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CREATING AND ARCHIVING EMPLOYEE PERSONNEL FILES
ELECTRONICALLY

The most challenging and time consuming issue of human resources departments
in companies is the personnel files of the employees. The legal obligation of keeping these
records and carrying the process with paper documents bring some problems along. In
this study, the potential benefits that may grow from the creation and archiving of
employee personal files electronically will be examined and the outcomes of the process
will be evaluated.

In the first section of the research, literature review about the definition and the
historical development of human resources approaches has been made. In the second
section, the contents and the functions of personal files are explained in terms of the
regulations. In the third section, the management of electronic papers and the potential
benefits of this system are mentioned as well as the examination of the outputs of creating
employee personal papers electronically in two companies from two different sectors.

In the conlusion of this study, it is proven that electronic document management
improves the efficiency and lowers the costs of human resources business processes,
especially in terms of employee personal files, as well as developing senses of trust and
belonging of the empoyees for the company with regard to the access to information. This
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GIRIS

Glinlimiiz teknoloji diinyasinda, klasik insan kaynaklari1 yonetiminin sirketlerin ve
calisan personelin ihtiyacglarina cevap vermedigi ve giderek yeni yontemlerin isletmeler
tarafindan daha fazla benimsendigi gozlemlenmektedir. Cagimizda diinya artik sinirlari

olmayan global bir kdy olarak goriilmektedir. Bu da sirketler arasi rekabetin mekana

bakilmaksizin her alanda siirdiigini gozler 6nline sermektedir.

Isletmeler is diinyasinda basaril1 olabilmek icin dijital gelisimlere uyum saglamak
ve siirekli olarak kendilerini yenilemek durumundadirlar. Ozellikle bu gelisimleri
isleyislerine adapte edemeyen isletmeler, sadece sektorde tercih edilmeme tehlikesiyle
degil personelleri tarafindan da deger gérmeme tehlikesiyle karsi karsiya kalmaktadir.
Personellerin isyeri aidiyetlerinin saglanmasindaki 6n 6nemli etken calistiklar1 kurumlara
duyduklar giivendir. Bu gilivenin olusmasi i¢in personeller, isyerinde kendilerine iliskin
stireclerin basindan sonuna kadar adil sekilde degerlendirildigini, kayitlarinin eksiksiz
tutuldugunu ve gerektiginde bu bilgilere ulasmada sorun yasamayacaklarini bilmek
isterler. Isci 6zliik dosyalar1 ¢alisanlar icin bir nevi calisan kayit dosyasidir. Her isveren
[s Kanunu’nda belirtildigi gibi bu dosyalar1 tutmakla yiikiimliidiir. Personellerin sirketteki
tiim calisma ge¢misini igeren bu belgelerin tam anlamiyla tutulmasi, insan kaynaklari

yoniinden degerlendirmeler i¢in de sirketlere 6nemli avantajlar saglamaktadir.

Gelisen teknolojinin getirdigi avantajlar, insan kaynaklar1 boliimiiniin tizerindeki
evrak islerinin daha hizli ve kolay yapilmasini, isletmelerin kagit ve arsiv masraflarinin
minimuma indirilmesi gerekliligini &n plana ¢ikarmistir. Isci 6zliik dosyalarmin e-arsiv
ile saklanmasi1 uygulamalari da, insan kaynaklar1 boliimiiniin isgiiciinii ve zamanini etkin
kullanabilmesini ve ayni zamanda denetlemeler sirasinda ¢ok kiigiik bir kismi
denetlenebilen 6zliik dosyalarinin tamaminin ¢ok kisa bir silirede denetlenebilmesini

saglamaktadir.

Ayrica sirketler ve personeller icin hayati 6nem tasiyan bu belgelerin online
ortamda saklanarak deprem, sel, yangin gibi dogal afetlerden korunmasi, belge
kayiplarindan dolayr olugsacak zaman kaybi ve maliyetlerden kurtulmayr da
saglamaktadir. Diger taraftan kagit kullanimmin miimkiin oldugunca azaltilmasi
iilkemizin akcigerleri olan ormanlarimizi koruyan ¢evre dostu bir sisteme de firsat

taninmasini saglayacaktir.



Calisma ti¢ boliimden olusmaktadir. Birinci boliimde literatiir taramasi ile insan
kaynaklart yonetimi kavrami, temel fonksiyonlari, tarihsel gelisimi ve teknolojik

gelismelerin insan kaynaklarindaki siireglerde kullanim alanlar1 incelenmistir.

Ikinci béliimde insan kaynaklar1 ydnetiminin bir fonksiyonu olarak dzliik islerinin
faaliyetleri arasinda yer alan is¢i 6zliik dosyasi diizenleme ytlikiimliiligii ele alinmigtir.
4857 say1li Is Kanunu cercevesinde dzliik dosyasinin i¢inde yer almas1 gereken belgeler,
bu belgelerin korunmasi ve kullanilmasina iliskin siiregler ve taraflarin yiktmlilikleri

incelenmistir.

Ucgiincii boliimde ¢alismanin temelini olusturan is¢i 6zliik dosyalarinin bilgisayar
ortaminda olusturulmasi ve arsivlenmesinin isletmeler ve personeller tizerindeki etkileri
incelenmistir. ilk kisimda belgelerin bilgisayar ortaminda olusturulmasi ve saklanmasini
saglayan elektronik belge yonetimi sisteminin (EBYS) avantajlar1 degerlendirilmigtir.
Ikinci kisimda farkli sektorlerden secilmis iki ornek isletme iizerinde arastirma
yapilmistir. Once 6rnek isletmelerin geleneksel yontemlerle yiiriitiilen yillik dzliik dosya
maliyetleri incelenmis, ¢ikan sonuglarla e-arsiv maliyetlerinin karsilagtirilmistir. Daha

sonra anket ¢alismasi ile ¢alisanlarin EBY'S hakkindaki gériisleri degerlendirilmistir.

Calisma temel olarak, isletmelerin 6zlilk dosyalarint mevzuatlarda belirtilen
sekilde diizgiin, giincel ve teknolojinin getirdigi kolaylastirict sistemlerle bilgisayar
ortaminda arsivlerlerse hem kendi biinyesindeki is dinamikleri i¢in hem de calistirdiklari
personeller icin pozitif yonde bir gelisime yol agip agmayacaginin belirlenmesi iizerine

olusturulmustur.

Calismanin genel ¢ergevede isverenlere, insan kaynaklar1 yonetiminde teknolojik
gelismelerin  6nemi ve personel ihtiyaglarinin bu gelismeler 1s1ginda yeniden
sekillendirilmesinin gerekliligi konularinda, katki saglamasi ve kaynak olusturmasi

bakimindan yararl olacag: diistiniilmektedir.



BIRINCi BOLUM

INSAN KAYNAKLARI YONETIMIi

1. INSAN KAYNAKLARI YONETIMi KAVRAMI

Insan Kaynaklar1 Yénetimi (IKY); Insan merkezli, galisanlarin isletmede olan
iligkilerini yonetim sistemi icerisinde ele alan, kurum kultirine uygun c¢Oziumler
gelistiren ve dnemli bir fonksiyonu iistlenen bir yonetim bi¢imidir. IKY tam anlamiyla
isletmelerde ¢alisan personellerin gereksinimlerinin giderilmesini konu alir. Kisilerin ise
alinmasi, oryantasyon siirecleri, licret skalalarinin olusturulmasi, hukuki iglemlerin
yiirlitiilmesi, performans degerlendirme siireclerinin olusturulmasi ve degerlendirilmesi,
sosyal ihtiyaglarin karsilanmasi ve is akdinin sona ermesini IKY "nin siireclerini olusturur

(Caliskan 2010: 100-116).

IKY terimi, isletmelerde en iist konumda bulunan yoneticilerden en alt konumda
bulunan ¢aligsanlara kadar tiim isletmeyi kapsayan bir siireci kapsar. Egitim duzeyi ne
olursa olsun her calisan IKY’nin ¢alisma konusu icerisine girer. IKY terimi ayrica,
potansiyel olarak eklenebilecek is giiclinii de kapsar. Tiim bu ¢alisanlarin mutlulugunun
ve psikolojik doyumlarinin saglanmasi i¢in yapilan tiim ¢alismalar IKY’nin ¢alisma
konularidir (Calp, 2016: 543).

Asagidaki tabloda bazi aragtirmacilarin insan kaynaklari yonetimi ile ilgili

tanimlarina yer verilmistir.



Tablo 1: Arastirmacilara Gore IKY Tanimlamalari

Kaynak Tanim
Armstrong, 1992: 175 Organizasyon ve ¢alisanlar arasindaki iliskileri
etkileyen tim yonetim karar ve hareketleridir.
Aytag, 1997: 248 Firmanin hedelerine ulasabilmesi i¢in gerekli olan

faaliyetleri gergeklestirecek yeterli sayida, kalifiye
elemanlarin ige alimi, egitimi, gelistirilmesi,
motivasyonu ve degerlendirilmesi iglemidir.
Biyukuslu, 1998 Genis bir alanda istihdam iligkilerini temsil eden
ve bireysel is iligkilerinin geligmesine katkida
bulunarak organizasyonel entegrasyonu
gerceklestirmeye calisan yeni bir is¢i yonetici
iliskiler zinciridir.

Findike1, 1999: 5 Insana odaklanmis, ¢alisanlarin iliskilerini
yonetsel bir yapi i¢inde ele alan, kurum kiiltiiriine
uygun c¢alisan politikalarini gelistiren ve bu
yoniiyle kurum yonetiminde kilit iglev gorevi
goren bir fonksiyona sahiptir.

Aydin, 2000: 1004-1005 Personel yonetimi kavramini ve igerigini daha da
gelistirmis ve giiniin gereklerine daha iyi uyum
saglamayi bilen bir disiplin alanidir.

Caligkan, 2010: 100-116 IKY tam anlamiyla isletmelerde galisan
personellerin ihtiyaglarinin giderilmesini konu
alir. Kisilerin ise alinmasi, oryantasyon siiregleri,
ticret skalalarinin olusturulmasi, hukuki islemlerin
yiriitiilmesi, performans degerlendirme
stireclerinin olusturulmasi ve degerlendirilmesi,
sosyal ihtiyaglarin karsilanmasi ve is akdinin sona
ermesi IKY *nin siireglerini olusturur

Kaynak: (Calp, 2016)

1.1. INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ ONEMI

Kiiresellesme ve teknolojinin gelisiminde yasanan hizli degisimler isletmeleri de
etkisi altina almistir. Bu degisimlere ayak uyduramayan igletmeler Kapitalist piyasa
kosullarinda rekabet giclerini kaybetmektedirler. isletmelerin varligim siirdiirebilmek

icin hizli ve verimli bir bi¢cimde isletilmeleri bir zorunluluk olmustur.

Isletmelerin  faaliyetlerini ~siirdiirebilmeleri teknolojik —gelismeleri takip
etmelerine, ileri gorislii olmalarina, teknolojiyi kullanarak farklililagmalarina ve
maliyetlerini minimuma indirmelerine baghdir. Isletmelerin yonetiminde ve
isletilmesinde hayati 6neme sahip tiim fonksiyonlarin basroliinde insan oldugunu géz
oniine almirsa IKY’nin onemini acikca ortaya cikar. IKY’nin bir isletmede etkin
uygulanip uygulanmadigimi degerlendirmek i¢in isten ayrilan sayisinin oranina, is
kazalarindaki artiglara, is davalari oranina, hatali {iriin artisina, verimliligin diismesine ve

calisan memnuniyetinin azalmasina bakilabilir. IKY gercek anlamda uygulandiginda tiim



bu olumsuzluklara yol acan etmenleri ortadan kaldiracak 6nlemler alinarak, isletmelerin

etkin ve verimli sekilde faaliyetlerini stirdiirmeleri saglanir (Calp, 2016: 545).

1.2. INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ AMACI

Insan olgusu IKY’ye gore isletmelerin ya da &rgiitlerin hedeflerine ulasmak igin
mutlaka kullanmak zorunda olduklar1 kaynak olarak belirtilmektedir. Bu yonu ile insan,
isleyis siireglerinin vazgegilemez bir pargasi ve ayni zamanda tiretim hedefidir. GUnimiz
kosullarinda igletmelerin maddi kaynaklar1 ne kadar gii¢lii olursa olsun, insan sermayesi
yeterli giice ve etkinlige sahip degilse basari olasiligt o denli diigsiik olacaktir. Bu
kavramlar degerlendirildiginde IKY’nin iki temel amaci oldugu goriilebilir. Bunlar
verimliligin arttirllmas1 ve 1§ yasam kalitesinin ylikseltilmesidir. Bu hedeflerin
gerceklestirilmesinde insan unsuru basrol oynayacagi icin IK'Y her zaman dncelikle insan
iligkilerine yonelmistir. Boylelikle isle ilgili sorunlarin ve insan iligkilerinde yasanmasi
muhtemel problemlerin Oniine gegilerek basariya uzanan yolun agilmasi hedeflenmistir

(Saldamli, 2008: 240-241).

1.3. INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ FONKSIYONLARI

IKY, isletmelerde verimliligin arttirilmas1 ve rekabetci durumlari olusturmak igin
gerekli insan kaynaginin elde edilmesi ve gelistirilmesi ile ilgili planlama, yonlendirme,
denetleme faaliyetlerini kapsayici politikalar olusturan bir disiplin ¢esididir. Bu

politikalarin dengeli olusturulmasi olduk¢a 6nemlidir.

Verimli bir sonu¢ elde etmek icin isletmelerin amacglart ve hedefleri

gerceklesirken calisanlarin beklentileri de karsilanmis olmalidir (Bayrag, 2008: 29-41).

IK'Y nin bu siiregleri dogru sekilde ydnetebilmesi i¢in bazi temel unsurlari yerine
getirmesi gerekmektedir. Bunlar; insan kaynaginin planlanmasi, 6lgme ve degerlendirme
sistemlerinin olusturulmasi, 6diillendirme mekanizmasinin diizgiin sekilde uygulanmasi,
calisanlarin gelisimlerinin desteklenmesi ve endiistri iliskileridir. Ayrica son yillardaki
teknolojik gelismelerin 113inda bilgi sistemleri de IKY’nin temel unsurlari arasina

girmistir (Saldamli, 2008: 241).



Firmalarda insan kaynaklari, verimliligin ve siirdiiriilebilir kalitenin olmazsa
olmazidir. Bu kavramlari gelistirmek ve en etkin sekilde yararlanmak isletmelerin en
onemli hedefleri olmalidir. Biitiin bu siireclerin 15181nda IKY nin isletmelerde bir amag

olarak uygulanmasi yadsinamaz bir gercektir. Bu siirecler Sekil 1’de oldugu gibi sematize

edilebilir.

Sekil 1: insan Kaynaklar1 Siireglerinin Semasi

Efitim ve

Planlama Kadrolama )
gelistirme

Bilgi

s15fenu

Endiistn Degerlendirme

Koruma :
- ihskilen ddiillendinme

Kaynak: (Calp, 2016)

IKY siireclerinin tam anlamiyla yerine getirilebilmesi 6zellikle fonksiyonlarmin
en dogru sekilde gerceklestirilmesine baglidir. Bir personelin isletmeye dahil olmasindan
i3 akdinin sonlanmasma kadar gecirecegi silirede karsilagtigi insan kaynaklar

uygulamalarma IKY islevleri denir (Findikg1, 2000: 216).

IKY’nin ana hedefleri arasinda etkin is giiciiniin isletmelere gekilmesi ve bu etkin

isgiiclinlin gelistirilerek siirdiiriilebilirliginin saglanmasi yer almaktadir.

Etkin isgiiciinii isletmelere cekebilmek; etkin IK planlamasi, is analizleri,
gelecege iliskin 6ngoriilerde bulunma, personel bulma ve segme siiregleriyle iligkili iken,
personellerin  gelismesini  saglayabilmek ise c¢alisanlarin egitimi, gelisme ve
degerlendirmeye tabi tutulmasi islevleriyle birlikte degerlendirilmektedir (Barutcugil,
2004: 42).



IKY fonksiyonlar: farkli goriislere gore degisik sekillerde siniflandirilmakla
birlikte etkin ve verimli bir isleyis i¢in planlama, se¢me, degerleme, gelistirme ve

belgeleme en temel fonksiyonlaridir.
IKY fonksiyonlar1 asagidaki sekilde ele alinmaktadir.

e Insan Kaynaklar1 Planlama
e Ise Alim ve Yerlestirme

e Kariyer Yonetimi

e Performans Degerleme

e Egitim ve Gelistirme

o Ozlik

1.3.1. insan Kaynaklari Planlama Fonksiyonu

Insan kaynaklar1 planlama fonksiyonu basitce gelecege yonelik ¢alisan planlamasi
seklinde tanimlanabilmektedir. Insan kaynaklari planlamast ile mevcut ve olast durumlara
kars1 analizler yapilir ve sirketin insan kaynagi olarak gelecege hazirlikli olmasi

saglamaktadir. Bu yiizden kesintisiz bir sure¢ olarak devam etmelidir (Kogak, 2015: 64).

Isletmeler bu planlamayr yaparken cesitli yontemler kullanabilirler. Bu

yontemlerden bazilari:

e Delphi Teknigi: Isletmelerin her boliimii i¢in boliim icindeki ydneticilere
ongoriileri sorulur ve alinan bu dngoriiler insan kaynaklar1 yonetici tarafindan
degerlendirilip, sapmalar belirlenerek tekrar yoneticilere dngdriileri sorulur.
Bu stireg tiim yoneticilerin ongoriilerde goriis birligi saglamasina kadar devam
eder.

e Indeks Hesabi: Gecmisteki verilere gore, gelecekteki isgiicii beklentilerinin
tahmin edilmesidir.

e lleriye Doniik Kestirim: Gegmisteki isgiicii alim bilgilerinden yararlanilarak,
gelecekteki iggiicli ihtiyacinin tahmin edilmesidir.

o Kantitatif Teknikler: Buraya kadarki tekniklerde isgiicii talebini etkileyen

cevresel degisiklikler g6z Oniine alinmamistir. Ancak bu yoOntemde



istatistiksel analiz ve bilgisayar modelleri ile ¢ok daha dogru tahminler

yapilmaktadir.

Bilgi teknolojilerindeki gelismeler sonucu olusturulan bilgisayar programlari ve
envanterler sayesinde isgiicli planlamasi hizli ve daha dogru bir sekilde yapilmaktadir.
Teknolojinin planlama alaninda kullanilmasi insan kaynaklar1 ydnetimine hiz ve

giivenilirlik kazandirmigtir (Caglar, 2010).

1.3.2. ise Alm ve Yerlestirme Fonksiyonu

Insan kaynaklari planlamasi yapildiktan sonraki adim olarak ise alim ve
yerlestirme fonksiyonu ile planlanan isgiicliniin en dogru sekilde temin edilmesini
saglamaktadir. Isletmeler bu isgiiciinii i¢ kaynaklardan ve dis kaynaklardan olmak iizere

iki sekilde temin edebilir. (Akgeyik vd., 2011: 102).

Isgiiciiniin temin edilecegi kaynak belirlendikten sonra uygun yontemler ile
harekete gecilmelidir. I¢ kaynaklardan temin edilecekse, isletme i¢inde ilan duyurulmali
talep toplanmali ve uygun adaylar belirlenmelidir. I¢ kaynaklar isletmeler tarafindan
genellikle ilk sirada tercih edilmektedir. Ancak her zaman i¢ kaynaklardan temin
miimkiin olmayabilir. Bu durumlarda dis kaynaklardan yararlanilir. D1s kaynaklardan
temin s6z konusu ise ilan olusturulup bunun yeterince duyurulmas: saglanmalidir.
Toplanan basvurular degerlendirildikten sonra miilakat asamasina geg¢ilir. Miilakatlar
sonrasinda uygun bulunan adaya is teklifi yapilmaktadir. Aday kabul etmez ise sirayla

uygun bulunan diger adaylara teklif yapilir ve kabul eden aday ise baslar.

Ise alim ve yerlestirme fonksiyonunun en dnemli islevi dogru ise dogru kisi
eslestirmesini saglamasidir. Teknolojinin en ¢ok kullanildigr alani ise bilgisayar ve
internet lizerinden yayinlanan is ilanlar1 sayesinde isletmeler diinyanin her yerindeki
adaylara ulasabilmektedir. Bu amagla kurulan web siteleri dogru kisiyi bulma konusunda

isletmelere kisa silirede genis segcenekler sunmaktadir.



1.3.3. Kariyer Planlama Fonksiyonu

Kariyer planlamasi, isletmelerde calisanin ve isletmenin hedeflerini ortak bir
noktada bulusturarak kaliteyi ve verimliligi arttirmay1 amaglar. Kariyer yonetimi ¢alisma

hayatindaki bireyin gelecege daha olumlu bakmasini saglar. (Akgeyik vd., 2011: 137)

Kariyer yonetimi ile mevcut is kaynaginin etkin kullanimi saglanir. Ayn1 zamanda

calisanlarin isletmeye sadakatini ve ise bagliligini artirir.

Kariyer planlama bireysel ve kurumsal olarak ikiye ayrilir. Bireysel kariyer
planlama, calisanin kendi kariyer hedeflerini ve hedefine ulastiracak planini kendisinin
hazirladig1 stirectir. Kurumsal kariyer planlama ise, igletmenin c¢aligana kariyer
planlamasinda destek ve yol gosterici olmasidir. Isletme, bireyin ve isletmenin ortak
cikarlar1 dogrultusunda bir hedef belirler ve bireyin hedefine yonelik yol haritasini

olusturmasina yardime1 olur.

Kariyer planlamasinda teknoloji kullanimi ise kisilerin yetenek ve becerilerinin

oOl¢iilmesi, kapasitelerinin belirlenmesi gibi konularda kullanilmaktadir.

1.3.4. Performans Degerlendirme Fonksiyonu

Performans degerleme isletmede gorevi ne olursa olsun bireylerin ¢aligmalarini,
eksikliklerini tim yonleriyle degerlendirme ve Olgiimleme siirecidir. Yapilan
degerlendirmeler sayesinde isletmenin hedeflerine bireysel katkilarin ne kadar oldugu
belirlenebilmektedir. Bu sayede iyi performans gosteren galisanlar ddiillendirilirken,
diisiik performans gosterenler ise iyilestirilebilmektedir. Performans degerleme
sistematik olarak ve diizenli araliklar yapilmalidir. Performans degerlemeden maksimum
verim almak i¢in geribildirim son derece onemlidir. Her degerlemeden sonra calisanlara

geribildirim yapilmali ve aksiyonlar alinmalidir. (Akgeyik vd., 2011: 157)

Performans degerleme sonuglar1 birgok insan kaynaklar1 fonksiyonunda
kullanilmaktadir. Ornegin, kariyer planlama, terfi, iicret, egitim, personel planlama, &zliik
gibi fonksiyonlarda performans sonuclari son derece etkin olarak kullanilmaktadir.
Performansin siirekli diisiik olmasi isten c¢ikarmaya sebep olabilmesi acisindan

Olciimlerin gercekei ve diiriistge yapilmasi son derece dnem tasimaktadir. Bu yilizden



performans degerlemede teknolojiden faydalanilmasi kaginilmazdir. (Barutgugil, 2004:
73)

Dogru ve analitik sonuglar i¢in performans ol¢iimlerinin bilgisayar ortaminda
analiz edilmesi giivenilirligi arttirmaktadir. Ayni zamanda ¢ok fazla calisan1 olan

isletmeler i¢in zamandan tasarruf saglamaktadir.

1.3.5. Egitim ve Gelistirme Fonksiyonu

Insan kaynaklar1 acisindan egitim, belirli bir is igin bilgi ve yeteneklerin
artirllmas1 ¢abasidir. Isletmelerin egitimden beklentisi etkinliklerini artirmak ve
degisimlere ayak uydurma esnekligi kazanmaktir. Egitim faaliyetleri ise, egitim
ithtiyaglarinin belirlenmesi ile baslar. Daha sonra egitimde kullanilacak yontemlerin ve
egitimcilerin belirlenmesi ile devam eder. Egitimlerin verilmesinden sonra ise

degerlendirme ile son bulur. (Akgeyik vd., 2011: 117)

Tiim orgiitler i¢in ¢ok dnemli bir role sahip olan egitim isletmelerin etkinligini ve
verimliligini belirlemede ¢ok énemli bir role sahiptir. Insan Kaynaklari, gerekli gordiigii
calisanlan isletme i¢inde veya disinda diizenledigi egitimlere gonderir, yetenekleri

gelistirir ve sonuglar1 kontrol eder.
Egitim ve gelistirmenin 6nemi;

e Verimliligi arttirir,

e Kazalar azaltir,

e Denetimi azaltir,

e Isletmenin stabilitesini arttirir,

e Orgiitsel baglilig: arttirir.

Egitim sirketler i¢in verimlilik saglamada son derece onemli bir role sahiptir.
Egitim alan c¢alisanin performansi ve verimliligi artar bu da sirketin verimliligini artirir.
Egitim ¢cogu zaman isletmeler i¢in masraf olarak goriilse de aslinda sirketin gelecegi i¢in

bir yatirnmdir (Ferecov, 2011: 31).
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Egitim ve gelisim fonksiyonunda da teknolojiden faydalanilmaktadir. Online
egitim, simiilasyon egitimi gibi ilgi ¢ekici ve etkin egitimlerle isletmeler hem zamandan

hem maliyetlerden tasarruf etmektedir.

