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Degerlendirilmesi: Turkiye Kizilay Dernegi Ornegi

Evaluation of Institutional Conditions in Records
Management: The Example of Red Crescent Society
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Oz

Calisma kapsaminda kurumsal belge islemlerini etkileyen
kogsullari ve sorunlari tespit etmek amaciyla anket yapilmistir.
Anket calismasi Tlrkiye Kizilay Dernegi (TKD) genel merkez

birimleri ile bagl birimlerde belge islemlerine ybénelik 6zgiin
kosullari tanimlayabilmek igcin gerceklestiriimigtir.

Calismanin hipotezi "Tlirkiye Kizilay Dernedi’nde belge
ybénetimi  uygulamalari  kurumda  yapilacak  kapasite
dederlendirme calismasi ile gelistirilebilir’ seklinde belirlenmistir.
Gergeklestirilen anket TKD igerisinde personel egitiminde, belge
erisime dénlik (st veri unsurlarinin tanimlanmasinda, erigim
kisitlamalari, degerlendirme ve imha islemlerinde, denetim
mekanizmalarinin olusturulmasinda, uygulamalarin birimlere
yayllmasinda  sorunlar  yagsandigini, iletisim ve rutin
yazismalarda elektronik ortama gecisin 6ncelikli alanlardan
oldugunu gdstermigtir. Arastirma sonucunda, belgelerle galigsan
TKD personeli kapasite degerlendirme calismasi ile kurumun
belge sisteminin gelistirilebilecegine %96,7 oraninda destek
vermis, analizler sonucunda da kurumun belge ydbnetim
programinda sorunlar yasandidi ortaya ¢ikmis ve hipotezimiz
kanitlanmistir.

' Calismada yer alan veriler, Hacettepe Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii'nde 2008
yilinda tamamlanan, “Belge Ydénetiminde Kapasite Degerlendirme” adli yiksek lisans
tezinden elde edilmistir.
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Abstract

In order to identify the conditions and problems of institutional records
management upon the example of Turkish Red Crescent Society,
surveys were carried out both at the headquarters and branches, to
examine the general hypothesis: ‘Records management applications
might be elaborated by means of capacity evaluation attempts”. Survey
results had shown that 96.7% of the personnel shared the fundamental
opinion behind the hypothesis. Moreover, the analysis of the results had
indicated that the institution experiences difficulties with its the records
management system. The difficulties had been observed to arise
especially in personnel training, defining metadata for accessing
records, restrictions to access, evaluation and annihilation processes,
establishing supervision, broadening the applications and the transition
into the electronic communications media.

Keywords: Records management, Capacity assessment, Turkish
Red Crescent Society

Giris

Kurumlarda belgeler resmi iletisimi ve kurum ig¢i bilgi alis verisgini
saglayan, geriye donuk uygulamalara isik tutan, idari - yasal
denetim ve dogrulama uygulamalari igin kanit niteligi tasiyan,
yonetimin kararlari igin gerekli bilgiyi bulunduran, icerigi ve form
yapilari onceden Dbelirlenmis dokumanter kaynaklardir. Bu
kaynaklarin etkin yonetimi siralanan uygulamalarda basar igin

gerekli gorulmektedir (Cisco, 1999, s.172; Dollar, 2002, s.22;
Penn, Mordel ve Pennix 1994, s.5; Shepherd, 2003, s. 13).

Kurumlarin idari sistemleri igerisinde tanimlanan belge
yonetimi uygulamalarinda basari icin, kurum icerisinde idari yapi
ve belge uygulamalarina yonelik var olan kapasitenin analiz
edilmesi gerekmektedir. Kurumlarda belge yonetimi
uygulamalarina yonelik bir durum saptamasi yapmaya donuk
gerceklestirilecek analizlerde, analiz Olgutleri dogru belirlenmek
durumundadir. Bu kapsamda belge islemlerini etkileme
kapasitesine sahip, kurumsal ve ulusal kosullar ile uluslararasi
dlizenlemeler ve standartlar g6z o©onunde bulundurulmahdir
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(Information Management Planning, 2005, ss.1-74; Shepherd,
2003, s.xu-xu; William, 2002, s.6). Kurumlarda belge yonetimi
uygulamalar geligtirilirken kurumun bagl oldugu tum birim ve
bolumlerde belge iglemlerinin, sorunlarin ve beklentilerin
tanimlanmasi, bagl olunan yasal gevre ve ilgili alanda gelistirilen
yol goOsterici nitelikteki duzenlemeler incelenmesi gerekmektedir
(Pember, 2006, s. 22; Shepherd, 2003, ss.30-31; Spratt, 2004: 8;
Zawiyah ve Chell, 2002. s.55).

Ulkemizde belge ydnetiminde program gelistirmeye donik,
Basbakanlik Devlet Arsivlieri Genel Mudurlugu (DAGM)'nun cesitli
kurumlarda gercgeklestirdigi analizler ve yayin faaliyetleri ile birkag
kurumda gergeklestiriien uygulamalarla sinirli olan c¢alismalar
(Ayiklama ve Imha Komisyonlarina Ait Calisma Rehber, 1996;
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, 1988; Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair
Yonetmelik, 2001), ozellikle 2000’li yillarla birlikte artis gostermigtir.
Bu noktada Bilgi Edinme Kanunu, Elektronik imza Kanunu ile
Basbakanlikgca geligtirilen Standart Dosya Planinin etkili oldugu
dusunulmektedir (Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 2003; Elektronik
Imza Kanunu, 2004; Standart Dosya Plani, 2005).

Ulkemizde o©zellikle 90l yillarla birlikte bagimsiz olarak belge
yonetimi alanina donuk kuramsal cgalismalar agirligini hissettirmeye
baglamistir (Gurbuz, 1990; igimsoy, 1997; Kandur, 1998; Ozdemirci
1996), 2000li yillaria birlikte ise belge yonetimi unsurlar Gzerine ve belge
yonetimi ile farkli alanlarin iligkilendirildigi calismalar gerceklestirilmistir
(Cicek, 2000; Kulca, 2005; Odabag, 2007). 20001 yillarla bilgi
teknolojilerinin  calismalarda yogunlugunu hissettirmeye baslamasi
Devlet Planlama Teskilat’'nda da gerek komisyon calismalari gerekse
kalkinma planlari kapsaminda calismalarin yudrutulmesine zemin
hazirlamistir (T.C. Bagsbakanlik Devlet Planlama Teskilati, 2008).

Ulkemizde belge yonetimi alaninda yakin tarihte gerceklestirilen
onemli bir calisma, Marmara Universitesi ve DAGM’niin birlikte
yuruttugu bir proje kapsaminda 2005 yilinda hazirlanan ve gozden
gegcirilmis ikinci baskisi 2006 tarihinde basilan Elektronik Belge Yonetimi
Sistem Kriterleri Referans Modeli (EBYSKRM)dir (Kandur, 2006).
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Turk Standartlar Enstitist (TSE) EBYSKRM’yi 19 Haziran 2007
tarihinde TSE 13298 koduyla “Bilgi ve dokUmantasyon — Elektronik
belge yonetimi” adiyla bir standart olarak kabul etmistir (Turk
Standartlan Enstitusu, 2007a/b). Yine TSE 1997 yilinda uluslararasi
belge yonetimi standardi 1ISO 15489'u Turk Standardi olarak kabul
etmis ve TS ISO 15489-1-standart ve TSE ISO/TR 15489-2-kilavuz
olarak yayimlanmistir (TS ISO 15489-1,2007; TS ISO 15489-2, 2007).

Metodoloji

Kurumlarda belge islemlerinin kurumsal gereksinimler, ulusal ve
uluslararasi duzenlemeler gergevesinde, alaninda egitimli personel
tarafindan, birimler arasinda uyumlu ve koordineli bigimde
yuratulemiyor olmasi onemli bir sorun olarak gorulmektedir. Bu
sorunun onemli bir nedeni olarak, kurumlarda belge iglemlerine
yonelik  programlar  olusturulurken, var olan kapasiteyi
degerlendirmeye donuk ¢aligsmalarin yapiimamasi gorilmektedir.

Bu c¢ergcevede c¢alismanin hipotezi "Turkiye Kizilay
Dernegi'nde belge yonetimi uygulamalarinin gelistirilebilmesi igin
kapasite degerlendirme ¢alismasinin yapilmasina gereksinim vardir’
biciminde tanimlanmisgtir.

Arastirmada, hipotezde belirlenen unsurlara iligkin mevcut
durumu tanimlayabilmek igin, “betimleme yontemi” kullanilmistir.
Betimleme yontemi ile “olaylarin, objelerin, varliklarin, kurumlarin,
gruplarin ve cgesitli alanlarin ne oldugu betimlenmeye, agiklanmaya
calisiimaktadir” (Kaptan, 1989: 34).

Calismanin alanini, TKD yonetim ve koordinasyon hizmetlerini
yuruten Merkez Teskilatina bagli 22 birim ile Ulkenin dort bir yanina
yayillmis subeleri, kan merkezleri, lojistik ve Afet Mudahale
Yardimlar Yénetimi (AFOM) birimleri ile Afyon Mineralli Su Igletmesi
(Afyon MSI) olusturmaktadir.

