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TESEKKUR

Gegmisten giiniimiize yapilan arastirmalar ve degerlendirmeler toplumsal yapilarin
davranis modellerinin ve teknolojinin etkisi ile insan kaynagi beklentisi ve se¢iminde
degiskenlikler arz etmistir. Bu degiskenlik teknolojinin gelisimi ile daha da dikkat
cekici hale gelmekte ve caligma tarzlarinda da farklilasmanin etkilerini
gostermektedir. Mevcut durum goz oniinde bulunduruldugunda, insan Kaynaklari
Yonetiminde ge¢mis donem yOntemlerinin uygulanabilirliginin yeniden gdzden

gecirilmesine neden olmustur.

Secim yapilan kusagin teknolojiye dogal yatkinligi avantaj yaratmis, s6z konusu
avantaj yonetim becerileri ile gelistirilerek sonuglarin hizli alinmasinda destek
vermistir. Se¢im, egitim, performans ve kariyer plant dogal olarak yon bulup, kurum

stratejik hedefleriyle uyum saglayamayan ¢alisanlar sistem dis1 kalmaktadirlar.

iki ay icinde 250 is gorenin segimi gergeklesmis, egitimleri verilmis ve iiretime hazir
hale getirilmistir. S6z konusu is siireglerinde Y kusaginin teknolojiye hakimiyeti,
yaratici diistince modelleri ve rutini kabul etmeme davranislar1 projenin hizla liretime
gecmesine ve istenilen sonuca ulasmasina katki saglamustir. Ilgili projede ¢agdas
Insan Kaynaklari yontemlerinin  uygulanabilmesi, bilisim sektoriinde ilk

orneklerinden biri olmustur.

Mevcutta 24 yillik is deneyimim ve yiiksek lisans yaparken edindigimiz bilgilerin
1s1¢1inda, IK Yéneticisi olarak yonettigim bu proje 1s18inda hazirladigim ¢alismamda
ve IKY uygulamalarmin énemini vurgulamamda destek veren Tez Danismanim Dog.
Dr. Niyazi ERDOGAN’a ve 6rnek projede anket verileri calismalarimda destek
veren Nazangiil UNAL’a katkilarindan dolay1 tesekkiir ediyorum.

Bir yil i¢inde mevcut kaynaklar referans alinarak hazirlanan ve uygulama
gerceklestirilerek sonug elde edilen bu projenin, Insan Kaynaklari Yénetimi icin,
benzeri bir projede uygulamasinda faydali olabilmesini ve katki saglamasin

diliyorum.

Pinar SUBASI



OZET

SUBASI, Pmar “Arsiv Otomasyon Sayisallastirma (e-Arsiv) Projesinde Insan
Kaynaklar1 Yonetimine Iliskin Uygulama Ornegi”, Yiiksek Lisans Tezi, Ankara,
2016

E-Arsiv projesi, kamu kuruluslarina ait argivlerin belli standartlara gore diizenlenerek
sanal ortama aktarilmasini bu sayede arastirmacilarin ve programi kullananlarin

aradiklar bilgilere kolaylikla ulasabilmesini hedeflemektedir.

S6z konusu projede, t¢ yila tekabiil eden bir zaman dilimi igerisinde 65 milyon
evrakin saklama kosullarimin iyilestirilmesi ve sanal ortama aktarilmasi
hedeflenmektedir. Benzeri projeler daha 6nce bazi kamu kurumlarinda uygulanmis
olmasina ragmen, tarihi evrak igerikli bu derece biiylik bir proje Tiirkiye sinirlar

icerisinde ilk kez yiirtitiilmektedir.

Gelisen teknoloji ile birlikte giinlimiizde arsivleme islemi artik sanal ortamda
gerceklestirilmektedir. Arsiv Otomasyon Sayisallastirma Islemi (e-Arsiv) denilen bu
sistemde elektronik ortamda mevcut olan ya da sonradan dijital ortama kazandirilmis
olan dokiiman 6zelliklerine gore kismen her isteyenin rahatlikla ulasabilecegi sanal

bir ortama aktarilmaktadir.

Agirlikli olarak teknolojinin kullanildig1 bu projede IK secim siirecleri, teknolojik
cihazlarin kullanimma uyumluluk ve esnek c¢alisma saatlerinde aktif olarak
calisabilecek kitlenin tespit edilmesi ve yonetilmesi siireci IK uygulamalar1 agisindan
biliylik onem tasimaktadir. Esnek calisma saatleri ve teknolojinin aktif kullanim

rahatlig1 Y Kusaginin se¢im dnceligine sahip olmasini saglamistir.

Bu calismada, Arsiv Otomasyon Sayisallastirma (e-Arsiv) Projesinde Insan
Kaynaklar1 Yonetimine iligkin uygulama o6rnegi “’Kurum Arsiv Uzmanlari’

acisindan ele alinmis olup, bu projede ¢alisanlarin 6zelliklerinden dolay1 diger



sektorlerde calisanlara uygulanan c¢agdas IKY tekniklerinin &tesinde, is ve
calisanlarin  ozelliklerine uygun o6zel dizayn edilmis bir IKY modelinin

uygulanmasinin gerekliligini ortaya ¢ikarmistir.

Anahtar Kelimeler: Insan Kaynaklari, Insan Kaynaklari Yonetimi, Arsiv

Otomasyon Sayisallastirma, e-Arsiv, Y kusagi
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ABSTRACT

SUBASI Pinar "Example of human resources management applicarion in the
Archive automation digitalization (e- archive)" , Master Thesis, Ankara, 2016

Nowadays archiving process is performed on virtual environments with developing

technology.

The purpose of the E archive project is to organize the archives that belong to the
public offices by their standards and publish them online, therefore researchers and
the users of the program will be able to easily reach the knowledge they are looking

for.

The goal of the project is to improve the storage conditions of 65 milion documents
within three years and publish them online. Even though similar projects were
previously attempted in some public institutes, a project of this scale including

documents and dates is being carried out within Turkey's borders for the first time.

Using the system which is called Archive Automation Digitization Process (e-
archieve), documents which are available in electronic environments or subsequently
introduced to digital environments can be transferred to easily accessible virtual

environments according to their specific features.

Selection process for this project in which the technology is mainly used,
compatibility of the usage of technological devices, identification of the community
who can actively work in flexible working hours and management procedure have

high importance for human resources applications.

In this Project which technology mainly used; selection process, compatibility with
the use of technological devices, determining the mass who work actively in flexible
working hours and managing process have great importance to human resources

managament applications.
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Basic two criterias which are mentioned provide the Y generation have a selection

priority.

In this study, a sample practice related to the Human Resources (HR) Management in
the Archive Automation Digitalization (e-Archive) Project was addressed from a
viewpoint of the "Institution Archive Experts,” and due to specialties of those who
worked in this project, the need for a specially designed HR Management model
application emerged to fit the characteristics of the work and workers, even beyond

the modern HR Management techniques practiced by the employees in other sectors.

Key Words: Human Resources, Human Resources Managament, E-Archive, Archive

Automation Digitization, Y Generation
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GIRIS
BIiRINCi BOLUM
1. ARSIV OTOMASYON SAYISALLASTIRMA

1.1. ARSIV OTOMASYON SAYISALLASTIRMANIN TANIMI VE
TARIHCESI

1.1.1. Tanim

Genel olarak tiim diinyanin benimsemis oldugu “Arsiv” kavrami; resmi kurum veya
kuruluslarin kullanmis oldugu resmi evraklarin ileride yararlanmak tizere diizenli

bir bi¢imde korunup saklanarak depolanmasini ifade etmektedir (Senol, 2011)

“Arsivcilik” ise kurum ve kuruluslara ait resmi belgelerin arsivlenmesi siirecini
devam ettiren bir meslek dalidir. Bu siiregte arsivcinin yerine getirmesi gereken

prosediirler su sekildedir;

e Arsivlenen belgelerin nem, 1s1, zararli 151k ve hasereden uzak zarar

gormeyecekleri glivenli bir ortamda muhafaza edilmesi,

e Belgelerin iizerlerindeki zimba teli, atas gibi oksitlenmeye neden olacak

malzemelerin temizlenmesi,

e Kaybedilme ihtimali olup, hasar gdren belgelerin tekrar arsive kazandirilmasi,

belgelerin ilgili kisilerin kullanimina hazir hale getirilmesi.

Giintimiizde arsivleme islemi artik sanal ortamda gergeklestirilmektedir ve belgeler
ozelliklerine gore kismen her isteyenin rahatlikla ulasabilecegi sanal bir ortama
aktarilmaktadir. Bugiin biz bu isleme “Arsiv Otomasyon Sayisallastirma Islemi”
adim1 vermekteyiz. Arsiv Otomasyon Sayisallastirma isleminin tam olarak
anlagilabilmesi icin “analog kaynak™ gibi bazi kavramlarin c¢ok iyi bilinmesi

gerekmektedir.

“Sayisallagtirma” analog bir kaynagin belirli bir yapida ‘O’ lar ve ‘1’ler ile ifade

edilen ikili veriye doniistiiriilmesi ile elektronik bir formun olusturulmas: siirecidir



(Aytag, 2002). Sayisallastirma, genel olarak elektronik ortamda mevcut olan ya da
sonradan dijital ortama kazandirilmis olan dokiimanin, ortamda uzun siireli
depolanmasi ve bu ortamlara gerektiginde ulagilmay1 saglayan bir erisim siireci
olarak ta ifade edilebilir (Giiltekin, 2006). Sayisallastirma ile bir analog dokiimanin
uygun bir tarayici ile dijital hareketli ve hareketsiz goriintii1 alinir ve OCR isleminin
de yardimiyla dokiiman okunup, diizeltilerek bir forma doniistiiriiliir ve dokiiman
bu sekilde elektronik ortamda saklanarak sunuma hazir hale getirilir (Coyle, 2006).

“Sayisallagtirma zinciri”, analog bir kaynagin dijital bir kopyaya doniistiiriilmesi
stirecinde yerine getirilmesi gereken islemler biitiinii olarak adlandirilmaktadir

(Kii¢iik ve Soydal, 2003).

1.1.2. Tarihge

“Arsiv” kavrami Yunancadaki “Arkheion” ve Latincedeki “Archivum” dan tiiremis
olup zaman iginde farkli dillerde farkli bigimler alarak karsimiza c¢ikar. Arsiv
denildiginde akla ilk olarak devlet politikalar1 ile ilgili dokiimanlar gelebilir fakat
argiv hem pozitif hem de beseri tim bilim dallar1 i¢in de biiyikk bir 6nem

tagimaktadir. Bilimsel gelisim siirecleri arsivler yoluyla belirlenmektedir.

Belgelerin argivlenmesi islemi, iilkelerin arsivleri ¢ok biiyiik birer hazine olarak
gormeleriyle baslamistir. Bundan dolayidir ki gegmisteki milletler bile arsivlerini
korumak i¢in bir takim Onlemler almiglar ve bunlar1 korunakli oldugunu
diistindiikleri saray, kale gibi alanlarda muhafaza etmislerdir. Diinyada diger tiim
bilim dallarinda oldugu gibi arsivlemede de gelisen teknolojiyle birlikte her gegen

giin ilerlemeler kaydedilmistir.

Tirk tarihinde ise karsimiza iki farkli arsiv ¢ikmaktadir; klasik arsiv ve modern
arsiv. Klasik arsiv, modern tekniklerin kullanilmadigi ve genellikle el yazisi
belgelerin mevcut oldugu Osmanli Arsivi gibi arsivlerdir. Modern arsiv ise gelisen
teknolojiyle birlikte bilgisayar, tarayict gibi daha ¢ok modern yoOntemlerin
kullandigi ve birimlerin/kurum veya kuruluslarin kendilerince olusturduklar

arsivlerdir. Or. T.C. Saghk Bakanhig1 Arsivi, gibi.



Diinyadaki bir¢ok iilkede oldugu gibi Osmanli Devleti de arsivin 6nemini kavramis
ve arsivlemeye ciddi 6nem vermistir. Genis bir cografyada 600 yil hiikiim siiren
Osmanli Devleti, iizerinde bulundugu cografya nedeniyle zengin bir arsiv
birikimine sahiptir. Osmanli Devleti’nin sahip oldugu bu zengin arsiv birikimi
bugiin yalnizca bizler i¢in degil, bir zamanlar Osmanli Devleti’nin bir pargasi olan
ve zamanla Osmanlidan ayrilmis bir ¢ok topluluk i¢in de biiylik neme sahiptir. Bu
nedenle Osmanli arsivi bugiin bir¢ok iilkenin yararlandig1 zengin bir arsiv olmustur.
19. yy sanayi devrimiyle birlikte teknoloji de hizli bir sekilde gelisme baslamus,
daktilo ve bilgisayar gibi bir¢ok yenilik ortaya ¢ikmistir. Osmanli Devleti, dagilma
dénemine denk gelmesi nedeni ile bu teknolojiden yeteri kadar yararlanamamustir.
Bu nedenle giiniimiize kadar gelen belgeler daha ¢ok el yazisi niteliginde

belgelerdir.
1.2. SAYISALLASTIRMANIN AMACLARI

Sayisallastirma caligmalar1 ile baslangicta kiiltiirel mirasin korunmasi ve bilgiye
kolay erisimin saglanmas1 gibi iki temel ama¢ hedeflenmisken teknolojik
geligsmeler sayesinde bilginin yayginlagmasi, uzun vadede karlilik ve tasarruf gibi

amaclar da 6n plana ¢ikmustir.

1.2.1. Belgenin Aslinin Korunmasi

Kiitiiphane, arsiv ve miizeler gibi ge¢misin kiiltiirel mirasinin korunup gelecek
kusaklara aktarildig1 bilgi ve kiiltiir kurumlarinda, bilginin tasiyicisi olan eserler
kiiltiire] mirasin en temel 6geleridirler. Bilgi kaynaklarinin sayisallastirilmasinda
hedeflenen amaglardan biri de Orijinal belgelerin yipranmasini ve zarar gérmesini
engellemektir. Sayisallastirilan kopyanin hizmete sunulmasi ile bu kaynaklarin asil
kopyalarinin elden ele dolasarak zarar goérmesi Onlenerek, kullanimdan

kaynaklanan bozulmalarin 6niine gecilmis olur (Ataman, 2004; 86).

1.2.2. Bilgi Kaynagina Erisimin Hizh ve Kolay Olmasi

Sayisallastirma isleminin bir amaci da tek kopya ya da asir1 fiziksel yipranmiglik
nedeniyle erisimi kisith olan yayinlarin sayisallastirilarak, sayisal kopyalarinin

kullanima sunulmasidir. Sayisallastirma islemi ile tarihi degeri bulunan ve fiziksel



olarak hassas durumda olan bu yayimlar hem internet hem de kurum ig¢i diger
imkanlar kullanilarak hizmete sunulmaktadir. Zaman ve uzaklik gibi engelleri
ortadan kaldirmak ve ayni konu hakkinda birden fazla aragtirmaci tarafindan
kullanilabilmesi sayisallagtirmanin vermis oldugu avantajlar arasinda gosterilebilir

(Lee, 2001; 4).

1.2.3. Tasarruf ve Guvenlik

Kiitiiphaneler ve arsivlerde bulunan yaymlarin biiyiik bir ¢ogunlugu basili ortamda
mevcut materyallerdir ve bu materyallerin depolanmasi ciddi bir sorun teskil
etmektedir. Sayisallagtirma bu noktada bir ¢6ziim olarak karsimiza g¢ikmaktadir.
Sayisallastirma ile hem bu sorunu ¢6zme hem de kamu bilgi ve belgelerine modern
yollarla ulasip ¢aga adim uydurabilme sansi elde edebilir. Sayisallastirilan yayinlar,
depo i¢in biiyiik fiziksel ortamlara ihtiyag duyulmadan sayisal ortamda

saklanmaktadir.

Yayinlarin sayisallagtirilmast ve kullanimlarmin artmasi, zamanla farkli bilgi
kaynaklarinin da paylagilmasina imkan saglayacagi icin hem kurumsal anlamda
hem de kullanicilar agisindan zaman, emek ve para gibi konularda avantajlar
saglamaktadir. Yer ve zaman sorunlarindan dolay1r 4982 sayili kanununa istinaden
bilgi edinme hakkini tam olarak kullanamayan bireyler de bu hakkini istedikleri
olgtide ve kolay bir sekilde kullanabilmektedirler.

Belgelerin sayisallastirilmasi islemi, beraberinde giivenlik sorununu da ortaya
cikarmigtir. Kurumlar sayisallagtirdiklari verilerin kdtiiye kullanilmasina ve gizlilik
sinirlarinin agilmasina engel olmak yine 4982 sayili kanun ¢ercevesinde, belgelerini

yasal olarak korumak zorundadirlar.

1.2.4. Uzun Vadede Karlihik

Sayisallastirma islemi kisa vadede pahali bir yatinm gibi goriinse de, kullanim
sikligl, kolayligit ve yayginligina paralel olarak maliyet ac¢isindan kazang
saglamaktadir. Arastirmacilarin istedigi kaynaga kolay ve hizli erisim saglamasi,

mekan farklihigi ya da uzaklik gibi engellerin ortadan kalkmasi ve yayinlarin



yipranmasinin oniline gegilmesi, sayisallagtirma iglemini kurum ve kisiler i¢in uzun

vadede karl bir yatirim haline getirmektedir.

1.2.5. Bilginin Yayginlagsmasi

Bilisim ve iletisim teknolojileri alaninda gergeklesen yenilikler, beraberinde pek
cok seyi de degistirmektedir. Bu teknolojik gelismeler sayesinde basili kaynaklarda
mevcut olan bilgiler ve veriler herkese acik hale getirilmis ve bunun sonucunda da
bilgiye erisim artik ¢ok daha kolay bir hale getirilmistir. Ulasilan bilginin artmasi,
az bilinen ya da hi¢ bilinmeyen bilginin ortaya ¢ikarilmasi ve bilginin daha ¢ok kisi
ile paylagilmast  bilginin  yayginlasmasinda  sayisallastirmanin  dnemini

gostermektedir.
1.3. ARSIV OTOMASYON SAYISALLASTIRMA ASAMALARI

Bir sayisallagtirma projesinde yapilmasi gereken islem asamalart su sekilde

siralanabilir:

a. Segme

b. Doniistiirme/ Olusturma

c. Kalite Kontrol

d. Metadata (Ustveri)

e. Teknik Altyap1 Sistemi

f. Dagitim/ Sunum

0. Saklama/ Sayisal Koruma’dir. (Kii¢iik ve Soydal, 2003; 124).

1.3.1. Secme

Sayisallastirma isleminde materyal sec¢imi, siirecin verimliligi ve zaman yonetimi
acisindan ¢ok biiyiik 6nem tasimaktadir. Materyal se¢imi yapilirken, yayinlarin
tarihi degeri, yipranmislik durumlar1 ve kullanim siklig1 gibi faktorler géz oniinde

bulundurulmalidir.

Kurumlar bu tiir se¢im islemi i¢in kendilerine ait bir politika gelistirmelidir.

Sayisallastirilacak yayinin se¢imine konunun uzmani olan kisiler, arsiv yoneticileri,



koruma elemanlar1 ve kurumun yoneticileri ortak akilla karar vermelidir. Basarili
bir sayisallastirmanin ilk adimi olan se¢me islemi yapilirken kurumun ihtiyaglarinin
g6z oniinde bulundurulmasi ve asagidaki gibi bir takim sorulara da cevap vermesi
gerekmektedir (Karla, 2001; 11):

e Kurumun amag ve hedeflerine uygun mudur?

e Metadata/Ustveri olusturmak, isgorenin harcayacagi zamani tespit etmek ve

maliyet analizini yapmak miimkiin miidiir?

e Materyalin fiziksel durumu hakkinda ne sdylenebilir? Yipranmishik durumu

sayisallastirmaya engel midir?
1.3.2. Doniistiirme / Olusturma

Se¢me isleminden sonra sayisallastirilacak materyalin durumu g6z Oniinde
bulundurularak tarama yontemine karar verilmelidir. Materyalin kullanim
amaglarina gore doniistirme ve olusturma standartlart  sekillendirilmeli,
belge/dokiiman ebatlarina en yakin ebatlarda ve {i¢ ayr1 kopya halinde tutulmalidir.
(Kandur, 2006; 69)

Master Kopya: Malzemenin ana kopyasi, orijinaline en yakin kopya. Master
Kopya uzun siireli saklama, degisik amaglarla ¢ogaltilmak iizere kullanilabilir.

Master Kopyada olmas1 gereken 6zeliklerden bazilart sunlardir:
1. Uzerinde herhangi bir diizeltme yapilmaz,

2. Uzun dénemli saklamak ve gerekirse kopyalamak amacina yoneliktir,

3. Yiiksek kaliteli bir goriintiidiir,

Kullanim Kopyasi: Master Kopyadan iiretilmis ya da ¢ekim esnasinda farkli bir
sekilde kaydedilmis giinliik kullanim kopyasidir. Kullanim kopyasinin temel

ozelliklerinden bazilar1 sunlardir:



1. Master kopya yerine genelde web sayfalarinda kullanilir,
2. Bilgisayar ekranlarina sigacak sekilde boyutlandirilmistir,

3. Bilgi ve arastirma amacl goriintiillemek i¢in kabul edilebilir kalitedir,

Mini Kopya: Gériintiiniin kiigiiltiilmiis halidir. Ozelliklerinden bazilar1 sunlardir:

1. Genelde bibliyo gériintii amaci ile kullanilir,

2. Igerik hakkinda bilgi veren detaylar bulunmaktadir. Gériintiiyii agmadan veya

bilgisayar1 agmadan goriintiilenebilir.

3. Genelde GIF ya da JPEG formatinda saklanir (Kandur, 2006; 70)

1.3.3. Kalite Kontrol

Kalite kontrol; kalitenin kontrolii, dogrulugu ve sayisal iirlinlerin devamliliginin
saglanmasini1 ve denetlenmesini kapsar. Kalite Kontrol isleminin dogru bir sekilde

gerceklestirilebilmesi igin asagidaki gibi birtakim islemler gerekmektedir;

1. Kalite kontrolde esas alinacak temel &zelliklerin belirlenmesidir, sayisal
triinlerin ~ “kabul edilebilir” ve “kabul edilemez” kalite oldugunun

Ol¢limlenmesi,

2. Eserin ashina sadik kalinmasi amaciyla yapilan sayisallastirma isleminde
kaliteyi korumak icin kagidin incelik ve esneklik 6zelligi, ton ve renk gibi

ozelliklerinin de kontroliiniin yapilmasi,

3. Kontrolii yapan kisilerin konu hakkinda gorsel kiiltiire sahip olmasi, 6znel

degerlendirmelerin de dikkate alinmasi (http://www.library.cornell.edu).

1.3.4. Metadata( Ustveri )

Sayisallastirilan kaynaklarin kiitiiphanecilik kurallarina gore kataloglanmasi ve
uygun metadatalar ile tanimlanmasi gerekmektedir. Metadatanin Tiirk¢e karsilig
ustveridir. Literatiirde yaygin olarak kullanilan bir tanima gore istveri, bilgi

kaynagini agiklayan, onun kolayca bulunmasini, kullanilmasini ve yonetilmesini
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saglayan planlanmis bilgidir (Hodge, 2001; 5).
1.34.1. Ustveri Tiirleri

Ustveri tiirlerindeki farklilig nedenleri farkli yaprya sahip bilgi tiirlerinin arsiv
belgesi, hareketli ve hareketsiz goriintii, html metin, cografik goriintii, tibbi goériintii
ve arsiv belgesi gibi farkli sekillerde islenmesi saklanmasi, paketlenmesi hizmete
sunulmasidir (Kiigiik ve Al, 2001; 174).

1.3.4.1.1. Tamitimsal Ust Veri

Tanitimsal {istverinin amaci bir kaynagin bulunmasi ve tanimlanmasidir. Yapitin
adi, Ozeti, yazarm adi ve kimlik gibi 6geleri igerir. Tanitimsal iistveri, elektronik
kaynaklarin  organize edilmesine yardimci olur, uluslararas1 diizeyde
erigsilebilmesini sagladigr gibi, sayisal tanimlama, arsivleme ve korumayi

destekleyerek kalici1 kaynak biitiinlesmesine yardim eder (Hodge, 2001; 5).
1.3.4.1.2. Yapisal Ustveri

Yapisal {istveri, nesnelerin bir arada nasil sunulabilece§ini ya da
birlestirilebilecegini gostermektedir. Elektronik kaynak icin gerekli donanim,

yazilim ya da kodlamada gerekli olacak bilgiler yer almaktadir.
1.3.4.1.3. Yonetimsel Ustveri

Yonetimsel tstveri telif durumu, yayin tarihi, iletisim bilgisi yonetim bilgisini
kapsar (Hanlon, 2001; 206).

1.3.4.2. Dublin Core Ustveri Standardi

Dublin Core (DC) farkh tipteki bilgi kaynaklarini tanimlamak ve tek bir tarama
islemiyle bunlara erisim saglamak amaciyla gelistirilmistir. Konu ve kaynak tipi
aymrimi gozetmemesinden dolayr en fazla taninan ve kullanilan standarttir.DC
kiitliphaneciler tarafindan kullanilmak amaciyla tasarlanmis olmasina ragmen genis
kabul gbérmiis, zamanla internet ve diger alanlarda da genis olarak uygulanmistir

(http://www.getty.edu).
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1.34.2.1. Teknik Altyap: Sistemi

Sayisallagtirma igleminde belirlenecek teknik alt yapinin planlamasi konusunda
dikkatli davranilmasi gerekmektedir. Sistemin, teknolojinin eskimesi ve diger
standartlarin disinda kalmasi gibi istenmeyen durumlara karsi onlemler alinmali,
tek ve patentli tirtinlerden uzak durulmalidir. Teknolojik gelismeler takip edilerek
zamanin gereksinimlerine uygun, esnek ve giivenilir, kurum ve projenin
beklentilerini karsilayacak segimler yapilmalidir. Projelerin teknik alt yapisim
olusturan faktorler: donanim, yazilim ve aglar sayisallastirmadir. Bu sistemin igine
standartlar, politikalar ve izlenecek yol gibi bagliklar da eklenebilir

(www.library.cornell.edu).

Donanim: Sistemde yer alacak bilgisayarlar, monitorler (LCD, CRT), tarayicilar,
hareketli ve hareketsiz goriintii makineleri, kameralar ile depolama ve sunum i¢in

gerekli ortamlardir.

Yazilim: Sayisallastirma isleminin ylirlimesini saglayan, sistemin olmazsa olmaz
parcalaridir. Tarayici yazilimlari, goriintii diizeltme yazilimlar1 ve sayisallastirilan
materyali yonetmek icin gerekli olan yazilim programlar1 olarak karsimiza

¢ikarmaktadir.

Aglar: Yiksek hiz, genis tasima kapasitesi ve yiiksek gilivenlikli ag yapisi
sayisallastirma projeleri i¢in hayati derecede Onem tasir. Mevcut TCP/IP

protokoliinii kullanmalidir.

Internet giivenligini saglamak i¢in kullanimi ve kullaniciy1 kayit altina alan, sifreli

ve izinli girislerini destekleyen yazilimlarin uygulamalari tercih edilmelidir.
1.3.4.2.2. Yararlandirma - Sunum

Giliniimiizde bilgiye hizli ulagmak, bilginin nicelik ve niteliginden daha 6nemli bir
duruma gelmistir. Sayisallagtirilmis kaynaklarin uygun format ve gerekli hizda
kullanicilarin  erisimine acilmasi kurumlar i¢in zorunluluk halini almistir.
Sayisallastirilmis  kaynaklarin  istendiginde aranabilmesi, goriintiilenmesi ve

gerekirse ¢ikti ve kopya alinabilmesini saglayan farkli indeks ve kataloglar

9
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bulunmaktadir ve bagimsiz olarak yonetilebilirler. Kullanic1 ve sayisal
kiitiiphanecilerin/sistem yoneticilerinin kullanacagi ara yiiz olmak tizere iki farkli

ara yiiz kullanilmaktadir (Pandey, 2003; 3).
1.3.4.23. Saklama/Sayisal Koruma

Bir sayisallastirma projesinin en son basamagi, sayisal kaynaklarin depolanmasi ve
saklanmas1 asamasidir. Sayisallagtirilma isleminde taranan her materyal bilgisayar
ortaminda yeniden isimlendirilir. Bu isimlendirme sayisal nesnenin taninmasini ve

istendiginde erigiminin saglanmasini saglar.

Sayisal korumanin ii¢ temel amaci vardir; sayisal bilginin saklandigi tasiyicilarin
dogru yerde depolanmasi, sayisal bilginin iizerinde bulundugu ortamlarin
eskimeden yeni ortamlara go¢ ettirilmesi ve sayisal kopyalama siiresince bilginin
biitiinligliniin korunmasidir. Canlandirma, tasima, teknolojik koruma, sayisal
arkeoloji ve izleme gibi teknikler de sayisal korumanin amaglar1 ve destek unsurlari

arasinda yer almaktadir (Kiigiik ve Alir, 2003; 342).