1.3.6. Ozluk Fonksiyonu

Ozliik fonksiyonu insan kaynaklari ydnetiminin personel yonetimi kisnudir.
Calisan ile ilgili her tiirlii belge isleri bu birimde yapilir. Calisanin ise girisinden ¢ikisina
kadar belgelerin diizenlemesi ve hatta ciktiktan sonra dahi belgelerin saklanmasi
siireclerini ifade etmektedir. Isletmeler mevzuat geregi calisan ile ilgili tiim siiregleri

yazili olarak belgelendirmek ve saklamak zorundadir. (Evren, 2014: 32).

Ozliikk isleri dedigimizde aklimiza calisanla ilgili her tiirli evrak isleri
gelmektedir. Calisanlarin bir isletme biinyesinde ¢alistiklar1 is hayatlar1 boyunca bir ¢ok
ozliik evraklart olugsmaktadir. Terfi yazisi, atama, gérevlendirme yazilari, savunma, yazili
uyar1 tutanaklari, izin formlar1 ve benzeri bir ¢ok evrak giindelik hayatta dnemsiz ve
biirokrasi olarak goriilmektedir ancak is hayatinda yasanan uyusmazlik durumlarinda
taraflarin iy mahkemesine basvurmasiyla 6zliik evraklari son derece kiymetli evraklara
doniismektedir. Is mahkemeleri isletmelerden ilk olarak isci 6zliikk dosyasi talep
etmektedir. Ozlilk evraklari is mahkemelerinde delil olarak nitelendirilmektedir.
Mahkeme, is¢i 0zliikk dosyalarinin igerisinde tutulan bu 6zlik evraklarindan kisinin
isletmedeki tiim ilerleyisini takip edebilmelidir. Aksi taktirde isletme yasal
sorumluluklarini yerine getirmedigi ve bu nedenle mahkemenin isini zorlastirdig1 icin
haksiz olarak nitelendirilecek ve yetersiz 6zliik evraklari nedeniyle tazminat demek
zorunda kalacaktir. Bu nedenle 6zliiglin en 6nemli islevlerinden biride bu evraklarin
saklanmasidir. Calisanlarla ilgili belgeler her ¢alisanin kendi adina hazirlanmig 6zliik
dosyalar igerisinde saklanmaktadir. Bu belgeler kisisel ve 6zel olduklar igin gizli
tutulmalar1 gerekmektedir. Bu ylizden 06zliik dosyalar1 kilitli dolap veya odalarda
tutulmaktadir. (Aydin, 2002: 48-52)

Teknoloji kullanimindan bu kadar uzak kalan bir alan olan 6zliik dosyalar1 insan
kaynaklarinda calisanlar i¢inde tam bir angarya olarak goriilmektedir. Isletmeler icinde

ciddi maliyetler olusturmaktadir. Giiniimiizde insan kaynaklarinin hala personel yonetimi
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olarak gorulmesinin nedeni blyuk 6lgtide teknolojinin kullanilamadig: 6zliikk fonksiyonu

olarak gorilmektedir.

Su ana kadarki tiim fonksiyonlarda teknolojiden ¢okca faydalanildigini gordik
ancak teknolojinin kisith kaldig1 alanlardan biri bu fonksiyondur. Bu fonksiyonda su ana
kadar bordrolama islemlerinde teknoloji bolca kullanilmaktadir. Giiniimiizde yeni
yayginlagmaya baglayan personel bilgi sistemlerinden, insan kaynaklari c¢alisanlarinin
giinliik islerini kolaylastirmak adina calisanlarin bilgilerine hizli erisim saglamasi
konusunda faydalanilmaktadir. Gilinimiizde kullanilan bu bilgi sistemleri ya veri girigine
ya evrak taramaya dayali olarak kurgulanmistir. Bu da giinliik 6zl1iik islerinin tek seferlik

bir emek sonrasinda hizli ve kolay bir sekilde yiirlitme imkan1 saglamaktadir.

Teknoloji hizla gelisirken 6zliik dosyalarinda kullanabilecegimiz bir sistem olarak
elektronik belge sistemi ve dijital imza karsimiza ¢ikmaktadir. Teknoloji sayesinde eski
donemlerde resmi kurumlardan kaseli imzali olarak alinan evraklarin yerini giiniimiizde
internet sayfasindan alinan barkodlu evraklar almistir. Degisen belge niteligi sayesinde
belgelerin saklama standartlar1 ve segenekleri icin yeni nesil alternatifler gelismistir.
Bilgisayar ortaminda olusturulan bu evraklar 6zliik fonksiyonuna bambaska bir boyut
katmis ve teknolojinin bu alanda ilerlemesinin Oniinii agmistir. Elektronik belge sistemi
ile 6zliik dosyalarindaki belgeler bilgisayar ortaminda olusturulabilir ve saklanabilir
boylece insan kaynaklar1 yonetimi, personel yonetimi olarak goriilmekten kurtulup daha

stratejik bir konuma gelebilir.

2. INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ TARIHSEL GELISIMi

Personel YoOnetimi Kavrami sanayi devrimi ile birlikte topraga bagli olarak
yapilan iiretimden makinalara bagli tiretime gecis ile birlikte ortaya ¢ikmistir. Olusan yeni
nesil ihtiyaglar dogrultusunda personel yonetimi kavramu siirekli olarak kendini yenilemis
ve giiniimiiz IKY’sinin temellerini olusturmustur. Bilinen ilk insan kaynaklar1 kavrami
1817 yilinda, {inlii bir ekonomist olan Springer tarafindan kullanilmistir. Fakat insan
kaynaklar1 yonetim kavraminin igerik olarak anlamli bir biitiinliige kavusmasi Taylor ve

Fayol tarafindan yonetim alaninda ortaya atilan fikirlerle ger¢eklesmistir.

Frederick W. Taylor’in gelistirmis oldugu bilimsel yonetim arastirmalar1 ve 1913

yilinda Hugo Munsterberg tarafindan ortaya atilmis olan endistriyel psikoloji teorisi
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insan kaynaklar1 yonetim kavramini farkli boyutlara tagimistir. Bu siire zarfinda Taylor
ve i arkadaslari, yapilan is ve verimlilik {izerine yogunlasmis, Munsterberg ise kisiler ve
kisiler arasindaki farkliliklar {izerinde durarak insan kaynaklar1 yonetiminde yeni

fikirlerin olugsmasi saglamistir (Kogak, 2015: 9-11).

1940’1 yillara geldigimizde Amerika Birlesik Devletleri’nde ilk kez “Personel
Yoneticisi” ifadesi kullanilmaya baslanmistir. Ingiltere’de ise 1946 yilinda Ingiliz
Calisma Enstitlisii adin1 “Personel Yonetimi Enstitiisii” olarak degistirmistir. ABD
kokenli olarak ortaya ¢ikan insan kaynaklari yonetimi kavrami, 1970°1i yillarin bagindan
itibaren personel yonetimi kavrami yerine ya da bu kavram ile birlikte kullanildigi

g6zlemlenmektedir.

Yine 1970’1i yillar baz alindiginda “Isgéren ve Endiistri Iliskileri”, Isgdren ve
Calisma Iliskileri” ve “Insan Iliskileri Yonetimi” kavramlarimin personel ydnetimi ya da
insan kaynaklar1 yOnetimi kavramlar1 ile es anlamli olarak kullanildig:

gozlemlenmekteydi (Gok, 2006: 16-17).

1980’11 yillara gelindiginde isgdrenlerin kabiliyetlerinin artmasi ve performans
artisinin verimlilik lizerine pozitif etki saglamasi ile birlikte insan kaynaklar1 kavrami
giindeme gelmeye baglamistir. Bunun sonucunda da klasik personel yonetiminin disinda
insan kaynaklar1 yonetimi kavrami siirecin merkezine insan1 almistir (Kogak, 2015: 55).
Insan kaynaklar1 ydnetimi fonksiyon olarak, insan kaynaklari planlarinin olusturulmasini,
is analizlerini, etkin ve adil se¢im sistemlerini, egitim metodolojilerini, iicreti, giivenlik
yOnetimini, yan ddemeleri, performans ve kariyer yonetimini, saglik motivasyon, is

tatmini ve stres yonetimlerini kapsar.

Glinlimiizde insan kaynaklart yonetimi kavrami Orgiit icerisindeki insan
iligkilerini konu olarak alan ¢ok genis bir sahayi temsil eder. Klasik personel yonetimi ise
daha ¢ok isgoren ile orgiit, orgiit ile merkezi otorite arasindaki daha ¢ok isgoren ile ilgili
mali ve hukuki iligkileri konu alir. Bu baglamda incelendiginde insan kaynaklari
yOnetimi, i¢erisine personel yonetimini de alan fakat olaya daha genis perspektiften bakan

bir kavram olarak karsimiza ¢ikmaktadir.
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2.1. INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ ORTAYA CIKISI

IKY 6zellikle 20. yiizyilin sonlarndan itibaren tim diinyada hizla etkisini
gostermis bir kavramdir. Donemin o6zellikleri bakimindan bakildiginda, teknolojik
gelismelerin ve kiiresellesmenin hizla ilerlemesi isletmelerde rekabeti arttirirken, insan
faktoriine bakis agisinin degistirilmesi gereksinimini dogurmustur (Agikalin, 2016: 34).
Ciinkii klasik personel uygulamalari, ¢alisanlarin ve yasanan degisimlerin ihtiyaglarini
karsilayamamistir. Piyasa ve piyasa kosullar1 giin gectikge dinamizm kazanirken,
personelcilik anlayisinin da buna uyum saglayabilen dinamik bir yapiya kavusmasi
kaginilmaz hale gelmistir. Isin 6zelliklerine gore sekil alan ydnetim diisiincesi, iiretime
yansimigtir. Bdylece yapilacak is Olgiilebilir degerler dikkate alinarak planlanmaya
baslamistir. Calisanlar icin ise bu planlama ve diizenlemelerin yapilmas: ise IKY

diisiincesinde ortaya ¢ikmustir.

IKY, isletmenin ¢alisan ihtiyacinin tespit edildigi, karsilandigi ve insan
kaynagindan en verimli sekilde faydalanmak i¢in iyi bir ¢alisma ortaminin saglandigi
siirectir. Ayn1 zamanda isletmenin hedeflerine ulagmasini saglayan bir isletme

fonksiyonudur.

IKY anlayisi, “insan” ogesini oOrgiitiin merkezinde goérmekte ve on plana
cikarmaktadir. Calisanlarin ihtiyaglari, dogru ise dogru c¢alisanin yerlestirilmesi, egitim
ve gelisimin saglanmasi gibi birgok uygulamay1 kapsamaktadir. Bu kapsamdan yola
cikarak IKY, isletmenin calisan ihtiyaglarini belirlemek, dogru ise dogru calisani bulmak,
caliganlar1 motive etmek ve gelistirmek olarak tanimlanabilir. Gliniimiiz piyasa kosullar
ve teknolojik alandaki gelismeler goz oniine alindiginda IKY nin de sirketlerin rekabet

glcunu artirmasi agisindan yetersiz kaldigi goriilmektedir (Bayat, 2008: 67-91).

Toplumsal yapiyt1 olusturan giicler teknoloji ve kiiresellesme ile hizla
degismektedir. Giiniimiizde yonetsel siireglerin stratejik onem kazandig1 ve 1KY nin de

bundan etkilendigi goriilmektedir.

Stratejik 1KY, isletmenin amagclarma ulasabilmesi i¢in hazirlanmis planli insan
kaynaklar1 faaliyetleri olarak tanimlanabilir. Bu tanimdan yola ¢ikarak stratejik 1KY de
ilk adim isletme stratejilerinin belirlenmesi, daha sonra bu stratejilere uygun olarak

calisan se¢imi, egitimi gibi insan kaynaklari fonksiyonlarinin stratejik olarak
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gerceklestirilmesidir. Stratejik IK'Y nin verimli bir sekilde ¢alismas: tiim ¢alisanlara ve

olusturulan orgiit kiiltiiriine baghdir (Giil, 2011: 53-55).

2.2. PERSONEL YONETIMI (ENDUSTRI DEVRIMI - 1980)

18.yiizyilin ortalarindan itibaren ortaya ¢ikan endiistri devrimi iiretimin artmasini
saglayarak isletmeler ve calisanlar i¢in yeni bir donemi baslatmistir. Uretimde makine
kullanimina gegilen bu déonemde tarimdan sanayiye gegen tecriibesiz isgiicii, cok diisiik
licret karsiliginda uzun siiren ¢alisma saatlerini kabul etmek zorunda kalmstir. Ilerleyen
zamanda artan yoksulluk ve sosyal hayattaki ciddi deformasyonlar, ¢calisanlarin kosullarin
iyilestirilmesi i¢in ¢esitli tepkiler ortaya koymasina neden olurken sendikal faaliyetler ve
devlet korumaciligi gibi kavramlar giindeme gelmistir. Uretim faktdrlerinden biri olan

emegin, bir makine olarak diigiiniilemeyecegi bilincine varilmistir (Kogak, 2015: 53-55).

Yasanan teknolojik ve ideolojik degisimler biiyilk capli fabrikalari, kitleler
halinde calisan bireyleri ve klasik yonetim anlayisinin bir sonucu olarak personel

yOnetimini ortaya ¢ikarmistir.

Personel yonetimi, is ortamindaki bireyi ve calisanlarla isletme arasindaki
iliskileri incelerken c¢alisanlar1 da maliyet unsuru olarak gormektedir. Personel
yonetiminin amaci, isletmenin amacina ulagsmasini saglayacak yetenekte isgiiciini
olusturmaktir. Bu amagcla olusturulan personel departmanlarinda, belgeleme ve
dosyalama gibi islemler {izerinde durulmus ve personelle ilgili ise alim islemleri, ise giris
ve ¢ikis zamanlarinin belgelendirilmesi, hastalik ve kaza raporlari, disiplinsizlikler, licret
kayitlar1 gibi evrak isleri yapilmistir. Calisanlarin rutin islerini kayit altina alma isi olan
personel yonetimi isletmede stratejik bir konuma sahip olamamistir. (Canman, 2000: 3-
5)

Zamanla egitim diizeyinin yiikselmesi ile sorgulayan, talep eden ve emeginin
karsiligin1 almanin yollarini arayan ¢alisan sinifinin ortaya ¢ikisi, ¢alisani isletmenin bir
parcasi olarak goren ve calisanla isletmenin amaglarini birlestiren bir yonetim anlayiginin

ortaya ¢ikmasinda da etkili olmustur (Giil, 2011: 26-27).

Bu anlayisin ortaya ¢ikisindan 6nce klasik personel yonetiminde insan kaynaklari

uzmanlari iggiicli yonetimine dikkat etmis ancak bir sirketin planlama ve strateji kararina
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personel yonetimi yaklasimlart ile katilimcit olmamiglardir. Sadece ¢alisanlarini
denetlemeye yonelik sozlesmeleri ve kurallar1 dikkatlice tasarlamak iizererine yapilan
caligmalara biiylik 6nem vermislerdir. Bu bakis acis1 insan kaynaklart uzmanlarinin
personel yonetiminde pasif rol oynamasina rol agmustir. Bu anlayista hat yoneticileri,
insan kaynaklar1 uzmanlar1 tarafindan verilen kararlarin calisanlar ve isverenlerle

miuzakere yoluyla sahaya aktaran Kisilerdi (Kanten, 2017: 85).

Sekil 2: Klasik Personel Yo6netimi Anlayist

Politika YUrGtme

/-'-’——‘
o = —~ i
N Yonetsel_Duch._/,

~ -
‘;"\--__S)pcvusvonel i.'ue_!,_-—-"'

iIK Uzmanlarn Hat Yéneticileri Cahisgan

Kaynak: (Long, 2009: 12).

2.3. INSAN KAYNAKLARI YONETIMI (1980-1990)

1980’lerden itibaren sanayi toplumundan bilgi toplumuna gecis baslamis ve
“insan” kavrami Onem kazanmistir. Bilgi teknolojilerindeki gelismeler, uluslararasi
rekabetin artmasi, ekonomik durgunluk gibi nedenler sonucu personel yonetiminin
islevleri degiserek IKY seklini almistir. IKYY, rekabette stratejik bir 6neme sahip olan
insan ve insan odakli yonetim anlayisina dayanmaktadir (Akgeyik vd., 2011: 8).

IKY tarihinin, 1890’larda NCR Corporation sirketinin asir1 biiyiimesi ve bunun
sonucunda c¢alisanlarla olan iliskileri yiirtitmek i¢in 6zel bir ofise ihtiyag duymasi sonucu

ayr1 bir personel ofisi olusturmasiyla basladigi sdylenebilir (Gil, 2011: 35).

Kiiresellesme, bilgi teknolojilerindeki gelismeler, artan rekabet, calisma
hayatinda ortaya ¢ikan stratejik yonetim gibi kavramlar, isletmelerin odak noktalar1 olan
“cok iiretmenin” yerini “kaliteli ve verimli Gretmeye” birakilmasina neden olmustur. Bu
degisimde anahtar ise vasifli ¢alisan olmustur. Vasifli ¢alisana sahip isletmeler rekabet

giiclerini artirabildikleri i¢in ¢calisanlar kaynak olarak goriilmeye baslanmistir.
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Calisanlarla isletmeler arasinda kurulan bir koprii olan personel yonetimi daha
oncede bahsedildigi iizere temelde dosyalama ve kayit tutmay1 kapsamaktaydi. IKY ise
bu islevlerin yaninda c¢alisanlarin egitilmesi, motive edilmesi, performanslarinin
artirtlmasi i¢in gereken kosullarin saglanmasi, Orgiite yeni teknolojiler sunulmasi,

calisanlara yonelik kariyer planlarinin yapilmasi gibi konular1 da kapsamaktadir.

IKYY, personel yonetimine gore daha dinamik bir yapiya sahiptir ve iist kademe
yonetim olarak gorilmektedir. 1990’larda isletmelerin rekabet yarisinda belirleyici olan
IK'Y ’nin, performansa dogrudan etki eden bir fonksiyon oldugu kabul edilmistir (Calp,
2016:542).

Tablo 2: Personel Yonetimi ile iKY Arasindaki Farklar

Personel Yénetimi Insan Kaynaklar1 Yonetimi

Is odakl1 Insan odakl

Insanm maliyet unsuru olarak gorur Insam degerlendirilmesi gereken bir kaynak
olarak gorur

Personel-Isletme-Devlet ile mali ve hukuki Personel yonetimini de kapsar

iligkileri igerir.

Yonetici olmayan personellerle ilgilenir. Herkesle ilgilenir.

Kisa vadeli iglerle ilgilenir. Uzun vadeli ve stratejik bir bakis agisina sahiptir.

Kaynak: (Arkag, 1999)

2.4. STRATEJIK INSAN KAYNAKLARI YONETIMI (1990 - -)

1990 sonras1 IKY i¢in yeni bir dénemin baslangici olmustur. Gelisen teknolojiyle
tiretim ve karlilik artarken isletmeler rekabette fark yaratmak icin artik makinalardan daha
fazlasima ihtiyaclar1 oldugunu goérmiis ve kabullenmistir. Degisen piyasa kosullar1 IKY
yaklagimi da degistirmistir. 1990°lardan sonra hizmet sektoriinde yasanan biiylime, bilgi
toplumuna gecis, degisen rekabet anlayisi, bilgi is¢iliginin ortaya ¢ikmasi, post-fordist
teoriler, ¢aligma bigimlerindeki degisimler sonucu iiretim ve yonetimde stratejik olma
anlayis1 hayatimiza girmistir. Her alanda stratejik davranmak isteyen isletmeler insan

kaynaklarinin éneminin farkina varmislardir (Bayat, 2008: 73).

Bilgi, gliniimiiz de en degerli kaynak haline gelmistir. Bagarili olan isletmelere
baktigimizda en iyi bilgiye ve en iyi enformasyona sahip olduklarini gérmekteyiz. Bu
isletmeler entelektiiel sermayeyi maddi ve finansal kaynaklardan daha degerli

algiladiklari i¢in basariya ulasabilmektedirler (Forecov, 2011: 17).
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IKY ile hem dogrudan hem de dolayli olarak isletmenin karlilig
etkilenebilmektedir. Ornegin; Google sirketi stratejik IKY’yi kullanarak diinyanin en
degerli 3.firmas1 olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Google‘ a gore ciddi bir degisim ve
gelisim isteyen firmalar 6ncelikle geleneksel personel yonetimi anlayisindan vazgegmeli
ve stratejik IKY’ye yonelmelidirler. Google’n basarisinin altindaki en biiyiik sir stratejik
IKYY olarak karsimiza ¢ikmaktadir (Sullivan, 2013)

Stratejik 1KY de, isletme stratejileri ve insan kaynaklar1 faaliyetleri birlikte ele
almir ve c¢alisanlarin bu faaliyetler sayesinde isletme hedeflerine planh bir sekilde
ulagmalar1 saglanir. Giinlimiizde ¢ok uluslu sirketler tarafindan titizlikle kullanilan bir
uygulama olan stratejik IKY, isletmenin hedeflerine ¢alisanlar1 sayesinde planl bir

sekilde ulasilacagini vurgulamaktadir.

Calisanm isletme acisindan stratejik bir énem kazandig: stratejik IKY, IKY nin
tiim fonksiyonlarin1 kapsamakta, daha esnek ve dinamik bir yap1 sergilemekte ve bunlari

isletme stratejisiyle uyumlu olarak uygulamaktadir.

Gunumiizde stratejik 1KY, piyasadaki rekabet giiciinii artirmak isteyen ve bunun
en etkili yolunun bu yonetim anlayisi oldugunu idrak eden isletmeler tarafindan
kullanilmakta ve gelistirilmektedir. Insan kaynaklar1 ydnetimini tarihsel olarak boliimlere
ayirdigimizda 1900°1i yillarda baslayan ve 2000°1i yillara kadar stirekli gelisim
gostererek farklilastigini gormekteyiz. Tablo 3’de bu gelisim asamalar1 gosterilmistir.

Tablo 3: Insan Kaynaklar1 Yonetiminin Tarihsel Gelisimi

Yiinetici Refah Personel idare Personel Personel/ insan insan Kaynaklan Stratejik insan
isimlendirmesi Yetkilisi Yetkilis Y Gneticisi Kaynaklan Y &neticisi ¥ Gneticisi Kaynaklan ¥ &neticisi
_ Kavram Personel Personel Persomel Personel/ insan insan Kaynaklar Stratejik insan
Isimlendir mesi Refah ldares: ¥ dnetinm Eaynaklan Y énetimmi ¥ dnetimi Eaynaklar Y dnetimmi

Diinem 1900 1920-1930 1940- 1960 15%T0-1980 15959 2000

Kaynak: (Stephen, 2005).
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3. INSAN KAYNAKLARI YONETIMINDE TEKNOLOJIiK GELISMELER

Isletmelerde ozliik isleri, ise alim siiregleri, performans degerlendirmeleri,
ticretlendirmeler, is glivenligi uygulamalari, kurum igi egitimler, ddiillendirmeler gibi
insan kaynaklar1 fonksiyonlarinin tam zamaninda ve eksiksiz yapilmasi i¢in giinlimiizde
manuel yontemler eksik kalmakta bunun yaninda da hem maddi kayiplara hem de zaman

yonetimi agisindan sorunlara yol agmaktadir.

Teknoloji kullanimi tiim IK siireglerinde 6nemli bir yer tutmaya baslamistir.
Ornek olarak bilgisayar tabanli uygulanabilir testler, 6zliikk dosyalar1 igin 6zellestirilmis
veri tabani programlari, ¢ok degiskenli degerlendirme ve geri besleme yazilimlar1 bu

uygulamalarin arasinda sayilabilir.

3.1. BILGI SISTEMLERI

Gunumduzde gittikge artan bir ivme ile 6nem kazanmaya baslayan bilgi sistemleri
IKY’nin temel fonksiyonlar1 arasinda degerlendirilmektedir. insan Kaynaklar1 Bilgi
Sistemi (IKBS); bir isletmenin personel ¢alismalari, operasyonel ihtiyaclara yonelik
veriler toplanmasi, saklanmasi, giincellestirilmesi ve korunmasi gibi siireclerden elde
edilen bilgilerin analiz edilerek anlamli birer raporlama olusturulmasini saglayan bir
siiregtir.  IKBS; calisanlarin  basartya olan etkilerini, tehlikeli ~durumlarda
gerceklestirilecek eylem planlarini ve insan kaynaklari alaninda daha 1yi karar verebilmek
i¢in gerekli olan karsilastirmal1 verileri icerir. Insan Kaynaklarinin her bir islevi, bilgi

sistemleri icerisinde kendine 6zel bir yere sahiptir.

IKSB’de yer alacak insan kaynaklari fonksiyonlari, isletmeler arasinda farklilik
gosterebilir. Burada asil 6nemli olan bilgi sistemlerinin, isletmenin tiim insan kaynaklari
islevlerini kapsayici ve ¢6ziim iiretici 6zellikte secilmesidir. Bu degerlendirmeler 1s181inda

IKBS’de bulunmasi gereken iK islevleri asagida siralanmustir (Onagan, 2012: 494-506);
o lsci 6zllk bilgileri,
e Ucret bilgileri,
e lletisim bilgileri,
e Performans degerlendirme bilgileri,

e Sendika bilgileri,
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o Issaghp ve giivenligi kayitlari,

e s tecriibelerine iliskin bilgiler,

e Egitim bilgileri,

e (alisma siirecine ait bilgiler,

e Personel arama ve bulma stirecine yonelik bilgiler,
e Isgiicii piyasasina iliskin bilgiler,

e s akdinin sonlanmas: ile ilgili bilgiler.