TKD'de gorevli toplam 2454 personelin onemli bir bolumu
(anket verileri dogrultusunda 679 personel) gunlik calismalarda
belge iglemlerini gergeklestirmekte ya da yogun bigimde belgelerle
isi olmaktadir.
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Anket kapsaminda 19 Genel Merkez birimi (Basin Tanitim,
ERP Koordinatérlugu, Gayrimenkul Yonetimi, Genglik ve
Gonullilik, Haberlesme ve Arsiv. Mudiarligu, Insan Kaynaklar
Madurlugu, Kan Hizmetleri Mudurlugt, Kurumsal Geligsim, Egitim
Mudurligi, Mali Isler Madarlaga, Mali Kontrol Subesi, Saglik
Hizmetleri Yonetimi, Satin Alma Mudurlugu, Savunma Uzmanligi,
Sube Hizmetleri Mudurlugu, Teftis Kurulu Baskanligi, Uluslararasi
lliskiler, Yapi Teknik, Y&netim Hizmetleri), 16 kan merkezi, 11
lojistik birimi ve AFOM birimleri, 89 sube ve bagli birim ile Afyon
MSi olmak (izere bes grup altinda toplanabilecek birimlerden
saglanan anket formlari degerlendirmeye alinmistir.

Tablo 1. TKD icerisinde Gerceklestirilen
Anketin Gruplara Dagilimi

Sayi %
Genel Mudurluk 165 24,3
Kan Merkezleri 228 33,6
Lojistikler ve AFOM 78 11,5
Subeler ve Bagli Birimler 198 29,2
Afyon MS] 10 1,5
Toplam 679 100,0

Anket calismasini ilgili birimlerde belge islemlerini
gerceklestiren ya da kullanici olarak belge ve argivlerden
yararlanan tum Kigilerin doldurmasi i¢in Genel MudurlUk tarafindan
bir tamim” c¢ikartiimistir. Anket formlarinin cogaltilmasi ve Tirkiye
¢capinda ilgili tim birimlere dagitilmasi ve toplanmasi iglemlerini
TKD Genel Muduarluga ustlenmigtir. Anket uygulamasi 8 Ekim-9
Kasim 2007 tarihleri arasinda gerceklestiriimistir.

TKD igerisinde tanimlanan hiyerarsik yapi ve hizmet alanlari
dikkate alinarak olusturulan bes grup arasinda verilen yanitlardaki

' Tirkiye Kizilay Dernegi Genel Miidlirliigiiniin 08.10.2007 tarihli 246 numarali Genel
Merkez ve 17.10.2007 tarihli 42 numarali gsube tamimleri.
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farklihklari tespit etmek amaciyla karsilastirma tablolari (crosstabs)
olusturulmus ve “Khi Kare” degerleri hesaplanmistir. Khi Kare
de@erlerinde esik olarak kabul edilen 0,05'den kuguk degerler
gruplar arasinda anlaml bir geligki oldugunu, ustundeki degerler
ise anlamh bir c¢eligki olmadigini gostermektedir (Bas, 2001,
s.141).

TKD Birimlerinde Personel Sayisi ve Belge Uretimi

Tablo 2'de TKD genel merkez birimleri, subeler, kan merkezleri,
lojistik ve diger birimlerde; toplam personel sayisi, belge islemlerini
yuraten ya da bu islemlerden sorumlu personel sayisi, bir yilda
birimden gonderilen ve birime gelen belge sayisina iligkin betimsel
istatistikler yer almaktadir.

Anket verilerinin analizi sonucu TKD igerisinde Genel
MadarlGk  birimlerinde en yogun personel AFOM (164 Kkisi)
bunyesinde yer almaktadir. Ardindan Insan Kaynaklari (99
Kisi), Teftis Kurulu Bagskanligi (27 kisi) ve yonetim hizmetleri (24
kKisi) siralanmaktadir. Belge ve arsiv personeli sayisinda da AFOM
(80 kisi), saglik hizmetleri yonetimi (10 Kigi) ve insan kaynaklari
(10 kisi) siralanmaktadir.

TKD igerisinde gelen evrak sayisinin en yogun oldugu birim
Haberlesme ve Arsiv MudurlGgd’dur (27.984). Ardindan sirasiyla
Insan Kaynaklari (14.230) ve Mali isler (11.505) gelmektedir.
Giden belge sayisinda yine Haberlesme ve Arsiv Mudurlugu
(18.700) ile insan Kaynaklari (13.469) ilk iki sirada yer almaktadir.
Gayrimenkul Yonetimi (3.140) ve Satin Alma (3.129) 3. ve 4.
Sirada, giden evrak sayisinda Yonetim Hizmetleri 5. sirada (2.599)
bulunmaktadir.
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Tablo 2. TKD Birimlerinde Personel Sayisi ve Belge Uretimi

Birimin Adi Toplam Belge/Arsiv  Gelen Giden
Personel Personeli Evrak Evrak

Genel Mudiirliuk Birimleri

AFOM 164 80 528 168
Basin Tanitim 10 1 530 680
Egitim 16 3 553 713
ERP Koordinatorligu 10 1 125 475
Gayrimenkul Yénetimi 11 1 2.236 3.140
Genglik ve Gondalltlik 10 1 2.217 967
Haberlesme ve Arsiv 12 5 27.984 18.700
insan Kaynaklari 99 10 14.230 13.469
Kan Hizmetleri 22 1 3.968 2.955
Kurumsal Gelisim 22 1 1.106 817
Mali isler 22 0 11.505 1.292
Mali Kontrol 14 1 1.391 1.335
Saglik Hizmetleri Yonetim 14 10 1.749 1.602
Satin Aima 11 1 4.273 3.129
Savunma Uzmanligi 2 1 350 80
Sube Hizmetleri 9 2 1.896 1.780
Teftis Kurulu Bagkanligi 26 3 1.193 591
Uluslararasi iligkiler 7 2 239 931
Yap! Teknik 18 1 1.150 1.200
Yonetim Hizmetleri 24 1 3.014 2.599
Toplam 499 125 80.237 56.623
Subeler 924 67 15.834 25.234
Kan Merkezleri 705 42 8.771 12.164
Lojistik Merkezleri 195 22 8.824 6.269
Afyon MSI 107 1 1.615 2.727
Genel Toplam 2.454 258 115.281  103.017
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Personelinin Kurumda Calisma Suresi

Yapilan analizler TKD personelinin ¢alisma suresinin agirlikli
olarak bes yildan daha az oldugunu goOstermektedir (Genel
>2,014). Aritmetik ortalama degerlerine gore TKD icerisinde en
geng personel profili kan merkezlerinde c¢ikarken (> 1,864), yas
ortalamasi en yuksek grubu Genel Mudurluk (5>2,286)
olugturmaktadir.  YUzdelik  degerler incelendiginde  kan
merkezlerinde calisanlarin yaridan fazlasi (%51,3'4) kurum
icerisinde bes yildan daha az suredir ¢alistigini dile getirirken,
Lojistik ve AFOM’da en yuksek oran %39,7 ile 6-10 yil arasidir.
Genel Mudurlukte 11-20 yil arasi ¢caliganlarin orani %28, 10 yildan
az calisanlarin orani ise %63,9'u bulmaktadir. 21 yildan c¢ok
calisanlar %7,2 iken 11-20 yil calisanlarin orani % 28,5'dir.

Deneklerin Belge ve Arsiv islemlerine Yénelik Sorumlulugu

Analizler neticesinde ankete katilan deneklerin cogunlugunun (%91,5)
belge Urettigi ve belge dosyalama islemlerini yaptigi ya da ilgili alanda
yonetici sorumluluguna sahip oldugu saptanmistir (%91,5). Katilimcilarin
%69u belge dosyalama iglemlerini yuruttiklerini, %54’G  belge
urettiklerini, %37’si arsiv calismalarini da yuruttuklerini ve %36’s1 da
belge islemlerinin koordinasyonundan sorumlu olduklarini belirtmiglerdir.
Soruya yanit veren 679 personelin yalnizca %8,5'i belge islemlerine
yonelik herhangi bir sorumluluk tagimadiklarini dile getirmiglerdir.

Deneklerin Belge islemleri Kapsamindaki Egitim Durumu

Genel olarak degerlendirildiginde belge islemlerinde gorevli personelin
yaridan fazlasinin belge islemlerine yonelik herhangi bir egitim almadig
ortaya ¢ikmaktadir. YUruttukleri ya da sorumlu olduklar belge islemlerini
*kendi cabalarimla 6grendim” diyen deneklerin orani %57,3 iken, ilgili
konuda “herhangi bir bilgim yok” diyen deneklerin orant %21,7
clkabilmektedir. Belge islemlerinde herhangi bir sorumlulugu
bulunmadigini dile getiren yaklasik %8,5lik kesim disinda, bu islemleri
yurutenlerin  yaklasik %12lik kesimi yuruttikleri islemler konusunda
bilgisinin  olmadigini dile getirmektedir. Ankete yanit veren 658
personelden belge islemlerine yonelik egitim alanlarin orani %17,5'de
kalirken, ilgili okuldan mezun oldugunu dile getirenlerin orani %2,6°dir.
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Belge islemlerine Yénelik Giinliik Harcanan Siire

Personelin belge islemlerine yonelik harcadigi sureye iligkin
betimsel istatistikler, soruyu yanitlayan 660 personelin %38,9’unun
gunde 2 ile 4 saat arasinda, %35,5'inin ise gunde 5 saatten ¢ok
belge islemleriyle  ugrastiklarini  gostermektedir.  Gunluk
calismalarinda belge islemlerinin 1 saatten az yer tuttugunu dile
getirenlerin orant %17'de kalirken, 30 dakikadan az belge
islemleriyle ugrasanlarin orani yalniz %6,8 ¢ikmigtir. Ankete yanit
veren personelin sadece %1,8'i gunluk calismalarinda belge
islemleriyle iglerinin olmadigini dile getirmislerdir.

