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Belge Yonetimi Kapasite Degerlendirme Sistemi:
Bir Uygulama Ornegi Olarak Tiirkiye Kizilay Dernegi*

Records Management Capacity Assessment System:
An Example of the Practice of Turkish Red Crescent Society

Ozgtir KULCU** ve Hande Uzun KULCU***
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Kurumlarin idari sistemleri icerisinde tanimlanan belge yénetimi ¢alismalarinda basari icin,
kurum icerisinde idari yapi ve belge uygulamalarina yénelik var olan kapasitenin analiz edilmesi
olduk¢a 6nemlidir Bu kapsamda belge yonetimi alaninda uluslararasi ve ulusal kosullarin
degerlendirilmesi, belge islemlerinde var olan durumu tanimlamak igin analizlerin yapilmasi
gerekmektedir. Calismada, Tiirkiye Kizilay Dernedi (TKD) Haberlesme ve Arsiv Miidiirliigii ile insan
Kaynaklari Miid(irliigiinde, Uluslararasi Belge Yénetimi Vakfi ve Diinya Bankasinin ortak ¢alismasi
sonucu gelistirilen Belge Yénetimi Kapasite Degerlendirme Sistemi (RMCAS) ile ilgili yazilim
programindan yararlanilarak analizler yapilmistir. Gergeklestirilen analizlerle TKD'de belge
islemlerine y6nelik var olan kapasite olanaklarinin, sorunlarin ve beklentilerin tespit edilmesi
amaglanmstir. Analizlerden elde edilen verilere gore; TKD icerisinde belge erisime dénlik Uist veri
unsurlarinin tanimlanmasinda, erisim kisitlamalari, degerlendirme ve imha islemlerinde, denetim
mekanizmalarinin olusturulmasinda, uygulamalarin birimlere yayilmasinda sorunlar yasandidi,
ayrica iletisim ve rutin yazismalarda elektronik ortama gecisin dncelikli alanlardan biri oldugu
ortaya ¢ikmustir.

Anahtar sozciikler: Belge yonetimi, Kapasite, Degerlendirme, Tiirkiye Kizilay Dernegi

Abstract

In order to be successful in records management within the administrative systems of
institutions, an analysis of the existing capacity in administrative bodies and records management
applications is regarded as crucial. In this respect, an evaluation of both international and national
preconditions together with an analysis of the existing conditions in records management is
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necessary. In this study, the mentioned analysis is carried out in order to identify the conditions
and problems through Records Management Capacity Assessment System with a related software
program. Being developed by the collaborative work of International Records Management Trust,
and the World Bank. Empirical examination was made upon the related activities of Red Crescent
Society of Turkey Directorship of Communication and Archives, and the Directorship of Human
Resources. The analysis aimed at locating the capacity, problems and expectations in records
management of the Society. The conclusions indicated that there are difficulties in defining
metadata for accessing records, in restrictions to access, evaluation and annihilation processes,
and concerning the application of methods among the administrative units. Moreover founding
an electronic base for communication and daily correspondence should be among the priorities.

Keywords: Records management, Capacity, Evaluation, Turkish Red Crescent Society
Giris

Tum kurumsal yapilar 5nceden tanimlanmis bir belge sistemine sahiptirler. Adi ne olursa
olsun i¢sel ve digsal unsurlarla iletisim halinde olan tim kurumlar dnceden belirlenmis
bir sistem icerisinde belge Uretir, saglar, belirli bir stire saklar, gereksiz olanlariimha eder
ya da belgelerin uzun streli kullanim degeri s6z konusuysa arsive kaldirirlar. Kurumlar
bilyldikce belge sisitemleri de karmasiklasmakta ve daha sistematik diizenlemelere
gereksinim duyulmaktadir. Ortami ne olursa olsun yirutilen bir isin nerede, ne zaman,
kim tarafindan ve ne sekilde gerceklestirildigini ortaya koyan, icsel ve dissal iletisimi
saglayan, 6zglin ve guvenilir bilgi kaynaklar olarak kabul edilen belgelere dénik
programlara gereksinim s6z konusudur (Hare ve McLeod, 1997, s.3; Smith ve Kallaus,
1997, s.4;Penn, Mordel ve Pennix, 1994, s.5). Kiiresellesme siireci ise bir yandan var olan
belge sistemlerini tehdit eden; 6te yandan uluslararasi diizenlemelere ve uygulamalara
uygun bicimde yeniden yapilanma ¢alismalarini destekleyen bir etkiye sahip olmustur.
Bu cercevede hazirlanan uluslararasi standartlar, rehberler ve uygulama o6rnekleri
kiresel kalkinmanin vazgecilmez unsuru olarak goriilmektedir. Belge yonetimi alaninda
gelistirilen ve uluslararasi gecerlilige sahip diizenlemeler, alandaki uygulamalari
kurumsal ve ulusal sinirlarin 6tesine tasiyarak, belge yonetiminin uluslararasi bir disiplin
olarak gelisimine dnemli katkilar saglamaktadirlar (Duff ve McKemmish, 2000, s.4; Cain,
2002, 5.15; Spratt, 2004, s.8).

Yakin gelecekte uluslararasi diizenlemelerle bitiinlesmenin etkisiyle, Glkemizde
kurumsal belge yodnetim programlarinin gelistirilmesine donik calismalarin artis
gosterecegdi beklenmektedir. Ancak yeniden yapilanma sadece elektronik ortama gegis
ya da yasal dizenlemeleri hazirlamakla mimkiin olmadigi bilinmektedir. Kurumsal
gereksinimlere uygun, gerceklestirilecek analizlere dayali, uluslararasi diizenlemelerle
butlnlesebilecek sistemlerin tasarlanmasi 6nemlidir. Bu durum belge islemlerine
yonelik programlar gelistirilirken 6n plana c¢ikmaktadir. Clinkii belgeler kurumsal
islemlerin uzantisi olarak Gretilmekte ve kullaniimaktadir.
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Ulkemizde kurumlarin énemli bir bélimi, kendi gereksinimleri dogrultusunda
bir belge yonetim programi gelistirmek yerine, “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki
Yonetmeligi” kendileri icin uyarlamakla yetinmektedirler. Bu durum belge islemlerine
yonelik kuruma 6zel beklentilerin karsilanmasiniimkansiz hale getirmekte, beraberinde
bilrokratik yavaslama, belgelere erisim sorunu gibi problemlere yol acabilmektedir.
Bu sorunlarin asilmasi icin, kurumun yapi ve isleyisini tanimlamaya doniik analizlerin
yapilmasi ve belge yonetimi alaninda uluslararasi kosullarin degerlendirilmesi 6nemli
gorulmektedir. Bu kapsamda Belge Yonetimi Kapasite Degerlendirme Sistemi-BYKDS
(Records Management Capacity Assessment System-RMCAS) kurumlarda belge
yonetimi alaninda var olan kapasiteyi degerlendirmeye déniik bir yazilim programi
olarak gelistirilmistir. BYKDS'nin gelistirilmesinde uluslararasi belge yonetimi standardi
ISO 15489, Avrupa Birligi belge ydnetimi standardi MoReq ile birlikte pek cok uygulama
ornegi ve uluslararasi diizenleme kullanilmistir (Australian Society of Archivists, 2005,
ss.2-3; Demp, 2004, s.11; Griffin, 2004, s.74; Records Management Capacity Assessment
System: User Guide, 2005, s.6; Thurston, 2005, s.4). BYKDS, kurumsal analizlere ve
degerlendirme olclitlerine dayali olarak, kurumlarda belge yonetimi uygulamalarinda
mevcutkapasitenindegerlendirilmesiniamaglamaktadir. Adigecen program, gelismekte
olan Ulkelerde kurumsal belge yonetimi programlarinin gelistirilmesine yardimci bir
analizleme araci olarak uygulanmaktadir. Ulkemizde BYKDS uygulamalari ile birlikte
kurumsal belge islemlerini etkileyen kosullarin tanimlanabilecedi, belge ydnetimi
programlarina donik kapasitenin ¢ok yonli degerlendirilebilecedi ve bu durumun
belge uygulamalarinin gereksinimler ve beklentiler cercevesinde gelistiriimesinde
onemli oldugu distiinilmektedir.

Metodoloji

Calismada, Belge Yonetimi Kapasite Degerlendirme Sistemi ve buna bagh belge
yonetimi sistemlerinde kapasite degerlendirmeye donik gelistirilen yazilim programi
(BYKDS) betimleme yontemine bagh bir arastirma teknigi olarak uygulanmistir. BYKDS
Uluslararasi Belge Yonetimi Vakfi (International Records Management Trust) ve Diinya
Bankasi tarafindan doért yillik bir ¢alismanin Griinu olarak gelistirilmistir.. BYKDS Ui¢
bélimden olusmaktadir. ilk bdlimde var olan sistemin analizine yonelik kapsamli
sorular yoneltilmekte, ikinci bolimde sisteme girilen veriler uluslararasi diizenlemeler
cercevesinde analiz edilmekte, Uglinci bolimde ise veriler dogrultusunda eksiklik
gorilen alanlar ve eksiklik nedenleri ortaya koyularak (uluslararasi diizenlemeler,
standartlar ve uygulama o&rneklerini referans alarak) mevcut kapasite kosullar
degerlendirilmektedir. ilerleyen béliimlerde ayrintili olarak ele alindigi gibi BYKDS,
uluslararasi belge yénetimi standardi ISO 15489 (ISO 15489-1, 2001; I1SO 15489-2, 2001)
ve Avrupa Birligi belge yénetimi standardi MoReq (European Union Interchange of
Data Between Administration (IDA), 2001) ile cesitli uluslararasi uygulama &rnekleri ve
rehberler g6z 6niline alinarak gelistirilmistir.
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BYKDS degerlendirme 6lgltleri asagidaki unsurlardan olusmaktadir.

