilgi
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sistemlerinin onemi artmistir. Bu baglamda bilgi sistemlerini; “bilginin
uretimini, toplanmasini, 6rgutte dogru zamanda, dogru insana ulasmasini
ve bdylece 6rglt amaclari dogrultusunda paylasimini ve kullaniimasini
saglayan sistemler” olarak tanimlayabiliriz (Alavi ve Leidner, 1999, s. 3).
Bunun yani sira isletme igerisindeki bilgi akisinin verimli ve etkin
saglanabilmesi icin de kurum igi bir sistemin gerekliliginden s6z etmek
mumkUindur. Bu tlr uygulamalarim tiUmu bilgi ydnetimi uygulamalari olarak

adlandirilabilir.

Literatlrdeki gesitli kaynaklar, (Nonaka ve Takeuchi, 1995; Schwandt ve
Marquardt, 2000; Kakabadse, Kakabadse ve Kouzmin 2003; Firestone ve
McElroy) orgut bunyesindeki bireylerin, sahip olduklari bilgilerin etkilegimi
sonucunda oOrgutsel bilginin ortaya ciktigina dikkat ¢eker. Bu sureci
enformasyonun bilgiye donusmesi olarak da gorebiliriz. Ayni enformasyon,
isletmelere gbére ve isletmeler icinde calisanlara goére farkh sekilde
anlamlandirilabilmektedir. isletmeler igin yasamsal bir siire¢ olarak

adlandirabilecegimiz farklilik yaratma sureci de bu sekilde olusmaktadir.

Buna ek olarak, kurum ici iletisim sonucunda ortaya g¢iktigini
sOyleyebilecegimiz o6rgutsel bilginin, érgut amaglari dogrultusunda etkin bir
sekilde kullanilabilmesi icin yodnetilmesi gerekliligi karsimiza c¢ikar. Be

gereklilikten agagida hareketle bilgi yonetimi incelenmistir.

2. 6. 1. BiLGi YONETiMmI

Literatre bilgi yonetimi olarak girmis olan bu uygulama, bilginin
edinilmesi, paylasiimasi ve etkili bicimde kullaniimasi sureglerini kontrol
etmeyi hedefleyen bir yonetim islevidir (Davenport ve digerleri, 1998).

Bagka bir deyigle bilgi yonetimi; bilginin 6rgutte dogru zamanda, dogru
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insana ulagsmasini ve boylece 6rgut amaclari dogrultusunda paylagimini
ve kullaniimasini saglayan bir strateji olarak da degerlendirilebilir (O’Dell,

Grayson ve Essaides, 1998 ; Oliver ve digerleri, 2003).

“Orgutlerin kendi bilgilerini yaratma ve kullanma siregleri” (Civi, 2000)
olarak nitelendirebilecedimiz bilgi ydnetimi sureci, Martensson’a (2000)
gbre uygulamada 6nemli bir yonetim aracidir. Organizasyonun bilgi
ihtiyacinin  belirlenmesi, bilginin edinilmesi, uretilmesi, geligtiriimesi,
paylasiimasi, depolanmasi ve tekrar kullaniimasi gibi islemlerin kontrolinu
amaglayan bilgi yonetimi, dért ana asamadan olugsmaktadir. Bu asamalari
Kalkan, (2006, s. 29) bilginin edinimi, bilginin icsellestiriimesi, bilgi
paylasimi ve bilginin degerlendiriimesi olarak siralamaktadir. Bu bolimde

bu agsamalar agiklamistir.

2. 6. 2. BILGIi YONETIMININ ASAMALARI

Bilginin Edinimi:

Bilginin ediniminde oncelikle isletmenin eksikligini hissettigi ya da ihtiyag
duydugu bilgi belirlenir ve tanimlanir (Beijerse 1999; Bhatt, 2000).
isletmeler icin énemli olan bu asamada, etkin karar verememek ve bilgi
ihtiyacina dair dogru g¢ikarsamalarda bulunamamak, isletmenin gereksiz
kaynak israfina neden olacaktir. Gerekliligi belirlenen bilgi mimkuin olan
en uygun yolla edinilmeye caligilir. Bu asamada isletmelerin iginde
bulundugu c¢evre dikkate alindiginda bilgi bazen dig ¢evreden, bazen de

orgut icinden edinilebilir (Kakabadse, Kakabadse ve Kouzmin 2003 )
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Bilginin igsellestirilmesi:

icsellestirme, bilginin depolanmasini, bilginin érgiite mal edilmesini ve
bilginin sirekliliginin saglanmasini amaglar (Kalkan, 2006, s. 29). isletme
icinde bilgiye ihtiyac duyuldugunda, bilgiyi erisilebilir kilmak igin bilginin
saglikh bir sekilde depolanmis olmasi gereklidir. Bu asamada iki tur
depolamadan bahsetmek mumkindir. Bunlardan ilki fiziksel anlamda
depolama olarak nitelendirilebilir. Digeri ise galiganlarin zihninde yer alan
ve Orgut gelenekleri sonucunda olusan bilgi deposunu ifade etmektedir
(Grupta ve Govindarajan, 2000; Yang ve Wan, 2003). Burada bahsi gecen
depolamanin etkin ve verimli olarak yapilabilmesi igin, igletmenin bilgi
yonetimine dair tanimlanmis amaglarinin olmasi gerekmektedir.
Tanimlanmis amaglara gore yapilmayan bilgi saklama depolama islemi,
gereksiz enformasyon yigma yoluna donusebilir (Milam, 2005). Bu durum

organizasyona hem zamana hem de paraya mal olur.

Bilgi Paylagimi:

Bu asamada bilginin, igletmedeki ilgili birim ve Kisiler arasinda dolagimi
saglanir. Cesitli kaynaklarda (Nonaka ve Takeuchi, 1995; Bhatt, 2000)
bilginin dagitilmasinin, bilgiyi 6rgutun yararlanabileceg@i bir varlik haline
getirmenin on kosulu olarak gosterildigi gorulmektedir. Bilginin saglikli bir
sekilde paylasilabilmesi igin orgut kualtirinin paylasima acgik olmasi
gerekmektedir. Ayrica bilginin paylasimini destekleyen ve o&dlllendiren

yonetim yapisinin da bilgi paylagimina olumlu etki edecegi sdylenebilir.
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Bilginin Degerlendirilmesi:

Firmaya rekabet avantaji saglayan sey soyut bilgi degil bilginin etkin bir
bicimde kullanimi, uygulanmasidir (Grant, 1996; Alavi and Leidner, 2001).
Bu asamada, organizasyonlarin  bilginin  kullanim  sonuglarinin
degerlendirilmesi gerekliligi kargimiza ¢ikar. Bilgi kullaniminin verimliliginin
gbzden  gecirildigi  degerlendirime  asamasinda (Bhatt, 2000)
organizasyonlar enformasyon teknolojilerinden  yararlanmaktadirlar
(Hedelin ve Allwood, 2002, s. 126).

Bilgi yonetiminin bu asamalardan gecgerek basariya ulagsmasi, yani
organizasyonel bilginin agikga yonetilebilmesi, kurulusun misyonunu
gergeklestirmesi amaciyla kullanabilmesi anlamina gelecektir. Bilgi
yonetimi, dogru bilginin dogru zamanda, dogru insanlara ulagtiriimasi ve
calisanlarca bu bilginin paylasilmasi ve organizasyonel verimin
iyilegtirilmesi surecine yonelik bilincli bir strateji olarak da nitelendirilebilir
(O’dell ve digerleri, 2003, s. 23).

Literatird inceledigimizde organizasyonlarda bilginin dnemini dogrular
nitelikte ¢alisma bulgularina ulasmak mumkindur. Dura ve Atik’'e goére
Machlup (2002, ss. 85-88) calismasinda ABD’de 1900-1970 yillari
arasinda bilgi Ureten iggucunun istihdamdaki payint %10.7°den %39.7’ye
yukseldigine, buna karsin bilgi uretmeyen isglcunun istihdamdaki payinin
ise %89.3’ten %60.3’e geriledigine dikkat cekmektedir. Dura ve Atik’'e gore
Machlup’'un 1962 vyilinda vyaptigi diger bir c¢alismasinda ABD’nin
GSMH’sinin %28,5’inin bilgi sektorunden kaynaklandigi ortaya konmustur.
1981 yilinda OECD tarafindan yapilan benzer bir ¢alismada, ise c¢esitli
ulkelerdeki bilgi sektérinin GSMH pay: verilmigtir. Calismaya gore; bilgi
sektorli, ABD %24. 8, Fransa %24,8 ve ingiltere’de %24,8 gibi oranlarla

onemli bir katki saglamistir.
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Bilgi Sektorunde istihdam edilen personel sayisindaki artigsa paralel olarak,
uretilen bilgi miktari da artmaktadir. Artan bilgi miktari karsisinda
organizasyonlarin bilgi yonetimi konusunda planl ve bilingli davranmamasi
bir dizi sorunun yasanmasina neden olmaktadir. Wen, Yen ve Lin (1998,

s. 338), bu sorunlarr;

1. Farkl ya da kisiden kisiye degisen dosya formatlarinin olusmasi,

2. Erigsimde ve goruntilemede maliyetin artmasi,

3. Bilgi Uretim ve iletisim teknolojilerinde ¢ok sik guncelleme
gereksiniminin olugmasi,

4. Cok nadir olarak kullanilacak belgeler, dokimanlar i¢in oldukca
yuksek maliyetli yazim teknolojilerinin kullaniimasi,

5. Guncelligini yitirmig bilginin saklanmasi,

6. Organizasyon igcin ¢cok 6nemli olan belgelere erisimde zorluklarin
yasanmasi,

7. Gereksiz bilginin Uretimi ve dublikasyonun yasanmasi, olarak

siralamigtir.

Ayni arastirmada (Wen, Yen, ve Lin 1998, s. 341); normal boyutlardan
klguk toplam 300 sayfalik renkli ciktilardan olusan bir metnin ylksek
kalitede cilt ve kagit kullanilarak basilip orgut calisanlarinin tamamina
dagitilmasinin maliyeti hesaplanmistir. Metnin 75.000 6rgut c¢alisanina
dagitiminin 75.000 kopya uretilmesi anlamina gelmesi, hem maliyeti
arttirmis hem de metnin dagitim sdresini uzatmistir. 75.000 cilt metnin
yalnizca Uretim maliyeti; 1.350.000 $ olarak hesaplanmistir. Burada dikkat
edilmesi gereken, Uretilen metni kimlerin gormesi gerekliligidir. Zaten metni
gérmesi gerekmeyen bir personele Uretim maliyeti adet basina 18 $ olan
bu metnin dagitiimasi, organizasyona énemli oranda mali yuk getirecektir.

Daha o6nce de belirtildigi gibi; “bilginin érglitte dogru zamanda, dogru
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insana ulasmasini ve bdylece Orglt amaclari dogrultusunda paylasimini
ve kullanilmasini saglayan bir strateji” olarak tanimladigimiz bilgi yonetimi,

bu ve buna benzer sorunlarin 6nine gegmek amaciyla kullanilabilir.

1991 yilinda yapilan bir calismaya goére kayip bir belge maliyetinin
ortalama degerinin 126,81 $ oldugu hesaplanmistir (Megill, 2005, s. 14).
ihtiyac duyulan bilginin elde edilemeyisi ya da iligkili dokiimanlarin
bulunamayigi, yasanan anlagsmazliklarda, kurumun dava kayiplari

yasamasina ve daha bluyuk zarara ugrmasina neden olacaktir.

GuUnumuzde iyice karmasik hale gelen is yapisi, bilgiyi zorunlu hale
getirmigtir. Bu nedenle kurum ve kuruluglar, amagclarina uygun olarak
Ozellestirilmis bilgi sistemlerini kullanarak ihtiya¢g duyduklari blgiyi
saglayabilecek olanlari tercih etmektedirler. Daha ¢ok analiz ve
modelleme Uzerine yogunlagsan bu sistemleri kullanarak, kurum ve
kuruluglarin karmasikligin Ustesinden gelmeyi amacladiklari sdylenebilir
(Wiig, 2004, s. 9). KOBI’lerin de diger isletmeler ya da kurum ve kuruluslar
gibi bilgi toplumunun bir pargasi oldugu dusunuldugunde, etkin bir sekilde
rekabet edebilmeleri icin stratejik bneme sahip olan bilgiye erisebilmeli ve
sahip oldugu bu bilgiyi kendi avantajina kullanabilmelidir (Levy ve Powell,
2005, s. 35).

Klresellesme rekabet olanaklarini iyice dinamik yapiya burindiUrmustar
(Porter, 1998; Levy ve Powell, 2005, s. 1). Rekabet olanaklarindaki bu
degisiklik, saglam ve esnek bir orgut yapisini buna paralel olarak da
organizasyonun sahip oldugu bilgi sistemlerinin de bu yapiyl destekler

nitelikte olmasini gerektirmektedir (Levy ve Powell, 2005, ss. 37-38).
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Genel itibariyle bu gerekliliklerden yola ¢ikarak kurum ve kuruluglarin
gunimuzde rekabet avantaji saglamak adina hem kurum igi hem de
kurum digi bilgileri, ihtiya¢ duydugu anda fayda saglayabilecek bir sekilde
kullanabilmesi gerekmektedir. Bu nedenle kurumsal bilgi sistemlerinden
yararlanilabilir. Kurum ve kuruluglarin planlayacagi bilgi sistemleri
icerisinde yer alacak belge yonetim sistemleri de kurum ve kuruluglarin
belge igslemlerinde sistematik ve etkin bir denetim saglayabilmesine katki

saglayacaktir. 3. Bolumde belge yonetimi hakkinda bilgilere yer verilmigtir.
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3. BOLUM

BELGE YONETIMI

3.1. BELGE

Literatirde belgeye donuk, farkli tanimlara rastlanmaktadir. Diamond
(1995, s. 2)'a gore belge; kayith bilginin herhangi bir formunu ifade eder.
Bu form, kayith olmayan sézlu ifadeden farkh olarak, herhangi bir kurum
tarafindan Uretilen ve iletimi gerekli olan bilgidir. Diamond bu noktada
belgenin, formu ne olursa olsun igerdigi bilgiden oturu iletiime geregine
dikkat ceker. Penn (1989, s. 5) ise belgeyi; islemler igin gerekli olan ve
tekrar Uretilebilen enformasyon araci olarak tanimlarken, belgelerin
icerdigi bilgi tGzerinden yeni bilgi ve belgelerin Uretilebilme olanadina da
dikkat cekmektedir. Belge hakkinda vyapilan diger bir tanim ise
“organizasyon ya da organizasyonda ydirtitilen faaliyetler sonucu Uretilen,
is ya da verilen kararin kaniti olma &zelliginden dolayi saklanmasi gereken
bilgi parcasidir’(Stewart ve Melesco, 2002, s. 5). ilk uluslararasi Belge
Yonetim Standardi olan ISO 15489’da ise belge “organizasyon ya da
kisiler tarafindan, is sirasinda ya da yasal zorunluluklardan dolay:i Uretilen,
kabul edilen ya da kanit olma &6zelliginden dolayi alikonulan bilgi” seklinde
tanimlanmaktadir (ISO 15489-1, 2001(E), 3. 16)

Bu tanimlar incelendiginde belgeye vyonelik bazi &zelliklerden s6z
edebiliriz. Bunlardan ilki, belgenin igerdigi bilgi itibariyle iletilmesi
gerekliligidir. Bu agsamada belge, bir ara¢ olarak karsimiza cikar. Belgeye
yonelik olarak bahsedebilecegimiz diger bir 6zellik de belgelerin icerdigi

bilginin yeni bilgi ve belgelerin Uretimine kaynak tegkil etmesidir. Bu



36

baglamda belgeler dogrulayici veya bilgilendirici nitelikte kullaniimaktadir.
Belgeler, icinde bulunduklari organizasyon faaliyetlerinin dogal birer
sonucu oldugundan, bir isleme bagl olarak uretilirler. Emmerson (1989),
herhangi bir igle ilgili olmayan, ya da bir baglamla ilgili olmayan higbir
belgenin olmayacagina dikkat ¢cekmektedir. Belgelerin bir isleme bagli
olarak ortaya ¢ikmasi belge ve eylem iligkisini dogurur. Bireysel, grup ya
da orgut olarak, calisanlar tarafindan gercgeklestirilen c¢ikti olarak
tanimlayabilecegimiz belge, bir baslangigc ve bitis noktasina sahiptir
(Shepherd ve Yeo, 2003, s. 2). Bu baglamda belgeler, organizasyonun
faaliyetleri sirasinda birim ya da birimler arasinda, isin yapilmasi sirasinda
uretilen ya da kabul edilen trin olarak tanimlanabilir (Shepherd ve Yeo,
2003, s. 3). Organizasyonun gundelik is akisi icerisinde yuruttagu
islemlere bagh olarak uretilen belgeler, gelecekte karar alma agsamasinda
bagvuru kaynagi olarak da kullaniimaktadir (Webster, Hare ve McLeod,
1998, s. 283).

Belgeler, hukukun kanit olarak ele aldigi, orijinallik (asillik) arz eden ve bir
isin gerceklestirildiginin kaniti olarak kullanilabilen aracglardir. Bir bagka
deyisle, belgeler, eylemin kayit altina alinmig kanitidir da diyebiliriz.
Belgeler organizasyon islemlerinin Grunudur. Bu urun, islemler sirasinda

ya da iglem bittikten sonra Uretilerek veya kabul edilerek olusturulur.

Bir isin gercgeklestiriimesinde birden fazla bdélum ya da birim caligirsa,
birimler ya kendileri igin gerekli belgeleri Uretir ya da isi gerceklestirdigi
diger birimden duretilen belgenin bir kopyasini alir. Her birimin kendi
kopyasini urettigi isleyis seklinde, gerceklestiriliecek eylemlerin, belgelerin
uretiimesinde etkisinin  oldugunu soOyleyebilecegimiz gibi, eylemin
gerceklesmesinde rol alan birimlerin de Uretilecek belgenin kopya

sayisinda belirleyici oldugu sdylenebilir.
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Uluslar arasi Belge Yonetim Standardi ISO 15489’da belgenin sahip
olmasi gereken karakteristik 6zellikler; orijinallik, guvenilirlik, batanlik ve
kullanilabilirlik, olarak siralanmigtir. Bahsi gegen o6zellikler incelendiginde
bu ozelliklerin birbirini tamamlar nitelikte oldugunu gormekteyiz. Belgenin
0zgunligunu korumasi ve butunlik arz eden bir yapida olmasi, onun hem
hukuki ag¢idan hem de ydnetsel agidan guvenilir ve kullanisli olarak
degerlendiriimesi anlamina gelecektir. Belge uUzerinde herhangi bir
tahribata rastlandiginda, belgenin orijinalligi ve tamhgi gibi ozellikleri
bozuldugundan  belgenin  guvenilirliginden  bahsetmek  mumkun
olmayacaktir. Organizasyonlar, ISO 15489°da, bahsi gegen karakteristik
Ozelliklerden sorumlu tutulmuslardir (ISO 15489-1, 2001(E), s. 7).

Kurumlarda karar mekanizmalarinda bulunan Kisilerin, herhangi bir konuda
karar verirken oncelikle iglevi géz 6nunde bulundurduklarini sdylemek
mumkundur (Cicek, 2000, s. 135). Bu baglamda karar verme asamasinda
islevin gereklerinin digunuldigunu ve iglemin hangi faaliyet kapsaminda
sonuglandirilacagina buna gore karar verildiginie sdylemek mumkuindar.
Bu asamada verilen karar, ayni zamanda Uretilecek belgenin tlrinu de
belirlemektedir. Belge turtinin belirlenmesi, gerekli bilginin ifade edilecegi
metnin de belirlenmesi anlamina geldiginden, iglev kapsaminda karar
verilen iglem ve metin, bir araya gelerek belirli yapisal 6zelliklere sahip
belge tirinl ortaya c¢ikarir. Bu nedenle islev metni sekillendirirken, iglev
ve metin birlestiginde ise belge modelinin olusmasini saglamaktadir. islev
belgeleri bigimlendirmede etkilidir. Ortaya c¢ikan belgenin bigimsel
yapisinda da belgenin uUretiimesine neden olan iglevle ilgili unsurlarin
bulunulmasi kaginilmazdir. Belge, fonksiyonu ne kadar iyi temsil ederse
faaliyet ve islemlere kanit olma vazifesine de o kadar iyi hizmet eder
(Thomassen, 2001, s. 376-377).
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ister basili ortamda olsun ister elektronik ortamda olsun (retilen tim
belgelerin saklanmasi islevsel degildir. GUnimuzun rekabet ortaminda
onemli olan; sahip olunan bilginin ihtiya¢ duyulan zamanda ihtiya¢ duyan
kisiye ulastiriimasidir (Marsh ve Morris, 2001, s. 381). Alikonulan bilginin
miktari ya da hacmi arttikga ihtiyag duyulan belgeye ve icerdigi bilgiye
erisim de giderek zorlasacaktir. Bu nedenle, uygulamadaki degerlendirme
islemi igin, saklanmasi gereken belgelerin ayiklanmasi digerlerinin ise
imhasi gerekmektedir. Bu islemlerin dogru yapilabilmesi igin gerekli on
kosul belgenin sahip oldugu degerin bilinmesidir (Hare ve McLeod, 1997,
s. 8). Belgelerin degerlendiriimesi igleminde, belgelerin ne tur degere
sahip olabileceginin bilinmesi, degerlendirme iglemlerinde kolaylik ve
dogruluk saglayacaktir. Schellenberg’in  “degerlerin  siniflandiriimasi”
yaklasimina gore belgenin temelde iki tir degerinden s6z edilebilir.
Belgenin sahip oldugu idari, mali ve hukuki degeri, “birincil deger” olarak
nitelendiriimektedir. Belgenin birincil degerinin &éncelikle ilgili oldugu
organizasyon yoneticileri ve c¢alisanlarinin kullanimina yonelik oldugunu
sOylemek mumkundidr. Belgenin ikincil degeri ise, daha c¢ok diger
kullanicilar i¢cin dnemlidir. Belgenin ikincil degeri, 6rgutln tarihi yapisi ve
islevleri hakkinda bilgiler barindiran “kanitsal deger’” ve arastirma
hizmetlerine zemin hazirlayan, “bilgisel deger” olarak ikiye ayrilmaktadir
(Shepherd ve Yeo, 2003, s. 148).

3. 2. BELGE YONETIMI

Literatur incelendiginde, Belge yonetimine yonelik olarak farkli tanimlarla

kargilasmak mumkundur. Bu tanimlari inceleyecek olursak;

Ik uluslararasi belge yénetim standardi olan 1ISO 15489’da belge yénetimi;
“Bir kurumun faaliyet ve islemleri hakkinda enformasyon ve kanitlarin
belge formunda elde edilmesinin yani sira, korunmasina yonelik siiregler

de dahil olmak (izere, belgelerin (lretimi, kabul edilmesi, korunmasi,
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kullanimi ve ayiklanmasi islemlerinin sistematik kontrol ve etkinliginden
sorumlu g¢alisma alanidir”’ olarak tanimlanmaktadir (Ozdemirci, 2003, s.
228; 1ISO 154891, clause 3—16).

Newton ise (1986, s. 6) belge yonetimini, “bir kurumun kendi ¢alismalari
sirasinda olusturdugu enformasyon kaynaklarinin denetimi igin uygun
ybntem ve tekniklerin uygulanmasi” olarak tanimlamistir. Penn (1992, s. 5)
ise belge yonetimi; “belgelerin ve belgelerin igerdigi bilgilerin Gretimi,
kullanimi, korunmasi ve yeniden uretimine iligkin teknik ve uygulamali
calismalar” olarak tanimlamaktadir. Hare (1997, s. 3)'e gbre belge
yonetimi, kurumsal bilginin dretiminden kullanimina, kalici olarak
saklanmasindan degerini yitirmesiyle birlikte imhasina kadar, her tarlu
fiziksel ortamdaki belgelerin, sistematik olarak Uretimi, dizenlemesi,

erisimi ve korunmasini iceren ¢alismalarin timudur.

Bu tanimlar incelendiginde belgelere yonelik islemlerin ( belgenin dretimi,
kullanimi, korunmasi, ayiklanmasi ve imhasi ) her asamasinda, sistematik
kontrol ve denetimin gerekliligine vurgu yapildigi gorulmektedir. Ancak
buradaki kontrol ya da denetim islemlerinin kim tarafindan yapilacagi

konusunda bir agiklama yapilmadigi gorulmektedir.

3.2. 1. BELGE YONETIMIiNIN GELiSimi

Bir disiplin olarak Belge YoOnetimi'nin temelleri, 20. YY. ofis etkinlik
programlari ve argiv yonetiminin ogretilerine dayanir (Shepherd ve Yeo,
2003, s.1). Evans’a gore (1984, s. 22) belge yonetiminin felsefi temelleri,
1934 yilinda Amerikan Ulusal Arsivi tarafindan gelistirilen, belgenin yasam
dongusu yaklasimiyla atilmistir. 20. Yy. ortalarina kadar belge yoneticileri,

yalnizca kamu sektorindeki arsivlerde, guncelligini yitirmis belgelerin
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argivlere akisini  kontrol etmek amaciyla calismak Uzere istihdam
edilmislerdi . Bu baglamda o zamanki belge yoneticileri argivciler olmustur
denilebilir. Ginimuzde hala bu fonksiyonlari yerine getiren belge ydnetimi,
belgelere yonelik, Uretim, dizenleme, ayiklama, imha gibi islemlere yonelik
caligsmalari da igerisinde barindirmaktadir (Shepherd ve Yeo, 2003, s. 1).
Modern belge yonetiminin tarihsel gelisiminin baslangi¢c noktasini 1789

Fransiz ihtilali'ne kadar gétirebiliriz.

1789 Fransiz ihtilali ile baslayan, Sanayi Devrimi ile de 6nemli oranda
sekillenen ulusal devletler, kendi igerisinde g¢esitli kurumsal yapilarini
olusturmusglardir. Yeniden duzenlenen yapida, sekillenen vyasal ve
yonetsel yapilar, kullanilan belgeleri de etkilemistir. Bu baglamda
meydana gelen gelismelerin ilki, Fransiz Ihtilal’nden hemen sonra Fransiz
Ulusal Arsivi (Archives Nationales)'nin kurulmasidir. 1789 yilinda kurulan
Fransiz Ulusal Arsivi, kapsamina butun resmi kurumlari alarak, arsiv
calismalarinda  koordinasyonu  saglamaya  yonelik  programlarin
gelistirimesine calismistir. Ardindan 1838 yilinda Ingiliz Devlet Arsiv
Yasasi (British Public Records Office Act) ¢ikariimasi, 1889'da ABD’de,
kullanim degerini kaybetmis belgelerin dizenlenmesine dair ilkelerin yer
aldigi, Genel Belge Duzenleme Yasas! (General Records Disposal Act)'in
Senato karariyla ¢ikarildigi gorulmektedir (Penn, 1989, s. 5; Kulcu, 1998,
s. 21). Bu gelismelerden Fransiz Ulusal Arsivi’nin kurulmasiyla, belgelere
yonelik islemlerin yapilmasinda yonlendirici bir kurumun olusturuldugu,
yine ingiltere’de ve ABD’de cikarilan yasalarla da belgelere yénelik
islemlerde kullanilacak ilkelerin olusturulmasina yonelik c¢alismalarin

yapildigi sdylenebilir.

