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ONSOz

GUndmUzde, o6rgutlerin ydénetiminde en Onemli unsur; “bilgi"dir. Bir
yOnetici, kararini olustururken gegcmisten bu yana biriken bilgilerden faydalanir.
Artik bilgi, gelisen teknoloji yardimiyla en etkin bigimde Uretiimekte,
kullaniimakta, saklanmakta ve degerlendiriimektedir. Hangi alanda olursa olsun
batan orgutler, bilgi teknolojilerinden her gegen gin daha etkin olarak
yararlanmaktadirlar. Bilgi teknolojilerinin  en ¢ok kullanilan Grdnd olan
bilgisayarlar, blrolarda temel arag¢ haline gelmigtir. Artan bilgi birikimi ve hacmi
ile bu bilgilerin istenilen hizda ve dogrulukta kullanim ihtiyaci 6nem kazanmis,
orgutler ve calisanlar igin dinamik bir ortam olugsmustur. Degisimler ve
gelismeler; ydneticiler icin, yeni bir yonetim yaklagimini gerektirmistir. Ortaya
¢tkan bu yeni ydnetim yaklagimi, “bilgi yonetimi” adiyla ifade edilmektedir.

Bu degisimler ve gelismeler, sagladigi faydalarin yaninda vyeni
sorunlari da beraberinde getirmistir. Bu sorunlarin farkinda olmak, birey ve
orgutlerin  verimliligi acisindan blylk ©6neme sahiptir. Bu dusUnceler
dogrultusunda calismanin, 6zellikle kamu 6rgutlerine ve calisanlarina énemli

6lctude katki saglayacagi distunulmektedir.

Tezimin konusunu se¢gmemde ve arastirma sirecinde, degerli
zamanlarini ayiran danigman hocam; Prof. Dr. Hamza KANDUR Bey'e
stkranlarimi sunuyorum. Ayrica dasltnce ve fikirleriyle katkida bulunan cesitli
idari birimlerde calisan arkadaslarima da tesekkir ediyorum.

istanbul 2007
Sami SARIKAYA



OZET

GUnUmadzde bilgi, yénetimin en dnemli 6gelerinden biridir. Teknolojik
gelismeler, orgutlerin is yapma ybéntemlerini hizlandirirken, bilgininde hizli bir
sekilde c¢ogalmasini saglamistir. Bilginin sadece kendisi degil, etkili ve
zamaninda kullanimi da 6nem kazanmistir. Bilgi ¢alisanlan igin ise, egitim,
deneyim, toplumsal sorumluluk, isteklendirme gibi insani degerlerin varligi
hissedilmistir. Kirtasiye igleri ile algilanan yazihaneler ise bilgi yonetim birimleri
haline gelmistir. Bu galismada, kurumlarin bilgi Uretim kullanim ve saklanma
faaliyetlerinin yogun olarak sOrdartldddd bu birimlerin isleyisinde yasanan
olumsuzluklar arastinimistir. Bu olumsuzluklarin ortadan kaldiriimasi igin

alinabilecek 6nlemler, bilimsel galismalar temelinde degerlendirilmigtir.



ABSTRACT

At the present time information is one of the most important
components of management. Technological advancements, while accelerating
the business tasks, also caused the information to increase by amount rapidly.
Usage of the information on time and efficiently has become as important as the
information itself. Humane values like Education, Experience, social
responsibility and motivation has become more obvious for the information
workers. Office rooms, that meant paperwork for many people are now seen as
information management units. Business units that mainly focuses on
producing, using and storing information has been investigated for everyday
problems. Appropriate counter measures that could help resolving these
problems has been investigated under scientific fundamentals.
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GIRIiS

Kamu alaninda ve 6zel tesebbuste faaliyet gésteren; kurum, kurulus ya da
isletmelerin iglerinin buydk bir kismi birolarda yuritiimektedir. Her kurum ya da
kurulusta hizmet ve calisma konusu ne olursa olsun, kiclimsenemeyecek oranda
bdro hizmetleri vardir. Baro hizmetleri denilince, klasik anlamda herkesin anladigi
ya da ilk akla gelen belli kurallar icinde yazismalarin yapiimasidir. Ozellikle
kamuda “yazihane-idari isler-idari birim” gibi adlarla anilan bdrolar, sik sik

kirtasiyecilik kavrami ile 6zdestirilmektedir.

Son ylzyilin ikinci yarisinda ortaya ¢ikan bilgi ve iletisim teknolojilerindeki
gelismeler, butin érgltlerin yapilarinda, is ydntemlerinde ve galisanlar Uzerinde,
6nemli degisimlere sebep olmustur. Her seyden 6nce, birolarin ve ¢aligsanlarin
islevleri degismistir. Genel olarak bu degisimler sdyle 6zetlenebilir:

e Bdurolarda kullanilan daktilo yerini bilgisayara ve yazicilara birakmigtir,

e Orgiit ici bilgi alisverisinin bicimsel kanallari sdz konusu teknolojik
gelismelerle birlikte degismistir,

¢ Bilgi ve belgelerin Gretimi, kullanimi ve saklama faaliyetleri, siradan bir
yazihane isinden bilgi yonetim isine déntstirmustar,

e Musvetteleri verip, “al yaz getir’ diyen tek yoénla ydénetim anlayisindan,
odak noktasi bilgiye dayali ¢cok yonll yénetim anlayisina gecilmistir,

e (Calisanlar, verileni yazan-saklayan siradan bir calisandan, egitim
seviyesi ve teknik bilgi dizeyi ylUksek birer bilgi c¢aligsanina

déntsmuastir.

Aslinda butin bu degisimler ile engellenemeyen bir hizda artan veri ve
bilgi trafigi ortaya ¢ikmis, zaman ve bilgi ise ginimUzde en ¢ok Uzerinde tartisilan
ve gittikce deder kazanan kavramlar haline gelmistir. Her sey zamani
degerlendirebilmek, bilgiyi dogru ydneterek glincelligi saglamak, iyi ve slratli
hizmet vermek ve maliyetleri dugstirmek adina yapilmaktadir. Artik, bilginin kendisi

kadar kullanimi da 6nemlidir.



Blrolardaki her faaliyet bilgiyi yonetme olgusunu ortaya koymaktadir.
Batlin bu gelisim ve degisim sirecinin getirdigi ydnetim tarzi, herkesin sik¢a
kullandigr “bilgi yonetimi” kavrami ile somutlastiriimaktadir. Bilgi yonetiminde, en
6nemli unsur ise calisanlardir. Gunkl ortaya ¢ikan bu yogdun bilgi akigi ile
calisanlar is yapma becerilerini gelistirmek, anlamh ve ise yarar bilgileri ayirt
edebilme gucune sahip olmak zorundadirlar. Bu zorunluluk, egitim ve deneyimin
O6nemi ile toplumsal sorumluluk ve isteklendirme gibi insani degerleri de 6nemli

hale getirmistir.

GUnOmizde, kurumsal basarinin (yani 6rgitsel ve yonetsel etkinligin)
artmasi; artan bu veri ve bilgi yiginlarinin en iyi sekilde ybénetiimesine baglidir.
Baska bir ifade ile kurumsal basari, artan bilgi ve veri yidinlarinin en iyi sekilde
ybnetilmesi ile 6lgilmektedir. Burada s6z konusu olan bilgi; “kurumsal bilgi” diye
adlandirllan, kurumun isleyisi sirasinda kendi iginde Uretilen veya kuruma
digaridan gelen, kurumsal faaliyetlerle ilgili kayith ya da kayit altina alinmasi
gereken her turl bilgidir.

Kurumlarda, degisen kosullarin gerektirdigi yeterli egitime ve tecribeye
sahip olmayan ydneticiler ve isgdrenler, ydnetsel faaliyetlerin kaynagi olan bilginin
ybnetiminde olumsuzluklarin artmasina neden olacaklardir. Kurumsal yapinin da

buna zemin hazirlamasi, olumsuzluklari daha da arttiracaktir.