Gilinimiizde sayisal koruma ve saklama islemleri i¢in optik saklama tiniteleri (Cd,
Dvd rom gibi), ¢evrimi¢i saklama ¢6ziimleri ve ag tizerinde bulunan depolama
sistemleri, Blu-Ray teknolojileri ile dis kaynak depolama birimlerinden

yararlanilmaktadir.
14. SAYISALLASTIRMANIN PLANLANMASI

Sayisallagtirma siireci, sagladigi avantajlardan 6zellikle de maddi avantajlardan
dolay1 ilk bakista basit gelebilir. Fakat islem kalitesi, tanimlama, kullanim amacina
uygunluk, saklama ve koruma gibi konular dikkate alindiginda siirecin oldukga

karmasik ve zor oldugu goriilmektedir (Pulman Ilkeleri El Kitab1, 2004; 231).

Her acidan basarili bir sayisallagtirma projesi icin bu siirece baslamadan once
olumlu, olciilebilir ve ulasilabilir amaglarin; nedenlerin, sayisallastirilacak
malzemenin kalitesinin, erisimde uygulanacak sinirlamalarin, dagitim ve
cogaltmanin nasil yapilacaginin, kullanim haklarinin ne olacaginin ve nerede

saklanacaginin belirlenmis olmasi1 gerekmektedir (Kandur, 2011;12).
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Planlama bir projenin ilk adimidir. Bir projenin basarili olmasi, saglikli bir planin

yapilmasi ile miimkiin olacaktir (www.lib.virginia.edu).

Planlama yapilirken, daha 6nce baslatilmis olan benzer c¢alismalarin incelenmesi,
olumlu ve olumsuz taraflarinin ortaya konmasi ve projenin basarisi i¢in ge¢mis

orneklerden referans alinmasi gerekmektedir.
1.5. SAYISALLASTIRMA PROJESININ GEREKSINIMLERI

Sayisallastirma silirecinin basarisi, siireci olusturan birtakim unsurlarin saglanmasi

ile miimkiindiir. Bu unsurlar alt1 ana grup altinda incelenebilir.

1.5.1. Insan Kaynag

Proje hakkinda karar vericiler, projenin yoneticileri, arastirmacilar, editorler,
yazarlar, kataloglamacilar ve diger teknik elemanlardir. Projede yer alacak ¢alisanin

belli bir deneyim beceri ve egitim almis olmasi projenin basarisini etkileyecektir.

1.5.2. Yazihm

Ust veri yazilimlari, veri tabani, indeks ve tarama sistemleri, Isletim sistemleri, imaj
isleme programlari, web hizmet ve hizmet sunuculari, hizmet sunuculari, ag

kullanicilar ve 6zel uygulamalardir.

1.5.3. Saklama Uniteleri

Ag saklama sunuculari (server), harici hard diskler, diskler, optik (CD, DVD), sabit
ve hareketli kafalara sahip diskler, manyetik teyplerdir (Kandur, 1998:580).

1.5.4. Ag Alt Yapisi

Kablolar, devre anahtarlari, ag kartlari, ag portallar: ve yonlendiricilerdir.

1.5.5. Sarf Malzemeleri

Saklama ve yedekleme medyalari, yazici kartuglari, tarayici lambalar1 ve

yonlendiricilerdir.
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1.5.6. Proje Yonetimi

Proje yonetimi bir isin basarisi i¢in ihtiya¢ duyulan ve bir takim sonuglara ulasmak
icin kontrollii ve iyi organize edilmis bir bigcimde kurumun kaynaklarin1 kullanma
stirecidir. Sayisallagtirma siirecinde proje yonetimi c¢ogunlukla eleman alimu,

tanitict dokiimanlar ve is akis semalaridir.

1.6. SAYISALLASTIRMA TEKNIiKLERIi

Belgelerin dijital ortama aktarilabilmesi igin ¢esitli dijital goriintiileme sistemleri
olusturulmustur. Analog sistemlerde iiretilmis olan bilgi kaynaklariin elektronik
ortama aktarilmasi i¢in kullanilan teknik ve teknolojileri Dijital Goriintiileme
Sistemleri (DGS) igerir. Analog belge ve dokiimanlar bu sistemde tarayicilar,
dijital hareketli ve hareketsiz goriintii makineleri ve dijital kameralar aracilig: ile

elektronik ortama aktarilir.

Bilgisayar sisteminde elektronik veri olarak kullanilabilir hale doniistiirtiliirken
ayrica OCR (Optical Chracter Recognition" Optik Karakter Tanima), ICR ve OMR
gibi karakter ve isaret tanima sistemleri kullanilabilir. Maliyet ve kullanim
kolayliklar1 agisindan arsivleme sisteminde dokiimanlari koruma ve kullanim

kolaylig1 saglayan kabul edilebilir maliyetlerde sistemlerdir (Kandur, 2005).

OCR teknigi yalnizca matbu olan yazilari taniyabilir, el yazilarin1 tantyamaz. Bu
nedenle el yazisi belgelerde anahtar kelimeler sisteme manuel olarak yazilmalidir.
OCR teknigini matbu belgelerin bulundugu kurum veya kuruluslarda kullanmak

miumkindir.

1.6.1. Sayisal Hareketli ve hareketsiz goriintii Makineleri ve Sayisal

Kameralar ile Sayisallastirma

Sayisal hareketli ve hareketsiz goriintii makineleri ile film kullanilan hareketli ve
hareketsiz goriintii makineleri birbirlerinden sistemsel farkliliklar gosterirler.
Aralarindaki en biiylik fark filmin ortadan kaldirilip yerine algilayict yonga

kullanilmas1 ve c¢ekilen goriintiyii aninda likit kristal ekrandan gosterebilme
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ozelligidir (Altin, 2006; 23).

Bu algilayicilara alici, toplayici par¢a yani sensor denir. Kisacasi bu farkliligin

nedeni sensér kullanilmasidir (Lyicioglu, 2006; 4).

1.6.2. Tarayicilar ile Sayisallagtirma

Tarayicilar optik tarama yaparak, taranan bilgiyi sayisal bilgiye ¢eviren ve yazilim
araciligiyla elde edilen sayisal bilgiyi JPEG ya da baska bir tiire ¢eviren cihazlardir.
(MEGEP, 2006).

1.7. SAYISAL GORUNTULEME FORMATLARI

Sayisal goriintii formatlari, literatiirde grafik formatlart olarak bilinmektedir.
Goriintii formati olarak ta bilinir. Gilinlimiizde sayisal ortamlar igin gelistirilmis,
farkli amaglar i¢in tasarlanan yiizden fazla goriintii formati bulunmaktadir. En sik
kullanilanlar1 sunlardir: Bmp, Jpeg, Jpeg 2000, Gi, TIFF, Png, PC, PICT, Targa
(TGA) ve PDF.
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IKiNCi BOLUM
2. INSAN KAYNAKLARI YONETIMi
2.1.INSAN KAYNAKLARI YONETIiMi KAVRAMI VE TANIMI

Firmalar gelismeye devam etmekte ve rakiplerine fark yaratabilmek icin Insan
Kaynagmna onem verilmesi gerektiginin farkina varmaktadirlar . Yenilik ve
gelisim i¢in organizasyon yapist giiclendirilmeli ve performansin arttirilmasina
odaklanilmalidir. Insan kaynagmin etkin yonetimi igin etkili politikalar

olusturulmali ve genele yayilmasi saglanmalidir .

Insan Kaynagi maliyet unsuru olarak gériilmeden, iiretim kaynagi olarak kabul
edilmesi ve deger verilmesi gerekmektedir. Ozellikle ikame edilmesi zor, deger
yaratan, nadir bulunan insan kaynagini istihdam eden orgiitler, rakiplerine gore fark
yaratan tsttinliige sahip olduklari goriilmektedir . (Dursun, 2014).

Insan Kaynaklar1 Yonetimi (IKY) kavrami, klasik calisan yonetimi kavramindan
farklidir. Kavram Insan Kaynagini, sermaye ve teknolojiden daha degerli
gormektedir. Insan kaynagmmn iyilestirilmesi igin yatirrm yapilmalidir. Insan

kaynaklar1 yonetimin temelini bu yaklagim olusturmaktadir (Ugur, 2003).

IKY en genel ifade ile; organizasyon icin optimum isgiiciinii bulmak, gelisimini
saglamak ve siirekliligini i¢in ortaya konan faaliyetler biitiinii olarak
nitelendirilmektedir (Kiigtikkaya, 2006).

Orgiit yapis1 i¢indeki gorevi ne olursa olsun ve hangi birimde calisirsa calissin
isletmedeki her birey, insan kaynaklar1 yonetiminin kapsamina girmektedir. insan
kaynaklar1 yonetimi, bu kisilerin ise alinmalarindan emeklilik agamasina kadar,
kimi zaman emeklilik sonras1 donemde bile 6nemli roller iistlenmekte, onlarin etkin
ve verimli ¢aligabilmeleri i¢in ¢agdas yontemler gelistirmekte ve uygulamaktadir .

(Ozgen vd., 2002, s. 8-9).

Insan Kaynagi; is goren secimi, gelisimi ve is goren - yonetici iliskilerini kapsayan

sosyal bilimlere dayali genis ve stratejik bir unsurdur. Kiiresellesen ekonomik
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kosullarda, artik her kurum rekabet i¢in uluslararasi kabul gérmiis IKY siiregleri

kullanmaktadir .

Insan Kaynaklart Yénetimi Stracejileri

Ise Alma

Egitim ve Gelistirme

Performans degerleme

Ucrec Yénetimi

Isci Isveren lligkileri

Orgiitsel Etkinlik

sekil 1 Uluslararasi isletmelerde insan Kaynaklari Yonetim Siireci

Kaynak: http://notoku.com/uluslararasi-isletmelerde-insan-kaynaklari-yonetimi/

2.2. INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ GELiSiMi

Sanayi devrimi makinelere gecilmesini saglamistir ve dolayisi ile bazi ihtiyaglar
s0z konusu olmustur. 1800’1 yillarin son doneminde ise refah beklentisi artmis ve
sendikal hareketler onem kazanmis ve sendikalar kurulmustur. Iscilerin ve
isverenlerin ¢alisma iligkilerinde ortak ekonomik ve sosyal hak ve menfaatlerini
korumak ve gelistirmek icin olusturduklar1 sendikalar da, insan kaynaklari
politikalarinin ~ gelismesine  katkida ~ bulunmustur (fbemoodle.emu.edu.tr/
file.php/214/YONT101_Insan_Kaynaklari.ppt).

Sendikal hareketler ile ¢alisanlarin is yasaminda karsilastigi sikintilara dikkat
cekilmis ve sonug olarak is goren ve yonetici iliskileri yeniden diizenlenmistir.
Calisanlarin dinlenme, egitim, kiiltiirel, mali, barinma ve tibbi konulardaki haklar
daha da iyilestirilmis ve bu konuda bir sorumluluk iistlenen “refah sekreterligi
kavram1” olusturulmustur. Bu kavram, insan kaynagi yonetimi anlayisinin
dogusuna zemin hazirlamistir. Sanayinin biiylimesi ile ayn1 zamanda is¢i sayisinda

ciddi bir artis yasanmustir bu da igverenlerin calisanlar1 ile yakin iligki kurmasini
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zorlastirmistir. Yasanan bu sikint1 da “sosyal hizmet gorevlisi” kavraminin ortaya

¢ikmasina neden olmustur .

20. ylizyilin baglarinda triin verimliligi, calisanlarin verimliligi ile baglantili
oldugu 6nem kazanmustir. Is analizleri, is tanimlar1 ve is etiitleri gelismis, hareket
ve zaman etiitleri yapilmaya baslanmistir. Taylor ve Gilbreth’in yaptig1 ¢aligmalar
IKY kavrammin ortaya ¢ikmasina vesile olmustur. Taylor ve Gilbreth’in yaptiklari
caligmalar neticesinde insan kaynaklarinin isletme {izerindeki pozitif etkileri

goriilmiistiir . (Ozsdz, 2006: 5).

Taylor’ un onciiliigiinde gelisen bilimsel yonetim anlayisi ile is slireclerinde
bilimsel metotlar gelistirilmistir. Taylor’a gore, maksimum verimi saglamak i¢in
calisanlar ahenkli ve koordineli bir bi¢imde ¢alismalidir. Calisanlarin hedefe
ulagmalar1 i¢in gerekli tiim egitimler verilmelidir . Hedefe ulastiklarinda ise
gerekli odiillendirmeler yapilmalidir. Taylor, veri toplama ve veri analizi
methotlar1 ile, zamani baz alarak, is i¢in hangi hareketlerin dogru zamanda
yapilmasi gerektigine odaklanmistir. Arastirma sonuglarinda igverenin bireysel
kararlarindan uzak, adaletli bir performans sistemi kurmasi saglanmistir. Bu
durum, ilk kez calisan faaliyetlerinin yiiriitiilmesi igin ¢alisan birimi olusturulmasi

onerilmistir . ( Bayraktaroglu, 2003: 3).

1920’1 yillarda sendikalarin baskisi ile ¢alisan yonetim islevleri gelistirilmistir.
Calisanin ise alinmasi, isten ¢ikartilmasi, ticretlendirilmesi ve onun atanma ve nakil

islemleri gibi islemler yeniden diizenlemistir .

Alton Mayo 1927-1930 yillar1 arasinda yapmis oldugu Hawthorne arastirmalar
sonucunda, psikolojinin insan kaynaklarindaki &nemini ortaya koymustur. Bu
aragtirmalar ¢alisanlarin verimliliginin psikolojik ve sosyal degiskenlere bagl

olarak degisebilecegini gostermistir. IKY uygulamalar1 kapsami genisletilmistir .
Calisan yonetimine gore daha genis bir igerige sahip olan iKY, galisan yénetiminin

geleneksel anlayigini, metodik, endiistriyel, davranisini, Orgiitsel psikoloji ile

gelistirmeye yonelik bir yontem olarak dogmustur .
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2.3.INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ AMACI

Bilgi artigindaki hiz, orgiit ve birey bazinda doniisiime yon verir. Bu durum ihtiyag
ve bu ihtiya¢larin giderilmesine yonelik insan unsurunun kilit nokta olmasina, var
olan yaklasimlarindan farkli olarak insan kaynaklarinin bir disiplin ¢ergevesinde ele

alinmasini gerekli kilmaktadir (Dogan, 2006).

IKY amaglar1 kapsamli olarak ele almak miimkiindiir. Amagclarini asagida

siralanmustir;
e Isletmede yenilik saglamak ve ekip calismasim dzendirmek,

e (Calisanin isletme acisindan Onemini vurgulaylp yonetimi bu konuda

bilin¢lendirmek,
e (Calisanin bilgi ve becerilerini sergileyebilecekleri ortam1 hazirlamak,

e Insan kaynag kapasitesinin dogru kullanimini saglamak, ve performans

degerlendirmelerinde objektif olmaktir. (Erdogdu, 2013)

IKY’ de temelde iki amag olmaktadir. Amaglardan ilki, isletme hedef ve stratejiler
dogrultusunda insan kaynagini1 en verimli sekilde kullanmak, ikincisi ise ¢aliganin
kigisel is tatminini, bireyin ihtiyaglarin1 karsilayarak, mesleki olarak eksik oldugu
noktalar1 tespit edip gelisimine katkida bulunmaktadir. Bir diger ifadeyle, insan
kaynaklar1 yonetiminin amact; anlayis olarak ahlaki ve sosyal boyutta sorumluluk
yaklagimiyla calisan calisanin oOrgiit biinyesine katkisini yaraticilik diizeyinde

artirmak olarak belirtilmistir ve dort temel baglik altinda toplanmistir (Bingdl,
2000: 13-14):

a. Orgiitsel Amag: IKY &rgiitiin mevcut etkinligine katki saglamak igin vardir.
IKY &rgiitiin ana amaglarini gerceklestirmek suretiyle drgiite yardim edecek bir

aractir .

b. Toplumsal Amag: Orgiit iizerindeki olumsuz baskilarm en aza indirilerek
sosyal ve ahlaki sorumluluga sahip olmak ve orgiitiin kaynak kullaniminda bazi

sinirlamalar getirilmesine yardimci olmak.
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c. Kisisel Amag: Is gorenlere nitelikli kisisel amaglarma ulasmada destek
olmaktir. Calisanlarin istthdamlarin1 devam ettirmesi ve motive olmasi

isteniyorsa ihtiyaglari kargilanmak zorundadir .

d. Islevsel Amag: IKY ihtiyag anlaminda &rgiitiin ihtiyacindan farkli oldugunda
kaynaklarin israfindan bahsedilebilir. Hizmet edilen orgiite birimlerin hizmet

diizeyi uygun hale getirilmelidir .

2.4, INSAN KAYNAKLARI YONETIMINIiN ONEMi

IK yonetimi islev olarak bir isletmede insan sermayesinin olusmasini ve mevcut
performansin artmasini saglayan en énemli faktordiir. insan Kaynagi dogru ve etkili
yontemlerle desteklenip hedeflere yonlendirildiginde basariy1 tetikledigi, stirekli
hale getirilmesi durumunda basarinin elde edildigi gozlemlenmistir. Isletmeler
ayakta kalabilmek i¢in rakiplere karsi iistiin olmak amaci ile zorlu pazarlarda
tutunabilmek icin rakiplerine karsi iistiinliik i¢in, plan ve stratejilerini bu dogrultuda

gelistirme konusunda c¢aligmalar yapmalidir .

Dért kistas Insan kaynaklarmin iistiinliik kazanabilmesi i¢in 6n plana ¢ikmaktadir,
Insan kaynagi degerlidir, nadirdir, alternatifi yoktur ve taklit edilemez. Insan
kaynaginin etkin ve verimli kullanilmasi i¢in gereken bazi unsurlar bulunmaktadir.

Bu unsurlar; galisanin isletmeye baglilig, biitiinlesme, kalite ve esnekliktir .

Belirtilen bu kavramlari benimseyen isletme ve IKY, isletme stratejisinin
gerceklesmesinde ve IK’nin etkin kullanilmasinda basariy1 yakalayabilmektedir. Bu
kavramlarin tiimi isletmenin kisa, orta ve uzun vadedeki amaglarinin
gerceklestirilmesinde, ¢alisanlarin beklenti ve ihtiyaglarinin giderilmesinde, bunun
yaninda isletmenin sosyal sorumluluklarinin yerine getirilmesinde etkili

olmaktadir .

Insan, isletmeler tarafindan bir maliyet yiikiinden ziyade, daha cok dnem verilmesi

gereken bir kaynak olarak goriilmelidir. Buna bagli olarak ta amag; c¢alisanin
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isletmeye katkisini en st seviyeye ulastirmak ve isletmeyle biitiinlesmesini
saglamak ve calisanin isten memnuniyet diizeyini de yiikseltmek olmalidir . O
halde insana yapilacak yatirim isletmeler acisindan tliketim degil, yatirim

harcamasi niteligi tasimaktadir  (Calis, 2000: 74).

Insan Kaynagma gereken &nemi veren bir isletmede, ¢alisan devir hizinin
yiiksekliginden, calisma isteginin diisiik olmasindan, iicret dengesizliginden ve
egitim aksakliklarindan s6z edilmesi nadiren rastlanan bir durumdur. Olusabilecek
sorunlarin takibinin yapilmasi olusabilecek aksakliklarin Oniine gegilmesi ve
problemlerin ¢dziimiinde IK aktif olmalidir. Dogru IK politikalar1 ve uygulamalar
calisanin daha verimli ¢alismasini, bu da orgiit performansinin artmasini saglar .

(Pate J. M.& Beaumont P.B., 2006: 327).

Gergeklestirilen bir calismada son yillarda IK roliindeki degisimler asagida

siralanmustir.

e Operasyonel roli, stratejik role doniisti,

o Nicelikten, niteliksele gecti

e Kontrol edenden, is ortag1 olana,

e Yonetselden, danismanliga,

e Fonksiyonel merkezliden, is merkezli olmaya,

o Sirket i¢ine odaklanilmaktan, sirket dis1 ve miisteriye odaklanmaya,

e Reaktif yaklasimdan, proaktif yaklagima,

e Faaliyet odakli yaklasimdan, ¢6ziim odakli yaklasima geg¢ildi. (Cakir, 2007: 14).

IKY, stratejik ve operasyonel yaklasimi birlikte yiiriiterek, performans
degerlendirme, gatisma, bilgi ve motivasyon yonetimi gibi konularda isletmenin i¢
ve dis gelisimini iistlenmektedir. IKY teknolojik sistemlerinin de kullanilmasiyla e-
insan kaynaklar1 veri tabanlari olusturulmustur. Dogru ise dogru calisan odak

noktasi haline getirilmistir .
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2.5. INSAN KAYNAKLARI YONETIMIN ORGUTLENMESI

IKY hizmet ve mal iiretimi igin bir araya gelmis, isletmenin amaglari
dogrultusunda en yiiksek sonuca ulagsmalar1 ve alinmasi gereken kararlarin
uygulamaya gecirilmesi konusunda tedbirlerin, izlenecek politikalar ile

yonetimlerin olusturulmasi siirecidi ~ (Unsalan&Simseker, 2005: 219).

Bir isletme igerisinde IK'Y’ nin orgiitlenmesi, isletmenin biiyiikliigiiniin yan1 sira
IK’nin mevcut nitelik ve niceligine goére farklhiliklar arz eder. Kiiciik 6lgekli
isletmelerde IK birimi yerine yetki ve gorev iist diizey ydnetici veya isletme sahibi
tarafindan yiiriitiilmektedir. Biiyiik isletmelerde IK bir birim halinde karsimiza

cikmaktadir .

Yiiriiome Kurulu
Bagkan (CEO)

Danismanlar Kurulu
Genel Mudurler

Genel Sekreter

Muhasebe ve G ls Geligtirme Ticari
Planlama Krordinatirs Koordinatarii Operasyonlar
Koordinatarii = {Insan Kaynaldari) Koordinatéri

sekil 2 Bilyiik Bir Orgiit Yapisinda iK Béliimiiniin Yeri

Kaynak: http://www.seslial.com/aof/showthread.php?t=1190

IK  biriminin isletmenin biiyiikliigiine gére genel orgiit yapisi igerisindeki

etkileyen faktorler bulunmaktadir. Bu faktorler asagida yer aldigi gibidir ;
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e Ust yonetimin Felsefesi,
e Orgiitiin Biiyiikliigii,

e  Orgiit Kiiltiirij,

e Cografi yerlesim

e (alisanlarin niteligi ve sendikalagma,

Faaliyetlerin yapisidir (A.U.AOFY, 2004: 1316).

IKY yonetiminin isletme iginde orgiitlenme bigimi her isletmede farklilik
gosterirken, iist yonetimin belirlemis oldugu yaklasim tarzi ile IK birim igyapisi
olusturulmaktadir. Planlama, egitim, performans ydnetimi gibi konular &nem
derecesine goére birim yapilandirmasini sekillendirmektedir. IK biriminde kag
kisinin, hangi egitim diizeyinde ve niteliklerde olacagi ve gorev tanimlarinin ne
olacagini tespit etmek onemlidir. IK destek personeli, insan kaynaklar1 uzmani,
yOneticisi ve Ust diizey yoneticisi isimleri ile organizasyonlarda kendilerine yer

bulmaktadirlar .

Insan kaynaklari béliimlerinde yer alan calisan ve oOzellikleri asagida yer

almaktadir ;

IK Destek Personeli: isleri kolaylastiric1 etkiye sahip kisiler, Memur, bilgisayar

programcisi ve asistanlar vb. yer almaktadir .

IK Uzmani: 1K alaninda kariyer yapmak icin birinci adim. Egitim uzmani,

goriismeci, olarak isimlendirilmektedir .
IK Yéneticisi: Genel uzman statiisii ile isi baslatan yiiriiten ve kontrol edendir .

IK Ust Diizey Yonetimi: IKY ile sirket iist yonetimi arasinda iletisim, isletme
politika ve stratejilerinin baglantisim1 kurar. Birinci derecede sorumlu olmakla
birlikte, genel miidiir yardimcisi, direktdr, IK yoneticisi, gibi farkli unvanlar
tastyabilmektedir (A.U. AOFY, 2004: 17-18).
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Insan Kaynaklarinin igyapisi, islevler, dnemlilik derecesi ve &ncelik sirasma gore
isletme st yonetimi tarafindan belirlenen birim ya da boliimler olusturulmaktadir.
Ucret-maas ve tahakkuk biirosu, egitim ve gelistirme uzmanhgi, is giivenligi
uzmanligi, sivil savunma ve saglik ve sosyal hizmetler uzmanligy, istatistik ve arsiv

uzmanhigi, idari isler biirosu IK igyapisim1 olusturan boliimler arasinda yer

almaktadir .
I Y 8neticisi
Hukuk Damsmani Profesyonel Danigmanlik Sirketi
" Sivil savunma Saglik ve Kampiis
Egitim ve Ucret-maas 2 Istacistik ve . Pd
ve i sosyal yonetimi
gelistirme ve tahakkuk : argiv
: glvenligi hizmetler ya da idarl
uzmanlig biirosu uzmanhg
uzmanligi uzmanlig isler blirosu
Kafeterya/
Givenlik Temizlik AReery Bahgeler Santral
Yemekhane

sekil 3 insan Kaynaklari Boliimlerinde Bulunmasi Olasi Alt Bolimler / Birimler

Kaynak: http://www.seslial.com/aof/showthread.php?t=1190

2.6.INSAN KAYNAKLARI YONETIMINIiN iLKELERI

insaniin gorevi hangi alanda c¢alisirsa c¢aligsin, o alanda ilkeler gelistirmektir.
Insan kaynaklar1 agisindan ilkeler, yoneticinin daha net kararlar vermesini saglar,
zaman kaybini dnler ve yoneticinin yonetimde daha etkili olmasmm saglar. ilkeler
ayn1 zamanda bilgilerin kusaktan kusaga aktarilmasim saglar. ilkeler deneyimler
sonucunda kazanilir ve toplumdan topluma gére degisir. IKY’ de fiziksel bilimlerde
oldugu gibi kesin ve gecerli ilkeler gelistirmek miimkiin degildir ama yonetim
alaninda kabul goren ve biylik Ol¢lide uygulanan ilkelerin varligindan soz

edilebilir”.(http://eturksoft.com/Adepo/Haber/Dosya/2759.pdf)
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2.6.1.Liyakat (Yeterlilik) ilkesi

Liyakat, bir gorevi basari ile yapabilme giiclidiir. Diger bir tanimlama ile liyakat
ya da yeterlilik ilkesi, basarili olma karsiliinda hak etme anlamini tasimaktadir

(Yiiksel,2000: 22).

Bu ilke, orgiitte ige girig ve ylikselmede sadece isin geregi olan yetenegin, bilginin,
becerinin ve basarmin dikkat edildigi, esit is i¢in esit licretin 6dendigi, faal ve
verimli bir is goéren sisteminin kurulmasina imkan taniyan kural ve uygulamalar

biitiiniidiir (Yiiksel, 2003: 341).

2.6.2 Kariyer Ilkesi

Kariyer, bireyin ilgi ve kabiliyetlerinde degisimlerin yaninda is ortamindaki

degerlendirmeler ve degismeler olarak tanimlanmaktadi (Kabadayi, 2013).

Ise yonelik ve kisiye yonelik olarak iki baslik altinda kariyer ilkesi incelenebilir.
Ise yonelik kariyer sistemi kadro veya agik sistem olarak kullanilmaktadir. Bilgi,
deneyim ve beceri Ozelliklerinde ki uzmanliklar1t ise alinmasi i¢in Onem
kazanmaktadir. Isletme ihtiyaglarinin tespiti ve ise yonelik kariyer sistemi, insan
kaynagi se¢im sisteminde nesnel bir boyut kazandirmakta, is i¢in 6ncelikli ¢aliganin
tespitini kolaylastirmaktadir. Riitbe sisteminde diger ismi ile kisiye yonelik kariyer
sisteminde bireyin zamanla uzmanlasacag: diisiiniilerek aranilan pozisyona uygun
uzmanlik sarti aranmamaktadir. Birey ilerleyen siire icersinde alindig1 pozisyonda

uzmanlik kazanmakta ve terfi etmektedir (Erdogdu, 2013).

2.6.3.Esitlik Tlkesi

IK politikasinin en dnemli ilkelerinden biridir. Is gorenin ise alimindan isten
ayrilana kadar yapilan tiim uygulamalarinda inang, din, cinsiyet, dil, 1rk, diisiince,
ayrilig1 gézetmeksizin, esitlik ilkesine uygun ve tarafsiz bir tutum sergilenmesidir

Her birey firsat esitligine sahiptir. Belirlenmis pozisyon dahilinde herkes gérevin

gereklerine gore degerlendirilmelidir (Kalipg1, 2014).
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2.6.4.Giivence ilkesi

Calisanin her tiirlii kaygi ve stresten uzak, sosyal ve ekonomik yonden giivenli bir
caligma ortami hazirlamahdir. Kariyer ilkesi ile yakindan iliskilidir. Kariyer

yapabilmek i¢in uzun siire igyerinde ¢alisilmalidir.

