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ONSOZ

Kurumlarin son yillardaki gelismelerine bagl olarak deger yaratma basarisi;
kurumsal bilgi kaynaklarmin en verimli bi¢imde kullanilabilmesinin gerekliligini
arttirmaktadir. Giiniimiizde rekabet ortaminin artmasi ile birlikte buna bagl olarak
becerilerini ve bilgilerini biriktiren ve bu bilgileri biinyesinde tutmayi basarabilen
kurumlarin piyasa degeri artmaktadir. Yeni ekonomi donemi 1990’larin basindan bu
yana belirginlesmekte ve bu durum bilgi ve belge yoneticilerinin dikkatini ¢ekmeye
baslamaktadir. Bilgiye ulasip nasil kullanilmasi gerektigi konusunda yoneticiler,
bilginin degerinin ve bu bilgilerden en verimli geri doniisii almak gerektiginin zorunlu
oldugunun farkina varmaktadir. Bilginin kayit altina alinmasi ve kaybolmamasi, dogru
yonetilmesi ve bos yere harcanmamasi i¢in bilgi ve belge yoneticilerine 6nem
verilmeye baslanmistir. Belge yonetimi de teknolojisinin gelismesiyle elektronik

belge yonetimi uygulamasi olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

Ulkemizde elektronik belgenin kullanimi, Elektronik Imza Kanunu’nun ¢ikmasi
ile yayginlasmaya baslamistir. Kagittan ziyade elektronik belgelerin iiretilmesi ve
kullanim1 belge yonetiminde is siirecinin 6nemli basamagini olusturmustur. Bu is
stirecinde belgelerin sahipligi ile alakali olarak elektronik imza gibi vasitalar devreye

girmektedir.

“Universitelerde Elektronik Belge Y&netimi Sistemi (EBYS)’nin Kullanim
Yéniinden Elverisliligi: Bir Vakif Universitesi Ornegi ” konulu bu ¢alismanin amaci,
elektronik belge yonetiminin ve belge yonetim siireglerinin kolayliginin ve

gerekliliginin vurgulanmasidir.

Tez aragtirmamda ve gergeklestirilmesinde benden desteklerini esirgemeyen
degerli saym hocam Dr. Ogr. Uyesi Andag TOKSOY’a sonsuz tesekkiirlerimi

sunarim.

Bu zamana kadar desteklerini ve sevgilerini benden esirgemeyen annem, babam
ve kardeslerime, bu zorlu siiregte her anlamda yanimda olan esim Fatih

YESILBUDAK ’a tesekkiir ederim.

Giilbin Gkee YESILBUDAK
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OZET

UNIVERSITELERDE ELEKTRONIK BELGE YONETIMi SISTEMi
(EBYS)’NIiN KULLANIM YONUNDEN ELVERISLIiLiGi: BIR VAKIF
UNIVERSITESI ORNEGI

Giilbin Gokce YESILBUDAK

Degisen ve gelisen teknoloji bircok dalda oldugu gibi bilgi ve belge yonetimi
alaninda da 6nemli oranda yenilenmeler saglamaktadir. Gergeklestirilmek istenen
degisimde organizasyonun temelde elektronik ortama ayak uydurmasimin yaninda
insan giiciiniin de etkilenmesine yol agmaktadir. Elektronik Belge Yonetimi Sistemi
(EBYS) geleneksel olan is siireglerini elektronik ortama tasimakla baslamistir.
Elektronik belge yonetimi sisteminde siireclerine uyum saglayabilmek icin

kullanicilarin yeni teknolojilere ve diizene adapte olmas1 gerekmektedir.

Yapilan caligmada ‘bilgi yonetimi’, ‘belge yonetimi’ ve ‘elektronik belge
yonetimi’ kavramlar incelenerek, bilginin daha hizli ve giivenli yonetilebilmesi i¢in

elektronik belge yonetiminin kullanim agisindan elverisliligi ele alinacaktir.

[k boliimde; bilgi, belge ve enformasyon kavramlarinin tamimlar yapilarak

belgenin tarihsel gelisimi ele alinacaktir.



Ikinci boliimde, elektronik belge yonetimi kavraminm tanmmi ve EBYS’nin

personel iizerindeki farkindaliina yer verilecektir.

Ucgiincii boliimde, arastirmanin amaci ve dnemi, arastirmanin ydntemi, veri

toplama araglar1 ve arastirmanin evreni ve orneklemi ele alinacaktir.

Doérdiincii  bolimde ise; EBYS’nin  personel kullanimi  agisindan
degerlendirilmesi, ¢ekince, kaygt ve endiseler, elektronik belge yonetimi sisteminin
kullanim agisindan elverisliligi ve EBYS kullanimi sonrasi beklentiler ele alinarak

bulgularin analizine yer verilecektir.

Anahtar Kelimeler: Bilgi, Belge, Bilgi Yonetimi, Belge Yonetimi,

Enformasyon, Elektronik Belge Yonetimi, Bilgi ve Belge Y 6netimi.
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ABSTRACT

CONVENIENCE FOR USE OF ELECTRONIC DOCUMENT
MANAGEMENT SYSTEM (EDMS) AT UNIVERSITIES: EXAMPLE OF A

FOUNDATION UNIVERSITY

Giilbin Gokce YESILBUDAK

Changing and developing technology provides dramatically renewal as is in all
fields, in information and document management field. Basically, keep up with
electronic system and manpower at organization affected by asked to be realized
change. Electronic Document Management System (EDMS) started with transferring
of traditional work in processes to electronic system. Users have to adapt to new
Technologies and order to ensure compliance with processes of electronic document
management system.

In the study, concepts ‘information management’, ‘document management’ and
‘electronic document management’ and convenience for use of electronic document
management to be managed of information faster and safer will be analysed.

In the first chapter, concepts of knowledge, document and information will be
described and historical development of document will be analysed.

In the second chapter, definition of concept of electronic document management

and personnel awareness in the EDMS will be analysed.



In the third chapter, purpose and importance of research, method of research,

method of data collection and universe and sample of research will be analysed.

In the fourth chapter, be evaluated of EDMS in terms of using of personnel,
drawback, worry and anxieties, convenience for use of electronic document
management system and expectations after using EDMS, analysis of findigs will be
analysed.

Keywords: Knowledge, Document, Information Management, Document
Management, Information, Electronic Document Management, Information and

Document Management.



GIRIS

Belge yonetimi 1934 yillarinda ortaya ¢ikmustir. Isletmelerde belgenin iiretimi,
kodlamasi, depolanma ve iletilmesi yeni bir kavram degilse de, bu alanda orgiitsel
uygulamalar giiniimiizde dikkat ceker haldedir. Belge yonetimi kavrami yeni
olmamasima ragmen teknolojik gelismeler 1s18inda gilincel yaklagimlar ortaya
cikmaktadir. Belge yonetiminin birgok bileseni vardir. Bunu anlamak icin 'belge' ve
'belge yonetimi' kavramlarini tanimlamak ve sonrasinda 'belge yonetim siirecglerini
'degerlendirmek gerekir. Teknolojinin gelismesi ve ¢aga ayak uydurmak gereksinimi

ile Elektronik Belge Yo6netimi kavrami giiniimiizde daha ¢ok kullanilmaktadir.

Enformasyon teknolojisi belge ve belge yonetimi ile ilgili farkli bakis acisi
gelistirilmesini 6ne siirmektedir. Bu durumda belge iiretimi ve yonetimi siiregleri ve

buna bagli olarak da kurumun belge yonetimi sistemleri etkilenmektedir.

Belge geleneksel ortamda kagit halinde iiretildigi gibi elektronik ortamda da
diizenlenmektedir. Elektronik belgelerin 6zelligi iletisim teknolojisinin bir pargasi
olmasidir. Buna gore elektronik belgeyi, elektronik arag¢ vasitasiyla sayisal mekanda
iiretilip, gonderilen, alinabilen, depolanabilen kayith bilgi olarak degerlendirmek

gerekmektedir.

Bilgi isletmeler acisindan en dnemli unsurdur. Kurumlarin etkin olabilmesi i¢in
dogru, tam ve zamaninda saglanabilen bilgiye ihtiyaglar1 vardir. Bu sebeple,
kurumlardaki bilgi kaynaginin diizenlenmis olmasi, iiretilen bilgi ve belgelerin dogru
yonetimi onemli hale gelmektedir. Glinlimiizde yonetimde kiiresellesme, rekabet,
degisim, en mitkemmellik gibi anlayislar ortaya ¢ikmaktadir. Bilgi degisen ve gelisen
bir olgudur. Degisim olduk¢a yenilenmek gerekmektedir. Teknolojik gelismelerin
yani sira belge yonetiminde de teknolojik anlamda ilerlemeler olmaktadir. Elektronik

ortamda bilgi yonetimi erisilebilirligi hizlandirmaktadir.

Isletmelerde belge ydnetim siirecleri hizli ilerlemiyorsa isletmede biiyiik
problemler dogacaktir. Yapilmasi gereken cagin gereklerine ayak uydurabilecek
belge yoneticilerinin egitim almasini daha da ilerletmektir. Kurum igin belge yonetim

stirecinin hizl ve sistematik bir sekilde ilerlemesi gerekmektedir.



Yonetimde isletmenin bilgi kaynagi verimli ve etkin seklide kullanilmasi
gerekmektedir. Isletmelerde bilgi, iiretimin artmasi ve kullanilmasi, bilgi
asamalarinin da yonetilmesini zorunlu hale getirmektedir. Kurumlarda olusan belge
yonetimi siirecleri de olabildigince miikemmele yakin olmalidir. Ciinkii kurumlarin
varligin1 siirdiirebilmeleri i¢in dogru bilgiye kisa zamanda ve eksiksiz olarak

ulagsmas1 gerekmektedir.

Yonetim anlayisinda degisim ve rekabet, isletmelerde donanimli kisilerin
caligmas1 gerektigini vurgulamaktadir. Belge yonetiminin sistemli olmasi isletmenin
basar1 anahtarlarindan birisidir. Bunun i¢in belge yonetim siireglerinin eksiksiz

islenmesi gerekmektedir.

Globallesen diinyada teknolojinin getirdigi olanaklardan da yararlanilmaktadir.
Hizli ve erisilebilirlik ne kadar iyi olursa isletme o kadar iyidir. Giiniimiizde bilgi,
ekonomik yasamin bir parcasidir. Bilgi degistikce caga ayak uydurmak
gerekmektedir. Iste kurumlar arasi rekabet burada devreye girmektedir. Belge
yonetiminin onceki yillara gore kolaylastigi goriilmekte, fakat bilginin degisimi
nedeniyle zorlugu yine de fark edilmektedir. Belge yoneticisi kendini ne kadar

yenilige acik tutarsa isletme o kadar zirveye dogru adim atmaktadir.

Aragtirma kapsaminda olan 'elektronik belge yonetimi sistemi’, 'belge yonetimi
stiregleri', 'elektronik belge yonetimi siireglerinin kurumlar igin elverigliligi'

kavramlari arastirilmis ve degerlendirilmistir.

Calismanin amaci; elektronik belge yonetim siireglerinin elverisliligini
vurgulamaktir. Elektronik belge yonetim siire¢leri kurumlarin isletmesini
hizlandirmaktadir. Kurumlar i¢in en O6nemli ve kaginilmaz olan sey, belge
yonetiminin dogru siirdiiriilebilmesidir. Kurum stratejilerinin 6nemini arttirmada en
bliylik destek¢i dogru belge yonetimidir. Bu calismada da belge yoOnetiminin

kurumlar i¢in 6nemli ve kaginilmaz oldugu vurgulanmaktadir.



BOLUM 1:

BiLGIi, BELGE VE ENFORMASYON NEDIR?

1.1.BiLGI

1.1.1. BILGININ TANIMI

Gegmisten bugiine kadar bilginin tanimina yonelik tiim dinler, felsefeler ve
pozitif bilimler birbirinden farkli yaklagimlarda bulunmaktadir. Giindelik kullanimda
cogu kez bilgi, deger yargisi, inang, sezgi, altinct duyu gibi kendisini andiran terimlerle
i¢ ige gegmektedir (Sparrow, 1998, 24-25).

Bilgi ¢ogu zaman ¢esitli yollarla karsimiza ¢ikmakta ve farkli nitelikleri olan veri
ve enformasyon gibi unsurlarin birbirleriyle baglantilari ile birlikte tanimlanmaktadir.
Veri, bilgi islem siirecinin temel hammaddesi olarak, islenmeye hazir islenmemis
gerceklerdir (Griffin, 1996, 667).

Barutcugil (2002)’e gore; “Bilgi, enformasyon birimlerinin anlamhi ve
yararlanilabilir bir sekilde bir araya getirilmesidir. Sekillendirilmis enformasyon
olarak da tanimlanmaktadir. Davramis ve kararlara yol gostermektedir. Insanlar
arasindaki iletisim ile olusan enformasyon akisi, bilginin dogmasini saglamaktadir.
Deneyim, yargi, degerler, inanglar ve sezgi; bilgiyi olusturan bilesenlerdir.”

Bilgi ile enformasyon birbirinden farkli ve bilgi, tahmin yapmak ya da durum
degerlendirmeleri yapmak icin kullanilmaktadir. Bu o6zellige bakarak bilgi
enformasyonun harekete gegmesini saglamaktadir. (Bhatt, 2001, 68-75).

Bilgi (knowledge) ve enformasyon (information) bilgi yonetimi yaklagimlarinin
en Oonemli basamaklarini olugturmaktadir. Kurumlarda bilgi yonetimini gerekli hale
getiren en 6nemli unsur bilgidir. Bilgi ile enformasyon arasinda benzerlik olmasina
ragmen yapist ve ortaya ¢ikisi yonleriyle farkli 6zellikler gostermektedirler. Genel
olarak enformasyon ses icerikli giriiltiilii vb. kayit ortamlari igerisinde yer
almaktayken, bilgi kisilerin zihninde yerlesik olarak yer almaktadir. Buna bagli olarak
enformasyon somut bir kavram olarak karsimiza c¢ikarken, bilgi soyut
enformasyonlardan olusmaktadir (Odabas, 2006, 99-108).

Bilginin kavram olarak ele alinmasi i¢in bilgi kavramiyla iliskili olan veri ve

enformasyon terimlerinin de biliniyor olmasi gerekmektedir. Veri genel anlamiyla,

7



islenmemis gercekler olarak ifade edilmekte, orglitler agisindan gergeklestirilen
islemlerin belli bicimde kayitli olarak tutulmasi seklinde tanimlanmaktadir. Veri
sadece gergeklesen olaylarin bir bolimiinii agiklamakta; icerisinde degerlendirme,
yorum yer almaz ve karar verme yoniinden giivenli bir temel olusturmamaktadir
(Davenport ve Prusak, 2001, 22). Enformasyon, diizenli kullanilabilen verilerdir.
Orgiit calisanlariin simdiki ve gelecekteki kararlar1 icin reel bir deger tastyan, anlamli
bir bigimde islenmis veriler olarak tanimlanmaktadir (Tiirk, 2003, 78).
Orgiitler agisindan bilgi (Anamerig, 2005, 167-173);

1- Dogru karar verirken,

2- Gelecege yonelik tahmin yiiriitiirken,

3- Saglikl1 bir iletisim gergeklestirirken,

4- Standart bir tirin/hizmet gergeklestirirken,

5- Var olan problemin ¢o6ziimiinde ve dogabilecek sorunlara ¢ozlim

bulunmasinda; kullanilan aragtir.

Bilgi, belirli bir diizen igerisindeki deneyimler, degerler ve enformasyonlarin bir
araya getirilerek bir tablo olusturan esnek bir bilesen olarak aciklanmaktadir.
Orgiitlerde yalnizca kayit ortaminda veya dolaplarda degil, giindelik ¢alismalarda,
stire¢ ve uygulamalarda da kendisini gostermektedir (Davenport ve Prusak, 2001, 27).

Bilginin, veri ve enformasyondan ayr1 olarak degerlendirilmesi gerekmektedir.
Veriler islenmemis gercekler olarak tanimlanmakta ve bazen az miktarda veri bile
yararli olmaktadir. Verinin enformasyona doniismesi icin, simiflandirilmasi,
Ozetlenmesi, aktarilmasi ve diizeltilmesi gerekmektedir (Celep ve Cetin, 2003, 7).

Bilgi, bilgisayarda, kisilerde veya kitaplarda saklanmig halde olabilmektedir.
Bilgi, enformasyonun bir bi¢imidir ve yalnizca kisilerin hafizalarinda yer almaktadir.
Bilgi 6znel bir olusumdur; bir kisiden diger bireye direkt olarak aktarimi
gerceklestirilemez veya iletilemez, fakat enformasyona doniistiiriilebilmektedir.
Enformasyona ise, bilgiye yonelik bir amag¢ ve ara¢ olarak bakilmalidir (Kautz ve
Thaysen, 2001, 350).

Bilgi, enformasyon ve veri arasindaki iligki su sekilde tanimlanmaktadir (Capar,
2005, 179);

1- Bilgi temelinde veri ve enformasyon yer almaktadir.
2- Bilgi, enformasyonun akla uygun sekilde siizgecten gegirilmesi, yorumlanmasi

ve kullanilmasiyla ortaya ¢ikmaktadir.



3- Bilginin temelinde, karar vermek, planlamak, degerlendirmek, karsilastirmak,
tahmin, analiz etmek, tan1 vb. gibi eylemler yer almaktadir.

Bilgi, insan aklinin alabilecegi olgu, gercek ve ilkelerin biitlinii olarak
tanimlanmaktadir. Ogrenmek, arastirmak ve gézlemlemek ile elde edilen gergektir ve
insan zekasinin ¢alismasinin sonucunda ortaya ¢ikmis diislince iirliniidiir (Ttrk Dil
Kurumu, 2011).

Bilgi reel ve ispatlanmis inanglar olarak agiklanmaktadir (Nonaka ve Takeuchi,
1995). Bilgi, bireysel, grup, kurumsal ve kurum i¢i deneyimler, degerler, enformasyon
ve yonetici goriislerinin anlamli biitiinii olarak tanimlanmaktadir (Small ve Sage,
2005, 153-169).

Veri ve enformasyon, bilgiyi meydana getiren ve kaybolmamasini saglayan
onemli iki kavramdir. Veri olmadan enformasyonu elde etmek, enformasyon olmadan
da bilgiye ulasmak zorlasmaktadir (Abdullah ve Digerleri, 2005, 39-54).

Bu ti¢ kavram arasindaki iligki asagidaki gibi gosterilmektedir.