Belge Uretim ya da Kullanim Nedenleri

Anket deneklerinin gunlik calismalarinda belge uretim ya da
kullanim nedenleri agisindan betimsel istatistikleri soyledir:

Ankete katilan denekler en ¢ok (% 82,5) gorev tanimi
icerisinde yer alan is ve iglemlerin yuaratilmesi icin belge
urettiklerini ya da kullandiklarini dile getirmislerdir. Ardindan
deneklerin onemli bir bolumu (%70,6’s1) kurumda herhangi bir
birime bilgi verme ya da bilgi alma nedeniyle, %26,1’i ise yonetim
hizmetlerinin bir pargasi olarak ya da denetim amaciyla belge
urettiklerini veya kullandiklarini belirtmiglerdir. Kurum digindan
diger kisi ya da kuruluslarla yazismalar amaciyla belge islemleriyle
ilgilenenlerin orani da %8,8'dir. Bu oranlar kurumda yurutulmekte
olan belge iglemlerinin vyaklagik %90’'inin kurum ici belge
islemlerinden, %10’dan azinin ise kurum digi belge islemlerinden
olustugunu ve bu durumun ayni oranda personelin belge
islemlerine donuk mesailerine de vyansidigini gostermektedir.
Yukaridaki siklardan herhangi birini isaretleyerek ilgili alanda
calismalara katildigini dile getiren deneklerin orani ise %98,2’yi
bulmaktadir.
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Belge islemleri Yiiritiiliirken Kullanilan Yasal Diizenlemeler

Yapilan analizler deneklerin yarisina yakininin (%47,8) belge islemlerini
yuruturken referans olarak Turk Kizilay1 Arsiv ve Dosyalama El Kitabini
ardindan deneklerin %44,7’si Standart Dosya Planini, %42,4’G Turkiye
Kizilay Dernegi Arsiv Yonetmeligi'ni, %30,7’si Resmi Yazigsma Kurallari
Hakkinda Yonetmeligi kullandiklarini belitmislerdir. Deneklerin %8,2'si
diger secenegi igerisinde kalite prosedurleri vb. duzenlemeleri
kullandiklarini belirtirken, %5,2’si ise Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik secenegini isaretlemiglerdir. Soruya yanit veren 611
personelin %11,1’i ise higbir sik isaretlemeyerek gorus bildirmemiglerdir.

Anket deneklerinin “kurumda idari ve yasal duzenlemeler is ve
islemlerin sorunsuz bigimde yuruatilmesi icin yeterlidir’ yargisina gruplar
halinde verdikleri yanitlar aritmetik ortalama ve standart sapma degerleri
hesaplanarak Tablo 3'de veriimektedir.

_Tablo 3. Kurumda Idari ve Yasal Diizenlemelerin is ve
Islemlerin Sorunsuz Bigimde Yurutiilmesi I¢gin Yeterliligi

KK K B A BA Toplam > Sd
Genel Midiirliik 20 57 29 51 8 165 2,818 ,0890
% 12,1 34,5 17,6 30,9 4,8 100,0
Kan Merkezleri 36 75 48 54 14 227 2,713 0777
% 15,9 33,0 21,1 23,8 6,2 100,0
Lojistikler ve AFOM 2 13 24 30 4 73 3,287 ,1076
% 2,7 17,8 32,9 41,1 5,5 100,0
Subeler ve Birimler 16 42 31 83 20 192 3,255 ,0836
% 8,3 21,9 16,1 43,2 10,4 100,0
Afyon MSI 0 6 1 3 0 10 2,700 ,3000
% ,0 60,0 10,0 30,0 ,0 100,0
Toplam 74 193 133 221 46 667 2,958 1,157
% 11,1 28,9 19,9 33,1 6,9 100,0

Yapilan analizlerde, kurumda idari ve yasal duzenlemelerin ig ve
islemlerin sorunsuz bigimde yuruatilmesi igin yeteli oldugu yargisina “ayni
fikirdeyim” ve “butuntyle ayni fikirdeyim” siklarini isaretleyen (%53,6)
subelerin destekledigini gostermektedir. Ardindan %46,6 isaretlenme
yuzdesiyle lojistik birimler ve AFOM ve %35,7 ile Genel Mudurlik
birimleri bu yargiy1 desteklemektedirler.
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Gruplarin aritmetik ortalama degerleri incelendiginde idari ve
yasal duzenlemelerin ig ve islemlerin sorunsuz bigimde
yuratilmesine orta dereceye yakin ancak ugun altinda kaldigi igin
hafif yetersiz olarak goruldigu sonucu c¢ikmaktadir (Genel
$2,958). Yetersizlige yonelik yargilar yogunluklu olarak Afyon MSI
(>2,700) ve kan merkezlerinde (>2,713,) toplanmakta, ancak
buralarda da ciddi sorun olarak nitelendirilebilecek iki'nin altinda
kalmamaktadir. Ote yandan subeler ve birimler ile lojistik birimler
ve AFOM’dan saglanan yanitlarin aritmetik ortalamasinin Ugun
uzerinde olmasi, deneklerin sorunlari bu alanlarda daha az
yasadigini gostermektedir.

idari Mekanizma icerisinde Belgeler islemlerine Déniik
Sorunlar

idari mekanizma igerisinde belgelerin resmi iletisimi sorunsuz
bicimde gerceklestirmek, yasal gereklilikleri yerine getirmek ve
dogru bilgiyi saglamak igin sorunsuz bigimde kullanildigini
belirtenlerin orani (“ayni fikirdeyim” ve “butunuyle ayni fikirdeyim”
siklarini isaretleyen) subeler ve bagl birimlerde % 59,8, lojistik ve
AFOM  birimlerinde  %51,4’4  bulmaktadir. Bu  vyargiyi
destekleyenlerin orani Afyon MSide %60 iken Genel Muidurlik
birimlerinde %42 ve kan merkezlerinde %38,1’dir. Yargiya en
olumsuz yaniti (“kesinlikle katiimiyorum” ve “katilmiyorum” siklarini
isaretleyen) Afyon MSI (%40) gdsterirken tim gruplarin olumsuz
yanitlarinin 550’nin altinda kaldigi dikkati gekmektedir.

Grup yanitlarinin aritmetik ortalama deg@erlerinin t¢ ile dort
arasinda olmasi yargiya kesinlik icermeyen desteQin verildigini
gostermektedir (Genel »3,214). Aritmetik ortalama degerlerine
gbre yarglya en gucli destek subeler ve bagli birimlerden
(>.3,444), en az destek ise Genel Mudurluk birimlerinden gelmistir
(>3,042).
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Arsiv(ler)de Glincelligi Kaybolmus Arsivilik Belgelerin Ayiklanmasi

Yapilan analizler anket deneklerinin, bolumlerinde guncelligini
kaybetmis ancak arsivlik degere sahip belgeleri, saklama
surelerinin sonunda duzenli araliklarla ayiklama islemine %54,6
oraninda (olumlu yanitlarin genel toplami) tabi tutuklarini, %23,5
oraninda ise ayiklama igleminin bolumlerinde yapilmadigini dile
getirmiglerdir. Ayiklama igleminin duzenli olarak yurataldagunt dile
getiren gruplar %61,6 ile subeler ve bagl birimler, %56,1 ile lojistik
birimleri ve AFOM, %54,1 ile Genel Mudurluk birimleri ve %70 ile
Afyon MSI iken, kan merkezlerinin %50’den azi diizenli ayiklama
islemini yaptiklarini dile getirmislerdir.

Aritmetik ortalama degerleri incelendiginde de butun gruplar
icin uygulamanin gerceklestiriime orani esik deger olan ugun
uzerindedir (Genel » 3,363) Ancak yargiya guclu destegi olusturan
“batintyle ayni fikirdeyim” sikkinin isaretlenme oranin tum gruplar
icin %20’nin altinda kalmasi uygulamaya iligkin tereddutlerin de var
oldugunu gostermektedir.

Belge/Evrak islemlerinde Karsilagilan Sorunlar

Bu kisimda kurum personelinin belge ve evrak islerinde karsilastiklar
sorunlarin kaynagina iliskin betimsel istatistikler yer almaktadir.

Belge Formlarindan Kaynaklanan Sorunlar

Analizler deneklerin dnemli bir bolimunun belge formlarina ve yazisma
kurallarina iligkin kurum igerisinde sorun yasanmadigini disundugunu
gostermektedir. Belge formlari ve yazisma kurallarina donuk sorun
yasayanlar en cok lojistik birimler ve  AFOM birimlerinde (%43,3)
¢ikarken, ardindan Genel Mudirlik birimleri (%38,8) ve Afyon MSI
(%33,3) siralanmaktadir. Konuya iligskin en az sorun yasayan grup ise
kan merkezleri (%85,8) ile subeler ve bagl birimlerdir (%85,7).

Dosyalama Islemlerinden Kaynaklanan Sorunlar

Gruplar arasinda belge dosyalama islemlerinde en az sorun
yasayanlar subeler ve bagli birimlerdir (%12,6), en yodun sorun
yasayanlar ise %37,3 ile lojistk ve AFOM birimleridir. Yine Genel
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Mudurlik birimlerinin %30,3'U dosyalama islemlerine yonelik cesitli
duzeylerde sorunlarla karsilastiklarini  dile  getirmiglerdir. Kan
merkezlerinde de dosyalama uygulamalarina iligkin sorun yasama
orani %14,2de kalmaktadir. Afyon MSide ise dosyalama
uygulamalarinda higbir sorun yasamamaktadir (%100).

Belgelerin/Evrakin  Dagitim  Mekanizmalarindan Kaynaklanan
Sorunlar

Belgelerin dagim mekanizmasinin yavasligindan en c¢ok lojistik ve
AFOM birimleri (%35,8), ardindan kan merkezleri (%32,5) ve
Genel Mudurluk birimleri (%29,6) sikayetcidir. Ancak bu secenegin
isaretlenme yuzdesi tum gruplar icin %36’nin altindadir. Deneklerin
genel olarak %28,5'i dagitim mekanizmalarindan sikayetgi iken
%71,5’1 ilgili konuda herhangi bir problem yasamadiklarini ifade
etmislerdir.