20. yuzyihn sonlarinda, belge Uretiminin artmasi ve buna bagl olarak,
belgelere yodnelik islemlerin maliyetinin artmasi, depolama sorunu gibi

nedenlerden oturd, ozellikle resmi kurumlarin konuya karsi bakis acisini
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degistirdigi  gorulmektedir. Artik belgelerin  geleneksel yontemlerle
dizenlenmesinin yetersiz ve iglevsiz oldugu anlagiimistir. 1934 yilinda,
ABD’de Ulusal Arsiv’in (National Archives of United States) kurulmasiyla
beraber, belgeler icin “yagsam dongusu” kavrami tartigilmaya baglamistir.
Hare (1997, s. 2)’e gore “yasam dongusu” kavraminin 6zunud, belgenin
uretiminden imhasina kadar gegen butin sireglerin denetim altina

alinmasi olusturur.

2. Dunya Savas! sirasinda savasin igindeki kurumlarin, ¢ok buyUk
miktarda belgeyle ugrasmak durumunda kalmasi, ABD Ulusal Arsivi’nin
belgelere dair duzenleme, dosyalama, ayiklama gibi iglemlerde standartlar
getirmeye c¢alismasina neden olmustur. Bu amagla olusturulan belge
yonetimi programinda bir dizi ilke belirlenmigtir. Belgelerin kalitesini
arttiracagl, gereksiz belge sayisinin azaltacagi ve bilgi erigimini
kolaylastiracagi gibi faydalarindan s6z edilen programin ilkeleri asagida
siralanmigtir. (Bradsher, 1988, s. 34—-35);

e Belge Yonetim Programi; belgenin yasam donglsu boyunca
denetimini saglamalidir.

e Belge Yonetim Programi; arsivistlerin, provenans kavraminin ve
dosyalama tekniklerinin uygulanmasinda isteklendirici bir etki
tasimaldir.

e Belge Yonetim Programi; belgelerin yetkisiz imhasini 6nlemelidir.

“Zamanla gelisen belge yonetiminin, profesyonel bir disiplin olarak ortaya
cikisinda, Amerikan Arsivistler Dernegi'nin (Society of American
Archivists) 6nemli katkisi olmustur. Bu dénemde yeniden yapilanmaya
giden dernek, Arsiv Materyallerinin Azaltilmasi Alt Komitesi (Reduction of
Archival Materials) adindaki birimini 1941 yilinda Belge idaresi Komitesi

(Comittee on Records Administration) seklinde degistirmistir. Bu komite,
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guncel belgeler icin ayiklama iglemleri, gereksiz belgelerin imhasi ve
guncelligini kaybetmis belgelerden saklanmaya deger olanlarinin da
arsive devrinin saglanmasi iglemleriyle ilgilenmistir .1942’de yapilan bir
calismada (Brooks, 1943, s. 160) arsivlerde ekonomi saglanmasi
gerekliliginin  6nemi vurgulanmigtir (Aktaran: Kulcl, 1998, s. 22).
Calismada arsivlerde ekonominin saglanabilmesi igin arsiv dncesi belge
islemlerinde planli bir yaklagsimin olmasi gerekliliginden bahsedilmektedir.
Zamanla argsiv yonetimi ve belge yonetiminin birbirinden ayriimasi
yonunde fikirler ortaya cikmig, 1940’lardan itibaren, guncel belgelerin
yonetiminin farkli bir bakis acisiyla degerlendirimeye baglanmasiyla bu

ayrim saglanmistir (Evans, 1984, s. 24)

1947 yilinda belge Uretiminin planlamaya bagh olarak yapilmasi fikri
ortaya cikmigtir. Kllclye gore Leahy (1998, s. 23), calismasinda imha
asamasinda ilgileniimesi gereken belge miktariyla karsilagilacak
sorunlarin, dogru orantili olduguna dikkat cekerek, belgelerin beklenen
amaglar gergeklestirecek bir stratejiyle Uretilmesini ileri strer. 1950 yihyla
beraber arsiv yonetimi ve belge yonetiminin iki farkli alan oldugu kabul
gbérmeye baslamistir (Kilcl, 1998, s. 23). 1950 yilinda Amerikan Federal
Belge Yasasi'yla belge yonetimi farkl bir disiplin olarak gorulmus,
belgelerin kullaniimasi ve duzenlenmesi, formlarin yonetimi ve buro
ekipmanlarinin yénetimi ¢alisma alani olarak tanimlanmistir (Evans, 1984,
s. 33). 1955 yilinda Belge Yoneticileri Dernedi (Association of Records
Executive and Administartors) ile Amerikan Belge Yonetim Dernegi
(American Records Management Association)’nin kurulmasiyla belge

yonetimi derneklesmeyi de saglamistir.”

Kulcu'ye gore Darling (1998, s. 24) 1960’lara gelirken konunun 6neminin
Ozel sektor tarafindan da anlasildigini belirtirken, 6zel sektériin konuya

verdigi Oneme igin makalesinde “Biz belge ybneticileri dbncelikle



43

isadamiyiz. Clnku etkinligi arttirmak, ekonomi saglamak ve verimliligi

yiikseltmek icin variz.” Ifadesini érnek vermektedir.

Bu gelismeler yasanirken, belge yoneticileri ve arsivciler belge yonetiminin
c¢alisma alanlarina ve iligkide bulundugu disiplinler hakkinda farkl goérusler
ileri sirmustlr. Bu baglamda arsivciler, belge yonetimini arsiv igin son
duzenlemeyi mumkun kilan, guncel belgelerin kontrolu olarak

tanimlamiglardir (Kulcu, 1998, s. 23).

3. 2. 2. BELGE YONETIMININ ONEMI

Organizasyonlarin timi, belgelere ihtiya¢ duyar. isin gerceklestirildiginin
kaniti olan belgeler ayni zamanda karar verme asamasinda ydnetime
destek saglarlar. Belgeler daha once gerceklestirilen islere yonellik olarak
emsal goOstermesi amaciyla bagvurulabilir kaynaklardir. Belgeler ayni
zamanda kurumsal haklarin korunmasinda da kanit gorevi olarak
gorulmektedir Sampson, 1992, ss. Vii-viii). Sorumluluklarin destekleyicisi
olarak, yasal idari ve mali duzenleyicilere karsi sorumluluklarin yerine
getirildiginin kaniti olma islevine sahiptirler. Belgeler igerdikleri bilgi
itibariyle, gerceklestirilen is hakkinda aciklayici bilgiler barindirarak
yonetime karar verme asamasinda destek saglarlar. Her kurumda oldugu
gibi organizasyonlar, icinde bulunduklari ¢gevreye kargi bazi sorumluluklara
sahiptir. Bu sorumluluklar yasal, idari mali duzenleyiciler olabilecegi gibi,
mugteriler ve paydasglar da olabilir. Cevre Dbilesenlerinin farklilik
gOstermesi anlagsmazliklarin ortaya c¢ikma ihtimalini arttirmaktadir.
Anlagsmazliklarin ortaya c¢iktigi zamanlarda da basvurulan kaynaklarin
basinda belgeler gelmektedir. Burokratik yapi gereqi isin gerceklestiriimesi
icin kullanilan ortam belgelerdir. Diger bir deyigle belgeleme iglemleri,

gundelik i akisinda kurumsal iletisimi olanak saglarken isin
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gerceklestirimesinde kullanilan olagan bir uygulamadir. Belgeler igin
gerceklestirimesi amaciyla uretilirken, diger bir yandan kurumun

gecmisinin incelenmesinde kullanilacak temel zemini de olusturmaktadir.

Cagdas kurumlarda belge yonetimi, gectigimiz geyrek ylzyilda énemi iyice
artan bilgi yonetiminin bir alt sistemini olusturmaktadir. Bilgi yoénetimi,
temel olarak drgut ortaminda surekli artan bilginin guncellenmesini, gerekli
olanlarin  erigilebilir hale getirilebilmesi i¢cin  gerekli islemlerin
tanimlanmasini ve analizini kapsayan bir disiplindir (islam, 2006, s. 27).
icinde bulundugumuz bilgi caginda, Internet ve kitle iletisim araglarinda
yasanan gelismeler, daha fazla insanin daha rahat bir sekilde bilgiyi
kullanabilmesine olanak tanimistir. Gandelik yasamin her alaninda etkisini
gOsteren bu gelismeler, ulusal ekonominin kuresel ekonomiye, ulusal
dizeyde hizmet veren kurumlarin hem ulusal hem de uluslararasi dizeyde

hizmet vermeye baslamasina neden olmustur.

Kurumlarin faaliyet gosterdigi alan buyudukge etkinlik ve surekli iyilestirme
faaliyetlerine yonelik ihtiyaglarinin arttigi sdylenebilir. Yonetimde yasanan
karmasgiklik, uzmanlagsmanin artmasi gibi bazi gereklilikler son donemde
yapilan galigsmalarin sistem odakl olmasina neden olmustur. Kurumlarin
intiyagc duyacagi temel gerecin kendi kurumsal bilgisi oldugu
disundldiginde, kurumsal bilginin temelini olusturan belge formlarini
tasarlamak, Uretmek, duzenlemek ve kullanimini saglamak gibi
faaliyetlerin yonetimi 6nem kazanmaktadir. Bu uygulamalarla birlikte,
koruma ve ayiklama iglemlerinde de kurumsal yapinin g6z ©onlnde
bulundurulmasi gerekmektedir. Boylece kurumsal bilginin etkin kullanimi
ve kurumun saglikh igleyisi mumkun olabilecektir (Kennedy, ve Schauder,
1997, s. 3).
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Kurumsal isleyiste belgelere yonelik calismalarda asil amag¢ belgelerin
gerektigi anda gerektigi kadar dretiimesidir (Kulctu, 1998, s. 27).
Amerika’da bir yilda Uretilen sayfa sayisinin 1,5 trilyon oldugu (Craine,
2000, s. 8) dustnuldiginde bu amacin énemi iyice artmaktadir. Kurum ve
kuruluslarda Uretilen belgelerin yonlendirmek, bilgilendirmek, 6gretmek ve
dogrulamak gibi amaglara hizmet ettigi sdylenebilir. Yonetimde alinan her
karar, gerceklestirilen her ig, genellikle belgeye dayali olarak yapilir. Kamu
Hukuku'nda yonetimin her turli eylem ve iglemine kargi yargi yolunun
isletilebilmesi igin, drgutsel faaliyetlerin belgelere dayali yapiimasi, yasal
zorunluluktur (Altinéz, 2003, s. 11). Organizasyonlardaki birimlerin is
yapabilmesi, buyuk olgude belgeleri Uretmeye veya gelen belgeler

lizerindeki bilgilerin kullaniimasina baglidir (islam, 2006, s. 33).

Kurum ve kuruluslarda belge uretiminin yénetim dizeyinde ele alinmasini
gerektiren bir dizi nedenden bahsetmek mimkindir. Ozdemirci, (1996, s.

22-24) bu nedenleri sdyle siralamaktadir;

1. Belgeler kurum ve kuruluglarda dogal is akisi sonucunda olusur.
Belgeler bu oOzelliklerinden dolayi ilgili oldugu buatun birimleri ve
ogelerini birbirine baglayan bir iletisim agina benzetilebilir.

2. Belge dUretiminin incelenmesi, kurum igerisindeki ydnetimsel
yapinin planlama islemine benzetilebilir. Palanlama fonksiyonun alt
dali olarak hizmet verebilir.

3. Belgeler kurumsal yapiya temel olusturdugu gibi, yonetimin bilgi
ihtiyacina cevap vererek, yonetimin 6zinU olusturur. Kurumlarda
gerceklegtirilen islerin kaniti oldugu duasunuldugunde belgeler ve
belgelerin Uretimine yonelik olusturulmus Uretim sistemi kurumun
yapisina da ayna tutar. icerdigi bilgi sayesinde gergeklestirilen
faaliyetler arasinda neden sonug iligkisi kurulmasina imkan vererek

sorunun ¢ozumune katkida bulunur.
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4. Yonetimde statik bir yapinin aksine, degisken ve dinamik bir
yonetim yapisina olanak saglar.

5. Kurumsal yapiya bir ¢ergeve olusturarak, kurumun ve ydnetim
yapisinin tanimlanmasina katkida bulunur.

6. Belge uUretimi kurumsal iletisimin yapildigi, yazilh haberlesme agini

olusturur.

Tum bu ozellikleri gbéz o6nune alindiginda, kuruluslarin faaliyet ve
politikalarinin kaniti olmasi 6zelligi ve alinan kararlarda dogrulama amacli
kullanim gerekliliklerinden dolayr belgeler, kurumlar i¢cin Oonem arz
etmektedir. Artan rekabet ortaminda gereken ekonominin saglanmasi igin
belgelere yodnelik ¢ogaltim kontroli ve duzeni gerekmektedir.  Bu
gerekliliklerden dolayi, belgelerin hem ekonomik sartlarda Uretilmesi hem
de dUretilen belgelerin kuruluglarin gereksinimlerini en iyi sekilde

karsilayacak nitelik ve nicelikte olmasi gerekmektedir.

3. 2. 3. BELGE YONETIMININ YARARLARI

Literatird inceledigimizde belge yonetiminin yararlarina yonelik cesitli
bilgilere rastlamak muumkuinddr. Bu bilgileri acgiklayacak olursak; (ISO
15489-1, 2001(E), 4; An ve Fiao, 2004, s. 34);

1. Kurumlarda igleyis belgeler Uuzerinden gercgeklestiginden, iyi
tasarlanmis bir belge yonetimi, isin sistemli ve etkili bir sekilde
yapllmasini saglar. Ornegin belge dolasim semalari sayesinde isin
takibi saglanabilecegi gibi herhangi bir asamada karsilagilan
sorunda, kimin sorumlu oldugunun belirlenmesi saglanabilir.

2. Belge yonetimi, verilen hizmetin tutarli ve tarafsiz olmasini saglar.

Belgeler yapilan iglere kanithk yaparken, belge yoOnetimi
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kapsaminda hazirlanan is akig semalari ve prosedurler yapiimasi
gereken herhangi bir islemde nasil hareket edilmesi gerektigini
belirlediginden hizmette tutarliiga yardimci olur.

3. Yonetime politika olugturma ve karar verme asamasinda destek
saglar.

4. Aktivitelerin batin kurum igerisinde etkin ve kolay gergeklesmesini
sadlar.

5. Kurumun yasa ve duzenleyicilere kargi yukumlulUklerinin yerine
getirildiginin kanitinidir.

6. Kurumun, kurum c¢alisanlarinin ve musterilerinin ginimuzde ve
gelecekte haklarini korur.

7. Guncel ve gelece@e yonelik arastirmalari destekleyici niteliktedir.

8. Kigsisel ya da kudlturel aktivitenin gerceklestirildiginin kanitini
olusturur.

9. isi, kisisel ve kiltiirel kimligi pekistirir

10.Orglitsel, kisisel ve ortak hafizanin olusmasina katkida bulunur

Bir bilgi kaynadi olarak belgeler, orgut igerisinde bir igin
gerceklestirilebilmesi igin gereklidir. Bu gerekliik hem yeni belgenin
uretimini hem de var olan belge Uzerindeki bilginin kullaniimasini
kapsamaktadir. Oyle ki bir belgenin ilgili birimler arasindaki dolastiriima
hizi, o isin gergeklestirime hizina esittir (Kandur, 2000). Kamu kurumlari
acgisindan ele alindiginda belgeler, daha buylk 6éneme sahiptirler. Butun
kamu kurumlarinda yapilan islemler belgeler Gzerinden yuratalir. Bu yasal
bir zorunluluktur. Gerek kamu oérgutleri gerek 6zel sektdrde belgenin s6z
konusu 6nemi, belge yonetimi alanindaki ¢alismalarin belirli bir standarda
baglanmasini zorunlu kilmigtir. Bu ¢alismalar daha ¢ok belgelere yonelik;
uretim, elde etme, tasnif, dolasim, dosyalama ve arsivieme islemlerine

yoneliktir.
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Belgeler, yonetime karar verme, planlama, orgutlenme ve denetim gibi

fonksiyonlarda yardimci olabilir. Bu nedenden oturl etkin bir belge

yonetimi kurumlar icin bir gerekliliktir. Etkin bir belge yonetiminin

uygulanmasinda Toplam Kalite Yoénetimi (TKY)'den yararlanilabilir. islam

(2006, s. 34), TKY yaklasimina gore gelistiriimis belge yonetim sisteminin

unsurlarini sdyle aciklar;

. Belgelerin tanimlanmasi, toplanmasi, olusturulmasi, gelistiriimesi,

tasnifi, dosyalanmasi, indekslenmesi, korunmasi, bakimi ve imhasi
icin prosedurler olusturulur ve uygulanir.

Belge ve kayitlarin amacin gergeklestirimesinde yeterli olup
olmadigi, Ustlenilen islevin yerine getirilip getiriimedigi incelenir.
Belgenin Uretiminde kullanilan kagit kalitesinin tespiti yapilir.
Erisilebilir bir sekilde korunmasi saglanir.

Bulundugu formundan kaynaklanan nedenlerden o6tirl belgelere
yonelik koruma stratejileri geligtirilir. Yasal duzenlemelere uygunluk
esastir.

Belgelerin dosyada ve arsivde bekleme sureleri belirlenir.

(Degerlendirmeye hazir bulundurmak esastir.)

Bu unsurlari iceren bir belge yonetim sisteminin (BYS) uygulayan kuruma

sagladigi olasi faydalari ise sOyle siralamak mumkundur;

1.

BYS faaliyetlerin daha iyi planlanmasini saglar. Uretimde ve
hizmette mikemmellik saglarlar.

Orgiitsel iletisimde (calisan-calisan, misteri-calisan) etkinlik
saglanir.

BYS ile saglanan dizen tum dizeylerde genis izleme ve denetim

olanagi saglar.



49

3. 3. BELGE YONETIM PROGRAMI

Organizasyonlarda belge yonetimine yonelik olarak hazirlanacak planlama
surecinde, sistem analizi ya da SWOT analiz benzeri yaklasimlar
kullanilabilir. ~ Program  gelistirmenin  amacini  kisaca; islemleri
basitlestirmek, etkinligi arttirmak, bilgi erisim ve depolama sistemlerini
yenilemek olarak tanimlayabiliriz. Analiz isleminde, belge yonetiminin de
temel unsurlari arasinda yer alan; raporlar, talimatlar, yazismalar ve
formlar kullaniimaktadir. Belge Yonetiminde program geligtirmenin amacini
ise raporlar, talimatlar, yazismalar ve formlarda meydana gelebilecek bilgi
tekrarlarinin en aza indirgenmesi olarak sdyleyebiliriz (Kallaus 1987, s.
548). Genel anlamda igerik kontrolu islevini yerine getiren belge ydnetim

programinin bir digeri islevi olarak da belgelerin guncelliginin kontroludur.

Belge yonetim programinin iglevlerini yerine getirebilmesi icin yasal
dayanak noktasi bulmasi gerekmektedir. Coutine, (1987, s. 133) bu konu
hakkinda kurumlarin, gunlik is akisi esnasinda urettigi ya da kabul ettigi
belgelerin, uUretim, saglama ve alikkoyma iglemlerinde tutarlihigin
saglanabilmesi igin belge yodnetimi kapsaminda hazirlanan programlari
destekler nitelikte yasal dizenlemelerin yapilmasi gerekliligine dikkat
cekmektedir. Hare (1996, s. 15) ise belge yonetim programina dair
uygulama ilkelerinin belirlenmesinin ardindan, bu ilkelerin yuruticusu
rolunu Ustlenecek olan personelin de ilgili program dahilinde belirlenmesi

gerekliliginin altini gcizmektedir.

3.4. BELGE YONETIMININ AMACI

Belge yonetimi,; belgelerin Uretimi, saglanmasi/kabul edilmesi, korunmasi,

tekrar kullanimi, imhasi vb. islemlerinin etkin ve sistematik kontrollinU
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amagclayan bir yonetim iglevi olarak tanimlanabilir (1ISO, 2001, 3. 16).
Ozdemirci'ye gére Barkowski (2001, s. 181) belge yoénetimini belgenin
uretimi, organizasyonu, korunmasi kullanimi, erigsimi ve dizenlenmesinde
ekonomi verimlilik saglamak igin olusturulan bir programin uygulanmasi
olarak tanimlamaktadir. Barkowskinin tanimindan da anlasilacagi uzere
belge yonetiminin amacina ulasabilmesi igin, bir program dahilinde
yurttilmesi gerektigini soyleyebiliriz. Bu noktada belge yonetim
programinin hareket noktasini, uygulama alaninin ve sinirlarinin neye
gore belirlendiginin bilinmesinde yarar vardir. Belge yonetim yaklagsiminin
temelinde belgenin yasam dongusu kavraminin yer aldigini sdylemek
mumkindur. Bu noktada belgenin yasam doéngusu yaklasimlarina
deginecek olursak, belge yonetim programinin calisma sinirlarini

belirleyen unsurlari tanimlamak daha kolay olacaktir.

3. 5. BELGE YONETIM PROGRAMININ OGELERI

Belge yoOnetim programi tasarlarken, belge islemlerinde tutarlihk ve
dogrulugun saglanmasi agisindan dikkat edilmesi gereken bir dizi
islemden sz edilebilir. Kennedy ve Schauder (1994, s. 21)’e gore belge

yonetim programi tasarlarken dikkat edilmesi gerekenler sdyledir;

1. Belge islemlerinde tutarliigin saglanmasina ydnelik olarak “Belge
Yonetmeligi/Politika metni”’nin olusturuimasi (An ve Fiao, 2004, s.
35; ISO 15489-1, 2001, 6,1),

2. Kurumun i¢inde bulundugu yasal kosullarinin da dikkate alinarak
olusturulan belge ydnetim programlarinin islevlerinin belirlenmesi,

3. lsglicl, arag-gerec vb. konularda maddi kaynaklarin saglanmasi,

4. Kurum ici islemlerinin nasil yurutildaginin belirlenmesi (Bu
noktada karsimiza kalite sistem dokUmantasyonu kapsaminda
hazirlanan prosedurler ve dokimantasyon ¢ikar).

5. Kurumun personel 6zelliklerinin (nitelik, nicelik) belirlenmesi,
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Tasarlama asamasinda Kennedy ve Schauder’in ileri surdugu maddeleri
inceledigimizde belge yonetim programina baslamadan 6nce kurumun
Ozelliklerinin belirlenmesi ve yapilan iglemlerde tutarigin saglanmasina

yonelik gerekliliklere dikkat ¢ekildigi soylenebilir.

3. 6 BELGE YONETIMiNiIN UYGULAMA SINIRLARI

3.6.1. BELGENIN YASAM DONGUSU

Belge yonetiminin uygulamada temelini olusturan, yagsam dongusu
yaklagimi icin Penn (1992, s. 9), belgelerin canli organizmalar gibi,
dogdugunu (Uretim), yasadigini (koruma ve kullanim) ve éldugund (imha)
soyler. Bu vyaklasim bir bakima belgenin yasam evresinin hangi
asamasinda hangi islemlerin de yapilacagini belirlemektedir. Belgenin
statik olmadigini ileri suren bu yaklasim Kuzey Amerika’da Schellenberg
tarafindan geligtiriimistir (Shepherd ve Yeo, 2003, s. 5). 1950’den bu yana
yasam dongusune dair birgok model gelistirilmigtir. Bu yaklasimlarin ¢ogu,
belgenin yagsam dongusundn farkli asamalarinda uygulanacak islemlere
yogunlagsmistir. Bazi yazarlar belgenin yasam dongusuniu dogrusal bir
sekilde ele alirken, bazilari da dongu olarak ele almistir. Asagida bu

yaklagimlara deginilmistir.

3.6.1. 1. iISLEMLER DiziSi MODELi (PROGRESSION OF ACTIONS)

Belgenin yasam dongusu hakkinda en c¢ok bilinen yaklagsimdir. Bu
yaklagimda, belgenin yagsam suresinin hangi asamasinda hangi iglemlerin
yapilacagina karar verilmektedir. islemler dizisi yaklagiminda belirleyici
etken belgenin aktif kullanimidir. Belgenin Uretiimesiyle baglayan surec,
belgenin alikonmasi, depolama ve koruma, kullanim ve imha iglemlerinden
olusur (Shepherd ve Yeo, 2003, s. 6).
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3.6.1. 2. UC DEVIR MODELI (THREE AGES)

Guncel Belgeler

Sahip olduklan &zelliklerden dolayr gUncel islemlerde kullanilan

belgelerdir.

Yari Guncel Belgeler

GUncel belgelere oranla daha az ihtiyac duyulan belgelerdir.
Ihtiyac duyuldugunda erisimek amaciyla, belge merkezlerinde ya
da arsivlerde tutulan belgelerdir.

5 B

Guncel Olmayan Belgeler

GUncel kullanim suresini doldurmus belgelerdir.

Sekil 1. Ug Devir Modeli
(Kaynak: Shepherd ve Yeo, 2003, s. 6)

Belgelerin organizasyonel nedenlerden oturu saklandigini ileri stiren bu
yaklasima gore; guncel kullanimini kaybetmis belgelerin, arsive ya da
belge merkezlerine devri sirasinda, belgelerin sahip oldugu degerinin
korunmasina dikkat edilmesi vurgulanmaktadir. Bu gereklilige dikkat geken
Couture ve Rousseau (1987, s. 37), kagit ortamindaki belgelerin yagsam
doéngusunin her asamasinda ara depolara ya da arsivlere devri sirasinda
istenmeyen belgelerin de imha edilmesi olasiigina dikkat edilmesi
gerektigini vurgulamaktadir. Bu nedenden o6turt bazi yazarlar (Shepherd
ve Yeo, 2003, s. 7) belgenin U¢ ¢cadl modelinde belgelerin yari guncel
doéneminin gereksiz oldugunu, belgenin yasam dongusuine yonelik olarak,
guncel ve guncel olmayan donem olmak Uzere iki donemin yeterli

oldugunu ileri surmektedir.
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3.6.1.3. 0Z-YASAM MODELI

Belgelere yonelik bir diger yasam dongusu modeli de 1983 yilinda
Jackson tarafindan gelistirilen “Oz-Yasam Modeli’dir. Jakson, belgenin
yasam dongustne yonelik asamalari gdsterirken sistem analizi yontemi
kullanmigtir. Her bir dizinin yatay kutucuklarla gosterildigi diyagramda,

gosterilen iglemler yalnizca gosterildigi sirada gerceklesebilir.

