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Ozet

OCalismamizda kalite yonetimi, belge yonetimi iliskisi ele alinmaktadir. Kalite yonetimi ve
kalite giivence modellerinde belge yonetimi ve bir belge yonetimi unsuru olarak alikoyma
programlarinin yeri ve o©nemi degerlendirilmektedir. Bu kapsamda, iilkemiz kamu
liniversitelerinde belge islemlerini belirleyen ve etkileyen kosullar Hacettepe Universitesi
orneginde analiz edilmigstir. Betimleme yonetiminin kullanildigi arastirmada veriler, literatiir
incelemesi, belge analizi, anket ve goriisme teknikleriyle toplanmistir. Anket ve goriisme, H.U.
Beytepe Kampusii’'nde kendisine ait dosya birimi olan tiim birimlerde gergeklestirilmistir. Anket
toplam 186 kisiye uygulanmis ve degerlendirilmistir.

Anahtar Kelimeler: Belge Yonetimi, Kalite Yonetimi, Belge Alikoyma Programlari, Kalite
Sistem Dokiimantasyonu, Universite Yonetimi

Abstract

This study aims to explore relations between the quality management and records
management. In terms of quality management and quality assurance models, records management
and retention programs examined as one of the records management elements. In that scope,
conditions which affect or determine records issues in our public universities analysed at the
example of Hacettepe University. Survey method has been used in which data gathered through
literature review, legal analyses, questionnaires and interviews in the research. Questionnaires
and interviews have been completed in all divisions that have file unit in H.U Beytepe Campus.
Questionnaires have been applied to total of 186 individuals and analysed.

Keywords: Records Managament, Quality Management, Records Retention Porgrams, Quality
System Documentation, University Management

1. Giris
Caglar boyu daha iyisi kavramiyla 6zdeslesen kalite anlayisi, sistematik kurumsal
yapilarin orgiitlenmesiyle farkli alanlarda cesitli kalite diizeylerinin olusumunu ve

* Calismada yer alan veriler, Hacettepe Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii’'nde 2005 yilinda tamamlanan,
“Kamu Universitelerinde Kalite Yonetimi ve Kalite Sistem Dokiimantasyonu Cergevesinde Belge Yonetimi” ad-
11 doktora tezinden elde edilmistir.
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benimsenmesini saglamistir. 20. yiizyilda giderek karmasiklagan toplumsal ve
ekonomik sistemler igerisinde kalite ve standartlara duyulan gereksinim hizla artmis ve
artmaya devam etmektedir. Oncelikle ulusal boyutta kendi aralarinda orgiitlenen
kurumlar, zamanla uluslararas1 olusumlara doniiserek kiiresel kalite anlayisinin
gelisimini saglamiglardir.

Bu cercevede gelisen toplam kalite felsefesi ve uluslararasi standartlar, kurumsal
yapiyl sistem olgusu icerisinde ele almakta ve Oncelikle bir kalite sisteminin
olusturulmasimi gerektirmektedir. Bu yapida yonetim iglevleri kisilerden ¢ok gelistirilen
sistemlere dayali olarak yiiriitiilmektedir (Deming, 1996:111). Kalite sistemi icerisinde
kurumsal i ve islemlerin tanimlanmast, gelistirilen teknikler ve standartlar cercevesinde
analiz edilmesi, degerlendirilmesi ve yeniden yorumlanarak ilgili alanlarda
programlarin gelistirilmesi ongoriilmektedir (Aytimur, 1997:29-60; TS EN ISO, 9001:
2001). Kalite sistem dokiimantasyonu olarak adlandirilan bu caligmalarmn (Schlickman,
2003: 11; TS EN ISO 9001, 2001: 4-5) gerceklestirilebilmesi i¢in, kurumsal is ve
islemlerin bir pargas: konumundaki belgelere yonelik etkin bir sistemin varlig1 olduk¢a
onemli goriilmektedir. Var olan kosullarda ilk elden, dogru bilgiyi saglayan belgeler,
kurumsal kararlar1 etkileyebilmekte ya da belirleyebilmektedir. Bu cercevede kaliteye
dayali sistemlerde belgeler, kaliteye giden yolda dogru bilgiye erisimi saglayan arag;
belge yonetimi ise aracin etkin yonetimi olarak tanimlanmaktadir (Duff, 2000:1).

2. Kalite Sistemleri ve Kalite Sistem Dokiimantasyonu

Kalite sistemleri temel olarak kalite sistem dokiimantasyonuna dayali bir idari
isleyisi ortaya koymaktadir. Bu cercevede kurumlarin yiiriittiikleri caligmalari
dokiimante etmeleri, dokiimantasyonla elde edilen veriler 15181nda var olan sistemlerini
denetlemeleri ve gerekli diizeltme tedbirlerini almalar1 6ngoriilmektedir. Dile getirilen
caligmalar i¢in kurumlarda yiiriitiilen tiim is ve islemlerin tanimlanmasi ve ilgili hizmet
alanlarinda var olan uygulamalar kapsaminda gerekli dokiimantasyon etkinliklerinin
gerceklestirilmesi gerekmektedir. Ornegin, herhangi bir iiniversite icerisinde idari
faaliyetler kapsaminda personel, iletisim ve haberlesme, kurumsal isleyis, bu isleyisi
saglayan belgeler ve belge yonetimine doniik her bir unsur i¢in ayr1 ayr1 dokiimantasyon
caligmalar yapilabilmektedir (Berry, 1998: 107; Karapetrovic, 1999: 462; Peters, 1998:
86).

2.1. Ulkemizde Kalite Uygulamalarma Yénelik Durum

Ulkemizde 1983 tarihinde “kalite kontrol semalari” ile giindeme giren kalite
yonetimi yaklagimi, (Diiren, 1990: 119) 90’li yillarda ISO uygulamalariyla
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yaygmlagmistir (Kavrakoglu, 1996:9). Tiirkiye’deki kalite uygulamalar1 diger iilke
orneklerine gore oldukca gec tarihlerde baglamis olmasina karsin, 90’11 yillardan sonra
hizli bir degisim yasanmigtir. Ancak ne yaziktir ki iilkemizde diger sektorlere gore
egitim sektoriinde kalite uygulamalar1 yeterince yayginlasamamistir. Halihazirda
Bagkent Universitesi Baglica Kampusii, H.U. Hastaneleri, ITU Denizcilik Yiiksekokulu,
Marmara Universitesi Miihendislik Fakiiltesi, ODTU Petrol Arastirmalar1 Merkezi ve
Sakarya Universitesi ISO kalite belgesi almaya hak kazanmistir. Ulkemiz
iiniversitelerinde kalite uygulamalarinin gelistirilmesine doniik ¢esitli arastirmalar da
s0z konusudur (Bakimiz: Billing, 2000; Canbasoglu, 1997; Dahlgaard, 1995; Geddes,
1993; Koksoy, 1997; Saatcioglu, 1996; Spanbauer 1995; Sirvanci 1996). Bununla
birlikte yiiksekdgretim sistemimizin kalite anlayisina bagli yeniden yapilanmasina
doniik caligmalar kapsaminda biirokratik yapi, idari igleyis ve bu igleyise bagh resmi
iletisim ve dogrulama islevi olan bilgi ve belge sistemlerine doniik ¢alismalar oldukca
siirhidir.

3. Kurumsal Belge Yonetimi

Belge yonetimi 20. yiizyilin ortalarindan itibaren kurumsal yapi, resmi iletisim araci
olarak belge sistemleri ve dolayisiyla kurumsal biirokrasinin etkinlestirilmesi tizerine
caligmalarin {iriinii olarak dogmustur. Biirokraside yapilandirilmis her faaliyet, bir
belgenin lretilmesini gerektirmektedir. Belge yonetimi belgeleri yasam dongiisiinde
tanimlayarak, kurumsal igleyisi de ortaya koymaktadir. Kurumsal igleyiste belgelerin
dretimi, kullanimi ve ayiklanmasi, belge yonetiminin teknik yoniinii olusturmaktadir.
Kurumlarda belge yonetimi calismalarmin en onemli hedefleri arasinda, kurumsal
isleyisi iiretilen belgelere dayali olarak denetim altina almak yer almaktadir. Uretilen ve
kullanilan belgelere ve belge islemlerine yonelik programlarin gelistirilmesi ve bu
stirecte gerceklestirilen analizler belge yonetiminin entelektiiel yoniidiir. Kurumsal
isleyisi ortaya koyan belgelerin ve belge islemlerinin analizi ile, bir yandan belge
islemlerine yonelik sistem dokiimante edilirken, kurumda yiiriitiilen diger ¢alismalara
yonelik kalite sistem dokiimantasyon calismalari icin gerekli verilerin 6nemli bir
boliimii de saglanabilmektedir. 21. yiizyilda belge yonetimi ¢aligmalarinda en cok
yogunlasilacak alanlardan birini, kaliteye dayali yonetim modellerinin olusturacagi
tizerinde durulmaktadir (Duff 2000:2).

