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ONSOZ

Gecgtigimiz yirmi yilda yonetim anlayisindaki degisim ve bilisim
teknolojilerindeki  gelismeler, belge wuygulamalarinin elektronik ortamda
yiiriitiilmesi egilimini gelistirmis ve belge yénetimi ¢alismalarint uluslararasi
boyuta tasimistir. Kurumlarda yénetim oldugu kadar iletisim araci olarak da
kullanilan belgeler iiretimi, dolasimi, saklanmasi ve omiir déngiileri sonunda
imhast bakimdan onemli bir maliyete neden olmaktadir. Bu nedenle belge
dolasiminin elektronik ortama aktarilmasi sozii gegen faaliyetler icin ayrilan
biit¢elerinde olduk¢a biiyiik azalmalar saglayacaktir. Elektronik Belge Yonetimi
uygulamasina gececek kurumlarin uymast gereken genel sartlar ulusal ve
uluslararasi1 baglamda standartlara baglanmistir. Ancak yine de olusturulan
Elektronik Belge Yonetimi Sistemleri, kurumlara ozel yapida, iigiincii sahislarin
denetiminde ve nispeten yiiksek maliyetle olmaktadir. Bu baglamda kurumlarin
kendi biinyelerinde istihdam edilen yazilimcilar tarafindan isletilebilecek; acik
kaynak kod uygulamas: nedeniyle gelistirmeye miisait ve diger elektronik
uygulamalar icin olusturulan yapiin kullanilabilirligi nedeniyle diisiik maliyetli
bir sistemin modellenmesi, ayni zamanda elektronik egitim yontemlerinde yaygin
olarak kullamilan Icerik Yonetim Sisteminin de Elektronik Belge Yonetimine
adaptasyonunun tartisildigr ¢aliymami hazirlamamda bana yol gosteren degerli
hocam Prof. Dr. Ozhan TINGOY’e, calismam siwrasinda moral destegini
esirgemeyen Yrd. Dog¢. Dr. IThsan KARLI'’va; dogrudan ya da dolayli olarak
calismam stiresince katkida bulunan tiim hocalarim ve arkadaslarima; her zaman

yanmimda olan esim ve kizima sonsuz tesekkiirlerimi sunarim.

Istanbul, 2011 Yusuf BUDAK
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1. GIRIS

Biirokrasinin temel yapi taslarindan olan kurumlar ayni zamanda
toplumsal yasayisin diizenleyicisi konumundadirlar. Kurumlarin yiiriittiigli gorev
ve etkinlikler, kurumlar biinyesinde gorev yapan birimler arasinda belge trafigi ile
organize edilmektedir. Biirokratik hiyerarsinin gorev paylasmmi gerektirdigi
paydaglar arasindaki bu belge aktarimi belge yonetim fonksiyonlar1 ile koordine

edilmektedir.

Belge yonetimi kurumsal iletisimin etkinlesmesi, yOnetimin dogru
kararlar verebilmesi, geriye doniikk uygulamalarin ortaya konulabilmesi ve
kurumsal denetim saglanabilmesi i¢in belgelerin dogru zamanda, istenildigi kadar
iiretilmesi, diizenlenmesi, dagitilmasi, saklanmasi, ayiklanmasi ve giincelligini
kaybetmesiyle birlikte arsivlere gondermesi ya da kullanim degerini tamamen
yitirmesiyle birlikte imhasmi amaglamaktadir. Bu amaglar kurumsal ydnetimin
gorev ve sorumluluklar1 arasinda sayilmaktadwr. Kurumlar yirtttiikleri i ve
islemlere yonelik bilgi ve belge kaynaklarini, yasal diizenlemeler ve idari
gereklilikler dogrultusunda ydnetmek durumundadirlar. Ote yandan degisen
kosullar, bilgi ve belge sistemlerini etkileyebilmekte, yeni kosullara uygun

program ve uygulamalarin gergeklestirilmesini gerekli kilabilmektedir.

Ozellikle 90’1 yillarla birlikte belge ydnetimi, degisen kosullarin da
etkisiyle ¢ok daha genis c¢ercevede tanimlanmaya baslanmistir. Toplumsal
yasamda, yonetim anlayisindaki degisim ve kiiresellesme, belge islemlerinin
elektronik ortama taginmasi ve elektronik belge yonetimi ile bilisim teknolojileri,

belge yonetimi ¢aligmalarmi uluslararast boyuta tagimistir. Kurumsal amaglara



yonelik tiretilen ve kullanilan belgelerin, tasarimindan ayiklanmasma kadar her
asamada etkin yonetimini saglama, belge yonetiminin ¢aligma kapsamini ortaya

koymaktadir.

Bu baglamda kurumsal is ve islemlerin yiiriitiilmesinde kurumun yapisi
icerisinde yer alan birimler aras1 iletisimin temel yontemi olan yazigmalar, yapilan
is ve saglanan faydanin belirlendigi raporlar, {giincli sahislarin talepleri
dogrultusunda hazirlanan belge ve formlar kurumsal yasam siirecinin en temel
iiretimlerini olugturmaktadir. Giiniimiiziin teknolojik gelismeleri, kurumsal yap1
icerisinde iiretilen belgeleri de teknoloji destekli hale getirmistir. Kurumsal yapida
belgelerin iiretiminde kullanilan elektronik teknoloji, ayn1 zamanda bu belgelerin

dagitimi ve saklanmasinda da kullanilabilir diizeye erigmistir.

Belgelerin elektronik ortamda iiretimi, dagitimi, saklanmasi ve imhasi
kurumlarin en 6nemli giderlerinden biri olan belge yonetimi siirecini gérece daha
ekonomik hale getirecektir. Ayni zamanda belge dagitimi siirecinde harcanan

isgiicli ve zamani da en aza indirecektir.

Calismanin  Oncelikli amaci kurumlarin i¢ iletisim araci olarak
kullandiklar1 belgelerin elektronik ortama aktarilabilirliginin analiz edilerek,
yonetsel karar verme ve organizasyon yapismin verimliliginin artirilabilirligini
aragtirmak, bu amagla bir sistem tasarimi olusturarak uygulanabilirligini
Olclimlemektir. Ayrica elektronik belge yOnetimi uygulamalart bakimindan
Avrupa Birligi (AB) ve onciil iilkelerdeki durum ile Tirkiye’deki teknoloji
politikas1 ve e-devlet uygulamalarinda elektronik belge yonetimi bakimindan

gelinen durumun saptanmasi amaglanmaktadir.



Ulkemizde son on yilda devlet ydnetimi tarafindan kabul edilen ve
yiriitiilen “Teknolojik Degisim Programi” c¢ercevesinde, kurumlarin yeni
teknolojik gelismelerden faydalanmasina yonelik ¢alismalar artmis, konuyla ilgili
hukuksal altyapt ve yasal diizenlemeler zamana bagli olarak hayata
gecirilmektedir. Bilgi Edinme Hakki Yasasi ve Elektronik Imza diizenlemeleri
ilgili organizasyon ve birimlerin elektronik belge yOnetimi ile ilgili standart
olusturma stirecleri de biiylik oranda gelistirilmis olmakla birlikte heniiz

kurumlarda elektronik belge kullanimina yaygin olarak ge¢ilmemistir.

Kamusal kaynagin verimli kullanilmas1 baglammda kurumlara ait biligim
sistemlerinin olusturulmasima yonelik uygulamalarin yayginlagmasi kagimilmazdir.
Bu baglamda kurumlarin gerekli teknolojik altyapr doniistimleri biiylik oranda
gerceklesmistir. Var olan altyapi bilesenleri kullanilarak kurumlarin iletisim
verimliligi artirilabilir, olusturulacak bilisim sistemleri yardimiyla ekonomik

kaynak kullanimi saglanabilir.

Calisma, kurumlarin ¢evre unsurlarma bagimliliklar1 olmadan bir
Elektronik Belge YoOnetim Sistemi’ne geg¢meleri konusunda yol gdsterici

olacagmdan 6nemlidir.

Kamu kurumlarinda elektronik belge yonetimi, ¢aligmanin alanini
olusturmakla birlikte, acik kaynak kodlu bir yapi ile olusturulacak Elektronik
Belge Yonetim Modeli calismanin asil kapsamini olusturmaktadir. Caligmanin
yiiriitiilecegi belge yonetimi fonksiyonu, kurum i¢i ve paydaslari arasinda iletigim

araci olan belgelerin iiretimi, dagitimi, arsivlenmesi ve imhasini kapsamaktadir.



Elektronik belge yonetimi ile ilgili kavramsal ¢ergevenin kurulmasi ve
diinyada ve Tiirkiye’de meydana gelen gelismelerin sunulmasi sirasinda literatiir
tarama yontemiyle verilecektir. Ayrica kurumlarin birer Orgiitlenme oldugu
diisiiniilecek olursa, Orgiit modelleri ve yonetim fonksiyonlart da calismanin

kavramsal kisminda verilecektir.

Calismanin 6zgiin kisminda bir kurumsal yapinin gerektirdigi orgiitlenme
modeline uygun Elektronik Belge YoOnetim Sistemi i¢in model planlamasi
yapilarak sistem gereksinimleri, giivenlik, yazilim ve donanim gereksinimleri

saptanmaya calisilacaktir.



2. ENFORMASYON AKIS SISTEMI OLARAK ORGUTLER

2.1. Orgiit Kavrami ve Yonetim Iliskisi

Insan yasamnin siirdiigii her alanda, gorev ve faaliyetlerin yiiriitiilmesi
amaciyla bir araya gelmis insan gruplarmin varhigindan s6z edilebilir. Bireysel
olarak yiiriitiilmeyen her is ve eylem, birbiriyle iligkili insanlar toplugu tarafindan
yiiriitiiliir. Bu durum gorev ve rol paylasimini gerektirir. Ornegin egitim yasamini
stirdiiren bir 68renci, okul adi verilen ve egitim-6gretim faaliyetlerini ylirlitmek
lizere organize olmus bir Orgiitiin faaliyet alanina dahil olmaktadir. Yine benzer
sekilde ¢alisma hayatina katilan bir birey, igyeri olarak ifade edilen bir orgiitsel

yap1 i¢inde tanimlanan gorev ve sorumluluklari yerine getirir.

Bugiin diinyanin her yerinde milyonlarca insan, mal ve hizmet {iretmek
maksadiyla, giiniin her saatinde durmadan caligmakta, yiizbinlerce kisi de bu
caligmalar1 yonetmektedir. Biitiin bu faaliyetler diinyanin her yerinde oOrgiit
(organisation) adi verilen ekonomik, sosyal, kiiltiirel, askeri, dinsel ve siyasal

amach “isbirligi sistemleri” i¢inde yerine getirmektedirler'.

Tiirk Dil Kurumu ¢evirimigi sozliigiinde 6rgiit kavrami “Ortak bir amaci
veya isi gercgeklestirmek igin bir araya gelmis kurumlarin veya kisilerin

255

olusturdugu birlik, tesekkiil, teskilat™ olarak tanimlanmaktadir.

Orgiit, belirli amaglara ulasmak i¢in bilingli bir sekilde olusturulmus

toplumsal birimler veya toplum kiimeleridir. Kavram olarak orgiit, orgiitsel

' Nurullah Geng, Yonetim ve Organizasyon: Cagdas Sistemler ve Yaklasimlar, Seckin Yayinevi,
Ankara, 2004, s. 98.

> TDK Cevirimigi Sozliik, Orgiit kavramu:
http://www.tdk.gov.tr/TR/SozBul.aspx?F6E10F8892433CFFAAF6AA849816B2EF4376734BE
D947CDE&Kelime=%c3%bb6rg%c3%bct, [13.11.2008]



amaclarin gergeklestirilmesi amaciyla olusturulmus yapiy1, yonetim ise bu yapinin

planlar, politikalar ve stratejiler gergevesinde isletilmesini ifade eder.’

Ortak c¢aba harcayarak bir ig basarmak i¢in biraraya gelen ve her birinin
bir faaliyet biitiinii icinde belli bir gérev, sorumluluk ve yetkileri bulunan bireyler

ve gruplar arasindaki iligkileri temsil eden yapiya 6rgiit denir”.

Orgiit, yasayan en kiigiik varligi tanimlayan “organizma” kokiinden
tiiremistir. Genis anlamda ele alindig1 zaman tipki bir canli gibi, hayati islevleri
olan bir iskeleti veya cerceveyi andirir. Temel varligi, diizenleme ve planlama
islevlerini kapsar.”

“Orgiitler nadiren kendi basima bir amag olarak kurulurlar. Onlar baska

amaglara ulasmak igin olusturulan araglardir. Bu gercek, orgiit (organisation)

sozciigtintin kokenine de yansimistir. Sozciigiin ashmi olusturan Yunanca daki

. . . 56
organon kelimesi alet ya da ara¢ anlamina gelmektedir.

Orgiit kavramm iki degisik anlamda kullanilabilir; birincisi bir yapu,
iskelet, onceden planlanmis iligkiler toplulugu anlamma gelen Orgiit; ikinci
anlamda ise bu yapmin olusturulmasi siirecini bir dizi faaliyeti, orgilitlenmeyi
ifade eder. Hatta bazen Orgiit kavramima bir toplumsal cercevede bir amaca
gerceklestirmek icin olusturulmus sosyal sistem anlami da verilmektedir’. Genis
anlamda oOrgiitleme beseri, fiziksel ve teknik olanaklar1i ve araglari Orgiitiin

(isletmenin) amaglarii gergeklestirecek bicimde diizenlemek ve hizmete koymak

3 Geng, a.g.e., s. 99

* flker Akat, Nurel Uner, isletme Yénetimi, izmir: Dokuz Eyliil Universitesi I.I.B.F. Yaynlar, 2.
Baski, 1993, s.135.

> Akat Uner, a.g.e., s.135.

® Gareth Morgan, Yonetim ve Orgiit Teorilerinde Metafor, (Cev.: Giindiiz Bulut), Tiirkiye Metal
Sanayicileri Sendikast (MESS) Yayini, No: 280, istanbul, 1998, s. 27

" Geng, a.g.e. 5.99



demektir.®  Orgiitleme, orgiitsel kaynaklarm stratejik amaglara yonelik
diizenlenmesini ifade eder. Orgiitsel kaynaklarin diizenlenmesi ise, orgiit
icerisindeki is giliciiniin belirgin otoritenin resmi iligkiler, isler ve bdliimler

arasinda dagilmas1 durumunu ortaya gikarir’,

Orgiitlenme siireci ayn1 zamanda bir ydnetim yapismm olusturulmasi
siirecini de ifade eder. Orgiit bilesenlerinin tanimlanan rolleri gerceklestirmek icin
bir arada ve biitiinciil olarak davranmasini saglama gerekliligi, 6rgiit i¢i yonetim
ve hiyerarsi kavramlarmi da ortaya ¢ikarir. Richad L. Daft’a gore; “Yonetim,
orgiitsel hedeflere etkili ve verimli olarak ulagsmak amaciyla 6rgiit kaynaklarinin
planlanmasi, organize edilmesi, yonlendirilmesi ve denetlenmesidir”.'® Bu
tanimdaki dort temel fonksiyon, Henri Fayol tarafindan One siiriilen yonetim
fonksiyonlarmi ifade etmektedir. Baz1 kaynaklar “koordinasyon” fonksiyonunu da
tanima eklemektedirler. Bu fonksiyon, karmasik oOrgiit yapilarinda farkli alt

gruplarm ayn1 amag gergevesinde eszamanli hareket etmesini saglar."'

Klasik orgiit kuramecilart “orgiit”ii genellikle “biirokrasi’nin 6zellikleri
ile tamimlarlar ve gergekten biirokrasi, bir drgiitlenme seklidir. Fakat her ne kadar
biirokrasi bir orgilitlenme sekli olsa da, biitlin orgiitler biirokratik olmak zorunda

degildir'®. Hiyerarsi, orgiitte gorev alanlarm en iist yoneticiden baslayarak en alt

¥ Akat , Uner, a.g.e., s 138.

? Richard L. Daft, Management, Fifth Edition, Orlando/USA: The Dryden Pres, 2000, s 306.
' Daft, Management, s. 7

"' Geng. A.g.e, 5.143.

12 Geng, a.g.e., s. 98



diizeydeki isgorenlere kadar yetki ve gorev bakimindan ast-iist olarak

derecelenmesidir. Hiyerarsiye “mertebeler silsilesi” (silsile-i meratip) de denir."

Sekil 2.1, bir oOrgiitlenmede ortaya c¢ikan bes temel bileseni

gostermektedir.

Ust Kademe Yonetim I

Teknik Orta /Yﬁnelimsel
Destek Kademe Destek
Ekibi /.' Yonetim Ekibi

-

Teknik ve Uygulayici Ekip (isgérenier) l

Sekil 2.1: Bir 6rgiitlenmenin bes temel bileseni

(Kaynak: Richard L. Daft, Jonathan Murphy and Hugh Willmott Organization

Theory and Design, Singapoure: Cengage Learning EMEA, 2008, s. 16.

2. 2. Orgiit Teorilerinin Tarihsel Gelisimi

Insanlik tarihi farkli toplumsal yasayis bicimlerinin bir dizgesinden
olugsmaktadir. Doga ve avlanmaya dayali ilkel toplumun ardindan yerlesik hayatin
da baslangicini olusturan tarim toplumu; isgiicii olarak insan kas giicii yerine
buhar giicii ve makinelerin kullanilmaya baslandig1 mekanizasyona dayali sanayi
toplumu; ve nihayetinde bilginin baslangicta aletlere ve siireglere ardindan da

kendisine uygulandig1 bilginin 6nemli bir iiretim kaynag1 olarak ortaya ¢ikmasiyla

" Bilal Eryillmaz, Kamu Yoénetimi, 3. Baski, Ankara: Okutman Yayinlari, 2010, s.4.



olusan bilgi (enformasyon) toplumu'® kavramlari bu dizgeyi genel hatlariyla

Ozetlemektedir.

Tarihteki Orglitlenme ve yonetim uygulamalar1 ile ilgili Orneklere
bakildiginda, Siimerliler ve Misirlilar tarafindan gelistirilen &rneklerle MO
3000’lere kadar inilebilir. Ancak bilimsel sistematige dayali 6rnekler ve literatiir
nispeten yenidir'>. Orgiit teorilerinin gelisimi de insanhik tarihinin ekonomi
baglaminda gelisimi ile iligkilidir. Bu gelisim siirecini agsagidaki gibi béliimlemek

miimkiindiir;

Klasik Orgiit Teorileri

o Bilimsel Yontem Yaklasimi,
o Yonetim Siireci Yaklasimi

o Biirokrasi Yaklasimi

Neo-Klasik Orgiit Teorileri

o X teorisi — Y Yaklasimu,

o Sisteml — Sistem 4 Yaklasimi,

Modern Orgiit Teorileri

o Sistem Yaklasimi

o Durumsallik Yaklasimi

Modern-Sonras1 Orgiit Teorileri'®

o Toplam Kalite Yonetimi
o Siire¢ Yenileme (Degisim Miihendisligi)
o Yigisim Orgiitler

1 Geng, a.g.e., s. 39

" Daft, Management., s. 45. )

' Tamer Kogel, isletme Yoneticiligi, 8. Baski, Istanbul, Beta Yayinlari, 2001, s.121-378;. Geng,
a.g.e., s39-86.



o Kiwaslama (Benchmarking)

o Personeli Giiclendirme

o Kiiciilme ve Kademe Azaltma

o Stratejik Ortaklik

o Dis Kaynaklardan Yararlanma (Outsourcing)
o Sebeke Orgiitler

o Sanal Orgiitler

o Ogrenen Orgiitler

2.2.1. Klasik Orgiit Teorileri

Klasik orgiit teorisi, igsletmenin formel yapismni kendisine inceleme ve
aragtirma sahasi olarak alan, organizasyon konusunda ortaya ¢ikan ilk teoridir. Bu
gorlis Fransa’da Fayol (1916), Amerika’da Taylor (1911), Mooney ve Reiley
(1932), Allen (1958), Ingiltere’de Urwick (1928 ve 1943) ve Brech (1957)’in

eserlerinde goze carpmaktadir.'’

Klasik teoride organizasyon, gaye ve hedeflerin gergeklestirilmesi igin
bir ara¢ olarak diisliniilmekte, mevcut kaynaklardan maksimum diizeyde
yararlanilarak organizasyonun gayelerinin gerceklestirilmesi on planda ele
alinmaktadir. Klasik Orgiit teorileri, Orglitlerde insan unsuru disinda kalan
faktorler {izerinde durmus, rasyonellik ve mekanik siirecler temelini
olusturmustur. Insan1 pasif bir konumda degerlendiren bu yaklasim, insanmn
sOyleneni yapan, rasyonel olduguna inanilan sisteme uyan, pasif bir unsur olarak

varsaymistir. 8

"7 Mary Jo Hatch, Organisation Theory, Oxford University Press, 1997, 5.30-32
" Kogel, a.g.e., s 141- 142
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Klasik Organizasyon Teorisi ad1 altinda ti¢ ayr1 yaklagim bulunmaktadir.
Bu ii¢ yaklasim; onciiliigiinii Taylor’un yaptig1 “Bilimsel Yonetim Yaklagimi”,
onciiliglinii Fayol’un yaptigi “Yonetim Siireci Yaklasimi” ve oOnciiliiglinii
Weber’in  yaptig1t  “Biirokrasi  Yaklagimi”dir. Her ii¢ yaklasim da,
organizasyonlarda etkinlik ve verimliligin arttirilmasi i¢in hangi ilkelere uyulmasi

gerektigini aragtrmugtir'”,

Klasik Organizasyon Teorisi’nde is ve pozisyonlar ile bunlar arasindaki
iliskiler 6n planda degerlendirilirken, insan unsuru veri olarak kabul edilir ve
psiko-sosyal karakteri ile psikolojik ve sosyal calisma kosullar1 g6z Oniine
alinmaz. Bunun anlami, bu teori neyin, nasil, ne zaman ve ne karsilig1 olarak
yapilacaginin acik ve kesin bir bicimde tayin edilmesi gerektigini ve bu is, kural,
yontem ve disiplinine siki bir bigimde uymayani iicretini kesme, isten atma gibi
kesin cezalandirma onlemleriyle yola getirme zorunlulugunu ileri siirer. Iste bu
ozelliklerinden dolayi, klasik doktrin dar, sinirli, mekanik ve biirokratik olmakla

elestirilmistir®’.

2.2.1.1. Bilimsel yonetim yaklasimi ve Taylor

1900’lerin basinda Frederic Wilson Taylor’un onciiliigiinii yaptigir bu
yaklasim, genis kabul gormiis ve bu yaklasimmn uygulandigi isletmelerde
verimlilik hizla artmistir. Bilimsel Yonetimde amag, is verimliligini yiikselterek

daha fazla iiretebilmektir. Bu hedefi ger¢eklestirmenin yolu olarak, is seviyesinde

19 Geng, a.g.e., s 53.
%% Nurettin Karaman. Kazim Cam, Klasik Yénetim ve Organizasyon Teorisi,
http://www?2.aku.edu.tr/~hozutku/sayfalar/klasik.ppt, [18.11.2008]
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diizenlemeler yOnetimin asil faaliyet alanmmi olusturmustur. Bu alandaki

calismalarin agirlik verilen yonii, i yonetimi ve organizasyonudur.

Bilimsel Yonetimde, isin daha verimli gergeklestirilebilmesi icin
"Hareket ve Zaman Etiitlerine" 6nem verilmistir. Hareket etiidii ile isin en uygun
hangi hareketlerden meydana geldigi belirlenerek en az iggiicli emegi ve ¢abasiyla
en yiiksek seviyede sonu¢ almak hedeflenmektedir. Zaman Etiidiiyle bir isin
standart zaman1 belirlenerek, gerekli performans dl¢limlerinin yapilabilmesi ve
motivasyon sistemlerinin olusturulmas: saglanacaktir. Bilimsel Yonetimde
yoneticinin rolii isi planlamak ve organize etmek, yonetilenin rolii ise kendisinden
istenen gorevleri basarilt bir sekilde yerine getirmektir. Ydnetilen isgiicti agirhikl

olarak kol giiciine dayanan isgiiciidiir*'.

Taylorist anlayigla yonetilen organizasyonlarda iletisim tek yonliidiir.
Bilgi akis1 durmaksizin kesintiye ugratilir. Astlar, iistlerden bilgi saklar. Ustler,
zaten astlara bilgi verme geregi duymazlar. Teknik personel ellerindeki uzmanlik
bilgilerini paylasmakta son derece kiskancgtirlar. Bir iinite, digerine verecegi
bilgiyi en azda tutmayi ¢ogu zaman marifet sayar. Hemen her kademe, saklanan

bilgiyi, organizasyon-ici iktidarmnin kaynagi olarak algilamaktadir®

2.2.1.2. Yonetim siireci yaklasimi ve Fayol

Klasik yaklasimin ikinci ©6nemli ismi Fransiz Miihendis Henry

Fayol’dur. Yonetimi bir siire¢ olarak diigiinen Fayol, yonetimin bir anda baslayip

*! William L. Dejon,, Principles of Management: Text & Cases, Benjamin/Cummings Pub. Co.
California, 1978, s 6-7. . )
> Mustafa Giimiis, Yonetimde Basari i¢in Altin Kurallar, istanbul: Alfa Yaymevi, 1999, s112
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biten bir olay degil, her an yenilenen ve tekrarlanan bir siire¢ oldugunu ortaya

koymustur. Fayol’a gore yonetimin ilkeleri ii¢ ana baslikta toplanabilir;

a. yapisal ilkeler
b. Siire¢ ilkeleri

c. Sonugsal ilkeler™.

Yapssal ilkeler olan hiyerarsi, merkezi yapilanma, is boliimii, yonetim
birligi, yetki ve sorumluluk gibi daha ¢ok orgiitiin kurulus diizeni, is dagitima,
sorumluluklarm belirlenmesi ve hiyerarsik yapiyr ele alan kavramlara
deginmektedir. Siiregle ilgili ilkeler ise, maas ve {licret, disiplin, hakkaniyet,
kumanda birligi, genel menfaatlerin 6zel menfaatlere tercih edilmesi gibi faaliyet
halindeki bir isletmede yOnetim fonksiyonlarini yerine getirmeye calisan bir
yoneticinin iglerini belirli bir diizen igerisinde yliriitmesini saglayacak hususlar1
ifade eder. Son grubu olusturan sonugsal ilkeler ise, girisim, ¢alisanlarin ise
devamliligi, isbirligi, diizen gibi uyuldugunda orgiitiin arzu edilen amaglara

ulagmasini saglayacak unsurlari esas alir*,

2.2.1.3. Biirokrasi Yaklagimi ve Weber

Klasik yaklagimlarin sonuncusu, sosyologlarm bu alana yaptiklari
katkilardan olugsmaktadir. Alman toplumbilimci Max Weber, Protestan Ahlaki ve
Kapitalizmin Ruhu adli eseriyle biirokrasi iizerine yaptig1 incelemelerle 6rgiit ve
yonetimine biiyiik katkilar1 olmustur. Weber’e gore eski orgiitler sanayilesen ve

modernlesen bat1 diinyas: i¢in yetersiz olmaya baslamislardir. Bunlarm yerini

» Geng, a.g.e., s57.
2 Hatch, a.g.e., s. 32
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gerek kamu, gerekse Ozel kesimde biirokrasi denen biiylik capli orgiitler
almaktadir. Latince kokenli Burre ve Cratos kelimelerinden tiireyen biirokrasi,
“cuhalarin yonetimi” anlamini tagimaktaydi ve Eski Roma’da masalarin iizerine
ortiilen koyu yesil renkli ¢uhanin zamanla biiro ile esanlamli hale gelmesiyle

ortaya ¢ikmustir®.

Weber, endiistriyel toplumun temelindeki dinamikleri Olgtimleye
calismis ve bunlarin en Oonemlisinin dnlenemez ylikseligiyle biirokrasi oldugunu
gOormiistiir. Biirokrasi yaklasiminin temelinde otorite ve rasyonellik kavramlari
yerlesiktir. Weber, teknolojinin fiziksel yasami rasyonellestirmesi gibi,
biirokrasiyi sosyal yasamin rasyonellestirilmesinin bir araci olarak gdrmiistiir.*®
Weber, biirokratik orgiitiin yapt ve islemlerini analiz ederken ortaya koydugu
biirokrasi modelini “ideal tip” olarak kavramlagtrmistir. Weber’in ideal tip
biirokrasi modeli, realitede saf ve eksiksiz yoniiyle gozlemlenen bir bi¢cim degil,

daha ¢ok zihni bir tanimlama ve nitelemedir®’.

Bir 6rgiit modeli olarak biirokratik yapmin temel 6zellikleri su seklide

siralanabilir;

¢ Fonksiyonel uzmanlagmaya dayanan ig bdliimii,
e Acik ve secik bir sekilde belirlenmis hiyerarsik yapi,
e Her kademede islerin nasil yapilacagma iligkin ilke ve yontemler,

e Bulunulan kademelerin ilkeleri dogrultusunda akilci ilkelere dayali
kisisel olmayan iliskiler,

2 Geng, a.g.e., s 60.
*® Hatch, a.g.e., s. 33.
" Eryillmaz, a.g.e., s.217.
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e Teknik yetenek esasina dayali personel se¢im ve terfi sistemi,

e Yasal yetkinin uygulanmasi®®.

Klasik organizasyon teorilerinin temel kabulii olan insan faktoriiniin
ikinci planda olusu, yaklagima getirilen en dnemli elestiri konusunu olusturmakta
ve Onceden belirlenmis Olglitlere gore Orgilitin makine gibi isletilmesi
varsayiminin getirdigi insan faktoriiniin diizenlenen maddi faktorlere uyacagi
varsayiminin hatalar1 lizerinde durulmaktadir. Klasik orgiit teorileri, orgiitleri
kapali sistemler olarak ele alir. Bu durum Orgiitiin ¢evresel faktorler ile

iliskilerinin tanimsiz kalmasina neden olmaktadir’.

2.2.2. Neo-Klasik (Davramssal) Orgiit Teorileri

Neo-klasik oOrgilit teorisinin en Onemli Ozelligi, klasik teorinin eksik
biraktig1 insan davranigi unsurunu inceleme konusu yapmasidir. Neo-klasik
teorinin gelismesine katkida bulunan diisliniirlerin psikoloji, sosyoloji, sosyal-
psikoloji, antropoloji gibi ¢ok farkli disiplinlere mensup olmalarina ragmen,
orglitlenme konusunda yaptiklar: en 6nemli katki 6rgiit yapist i¢inde insanin nasil
davrandig1 ve neden o sekilde davrandig1 ve yapi ile davranig arasindaki iligkileri

belirlemek olmustur.™

Bilimsel yonetim uygulamalariyla {iretimde verimlilik 6nemli derecede
artirllmistir.  Ancak, 1930'lu yillara gelindiginde ydnetim ve organizasyon
konulariyla ilgilenenlerin giindemini bilimsel yonetim uygulamalarmin ¢ok

insancil olmadigi, insan1 mekanik bir makine gibi gordiigii ve bu bakis acisiyla

¥ Kogel, a.g.e., s 160 —161.
¥ Geng, a.g.e., s 62; Kogel, A.g.e.,s. 162
3 Kogel, age.,s. 171
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verimliligin artirilamayacagi gibi konular olusturmaya baslamistir. Bu sorunlarin
giderilerek verimliligin artirilmasinin saglanmasi i¢in yeni arayislar baslatilmigtir.
Bu calismalarm en dnemlisi "Harwood ve Hawthorne Deneyleridir. "Ozellikle
Hawthorne caligmalariyla verimin ancak insanin duygusal yonii vurgulanarak,
insana dnemsenme duygusunu yasatacak yonetim uygulamalariyla saglanabilecegi

sonucuna varilmistir'.

Neo-klasik  orgiit teorilerinin; insan davranisi, beseri iliskiler,
motivasyon, yonetimde degisim ve gelisme gibi konular temel inceleme konulari
olmustur. Duygusal insan anlayisi 1960l yillara kadar Onemini korumustur.
19601 yillardan sonra modern yonetim anlayisi icerisinde hem bilimsel yonetime
hem de duygusal insan anlayisina ayni anda 6nem veren sistem yaklagimi ortaya

¢ikmustir?.

2.2.2.1. X teorisi — Y teorisi ve McGregor

Neo-klasik orgiit teorilerinin 6nde gelen diisiiniilerinden biri olan
Douglas McGregor, 1957°de yayimlanan “The Human Side of Enterprise”
(Girisimin Beseri Yani) adli calismasinda X ve Y teorilerinden s6z eder. X
kurami, klasik yaklasimin bir yansimasi iken, Y kuraminin ise insan ve onun
sosyo-psikolojik 0Ozelliklerini 6nemseyen insan iligkileri akimmin o6zelliklerini

yansitmaktadir>.

X kuraminin temel 6zellikleri sunlardir;

3 Geng, a.g.e., s. 65, Kogel, a.g.e., s.172-174
32 Dejon, a.g.c., s. 187
33 Geng, a.g.e., s. 66-67, Kogel, a.g.c., s174-175.
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Normal olarak insan dogasi geregi ¢alismay1 sevmez, isten kagmak i¢in

her seyi yapar.

Orgiitsel amaclarin gergeklestirilmesinde ise karsi isteksiz davranan

bireyler zorlanmali, denetlenmeli, yonetilmeli ve cezayla korkutulmaldir,

Normal bir insan sorumluluktan kagtigi i¢in yonetilmeyi tercih eder.

Calisma istegi azdir ve her seyden dnce giivenlik arar’”.

Bu anlayista olan bir yonetici, klasik teorinin dngdrdiigii sekilde insant
maddi organizasyonun gereklerine uyan pasif bir unsur olarak kabul edecek ve
otoriter bir davranig gosterecektir. Baska bir deyisle ayrintili i tanimlari, siki
kontrol, pek az yetki devri, izlenecek ilkelerin ayrintili olarak belirlenmesi, detayl

ceza uygulamalar bu tip yoneticilerin tipik uygulamalari olacaktir.
Y kuraminin ilkeleri ise sdyle 6zetlenebilir;

Is yasamu sirasinda harcanan fiziksel ya da diisiinsel ¢aba, oyun ya da

dinlenme kadar dogaldir,

Orgiitsel amaglara ulasmanin tek yolu cezalandirma ve dis denetim
degildir.
Sorumluluk duygusunun gerceklesmesi i¢in amaclara varildigi dlglide

insanlar odiillendirilmelidir,

Normal bir insan uygun kosullar altinda sadece sorumluluk ytiklenmekle

kalmaz, baska sorumluluklar pesinde kosar,

** Geng, a.g.e., 8.66.
¥ Kogel, a.g.e., sl74.
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Orgiitsel sorunlarin ¢dziimiinde biiyiik dlgiide yaraticilik, ustalik ve diis

kurma yetenegi insanlar arasinda smirli olmayip olduk¢a yaygindir,

Cagdas endiistri yasaminin  kosullar1 icinde bireyin diislinsel

yeteneklerinin ancak bir kismmdan yararlanilmaktadir.*®

2.2.2.1. Sistem 1 — Sistem 4 modeli ve Rensis Likert

R. Likert, etkin olan organizasyonlar ile etkin olmayan organizasyonlar1
birbirinden ayiran yapisal ve davranigsal faktorlerin neler oldugu ile ilgili
arastirmalarinda, bir yOneticinin davraniglarini bir ugta Sistem 1 (istismarci
otokratik), Sistem2 (yardimsever otoktratik), Sistem 3 (katilimci) ve Sistem 4

(demokratik) olmak iizere gruplamanm miimkiin oldugunu gostermistir.’’

Orgiit yapilar1 ile ilgili olarak R. Likert’in gelistirdigi diger bir kavram
da “ortak eleman” kavramidir. Bu kavrama gore orgiit yapismin klasik teorideki
gibi kigiler arasi ast-iist iligkileri yerine gruplar arasi iligkiler olarak ele alinmasini
ongoriir. Orgiit yapilarma bdyle bir bakis, klasik teorinin tersine, asagidan
yukariya dogru incelenmesine yol agar. Her grup bir ortak eleman tarafindan iist

gruba baglanmistir®®,

36 Geng, a.g.e., s. 67
" Kogel, a.g.e., s.175
Fa.ge.,s.175-176.
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Sekil 2.2 Ortak elemanlar ve organizasyon yapist

Kaynak: Tamer Kogel, Isletme Yoneticiligi, Beta Yaymlari, s.177.

Likert, iggdrenler lizerinde uygulanan baski, tehdit ve yliksek gdzetimin
verimi kisa siireligine artirabilecegini, fakat bu artigin gegici ve aldatici oldugunu;
zamanla moral bozuklugu, isten ayrilma, yeni elemanlarm bulunmas:1 giicligi,
iretin amagli olarak yavaglatilmasi, grev veya yeni yontemlerle direnme gibi
sonuclar1 ortaya ¢ikaracagi ongoriisiinde bulunarak; verimliligin siirekli olmasi
gerektigini savunur. Bunu saglayacak unsur olarak da insan iligkilerinin goz

o - 39
oniinde bulundurulmasi oldugunu savunur.

2.2.3. Modern Orgiit Teorisi

Klasik ve neo-klasik teori ortak olarak orgiitii kapali bir sistem olarak
tasarlamistir. Cevrenin orgiit izerindeki etkisini gézoniinde bulundurmamuslardir.
Birisi sadece “ig, digeri ise sadece insan faktorii iizerine yogunlagmislardir.

Modern teoride ise orgiit, tiim unsurlar1 ve ¢esitli yonleriyle ele alinir. Modern

% Geng, a.ge.,s. 67.
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teoriye goOre Orgiit uyum goOsterebilen, yani yasamini silirdiirebilmek i¢in

¢evresindeki degisikliklere uymak zorunda olan bir sistem olarak ele almmalidir.*

Yonetim ve organizasyon alnindaki modern yaklasimlar, klasik akimin
teknik bir yaklasimla organizasyon yapisini inceleyerek kurmaga calistigi
rasyonel bir organizasyon diisiincesiyle, neo-klasik akimin bu teze karsi
gelistirdigi insana Gnem verme antitezini birlestirmeye yonelik ¢abalardir.*'
Klasik oOrgiit teorisinin mekanik ve neo-klasik Orgiit teorisinin insan davranisi
temelli yaklasimlarinin eksiklerini tamamlamak amaciyla ortaya atilan modern
orglit teorisi, “sistem yaklagimi” ve “durumsallik yaklasimi” olarak adlandirilan

temelde iki ana yaklagimi kapsamaktadur.**

2.2.3.1. Sistem yaklagimi

II. Diinya Savasi’ndan itibaren yonetim konularmin ele alinisinda yeni
bir yaklasim hakim olmaya baglamistir. “Sistem Yaklagimi” olarak bilinen bu yeni
diisiince tarzi, biyolog Von Bertalanffy’nin 1920’lerde baslattigi “Genel Sistem
Teorisi”nden kaynaklanmaktadir.* Biyolojide her canly, karsilikl1 olarak birbirine
bagiml ve birbirini etkileyen alt sistemlerden olusur. Insan buna en iyi 6rnektir.
Sindirim, solunum, sinir ve iskelet sistemi gibi pek ¢ok alt sistemden meydana
gelmektedir. Yonetim biliminde bir “6rgiit” veya “isletme” de boyledir.** Orgiitii

cevreleyen faktorler, canlilardaki koruma ve gida saglama gibi islevler yerine,

* Ugur Zel, “Yonetim Ve Organizasyon Uygulamalarinda Gelismeler”,
www.ugurzel.com/dosyalar/doc_download/23-yoenetim-ve-organizasyon-uygulamalar.html
[18.12.2008], s.165

T Agm. s.16.

42 Geng, a.g.e.,s. 71.

* Kogel, a.g.e., s.185.

H“ Geng, a.g.e., s.72.
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hammadde, bilgi, isgiicii gibi orgiitiin temel fonksiyonlarni yerine getirerek ¢ikt1

{iretmesini saglayacak siireci destekler.*’

Sistem, bir biitiinliik arz eden, aralarinda karsilikli haberlesme ve
etkilesimin bulundugu parcalardan olusan kavramsal ve fiziksel yapilardir.

Sistemde birbirleriyle karsuikly i¢ bagimliliklar: olan birden fazla unsur bir

amaca doniik olarak bir biitiin olusturmaktadir.”

Yiizyillar Once Aristo’nun “biitiin, pargalarinin toplammdan daha
biiyiiktiir” deyisi sistem goriisii i¢cin bir ilk deyis sayilabilir. Giiniimiizde benzer
kavram “sistem sinerjizmi” olarak da adlandirilmaktadir.*’ Canli sosyal bir
organizma olarak niteledigimiz orgiit de bir sistemdir ve alt sistemlerden olusur.
Uretim sistemi, iicret sistemi, pazarlama sistemi vb. Sistemleri basitten karmasiga

asagidaki gibi siniflamak miimkiindiir:

e Statik Sistemler: Bina, dolap, masa gibi,

e Dinamik Sistemler: Yildiz sistemi, gilines sistemi gibi,

e Kontrollii Sibernetik Sistemler: Termostat, makineli tiifek gibi,

e Koruyuculu Acik Sistemler: Hiicre gibi,

e Hareketsiz Etkilesimli Sistemler: Bitkiler gibi,

e Hareketli Sistemler: Hayvanlar, insan gibi,

e 1Insan Kaynakh Teknik ve Sosyal Sistemler: Orgiitler, kurum ve

kuruluslar gibi.**

*> Hatch, a.g.e., s.53.

% Zel, a.g.m, s.16

7 Haluk Erkut, Sistem Yonetimi, Istanbul: Irfan Yayincilik, 4. Baski, 2000, s13.
48 Geng, a.g.e., s.72.
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Bir sistem biitiinii, kendisini olusturan alt bilesenlerden meydana gelir.
Bu bilesenler, kendi iginde biitiinliige sahip alt sistemler olabilecegi gibi, sistemin
amact dogrultusunda calisan ve diger parcalar ile iligki halinde bulunan sistem
ozelligine sahip olmayan parcalar da olabilir. Calisan bir sistem olarak mekanik
saat, zamani gdsterme amaciyla bir araya gelmis parcalardan olusur ve her bir
parcanin kendisi i¢in tanimlanmis bir gérevi bulunur. Ancak her bir parca, kendi
icinde bir alt-sistem olmayacaktir. Onemli olan sistemi olusturan biitiiniin
parcalarinin her birinin kendine has isleyis 6zelliginin olmasi, fakat her birinin

etkinliginin birbirine bagli olmasidir.*

Sistem yaklasimi, orgiitii olusturan ve etkileyen biitiin degiskenlerin bir
arada goriilmesini olanakli kilmaktadir. Aynmi zamanda, Orgiitii olusturan
boyutlarin i¢ iliskileri ile Orgiit-cevre iliskilerine dikkat c¢ekmektedir. Genel
Sistemler Kuraminin orgiit ve yOnetim alanindaki yansimasi olan sistem
yaklagimi, tam bir kuram olmaktan c¢ok igerisinde c¢esitli kuramlarin
gelistirilebilecegi ve iliskilerin kurulabilecegi orgiitlenmis bir alan veya arastirma
stratejileri kiimesi olarak goriilmektedir. Yaklasim bi¢imi olarak, belirli olaylar,
durumlar ve geligsmelerle ilgili genel iliskilerin tanimlanmasina olanak saglayan,

sistematik bir diisiince tarzidir.”

Sistemin faaliyet gosterdigi alan, “cevre” olarak tanimlanmaktadir.
Varolan sistemin g¢evre ile iligki bigimi, yani enerji, bilgi ve materyal aligverisi

sistemin “acik” veya “kapali” olarak tanimlanmasmi saglar. Kapali sistemlerden

* Kogel, a.g.e., s. 186.

*% {lhan Tekeli, Cegitli Sistem Yaklasimlar: ve Bunlarin I¢ Iligkileri Ustine, AMME idaresi
Dergisi, Cilt 4, Say1: 4, Aralik 1971, s.3. http://yayin.todaie.gov.tr/goster.php?Dosya=
MDQ5SMDUxMDUw
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bu tiirden bir iligki yoktur. Acik sistemler ¢evreden ve diger sistemlerden aldiklar1
“girdi”yi doniislim siirecinden gecirerek “cikt1” olarak yine g¢evre ve diger

sistemlere sunarlar.’!

Sistemin ¢evresi kavrami, sistemin agik veya kapali olmasini belirlemek
bakimindan 6nemlidir. Kapali sistemler, kendisi disinda hicbir sistem olmayan
veya c¢evresindeki sistemlerden hicbir sekilde etkilenmeyen sistemlerdir. Agik
sistemler ise, mutlaka bir g¢evresi ve onlarla iliskileri olan, haberlesen ve
birbirlerini degistiren sistemlerdir. Tiim canli sistemler agik, cansiz sistemler ise

kapali sistemlerdir.

Sistem yaklagimi ile birlikte, sistemin isleyisinde meydana gelen
bozulmalar, karigiklik ve aksaklik nedeniyle sistemin durma egilimini ifade eden
entropi kavrami yonetim bilimi literatiiriine katimustir. Her sistemde entropi
egilimi mevcuttur.’”> Kapali sistemler meydana gelen hata ve karisikliklar: bertaraf
etmek i¢in herhangi bir diizenleme yapamazken acik sistemler ise c¢evre
unsurlarindan aldiklar1 bilgi, enerji ve malzeme ile entropiyi durdurarak etkilerini

negatif duruma getirebilir™.

Acik sistemler ayni son duruma farkli baslangic kosullarindan
ulagabilirler. Bunun nedeni, acik sistemlerin c¢evreyle farkli etkilesimde

bulunabilmesidir. Bu o6zellige "Es-son-luluk" denir. Kapali sistemlerde geri-

31 Geng, a.g.e., s.72; Kogel, a.g.e., s.190.
>? Daft, Management., s.56.
53 Geng, a.g.e, s.131.
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beslemelerle ulasilan denge durumu hem baslangi¢ kosullarina hem de sistemin

yapisina bagldir™®,
(Ewg%mENn GERI BESLEME (FEEDBACK)
GIRDI i 5 SEREC »  GIKTI
(INPUT) (PROCESS) (OUTPUT)
+«— SNR

{BOUNDARIES])

Sekil 2.3. Acik bir sistem ve unsurlar™

Sistemlerin sinirlari, sistemi ¢evreden ayiwran bir hatt1 degil, i¢ ¢evresi
(faaliyet alani) ile dis ¢evresi arasindaki noktalar toplamini ifade eder. Kapali
sistemlerin simirlar1 ¢evresel iliskilere acik degilken, agik sistemlerde simirlar

cevresel iliskilere elverisli bir 6zellige sahiptir. *°

Bir tecimsel orgiit icin genel sistem yapis1 Sekil 2. 4’te goriilmektedir.
Burada her ¢ember bir sistemi ifade ederken, her bir sistemin baska sistemlerin alt
sistemi olmasi veya baska sistemlerle ortak eleman kullanmalar1 da ifade

edilmistir.

>* Oner Esen, isletme Yonetiminde Sistem Yaklasimu, Istanbul: Alfa Yaymlari, 1998, s.15.
3 Kogel, a.g.e., s. 190; Hatch, a.g.c., s. 30.
36 Kogel, a.g.e., s. 192; Geng, a.g.e., s. 73.
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Sekil 2.4: Genel Olarak Sistem Yaklagimi1

2.2.3.2. Durumsallik Yaklasimi

Modern ydnetim teorilerinde ikinci Onemli yaklagim esas itibariyle
sistem yaklagimmin bir devami ve gelismis bir sekli olarak kabul edilen ve
organizasyonlarin ¢evreleriyle iliskilerine yeni bir boyut getiren durumsallik
yaklagmmidir. Organizasyonu bir sistem olarak ele alan durumsallik yaklagimi
(sarta dayal1 yonetim ve organizasyon), her kosulda basarili olabilecek en uygun,
tek bir yonetim bicimi ve organizasyon yapist olamayacagi goriislini ileri
siirmektedir. Degisik kosullarda basarili olabilecek yOnetim bicimi ve

organizasyon yapilar1 degisecektir.”’