3.2. ISLETMELERDE BiLGi TEKNOLOJILERININ KULLANIMI

Bilgi teknolojilerindeki gelismelerin, bilgisayar mimarilerine entegrasyonu
sayesinde data aktarimi ve paylasim konularindaki caligmalar, isletmecilik
uygulamalarinda ¢alisma ve bilgisayar aglar1 ya da gilinlimiiz kullanimiyla network adin

verilen yapilarin ortaya ¢ikmasina neden olmustur.

Network kavrami; bilgisayar alaninda yer alan donanim, yazilim ve data
kaynaklarinm ilgili bilgisayarlar arasinda ¢ok yonlii veri iletisim firsatlarinin
saglanmastyla, her tiirlii potansiyel bilgisayar kullanicisinin hizmetine sunuldugu “ag”

terimiyle aciklanabilir. (Saldamli, 2008: 245)

Isletmelerde calisanlar, network agi iizerinden bagl iseler, dosya paylasiminda
bulunabilir, sirket i¢i evraklara ulasabilir, kendi 6zliik dosyalarini inceleyebilir, kurum ici

duyurulara ulagabilir ve izin talebi gibi islemlerini bu ag lizerinden stirdiirebilirler.

3.2.1. YOnetim Bilgi Sistemleri

Bilisim ve iletisim teknolojilerindeki gelisim bilginin insanlar ve sirketler igin
Oonemini ortaya c¢ikartmigtir. Bu nedenle yonetmek igin bilginin sistemsel olarak
islenmesini saglayan teknolojiler tretilmistir. Yonetim Bilgi Sistemi (Management
Information Systems-MIS) yonetimsel isleyislerde ve kararlarda, sirket yonetecilerinin
dogru bilgiye, kisa zaman ve dogru kaynaklardan ulasabilmelerini saglamak amaci ile
ortaya ¢ikmistir. YBS zaman ve para tasarrufu saglayarak orgiit igleyislerini optimize

etmeyi amaglayan bir sistemdir. (Saldamli, 2008: 246).
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3.2.2. Karar Destek Sistemleri

Karar Destek Sistemleri, yonetenlerin karar vermelerine yardimet olan bilgisayar
tabanli bir sistemdir. Verileri ve modelleri etkin kullanarak karmasik problemlerin
¢Ozlimiine yardimci olur. Karar Destek Sistemleri, Yonetim Bilgi Sistemleri’ni

destekleyen bir alt sistem olarak islev gosterir (Aktan ve Vural, 2005: 95-98).

3.2.3. Veri islemleri

Veri, bilginin islenmemis ham halidir. Insan kaynaklari bakimindan veriyi
degerlendirecek olursak, personel 6zlik bilgileri igin tutulan her evrak bir veriyi isaret

eder.

Ihtiya¢ duyuldugunda cesitli amaclara gore islenip yoneticilerin kullanimina
sunuldugunda artik bu verilerden anlamli bir bilgi olusmus olur. Veri tabani ise, belirli
bir amaca yonelik diizenlenmis kayitlardir. Veri islemleri yonetenlere ihtiyag duyduklari

bilgilere gerektiginde ulasabilme ve kullanabilme kolaylig1 saglar (Saldamli, 2008: 246).

3.2.4. Kurumsal Bilgi Portallar

Kurumsal Bilgi Portallari, firma verilerini isletme icerisinde paylasan
“intranetler” ile diinya genelinde bir ag olan “internet” teknolojilerinin birlikte
kullanilmas1 ile gelisen yapilardir. Isletme igerisinde kullanilan bilgi portallari, ic
kaynaklarda ya da dis kaynaklarda saklanan bilgilere ulagilmasina olanak veren ve bu
bilgiler sayesinde kullanicilarin  belirli  kararlar almalarina olanak saglayan

uygulamalardir (Onagan vd., 2012: 85).

3.2.4.1. intranet

Calisanlara en dogru bilgiye ulagsma olanagi sunan, sirket ici ¢aligma aglarinin
izerine entegre edilmis, firma ici bilgi iletimine olanak veren web tabanli uygulamalardir.
Intranet icerisinde yer alan belgeler, insan kaynaklar1 dokiimanlari, firma politik kararlari,

egitim dokiimanlari, fiyat listeleri, kataloglar, ticari belgelerdir (Saldamli, 2008: 247).
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Sekil 3: Kosgeb Intranet Sayfa Ornegi

V | £
D\
KOSGEB

PERSONEL KIMLIK DOGRULAMA SISTEMI

KDS Giris
|

Kullaric Adini Hatirla

Sifremi Unuttum?

Kaynak: (Kosgeb, Erisim Tarini Temmuz 2019).

3.2.4.2. Internet

Icerisinde milyonlarca birbirine bagli sebeke bulunduran kompleks yapilardir.
Interne, Internation Network kelimelerinin ilk hecelerinin birlestirilmesiyle kelime ortaya

cikmistir, bilgiye en ucuz ve en hizli yoldan ulasmamiz1 saglayan aglarin biitiiniidiir
(Saldamli, 2008: 247).

22



IKiNCi BOLUM
INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ BiR FONKSIYONU
OLARAK OZLUK iSLERI: iSCi OZLUK DOSYASI

1. iSCI OZLUK DOSYASI KAVRAMI VE DUZENLENMESI

IK'Y nin personel yonetimi kismin1 olusturan &zliik isleri, ¢alisanin ise girisinden
cikisina kadar gecen siirecte ve hatta ¢iktiktan sonra dahi kisisel bilgilerinin, mevzuat
geregi diizenlenmesi zorunlu olan belgelerin tutulmasi ve saklanmasi faaliyetlerini
igermektedir. Calisan ile ilgili her tiirlii belge isleri bu birimde yapilmaktadir. 4857 sayili
Is Kanunu’nun 75.maddesine gére isveren calistirdig her is¢i icin sdz konusu bilgi ve
belgeleri iceren “ig¢i Ozlikk dosyasi” diizenlemek zorundadir. Bununla birlikte isci
hakkinda edindigi bilgileri hukuka uygun olarak kullanmak, niteligine gore gizli

kalmasini saglamak ve ancak istendiginde yetkili mercilere gostermekle yiikiimliidiir.

1.1. ISCi OZLUK DOSYASI KAVRAMI

Tirk Dil Kurumu sozliigiine gore 6zlik bir seyin durumu, mahiyeti olarak
tanimlanmaktadir. Ozliik hakki, memur statiisii icinde kanunlarin 6ngordiigii sekil ve
sartlarla kazanilan her tiirlii hakki, 6zliik isleri ise bir kurulusta gorevlilerin atanmalari,
yiikselmeleri, emeklilikleri gibi kisisel islemlerin biitiiniinii ifade etmektedir. Bu
cercevede isci Ozliikk dosyasi i¢in, is¢inin mesleki statiisiine iliskin kanunun gerektirdigi
sekil ve sartlarla ise baslama, {icret, izin, prim, ylikselme ve is iligkisinin sona ermesine
iliskin bilgi ve belgelerin saklandig1 dosya tanimi yapilabilir (Sik, 2012: 16-19;Aydin,
2006:492). Bir bagka ifade ile is¢i 6zliik dosyasi, her igsletmede her bir is¢i i¢in ayr1 ayri
tutulmasi gereken, is¢iye ait tiim bilgilerin bulundugu bir ¢esit is¢i kayit dosyasidir

Ozliik dosyast 4857 sayili Is Kanunu'nun “Is¢i Ozliik Dosyas1” baslikli
75.maddesine gore hazirlanmaktadir. 75.maddeye gore, “Isveren calistirdig her isci icin
bir 6zliik dosyasi diizenlemek zorundadir. Isveren bu dosyada, is¢inin kimlik bilgilerinin
yaninda, bu Kanun ve diger kanunlar uyarinca diizenlemek zorunda oldugu her tiirlii belge

ve kayitlar1 saklamak ve bunlar1 istendigi zaman yetkili mercilere gostermek zorundadir.”
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Igili hiikiimden de goriilecegi gibi yasa koyucu &zliikk dosyasinda bulunmasi gereken

evraklari tek tek saymamastir.

Bu ylizden isveren Is Kanunu ve diger kanunlarca diizenlemek zorunda oldugu ise
giris bildirgesi, izin belgesi, hekim raporu vb her tiirlii belgeyi hazirlamak ve hazirladigi
bu belgeleri is¢inin 1slak imzasini aldiktan sonra en az bir niishasini da is¢i 6zlik
dosyasinda saklamakla yukimlidur. Gliniimiizde gelisen teknoloji nedeniyle 1slak imza
tamimlamas1 genisletilmis ve 1slak imzaya esdeger dijital alternatifler yasa koyucu

tarafindan bir ¢cok alanda taninmustir.

Is Kanunu, isverene ekonomik ve kisisel bagimlilig1 olan is¢iyi isveren karsisinda
korumak amaciyla olusturulmustur (Aydin, 2002: 46). Bu amag geregi isverenin is¢i ile
ilgili bir¢ok konuda ispat yiikiimliiliigli bulunmakta ve 0zliikk dosyalar1 bu durumlarda
isverenler i¢in kritik 6nem tagimaktadir. Ancak Kritik 6nem tasimasina ragmen ¢ok fazla
zaman ve efor gerektirmesi nedeniyle prosedur olarak gorilmekte ve gereken 6zen

gosterilmemektedir.

Isci 6zliik dosyasy, isci ile ilgili her hangi bir olay karsisinda isverenin hakliligini
veya haksizligin1 ispat edebilecegi 6nemli kanitlarin bulunduruldugu bir dosyadir.
Dolayisiyla 6zliikk dosyalarinin sadece olusturulmasi degil ayn1 zamanda diizenli ve
giincel tutulmas1 da gerekmektedir. Isci ile isveren arasinda yasanan bir anlasmazlikta
ispat yikiimliiliigii olan isveren, bu yiikiimliiliiglinii yerine getiremez ise is¢i lehine
yorum ilkesi geregi is¢i lehine karar verilir. Ayrica yapilan denetlemeler sirasinda da

0zliik dosyasinda tespit edilen eksiklikler nedeniyle igverene cezai yaptirimlar uygulanir.

Mevzuatta dosyalarin diizenlenmesine iliskin ayrintili hiikiimlerin yer almamasi,
s0z konusu ylikiimliiliiglin biirokratik bir islem olarak ele alindig1 izlenimini vermektedir.
Oysa is¢i 0zliik dosyasinda birgok kisisel bilgi bulunmaktadir. Bu sebeple isveren isciyi
gozetme borcu geregi, iscilerinin kigisel bilgilerini korumakla yiukimltduar. Bu bilgileri

yetkili kisi ve merciler disinda kimseyle paylasmamalidir.

Is Kanunu’nda agik¢a diizenlenmeyen baska bir konu ise is¢inin 6zliik dosyasina
erisimi konusudur. Agikca belirtilmemis olmasina ragmen, 6zliik dosyasinda bulunan her
evrak i¢in is¢inin 1slak imzali onay1 alinmak zorundadir. Bu sebeple dolayli olarak is¢inin
ozliikk dosyasina erigimi s6z konusudur. Isverenlerin zaman kaygisi nedeniyle 6zliik

dosyalarini tek tek is¢ilerin ulasimina sunmasi makul goriilmese de kisinin kendi benligi
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ile ilgili bilgi ve belgelerinin kendinden gizli tutulmasi da mantikli gériinmemektedir.
Her ne kadar tartismali bir konu olsa da uygun sartlarda kisilerin 6zliilk dosyalarina

erisimleri son derece dogal ve hakli bir taleptir.

Is Kanunu’na baktigimizda is¢i 6zliikk dosyasimin diizenlenmesinde bir sekil sarti
belirtilmemektedir. Sanal ortamda ya da gergek ortamda tutulmasi konusunda bir ayrim
yapilmamistir. Bu da is¢i 0zlikk dosyalarmin gerekli giivenlik 6nlemleri alinarak sanal
ortamda hazirlanip, saklanabilmesinin miimkiin olabilecegini  gOstermektedir
(Aydin,2006:492). Bu konudaki detaylar 6zliik dosyasinin diizenlenmesi konusunda

incelenecektir.

1.2. ISCi OZLUK DOSYASI DUZENLEME YUKUMLULUGU

4875 sayil Is Kanunu'nun 75.maddesine gore isveren calistirdidr her isci igin
ozliik dosyas1 diizenlemek zorundadir. Isveren bu dosyada, tutmak zorunda oldugu her
tiirli belge ve kayitlar1 saklamak ve bunlari istenildigi zaman yetkili kisi ve mercilere

gostermek zorundadir.

Isci 6zliik dosyasi diizenleme borcu sadece 4857 sayili Is Kanunu bakimindan
isveren sayilan kisiler icin gecerlidir. Bunun disinda kalan Basin Is Kanunu, Tiirk Borglar
Kanunu, Deniz Is Kanunu kapsaminda olan islerde calisan isciler icin 6zliik dosyasi
tutulmasi mecburiyeti yoktur. Diger bir deyisle 6zliik dosyasi diizenleme borcu i¢in 4857
sayili kanuna tabi olmak yeterlidir. Baska hicbir sart aranmaz (Evren, 2014: 43). 4857
say1l1 kanunun bazi istisnalar1 da mevcuttur. Bunlar Kanunun 4.maddesinde belirtilmistir.

Buna gore;

e Deniz ve hava tasima islerinde,

e 50’den az is¢i calistiran (50 dahil) tarim ve orman islerinin yapildig:
isyerlerinde veya isletmelerinde,

e Aile ekonomisi sinirlari iginde kalan tarimla ilgili her ¢esit yapi isleri,

e Bir ailenin Uyeleri ve tglincl dereceye kadar (licinct derece dahil) hisimlart
arasinda disaridan bagka biri katilmayarak evlerde ve el sanatlarinin yapildig:
islerde,

e Ev hizmetlerinde,
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e Issaghp ve giivenligi hiikiimleri sakli kalmak {izere ¢iraklar hakkinda,

e Sporcular hakkinda,

e Rehabilite edilenler hakkinda,

e 507 sayili Esnaf ve Sanatkarlar Kanununun ikinci maddesinin tarifine uygun

iic kisinin ¢alist1g1 isyerlerinde Is Kanunu hiikiimleri uygulanmaz.
Su kadar ki,

e Kiyilarda veya liman ve iskelelerde gemiden karaya ya da karadan gemiye
yapilan ylikleme ve bosaltma isleri,

e Havaciligin biitiin yer tesislerinde yiiriitiilen isler,

e Tarim sanatlari ile tarim aletleri, makine ve parcgalarinin yapildig1 atdlye ve
fabrikalarda goriilen isler,

e Tarim isletmelerinde yapilan yapi isleri,

e Halkin faydalanmasina agik veya isyerlerinin eklentisi durumunda olan park
ve bahge isleri,

e Deniz Is Kanunu kapsamma girmeyen ve tarim islerinden sayilmayan,

denizlerde calisan su iiriinleri {ireticileri ile ilgili isler, Is Kanunu hiikiimlerine

tabidir.

Ayrica Is Kanunu’nun 10.maddesine gore, niteliklerine gore en ¢ok otuz isgiinii
siiren islere siireksiz, daha fazla devam edenlere stirekli 15 denir. Siireksiz islerde Tiirk

Borglar Kanunu hiikiimleri uygulanmaktadir. (Evren, 2014: 43)

Bir kisi hakkinda 6zliik dosyasi diizenleyebilmek i¢in o kisiyle is iliskisi
kurulmasi zorunludur. Bir is iligkisinin s6z konusu olmadig1 halde her hangi bir kisiye ait
kisisel verilerin kayit altina alinmasi Tiirk Ceza Kanunun 135.maddesine gore suctur.
Cezas1 ise bir yildan ii¢ yila kadar hapis cezasidir (5237 Sayili TCK, 2004). Ancak is
bulma siireclerinde adaylar 6zge¢mislerini birgok kurum ve kurulugla paylasmaktadir. Bu
kurum ve kuruluslar da ileride dogabilecek pozisyonlar i¢in 0Ozge¢misleri
saklamaktadirlar. Burada bunu su¢ olmaktan ¢ikaran ise kisilerin rizasidir. Kisiler kendi
rizalan ile 0zge¢mislerinin saklanmasini istedikleri i¢in buradaki is iligkisinden once
kisisel verilerin saklanmas1 durumu sug teskil etmemektedir (Sik, 2012: 39). Kisiler arasi
1§ iligkisi kurulmasi is¢i hakkinda kisisel verilerinin saklanmasini su¢ olmaktan ¢ikarsa

bile bunun bir siir1 bulunmaktadir. Bu da sadece is ile ilgili evraklarin saklanmasidir.
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Ozliik dosyas1 tutma yetkisi sadece isverende bulunmaktadir. Bir baska deyisle
isci, igveren hakkinda 6zliik dosyasi hazirlayamaz. Ancak yukarida da bahsedildigi gibi
isverenin 6zliik dosyas1 hazirlamasi yasal bir zorunluluktur. isveren bu 6zliik dosyalarinin
saklanmasindan ve gizliliginden sorumludur.

Isverene getirilmis ozliikk dosyas: diizenleme yiikiimliiliigii isverenin “6zliik

b

dosyasi diizenleme borcu” olarak da adlandirilmaktadir. Ozliik dosyas: diizenlemek
igsveren bakimindan yasal bir zorunluluk bir bor¢ olmakla beraber isverenin yetki
kullanmasini da gerektiren bir durum yaratmaktadir. Cilinkii isverenin bu ylikiimliliigi
yerine getirebilmesi i¢in, is iligkisine bagli olan belgeleri isciden talep etme yetkisine

sahip olmasi1 gerekmektedir.

Dolayisiyla igveren, 6zliik dosyasinin kapsamini olusturmak bakimindan isin
yonetimi hakki cercevesince kararlar alabilir ve uygulayabilir. Isverenin bu yénde aldig
kararlara uymayan ve sorumluluklarini yerine getirmeyen is¢inin itaat etme borcunu
yerine getirmedigi 6ne siiriilebilir. Ayrica igveren, is¢i 6zliik dosyas1 kapsaminda bulunan

bilgileri 6zel yasam alaninin gereklerine uygun olarak korumak zorundadir (Ugum,

2016).

Ozlik dosyalarinin saklanmasi1 konusunda yasada agik¢a bir yontem
belirtilmemistir. Bu da gelisen teknoloji ¢aginda 6zlilk dosyalarinin sanal ortamda
saklanabilmesinin Oniinde bir engel olmadigin1 gdstermektedir. Gergek olarak
saklamanin maliyetleri ve zaman kaybi distiniiliirse, gerekli altyapi ve giivenlik
saglandig1 kosulda 6zliik dosyalarinin sanal ortamda saklanmasinin miimkiin oldugu

diistiniilmektedir.

Ozliik dosyalarinin sanal ortamda saklanmasi basta zaman olmak iizere bir¢ok
avantaj saglamaktadir. Biiyiik 6l¢ekli ve binlerce c¢alisani olan isletmeler diisiiniiliirse, bu
binlerce 6zliik dosyasi anlamina gelmekte ve giin gegtikce Ozliik belgeleri artmaktadir.
Bu da ciddi bir kagit kullanimina neden olmaktadir. Maliyeti ¢ok ucuz olan kagitlar uzun
vadede iilkemiz ve insanlarimiz i¢in biiylik ve telafisi olmayan maliyetler yaratmaktadir.
Ozliik dosyalarinin saklanmasi da ciddi maliyetli ve sikintili bir siiregtir. Gizli tutulmasi
gereken binlerce, yiizbinlerce belgenin gercek arsiv ortaminda saklanmaya calisilmasi
blylk zahmet ve stres ortaya ¢ikarmaktadir. Ayrica gergek ortamda saklanan bu belgeler;

yangin, sel, deprem gibi dogal afetlere kars1 da korunmasiz kalmakta ve yedeklemesi
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yapilamamaktadir. Bilginin ¢ok 6nemli oldugu giiniimiiz kosullarinda arsivlerde kagitla
saklanan 6zliik dosyalari, isverenler icin biiyiik bir risk potansiyeli tasimaktadir. Ozliik
dosyalarinin sanal ortamda saklanmasi ilk etapta diisiindiiriicii gelse de zaman, bitki

ortiisii ve belge kayiplariin 6niine gegmek i¢in iyi bir ¢6ziim sunmaktadir.

Sonu¢ olarak is¢i Ozlilkk dosyasi hazirlanmasit ve saklanmasi kanuni bir
zorunluluktur. Ancak igerigi kesin olarak belirtilmemistir. Bu yiizden isveren tarafindan
kisisel haklar1 zedelemeden uygunluk ve Olciiliilik c¢erceveleri dogrultusunda
hazirlanmahidir. Ayni sekilde yasa koyucu saklanmasi konusunda da bir yontem

belirtmemistir. Bu da sanal ortamda saklamanin da miimkiin olacagin1 géstermektedir.

2. iSCi OZLUK DOSYASININ iCERIiGi

Is Kanununun ilgili maddesinde is¢i 6zliikk dosyasinin kapsamini ayrmtili bir
bicimde belirleyen herhangi bir diizenleme mevcut degildir. Is¢inin kimlik bilgileri ile
kanunlar uyarinca diizenlenmesi zorunlu olunan belge ve kayitlardan séz edilmekte,
herhangi bir smirlayic1 ifade yer almamaktadir. Bir baska deyis ile kanun koyucunun
ozlik dosyasimin igeriginde neler bulunmasi gerektigini, biiylik 6l¢iide isverenin
inisiyatifine birakti§1 soylenebilir. Ornegin Is Kanununun is giivencesine iliskin
hiikiimlerinde, isyerinde isciye iliskin rapor, tutanak, savunma gibi belgelerin diizenli ve
giincel bir sekilde tutulmasi arandigindan bu belgelerin 6zliikk dosyasi1 kapsaminda yer
almas1 Onemlidir. Ancak 06zliik dosyasinda, dosyanin tutulma amacini asacak kisisel
bilgilerin yer almamasi gerekmektedir. Aksi takdirde 6zel yagamin ihlali s6z konusu
olacak ve hukuk giivenligi zedelenebilecektir. Bir dlgiiliiliik olmalidir. Is igin gereken
bilgiler, gereken sekilde yer almalidir. S6zii edilen riskler nedeniyle is¢i 6zliik dosyasinda
yer almasi gereken belgelerin siirlayict bir sekilde mevzuatta diizenlenmesinin yerinde

olacagi ifade edilmektedir (Aydin,2006:492-493).

Saglikli bir 6zliikk dosyasi eksiksiz, yipranmamis ve boliimlere ayrilmis sekilde
olmalidir. Ozliik dosyalarmi diizenli ve tam tutmak isveren icin 6nemlidir. Ozliik
dosyalarmin diizenli ve saglikli olmasi, bilgiye ulagmak isteyen kisilere hem iyi bir

izlenim hem de gliven verir.

Kurumsal bir sirket i¢in 6zliik dosyasinin igeriginde genel olarak asagidaki

belgelerin yer almas1 gerektigi sdylenebilir:
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e lse giris evraklar, niifus ciizdan1 fotokopisi, niifus kayit 6rnegi, ikametgah
belgesi, diploma, saglik raporu, ise baslamadan 6nce aldig1 sertifikalar vb.,
ehliyet fotokopisi, referans bilgileri, kan grubu kart1, adli sicil kaydi, vesikalik
fotograf, aile durumunu bildirir belge, askerlik durumunu gosteren belge,
isyerine 6zel bagvuru formlari, karakter analizi.

e Issozlesmesi, gérev tanimi, performans degerlemeleri, oryantasyon asamalari,
sirket yonetmelikleri, SGK ise giris bildirgesi, asgari ge¢im indirimi formu.

e Isciye teslim edilen telefon, telefon hatti, bilgisayar, araba vb. unsurlara ait
zimmet evraklar:.

e Alman egitimlere dair sertifikalar.

e Uyari, savunma talep yazisi, savunma ve ithtarname.

e (Cikis evraklari, tazminat hesaplamasi, isten ¢ikis bildirgesi, bordro.

e lscinin talepleri. Avans talebi, izin talebi, egitim talebi vb.

Bu evraklar isveren i¢in son derece dnemlidir. Adi gecen evraklari igverenler
zamaninda hazirlaylp is¢iye sunup imzalatmazlarsa yasa koyucu goziinde bastan
dezavantajli duruma diiseceklerdir. Unutmamak gerekir ki sozlii yapilan islemlerin higbir
gecerliligi bulunmamaktadir. Isveren yaptigi her islemi yazili bir sekilde/bir belge ile

ispatlamak zorundadir.

Ozliik dosyas1 igerigi geregi tarafsiz olmalidir. Ozliik dosyas: diiriistliik
esaslarinca hazirlanmali ve ilgili sahis dosyayr agtiginda igverenin kusurlar1 dahil her

aradigina ulasabilmelidir (Kogak, 2016).