3.1. Belge Alikoyma Programlari

Bir belge yonetimi unsuru olarak belge alikoyma programlari, kurumda hangi
belgelerin iiretildigi, iiretilen belgelerin miktar1 ve yerlesimi, idari, yasal, aragtirma vb.
amaclarla kullanimi, gecerlilik siiresi, tasfiyesi ve ayiklama Onerilerinden olusan
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oldukca kapsamli bir icerife sahiptir. Alikoyma programlari, belge iiretimi ve
dosyalama iglemleri diginda kalan belge yonetim faaliyetlerini etkileyen bir icerige
sahiptir. Boylesine kapsamli icerige sahip bir programin uygulanabilmesi icin, ¢ok
yonlii degerlendirme ve analiz caligmalarinin yapilmas: gerekmektedir. Alikoyma
programlarinin gelistirilebilmesi icin kurumun giincel belge islemlerinin tanimlanmasi,
mevcut yasal ve idari kosullarin tiim yonleriyle tanimlanmasi, belgelerin alikonmasi,
diizenlenmesi ve korunmasina yonelik beklentilerin ve gerekliliklerin belirlenmesi
gerekmektedir. Boylece belge iglemlerine yonelik var olan sistem dokiimante edilmekte,
birimlerde iiretilen ya da bagka birimlerden gelen belgelerin hangi kosulda ne kadar siire
elde bulundurulacagi ve daha sonra bu belgeler icin ne gibi islemlerin yapilacagini
belirleyen alikoyma programlari, elde edilen veriler 1s18inda geligtirilebilmektedir
(Brumm, 1996: 5.,8; Duff, 2000: 5-6; Skupsky, 1994).

Ele alian kalite sistemleri, kalite sistem dokiimantasyonu, belge yonetimi ve belge
alikoyma programlari bir zincirin halkalar1 konumundadir. Boyle bir yapilanma ile,
gereksiz biirokrasinin ortadan kaldirilmasi, kurumsal iletisimin hizlandirilmasi, yasal ve
idari gerekliliklerin eksiksiz olarak yerine getirilmesi ve sonug olarak daha kaliteli iiriin
ya da hizmetlerin gerceklestirilmesine katki saglanmasi hedeflenmektedir. Nitekim,
kurumlarda belge yonetim uygulamalarinin gerekliligi ISO standartlarinda da acik¢a
ortaya konulmaktadir (Brumm, 1996:11; ISO 9001:2001: 5).

4. Calismanmin Amaci ve Kapsam

Calismamizda, iilkemiz kamu iiniversitelerinde cagdas uygulamalari basarili
sonuclar veren kalite yoOnetimi cercevesinde, belge alikoyma uygulamalarinin
gelistirilebilmesi icin gerekli olan dokiimantasyonun olusturulmas: amaglanmigtir.
Kalite yonetimi ve belge yonetimi arasindaki iligkiyi belirlemek, uygulanan kalite
teknikleri dogrultusunda belge islemlerine doniik gerekli analizleri yapmak ve elde
edilen verilere dayanarak iilkemiz kamu {niversitelerinde belge alikoyma
programlarinin gelistirilmesi i¢in gerekli unsurlari tanimlamak hedeflenmistir.

Belge alikoyma programlari, kurumlarda iiretilen ya da gelen belge serilerinin
tanimlanmasin1 ve alikoyma donemlerinin belirlenmesini gerektirmektedir. Belge
alikoyma programlarmnin olusturulabilmesi icin, Oncelikle belge miktarlarinin ve
depolama alanlarinin saptanmasi, ardindan ilgili belgelerin ne gekilde, hangi siirelerde
saklanacaginin belirlenmesi gerekmektedir. Belge alikoyma programlari belgelere
yonelik saglanan veriler, ilgili yasal diizenlemeler, gelistirilen standartlar ve
uygulamalarla bir biitiin olarak ele almmaktadir. Bu kapsamda, H.U. Beytepe
Kampusii’nde iiretilen ve kullanilan belgelere yonelik yiiriitilen bu calisma ile,
kurumsal olarak daha etkili ve kaliteli hizmetler iiretilmesine katki hedeflenmistir.
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Calismamizda, kalite sistem dokiimantasyonu cergevesinde belge yonetimi ve belge
alikoyma gereksinimleri tanimlanmus, liniversitelerde iiretilen ve kullanilan belge tiirleri
ortaya konulmug ve bu belgelere yonelik alikoyma programinin unsurlar belirlenmigtir.

Calismamizda, orneklem olarak belirlenen H.U. Beytepe Kampusii igerisinde
iiretilen ve kullanilan belge serilerinin olusumu, kullanimi, depolanmasi, alikonmast,
ayiklanmasi, imhast ya da arsive naklini ilgilendiren uygulamalar; bu uygulamalari
etkileyen tiim yasal ve idari diizenlemeler incelenmis ve degerlendirilmistir. Boylece
ayni idari isleyise ve yasal diizenlemelere bagli kamu iiniversitelerinde, belge
islemlerine yonelik bir durum saptamasi yapma olanagi saglanmistir. Ilgili caligmalara
yonelik yasal ve idari kosullar, yiiksekogretim kurumlart icerisinde is ve isleyisi
etkileyen ya da belirleyen tiim unsurlart icermektedir.

4.1. Metodoloji ve Gergeklestirilen Analizler

Betimleme yonetiminin kullanildigi calismada veriler, literatiir incelemesi, belge
tarama, anket, yerinde gézlem ve goriisme teknikleriyle toplanmistir. Bu baglamda, belge
tarama teknigine dayali olarak gerceklestirilen yasal analiz ¢aligmalari, kurumsal igleyig
ve bu isleyise baglh belge islemlerini etkileyen ya da belirleyen yasal diizenlemeler
tizerinden gerceklestirilmistir. Gerceklestirilen yasal analiz kapsaminda, iilkemizde kamu
kurumlarim ilgilendiren, igerigiyle kamu kurumlarinda belge islemlerini etkileyen ya da
belirleyen, 12 Kanun, alt1 Yonetmelik, tic Genelge ve bir Tiiziik incelenmistir. Ayrica,
iilkemizde yiiksekogretim kurumlarimi ve érneklemi olugturan Hacettepe Universitesini
ilgilendiren 52 Kanun, 12 Kanun Hiikmiinde Kararname, 77 Bakanlar Kurulu Karar1, 63
Yonetmelik, 4 Tiiziik, 7 Rapor ve Talimat incelenmis ve degerlendirilmistir. Bu ¢alisma
kapsaminda yasal analiz sonucu ortaya konulan veriler degerlendirilmeyecek, H.U.
Beytepe Kampusii’'nde gerceklestirilen idari analiz verilerinin bir bdoliimiine yer
verilecektir.

Calisma kapsaminda idari analiz (yerinde gozlem, goriismeler ve anketten
olusmaktadir), H.U. Beytepe Kampusii icerisinde yer alan ve kendisine ait dosya birimi
bulunan tiim akademik ve idari birimleri kapsamaktadir. Calisma kapsaminda idari
analiz uygulamalar1t 1 Ekim 2002-21 Temmuz 2004 tarihleri arasinda
gerceklestirilmistir. Idari analiz ¢aligmalari kapsaminda, 6rneklem olarak alinan H.U.
Beytepe Kampusii’'niin idari yapist ve orgiitlenmesi incelenmis, calisan personel sayisi
ve dagilimlar ile belge islemlerine yonelik bilgilere yer verilmistir. Anket, Kampiis
icerisinde aktif dosya birimi bulunan toplam 6 Fakiilte ve bunlara bagh 48 bolim, 5
anabilim dali, 4 enstitii, 2 yiiksekokul, 1 yiiksekokul miidiirliigii, 5 arastirma merkezi ve
17 idari birimde eksiksiz olarak gerceklestirilmistir. H.U. Beytepe Kampusii’'nde
akademik ve idari birimlere dagitilan 216 anketten, saglanan 186 adedi degerlendirmeye
alinmigtir.
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Anket ¢aligmasiyla; mevcut kosullarda tiniversite icerisinde kaliteye dayali yonetim
modellerine duyulan gereksinim, kurumsal iligkiler ve iletisim, kurum icerisinde idari ve
akademik isleyis ve bu isleyiste gozlenen aksakliklar, kurumsal olarak iiretilen ya da
kullanilan belgelere yonelik uygulamalar ve sorunlarla, kalite sistem dokiimantasyonu
kapsaminda gelistirilebilecek belge yonetimi ve belge alikoyma programina yonelik
gerekli veriler elde edilmistir. Anket sorulari deneklere acik ve kapali ucglu olarak
yoneltilmigtir. A¢ik u¢lu sorularda hazir secenekleri yaninda “diger” ifadesiyle acik bir
secenek sunulmus ve yanitlar degerlendirmeye alinmistir. Ayrica birden fazla ik
isaretleme durumunda, deneklerin isaretledikleri siklar1 derecelendirmeleri istenmis ve
degerlendirmeler de bu sekilde yapilmugtir.