Durumsallik yaklasiminda agirlik teknoloji, sosyal davranis ve cevre

sartlar1 tlizerinde yogunlasir. Bu yaklagima gore diinyanin her yerinde gecerli

7 Zel, a.gm., s. 17.
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olabilecek tek bir organizasyon yapisi ve yonetim felsefesi olusturmak miimkiin
degildir. Hi¢bir durumda ayrmtilara girecek kadar analiz yapilmadan ve durumun
ozellikleri tam olarak belirlenmeden, tepeden inme bir anlayisla bir orgiit yapisi
ve yonetim anlayisi olusturulamaz.® Durumsallik yaklagimi, organizasyon
yapisint ¢esitli i¢csel ve digsal kosullar arasindaki iligkilere gore sekil alan bir yap1

olarak gormektedir.”

2.2.4. Modern-Sonrasi Orgiit Teorileri

Ozellikle 20. yiizyiln son geyregindeki toplumsal gelismelere bagli
olarak, yoOnetim ve organizasyon kavram ve uygulamalar1 daha degisik bir
gdriiniim almis ve bu konuda yeni goriisler ileri siiriilmiistiir.60 Insanlik tarihinin
biitiin donemlerinde degisim ve yenilesme vardi; ancak degisim arzusu ve hizi
hi¢bir zaman i¢inde bulundugumuz dénemdeki kadar hizli ve koklii olmamistir.61
Gelecekle ilgili tahminler daha kiigiik, merkezi olmayan, daha samimi ve daha
esnek oOrgiit yapilari ile agirlikli olarak hizmet - veya enformasyon — temelli,
otomatiklesmis iiretim stratejilerine sahip ve bilgisayar teknolojileri tabanli
orgiitlerin hakimiyetinin gittikce artacagi yoniindedir.62 1980’li yillara kadar
verimliligi esas alan kitle iiretimi ve buna uygun hiyerarsik biirokratik Orgiit
yapilar1 yasanan hizli degisimi karsilamada yetersiz kalmistir.63 Hizli degisim ve
gelisim 1990'larda yeni iiretim ve yOnetim yaklagimlarint dogurmus, "esnek

iiretim ve esnek uzmanlagma","sifir hiyerarsi" veya "yatay orgiitlenme modelleri”

38 Geng, a.g.e., s. 74.
% Kogel, a.g.e., s. 208.
0 Kogel, a.g.e., s.302
61 Geng, a.g.e., s. 167.
%2 Hatch, a.g.e., s. 45.
% Geng, a.g.e.,s.201.
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gibi yeni yaklagimlar1 biiyiik kuruluglarin giindemine yerlestirmistir.64 Giiniimiiz
orgiitlerinde biirokratik yapilanma azaltilirken, yap1 igerisinde isgérenlerin daha
esnek ve rahat davranmalar1 ve daha ¢ok sorumluluk almalari miimkiin hale
gelmektedir. Sorun ¢ézmede katilime1 ve biitilinciil bir yapida, daha yalin, daha
yaratici ve ¢evreyle uyumlu yonetim teknikleri ve orgiitsel modellere gereksinme

artmaktadir.65

Isletme literatiiriinde kiiresellesmenin etkilerine ayak uydurmak icin
isletmelerin gelistirdigi pek c¢ok yeni yOnetim ve organizasyon model yer
almaktadir. Bunlardan bazilar;,®® toplam kalite yonetim anlayisi, dis kaynak
kullanimi, temel yetenek, sebeke organizasyon, yigisim organizasyon, siireg
yenileme, kiyaslama, personeli giiclendirme, stratejik ortakliklar olusturma,

kiiciilme ve kademe azaltma, 6grenen organizasyonlar, sanal organizasyonlardir.

2.2.4.1. Toplam Kalite Yonetimi

Isletmenin faaliyetlerinin her asamasinda ¢alisanlarinm géniillii olarak
katili ve sorumluluk almasi yolu ile devamli olarak iyilestirilmesini saglayan
yasam felsefesidir. Boylelikle isletme siirekli olarak yeteneklerini gelistirecek ve

7

rekabet dstiinligiinii koruyacaktir.’” 1960'larda kalitenin Gneminin artmaya

baslamasiyla birlikte Toplam Kalite Yonetiminin (TKY') amac1 6nceleri, "rekabet

%4 Zel, a.gm., s. 18.

6 Zel, a.gm., s. 18.

% Kogel, a.g.e.,ss.304-378; Goniil Budak, Giilay Budak, isletme Yonetimi, izmir: Baris Yayinlari,
2004,ss.113-247.

%7 Hayri Ulgen, S. Kadri Mirze, isletmelerde Stratejik Yénetim, Istanbul: Literatiir Yaymcilik,
2004, s. 273.
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ustiinligi" saglamak iken, giiniimiizde rekabet 6l¢iitii olarak "hizmet iistiinligi"

6n plana ¢ikinca, yeni hedef hizmet kalitesi seklini almustir.®®

2.2.4.2. Siire¢ Yenileme (Degisim Miihendisligi)

Is siireglerinin temelden yeniden diisiiniilmesi ve radikal bir sekilde
yeniden tasarlanmasidir.*”’Siireg yenileme; islerin ve faaliyetlerin yapilma tarzi
islerin bazen birlestirilerek, bazen de boliinerek yeniden olusturulmasidir.siireg
yenileme ile isletme, miisterilerin deger verdigi is, faaliyet ve konular1 gelistirerek

rekabet iistiinliigii saglamay1 amaglamaktadur.”

2.2.4.3. Yigisim Orgiitler

Yigisim oOrgiitler degisik disiplinlerden gelen kisilerin sonug iiretme,
bilgi ve haberlesme agirlikli olarak siirekli veya gecici sekilde belli isleri, grup
iiyelerinin kendi alanlarinda gelistirecekleri uzmanlik, karar verme diizeni ve
miisterilerle  iligkiler =~ baglaminda  yapilacak  bir ¢aligma  gruplari
organizasyonudur.”' Yigisim orgiitlerde grubun faaliyetleri hiyerarsik kontrol ile
degil grup {yelerinin kendi aralarinda gelistirecekleri bir diizen icinde
yiriitiilmekte ve bu diizenin temelinde grup tiyelerinin uzmanlik ve bilgileri, karar
verebilme yetenekleri ve miisterilerle iliskileri bulunmaktadir. Bu organizasyon

yapisinin en onemli 6zelligi, yigisim (cluster) i¢inde bulunan kisilerin hiyerarsik

o8 Zel, a.gm., s.17.

% Budak ve Budak, a.g.e.s.231.
" Ulgen ve Mirze, a.g.e..s. 390.
" Eren, a.g.e..,s.308.
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farkliliga dayanan mevki otoritesi ile degil sonug¢ iiretme, bilgi paylasma ve

haberlesme agirlikli olarak ¢alismasidir.”

2.2.4.4. Kiyaslama (Benchmarking)

Kiyaslama bir isletmenin etkinligini arttirabilmek i¢in iistiin performansa
sahip diger isletmeleri incelemesi, bu isletmelerin is yapma yontemleri ile kendi is
yapma yontemlerini karsilastrmasi ve bu karsilastirmadan ¢ikan sonuglari
uygulamasidir.” Kiyaslamada amag, rekabet Ustiinligiinii saglamak amaci ile

gdzlem ve analiz yolu ile yeteneklerin siirekli gelistirilmesidir.”*

2.2.4.5. Personeli Giiclendirme

Personeli giiglendirme, degisim ve rekabetin ortaya ¢ikardig bir yonetim
teknigidir. Bir yonetim kavrami olarak giiclendirme, yardimlagsma, paylasma,
yetistirme ve ekip ¢alismasi ile kisilerin karar verme yetkilerini artirma ve kisileri
gelistirme siireci olarak tanimlanabilir””. Personeli gii¢lendirme ¢alisanlarm daha
fazla katilimmi saglamak, igle ilgili se¢im hakkini kisiye vermek yolu ile
motivasyonunu ve gelisimini saglamayr amaclayan anlayis, teknik ve

uygulamalardir.”®

2.2.4.6. Kiiciilme ve Kademe Azaltma

Kiigiilme ve kademe azaltma orgiitsel etkinlige katkis1 olmayan orgiitsel

unsurlarm ortadan kaldirilmasidir.”” Personeli giiglendirme stratejisinin getirdigi

2 Kogel, a.g.e,s.325

3 Geng, a.g.e.,s.219.

™ Ulgen ve Mirze, a.g.e.,s.391.
3 Geng, a.g.e.,s.224.

" Kogel, a.g.e.,s.337-338.

7 Geng, a.g.e.,s.186.
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bir dogal sonug olarak, isgdrenlerin yetki ve sorumluluk alabilmeleri sonucu,
orgiitsel organizasyondaki hiyerarsinin azalmasi da kademe azaltmay1 ortaya
cikarmistir. Rekabetin armasi sonucu iiretim ve isletme maliyetlerinin azaltilmasi
fikrinden yola ¢ikarak gerekli goriilmeyen birim ve faaliyetlerin sonlandirilmasi
veya birden fazla faaliyetin bir birim altina toplanarak istihdam maliyetlerinin

azaltilmas1 yoniindeki uygulamalardir’®.

2.2.4.7. Stratejik Ortaklik

Stratejik ortaklik, iki veya daha fazla isletmenin kendi 6z yetenekleri
dogrultusunda faaliyetlerini birlestirerek kendileri disinda ayr1 bir kimligi olan

ayr1 bir igletme yaratmalaridir.”

2.2.4.8. Dis Kaynaklardan Yararlanma (Outsourcing)

Orgiitlerin gittikce artan 6lciide, sadece kendi sahip olduklar1 yetenek ve
becerileri esas alan isleri yapmak istemeleri 6z yeteneklerin kullanilmadigi (core
competence) isleri, organizasyon disindaki bagka isletmelerden almak egilimi,
yaygin bir “dig kaynaklardan yararlanma” uygulamasim ortaya g¢ikarmustir.®
Yurdumuzda 6zellikle ingaat sektoriinde goriilen “taseron kullanma™ veya imalat
konularinda “fason iiretim” olarak bilinen isletmecilik uygulamalar1 birer “dis

kaynaklardan yararlanma” 6rnegidir.”'

Bilgi depolama ve isleme, ulasim ve haberlesme, yeni materyal

teknolojileri, biyo-teknoloji ve nano-teknoloji alanlarindaki gelismeler sayesinde

" Miimin Ertiirk, isletme Biliminin Temel ilkeleri, 7. Baski, istanbul: Beta Yaymnlari, 2009, s.105.

" Kogel, a.g.e..,s.348.

% Ertiirk, a.g.e., s.111.

U Ali Halic, Cagdas Yonetim Teknikleri Ders Notlari, Basken Universitesi Ticari Bilimler
Fakiiltesi, http://www.baskent.edu.tr/~ahalici/cyt dersnotlari/ybs451-7.pdf [21.11.2010]
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kiiresellesen diinyada, dogal kaynaklara ve pazarlara yakinlik gibi kalkinma
faktorlerinin 6nemi giderek azalmaya, gelismekte olan iilkeler i¢cin bir rekabet
iistiinliigii olan wucuz isgiiclinliin yerini egitimli iggiici almaya baglamis
bulunmaktadir.** Bu durum biryandan 6rgiitleri faaliyetlerinde etkinlik kriterlerini
yeniden gdzden gecirmeye, bir yandan da degismelere hemen cevap verebilecek

esnek organizasyon yapilart olusturmaya zorunlu kilmustir.*

Orgiitsel ve yonetsel alanda yasanan degisim, genel olarak dort nedene

bagl bi¢cimde ortaya ¢ikmustir:

e Pazara iliskin nedenler: Orgiitlerin 6ncii olmak ve onciiliigii
korumak, rakipleri karsisinda teknik istlinlik saglamak, pazarda bir

iirliniin tek saticis1 olmak;

e Orgiitsel nedenler: Yenilik¢i olarak tannmak ve bunu siirekli kilmak,
secim yapabilecek genis bir liriin kapasitesine sahip olmak, kari
yiikseltmek, orgiitte morali yliksek tutmak ve daha fazla yenilik

yapabilecek yaraticiliga elverisli 6rgiitsel ortamlar olusturabilmek;

e Sosyal nedenler: Degisikligi bekleyen miisterilerin taleplerini tatmin
etmek, Orgiitiin sosyal sorumlulugunun bilincinde olduguna iligskin bir
imaj yaratarak, 6zellikle biliylik isletmelere kars1 kamunun 6nyargiya

dayali olumsuzluklarini gidermeye ¢alismak;

e Calhsanlarla ilgili nedenler: Yetenekli ve istekli iggorenleri
cekebilmek ve bunlarm isletmede kalmasini saglamak, orgiitteki tiim

isgorenlere islerinden zevk almalar1 ve islerine anlam kazandirma

%2 Geng, a.ge.,s. 167.
¥ Kogel, a.g.e., 5.304.
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olanaklar1 vermek ve orgiitsel sorunlarin ¢oziimiinde onlardan yardim

isteyerek onlar1 ise kars: giidiilemek.

(Cagdas oOrgiitler bilgiyi islemeye ve bilgi isine daha c¢ok Onem
vermektedir. Bunun i¢in geleneksel hiyerarsik Orgiitsel yapi kaliplarmin digina
cikmakta ve geleneksel kol giiciine dayali olarak gelisen emek iscisinin yerine,
uzmanlik bilgisine sahip, zihin ig¢ilerini ikame etmektedirler. Uzmanlik bilgisine
duyulan ihtiya¢ sabit ve mekanik Orgiitleri ortadan kaldwrarak sanal ve organik

orgiit yapilarini ortaya ¢ikarmaktadur.®

2.2.4.9. Sebeke Orgiitler

Bilisim  teknolojilerinin  yayginlagmasi,  Orgiitlerin  smirlarmin
biiyiimesini saglayarak sebeke Orgiitleri ortaya ¢ikarmustir. Bilgisayar aglariyla
birbirine bagli sebeke oOrgiit yapilari, geleneksel yapilarin yerine ikame
edilmektedir.*® Bu tiir bir yapmimn temel 6zelligi, bir mal veya hizmeti iiretebilmek
icin yapilmasi gereken is ve faaliyetlerin ve bunun i¢in gerekli kaynaklarin tek bir
orglitiin biinyesinde toplanmas1 yerine, farkli orgiitlere dagitilmig olmasidir. Bu
sayede geleneksel organizasyon yapilarinin ana karakteri olan komuta ve kontrol
bakis acis1 yerine hiyerarsik kademelesmeden miimkiin oldugunca uzak, yatay

iliskiler i¢inde ¢alisan birimlerden olusmasina olanak tanimasidir.®’

84 Geng, a.g.e., s.167.

% Hatch, a.g.e., s.161-162
% Geng, a.g.e., s.168

¥ Kogel, a.g.e., s. 320.
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2.2.4.10. Sanal Orgiitler

Sanal orgiitler, calisanlarinm belirli bir yerde toplanmadigi, degisik
mekanlardaki isletmelerin bir iirlin veya hizmetin liretiminin belli asamalarinda
yer aldig1 bilgisayar olanaklar1 ile siirekli haberlesme icinde bulunan

isletmelerdir.™

Sanal kelimesi, fiilen var olmayan fakat sanki varmus gibi goriilen,
hissedilen nesne ya da olgu anlaminda kullanilmaktadir. Sanal 6rgiit, iiyeleri uzun
vadeli bir ama¢ veya hedef i¢cin bir araya gelmis, iletisimlerini ve islerin
koordinasyonunu bilgi-iletisim teknolojileri yoluyla gerceklestiren, cografi olarak

genis alana yayilmis olan bir organizasyondur.

Sanal ortamda calisan isletmeler veya serbest meslek sahipleri birleserek
sebeke haline gelmektedirler. Sebeke Orgiitler bagimsiz kisi ve kuruluslarin, bir
enformatik omurga etrafinda, bagimsiz olarak davranabildikleri, fakat ortaklasa
bir ama¢ ve misyon i¢in takimlar ve baglantilar kurup etkilesebildikleri,
hiyerarsileri olmayan, ¢oklu liderleri olabilen ve baglantilarin1 goniillii olarak

yeniden kurabilen orgiit yapilaridir® .

Bilisgim teknolojileri, isyerinin yeniden tanimlanmasini saglamistir.
Biirolarin geleneksel 6zelligi bir kisinin isini yaptig1 yer olmasidir. Biirolarin
yerini teknoloji almistir. Teknoloji olarak diziistli bilgisayarlar, cep telefonlari,
avuc ici bilgisayarlar, faks makineleri, uzaktan kumandayla c¢alisan aletler,

telekonferans sistemleri kullanilmaktadir.

¥ Geng, a.g.e.,s.174.
% Kutlu Merih, “Network Yapilarda Yonetim”, www.eylem.com/networg/wnwyon.htm, 2001.
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2.2.4.11. Ogrenen Orgiitler

Ogrenen orgiitler, ¢ahisanlarmin gelisimini siirekli tesvik eden ve
besleyen; 6grenmeyi isletmenin kapasitesini arttirmaya yonelik bir yatirim olarak

gdren ve dgrenmeye ve gelismeye ortam yaratan organizasyonlardir.”

Ogrenme genel olarak, “bireyin davraniglarinda degisiklik yaratan, yeni
bilgi ve anlayis elde etme siireci” veya “bilgi ve becerilerin kazanilmasi siireci”
olarak tanimlanabilir’. Peter Senge Ggrenmenin temelinde yer alan yapiyr su

sekilde tanimlamaktadir:

“Gergek ogrenme, insan olmanin anlamni ta yiireginden kavrar.
Ogrenmeyle kendimizi yeniden yaratiriz. Ogrenmeyle, simdiye kadar
hi¢bir zaman yapamadigimiz bir seyi yapmaya muktedir hale geliriz.
Ogrenmeyle diinyayt ve onunla olan iliskimizi yeniden kavrariz.

Ogrenmeyle yaratma, hayatin iiretme siirecinin bir parcasi olma

0
kapasitemizi genigletiriz”.

Tim bunlarin yaninda degisimin siirekli oldugu Orgiit cevresinde
o0grenmenin de 6nemi ¢ok fazladir. Degisim, 6grenme ve adaptasyon, Orgiitiin
cevresinde uyum saglama siirecinin temel parcalaridir. Bir orgiit kendi i¢inde ne
kadar iyi yonetilirse yonetilsin, dig ¢evredeki degisimlere uyum saglayamadigi
zaman basarisizlikla karsi karsiya kalacaktir. O yiizden basarili orgiitlerin dis

cevreleriyle siirekli uyum i¢inde olmalar1 gerekmektedir.

% Geng, a.g.e.,s.196.

! Selim Yazici, Ogrenen Organizasyonlar, Alfa Yaymlari, istanbul, 2001, 5.63.

%2 M. Peter Senge, Besinci Disiplin (Cev: Aysegiil ildeniz, Ahmet Dogukan, YKB Yayinlari,
Istanbul 1993, s.22.
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Gliniimiizde orglitsel 6grenme, tiim oOrgiitleri etkileyen hizli degisimler
nedeniyle ¢cok dnemli bir siirectir. Ciinkii Orgiitler hayatta kalabilmek i¢in yeni
yollar dgrenmek zorundadirlar™. Kiiresellesmenin ortaya ¢ikardigi en biiyiik
rliizgar degisim riizgaridir. Degisim; egitim ve gelistirme ihtiyacina neden olan bir
giictiir. Egitim ve gelistirmenin silirekli bir siire¢ olmasi gerektigi kabul
edildiginde oOrgiitlerin 6grenen Orgilit olmasi konusunda bir egilim ortaya
cikmaktadir. Bilgi yonetiminin biiylik bir 6nem kazandigi giliniimiiz bilgi ¢agi
orgiitlerinde insan ve teknolojiyi bir araya getirmek, bilgiyi kullanmak ve
yonetmek temel bir faaliyet halini almistir. Bu cercevede Ozellikle bilginin 6n
planda oldugu orgiitlerde calisanlar, 6grenme ve gelisme i¢in tesvik edilir, siirekli

6grenmeyi saglayacak ortamlar yaratilir.”*

Orgiitsel 6grenmenin &n kosulu, dgrenen bireydir. Ogrenen bireyler
Ogrenen takimlari, takimlarda bilginin organizasyona mal olmasmi saglar.
Orgiitsel 6grenme, kisisel 6grenmenin c¢alisma ortamma aktarilmasiyla olusur’.

Orgiitsel dgrenmenin dzelliklerini su sekilde ifade edilebilir:
e Orgiitsel 6grenmenin baslangig noktasi birey olarak bilgi iscisidir.

e Ogrenilen yeni bir tutum, davranis ve kabiliyetlerin &rgiit ortamina
transfer edilmesinde en uygun strateji olarak, ¢aligma ortami egitim

ortamina benzer bir duruma getirilir.

% Jones,G.H., Organizational Theory, Third Edition, Pintice Hall, 2001, s.367.

" M. Atak, H. Atik, Orgiitlerde Siirekli Egitimin Onemi Ve Ogrenen Orgiit Olugturma Siirecine
Etkisi, Havacilik Ve Uzay Teknolojileri Dergisi, Cilt 3 Say1, Ocak 2007, s.64.

% Salim Cam, Ogrenen Organizasyon ve Rekabet Ustiinliigii, istanbul: Papatya Yaymlar1, 2002,
s.45.
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o Isletme icindeki degerler ve kiiltiirler, 6grenme potansiyeli igin son
derece Onemlidir. Orgiitsel 6grenme, hiyerarsik yapidan, giic

iliskilerinden, formal sistemlerden ve diger siireclerden etkilenir.”

Isletme ve yonetim agisindan 6grenme, siirdiiriilebilir rekabet avantaji ve
yenilik saglamasi agisindan degerlendirilmektedir. Bu kapsamda yapilan
calismalar, genelde sistem yaklasimi ¢evresinde gergeklestirilmistir. Sistem
anlayiginda 6grenme, bireysel bir siire¢ olmaktan ¢ok, kolektif boyutu ile ele
alman ve Orgiitsel diizeyde tanimlanan bir olgudur. Yani sistem yaklagimi
cergevesinde ele alinan yaklasimlarda Onemli olan birey ve oOrgiit arasindaki
etkilesimlerdir. Bu etkilesimin gerceklesebilmesi i¢in arada bir koprii kurulmasi

gerekecektir’”.

Cevresel degisimlere uyum saglamada en Onemli faktor Orgiitlerin
ogrenme becerilerini bireysel seviyeden Orgiit seviyesine yayacak yaklagimlar
gelistirmeleridir. Ogrenme is ortamimda ve disinda bireyin yasadig1 tecriibeler ve

bunun grup ¢alismalariyla Srgiit diizeyine yayilmasi sonucunda olusmaktadir™.

% Cam, a.g.e., s. 46.

°7 Kaan Karabulut, “Ogrenen Organizasyonlar”, http://kaankarabulut.blogcu.com/ogrenen-
organizasyonlar/7938311, [11.01.2011]

% Ozgen, H.; Kilig,K. ve Karademir, B., Ogrenmenin Kurumsallasmasinda Toplam Kalite Yénetimi
Yaklasim, Cukurova Unv. Sosyal Bilimler Enstitiisii Dergisi, cilt:13, 2004, s:12
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BIREYSEL OGRENME ORGUTSEL OGRENME

Kisisel Deneyimler Toplu Deneyimler
Zihinsel Yapida KOPRU Kolektif Bilgi ve
Degisim - Degerlerde Degisim
Deneme Sonucu Olusan Nletisim Normatif ve Davranissal
Davramis Degisikder Kaliplarda Degisim
Birevsel Fikir ve Seffaflik Kolektif Fikir ve
Diisiinceler Diisiinceler
Entegrasyon

Koprii vazifesi goren iletisim, seffaflik ve entegrasyon kavramlarmi su sekilde agiklayabiliriz.

e Tletisim: Kolektif bir goriis birliginin saglanmasmin, insanlarin ancak birbirlerini
karsilikli olarak anlamalart ile yani ¢ok yonli ve saglam bir iletisimle miimkiin
olabilecegini ifade etmektedir.

e Seffaflik: Cok yonlii ve saglam bir iletisimin, bireylerin bireysel 6grenme
sonuglarmi kolektif bilgi haline getirmelerinde yeterli olmadigini, bu déniistimiin
diger orgiit liyeleri tarafindan da anlasilir ve gseffaf olmasi gerektigini ifade
etmektedir.

o Entegrasyon: Seffaflik sayesinde olusacak bir 6rgiit hafizasi ve ortak sembolik
degerler vasitasi ile bilgilerin birlestirilip, biitiinlestirilmesini yani uyumunun

saglanmasini ifade etmektedir.

Sekil 2.5: Bireysel ve Orgiitsel Ogrenme Arasindaki Koprii”

Ogrenen orgiit kavrami, bu diisiinceyle gelismis ve orgiitlerde dncelikle
calisanlara 0grenmeyi Ogretip ardindan 6grenmeyi bireysel diizeyden kolektif

ogrenme diizeyine ¢ikaran, bu sayede bir yandan degisimlere ayak uydurabilmeye

% Karabulut, a.g.m. p.18.
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diger yandan da yeni bilgi ve yenilik yaratmaya kosullanmis ¢agdas bir yonetim
uygulamasidir. Ogrenen orgiit kavrami, 19601 yillarda Chris Argyris'in
¢alismalari ile baslayip gelismistir'®. Ancak 6rgiitlerin ilgi duydugu cagdas bir
uygulama olmasi, 1990 yilinda Peter Senge tarafindan yayinlanan ve Besinci
Disiplin adiyla Tiirk¢e’ye cevrilen, 6grenen orgiit diisiiniisii ve uygulamasimin
anlatildig1 "The Fifth Discipline" adli kitap ile miimkiin olmustur. Orgiitler son
donemlerde bilginin ve 6grenmenin 6n plana ¢ikmasiyla hayatta kalabilmenin ve
rekabetin geregi olan 6grenme kapasitelerini artirma amaciyla dgrenen bir orgiit

olma iizerinde yogunlasmaktadirlar'®',

Orgiitler icin 6grenme, belirsiz teknolojik ve pazar sartlarinda rekabetci
avantaji yakalamak, verimliligi ve yaraticilig1 gelistirmek i¢in sonu olmayan bir
faaliyettir. Ortamdaki belirsizlik arttik¢a, 6grenmeye ve bilgiye duyulan ihtiyac da
artmaktadir. Orgiitsel dgrenme ise, orgiitlerin karmasik ve dinamik ortamlarda

daha etkin ve hizli bir sekilde tepki gostermelerini saglar.

Ogrenen orgiitler bilgi teknolojisindeki gelismelerin agik haberlesme ve
bilgi paylasimma getirdigi kolayliklardan iist diizeyde yararlanmaktadr. Bilgi
teknolojileri, bilgileri paylagsma ve taraflarin karsilikli olarak birbirlerinin farkinda
olmalar1 bakimmdan 6grenen oOrgiitlere biiyiik kolaylik saglamaktadir. Burada
onemli olan bilgisayarlar1 uzman olarak degil yardimci araglar olarak goérmektir.

Bilgisayarlar1 uzaman olarak gormek, oOrgiitlerin temel kaynagi olan insan

1% Karabulut, a.g.m., p.21.
1 Atak, a.g.m., .64
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unsurunun ikinci plana atilmasmna ve yaraticiligin smirlandirilmasina neden

olacaktir.'*

2.2.4.11.1. Ogrenen Orgiitlerin Temel Yetenekleri

Ogrenen orgiitler, kendi fonksiyonlarini vyiiriitmek ve gelistirmek
baglaminda ¢esitli yeteneklere sahip orgiitlenmelerdir. Bu baglamda 6grnenen bir
orgiitiin gelisebilmesi i¢in Oncelikle bu yeteneklerin gelismesi gerekmektedir. Bu

yetenekler orgiitsel 6grenme ile gergeklesir.

Sistematik Problem Cézme Yetenegi: Bu ilk yetenek, yogun olarak
kalite hareketinin felsefesi ve yontemleri lizerinde kuruludur. Altinda yatan

fikirlerse sunlardir :

e Problemin teshisi ve ¢0ziimii i¢in tahmine dayali yontemler yerine

bilimsel yontemleri kullanmak,

e Kabullenmeler yerine gergek veriler iizerinde 1srarc1 olmak,

e Bilgileri derlemek ve degerlendirmek i¢in basit istatistiksel yontemleri

kullanmak ',

Yeni Yaklasumlari Deneme Yetenegi: Bu etkinlik bicimi, ortaya ¢ikan
yeni yontem, teknik ve bilginin sistematik olarak aramasi ve denenmesi siirecini

kapsamaktadir. Bilimsel yontemler kullanmak zorunludur ve problem ¢dzme

12 Ozlem Tuna ve Mehmet Akif Cakirer, Ogrenen Organizasyon: Afyonkarahisar Kocatepe
Universitesi, Ahmet Necdet Sezer Uygulama Ve Arastirma Hastanesi nin Ogrenen Organizasyon
Olabilme Potansiyelinin Incelenmesi, Afyon Kocatepe Universitesi, I.1.B.F. Dergisi (C.X ,S II,
2008), s. 263.

103 Cam, a.g.e., s.112.

39



yetenegi ile belirgin paralellikler igerir. Denemeler, problem ¢dzmeden farkli
olarak, varolan/karsilasilan zorluklar karsisinda degil, yeni yaklagim ve vizyon
degisiklikleri ile uygulamaya gegirilir. Denemeler, siirekli programlar ve tek

seferlik deneysel projeler biciminde iki farkli bigime sahiptir'®*.

Stirekli projeler, fasilali sicramalarla bilgiyi arttirmak ve yeni
diizenlemeleri ortaya ¢ikarmak amacli bir dizi siirekli testten olusurlar. Bu testler

bir¢ok stirekli iyilestirme programinin dayanak noktasidir.

Deneysel projeler ise, secilmis bir kisim veya boliimde, yeni orgiitsel

yetenekler gelistirmek amaciyla girisilen sistem ¢apindaki degisiklikleri igerir.

Gecmise Ait Deneyimlerden Ogrenme Yetenegi: Orgiitler, basarilarmi
ve hatalarmi1 gozden gegirmeli, sistematik olarak degerlendirmeli ve alinan
dersleri ¢alisanlara agik bir sekilde ulastiracak bi¢cimde kaydetmelidirler. Ciinkii

geemisini hatirlamayanlar onu siirekli tekrar ederler.

Deneyler veya tecriibeler cogu zaman basarisizliga ugrayabilir. Ancak
basarisizliklar da 6grenme silirecinin bir pargasidir. Basarisizliklardan saglanan

bilgi ve tecriibe, daha sonraki basarilarin anahtaridir'®,

Baskalarindan Ogrenme Yetenegi: Ogrenme tamamiyla kendi kendine
analiz ve degerlendirme yoluyla saglanmaz. Bazen en iyi ¢oziimler, en iyi bakis

acilar1 ¢evresinden gelir. Kiyaslama gibi en iyi uygulamalarin bulunmasi, analiz

1% Karabulut, a.g.m., p.24
19 Karabulut, a.g.m., p.27.
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edilmesi, adaptasyonu ve uygulanmasmi saglayan stirekli arastirma ve dgrenme

tecriibesi, isletmelerin bakis a¢ilarinda degisimlere yol acabilmektedir.

Bilgi Olusturma ve Paylasima Yetenegi: Bilgi, orgiitiin is yapabilmesi
icin gereken temel kaynaktir. Orgiitiin teknolojisi, faaliyetleri, sistemleri ve
prosediirleri tamamen bilgi iizerine kurulmustur. Calisanlar iiriin veya hizmetleri
gelistirmek ve problemleri ¢dzebilmek icin bilgiye ihtiya¢ duyarlar. Bilgi, 6grenen

organizasyonlarin gelismesini saglayan bir besin gibidir.

Ogrenmenin, deneyim haline getirilip, genellestirilmesi igin, dgrenilen
bilginin Orgiit icerisinde ¢abuk ve etkin bicimde yayilmasi gereklidir. Fikirler

yaygin olarak paylasildiklar1 zaman en biiyiik etkiye sahiptirler' .

Ogrenen orgiitlerin diger drgiitlerden farki ise:

e Ogrenme olay1 insanlarin yaptiklari her seyin igine dahil edilmistir.

e Ogrenme anlik bir olay degil bir siiregtir

e Bireyler kendilerini gelistirirken kurumlarini da degistirirler.

e Kurum kendisinden de bir seyler 6grenir ¢alisanlar kurumu yenilikler
konusunda egitirler.

e Ogrenen orgiitlerde bireyler yaraticidir bireyler kurumu yeniden
yapilandirirlar.

e Ogrenen 6rgiitlerin bir parcasi olmak bireylere keyif ve heyecan verir.
Degisimin stirekliligi 6grenmenin de siirekli olmasini zorunlu kilar.
Degisim dgrenmenin sonunda gelir. Cogu isletmenin kavrayamadigi temel gergek;

insanlarin ve Orgiitlerin iyilestirmeye gitmeden Once, Ogrenmelerinin gerekli

oldugudur.

1% Senge, a.g.e, ss 15-16.
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Orgiitsel 6grenme bakimindan &rgiit yapilarindaki durum, tarihsel siirece
bagli olarak “bilen”, “anlayan”, “diisiinen” ve “6grenen” orgiitlenmeler bi¢ciminde

geligmistir. Sekil 2.4’te bu gelisim siireci agiklanmaistir.

_ BILEN ———> Bilimsel Yonetim Anlays1

ORGUTLER (Taylor, Fayol ve Weber donemi)

ANLAVAN 1970’ler

(")lyGI"JTLER ———> (Yabanci Rekabetin artmasi,
degisen tiiketici talepleri).

— 1990’1ar

O];IéngNng ————= (Problemi bulan ve ¢6zen

orgiitler).

— 2000’1er sonrasi
OGRENEN ——> (Paydaslarindan
ORGUTLER - . . . C e

ogrenebileceginin en iyisini
Ogrenen Orgiitler).

Sekil 2.6: Orgiitlerin grenme bakimindan tarihsel gelisimleri
(Kaynak: Kaan Karabulut, “Ogrenen Organizasyonlar”,
http://kaankarabulut.blogcu.com/ogrenen-organizasyonlar/7938311 ve Miimin Ertiirk, Isletme
Biliminin Temel lkeleri, 7. Baski, Istanbul: Beta Yayinlari, 2009, s107°den derlenmistir.)

Zaman siirecinde Orgiit teorileri ve yonetim yaklagimlarinin degigimi,
sosyal bilimlerdeki degisimlere paralel olarak gerceklesmistir. Bununla birlikte
orglit teorilerinin ge¢mise dayali analizi, biten ve baslayan donemler bigiminde bir
kronolojik yap1 izlemez. Her yaklasim kismen veya tamamen etkinligini
stirdiirmektedir. Zamana dayali olarak gosterimler, sadece yaklasimin ortaya
ciktig1 ve etkilendigi diisiince akimlarmin yaklasik zamanlar1 hakkinda bilgi

verebilir. '

7 Daft, a.g.e, s.39, Hatch, a.g.e, s.4
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Kultirel Calismalar

Yazinsal Kuram
Postyapisal Kuram

Postmodern Mimari
Dilbilim
Gostergebilim

Folklor
Kiltiirel Antropoloji

Sosyal Antropoloji
Endiistriyel Sosyoloji

Biyoloji-Cevre Bilim

Adam Smith (1776)
Karl Marx (1867)

Emile Durkheim (1893)
F. W. Taylor (1911)
Henri Fayol (1919)
Max Weber (1924)
Chester Barnard (1938)

Herbert Simon (1945, 1958)
Talcott Parsons (1951)

Alfred Gouldner (1954)
James March (1958)

Melville Dalton (1959)

Ludwig von Bertalanffy (1968)

Siyaset Bilimi
Sosyoloji
Miihendislik
Ekonomi
1900'ler- 1950'ler- 1980'ler-
. SEMBOLIK -
KLASIK MODERN YORUMLAYICI

Alfred Shutz (1932)

Phillip Selznick (1948)
Peter Berger (1966)
Thomas Luckmann (1966)
Cliffort Geertz (1973)

Ervin Goffman (1971)
William Foote Whyte (1943)

1990'lar-

POSTMODERN

Michael Foucault (1972, 1973)
Charles Jencks (1977)

Jacques Derida (1978, 1980)
Mikhail Bakhtin (1981)
Jean-Francis Lyotard (1984)
Richard rorty (1989)

Jean Baudrillard (1988)

Paul Ricoeur (1981)

Viladimir Propp (1828)

Roland Barthes (1972)
Ferdinand de Saussurre (1959)
Kenneth Burke (1954)

Sekil. 2.7: Orgiit teorilerinin esin kaynaklar1
(Kaynak: Mary Jo Hatch, Organisation Theory, New York: Oxford University Press, 1997, 5.5 ve

[ayn1 zamanda yazarin 2006 tarihli, http://www.oup.com/uk/orc/bin/9780199260218/
hatch_ch01.pdf adresindeki ¢aligmasinda da ayni1 grafige yer verilmistir.])

Ggrenan Orgitler | =
Toplam Kalite Yonetimi [_____ >

Dlasihik (Belirsizlik) Analizleri L

Sistem Teorisi |

Yanetim Bilimi Yaklagimi [

Davrams Temealli Yaklasim|

Klasik |
.
Yaklasim | -
i = = E —
E 8 8 8 & 8 & & & & 5 B 8 B 3
— = — = — — = Ll L i — = — L L] 5]

Sekil 2.8: YOnetim yaklasiminin zamana dayali gelisimi

(Kaynak: Richard L. Daft, Management, Fifth Edition, The Dreyden Pres, 1997, 5.40.)
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2.3. Orgiit — Cevre Iliskisi

Glinlimiizde yOnetim, diinya capinda siirekli ve radikal bir degisim
gosteren alanlarin basinda gelmektedir. Bunun en belirgin nedenlerinden biri
isletmelerin dis ¢evresini olusturan ortamin siirekli olarak degismesi ve yasama,

gelisme cabasi igindeki isletmelerin bu degisime uyum saglama istekleridir'*®.

Orgiitler faaliyetlerini yiiriitirken kendilerini etkileyen faktdrlerin
yonlendirmesine maruz kalirlar. Bu etkilenme faaliyet gosterdikleri alanlarin
genisligi ile dogrudan iligkilidir. Cografi olarak farkli alanlarda faaliyet yiirliten
bir Orgiit, faaliyet gosterdigi alanlarin etkilerine maruz kalir. Benzer sekilde
faaliyet tiirli bakimindan ¢esitlilik gosteren bir orgiit ise, faaliyette bulundugu her

alanla ilgili yasal, politik, kiiltiirel, ekonomik faktorlerin etkisi altinda olacaktir

2.3.1. Genel Cevre

Bir organizasyonun gevresi, organizasyonun sinirlarinin disinda kalan
tiim unsurlar1 kapsayan “genel ¢evre”; sektorel iligkilerin gerceklestigi ve giinliik
performanst etkileyen is c¢evresi; ve sinrlarin i¢inde yer alan tiim alt
organizasyonlar ve bilesenleri kapsayan i¢ ¢evreden olusur.'” Her organizasyon,
az ya da ¢ok, diger cevre bilesenleri ile etkilesim igindedir. Bu etkilesim
hammadde temini, ¢alisanlarin igse alinmasi, sermayenin korunmasi, bilgi saglama,
tesis ve donanimlarin kurulmasi, kiralanmasi veya satin alinmasi gibi faaliyetleri

. 110
icerir.

% Yazicl, a.g.e., 5.99.
' Daft, Management, s. 73.
"% Hatch, a.g.e., s. 65.
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Orgiitler genel ¢evresini olusturan unsurlardan bagimsiz olarak
incelenemezler. Bu nedenle genel ¢evreyi olusturan sosyolojik, kiiltiirel, yasal,

politik, ekonomik, teknolojik ve fiziksel cevrenin incelenmesi gerekir.'"!

GENEL CEVRE

Teknolojik

IS CEVRESI

%)
éu Musteriler
L&
$ _ iC GEVRE
2
& Calisanlar | Kuiltlr %
ko]
S
___________ 74 S
""" “ Yonetim

Tedarikgiler

Sekil 2.9. Orgiitlerin genel ¢evre, is cevresi ve i¢ ¢evre unsurlari

Kaynak: Richard L. Daft, Management, Fifth Edition, Orlando/USA: The Dreyden Press, 2000,
s. 73.

Orgiitlerin sosyal ¢evreleri smif yapisi, demografik ozellikleri;
hareketlilik Oriintiisii; yagam tarzlari; egitim sistemi, inan¢ gruplari, ig alanlar1 ve

uzmanlik gibi geleneksel sosyal yapilari i¢inde barmdirir. Giiniimiizde sosyal

"' Hatch, a.g.e., s. 67
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cevre icinde niifusun yas ortalamasi, kadinlarin ig hayatina katilmasi, is giiclindeki
etnik azmliklar, isin farkli alanlarinda uzmanlagma, agr endiistriyel alanlara gog

gibi faktorler sosyal gevrenin daha 6zellikli alt faktorlerini olusturur.'

2.3.1.1. Ekonomik ¢evre

Ekonomik cevre, Orgiitiin faaliyetini siirdiirdiigii iilke veya bdlgenin
genel ekonomik durumunu ifade eder.'”® Bu baglamda gevre faktoriinii incelerken
iilke veya bolgenin isgiicli, finans, mal ve hizmetler, bankacilik, sermaye yatirima,
mali diizenlemeler gibi alanlardaki durumunu ortaya koymak gerekir. Ekonomik
cevre, diger genel ¢evre bilesenlerini en ¢ok etkileyen faktdrlerden biridir.Ornegin
Dogu Avrupa iilkelerinin komiinizmden kapitalizme gegcisi siirecinde bu tiilkelerin

diger genel ¢evre bilesenleri, sistematik degisimden etkilenmistir. ''*

2.3.1.2. Teknolojik ¢evre

Teknolojik ¢evre, Mal ve hizmet {iretimi sirasinda uygulanabilecek ve
kullanilabilecek bilgi ve enformasyonu bilimsel ve teknolojik gelisme olarak
orgiitin  hizmetine sunar. ' Giiniimiizde Orgiitlerin biiyiik bir g¢ogunlugu
bilgisayar temelli teknolojik gelismelerden faydalanmaktadir. Ayni zamanda
genetik, kuantum fizigi ve fiber optik teknolojileri de Orgiitlerin geligimine

16 Teknolojik gelismeler ayni

katkida bulunan diger ileri teknoloji alanlaridir.
zamanda oOrgiitlerin faaliyet alanlarmni da yeniden tanimlar. Giiniimiizde diinya

iizerinde kisisel bilgisayara sahip ve internete erisebilen milyonlarca kisiye mal ve

"2 Hatch, a.g.e., s. 68

'S Daft, a.g.e., s. 76

14 Hatch, a.g.e., ss. 69-70.

5 Hatch, a.g.e., s. 70, Daft, a.g.e., s.75
¢ Hatch, a.g.e., 5.70
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hizmet iiretmek ve yine sanal ortamdan pazarlayabilmek gibi teknolojik
gelismeler, ayn1 zamanda Orgiitlerin tiirlerinde de gelismelere neden olmus, hatta

sanal 6rgiit yapilarmim ortaya ¢ikmasimi saglamistir.'”

2.3.1.3. Yasal/Politik cevre

Yasal/Politik ¢evre ise Orgiitlin faaliyet gosterdigi bolge veya iilkedeki
yasal diizenleme ve uygulamalarla, bu uygulamalarin temel aldig1 politik
(demokratik, otokratik vs) sistemi igerir. Orgiitlerin faaliyet alanlar1 tekelciligi
onleme, vergilendirme, dis yatirim gibi yasal diizenlemelerle giivence altina alinir.
Yasal ¢evreyi ekonomik ve politik egilimlerden ayirmak oldukca giigtiir. Benzer
sekilde yasal/politik c¢ergeve sosyokiiltiirel c¢evre ile de ¢ift yonli iligki

icerisindedir.''®

2.3.1.4. Uluslararasi ¢evre

Uluslararast ¢evre faktorli, ozellikle sinir otesi faaliyetlerde bulunan
orgiitlerin  6zellikle dikkate almasit gereken yeni rekabetgiler, miisteriler,
tedarikciler ve sosyal, teknolojik ve ekonomik egilimleri ortaya ¢ikarir.
Giliniimiizde tiim orgiitler, cografi anlamda yerel faaliyetler yiiriitseler bile, uluslar
aras1 diigiinmek ve yeni akim ve egilimleri dikkate almak zorundadirlar. Uluslar
arast ¢evrede meydana gelen degisimler, yerel c¢evredeki durumu tiimiiyle

degistirebilir.' "

"7 Daft, a.g.e, 5.75, Kogel, a.g.e., s5.360-368.
8 Hatch, a.g.e., 5.69
"9 Daft, a.g.e., s5.74-75.
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2.3.2. Is Cevresi

Orgiitiin is gevresi, faaliyet gosterdigi alan ile dogrudan iliski iginde
oldugu cevreyi betimler. Bu cevre igerisinde yer alabilecek faktorler ise
miisteriler, rekabetgiler, tedarikgiler ve isgiicii pazaridir'®. Orgiitii ¢evreleyen bu
yapi, ister istemez Orgiitii acik bir sistem olmaya zorlar. Ciinkii degisen rekabet
sartlar1, teknoloji, yasal ve politik degisiklik ve diizenlemeler ister istemez

isletmenin faaliyet bi¢imini ve is ¢evresini de etkiler''.

2.3.2.1. Miisteriler

Orgiitlerin {irettigi mal ve hizmetten faydalanan kisi ve orgiitlerin
tamamini kapsayan grup miisteri olarak tanimlanabilir. Miisteriler {iretilen mal ve

hizmetin faydalanicilar1 olarak, Orgiitlerin  basarismi  belirlerler.'*

Miisteri
kavramu bir tecimsel 6rgiit i¢in, {irlin veya hizmetlerden ticret 6deyerek yararlanan
bireysel ve tiizel kisilikleri ifade ederken; kar amaci giitmeyen Orgiitlenmelerde
ise, Orgiitiin sundugu iiriin ve hizmetlerden belli kurallar ¢ergevesinde faydalanan

bireysel ve tiizel kisileri tanimlamaktadir —Ornegin okullar i¢in S&grenciler,

hastaneler i¢in hastalar birer miisteridir-'%.