Belgelerin Gilincel Dosyalardan Zamaninda Ayiklanmamasindan
Kaynaklanan Sorunlar

Belgelerin guncel dosyalardan zamaninda ayiklanip argive
gonderilmedigini dile getirenlerin yluzdesi genel toplamda 28,5dir.
Bolumler arasinda sorunu en fazla dile getirenler sirasiyla Afyon
MSI (%33,3), kan merkezleri (%31,4), subeler ve bagh birimleri
(%29,4) ile Genel Mudurlik birimleri (%25 ) personelidir. Genel
toplamda deneklerin %71,5'i belgelerin zamaninda ayiklanmasina
iligkin problem yasamadiklarini dile getirmiglerdir.

Gereksiz  Belgelerin  Imha  Edilmemesinden  Kaynaklanan
Yigiimalar

Yapilan analizler bu grupta yer alan belge iglemlerine yonelik
yagsanan beg sorun igerisinde en yogun yasananin gereksiz
belgelerin imha edilmemesi ve arsivlerde belgelerin yigiimasi
oldugunu gostermektedir. Genel toplamda deneklerin yaridan
fazlasi (%53) ilgili konuda sorun yasadigini dile getirmektedir.
Sorunun en yogun goruldigu alanlar kan merkezleri (%58),
subeler ve bagl isletmelerdir (%56,3). Genel Mudurluk birimlerinde
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de ayni sorunun yasanmasl azimsanmayacak orandadir (%48).
Afyon MSl'de bu oran %100’e cikmaktadir. Diger gruplara gore
lojistik ve AFOM birimlerinde gereksiz belgelerin yigilmasina
donuk sorun yasama orani %38,8’de kalmistir.

Guncel Dosyalarda Belge Saklama Uygulamasi

Tablo 4'te halen aktif olarak kullanilan belgelerin guncel
dosyalarda ne kadar sure saklandiklarina donuk betimsel
istatistikler yer almaktadir.

Tablo 4. Giincel Dosyalarda Belge Saklama Uygulamasi

Genel Kan Lojistikler Subeler Afyon
Midirlik  Merkezleri ve AFOM ve Bagl MSI
Birimler
Siirekli dosyalarda 54 79 36 84 7
saklaniyor %33,5 %36,1 %49,3 %44.,9 %33,5
Topluca imha 1 0 0 1 0
ediliyor o/0,6 %,O %,O o/0,5 %,O
Ayiklanmadan 37 60 18 31 3
argive gonderiliyor %23,0 %27 ,4 %24,7 %16,6 %30,0
Saklama siireleri 63 68 19 60 0
sonunda %39,1 %31,1 %26,0 %32,1 %,0
ayiklaniyor
Diger 6 12 0 11 0
%3,7 %5,5 %,0 %5,9 %,0
Toplam 161 219 73 187 10
%100,0 %100,0 %100,0 %100,0 %100,0

Tabloda yer aldigi gibi, TKD birimlerinde, guncel dosyalarda
bir yilini tamamlayan belgelere yonelik egsgudumli bir uygulama
yapilimamaktadir. Belgeleri surekli dosyalarda saklayip herhangi bir
aylklama yapmayanlarin orani tum gruplar icin %30’'un Uzerinde
iken, lojistikler ve AFOM birimlerinde %49,3’e kadar ¢ikmaktadir.
Belgeleri herhangi bir ayiklamaya tabi tutmadan topluca imha
edenlerin orani ise Genel MudurlUk birimlerinde %0,6 c¢ikabilirken
oran diger gruplarda dusmektedir. Ayiklama yapmadan belgeleri
oldugu gibi arsive gonderenlerin orani Genel Mudurluk birimlerinde
%23, kan merkezlerinde %?27,4, lojistikler ve  AFOM birimlerinde
%24,7, subelerde %16,6 ve Afyon MSi'de %30’dur.
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Yonetmeliklere ve teamullere uygun bicimde saklama
sureleri sonunda belgeleri Onem derecelerine gore ayirip
ayiklamaya tabi tutan birimlerin orani tum gruplar igin %40’in
altinda kalmaktadir. Bu uygulama en yuksek %39,1 ile Genel
Mudurluk birimlerinde yapilmaktadir.

Guncel Dosyalarda Belge Ayiklama Araligi

Belgelerin guncel dosyalardan ayiklanma araligina iligkin veriler
gruplar arasinda farkli uygulamalarin gergeklestirilebildigini
gOstermektedir. Uygulamada olmasi gereken belgelerin turtne
gore degQisen ayiklama suresini isaretleyenlerin orani kan
merkezlerinde %55,6, Genel Mudurluk birimlerinde %51 ve Afyon
MSi'de %56 iken diger gruplarda %50’nin altinda kalmaktadir.
Afyon MSi'de belgelerin 10 yildan ¢ok giincel dosyalarda tutulma
orani %22,2'ye c¢ikabilmektedir (her yilin Ocak ayinda guncel
dosyalarin ayiklamaya tabi tutulmalari gerekmektedir). Belgelerin
bes yildan ¢ok guncel dosyalarda tutulma orani subelerde %24,8,
Genel Mudurlk birimlerinde %15,5'dir.

Belge Ayiklama isleminin Kim(ler) Tarafindan Yiiriitiildiigii

Yapilan analizler TKD igerisindeki birimlerde belge ayiklama
isleminin  farkli kisi ya da komisyonlarca yurutulebildigini
gostermektedir. TUm gruplar icinde merkezi komisyonun
isaretlenme orani %8’in altinda kalmaktadir. Birimde olugturulan
komisyonlar en ¢ok lojistikler ve AFOM birimlerinde isaretlenirken
(%34,4), kan merkezlerinde bu oran %15,1’e dusmektedir.
Sorumlu ilgili personelce ayiklama yapildigini dile getirenlerin orani
kan merkezlerinde %56,1’e c¢ikarken bu oran Genel Merkez
birimlerinde %35,8'de kalmaktadir. Kurum disindan uzmanlarca
ayiklama yapilma orani tum gruplar i¢in %2’nin altindadir.

Ote yandan “ayiklama yapilmiyor" sikkini isaretleyenlerin
oraninin Afyon MSl'de %44,4, Genel Mudurluk birimlerinde %27 ve
diger birimlerde %20’nin Ustinde ¢ikmasi dikkat ¢ekicidir.
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Belge islemlerinde Yeniden Yapilanmaya ihtiyag Duyulan
Alanlar

Anket deneklerinin TKD icerisinde vyurutilmekte olan belge
islemlerinde yeniden yapilanmaya ihtiya¢ duyulan alanlara iligkin
verdikleri yanitlara iliskin betimsel istatistikler takip eden bes
alanda incelenmektedir.

Belge Uretimi ve Belge Formatlarinin Yeniden Ele Alinma
Gereksinimi

Yapilan analizler kurumda belge iglemlerinin yeniden yapilanmasi
kapsaminda belge Uretimine ve belge formlarinin yeniden ele
alinmasina ihtiyag duyulma oraninin, Afyon MSI disinda tim
gruplar icin %20’nin altinda oldugunu géstermektedir. Afyon MSi'de
belge islemlerini yuruten personelin %37,5'i ilgili alanda yeniden
yapilanma gereksinimi duymaktadir.

Dosyalama Planinin Yeniden Gbzden Gecirilmesi

Yapilan analizler subeler ve bagli birimlerin %73,3’U, kan merkez-
lerinin %72,4’0 Genel Mudurluk birimlerinin %64,2’si, lojistik ve AFOM
birimlerinin %58,1’i ve Afyon MSi'nin %75'inin dosyalama iglemlerinin
yeniden yapilandiriimasina gereksinim duymadigini gostermektedir.
Gruplar igerisinde dosyalama iglemlerinin yeniden yapilanmasina en
cok lojistik ve AFOM birimlerinde gereksinim duyulmaktadir (%41,6).

Belge Dagitim ve lletisim Kanallari Etkinlestirilmesi

Anket gruplari arasinda belge dagitimi ve belge iletisiminin etkinles-
tirilmesine en ¢ok lojistik ve AFOM birimlerinde gereksinim duyuldugu
(%31,1), diger gruplarda oranin %25’in altinda kaldigi gortlmektedir.
Belge dagitim ve iletisim kanallarinin yavagligindan en az sikayetci
grup Afyon MSI (%12,5) ile subeler ve bagli isletmelerdir (%16).

Birimlerde Diizenli Olarak Belge Ayiklama ve Imha Islemlerinin
Gergeklestirilmesi

TKD’ye bagl birimlerde diuzenli olarak belge ayiklama ve imha
islemlerinin gereksinim duyma orani %35,7°dir. Gruplar igerisinde kan
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merkezlerinde yanitlarin %41,6’si, Genel Mudurlik birimlerinde
%34,6’s1, lojistik ve AFOM birimlerinin %32,6’s1 dlUzenli araliklarla belge
ayiklama igsleminin yurttiimemesinden sikayetci gorulmektedirler.

Belgelerin Elektronik Ortamda da Uretiimesi ve Kullaniimasi,
Zamanla Elektronik Ortamin Basili Ortamin Yerini Almasina
Duyulan Gereksinim

Anket deneklerinin “belgeler elektronik ortamda da uretilmeli ve
kullaniimali, zamanla elektronik ortam basili ortamin vyerini
almahdir” gikkina verdikleri yanitlar incelendiginde, diger siklara
oranla isaretlenme yuzdesinin daha yuksek oldugu gorulmektedir.
Anket deneklerinin ortalama %58,4’U belge islemlerinin elektronik
ortama aktarilmasina gereksinim duydugunu ortaya koymaktadir.
Bu oran kan merkezlerinde %64,7’ye ulasirken, Genel Mudurlik
birimlerinde %59,3’e yukselmektedir. Lojistik ve AFOM birimleri ile
Afyon MSi'de oran %50 olarak ¢ikmistir.