3.6.1. 4. SUREG/BUTUNCUL MODEL (CONTINUUM)

1980’lerde ve 1990’larda belgenin yasam dongusu yaklasimlarina elegtiri
olarak geligtirilmis bir modeldir. Bu yaklagimda belgenin yagsam dongusune
yonelik asamalar ayri ayri ele alinmamaktadir. islemler ve asamalar
arasindaki gecis belirgin degdildir. Bu yaklasim, zamani temel alan
asamalardan ¢ok, belge yonetiminin farkli fonksiyonlarina yonelik bakis
acllariyla ilgilenmektedir. Bu yaklasima gore, is aktivitelerinden dogal bir
sonucu olarak Uretilen belgeler organizasyonun amagclarina hedeflerine
uygunluk ilkesinin saglanmasina yonelik olarak goézden gegcirilir. Daha
sonra alikoyma islemleri ve mugterek akil ya da orgut hafizasinin
gereksinimlerinin karsilanmasina yonelik 6nlemler alinir. (Upward, 1994;
Shepherd ve Yeo, 2003, s. 5).

3. 7. BELGE URETIiMmI

Belge Uretimi, “Bir kurum veya kurulugun iglemleri sonucu olusacak
belgelerin istenilen nitelikte ve nicelikte, istenilen zamanda ve mimkin

olan en diguk maliyetle (retimini saglayacak bigcimde bir araya
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getiriimesidir’ (Ozdemirci, 1996, s. 15). Belge Uretiminde asil amag, belge
uretiminin denetim altina alinmasini saglamaktir. Diger bir deyisle, belge
dretimini kurum icin faydal bir hale getirmektir. Adi gegcen denetim iglemi

icin Ricks (1988, s. 9) yapilmasi gerekenleri soyle siralamistir;

1. Kurumsal ve yonetimsel iglemler icin gerekli belgelerin tespit
edilmesi,

2. Onemli belgelerin tanimlanmasi ve bu tir belgelerin (retiminde
gerekli alanlarin belirlenmesi,

3. Uretilecek belgelerde elden geldigince etkinlik ve ekonomi

saglanmalidir.

Mektuplar, memolar (duyurular), raporlar, planlama dokumanlari,
yazigsmalar vb. gibi belgeler hemen hemen butin organizasyonlarda
uretilen belge turlerine o&rnek verilebilir. Organizasyonlarda Uretilen
belgelerin yapisi kismen ureten Kkisiye kismen de daha Onceden
belirlenmis kurallara gére bigimlenir. Is bashdi, adresler ve imzalar,
belgenin ilgili oldugu birim, ilgili ¢alisan, belgeye verilecek referans
numaralari ve kodlar vb. belgeye ydnelik birgcok bilesen, belgenin Gretim

asamasinda belirlenir.

Belgelere yonelik, belgeyi uUretenin adi, is bashgi ve statlsl, isin
gerceklestirimesinde katkida bulunan birimlerin tanimlanmasi belgede
kullanilan tanimlamalarin tam ve anlagilir olmasi, belgenin Uretim
nedeninin  belirlenmesi, belgenin hangi eylemle ilgili oldugunun
belirlenmesi ve belgenin hangi siklikla Gretildiginin agikga tanimlanmig
olmasina dikkat edilmesi belge Uretiminde standardizasyonun

saglanmasina yardimci olacaktir (Shepherd ve Yeo, 2003, s. 103—106).
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Belgelerin daha uretimeden, tasarim asamasindan baslayarak, yasal ve
yonetsel c¢evrenin gerekliliklerinin  de g6z 6nunde bulundurulmasi
gerekmektedir. Ozdemirci (1996, s. 25) belge ydnetiminin 3 asamadan
olustugunu, bunlarin tretim, koruma ve kullanim son olarak da dizenleme
oldugunu soylemektedir. Bu agidan dusunuldugunde belge uretiminin
denetim altina alinmasinin, hem koruma ve kullaniminin hem de
dizenleme isleminin belirleyicisi oldugu sdylenebilir. Belge uretiminin
denetim altina alinmasindaki amag, gereksiz belgeleme iglemlerinin 6nune
gegmek ve Uretilen belgelerde standartlasmayi saglamaktir (Kulct, 1998,
s. 41). Amerika’da bir yilda Uretilen belge sayisinin, 320 milyar adet
oldugunu ve 1993'de 7,2 Giga Byte olan veri boyutunun 1997°de 41 GB’a
ulastigini (Megill, 2005, s. 13) dusunuldigtinde belge uretiminde denetim
saglamanin 6nemi daha da netlesmektedir. Bu dneme yoOnelik olarak Hare
ve McLeod (1997, s. 5) belge yonetimi maliyetinin %75’ini Gretim evresinin
olusturdugunu, bu nedenle calisanlarin belge Uretimine dnem vermesi
gerekliligine dikkat cekmektedir. Bu baglamda organizasyonlarin belge
uretiminde karsilastiklari 6nemli sorunlardan biri de kopya uretimidir.
Organizasyonlarin uUretilecek kopyalarin gerekli olmasina dikkat etmesi
gerekmektedir. Organizasyonun durumuna bagl olarak kopya uretim
yaklasiminda farkhliklar gorilebilir. Farkli subeleri olan isletmeler igin, her
birimin kendi kopyasini Uretmesi ya da bilgilendirme igin farkli fazla
kopyalama yapilabilir. Ancak bu kopyalarin organizasyonun genelini
kapsayan belge yonetim kapsamina sokulmasina gerek yoktur.
Saklanmasina gerek olabilecek bazi kopyalari soyle siralamak

mumkundur;

1. Farklh erisim noktalarinin olusturulmasi amaciyla birden fazla
kopyalar saklanabilir. Bu yaklagim kapsaminda en ¢ok
gorulen drnek gunluk siralama yontemidir.

2. Organizasyonlar i¢in ¢cok énemli ya da hayati 6nem tasiyan
belgeler icin ¢ift kopya yaklasimi uygulanabilir.

3. Dig gevreyle yurutulen islerde karbon kopyalama yapilabilir.
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4. Her birim, sorumlu oldugu isi gerceklestirdiginin kaniti olarak

kendi kopyasini saklayabilir(Shepherd ve Yeo, 2003, s. 111)

Literatlr incelendiginde, belge Uretimi hakkinda farkl goruslere rastlamak
mumkundur. Bu goruslerden ilki; belge uretiminin  her bir kurumsal
eylemden sonra ya da en az iki birimin katildigi is esnasinda
gerceklestirildigi gorusudur (Bearman, 1994, s. 300). Bu konudaki diger bir
g6rus de isin her asamasinda belge Uretimine gerek olmadigi gérusudur.
Bu gorusu savunan yazarlara gore; isin hangi asamasinda ne tur belgeye
ihtiyac duyulacaginin belge yonetimi programi kapsaminda yapilacak
analizle belirlenmesi ve uretilecek belgelerin sinirlarinin belge yoneticisi
tarafindan cizilmesi gerekmektedir (Reed, 1997, s. 221-222). Kuruluslarin
belge Uretiminde, 6rglt ihtiyaglarina, isin gergeklesmesine katkida bulunan
birimlerin o6zelliklerine, iginde bulundugu yasal ve duzenleyici gevreye
kargl sorumluluklarina dikkat etmesi gerekmektedir (Shepherd ve Yeo,
2003, s. 102).

Belge Uretimi Uzerinde denetim saglama islemi, 6nceden belirlenmis
kurallar gercevesinde yapilmalidir. Uretimde saglanan standartlagsma, tim
belge islemlerinde etkinlik saglayacaktir (Schellenberg, 1975, s. 46; Kilcu,
1998, s. 41). Belgelerin Uretim asamasinda yapilacak denetim islemleri,
belgenin kurumun ihtiyaclarina cevap verebilecek nitelikte olmasi igin
gerekli unsurlara sahip olup olmadiginin kontrolinu de kapsamaktadir. Bu
unsurlari, belgelerin imzalanip imzalanmadidinin kontrolt, tim alicilarin
belirtilip belirtiimedigi, belgelerde kullanildigi halde agiklanmayan herhangi
bir kisaltma olup olmadigi, kullanilan dilin ag¢ikhdr ve sadeligi, kagit
ortamda olsun elektronik ortamda olsun belge Uzerinde herhangi bir
degisiklik, tahribat yapip vyapilmadigi vb. olarak cesitlendirmek
mumkundur (Shepherd ve Yeo, 2003, s. 102—-103).
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3. 8. BELGE DOLASIMI

Belgeler gundelik is akigi esnasinda isin gergeklestiriimesi amaciyla
icerdikleri bilginin yayilmasini saglamak amaciyla ilgili birimler arasinda
iletisimi saglamak amaciyla dolastirilirlar. Daha 6nce de bahsedildigi gibi
kurum ve kuruluglarda bir igi gergeklestirme hizi, o is i¢in gerekli belgenin
ilgili birimler arasindaki dolasim hizina esittir (Kandur, 2000). Belgeler,
yonetim alaninda bilgi tasiyicisi olarak karar alma surecine yardimci olan
araclardir. Kurum yoneticileri, karar alma sirecinde kargilagilan risk ve
belirsizlik faktdérinli azaltma adina kendilerine gerekli olan gecerli ve
guvenilir belgelere ihtiya¢ duyarlar. Kurum ve kuruluslarda belge dolasimi,
raporlar halinde yonetim kademesine dogru dikey bir sekilde olabilecegi
gibi, gunlik faaliyetlerde kurumun islevsel birimleri arasindaki gerekli
bagin kurulmasi seklinde yatay bir sekilde de gergeklesebilmektedir. Bu
nedenden oturu belgelerin hangi islem ig¢in hangi birimleri dolasacagi
onceden belirlenir. Belge dolagiminin nasil olacagina yonelik karar
verilirken, kurum igerisinde meydana gelen is suregleri incelenir. Ig
sureglerinin dikkate alinarak hazirlandigi bir belge dolasim semasi bu
konuda tutarliigin saglanmasinda fayda saglar. Belge dolasim semasinin,
is icin gerekli bilginin saglanmasi igin uygun belgeleri bir araya getirdigini,
suregleri basitlestirdigini ve islerin dizgun bir akisa kavugsmasina yardimci
olacagini sdylemektedir. Belge dolasim semalarinin kurumlara olan

katkilari sunlardir.

e Orgit ya da birim diizeyinde belge uygulamalarinin yénetimini
kolaylastirmak,

e Kurumun birimleri igin belge/bilgi sistemleri planlamasini yénetmek,
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e lgili kurumlar ve birimler arasinda belge diizeyinde iligkileri
belirlemek,

e Cok dnemli belgeleri belirlemek,

e Belge Uretiminde standartlagmayi saglamak, denetim ve dizenleme
islemlerinde etkinligi saglamak,

e stenilen diizeyde uygun belge iretim ve denetim programi
olusturmak,

o Belgeye dayali butun sureglerdeki, tekrarlama ve hatalarin en aza
indirgenmesi ve bu nedenle hem zamandan hem de paradan
tasarrufun saglanmasi,

e Personelin belge Uretiminde, belge izlemede ve belge kullanmada

daha etkin olmasini saglamak (Capa, 2001, s. 83)

3. 9. BELGE KULLANIMI

Belgelerin kullanim amaglari Uretim amaglari ile aynidir (Kalct, 1998, s.
42). Bu agsama belgenin yagsam dongusunde, guncel ve yari gincel oldugu
doénemleri kapsamaktadir. Kurum ya da kuruluglar, is akisi icin gerekli olan
kisiler ve birimler arasi iligkileri Urettikleri belgeleri kullanarak saglamayi
hedefler (Ozdemirci, 1996, s. 22). icerigi geregi belgeler ilgili oldugu kurum
hakkinda bilgiler barindirirlar. Bu 06zelliklerinden dolayi kurum
¢alisanlarinin  temel basvuru kaynagidirlar. Kurum calisanlarinin
belgelerden ve icerdikleri bilgiden mumkin olan en iyi sekilde
faydalanabilmelerini saglamk amaciyla belge ydnetim programlari
kullanilmaktadir. Kurum igerisinde belge kullanicilarinin  6zelliklerini
belirlemek, belge yonetim programinin istenilen duzeyde
tasarlanabilmesini  saglayacaktir. Bilgi ve belge kullanicilarinin
ihtiyacglarinin belirlenmesi, bilginin etkin kullanimini gercgeklestirecegi gibi,
belgelerin yasaminin tum evrelerinde kullanimini saglayacaktir. Kurum
icerisinde belgeleri kullananan personel 6zelliklerinin belirlenmesiyle,
belge kullanimindaki hatalarin 6ntne gecilebilmek amaciyla personelin

egitime ihtiyaci olan konulara yénelik hizmet tasarlanabilir (Chown, 1997,
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s. 120). Chown (1997, s. 116)’a gore bir kurumdaki belge kullanicilarinin

genel profilli sdyle siralanmistir;

1. Denetimi altinda yurutilen uygulamalari incelemek isteyen idari
birimler,

2. Belge islemlerinden sorumlu personel,

3. Kurumsal uygulama ve planlari incelemek isteyen kurum personeli,

4. Kurum disindan arastirma, inceleme ya da denetleme amaciyla

gelen personel.

3. 10. BELGENIN KORUNMASI

Belge yonetiminde koruma, dosyalama ve erisime dair gereklerin, yasal ve
yonetsel cevrenin gereklilikleri ¢ercevesinde belirlenmesi, belgenin
bulundugu medyanin ve igerdigi bilginin 6nemine uygun ortamda
saklanmasini kapsar (Kilcu, 1998, s. 43). Farkh turdeki belgelere yonelik
olarak farkh koruma stratejilerinin belirlenmesi gerekmektedir. Belge
yonetiminin 6zunde planlama ve etkin kullanim oldugundan yola ¢ikarak
belgelerin guncel kullanim suresince, kullanima en elverigli sekilde

korunmasi gerektigini sdyleyebiliriz.

Belgeler igerdikleri bilgiden otura cesitli duzeylerde 6neme sahip
olabilmektedir. Belgelerin en temel gorevinin kanit olma vazifesi (Bussel,
Ector, Pijl ve Ribbers, 2001, s. 7) oldugu dusunuldiaginde organizasyonlar
icin vazgecilmez bir ara¢ olduklari sdylenebilir. Hare (1997, s. 17)
belgelerin sahip olduklari bilginin Gnemine gore 6zel glvenlik ortamlarinda
saklanmasi gerekliligine dikkat ceker. Literatlr incelendiginde belgelerin
onemine godre olusturulabilecek ortamlarin doért ana baslhk altinda

toplandigini gormek mumkunddr. Bunlardan ilki, kurumun surekli ihtiyag
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duydugu belgeler igin olusturulan “gok énemli belgeler” dir. Bu tur belgeler
daha cok mali kayitlarin tutuldugu tiirden belgelerdir. ikinci diizey ise
kurumun surekliligi icin gerekli, ancak yer degistirmesinde herhangi bir
sakinca gorulmeyen turden “6nemli” belgeleri ifade eder. Banka dekontlari
bu kapsamda degerlendirilebilir. “Gerekli” olarak nitelendirebilecegimiz
uglncu grup da kaybolmasi ya da erigsiliememesi durumunda, kurumda
gegici olarak is aksamalarinin yagsanmasina neden olan turden belgeleri
ifade eder. Bu tiur belgeler, kuruma daha c¢ok basvuru kaynagi olarak
hizmet ederler. Son grup olarak da “Onemsiz” belgelerden bahsetmek
mumkuandur. Bu tur belgeler 6rgut icerisinde uretildikten sonra kullanilirlar
ve iglevlerini yerine getirdikten sonra daha fazla saklanmalarina ihtiyag
yoktur (McKinnon 1997, s. 19; Hare ve McLeod, 1997, s. 9). Bahsi gegen
duzeylerdeki belgelerin tamami, kullanim asamasinda 6nem arz eden
belgelerdir. Ancak belgelerin saklanmasina yonelik olan degerleri,
icerdikleri bilgiye ne siklikta basvurulacagiyla dogrudan orantilidir.
Belgenin igerdigi bilgiye olan ihtiyaci belirleyenin de bir yerde yasal ve

dizenleyici gevrenin oldugunu sdylemek mumkundur.

Kurum igin hayati oneme sahip olan belgeler icin “yanginda ilk
kurtarilacak”, “gok onemli” gibi ifadelerin kullanildigi bilinmektedir. Bu tar
belgelerin varliginin koruma altina alinmasi gerektigi gibi, igeriginin de
korunmasi gerekmektedir. Koruma, vyalnizca fiziksel olarak belgenin
varliginin korunmasi olarak algilanmamalidir. Belgeler, organizasyonel
islemler icin kanit olarak hizmet edecekse kullanicilarin, belgelerin asil ve
el degmemis oldugundan (otantiklik) emin olmasi gerekmektedir. Herhangi
bir anlasmazlik durumunda hukuki zeminde muhatap alinacak kanit,
belgeler olacagindan, belgelerin igerik olarak da korunmasi gerekmektedir.
Shepherd ve Yeo (2003, s. 103) belgelerin asilliginin garanti altina

alinmasi icin dikkat edilmesi gerekenleri soyle siralamistir;
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1. EQer belgelerin Uretimine dair, yasal ya da duzenleyici bazi kurallar
varsa ki bunlar 6zel format, yazi tipi, sayfa yapisi vb. olabilir,
belgelerin bu dl¢Utlere uygun olarak Uretiimesi gerekmektedir.

2. Belgeler ilgili oldugu aktivite aninda uretilmelidir. Sonradan

uretilenlere gore bu haliyle daha guvenilirdir.

Belgelerin bu dlgltler dahilinde Uuretilmesi, organizasyon iginde belge
yonetim programini is aktivitelerinin normal bir parcasi haline getirecektir.
Is akisinin normal bir parcasi haline gelen belge yénetim programi,
belgelerin hukuki anlamda da gecerliligini korumaya yardimci olmaktadir.
Organizasyon dahilinde yer alan sistem dokumantasyonu, siniflandirma
semalari, prosedur rehberleri vb. uygulamalar sistemin guavenilirligini de

pekistirecektir.

Belgelere erisim duzeylerinin her asamada tanimlanmis olmasi
gerekmektedir. Ne tlir belgeye hangi yetkiye sahip personelin

erigebileceginin tanimlanmasi, korumadaki etkinligi arttiracaktir.

Duzenli bir koruma islemi icin, kurumun sahip oldugu bilgi depolama ve
erisim sistemleri hakkindaki butin sorulari cevaplandirmig olmasinda
yarar vardir. Bu sorularin cevaplandiriimasi belge Uretiimeden oOnce
yapildiginda hangi belgenin  alikonulmasina ihtiyag oldugunun
belirlenmesini saglayarak kurumdaki bilgi, belge islemlerinde planlamaya

yardimci olacaktir.

Belgelerin korunmasinda belirleyici etkenlerden birinin belgenin kullanim
amaci oldugu dusunuldiginde, kurumu iginde bulundugu yasal yonetsel
cevrenin gerekliliklerine uygun hareket etmesi gerekmektedir. S6z gelimi

guncel kullanim sdresini doldurmus bir belgenin artik kurumda
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saklanmasina gerek kalmadigi dusunebilir. Ancak burada dikkat edilmesi
gereken, yasa ve duzenleyici metinlerin bahsi gecen belgenin saklanma
suresine dair herhangi bir duzenleme yapip yapmadigidir (Penn, 1992, s.
10). Belgelerin korunmasina yonelik islemler, belgenin igerigiyle dogrudan
iligkilidir. Bu nedenden oturld belgelerin, daha Uuretim agsamasindan
itibaren, Uretim gerekleri paralelinde ne kadar saklanacagi, hangi
asamada nerede tutulacagi, kimlerin bu belgelere ihtiya¢ duyabileceqi,
kimlerin bu belgelere erisebilecegi gibi konularda planlama yapmasi
gerektigini sOyleyebiliriz. Bu planlama islemi hem kurumsal ¢evre hem de
asll belirleyici olarak yasal ¢evrenin gerekliliklerinden haberdar bir sekilde
yapilmaldir. Belgeler Uretildikleri ilk andan itibaren organizasyonel
amaglar gergevesinde saklanip korunmaktadirlar. Ancak organizasyon igin
musterek akil ya da orgut hafizasi olarak kullaniimalar argivlerde

bekletildikleri andan itibaren mimkin olmaktadir.

3. 11. BELGENIN DUZENLENMESI

Belgeler, icerikleri itibariyle yeniden kullaniimak istenebilirler. Guncelligini
ve yeniden kullanim 6zelliklerini koruyan belgelerin yeniden duzenlenmeye
tabi tutulmasi gerekmektedir. Dizenleme iglemlerinin de bir plan dahilinde
yapllmasi gerekmektedir. Bu islemde olusturulacak cizelge ya da
semalardan yararlanmak mumkundur (Emerson, 1989, s. 5). Belgelerin
kullanim asamasini iki tirde incelemek mumkuandur. Glincel ddnem ve yari
glncel dénem olarak adlandirabilecedimiz bu dénemlerde belgelerin
saklandigi ortamlar degisebilmektedir. Glncel kullanimi devam eden
belgeler, ofiste ya da sekretaryada yani ihtiya¢g duyuldugu anda hemen
erigsebilinecek yerde saklanirken, yari guncel belgeler ara depolarda

saklanmaktadir.
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Belgelerin dizenlenmesi, onlarin etkin kullanimini saglamayi amaclayan
bir faaliyettir. Belgelerin duzenlemesine yonelik cesitli yontemlerden
bahsetmek mumkundur. Bunlar igerisinde ilk olarak dosyalama isleminden
bahsedilebilir. Dosyalama iglemini “Tek tek belgelerin bir dosya igine
yerlestiriimesi” (Ataman, 1995, s. 29) olarak tanimlamak mumkunddr.
Ancak belgelerin etkin kullanimini saglama adina dosyala iglemi tek
basina yeterli degildir. Dosyalama isleminin belirli bir plan dahilinde
yapllmasi belgelerin daha etkin kullanimina olanak saglayacaktir.
Dosyalama Sistemi de diyebilecegimiz dosyalama planini Ataman (1995,
s. 29), “dosyalarin fiziki diizenleme, depolama ve getirimi i¢in hazirlanan
ve genellikle alfabetik, sayisal, alfanumerik, onlu vb. gibi, kullanilan simge
turiine gére adlandirilan siniflama plani” seklinde tanimlamigtir.
Dosyalama igleminde, belgelerin ilk Uretimlerine uygun bir sekilde
kullanima sunulmasina dikkat edilmesi gerekmektedir. Bu yaklasim
belgelerin Uretim nedenine ve kurumsal iglevlerin gdéz 6nidne alinmasi
anlamina gelmektedir Gurbiz, 1990, s. 40; Kulcu, 1998, s. 45).

Belgelerin dlizenlenmesi onlarin kullanim 6zelliklerine goére sekillenir.
Belgelerin guincel kullanimini kaybettigi, yari gincel dénemde siniflama ve
kodlama islemlerinden sOzetmek mumkunddar. Siniflandirma;
“Evraklar/argivier igcin bir dosyalama plani/sistemi veya siniflama plani
hazirlanmasi ve serilerin ve/veya unsurlarin bu tir bir plan/sistem igine
yerlestiriimesi” (Ataman, 1995, s. 97) olarak tanimlanmaktadir. Tanimdan
da anlasilacagi gibi siniflandirma isleminde bir analiz s6z konusudur. Bu
baglamda siniflama isleminin etkin olmasi i¢in bazi gerekliliklerin yerine
getiriimesi gerekmektedir. Bunlarin basinda belgelerin Uretim nedenlerinin
anlasiimasini séylemek mimkindir. Ozdemirci (2001, s. 183), belgelerin

uretim nedenlerini sdyle siralamaktadir;

e Kurumlarda yapilan iglemlerin nigin yapildigini gdstermek igin,
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e Vergi ve muhasebe hesaplarinin kontroll igin,

e Yasal islemlerdeki sorumluluklarin yerine getirildigini gdstermek
icin,

e Mesuliyet ve sorumluluklarinin neler oldugunu ya da olmadigini
gOstermek igin,

e Gelecek nesillere aktarim igin,

e Hukuksal nedenler igin,

e islem ve eylemlerin nasil yapildigini gdstermek icin,

¢ Bilgilendirmek igin,

e |letisim saglamak vb. igin.

Kurumsal igleyiste, idari yapi ve faaliyetler belirlenen duzende
yapilmaktadir. Kisiden kisiye ya da uygulayicidan uygulayiciya farklilik s6z
konusu degildir (Gurblz, 1990, s. 44). Bu nedenle belge dizenlenme
islemlerinde, belgelerin yukarida bahsedilen Uretim nedenlerinin goz
onune alinmasi belgelerin kullaniminin daha etkin ve islevsel olmasini

saglayacaktir.

Belge duzenleme islemlerinde genel gergceveyi gizen dosyalama sisteminin
ilk asamasi olarak niteleyebilecegimiz siniflama igslemine kendi iginde
tutarhlik kazandirdiktan sonra duzenleme igleminin ikinci agsamasini
olusturan kodlama igleminden bahsedebiliriz. Kodlama iglemi; olusturulan
dosyalarin ve dosya birimlerinin, tanimlandiklari dizende korunabilmesi
icin belirli bir sisteme goére siraya konmasi igslemidir. Kodlama igleminde
alfabetik, nimerik ya da alfanimerik semboller kullanilir (Binark, 1980, s.
87). Kodlama iglemi, siniflama sisteminde kullanimi hizlandirma amaciyla,
baslik veya alt bagliklar yerine kullanilan simgeleri ifade eder (Ataman,
1995, s. 63).
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GuUnumuzde c¢agdas yonetim anlayigi c¢abuk ve hizhh kopyalama
tekniklerinin  kullaniimasini gerektirmeye baslamigtir. Kopyalamadaki
kolayliklar, kopya sayisinda dnemli artigi beraberinde getirmistir. Ginumuz
organizasyonlarinda iki tur kopya uretim yaklagimindan bahsetmek
mumkundur. Bunlarin ilki, yapilan igle ilgili olarak birden fazla birimin is i¢in
gerekli belgeyi ayni anda gorebilmesini sadlamak amaciyla belge
kopyalarinin sayisini arttirma yaklagimidir. Digeri ise ne olur ne olmaz
yaklasimidir ki bu yanlistir. Organizasyonda Uretilen her gereksiz
kopyanin, orgute hem yer hem de zaman masrafina mal olacagi
unutulmamalidir. Kopya sayisinin denetim altina alinmamasi, ugrasilacak
belge sayisinin ve hacminin artmasina neden olacagindan, c¢alisanlarin
belge islemlerinde hata yapmasina neden olacaktir (Shepherd ve Yeo,
2003, s. 110-113). Bu nedenden o&tura belgelere yonelik sistematik
alikoyma igleminin gerceklestirilebilmesi icin, is biter bitmez o igle ilgili
belgelerin dosyalanmasi, taslak metinlerin, gereksiz kopyalarin, gegici
dosyalarin dugunulmeden dosyalanmasinin erigime etkisinin disunulmesi
gerekmektedir. Belgelere erisimini kisiye bagh bir yapidan kurtararak,
sistem Uzerinden erigilebilir bir yapiya burindirmek erisim zamanini

azaltacagi gibi, insan hatasini da en aza indirgeyecektir.