0 Belge giris ve envanter islemleri (capturing and registration)

0 Belge islemleriizleme (tracking)

¢ Belge erisim (access)

0 Belge depolama ve koruma (storage and preservation)

0 Belge siniflama (classification)

0 Belge ayiklama (disposition)

0 Belge yasam dongusi (life cycle)

0 Degerlendirmeye konu olan ikinci grup degiskenler ise sunladir:

0 Belge islemlerine yonelik farkindalik ve sahiplik (awareness and ownership)

0 Belge yonetimi program yobnetimi (records management program
amangement)

0 Kaynaklar ve egitim (resources and training)

0 Kurumsal islevler (business functions) — Belge yonetimi bltiinlesmesi

0 Yasalar, politikalar ve prosediirler.

BYKDS kapsaminda degerlendirme olcttl olarak kullanilan veriler, uluslararasi
standartlara gdndermeler yapilarak olusturulan bir veri tabani igerisinde analiz
edilmektedir. BYKDS icerisinde bilgi-belge sistemleri, insan kaynaklari, yasal ve mali
kosullarin degerlendirilmesine doénuk birbirinden bagimsiz dort ayr analiz alani yer
almaktadir.

Tiirkiye Kizilay Dernegi (TKD) icerisinde yapilan 6n analizler sonucu insan Kaynaklari
Mudirlagi ile Haberlesme ve Arsiv Mudirligiinde analizlerin gerceklestirilebilecegi
anlasilmistir. Bu cercevede belge islemlerinin yUrituldigu alanlarda, gelistirilen
sistemde Onceden belirlenen analiz 6rnekleri uygulanmis, “belge yonetimi tanisal
modeli” olarak adlandirilan, analizler sonucu, verilerin ne sekilde degerlendirilecegine
iliskin olcltler (Records Management Capacity Assessment System: User Guide., 2005)
belirlenmistir.

Turkcelestirilen BYKDS cercevesinde hazirlanan sorularla, TKD'de (¢ farkh analiz
calismasi gergeklestirilmistir. Bunlar:

1. Belgeislemlerinden Sorumlu Birimde (Haberlesme ve Arsiv Miidirliigii) Yapilan
Kapasite Degerlendirme Analizi: ilk analizde Haberlesme ve Arsiv MiidrlGgii
icerisindeki ilgili birim amirlerine, Bilgi ve Belge Yénetimi Uzerine Kurumsal ve
Yasal Cerceve, Bilgi ve Belge Yonetimi Sorumluluklari, Bilgi ve Belge Yonetimi
Politikalar, Standartlar, Prosedirleri, Olanaklari ve Sureklilik, Egitim ve
Becerileri, Bilgi ve iletisim Teknolojisi bashklari altinda 134 soru yoneltilmistir.
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insan Kaynaklari Miidiirliginde yapilan Kapasite Degerlendirme Analizi: ikinci
analiz insan Kaynaklari Miidtrligi birim amirlerine ydneltilen Genel Hizmetler
Degerlendirme, Pozisyonlarin Gézden Gegirilmesi, ise Alma, Terfi ve Transfer,
Kariyer Adimlari ve Egitim, Tahakkuk Belgelerinin Yonetimi, Bireysel Performans
Olciimii, Hizmet Standartlari ve Olctimdi, Disiplin isleri, isci Kosullari, Emeklilik
Diizenlemeleri basliklari altindaki 82 sorudan olusmaktadir.

insan Kaynaklari Midirliginde Belge Kullanicilarina Yonelik Analiz Calismasi:
Uclincii analiz ise insan Kaynaklari Midirligiinde belge islemlerini yiiriiten
ya da bu islemlerde sorumlulugu olan “belge kullanicisi” olarak adlandirilan
personele yonelik gerceklestirilmistir. Bu kapsamda hazirlanan 38 soru
Kurumsal Bilgi ve Belgelerin Yénetimine Déniik Yasal ve idari Kosullar, Bilgi ve
Belge Yonetimi Sorumluluklari, Bilgi ve Belge Yonetim Politikalari, Standartlari,
Prosediirler, Olanaklar ve Devamlilik, Egitim ve Ogretim, ise Alma, Terfi ve
Transfer basliklar altinda yer almaktadir.

Yukaridaki analiz alanlarinda gercgeklestirilen BYKDS uygulamasi sonucunda olusan
veri tablolarinin tamamini vermek miimkiin olmadigindan (34 sayfadan olusmaktadir),
calisma kapsaminda veriler birlestirilerek tablolar olusturulmustur. Analiz verilerine
iliskin hazirlanan 6rnek bir tabloda, birinci degisken ¢evresel unsurlar (A), ikinci degisken
ise belge islemi (B) olarak belirlenmistir (Bkz. Tablo 1). iki degisken cercevesinde BYKDS
tarafindan tanimlanmis (A ve B eslestirilerek) kapasite diizeyi C sitununda verilmektedir.
Buna gore birden (temel en basit diizey) bese (ilgili uygulamanin beklentileri miikemmel
sekilde karsilayan kadar kapasite dlizeyleri sdyledir:

. Stitunda yer alan“Durumu”ise (D); alttaki F'de yer alan “uygulamaya iliskin analiz

1. Dilizey temel uygulamalari,

2. Duizey gelismis uygulamalari,
3.
4
5

Duzey kapsamli uygulamalari,

. Diizey son derece kapsamli uygulamalari,
. Diizey bir kurumda uygulanabilecek en kapsamli tanimlanmis en st diizey

uygulamalari ifade etmektedir.

"

sonucunu gostermektedir.

. SUtunu olusturan “Soru Kodu” (E), analiz gerceklestirilirken hangi sorularin bu

sonuca ulasmak icin kullanildigini gostermektedir (Ekler bolimiinde analiz
formlari, soru kodlariyla birlikte tam metin olarak verilmektedir).

F'deyeralan bilgiler“Soru Kodu”alaninda yeralan analizsorularinin BYKDS tarafindan
otomatik olarak tanimlanmasi sonucu elde edilmistir.
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Cogunlukla birden fazla analiz sorusunun degerlendirmesi sonucu elde edilen
deger, eger “yenilenmeli” seklinde c¢ikmigsa kurumda ilgili calismalarin gozden
gecirilmesi ve analiz formunda yer alan uygulamalarin yapilmasi beklendigi anlamina
gelmektedir. “Gerceklesmis” ifadesi elde edilmisse, kurumun ilgili konuda uygulamalari
uluslararasi beklentiler cercevesinde gerceklestirmekte oldugu sonucu ¢ikmaktadir. Bazi
durumlarda bir analiz icerisinde hem gerceklesmis (g) hem de yenilenmeli (y) sonucu
yer alabilmektedir. Sistem bu durumda yenilenmesi gereken unsurlar oldugundan
“Durumu”“yenilenmeli” olarak belirlemektedir.

Tablo 1'de goriildiigu gibi E siitununda yer alan (y) “yenilenmeli” ifadesi, F satirinda
yer alan kosullarin kurumca karsilanamadigini (g) “gerceklesmis” ifadesi, karsilandigini
(b) “belirsiz ifadesi ise ise programin, ilgili soruyu atladigini géstermektedir. Bu durum
ornegin 5.4 kodlu soruya elektronik belge ydnetimi uygulamasinin yapilmadigi
belirtildiginde BYKDS'nin 5.4.1'de yer alan elektronik saklama programlarina déniik
analiz sorusunu otomatik olarak atlamasi ile gerceklesebilmektedir.

Tablo 1. TKD'de Gerceklestirilen Belge Yonetimi Kapasite Degerlendirme Analizi
Ornek Tablosu

(A) (B) (9] (D) (E)
Cevresel Unsur .Belge. Tanlr.nlan'r'm§ . Durumu Soru Kodu
Islemi Kapasite Diizeyi
Yasalar,
Politikalar, Erisim 4 Yenilenmeli 4.13.2(y)
Prosedurler

(F) Performans degerlendirme rehberleri hazirlanmis, erisilebilir konumda ve giincel tutuluyor

Cevresel Unsur 'Belge. Tan|r.nlan.r.m§ . Durumu Soru Kodu
Islemi Kapasite Diizeyi
Belge 5.7(9);5.7.1(9);
Kay;vailsilr?]r ve Yonetimi 1 Gergeklesmis 5.8(y);5.8.1(9);
9 Stirecleri 5.9.1(g);5.10(g)

Kurum belge yonetimi tizerine, egitim calismalarini da icine alan tanimlanmis bir programa sahip

Belge Yonetimi Kapasite Degerlendirme Sistemi (BYKDS)

BYKDS, Dinya Bankasi tarafindan desteklenen Uluslararasi Belge Yonetimi Vakfi
tarafindan yduritilen, Elektronik Cagda Delil Tabanh Yonetim (Evidence-Based
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Governance in the Electronic Age) adli projenin sonucu ortaya ¢ikmistir. IRMT’nin boyle
bir projeyi baslatmasinin altindaki temel etkenler arasinda, degisen kosullarda 6zellikle
muhasebe ve insan kaynaklari alaninda Uretilen belgeler tizerinde kurumsal sistemlerle
uyumlu belge yonetim programlarinin gelistirilebilmesi icin gerekli kosullarin ve
kapasite olanaklarinin tanimlanmasi gosterilmektedir (Demp, 2004, s.8; Griffin, 2004,
s.74). Sistem Bostwana, Gana, Gliney Amerika, Hindistan, Kenya, Malawi ve Singapur'da
hikimet organlariyla yapilan ikili goriismelerle genis 6lcekli olarak test edilmis, ayrica
sisteme iliskin uygulama &rnekleri Kanada, izlanda ve Yeni Zelanda'da cesitli diizeyde
hikumet ve sivil toplum 6rgutleri icerisinde gergeklestirilmistir (Demp, 2004, s.8). Ulusal
diizeyde belge yonetimi calismalarinin yonlendirilmesinde etkin gorev alan, uluslararasi
belge yoénetimi calismalarinin gelistirilmesinde cesitli diizeylerde katkilar sunan ingiliz
ve Kanada (Library and Archives of Canada, 2003) ulusal arsivlerinin Web sayfalarinda
BYKDS ve bilesenleri, kurumsal belge yonetimi gelistirmede gerekli arag (toolkit) olarak
tanimlanmakta, sisteme erisim ve kullanima ydnelik yonlendirmeler yapilmaktadir.
BYKDS'nin yazilmi ve el kitabina halihazirda ingiliz Ulusal Arsivinin web sayfasindan
erisilebilmektedir (Records Management Capacity Assessment System, 2007).