H.U. Beytepe Kampusu igerisinde belge islemlerini yiiriiten ya da bu islemlerden
sorumlu personele yonelik gerceklestirilen anket calismasinin daha saglikli olarak analiz
edilebilmesi i¢in denekler {i¢ gruba ayrilmistir. Bu ii¢ grubun belirlenmesinde Kampus
icerisindeki hiyerarsik diizen ve resmi iletisim giizergah1 esas almmigtir. Boylece
ornegin rektorliikk birimleri, dekanliklar ve boliimler ayr1 gruplarda degerlendirilerek,
resmi iletisimin ve belge sistemlerinin hangi asamasinda ne gibi sorunlar yasandiginin
daha rahat olarak tespit edilmesi amaglanmistir. Bu cercevede ankete iligkin
karsilastirmali tablolarin elde edilmesinde asagidaki tabloda yer alan ii¢ grup temel
alinmugtir.

Tablo 1: Anket Deneklerinin Gruplara Gore Dagilimi

Toplam N %
1. Grup: Boliimler, Anabilim Dallar1 (aktif dosya birimi bulunan) 60 32,26
2. Grup: Dekanlik, Enstitii, Yiiksek Okul ve Arastirma Merkezi 52 27,96
3. Grup Rektorliik Hizmet ve Destek Birimleri 74 39,78
Genel Toplam 186 1000

4.2.1. H.U Beytepe Kampusii’nde Belge Uretimi ve Belge Akisi

H.U. Beytepe Kampusii icerisinde yer alan akademik ve idari birimlerde, y1llik belge
akigina iligkin bilgiler asagida verilmektedir.
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Tablo 2: H.U. Beytepe Kampusii Akademik ve idari Birimlerinde Bir Y1l icerisinde Giden

ve Gelen Belge Saylsl1
EDEBIYAT FAKULTESI Giden Belge Gelen Belge
Dekanhk 15.575 12.250
Alman Dili ve Edebiyat1 Boliimii 377 -
Amerikan Kiiltiirii ve Edebiyat1 Bolimii 352 565
Antropoloji Bolimii 348 516
Arkeoloji Bolimii 358 80
Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii 384 292
Felsefe Boliimii 432 1025
Fransiz Dili ve Edebiyati1 Boliimii 273 —-
Ingiliz Dilbilimi Boliimii 403 945
Ingiliz Dili ve Edebiyati Boliimii 385 570
Miitercim Terctimanlik Bolimii 318 636
Psikoloji Bolimii 612 732
Sanat Tarihi Bolimii 559 864
Sosyoloji Boliimii 653 775
Tarih Bolimi 538 600
Tiirk Dili ve Edebiyat1 Bolimii 616 481
Boliimler Toplam 6,608 8,081
Genel Toplam 22,183 20,331
EGITIM FAKULTESI Giden Belge Gelen Belge
Dekanhk 3935 3754
Bilgisayar ve Ogretim Teknolojileri Boliimii 270 388
Egitim Bilimleri Boliimii (Olgme, Programlama, Y6netim, PDR) 919 841
Tlkogretim Egitimi Boliimii 1300 2500
Orta Ogretim Alanlar Egitimi Boliimii 550 736
Smif Ogretmenligi Boliimii 1201 3187
Yabanci Diller Egitimi Bolimii 650 1050
Boliimler Toplam 4,890 8,702
Genel Toplam 8,825 12,456
FEN FAKULTESI Giden Belge Gelen Belge
Dekanhk 5340 5318
Biyoloji Boliimii 2335 2000
Biyoteknoloji —— ——-
Botanik 1601 1381
Genel Biyoloji 528 3241
Hidrobiyoloji/Zooloji 720 840
Istatistik Boliimii 952 720

1 Kampus igerisinde giden ve gelen belge miktarlarina iligkin bilgiler, birimlerde 2002 yilina ait giden ve gelen
evrak defterlerinden elde edilmistir.
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Kimya Boliimii 4567 3250
Ogrenci Sekreterligi ve ABD’lar1 2100 1900
Matematik Bolimii 1330 1301
Boliimler Toplam 14133 14633
Genel Toplam 19,473 19,951
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Giden Belge Gelen Belge
Dekanhik 2500 2722
Grafik Bolimii 759 ——-
GSF Se¢meli Dersler Koordinatorliigii ——- ——-
Heykel Boliimii 357 613
I¢ mimari Boliimii 224 1200
Resim Boliimii 630 486
Seramik Boliimii 596 500
Boliimler Toplam 2566 2799
Genel Toplam 5,066 5521
MUHENDISLIK FAKULTESI Giden Belge Gelen Belge
Dekanhk 8417 3934
Bilgisayar Bilimleri Miihendisligi 700 800
Boliimler Toplam 9713 14664
Cevre Miihendisligi 200 400
Elektrik/Elektronik Miihendisligi 1058 1148
Fizik Miihendisligi 1235 ——
Gida Miihendisligi 945 1050
Jeoloji Miihendisligi/Jeodezi ve Fotogrametri 3416 6000
Kimya Miihendisligi 1042 3766
Maden Miihendisligi 767 ——-
Niikleer Enerji Miihendisligi 350 1500
Genel Toplam 18,130 18,598
IKT. VE IDARI BILIMLER FAKLT. Giden Belge Gelen Belge
Dekanhk 5000 3000
Iktisat Boliimii 833 983
Isletme Boliimii 800 985
Kamu Yo6netimi Boliimii 730 1302
Maliye Bolimii 522 1015
Uluslararasi Tligkiler 334 443
Boliimler Toplam 3219 4728
Genel Toplam 8219 7728
ENSTITULER ve YUKS. OKULLAR Giden Belge Gelen Belge
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Enstitiisii 900 —_—
Fen Bilimleri Enstitiisii 5,000 5,000
Sosyal Bilimler Enstitiisii 6,296 4,286
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Spor Bilimleri Meslek Yiiksek Okulu 1146 1059
Tiirkiyat Arastirmalart Enstitiist 202 250
Yabanci Diller Yiiksek Okulu/ingilizce, Tiirkce, Fransizca, Almanca 2580 2645
Yiiksek Okullar Mudiirligii
Toplam 16,124 13,240
ARASTIRMA MERKEZLERI Giden Belge Gelen Belge
Aktiierya Bilimleri Uygulama ve Ar.Mr. 80 1270
Hidropolitik ve Stratejik Ar.Uyg. Merk. 200 300
Insan Haklar1 Arastirma Merkezi ——- ——-
Uluslararasi Karst Su Kayn.Uy.Ars.Mrk. 56 —_—-
Yer Bilimleri Uygulama ve Arast. Merk. 1065 ——-
Toplam 1401 1570

IDARI BIRIMLER Giden Belge Gelen Belge
Bakim Onarim Isletme Miidiirliigii 530 3043
Beytepe Saglik Merkezi 190 200
Beytepe Yurtlar Miidiirliigi 511 340
Bilgi Islem Dairesi 1770 2017
Dis Tligkiler Miidiirliigii 514 263
Genel Evrak Sefligi 10,374 8,668
Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi ic 1,429 407

Dis 850 400
Kafeterya Isletmeleri Miidiirliigii 638 268
Koruma Giivenlik 550 750
Kiitiiphane Ve Dokiimantasyon Dairesi 336 27
Ogrenci Burs Biirosu _ -
Ogrenci Tsleri Dairesi 5213 5554
Personel Dairesi Bagkanligi Merkez 4800 3000

Destek I 100 75

Destek 11 200 70
Peyzaj Planlama Miidiirligii 212 230
Rektorliik ve Genel Sekreterlik - ———
Sivil Savunma Uzmanlig1 159 82
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi 159 302
Toplam 10,180 6,085

Giden Belge Gelen Belge

KAMPUS GENEL TOPLAM

127,983 125,091

Kampus igerisinde 2002 yili sonu itibariyle bir yil igerisinde, tiim idari ve akademik

birimlerde iiretilen toplam belge sayis1 127,983 diir. Ilgili birim ya da boliimlere gelen

belge sayist ise 125,091’dir.

Belge akisinin en yogun oldugu birimleri sirasiyla
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Edebiyat Fakiiltesi, Fen Fakiiltesi, Miihendislik Fakiiltesi, Rektorliikk birimleri
olusturmaktadir. Enstitii, yliksel okul ve arastirma merkezlerinde belge akisi diger
birimlere gore daha azdir. “Giden Evrak™ olarak boliimlerde bir yil igerisinde en ¢ok
Kimya Boliimii’nde belge iiretilmigtir.

Tablo 3: Kampus Birimlerinde Bir Yilda Giden ve Gelen Belge Sayisi

Giden % Gelen %
Boliimler 41,129 32 53,607 42
Dekanliklar 40,767 32 30,978 25
Enstitii ve Yiiksek Okul ve Ars. Merkezleri 17,525 14 14,810 12
Rektorliik ve Diger idari Birimler 18,188 14 17,028 14
H.U. Beytepe Kampusii Dis Yazismalar 10,374 8 8,668 7
Toplam 127,983 100 125,091 100

Yukaridaki tabloda yer aldig1 gibi, tiim boliimlerde bir yilda iiretilen toplam belge
sayist 41,129 adettir. Kampus disina ¢ikan belge sayisinin 10,374°e diistiigii
goriilmektedir. Bu durumda yaklasik olarak Kampus icerisinde iiretilen belgelerin
%8’inin dis yazigmalardan olugtugunu soyleyebiliriz. Uretilen belgelerin yaklagik
%82’si ise Kampus i¢i yazismalardan olugsmaktadir. Boliimler, dekanliklar ve rektorliik
birimleri yoluyla gerceklestirilen yazismalarin gecis yaptigi her birimde, bir niishasinin
almip saklandigi bilinmektedir. Bu durumda yaklagik 125,000 belgenin yaridan
cogunun fazla kopyalardan olustugunu soylemek miimkiindiir.