[s glivencesi ve makam giivencesi olarak iki tiir giivenceden bahsedilebilir :

e s Giivencesi: Is gorenin hakli nedenler olmadan isten ¢ikarilmamasi,

e Makam Giivencesi: Bireyin makamindaki gérevini koruyabilmesidir.

Tim ¢alisma yasamimi Orgiite adayan bir kimse, karsiliginda hizmet giivencesi
aramakta ve agir bir kusur islemedikge isten atilamayacagindan emin olmak

istemektedir (Yiiksel, 2000:29).

2.6.5.Yansizlik ilkesi

Temelinde, etik ilkeler 1s18inda gorevlerin yerine getirilmesini amaglamaktadir.
Her hangi bir amag¢ dogrultusunda siyasi atamalardan ¢aligan1 korurken, yonetimin
yansiz ve objektif olarak atama ve terfilerini yapmasidir. Bilgilerin sizdirilmasi
konusunda endise yaratan durum dolayisi ile 6zellikle kamu kesimindeki calisana,
kamu ile ilgili elde edilen bilgilerin sizdirilmasi, bir siyasi partiye iiye olma ve
secim doneminde kampanyalara katilma gibi faaliyetlere yasak getirilmesi

seklindedir . (Yiiksel, 2000: 29).

2.6.6.Aqikhik ve Gizlilik Tlkesi

Isletme icerisinde ¢alisanin, IKY” nin basarisia Katki saglayabilmek igin gerekli
konularda toplantilar, duyurular ve benzer yazili ve sozlii bildirilerimler
yapilmasini igermektedir. Calisanin sicil, disiplin cezalari, 6zel bilgiler kisiye 6zel
gizli tutulmasinin yani sira, belirli birim ya da béliimlerin gorevini iceren bilgilerin
sinirlandirilarak  sunulmasi gizlilik ilkesi kapsaminda olmaktadir . (MEGEP,

M.E.B., 2008: 5).
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2.6.7. Halef Yetistirme ve Yonetim Gelistirme ilkesi

Yoneticinin ya da gorevinde uzmanlagmis ¢alisanin gorevinin gerekleri ve islerligi
konusunda gecici veya siirekli olarak ayni isleri yiiriitebilecek bir ast
yetistirmesidir . Ilgili ¢aligana gerekli egitim olanaklar ile gelismelerin saglanmasi

tetiklenmis olacaktir. (www.baskent.edu.tr/~sahin/b18.ppt).

2.7.INSAN KAYNAKLARI YONETIiMi FONKSiYONLARI

Insan kaynaklari yonetiminin islevleri, insan kaynagmin ve dolayisiyla drgiitiin

etkinligini artirmaya yonelik faaliyetlerin biitiintidiir (Yiiksel, 2000: 30).

IKY is gorenin isletmeye katilmasindan isten ayrilmasma kadar gecen siirede
karsilagtign tiim IK uygulamalar1 Insan Kaynaklari islevleridir. IK islevleri

isletmenin yapisini ve alinan kararlari etkilemektedir  ( Bayraktaroglu, 2006: 10).

IKY, isletmenin vizyon ve misyonuna yonelik isletme kiiltiiriiniin olusturulmasi,
caligma ortaminda verimliligin artmasi ve adil {icret politikalarinin uygulanmasini

amaglayarak igletme icerisinde etkin ve eyleme doniik yol izlemektedir .

IKY siireci planlama fonksiyonu ile baslayan, endiistri iliskileri, kadrolama,
yerlestirme, gelistirme degerlendirme ve odiillendirme gibi islemleri fonksiyonel
olarak farkli alt unsurlar iceren bir siire¢ olarak yiiriitiilmektedir. IKY siirecinin

basaris1 verimlilik oran1 ve i yapiminin kalitesindeki artig oranina baglidir .
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sekil 4 insan Kaynaklan Yonetimi islevleri

Kaynak: http://notoku.com/insan-kaynaklari-yonetimini-olusturan-islevler/

IKY amaglarina ulasmak asagida yer alan basliklar altinda ele alinmaktadir

2.7.1.Insan Kaynaklari Planlamasi

IK planlamasi, isletmenin bugiin ve gelecekte tiim bdliimlerinde nitelik ve
nicelik olarak gerekli insan giicii ihtiyacinin 6nceden tahmin edilmesi ve s6z

konusu ihtiyacin ne sekilde, ne zaman ve nasil karsilanacaginin belirlenmesidir .

(Simsek, 2005: 317).

Bir iK plan1 sunlari igerir;

gosteren envanter planlamasi
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e Gereksinimler ortaya konulduktan sonra karsilamaya yonelik yapilmasi

gerekenlerin planlamasi,
e Degerlendirme ve Sistemin kontrol edilmesidir (Yilmaz, 2006: 35).
IK planlamasi1 dogru amaglar ile sekil alir ise basariya ulasabilir.

e Isletmenin amagclarma yénelik kisa ve uzun vadeli planlar yapip bu esasta insan

kaynagi bulmak,

e (alisanlarin isletmeye bagliliklarini arttirmak igin, gelisim ihtiyaglarina yonelik

egitimler planlamak,

e Insan kaynagi istihdami, islem ve etkinliklerde ve yatirimlarin geri doniisiinii

saglayabilmek,

e Yasal mevzuatlara ve prosediirlere uygun hareket etmek ve faaliyetlere bagh

kalmak,

e Teknolojik gelismeleri takip etmek ve sosyal anlamda degisim gerekli ise

bunun olusumuna imkan saglamak,

e (Calisanin organizasyonla uyumu ve tiim faaliyetlerde bilgi ve deneyimlerinin

organizasyon i¢in sagladig katkiy1 aktif sekilde kullanabilmek,

e Hatalarda ¢alisan paymi en aza indirebilecek isletme yonetimini ve IKY
lizerinde ki denetim yiikiini minimum diizeye indirebilmektedir

(Barutgugil,2004).

2.7.2. insan Kaynag Bulma ve Secme
IKY, nitelik ve sayida yeterli insan kaynagmin alimini gergeklestirilirken
beraberinde, orgiitiin stratejik istekleri ve orgiit kiiltiirii ile uyum saglayacak

bireyleri segerek yiikseltilmesiyle de ilgilenmektedir (Canman, 2000: 69).

Aday havuzunun olusturulmasi ve uygun adaylarm, IK’nin énceden belirlenmis

olan is kriterlerine uygun secilmesi, Is analizleri sonucunda belirlenen is
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tanimlarina uygun, isletme igerisinde daha 6nce aymi gorevi iistlenen is goren

becerilerine sahip, isletme beklentilerini karsilayabilecek adaylar secilmektedir .

IKY adaylardan is gdren secimini gerceklestirirken, aday is goren calisacag
isletmenin se¢imini yapmak igin karar siirecindedir. Is tanimlarinin eksiksiz ve
dogru yapilmasi, secilen ig gorenin isletmedeki basar1 oranini ve isletmede ¢alisma

stiresini biiylik dlctide belirleyecektir .

2.7.3.Insan Kaynag Egitimi ve Kariyer Planlama

Dogru ise dogru insan kaynagi se¢iminin yani sira, ¢calisan gelisiminin saglanmasi
da IKY sorumlulugundadir. Insan Kaynag: egitimindeki asli amag ¢alisanin isini
daha iyi yapmasini saglamak ve isletmeye olan katkisini arttirmaktir. Oryantasyon
ve sosyallesme stireci ile is gorenin, isletmenin yapisini 6grenmesi ve i¢ ve dis
cevresine kisa silirede alismasi hedeflenmektedir. Calisanlara hizmet i¢i ve mesleki

egitimler verilerek, basarinin istenilen hedefe ulagsmasi saglanacaktir .

Isletmelerde egitim alacak is gorenlerin belirlenmesi, egitim i¢in uygun ortamin
olusturulmasi, egitimcilerin secilmesi de IKY’ nin sorumlulugundadir. Isletme igi
Egitimlere; oryantasyon egitimleri, yetki devri egitimleri, staj ve grup ¢aligmalari

Ornek olarak verilebilir .

Isletme Dis1 Egitimlere; seminerler, konferanslar, kurslar, 6rnek olay calismalars, ...

vb Ornek olarak verilebilir.

IKY tarafindan planlanan egitimler, is giici devir hizini, is kazalarin1 ve hata
oranlarini en aza indirecektir ve kariyer planlamasina gore etkinlik ve verimliligin
arttirtlmasina araci olacaktir. Kariyer planlamasi 1990’1 yillarda giindeme gelmis

ve her isletmede bir gereksinim halini almustir .
Is rollerine iliskin bireyin yasamm boyunca edindigi deneyim, bilgi ve beceri

stirecinin degerlendirilmesi olarak goriilen kariyer planlama;

Kariyer ve kariyer yonetimi olarak iki asamada degerlendirilebilir .
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Kariyer planlama, I¢ ve dis firsatlarn beraberinde orta ve uzun vade de bireyin
yetenek, deneyim, bilgi, beceri ve eksik yonlerini saptamak ve bireye katkida
bulunacak stratejilerin belirlenmesi asamalarin1 kapsayan kariyer ve gelisim

planinin hazirlanmasi olarak nitelendirilmektedir . (Yilmaz: 2006: 42).

Giliniimiizde baz1 isletmeler is gorenlerin kariyer planlamalarimi saglikli sekilde
yapabilmeleri igin, biinyelerinde kariyer danigsmani bulundurmaktadir. Kariyer
danisman1 ¢alisana, kariyer planlama, is yasaminda etkin olma, yiikselme gibi
konularda gerekli motivasyonu saglar ve onu isletme hedefleri dogrultusunda
yonlendirmede aktif bir rol tstlenir .

2.7.4.Performans Yonetimi

Amagli ve planlanmus bir etkinlik sonucunda elde edilen, nicel ya da nitel olarak

belirlenen bir kavram” Performans olarak tanimlanmaktadir (Akal, 2000:1).

Onceden belirlenmis standartlar ile o6l¢iim ve karsilastirma yapilmasiyla,
calisanlarin is performansmin degerlendirilme siireci olarak ifade edilmektedir
(Y1lmaz, 2006: 33).

Orgiit amaglarmi gerceklestirmede ve amaglara bireysel katkilarin neler oldugunu
belirlemede performans degerlendirmesi son derece Onemlidir. Performans
degerlendirme verileri onceden belirlenerek, isletmenin genel hedef verilerine

ulagmadaki etkileri tespit edilebilir . Genel anlamiyla performans degerlendirme

Bireyin i basarisini, davranis ve tutumlarini, etik degerlerini ve ahlaki 6zelliklerini
biitiin olarak degerlendiren ve ¢alisanin Orgiitiin basarisina olan katkisini planli bir
arac olarak Ol¢iimleyerek ortaya koyabilen planli bir ara¢’’ olarak
tanimlanmaktadir .  Performans sisteminin uygulanmasinda temel amag
degerlendirme yapilmasinin yani sira, gorevde yiikseltme, egitim ihtiyaci, uyarilma
ve gelistirilme, i¢ transferlerin yapilmasi, ticretin belirlenmesi, isten ¢ikarilma gibi

kararlarin verilmesinde ve uygulanmasinda 6l¢iit verilerin temel ilkeler 1s181nda
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objektif ve birbiri ile uyumlu olmasina 6zenin gosterilmesidir (Sabuncuoglu,
2005: 185).

Performans degerleme sisteminin etkin ve uygulanabilir olmasi igin, 6l¢iitlerin net
olusturulmasi ve Olglilebilir olmasi sonrasi uygulamaya alinmasi gerekmektedir.
Performans degerlendirmesi degerlendirmenin yapilacagi is gorenler tarafindan
bilinmeli, hangi bireyler i¢in uygulamaya alinacagi belirlenmelidir . Performans
degerlemesinin yapilacagi zaman degerlemeyi yapacak ve yapilacagi bireyler
belirlenmeli, degerleme asamasinda kullanilacak periyotlar ve yontemler

se¢ilmelidir .

Gecmise yonelik ve gelecege yonelik degerleme yontemleri olmak iizere iki ana
baslikta degerleme yoOntemlerini, performans degerleme yontemleri olarak

incelenmektedir (Ozden&dig., 2001: 223-229).

En ¢ok basvurulan performans Degerlendirme Kriterleri:

Sahsiyet Degerlendirme: ¢alisanin genel durum ve davraniglari konusunda
yoneticilerinin diisiincelerini igeren bir kisilik degerlendirmesidir. Bu kisimda

kisinin dig goriiniisii, diiriistligii, insan iligkilerindeki basaris1 gibi kriterlere akilir .

Gorevde Gosterilen Basarinin Degerlendirilmesi: Bu boliimde, g¢alisanin gorev
bagsinda gostermis oldugu basarisina ve mesleki ehliyetine iliskin 100 puan
iizerinden bireysel performans degerlendirmesinde bulunulur, bu degerlendirme

kisinin amiri tarafindan yapilir .

Bu boliimde, kisinin ise baglilii, azmi, dikkati, goérevini yerine getirmedeki

kabiliyeti,...gibi veriler 6l¢iiliir . ( Akgakanat, 2009)

Calisanin performansinin degerlendirilmesi isletmeye su gibi avantajlar saglar;

e (Calisanlarin performansinin iyilestirilmesine yonelik ¢ok yonlii bir geri besleme
saglar,
o Orgiite kisisel iliskilerin gelismesi dogrultusunda zemin hazirlar,
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e Calisanlarin yaptiklart isin c¢evredekiler tarafindan nasil algilandiginin
goriilmesini saglar,
e Amirler ¢alisanlarin yetenekleri hakkinda daha genis bilgi sahibi olur,

e lIse gore calisanin yerine, ¢alisana gore isin yaratilmasina hizmet ederler

(Bulut, 2004).

2.7.5. Ucret Yonetimi

Zihinsel ve bedensel emege iiretim faaliyetleri karsiligi 6denen bedel ticret olarak
tanimlanmaktadir. Gider maliyet unsuru olmasma ragmen icretlendirme,
verimliligi dogrudan etkilemektedir. Verimliligi dogrudan etkileyen bu unsur, IKY
acisindan is goren TUcretlendirmesi 6nemle ele almmali ve iicret degerlemesi

miimkiin oldugunca objektif kriterler referans alinarak yapilmalidir .

Kisisel tcret degerlendirmeleri yapilmadan once, isletmede is gorenler icin
uygulanan ve benimsenmis bir iicret sisteminin olmasi &nemlidir. Is analizleri
yapilan ve gorev tanimlar1 belirgin hale getirilmis olan kurumlarda, organizasyon
yapisinin  belirgin  olmasi  statliye iligkin  {icret araliklarinin  Onceden
belirginlesmesinde kolaylik saglamaktadir. Bireyler s6z konusu araliklara gore
degerlendirilirler. Sektérde emsal is icin belirlenen ticret araliklar1 isletmenin ticret
araliklarini belirlemekte bagvurulacak 6nem derecesi yiiksek yontemlerden biridir .

(Unsar, 2009).

Ucret, calisanin isine baghiligimi arttirdid1 gibi, isini se¢mesinde de etkin
detaylardan biridir. Ucret ve odiillendirme felsefeleri, nihai deger kaynaginin
“insan” oldugu bicimindeki IKY onermesi iizerine kurulmalidir. Odiillendirme
felsefe ve sistemleri, orgiitsel gereksinimlere uymak zorundadir. Buna ek olarak bu
felsefe ve sistemler, ayn1 zamanda ¢alisma ortamindaki ¢alisanin gereksinimlerini

de, yaratici bir bigimde karsilamalidir (Canman, 2000: 234).

IKY’ nin yan ddeme olarak tanimlanan iicret disinda ki 6deme sistemleri asagida

yer alan sekli ile siniflandirilabilir .

Ozendirici Odemeler: Hedefi is gorenin iiretim hedefini arttirmaktir, iiretimin
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artmasi ile dogru orantili olarak 6deme ve 6diillendirme sistemi uygulanir .

Sosyal Odemeler: Sigorta primi, mali haklar gibi iicret disinda tutulan, iiretim ve

verimle alakasi olmayan 6deme tlriidiir .

Prim Odemeleri: Motivasyon odakli olan bu 6deme tiiriinde, prim, kar payz,

ikramiye gibi kavramlar giindeme gelmektedir .

Ana Ucret Sistemi ve Tegvik Edici Ucret Sistemi olarak isletmelerde uygulanan

iicret sistemi, iki ana baslikta ele alinmaktadir .

Ana licret sistemi li¢ ana baglik altinda incelenmektedir;

a)

b)

Kideme Dayali Ucret Sistemi: Is gorenin isinde veya isyerinde gecirmis oldugu

stire referans alinarak hesaplanir.

Performans Degerleme Sistemi: Performansi degerlendirilen is gorenin iginde
gosterdigi basari referans alinir. Grup veya takim birim {icretinde ise bir veya
birden fazla is gorenin daha 6nceden belirlenmis bir {icret ve zaman karsiliginda
isi yapmasidir. Bu sistemde isin belirlenen tarihten Oonce veya sonra bitirmesi
karsiliginda herhangi bir ek iicret O0deme ya da kesme islemi

uygulanmamaktadir .

Tesvik Edici Ucret Sistemi: Uretim ile birlikte {iretim maliyeti ve iiretim
ciktis1 ile dogru orantili olarak, is gorenin ve is gorenin bulundugu ¢alisma

gruplarinin, basarisina gére 6denen iicretleri olusturmaktadir .

Maddi nitelik tasimadigr halde galisanin motivasyonunu arttiran unsurlardan bir

kag; Is giivenligi, hatirlanma, takdir edilme, bireysel sorumluluk arttirma seklinde

de karsimiza ¢ikmaktadir .

Ucretlendirmenin adil olmas1 asagida belirtilen sonuglarin ortaya ¢ikmasini saglar;

Calisan1 motive eder,

Calisanda giliven duygusu uyandirir,
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e (alisanin isten tatmin olmasini saglar,

o Is goren devir hizin1 azaltir,

e Isletmenin belirlenen hedeflere daha kisa siirede ulagmasini saglar,
e Istihdamu arttirir,

e Isletmeye rekabet giicii kazandirir (Bolat, 2012).

Is goren, isgiicii karsiiginda hak ettigi {icrete odaklanmaktadir. Is yasaminda birey
icin performans ve verimliligi arttiran bu unsur ayni zamanda giidiilerin tatmin
edilmesi, geri bildirim alinabilmesi ve 6nem derecesini ifade etmektedir. Iyi bir
iicret sistemi ¢alisma azmini tetikledigi gibi ¢alisanlarin verimliligini olumlu yonde

etkileyecektir.

2.7.6.Calisan Saghg ve Giivenligi

Isletmede is saglig1 ve giivenligi IKY’ nin sorumluluk ve faaliyet alaninda yer
almaktadir. Is goren saghigini, giivenli ortam ve kosullarda galigmalarmi saglayan
ve bu yolda ¢alisanin gerek fiziksel gerekse ruhsal agidan iyi durumda olmalari igin
yapilan tiim calismalar is saghgr ve giivenligi olarak adlandirilmaktadir

(Benligiray vd., 2008: 232).

Diinya Saghk Orgiitiine gore is kazalari, kisisel yaralanmalari, iiretimin bir siire
durmasma neden olan olaylar olarak tanimlarken, Uluslararas1 Calisma Orgiitiine
gore ise belirli bir zarar ya da yaralanmaya neden olan beklenmeyen ve dnceden
planlanmayan olay olarak tanimlanmaktadir. Meslek hastaligi kavrami ise mesleki
etkilerin sonucu olarak olusan ve bu etkilerin devami halinde artarak siiregelen
meslek veya belirli calisma gruplarinda karsilagilan  hastaliklar1  ifade

etmektedir .(Gerek, 2008: 15-17).

4857 sayili Is Kanununda is yerlerinde is saghig1 ve giivenligi ile ilgili her tiirlii
onlemin igverenler tarafindan alinmasimin gerektigine atifta bulunmakta ve cezai
yaptinmlar 6ngdrmektedir.(Erkul, Giiven, 2007: 43). Is sagh@g ve giivenligi ile
ilgili teminatlar 6331 Sayili is Saghig1 ve Giivenligi Kanununun kapsamindadr.
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2.7.7. Endiistriyel iligkiler

Endiistri Iliskileri Teorisi ve IKY iliskileri kavrami en genis anlamda istihdam
olgusunun dogurdugu her tiirlii olay1 kapsar; Endiistri iliskileri calisma iliskileriyle
ilgilenir. Onun odagi biitiin yonleriyle mikro, makro, bireysel, kolektif istihdamdir
(Kilig, 2014).

Is gorenin sosyal haklarin1 ve calisma kosullarmi kapsayan sosyal sistem biitiinii
olarak endiistriyel iliskiler tanimlanmaktadir. IKY, endiistriyel iliskiler kapsaminda
is gbrenin sendikalarla, igveren ile yapilan sdzlesmelerle ilgili islemlerin takibini de
yapmaktadir. Bu sistem, is¢i ve isci temsilcileri, isveren ve isveren temsilcilerini,

is¢i ve igveren konularinda uzman olan kurum uzmanlarindan olusmaktadir.

IKY  politikalarim olustururken iilkenin yasalari, sendika, toplu sdzlesmeler
dikkate alinarak, olusabilecek aksakliklar durumunda danisman ve uzlastirict bir

yol izlemeyi ilke edinmelidir .

2.7.8. Bilgi Sistemleri

Gelisen teknoloji ile birlikte, IKY bilgilerin saglanmas1 ve sistematik sekilde
islerligini saglamak amaci ile bilgi sistemlerini kullanmaktadir. Bir¢ok verinin bir
arada bulundurulmasin1 ve erisimi kolaylastiran bilgi sistemleri, biinyesinde
calisanlar ile ilgili veriler, gerekli form ve belgeler, is tanimlari, organizasyon
yapist ve politikalar1 gibi bilgilere ulasabilme, kullanabilme ve bu belgeleri

depolayabilmeyi saglamaktadir .

IKY bilgiyi, isletme karar asamalarinda kullanabilecek sekilde entegre etmekte,
ist yonetim ve diger birimlere, calisan gelisimi, bilgi edinimi ve kullanimi

konusunda etkin bir ag olusturarak yardimci olmaktadir .

2.7.9. Ozliik isleri

Yasalar tarafindan belirlenen siire sona erinceye kadar veya bagli bulunulan
kurumlarin denetimlerinde ibraz edilmek {izere is gorenin ise baslamasi ve isten

ayrilmasi ile ilgili sicil kayitlar1 IKY tarafindan tutulmakta ve saklanmaktadir .
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2.8. INSAN KAYNAKLARI YONETIMINDE iNSAN KAYNAGI SECIiM
SURECI

2.8.1.Insan Kaynag Secim Kavram
Insan kaynagi secimi, is gdren saglama siireci sonunda yaratilan aday is goren
potansiyelinin i1s gerekleri Olgiitiine gore degerlendirilerek adaylarin ise alinip

alinmama kararmin verildigi IKY siirecidir (Can, 2001: 118).

Insan Kaynag1 secim siirecinin her asamasinda ve sonug olarak verilecek secim
kararinda temel 6lgiit isin 6zellikleri ile adayin niteliklerinin uyum iginde olmasidir.
Insan kaynag: se¢iminin etkinliginin belirlenmesinde kullanilan temel 6lgiit; “Acik
gorevin gerekleri yani adayin nitelikleri” seklinde formiile edilebilir”. (Kiiglikkaya,
2006: 87).

2.8.2. insan Kaynag Seciminin Onemi

Insan kaynagi temin asamasi ve insan kaynagi segim siirecinin odak noktasinin
insan olmasi, objektif bir bi¢imde ve stratejik bakis agisiyla yiiriitme isleminin ve
planlamanin yapilmasi, ¢alisan-organizasyon bakimindan hedef ve beklentilerinin

yanitlanabilmesi nedeniyle 6nem tagimaktadir (Gok, 2006: 38).

2.8.3. Insan Kaynag Secim Asamalar

Insan kaynagi temin asamasinin ve insan kaynagi se¢im siirecinin odak noktasi
insandir. Bu nedenle, objektif bir bicimde ve stratejik bakis acistyla yiirlitme
isleminin gerceklestirilmesi ve planlamanin yapilmas: gerekmektedir. Calisanlar
organizasyon bakimindan insan hedef ve beklentilerinin yanitlanabilmesi onem

tasimaktadir (Gok, 2006: 38).

2.8.4. Insan Kaynag Secimini Etkileyen Faktorler

Insan kaynagi seciminin nesnel bir sekilde yapilmasi asamasinda, isgiicii
planlarinin  hazirlanmasi, is analiz ve tamimlari, i3 goren performans

degerlendirmesi, is géren bulma, isletme degerleri ve ahlaki degerler ile isletmedeki

35



sinirlayicilar énemli unsurlart olusturmaktadir. Isletmenin biiyiik ya da kiiciik
Olcekli olmasi, cagdas veya geleneksel yoOnetim tarzi insan kaynagi se¢imini
etkileyen faktorler arasinda yer almaktadir. Bununla birlikte insan kaynagi segimini
gerceklestirecek ¢alisanin bu konuda uzman veya konuyla ilgili egitim almis olmasi

Onemlidir .

Insan kayna§i secimini etkileyen faktorler; Aday havuzu, yasal diizenlemeler,
oOrgiitsel hiyerarsi, orgiitiin tiirli, karar alma hiz1 seklinde ifade edilebilmektedir

(Bingdl, 2003: 165-166);

Aday Havuzu : Aday veri tabaninin genisligi isletme imajinda tercih edilebilirlik

acisindan etkendir .

Yasal Diizenlemeler : Yasal olarak isletme biinyesinde caligmasi zorunlu olan
engelli ya da hiikiimlii is géren calistirilma oranlar1 ve se¢im siirecinde goriisme ve

sinavlarda etik dist sorularin sorulmamasina yonelik uygulamalar bulunmaktadir .

Orgiitsel Hiyerarsi . Ust diizey yonetim kadrosu se¢iminin yapilacagi aday

goriismelerinde farkli uygulamalar yapilmasi gerektirmektedir .

Orgiitiin Tiirii . “Bir orgiitiin 6zel kurulus veya devlet kurulusu olmasi is

gbren sec¢iminin yapilmasi asama ve yontemleri arasinda farklilik gostermektedir .

Karar Alma Hizi . Isletmede ¢alisan alim kararinin hemen almabilmesi ve

sec¢im iglevinin hizl bir sekilde yiiriitiilmesi gerekmektedir .

Deneme Donemi : Deneme donemi siireci; birgok isletme, segilen is gérenin
ise baglangic asamasinda, sahip oldugu yetenek ve tasidigi niteliklerden dolayi
degerlendirmeye tabitutmaktadir.
(http://ahmetnarinoglu.com/sayfadetay.asp?CatlD=4&ContentiD=164).

Secimin Objektifligi : Secimi yapacak aday c¢alisanin, igletme ici ya da isletme
disindan se¢im asamasinda veya goriisme esnasinda bir baski altinda olmadan karar

vermesidir .
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2.8.5. Insan Kaynagi Secim Asamalari

Secim siirecindeki asamalarin sayist ve kullanilan araclar isletmenin biiyiikliigiine,
islerin niteliklerine, segilecek personel sayisina gore farklilik gosterir. Isletmeler
calisan secimini, biinyelerine ek bir deger saglayacak potansiyel isgiiciinii
kendilerine yonlendirmek i¢in uygulamis olduklar1 ise alma siireglerini verimlilik
acisindan ele alarak degerlendirmektedir. Bu nedenle cesitli ise alma yontemlerini
uygulayarak verimlilige ve etkinlige katkida bulunmak istemektedirler
(Demirkol&Ertugral, 2007: 23).

Hazirhik Calismalars - ADAY KABULO
- Politika Tespici
= Is Analizi

= Eauraliiart F it iLan ON ELEME ON GORUSME

BASVURU EVRAKI
INCELEMESI

SECIM SINAVI
GORUSME MULAKAT

ADAYLARIN MESLEKI
GECMISLERININ
ARASTIRILMASI

ILK SECIMIN
YAPILMASI

BOLUM
YOMNETIMI ELEMESI

SAGLIK KONTROLO

REDDETME : DENEME SURECH

ISE KABUL

sekil 5 Sematik Olarak insan Kaynagi Se¢im Siireci

Kaynak : http://notoku.com/satis-elemanlarinin-ayiklanmasi-ve-secimi/
Isletmelerin  insan kayna@: siireci asamalar1 genel olarak asagidaki asamalar

izlenerek gerceklestirilmektedir .
2.8.5.1.Basvurularin Kabulii ve On Gériisme

Adaylarin isletmeye farkli kaynaklar araciligi ile bagvurmasi ile insan kaynagi
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se¢im siireci baglamaktadir. Bagvurularin alinmasi ve degerlendirilmesi asamasinda
gizlilik isletme ve IK biriminin esaslar1 arasinda yer almaktadir. Calisan ihtiyacinmn
duyurulmasi sonrast belirlenmis siire zarfinda adaylar tarafindan yapilmis olan

bagvurularin kabulii asamasina ge¢ilmektedir (Kurtulus, 2006: 36).