Belge islemlerinden sorumlu personelin, gereksiz kopyalari okumak,
degerlendirmek, gerekli olanlari ayiklamak ve dosyalanmasini saglamak
icin harcadigi zaman organizasyona belirli oranda mali yuk getirmektedir.
Bu olumsuzluklari, temelinde belge Uretiminde ve belgelere yonelik tim
islemlerde planlama yaklagimini benimsemis olan, belge yonetimi
yaklagsimin uygulanan iglemler bitini olarak tanimlayabilecegimiz belge

yonetim programinin bazi bilesenlerini uygulayarak ¢ozmek mumkuanddr.



66

4. BOLUM

KOBI’LERDE BELGE YONETIMi UYGULAMALARI

Calismanin bu bdélimuinde Ankara’da faaliyet gosteren 50 ila 99 Kisi
arasinda calisani olan Kiicik ve Orta Olcekli isletmelerde, belge yonetimi
uygulamalarina incelenmigtir. Anket calismasi iki bolumden olugsmaktadir.
ik béliimde ankete katilan igletmelerin 6zellikleri belilenmeye caligiimistir.
lkinci  bolimde ise, igletmelerdeki belge yoénetimi uygulamalarinin
belirlenmesine ydnelik sorular sorulmustur. Kobinet Uyeleri Firma Bilgileri
Sorgulama Sistemi verilerine gére Ankara’da faaliyet gosteren ve 50 ila 99

kisi arasinda galisani olan 133 KOBI bulunmaktadir.

Arastirma evrenimizi olusturan 133 KOBI, Ankara’nin gesitli yerlerinde
faaliyet gostermektedir. Calisma kapsamindaki anket, isletme ilgilileriyle,
telefon gorigmesi, fax, e-mail ve gorigsme yontemi kullanilarak
uygulanmigtir. Ankete yanit vermek istemeyen isletmeler yerine benzer
Ozelliklere sahip isletmelerle gorusulerek cevaplanma oraninin arttiriimasi
saglanmaya calisilmistir. Kobinet Uyeleri Firma Bilgileri Sorgulama
Sistemi’'ndeki iletisim bilgilerinin eksik ya da yanlis olmasi nedeniyle bazi
isletmelere ulasilamamistir. Calisma kapsaminda uyguladigimiz ankete 43
isletmenin katihmi saglanmistir. Calismanin bu bdéliminde uygulanan

ankete verilen cevaplar sonucunda ulagilan bulgluara yer verilmistir.
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4. 1. Ankete Katilanlarin isletmedeki Konumlarina Gére Dagilimlari

Ankete katilan igletmeler adina cevap veren 43 kiginin igletmedeki konumu
incelendiginde; ankete cevap verenlerin % 27,9'unu “Orta Duzey Yonetici”,
% 25,6'sini ise “Ust Diizey Yonetici” lerin olusturdugunu gdérmekteyiz.
Bunu % 18,6’lik oranla “Sekreter” takip ederken, son olarak da % 14,0’hk
esit oranlarla “Sirket Sahibi” ve “Muhasebeci” gelmektedir. Tablo 2, Ankete

cevap verenlerin igletmedeki konumuna gore dagihmlarini vermektedir.

Tablo 2. isletmedeki konumuna Gére Dagihm

isletmedeki Pozisyon Sayi | %
Sirket Sahibi 6 14,0
Ust Diizey Yénetici 11 25,6
Orta Duzey Ydnetici 12 27,9
Sekreter 8 18,6
Muhasebeci 6 14,0
Toplam 43 100,0

4. 2. isletmelerin faaliyet siiresine gére dagilimi

Ankete katilan isletmelerin faaliyet suresine bakildiginda; 43 isletmenin (%
74,4)10k bir oranla 15 yil veya daha fazla zamandir faaliyet gosterdigi
gorulmektedir. Bunu % 16,3’luk oranla 11-14 yil arasi faaliyet gdsteren
isletmeler izlemektedir. Ankete katilan igletmelerin 3 tanesinin % 7’lik bir

oranla 5-10 yil arasi faaliyet gosterdigini ve 1 tane igletmenin de % 2,3
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oranla “1-5” yil arasi sureyle faaliyet gosterdigi gorulmektedir. Tablo 3'de

Ankete katilan isletmelerin faaliyet suresine gore dagilimi verilmigtir.

Tablo 3. isletmelerin Faaliyet Siiresine Gére Dagilimi

isletmelerin Faaliyet Siiresi | Sayi %
15+ 32| 744
11-14 7| 16,3
5-10 3 7,0
1-5 1 2,3
Toplam 43 | 100,0

4. 3. isletmelerin faaliyet gosterdigi sektére gore dagihimi

Ankete katilan igletmelerin faaliyet gosterdigi sektorler incelendiginde; ilk
sirada % 18,6 ile “tekstil” sektoru yer alirken, bunu esit oranlarla (% 16,3)
“‘mobilya” ve “makine”, % 11,6 ile “bilisim sektodru takip etmektedir. Grafik

1’de isletmelerin faaliyet gdsterdigi sektdre gére dagilimi verilmektedir.
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Sekil 2. isletmelerin Faaliyet Gosterdigi Sektére Gére Dagihimi
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4. 4. isletmelerin statiiye gore dagihimi

Ankete katilan igletmelerin statllerine bakildiginda; 43 isletmenin %
72,1'nin “Limited Sirket” oldugu gérilmektedir. isltmelerin % 11,61k bir
oranla “Sahis isletmeleri”, % 9,3 ile “Adi Ortakliklar’, % 4,7 ile “Anonim
Sirketler” ve % 2,3'le de “Kollektif Sirket” statisune sahip isletmeler
izlemektedir. Tablo 4'de ankete katilan isletmelerin statlye gore dagilimi

verilmistir.
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Tablo 4. Ankete katilan igsletmelerin statliye gore dagilimi

isletme Statiisii Sayi | %
Limited Sirket 31 72,1
Sahis igletmesi 5 11,6
Adi Ortaklik 4 9,3
Anonim Sirket 2 4,7
Kollektif Sirket 1 2,3
Toplam 43 100,0

4. 5. isletmelerin sahip oldugu sistem belgelerine gére dagihmi

Kalite sistem dokimantasyonu, ISO standartlari ile belge islemleri
arasindaki yakin iliskiden dolay! isletmelere sahip olduklari sistem
belgeleri sorulmusgtur. Belge iglemleri ve sistem dokumantasyonu
arasindaki iligkiyi; 1ISO standartlarindaki islem (process) yaklasimindan
yani isin her asamasinda gerekli tum bilgilerin kayit altina alinmasi ve
iglerin  nasil  yapilacagini  belirleyen dokumantasyon islemlerinin
tanimlanmis olmasi seklinde tanimlamak mumkndur. Bu bilgiler i1siginda
isletmelerin sahip oldugu sistem belgeleri incelendiginde; arastirmaya
katilan 43 isletmenin %69,8’inin (30) “TS ISO EN 9001” kalite ydnetim
standart belgesine sahip oldugu goérulmektedir. diger isletmelerin ise
sirasiyla % 11,6’lik bir oranla “TS EN 14001” gevre yonetim standardina
sahip isletmeler ve esit oranlarla (% 2,3) “ TS 13001 (HACCP) Gida
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guvenligi yonetim standardina sahip isletmelerle, “GOST” ve “OHSAS”

belgelerine sahip oldugu belirlenmistir.

4. 6. isletmelerde belgelerin iiretildigi ortam

Belge yodnetiminin islevsel bir sekilde yudrutilebilmesi igin, belgelerin ilgili
oldugu fonksiyonu en iyi sekilde yansitabilecek ortamda Uretilmesi
gerekmektedir. Belgenin Uretim asamasinda, belgeye erisim, dretim
maliyeti, guvenlik gibi etkenlerin de g6z Onunde bulundurulmasi
gerekmektedir. (Webster, 1999, s. 288). Bu bilgilerden yola c¢ikarak
calismamiz kapsamindaki ankete katilan isletmelere belgeleri Urettikleri
ortam sorulmustur. Anketi yanitlayan igletmelerin belgeleri/ evraklari
uretirken kullandigi ortami incelendigimizde; 43 isletmenin tamaminin (%
100,0) “kagit” ortaminda belge/evrak Urettigi gorulmektedir. Kagit ortamin
yaninda elektronik ortamda da Dbelge/evrak Ureten isletmeleri
inceledigimizde ise bu oranin % 60,5 oldugunu gbérmekteyiz. Tablo 5’de

ankete katilan igletmelerin belge Gretim ortamina gore dagilimi verilmistir.

Tablo 5: igletmelerde belgelerin (retildigi ortam

Sayi %
Kagit 43 | 100,0
Elektronik 26 60,5

Mikrofilm 2 4,6
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4. 7. isletmelerde Uretilen Belge Tiirleri

Organizasyonlarda gundelik is akisi esnasinda cesitli tlrlerde belge
uretildigini  sOyleyebiliriz.  Organizasyonlarda  belge  yoOneticisinin
sorumlulugu belgelerin igerdigi bilgi itibariyle birincil derecedeki 6nemine —
uretim nedeninden kaynaklanan degeri- goére siniflandirmak ya da
gelecekte muhtemel basvuru kaynagi olma o6zelliginden vyani ikincil
dederinden dolay! siniflandirmaya tabi tutmaktir. Belgelerin Dbirincil
degderinin destekledigi yasal, duzenleyici ve mali fonksiyonlarin yani sira,
ikincil degerinin destekledigi kanit olma, basvuru kaynagi olma gibi
Ozellikleirn  kullanilabilmesi i¢cin organizasyonda ne tur belgelerin
dretildiginin bilinmesi gerekmektedir (Webster, 1999, s. 288). Bu nedenle
calismamiz kapsaminda isletmeler ne tur belgeleri Urettikleri sorulmustur.
Verilen cevaplara goére isletmelerin Urettigi belgelere/ evraklara
bakildiginda; 43 isletmenin tamaminin ( % 100,0) “Faturalar’ ile
“Yazigmalar’, % 95,3'Unun “Calisan Bilgileri’ni, % 93,0'inin “Musteri
Bilgileri’ni, % 83,7’sinin “Toplanti Tutanaklari’ni Grettigi gorulmektedir.

Sekil 3. isletmelerde Uretilen Belge Tiirleri
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4. 8. igletmelerin Belge Saklama Amaglari

Organizasyonlarda belgelerin hangi amaglarla dretildiginin bilinmesi
maliyet, etkin kullanim ve erigim islemleri igin ne kadar Onemliyse,
belgelerin hangi amacla saklandiginin bilinmesi de alikoyma, saklama,
aylklama ve imha islemleri icin o kadar o6nemlidir. Organizasyon
caligsanlarinin belgelerin saklanma nedenleri konusundaki haberdarlik
dluzeyleri, belgelere yonelik igslemleri dizenleyen yasal, dizenleyici ve mali
etkenlerin bilinmesi anlamina geleceginden islemlerde tutarlilik ve etkinlik
saglayacaktir. Bu nedenle calisma kapsamindaki isletmelere, belgeleri
saklama nedenlerinden haberdarlik duzeylerini belilemek amaciyla,
belgeleri/evraklari saklama amaglari sorulmustur. Verilen cevaplara gore,
isletmelerin  belgeleri/ evraklari saklama amaglari incelendiginde;
isletmelerin % 93,0’1 “Hukuki Zorunluluk”, % 74,4’G “Mali Gereksinimler”, %
34,9'u “Arastirma Hizmetleri” amaciyla belgeleri/ evraklari sakladiklarini

belirtmiglerdir.

Tablo 6. isletmelerin Belgeleri/ Evraklari Saklama Amaglarina Goére

Dagilimi

Sayi1 | %

Hukuki Zorunluluk 40 93,0

Arastirma Hizmetleri | 15 34,9

Mali Gereksinimler 32 74,4
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4. 9. isletmelerde Belge islemlerini Diizenleyen Yénerge Metni

Bulunma Durumu

Literatire baktigimizda, belge yonetim sistemlerinin, belgelere yonelik her
islemin acgikga anlatildigr bir politika/ydonerge metnine sahip olmasi
gerekliligine dikkat gekildigi gértlmektedir (ISO 15489—-1;Webster, 1999, s.
288;Functional requirements...). Bu bilgiler isiginda arastirmaya katilan 43
isletmeye “Kurumunuzda uUretim, dagitim ve dosyalama gibi belgesel
islemleri duzenlemeye yonelik yazili bir metin/lydnerge var mi?” sorusu
sorulmustur. Verilen cevaplar incelendiginde ankete katilan 43 igletmenin
yalnizca % 20,9’unun (9 isletme) belgesel islemleri dizenlemeye yonelik
bir metin/ydnergeye sahip oldugu goértulmektedir. Ankete Kkatilan
igletmelerin % 79,1 ise belge islemlerini duzenleyen herhangi bir

politika/yonerge metnine sahip degildir.

4. 10.1SO 9001 Belgesine Sahip isletmelerde Belge islemlerini

Duzenleyen Yonerge Metni Bulunma Durumu:

ISO 9001 Kalite Yonetim Standardi ve dokimantasyon arasinda cesitli
yonlerden iligki bulundugunu sdylemek mumkundur. Bu iligki sistemlilik,
tasarruf, istikrar, tutarhilik, verimlilik ve etkinlik konularindaki benzerlik
olarak ornekleyebiliriz (Cigek, 2000). 1SO 9001 Kalite Yonetim Standardi
ve dokUumantasyon islemleri arasinda bahsi gegen bu iliskiden dolayi
isletmelerin ISO 9001 belgesine ve ayni zamanda da belge islemlerini
duzenleyen bir politika metnine sahip olma durumu incelenmigtir. Bu
amagla anket sonuglarini inceledigimizde, 1ISO 9001 belgesine sahip 30
isletmeden yalnizca 8 tanesinde belge islemlerinin tanimlandigi yazili bir
metnin/ yoénergenin uygulandigi gorulmustar. Sonuglari inceledigimizde
ISO 9001 belgesine sahip 30 isletme oldugundan,bu isletmelerin

tamaminin belge iglemlerinin tanimlandigi yazih bir metin/ ydnergeye
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sahip olmasi gerektigi halde herhangi bir duzenleyici metin/yonergeye
sahip olmamasi c¢alismamiza katilan isletmelerde kalite sistem
dokimantasyonuna verilen énemi gozler 6nine sermektedir. Tablo 7’'de
ISO 9001 Belgesine sahip igletmelerin belge islemlerini dizenleyen yazili

metin/yOnergeye sahip olma durumu verilmigtir.

Tablo 7: 1SO 9001 Belgesine sahip isletmelerin belge islemlerini

diizenleyen yazili metin/yonergeye sahip olma durumu.

TS ISO EN 9001 | Toplam
Hayir Evet
Yonergeniz var mi? | Hayir 12 22 34
Evet 1 8 9
Toplam 13 30 43

4. 11. Belge islemlerini Diizenleyen Yonerge Metninin Kapsami

isletmesinde belgesel islemleri diizenlemeye yoénelik yazili bir metnin/
yonergenin  bulundugunu belirten 9 igletme bulunmaktadir. Bu
isletmelerden 8 tanesi ISO 9001’e sahipken 1 isletmenin ise herhangi bir
sistem belgesine sahip olmadigi halde belge islemlerini duzenleyen
politika metnine sahip oldugu gériilmektedir. isletmelerin sahip oldugu
yonergelerin kapsadigi islemler incelendiginde; 8 (88,8) politika metninin
“Belgelerin SaklanmasinI”, esit oranlarla % 77,7 (7) “Belgelerin Uretimini”,
‘Belgelerin  Dagitimini” ve  “Belgelerin  Duzenlenmesini” icerdigi
goOrulmektedir. Tablo 8'de isletmelerin belge islemlerini dizenlemek
amaciyla kullandigi yazili metin/ydnergenin kapsadigi islemlerin dagilimi

verilmigtir.
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Tablo 8. igletmelerin belge islemlerini diizenlemek amaciyla kullandig

yazili metin/ydnergenin kapsadigi belge islemlerinin dagilimi

Say1 | %
Belgelerin Saklanmasini 8 88.8
Belgelerin Uretimini 7 77.7
Belgelerin Dagitimini 7 77.7
Belgelerin Dizenlenmesini | 7 7.7
Belgelerin Ayiklanmasini 3 33.3
Belgelerin imhasini 2 22.2

4. 12. isletmelerin Dosyalama Sistemine Sahip Olma Durumu:

Belgelerin etkin yonetimi icin gerekli islemler arasinda belgelere erigimin
dizenlenmesidir. Erigsim yonetimi kapsaminda belgelerin dizenlemesinde
iki tir amacgtan s6z etmek mumkundur. Bunlardan ilki bilgiyi ararken
harcanan zamanin en aza indirgenmesidir. ikincisi ise belgelere ve icerdigi
bilgiye erisim kolayhdinin saglanmasidir (Webster, 1999, s. 290). Belge
yonetimi bu amaglarin yerine getiriimesi amaciyla dosyalama sistemlerini
kullanmaktadir. Bu nedenle arastirmaya katilan igletmelerin herhangi bir
dosyalama sistemine sahip olup olmadiklari sorulmustur. Cevaplar
incelendiginde, arastirmaya katilan isletmelerin tamamina yakininin (%
95,3) dosyalama sistemine sahip oldugu gorulmektedir. Tablo 9'da
isletmelerin dosyalama sistemine sahip olma durumuna gdre dagihmi

verilmektedir.



77

Tablo 9. isletmelerin Dosyalama Sistemine Sahip Olma Durumuna Gére

Dagilimi

Sayi %

Evet 41 95,3

Hayir 2 4,7

Toplam 43 100,0

4. 13. isletmelerin Aktif Belgeleri Sakladigi Yer

Belge erisiminin diuzenlemesinde belirleyici etkenler arasinda guncel
kullanimi devam eden belgelerin nerede saklandigi da oOnem arz
etmektedir. Schellenberg (1956, s. 37) etkin olarak ydnetilen belgelerin
mumkin oldugu kadar az yer kaplamasi gerektigini belirtirken, guncel
kullanimi devam belgelerin gerekli oldugunda kolay erigilebilir bir yerde
saklanmasi gerekliligine dikkat cekmektedir. isletmelerin kullanimi devam
eden guncel belgeleri sakladigi yer incelendiginde; 43 igletmenin
tamamina yakininin (% 97,7) “Ofiste”, % 46,5’inin “Sekretaryada”, %
32,6'sinin “Ortamda Ana Bilgisayarda” kullanimi devam eden bilgileri
sakladigi belirlenmistir. isletmelerin giincel belgelerin cesitli kopyalarini
farkli bolumlerde saklamasi, ayni belgeden birden fazla kopyanin ayni
anda farkh bolumlerde saklandigi seklinde yorumlanabilir. Bu da
isletmelerin  kopya yonetimi konusundaki haberdarliklari hakkinda
dusundurucudur. Tablo 10'da igletmelerin kullanimi devam eden guncel

belgeleri sakladigi yere gore dagilimi verilmigtir.
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Tablo 10. igletmelerin Aktif Belgeleri Sakladigi Yere Gére Dagilimi

Sayi | %
Ofiste 42 97,7
Sekretaryada 20 46,5
Belge Merkezinde 4 9,3
e- Ortamda Ana Bilgisayarda 10 23,3
e- Ortamda Birim Bilgisayarinda 14 32,6
e- Ortamda Yedekleme Unitesinde | 3 7,0

4. 14. igletmelerin Evrak Kayit Defteri Kullanma Durumu

Aragtirmaya alinan isletmelerin (% 79,1) evrak kayit defterini kullanmadigi
gérilmustir. Tablo 11'de igletmelerin evrak kayit defteri kullanma

durumuna gore dagilimi verilmistir.

Tablo 11. isletmelerin Evrak Kayit Defteri Kullanma Durumuna Gére

Dagilimi

Say1 | %
Evet 9| 20,9
Hayir 34 | 79,1
Toplam 43 | 100,0
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4. 15. isletmelerin Belge Envanteri Hazirlama Durumu

Arastirmaya alinan igletmelerin % 58,1’inin belge envanteri hazirlamadig,
% 41,9'unun ise belge envanteri hazirladigi belirlenmigtir. Tablo 12°de
igsletmelerin  belge envanteri hazirlama durumuna goére dagihmi

verilmektedir.

Tablo 12. igletmelerin Belge Envanteri Hazirlama Durumuna Gore

Dagilimi
Sayi %
Evet 18| 41,9
Hayir 25| 58,1
Toplam 43 | 100,0

4. 16 . isletmelerde Arsiv Bulunma Durumu:

Belgeler, organizasyonlarda gundelik is akiginin dogal bir sonucu olarak
ortaya cikarlar (Webster, 1999, s. 292). Uretildikleri kurumun genel
dizenini ve isleyislerini yansitan belgeler; olaylar, sorunlar, kurumlararasi
iliskiler ve kisiler hakkinda gercekgi veriler icerir (Ozdemirci, 2007, s.
4;Zabrosky, 1982, s. 13). Bu nedenle belgeler, kurumlarin gunlik islemleri
icin vazgecilmez bir arag niteligi tasirlar. Bu bilgiler 1s1ginda, isletmeler icin
halen kullanimi devam eden belgelerin saklanmasina ve korunmasina
verdikleri éneme yonelik olarak. isletmelere gincel kullanim siresini
doldurmus fakat idari, mali ve hukuki nedenlerden dolayi saklanmasi
gereken belgeler/ evraklar igin belge merkezi/ arsiv bulunma durumu
sorulmustur. Cevaplar incelendiginde; isletmelerin bayuk bir kisminin (%

79,1) belge merkezi/ argsivine sahip olmadigi gérulmektedir. Tablo 13’'de
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isletmelerde giincel kullanim siiresini doldurmakla beraber idari, mali ve
hukuki nedenlerden dolayl saklanmasi gereken belgeler/ evraklar igin

belge merkezi/ arsiv bulunma durumuna gére dagilimi verilmigtir.

Tablo 13. Isletmelerde Arsiv Bulunma Durumui

Sayi %
Evet 9| 20,9
Hayir 34 | 79,1

Toplam 43 | 100,0

4. 17. isletmelerin Belgeleri Arsivde Yeniden Diizenlemeye Tabi

Tutma Durumu

Cesitli nedenlerden oOturi  saklanmasi gereken belgeler, ihtiyag
duyuldugunda sorunsuz bir sekilde erigilebilmek icin arsivde ya da belge
merkezinde yeniden dizenlemeye tabi tutulmalidir (Schellenberg, 1956, s.
37). Cevaplar incelendiginde belge merkezi/arsivine sahip 9 isletmeden 7
tanesi belge merkezinde/arsivinde belgeleri yeniden dizenlemeye tabi
tuttugunu belirtmistir. Diger iki igletme ise belge merkezi/arsivi oldugu
halde belgeleri yeniden dizenlememektedir. Belgelerin yasam
dongusunun her agamasinda erisilebilir olmasi, 6nemli gerekliliklerden biri
olarak karsimiza cikar (Webster, 1999, ss. 290-291) . Organizasyon
calisanlarinin belgeleri ve icerdigi bilgiyi ararken harcadidi zaman
organizasyona maliyet olarak geri donecektir. Amerika’daki yoneticilerin
vakitlerinin haftada ortalama 3 saatini yanlis vyerlestiriimis, yanhs
dosyalanmis ya da kayip belgelerin takibiyle/aramakla gecirdigi, bunun da
yilda 100-150 saate karsilik geldigi dusunuldugunde konunun 6nemi daha
iyi anlasilacaktir (Megill, 2005, s. 15). Tablo 14’de igletmelerin belgeleri
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tutma durumuna goére dagilimi

Tablo 14. isletmelerin Belgeleri Arsivde Yeniden Diizenlemeye Tabi Tutma

Dagilimi
Sayi %
Evet 7| 16,3
Hayir 36 | 83,7
Toplam 43 | 100,0

Tablo 15. Belge merkezinde yeniden duzenlemeye tabi tutma durumu

Yeniden Diizenleme Toplam
Hayir Evet
Belge Merkeziniz var mi? Hayir 33 1 34
Evet 3 6 9
Toplam 36 7 43

4. 18. isletmelerde Ayiklama islemi Yapma Durumu

Schellenberg (1956, s. 37), belgelerin etkin yonetimi i¢in gerek kosullar

arasinda, ugrasilacak belge sayisinin az olmasi ve yalnizca ihtiyag

duyulacak belgelerin saklanmasi

gerekliliklerine de vyer

vermigtir.

Organizasyonlar icin gerekli olan belgelerin, ihtiyac duyulmayacak yani

gereksiz belgelerden ayrilmasi etkin bir belge yoOnetiminin gerekleri
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arasinda gosterilebilir. Bu amagla yapilacak ayiklama islemi ugrasilacak
belge sayisini azlatacagi gibi erigssim kolayligi da saglayacaktir. Bu bilgiler
Isiginda igletmelere saklanmasina gerek olmayan belgeler hakkinda
ayiklama islemi yapip yapmadiklari sorulmustu. Cevaplara goére isletmenin
guncel kullanim sudresini doldurmus belgeler/ evraklar icin ayiklama
isleminin yapilma durumu; igletmelerin % 60.5'inde (26 isletme) bu
belgeler icin ayiklama igleminin yapildigi goértlmastir. Tablo 16’da
isletmelerin guncel kullanim slresini doldurmus belgeler/ evraklar igin

ayliklama iglemini yapma durumuna gore dagilimi verilmistir.