4.3. idari Analiz Kapsaminda Ortaya Cikan Karsilastirmali Tablolar

H.U. Beytepe Kampusii icerisinde belge islemlerini yiiriiten ya da bu islemlerden
sorumlu personele; kurumda var olan idari sisteme iligkin diisiincelerini saptamak, idari
sistemin uzantist olarak yiriitilmekte olan belge islemlerine yonelik bir durum
saptamasi yapmak, bu islemlere iliskin sorunlari ve olasi ¢oziim Onerilerini ortaya
koymak ve farkli birimler arasindaki yaklagimlari saglikli olarak karsilagtirabilmek
amaciyla yansitilan anket sorularina, asagidaki yanitlar saglanmistir.

Deneklerin, {iiniversite icerisinde yiiriittiikleri calismalar sirasinda karsilastiklart
zorluklarin nedenlerine yonelik, 6nem sirasina gore verdikleri yanitlar, agagida betimsel
istatistikleri alinarak verilmektedir
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Tablo 4: Universite Icerisinde Karsilasilan Zorluklar

Yanitlayan % Yamitlamayan % Toplam
Yoneticilerin ilgisizligi 102 54.8 84 452 186
Biirokratik iglemlerin fazlalig1 ve iletisim 129 694 57 30,6 186
kanallarinin yavaslhigi
Resmi iletisimi saglayan belgelere yonelik 103 554 83 44,6 186
etkin bir sistemin olmayis1
Gerekli belgelere zamaninda ulagamama 98 52,7 88 473 186
Calisanlarin tutum ve davraniglari 110 59,1 76 409 186
Hicbir Sik Yanitlamayan En Az Bir Sik Yamitlayan
N % N %
I. Grup 2 33 58 96,7
II. Grup 8 154 44 84,6
III. Grup 12 16,2 62 83.8

Universite icerisinde en 6nemli sorun olarak “biirokratik islemlerin fazlaligi ve
iletisim kanallarinin yavaglig1” gosterilmistir (%69). Ardindan “caliganlarin tutum ve
davraniglar’” (%55.4), “yoneticilerin ilgisizligi” (%54,8) ve “gerekli belgelere
zamaninda ulasamama” (%52,7) sorunlar arasinda siralanmaktadir. Deneklerin
yarisindan fazlasi yukarida siralanan unsurlardan dolayi sorun ya da sorunlar
yasadiklarini dile getirmislerdir. Tablonun hemen altinda ilgili gruplara ait bilgilerden,
her ii¢ grubun en az %80’inin yukarida siralanan sorunlardan en az birini yasadig
anlagiimaktadir. Ozellikle I. grupta, dile getirilen sorunlarin en az birinin yasanma orani
%96 gibi yiiksek bir rakama ulagsmaktadir.

“Universite icerisinde iiretilen ve kullanilan resmi belgelere yonelik etkin bir

SR

sistemin varli§1” konusunda agagidaki yanitlar saglanmisgtir.

Tablo 5: Universite Icerisinde Uretilen Ve Kullamlan Resmi Belgelere Yonelik
Etkin Bir Sistemin Varhgi

Hic Az Orta Cok Tam Toplam \ﬂﬂ s

I. Grup N 2 17 26 8 2 55 28364 8556
Yo 3,6 309 473 14,5 3,6 100,0

II. Grup N 5 15 21 7 2 50 27200 9697
% 10,0 30,0 420 140 40 100,0

III. Grup N 4 17 23 15 8 67 30896 10973
% 6,0 254 343 224 119 1000

Toplam N 11 49 70 30 12 172 29012 9951
%o 64 28,5 40,7 174 7,0 100,0
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Mevcut sistem igerisinde iiretilen ve kullanilan resmi belgelere yonelik etkin bir
sistemin varlig1 konusunda; I. ve II. grubun ortalamanin altinda (—H2,8364, 2,7200<3),
III. grubun da ortalama (m3,0896) bir memnuniyet sergiledigini ortaya koymaktadir. I.
grubun %34.,5’1, II. grubun %40°1 ve III. grubun %51’i mevcut belge ve dokiiman
sisteminin “hi¢” ya da “az” etkin oldugunu belirtmisglerdir. Mevcut sistemin “cok” ve
“tam‘* olarak etkin oldugunu belirtme orani I. ve II. grup i¢in %20’nin altindayken, III.
grup icin %304 diir.

“Kurum icerisinde yer alan resmi belgelere yonelik olarak diisiindiigiinde, agagidaki
sorunlarin var oldugunu kabul ediyor musunuz” seklindeki soruya, deneklerin 6nem
sirasina gore yanitlar: agagidaki gibidir.

Tablo 6: Resmi Belgelere Yonelik Olarak Yasanan Sorunlar

Yamtlayan % Yamtlamayan %

Ayni belgeler farkli birimlerde gereksiz 110 59,1 76 409
yere tutuluyor
Belgelere yonelik yasal ve idari 82 44,1 104 559
diizenlemeler yetersiz.
Belgelerin konularia goére hazirlanmig 112 60,2 74 39,8
alikoyma planlarina ihtiyag var.
Merkezi bir arsiv orgiitlenmesine gereksinim var 110 59,1 76 409
Belge yonetim programlarina gereksinim var 122 65,6 64 344

Hicbir S1k Yamitlamayan En Az Bir S1k Yamitlayan

N % N %

1. Grup 10 89 176 91,1
2. Grup 7 63 179 93,7
3. Grup 11 9.8 175 90,02

Tablodan anlagilacagi gibi, denekler sorunlar arasinda ilk sirada, belge yonetim
programlarinin olmayisin1 gostermislerdir (%65). Ardindan belgelerin konulara goére
hazirlanmig alikoyma planlarina duyulan gereksinim, deneklerin %60,2’si tarafindan dile
getirilmistir. Ayn1 belgelerin farkli birimlerde gereksiz yere tutulmasi ve merkezi bir
arsiv Orgiitlenmesine duyulan gereksinim (%59,1), deneklerin %50’sinden fazlasi
tarafindan dile getirilen sorunlar arasindadir. Belgelere yonelik yasal ve idari
diizenlemelerin yetersizligi, diger maddeler kadar onemli goriilmemekle birlikte,
deneklerin %44 ii tarafindan isaretlenmistir. Deneklerin %10’dan daha diisiik bir ytizdesi
hicbir g1k igaretlemeyerek dile getirilen sorunlar1 yagsamadigini ortaya koymugtur.

Deneklerin, “birim ve boliimlerde belgelerin alikoyma siirelerine yonelik yoneltilen
soruya verdikleri yanitlar asagida verilmektedir.
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Tablo 7: Birim ve Boliimlerde Belge Alikoyma Siiresi

I. Grup II. Grup III. Grup Toplam
1Y N 1 1
% 23 N
2 Yl N 2 2
% 43 14
S5Yl N 14 8 14 36
% 304 18,6 24,6 24,7
10 Y1l N 10 8 2 20
% 21,7 18,6 35 13,7
20 Y1l N 1 1
% 23 N
Siirekli N 18 25 37 80
% 39,1 58,1 64.9 54,8
Diger N 2 4 6
% 43 7.0 4.1
Toplam N 46 43 57 146
% 1000 1000 1000 1000

Her ii¢ grup da en yiiksek oranda, birim ya da boliimlerinde belgelerin siirekli ortaya
saklandigini isaretlemiglerdir (Genel oran %54.,8). Tiim gruplar, belgeleri siirekli
alikoyma egilimindedirler. Yalmiz I. grubu olugturan boliimlerde ilk sirada olmasina
karsin, belgelerin siirekli saklandigina iligkin maddenin isaretlenme orant %50 ’nin
altinda kalmistir (%39,1). Bu oran III. grupta %64.9, I11. grupta ise %58,1 dir Belgelerin
birimlerce bes yil saklandigini; I. grubun %30.4°i, II. grubun %18,6°s1 ve III. grubun
%24 .6’s1 isaretlemislerdir. Belgelerin 10 yil saklandigini I. grubun %21,7°si, II. grubun
%18,6’s1 ve IIl. grubun 3,5’i isaretlemiglerdir. I. grubun %4,3’ii belgelerin 2 yil
saklandigini belirtirken, II. grubun %?2,3’ii, belgelerin 1 yil ve 20 yil sakladiklarini
belirtmiglerdir. Diger sikkini isaretleyen denekler, herhangi bir siire belirtmemislerdir.

Birim ve boliimlerde belge alikoyma isleminin ne sekilde yapildigina iligkin soruya
ii¢c grup deneklerinin yanitlari, agagidaki gibidir.