Bu arastirma, egitim ve 6gretim alaninda hizmet veren kamu kurumunun;
“yazihane igleri” diye adlandirilan islerin yGarattldtgu, yonetim igin gerekli bilgilerin
uaretildigi, kayit altina alindigi ve saklandigi yerler olan, ayni iglevlere ve ayni

yaplya sahip idari birimlerinin alt kademe ydéneticilerini kapsamaktadir.
Butln 6rgltlerde oldugu gibi arastirma alanimiz olan birolar (ya da idari
birimler); her zaman ydnetsel faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli olan bilginin

toplandigi, kullanilabilir hale getirildigi ve paylasildigi yerlerdir.

Bu tez calismasinda amaglanan;
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e So6z konusu birimlerde isleyisi ve uygulanan ydntemleri inceleyerek
buglinki durumunu degerlendirmek,

e Mevcut durum cercevesinde; yodnetim carkinin igleyisinde, baslica
karsilagilan sorunlari ve nedenlerini ortaya koymak,

e Daha iyi bir igleyigin saglanabilmesi icin; ¢caligsanlarin ¢6zim 6nerilerini
almak ve tespit edilen olumsuzluk ya da sorunlar giderici yontemleri
ortaya koymak,

e Arastirma alaninin kamu kurumu caligsanlari olmasi nedeniyle, “yazili
iletisim veya yazigmalar” olarak ortaya cikan veri ve bilgi trafiginin
ortaya cikardigr dustnulen (kirtasiyecilik vb.) sorunlara deginilerek,
kurum ya da kurumlara katma deger saglayabilecek c¢dztumler

uretebilmektir.

Ozetle arastirma konumuzun amaci; kurum icinde (retilen ve kuruma
disaridan gelen bilgilerin ybnetim sirecinde, ortaya c¢ikan olumsuzluklarin

incelenerek ¢6zUm 6nerilerinin ortaya konmasidir.

Gozlem konumuz, fizik kurallari gibi kesin degil, nispidir. Yani zamana,
mekana ve insan unsuruna, 6rgutsel yapi ve amagclara gbre degisebilmektedir. Bu
noktalar géz 6ninde bulundurularak, arastirmamiz da ayni fonksiyona sahip

birimler ve ¢alisanlari esas alinmistir.

Tez calismasi U¢ boélimden olusmaktadir. Birinci béliminde; yukarida
belirtilen ama¢ ve kapsam dogrultusunda, calismanin ydntemi, sikga kullanilan
bazi ifade ve terimlerin kullanim anlamlari ile yararlanilan kaynaklar hakkinda bilgi
verilmistir. Ayrica arastirmaya katkida bulunan alt kademe ydneticilerinin

demografik 6zellikleri hakkinda da kisaca bilgiler verilmistir.

ikinci bélimiinde; éncelikle kurumsal bilgi kullanimi ile ilgili yapilan
g6zlemler, gérismeler ve yazih olarak alinan géris ve Oneriler degerlendirilmis,
ortaya konulan her sorun ile ilgili yazili ve gbrsel anlatimlar yapilmig, denekler
tarafindan Onerilen ¢ézimler de 6&zetlenmistir. Sorunlar ile ilgili akademik

calismalar ve bunlara ait referanslarin verilmesinden sonra, kendi degerlendirme
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ve ¢O6zim Onerilerimiz agiklanmigtir. Bu islemler her sorun igin ayri ayn

siralanmistir.

Sonug¢ bdélimunde; her sorunla ilgili yapilan degerlendirme ve ¢6zim

Onerileri dogrultusunda, genel bir degerlendirme yapilmistir.

Ozellikle kamu alaninda bilgi yénetiminin dnem arz ettigi glinimiizde, idari
birimlerin ve bunlarin ydneticilerinin daha etkin olmasi kurumsal igleyise dolaysiz
bir katki saglayacaktir. Bu tez c¢alismasi; idari birimlerin ve c¢alisanlarinin
performansini arttirabilmek icin yapilabilecekleri bir nebze olsun ortaya koyabilmek
icin hazirlanmistir. C6zUm Onerileri; kisilere, kurumsal amaglara ve kurallara saygi
cercevesinde olacaktir. Higcbir kurum ve Kisileri baglayiciligr yoktur.
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BOLUMI

CALISMANIN YONTEMi

Calisma ydnteminin saha arastirmasi Uzerine kuruldugunu soéylemek
mimkindir. Oncelikle konu belirlenmis, belirlenen konuda literatiir taramasi
yapilarak gecici bibliyografya olusturulmus ve bibliyografya neticesinde derlenen
materyaller incelenmistir. Arastirmada, 6ncelikle dogru gdzlemler yapabilmek ve
gercekei sonuglara ulasabilmek icin; ydnetim, kamu yénetimi, bilgi yonetimi, belge
ve arsiv yOnetimi, buro yonetimi, insan kaynaklari ve iletisim alaninda yazilmis olan
eserler, calisma ve makaleler incelenerek teorik bir altyapinin olusmasi
hedeflenmistir. Bu inceleme ile bilgi yonetimi uygulamalarinin degerlendiriimesinde

kullanilabilecek teorik bir ¢cergeve ile tezin taslak plani olusturulmustur.

Tezin taslak planinin ardindan saha arastirmasi yapilacak kurum ile
kurumun ilgili birimleri belirlenmigstir. Bu birimlerde, bilgi yonetimi uygulamalarinin
buglnki durumunu degerlendirmek amaciyla 6n arastirma niteligi tasiyan bir

calisma yarutilerek, takip edilecek yontem tespit edilmistir.
Verilerin toplanmasi konusunda en uygun metodun;

e Yonetmelikleri ve ulagilabilecek kurum igi el kitaplarini incelemek,

e Uygulamalari gézlemlemek,

e Birebir gérismeler yapmak,

e Uygulamalarda karsilasilan sorunlar ile ilgili yazili géris ve ¢6zim
Onerileri almak,

e Gerekirse tekrar gbérigmeler yapmak,

e Teorik cerceve temelinde tespitlerin degerlendiriimesi ve ¢dzimlerin

ortaya konmasi oldugu sonucuna variimistir.
Belirlenen metodun uygulama agsamasinda su c¢alismalar yapilmigtir:

e Kamu kuruluslarinin ve ilgili kurulugsun kendi yayinlar, benzer

kuruluslara ait denetim raporlari, idari reform ve kirtasiyeciligi énleme
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konusu ile ilgili yayinlar ve arastirma raporlari, yénetimin yayinladigi
ilgili dokiimanlar incelenmistir.

e Uzun bir stirecte uygulamalar gézlemlenmigtir.

e Birebir gérismeler yapilmigtir.

e Kisilerle ylz yuze yapilan bu gérismelerde; aragtirmamizin konusu,
amaci ve yontemleri konusunda bilgi verilmistir. Kendileri agisindan,
olumlu katkilar saglayabileceg@i disincesi ile ulasilan sonuglar ile ilgili
kendilerinin de bilgilendirilecegi iletilmigtir. Kendilerinden de kurumsal
baglayiciligi olmamasi sarti ile deneyim ve bilgileri dogrultusunda nasil
katkida bulunabilecekleri anlatiimistir. Karsilagilan sorunlar ile ilgili
s6zIU gbris ve dustnceleri dinlenmigtir.

e Yillarca ayni gbérevlerde calismis ve deneyim kazanmig birim
yOneticilerinin, digslnce ve Onerilerinin somut hale gelebilmesi
maksadiyla, yazili olarak varh@ini digindikleri sorunlar ve bu
sorunlarin ¢ézUmlerine ydnelik o6nerilerine bagvurulmustur. Kamu
hizmetlerinin igleyisi ile ilgili analizleri, muhakeme ve ¢6zim &nerileri,
arastirmamizin sekillenmesinde énemli katki saglamistir.

e Bazilariyla tekrar yliz ylize gérismeler yapiima ihtiyaci duyulmustur.

e Yukaridaki ¢caligmalar neticesinde, dncelikle; ortaya konan sorunlar ve
gorisme yapilan kimselerin ¢éziim 6nerileri somutlastinimistir. ikinci
asamada, sorunlarla ilgili detayh teorik inceleme yapilmis, bunlarin da
katkisiyla ¢6zume ydnelik degerlendirmeler ortaya konmustur.