Kurumda Mevcut Belge ve Arsiv Sistemindeki Sorunlar

TKD igerisinde belge ve arsiv sisteminde yasanan sorunlara iligkin
siralanan dort alanda, anket gruplarinin betimsel istatistikleri soyle
Ozetlenebilir:

Personelin Belge ve Arsiv Uygulamalarina Donik Yeterli Egitiminin
Olmamasi

Anket deneklerinin ortalama %57,1'i kurumda belge islemlerini
yuriten ya da bu islemlerde sorumlulugu olan personelin
yurattikleri iglemlere yonelik yeterli egitime sahip olmadigini dile
getirmektedir. Bu oran Afyon MSi'de %80e, lojistk ve AFOM
birimlerinde %74,3’'e ve kan merkezlerinde %63,2'ye c¢ikarken,
Genel Mudurltk birimlerinde %47,5de kalmaktadir.

Haberlesme ve  Evrak  Trafiginin  Elektronik  Ortamda
Gercgeklestirilememesi

Yapilan analizler haberlesme ve evrak trafiginin elektronik ortamda
gerceklestirimemesinin belge islemlerinde yasanan ciddi bir sorun
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olarak niteleyenlerin oranini, Genel Mudurluk birimlerinde %60,9,
lojistik ve AFOM birimlerinde %54,1 ve kan merkezlerinde %53,4
oldugunu gostermektedir. Subeler ve bagh birimlerde bu oran
%40,4’e diiserken, Afyon MSi'de %10’da kalmaktadir.

Zamaninda Ayiklanamayan Belgeler Arasindan Gerekli Belgelere
Erisilememesi

Anket deneklerinin zamaninda ayiklanmayan belgeler arasindan
gerekli olanlara erisememe sorununu genel olarak %39 oraninda
yasadigl gorulmektedir. Bu sorun en yogun kan merkezlerinde
(%44,4) hissedilirken, en az Afyon MSI'de (%20) yasanmaktadir.

E-Posta vb. Yéntemler Kullanmak Yerine Gereksiz Evrak Uretimi

Anket deneklerinin yarisindan fazlasi %52,5 e-posta ya da
telefonla gergeklestirilebilecek bir islem icin gereksiz belge
uretiminde sikayetcidirler. Bu sorun kan merkezlerinde %64,12
cikarken, Afyon MSi'de %60 ve Genel Mudirliik birimlerinde %56,2
oraninda gorulmektedir. Lojistik ve AFOM birimlerinde ise diger
gruplardan farkl olarak sorunun goértulme orani %28,4 cikmistir.
Subeler ve bagh isletmelerde de sikkin isaretlenme yuzdesi
%50’nin altinda kalmistir (%43,9).

Belge islemlerinin Elektronik Ortama Aktariimasina Yonelik
Oncelikli Konular

TKD icerisinde belge iglemlerinin elektronik ortama aktariimasina
oncelikle hangi nedenlerle gereksinim duyuldugu asagidaki bes
alanda ortaya koyulmaya amaciyla calisiimistir:

Kurum lgi Yazismalarin Intranet vb. Olanaklarla Elektronik
Ortamda Ydritilmesi

Yapilan analizler belge islemlerini yuraten ya da bu islemlerde
sorumlulugu bulunan kurum personelinin genel olarak %59,1
oraninda, kurum ici yazigmalarin elektronik ortama aktariimasinin,
elektronik belge yonetimi uygulamalarina geciste oncelikli konu
oldugunu belirtmistir. Bu oran en yuksek Genel MudurlUk birimlerinde
(%64,6), en dislk ise Afyon MSi'de (%20) gergeklesmistir.
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Belgelerin Elektronik Ortamda Saklanmasi ve Korunmasi

Denekler'in %67,8'si daha gugli sekilde elektronik belge yonetimi
uygulamalarinda oncelikli konular arasinda belgelerin elektronik
ortamda saklanmasini ve korunmasini gostermislerdir. Genel
Mudurlik, kan merkezleri, lojistk ve AFOM birimlerinden gelen
yanitlarin %70’'inden fazlasi ilgili alanda elektronik belge yonetimi
uygulamalarinin gerekli oldugunu belirmektedir. Subelerde bu oran
%53’e dusmektedir.

Belgelerin Elektronik Ortamda Bibliyografik Tanimlarinin Yapiimasi ve
Erisimi

Yapilan analizler elektronik belge yonetimi uygulamalarina geciste
belgelerin bibliyografik tanimlarinin ve erigimlerinin yapiimasina, daha
onceki iki uygulama kadar yogun bir ilginin olmadigini gostermektedir.
Konuya en ilgili grup Genel Mudurluk birimleridir (%51,2). Bu oran kan
merkezlerinde %41,7’ye, lojistk ve AFOM birimlerinde %36,1’e,
subelerde %20,3’e ve Afyon MSi'de %20’ye diismektedir.

Kagit Ortamda Uretilen Belgelerin (Bibliyografik ya da Tam Metin
Olarak) Elektronik Ortama Aktarilmasi

Yapilan analizler kurum personelinin genel olarak %40,2 oraninda
elektronik belge yonetimi uygulamalari igerisinde basili belgelerin
elektronik ortama aktariimasinin  oncelikli bir konu oldugunu dile
getirmislerdir. Bu oran kan merkezilerinde %502 iken, Genel Mudurlik
birimlerinde %44,5, subeler ve bagl birimlerde %31,3, lojistik ve AFOM
birimlerinde %25 ve Afyon MSi'de %20 olarak gergeklesmistir.

Kurumsal Bilgi Sisteminde Entegrasyon Saglamaya Déniik Olarak Idari
ve Mali Yazilimlarla Belge Yobnetimi Alanindaki Yazilimlarin
Uyumlulugunun Saglanmasi

Analizler dogrultusunda anket deneklerinin %32,1'inin idari ve mali
yazilmlarla belge yonetimi alaninda saglanacak yazilimlarin
birbirleriyle uyumlu olmasi gerektigini dusundugunu gostermektedir. Bu
oran tum gruplar icin yaklasik degerlerde gerceklesmistir. Yargiya en
guclu destek ise Genel Mudurluk birimlerinden (%37,2) gelmistir.
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Calisma ile Gergeklestiriien Kapasite Degerlendirme
Sisteminin Saglayabilecegi Faydalar

Asagida takip eden bes alanda TKD igerisinde belge iglemlerine
yonelik mevcut durumu, sorunlari, beklentileri tespit etmek ve
belge yonetimi uygulamalarina donuk var olan kapasiteyi
degerlendirmek amaclanmigtir.

Kurumun Ihtiyaclar1 Cercevesinde Bir Belge/Arsiv  Sisteminin
Olusturulmasi

Yapilan analizler anket deneklerinin kurumda gerceklestirilen bu
calisma ile intiyaclar ve beklentiler gergcevesinde bir belge yonetimi
sisteminin olusturulabilecegine genel toplamda %70’'in Uzerinde
destek verdiklerini gostermektedirler. Bu oran Genel Mudurlak
birimlerinde %74,4, subelerde %71,7, kan merkezleri, lojistik ve
AFOM’da %68 iken Afyon MSi'de %80 olarak gerceklesmistir.

Kurumda Farkli Uygulamalarin Ortaya Cikarilmasi

Anket denekleri %72,7 oraninda isaretleme ylUzdesi ile
gerceklestirilen kapasite degerlendirme analizi ile kurumda belge
islemlerine yonelik farkli uygulamalarin ortaya cikarilabilecegini
dusunmektedirler. Bu oran subelerde %81,5’e cikarken, kan
merkezlerinde %75,9, Afyon MSide %70, lojistikler ve AFOM
birimlerinde %63,6 ve Genel Mudurluk birimlerinde %62,8
oraninda gerceklesmistir.

Belge ve Arsiv  Uygulamalarinda  Standartlasma  ve
Esgudiamlilugin Saglanmasi

Yapilan analizler deneklerin kapasite degerlendirme caligsmasinin
standartlagsma ve esgudumlu uygulamalara katki saglayacagini
toplamda %58,6 oraninda destekledigini gostermektedir. Bu oran
Genel Mudurluk birimlerinde %68,3’e c¢lkmaktadir. Yine kan
merkezlerinde denekler %61,2 oraninda yargiya destek verirken,
en az destegin subeler ve bagl birimlerde %50’ye yakin oranda
gerceklestigi gorulmektedir (%48,4).
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Belge ve Arsiv Uygulamalarindaki Hatalarin Tespiti ve Diizeltiimesi

Kapasite degerlendirme analizi ile kurumda belge ve arsiv
uygulamalarinda yasanan hatali uygulamalarin tespit edilebileceqi
ve gerekli duzeltme tedbirlerinin zamaninda alinabilecegine donuk
yarglya, anket deneklerinin toplamda %57,7 oraninda destek
verdikleri gorulmektedir. Bu oran Genel Mudurlik birimlerinde
%65,2'ye ulasirken, Afyon MSide %60, diger tim gruplarda
%50’nin Uzerinde gerceklesmistir.

Kapasite Degerlendirme Calismalarinin Higbir Yarar
Saglamadigini Diglinenler

Yapilan analizlere gore, TKD icerisinde belge islemlerini
gerceklestiren ya da bu iglemlerde sorumlulugu olan personelin
%3,3’U, gerceklestirilen kapasite degerlendirme analizinin kurumda
belge ve arsiv uygulamalarinin gelistiriimesine higbir yarar
saglamayacagina inanmaktadir. Sikkin isaretlenme yuzdesi Genel
Madurltk birimlerinde 52,4’de kalirken, lojistikler ve AFOM
birimlerinde %2,6, subeler ve bagl birimlerde %2,7, kan
merkezlerinde %4,5 ve Afyon MSi'de %10’dur.