Tablo 8: Birim Ve Boliimlerde Belgelere Yonelik Ahkoyma islemleri

1. Grup II. Grup III. Grup Toplam

Eski belgeler toplu olarak imha ediliyor N 3 4 7

% 6,3 8,5 45
Belgeler 6nem sirasina gore ayrilip arsivde N 9 21 27 57
tasnif ediliyor % 18,8 44,7 450 36,8
Eski tarihli belgeler toplu olarak depolara N 35 19 30 84
kaldiriliyor % 72,9 404 50,0 542
Eski tarihli belgeler iiniversite arsivine N 1 3 3 7
gonderiliyor % 2,1 6.4 50 4.5
Toplam N 48 47 60 155

% 1000 1000 100,0 1000
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Tablodan her ii¢ grup i¢in de agirlikli uygulamanin, belgelerin toplu olarak depolara
kaldirilmasi oldugu anlagilmaktadir (Genel %542). 1. grubun %18.,8’1, II. grubun
9%44.7’s1 ve II1. grubun %54°1 ise, belgelerin 6nem sirasina gore ayrildigini ve arsivde
tasnif yapildigini belirtmiglerdir. Eski tarihli belgelerin toplu olarak imha edildigine
yonelik sikka, III. gruptan yanit gelmezken, I. grubun %6,3’ii ve II. grubun %8.,5°1, ilgili
sikki isaretlemislerdir. Eski tarihli belgelerin iiniversite arsivine gonderildigini dile
getirenlerin orani ise genel toplamda %4,5 dir.

Birim ya da boliimlerde belgelerin saklanmasi ve ayiklanmasinda yararlanilan yasal
diizenlemelere doniik asagidaki yanitlar elde edilmistir.

Tablo 9: Belgelerin Saklanmasi Ve Ayiklanmasinda Yararlanilan Yasal Diizenlemeler

I. Grup I. Grup II. Grup Toplam
(1)!. Muhafazasina Liizum Kalmayan N 2 5 7
Evragm Imhasina Dair Kanun % 33 6,8 38
(2). Devlet Arsiv Hizmetleri N 2 3 3 8
Hakkindaki Yonetmelik % 3,3 5.8 4.1 43
(3). H.U. Arsiv Yonetmeligi N 5 9 14 28
% 8,3 17,3 18,9 15,1
(4). Desimal Dosya Tasnif Yonergesi N 4 8 6 18
% 6,7 154 8,1 9,7
Fikrim Yok N 30 18 26 74
% 50,0 34,6 35,1 39.8
Kendime ait bir diizenim var N 3 3
% 50 1,6
Bos Birakilan N 12 11 18 41
% 20,0 21,2 243 22,0
123 N 1 1 2
% 1,7 14 1,1
23 N 1 1 2
% 1,7 1,9 1,1%
13 N 1
% 19 S
34 N 1 1
% 14 S5
12,34 N 1 1
% 19 )
Toplam N 60 52 74 186
% 1000 100,0 100,0 100,0

1 Birim ve boliimlerde belgelerin saklanmasi ve ayiklanmasinda yararlanilan yasal diizenlemeler birden fazla oldugu igin,
Tablo 91°de ¢oklu yanitlar, ilgili yasal diizenlemelere verilen numaralar dogrultusunda toplu olarak verilmistir.
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Kampus igerisinde belge iglemlerini yiiriiten ya da bu iglemlerden sorumlu personel,
belgelerin saklanmasi ve ayiklanmasina yonelik yasal diizenlemeler konusunda, “fikrim
yok” secenegini ilk sirada isaretlemistir. I. grubun %50’si, II. grubun %34,6’s1 ve II1.
grubun %35,1°i “fikrim yok” secenegini isaretlemistir. Ilgili soruyu bos birakan
deneklerin orani, her ii¢ grup i¢in %20’nin iizerindedir. Birim ve boliimlerde belgelerin
saklanmas1 ve ayiklanmasma yonelik olarak Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki
Yonetmeligi ilk grubun %8,1°i, II. grubun %11,5’1, III. grubun ise %6,9’u
isaretlemistir. 2. yasay1 ilk grubun %5’i, II. grubun %3,8’i, III. grubun %8,2’si
isaretlemistir. H.U. Arsiv Yonetmeligini I. grubun 11,7’si, II. grubun %23’ii ve III.
grubun %9,6’s1 isaretlemigtir. Desimal Dosya Tasnif Yonergesini I. grubun %6,7’si, II.
grubun %17,3’1i ve III. grubun %10,7’si isaretlemistir. Genel olarak her ii¢ grup icin
isaretleme oraninin oldukc¢a diisiik oldugu soruda, bos birakilan ve “fikrim yok
“seceneklerinin toplaminin %50 nin iizerinde olmasi dikkat cekicidir.

Anket deneklerinin, kurumsal belge ve arsiv iglemlerine yonelik herhangi bir egitim
calismasin katilip katilmadiklarina iligkin asagidaki veriler elde edilmistir.

Tablo 10: Belge ve Arsiv Islemlerine Yonelik Egitim Cahismasma Katihm

I. Grup II. Grup III. Grup Toplam
Katilmadim N 48 39 59 146
% 84.2 830 894 85.9
Tlgili alandan mezun oldum N 4 3 7
% 70 64 4,1
2-3 kez katildim N 1 1 2
% 2,1 1,5 12
Bir kez katildim N 4 4 6 14
% 70 85 9,1 82
Tlgili alanda bagka is deneyimlerim var N 1 1
% 1.8 6
Toplam N 57 47 66 170
% 1000 100,0 100,0 1000

Kampus icerisinde belge islemlerini yiiriiten ya da bu islemlerden sorumlu
personelin biiyiik bir ¢ogunlugunun, belge ve arsiv islemlerine yonelik herhangi bir
egitim ¢alismasima katilmadig1 ortaya cikmistir (Genel %85.9). Ilgili alandan mezun
oldugunu dile getiren denek orani 1. grupta %7.0, 2. grupta %64 iken 3. grupta yoktur.
Ankete yanit veren deneklerin %85’inden fazlasinin belge ve arsiv iglemlerine yonelik
hicbir egitim programina katilmamis olmasi dikkat cekicidir.

“Belgelerin saklanmasi, ayiklanmasi ve imhasina yonelik olarak, iiniversite
boyutunda hazirlanacak bir belge ve arsiv programina duyulan gereksinimin ne dl¢iide
oldugunu” ortaya koyma icin yoneltilen soruya agagidaki yanitlar saglanmstir.
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Tablo 11: Kampus icerisinde Belge ve Arsiv Programma Duyulan Gereksinim

Hic Az Orta Cok Tam Toplam 1l S

1. Grup N 1 10 35 7 53 39057 ,6283
% 1.9 189 660 132 100,0

2. Grup N 3 2 3 30 7 45 3,8000 ,9909
% 6,7 4.4 6,7 66,7 156 1000

3. Grup N 4 3 10 30 16 63 38095 1,0755
% 6,3 48 159 476 254 1000

Toplam N 7 6 23 95 30 161 3,8385 9213
% 43 3,7 143 590 18,6 1000

Yaklasik olarak 1. grubun %901, 2. grubun %82’si ve 3. grubun %72’si, belge ve
arsiv programina “cok” ve tizerinde gereksinim oldugunun dile getirmislerdir. Boyle bir
belge ve arsiv programina “hi¢” ya da “az” gereksinim oldugunu dile getirenlerin orani
ise, her ii¢ grup icinde %12’nin altindadir. Ilgili programa “gok” ve iizerinde gereksinim
oldugunu dile getiren deneklerin orani, her ii¢ grup icin de %70’den fazladir.

“Birim ya da boliimiiniizde yer alan belgelerin; kurumsal gereksinimler ve yasalar
g6z Oniine alinarak, belirlenen siirelerde saklanmasi ve ayiklanmasina yonelik olarak,
mevcut yasalar dogrultusunda gelistirilecek bir belge alikoyma programi, sizce
asagidaki maddelerden hangi ya da hangilerinde iyilesme saglayabilir”’, seklindeki
soruya, deneklerin onem sirasina gore verdikleri yanitlar, betimsel istatistikleri alinarak
agsagida verilmektedir.

Tablo 12: Belge Allkoyma Programlarimin Saglayacagi Olanaklar

Yanitlayan % Yamtlamayan % Toplam
Standartlagma saglanir, isler kolaylasir 116 624 70 37,6 186
Belge islemleri etkinlegir 110 59,1 76 409 186
Kalite artar maliyet diiser 71 38,2 115 61,8 186
Gereksiz belgeler liizumsuz yere saklanmaz 110 59,1 76 40,9 186
Belirgin bir iyilesme saglanamaz 21 11,3 165 88,7 186

Denekler, belge alikoyma programlarina en ¢ok, belge islemlerinde standartlasmanin
saglanmas1 ve ilgili ¢caligmalar1 yiiriiten personelin islerinin kolaylagmasi agisindan
gerekli oldugunu dile getirmistir (%62,4). Bunu sirastyla belge iglemlerinin etkinlesmesi
(%59,1), gereksiz belgelerin liizumsuz yere saklanmasinin oniine gecilmesi (%59,1) ve
belge islemlerinde kalitenin artmast (%38,2) izlemektedir. Ankete yanit veren
deneklerin yalnizca %11,3’ii boyle bir programla mevcut belge islemlerinde belirgin bir
iyilesmenin yasanamayacagini dile getirmis, ancak nedenlerine iliskin saptama
yapmamuiglardir.
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Belge alikoyma programi, “mevcut idari sistemin kaliteye dayali olarak yeniden
yapilanmasina katki saglayabilir mi” seklindeki soruya, deneklerce verilen yanitlar
asagida siralanmaktadir.