Ozetle, saha arastirmasi (izerine kurulan calisma ydnteminde, su
tekniklerden faydalaniimistir:

1. Gozlem teknigi: Bilgi ydnetim uygulamalari gézlenmistir.

2. Gorusme teknigi: Birebir gérismeler yapilmistir.

3. Anket teknigi: Uygulamalar karsilasilan sorunlarla ilgili yazili gbéris ve
Oneriler alinmigtir.

4. Gdzlemlerin kaydedilmesi: Yapilan gézlemler kayit altina alinmistir.
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Arastirma slrecinde veya sonucunda, hicbir kurumun adinin ve yénetsel
sirlarinin kullaniimamasina, kaynak olarak gosteriimemesine 6zen goésterilmis,
arastirmanin genel bir nitelik tasimasina 6nem verilmigtir. Bu ylzden, arastirma ve

degerlendirmelerde objektiflik saglanmistir.
Arastirmaya katkida bulunanlar ile isbirligi, gliven ve samimiyet baglarinin

kurulmasi; karsilikli gérisme, anket ve gézlemler ile arastirma ve incelemeyi

kolaylastirmistir.

15



TANIMLAR VE KAVRAMLAR

Tez calismasinda bazi ifade ve terimler siklikla kullaniimigtir. Bu ifade ve
terimler gunllk isleyiste yaygin olarak kullaniimaktadir. Arastirmanin iceriginde
kullanilan kavram ve deyimlerin; bilimsel c¢ercevede ve guncel igleyiste

kullanicilarin da anlayabilecedi anlamlarda olmasina 6zen gésterilmigtir.

Tez metninde sikga kullanilan bazi kavram ve deyimlerin anlamlarina,
teorik anlatim kisimlarinda genis olarak deginilmistir. Fakat baslangi¢ta séz konusu
kavram ve deyimlerin, arastirmada hangi anlamlarda kullanildigina dair

tanimlamalar yapmanin da faydali olacagi dustntlmastar.

Kurumsal bilgi: Kurumun isleyisi sirasinda kendi icinde Uretilen veya
kuruma disaridan gelen, kurumsal faaliyetlerle ilgili kayith ya da kayit altina
alinmasi gereken her tarlt bilgi.

Bilgi yonetimi: Bilginin edinilmesi, depolanmasi, aktariimasi, gelistiriimesi
ve uygulanmasi gibi faaliyetlerin bitint anlatilmak istenmigtir. Amag, bilginin

kontrol altina alinmasi ve istenilen zamanda kullanima hazir olmasidir.

Kurum: Bir ya da birka¢ amaci gerceklestirmek icin kurulmus, belirli bir

idari yapisi olan érgutld bir yapi kastedilmektedir.

Birim: Kurumlarin fonksiyonlarini yaritmek Gzere kurulmus alt yapilardir.

Burada idari birimler tGzerinde durulmustur.

Biiro: idari faaliyetlerin yGritdldigi yer, yani Tirk Dil Kurumu
Soézligundeki anlami ile “calisma odasi, yazihane, danisma ve yazi iglerinin
yurGtaldaga isyeri ve bélim, sube” anlamlarinda kullaniimistir.

Evrak: Birimlerde Uretilen ya da disaridan gelen, bilgi tasiyan her tarld

kayitlar ifade edilmistir.
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Belge: Birimlerdeki kayitlari anlatmaktadir. Zaman zaman evrak ve belge

ayni anlamlarda kullaniimigtir.

Faaliyet: Bilgi ydnetimi agisindan amaglarin gergeklestiriimesi igin yapilan

blro isleridir.

Bilgi: Acik bilgi yani; resmi, bigimsel ve sistematik dilde ifade edilebilen
bilgidir.

Hizmet ici egitim: Genellikle bicimsel ortamlarda egiticiler tarafindan
planlanan ve sunulan, calisanlara yeni bilgi, beceri ve tutum kazandirmanin

amaclandigi érgitsel faaliyettir.

Orgitsel iletisim: Her seviyedeki calisanin teskilat yapisina uygun olarak
yazil ya da s6zl( bicimde yapilan, hizmete iligkin bilgi aligverisi, isbirligidir.

Bilgi teknolojileri: Bilginin Uretilmesi, saklanmasi ve iletisimi ile ilgili arag,
gere¢ ve altyapi. Diger bir ifade ile; telefon, bilgisayar, bilgisayar aglari, faks ve
benzeri donanimlardir.

Biiro calisanlari: Alt kademe yoéneticiler ve memurlardir.

Alt kademe yoénetici: Bolim mudird, sef, kisim ya da birim amiri gibi

farkli isim alan galisanlar. Emrinde en az ¢ ile yedi kigi ¢calisan yoneticilerdir.
Memur: Blronun kurulus amacina goére faaliyetlerini yerine getirmekle
gorevli olan personeldir. ic ve dis yazismalari, dosyalamalari ve arsivleme

faaliyetlerini yaparlar.

Arsivleme: Kayith bilgiyi; gelecekte kullanabilmek amaciyla fiziksel ya da
sanal ortamlarda sistematik olarak depolamak.
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DEMOGRAFIK OZELLIKLER

Hizmet yili

Arastirmaya katkida bulunan alt kademe yo0neticilerinin kurum icinde
calisma sureleri asagidaki grafikte gdsterilmistir. Blyldk c¢ogunlugunun yeterli
deneyime sahip olduklarn degerlendiriimektedir. ClUnkl ayni kurumda on yil ve

Uzerinde calisan sayisi oldukca fazladir.

Yoneticilerin isletmede Calistig! Sire

5-9 YIl 10-14 YIl 15 Y1l ve Uzeri

Grafik 1: Yoneticilerin isletmede Calistigi Siire

Egitim durumu
Egitimleri yUksekokul ve fakllte seviyesinde alanlarin ¢ogunlukta oldugu

gorilmektedir.

Yoéneticilerin Egitim Durumu

Lise Yiksekokul Fakdulte Yiksek Lisans

Grafik 2: Yoneticilerin Egitim Durumu



Yas dagilimi
Blydk cogunlugun orta yas ve altinda (kirk yas ve alti) oldugu
gorilmektedir.

Yoneticilerin Yag Dagilimi

20-30 31-40 41-50

Grafik 3: Yoneticilerin Yas Dagilimi Grafigi
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BOLUMII

SORUNLARIN ANLATIMI, TEORIK ARASTIRMA VE COZUM
ONERILERI

2.1. SORUN: PLANSIZ CALISMA YA DA PLANLANAN ZAMANIN ETKIiN
KULLANILAMAMASI

2.1.1. SORUNUN NEDENLERI

Arastirmaya katilan 29 c¢alisandan 5 kisi planlama yapamadiklarini, 18 kigi
ise planlamanin faaliyetlere uygun olmadidini, dolayisiyla “zaman yetersizligi”
sorununu yasadiklarini dile getirmislerdir. Her iki durumda da verimlilik acisindan,

planlamanin 6nemi ortaya ¢ikmaktadir.

Burada ortaya konan olumsuzlugun daha acik tespit edilebilmesi igin ayni

kisiler ile ylz yuze yapilan gérigmelerde su munferit gérlsler dile getirilmigtir:

e Monotonluk ve sikicilik,

e Calgtiklari birimlerin faaliyetlerini ifade eden bilgi ve belgelerde
kontrolsuzlUk,

e Zaman ve kaynak israfi,

e slerde giiniin yasandigu,

¢ Formalite ¢oklugu,

e Kendilerine taninan éncelik azhigi

e Bilgi yogunlugu.

Calisanlarin dile getirdigi goérisler degerlendirildiginde, kendi seviyelerine
uygun bir calisma planini yapamadiklari ve buna bagh olarak zamanin etkin
kullanilamadidi sonucuna variimaktadir. Bu da, birim (dolayisiyla kurum)
acisindan olumsuzluk olarak degerlendirilebilir.
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Plansiz Calisma ve Zaman Planlamasinin Etkin Olmamasi
30

25

20

15 4

10 18

5

Zaman Etkin Kullanilamiyor Galisma Plani Yapilamiyor

Grafik 4: Plansiz Calisma ve Zaman Planlamasinin Etkin Olmamasi

Kendisine en azindan gunlik bir ¢alisma plani yapan personelin de
inisiyatif azligi sebebiyle; gbérevine hakimiyetten ¢ok, sadece kendine sdyleneni
yapan durumda oldugu goérulebilmektedir.