On goriisme, insan kaynagm saglayan yetkili ile aday arasinda gerceklestirilen

kisa ,bilgi edinme amaci ile yapilan goriismedir

On goriisme yapilmasimin nedenleri;

e Adaym 6zge¢misindeki bilgilerin dogrulugunun teyit etmek,

e Aday ile ilgili detayl bilgi almak,

e Isletme, gdrev tanimi ve ihtiyaglar hakkinda adaya bilgi vermek,

e Adayin tutum ve davraniglari, kisisel Ozellikleri ve motivasyonunu
degerlendirmek,

e Adayn isten beklentilerini 6grenmektir .

On goriisme yiiz yiize de yapilabilir, adayin gerekgeli mazeret gdstermesi ile

telefonla veya internet araciligiyla da gerceklestirilebilir .(Erdogdu, 2013).
2.8.5.2.Basvuru Formu ve Biyografik Envanter

Bagvuru formu ve biyografik envanter isletmelerin is goéren se¢iminde kullanmis
olduklar1 biyografik yontemin bir pargasi olarak ele alinmaktadir. Biyografik
bilgilerin yer aldigi bu formlar adayin ge¢misine yonelik bilgileri ve hangi
ozelliklerin stireklilik gosterdigini yansitmaktadir. Biyografik ydntem olarak
adlandirilan bu formlar bilgi bakimindan tutarli olmasi, adayin ge¢mis tercih ve
davraniglarinin gelecekteki performansina nasil etki edecegi konusunda ipuglari

barindirmasi nedeniyle tercih edilmektedir .

Bagvuru formu; adayim kimligi, iletisim bilgileri, yasini, egitim diizeyi ve mezun
oldugu okullari, is deneyimlerini, katildig1 kurs veya seminerleri, yabanci dil
bilgisini, aldig1 sertifikalar1, askerlik durumu, talep ettigi licret ve isletmede calisan
bir yakinin olup olmadig1 konusunda detayli bilgi saglamaya yonelik hazirlanmig

formdur .
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Biyografik envanter; Coktan segmeli sorulardan olusmus, adayn tercihleri, olaylar
karsisindaki tutumlari, bireyin deger yargilarimi ve ge¢mise yonelik detaylt
bilgilerin 6grenilmesine yonelik soru listesidir. Daha 6nce ayn1 pozisyonda ¢alisan
adayin, olusturulan bu listedeki detayli bilgilerle aymi basartyr gosterip
gosteremeyecegi Olciilmeye c¢alisilmaktadir. Gelecege doniik hedefler ve bu
hedeflere ulagmak i¢in yapmay1 diigiindiigii caligsmalar, adayin belirlenen bir zaman

icerisindeki biyografik agidan degerlendirildigi yontemlerdir .
2.8.5.3.Smav ve Test
2.8.5.3.1.Smav Uygulamasi

Adaym isin gerektirdigi bilgi diizeyinde olmasi, karsilasacagi problemlerde
miidahale edebilmesi ve isinde basar1 elde edebilmesi i¢in sinava tabi tutulmasi
gerekmektedir. Giris sinavi olarak da adlandirilan sinav uygulamasi, adaylarin belli
konulardaki bilgilerini 6lgmeye calisan ve kisinin aranan bir 6zellige sahip olup
olmadigint tespit etmeye yonelik olarak kullanilan Ol¢iim araglaridir. Yazili

Sinavlar ve Uygulamali Siavlar olmak iizere iki sekilde uygulanabilmektedir .

Yazili sinavlar: Adaym, isin niteliklerine uygunlugunu o6lgmek {iizere yapilan,
adayin bilgi diizeyini belirlemeye yonelik adayin yazili olarak cevaplandirma

yaptig1 sinavlardir .

Uygulamali Sinavlar: Adayin fiziksel yetenegini O6lgcmeye dayali ya da isin
gerektirdigi cihaz ve makineleri kullanabilirligini 6l¢en smavlardir (Kaynak&dig.,

2000: 150).
2.8.5.3.2.Psikoteknik Testler

Bireylerin  yetenekleri, becerileri, performanslari, giidiileri, tutumlar1 ve

savunmalar1 hakkinda bilgi verecek sorularin sorulmasina ortam ve olanak saglayan

sistemli bir yaklagimdir Cavdar&Cavdar, 2010: 87).

Psikolojik ve fizyolojik olarak degerlendirerek bireyin is-yetenek uyumunu

kiyaslayan psikolojik testler adayin davranis 6zelliklerini belirlemektedir .
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2.8.5.3.3.Miilakat (Goriisme)

Adayla IK yonetiminde analiz ve degerlendirme yontemi olarak kullanilan, ilgi ve
deneyimi Ol¢gmeye yonelik smirli zamanda adaylar ile yiiz yiize goriisiilmesi
yonetimi miilakat olarak tanimlanmaktadir. Birinci amag, adaylarin agik pozisyonla
ilgili nitelikleri tastyip tasimadigini dlgmektir. IK uygulamalar1 hakkinda adaya
bilgi vermek, isin Ozelliklerini ve gereklerini anlatarak, adayda olumlu etki

yaratarak adayda calisma istegi uyandirmaktir .
2.8.5.3.4.Plansiz (Serbest) Miilakat

Gortismecinin  soracagl sorulara herhangi bir smirlama getirilmemis, miilakat
asamasinda adaya isi yaparken hangi tiir davraniglar sergileyebilecegini belirleme
amagcli sorular yoneltilmektedir. Plansiz miilakat, goriisme konularinda herhangi bir
kisitlama getirmedigi i¢in adayin kendini rahat bir sekilde ifade etmesini,
goriismenin miilakat sliresi boyunca dinamik tutulmasini saglamaktadir. Standart
goriismeye gore goriisme konusu daha genis tutulmakla goriisme daha canli, esnek

ve sikici olmayan bir diizeyde gerceklesir (Sabuncuoglu, 2000: 96).
2.8.5.3.5.Planh Miilakat

Yapilandirilmis  miilakat olarak adlandirilan bu yontemde adayla goriisme
yapilmadan Once adaya ait bilgiler incelenmekte, isin gereklerine uygun olarak soru

listesi uzmanlar tarafindan hazirlanmaktadir .

2.8.5.3.6.Karma (Yar1 Planh) Miilakat

Planli miilakat yonteminde oldugu gibi sorular 6nce hazirlanmakta fakat
goriismeci gerek gordigiinde ya da miilakatin gelisimine gore adaya ek sorular
yonelterek, plansiz miilakat seklinde goriismesini siirdiirmektedir (Ozkan, 2007:

35).

40



2.8.5.3.7.Sorun Cozmeye Yonelik Miilakat

Adaylara “sorun ¢ozdiirme esasina dayanir. Adaylara alanlarina iligkin bir sorun
verilir ve bu konuda goriis beyan etmeleri istenir. Cogu zaman bu sorunlar “Siz
olsaniz ne yaparsimiz?” seklindedir. Adaylarin verdikleri cevaplar ile ¢ozim

yaklasimlar1 birlikte degerlendirilir .(Altun ve Kovanci, 2004)
2.8.5.3.8.Bireysel veya Grup Miilakat

Adaylarin; liderlik 6zelligi, fikir savunma ve fikir gelistirme yonleri, bireysel veya
grup sorun ¢ozme yaklagimlari, benzer 6zellikleri analiz edilebilir. Birden fazla
goriismeci ve adayin oldugu rahat goriisme ortamlarinda yapilan ve sorun ¢ézmeye

yonelik miilakatlarla uygulanabilir degerlendirmelerdir (Altun ve Kovanci, 2004).
2.8.5.3.9.Stres (Baskil) Miilakat

Genellikle stresin yogunluklu olabilecegi, koruma, giivenlik ve dayanigsmada
calisacak is gorenlerin miilakatinda uygulanmaktadir. Goriisme ortami stres Verici
unsurlardan olusturulmustur ve adaya siirekli soru sorularak aday baski altina

alinmaktadir . (Altun ve Kovanci, 2004).

2.8.5.3.10.Yogunlastirilmis Miilakat

Yogunlastirilmis “miilakatta adaya ait tiim bilgiler detayli incelemenin ardindan, ise
miiracaat etme nedeni, deneyimleri, bu isi yapmak istemekte ki nedenleri,

sorularina yanit aranmaktadir .
2.8.5.3.11.Performans Yetkinligine Dayah Miilakat

Adaylara is odakli hazirlanan bu sorular gegmise yonelik performanslarini
aragtirma niteliginde, gorevin/durumun ne oldugu ve bu asamada nasil bir davranis
sergiledigi ve sergiledigi davranis sonucu olayin nasil yonlendigi/sonuglandigini

bulmaya yoneliktir (Coban, 2008: 51).
2.8.5.3.12.Miilakat Siireci ve Miilakat Hatalar:

Insan kaynagi segiminde kullanilan yontemlerin yani sira goriismenin plan
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dahilinde ve eksiksiz yiiriitiilmesi olduk¢a 6nemlidir .

Bu asamalar asagida verilmistir;

Hazirlik: Goriismenin yapilacagi yer ve zaman, goriismeyi yapacak kisi, goriisme
yontemi belirlenmis ise sorularin hazirlanmasi, adaym degerlendirilmesindeki

kriterler belirlenmelidir .

Goriisme Asamasi: Aday ile goriismenin basladigi an itibariyle goriismeci adayz,
psikolojik baski altina almamali, adayin isin gerekleriyle ilgili bilgilerini almaya

ge¢cmeden Once adayi rahatlatict bir 6n konusma yapmalidir .

Miilakat hatalar1 adaydan ve goriismeciden, alinan kararlarin olgunlagsmayarak

verilmesi gibi nedenlerden kaynaklanmaktadir . (Altun&Kovanci, 2004: 59).

2.8.5.4 Referans Kontrolu

Insan kaynag: siirecinde referans kontrolii adaym, daha once calistigi is ve
isletmelerdeki basarisi, is performansi, calistigt siire, almis oldugu licret, ayrilig
nedeni, listleri ve mesai arkadaslariyla olan iligkisi, devam durumu hakkinda bilgi
edinilmesini ve aday hakkinda yapilan degerlendirmenin boyutunu belirlemektedir.
Referans kontroliinde dikkat edilmesi gereken nokta adayin gostermis oldugu

referanslarindan alinacak bilgilerin gilivenirliliginin olmasidir .

2.8.5.5.11gili B6liim Yoneticisi Degerlendirmesi

Calisan se¢im silirecinden basar1 ile degerlendirmeleri tamamlayan aday, ise
alinmadan 6nce son kararindan once, ilgili boliim yonetimi ile goriistiirilmektedir.
Adayin ise alindiktan performans, isletmeye olan uyumundan dolayi ilgili bolim
yoneticisinin sorumlulugunda olmasit nedeniyle ydnetici onaymin alinmasi

gerekmektedir .
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2.8.5.6.Saghk Kontrolii

Is gdren se¢im kararinin verilmesinden &nce adaylardan isin gereklerinden dogan
ya da ¢aligma hayatin1 etkileyecek herhangi bir engel bulunmadigina, fiziksel ve

ruhsal olarak saglikli olduguna dair rapor istenmektedir .
2.8.5.7.Ise Kabul Kararn

Ise kabul kararinda son karar1 kimin vermesi gerektigi iizerine kesin olarak
tanimlanmis bir kural olmamaktadir. Kurumsallasmis bazi isletmelerde ise se¢im
kararinin alinmasinda kimlerin yetkili olacagi, kararin alinma sekli ve onaylanmasi,
is teklifinin yapilmasinda kimin gorevlendirilecegi bazi kurallar ve prosediirler

kapsaminda yapilmaktadir .

2.8.5.8.1s Teklifi ve Diger Adaylarin Bilgilendirilmesi

Secim kararmin verilmesinin ardindan secilen aday son kez goriismeye davet
edilerek isin detaylar1 ve daha Once belirtilmeyen konular hakkinda bilgi
verilmekte, adaya isin gerektirdigi sorumluluklar, programlar, ¢alisma saatleri,
iicret, sosyal imkanlar, izin, calisacagi bolge ya da sehir bilgisi gibi kosullar
belirtilmekte, bu kosullar dahilinde isletmede c¢aligmay1 kabul edip edemeyecegi
sorulmaktadir. Isletme tarafindan adaya yapilan is teklifi sozlii ve yazili olarak
yapilabilmekte, isletmeye alinacak calisan kadrosu i¢in ig teklifi boliim ydneticisi
ve diger gorevli kisi tarafindan, aday yénetici kadrosuna alintyor ise 1K uzmani

tarafindan yapilmaktadir .

Adaya is teklifi yapildiktan sonra, prosediirlerin tamamlanmasi ve adayin ilgili
diploma, sertifika, ehliyet gibi bazi evraklari sunmasi gerekmektedir. Ayni
zamanda adayin ise baslama tarihini ve gerekli kosullar1 belirten, aday ile isletme

arasinda bir sdzlesme imzalanmaktadir .
2.8.5.9.ise Yerlestirme ve Oryantasyon

Oryantasyon genel olarak yeni bir ¢cevreye alismak anlaminda kullanilmaktadir. Is

yasaminda ise ise yeni baslayan is gorenlerin isletme kiiltiiriine ve is ortamina kisa
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stirede uyum saglamasi igin gergeklestirilen egitim faaliyetleridir (Kocabacak,
2006).

Ise yerlestirme siireci bicimsel bir sekilde, ise baslayan is gorenlerin
yonlendirilmesi seklinde yapilmalidir. Calisma arkadaslar ile tanistirilarak ise
baglatiliyor ise bigimsel olmayan, belirli bir siireyi kapsiyor ve farkli iceriklerde
oryantasyon programi uygulaniyor ise, ¢alisan bi¢imsel oryantasyon programina

tabi tutulmaktadir .

[lk amir veya béliim ydneticisi ise alistirma asamasindan sorumludur. Ik asamada;
calisanin is yiikiimliiliikleri, deneme donemi performans verileri, mesai saatleri,
fazla mesailer, vardiyalar, tatillerin siireleri, mesai saatlerinde uyulmasi gereken
kiyafet kurallari, olusacak bir sorun dahilinde kiminle irtibata gegilecegi, gerekli
materyallerin kullanimi ve sorumlulugu, isletmedeki boliimlerin bilgileri, 6nemli

yerler ve vermesi gereken egitim igerigini olusturmaktadir .
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UCUNCU BOLUM

3. ARSIV OTOMASYON SAYISALLASTIRMA (E-ARSIV)
PROJESINDE INSAN KAYNAKLARI YONETIMINE ILISKIN
UYGULAMA ORNEGI

3.1. E-ARSiV PROJESi UYGULAMA ORNEGI GENEL BiLGi

E-Arsiv projesi, kamu kuruluslarina ait arsivlerin standartlara gore diizenlenerek
sanal ortama aktarilmasini bu sayede arastirmacilarin ve programi kullananlarin

aradiklari bilgilere kolaylikla ulagsabilmesini hedeflemektedir.

Idare gegerli kanun kapsaminda gerekli hizmeti ihale ederek bir yiiklenicinin
iistlenmesini saglar. Yiiklenici yazilim ve personel destegi saglayarak hizmetin
ifasim gerceklestirirken hizmetin uygulanmasi igin gerekli kirtasiye malzemeleri ve

benzeri diger ekipmanlar ihaleyi yapan idarenin sorumlulugundadir .

S6z konusu projede ii¢ yila tekabiil eden bir zaman dilimi igerisinde 65.000.000
evrakin saklama kosullarmin iyilestirilmesi ve sanal ortama aktarilmasi
hedeflenmektedir. Benzeri projeler daha dnce baz1 kamu kurumlarinda uygulanmig
olmasina ragmen, tarihi evrak igerikli bu derece biiylik bir proje Tiirkiye sinirlart

icerisinde ilk kez yiiriitiilmektedir .

Projenin tiim sorumlulugu idareye ait olmakla birlikte biitiin haklar1 sézlesme ile
koruma altina alinmaktadir. Projenin genel gidisatin1 uygulama esaslar1 agisindan
yonlendirmek, kontrol etmek ve yonetime rapor vermek Kurumda gorevli olan
Argiv Uzmanlarmin sorumlulugundadir. Projenin uygulandigi Kurumda Arsiv
Uzmani olarak gorevli sekiz kisi bulunmaktadir. Uzun siiredir Kurumda gorev
yapmakta olan uzmanlar; Universitelerin 4 yillik Fakiiltelerinin Tarih Béliimii,
Bilgi Belge Yonetimi Boliimii veya Kiitiiphanecilik Boliimii mezunlaridir. Arsiv
Uzmanlarmin son kontrolde verdikleri onay biiylilk 6nem arz etmektedir. Bu
nedenle Arsiv Uzmanlarina Projenin ilerleyen asamalarinda hizmet alimi ile alinan
personellerden son kontrol istasyonunda gorevlendirilmek iizere segilenler son

kontrol onay1 i¢in destek vermistir.
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Arsiv Uzmanlan ayristirma ve kataloglama siirecinde de etkin rol oynamis ve

uygulama standartlarini her istasyon i¢in yonergelerle standart hale getirmislerdir .

Projenin  uygulandigi alan 06zel giris izni gerektirmektedir. Arsiv Uzmanlari
olmadan bu alanda calisma yapilmasi soz konusu degildir. Bu alana giris ve
cikislarda bilgi glivenligini riske atacak; belge, kagit, cep telefonu, tasiyici bellek ve
benzeri seylerin bulundurulmas: kesinlikle yasaktir. Bu sebeple giivenligin
saglanmasindan sorumlu olan kurum personeli bahsedilen alana tim giris ve
cikislarda x ray cihazlarimin da yardimi ile kontrol yapmaktadir. Giivenlik
Personeli gerekli gordiigi takdir de birden fazla arama yapma yetkisine sahiptir.
Giivenlik sorusturmasindan gegmeden ve 6zel giris onay1 alinmadan proje alanina
girisler kesinlikle yasaktir bu ylizden bu alanda ¢alisacak her bir personel adina 6zel
yetkilendirilmis kimlik kartlar1 diizenlenmistir. Proje alaninda gorevli personeller
giris ve ¢ikislarin1 bu kartlar ile yapmaktadir. Giris ve ¢ikislara ait bilgiler kurum
tarafindan kayit altina alinarak diizenli olarak kontrol edilmekte ve ilgililere rapor
edilmektedir. Yalnizca giris ve ¢ikiglarda degil personellerin ¢alistigi alanda da
ciddi giivenlik 6nlemleri alinmistir. Projenin uygulanmasi esnasinda; personeller
06.30 ve 00.30 saatleri arasinda belirlenmis iki vardiyali sistemde c¢aligmaktadirlar
ve bu saatler arasinda sesli ve goriintiilii olmak iizere kapali devre kamera sistemleri

ile kayit yapilmaktadir .

Siki  gilivenlik Onlemleri altinda arsivlenecek olan veriler arasinda 1910 sonrasina
ait onemli belgeler, kamera kayitlari, fotograflar ve ¢esitli haritalar bulunmaktadir.
e-Arsiv Projesinin amaci ise mevcutta bulunan bu verilerin sanal ortama aktarilarak
kayit altina alinmasi ve proje bitimi olan ii¢ yilin sonunda arastirmacilar tarafindan

kullanilabiliyor olmasidir .

Arsivlenen belgeler c¢ogunlukla Tiirkce, Osmanli Tiirkgesi, Fransizca veya
Ingilizce dillerindedir bunun yani1 sira ihmal edilecek derecede az olmasina ragmen
diger dillerde de yazismalar mevcuttur. Belgeler arsivlenirken; kullanilan yazigsma
diline, yazigma yapilan iilkeye ve yazismanin yapildigi tarihe gore siiflandirma

yapilir.
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Dijital ortamda arsivlenen belgelerin orijinalleri $omiz veya gomlek denilen eski tip
zarflarin icine yerlestirilmistir. Belgenin orijinalinin bozulmadan uzun yillar
muhafaza edilmesi ¢ok 6nemlidir bu nedenle gémleklerin tamami ayr1 ayri eski tip
kutularda bir veya birden fazla olacak sekilde muhafaza edilmektedir. Ayrica
belgelerin yer aldigi gomlek ve kutular yenilenirken barkot sistemi kullanilmasi,
istenildiginde belgenin orijinaline ulasilmasint kolaylagtirmaktadir. Biitiin bu
islemler ekip yoneticilerine bagli olarak c¢alisan Arsiv Uzmanlar1 tarafindan

yapilmaktadir .

Arsiv otomasyon sayisallastirma projesinden sorumlu olarak goérevlendirilen kisi
arsiv otomasyon daire bagskanidir. Baz1 emekli biiyiikel¢ilerden olusan bir gizlilik
kaldirma komisyonu projede yer almaktadir. Bu komisyonun gorevi; kanun
hiikiimleri ve siireclerindeki gelismeler 1s18inda s6z konusu verilerin gizlilik
derecelerine gore tanimlanmasidir. Komisyonun verileri tanimlamasinin ardindan,
ilgili arsiv dosyalar1 yonergelere ge¢mesi i¢in proje sorumlusunun onayina

sunulur .

Her bir dil igin ayr1 ayr1 gorevlendirilen ve kontrolii saglamakla yiikiimli olan
Bakanlik uzmanlarmdan olusan “>Son Kontrol Istasyonu’* projede énemli bir role
sahiptir. Son Kontroliin onay vermesi durumunda; ilgili dokiimanlar arastirmacilar

tarafindan test edilebilir.

Aragtirmacilar, tim onaylardan ge¢mis belgelerin kontroliinii aragtirmaci
beklentilerini esas alarak yaptiklari i¢in; ekran kullaniminin rahatligi, konularin
biitiinlesik yerlesimi ve ilgili dokiimanlara ulagimin kolaylig1 gibi detaylar1 kontrol

ederler .

3.2. E-ARSIV PROJESiIi BIRIMLERI ve CALISANLARIN GOREV
TANIMLARI

Proje Yoneticisi, Proje Yoneticisi Yardimcis1 ve Insan Kaynaklar1 Yoneticisi proje
baslamadan 6nce ise baslamislar ve projenin tiim asamalarinda aktif olarak goérev
almislardir. Vardiya Amirleri Arsiv Uzmanlariin iiretime baslamasindan sonra ise

baslamiglardir .
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PROJE YONETICISI

INSAN KAYNAKLARI VE VARDIYA AMIRLER]
iDARI ISLER YONETICSI

h 4
Wute Girigl Asgiv Uzmanian
Hassas Tarayscr Argiv Urmaadan
Endintriyel Taraya: Aryiv Usmaniae)
Crop Argiv Uzmanian

PROJE YONETICESI YARDIMCISH

; FLZIKSEL TEMIZLEME, AYRISTIEMA INDERSLEME vE KaTE
[ TARAMA X1 YOMETICEs| ] VE savms exip YONETICIS ] [ XONTROL EXIP YONETKIS!
Fuiksel Temitleme, Ayrgtinma ve Seyma Acgiv Uzmanlan
INDEXSLEME A

. irgilizte indeksleme Argiv Uzrmant - Ingilizce Kalite Kontrol Argiv Uzmani
- Fransuca indeksleme Argiv Uzmani - Fransizca Kalite Kontrol Argiv Uzmani
- Osmanhia indeksleme Argiv Uzmani - Osmanhca Kalite Kontrol Argiv Uzmani
- Tirkge indeksleme Argiv Uzmant - Tarkge Kalite Kontrol Argiv Uzmani

Sekil 6 Arsiv Otomasyon Sayisallagtirma (e-Arsiv) Projesinde Organizasyon Yapisi

3.2.1. Proje Alaminda Yiiklenici Firma Adina Cahsan Birimler

Yiiklenici firma galisanlarinin yoneticiler disinda neredeyse tamami Arsiv Uzmant
olarak  tamimlanacaktir. Arsiv  Uzmanlar1 proje  baslangicindan  sonra,
degerlendirmeler sonucu calisma arkadaslar1 arasindan secilen Ekip Yoneticileri

tarafindan yonetilmektedir”.

Arsiv Uzman: Bulundugu istasyonda gorev tanmimini yerine getirmekten

sorumludur .

Proje basladiginda ise alinan personellerden higbiri Arsiv Uzmanligi konusunda

deneyime sahip degildir. Arsiv Uzmanlari, ihtiyag duyulmasi halinde diger
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istasyonlarda da c¢alisabilmelerine olanak saglayan gerekli egitimi alarak ise

baslamaktadir .

Arsiv  Uzmanlarn vardiyali ¢alismakta ve vardiya degisimleri haftalik
yapilmaktadir. Ayrica Calistiklar1 istasyonlardan bagimsiz olarak Arsiv uzmanlari
kendi i¢inde Tiirk¢e ve Yabanci Dil olmak iizere ikiye ayrilmakta ve bu Uzmanlarin

Performans verileri, kendi iiretim verileri izerinden yapilmaktadir .

Proje alaninda; Fiziksel Temizleme, Ayristirma ve Sayma, Tarama, Indeksleme,
Kalite Kontrol olmak iizere dort farkli ¢alisma istasyonu bulunmaktadir. Her bir
istasyonda yapilan is ve islemler, yapilan islerin kontrolii ve onayi, calisma
kosullar1 ve yetkileri ile projede gorevli personellerin gorev tamimlar1 asagida

detayli olarak ele alinmisti

3.2.1.1. Proje Yoneticisi ve Yardimcisinin Gorev Tanim

Yiiklenici firma adma tim birimlerden ve proje c¢alisanlarindan sorumludur.

Gorevde olmamasi durumunda proje yoneticisi yardimcisi sorumlulugu almaktadir.

Gorev yetki ve sorumluluklar:

e Proje gereksinimlerini ve faaliyetlerini planlama,

e Projenin genel durumunu kontrol etme ve proje yetkililerine raporlama,

e Teknik ve idari koordinasyonu saglama,

e Projenin programlanmasi ve koordinasyonu olusturma,

e Projede olusabilecek problemleri ongdrme ve gerekli tedbirleri alma,

e Proje yazilimlarinda genel aksakliklara ¢6ziim bulma ve gelisim taleplerine
gore yazilimi glincelleme,

e Kurum yetkililerine rapor verme,

e Kurum ile goriigmeleri yaparak dis iliskileri yonetmektir.

Nitelikler: Bilgisayar / Yazilim Miihendisi

Mesleki tecriibe: En az 5 yil proje yonetim deneyimine sahip olmak.

Egitim durumu: En az 4 yillik Universite mezunu olmak.

Yabanci dil: Cok iyi derece Ingilizce bilmek.
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Bireysel oOzellikler: Kurumlarda temsil becerisine sahip, dis goriiniisiine 6nem
veren, yonlendirme ve koordinasyon becerisi yiiksek, diksiyonu diizgiin, yeni

teknik ve sosyal gelismelere duyarli ve liderlik 6zelliklerine sahip olmalidir .

E-Arsiv “projesi uygulamaya alinmadan once Proje Yoneticisi ve Yardimcisi
belirlenmistir. Yiiklenici firmanin uzun siliredir gorev yapan s6z konusu
yoneticileri, daha oOnce baska bir kurumun daha kiigik c¢apli bir projesinin
yazilimini yapmis ve projeyi yiiriitmiislerdir. E-Arsiv Projesi yazilimi s6z konusu
yoneticiler tarafindan yazilmistir. Proje devam ederken, giincelleme islemlerini

uygulama esnasinda taleplere gore yapmaktadirlar™.

Proje “Yoneticisi, projenin her asamasindan yiiklenici firmay1 temsilen Kuruma ve
tim calisanlara karsi sorumludur. Planlama, Uygulama, Yiiriitme ve Denetleme

sorumluluklarinin genelini ifade eder”.

Tiim “proje yetkilileri raporlamalarini, proje yoneticisine yapmaktadirlar. Insan
Kaynaklar1 Yoneticisi Proje yoneticisine bagli olarak c¢aligmaktadir.  Proje
yoneticisinin ¢alisma alani, proje alani ve kurum i¢i calisma alanlaridir. Tim

personel gibi 6zel izinlerle ve kontrollerle proje alanina girebilmektedirler”.