3. ISCi OZLUK DOSYASINDAKI BELGELERIN SINIFLANDIRILMASI

Isci 6zliilk dosyasinda tutulan belgeler, kanuni bir zorunluluga dayali olup
olmadigma bakilarak “zorunlu” ve “gerekli” belgeler seklinde iki gruba ayrilabilir. Is
Kanunu ve diger kanunlarca diizenlenmesine hiikmedilen belge ve kayitlar “zorunlu
belgelerdir”. Zorunlu belgeler is¢i 0zlilkk dosyasinda kesinlikle olmasi gereken
belgelerdir. Bu belgelerin eksik oldugu tespit edildigi takdirde idari para cezasi s6z
konusu olmaktadir (Sik, 2012: 44).
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Iscinin kimlik bilgilerine iliskin kayitlarm her isci igin tutulmasi zorunlu olmakla
birlikte, kanunlarin gerektirdigi diger zorunlu bazi belgeler her is¢i icin gecerli
olmayabilir. lgili kanun kapsamindaki isciler icin gerekli durumlarda tutulmasi
zorunludur. Ornegin; yabanci uyruklu isciler i¢in ¢alisma izni, hamile is¢iler i¢in dogum
Oncesi ve sonrasi doktor raporlari, agir ve tehlikeli islerde ¢alisacaklar i¢in saglik raporu
gibi belgelerdir. Goriildiigli gibi zorunlu olarak tutulacak belgeler iscinin cinsiyetine,

yasina, uyruguna, igin igerigine gore degismektedir.

“Gerekli belgeler” ise kanunlarca diizenlenmesine dogrudan hiikkmedilmemis,
diger bir deyisle tutulmasi zorunlu olmayan ama isin daha verimli yapilmasi, igin takip
edilmesi, gerekli planlamalarin yapilmasi veya isverenin ispat yiikiimliiliiglinii yerine

getirmesi igin diizenlenen belgelerdir (Sik, 2012: 44).

Gerekli belgeler, isverenin yiikiimliiliikleri ve is sozlesmesinden kaynaklanan
bor¢lar1 cergevesinde isin kanuna uygun diizenlenmesi, is sagligt ve giivenligi
onlemlerinin uygulanmasi, denetim veya uyusmazlik durumlarinda ispat ylikiimliligiini
yerine getirmeye yardimci olmasi amaciyla diizenlenen belgelerdir. Ancak bu belgelerin
toplanmasi abartilmamali, kanuna aykirt olmamali ve Ozel yasamin ihlaline yol

agmamalidir (Ugum, 2016).

Sonug olarak belgelerin siniflandirilmasi literatirde zorunlu ve gerekli belgeler
olarak iki grupta yapilsa da, bu belgeler isin ve iscinin niteliklerine, is iligkisinin
baslamas1 ve sonlandirilmasi siireclerine gore degismektedir. Ornegin masa basinda
calisacak bir is¢iden sadece saglik raporu istenirken, araba kullanmasi gereken bir satig
elemanindan ehliyet fotokopisi istenecektir. Bu yiizden is¢i 6zliikk dosyasinda yer almasi
gereken belgelerin siniflandirilmast literatiire gore degil kullamim kolayligina gore

yapilirsa islevselligi ve takibi daha kolay olacaktir.

3.1. ISE GIRISTE ISCIDEN TEMIN EDiLEN BELGELER

Bu kategorideki belgeler her ise giren is¢iden istenen ve temin edilmesi gerekli

olan belgelerdir. Daha ¢ok is¢inin kisisel bilgilerini icermektedir.

e Niifus ciizdani fotokopisi,

e Niifus kayit 6rnegi,
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Ikametgah belgesi,

Diploma fotokopisi,

Saglik raporu,

Kan grubu karti,
Adli sicil kayd;,

Vesikalik fotograf,

Aile durumunu bildirir belge,

Askerlik durumunu gosteren belge.
Ayrica ige yeni giren is¢inin zliik dosyasinda

o [ssodzlesmesi,
e SGK ise giris bildirgesi

e 5 basvuru formu

bulunmas: da yerinde olacaktir. Ozellikle is basvuru formu, iscinin ise girerken sahip
oldugu niteliklerini belirttigi bir form oldugu i¢in, daha sonra var oldugunu iddia ettigi
niteliklerinin olmadi81 ortaya ¢ikarsa, isveren i¢in sézlesmenin feshinde kullanilabilecek

bir ispat belgesi niteligi de tasimaktadir.

3.2. ISCININ OZELLIKLERINE GORE ISCi OZLUK DOSYASINDA BULUNMASI
GEREKEN BELGELER

Bu belgeler iscinin cinsiyet, uyruk, yas ve diger 6zel durumlarina gore
degismektedir. Ornegin Is Kanununa gére kadin is¢i emzirme iznini kullanmak istedigi
saatleri belirleme veya dogum sonrasi belli bir siire part time ¢alisma hakkina sahiptir.
Bu hakkini kullanmak isteyen is¢iler dilekge ile igverene basvurmak zorundadirlar.
Yabanci is¢ilerin lilkemizde ¢alisabilmeleri i¢in izin belgeleri gerekmektedir. S6zii edilen
durumlar gibi Is Kanunu ve diger kanunlar uyarinca iscilerden asagidaki belgeler talep

edilmektedir.

e Tesvikten faydalaniliyorsa bunu gosteren belgeler,
e Hamile is¢ilerin dogumdan 6nce calisir doktor raporu,
e Hamile isciler icin dogum izni, ¢alisir/calisamaz raporlar1 ve emzirme izni

dilekceleri,
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Dogum yapmis is¢inin yarim veya part time ¢aligma talep dilekgesi,

Isci engelli ise sakatlik raporu fotokopisi ya da asl1,

Sakatlik indiriminden faydalanan is¢i i¢in Gelir Idaresi Baskanligindan
alimmis indirim yazisi,

Eski hiikiimlii, terér magduru veya engelli is¢inin ISKUR miiracaat kayit
evraki,

Isci on sekiz yasindan kiiciik ise ebeveyninin muvafakatnamesi,

Yabanci isciler i¢in caligsma izni kartinin fotokopisi ya da izin belgesi

3.3. ISIN NITELIGINE GORE ISCi OZLUK DOSYASINDA BULUNMASI
GEREKEN BELGELER

Bu belgeler isin niteligine gore degisiklik gosteren belgelerdir. Ozellikle Is

Kanunu ve Is Saghg Giivenligi Kanunu uyarinca bazi islerde calisan iscilerden talep

edilecek belgeler arasinda;

Fazla mesai icin is¢inin onay verdigini gésteren imzali belge,

Teslim edilen ara¢ gerecler var ise bunlarin zimmet belgeleri,

Isin niteligine uygun saglik muayenesi raporlari(duyma veya gérmeye iliskin
muayeneler gibi),

Tehlikeli ve ¢ok tehlikeli islerde c¢alisanlar igin belirli zaman araliklarinda
alinmas1 zorunlu muayene raporlari,

Tehlikeli ve ¢ok tehlikeli iglerde ¢alistirilacak is¢i igin saglik raporu,

Kisisel koruyucu donanimi teslim tutanag,

Is saghgi giivenligi onlemleriyle ilgili, is¢iye verilen arag ve gereglerin yer
aldig liste,

Agir ve tehlikeli islerde ¢alistirilan is¢ilerin bilgilerinin oldugu liste,

Sof6r is¢i i¢in ehliyet fotokopisi,

Iscinin degisen vardiyalar ile ¢alismasi halinde haftalik calisma saatlerini

gosteren posta ¢izelgesi sayilabilir.
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3.4. ISE DEVAM EDEN ISCILERIN BU SURECTE ISCi OZLUK DOSYALARINA
EKLENMESI GEREKEN BELGELER

Iscilerin giinliik ¢alisma rutinleri sirasinda da is ile ilgili kayit altina alinmasi
gereken belgeler olusmaktadir. Bu belgelerin bazilar1 kanunlardan kaynaklanan
zorunluluklardan bazilar1 da igyeri uygulamalarindan veya fesihlere dayanak olusturmasi

bakimindan gerekli olabilecek belgelerdir. Bunlar arasinda;

e Iscinin verdigi bilgi ve belgelerin dogru olduguna dair taahhiitname,

e Iscinin gorev tamimina iliskin imzali teblig / tebelliig belgesi,

e Isyeri kurallarini igeren “kurumsal ¢alisma ilkeleri” veya “i¢ yonetmelik” gibi
belgelere iliskin imzali teblig / tebellig belgesi,

e Yillik izin, mazeret izni, licretsiz izin ve benzeri izin belgeleri,

e Isci hakkinda tutulan tutanak, olay tespit formlari, is¢iden istenen savunma
talep yazisi, is¢inin savunmast, is¢iye verilen uyarilar,

e Istirahat ve is géremezlik raporlari,

e Islak imzali bordrolar/iicret pusulalart,

e Ucret kesme cezasi varsa nedenini gosteren belgeler,

e Maas zammi, unvan veya sosyal haklarda olusan degisiklikleri bildiren
yazilar, terfi ve nakil bildirimleri, gérevlendirme yazilari,

e Disiplin kurulu kararlari,

e Performans degerlendirme formlari,

e Iscilerin, is saglig1 ve giivenligi konusunda bilgilendirildigine dair belgeler,

e s kazasi tutanagi,

e (Gegici olarak bir bagka igyerine devredilecek iscinin rizasini gosteren belge,

e Isci hakkinda yapilan tiim resmi yazigmalar sayilabilir.

3.5. ISTEN CIKISTA iSCi OZLUK DOSYASINA EKLENMESI GEREKEN
BELGELER

Is s6zlesmesi sona ermis olsa da, isyeri ile ilisigi kesilen is¢inin 6zliik dosyasina
konmas1 gereken bazi belgeler bulunmaktadir. Is sézlesmesi ne sekilde sonlanirsa

sonlansin bu c¢ikis islemini gosteren ilgili belgeler 6zliik dosyasinda bulunmalidir.
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Ozellikle is¢inin isten ¢iktiktan sonra {icretinin veya tazminatinin 6denmedigi, fesihte

usul hatalar1 yapildig: gibi gerekgelerle isverene karsi dava agma olasiligina karsi ispat

araci olabilecek belgelerin dosyada yer almas1 dnemlidir. Bu tiir belgelere 6rnek olarak;

SGK Isten ayrilis bildirgesi,

[braname,

Calisma belgesi/hizmet belgesi,

Fesih bildirimi,

Istifa dilekgesi,

Kidem ve ihbar tazminat1 bordrolari,

Hakli fesih varsa bu durumu kanitlayan belgeler,
Isciye noter yoluyla yapilan bildirimler,

Ihbarname verilebilir.

3.6. VARSA ISCI OZLUK DOSYASINDA SAKLANMASINDA FAYDA OLAN
BELGELER

Bu belgeler isin yiiriitiilmesini kolaylastiracak nitelikte olan kimi zaman is¢inin

kendi rizasi ile kimi zaman da isverenin talebi iizerine verilmis belgelerdir. Ornegin is

basvuru formunda is¢i ile ilgili bilgileri iceren sorular mevcut olmasina ragmen, is

basvurusunda bulunan is¢i ayrica 6zge¢misini ya da daha onceki igyerinden alinmis

calisma belgesini ibraz edebilir. Bu belgeler arasinda;

Is teklif formu,

Evlilik ctizdani fotokopisi,

Referans mektuplari,

Ozgegmis,

Bakmakla yiikiimlii olunan kisilerin kimlik fotokopileri,

Daha 6nceki isyerinden alinmis ¢calisma belgesi sayilabilir.
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4. ISCT OZLUK DOSYASINDAKI BILGILERIN KORUNMASI, SAKLANMASI
VE KULLANILMASI

Isveren calistirdign iscilerinin ise uygunluklari, egitim ve dgretim durumlar,
yetenek ve becerileri, saglik ve sosyal giivenlik durumlari ile ilgili kisisel verilerini 6zliik
dosyalarinda toplamaktadir. Bu islemi yaparken is¢inin kisisel verilerinin kendine 6zgu
niteligini goz Oniine almali, bilgilerin kullanilma amaclarin1 net olarak belirlemels,
diizenli olarak gilincellemeli ve bu siliregte bilgilerin ve verilerin korunmasini da
saglamalidir. Ozliik bilgilerinin yetkisiz kisiler tarafindan elde edilmesi, gizliliginin ihlal
edilmesi gibi konular ceza alaninda sug olusturan fiillerdir. Bu bilgilerin korunmasi ve
paylasilmasi konusunda ortaya ¢ikabilecek sorunlar igyerini ciddi sikintilara sokabilecek

ve igyerine olan giiven duygusunu da zedeleyecektir.

4.1. ISCi OZLUK DOSYASINDAKI BILGILERIN KORUNMASI

Uluslararas1 hukukta kisisel verilerin toplanmasi, korunmasi ve kullanilmasi ile
ilgili ilk mevzuat 1985 yilinda Avrupa Konseyi tarafindan Kisisel Verilerin Otomatik
Olarak Elde Edilmesine Kars1 Kisilerin Korunmasi Sozlesmesi ile yiriirliige
konulmustur. 1989 yilinda da Kisisel Verilerin Istihdam Amagh Kullanima Kars:
Korunmasi Tavsiyesi ile koruma ¢alisma hayatina taginmigtir. Ayni sekilde ILO da 111
ve 135 sayili sozlesmelerinde iscilerin kisisel bilgilerinin korunmasina deginmistir. 1995
yilinda ise dogrudan Calisanlarin Ozel Yasamina Iliskin Bilgilerin Korunmasi ve
Kullanilmamas1 hakkinda bir uygulama kodu yaymlamistir. Avrupa Birliginin bu
konudaki ilk diizenlemesi ise 1995 yilinda cikarilan 95/46/EC sayili Gergek Kisilerin
Kisisel Bilgilerinin Bilgisayara Alinmasina Kars1 Korunmasi ve Serbest Bilgi Aligverisi

Hakkinda Direktiftir.

Isci 6zliikk dosyalarinin olusturulmasinda biiyiik 6nem tastyan uluslararas
diizenlemelerdeki temel ilkelerde; kisisel verilerin toplanmasina sinir koyulmasi, siirecle
ilgili olarak is¢ilerin bilgilendirilmesi, toplanan veriler dolayisiyla isciler arasinda ayrim
yapilmamasi, verilerin amaci asmayacak sekilde kullanilmasi, is¢inin cinsel yasami,
siyasi ve dini goriisleri hakkinda belge toplanmamasi, verilerin gerekli oldugu siirece
saklanmas1 ve is¢ilerin bu bilgilere ulasma ve gerekirse diizeltme yetkisinin taninmasi

konularina dikkat ¢ekilmektedir (Aydin, 2006: 495-497).
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4857 sayili Is Kanununda isci 6zliik dosyasinin kapsami ve dosyadaki bilgilerin
korunmasi konusunda dogrudan bir diizenleme yoktur. Genel olarak is¢iyi koruma borcu
ve diger borglar iginde ele alinmistir. Ozliik dosyasi tutma yiikiimliiliigiine iliskin 75.
maddede de, isverenlerin is¢iler hakkinda edindikleri bilgileri diiriistliik kurallarina ve
hukuka uygun olarak kullanmalar1 gerektigi diizenlenmis, gizli kalmasinda is¢inin hakl

¢ikarmin bulundugu bilgileri agiklamama yiikiimliligi getirilmistir.

Is Kanunu 6zelinde konu ile ilgili dogrudan bir hiikiim bulunmamakla birlikte,
Tiirk Hukukunda genel nitelikli veri koruma kanunu c¢ikarilmistir. 2010 yilinda
Anayasanin 20.maddesine eklenen fikra ile kisisel verilerin korunmasi Anayasal giivence
altma alinmis ve kisisel verilerin korunmasina iliskin usul ve esaslarin kanunla
diizenlenecegi hiikkme baglanmistir. Bu kapsamda 6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu 07/04/2016 tarihinde yiiriirliige girmistir.

6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu 1.maddesi; kisisel verilerin
islenmesinde bagta 6zel hayatin gizliligi olmak tizere kisilerin temel hak ve 6zgiirliiklerini
korumak ve kisisel verileri isleyen gercek ve tiizel kisilerin yiikiimliiliikkleri ile uyacaklari

usul ve esaslar igerir.

Bu esaslar dogrultusunda 2.maddeye gore Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu;
kisisel verileri islenen gercek kisiler ile bu verileri tamamen veya kismen otomatik olan
ya da herhangi bir veri kayit sisteminin pargasi olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla
isleyen gercek ve tiizel kisiler arasinda uygulanir. Tiirkiye, Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu ile ilgili diizenlemeleri gergeklestirken kronolojik olarak asagidaki kanunlara

uyumluluk gostererek olusturulmustur.

e 23 Eylul 1980 OECD’nin Ozel Yasamin Korunmasi ve Kisisel verilerin
Sinir Otesi Akisina Iliskin Rehber Ilkleri,

e 29 Ocak 1981 tarihli 108 No’lu Kisisel Verilerin Otomatik Isleme Tabi
Tutulmasi Karsisinda Bireylerin Korunmasi S6zlesmesi,

e 14 Aralik 1990 tarihli BM’nin Bilgisayarla Islenen Kisisel Veri
Dosyalarma Iliskin Rehber ilkeleri,

e 25 Ekim 1998 tarihli 95/46/EC Sayili Kisisel Verilerin Islenmesi ve
Serbest Dolagimi Bakimindan Bireylerin Korunmasina iliskin Avrupa

Parlamentosu ve Avrupa Konseyi Direktif kararlari,
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e 181 No’lu Kisisel Verilerin Otomatik isleme Tabi Tutulmas: Karsisinda
Bireylerin Korunmasi Soézlesmesine Ek Denetleyici Makamlar ve Sinir
Asan Veri Akisia Iliskin Protokol,

e 2016/679 Avrupa Birligi Genel Veri Koruma Tiiziigii.

Ulusal olarak siire gelen gelismeler 1s18inda ise kronolojik olarak 6698 Sayili

Kisisel Verilerin Korunumu Kanunu asagidaki sekilde gelisim gostermistir.

e 12 Ekim 2004 tarihli 5237 Sayil1 Tiirk Ceza Kanunu,

e 12 Eyliil 2010 tarihli Kisisel Verilerin Korunmasi ile Ilgili Hiikmiin
Anayasaya dahil edilmesi,

e 108 No’lu Kisisel Verilerin Otomatik Isleme Tabi Tutulmas1 Karsisinda
Bireylerin Korunmasi Sozlesmesinin Tiirk Hukuku’na dahil edilmesi.

e 7 Nisan 2016 tarihli 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu’nun
yiirlirliige girmesi,

e 181 No’lu Kisisel Verilerin Otomatik isleme Tabi Tutulmas1 Karsisinda
Bireylerin Korunmasi Soézlesmesine Ek Denetleyici Makamlar ve Sinir

Asan Veri Akigina Iligkin Protokol’iin Tiirk Hukuku’na girmesi.

4.2. ISCi OZLUK DOSYASINDAKI BILGILERIN SAKLANMASI

Isveren, isgi ile ilgili diizenlemek zorunda oldugu her tiirlii belge ve kayitlari Is
Kanunu’nun 75.md geregince saklamakla yiikiimliidiir. Isverenin bu saklama
yiikiimliiligi is iliskisi boyunca devam etmektedir. Ancak is iligkisi sona erdikten sonra
0zliik dosyasindaki kisisel verilerin, bilgi ve belgelerin saklama siiresinin ne olacagina
dair Is Kanununda bir diizenleme bulunmamaktadir. Bu durumda degisik mevzuatlarda
(4857, 5510, 6331 gibi) iscilerin yasal hak edisleri i¢in diizenlenen zamanagimu siireleri,
dosya ve belgelerin saklama siiresi olarak kabul edilebilir. Diger bir ifade ile 6zlikk
dosyasi icindeki kisisel bilgileri ve belgeleri saklama siireleri, ilgili mevzuatta 6ngoriilen
siireye veya islendikleri amag icin gerekli siireye gore degismektedir. Isletmedeki veri
sorumlulart insan kaynaklar1 siireclerini yliriitiircken saklama siiresini buna gore

belirlemelidirler.
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Is Kanununa gore iicret alacaklarinda (yillik izin iicreti dahil) zamanasimu siiresi
5 yildir. Aym sekilde ihbar, kidem, ayrimcilik tazminati gibi tazminatlar i¢in de
zamanasimi siiresi son diizenlemelerle 5 yila indirilmistir. Bu durumda iscinin isten
ayrildiktan sonra zamanagimi siiresince dava agma olasiligina karsi {icret, yillik izin ve

tazminatlara iligkin imzal1 bordrolarin 5 yi1l saklanmas1 gerekmektedir.

Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununa gore ise ¢alisanlarin kisisel saglik dosyalarmin
isten ayrilma tarihinden itibaren en az 15 yil siireyle ve ayrica isyerinde ylriitiilen is
saglig1 ve giivenligine iliskin her tiirli kaydin (is¢iye bu konuda egitim verildigine dair
belge gibi) isverence saklanmasi gerekmektedir. Hem yasal zorunluluk geregi hem de
ozellikle is¢inin igyerinde bir meslek hastaligina yakalandigini iddia etmesi durumunda
isverenin gerekli onlemleri aldigini belgelemesi agisindan, kayitlarin belirlenen sirede

saklanmas1 6nemlidir.

Tiirk Bor¢lar Kanununa gore ise genel zamanasimi siiresi olan on yillik siirenin
g0z Oniline alinmasi1 gerekmektedir. Clinkii is kazas1 ve meslek hastaligindan dogan maddi
ve manevi tazminat davalarinda 10 yillik zamanagimu siiresi gecerlidir. Ilgili kanun geregi

ozliik dosyasindaki konuya iliskin belgelerin 10 y1l saklanmas1 gerekmektedir.

Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanununa gore, igveren sosyal
giivenlige iliskin isyeri defteri, kayit ve belgelerini ilgili oldugu yili takip eden
yilbasindan baglamak iizere 10 yil siireyle saklamak zorundadir. Bu durumda is¢ilerin
sosyal glivenlige dair bilgi ve belgelerinin (SGK ise giris belgesi 6zellikle hizmet tespiti
davalari i¢in 6nemli) 10 yillik siire i¢cinde saklanmasi1 gerekmektedir.

Goriildugi gibi 6zlikk dosyalarinin kag yi1l saklanmasi gerektigi yoniinde tek bir
zaman dilimi belirlenemeyecektir. Cilinkii dosyadaki kisisel verilere ve belgelere gore
ilgili kanunlarda degisik zamanasimu siireleri diizenlenmistir. Isveren belgenin niteligine

gore saklama surelerine dikkat etmek zorundadir (Ugum, 2016; Kurt, 2018).

Saklanan kisisel verinin zamanasimi siiresi gectikten sonra diger bir deyisle
saklanmasimi gerektiren sebebin ortadan kalkmasi halinde (takip eden 3-6 ay icinde)
givenli bir bigcimde imha edilmesi gerekmektedir. Buna iligskin olarak 01/01/2018
tarithinde Kisisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi veya Anonim Hale Getirilmesi
Hakkinda Yonetmelik yiiriirlige girmistir. Yonetmelige gore, kisisel veriler resen veya

ilgili kisinin talebi iizerine veri sorumlusu tarafindan her tiirlii teknik ve idari onlemler
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alinarak yok edilmelidir. Kisisel verilerin tutuldugu ortama baglh olarak (kagit ortama,
elektronik ortam gibi) yok etme yontemleri yonetmelikte ve bu konuda ¢ikarilan rehberde

ayrintili olarak diizenlenmistir (6698 Sayili KVKK, 2016).

4.3. ISCI OZLUK DOSYASINDAKI BILGILERIN KULLANILMASI

Ulkemizdeki bircok kanun, 6zellikle kamu makamlarinca yapilan denetimler
sirasinda isverenlere bilgi verme ve belge ibraz etme yiikiimliiliigii getirmistir. Is
Kanununun 91 ve 92.maddelerinde Devletin ¢alisma hayatinin izlenmesi, denetlenmesi
ve teftis edilmesi gorevini, yetkilendirdigi is miifettislerince yerine getirdigi, teftis,
denetleme ve incelemeler sirasinda igverenlerin, gérevlendirilen ig miifettisleri tarafindan
cagrildiklar1 zaman gelmek, ifade ve bilgi vermek gerekli belge ve delilleri getirip
gostermek, miifettislerin bu yoldaki isteklerini geciktirmeksizin yerine getirmekle
yiikiimlii oldugu diizenlenmistir. Bu yiikiimliilik geregi isveren Is Kanunu’nun
75.maddesine gore isci 6zliik dosyasinda tuttugu belge ve kayitlari istendigi zaman yetkili

makam ve memurlara/is miifettislerine géstermek zorundadir.

Ayni sekilde Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunun 59. maddesine
gore de “Kurumun denetim ve kontrol ile gorevlendirilmis memurlari, 4857 sayili Is
Kanununda belirtilen denetim, teftis ve kontrol yetkisine haizdirler” hiikmii ile denetim
ve teftige yetkili is miifettisleri kastedilmektedir. Yasalarda da agikga belirtildigi iizere
bu yetkili memurlar/is miifettisleri disindakilerin is¢i 6zliikk dosyasinin icerigini gérme

yetkisi bulunmamaktadir.

Yasadaki yetkili merci kavramindan anlasilmasi gereken ise mahkemeler ve
hakimliklerdir. Yetkili memurlar/is miifettisleri disinda isveren, is¢i Ozliik dosyasini
mahkeme ya da h&kim karar1 olmadan higbir kuruma, mercie veya kisiye veremez. Boyle
bir karar olmaksizin 6zliik dosyasinin bir makam ya da mercie verilmesi 6zliik dosyasinin

hukuka uygun olmayan kullanimi olarak nitelendirilmektedir (Ugum, 2016).