Tablo 16. isletmelerin Ayiklama islemi Yapma Durumuna Gére Dagilimi

Sayi %
Evet 26| 60,5
Hayir 17 | 39,5

Toplam 43 | 100,0

4.19. igletmelerde Ayiklama iglemini Yapma Sikhigi

Guncel kullanim suresini doldurmus belgeler/ evraklar igin ayiklama
islemini yaptigini belirten igletmelere ayiklama islemi ne siklikla yaptigi
soruldugunda ise; 26 isletmenin, % 53,9’u “3 Yilda bir kez”’, %30,8’i “5
Yilda bir kez” ayiklama islemini yaptiklarini belirtmiglerdir. Tablo 17’de

isletmelerin ayiklama iglemini yapma sikhgina gére dagilimi verilmektedir.
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Tablo 17. igletmelerin Ayiklama iglemini Yapma Sikli§ina Gére Dagihmi

Sayi %

Yilda bir kez 41153

3 Yilda bir kez 14 | 53.9

5 Yilda bir kez 8| 30.8

4. 20. isletmelerde imha islemi Yapma Durumu

Saklanmasina gerek olmadigi kararina varilan belgelerin ayiklama islemini
takiben imha edilmesi etkin bir belge yonetimi agisindan gereklilik arz
etmektedir. Bu nedenden 6tlru igletmelerin belgeleri imha etme durumlari
incelenmistir. isletmelerin gincel kullanim siiresini doldurmus belgeler/
evraklar icin imha iglemi yapma durumuna bakildiginda; igletmelerin %
51,2’si bu evraklar icin imha igleminin yapilmadigini, ¢ok az bir farkla
isletmelerin % 48.8'i bu evraklar icin imha isleminin yapildigini
belitmisleridir. Ayiklama iglemini gercgeklestirdigini belirten 26 igletmeden
21 tanesi aylklama islemini takiben imha islemini gergeklestirdigini
belirtirken, ayiklama islemi yaptidi halde saklanmasina gerek olmayan
belgeleri imha etmeyen 5 isletme bulunmaktadir. Tablo 18'de isletmelerin
guncel kullanim siresini doldurmus belgeler/ evraklar igin imha iglemini

yapma durumuna gore dagilimi verilmistir.
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Tablo 18. isletmelerin imha islemi Yapma Durumuna Gére Dagilimi

Sayi | %
Evet 21 48,8
Hayir 22 51,2
Toplam | 43 100,0

4. 21. isletmelerde imha islemi Yapma Sikhgi

Guncel kullanim suresini doldurmus belgeler/ evraklar i¢in imha iglemini

yaptigini belirten 21 isletmenin % 52,4’G “3 yilda bir kez”, esit oranlarla %

23,81 “Yilda bir kez” ve “5 yilda bir kez” bu iglemi yurutmektedir. Tablo

19'da isletmelerin guncel kullanim suresini doldurmus belgeler/ evraklar

icin imha iglemini yapma sikligina gore dagilimi verilmektedir.

Tablo 19. isletmelerin imha islemi Yapma Sikligina Gére Dagilimi

Sayi | %
Yilda birkez | 5 23.8
3 yilda bir kez | 11 52.4
5yilda birkez | 5 23.8
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4. 22. isletmelerde Belge islemlerinden Sorumlu Personel istihdam

Durumu

Literatur incelendiginde belge islemlerinin konusunda egitimli personel ve
uzmanlik gerektiren iglemler olduguna yonelik gesitli bilgiler yer almaktadir
(Schellenberg, 1956, s. 40). Brumm (1995, s. 13). Bu iglemleri; belge
islemlerine yonelik prosedur ve talimatlarin belirlenmesi, gerekli standard
vb. saglanmasi, hizmet ic¢i egitimin tasarimi ve sistemin izlenmesi,
kontrolinin  saglanmasi  seklinde  siralamistir.  Bu  baglamda
organizasyonlar igin belge islemlerinin yuarutilmesinde 6nemli bir yere
sahip olan belge yoneticisinin galismamiza katilan isletmelerdeki istihdam
durumu incelenmistir. Buna gore; 43 isletmeden sadece 2’'sinin belge
islemlerinden sorumlu bir personel istihdam ettigi, bu kisilerin lise ve 6n
lisans egitimi aldiklari gorulmektedir. Dinyada oldugu gibi Ulkemizde de
Belge Yonetimi, Arsivcilik gibi disiplinlere ydnelik lisans dizeyinde egitim
veren (Universitelerimiz' bulunmaktadir. Calismamizda, ankete katilan
isletmelerden belge islemlerinden sorumlu personel istihdam eden 2
isletmenin istihdam ettigi personel, belgelere yonelik igslemlerden sorumlu
olsa da bu konuda lisans dizeyinde egitim almadigindan ¢alismamizda

belge yoneticisi ya da argivci olarak nitelendiriimemigtir.

Tablo 20. Isletmelerin belgelere/ evraklara yonelik islemlerin

yapilmasindan sorumlu personel istihdam etme durumu

Say1 | %

Evet 2 47

Hayir 41 95,3

Toplam | 43 100,0

: Hacettepe Universitesi, Ankara Universitesi, Marmara Universitesi, Erzurum Atatiirk

Universitesi ve Baskent Universitesi bu konuda llisans diizeyinde egitim veren kurumlarimzdr.
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4. 23. isletmelerin Olaganiistii Durumlar igin Gelistirilmis Belge

Felaket Programi Bulundurma Durumu

Organizasyonlarda yonetimin temel iglevleri arasinda yer alan planlama
islemleri kapsaminda degerlendirebilecegimiz belge felaket programlari
belge yonetiminin dnemli unsurlari arasinda yer almaktadir. Herhangi bir
olaganustu durum karsisinda hangi belgelerin organizasyon i¢in 6nemli
oldugunun bilinmesi kurtarma igleminde onlara oncelik verilmesini
saglayacaktir. Arastirmamiza katilan isletmelerin, olaganusti durumlar igin
gelistiriimis belge felaket programini bulundurma durumuna bakildi§inda;
isletmelerin % 51,2’sinin belge felaket programina sahip oldugu, %
48,8’inin ise herhangi bir belge felaket programa sahip olmadigi
belirlenmistir. Tablo 21’de isletmelerin olaganustu durumlar igin gelistiriimis

belge felaket programi bulundurma durumuna gore dagilimi verilmigtir.

Tablo 21. isletmelerin Olaganiistii Durumlar igin Gelistiriimis Belge Felaket

Programi Bulundurma Durumuna Gore Dagilimi

Sayi | %

Evet 22 51,2

Hayir 21 48,8

Toplam | 43 100,0




87

4. 24. isletmelerin Personeline Belge islemleri Konusunda Egitim

Verme Durumu

Aragtirmaya alinan 43 isletmenin % 79,1’i (34) personelin belgesel
islemler konusunda bilgi ve vyeteneklerinin artmasi amaciyla egitim
vermedigini belirtmigtir. Tablo 22’de isletmelerin personelin belgesel
islemler konusunda bilgi ve yeteneklerinin artmasi amaciyla egitim verme

durumuna goére dagilimi verilmistir.

Tablo 22. isletmelerin Personelin Belgesel islemler Konusunda Egitim

Verme Durumuna Gdére Dagilimi

Sayi | %

Evet 9 20,9

Hayir 34 791

Toplam | 43 100,0

4. 25. igletmelerin Personelinin Belge islemleri Konusunda Egitim

Almasini isteme Durumu

Arastirmaya alinan 43 igletmenin % 76,7’si personelin belgelere/
evraklara yoOnelik olarak yapilacak iglemler hakkinda egitim almasini
istemektedir. Tablo 23’de isletmelerin Personelin Belge Islemleri Hakkinda

Egitim Almasini isteme Durumuna Gére Dagilimi verilmistir.
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Tablo 23. igletmelerin Personelin Belge islemleri Hakkinda Egitim

Almasini isteme Dagilimi

Egitim Almasini isteme Durumu | Sayi | %
Evet 33 76,7
Hayir 10 23,3
Toplam 43 100,0

4. 26. igletmelerin Belgelere Erigsimde Karsilagtigi Sorunlar

Aragtirmaya alinan isletmelerin tamamina yakini (% 95,3) “belgelere

erisimde herhangi bir sorunla karsilasiyor musunuz?” sorusuna hayir

yanitini vermislerdir. Tablo 24’de isletmelerin belgelere erisimde herhangi

bir sorunla karsilagma durumuna goére dagilimi verilmigtir.

Tablo 24. isletmelerin Belgelere Erisimde Herhangi Bir Sorunla Karsilasma

Durumuna Goére Dagilimi

Sayi %
Evet 2 47
Hayir 41 95,3
Toplam 43 | 100,0
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5. BOLUM

DEGERLENDIRME VE YORUM

Calismanin bu bolimidnde uyguladigimiz anket sonucunda ulastigimiz
veriler kapsaminda ortaya koydugumuz bulgular degerlendirilerek,

literaturdeki bilgiler 1g1ginda yorumlanmigtir.

5. 1. Kiigiik ve Orta Olgekli isletmelerin Genel Ozellikleri:

Ankete katilan 43 isletmenin (% 74,4)Unun 15 yil veya daha fazla
zamandir faaliyet gdstermesi, ¢alismamiza katilan isletmelerin kurulma
asamasini tamamladigini ve yaptigi islemlerde tecrubeli oldugu seklinde
yorumlanabilir. Arastirmaya katilan isletmeler, sektére gore incelendiginde,
en c¢ok katihmin Tekstil (8) sektorinden oldugu gorulmektedir, bunu
sirasiyla; Makina (7), Mobilya (7) ve Bilisim (5) sektorleri oldugu
gbrilmektedir. isletmelerin statiisii incelendiginde, gesitli statiiler altinda
kurulmul olsalar da igletmelerin genelinin igletme sahibi tarafindan
yonetildigi gorulmektedir. Bu da ¢alismamiz kapsaminda incelenmis olan
isletmelerin basarisinda, isletme sahiplerinin nemli derecede etkili oldugu
seklinde yorumlanabilir. Arastirmaya katilan igletmelerin yabanci firmalarla
ortakhdi incelendiginde ise yalnzca 3 isletmenin yabanci ortakliginin
bulundugu sonucuna varilmistir. Bu baglamda KOBI’lerin yabanci

firmalarla ortaklik egiliminde olmadiklari séylenebilir.

Arastirmaya katilan isletmelerin sahip olduklari sistem belgelerine
bakildiginda; genel egilimin Kalite Sistem Dokimantasyonu uzerine

yogunlastigi gorulmektedir. 43 isletmeden 30 tanesinde TS ISO EN 9001
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belgesinin bulunmasi ankete katillan igletmelerin standardizasyon
konusunda istekli oldugu seklinde yorumlanabilir. Ancak 13 igletmenin
halen herhangi bir sistem belgesine sahip olmamasi ise dustndurucudar.
Klresellesme, Gumrik Birligi gibi gelismeler sonrasinda faaliyet alani
genisleyen KOBT'lerin giiniimiiz ekonomisinde miisterilerine kalitelli hizmet
ve Urun saglayabilmesi ve gunumuz kosullarinda faalliyetlerini
surdurebilmesi icin sertifikasyon konusunda bilgilendiriimesi
gerekmektedir.  KOBIi’lerin  sistem  dokiimantasyonu konusunda
danismanlik hizmeti almasi ancak konunun 6neminin yeterince farkina
varmamasi sertifikasyona sahip olan igletmelerde bile daha sonraki

asamalarda iglemlerde eksikliklerin yagsanmasina neden olmaktadir.

5. 2. Kiigiik ve Orta Olgekli igsletmelerde Belge Yénetimi Uygulamalari

Belge yoOnetim uygulamalarinin sinirlari  belgenin  yasam dodngusu
yaklagsiminin asamalarina gore belirlenebilir. Bu nedenle ¢alismamizda
KOB/'lerdeki belge yénetim uygulamalari belgenin yasam déngisiinin

asamalarina gore incelenmigtir.

5. 2. 1. KOBI’lerde Belge Uretimi

Arastirma kapsaminda ulastigimiz bulgulara goére; 43 isletmenin
tamaminin kagit ortaminda belge drettigini gérmekteyiz. Kagit, belge
uretiminde en c¢ok tercih edilen ortam olarak karsimiza c¢ikmaktadir.
isletmelerin belge Uretiminde tercih ettigi ortamlardan bir digeri ise
elektronik ortamdir. 43 isletmenin 26’s1 elektronik ortamda belge Urettigini
belirtiken bu igletmelerin elektronik belgeden anladigi seyin, herhangi bir
platformda ¢alisan kelime islemci (Microsoft Word vb.) program ile Uretilen

belgeler olmasi bu konudan ne kadar haberdar olduklarini gostermektedir.
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isletmelerde en cok iretilen belgeleri inceledigimizde faturalar, yazismalar,
calisan bilgileri, muagsteri bilgilerinin en ¢ok Uretilen belgeler oldugu
gOrulmektedir. Teknik yayinlarin 12 igletme tarafindan Uretiimesi,
isletmelerin teknik bilgi Uretmedigi seklinde degerlendirilebilir. Bunun
nedenleri arasinda uzman personel istihdam edilmeyisi, Ar-Ge
calismalarina 6nem verilmemesi de gosterilebilir. Ayrica isletmeler igin
karar verme asamasinda basvuru kaynagi olarak kullanilabilecek; fiyat
teklifleri , satis rakamlari, raporlar gibi belgeleri tUretmeyen isletmelerin
fiyat teklifi verirken planl hareket etmedigi, sorunun ¢dézimda igin sorunun

nedenlerini arastirma egiliminde olmadigi seklinde yorumlanabilir.

Belge islemlerinde tutarliigin ve dogrulugun saglanmasinda belgelerin
hangi amacla saklandigdinin bilinmesi Onemlidir. Saklanma amacinin
bilinmesi faaliyet alaninin ve zamaninin sinirlarinin daha iyi anlagiimasini
saglayacagindan hangi belgenin saklanmasinda hangi kurallarin gecerli
oldugunun daha iyi anlagiimasina katki saglayacaktir. Bu bilgiler 1siginda
igsletmelerin % 93’0 belgeleri “Hukuki Zorunluluk®”, % 74,4'G “Mali
Gereksinimler”, % 34,9’u “Arastirma Hizmetleri” amaciyla sakladiklarini
belitmislerdir. Halbuki belge saklama nedenleri arasinda sayilan bu Uu¢
nedenden hukuki zorunluluk ve mali zorunluluk belgelerin sahip oldugu
birincil degeri, arastirma hizmetleri ise belgenin ikincil degeri arasinda yer
almaktadir. Bu baglamda hukuki ve mali zorunluluklarin kanit olma
vazifesinin yerine getiriimesi amacina hizmet ettigi séylenebilir. Bu bilgiler
Isiginda isletmelerin belgeleri/evraklari saklama amaglari konusunda

bilin¢li olduklarini sdylemek mumkuan degildir.

5. 2. 2. KOBI’lerde Belgelerin Diizenlenmesi ve Korunmasi

Belgelerin duzenlenmesinde asil amag; belgelerin guncel kullanimlarinda

etkinligini arttirmaktir. isletmelerin belgelerin diizenlenmesinde nasil
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hareket ettiklerini inceleyecek olursak; isletmelerin kullanimi devam eden
belgeleri saklamak igin dncelikle ofisi tercih ettikleri gorulmektedir. Genel
isletme sahibi tarafindan yonetilen KOB/'lerde belgelerin saklanmasinda
en guvenilir yerin yoénetici ofisinin oldugu soylenebilir. Sekreterya da
belgeleri saklamada tercih edilen diger bir yerdir. Elektronik ortamda
uretilen belgeler ise birim bilgisayarlarinda saklanmaktadir. Belgelerin
guncel kullanimininda etkinligi arttirmak icin dosyalama igleminden
yararlanilir. Gundelik is akisinda gertekli olan belgelere erisimin etkin bir
sekilde saglanabilmesi igin kullanilan dosyalama sistemi kullaniimalidir.
Arastirmaya katilan igletmeleri inceledigimizde igletmelerin %95,3’Unun
dosyalama sistemi kullandigi goértlmektedir. Dosyalama sisteminin
yaninda erisilebilirligi arttirmak igin kullanilan evrak kayit defteri ve belge
envanteri gibi araglardan da yararlanmak mumkuanddr. Bulgular
incelendiginde; ankete katilan isletmelerin evrak kayit defteri ve belge
envanteri kullaniminda c¢ok istekli olmadiklari géralmustar. Buna goére 9
isletmenin evrak kayit defteri kullandigi, 18 isletmenin ise belge envanteri

kullandigi gorulmektedir.

Guncel kullanim slresini doldurmus ancak cesitli nedenlerden o6tart
saklanmasi gereken belgelerin ihtiya¢ duyuldugunda erisilebilmesi icin
saklanmasi ve duzenlenmesi gerekmektedir. Guncel kullanim sdresini
doldurmamis belgelerden farkli olarak bu belgelerin ara depolarda ya da
belge merkezi/arsivlerde saklanmasi gerekmektedir. Bulgular
incelendiginde igletmelerin 9 tanesinin belge merkezi/arsivine sahip oldugu
gorulmektedir. Belge merkezi/argivine sahip bu isletmelerin 4 tanesi ayni
zamanda guncel belgelerini de arsivde sakladiklarini bellitmigtir. Belge
merkezi/arsivine sahip 9 isletmeden 7 tanesi belge merkezinde/arsivinde
belgeleri yeniden diuzenlemeye tabi tuttugunu belirtmigtir. Diger iki isletme
ise  belge  merkezi/argivi oldugu halde belgeleri  yeniden

duzenlememektedir.
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Duzenleme iglemleirni takiben yapilmasi gereken belgelerin korunmasidir.
Hem erisim kontroli hem de igerik kontroliunin saglanabilmesi amaciyla
belgelere yénelik gesitli diizeylerde tanimlama yapilabilir. isletmeler icin
cok énemli belgelerin tanimlanmasi buna érnek verilebilr. isletmeler igin
¢cok oOnemli belgelerin tanimlanmasi ve bu belgelere kimleirn erigim
saglayacagr oOnceden belirlendiginde bu belgelerin hem guvenligi
saglanmis olur hem de olaganisti durumlarda bu belgelere 6ncelik
verilmesi saglanabilir. isletmelerin, olaganiistii durumlar icin gelistiriimis
belge felaket programini bulundurma durumuna bakildiginda; isletmelerin
% 51,2’sinin belge felaket programina sahip oldugu, % 48,8’inin ise bu
programa sahip olmadigi goértlmektedir. Olaganisti durumlara karsi
hazirhkh olma, karsilasilacak sorunlardan en az zararla c¢ikilmasini
saglayacaktir. Bu baglamda yonetim islevlerinden planlama ile
iligkilendirebilecegimiz felaket programlari konusunda ¢aligmamiza katilan

isletmelerin %48.8'nin hazirliksiz oldugu sdylenebilir.

5. 2. 3. KOBI’lerde Belgelerin Ayiklanmasi ve imhasi

Guncel kullanim suresini doldurmus belgelerin saklanip
saklanmayacagina dair kararlarin alindigi isleme ayiklama islemi denir.
Belgeler sahip oldugu degerlerinden 6turl saklanacak mi1? Yoksa degerini
yitirdigi icin imha mi edilecek? Bu islem sonucunda belirlenerek
saklanmasina gerek olanlar ara depolara ya da arsivlere kaldirilr,
saklanmasina gerek olmayanlar ise imha edilmek Uzere toplanirlar.
Bulgulari inceledigimizde; Isletmelerin % 60.5'inde (26 igletme)
saklanmasina gerek olmayan belgeler hakkinda ayiklama igleminin
yapildigr gorulmuastir. Bu 26 igletmenin, % 53,9’unun “3 Yilda bir kez”,
%30,8'inin ise “5 Yilda bir kez” gibi sikliklarla ayiklama islemi yaptigi

go6rulmektedir.



94

Ayiklama iglemini takiben organizasyon icin saklanmasina  gerek
kalmayan belgelerin imha edilmesi gerekmektedir. Igletmelerin giincel
kullanim sdresini doldurmus belgeler/ evraklar igin imha iglemi yapma
durumuna bakildiginda; isletmelerin % 51,2’si bu evraklar i¢in imha
isleminin yapilmadigini, % 48.8’inin bu evraklar i¢in imha iglemini yaptigini
belirtmigtir. Ayiklama igslemini gerceklestirdigini belirten 26 igletmeden 21
tanesi ayiklama iglemini takiben imha iglemini gergeklestirdigini belirtirken,
aylklama islemi yaptigi halde saklanmasina gerek olmayan belgeleri imha
etmeyen 5 isletme bulunmaktadir. Bu igletmelerin ayiklama yaptigi halde,
ayikladigi belgeleri imha etmemesi literatlrdeki bilgilerle c¢elismektedir.
Guncel kullanim suresini doldurmus belgeler/ evraklar i¢in imha iglemini
yaptigini belirten 21 isletmenin % 52,4’G “3 yilda bir kez”, % 23,8’i “Yilda

bir kez” ve % 23,8'i “5 yilda bir kez” bu iglemi yurutmektedir.

5. 2. 4. KOBI’lerde Belge Yonetim Programlari

Belge yonetim sistemlerinin, belgelere yonelik her islemin acgikca
anlatildigi bir politika/ydnerge metnine sahip olmasi gerekmektedir (ISO
15489-1;Webster, 1999, s. 288;Functional requirements...). Belge
yonetim  programi gelistirmede o6nemli bir yeri olan politika
metni/ydnergeninisletmelerdeki duurmunu inceledigimizde; 43 isletmenin
yalnizca % 20,9’unun (9 isletme) belgesel islemleri dizenlemeye yonelik
bir metin/yénergeye sahip oldugu goriilmektedir. isletmelerin sahip oldugu
sistem belgeleri ve belgesel islemleri duzenlemeye yonelik yazili bir
metin/ydnerge bulundurma durumu incelendiginde ise TS ISO EN 9001 ile
dokimantasyon islemleri arasindaki; sistemlilik, tasarruf, istikrar, tutarhlik,
verimlilik ve etkinlik konularindaki benzerlikten dolay! beklenen sonug; ISO
belgesine sahip her isletmenin ayni zamanda belgesel iglemleri
dizenlemeye yonelik yazili bir metin/lydnerge bulundurmasidir. Ancak

sonuglar incelendiginde; TS ISO EN 9001 belgesine sahip 30 isletmeden
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yalnizca 8 tanesinde belge iglemlerinin tanimlandigi yazili bir metnin/

yonergenin oldugu gorulmustar.

isletmelerin  belgesel islemleri  diizenlemek igcin  kullandiklari
metin/ydnergenin igerigi incelendiginde ise; ayni metnin belgelere yonelik;
belgelerin saklanmasini, belgelerin Gretimini, belgelerin dagitimini,
belgelerin duzenlenmesini, belgelerin ayiklanmasini, belgelerin imhasini
kontrol ediyor olmasi gerektigi halde, 8 politika metninin “Belgelerin
Saklanmasini”, 7 politika metninin ise “Belgelerin Uretimini”, “Belgelerin
Dagitimin”” ve “Belgelerin Duzenlenmesini” igerdigi gorllmektedir.
Belgelerin ayiklanmasi islemlerini dizenleyen politika metni 3, belgelerin
imhasini duzenlyen politka metni sayisi ise 2’dir. Bu bulgulardan
hareketle; belge islemlerinde tutarli, sistematik ve etkin bir denetim igin
gerekli olan belge yonetim politika metni/yénergesinin KOBI’ler tarafindan

¢ok kullanilmadigi sdylenebilir.

isletmelerde olusturulacak belge ydnetim programinin yiritiicisi olarak
rol alacak belge yoéneticisi/arsivci istihdamini inceledigimizde ise;
calismaya katillan 43 isletmeden sadece 2’sinin belge iglemlerinden
sorumlu bir personel istihdam ettigi, bu kisilerin lise ve 6n lisans egitimi
aldiklari gorulmektedir. Belge islemlerinin konusunda egitimli personel ve
uzmanlk gerektiren islemler olduguna dusinuldagunde (Schellenberg,
1956, s. 40; Brumm (1995, s. 13) bu Kkigilerin egitim durumlarinin
calismamizda bahsi gegen belge yoneticisi/arsivci olarak
nitelendiriimelerine uygun olmadigi sodylenebilir. Yalnizca 2 igletmenin
belge islemlerinden sorumlu personel istihdam etmesi belge iglemlerinin
farkh bir sorumluluk alani olarak goérulduini goOsterse de igletmelerin
¢ogunlugunda belge yoneticisi/arsivci istihdam edilmeyisi isletmelerde

belge islemlerinde yasanan tutarsizligin nedenleri arasinda gdsterilebilir.
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Belge islemlerinde konusunda uzman personel istihdam etme durumuyla
iligkilendirebilecegimiz hizmet i¢i egitim programlarinin verilmesinde 9
isletmenin aktif oldugu gértlmektedir. Belge islemlerinde hizmet ici egitim
veren igletmeleri faaliyet gosterdigi sektorlere goére inceledigimizde;
Bilisim (2), Makina (2), Gida (2), Tekstil (1), Mobilya (1) ve Sanayi (1)
olarak siralandigini gormekteyiz. Makina sektérinde faaliyet gosteren
isletmelerden birinin belge islemlerinden sorumlu On Lisans diizeyinde
egitimli personeli mevcut iken, Sanayi sektorinde belge islemleri hakkinda
egitim veren igletmenin ise belge islemlerinden sorumlu personelinin lise
dizeyinde egitimli personeli oldugu goérulmektedir. Diger igletmelerin ise
belge islemleri konusunda uzman personel istihdam etmedigi halde belge
islemleri hakkinda egitim verdigini belilrtmesi  diger bir celigkidir.
Calismaya katilan isletmelerin 33 tanesinin (% 76,7) belge islemleri

uzerine egitim/danigmanlik almak konusunda istekli oldugu sdylenebilir.
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6. BOLUM

SONUG VE ONERILER

Belgeler, organizasyonlarin sahip olduklari kurumsal bilginin kaynagidirlar.
Kurumlarin nelere sahip olduklarina dair farkindalik yaratmada 6nemli bir
rol Ustlenirler. Yapilan islerin nasil yapilmis oldugunu bilmek, basari ve
basarisizliklardan ders ¢ikarmak (daha énceki belgelere basvuru), mevcut
bilgilerden yararlanmak belge yonetiminin amaglari arasinda gosterilebilir.
Bu amaglarin yerine getiriliirken herhangi bir aksaklikla karsilagiimamasi
icin  belgelerin yonetiminde bir sistem olusturma gerekliliginden de

bahsetmek mumkuinddr.