Sekil 1. Bilginin Olusmasi

Yorumlama, ie yarar hale
Isleme, diizenleme doniigtinme
Veri » Enformasyen » Bilg
(Data) (Information) (Knowledge)

Kaynak: Giiglii, N., Sotirofski, K.,*Bilgi Yo6netimi’, Tiirk Egitim Bilimleri Dergisi, 4(4), 351-371,
2006.



1.1.1.1. Bilgi Hiyerarsisi

Kurumlarda en temel girdi olarak goriilen bilgin, bazi asamalardan gegerek bilgi
halini aldigim1 gérebilmek igin bilginin hiyerarsisine géz atmak gerckmektedir. Bilgi
hiyerarsisinin soyutlama diizeyi fiziksel islem-veri-enformasyon-bilgi-akil olarak 5

asamada agiklanmaktadir (Waltz, 1998, 50).

Sekil-2. Bilgi Hiyerarsisi

onug ¢lkarmaltimevarimitimdeng &
Muhakeme etme, belirsizlik yonetimi

Islem 6ncesi, boyut belitme siizme ve
indeksleme

Kaynak: Waltz, E, Information warfare: Principles and operations. London: Artech House, ss:50,

1998.

Bilgi hiyerarsisinde yer alan ilk asamada, ortamdaki belirsizlik ve bulaniklik,
fiziksel bir siire¢ ile 6nceden belirlenen hedefler ile giderilmeye calisilmaktadir.
Bulgular, uygun islemin yapilabilmesi i¢in gézlem yolu kullanarak kodlanmakta ve
veri elde edilmektedir. (https://www.researchgate.net/publication/265920738).
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Ikinci asama, elde edilen sonuglarin organizasyonunu gerektirmekte ve veri adim1
tagimaktadir. Bu asamadaki verileri siralama, birbirleri ile olan iligkileri kiimeleme,
ayiklama, aralarindaki iligkiyi kurma gibi kurumsal siiregleri uygulamalarda verinin
enformasyona dontstiiriilmesinde kullanilmaktadir

(https://www.researchgate.net/publication/265920738).

Uciincii asamada yer alan enformasyon, aslinda kurumun enformasyonunu
varliga doniistiirdiigli asamadir. Bu evrede enformasyon, bagka bir enformasyon ile
yargilanmakta ve belirsizlikleri ortadan kaldirilmaktadir. Buna bagli olarak 6nceden
elde edilmis enformasyon, anlasilip ve agiklanip belirsizligi kaldirilmissa bilgi haline
dontigmustiir. Bilgi, kurumun c¢esitli yontemlerle sahip oldugu dahili ve harici
kaynaklarin hepsini olusturmaktadir (Daft,Sormunen ve Parks, 1988, 123-139).

Piramide gore son asama akildir. Bu asama bilginin kurum iginde uygulama
evresine girmesidir. Liderler bilginin kurumsal kararlara yardimci olmasini saglamasi
icin en onemli noktada yer almaktadirlar. Bundan dolay:1 liderlik bilginin akilla
kaynagmasi1 evresinden dogmakta ve kurumsal yeterlilik i¢in liderlik son derece neme

sahip olmaktadir (https://www.researchgate.net/publication/265920738).
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1.1.2. BILGI YONETIMININ (BY) TANIMI

Bilgi yonetimi: bilginin tanimlanmasi, yorumlanmasi, dagilmasi ve kullanilmasi,
bilgiyi koruma siiregleri ve bunun sonucunda ortaya ¢ikan bilgi yaratimdir (Jarnett,
1996, 4). Kurumlarin deneyimler ve yetenekler araciligr ile kazanmis oldugu ortak
bilgiyi tanimlamasi ve kullanmasidir (Celep, 2003, 5-25).

Bilgi yonetimi, ihtiya¢ duyulan gereksinimlere karsilik verme, kazanilmis bilgi
hazinesini belirleme ve gelistirme, yeni firsatlar yaratmak icin dikkatli bir sekilde
bilgiyi yonetme siireci olarak tanimlanmaktadir (Quintas, s.126).

Bilgi yonetimi, egitimin, Ogrenimin ve deneyimlerin oOrgiitsel faaliyetlere
yansitilmasi neticesinde olusup birey ve kurum agisindan, kayitli veya kayitsiz her
bilginin kaynaginin belirlenmis olmasi, tanimlamasi, yonetilebilmesi ve paylasilabilen
islemleri kurumun yapis1 geregince derleyen ve uygulayan yonetim bilimi olarak
tanimlanmaktadir. Bir kurumun hedefine gore degerinin artmasi, rakipleri ile
arasindaki gelismenin farkini kapatmak veya rekabetgi bir ortam saglama igin
disaridan veya iceriden bilgi kaynaklarini isletmenin hedefleri ile bir araya getirerek,
toplanmasi, diizenlenmesi, calisanlarin hepsine ulastirilmasi, buna bagli olarak
bireysel ve orgiitsel verimlilige katkida bulunmasi seklinde agiklanmaktadir (Odabas,
20054, 108).

Bilgi yonetimi diger orgiitsel fonksiyonlardan farkli olup ve cok daha fazla
sorumlulugu barindirmaktadir. Nedeni ise bilgiyi arastirmak, iiretmek, derlemek,
islemek ve gelistirmek Onemli derecede belirsizlik dogmasindan ve Orgiit
calisanlarinin farkli dzelliklere sahip olmasindan kaynaklanmaktadir. Isletmede herkes
bilgi yonetiminde aktif bir katilimecidir. Fakat bilginin 6nemi ve rekabetgi tistiinliigii
saglamadaki rolii diisiiniildiigiinde orgiitsel yapi igerisinde temel fonksiyon olarak bir
liderin sorumlulugu altinda yonetilmesi gerekmektedir (Ozdemirci ve Aydin, 2007,
167).

Bilgi yonetiminde saydamlik olmazsa olmaz kosul olarak nitelendirilmektedir.
Erisilemeyen veya orgiit biinyesinde dolasgimina izin verilmeyen bilginin kurumsal
bilgi birikimi veya kurumsal sermaye olarak degerlendirilmemektedir (Odabas, 2006,
99-108).

Bilgi yonetimi, ¢alisanlarin ve orgiitlerin sahibi oldugu her tiirlii bilgi kaynagina
yeni anlamlar ekleyerek ve bu bilgileri yeniden yorumlayarak bilgi iiretmesi,

cogalmasi, kullanmasi, paylagsmasi ve korumasi siire¢lerinden olusan bir sistem olarak
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tanimlanmaktadir. Bu yoOnden bilgi yoOnetimi c¢alisanlarin kisisel becerilerini
gelistirmek ya da orgiitlerin i¢ siireglerini diizenlemek ve daha verimli hale getirmek
icin kullanilmaktadir. Bilgi yonetimi, igletmelerde bilginin {iiretilmesinde, Ortiik
bilgilerin agik bilgilere, yapilandirilamamis bilgilerin yapilandirilmis bilgilere
dontistiiriilmesinde ve ilgili kisiler arasinda paylastirilmasinda kullanilan araglarin ve
uygulamalarin belli bir diizen i¢inde, dengeli ve uyumlu bi¢cimde koordine edildigi
sistematik yapilar olarak tanimlanmaktadir (Odabas, 2008, 2-5).

Unal (2019)’a gore; “bilgi ydnetimi farkli disiplinlerde uzmanlasms kisilerden
olusan bir ekip tarafindan gergeklestirilmesi gereken bir siire¢ olarak
degerlendirilebilir. Yukarida verilen tanimlar da g6z 6niinde bulunduruldugunda bu
stirecin higbir zaman tamamlanamayacagi, siirekli bir degisim ve gelisim igerisinde

olmas1 gerektigi, farkina varilmasi gereken bir durumdur.” seklinde agiklanmaktadir.

Sekil 3: Kurumsal Bilgi Kaynaklari ve Bilgi Yonetimi Dongiisii

Kaynak: Aktan, C.C, Vural, 1.Y. (2005). Bilgi ¢caginda bilginin ydnetimi ve bilgi sitemleri iginde (1-
30). Yay. Haz: C.C. Aktan, 1.Y. Vural. Konya: Cizgi Kitabevi.

Bilgi yonetimi, kisisel ve kurumsal bilgi kaynaklarmi etkili bir bigimde
orgiitleyen, bu kaynaklar1 en yiliksek seviyede kuruma katan ve kurumun hedeflerine
ulagmasi i¢in her tiirlii bilgi kaynagini kurumla biitiinlestiren bir disiplin olarak
aciklanmaktadir (Celep ve Cetin, Fedor ve Digerleri 2003, 513-539). Bundan otiirii

bilgi yonetiminin Ozelliklerini ve amaclarin1 daha iyi ifade edebilmek igin veri,
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enformasyon ve bilgi olgular ile bilginin de lstiinde degerlendirilen {ist bilgi veya
yetenek kavramlarinin oOzellikleri tizerinde durmak gerektigi agiklanmaktadir
(Spiegler, 2002, 1-7).

Bilgi yonetimi, kurumdaki tiim bilgi tlirlerinin, deger yaratmaya ve rekabet
istiinliigii saglamaya yonelik olarak, etkili bir bigimde kullanilmas1 ve yonetilmesi ile
ilgili faaliyetlerin tamamini olusturmaktadir (Zaim, 2005, 81).

Bilgi yonetimi, kurumlarin en iyi kararlar1 alarak rekabet iistiinliigli yaratmalari
icin, bilginin sistematik ve planli bir sekilde olusturulmasi, devamli olarak
yenilenmesi, depolanmasi, paylasilmasi ve kullanilmasi olarak tanimlanmaktadir

(Atilgan, 2009, 206).

Tablo 1: Bilgi Yonetimi Yaklasimlar: ve Uygulamalar:

Bilgi Yonetimi Yaklagimi / Uzmanlar

Uygulamasi
Bilginin Yaratilmasi Nonaka (1996)
Bilgi Degerleri Wilkins (1997) ve Wiig (1997)
Orgiitsel Ogrenme Heijst (1997)
Orgiitsel Yenilik Johannessen (1999)
Entellektiiel Sermaye Liebowitz ve Wright (1999)
Stratejik Yonetim Drew, Hendriks ve Vriens (1999)
Orgiitsel Etki Hendriks ve Vriens (1999)
Diigiinen Sistemler Rubenstein ve Montana (2001)
Yapay Zeka ve Uzman Sistemler Liebowitz (2001)
Siirdiiriilebilir Bilgi Liao (2002)

Kaynak : Shu-hsien Liao, “Knowledge Management Technologies and Applications —
literature from 1995 to 2002, Expert Systems with Applications, Vol. 25, 2003, s. 155 — 164.

Tablo 1°de goriildiigii lizere bilginin meydan gelmesi ile baslayan siire¢
entelektiiel sermaye, diigiinen sistemler ve yapay zekaya kadar ulagmaktadir. Devam
eden bilgi anlayis1 i¢in siirdiiriilen bu siire¢ zaman icerisinde bilgi yonetime yapilan

yaklasimin gelisimini agiklamaktadir (Kurgun, 2006, 281).

BY ile ilgili 6nemli goriislerden bir kag1 asagida yer almaktadir:

Hibbard (1997)’a gore BY, “Organizasyonun kolektif tecriibelerinin bulundugu

yerden toplanmasi, elde edilmesi ve sonuca ulasacak sekilde paylasilmasi siirecidir”.
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O’Dell (1998)’e gore BY, “Dogru bilginin dogru zamanda, dogru insanlara
ulastirilmast ve calisanlarla bilginin paylasilmasidir. Ayn1 zamanda bilgi yonetimi,
orgiitsel performansin iyilestirilmesi siirecinde, enformasyonun harekete gegirilmesi
konusunda bilingli bir stratejidir”.

Buckman (2004)’a gore BY, “Bilginin ortaya ¢ikmasi ve deger yaratmasi i¢in
dogru zamanda ve dogru insana yayillmasina saglamak i¢in sistematik bir
yaklagimdir”.

Harrison (2003)’e gore BY, “Temel olarak orgiit ortaminda siirekli artan bilgi
kapasitesini giincelleyen, olusan bilgileri ulagilabilir kilan, gerekli bilgiye ulasmak i¢in
gerekli olan islemleri tanimlayan ve gerekli bilgilerin sirket c¢alisanlartyla

paylasilmasini saglayan bir disiplindir”.

1.1.3. BILGi YONETIMININ AMACI ve SURECI

Bilgi yonetimin en 6nemli amaci, kurumlarda var olan kayitli ya da potansiyel
bilgi kaynaklarini meydana c¢ikarmak ve is slireclerini dahil etmek olarak
aciklanmaktadir. Calisanlarin var olan enformasyon kaynaklarindan yararlanarak yeni

bilgilerin tiretilmesini saglamak olarak tanimlanmaktadir (Odabag, 2005a, 105).

Bilgi yonetimin amaglarin1 Capar su seklide aciklamaktadir (Capar, 2003, 417);
1- Kurum biinyesinde yeni bilgilerin tiretimi,
2- Dis kaynaklardan 6nemli bilgilerin kuruma kazandirilmast,
3- Kurumsal kararlar alirken ulagilmasi kolay bilginin kullanilmasi,
4- Bilginin belge, veri tabani ve yazilim vasitasi ile sunulmas,
5- Toplumsal kiiltiiriin bilginin bliylimesini kolaylastirmast,
6- Kurumsal bilginin bir bagka kurum igerindeki bilgi ile transferlerinin
saglanmasi,
7- Kurumsal bilginin entelektiiel sermayeye c¢evrilip, bilginin yonetimi
sonucunda olgtilmesi.
Bilgi yonetiminin temel amaci, isletmenin aydin sermayesini, isletmeye rekabet
giicinii kazandiracak seklide kullanarak, piyasadaki paymni devamli ve kalici
Ustlinliige dontistirmek icin gerekli etkinliklerin organize edilmesi olarak

tanimlanmaktadir (Giilsegen, 2014, 65).
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Barutcugil (2002)’e gore bilgi ydnetiminin amaci, “Uretim bilimlerinde yeni

teknolojilerin iiretime uyarlanarak, verimliligin artiritlmasi, maliyetlerin diistiriilmesi,

is boliimiiniin saglanmasi, rekabet giiclinlin artirilmasi, yatirimlar ve isabetli kararlar

ile igletmenin istikrarli bliylimesinin saglanmasidir”.

Bilgi yonetiminin amaglari ve sagladigi yararlar (Offsey, 1997, 115);

Bilgi ¢aligsanlarinin bilgi konusundaki farkindaliginin artmast,

Bilginin kolay ulasabilir olmasi,

Bilginin kullanilabilir olmasi,

Bilgi elde etmeye iliskin etkili ve etkin zamanlamay1 saglamak olarak

agiklanmaktadir.

Bilgi yonetimin temel amaglarmi Ozgener ve Plunkett su sekilde siralamaktadir

(Ozgener, 2002, 485; Plunkent, 2001, 15);

Ogrenme dogrusunu hizlandirmak,

Daha hizl iyilestirmeyi gerceklestirmek,

Kurum i¢inde yeni bilgi liretmek,

Dogru bilginin, dogru insanlara, en dogru zamanda iletilmesini saglamak,

D1s kaynaklardaki 6nemli ve degerli bilgileri kuruma kazandirmak,

Bilgi yonetim stiregleri (Beijerse, 2000, 162-174);

1-

Gerekli bilginin belirlenmesi; bilgi akisinin diizenlenmesine baglamadan evvel,
isletmenin hedefleri agisindan oncelikli olan bilginin hangisi oldugunun
belirlenmesi 6nemlidir.

Erisilebilir bilginin tespit edilmesi; lazim olacak bilginin saptanmasinin
yaninda, isletmede hazir halde erisilebilen bilginin hangisi olduguna karar
verilmesi siirecini olugturmaktadir.

Bilgi ugurumunun belirlenmesi; gerekli ve erisilebilir bilgiler arasindaki fark,
bilgi ugurumu olarak agiklanmaktadir. Bu ugurumun kapatilmasi var olan
potansiyel bilgi kaynaklarin1 toplamak ve ¢aligsanlar arasinda paylastirmak ile
miimkiin olacaktir.

Bilgi gelistirme; bilgi ugurumu isletmede bilgi gelistirmede ugrasilmasi

gereken ¢abanin boyutunu ortaya ¢ikarmaktadir.
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5- Bilgi edinimi; bilgi gelistirme  faaliyeti  Orgiitsel c¢abalar ile
gerceklestirilemiyorsa, disaridan elde etme yonetimine basvurulmaktadir.

6- Bilgi kanali olusturma; satin alinan ya da gelistirilen bilgilerden {iretilen
yapisal ve sistematik bilgiler bilgi kanali araciligi ile isletmelerde g¢alisan
herkesin erigebilecegi bit yap1 iizerinde yerlestirilmektedir.

7- Bilgi paylasimin saglanmasi; bilgi yonetim anlayisinin igerisinde yer alan
onemli bir konuda paylasima hazir hale getirilmis bilgilerin karsilikli olarak
biitliin isletmede c¢alisanlar ve yoneticiler arasinda paylasilmasidir. Bilgi
paylasimi isletmenin kiiltiirel yapist geregince isletilen bilgi akig1 sistemi ile
gerceklestirilmektedir.

8- Bilgiden yararlanma; isletmelerde bilgi yonetimi siireci ile hedeflenen son
noktayr ifade etmektedir. Personeller bilgiden yaralanma konusunda
yoneticiler tarafindan 6zellikle tesvik ve motive edilmelidirler.

9- Yararlanilan bilgiyi degerlendirme; faydalanilan her tirli bilgi kurum
tarafindan degerlendirilmeli ve bu degerlendirme biiyiik dl¢lide devamlilik

ozelligi tasimalidir.