Nitekim Is Kanunun 75. maddesi geregi isveren, isci hakkinda edindigi bilgileri
diiriistliik kurallarina ve hukuka uygun olarak kullanmak ve gizli kalmasinda ig¢inin hakli
cikar1 bulunan bilgileri aciklamamakla yiikiimliidiir. Hukuka uygun kullanim kavrami

beraberinde diiriistliik kurallarina uygun kullanimi da igermesine ragmen, yasa koyucu
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yukarida goriildiigii gibi diirtistliik kurallarin1 da ayrica belirtmistir. Bunun nedeni yasa

koyucunun konuya olan duyarlilig1 olarak yorumlanmaktadir (Ugum, 2016).

Buna karsilik igveren is¢i 6zlik dosyasi igerisindeki bilgi ve belgeleri genel
hukukun ¢izdigi sinirlar igerisinde ve diiriistliik kurallar1 ger¢cevesinde kullanma yetkisine
sahiptir. Bu yetki sadece is¢i ile ilgili yazili olarak ispatlanmasi gereken bir durum sz
konusu oldugunda, ilgili belge ve kayitlarin idari mercilere karst sunulmasi seklinde

kullanilabilir.

Diger taraftan igveren, igini ve baglantili olarak calisanlarini tanitirken tanitimin
gerektirdigi olgiide is¢i 6zlik dosyasindaki bilgilerden faydalanabilir. Egitim, mesleki
vasif, yabanci dil bilgisi, deneyim gibi 6zelliklerin kullanilmasinda is¢inin bir itirazi
olamaz ancak tanitimda kullanilacak 6zel kisisel bilgiler icin is¢inin rizasinin alinmasi

dogru oldugu gibi ayn1 zamanda zorunludur.

Isci hakkinda bir bilginin gizli kalmast i¢in is¢inin agiklanmamasini istemesi tek
basina yeterli degildir. Objektif olarak da bilginin agiklanmamasini gerektiren bir neden
olmalidir. Bir baska deyisle isverenin sir saklama yiikiimliiligiine konu olacak bilgilerin
aciklanmasi halinde is¢inin zarar gormesi, ¢ikarlarinin zarar gérmesi ya da is¢inin kisiligi
bakimindan olumsuz izlenim olusturma ihtimalleri gibi durumlarin bulunmasi
gerekmektedir. Isverenin agiklamama yiikiimliiliigiinii ortadan kaldiran tek durum,
mahkeme veya hakim karariyla istenilen bilgilerdir. Ancak igveren kararin sinirlar1 digina

¢ikmamali ve istenilenden fazlasini sunmamalidir (Ugum, 2016).

Son olarak is¢i 6zliik dosyasinda yer alan belge ve kayitlarin, hem igveren hem de
is¢i icin delil niteligi tasidigr ve gerektiginde kullanilabilecegi de unutulmamalidir.
Ozellikle is¢i isveren arasinda yasanan uyusmazliklarda is¢i hakkinda tutulan belge ve
kayitlar isveren igin ispat niteligi tasimaktadir. Ornegin iscinin zorla fazla mesaiye
biraktirildigy, iicretinin eksik 6dendigi, haksiz yere isten ¢ikartildigr iddialar kargisinda
0zliik dosyasinda bulunan konu ile ilgili belgeler (is¢inin verdigi fazla calisma onayu,
imzali ticret bordrosu, is¢iden alinmig bir savunma, diizenlenmis bir tutanak ya da ihtar
yazilar1) igverenin ispat ylikiimliiliiglinli yerine getirmesinde birer delil olacaktir. Aym
sekilde bir uyusmazlik durumunda is¢i de 6zliik dosyasindaki belgelerin delil olarak
sunulmasini isteyebilir (Sik, 2012 :34-35).
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5.ISCININ OZLUK DOSYASI UZERINDE YUKUMLULUKLERI VE HAKLARI

Is sdzlesmesinin temelinde diiriistliik ve iyiniyet kurallarinin oldugu gerceginden
hareketle is¢i, olusturulacak 6zliik dosyasi i¢in gerekli belge ve bilgileri dogru kaynaklara
dayandirma ve gerektiginde de isveren tarafindan istenen bilgilerde dogru beyanlarda
bulunmakla yiikiimliidiir. Ornegin is basvuru formunda yanls beyanda bulunma, sahte
diploma belgesi verme, dogru bilgiler icermeyen saglik raporu sunma gibi durumlar

tyiniyet ve diirtistliik kurallarina aykiridir.

Konu ile ilgili bir baska diizenleme de Is Kanunun 28.maddesindeki ¢alisma
belgesine dair 6zel diizenlemede bulunmaktadir. Bu maddeye gore dogru bilgiler
icermeyen belgeye dayanarak isciyi ise alan yeni igveren zarar géormesi durumunda eski
isverenden tazminat isteyebilecektir. Ayrica zarar goéren is¢i de eski isvereninden

tazminat talep etme hakkina sahiptir.

Iscinin kendi hakkinda tutulan o6zliik dosyasi iizerinde bazi haklar1 da
bulunmaktadir. Her ne kadar Is Kanununda is¢inin 6zliik dosyasina erisim hakkinin olup
olmadig1 konusunda acgik bir diizenleme yoksa da, Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanununun 11.maddesinde kisisel verileri islenen kisilerin haklarinin neler oldugu
ayrintili sekilde diizenlenmistir. S6z konusu hiikme gore; is¢i, 6zliikk dosyasinda kendi
hakkinda tutulan kisisel verilere iliskin bilgi talep etme, ne amacla tutuldugunu ve amaca
uygun kullanilip kullanilmadigin1 6grenme, eksik veya yanlis islenen kisisel verilerinin
diizeltilmesini isteme, verilerin iglenmesini gerektiren sebebin ortadan kalkmasi
durumunda imhasini isteme, verilerinin kanuna aykiri islenmesi nedeniyle zarara
ugramasi halinde zararinin giderilmesini talep etme haklarina sahiptir (6698 Sayili

KVKK, 2016).

Yukarida sozii edilen yasal diizenlemenin yani sira is¢i 6zliik dosyasindaki hemen
her belgenin is¢inin 1slak imzali onayindan ge¢mesi gerektigi diisiiniiliirse (licret pusulasi,
1§ sozlesmesi, isten ayrilis bildirgesi gibi) is¢inin dolayli olarak 6zliik dosyasina erisim
hakki bulundugu zaten anlasilmaktadir. Bunun yani sira igverenin is¢iyi bilgilendirme
yikiimliiliiglinden yola c¢ikilarak da ayni yoruma ulagsmanin miimkiin oldugu ifade

edilmektedir (Albayrak, 2016).
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6. ISVERENIN, ISCi OZLUK DOSYASINA ILiSKiN YOKUMLULUKLERININ
THLALI VE SONUCLARI

Isverenin, is¢i 6zliik dosyasina yonelik ihlalleri;

e Isci 6zliik dosyasinin diizenlenmemesi,

e Isci 6zliik dosyasinin yetkili memur ve mercilere gosterilmemesi,

e Isci 6zliik dosyasindaki bilgi ve belgeleri agiklamama yiikiimliiliigiine aykir1
davranmasi,

e lsci 6zliik dosyasmin hukuka aykir1 kullanilmast,

e Isci 6zliik dosyasinda hukuka aykiri sekilde bilgi ve belge toplanmasi seklinde

siralanabilir.

Yukaridaki ihlalleri gergeklestiren isverenler idari, hukuki veya cezai

yaptirimlarla karsilasabileceklerdir (Sik, 2012, 76).

Isci ozliik dosyasinin diizenlenmemesi idari yaptirrma baglanmistir. Idari
yaptirimlar, 6zellikle yasalarin agikga yetki verdigi ya da yasaklamadig: hallerde, araya
yargisal bir karar girmeksizin, idarenin dogrudan bir islemi ile ve idare hukukuna 6zgu

usullerle verilmis olan cezalardir (Aslan, 2009: 177).

Is Kanunda yer alan emredici ve yasaklayici hiikiimlere uyulmamasi kamu
diizeninin bozulmasi olarak yorumlandig: i¢in bunu 6nlemek adina idari yaptirimlara

basvurulmaktadir. Is hukukunda en ¢ok yararlanilan idari yaptirimlar;

e Idari para cezas,
e Isin durdurulmast,
e Isyerinin kapatilmast,

e Iscilerin ¢alismaktan alitkonmasi gibi idari énlemlerdir (Sik, 2012, 79).

Idari yaptirimlar, uzun siiren yargisal siireglerin aksine yaptirim konusunda hizli
ve verimlidir. Is Kanunda en ¢ok goriilen idari yaptirim tiirii idari para cezalaridir.
Genellikle ilgili yasalarin son kisimlarinda uygulanacak idari para cezalar1 yer
almaktadir. is Kanunun 108.maddesinde idari para cezalarinin uygulanmasima ydnelik
detaylar yer almaktadir. Idari para cezalari her y1l Vergi Usul Kanunu yeniden degerleme

orant (2018 wyili i¢in %23.73 olarak tespit edilmistir) {izerinden arttirilarak

42



gtincellenmektedir. Tablo 4’de 2019 yil1 i¢in gegerli olan baz1 idari para cezasi tutarlari

verilmektedir.

Is Kanununun 104.maddesi is¢i 6zliik dosyasimin diizenlenmemesini idari para
cezas1 yaptirimina baglamistir. Tlgili hitkme gore is¢i 6zliik dosyasi diizenlemeyen isveren
aleyhine 2019 yil1 igin 2.293 TL idari para cezasi uygulanacaktir. Is¢i 6zliik dosyast
diizenleme ylikiimliiliigii her is¢i i¢in getirilmis olan bir yiikiimliiliikk oldugu i¢in, isverene
0zlik dosyasi tutmadigi her is¢i igin ayr1 ayri ceza uygulanir. Bu ceza 6zliik dosyasinin
diizenlenmemesi durumunda verilen cezadir. Bir baska deyisle diizenlenmis ancak
eksikleri olan, giincel verileri igermeyen 6zliik dosyalar1 i¢in igverene idari para cezasi
uygulanamayacagi, ¢iinkii Is Kanununda 6zliik dosyasinin kapsamimin belirlenmedigi
ifade edilmektedir (Aydin, 2006:502). Bununla birlikte 6zliikk dosyasi i¢inde kanun
uyarinca yer almasi gereken fakat diizenlenmemis olan belgeler i¢in ayrica idari para
cezalarmin uygulanmasina engel yoktur. Ornegin is¢inin iicret bordrosunun &zliik dosyasi
icinde yer almasi gerekirken bulunmamasi durumunda Is Kanununun 102.maddesi

uyarinca 2019 yili icin 857 TL idari para cezas1 verilecektir.

Isveren tarafindan isci 6zliik dosyasi tutma yiikiimliiliigiine iliskin bir diger ihlal,
ozliik dosyasimin yetkili memur ve mercilere gosterilmemesidir. Daha Once de sozi
edildigi iizere Is Kanununun 92.maddesi geregince isverenler, is miifettislerinin
denetleme, inceleme ve teftisleri sirasinda gerekli belge ve delilleri gdstermekle
yiikiimliidiirler. Bu yiikiimliiliigiin ihlali durumunda Is Kanununun 107.maddesi uyarinca

2019 y1l1 i¢in igveren aleyhine 20.823 TL idari para cezasi uygulanacaktir.
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Tablo 4: 2019 Y1li I¢in Gegerli Olan Bazi Idari Para Cezas1 Tutarlar

4857 SAYILI IS KANUNU'NA GORE UYGULANACAK PARA CEZALARI
(01.01.2019 Tarihinden itibaren)
Kanun | Ceza Cezay1 Gerektiren Fiil Ceza
Mad. Mad. Miktar1
(TL)

3,85 98 Agir ve tehlikeli is kapsamindaki igyerinin bildirim yiikiimliiligiine 2.597
aykir1 davranmak (¢aligtirilan her isci i¢in)

8 99/b Caligsma kosullarina iliskin belge verilmeyen her is¢i igin 219

28 99/c Calisma belgesi verilmeyen veya belgesine yanlis bilgi yazilan her 219
is¢i igin

32 102/a | Ucret, prim, ikramiye ve bu nitelikteki her cesit istihkakin zorunlu 236
tutuldugu halde 6zel olarak agilan banka hesabina 6denmemesi
halinde her is¢i ve har ay i¢in

37 102/b | Ucret hesap pusulasi diizenlememek 857

52 102/b | Yiizde usulii uygulanan igyerlerinde, her hesap pusulasinin genel 857
toplamin1 gosteren belgeyi iscilerin segtigi temsilciye vermemek

56 103 Yillik dicretli izni yasaya aykiri olarak boliinen her is¢i i¢in 417

57 103 Yillik izin iicreti yasaya aykiri sekilde veya eksik 6denen her ig¢i igin | 417

59 103 Is s6zlesmesinin sona ermesinde kullanilmadig iznin iicreti 417
6denmeyen her bir is¢i i¢in

60 103 izin yénetmeligine aykiri olarak izin kullandirilmayan veya eksik 417
kullandirilan her isgi i¢in

75 104 Isci 6zliik dosyalarim diizenlememek 2.293

76 104 Calisma siirelerine iliskin yonetmelik hiikiimlerine uymamak 2.293

92/2 107/1-a | Is miifettislerinin davetine gelmemek, ifade ve bilgi vermemek, 20.823
gerekli belge ve delilleri gostermemek ve vermemek, kendilerine
gerekli kolaylig1 gostermemek

96/1 107/1-b | Is miifettisleri tarafindan ifade ve bilgilerine basvurulan iscilere 20.823
telkinde bulunmak, iscileri gercegi saklamaya ya da degistirmeye
sevk etmek veya zorlamak

107/2 107/2 | Is miifettiglerinin teftis ve denetim gorevlerini yapmalarini ve 20.823
sonuglandirmalarini engellemek

Kaynak: (Resmi Gazete, 19 Ocak 2019)

Isverenlerin isci 6zliik dosyasi tutma yiikiimliiliigiine iliskin ortaya cikabilecek

diger bir ihlal ise, 6zliikk dosyasindaki bilgi ve belgelerin sir saklama ytikiimliiliigiine
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aykirt olarak aciklanmasi, 6zliikk dosyasinin hukuka aykiri kullanilmasi veya 06zliik
dosyasinda hukuka aykir1 sekilde bilgi ve belge toplanilmasi durumudur. Isveren isci
hakkinda edindigi bilgileri bir baska ifade ile kisisel verileri hukuka uygun olarak
kullanmak, gizliligini saglamak ve is¢inin hakli ¢ikar1 bulunan bilgileri a¢iklamamakla
yukumludir (Albayrak, 2016).

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa gore kisisel veri, kisiye iliskin belirgin ya
da belirlenebilir nitelikteki her tiirlii bilgi olarak tanimlanmaktadir. Bu kapsamda isci
0zliik dosyasinda yer alan fotograf, kimlik bilgileri, adresi, telefon numarasi, banka hesap
bilgileri, elektronik posta adresi, saglik raporu gibi veriler kisisel veri olarak kabul
edilmektedir. Bunlar kisinin hayatinin gizli alaninda kalmasi gereken ve herkes
tarafindan bilinmeyen bilgilerdir. Kisisel verilerin hukuka uygun bir sekilde elde
edilmesi, giivenli bir sekilde korunarak gizli kalmasinin saglanmasi ve 6zel kanunlarda
belirlenen siirelerin sonunda yok edilmesi gerekmektedir. Bu yiikiimliiliige aykir

davranan igverenler i¢in hukuki ve cezai yaptirimlar s6z konusu olmaktadir.

Calisma yasamindaki kurallarin ihlal edilmesi sonucunda uygulanacak ceza
yaptirimlar1 genellikle agir para cezasi ve hapis cezasi olarak goriilmektedir. Isverenin,
1s¢1 Ozlik dosyasindaki bilgi ve belgelerin gizliligini saglayamadig takdirde Tiirk Ceza
Kanunun 134/2.maddesine g0re iki yildan bes yila kadar hapis cezasi
uygulanabilmektedir. Yine is¢inin isiyle ilgili olmayan kisisel bilgilerini 6zliik
dosyasinda bulundurmas1 ya da izinsiz ti¢iincii kisilerle paylagsmasi durumunda Tiirk Ceza
Kanunun 135.maddesi geregince bir yildan (¢ yila kadar hapis cezasi
uygulanabilmektedir. Hukuka aykir1 olarak baskasina verilen bilgi ve belgeler nedeniyle
de Turk Ceza Kanunun 136.maddesine gore iki yildan dort yila kadar hapis cezasi
uygulanabilmektedir. (5237 Sayili TCK, 2004)

Iscinin kisisel bilgilerini hukuka aykir1 olarak ele gegirmek veya vermek sikayete
tabi suglar kategorisinde olmadig icin, ilgili kisi tarafindan sikayet bagvurusuna gerek

olmaksizin savcilik tarafindan kendiliginden sorusturma baslatilmaktadir.
Isverenin, iscinin kisisel verilerinde gizliligi saglayamamasi nedeniyle kisilik
haklarinin ihlal edilmesi durumunda is¢i tarafindan isverene maddi ve manevi tazminat

agma hakkir dogar. Isci, yapilan ihlalin bir daha gerceklesmemesi igin tedbir de talep
edebilmektedir.
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7. ELEKTRONIK BELGE YONETIMi

Isletmelerin zaman iginde artan faaliyetleri ve karmasiklasan yapilar1 daha ¢ok
belgenin kullanilmasina neden olmaktadir. Belgeler kurumlarin hafizasin1 olusturan en
onemli bilgi kaynaklaridir. Bu hafizanin silinmesi veya zarar gérmesi kurumun
faaliyetlerini ciddi 6l¢iide etkileyebilir. Buna karsin belgelerin diizenlenmesi, korunmasi
ve dogru bir sekilde kullaniminin saglanmasi isletmelerin verimliligini dolayisiyla

basarisini da arttirmaktadir.

1900’14 yillardan giinlimiize sanayilesmenin sonucu olan kurumsallasma ve
bilgisayar teknolojisi ile belge iiretimi ciddi oranda artmistir. Artan belge iretimi
orgiitlerin belgeleri kontroliinii zorlastirmis, gereksiz belge iiretimini ortadan kaldirip
nitelikli belge tiretmek i¢in belgeleri kontrol altina almalar1 gerekmistir. Ciinkli mevcut
belgelerin ve olugsmakta olan belgelerin kontroliinii saglamak, kullanilmak istendiginde
erisimini kolaylagtirmak, gecerliligini kaybetmis belgelerin tespitini yapmak ve en
onemlisi belgelerin korunmasini saglamak isletmeler i¢in ¢ok zaman alic1 faaliyetlerdir.
Bu durum Belge Yonetimini (BY) ortaya g¢ikaran en onemli etkenlerdendir (Odabas,
2005: 37). Zaman i¢inde bilisim teknolojileri alanindaki gelismeler belge yonetiminden

Elektronik Belge Yonetimine (EBY) gecise neden olmustur.
7.1. BELGE VE ELEKTRONIK BELGE KAVRAMLARI

Isletmeler gergeklestirmis olduklar1 faaliyetleri ve aldiklar1 kararlari, bir baska
ifade ile sahip olduklar1 bilgileri degisik formatlarda kayit altina almaktadirlar. Bu
kayitlar genel olarak evrak, dokiiman ve belge olarak adlandirilmakta ve ¢ogu kez
birbirinin yerine kullanilmaktadir. Ancak farkli kavramlardir. Tirk Dil Kurumu
sozliigiine gore; evrak resmi kurumlarda islem goren belgeler olarak tanimlanirken,
dokiiman belge olarak ifade edilmekte, belge ise bir gercege taniklik eden yazi, fotograf,

resim, film vb vesika, dokiiman olarak agiklanmaktadir.

Mevzuat c¢ergevesinde ilgili kavramlarin tanimina bakildiginda; 2015 yilinda
yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik”in tanimlara iligkin 3.maddesinde belge, herhangi bir bireysel veya kurumsal
islemin ya da kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi i¢in alinan ya da idare tarafindan
hazirlanan, icerigi ve format ile ait oldugu islem veya fonksiyon i¢in delil olusturan, el

yazisi ya da elektronik imza ile imzalanmis, elektronik ya da kurumsal belge kayit
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sistemleri i¢cinde kayit altina alinan her tiirlii bilgi ve dokiiman olarak tanimlanmaktadir.
Dokiiman ise, kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesi amaciyla idare tarafindan

hazirlanan ya da toplanan her tiirlii bilgi olarak tanimlanmustir.

Literatiirde belge, fiziksel sekline ve 6zelligine bakilmaksizin kisi ya da kurumlar
tarafindan yasal zorunluluklarin ya da ticari islemlerin yerine getirilmesi i¢in kanit olarak
tiretilen, alinan, kullanilan ve saklanan her tiirlii yazisma, sunu, ¢ikti vb dokiiman olarak
ifade edilmektedir. Ornegin askerlik tecil belgesi, diploma, saglik raporu, is sdzlesmesi,
calisma belgesi gibi. Belgenin temel 6zelligi 6zgiin bilgi icermesi, bir konu ile ilgili
olusturulmasi ve denetimlerde o konu ile ilgili resmi kanit 6zelligi tasimasidir. Dokiiman
ise, kayit altina alinmis her tiir bilgi ya da nesneyi icermektedir. Kitap, rapor, hijyen
talimati, egitim prosediirii gibi cok c¢esitlilik gdstermekte ve bunlar arasinda belgeler de
yer almaktadir. Dolayisiyla bir isletmede ¢ok sayida dokiiman iiretilmekte ya da elde
edilmektedir ama bunlarin hepsi belge niteligini tasimamaktadir. Bir dokiimanin belge
olarak nitelendirilebilmesi icin, o belgenin bir takim yonetsel, yasal ve teknik ilkelere
gore dUretilmesi, kullanilmas1 ve saklanmasi gerektigi ifade edilmektedir (Alir, 2008 :23-
24; Odabas, 2009:413,415; Kiilcii, 2010:291).

Bilisim teknolojilerindeki gelisme ile birlikte elektronik ortamda islemlerin daha
hizli ve kolay gerceklestirilebilir olmasi, isletmelerin performansini ve verimliligini
arttirmasi lizerine, fiziksel/kagit ortaminda iiretilen belgelerin yerini elektronik ortamda

tiretilen belgeler almaya baglamistir.

Literatiirde elektronik belge klavye, tarayici, kamera, video, elektronik posta, faks
gibi elektronik araclar vasitasiyla iiretilen veya bilgisayar ortamina aktarilan her cesit
metin, ses, goriintii bilgilerinden olusan belgeler olarak tanimlanmaktadir. Bir bagka
deyisle, bilgisayar programlari araciligi ile iretilen ya da basili ortamda iiretilerek
sonradan elektronik ortama aktarilan ve bu araglar iizerinde kullanilabilen belgeler,
elektronik belgedir. Bu belgeler genellikle optik ve manyetik depolama ortamlarinda
saklanmaktadirlar. Basili belge ile elektronik belge arasindaki temel fark, elektronik
belgelerin bilesenlerinin sistemde farkli boliimlerde yer almasidir. Bir diger 6nemli fark
da belge bilesenlerindeki farkliliktir. Ornegin, basili belgede sadece belgenin iiretildigi
tarih yer alirken, elektronik belgede siiriim, tiretilme, alinma, degisiklik tarihi gibi birden
fazla tarih bilgisi yer alabilmektedir (Alir, 2008 :24; Odabas,2009:413).
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Elektronik belgelerin kullaniminin hizla yayilmasi bu alanda yapilan ¢alismalarin
artmasina hatta yasal diizenleme ile belirli bir kapsam ve tanima kavusmasinin yolunu da

acmistir.

ABD’de 1999°da ¢ikarilan Tekbigcim Elektronik Islem Yasasi’nda (Uniform
Electronic Transaction Act — UETA) elektronik belge kavrami; “Eletronik araglarla

yaratilan, gonderilen, iiretilen, iletilen, alinan ve saklanan bir kayit veya dokiiman” olarak

ifade edilmistir (Odabas, 2009: 8).

Uluslararas1 kaynaklarda, standartlarda ve akademik caligmalarda elektronik
belgelerin yasal, yonetsel ve kanitsal olarak belge kimligine sahip olmasi i¢in tagimasi

gereken oOzellikler dort baslik altinda ifade edilmektedir. Bunlar (Odabas,2009:416);

e Ozgiinliik: Belgelerin yetkisiz islemler sonucunda silinmesi, degistirilmesi
engellenmeli bu engellemelerin saglanabilmesi icin de prosediirler
olusturulmal1 ve uygulanmalidir.

e Guvenilirlik: Eletronik belgeler, ispat ettigi islemleri tam ve dogru sekilde
temsil etmelidir.

e Biitiinliik: Elektronik belgenin biitiinliigii, eksiksiz ve iizerinde herhangi bir
degisiklik yapilmamasi anlamina gelmektedir.

e Kullanilabilirlik: Kullanilabilirlik kavrami bir belgenin kolay bulunabilir,
istenildiginde erisilebilir, sunulabilir ve kisilerce yorumlanabilir olmasini

kapsar.

7.2.  BELGE YONETIMI VE ELEKTRONIK BELGE YONETIMI KAVRAMLARI

Belgelerin iiretimi ve kullanilmasi ¢ok eski donemlerden beri mevcut olmakla
birlikte belge yonetimi kavraminin bir disiplin olarak kabulii 20.yy’in ortalarinda
baslamistir. Belge yonetimi (BY') kisaca, belgelerin olusturulmasindan depolanmasina,
saklanmasindan gerektiginde imhasina kadar olan siirecte kagit, disk, optik seklindeki her
tirlii fiziksel ortamdaki/kagit ortaminda belgelerin sistematik olarak {iiretimini,
diizenlenmesini, erisimini ve korunmasini iceren ¢alismalarin biitiiniidiir. isletmeler i¢in
BY, faaliyetleri esnasinda fiirettikleri ya da disardan aldiklar1 belgelerin kontroliinii,
dagitimini, erisimini, dosyalanmasini ve imhasini saglayacaklart bir aractir. Bunun yam

sira belge yonetimi diizenlemeleri ile sirketlerin; belge tiretimi, isgiicii, kirtasiye giderleri,

48



belgeleri dosyalama ve depolama masraflari, arsivlere nakil gibi maliyet kalemlerinden

O6nemli oranlarda tasarruf sagladiklar1 da vurgulanmaktadir (Odabas, 2005: 37,42).