2.3.2.2. Rakipler

Ayni faaliyet alaninda benzer alicilar i¢in mal ve hizmet iireten diger
orgiitler rekabetciler olarak tanimlanir. Her faaliyet alani1 veya endiistri alana 6zel

rekabet kosullar ile tanimlanirlar. Ayn1 zamanda kiiresel ¢apta rekabet sartlari,

20 Daft, a.g.e., 5.78.
121 Geng, a.g.e., s.131.
2 Daft, a.g.e., s.78.
' Daft, a.g.e., s.78.

48



benzer alanlarda faaliyet gOsteren rekabetci Orglitlerin pazarin sartlarina gore
birlikte davranma egilimi de gdstermektedirler. Orgiitler aras1 stratejik ortakliklar,
faaliyette bulunulan alanlarda ortak amaclarin gergeklestirilmesinde kimi zaman

kolayliklar saglamaktadir.'>*

2.3.2.3. Tedarikciler

Tedarik¢iler olarak adlandirilan ¢evre bileseni, Orgiitiin hammadde
olarak kullandig1 mal ve hizmeti Orgiite saglayan kisi ve orgiitleri tanimlayan bir

5

kavramdir.'”  Orgiitin  ihtiyag duydugu hammadde ve bunu saglayacak

tedarikgiler Grgiitiin cografi anlamda yerlesimini de etkileyebilir.'*°

2.3.2.4. Isgiicii pazart

Isgiicli pazari, orgiitiin ihtiyag duydugu calisan ihtiyacini karsilayan
insan grubunu ifade eder. Her organizasyon egitimli, kalifiye elamana ihtiyac
duyar. Sendikalar, calisan orgiitleri ve belli smifta elemanlarin varhigi isgiicii
pazarint oldukca gii¢lii bigimde etkiler. Rekabet¢i ihtiyaglarin karsilanmasi igin
belli nitelige ve egitime sahip ¢alisanlarin siirekli olarak saglanabilmesi ve uluslar
aras1 ticaret sartlarmin gereklilikleri, iggiicli pazarmin kontroliinii zorunlu kilmis

ve insan kaynaklar1 yonetimi kavraminin gelismesine neden olmustur.127

2.3.3. i¢ Cevre

Orgiitiin i¢ ¢evresi sinirlarin i¢inde kalan ¢alisanlari, yonetimi ve ¢alisan

davraniglar1 ve Orgiitiin dis c¢evreyle uyumunu belirleyen orgiit kiiltlirlinden

12 Daft, a.g.e., s5.78-79.
' Daft, a.g.e., s. 79.

126 Hatch, a.g.e., s. 79.
" Daft, a.g.e., s. 80.
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olusur.'”® Orgiitlerin i¢ cevresi, orgiitiin amaca, teknolojiye, yapiya ve insana
iliskin unsurlarmni ve bigimsel etkilesim kaliplarmi ifade etmektedir'*’ I¢ cevreyi
olusturan unsurlarin bir arada bulunmalarini saglayacak yapi, orgiit ici iletisimdir.
S6z konusu siireg kisiler arast iligkinin her tiiriinii, 6rgiitleri ve toplumlar1 yaratip

bir arada tutan bir harg islevi gormektedir'’.

2.3.3.1. igg(’irenler (Calisanlar)

Orgiit biinyesinde gerceklestirilen tiim faaliyetlerin gerceklestirilmesinde
dogrudan ya da dolayli olarak gorev iistlenen bireylerin tiimii, isgdren olarak ifade
edilebilir. Isgorenler, yetenek ve vasiflarina gore orgiitsel yapida farkli hiyerarsik
katmanlarda yer alirlar. Orgiitiin isgdren ihtiyaci, drgiit ici hareketlilik ile iceriden

veya Orgiit dist kaynaklardan transfer edilerek saglanir.""

2.3.3.2. Orgiit kiiltiirii

Orgiit  kiiltiiri, “bir o6rgiitiin  i¢indeki insanlarin  davramslarini

yonlendiren normlar, davramslar, degerler, inanglar ve aliskanliklar sistemidir”'*

Kiiltiir, insanlara yapmak zorunda olduklar1 seylerin neler oldugu ve nasil
davranmalar1 gerektigi konusunda duygu ve sezgi kazandirir. Bagka bir ifade ile
orgilit kiltiir, orglit tiyelerinin diisiince ve davraniglarini sekillendiren hakim

133

deger ve inanglardir'>°. Orgiit kiiltiirii, 6rgiit gevresi ve drgiit stratejilerini karsilar

% Daft, a.g.e., s.73

12 M. Saglam, Orgiitsel Degisme. Ankara: TODAI Yaymlari, 1979, s.84

" Haluk Giirgen. Orgiitlerde iletisim Kalitesi. istanbul: Der Yaymlari, 1997, s.16.

B! Hava Cavdar, Mehmet Cavdar, Isletmelerde Isgoren Bulma ve se¢me Asamalari, Journal of
Naval Science and Engineering, Vol. 6 , No.1, 2010, s.82-84 http://www.dho.edu.tr/enstitunet/
dergi/06%?20hava%20cavdar.pdf [16.11.2010]

32 Omer Dinger, Stratejik Yonetim Ve Isletme Politikasi, Istanbul: Alfa Yaymlari, 2007, s.271

133 Nevzat Giigli, Orgiit Kiiltiirii, Manas Universitesi Sosyal Bilimler Dergisi, 2003, Say1 6,
ISBN: 9967-20-615-2, s.148.
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niteliklere sahip olmalidir. Bu nitelikler saglandiginda, orgiite baglilig1 yiiksek

isgorenler yitksek performansh bir drgiitlenmeyi ortaya koyarlar."**

Orgiit kiiltiirii pek ¢ok yolla olusturulabilir. Ancak genel olarak su

asamalar1 igermektedir'>”:

e Birinci asamada, tek bir kisi, yani Orgiitiin veya organizasyonun

kurucusu, yeni bir girisim fikrine sahip olur.

e ikinci asamada, orgiitiin kurucusu bir ya da daha ¢ok anahtar kisiyi
orglite getirir ve gorilislerini bu grupla paylasir. Bu getirilen kisiler,
isletme kurucusunun bakis agisini tagirlar. Tiim grup elemanlar1 boyle
bir fikrin dogru ve iyi, degerli olduguna, biraz risk tasidigina, zaman,

para ve enerji harcamaya degecegi inancindadirlar.

e Uciincii asamada, kurucunun olusturdugu bu grup, 6rgiit i¢in bina, yer,

fon vb. bulmaya ¢aligir.

e Son asamada ise, pek ¢ok kisi orgiite dahil edilir ve genel orgiit kiiltiirii

hikayesi insa edilmeye baglanmis olur.

Orgiit kiiltiiriiniin olusumunda degisik faktorlerin etkisi oldugu
sOylenebilir. Bu olusum siirecinde orgiit kurucularmnin 6nemli bir rolii vardir.
Ciinkii kurucular daha 6nceki felsefeler ve ideolojilerle kisitlanmadigindan sahip

olduklar1 degerler ve inanglarint yapilandiracaklar1 orgiit iizerinde etkilerinin

34 Daft, Management, s.86.
13 Selen Dogan, Insan kaynaklar: potansiyelini arttirmada isletmeleri etkinlige gotiiren yol.orgiit
kiiltiirii, Amme Idaresi Dergisi, 30 (4). 1997, ss.63-64
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olmasi dogaldir'*®. Orgiit kiiltiriiniin olusumu sadece kurucularm rolii ile smirl
degildir. Calisanlar da, Orgiitsel ortamda kendilerine 6zgili deger ve normlardan
olusan bir kiiltiir olustururlar. Orgiit kiiltiiriiniin gelismesi calisanlarm toplu

13
yasamasinin sonucudur 7.

Sekil 2.10°da orgiit kiiltiiriiniin farkli boyutlar1 gésterilmistir.

B
Yizeysel olarak ,/ S b
gtiriilebilen / Gaoriilebilen Boyut \

h"m,J.rEI // (Semboller, sloganlar, giysiler, "
fak 4 g i "
aktorler / bliro yerlesimi, térenler ve x
y benzeri unsurlar) \"-.‘
! |

Goriillemeyen Boyut

(Organizasyon Oyelerince paylasilan
degerler ve anlayis bigimi)

Daha derinde

yer alan ve
gorilemeyen
kiilttirel faktdrer

Sekil 2.10: Orgiit kiiltiiriiniin iki boyutu

Kaynak: Richard L. Daft, Management, s. 86 ve N. Giines Zeytinoglu, Orgiit

Kiiltiirii Ders Notu. 17 sayfa no’lu sunu. home.anadolu.edu.tr/~guneszeytinoglu/ ppt/kultur.ppt

Orgiit kiiltiiriinii olusturan unsurlar, goriilebilen ve gériilemeyen unsurlar
olarak iki boyutta ifade edilebilirler. Bu unsurlardan goriilebilenler orgiit
isgorenlerinin izlenmesiyle goriilebilecek, duyulabilecek giyisi/liniforma, davranig

bicimi fiziksel sembol, orgiitsel torenler ve ofis yerlesimini; goriilemeyenler ise

136 Ali Ruza Terzi, Orgiit Kiiltiirii. Ankara: Nobel Yaym Dagitim, 2000, s.164
"7 Ibrahim Ethem Basaran, Orgiitsel Davrams. (ikinci bask1). Ankara:Giil Yaymevi. 1991, 5.225.
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orglitsel inanclar, hikayeler, iletisim dili ve orgiit isgorenlerinin kendilerini ifade
etmek i¢in kullandiklar1 sembollerdir."*® Orgiit kiiltiiriiniin igletmenin hedeflerine
bir katki araci olmasi, somut ve soyut boyutlarinin organizasyonun iiyeleri

tarafindan dogru algilanip dogru 6grenilmesine baglidir.'*

2.3.3.3.Orgiitsel Yonetim

Yonetim kavrami, genel olarak toplumsal yapinin bir pargasi olarak,
M.O 5000’lere kadar geriye dogru giden bir gegmise sahiptir. Eski Misir, Cin ve
Stimerlerden giinlimiize; ekonomik, sosyo-kiiltiirel ve politik ¢cevrenin degisimiyle
birlikte; birkag ylizy1l 6nce sanayi devrimi ile birlikte, ydonetim olgusunun bilimsel

bir yontem olarak degerlendirmesi siireci baslamis oldu'*.

Yonetimi bir siire¢ olarak ele alip inceledigimizde, tiirli, ugras: alani,
biiyiikliigii ne olursa olsun tiim Orgiitlerde yOnetim siirecinin Ogeleriyle
karsilagabiliriz. Kuskusuz, iglerin hacmi ve niteligi konusunda 6rgiit biiyiikliigiine,
sektore, yapilan ise gore birtakim farkliliklar bulunsa da, yonetim siirecinin

ogeleri aynidir'*'.

2.3.4. Yonetimin Temel Fonksiyonlar

Orgiitlerde yonetim fonksiyonlar: ile ilgili ilk ¢ahismalar Henri Fayol

tarafindan ortaya konmustur. Fayol, yonetimin temel fonksiyonlarini planlama,

"% Daft. Management, s.86.

% N. Giines Zeytinoglu, Orgiit Kiiltiirii Ders Notu. 17 sayfa no’lu sunu.
home.anadolu.edu.tr/~guneszeytinoglu/ ppt/kultur.ppt [16.04.2011]

' Fred Luthans, Introduction to Management: A Contingency Approach, USA: McGraw-Hill
Book Company, 1976, ss-3-13.

14! Ahmet Arikanli, Bekir Ulubas, Yonetim: Yonetim Fonksiyonlar: ve Yonetici Davramslari,
Ankara: Tarim ve Koy Isleri Bakanhg1 Yayinlari, 2004, s.25.

53



orglitleme, yliriitme (emir ve kumanda etme, sevk ve idare etme) esgiidiim ve

denetim olarak belirlemistir'**.

Tiirkiye’de de benzer smiflamalar yapilmistir. Fisek’e gore yonetim
“POPAYED (P.planlama, O.rgiitleme, PA.personel-alma, Y.ydnlendirme,
E.esgiidim ve D.denetleme) 6gelerinden olusan bir karmasa”dir.'*’. Tortop ve
arkadaslar1'* ile Aydin'*> da bu fonksiyonlar1 planlama, orgiitleme, vyiiriitme,

esgiidiim (koordinasyon) ve denetleme (POYED) olarak ele almaktadirlar.

2.3.4.1 Planlama

Planlama bir ya da birden fazla amacin gerceklestirilmesi i¢in neyin,
nerede, ne zaman, ni¢in, nasil, ne ile ve kimin tarafindan yapilacagmnin
belirlenmesidir. Bir baska deyisle planlama, yapilacak is ve eylemlerin dnceden
tasarlanmasidir. Planlama ileriyi diisiinme ileriye bakmadir. “Planlama ileriyi
onceden gormek, bir baska deyimle belirli bir hareketi, yliriitme sirasmnda degil,
onceden kararlastrmaktir”'*® Onceden ne yapacagim bilen yonetici veya orgiit
mensuplar1 ona gore hareket ederler. Planlama bir anlamda yoneticinin yol
haritasidir veya senaryo olusturulmasidir'®’. Planlama ayrica diisiinerek hareket

etmeyi gerektirir ki insanlarm bir kismi bu sekilde hareket etmeyi sevmez'*®.

2 Turgut Goksu, Yonetimin Fonksiyonlari, 27/12/2009 http://turgutgoksu.com/FileUpload/
ks7441/File/yonetmfonksyon.pdf [24.12.2010], s.1.

143 Kurthan Fisek, Yonetim, Ankara:AU SBF Yay. No:387, 1975, s.13.

'** Nuri Tortop, Eyiip G. Isbir ve Burhan Aykag, Yénetim Bilimi, Ankara:Yargi Yaymlari, 2005,
ss. 214-223.

145 Ahmet Hamdi Aydin, “Yénetimin Fonksiyonlari”, Salih Giiney, (ed) Yonetim ve
Organizasyon, Ankara:Nobel Yaynevi, 2001, ss.57-86.

146 Tortop v.d, a.g.e, s.51

7 Aydin, a.g.e, 5.58

8 Tortop v.d., a.g.e. ss.44.
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Yonetim kavramini tanimlarken amag¢ 6gesi 0n sirada yer alir. Ortada
gerceklestirilmesi gereken bir amag¢ yoksa yonetimden ya da kurumdan da soz
edilemez. Kurum yonetiminde amag¢ saptama ya da politika belirleme, kurum
tarafindan ¢oziilmesi gereken sorunlarin genel yoniiniin, baska bir deyisle nasil
coziileceginin  belirlenmesidir. Genis anlamda ele alindiginda kurumsal
politikalarin belirlenmesi siireci, pek ¢ok aktoriin rol aldig1 yonetsel siireclerin i¢

ice gectigi bir olgudur'*’.

Yonetimin diger islevlerini etkileyen ve yonlendiren planlama,
amaglarin belirlenmesi ve belirlenen amaclara ulasabilmek igin gerekli olan
faaliyetlerin tammlanmasidir'™. Bu faaliyetler yonetim tarafindan tasarlanir ve
yuriirliige konulur. Planlama, diger orgiitlerde oldugu gibi bilgi merkezlerinde de
hayati 6nem tasimaktadir. Ciinkii, belirlenen amag ve hedeflere ulasmak, kisa, orta
ve uzun siireli planlarla miimkiindiir. Bunun i¢in Orgiit hiyerarsisinin her
seviyesindeki yoneticiler planlama yapmak zorundadirlar. Bunun i¢in yoneticiler,
orgiitiin  temel stratejisini  destekleyici hedefler belirlemelidirler. Ayrica
calisanlarin belirlenen amaglara ulagabilmeleri i¢in kaynaklarin yonetimi ve

koordinasyonu hakkinda planlar yapmalari da gereklidir''.

Bu anlamda ele alindigimda makro diizeyde kurumsal politikalarin
kurumlarin iist diizey yoneticilerince belirlendigi sdylenir. Ancak, her diizeydeki
yoneticinin belli bir sorun ya da konu karsisindaki genel tutumu, gerceklestirmek

istedigi amaclar da politika tanimi i¢ine girmektedir. Bu ac¢idan bakildiginda

149 Arikanli ve Ulubas, a.g.e,s.25

1" Malik Y1lmaz, Bir Orgiit Olarak Bilgi Merkezlerinde Yonetim ve Yonetici, Tiirk
Kiitiiphaneciligi Dergisi, 2004, (2), s.174.

' Malik, a.g.e., s. 175.
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kurumun her diizeyinde yoneticilerin bir anlamda politikalar belirledikleri,

kendilerine gergeklestirilecek hedefler koyduklarini séyleyebiliriz' >,

Bunun disinda her diizeydeki yoneticinin uzmanlik bilgisiyle genel
politikalarm belirlenmesine katkisinin bulundugunu da belirtmeliyiz. Kurumun
genelinde oldugu kadar alt diizeylerle de bu amagclarin olabildigince agik bir
bicimde belirlenmesi gerekir. Amag¢ agiksa, bu amaca ulasmak icin yapilacak
planlarin hazirlamasi kolaylasacagi gibi, alt diizeylerdeki yoneticilerin personeli
kurumun amaclarina yonlendirmeleri, bu amagclarin biitiin personelce

benimsenmesini saglamalari da kolaylasacaktir'>.

Amaglarla ilgili olarak belirtilmesi gereken son bir nokta, cevresel
kosullardaki degisime bagli olarak, kurumsal amaclarin ve politikalarin da zaman
icinde degisiklige ugramasidir. Yonetimde amaclar belirlendikten sonra, sira bu
amaglarin gergeklestirilmesi i¢in yapilmasi gereken islerle kullanilmasi gereken
yontemlerin belirlenmesine, bir bagka deyisle planlamaya gelir. “Planlama cagdas
bir yonetim bi¢iminin temelidir. YOnetici belirlenen yOntem sayesinde ne
yapacagimi ve neler yapmak istedigini Onceden diislinme olanagi bulur. Bu
nedenle planlamay1 bir ¢aligma planini 6nceden belirten bir analiz olarak da
tanimlayabiliriz. Yapilacak isin, hangi kosullarda ve nasil yapilacagina ve nelere

. o o . . 154
gereksinim duyulacagina dnceden karar verilmis olur” ™.

Planlamanin ydneticilere bir¢ok yararlar1 vardir. Planlama, isgiiciiniin,

personelin, arag gereg, para, yer ve zamanin en etkili ve en ekonomik bi¢imde

152 Arikanli ve Ulubas, a.g.c, s.26
153 Geng, a.g.e, ss.143-144.
'3 Arikanli ve Ulubas, a.g.e. s.25.
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kullanilmasini saglar. Gelecekte ihtiyaclarin Onceden bilinmesine yardimci

olur'™.

Yonetsel anlamda planlama islevi gerceklestirilirken orgiitler agsagidaki

yedi aractan yararlanirlar bunlar'’;

Amaclar; yonetimde basartya ulasilabilmesi igin erisilmek istenen
amacin Onceden belirlenmesi gerekir. Daha sonra orgiitiin tiim faaliyetleri bu

amaca ulasacak sekilde planlanacaktir.

Politikalar; “yoneticilere karar vermelerinde rehberlik edecek bir ilke
veya ilkeler dizisi”"”’ seklinde tammlanabilir. Bu prensipler isletme yoneticilerine
yapacaklar1 gilinliik faaliyetlerde veya alacaklar1 kararlarda rehber olurlar.
Belirlenmis amaglara ulagmak i¢in genel bir yaklasim ve hareket tarzi olustururlar.

Ornegin iiretilecek iiriinlerde yiiksek kalite diizeyinin saglanmasi ve bu kalite

diizeyinin korunmasi 6rgiit i¢in bir politika olarak tespit edilmis olabilir.

Usuller; orgiitiin gelecekteki faaliyetlerinin nasil yapilacagini gosteren
yontemlerdir. Bunlar faaliyetin ardil olarak hangi sirayla yapilacagini ayrintili bir

bicimde gosterirler.

Biitgeler; bir orgiitiin faaliyetinin 6ngdriilen sonuglarmi rakamlarla ifade
eden plandir. Sonuglar para birimi, zaman ve benzeri maddi birimlerle ifade edilir.

Biitceler belirli bir zaman dilimi i¢in yapilir.

155 Arikanli ve Ulubas, a.g.c, s.26.
136 Ertiirk, a.g.e, ss.113-114.
7 Dinger, a.g.e, s.11.
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Ayrintih Planlar; orgiitlerin amaclara ulagmak icin yapacaklar1 ¢ok
cesitli faaliyetlerin her birinin yapilis sekli ve zamanmi tahmin etmek ve bu

faaliyetlerin en verimli bicimde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla yapilirlar.

Programlar; hedeflerin, politikalarmm ve gorevlerin baglant1 kismimi
olustururlar. Yapilmasi planlanan faaliyetlerin ve bu is i¢in tahsis edilecek
kaynaklarm ayrintili bir dokiimiiniin hazirlanmasi, yer ve zaman tespit edilmesi,
kim tarafindan ve hangi zamanda yapilacaginin belirlenmesi siirecidir. Planlar alt

kademe yoneticilerin bir fonksiyonudur ve bir defaya 6zgiidiir'>®.

Stratejiler; {istiin bir duruma ulagmak ve avantajli amaclar elde etmekle
ilgili olarak giic ve kaynaklarin kullamim seklidir. Orgiitlerde ¢ikmasi muhtemel
olaylar karsisinda karsi hareket alternatiflerinin belirlenmesidir. Bu nedenle
stratejiler, agiklayict planlama veya rakiplerin planlar1 dikkate alinarak yapilan

planlar bi¢imindedirler.
Planlama siireci kendi icerisinde bazi agamalar1 barindirir. Bunlar:

e Amaclarin belirlenmesi

e Amaclara ulastiracak varsayimlarin belirlenmesi
e Alternatiflerin belirlenmesi

e Alternatiflerin karsilagtirilmasi

e Alternatifler arasinda en uygun olanin se¢imi

e Alt planlarin yapilmasi

158 Dinger, a.g.e., s.14.
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Hazirlanan planlarm uygulamaya konmasz. ">’

Planlama siireci, dort temel basamaktan olusur. Bunlar;

Mevcut durumun degerlendirilmesi: Kurumun gorevinin agik bir
sekilde belirlenmesinden sonra gii¢lii ve giligsliz oldugu noktalarin
saptanmasi ve istenen hedeflere ulagabilmek icin gerekli kaynaklarin
personel, materyal, para, tesis, makine vs. durumunun da

degerlendirilmesi gerekir.

Verilerin toplanmasi ve degerlendirilmesi: Iyi bir planlama
yapilabilmesi i¢in toplanan verilerin giivenilir kaynaklardan
saglanmast gerekir. Ayrica planlamaci toplanan bu bilgileri
smiflandrmali, degerlendirmeli ve kullanisga gore aymrmalidir.

Bilgisayarlarin kullanilmasi dosyalama ve veri saklamay1 kolaylastirir.

Zamanlamanin belirlenmesi: Planlamanin ne kadar siireyi

kapsayacag1 konusudur. Kisa, orta, uzun dénemli planlama yapilabilir.

Planlama hiyerarsisinin saglanmasi: Planlar 6nemlerine gore bir

siralama igerisinde olmali ve alt programlar {ist planlarla uyumlu

olmalidir'®°.

Planlama, yonetimin temel siireglerinden biri olmasina karsin, kimi kez

yeterli dlizeyde olusturulamaz. Bu yiizden de Orgiit gecerli, gilivenilir bir plana

kavusamaz. Bir oOrgiitte planlama siirecini engelleyen bircok etken vardir.

159 Ertiirk, a.g.e, ss.114-115.
10 Oznur Yiiksel, Yonetim, Ankara: TMO Ders Notlar1, 2002, s.7.
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Bunlarin bir kesimi orgiite 6zgii, 6zel engellerdir. Bir kesimi ise, her Orgiitte
gorlilebilen tiirden genel engellerdir. Bunlarin en Onemlileri asagida kisaca

aciklanmustir'®':

Amag yitirme: Kimi Orgiitlerde Orgiitiin amaglar1 acgik se¢ik olarak
ortaya konmus degildir. Amag ne denli belirsiz, anlasilmaz ise amagtan sapma da
o denli biiylik olur. Bu tiir amag yitirme mal {ireten Orgiitlerde pek goriilmez,
hizmet Orgiitlerinde daha ¢ok goriiliir. Amag ne kadar yitirilmis ise, planlama da o
kadar amac1 gerceklestirmeden uzaklasir. Amag yitirme, orgiitii asil iglevlerinden

saptirdig1 i¢in yapilan plan da sapilan bu islevlere doniik olur.

Yap1 bozuklugu: Kimi orgiitlerde amag, belirginligini korusa bile bu
amac1 gerceklestirecek olan &rgiit yapisi carpiklasmus olabilir. Orgiitiin amacini
gerceklestirmeye uygun olmayan bir yapi, diizenlenecek bir planin da carpik
olmasmma yol acar. Ciinkii planmn, uygulanabilmesi i¢in Orgiitiin yapisma

uydurulmasi gerekir. Boyle bir uyarlama plan1 da ¢arpiklastirir.

Amaglarin1 gercgeklestirebilecek bir yapiyr olusturamayan orgiitlerde
gorevler, yetkiler, sorumluluklar iyi diizenlenemez, dengelenemez. Bu ylizden,

isgorenler arasinda orgiitii islevsizlestirecek diizeyde ¢atigmalar ortaya ¢ikar.

Zamansizhik: Planlama siireci aragtirmayi, incelemeyi, yeterli bilgiyi
toplamayi, etkili bir degerlendirmeyi gerektirir. Bunlar1 yapabilecek zaman
bulunamadiginda planlamaya gereken bilgiler de toplanamaz. Yetersiz bilgi

planlamanin en biiylik engelidir.

16! Basaran, a.g.e, s. 242,
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Uzmansizhik: Planlama, yoneticinin yalniz basina gergeklestirecegi bir
siire¢ degildir. Yonetici buna yeterli olsa bile onun zamani buna yetmez. Bu
yiizden yonetimde planlama uzmanlarinin da ¢caligmasina gereklilik vardir. Uzman

yardimu yeterince saglayamayan orgiitler, yeterli bir plana kavusamazlar.

Yonetimin yetersizligi: Planlamada en Onemli engel yOnetimin
yetersizligidir. Bir o0rgiit ortaminin planlamaya elverisli olmas1 gerekir.
Yoneticiler, 6zellikle iist yonetici, planlamaya karsi olumlu bir tutum iginde
olmalidir. Planlamay1 engelleyecek agir calisma kosullari, ussal olmayan ¢aligma
kurallar1 ortadan kaldirilmalidir. Planlamaya elverisli destekc¢i, birlik¢i bir
yonetim bicimi bulunmalidir. Orgiitiin calismasmm etkileyen degerler, planlamaya

yardim edecek nitelikte olmalidir.

Yonetim stirecinin her alaninda oldugu gibi planlamada da kilit kisi st
yoneticidir. Ust yoneticinin yonetimde yetersizlesmesi planlamanm en biiyiik

. 162
diismanidir °.

2.3.4.2. Orgiitleme (Organize etme)

Orgiitlerin verimli olabilmesi i¢in sahip olduklar1 fiziksel, mali ve insan
kaynaklar1 ile islevlerini etkili bigimde bir araya getirmeleri gerekir. S6z konusu
bir araya getirme siirecine orgiitleme denir. Buna gore orgiitleme, yapiy1 kurma,

kadrolama ve donatim eylemidir. Dar anlamda Orgiitleme bir 6rgiitiin amacina

162 Basaran, a.g.e, s.242.
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ulagabilmesi icin yapilmast gerekli islerin belirli kisilere verilecek bigimde

bdliinmesi ve bu kisiler arasindaki iliskilerin saptanmasidir.'®

Orgiitleme bir siiregtir. Ciinkii 6rgiitlenme, bir kez yapilip bitirilen bir is
degildir. Orgiit, dnceden kararlastirilmis amaclar1 gerceklestirmek icin bir araya
gelen insanlarin, amaci gerceklestirme c¢abalar1 boyunca, karsilikli kurduklari
iliskiler dokusundan olusur. insanlarm iliskileri, hizla degisen dirik bir nitelik
gosterir. Ayrica insan iligkileri, yalniz orgiitiin i¢ degiskenleri ile degil, dis cevre
degiskenleri ile de giiclii etkilesim i¢cinde oldugundan, siirekli degisme icindedir.
Bu degismeye Orgiitiin yapisinin da uyum gdosterilmesi i¢in siirekli yeniden

orgiitlenmesi gerekir'®*.

Bu yiizden bir orgiit, ne denli iyi kurulursa kurulsun, yasadig: siirece,
gerektiginde yeniden Orgiitlenmelerle, yenilesmesini siirdiirmek zorunda kalir.
Orgiitleme ile ilgili faaliyetler bir siireci ifade eder. Bu siireg;

e Amaca ulagsmak i¢in gerekli faaliyetleri belirlemek,

e Faaliyetleri anlamli ve etkili bir sekilde gruplandirmak,

e Gruplar1 belirli 6rgiit birimleri ve kadrolar1 haline getirmek,

e Kadrolara ait gorevleri yiirlitecek calisanlar1 (isgorenleri) belirlemek.

Burada ilk safha temel olarak planlama asamasinda belirlenir. Ancak

planlama sathasinda orgiitlenecek faaliyetler daginik bir sekilde bulunmaktadir.

Bu faaliyetleri en az emek ve maliyetle goriilebilecek sekilde bolmek, siralamak,

' Geng,a.g.e, 5.150.
14 Yiiksel, a.g.e., s.8.
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orglitleme asamasina aittir. Bazen asir1 i boliimiiniin bazi1 sakincalar1 da olabilir.
Cok basitlestirilmis isler isgdrenlerde can sikintis1 ve yorgunluk yaratir. Isin tek
diizeyli olmasi is kazalarina neden olabilir isten duyulacak tatmini azaltir. Sonugta
ise devamsizlik isgdren devir hizinmn artmasi gibi sorunlara yol agabilir. Is
boliimiinden sonra birbirleriyle iligkili islevler ya da temel is faaliyetleri
yonetilebilecek biiylikliikkte birimler i¢inde gruplandirilarak boliimlendirme

(Departmantasyon) yapilir.'®

Orgiitlemenin temel ilkeleri ise'®;

Amac birligi: Her bolim ve her birim, Orgiitin ana hedeflerini

gerceklestirecek bigimde anlasilmis ve organize edilmis olmalidir.

e Kumanda birligi: Her astin sadece bir iistten emir almasi
saglanmalidir. Birden fazla amirden emir almasi durumunda hangi
emri yerine getirecegini bilemez ve Orgiitlenmede karigikliklar

meydana gelir.

e Yeterlilik: Orgiitler, belirlenmis amaclarn1 en az maliyetle
gerceklestirmek durumundadirlar. Ancak orgiitiin herhangi bir birimi,
maliyetleri diislirmek amaciyla, fonksiyonlarini yerine getiremeyecek

diizeyde yetersiz hale gelmemelidir'®’.

o s boliimii ve uzmanlasma: Is boliimii, islerin boliinerek, her bir

kisiye daha dar kapsamli isler vererek onlarin uzmanlagsmasinin

165 Arikanli ve Ulubas, a.g.e, s.32.

1 Ertiirk, a.g.e, ss.116-119; Geng a.g.e, s.152.

1" Osman Yozgat, isletme Yonetimi, 7. Baski, Istanbul: M.U. Nihad Sayar Yayin ve Yardim
Vakfi, 1989, ss.246-247.
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saglanmasii temin eder. Uzmanlasan kisiler daha yiiksek verimle

calisir. Uzmanlagsmamis oldugu sahalardan daha fazla is iiretirler.

Gorevlerin Tanmmm: Bir orgiit icerisinde goérev alacak kisilerin
yapacaklar1 gorevlerin 6nceden acik bir sekilde belirlenmesi gerekir.
Boyle olunca, karisikliklar onlenir ve herkes ne yapacagini kolayca

ogrenir.

Basamaklar sirasi:  Orgiit icerisinde belirli islerin yapilmasi,
birbirleriyle ilgili gérevlerin belli bir sirada yapilmasi ile miimkiindiir.
Bu belli siralar nedeniyle gorevliler birbirlerine ast-iist biciminde
baglanmaktadirlar. Bu sekilde gorevliler arasinda goérev ve sorumluluk

paylasimi olmaktadr'®®.

Yetki ve sorumluluk dengesi: Orgiitte gorev alan kisilere, gorevleri
ile ilgili yetki ve sorumluluk verilmelidir. Bir yoneticiye bir gorevin
yerine getirilmesi ile ilgili sorumluluk verilmis ise, bu sorumlulugu
yerine getirecek yeterli diizeyde yetkinin de verilmesi gerekir. Yetkinin
diizeyi sorumluluktan az veya sorumlulugu asacak diizeyde

olmamalidir.'®’

Is, yetki, sorumluluk ve karsihklarin acik olarak belirlenmesi:
Orgiitte yer alan yoneticilerin hangi isleri yapacagi, bunlarla ilgili

hangi yetki ve sorumluluklarinin olacagi, bu sorumluluklarini yerine

168 Sayar, a.g.e., s.247. )
' Inan Ozalp, Yonetim ve Organizasyon, Cilt 1, Eskisehir: Anadolu Universitesi Yayinlari, 1986,

s.165.
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getirmesi karsisinda ne gibi maddi ve manevi yararlar temin edilecegi

acik bir sekilde belirtilmelidir.'”™

e Aynhk: Orgiitte is boliimii sonucu herkesin yapacagi isler
belirlendikten sonra, goérevi yapan Kkisilerin kendi isleri ile ilgili
bagimsiz karar alma yetkilerinin bulunmasi gerekmektedir. Buna

ayrilik ilkesi denir.'”!

e Yoneltme birligi: Orgiitlerde amaclar1 gergeklestirmek icin bir ¢ok yol
vardir. Bu yollardan 6rgiitiin amaglarma en uygun olanlar tercih edilir
ve bunlarla ilgili gelecege doniikk planlar yapilir. Bu planlarin
uygulanmasi sirasinda ortaya cikacak sorunlarin nasil anlasilip ne
sekilde ¢Oziim getirilecegine iligkin dnceden bazi kararlar alinir. Bu
ilke kararlarmma da Orgiit politikalar1 denir. Planlar, programlar ve
politikalar ile giidiilen ama¢ Orgiitii dnceden kararlastirilan hedeflere

dogru yoneltmektir.'”>

e Degisebilirlik: Sosyal, teknolojik ve biyolojik sartlardaki degismeler
karsisinda Orgiitlenmenin  de degisebilir 6zellige sahip olmasi

gerekir.'”

e Siireklilik: Organizasyon kademelerinde yer alan ydnetici adaylarmin

yetismelerini saglayacak tedbirleri alarak, c¢evredeki degismeleri

0 A.g.e, 55.165-166.

" Yozgat, a.g.e., s. 248.

2 Yozgat, a.g.e, 5.248.

'3 Mehmet Olug, isletme Organizasyonu ve Yénetimi, istanbul: iU Yaymlari, 1978, 5.232
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yakindan takip ederek, amaglarinda da ¢evredeki degisikliklere paralel

degisikler yaparak orgiitiin devamliligi yoniinde tedbirler alnir.'™

Onderligin  kolaylastinlmasi:  Orgiit yapis1 ve yetki devri,
yoneticilerin basaris1 ig¢in gerekli olan c¢evreyi meydana getiren
onderlik yetenegini artirir. YOnetim, dnemli Olclide yonetici gorevde
bulunan kisilerin onderlik yeteneklerine baghdir. Bu bakimdan o6rgiit
yapisinin bu durumu temin edecek sartlar1 olusturmali ve yoneticinin
onderlik  Ozelliklerini tam olarak  kullanabilmesine  olanak

saglamalidir.'”

Fonksiyonel benzerlik: Gorevler gruplar halinde bir araya getirilirken,
fonksiyonel benzerlikler dikkate alinmalidir. Belirli iglerin bir arada
toplanmasi ve bu islerde uzmanlagsmis personelin ayni bdliimde

toplanmas ile organizasyona katkilar1 daha yiiksek olur.'”

Yonetim Alani: Yoneticilere rahat edebilecekleri sayida ast
baglanmalidir. Kontrol edemeyecegi kadar ast baglandiginda yonetici

basarisiz olur.'”’

Personeli ise yerlestirme: Personelin ige yerlestirilmesi sirasinda, isi
yapmaslt i¢in igi yapmasi i¢in gereken asgari niteliklere dikkat etmek,

daha dogrusu ise gore adam almak gerekir.

174 Olug, a.g.e, s. 232.
17 ]?rtﬁrk, a.g.e,s. 118.
176 Ozalp, a.g.e, 5.166.

177

Serif Simsek, Yonetim ve Organizasyon, Konya: Egitim Kitapevi, 2010, ss.141-142.
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e Sorumluluk: Goérevlerin yapilip yapilmamasinda dolayr ydneticiler
her zaman sorumludur. Ustler kendi yetki ve sorumluluklarini astlarina
devretseler bile, iglerin yapilmamasindan dolayr yine kendi iistlerine
karst hesap vermek durumundadirlar. Bu nedenle iistler yetki ve
sorumluluklarmi astlarina tamamen devredemezler. Devretmeleri

halinde de kendi sorumluluklar1 devam eder.!”®

e Fonksiyonel biiyiime: Orgiitler biiyiidiikce organizasyon yapilarinda
da siirekli degisiklikler yapmaz zorunlu hale gelir. Yeni boliimlerin
acilmasi, yeni elemanlarin igletmeye alinmasi gibi eylemlerle
fonksiyonel biiylime saglanabilir. Bundan bagka, degisik nitelikteki
isleri bir arada yapan boliimler, is hacminin artmasiyla birden ¢ok veya
ayr1 ayri boliimler haline gelebilir. Bdylece orgiitte fonksiyonel
biiyiimenin yani sira organizasyon yapilart da biiylimek durumunda

179
kalir.!”

e Capraz iliskiler: Orgiitlerde ayni yonetim kademesinde bulunan
bireylerin birbirleriyle bir araya gelerek konunun ayrintilarma girerek
konusmalarma izin verilmelidir. Alt kademedeki bir yonetici, kendi
sorumluluk alani i¢inde herhangi bir konuda baska birimden yardim

alabilir. Kisa devre ilkesi denilen bu iligki ile her zaman tasarruf

7% Ertiirk, a.g.e, s.119.
1% Ozalp, a.g.e, 5.167.
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saglanabilir, {list yoOnetici de siirekli olarak mesgul ve rahatsiz

edilmemis olur.'*’

Karar alma islevlerini yerine getiren yoneticilerin, g¢apraz iligkiler
ilkesine bagli olarak isgorenler ile kuracagi iletisim yapisi, Orgiitiin is ve
yonetimsel akis yapist ile dogrudan iligkilidir. Yazili veya so6zlii olarak
gerceklestirilecek olan iletisim siireci, yapist geregi kisilerarasi iletisim kimligine
sahiptir. Geleneksel Orgiit yapilari igerisinde yonetim yapisinin geregine gore es
seviyedeki gorevlerde yatay, ast-iist iligkisi s6zkonusu oldugunda ise dikey olarak
gerceklesir. Orgiitsel iletisimin temelinde yer alan kisi-kisi ve kisi grup
iletisiminde genel olarak resmi/kuralli (formal), samimi/kuralsiz (informal) ve

. . . 181
sOzsiiz stirecler gegerli olur.

Orgit Yapisi
weep - Dikey [letigim
77777 > Yatay lletisim

Sekil 2.11:. Orgiit icerisinde resmi/kuralli (formal) iletisim

%0 Ozalp, a.g.e., s. 167
' Ricky W. Griffin, Fundamentals of Management:Core Conceps and Applicaitons, Third
Edition, NewY ork: Houghton Mifflin Company, 2003, s.340-348.
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—— Orgiit Yapisi

—-» Kuralsiz (informal) iletigim

Sekil 2.12. Orgiit icerisinde samimi/kuralsiz (informal) iletigim

Kaynak: Ricky W. Griffin, Fundamentals of Management:Core Conceps and Applicaitons,
Third Edition, NewY ork: Houghton Mifflin Company, 2003, s.340 ve s. 346’dan yararlanilmistir.

2.3.4.3. Yoneltme (Yiiriitme)

YoOneltme, baskalarinin davraniglarini belirleme veya etkileme siirecidir.
Yonetici, orglit adina, motivasyon ve liderlik unsurlarini kullanarak, ¢alisanlarin
yeteneklerinden yararlanmaya calisir. Kurulan yapinin isletilmesine, baska bir

182

ifadeyle harekete gecirilmesine yoneltme denir. ™ Yoneltme, oOrglitsel faaliyet

siirdiik¢e stirer.

Orgiit yoneticisi planlamay1 yaparak amag¢ ve hedefleri belirledikten ve
bu hedefe uygun yapilanmay1 organize ettikten sonra, bu plan ve faaliyetlerin
uygulanmasmi saglama siireci baslar. Emir/komuta adi da verilen bu siirecte
yonetici Orglitlenmenin farkli asamalarindaki birey ve gruplarla iletisim igine
girer. Bu nedenle yoneltme siireci, planlama ve orgiitleme siireglerine gore daha

dinamik bir siirectir. '*

82 Geng, a.ge,s.16l.
'8 Ertiirk, ag.e., s. 43.
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Orgiit ydneticisi, planlama evresinde, esya, faaliyet (isler) ve olaylarla
ilgilenir. Orgiitleme evresinde de, temel ilgisini yine bunlar olusturur, drgiitte yer
alacak kisileri belirlerken bu evrede insancil 6ge ile bulusur; ancak bu bulugma
statik bir netlik tasidig1 i¢in dnemli sorunlar dogurmaz. Isletme ydneticisi, insancil
0ge ile ancak, komuta (yliriitme) evresinde tam olarak bulunmus olur. Ciinkii,
isletmede bir ig gormek Tlizere siirekli olarak calisan kisiler, psikolojik ve
toplumsal niteliklerini yavas yavas ortaya koyarlar ve bdylece, hergiin
coziimlenmesi gereken sorunlarin ortaya g¢ikmasi imkan kazanir. Bu nedenle,

komuta islevi, hareketlilik sunan dinamik bir yonetim faaliyetidir.'*

Yoneltme fonksiyonunun temelinde yer alan emir/komuta olgusu,
iistlerin astlarindan bekledigi sartlar altinda harekete gecmelerini veya eylemlerini
yonlendirmelerini ya da durdurmalarini talep etmeleridir. Insanlar arasi iliski
olmas1 nedeniyle toplumlarin sosyal-kiiltiirel yapilar1 ve yoneticilerin yonetim
felsefeleri iliskileri belirlemektedir. Orgiit yapis1 ve isleyisi de emrin verilmesinde

etkileyici olsa bile, asil belirleyici toplum yapisidir.'™

Yoneltme siirecinde yOnetici, sahip oldugu orgiit i¢ci statliniin kendine
kazandirdig1 gli¢ ve yetkiyi kullanir. Giig, birine bir sey yaptirma, isteme veya
nasil olacagi hakkinda yol gosterme yetenegidir. Aym1 zamanda baskalarmin

davraniglarmm1  kontrol edebilme ve yapilacak faaliyetlere karar verme

184 Arikanh ve Ulubas, a.g.e., s.34.
" Yozgat, a.g.e, 5.328.
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yetenegidir.'®® Yonetici, astlarindan bir faaliyeti yiiriitmelerini isterken dzellikle

iki durumu géz 6niinde bulundurmalidir'®’:

e Ast bu gorevi yerine getirebilme yetenegine ve bilgisine sahip mi?

(Oznel etmenler),

e Gorevin yerine getirilmesi sirasinda gerekli fiziki sartlar, donanim ve

teknoloji yeterli mi? (nesnel etmenler).

Astlarin basarili olabilmeleri i¢in, her seyden once, kendilerinden ne
beklendigini acik se¢ik bir bicimde zamaninda bilmeleri gerekir. Uygulamadaki
bircok aksakliklar ve hatta uyusmazliklar bu noktalarda ¢ikmaktadir. isletmede
gorevlendirilmis herkesin ne yapacagini, kimlerle beraber yapacagini, ne gibi arag
ve olanaklardan yararlanabilecegini ve hatta isi ile ilgili sorumluluk ve
yetkilerinin ne oldugunu acik bi¢imde bilmesinde yarar vardir. Biitiin bunlar, iyi

bir iletisim sistem ve mekanizmasmin rgiitte gergeklestirilmesini gerekli kilar. '™

Gelisen iletisim teknolojilerine bagl olarak orgiitlerin elektronik iletigim
kanallarmi kullanmalar1 ve bu siireci yonetim yapisina katmalar1 giin gegtikce
artmaktadir. Bilisim teknolojileri (BT) olarak da ifade edilebilecek bu teknolojik
altyapi, orgiitiin amaglarint gerceklestirmek i¢in kullandig1 kaynaklar: ifade eder
hale gelmistir'®. Orgiitlenmelerin  kullandig1  bilisim teknolojisi ~araglari
bilgisayar, bilgisayar aglari, telefon, faks gibi bir ¢ok donanim bileseninin yaninda

yoneticilerin bilgi gereksinimini kargilayacak bicimde diizenlenmis sistem ve

186 Geng, a.g.e, s.167.

87 Arikanli ve Ulubas, a.g.e, s.35.
" Age, .35

% Grifin, a.g.e., 5.342.
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yazilimlar1 da kapsamaktadir. Ayn1 zamanda Orgiit i¢erisinde yer alan bireylerin
bilisim teknolojilerine hakimiyetinin giin gectikge artmasi da elektronik iletigimin
orglit icerisinde kullanimin1 artiran 6nemli bir faktérdiir. Gliniimiizde iggérenlerin
ortak bir mekanda toplanmasi gerekmemektedir. Telekonferans, gdoriintiilii
telefonlar gibi araglarla eszamanli; SMS, e-posta gibi yontemlerle zaman bagimsiz

iletisim kurmalar1 miimkiin hale gelmistir.

Yoneticinin  yoneltme fonksiyonunu icrast swrasinda en Onemli
yardimeis1 gii¢ ve yetkidir. Orgiitlerde kullanilan giic fiziksel, ekonomik ve bilgi,
performans kisilik ve mevki ile ilgili veya ideolojik olabilir'®’. Ancak giiciin
kullanim1 sirasinda yOneticinin etik kurallar gercevesinde davranigta bulunmasi
gerekir. Bireylerin davraniglarmi belirleyen deger sistemleri oldugu gibi,
orgiitlerin de etik davraniglarini belirleyen deger sistemleri vardir. Ahlak dis1
karalar veren Orgiitler — dolayisiyla yoneticiler- bu davraniglarindan

191
sorumludur.

2.3.4.4. Koordinasyon (Esgiidiimleme)

Bir orgiitte koordinasyon, orgiitiin diizenli ve siirekli ¢aligabilmesi i¢in
amaclar, faaliyetler, organlar ve bireyler arasmmda uyum ve isbirliginin
saglanmasidir. Fayol’e gore koordinasyon, basari elde etmek i¢in bir Orgiitiin

192

biitiin eylemlerini uyumlastrmaktir. "~ Uyumlastirma en genis anlamiyla orgiit

icerisinde gerceklestirilen faaliyetlerin gerekli ve istenen zamanlarda yapilmasini

190 g}enq, a.g.e.,s.168. .
! Ozhan Tingoy, Bilisim Caginda Etik, Istanbul: Avciol Basim Yayim, 2009, s.56.
2 Geng, a.ge.,s.171.
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saglama siirecidir. Biiylik orgiitlerde uyumlastirma, daha ziyade ¢abalarin birbirini

zit yonlere gotirmeyecek sekilde koordine edilmesidir. '

Koordinasyonda igbirligi zorunludur. Calisanlarin haberlesmeleri
gerekir. Kurulusu olusturan ¢esitli boliimler, birbirlerinin yaptiklarindan haberli

olmazlarsa, isletme, kararsiz ve kendi kendine rakip bir nitelige biiriiniir.'”*

Her kurulusta, santrifiij (merkezkag) giicler ile santripetal (merkezcil)
giicler catisma durumundadirlar. Fiziksel diinyadaki merkezkag giicler gibi,
isbirligini dagitic1 bir yol oynayan santrifiij giicler de kurulusu olusturan bireyler
arasindaki ayriliklar, kiskangliklar gibi uyumsuzluk yaratan etmenlerden olusur.
Koordinatoriin gorevi, isletmelerdeki bu merkezden uzaklastiran giicler ile
merkezcil (integrative) giicleri koordine etmek ve aralarinda, isletmenin
cikarlarma imkan 6lgiisiinde uygun bir denge olusturmaktir. Aslinda, isletmenin
varlik nedeni, ¢esitli liretim giiclerini, belli bir amacm basarilmas:t yolunda
biraraya getirmektir. S6z konusu etmenlerin igbirligi etmek iizere biraraya
gelmesi, ¢ikarlar1 geregidir. Ciinkii, ancak, bu isbirliginin basarili olmasi
sonucunda kendileri de yararlanacaklardir. Bu baglamda, kurumun temel
niteliklerinden biri, kendisinin de, bir uyumlastirma araci olmasidir. Diger bir
deyisle, isletme adini verdigimiz gruplasma, baslibasina, bir esgiidiimii belirtir.