Tarihsel temellerini, 19. Yy. baslarina kadar dayandirabilecegimiz belge
yonetimi, gerek kamu gerek 6zel sektor olsun bilgi ve belgelerin Gretimi,
kullanimi ve depolanmasindaki hacmin artmasina paralel olarak giderek
onem kazanan bir disiplin halini almistir. Belgelerin  Uretimini,
depolanmasini ve tasfiyesini kontrol etme ihtiyacinin artmasi, gunimuzde
belge yonetim uygulamalarinin dneminin iyice artmasina neden olmustur.
islemlerin ylritilmesinde bir organizasyon tarafindan (retilen ve kabul
edilen dokUimanlar ve bu organizasyonun aktivitelerinin, sureglerinin ve
islemlerinin delili olarak alikonulan belgelerin hacimlerindeki artis da belge
islemlerinde planli hareket etmeyi gerektirmektedir. icinde bulundugumuz
bilgi ekonomisinde bilginin is igin vazgegilmez bir unsur oldugunu

soyleyebiliriz.
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Hem kamu hem de 0Ozel sektor farkllasma yaratacak bilginin
saglanmasina ve 0Orgut icinde deger yaratma adina kullanabilmek igin
¢caba sarfetmektedir. Bu baglamda isletmelerin, bilgi sistemlerini kullanma
egiliminde oldugu gézlemlenmektedir. isletmelerin hem érgiit ici hem de
orgut disindan ihtiyag duyacagi bilgilerin dizenli ve sistematik bir sekilde
saglanabilmesi ic¢in bilgi sistemlerine ihtiya¢c duydugu aciktir. Belge
yonetimi de orgltlerin  ihtiyag duydugu bilgi sistemleri arasinda
goOsterilebilir. Kurum ve kuruluglardaki gundelik igleyisin dogal bir sonucu
olarak Uretilen ya da disg ¢evreyle yurutulen iligkiler sonucunda disaridan
kabul edilen belgelerin, 6rgutin belirledigi bir politikaya gore yonetilmesini
hedefleyen belge ydnetimi, temel olarak hukuki kanit olarak gorulen
belgelerin, etkin ve sistematik yonetimini hedeflemektedir. Dinya
ekonomisiyle kiyaslandiginda KOBI olarak nitelendirilebilecek Tiirkiye
ekonomisinin  %98'ini olusturan Turk KOBI/lerinde de diger bitiin
isletmelerde, kurum ve kuruluslarda oldugu gibi belge yonetimi
uygulamalari 6nem arzetmektedir. Cesitli yonlerden avantajlari olan
KOBI'lerin en blyik dezavantajinin alinan kararlarda yeteri kadar bilgiye
bagvurulmamasi gelmektedir. KOB/i'lerde belge yénetimi uygulamalarini
inceledigimiz calismamizda, Ankara’da faaliyet gdsteren ve 50-99 Kisi
arasinda calisani olan KOB/'ler incelenmistir. Hangi sektérde faaliyet
gOsterirse gostersin, uluslararasi standartlarda ve belgenin yasam
doéngusuni godzoénunde bulunduran bir yaklagsimla uygulanan belge

yonetimi KOBI'ler igin énem arzetmektedir.

Bu gerekliliklerden dolayr Turkiye’deki KOBI'lerde belge yoénetimi
uygulamalarinin hangi dizeyde uygulandigini bunlarin ne diuzeyde diunya
standartlarinda ve belgenin yasam dungusu yaklasimini gézonunde
bulundurarak yapildigina dair bulgularin verilmesi amaglanmistir. Bu
amagla arastirmamizin hipotezi ise; “Ankara’da faaliyet gésteren KOB/'ler,
belge iglemlerini, belgenin yasam doénglisi yaklagimini gbzbniinde

bulundurmadan yiriitmektedir. Belge islemlerinde belgenin yasam
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déngiisiinii gbézéniinde bulundurmayan bir yaklasim izleyen KOB/ler

yurdtilen belge islemlerini tutarsiz ve yanhg bir sekilde yapmaktadir.’

seklinde belirlenmistir.

Belerledigimiz hipotezin gecerliligini sinamak amaciyla arastirmamizda
betimleme yénteminden yararlaniimistir. Bu amacla veri toplama teknigi
olarak iki bolumden olusan bir anket uygulanmigtir. Ancak ulagimi kolay
olan  isletmelerde  gorigsme  yontemi  uygulanmigtir.  Anketin
uygulanmasinda ayni zamanda telefon, e-posta ve fax araglari da
kullaniimistir. Bununla birlikte konuya dair genis bir literatlr calismasi
yapilmistir. Ozellikle 90l yillardan sonra belge ydnetimi ve uygulamalarina
yonelik olarak yapilan yayin sayisinda artis gozlemlenmektedir. 2000’li
yillarla birlikte 1ISO’nun ilk uluslarrasi belge yonetim standardi olan 1SO
15489’ u yayinlamasi, belge uygulamalarinda standardizasyonun énem

kazanmasina neden olmusgtur.

Arastirma evrenimizi olusturan; Ankara’da faaliyet gosteren ve 50 ila 99
kisi arasinda personel istihdam eden isletmeler, Kobinet Uyeleri Firma
Bilgileri Sorgulama Sistemi’nden taranarak belirlenmistir. Bu kriterlere
uygun olarak, Ankara’da faaliyet gosteren ve 50 ila 99 kisi arasinda
personel istihdam eden isletmelerin sayisi 133’tiir. Kobinet Uyeleri Firma
Bilgileri Sorgulama Sistemi’'ndeki iletisim bilgilerinin eksik ya da eski
olmasi, igletme adres ve iletisim bilgilerinin degismesi gibi nedenlerden
oturd bazi igletmelere erigilememigtir. Ayni zamanda arastirmaya cesitli
nedenlerle katilamak istemeyen igletmelerin yerine benzer o6zelliklteki
isletmelere ulagihp anketteki cevaplanma orani arttirlmaya caligiimistir.
Arastirma kapsaminda 133 KOBIi'den 43 tanesi ankete katiimistir.

Anketimizin cevaplanma orani %33 (43) olarak hesaplanmistir.
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Arastirma sonucunda ulastigimiz bulgulara goére arastirma hipotezimiz
dogrulandigini  sdylemek muamkundar. Ankete verilen cevaplar
incelendiginde; arastirmaya katlan KOBIi'lerde, belge ydénetimi
uygulamalarinin dunya standartlarindan uzak ve yurGUtilen belge
islemlerinin,  belgenin yasam dongusu yaklagsimini  g6zonunde

bulundurulmadan yapildigi1 gérulmektedir.

Arastirma sonucunda ulagilan sonuglar su sekilde siralanabilir;

6. 1. KOB/’lerin Genel Ozellikleri:
e Arastirmaya katilan isletmelerin faaliyet slresi incelendiginde

isletmelerin %74.4’Gnun (32) 15 yiIl veya daha fazla zamandir
faalilyet gosterdigi gorilmektedir. Bu arastirmaya katilan
igletmelerin buylk g¢ogunlugunun kurumsallagsmasini tamamladigi

seklinde yorumlanabilir.

e Arastirmaya katilan igletmelerin statist incelendiginde ise;
isletmelerin cesitli statllerde oldugu gozlense de kurulus yasalari
incelendiginde statu olarak farkli isimler altinda toplansalar da bu
isletmelerin tamamina yakininin sahipleri tarafindan yonetildigi
soylenebilir. Bu da hem ydnetiminin hem de igletmenin ayni Kisi

uzerinde toplnmasi anlamina gelmektedir.

e Calisma kapsaminda incelenen igletmelerin yabanci firmalarla

ortakligi ¢ok tercih etmedigi gériimektedir.

¢ Ankara’'daki KOB/'lerde kalite sistem dokUimantasyonu
incelendiginde; isletmelerin %69.8 (30)’'nin TS ISO EN 9001 kalite
sistem belgesine sahip oldugu gorulmektedir. Bunun yani sira TS
EN 14001 cevre yonetim standardina, TS 13001 (HACCP) Gida
guvenligi yonetim standardina “GOST” ve “OHSAS” belgelerine

sahip igletmelerlin de oldugu gorulmektedir. Bu sonuglardan
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hareketle arastirmaya katilan isletmelerin genel olarak kalite sistem

dokumantasyonuna dogru bir egilim gosterdigi sdylenebilir.

6. 2. KOBi’lerde Belge Yonetim Uygulamalari

6. 2. 1. Belge Uretimi

isletmelerde en ¢ok tercih edilen belge/evrak ortaminin kagit oldugu
gorulmektedir. igletmelerin tamami belge Uretiminde kagit ortami
tercih etmektedir. Bu igletmelerin % 60.5’i ise (26) ayni zamanda
elektronik ortamda da belge Urettigini belirtmektedir. 2 isletme ise
kagit ortamin yaninda mikrofilm ortaminda da belge Uurettigini
belirtmigtir. Anket sirasinda goérisme teknigi kullanilarak igletmelerin
elektronik ortamda belge Uretmekle herhangi bir kelime islemciyle
uretilen ve bilgisayar ortaminda saklanan dokimanlari ifade ettigi
sonucuna ulasiimigtir. Henlz kagit ortaminda belge uretiminde bile
eksikleri bulununan KOBJ'leirn elektronik belgelerden de g¢ok

haberdar olmadiklari gértlmektedir.

isletmelerde (Uretilen belgeler tiirlerine gdre incelendiginde ise;
isletmelerin en gok faturlarar ve yazigmalar Urettigi gorulmektedir.
Aragtirma bulgularina gore arastirmaya katillan iki isletme
¢alisanlari hakkinda herhangi bir belgeye ihtiya¢c duymamaktadir.
Calisan Dbilgilerinin  tutuldugu belgeleri UGreten 41 isletme
bulunmaktadir. Mugteri bilgilerine yoOnelik olarak belge Ureten
isletmelerin sayisi ise 40’tir. Musteri bilgilerine ihtiya¢g duymayan 3
isletmenin ise pazarlama ve satis icin iligkilerini neye gore
planladigi merak konusudur. Toplanti tutanaklarini Greten 36
isletme bulunmaktadir. Ayrica satis ve pazarlama iglemlerinde
icerdikleri bilgi sayesinde igletmelere analiz imkani taniyan; satis
rakamlari (27), fiyat teklifleri (31) ve UurlGn raporlan (31) gibi
belgelerin Uretiminin disik olmasi KOBI'lerin daha énce de bahsi
gecen alinan kararlarin yeteri kadar bilgiye dayandiriimamasi
sonucunda yasanan basarisizliklarina dair dezavantajlarinin

kaynagini gosterir niteliktedir.



102

isletmelerin belgeleri/ evraklari saklama amagclarina baktigimizda
ise; isletmelerin % 93’nln “Hukuki Zorunluluk”, % 74,4’Gnin “Mali
Gereksinimler”, % 34,9'unun da “Aragtirma Hizmetleri” amaciyla
belgeleri/  evraklari  sakladiklari  gorulmektedir.  Sonuglara
bakildiginda isletmelerin belgeleri saklama konusunda belge
yonetiminin  6ngdérdugu ya da gundelik igleyiste karsilasilan
gerekliliklerden ¢ok haberdar olmadiklari soOylenebilir. Belge
saklama nedenleriyle ilgili oranlarin birbirinden farkli ¢ikmasi
igsletmelerin  belge saklama nedenlerinden ¢ok haberdar
olmadiklarina dair savimizi destekler niteliktedir. Burada belge
saklama nedenlerinde yasal ve duzenleyici gevrenin en etkili neden
oldugu gorulmektedir. Mali nedenlerden oOturld saklama ihtiyacinin
da yasal ve duzenleyici cevre gerekliliklerinden kaynaklandigi
soylenebilir. Hukukun o6ngordigu yasal sure sonunda belgeler
saklanmayabilir. Ancak daha sonra basvuru kaynagi olarak
kullanilmak Uzere de saklanmasina ihtiyag duyulabilir. Bu baglamda
incelendiginde igletmelerin belgeleri saklamasinin asil nedeninin

hukuki zorunluk oldugunu sdylemek mamkundur.

6. 2. 2. KOBi’lerde Belge Yonetim Programi Gelistirme

Literatir incelendiginde cesitli  kaynaklar belge yonetimi
uygulamalarini dizenleyen yazili bir metin/yonergenin gerekliligine
aclkga vurgu yapmaktadir. Bu gereklilikten yola ¢ikarak
arastirmaya katilan isletmelerde belge yonetimi uygulamalarini
duzenleyen herhangi bir politika metni yada yonergenin bulunma
durumunu inceledigimizde; 43 igletmeden yalnizca 9 tanesinde
belge islemlerini dizenleyen yazili bir metin oldugu sonucuna
variimigtir.  Belge yodnetimi ve ISO 9001 Kalite sistem
dokUmantasyonu arasindaki yakin iligkiden dolayl arastirmaya
katillan isletmelerde hem ISO 9001 Kalite sistem dokimantasyonu
hem de belge islemlerini dizenleyen bir politika metni bulunma
durumu incelenmistir. Arastirma bulgularina goére, 1ISO 9001 Kalite

sistem dokumantasyonu’na sahip 30 igletmeden yalnizca 8
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tanesinde belge islemlerini duzenleyen bir politika metninin
bulundugu sonucuna variimistir. Bu nedenle sistemlilik, tasarruf,
istikrar, tutarlihk, verimlilik ve etkinlik gibi konularda benzerlik
gOsteren belge yonetimi uygulamalari ve ISO 9001 Kalite sistem
dokumantasyonunun arastirmamiza katilan isletmelerde tam olarak
uygulanmadigini soéylemek mumkundur. 1 igsletmenin de herhangi
bir kalite sistem dokimantasyonuna sahip olmadigi halde belge
islemlerini dizenleyen bir politika metnine sahip olmasi da ilgi ¢gekici

bir sonu¢ olarak kargimiza ¢ikmaktadir.

e Literatlrdeki belge yodnetimi uygulamalarini dizenleyen yazili bir
metin/ydnergenin  gerekliligine vurgu yapan kaynaklar ayni
zamanda bu metin/yénergenin kapsamina dair de acgiklamalarda
bulunmaktadir. Buna gore bu metnin ; belgelerin Uretimini,
belgelerin  saklanmasini,  belgelerin  dagitimini,  belgelerin
dizenlenmesini, belgelerin ayiklanmasini, belgelerin imhasini
kapsamasi gerekmektedir. Bu acgidan incelendiginde belge
islemlerini duzenleyen politika metnine sahip igletmelerden yalnizca
2 tanesinin bu islemlerin tumunU birden kapsayan ve duzenleyen
bir politika metnine sahip oldugu goérulmektedir. Diger 7 isletmenin
sahip oldugu politika metinlerinin bahsi gegen islemlerin tamamini

kapsamadigi gorulmektedir.

6. 2. 3. KOBI’lerde Belgelerin Diizenlenmesi ve Korunmasi

e Igletmelerin dosyalama sistemine sahip olma durumunu
inceledigimizde ise 43 isletmenin %95.3’Unun dosyalama sistemine
sahip oldugu gorulmektedir. Dosyalama sistemleri arasinda en ¢ok
tercih edileni ise alfanUmerik dosyalama sistemi olarak

goOrulmektedir.

e isletmelerin kullanimi devam eden glincel belgeleri sakladigi yer
incelendiginde; en c¢ok tercih edilen ortamin ofis oldugu
gozlemlenmektedir. Bunu takiben sekreteryada da onemli oranda

belgenin saklandigi gorulmektedir. Elektronik belgeleri e-ortamda
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ana bilgisayarda saklama egilimde olan isletmelerin ¢ogunda belge
merkezi bulundurmamalarina paralel olarak belge
merkezinde/arsivinde belge saklama orani ise olduk¢a dusuktar.
isletmelerin belgelere yonelik ayni kopyadan birden fazla iiretip bu
kopyalari ayni anda birden fazla yerde saklamasi, igletmelerin
kopya uretimi ve yodnetimi konusunda c¢ok bilingli davranmadiklari

seklinde yorumlanabilir.

isletmelerdeki evrak kayit defteri ve belge envanteri kullanim orani
incelendiginde ise; evrak kayit defteri kullanan 9, belge envanteri
kullanan 18 igletmenin olmasi da belge yonetimi uygulamalar
kapsaminda erisim araclarinin  olusturulmasi konusunda

isletmelerin ¢ok bilingli davranmadiklarini destekler niteliktedir.

isletmelerde giincel kullanim siresini dolduran belgelerin gesitli
nedenlerden dolay! (idari, mali ve hukuki nedenler) saklanmasi
gereken belgeler/ evraklar igin belge merkezi/ arsiv bulunma
durumuna baktigimizda ise arsiv/belge merkezi bulunan yalnizca 9
isletme bulunmaktadir. Sadece bir depo islevinden c¢ok erisim
yonetimi (hangi belgeye kimin erisebilecegi, glivenlik vb.) ve yapilan
islemlerde tutarhlik saglanmasi acgisindan gerekli olan belge
merkezi/ arsivine arastirmamiza katilan igletmeler tarafindan 6nem

verilmedigi soylenebilir.

Literatire baktigimizda c¢esitli nedenlerden o6tart saklanmasi
gereken belgelerin, ihtiyag duyuldugunda sorunsuz bir sekilde
erisilebilmesi igin arsivde ya da belge merkezinde yeniden
dizenlemeye tabi tutulmasi gerekliligine dikkat cekilmektedir. Bu
acgidan incelendiginde belge merkezi/arsivine sahip 9 isletmenin 7
tanesinde belgelerin yeniden dizenlemeye tabi tutuldugu, diger 2
isletmede ise yeniden dizenlemeye dair herhangi bir ¢alismanin
yapilmadigr sonucuna varilmigtir. Duzenleme ¢alismalarina
gereken oOnemin veriimemesi ihtiyag duyuldugunda belgelere

erisimde gesitli sorunlar yaganmasina neden olacaktir.
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6. 2. 4. KOBI’lerde Belge Ayiklama ve imha islemleri

6. 2.

Belgelerin etkin yonetimi igin, ugrasilacak belge sayisinin az olmasi
ve vyalnizca ihtiyag  duyulacak belgelerin  saklanmasi
gerekliliklerinden yola c¢ikarak; arastirmaya katilan isletmelerin
belgenin yagsam dongusu yaklagiminin onemli bir pargasini
olusturan ayiklama ve imha islemlerine yonelik uygulamalarini
inceledigimizde; 26 igsletmenin guncel kullanim suresini doldurmus
belgeler/ evraklar i¢in ayiklama islemini gergeklestirdigini
gormekteyiz. Bu isletmelerin 4°G yilda bir kez, 14’G 3 yilda bir kez ve

8'i 5 yilda bir kez olmak Uzere ayiklama iglemi yaptigini belirtmistir.

Ayiklama iglemini takiben yapilacak olan imha iglemlerini
inceledigimizde ise; ayiklama islemini gercgeklestirdigini belirten 26
isletmeden 21 tanesi aylklama islemini takiben imha iglemini
gergeklestirdigini  belirtmektedir. imha islemini gergeklestiren
isletmelerden &’i yilda bir kez, 11’i Gg yilda bir kez ve 5’ i ise 5 yilda
bir gibi bir sikliklarla imha iglemini yapmaktadir. Ayiklama iglemi
yaptigi halde saklanmasina gerek olmayan belgeleri imha etmeyen
5 isletme bulunmaktadir. Bu bulgudan yola c¢ikarak arastirmaya
katilan igletmelerin belge iglemlerinde bilingsiz olarak hareket

ettikleri sGylenebilir.

5. KOBi’lerde Profesyonel Belge Yoneticisi istihdami

Belge yonetimine yonelik bir ¢ok kaynak igletmelerde, kurum ve
kuruluglarda belge uygulamalarinin yuruticusu olarak belge
islemlerinden  sorumlu belge yoneticisi istihdamina dikkat
cekmektedir. Belge yoneticisine yonelik olarak; belge islemlerine
yonelik prosedur ve talimatlarin belirlenmesi, gerekli standard vb.
saglanmasi, hizmet ici egitimin tasarimi ve sistemin izlenmesi,
kontrolinun saglanmasi gibi bir ¢cok sorumlulugun tanimlandigi bu
kaynaklarda belge yonetimi uygulamalarinin uzmanlik gerektiren ve
bu konuda egitim almis personel tarafindan yuratiimesi gereken bir

islemlerden olustugu vurgulanmaktadir. Bu baglamda arastirma
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bulgularina gore; belge iglemlerinden sorumlu personel istihdam
eden yalnizca 2 isletme bulundugu gorulmektedir. ancak bu kisilerin
egitim durumu incelendiginde belge islemlerine yénelik herhangi bir
egitim almadigi gorulmektedir. bu bilgiler 1s1ginda arastirmaya
katillan igletmelerin higbirinde belge islemlerinden sorumlu, belge
islemlerine yonelik olarak egitim almig konusunda uzman belge

yoneticisi istihdam edilmedigi sdylenebilir.

6. KOBI’lerde Felaket Yénetimi

Literatire baktigimizda organizasyonlarda yonetimin temel iglevleri
arasinda yer alan planlama islemleri kapsaminda
degerlendirebilecegimiz belge felaket programlari belge yonetiminin
onemli unsurlari arasinda yer gosterilebilir. Bu baglamda belge
yonetimi uygulamalari kapsaminda olusturuimasi gereken “cok
onemli belgeler” listesi gerekmektedir. Bu bilgiler 1g1ginda
isletmelerin olaganustl durumlar icin gelistiriimis belge felaket
programi  bulundurma durumuna baktigimizda; igletmelerin
51.2’sinin (22) belge felaket programina sahip oldugu sonucuna
ulagiimistir. 48,8’inin ise (21) herhangi bir belge felaket programina
sahip olmamasi ise yonetimin temel iglevleri arasinda yer alan
planlama islevinin arastirmaya katilan igletmelerde tam olarak

islemedigi seklinde yorumlanabilir.

7. KOBi’lerde Belge islemlerine Yénelik Hizmetigi Egitim
Belge islemlerine ve uygulamalarina yonelik glncel gelismelerin

takibi ve dunya standartlarina paralel olarak bir egilimin saglanmasi
amaciyla isletme personelin belgesel iglemler konusunda bilgi ve
yeteneklerinin arttirlmasina yonelik olarak hizmet ic¢i egitim
verilmesi gereklidir. Arastirma bulgularina goére yalnizca 9
isletmenin boyle bir egitim vermesi diger 34 igletmenin ise bdyle bir
egitim vermemesi belge islemlerinde hizmet igi egitim programlari
konusunda igletmelerin ¢ok da istekli olmadigi seklinde

yorumlanabilir.
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6. 3. ONERILER

Literatir incelendiginde belge yonetimi uygulamalarina yonelik olarak
standardizasyonun dnem kazandidi gorilmektedir. Yapilan ¢alismalarda
belge yonetiminin kurum ve kuruluslardaki bilgi yonetimi uygulamalari
altinda o6rgut hafizasinin korunmasinda gerek kosul olarak incelendigini
soylemek muimkindir. Ulkemiz  agisindan  degelendirildiginde ise
literatlrin daha c¢ok kamu kurum ve kuruluglarindaki belge yonetimi
calismalarina yoneldigi gorulmektedir. Belge islemlerini duzenleyen yasa
ve yonetmeliklerin kamu kurumlari Gzerinde yaptirrminin olmasi 0Ozel
sektorde herhangi bir yaptinma sahip olmamasi Ulkemizdeki belge
yonetimi calismalarinda 6zel sektérin ihmal edilmesinin nedeni olarak

gOsterilebilir.

Literatlrde, belge yonetimi uygulamalarina yonelik olarak bir maliyet-yarar
analizi galigmasinin yapilmamis olmasi 6nemli bir eksiklik olarak karsimiza
cikmaktadir. Belge yonetiminin kurum ve kuruluslara ekonomik yonden
saglayacagi faydanin somutlastirilabilmesi i¢cin maliyet — yarar analizi

turinden galismalara ihtiyag vardir.

6. 3. 1. KOBi’lerde Belge Uretimine Yonelik Oneriler:

Kobilerde belge yonetimi uygulamalarina yonelik dnerilere ilk olarak belge
uretiminin  kontrol altina alinmasina yonelik Onerilerle baglanmistir.
KOB/l'lerin belge Uretiminde daha planli davranmasina ydnelik
bilgilendirme ve yénlerdirme calismalari yapilmalidir. KOBIP'lerdeki en
temel sorunlardan biri olan “alinan kararlarin yeterince Dbilgiye
dayandirimamas!” sorunu, KOBI'lerin bilgi ve belge uretiminde daha
bilingli hareket etmesinin saglanmasiyla ¢ozulebilir. Belge tarlerinin
icerdikleri bilgilerin, hangi asamada nasi kullanilacaginin bilinmesi de

karar alma asamasinda gerekli bilginin saglanmasina katki saglayacaktir.
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Musteri bilgileri, fiyat teklifleri vb. belge turlerinin icerdikleri Dbilgiyle
yoneticilere analiz ve karsilastirma olanagi saglayacag dusundldigunde,
yoneticilerin kurum ve kuruluslari icin hangi belgelerin Gretilmesi gerektigi
konusunda planlama yapmasi bu sorunlarin 6nune gecebilir. Belge
uretiminde tam denetimin saglanabilmesi i¢in belge yonetimi kapsaminda

formlar, talimatlar vb. uygulamalar kullanilabilir.

6. 3. 2. KOBi’lerde Belge Saklama Nedenlerine Yénelik Oneriler

Kurum ve kuruluglarda uretilen belgelerin hangi amagla ve ne sureyle
saklanmasi gerektiginin c¢alisanlarca bilinmesi, saklama surelerini
belirleyen etkenler Uzerindeki farkindalik belge iglemlerinde tutarlihgin
saglanmasina yardimci olacaktir. Bir belgenin uretiimesinde o belge igin
olmasi gerekli tum bilgilerin saglanmasi gerekliliginin farkinda olan bir
calisan calistigi kurumun ihtiyaglarina uygun bir belge Uretiminin de
garantisi olacaktir. Bu nedenle kurum ve kuruluslarda calisan personelin
belgelerin Uretiimesinde ve belge iglemlerinde belirleyici olan yasal, idari

ve mali cevre etkenlerine karsi bilgilendiriimelidir.

6. 3. 3. KOBi'lerde Belgelerin Diizenlenmesi ve Korunmasina

Yonelik Oneriler

e Belgelerin duzenlenmesine yonelik olarak kurumun ozelliklerine
uygun olarak bir dosyalama sisteminin olusturulmasi ve bunun
yazili bir dosyalama plani haline getiriimesi, dosyalama iglemlerde
tutarhlig1 saglayacagi gibi iglemlerin kisiye bagimhligini da ortadan

kaldiracaktir.

e Guncel kullanimi devam eden belgeler icin merkezi bir saklama
alanin belilenmesi ve belgelerin yetkisiz kullaniminin 6nlenmesi,
icerik kontrolinin saglanmasi ve olaganustl durumlara karsi
belgelerin koruma planlamalarinin yapilmasi saglanmalidir. Kurum

icin cok 6nemli belgelerin tanimlanmasi gerekmektedir.
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e Belgelerin duzenlenmesi islemlerine yonelik olarak; belgelerin is
sureclerine bagli olarak hangi belgenin hengi birimler arasinda
dolasacaginin “belge dolasim semalari’yla tanimlanmasi da is

sureclerindeki her asamada belgenin takibini saglayacaktir.

e Guncelligini yitirmis ancak c¢esitli nedenlerden 6tlrld saklanmasina
ihtiyag duyulan belgeler icin merkezi bir belge merkezi/arsiv
kurulmahdir. Aynen guncel belgeler icin belgelerin yetkisiz
kullaniminin  énlenmesi, igcerik kontrolinin saglanmasi ve
olaganustl durumlara kargi belgelerin koruma planlamalarinin
yapilmasi saglanmalidir. Bunun yani sira belge
merkezinde/arsivinde saklanan belgelerin ihtiyagc duyuldugunda
kolay erigilebilir ve kullanililabilir olmasi i¢in yeniden dizenlemeye
tabi tutulmasi da yararli olacaktir. Yeniden dizenleme esanasinda
kullanilacak yontemin guncel belgeler igin kullailan ydntemle

paralellik gostermesine dikkat edilmelidir.