BYKDS var olan kurumsal sistemi degerlendirmek icin gelistirilen sorular ve
degerlendirme Olciitlerinden olusmaktadir. Sorular ve degerlendirme kriterleri
gelistirilirken Uluslararasi Belge Yonetimi Standardi ISO 15489, Avrupa Komisyonunca
hazirlanan Elektronik Belgelerin Yénetimi Icin Model Gereksinimi (Model Requirements
for the Management of Electronic Records) ve Kanada Ulusal Arsivi tarafindan gelistirilen
Bilgi Yonetimi Kapasite Kontrol Programi (National Archives of Canada’s Information
Management Capacity Check) esas alinmistir (Australian Society of Archivists, 2005,
ss.2-3; Demp,2004, s.11; Records Management Capacity Assessment System: User
Guide, 2005, s5.6; Thurston, 2005, s.4).

BYKDS'nin icerigi ve Uygulama Alanlari

Uluslararasi Belge Yonetimi Vakfinin ylrtttigl calismalar gelismekte olan lkelerde
Ozellikle kamusal alanda belge yonetimi Uzerine ciddi Olclide sorunlar oldugunu
gostermistir. Ozellikle altyapi ve kapasite acisindan gdzlenen bu sorunlar, belgelerin
Uretim nedeniniolusturan politikalarin uygulandigini ortaya koyan 6zgiin delil nitelikleri,
kurumsal is stirecinin yapilandiriimis formlari ve resmi iletisim araclari olarak daha etkin
kullanimlarini da engellemektedir. BYKDS, belge ydnetimi politikalarinin ve streglerinin
olusturulmasive belge islemlerine yonelik kaynaklarin daha etkin olarak kullanilabilmesi
icin uluslararasi standartlar goz 6niine alinarak gelistirilmistir. Sistem tanisal (diagnostic)
bir model olusturmakta ve bdylece yasam dongtisu yaklasimi ¢ercevesinde var olan
belge sisteminin giicli, zayif ve riskli yonleri ortaya konulabilmektedir. BYKDS icerisinde
oncedenolusturulmusveritabanindakialanlaragirilen verilere dayanarak sistemin hangi
unsurlarinda iyilesmelere (improvements) gereksinim oldugu tanimlanabilmektedir.
BYKDS'nin mali, insan kaynaklari ve hukuki konulardaki belge serilerinin etkin olarak
kontroli icin gelistirildigi; ancak kurumlarda Uretilen ya da saglanan farkl tir belge
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serileri icin de uygulanabilecegine deginilmektedir (Australian Society of Archivists,
2005, ss.2-3; Demp, 2004, s.71; Records Management Capacity Assessment System:
User Guide, 2005, s.6).

Hizla gelisen bilgi teknolojisi kirilgan (fragile) olarak tanimlanabilecek sayisal (digital)
icerigin saglanmasi (capture) ve korunmasi (preservation)’na yonelik dnemli yenilikler
getirmektedir. BYKDS cercevesinde gelistirilen yazilim, basili belgeler kadar elektronik
belgelere yonelik sistem gereksinimlerinin tanimlanmasinda da kullaniimaktadir.
BYKDS'den belgelerin etkin olarak yonetimi icin gerekli yasalarin, diizenlemelerin
(procedures), kurumsal yapinin, politikalarin, islemlerin ve olanaklarin gelistirilmesi
icin uygun alt yapinin olusturulmasinda yararlanilmaktadir. BYKDS ayni zamanda belge
islemlerine yonelik problemlerin tanimlanmasi ve ¢6ziimlerin olusturulmasinda bir
metodoloji olarak da kullaniimaktadir (Australian Society of Archivists, 2005; Griffin,
2004, 5.73; Records Management Capacity Assessment System: User Guide, 2005).

TKD'de Belge Yonetimi Kapasite Degerlendirme Analizi
Sonuclan

Galismanin bu bélimiinde TKD Haberlesme ve Arsiv Miidiirligi ile insan Kaynaklari
Mudurligiinde gergeklestirilen belge yonetimi kapasite degerlendirme analizi
sonuglari yer almaktadir. BYKDS bir modiili (Toplam ¢ moddl yer almaktadir: Bunlar
sirasiyla insan Kaynaklari, Mali ve Yasal Konulardan olusmaktadir (Records Management
Capacity Assessment System, 2004; Records Management Capacity Assessment
System: Use Guide, 2005) insan kaynaklari birimlerinde yonelik belge yonetimi kapasite
degerlendirme amaciyla gelistirilmistir. BYKDS cercevesinde kurumlarin merkezi
belge ve arsiv birimlerinin de analiz edilmesi 6ngorilmektedir (Records Management
Capacity Assessment System, 2004). TKD icerisinde yapilan 6n analiz sonucunda belge
islemlerinin yogunlugu ve yasanan problemlerin sikligi nedeniyle analiz ¢alismalari,
belge islemlerinden sorumlu merkezi birimi Haberlesme ve Arsiv Midlrligu yoneticisi
(bir yonetici personel), insan Kaynaklari Miidirligi Yéneticisi (bir ydnetici personel)
ve Insan Kaynaklari Midirlagi belge kullanicilan (iki belge kullanicisi personel) ile
yuratilmesine karar verilmistir.

TKD Haberlesme ve Arsiv Miidiirligiinde Gergeklestirilen
Kapasite Degerlendirme Analizi

Calismada, belge islemlerine yonelikilk analiz TKD Haberlesme ve Arsiv Midurliginde
yapilmistir. TKD Haberlesme ve Arsiv Midurligd, uluslararasi uygulamalarda kurumsal
belge yonetimine dénik en lst birim olarak tanimlanan pozisyonla esdeger calismalar
yuritmektedir. Kurumun tiim belge akisini kontrol eden farkli birimler ile dis ¢evre
arasindaki bilgi ve iletisim trafigini yonlendiren birim, ayni zamanda kurumsal belge ve
arsiv calismalarina yonelik programlarin olusturulmasi ve gerekli egitim faaliyetlerinin
ylritilmesinden de sorumludur.
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TKD Haberlesme ve Arsiv Midirliginde gerceklestirilen kapasite degerlendirme
analizi verileri 20 sayfalik analiz tablosundan olusmaktadir. Calisma kapsaminda
veri tablolarinin tamaminin yansitilmasi mimkin olmadigindan veriler Tablo 2'de
toplanmistir.

Tablo 2'de yer alan veriler dogrultusunda uluslararasi diizenlemeler ve standartlar
cercevesinde TKD Haberlesme ve Arsiv Mudirliglinde belge erisimi Uzerine yasal
dizenlemelere yonelik 1. ve 3.dlizey uygulamalarinin dérdi gerceklesmesine karsin,
Uclinlin ve 4. dizey uygulamalarin yenilenmesi gerekmektedir. Genel olarak belge
erisime donuiik yasal kosullarin yarisi gerceklestirilmis yarisi da yenilenmelidir.

TKD Haberlesme ve Arsiv Mudurliginde belge Uretim ve kayit islemlerinde
tanimlanmis 1. duzey yasal kosullari bélimce gerceklestirilmis 2. dizeyin birisi
gerceklestirilirken ikisinin yenilenmesi gerekmektedir. Siniflama sisteminde yasal
diizenlemeler bolimce eksiksiz yerine getirilmektedir. Ayiklama islemlerinde yasal
diizenlemeler konusunda bolimdeki uygulamalarin dordiu yerine getirilirken ikisinin
go6zden gecirilmesi gerekmektedir.

Belge yonetimi sireclerinde yasal dizenlemeler konusunda beklenen
uygulamalarinin 2. diizeyde dordi gergeklestirilirken Ucl yenilenmelidir. 3. diizey
uygulamalarin ise yedisi gerceklestirilirken sekizinin gézden gecirilmesi gerekmektedir.
4. dizeyde tanimlanmis bir uygulamanin yenilenmesi gerekmektedir.

Depolama ve koruma ile ilgili yasal diizenlemeler konusunda 1. dlizey beklentilerin
tamami karsilanmaktadir. 2. diizey beklentilerin dérdi karsilanirken dérdiiniin de
yenilenmesi gerekmektedir. 3. diizey beklentilerin ise bolimce besi karsilanirken,
ikisinin yenilenmesi gerekmektedir. Belge islemlerinin gdzden gegcirilmesine donik
yasal dizenlemeler konusunda bolim 1. diizeyde tim beklentileri karsilarken 2.
duzeyde lic uygulamanin yenilenmesi gerekmektedir.

Bolimun en zayif oldugu alan, bilgi ve iletisim teknolojisi ile belge yonetimi
entegrasyonu alaninda go6zlenmektedir. Bolimde elektronik belge yodnetimi
uygulamalarina gegis yapilmadigiicin bu alanda uluslararasi diizenlemeler cercevesinde
tanimlanmis 18 uygulama karsilanamamaktadir. Ancak belge yonetimi stireclerinden iki,
depolama ve koruma uygulamalarindan alti ve gézden gegirme uygulamalarindan bir
suire¢ halihazirda bilgi ve iletisim teknolojileri belge yonetimi entegrasyonuna uyumlu
bir icerige sahip olarak tanimlanmistir.