Tablo 13: Belge Alikoyma Programmin, Mevcut Idari Sistemin Kaliteye Dayal
Olarak Yeniden Yapilanmasina Katkisi

Hi¢ Az Orta Cok Tam Toplam il S

I. Grup N 4 6 35 2 47 3,7447 6746
% 85 128 745 43 100,0

II. Grup N | 2 10 24 7 44 37727 8590
Y 23 4,5 22,7 545 159 1000

III. Grup N | 4 12 30 16 63 38889 9178
% 1,6 6.3 190 476 254 1000

Toplam N 2 10 28 89 25 154 38117 8305
% 13 6.5 182 578 16,2 1000

Belge alikoyma programinin gelistirilmesinin, her ii¢ grup i¢in de, mevcut idari
sistemin kaliteye dayali olarak yeniden yapilandirilmasinin bir parcasi olarak
algilandigini ortaya koymaktadir. flgili soruda “cok” ve “tam” seceneklerinin
isaretlenme yiizdeleri, I. grupta %78.8, II. grupta %704 ve IIl. grupta %73 olarak
gerceklesmigtir. Her iic grup deneklerinin verdikleri yanitlarin aritmetik ortalamasinin
yiiksek ¢ikisi, boyle bir iligkinin varliginin ¢ogunluk tarafindan desteklendigini ortaya
koymaktadir (Genel M 3,8117). “Hi¢” ve “az” seceneklerini isaretleyerek olumsuz
yargt bildirenlerin orani, her ii¢ grup icin de %50 nin altinda gerceklesmistir.

Asagida deneklerin, “belge alikoyma programi ile, belgelere yonelik diizenleme,
degerlendirme, dosyalama, ayiklama ve imha islemlerinde iyilesme saglanabilir mi”,
seklindeki soruya verdikleri yanitlar yer almaktadir.

Tablo 14: Belge Alikoyma Programm Ile Belgelere Yonelik Diizenleme, Degerlendirme,
Dosyalama, Ayiklama Ve imha Islemlerinde fyilesme Saglanmasi

Hic¢ Az Orta  Cok Tam Toplam m s

I. Grup N 5 37 6 48 40208 4833
%o 104 77,1 12,5 1000

II. Grup N 2 1 8 25 8 44 38182 9219
%o 4,5 23 182 568 182 1000

II1. Grup N 3 10 32 18 63 40317 8026
% 4.8 159 508 28,6 1000

Toplam N 2 4 23 94 32 155 39677 7595
%o 1,3 2,6 148 60,6 20,6 1000
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Her ii¢ grup da, belge alikoyma programi ile belgelere yonelik diizenleme,
degerlendirme, dosyalama, ayiklama ve imha iglemlerinde iyilesme saglanabilecegini
biiylik oranda desteklemektedir (Genel m3,9677). “Cok” ve “tam” seceneklerini
isaretleyerek olumlu yarg: bildirenlerin orani, I. grup i¢in %89,6, II. grup i¢in %75 ve
III. grup i¢in %79 4 olarak gerceklesmistir. I. gruptan ilgili soruya iligkin olumsuz yanit
gelmezken, II. grubun %6,8’1 ve III. grubun 4,8’ “hi¢” ve “az” yanitini isaretleyerek,
olumsuz yargida bulunmuglardir. Sonugcla, her ii¢ grup deneklerinin, gelistirilecek belge
alikoyma programiyla en ¢ok, belgelere yonelik diizenleme, degerlendirme, dosyalama,
aytklama ve imha islemlerinde iyilesme saglanacagini destekledigini ortaya
koymaktadir.

5. Degerlendirme

H.U. Beytepe Kampusu igerisinde belge islemlerini yiiriiten ya da bu islemlerden
sorumlu personel, iiniversite icerisinde yasanilan sikintilar arasinda en cok, biirokratik
islemlerin fazlalig1 ve iletisim kanallarinin yavaghgmi gostermektedir. Sikintilar
icerisinde ikinci 6nemli konuyu ¢alisanlarin tutum ve davraniglar: olusturmaktadir. Yine
resmi iletisim saglayan belgelere yonelik problemler, her ii¢ grup i¢cin de %50 nin
lizerinde bir isaretlenme yiizdesiyle dile getirilmigtir. Belgelere yonelik yaganan
stkintilar en yogun olarak I. grupta yasanmaktadir. Yaganan problemler icerisinde
yoneticilerin ilgisizligi 4. swrada Onemli gosterilmistir. Ancak o6zellikle III. grup
yoneticilerin ilgisizligi konusunda diger gruplara oranla daha sikintili goriilmektedir.
flgili konuda verilen yamtlar degerlendirildiginde, deneklerin %80’inin iizerinde bir
ylizdeyle, yukarida dile getirilen sorunlarin tamamini ya da bir kismini yasadigi ortaya
cikmusgtir.

Universite igerisinde iiretilen ve kullamlan belgelere yonelik, var olan sistemin
etkinligi degerlendirildiginde, III. grup disinda kalan iki grubun, mevcut belge sistemini
yetersiz buldugu anlagilmistir. IT1. grup ise verdigi yanitlarla, kullanilan belge sistemini
orta derecede yeterli gordiigiinii belirtmisgtir.

Belgelerle ilgili olarak yasanan sorunlar arasinda, belge yonetim programlarinin
uygulanmayist ilk sirada gosterilmektedir. Deneklerin %65°6’°s1 tarafindan getirilen bu
sorun, aslinda belgelere yonelik yasanan pek cok sorunun da ana kaynagini
olusturmaktadir. Universitede belge ve arsiv caligmalarim koordine edecek, ilgili
calismalar1 denetleyecek ve gerekli ¢6ziim yontemlerini ortaya koyacak belge yonetim
programlari, denekler tarafindan da olduk¢a 6nemli kabul edilmektedir.

Denekler, belgelerin hazirlanacak belge alikoyma programlarina duyduklari
gereksinimi, diger maddeler arasinda %60’lik isaretleme yiizdesiyle dile
getirmektedirler. Belge alikoyma programlarinin gelistirilmesine duyulan gereksinimin,
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belge yoOnetimi programlarina duyulan gereksinimin hemen ardindan gelmektedir.
Belgelerden kaynaklanan problemler arasinda iicilincii sirada %359,1°lik isaretlenme
yiizdesiyle, ayni belgelerin farkli birimlerde gereksiz yere saklanmasi gosterilmigtir.
Yine ayni oranda merkezi bir arsiv oOrgiitlenmesine duyulan gereksinim ortaya
konulmustur. Her ii¢ grup i¢in de, higbir ik isaretlemeyerek yukaridaki sorunlardan
hi¢birinin yasanmadiginin dile getirilme oranimnin %10’un altinda kalisi, calisma
kapsaminda ele alinan konulara deneklerin gereksinimini ve verdikleri onemi
gostermektedir.

Birim ve boliimlerde belge alikoyma siirelerine yonelik bulgular, her ii¢ grubun da
ilk sirada belgeleri siirekli sakladiklarini ortaya koymaktadir. Yonetmeliklere gore
belgeler boliimlerde en fazla bes, merkez teskilatlarinda da 15 yil saklanmak
durumundadir. Sonuglar yonetmeliklerdeki uygulamalara paralel olarak, Kampus
icerisinde saklama siirelerine uyuldugunu gostermektedir. Ancak boliimlerin %60’ 1indan
fazlas1 belgeleri 10 yilin iizerinde saklama egilimi gostermektedir. Bu durumun,
kurumda iiretilen ve gelen belgelere yonelik gerekli politikalarin s6z konusu
olmamasindan kaynaklandigini diistindiirmektedir.

Birim ve boliimlerde belge alikoyma iglemleri incelendiginde, birbirinden oldukga
farkli uygulamalarin yapildigi ortaya ¢ikmaktadir. Yaygin uygulama olarak, eski tarihli
belgelerin toplu olarak depolara kaldirildigini soyleyebiliriz (%54). Belgeleri énem
sirasina gore ayirip arsivde tasnif ettigini dile getiren birimler de azimsanmayacak
orandadir (%36). Ote yandan, birimlerinde eski tarihli belgelerin toplu olarak imha
edildiginin, I. grubun %6,3’i ve II. grubun %38.,5’i tarafindan dile getirilmis olmasi,
ciddi bir endise kaynagidir. Belgeler ayiklanmadan, kalici degere sahip belgeler
belirlenmeden boyle bir ayiklamanin yapilmasi, ilgili yasal diizenlemelere gore
yasaklanmigtir. Birimlerde ayiklama ve imha caligmalarimin yapilmamas: gerektigi ise
ayr1 bir tartigsma konusudur. Bu durumun {iniversite boyutunda belge islemlerine yonelik
gerekli diizenlemelerin gerceklestirilmemesinden kaynaklandigi diisiiniilmektedir. III.
grubu olugturan rektorliik birimlerinde ise, toplu imha iglemi yapildigina dair yanit
alinmamasi bir diger ilging sonuctur. Oysa ayiklama islemi ilgili mevzuata gore,
kurumlarin ancak merkez teskilatlarinda ya da bu tegkilatlarinin koordinasyonunda
yapilmasi hilkme baglanmistir. Daha Onceki verilerde, rektorliik birimlerinde belge
sorunlarinin daha az yasandiginin ortaya c¢ikti§1 goz oniine alinirsa, III. grupta toplu
imha yapilmamasinin bu noktada etkili oldugu diisiiniilmektedir.