1.1.4. BILGi YONETIMINi ETKILEYEN UNSURLAR

Bilgi yonetimi, kurumsal bilgiyi kontrol altinda tutmak i¢in bir 6rnek olarak
degerlendirilmekte ve ¢esitli unsurlardan olugmaktadir. Bu unsurlar bilgi yonetim
uygulamasi tasarimi ve aktif olarak uygulanmasi sirasinda dikkat edilmesi gereken

unsurlar olarak tanimlanmakta ve asagidaki gibi siralanmaktadir (Barutgugil, 2002):

o Bilgi Yonetimi Birimi ve Sorumlusu: Giiniimiizde isletmelerde bilgi
yonetiminden sorumlu olarak kurum i¢indeki herkes gosterilmektedir.
Kurumdaki herkes bilgi yonetiminin aktif olarak katilimcilarindandir.
Bilginin yonetilmesi i¢in tasarimdan uygulanmasina kadar belirli bir
diizen saglanmasi gerekmekte ve bir yonetim birimi ile yoneticilere
thtiyag duyulmaktadir. Bilginin tespit edilmesi ve toplanmasi,
kurumlar arasi iletimi, ¢alisanlar arasinda dolasmasi, bir akis i¢inde
yiriitiilmesi, bu akista uygulanacak adimlarin belirlenmesi bilgi

yoneticilerinin gérev ve sorumluluklarindandir. (Barutgugil, 2002).
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Teknoloji: Giinlimiiz kosullarinda teknolojinin gelisimi gegmise
oranla bilginin degerinin daha genis alanlara ulasmasini saglamaktadir.
Iletisim teknolojilerindeki hizla artan gelismeler, kurum ici ve kurum
dis1 dretim ve iletisim agisindan bilgi akisinin ve paylasimini
hizlandirmakta ve kolaylastirmakta, boylelikle kurumsal etkinligi
artirmaktadir. Bu nedenle bilgisayar yazilimi, donanim, telefon, faks
gibi dijital teknolojilerin kurumsal bilginin yonetilmesinde verimli
sekilde kullanilmasi saglanmaktadir (Odabas, 2003).
Organizasyonun Bakis Acisi: Organizasyonlarin bilgi yonetimine
bakis agilari, organizasyonu olusturan bireylerin bilgiye verdikleri
degeri  gosterip, bu anlamda kiiltiirel bir konu olarak
degerlendirmektedir. Organizasyondaki kiiltiir, personelin kurumla
ilgili duygularin1 ve disiincelerini yansitmakta ve kurumlarini ne
sekilde algiladiklarini agiklamaktadir. Buna bagl olarak personel yeni
bilgiler edinip, bu bilgileri paylasip sinirsiz kullanmaya agik
olmaktadirlar. Veya personel bu konuda ¢ekingen ve isteksiz
davranmaktadirlar. Bagka bir deyisle organizasyonel kiiltiirii
destekleyici veya engel olucu olabilmektedirler (Barutgugil, 2002).
Isbirligi ve Standartlar: Kurum ici veya kurum disi yapilan
paylasimlar, bilginin yonetilme evresinden baslayip taze ve faydal
bilgilerin toplanmasi, tretimi, paylasim: kurumun yeni konumlar
edinmesini ¢alisanlarin hakiki gereksinimlerinin neler oldugunu
algilanmasimi saglamaktadir. Bilginin yoOnetimi i¢in ulusal ve
uluslararasi standartlara uygun olup olmadig1 konusu da incelenmelidir

(Barutcugil, 2002).
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1.2.BELGE

1.2.1. BELGENIN TANIMI

Belgeyle alakali bugiine kadar bir¢ok tanimlama yapilmistir. Bu tanimlamalarda
genel olarak birbirleriyle ayni olan ifadeler yer almaktadir. Emerson belgeyi su sekilde
tanimlamaktadir: "Is etkinlikleri sirasinda bir kurum tarafindan iiretilen ya da saglanan
dokiiman araglar.” Penn ise, "Islemler icin gerekli olan ve tekrar iiretilebilen
enformasyon arac1” seklinde tanimlamaktadir. Bu tanimlamalarin devaminda belge
yonetiminin ne oldugu sorusuna cevaben Ozdemirci' nin Batkowski' den aktardig
belge yonetimi, "Belgelerin iiretimi, organizasyonu, korunmasi, kullanimi, erisimi ve
diizenlenmesinde ekonomi ve verimlilik saglamak i¢in olusturulan bir programin
uygulanmasidir.” seklinde aciklanmaktadir (Ozdemirci, 1999, 101-111).

Belge, kurumlarda yonetimden ayri tutulmayan bir pargadir. Kurumlar igin
hizmet iireten, kaynagini ve yetkisini kullanan personelin ‘yaptiklarinin kayit altina
alimmas1’ ve ‘kayitli bulunan siireclere uygun olarak islemlerin devam ettirilmesi’
yonetimde modern anlayisin temellerini olusturmaktadir. Kurumda gergeklestirilen
faaliyetlerin kayitlh olmast ve bu faaliyetlerin gelecek nesle aktarilmasin
saglamaktadir. Belge yOnetiminin tiiri ve amaci ne olursa olsun tim kurum ve
kuruluslarda yer alan ve almasi gereken 6nemli bir fonksiyondur (Kandur, 2011, 3).

Belge, yapilan faaliyetlerin veya alinan kararlarin bir kanitidir. Her isletme
yapmis oldugu faaliyeti veya aldigi karar1 gosteren belgeleri muhafaza etmek
zorundadir. Igeriksel ve formel kurallar bir belgenin dogrulugu ve biitiinliigiinii
kanitlayan onemli gostergedir. Ayn1 zamanda belgenin zaman igerisinde kullanim
ozelligini kaybetmemesi i¢in uygun kosullar altinda saklanmasi gerekmektedir
(Odabas, 2008, 8).

Ataman (1995) belgeyi; “bilgi ile bu bilginin {lizerinde veya iginde kayith
bulundugu ortamin, delil olarak ve danigma amaciyla kullanilabilecek bileske olarak
tanimlanmaktadir. Belge, bir organizasyon, kurum ve kurulusun islemleri ve yasal
yiikiimliiliikleri sonucunda olugan, ortamina ve bigimine bakilmaksizin kayitl bilgiyi
tagiyan her tiirlii arac1 (dokiimani) ifade etmektedir.” seklinde tanimlamaktadir.

Kurumda bir dokiimanin belge niteliginde degerlendirilmesi igin, o belgenin bir
takim yonetsel, yasal ve teknik ilkelere gore tiretilmesi gerekmektedir. Daha sonra o

belgenin kullamlmasi ve saklanmasi zorunlulugu bulunmaktadir. Ornek verecek
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olursak, dokiimanin belge 6zelligini kazanmasi ve bu 6zelligi korumasi i¢in yoneticiler
tarafindan bigimsel Ol¢iitler ¢cercevesinde onaylanmasi ve sayfa sayilarinin eksiksiz
yer almasi gibi bazi kurallara uygun olmasi gerekmektedir. Buna benzer kurallar
elektronik belgeleri de kapsamaktadir. Elektronik belgelerin de belge olarak
nitelendirilmesi i¢in bazi 6zellikler gerekmektedir. Bu 6zellikler genel olarak tilkelerin
ulusal belge yonetimi ve arsiv politikalarina yon vermekte olan kuruluslar araciligi
ile tespit edilip, bir rehber ile biitiin kamuya duyurulmaktadir. Bugiine kadar
hazirlanmis olan rehberlerin ¢ogunda belge, ‘kurumlarda yapilan iletisim, alinan
kararin igeriklerini ortaya ¢ikaran ve yapilmis aktivitelerin dogru sekilde yansimasini
saglayan belge’ seklinde tanimlanmaktadir (Odabas, 2008, 9).

Belge, kayitl bilginin rastgele bir form, kayitli bulunmayan s6zlii anlatimlardan
ziyade rastgele bir isletme tarafindan {iiretilen ve iletilmesi gercken bilgi olarak

tanimlanmaktadir (Diamonds, 1995, 2).

Sekil 4: Belge Yasam Dongiisii

SN

Diizenleme Tretim
Taspaf (weya 1gletime dizindan
Saldatha vewra Imbia helge saglama)
Muhafaza Dagihm
DepolamaToeyalama Kuarum igi kullanicilar
Erigitr. Furam digs kullanicilar
Eonama

R Kullannm /\i
\""‘lllu Alnan karatlar if-,-""'l

Vapilan faaliyetler

Kaynak: J.R. Smith, N.F.Kallaus Records Management, Cincinnati, South- Western Educational
Publishing, 1997, s:15

Sekil 4’te goriildiigii gibi yasam dongiisii, belgenin tiretiminden gilincel kullanim
ve korunmasi ile birlikte, belgelerim ortadan kaldirilmasi ya da arsiv kurumlarina
transferi ile ger¢eklesen son diizenlemeye kadar kesintisiz tiim asamalar1 tanimlayan

bir kavram olarak agiklanmaktadir. Yasam dongiisii, {retilmesinden arsiv
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diizenlemesine kadar belgenin gectigi siireci ifade etmektedir. Bu siire¢ genel olarak
tiretim, saklama ve kullanim ile arsiv diizenlemesi olarak siralanabilecek {i¢ temel
evreden olugsmaktadir (Design criteria standard for electronic records management,
2002, 14).

Belge, kullanildig1 ortam ve ¢esidine bakilmadan isletme igerisindeki her tiirlii
iletisim ag1 aracilig1 ile dolasan bilgi olarak tanimlanmaktadir (Aydin, 2003, 31). Bir
bagka tanima gore belge, kurumlarin ihtiyaglari geregince irettikleri fiziksel yapisina
ve sekline bakilmayan kayitli bilgi olarak acgiklanmaktadir (Dearstyne, 1999, 8).

Tonta (2004) ise belgeyi su sekilde tanimlamaktadir:

“Cok genel anlamiyla, bilgi tastyan kil tablet, yontu, papiriis, harita, yazma, kitap,
dergi, resim, film, kaset, CD-ROM,DVD, ag araciligiyla erisilebilen Web sayfasi, vb.
gibi nesneler belge olarak adlandiriimaktadir. Tipk: bilgi (information) terimi gibi,
belge terimi de tanimlanmasi gii¢ terimlerden biridir. Belge terimi 6gretmeye veya
bilgilendirmeye yarayan ders, deney ya da metin gibi araglar i¢in kullanilmaktadir
(Buckland, 1991, 47). Madam Dokiimantasyon olarak anilan Fransiz dokiimantalist
Suzanne Briet, “bir fiziksel ya da entelektiiel olguyu temsil etmek, yeniden yaratmak
ya da ispatlamak i¢in korunan ya da kaydedilen tiim somut ve sembolik dizinsel
isaretleri” belge olarak tanimlamistir. Briet, “Y1ldiz bir belge midir? Selden stiriiklenen
bir tas belge midir? Yasayan bir hayvan belge midir?” diye sormakta ve yanitin1 da
vermektedir. “Hayir. Ama yildizlarin fotograflari ve kataloglari, mineraloji
miizesindeki taglar, kataloglanmis ve hayvanat bahgesinde gosterilen hayvanlar

belgedir” seklinde agiklamaktadir (Briet, 1951, 2).

1.2.2. BELGE YONETIMi TANIMI

Belge yonetimi, belgenin ve bu belgenin igermis oldugu bilgilerin iiretilmesine,
giincel ihtiyaglar i¢in korunmasmma ve yeniden {retilmesine iliskin yontem ve
uygulamalar olarak tanimlanmaktadir (Penn, 1989, 5).

Belge yonetimi, kurum ve kuruluslarda yiiriitiilen faaliyetleri kayit altina alma
amaciyla iiretilen, iiretimden arsiv diizenlemesine kadar belge yasam siiresi iginde
gecen biitlin asamalarda belgeleri yonetsel, hukuki, mali ve tarihi gercekler nedeniyle
kontrol altina almaya yonelik uygulamalardan olusan disiplin olarak agiklanmaktadir

(Yazicy, 2011, 6).
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Belge yonetimi ¢agin teknik ve bilimsel gelismelerinden dogrudan etkilenen bir
alandir. Gelisen sistemler yonetim alaninda degisimler yaratmakta ve belge yonetimini
dogrudan etkilemektedir. Isletmeler tarafindan olusturulan is akis semalar1, ayni
zamanda ¢alisanlarin belgeler ile ne tiir islem yapmasi gerektigini ve bu belgeleri hangi
yetkiler ile kullanmasi1 gerektigini belirlemektedir (Tortop, 1982, 11).

Kurumlardaki bilginin ve belge akismnin elektronik ortama aktarilmasi ve
kullanilan sistem tizerinden bu bilgilerin ve belgenin anlik olarak hizli bir sekilde
yonetilmesini hedefleyen sistem olarak agiklanmaktadir. Kurum i¢i ve dist
yazismalara ait siiregleri standart hale getirmeyi amaglamaktadir. Bu yazigmalar i¢in
harcanan kagit, insan gilici ve fotokopiyi en aza indirmeyi amaglamaktadir.
Kurumlarda belgeler gerceklestirilen faaliyetleri belgelemeleri nedeni ile saklanmasi
ve belirli bir siire icin belli bir diizende yonetilmesi gerekmektedir. Belge yonetimi,
disiplinli bir sekilde isletmelerde belgenin {iretiminden arsivleme evresine kadar gegen
biitiin agamalar boyunca evraklar1 standart kurallar dogrultusunda denetim altinda
tutmast ve diizenlenmesini saglayan bir disiplin olarak tanimlanmaktadir

(https://ebysportal.saglik.gov.tr/TR,2006/elektronik-belge-yonetim-sistemi-nedir.html).

Hare (1997) belge yonetimini, “kurumsal bilginin iiretiminden kullanimina,
kalic1 olarak saklanmasindan degerini yitirmesiyle birlikte imhasina kadar, kagit, disk,
optik ya da film seklinde her tiirlii fiziksel ortamdaki belgelerin, sistematik olarak
tiretimi, diizenlenmesi, erisimi ve korunmasini igeren ¢alismalarin biitiinii” seklinde
tanimlamaktadir.

Newton (1986)’a gore belge yonetimi, “bir kurumun kendi ¢aligsmalar: sirasinda
olusturdugu enformasyon kaynaklarinin denetimi i¢in uygun yontem ve tekniklerinin

uygulanmasi1” olarak ifade edilmektedir.

Belgelerin etkin sekilde yonetilmesi igin bir¢ok programlarin gelistirilmesi,
uygulanmasi ve siirekliliginin saglanmasi isletmeler i¢in avantajli uygulamalardandir.
Isletmelerde ydnetim eyleminin gerceklestirilebilmesi icin gerekli belgelerin
tiretilmesi, yasalarda belirtilen siire boyunca saklanmasi, gereksiz belgelerin imhasi ve
kalic1 degere sahip belgelerin gerekli islemlerden gegirilerek arsivlenmesi gereklidir

(Ozdemirci, 2007, 219-220).

Arsiveilik Terimleri Sozligi (1995)’de belge yonetimi, “belgelerin iiretim,
korunma, kullanim ve diizenlenmesinde veya biitiin yagsam dongiisii slirecinde erkinlik

ve ekonomi saglamayi giiden idari yontemin bir boliimii” seklinde ifade edilmektedir.
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Belge yonetimi genel olarak siralanan su maddelerle dogrudan iliskilidir (Yusof

ve Chell, 1999, 11):

1- Herhangi bir belgenin korumasindan ve yok edilmesine kadar olan biitiin
stireglerde yonetilmesi,

2- Isletmenin ihtiya¢ duydugu belgeleri toplamasi, korumasi ve Kullanici
ihtiyaclar1 dogrultusunda hizmetlerine sunmast,

3- Yasal zorunluluk veya kanitlama ozelligi sebebiyle tam, dogru, uygun ve
kullanilan belgeleri saklamasi,

4- Belgelerin deger veya bilgi kaynagi olarak nitelendirilip yonetilmesi,

5- Hem belgenin hem de kurumun daha etkin yonetilmesi ve tasarruf

saglamasidir.

Giliniimiizde belge yonetiminin ¢alisma kapsamini belirleyen etkenleri ve belge

yonetimin kurumsal etkilesimlerini Sekil 5’te gérmek miimkiindiir.

Sekil 5: Kurumsal Belge Yonetimi Etkilesimleri

YONETIM BILIMLERI
GENEL YONETIM BILGI ISLEM BILGI BILIM
Bilgi planlama ve karar verme igin Bilgi, kurumsal sistemin etkililigini artiran bir unsur. Bilgi organize edilmeli, indekslenmeli
hayati bir deger Teknoloji bilgi hizmetlerinin etkinligini gelistiriyor ve erigilebilmeli
ARSIV GALISMALARI BILGI TEKNOLOJISI
Belgeler; kanit nitelikleri ve tarihi degerleri igin, Belgeler is ve iglemlerin yerinde ve zamaninda
kiltiirel mirasin pargasi olarak saklanmalidir. gergeklestirildigini gosteren araglar olarak (transactional)
Muhafaza (custody) ve provenans énemli argiv knolojik olanaklara dayanilarak iretilmel, iletilmeli
uygulamalandir (tr itted) ve doniitiirtiimelidir (transf d)
BELGE YONETIMI

Kaynak: Zawiyad, M.Y ve Chell, R.W. (2002). Towards at theoretical construct for records

management, Records Management Journal, 12(2), 55-64
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1.2.3. BELGE YONETIMININ AMACI

Kurumlarda kay1t altina alma ve belge yonetimi fonksiyonu bes temel kurumsal

amaci barindirmaktadir. Bu amaglar (Kandur, 2011, 3):

e Giincel olarak karar verme, ihtiyaclara dogru sekilde cevap verilmesi,

e Kurumsal kaynaklarin ne sekilde temin edildiginin ve kullanildiginin
belgelenmesi,

e Isletmenin, calisanlarin ve hizmet sunulan kitlelerin haklarmin
gozetilmesi,

e Kurumun tabi oldugu mevzuata uygun davrandiginin
belgelenmesi,

e Tarihsel siire¢ iginde kurumsal devamliligin izlenebilmesi,

seklinde siralanmaktadir.

Arsivsel degerlendirme ve saglamada belge yonetim uygulamalarinin tagidigi
Oonem; belgelerin {iretimi, korunmasi ve yararlanilmasindaki genel amaglarin
basarilmasidir. Iyi bir belge ydnetimi programi ile ¢ok sayida belge biriktirilirken,
uygun sartlarda da yerlestirilmelidir. Belge yonetimi belgenin tim yasam evresini
ilgilendiren bir agama igerir. Belge yonetimi gerekli olmayan belgelerin ortaya ¢ikisini
onlemektedir. Yonetimsel islerin yerine getirilmesi i¢in belgenin iretilmesi ve
kullanilmasi belge yonetiminin en 6nemli yoniinii olusturmaktadir.Belge iiretiminin
en gii¢ gorevi en degerli belgelerle ugragsmaktir. Belgelerin 6nemi ve degeri arttikca

onlar1 idare etmek de o kadar giiclenmektedir (Ozdemirci, 1996).