6. 3. 4. KOBI’lerde Belgelerin Ayiklanmasi ve imhasina Yénelik
Oneriler

e Kobi'lerde belgelerin ayiklanmasi ve imhasi asamalarinda bu
islemlerin  yurutucusu olarak yetkilendirilmis bir komisyon
kurulmahdir. Bu komisyon uyelerinin yasal, idari ve mali
duzenleyicileri g0z onunde bulundurarak belgeleri
degerlendirmelidir. imha islemi ise bu islemler sonucunda
saklanmasina gerek olmadigina karar verilen Dbelgelere

uygulanmalidir.

6. 3. 5. KOBIi’lerde Profesyonel Belge Yoneticisi/Arsivci istihdamina

Yoénelik Oneriler

e Belge islemleri uzmanlik gerektiren ve konusunda egitimli personel
tarafindan yuaratilmesini gerektiren bir niteliktedir. Belge islemleri

kurumlarda ayri bir sorumluluk alani olarak tanimlanmali ve Lisans
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dizeyinde egitim veren kurumlarda egitim almis personel
tarafindan yuritilmelidir. KOBP'lerde belge islemlerinin de bu
baglamda egitimli  bir personel tarafindan  yUrGtiimesi

gerekmektedir.

Kurum vekuruluglarda istihdam edilecek belge yoOneticisi/arsivci
glncel gelismeleri takip ederek kurum c¢alisanlarina duzenleyici
etkenler hakkindaki degisme ve gelismeleri duyurmali, ve bu

konuda bilgi becerilerin arttirimasina yonelik egitim vermelidir.

Belge islemleri denince akla hemen muhasebe islemleri ve

muhasebeci gelmemelidir.

6. Genel Oneriler

KOBI'lerde uygulanmasina yoénelik olarak verilen biitin énerilerin
yuriitiicisi.  konumunda KOBI yéneticileri bulunmaktadir. Bu
nedenle belge yonetiminin gerekliliklerinin, belge yonetiminin neden
uygulanmasi gerektigi, saglayacagi yararlar gibi konularda KOBI

yoneticileri bilgilendirilmelidir.

Belge yonetiminin kurum ve kuruluglara saglayacag: faydanin
somutlastiriimasi adina maliyet — yarar analizi tirundeki ¢caligmalara
agirlik verilmesi de KOBI yéneticilerinin bu konuya dikkatlerinin

¢cekilmesi amaciyla kullanilabilir.

KOSGEB ve belge yonetimi konusunda lisans duzeyinde egitim
veren Univeristeler arasinda isbirli§i saglanarak KOBI'lerde belge

yonetimi uygulamalarina yénelik bir rehber olusturulabilir.

Universiteler KOBP'lere belge ydnetimi konusunda danigsmanlik

hizmeti verebilir.
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Meka Muhendislik Sanayi Ve Ticaret Ltd. $ti.
Gursan Makina Sanayi Ve Ticaret A. $.

Aygersan Aydinlatma Geregleri Sanayi Ve Ticaret A.S.
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25. Motali Yatakli Kanepe Oturma Gruplari Ve
26. Teknolojik .Sis.San.Tic A.S.

27.  Alfa Makina Kazan Sanayii As

28. Kalyon Plastik Sanayi Ve Ticaret A.S.

29. Sa-San Saglik Malz. Uretim Ve Paz. Ltd. Sti.
30. Metebronz Mobilya Aksam Aksesuar San. Ve Tic.A.S.
31.  Ankara Yatak & Kapitone Sanayi Ve Tic A.S.
32. Husas/Huglu Silah San Ve Ticaret A.S.

33. Kalite Glivence Sorumlusu

34. Bor-San A.S.

35. Cer-San ins.Tur.Mad.San.Ve Tic.Ltd.Sti.

36. Duelsan Ltd.Sti

37. Bilfa Musavirlik insaat Sanayi Ve Ticaret

38.  Limited Sirketi

39. Bgs Beypazari Gida San.Tic.Ltd.Sti.

40. Ups Tibbi Cihazlar Sanayi Ltd.$ti.

41.  Arpi Mob-Tas Mobilya Tasarim Ltd.Sti.

42.  Hck ing.San.Turz. Ve Dis Tic.Ltd.Sti

43.  Altinordu Treyler San.Ve Tic.Ltd.$ti.

44. Kogbey Turizm Tasimacilik Guvenlik Gida Temizlik Hizmetleri Saan. Ve
Tic.Ltd.Sti.

45.  Aysberk Tercime Ve Lokalizasyon Ltd. Sti.
46. Fem Mobilya Ve Dekorasyon Ltd.Sti

47.  Ozka Prefabrik

48. Docuart Bilgisayar Ve lletigim Ltd.Sti.

49. Emir Giyim San Ve Tic Ltd .



50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.

Zarif Corap Tekstil

ilhan Sonbay

Hidro-San Damper A.S.

Netcad Ulusal Cad Ve Gis Cozumleri A.S
Marka Celik Esya Ltd Sti

Ajans Turk Gazetecilik Ve Matbaacilik San. A.S.
Aldoks Aliminyum Plastik San. Tic. A.S.

Ari Giyim Tekstil San Ve Tic. A.S.

Astup Ve Makina San. A.S. Total

Aybakar Mak.San. Ve Tic. A.S.

Aymas Makina San. Ve Tic. A.S.

Balaban ins Ahs.Dog.San. Ve Tic. Ltd. Sti.
Balik¢ioglu Mob.Tas.Dek.San. Ve Tic. Ltd. Sti.
Beta Ziraat Ve Tic. A.S.

Bezek Giyim San. Ve Tic. Ltd. Sti.

Cimtek Cimento Tenolojisi Muh. A.S.

Dekart Tekstil San. Tic.Lmd.S$ti.

Dora Otomotiv Cam San. Ve Tic. A.S.

Dorge Prefabrik Yapi Ve Profil San. Tic.Lti.
Egsas Elektronik Ve Gida San. A.S.

Elegant Gomlekleri Tic.Ve Sa.A.S.

Elektronik Sistemler Destek San. Ve Tic. A.S.
Ercan Giyim San. Ve Paz.Ltd. $ti.

Ersa Mak.San. Ve Tic. Ltd. Sti.

Ersa Mak.San. Ve Tic.Ldt.$ti.

Eskihisar ingaat Malz.San. Ve Tic. A.S.
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76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.
91.
92.
93.
94.
95.
96.
97.
98.
99.
100.
101.

Gaye ic Ve Dis Tic. A.S.

Gurel Konf.Bayan Blyuk Beden San. Tic. Ltd. $ti.
Iba Kimya San. Ve Tic. A.S.

ilkay Triko San. Ve Tic. Ltd. Sti.

Kalkinma Holding A.S.

Kayhan Unal

Makimsan Makina Ve Asfalt imalat San. Ve Tic. A.S.
Mates Otomotiv Ve Mat. Test Cih. Tic. Ve San. A.S.
Mesa Toplu Konut Yatirirm A.S. Ahsap Dograma Fabrikasi
Murat Un San. A.S.

Tr-Net (Orta Dogu Yazilim Hizmetleri A.S.)

Ozdemir Makina San. Ve Tic. A.S.

Petas Profesyonel Elektronik San. Ve Tic. A.S.

Rona Makina San. Ve Tic. A.S.

Salem Ankara Mak.San. Ve Tic. Ltd. $ti.

Santes Klima Havalandirma Sogutma Sanayi Ve Ticaret Ltd $ti

Setkom ileri Teknoloji Uriinleri San. Ve Tic. A.S.
Tepar i¢ Ve Dig Tic.Sti.

Tesmak Tesisat Makina San. Ve Tic. Ltd. $ti.
Tetnak Tasimacilik Turizm Ve Tic. A.S.

Tdzun Giyim San. Ve Tic. Ltd. $ti.

Umat-Umumi Magaazalar Turk A.S.

Volkan Boya Kimya San. Ve Tic. Ltd. $ti.
Tisamat Basim Sanayii

Akdas Dékim San.Ve Tic.Ltd.Sti.

Ozsdz Makina Sanayi Ve Ticaret A.S.
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102. Osko Aliminyum Sanayi Tic. Ltd. $ti.

103. Layne Bowler Dik Tlrbin Pompalari Sanayi Ve Ticaret A.S.
104. Serdaroglu Teknik Malzeme Sanayi Ve Ticaret Ltd.Sti.
105. Yepasan Yedek Parca San. Ve Tic. Ltd.S$ti.

106. Asmaksan Asfalt Makinalari San.Tic. Ltd.$ti.

107. Ygs Tekstil ithalat ihracat Ve San. Tic. Ltd. Sti.

108. F.A.F. Endustriyel Malzemeler Sanayi Ve Ticaret .As.
109. ihlas Tibbi Malzemeler A.S.

110. Akpinar Teknolojik ingaat Ltd.Sti.

111. Sevgi Egitim Ve Bilgi Teknolojileri A.S. (Sebit)

112. Tepe Kapi Dograma A.S.

113. Atagur Ahsap Metal San.Ve Tic.Ltd.$ti.

114. Ersa Celik Egya San.Ltd.Sti.

115. Selen Elektrik Sanayi Ve Ticaret A.S.

116. Galsan Plastik Ve Kalip Sanayi A.S.

117. Stemed Steril Medikal Malzemeler Imalat lhracat Ve Ticaret Limited
Sirketi

118. Tunga Tekstil Konfeksiyon Ve Orman Uriinleri Sanayi Ticaret insaat A.S.
119. Akel Metal Aluminyum Ltd. Sti.

120. Harika Gida Sanayi Ticaret A.S.

121. Meri¢ Konfeksiyon Teks. Paz. Ltd. Sti.

122. Na-Me Endustri Urtinleri Sanayi Ve Dis Ticaret A.S.

123. Bulut Mutfak Mobilya Sanayi Ve Ticaret A.S.

124. Gipta Hediyelik Reklam Urtinleri imalat Sanayi

126. Katre Tekstil Kon. San. Tic. Ltd. $ti.

127. Gazi Kege Ve Tekstil Sanayi Ticaret A.S.



128.
129.
130.
131.
132.
133.

Okuyaz Elektrik imalat Sanayi Ticaret Ltd. Sti.

Glilecler Corap Ve Tekstil Uriinleri San. Ve Tic. Ltd.Sti.
Mekik Hali Ev Tekstil Sanayi Ve Tic. As.

Basoz Enerji Taahhut Ticaret Ve Sanayi A.S.

Nurdil Teknik Sogutma San. Ltd. $ti.

Birlik Makina San. Tic. Ltd. Sti.
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1. Isletmedeki pozisyonunuz nedir?

O Isletme sahibi O Ust yonetici O Orta diizey yonetici [ Diger (belirtiniz)...................
2. Isletmeniz kag yildir faaliyet gdsteriyor?

01-5 O 5-10 O 10-15 O 15+
3. Isletmeniz hangi sektdrde faaliyet gosteriyor?

Liitfen belirtiniz ........ccccoccvevereeennens

4. Isletmenizin statiisii nedir?
O Sahis Isletmesi
Kollektif Sirket
Anonim Sirket
Adi Ortaklik
Limited Sirketi
Kamu Kurulusu
O Diger (liitfen belirtiniz)............ccccc.....
Isletmenizin yabanci firmalarla ortaklig1 var m1?

O Evet O Hayir
6. Ortak oldugunuz firma hangi pazarda faaliyet gosteriyor ?(birden fazla segenek isaretleyebilirsiniz)

O ABD O AB O Asya O Orta Dogu
Isletmeniz ithalat/ihracat yaptyor mu?
O Evet O Hayir
. Isletmenizin sahip oldugu sistem belgeleri nelerdir? (birden fazla segenek isaretleyebilirsiniz)
O TS EN 14001 Cevre Yonetim Standardi
O TS ISO EN 9001 Kalite Yonetim Standardi
o TS 13001 (HACCP)
O OHSAS 18001

O Diger (liitfen belirtiniz)...........c.ceeueenee.
. Isletmenizde, belgeler/evraklar hangi ortamda iiretiliyor? (birden fazla segenek isaretleyebilirsiniz)

O kagit
O elektronik
O mikrofilm

O diger (belirtiniz)..............
10. Isletmenizde ne tiir belgeler/evraklar tiretiliyor? (birden fazla segenek isaretleyebilirsiniz)

e
O o0oOooag

~

o0

O

O Faturalar O Toplant1 Tutanaklar OYazigmalar

O Miisteri Bilgileri O Raporlar O Satis Rakamlar1

O Teknik Yayinlar O Kurum Ici Notlar O Fiyat Teklifleri

O Miihendislik Cizimleri O Uriin Raporlar O Satinalma Siparisleri
O Gezi Raporlari O Calisan Bilgileri

O Diger (liitfen belirtiniz)...........c.cceueeee.

11. Isletmenizde belgeler/evraklar hangi amaclarla saklaniyor?(birden fazla segenek isaretleyebilirsiniz)
O Hukuki zorunluluk nedeniyle
Arastirma hizmetleri nedeniyle
O Mali gereksinimler nedeniyle
O Diger (litfen belirtiniz)............cceeueeee.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

131

Kurumunuzda iiretim, dagitim ve dosyalama gibi belgesel islemleri diizenlemeye yonelik yazili bir
metin/yonerge var mi?(cevabiniz hayirsa liitfen 15. soruya geciniz)

O Evet O Hayir

Bu yonerge hangi islemleri kapsiyor? (birden fazla segenek isaretleyebilirsiniz)
O belgelerin iiretimini

belgelerin dagitimini

belgelerin diizenlenmesini

belgelerin saklanmasini

belgelerin ayiklanmasin

O belgelerin imhasin

Isletmenizde, resmi belgelere/evraklara yonelik dosyalama sisteminiz var mi1?
O Evet O Hayir

Isletmenizdeki resmi belgeleri/evraklar1 dosyalarken hangi dosylama sistemini kullaniyorsunuz?
O Alfabetik
O Nimerik

O Alfanumerik

Isletmenizde kullanimi devam eden giincel belgeler nerede saklaniyor?(birden fazla segenek

isaretleyebilirsiniz)
O Ofiste

Sekretaryada

Belge merkezinde/arsivde

Elektronik ortamda ana bilgisayarda

Elektronik ortamda, birim bilgisayarinda

e-ortamda yedekleme iinitesinde

O Diger (liitfen belirtiniz)............ccoceeee.
Isletmenizde evrak kayit defteri kullaniliyor mu?

O 0Oogoo

OoOo0onoaog

O Evet O Hayir
Isletmenizde belge envanteri hazirlantyor mu?
O Evet O Hayir

Isletmenizde giincel kullanim siiresini doldurmus ancak idari, mali ve hukuki nedenlerden 6tiirii saklanmasi
gereken belgeler/evraklar i¢in belge merkeziniz/arsiviniz var mi1?

O Evet O Hayir
Bu belgeler, belge merkezinde/arsivinde yeniden diizenlemeye tabi tutluyor mu?
O Evet O Hayir

Isletmenizde, giincel kullanim siiresini doldurmus belgeler/evraklar igin ayiklama iglemi yapiliyor
mu?(cevabiniz hayirsa liitfen 24. soruya ge¢iniz)

O Evet O Hayir
Ayiklama islemi hangi siklikta yapiliyor?
O Yilda bir kez O 3 yilda bir kez O 5 yilda bir kez

Isletmenizde, giincel kullanim siiresini doldurmus belgeler/evraklar i¢in imha islemi yapiliyor mu?(cevabiniz
hayirsa liitfen 25. soruya geciniz)

O Evet O Hayir
Ayiklama islemi hangi siklikta yapiliyor?
O Yilda bir kez O 3 yilda bir kez O 5 yilda bir kez

Isletmenizde belgelere/evraklara yonelik islemlerin yapilmasindan sorumlu, belge ydneticisi/arsivci istihdam
ediliyor mu?
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O Evet O Hayir
26. Istihdam ettiginiz belge yoneticisi/arsivcinin egitim durumu nedir?Liitfen belirtiniz
O Ilkdgretim O Lise O On lisans O Lisans (liitfen belirtiniz).............ccc......

27. Isletmenizde olaganiistii durumlar i¢in gelistirilmis bir belge felaket programimiz var mi?

O Evet O Hayir
28. Isletmenizde, personelin belgesel islemler konusunda bilgi ve yeteneklerinin artmasi amactyla egitim
programlari diizenleniyor mu?

O Evet O Hayir
29. Isletmenizdeki personelin belgelere/evraklara yonelik olarak yapilacak islemler hakkinda egitim almasini ister
misiniz?

O Evet O Hayir



PRUJOO000000 - G2—@000 " 0000000 [Content Types] . xml

¢[00 ( 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
OOOO0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
DO000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
0O000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
DOOOOOooooooo0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
55555 5 5 5 5 5 5 5 5 W[
DUOOOOOOODoDDoooDooooooooooooooooooooon  « INAOL, 1 HMCA+F Ur@US LY #Te<€kolk AT11R03 10
OOMDEA"E Y ; ™00d ] +< hO>hkR6%C, J#-0f « 2AESTEN..Q¢ * ORI+ AfO8«d+wl" ZmBEr D+AyI9” "AO; /™5
¥Q@zo+1,40+a-anl—0 Ulak > 0al




x-S
TesBanrnlzall A, cNaa] 3024\ ¥@217F10000, 0017 « 87 na
clie TVIq 406 | §<A&OIFT; ov ACsSz3 | «n3Tk0Z00C: : ;1037 ;e, tlhr) “9u?&#as b



UNy0j ’eEml(2t- . p*di&BU>19D]uaQCOlé6é1"uze3[1aqnesStilIxI1i



jLSAFwWAB,

&-+COpDws@AS} °6:A; M4

OesUyEanOou/-¢  3N7 fpalldsu? 3100000 PROCOOOD0000 ! 0= M0 - sOOONCIOD

LD rels/.rels

Lo 1 0 e v I
EEEEENEEEEE e EEEEE NN EEEEEE NN EEEEEEEEENNEEEE NN R e e NN EEEEEENNNEERRN
IR O
IR O
N
O A
DO0000000000000000000000000000000000000&” §J0A




tillBak} 70
"OUSH jw" &, ™1 w



InU3asf,
°PU"ad6¢cE0D > »0; S<O aYd @»> GBkxm-<OPYE[S,glGIinol/< " (<El«¢a3 TAS>"£3°£\..E4T 001
SUNINBE«°34COWIE™ ! UYigi@pucXe O



170~
figEsEacU.b*1IEr1§) 6, 110T%0 b

6ai¢0&DYy <[l..., ; %16 |uelz " tUeyC ;-
'Y, 0} {QCf 3 /h>000yyOPKOD0O00000 0y g B-000 00000 Iword/ _rels/document .xml.rels
¢ (¢ D00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

DOOOOOooooooo0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
55555 5 5 5 5 5 5 5 5 W[
UoOOOOO0000000000000000-" INAOL, 1 HMCE ; QR TSUTOWLLAE » ‘@ 4 106-7%M; r/>IDu4 Zenséle
k@, U0 . @t %063 { £ CO 1UUAJp1IS—S «HINI6. ¢Hill«JGLI]1QC' 1 12Go6¥ 4 HOV
As—€/’'dEi<feg™NV f-50G6;Sx&U!, >[I"M+iQa4..

UAOO (mO (@A-14&PE/3U+detI; OAiID23} O!AJE1—»v6Edu

[110:) FCEUUEA ; ¥Y«I®AL "~ ~[1 234 JOALELU {1 ! GA+mp>Acg&x[ %P &k, ag 2l 0y yLIPKODOOONNN
o0 Deni2onmn

8 word/document . xm11Z2IR&8[Bic0%fEcll; Y ASETA0113Ei! {S1.."E2KR’ /AIiké
AeN® 9%x “{illeI (12 80G’ Ojullud-uili>C] "$lxA (mz"UO<E/*E ¢Gl»[)’

s[13e“SN'Ox [16—7=0

U0, B ,K»

--¥BU4¥Y(">-

>AH846JacJEqauX ;&4tlg !V AU} 1Y; F*s AL TA+tO]E Ot[]; h6OKOGOCI3nOOTUG4Ja CAec t2™
®?VLte &>4%®12+z4<£y1+A>KOilA

Eall) ; OITCOKOCcSIO" E=2QarIL-
S>ENASFYCIOC™ED | [Tu7 1 EL° Ol ki~ 1 gl RO JA2ceréh { IE2IOAL] | [NuDA-

¢ii0AAASOE:S}F wiS+O#e“IEOu >




+
EfFFpad-l~RedaPll; *H"st 3. €] nVSc £+ /> éRZ17j,bdnind K I—-1™5E570-®2NAIT «O--
0803A z,xEO6OI)K¥“+tAr-51yU-Ucdl900°-~1A1-0f"Kw IVOeER1



£e8lg - yjl2g«Go
YA2 |16 TvedT > xkXM&MNEIx=1<-h%1IGQR > 13 /nltse¥~ -1 "= £JUOMpc 611 >u10&véTii18 - [1*
Ca” ] PFAA”O¢=-160UgA" &hiOMNI:
GxX?cuUlilL>0o0uall+=, Pk6>°s64,Bo,, -
[-S*NEJAE1yS°1yaz [ :>2IA! ] DeXGI%EU bl 1+ A" “ezZ0fio- T 1MM~1;a2eEW: ESRIIM: i F>1i%3 [
LBAS[]bTIG2 "[eel legl ™K ; WY, "Y]1PI"SE+i+Tb.Qbe4l],S[16+8S - [1+K”" | AN?eEgtSHSI[110®
Gzm” }cNGO+ONA



NfOF=[19%1i£y[ N, %O[Ti[IVAP=UE [INf L°XE€&3€«

0§ (1A 00" »068”AZ >0tisUe 0/ ~z&/ 00?2

, " {ETUE >pan | >7€280r[0" } " GuX¥rsi/—-

p)6dGF<[IM+~ ¥) |EagelIB*dé=[INCXB: 4", [Rkdaz#yv” -6 :xE~JQUANEI€ Gl sh (
GUUS$eonzaS=A% ! /nlcclillUxGUIAE}N], [ LOOE1L]

6°00 O>NS200¢xOr-Xqyw{kOUelf 3od*iAalwsd) Uf—1*0d-0U0 »¢ ! »k&oA&IENS | Sta
vzILCUAE3+09x | LHOyyiW [nURLIS5yulll



IbTLE-=JVELa0e1NxJa®¥R - Glallt [J8GA-
nd" "HHaléel=gl{alt vz/W™dvihi’ ~"Nviv, ' °0j+«PE8BA%\ QA



Eeliti 2 kI ESpG . Ox9AIbl 1P« %@ 1% . 1E&i Teedm, kUKSYSHUIf>c . (]
Fc¢ahoed»+¥OLNT sk IS
5&167¥¢q



PK-dGeo 1<Q0aj&SAyA,, 1l0s , ylI>-N120x°blIGAS]" [I-{t<- Ix!°qg
140%>ms, - OT-\ 2
YE<t80“4E0arVau4$3KO1€01I~z1J00OP, J(F.... | 68 bLI«EYPI0Y@4™ >i" - "661”"WEYSHSNLI*) 5&+2 : A¥N
O0”elBclic797 PadA \UnlI8x—1Sx1i 606



"Napj-d:EWay€eji
8Ei-DJWS/E-®FSFEJ €:[1-°[1 'J<C
OI{FOis, ;,E2% Al-IilJ[D°-ulANi&t¥i-GE[



1362 { | aMiENOSATUOEOA—SVEB+IeeTW1AIIES] ;[I1€ , +111$>71™sd; fO;[IM8, phel X¥<ak9201i10 [
IE&;5<00>QA Si’ im0 U2R; >UelAE*e°UESC-Q E1 LOyyR27°PR (- JET/I-

2 _gOKKA\[S}; >r«, toOUOR, T Ea’A¢I[%Ccc " \r~N1H, 19[1¢—%%?20U (30 ("Y' ca«dl16P-
"<51$ BEIDELEOOI3€2JIsS6J10000yyIIPKODIII0O00! OPOSR YOI 00000Iword/ footnotes . xml
ASMOAQ



L#A2U- ] "O!AAN g1 IMYDIGI® 2110, 4SOA.E2<0T1USatM«b+e—" 32 >—a[JT1C#IKM -1 &—

agI™t) 0¢s; aE6506dNW-R0L,, /Azj < aMI¢O6GI0A

FADefO¥i. je; ;4 -

OY* vt A —[1d015€0@6 1 1= [1Im"~ %[ —abyE[1 “340r[ 404, ; #uB;[10~#-I110 1hg“IT+LluEyis=! [aX[]
N*ELASOMNS#° JA \qV-&ts " a1+ gugVe™4 #M<oli—

7AENO >F2[1#8< &Sc*u*1, 2ya™clIIAH65) << /<OfRyvQSU~A, 1z2%-u*i@UGh5YIl %’ {[1{zE8



DEYOOAO-0 ) O0ITECe S L EDi+ >EIG-™B A, 47y ?2~nCA11 °4-2GT : K* 3 ¥10yasWE+14$0



tol Iy yINPKOIDIIOODNI 5600 HUOADOD I Iword/endnotes . xm1ATINGO



1Gal2Uoés>10:$~ Fl- n)<HA (IW66YO4EL#NS &) +Uicliée]l «b/e—"§2 " —

a0tC#IkMOYIgWrg™t) 0¢saETaulOWA4L, JURD 1N»
Av”z305u9XaGUu, O, é~efi-33



U2 n’4@—eyIF"I¢L5RI‘ &



=

«30) uSal1xS...