Birim ve boliimlerde belgelerin alikonmasi ve ayiklanmasinda yararlanilan yasal
diizenlemeler konusunda, deneklerin verdikleri yanitlar oldukca carpici sonuglar ortaya
koymugstur. Belge iglemlerini yiiriiten ya da bu iglemlerde sorumlulugu olan personelin
yaklasik %40°1, ilgili c¢alismalarda goz Oniine aldiklari1 mevzuat konusunda hicbir
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fikirleri olmadigim dile getirmiglerdir. I. grubu olugturan bdliimlerde bu oran %50°dir.
Boliimlerde belge islemlerini yiiriiten personelin yarisinin, belge islemleri hangi
yasalara dayali olarak nasil yiiriitiilmesi gerektigini bilmemesi, ¢oziilmesi gereken ciddi
bir problemdir. Belge islemlerinin dayandigi temel iki diizenlemeden biri olan “Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmeligi”, deneklerin yaklasik olarak sadece %7 si
isaretlemistir. “Muhafazasma Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Imha Edilmesi
Hakkinda Kanunu” isaretleme orani ise yaklasik %6’dir. “Hacettepe Universitesi Arsiv
Yonetmeliginden™ haberdar olan deneklerin orani ise yaklagik %19 dur. Ilgili soruyu
bog birakan ya da fikrim yok segenegini isaretleyenler toplandiginda, ortaya %601
gecen bir oran ¢ikmaktadir. Bu sonug belge islemlerini yiiriiten personelin yiiriittiikleri
islemleri belirleyen yasal diizenlemelerden biiyiik bir yilizdeyle haberdar olmadigini
gostermektedir. Bu durum, halihazirda yetersiz olan belge ve arsiv mevzuati konusunda
bile, ne denli bilgisiz olundugunu ortaya koymas: bakimindan 6énemlidir

Ote yandan deneklerin %85,9’u, belge ya da arsiv islemlerine yonelik herhangi bir
egitim programina katilmadiklarimi dile getirmiglerdir. Yukaridaki degerlendirmeyle
iligkili olarak, belge islemlerine yonelik sorunlarin bir nedeni olarak personelin egitim
sorunu ortaya cikmaktadir. Belge ve arsiv calismalarini yiiriiten personelin oldukca
biiyiik bir kesiminin, ilgili konuda hicbir egitim almamis olmasi, bir hayli ciddi bir sorun
olarak goriilmektedir. Bu sonug, belge ve arsiv calismalarinda yasanan problemlerin
onemli bir nedeninin, ilgili ¢aligmalar1 yiiriiten ya da bu islerde sorumlulugu olan
personelini ilgili alanda egitim eksikliginden kaynaklandigini ortaya koymaktadir

Tim bu degerlendirmelerin ardindan, ilgili personelin belgelerin saklanmasi,
ayiklanmas1 ve imhasina yonelik olarak, iiniversite boyutunda bir belge ve arsiv
programa duydugu gereksinim saptanmigtir. Anket gruplarinin yaklasik %80’1 boyle bir
belge programina ihtiya¢ duyduklarini belirtmislerdir. Halihazirda yiiriitiilmekte olan
belge islemlerinin diginda, yeni bir uygulamanin getirecegi art1 yiike ragmen, denekler
boyle bir programa duydugu gereksinimi, %80 gibi yiiksek bir oranda dile
getirmiglerdir. Bu durum, Kampus icerisinde belge islemlerini yiiriiten ya da bu
islemlerde sorumlulugu olan personelin biiyiik bir c¢ogunlugunun, belgelerin
alikonmastyla ilgili bir programin gelistirilmesini destekledigini ortaya koymaktadir.

Deneklerin belge alikoyma programina neden gereksinim duyduklar aragtirildiginda
asagidaki bulgulara ulagilmistir. Denekler, programin gelistirilmesiyle saglanabilecek
olanaklar arasinda ilk sirada (%624’lik isaretlenme yiizdesiyle), belge islemlerinde
standartlasmanin saglanacagini ve belge islemlerinin kolaylasacagini dile getirmiglerdir.
Yiiriitiilen calismalarin standartlastirilmasi, kisilere bagli olmadan sistemin isleyisinin
saglanmasim olanakli kilmaktadir. Bu durum dogal olarak yiiriitiilen ¢aligmalarin
onceden yapilandirilmasini ve daha kolay yiiriitilmesini saglayacak, isleri
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kolaylagtiracaktir. Deneklerin %59,1’i bdyle bir programla belge islemlerini
etkinlegtirebilecegini ve gereksiz yere liizumsuz belgelerin saklanmasmin Oniine
gecilebilecegini vurgulamiglardir. Bilindigi gibi belge alikoyma programlari, oncelikle
belge islemlerinde etkinligin artirilmasi icin uygulanmaktadir. Deneklerin %38,2’si ise
belge alikoyma programlarinin uygulamaya gecirilmesiyle uygulamalarda kalitenin
artacagini ve maliyetin diisecegine dile getirmislerdir. Bilindigi gibi kurumlarin kalite
uygulamalarmin en onemli hedeflerinden birisini, daha etkin sistemler tasarlayarak
girdi, islem ve c¢ikti maliyetini diislirmek olusturmaktadir.

Kurumlarin kaliteye dayali olarak yeniden yapilanabilmesi i¢in, kurumsal unsurlarin
timiinii i¢ine alan ve kalite sistem dokiimantasyonunu olusturan, kalite el kitabu,
diizenlemeler ve gerekli isleyis belgelerini oncelikle olusturulmasi gerektirmektedir.
Belge alikoyma programlarini gelistirme siireci ayni zamanda belge alikoyma
dokiimantasyonu calismasidir. Boylece kurumsal bir unsur olarak belgelere yonelik,
kalite dokiimantasyonu biiyiik olciide gerceklestirilmis olmaktadir. Ote yandan, belge
alikoyma dokiimantasyonu, kurumun diger unsurlari icin gerekli dokiimantasyonu da
onemli Olciide igermektedir. Halihazirda boyle bir calisma ile, yasal ve idari analiz
yapilmaktadir. Boylece kalite sistemlerinde 6ngdriilen uygulamalar ve bu uygulamalar
icin gerekli belgeler ortaya konulmaktadir. Bu caligmalarla, kurumlarda kalite sistem
dokiimantasyonunun gelistirilmesinde ciddi bir mesafe alinmis olmaktadir. Kurumlarda
olusturulan kalite sistemlerinin temel amaci, kurumsal kalitenin artirilmasini
saglamaktir. Boyle bir sistemin gelistirilmesinde belge alikoyma dokiimantasyonunun
onemi ortadadir. Bu bilgiler c¢ercevesinde, belge alikoyma programlarinin
gelistirilmesiyle kurumsal kalitenin artig1 arasinda paralel bir iligkinin oldugu ortaya
cikmaktadir. Denekler %70’in {izerinde “cok” ve “tam” siklarini isaretleyerek bdyle bir
iligkinin oldugunu dile getirmekte ve bu yargiyr desteklemektedirler.

Belge alikoyma programlart ve bu programlarin gelistirilebilmesi icin
gerceklestirilen analizler oncelikle, belgelere yonelik diizenleme, degerlendirme,
dosyalama, ayiklama ve imha calismalarinda iyilesme saglamay1 amaglamaktadir. Belge
diizenleme caligsmalari, birim ve boliimlerde iiretilen ya da kullanilan giincel ve giincel
olmayan belgelerin, dosyalar igerisinde ne sekilde ele alinacagini ortaya koymaktadir.
Belgelerin giincel, yar1 giincel ya da giincel olmadig1 dénemlerine karar vermek icin
alikoyma programlari gelistirilmek durumundadir. Alikoyma programlarinin
gelistirilebilmesi i¢in ise belge alitkoyma dokiimantasyonunun yapilmas: gerekmektedir.
Bu kapsamda kurumun ¢esitli birimlerinde yer alan belgelerin alikonmasi, ayiklanmasi
ve imhas1 iglemleri, ilgili belgelere yonelik gergeklestirilen yasal ve idari analizler ve bu
analizler sonucu elde edilen veriler dogrultusunda gerceklestirilebilmektedir. Tiim bu
calismalar alikoyma dokiimantasyonunu tanimladigi i¢in, belgelerin diizenlenmesi,
degerlendirilmesi, dosyalanmasi, ayiklama ve imha islemlerinde, belge alikoyma
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programlarinin belirleyici oldugu sonucuna varilmaktadir. Kampus igerisinde belge
islemlerini yiiriiten ya da bu islemlerde sorumlulugu olan personelin, %81,2 gibi
oldukg¢a yiiksek bir yiizdesi, verdigi destekle bu iligkiyi dogrulamaktadir.