Uyumun zayif oldugu bir igletme veya kurum, bu zayiflik derecesinde giiciinden

193 Kemal Tosun, isletme Yonetimi: Genel Esaslar, istanbul: Seckin Yaymcilik, 1992, 5.269.
194 Arikanh ve Ulubas, a.g.e, s.44.
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ve varligindan kaybeder. Boyle bir durumda, isletme (kurum) , rastgele bir araya

gelmis tiretim etmenleri y1ginindan fazla bir deger tastyamaz '*.

Orgiitler biiyiidiikkge koordinasyon &nem kazanir. Koordinasyon,
yonetimle ilgili birimlerin iyi orgiitlenmis olmalar1 ve iligkilerin iyi diizenlenmis
olmasiyla yakindan ilgilidir. Buna bagli olarak insan iliskilerinin olumlu yonde
gelismesi esgiidiimii kolaylastirir. Yiizyiize yapilan toplantilar ve goriismeler,
hizmet i¢i egitim ¢aligmalar1 esgiidiimiin ger¢eklesmesinde onemli bir etkendir.
Esgiidiimde en biiyiik sorumluluk, yoneticilere diismektedir. Baski ve sert, otoriter
davranislar yerine, ¢alisanlarin goniillii ve istekli ¢aligmalarina 6nem vermelidir.

Goniillii ve istekli calismalar, basar1 oranini ve verimliligi artirir'®.

Koordinasyonu gerceklestirirken uyulmasi gereken ilkeleri su sekilde

siralamak miimkiindiir'®’:
e Ilgili sorumlu kisiler arasinda dolaysiz goriisme ile koordinasyon
saglanmalidir.

e Planlama yapilirken ve politikalar belirlenirken daha baslangigta

koordinasyon temin edilmelidir.

e Bir sorun ile ilgili biitiin etkenlerin karsilikl1 olarak birbirleri {izerine

olan etkileri géz Oniine alinarak koordinasyon gerceklestirilmelidir.

e Koordinasyon, siirekli bir islem olarak diistiniilmelidir.

195 Arikanli ve Ulubas, a.g.c, s.45.
1% Geng, a.g.e, s.172-173; Arikanli ve Ulubas, a.g.e., s.45.
7 Yozgat, a.g.e., $5.298-299.
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Koordinasyon saglanmasinda, kuruluglar birbirlerine c¢esitli tiirlerde
yardimlarda bulunabilirler. Ornegin, kuruluslarin birbirlerine personel, malzeme,
arag, gere¢ ve para yardimmda bulunmalari, birer esgiidiim aracidir. Esgiidiim bu

yardimlagma ve anlay1s i¢inde gerceklesebilir'®.

2.3.4.5. Denetim

Y 6netim islevlerinin sonuncusu olan denetim, diger islevlerin neyi, nasil
ve hangi 6l¢iide basardigini arastirir ve belirler; ¢alismalarin sonucu, ancak, etkili
bir denetim sonunda belli olabilir. Yonetici, kurulusu amacma ulastiracak
caligmalara giristikten ve boylece iiretimin sonuglart adim adim elde edildikten
sonra, bunlarin, geregi gibi yapilip yapilmadigi, amaca ulasilip ulasiimadigini
veya hangi Olgiide ulasildigi, hangi 6l¢lide ulasilmadigi, gibi 6nemli konulari
belirlemesi gereklidir. Iste, bu konular1 inceleme ve sorusturma isleri denetim
stirecini olusturur. Kisaca denetim ne yaptigimizi, nereye ulastigimizi, nerede
bulundugumuzu belirlemeye yarayan bir islevdir. Yonetim biliminin kurucusu

13

Fayol’e gore, denetim “ ...her seyin, verilen emirlere ve konulmus kurallara

(diizene) uygun yapilip yapilmadiginm gézetimidir.” '

Denetim siireci temel olarak su dort evreden olusur®®:

a- Standartlarin belirlenmesi: Denetimin 6n kosulu, denetlenecek konuda
acitk ve secik standartlarmn (Olgiilerin) konulmasidir. Standartlar,
planlanmis amaclarin bir ifadesidir. Ancak bazi amacglar sayisal bir

bicimde ifade edilemezler. Standartlar Orgiitiin yOneticisi veya

198 Geng, a.g.e, s.173.
199 Arikanh ve Ulubas, a.g.e, s.47.
200 Eren, a.g.e, s.281; Geng, a.g.e., s.177.
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uzmanlar1 tarafindan belirlenebilecegi gibi, Orflit disindaki organlar
tarafindan da belirlenebilir. Gergekten bircok standart, g¢esitli kamu

kurulusglar1, meslek ve bilim kuruluslar: tarafindan belirlenmistir.

Fiili durumun belirlenmesi ve yorumlanmasi: Denetim siirecinde ikinci
adim, calisanlarin performanslarinin uygunlugunun irdelenmesi ve
uygulama sonuc¢larmin belirlenmesidir. Gergek durumu izlemek ve
saptamak i¢in hazirlanmig raporlardan ve kisisel gozlemlerden

yararlanilir.

Standartlar ile gergeklesmis durumun karsilastirilarak sapmalarin
belirlenmesi ve yorumlanmasi: Belirlenmis standartlar ile gercek
durumun karsilagtirilmas: ve yorumlanmasi bu asamada yapilir. Bu
karsilagtirma sonunda bir fark (sapma) bulunup bulunmadigi goriilerek,
fark bulunmasi halinde olumlu veya olumsuz mu oldugu belirlenir. Bu
asama denetim silirecinin Onemli evrelerinden biridir, ¢linkii
performansin dnceden belirlenen standartlar ile ne dl¢lide uyum icinde

oldugunu gosterir.

Sapmalarin nedenlerinin bulunup diizeltici 6nlemlerin belirlenmesi:
Performans ile standartlar arasinda belirgin ve olumsuz yonde bir fark
bulunuyor ise bu sapmalarin diizeltilmesi amaciyla yonetim siirecine
miidahalelerde  bulunmak  gerekir. Yapilacak degisiklik ve
diizeltmelerin belirlenmesi ve ilgili birimlere bildirilmesi bu asamada

yapilir.
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Yonetim fonksiyonlarinmn yiiriitiilmesinde izlenen yol, ardil siiregler
olarak degil, birbirine eklemli bir ¢gember bigimindedir. Baslangi¢ noktasinda yer
aliyor gibi goriinen planlama, bir 6nceki faaliyetin ardindan yeni bir faaliyetin
planlamas1 olabilecegi gibi; performansi artirict veya diizeltici Onlemlerin
alinmasina iligkin bir faaliyet de olabilir. Benzer sekilde yiiriitiilen faaliyetlerin
etkililiginin artirilmasi i¢in orgiit yapisinda degisiklik ve koordinasyon yontemini
degistirme ve diizenleme eylemleri de Orgiitsel faaliyetler siirerken
gerceklestirilebilecek eylemlerdir. Sekil 2.13, yonetim fonksiyonlarmin nasil bir

isleve sahip olduklarmi ifade etmektedir.

Koordinasyon

Planlama

Orglitsel amaglarin
belirlenmesi ve
izlenecek yollarin

saptanmasi

Kaynaklar = . Performans

> Denetleme Orgiitleme
Insan Performansi izleme ve Faaliyetlerin Amaglara ulagmay
Finans gerekiyorsa diizeltmeler gerceklestirimesinde Urdinler
Hammadde yapma yetki ve sorumluluklarin Hizmetler
Teknoloji belirlenmesi Etkililik
Enformasyon Verimlilik

Yoneltme

Isgérenleri motive etme ve
emir/komuta zincirini
yonetme

Sekil 2.13: Yonetim fonksiyonlar1 ve yonetim siireci.

Kaynak: Richard L. Daft, Management, s. 8.

2.4. Yonetsel Karar Verme
Tiim modern ydnetim bigimlerinde yoneticiler, daha sorumlu ve daha

etkili olmaya zorlanmaktadir. Ister 6zel, ister kamu sektdriinde olsun; insanlar
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yoneticilerin kararlarinda daha etkili ve verimli olmalarmi beklemektedirler. Bu
baglamda yonetim olgusu, kaynaklarin kisithligi sorunu ile karst karsiya
kalmaktadir. Bu zorluklar, yoneticileri, yonetsel karar verme pratiklerini gdzden
gecirmeye zorlamaktadir. Daha etkili olmak ve kaynaklarin optimum kullanima,
yoneticilerin karar verme islevlerine daha nicel yaklagsmalarma neden

olmaktadir.?"!

Karar verme, varolan secenekler arasinda en uygun hareket bigiminin
secilmesidir. Karar verme olgusu, yOnetim fonksiyonlarindan planlamanin
esasinda mevcuttur. Yoneticilerin temel gorevleri karar vermektir. Zira devamli
bir sekilde ne yapilacagini, kimin yapacagini, ne zaman, nerede ve ne sekilde

yapilacagmi segmek durumundadir. >

Orgiitlerin bir karar verme sistemi olarak degerlendirilmesi ve buna bagl
olarak orgiit politikalarinin belirlenmesi, orgiitlerin politik birer alan olduklarmi
da ortaya koyar. Politik alan yaklasimi aslinda orgiit teorilerinin ortaya ¢ikigindan
bu yana var olan bir mecazdir ancak otorite ve mesruluk baglaminda gegerli olan
resmi kabuller ¢ercevesinde ifade edilen popiiler yaklasimlar tarafindan ikinci

plana atilmugtir.*”

Orgiitte calisan insanlarin sorunsuz olmalar1 diisiiniilemeyecegi gibi
orglitiin de hicbir sorununun olmamasi diisiiniillemez. Bu nedenle belki de
yonetimin var olus nedeni, Orgiitiin isleyisi sirasinda karsilasacagi sorunlari

cozerek orgiitte etkililik ve verimliligi saglamaktadir. Ayrica, yonetim insanlara

201 Luthans, a.g.e, s.185.
202 Ertiirk, a.g.e., s.179.
2% Hatch, a.g.e., 5.269.
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yonelik bir slire¢ oldugundan yonetilenlerin davranislarinin Grgiitsel amaglara
yonlendirilmesi gerekmektedir. Bu bakimdan “karar verme”, birey ve Orgiit

acisindan sorun ¢ézme olarak diisiiniilebilir.***

Karar verme siireci ile ilgili agamalar ve problem ¢ozme ile iligkisi Sekil

2.14°de verilmistir.>*

J ‘
— N
—_— —B%

Problemi Alternatif ™ il Uygulamay!
belirleme ve cozim Degerlendirme ecllen izleme ve
tanimlama alternatifi degerlendirme

yollari ve en uygun Ao g

gelistirme alternatifi ¥g

segme

Yonetsel Karar Verme

Secme

Problem GC6zme

Sekil 2.14: Yonetsel karar verme ve problem ¢ozme iligkisi

Geleneksel oOrgiitlenmelerde  yonetsel karar verme slireci; iist
yoneticilerin stratejik kararlari aldigi, orta seviye yoneticilerin bu kararlar1 orgiit
paydaglarma aktardigi, alt kademe yoOneticilerin de kararlarin uygulanmasina
iliskin faaliyetlerden sorumlu olduklar1 bir yapida gergeklesir. Ancak fonksiyonel
ve karmagik bir orgiitlenme yapisinda bu tip karar alma yapilar islevselligini

yitirmektedir. Bu tip rgiitlerde karar alma islevinin uygulayici birimlere daha ¢cok

2% Arikanh ve Ulubas, a.ge.,s.71
295 Hikmet Timur, Yonetimde Karar Verme ve Problem C6zme, Ankara: TMO Ders Notlari, s.2;
Hatch, a.g.e., s.273.
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birakildigi ve alman kararlarin iist yonetimlere ¢ikildik¢a koordinasyonunun

saglanmas gibi bir gorev boliimiiniin olustugu goriilmektedir.>*®

Geleneksel Hiyerarsik Orgiitlerde Karar Alma

Kurumsal Kararlar Stratejiler,

orgut-cevre iligkisi

i Farkhlagsma ve
Organizasyonel Kararlar Orta Kademe Yénetim bitiinlesme

Operasyonel Kararlar/ Alt Kademe Yonetim \ GilnldkAkIviEler

Fonksiyonel ve Karmasik Orgiitlerde Karar Aima

Sekil 2.15: Orgiit yapilarina gore karar alma bigimleri (Kaynak: Hatch, a.g.c. s. 271.)

2.4.1. Karar Verme Bicimleri ve Karar Vermeyi Etkileyen Faktorler

Bir sosyal sistem olan orgiitlerde alman kararlarin ¢ok farkli 6zellikler

gosterecegi yadsmamaz. Cilinkli Orgiitlerin yapilarina, bulundugu ortama ve

2% Hatch, a.g.e, s5.270-271.
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zamana bagli olarak ortaya ¢ikan sorunlarin ¢oziimii i¢in almmacak olan kararlar da
farklilik gosterir. Bu nedenle tiim kararlar1 kapsayacak bir siniflandirma yapmak
giictiir. Ancak buna karsin karar siirecinin incelenmesini kolaylastirmak icin

literatiirde genel kabul gormiis karar tiirleri asagida verilmistir*"’

2.4.1.1. Kigisel ve orgiitsel kararlar

Bisisel (bireysel) kararlar bireyin kisisel amaglarina yonelik olup
sonuclarint da kisi tek basina yiiklenir. Bu tiir kararlar bagkasina birakilamaz.
herkes tek basina karar vermeye calisir. Halbuki orgiitsel kararlar toplumsal
nitelik gosteren karma kararlar olup Orgiitlerin amaglarmma yoneliktir ve bir tek
kisiye mal edilmezler. Bu nedenle bu tiir kararlar baska kisilere yetkileri oraninda

aktarilabilir?®®,

2.4.1.2. Programlanmug ve programlanmamaug kararlar

Programli kararlar, karar verme i¢in uygun sartlarin olustugu ve orgiit
biinyesinde gelistirilen karar verme kurallarinin uygulanabildigi durumlarda
ortaya cikabilir.**” Orgiitlerin her giin karsilastigi tanmm kolay ve tekrarlanan
problemlere iliskin olarak aldig1 kararlar programlanmis kararlar olarak
adlandirilir. Belirli islevlerin yerine getirilmesine iliskin olan bu tiir kararlar
onceden saptanmis belirgin kurallara (programlara) goére verilir. Ote yandan
programlanmamig kararlar ise belli kurallar izlenmeyen ve daha Onceden

karsilagilmayan yeni problemlere iliskin olarak verilir. Boyle bir problemle

7 Fred Luthans, Organizational Behaviour, Newyork: Still Book Company, 1973, ss. 210.
2% Arikanh ve Ulubas, a.g.e.,s.73.
2% Daft, a.g.e, 5.269.
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karsilastiklarinda karar vericiler ortaya ¢ikan sorunu ¢ozmek i¢in daha dnceden

belirtilen karar asamalarindan gegerek karar verirler®'”.

2.4.1.2. Belirlilik, risk ve belirsizlik kararlart

Programlanmig ve programlanmamig kararlarin arasindaki farki ortaya
koyan en 6nemli durum, yoneticinin karar alma sirasinda belirlilik ve belirsizlik
durumlaridir. Ideal bir diinyada yoneticiler, karar verme icin gerekli tiim
enformasyona sahip olacaklardir. Ancak gercekte bazi seyler bilinemez
durumdadir, bu nedenle bazi kararlar problem ¢6zme veya istenen duruma

ulasmada yetersiz kalir®'".

Bu noktada yoneticiler, belirsizlikleri ortadan
kaldirmak i¢in enformasyon edinme girisimlerini siirdiiriir ve degisik ¢oziim

alternatifleri ararlar. Sekil 2.16, karar alma sirasinda ortaya cikabilecek dort

durumu gostermektedir.

Orgiitsel Problem

\ \ \ } \
Diisiik < Basarisizlik ihtimali » Yiksek
Kesinlik Risk Kesinsizlik Belirsizlik

v v

Programlanmis P »  Programlanmamis
karar alma D g karar alma
v

Problem Coziimii

Sekil 2.16: Kararlarin basarisini etkileyen sartlar (Kaynak: Daft, Management, s. 271)

1% Arikanh ve Ulubas, a.g.e, s.73.
211 Daft, Management, ss. 269-272.
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Burada bahsi gecen kesinlik, risk, sliphelilik ve belirsizlik kavramlarini

su sekilde aciklayabiliriz*'*:

Kesinlik (Certainity): Kesinlik durumunda karar alma i¢in gerekli tiim
enformasyon saglanmistir. Yoneticiler, tiim isletme sartlari, kaynak maliyetleri ve
muhtemel ¢iktilar hakkinda bilgi sahibidir. Ger¢ek hayatta alman kararlarin
sadece ¢ok az miktar1 kesinlige sahiptir. Cogunlukla kararlar risk ve siiphelilik

durumlarmi barindirirlar.

Risk: eger bir karar ile ilgili bilgilerin tiimiim mevcut ve hedefler
belirlenmis ise, ancak gelecekte elde edilecek getiriler kesin olarak
hesaplanamiyor ve olasiliklardan bahsedilebiliyor ise, bu durum risk durumunu

ifade eder.

Yonetimde kararlar genellikle risk ortaminda verilir. Risk ortaminda
karar verilirken {lizerinde durulmasi gereken en dnemli nokta her bir alternatife
iliskin olasiliklarm iyi bir sekilde hesaplanmasi ve hesaplama sonuclarinin 15181

altinda kararin verilmesidir?'>.

Kesinsizlik (Uncertainity): Eger yoneticiler hangi amaglara
ulasacaklarin1 biliyor, ancak alternatifler ve gelecek Ongoriileri tahmin
edilemiyorsa bu durum kesinsizlik (uncertainity) durumunu ifade eder. Boylesi
durumlarda yoneticiler, karar alirken, bazi kabullere dayanarak hareket etmek
zorunda kalirlar. Eger bu kabuller gerceklesmezse, alinan kararlarin da

basarisizlig1 s6zkonusu olacaktir. Stipheli durumunda alinan pek ¢ok karar istenen

212 Daft, Management, s.270-271.
21> Arikanh ve Ulubas, a.g.e, s.75.
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sonuclar1 gerceklestirmez, ancak yoneticiler her giin siiphe igeren kararlar1 almak

zorunda kalirlar.?'*

Belirsizlik (Ambiguity): Belirsizlik, karar verme baglaminda en zor
durumu ifade etmektedir. Belirsizlik durumunda c¢oziilecek problem veya
ulagilacak hedefler agik degildir, dolayisiyla uygulanacak alternatifler ve karar
sonrasi ortaya ¢ikacak durum ile ilgili bilgi de yoktur. Belirsizlik ortami genellikle
organizasyonlarin komplike yapilarindan ve igerisinde varliklarmi siirdiirdiikleri
¢evrenin  dinamikliginden kaynaklanmaktadir®”.  Yoneticilerin  belirsizlik
ortaminda karar alma durumunda kalmasi; hedefler ve alternatifler konusunda

celiskili olunmasi, hizli degisen sartlar ve bulanik bilgi yigim1 ve degiskenler

arasinda goriilemeyen baglantilar nedeniyle olur.*'®

2.4.2. Karar Verme Yontemleri

Karar verme slirecinde bir yOneticinin ya da karar vericinin
basvurabilecegi pek ¢ok yontem ve teknik mevcuttur. Bu yontem ve teknikleri

asagidaki gibi siniflandirmak miimkiindiir.*'”

2.4.2.1. Nicel Yontemler

Karar ortammi olusturan problemlere matematiksel ve istatistiksel
tekniklerin uygulanmasin1 amaglayan bu yontemler ¢cok genis bir alani kapsar.

Tim bu yontem ve teknikleri burada belirtmek ve agiklamak miimkiin degildir.

214 Daft, Management, s.271.

215 Arikanh ve Ulubas, a.g.e, s.75.
21 Daft, Management, s.271.

27 Timur, a.g.e., s.21-23.
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Bu nedenle, ancak uygulamada en ¢ok bagvurulan yontem ve teknikler tanim

olarak kisaca deginilecektir.

2.4.2.1.1. Dogrusal Programlama Teknigi

Dogrusal programlama belli bir amact gerceklestirmek igin smirl
kaynaklarin rasyonel kullanimini ve ¢esitli segenekler arasinda en uygun dagilimi
saglayan matematiksel bir tekniktir. Dogrusal programlama problemi olarak
formiile edilen bir problem ayn1 zamanda optimal bir kaynak dagilim problemidir.
Boyle bir problemde gergeklesmesi arzu edilen amacin agik ve Olgiilebilir bir
bi¢cimde bir dogrusal fonksiyon olarak ifadesi gerekirken, 6te yandan bu amacin
gerceklesme derecesini kisitlayan smirli kaynaklarinda ayni bigimde dogrusal
esitlik ya da esitsizlikler olarak ifade edilmesi gerekir. Aksi durumda dogrusal
programlama teknigi kullanilmaz. Baska bir anlatimla, dogrusal programlamada
dogrusallik iliskisi temel bir varsayimdir. Eger bu varsayim kabul edilemeyecek
bir diizeyde ise karar verici dogrusal olmayan programlama teknigine

basvurabilir.

2.4.2.1.2. Ulastirma Modeli

Dogrusal programlamanin 6zel bir durumu olan ulastirma modeli, tiretim
merkezlerindeki irilinlerin tiiketim merkezlerine ulastirmanin toplam maliyetini
minimum yapan optimal ulagtirma (dagitim) programini belirlemeyi amaglar. Bu
nedenle bir ulagtirma modeli probleminde bir yanda karsilanacak arz miktar1 ile
bu arzin talep merkezlerine ulastirilmasi i¢in katlanacak birim maliyetlerinin agik

olarak bilinmesi gerekmektedir.
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2.4.2.1.3. PERT Teknigi

Bir program degerlendirme ve gozden gecirme teknigi olan PERT,
yonetsel bir ara¢ olarak karmasik projelerin planlanmasinda ve denetlenmesinde
bagvurulan bir sebeke analizidir. PERT, bir amacm ya da bir projenin
gerceklestirilmesi igin gerekli olan faaliyetlerin birbirleriyle iliskili olarak sirali
bir bicimde belirlenmesini gerektirir. Daha sonra her faaliyetin bitirilmesi i¢in
gerekli olan zaman tahminlerinden hareketle toplam projenin bitirilmesi i¢in

gerekli olan zaman tahmin edilir.

2.4.2.1.4. Sira Bekleme (Bekleme Hatt1) Modelleri

Swra bekleme, bekleme hatt1 ya da kuyruk teorisi modelleri belirsizlik
kosullar1 altinda degisken, rastlantisal faaliyet gosteren sira bekleme sistemlerini

incelemeyi amaglar.

Sira bekleme sistemlerinde hizmet talebinde bulunan bireyle (Miisteriler)
hizmet sunulan bolime geldiklerinde kendilerinden 6nce kimse yoksa hemen
hizmet edilmektedirler. Fakat kendilerinden Once bagkalar1 varsa hoggoriilii
davranip bir sira (kuyruk) olusturmakta ve dnceden belirlenmis isletme kurallarina
gore de kendilerine servis yapilmaktadir. Eger swrada uzun siire beklemek
gerekiyorsa miisteri kuyruktan ayrilir (miisteri kaybi). Kimi zaman da bu
isletmelerde hizmet talebinde bulunan hi¢bir miisteri olmadigi i¢in hizmet bdlimii

(birimi) bos beklemektedir.

Boylece, miisteri talebinin belirsiz oldugu bu tiir sistemlerde ya

miisterinin sirada beklemesi ya da hizmet boliimiiniin bos beklemesi bi¢iminde
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birbirine karsit iki bekleme durumu ortaya ¢ikmaktadir. Iste kuyruk teorisi ya da
sira bekleme modelleri bu iki karsit bekleme bicimleri arasinda optimal bekleme
zamaninin belirlemeyi amaglamaktadirlar. Ciinkii her iki bekleme bi¢iminin ayri

ayr1 vazgecme maliyetleri s6z konusudur.

2.4.2.1.5. Simulasyon (Benzetim) Teknigi

En genel tanimi ile simulasyon gergegin temsil edilmesi demektir.
Ancak karar verme araci olarak benzetim ya da simulasyon, karmasiklig1 nedeni
ile bilgisayar kullanimin1 gerekli kilan matematiksel bir model aracilig1 ile gergek
bir sistemin temsil edilmesini saglayan bir tekniktir. Yine bir baska ifade ile
benzetim bir igletmenin ya da bir ekonomik sistemin davranisini belirten belli
matematiksel ve mantiksal modeller ile bilgisayarda deneyler yapmak i¢in

kullanilan kantitatif bir tekniktir.

Karar vericiler benzetim tekniginden c¢ok ¢esitli bicimlerde
yararlanabilir. Bu yararlar1 asagidaki gibi agiklamak miimkiindiir. Orgiitlerde ya
da isletmelerde bazi faaliyetleri gozlemek ya olanaksizdir, ya da ¢ok pahalidir.
Boyle durumlarda isletmenin bir benzetim modelini gelistirerek ve {izerinde
deneyler yaparak isletmenin faaliyetleri konusunda gergek isletmenin isleyisini
aksatmadan bilgi edinilebilir. Farkli isletme politikalarmin etkileri gergek
uygulamaya konulmadan degerlendirilebilir. Ayrica sistemin isleyisinin benzetim
modeli aracilig ile incelenmesi ve gozlenmesi o ana kadar diisliniilmeyen yeni
secenekler Onerebilir. Bu segeneklerin degerlendirilmesi yine bu model iizerinde

yapilabilir.
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Benzetim teknigi, karar vericilere gercek sistem ya da isletmeleri
modellestirirken zaman faktoriinii géz oniinde bulundurma imkani verir. Gergek
anlamda bir zaman degiskeninin benzetim modelinde yer almasi, dinamik
sistemlerin bu modeller aracilig1 ile belli gercekler ve varsayimlar altinda bir
isletmenin durumunun degisik zaman donemlerinde ne olacagini birkac¢ saniye
gibi kisa bir zamanda gdrmek miimkiin olacaktir. Isletmelerin gelecekteki
durumunun tahmin edilmesinde benzetim modelleri boylece biiylik bir katkida

bulunur.

Ancak her matematiksel teknik gibi benzetim tekniginin de kendisine
0zgii baz1 eksiklikleri ve smnirliliklart olmasi dogaldir. Her seyden 6nce benzetim
teknigi 6zde deneysel nitelikli oldugu i¢in istatistiksel deney hatalar1 nedeni ile
optimal sonucu garanti edemez. Ancak benzetim deneyleri dogru bir bicimde
yapilirsa sonuglar optimal ¢6ziime c¢ok yaklasir. Bu nedenle benzetim
modellerinin gelistirilmesinden igletilmesine kadar her asamasinda dikkatli

olunmasi gerekir.

2.4.2.2. Nitel yontemler

Karar ortamina iligkin her hangi bir bilginin bulunmamasi1 durumunda
karar vericilerin basvurdugu kisisel sezgiye ve Ongoriiye dayali yontemlerdir.
Cok cesitli bicimleri bilinmesine karsin bu grup i¢inde en yaygin olarak bilinen
yontem Delphi (delfi) teknigidir. Tamamen konu ile iliskili bilgi sahibi bir
uzmanlar grubunun fikirlerine dayali olarak karar vermeyi gerektiren bu teknikte,
fikrine bagvurulan uzmanlarin birbirinden habersiz olmasi1 ya da en azindan

birbirinin fikrinden habersiz olmalart esastir. Bunun nedeni uzmanlarin
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birbirlerinin fikirlerinden etkilenmelerini Onlemektir. Birka¢ kez tekrarlama
(raund) sonucu uzman fikirleri arasinda genel bir kavram ortaya ¢ikabilecegi bu
yontemde varsayilir. Boylece bir kavramin da bir tek kisinin verecegi karardan

daha uygun olacagi kabul edilir*'®.

Organizasyonlarda karar alma ve iletisim slireci, organizasyonlari
harekete geciren ve isleyis bi¢imine yon veren en Onemli organizasyonel
siireglerden ikisidir. Baglant1 siirecleri olarak da ifade edilen bu ikiliden biri olan
karar alma, hem Orgiitsel hem de yonetsel siire¢ olarak orgiitsel eylemin odagini

olusturmakta, iletisim siireci ise drgiitiin tiim alt sistemini bigimlendirmektedir®"”.

Orgiitlerde yerine getirilmesi gereken en dnemli islevlerden biri olan karar
alma, muhtemel alternatifler arasinda secim yapmaktir. Bu fonksiyon ise, birbiriyle
iliskisi olan su alt unsurlarda yapilan islerle gergeklestirilir. Bunlar sirasiyla; amag tespiti,
bu amaglara ulasmada muhtemel sorunlarin tanimlanmasi, gerekli bilgi ve verilerin
toplanmasi, degerlendirilmesi, alternatif yollarin ¢ikarilmasi, bu yollarin muhtemel
sonuglarinin tahmin edilmesi ve bunlardan amaca en uygun olanin segilmesidir. Karar

alma birbiriyle iliskili olan bu alt unsurlarla birlikte bir sistem olarak diisiiniilebilir.**’

Bilgi teknolojileri karar alma islevini bir biitiin olarak; daraltarak,
genisleterek ya da diger sistemlere baglayarak ve bu fonksiyonu olusturan alt
sistem unsurlarina yonelik olarak da, karar almada yapilmasi gereken

arastrmalarin = hizin1  artrmak, se¢im isini programlara birakmak ve

2% Timur, a.g.e, 5.23.

*1% Halil Can, Genel isletmecilik Bilgileri, Adim Yaymcilik, Ankara, 1991, ss. 169-175.

20 Rufat Iraz, Organizasyonlarda Karar Verme ve Iletisim Siirecinin Etkinligi Bakimindan Bilgi
Teknolojilerinin Rolii, Selguk Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Dergisi, 2004, Say1 11, s.
415.
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degerlendirmede kullanilan teknikleri degistirmek suretiyle etkilemektedir”'. Bu
iki yoldan hangisi olursa olsun, bilgi teknolojileri karar almay1 genel olarak insan

giicliniin tekelinden alarak BT destekli karar sistemlerine (KDS) aktarmaktadir.

Bu degisim, bir onceki sonuca bagli olarak kendini gostermektedir.
Karar almada merkezilesme olarak ifade edilen bu sonug ile, bilgi toplama ve
isleme fonksiyonu alt diizeylerin sorumlulugunda kalirken, karar verme
sorumlulugu giderek {ist kademelere dogru kaymaktadir. Ozellikle giinliik
islemlerin yiiriitiilmesiyle ilgili olarak karar alma yetkisi operasyonel diizeylerde
caliganlara birakilirken, stratejik nitelikteki kararlarin almmmasi iist yonetim
tarafindan yerine getirilmektedir. Bu goriisler bilgisayarlarin kullanilmasiyla

birlikte orgiitlerde karar almada merkezilesmenin yasandigim gostermektedir®.

Bilgi  teknolojileri  karar alma etkinligini  degisik  yollarla
etkileyebilmektedir. Bilgi teknolojilerinin orgiitlerde kullanilmaya baslanmasiyla
birlikte matematiksel ve istatistiksel modellerin kullaniminda artis olmustur. Bu
teknolojilerin ¢ok biiyiik miktarlardaki verileri igleme ve analiz etme imkani
saglamasiyla da kararlar nicel ozellige kavusmustur. Onceleri yoneticilerin
kafasinda yer alan karar verme yontem ve modelleri bilgi sistemlerine aktarilarak
herkes tarafindan goriilebilir ve kullanilabilir duruma gelmistir. Boylece karara

223

esas olacak ¢ikarimlar herkesin kullanimma sunulmustur™. Bilgi teknolojileri

karar alma etkinligini baslica su yollarla etkileyebilmektedir:

! Thomas L.Whisler, The Impact of Computers an Organization, Pracger Publisher, New York,
1970, s. 62.

222 §
Iraz, a.g.m., s.416.

¥ Jraz, a.gm., s.417.
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a. Karar Alma Sayisinda Artis: Bilgisayarlar karar almada biiyiik
miktarlarda bilgilere ulasma ve degerlendirme imkant saglayarak,
alternatif sayisini artirarak ve her bir alternatif karvar alicimin hizlhi
degerlendirmesine imkan tamiyarak sonuca baglanan karar sayisinin

artmasina imkan tammaktadir.

b. Planlama Doneminde Kisalma: Bilgi sistemlerine aktarilan karar
alma fonksiyonu, ¢evre ile karar alanlari arasinda karsiikly bir geri
beslemeye imkan taniyarak gerekli degisikliklerin zamamnda yapilmasina
zemin hazirlamaktadwr. Boylece planlama yapma donemi kisalmakta ve

tahminlemede hata riski azalmaktadir.

c. Karar Almayt Kisisellikten Kurtarma: Bilgi teknolojilerinin karar
almada bir baska etkisi ise, karar alma iglevini kisisellikten kurtarmasidir.
Orgiit ¢alisanlarimin érgiitte sahip olduklart konum ve pozisyona gore
baskalarina ne yapmalari gerektigini soylemeleri ve ¢alisanin isi ile ilgili
olarak yapacaklarmmi bir iistiinden ya da baskasindan ogremmesi yerine

bilisim sistemlerinden o6grenmesi ile karar almada kisisellik ortadan

kalkmaktadir.

d. Kullanilan Bilginin Niteliginde Degisme: Bilgi teknolojileri
yonetsel isler icin gerekli bilgilerin toplanmasi ve analiz edilmesinde
etkinlik saglayarak “daha nitelikli bilgilere” ulagma imkam saglar. Daha
nitelikli bilgi zamanl, amaca uygun ve yeterli olma gibi ozellikleriyle

yoneticilerin daha rasyonel kararlar almasina imkan saglamaktadir.

e. Karar Alma Fonksiyonunda Degisme: Bilgi teknolojileri,

ozellikle operasyonel diizeyde yer alan personele yeterli bilgi saglayarak,
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karar alma fonksiyonunu yerine getirmelerine ve alinan bu kararlarin da
uist yonetim tarafindan kolaylikla izlenmesini saglayarak karar almada
yerellesmeye (decentralization) neden olabilecegi gibi bazi durumlarda

merkezilesmeye de sebep olabilecektir.

f. Idari Islerin Niteliginde Degisme: Bilgi teknolojileri ozellikle
rutin nitelikteki islerin astlara devredilmesine imkan tanimasiyla birlikte
idari igleri planlamak ve yiiriitmek icin yoneticilere daha fazla zaman
kazandiracaktir. Bilgi teknolojilerinin genel olarak oOrgiitlere etkisi
orgiitten orgiite, bir orgiit icinde boliimden béliime ve hatta yoneticilerin
niteliklerine gore degismektedir. Bu degisimle 6rgiit kiiltiirii de onemli rol
oynamaktadir. Bu teknolojileri hizla kullanmaya baslayan érgiitlerin, bilgi
teknolojilerinin  getirdigi bu degisimi sozii edilen ozellikler i1518inda
planlamast  ve yiiriitmesiyle basarili  bir orgiit gelistirme ortami

saglamaktadr.**

Gliniimiizde bilgi toplumunda yer alan oOrgiitlerde iletisim siirecinin
incelenmesi, insanlar, bilgisayar ve iletisim olanaklar ile disiplinler aras1 ¢alisma gibi
unsurlarin {izerinde durulmasimi zorunlu kilmaktadir. Bu disiplinler arasinda orgiit ve
bilgi sistemleri ayr1 bir éneme sahiptir. Sanayi toplumu oOrgiitlerinde iletisim olgusu
agirhikli olarak orgiit acisindan incelenirken, bilgi toplumu orgiitlerinde iletigim
olgusunun incelenmesinde bu yaklagim tek basmna yeterli olmamaktadir. Bu yiizden, bilgi
teknolojileri destekli yonetim sistemleri bakis agisinin géz Oniine alinmasi zorunlu hale

gelmistir.**

*** Tiirksel Kaya Bensghir, Bilgi Teknolojileri ve Orgiitsel Degisim, Ankara: TODAIE
Yay.No.274, s.255.
225 Iraz, a.g.m., s.418.
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Whisler’in bilisim teknolojilerinin iletigim siireci {lizerindeki etkileri
konusunda yaptig1 arastirmada, bilgisayar kullanimindan sonra operasyonel
diizeyde calisanlarin (memur-isci/clerks) daha fazla yalniz ¢alistiklari, bir bagka
deyisle diger is arkadaslar1 ve sefleri ile daha az iletisim kurduklar1 ortaya
¢ikmustir™®. Ayrica bu arastirmada operasyonel diizeyde ¢alisanlar arasindaki
yatay iletisimde azalma; sefler ve yoneticiler arasindaki yatay iletisimde artig
oldugu belirlenmistir. Bilgisayar kullaniminin iletisim iizerinde iki asamali etkisi
bulunmaktadir. Bunlardan birincisi, yeni bilgi akisi ve ¢aligsma iligkileriyle birlikte
kisisel iletisimde artigsin olmasi iken, ikincisi de on-line iletisim sistemi ile daha az

. . . .. o 22
yiiz yiize iletisim sonucunu dogurmasidir.”’

Bilgi teknolojilerinin orgiitlerde kullanilmaya baslanmasiyla, orgiitlerde
iletisimin niteligi degisime ugramistir. Bu konuda Huseman ve Miles yapmis
olduklar1 arastirmalarla iletisimle 1ilgili ortaya konan bulgularm, bilgi

teknolojilerinin kullanimi ile degisip degismedigini incelemisler ve asagida

siralanan sonuglara ulasmislardir®®.

o Yonetici bilgi sistemi, paralel iletisimden ¢ok dogrudan iletisime olanak
sagladig icin, geleneksel hiyerarsik orgiitlerde gecerli olan paralel iletigimin
olumsuzluklarini (mesajin iist kademeden alt kademeye ya da tersi yonde
yeterince ulastirilmamast gibi) ortadan kaldirarak mesaj filitreleme,

carpitma ve gozardi etme gibi sorunlari yok etmektedir.

22 Whisler, a.g.e., ss. 76-77
*7iraz, a.g.m., s. 419.
¥ Bensghir, a.g.e., s. 258
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Grup karar destek sistemleri, grup iiyelerine ortak bilgiler saglamaktadir. Bu
olanak, geleneksel iletisimde ortaya ¢ikan ve grup iiyelerinin gii¢ ve statii

farkliligindan kaynaklanan sorunlart ortadan kaldirmaktir.

Bilisim teknolojileri asirt iletisime neden olabilmektedir.

Asirt iletisim yiiklenmesiyle miicadele etmede bilgi sistemleri onemli destek

saglamaktadir.

Elektronik mesaj, yonetici bilgi sistemi, grup karar destek sistemi ve
elektronik postalama sistemlerinin kullanim kolayligi arttikca, bunlarin alt

kademelerde giderek artan oranda kullanmim alani buldugu gériilmektedir.
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3. KURUMSAL ISLEVLERIN YURUTULMESI BAKIMINDAN
BELGE YONETIMIi

Kurum ve kuruluslar, yaptiklar1 iglemler ve hizmetlerin sonucu olarak
bir¢ok tiirde belge tiretirler. Etkin bir yazili iletisim anlayis1 ve yontemi, kurum ve
kuruluglarda belgelerin denetim altina alinmasi ile saglanabilir. S6z konusu
denetim, yazili iletisimin en 6nemli araclarindan biri olan belgelerin tiretilmesi ve
cogaltilmas1 islemlerini diizenlemesinin yani sira, bu belgelerin zamaninda
iiretilmesi, kullanilmasi ve iletilmesini de saglayacaktir. Bu nedenle belgelerin
gerek giincel gerekse giincel olmadiklar1 donemlerde kontrol altina almabilmesi

icin bir belge yonetimi programina gereksinim vardir.

Kurum ve kuruluslarda belgelerin iiretilmesi, kodlanmasi, depolanmasi
ve iletimi yeni olmamasmna ragmen, bu alanda kurumsal ve yoOnetimsel
uygulamalar son yillarda daha ¢ok ilgi ¢eker hale gelmistir. Kurumlarin belge
yonetim uygulamalari, kurumsal bilgi kaynaklarini tanimlamayi, bunlar1
gruplandirmayi, smiflandrmay1 ve kullanimlarma yonelik etkinlikleri kapsamli

bir sekilde ele almay1 icermektedir.**’

1900’li  yillardan gilinlimiize sirasiyla sanayilesmenin  getirdigi
kurumsallagsma ve bilgisayar teknolojisinin kurumlarda yogun olarak kullanimu ile
belge {iiretim miktar1 biiyiikk oranda artiy gdstermistir. Artan belge iiretimi,
kurumlarin, iirettikleri belgeleri kontrol altina almalarmni, gereksiz belge iiretimini

onlemelerini ve nitelikli belge iiretmelerini zorunlu kilmistir. S6z konusu

** Fahrettin Ozdemirci, Bir Disiplin olarak Belge Yonetimi, Kiitiiphaneciligin Destam Uluslar
aras1 Sempozyumu, Ankara, 21-24 Ekim 2004. s.191.



zorunluluklar belge yonetimini ortaya ¢ikaran en énemli etken olmustur.”*°

Belge yonetimi, gerek giincel, gerekse giincel olmadiklar1 donemlerde
belgeleri etkin ve verimli kilacak diizenlemelerin yapilmasi ve denetim altina
almmasi i¢in kullanilan idari bir aractir. Arsivcilik Terimleri Sozligi’nde™' ise
belge yonetimi “belgelerin iiretim, korunma, kullanim ve diizenlenmesinde veya
biitlin yasam dongiisii siiresince etkinlik ve ekonomi saglamayi giiden idari

yonetimin bir boliimii” seklinde ifade edilmistir.

Daha genig bir ifade ile belge yonetimi, oOrgiitlerin islerini yiirtitmesi
sirasinda trettikleri veya disaridan aldiklar1 belgelerin kontroliiniin saglanmasina,
dagitimina, erisimine, dosyalanmalar1 ve imha edilmelerine yonelik, her cesit
orglitte uygulanabilecek bir yonetim sistemidir. Bu tanimlara gore belgelerin daha
verimli iiretilmesi, diizenlenmesi, dagitimi, imha edilmesi ve arsivlere nakli gibi
faktorler géz oniline alindiginda belge yonetimi, herhangi bir 6rgiitiin genel idari
yapist i¢indeki alt yonetim birimlerinden birini olusturmaktadir. Bu nedenle belge
yonetimi ve kurumsal yonetim, bir isletmede i¢ ice girmis, ayrilmaz ve dogrudan

iliski icinde olan ilke ve yontemlere sahiptir. ***

Belge yOnetimi, idarenin ortak beklentileri ya da ihtiyaglarinin elde
edilmesi sirasinda, belgelerin yonetilmesi i¢in gerekli olan kurumsal bir fonksiyon
veya disiplin dali olarak da tanimlanabilir. Bu tanim, belge yonetiminin kurumun

kendi i¢inde ve diger kurumlarla olan iligkileri sirasinda oynadigi birgok roliin

% Hiiseyin Odabas, Belge Yonetimi ve Tiirkiye de Belge Yonetimi Gereksinimi, Bilgi Diinyasi,
2005, s. 36

31 Arsiveilik Terimleri Sézliigii (Dictionary of Archival Terminology). (B.K. Ataman, Cev. ve
Yay. Haz.). Istanbul: AREM, 1995, s. 139

2 Odabas, Agm, s. 36
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gozlemlenmesinden ¢ikarilmaktadir.*”

3.1. Kurumsal Iletisim Araci Olarak Belgeler

Yonetim yaklasimlarindaki degisim, yOnetim sistemlerinin bir parcasi
olarak belge caligmalarii da etkilemis ve etkilemeye devam etmektedir. Ancak
belge yonetimi alanina yon veren temel bir diger etken de teknolojik gelismeler

olmustur.

70’lerde fotokopi makineleri ve ¢ogaltma olanaklarinin artisi, 1980°1i
yillarm bagiyla birlikte kisisel bilgisayarlarm kullanilmaya baslanmasi, 1990’larda
Internet ve Web olanaklari, son yillarda e-ticaret, yerel ve genis alan aglar1 gibi
olanaklarin yayginlagsmasi, kurumsal yasamin bir parcasi olarak bilgi
profesyonelleri ve belge yoneticilerinin ¢alisma kosullarin1 da etkilemistir.
Degisimin yansimalar1 giderek daha kisa siireler almaktadir. Ornegin telefonun
icadindan pazara cikisina kadar 50 yil gegmesine karsin Internet’in ortaya
cikisindan yalnizca yedi yil sonra yaygin olarak kullanilmaya baslandigimdan s6z

edilmektedir®**

. Ote yandan degisimin sadece olumlu etkilerinin oldugunu
savunmak giigtiir. Eiring’in verdigi bilgiye gore, 2002 yilinda yapilan bir
arastirmada, gelismis Tlilkelerde ¢alisan niifusun %50°si kendi alanlarinda
sagladiklar1 bilgiyi kullanamadiklari, %38’i zamanlarmin 6nemli bir bdlimiinii
gereksiz yere ihtiyaclar1 olan bilgiye erismek icin harcadiklarmi, %481 Internet’i

is yiikiinii ve stresini artiran bir ara¢ olarak gordiiklerini belirtmislerdir. Bu

ornekler, artan bilgi yigmlar1 ve karmasiklasan iligkiler karsisinda, gerekli ve

23 Odabas, Agm, s. 37
% H. L. Eiring, The evolving information world. The Information Management Journal, 36(1),
2002, s.21
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dogru bilgiyi saglayacak olanaklara duyulan gereksinimin yogunlugunu ve buna

bagli olarak is stresinin artisin1 gdstermesi bakimmdan énemli goriilmektedir®”.

Belge ve arsiv alaninda teknolojik etkenlerin 80°li yillarda hizlandigi,
90’11 yillara ¢aligmalarin 6nemli bir boliimiiniin elektronik ortama taginmaya
basladigi, 2000’11 yillarda kiiresel ticaretin sanal ortama kaydigi, gelecek on yilda
ise bu gelismelerin, belge yonetimi uygulamalarmni biitiiniiyle kagitsiz ortama
tagtyacagi dile getirilmektedir. Ancak bu gelismeler bazi sorunlari da beraberinde
getirmektedir. Ornegin, 6zellikle 90’11 yillarla birlikte belge ve dokiiman yonetimi
endiistrisindeki gelismelerin, alanda yazilim ve donanim {iireten birka¢ firmay1 6n
plana c¢ikardig1 ve digerlerinin pazara girislerinin oldukg¢a zorlastig1 iizerinde

durulmaktadir®®,

Bu durum belge ve arsiv g¢alismalarinda standartlagsmanin
gelisimi agisindan olumlu goriilmesine karsin, tekdiizelik ve tekellesme sorunu

dikkat ¢ekicidir.

Kurumsal iletisimin resmi yOniinii olusturan, karar verme siirecini
etkileyen verileri saglayan, uygulamalarin beklentileri ne dlgiide karsiladigini
tanimlayan belgeler, tiim bu unsurlara yonelik yaklagimlardaki degisimlerden de

dogal olarak etkilenmektedir.