Cevresel unsurlardan is fonksiyonlari, belge yonetimi entegrasyonu ile belge
yonetimi unsurlarindan Uretim ve kayit konusunda 4. diizey beklentilerin dérdu ve
1. diizey beklentilerin biri karsilanmamaktadir. is fonksiyonlari ile belge ydnetimi
unsurlarindan gozden gecirme faaliyetleri eslestirildiginde 2. diizey beklentilerin ikisi
ve 4. diizey beklentilerin besinin gézden gecirilmesi gerekmektedir.
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Tablo 2. TKD Haberlesme ve Arsiv Mudirligiunde Gergeklestirilen Kapasite

Degerlendirme Analizi Genel Sonug Tablosu

Erisim | Uretim | Siniflama | Ayiklama | Belge |Depolama| Goézden
Kayit Siirecleri | Koruma | Gegirme
d-s’ d-s d-s d-s d-s d-s d-s
13
.| 14 1-1 } - 2-4 . R
9| 3, 21 1-2 2-4 3.7 2-4 1-3
3-5
Yasalar, 4-2 141 2-3 5.4
Politikalar, y | 13 2-2 21 3-8 32 23
Prosediirler 33 4-1
2-2 11
b | 12 3-2 21 2-2
45
2-1
g 3-2 35 3-1
Bilgi ve iletisim . 3-2
Teknolojisi BY y | 141 1-5 4-1 3-4 3-1
Entegrasyonu 2-1 5-1
b 5-1 3-9
g 4- 1-1
is
Fonksiyonlari y 4-4 2-2
ve BY 1-1 4-5
Entegrasyonu 2-2
b 49 iy
g ] 1-1
Farkindalik ve -
Sahiplik 41
1-2
g 1-1 18 2-1
2-2 3.1
Kaynaklar ve
Egitim y 1-1 2-1
2-1
b 1-2 3.8
g 1-3
Belge Yonetimi
Program y 1-1 2-2
Yonetimi
b 1-2

1d: diizey (ilgili uygulamanin BYKDS tarafindan, kurumsal belge yénetim programlari igin 5 tizerinden tanimlanmis

duizeyi;

s: sayl (TKD Haberlesme ve Arsiv Bolimiinde gerceklestiirlen BYKDS sonucunda olusan veri tablolarinda ilgili diizey
uygulamasina iliskin toplam veri sayis.
2g: gerceklesmis y: yenilenmeli b: belirsiz
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Analiz kapsaminda degerlendirilen cevresel unsurlardan farkindalk ve sahiplik
ile belge yonetimi unsurlari degerlendirildiginde; ayiklama ile ilgili tanimlanmig tim
beklentilerin yerine getirildigi, belge yonetimi stireclerine yonelik 1. diizey bir beklenti
karsilanirken 4. diizey bir beklentinin gozden gecirilmesi gerektigi ortaya ¢ikmistir.

Cevresel unsurlardan kaynaklar ve egitim kapsaminda ayiklamaya dénik unsur
karsilanirken; belge yonetimine doniik 1. diizeyde sekiz, 2. diizeyde iki tanimlanmis
unsurun halihazirda basarilmis oldugu, 1. dizeyde 1 ve ikinci dlizeyde iki unsurun
da yenilenmesi gerektigi sonucu ortaya cikmistir. Depolama ve erisim konusunda
kaynaklar ve egitim degerlendirildiginde beklentilerin dérdiiniin karsilandigi birisinin
ise yenilenmesi gerektigi ortaya ¢ikmistir.

Cevresel unsur olarak tanimlanan belge yonetimi program yodnetimi ile belge
yonetimi surecleri karsilastinldiginda  beklentilerin  dordiintin  karsilandigr  bir
uygulamanin ise goézden gecirilmesi gerektigi ortaya ¢cikmistir. Analizler belge yonetimi
program ydnetiminde depolama ve koruma konusunda iki uygulamanin gozden
gecirilmesi gerektigini ortaya koymustur.

Genel olarak degerlendirildiginde BYKDS cercevesinde TKD Haberlesme ve Arsiv
Mudurliglndebelgeyonetimiuygulamalarindauluslararasidiizenlemeler cercevesinde
olmasi beklenen yasalar, politikalar ve dlizenlemelerin 42 (%56) unsurunun halihazirda
gerceklestirildigi; 33 (%44) unsurun ise gézden gecirilmesi gerektigi ortaya ¢cikmistir.

Bilgi ve iletisim teknolojisi belge yonetimi entegrasyonu konusunda tanimlanmis
dokuz (%33) unsur yerine getirilirken 18 (%67) unsurun yeniden tanimlanmasi ya da
gozden gecirilmesi gerekmektedir. is fonksiyonlar belge yonetimi entegrasyonu
konusunda 5 (%29) unsur eksiksiz yerine getirilirken, 12 (%71) unsurun gdzden
gecirilmesi gerekmektedir.

Belge yonetimi uygulamalarinda yonetici ve calisanlarin farkindaligini ve
sahiplenmesiniartirmaydniinde kosullarin Gi¢li (%75) karsilanirken, birinin (%25) gézden
gecirilmesi beklenmektedir. Belge uygulamalarinda kaynaklar ve egitim konusunda
beklentilerin 151 (%93) karsilanirken, ikisinin gézden gegirilmesi gerekmektedir
(%7). Belge yonetimi program yonetimi ile belge islemlerine yonelik uygulamalar
degerlendirildiginde beklentilerin t¢linlin (%50) karsilandigi, Gic uygulamanin (%50) da
gobzden gecirilmesi gerektigi ortaya ¢ikmistir.

TKD insan Kaynaklari Miidiirliigiinde idari isler ve Belge
Uygulamalarinda Kapasite Degerlendirme Analizinin
Degerlendirmesi

TKD insan Kaynaklar Midirliigiinde gerceklestirilen kapasite degerlendirme analizi
genel sonuglari Tablo 3'de yeralmaktadir. Sonuclar cevresel unsurlar ve belge islemlerine
yonelik analiz ¢iktilarinin toplanmasi ile elde edilmistir.
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Tablo 3. TKD insan Kaynaklar Midurliginde idari isler ve Belge Uygulamalarina
Yonelik Kapasite Degerlendirme Analizi Genel Sonug Tablosu

Erisim | Uretim Kayit | Belge Siiregleri Depolama Goz.den
. Koruma Gegirme
d-s d-s d-s
d-s d-s
1-1
2 - - -
g 2.3 2-5 4-6 1-9
Yasalar,
Politikalar, y 2-2 2-3 3-1 1-1
Prosediirler
3-9
b |12 412 17
1-6 2-15 91 1-2
g |28 3-4 35 25
. - 4-1 -1
Is Fonksiyonlari 3 0 310
ve BY 2-1 2-3 3.4 2-2
Entegrasyonu y 4-2 4-1 3-2
b 4-5 3-22
g 4-2
Kaynaklar ve
Egitim y 4-1
b 4-9
g 2-6
Belge Yonetimi
Program y 4-2
Yonetimi
b 2-14 4-4

Tablo 3'de iki temel degiskene ait unsurlar BYKDS tarafindan belirlenmis
kapasite diizeylerinin karsilanip karsilanmadigi gériilmektedir. TKD insan Kaynaklari
Mudurligiinde cevresel unsurlardan yasalar, politikalar ve prosedirler konusunda
belge islemleri Gzerine tanimlanmis 1.dlizeyde bir unsur gerceklestirilmis iki unsur
yenilenmelidir. 2.dlizeyde ¢ unsur ise var olan sistemde uluslararasi beklentileri
karsilamakta, iki unsurun yenilenmesi gerekmektedir. Uretim ve kayit alaninda 2.diizey

1d: diizey (ilgili uygulamanin BYKDS tarafindan, kurumsal belge yonetim programlari icin 5 iizerinden tanimlanmis
dizeyi;

s: sayl (TKD Haberlesme ve Arsiv Bolimiinde gergeklestiirlen BYKDS sonucunda olusan veri tablolarinda ilgili diizey
uygulamasina iliskin toplam veri sayisi.

2 g:gerceklesmis y: yenilenmeli b: belirsiz
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yasal beklentilerin besi karsilanirken {clniin yenilenmesi beklenmektedir. Belge
yonetimi siireclerine yonelik yasal kosullar 4.diizeyde alti unsurla karsilanmaktadir.
BYKDS icerisinde 4.dlizey uygulamalar kapsamli dlzenlemeler gerektirmektedir.
Bu nedenle insan Kaynaklari bélimiiniin belge yénetimi siirecsiireclerine yénelik
yasal diizenlemeler konusunda 4.dlizeyde alti unsurun eksiksiz karsilanmis olmasi
onemli gortilmektedir. Belge yonetimi Uzerinde 3.dlizeyde tanimlanmis bir unsurun
ise yenilenmesi gerekmektedir. Depolama ve koruma lzerine yasal dizenlemeler
konusunda bolim 1.dlizeyde tanimlanmis dokuz unsuru eksiksiz yerine getirirken,
bir unsuru goézden gecirmesi gerekmektedir. Depolama ve koruma alaninda yasal
dizenlemelerin de biyik dl¢tide beklentileri karsiladigi gorilmektedir.

TKD Insan Kaynaklari Midirligiinde cevresel unsurlardan is fonksiyonlari ve belge
yonetimi entegrasyonuna donik veriler incelendiginde, erisim konusunda 1.dlizeyde
tim beklentilerin karsilandigi, 2.dlizeyde 8 beklenti karsilanirken bir unsurun gézden
gecirilmesi gerektigi, 3.dizeyde bes beklentinin de karsilandigi, 4.dizeyde iki
beklentinin degerlendirilmesi gerektigi sonucu ¢ikmistir.

is fonksiyonlari ile tretim ve kayit degiskenleri degerlendirildiginde 2.diizeyde
15 beklentinin karsilandigi, Gic uygulamanin gézden gecirilmesi gerektigi, 3.dlizeyde
dort uygulamanin BYKDS beklentileri cercevesinde basarilmis oldugu, 4.dlzeyde
bir uygulamanin ise yenilenmesi gerektigi sonucu cikmustir. is fonksiyonlar ile belge
yonetimi siireclerine yonelik unsurlar eslestirildiginde 2.diizeyde bir beklentinin,
3.dlzeyde ise bes beklentinin karsilandigi, 3.dlizeyde dort beklentinin de gdzden
gecirilmesi gerektigi gdriilmektedir. is fonksiyonlari ve belge yénetiminde gézden
gecirme faaliyetleri eslestirildiginde 1.dlizeyde iki, 2.dlizeyde bes ve 3.diizeyde 10
beklentinin bélim icerisinde butlinlyle karsilandigi, 2. ve 3.dlizeyde ikiser uygulamanin
degerlendirilmesi gerektigi ortaya ¢ikmaktadir.