Yapilan gbézlemlerde, en yaygin planlama araci olarak el ajandalarinin
kullanildigi gériimustar. Ancak buraya alinan (ya da yazilan) notlarin bile etkin bir
planlamay! yansitan kisisel 6grenim ve denetim araci olmaktan ziyade, not
yazmanin siradan bir aliskanlik Grind haline dénistiga ifade edilebilir. Hatta bazi
calisanlar, “yoneticilerinin talepleri” dogrultusunda ajanda-defter tasidiklarini ifade
etmektedirler.

2.1.2. CALISANLARIN ¢OZUM ONERILERI

Calisanlar, kendilerine taninacak éncelik ile formalitelerin azalacagini ve
planli bir calisma ortami dogacagini distinmektedirler. Y&neticilerin, gunlik-
haftalik toplantilarda sadece kendi isteklerini ifade etmelerinden ziyade, alt
kademelerin de O&nerilerinin dikkate almalarinin; kontrolstizlik ve sikicilidi
azaltacagdl dusunulmektedir. Ayrica, her kademeye kendi planlarini yapma ve

zamanini kullanma 6nceligi taninmasinin geregi ifade edilmigtir.
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2.1.3. TEORIK ARASTIRMA: KURUMSAL BILGININ
YONETILMESINDE PLANLAMA

2.1.3.1. Planlamanin Anlam ve Onemi

Kurumsal amaclarin gerceklestirebilmek icin, her seviyedeki calisan ve
birimler icin, faaliyetlerin nasil yapilmasi gerektigini gosteren planin olmasi
zorunludur. Plansiz bir calisma ortami; gelecege bakmak yerine bugind diastnen
ve gunlik iglerin GUstesinden gelmekle yetinen bir calisma anlayisi olusturur.
GUndmUzde kisi ve kurumlarin hayatlarinin her safhasinda, gelecege ydnelik

¢alismalarin baglangicinda planlamanin yer aldigi bilinen bir gergektir.

Kisi ya da kurumlar, planlama asamasinda gelecegi disunlr ve gérmeye
calisir. Gelecek tahmin edilir ve faaliyetler; mevcut beseri, maddi ve hukuki
kaynaklara goére yonlendirilir. Bir plan igcinde g¢alisan yOneticiler, ani olaylar ile
karsilasmaz. CUnk0 planlama ile; aniden ¢ikacak problemler kargisinda saskinlik,
telas ve basarisizliga ugrama olasiligi bastan énlenmis olur."

Planlama, herhangi bir konu ile ilgili olarak:?

e Ne,

e Ne zaman,
e Nasll,

¢ Nerede,

¢ Kim tarafindan,
e Neden,
e Hangi maliyetle,

e Hangi slrede,

sorularina cevap aramaktir. Bu sorulara cevap aranirken bilgiler toplanir ve plan
olusturulur. Bir plan iginde gelecekle ilgili kararlar mevcuttur. Bu kararlar ulasiimak

ya da gerceklestiriimek istenen amaclari ifade eder.

! A Fikret Ar, B.iiro Yonetimi Teknikleri, 6. Baski, Yarg: Yayinevi, Ankara, 1999, s. 15.
2 Tamer Kogel, Isletme Yoneticiligi, 5. Baski, Beta Basim Yayim Dagitim A.S., Istanbul, 1995, s. 61.
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Genel bir tanim olarak, Plan;® “buglinden, gelecekte nereye ulasiimak
istendiginin, nelerin gerceklestiriimek istendiginin kararlastiriimasidir’ seklinde tarif
edilebilir. Planlama ise; ulasiimak istenen hedefleri ve hedeflere ulastiracak

faaliyetleri belirleme islemidir.
2.1.3.2. Planlamanin Ozellikleri

Planlama ile ilgili tanimlamalari incelendiginde, hepsinin ortak Ozellikleri

ifade ettigi gorilir. Bu dzellikler sunlardir:*

¢ Planlama gelecege yoneliktir,

e Planlama gelecekie yapilacak islerin zamanlarini belirlemeye
yoneliktir,

e Planlama yapilacak igleri sistematize etme eylemidir,

e Planlama alternatifler belirleyip karar alma iglemidir,

e Planlama iglerde kimlerin gérevlendirilecegini belirleyen eylemdir,

e Planlama gindn gelisme ve degismelerini igerir.
2.1.3.3. Planlamanin Yararlari

Planlama sadece c¢alisma hayatinin degil, gunlik yasantimizin da bir
pargasidir. Her tarld isimizi daha kisa zamanda ve daha az emek ile yapmak icin
kayit altina almasak bile zihnimizde planlar olustururuz. Planlama ile daginik
calismanin sakincalarini énlemeye calisiriz. Kurumsal agidan planlamanin ve
planl ¢calismanin faydasi ise; faaliyetlere devamlilik, verimlilik ve etkinlik saglamak
olarak ifade edilebilir.

idari birimlerde de amagclara ve faaliyetlere uygun bir planlama, her
seviyedeki c¢alisanin islerini kolaylastirir, faaliyetlerin belirlenen sirelerde
gerceklestiriimesini ve izlenmesini saglar. Ayrica personelin ilgi ve isteklerinin

devamini sagladigi da bilinen bir gercektir. Kisaca®, “Planlama; isgicinin,

3
° A.ge.,s. 60.

4 Ali Akdemir, Temel Isletmecilik Bilgileri, Tiirkmen Kitabevi, Istanbul, 2003, s. 135.

5 Nuri Tortop, Yonetim Bilimi, Ankara iktisadi Ticari ilimler Akademisi Yayini, No:180, Ankara, 1992, s.
52.
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personelin, malzeme, para ve yerin en etkili ve ekonomik bicimde kullaniimasini

saglar.”
2.1.3.4. Planlama Siirecinin Agsamalari

Hangi seviyede olursa olsun, planlama belli bir streci kapsar. Bu strecin
baslangici planlama ihtiyacinin ortaya konmasidir. Daha sonra uygulanmasi
gereken asamalar vardir. Bilgi yonetimi icin planlamada, su asamalarin varhgi

siralanabilir:®

e Bilgi Toplama: lyi bir plan hazirlanabilmesi i¢in dncelikle konu ile ilgili
bilgiler toplanmalidir. Toplanan bilgilerin glvenir olmasi gerekir.
Mevcut imké&n, zaman ve kaynaklarimiz ile ilgili ayrnintilh bilgiler
toplanmalidir.

e Planlama: Toplanan bilgilerden vyararlanarak ama¢ ve hedefler
belirlenir. Yapilmasi gereken iglerle ilgili gelecede ydnelik tahminlerde
bulunulur. Bu ¢aligmalar planimizi olusturur.

e Esgudim: Beklenen sonu¢ ya da sonuclara ulasilabilmesi icin, her
asamada uyumlu bir caligma yapilmalidir.

e Uygulama: Hazirlanan planlar, belirlenen sdrelere uyularak
uygulanmaldir.

e Denetleme: Planlarin uygulanmasi, karsilasilan zorluklar ve
aksaklhklar denetleme ile ortaya c¢ikar. Denetleme, plan
uygulayicilarinin eksiklerini bulmak ve korkutmak anlaminda degildir.
Etkin bir denetim icin, calisan ve ydneticilerin planlari esgidim igcinde

hazirlamalari 6nemlidir.
2.1.3.5.Plan Tirleri

Planlar hazirlanan makamin seviyesine, kapsadigi sireye ve énemine
gore siniflandirimaktadir. Bazi planlar bir kez kullanildiktan sonra gegcerliligini
yitirir, bazilari ise sirekli kullanilan planlardir. Ust kademelerde uzun dénemi
kapsayan planlar uygulanir. Alt kademelerde ise kisa dénemi kapsayan ve bu

®A.ge.,s. 56-57.
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kademelerdeki aylik, haftallk ve gunlik faaliyetlere yodnelik planlara rastlanir.
Planlarin diger bir boyutu, kapsam boyutudur. Bazi planlar tim &rgutsel faaliyetleri
kapsarken, bazilari bir yada birkag birimi ilgilendirirler.”