Tiim bu etkenler ortak ¢aligmalara duyulan gereksinimi artirmaktadir. 21.
yiizy1ll bilgi profesyonelligi, belge yoneticisi, arsivistler, kiitiiphaneciler, siire¢

tasarimcilari, bilgi yoneticileri, bilgi teknolojisi uzmanlari, sistem analistleri,

23 Odabas, a.g.m.,s.37.

2% Rob Spratt, Records management: the next ten years. RDIMS (Records, Documents and Image
Management Systems). Canadian Federal Government Shared System Initiative.,2004,
http://www.rdims.com/Documents/WhitePaper-RecordsManagement-TheNextTenYears.doc
Aktaran Ozgiir Kiilcii, Belge Yonetiminin Degisen Yiizii: Standartlasma Cahsmalar1 ve
Uluslararas: Uygulamalar, s.4.
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iletisim ve ag profesyonellerinin birlikte ¢alismasini gerektirmektedir. Belge
yonetimi alaninda gelistirilen uygulamalarin, diizenlemelerin ve programlarin pek
cok bilesenle birlikte tanimlanmasi, bu gelisimi dogrulamaktadir. Gilinlimiizde
belge yoOnetim programlarmin gelistirilmesinde bilgi yoOneticileri, belge
yoneticileri ve  bilgisayar miihendisleri  ortak  projeler  gelistirmek

durumundadirlar®’.

3.1.1. Belge Yonetiminin Tarihgesi

Insanlik tarihinin ilk kayitlar1 M.O. 5000 yillarma kadar uzanan
Stimerlere ait kil tabletlerdir. Bu tabletler gerek bigimi, {liretimi ve kullanimi,
gerekse icerdikleri konu yoniiyle kendilerine 6zgii karakterlere sahiptirler. Siimer
ekonomisine yonelik kayitlar bu tabletlere kaydedilir ve papazlar tarafindan
korunurdu. Eski caglarda kil tabletlerin yonetimi ve denetimi Onemsiz gibi
goriinse de, bunlarin iiretilip muhafaza edilmesi uygarligin gelismesinde en

6nemli etkenlerden olmustur™®.

1906 ve daha sonraki yillarda yapilan kazilarda Hattusas’ta (Bogazkdy)
M.O. 1800-1200’¢ kadar olan déneme ait Hititlerin resmi antlagsmalari, savaslari,
kanunlari, kral yilliklar1 ve daha birgok ¢esitli belgelerin saklandigi biiyiik bir

devlet arsivi ortaya ¢ikarilmistir™’.

Ortagag Avrupasi’nda belge koruma islevinin baslangict kilise ve

belediyelerin kurulmasi ile ayn1 zamanda olmustur. Uzun yillar arsiv belgelerini

>7 Eiring, a.g.e. s.21

2% Penn, I.A., Pennix, G.B. ve Gow, K.F. Records management handbook. Hampshire: Gower,
s.8’den aktaran Odabas, agm., s. 40.

3% Fatih Rukanci, Avrupa 'da arsiveilik ¢alismalar. Tiirk Kiitiiphaneciligi, 14 (4), 2000, s.413.
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koruma gorevi, Avrupa’daki katolik kiliselerine aitti ve bu alanda yasanan
gelismelerin ortaya ¢iktigi yerler kiliselerdi. Ortagag Avrupasi’nda ilk arsivler
manastirlarda olusturulurken; devlet ve kent arsivlerinin daha sonra ortaya ¢iktig1
goriilmektedir. Bin yillik Hiristiyanlik medeniyetinden sonra Avrupa’da monarsik
kurallarin uygulanmaya baglamas1 ile birlikte, devlet kuruluslarinin idari
fonksiyonlar1 artmaya ve g¢esitlenmeye baslamistir. Bu gelismeler, idari, finansal
ve yasal Dbelgelerin korunmasi ig¢in depolarn  olusturulmasmma ve
yayginlagtirilmasina onciiliik etmis ve kurumlarin belgesel islemleri yiirlitme isi

giindeme gelmistir**,

Arsivler Onceleri yalnizca idari iglemlerin gergeklestirilmesi amaciyla
olusturulmus ve kamusal icerikten ziyade krallik islemlerinin diizenli bir sekilde
siirdiiriilmesi amaciyla kullanilmustir. 18. Yiizyilda Isvicre’de oldugu gibi pek ¢ok
Avrupa iilkesi vatandaslariin resmi belgeleri kendi haklarmni koruyabilmek i¢in
kullanabileceklerine iliskin yasalar ¢ikarmistir. Bu gelismelere paralel olarak,
Fransiz Devrimi, resmi belgelerin halkin yararina kullanilmasmna yonelik daha
radikal kararlarin alinmasini gerekli kilmistir. Bu yillardan sonra Avrupa’nin
bir¢ok tilkesinde ulusal arsiv yasalar1 olusturulmus, arsivler merkezi bir yapilanma
ile tek bir cat1 altna almmaya baslamustir. Ozellikle Fransiz Devrimi’nden sonra
arsivler artik yalnizca kurumsal ¢ikarlar i¢cin degil, daha genis kesimin ¢ikarlarina
da hizmet etmeyi ilke edinmistir. Bu devrime kadar arsivler, yalnizca yonetim
tarafindan yapilan islerin kanit1 olarak kullaniliyordu. Arsivler devrimden sonra

kisi hak ve Ozgiirliikklerini kanitlamak amaciyla da kullanilmistir. Halkm arsiv

** Higgs, The Role of tomorrow’s electronic archives. History and Electronic Artefacts. Oxford:
Oxford University. 1998, s.186
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belgelerinden hem yasal haklarini koruma, hem de ¢esitli arastirmalar i¢in orjinal
kaynaklara ulagma firsatin1 elde ettigi Fransiz Devrimi, giiniimiiz arsivciliginin
dogmasina neden olan baslica gelismelerden biridir. Bu devrim ile birlikte
Fransa’da 25 Haziran 1794 tarihinde Milli Arsiv kurulmus ve arsiv hizmetleri tek
idare etrafinda toplanmustir. 1810 yilinda Napoleon biitiin Avrupa’daki arsivlerin
merkezinin Paris olmasini saglamak istemisse de bu fikri gergeklestirememistir.

Her Avrupa iilkesi kendi milli arsivini gelistirmeye baslamugstir **'.

20. yiizyilin baslangicinda, gerek belge iiretimindeki artis ve bu artigin
getirdigi maddi kayiplar, gerekse fazla belgelerin ayiklanip elden ¢ikarilmasina
yonelik yeterli diizenlemelerin ¢aliymanin olmamasi nedeniyle, idari islemler
yavaslamis, belge erisimi giiclesmis ve depolama sikintilar1 dogmustur. ‘Bu
sorunlarin ortadan kaldirilmasi i¢in 1913 yilinda Amerika Birlesik Devletleri’nde
Verimlilik Biirosu (US Bureau of Efficiency) kurulmus ve bu biiro ile ilk defa
kurumsal = harcamalarda  tasarruf saglanmasi  konularinda  caligmalar

22 Bu calismalarla birlikte belge iiretiminin denetim altina

yiirtitiilmiistiir
alinmasi gerekliligi yayginlik kazanmaya basladi. Belge iiretim artiginmn en biiyiik
nedenleri olarak gosterilen kayit, depolama ve kopyalama teknolojisinde yasanan
gelismeler, s6z konusu anlayisin benimsenmesine neden oldu. ‘1934’de Amerika
Birlesik Devletleri Ulusal Arsivi (National Archives of United States) kuruldu ve
belgelerin de tipki canlilarin ki gibi dogumdan Sliime veya arsivlenerek hayatta

kalmasina kadar biitiin bir hayat siirecini ifade eden ‘yasam dongiisii’ (life cycle)

kavramina sahip oldugu fikri ortaya atildi. Bu kavram, modern belge yonetiminin

! Rukancy, a.g.e., s.415.
2 Odabas, a.g.m., s.40.
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olusumunda rol oynayan dnemli bir yapitagidir’**.

Belgesel islemlerle ugrasan kisi ve kurumlar, II. Diinya Savasi yillarinda
yasanan belge iliretim artis1 nedeniyle cesitli sorunlar yasamislardir. Bu yillara
kadar, gereksiz belge liretiminin Oniine gegilmemesi, iiretilen belgelerin uygun
dosyalama sistemleri ile dosyalanmamasi ve bu nedenle aranan belgenin
bulunamamas1 gibi sorunlar, 6zel ve resmi kuruluglari, kendi belgesel islemlerini

diizenleme konusunda ¢aba sarfetmeye zorlamistir.

Yine bu yillarda artan belge yigmlar1 karsinda caresiz kalan kuruluslar,
ellerinde toplanan belgeleri, eger isterlerse arsivlere nakletmeye baslamislardir.
Ayrica, zaman i¢inde belgeleri arsivlere devretmeden Once denetim altina
almanin, arsivlerde diizenlemenin 6n sarti1 oldugu gorlisii benimsenmeye
baslanmistir. Bu nedenle belgelerin iiretilmelerinden arsivlere nakline kadar
kontrol altinda tutulmasi goriisii biitiin diinyada yayginlagsmaya baglarken,
argivciler arasinda tipki canlilarinki gibi belgelerin de bir yasami oldugu anlayis1
hakim olmaya baglamistir. Bu goriise gore her belge, canlilarin sahip oldugu
dogum, yagam ve Oliim siireglerine, iiretim, kullanim, dosyalama, ayiklama-imha,
arsive devredilme ve son diizenleme sekli ile benzerlik gdstermektedir. ‘Ozellikle
ABD’de yasam evresi kavrammin gelismeye baslamasi ile belgelerin iiretimi,
korunmas: ve diizenlenmesindeki temel mantiksal yaklasimlar ile belgelerin

244

organize ve planlama g¢abalar1 belge yOnetimini ortaya c¢ikarmistr . Belge

yonetimi uygulamalari, cesitli iiniversitelerde gerek arsivcilik gerekse belge

¥ Hare, C. ve McLeod, J. Developing a Records Management Programme. London: Aslib,
1997,s.2

** Fahrettin O_zdemirci, Kurum ve Kuruluslarda Belge Uretiminin Denetlenmesi ve Belge
Yonetimi. Istanbul: Tiirk Kiitiiphaneciler Dernegi Istanbul Subesi, 1996, s.11.
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yonetimi boliimlerinin ders programlarinda yer almis, derneklesme stireci
baslamus, kurslar, seminer, sesmpozyum ve konferanslar araciligi ile yayginlagmus,
biitiin fonksiyonlariyla bir¢ok iilkede uygulanmis ve giiniimiize kadar gelisimini

v e v e 245
stirdlirmiigtiir.

Toplam belge iiretim miktarinin disinda, kurum ve kuruluglarin biitiin
basamaklarinda her yil iiretimi yapilan veya toplanan belgelerin hacmi hakkinda
ortaya konan karsilastirmali bir istatistigin bulunmadigini belirten Evans, 1990’1l
yillarda herhangi bir devletin ortalama her yil i¢in toplam 16 milyar sayfa veya
baska bir ifade ile 8 milyon m3 kagitla tiretim yaptigini sdylemektedir**®. Son
yillarda yaymlanan kaynaklar, minyatiirlestirme (mikrografi teknigi) ve veri
sikigtrma tekniklerini kullanarak kurumsal islemlerini elekronik ortamda yapan
iilkelerde bile iiretilen belgelerin toplam baski miktarmmda 6nemli azalmalar

olmadigin1 gostermektedir®*’

. Teknolojik ilerlemeler kurum ve kuruluslarda hizli,
uygun, ekonomik ve kaliteli is akis1 sistemleri getirmis olsa da, iiretilen belge
miktarinda azalma olmamis, beklenenin aksine artis meydana gelmistir. Bu
durum, belge yOnetiminin genel yonetim anlayisi icerisinde var olmasini ve

kurum yoneticilerinin programu siirekli ve biitlin fonksiyonlariyla kullanmalarini

zorunlu kilmaktadir.

Dokiimanlarin yonetilmesi, belge miktar1 ile dogru orantili bir bi¢cimde,

artan bir gereksinim olarak kargimiza ¢ikmaktadir. Bunun en giizel 6rnegi, bazi

2 Odabas, A.gm., s.4l.

¢ £ B. Evans, Fundamental principles for a global approach to archives and records management.
Archivam, 39, 1994, s.49.

47 Public Record Office. Managing web resources: Management of electronic records on websites
and intranets: An ERM toolkit, 2001, s.5 ve Public Record Office. Good practice in nanaging
electronic documents using office 97 on a local area network, 2004, s.5.

103



istatistiksel rakamlarda yatmaktadir. Son otuz yilda {iretilen bilgi miktarinin ondan
onceki 5 bin yilda tiretilenden fazla olmasi, teknolojinin bizleri getirdigi nokta ve
gelecek hakkinda baz fikirler vermektedir*®. Bilgi ve belge iiretimini hizlandiran
teknolojik cihazlar ve bu cihazlarin alimi i¢in ayrilan biitge, belge iiretim

miktarinin gelecekte katlanarak biiyiiyecegine isaret eden 6nemli bir gostergedir.

Amerika Birlesik Devletleri’ndeki istatistikler belge yOdnetimi
diizenlemeleri ile 1/20 oraninda bir tasarrufun saglandigmi gostermektedir. Bu
oran gelismekte olan iilkelerde daha da yiiksektir. Kurum ve kuruluglarda belge
yonetimi sisteminin daha etkin ve yaygin kullanilmasi, yalnizca kurum yonetimi
ve biit¢esinin degil, iilke yonetimi ve ekonomisinin canlilik kazanmasina da katki1
saglamaktadir. Gelismekte olan {ilkelerin giinliikk belge iiretimi, isgiicii, kirtasiye
giderleri, belgelerin dosyalama ve depolama masraflari, arsivlere nakli ve arsivsel
caligmalarin tiimii genel olarak diisiiniildiiglinde, belge yOnetiminin kurumlara

saglayacag1 yararlar daha agik goriilecektir®.

3.1.2 Belge

Siire¢ ya da varlik olarak soyut bilginin ancak nesneler lizerine aktarildig1
zaman elle tutulur, gozle goriiliir hale geldigine yukarida isaret etmistik. Cok
genel anlamiyla, bilgi tasiyan kil tablet, yontu, papiriis, harita, yazma, kitap, dergi,
resim, film, kaset, CD-ROM, DVD, ag aracilifiyla erigilebilen Web sayfasi, vb.
gibi nesneler “belge” olarak adlandirilmaktadir. Tipki “bilgi” (information) terimi

gibi, “belge” (document) terimi de tanimlanmasi gii¢ terimlerden biridir. Latince

**® Diinden yarina dokiiman ve ig akis yonetimi. BT-Haber Gazetesi: Dokiiman Y 6netimi ve is
Akis Sistemleri, 29 Mart-11 Nisan 1999, s.8.
2% Odabas, A.gm., s. 43
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document sdzciigii docere (0gretmek, bilgilendirmek) fiili ile —ment (araglar) son
ekinin birlesmesinden meydana gelmistir. Yani “belge” terimi 0gretmeye veya
bilgilendirmeye yarayan ders, deney ya da metin gibi araclar icin

kullanilmaktadr®°,

Birgcok meslek mensubunun (kiitiiphaneciler, arsivciler, miizeciler,
diplomatik bilimiyle ugrasanlar, hukukgular, vd.) ilgi alanina giren bu terim,
degisik disiplinlerin mensuplari tarafindan degisik sekillerde
tamimlanabilmektedir. Ornegin, cogu kimse kitap, dergi, arsiv malzemesi gibi
nesneleri “belge” olarak nitelendirmekte ¢ok fazla zorluk ¢ekmezken, kil tablet,
heykel, bir bitki, insan ya da hayvana ait kataloglanmis bir miize malzemesi
(kemik, vs.) gibi nesneleri birer “belge” olarak nitelendirmekte zorluk
cekmektedirler. Oysa bilimsel ve teknolojik bakis agisiyla ele alindiginda bir
miize nesnesi bu nesnenin yazili tanimindan daha degerlidir ve bu nedenle

bibliyografik agidan da “belge” olarak degerlendirilmelidir®"'.

Belge terimi geleneksel olarak bir ortam (medium) ve bu ortamda kayithi
yazi veya igaretlerden (inscription) olugmaktadir. Cesitli disiplinlerde belge, bigim
(form), isaret (sign) ve ortam (medium) acisindan ele alinarak ayri1 ayri
incelenmektedir. Bicim olarak ele alindiginda belge, bir bilgilendirme ya da
iletisim nesnesidir. Bu yoniiyle belgeler daha c¢ok hattatlari, miizik ve sinema
yapimcilarini, otomatik Oriintii (pattern) tanima sistemleriyle ugrasanlar1 ve bu

belgelerin kataloglama, smiflama ve yonetiminden sorumlu olan kiitiiphanecileri

% Michael Buckland, What is a “digital document”? Document Numérique, 2(2). s.224.
http://www.sims.berkeley.edu/~buckland/digdoc.html [12.12.2010]
3! Buckland, a.g.e.,s.47.
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ve arsivcileri ilgilendirmektedir. >

Belge; bir isi, bir yargiyi, bir durumu dogrulamak olarak tanimlanabilir
ki, bu da kurum veya kisi olarak bir varhigin kapasitesini artirmaktir. Belge ¢esitli

bakis agilarindan goriilebilir:

e diisiinsel bir durumun kanit1
e bir nesne (bir arag)

e bir siirecin delili

e bilgiye erisme durumu®>’

Belge “bilinen bir ger¢cek veya durumun delili” olarak tanimlanabilir. Bu
da bir olgunun belge vasitastyla bilinme durumudur. Belge lizerine bu bakis agisi,
kurum ihtiyaglarini karsilamak icin Onemli bilgilerin saklanmasi ve tekrar
kullanim1 iizerine odaklanmay1 gerektirmektedir. Boylece belge ve dolayisiyla
icerdigi bilgi, depolanabilen ve dagitilabilen bir varlik olarak goriilebilir. Yani
ayni zamanda bir nesnedir, ancak bilgiye erisim durumu 6nemlidir. Eger belge bir
nesne olarak diistiniiliirse veya bilgi erisimle es tutulursa o zaman belge yonetimi,
bilgi birikiminin yonetimi ve yapilandirilmasi lizerine odaklanmalidir. Eger belge
bir siire¢ ise, o zaman belge yOnetimi, bilgi ve belgenin iiretilmesi, paylagimui,

dagitim siiregleri ve bilgi akis1 iizerinde yogunlasmalidir™*,

Kamu ve 0Ozel sektor belgelerinin yonetiminde basarili uygulamalari
gerceklestirmeyi amaglayan ve belge yonetiminde doniim noktasi olarak nitelenen

ISO 15489 Uluslararas1 Belge Ynetim Standardi belgeyi s6yle tanimlamaktadir:

2> Buckland Age. 5.225
2% Ozdemirci,(2004) , 5.192.
2% Ozdemirci, (2004), 5.193.
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Belge: Islemlerin veya yasal zorunluluklarin yerine getirilmesinde bir

kisi veya organizasyon tarafindan enformasyon ve delil olarak iiretilen,

kabul edilen (alinan) ve korunan enformasyondur.”>

Kurum ve kuruluglarin {irettigi belgeler, yonetim i¢in biiyiik 6nem tasir
ve bir yonetimin etkinligi de siklikla onun belgelerinin ne kadar etkin bir sekilde
yonetildigi ile dl¢tiliir. Bilgi eksikligi ya da bilgiye erisememe kurumlarin énemli
sorunlarmdan biridir. Ihtiyag duyuldugu anda erisilemeyen bilginin fazla bir

degeri yoktur.”

Belgeyi tiretmek tek basina yeterli degildir. Bu belgeyi ve igerdigi bilgiyi
farklilik yaratacak sekilde kullanabilmek ve kuruma ekonomik deger kazandirmak
onemlidir. Ozellikle kurumsal bilgi kaynagi olarak belgelerin igerdigi bilgi
zenginligi kurumlar ve ayni zamanda toplumlar i¢in Onemli kaynaklardan
birisidir. Kurumsal yap1 igerisinde faaliyetleri yiiriitiirken belge iiretiliyorsa,
bilgiye basvuruluyorsa ve yapilan is belgelendiriliyor, isin nasil yapilacagi

bilinebilir ve bu da kurumun ve ¢alisanlarin verimliligini artirr®’.

Kurumlarin dogal faaliyetleri sonucunda olusan belgeler elbette orgiitiin
enformasyon ve bilgisidir. Bir orgiite ait bilginin, uzmanligin ve tirettigi belgelerin
cok degerli oldugu diisiincesi yeni bir diisiince degildir. Yeni olan belgelerin

kurumsal bilgi kaynag1 olarak fark edilmesidir. Bu bilgi kaynag1 6zellikle formal

3 National Archives of Australia. “Australian Standart for Records Management- AS ISO
154897, 2002, s.3, http://www.naa.gov.au/records-management/im-framework/requirements/
standards/as-iso-15489.aspx [14.11.2010]

26 zdemirci, (2004), 5.193.

7 Buckland, a.g.e., 5.236.
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ve yapilandiriimis bilgiyi igerir®®.

Belgenin depolanmasinin fazlaca bir degeri olmayacagi diisiiniilebilir;
fakat bu belge, bir kisinin zihninde etkin bir bigcimde islenerek (6ziimsenerek) bir
eylemin gergeklestirilmesi, bir silirecin ortaya konmasi, aydinlatimasi veya
ogrenilmesi i¢in yararl ise o zaman tekrar erisilebilir bir yapida depolanmasi da
kaciilmazdir. Bununla birlikte depolanmig belgelerin icerdigi bilgi ve
enformasyonun niteligini ve niceligini belirlemek olduk¢a zordur. Belgelerin
iiretiminde, depolanmasinda, diizenlenmesi ve erisiminde belirli dlgiitlerin dikkate
alinmadig1, dagiik bir yapida bulunan belgelerin icerdigi bilgileri degerlendirme

ve bunlardan yararlanmada basar1 saglamak miimkiin degildir®’.

Yeni enformasyon teknolojileri, belgelerin etkinligi ve verimliliginin
kontrolii sorununa yeni boyutlar eklemekte kurumlar ve kisiler farkli ortam ve
bicimlerde belge tiretmektedir. Bir konuda; kismen bir dosyada, kismen e-posta
kutusunda, kismen elektronik bir ¢izelgede veya bir veri tabaninda iligkili belgeler
iiretmek olduk¢a yaygmdir.”®® Uretilen belgeler arasinda agik bir entelektiiel bag
olusturmak esastir ki, onlarin {iretimi, siirdiiriilmesi ve etkin sekilde kullanilmasi
miimkiin olabilsin. Ayni derecede Onemli olan yine bu belgeler arasindaki
iliskinin belgelerin aktif olmadig1 donemde de korunmasidir. Boylece iiretiminden
yillarca sonra arastirmacilar, iliskili dosyay1 bir biitiin olarak arastirmak amaciyla
gorebilsin. Kurumlarin belge tiretiminde kullandiklar1 ortamlart en aza indirmek

veya bu ortamlardan birini segcmek icin ¢aba harcamalari, iiretilen belgelerin

28 Daft, Management, s.138.

2% Ozdemirci, (2004), 5.194.

2% Berenika M. Webster, “Records Management: From Profession to Scholarly Discipline”,
Information Management Journal, 33: 4, 1999,5.20.
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degerlerini var olduklari siirece korumalari agisindan 6nemlidir.*®' Ancak bir
kurumun her tiirlii belgeyi tek bir ortamda iiretmesi ve depolamasi miimkiin
degildir. Bu nedenle kurumlarin karma belge sistemini kullanmalar1

kacimnilmazdir.

Dijital sistemin en biiylik gii¢liigii, belgelerin iiretim ve giivenilirligini
stirdiirme ve her zaman onlarm otantikligini koruma konusunda bize sundugu
durumdur. Diplomatige gore, gilivenirliligin ilk sartt emin olma; ikincisi ise
otantiklik (aslina uygunluk) olarak tanimlanir. Organizasyonlar i¢in her zaman
icerigin giivenirligi hayati O6nem tagimaktadir. Giivenilirlik, belgenin {iretim
stirecinin kontrol kalitesine ve bi¢iminin tamlik derecesine baglidir. Otantiklik ise,
belgenin (orijinal veya kopya olarak) bulundugu duruma, bi¢ime, iletim sekline,

saklama ve koruma yontemine bagldir.**

Elektronik belgelerin iiretimi ve fiziksel olarak korunmasi konusunda
ciddi sorunlar olmasina ragmen ciddi bir konu olarak yeterince ele
alinmamaktadir. Bu baglamda uluslararas1 diizeyde belge profesyonellerinin
cesitli stratejiler gelistirmeleri, belgelerin iiretimi ve glivenilirliginin stirdiiriilmesi
ve otantikliginin korunmasi konusunda da prosediirler ve standartlar hazirlayarak

sunmalar1 gerekmektedir .
Farkl tiirde elektronik belgelerin analizi gostermektedir ki;

e Belgenin giivenilirligini saglamak,

21 T uciana Duranti, “Concepts and principles for the management of electronic records, or records
management theory is archival diplomatics”, Records Management Journal, 9: 3, 1999, 5.150.

22 Dyranti, a.g.m, ss.151-152.

29 Duyranti, a.g.m., s.152.
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e Belgenin otantikligini saglamak,
e Evrensel koruma formati olusturmak,
e Giivenilir belge iiretmek,

e Elektronik belgelerin degerlendirilmesi,***

gibi konular belge yonetiminin yeni ¢aligma alanlarmni olusturmakta ve

yeni teorik yaklasimlari zorunlu kilmaktadir.

Dolayisiyla belge yonetimi kurumsal bilgi kaynagi olarak kurumlarin
dogal faaliyetleri sonucu olusan belgelerin iiretimiyle baglayan ve belgenin tiim
yasam evresini kontrol etmeyi amaglayan bir siire¢ iizerine odaklanmaktadir. Bu
siiregte belge ile ilgili islemlerin tiimii belge yoOnetiminin c¢alisma alanini

olusturmaktadir®®.

3.1.3. Elektronik Belge Yonetimi ile lgili Kavram ve Tanimlar

Asagidaki tanimlar, 23 Ocak 2004 tarihli ve 25355 tarihli Resmi
Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren 5070 sayili “Elektronik Imza Kanunu”,
Bakanlar Kurulunun 18/10/2004 tarihli ve 2004/8125 sayili Karar1 ile 02/12/2004
tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak ylirlirliige giren “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”in 4’iincii
maddesinden, “Elektronik Belge Yonetimi — Sistem Kriterleri Referans Modeli
v.2.0”dan ya da Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’nden alinmistir. Bu calisma da

ayni tanimlara dayali olarak hazirlanmistir.

Resmi yazi, “Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda ve/veya

*** Duranti, a.g.m., s.153-158.
265 Ozdemirci, (2004)., 5.195.
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gercek ve tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi

belge, resmi bilgi ve elektronik belge”,

Belge, “Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine
getirilmesi i¢in alinmis, ya da fonksiyonun sonucunda iiretilmis, icerik, iligki ve

formati ile ait oldugu fonksiyon i¢in delil teskil eden kayith bilgi”,

Dokiiman, “Resmi belge niteligi tasimayan ancak kurumsal aktivitelerin
gerceklestirilmesinde  kullanicilarin ~ bilgi amacgh olarak kullanabilecekleri

kaynaklar”,

Elektronik belge, “Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve

saklanan her tiirlii belge”,

Elektronik ortam, “Belge ve bilgilerin iizerinde bulundugu her tiirli

bilgisayar, gezgin elektronik araclar, bilgi ve iletisim teknolojisi iiriinleri”,

Giivenli elektronik imza, “Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece
imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile
olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve
imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip

yapilmadigmin tespitini saglayan elektronik imza”

Elektronik Belge Yonetimi Sistemi, “Kurumlarin giindelik islerini
yerine getirirken olusturduklart her tiirlii dokiimantasyonun icerisinden kurum
aktivitelerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarm igerik, format ve

iliskisel 6zelliklerini korumak ve bu belgeleri tiretimden nihai tasfiyeye kadar olan

111



siire¢ icerisinde yonetmek amactyla kullanilan sistem”,

Arsiv, “Kurumlarin, gercek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler,
yaptiklar1 haberlesme veya islemler sonucu meydana gelen ve bir maksatla
saklanan dokiimantasyon; s6z konusu dokiimantasyona bakan kurum; bunlar1

barmdiran yerler”,

Elektronik Dokiiman Yonetimi Sistemi, “Kurumsal bilgi kaynaklarinin

elektronik ortamda depolanmasi ve kullanilmasi i¢in gelistirilmis sistem”.

3.2. Belge Yonetimi ile ilgili Calismalar

Belge, orgiitlerin sahip olduklar1 kurumsal bilginin kaynagidir ve
kurumlarin nelere sahip olduklarmin farkinda olmalarini saglar. Neyin nasil
yapilmig oldugunu bilmek, basar1 ve basarisizliklardan ders ¢ikarmak, mevcut
bilgilerden yararlanmak belge yOonetiminin temel hedeflerindendir. Dolayisiyla
kurum ve kuruluglarn {iriinleri olan belgelerin yonetimi i¢in bir sistem olusturmak

zorunlulugu da kendiliginden ortaya ¢ikmaktadir.**®

Webster caligmasinda, belge yonetiminin 19. yy. baslarinda ilk kez
tanimlandigmi ve farkli bir is olarak kabul edildigini, arsiv ve belge yOnetimi
calismalarini tarihsel agidan niteleyen literatiire dayanarak vermekte ve bunun,
organizasyonlarda (kamu ve ozel sektoriin her ikisinde de) enformasyon ve
dokiimanlarmn iiretimi, kullanimi1 ve depolanmasindaki miktar olarak artiga karsi
ortaya ¢iktigini ve bu artigin belgelerin iiretimini, depolanmasii ve tasfiyesini

kontrol etme ihtiyacinin 19 ve 20. yy. boyunca giderek onem kazandigini

266 zdemirci, (2004), 5.195.
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belirtmektedir. Islerin yiiriitiilmesinde bir organizasyon tarafindan iiretilen ve
kabul edilen dokiimanlar ve bu organizasyonun etkinliklerinin, siireglerinin ve
islemlerinin delili olarak alikonulan belgelerin sayisindaki katlanarak artisin,

enformasyon patlamasinin dogrudan bir sonucu oldugunu vurgulamaktadir®®’.

1934’te ABD Milli Arsivi'nin kurulmasi ve bu yillarda ¢ok sayida
belgeyle basa ¢ikma cabalari ile birlikte yasam evresi kavraminin gelismesi; belge
yonetim anlayigmin olugsmasini ve belge yOnetiminin harekete gegirilmesini
sagladi. Bu anlayis ve hareket sonucunda kurum ve kuruluslarda, “diizensiz seriler
ve iliskisiz ¢abalar organize edilerek yapilandirildi ve boylece iiretim, koruma ve

kayitl bilginin tasfiyesi mantiksal yaklasimlara dayandirildi”*®®,

Bu anlayis, II. Diinya Savasi’ndan sonra bir¢ok Avrupa iilkesinde, Birlesik
Devletler ve Kanada’da arsivin faaliyet alaninin genigletilmesini zorunlu kilmgtir.
Bu tiilkelerdeki arsivler, modern belgeleri denetlemek igin belgeleri tiretimlerinden
son diizenlenmelerine kadar tiim asamalarmni yonetmeyi igeren programlar
gelistirmiglerdir. Bu durum, “Belge YOnetimi” nin arsiv teorisi ve uygulamalari
tizerindeki etkisinde ilk adim olmustur.. Faaliyet alaninin genislemesiyle arsivler,

geleneksel rollerinin dismna bdylece ¢ikmaya baslamislardir®®

Belge yonetimi, 1934 yilindan beri bir disiplin olarak varligimdan soz
edilmeye; 1990’larda ise uluslararast nitelik kazanmaya ya da uluslararasi

diizeyde tartisilmaya baslanan, kurum ve kuruluslarda verimliligi artirmaya,

297 Webster, a.g.m.,, s. 20.
268 Penn, a.g.e, s. 5.
9 Ozdemirci, (1999), s. 372.
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kurumsal bilgileri yOnetmeye yonelik bir yaklasim olarak gelismeler

gostermektedir.

Stephens, bir iilkede belge yOnetiminin karakteristigini belirlemede; o
iilkenin ekonomik sistemin tiiri, yOnetim ve yasal sistemi, yOnetim
uygulamalarinin yapisi(dogasi), idari sistem, lilkenin gelenekleri, ulusal belge
yonetim alt yapist ve ililkede belge yonetim etkinliklerinin gelismislik seviyesi gibi

¢esitli degiskenlerin rol oynadigmi ileri sirmektedir.*”

Stephens®’', ‘Uluslararas1 Belge Yonetiminde Biiyikk Egilimler’ adh
calismasinda, 1980’lerde uluslararasi belge yonetimi ile ilk kez ilgilendiginde
konu iizerine yiiksek kalitede literatiire hemen hemen erisemedigini ve hic
kimsenin, hem kiiresel 6lgekte, hem de her hangi bir iilkede, meslegi gelistirmek
amaciyla kayit tutma ve belge yoOnetimi anlayisini gelistirmek icin ¢aba
harcanmadigin1 belirtirken son on yillik siirede, kiiresel dlcekte belge yonetiminde
devrim sayilacak bazi seylere sahit olundugunu sdyleyerek, uluslararasi belge
yonetiminin 1990’larda dogdugunu ve bu tarihten sonra kiiresel anlamdaki gercek
girisimlerle yavas yavas geliserek bulundugu konseptin Otesine gectigini

vurgulamaktadir. Stephens’e gore;

e Ozellikle 1990°dan itibaren devletlerin ydnettigi ekonominin ve
komiinizmin ¢okiisii; demokrasi ve serbest girisimin zaferi,
Ozgiirlik¢li kamu yOnetiminin dogas1 geregi fikirlerde ve
enformasyonda acikligin artmasi, kurumlarm kendine o6zgii

bilgileri barindiran belgelerini iyi yOnetmesini gerektiriyordu.

> David O. Stephens, Megatrends in International Records Management, Information
Management Journal, 35: 4, 2001, s.2.
27! Stephens, a.g.e, s.3.
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Bunlar belge yonetiminin gelismesinde en 6nemli belirleyiciler

oldu.

1990’larda isletmelerde giiclii ve hizli biiyiime, Avrupa’da serbest
ticaret antlagmalar1 ile  gergeklesen biiylik  ekonomik
entegrasyonlar ve kiiresellesme, enformasyon teknolojileri ile
iliskili  olarak interneteki patlamalar uluslararast belge

yonetiminin gelismesinde ikinci anahtar oldu.

Avrupa Birligi uluslararas1 belge yonetimine c¢ok Onemli

katkilarda bulundu:

1996°’da AB iiye devletlerinden olusan, Avrupa Komisyonu,
oncelikli amaci, “elektronik belgelerle ilgili olarak yiiz ylize
kalinan konular1 ¢dzmek ve destek saglamaya yonelik olarak
Avrupa genelinde igbirligi i¢inde disiplinlerarast basar1 saglamak
icin kilavuzlar ve enformasyon iiretmek, bunlarla ilgili bilgileri
yaymak” olan ‘Elektronik Belgeler’ {izerine bir DLM Forum’u
baglatti. Bu forum Avrupa Birligi’nin, elektronik belgelerde

kiiresellesmeye iliskin en 6nemli girigimi oldu.

1998 de, AB veri koruma ile ilgili direktifler ¢ikartt1 (95/46/EC-
1999°da yiiriirliige girdi). Bu Avrupa’nin tamaminda ve AB’nin
etkisi altinda olan diger iilkelerde, ABD de dahil belge yonetim

girisimlerini etkileyen en 6nemli faktor oldu.

Son on yillik siirede AB, belge alikoymayr da iceren kayit
tutmanin farkli yonleriyle iligkili bir diizine direktif yaymladi.
Bunlarla, genellikle ¢ok uluslu sirketler ve AB deki biiyiik
sirketler ilgilendi.

Yasalara uyumda kiiresellesme ve dava edilme riskinden

kaginmak amaciyla kayit tutma ve saklama,
Kiiresel e-ticaret girisimlerindeki biiylime,

Kiiresel enformasyona erisim platformu internet,
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e Isletmelerin evrimi ve kiiresel erisimde teknolojik ¢dziimler,

e Uluslararasi mesleki guruplarin giindemine giren kiiresel biiylime,
e Uluslararasi standartlar ve en iyi uygulamalar;

e SO 9000 kalite standartlari serisi

e AS- 4390 belge yonetimi i¢in Avustralya milli standardi

e Elektronik belge yonetimi uygulamalar1 i¢in DoD standardi

e SO 15489 uluslararasi belge yonetim standardi

e (Cok uluslu sirketlerde belge ve enformasyon programlarinin

kiiresellesmesi,
gibi konular belge yonetiminin uluslararasi alanda tartisilmasma ve kabul

gormeye baslamasina neden oldu.

Bunda oncelikle kamu yonetiminde agiklik politikalar,, demokratik
yaklagimlarin artmasi, uluslararasi diizeyde hiikiimetler ve igletmeler arasindaki
iliskilerde artan hareketlilik, serbest pazar ekonomisi ve daha c¢ok da son
zamanlarda yiirlirlige giren bilgi edinme Ozgiirliigli yasalar1 ile veri koruma
yasalart ve Avrupa Birligi’nin Veri Koruma Direktifi’ni yaymlamasi ile kagit
belgeler kadar elektronik belgelerin de igerdigi bilgilerin kisilerin ve kurumlarin
yasamina girmesi etkili oldu. Bu hususlar belge yonetiminin gelismesinde dnemli

belirleyiciler olarak dikkati gekmektedir*’?,

Avustralya, daha sonra belge yonetimi alaninda uluslararasi bir ¢calismaya
da temel olusturan, belge yonetim disiplini alaninda ilk genis kapsamli ulusal

standart olarak ‘AS 4390 Avustralya Milli Belge Yonetim Standardi’mi Subat

7 Ozdemirci, (2004), 5.197.
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1996’da kabul ederek yayimladi *”°. Bu tarihten sonra adi gecen standardin
uluslararasi bir standart olarak adapte edilmesi tartisilmaya bagland1 ve semsiye
kurum olarak ISO belirlendi ve 1998’de uluslararasi komite toplandi*”*. Onemli
Olgiide ‘Avustralya Milli Belge Yonetim Standardi AS 4390-1996° esas alinarak 3
yillik bir ¢alisma sonucunda hazirlanan ‘ISO 15489 Uluslararas1 Belge Yonetim
Standardi’ 2001°’de yayimlandi. Bu Standart (ISO 15489); belge yOnetim
yaklagimmin tiim yonlerini kapsamayir amacglayan ve belge yOnetiminin ana
cercevesini ¢izerek, belge yonetimine evrensel bir boyut kazandirmaya yonelik

6nemli bir dokiiman olarak ortaya ¢ikti*"”.

3.2.1. Belge Yonetimi Alaninda Ortak Cahsmalara Yonelis

Yeni teknolojiler, dinamik drgiitlenmeler, kiiresellesmenin ekonomik ve
sosyal etkileri, iletisim alanindaki gelismeler, belge ve arsiv caligmalarimin
geleneksel yaklagimlarin 6tesinde tanimlanmasini gerektiren radikal gelismelere
isaret etmektedir. Tiim bu unsurlar, organizasyonlar1 sadece kurum i¢i yeniden
yapilandirma ¢aligmalarina zorlamamakta, ayn1 zamanda uluslararasi uygulamalar

276

ve standartlara yoOnelisi gerektirmektedir™”. Belge yonetimi alaninda ortak

calismalar beraberinde cesitli avantajlar ve dezavantajlar da getirmektedir.
Avantajlar;
e Paylasim yoluyla olanaklarin daha etkili olarak kullanimu,

e Ayni ise yonelik gereksiz is giicli ve kaynak kullaniminin ortadan

7 Ozdemirci, (2004), 5.198.

*™ Elizabeth Shepherd, Partnerships in Professional education: a study in archives and records
management, Records Management Journal, 8:3, 1998, s.21.

7 Ozdemirci, [Tk Uluslararas: Belge..., s. 227.

7 W. Duff, ve S. McKemmish, Metadata and ISO compliance. Information Management
Journal, 34(1), 2000, s.4. 4-15.
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kaldirilmasi,

e Deneyim ve gelismelerin paylasimi,

e Belge islemlerinin daha merkezi ve profesyonel olarak

gerceklestirilmesi,

e Politik ve ekonomik destek ile kamuoyu yaratma giiciiniin artis1

gosterilebilir.

Dezavantajlar arasinda ise:

Ortak ¢alismalarm getirdigi bagimlilik,

e Farkli kurumlarin Onceliklerine yonelik birlikte karar almanin
glicliigi,

e Fiziksel mesafenin yarattig1 sorunlar,

e Yasa ve uygulamalarin yarattig1 smirlamalar siralanabilir®”’.

Belge yonetimi alaninda ortak c¢aligmalarm yarattigi olumlu etkiler
yaninda, birlikte ¢alisma kiiltlirlinlin yarattig1 olumsuz unsurlarin mutlaka goz
oniinde tutulmas1 gerekmektedir. Ote yandan uluslararasi kuruluslar {izerine
gerceklestirilen bir arastirma, bu alanda faaliyet gosteren kurumlarin bir yilda
rettikleri belge miktarmin %20 ile %60 oraninda artiy gosterdigini ortaya
koymustur’”®. Bu arastrmada elde edilen bir diger ilging veri, kurumlarin veri
yonetimi adi altinda elektronik ve basili belgeleri, yasam dongiisii yaklagimi

cergevesinde denetim altina almaya baslamasidir. Ancak bu durum iki farkli

211 Ozgiir Kiileii, Degisen Kosularda Belge Yonetimi Calismalart ve Uluslararast Uygulamalar,
Ankara, XII. “Tiirkiye’de Internet” Konferans1 8-10 Kasim 2007, s.58. http://inet-
tr.org.tr/inetconfl2/kitap/Bildiriler/ 11 22 inet07.pdf [24.10.2010]

278 Stephens, a.g.m., 5.29.
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konunun giindeme girmesine yol agmaktadir. Ilki birbirinden yap1 ve isleyis
olarak farkli 6rgiitlenen kurumlarin, hukuki ya da ticari iliskilerinde nasil bir ortak
yapilanmaya gidecekleri; digeri ¢ogu zaman tek basina bir kurumun geligtirmesi
miimkiin olmayan uygulama ve standartlarin, kim tarafindan ve nasil
olusturulacagi konusudur. Belge yonetimi alaninda yasanan bu sorunlara ¢6ziim
iiretme noktasinda, meslek dernekleri ve uluslararasi kuruluslarin ¢aligmalar1 6n

plana ¢ikmas gerekmektedir. >

3.2.2 Belge ve Arsiv Alaninda Yasal Diizenlemeler

Yonetim ve idari sistemlerdeki degisim, yeni uygulamalara doniik yasal
diizenlemelerin gelistirilmesini gerektirmektedir. Uzun yillar belge yonetimi
uygulamalar1 belirli bir kurum, bolge ya da ulusal ¢ercevede diisiiniilmiistiir.
Ancak kiiresellesen kosullarla bolgesel ya da ulusal sinirlar1 asan diizenlemelere
duyulan gereksinim, beraberinde uluslararasi etkileri olan yasal diizenlemelerin
gelistirilmesine yol agmustir. Boylece belge yonetimi alaninda bdlgesel etkileri

olan diizenlemeler, uluslararasi boyuta taginmaistir.

Belge yoOnetimi alaninda yasal diizenlemeler, sorunlarin siklikla
yasandigi alanlarda 6n plana ¢ikmaktadir. “Dava Riskinde Kac¢inma Girigimleri
(Litigation Risk Avoidance Initiatives) olarak tanimlanan bu ¢abalarmn, 6zellikle
ABD’de yogunlastigindan soz edilmektedir. ABD’de belge koruma ve belge
saklama iglemleri ile ilgili yaptirimlar iceren yaklagik 10.000 ile 20.000 arasinda

yasal diizenlemenin oldugu ve islemlerinin nasil yiiriitiilecegi konusunda oldukc¢a

27 Kiilei, a.g.e., s.59.
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sikintilarm yasandig1 sdylenmektedir™. Ote yandan kiiresel anlamda ortakliklar
kurumlari, bolgeleri ve iilkeleri birlikte hareket etme noktasinda benzer
diizenlemeler yapmaya itmektedir. Birbirleriyle iletisim halinde olan farkl
yapidaki orgiitler, kurumsal iletisim ve dogrulama eylemlerinin resmi yOniinii
olusturan belgelerin yonetimi konusunda daha sade, anlasilir ve ortak bir dile
gereksinim duymaktadirlar. Ornegin Avrupa Birligi miiktesebat1 gergevesinde
cikarilan yasal diizenlemeler, esgliidimli uygulamalar1 ve ortak bir dili
gelistirmeyi amaglamaktadir. AB 6zellikle 90’11 yillarla birlikte belge iletigimi ve
belge islemlerinde yeknesaklig1 saglamak iizere bir dizi talimat yayimlamistir. Bu
talimatlar belge iletisimi, koruma ve saklama caligsmalarinda uyulmasi gererken
ilkeleri ortaya koymustur®™'. Belge islemlerinde yasal sorun yasanmamasi igin
kurumsal i ve islemleri etkileyen tiim unsurlarin géz Oniline alinmasi ve bu
cercevede saklama kosullarmmin yerine getirilmesi gerekmektedir. ABD’de Enron
Skandali sorusturmasindaki en agir cezalardan birinin nedeni olarak kayitlarin
yasal saklanma donemlerinden oOnce imha edilmesini bu duruma Ornek

gostermektedir.”

Belge yonetimi alanini dogrudan etkileyen kiiresel diizenlemelerin
Oonemli bir bolimii Birlesmis Milletler tarafindan ¢ikartilmaktadir. Bu nedenle
Birlesmis Milletler gercevesinde yiiriitiilen calismalarin ayrica ele alinmasinda

yarar goriilmektedir.

%0 Stephens, a.g.e, s.66.

#LA ge., 5.66.

2 Kathy McFarland, How to play safe on document retention. International Financial Law
Review. 24(7), 2005, s.69.
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3.2.2.1. Birlesmis Milletler Cercevesinde Gelistirilen Yasal Diizenlemeler

Kiiresel e-ticaretin gelisimi karsisinda Birlesmis Milletler tarafindan
1996 yilinda Uluslararas1 Ticaret Komisyonu (United Nations Commission on
International Trade Law) kurulmustur. Komisyon, sayisal ortamlarda yer alan
belgelerin korunmasina yonelik ilk uluslararast diizenlemeyi hazirlamis ve 1998
yilinda yayimmlamistir. Birlesik Elektronik Delil Yasasi (Uniform Electronic
Evidence Act) olarak bilinen diizenleme, ABD dahil olmak iizere pek cok iilke
tarafindan uyarlanmigtir. Diizenlemenin temel hedefleri arasinda, {ilkelerin belge
koruma konusunda ulusal ¢aligmalarinda esgiidiimiin saglanmasi ve teknolojik
gelismelere paralel sayisal ortama taginan iliskilerin kosullarin tanimlanmasi yer
almaktadir. E-ticaretin yayginlagsmasina paralel elektronik ortamda belgelerin
Ozglinliigli, sayisal imza, belgelerin saklama kosullar1 ve siiresi gibi konular,

gelistirilen diizenleme kapsaminda ele alinmaktadir®®’.

Diizenleme genel olarak belgelerin 6zgiinliigii, giivenilirligi ve kanit
niteligini tanimlamaya yOnelmektedir. Metin igerisinde elektronik belge;
“herhangi bir bilgisayar sistemi ya da benzer ara¢ tarafindan iiretilen ya da bu
ortamlarda yer alan kaydedilmis ya da depolanmis veri” olarak tanimlanmistir.
Belgenin elektronik olmasi bu ortamlarda iiretilmesi ya da depolanmasindan
kaynaklanmakta, manyetik ya da “smart” kartlar iizerindeki verileri
kapsamaktadir. Ancak faks ya da teleks bilgileri ile dijital telefon konugmalar1 ve
sesli mesajlar (voice mail) eger elektronik ortamda degilse kapsam dis1

kalmaktadir. Ayni sekilde elektronik ortama veya herhangi bir Web sayfasina

¥ Stephens, a.g.e., s.67; United Nations, E-commerce legal issues., 1998.
http://www.unescap.org/tid/gateway/tisgway ecom.pdf[19.10.2010].
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tasginmamussa, video kayitlar1 diizenleme kapsaminda degerlendirilmemektedir ***.