Degerlendirme ve Sonug

TKD'de belge islemlerine yonelik kosullari degerlendirmek uUzere
679 personel (mudur, birim yoneticisi, uzman, asistan, sekreter,
doktor, hemsire, terciman, muhendis, mimar, tekniker, kontrolor,
tibbi sekreter,sube baskani, hizmetli) Uzerinden gerceklestirilen
anket uygulamasinda asagidaki sonuclara ulagiimistir.

Kurumun Turkiye capinda gonderilen tim birimlerinden
saglanan anket verileri dogrultusunda toplam 2454 personelin
258’inin bir bagka deyisle %10,51’inin belge/arsiv personeli oldugu
gorulmektedir. Kurumda 2006 yili sonu itibariyle bir yil igerisinde
(her yilsonunda giden ve gelen evrak defterleri yenilendiginden
yllsonunda verilen son sayilar ayni zamanda bir yilda uretilen ya
da saglanan belge sayilarini ortaya koymaktadir) kurumun cesitli
birimlerine gelen belge sayisi 109,063 ve birimlerden ¢ikis yapan
belge sayisi 97,315'dir. Bu durumda anket verileri dogrultusunda
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TKD’de 2006 yilinda toplam 206,378 adetlik bir belge birikimi
oldugu ortaya ¢ikmaktadir. Anket verileri sonucunda 16 ayri kan
merkezinde toplam 20,935 adetlik belge birikimi olurken tek bagina
insan Kaynaklari Mudurliginde 27,699 adetlik, Haberlesme ve
Arsiv Mudurligunde ise 45,684 adetlik belge birikimi olmustur.

TKD igerisinde belge islemlerini yuruten personelin calisma
surelerine bakildiginda tum gruplarda ilk sirada 5 yildan az ¢alisan
personelin yer aldigi gorulmektedir. Aritmetik ortalama degerleri
dogrultusunda gruplar arasinda en geng personele kan merkezileri
(>.1,864) ile lojistik ve AFOM personelinin (3> 1,897) sahip oldugu
ortaya cikmaktadir.

Yapilan analizler belge islemlerini yuruten personelin agirlikli
olarak uzman ve asistanlardan olustugunu gostermektedir
(%63,5). Belge islemlerini yurutenler arasinda sekreterlerinin orani
ise %2,1’de kalmaktadir. Ankete yanit veren deneklerin yaklasik
beste biri (%19,4) ise belge iglemlerine yonelik yoOnetici
pozisyonundaki personelden olugsmaktadir. Bu sonuglardan ankete
yanit veren deneklerin vyaklasik %80’inin  bu islemlerin
yurutilmesinden, %?20’sinin ise belge islemlerinin yonetiminden
sorumlu oldugu ortaya cikmaktadir.

Anket deneklerinin onemli bir bolumu (%91,5) belge
islemlerini yuriten ya da bu islemlerden sorumlu personelden
olugsmaktadir. Ancak bu personelin oldukga dusuk bir kesimi (%21)
ilgili okuldan mezun olarak ya da cesitli duzeyde kurs ya da
seminer aktivitelerine katildiklarini dile getirmiglerdir. Geriye kalan
yaklasik dortte Ucu ise yuruttukleri belge uygulamalarini kendi
cabalariyla 6grendiklerini ya da herhangi bir bilgilerinin olmadigini
ifade etmiglerdir. Bu durum kurum icerisinde belge ve arsiv
uygulamalarina donuk egitim calismalarina duyulan gereksinimin
boyutlarini gostermesi bakimindan dnemli goralmektedir.

Personelin yuruttugu belge islemlerine yonelik egitim verileri
ayrintilariyla incelendiginde, ihtiyacin subelerde, kan
merkezlerinde, lojistik ve AFOM birimlerinde daha fazla oldugu,
Genel Mudurltk birimlerinin egitim konusunda daha iyi konumda
bulundugu ortaya ¢cikmaktadir.

67



Bilgi Diinyasi 2009, 10(1):46-80 Hande Uzun Kiilci ve Ozgir Klci

Anket deneklerinin gok buyuk bir kesimi belgeleri gunluk
islerinde yogun bigcimde kullanmaktadirlar. Toplamda deneklerin
%73,8'u gunde iki saatten ¢cok belge islemleriyle ugrastigini dile
getirmektedir. Belgelerle isi olmadigini dile getiren personelin orani
yalnizca %1,8'dir. Gruplar arasinda belge islemleri en yogun birim
Genel Mudurluk birimleri iken nispeten subelerin belge islemlerine
donuk yukl daha azdir. Kan merkezlerindeki yogunluk ise Genel
Muadurlagun hemen ardindan gelmektedir.

Personel belge turu olarak en ¢cok raporlara (%40,4) zaman
harcamakta, ardindan form turu belgeler (%38,8), yazismalar
(%34) ve talimatlar (%23,9) siralanmaktadir. Bu belge tirleri
kurumdaki toplam belge yukinun %97,3’Unu olusturmaktadir.

Belge iglemlerinin olusum nedenleri incelendiginde iki konu
on plana c¢ikmaktadir. Bunlardan ilki kurumsal uygulamalarin
gerceklestiriimesi ve diger kuramlarla iletisimin saglanmasidir. Bu
konular %70’in Uzerinde bir isaretlenme yuUzdesine sahiptir. Belge
uretim nedenleri arasinda denetim ve kontrol faaliyetleri %26,1’de
kalmaktadir. Bu sonuclar kurumsal islemler ve iletisim
faaliyetlerinin toplam belge yukunun %80’ine yakinini, denetim ve
kontrol faaliyetlerinin de %20’sine yakinini olusturdugunu ortaya
koymaktadir.

Kurum personeli belge islemlerini yuaratirken %47,8
oraninda TKD Dosyalama ve Arsiv El Kitabini kullanmaktadir ki; bu
oranin %50’nin altinda kalmasi yetersiz gorulmelidir. Diger siklarda
verilen yasal duzenlemeler ve kurumdaki Standart Dosya Plani
uygulamasinin da isaretlenme yuzdeleri %50’nin altindadir. Bu
durum kurumda belge islemlerini yuriaten ya da bu islemlerde
sorumlulugu olan personelin yurattikleri islemleri belirleyen yasal
kosullar konusunda yeterince bilincli olmadiklarini gostermektedir..

Anket deneklerinin kurum igerisinde idari yapilanma ve belge
islemlerine hangi alanlarda ne oranda sorun yasadiklarini
belirlemeyi amaclayan, birbirini takip eden alti soruya verilen
yanitlar degerlendirildiginde en sorunlu alanin galisanlarin kendi
aralarindaki uyum ve esgudum problemi oldugu gorulmektedir
(Genel >2,888). Bu durum kurumun birimleri arasinda belge
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islemlerine yonelik farkl uygulamalarin olmasindan
kaynaklanmaktadir.  Kurum  tarafindan  olugturulan  arsiv
yonetmeliginin, Tuark Kizilayr Arsiv ve Dosyalama El Kitabinin ve
uygulama orneklerinin  kurumun tum birimleri tarafindan ayni
titizlikle takip edilmemesinin bu tur farkh uygulamalara yol acgtigi
dusunulmektedir. Saptamay! destekleyen onemli bir veri olarak;
“‘idari mekanizma igerisinde belgeler; resmi iletisimi sorunsuz
bicimde gergeklestirmek, yasal gereklilikleri yerine getirmek ve
dogru bilgiyi saglamak icin kullaniimaktadir” ifadesini deneklerin
daha yogun bigcimde desteklemesi (3 3,200) goOsterilebilir. Bu
durum kurum icerisinde belge iglemlerine yonelik geligtirilen
duzenlemelerin daha genis bir kesim tarafindan anlasilabilmesi igin
cesiti  egitim faaliyetlerin  yurutulmesi  gerektigini  ortaya
koymaktadir.

Kurum personeli kurumda daha once uretilmis belgelere
erisim araclari olarak en ¢ok (%64,1) evrak kayit defterleri ve
indekslerden  yararlanmaktadir. Ancak belge dosyalarinin
dogrudan taranmasi da en az erisim araglarn kadar (%60,5)
kullanilan bir yontemdir. Belgelere ulagsmada ilk olarak erigim
araclarinin kullaniimasinin erisimi hizlandirma ve zaman kaybini
onleme gibi 6nemli bir yarari vardir. Sonuglardan, kurum igerisinde
belge erisim araclari olarak evrak kayit defterlerinin her birim
tarafindan titizlikle tutuluyor olmasi 6nemli gorilmektedir. Ote
yandan deneklerin yalnizca %30’u elektronik ortamda kayitlardan
belgelere erisimi sagladiklarint  belirtmiglerdir.  Bilindigi gibi
kurumda elektronik belge yonetimi uygulamalarinda oncelik, kayit
defterlerinin ve diger erigsim aracglari olarak indekslerin elektronik
ortama aktarilmasi, boylece basili da olsa belgelere ait kimlik ve
yerlesim bilgilerinin elektronik ortamda tutulmasi olmalidir. Kurum
personelinin %43,5’i diger personelden yardim alarak gereksinim
duyduklari belgelere eristiklerini dile getirmislerdir. Ancak kisilere
bagli olarak yuratulen iglemlerde surekliligin saglanamayabileceqi
bunun icin indeksler, elektronik indeksler, envanterler, kataloglar
gibi sistematik erisim araglarinin geligtiriimesi ve yayginlastiriimasi
gerektigi dusunulmektedir.
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Kurumda belge islemlerinde goOrev alan personel,
calismalarinda en ¢ok gereksiz belgelerin imha edilmemesinden
sikayet etmektedirler. imha islemi uygulanmayan ve depolama
alanlarinda giderek biriken belgeler, gerekli olanlarin erigsiminde de
en buyuk engeli tegkil etmektedirler. Bu sorun tum gruplar icin
oncelik tegkil etmekle birlikte, kan merkezlerinden gelen yanitlarin
%58'inde, subelerden gelenlerin %56,3’Uinde, Afyon MSi'den
gelenlerin de tamaminda bu sorun Uzerinde daha c¢ok
durulmaktadir. Ote yandan lojistikler ve bagli birimlerin %35’inde
gorulen belge dagitim  mekanizmalarinin  yavasligindan
kaynaklanan sorunlar ve Genel Merkez birimlerinin  %30,3
oraninda igaretledigi dosyalama uygulamalarindan kaynaklanan
sorunlar kurumsal belge sisteminin dizenlenmesinde géz 6nunde
bulundurulmalidir.