BY sistemi baslangigta fiziki arsiv caligmalari kapsaminda yiiriitiilmiistiir.
Diizensiz bir sekilde depolanan ve sayilar1 gittikce artan dokiimanlarin erisiminde ve
takibinde zorluk yasayan isletmeler, kendilerine ait alanlarda uygun saklama kosullari
saglayarak olusturduklar arsiv depolarinda, belgeleri 6nce tasnife tabii tutmuslar, daha
sonra kutulama, raf ve dolap sistemleri, kodlama gibi yontemlerle diizenlemislerdir.
Buglin hala geleneksel belge kayit usullerine gore sekillenen, kurumsal bilginin
tamaminin basili ortamda saklandig1 belge kayit yonetimini kullanan, 6zellikle kiiciik

Olcekli igyerleri bulunmaktadir.

Gilinlimiizde bilginin kurumlar i¢in 6nemli bir deger olmasi, rekabet kosullart
icinde yonetimsel kararlarin dogru ve yerinde alinabilmesi igin, en kisa siirede dogru
belgeler iizerinden giincel bilgilere erisim bir zorunluluk olmustur. Ozellikle 1980°li
yillarin sonundan itibaren bilisim teknolojileri alaninda yasanan gelismeler ve
dijitallesme uygulamalarinin yayginlagsmasi geleneksel yontemlerle yiiriitilen BY den

Elektronik Belge Yonetimine (EBY) gecisi hizlandirmustir.

EBY kisaca, belgelerin elektronik ortamda iiretilmesi, islenmesi, depolanmas1 ve
erisimi anlamina gelmektedir. Tanimlar ¢cercevesinden bakildiginda EBY ile BY arasinda
hedeflenen eylemler bakimindan bir farklilik olmadig1 goriilmektedir. Ancak EBY basili
kagida dayali eski aligkanliklari ortadan kaldirmaktadir. Uygulama agisindan daha teknik
bir icerige sahiptir, iiretim ve yonetim asamalarinda farkliliklar mevcuttur. Elektronik
belgeler bilgisayar programlari araciligi ile olusturulmakta ve manyetik ya da optik bir
ortamda depolanmaktadirlar. Harcanan emek, zaman ve masraflari en aza indirerek
kagitsiz ofis ortami1 olusturmaktadir. Bu baglamda EBY Sistemi(EBYS);

e Kurumlarin yasal hiikiimler gercevesinde faaliyetlerini gergeklestirirken
urettikleri ya da aldiklar1 her tiirlii bilgi ve belgelerin orjinal 6zelliklerinin
ve icgeriklerinin korunarak kaydedilmesi,

e Farkli ortamlara aktarilmasi,

e Saklama veya imha edilme islemlerinin yapilmasi,

e Delil sayilabilecek ve hesap vermeye temel olacak bicimde elektronik

ortamda yonetilmesini saglayacak,
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e Belgelerin kagida  basilmasini, kopyalanmasini,  dosyalanarak
arsivlenmesini ortadan kaldiracak uygulamalarin biitiiniidiir (Odabas,

2009:415; Alir, 2008:23-24; Ozdemirci-Bayram,2012).

“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in
tamimlara iliskin 3.maddesinde ise “EBYS: Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklart her tiirli dokiimantasyonun igerisinden idare faaliyetlerinin delili
olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin icerik, tistveri, format ve iliskisel 6zelliklerini
koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem igin delil teskil eden ve aidiyet zinciri

igerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan system” olarak tanimlanmaktadir.

Kisaca EBYS sayisal ortamda olan ve aktarilan belgelerin iiretiminden tasfiyesine
kadar bilgisayar ortaminda tutulup yonetilmesidir. Tiim asamalarda etkin, hizli, kolay ve
ekonomik kullanim olanagi sunmaktadir. Bu sistemde, belirtilen kigiye belge gonderme
imkani, belge durumu hakkinda bilgi sahibi olma, otomatik inceleme ve onaylama,
olusturulan belgelere erisim ve izleme, elektronik imza ve kullanici onay1 ¢ok hizli bir
sekilde yapilabilmektedir. Hem bilgisayar ortaminda yer alan belgeler (Word, excel,
resimler vb) hem de tarayici ile taranan belgeler, her tiirlii ses ve goriintii kayitlar1 ve
internetten indirilen bilgiler giivenli bir sekilde saklanabilmektedir. Saklama belli bir
sisteme gore yapildigi i¢in sorgulama yardimiyla belgelere kisa siirede erigilmekte ve

belgeler kullanilir hale gelmektedir.

Kurumlarin olusturduklar1 her tiirlii dokiimantasyonun ig¢inden sadece kurum
faaliyetlerinin kanit1 olabilecek belgelerin, iiretiminden tasfiyesine kadar olan siirecin
yonetilmesi anlamina gelen EBY, kimi zaman Elektronik Dokiiman Yo6netim Sistemi
(EDYS) olarak da adlandirilmaktadir. Zaman zaman birbirinin yerine de
kullanilmaktadir. Ancak her dokiimanin belge niteligi tasimamasi ve kayit diizenleme
islevi bakimindan benzer ozelliklere sahip olsalar da kullanim amaglar1 bakimindan
aralarinda 6nemli farkliliklar bulunmasi nedeniyle, EBYS ile EDYS yapilarinin es
anlamli olarak degerlendirilmemesi gerektigi ifade edilmektedir (Alir, 2008:24; Odabas,
2009:418; Kandur, 2006:12). Diger taraftan her iki sistemde yer alan unsurlarin biiytik

olglide ortiismesi nedeniyle kesin gizgilerle ayrilmasiin da miimkiin olmadigina vurgu

50



yapilmaktadir. (Odabas, 2009:417-418) Asagidaki tabloda iki sistem arasindaki farklar

gorulmektedir

Tablo 5: Elektronik Dokiman Yonetim Sistemi (EDYS) ile Elektronik Belge Yo6netim
Sistemi (EBYS) Arasindaki Farklar.

EDYS EBYS
Dokiimanlar tizerinde degisiklik yapilmasina Belgelerin iizerinde degisiklik yapilmasini 6nler
olanak saglar
Dokiimanlarin sistem i¢inde birden fazla Belgenin tek bir son siirlimiiniin olmasina olanak
versiyonunun bulunmasina izin verir saglar
Dokiimanlarin, olusturanlar tarafindan imha Belgelerin imhasini, tam anlamiyla denetlenebilir
edilmesine olanak tanir kosullar olusmadig: takdirde, engeller
Saklama kriterleri ve planlari igerebilir Mutlaka saklama planlari igerir
Ureticilerin denetimi altinda olusturulabilecek bir | Belge ve sistem yoneticisi tarafindan tanimlanan
dokiiman saklama altyapis1 icerebilir ¢ok siki1 bir simiflandirma ve saklama semasi
icerir
Giinliik siiregelen islerin daha etkin ve hizli bir Rutin giinliik isleri destekler, fakat 6nceligi
sekilde yapilmasina yardimei olmak i¢in dizayn kurumsal hafizanin korunmasidir, kanit olan
edilmistir. belgeler i¢in giivenli bir saklama alan1 olarak
dizayn edilmistir.

Kaynak: Odabas,2009:418-419;Kandur, 2006:13; Onagan-Medeni-Ozkanl1,2012:5

Tablodan da anlasilacagi iizere belge yonetim sistemleri, dokiiman yonetim sistemlerini
kapsasa da igerik ve saklama kosullar1 yoniinden keskin ¢izgilerle birbirinden ayrilir.
Bunlarin disinda EBYS, daha ¢ok kurumsal yapilarin kullanimma uygunken, EDYS

giinliik rutin iglerin daha ¢ok 6n planda oldugu yapilarda tercih edilmektedir.

7.3. EBYS KULLANIM AMACI VE AVANTAJLARI

EBYS kurumsal bilginin kaynagi olan belgenin iretilmesi, iletilmesi,
kullanilmasi, ayiklanmasi, korunmasi, saklanmasi, imhasi gibi tiim islemlerin hizli, etkin,
ekonomik ve verimli bir bicimde gergeklestirilmesi amacini tasimaktadir. Gerek kurum
icindeki birimler arasinda gerekse diger kurumlarla bilgisayar ortaminda yapilan
yazigmalarin standartlagmasini, iletim, paraf ve onay siirelerinin kisaltilmasini, emek,
zaman ve kirtasiye maliyetlerinden tasarruf edilmesini ve yazismalarin giivenli bir sekilde

arsivlenmesini hedeflemektedir.

Bilisim teknolojilerinin gelismesi ile birlikte kagit ortamina oranla elektronik
ortamda daha fazla belgenin {iiretilmesi ve iretilen belge sayisinin siirekli artmasi,

isletmeleri hem rekabet ortaminda karliliklarint = siirdlirebilmek hem de yasal
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gerekliliklere uyum saglamak bakimindan dokiimantasyon islemlerinde maliyet tasarrufu

saglayan ve is akisini iyilestirme olanagi sunan bu tiir teknolojileri kullanmaya

zorlamaktadir. Tiim kurumlar siirekli bliyiiyen belge liretimi miktarin1 yonetebilmek ve

degisime ayak uydurmak icin kendi belge yOnetimi programlarini olusturmaya

yonelmektedirler.

EBYS’nin genel olarak sagladigi avantajlar ana hatlar1 ile asagidaki sekilde

toplanabilir:

Elektronik belgeler yer ve zamandan bagimsiz olarak sinirsiz bir
hareketlilige sahiptir. Birimlerden 7 giin 24 saat evrak alinip
gonderilebilir, istenildigi saatte belgelere her yerden ulasilabilir, belgelerin
birden fazla noktaya ayni anda tek tusla dagitimi yapilabilir, is akis
yollarinin tanimlanmasi ile belgeler zamaninda dogru kisiye en kisa
yoldan ulastirilabilir.

Erisim kolaylig1 elektronik belgelerin 6nemli bir 6zelligidir. Diinyanin her
yerinde iiretilen en son belgelere kisa siirede ulasilabilir, her konuda bilgi
edinilebilir, belgelerin dolagimi sirasinda durumlar takip edilebilir, ayni
belgeye birden fazla noktadan ayni anda erisilebilir,

Elde edilen belgeler basili ortama gegirilmeden bilgisayara, diske ya da
yardimc1 belleklere kolayca ve hizli bir bi¢cimde dosyalanarak
arsivlenebilir, farkli dosyalara ait belgeler arasinda kolaylikla baglanti
kurulabilir,

Elektronik belgeler gereklilik ve talep dogrultusunda sinirsiz olarak ¢ok
kisa siirede ¢ogaltilabilir.

Standartlasmis bir is ortaminin olusmast caligma zamaninin bosa
harcanmasini, is ve islem tekrarini onleyerek verimliligi artiracagi gibi
kirtasiye giderlerinden, zamandan ve isgiliciinden de tasarruf saglayacaktir.
Bu konuda yapilmis arastirmalarda, bir ofis ¢calisaninin, dokiiman ile ilgili
harcadig1 zamanin %50’sini aramaya ve bulmaya, %5-15’ini okumaya
ayirdig1 ve ofisteki dokiimanlarin %7.5’inin kayboldugu, %3’line ise
yanlis dosyalamadan &tiiri ulasilamadigi belirtilmektedir. Bir bagska
arastirmada, bir belgenin saklanmasinin maliyetinin ortalama 208, yanlis

dosyalanmis belgenin bulunmasmin 1208, kaybolan belgenin yeniden
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hazirlanmasinin 220§ oldugu ve belgeyle ilgili islemlerin cironun yaklagik
%15’ini buldugu vurgulanmaktadir. Tiirkiye’de yapilan ¢alismalarda da
benzer sonuglar ortaya ¢ikmaktadir. Ornegin Cevre Orman Bakanliginin
verilerine gore Tiirkiye’de bir ofiste glinde kisi bagina 140 sayfa kagit
tlketildigi ifade edilmektedir. EBY'S kullanilmasi durumunda bir bankada
yilda 45 milyon sayfanin tasarruf edildigi (Onagan-Medeni-
Ozkanl1,2012:14), bir kamu kurumunda belgelerin islem hizinda 1.5 kattan
4455 Kata! kadar artis yasandig1 ortaya konmaktadir (Ozdemirci-Bayram,
2012).

o Sayilan avantajlarin yani sira; yiiksek seviyede belge ve bilgi giivenligi
saglayarak belge kaybinin Oniine gegilir, kurumsal hafizanin korunmasini
ve gelecege aktarilmasinmi saglar, bekleyen ve islem yapilan evraklar
kontrol edilerek personelin performansi degerlendirilebilir, personeller
pozisyonlar: ile ilgili geg¢mis bilgilere kolayca ulasabilir, e-imza ile
yazisma ve belge paylagimlarin bilgisayar ortaminda resmi olarak
yapilmasi nedeniyle kagitsiz ofise gecisi saglar, silireclerde tikanan
noktalar1 ve eksik belgeleri raporlar, saklanan belgeyi yonetilen bilgiye
doniistiiriir ve gerektiginde belgenin tamamen sistemden silinerek ortadan
kaldirilmasini saglar (Onagan-Medeni-Ozkanl1,2012:15-18;
Kiilcii,2010:298; Kiilcii,2012:32; Odabas, 2005:42-45; Odabas,2009:414).

7.4. TURKIYE’DE VE DUNYADA EBYS ILE iLGILI CALISMALAR

7.4.1. Diinyada EBYS file flgili Cahsmalar

EBYS konusunda asgari uygulamalar1 tanimlamaya doniik standartlagsma
caligmalariin 90’11 yillarda artis gosterdigi goriilmektedir. Asgari uygulama olgutlerinin
belirlenmesi konusunda Uluslararas1 Arsiv Konseyi (International Council on Archives —
ICA) ve Enformasyon Y&netimi Dernegi yaptigi calismalarla 6n plana ¢ikmustir (Onagan-

Medeni-Ozkanli, 2012: 5-6).

L {1 siurlart digindaki bir tasra teskilatina belge gonderilmesi 5792 dakika alirken, EBY'S sonras1 13
dakikada ulastirildig: tespit edilmistir.
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EBYS alaninda ulusal boyutta kabul edilen ilk standart 1996 yilinda
Avustralya’da yayimlanan “A4S 4390 Avustralya Belge Yonetim Standardi ”dir (Australian
National Standart for Records Management). Daha sonra ilgili standart baz alinarak 2001
yilinda Uluslararas1 Standartlar Orgiitii (International Organisation for Standardization-
ISO) tarafindan uluslararasi boyutta ilk belge yonetimi standardi 6zelligine sahip “ISO
15489 Enformasyon ve Dokiumantasyon Belge Yonetimi (Information and Documentation

Records Management) gelistirilmistir (Onacan-Medeni-Ozkanli, 2012: 6).

Bu gelismelerin yani sira 1997 yilinda Amerikan Ulusal Arsivi’nin (National
Archives and Records Administration — NARA) girisimleriyle “DoD 5015.2 Elektronik
Belge Yonetim Yazihim Uygulamalar I¢in Standart” yayimlanmistir. Standartta belge

yonetimi yazilim uygulamalarinda bulunmasi gerekli 6zellikler tanimlanmustir.

Avrupa Birligi liyeleri topluluk icerisinde ortak bir arsiv ag1 olusturmaya yonelik
calismalara 1999 yilinda baslamistir. Bu ¢alismalar neticesinde AB {ilkeleri igerisinde
elektronik arsiv sistemi kurulmustur (Ermis, 2006: 7). AB iilkeleri kapsayan AB Arsiv
Ag1 (European Union Archive Network — EUAN), AB E-icerik Programi (European
Union E-Content Programme) ve Dogu Avrupa Ulkeleri’ne yonelik arastirmalara destek
vermek amaciyla olusturulan A¢ik Toplum Arsivleri Girisimi (Open Society Archives)
gibi ¢aligmalar AB icerisinde belge yOnetimi ve arsiv yonetimi uygulamalarinin

gelismesine ve standartlasmasina ciddi destek saglamiglardir (Kiilcii, 2006: 202-229).

2001 yilinda ingiliz Ulusal Arsivi (British Public Records Office) ve Avrupa
Birligi (AB) tarafindan “Elektronik Belge Yonetimi Model Gereksinimi” (Model
Requirements for Electronic Records Management — MoReQ) adiyla AB Belge Y 6netimi
Standard: gelistirilmistir. Ilgili standart 2006 ve 2009 yillarinda giincellenmistir. 1999 —
2001 yillar1 arasinda Avrupa iilkelerinin biiylik bir ¢ogunlugunun elektronik imza

kullanimu ile ilgili yasal diizenlemeleri ger¢eklestirdigi goriilmektedir.

Asya ve diger Uzakdogu iilkelerinin de elektronik imza kullanima ile ilgili AB’de
yasanan  gelismeleri takip ederek bu uygulamaya kayitsiz kalmadiklar
gozlemlenmektedir. Rusya 1995 yilinda elektronik imza ile ilgili yasalar ¢ikararak bu

gelismelerle ilgili somut adimint atmistir (Ermis, 2006: 121-146).

Tiim bu caligmalarin 15181inda AB iilkelerinde elektronik belgelerin niteliklerini

tanimlama hususunda ve hangi elektronik belgelerin belge statiisiinde olacaginin
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belirlenmesi tizerine ¢alisma ihtiyaci dogmustur. 1998 yilinda Uluslararasi Arsiv Konseyi
ile birlikte baslatilan Elektronik Belgelerin Yasal Kosullari Projesi (Legal Evidence of
Electronic Records) adli ¢alisma 2003 yilinda tamamlanmustir (Kiilcii, 2006: 202-229).

7.4.2. Tiirkiye’de EBYS ile ilgili Cahsmalar

Kamu kurum ve kuruluslarinda elektronik ortamda olusturulan belgelere erisimin
daha kolay ve hizli olmasi kurumsal faaliyetlerin bir parcast ve kamu gorevi olarak
goriilmektedir. Bununla birlikte giiniimiiz kosullar1 da belgelerin erisiminde ve
kullaniminda daha hizli, daha etkin ve daha ekonomik olmay1 zorlamaktadir. Tiirkiye’de
elektronik belgelerin kayit altina alinmasi, kullanilmasi ve arsivlenmesi ile ilgili olarak
yapilan calismalar 2000’11 yillarin basindan itibaren hizlanmistir. Gerek kamu gerekse
0zel sektor yogun bir sekilde EBY uygulamalarina gegmeye yonelmislerdir. Ulusal
mevzuatta yapilan diizenlemeler ve bu alanda hizmet veren firmalarin sayisindaki artis da
elektronik sistemlere gecisi hizlandirmistir. Bu konudaki ¢aligmalar i¢in Devlet Arsivleri

Genel Miidiirliigii gorevlendirilmistir.

2001 yilinda AB’ye aday iilkeler i¢in tasarlanmis olan “e-Avrupa+” girisimine
taraf olunmasi ile birlikte 2004 tarihli e-Déniigiim Tiirkiye Projesi baslatilmistir. Proje
kapsaminda bilisim teknolojilerinden yararlanmaya ve bilgi toplumuna doniismeye
yonelik hedef ve stratejilerin belirlendigi Bilgi Toplumu Stratejisi ve Eylem Planlar
hazirlanarak 2006’da yiirlirlige girmistir. Hedeflenen, kamuda tiim yazigmalarin
elektronik ortamda yapilmasidir. Bu donemde bilgiye serbestge erisimi hedefleyen kamu
kurum ve kuruluslarimi kapsayan Bilgi Edinme Hakki Kanunu ¢ikarilmistir. 2003 tarihli
Kanunun 3.maddesinde bilgi ve belgeye erisim hususunda, istenen bilgi ve belgenin
niteligine gore bagvuru sahibine bir kopyasinin verilmesi, miimkiin olmadig1 durumlarda
bilgi ve belgenin aslinin incelenmesi ve not alinmasina izin verilmesi diizenlenmistir.
Belge kavramu ile yazili, basili ve elektronik ortamda kaydedilen her tiirlii belge, evrak,
film vb ifade edilmistir. S6z konusu diizenleme kurumda belge islemlerini yiiriiten
birimleri dogrudan ilgilendirmis ve BY ¢alismalarina ivme kazandirmistir. Bunun yani
stra ¢okuluslu sirketlerin, biiyiik 6l¢ekli isletmelerin ve finans sektoriintin kullandiklar
uygulamalar da bu alanda yayilimi1 hizlandirmistir (Onagan-Medeni-Ozkanli, 2012: 6-7;
Kilci, 2012:32; Alir, 2008:48-51).
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Elektronik ortama geg¢is ile birlikte belgenin yok edilmesi, yetkisiz kisilerce
degistirilmesi gibi baz1 tehditlerin ortaya ¢ikmasi ve aynt zamanda giivenlik sorunlarini
da c¢ozmek amaciyla e-imza teknolojisi gelistirilmistir. 2004 yilinda 5070 Sayili
Elektronik Imza Kanunu ve uygulama esaslarin1 gdsteren yonetmelik ve teblig
cikarilmigtir. Boylece giivenli e-imzanin elle atilan imza/islak imza ile ayni hukuki
sonucu dogurmasi ve elektronik ortamdaki belgenin hukuki acidan gegerli olmasi
miimkiin kilmmustir. Kanun ile kurumsal yazismalarin kagit tabanli belgeler disinda
elektronik belgelerle de yapilmasina imkan saglanmistir.

EBYS’ler birbirinden farkli yapilara sahip olduklar1 i¢in birlikte calisabilirlik
konusunda ortaya ¢ikan sorunlari ¢ézmek ve sistemin standart hale getirilmesi igin
Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii 2005 yilinda “EBY'S Kriterleri Referans
Modeli V.1.0” calismasimi yapmistir. Tiim kamu kurum ve kuruluslar tarafindan
uyulmasi zorunlu olacak ¢alismanin dogru sonug verebilmesi amaciyla tim kamu kurum
ve kuruluslarindan goriis ve Oneriler alinarak 2006 yilinda “EBYS Kriterleri Referans
Modeli V.2.0” calismasi1 gerceklestirilmistir. S6z konusu model TSE tarafindan 2007
yilinda TS 13298 Bilgi ve Dokiimantasyon - Elektronik Belge Yonetimi Standard: olarak
hayata gecirilmistir. Standart elektronik ortamda Uretilecek, kaydedilecek, gonderilecek,
saklanacak ya da gerektiginde imha edilecek elektronik bilgi ve belgelerin kayzt, iletim,
paylasim, imha ve gilivenlik acilarindan tabi olacaklar1 usul ve esaslarin asgari
ozelliklerini tanimlamaktadir. 2008 yilinda Basbakanlik Genelgesi ile tiim kamu kurum
ve kuruluslarindaki EBY S’lerin ilgili standarda uyumlu olmasi zorunlulugu getirilmistir

(Alir, 2008 :51-53, 56-60; Y1lmaz, https://ab.org.tr » bildiri).

Elektronik uygulamalarin gelistirilmesine iliskin uluslararas1 standartlar da
Tirkiye’deki caligmalara yon vermis ve belirli bir diizeye ulasmasinda etkili olmustur.
Bunlardan biri olan ISO15489 Uluslararas1 Belge Yonetimi Standardi, 2007 yilinda
Turkceye cevrilerek Bilgi ve Dokumantasyon - Belge Yonetimi adiyla standart olarak
kabul edilmistir. S6z konusu standart, evrak programlarinin nasil olusturulacagini, nasil
yapilanacagini ve kontrol sistemlerinin nasil organize edilecegini gosteren yol haritasi

niteligindedir.

Haziran 2009 yilindan itibaren kamu kuruluslarinda yerinde tespit, egitim ve

denetim calismas1 gergeklestirilmektedir. Gergeklestirilen egitim ve denetimlerin amaci,
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kamu kurum ve kuruluslarinda EBYS ¢alismalarinin ve e-Arsiv uygulamalar1 hakkindaki
farkindalig1 arttirmak, ayn1 zamanda EBYS’nin belirlenen standartlara uygun olarak

kullanilmasini ve siirecin daha yakindan takip edilebilmesini saglamaktir.

2011 yilinda elektronik ortamda hukuken gecgerli ve giivenli evrak alis verisinin
gerceklestirilebilmesi (bilgi ve belge gonderimi, teslimi ve saklanmasi) i¢in kayith
elektronik posta sisteminin isleyisine yonelik Kayitli Elektronik Posta Sistemine Iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ¢ikarilmistir. Y onetmelikte kayitl elektronik posta
(KEP), elektronik iletilerin gonderimi ve teslimati da dahil olmak iizere kullanimina
iliskin hukuki delil saglayan, standart elektronik postanin nitelikli sekli olarak
tanimlanmaktadir. Kisaca KEP sistemi, gonderildi ve alindi onaylari ile elektronik
ortamda giivenli bir sekilde bilgi ve belge gonderimini saglayan, hukuken gegerli ve
teknik olarak da givenli bir e-posta sistemidir. ilgili yonetmelik ile KEP goénderimleri
belirli bir standarda kavugmustur. KEP ile gerceklestirilen gonderimler normal elektronik
posta gonderimlerinden farklidir, standart e-posta adresleri kullanilmamaktadir,
elektronik imza ile imzalanarak gonderilmektedir. S6z konusu uygulama baslangigta
kamu kurum ve kuruluslar arasinda belge alis verisi i¢in getirilmis olsa da, 2012 yilindan
itibaren gergek veya tiizel kisiler de KEP hesab1 acabilmektedirler (Onagan, 2012:498-
502).