Belge yonetimi sistemleri kurumlarda asagida siralanacak yararlardan dolayi

zorunlu bir hale gelmistir (Ozdemirci, 1999,104-105):

e “Yasal destek ve yasal belge saglama,

e Kirtasiyeciligi 6nleme ve maliyet azaltma,

e Yeni belgeler i¢in referans olma,

e Karar verme,

e Belgelerin kontrolii i¢in sistematik yaklagim saglama,
e Kurumsal verimliligi artirma,

e Degerli dosyalar1 koruma,
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e Gereksiz belgelerin tiretimini 6nleme,

e Kurumun bilgi gereksinimlerini kargilama,
e Tarihsel aragtirmalara kaynak olma,

e Kurumun tarihini koruma,

e Arsivsel calismalara nitelik kazandirma.”
Bir bagka ag¢iklamaya gore belge yonetimin amaci (Territores, 2002, 1):

e Belgelerin yonetimi i¢in standart ve yontemler olusturmak,

e Dosyalama sistemi ve standart saklama plan1 gelistirmek,

e Belgenin iiretim, kullanim ve koruma alanlarini belirlemek,

e Belgeleri en az maliyetle ve verimli sekilde saklamanin yollarini bulmak,

e Saklanmas1 gereken belgeleri korumak ve degeri kalmayanlarini imha etmek,

olarak agiklanmaktadir.
Belge yonetiminin genel olarak amaclar1 (Yusof ve Chell, 1999, 12):

e Ihtiyac¢ duyulan belgeleri verimli sekilde depolamak, yonetmek, saklamak ve
ihtiyag¢ bitiminde imhasini saglamak,

e Herhangi bir sebepten dolayi-idari, ticari, teknik, yasal, bilimsel, tarihi
nedenlerden otiirii-saklanmas1 gereken belgelerin hepsini bekletmeksizin

diizenleyip, uygun sartlara gore depolamak, seklinde ifade edilmektedir.

1.2.4. BELGE YONETIMININ TARIHSEL GELiSiMi

Belge yonetimine dair ilk ¢alismalarm M.O. 2000 yillarinda Mezopotamya’da
devlet ve tapinak arsivleri oldugu bilinmektedir. Batida ilk arsivler Yunan ve Italyan
manastirlarinda kurulmustur. Modern anlamda ilk arsiv ¢alismalar1 1789 Fransiz
Ihtilali ile baslamistir. Devrimin beraberinde Fransa’da 1789 yilinda Ulusal Arsiv
(Archives Nationales) kurulmustur. Bu gelismeleri takiben 1838 yilinda Ingiliz Devlet
Arsiv Yasasi (British Public Record Office Act) ¢ikarilmistir. ABD’de 1889 yilinda,
Ingiltere’deki diizenlemeye benzer bir yasal uygulama ile Genel Belge Diizenleme
Yasas1 (General Records Disposal Act) Senatodan c¢ikarilmistir. Bu yasa ile uzun
vadede degerini kaybetmis resmi nitelikteki belgelerin diizenlemesi ile ilgili ilkeler

belirlenmistir (Bradsher, 1988, 25-28).
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Ozellikle 20. yiizy1lin baslariyla birlikte artan belge iiretimi, belge islemlerini
oldukega yiiklii bir maliyet getirmesi ve belgeleri saklama sorunu, resmi kuruluslar
tarafindan denetlenmesi gerektigini ortaya ¢ikarmaktadir. 1930’Iu yillardan itibaren
belgelerin klasik olarak yonetildigi diizenlemenin yetersiz kaldigi anlasilmis ve
beraberinde yeni uygulamalar getirilmistir. 1934’te ABD’de Ulusal Arsiv (National
Archives of United States)’in kurulmasi ile belgelere yonelik ‘yasam dongiisii’
kavrami gilinyiiziine ¢ikmaktadir. Bu kavram glinlimiizde belge yonetimi temellerini
olusturmaktadir (Hare, 1997, 2).

Belge yonetiminin ortaya ¢ikmasinda, 1941 yilinda resmi kurum arsivistlerinin
cabalariin 6nemli bir yeri olmustur. Arsiv Materyellerinin Azaltilmasi alt Komitesi
(Reducation of Archival Materials), 1941°de adim Belge Idaresi Komitesi (Comittee
on Records Administration) seklinde degistirmektedir. Komite’nin programinda;
giincel olan belgeler i¢inden ayiklanma calismalari, gerekli goriilmeyenlerin imhasi,
kullanim degeri tastyan fakat gilincelligini kaybetmis belgelerin arsive gonderilmesi,
dosyalamasi ve diizenlenmesi uygulamalarinin gelistirilmesi yer almaktadir (Daniels,
1984, 26).

Yakin bir tarihe kadar belge yonetimin ne oldugunu hangi bilim dallar1 ile nasil
bir iligki i¢erisinde oldugunu meydana ¢ikarmaya calisan iki farkli goriis s6z konusu
olmustur. Arsivistler belge yOnetimini tanimlamaya c¢alisan ilk girisimciler
olmuglardir. Arsivistlere gore belge yonetimi, belgelerin son diizenlemelerini
gerceklestirebilmek icin giincel belgelerin kontrolii olarak tanimlanmaktadir.
Arsivistlerin ¢abalarmin ardindan kurumlarin idari yonetim birimleri de belge
yonetimine ilgi gdstermeye baslamistir. Idari ydnetim ise belge yonetimini, giinliik is
akis1 icerisinde etkinligi artirmak ve maliyeti diigiirmek i¢in uygulanan bir yontem
olarak tanimlamaktadir. Bu goriis 1960’1 yillardan itibaren agirligini hissettirmeye
baslamistir (Cook, 1993, 24).

Bilgisayar uygulamalar: isletmelerde 1950’11 yillarda baslamis ve bilgisayara
dayali olarak yonetimsel ve ticari iglemlerin yiiriitiilebilmesi olanagin1 yaratmistir.
Enformasyon teknolojisinin, gerek bilgisayar alaninda gerekse bilgi islem
tekniklerinde kaydettigi gelismeler, giiniimiizde her ¢alisganin merkezi bir bilgisayara
bagli kanallar ile her tiirlii bilgi ve belge islemini hizli ve etkin bir sekilde yapmasina
imkan yaratmistir. Ozellikle son 25 yil igerisinde yogunlasan gelismeler, yeni
kosullara uygun olarak belge ve belge yonetimini tanimlamada yasal diizenlemeler

gelistirme gereksinimini ortaya ¢ikarmistir (Hare, 1997, 2-3).
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Belge ile ilgili islemlerle ugrasan kisiler ve isletmeler, II. Diinya Savasi yillari
sirasinda belge {iretiminin artmastyla cesitli sorunlar yasamislardir. Bu yillara kadar,
gereksiz belge iiretimin Oniine gegilememesi, liretilen belgelerin uygun sistemlerde
dosyalanamamasi bundan otiirii de aranan belgelerin bulunamamasi gibi sorunlar 6zel
ve resmi isletmelerde, kendi belgesel diizenlemeleri konusundan ¢aba gdstermeye
zorlamistir (Odabas, 2005b, 40).

ABD’de yasam dongilisii kavraminin gelismeye baglamasi ile belgelerin
iiretilmesi, korunmasi ve diizenlemesindeki temel yaklasimlar belge yonetimini ortaya

cikarmistir (Ozdemirci, 1996, 11).

1.2.5. BELGE YONETIM SURECLERI

Yasam dongiisli kavramina gore belgeler kullanim, bilgi degeri ve muhafazalar
acisindan gesitli siireglerden gegmektedir. Bu siiregler aktif, yar1 aktif ve pasif olmak
lizere ii¢ taneden olugmaktadir. Belgeler aktif siirecte iiretim, dagitim, kullanim ve
dosyalama; yar1 aktif siirecte saklama ve depolama; pasif siirecte ise tasfiye islemlerine

tabi tutulmaktadir (Yazici, 2011, 15).

Sekil 6’da goriildiigi gibi belgelerin iiretilmesi, kullanilmasi, paylasilmasi,
muhafaza edilmesi ve yonetilmesi belgenin aktif ve yar1 aktif donemi olarak
adlandirilmaktadir. Belgelerin arsive transferi ve kiiltiirel arastirmalar i¢in kullanima
acilmas1 belgenin pasif donemi olarak adlandirilmaktadir. Belge yonetimi belgenin
hayat1 boyunca meydana gelen her seyiyle ilgilenmekte ve iiretiminden arsiv halinde

yeniden doguslarina kadar biitiin siireyi kapsamaktadir (Yazici, 2011, 15-16).
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Sekil 6: Belge Yonetim Siirecleri

Yazismalar
Genelgeler
Formlar
Raporlar
Cizimler
Elektronik dosyalar
Veri tabanlari, vs..

'_I’ransfer
Imha
Surekli saklama

Kurum ici
Kurum disi

Karar verme
Doktimantasyon
Yanit verme

Atifta bulunma
Yasal gereklilik

Dosyalama
Erigim

Kaynak: Hamza Kandur, Elektronik Belgelerin Standartlarla Yonetimi Sunumu, Devlet Arsivleri
Genel Midiirliigi Bilgilendirme Toplantisi, (13-16 Nisan 2009)

1.2.5.1. Belgenin Uretimi

Isletmelerin karar verirken dogru bilgiye dogru zamanda ulasabilmelerinin ilk
kurali, bilginin kayitli olarak yer aldigi belgelerin standartlar ¢ergevesinde iiretilmis
olmasi, dosyalanmasi ve kontrol edilmesi olarak agiklanmaktadir (Yazici, 2011, 17).

Penn (1898) belge iiretimini; “Ornegin kisi i ortagina bir mektup yazdiginda, bir
aday organizasyonundaki agik bir pozisyon bagvuru yaptiginda ya da var olan bir belge
fotokopi makinesinde ¢ogaltildiginda belge tiretilmis olur” seklinde ifade etmektedir.

Belge iiretiminde amag, belgelerin iiretimini denetim altina almaktir. Ricks
(1988)’e gore bu denetim i¢in gerekli olanlar;

1- Orgiitsel ve ydnetsel islemlerde gerekli olan belgelerin bulunmasi,
2- Mithim olan belgelerin tanimlamasi ve Tlretimde gerekli alanlarinin
belirlenmesi,

3- Belgelerin en ekonomik ve etkin sekilde tiretilmesini saglamaktir.
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Belgelerin iiretilmesinin denetim altinda tutulmasindaki amag, gerekli olmayan
belgelerin sayilarin1 azaltip, belgenin kalitesini yiikseltmektir. Yapilan aragtirmalar
neticesinde sistematik bir belge iiretiminin belge isleyisinde %70’e varan oranlarda
tasarruf saglandigini gostermektedir (Mazikane, 1990, 13).

Belge yonetimi siirecinde belge iiretildikten veya isletmeye ulastiktan sonra kayit
altina alinmalidir. Belge kayit islemi, isletmeye belli bir konuda kisiden veya bagka bir
kurum tarafindan yazinin gelip gelmedigini belirlemek i¢in yapilmaktadir (Kandur ve
Icimsoy, 2002, 28). Belge kayit islemi ii¢ farkli seklide yapilmaktadir (Yazici, 2011,
19):

1- Belgelerin kayit altindaki defterleri,
2- Belgenin kayut fisi,
3- Bilgisayar formatl belge kayit islemleri.

1.2.5.2. Belgenin Dagitimi

Genellikle isletmeler kurum i¢i ve kurum dis1 belge akisini koordine eden bir
birim olusturmaktadir. idari ydnetim igerisinde faaliyetlerini yiiriiten bu birimler
kurumda tim belge akisini diizenlemektedir. Dagitimda asil olan ilgili birimlere
belgeleri iireten kisiler tarafindan belgelerin gonderilmesidir. Birim tarafindan
gerceklestirilebilecegi gibi dagitim i¢in ayr1 bir birimin c¢alismas: seklide de
olabilmektedir (Kiilcii, 1998, 42).

1.2.5.3. Belgenin Kullanin

Belgeyi ilk kullanan kisi belgeyi belli bir hedef igin iiretmis kisi olarak ifade
edilmektedir. Belgenin iretildikten sonra ilgili alictya gonderilmesidir. Giindelik is
akisim1 gerceklestirmek, icerisindeki bilginin yayilmasi ve iletisim kanallarinin
saglanmasi igin belgeler ilgili birimler arasinda dolastirilmaktadir. Isletmelerde bir isi
gerceklestirme hizi ile o is igin gerekli belgenin ilgili birimler arasindaki dolagim hiz1
esit orantidadir (Kandur, 2000).

Bu siirecte belge bilgi kaynagi olarak kullanilmakta ve belge ve bilgi aktif olarak
kullanilip paylasilmaktadir. Siire¢ boyunca belge icerisindeki bilgiye en dogru

zamanda ve daha kolay ulasabilmek i¢in uygun ortam saglanmaktadir. Giincel, dogru
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ve maliyeti uygun bilgiye dayanilarak karar verilmektedir. Dogru ve iyi karar
verebilme ihtimali, bilginin kalitesi arttik¢a yiikselmektedir (Yazici, 2011, 20).
Bir belge yonetim programi olustururken kurumda giincel belgeleri kullananlarin

profillerini olusturmak gerekmektedir. Boylece (Chown, 1997, 120):

1- Belge yonetim programinin istenilen diizeyde tasarlanmasi saglanir.

2- Etkin bilgi kullanim1 gergeklestirilir.

3- Belgelerin yasam donglisli boyunca kullanimi cesaretlendirilir.

4- Isletmelerde belge yonetim programlar1 igerisindeki kurum personelinin egitim

gereksinimi saptanir.

1.2.5.4. Belgenin Dosyalanmasi ve Erisimi

Belgenin iiretilmesinden sonra giincel belgelerin bir sistem icerisinde
diizenlenmesi, saklanmasi ve erisimini miimkiin kilacak dosyalama sistemin
olusturulmasi gerekmektedir. Belge erisimi, giincel veya giincelligini yitirmis resmi
olarak kayitli bilgi iceren belgelerin, iiretilmesinden baslayarak biitiin evrelerinde
ithtiya¢ goriildiigiinde miimkiin oldugunca en kisa zamanda, maliyeti diisiik ve en
dogru seklide ele ge¢mesinin saglanmasidir (Ozdemirci, 1996, 50).

Isletme tarafindan bir sekilde iiretilmis belgelerin devamliligii saglamak o
belgeye ihtiya¢ duyuldugunda erisilebilir olmasi ile saglanmaktadir. Belgeye erisimi
siirekli kilan ise bir dosyalama sistemidir (Icimsoy, 1998). Dosyalama sistemi;
kurumun faaliyetleri sonrasinda {iretilen belgelerin belli bir sistem icerisinde
diizenlenmesi ve yerlestirilmesi seklinde ifade edilmektedir. Kurumsal kararlarin
dogru bir sekilde verilmesi, kararlar verilirken kullanilan bilginin tiimiine gereksinim
duyuldugu anda ulasabilmesine baghdir. Uretilen bilgiler bir biitiinliik igerisinde bir
arada tutulmasi gerekmektedir. Bu da ancak bilginin kurumun fonksiyonlarina paralel
bir sekilde kiiciik parcalara boliinerek dosyalanmasiyla saglanmaktadir (Kandur, 1998,
17).

Kurumlarda {iretilen ve kullanilan biitiin belgelerin tekrar erisilebilir olacak
sekilde siniflandirilarak diizenlenmesi i¢in bir dosya tasnif planinin olusturulmasi
gerekmektedir. lyi bir tasnif plan, bir dizi faaliyetleri yer alan is siirecleri sonucundan
olusturulmaktadir. Bu 1is siireclerinde, verilerin toplanmasi, analiz, planimnin

gelistirilmesi ve uygulama gibi faaliyetler yer almaktadir (Parker, 1999, 24-39).
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1.2.5.5. Belgenin Transferi ve imha Edilmesi

Bu siire¢ belgenin yasam dongiisiiniin en son stirecidir. Belge isletmede degerini
kaybetmeye basladiginda pasif doneme ge¢mis olmaktadir. Isletme igin degerini
kaybetmis belgeler bu adimda yok edilmektedir. Diger yandan saklanmas1 gereken

belgeler ise arsivlere gonderilmektedir. (Yazici, 2011, 22).

Belgelerin kullanim sikligi, transfer edilmesini gerektiren temel gostergedir.

Belge kullanimi {i¢ grupta degerlendirilmektedir (Smith ve Kallaus, 1997, 161):

1-Aktif Belgeler: isletmenin giindelik islemleri i¢in gereksinim duyulan ve ayda
iic kez ya da daha fazla kullanilan belgeler olarak tanimlanmaktadir. Bu tiir
belgeler aktif depolama alaninda yer alan farkli donanimlar iizerine

kaydedilmelidir.

2-Aktif Olmayan Belgeler: Devamli olarak erisimi zorunlu olmayan fakat yasal,
tarithi ve yonetimsel ihtiyaclar1 karsilamak i¢in tutulan zorunlu ve yillik
kullanim1 on besten daha az olan belgeler olan agiklanmaktadir. Bu belgeler
daha az maliyete sahip depolama alanlarinda saklanmaktadir. Zaman zaman

yar1 aktif belge olarak da ifade edilmektedir.

3-Arsiv Belgeleri: Tarihi bir degere sahip olan bu belge tiirii, uzun siireli veya

sturekli olarak saklanmaktadir.
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1.3. ENFORMASYON

1.3.1. ENFORMASYONUN TANIMI

Enformasyon, belirli bir mantik gergevesinde siniflanmis ve her kisi igin benzer
anlamlar1 ifade etmekte olan veri toplulugu seklinde tanimlanmaktadir. Bunlara baglh
olarak veri ve enformasyon kavramlar1 arasinda bir ayrim var gibi goriinse de ikisini
birbirinden ayirmak net olarak miimkiin degildir. Bugiine kadar yapilan ¢aligmalarda
enformasyon kavrami bireysel ve kurumsal olarak, bilgi ise bir tek bireysel olarak
karsimiza ¢ikmaktadir. Enformasyon kayitli ortamda kayitl seklide bulunurken, bilgi
ise hafizalarda saklandigi iddia edilmektedir (Odabas, 2009, 178).

Enformasyon kavraminin asil amaci, yasam siireci icinde her agsamada bilginin
en list seviyede islenmesi ve bu yontemle devam ettirilen faaliyetlerin verimliliklerinin
artirtlmasinin saglanmasi seklinde ifade edilmektedir (Firestrone ve McElroy, 2003).

Enformasyon, verilerin belli bir hedef igin bir araya getirilmesi olarak
aciklanmaktadir. Verilerin anlam kazanmasi1 enformasyonun temelini olusturmaktadir.
Bunun sonucu olarak enformasyona anlam kazanmis veriler de denmektedir (Y1lmaz,
2009, 98).