Giliniimiizde ¢ok uluslu kurumlar, kagida dayali belge korumadan, sayisal
ortamda belge koruma anlayisina dogru hizli bir gecis yapma zorunluluguyla kars1
karstyadir. Bu gecisin  uzman belge yoneticilerinden yoksun olarak
gerceklestirilmesi miimkiin degildir. Yukarida dile getirilen yasal diizenlemenin,
e-ticaret ve e-belge yOnetimi gereksinimlerini karsilayabilecek nitelikte oldugu

goriilmektedir.

Birlesmis Milletler Uluslararas: Ticaret Komisyonu (UN Commission on
International Trade) tarafindan 1996 yilinda gelistirilen bir diger diizenleme,
Birlesmis Milletler Elektronik Ticaret Model Yasasidir (United Nations Model
Law on Electronic Commerce). Bu yasa, e-ticaretin giderek yayginlagmasi
iizerine, iiye lilkelerin kendi aralarmda ya da ulusal diizeyde gergeklestirdikleri
ticari i3 ve islemlerde uygulanacak yasal kosullar1 belirlemek amaciyla
gelistirmistir. Genel olarak kagida dayali ortamlarin yerini alan elektronik
ortamdaki ticari iliskileri tanimlamayan yasa, iilkelerin kendi e-ticaret yasalarmi

¢ikarmalarina model olmay1 amaglamistir®™.

3.2.2.2. Elektronik Belge Yonetimi Uygulamalart

Elektronik belge yonetimi giderek ©nemini artrmaktadir. Ornegin
ABD’de yapilan bir arastirmaya gore, kamu kesiminde tiretilen belgelerin yaridan
fazlasinin artik elektronik ortamda iiretildigi ya da saklandig1 saptanmistir. Benzer

ornekler AB i¢in de verilmektedir. Belgelerin elektronik ortada saklanmasi ve

284 UN, a.g.e.,s.-
283 Spratt, a.g.m., s.8.; United Nations, Model law on electronic commerce. 1996.
http://www.unescap.org/tid/projects/ ecom04_s4sorieul.pdf
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erigimi, belgelerin sadece belge formlarmin degil bilgi iceriklerinin korunmasi ve
erisimi i¢cin de onemlidir. Basili belgeler lizerine hizmet gelistiren arsivler, ilke
olarak belgelerin igeriginin degil, formlarmin korunmasi ve erisimine yonelik
politikalar olusturmuslardir. Ancak elektronik ortamda iiretilen ya da bu ortama
aktarillan belgeler, kullanicilarma igerige baghh c¢ok yonli erisim olanagi

sunmaktadir®®

. Bu saptamalarla birlikte, heniiz e-belge yoOnetimine doniik
gelistirilen uygulamalarin gereksinimleri karsilamaktan uzak oldugu dile
getirilmektedir. Elektronik belge yonetimi ¢aligmalarinin genelde ulusal arsivler
tarafindan yiiriitiildiigii ya da desteklendigi goriilmektedir. Ozellikle ABD,
Avustralya, Ingiltere ve Kanada ulusal arsivlerinin ¢ahismalar1 dikkat ¢ekmektedir.
Buna karsin yukarida deginilen ulusal arsivlerin ortak ya da benzer belge yonetim
geleneginden geldigi ve e-belge yonetime doniik uygulamalarin da biiyiik 6lgiide

birbirleri ile ortiistiigii bilinmektedir™’,

ABD’de elektronik belge yonetimi politikalarmnin belirlenmesine yonelik
ilk c¢alisma, 1997 yilinda Federal Bolge Mahkemesinin aldigi bir karara
dayandirilmaktadir. Kararda kullanilan ‘Genel Belge Semasi 20’ (Generel
Records Schudle GRS 20)’min giincel gereksinimleri karsilayamadigi ortaya
konulmusgtur. Bunun iizerine 1998 yilinda 6zellikle ABD Ulusal Arsivi-NARA ve
Amerikan Savunma Bakanhiginin ortak girisimleriyle, Elektronik Belge YOnetim

Yazilim Uygulamalarinin Tasarim Kriterleri 5015.2 hazirlanmustir®®®,

Avustralya’da Ulusal Arsiv tarafindan elektronik belge korumaya yonelik

% George MacKenzie, A new world ahead: international challenges for information management.
Informational Managment Journal, Vol. 33, Num. 2, April 1999, s.29.

7 Age., 529

A ge., s.29.
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birgok dokiiman yayimlamistir. Bunlarin 6nemli bir kismi Avustralya Ulusal

Belge Yonetim Standardi (AS 4390) ¢ercevesinde hazirlanmistir.

Ingiltere’de ise, Ingiliz Ulusal Arsivince elektronik veri iceren istatistik
ya da ekonomi (Ornegin aragtirma veri tabanlar1) kaynaklarmna yonelik Londra
Universitesi ile birlikte Ofis Sistemlerinde Elektronik Belgeler adli bir program
gelistirilmistir. Ingiliz Ulusal Arsivi 1999 yilinda ‘Elektronik Belge Yonetim
Sistemleri I¢in Islevsel Gereksinimleri® (Functional Requirements for Electronic
Records Management Systems) yayimlamigtir. 2002 yilinda gozden gegirilen
rehberde, Ozellikle; belge yOnetim programlarinin gelistirilmesinde izlenecek
yontemler, belgelerin tanimlanmasinda kullanilabilecek 6rnek iist veri unsurlari,
dosyalama uygulamalarin gelistirilmesine doniik yontemler ve giincel olmayan

belgelerin transferine iliskin ayrmntili bilgiler yer almaktadir®’,

Kanada’da elektronik belgelere yonelik rehberler, diger iilkelerde oldugu
gibi Kanada Ulusal Arsivi tarafindan yayimlamaktadir. Ozellikle 25 kamu
kurumunun katilimiyla Ulusal Arsiv tarafindan olusturulan Bilgi Yonetimi Formu
(Information Management Form), pek ¢ok alanda oldugu gibi e-belge yonetimi

konusunda gesitli rehberler ve dokiimanlar hazirlamustir®™°.

Elektronik belge yOnetimi konusunda pek cok ortak caligma grubu

olusturulmustur. Bu gruplarin en 6nemlilerinden biri, Kanada’da British Colombia

*% National Archives of United Kingdom. Functional requirements for electronic records
management systems. 2002. http://www.nationalarchives.gov.uk/information-
management/projects-and-work/information-records-management.htm [04.09.2010]

% Information Use Management and Policy Institute, Analysis and development of model quality
guidelines for electronic records management on state and federal website: website records
management in federal agencies. 2006 http://www.mybestdocs.com/mcclure-sprehe-
nagara5.html [28.10.2010]
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Universitesinden Profesér Luciana Duranti tarafindan 1999 tarihinde baslatilan ve
3 yil sonra hayata gecen “INTERPARES” Girisimi (Esitler arasinda anlamina
geliyor. Ac¢ik adi ‘Elektronik Sistemlerde Kalici Otantik Belgeler Uzerine
Uluslararast Arastirma’ (International Research on Permanent Authentic Records
in Electronic Systems)’diwr. Girigimin amaglari; arsiv alaninda uygulamalar
gelistirme, elektronik ortamda belgelerin uzun donemler icin korunmasi ve
kullanimin1 saglama, politikalar, stratejiler ve standartlar olusturma olarak
Ozetlenmektedir. Girigim, bilgi teknolojisi endiistrisinden uzmanlarm katilim ile
ABD, Avustralya, Kanada, Italya ve cesitli Avrupa Birligi iilkeleri ile bdlgesel

girigimleri biinyesinde toplamustr®”’.

3.3.3. Belge ve Arsiv Yonetimi Alanlarinda Standartlasma Calismalan

Belge yonetimi alaninda standartlarin gelistirilmesi ve genel gecerliligi
olan bir belge yonetimi uygulama rehberinin benimsenmesi {izerinde, 90’11 yillara
kadar uzlasiya varilamadigina deginilmektedir. Bu donemden sonra gelistirilen
standartlar ile belge yOnetimine doniik uluslararasi standartlarin ve uygulama
rehberlerinin ortaya ¢ikmasi, bir taraftan alanin gelisimini ve genis kesimlerce
taninmasimi1  beraberinde getirirken, uygulamada karsilagilan  sorunlarin
asilabilmesinde biiylik bir boslugu doldurmustur. Standartlar, belge yOnetimi
alaninda diizenlemeler gelistirmede iki yonden etkili olmaktadirlar. Bunlardan
ilki, kurumda belge yOnetimi uzmani olmayip belge islemlerini yiiriiten ya da
sorumlu olan kisilere yonelik caligma akis1 ve isleyis bicimini ortaya koymak i¢in

standartlardan yararlanmak, digeri uygulamalarin gerek kurum i¢i, gerek bolgesel

291 :
MacKenzie, a.g.e., s.30.
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ve ulusal gerekse uluslararasi olarak ¢ok daha genis alanlarda uyumlu ve

esgiidiimlii yiiriitiilebilmesini saglamaktir®**.

Standartlasma g¢aligmalari, belirli kurum ya da alanlarin diginda genel
gecer uygulamalara doniisememis ve bu durum 2000°1i yillara kadar etkisini
devam ettirmistir. Ornegin 1997 yilinda Ingiltere’de 128 kurum iizerine yapilan
bir arastirmada, bunlarmm %60’min kendi gereksinimlerine gore gelistirdikleri
tanimlama Olgiitlerini uyguladigi, ancak %5,4’linlin ulusal ya da uluslararasi

nitelikte (ISAD(G) gibi) standartlar1 benimsedigi saptanmustir®”>.

Giiniimiizde, kiiltiirel mirasin parcasi niteligindeki arsivler, kiitiiphaneler
ve miizelerde yer alan materyallere yonelik biitiinlesik tanimlama, erisim ve
koruma standartlarmin gelistirilmesi ¢aligmalarina devam edilmektedir. Gerek
arsivler, gerek kiitliphane ve miizelerdeki eserlerin ortak bir bilgi havuzunda
tanimlanmasina yonelik cesitli projeler yiiriitiilmektedir. Projelerin amaglar1
arasinda, ii¢ tiir bilgi merkezinde yer alan kaynaklarin erisimine yonelik, standart
tanimlama sistemlerinin gelistirilmesi de bulunmaktadir. Giliniimiizde arsiv
belgelerinin tanimlanmasinda kullanilan en yaygin standart ISAD(G)’dir. Miize
materyallerinin tanimlama standard1 olarak da, Ingiltere’de Miize Dokiimantasyon
Dernegi  (Museum  Documentation  Association) tarafindan  gelistirilen

SPECTRUM 6rnek gosterilmektedir™*.

Ote yandan, bilgi kaynag1 olarak kiitiiphane ve arsiv materyalleri ile

92 Stephens, a.g.e, s.7

% E. Shepherd and V. West, Are ISO 15489-1 2001 and ISAD(G) compatible? Part 1”. Records
Management Journal, Vol.13 Num.1, 2003, s.18.

% Shepherd and West, a.g.m., s.17.
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miize materyallerinin ortak erisimine doniik ¢aligmalarin, son derece dikkatli ele
alinmas1 gerekmektedir. ~ Farkli tlirden materyalleri ayni sistem icerisinde
tanimlamak yerine, kullanilan sistemlerin ortak erisimine doniik biitiinlesik
projelerin yiiriitiilmesi daha akile1 bulunmaktadir. Belge yonetimi alaninda
90’larin sonlariyla birlikte, farkli materyalleri de i¢ine alacak bi¢cimde biitiinlesik
caligmalarin yiiriitiilmesine doniik olanaklar artmistir. Yazilim ve donanim
olanaklarinin gelismesi, bilgi ve belge kaynaklarinin {iretimi ve erisimini ve
depolanmasi kolaylastirmigtir. Bdylece elektronik ortamda belge ve arsiv

kaynaklarmimn tanimlamasima yonelik kosullar olgunlagmistr®>.

3.3.3.1. ISO 9000: Kalite Belgeleri Icin Standart

Kalite giivence standartlar1 igerisinde, belirli bir alana degil genele hitap
eden ilk uluslararasi standart, ISO 9000 “Kalite YOnetimi Sistemleri Standard:1”
olmustur. ISO (International Organization for Standardization; Uluslararasi
Standartlar Orgiitii) Kalite Yonetimi Sistemleri Standardmin kdkeni, 1979 yilinda
olusturulan 176 sayili Teknik Komite’ye dayandirilmaktadwr (ISO/TC176).
Komite baslangi¢ olarak, iiretim sektoriinde yer alan kuruluslarin, kalite kontrol
yontemlerini uygulayabilmeleri i¢in gerekli olan uluslararasi asgari Olgtileri
belirlemeyi amag¢lamigtir. Teknik Komite ¢aligmalari; 1987 yilinda 20 aktif ve 10
gozlemci iilkenin gdzetiminde, “ISO 9000 Kalite Yonetim Sistemi

296

Standartlar”nin ortaya ¢ikisini saglamistir””°. ilk olarak 1987 yilinda yayimlanan

ve 1994 ve 2000 yillarinda gézden gecirilerek tekrar basilan ISO standartlari,

2% Kiilei, a.g.c., s.63.

% Ridvan Bozkurt ve Aynur Odaman, ISO Kkalite giivence sistemleri: sistem kurma siireci,
ornek kalite el kitab1, 6rnek prosediirler, talimatlar ve formlar. MPM Yay No: 549. Ankara:
Milli Prodiiktivite Merkezi, 1999, s.13.
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1988 tarihinde Avrupa Birligi tarafindan kabul edilerek EN 29000 Standartlar1

olarak yayimlanmustr®®’.

3.3.3.2. Uluslararas Etkileriyle Avustralya Ulusal Belge Yonetim Standardi (AS
4390)

Avustralya Ulusal Arsivi tarafindan gelistirilen AS 4390 kodlu belge
yonetimi standardi, uluslararasi belge yonetimi standardinin gelistirilmesinde
temel alindigindan ayr1 olarak incelenmesi gerekli goriilmektedir. Belge yonetimi
alaninda ulusal boyutta kabul edilen ilk standart olan Avustralya Belge Yonetimi
Standard1 (Australian National Standard for Records Management) ulusal
siirlarin 6tesinde ¢ok daha genis bir alanda etkili olmustur. Standart, ¢ogunlugu
kamu kesiminden gelen arsiv ve belge profesyonelleri ile 06zel sektor
danigmanlari, kurumlar1 ve Avustralya Kurum Sekreteryalar1 Enstitiisii (Institute
of Company Secretaries of Australia)’niin girisimleri sonucu 1996 yilinda kabul
edilmistir. AS 4390 Standardinin gelistirilmesine yonelik girigimler, geleneksel
veya elektronik ortamda tiretilen ve kullanilan belgelerin kodlama standartlarmnin
olusturulmas: amaciyla baglatilmistir. Ancak standardin asil 6nemi, kurumsal
belge yonetimi uygulamalarmi bir biitiin olarak ele alarak, tasarimdan nihai
ayiklamaya kadar ayrintilariyla tanimlamasi ve belge yonetimi alaninda diinyanin
ilk genel standard1 olarak kabul edilmesinde yatmaktadir™®. Standart genel olarak

su amagclara yoneliktir:

e Belge hizmetlerinin yiiriitiildigli kurumsal ¢evrenin analizi,

7 Bozkurt, a.g.e., s.13.
%8 Stephens, a.g.e., 5.70
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e Belge islemlerinin de dahil doldugu is siirecinin analizi,

e Hangi belgelerin saglanacagi, ne kadar siire alikonulacagina karar

vermeye yonelik entelektiiel galismalar™”’,

ISO’nun 1998 yilinda Atina’da gerceklestiren 46 Nolu Teknik Komite
toplantisma ABD, Almanya, Avustralya, Danimarka, Fransa, Ingiltere, Irlanda,
Isve¢, Kanada iilke temsilcileri ile ARMA, ICA ve IRMC’nin heyetleri
katilmistir. Bu komite, ISO’nun belge ydnetimi alaninda olusturdugu ve 2001
yilinda yayimlanan uluslararasi nitelikteki ISO 15489 belge yonetimi standardini

gelistirilirken AS 4390 standardini temel almugstir>*°.

3.3.3.3. ISO 15489 Uluslararasi Belge Yonetim Standardi

ISO’nun Bilgi ve Dokiimantasyon Teknik Komitesi’ne (Information and
Documentation ISO/TC 46) bagh Arsiv ve Belge Yonetimi Alt Komitesi (Archive
and Records Management, SC 11), 2001 yilinda ISO 15489-1 kodlu ‘Uluslararasi
Belge Yonetim Standardini’ gelistirmis ve ISO /TR 15489-2 kodlu Teknik Raporu
yayimlamigtir. ISO 15489, ISO ve cesitli belge yOnetimi Orgiitlerinin ortak
caligmalar1 sonucu gelistirilen, belge yonetimine doniik kiiresel ilk standarttir. ISO
15489, ISO’nun belge yonetim standardi olarak tiim kurumlara yonelik genel
icerikli tanimlamalara yer vermektedir. Belge yOnetimini kurumsal y&netimin
vazgeg¢ilmez bir uygulama alani olarak tanimlamasi, diger yonetsel disiplinlerle
belge yOnetimi arasindaki iligkinin ortaya konulmasi ve kurumsal kalite ve

verimlilik ile belge yOnetimi arasinda organik yakmlagmanin kurulmasi, ISO

2% McKenzie, a.g.e., 8.26.
3% McKenzie, a.g.e., s.28.
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15489’un 6n plana ¢ikan unsurlar1 arasmdadir.®”!

ISO 15489 genel olarak, kurumsal belge sistemlerinin tasarimi ve
uygulanmasi, belge yonetimi ¢aligmalarinin gergeklestirilmesi, kontrolii, gézden
gecirilmesi ve egitimi lizerine programlarin, politikalarm ve sorumluluklarin
tanimlandig1 diizenlemelerden olusmaktadir®®. Standart genel olarak iki bolimde

degerlendirilmektedir:

ISO 15489-1: Bilgi ve Dokiimantasyon - Belge YoOnetimi - Bolim 1:

Genel igerikli standartta yer alan unsurlar tanimlanmaktadir.

ISO 15489-2: Bilgi ve Dokiimantasyon - Belge YoOnetimi - Bolim 2:
Rehber. Standarttan ¢ok teknik rapor olmasina karsin, standardin uygulama

boyutunu ortaya koymaktadir’® (Connelly, 2001: 26; ISO 15489-1/2 2001).

2001 yilmin ilk aylarinda ISO standartlar serisi igerisinde yayimlanan
ISO 15489 Bilgi ve Dokiimantasyon - Belge Yonetimi Standardi, yaklasik 80
iilkenin aktif ya da pasif katilimlar1 ve destekleri ile yayimlanmistir. Kurumlarin
yapisi, boyutu ve caligma alanlarina bakmaksizin, uygulamalar1 gerekli goriilen
asgari belge yonetim unsurlarini tanimlayan standart, belge programlarinin nasil
olusturulacagi, nasil yapilanacagi ve kontrol sistemlerinin ne sekilde organize
edilecegini ortaya koymaktadir. ISO 15489, ISO’nun gelistirdigi genel standartlar
olan ISO 9000 ve ISO 14000 ile uyumlu, tizerinden kurumsal, bolgesel ve ulusal

belge yonetim uygulamalarmin olusturulmasma elverigli bir yapiya sahiptir.

%1 Stephens, a.g.e., s.70.

392 Stepherd, a.g.e., 5.9

% James. C. Connelly, The new international records management standard: its content and how it
can be used. The Information Management Journal, vol.35 num.3, July 2001, s.3.
http://findarticles.com/p/articles/mi_qa3937/is 200107/ai n8985077/[16.11.2010]
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Yaklasik 50 yillik siirecte ABD, Avustralya, ingiltere ve Kanada basta olmak
izere belge yonetimi alaninda standartlar gelistirmeye yonelen tiim tilkeler, ISO
15489 cercevesinde belge islemlerinin tanimlanmasi noktasinda uzlasiya varmisg
goriilmektedirler’®. Standart gelistirilirken iilke ve kurum delegelerinin farkli
onerilerde bulunduguna, ortak bir metinde uzlasabilmek icin standart icerisinde
genel ifadelere agirlikli olarak yer verildigine deginilmektedir. Ornegin
Standardin olusumu asamasinda, Yeni Zelanda delegelerinin arsiv ¢aligmalarinin
tanimlanmasini istedigi, Almanya delegelerinin ise belge saklama donemlerinin
ayrintilariyla belirtilmesi yoniinde goriis bildirdikleri ifade edilmektedir. Ancak
her iilkede belge ve arsiv calismalarini ve bunlara ait yasal diizenlemelerin
farkliliklar gostermesi nedeniyle, bu tiir ayrintilara standart igerisinde yer

verilmedigi dile getirilmektedir’®.

Gelistirilen uluslararasi standardin belge yonetimi uygulamalarinin daha
genis kesimlerce benimsenmesine katki saglayacagi ve kurumsal ydnetimin bir
unsuru ve c¢alisma alan1 olarak kabul edilmesi siirecini hizlandiracagi
diistiniilmektedir. Boylece, kalite sistemlerine gegmeye ve kalite belgesi almaya
yonelen kurumlar, uygulamaya gecirmeleri gereken belge yonetimi ¢aligmalarina
yonelik temel bilgileri ve gereklilikleri, Standart ve Standart c¢ergevesinde
hazirlanmis olan rehberden saglayabileceklerdir. Standartta Ozetle asagidaki

unsurlar Uzerinde durulmaktadur:

e Her bir is siireci i¢in belge gereksinimlerini belirleme.

e Belge ve ilgili belge araclarini tanimlama.

3% Connelly, a.g.m., s.4
3% Connelly, a.g.m.,s.6.
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e Gerekli iist veri unsurlarini olusturma

e Belge erisim ve yayimina yonelik sistemler gelistirme
e Risk yonetimi

e Belge korumaya yonelik unsurlar

e Belge giivenligi

Belge saklamaya yonelik unsurlar®®.

3.3.3.4. DoD 5015.2 (The U.S. Department of Defense’s Design Criteria
Standard for Electronic Records Management Software Applications; ABD
Savunma Bakanhg Elektronik Belge Yinetimi Yazilim Uygulamalar Icin
Standart)

Amerikan Savunma Bakanligi, 90’1 yillarm bagindan itibaren elektronik
belge yonetimi ile ilgili yazilimlar hazirlamaya yonelmistir. Bu siirecte yazilim
programlar1 gelistirilirken ilgili alanda standartlarin eksikligi 6n plana ¢ikmis ve

yazilim uygulamalar1 i¢in standart olusturmaya ¢alismalari baslatilmustir.*"”’

Standardin gelistirilmesi siireci, 1993 yilinda ABD Ulusal Arsivi NARA
(National Archives and Records Administration), ABD Ordusu ve Hava
Kuvvetleri ile Ordu Arastrma Laboratuarlari’nin bir araya gelerek DoD Belge
Yonetimi Calisma Grubunu (Records Management Task Force) olusturmasina
dayanmaktadir. Standardmn teorik altyapisinin ve 6zellikle elektronik belgelerin
giivenilirligi ve otantikligi iizerine yaklasimlar, British Colombia Universitesi ile
Pittsburgh Universitesinde gelistirilmistir (Gable, 2002, s.33). Calisma Grubu

1995 yilinda, Belge Yonetimi Uygulama Yazilimlari Igin Veri Unsurlari ve

3% Connelly, a.g.m..s.7.
397 Kiileii, a.g.m., 5.65.
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Islevsel Temel Gereksinimler (Functional Baseline Requirements and Data
Elements for Records Management Application Software) adli bir rapor
yayimmlamistir. Cesitli federal kuruluslar ile ilgili konuda yazilim {ireten kurumlara
gonderilen rapor, gelen oOneriler de dikkate almmarak 47 temel kriterden olusan
bugiinki konumunu almistir Dod 5015.2 Elektronik Belge Yonetim Yazilim
Uygulamalar1 Igin Standart, Amerikan Ulusal Arsivi NARA’nin katkilariyla

gelistirilerek 1997 yilinda yayimlanmigtir®®®,

Dod 5015.2 ABD Savunma Bakanligi ve NARA tarafindan belirlenen
asgari belge ve arsiv yonetimi gereksinimlerini ortaya koymaktadir. Amerikan
Savunma Bakanligi Enformasyon Dairesi (U.S. Defense Information System
Agency) tarafindan gelistirilmesine karsin, tiim kurumsal yapilara uyumlu bir
icerikte hazirlandig1 dile getirilmektedir. Standart pek ¢ok kamu ve 6zel kurum ile
uluslararasi kurulug tarafindan, belge yonetim yazilimlarimi saglama asamasinda

etkin olarak kullanilmaktadir®® .

Standardin yayimlanmasindan kisa bir siire sonra genis bir kullanim alani
bulmus, ABD Ulusal Arsivi tarafindan onaylanan ve diinyada kabul géren kendi
alanindaki ilk standarttir. Ozel sektdr ya da kamu kesiminde belge yonetimi
yazilimlar1 saglanwrken, Standartta belirtilen unsurlarin  temel alindigina
deginilmektedir. Yine Ingiliz Ulusal Arsivi (British Public Records Office) ve
Avrupa Birligi tarafindan gelistirilen MoReq (Model Requirements for Electronic

Records Management; Elektronik Belge YoOnetimi Model Gereksinimi)

3% John Gable, Everything you want to learn about DoD. Information Management Journal,
November/December 2002. s.33
% Spratt, a.g.e., s.6.
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icerisindeki ilkeler DoD 5015.2 temel almarak olusturulmustur’'’. Standart,

ozellikle elektronik belge yonetimi uygulamalarinin tasarim agsamasinda, uyulmasi

gereken Olciitleri ortaya koymast bakimindan dnemlidir. DoD 5015.2 kodu ile 57

sayfa olarak yayimlanan Standart. ABD disinda Ingiltere ve diger bazi iilkelerce

de kabul edilmistir®"".

DoD 5015.2 standard1 igerisinde yer alan tanimlar ve gereksinimler 2002

yilinda gbzden gecirilmis ve ¢esitli eklemeler yapilmistir. Standart icerisinde yer

alan ve Standardm II. Boliimiinii olusturan, belge yOnetimi uygulamalar1 i¢in

gerekli unsurlar Tablo 3.1°de verilmektedir.

Tablo 3.1: Dod 5015.2 Olmas1 Gerekli Unsurlar

DoD
5015.2

Gereklilikler

Alt
Boliim
Sayisi

C.21

Depolama ortamina bakilmaksizin tiim belgelerin ayn1 sistem
igerisinde tanimlanmasi

Dort basamakli tarihlemeye gore yerlesim

Tanimlanmig kullanici ve degisiklik alanlar1 olusturma

Onceki uygulamalarla sisteme uyumunu saglama

DN || W |

[lgili yasal diizenlemelerle uygulamalarin karsilastiriimasi

C.2.2

Dosya planlarinin uygulanmasi-Standart dosya plani ve gerekli belge
dosya unsurlarmi belirlenmesi

[o) N =l IR - e =

Belge semalar1 gelistirme

Bildirim (declaring) ve dosyalama belgeleri- standartlar ve gerekli
iist veri unsurlarmin belirlenmesi

26

Elektronik posta

Belge depolama

6.1

Belge gozden gegirme (screening) ‘Yasam dongiisii’

6.2.

Belge dosyalarinin kapanmasi (closing) ‘Yasam Dongiisii’

NN W

310 Gable, a.g.e, s.32-38.
311 Stephens, a.g.e, 5.70
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6.3. | Belge dosyalarinin igleminin sona ermesi (cutting off) ‘Yasam 2
Dongiisii’

6.4. | Belge dosyalariin dondurulmasi (freezing) ve tekrar agilmasi 4
(unfreezing) ‘Yagam Dongiisii’

6.5. | Belge transferi “Yagam Dongiisii’ 5
6.6. | Belgelerin imhasi “Yasam Dongiisii’ 6
6.7 | Hayat1 belge dongiisii (Cycling Vital Records) 4
6.8. | Belge arastirma ve belge erigim 9
7 Erisim kontrolii 5
8 Sistem denetimi 6
9 Sistem yOnetimi 6

(Kaynak John Gable, Everything you want to learn about DoD. Information Management
Journal, November/December 2002. s.34).

DoD 5015.2°nin 3. bdliimde tanimlanan olmasinda yarar goriilen unsurlar

ise sunlardir:

Tablo 3.2: Dod 5015.2 Olmasinda Yarar Goriilen Unsurlar

DoD 5015.2 Zorunlu Olmayan Unsurlar Alt
Béliim
Sayisi
C3.1 1. Depolama olanaklari
Zorunlu N
Olmayan 2 Dokiimantasyon
Unsurlar 3 Sistem performansi
4 Donanim 6zellikleri
5 Sistem olanaklar1
6 Ag olanaklar1
7 Protokoller
8 Elektronik posta ara yiizleri
9 Son kullanic1 oryantasyonu ve egitimi
C3.2 1 Kiiresel degisimler
Dis 2 Y1gmn (bulk) yiikleme kapasitesi ‘Dosyalama 6n ¢aligmalari,
iger . N . .
elektronik belgeler ve iist veri unsurlar1 i¢in
Yararh
Ozellikler |3 Diger yazilim uygulamalari i¢in ara yiizler
4 Rapor yazma kapasitesi
5 Cevrimigi yardim
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Dokiiman goriintiileme araglar1

Faks biitiinlesme araglart

Bar kod sistemleri (elektronik olmayan belgeler i¢in)

O [0 | 3| &

Erisim asistan1 (6rnegin tam metin taranmasi gibi)

10 | Dosya plani unsurlarmin seg¢imi/tarama kapasitesi

11 | Is akisi ve veya dokiiman yénetim zellikleri

12 | Belge yonetim formlari ve diger formlar

13 | Yazil etiketler (printed label)

14 | Gorintiileyici (viewer)

15 | Web kapasitesi

16 | Kamu bilgi yerlesim sitemi (government information locator
service)

17 | Off-line belgeler icin gelistirilmis destek

(Kaynak John Gable, Everything you want to learn about DoD. Information Management
Journal, November/December 2002. s.34).

DoD 5015.2 elektronik belgelerin yonetimi ig¢in gerekli unsurlari
tanimlamakla birlikte, her kurumsal yapmin kendi gereksinimleri dogrultusunda
bir belge akis ve buna bagli belge sistemini olusturmasi gerekmektedir. Kurumsal
olarak iiretilen ya da saglanan dokiimanlarin hangilerine ne asamada belge
statlisliniin verileceginin belirlenmesi, dogrudan o kuruma yonelik yapilacak
analizlerin sonucunda belirlenebilmektedir. Yukarda siralanan tiim unsurlar, belge
statlisii kazanmis dokiimanlara yonelik, dnceden belirlenmis zaman araliklarinda

yapilmasi gereken islemleri ortaya koymaktadir.

3.3.3.5 ANSIVARMA Standartlar

Amerikan Standartlar Enstitiisii (American National Standards Institute-
ANSI) ile ARMA 1986 yilindan itibaren belge ve arsivcilik alaninda standartlar

gelistirilmesi konusunda ortak ¢aligmalar yliriitmeye baglamiglardir. ARMA ¢esitli
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iilkelere yayilan 10.000’in {izerinde iiyesiyle belge yonetimi alaninda kiiresel bir
organizasyon konumundadir. ISO 15489’un olusturulmasinda aktif rol alan
ARMA, 2000’li yilarla birlikte elektronik ortamdaki belge yonetimi ve belgelerin
elektronik ortama aktarilmasina yonelik diizenleme ve standartlagma c¢aligmalarina
yogunlastirmistir. Bu ¢ercevede bir dizi standart olusturulmus,  kisi ve
kuruluglarin kullanimina sunulmustur. Standartlar, gerek bir kurum igin olsun,
gerekse uluslararasi ortak beklentileri ortaya koysun, bir {irlin ya da hizmetin,
boyutu ve beklentileri ¢ercevesinde olmasi gerekli asgari 6zelliklerini tanimlama

amacini tasimaktadirlar.’?

Bu kapsamda ISO 15489’un ardindan ANSI (American National
Standards Institute) ve ARMA’nin ortak caligmalari sonucu ortaya ¢ikan
standartlar olduk¢a 6nemli goriilmektedir. ANSI/ARMA ortakligiyla gelistirilen

standartlar asagida baslhiklar halinde tanimlanmaktadir®"’:

e Belge Merkezi Operasyonlari- ANSI/ARMA TR 02-2002

e Hayati Belge Programlari: Kritik Is Belgelerinin Tanimlanmast,

YOnetimi ve Yenilenmesi- ANSI/ARMA TR 5- 2003

e Elektronik Mesajlarin Belge Olarak Kabul Gereklilikleri-
ANSI/ARMA 9-2004

e Bilgi ve Belgeler i¢in Saklama Yonetimi ANSI/ARMA 8-2005

e Alfabetik, Niimerik ve Konu Dosyalama Sistemlerinin

Olusturulmasi- ANSI/ARMA 12-2005.

12 Kiileii, a.g.m., 5.68.
13 Eugenia K. Brumm, Standards: building blocks for a strong RIM program. Information
Management Journal Vol. 39, Num. 6, Nov/Dec 2005. s.31.

137



Yukarida yer alan standartlardan calisma konusuyla iligkili goriilen ikisi

asagida kisaca tanitilmaktadir.

3.3.3.5.1 ANSI/ARMA 8-2005: Belge ve Bilgi I¢in Saklama Y®dnetimi (Retention

Management for Records and Information)

ANSI/ARMA tarafindan hazirlanan standart, ornek bir belge saklama
modeli de sunmaktadir. Standart iiretilen ve kullanilan belgelere yonelik, saklama
programlarinin gelistirilmesi i¢in kullanilabilecek bilgiler igcermektedir. Standart
icerisinde belge yOnetimi politikalarmin olusturulmasi, belge yonetim ve belge
saklama programlarinin igerikleri, sorumluluklar ve program sonucu elde
edilebilecek sonuglara iliskin bilgiler yer almaktadir. Bu kapsamda belge saklama
semalari, belge merkezlerine dosya transferi ve ayiklamaya iliskin diger unsurlar,
Standart icerisinde yer almaktadir. Standartta ‘Belge Saklama Semalar1 Geligtirme

islemi’ adim adim tanimlanmugtir.*'*

3% Brumm, a.g.m., s.34.
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Baglanti: On N Aktivitelerinin N Gereksinimlerinin N Gereksinimleri N Belge
Calisma Analizi Tanimlanmasi Karsilayacak Sisteminin
Stratejilerin Tasarimi
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: Uygulama Sisteminin :
e e e et e e e e e e e e Orneklerinin Uygulanmasi e

Degerlendirilmesi

—p Oncelikli
=== P Geri Bildirim

Sekil 3.1. Belge Yonetim Sistemlerinin Tasarimi ve Uygulanmasi

(Kaynak: Brumm, a.g.e, s.32)

ANSI/ARMA Standartlar1 belge yOnetim programlari1 i¢in anahtar
unsurlar1 tanimlamakta, programlar i¢in daha ayrintili uygulamalarin ¢ergevesini
cizmektedirler. Ancak gerek ANSI/ARMA standartlari, gerekse ISO 15489
cergevesinde bir belge yOnetimi programi uygulamaya gecilmeden; kurumsal
amaglarin, bu g¢ercevede var olan belge ve arsiv sisteminin tanimlanmasi ve
standartlarin uygulanisiyla gelistirilmesi diigiiniilen alanlarin ortaya konulmasi
gerekli goriilmektedir. Bu kapsamda asagidaki unsurlar c¢ercevesinde “Gap
Analizinin” (mevcut durum ve hedeflenen durumun karsilastirilmasia dayali bir

analiz yontemi) 6ncelikle yapilmasi gerektigi iizerinde durulmaktadir.’"

15 Brumm, a.g.m., 5.32.
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Tablo 3.3.: ANSI/ARMA ve ISO 15489 Standartlar1 Cercevesinde Gap Analizi

Unsurlar Analiz Yapilmas1 Ongoriilen Alanlar
Belge Teknolojileri Hangi teknolojiler kullanilacak?

Risk Yonetimi Belge yoksa hangi riskler ortaya ¢ikabilir?
Denetim Diizenli olarak yiiriitiiliiyor mu?

Enformasyon Kullanim

Kullanicilarin gereksinimleri nelerdir?

Giincel Olmayan Belgeler

Maliyeti diisiik alanlarda m1 depolaniyor? Hizmet diizeyi

gelistirilebilir mi?

Saklama Semasi

Belgeler gereksinimler dogrultusunda elde bulundurulup

sonrasinda inha ediliyor mu?

E-Belgeler Belge yonetim programui elektronik belgeler icin de
uygulanabiliyor mu?

Erisebilirlik Belgeler nasil organize ediliyor? Belgelerin saglanmasi,
kullanimu ve iletiminde gereksinimler nelerdir?

Uretilen Belgeler Belgelerde hangi bilgiler yer aliyor?

Egitim Yeni alian ¢alisanlar belge yonetim programi konusunda
egitime almiyor mu?

Onemli Belgeler Belgeler giivenli ve uygun alanlarda korunuyor mu?

Yasal Diizenlemeler

Belge saklama semasi1 kurumsal gereksinimler ve yasal

kosullarla uyumlu mu?

Kaynak: Eugenia K. Brumm, Standards: building blocks for a strong RIM program.
Information Management Journal Vol. 39, Num. 6, Nov/Dec 2005. s.32.

Gap analizinin gergeklestirilmesinin ardindan; genel anlamda belge

yonetimi  politikalarin  gelistirilmesi, bu kapsamda gerekli islemlerin

(prosediirlerin) tanimlanmasi, sistemin isleyisi uygulama bigimlerinin ortaya

konulmas: sistemin siirekliligin ve isleyisinin denetlenmesi gerekli goriilmektedir.
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3.3.3.6. Kalict Belgelerin Korunmasina Yonelik Standartlar

Kalict degere sahip belgeleri korumaya yonelik pek ¢cok ulusal standart
bulunmaktadir. Ancak bu standartlar icerisinde Ozellikle NFPA, uluslararasi
kullanim degerine sahip olmustur. NFPA standartlar1 asagidaki ii¢ basliktan

olusmaktadir.

e NFPA 75: Elektronik Bilgisayar/Veri Isleme Ekipmanlari
Koruma Standardi, 1999

e NFPA 232: Belge Koruma I¢in Standart, 2000

e NFPA 909: Kiiltiirel Kaynaklarin Korunmast I¢in Kanun, 2001

ISO 15489 kurumsal belgelerin yagam dongiisiiniin tiim evrelerinde etkin
yonetimi i¢in gelistirilmis bir standartken, NFPA 75 elektronik ortamda bilgisayar
ve veri iglem ekipmanlarina ait bilgi kaynaklar: ile bilgisayar alanlarinin hemen
disinda bulunan belge depolama alanlarinda kaynaklarin korunmasima yonelik

ilkeleri ortaya koymaktadi’'®

. NFPA 232 ise tiim formatlarda bilgi ve belge
kaynaklarmin 6zellikle yangmna karsi korunmasmi saglamaya yonelik ilkeleri
belirlemektedir. Bu ilkeler belge koruma icin gerekli ara¢ geregleri de
tanimlamaktadir. Ugiincii standardi olusturan NFPA 909 kiiltiirel kaynaklar1 ve bu
kaynaklar1 igeren miize, arsiv ve kiitiiphaneler gibi kurumlara yonelik yapisal

kosullar1 ortaya koymaktadir®'”.

1% Virginia. A. Jones, Protecting records what the standards tell us. Information Management
Journal, March/April 2003, s.70. https://www.arma.org/bookstore/files/management 0303.pdf
[20.11.2010]

37 Jones, a.g.m., s.71.
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3.3.3.7. NFPA 909: Kiiltiirel Kaynaklarin Korunmasi I¢cin Diizenleme (Code for

the Protection of Cultural Resources Properties)

NFPA 909 kiiltiir varlig1 kapsamina giren her tiirlii malzeme ile bina ve
araci i¢ine alan genis bir alanda tanimlanmaktadir. NFPA 909°un 1.5.12. maddesi,
koleksiyonlar bashigi altinda arsiv kaynaklarmi, kiitiiphane araglarmi ve kiiltiirel
malzemelerini icermektedir. Bu kaynaklarin korunmasi, arastirmaya agilmasi,
ilgili kaynaklara yonelik sergiler agilmasi, yaymlar yapilmasi gibi, kamusal
amaclarla malzeme ya da ortamlarm kullanimina yonelik caligmalar, ilgili

diizenleme igerisinde yer almaktadir. *'®

3.4. Tiirkiye’de Belge Yonetimi Calismalart

Ozellikle 90’11 yillarla birlikte ivme kazanan ‘kiiresellesme’ olgusu
etkilerini lilkemizde son yillarda artarak hissettirmektedir. Cumbhuriyetin ilk
yillarmdan gliniimiize lilkemizde devlet politikalar1 bir yandan ulusal kimligin
yasatilmasi, diger yandan uluslararasi iliskilerden dogan sorumluluklarin
kararlhilikla yerine getirmesi lizerine odaklanmustir (T.C. Bagbakanlik Devlet
Planlama Teskilat1 Miistesarligi, 2007). Birlesmis Milletlerin kurucu {iyesi olan
Tiirkiye, Iktisadi Isbirligi ve Gelisme Teskilat1 (Organization for Economic Co-
opretation and Development - OECD’nin da tam iiyesidir. Avrupa kitasi icerisinde
kurumsal ve bdlgesel diizeyde pek ¢ok olanda ortak calismalar yiiriiten, Diinya
Bankasi ve Diinya Ticaret Orgiitii (World Trade Organization) gibi kurumlarda
cesitli diizeylerde temsil edilen Tiirkiye, diinya iizerinde belli basli kiiresel

giiclerden birini olusturmaktadir. AB, Birlesmis Milletler, UNESCO vb. kiiresel

318
Jones, a.g.m., s.75.
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olusumlarin igerisinde daha aktif olarak yer almaya yonelik ¢abalar ile uluslararasi
olciit, standart ya da uygulamalarin yaygimlastirilmasina doniik ¢abalar, bu siirecin

hizlanmasini tetikleyen unsurlar arasindadir.

3.4.1. Diinyada Yasanan Gelismelerin Tiirkiye’ye Yansimalar:

Giiniimiizde gelistirilen uluslararasi 6lgiitlerin uygulamaya yansimasi son
derece hizli gergeklesebilmektedir. Uluslararast Standartlar Orgiitii  I1SO
(International Organization for Standardization)’nun kabul ettigi bir standardin,
aymi icerikle belirli bir siire sonra Tiirk Standartlar Orgiitii (TSE) tarafindan da
kabul edildigini ve bu siirecin asagi yukari tiim {ilkelerde ayni oldugunu
goriiyoruz. Ornegin ISO tarafindan tiim kurumlarda belirli kalite Slgiitlerinin
belirlenmesine yonelik hazirlanan bir standart Avrupa Birligi EN ISO, Almanya
DIN ISO, Ingiltere BSI EN ISO Tirkiye TS EN ISO kodlariyla

1 Bu 6rnekleri pek ¢ok alanda gogaltmak miimkiindiir.

yayimlayabilmektedir.
Uluslararast iligkilerin tetikledigi bu siirecin 6nemli bir etkisinin de belge
yonetimi ve arsivcilik calismalarina oldugu bilinmektedir. Ulkemizde 2004’de
kabul edilen Elektronik imza Kanunu’nun, ¢alisma igerisinde deginilen Birlesmis
Milletler tarafindan ¢ikarilan ayni igerikli kanundan bagimsiz olarak ele alinmasi
miimkiin goriinmemektedir. Benzer bicimde Bilgi Edinme Hakki Kanununu,
bilgiye serbest erisimi hedefleyen uluslararasi diizenlemelerden ‘Freedom of

» 320

Information Act ayr1 degerlendirilmemesi gerekmektedir.

Ancak degisen kosullarda c¢agin gereksinimlerine uygun olarak,

1% Bozkurt, a.g.e, s.13.
320 Waldron, Martin, Adopting electronic records management: European srategic initiatives. The
Information Management Journal. July/August 2004, 31-35
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iilkemizde belge ve arsiv caligmalarin1 dogrudan etkileyen cesitli diizenlemeler

gerceklestirilmistir. Bu diizenlemeler asagida bagliklar halinde verilmektedir.

e Ayiklama ve Imha Islemlerinde DAGM’niin Uygun Gériisiiniin
Almmasi, Yillik Arsiv Faaliyet Raporunun Aksatilmadan
Gonderilmesi, Yonetim Kurulu ve Benzeri Kararlar le Eski
Harfli Tirk¢ce Arsiv Malzemesinin Bekletilmeden Devlet
Arsivlerine Devri”. Basbakanlik Genelgesi, Sayt: 18975, 20 Ekim
1998

e Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik
Yapilmasina Dair Yonetmelik. (2001). Resmi Gazete, Sayi:
24487, 08 Agustos 2001

e Bilgi Edinme Hakki Kanunu. (2003). Resmi Gazete, Say1: 25269,
24 Ekim 2003

e Elektronik Imza Kanunu. (2004). Resmi Gazete, Say1: 25355, 23
Ocak 2004

e Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasimna Iliskin Esas Ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik. (2004). Resmi Gazete, Sayt:
25445, 27 Nisan 2004

e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda

Yonetmelik. Resmi Gazete, Sayt: 25658, 02 Aralik 2004

e “Standart Dosya Plani ile Ilgili Bagbakanhk Genelgesi”. T.C.
Bagbakanlik Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigi”, Sayi:
320-3802, 24 Mart 2005: 1-55

Ulkemizde belge ve arsiv uygulamalarinm uluslararas1 kosullar

cergevesinde yeniden diizenlenmesine 6rnek bir ¢calisma olarak, Tiirk Standartlar
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Enstitiisii’'ne bagli Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Ihtisas Grubu tarafindan 1ISO
15489 Uluslararas1 Belge YoOnetimi Standardi ve teknik raporu Tiirkgeye
¢evrilmis ve Temmuz 2007°de standart olarak kabul edilmistir. Standardin amaci,
ozel sektor ve kamu sektoriindeki i¢ ve dis kullanicilar tarafindan iiretilen
belgelerin  yonetilmesine rehberlik edecek  bilgileri saglamak olarak
Ozetlenmektedir. Belge ve arsiv programlarini gelistirme agisindan problem
yasayan kurumlara yol gosterici nitelikteki standardin, yeni istihdam olanaklarimin

da yaratilabilecegi diisiiniilmektedir.**'

Ulkemizde &zellikle 2000°’li yillarla  birlikte, belge ve arsiv
uygulamalarinin gelistirilmesi ve ilgili alanda uluslararasi standartlar1 ele alan bir
dizi kuramsal ¢alisma yapilmistir. Bu calismalarin alanin kuramsal altyapina
sagladigi katki yaninda, gelecekte uygulama modeli, standart ve yasal
diizenlemelerin gelistirilmesine zemin olusturacagi ve hatta olusturmakta oldugu
diisiiniilmektedir. Bu cercevede 2000 tarihinde Arsiv Arastirmalari Dergisi’nde
ISO 9000 kalite standardi ile belge yonetimi arasindaki iliskiyi ele alan bir
calisma yaymmlanmistir. 2003 tarihinde Tiirk Kiitiiphaneciligi Dergisi’nde
yayimlanan bir baska ¢aligmada ise, uluslararasi belge yonetimi standardi ISO

15489 ¢ok yonlii olarak degerlendirilmistir.***

Bu kapsamda belge ydnetimi
alaninda ilk uluslararasi standart olan ISO 15489’un “hazirlik ¢aligmalari, icerigi
ve belge yonetimine kazandirdig1 yeni boyutlar” irdelenmis, ISO 15489°un belge

ve arsiv yonetimi ile iliskisi agiklanmigtir. Standardin lilkemizde belge ve arsiv

yonetimi uygulamalarma saglayacagi katkilar {izerinde durulan ¢aligmada,

321 Kiiled, a.g.m., s.73.
322 Bzdemirci, a.g.e, s.225-232.
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iilkemizde ilgili konuda yapilmasi1 gerekenler ve Tiirk Standartlari1 Enstitiisiiniin
rolii  lizerine yaklasimlar Onemli goriilmektedir. Nitekim ¢aligmanin
yayimlanmasindan birka¢ yil sonrasinda Tiirk Standartlar Enstitiistiniin ilgili
konuda standart hazirlama faaliyetlerine bagladigina tanik oluyoruz. Belge
yonetiminde standartlasma ve uluslararasi uygulamalar1 ele alan bir diger
calismada, Avrupa Birligi cercevesinde gergeklestirilen proje, standart ve

uygulamalar degerlendirilmistir’>.