Kamu kurum ve kuruluslara ait yazigmalarda uygulanacak kurallarin belirlendigi
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik 2015 yilinda
kabul edilmigstir. YOnetmelikte elektronik ortam ve elektronik belge kavramlarina yer
verilmis olmasi, konunun yasal cer¢evede ele alinmasi agisindan Onemlidir(Alr,

2008:54).

Yukarida so6zii edilen diizenlemeler ve yapilan caligmalar, ililkemizde BY
disiplininin taninmas1 ve yayginlastirilmasini saglayarak kurumsal belgelerin belli bir

sistem i¢inde yliriitiilmesi gerekliligine igaret etmektedir.
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UCUNCU BOLUM

ARASTIRMA TASARIMI

1. ARASTIRMANIN AMACI

Bu arastirmanin temel amaci, alan arastirma yontemi kullanilarak elde edilen
sirket verilerinin degerlendirildigi bu boliimde, is¢i 6zliikk dosyalarinin isletme iginde
olusan e-arsiv maliyetleri ile klasik yontemlerle tutulmasi durumunda ortaya ¢ikan
maliyetlerin karsilastirmasina deginilmistir. EBYS uygulamalarn ile isletmelerin elde
ettigi tasarruf alanlar1 ortaya konmustur. Uygulanan anket sorulari ile de hem insan
kaynaklar1 ¢alisanlarinin hem de isletme c¢alisanlarin EBYS’den memnuniyetleri farkl

acilardan degerlendirilmistir.

Farkli iki sektorde faaliyet gosteren asansor imalat sanayi isletmesi ile gida imalat
sanayi isletmesi drnek alinarak EBY'S oncesi ve sonrasi 6zliik islerine iliskin siire¢ mali
boyutu ile degerlendirilmeye calisilmistir. Degerlendirme; dosya ve arsiv maliyetleri,
birimlerde evrak getir gotiir islerinde calisan personel maliyetleri, kurum muhaberat
blrosunda galisan personellerin maliyetleri, sirketler aras1 evrak transferi igin kullanilan
posta maliyetleri ve yazilim maliyeti lizerinden yillik bazda incelenmistir. Klasik
yontemlerle yiiriitiilen personel 6zlitk maliyetleri ile EBYS sonrasi olusan personel 0zliik

maliyetleri karsilagtirilmistir.

2. ARASTIRMANIN SORULARI

Yapilan anket ¢alismasiyla insan Kaynaklar1 ¢alisanlari ve isletme calisanlarinin
EBYS’den memnuniyetlerini farkli agilardan degerlendirilmistir. Bu baglamda anket

sorular1 asagidaki gibidir.
Insan Kaynaklar1 Departmaninda galisanlara sorulan anket sorulari:

e EBYS’den memnun musunuz?
e EBYS mevcut isyiikiiniizii azalttt m1?
e Insan Kaynaklar siireclerinde EBYS memnuniyetiniz nedir?

e EBYS sizce seffaf ve her an ulasilabilir mi?
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Diger Departmanlarda ¢alisanlara sorulan anket sorulart:

e EBYS’den memnun musunuz?

e EBYS sizce seffaf ve her an ulasilabilir mi?

3. ARASTIRMANIN YONTEMI

Arastirma birincil verilere dayali olarak, orta dlgekli isletmelere yonelik EBY'S
maliyet ve calisan memnuniyetlerini 6lgmek amaciyla memnuniyet anketi ve maliyet
analizi yapilarak gerceklestirilimistir. Ankette 5°li likert dlgeginde olmak iizere insan
kaynaklar1 biriminde ve diger birimlerde ¢alisanlara iki farkli sektor baz alinarak

memnuniyet oranlarin1 6lgmek icin 4’er ve 2’ser soruluk anketler kullanilmastir.

Maliyet analizi arastirmasinda ise ¢calisan maliyetleri isletmelerdeki ticret gizliligi
nedeniyle taban olan asgari ticret baz alinarak hesaplanmistir. Bunun disinda kalan
maliyetler ve kullanim miktarlar1 ise Insan Kaynaklari, Satinalma ve Finans birimleri ile
yapilan goriismeler sonucunda toplanan veriler dogrultusunda hesaplanmistir.
Arastirmanin hesaplanamaz bir alan1 arsiv maliyeti hesaplamasinda ise arastirma yapilan
isletmelerden  birinin 2017 yilinda yapmis oldugu arsiv  anlagmasi ile
maliyetlendirilebilmistir. Yapilan gériismelerde arsivi isletme icerisinde tutan firmalarin
arsiv maliyetini hesaplayamadiklar1 ve bunun maliyetini dngdremedikleri sonucuna
ulasilmistir. Bunu hesaplamak i¢in manuel tutulan arsiv hizmeti veren firma ile anlasmis
ve arsivini Uiretim alaninin disarisina e-arsiv olarak degil klasik arsiv olarak tagimis olan
firmanin 2017 arsiv maliyetleri enflasyon oraninda zamlandirilarak hesaplamalara dahil

edilmistir. Ortalama minimum kullanimlar baz alinarak hesaplamalara dahil edilmistir.

4. ARASTIRMANIN BULGULARI

Arastirmada Bursada yer alan iki farkli sektérden iki orta olgekli isletme ele
alimmistir. AsansOr imalati yapan isletmenin ¢alisan sayisi 350 kisi iken gida imalat
isletmesinin ¢alisgan sayist 520°dir. Aragtirma bulgulart maliyet ve memnuniyet

alanlarinda degerlendirilmistir.
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4.1. ISLETME MALIYETLERI ACISINDAN DEGERLENDIRME

Bu boliimde iki farkli sektorden ve farkli ¢alisma diizenli igsletmenin EBYS ve
oncesi maliyetleri karsilastirilarak normal arsiv maliyetleri ile EBY'S kullanilarak yapilan
arsivlemenin maliyetleri kiyaslanmaktadir. Arsiv maliyeti arsiv hizmeti veren arsivleme
firmalasi ile yapilan anlasma baz alinarak hesaplanmistir. Arsiv alani olmayan isletmeler
disaridan bir firmadan hizmet sdzlesmesi ile basili dokiimanlar1 i¢in arsivleme hizmeti
alabilmektedir. Arsiv maliyeti i¢in baz alinan maliyet bu hizmeti alan ve 2017 yil1 i¢in
anlagilan ticret tablosunu paylasan bir isletmeden yola ¢ikarak, anlasilan ticrete enflasyon

zammi1 uygulanarak mevcut arastirmada maliyetlendirilmistir.

4.1.1. Asansor imalat Sanayi Isletmesi Ornegi

Tiirkiye’de asansOr imalat sanayi sektoriinde faaliyet gosteren isletme 350 kisilik
bir kadrodan olusmaktadir. EBY'S Oncesi personellerin ortalama evrak tiiketimi kisi basi
yillik 300 sayfa diizeyindedir. Bu rakam isletme geneline baktigimizda yillik 105.000
evraka denk gelmektedir. Ilgili evrakin firmaya olusturdugu yillik maliyet ise
105.000/500x14,266 = 2.995,86 TL’dir (bir top A4 kagidi igerisinde 500 adet sayfa
bulundurur ve bir top A4 kagidinin fiyat1 14,266 TL’dir). Ayrica ilgili isletmenin 6zliik
dosyasi igin gereken dis dosya maliyeti 2.625 TL ve poset dosya maliyeti 1.500 TL dir.

DMO tarafindan satilan en uygun yaziciya ait tonerin maksimum sayfa kapasitesi
1.200 adettir. Bu da 105.000/1200 = 87,5 kartusa denk gelecektir. Bunun yillik olarak
maliyeti 87,50x102,50 = 8.968,75 TL’dir. Kurum dis1 gelen evraklarin sisteme
tanimlanmasi i¢in bir tarayicinin mutlak suretle bulunmasi gereklidir. DMO’dan satin
aliabilecek en uygun fiyatl tarayict ise 1.323,89 TL olacaktir. Yazici maliyetini de

hesaplamak istersek; DMO’ndan ulasilabilecek en uygun yazici ise 795,57 TL olacaktir.

Imalat sanayi isletmesinden alinan veriler dogrultusunda yazdirma aninda
yukarida verilen yazicinin elektrik tiiketim miktar1 yaklasik 537 W olarak goriilmektedir
(Brother Erisim Tarihi Haziran 2019). Elektrik tiikketimi kW {izerinden hesaplanmaktadir.
105.000 sayfa i¢in 105.000x0,537 = 56.385 kW elektrik tiikketimi yapilmis olacaktir. Bu
tiketim miktarina gore isletme 56.385x0,6788 = 38.274,13 TL fatura 6demek
durumundadir (EPDK Erisim Tarihi Temmuz 2019).
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Yillik evrak posta maliyetleri incelendiginde ise igletmenin kurum dis1 gonderdigi
posta adedi yillik 25.000 sayfadir. Bir top sayfanin ise PTT Kargo tarafindan génderimi
24 TL’dir. Buradan yola ¢ikacak olursak 25.000/500 = 50 top yillik kurum dis1 génderilen
evrak sayisina ulasilmaktadir. O da 50x24=1.200 TL maliyet olarak karsimiza
cikmaktadir.

EBYS oncesi personel maliyetleri incelendiginde ise; asansor imalat sanayi
isletmesinde birimler igerisinde evrak getir-gotiir, evrak diizenleme ve arsivleme
islerinden sorumlu 6 personelin ¢alistigi goriilmekteydi. Asgari iicretle ¢alisan bu 6
personelin isletmeye yillik maliyeti 3.006TLx6kisix12ay=216.432TL dir. Ayrica 6
personelin 300 TLx12ayx6kisi=21.600 TL yol tcretleri ve 15T Lx284glinx6kisi=25.560
TL yemek Ucretleri olmak (zere yan haklar yilda toplam 47.160 TL ilave maliyet unsuru
olusturmaktadir. (Isletmenin kisi basi giinliik yemek maliyeti 15TL, giin hesabi; haftanin
6 giinii ¢alisan bir firma i¢in yilda 52 giin pazar,14 giin yillik izin ve 15 giin tatil gunleri
diisiilerek hesaplanmustir. 365-52=313-14=299-15=284gun)

Kagit dokiimanlar tizerinden galisan bir isletmenin ayrica arsiv maliyetleri de s6z
konusudur. 2018 yilinda 105.000 sayfalik bir kapasiteye sahip sirketin arsiv maliyeti
minimum 7.814,289 TL iken 2019 yilinda bu rakam %25’lik artisla 9.767,861 TL ’ye
yiikselmistir.

EBYS sonrasi evrak diizenleme islerinde calisan 2 personele ihtiya¢ kalmamistir
bu birime ekstra personel alinmamistir. Bu, isverene yillik 3.006x12x2=72.144 TL
personel  (cretlerinden tasarruf saglamistir. Ayrica toplam 2 kisi igin
300TLx12ayx2kisi=7.200TL yol tcretlerinden ve 15TLx284giinx2kisi=8.520TL yemek
ucretlerinden olmak izere yan haklardan yilda toplam 15.720TL tasarruf edilmistir.
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Tablo 6: Asansor imalat Sanayi Isletmesi Bilgileri

Firma Adt: Asansor Imalat Sanayi
Isletmesi
Birim Sayisi 10
Toplam Personel Sayisi 350
Yillik Kurum i¢i Giden Evrak Sayist 105.000
Yillik Kurum Dis1 Giden Evrak Sayisi 25.000
Birimlerde Calisan Evrak Getir-Gotiir islerinden Sorumlu Personel Sayisi
EBYS Oncesi 6
EBYS Sonrasi 4

Tablo 7: Asansor imalat Sanayi Isletmesinin EBYS Oncesi Yillik Maliyetleri

Maliyet Tir Yillik Maliyet
Personel Ucretleri (6 Personel igin) 216.432
Personel Yan Haklar1 (6 Personel igin) 47.160
Fotokopi Kagidi Maliyeti (350 kisi i¢in) 2.996
Dis Dosya ve Poset Dosya Maliyeti 4.125
Arsiv Maliyeti 9.765
Toner Maliyeti (350 kisi i¢in) 8.969
Yazic1 Maliyeti (350 kisi i¢in) 796
Tarayict Maliyeti (350 kisi i¢in) 1.324
Posta Gonderim Maliyetleri (Y1llik sirket gonderimi) 1.200
Elektrik Maliyeti (Yazici igin olusan yillik maliyet) 38.274
EBYS Programi 0
Sanal Sunucu Maliyeti 0
Sanal SQL Database 0
Toplam Maliyet 331.041 TL

EBYS’e gecis icin asansor imalat sanayi isletmesi bir yazilim firmasindan 32.000
TL degerinde bir yazilim programi satin almistir. Bu yazilim programi sayesinde sirket
iginde evrak isleri ile mesgul olan tiim kullanicilarin elektronik ortamda isgi 0zIik
dosyalarini isleyebilmesi amaglanmistir. Ayrica sunucu ve database maliyetleri icin
isletme 53.458 TL 6deme gergeklestirmistir. EBY'S gecisi sonras1 asansor imalat sanayi
isletmesinde olusan toplam maliyet ise personel giderleri de dahil 261.177 TL dir

62



Tablo 8: Asansor imalat Sanayi Isletmesinin EBYS Sonras1 Yillik Maliyetleri

EBYS Sonras1 Olusan Maliyet Tiirleri Yilhik Maliyet
Personel Ucretleri (4 Personel igin) 144.288
Personel Yan Haklar1 (4 Personel icin) 31.440
Fotokopi Kagid1 Maliyeti (350 kisi i¢in) 0
Di1s Dosya ve Poget Dosya Maliyeti 0
Arsiv Maliyeti 0
Toner Maliyeti (350 kisi icin) 0
Yazic1 Maliyeti (350 kisi igin) 0
Tarayic1 Maliyeti (350 kisi i¢in) 0
Posta Gonderim Maliyetleri (Yillik sirket gonderimi) 0
Elektrik Maliyeti (Yazici igin olusan yillik maliyet) 0
EBYS Programi 32.000
Sanal Sunucu Maliyeti 3.498
Sanal SQL Database 49.960
Toplam Maliyet 261.177 TL

Tablo 9: Asansor imalat Sanayi Isletmesinin EBYS Sonras1 Yillik Tasarruf Cizelgesi

Malivet Tiirii Yilhk | EBYS Sonrasi Olusan Maliyet Yilhk Yilhik
y y Maliyet _ Turleri Maliyet | Tasarruf
Ii::;;s)onel Ucretleri (6 Personel 916.432 iF:;;s)onel Ucretleri (4 Personel 144088 | 72144
i;;s)onel Yan Haklar1 (6 Personel 47160 i:ei;s)onel Yan Haklar1 (4 Personel 31 440 15.720
Fotokopi Kagidi Maliyeti (350 2.996 | Fotokopi Kagid1 Maliyeti (350
C. C 0 2.996
kisi igin) kisi i¢in)
D1s Dosya ve Poset Dosya 4.125 | Dis Dosya ve Poset Dosya
o S 0 4.125
Maliyeti Maliyeti
Arsiv Maliyeti 9.765 Arsiv Maliyeti 0 9.765
Toner Maliyeti (350 kisi i¢in) 8.969 | Toner Maliyeti (350 kisi i¢in) 0 8.969
Yazic1 Maliyeti (350 kisi igin) 796 Yazic1 Maliyeti (350 kisi igin) 0 796
Tarayic1 Maliyeti (350 kisi i¢in) 1.324 Tarayic1 Maliyeti (350 kisi i¢in) 0 1.324
Posta Gonderim Maliyetleri 1.200 |Posta Gonderim Maliyetleri 0 1.200
(Yillik sirket gonderimi) (Yillik sirket gonderimi) )
Elektrik Maliyeti (Yazici igin 38.274 | Elektrik Maliyeti (Yazici igin
. . 0 38.274
olusan yillik maliyet) olusan yillik maliyet)
EBYS Programi 0 EBYS Programi 32.000 -32.000
Sanal Sunucu Maliyeti 0 Sanal Sunucu Maliyeti 3.498 -3.498
Sanal SQL Database 0 Sanal SQL Database 49.960 | -49.960
Toplam Maliyet 331.041 | Toplam Maliyet 261.177 | 69.864

Daha once de vurgulandigi gibi EBYS’lerin igletmelere sagladigi en onemli

avantajlardan biri zaman ve maliyet tasarrufudur. Yukaridaki tablo verileri de, is¢i 6zliik
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dosyalarinin EBYS i¢inde tutuldugu takdirde asansOr imalat sanayi isletmesinin toplam
maliyetleri iizerinden elde ettigi tasarrufu ortaya koymaktadir. S6z konusu isletme e-arsiv
uygulamasi ile hem personel hem de kullanilan teghizatlarin yarattigi toplam maliyetler

tizerinden yaklasik %20°1ik bir tasarruf saglamis goriinmektedir.

4.1.2. Gida imalat Sanayi Isletmesi Ornegi

Tiirkiye’de gida imalat sektorinde faaliyet gosteren isletme 520 kisilik bir
kadrodan olusmaktadir. EBYS 6ncesi personellerin ortalama evrak tiiketimi kisi basi
yillik 450 sayfa diizeyindedir. Bu rakam igletme geneline bakildiginda yillik 234.000
evraka denk gelmektedir. ilgili evrakin isletmeye olusturdugu yillik maliyet ise
234.000adet/500adetx 14,266 TL=6.676,488 TL’dir (bir top A4 kagid1 i¢erisinde 500 adet
sayfa bulundurur ve bir top A4 kagidinin fiyat1 14,266 TL’dir). Ayrica isletmenin 6zliikk
dosyasi i¢in gereken dis dosya maliyeti 5.850 TL ve poset dosya maliyeti 3.380 TL dir.

Imalat sanayi isletmesinde oldugu gibi gida sektoriinde faaliyet gdsteren
isletmeninde de yazici, tarayicti ve toner masraflar1 DMO verileri {izerinden
hesaplanmistir. DMO tarafindan satilan en uygun yaziciya ait tonerin maksimum sayfa
kapasitesi 1.200 adettir. Bu da 234.000/1200=195 kartusa denk gelecektir. Bunun
isletmeye maliyeti yillik olarak 195x102,50 = 19.987,5 TL’dir. Kurum dis1 gelen
evraklarin sisteme tanimlanmasi i¢in bir tarayicinin mutlak suretle bulunmasi gereklidir.
DMOQO’dan satin alinabilecek en uygun fiyath tarayici ise 1.323,89 TL olacaktir. Yazici
maliyeti de hesaplanirsa; DMO’dan ulasilabilecek en uygun yazict ise 795,57 TL

olacaktir.

Gida sektoriinde faaliyet gosteren isletmeden alinan veriler dogrultusunda
yazdirma aninda yukarida verilen yazicinin elektrik tiiketim miktar1 yaklasik 537 W
olarak goriilmektedir. (Brother Erisim Tarihi Haziran 2019). Elektrik tiketimi kW
Uzerinden hesaplanmaktadir. 234.000 sayfa igin 234.000x0,537 = 125.658 kW elektrik
tikketimi yapilmis olacaktir. Bu tUketim miktarina gore 125.658x0,6788 = 85.296,65 TL
fatura 6demek durumundadir (EPDK Erisim Tarihi Temmuz 2019).

Yillik evrak posta maliyetleri incelendiginde ise gida sektOriinde faaliyet gosteren
isletmenin kurum dis1 gonderdigi posta adedi yillik 40.000 sayfadir. Bir top sayfanin ise
PTT Kargo tarafindan génderimi 24 TL’dir. Buradan yola ¢ikilarak 40.000/500=80 top
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kurum dis1 gonderilen yillik evrak sayisina ulagilir. O da 80x24=1.920 TL maliyet olarak
karsimiza ¢ikmaktadir.

EBYS o6ncesi personel maliyetleri incelendiginde ise; gida sektoriinde faaliyet
gosteren isletmenin birimler arasi evrak getir-gotiir, evrak diizenleme ve arsivleme
islerinden sorumlu 10 personelin ¢alistigi goriilmekteydi. Asgari Ucretle galisan bu 10
personelin sirkete yillik igveren maliyeti 3.006TLx12ayx10kisi=360.720 TL’dir. Ayrica
10 personelin 300TLx12ayx10kisi=36.000 TL yol ticretleri ve
14,5TLx232giinx 10kisi=33.640 TL yemek {icretleri olmak iizere yan haklar yilda toplam
69.640 TL ilave maliyet unsuru olusturmaktadir. (Isletmenin kisi bas1 giinliik yemek
maliyeti 14,5TL, giin hesabi; haftanin 5 giinii ¢alisan bir firma i¢in 104 gin haftasonu,14
giin yillik izin ve 15 giin tatil gilinlerini diistilerek hesaplanmistir. 365-104=261-14=247-
15=232gin.)

Kagit dokiimanlar lizerinden ¢alisan bir sirketin ayrica arsiv maliyetleri de s6z
konusu olacaktir. 2019 yilinda 234.000 sayfalik bir kapasiteye gida imalat sirketinin arsiv
maliyeti minimum 21.686,74TL dir.

EBYS sonrasi evrak getir gotiir islerinde calisan 2 personele ihtita¢ kalmamistir
ayrica 2 personelin de gorevi degistirilmistir. ilgili birimin bu is i¢in personel sayisindaki
4 kisilik bu azalma igverene yillik 3.006TLx12ayx4kisi=144.288 TL personel
ticretlerinden tasarruf saglamistir. Ayrica toplam 4 kisi i¢in
300TLx12ayx4kisi=14.400TL yol Ucretlerinden ve 14,5TLx232gunx4kisi=13.456 TL
yemek icretlerinden olmak iizere yan haklarda yilda toplam 27.856 TL tasarruf

edilmistir.
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Tablo 10: Gida imalat Sanayi Isletmesi Bilgileri

Firma Adt: Gida Sektoru
Isletmesi

Birim Sayisi 15

Toplam Personel Sayisi 520

Yillik Kurum i¢i Giden Evrak Sayisi 234.000

Yillik Kurum Dis1 Giden Evrak Sayist 40.000
Birimlerde Calisan Evrak Getir-Gotiir Islerinden Sorumlu Personel Sayisi

EBYS Oncesi 10

EBYS Sonrasi 6

Tablo 11: Gida imalat Sanayi Isletmesinin EBYS Oncesi Y1llik Maliyetleri

Maliyet Tura Yillik Maliyet
Personel Ucretleri (10 Personel igin) 360.720
Personel Yan Haklar1 (10 Personel igin) 69.640
Fotokopi Kagid1 Maliyeti (520 kisi igin) 6.677
Di1s Dosya ve Poset Dosya Maliyeti 9.230
Arsiv Maliyeti 21.686
Toner Maliyeti (520 kisi i¢in) 19.987
Yazic1 Maliyeti (520 kisi i¢in) 796
Tarayicit Maliyeti (520 kisi i¢in) 1.324
Posta Gonderim Maliyetleri (Yillik sirket gonderimi) 1.920
Elektrik Maliyeti (Yazici i¢in olusan yillik maliyet) 85.297
EBYS Programi 0
Sanal Sunucu Maliyeti 0
Sanal SQL Database 0
Toplam Maliyet 577.277

EBYS sistemine gegis icin Gida Sektoriindeki isletme bir yazilim firmasindan
64.500 TL degerinde bir yazilim programi satin almistir. Bu yazilim programi sayesinde
sirket iginde evrak isleri ile mesgul olan tiim kullanicilarin elektronik ortamda dosyalarini
isleyebilmesi amaglanmistir. Ayrica sunucu ve database maliyetleri icin firma 105.936
TL 6deme gerceklestirmistir. EBYS gecisi sonrasi igletmede olusan toplam maliyet ise

personel giderleri de dahil 428.060 TL’dir.
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Tablo 12: Gida imalat Sanayi Isletmesinin EBYS Sonras: Yillik Maliyetleri

EBYS Sonrasi Olusan Maliyet Tiirleri Yilhik Maliyet

Personel Ucretleri (6 Personel igin) 216.432
Personel Yan Haklari (6 Personel igin) 41.787
Fotokopi Kagid1 Maliyeti (520 kisi i¢in) 0
Dis Dosya ve Poset Dosya Maliyeti 0
Arsiv Maliyeti 0
Toner Maliyeti (520 kisi i¢in) 0
Yazic1 Maliyeti (520 kisi igin) 0
Tarayic1 Maliyeti (520 kisi igin) 0
Posta Gonderim Maliyetleri (Yillik sirket gonderimi) 0
Elektrik Maliyeti (Yazic1 i¢in olusan yillik maliyet) 0
EBYS Programi 64.500
Sanal Sunucu Maliyeti 4.996
Sanal SQL Database 100.940
Toplam Maliyet 428.060

Tablo 13: Gida imalat Sanayi Isletmesinin EBYS Sonras1 Y1llik Tasarruf Cizelgesi

Malivet Tiirii Yilhk | EBYS Sonrasi Olusan Maliyet Yilhik Yilhik
Y Maliyet Turleri Maliyet | Tasarruf

Personel Ucretleri(10 Personel) | 360-720 | personel Ucretleri (6 Personel) 216.432 | 144.288
Personel Yan Haklar1 (10 69 640 Personel Yan Haklar1 (6 41.787 27853
Personel) Personel)
Fotokopi Kagidi Maliyeti (520 6.677 | Fotokopi Kagidi Maliyeti (520 0 6.677
kisi igin) kisi i¢in)
Di1s Dosya ve Poset Dosya 9.230 | D1s Dosya ve Poset Dosya 0 9.230
Maliyeti Maliyeti
Arsiv Maliyeti 21.686 Arsiv Maliyeti 0 21.686
Toner Maliyeti (520 kisi icin) 19.987 | Toner Maliyeti (520 kisi icin) 0 19.987
Yazic1 Maliyeti (520 kisi i¢in) 796 Yazicit Maliyeti (520 kisi i¢in) 0 796
Tarayic1 Maliyeti (520 kisi i¢in) 1.324 Tarayic1 Maliyeti (520 kisi i¢in) 0 1.324
Posta Gonderim Maliyetleri 1.920 | Posta Gonderim Maliyetleri 0 1.920
(Yillik sirket gonderimi) (Yillik sirket gonderimi)
Elektrik Maliyeti (Yazici igin 85.297 | Elektrik Maliyeti (Yazici igin 0 85.297
olusan yillik maliyet) olusan y1illik maliyet)
EBYS Programi EBYS Programi 64.500 | -64.500
Sanal Sunucu Maliyeti Sanal Sunucu Maliyeti 499 | -4.996
Sanal SQL Database 0 Sanal SQL Database 100.940 | -100.940
Toplam Maliyet 577.277 | Toplam Maliyet 428.060 | 149.217

EBYS’lerin giinliik islerin islem siiresini azaltarak zamandan tasarruf saglamasi,

maliyetleri diigiirmesi, isletmeye duyulan giiveni ve personelin verimliligini arttirmasi
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gibi avantajlar sagladigi bilinmektedir. Yukaridaki tablo verileri de, Ornek olarak
incelenen gida sektorl isletmesinde is¢i Ozliik dosyalarinin EBYS iginde tutuldugu
takdirde toplam maliyetten elde edilen tasarrufu ortaya koymaktadir. S6z konusu isletme
e-arsiv uygulamasi ile hem personel hem de kullanilan techizatlarin yarattigi toplam

maliyetler lizerinden yaklasik %25°lik bir tasarruf saglamig goriinmektedir.