Kaynaklar ve egitim degiskeni ile belge yonetimi siireclerine yonelik degiskenler goz
oniline alindiginda 4.diizeyde iki uygulamanin beklentileri karsiladigi, bir uygulamanin
ise gozden gecirilmesi gerektigi gorilmektedir.

Belge yonetimi program ydnetimi cevresel degiskeni ile tretim ve kayit degiskeni
eslestirildiginde 2.dlizeyde alti beklentinin de karsilandigi goriilmektedir. Ancak belge
yonetimi stirecleri lizerine 4.dlizeyde tanimlanmis iki uygulamanin gézden gegirilmesi
ve belge ybnetimi program yodnetimi kapsaminda tekrar tanimlanmasi gerekli
gosterilmektedir.

Tablo 3 &zetlendiginde insan Kaynaklar Béliimiinde belge islemlerine yonelik
yasalar, politikalar ve prosedirler konusunda 24 (%77) beklentinin karsilandigi, 7
(%23) uygulamada ise yenilemeler yapilmasi gerektigi ortaya ¢cikmistir. Bilgi ve iletisim
teknolojisi ve belge yonetimi entegrasyonu konusunda ise uygulama yapilmadigindan
bir sonu¢ elde edilememistir.
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is fonksiyonlari ve belge yénetimi entegrasyonu ile belge yénetimi uygulamalarina
yonelik beklentilerin 71 (%83)'inin karsilandigi bélimdeki 15 (%17) uygulamanin ise
go6zden gecirilmesi gerektigi ortaya ¢ikmistir.

Kaynaklar ve egitim konusunda iki (%67) uygulamanin beklentiler cercevesinde
oldugu, bir (33) uygulamanin yenilenmesi gerektigi sonucu karsimiza ¢ikmaktadir.
Belge yonetimi program yonetimi konusunda alti (%75) uygulamanin BYKDS tarafindan
belirlenen ol¢itlerle paralel oldugu, iki (%25) uygulamanin da yenilenmesi gerektigi
anlasiimaktadir.

TKD insan Kaynaklarn Miidiirliigiinde Belge Kullaniclarina
Yonelik Kapasite Degerlendirme Analizinin Degerlendirmesi

TKD insan Kaynaklari Mudirliiginde belge kullanicilar ile yapilan kapasite
degerlendirme analizi genel sonuglari Tablo 4'de yer almaktadir. Sonuglar cevresel
unsurlar ve belge islemlerine yonelik analiz ¢iktilarinin toplanmasi ile elde edilmistir.

TKD Insan Kaynaklarn Miidirliginde belge kullanicilan ile yapilan analiz so-
nucu cevresel degisken olan yasalar, politikalar ve prosedirler ile belge erisim
uygulamalarinda 1.dlzeyde Ug¢ beklenti bittnlyle karsilanirken, dért uygulamanin
gelistirilmesi gerekmektedir. Ayiklama Uzerine 2.dlizeyde 7 uygulamanin tamami
boélimde sorunsuz bicimde gerceklestiriimektedir. Belge ydnetimi sureglerinde yas-
al beklentilerin ise 2.dlizeyde yedisi karsilanmaktadir. 3.dlizeyde beklentilerin biri
karsilanirken ikisi gdzden gecirilmelidir. Depolama ve koruma konusunda yasal diizen-
lemeler beklentilerin 1.dlizeyde birini, 2.dlizeyde de ikisini karsilamaktadir. Depolama
ve erisim konusunda 1. ve 2.dlizeyde birer uygulamanin ise gézden gecirilmesi gerek-
mektedir. Yasalar, politikalar ve prosedirlerde belge islemlerinin gézden gecirilmesine
donik 1.dlizeyde alti uygulama beklentileri karsilarken; dort uygulamada yenilemeler
yapilmasi gerektigi sonucu ortaya ¢ikmaktadir.

Analizler sonucu belge kullanicilarinin depolama ve koruma konusunda bilgi ve
iletisim teknolojilerinin uygulanmasina donuk olarak halihazirda tanimlanmis bir
uygulamayi da gerceklestirmis olduklari gorilmektedir.

Belge ayiklama islemlerinde farkindalik ve sahiplenme (zerine iki dizeyde
tanimlanmis altt  unsurun tamami bolimde belge kullanicilan tarafindan
gerceklestirilmistir. Belge yonetimi siireclerinnde sahiplenme ve farkindalik konusunda
1.dlizeyde tanimlanmig unsur karsilanmaktadir.

Belge yonetimi sireclerine donlk kaynaklar ve egitim konusunda 1.dizeyde
tanimlanmis unsur bélimde gerceklestiriimektedir. Analizler, TKD insan Kaynaklari
Bolimu belge kullanicilarinin erisim (izerine tanimlanmis belge ydnetimi program
yonetimi ilkelerinin 2.dlizeyde altisini birden karsiladigini gdstermektedir.

35



BiLGi DUNYASI, 2010, 11 (1) 22-48 Ozgiir KULCU, Hande Uzun KULCU

Tablo 4. TKD insan Kaynaklari Miidiirliigiinde Belge Kullanicilarina Yénelik
Kapasite Degerlendirme Analizinin Genel Sonug Tablosu

Erisim Uretim Siniflama | Ayiklama _I.Selge_ Depolama Goz.den
dos' Kayit d-s dos Siiregleri Koruma | Gegirme
d-s d-s d-s d-s
2-7 1-1
2 _ _ -
g 1-3 2-7 31 52 1-6
Yasalar,
Politikalar, y | 14 3.2 1-1 1-4
Prosediirler 2-
b 1-4 2-1 2-25 2-1
4-1 1-1
Bilgi ve 9
iletisim
Teknolojisi BY y
Entegrasyonu b
. 4-1
Is 9
Fonksiyonlari
ve BY y
Entegrasyonu b
g 2-6 1-1
Farkindalik ve
sahiplik y
b
g 1-1
Kaynaklar ve
Egitim y
b
2-6 1-1
Belge 9
Yonetimi
Program y 1-4
Yénetimi
onetimi b | 214

Td: diizey (ilgili uygulamanin BYKDS tarafindan, kurumsal belge yénetim programlari icin 5 tizerinden tanimlanmig
dizeyi;

s: sayl (TKD Haberlesme ve Arsiv Bolimiinde gergeklestiirlen BYKDS sonucunda olusan veri tablolarinda ilgili diizey
uygulamasina iliskin toplam veri sayisi.

29: gerceklesmis y: yenilenmeli b: belirsiz
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TKD insan Kaynaklari Midurliginde belge kullanicilan (izerine gerceklesen analiz
Ozetlendiginde: Belge islemlerinde yasalar, politikalar ve proseduirler konusunda BYKDS
tarafindan 6ngorilen beklentilerin toplam 27'sinin (%69) karsilandigi 12 (%31)'sinin ise
yenilenmesi gerektigi ortaya ¢ikmistir.

Bilgi ve iletisim teknolojileri ve belge yonetimi entegrasyonu konusunda iki
beklentinin de karsilandigi gériilmektedir (%100). is fonksiyonlar belge yénetimi
konusunda belge kullanicilari icin tanimlanmis bir beklenti de karsilanmistir. TKD insan
Kaynaklari Mudurluglinde belge kullanicilarin belge uygulamalarinda farkindalig
ve sahiplenmeyi saglamada, kosullarin yedisi de bolim tarafindan karsilanmaktadir.
Kaynaklar ve egitim konusunda sorun bulunmazken, belge yonetimi program
yonetimi konusunda uluslararasi kosullarda tanimlanmis alti (%75) uygulamada
beklenti karsilanmakta, ilgili alandaki iki (%25) uygulamanin ise gézden gecirilmesi
gerekmektedir.

TKD Haberlesme ve Arsiv Miidiirliigiinde BYKDS Analiz Sonuglan

TKD Haberlesme ve Arsiv Mudirligiinde BYKDS cercevesinde gerceklestirilen belge
yonetimi kapasite degerlendirme analizi ¢alismalar sonucunda, ¢alisma icerisinde
tanimlanan degiskenler cercevesinde var olan sistemde “yenilenmesi” gereken alanlar
ve uygulanmakta olan sistem icerisinde uluslararasi diizenlemeler ve standartlara uygun
olarak “gerceklestirilmis” uygulamalara iliskin ortaya cikan veriler, asagida basliklar
halinde ele alinan sonuglari ortaya koymustur.

¢ BYKDS'ye dayalianalizsonuglaridogrultusunda TKD Haberlesme ve Arsiv Midurligu
icerisinde ydritulen faaliyetlerde performans degerlendirme islemleri periyodik
araliklarla yapilmali ve degisen beklentiler cercevesinde yenilenmelidir.

0 Bolumde belgelere erisim cercevesinde sinirlamalar agik olarak tanimlanmali ve
yasal bir statliye kavusturulmalidir. Hazirlanacak yonetmelikte belgelere erisim
sinirlamalari, glivenlik ve erisim kosullar tanimlanmahdir.

0 Bolim icerisinde belgelere erisim sadece kayit defterleri ve belge klasorlerini
dogrudan tarayarak degil, gelistirilecek erisim araclari (envanter, indeks ya da
katalog) vasitasiyla da yapilmali, kayitlar elektronik ortamda gerceklestiriimeli ve
kaydedilecek alanlar (metadata-Ustveri) saptanmalidir.

0 Kurum icerisinde belge islemleri hazirlanmis olan el kitabinda acik¢a ortaya
konulmustur. Bu cercevede TKD, BYKDS icerisinde zorunlu gorilen pek cok
uygulamayi hayata gecirmistir. Belge erisimde yasal kosullarin gelistiriimesiyle bu
alandakapasite kosullaridahaiyi hale getirilebilecektir. Belge saklama dénemlerinde
(aktif donem, yari aktif dénem, imha ya da arsiv belgesi oldugu dénem) erisim
kosullari ayri ayri tanimlanmalidir.

37



BiLGi DUNYASI, 2010, 11 (1) 22-48 Ozgiir KULCU, Hande Uzun KULCU

0 Yapilan analizler bélimde belge islemlerindeki uygulamalar arasinda yer alan,
belgelerin imhasi, otorite olmayan kisilerin erismesinin engellenmesi, belge kaybi;
hirsizlik ve felakete karsi onlemlerin alindigini ve BYKDS cercevesinde bu alanda
uygulamalarda herhangi bir eksiklik bulunmadigi sonucunu ortaya ¢ikarmistir.