Elektronik Belge Yonetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli
(EBYSKRF), Marmara Universitesi ve DAGM’niin birlikte yiiriittiigii bir proje
kapsaminda Hamza Kandur tarafindan 2005 yilinda hazirlanmis ve gozden

gecirilmis ikinci baskis1 2006 tarihinde basilmustir. ***,

EBYSKRM’nin amaci, “kamu kurumlarinda iiretilen ve/veya iiretilmesi
muhtemel elektronik belgelerin arsiv belgesi niteliginin korunabilmesi i¢in gerekli
standartlarin  belirlenmesi” olarak saptanmistir. Elektronik belge yonetimi
sistemlerinin tasarlanmasi, ¢evresel unsurlarla birlikte tanimlanmasi, bu
sistemlerle uyumlu yazilim ve donanim olanaklarmin belirlenmesi, elektronik
bilgi ve belge sistemleri i¢in Olgiitlerin saptanmasi, belge yonetimi ¢aligmalarina
yonelik politika ve izleklerin olusturulmasinda hazirlanan modelin 6nemli etkiler
yaratabilecegi diistiniilmektedir. Model icerisinde sistem Olgiitleri yedi bolimde
ele almmaktadir. Bu kapsamda belge ozellikleri, belge yonetimi, elektronik

olmayan sistemlerle uyumluluk ve sayisal goriintilleme sistemleri basliklari

3 Kiileii, a.g.e, s.74.

** Hamza Kandur, Elektronik belge yonetimi sistem kriterleri referans modeli. Istanbul: Devlet
Arsivleri Genel Miidiirliigii, 2006. http://www.paperplus.com.tr/docs/
EBY SKriterleriReferansModeli.pdf [18.12.2010]
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altinda gerekli ol¢iitler ve bilgiler sunulmaktadir. EBYSKRM, igerisinde ayrica
ist veri elemanlarma yonelik Olciitler tanimlanmaktadir.  Tiirk Standartlar:
Enstitiisi EBYSKRM’ni 19 Haziran 2007 tarihinde TSE 13298 koduyla “Bilgi ve
dokiimantasyon — Elektronik belge yOnetimi” adli standart olarak kabul

etmistir.**

3.5. Kurumsal Bilgi Kaynagi Olarak Belge Yonetimi

Kurumsal bilgi kaynagi olarak belge ile intranetin ve bir araya gelmesiyle
belge yonetim kavrammin simdi oldugundan daha fazla bir deger oldugu fark
edilmistir. Internet bazli belge sistemlerini tanimlamak icin “elektronik belge
yonetimi” kavraminin kullanilmaya baglanmasi “belge yOnetimi” yaklasimina
yeni bir boyut kazandirmustir. Is siireclerinin teknolojik gelismelere paralel olarak
yeniden yapilandirilmasi, belge yonetimi uygulamalarini dikkat cekici bir sekilde
etkilemistir. Degisik yazilimlar ve e-postanin yaygm kullanimi, belge liretiminin,
iletiminin ve paylasiminin artirilmasinda enformasyon teknolojilerinin genis
kullanimmin ilk tipik ornekleridir. Enformasyon teknolojileri ve elektronik
iletisimdeki gelismeler Orgiitlerin is akis1 ve islemlerinin yeniden planlanmasini
zorunlu kilarken, belge yonetiminde de bu paralelde yeni teoriler gelistirilmesini

gerektirmistir.”*°

Kamu ve 0zel sektdr belgelerinin yonetiminde basarili uygulamalari
gerceklestirmeyi amaglayan ISO 15489 Standardi, bazi iilkelerde ‘belge yonetimi’

kavraminin, ‘arsiv yonetimi’ uygulamalar1 i¢in de kullanildigina dikkat ¢ekerek

323 Tiirk Standartlar1 Enstitiisii. Bilgi ve dokiimantasyon — Elektronik belge yonetimi. (TSE 13298). 1
Kasim 2007 http://www.paperplus.com.tr/index.php/bilgi-bankasi/20-tse-13298.html
326 Ozdemirci, Bir Disiplin olarak. ..., s.198.
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bu standardin arsiv ¢aligmalarini kapsamadigini ve yalnizca belge yonetimi alani
icin gegerli oldugunu ozellikle vurgulamaktadir’>’. Béylece belge yonetiminin
ayr1 bir ¢alisma alant oldugu uluslararast diizeyde bir belgeyle ilk kez ortaya

konulmaktadir. Bu Standart “belge yonetimi’ni soyle tanimlamaktadir:

Belge yonetimi: Bir kurumun faaliyet ve islemleri hakkinda
enformasyon ve kanitlarin belge formunda elde edilmesi yaninda
korunmasina yonelik siireclerde dahil olmak iizere, belgelerin iiretimi,

alimmasi, korunmasi, kullamimi ve tasfiyelerinin sistematik kontrol ve

etkinliginden sorumlu ¢alisma alamdr.>*

Kuskusuz, kurumlarin is ve islemleri sonucu {iretilen belgelerin
yonetimine yonelik olan bu yaklasim ve ¢aligmalar, arsiv dncesi ¢caligmalara bir
disiplin getirerek, arsiv kurumlarinin olugsmasinda énemli bir yere sahiptir. Ayrica
kayith bilgi, ‘bilginin habercisi ve 6n kosuludur’ yaklasimiyla kurumun is ve
islemleri sonucu {iretilen bilgilerinin sistematik bir yaklasimla kayit altina
alinmasini da saglayarak, kurumsal bilginin denetimi ve yOnetiminin temelini

olusturmaktadir.’*

Belge yonetimi, kurumlarda verimliligi artirma, kurumun is ve iglemlerini
gosterme, yasal dayanak olusturma, gelecegin arsiv belgelerini giivence altina
alma ve arsiv kurumlarinin olusmasimi saglama, kurumlarda bilgi yonetimi

gerceklestirme etkinliklerinin tam ortasinda yer almaktadir. Zira “belge

327 National Archives of Avustralya, s.1.
28 A.ge.,s3.
3% Ozdemirci, (2004)., 5.199.
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yOnetiminin, bilgi yonetimine giden asfalt yol” olarak tanimlanmasi1 da buradan

kaynaklanmaktadur.”*

Ozdemirci, belge ydnetimini temelde iki biiyiik 6geyi icerecek sekilde

tanimlamaktadir;

1- kurumsal bilgi kaynaklarinin yonetimi
2- arsivsel deger tasiyan belgelerin segimi.

(1) Yani belge yonetimi; belgelerin iiretiminden son diizenlenmesine
kadar sistematik bir kontroldiir. Boyle bir sistematik yaklasim, bir kurumda
artan fkartasiyeyi azaltmak, iiretilen bilgi kaynaklarimi depolayarak ve
diizenleyerek bilgi-belge isteklerine etkin erisim saglamak, kurumun
dokiimantasyon gereksinimlerini karsilamak ve tarihi kayitlarim korumak
gibi kurumsal bilgi kaynaklarinin yasaminin tiim asamalarini kontrol etmek

icin gereklidir.

(2) Aymi zamanda belge yonetimi, gerekli bilgi ve belgeleri gelecek
nesillere iletilebilmek icin belgelerin iiretiminden baslayarak, tarihi
belgelerin secimlerini belli disiplinlere baglayan bir yaklasimi da
getirmektedir. Bu ¢agdas arsivciligin geregi olmak yaninda modern deviet

yénetiminin de ka¢inilmaz bir fonksiyonu olarak karsimiza ¢ikmaktadur.!

Organizasyonlarda belge yonetimi uygulamalarinin temelini olusturan;
belgenin liretimi, diizenlenmesi, depolanmasi, iletimi ve paylasimi etkinliklerini
kolaylastirmak i¢cin kurum kiiltiirlinlin  yeniden sekillendirilmesi {izerine

odaklanmak gerekmektedir. Belge yonetimindeki gelismenin arkasindaki itici giic

% Ozdemirci, (2003), s. 226.
31 Ozdemirci, (2004)., 5.199.
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hi¢ kuskusuz ki bilgi teknolojileri, bilginin yapilandirilmas: ve kurumsal

kiiltiirdiir. Fakat bunlar belge yonetimi i¢in amag degil birer aragtir.”*?

Bilgi kaynagmin c¢ikig yeri, toplanmasi, diizenlenmesi, depolanmasi,
erisimi, yorumlanmasi, iletimi, doniisiimii ve yararlanilmasi gibi enformasyon
bilimleriyle biitiinlesen prensipler, kurum ve kuruluslarda belgeye erisim ve
kullanim1 artirma ¢abalarinda belge yoneticileri tarafindan da kabul edilmektedir.
Bu prensipler ve teknikler herhangi bir ortamda ve bicimde kurum ve kuruluslarin
amaglarmi1 destekleyen bilgi ve enformasyonun {iretimi, depolanmasi,
diizenlenmesi, erisimi ve iletimi konularinda odaklanmaktadir. Zira
organizasyonlarin i¢ veri kaynaklarmi (belgeler) acik¢a tanimlayacak bir
yaklagima ihtiyaclar1 vardir. Bu yaklasimi belge yonetimi saglamaktadir. Bunun
zidd1 olan dis veri kaynaklarini (enformasyon) tanimlayan yaklagimlar ise
enformasyon bilimlerinin alani i¢inde yer almaktadir. Bu i¢ ve dis veri
kaynaklarmin elde edilmesinde, diizenlenmesinde, depolanmasinda, erigiminde,

iletiminde biiytik farkliliklar bulunmaktadir.

Belge yonetimi; i¢ veri kaynaklarmin yonetimini gerceklestirmek,
organizasyon i¢inde var olan tiim bilgi ve enformasyon kaynaklarmi tanimlayarak
elde edilebilir kaynaklar1 degerlendirmek, iyi bir kullanim ve iletim i¢in
onceliklere karar vermek, bilgi ve enformasyonun diizenlenmesini ve
erigilebilirligini artrmak i¢in bir metodolojidir. Dahasi, belge yoOnetimi,
organizasyonun sahip oldugu temel isleri tanimlamada ve bu aktiviteleri

destekleyen enformasyon kaynaklarin1 belirlemede de yardimci olacaktir.

332 Luthans, a.g.e, s. 187.
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Organizasyonlarda var olan ig¢sel {iretilmis bilginin ¢coklugu ve bunun gelecekte
kullanimi yoneticiler igin bir sorun olmaktadir.*®® Yusof ve Chell (2002: 56)’nde
belirttigi gibi, belge yoneticileri teorik temelleri olusturmada ve siirdiirmede
yalnizca bu prensipleri kabul etmekle kalmamali ve katkilarin1 da saglamalidirlar.
Pek ¢ok organizasyonda genelde enformasyon hizmetleri ve belge yonetimi
birbirini tamamlayici hizmetlerdir. Bunlar organizasyonun enformasyon

ihtiyaglarmi birlikte karsilarlar ya da birbirlerini tamamlarlar.

Belgeler, is ortaminda Orgiitlerin faaliyetlerinin birer {riinii olmak
yaninda, yonetimlerin 6nemli birer iletisim aracidirlar. Yonetim araci olarak
faaliyetlerinin {iriinii belgelerin denetimi organizasyonlarda "Belge YOnetim

Sistemi (BYS)"ni zorunlu kilmaktadir™**,

Kurum ve kuruluglarda aktif belgelerin yoOnetimi gerceklestirme
gereksiniminin bir sonucu olarak ortaya c¢ikan belge yOnetimi, enformasyon
bilimleri semsiyesi altinda arsiv yonetimi ile iligkili ancak ayr1 bir disiplin olarak

ele alinmalidir.

Kurumlarin yasam siireci, tirettikleri belgelerin ve bu belgelerde yer alan
bilgilerin kullanilmasini gerektirir. Kurum ve kuruluslarin gordiikleri hizmetler,
yaptiklar1 haberlesme ve iglemler sonucu olusan belgelerin gerektiginde kolay ve
hizl1 bir sekilde bulunabilmesi, yonetimler ve ydneticiler icin dnemlidir. Iste belge
yonetimi kurumlarin tiim birimlerinde iiretilen belgelerin olugumlarmi saglamak

ve siirdiirmek, bu konuda her tiirlii yardimda bulunmak gorevlerini iistlenmistir.

¥ Ozdemirci, (2004)., 5. 203.
3% Ozdemirci, (1996), 5.35.
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Orgiitlerde olusan belgeler, ydnetimin faaliyetlerini, politikalarini,
caligmalarini, karar ve uygulamalarini gdstermek ve dogrulamak icin gerekli
kurumsal bilgi kaynaklaridir. Eger belgeler yoksa, zaruri bilgi kaybolur, is
iligkileri sona erer. Cogu kurumlarda belge iiretimi, dosyalama, diizenleme ve
erisim gibi islerin, birbirleriyle yeterince iligkilendirilmeden siradan isler olarak
gorlildiigli bilinmektedir. Oysa yonetimin kendi belgelerine ihtiyact vardir. Bagka
higbir yerden saglanamayacak ¢ok Onemli bilgiler ancak kendi belgelerinden
saglanabilir. Kurumun faaliyetleri sonucunda ydnetimin tutum, davranis, diislince
ve deger yargilarin1 yansitan ve ¢ogunlukla kendiliginden olusan (isin akistyla)
belgeler, kurumsal yapinin devamlilig1 i¢in zorunlu olan bilgi alig-verisini ve

aktarimini saglamaktadir.

3.5.1. Belge Yonetiminin Fonksiyonu

Belge yonetiminin fonksiyonlarmi yazigma ydnetimi, form ydnetimi,
rapor yonetimi ve talimat yonetimi olarak dért ana gruba ayrrmak miimkiindiir.*>

Bu fonksiyonlar1 kisaca irdelemek gerekirse:

Yazzsma Yonetimi: i¢c ve dis belgelerin iiretim ve kullanim etkinligi ile

ilgilidir ve ayn1 zamanda yazili iletigim anlayigina paralel olarak ortaya ¢ikar.

Form Yonetimi: bilgilerin dogru ve bir biitiinliik i¢inde derlenmesi,
gereksiz ifadelerin kullanilmamasi, ifadelerin tekrarindan kaginilmasi, amacin net
olarak belirtilmesi, belgenin kolay ve hizli bir bi¢imde doldurulabilmesi

unsurlarmi kapsar.

335 Ozdemirci, (1996), s5.36-37.
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Rapor Yonetimi: raporlarmn ilglii kisilere dagitimi, rapor tekrarinin
yapilmamasi, gereksiz ayrintilara girilmemesi ve raporlarin ilgili kademelere

ulastirilmast unsurlarini igerir.

Talimat Yonetimi: calisanlarin islerini nasil yapacagini, farkl
konulardaki iglemlerni nasil uygulanacagini ve talimatlarin zamaninda ilgili

birimlere ve kisilere iletilmesini kapsar.

Her kurum ve kurulusun yazigsmalar, formlar, raporlar ve talimatlar
konusunda kendilerine 6zgii resmi ve resmi olmayan kurallar1 vardir. Bu

kurallardaki ifade kalitesi, belgenin degerini etkiler.

Ortamma ve bi¢imine bakmaksizin belgeleri {iiretmek, diizenlemek,
depolamak, erismek, iletmek, yeni ortamlara aktarimmi saglamak, ayiklamak ve
imha etmekle ilgili ¢calisma alan1 olan belge yonetimi uygulamalar1 ig¢in belge

yoneticilerinin gerekli beceri ve bilgiye sahip olmalar1 gerekir.

Bir kurumda iyi bir bilgi-belge yonetimi i¢in;

e Kurum ve kuruluglar da bir bilgi agmnin kurulmasi,

e Kurum ve kuruluslarda teknolojik ve elektronik ortamda
haberlesme, yazigsmalar, resmi belge islemleri ve arsiv iliskisi,

e Bilgi ve belgelerin giivenlik, gizlilik ve paylasilabilirlik
sinirlarinin belirlenmesi,

e Bilgi teknolojilerine ve bilgi gilivenligine iliskin hukuki
diizenlemelerin yapilmasi,

e Bilgi ve belge depolama konusunda standartlarin belirlenmesi,

e Elektronik ortamdaki belgelerin islemlerde kullanimi ve yasal

gecerlilikleri konusunda diizenlemeler yapilmasi,
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e Bu alanlarda c¢alisacak nitelikli insan giiciinlin istihdamini

saglayacak yapinmn olusturulmas: gerekmektedir’°.

YONETIM BILIMLERI
GENEL YONETIM BILGI ISLEM BILGI BILIM
Bilgi planlama ve karar verme igin Bilgi, kurumsal sistemin etkililigini artiran bir unsur. Bilgi organize edilmeli, indekslenmeli
hayati bir deger Teknoloji bilgi hizmetlerinin etkinligini geligtiriyor ve erigilebilmeli
ARSIV GALISMALARI BILGI TEKNOLOJISI
Belgeler; kanit nitelikleri ve tarihi degerleri igin, Belgeler ig ve islemlerin yerinde ve zamaninda
kultiirel mirasin pargasi olarak saklanmalidir. gergeklestirildigini gosteren araglar olarak (transactional)
Muhafaza (custody) ve provenans gnemli argiv teknolojik olanaklara dayanilarak tiretilmeli, iletilmeli
uygulamalardir itted) ve doniistirimelidi o \
BELGE YONETIMI

Sekil 3.2: Kurumsal belge yonetimi etkilesimleri

Kaynak: Ozgiir Kiilcii, Hande Uzun Kiilcii, Belge Yonetiminde Program Gelistirme: Belge
Yonetimi Kapasite Degerlendirme Sistemi, Bilgi Diinyas1 2009, Y1l 10, Say1 2, s.264

3.5.2. Kurumsal Belge Tiirleri

Kurumsal anlamda iiretilen belgelerde kullanilan ortamlar ve iiretim
amaclari, belgelerin tiirlerini ortaya koyar. Bu baglamda belge tiirlerini kagit
(basil1) belgeler, hareketli ve sesli belgeler, ve elektronik belgeler olarak {i¢ ana

smifa ayrrmak miimkiindiir.

3.5.2.1. Kagit belgeler

Kagit iizerinde olusturulmus her tiirlii belgeyi ifade eder. Literatiirde

3¢ Ozdemirci, (1996), ss..37-38.
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daha cok basili belge olarak ifade edilmektedir. Kagit belgeler cok cesitlilikte
olmakla birlikte, grup olarak ifade edilebilir. Mektuplar, is talep formlari, ¢ekler,
senetler, faturalar, siparis formlari, haritalar, diplomalar, sertifikalar, brosiirler,

dergiler, gazeteler, kitaplar, pasaportlar ve yazici ¢iktilar1 kagit belgelere drnektir.

Giliniimiizde hala 6nemini koruyan kagit belgeler, kurumlar i¢in bir ¢ok
sorun dogurmaktadir. Ozellikle, ¢ok kullanilan kagit belgelerde yipranma ve
yirtilma sorunuyla sik sik karsilasilmaktadir. Tekrar kullanimi gereken bir
belgenin arsivden ¢ikarilmasi, kopyalarinin alinmasi ve tekrar arsivlenmesi ciddi
zaman ve is kaybma neden olmakta, bazen aranan belgelerin bulunamamasi

sorunlariyla karsilagilmaktadir.

Fiziksel belgelerin yagam omrii ile ilgili karsilagilan sorunlar su sekilde

sralanabilir:

e Yipranma

e Zaman ve insan giicii kaybi
e Giivenlik

e Hatali dosyalama

e Kopyalama zorluklari

e Isletim ve saklama maliyetleri®’

3.5.2.2. Hareketli ve sesli belgeler

Hareketli goriintii ve ses barindiran belgelerdir. Literatiirde analog

belgeler olarak da tanimlanmaktadirlar. Bunlar sadece hareketli goriintii veya ses

7 Fevki Beder, Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve TC. Merkez Bankast Ornegi, Yaymlanmamis
Uzmanlik Yeterlik Tezi, Ankara: TC. Merkez Bankasi Iletisim Genel Miid., Nisan 2005, s.4.
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barmdirabilecekleri gibi hem ses, hem goriintii de barmdirabilirler. Mikroformlar,
mikrofigler, filmer, mikrofilmler, opertiir kartlar, VHS bantlari, radar datalari,

kartuslar, kasetler, fotograflar gibi belgeler, bu sinif i¢in 6rnek verilebilir.**®

Bu tiir belgeler gelisen teknoloji ile birlikte yerlerini elektronik belgelere

birakmaktadirlar.

3.5.2.3. Elektronik belgeler

Elektronik belgeler, elektronik ortama aktarilan ve elektronik ortamda
iiretilen ve saklanan belgelerdir. Elektronik belge; klavye, tarayici, kamera, video,
elektronik posta, teleks, faks vb. araclar araciligiyla elektronik ortama aktarilan
her c¢esit metin, ses, goriintli, grafik bilgilerinden olusan belge seklinde

e 33
tanimlanabilir. **

Ortak ﬁinceleme jYaymlama : At‘;ivlenmg%
i veOnay | veEngim | .

/N

Tekrarlanarn >

prosesler

Aktivite

Zaman_|
Sekil 3.3: Belgelerin yasam dongiisii

Kaynak: Fevki Beder, Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve TC. Merkez Bankasi Ornegi,
Yaymlanmamis Uzmanlik Yeterlik Tezi, Ankara: TC. Merkez Bankasi Iletisim Genel Miid., Nisan
2005, s.17.

338 Beder, a.g.e.,s.8.
3% Beder, a.g.e.,s9.
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Elektronik belgelerin depolanmasi, nispeten kagit ve hareketli — sesli
belgelere gore daha kolaydir. Elektronik ortamda olusturulan veya elektronik
ortama aktarilan belgelerin iggal ettikleri alan, sayisallasma nedeniyle oldukca
kiigiikk olacagindan, yiiksek kapasitelerdeki hafiza alanlarinda ¢ok yiiksek
miktarlarda belgenin saklanmasi miimkiindiir. Ancak elektronik belgenin en
onemli dezavantaji, gosterimci elektronik cihaza ihtiyag duymasidir. Ornegin bir
bilgisayarmm hafizasinda saklanan belge icin mutlaka bilgisayar ve elektrik

giicliniin gerekliligi vardir.

Yine dogasi geregi elektronik belgelerin zaman bagimsiz erisim,
giincelleme ve dagitim olanagi avantaj durumunda iken, bunu gerceklestirebilmek
icin uygun standartlarda bir erigim/gdsterim cihazi ve baglanilabilecek bir ag

gereklidir.

Elektronik belgelerin gorece kiigiik alanlar isgal etmesi ve kolay
cogaltilabilmesi, en biiylik avantajlarindandir. Ayrica Elektronik Belge Yo6netim
Sistemi ile tiretilen veya sisteme katilan bir belge, sahip olacagi iist veriler

yardimiyla ¢ok kolay siralanabilir, aranabilir, incelenebilir ve tekrar arsivlenebilir.

Diger yandan elektronik belgelerin en dnemli dezavantajlar1 lireten kisi
yada kurumlarin sahiplik sorunu (telif hakki), elektronik belgelerin ve yaymlarin
dogrulugu ve giivenilirligi, bilgisayar ve iletisim sistemi bagimliligi, sistem
kurulum ve teknoloji maliyetleri nedeniyle ekonomik zorluklari, tiim bunlara ek
olarak elektronik belgelerin kendisinin veya saklandiklar1 alanlarm giivenligi ve

erisim kisitlamalar1 zorlugu olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

157



Diger yandan iletisim teknolojilerinde yasanan donanim ve yazilimsal
gelismeler, bu dezavantajlara biliyiik oranda ¢oziimleri de beraberinde
getirmektedir. Ancak telif baglaminda yasal sahiplik ve elektronik belgenin resmi
gecerliliginin  saglanmast igin, teknolojik gelismelerin getirdigi bosluk ve

degisiklikleri yasal diizenlemelerle kontrol altinda tutmak gerekir.

Ulke politikas1 olarak kurumsal islemlerin elektronik ortama aktarilmasi
ve doniisiimil icin ¢aba harcanmaktadir. “E-devlet kapisi” projesi ile dnemli
kurumsal iglevler elektronik ortama aktarilmistir. Ancak bu doniisiim heniiz
biitiiniiyle tamamlanmamuisg, tiim kurumlarda elektronik ortam kullanma geligimi
saglanmamistir. Bu baglamda calisma, acik kaynak kodu ile hazirlanacak yazilim
projeleri ile biitlinlestirildiginde kurumsal doniisiimler i¢in alternatif olabilecek bir

model altyapisini ortaya koymay1 hedeflemektedir.
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4. KURUMSAL YONETIM ARACI OLARAK ELEKTRONIK
BELGE YONETIM MODELI

Kurumsal islevlerin yliriitiilmesi sirasinda isgdrenler arasinda ast-iist
iliskisi ¢ercevesinde belge {iretimi, dagitimi, gdsterimi ve arsivlenmesi,
gerekiyorsa imhasi islemlerini yliriitmek tizere olusturulacak Elektronik Belge
Yonetim Sistemi Modeli (EBYSM), ayn1 zamanda kurum i¢i is akigi modeline
uygun olmaldir. Bu baglamda olusturulacak model, genisletilebilir ve

katmanlanabilir bir yapida olmalidir.

Kurumun is akis modelinde zamanla degisiklik yapmasi halinde,
EBSYM’nin yapist da yeniden diizenlenebilmelidir. Ornegin meydana gelen
gelismeler dogrultusunda oOrgiit sistemi icindeki alt sistemler biiyiiyebilir,
boliinebilir ya da tersine is yiikiiniin hafiflemesi nedeniyle kiiciilebilir veya
ortadan kalkabilir. Bu durumda EBYSM’nin belli kurallar ¢ergevesinde
boliimleme, yeniden atama, yetkilendirme ve erisim simirlamalarini diizenleme

gibi iglevleri de kolaylikla yiiriitebilmelidir.

Kurumlarin isleyisi sirasinda iiretilen belgeler, fiziksel ortamda
bulundugundan, tasarlanacak modelin hem var olan belgelerin elektronik ortama
aktarilmasi, hem de elektronik ortamda iiretilecek belgeleri yOnetebilecek
yetenekte olmasi gerekir. Bu baglamda belgelerin tarihsel olarak geriye doniik
bicimde de sisteme eklenebilmesi ve yetkili kisiler tarafindan gilincellenebilmesi

gerekir.



EBYSM’nin tasarlanmasi sirasinda, diinyada ve Tiirkiye’de belirlenen
standartlara uygunluk esas alimmali, bu baglamda EBYSM’nin ISO 15489 ve

TS13298’e uyumlulugu gozetilmelidir.

4.1. Elektronik Belge Yonetim Sistemi Modelinin Gereklilikleri

EBYSM, ii¢ katmanli bir yap1 olarak tasarlanmisir. Bu yapida birinci
katman, igerik nesnelerinin tanimlandigi, smiflandigi, saklandigi ve organize
edildigi igcerik yonetimi; ikinci katman, isletim platformu ve giivenlik katmani;
iclincli katman ise igerik kayit, goriintiileme ve sorgulama islevlerinin

yiirlitiildiigii kullanici araytliziinden olusmaktadir.

Geleneksel igerik yonetim sistemlerinde iki katmanli mimari kullanilmak

.
i
4
\
DN
i
N
N
=
N
N
N

Kullanicilar Kullanici Arayuzleri isletim Platformu icerik Yonetimi
ve Guvenlik

Sekil 4.1: Elektronik Belge Yonetim Sistemi Modeli’nin katmanlar1
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Modelin gereklilikleri, hem teknolojik bakimdan yazilim ve donanim
ihtiyaclarmi, hem de Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’ni kullanacak

olan bireylerin yeterli bilgi birikimine sahip olmalar1 biciminde ifade edilebilir.

Sistemi kullanacak olan bireylerin yeterli bilgi birikimine sahip olmalari,
sistem yoOneticileri (sistemi hazirlayan ve kullanima sunan kisi veya kurumlar)
tarafindan hizmet i¢i egitim seminerleri aracilifiyla saglanabilir. Bu bakimdan
sistemin hayata gecirilmesi sirasinda ayrica egitim planlamasi da yapilmalidir. Ek
olarak sistem kullanici arayiizlerinde, kullanicilar1 bulunduklar: arayiiz paneli ve

yapilacak islemlerle ilgili bilgilendirecek kilavuz meniiler de hazirlanmalidir.

Sistemin gereksindigi donanim altyapisi, kurum tarafindan kurulacak bir
sunucu bilgisayar ve kurumun tiim birimlerinin bu sunucuya baglanmasini
saglayacak ag yapisi; kurum biinyesinde her kademe isgérenin kullanacagi bir
bilgisayar veya kisisel iletisim araci, donanim anlaminda gereklilikleri ifade
etmektedir. Ancak gilinlimiizde kurumlarin ¢alisanlarina sagladiklar1 teknolojik
olanaklar diisiiniildiiglinde, sadece sunucu bilgisayar ve ¢evre birimleri ek maliyet

olusturacaktir.

Bu baglamda kullanilacak sunucular ve c¢evre birimlerinin intranet,
internet veya dagitik bilisim sistemi yapilarindan herhangi biri ile kurulmus ve
erigiliyor olmasi, teknolojik anlamda bir zorluk olusturmayacaktir. Ancak sadece
giivenlik yapilar1 ile ilgili gereksinim ve diizenlemelerde farkliliklara neden
olacaktir. Istemci araclar (bilgisayarlar, cep telefonlari, tagmabilir iletisim araglari
vs.) ve sunucular arasindaki veri trafigi, istemci/sunucu mimarileri ile

aciklanabilir.
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4.1.1. istemci/Sunucu Mimarileri

Istemci/sunucu mimarisi, kullanilabilirlik, esneklik, birlikte igleyebilirlik
ve Olgeklenebilirligi arttirmak amaciyla gelistirilmis ¢ok yonlii, ileti tabanli ve
birimsel bir alt yapidir. Istemciler, gesitli hizmetleri isteyen, sunucular da bu
hizmetleri sunan bilgisayarlar olarak tanimlanabilir. Bu baglamda, yazilimlarin
bi¢cimlendirilmesine bagli olarak ayni bilgisayar hem istemci hem de sunucu

olabilir.

4.1.1.1 Anabilgisayar (Mainframe) Mimarisi

Anabilgisayar yazilim mimarilerinde, biitiin isler merkezi bir
bilgisayarda yapilir ve kullanicilar anabilgisayar ile terminaller araciligiyla
iletisim kurarlar. Anabilgisayar mimarisi 6zel bir donanima bagimli degildir,
ornegin kisisel bilgisayarlar ve bir UNIX is istasyonu kullanilarak olusturulabilir.
Ancak bu mimarinin, grafiksel kullanici arabirimlerini desteklemesinin ya da
cografi olarak ayr1 konumlarda bulunan sitelerden coklu veri tabanlarina
erigilmesinin zor olmasi gibi kisitlar1 bulunmaktadir. Bununla birlikte son yillarda
anabilgisayarlar, dagitimli istemci/sunucu mimarilerinde sunucu bilgisayarlar
olarak yeni bir kullanilma alan1 bulmuslardir. Ozellikle kapali sistemler olarak
calisan yapilarda — Ornegin bilgisayar egitimi verilen bir laboratuarda veya bir

sirketin muhasebe sisteminde - ana bilgisayar mimarisi kullanilmaktadir.

Anabilgisayar mimarisi, kurulacak agin topolojisine gore diiz hat, matris

veya yildiz yapida olabilir.

162



Ana Bilgisayar

Bagli istemci Bilgisayarlar

Sekil 4.2: Anabilgisayar mimarisi

EBYS i¢in anabilgisayar mimarisinin kullanilmasi, yapinin kapali sistem
olarak tasarlandigi ve kurumun bagli oldugu c¢evre bilesenlerinden (dis

kaynaklardan) veri aligveriginin bulunmayacagi anlamina gelecektir.

4.1.1.2. Kiitiik Paylasimi Mimarisi

Ozgiin bilgisayar aglar;, sunucunun ortak kullanim alanmdaki
paylagilmig kiitiikleri masaiistiine indirmesi iglemine dayanir. Boylece istenen
gbrev masaiistii ortaminda ¢aligtirilir. Eger paylasim az, iceriklerin giincellemesi
seyrek olarak yapiliyor ve aktarilan verinin miktar1 da diisiikse, kiitiik paylagimi
mimarileri kullanilmaktadir. Ancak kullanict arabirimlerinin sik kullanilir hale
gelmesi ve yerel ag1 kullanan kullanict sayisinin artmastyla birlikte, bilgisayarlar

daha ¢ok istemci/sunucu mimarilerde baglamistir.

Bilgisayardaki bir klasoriin veya bilgisayar lizerindeki bir siiriicliniin
paylasima acilarak ag iizerinden dosyalara erisilip okuma/yazma isleminin

yapilmast, kiitiik paylasim mimarisinin giincel 6rnegi sayilabilir.
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Sekil 4.3: Kiitiik Paylagim mimarisi

4.1.1.3. Istemci/Sunucu Mimari

Kiitiik paylasimli mimarideki kisitlarin bir sonucu olarak istemci/sunucu
mimarisi ortaya ¢ikmistir. Bu yaklagimda kiitiik sunucunun yerini bir veri tabani
sunucusu almistir. Iliskisel veri tabani yonetim sistemi kullamlarak kullanic
sorgulart dogrudan yanitlanabilmektedir. Kiitiik aktarimi yerine sorgu
sonuclarinin aktarilmasi sayesinde ag trafigi de hafiflemistir. Istemci/sunucu
mimari, bir grafiksel kullanici arabirimi araciligiyla, paylasilan bir veri tabaninda
giinlemelerin yapilabilmesini de olanakli hale getirmektedir. Istemci ile sunucu
arasindaki iletisim ise Uzaktan Yordam Cagirmalarla (Remote Procedure Calls)

ya da standart sorgu dili (SQL) ile gerceklestirilmektedir.

4.1.1.3.1. iki katmanli mimariler

Bu mimaride kullanici arabirimi genellikle kullanicinin  masaiistii
ortaminda, veritabani sunucusu da bir¢ok istemciye hizmet veren giiglii bir
makinada bulunur. Islem yonetimi, kullanici sistem arabirimi ortamm ile veri

taban1 yonetim sistemi ortamu arasma paylastirilmustir. iki katmanli mimari icin
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uygulama gelistirilmesini kolaylagtrmak amaciyla araglar gelistiren ¢ok sayida

yazilim saglayici vardir.

Iki katmanli istemci/sunucu mimari, ayn: anda aga erisen 10-100 kisilik
kullanict gruplarmin tanimli oldugu dagitimli ortamlar i¢in iyi bir ¢ozliim
olmaktadir. Ancak bazi kisitlar1 vardir. Kullanici sayis1 100’1 astiginda bagarim
kotiilesmektedir. Bunun sebebi, is yapilmiyor olsa bile, kullanicilarin sunucu ile
kurduklar1 baglantilarin canli tutulmasidir. Bir diger kisit ise yazilim saglayicilara
0zel araclarm kullanilmasmin esneklige zarar vermesi, bunun sonucu olarak da
programlarin bir sunucudan baskasina tasmnabilmesi i¢in yeniden kod

iiretilmesinin gerekmesidir.

1. Sisman Istemnci

(Uygulama mantiginin
biiyiik bir kismi ile verinin
sunulus bigimi, istemci
dzerinde galisan
programda kodlanmis)

-

Veri Taban! Sunucusu

b4

Yogun veri akis! kismi, sakli yordamlar ve
tetikleyiciler aracihigiyla

|
|
| (Uygulama mantigimn bir
|
: VTYS lzerinde galigiyor)

o

N. Sisman Istemci

(Uygulama mantigimin
biiylk bir kismi ile verinin
sunulus bigimi, istemci
uzerinde calisan
programda kodlanmig)

X

Sekil 4.4: Tki Katmanli Mimari
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4.1.1.3.2. Uc katmanli mimariler

U¢ katmanli mimari, iki katmanli mimarinin kisitlarmi ortadan
kaldirmak {izere ortaya c¢ikmistir. Kullanici sistem arabirimi ile veri tabani
yOnetim sistemi arasma bir orta katman eklenerek i katmanli mimari
olusturulmustur. Orta katmanin birka¢ farkli uygulamasi vardir; hareket igleme
(transaction processing), ileti sunucular1 (message servers) ya da uygulama

sunucular1 (application servers) gibi.

Ug katmanli mimari, 6zellikle biiyiik kullanici sayilar igin yiiksek
basarimlarin saglanabildigi ve iki katmanli mimariye oranla ¢ok daha esnek bir
mimari olmasi nedeniyle tercih edilmektedir. Hatta bazi {i¢ katmanli mimari
uygulamalari,, farkli katmanlardaki yazilim  birimlerinin  bulunduklar1
bilgisayardan alinip baska bilgisayarlara koyulmasi ile boliimlemenin yapilmasini

saglayacak kadar esnek gelistirilebilmektedir.

2. KATMAN

1. KATMAN L = ) 3. KATMAN
(Application Server)

=} .
| 1. Bilesen
i * <
N
N
AN

. Veri Tabani i
i s e
Sunum Mantigi — — 5 2. Bilegen}— — Siirticiisi Veri Tabani

/
/
&
/

] ‘
s N. Bilesen

Sunum Katmani Is Mantig) Katmani Veri Katmani
(Presentation Layer) (Business Logic Layer) (Data Layer)

Sekil 4.5: U¢ Katmanli Mimari
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Ug katmanli mimari yapisi, hem verimlilik, hem de giivenlik bakimmdan
avantajlar saglamaktadir. Istemci ile sunucu arasindaki veri trafigi sadece
herhangi bir istek gonderildiginde canli tutulur ve istek sonuclar1 sunucu
tarafindan derlendikten sonra istemciye aktarilir. Bu sayede verinin saklandigi
icerik yonetim sistemine veya veritabanina istenmeyen miidahaleler ve saldirilar
engellenmis olur. Bununla birlikte ii¢ katmanli mimari i¢in yazilim gelistirmenin,
iki katmanli mimari i¢in yazilim gelistirmekten daha zor olmasi, ii¢ katmanli

mimarinin en 6nemli dezavantajidir.

EBYS i¢in ii¢ katmanli istemci/sunucu mimarisi tercih edilmistir. Bunun
temel nedenleri arasinda bahsi gecen ¢ok kullaniciya ayni anda hizmet verebilme
kapasitesi ve veri giivenliginin yaninda, kullanicilarin oturum ydnetimleri
bakimindan da avantajlar saglamaktadir. Kullanici oturumlarinda saglanan

avantajlar “Oturum yonetimi” basliginda incelenmistir

4.1.2. Programlama Dili

Sistemin yazilim kisminda, hem gelistirmeye agik olusu, hem de yazilim
altyapist i¢cin maliyet olusturmamasi baglaminda “A¢ik Kaynak Kodlu -Open
Source” yazilimlar tercih edilmesi, sistemin toplam maliyeti bakimindan olduk¢a

biiyiik kazang saglayacaktir.

EBYS’nin olusturulmasi sirasinda agik kaynak yazilim olusturma ve
kullanim1 dogrultusunda segilecek programlama dilleri de agik kaynakli yapiya
uygun olmalidir. Ayn1 zamanda isletim platformlarindan bagimsiz bir kimliginin

de olmasi gerektigi olgusundan yola ¢ikarak, segilecek programlama dillerinin
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sunucu tarafli caligmaya uygun, oturum yOnetimini de sunucu tarafli
gerceklestirebilecek yazilimlar: iiretmeye uygun diller olmasi gerekir. Bu
baglamda PHP, JSP, Javascript, eklentileri JQuery veya C/C++ gibi programlama

dillerinden biri se¢ilmelidir.

Programlama i¢in segilecek dil; kullanilacak meta-verilerin islenecegi ve
farkli platformlara uyum konusunda {istiin yeteneklere sahip XML etiket

yapilarini isleyebilecek yazilimlar {iretmeye miisait olmalidir.

Programlama dilinin ayn1 zamanda kullanic1 arayiizlerinin tasarlanmasi
sirasinda  gorsel diizenlemelere izin vermeli, tasarim biitiinliigli bakimindan
hazirlanacak  sablonlar1  kolaylikla normal sayfalara ve pencerelere
aktarabilmelidir. Bu baglamda CSS (Cascading Style Sheet — Basamakli Bicem
Sayfalar1) uygulamalarmi yapiya kolaylikla eklemleyebilmesi, arayliz tasarimi

sirasinda biitiinliik ve verimlilik saglayacaktir.

4.1.3. Veri Taban1 Yonetimi

EBYS, verilerin bir kisminin veya tamaminin veri tabaninda saklanmasi
s6zkonusu oldugundan, veri tabani ydnetme yetenegine sahip olmalidir. Bu
baglamda sistem uyumu bakimindan herhangi bir Veri Taban1 Yonetim Sistemine
(VTYS) bagh kalinmamasi i¢in standart SQL sorgular1 kullanilmali; sakli yordam

ya da tetikleyici gibi VTYS ne 6zgii araglardan kaginilmalidir.

Ayrica, gelistirilen sistemin orta katmaninda bir soyutlama yapilmali ve
kullanilacak olan VTYS ile ilgili bilgiler sistem ayarlar1 kiitiiglinde belirtilmelidir.

Bu sayede, kurulum sirasinda ilgili VTYS igin iiretilmis olan betik calistirilarak
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yazilimin veri tabani yaratmasi ve sistem kurulum programmin sagladigi bir ara
yizle VTYS segilerek, gelistirilen EBYS’nin belirlenen VTYS ile calismasi

saglanabilmelidir.

Veri tabani, sistemde sadece verinin tutulmasmdan sorumlu olan kesim
olarak tasarlanmali, veriyi isleme gorevi tamamiyla orta katmana aktarilmalidir.
Boylece veri tabanindaki verinin baska uygulamalarca da kullanilmasi olanak

verilebilir.

4.1.4. icerik Nesneleri (Content Objects)

Icerik nesneleri kavramu ile ifade edilen, EBYS tarafindan sisteme dahil
edilen her tiirden belgeyi ifade etmektedir. igerik nesneleri, sistemden ve 1YS’den
bagimsizdir ve igerik olarak barindirdiklarinin sistem agisindan dnemi olmadan,
sadece nesne olarak sistem tarafindan tanman ve kabul edilen nesnelerdir. Bu
bakidan igerik nesneleri, islevsel acidan; IYS tarafindan sunulan, saklanan,
kataloglanan ve raporlanan igerik pargalaridir. Ornegin EBYS tarafindan sisteme
eklenen bir metin dosyasi, belge cinsi, byte cinsinden biiyiikliigii, olusturulma
tarihi gibi {ist-veriler bakimimndan 6nemli iken, i¢inde barmndirdigi metin 6nem
tasimaz. Islevsel tanimlamalardan bagimsiz olarak, icerik nesnelerinin tasimasi

gereken ozellikler asagida verilmistir:

e Her icerik nesnesi, IYS’den bagimsiz, standart bir yontem kullanarak
IYS ile iletisim kurabilmelidir. Yani EBYS tarafindan sisteme

eklenen  bir  belge, istendiginde kullanicilar  tarafindan
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goriintiilenebilmeli, ilgili izinler dogrultusunda kopyalanabilmeli ve

yazdirilabilmelidir.

Icerik nesnesinin iginde barmdirdig: igerik, 1YS’den bagimsiz

olmalidir.

Her igerik nesnesi i¢in, icerik hazirlayicilarin arama yapabilmesi ve
gerekli  icerik  nesnelerine  ulasabilmesi i¢in  kullanacagi
tanimlamalarin bulunmasi gereklidir. Bu tanimlamalar, i¢erik nesnesi

ile ilgili iistveriler araciligiyla yapilir.

Icerik nesnelerinin tekrar kullanilmasi ve yeniden arsivlenmesi
miimkiin olmalidir. Ancak EBYS acisindan bakildiginda belgenin
tekrar kullanilmasi, yani giincellenerek tekrar dolagima alinmasi
yalnizca belgenin yeni big¢imi ile birlikte eski bigiminin de saklanmasi
ile olabilir ve versiyon numarasi olarak da ifade edilebilecek

revizyon/diizenleme/editleme bilgisini de barmdirmalidir.

Icerik nesneleri tekrar kullanilabilen, ozellestirilebilir, esnek, hizli

giincellenebilen ve diger ortamlarla etkilesimli varliklardir.

Bir igerik nesnesinin yapist iki boliimden olusur:

o Veri (Data): Igerik nesnesinin barmdirdigi ve EBYS

tarafindan icerik olarak ilgilenilmeyen nesne pargasidir.

o Ustveri (Meta-Data): igerik nesnesi ile ilgili kiitiik bilgileri,
iliskiler, dolasim ve dagitim bilgileri, belge 6mrii, saklanma

ve imha zamanlar1 gibi bilgileri barindiran, belgenin
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goriintiilenmesi sirasinda is akiginin ilgili birimleri tarafindan,
yazilimin yapist geregi sadece ilgili kisimlar1 goriilebilen

etiketler biitiinidiir.

Sekil 4.6: igerik nesnesinin yapisi

Icerik nesneleri, biriktirilecekleri depolama alanlarinda yigisik olarak
veya EBY S nin olusturdugu kiitiikk yapisina gore klasorlenerek veri havuzlarinda
saklanirlar. Icerik havuzlarinda bulunan igerik nesnelerine EBYS tarafindan
erigilmesi ve iligkilendirildigi islevlerin tanimlanmasinda gerekli olan {istveri

kavramini irdelemek gerekir.

4.1.5. Ustveri (Meta-Data)

Icerik nesnelerinin etkin bir sekilde bulunarak kullanilabilmeleri, i¢inde
bulunduklar1 igerik havuzlarinin, igerik nesnelerine ait bir dizin ve nesnelerin
ozellik ve yapilarmi anlatan veriler {izerinde arama yapilmasini saglamasiyla

olanaklidir.

Icerik havuzu dedigimiz ortammn, bir IYS’nin veri tabani degil de World

Wide Web ortami oldugu diisiiniiliirse, 6grenme nesnelerine erigim i¢in bdyle bir
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yapmin varolma zorunlulugu acik¢a goriiliir. Iste, dgrenme nesnelerini tarif eden,
yani eldeki veri hakkinda veri saglayan yapiya “lst-veri (meta-data)” adi

verilmektedir.