Prof. TORTOP’a gére; Planlar; slrelerine, uygulama bicimlerine, sekline
ve kullanim bigimine goére c¢esitli tlrlere ayrilir. Bu esaslara go6re plan turleri

sunlardir:®

e Sirelerine gore plan tirleri: Uzun, orta ve kisa sreli planlar.

¢ Uygulama bicimlerine gore plan tirleri: Zorlayici planlar, demokratik
planlar.

e Bicim yoniinden planlar: Yazili ve yazil olmayan planlar.

e Kullanim bigimlerine gére planlar: Bir kez kullanilacak planlar,
surekli planlar.

Bunlarin yaninda; programlar, butgeler, yonetmelikler ve prosedurler, is

akis semalari, 6rgut el kitaplari da bir plan tirG olarak degerlendiriimektedir.
2.1.3.6. Etkili Bir Planlama icin Gerekli Kosullar

Bir organizasyon iginde, bitln ¢alisanlar, sahip olduklari maddi ve manevi
kaynaklari en verimli sekilde kullanmak zorundadirlar. Bunu saglamak igin de etkili
bir planlama yapmalidirlar. Etkili bir planlama, Ustlerin destedine ast
kademedekilerin de katilimini gerektirir. Ust diizeyde yapilan planlar astlarin
katilimiyla agik ve yararli bir bicimde dlUzenlenirse, alt kademelerde yapilacak
planlara da rehber olur. Planlama, ydnetimin diger fonksiyonlari icin énceden
gerekli olan bir kavramdir. Ornegin planlama olmadan kontrol bir ise yaramaz. Bu

nedenle planlarin bazi 6zelliklere sahip olmasi gerekir
Bir planda olmasi gereken 6zellikler sdyle ozetlenebilir;®

(a) Acik bir bicimde tanimlanmis amaglara yénelik olmahdir,

7 Halil Can, Organizasyon ve YoOnetim, Siyasal Kitabevi, Ankara, 1997, s. 77.
8 Tortop, a.g.e., s. 60.
o Can, a.g.e., s. 90-91.
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(b) Basit ve anlasilir olmalidir,
(c) Esnek olmahdir

(d) Dengeli olmalidir,

(e) Elde edilebilir ve akla uygun olmahdir,

(f) Farkli uzmanlarca yapilan planlarda; uzmanlar arasinda vyeterli

esgudim saglanmahdir.

2.1.3.7.Alt Kademelerde Calisanlarin Kendi Faaliyetlerini Planlamasi

ve Uygulanmasi

Kurumsal amaclara uygun olarak, diger calisanlar gibi idari birimlerde
calisanlarin da goérev, sorumluluk ve yetkileri vardir. Gérev ve sorumluluklarin
dazenli, bilingli ve kolayca yuratulebilmesi igin ¢galisma planlari yapilmahdir. Planli
calisma ile hem formaliteler azalir, hem de etkin bir denetim ve koordinasyon

imkani dogar.

idari birimlerde her giin bircok is veya islemler yiritilmektedir. Bunlarin
bir kismi énceden belirlenmis isler, bir kismi da ydneticilerin istekleri ile ortaya
¢tkan, belirli ya da belirsiz bir tarihte sonuglandiriimasi gereken tirden islerdir. Bu
tdr isler kaydedilmezse unutulur, zamaninda yapilmamasi da ¢alisani zor duruma
disdrebilir. Bu sakincayl Onlemek igin masa takvimleri ya da ajandalardan
yararlanilmaktadir. Personel, takvim ya da ajandalarini haftanin son iggini bir
sonraki haftanin takvim ya da ajandasini inceleyerek, gelecek hafta neler
yapilmasi hakkinda bir 6n bilgi sahibi olmalidir. Ayni sekilde gunlik olarak da bu
islemlerin surdirtlmesi uygun olur. Bu yéntemin uygulanmasiyla personel, igleri
aksatmadan giinii giiniine yapmak imkani bulmus olacaktir.™

2.1.4. DEGERLENDIRME

Calisanlar da, hangi seviyede olursa olsun kurum icinde kendi yerini
bilmek ve anlamak ig¢in su soruya cevap aramalidir; “Ben ne yapacagim?”’ Bu

sorunun cevabini verebilmek icin, her seviyedeki personel; kendine kisa zaman

10 Ar,a.ge.,s. 21.
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dilimlerinde yazili bir c¢alisma plani yapmali, bunu mimkdn olabildigince

uygulamahdir.

Cevremizde sik sik gérdigimulz, ajandalar ve calisma takvimleri glnlik
zaman yOnetiminde kullandidimiz araglardir. Ancak bunlarin toplantilarda not

almak yaninda, zamani planlama araci olarak kullaniimasi gerekir.

Yapilacak calisma planlari; mevcut ydnetmelikler, proseduirler, is akis
semalari, talimatlar ve el kitaplarina uygun olmalidir. Glnki bu dokimanlar,
calisanlarin yapmasi gereken iglerin standartlarini belirleyen kurallari kapsar.
Kurumsal agidan ise bir dizen iginde saklanabilen planlama notlari, ilerde

yararlanilabilecek bir hafiza niteligi tasiyabilir.

Yoneticiler de, her calisanin kendisine kisa ya da uzun vadeli ¢alisma

plani yapabilmesi ve uygulayabilmesi igin;

e Gorevleri acik ve net belirlemelidirler.
e Astlarina kendi islerinde 6ncelik tanimalidirlar.
e Onlan iglerinden alikoymadan kendilerini ydnetmelerine imkéan

tanimahdirlar.

Cunka yoéneticilerin planlamaya énem vermesi ve alt kademelere de bunu
yansitmasi, calisanlarin da kararlara katilmasini saglar. Bu ydntem ile alt
kademelerin ilgileri ve heyecanlari devam ettirilebilir. Kamu hizmetlerinin kisilere
ve bunlarin takdirlerine gére uygulanmasina engel olunur. Herkesin kendi istegine

gore bir ise baslamasi ve eski baslanmis isleri yarida birakmasi énlenir."

En Kkaglk idari birimlerde, faaliyetlerin yodunlugu acisindan gunluk
calisma planlari daha ¢cok 6énem tasimaktadir. Kendisine gunlik calisma plani
yapabilen ve uygulayabilen bir calisan; sadece séyleneni degil, yapacaklarini
bilen, karar veren durumda olur. Ayrica kendisiyle ilgili faaliyetlerde her tarlt bilgi

ve belgeye hakim duruma gelir. Ginlik calisma planlari, ¢calisanin kendi kendini

i Tortop, a.g.e., s. 52.
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denetleme imkanini da saglar. Her tirli yazili ¢galisma plani (en kigik ¢alisma

notlari bile) kigisel bir 6grenim araci olarak da deger bulabilir.

Herhangi bir calisanin, kendisine gunluk calisma plani yaparken su

esaslari uygulamasi gerekir:

e Gorevine hakim olmasi,

e Islerini zaman 6lgiilerine gére planlanmasi,

e Yapilacak iglerini dnem sirasina gére siralamasi,

e Benzer igler gruplandirilarak zaman kaybettirici faaliyetleri azaltmasi,

e GUn sonunda yapilabilen ve yapilamayanlarin degerlendiriimesi

gerekir.
2.2. SORUN: CALISANLARIN HiZMETICi EGITIM YETERSIZLIGi
2.2.1. SORUNUN NEDENLERI

Aragtirmada calisanlar, hizmet ici egitim uygulamasinin yetersizligi ve
eksikliginin ortaya c¢ikardigi sorunlari dile getirmislerdir. Bu sorunlar grafikte
g6rildigu gibi; calisan sayisinda yetersizlik, isbdliminde karmasa ve eksiklik,

calisanlarda uzmanlagsmanin saglanamamasi olarak ifade edilmistir.

isboliimii, Uzmanlasma ve Calisan Sayisi

15

10 1

14
11

is Bolimil Bksikligi Uzmanlagma Exsikligi Calisan Sayis1 Y etersizligi

Grafik 5: Isb6limi, Uzmanlagma ve Galisan Sayisi
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Bu gorusleri daha belirgin hale getirebilmek icin ylz ylze goérismeler

yapilmig ve su goéruslerin varligi gbzlenmigtir:

o Ust kademe yéneticilerinin bilgi ve belge ydnetimi faaliyetlerini, rutin
isler olarak algiladiklari ve bunun herkes tarafindan yapilabilecegi
disUncesinde olmalari,

e Belge ve bilgi akisini sayisal olarak degerlendirdigimizde, insan
faktérine ihtiyacin oldugu,

e Her seviyedeki personelin, teknolojik imkanlari kullanmadaki isteksizlik
ve yetersiz niteliklerinin de istihdam ihtiyacini arttirdig,

e idari birimlerin, ikincil igler ylriten yerler gérilmesi nedeniyle; iyi bir is
bdlimU yapiimadigr ve uzmanlagsmaya énem verilmedigi,

e Egitimsiz ¢alisanlarin ise; bildigini paylasmak yerine, sekil anlayisina

6nem verdigi.