Dervisoglu (2004)’ nun Laudon ve Laudon (1998)’den aktardigina gore “veriler
daginik bir dogaya sahipken, enformasyon s6z konusu oldugunda bi¢imlendirme,
diizenleme, belli bir amaca hizmet etme ve yarar saglama kavramiyla karsilagilir”.
Davenport ve Prusak (2001) enformasyonu bir mesaj olarak algilayarak “genellikle
belge seklindeki ya da gorsel ve isitsel mesaj” seklinde tanimlamaktadir.

Enformasyon, diizenlenmis veri olarak tanimlanmakta ve veriden ¢ok daha
zengin igerige sahip oldugu ifade edilmektedir. Enformasyon, yazili, sozlii veya gorsel
bir mesaj olarak agiklanmaktadir (Barutcugil, 2002, 57).

Tiirk Dil Kurumu (2011)’nda enformasyonun kelime anlami ise; danigma,

tanitma veya haber alma, haber verme ve haberlesme olarak ifade edilmektedir.
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1.3.2. ENFORMASYON YONETIMI (EY)

Giniimiiz kosullarinda, enformasyon kayit ortamlarindaki ¢okluk ve
enformasyon iiretiminin artisi, birgok alanda oldugu gibi, kurumlarda da enformasyon
kaynaklarinin yonetilmesini gerektirmektedir (Y1lmaz, 2009, 102). Bu durumu Giirdal
(2000): “Enformasyon bugiin her yerde ve her ortamda bulunmaktadir ve
enformasyonun iiretimi Oylesine hizli bir ivme kazandirmistir ki teknolojinin tiim
olanaklarma karsin, denetlenmesi giderek zorlasmaktadir; denetim isleminin
bireylerce tek basina yerine getirilmesi miimkiin degildir. Bundan dolay iiretilen
milyonlarca enformasyon yigmnin amag¢ dogrultusunda, baska bir deyisle onu
kullanacak bireylerin gereksinimleri yoniinde diizenlemesi gerekmektedir.” seklinde
aciklamaktadir.

Enformasyon yoOnetimi, kaynaklar1 gbzetim altina almak, yonetmek ve bu
kaynaklardan yiiksek seviyede yararlanma zorunluluguna gore, uzmanlarca gelistirilen
uygulama esasli bir yontem olarak tanimlanmaktadir (Y1ilmaz, 2009, 102).

Harrod’s Librarians Glossary (2000)’de EY, “bir kurulusu daha verimli islevlere
yonelten, hangi formatta olursa olsun i¢ ve dis kaynaklardan elde edilen
enformasyonun etkin iiretimine, esgiidiimiine, depolanmasina, erisimine ve yayimina
olanak saglayan c¢esitli etkinliklerin yonetimi” seklinde tanimlanmaktadir.

Lee (2008): “EY, uzun zamandan beri kiitiiphanelerin ve kiitiiphanecilerin etki
alanindadir. Kiitiiphaneciler ve enformasyon uzmanlari, enformasyonun aranmasi,
secimi, saglanmasi, diizenlenmesi, korunmasi, yeniden paketlenmesi, yayimi ve
hizmete sunulmasi c¢aligmalarinda egitilmis bireylerdir. Bununla birlikte bilgi
teknolojisi ve sistemi uzmanlari, enformasyon sistemlerinin temelini olusturan ve
destekleyen enformasyon teknolojisi ve sistemlerindeki son gelismelerin kendi

alanlarini etkilemesinden 6tiirti EY ile ilgilenmektedir.” seklinde agiklamaktadir.

Tablo 2’de; enformasyon yonetimi(ey) ile bilgi yonetimi(by) temel yaklasimlarin
nesneler, terimler ve ilgili disiplinlere gore 6zetlenmis halini igermektedir. EY ve BY
birgok disiplin ve etkinlik ile iligkilidir. Bu nedenle enformasyon sistemleri ve is
enformatiginin enformasyon teknolojisi yonetim sonucunun oldugu goriilmektedir.
Kurumsal ve yonetsel bilim dncellikle BY ile ilgilenmektedirler. EY kiitiiphanecilik
ve enformasyon bilimleri ile belge yonetiminin etki alanlari igerisinde yer almaktadir

(Y1lmaz, 2009, 105)
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Tablo 2: Enformasyon ve Bilgi Yonetimi: Nesneler, Terimler ve ilgili Disiplinler

Terimler
Nesneler Dar Terimler ] ] Disiplinler
Genis terimler
veri yonetimi
enformasyon
. lerini enformasyon enformasyon
enformasvon enformasyon sistemi S'ften? e'rmm teknolojileri (IT)isistemleri
o y yonetimi yénetimi (enformasyon
teknolojisi yénetimine yonelik isletme
enformasyon -
enformasyon teknoloji) .
altyapisinin enformatigi
yonetimi
icsel belge yonetimi belge yonetimi
kodlanmig (icerik-yonelik)
enformasyon g enformasyon yonetimi kiittiphanecilik ve
digsal enformasyonun enformasyon bilimi
saglanmasi
bilginin Uretimi ve paylagimiile ilgili
olan galisma uygulamalari Srglitsel bilimler
entelektiiel Bilgi yonetimi yonetim bilimleri
entelekttel varliklar sermayenin
vonetimi

Kaynak: Schlogl, C. (2007). Information and Knowledge Management: Dimentions and Approaches.

27 Kasim 2019 tarihinde http://informationr.net/ir/10-4/paper235.html adresinden erisildi.
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BOLUM 2:

ELEKTRONIK BELGE YONETIMI SISTEMi (EBYS)

2.1. ELEKTRONIK BELGE YONETIMI (EBY)

2.1.1. ELEKTRONIK BELGE TANIMI

Elektronik belgeler genel olarak bir bilgisayar sisteminde liretilen, islenen ve
saklanan belgeleri tanimlamaktadir (Kandur, 1999b, 16). Bu belgeler, fiziki
evraklardaki gibi diizenlendikten sonra yalnizca gerektiginde islem yapilan belgeler
degildir. Zamanla birlikte erisilebilirligini devam ettirmek i¢in aktif bir veri yonetimi
gerekir. Elektronik belgenin korundugu ortam siirekli degisim igindedir ve elektronik
belgelere devamli 6zen gosterilmeli, bunun i¢in degisen teknolojiye paralel olarak
gerekli yazilim ve donanim gilincellemeleri yapilmalidir (Aydin, 2010: 12).

Elektronik belge tanimlarinda daha ¢ok arsivcilik, diplomatik ve belge
yonetiminin géz oniine alindig1 anlasilmaktadir. Ornegin, elektronik belge yonetimi
standardinin 2007 ve 2009 yilinda yayinlanan versiyonlarinda elektronik belge,
herhangi bir bireysel veya orgiitsel fonksiyonun yerine getirilmesi i¢in alinmis ya da
fonksiyonun sonucunda iiretilmis, igerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon i¢in
delil niteligi tastyan kayitli bilgi olarak tanimlanmaktadir (Ttirk Standartlar1 Enstitiist
[TSE], 2007, 2; [TSE], 2009, 1).

Elektronik belgelerin kullanim alanlarina goére tanimlarnt da farklilik
gostermektedir. Hukuki ve idari islemler agisindan elektronik belgenin kimlik tespiti
ve orijinalligi 6nemliyken, belge yonetimi ¢alismalarinda geleneksellikten ziyade
belgenin fonksiyon sonucunda iiretilmesi, icerik, organik iligki ve format itibariyle
iiretildigi fonksiyona ait islemlerin delili olmasi 6n plana ¢ikmaktadir. Ornegin, bir
thale girisiminde ihale komisyon tutanagi, komisyonun yiiriittigli islemi
belgelemesinden ziyade yliriitiillen islemin ve alinan kararin delili olup girisim
kapsaminda yiiriitiilecek diger islemlerin dayanagidir (Cigek, 2011, 90).

Belge Yonetimi ve Arsiv Terimleri Sozligi (2009)’nde elektronik belge;
“Cesitli bilgisayar ve taginabilir elektronik araglar gibi bilgi ve iletisim teknolojileriyle

olusturulan, herhangi bir kurum veya kisiden bagka bir kurum veya kisiye aktarilan ve
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ayni ortamlarda da saklanan her tiirlii yazili, sesli ve goriintiilii kaydedilmis bilgi”
olarak tanimlanmaktadir.

Kurum ve kuruluslar, 6zel sektorde elektronik belgelerin hukuksal agidan bir
nitelik barindirmasi i¢in yapilmis diizenlemeler yer almaktadir. Bunlar Kayith
Elektronik Posta (KEP), Bilgi Edinme Hakki, e-imza gibi diizenlemeler olarak ifade
edilmektedir (Gtiler, 2015, 28).

Gortldiigii gibi belge ve elektronik belge tanimlar1 giiniin sartlarina gore degisik
ifadeler kullanilarak ayni esaslar ¢ercevesinde agiklanmaya ¢alisilmistir. Genel olarak,
yasal olan is ve islemleri belgeleme zorunlulugu bulunan isletmelerin iiretmis oldugu
biitiin basili veya elektronik ortamda olusan veriler, belge olarak tanimlanmaktadir.
Uretilen bilgi kalabaliginin elektronik ortamda islenmesi ve muhafazas1 yapiliyor ise
elektronik belge yonetimi sistemi dahilinde islem goren bilginin ¢iktis1 ise elektronik

belge olarak tanimlanmaktadir (Arisoy, 2018, 17).

2.1.2. ELEKTRONIK BELGE YONETIMI SISTEMIi (EBYS)TANIMI

Glinlimiizde gerek kamu alaninda gerekse 6zel sektorde EBYS’ye gecisler
hizlica artmaktadir. Bu gegislerin en 6nemli nedenleri teknolojinin degisimi, rekabet
ortaminin ¢ogalmasi, yenilige acik bir ¢ag yetismesi ve verimliligi artirma c¢aligmalari

etkili olmustur. (Saydam, 2015, 8).

Elektronik belge yonetimi, dogrudan elektronik ortamda {iretilen ya da
geleneksel bilgi kayit ortamlarindan sayisallastirilarak alinan belgelerin diizenlemesi,
kullanilmast ve arsivlenmesine yonelik ilke ve uygulamalar biitiinii sekilde
tanimlanmaktadir. Belge yonetimi uygulamalar1 belgelerin kayitli bulundugu kayit
ortaminda degil, ne tiirde olursa olsun belgenin varligma bagli olarak
stirdiiriilmektedir. Bu agidan geleneksel belge yonetimi yaklasiminin temel 6zellikleri

elektronik belge yonetiminde de bulunmaktadir (Odabas, 2008, 11).

Elektronik belge yonetimi, elektronik belgelerin iiretiminden arsiv belgesi
niteliginde korunmasina kadar gegen biitiin siiregler boyunca giivenilir, eksiksiz,
erisilebilir ve saglam sekilde korumasini, kullanima sunulmasin1 ve saklanmasini

saglayan ilke ve uygulamalar1 ortaya koyan bir disiplin olarak tanimlanmaktadir.
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Elektronik belgelerin s6z konusu yaklagimlarin altinda yonetilmesi (Odabas, 2008,

11):

e Bu belgelerin bir tek elektronik belge niteliginde degil, yasal, yonetimsel ve

kiiltiirel nedenlerden o&tiirii yonetilmesinin,

e Yalnizca yonetimsel ihtiyaglar dogrultusunda degil, bunun yaninda arsivsel

amaclar i¢in de saklanmasinin,
e Yapi, icerik ve baglam bilgilerini bir biitiin olarak muhafaza edilmesini,

e Onlara, belgesel ve orgiitsel fonksiyonlarin her birini yansitacak sekilde

erisiminin saglanmast,

e Sistemde kayitli olarak yer alan elektronik belgelerin, saklama planlar
cercevesinde yeni kayit alanlarina aktarilmasi, ayiklanmasi ve gereksiz olan
belgelerin imha edilmesini saglayacaktir. Bu bakimdan elektronik belge
yonetimi, elektronik bir yazilim sistemi {izerinde devam eden ve disiplinler

aras1 yardimlara ihtiya¢ duyan kapsamli bir disiplindir.

Elektronik Belge Yonetimi Sistemi (EBYS), organizasyonlarin giinliik islerini
yerine getirirken olusturduklart her tiirlii dokiimanin igerisinden kurum faaliyetlerinin
delili niteligi tasiyabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin format, igerik ve
Ozelliklerini korumak ve iiretiminden tasfiyesine kadar olan siire i¢erisinde, yonetmek
amaciyla kullanilan sistem olarak aciklanmaktadir. EBYS’yi olusturan en 6nemli
ozellik EBYS yazilimidir. Elektronik belgeyi yonetmek isteyen igletme bu konuda

uzmanlagmis bir yazilima ve ekibe ihtiyaci var demektir. (Kandur, 2006, 7).

2.1.3. ELEKTRONIK BELGE YONETIMIi SISTEMIi (EBYS) AMACI

Elektronik belgelerin, kiigiik alanlar isgal etmesi ve kolay ¢ogaltilabilmesi, en
biiylik avantajlarindandir. Elektronik Belge Yo6netim Sisteminin amaci, iiretilen veya
sisteme katilan bir belgenin, sahip olacagi iist veriler yardimiyla c¢ok kolay
siralanabilir, aranabilir, incelenebilir ve tekrar arsivlenebilir nitelige kavusmasini
saglamak olarak ifade edilmektedir (Budak, 2011, 157).

Elektronik Belge Yonetim Sisteminin amaglart (Eslami, 2010, 39):

e Zaman ve mekan agisindan simirlama getirmemek,
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Depolama iglemlerinin daha kolay gerceklemesini saglamak,
Belgelerin, basilmasini ve ¢ogaltilmasini daha kolay ve hizli hale getirmek,

Hata oranlarini en aza indirmek,

e Kagit tasarrufu saglamak ve dolayisiyla daha az aga¢ kesilmesi nedeniyle

cevreye katki saglamak, seklinde agiklanmaktadir.

Elektronik belge yOnetim sisteminin yukarida belirtilen faydalarimin yaninda

(Ozdemirci, 1997, 164);

Kurum hafizasina, kurumsal kaynaga ve karar vermeye yardimei olma,

Yasal destekte bulunma ve hukuki belge saglama,

Kirtasiye maliyetini azaltma,

Yeni belgelere referansta bulunma,

Belgelerin kontrol edilmesi i¢in sistematik bir yontem belirleme,

Kurumsal verimliligin, degerli dosyalarin korunmasi ve gerekli goriilmeyen
belgelerin arsivlenmesini 6nleme,

Yasa koyucu ve diizenleyicilerin bilgi ihtiyaglarini karsilama,

Tarih aragtirmalarina dokiiman/bilgi saglama,

Kurumsal tarihin korunmasina katkida bulunma, gibi fonksiyonlar1 da yer

almaktadir.

2.1.4. ELEKTRONIK BELGE YONETIM SURECLERI

2.1.4.1. Elektronik Belgelerin Uretimi

Genel tabiriyle, bilgisayar sistemlerindeki programlar ve yap1 igindeki farkli

birimlerde {iretilmis her gesit bilgiyi kapsamaktadir. Elektronik belgeler bir programda

veya birbirine bagli bir¢ok program iizerinde olusturulabilecegi gibi, bir elektronik

belge birden ¢ok belge yapisi igerebilmektedir (Kandur, 1999b, 16).

Belgeler iiretilmeden once sistem taninmali ve belgenin yok edilmesine kadar

olan evreler belirlenmelidir. Bunun nedeni, elektronik belgelerin {iretim asamasinda

kontrol edilmesi geleneksel kagit belgeye gore daha zordur. Elektronik iiretim yalnizca

kurum i¢i faaliyetler sonucunda degil, elektronik posta, web gibi yollarla da
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yapilmaktadir. Web icerikli devamli olarak giincellemeler sonucunda yogun olarak

belge liretimi ortaya ¢ikmaktadir (Aydin, 2005, 93).

2.1.4.2. Elektronik Belgelerin Muhafazasi

Elektronik belgelerin yasam siireci boyunca bilginin diizenlemesinde, hizli ve
kolay erisim saglamak 6nemlidir. Elektronik belgeler geleneksel belgelere gore farkl
saklama kosullar1 gerektirmektedir. Geleneksel kagit belge icin bir tek okuyacak
personel yeterli iken, elektronik belgelerden bilginin temini i¢in araglara ihtiyag
duyulmaktadir. Elektronik belgelerin muhafazasini dogru seklide yliriitebilmek i¢in
(Rhodes, 1991, 16):

e Depolanan Malzeme: Ne tiir malzemenin muhafaza edilecegi, video, grafik,

veri gibi formatlarin hangisinin yer alacagini,

e Saklama Siiresi: Elektronik belgelerin ne kadar zaman saklanmasi, ne kadar

stire kullanilacagi ve muhafaza ortamlari,

¢ Kullanim: Kullanicilarin belgeye hangi araglarla ulasacagi, yani ¢evrimigci,

aninda, tiim metnin iletimi gibi sekilleri,

o Sayisallagtirma: Elektronik belgelerin yasam dongiisiiniin hangi evresinde

sayisal platforma aktarilacagi,

e Saklama Olgciitleri: Maliyet, hiz, kolay tasmabilirlik, kapasite, siireklilik gibi

uzun zaman saklama 6lciitleri, gibi hususlarin tespit edilmesi gerekmektedir.

Elektronik belgelerin korunmasinda ilk 6nemli sart, bulundugu donanimdir.
Buna bagli olarak elektronik ortamda yer alan veriler yazilim veya donanim eksikligi
ile belli bir zaman sonra kullanilamaz hale gelebilmektedir (Shepherd, 1994, 43).
Ikinci onemli sart ise yazilimdir. Elektronik veriler yazilim &zelliklerine gore
degisebilmektedir. Yazilimdaki gelismeler takip edilerek eski elektronik belgelerin
yeni yazilimlara uyumlu bir hale getirilmesi gerekmektedir (Aydin, 2005, 94).

2.1.4.3. Elektronik Belgelerin imhasi

Elektronik belgelerin yok edilmesi yasam siireglerinin olabildigince erken

evresinde belirlenmelidir. EBYS’ de belgelerin imha siireci, kullanicilarin bilgiyi
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kaydetme ve kullanma yollar1 hakkindaki temel gercek etrafinda donmektedir.
Universitelerde EBYS’den sorumlu kisiler gesitli belgeleri iiretmekte, bu belgelerin
gerekli olanlarin1 almakta ve yasam dongiisiiniin son asamasina geldigi diisiiniilen
belgeleri imha etmektedir. Yasal ve kurumsal gereklilikler dogrultusunda imha siireci
belirlenmektedir. Elektronik belge yonetimi yapisinin yonetilmesi ve pasif belgelerin

karismamasi i¢in diizenli olarak belgelerin imhasi saglanmaktadir (Aydin, 2003, 42).