Kurumda belge erisim sorunlarinin ne oOlglide yasandigini,
aranan belgelere ulasmak icin kurum personelinin ne kadar mesai
harcadigini belirlemeye donuk soruya verilen yanitlar, anket
gruplarinin belge erisimine gunlik ortalama 45 dakikadan ¢ok
zaman harcama oraninin %27,9 oldugunu gostermektedir. Gruplar
arasinda kan merkezlerinde gunde ortalama aranan belgelere
erismek icin 45 dakikadan zaman harcama orani %30'un Uzerine
cikmaktadir. Genel Mudurluk birimlerinde bu oran %Z27’dir. Bu
oranlarin asagilara c¢ekilmesi ile kurum icerisinde belgelere
erismek icin harcanan surenin daha rasyonel kullaniimasi mimkun
olabilecektir.

TKD igerisinde uretilen belgelerin arsive kaldiriimadan once
ofis ortamlarinda saklama uygulamalarini belirlemek igin
olusturulan soruya verilen vyanitlar kurum icerisinde farkli
uygulamalarin so6z konusu oldugunu goOstermektedir. Kan
merkezlerinden alinan yanitlarin  %36’si  belgelerin argive
gonderilmeden surekli saklandigi, lojistik ve AFOM’dan saglanan
yanitlarin  %24,7’si ayiklanmadan arsive gonderildigi, Genel
Muadurlik birimlerinin yanitlarin %39,1’i de saklama surelerinin
sonunda ayiklandigi yonundedir. “Turk Kizilayr Arsiv ve
Dosyalama El Kitabi“na gore dogru uygulama; belgelerin saklama
surelerinin sonunda ayiklanip gereksiz olanlar ayiklandiktan sonra
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gerekli belgelerin arsive gonderilmesidir. Bu uygulamayi gruplar
arasinda en ¢ok Genel Mudurluk birimleri (%39,1) isaretlemigtir.
Sonuglardan kurum icerisinde guncel dosyalardan belgelerin
ayiklanarak arsive gonderiimesi konusunda sorunlar yasandigi
ortaya ¢ikmaktadir.

Guncel dosyalardan hangi surelerde ayiklama isleminin
yapildigini sorguladigimizda, agirlikli uygulamanin (%55,6) belge
tirine gore degistigi sonucu ¢ikmistir. Bu uygulama TKD belge
saklama plani ile uyumludur. Ancak lojistikler ve AFOM, subeler ve
bagl isletmeler ile Afyon MSi'de uygulamanin isaretlenme orani
%50’nin altinda kalmaktadir. Bu durum kurumda belge saklama
planlari gelistirilmis ve konuya iligkin el kitabi hazirlanmis olmasina
karsin uygulamada sorunlar yasandigini, birimlerde ayiklama
calismalarinin  yaratilmesi  konusunda uygulamaya donuk
caligmalara agirlik verilmesi gerektigini ortaya koymaktadir.

TKD icerisinde ayiklama uygulamasinin kimler tarafindan
yuratuldiagunu belirlemeye donuk soruya verilen yanitlara gore,
TKD igerisinde olugturulan merkezi komisyonlarca ayiklama imha
calismalarinin yapilma oraninin tim gruplarda %8’in altinda
kaldigini gostermektedir. Agirlikli uygulama birimlerde olusturulan
komisyonlar ve sorumlu personel tarafindan belgelerin ayiklanmasi
seklindedir. Ote yandan Genel Mudirlik birimlerinden alinan
yanitlarin %27’si, kan merkezilerinin %21’i, lojistik ve AFOM’un
%20,3't ile subelerin %23,6’sI birimlerinde ayiklama ve imha
yapiimadigini dile getirmektedir. Belge yonetimi uygulamalarinda
yasanan sorunlarin baslica nedenleri arasinda yer alan bu sorunun
giderilmesine yonelik adimlarin atilmasi gerekli goralmektedir.

TKD icerisinde belge islemlerini yurtten ya da bu islemlerde
sorumlulugu olan  personel, kurumsal Dbelge yoOnetimi
uygulamalarinin yeniden vyapilandiriimasinda en oncelikli alani,
%58,4 oraninda belge islemlerinin elektronik ortama tagsinmasinda
gormektedir. Bu oran Genel Mduaddrluk birimleri ve kan
merkezlerinde diger birimlere gére daha da yiikselmektedir. Ikinci
oncelikli alan, birimlerde belge ayiklama ve imha igslemlerinin
duzenli olarak yurutulmesi islemi, tim gruplarda %35’in Uzerinde
isaretlenme yuUzdesiyle gelmektedir. Dosyalama uygulamalarinda
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yasanan problemlere karsi onlemlerin alinma gereksinimi, genel
ortalamada %30'un Uzerinde isaretlenme oraniyla Uguncu
siradadir. Bu sonuglar kurum personelinin belge islemlerine
yonelik cesitli dizeylerde sorunlar yasadigini, ancak iglemlerin
yeniden yapilandiriimasinda elektronik belge  yonetimi
uygulamalarina gegigin Oncelikli olarak gordugunu ortaya
koymaktadir.

Kurumda belge ve arsiv uygulamalarini gerceklestiren anket
deneklerinin  ortalama %57.1°i personelin belge ve arsiv
uygulamalarina yonelik yeterli egitimi olmadigini dile getirmektedir.
Bu oran Genel Mudurlik birimlerinde %47,5’e dugerken, lojistik ve
AFOM birimlerinde %74,3’e, Afyon MSi'de ise %80’e c¢ikmistir.
Belge islemlerini yuruten personelin onemli birgogunlugunun
yurattikleri belge islemleri konusunda yeterli egitimi almadiklarini
dile getirmeleri Uzerinde onemle durulmasi gereken bir konuyu
olusturmaktadir.

Anket deneklerinin  ortalama %50'den ¢ogu kurumsal
haberlesme trafiginin elektronik ortamda gergceklesmemesinin islemleri
yavaglattigini  dile getirmektedirler. Bu oran Genel Mudurluk
birimlerinde %60,9°’dur. Kan merkezilerinin de %53,4'U ayni konu
uzerinde durmaktadir. Bu sonuglardan elektronik belge yonetimi
uygulamalarinda oncelikli olarak kurum igin rutin yazisma ve talimat
trafiginin elektronik ortama aktarilmasi gerektigi dusunulmektedir.

Kurum igerisinde belge iglemlerinin elektronik ortama aktariimasi
konusunda oncelikli alanlar arasinda, kurum igi yazismalarin Intranet
vb. olanaklarla elektronik ortama aktariimasinin %59,1 ile ilk sirada
gosterilmesi bu savi destekleyen bir bagka veriyi olusturmaktadir. Bu
oran Genel Mudurlik birimlerinde %64,6’ya kadar ¢cikmaktadir.

Kurum personelinin  %67,8'1 elektronik ortami  belgelerin
saklanmasi ve korunmasi igin elverigli bir alan olarak gormektedir. Yine
Genel Mudurluk birimleri %74,4’'luk isaretleme oraniyla elektronik belge
yonetimi uygulamalarinin bir parcasi olarak elektronik ortamda belge
saklama ve korumaya gecise en istekli grubu olusturmaktadir.
Subelerde oran %53’e duserken diger gruplarda %70’in Uzerindedir.
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Elektronik belge uygulamalarina geciste belgelerin elektronik
ortamda bibliyografik tanimlamalarinin  yapilmasini  Genel
Muadurltk birimlerinin %51,2’si 6nemli gorurken, diger birimlerde bu
oran %50’nin altinda kalmaktadir.

Yapilan analizler basili belgelerin elektronik ortama
aktarilmasinin elektronik belge yonetimi uygulamalarina gegiste
onceki U¢ segenegin ardindan onemli goruldugunu gostermektedir
(%40,2). Uygulamada da ciddi maliyet yuku getirecek, halihazirda
uretilmis ve saklanan belgelerin elektronik ortama aktariimasinin
oncelikli olarak degerlendirimemesi gerekli gorulmektedir. Ancak
onem tasiyan ve kaybi kurumsal uygulamalari sekteye ugratacak
nitelikteki kayitlarin 6ncelikli olarak elektronik ortamda saklanmasi
ve korunmasi gerceklestiriimelidir.

Elektronik belge yonetimi uygulamalarina geciste bir diger
onemli konu, diger yazim programlari ile belge yonetimi
programlarinin  tek  bir yonetim bilgi sistemi igerisinde
tanimlanmasidir. Kurum personelinin %32,1’i idari, mali isler,
personel ya da teknik hizmetler alaninda kurumda uygulanmakta
olan yazilim programlari ile elektronik belge yonetimi yazilimlarinin
batunlestiriimesini oncelikli konu olarak gormektedir.