3.2.1.2. Insan Kaynaklar ve idari isler Yoneticisi Gorev Tamim

Tim “birimlerden ve proje calisanlarindan sorumludur. Projenin kaliteli insan
kaynaginin temin edilmesi, ¢alisanin egitimi ve i goren devir hizini azaltarak

verimliligin arttirilmasi genel gorev tanimini vermektedir”.
“Gorev yetki ve sorumluluklar:

o Sirket hedefleri icin iist yonetimle birlikte hareket etmek,

e s analizi, is tanimlar1 ve is siniflandirmalarin1 gergeklestirmek,

e Ucret yapismin olusturulmasina destek olmak,

e Performans sisteminin kurulmasi ve uygulanmasi,
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e Isletme yapisin1 ve kurum kiiltiiriinii olusturmak,

e s goren arama ve segcme yontemleri olusturup, miilakatlar1 gerceklestirmek,

e Ise alim ve oryantasyon egitimini vermek,

e Egitim ve gelistirme faaliyetlerini uygulamak,

e Motivasyon unsurlarinin aktif kullanimina zemin yaratmak,

e Servislerin ayarlanmasi ve koordinasyonu yapmak,

e Yemek ve cay firmasinin ¢alisanlarla ilgili boliimiiniin koordinasyonu yapmak,

e Faturalarin onaylanmasi ve list yonetime sunulmasini saglamak,

e 4857 sayili is Kanunu uygulamalarina hakim olmak,

e Gerekli durumlarda ceza hukuku ve borglar hukuku ilgili maddelerinin takibini
yapabilecek,

e Isten ayrilma nedenlerini grenerek siireglerde destek vermekti

Nitelikler: Psikoloji/ Insan Kaynaklar/ Caligma Ekonomisi

Mesleki tecriibe: En az 5 yil insan Kaynaklar1 Yoneticisi olarak gorev yapmis
olmak.

Egitim durumu: En az 4 yillik Universite mezunu olmak.

Yabanc dil: Tyi derece Ingilizce bilmek.

Bireysel oOzellikler: Kurumlarda temsil becerisine sahip, dis goriinlisiine Oonem
veren, yonlendirme ve koordinasyon becerisi yliksek, iletisim becerileri gelismis,
diksiyonu diizgiin, yeni teknik ve sosyal gelismelere duyarli ve liderlik 6zelliklerine

sahip olmak.

Insan Kaynaklar1 Yéneticisi, sadece insan kaynaklar1 faaliyetleri konusu ile degil
ayn1 zamanda 6rgiitiin ihtiyaclarinin neler oldugu ile de ilgilenmelidir. Insan1 seven,
Iletisimi giiclii, adil her calisana esit mesafede olan ve her an ulasilabilen

olmalidir .

E-Arsiv projesinde Insan Kaynaklar1 Yoneticisi idari siireclerinde sorumlulugunu
almistir. Proje  Yoneticisi ile Dbirebir ¢alismasi, planlanan siireglerin
uygulanmasinda yoOnetim destegini almasina neden olmus, projenin planlanan

slirecte uygulamaya alinmasini saglamistir .
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Proje “siiresince, Insan Kaynaklari Yoneticisi gorevlerine ek olarak idari isler
stirecini tek basina yonetmistir. Calisanlarin sayist projenin birinci yilinin sonunda
283 is gorene’ e ulagsmustir. Projede ilk bir y1l iginde is goren devir hiz1 % 16.9 ’dur.
Insan Kaynaklar1 Yéneticisi her iki vardiya ile birlikte calisabilmek amaci ile ara

mesaide gelmektedir .

3.2.1.3. Vardiya Amiri Gorev Tanimi

Iki yonetici Vardiya Amiri olarak ¢alismaktadir. Vardiyasinda ki tiim
caligsanlardan ve birimlerden sorumludur. Raporlamalarini Proje yoneticisine
yapmaktadir. iki haftada bir vardiya degisimi yapilarak, farkli vardiyalar
yonetmeleri talep edilmektedir .

Gorev yetki ve sorumluluklar:

e Proje yoneticisinin planlamis oldugu proje faaliyetlerine ekibin uygun hareket
etmesini saglamak,

e Vardiyasinda giinliik {iretim verilerini iist yoneticisine raporlamak,

e Projenin vardiyasindaki {tretim verilerini diizenli olarak kontrol etme ve
ekiplerine geri bildirimde bulunmak,

e Uretim verileri ve proje aksakliklarini proje yoneticisine raporlamak,

e Vardiyasinda teknik ve idari koordinasyonu saglamak,

e Vardiyasinda olusabilecek problemleri 6ngérme ve gerekli tedbirleri almak,

e Proje yazilimlarinda olusan aksakliklarda veya sistemsel problemlerle proje
yoneticisini bilgilendirmek,

e Ekiplerinin motivasyonunu saglamak,

e Insan Kaynaklar1 Yoneticisini ilgilendiren her durumda bilgi vermek,

e Ekip yoneticilerinin ve ekiplerinin performans verilerini kontrol etmedir.

Nitelikler: Isletme/ iktisat/ Istatistik gibi boliimlerden mezun olmak.
Mesleki tecriibe: En az 3 yil is géren yonetim deneyimine sahip olmak.
Egitim durumu: En az 4 yillik Universite mezunu olmak.

Yabanc dil: iyi derecede Ingilizce ve /veya Fransizca bilmek.
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Bireysel ozellikler: Kurumlarda temsil becerisine sahip, dis goriiniisiine 6nem
veren, yonlendirme ve koordinasyon becerisi yiliksek, takim calismasina uyum
saglayabilen, diksiyonu diizglin, yeni teknik ve sosyal gelismelere duyarli ve

liderlik 6zelliklerine sahip olmak.

3.2.14. Ekip Yoneticisi Gorev Tanimi

Kendine bagli ekibin yonetiminden sorumludur.

e Fiziksel Temizleme Ayristirma ve Sayma Istasyonu,

e Tarama Istasyonu,

e Indeks & Kalite Kontrol Istasyonlari, ekiplerinin her vardiya icin birer

yOneticisi olmaktadir.

Iki vardiya icin alt1 yonetici Ekip Yoneticisi olarak gorev yapmaktadirlar. Vardiya
degisimleri ayda bir yapilmaktadir. Vardiya Amirleri ilk yoneticileridir.

Raporlamalarini her ay diizenli olarak Vardiya Amirlerine yapmalidirlar .

Gorev yetki ve sorumluluklar:

e Kendisine bagh is gorenlerin performans verilerini takip etmek ve ekibine
diizenli geri bildirimlerde bulunmak,

e Proje yoneticisinin planlamis oldugu proje faaliyetlerine ekibin uygun hareket
etmesini saglamak,

e Uretim verilerini Vardiya Amirine raporlamak,

e Kullanilan cihazlarin ¢alisir durumda oldugundan emin olmak,

e Sistemsel aksakliklari zaman kaybetmeden Vardiya Amirine bildirmek,

e Ekipleri Arsiv ¢alisanlarindan olusmaktadir,

e (Calisanlarinda motivasyonu yiiksek tutmak,

e Insan Kaynaklar1 Yéneticisini ilgilendiren her durumda bilgi vermek,

Nitelikler: Tarih/ Edebiyat/ Bilgi belge yonetimi gibi boliimlerden mezun olmak.
Mesleki tecriibe: En az 1 yil ¢alisan yonetim deneyimine sahip olmalidir.

Egitim durumu: En az 4 yillik Universite mezunu olmak.
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Yabanci dil: Cok iyi derecede Ingilizce ve /veya Fransizca bilgisine sahip olmak.
Bireysel ozellikler: Dis goriinlisiine 6nem veren, yonlendirme ve koordinasyon
becerisi olan, takim calismasina yatkin, diksiyonu diizgiin, iletisim yetenegi

gelismis, duyarl ve liderlik 6zelliklerine sahip olmak.

I Kutular, depodan sorumiu bakankk personeli tarafindan gkarihe l

¥
| Depodan getirilen eski kutular, imza kargikfinda argiv personeline teslim edilir, |
FIZIKSEL TEMIZLEME, AYRISTIRMA VE SAYMA ISTASYONU
Burada iglem gormis kutular, yenilenen gomlekieriyle birlikteyeni barkodlar yapstinlarak, kutu girigine
teshim edilir,
¥
TARAMA ISTASYONU
? Burada kutunun hangi tarayicida taranacag iy, kutunun Uzerinde yanh olan hassasiyet derecesi belirler.
M
* / \
% | HASSAS TARAYIQ j | ENDUSTRIYEL TARAYICI
*
t rd
< Kutularda yer alan belgeler, burada sanal bir jekilde duzeltiir,
:. Belgealer diline gore ayrigir.
5 P
: Tarama igleminde, fiziksel ayrgtirma Taramaiglemi simsnda herhangi bir hata
% istasyonundan kaynaklanan bir hata tespi tespit edilmemis ve tarama iglemi
: edilirse... sorunsuz gergeklegmigse . /
* - -
K INDEKSLEME STASYONU [
L d
0. Burada indeksleme iglemi, uzmanhk dillerine gore farkh jekillerde goreviendinimis olan indeks personeli
. tarafindan gergeklestrilir.
°o. Torkge Osmanhca ingilizce Franszca
w Y e
. Burada tarama ileilgili bir hata tespit -
* % o0 oo oo/ edilirse, belgeler tekrar tarama Indeksieme gleminden gecen belgaler...
istasyonuna gonderilir. /
KALITE KONTROL ISTASYONU
R ..> Buradaindeksleme ilemi, wmanlik dillerine gore farkh jekillerde goreviendirimis olan
0 indekspersoneli tarafindan gergeklestinlir.
K Turkge Osmanlxka ingiizce Fransizca
..
4 N
$ Burada indeksleme bGIUMG veya Giger bolumlerden Kalze Kontrol Onayindan gegen beigeler...
E kaynakh bir hata tespit adilirse...
2 ¥
: SON KONTROL
-
b Burada Kalite Kontrol Onayindan gegmig belgelerin son kez kontoll yapilr.
*
*

® Son Kontrol Onayindan gegmemis belgeler
‘e r Y ‘. ‘m '? . \ Son kontrolden gegen hatase belgeler...
kalite kontrole geri eonderilir. /
Argsteman
Erani

Sekil 7 Arsiv Otomasyon Sayisallastirma (e-Arsiv) Projesinde is Akis Semasi
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3.2.1.5.Fiziksel Temizleme, Ayristirma ve Sayma Istasyonu

Aday c¢alisanlardan ilgili istasyonda g¢alismak igin temel beklentiler asagida

siiflandirilmistir .

Ayristirma Istasyonu Arsiv Uzmani gorev yetki ve sorumluluklar::

e Kurum belgelerin hangi esaslara gore ayristirilacagini onceden yonergelerle
tanimlar,

e Kurum tarafindan 1910 sonrasi arsivlenmis belge, hareketli ve hareketsiz
gorintii, harita gibi belgelerin yonergeler esasina gore ayristirmasini yapmak,

e Ayrnistirma islemlerini yaparken orijinal belgeye zarar vermemek,

e Belgede olan zimba atas gibi materyalleri temizlemek,

e Yeni gomlek ve yeni kutulart barkotlamak,

o Isgdmlegi giyinmek, eldiven ve maske kullanmak,

e Giinliik hedef verilerini gerceklestirmektir.

Nitelikler: Tarih/ Edebiyat/ Bilgi belge yonetimi gibi boliimlerden mezun olmak.
Mesleki tecriibe: Arsiv deneyimi ve on parmak klavye kullanimi tercih nedenidir.
Egitim durumu: En az 2 yillik Universite mezunu olmak.

Yabanci dil: Tercih nedenidir.

Bireysel oOzellikler: Dig goriiniisiine O6nem veren, takim ¢alismasina uygum

saglayabilecek, sabirli, sorumluluk sahibi ve 6grenmeye acik olmak.

flgili niteliklere uygun olan adaylar &zgegmisleri iizerinden degerlendirmeye
almirlar. Yiiz ylize gorlismeye davet edilen aday, davranis modeli anketini
tamamlamasinin ardindan diger birimlerde c¢aligma ihtimali g6z Oniinde
bulundurularak klavye testi yapilir. Aday is gorenin Ug¢ dakikada minimum atmus
kelime yazmasi beklenmektedir. Aday is goren degerlendirme sonrasi uygun kabul

edilirse ve aday c¢alisan degerlendirilirse aday ¢aligsana teklif verilecektir.

Arsiv otomasyon sayisallagtirma projesinde yetmis personel fiziksel temizleme

ayristirma ve sayma biriminde gorev yapmaktadirlar.
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3.2.1.5.1. Ayristirma Istasyonu ve Isin Kisa Tamim

Arsiv uzmani, kurum uzmanindan tutanak karsilifinda eski kutular alinir. Eski
kutularin igindeki gomlekler belgeleri muhafaza eder. Kutu teslimati ile islemler
baslamis olur. Fiziksel temizleme ayristirma ve sayma islemleri kurum tarafindan
tamimlanan talimatlara (yonergelere) gore fiziksel olarak temizlenen, ayristirilan
belgeler yeni gomleklerinin ve kutularinin barkotlama islemi ile birlikte
yenilenmesi islemlerinin biitiiniidiir. Eldiven kullanimi belge hassasiyeti agisindan

oldukca 6nemlidir.

Is yapilirken, fiziksel olarak itinali davranmali, s6z konusu belgelere eldivensiz

sekilde dokunulmamalidir.
3.2.1.5.2. Ayristirma Istasyonunda Yapilan Is ve Islemler

Isleme baslamadan 6nce Arsiv Uzmanmmn is gdmlegini giyinmesi, eldiven ve

maske kullanmas1 onemlidir.

1. Kurum tarafindan ayristirilacak belgelerin standardinin oldugu yonergeler
okunur.

2. Fiziksel Temizleme ayristirma ve sayma islemi yapilacak olan kutu, kurum
uzmanindan imza karsiliginda teslim alinr.

3. Eski kutu ve eski gomlekler itina ile agilir.

4. Evrak siralamast bozulmadan ¢ikarilir.

5. Evrak ip, zimba teli ve atas gibi materyallerden temizlenir, Materyal temizleme
belgenin tarama cihazlarindan gegerken hasar gormesini engelleyecektir.

6. Her eski gomlek icin yeni bir gomlek acilmali ve mutlaka barkot
yapistirilmalidir.

7. Yeni gomlek i¢ine temizlenmis olan belgeler sirast bozulmadan
yerlestirilmelidir.

8. Ayrstirilan ve yenilenen her bir gomlek iizerine; eski kutu numarasi, fon adi,
belge kullan dilin bilgisi, sayfa sayisi ve belgelerin hassasiyet dereceleri yazilir.

9. Ayristirma islemi yapilirken belgelerin sirasinin karistirilmamasi ve belgelere
zarar verilmemesi i¢in gereken azami 6zen gosterilir.

10. Tiim gomlekler yenilendiginde yeni kutusuna itina ile yerlestirilir.
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11. Yonergeye istinaden ayiklanan belgeler farkli bir gomlege alinarak, icerigi
istiine not alinarak kurum uzmanina teslim edilmek tizere kendileri igin
ayrilmis olan dolaplara yerlestirilir.

12. Islem bittikten sonra bir kutu igerisinde tek tek degerlendirilmis her bir
gomlegin sayfa sayilar1 toplanir, kutunun agirlikli belge dili, belgelerin
hassasiyet dereceleri teslim tutanagina yazilir.

13. Takip kolaylig1 i¢in, teslim tutanagma ve yeni kutuya ayni rakamlarin oldugu
barkot yapistirilir.

14. Tutanagin bir niishas1 kurum gorevlisine, diger niishasi ise tarama istasyonunda
yer alan tutanak giris iinitesine teslim edilir.

15. Eski kutu alindiginda dongii yeniden baglamaktadir.

16. Giin igerisinde ayristirma islemi tamamlanamayan kutular bir sonraki is
giiniinde islem gormek tizere bekleme dolaplarinda muhafaza edilir.

17. Yeni kutu tutanak girisi i¢in tarama istasyonuna teslim edilir

3.2.1.5.3.Ayristirma Istasyonunda Yapilan islerin Kontrol ve Onay1

e Ekip yoneticileri rastgele yenilenmis kutulardan segerek kontroliinii yapar.

e Tarama istasyonunda tutanak girisi yapilirken not alinan verilerin dogrulugunun

teyidini gerceklestirir.
e Tarama istasyonunda temizlenmeyen belgelerin bilgileri not alinir.

Kontrollerde sorun ile karsilasir ise yeniden diizenlenmesi igin islemi
gerceklestiren Ayristirma Arsiv Uzmanima kutu yeniden gonderilir. Yukarida yer
alan adimlarda ki aksakliklar calisanin islem hatasi olarak degerlendirilir ve

performans verilerinde degerlendirme verisi olarak alinmaktadir .

?).2.1.5.4. Ayristirma Istasyonunda Isleyis Sirasinda iliskide Olunan
Istasyonlar

Eski kutular1 Kurum Uzmanlar tarafindan teslim edilir. Yenilenen kutular ise
tarama istasyonuna teslim edilir.  Ayristirma istasyonunda beklenen her bir
Ayristirma Arsiv Uzmaninin giinde en az ii¢ kutu ortalama ii¢ bin belge i¢in islem

yapmasidir .
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3.2.1.5.5. Aynistirma Istasyonu Yetkileri

Hicbir sekilde evrak miidahale, yenileme, degistirme ve belgelere sekil verme

restore etme yetkileri bulunmamaktadir .

3.2.1.5.6.Ayristirma Istasyonu Calisma Kosullar

Aynistirma  Istasyonu diger tiim istasyonlarinda bulundugu 6zel giivenli bdlge de
yapilmaktadir. Giivenlik kontrollerinden gegen 1is gorenler calisma alanina
girmektedir. Higbir sekilde kayit cihazi, kamera, elektronik esya ve belge ile igeriye
giris yapilamamaktadir. X-ray ve el ile kontrol yapilmasinin ardindan ¢alisma
alanma girilebilmektedir. i¢ alandan belge ¢ikarilmasi kesinlikle yasaktir. Kurum
tarafindan belgelerin hassasiyeti ve kurumsal ehemmiyeti dolayis1 ile ¢alisma

stiresince kesintisiz kamera ve ses kaydi yapilmaktadir .

Ayristirma alaninda her bir is goren i¢in 120 cm’lik masalar hazirlanmistir. Bu
yerlesim sayesinde eksi kutu yeni kutu ve gomleklerin degisimi igin yeterli
diizeltme alani saglanabilmektedir. Her vardiya i¢in otuz bes c¢alisanin {iretimi

tarama istasyonunu beslemektedir .

3.2.1.6. Tarama Istasyonu

Aday calisanlardan ilgili istasyonda calismak i¢in temel beklentiler asagida

siiflandirilmistir.

Tarama Arsiv Uzmani Gorev yetki ve sorumluluklari:

e Fiziksel temizleme sayma ve ayristirma istasyonunda temizlenmis ve
yenilenmis olan kutular teslim almak,

e Belge hassasiyetine gore hangi tarama cihazinda taranacagma karar verilir.
Harita, kitap, dergi ve hassas belge hassas tarama cihazinda, hasar gorme
ihtimali olmayanlar endiistriyel tarayici veya hassas tarayicida isleme almak,

e Tarama islemi gomlek ve kutularda ki barkot numaralarinda dosyalamak,

e Tarama islemleri tamamlanan gomlekler siras1 bozulmadan yerinden yeni
kutularma yerlestirilir ve 0zel saklama alanlarinda depolanmak {izere
kaldirmak,

e Tarama islemini yaparken belgeye zarar vermemek,
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e Kaullanilan cihazlarin periyodik bakimini yapmak,
o Isgdmlegi giyinmek, eldiven ve maske takmak,

e Giinliikk hedef verilerini gerceklestirmektir.

Nitelikler: Bilisim teknolojiler/ Makine gibi boliimlerden mezun olmak.

Mesleki tecriibe: Arsiv deneyimi tercih nedenidir.

Egitim durumu: En az 2 yillik Universite mezunu.

Yabanci dil: Tercih nedeni

Bireysel ozellikler: Dis goriinlisiine 6nem veren, takim caligmasina uygum

saglayabilecek, sabirli, sorumluluk sahibi ve 6grenmeye agik .

Ilgili niteliklere uygun olan adaylar &zgegmisleri iizerinden degerlendirmeye
almirlar. Yiiz ylize gorlismeye davet edilen aday, davranis modeli anketini
tamamlamasinin ardindan diger birimlerde c¢aligma ihtimali g6z Oniinde
bulundurularak klavye testi yapilir. Aday is gérenin Ug dakikada minimum atmus
kelime yazmasi1 beklenmektedir. Aday is goren degerlendirme sonrasi uygun kabul
edilirse ve aday calisan degerlendirilirse aday calisana teklif verilecektir. Aday
calisanin teknolojik cihazlar1 kullanirken sorun yasamamasi nedeni ile teknik olarak
yeterlilik saglayabilecegi boliimlerden mezun olmasi se¢im asamasinda avantaj

yaratacaktir .

Arsiv  Otomasyon sayisallastirma projesinde, on iki adet hassas tarama cihazi ve
giinde toplam yiiz bin belge tarayabilen endiistriyel tarama cihazindan iki adet
bulunmaktadir. Her bir vardiya i¢in, ayristirma istasyonundan gelen tutanaklar
kaydeden calisan sayisi ikidir. Hassas tarama cihazinda vardiya basi on iki ¢alisan,
Endiistriyel tarama makinesinde ise, iki 6n hazirlik asamasinda gorev yapan, bir
makineyi kullanan ve tarama islemi tamamlandiktan sonra belgeleri eski haline
getirerek diizenleyen iki ¢alisan bulunmaktadir. Toplamda bir Endiistriyel tarama
cihazinin baginda bes calisan bulunmaktadir. Tarama islemleri tamamlandiktan
sonra tarama islemlerinin dogrulugunu kontrol eden kisi sayisi {i¢ calisan gorev

yapmaktadir .
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3.2.1.6.1. Tarama Istasyonu Isin Kisa Tanim

Ayristirma  istasyonundan teslim alinan yeni kutular. Veri girisinde sisteme
tanimlanir. Tanimlama isleminde hassasiyet derecesine gore hangi tarayicida islem
gormesi gerektigi, tarama islemi sonucunda belgenin hangi dil uzmani tarafindan
indekslenmesi gerektigi notlar1 tanimlanir. Tanimlanan bu verilere istinaden tarama
islemleri ilgili tarama Arsiv Uzmanina yonlendirilerek baglatilir. Tarama
islemlerinin tamami kutu iginde yer alan hareketli ve hareketsiz goriinti,
yazigsmalar, haritalar gibi tim belgelerin kataloglanmasi i¢in sisteme birebir

gorintiilerinin kaydedilmesi islemlerinin biitliniidiir .

3.2.1.6.2.Tarama Istasyonu Yapilan Is ve islemler

Isleme baslamadan énce Arsiv Uzmanmin is gémlegini giyinmesi, eldiven ve

maske kullanmas1 dnemlidir.

1. Ayrnstirma istasyonundan gelen yeni kutu sisteme barkot ile tanimlanir,

2. Kutunun barkot kaydina yogunluklu yabanci dil bilgisi, belgenin hassasiyet
derecesi ve belge, sayfa adedi gibi veriler kaydedilir,

3. Kaydedilen verilere gore belgenin hassasiyet derecesi hangi tarama cihazinda
islem gormesi gerektigini belirleyecektir,

4. Kutu hangi taramada isleme girecek ise ilgili tarama cihazi basinda ki Arsiv
Uzmanina yonlendirilir,

5. Hassas tarama Arsiv Uzmani hassas bir sekilde belgeyi alir ve hassas tarama
cihazinda hareketli ve hareketsiz goriintiilleme yontemi ile belgenin taranmasini
saglar,

6. Belge siralamasini bozmadan yeniden gomlek ve kutunun igine yerlestirerek
veri girisine kutuyu teslim eder,

7. Enddstriyel taramada teslim alinan kutu nizami sekilde agilir, belgeler hizalanir
ve tarama islemini yapacak Arsiv Uzmanina teslim edilir,

8. Tarama isleminin baslamasi esnasinda hizli islem yapan makinede belgeye

zarar gelmemesi i¢in dikkat edilmelidir,
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9. Tarama Arsiv Uzmaninin goziinii belgelerden ayrilmamasi sikigma ihtimaline
kars1 bir elin makine durdurma diigmesinde olmas1 biiylik onem tagimaktadir.

10. Makineden ¢ikan belgelerin siralamast bozulmadan yeniden kutusuna
yerlestirilir.

11. Veri girigine teslim edilir,

12. Veri girisi kutunun depolama alanina gonderilmesi i¢in 6n depolama alanina
hizal1 olarak yerlesimini yapilir,

13. Dogru tarama isleminin yapilip yapilmadig1 kontrol edilir ve yatay ¢ekimlerde
otomatik diizeltme yapilmamis ise, gerekli diizeltmeler yapilarak sisteme
kaydedilir.

14. Eger var ise hatali yapilan tarama islemleri yeniden taranmak iizere ilgili

Tarama Arsiv Uzmanina yonlendirilir .

3.2.1.6.3. Tarama Istasyonu Yapilan Islerin Kontrol ve Onay1

e Tarama islemlerinin kontrolii yapildiginda hatalar kayit altina alinir,

e Tanimlanan belge sayist ile taramasi yapilan belge sayisini esitligi kontrol

edilir,
e Indeksleme istasyonundan gelen hatali tarama islemleri kayit altina alinir.

Kontrollerde sorun ile karsilasir ise yeniden diizenlenmesi igin islemi
gerceklestiren tarama Arsiv Uzmanina kutu yeniden gonderilir. Yukarida yer alan
adimlarda ki aksakliklar ¢alisanin islem hatasi olarak degerlendirilir ve performans

verileri degerlendirme verisi olarak alinmaktadir .

3.2.1.6.4.Tarama Istasyonunda Yapilan Isler Sirasinda Iliskide Olunan
Istasyonlar

Ayristirma  Istasyonu yeni kutular Tarama Istasyonuna teslim eder. Tarama
istasyonunun icinde yer alan veri girisi kayit islemi yapar. Kontrol birimi dogruluk
kontrolii ardindan kutuyu veri girisi araciligi ile depolar. Tiim fotograflanan belge,
hareketli ve hareketsiz goriintii, harita gibi evrak indeks istasyonuna sanala

ayristirma yapilmasi i¢in sanal olarak ulastirilir .  Giinde ortalama yiiz elli bin
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belge taranmaktadir. Hassas taramada Arsiv uzmaninin giinliik hedefi ii¢ bindir.

Endiistriyel makine basi tarama adedi ise otuz bes bin adettir.

3.2.1.6.5. Tarama Istasyonu Yetkileri

Higbir sekilde evrak miidahale, yenileme, degistirme ve belgelere sekil verme

restore etme yetkileri bulunmamaktadir.
3.2.1.6.6.Tarama Istasyonu Calisma Kosullari

Tarama Istasyonu, diger tiim istasyonlarinda bulundugu 6zel giivenli bolgede
ayristirma istasyonunun hemen yaninda yer almaktadir. Glivenlik kontrollerinden
gegen is gorenler calisma alanma girmektedir. Higbir sekilde kayit cihazi, kamera,
elektronik esya ve belge ile igeriye giris yapilmamaktadir. X-ray ve el ile kontrol
yapilmasmimn ardindan calisma alanina girilebilmektedir. I¢ alandan belge
cikarilmasi kesinlikle yasaktir. Kurum tarafindan belgelerin hassasiyeti ve kurumsal
ehemmiyeti dolayist ile caligma sliresince kesintisiz kamera ve ses kaydi

yapilmaktadir .

Hassas tarama, hassas tarama cihazlari ile yapilmaktadir. Bu cihazlarda 1sik
yayilimi sebebi ile, Arsiv Uzmani eldiven ve maskenin yani sira ultraviyole gézliik
kullanmak zorundadir. Tarama islemi masa {izerinde onlerinde bulunan cihazlarda
oturularak kullanilmaktadir. Endiistriyel tarayicinin uzunlugu iki metre, yiiksekligi
bir bucuk metre civarindadir. Tarama isleminin yapilabilmesi i¢in bar
sandalyelerinde oturulmali veya yogunlukla ayakta islem yapilmalidir. Veri girisi
ve kontrol ekibi onlerinde yer alan bilgisayarlarda veri girisi ve kontrollerini

gerceklestirmektedirler .
3.2.1.7. indeksleme (Sanal Tasnif) Istasyonu

Ingilizce, Osmanl Tiirkgesi ve Fransizca dil uzmanlari, yabanci dil uzmani olarak
gorev yapmaktadirlar. Asagida yer alan gorev tanimlarini ilgili dilde sanal olarak
ayristirmaktadirlar. Bu nedenle en az bir yabanci dili ¢eviri diizeyinde bilme
zorunluluklar1 vardir. Bu ayrim dolayisi ile Indeksleme Arsiv Uzmanlar1 kendi
icerisinde Yabanci Dil Arsiv Uzmanlar1 ve Tiirkge Dil Arsiv Uzmanlari olmak

iizere ikiye ayrilir.
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Aday calisanlardan ilgili istasyonda c¢aligmak icin temel beklentiler asagida

tanimlanmustir.