2.1.4.4. Elektronik Belgelerin Yasam Dongiisii

Elektronik belgelerin yasam dongiisii, belgelerin iiretilmesi, kullanilmasi,
saklanmasi, pasif olan dosya planlari, aktif dosyalara aktarimi ve en son evre olan

imhasini i¢inde barindiran siire¢ olarak agiklanmaktadir (Gill, 1998, 5).

Kagit belgeler icin yasam dongiisli kavrami belgelerin tiretiminden, dagitimina,
korunmasina, kullanilmasina ve imhasina kadar olan siiregleri i¢cermektedir. Bu
kavramlar belge yonetiminin taniminda yer almakta ve elektronik belge yonetiminin
ortaya ¢ikmastyla gdzden gegirilmesini zorunlu kilmaktadir. Dolayisiyla bu siiregler
elektronik belgelerin yasam dongiisiinii tam anlamiyla karsilayamamaktadir.
Geleneksel belgelerin yasam dongiisii, liretilmesinden itibaren baglarken, elektronik
belgelerin yasam dongiisii bilgisayara dayali bilgi sisteminin tasarim agamasinda
baslamaktadir. Belgelerin saklama siiresi ve imhasi, belgenin siniflandirilmast ve

sistem i¢indeki bilgi akisiyla ilgili kararlar tasarim asamasinda alinmaktadir (Kandur,

19994, 40).

2.2. EBYS’DE KULLANICI FARKINDALIGININ UNSURLARI

2.2.1. FARKINDALIK OLCME SURECI

2.2.1.1. Kullanicilarin Bilgilendirilmesi

Kullanicilar yapis1 geregi bilmedigi uygulamalardan korkabilmektedir. Bundan
Otiirii tist yonetimin EBYS’ye ge¢cme karari aldiktan sonra bu karari, iiniversite
genelinde kullanicilara duyurmasi, kullanicilarin stiregle ilgili diistincelerini olumlu

etkilemektedir. Ust yonetim kullanicilara bu karari duyursa bile yine de olumsuz
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tepkiler ile karsilasabilmektedir. Nedeni ise, konu ile ilgili higbir fikri olmayan

kisilerin degisime verecegi tepki ile ayrmtili bilgi verilen kisilerin tutum ve

davraniglart farkli olmaktadir. Kullanicilarin degisime ¢abuk adapte olabilmesi i¢in

bazi faktorler asagida yer almaktadir (Sabuncuoglu, 2009, 170):

Degisim nedenlerini agiklamak: Uygulama basladiginda kullanicilara
degisimin neden gerekli oldugu agiklikla anlatilmali, fazla ve detayli bilgi
verilmeli, kullanicilar yeni gelismelerden en kisa siirede haberdar olmalidir.
Kullanicilar ile birebir konusmak: E-postalar yerine kullanicilar ile birebir
yiiz ylize konusmak kullanicilart motive etmektedir.

Kullanicilara dogruyu sdylemek: Degisim ile ilgili dogru olmayan ve
saklanan bilgiler ileriki siirecte carpikliklara, yanlis anlamalara ve elestirilere
sebep olmaktadir.

Kullanicillar1  dinlemek: Ust yonetim kullanicilart dinlemeli, duygu ve
diistincelerini ifade etmelerine imkan saglamadirlar.

Duygular1 paylasmak: Liderler duygularini saklamaz, kullanicilarin
duygularin1 anlamak ve paylasmak i¢in ¢aba gosterirler.

Cesaretlendirmek: Kaullanicilart yeni bilgi ve beceri elde etmek igin
cesaretlendirmek, destekleyici konusmak gerekmektedir.

Vizyon olusturmak: Uzun siireli hedeflerin belirlenmesi, degisimin kolay
sahiplenilmesini saglamakta ve olumsuz tepkilerin azalmasina yardimci

olmaktadir.

2.2.1.2. EBYS Uygulamasina Kars1 Tutumlar

Kullanicilar degisim siirecinde olumlu, olumsuz ve notr tepkiler verebilmektedir.

Bu siiregte kullanicilarin yasadigi duygusal tepkiler su seklide siralanmaktadir

(Sabuncuoglu, 2009, 168):

Odaklanmama: Diisiinme, hissetme, konsantre olmakta zorluk ¢ekilmektedir.
Reddetme: Bu siirecte kullanicilar higbir sey degisemeyecek gibi eski sistem
tizerinden ¢alismaya devam etmektedirler.

Direnme: Kullanicilar her seyi sorgulamaya baslamakta ve siiphe, kizginlik,

hayal kiriklig1, korku gibi duygulara biirtinmektedir.

41



Oluruna birakma: Kullanicilar degisememenin zararlarin1 bilmelerine
ragmen ge¢cmisten kopamamaktadir.

Degisimi 6ziimseme: Kullanicilar bu siirecte 6grendiklerinin farkina varmakta
ve deneyimlerini benzer tutumda olan kisilere aktarmaktadir.

Degisime adanma: Kendisine ve diger kisilere giiven duymaya baslayan ve
ogrendiklerini isine, yasamina entegre eden kullanicilar kendilerini degisime

adamaya hazirdir.

Degisim siirecinde kullanicilarin tutum ve davramiglarina etki edebilecek

durumlarda bazilari asagida yer almaktadir (Taskin, 2001, 64-65):

Bilinmeyenden korkmak: Korku fiziksel ya da psikolojiktir. Kullanicilar
kendisini neyi bekledigini bilmemekte ve degisimin rahatliklarini, giivenligini
olumsuz etkilemesinden korkmaktadir.

Kendinden siiphelenmek: Kullanicilar degisim siiresinde kendileri ile ilgili
olumsuz duygu ve diisiincelere kapilmaktadir.

Alay edilmekten korkmak: Kullanicilar kabul edilmemekten korkmakta ve
degisim siirecinde kendisi ile alay edilmesinden korkmakta ve cekingen
davranmaktadir.

Olumsuz motivasyon: Kullanicilar olumsuz motivasyon ile karsilagtiklarinda
gosterdikleri cabanin alt diizeyine iner ve daha az 6grenmeye baslar.
Basarisizlik korkusu ve elestirilmek: Basarisizliktan korkan kullanicilar yeni

girisimler konusunda ¢ekingen davranmaktadir.

Degisim i¢in dikkat edilmesi gereken bazi hususlar asagidaki sekilde ifade

edilmektedir (Argin, 2000, 27-28):

“Giivene dayali iliskiler kurmak,

Acik iletisimde bulunmak,

Iki yonlii geri beslenmeyi tesvik etmek,
Kisisel endiseleri tanimlamak,

Degisime hazirligi kesfetmek,

Degisim hakkinda spesifik olmak,

Degisimin neden gerekli oldugunu gdstermek,

Degisim hakkinda stirekli bilgilendirmek.”
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2.2.1.3. EBYS Farkindahg

Glinlimiizde belge yonetimi konusunda bazi sorunlar yer almaktadir. Kandur
(2011) soyle ifade etmektedir: “ Son yillarda gelistirilen ve kullanilmakta olan e-devlet
uygulamalarinda siireglerin belgelenmesi konusunda c¢esitli eksikliklerin oldugu
gozlenmektedir. Elektronik ve dinamik bir ortamda gegeklestirilen kurumsal
stireclerin, eger miidahale edilmezse, belgelenmeden yapilabildigi, siireg
otomasyonuna yonelik sistemlerin de 6zel bir ¢aba gosterilmedigi takdirde, elektronik
belgelerin kayit altina alinmasin1 ve korunmasini saglayamadigi goriilmektedir. Bu
sistemlerdeki temel eksikligin kurumsal siireglerin her asamasinda belgelendirme
ihtiyacinin g6z ardi edilmesinden kaynaklandigi anlagilmaktadir. Bu baglamda, gerek
kurumsal siire¢ yOnetimine yonelik sistem gelistirenlerde gerekse bu sistemleri
uygulayanlarda belge yonetimi farkindaligmin gereken diizeyde olmadigi
gozlenmektedir. Bu eksikligin temel gostergelerinden birisi gerek ulusal gerekse
uluslararasi diizeyde yapilan ve iilkelerin e-devlet uygulamalarindan yayginlik ve etki
Olclimlerini gosteren ¢alismalarda kurumlarin belge yonetimi acisindan yeterliliginin
Olciilmemesidir.”

Kurumlarda tiim kullanicilarin EBYS degisiminden etkilenecegi ve is-islem
stireclerinin degisecegi asikardir. Bundan otiiri EBYS farkindaligi dogru belge
yonetimi lizerine olusturulmali, elektronik belge yonetimi degisim siireci bu temel

tizerine kurulmalidir (Saydam, 2015, 41).

2.2.2. EBYS UYGULAMALARINDA BASARI UNSURLARI

Kullanic1 farkindali§inin artirilmasma katki saglamasi agisindan EBYS’nin
kurumlara ve kullanicilara saglayacag faydalar asagidaki gibi aktarilmaktadir
(Johnson ve Bowen, 2005, 134):

Hiz:

e Belge iiretim, paylasim, dagitim ve erisim hizinin artmasi,
e Anlik olarak performans ve buna dayali verilerin izlenmesi,
e Istenilen bilgiye hizl1 ulasim sayesinde is ve islemlerin gergeklestirilme hizinin

artmasi saglanmaktadir.
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Giivenlik:
Belgenin giivenligini saglamak icin, sifreleme, elektronik imza, diger ag
giivenlik vb dnlemler alinabilmesi,
Sistem ile islerin takibinin saglanmasi,
Kullanicilara yetkileri ¢ergevesinde hareket izni verilmesi,

Kullanicilarin ne zaman, ne yaptiginin kayit altina alinmasi,

Maliyet:
Kagit, toner vb. malzemelerin aliminda diisiis saglanmasi,
Dosyalama ve arsivleme maliyetlerinin azalmasi,

Tekrar eden ayn1 belgelerin oniine gegilmesi,

Verimlilik:

Geleneksel belge yonetiminde akisin sonuglanmasi giinler aliyorken, EBYS’de
kisa zaman igerisinde akis tamamlanmasi,
Bir belgeye yetki dahilinde ayn1 anda birden fazla kisinin ulagabilmesi,

Bilgi ve belge paylasiminda artis saglanmasi, seklindedir.

2.2.2.1. Elektronik Belge Yonetimi Politikalarinin Olusturulmasi

Giiglii ve etkili bir belge politikasinin sahip olmasi gerek nitelikler asagida

bahsedilmektedir (IRMT, 2009, ,5):

“Belge yonetimi programlar: isletmenin genel amag¢ ve hedefleri ile iliskili
olmalidir.

Kurumun tiim ortakliklarina uygun olusturulmalidir.

Erisim, gizlilik ve wuluslararas1 belge standartlarina uygun olarak
diizenlemelidir.

Isletmenin tiim islerinde seffaflik olmasi ve hesap verilebilirlik {izerine temel
olusturmasi gereklidir.

Bilgi ve belge yonetimi i¢in gdrevler tanimlanmali ve belge yoneticileri ile

kullanicilarin gorev tanimlar1 belirlenmelidir.”
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2.2.2.2. Kullamecilar Isin Bir Parcas1 Yapmak

EBYS siirecinde sistemin igletilmesi i¢in 6nemli bir yeri olan dosya plan1 veya
teknoloji kullanim1 gerektiren meziyet 6n planda tutuldugunda, kullanicilarin siirecin
baslamasindan itibaren ¢alismalara dahil edilmesi gerekmektedir (Spong, 2006, 5).

Kullanicilar i¢in, EBYS uygulamasinin degismesi ile ilgili yeni bazi kavramlar
soru isaretlerine neden olmaktadir. Ornek verecek olursak, e-imza kullanimi hakkinda
kullanicilar1 bilgilendirmek gerekmektedir. Bilgi eksikliginden kaynaklanan, e-
imzanin yasal sorumluluklarinin yerine getirilmesi agisindan kullanicilarda endise
olugmaktadir (Yalginkaya, 2016, 35).

Bilgi ve belge yoOnetimi uzmanlarinin yapmamasi gereken bazi tutum ve
davraniglar asagida verilmektedir (McLeod, Childs ve Hardiman, 2011, 83):

e EBYS’yi geleneksel belge yonetimi kavrami ile aymi tutarak uygulamaya
calismak,

e Bilgi ve belge yonetimi uzmanlarmin bilgi islem uzmanlar ile ortak paydada
bulusabilmesi i¢in iletisimi kuvvetlendirmemek,

e EBYS’yi sadece profesyonellerin kullanacagini diisiinmek,

e EBYS’nin sadece belge yonetimine faydasindan degil ekonomik ve ekolojik
faydalarinin da goz ardi edilmesi,

e Bilgi ve belge yonetimi uzmanlarmin EBYS’ye bakis acilarindaki ‘sadece
evrak kayit memuru’ algisindan dogan belge yonetiminde olusan giiven
problemi,

e EBYS ile ilgili mantikli kurallar koymamak, bilgi ve belge yOnetimi

uzmanlarinin hatali davraniglarindandir.

2.2.2.3.Yeni Is, Sorumluluk ve Gérevlerin Belirlenmesi

Bilgi ve belge yonetimi uzmanlar1 ve bilgi islemciler degisimden en ¢ok
etkilenenlerdir. Buna gore belge yoneticileri agisindan bakilirsa, daha once fiziksel
olarak yaptiklar biitiin iglerin elektronik ortama aktarilmasi, belgelerin iiretiminden
arsivlenmesine kadar biitiin siiregler degismektedir. Kullanicilarin belge yOonetimi
planinin olusturulmasini ve siirdiiriilmesini takip etmek, belge yonetiminin kontroliinii

saglamak, kendi biriminin belge yonetimi gelistirmek icin eylem planlarmi takip
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etmek gibi yeni gorevleri olmaktadir (Borglund, Anderson ve Samuelson, 2009, 63-
64). EBYS sistem yoneticileri yani belge yoneticileri sadece kendi biriminden degil
tiim kurumsal isleyisten sorumlu olmakta ve bilgi islem ile siki bir isbirligi i¢inde
bulunmaktadir (Saydam, 2015, 47).
Bilgi islem tarafinda ise EBYS gecis ile birlikte alacaklari sorumluluklar
bulunmaktadir (Johare, Masrek ve Sa’ari, 2013, 107):
e “Belge koruma politikas1 ile bilgi sistemleri politika uygulamalarina dahil
olmak,
e Yazilim, donanim ve depolama ortaminin degisiminde elektronik belge
gbclinli yonetmek,
e Belge yoneticileri ile birlikte elektronik belgelerin yonetimi i¢in standart ve
kontrol saglamak,
e Elektronik belgelerin korunmasi ve erisimi ile ilgili yeni teknolojik ¢oziimler
hakkinda bilgi ve belge yoneticilerine tavsiyede bulunmak,
e Standart ve prosediirlere gore elektronik belgelerin arsiv kurumuna transferini

saglamak ve imha planlarin1 ger¢eklestirmek.”

2.2.2.4. Kullanmicilarin Egitimi

EBYS uygulamasinin kurumlarda yapilandirmaya ¢aligmak olabildigince iyi bir
egitim planlamas: ile gergeklesmektedir. Egitim plan1 yapilirken bazi adimlarin
atlanilmasi, kullanicilarin egitim almis olmalarina ragmen basarisiz olmalarim
saglamaktadir. Bundan otiirii egitim plan1 yaparken kullanicilarin yogunlugu ve
egitimin zamanlamasi dikkate alinmalidir. Egitim plani kullanicilara daha 6nceden
bildirilmelidir. Herhangi bir egitimi kagiran kullanici i¢in diger egitime katilma imkani1
saglamak gerekmektedir. Egitimi verenler, egitime katilan kullanicilarin dikkatlerini
dagitmayacak ve ilgisinin yiiksek olmasini saglayacak uygulamalar sunmalidir.
Egitimde zaman zaman mola vermek, bir seferde ¢ok fazla bilgi yiiklemesi yaparak
kullanicilarin dikkatinin dagilmasini 6nlemektedir (Yalginkaya, 2016, 34).

Kurumlarda EBYS ile ilgili egitim planlamalarinda, 6zellikle kullanicilarin
egitim diizeyi ve alani dikkate alinarak gruplara bélmek ve o gruplara yonelik egitim
plan1 olusturmak gerekmektedir. Yoneticiler i¢inse, kurumun politikast 6n planda

tutulacagindan ayri bir egitim plani olusturmak gerekmektedir. Bilgi ve belge yonetimi
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uzmanlarina da konu ile ilgili daha etkin roller {istlenecegi i¢in ayr1 bir egitim plani

yapilmaktadir (IRMT, 2009, 77).

Sekil 7: EBYS Egitim Gruplar:

Bilgi ve Belge Yonetimi Yoneticilerin ve
Uzmanlarmnim Egitimi Paydaglarin Egitimi
Kullanicr Egitimi

Kaynak: Yal¢inkaya, B. (2016). Elektronik Belge Yonetimi (EBY) Uygulamalarinda Bagariy1 Olumsuz
Etkileyen Risk Unsurlar1. Bilgi ve Belge Yonetimi Arastirmalar1 Dergisi, No:4,20-40, Istanbul.

Egitim sirasinda anahtar kelimeleri sik sik tekrar etmek kullanicilarin hafizasina
daha c¢abuk yerlesmesini saglayan bir strateji olarak agiklanmaktadir. EBYS ile ilgili
mesajlart net olarak vermek kullanicilarin dikkatini dagitmamaktadir. Egitimin yani
sira bilgi ve belge yoneticilerinin hazirladiklar1 dokiimanlar1 sistem kilavuzu olarak
sunmast kullanicilara yardimci olmaktadir (IRMT, 2009, 79).

Kullanicilardan gelen geri bildirimler, egitim kadar egitim siirecini iyilestirmek
icin 6nemli bir adimdir. Sistem heniiz hazir degilken egitimleri bitirmek riskli bir
ilerleme olmaktadir. Sistem hazir degilken verilen egitimler kullanicilarda sadece
pratikte kalmakta uygulamada zayif olacaklari alan yaratmaktadir (Yalginkaya, 2016,
34).
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BOLUM 3:

ARASTIRMA MODELI

1.1. ARASTIRMANIN AMACI VE ONEMI

Arastirmanin amaci, bir vakif iiniversitesinde Elektronik Belge Y 6netimi Sistemi
(EBYS)’nin kullanimini, kullanim ag¢isindan elverisliligini, kuruma ne gibi faydalar
sagladigini saptamaktir.