CE&,A-Agl1">2éR2 Al U IEx*Co6”jlc=1C«Ov @+



. G-NMrNE< 6Xig€ ‘bE8Y.. 155 ' $I3NAE@2iys\-Mpirall, 3X(IURNWA  ‘E
EC
a0B2©I9,Y §T>-HadAey {wllTh#z200g§160; Irgyi: ‘< ,XO [Eq~~10



IneeIxét0{1



Ye"s Ul—31

129 | DA =03y O PRODIDO00T s REShIIIOOO T Iword/headerl . xm1IUEnTO s I& 200<ul]
Oy%< T"00qi”000sé...—

FlIS%dt "[Icé; Ol»QRI#EA" Y3eet—-qg; . [1Scem[1-0*a%3%.g blHpS@eAbU*AT: ;[ kIBIAWL[]. - a-
£heAl192¢cLl61 [IBLIPALSIANIWA ! §+Utb][144Re01, ~- e x0:4kTal N) dEU&OU IPSOE; s4lIx



olIoNA°HAJE! 'UZULU0 LoE£+fEepK18%9-5C°S (ITS" do5&llu



O’ uR9 [A*+51:[]-¢[I8FA! g£u[[Rp0%1s0 ] [¥43*  Pql]-83" "< [jn ‘M\1™£ E,mAlE#~~g>il[lt<geDCsllinu,
< >%<0050s+06c], ©YUS...6LSIO? "< (ugd, 00AO-

AT*hg-e£tAtTLhD’ 4" w»“~o : UEIOLR+IISE" ~ 10 E; N+[DLXiyE+EUsts ‘@M1t gk : e d , X—
“78KS,[¥Eg ¥ O¢i[+»:[m&, *h¥[10sy¥A> {e24+1d0, il\gA<OW<«[;R/aEA™[—%;[1'RY#

xrs= -U1%500p0| AeaUlcixv{s?2»™SIRLIISYH, « pdwaO , HHAAALS ; 27 1£0&0zA0z FOT$0EL R



uN96'UE '—6'dS

3120 O»2001 DIEKDON_DDDnyD PROOOOOOOOOO ! O-p-a—
CO0POO0I00word/ theme / themel . xm1iY0oU6[: I@w toc'viluS@+ >-MIAnt-i%—
gP¢ROI}IUae A atlIgmta [[1I@¥G4U: 100G °GR/ AX"/ 6@85->S U407 -0«x1iC



[y ouraricsay@“°ii-6/-yH*el 1711, "3) ‘Sull+B»5xUDb, * } "xql< " Ix—

a[JAX &) I nlEE*Sp) Ngllerliv[]§1M<”AESTIOOGPY66ra=[ %’ zAgb IMg. Al ull1SUebO6€0A
[+ &%oJARADU«™Y - " qu Tg<"Z2°9 ®~U°1Ap° 1xSpT0-+0-+ [0} 0" j-x&56°%zAI0°1f | V-
21F-SEi-@Egliv:-0-5\ | %skel-NSOle2Xe¢IdlIsgnUjcsUALIAT ¢TI £ - »éallEaWcg1+-0t<7 ~Na°



-[101ig0
E~31Jg0Ax30] 1, h (¢K306D-Sp0Ra¢O00dXNIOL JESGT (14axS (O



§:Av¥l];aE1 11
T &Tpss



H1£+éus LURECHII?zépaAs1?22BT ®me, 40U/ 111C-

£20~60NOOxYEYUA' ¢ iiily500g6&l« /Yi6iE« >11»CGO§MIGepEDS »a0i6003Vq% ' #0A000S IS 8ASKD
1008061) £™wl19: Apalllas

x}rIfxI%snelewe@ 1irl : \TZ2aGo*™y8TAjebREIC | XA»<« [IC:1sI

u3[KGAND[ 1+ N[



IBIOsu€ll
iiR&gu—1,K>Ve .EL+M2a# 'S f< 11



~TM\], é



sv1® {JuB8«Oz<I°HE
I*,0e~fi:0 (W \Ja~ «[~[« JEAT@e\O*FtHIGHEHY pae—
O)}KNBAP+*I34E | +<O05-TNM19/# - pATAqZ..0GS*c?000¢0iqUORAN TewgOINI° G



S»0 [1-ié"4
[=300—-P2[]
00aiE1£Pm



\\9tllza&Cl'a6q1aM@“ 22aGDu],,; YE»\[161i™ * [x"illoullc]E}Wrisy |E]”Ig-"30
eW=[1]) 6-r4°C-SEJJEE[13d GDG+AMIe



IgbJ#xIécs
[ekaé#2¢a, sheelsllEEt (QES$1IpsmIt&] UcasSll=1X1idA



“e4u\PU1l»Mh



¥9£Ma-~1IV®dADAL xaVxB[ ™[I~ fJIA-P]| 8 []



0o,,00a00vA. 6 fH00IH in+SU-E

Né"14aed>0z10 ne”Cs? €g0og \>albull: -

&U00Tar2»E0vt +SAKyOIWR66D: 2o, AGm O\nzECiUOA™I-a4. ul+YOOC%1610ME Y a30rAUS "A5..p
(GeANH...T [XF64IT, Ne—UUiEMOEE) " #158XYf “oxnl]; °®%41AUUUY Im; G5 *R>QD



¢alllgDicpe



UG' [I®&LEG/pl}-m|Udces]udkaisfi, >r«S4id
7y\E sJalne+241" 31u
R¥OEY3US~070+06€0x , O#0 mO

[g ' BiD1%€EAD



“0,<..i0%  L6yJ90ymIY&-4AS61 "[..1HE, = (K&uN!VIi6.K’ e, LD*AQ{D



el *+vELé ! $deAaNEY G leG (OMNOBeIR1%6[1séICs3 (0a0Ga6/D-@Uiz <R {ESe%Y »OE3[1"
q,V-6")A9:Z [+xd4 neAl0c5tA¢ | J4%4é? °yQa3teBo  CHInTJA+M



Afeu’ m<J. Ovpl N ArIYOf-"123%Y pS[g=al-
UYt}NcOI™ETEA 4vfaCOvl j©A® ' STIHEUARSE | O*[Juaf {ae-

L BY0SMOA730; 60 <€4a - 0100 D00y yOOPKOOOOOOO000! OI%90000EDDDO000Oword/settings . xmleeU
EnOUO0[Rsle?]: x ‘%4037 J&.pU"N/¥Qllelal[)" 24~} +¢[JAOI =% | oeqfE[]] ~?0[11+0DF41 Aa€y.
Awigonis. 0670

00§ " ux} 6618 ! NgUOOLHpL " 4—-L0t attlM\ -

JOELIKDY’ [1-¥°6PiXI#™ (510, ,A00T;2uB " 1 4<W" Le&lAASR™"ILESHIO@Y2AQ U “AllQoweC/YIé-,,
*—=Aullgaxk ", £.] t1+28%4FCOsC2..0f%E\Uo | XpHSVI 4llgqY¥A% 2@ CUOL  [I{[gMa™f«f—-00ks
~,eGFtad

"-qLAERpE6V...2& IR0© 7¢Q

O0gt2Cul80"00 O }eukilse0i782S WORFW* ‘£ 00 2nGQOEI0QGE.. I6vyg

)
a,
NG6ax 9 Naek—™e; &l



WY6YSE4%EuoYupUli—c [1£Eb%48Cii; , 0 ¢-Y=g5 >~[I-Tpuilsq4#1i1307010+-"e§ AES



X+$S+

A=Yae]u”Uu0™' {=Ght (]AkAl <c

¢a

[10%Ag x) 7Td%: < AU2G £Y5VY 7 " ¥S=($: 500 (1" 1476017 1A<®@e1&%8 " I[122A+%2 , QW Cb Ua[;Ja; IcFdin
-&!EOUU% " 0”G0" 7 iuiHE®2109vR+T600znGp° 2\ A" T



~0..5pK° 31660 ° AF-Llugdca



sx1blé |- (4+0yii0a¥ TlpnUfigllas +$10«1/G>"ievae Yalllp, [1~67[]



=n4006[1%*p ! MCIGZ%k, 0& QUA —*2[ca < ATteA fU-YOl«w.pJ Ub
“O0) 744} £01y@sI00yyIOPROIIIII] ! 00—« | \OOO [BOOJword/styles.xml& [KsOF



%w | YA {bY2 Y08 <[ IEI]) ret ! , *TAv~}+Xrp"p" 2—6dg-

ZE1G1" [T $S<@11+EOX | SYy@dA+DIIE (Ni|sifd<?|//,4
(m3oysryIerl{spll0%E=lecUd [Auueé (-
bO&/&7Zr0-0U* (alx»; /< EOS+20-Dz000FRQs” OF |0 s¢”6@ 16

ShUEPA%h»J " HULSskP/’ & {+161 ‘«Ci*+E iis) O"+-1f<®aPUL\AOI>*Mbo@+I1aAT<



iE0&~8 2600l ke..5g] DA \OITAIA26+A]4B) £3-[1€]15Vd/n@me |34 15 fU0d/foe °#  “ukYlSt-
[P« uJAUMIN® (Dgl\ ¢p’ Xtz 8[IWx >[I, M KOO0 IXx—0: ,[=0002biAYt+" 500150
Ho?lexlaaié¥ll) Lie%sUill" ;420»M—qSsZS66LINVUIASFY) 17 > [16CH



,S><tb-¢



DSroWn ! Qbs
O0UA [méRONOY®© Opd+¢,E 2EC200;05>IGCe ‘mIEeé:é&.am» 01" 0x»JAr»JAY ] =¢cASJ®S
féasTatv dOUFnih[IMEFE ih, DEFI]" 1h8%uGA: —;[11<, #



[1,804A0 %6M\$Bi?HRCIIO®, 5SULIIwY °~z2q00>D-

1d64I CE|Alplme 1 I>8a¢31-EdzxzEPOU%? >E?-0E [JaM A Alls® &%gsia [18TGlAs| »U[+®’
OK™D"Uz” +«6fudaU[n1B-

ofJA:1

6vl]eas uIqlQ}olc



SU,, " | 8VAY [gl LA >Uu4d, W +.[]



7x PAAGEte\OIeV+”[l (seA70406x[1%/ u~¢:® 170G W»gECw81 60% 2 {{1”"[Jvi*EDf«MRAG+=LglI1
h&°“gE' ‘A, [A; 6% 1Cz°GC%Sq/I<ERa»CE " 2Nma; ¥F{C



<O



callIxXT , -MAsTkii#V2Xg<[1?2 " yAmMc ‘&[] [1'*%; 0dNsa=tp-[1&s
¢+EAL  [™GE+ATIx; t»[>P-

Elév

RUgp: 6~ 8HIEAIX1Z6U



ADTTO630 ~ eéonlsUel..£1s °U0->00IwipIOMIVou™€d nUekl15]7m 6&Q° -
o&l18CS ~E >LO[RUAG# o] 5[]



SUAMIAS%e ulEs&olll>140e ; (Uul¥srilyIPg



37 70..A00y°p "X telx170070&16CS ~E >0 ylle° M w; HIAMAbs fAT >4 Q1lz0R@6ylEp
$06’ 7£1/ "' o0

UAMOS& °LS#T6’ JAb; “tek »€..K8APbapsEétl 06CSH ~E»>H0y[I€° “w; HAMAbs fAT >4
R1lz0Q6ylEedU°—410119y1PY



37 70 A00; 004 20TA2aMAAxELS] \o\ [E1[17A¢~E [0yl le°“w; H1AMAbs fAT »¥ @1z0Q6yllegU°—
441G~ 9yl 1PY



37704000006 S+ TA2TGA& +Y4 RU~UE >0, KU, YAgS?2aM°® "~
o&du'ivsk >€AxJA06yIEPS  €1os0+ 1AL 3. G¢a80CH  $3 " n500%



"QUKL ABAGL%Uottl—,d :Afja;)i=Um§ ‘#QEPA<%%SLLUA[:V+Ahra>+I-

1£1811 A0y -GvI640n#G 3 xZCYI° @AW *al+{t  Hiltlets@ g 2






aYmKT



Lrouf08i-[.”E
S1*00. A<=



(0SY7-"g6|1%C%{TkU4Q) W IR%4] éu; - 70181 "; alltE; A[IOTASURM |; x

U§OGH - ADA<NIkgasa\01i, g;510e1GbasBSE—{1

1y /MASG2C-"5QsYrdsYasrOd¥Y I [[1 " EpCLe YIENT eIy« Tal »Uviws ~016™ Uc\SOI-UNR™4R1 [
%QUUmel 1540 wi >jAkr[16[ISWa. |

H-1iI1A» GEg—zEOI"Q; >[IGui%4z@mf | 8%y ;-0AIKSIL/EBU " 2'0illla74

Z :S17@ %" X5310A . Ns3aS1EcTJaUsa? [-£ ' Ua1S0221) -

£ [EDUAVVUFT,]°CQ4&+hCTT :WixAého& §-+000,I1+0V-R§/SUYP2NBMO{ASA0-§i61’ £Y -
‘us>cwe NN E®{SL/ allgkll, 2, -@§ - J4u0\—Ap, 18916k r2b?2\r6~ " +4,p%/ w/ [é><1lI»é ¥v=T°



-1J=05

“00} .nll,0Pmash®”p[1[M

=I%&-%Mi. Bellle*[1-Au/—ut3adsS] fKKi

®EF\SPEZS) L1/ yyPKO @S » L word/webSettings . xm1EIAJA0Q



Efi{aillt [JB0JHR (£/G8IN\G1



+d$mS6651—1z[¥eaill im>042005°m;A
<E°Opy?=i;jQéddues UegF..Az éKW§zF3UOMUH; " 1EOsOOL" e &63506” >ay B8 |S$Ss»Tiu, «+Z KI
(1ZyD+, SO



“ZCOuE% EUEUbS?xb9
OEqcispOwlO0yyOOPKOOOOOOO000! O° { /~yD0dI0000000docProps/app . xml

Lo I8 I Q0 [ [
O OO
OHOIODOODOODDODOODOODDOODOODOODOODOOC OO ODO OO OO OO OOC oo OO OO OO OO OO OODOO0
DOOO000000000000000000 JeREnA  [(RaWé& ?X2%78 YS8FOT " JTHG—

0" 94 X000 (ut®@e&ud [91TA0; [k ck2[t "[MNcaQ ‘\gh¥sU06 | S>5106, sas0la<?alllin

SFOLVE™ N, [I6UIER3 Jef-"#3 [&T. "L




5sU¥%®elU-hil>[1A”41;U ' niE0iJi1é; ¢EET U-'0197@z#1oxI111) =2 [11J—,) uc | B&A» "101 °34€(]
SgmI-/al” de¢U1IBIAF+FK" ([s¢epNU) {GJ!eInOJflrt : g’ IBxO—celll&
r[ID, obgy€ - .As0I+a" 0! "éZ/i%“IsEzgaK-&ou>d >0



100Y { ' »TSb6ews, 5¥, 5018
sl1§DolLw+eekTc=[1], UssondTGuSiiNa—
A2000yyDOPROCOODIN000 ! D9%00+ 000600000 0docProps /core . xml
<00 ( D0D0D00O0D00000000D000000000000000C00000000000000000000000000000000000000000
0O000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
0 A A A [
COO00D00C00000000000000E” KnAOLt + » z#E { pRPOC IO+ P+AUOT } i\ {[I—A+1CE
z°A=-NO00] ToA&U1 I ToGEMSxI0VEH, ®O<P<[IR-
t4e6i\JI: |K2[ICRES L @i, &: 4™ "' V10N, 6UnlEsl], 10! ¥-/ ek
.EyfR=04
2] 016
Ber)8&~c [lvtCs; mallR* MRLIISOI@
EYOtzG:0016B+9R ! Ol gUn { I[FaNG6&-+[1016nS«UAS M6 <WEvR*BARAHGGI—RINALwv1iulUOCME
nEIA+-Ixix“Y¥i$Ca6>Us%, "IE°hEH" 1 ‘\UaSOx02fI0Rv. AU «NeALJYsI8]2 " ME#VL]
ONfGGE°vEYyiISTIESE SN2
Ha¢lusGoY&~éY}izi'fi*ilUA= 60104 Iy yIIPKODINOOOIINN! ) €s—-"000000000word/ font T
able.xmlA“INAQLL.iM| $fipKo",BSE¥] " ([°Es4;
0-wU-0], Srais »6L+tudIts®U [J




¥5000r0] S@40Es——
7ci020elEg+R6Y] M>IillC™Ile, GUSx“8ECIIGOOAP- "NFS [ -[ImYEB<UbS..AgAu (vBISwcskdis[60]-
°Mil!boYy-, ¥Oig-1i.jed4urlJeli
5k b@u="Ef,/u0iigu°IYU:0080sg I -OCAAF" +B-} Q16=8 k3B &-
; \6C&e®ayE, 2EXTU
U~N+ 50 22<v3I'<oGulB> § 18uYI+@F/¢%”-t€&”HAGDA x " dt[g loGH—
D (O<EC+BDECBYM, O0@g<0d 4 HN?JOIE, 8xDa ° s6yEal40 e ! N& ! $¢MEe3ry" ~0010: ™ ~Xpo
00y yOOPKOO-0000000001 O G2—

@O0 D00000000000000000000 [Content Types] .« xml PKOO-000000000 ! 0= M0+ SOCONCO0
OOOOO00000000ADD rels/ . relsPRON-

OOOO00000 Oy B=000 DO000000000000000&0 0 word/ rels/document . xml . relsPRI-
000000000 DelT 2 9000

8000000000000000T Dword/document . xm1 PR~

OOOO0O0000 ! OpHs Y0005 D000 OD 000000000+ 000word/ footnotes . xm1 PRI -

OO0000000 08600 ; DUOdUD0DD0OD0DD0000e 0 word/endnotes . xml PKL-

00000000 D8REShOOO00000000000000000PO I word /heade rl .« xm1 PKOD-CO0000000 ! (-p-a-
OO0POO0O0000000000 00 el word / theme / theme 1 . xm1 PKL-

OO0000000 O R0 D0 ENDD0DD00C00000000 DDword/ settings . xml PROO-000000000 1 06—
« OO0 (BUODDOOUODOODOOO0+ Olword/styles . xml PR

OO0000000 1 0Jed 7 »D00000000000C00000000R) Ddword/webSet tings . xml PR -

OO0000000 e { / ~yD00 000000000000 00000¢ *O0doc Props /app « xm1 PROC-

OO0000000 ! D9%00+ D0De DD 00D 000000000000 -00docProps / core . xml PRO-

OOOO00000 ! ) és="000000000000000000000




0U0word/fontTable.xmlPKOJOOOD






O~0000 10000



	1
	BİLDİRİM
	İthaf
	Teşekkür
	ÖZET
	abstract
	İÇİNDEKİLER TABB
	Tablo 14  İşletmelerin Belgeleri Arşivde Yeniden Düzenlemeye 
	 Tabi Tutma Dağılımı      81      
	Durumuna Göre Dağılımı      86 
	Tablo 22  İşletmelerin Personelin Belgesel İşlemler Konusunda Eğitim Verme Durumuna Göre Dağılımı     87
	Tablo 23 İşletmelerin Personelin Belge İşlemleri Hakkında Eğitim
	  Almasını İsteme Dağılımı      88 
	Tablo 24   İşletmelerin Belgelere Erişimde Herhangi Bir Sorunla 

	TEZ (FULL TEXT)
	1. BÖLÜM
	GİRİŞ
	1. 1. KONUNUN ÖNEMİ
	1. 2. ARAŞTIRMANIN AMACI VE HİPOTEZİ
	1. 3. ARAŞTIRMANIN ALANI VE KAPSAMI
	1. 4. ARAŞTIRMANIN YÖNTEMİ VE VERİ TOPLAMA TEKNİĞİ
	1. 5. ARAŞTIRMANIN DÜZENİ 
	1. 6. KAYNAKLAR

	2. BÖLÜM
	KÜÇÜK VE ORTA ÖLÇEKLİ İŞLETMELER
	2. 1.  GENEL BAKIŞ
	2.  2. KÜÇÜK VE ORTA ÖLÇEKLİ İŞLETME TANIMI
	2. 2. 1.  NİCEL TANIMLAMA ÖLÇÜTLERİ
	2. 2. 2.  NİTEL TANIMLAMA ÖLÇÜTLERİ
	2. 3. KÜÇÜK VE ORTA ÖLÇEKLİ İŞLETMELERİN GÜÇLÜ YÖNLERİ
	2. 4. KÜÇÜK VE ORTA ÖLÇEKLİ İŞLETMELERİN ZAYIF YÖNLERİ
	2. 5. KOBİ’LER VE BİLGİYE ERİŞİM
	2. 6. KOBİLERDE BİLGİNİN ÖNEMİ
	2. 6. 1. BİLGİ YÖNETİMİ
	2. 6. 2.  BİLGİ YÖNETİMİNİN AŞAMALARI
	Bilginin Edinimi:
	Bilginin İçselleştirilmesi: 
	Bilgi Paylaşımı:
	Bilginin Değerlendirilmesi:



	3. BÖLÜM
	 BELGE YÖNETİMİ
	3. 2. BELGE YÖNETİMİ
	3. 2. 1. BELGE YÖNETİMİNİN GELİŞİMİ
	3. 2. 2. BELGE YÖNETİMİNİN ÖNEMİ
	3. 2. 3. BELGE YÖNETİMİNİN YARARLARI

	3. 3. BELGE YÖNETİM PROGRAMI
	3. 4.   BELGE YÖNETİMİNİN AMACI
	3. 5. BELGE YÖNETİM PROGRAMININ ÖGELERİ
	Tasarlama aşamasında Kennedy ve Schauder’in ileri sürdüğü maddeleri incelediğimizde belge yönetim programına başlamadan önce kurumun özelliklerinin belirlenmesi ve yapılan işlemlerde tutarlığın sağlanmasına yönelik gerekliliklere dikkat çekildiği söylenebilir.
	3. 6 BELGE YÖNETİMİNİN UYGULAMA SINIRLARI  
	3. 6. 1.  BELGENİN YAŞAM DÖNGÜSÜ
	3. 6. 1. 1. İŞLEMLER DİZİSİ MODELİ (PROGRESSİON OF ACTİONS)
	3. 6. 1.  2. ÜÇ DEVİR MODELİ (THREE AGES)
	3. 6. 1. 3. ÖZ-YAŞAM MODELİ
	3. 6. 1. 4. SÜREÇ/BÜTÜNCÜL MODEL (CONTINUUM)

	3. 7. BELGE ÜRETİMİ
	3. 8. BELGE DOLAŞIMI
	3. 9. BELGE KULLANIMI
	3. 10. BELGENİN KORUNMASI
	3. 11. BELGENİN DÜZENLENMESİ



	4. BÖLÜM
	KOBİ’LERDE BELGE YÖNETİMİ UYGULAMALARI
	4. 1.  Ankete Katılanların İşletmedeki Konumlarına Göre Dağılımları
	4. 2. İşletmelerin faaliyet süresine göre dağılımı
	4. 3. İşletmelerin faaliyet gösterdiği sektöre göre dağılımı
	4. 4. İşletmelerin statüye göre dağılımı
	4. 5. İşletmelerin sahip olduğu sistem belgelerine göre dağılımı
	4. 6. İşletmelerde belgelerin üretildiği ortam
	4. 7. İşletmelerde Üretilen Belge Türleri
	4. 8.  İşletmelerin Belge Saklama Amaçları
	4. 9. İşletmelerde Belge İşlemlerini Düzenleyen Yönerge Metni  Bulunma Durumu 
	4. 10. ISO 9001 Belgesine Sahip İşletmelerde Belge İşlemlerini Düzenleyen Yönerge Metni Bulunma Durumu: 
	4. 11. Belge İşlemlerini Düzenleyen Yönerge Metninin Kapsamı
	4. 12. İşletmelerin Dosyalama Sistemine Sahip Olma Durumu: 
	4. 13. İşletmelerin Aktif Belgeleri Sakladığı Yer
	4. 14. İşletmelerin Evrak Kayıt Defteri Kullanma Durumu
	4. 15.  İşletmelerin Belge Envanteri Hazırlama Durumu
	4. 16 . İşletmelerde Arşiv Bulunma Durumu:
	4. 17.  İşletmelerin Belgeleri Arşivde Yeniden Düzenlemeye Tabi Tutma Durumu
	Tablo 14. İşletmelerin Belgeleri Arşivde Yeniden Düzenlemeye Tabi Tutma Dağılımı
	4. 18.  İşletmelerde Ayıklama İşlemi Yapma Durumu
	Tablo 16. İşletmelerin Ayıklama İşlemi Yapma Durumuna Göre Dağılımı
	4. 19.  İşletmelerde Ayıklama İşlemini Yapma Sıklığı
	Tablo 17. İşletmelerin Ayıklama İşlemini Yapma Sıklığına Göre Dağılımı
	4. 20. İşletmelerde İmha İşlemi Yapma Durumu
	Tablo 18. İşletmelerin İmha İşlemi Yapma Durumuna Göre Dağılımı
	4. 21. İşletmelerde İmha İşlemi Yapma Sıklığı
	Tablo 19. İşletmelerin İmha İşlemi Yapma Sıklığına Göre Dağılımı
	4. 22. İşletmelerde Belge İşlemlerinden Sorumlu Personel İstihdam Durumu
	Tablo 20. İşletmelerin belgelere/ evraklara yönelik işlemlerin yapılmasından sorumlu personel istihdam etme durumu
	4. 23. İşletmelerin Olağanüstü Durumlar İçin Geliştirilmiş Belge Felaket Programı Bulundurma Durumu
	Tablo 21. İşletmelerin Olağanüstü Durumlar İçin Geliştirilmiş Belge Felaket Programı Bulundurma Durumuna Göre Dağılımı
	4. 24. İşletmelerin Personeline Belge İşlemleri Konusunda Eğitim Verme Durumu
	Tablo 22. İşletmelerin Personelin Belgesel İşlemler Konusunda Eğitim Verme Durumuna Göre Dağılımı
	4. 25. İşletmelerin Personelinin Belge İşlemleri Konusunda Eğitim Almasını İsteme Durumu
	Tablo 23. İşletmelerin Personelin Belge İşlemleri Hakkında Eğitim Almasını İsteme Dağılımı
	4. 26. İşletmelerin Belgelere Erişimde Karşılaştığı Sorunlar
	Tablo 24. İşletmelerin Belgelere Erişimde Herhangi Bir Sorunla Karşılaşma Durumuna Göre Dağılımı

	5. BÖLÜM
	DEĞERLENDİRME VE YORUM
	5. 1. Küçük ve Orta Ölçekli İşletmelerin Genel Özellikleri:
	5. 2.  Küçük ve Orta Ölçekli İşletmelerde Belge Yönetimi Uygulamaları
	5. 2. 1. KOBİ’lerde Belge Üretimi
	5. 2. 2. KOBİ’lerde Belgelerin Düzenlenmesi ve Korunması
	5. 2. 4. KOBİ’lerde Belge Yönetim Programları


	6. BÖLÜM
	SONUÇ VE ÖNERİLER
	6. 1. KOBİ’lerin Genel Özellikleri:
	6. 2. KOBİ’lerde Belge Yönetim Uygulamaları
	   6. 2. 1. Belge Üretimi
	      6. 2. 2. KOBİ’lerde Belge Yönetim Programı Geliştirme
	      6. 2. 3. KOBİ’lerde Belgelerin Düzenlenmesi ve Korunması 
	   6. 2. 4. KOBİ’lerde Belge Ayıklama ve İmha İşlemleri
	   6. 2. 5. KOBİ’lerde Profesyonel Belge Yöneticisi  İstihdamı
	   6. 2. 6. KOBİ’lerde Felaket Yönetimi 
	   6. 2. 7. KOBİ’lerde Belge İşlemlerine Yönelik Hizmetiçi Eğitim

	   6. 3. ÖNERİLER
	   6. 3. 1. KOBİ’lerde Belge Üretimine Yönelik Öneriler:
	   6. 3. 2. KOBİ’lerde Belge Saklama Nedenlerine Yönelik Öneriler
	   6. 3. 4. KOBİ’lerde Belgelerin Ayıklanması ve İmhasına Yönelik Öneriler
	   6. 3. 5. KOBİ’lerde Profesyonel Belge Yöneticisi/Arşivci İstihdamına Yönelik Öneriler
	   6. 3. 6. Genel Öneriler



	KOBİ Liste
	Anket
	CV