Indeksleme Arsiv Uzmam gérev yetki ve sorumluluklar::

e Tarama igslemi tamamlanmis olan belgelerin sanal ayristirmasini yapmak,

e Belgeye yonelik tim ayrintilar arastirmacinin bulabilmesi i¢in agik sekilde
tanimlanmalidir. Belgenin gizlilik derecesi, tarihi, nerden nereye gonderildigi,
ekte bulunan dokiiman ve benzer bilgileri hatasiz yazmak,

o Kalite Kontrol biriminden gonderilen belgeleri yeniden hazirlar ve kalite
kontrole gondermek,

o Isgdmlegi giyinmek,

e Giinliik hedef verilerini gerceklestirmektir.

Nitelikler: Tarih/ Edebiyat/ Bilgi belge yonetimi gibi boliimlerden mezun olmak.
Mesleki tecriibe: Arsiv deneyimi ve on parmak klavye kullanimi tercih nedeni,
Egitim durumu: En az 2 yillik Universite mezunu.

Yabanci dil: Cok iyi derecede en az bir yabanci dil bilmek. Fransizca/ Ingilizce/
Osmanli Tiirkgesi, Tiirkce Indeksleme Arsiv Uzmanlarmin yabanci dil bilme
zorunlulugu yoktur, yalnizca tercih nedenidir.

Bireysel ozellikler: Dis goriinilisiine 6nem veren, takim caligmasina uygum

saglayabilecek, sabirli, sorumluluk sahibi ve 6grenmeye agik.

Ilgili niteliklere uygun olan adaylar 6zgegmisleri iizerinden degerlendirmeye
almirlar. Yiiz ylize gorlismeye davet edilen aday, davramis modeli anketini
tamamlamasinin ardindan, klavye testine alinir. Aday is gorenin ii¢ dakikada

minimum atmis kelime yazmasi beklenmektedir.

Onemli kriterlerinden biri geviri diizeyinde yabanci dil bilgisinin dl¢iimlenmesidir.
Ingilizce ve Fransizca da ii¢ paragraflik metin cevirisi 20 dakikada talep
edilmektedir. Osmanl: Tiirkgesi ¢eviri metinleri ise matbu yazi, rika yazisi, tarih ve

isim gibi bilgilerin yer aldig1 ii¢ sayfalik bir belgeyi 45 dakika i¢inde Tiirk¢e metne
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cevrilmesi talep edilmektedir. Metinlerin okunmasi1 ve degerlendirilmesinin
ardindan, aday calisanin uygun goriilmesi durumunda ve aday calisanin, calisma
kosullarin1 uygun bulmasi durumunda is teklifi yapilarak belgelerini hazirlamasi

istenmektedir .

Arsiv otomasyon sayisallagtirma projesinde yiiz ¢alisan indeksleme istasyonunda
yabanct dil yeterliliklerine goére, asagida yer alan isimlendirmeler ile

caligmaktadirlar.

e Ingilizce Dil Arsiv Uzmam
e Fransizca Dil Arsiv Uzmani
e Osmanli Dil Arsiv Uzmani

e Tiirk¢e Arsiv Uzmani

3.2.1.7.1.indeksleme istasyonu Isin Kisa Tanimi

Tarama istasyonunda islem gdrmiis belgeler Fransizca, Ingilizce, Osmanl
Tiirkgesi ve Tiirkge olmak {izere ilgili uzmanin ekranina yonlendirilir. S6z konusu
yonlendirme ile sanal ayrigtirma iglemi baglamig olur. Sanal ayristirma iglemleri
esnasinda belgenin gizlilik derecesi, belgenin dili, kimler arasinda yapilan bir
yazisma oldugu, arama kelimeleri, ekte yer alan hareketli ve hareketsiz goriintii
bilgi ve dokiiman eslestirilmesi gibi detaylar tamamlanir. Sanal ayristirma
sireclerinde amag¢ arastirmacilarin bu belgelere ulagmasint kolaylastiracak

kriterlerin dogru girilmesini saglamaktir .
3.2.1.7.2.Indeksleme Istasyonu Yapilan is ve islemler

Indeksleme islemleri program araciligi ile bilgisayar ortaminda islemler

gerceklestirilmektedir.

1. Tarama islemi uygulanmis belgeler dijital ortamlarda ilgili dil uzmanlarina
gonderilir.
2. Kutularda tanimlanmig olan gomlekler, indeksleme yapan ilgili arsiv

gorevlisinin ekranina gonderilir,
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3. Incelenen bu belgeler tiiriine ve dzelligine gore ayrilir, bu isleme ayiraglama adi
verilmektedir,

4. Ayrraglama isleminden sonra varsa gomlekte miikerrer belgeler elenir,

5. Her belge gizlilik derecesi, tarih, kimler arasinda olugu, hangi belgelerin ekli
oldugu, arama kelimeleri gibi detaylandirma bilgilerinin girisleri yapilir,

6. Islemlerin tamamlanmasinin ardindan Kalite Kontrol istasyonuna belgeler
gonderilir,

7. Kataloglama islemi sona eren belgeler Kalite Kontrol istasyonunun onayina
sunulur.

8. Indeksleme Arsiv UzmaniKalite KontrolArsiv Uzmaninin onayindan gegmeyen
belgeleri yeniden diizeltmek ile zorunludur.

9. Islem &nceligi sistem tarafindan Kalite Kontrol istasyonundan gelen diizeltme

verilerine verilmektedir.

3.2.1.7.3. indeksleme Istasyonu Yapilan Islerin Kontrol ve Onay1

Kalite Kontrol istasyonu kataloglanan belgelerin kontroliinii gergeklestirir. Kontrol
sonrast karsilagilan diizeltilmesi gereken islemler indeksleme istasyonuna
gonderilir. Veriler kayit altina alinarak performans verilerinde degerlendirme verisi

olarak alinmaktadir.

3.2.1.7.4. indeksleme Istasyonu Yapilan Isler Sirasinda liskide Olunan
Istasyonlar

Indeksleme istasyonu tarama istasyonunda taranan belgeler islem verilerini
olusturur. S6z konusu veriler tamamlaninca Kalite Kontrol istasyonuna gonderilir.
Giinde bir Indeks istasyonu Arsiv Uzmani alti yiiz belge ii¢ bin sayfa igin

kataloglama yapilmasi beklenmektedir.

3.2.1.7.5. indeksleme istasyonu Yetkileri

Higbir sekilde miidahale, yenileme degistirme ve belgelere sekil verme yetkileri

bulunmamaktadir.
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3.2.1.7.6. indeksleme Istasyonu Cahsma Kosullar

Indeksleme Istasyonu, diger tiim istasyonlarinda bulundugu 6zel giivenli bolge de
yapilmaktadir. Gilivenlik kontroliinden gecen is gorenler c¢alisma alanina
girmektedir. Hicbir sekilde kayit cihazi, kamera, elektronik esya ve belge ile igeriye
giris yapilamamaktadir. X-ray ve el ile kontrol yapilmasimin ardindan g¢alisma
alanina girilebilmektedir. I¢ alandan belge ¢ikarilmasi kesinlikle yasaktir. Kurum
tarafindan belgelerin hassasiyeti ve kurumsal ehemmiyeti dolayist ile calisma

stiresince kesintisiz kamera ve ses kaydi yapilmaktadir .

Dikkat toplayabilmek adina ses izolasyonu olan bdlgede her calisanin kendine ait
bir bilgisayar1 olacak sekilde ve Kalite Kontrol Arsiv Uzmanlar1 ile birlikte

caligmaktadirlar. Is gdmlegi giyinmeleri zorunludur.

3.2.1.8. Kalite Kontrol Istasyonu

Kalite Kontrol istasyonu is gorenleri indeksleme istasyonundan yapilan se¢imlerle
belirlenmektedir. Kalite Kontrol aday is gorenlerin en az ii¢ ay indeksleme
istasyonunda Arsiv Uzmani olarak galismasi ve hata payinin %5’in altinda olmasi

gerekmektedir.
Kalite Kontrol Arsiv Uzmani gérev yetki ve sorumluluklart:
e Sanal ayristirma yapilmig belge kontrollerini yapar,

e Belgeye yonelik tiim ayrintilar arastirmacinin bulabilmesi i¢in acik sekilde

tanimlandigindan emin olur,

e Belgenin gizlilik derecesi, tarihi, nerden nereye gonderildigi, ekte bulunan
dokiiman ve benzer bilgileri kontrol etmek, indeksleme biriminden gelen

belgede yalnizca tarih veya gizlilik derecesi hatasi var ise diizeltmek,
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e indeksleme biriminden hatali gelen belge var ise belgede olan hatalar
tanimlayarak diizeltilmesi i¢in indeksleme birimine gondermek,

e Hatasiz olan belgeyi Son Kontrole gondererek arastirmaci ekranina ulagsmasini
saglamak,

o s gomlegi giyinmek,

e (iinliik hedef verilerini ger¢eklestirmektir.

Nitelikler: Tarih/ Edebiyat/ Bilgi belge yonetimi gibi boliimlerden mezun olmak.
Mesleki tecriibe: Arsiv deneyimi ve on parmak klavye kullanimi tercih nedent,
Egitim durumu: En az 2 yillik Universite mezunu.

Yabanc: dil: Cok iyi derecede en az bir yabanci dil bilmek. Fransizca/ Ingilizce/
Osmanli Tiirkgesi Tiirkge Kalite Kontrol Arsiv Uzmanlarinin yabanci dil bilme
zorunlulugu yoktur, yalnizca tercih nedenidir.

Bireysel ozellikler: Dis goriinlisiine 6nem veren, takim ¢alismasina uygum

saglayabilecek, sabirli, sorumluluk sahibi ve 6grenmeye acik.

Kalite Kontrol Arsiv ¢alisanlari,

J Kalite Kontrol Ingilizce Dil Arsiv Uzmani,
. Kalite Kontrol Fransizca Dil Arsiv Uzmani,
o Kalite Kontrol Osmanli Tiirkgesi Arsiv Uzmani, olarak ayrilmaktadirlar.

3.2.1.8.1.Kalite Kontrol Istasyonu Isin Kisa Tanim

Indeksleme “istasyonunda Fransizca, Ingilizce, Osmanl Tiirkcesi ve Tiirkce olmak
iizere kataloglama islemi yapilan belgeler, belgenin gizlilik derecesi, belgenin dili,
kimler arasinda yapilan bir yazigma oldugu, arama kelimeleri, ekte yer alan
hareketli ve hareketsiz goriintii bilgi ve dokiiman eslestirilmesi gibi detaylarinin
dogru yazilip yazilmadigi kontrol edilir. Diizeltme talebi ilgili indeksleme Arsiv

Uzmanina gonderilir. Dogru uygulamalar son kontrole gitmesi i¢in onay verilir.
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3.2.1.8.2. Kalite Kontrol istasyonu Yapilan is ve islemler

1. Indeksleme islemi yapilmis olan belgeler kontrolii yapacak dil uzmanmin
ekranina gonderilir.

2. Belgeler ilgili Kalite Kontrol galisani tarafindan incelenir,

3. Ayiraglar dogru yer de kullanilmis m1, belgenin dili, tarihi, gizlilik derecesi gibi

verilerin tanimlamas1 dogru yapilmis mi1 kontrol edilir,

4. Belge iizerinde hatali islem yapilmissa, ilgili indeks Arsiv Uzmanina diizeltme

talebi ile gonderilir,

5. Kontrol edilen belgelerde herhangi bir hata tespit edilmemisse kaydedilerek,

Son Kontrol istasyonuna gonderilir.

6. Son kontrolden Kalite Kontrol hatasi olarak geri donen belge islemleri yeniden

indeks istasyonuna ilgili Arsiv Uzmanina gonderilir,

7. Kalite Kontrol tarafindan hatali oldugu gerekgesiyle reddedilen belgeler
indeksleme birimindeki diizeltme isleminin ardindan yeniden Kalite Kontrol
biriminin onayina sunulur. Bu islem belge Kalite Kontrol biriminden onay

alinincaya kadar devam etmektedir.

3.2.1.8.3. Kalite Kontrol istasyonu Yapilan islerin Kontrol ve Onay

e Son Kontrol istasyonu Kalite Kontrol istasyonunda yapilan islemleri kontrol

etmektedir.

Kontrol sonras1 karsilasilan diizeltilmesi gereken islemler Kalite Kontrol
istasyonuna gonderilir. Veriler kayit altina alinarak performans verilerinde

degerlendirme verisi olarak alinmaktadir.
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3.2.1.8.4. Kalite Kontrol istasyonu Yapilan Isler Sirasinda fliskide Olunan
Istasyonlar

Kalite Kontrol istasyonu indeksleme istasyonundan gelen verilere gore islem
yapabilmektedir. Kontrol edip onayindan gegen belgeleri Son Kontrol istasyonuna
gondermektedir. Glinde bir Kalite Kontrol Arsiv Uzmani alt1 yiiz belge ii¢ bin sayfa

kontrolii yapmas1 beklenmektedir.

3.2.1.8.5. Kalite Kontrol istasyonu Yetkileri

Higbir sekilde miidahale, yenileme degistirme ve belgelere sekil verme yetkileri

bulunmamaktadir.

3.2.1.8.6. Kalite Kontrol istasyonu Calisma Kosullar

Kalite Kontrol Arsiv Uzmanlari, diger tiim istasyonlarinda bulundugu 6zel giivenli
bolge de yapilmaktadir. Giivenlik kontroliinden gecen is gorenler ¢aligma alanina
girmektedir. Higbir sekilde kayit cihazi, kamera, elektronik esya ve belge ile iceriye
giris yapilamamaktadir. X-ray ve el ile kontrol yapilmasinin ardindan calisma
alanma girilebilmektedir. i¢ alandan belge ¢ikarilmasi kesinlikle yasaktir. Kurum
tarafindan belgelerin hassasiyeti ve kurumsal ehemmiyeti dolayisi ile calisma

sliresince kesintisiz kamera ve ses kaydi yapilmaktadir .

Dikkat toplayabilmek adina ses izolasyonu olan bolgede her calisanin kendine ait
bir bilgisayar1 olacak sekilde ve indeks Arsiv Uzmanlar1 ile birlikte

calismaktadirlar. Is gdmlegi giyinmeleri zorunludur.
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3.2.1.9. Son Kontrol istasyonu

Son Kontrol Arsiv Uzmanlari, kurumun kadrolu memurlarindan olusmaktadir.
Kurumun Arsiv Uzmanlar1 son kontrol onayimi vermektedir. Kurum Arsiv
Uzmanlarinin yetersizligi dolayisi ile Son Kontrol istasyonuna projenin Arsiv
Uzmanlarindan alinmasi uygun gorilmiis ve Kalite Kontrol Arsiv Uzmanlari
arasindan se¢im yapilmistir. Son Kontrol aday is gorenlerin, en az sekiz ay Kalite
Kontrol Yabanci Dil Arsiv Uzmani olarak ¢aligmis olmasi ve hata paymin %3’{in

altinda olmasi gerekmektedir .

Kalite Kontrol Arsiv Uzmani gorev yetki ve sorumluluklari:

Kalite Kontrol istasyonunda yapilan islemler ile birebir aynidir.

3.2.1.9.1. Son Kontrol istasyonu Isin Kisa Tanim

Kalite Kontrol istasyonunda Fransizca, Ingilizce, Osmanli Tiirkcesi ve Tiirkge
olmak tizere kataloglama islemi yapilan belgeler, belgenin gizlilik derecesi,
belgenin dili, kimler arasinda yapilan bir yazisma oldugu, arama kelimeleri, ekte
yer alan hareketli ve hareketsiz goriintii bilgi ve dokiiman eslestirilmesi gibi
detaylarinin dogru yazilip yazilmadigi kontrol edilir. Diizeltme talebi ilgili Kalite
Kontrol Arsiv Uzmanina gonderilir. Diizeltme islemleri tamamlanana kadar bu

siire¢ devam etmektedir .

3.2.1.9.2. Son Kontrol istasyonu Yapilan islemler

1. Kalite Kontrol Arsiv Uzman tarafindan onaylanan belgeler Son Kontrol Arsiv
Uzmanlarina gonderilir,

2. Son Kontrol calisan1 bu belgeyi Son Kontrol birimi olmasinin da getirmis
oldugu sorumluluk nedeniyle azami dikkatle incelemek zorundadir. Belgedeki
tiim veriler dogru ise belge arastirmacinin ekranina gonderilir.

3. Belgede tespit edilen hatalar diizeltilmesi igin tekrar Kalite Kontrol ¢alisanin
ekrania gonderilir. Siire¢ belgenin son kontrolden onay almasina kadar devam

eder.
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3.2.1.9.3. Son Kontrol Istasyonu Yapilan Islerin Kontrol ve Onay1

Diizletilmesi gereken belgeler yeniden ilgili Kalite Kontrol Arsiv Uzmanina

gonderilerek diizeltmesi saglanir.

.3.2.1.9.4. Son Kontrol istasyonu Yapilan isler Sirasinda iliskide Olunan
Istasyonlar

Son Kontrol Istasyonu Kalite Kontrol istasyonundan gelen belgelerde yer alan
hatalar1 tespit eder. Hata olmamasi durumunda Son Kontrol ekranina sistem

tarafindan yonlendirilir.

3.2.1.9.5. Son Kontrol istasyonu Yetkileri

Hig¢bir sekilde miidahale, yenileme degistirme ve belgelere sekil verme yetkileri

bulunmamaktadir.

3.2.1.9.6. Son Kontrol Istasyonu Cahsma Kosullari

Kalite Kontrol, diger tiim istasyonlarinda bulundugu &zel giivenli bolge de
yapilmaktadir. Gilivenlik kontroliinden gecen 1is gorenler c¢alisma alanina
girmektedir. Higbir sekilde kayit cihazi, kamera, elektronik esya ve belge ile igeriye
giris yapilamamaktadir. X-ray ve el ile kontrol yapilmasinin ardindan ¢aligma
alanma girilebilmektedir. i¢ alandan belge ¢ikarilmas1 kesinlikle yasaktir. Kurum
tarafindan belgelerin hassasiyeti ve kurumsal ehemmiyeti dolayis1 ile ¢alisma

stiresince kesintisiz kamera ve ses kaydi yapilmaktadir .

Dikkat toplayabilmek adina ses izolasyonu olan bdlgede her calisanin kendine ait

bir bilgisayar1 olacak sekilde ¢aligilmaktadir.
3.3. E-ARSIV PROJESINDE INSAN KAYNAKLARI UYGULAMALARI

Arsiv  Otomasyon Sayisallagtirma projesinde iki vardiya halinde c¢alisilmakta ve
hizli gelisen teknolojiye yatkin is gorenleri hedef almaktadir. Y kusaginin hedef
kitle olmasi, ¢agdas insan kaynaklari yonetimi uygulamalarini 6n plana ¢ikarmistir.
Asagida projede gorev yapan is gorenlerin nasil arandigi, se¢im kriterleri, egitimleri

ve kariyer planlamalari hakkinda bilgilerden bahsedilmektedir .
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3.3.1 E- Arsiv Projesi Kariyer planlamasi

Aday is gorenlerin Ayristirma Arsiv Uzmani, Tarama Istasyonu Arsiv Uzmani ve
Yabanci Dil Arsiv Uzmanlar1 se¢imi tamamlanir. Tiim personel proje baslangici
itibari ile ayristirma istasyonunda gorev yaptiktan sonra, Ayristirma istasyonu

siav1 yapilir ve bagarili olurlar ise, diger istasyona ge¢is yapabilirler.

e Ayristirma istasyonunda giinliik tiretim verisi {i¢ bin belgenin tizerinde olan ve
hata paytr %1 olan 1is gorenlerin indeksleme istasyonuna secimi
gerceklestirilmektedir.

e indeksleme istasyonunda en az ii¢ ay calismis, {iretim verisi ii¢ bin belgenin
tizerinde olan ve %5 hata payini gegcmemis personellerden Kalite Kontrol
Istasyonuna segim yapulir.

e Kalite Kontrol istasyonunda gérev yapan iiretim miktar1 ii¢ bin belge iireten ve
hata pay1 %1 olan yabanci dil Arsiv Uzmanlarindan se¢imi yapilmaktadir.

e Yabanci dil kadrosunda olusan kadro eksikligi durumunda yabanci dil Arsiv

Uzmani olmak ig¢in ilgili dilden terciime sinavlar1 yapilmaktadir.

3.3.2. E-Arsiv Projesinde Istasyonlarda Insan Kaynag Ihtiyacinin

Belirlenmesi

e-Arsiv  projesi hemen Oncesi on dort calisma arkadasimiz iizerinden projenin
liretim verileri zaman Olgiitiine gore degerlendirilmistir. S6z konusu veriler
calisanin egitim ile gecirecegi zaman ve muhtemel baslangicta tiretim hizlari
hesaplanmistir. Y1l Sonu hedef iiretim rakami referans alinarak is gorenlerin

istasyonlarda muhtemel iiretim hizlar1 hesaplanmistir .

Tarama makinelerinin hizi, Ayristirma Istasyonun hizi ile paralel ilerlemeli, Tarama
Istasyonundan elde edilen veriler indeksleme istasyonunda zaman kaybetmeden

kalite kontrole gonderilmelidir.

Ik yil yirmi bes milyon olmak iizere, toplamda ii¢ yil iginde altmis bes milyon
evrakin e-arsiv projesinde yer alabilmesi igin tiim degiskenler incelendiginde

asagida yer alan sonuglara ulasilmistir;
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Projede yiiz doksan iki Tiirk¢e dil arsiv uzmani, kirk bes Ingilizce dil arsiv
uzmani, on Fransizca dil arsiv uzmani, iic Osmanli Tirkg¢esi Arsiv Uzmani
olmak {iizere iki yiiz elli is goren olmalidir,

Projede calisacak iki yiiz elli calisan ve yetmis yedek is gorenin iki ay i¢inde
bulunmasi 6nemlidir,

Tiirkiye de ilk olan bu projede ilk on dort ¢alisan diginda alinacak is gorenlerin
deneyimleri olmamasi dolayisi ile is alimmin baglamasi ile birlikte ¢ok hizl
sekilde iki yiiz otuz alt1 ig gorenin Arsiv Uzmani egitimlerinin verilmesi
gerekmektedir,

Yabanci dil uzmanlar1 hari¢ tiim calisanlarin her istasyonda ¢alisabilecek
formasyona sahip olmasi énemlidir,

06:30 ila 15:30 saatleri ilk vardiya, 15:30 ila 24:30 aras1 ikinci vardiya olarak
tanimlanmal1 ve vardiyali ¢alisma projenin sonuna kadar uygulanmalidir,

S6z konusu calisanlarin onaydan gegmeden c¢alisma alanina alinmadigi igin
calisanlar ancak otuz kisilik gruplar halinde projeye dahil edilmektedirler,
Dolayist ile maksimum ii¢ ay i¢inde ekibin tamaminin Arsiv Uzmani olarak

projeye hazir hale getirilmesi 6nemlidir.

3.3.3. E-Arsiv Projesinde Insan Kaynag Secimi

e-Arsiv projesi sorumluluk anlayisi, yiiksek konsantrasyon ve titizlikle galismay1

gerektirmektedir.

Aday is gorenlerden dogru secimlerin yapilabilmesi igin Oncelikle insan

kaynaklar yetkilisinin pilot projede gorev yapan 14 personelden farkli birimlerdeki

calisma esaslarin1 6grenmesi ve 1§ analizi yapmasi gerekmektedir. Alinan egitimin

ardindan, potansiyel adaylarda Arsiv Uzmani olabilmek i¢in ne tiir 6zelliklerin

olmas1 gerektigi anlasilmis ve adaylarin se¢im siireci bu beklentilere istinaden

gergeklestirilmistir .

Aday is gorenlere;

Referans araciligy,
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e Universitelerin ilgili fakiiltelerinin ilgili boliimlerine yapilan duyurular,

e Insan Kaynaklari ve Kariyer siteleri,
araciligi ile ulagilmastir.

Aday is gorenlerle referanslar araciligi ile goriisiilmesi, kurumun gilivenlik
beklentisini karsilamaktadir. E-Arsiv projesinin ivedilikle hayata gegirilebilmesi
icin ise alima ayrilan stirenin kisith olmasi, adaylarla yapilacak goriisme siiresinin
de kisa tutulmasina sebep olmustur. Kisilik analizi, yabanci dil sinavlari ve klavye
testi diginda adaylarla yapilacak goriisme siiresi oldukga azalmistir. Bu nedenle
tim adaylarla gerceklesen miilakatlarda asagidaki se¢im kriterleri kullanilarak
goriismeler gerceklestirilmistir. Gorlisme Oncesinde davranis modelini belirlemek
icin davranis modeli kisilik analizi uygulanmis ve davranig modelinin tespiti
yapilmaya calisilmistir. Davranis modellerinde Oncelikli olarak sabirli olmak,
stireclere analitik yaklasmak ve yapilan isi iyi kontrol etmek gerekmektedir. Bu
nedenle ekibin biiyiikk bir ¢ogunlugu bu kisilik yapisina uygun adaylardan

secilmistir .

Aday is gorenler, kendi deneyimlerimden ve edindigim bilgiler dogrultusunda
secilmistir. Bu deneyimleri; Prof. Dr. Ustiin DOKMEN, Prof. Dr. Acar BALTAS,
Prof. Dr. Zuhal BALTAS ve tiyatro sanat¢is1t Can GURZAP’ dan aldigim beden
dili ve kisilik analizleri gibi egitimlerden edindim. Bunun yani sira konu ile ilgili
bir¢ok kaynaktan da (Freud: Psikanalitik yaklasim, Alfred ADLER: insan1 tanima
sanat1, Oguz SAYGIN: Renklerle insanlar1 tanima kilavuzu, Nil GUN; Bedenin

Bilgeligi vb) faydalanarak olabildigince dogru adaylarin se¢imine gayret ettim.

Tim bu siireclerde davranis modelleri esas alinarak iletisim stilleri belirlenmeye
calistlmistir. Iletisim stilleri; calisanin ¢alisma esasi, zamani verimli kullanip
kullanmadigi, motivasyonu nasil tetikledigi, “’is odakli mi1? insan odakli m1 ? ©’
oldugu konusunda belirleyici bir unsurdur. Davranis modellerini ifade ederken
[liml1 yaklagim, baskin yaklasim, motivasyon odakli yaklasim ve analitik yaklasim

olmak uzere 4 farkli modelden bahsedebiliriz .

Davranig modellerini kisaca tanimlayacak olursak;
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Iliml1 Yaklasim Modeli: Ekibin geneli ile birlikte hareket etme ve is baglilig
yiksek bir davranig sergileyen c¢alisanlardir. Genel uyum ve bagliliklar1 dikkat
cekicidir.

Iliml1  Yaklasim Modelinin Olumlu Yonleri: Genel 6zellikleri arasinda otururken
omuzlar1 diisiik pozisyonda olmak ve konusurken yumusak bir ses tonu ve
gillimseyen bir yiiz ifadesi ile kendilerini ifade etmek vardir. Eger calisma
ortamlart huzurlu ise verilen her isi bliyiikk bir isteklilikle yaparlar bu durumda
degisiklikten hoslanmamalar1 bir avantaj olarak goriilebilir. limli yaklasimlari
sayesinde ¢ogunlukla arabulucu olurlar. Bu tiir davraniy modeline mensup
calisanlar olumlu ve olumsuz durumlardan ilk etkilenenlerdir. Genellikle cogunluga

ayak uydurma egilimleri vardir .

Ilmli  Yaklasim Modelinin Gelismesi Gereken Yonleri: Olaylar karsisinda
duygusal ve alingan davranabildikleri gézlemlenmistir. Ilimli davranislari ve yapisi
geregi hayir demekte zorlanirlar. Istemedigi bir isi yaptirmak s6z konusu oldugunda
zorluk ¢ikarabilirler. Huzursuzluk yasadigi her ortamdan kagma egilimleri vardir.
Mantikli goriinen mazeretler iretirler. Ilimli tavirlarindan kaynakli olarak insan
iligkileri gelismistir ve sohbet egilimleri yiiksektir. Bu yilizden is esnasinda

sosyallesmelerine engel olmak ve ise odaklanmalarini saglamak gerekebilir .

Iliml1 Yaklasimda Motivasyon: Insan odakli olduklari igin sevilmek onemlidir.
Huzurlu bir ortamda yastyor veya calisiyorlarsa her seyin ayni kalmasi zaten mutlu
olmalart i¢in bir nedendir. Yoneticilerinin onlarla yalnizca is konusmasi bile

mutsuz olmalarina yetecektir. Beklentileri giiler yiiz ve tatl bir sohbettir.

Baskin Yaklasim Modeli: Yonetim becerileri yiiksek ve gelisime agiktirlar. Hizl

calisip ¢abuk sonug alirlar. Kriz anlarinda yaratici ¢oziimlerle karsiniza ¢ikarlar.

Baskin Yaklagim Modelinin Olumlu Ydnleri: Dik oturup dik yiiriir ve konusma
tarzlarinda ’Ben” kelimesini siklikla kullanirlar. Ciimlelerin 6zelliklerine gore ses
seviyeleri zaman zaman yiikselir ve al¢alir. Zaman konusunda tahammiilleri yoktur.
Verilen isi hizli bir sekilde yapip, sonuca kenetlenirler. Kriz zamanlarinda hizli
aksiyon almalar1 ve sonuca odakli ve is esasli calismalari fayda saglayacaktir.