Arastirma EBYS hakkinda goriisleri kesfetmeye yoneliktir. Bu arastirma
sonucunda EBYS kullanimin 6nemi hakkinda elde edilecek bilgiler ile yeni

arastirmalara literatiir katkis1 saglanmaktadir.

1.2. ARASTIRMANIN YONTEMI

Bu ¢alismada arastirma yontemi olarak veri toplama yontemi olan anket yontemi
kullanilmistir. Katilimeilara Google form {izerinden olusturulan anket g¢aligmasi

uygulanmistir. Arastirmada kullanilan anketin igerigi alt1 boliimden olugsmaktadir;

Birinci boliim; katilimcilarin demografik 6zelliklerini belirlemek amaciyla

hazirlanmis olup, 4 sorudan olugsmaktadir.

Ikinci béliim; EBYS hakkinda genel degerlendirme sorularmi igermekte olup,
EBYS’nin iiniversite i¢in dneminin tespiti amaciyla hazirlanmistir. Bu bolim 17
sorudan olusmaktadir. EBYS’nin kullanicilara sagladig: faydalara ve liniversite i¢in

yararlarina iligkin sorulara yer verilmistir.

Ucgiincii boliimde; kullanicilarin EBY'S kullaniminda yasadiklari ¢ekince, endise
ve kaygilara iliskin sorular yer almaktadir. Bu bdliim ¢oktan se¢meli 7 sorudan

olusmaktadir.

Dordiincii boliimde; EBYS 6zelliklerinin ve kullaniminin kullanicilar agisindan

degerlendirilmesine yer verilmektedir. Bu boliimde 6 soru yer almaktadir.
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Besinci boliimde; EBYS uygulamasinin  baglamasindan sonrasina kadar
kullanicilara ne gibi katkilar1 oldugunu igeren sorulara yer verilmistir. Bu bdliimde 6

soru yer almaktadir.

Altinc1 boliimde; kullanicilarin EBY'S sonrasina beklentilerini igeren 4 soruya

yer verilmektedir.

1.3. VERI TOPLAMA ARACLARI

Veri toplama araci olarak aragtirmanin amact dogrultusunda anket yontemi
kullanilmistir. Anketteki sorular Varol SAYDAM’1in 2015 yilinda “Elektronik Belge
Yonetimi Uygulamalarinda Personel Farkindaliginin Artirilmasi: Degisim Y 6netimi

Acisindan Bir Inceleme” adli yiiksek lisans tezinden yararlanilarak hazirlanmistir.
1.4. ARASTIRMANIN EVRENI VE ORNEKLEMI

Arastirmanin evrenini bir vakif iiniversitesinde ¢alisan idari ve akademik kadro
personelleri olusturmaktadir. Arastirma igin belirlenen evrene ulasmak zaman

bakimindan zor olacagindan aragtirmaya katilacak kisiler kolay orneklem yoluyla

secilmistir. Kolay 6rnekleme yoluyla 155 kisiye ulagiimistir.
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BOLUM 4:

BULGULARIN ANALIZi

Bu boliimde arastirma sonuglarina detayli olarak yer verilmistir. Analizde SPSS

22 programi kullanilmistir.

4.1. KATILIMCILARIN DEMOGRAFIK OZELLIKLERINE ILISKIN
BULGULAR

Arastirmaya katilan c¢alisanlarin demografik 6zelliklerini gérmek amaciyla

frekans analizleri yapilmis ve Tablo 3’ te verilmistir.

Tablo 3: Katihmecilarin Cinsiyetleri

Cinsiyet Frekans %
Kadin 93 60,0
Erkek 62 40,0

Toplam 155 100,0

Arastirmada elde edilen frekans analizlerinin sonuglarina gore ankete
katilanlarin %60°1 kadin, %40°1 erkektir. Arastirmaya katilan ¢ogu calisanin kadin

oldugu gozlemlenmistir.

Tablo 4: Katihmcilarin Yas Araliklar

Yas Frekans %
18-24 11 7,1
25-34 56 36,1
35-44 54 34,8
45-54 21 13,5

54 tizeri 13 8,4
Toplam 155 100,0
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Tablo 4’te elde edilen bilgilere gore, ankete yanit verenlerin %7,1’i 18-24,
%36,1°, 25-34, %34,8’1 35-44, %13,5’1 45-54 yas araliginda, %8.,4’li ise 54 yas

tizerinde oldugu goriilmektedir.

Tablo 5: Katihmcilarin Egitim Diizeyleri

Egitim Diizeyleri Frekans %
[kdgretim 0 0
Lise 5 3,2
On Lisans 13 8,4
Lisans 34 21,9
Lisanstistii 103 66,5
Toplam 155 100,0

Egitim diizeylerine bakildiginda; ankete katilanlarin %3,2’si lise, %8,4’1i 6n
lisans, %21,9’u lisans, %66,5°1 lisansiistii derecelerine sahiptir. Katilimecilarin ¢cogu

lisansiistii egitim derecesine sahip oldugu goriilmektedir.

Tablo 6: Katilmcilarin Cahistiklar1 Pozisyonlar

Pozisyonlar Frekans %
Idari Kadro 79 51,0
Akademik Kadro 76 49,0
Toplam 155 100,0

Anketi cevaplayan katilimcilarin ¢alistiklart pozisyonlar belirlenmis olup,
katilimcilarin unvanlar1 incelendiginde; %51,0°1 idari kadro, %49,0’1 ise akademik

kadro seklinde gbzlemlenmektedir.
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4.2. CALISANLARIN ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMINE
BAKIS ACILARINA ILiSIKIN BULGULAR

4.2.1. UNIVERSITE ICIN ONEMI

Arastirmaya katilan {iniversite ¢alisanlarina EBY'S ile ilgili genel degerlendirme

sorular1 sorarak, EBYS’nin {iniversite i¢in Onemini 6l¢mek icin frekans analizi

yapilmustir.

Tablo 7: Katihmcilarin EBYS Hakkinda Bilgi Sahibi Olmasi

EBYS hakkinda bilgi sahibiyim

Kesinlikle Kesinlikle
Katiliyorum Katiliyorum | Kararsizim | Katilmiyorum | Katilmiyorum
Idari Kadro 26 43 7 3 0
Akademik Kadro 33 29 10 3 1
Frekans 59 72 17 6 1
Q
%o 38,1 46,5 11,0 3,9 0,6

Tablo 7’ye gore EBYS hakkinda bilgi sahibi olan idari kadro ¢aligsanlarinin 69,

akademik kadro ¢alisanlarinin ise 62 kisi oldugu gézlemlenmistir. Bu verilere bakarak

katilimc1 oraninin %84,6 oldugu gozlenmektedir.

Tablo 8: Katihmcilarin Daha Once EBYS Kullanma Oran

Daha once EBYS kullandim

Kesinlikle Kesinlikle
Katiliyorum Katiliyorum | Kararsizim | Katilmiyorum | Katilmiyorum
idari Kadro 23 30 6 8 12
Akademik Kadro 26 23 7 11 9
Frekans 49 53 13 19 21
9
7 31,6 34,2 8,4 12,3 13,5

Tablo 8’e gore daha 6nce EBY'S kullanan idari kadroda ¢alisan 53 kisi, akademik

kadroda caligan 49 kisi yer almaktadir. Bu verilere gore daha énce EBYS kullanan
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katilimcilarin oraninin %65,8 oldugu, kullanmayan katilimc1 oranin ise 25,8 oldugu

gozlemlenmektedir.

Tablo 9: Universitede Uygulanan EBYS Projesinin Ust Yonetim Tarafindan
Desteklenmesi

Kurumumuzda uygulanan EBYS
projesi, iist yonetim tarafindan Frekans %
desteklenmektedir

Kesinlikle Katiliyorum 73 47,1
Katiliyorum 58 37,4
Kararsizim 20 12,9

Katilmiyorum 3 19

Kesinlikle Katilmiyorum 1 0,6
Toplam 155 100,0

Tablo 9’da yer alan arastirmaya katilan ¢alisanlarin kurumlarinda uygulanan

EBYS projesinin iist yonetim tarafindan desteklenmesi frekans analizine gore, %84,5

katilimc1 olumlu cevap verdigi goriilmektedir.

Tablo 10: EBYS Uygulamasinin Basarisi, Kurumsal Kimligin Gelisimine Katki

Saglamasi
EBYS uygulamasinin basarisi, kurumsal kimligimizin
gelisimine katki saglayacaktir
Kesinlikle Kesinlikle
Katiliyorum Katiliyorum | Kararsizim | Katilmiyorum | Katilmiyorum
idari Kadro 38 36 4 0 1
Akademik Kadro 37 23 11 4 1
Frekans 75 59 15 4 2
[0)
%o 48,4 38,1 9,7 2,6 1.3

Arastirmaya katilan idari ve akademik kadro galisanlarinin EBY S uygulamasinin

basarisi, kurumsal kimligin gelisimine katki saglayacaktir analizine bakildiginda,

%86,5’inin olumlu cevap verdigi gézlemlenmistir.
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Tablo 11: Katihmcilarin EBYS Ile Calisma Saatlerini Daha Verimli Kullanmasi

EBYS ile calisma saatleri daha verimli kullamlacaktir

Kesinlikle Kesinlikle
Katiliyorum Katiliyorum | Kararsizim | Katilmiyorum | Katilmiyorum
idari Kadro 26 34 15 2 2
Akademik Kadro 30 29 18 4 2
Frekans 56 56 33 6 4
9
/o 36,1 36,1 21,3 3,9 2,6

Arastirmaya katilan calisanlarin EBYS ile caligma saatlerinin daha verimli

kullan1lmast analizi incelendiginde, %72,2’sinin olumlu cevap verdigi goriilmektedir.

Tablo 12: EBYS’nin Kurumlar Arasi Belge Paylasiminda Kolayhik Saglamasi

EBYS, kurumlar arasi belge
paylasimi islerimizde biiyiik bir Frekans %
kolaylik saglayacaktir

Kesinlikle Katiliyorum 73 47,1
Katiliyorum 61 39,4

Kararsizzim 15 9,7

Katilmryorum 5 3,2

Kesinlikle Katilmiyorum 1 0,6
Toplam 155 100,0

Tablo 12°de, EBYS’nin kurumlar arasi belge paylasiminda kolaylik saglamasi

analiz sonuglarina gore, %86,5 oraninda katilimct olumlu cevap vermektedir.

4.2.2. CEKINCE, KAYGI VE ENDISELER

Arastirmaya katilan iiniversite ¢alisanlarinin EBY'S hakkinda ¢ekince, kaygi ve

endiselerini 6lgmek icin frekans analizi yapilmistir.
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Tablo 13: Katihmcilarin Bilgi Teknolojileri Alaninda Zayif Olmasi Sonucu

EBYS’ye Ahsamama Cekincesi

Bilgi teknolojileri ile barisik olmadigim icin EBYS’ye

alisamamaktan cekiniyorum

Kesinlikle Kesinlikle
Katiliyorum Katiliyorum | Kararsizim | Katilmiyorum | Katilmiyorum
idari Kadro 1 3 5 29 41
Akademik Kadro 0 5 12 36 29
Frekans 1 9 17 65 63
[0)
7o 0,6 5,8 11,0 41,9 40,6
Arastirmaya katilan idari ve akademik kadro c¢alisanlarinin EBYS

kullanimindaki ¢ekinmesi analizine gore, %82,5’inin bilgi teknolojileri ile barisik

oldugu ve EBYS kullanmaktan ¢ekinmedigi gozlemlenmistir.

Tablo 14: Katihmeilarin Fiziksel Ortamda Yapilan Isleri Elektronik Ortama

Gore Daha Giivenli Bulmasi

Fiziksel ortamda yapilan evrak islerini elektronik ortama
gore daha giivenli buluyorum
Kesinlikle Kesinlikle
Katiliyorum Katiliyorum | Kararsizim | Katilmiyorum | Katilmiyorum
idari Kadro 11 15 13 20 20
Akademik Kadro 4 15 20 24 13
Frekans 15 30 33 44 33
0,
/o 9,7 19,4 21,3 28,4 21,3

Aragstirmaya katilan ¢alisanlarin fiziksel ortamda yapilan isleri elektronik ortama

gore daha giivenli bulma frekans analizi incelediginde, katilimecilarin 9%29,1°1

katiliyorken, %49,7’sinin katilmadigi goriilmektedir.
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Tablo 15: Katihmcilarin Elektronik Sistemlerde Yasanan Sorunlar Nedeniyle

EBYS Hakkinda Olumsuz Diisiinmesi

Elektronik sistemlerde yasanan sorunlar nedeniyle EBYS
hakkinda olumsuz diisiiniiyorum
Kesinlikle Kesinlikle
Katiliyorum Katiliyorum | Kararsizim | Katilmiyorum | Katilmiyorum
idari Kadro 1 5 12 38 23
Akademik Kadro 3 8 23 28 14
Frekans 4 13 35 66 37
[0)
%o 2,6 8,4 22,6 42,6 23,9

Arastirmaya katilan {iniversite ¢alisanlarinin elektronik sistemlerde yasanan
sorunlar nedeniyle EBYS hakkinda olumsuz diisiinmesi analizine bakildiginda,
calisanlarin % 66,5, katilmiyorum, %11°1 katiliyorum ve %22,6’s1 ise kararsizim
Bu durumda biiyilk ¢ogunluk EBYS hakkinda olumlu

cevabini  vermistir.

distinmektedir.

4.2.3. EBYS KULLANIMI

Arastirmaya katilan tiniversite ¢alisanlarinin EBYS kullanimi ve programin

kullanim 6zelliklerini degerlendirmek i¢in frekans analizi yapilmustir.

Tablo 16: Katihhmcilarin EBYS Konusunda Kurumdan Aldigi Egitimlerin Yeterli
Olup Olmamasi

EBYS konusunda kurumumuzdan aldigim egitimler
yeterlidir
Kesinlikle Kesinlikle
Katiliyorum Katiliyorum | Kararsizim | Katilmiyorum | Katilmiyorum

idari Kadro 12 40 7 14 6

Akademik Kadro 2 23 24 14 8

Frekans 19 63 31 28 14
9

g 12,3 40,6 20,0 18,1 9,0
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Tablo 16’ya gore, arastiramaya katilan c¢alisanlarin %52,9’u EBYS konusunda
almig oldugu egitimlerin yeterli oldugunu diistinmekte, %20’lik kistm bu konuda
kararsiz ve %27,1’lik ¢alisan ise egitim almamis olarak gézlemlenmektedir. Analiz
sonuglara gore idari kadro ¢alisanlarindan 52 kisi, akademik kadrodan ise 30 kisi
egitim aldigin1 diistinmektedir. Bu durumda EBY'S hakkinda idari kadro alanina daha

cok agirlik verildigi gozlemlenmistir.

Tablo 17: Katihmcilarin EBYS Arayiiziiniin Kullaniminm1 Rahat Bulmasi

EBYS’nin arayiiziiniin kullanimini rahat buluyorum
Kesinlikle Kesinlikle
Katiliyorum Katiliyorum | Kararsizim | Katilmiyorum | Katilmiyorum
idari Kadro 16 37 14 11 1
Akademik Kadro 5 30 20 11 10
Frekans 21 67 34 22 11
Q
7o 13,5 43,2 21,9 14,2 7,1

Arastirmaya katilan {iniversite ¢alisanlarinin %56,7°si EBY S nin arayliziiniin
kullanilmasini rahat bulup, %21,9’u bu konuda kararsiz kalmakta ve %21,3’{i ise bu
konuda olumsuz diisiinmekte oldugu gozlemlenmistir. Analize gore idari kadro
calisanlarindan EBY'S araytizii hakkinda olumsuz diisiinen 12 kisi, akademik kadrodan
ise 21 kisi yer almaktadir. Buna gore akademik kadro ¢alisanlarinin EBYSS araytiziine

olumsuz bakma orani daha yiiksek oldugu gézlemlenmistir.

Tablo 18: Katihmcilarin EBYS Kullanirken isinde Kendini Degerli Hissetmesi

EBYS’yi kullanmak, isimde kendimi daha degerli
hissetmemi saglamistir
Kesinlikle Kesinlikle
Katiliyorum Katiliyorum | Kararsizim | Katilmiyorum | Katilmiyorum
idari Kadro 9 29 22 11 8
Akademik Kadro 4 29 18 18 14
Frekans 13 51 40 29 22
9
/o 8,4 32,9 25,8 18,7 14,2
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Tablo 18’de arastirmaya katilan {iniversitesi ¢alisanlarmin %41,3’ii EBYS
kullanirken isinde kendini daha degerli hissettikleri, %25,8’inin bu konuda kararsiz
olmasi ve %32,9’unun degerli hissetmedikleri gozlemlenmistir. Degerli hissetmeye ve
kararsiz kullanicilarin toplamina bakildiginda degerli hissedenlerde fazla oldugu

gorilmektedir.

4.2.4. EBYS UYGULAMA SONRASI

Arastirmaya katilan calisanlarin EBYS uygulama sonrast karsilastiklar
cikarimlarin frekans analizine yer verilmistir. EBYS uzmanlar1 ve EBYS yardim

meniisiiniin EBY'S kullaniminda ne kadar yardimci oldugunun analizi tespit edilmistir.

Tablo 19: Katihmcilarin EBYS’de Sorun Yasadiklarinda Hizh ve Etkili

Kurumsal Destek Almasi

EBYS’de sorun yasadigimda ¢ok hizh ve etkili kurumsal
destek almaktayim
Kesinlikle Kesinlikle
Katiliyorum Katiliyorum | Kararsizim | Katilmiyorum | Katilmiyorum
idari Kadro 22 36 13 7 1
Akademik Kadro 15 30 20 10 1
Frekans 37 66 33 17 2
[0)
Yo 23,9 42,6 21,3 11,0 1,3

Arastirmaya katilan tiniversite ¢alisanlarinin EBYS’de yasadigi sorunlara hizli
ve etkili kurumsal destek almasi analizine gore, %66,5’inin bu konuda destek aldigini

diisiinmekte ve %21,3 linlin kararsiz kaldig1 gozlemlenmistir.
Tablo 20°de, EBY S’ nin sundugu yardim meniisiiniin destekleyici dokiimanlari

kullanmasi analizine gore, arastirmaya katilan idari ve akademik kadro c¢alisanlarinin

%52,2’s1 olumlu cevap verirken, %37,4’1 kararsiz kaldig1 gozlemlenmistir.