0 Bolimde yasal ve idari duzenlemeler, belgelere erisimi BYKDS analizlerinde
ongorilen uygulamalarla paralel bicimde, gerektiginde sinirlayabilmektedir.

0 BYKDS tarafindan yapilmasi gerekli gdsterilmesine karsin; bolim icerisinde dnemli
belgelerin elektronik ortama aktarilarak gortintilenmesi ya da taranmasi tzerine bir
sistem kullanilmamaktadir. BYKDS gelistirilecek elektronik belge ydnetimi sisteminin
elci sistemle butlinlesmesi, TWAIN ve ISIS gibi standartlari desteklemesi gerektigini
ortaya koymaktadir.

0 Bolim icerisinde elektronik belge yonetimi uygulamalarina gegisle birlikte sayisal
dokimanlarin  uzun doénemli korunmasina yonelik stratejilerin belirlenmesi
beklenmektedir. Yine elektronik belgelerin uzun siire saklanmasinda format olarak
PDF ya da TIFF'in kullanilmasi uygun olacaktir.

0 Yapilan analizlerle bdlimde uygulanmakta olan belge yonetim sisteminin temel
amacinin, belgelerin ya da belgelerde yer alan bilginin yonetim alaninda ya da
kurumsal kararlarda gerekli oldugu anda erisilebilir kilinmasinin saglanmasi oldugu
sonucuna ulasiimistir.

0 Analizler, bolimde elektronik belge yonetimi uygulamalarina gecildiginde taranan
ya da goriintilenen sayisal belgelerin bitlnselliginin denetimi i¢cin denetim
mekanizmalarinin tanimlanmasini gerekli gdstermektedir.

0 Oteyandan yapilan analizler, béliim icerisinde basili belgeler icin dosya numarasi ve
kod numaralari verilmesi, bu belge kodlarinin dosyalar tanimlanirken de kullaniimasi
ile bu islemlerin dizenli olarak gerceklestiriimesine yonelik sistemin sorunsuz
oldugunu ortaya koymustur.

0 Yedekleme sistemi, ana belge bulunamadiginda islemlerin surdurilebilmesi
icin gerekli unsurlari saglayabilmesi (0rnegin anahtar dokiiman bilgileri kitlkte
kaydedilmis vb.) konularda da sorun yasanmamaktadir.

¢ Boluim icerisinde belge (st veri (metadata) tanimlama olcttlerinin kullaniimasi
(bilgi ve belge kaynaklarini tanimlamak igin; 6rnegin Ureten, belge basligi, tarih vb.)
gerekmektedir.

0 Yapilan analizler bolim icerisinde bilgi ve belge yonetimi politikalari, standartlari,
prosediirleri, olanaklari ve sureklilik tizerine sorun yasanmazken; belge islemlerini
elektronik ortamda ydritilmesine yonelik sayisallastirma politikalan ve
prosedurlerinin tanimlanmasi gerektigi ortaya ¢ikmistir.
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0 Yapilan analizler kurumsal yodnetim sistemi ile belge ydnetimi sisteminin
entegrasyonunu saglama yoniinde yénetim bilgi sisteminin etkinlestirilmesi ve bu
alanda stratejilerin tanimlanmasi gerektigini ortaya koymaktadir.

¢ Bolimde elektronik belge yodnetim uygulamalarina gecisle birlikte tarama
ve gorintileme sistemlerinde belirlenen standartlarin  kullanimi  gerekli
gorilmektedir.

¢ Yapilan analizler ve analize referans olan standart ve diizenlemeler ¢ercevesinde
kurumda elektronik belge ydnetimi uygulamalarina gecisle birlikte, bilgi ve
belge yonetimi politikalari, standartlari, prosedirlerin tekrar gézden gecirilmesi
gerekecegini gostermektedir. Sayisallastirilacak ya da sayisal ortamda hazirlanacak
dokimanlar icin; giris 6geleri, Gist veri ve siniflama bilgileri kurumsal elektronik
belge yonetimi politikalan ¢ikanlacak ydnetmeliklerde ya da el kitaplarinda
tanimlanmalidir. Taranan resim ya da belgelerin siniflamasinda diger materyallerle
ayni sistem kullanilmalidir. Ayri bir dosyalama ya da siniflama sisteminin
uygulamasina gidilmemelidir.

¢ Analizler, bolum icerisinde belgelerin imhasi islemi her zaman otorite personel
tarafindan sistematik bir dlizen icerisinde yUrituldiguni gostermektedir.

¢ Analizler, uluslararasi standartlar ve dlzenlemelerde belirtildigi gibi bolimde
belge saklama planlari ve ayiklama semalarinin kurumda olusturulan bir kurul
tarafindan ulusal arsiv gibi dissal otoritelerin gézetiminde olusturulup, kullanildigini
gostermektedir.

¢ Boluimce ylritilmekte olan belge saklama ve ayiklama uygulamalari, kurumun ilgili
tlm birimlerince anlasiimakta ve gerekli islemler zamaninda gerceklestirilmektedir.

0 Bolum icerisinde belge ayiklama islemleri belirli araliklarla dizenli olarak
yuritulmektedir.

0 Yapilan analizler boliim icerisinde 6nemli ve hayati belgelerin korunmasina yonelik
bir sistemin var oldugunu, ancak bu sistemin elektronik belgeleri icermedigini
gostermektedir.

¢ BYKDS icerisinde gerekli goriildigi gibi kurumun (st ydnetim organlarinda belge
yonetimi calismalarindan sorumlu bir yonetici vardir.

¢ Bolimde temel (key) belge yonetimi fonksiyonlari, uluslararasi diizenlemelerde
belirtildigi gibi, kurumsal bilgi sistemlerinin bir parcasi seklinde yasal olarak
tanimlanmistir. Belge islemlerinde uygulama modelleri, belgelerin sirekliligi
ve korunmasi, erisim, yasal ve idari kosullarda ayiklanmasi, bilgi yonetimi
sorumluluklarinin  olusturulmasi, elektronik belge yodnetimi kapsaminda yasal
dizenlemeler icin gereklilikler yerine getirilmistir.
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¢ Yapilananalizler, bdlimde var olan sistem icerisinde basili belgeler yasalar karsisinda
kanit niteliklerini korurken, elektronik belgelerin de yasalar karsisinda delil olarak
kabul edilmesi, orijinal kopyalarin yasal sorumluluklar nedeniyle saklanmasi
konusunda calismalarinin yarttilmesi gerektigini gostermektedir.

0 Bolimce belge yonetimi egitim programlari; belge yonetimi uygulamalarinin ve
faydalarinin ilgili tim kesimlerce anlasiimasini, belge islemlerini etkileyen yasal ve
idari kosullar ¢ercevesinde belirlenen kurumsal belge yonetimi politikalarinin ve
uygulamalarinin kavranmasini saglayacak bicimde stirdiiriilmektedir

0 BYKDS cercevesinde analiz edilen unsurlar icerisinde yer alan asagidaki kosullarda
iyilestirme calismalarinin yuritilmesi gerekli gorilmektedir.

0 Bu cercevede kurumsal bilgi sistemi icerisinde ¢alisanlarin rol ve sorumluluklari
acik olarak tanimlanmasi, kurumun yonetim yapisi icerisinde; birim amirleri
belge islemleri ve ilgili alanda kaynaklarin dagitimindan sorumlu olmalidir.
Belge yonetimi calisanlar belge yonetimi politikalarinin, prosediirlerinin ve
standartlarinin olusturulmasindan ve ilgili alanda egitim calismalarindan
sorumlu olmali; Gst ydneticiler belge islemlerinin beklenildigi gibi gerceklestirilip
gerceklestiriimedigini denetlemekten, tim calisanlar da belge islemlerinin
tanimlandidi gibi gergeklestiriimesinden sorumlu olarak tanimlanmalidir.

0 Analizle, elektronik belge ydnetimi uygulamalar cercevesinde BT sistemlerinin
tedariki ve gelistirilmesinde; is slrecleri, belge gereksinimi, is kosullari, maliyet
fayda analizleri gerceklestirilmelidir. ilgili alanda egilim, secim siirecleri ve tedarik
rehberleri hazirlanmasi gerektigini gostermektedir.

0 Yapilan analizler, bolimde sayisal dokiimanlarin yasal islemlerde ne sekilde
kullanilabilecegini, bu mimkiin olmadiginda elci sistemlerde islerin nasil
gerceklestirildigi agcikca tanimlanmasi gerektigini géstermektedir.

0 Kurumsal teknoloji mimarisi i¢sel unsurlar ile kullanici, destek elemanlari ve is
partnerleri arasinda karsilikliisletilebilir, degisime hizli yanit veren bir sistem sunmasi
gerektigi ortaya ¢cikmistir.

0 Analizlere gore belge yonetiminde denetim kapsaminda var olan sistem; elektronik
belgeler, elektronik dosyalar ve siniflama konularini kapsayan tim faaliyetler,
faaliyetleri gerceklestirecek personel, faaliyetlerin tarih ve zamanina yonelik bilgileri
icermelidir.

¢ Uluslararasi standartlar ve diizenlemeler elektronik belge yonetimi uygulamalarina
gecilirken asagidaki unsurlarin dikkate alinmasi gerektigini dile getirmektedir:
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o Sayisal dokiimanlarin uzun dénemli korunmasinda formatlar segilirken; halka
aclk, coklu ortamlarda kullanilabilir, karsilikli isletilebilir, genis alanlarda destek
sunabilir, sabit veya istikrarli (stabil) ve en az bes yil kesintisiz kullanima uygun,
dosya histogramlarinda st veri unsurlarini destekleyen, orijinal forma en yakin
saklama olanagini sunan formatlar kabul edilmelidir.

¢ Elektronik belge yonetim sistemi kullanicilarina hayati (vital) belgeleri belirleme
olanagi vermelidir.