Genel anlamda yetki verilmese dahi liderlik 6zellikleri gostererek diger ¢alisanlari
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etkileyebilme becerisine sahip olduklar1 goriilmiistiir. Calisma alanlar1 daginiktir.

Fakat aradiklarini hemen bulurla

Baskin Yaklasim Modelinin Gelismesi Gereken Yénleri: Is konusunda acimasiz
yaklagimlar sergileyerek yetkileri olmasa dahi calisma arkadaslarina baski
yapabilirler. Hizli ve sonug¢ odakli i yapmaya ¢alismalar1 hatalar yapmasina neden
olmaktadir. Masalar1 dagmiktir. Genelde dogru yaptiklarimi diigiinme egilimleri

vardir.

Baskin davranis modeli zamani kullanim1  : Olduk¢a hizli ¢alisirlar ve genellikle

is bittiginde yorulduklarini hissederler.

Baskin Yaklasim Modelinde Motivasyon : Prestij ve géz Oniinde bulunmak en
onemli motivasyon kaynaklaridir. Bagkalar1 tarafindan takdir edilip oOzellikle
yoneticileri tarafindan Oviilmek onlar1 mutlu edecektir. Isteklerinin yerine

getirildigini diisiinmeleri keyiflerini yerine getirir.

Motivasyon Odakli Yaklasim Modeli: Espri yetenegi gelismis, yliksek
motivasyonlu c¢alisanlardir. Calisma arkadaslarinda olusabilecek motivasyon

problemlerini giiclii iletisim becerileri ile ¢ozebilirler.

Motivasyon Odakli Yaklasim Modelinin  is agisindan olumlu yénleri: Ik
tamstiklar1 ortamlarda dahi uzun siiredir orada olduklari izlenimi yaratirlar. Ilging
ve iddiali giyinebilirler. Sohbet arasinda mutlaka espri yaparlar. Bulunduklar
ortamda gerginlik oldukca espri yaparak ortami yumusatmaya calisirlar. Yaratici ve

caliskandirlar. Hep neseli ve enerjiktirler..

Motivasyon Odakli Yaklasimda gelismesi gereken yonler: Bazen esprileri
patavatsizlik boyutuna varabilir. Nese kaynagi olma isini abartip is disinda bagka
seylere kayabilirler. Ise baslamadan &nce is alanmnin gevresindeki kisilerle sohbete
dalabilirler ve bunu da sorun haline getirmezler. Uygun bir dille yon verilmesi
saglikli olacaktir.  Caligma alanlar1 dagmiktir ve ¢ogunlukla aradiklarini
bulamazlar. Tek diize islerde ¢abuk sikilirlar. Bu nedenle ¢alisma ortami geregi

sayilar1 oldukga az tutulmustur.
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Motivasyon Odakli Yaklasim Modeli Motivasyon: Kendi motivasyonlarini

kendileri saglarlar. Takim olabilmek ve insanlar1 kaynastirmak en sevdigi islerden

biridir.

Analitik Yaklasim Modeli: Analitik bakis agilar1 ile tiim segenekleri gézden
gecirerek hatasiz sonu¢ ¢ikarmaya odaklanirlar. Tertipli ve diizenli is sonuglari

dikkat ¢ekicidir.

Analitik Yaklasim Modelinin is acisindan olumlu yénleri: iletisimlerinde olduk¢a
mesafelidirler. Tek diize ses tonu ile konusurlar. Mecbur kalmadik¢a konusmak
istemez. Cevaplarinda net ve kisa ifadeler kullanirlar. Detaylara odaklanmalari,
dikkatli ve hatasiz ¢alisma arzulari sonuglarin kusursuza yakin olmasma neden
olmaktadir. Is odaklidirlar ve sonuca odaklanmalar1 i¢in gereken tiim detaylar dnem
arz etmektedirler. Gereksiz samimiyetlere girmeyip verilen talimatlar1 yerine
getirmeyi severler. Sabirlidirlar. Kusursuz is ¢ikarmak i¢in her verilen talimat veya
uygulamada mutlaka soru sorar veya zihinlerinde olusan sorulara cevap ararlar.

Calisma alanlar1 net, ¢ogunlukla hatasiz ve nizamidir .

Analitik Yaklasim Modelinin gelismesi gereken yonleri: Soguk olduklari
diistintiliir, dolayist ile hizli iletisim kurmakta problem yasayabilirler. Tek basina
calismay1 severler. Ciinkii baskalarmin yaptiklar1 islerde arkalarini topladiklarini
diistinerek baskalari ile ¢alismaktan haz etmezler. Zaman konusunda sinirlamalar, is
yaparken basinda beklenilmesi ve dikkatini dagitacak her tiirlii durum strese

sokacaktir.

Analitik Yaklasim Modelinde zaman kullanimi: Kusursuz sonug¢ ig¢in zamana
ihtiya¢ vardir bu nedenle zaman konusunda y6n verilmelidir. Zamani uzun uzadiya

kullanmalar1, uyusuk olduklarini diigiindiirebilir.
Analitik Yaklastm Modeli Motivasyon: Kendilerini 6vmek olumsuz etki yaratir.

Gergekei yaklagim tarzi ve yaptiklarinin makul sinirlarda takdir edilmesi yeterlidir.

Motivasyon igin gerekli isteklerini, gerekirse sizinle net sekilde paylasirlar.
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Ekibin biiyiik bir ¢ogunlugu takim halinde hareket edebilen ve talimatlar1 daha
yumusak baslilikla dinleyen ve uygulayan ilimli davranis modellerinden olusuyor.
S6z konusu bu davranis modeline sahip olan kisilere merhaba derken omuzlarina
dokunmak bile 1ilgi gosterildigini hissetmelerine ve tiim gilinii lreterek

gecirmelerine neden olabilmektedir.

Is goren segimlerinde acik sorularla sdylesi yontemi ile aday tanimmaya
calistlmigtir. Egitim seviyesi ve is deneyimleri adaydan alinan bilgilere istinaden
degerlendirilmistir. Is yasaminda beklentileri sorgulanmustir. Is ¢alisma sartlar:

paylasilarak uygunluk kontrolii saglanmustir.

Bilgisayar klavyesinin hizli kullanmimi ve dikkatli olunmas: énemlidir. U¢ dakikada
atmis kelime yazmasi beklenirken, klavye testi sonrasi aday is gorene, ne yazdigi

sorularak dikkati kontrol edilmeye ¢alisilmistir.

Ingilizce/ Fransizca Yabanci dil Arsiv Uzmanlar, yukarida yer alan
degerlendirmelere ek olarak, yirmi dakika siiren g¢eviri sinavlarina alimmistir. Bu
sitnav Osmanl Tiirkgesi i¢in kirk bes dakika siiren, rika yazisi, matbu belge, tarih

gibi verilerle sinava tabi tutulmustur.

Tim bunlardan basar1 ile gegen adaylara teklif verilerek kadroda yer almalar
saglanmistir. 1ki ay gibi kisa bir siirede, iki yiiz elli asil olmak iizere ii¢ yiiz yirmi

bes is gbren bulunmustur.

3.3.4. Arsiv Otomasyon Sayisallastirma Projesinde Calisan Egitimi

Kadrolar farkli meslek gruplarindan olusturulmustur. Is gérenlerin yalmzca %12’
lik oran1 daha 6nce arsiv diizenleme de ¢alismistir. Bu nedenle pilot projede gorev
alan ilk kadroya egitimcinin egitimi verilmig, tim istasyonlarin is analizleri
yapilmis, egitim notlar1 hazirlanmis ve ilk grupta goérev alan calisanlarin tamaminin
yeni gelenlere egitim vermeleri i¢in “Kogluk Sistemi” gelistirilmistir. Siire¢ devam

ederken elde edilen veriler ve gozlem sonucunda uygulanan kogluk sisteminin
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dogru bir sistem oldugu anlasilmistir. Bu nedenle bu sistem halen uygulanmaya

devam etmektedir .

Calisanlar ancak otuz kisilik gruplar halinde iceriye alinabilmektedir. Egitimlerin,
oncelikli olarak sayma ayristirma boliimiiyle baslanmistir. 2 hafta siiren egitimin
sonunda adaylar sinava alinarak yeterlilikleri 6l¢iilmiis ve islem yaptiklar: her bir
kutu, koglar1 tarafindan kontrol edilmistir. Bu ¢alisanlarin yeterlilikleri
onaylandiktan sonra kendilerine tanimlanan gorevleri tek basina yerine getirmeyi
basardiklar1 tespit edilmistir. Her yeni grupta bu yontem uygulanmis. Yetistirilen

personellerden egitimciler segilerek egitimci kadrosu sayis1 arttirilmistir .

Kisa siirede tiim kadro igeriye alinmis ve “Fiziksel Temizleme Ayristirma ve
Sayma Istasyonunun” egitimi tamamlanmustir. Birbirinden farkli belgeleri tanima
sansin1 elde etmeleri saglanmistir. Proje aktif bir bicimde basladiktan 1 ay sonra
liretimin tamamen baslamasi hedeflenmis ve bu nedenle ikinci istasyon olan
Tarama istasyonu ve iigiincii istasyon olan Indeksleme Istasyonu insan kaynag
secimlerine baslanmistir. Oncelikli olarak Ayristirma Istasyonunda gorev yapmus
olan bilgisayar teknolojileri mezunlarindan, yeterlilik sinav sonuglar1 basarili olan
ve hatasiz islem yapan 6 calisana tarama egitimi verilerek tarama islemi i¢in hazir
hale getirilmistir. Diger taraftan iiniversitelerin sosyal bolimlerden mezun olan 10
calisan yeterlilik smavinda basarili olmak ve hatasiz islem yapmak sarti ile
indeksleme egitimi verilerek iiciincii istasyon olan Indeksleme biriminde gdrev

yapmaya hazir hale getirilmistir .

Indeksleme ve tarama birimlerinde gérevli ¢alisanlar fiziksel temizleme ayristirma
ve sayma istasyonunda oldugu gibi pilot projede gorev yapan calisanlar ve Kurum
Arsiv Uzmanlari calisanlar1 destegi ile bilgisayarlarla ¢aligmaya baglamislardir.
Yaklasik iki hafta siiren bu egitimler sirasinda Kalite Kontrol istasyonuna giden her
belge pilot projede gorev yapan iki kisi tarafindan kontrol edilerek onay asamasina
getirilmistir. Indeks istasyonunda belli bir siire gérev yapan calisana sanal ortamda
sinav yapilarak ¢alisanin bu istasyondaki performansi dl¢iilmiistiir. Bu sinavda ayni
belgeler ayn1 anda tiim calisanlara gonderilerek 60 dakika icinde calisanlarin
indeksleme islemini hatasiz yapmalar1 istenmistir. S6z konusu sinavi gegenler

oncelik verilerek ve reel islemlerde hatasiz is yapmalar1 referans alinarak, bir
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sonraki istasyon olan Kalite Kontrol Istasyonu igin adaylarin belirlenmesi
saglanmistir. Yine pilot projede gorev yapan ¢alisanlar ve kurum g¢alisanlari egitim
stirecinde gorevlendirilerek Kalite Kontrol ekibinin hazirlanmasi saglanmis, tarama
biriminde gérev yapanlarin da 6rneklem verileri ¢ekilerek hata pay1 asgari seviyede

olanlarin istasyonda kalmasina onay verilmistir .

Kalite Kontrol i¢in egitim yeterliligi 6l¢iimii sanal olarak gerceklestirilmis ve
kurum Arsiv Uzmanlarindan olusan Son Kontrol ekibi ile Son Kontrol birimine
gelen belgelerin hata pay1 6l¢limii yapilmis ve bu sayede calisanin yeterliligine 2
haftanin sonunda karar verilmistir. Yabanci dil i¢inde ayni1 siliregler devam etmis ve
indekslemede bu egitimler yabanci dil belgeleri iizerinden planlanarak ve

Olgtimlenerek hazir hale getirilmislerdir.

Bu dongii ile iki ayda iki yiiz elli ¢alisanin tamaminin fiziksel temizleme, ayristirma
ve sayma ile indeksleme egitimini almalar1 saglanmistir. Ayrica yiiz ¢alisan tarama
egitimini alip egitim sonu sinavlarindan basar1 ile ge¢mislerdir. Kalite Kontrol
egitimini de yiliz ¢alisan tamamlamistir. Tiim calisanlarin bu sekilde yeterlilik ve
performanslarinin  degerlendirilmesi ile hangi istasyonda hangi calisanin
calismasinin uygun oldugu belirlenmis ve bu sekilde iiretimin aksamadan devam
etmesi saglanmistir. Baslangigta mesleki yetersizligi olan tiim ekip dort ay sonunda
onemli Ol¢lide hiz kazanmis ve alt1 ayda iiretim acigimi fark atarak kapatmiglardir.

Ise yeni alinan insan kaynagi icin bu siirecler dongii halinde devam ettirilmistir.
3.3.5 E-Arsiv Projesinde is Saghg Giivenligi ve Saghk Hizmetleri

6331 sayili is saghigr ve giivenligi kanunu standartlar1 uygulanmaktadir. Tim
calisanlar i¢in standart is sagligi egitimleri verilmis olup is saghgi ve giivenligi
uzmani tarafindan isyerine periyodik ziyaretler gerceklestirilmektedir. Isyeri hekimi
ve mevcut saglik reviri ile ihtiya¢ duyulmasi halinde tim caliganlara destek
verilmesi saglanmistir. Calisan saghgi i¢in tiim is gorenler saglik taramalarindan

gecirilmis ve tetanos asilart yaptirilmastir.
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3.3.6 E-Arsiv Projesinde Performans sistemi

Performans sistemi sonucunda hedeflerinin %101 ini asan is gorenler bulunduklari

birime gore prim almaya hak kazanirlar.

Prim degiskenleri:

e Bir ayda ise gelmedigi giin sayis1 ikiden fazla ise prim alamamaktadir,

e indeks, Kalite Kontrol Istasyonlarinda %3 in altinda hata oran1 olan calisan
prim alabilmektedir,

e Fiziksel Temizleme Ayristirma ve Sayma Istasyonunda hata oram %3 iin
altinda prim alinabilmektedir.

Yukaridaki kriterler prim almak i¢in uygun ise,

e Hedef sayfa adedi ger¢eklesme orani,

e Hedef belge adedi gergeklesme orani dlgiimlenir.

Hedef gerceklestirme verileri asagida yer alan rakamlar da ise alacaklari prim

miktar1

e %101-%109 50 TL

e 9110-%119 100 TL

e %120 ve iistii 200 TL © dur.

Istasyonlara gore giinliik ortalama hedef verileri referans alinir;

e Ayrnistirma istasyonu: 500 belge ve 2.500 sayfa

e Endistriyel takim hedefi: 50.000 sayfa

e Hassas Tarama: 3000 belge

e Indeksleme istasyonu: 550 belge ve 1300 sayfa

e Kalite Kontrol Istasyonu: 700 belge ve 2300 sayfa

Aym ilk haftas1 maas 6demeleri yapilmaktadir. Hak edilen prim miktarlari maasa
ek olarak bir sonraki ay ddenmektedir. Is gorenler evlerinden servisle alinip servisle
birakilmaktadir. Yemek kurum yemek hanesinde vardiyalarina gore ayarlanmakta

ve tcreti firma tarafindan karsilanmaktadir.
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3.3.7 E-Arsiv Projesinde Calisan Kiyafet Standartlari ve Calisma Ortami

Kalite Kontrol Arsiv Uzmanlari, diger tiim istasyonlarinda bulundugu 6zel giivenli
bolge de yapilmaktadir. Giivenlik kontroliinden gecen is gorenler calisma alanina
girmektedir. Hicbir sekilde kayit cihazi, kamera, elektronik esya ve belge ile igeriye
giris yapilamamaktadir. X-ray ve el ile kontrol yapilmasimnin ardindan g¢alisma
alanina girilebilmektedir. I¢ alandan belge ¢ikarilmasi kesinlikle yasaktir. Kurum
tarafindan belgelerin hassasiyeti ve kurumsal ehemmiyeti dolayis: ile calisma

stiresince kesintisiz kamera ve ses kayd1 yapilmaktadir .

Tim is gorenler 730 m2 lik ¢alisma alaninda birbirlerini gorebilecek sekilde
calismaktadirlar. Is gomlegi eldiven gerekli durumlarda maske zorunludur. Tarama
istasyonlarinda  gorev  yapanlar mutlak sekilde koruyucu is gozligi

kullanmalidirlar.

Her bir ¢alisanin kendi ¢alisma alan1 bulunmaktadir. Belirli periyodlarla termal
konfor, havalandirma ve toz dlciimleri yapilmaktadir. insan sagligini riske atacak
herhangi bir ortamin olugsmamasi i¢in azami 6zen gosterilmektedir. Kurum doktoru
ve ig glivenligi uzmani rutin ziyaretlerini yapmaktadirlar. Engelli kadrosu toplam is

gorenlerin % 3 linii olugturmaktadir.

Ik yardim egitimini alan calisan sayis1 20 kiside 1 kisidir. Tiim is gérenler kurum
doktorundan ve is giivenligi uzmanindan ilk yardim ve is giivenligi egitimleri
almiglardir. Acil eylem planlar1 hazirlanmistir. Tiim calisanlar beden ve gz sagligi
taramasindan gecirilmis ve periyodik muayenelerle saglik durumlarinin iyi

olundugundan emin olunmustur.

3.3.8 Is Hukuku

Is gorenler is hukuku referans almarak hazirlanmis olan belirli siireli is
sozlesmesini imzalamiglardir. 4857 sayili is kanunu ve TCK nin ilgili

maddelerinden sorumludurlar.
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34 E-ARSIV PROJESI KARIYER PLANLARI VE MOTIVASYON
ARACLARI

Kisa siireli bir projede kendi icinde kariyer yolu agilmaya calisilmigtir. Sistem
kendini gelistiren ve hedef verilerini gergeklestiren is gorenleri desteklemektedir.

Kadro gegisleri yapan personeller sinav ve miilakat yontemi ile se¢ildigi igin tiim
calisanlar tarafindan adil sekilde degerlendirildigi diisiiniilmekte ve itiraz

alinmamaktadir.

e Prim sistemi motivasyon araci olarak kullanilmaktadir.

e Zaman zaman ¢aliganlar ile hali saha magci, piknik gibi gesitli organizasyonlar
yapilmaktadir.

e Yeni evlenen ¢alisana maddi degeri olan hediyeler verilmektedir.

e Basarili ¢calisanlar veya takimlar herkesin iginde alkislanmaktadir.

e Bazen kiigiik siirprizler yapilmasi seker ve g¢ikolata hediye etmek gibi
yontemler, motivasyon araci olarak kullanilmaktadir.

e Yetkilendirme ve istasyonlar aras1 gecisler yapilmaktadir.

Yabanci dil kadrolarinda is gorene ihtiya¢c duyulmasi halinde c¢alisanlardan talepte
bulunanlara ilgili dilden ceviri sinavi yapilmaktadir. Calisan istedigi kadar sinava
girebilmektedir. Sinavinin uygun kabul edilmesi durumunda bir sonraki ay {icretine
yanstyacak sekilde yabanci dil indeksleme istasyonunda gorevine baslamakta ve

uygulamalar1 yoneticileri tarafindan kontrol edilmektedir.

Ekip yoneticileri, yonetici degerlendirme smavi sonucunda olumlu bulunan
calisanlarimiza uygulanmistir. Yiiz yiize goriismeler sonucunda yoneticilik unvant

verilerek ekipleri ile paylasilmis ve gerekli egitimler verilmistir.

Normal kosullarda kurum personeli tarafindan yapilan Son Kontrol onay asamasi,
say1 yetersizligi dolayisi ile firmadan personel talep edilmistir. Performansi tutarl
ve siirekli olan adaylardan, davranis modeli uygun olanlar kuruma yonlendirilerek

son kontrole gegmesi saglanmaktadir.

Bu geg¢isler maddi ve manevi tatmin saglamaktadir.
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3.5 E-ARSIV PROJESI CALISAN ANKET VERILERi VE ANALIZLER

Calisanlarimizin  ¢alismaya basladiklar1 siirenin onuncu aymda Proje ve Insan
Kaynaklar1 Yonetimi Hakkinda goriislerini paylasmalart arzulanmaktadir. 283
calisandan 250 is goérenin ankete katilimi 6nemli verilerin elde edilmesine vesile

olmustur.

Verilerin degerlendirilmesi sonucu, E-Arsiv Projesinde Cagdas Insan Kaynaklari

Y o6netimi Uygulanabilir mi? Sorusunun cevabi aranmaktadir.

Gorevi Genel Toplam Planlanan Kadro Fazla Kadro
Croplama & 4 2
index&Sanal Tasnif&Fransizca 7 7 0
Index&Sanal Tasnif&ingilizce 15 24 -9
index&Sanal Tasnif&Osmanlica 2 2
index&Sanal Tasnif&Tirkce 54 54
insan Kaynaklan&idari isler Yonet 1 1 0
Kalite Kontrol&Fransizca 3 3 0
Kalite Kontrol&ingilizce 21 10 11
Kalite Kontrol&Osmanhca 1 1 0
Kalite Kontrol&Turkge 33 30 3
Kitap Tarayic 12 10 2
WVardiya Amiri 2 2 0
Operatdr 19 12 7
Raflama 3 2 1
Sayma Ayristirma 29 76 13
Sistem Destek Uzmani 2 2 0
Yaznhm Uzman 1 1 0
Hizl tarama 8 -8
Bakanlk 1z 12 0
Genel Toplam 283 261 22
Toplam Yabana Dil personeli Planlanan 2

61 59 -2
Toplam Tiirkce Personel

222 202 20

Sekil 8 Arsiv Otomasyon Projesi Gorev Dagilimlar1 Tablosu

Temel demografik bilgiler ¢alisanlarin kayit dosyalarindan elde edilmistir.

84



En son Mezun Lise B Z2Yilhk B Ailhk Wilksek Dokbora
N niversite Universite Lisans
ocldusu Okul
Bayan 33 47 115 14 2
Bay 5 27 L} >
Toplam 38 B2 159 16 2
En son Mezun sszel 5 | Yab Dil
u oze ayisa abanci Di
oldugu Okul Y
Bayan 120 48 22 Bayan 200
Bay 17 53 8 Bay 78
Toplam 147 101 30 Toplam 278
Medeni Durum Kigi Sayis1
Bekar 132 Yas Aralig Kisi Say s
Evli o3 15825 103
- 25320 118
Ezinden Ayvrilms 25 20.oc 22
35-40 5
. . 59
Toplam Yabanci Dil persanell
Toplam Tirkce Personel 219

Sekil 9 e-Arsiv Projesi Calisanlar1 EZitim Seviyesi Tablolar1 ve Demografik

Bilgileri

Grafik Dagilimlart:

Personel Cinsiyet Dagihimi

Bay
28%

Sekil 10 e-Arsiv Projesi Calisan1 Cinsiyet Dagilim Yiizdelik Verileri

Personel Medeni Durum

m Bekar

M Evli

10%

DN

Esinden Ayrnilmis

Sekil 11 e-Asiv Projesi Calisam1 Medeni Durum Yiizdelik Verileri

85




e-Arsiv Projesi ¢alisanlarinin % 70 i bayan c¢alisanlardan olugsmaktadir. Vardiyali
olmasina ragmen bayan calisanlar tarafindan tercih ediliyor olmak memnuniyet

vericidir.

Personel Yas Arahklan

m18-25 m25-30 30-35 m35-40

10% 2%

~\

Sekil 12 e-Arsiv Projesi Calisan Yas Arahklar:

Calisanlarm Y kusaginin ¢ogunlukta olmasi projenin genelinde teknolojiye
yatkinliklar1 ve esnek zaman dilimlerine bakis agilar1 dolayisi ile avantaj
yaratmustir. X kusaginin sorumluluk anlayis1 ve ¢alisan bagliligi 6zellikleri projenin

gelisiminde 6nem arz etmektedir.

Mezuniyet Dagilima

M| Bayan mE Bavy

115

2 Yilhhk

Universite 4 Vilhk

Universite Yiksek Lisans

Sekil 13 e-Arsiv Projesi Calisan1 Egitim Seviyeleri Mezuniyet Dagilimi

45 yabanci dil uzmani disinda verilen iicretin asgari {icret oldugu disiiniiliir ise,
yliksek egitim seviyelerine ragmen bu projeyi tercih etmelerinin nedeni kurumun

catist altinda ¢alismak olabilir.

Mesleki Egitim Bdlumleri Sayisal/Sdzel Dagihima

m Bayan mmBay

130 17 53
——— -
T3 iy gl
Sozel T o {
Sayisal T a

Yabanc Dil
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Sekil 14 e-Arsiv Projesi Calisami Egitim Agirhklandirilmasi
e-Arsiv projesinin Tarih igerikli olmasi dolayisi ile Tarih, Edebiyat, Bilgi belge
Yonetimi gibi boliimlerden ¢alisanlar oldugu gibi, Teknoloji igerikli bir proje

olmasi dolayisi ile Bilgisayar, Bilisim ve Miihendislik mezunlar1 da kadrolarimizda

yer almustir.

Yabanci Dil Kadro Dagilimi

21%

m Toplam Yabanci Dil personeli m Toplam Tlrkge Personel

Sekil 15 e-Arsiv Projesi Calisan1 Yabanci Dil Dagilimlar:

Belgelerin dil dagilimlar1 yabanci dil kadrolarinin sayisim belirlemektedir. Son

kontrol birimindeki gorevlendirmeler dolayisi ile yabanci dil kadro sayisi

arttirilmstir.

Asagidaki sorular sorularak genel veriler elde edilmeye caligilmistir.

Sekil 16 e-Arsiv Projesi Calisam Anket ve Verileri

Toplam is deneyiminiz? Kisi Sayis1
Hi¢ Calismadim 198

1 Yil 5

2 Yil 12

3Yil 25

4 yildan fazla 10

Arsiv Elemani olarak daha énce deneyiminiz oldu mu? Kisi Sayis1
Evet 73

Hayir 177

Arsiv Elemani olarak Hangi birimde gorev yapmak isterdiniz? Kisi Sayis1
Fiziksel Temizleme ve Ayristirma 4

Tarama 2

Yabanci Dil indeks 22

Tiirk¢e Indeks 8

Yabanci Dil Kalite Kontrol 12

Tiirk¢e Kalite Kontrol 4
Calistigim Boliimde mutluyum 198
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Gérev Yaptigimz Istasyona Nasil Secildiniz? Kisi Sayis1
Mesleki yeterliliklerim sayesinde 79
Performansim Iyi oldugu i¢in 85
Nedenini bilmiyorum 17
Yoneticilerim beni sevdigi icin 8
Yabanci Dil bilgim dolayisi ile 61
Neden Arsivde calisiyorsunuz? Kisi Sayis1
Okudugum Boliimle alakali oldugu icin 40
Kurumsal firmada maas, servis, yemek vb yan haklar i¢in 35
Baska is bulamadigim i¢in 25
Vardiyali oldugu i¢in 23
Devlet ¢atis1 altinda oldugu i¢in 127
Bu ise baslamadan once ise bakis acimiz neydi? Kisi Sayis1
Meslek hakkinda hi¢ bilgim yoktu 80
Isin, rahat kolay bir is oldugunu diisiiniiyordum 26
Devlet arsivi oldugu igin 120
Diger 24
Bu ise basladiktan sonra bakis a¢iniz ne oldu? Kisi Sayis1
Bu isten Keyif almiyorum, Bagka is yok diye ¢alistyorum 56
Arsiv Elemani olarak caligmaktan dolay1r mutluyum 31
Arsiv Elemani olmanin bana egitimim disinda yeni bir meslek kazandirdigini 98
diisiiniiyorum
Arsiv Elemani olarak ¢alismanin bana higbirsey katmadigini diisiinliyorum. 12
Diger 53
e-Arsiv  Projesi ile Bilgilerin Arastirmacilara ac¢ilmasimm Nasil|_.. .