58



Tablo 20: EBYS’nin Sundugu Yardim Meniisii ‘Sik Sorulan Sorular’ Gibi

Destekleyici Dokiimanlarin Kullanishhgi Analizi

EBYS’nin sundugu yardim meniisii ‘sik sorulan sorular’ gibi
destekleyici dokiimanlar son derece anlasilir ve kullamishdir
Kesinlikle Kesinlikle

Katiliyorum Katiliyorum | Kararsizim | Katilmiyorum | Katilmiyorum
idari Kadro 10 36 28 5 0
Akademik Kadro 1 24 30 5 5
Frekans 21 60 58 10 6

[0)

/o 13,5 38,7 37,4 6,5 3,9

Tablo 21: Katihmcilarin EBYS’yi ilk Kullandig1 Zamanla Son Zaman Arasinda

Olumlu Degisikliklerinin Olmasi

EBYS’yi ilk kullandi@im zamanla bugiin arasinda bakis
acimda olumlu degisiklikler olmustur.
Kesinlikle Kesinlikle
Katiliyorum Katiliyorum | Kararsizim | Katilmiyorum | Katilmiyorum
Idari Kadro 26 32 16 2 3
Akademik Kadro 17 28 21 9 1
Frekans 43 60 37 11 4
[0)
7o 27,7 38,7 23,9 7,1 2,6

Aragtirmaya katilan idari ve akademik kadro ¢alisanlarmin EBYS’yi ilk

kullandig1 giinden son giine kadar bakis agilarindaki degisiklik frekans analizine gore,

katilimcilarin %66,4’1 bu konuda olumlu geri bildirim sagladig: gozlemlenmistir.

4.2.5. EBYS SONRASI BEKLENTILER

Arastirmaya katilan idari ve akademik kadro calisanlarinin EBYS uygulama

sonrast beklentilerinin frekans analizine yer verilmektedir.
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Tablo 22: Katihmcilarin Erisebilecegi EBYS Hakkinda Egitim Videolar:

Hazirlanmasi
EBYS hakkinda kullanicilarin kolayca erisebilecegi egitim
videolar1 hazirlanabilir
Kesinlikle Kesinlikle
Katiliyorum Katiliyorum | Kararsizim | Katilmiyorum | Katilmiyorum
Idari Kadro 33 34 7 5 0
Akademik Kadro 23 33 16 9 2
Frekans 56 67 23 7 2
[0)
/o 36,1 43,2 14,8 4,5 1,3

Arastirmaya katilan idari ve akademik kadro calisanlarinin EBYS hakkinda
kolayca erigebilecegi egitim videolarinin hazirlanmasi analizine bakildiginda,
%79,3’linlin bu konuda hem fikir oldugu goriilmektedir. Buna dayanarak EBYS
hakkinda egitim videolarinin olusturulmasi kullanicilara kolaylik saglayacagi

gozlemlenmistir.

Tablo 23: Katihmcilarm EBYS Yardmm Almak i¢in Cagrnn  Merkezi

Olusturulmasi
EBYS yardimi almak icin bir cagr1 merkezi olusturulabilir
Kesinlikle Kesinlikle
Katiliyorum Katiliyorum | Kararsizim | Katilmiyorum | Katilmiyorum
idari Kadro 22 28 16 8 5
Akademik Kadro 21 30 15 8 5
Frekans 43 58 31 16 7
[0)
Yo 27,7 37,4 20,0 10,3 4,5

Arastirmaya katilan {iniversite ¢alisanlarinin EBY'S yardimi almak i¢in bir ¢agri

merkezi olusturulabilir frekans analizine bakildiginda, katilimcilarin %65,1°1 bu

konuya olumlu baktig1 goriilmektedir.

Tablo 24’e gore, arastirmaya katilan idari ve akademik kadro c¢alisanlarinin
EBYS egitimlerinin diizenli olarak devam ettirilmesi konusunda frekans analizine

bakildiginda, %78,1°1 olumlu cevap verdigi gézlemlenmektedir.
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Tablo 24: Katilmcilara EBYS Egitimlerinin Diizenli Olarak Devam Ettirilmesi

EBYS egitimleri diizenli olarak devam ettirilebilir
Kesinlikle Kesinlikle
Katiliyorum Katiliyorum | Kararsizim | Katilmiyorum | Katilmiyorum
idari Kadro 30 34 9 6 0
Akademik Kadro 25 32 13 5 1
Frekans 55 66 22 11 1
[0)
Yo 35,5 42,6 14,2 7,1 0,6

Tablo 25: Katihmcilara EBYS Hakkinda Tartisip Yardim Alabilecegi Bir Forum

Yapis1 Gelistirilmesi

EBYS hakkinda tartisilabilecek, yardimlasabilecek bir
forum yapasi gelistirilebilir
Kesinlikle Kesinlikle
Katiliyorum Katiliyorum | Kararsizim | Katilmiyorum | Katilmiyorum

Idari Kadro 22 35 15 4 3

Akademik Kadro 14 31 17 10 4

Frekans 36 66 32 14 7
[0)

/o 23,2 42,6 20,6 9,0 4,5

Arastirmaya katilan idari ve akademik kadro {iniversite ¢alisanlarinin EBYS
hakkinda tartigabilecekleri bir forum yapisinin olusturulabilmesi analizine gore,
katilimcilarin %65,8’1 bu konuda olumlu cevap verdigi goriilmekte, %20,6’s1 ise

kararsiz kaldig goriilmektedir.

Biitiin bu bulgulara bakildiginda, ankete katilanlarin ¢ogunlugunun geng ve
egitimli oldugu gozlemlenmistir. Ankete katilanlarin %51,0’1n1 idari kadro, %49,0’ 1

ise akademik kadronun olusturdugu goriilmiistiir.
EBYS hakkinda bilgi sahibi olan idari ve akademik kadro c¢alisanlarinin hemen

hemen ayni sayida oldugu gozlemlenmistir. %15,4°liik kismin kararsiz ve bilgi sahibi

olmadig1 goriilmektedir. Daha 6nce EBYS kullanan idari personel ile akademik
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personel sayilar1 da birbirine yakindir. %34,2’lik kisim ise EBYS kullanmadigi ve bu

konuda tecriibesi olmadig1 goriilmiistiir.

Bu vakif iiniversitesinde EBYS uygulamasinin {ist yonetim tarafindan biiyiik
oranda desteklendigi goriilmektedir. Universitede EBYS uygulamasinda idari kadro
calisanlarinin c¢aligma saatlerini akademik kadro c¢alisanlarina gore daha verimli
kullandigr saptanmistir. Arastirmaya katilan idari kadro calisanlarinin bilgi
teknolojileri ile daha barisik oldugu i¢in EBYS’yi akademik kadro ¢alisanlarina gore

daha verimli kullandig1 gézlemlenmistir.

Ayni zamanda kurumlar arasi belge paylasimi konusunda EBYS %86,5 oranda

kolaylik saglamaktadir.

Akademik kadro ¢alisanlari, elektronik ortamda yapilan islemleri fiziksel ortama

gore daha giivenli bulurken, idari kadro ¢alisanlari bu fikre biraz daha az katilmaktadir.
Egitim videolar1, ¢agri merkezi, egitimlerin devam ettirilmesi ve forum yapisi

konusundaki beklentiler idari kadro ve akademik kadro tarafindan esit oranda oldugu

goriilmektedir.
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5. SONUC

Bulundugumuz yiizyilda gelismis teknolojiler, son on yil igerisinde yerel
degerlerimizin zayiflamasina, ekonomide manevi unsurlarin giiclenmesine ve kurum
yaklagimlarindaki degisimlere neden olmustur. Artan rekabet ortami ve kiiresellesme
kurumlarm yonetimdeki anlayiglarinin gézden gegirmelerini zorunlu hale getirmistir.
Kurumlar sahibi oldugu acik ve ortiik bilgileri daha verimli kullanarak, daha dinamik
bir is ortami olusturmaktadir. Siirekli bir degisim zorunlulugu etkisi kurumlar
degisime yon veren bilgiye bagimli hale getirmistir. Bilgi ve belge yoneticileri
tarafindan gercgeklestirilen kurum i¢i bilgi ve belge akisindan sorumlu birimler,
isletmelerde bilgiyi, dogru formatta, ilgililere, en verimli zaman icinde, uygun
sartlarda saglamakla gorevlidirler. Isletmenin is akis sonucunda olusan bilgi ve
belgeler, kurumsal isleyiste her adimin kayit altina alinmig halidir. Gelecege yonelik
kararlarin daha dogru verilmesi i¢in ge¢miste liretilmis olan belgeleri inceleyip
degerlendirmek gerekmektedir. Oncelikle yonetim evrelerinin verimli seklide yerine
getirilmis olmasi gerekir. Yoneticiler bu evrede verimli olmalar1 ve diizgiin karar
alabilmeleri i¢in isletmede liretilen bilgi ve belgenin isletme amacina yon verecek

olmasi, isletmeye deger katmasi geregince 6nem tasimasi gerekmektedir.

Giinden giine yasanan degisimler olumlu ve olumsuz sonuglar1 da beraberinde
getirmistir. Degisimlerin basartyla uygulanmasinin temelinde; yoneticilerin destegi,
dogru uygulama ve yazilimin temin edilmesi, liniversitenin 6z kaynagi olan basta bilgi
islem, bilgi ve belge yonetimi, yazi isleri gibi idari kadro ¢alisanlarinin yer alacagi
nitelikli bir proje ekibinin olusturulmas: ve sistem kullanicilarinin degisime ve

yenilige hazir olmasi gerekmektedir.

Idari ve akademik kadro {iniversite ¢aliganlarmin anketi basariyla uyguladigi
goriilmistiir. Calisanlarin EBY'S ve degisim siireci ile ilgili bilgilendirilmeleri siireci

olumlu yonde gelistirmistir.

Universitede iist yonetimin EBYS uygulamasim destekledigi, idari ve akademik
kadro calisanlarin1 sisteme gegis sirasinda destekledigi, dogru uygulama ve
yazilimlarin se¢ildigi, proje ekibinin secili ve alaninda uzman kisilerden
olusturuldugu ve kullanicilarin EBY S’ye bakis acilarinin olumlu yonde oldugu tespit

edilmistir.
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Kullanici goriiglerini dikkate alinarak gelistirilen EBY'S uygulamasi, ¢alisanlarin
diisiincelerine deger verildigini gostermis ve bu da sistemin kullanicilar tarafindan

daha rahat benimsenmesine yol agmustir.

EBYS uygulama Oncesi ve sonrasi iist yonetim tarafindan gerekli destegin
saglanmasi, c¢alisanlarin beklentilerinin saglanmasi, ¢ekince ve endiselerinin
giderilmesi calisan faktorii acisindan projenin basariyla uygulanmasina etki ettigi
gorilmistir. Calisanlarin 6 boliimden olusan anket uygulamasi sonucu, EBYS
hakkinda bilgi sahibi olduklari, sistem hakkinda ¢ekince ve endiselerinin diisiik
seviyede oldugu, EBYS arayiiziinii kullanimda rahat bulduklar1 ve elektronik ortamda

yapilan islemleri fiziksel ortamdan daha giivenli bulduklar tespit edilmistir.

Arastirmanin son bulgularina gore, iiniversite ¢alisanlarinin ¢ogunlugu EBYS
hakkinda egitimlerin devam ettirilmesi ve EBY'S hakkinda tartisip fikir alabilecekleri

bir forum yapisinin olusturulmas: konusunda hem fikir oldugu gézlemlenmistir.

Calismanin ana temasmi olusturan Universitelerde EBYS’nin Kullanim
Yoniinden Elverisliligi, ¢alisanlarin degisime ve yenilige acik oldugu ve EBYS

uygulamasinin rahat kullanimin iist diizeyde oldugu tespit edilmistir.

Elde edilen frekans dagilimina gore igerik ¢aligmalarinda asagida yer alan
hipotezler kullanilabilir:

e Arastirmaya katilan idari ve akademik kadro iiniversite calisanlart EBYS
hakkinda bilgi sahibidir.

e Katilimcilar elektronik ortamda yapilan isleri fiziksel ortama gore daha giivenli
bulmaktadir.

e EBYS uygulamasi st yonetim tarafindan desteklenmekte, {iniversite
calisanlarinin geri bildirimleri dikkate alinarak uygulamada diizenlemeler
yapilmaktadir.

e (alisanlar bilgi sistemleri ile barisik oldugu icin EBYS uygulamasim
kullanirken ¢ekince, kaygi ve endise yasamamaktadir.

e EBYS uygulamasi 6ncesi ve sonrasinda beklentiler biiylik orandan aynidir.

e EBYS uygulamasi ¢alisanlar tarafindan ara yiizii rahat ve yardim meniisii de

kullanigli bulunmaktadir.
e Idari ve akademik kadro calisanlarinin EBY'S kullanimini elverisli bulma orani

esit diizeydedir.
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EKLER

Anket
Degerli Katilimet;

“Elektronik Belge Yonetimi Sistemi (EBYS)nin Kullanim Ydniinden
Elverisliligi: Bir Vakif Universitesi Ornegi” isimli lisansiistii calisma kapsaminda
hazirlanan bu ankette EBY S’nin elverisliligini 6l¢gmek hedeflenmektedir. Amacimiz
Vakif Universitelerinde EBYS kullaniminmn  kullanicilar  tarafindan  nasil
degerlendirildigini 6lgmektir. Vereceginiz cevaplar arastirmanin sonucunu dogrudan
etkileyecegi i¢in liitfen dikkatle okuyup, size en uygun segenegi isaretleyiniz. Bu
anketten elde edilecek bilgiler gizli tutulacak, sadece lisansiistii tez calismasi igin

bilimsel amagh olarak kullanilacaktir.

Katkilarmiz i¢in tesekkiir ederim.

Giilbin Gokce YESILBUDAK

DEMOGRAFiK BILGILER
1 Cinsiyetiniz?* (Kadm) | (Erkek)
Yasimiz?* (18-24) | (25-34) | (35-44) | (45-54) | (54 uzeri)
. Akademik | Idari
9%
3 Unvaniniz/Goreviniz? kadro kadro
Egitim Durumunuz?* flkogretim | Lise N [ e
a Lisans
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Asagidaki ifadelere ne derece i;‘ s s N S i;‘ S
katildiginizi belirtiniz. s = = o E 2 E
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Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYS) hakkinda () () () () ()
1 | bilgi sahibiyim.
EBYS hakkinda kurumum
5 |tarafindan bilgitendiritgim. | ()| O | CF 0y ()
Kurumumuzda uygulanan
EBYS ile ilgili ilke ve () () () () ()
3 |yonergeleri biliyorum.
Daha 6nce EBYS
o | OO0 0l 0
Daha once Evrak kayit
5 |sistemi kullandim. () () () () ()
Kurumumuzda uygulanan
EBYS projesi, iist yonetim
P Y O 0000
6 | desteklenmektedir.
EBYS uygulamasinin
basarisi, kurumsal
kimligimizin gelisimine () () () () ()
7 |katki saglayacaktir.
EBYS  kullanimi  igin
aldigim/alacagim egitimler,
kisisel bilgi ve becerilerimi () () () () ()
8 | gelistirecektir.
EBYS, kurumumuzda is ve
islemleri daha seffaf hale () () () () ()
9 |getirecektir.
EBYS ile insana dayali
10 | hatalar azalacaktir. () () () () ()
EBYS ile ¢alisma ortaminda
(zaman ve mekan agisindan) () () () () ()
11 |esneklik olacaktir.
EBYS ile calisma saatleri
12 |daha verimli kullanilacaktir. () () () () ()
EBYS, is/islem, ugras ve
sorumluluklarimda 6&nemli () () () () ()
13 | degisikliklere yol agacaktir.
EBYS, kurumumuzda
zaman yonetimini
’ OO0 [0} 0

kolaylastiran bir unsur
14 | olacaktir.
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15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

EBYS, kurumumuzda sarf
malzemelerin (kagit, toner
vb.) tiikketimini azaltacaktir.

EBYS, kisisel gelisimime
katki saglayacaktir.

EBYS, kurumlar arasi1 belge
paylasimi islerimizde biiyiik
bir kolaylik saglayacaktir.

Bilgi teknolojileri ile
barisik olmadigim i¢in
EBYS'ye alisamamaktan
cekiniyorum.

EBYS kullanimin ileri
diizeyde teknik bilgi ve
beceri gerektirdigini
diisiiniiyorum.

EBYS'nin sorumluluklarimi
arttiracagini diisliniiyorum.

Fiziksel ortamda yapilan
evrak islerini elektronik
ortama gore daha giivenli
buluyorum.

EBYS'yi aktif olarak
kullanmama ragmen
elektronik belgenin ¢iktisini
da alip sakliyorum.
Elektronik sistemlerde
yasanan sorunlar nedeniyle
EBYS hakkinda olumsuz
diistiniiyorum.

Bilgi ve belge yonetimi
konusunda EBY'S giiven
vermemektedir.

EBYS konusunda
kurumumuzdan aldigim
egitimler yeterlidir.

EBY S'nin arayiiziiniin
kullanimin1 rahat
buluyorum.

EBY'S birebir diyalog
kurulmasi gereken islerde,
islemlerin
yavaglamasina/aksamasina
neden olacaktir.
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EBYS'yi kullanmak, isimde
kendimi daha degerli
hissetmemi saglamigtir.
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EBYS'nin uzmani oldugum
is ve islemlerde etkinligimi
azaltacagina inanmiyorum.

EBYS kullaniminin,
kurumumuza yeni bir sey
kattigina inanmiyorum.

EBYS'de sorun
yasadigimda, ¢ok hizli ve
etkili kurumsal destek
almaktayim.

EBY S'nin sundugu yardim
meniisii 'sik sorulan sorular'
gibi destekleyici
dokiimanlar son derece
anlasilir ve kullanighdir.
EBYS yardim meniisii,
sorularin yetersizliginden,
yeteri kadar agik
olmayisindan, asir
yonlendirmeler
yapmasindan dolay1
kullanish degildir.

EBYS verimliligi olumlu
yonde etkilemistir.

EBYS degisim siirecinde
calisanlardan alinan geri
bildirimlerin, sistemin
tyilestirilmesinde
kullanildigini
diistiniiyorum.

EBYS'yi ilk kullandigim
zamanla bugiin arasinda
bakis agimda olumlu
degisiklikler olmustur.
EBYS hakkinda
kullanicilarin kolayca
erisebilecegi egitim
videolar1 hazirlanabilir.
EBYS yardimi almak i¢in
bir ¢agr1 merkezi
olusturulabilir.

EBYS egitimleri diizenli
olarak devam ettirilebilir.
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EBYS hakkinda
tartisilabilecek,
yardimlasabilecek bir
forum yapisi gelistirilebilir.
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