Bu gb6zlemlerin sonucunda, idari birimlerde calisanlarin yetkin olmamasi
ve buradaki islerin iyi yetismis insanlarla degdil herkes tarafindan gérilebilecegi
anlayisi, daha cok calisana ihtiyaci ortaya cikarmaktadir. Ayrica bu anlayis

isbdlUmUnUn iyi organize edilmesini de engellemektedir.

Kurumsal faaliyetlerin kanitlari olan bilgi ve belgelerin kayit altina alindigi
“‘idari  birim”lerin  dneminin  Ozellikle Ust ydnetimce algilanamamasi, bu
olumsuzluklarin ortaya c¢ikmasinin énemli bir nedeni oldugu ifade edilebilir.
Dolayisiyla personel isine kisisel bir katki saglayamamakta ve 6zgin bir is ortaya

koyamamaktadir.
2.2.2. CALISANLARIN ¢OZUM ONERILERI

Arastirmaya katkida bulunan calisanlar, birimlerde calisanlarin egitim
eksikliginin giderilmesi ile is béliumu, calisan sayisi ve uzmanlagsma ile ilgili
sorunlarin ortadan kalkacagini ifade etmektedirler. Egitilen personelin yerinde
kullanilmasi ile uzmanlagmanin artacagi, ¢alisan sayisina ihtiyacin azalacagi ve
etkin bir isbdlim0 ortaya ¢ikacagi disindlmektedir.
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2.2.3. TEORIK ARASTIRMA: KURUMSAL BASARIDA EGITIMIN
ONEMI

Bilginin 6nemi gun gectikge artarken, énemli olan sadece bilgiye sahip
olmak degil, ayni zamanda bu bilgiyi kurumsal performansi arttiracak sekilde etkin
ve verimli yénetebilmektir. Glnimizde kurumsal verimlilik, bilginin ve bilgi
¢alisanlarinin verimliliginin artmasina baghdir. Verimliligi arttirmanin en 6nemli
sartl da, degisikliklere calisanlarin uyum saglamasidir. Bu uyum sarekli egitimle
mumkudn olmaktadir. Her gun i¢ ige oldugumuz kurumlari yakindan inceledigimizde

¢alisanlarin sorunlarinin basinda egitim eksikliginin varligr gérilmektedir.
2.2.3.1. Egitim Nedir?

Egitimle ilgili cesitli tanimlamalar yapiimigtir. Uzmanlarca yapilan tariflerin
anlatmak istedikleri ayni dogrultudadir. Egitim, Prof. Yahya AKYUZ'e gére;'
“Kisinin zihni, bedeni, hissi, sosyal kabiliyetlerinin, davranislarinin, istenilen
dogrultuda gelistiriimesi, ya da ona bir takim amagclara dondk yeni kabiliyetler,

davraniglar, bilgiler kazandirilmasi yolundaki ¢alismalarin timudar.”

Egitimin sdreklilik gerektiren bir faaliyettir. Her asamanin eksiksiz
uygulanmasi ve sonuglarinin degerlendiriimesi gerekir. Takip edilen her

asamada:'®

¢ Nesne (obje) olarak insanin alinmasi,

¢ Nesnenin hélihazirdaki durumunun yetersiz kabul edilmesi,

¢ Nesnenin istendik ydonde degistiriimesi,

e Bu ig i¢in cevrenin ayarlanmasi, yani tutarl, etkin arag, gereg, strateji,
yOntem, teknik vb. gibi uyaricilarin devreye sokulmasi,

¢ Nesnenin istendik davranislari (hedefleri) kazanip kazanmadiginin
yoklanmasi gerekir. Kazandiysa hedeflerin, davraniglarin, cevre
ayarlamasindaki arag-gereg, uyaricilar, strateji, yéntem, tekniklerin vb.

12 yusuf Ekinci, Makaleler (Ogretmen Yazarlar), M.E. B. Yayinlari, Istanbul, 1992, s. 202.
13 Veysel Sonmez, Egitim Felsefesi, An1 Yayincilik, Ankara,1998, s. 39.
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elde tutulmasi; kazanamadiysa, bunlarin ya onarnlmasi ya
yenilenmesi, ya da atilmasi, eksiklerin tamamlanmasi, yanliglarin

dizeltilmesi gibi igleri kapsar.

Surekli ve artan bir hizla degisen dinyamizda, egitime de ayni hizla
ihtiyac artmaktadir. is yéntemleri ve kosullarindaki bu degisim, kisi ve érgutlerin de
kendilerini yeni kosullara ayak uydurmaya zorlamaktadir. Orgitler, calisanlarinin
beceri ve basarilarini gelistirmek icin egitime gerek duyarlar. Orgitler, “personel
egitimi” de denilen, “hizmet ici egitim” ile ¢alisanlarinin gelisme ve degisimlere
uyumlarini saglamaktadirlar.

2.2.3.2. Hizmet ici Egitim Nedir?

Hizmet ici egitim, bir meslekte ¢alisan insanlarin meslege basladiklari ilk
gunden emekliliklerine kadar stren ve onlarin ise intibaklarini ve yatkinliklarini,
hizmet alanindaki degisme ve gelismelere intibaklarini saglamayi, bilgi ve
becerilerini geligtirerek verimliliklerini arttirmayr ve onlari daha Ust vazife ve
mesuliyetlere hazirlamayi gaye edinen egitimdir.'* Hizmet ici egitim, calisanlarin
islerini daha iyi yapmalarini saglar. Caligsanlarin egitiminde ydneticilere 6nemli
sorumluluklar digsmektedir. Yoneticiler; ¢calisanlarin egitim ihtiyacini objektif olarak
belirleyip, egditimin amacina ulagsmasini saglamahdir. Hizmet ici egitimin iki

tiriinden bahsedilebilir:

e Yetistirme

o  Gelistirme

Yetistirme, daha cok yeni igse alinan personeli kapsar. Yeni yetenekler
kazandirmak ve isin gereklerine gére, bireye lazim olan bilgi ve beceriye
ulastirmak icin yiritilen egitim faaliyetidir.'® Yetistirme, ise yeni katilan personele

kurum ya da kurulusun tanitimiyla baglar. Daha sonra igleyigle ilgili bilgiler verilir

4 Ekinci, a.ge.,s. 192. .
15 Tugray Kaynak ve digerleri, Insan Kaynaklar1 Yonetimi, 7. Baski, Anadolu Universitesi Yayinlar1, No:
968, Eskisehir, 2004, s. 124.
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ve calisma arkadaslariyla tanigtirilir. Bilinen adiyla; “"oryantasyon” adi verilen bu
sureg, bazen hi¢ uygulanmamakta, bazen de gereginden fazla strer. Her iki

durumda da atman sapma olur. lyi bir planlama ile bu aksakliklar énlenmelidir.

Geligtirme, halen galismakta olan personeli kapsar. Amag, islerin daha iyi
yapiimasini saglamaktir. Clinkl son yillarda bilim ve teknolojideki hizli gelismeler,
beraberinde kullanilan yéntem ve araglarin da demode olmasina, fertlerinde
kendilerini strekli yenilenme ihtiyaci duymalarina neden olmustur. Fertlerin
yenilenmeleri c¢alistiklari kurumun devamhhi@i igin zorunlu hale gelmistir. Bu da,
gelistirme egitimleri ile saglanmaktadir.