< . . Kisi Sayis1
Degerlendiriyorsunuz?
Tarihi belgelerin arastirmacilara ag¢ilmasinin halkimizi aydinlatacagini ve 166
gelisimimize katki saglayacagini diisiiniiyorum.
Tarihi belgelerin aragtirmacilara agilmasinin kimseye fayda saglamayacagim 10
diisiinliyorum
Tarihi bir siirege katkim oldugu i¢in kendimle gurur duyuyorum 74
I ile Tlgili kaygilarimz Kisi Sayis1
Isimde Mutluyum, herhangi bir kayg1 tasimiyorum 86
Heran isten ¢ikarilabilecegimi diisliniiyorum 38
Y Oneticilerim motivasyonumu diisiiriiyor 14
(Caligma saatlerinin artmasindan endige ediyorum 62
11k madde disinda hepsi konusunda kaygiliyim 50
Is ile ilgili yeterli egitim aldigimizi diigiiniiyor musunuz? Kisi Sayis1
Arsivcilik hakkinda higbir bilgim yoktu, su an daha yetkin oldugumu 176
diisiinliyorum
Arsivcilik hakkinda bilgim vardi, herseyi bildigimi diigiiniiyorum 17
Arsivcilik ile ilgili bilgim yoktu, hala yeterli oldugumu diisiinmiiyorum 51
Arsivcilik hakkinda bilgim vardi, egitimin bir katkisi olmadi 4
Fikrim yok 2
Calisma Ortamimin Calismaya elverisli oldugunu diisiinityormusunuz? Kisi Sayis1
Calisma Ortamimizda yeteri kadar materyal oldugunu diisiiniiyorum 70
Fiziksel Calisma ortaminin gelistirilmesi gerektigini diisiiniiyorum. Hava, 82

sicaklik vb
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Saglikl bir ortamda calistigimi diisiinliyorum 40
Saglikl1 bir ortamda ¢alistigimi diisiinmiiyorum 41
Fikrim yok 17
Eldiven, Maske, onliikk kullanimi ve tetanoz asisinin zorunlu olmasmnn | .. .
A Kisi Sayis1
nedenini biliyor musunuz?
Tarihi belgelerden yillar 6ncesine ait hastaliklarin bulagma riski 89
Metallerden tetanoz olma riski 124
Isverenlerim istedigi i¢in 25
Gerekli oldugunu diisiinmiiyorum 9
Diger 3

So6z konusu verilerin degerlendirilmesi sonucu oratayva cikan sonuc viizdelik

dagilimlari:

4 yildan
fazla
4%

s3ys Toplam is Deneyimi

2yl
5%

ivil
2%

Sekil 17 e-Arsiv Projesi Calisam Toplam Is Deneyimi Yiizdelik Verileri

Projenin ¢alisanlarinin % 75’inin On lisans, lisans, yiiksek lisans ve doktora
mezunlart oldugunu hatirlayalim. Projenin %79 unun daha 6nce i deneyimine
sahip olmamalar1 ve Universiteden mezuniyet yaslar1 ve calisanlarimzin yas
araliklar1 birlikte degerlendirildiginde cogunlugun mezun olduktan sonra bu ise
basladigi veya mezun olduklar1 halde bu ise baslamadan Once is hayatina

baslamadiklar1 sonucunu ¢ikarabiliriz .

Daha Once Arsiv Deneyiminiz Oldu mu?

Evet
29%

Sekil 18 e-Arsiv Projesi Calisan1 Arsiv Deneyimi Yiizdelik Dagilima
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Arsiv Deneyimi oldugunu ifade eden c¢alisanlarimizdan yalnizca 14 kisi disinda
gorev aldiklari arsiv ¢alismalarinda, yalnizca fiziksel temizleme sonrasi, dosyalama
islemi yaptiklarim1 bilmekteyiz. Pilot projeyi referans alir isek, %5.6’sinin arsiv

deneyimi oldugunu belirtmek anlamli olacaktir.

Hangi Birimde Gd&érev Yapmak istersiniz

W Fiziksel Temizleme ve Ayristirma M Tarama
Yabanci Dil indeks m Tirkge Indeks
M Yabanci Dil Kalite Kontrol Turkce Kalite Kontrol

Cahistigim Bolumde mutluyum

1% 1%

¥ 9%
3%
5%
.' 2%

79%

Sekil 19 e-Arsiv Projesi Calisanlarimin Cahstiklar:1 Boliim Disinda Hangi

Birimde Gorev Almak Istediklerinin Yiizdelik Dagilim

Insan Kaynag1 secimi mesleki yeterlilik ve davranis modeline odakli olarak
gerceklestirilmistir. Kariyer yol haritast dolayis1 ile istedikleri alanda calisma
sansini elde eden calisanlar. Ancak kendi gelisimlerini saglayarak diger birimlerde
gorev yapabileceklerini bilmektedirler. %79 verisi is gorenlerin dogru ise dogru
calisan ifadesini e-Arsiv projesi i¢in tamamlayabilecek kadar yiiksek bir orandir.
Su ana kadar Tiirk¢e Dil Arsiv Uzmanlarindan 10 calisan sinavlarin da yeterlilik
gostererek Yabanci Dil Arsiv Uzmani olarak yetkilendirilmislerdir. Son Kontrol de
olusan ihtiya¢ sonrasi 12 calisanimiz Son Kontrol Istasyonuna gecis yaparak
Kurum Arsiv Uzmanlart ile birlikte ayni gorev tanimina sahip olmuslardir. 6
yoOneticimizin ¢alisma arkadaslar1 arasindan  degerlendirmelerle secildigi

unutulmamalidir .
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Neden Arsivde Calisiyorsunuz?

m Okudugum Balumle alakah oldugu icin

m Kurumsal firmada maas, servis, yemek vb yvan haklar igin
Baska is bulamadigim icin

m Vardiyah oldugu igin

= Devlet catisi altinda oldugu igin

14%

10%

Sekil 20 e-Arsiv Projesi Calisanlarimin Neden Arsivde Calistyorsunuz
Sorusuna verdikleri cevaplarin dagilimlar

Demografik bilgilerini incelerken yaptigimiz degerlendirmeler burada kendini
gosteriyor. Mezun olmalarina ragmen c¢alismayan ve devlet ¢atis1 alinda ¢alisma
istegi ve beklentisi ile ise giren bir gruptan bahsediyor olabiliriz. Burada %10
oraninda baska is bulamadig1t icin e-arsiv projesini seg¢en ¢alisanlarimizi
diisiindiigiimiizde Issizlik orani ile iliskilendirebiliriz. %9 Vardiyali oldugu igin
tercih etmis, bu durum yiiksek lisans ve doktora 6grencilerinin mevcut egitimlerini

devam ettirme egilimleri ile eslesiyor olabilir .
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Gorev Yaptiginiz istasyona Nasil Segildiniz?

m Meslekiyeterliliklerim sayesinde ™ Performansim lyi oldugu icin
Nedenini bilmiyorum M Yoneticilerim beni sevdigiicin

H Yabanci Dil bilgim dolayisiile

Sekil 21 e-Arsiv Projesinde gorev yaptigimiz istasyona Nasil Secildiginizi

Diisiiniiyorsunuz?

Calisanlarin tamam Fiziksel Temizleme, Sayma ve Ayristirma Istasyonunda egitim
aldiktan sonra diger istasyonlara gecis yapabildiler. Is gorenlere isleyis acik sekilde
IKY tarafindan ifade edilmistir. Kariyer yol haritalarinda ilerleyislerini is gérenler
kendileri belirleyebilmektedir. Dolayist ile ** Nedenini bilmiyorum’’ ve *’yoneticim
beni seviyor’ Ifadeleri disinda %90 calisan bulunduklar1 yerin nedenini

bilmektedirler.

Bu ise baslamadan dnce ise bakis aciniz neydi?

m Meslek hakkinda hig bilgim yoktu
® isin, rahat kolay bir is oldugunu dustnityordum
Devlet arsivi oldugu icin
m Diger
10%

10%
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Bu ise basladiktan sonra bakis aciniz ne oldu?
m Bu isten Keyif almiyorum, Baska is yok diye gcalisiyorum
m Arsiv Elemant olarak ¢calismaktan dolay mutluyum
Arsiv Eleman: olmarnin bana egitimim disinda yveni bir meslek kazandirdigini

diustuntyorum

m Arsiv Elemani olarak ¢calismanin bana higbirsey katmadiginm distniyorurm .

5%‘

39%

m Diger

Sekil 22 e-Arsiv Projesinde Calismadan Once ve Calistiktan Sonra Ise Baks
Agilar

IKY miilakat siirecinde is hakkinda detayli bilgi vermelidir. Bilgilendirmenin
dogrulugu ise baslayan calisanda ise bakis acgisint da sekillendirecektir.
Calisanlarimizdan yalmizca %35 inin bu projede kendine katki saglamadigini
diigiinmektedir. %95 oraninda is gorenlerin projenin kendilerine katki sagladigini

diisiinmesi proje acisindan memnuniyet vericidir.

e-Arsiv Projesi lle Bilgilerin Arastirmacilara Acilmasini
Nasil Degerlendiriyorsunuz?

m Tarihi belgelerin arastirmacilara acilmasimin halkimizi aydinlatacagini ve gelisimimize katki
saglayacaginidiustunuyorum.

W Tarihi belgelerin arastirmacilara acilmasinin kimseye fayda saglamavyacagini distintiyorum

Tarihi bir stirece katkim oldugu icin kendimle gurur duyuyorum

Sekil 23 e-Arsiv Projesinin Arastirmacilara Ac¢ilmasim Nasil
Degerlendiriyorsunuz?

Tarihi belgelerin aydinlatici olacagi bilincinde olan c¢alisanlarimiz oldugunu
gormekteyiz. Proje ¢alisanlarmin biiylik bir boliimii Tarihi bir projede gorev

almanin heyecanini yasadiklarini sdyleyebiliriz.
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isle llgili Kaygilariniz Nelerdir?

misimde Mutluyum, herhangi bir kayg) tasimiyoruam

m Heran isten gikanlabilecegimidasGnidyorum
Yoneticilerim motivasyonumuo dasUardyor

m Cahsma saatlerinin artmasindan endise ediyvorum

il madde disinda hepsi konusunda kaygiliyom

626

Sekil 24 e-Arsiv Projesinde Calisanlarin Kaygilari ve Yiizde Degerleri

E-Arsiv projesinde c¢alisanlarin %64 ’linlin endise yasadigim1 sOyleyebiliriz.
Mevcutta e-Arsiv projesinin ¢alisma siiresi, i gorenler i¢in belirlenen 45 saatlik
calisma siliresinin 5 saat altindadir. 5 saatlik siirenin tamamlanmasinin daha geg
saatte ¢cikma ve hafta sonlar1 ise gelmeyi gerektirmesinden endiselenen bir ekipten
bahsedebiliriz. S6z konusu anket yapildiktan sonra g¢alisma siireleri arttirilmus.
Calisanlarimizdan bir kismi cumartesi KPSS kursu olmas1 dolayisi ile isten ayrilma
taleplerini beyan etmisleridir. S6z konusu eylemden sonra anket verisi anlamli hale

gelmistir.

isile ilgili Yyeterli Egitim Aldiginiz:
Dldsidandyor musunuz?

= Arsiveilik haklkinda higbir bilgim yolktu, su an daha yvetkin oldugumu dastnlyoruam
m Arsiveilik haklkinda bilgim vard:, herseyi bildigimi dastandyorum

Arsiveililk ile ilgili bilgim yoltu, hala yeterli oldugumuo distnm dyorum
o Arsivoilik haklkimda bilgim vards, egitimin bir katlkis) olmad)

 Filkrim yol

Sekil 25 e-Arsiv projesinde Is ile ilgili Yeterli Egitim Aldindig diisiiniiliiyor
mu?

Calisanlarin %70 inin ° Hi¢ fikrim yoktu, su an daha yetkin oldugumu

2

diisiiniiyorum.”” kanisina varmasi, mesleki anlamda yeni bir meziyete sahip
olduklar1 anlammm tagimaktadir. IKY olarak, biitiin proje calisanlarinin, benzer
projelerde rahatlikla gorev alabilecek durumda olduklart smavlar ve

degerlendirmeler sonucunda soylenebilir.

94




Calisma Ortamini Nasil Buluyorsunuz?

mCahsma Ortammmizda yveteri kadar materyal oldugunu dasunidyorum

mFiziksel Cahisma ortamaumn gelistirilmesi gerektigini dustindyorum. Hava, sicakhk vis
Saghlkh birortamda ¢cahstugimi disdnldyorum

m Saghkh birortamda cahstuigomm dastdnmlyorum

m Filkrim yolk

Sekil 26 e-Arsiv Projesinde Calisma Ortamimi1 Nasil Buluyorsunuz?

Calisma ortami, daha 6nce kurumun kiitiiphane olarak kullandig1 algak tavani ve
uygun havalandirma sistemi olmayan bir alandir. Calisan sayisinin artmasi ile
birlikte termal konfor problemleri artmistir. IKY, Is giivenligi uzmani ve Kurum
doktorunun gozlemleri sonucu hazirladiklar: raporlar ile ortam, ¢esitli testlere tabi
tutulmus ve havalandirma ve sicaklik gibi konularda iyilestirmeler yapilmustir.

Halen ¢aligsma ortaminin konforlu oldugu iddia edilememektedir.

Eldiven, Tetanoz Asisi ve Onliik
Gerekliligi Sizce Neden Gerekli?

m Tarihi belgelerden yillar &ncesine ait hastahklarin bulasma rislki
= etallerden tetanoz olma riski

Isverenlerim istedigiigin
m Gerekli oldugunu dastnmiyorum

m Diger

3%% 1%%

Sekil 27 e-Arsiv Projesinde Is icin Kullanilan Materyalleri Gerekli Gorme
Yiizdeleri

1910 sonras1 belgelerde ¢esitli viriis, hastalik bulunma olasilig1 tespit edilmistir.
Zimba teli, atas gibi metal materyallerin tetanosa neden olma ihtimali yiiksektir. Bu
nedenle calisanlarin Is giivenligi tedbirleri almas1 énemlidir. Her calisanin tetanos
asisin1 yaptirmasi, periyodik muayenelere girmesi, eldiven kullanmasi énemlidir.
Calisanlarin  toza maruz kalmamast igin, Ozellikle Tarama ve Ayristirma

Istasyonlarinda maske kullanilmasi zorunludur.
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Ayrica, hassas tarama istasyonlarinda géz hizasinda olan tarayicilarin yaydigi 11k
tehlikeli olabilecegi igin gozlik kullanimi zorunludur. Ankette, bu durumun
calisanlar tarafindan anlasilmadigi fark edilmis ve calisanlar konu hakkinda

yeniden bilgilendirilerek gerekli 6nlemler alinmaya ¢aligiimistir.
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SONUC:

Kurumun Tarih igerikli arsivlerini yenileme, depolama ve sanal ortama aktarma
biitiinii olan e-Arsiv Projesi i¢in, yiiklenici firma adina insan kaynaklart se¢imi

gergeklestirilmistir.

S6z konusu proje icin, c¢esitli meslek gruplarindan adaylar ile goriistilmiis ve
davranis modelleri baz alinarak; klavye testi, yabanci dil ¢eviri sinavi
gerceklestirilmistir. Adaylarin miilakatlart yliz ylize gerceklestirilerek saglikli

kararlar verilmeye ¢alisilmistir. Sonucunda 283 c¢alisana kadar ulasilmistir.

Calisanlarin  tamami; davranis modellerine, is yeterliliklerine ve bu projede
caligmak isteyip istemedikleri g6z Onilinde bulundurularak degerlendirmeye

alinmislardir.

Davranis modellerine gore yapilan secimler sonucu alinan c¢alisanlarin, tespit edilen
davranis modeline gore calisma stilleri, zaman kullanimlari, motivasyon
beklentileri gibi veriler, IKY yoneticisinin 6n gordiigii sekildedir. Alinan
calisanlarin bu anlamda beklentiyi karsilamalar1 da tiim esaslari ile dogru ise dogru

calisanin yerlestirildigi konusunda proje yoneticilerini heyecanlandirmaktadir.

Calisanlarin is analizleri, gérev tanimlar1 ve organizasyon yapilar1 tamamlanmis
olup, esit sartlarda adil yonetim anlayist uygulanmistir. Kariyer planlamasi ve

performans odlgiitleri proje bagladiktan sonra olusturulmustur.

Tim ¢alisanlarin is gilivenligi saghgi gz oniinde bulundurulmus ve ilgili kanun

maddeleri dikkate alinarak haklarinin ihlal edilmemesine dikkat edilmistir.

IKY tarafindan “caligan goziinden IKY uygulamalarmin yansimasi” merak
edilmekte ve ¢agdas insan Kaynaklar1 ydnetiminin uygulanabilirligi 6l¢iimlenmeye

calisiilmaktadir.

Projenin ilk fazinin son asamasina dogru asagida yer alan hipoteze iligkin 283

calisanimizin 250 sinin katildig1 bir anket diizenlenmistir.
Ho: e-Arsiv Projelerinde ¢agdas IKY uygulamalar1 yapilabilir.

H1: e-Arsiv Projelerinde ¢agdas IKY uygulamalar1 yapilamaz.
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e-Arsiv Projeleri ¢esitli kurum ve kuruluslarin isleyisinde, sanal hafiza ile bilgilerin
elektronik ortama gecirilmesi kolaylig1 ve her an bilgilere ulasilmasi rahathigini
saglamak amaci ile Arsiv Otomasyon Sayisallagtirma projeleri giiniimiizde daha
biliylik 6nem tagimaktadir. S6z konusu bu Otomasyon projeleri Tiirkiye’nin en

biiyiik projelerinden birinde gerceklesen IKY uygulamalarii icermektedir.

Ele alman bu projede IKY standart uygulamalarmi uygulamakta sorun
olusmamakla birlikte, yonetimsel problemleri ortaya ¢ikarabilecek tek konu ise s6z
konusu calisanlarin Y kusaginda olmalar1 ve standart yonetim uygulamalar ile

yonetilmesinin problem yaratacagi diisiiniilmesidir.

1980-2001 yillar1 arast dogmus olan kusaga c¢ogu uzman Y kusagt adim
vermektedir. Ulkemizde, Avrupa’nin pek ¢ok iilkesindeki toplam niifustan daha

fazla sayida Y Kusagi iiyesi yasamaktadir (Toruntay, 2011).

Tiirkiye'de yasayan yaklasik 79 milyon kisinin %40,38'1 Y kusag iiyesidir (TUIK,
2015).

Y Kusagimin ise ve yasama genel bakis acisini inceleyecek olursak, Dijital
cihazlarin hayatlarinin parcasi olan bu kusakta, bes yasinin altinda dijital cihazlar
kullanilmakta ve arzuladiklar1 her seye ulasabilmektedirler. Kriz zamanlarinda dahi
tyimserliklerini muhafaza edebilmeleri, siirecleri sorgulamalar1 ve hedeflerinin net
ortaya konulma ihtiyaci belirgin 6zelliklerindendir. Diger kusaklara gore en yash
ebeveynlere sahip olan bu bireyler ¢ekirdek aile icerisinde yetismislerdir. Dortte
birinin ebeveynleri en az liniversite egitimi almigken, {i¢te biri bosanmis anne ve

babaya sahiptir (Zemke vd., 2013; 120-125).

Biiyiik bir ¢ogunlugu Y kusagindan olusmakta olan ¢alisanlarimiz bize bir takim
avantajlar ve dezavantajlar getirmistir. Takim halinde hareket edebilme ve
teknolojiye kolaylikla uyum saglamalar1 avantaj yaratirken, isi sik sik sorgulamalari
isin ¢ok iyi agiklanmasini, liiks yasam ve kariyer beklentisi iste kariyer yol
haritasinin ulagilabilir olusturulmasint beraberinde getirmektedir. Calisma
saatlerinin 40 saatin altinda olmasi ve esnek calisma saatleri ile ¢alisma arzusu
aslinda istenilen kitlenin vardiyali caligma ve haftalik ortalama 40 saat calisma
standartlari ile eslesmektedir. Ise odaklanma ve takim halinde ¢alisabilme ve ileri

diizey diistinebilme becerisi ve yiiksek hayat standartlarinda yasama arzusu ile is
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yasaminda beklenti i¢ine girmektedirler. Degisimi kucaklamak igin istege ve stirekli
yeni yaklasimlar i¢inde gelecege meydan okuyabilme kapasitesine sahiptirler
(Lower, 2008) Kisacast bu kusak diger kusaklara gore hayatinm1 rahat yasama
egilimi i¢indedir. (Mengi, 2011).

Kurumsal bir siiregle yonetilmeye calisilan bu kusak, isyerinde de siki bir hiyerarsik
diizen olmasina anlam verememektedirler. Hiyerarsiyi anlamakta giicliik
¢ekmelerinin nedeni, onunla bliyiimemis olmalarindan kaynaklanmaktadir. Bir¢ok

Y kusagi tiyesi igsyerinde ideokrasinin hakim olmasi gerektigine inanmaktadir.

Bu goriise gore, kideme bakilmaksizin bir is yerinde c¢alisan tiim bireyler,
olaylardan haberdar edilmeli ve iyi fikirleri olan calisanlara firsat verilmelidir

(Schawbel, 2012).

Bu nedenle calisma arkadaslarimizin Onerileri dikkate alinarak iyilestirme
caligmalar1 yapilmakta ve olumlu Onerilerde bulunan caligma arkadaglarimiz
odiillendirilmektedirler.  Calisanlarimizin  anketi  cevaplamasinin  ardindan
degerlendirmesi yapilmis ve somut hale getirilmeye calisilmistir. Calisanlarin
mevcut durumdan memnuniyetini gdsterecek veriler, uygulanan Insan Kaynaklari
yénetiminin dogru oldugunu ortaya koyacaktir. Bu durum e-Arsiv projesinde IKY

uygulamalarinin yapilabileceginin gostergesi olacaktir.

Beraberinde, is yerine gelis gidiste kullanilan servisler calisanlarin yalnizca ise
odaklanmalarinda kolaylik olacaktir. Yol giderini ve yol i¢in ayrilan zamani

diisiinmemek, ¢alisan i¢in dnemli bir motivasyon kaynagidir.

Proje calisanlarinin % 75’inin 6n lisans, lisans, yiiksek lisans ve doktora mezunlari
oldugunu hatirlayalim. Projenin %79 unun daha once is deneyimine sahip
olmamalar1 ve Universiteden mezuniyet yaslar1 ve calisanlarimizin yas araliklari
birlikte degerlendirildiginde; ¢cogunlugun mezun olduktan sonra bu ise basladigi
veya mezun olduklar1 halde bu ise baslamadan once is hayatina baglamadiklari
sonucunu ¢ikarabiliriz. Bu durumdan hareketle ¢alisanlarimizin bu projenin devlet
kurumuna ait bir proje olmasi dolayisi ile gelecekte bir is firsati olugsmasi ihtimalini

diistindiiklerini ifade edebiliriz.

Arsiv Deneyimi oldugunu ifade eden calisanlarimizdan 14 kisi disinda, goérev

aldiklar arsiv ¢alismalarinda yalnizca fiziksel temizleme sonrasi dosyalama islemi
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yaptiklarin1 bilmekteyiz. Pilot projeyi referans alir isek, %35.6’sin1n arsiv deneyimi

oldugunu belirtmek anlaml1 olacaktir.

Insan Kaynag1 segimi mesleki yeterlilik ve davranis modeline odakli olarak
gerceklestirilmigtir. Kariyer yol haritasi dolayisi ile istedikleri alanda g¢aligma
sansini elde eden calisanlar ancak kendi gelisimlerini saglayarak diger birimlerde
gorev yapabileceklerini bilmektedirler. %79 verisi is gorenlerin dogru ise dogru

calisan ifadesini e-Arsiv projesi i¢in tamamlayabilecek kadar yiiksek bir orandir.

Su ana kadar Tiirk¢e Dil Arsiv Uzmanlarindan 10 ¢alisan sinavlarin da yeterlilik
gostererek Yabanct Dil Arsiv Uzmani olarak yetkilendirilmislerdir. Son Kontrol
istasyonunda olusan ihtiya¢ sonras1 12 ¢alisanimiz Son Kontrol Istasyonuna gecis
yaparak Kurum Arsiv Uzmanlari ile birlikte ayni1 gorev tanimina sahip olmuslardir.
6 yoneticimizin ¢alisma arkadaslar1 arasindan degerlendirmelerle secildigi

unutulmamalidir.

Demografik bilgilerini incelerken yaptigimiz degerlendirmelerin yorumlar1 daha
anlamli hale gelmektedir. Mezun olmalarina ragmen ¢aligmayan ve devlet catisi
altinda caligma istegi ve beklentisi ile ise giren bir gruptan bahsediyor olabiliriz.
%10 oraninda bagka bir is bulamadigi i¢in e-arsiv projesini segen g¢alisanlarimizi
diisiindiigiimiizde bu durumu Issizlik orani ile iliskilendirebiliriz. Bunlarin %9 u bu
isi vardiyali oldugu icin tercih etmis ve bu durum, yiliksek lisans ve doktora
ogrencilerinin mevcut egitimlerini devam ettirme egilimleri ile eslesiyor oldugu

diistiniilebilir.

Calisanlarin tamamu Fiziksel Temizleme, Sayma ve Ayristirma Istasyonunda egitim
aldiktan sonra diger istasyonlara gecis yapabildiler. Is gorenlere isleyis acik sekilde
IKY tarafindan ifade edilmistir. Kariyer yol haritalarinda ilerleyislerini is gérenler
kendileri belirleyebilmektedir. Dolayist ile ** Nedenini bilmiyorum’’ ve *’yoneticim
beni seviyor’ Ifadeleri disinda %90 c¢alisan bulunduklar1 yerin nedenini

bilmektedirler

IKY miilakat siirecinde is hakkinda detayli bilgi vermelidir. Bilgilendirmenin
dogrulugu, ise baslayan c¢alisanin ise bakis agisim1 da sekillendirecektir.

Calisanlarimizdan yalnizca %S5 1 bu projenin kendilerine katki saglamadigini
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diisinmektedir. Calisanlarin %95 inin ise projenin kendilerine katki sagladigini

diisiinmesi, proje a¢isindan memnuniyet vericidir.

Tarihi belgelerin aydinlatict olacagi bilincinde olan ¢alisanlarimiz oldugunu
gormekteyiz. Proje ¢alisanlarmin biiylik bir boliimii Tarihi bir projede gorev

almanin heyecanini yasadiklarini sdyleyebiliriz.

E-Arsiv projesinde ¢alisanlarin  %64’iiniin endise yasadigin1 soyleyebiliriz.
Mevcutta e-Arsiv projesinin ¢alisma siiresi, i gorenler i¢in belirlenen 45 saatlik
caligma siiresinin 5 saat altindadir. 5 saatlik siirenin tamamlamasinin daha geg
saatte ¢itkma ve hafta sonlar1 ise gelmeyi gerektirmesinden endiselenen bir ekipten
bahsedebiliriz. S6z konusu anket yapildiktan sonra c¢alisma siireleri arttirilmustir.
Calisanlarimizdan bir kismi cumartesi KPSS kursu olmast dolayisi ile isten ayrilma
taleplerini beyan etmisleridir. S6z konusu eylemden sonra anket verisi anlamli hale

gelmigtir.

Is gorenlerin %70 inin < Hi¢ fikrim yoktu, su an daha yetkin oldugumu
diistinliyorum.”” kanisina varmasi, mesleki anlamda yeni bir meziyete sahip
olduklar1 anlamim tasimaktadir. IKY olarak, projenin tiim ¢alisanlarinin benzer
projelerde rahatlikla gorev alabilecek durumda olduklar1 smavlar ve

degerlendirmeler sonucunda sdylenebilir.

Calisma ortam1 daha 6nce kurumun kiitiiphane olarak kullandig: algak tavani ve
uygun havalandirma sistemi olmayan bir alandir. Calisan sayisinin artmasi ile
birlikte termal konfor problemleri artmistir. IKYY, Is giivenligi uzmam ve Kurum
doktorunun gozlem raporlari ile ortam ¢esitli testlere tabi tutulmus ve havalandirma
ve sicaklik gibi konularda iyilestirmeler yapilmistir. Halen c¢alisma ortaminin

konforlu oldugu iddia edilememektedir.

1910 sonras1 belgelerde ¢esitli viriis, hastalik bulunma olasilig1 vardir. Zimba teli,
atag gibi metal materyallerin tetanosa neden olma ihtimali yiiksektir. Bu nedenle
calisanlarin Is giivenligi tedbirleri almasi énemlidir. Her ¢alisanin tetanos asisini
yaptirmasi, periyodik muayenelere girmesi, eldiven kullanmasi onemlidir. Toza
maruz kalmamas: icin ozellikle Tarama ve Ayristirma Istasyonlarinda maske
kullanilmas1 zorunludur. Hassas tarama istasyonlarinda gbéz hizasinda olan

tarayicilarin yaydigi 11k tehlikeli olabilecegi igin gozliik kullanimi zorunludur.
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Ankette bu durumun calisanlar tarafindan anlasilmadigi fark edilmistir. Anket

sonrast ¢alisanlar konu hakkinda yeniden bilgilendirilmistir

e-Arsiv projesinde 1KY uygulamalarinin yapilmasi ve calisan ve is veren
memnuniyeti ile sonu¢lanmasi su an i¢in iilkemizde ilk ve tek olan Arsiv
Sayisallagtirma Projesinde Insan Kaynaklari Yonetim uygulamalarmin hayata
gecirilebilecegini ve s6z konusu e-Arsiv projesinde calisanlarin 6zel yapilarindan
dolay1, diger sektdr calisanlarina uygulanan ¢agdas IKY tekniklerinin 6tesinde,
caliganlarin  dzelliklerine uygun 6zel dizayn edilmis bir IKY uygulamasi

gerekecektir.
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