¢ Belgelerin tiim formatlarda islenmesi ve depolanmasi tizerine stratejilerin, belgelerin
ve bunlara bagh Ust veri unsurlarinin erisilebilir ve tim saklama dénemlerinde
kullanilabilir kilnmasini saglayacak sekilde gelistiriimesi gerekmektedir.

¢ Bolimde belge yonetimi diizenlemeleri; bir formattan digerine donustirilmesine,
kopyalanmasina, yedeklenmesine ve depolama araglarinin etkin kullanimina yonelik
gerekli kosullari tanimlamalidir.

0 Bolimde belge islemleri; belgelere otorite olmayan kisilerin erismesi, imhasi ya
da belge kaybini engelleyecek; hirsizlik ve felakete karsi 6nlemler alinacak sekilde
biyik 6lctide tanimlanmistir.

0 Bolumde duzenli olarak belge sisteminin tanimlanmis kosullar cercevesinde
yuratilup ydratilmedidi, ilgi alanda prosediirler ve suirecleri gézden gegirilmelidir.
Yeniden yapilanma calismalarina hangi alanlarda gereksinim oldugunu tespit
edilmeli ve diizeltme tedbirleri zamaninda alinmalidir.

0 Bolum igerisinde belge islemlerini yiriten personel sayisi konusunda herhangi bir
eksiklik tespit edilememistir.

¢ Kurumun batlnsel olarak uygulamakta oldugu belge ydnetimi sistemi gerekli
alanlarda egitim programlarini da icermektedir.

¢ Yapilan analizler boélimde belge depolama islemlerinin asagidaki unsurlar
cercevesinde yeniden yapilandiriimasinin yararl olacagini gdstermektedir:

o Depolamada amag kolayca erisilebilir, riskli olmayan alanlarda, islemlerin
yuratildugi alanlara yakin, nem/isi kosullarinin yerine getirildigi, yangin /su
baskini/radyoaktif etkenler ve gilivenlik dnlemleri alinmis bicimde, kontrolli
erisim ve depolamanin gerceklestirildigi alanlarda yapilmalidir.

0 Analiz sonuglari bélimde gelecek gereksinimleri de karsilayacak yeterli depolama
alanlarinin mevcut oldugunu goéstermektedir.

¢ BYKDS icerisinde belirtildigi gibi, bolimde belge depolama sistemi; belgelerin
blylme egilimi, kullanimi, saklama periyodu, giivenlik ve hassasiyetlik kosullari,
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fiziksel karakteristikleri, erisim gereksinimleri ve depolama maliyetleri géz 6niine
alinarak gelistirilmistir.

0 Belge sistemi, tasarim surecinden itibaren belgelerin erisimi, 6zgunligu,
guvenilirligi, kullanilabilirligi ve yasam surelerinin bitiiniinde alikonmalari ve etkin
kullanimlarinin tasarlanmasi konusunda eksikliklerin giderilmesi gerekmektedir.

0 Olasifelaketlerekarsi, is surecinindevamliligini, saglamaya yonelik olarak, felaketlerin
ardindan iyilesmeyi saglayacak uygun planlari icerecek bicimde hazirlanmalidir.

0 Analiz sonuglarn bdlimde belge arac gere¢ gereksinimlerinin karsilandigini,
var olan donanim olanaklarinin isin yuritilmesini saglamaya yeterli oldugunu
gOstermektedir.

0 Bolimde, belge kullanimi ve hareketlerini gbzden gecirme (tracking) sistemi;
olagan disi beklentileri de tanimlayacak, gereksinim duyuldugunda belgelerin
yerlesimi ve erisimi mimkin kilacak belge kaybini 6nleyecek, sistemin strekliligi
ve guvenligini saglayacak, belge yonetimi egitimini tanimlayacak bicimde yeniden
tasarlanmalidir.

TKD insan Kaynaklari Miidiirliigiinde BYKDS Analiz Sonuclari

TKD IKM'de belge islemlerine yénelik olarak gerceklestirilen kapasite degerlendirme
analizi calismalari, cevresel unsurlar ve belge islemleri tanimlanmis degiskenler
cercevesinde gergeklestirilmistir.Var olan sistemicerisinde“yenilenmesi”gereken alanlar
ve uygulanmakta olan sistem icerisinde uluslararasi diizenlemeler ve standartlara uygun
olarak “gerceklestirilmis” uygulamalara iliskin ortaya ¢ikan veriler, asagidaki sonuglarin
ele edilmesini saglamistir:

0 BYKDS'ye dayali analizler, TKD iKM'dedisiplin isleriyle ilgili dokiimante edilen
standart prosediirlerin giincel olarak hazirlandigini ortaya koymustur. Ancak bu
diizenlemelere ilgili tim personelin erisimi konusunda calismalarin yapilmasi
gerekmektedir.

0 TKD iKM icerisinde BYKDS'de gerekli gériilen emeklilik uygulamalan kapsaminda
tim kayitlar tutulmaktadir.

0 TKD iKM icerisinde Uretilen ve kullanilan belgeler erisim ve kullanim etkinligini
saglayacak bicimde depolanmaktadir.

¢ Analiz sonuglari bolim icerisinde genel hizmetlerle ilgili calisma yasalarinin glincel
oldugunu gostermistir.
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0 Uluslararasi diizenlemeler ¢ercevesinde bolimde her bir calisan kategorisi icin
o0demeler ve diger idari islemlerle ilgili olarak duzenli kayitlar tutulmakta, bu
kayitlara kolayca erisim s6z konusu olmaktadir.

¢ Bolimde performans degerlendirme rehberlerinin dokiimante edilmesi, glincel ve
erisilebilir kilinmasi gerekmektedir.

¢ Calisanlarin haklarini ve sorumluluklarini belirleyen mevcut yasal dizenlemelere,
tim personel tarafindan kolayca erisilebilmektedir.

0 insan kaynaklari ydnetimi alaninda yiriitiilen idari hizmetler dokiimante edilmekte
ve dokiimantasyona ilgili kisiler erisilebilmektedir.

0 Kurumun Ust yonetiminin Kurumda yer alan birimlerde yuratilmekte olan bilgi
ve belge yonetimi uygulamalarinin etkinligi, esgtidimi ve dogrulugu konusuna
tereddlitstiz gliven duymasini saglayacak tedbirlerin alinmasi gerekmektedir.

¢ Uluslararasi diizenleme ve standartlarda belirtildigi gibi bolimde ginlik ya da
gecici isciler disinda ¢alisan tiim gruplar icin, her bir calisanin tim ge¢mis kariyerini
glivenilir olarak ortaya koyan personel dosyalari tutulmaktadir.

¢ Calisma gruplarina goére insan kaynaklari birimlerinde personel ile ilgili dogru ve
glvenilir bilgiler tutulmaktadir.

0 BYKDS'inde belirtildigi gibi, yillik insan kaynaklari planlamasi cercevesinde
degerlendirmeler yapilmaktadir.

0 Yapilan analizler yasal ve idari dizenlemelerde; liretimine gereksinim duyulan
belgelerin ve bu belgelerin kurumun hangi biriminde ne sekilde Uretileceginin
tanimlayacak bilgilerin yer almasi gerektigini ortaya koymustur.

0 TKD iKM'de BYKDS'inde 6éngériildigi gibi, yuritilmekte olan belge islemlerinde
anahtar sureclerle ilgili standart formlar ve dokiimanlar kullanilmaktadir.

0 [KM'ce yiritilmekte olan is ilanlar ve is basvurularinda standart prosediirlerin
doklimante edilmekte, gerektiginde erisilebilir ve ortamlarda versiyon kotrolleri
yapilmaktadir. .

0 Belirlendigi gibi kurumdaki uygulama prosediirleri; personel &zelliklerine yénelik
glincel olarak tutulmakta, prosedurlere riayet edilmekte, ¢iktilar kurumsal denetim
faaliyetlerinde kullaniimaktadir.

0 Kurumun genel hizmetler birimlerinin ¢calismalarini etkin bir bicimde yiiriitmesi icin
kullanilan ydnetim bilgi sistemi sorunsuzdur.

43



BiLGi DUNYASI, 2010, 11 (1) 22-48 Ozgiir KULCU, Hande Uzun KULCU

0 Kurumsal islemlere, iletisime ve belge islemlerini ylriiten personelin yasal ve idari
gereksinimleri karsilamak Gzere kayitlar tutulmaktadir.

0 Birimlerde calisan personel sayilarina iliskin dogru ve glvenilir bilgiler
tutulmaktadir.

0 Bolimde, duzenli olarak belge sisteminin tanimlanmis kosullar cercevesinde
yUritdlip ylratilmedigi denetlenmeli, dizenlemeler ve sirecleri gozden
gecirilmelidir. Yeniden yapilanma calismalarina hangi alanlarda gereksinim oldugu
tespit edilmeli ve gerekli dokiimantasyon calismalari yapiimalidir.

0 Genel hizmetlerleilgili reform dncelikleri hakkinda gerekli dokiimantasyon yapilmali
ve hazirlanan dokiimantasyon ilgili kisilere iletilmelidir.

¢ BYKDSigerisindeyapilmasiongorilenve dnemlibirbdlimu halengerceklestirilmekte
olan asagidaki uygulamalar konusunda bolim icerisinde gerekli calismalar
gerceklestirilmelidir.

o Kurumsal bilgi sistemi icerisinde calisanlarin rol ve sorumluluklari acik olarak
tanimlanmistir. Kurumun ydnetim vyapisi igerisinde; birim amirleri belge
streclerinden ve ilgili alanda kaynaklarin dagitimindan sorumlu olmalidir.
Belge yonetimi calisanlari belge ydnetimi politikalarinin, prosediirlerinin ve
standartlarinin olusturulmasindan ve ilgili alanda egitim calismalarindan
sorumlu; Ust yoneticiler belge sireclerinin beklenildigi gibi geceklestirilip
gerceklestirilmedigini denetlemekten, tim calisanlar da belge sureclerinin
tanimlandigi gibi gerceklestirilmesinden sorumlu olarak tanimlanmalidir.

0 BYKDS icerisinde belirtildigi gibi bolim icerisinde genel hizmetlere ait birimlerde
gorev ve pozisyon tanimlar yapilmis, dokiimante edilmis ve diizenli olarak
guncellenmektedir.