2.2.3.3. Hizmet ici Egitimin Yararlan

Hizmet ici egitimin, calisana ve O&rgite sagladiyi yararlari sdyle
siralanabilir:'®

e Karar verme ve sorun ¢dzme kapasitesini arttirir,

e Uretimin miktar ve kapasitesini arttirir,

¢ kaynaklardan personel bulmayi kolaylastirir,

e Uretim, ydnetim ve personel maliyetlerini disdrir,

e Yonetici ve calisan iligkilerini geligtirir,

e Personelin degisime karsi direncini azaltir,

e Personelde basari ve gliven duygularini gelistirir,

e s doyumu saglar.
2.2.3.4. Egitim Yontemleri
Egitimin basarisi ve faaliyetlerin aksamamasi igin secilecek is yontemi

blaylk 6nem tasir. Verilecek egitimin amaci, yeri, kimlere verilecegi, egitim konular

ve zamani dikkate alinarak; egitim yontemi secilir. Uygulanan yéntemler sunlardir:

1% Rydvan Karalar ve digerleri, Genel Isletme, 3. Baski, Anadolu Universitesi Yayinlari, No: 1268, Eskisehir,
2003, s.165.
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e [gbas! egitim yéntemi,

e s digi egitim yontemidir.

isbas! egitimde, calisanlar isinden uzaklastirilmadan egitime tabi tutulur.
isbasi egitim yénteminin yararlari soyle siralanabilir:"’

e Dogal is kosullarinda yapilir,

Personelin eksik yonleri kolayca belirlenir,

Yapilan hatalar aninda dizeltilir,

Ogrenilen hemen uygulanir,

e Ogrenme sireci oldukca hizlidir,

is disi egitim yénteminde; egitilecek personel belirlenen siirede isinden
ayrilarak, belirlenen bir yerde egitilir. Personelin bilgi ve becerilerinde degisiklikler
yapabilmek amaciyla éncelikle teorik bilgiler verilir. Uygulamanin disik oldugu bir
egitim seklidir. Konferans, seminerler, kurumlarin en c¢ok kullandigi egitim

yontemleridir. isdisi egitim yéntemlerinin Gstiin yanlari da séyle siralanabilir:

e Teorik bilgilerin 6grenimi kolay olur,

e Personelin diglnsel olarak egitim konularina yogunlasmasini saglar,

e Disiplinli bir 6grenme ortami olugur,

e Egitim bilincini geligtirir,

e Personelde bilingli bir 6grenme istegi olusur,

e Egitim pedolojik ydntemleri bilen uzmanlarin tarafindan yapilmasi
imkani olusur.

2.2.3.5. Egitimin Planlanmasi

Bilgi ¢caginin en blyUk etkisi; adalelerimizi guglendirmek yerine, beyin

glcumizli ydceltmesidir. Her gin ortaya cikan gelismelerle, beyin gtcinin de

7 A.ge., s.165.
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geligtiriimesi ve arttiriimasi icin yukaridaki ilkelere uygun olarak sdrekli egitiimesi

icin iyi bir planlama yapilmahdir. Planlama her faaliyetin baglangicidir.

Egitim siirecinde de, planlama asagidaki asamalardan olusur: '8

e Mevcut durumun incelenmesi ve hedeflerin saptanmasi,

e Kaynaklarin ve amagclarin programla belirlenmesi,

e Program dahilinde gerekli caligmalarin ortaya konmasi,

e Gerceklestirilen egitim faaliyetlerinin, amaclara ulasmadaki basarisinin

belirlenmesi.
2.2.3.6. Alinan Egitimin Uygulanmasi

Galisanlarin aldiklari egitimi, ¢alisma ortamlarina aktarmalari gerekir.
Eger, aktarilamiyorsa; zaman ve kaynak israfi yapiimig olur. Alinan egitimin is
ortamina aktarilmasini engelleyen sebeplerin varligi da ortadan kaldiriimalidir.

Ogrenilenlerin is ortamina aktariimasini ve uygulanmasini giiclestiren

baslica sebepler sdyle siralanabilir:'®

e Egitim ve gelistirme ihtiyaglarinin yanlis belirlenmesi,

e QOgrenilenleri kullanma firsatinin olmamasi,

s gevresinin dgrenilenlere karsi olumsuz tutumu,

e Degisime ve yeniliklere uygun olmayan 6rgut kualtdra,
 izleme, kontrol ve degerlendirme siireclerinin yetersizligi,
¢ Uygulamaya ve 6zimsemeye yeterli zamanin olamamasi,
e Egitim ve is ortaminin ¢ok farkl olmasi,

e Egiticinin gercek kosullardan habersiz olmasi,

e Kisa surede ve bir defada ¢ok seyin degisecegi beklentisi.

8 Kaynak ve digerleri, a.g.e., s. 130. .
" fsmet Barutgugil, Stratejik Insan Kaynaklar1 Yonetimi, Kariyer Yayinlari, Istanbul, 2004, s. 316.
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Sonug olarak; kurumsal gelisim ve sorunlarin ortaya ¢ikmasini énlemek
icin, her seviyedeki personelin zaman igcinde egitim ihtiyacinin ortaya c¢iktigi ifade
edilebilir. Bu ihtiyacin giderilmesi maliyet getirmektedir. Ancak egitime yapilan
yatirimlar; diger unsurlarin etkinliginde ve verimliliginde 6nemli bir basamakiir.
Egitim sonucunda uygulamaya d&nlUsebilmesi, her seviyedeki ¢alisanin
katilimcilik, tegvik ve dayanismalarina baghdir.

2.2.4. DEGERLENDIRME

insan unsuru, kurumlara fiziksel ve disiinsel katkida bulunur. Ancak;
gunamuzde teknolojik gelisme ve yeniliklerin etkisiyle, ¢alisma bigimleri degisime
ugramis, disinsel katkinin énemi de oldukga artmistir. Clnk( teknoloji kullanimi;

beraberinde artan bir bilgi akigi ve yigini getirmistir

Bu bilgi yogunlugu, bazi ydnetimlerce; kurumsal etkinlik ve verimlilik
acisindan daha fazla ¢alisan ihtiyaci olarak algilanmaktadir. Fakat ¢alisan sayisi,
teknoloji kullanimi ve yeniliklerin uygulanma derecesi ile dogru orantilidir.
Teknolojinin bilingli kullanimi daha az g¢alisana ihtiyaci dogurmaktadir. Cok ¢alisan
olmasi, ¢ok is yapiliyor olarak algilanmamalidir.

Bir 6rgltte memur sayisi ve 6rgatin genigligi, s6zU edilen 6rgatin
basinda bulunan yoénetici tarafindan denetlenebilecek buyUklikte olmahdir.
Orgitiin  calisanlarin sayisi acisindan gereginden fazla blyik olmasi yada
gereginden kiicik olmasi ayni derecede sakincalidir. Orgiitiin gereginden fazla
blylk olmasi, yoéneticiye 6rgitli yeterince denetleyebilmek, isleri planlamak,
esgldim saglamak ve calisan elemanlari yetistirmek imkanini engeller. Ayni
sekilde o6rgltte yeteri kadar eleman bulunmamasi da, ydneticinin en kiguk
ayrintilara kadar inmesi, rutin islerle ugrasmasina ve denetlemeyi siklastirmasina
neden olur. Memurlar kendi kendilerine is yapma yetki ve sorumlulugunu vyitirirler.

Bu nedenle denetleme alani ne fazla genis ve ne de fazla dar olmamalidir.?°

Bilgi ve belge ydnetiminde etkinligin saglanmasi ve galisan sayisi isle ilgili

sikayetlerin giderilebilmesi icin, insan giicii planlamasi yapilmalidir. insan giici

20 Tortop, a.g.e., s. 82-83.
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planlamasi icin, yapilmasi gereken ya da yurGtGlen igler analiz edilerek, birimin is
yukl envanteri hazirlanmaldir. Bu calismalar, calisacak insan gicl sayisini,

egitim ve yetenek gereklerini tespit etmede kullanilir.?’