4.2. CALISANLARIN MEMNUNIYETI ACISINDAN DEGERLENDIRME

Farkli iki sektorde faaliyet gosteren asansor imalat sanayi isletmesi ile gida imalat
isletmesinde ¢alisanlar ile anket uygulamasi gerceklestirilmistir. Her iki girkette de, insan
kaynaklar1 boliimiinde c¢alisan personellere 4 soruluk anket ve insan kaynaklart diginda
diger boliimlerde ¢alisan 30’ar personele 2 soruluk anket uygulanmistir. 1’den 5’e kadar
olan bir skala verilerek ““1 hi¢ katilmiyorum, 5 tamamen katiliyorum” seklinde bir deger
aralig1 belirlenmistir.

Tablo 14 insan kaynaklar1 boliimiinde ¢alisanlara sorulan anket sorularina verilen

cevaplarin dagilimini, Sekil 4 insan kaynaklar1 boliimiinde ¢alisanlarin anket sonuglar
grafigini gostermektedir.

Tablo 14 Insan Kaynaklar1 Boliimiinde Calisanlarin Anket Cevaplart

Insan Kaynaklar1 Béliimiinde Cahsanlara Yapilan Anket Cevaplan ( 16 Kisi )

Hig A Tamamen
Sorular Katilmiyorum Katilmiyo | Bilmiyorum | Katiliyor Katillyorum
rum (2) (3) um (4)
(1) (©)
EBYS’den memnun ) _ - 4 12
musunuz?
EBYS mevcut i ) _ 1 5 10

yiikiiniizli azaltti m1?
Insan Kaynaklar1
streclerinde EBYS - - 2 2 12
memnuniyetiniz nedir?
EBYS sizce seffaf ve
her an ulagilabilir mi?

Insan kaynaklar1 boliimiinde calisanlarla yapilan anket sonuglarma gore; calisanlarmn

%75’1 EBYS’den memnun olduklarini belirtmistir.
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Sekil 4 : insan Kaynaklar1 Béliimiinde Calisanlarin Anket Sonug Grafigi

® Calisan Memnuniyet Oranlari Gida imalat Sanayi isletmesi
Calisan Memnuniyet Oranlari Asansor imalat Sanayi isletmesi

5 47 48 46 45 4,6 4,6

0 I I I

PUAN EBYS'den memnun
musunuz?

45 43

EBYS sizce seffaf ve
her an ulasilabilir
mi?

H

w

N

[ERN

insan Kaynaklari

sureglerinde EBYS

memnuniyetiniz
nedir?

EBYS mevcut is
yukiniza azaltt
mi?

Tablo 15 diger boliimlerde ¢alisanlara sorulan anket sorularina verilen cevaplarin
dagilimini, Sekil 5 diger boliimlerde ¢alisanlarin anket sonuglar: grafigini gostermektedir.

Tablo 15 Diger Boliimlerde Caliganlarin Anket Cevaplari

Diger Boliimlerde Calisanlarla Yapilan Anket Cevaplari ( 60 Kisi )

Hic A Tamamen
Sorular Katilmiyo Kat::}n(n;))foru Bllm?:S)ru m Katlla’)o rum Katihyorum
rum(l) (5)
EBYS’den memnun ) 1 12 21 26
musunuz?
EBYS sizce seffaf ve
her an ulagilabilir mi? i 4 15 19 22

Diger boliimlerde ¢alisanlarla yapilan memnuniyet anketinde ise %43,3 ‘it EBYS’den ¢ok

memnun olduklarini bildirirken %36,7’s1 ulasilabilir ve seffaf oldugunu diistinmektedir.
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Sekil 5: Diger Boliimlerde Calisanlarin Anket Sonug Grafigi

® Calisan Memnuniyet Oranlari Gida imalat Sanayi isletmesi

Calisan Memnuniyet Oranlari Asansér imalat Sanayi isletmesi

4,3

4,1

w

N

[En

0
PUAN EBYS’den memnun musunuz? EBYS sizce seffaf ve her an ulasilabilir mi?

Isci ozlikk dosyalarmi e-arsiv siirecleri ile yiiriiten iki isletmede yapilan
arastirmadan elde edilen sonuglar, isletmenin sayisal verileri ve c¢alisanlar ile yapilan
anket sonuclar1 15181nda, asagida degerlendirilmistir.

. Insan kaynaklar1 béliimiiniin 6zliik isleri faaliyetinde is yiikii
hafiflemekte ve ozliik biriminde cahsan personel sayis1 azalmaktadir. Yapilan
aragtirma sonucunda evrak getir-gotiir, diizenleme ve arsivleme islemlerine bakan
kisilerde azalmaya gidilebilecegi gozlemlenmis bu da insan kaynaklar1 bolumiinde
calisan sadece Ozliikk dosyalar1 ve evrak islemlerine bakan kisilerde de azalmaya
gidilebilecegini gostermektedir. Asansor imalat sektoriinde faaliyet gosteren isletme
EBYS Oncesi birimler arast 6 personelle ve hizmet vermekteydi. EBYS sonrasi
birimlerden 2 personel azalmaya gitmistir. Bu azalma sonrasi toplam 69.864 TL tasarruf

elde edilmistir

Gida imalat sektoriinde faaliyet gosteren isletme ise EBYS oncesi birimler arasi
10 personelle hizmet vermekteydi. EBYS sonrasi birimlerden 4 personel azalmaya

gidilmistir. Bu azalma sonrasi toplam 149.217 TL tasarruf elde edilmistir.

Insan kaynaklar1 béliimiinde personel azalmamasinin baslica sebepleri arasinda
ise degisen ve gelisen insan kaynaklar1 yonetimi sisteminin getirdigi cok yonlii yaklagim

bulunmaktadir. Bir insan kaynaklart profesyoneli birlikte ¢alistigi isgilerin tiim
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motivasyon ve is yasamindaki siireglerden sorumlu oldugu i¢in evrak isinin azalmasi
personel sayisindan ziyade is yiikiinii azaltacaktir.

. Isci 6zliik dosyalarinin %100 denetimi saglanmaktadir. EBYS nin
kurulus amaglarinin basinda da gelen %100 denetim hem asansér imalat sanayi
isletmesinde hem de gida imalat sanayi isletmesinde oldukg¢a olumlu etki gostermistir.
Ozellikle EBYS sonrast daha etkin i¢ denetim mekanizmasi isletilerek birimlerin
siireglerinde 1iyilestirme c¢alismalart da yapilabilmistir. Ayrica sirketler bu siirecler
sayesinde hukuki altyapilarini da kuvvetlendirmis ve devlet kurumlari ile olan iglemleri
daha kontrollii takip edebilmistir.

. Kagit kullanimi ortadan kalkmakta, arsiv maliyetleri azalmaktadir.
Yapilan arastirma sonucunda arsiv ve kagit maliyetlerinin azaldig1 fakat EBY'S sunucu
ve hizmet maliyetlerinin eklendigi goriilmektedir. Sistemin uygulanmasi eger personel
sayisinda bir azalimi saglamazsa EBYS yillik maliyetleri arsiv ve kagit maliyetlerinden

daha fazla olacaktir.

Asansor imalat sanayi isletmesinde EBYS oncesi kagit ve arsiv maliyetlerinin
67.449 TL oldugu fakat EBYS sonrasi sunucu maliyetlerinin 86.458 TL oldugu

goriilmektedir. Bu da ek maliyet anlamina gelmektedir.

Ayni sekilde gida imalat sektorl isletmesinde de arsiv ve kagit maliyetlerinin
146.917 TL oldugu buna karsin EBYS hizmet maliyetlerinin 170.436 TL oldugu
goriilmektedir. Bu rakamlar 15181nda bu isletmede de ek maliyet dogmaktadir.

. Yeni ise alinacak calisanlara evrak hazirlama ve teslimi konularinda
mobilite ve kolayliklar sunmaktadir. EBY S’ nin belki de en belirgin faydalarindan biri
sirket i¢i isleyislerdeki siirecleri kolaylastirmasidir. EBY'S sistemini kullanan her iki
isletme evrak hazirlama ve teslim konularinda EBYS oOncesine gore oldukca
hizlanmuslardir. Ozellikle e-imza sayesinde alinan evrakin ilgili birimlerce tek tek
imzalanmasi, imza sirkiilerinde yetkili olan personellerin yoklugunda siirecin tikanmasi
islemi ortadan kalkmustir. Insan kaynaklari personelleri bu sayede evrak islerinden ziyade
yeni ise almacak personellerin niteliklerinin arastirilmasina ve ise kabul edilen
personellerin basaril1 bir oryantasyon siireci gegirmesine odaklanmaistir.

. Isci ozliik dosyalan insan kaynaklari ¢calisanlariin fazla zamanini
almadan her zaman giincel kalmaktadir. EBYS isletmelerin bir nevi yapay zekasidir.

Her ne kadar islemleri personeller yiirlitse de prosediirlerin ve standartlarin olmasi
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EBYS’i hataya kapali ve sonu¢ odakli bir uygulama haline getirmektedir. Bu giliven
sayesinde insan kaynaklar1 profesyonelleri veri giris eleman1 gibi calismaktan ziyade
gercek kimliklerine kavusarak sirkete deger katan bir boliim haline doniismiislerdir.
EBYS’nin aslinda sayisal degerler ve oOlgiilebilir sonuglarindan ziyade dolayli olarak en
biiyiik faydalarindan biri insan kaynaklar1 boliimiinii 6zgiirlestirmesidir.

. Her cahsan  kendi  ozliik  dosyasim  istedigi zaman
goruntaleyebilmektedir. EBYS, sirkete seffaflik, calisanlara da giiven duygusu katan
bir wuygulamadir. Her iki isletme de oOzellikle personellerinin aidiyetlerini
kuvvetlendirmek ve kurum i¢i ¢alisma yasamlarinda siirecleri giincel olarak takip
edebilmelerini saglamak i¢in EBYS uygulamasina ge¢mislerdir. EBYS uygulamasi
sayesinde caliganlar, giincel bordrolarini, izin bakiyelerini, fazla mesai hak edislerini,

primlerini, yasal kesintileri ve bireysel emeklilik fonlarini takip edebilmektedirler.

Son so6z olarak isletmedeki insan kaynaklari profesyonelleri ve c¢aliganlar
EBYS’ye olduk¢a olumlu bakmakta ve fayda gordiiklerini belirtmektedirler. Calisanlarin
kurum i¢i aidiyetlerinin arttig1 sdylenebilir. Fakat sistemin dogrudan biit¢eye katkisi igin,
personel sayilarinin azaltilmasi ya da yeni personel alimlar1 yerine EBYS sonrasi
olusacak personel kaynaginin dogru sekilde degerlendirilmesi gerektigi ortaya

cikmaktadir.
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SONUC

IKY isletmelerde verimliligin arttirilmasi ve is yasam kalitesinin yiikseltilmesini
hedefleyen, bu hedefin gergeklestirilmesinde insan unsuru basrol oynayacagi ig¢in
oncelikle insan merkezli, personellerin birbirleri ve igverenlerle olan iliskilerini yonetim
sistemi igerisinde degerlendiren, kurum kiiltiiriine uygun ¢oziimler gelistiren bir yonetim
bicimidir. Etkin ve verimli bir isleyis i¢in, insan kaynaklarmin planlanmasi, ise alim ve
yerlestirme, kariyer yonetimi, performans degerleme, egitim ve gelistirme ile belgeleme

ve 0zliik en temel fonksiyonlardir.

Isletmelerde ozliikk isleri, ise alim siiregleri, performans degerlendirmeleri,
ticretlendirmeler, is giivenligi uygulamalari, kurum i¢i egitimler, odiillendirmeler gibi
insan kaynaklar1 fonksiyonlarinin tam zamaninda ve eksiksiz yapilmasi i¢in manuel
yontemler hem eksik kalmakta hem de her tiirlii maliyeti arttirmaktadir. Bu nedenle

teknoloji kullanimi tiim insan kaynaklari siire¢lerinde 6nemli bir yer tutmaya baslamistir.

Bilisim teknolojilerinde yasanan gelismelerin beraberinde getirdigi avantajlar ve
mevzuatlarda yapilan diizenlemeler bu ihtiyacin giderilmesinde 6nemli rol oynamis ve
belge yonetimi siireclerinin elektronik ortama aktarilma calismalarin1 hizlandirmistir.
Ozellikle belge iiretim miktarmnin biiyiik oranlarda arttig1 Amerika ve Avrupa iilkelerinde
ortaya ¢ikan belge yonetimi disiplini, miimkiin oldugunca ¢ok belgenin elektronik
ortamda ele gecirilmesi, kaydedilmesi ve organize edilmesi anlamina gelmektedir.
Geleneksel olarak kagida dayali eski yontemleri ortadan kaldirmakta, buna kargin hizl,
pratik ve kullanish yepyeni bir sistem ortaya ¢ikmaktadir. Bu sistemler, zaman ve
mekandan bagimsiz olarak, aga (internet, intranet, extranet) baglanmak suretiyle, fiziksel
ortamdaki dosyalara bagli kalinmadan, esgiidiimlii ¢alisma kosullarinin yaratilabilmesini,
is slireclerinin ¢ok kisa silirede tamamlanabilmesini ve kagitsiz bir ofis ortaminda

islemlerin gerceklestirilebilmesini miimkiin kilmaktadir.

Elektronik belge yonetim sistemleri daha az personelle yiiksek kalitede is
cikarilabilmesini, belge giivenliginin artirilmasini, maliyetlerden tasarruf edilmesini,
calisan motivasyonunun ve verimliliginin yiikseltilmesini saglarken kurumlar arasinda
belge alis verisini kolaylagtirmakta ve hukuksal olarak gecerli hale getirmektedir. Biiyiik

kurumsal degisimleri beraberlerinde getiren dijitallestirme c¢alismalar1 ile belgelerin
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tiretiminden arsivlere devrine kadar gegen siiregte bir sistem icinde kontrol altina

alinmalar1 amaglansa da esas olan bilginin yonetilmesi gayretidir.

Isletmelerde evrak akisinin en yogun oldugu béliimlerden biri insan kaynaklar
boliimiidiir. Isci - isveren iliskilerini ilgili mevzuatlar cercevesinde yiiriiten, insan faktorii
ile ilgilenen tek boliim olan insan kaynaklari boliimii, gegmiste sadece bordro ve 6zliik
isleri ile anilmaktaydi. Zaman ic¢inde calisana yapilan yatirimin Oneminin farkina
varilmasi, insan kaynaklar1 fonksiyonlarinin arasina personel segme ve yerlestirme,
performans degerlendirme, kariyer yonetimi, egitim, motivasyon gibi yeni kavramlarin
girmesini saglamistir. Ancak ticret, tazminat, izin, terfi, rapor, mesai, devam gibi personel
kayitlarin1 igeren bordro ve Ozliikk isleri insan kaynaklart bdliimiiniin kendini

soyutlayamayacagi temel fonksiyonlardan biridir.

Tez ¢aligmasinin konusu itibariyle Ozellikle insan kaynaklarinin 6zliik isleri
fonksiyonu i¢inde yer alan personel/is¢ci Ozliikk dosyasinin hazirlanmasi ve giincel
tutulmasi ciddi mesai yaratmaktadir. Ciinkii isyerinde ¢alisan her is¢i i¢in ayr1 tutulan
0zliik dosyalarinin icinde kisisel bilgiler, farkli mevzuatlar geregi bulunmasi gereken
evraklar, is iligkisi devam ederken yenilenmesi gereken evraklar, is iligkisi siiresince
diizenlenen ticret bordrolari, puantaj kayitlari, izin belgeleri gibi pek ¢ok evrak yer
almaktadir. Bu evraklarin eksiksiz olmasi, periyodik yenilemelerinin takip edilmesi,
igyeri ile ilisigi kesilenlerin belgelerinin belli bir siire saklanmasi zorunlulugu gibi

islemler ciddi bir ig yiikii ve maliyet yaratmaktadir.

EBYS ile tim bu belgelerin iretilmesi, paylasilmasi, takibi, korunmasi,
saklanmas1 gibi islemler hizli, etkin, ekonomik ve verimli bir bigimde
gerceklestirilmektedir. Emek, zaman ve kirtasiye maliyetlerinden tasarruf edilerek, insan

kaynaklar1 boliimiiniin diger faaliyet alanlarinda etkin ¢aligmasina firsat saglanmaktadir.

EBYS sayesinde is¢i 6zliik dosyasinda olmasi gereken tiim belgeler toplu olarak
tek seferde tarayicidan gegirilerek, belgelerin icindeki tiim bilgiler sisteme
aktarilabilmektedir. Boylece diploma, ikametgah, saglik raporu, sicil kaydi gibi kisisel
belgeler ve icerikleri hizl1 bir sekilde dosyalanabilmektedir. Belgelerin dosyaya girmesi
ile birlikte eksik evraklar hemen sistemde goriinebilmektedir. Ornegin ikametgahin
gelmemesi durumunda sistem, eklenmedi pozisyonunda kalarak bilgi vermektedir.

Boylece insan kaynaklar1 her bir is¢inin 6zlilk dosyasindaki belgeleri tek tek kontrol
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ederek eksikleri tespit etmek yerine tek bir tusla hizli bir sekilde eksik belgeyi ve eksik
belgesi olan kisileri tespit edebilmektedir.

EBYS sayesinde is¢i 6zliik dosyasindaki mevcut belgelerin gilincellenmesi de
kolaylikla takip edilebilmektedir. Sistem belge yenileme tarihleri yaklastik¢a
hatirlatmalar yaparak belgelerin siirekli giincel kalmasini saglayabilmektedir. Ornegin
askerlik tecil belgesinin giincellenmesi veya belirli iglerde saglik raporunun 6 ayda bir
yenilenmesi gerektiginde sistem ekranda uyar1 vererek, hangi is¢inin hangi belgesi s6z
konusu ise hatirlatmalar yapmakta ve belgelerin siirekli giincel kalmasini

saglayabilmektedir.

EBYS ayni zamanda c¢oklu erisim ve paylasim olanaklar1 ile ¢alisanlarin da tek
bir tusla kendi bilgi ve belgelerine ulasmalarina, kendileri hakkinda yapilan is ve islemleri
inceleyebilmelerine firsat vermektedir. Ornegin yillar énce ise giren bir is¢i isten ayrilma
niyetinde olursa sozlesmesinde rekabet yasagina iliskin bir diizenlemenin olup
olmadigina bakabilir, hakkinda yapilan islemler, tutulan tutanaklar gibi belgelerdeki

ifadeleri okuyabilir, izin bakiyesini, bireysel emeklilik fonlarini takip edebilir.

Isci 6zliik dosyalarinin EBYS iginde tutuldugu farkli sektdrlerdeki iki sirket

tizerinden yapilan inceleme ve anket uygulamasi sonuglar1 da;

e hem personel hem de kullanilan teghizatlarin yarattigi toplam maliyetler
iizerinden yaklasik %25°1ik bir tasarruf saglandigini,

e isci 0zliik dosyalarinin %100 denetiminin yapilabildigini,

e vyeni ise alinacak calisanlara evrak hazirlama ve teslimi konularinda
mobilite ve kolayliklar sundugunu,

e isci 6zliik dosyalarinin her zaman giincel kaldigini,

e calisanlarin kendi 6zliikk dosyasini her zaman goriintiileyebildigini

gostermektedir.
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EKLER:

EK-1 ARSIV UCRETLENDIRME TABLOSU

SOZLESME TARIHi Ekim 17 Ekim 18
YIL 2017 2018
TUFE 8,83 11,43
UFE 11,81 14,52
ARTIS ORANI (TUFE+UFE)/2 10,32 12,98
SOZLESME PARA BiRIiMi TL TL
Ayhk Devir Hizmet Ucretleri

STANDART ARSIV KUTU / ADET 3,00 6,00
KUTU BARKOD ETIKETI ADET 0,12 0,13
KLASOR BARKOD ETIKETi ADET 0,06 0,07
INDEKSLEME / BIRIM 0,47 0,53
ILK TESLIM ALIM VE ULASTIRMA / KUTU 1,89 2,13
ARSIV SISTEMINE KAYIT (YENI KAYIT) / KUTU 1,41 1,60
Ayhk Saklama Ucreti

ARSIV KUTUSU AYLIK SAKLAMA BEDELI / DS KUTU 0,67 0,76
Hizmet Ucretleri

RAFTAN INDIiRME SEVKIYATA HAZIRLAMA / KUTU 2,24 2,53
SEVKIYATTAN TOPLANANLARIN RAFA KALDIRILMASI / KUTU 2,12 2,40
NORMAL FiZiKi TESLIMAT (ULASTIRMA) SEFER 41,25 46,60
KUTU TESLIMATI (NORMAL) BiRiM 1,47 1,66
KLASOR / DOSYA TESLIMATI (NORMAL) BiRIM 1,47 1,66
AYNI GUN FiZiKi TESLIMAT (ACIL ULASTIRMA) SEFER 82,50 93,21
KUTU TESLIMATI (AYNI GUN) BiRIM 2,95 3,33
KLASOR / DOSYA TESLIMATI (AYNI GUN) BiRiM 2,95 3,33
KOPYA EVRAK GONDERIMI (WEB EMAIL) GONDERI 1,06 1,22
KOPYA EVRAK GONDERIMI (FAX) SAYFA 0,94 1,07
TARAMA (SCANNING) / FOTOKOPI / SAYFA 0,30 0,33
PARCALAMA YONTEMI iLE IMHA HiZMETI 0,47 0,53
VERI INCELEME ODASI KULLANIMI / SAAT 18,86 21,31
KESIN GERI CEKIM / KUTU (RAFTAN INDIRME BEDELI HARIC) 4,13 4,66
KLASOR KUTU / ADET 0,71 0,80
KUTU MUHRU / ADET 0,71 0,80
EVRAK SABITLEME TELi/ ADET 0,71 0,80
TEKLIFTE BELIRTILMEMIS TALEPLER iCiN iSCILIK / SAAT 23,57 26,63
TEKLIFTE BELIRTILMEMIS TALEPLER iCIN ISCILIK / GUN 141,43 159,78
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EK-2 PERSONEL MEMNUNIYET ANKETLERI

PERSONEL ANKETI

Departman

SORULAR

1. EBYS’den memnun musunuz?

2. EBYS mevcut ig yiikiiniizii azaltti mi?

3. IK siireglerinde EBYS memnuniyetiniz nedir?

4. EBYS sizce seffaf ve her an ulagilabilir mi?

Not: 1’den 5’¢ kadar olan bir skala verilerek “1 hi¢ katilmiyorum, 2 katilmiyorum, 3 kararsizim, 4
katiliyorum, 5 tamamen katiliyorum” seklinde cevaplari sorularin karsisindaki kutucuga sadece sayi
olarak isaretleminizi rica ederim.

PERSONEL ANKETI

Departman

SORULAR

1. EBYS’den memnun musunuz?

2. EBYS sizce seffaf ve her an ulagilabilir mi?

Not: 1’den 5’¢ kadar olan bir skala verilerek “1 hi¢ katilmiyorum, 2 katilmiyorum, 3 kararsizim, 4
katiliyorum, 5 tamamen katiliyorum” seklinde cevaplari sorularin karsisindaki kutucuga sadece say1

olarak isaretleminizi rica ederim.
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