6. Sonuc¢

Calismamizda gerekli kuramsal bilgilerin ortaya konulmasinin ardindan, ele alinan
kamu iiniversiteleri ve 6rneklem olarak degerlendirilen Hacettepe Universitesi’nde idari
sistemin dokiimantasyonu kapsaminda, belge yoOnetimi ve belge alikoyma
programlariin gelistirilmesine yonelik kuramsal bilgiler ortaya konulmustur. Kaliteye
dayali yonetim modelleri cercevesinde gelistirilebilecek belge alikoyma programu icin
gerekli yasal ve idari analizler gerceklestirilmistir. Kuramsal bilgiler ve elde edilen
veriler dogrultusunda, iiretilen ve kullanilan belgelere yonelik, kalite sistem
dokiimantasyonu cercevesinde belge alikoyma caligmasi, yasal ve idari gereklilikler
dogrultusunda tanimlanmugtir.

Ortaya konulan bilgilerin uygulamaya gecirilmesi ile caligmalarda standartlasmanin
saglanacagi ve kalite tabanli yeniden yapilanma icin gerekli dokiimantasyonun
olusturulabilecegi elde edilen bulgulara dayali olarak dogrulanmistir. Bu c¢ercevede,
iilkemiz kamu iiniversiteleri arasinda yer alan Hacettepe Universitesi'ne yonelik
gerceklestirilen belge alikoyma dokiimantasyonunun, kalite standartlarina ve kalite
sistem dokiimantasyonu ¢aligmalarina dayali olarak oncelikle kurumsal belge alikoyma
programlarimin gelistirilmesi, ardindan giincel belgelere yonelik belge yonetimi
calismalarinin idari ve yasal kosullarinin tanimlanmasinda, temel alinabilecegi
diisliniilmektedir.

6.1. Oneriler

Gelistirilen sistem ve standartlarin degerlendirilmesi, kurumsal yapinin ve bu yapiya
etki eden unsurlarin cesitli analizlerle tanimlanmasi ve bu cercevede sistemin
dokiimante edilerek, kurumsal isleyisin gerceklestirilmesini 6ngéren kalite sistemlerine
dayal1 olarak, iilkemiz kamu iiniversitelerine yonelik oneriler asagidaki gibidir.

1. YOK icerisinde iilkemiz iiniversitelerinde belge islemlerini koordine edecek bir
kurul olusturulmalidir.

2. Ulkemiz kamu iiniversitelerinde kurumsal sistemin kalite tabanli
orgiitlenmesinin  bir parcasi olarak diisiiniilebilecek belge yOnetim
programlariin uygulanmasi gerekmektedir.

Caligma kapsaminda H.U. Beytepe Kampusii’nde belge islemleri ve belge alikoyma
programlarinin gelistirilmesine doniik oneriler, agsagida siralanmaktadir.
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. H.U.Beytepe Kampusii igerisinde belge islemlerini yiiriiten ya da bu iglemlerden
sorumlu olan personelin sayist ve Kampus icerisindeki dagilimi yeterli
goriilmektedir. Ancak ilgili personelin belge ve arsiv calismalart konusunda
cogunlukla hicbir egitim almamis olmasi, lizerinde ciddiyetle durulmasi ve
coziilmesi gereken bir sorundur. Bu sorunun ¢oziimiine yonelik olarak, gerekli
girisimlerin baslatilmasi, ilgili alanda kurumsal egitim programlarinin
olusturulmasi ve diizenli araliklarla gerceklestirilmesi gerekmektedir.

. Kampus icerisinde belge islemlerinde karsilagilan zorluklar, 6zellikle alt
birimlerde yogunlasma gostermektedir. Alt birimler yiiriittiikleri belge islemleri
konusunda daha az birikimli ve yine buna bagli olarak daha fazla sorunlu
goriinmektedir. Bu sorunlarin ¢6ziimii, kurumsal iletisim ve koordinasyonun
saglanmasi ve gerekli egitim calismalariin baglatilmasini gerektirmektedir.

. Yonetmelikler ve diger idari diizenlemeler cercevesinde belgelerin birimlerde,
daha sonra bagli bulunan iist organlarda ve son olarak merkezi argivlerde,
onceden belirlenen siirelerde saklanmasi gerekmektedir. Uygulamada belgeler,
bir kopyasi alinarak argivlerde elden geldigince uzun siire bulundurulmaya
calisilmaktadir. Bu durum fazla kopyalarin gereksiz yere saklanmasina ve belge
erisiminde ve depolama olanaklarinda son derece ciddi sorunlarin dogmasina yol
acmaktadir. Bu sorunlarin giderilmesi i¢in, alikoyma dokiimantasyonuna bagh
bir belge alitkoyma programinin uygulanmas: gerekmektedir.

. Belge alikoyma programlar: tiirlerine gore belgelerin seriler altinda
degerlendirilmesini, yasal ve idari kogullar dogrultusunda saklama planlarinin
geligtirilmesini gerekli kilmaktadir. Kampus icerisinde agirlikli olarak kullanilan
belge tiirleri olan yazigmalar, formlar, talimatlar ve raporlara yonelik, oncelikli
erisim amaglarinin saptanmasi, bu belge yapilarina hangi siirelerde nerelerde, ne
amacla gereksinim duyuldugunun belirlenmesi gerekmektedir.

. Belge alikoyma programlarinin gelistirilmesinde en 6nemli unsurlardan birini,
kurumun tiim birimlerinin, ilgili konularda ge¢cmige yonelik belge gereksiniminin
ve bu gereksinimin tarihsel araliklarinin saptanmasi olusturmaktadir. Yasal
alikoyma donemleri yani sira, ge¢gmise yonelik belge kullanim gereksiniminin de
ortaya konulmasiyla, belgelerin nerede, hangi siirelerde ve nasil saklanacagi tim
yonleriyle tanimlanabilmektedir. Bu cercevede Kampus icerisinde, belge
alikoyma donemlerinin saptanmasi ve bu cercevede Kampus Belge Alikoyma
Semasinin gelistirilmesi yararli sonuglar doguracaktir.

. Belge alikoyma c¢aligmalari, bagimsiz bir uygulama alami gseklinde
algilanmamalidir. Kapsam olarak belge yOnetimi cercevesinde tanimlanmakla
birlikte, caligma icerigi ve etkileri dogrultusunda dogrudan idari yonetimi tiim
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yonleriyle etkileyebilecek konumdadir. Belge yonetimi ve belge alikoyma
caligmalarinin, “Belge Yo6netimi Birimi” ad1 altinda orgiitlenerek, dogrudan idari
yoOnetimin en iist organina baglanmasi gerekmektedir.

7. Belge yonetimi, belge alikoyma programlari ve merkezi arsiv orgiitlenmesine
duyulan gereksinim yaninda, ilgili konuda yasa ve yonetmeliklerin yetersizligi,
Kampus belge islemlerinde karsilasilan sorunlarin temel nedenleri arasinda
gosterilmektedir. Halihazirda kurum personeli de, bdyle bir yapilanmaya
gidilmemesi ve gerekli programlarin uygulanmayisi sonucu, kurumsal iglemlerde
belgelere yonelik ciddi sorunlar yasamaktadir. Ilgili konuda calismalarm kisa
stirede baglatilmasi gerekli goriilmektedir.

8. Kampus icerisinde kaliteye dayali yonetim modellerinde 6ngoriildiigii bigimde,
kurumsal bir unsur olarak belge yonetimi ve belge alikoyma caligmalarina
yonelik politikalar1 iceren bir el kitabinin hazirlanmasi ve bu politikalara bagh
uygulamalar1 saptayan diizenlemelerin yasal icerige kavusturulmasi
gerekmektedir. Belge alikoyma programi olarak hazirlanacak el kitabi ve gerekli
diizenlemeler icerisinde; belge alikoyma semalar: ile birlikte, ilgili analizler
sonucu elde edilen veriler, kurumsal belge yonetim hiyerarsisi, belge iiretim,
dagitim, saklama, koruma ve ayiklamayi iceren akis diyagramlar: ve gerekli diger
uygulamalar yer almalidir. Bu ¢aligsmalar ayni1 zamanda, ilgili konuda kurumsal
uygulamalarin yansitildig1 yonetmelige doniistiiriilmelidir.

Yukarida siralanan hususlarin uygulamaya konulmasiyla, ilgili konuda gorev yapan
kurum personelinin de dile getirdigi gibi; kurumsal islemlerde esgiidim ve
standartlasmaya katki saglanabilecegi, belge islemlerinin etkinlesebilecegi, gereksiz
yere belgelerin saklanmasi ve depolanmasinin dniine ge¢ilebilecegi, kurumsal kararlarin
dogru ve zamaninda alinabilecegi, uygulamalarin yasalara ve diger gerekliliklere
uyumlu olarak gerceklesebilecegi diisiintilmelidir.
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