Ustveri, icerik nesnelerinin aranmasi, nesneler hakkinda bilgi sahibi
olunmasi ve sunulacaklar1 ortama almip getirilmeleri gibi islevlerin
tammlanmasinda  6nemlidir. Ustverilerin saklanmas1 ve EBYS tarafindan
kullanimi1 XML etiketleme mantig1 ile kurulacaktir. Extensible Markup Language
(Genisletilebilir Isaretleme Dili), hem insanlar hem bilgi islem sistemleri
tarafindan kolayca okunabilecek dokiimanlar olusturmaya yarayan, "World Wide
Web Consortium" yani "Diinya Capinda Ag Birligi ", (W3C) tarafindan
tanimlanmig bir standarttir. Bu 0Ozelligi ile veri saklamanin yaninda farkl

sistemler arasinda veri aligverisi yapmaya yarayan bir ara format gorevi de goriir.

EBYS’de igerik nesnelerinin iistverileri veritabaninda saklanmaktadir.
Ancak veritabani ile ilgili sorgulamalardan elde edilen iistveriler, XML motoru ile
etiketlere atanir. Atanan etiketler uygulama arayiiziindeki betikler yardimiyla

icerik nesneleri ile iliskilendirilir.

) @ — ) —>

1
icerik
Nesneleri

EBYS
Veri tabani

NZNAVEY
VAVINOAN

6

+t—| —  —

NIOJON TTINX

Sekil 4.7: EBYSM uygulama arayiizii isleyisi

Sekil 4.7°deki is akis1 asagidaki adimlarda agiklanmugtir.
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1- EBYS Veritabant — XML Motor Iletisimi: XML motoru EBYS veritabanini
belirli bir belge icin sorgulayp 2.adimda Uygulama arayiiziine gecirilecek olan XML
dokiimanmimi yaratir. Bu bilgi EBYS icerisindeki tiim gerekli ve opsiyonel parametreleri ve

etiketleri igerir.

2- XML Motoru — Uygulama Arayiizii Iletisimi: Uygulama Arayiizii (API),
XML motorunu belirli bir belge icin, birinci adimda bahsedilen iletisim vasitasiyla

aninda kullanilabilecek olan XML dokiimanini yaratir.

3- Uygulama Arayiizii (API) — Igerik Iletisimi: Belge ile ilgili islemin takiben
EBYS, uygulama arayiiziinii de baska bir pencerede bagslatir. I¢erik uygulama arayiiziinii
ana c¢ergevelerde arayip bulmaya c¢ahswr. Uygulama arayiizii  cergeveye ilk
yerlestirildiginde EBYS tarafindan ona bir belge kodu atanir. I¢erik uygulama arayiiziinii
bulunca alma (get) istekleri (1, 2, 3) ve gonderme (post) istekleri (4, 5, 6) yapar.

4- Igerik — Uygulama Arayiizii Tletisimi: 3. boliimde bahsedilenler gecerlidir.
3. boliimdeki iletisim c¢ift yonliidiir. Kullanict icerikle etkilesime gectiginde, icerik veriyi
uygulama arayiiziine geciriv. Uygulama arayiizii bu veriyi icerikten “tamamlanma”
komutu alincaya kadar saklar. Bu komutu alindiginda uygulama arayiizii XML dokiimani

hazirlayip XML motoruna gegirir.

5- Uygulama Arayiizii — XML Motoru Iletisimi: Uygulama arayiizii 4.
boliimde olusturulan XML dokiimanmini EBYS veritabanmina yazar. XML dokiimani

tammlanan belge kodlariyla beraber yazilir.

6- XML Motoru — EBYS Iletisimi: XML motoru 5. adimdaki XML dokiimanin:
alir ve igler. Daha sonra veritabamndaki gerekli alanlari (Ornegin son erisim tarihi,

yapilan islem gibi) giinceller veya belge ilk kez sisteme ekleniyor iseyeni kayitlar yaratir.

EBYSM’de igerik nesnelerinin sahip olacagi tistveriler Sekil 4.8’de ifade

edilmistir.
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4.2. EBYSM I¢in Referans Is Akis Modeli

EBY S’nin uygulanacagi kurumsal yapis1 ve hiyerarsik diizeni, belge akis
trafigini de belirler. Bu baglamda olusturulan modelin farkli is akis ve
hiyerarsilere de uygulanabilmesi gerekir. Is akis modelinin tanimlanmasmda
iliskisel mimari olusturularak; hiyerarsik katmanlar, birim ve katman seviyelerini
tanimlayan alfaniimerik degerlerle ifade edilecek; bdylece her bir katman ve
bilesenin olusturdugu belge, st verisinde birim ve katmana ait bilgiyi

barindiracaktir.

Ayrica kurumsal yapi icerisinde birbiriyle iligkili birim ve altbirimlerin
diger birim ve alt birimlerle ilgili iliski diizeyleri de tanimlanarak, birim listesinin
tutuldugu veri tabaninda olusturulacak “iliskiler” tablosunda iligki bi¢imleri

tanimlanacaktir. Tanimlama sirasinda ii¢ 6zellik bi¢imine yer verilecektir. Bunlar:
o iliski seviyesi (ast-tist)
e iliski bi¢cimi (yetkili-sorumlu)
e iliski katmanlar1 (iki birim arasinda sadece yOneticinin

iliskilendirilmesi veya astlarin da dahil olmast)

Olusturulacak personel islevleri yapisi, kurumun is akis modelindeki
yaptya uygun bi¢cimde gorev ve sorumluluk tanimlar1 ile hayata gegirilir. Gorev ve
sorumluluk alan1 dogru tanimlanan bir kurumda, karmasa ve hiyerarsik kaymalar
minimum diizeyde olurken; EBYS’de de belge akis diizeninde karmasa

yasanmayacaktir.

175



EBYS’nin hiyerarsik yapis1 ve seviye iligkilendirmeleri, matrix yapiya
da uygun olmali, yatay ve ¢apraz hiyerarsik iligkiler tanimlanabilmesi; boylece bir
birim ile ilgili tanimlanan ve baska birimler veya baske birim isgorenleri i¢in de

gerekliligi ola belgelerin dogru bigimde dagitimi yapilabilir.

Sekil 4.8, ornek bir i akig diyagrammi icermektedir. Bu akis
diyagraminda goriinmeyen ancak var olabilecek diger baglanti ve iligkiler, daha
once de belirtildigi gibi, sistem yOneticisi tarafindan iligkiler veri tabani tablosuna

islenerek diizenlenecektir.
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Sekil 4.8: Ornek is akis diyagranmi
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Modelin; kurulum swrasinda ve daha sonra kurumsal yapinin
degismesinde, EBYS yoneticisine birim ve yetki tanimlamada esneklik
saglamalidir. EBYS, yoneticiyi iligkili alt birim ve belge bulunmasi durumunda
bilgilendirmeli, gerekiyorsa iliskileri yeniden tanimlamasi veya alt birim ve
belgelerin pasiflestirilmesine, dolayisiyla arsiv tarama amacl islemler digindaki

eylemlere izin vermemelidir.

Modelin 6rnek yonetici paneli Sekil 4.6’da verilmistir.

AN oB &

Kullanscs Giris Sayfast Yonetici Ana Sayfa
I>
f ! £+ =
- & 0 B = W
5 KI§ISEL GORLS\‘E s -~ "3 >
SOZLUK NOTLAR MESAJLAR SOHBET ONERILER DUYURULAR AJANDA I$ TAKVIMI MALIISLEMLER
Seiniz g
Bolum Se
@
Yeni Birim

Ekle

Birim tamimlama

Sctobre 30 = = Bagh
ﬁ i Belge Listesi Olusturulma Zamani
i Alt Bn oaler e Listesi Olusturulma Zamani
4 Seg| 4 birim seviye | birim seviye 2 Belgeno | 28.11.2010

Zamap Planlama

Sekil 4.9: EBYS ydnetici paneli 6rnegi

Referans is akis modeli ayn1 zamanda belge trafigini de yoneteceginden,
yonetici tarafindan olusturulan birim ve alt birimlere iliskin yapilanmanin
olusturulmasi ile bu birimlere i¢in personel bilgilerinin aktarilmasi ve yetkilerin
tanimlanmas1 siireci gelecektir. EBYSM i¢in ii¢ farkli tip kullanici bigimi

planlanmalidir. Bunlar:
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e sistemin yonetimi ve yapisal veri girigini yonetecek sistem yoneticisi
e Birim ve alt birimler i¢in birim sorumlulart,

e Calisanlar i¢in isgdrenler.

4.2.1. Kullanmic1 Trafigi ve Oturum Yonetimi (Session Management)

Kullanicilarin aktif olduklar1 ve birden ¢ok kullanicinin bulundugu
yapilarda, kullanicilara dogru bir sekilde islemlerini yapabilmeleri i¢in oturum
izinleri vermemiz, bu oturumu yonetmemiz ve bunu giivenli bir sekilde yapmamiz

gerekmektedir.

Kullanicinin ¢evrimi¢i olup olmadigmi ve bu durumuna gore sayfalara
ve icerik nesnelerine erisip erisemeyeceginin kontrolii i¢cin gerekli olan oturum
yonetimini yapabilmek i¢in ¢esitli yollar bulunmaktadir. Oturum ile ilgili esasl

olarak 6nemli olan ii¢ nokta vardir.

e Kimin oturum a¢tiginin bilinmesi.

e Oturumun islem yapilmayan belirli bir siire sonra sonlanmasi.

e Oturumda giivenligin saglanmasi.

Web tarayici ile Web sunucu arasindaki iletisim, HyperText Transfer
Protocol (HTTP) adl kurallarla gerceklestirilir. Web sunucu agisindan, Web
sunucu ile Web tarayict arasindaki her baglant1 diger baglantilardan bagimsiz ve
habersizdir; daha onceki ya da sonraki baglantilarla ilgisi yoktur. Bu, herhangi bir

kullanicinin  bir sayfada girdigi bilgilerin sonraki sayfada otomatikman var
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olamayacagi anlamina gelir. Cilinkii her sayfa i¢in sunucuya yeni bir baglanti

yapilmakta ve daha dnceki baglantida saglanan veriler kaybedilmektedir.

Baglantillar arasinda verilerin kaybedilmemesi, baska bir deyisle
durumun korunmasi i¢in oturum (session) adi verilen bir diizenek kullanilir.
Oturum, Web sunucu ile Web tarayici arasinda durum bilgisini yonetmek iizere
olusturulan mantiksal bir baglantidir. Bir oturuma ait kullaniciya 6zel bilgiye ise

oturum durumu (session state) adi verilir.

Oturum durumunu ydnetmek iizere farkli yontemler vardir. Bu
yontemlerin bazilarinda oturum bilgisi istemci tarafinda tutulurken, digerlerinde

sunucu tarafinda tutulmaktadur.

4.2.1.1. Oturum Bilgisinin Istemci Tarafinda Tutuldugu Yontemler

Kullanicinin  bilgisayarindaki bir alanda, yapilan islemlerle ilgili

verilerin bulundurulmasi esasina dayanan yapidir.

Sakli formlar ve Verinin URL ile Gomiilmesi

Sunucu, kullanictya ait bilgileri, kullaniciya gdénderilen HTML igine
oturum durumunu gomerek korur. Bir kullanict Web sitesine girdiginde, sakli
form Ogeleri icine gomiilen ya da goreli URL’lere eklenen oturum bilgileri,
sunucu tarafindan HTML sayfasinin bir parcasi olarak kullaniciya gonderilir.
Kullanic1 bir tusa ya da baglantiya tikladigi zaman ise tarayici, oturum bilgisini

HTTP isteginin bir parcasi olarak sunucuya gonderir.
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Bu yontem, az miktardaki verinin istemci ile sunucu arasinda iletilmesi
icin kullanilabilir, ancak veri miktar1 artarsa URL araciligiyla veri tasmnmasi

uygulanabilecek bir yontem olmaktan ¢ikar.

Glivenlik ya da kimlik denetimi i¢in sakli formlarin kullanilmasi
sakincalidr. Ciinkii bu bilgiler, HTML kaynak kodunu goérebilen herhangi bir
kimse tarafindan goriilebilir. Bunu engellemek {izere, saklanmasi gereken
bilgilerin sunucu tarafinda tutuldugu bir yontemle bu yontem birlikte

kullanilabilir.

4.2.1.2 Oturum Bilgisinin Sunucu Tarafinda Tutuldugu Yontemler

Sunucu tarafli iglemler, hem is yiikii, hem de giivenlik bakimmdan daha

saglikli sonuglar vermektedir.

Sunucu Uzerinde Oturum bilgisinin Saklanmasi — Oturum Nesneleri

Microsoft Internet Information Services (IIS), oturum ydnetimi icin
gelistirilmis yerlesik bir diizenege sahiptir. Oturum nesneleri, Active Server Pages
(ASP) tarafindan desteklenen i¢ nesnelerdir ve bir oturum bilgisini tutmak i¢in bir
oturum nesnesi kullanilabilmektedir. Sayfalar arasindaki gecisler sirasinda,

oturum nesneleri varliklarini korur.

Oturum nesneleri, tek Web sunuculu ortamlarda kullanighdir ancak
birden fazla Web sunucusunun oldugu kiimelerde kullanisliligin1 kaybeder. Web

ciftlikleri (Web farms), yiikii dagitarak daha fazla HTTP istegine yanit vermek

180



iizere bir arada calisgan Web sunucularinin olusturdugu yapilardir. HTTP istekleri

belirli algoritmalarla sunucular arasinda paylagilir.

Oturum nesnelerinin tek bir Web sunucusu ile iliskili olmalar1 ve bir
kullanicinin bir sonraki istegini hangi sunucunun ele alacaginin belli olmamasi,
oturum nesnelerinin Web ¢iftliklerinde kullanilmasini zorlastirmaktadr. Bir
kullaniciya oturumu boyunca tek bir Web sunucunun atanmasi gibi yapay
yontemlerle bu sorun agilabilir ancak bdyle bir yaklasim, Web c¢iftliginin

olusturulmasindaki, yiikiin dagitilmasi amacna ters diismektedir.

Oturum Bilgisinin Veri Tabaninda Saklanmasi

Oturum bilgilerinin Web sunucu iizerinde saklanmasinin sakincalari
anlatildiktan sonra, bu sakincalar1 ortadan kaldirmak iizere veri tabaninin
kullanilmasi tartigilabilir. Bu sekilde hem biitiin oturum bilgileri tek bir merkezde
saklanmig olur, hem de oturum bilgisinin boyutundan kaynaklanan sorunlarin
Oniline gegcilebilir. Veri tabaninda saklanan bilgilere, URL ya da sakli form
Ogelerinde tutulacak bir numara ile erisilmesi, oturum bilgilerinin giivenligi

acisindan karsilasilan giicliikleri de ortadan kaldiracaktir.

Bu yontemin sakincasi ise, oturum yonetiminin sunucu lizerindeki ytiki
arttirmasidir. Bilgilerin veri tabaninda saklanmasi, her erisim ve giincellemede
veri tabanina erisilmesini gerektirecektir. Ancak oturum bilgilerinin gilivenlik
acisindan Onemli oldugu diisiiniildiigiinde, sunucunun yiikiiniin artmasmin

giivenligin riske atilmasindan daha kabul edilebilir oldugu sdylenebilir.

181



Cerezler Yardimiyla Oturum Bilgilerinin Saklanmasi:

Bir diger yontem de oturum bilgisinin ¢erezler (cookies) iizerinde
tutulmasidir. Veritabani1 sorgulamasi sonucu olusan oturum bilgileri, kullanici
bilgisayarina c¢erez olarak birakilir. Cerezlerde cerezin ne kadar yasayacagi kolay
bir sekilde diizenlenebilmektedir. SessionCookie isimli birakilan bu ¢erezin émrii
belirtilen zaman kadar olup, siire gectiginde kullanicinin tekrar oturum
olusturmasi veya iglemlerini aktif tutmasi beklenir Cerez birakilirken giivenlik

acisindan sifreleme de yapilmis olacaktir.

Sunucu tarafinda kullanic1 ad1 okunup ilgili agsamalardan gecirilerek bir
sifrelenmis alan bulunur ve cerezdeki alan sifrelenmis alan ile karsilastirilir.
Normal sartlarda ve ¢erez 6lmemis ise esit ¢ikar, eger esit ¢cikmaz ise biri buray1

degistirerek saldir1 yapiyor demektir ve bu kisinin IP adresi kaydedilmelidir.

Bunu onlemek istersek bir baska yol da hem veritabanina kayit, hem
cerezler kullanilmasidir. Boylece iki tarafli oturum ag¢ilmis olur. Bir tarafta oturum
siiresi degistirilse de diger tarafta oturum sonlanacaktir. Bu yolu her sey daha
elimizde, bizim kontroliimiizde oldugu icin tavsiye ederim. Olumsuz olan bir

nokta ise kullanici tarafindan gerezlerin a¢ik olmasi gerektigidir.

Giivenlik agisindan kullanic1 kayitlar1 sirasinda veritabanina kullanici
bilgileri yazilirken sifrenin de sifrelenerek yazilmasidir. Boylece biri veritabanina

ulagsa da kullanicilarin gergek sifrelerini géremeyecektir.

Sistemde oturum yonetiminin adimlar1 asagidaki gibidir:
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1) Kullanici, kullanict ad1 ve sifresi ile uygulamay1 baslatir.

2) Kullanicinin verdigi bilgiler dogru ise yeni bir oturum acilarak,
oturum bilgilerini veri tabaninda saklayacak olan islevler ortiilii bir
sekilde ¢agrilir. Bu arada, oturum bilgilerinin kaydina ait anahtar olan

oturum numarast istemciye gonderilir.

3) Kullanicinin oturum boyunca yaptigi islere gore oturum bilgisini
giincellemek i¢in oturum numarast kullanilir. Giincelleme icin

islevlerin ¢agrilmasi yine ortiilii yapilir.

4) Kullanict oturumu bitirmek istediginde ya da oturum siiresi dolana
kadar hicbir is yapmadiginda, oturum bilgilerini veri tabanindan

silecek olan iglev ortiilii olarak ¢agrilir.

Is Mantig

Sunum Katmam Katman Veri Tabani

Kullamic (HTML)

Kullanso wygulamary
baglaler, kullaric adigifee
ibe sisteme girer

Crurum baglatibr,
abturum Bilgisi veri |

tabaninda sakianr
- Curum tablosuna yeni bir
! odurum kayd eklens
CHburU BUMEras: |
istmrie gondedlic |
Kullanizing bir takom islemise |
Otusmuirn bbgiei |
giircelanic
- Qturum fablosundaki kawit
I glincallani I

Kullamic wyguiamay kagalir ya
da son isleginin Uzerinden beli
Bir slire gacmistir

Oturumn bigish silink | I

Clururn lablogmdaki kayit slinie
-
| |}

I
|
|
"1
[
|
|
|
|-|
|
|
il
|
|
|
|
I
|
1
[
|
|

I
|
|
[
|
|
I
|
|
|
| perpeklestine
f
|
|
|
|
|
I
|
|
|

Sekil 4.10: Oturum yOnetiminin sira gizelgesi
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4.3. Isletim Platformu ve Giivenlik

Tasarlanan Icerik Y&netim Modelinin platform bagimsiz olmasi,
dolayisiyla tiim igletim sistemi ve yapilarda ¢alisir nitelikte olmasi gerekmektedir.
Hazirlanan betik ve kodlarin tiim isletim sistemlerinde calisir nitelikte olmasi,
platformlar aras1 ortak bilesen olan web tarayicilarinin igerik sunum araci olarak
kullanilmasi fikrini ortaya g¢ikarmistir. Standart TCP/IP protokolleri iizerinden
veri aktarimi ve iletisim saglamak ayni zamanda uzak noktalar arasinda veri

aktarimi sorununu da yeni bir altyap1 ihtiyacina gerek duyurmadan ¢ozecektir.

Hazirlanacak olan betik dil, agik kaynak kodlu olmasi bakimindan
tecimsel niteligi nispeten diisiik ve gelismeye miisait PHP (Personel Home Page)
betik yazma dili ile hazirlanabilir. Her ne kadar betik dilinin ¢alistirilmast i¢in bir
sunucu yapiya ihtiya¢ duyulsa da, PHP programlama dili tiim sunucu yapilari
iizerinde performans gosteren ve agik kod sunucu yapilanmasi olan Apache
sunucu yazilimlari ile ¢oziilebileceginden, ayrica bir sunucu diizenlemesi ve

isletim sistemi ile ilgili bir sinirlama gerektirmez.

Veri giivenligi ve erisim smnirlamalar1 i¢in oturum ydnetimi yapist
kullanilacak ve erisim sirasinda gerekli durumlarda kullanici — sunucu arasinda

sifrelenmis metinlerin aktarilmasi saglanacaktir.

Sistemin korunmasi bakimindan sistem iizerine ates duvari (firewall) ad1
verilen donanim ve yazilim destekleri kurularak istenmeyen kaba gii¢ saldirilarina
engel olunabilir. Ayrica kullanicilarin bilgisayarlarinda olusabilecek viriis

saldirilarinin engellenmesi gerekir. Yine kullanicilarm bilgisayarlarma {igiincii
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sahislar tarafindan bulastirilabilecek, bilgi hirsizligimin araci olan solucanlar da

bilisim sistemlerine zarar veren en 6nemli etkenlerdendir.

4.4. Kullanici Arayiizleri

Icerik Yonetim Sistemi kullanicilari, sistem ile iliskilerini arayiizler
araciligiyla saglarlar. Kullanic1 arayiizlerinin sahip olmasi gereken temel
ozellikler kolay erisim, sadelik ve anlasilir diizenleme big¢imlerinin
kullanilmasidir. igeriklerin hazirlanmasi sirasinda kullanilabilecek birkag yontem

bir arada veya ayri1 ayr1 kullanilabilir.

Arayliz hazirlamada kullanilacak ilk yontem, bir nokta esasl grafik
programi ile gorsel tasarimi hazirlayarak, kullanilacagi yapiya gore bu gorsel
tasarimi parcgalara ayirmak ve kullanmak bigiminde 6zetlenebilir. Bu yontem ile
hazirlanan araylizler gorsel bakimdan etkileyici olmakla birlikte, sisteme
getirecegi yiikk bakimindan 6nemlidir. Her kullanici i¢in aktarilan dosya miktari
gorece yiiksek olacaktir. Kullanilan her arayiiz, yeniden bir yiikleme

gerektirebilir.

Arayiiz hazirlamada ikinci yontem ise, CSS Sablonlarmin kullanilarak
bir standart olusturulmasi ve bu standartlarm kullanilmasidir. CSS dosyalar1 metin

icerikli dosyalar olduklarindan sisteme getirecekleri yiik gérece ¢ok az olacaktir.

Kullanici arayiizii ile EBYS arasinda iletisimi saglayacak olan yapi, ajax
ve JQuery programlama dilleri ile hazirlanan betikler yardimiyla hazirlanan

uygulamalar ile ayn1 anda sayfanm tiimiinii yenilemeyi gerektirmeyen bir yapida
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kurulacagindan kullanicilarin isgal ettikleri bant genisligi ve sisteme getirdikleri

yiik azaltilacaktir.

Igerik yonetimi icin kullanilmasi planlanan yapinmn gelisen teknolojiye
uyum saglayabilmesi ve dig kaynaklardan saglanacak icerigi de isleyebilecek
nitelikte olmasi gerekir. Hazirlanan belgelerin yapisi ve tiiriinden bagimsiz olarak

birlikte ve ayr1 ayr1 saklanmasi ve sunulmasi hizmetini verebilmelidir.

4.4.1. Modiiler Sistem Yapisi

Bir sistem igerisinde belli islevleri gerceklestirmek icin tiim sistemin is
gormesi gerekmemektedir. Bilgisayar teknolojilerinin ge¢misine bakilirsa; bir
zamanlar programlama dilleri ile bir yazilim {iretmek, kitap yazmaktan farksiz
iken; giiniimiizde bu tiir problemleri ortadan kaldirmak icin kiigiik pargalardan
olusan modiiler yapidaki programlar {iretilmeye baslandi ve daha karmasik yapilar
daha hizli ve kolay iiretilir oldu. Nesne tabanli programlama dillerinde yasanan bu
gelismeler kitap icerigi gibi hazirlanan, puzzle parcalar1 gibi sadece bulundugu
yerde anlaml icerik parcalarindan olusan ve bu sekilde programlanan modiiler
yapilar1 hayaka gecirmistir. Modiiler yapiy1 temel alan programlama dilleri, nesne
tabanl programlama dilleri olarak adlandirilmaktadir. Modiiler Sistem, biitiinii en
yararli olabilecek parcalara bolerek tiimevarim yontemiyle biitiinii tamamlamaktir.
Modiiler sistemde her bir modiil belli bir is yiikiine sahiptir. Modiiliin i yiikii
programin tamami diisiiniilerek ve ilgili modiil i¢in beklenen gorevler géz dniine
alinarak hesaplanir. Bu sistemlerde birbiri ile kolayca birlesebilen, 1YS ile kolayca

etkilesebilen ve hizli ¢aligabilen modiiler bir yap1 ortaya ¢ikar.
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4.4.1.1. EBYS’nin Temel Modiilleri

Asagida EBY S’nin modiilleri kisa agiklamalariyla verilmistir.

Kullanicillar ve kullanict gruplannt modiilii; Eklenen kullanicinin
sisteme erisebiliyor ve yetkisi olan alanlar1 kullanabiliyor olmasin1 saglamaktadir.
Glincellenen kullanict grubu bilgilerinin ise tiim sistemde yeni halini almasini

saglamaktadir.

Kullanici gruplar1 yapisi, ayn1 zamanda birim yapisini ifade etmektedir.

Rol ve yetkiler modiilii; Olusturulan roliin sistemde tanimli ve
erigilebiliyor olmasi, kullanicilara bu roliin atanabilmesini ve Giincellenen roliin

sistemde yeni halini almasini saglamaktadir.

Unvan tamimlama modiilii; Eklenen tinvanlarin sistemde tanimli ve

erigilebilir olmasini saglamaktadir.

Birim Tammmlama Modiilii; Eklenen birimlerin sistemde tanimli ve

erigilebilir olmasini saglamaktadir.

Altbirim Tammmlama Modiilii; Eklenen alt birimlerin sistemde

tanimlanmasi ve erisilebilir olmasini saglamaktadir.

Belge Katalogu Modiilii; Sisteme kayith standartlagtirilmis belge
bicimlerini ve diizenlemeler i¢in formlar1 barindirir. Yeni belge bigimlerinin
sisteme basarili bir sekilde eklenmesini ve kullanicilarin yetkileri ¢ergcevesinde

sistemdeki tiim belge bi¢imlerini gorebilmesini saglamaktadir.
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Belgeler Modiilii; Belgelerin sisteme basarili bir sekilde eklenmesini ve
yetkili kullanicilarin sistemde kendileri i¢cin atanan belgeleri gorebilmesini

saglamaktadir.

Is Zamam Planlama Modiilii; Sisteme girilen belgelerin yasam
dongiilerini planlamak veya belirli zamanlarda iiretilmese gereken belgelerin
planlamasmi yapilacagi modiildiir. Ozellikle belli donemlerde tekrarlanan islerin
sonrasinda olusturulmasi gereken belgeleri ilgili birim ve kisilere hatirlatma islevi

acisindan dnem tagir..

Birim Yapilandirma Modiilii; birimlerin zaman i¢inde biiyiime,
boliinme, islev degistirme veya ortadan kalkma islemlerinin yOnetilecegi
modiildiir. Bu modiil, birim ile ilgili aktif iligkiler ve belgeler hakkinda bilgileri de

barindirir.

Yetki Atama Islemleri Modiilii; EBYS biinyesinde, birim igi
hiyerarsiye gore yetkilerin verilmesi ve degistirilmesi ile ilgili diizenlemelerin
yapildig1 modiildiir. Yetkinin degisimi veya ortadan kalkmas: ile ilgili bilgi notlar1

ve yetkinin baglama-bitis zamanlar1 gibi bilgileri istege gore sunar.

Gorevler Modiilii; Yeni bir gérevin tanimlanmasi ve ilgili birimlere bu
bilginin aktarilmasi ile ilgili islemleri ve bu islemler sonucunda ortaya ¢ikacak
belgeleri diizenleyen modiildiir. Gorevler, yoneticiden isgorene dogru istek,

isgdrenden yoneticiye dogru da sonug ve rapor belgelerini barindirir.
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Performans Takip Modiilii; Tek tek birim ¢alisanlarindan {ist birimler
ve kurumun tiimii dahil olmak iizere is ve belge performanslarinin grafik ve

raporlar olarak goriintiilendigi, gerektiginde yazili hale getirildigi modiildiir..

Sozliik Modiilii; Yeni olusturulan sozligiin ve kayit yapilan sézciigiin

sisteme eklenebilir ve kullanicilar tarafindan erisilebiliyor olmasini saglamaktadir.

Anket Modiilii; Eklenen anketin sistemde tanimli ve erisilebilir
olmasin1 ve Kullanici aktif olan anketleri gérebilmesi ve anketi kullanabilmesini

saglamaktadir.

Kisisel Notlar Modiilii; Eklenen notun sistemde tanimli ve ekleyen

kullanic1 tarafindan erisilebilir olmasini saglamaktadir.

Mesajlasma Modiilii; Gonderilen mesajlar ilgili kisinin gorebilmesini

ve kullanicinin gelen mesajlarini gérebilmesini saglamaktadir.

Toplanti Modiilii; Olusturulan toplantilarin davet edilen kullanicilar
tarafindan goriilebilir olmasmi, Silinen toplantilarmn davet edilen kullanicilara
iptalinin bildirilmesini ve Davetli oldugu toplantilar1 goriip, katilabiliyor olmasini

saglamaktadir.

Sikca Sorulan Sorular Modiilii; Kategori isleminde, kategorilerin
sisteme eklenebilir ve erisilebilir olmasini, kategori silme isleminde ise sistemdeki

o kategori ve altindaki sorularin tiimiiyle silinebilmesini saglamaktadir.

Duyurular Modiilii; Yeni olusturulan duyurunun ve duyuru tiplerinin

sisteme eklenmesini ve kullanicilar tarafindan goriiliiyor olmasini saglamaktadir.
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Ajanda Modiilii; Eklenen hatirlatma notunun sistemde tanimli ve

erigilebilir olmasini saglamaktadir.

Is Takvimi Modiilii; Is zaman1 planlama modiilii ile belirlenen islerin
gerceklesme durumlarini zamana dayali grafik olarak sunan ve gerekli

hatirlatmalar1 barmdiran modiildiir.

Tasarlanan EBYS’de SCORM (Sharable Contend Object Reference
Modal — Paylasilabilir Icerik Nesnesi Bagvuru Modeli) esas almmustir.
SCORM’un en onemli avantaji, paylasilabilir igerik sunmasi ve hazirlanan
icerigin internet, elektronik kiitiiphaneler gibi farkli sistemler tarafindan da
kullanilmaya uygun olmasidir. Ayni zamanda isletim platformlarimdan bagimsiz

olarak hizmet verebilmesi avantajina da sahiptir.

Farkli icerik yonetim sistemlerinden gelebilecek igerigi de destekleme
yetenegi, SCORM’u modelimizin igerik yOnetim bileseni olarak se¢memizin

temel nedenlerindendir.
4.5. EBYS’nde I¢erik Yionetimi Araci Olarak SCORM

SCORM, 1997 yilinda ABD birlesik devletleri ordusu tarafindan
geligtirilmistir. Cesitli {ilkelerdeki ve farkli platformlardaki Amerikan ordularin
egitimi i¢in ortaya atilmistr. Basta Ingiltere olmak iizere cesitli iilkelerden ve
akademisyenlerden gelen destegin ardindan ADL(advenced Distributed Learning)
adli sirket ortaya c¢ikmistir. ADL'min caligmalari dogrultusunda e-6grenme

alaninda gelistirilmis bir¢ok standart ve tanimlamalar tek bir bagvuru modeli ¢atis1
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altinda toplanmaya baglamig ve olusturulan bu modele SCORM (Sharable Content

Object Reference Model) ad1 verilmistir®*.

SCORM, Web tabanli 6grenme sistemlerinin dgrenim igerigini alma,
paylasma, tekrar kullanma, arama ve dagitma gibi olaylar1 standartlagmis bir yolla
gerceklestirebilmesini saglayan teknik standartlar kiimesidir. Bu model, 6grenim
icerigini yayar, dgrenim siirecinin izini tutar, 6grenme nesnelerinin hangi sira ile
dagitilacagina karar verir ve Ogrenim deneyimi bazinda 6grenci durumunu
raporlar. Ayrica her tiirdeki 6grenim igeriginin sistemler arasinda standartlara

uygun olarak nasil iletilebilecegini tanimlar®*'.

SCORM fii¢ ana bilesenden olusmaktadir. Bunlar:

» Igerik Paketleme Modeli (Content Aggregation Model),
* Siralama ve Dolasim (Sequencing and Navigation)
* Calisma Zamani Ortami (Run-Time Environment)

4.5.1. icerik Paketleme Modeli (CAM)

SCORM'um en oOnemli getirisi paylasilabilir icerigi desteklemesidir.
Icerik paketleme modeli igerigin paketlenmesi ve bir igerik yonetim modeline

nasil aktarilmasi gerektigini belirleyen standartlar biitiintidiir.

%0 http://bote.hacettepe.edu. tr/wiki/index.php/SCORM_Nedir%3F (erisim: 15-11-2009)

341 Fatih Bayram, Emin Ibili, Fidan Hakkari, Mahmut Kantar, Mevliit Dogan, E-Universite: Scorm
Uyumlu Modiiler Ogrenim Yonetim Sistemlerinin Yiiksekogretimde Kullanmimi, Akademik
Bilisim Konferanslar1 *09, 11-13 Subat 2009, Harran Universitesi, Sanlurfa.
http://ab.org.tr/ab09/bildiri/145.pdf (erisim: 12-11-2009)
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Icerik paketleme modeli 4 bdliimden olusmaktadir.”** Bunlar:

4.5.1.1. Icerik Modeli(Content Model)

SCORM bilesenlerini tanimlamaktir. Bunlar, Varliklar (Asset),
Paylagilabilir  Igerik  Nesneleri(Sharable Content  Object-SCO), Igerik
Organizasyonlaridir (Content Organization). Varliklar, sayial olarak sunulan her
tiirlii nesne bilesenini; 6rnegin metin dosyalari, hesap tablolari, raporlar, grafikler,
Flash dosyalari, html dosyalari, XML dosyalari, ses, sabit veya hareketli goriintii
ya da video dosyalar1 gibi kullanictya sunulmak {izere hazirlanmig, web’te
sunulacak her tiirlii nesneye verilen genel bir addir. Paylasilabilir igerik Nesneleri
(PIN), Igerik Yonetim Sistemi (IYS) tarafindan ¢alistirilan, izlenen ve bir ya da
birden fazla varlik ile olusturulan yapilara verilen addir. Paylasilabilir igerik
nesneleri, IYS ile standartlar cergevesinde iletisime gegen en kiigiik yapidir. igerik
organizasyonu ise PIN’lerin ve varliklarin bir araya getirilmesi ile olusturulmus
yapilara verilen isimdir; yapilandirilmig bir e-6grenme igeriginin nasil akacagini
gosteren harita gibidir. igerik organizasyonu, bir dersin bir bdliimiinii, bir dersi ya

da komple bir icerik paketini tanimlayabilir.

4.5.1.2. Icerik Paketi

SCORM uyumlu bir icerigin SCORM uyumlu bir IYS iizerinde
calisabilmesi i¢in gerekli olan biitiin dosyalar1 igerir. Igerik paketi icerisinde,
"manifest" dosyasi ve 6grenme kaynagmi olusturan biitiin fiziksel dosyalarin

bulunmasi gerekir.

2 ADL, Content Aggregation Model (CAM), SCORM 2004, 4th Edition, 14 August 2009.
http://www.adlnet.gov/Technologies/scorm/SCORMSDocuments/2004%204th%20Edition/Doc
umentation.aspx (erigim: 22-11-2009)
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4.5.1.3. Tanimlama XML Dosyast (Manifest)

Olusturulan SCORM paketleri bir adet manifest dosyasi ile igerik
nesnelerinden olusmaktadir. Igerisinde; icerik nesnelerini tamimlayan aktiveteler

ve organizasyonlar ile varliklari tanimlayan meta-datalar bulunmaktadir.

4.5.1.4. Ust Veri (Meta-Data)

Her bir icerik nesnesi icin kimlik belgesi gibi diisiiniilebilir. Meta-
Data'lar, bir varligin o6grenme icerigi igerisinde nerede ve nasil
kullanildigina/kullanilacagma bakmaksizin, tanimlayici bilgiler taswr. Bu da
varligin yeniden kullanilabilir, araninca kolay ulasilabilir olmasini1 saglayacak;

icerik gelistiricilerin isini ciddi boyutta kolaylastiracak bir yontemdir®*.

4.5.2. Calisma Ortam (Runtime Environment — RTE)

Kullanicr ile icerik nesnesi arasindaki haberlesmeyi caligma ortamlar1
saglamaktadir. Bu c¢alisma ortamlar1 icerisinde bulunan API (Application
Programing Interface) dosyalart SCORM paketleri ile 1YS arasindaki iletisimi
saglayan ECMAScript standartlar1 ile yazilmis olan JavaScript dosyalaridir. Core,
User Data, Interacions, Obtectives, User Prefence gibi parametrelerden
olusmaktadir. RTE bu verilere nasil ulasabilecegini ve nasil ¢alistirabilecegini

belirler.

[YS’nin paylasilabilir bir icerik nesnesini nasil calistiracagmi ve
calistirrken nasil iletisim kuracagmi tammmlar. IYS’nin bir icerik nesnesi

icerisinde gezinirken kullanicinin neler yaptigini izleyebilmesi ig¢in, igerik

3 ADL, age
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nesnesinin 1YS’ne bir dizi rapor géndermesi gerekir. Yani, icerik nesnesi ile 1YS
arasinda c¢ift yonli bir iletisim s6z konusudur. Bu iletisim SCORM API

(Application Programming Interface) ile saglandigin1 yukarida bahsetmistik.

Icerik Yonetim Sistemlerinin ve igeriklerin yeniden kullanilabilir ve
farkli sistemlerle birlikte isleyebilir olmalarini saglamak amaciyla birgok
standartlar gelistirilmis ve gelistirilmeye devam edilmektedir. Iste SCORM
standartlari, egitsel igerigin en kii¢iik birimlerinden sistemin ¢aligma ortamina
kadar ¢ok kapsamli bir standartlar catis1 ortaya koymasi nedeniyle bir Ogrenim
Yonetim Sistemi tasarlanirken mutlaka g6z 6niinde bulundurulmas: gereken bir

v« 1. 344
ogedir’™".

4.5.3. Siralama ve Dolasim (Sequencing and Navigation-SN)

Icerik ihtiyaclarma gore sekillendirilebilir dinamik sunumlarin, kullanici
ya da sistem tarafindan olusturulabilir olmasi1 gerekliliginden hareketle, igerik
gelistiricileri tarafindan tamimlanan siralama kurallarinin IYS tarafindan nasil
gerceklestirilecegi tarif edilir. Igerik organizasyonlar1 modeli, igerik paketi ve Ust-
veri (meta-data) boliimlerinden olugmaktadir. Verileri belli bir diizene gore
kiimeleyerek kullanicilara hangi sira ile aktarilacagini gosteren aktivite araglarinin

temelini olusturur.**

Sekil 4.11, SCORM bazli EBYSM nin is akis semasini gostermektedir.

3% Fatih Bayram, age, s2.
** ADL, age,
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Sekil 4.11: SCORM bazli EBYSM nin is akis semasi
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5. SONUC

Tarihsel siire¢ igerisinde kurumlar, Orgiitlenme yapilar1 ve faaliyet
alanlarinda biiyiik degisimler yasamis; gelisen teknoloji cergevesinde ozellikle
90’11 yillarla birlikte hizlanan degisim siireci ile giderek kiiresellesen kosullarda
hayatin1 siirdiirme biitiinlesik programlara yonelmemis ve ¢ok uluslu ortak
calisma alanlarin1 yayginlagsmistir. Yine teknolojik gelismelere paralel yogun ve
karmagik bilgi iletisimi, standartlagma gereksinimi artrmistir. Belge yOnetimi
alaninda gelistirilen pek ¢ok diizenleme, standart ve uygulama 6rnegi, uluslararasi
giic birliginin yarattig1 sinerjinin sonucu ger¢eklesmistir. Bu durum bir yandan
hizmet kalitesinin artisin1 ve standartlagsmayi saglarken, hizmet politikalarmin

olusturulmasinda giicliik ¢eken kurumlar i¢in de yol gdsterici olmustur.

Belge yOnetiminde uluslararast uygulamalarin  ve  gelistirilen
standartlarin sagladig1 6nemli bir katki da alanmn taninmasi ve kurumlar i¢in temel
idari yonetim unsurlarindan biri olarak benimsenmesidir. ISO tarafindan basli
basina kurumlarda belge yonetimi uygulamalarma doniik gelistirilen ISO 15489
standard1 ile belge yoOnetimi c¢aligmalarinin ¢ok daha genis bir alanda

uygulanmaya baglanmistir.

2007 yil1 igerisinde uluslararas1 belge yonetimi standardi ISO 15489 bir
Tiirk standardi olarak kabul edilmesi, iilkemizde belge yoOnetimi alaninda

profesyonel ¢alismalara ivme kazandiracagi diistiniilmektedir.

Yasal kosullardaki degisim dogal olarak belge islemlerini de etkilemekte

ve bu alanda programlarin yeniden tanimlanmasmni gerekli kilmaktadir.



Ulkemizde 6zellikle 2000°li yillarla birlikte uluslararas: kosullarin da etkisiyle
idari ve yasal diizenlemelerde koklii degisiklikler yapilmistir. Bu diizenlemeler,
idari kosullar1 ve kurumsal isleyisi pek ¢ok yoniiyle yeniden tanimlamis, uzantisi
olarak belge islemlerinin de etkilemistir. Ornegin Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu bu

stirecin diginda degerlendirmek olas1 goriinmemektedir.

Diger yandan elektronik belge yoOnetimi, uygulamada yasanan
degisimlerin Gtesinde igsel bir degisimi ortaya koymus, belgelerin 6zgiinliigi,
giivenilirligi ve kanit niteligine yonelik yeni tartigmalarin ortaya ¢ikmasina yol
acmustir. Ancak sagladigi hiz ve etkinlik, depolama kolayligi, kagit tiiketimini
ortadan kaldirmasi, kolay ve coklu erisim vb. olanaklar, yasanan sorunlara
coziimler gelistirme siirecini hizlandwrmistir. Pek ¢ok AB iilkesinde halihazirda
iiretilen belgelerin yarisina yakini elektronik ortama tasinmustir. Elektronik
belgelerin giivenilirligine doniik Elektronik Imza Kanunu pek cok iilke gibi
iilkemizde de kabul edilmistir. Yakin gelecekte iilkemizde belge islemlerinin
elektronik  ortamda  yiiriitiilmesi uygulamalarinin  hizla  yayginlagsmasi

beklenmektedir.

Belge yoOnetimi alaninda asgari uygulamama Oolgiitlerini belirlemeye
doniik standartlasma g¢aligmalarinda 90’11 yillarla birlikte yogunlagmistir. Bu
alanda iki uluslararasi dernek 6n plana ¢ikmustir. Yeni adiyla Bilgi Yonetimi
Dernegi (The Association for Information Management, ARMA) ve Uluslararasi
Arsiv Konseyi (International Council on Archives, ICA) uluslararasi kullanim

degeri tastyan pek ¢ok diizenlemenin gelistirilmesine dnciiliik etmislerdir.
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Ote yandan 6zellikle elektronik belge yonetimi alaninda uygulamalarin
gelistirilmesine yonelik Avrupa Birligi’nce gelistirilen MoReq ile ABD/Kanada
ortak calismast sonucu ortaya c¢ikan Dod 5015.2 standartlart Onemli
goriilmektedir. Bu gelismelerin uzantist olarak iilkemizde yayimlanan Elektronik
Belge Yonetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli (EBYSKRF) uluslararasi
gelismeler ve ulusal gereksinimleri Ortlistiiren gilizel bir Ornektir. Caligma
icerisinde deginilen uluslararasi uygulamalarla uyumlu olarak hazirlanan Modelin,
ozellikle elektronik ortamda belge yonetimi ¢aligmalarina yol gosterici olacagi

aciktir.

Ulkemizde kurumlarm belge yonetimini elektronik ortama aktarma
stirecleri hizla yayginlagsmaktadir. Bu baglamda elektronik ortamda belge
yonetimi hizmeti sunan ve alanda profesyonellesmis tecimsel kuruluslarinda

sayica artmaya bagladig1 goriilmektedir.

Elektronik ortamda belge yonetimi, tecimsel uygulamalar bakimindan
yiikksek maliyetli girdi kalemlerinden birini olusturmaktadir. Ayrica pek ¢ok
tecimsel uygulama, kurumlar1 gelistirmeye kapali ve yazilim {ireticisi / dagiticist
firmaya mahkum eden kodlama yapilar1 nedeniyle, kurumlar i¢in uzmanlik
gerektiren ve dig kaynak kullanimina zorlayan bir etmen olarak halihazirda bir

problematigi ortaya koymaktadir.

Caligmanin ana konusunu olusturan acik kaynak kodlu uygulamalarla bir
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) olusturulmasi, bahsi gecen
problematigin ¢6ziimii yoniinde bir egilimin sonucudur. Acik kaynak kodlu ve

gelistirmeye agik bir Elektronik Belge Yonetim Sistemi Modeli (EBYSM), hem
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belirlenen standartlara uygunluk, hem de yazilim profesyonellerinin eklemeler,

diizenlemeler yapmasina olanak verme bakimindan 6nemlidir.

Kurumlarin biinyesinde istihdam edilen bilgi-islem birimi elemanlar1
tarafindan yonetilebilen; ilave isttihdam ve kaynak kullanimi gerektirmeyen, ayni
zamanda kagit, baski, saklama ve imha maliyetlerini biiylik oranda azaltacak bir
EBYS ile belge yonetimi konusunda dis kaynak kullanimini azaltacak, ayrica

kurum performansini artiracaktir.

Kurum i¢i iletigimi saglamasi yoniiyle bir yonetim araci olarak kabul
edilen belge ve dokiimanlar, kurum biinyesinde faaliyete gececek bir EBYS ile
islevlerini daha etkili, zamaninda ve en az hata ile gergeklestireceklerdir.
Belgelerin igerdigi mesajlar, hizli ve saglikli bicimde kurum igerisinde ve ¢evre
unsurlart arasinda iletileceginden; kurumun {rettigi ig ve katma deger oranini da

artiracaktir.

Caliymada ortaya konan belge ydnetim sistemi modelinin Igerik
Yonetim Sistemi bileseni, halen web tabanli egitim modellerinde igerik yonetim
sistemi olarak kullanilan SCORM olarak se¢ilmistir. Bunun nedeni, nesne yonelik
programlama ve agik kaynak koduna dayanan yapisi nedeniyle gelistirmeye ve
uyarlamalara uygun olmasidir. Ayrica model yazilimi i¢in tavsiye edilen yazilim

dilleri de agik kaynak kodlu yazilimlar iiretmeye miisaittir.

Sonu¢ olarak; kurumlarin elektronik belge yonetimi doniisiimiini
minimum maliyet ile ve {igiincii sahislara ve tiizel kisiliklere bagimli kalmadan

gerceklestirebilmeleri icin gereklilikleri ve yapis1 ile ilgili diizenlemeleri
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calismada belirtilen nitelikte bir EBYS’nin kurulmasi ve igletilmesi uygun

olacaktir.

Sonraki siiregte  gerceklesecek teknolojik  degisim ve yasal
diizenlemelere de agik olmasi ongoriilen modelin hayata gegirilerek kurumlarin
hizmetine sunulmasi ise; ¢ok sayida paydast olan ve uzman bir ekip tarafindan

basariyla yiiriitiilebilecek ayr1 bir caligma ve proje konusudur.
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