0 Her bir calisan kategorisi icin maas 0demeleri ve diger idari islemlerle ilgili olarak
diizenli kayitlar tutulmakta, bu kayitlara kolayca erisim s6z konusu olmaktadir.

0 Analizlere gore bolimde prosediirler; is tanimlarina ve personel 6zelliklerine gére
glincel olarak tutulmakta, prosedirlere riayet edilmekte, sonuclar kurumsal denetim
ve degerlendirme faaliyetlerinde kullaniimaktadir.

0 Kurumun genel hizmetler birimlerinin calismalarini etkin bir bicimde yiritmesi icin
gerekli yonetim bilgi sisteminin gézden gecirilmesi gerekmektedir.

0 BYKDS'nde belirlendigi gibi ise alma, terfi ve transfer kayitlari yillik bitce, bitce
olanaklari ve ise almaya uygun acik pozisyonlara iliskin kayitlar tutulmali, bu islemler
duzenli olarak gdzden gecirilmektedir.
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0 Uluslararasi dlizenlemeler cercevesinde boélimde performans degerlendirme
faaliyetlerinin gelistirilmesi gerekmektedir.

TKD insan Kaynaklarn Miidiirliigiinde Belge Kullaniclarina
Yonelik BYKDS Analiz Sonuglar

TKD insan Kaynaklari Mudirliigiinde (IKM) belge islemlerini geceklestiren, bélimde
belgeleri aktif olarak kullanan, gelen ve giden belgelerle dogrudan karsilasan belge
kullanicilarini ele alan kapasite degerlendirme analizi, cevresel unsurlar ve belge
islemleri kapsaminda tanimlanmis degiskenler cercevesinde degerlendirilmistir. Bu
cercevede belge kullanicilarinin var olan sistem icerisinde “yenilenmesi” gereken alanlar
ve uygulanmakta olan sistem cercevesinde uluslararasi diizenlemeler ve standartlara
uygun olarak “gergeklestirilmis” uygulamalara iliskin ortaya ¢ikan verilerin sonuclari
asagida bashklar halinde ele alinmaktadir.

0 BYKDS'ye dayali analizler, TKD IKM belge kullanicilarina yénelik analiz sonucunda;
bolimde belgelere dosya numarasi ve kod numaralari verilmesi, bu belge kodlarinin
dosyalar tanimlanirken de kullanilmasi, bu islemler diizenli olarak gerceklestirilmesi
konusunda etkin bir sistemin var oldugu ortaya ¢ikmistir.

¢ Belge islemlerinde kullanilan sistem, kurumsal islemler icin gerekli oldugunda
istenilen bilgi ya da belgeye zamaninda ve etkili bicimde erisilmesi ve
degerlendirilmesine imkan vermektedir.

¢ Ancak belgeler yerlesim ve erisme kosullari g6z 6niine alinarak depolanmamaktadir.

0 BYKDS'de belirlendigi gibi Bolimde belgelere erisim, yalniz yasal ve idari kosullarda
belirli bir donem ile sinirlandinimistir.

¢ Analizlere gore Bolimde belgeislemleri; belgelere otorite olmayan kisilerin erismesi,
imhasi ya da belge kaybini engelleyecek; hirsizlik ve felakete karsi dnlemler alinacak
sekilde tanimlanmistir.

¢ Analizler, belge kullanicilarini kapsayan analiz sonucu, Bolimde uluslararasi
dizenlemelerde 6ngorildiigi gibibelgelere erisime kim tarafindan hangikosullarda
izin verilecegini belirleyen mekanizmanin gelistirilmesi gerektigini gdstermektedir
(Hazirlanacak yonetmelik, rehber, glivenlik ya da erisim semalari vb. cercevesinde).

¢ BYKDS icerisinde deginildigi gibi, kurumda yirittilmekte olan temel belge islemleri
ile ilgili standart formlar ve standart dokiimanlar kullaniimaktadir.

0 Dokumanlara dosya numarasi ve kod numaralari verilmesi, bu belge kodlari
dosyalar tanimlanirken de kullanihp kullaniimadigi, bu islemlerin diizenli olarak
gerceklestirilmesi konusunda bir sorun yasanmamaktadir.
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¢ Bolimde belge saklama planlari ve ayiklama semalari, kurumda olusturulan bir
kurul tarafindan, ulusal arsiv gibi digsal otoritelerin gézetiminde olusturulmus ve
gerceklestirilmektedir.

0 Belgelerin ayiklanmasi her zaman yetkin kisilerin gozetiminde, tanimlanmis bir
yontem Uzerinden giivenlik diizeyleri g6z 6niine alinarak yapiimaktadir.

0 Kurumsal bilgi yonetimi egitim programlari, belge ydnetimi uygulamalarinin
faydalariin ilgili tim kesimlerce anlasiimasina, belge islemlerini etkileyen yasal ve
idari kosullar cercevesinde belirlenen kurumsal belge yonetimi politikalarinin ve
uygulamalarinin kavranmasina imkan verecek bicimde yuratilmektedir.

0 Kurumda yiratilmekte olan anahtar suireglerle ilgili standart formlar ve dokiimanlar
kullaniimaktadir.

¢ Kurumsal teknoloji mimarisi; i¢sel unsurlar ile kullanici, destek elemanlari ve is
partnerleri arasinda karsilikli isletilebilir, degisime hizli yanit veren bir sistem
sunmaktadir.

0 BYKDS icerisinde 6ngorilen asagidaki uygulamalarin ise yeniden degerlendirilmesi
gerekmektedir. Kurumsal bilgi sistemi icerisinde calisanlarin rol ve sorumluluklari
aclk olarak tanimlanmalidir. Kurumun yonetim yapisi icerisinde; birim amirleri bel-
ge slireclerinden ve ilgili alanda kaynaklarin dagitimindan sorumlu; belge yonetimi
calisanlar belge yonetimi politikalarinin, diizenlemelerin ve standartlarinin olustu-
rulmasindan ve ilgili alanda egitim calismalarindan sorumlu; Ust yoneticiler belge
stireclerinin beklenildigi gibi gerceklestirilip gerceklestiriimedigini denetlemekten,
tlm calisanlar da belge siireclerinin belirlendigigibi gerceklestirilmesinden sorumlu
olarak atanmahdir.

¢ Kurumsal bilgi yonetimi egitim programlari, belge yonetimi uygulamalarinin ve
faydalariin ilgili tim kesimlerce anlasiimasina, belge islemlerini etkileyen yasal ve
idari kosullar cercevesinde belirlenen kurumsal belge yonetimi politikalarinin ve
uygulamalarinin kavranmasina imkan verecek sekilde isletilmektedir.

¢ Analizler, belgelerin depolama kosullari, yerlesim ve erisim olanaklari goz 6niine
alinarak goézden gecirilmesi gerektigini ortaya koymaktadir.

¢ Belge tanimlama unsurlari arasinda yer alan, baslik, treten ya da ilgili personel, ya
da belge islemleriyle ilgili bilgiler ile tarih ve belge hareketlerinde gézden gecirme
faaliyetlerinde kullanilabilecek kayitlarin olusturulmasi icin yeni stratejilerin
olusturulmasi gerekmektedir.
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Analizler Sonucu Genel Olarak Ortaya Cikan Sorunlar

Gergeklestirilen analizler TKD icerisinde genel olarak personel egitiminde, belge erisime
donik Ust veri unsurlarinin tanimlanmasinda, erisim kisitlamalari, degerlendirme
ve imha islemlerinde, denetim mekanizmalarinin olusturulmasinda, uygulamalarin
birimlere yayilmasinda sorunlar yasandigini, iletisim ve rutin yazismalarda elektronik
ortama gecisin oncelikli alanlardan oldugunu gostermistir.

TKD Haberlesme ve Arsiv Mudurliglnde gerceklestirilen analiz sonucunda; birimde
belgelere erisim sinirlamalarinin acik olarak tanimlanmamasinin, elektronik erisim
araclarinin uygulanmamasinin, belgelere yonelik glincel, yari glincel ve giincel olmayan
donemler icin saklama kosullari ve erisim sinirlamalarinin ayri ayri belirlenmemis,
belgelere otorite olmayan kisilerin erisimini engelleyecek Onlemlerin yeterince
alinmamig olmasinin dnemli sorunlar arasinda yer aldigi ortaya ¢cikmistir. Birimde belge
islemlerinde elektronik ortamin kullanimi éncelikli alanlar arasinda gorilmektedir.

TKD insan Kaynaklari Midirliginde gerceklestirilen analiz sonucunda, birim
icerisinde belge islemlerine yodnelik dokiimantasyona tim personelin erisiminin
saglanmasi, performans dederlendirme rehberlerinin dokiimante edilmesi, glincel
ve erisilebilir kilinmasi gerektigi ortaya cikmistir. Belge Uretimine yol gdsterecek
formlarin ilgili personelin erisebilecedi alanlarda yer almasi gerekli gorilmektedir.
Birim icerisinde belge islemleri cercevesinde denetim mekanizmalarinin isletilmelisi
gerekmektedir. Birim uygulamalarinda yasal ve idari dokiimanlarin ilgili personelin
zamaninda erisiminin saglanmasinda problemler yasanmaktadir. Birimde yonetim bilgi
sistemindeki aksakliklar s6z konusudur.

TKD insan Kaynaklari Midirliigiinde belge kullanicilan ile gerceklestirilen analiz
sonucunda; belgelere erisime kim tarafindan hangi kosullarda izin verileceginin
kosullarinin  tanimlanmamis olmasi, bilgi sistemi icerisinde cahsanlarin rol ve
sorumluluklarinin  acik olarak belirlenmemesi, belge islemlerinde hiyerarsik
sorumluluklarin anlasilir bicimde ortaya konulmamasi 6nemli sorunlar arasinda
¢ikmistir. Birim icerisinde etkin depolama kosullari ile belgeleri tanimlama ve erisiminde
Ustveri (metadata) unsurlarini yeniden tanimlama geregi 6n plana ¢ikmaktadir.
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