TKD igerisinde gergeklestirilien kapasite degerlendirme
calismasiyla, kurumun ihtiyaglari ¢cergcevesinde bir belge ve arsiv
sisteminin olusturulabilecegine donuk yargiya anket deneklerinin
ortalama %71.1’i destek vermisledir. Bu oran Genel Mudurlik
birimlerinde %74,4’e, subeler ve bagli isletmelerde %71,7'ye, Afyon
MSi'de %80’e ¢ikmaktadir. Tim gruplarda oranlar %68’in tizerinde
gerceklesmistir. Bu sonug¢ c¢alismanin hipotezinde yer alan
unsurlari desteklemesi bakiminda onemli gorulmektedir.

Kapasite degerlendirme c¢alismasiyla, kurumda farkl
uygulamalarin ortaya ¢ikarilabilecegine donuk yargiya gruplarin
destegi ortalamada %72,7 olmustur. Bu yarglyi destekleyenlerin
orani subeler ve bagll isletmelerde %81,5'e c¢ikmaktadir. Tum
gruplarda destek %60’in Uzerindedir.
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Kapasite degerlendirme analizinin kurumda belge ve arsiv
uygulamalarinda standartlasma ve esgudumin saglanmasina
katki yapacagina donuk vyargilya denekler ortalama %58,6
oraninda destek vermiglerdir. Bu oran Genel Mudurluk birimlerinde
%68,3’e cikmaktadir.

Kapasite degerlendirme analizinin belge ve arsiv
uygulamalarinda hatalarin tespiti ve duzeltiimesine katkisina
yonelik yargiya deneklerin ortalama %57,7’si destek vermiglerdir.
Bu oran Genel Mudurlik birimlerinde %65,2'ye, Afyon MSi'de
%60’a, kan merkezlerinde %56,3’e ¢cikmaktadir.

Kapasite degerlendirme analizinin, kurumda belge ve arsiv
uygulamalarinin iyilestiriimesine higbir katki saglamayacagi
secenedinin isaretlenme orani %3,3'de kalmigtir. Bu oran tim
gruplarda %5’in altinda kalmistir. Bu sonu¢ TKD’de belge
islemlerini yUriten ya da bu iglemlerde sorumlulugu olan
personelin, “Turkiye Kizilay Dernegi orneginde kurumlarda belge
yonetimi  sistemleri  gelistirilirken  kapasite  degerlendirme
calismalarinin yapilmasina gereksinim vardir” seklindeki hipoteze
%9%’in Uzerinde bir oranda destek verdigini gostermektedir. Bu
cercevede “Turkiye Kizilay Dernegi'nde belge yoOnetimi
uygulamalarinin  gelistirilebilmesi i¢cin kapasite degerlendirme
calismasinin yapilmasina gereksinim vardir” seklindeki hipotez de,
TKD igerisinde belge islemlerinde gorevli ya da belgeleri kullanan
personelin %95’in Uzerinde destegiyle kanitlanmistir.

Oneriler

Gergeklestirilen ankete iliskin bulgularin degerlendirilmesi sonucu,
TKD igerisinde iyilestiriimesi gerekli gorulen unsurlara iligkin
oneriler asagida yer almaktadir.

1. TKD igerisinde var olan bilgi ve belge sisteminin uluslararasi
standartlar, duzenlemeler ve uygulama ornekleri géz onilne
alinarak tekrar degerlendirilmesinde yarar gorulmektedir.

2. TKD igerisinde uygulamaya konulan standart dosya plani,
belge saklama ve imha plani, belge ve arsiv islemlerine yonelik
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yonetmelik, belge yonetimi el kitabi, arsiv projesi ve
uygulamalari, kurumun belge ve arsiv calismalarina verdigi
onemi gostermektedir. Bu uygulamalarin gozden gecirilmesi ve
sistematige kavusturulmasi ile kurum icin son derece onemli
olan haberlesme ve arsiv calismalarinin daha da
etkinlesebilecegi goz onunde tutulmalidir.

3. Gercgeklestirilen anket uygulamasi toplam kurum personelinin
yaklasik %10’'unun belge islemlerinden sorumlu oldugu ve bu
personelin is yukdnun genellikle kurum icerisinde dengeli
dagilim gosterdigini ortaya koymaktadir. Ancak Haberlesme ve
Arsiv. Mudirliga ile insan Kaynaklari Midirligi’'nin belge
islemlerine yonelik ig yuku diger birimlere gore ¢ok daha yogun
gorilmektedir. ilgili birimlerde belge islemlerine yoénelik is
yukinuan hafifletiimesi konusunda onlemlerin alinmasi yararl
olacaktir.

4. Anket sonucglari TKD igerisinde belge islemlerini yuruten
personel icin daha sistematik ve yodun egitim faaliyetlerine
gereksinim oldugunu ortaya koymaktadir. Bu ¢ergcevede belge
islemlerine yonelik egitim faaliyetlerinin  Genel Mudurlik
disindaki birimleri de kapsayacak bicimde
yayginlastiriimasinda yarar gortlmektedir.

5. Ayni uygulamaya donuk farkli birimlerde ayri uygulamalarin
yapilmasindan kaynaklanan sorunun gideriimesi konusunda
caba gosterilmesi gerekmektedir.

6. Kurum igerisinde belge erisim araci olarak kullanilan gelen ve
giden evrak defterlerinin belge islemlerinin yurataldagu tam
birimlerde titizlikle tutulmasi saglanmalidir. TKD igerisinde
belge erigsiminin kayit defterleri ve dogrudan Kklasorlerin
taranmasi diginda elektronik ortamda hazirlanacak envanter ya
da indeksler yardimiyla da yapilmasi konusunda calismalar
baglatiimalidir. Bu kapsamda uygulamada yasanabilecek
yogunluk ve personel eksikligi dusunulerek, oncelikli olarak
kayit defterlerin elektronik ortama aktariimasi, giden ve gelen
evrak takibinin elektronik ortamda yurutilmesi uygulamasina
gecilmesinde yarar gorulmektedir.
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7.

76

Kurum icerisinde belgelerin zamaninda ayiklanmamasi ciddi
bir sorun olarak gorulmektedir. Belge ayiklama iglemlerinin
kuruma ait tum birimlerde ayiklama ve imha planlarinda
ongoruldagu gibi gerceklesmesi icin c¢abalarin artiriimasi
gerekmektedir. Belgelerin imhasi konusunda tedirginlik
yagsayan, onemli belgeler arasindan 0Onemsiz olanlarin
saptanmasinin zor oldugu alanlarda ayiklama iglemlerinin
duzenli olarak yuratilmesine donuk merkezi ayiklama ve imha
komisyonu ¢aligsmalarinin yayginlastiriimasi gerekmektedir.

Elde edilen sonuglar personelin belge erisimine mesaisinin
onemli bir boliumunu ayirdigini gostermektedir. Kurumda belge
erisim  problemlerinin  giderilmesinde duzenli ayiklama
islemlerinin yUrutilmesi ve erisim araclarinin gesitlendirilmesi
kadar depolama ve depolarin yerlesiminin de onemli oldugu
gorulmektedir. Bu noktada ulusal ve uluslararasi uygulama
ornekleri  cercevesinde; guncelligini koruyan belgelerin
uretimden itibaren ilk yil ofis ortamlarinda tutulmasi, bir yilin
sonunda ayiklanan belgelerin, takip eden bes ya da belge
turine gore 10 yil ofis ortamlarindan erigsimin rahat oldugu ara
depolarda muhafaza edilmesi ve ardindan kullanim degeri
tasiyan belgelerin merkezi arsivlere kaldirilmasi gerekmektedir.
Kurum ici duzenlemelerde ongorulen bu uygulamalara iliskin
gerekli alanlarin tanimlanmasi, yerlesim planlarinin erisime
elverigli bicimde olusturulmasi ve ilgili tum birimlerde ayni
titizlikte uygulanmasina donuk calismalarin yogunlastiriimasi
gerekmektedir.

TKD igerisinde belge iglemlerinin elektronik ortama aktariimasi
basta Genel Mauadurlik birimleri olmak Uzere kurum
personelinin oncelikli gordugu alanlardan birini olusturmaktadir.
Belge iglemlerinin elektronik ortama aktariimasi asama asama
disinidlmesi gereken bir konu olarak goérilmelidir. Oncelikle
belge kayit defterlerinin  ve erisim Dbilgilerini iceren
envanterlerin, ardindan kurum igerisinde rutin haberlesme ve
talimat zincirinin kurum ici yerel ag araciligiyla ve gerekili
yazihm olanaklari saglanarak elektronik ortama tasinmasi,
sonrasinda hayati onem tasiyan belgelerden baslayarak
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elektronik ortama aktariimasi gerekli gorulmektedir. Elektronik
belge  yonetimi  programlari  gelecek  gereksinimlerini
karsilamaya donuk moduler kullanima uygun, ¢ok yonlu ve
tanimlanmig duzeylerde erigsime olanak taniyan bir yapida
olmalidir. Kurum igerisinde tum bilgi ve belge iglemlerinin
elektronik ortama tasinmasi, bu cercevede gerekli sayisal
sertifikalarin ve dijital imza gerekliliklerinin karsilanmasi
onemlidir. Baslangic asamasinda elektronik uygulamalar
yaninda basili belge uygulamalarinin bir sure birlikte
yuratilmesinde yarar gorulmektedir.

10. TKD personeli kurum igerisinde belge islemlerine yoOnelik
mevcut kosullari tanimlamaya donuk gerceklestirilen kapasite
degerlendirme analizlerini; ulusal ve uluslararasi kosullar
dogrultusunda kurumsal ihtiyaglari goz 6nune alarak var olan
belge ve arsiv sisteminin gelistiriimesi, kurumdaki farkli
uygulamalarin acgiga cikarilmasi, esgudumld uygulamalara
gidilmesi acgisindan yararli gormektedir. Gergeklestirilen bu
calismalarin periyodik araliklarla yapilmasi ve islemlerde
surekliligin saglanmasi gerekli gorulmektedir.
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