Bilgi ve belge ybdnetiminde c¢alisanlarin sayisini arttirmak yerine, insan
glcu planlamasinda, personel nitelikleri arttirici énlemler Gzerinde 6nemle
durulmahdir. Burada hizmet i¢i egitim énem kazanmaktadir. Ginkl egitiimis ve
nitelikli calisanlara sahip olmak; hem &rgutsel islevlerin gerceklestiriimesini

kolaylastirir, hem de gerekli yonetsel faaliyetleri kolaylastirir.

Yeteri kadar calisan ile etkin ve verimli olabilmek igin ydnetim

kademelerince su dnlemler alinabilir:

e Her seviyedeki c¢alisanlarin dncelikle teknoloji kullanimi gelistiriimeli,
belli araliklar ile beceri gelistirme egitimleri verilmelidir.

e Herkes her isi yapar anlayisi ile degil, ise gbre insan
g6revlendirilmelidir.

e Teknolojik uygulamalar, daha az zamanda daha c¢ok is yapilabilecek
sekilde kullaniimahdir.

e Sayisal ¢okluga olan ihtiyact énlemek igin, belli bir editim ve beceri
sahibi personel gorevlendirilmelidir.

e Birimlerin yapilarir ve ergonomik tasarimlari da teknoloji
uygulamalarina gére tasarlanmalidir.(Ornegin; idari birimler uzak
koselere degil, yoneticilere yakin yerlerde konuslandiriimalidir.)

e (Otomasyonla isglict azaltilabilir. Bu, giderlerin azalmasi, birokrasinin
azalmasi, hizh karar alma, iletisimde agiklik ve verimlilikte artigi getirir.

e Bilgi ve belge calisanlar sik sik degisen degil, uzmanlasmis personel
olmaldir.

e Kurumlar calistirdiklari personelin kalitesini arttirmak igin her tdrll
guduleme, 6nderlik ve iletisim yaklagimlarindan yararlanmahdirlar.

2! Hasan Tutar ve Mehmet Altindz, Biiro Yonetimi ve Iletisim Teknikleri, 2. Baski, Seckin Yayincilik,
Ankara, 2002, s. 51.
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e [dari birimlerde, bilgi islem sistemleri olusturulmalidir. Bilgisayar aglari
olmamasi halinde mevcut donanimdan faydalaniimalidir. Bunun igin
bilgisayarlarin hiz ve belleklerinden yararlanilarak dosyalama ve argiv
sistemi olusturulmali, mevcut evrak dosyalama ve dagitim sistemi

iyilestirilmelidir.

“Bilgi ¢ag1” diye adlandirilan ginimizde; kol glcUnun yerini, bilgi
glcuinin aldigr yasanan bir gergektir. Bilgiyi Oretmek, kullanabilmek ve
saklayabilmek artik siradan degil, uzmanlik gerektiren bir igtir. GUnkl y6neticilerin
yonetsel etkinliklerini kolaylastirir. Kurumlarin “idari igler” diye bilinen, bilgi alt
yapisinda c¢alisan personeli, kurumsal amaglara en Ust dizeyde Kkatki
saglayabilmek igin:

e Kendisini gérevine yonelik egitmeli ve gelistirmelidir.

e (Calistigi gérevde, uzmanlasma ve is bélimine katki saglamak igin;
bilgi yetenek ve tecribelerini ortaya koymaldir.

e Teknolojik gelismeleri takip edip, gunlik yasama uygulama cabasi

icinde olmalidir.

Ozet olarak sunu ifade edebiliriz; bilgi ve iletisim teknolojilerindeki
gelismeler kisiler ve organizasyonlar acgisindan da “surekli degisim” zarureti
dogurmusgtur. Peter Druckerin deyimi ile herhangi bir konuda bilgi ve uzmanhga
sahip olan bir kisi, her dért veya bes yilda yetersiz hale gelmektedir. Bu nedenle bu

kisiler ve organizasyonlar siirekli olarak kendilerini yenilemek zorundadirlar.??

Arastirmada, idari birim ya da bélimlerde iyi bir isbélimi ve uzmanlasma

saglanmasinin su sonuglari doguracagi ¢alisanlar tarafindan da ifade edilmigtir:

e Kurumlara kisisel katkilar artacaktir,
e Bilginin; daha dizenli ve zamaninda ayrintilardan arinmis olarak,

kullanilir hale gelecektir,

22 Peter F. DRUCKER; “The New Society of Organizations”, Harward Business Review, Vol: 70, Iss: 5,
September/October 1992, s.35.
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e Bilgisizlikten artan rutin faaliyetler azalacak ve personel tasarrufu
saglanacaktir,

 Insanlara nerede ve ne zaman ihtiya¢ oldugunun bilinecektir,

e (Calisanlarin her isi degil, yapabilecegi isi yapmasinin saglanacak ve
her seviyedeki ¢alisan kendisini daha degerli hissedecektir.

2.3. SORUN: DENETIMIN BASITLESTIRICIi VE GELISTIRICi TARZDA
YAPILMAMASI

2.3.1. SORUNUN NEDENLERI

Her faaliyette oldugu gibi, bilgi ve belge yénetiminin yGritaldigu idari
birimlerde de faaliyetleri dizenleyici belirlenmis standartlar ve kurallar mevcuttur.
Kurumsal seviyede, faaliyetler bu standartlar esasina gére denetlenir. Denetim;
her seviyede, (6zellikle ydneticilerce) isleyisin kontrol altinda tutulmasini saglayici
bir fonksiyon olarak goértlmektedir. Denetim fonksiyonu, goérsleri alinan idari
birimlerde gérevli, 29 calisanin 6’siI tarafindan faaliyetleri olumsuz etkileyen tarzda

algilanmaktadir.

Denetim Tarzinin Basitlestirici ve Gelistirici
Olmamasi

25

20 1

23

6

Denetim Diger
Sorunu

Grafik 6: Denetim Tarzinin Basitlestirici ve Geligtirici Olmamasi

Bu sorunu daha agiklayici olarak ele alabilmek icin yapilan yiz ylze
g6rismelerde, denetim fonksiyonun; alt kademelerdeki ¢calisanlar tarafindan;
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e Ustler ve onlarin gérevlendirdigi gérevlilerce yapilacagt,
e Eksik ve hata arama anlayigi olarak algilandig,
e Denetim Oncesinde her tirli ekipmanin bastan asagd! yenilenmesi

gerektigi fikirlerinin hakim oldugu gézlenmisgtir.

Yapilan g6zlemde; denetimin periyodik bir strecte gerceklestigi, biriken
aksakliklarin yogun bir emek ve zaman harcanmasi ile istenilen standartlara uygun
hale getiriimeye calsildigi sonucuna variimistir. Yani, birimlerde yogun bir
denetime hazirlik streci yasandigi gézlenmigtir.

2.3.2. CALISANLARIN ¢OZUM ONERILERI

Calisanlar, denetim faaliyetlerinin hata aramak anlayisindan arindiriimasi
gerektigini ifade etmektedirler. Ayrica denetimin sekil degil, icerik anlayisina sahip
olmasi gerektigi, 6nemle dile getirilmistir. CUnkld denetimin ayri bir faaliyet olarak
algilanmasi ile her tarlh fiziksel ekipmanin yenilendigi ve ekonomik maliyetin
ortaya ¢iktigr vurgulanmistir. Maliyeti ortadan kaldirmak igin denetimin faaliyetlerin
akigi icinde duzeltici ve Onleyici bir slre¢ olmasi gerektigi, personelin de egitim
ihtiyacina gére hizmet ici egitim faaliyetlerinin katihminin saglanmasi gerektigi

c6zimleri dnerilmistir.

2.3.3. TEORIK ARASTIRMA: KURUMSAL BILGI YONETIMINDE
DENETIM

2.3.3.1. Denetim Nedir?

YOnetim faaliyetlerinin, planlanan hedeflere ve belirlenen standartlara
uygun olarak surdurdlmesi icin denetimler yapiimaktadir. Her seviyedeki yonetici
yapici denetimler yapmak zorundadir. Clnk( denetim sonugclarina gére yeniden
planlama geregi hissedilebilir. Yénetim uzmanlarinca genel anlamda denetim;
“‘istenen amaglara ne oélctde ulasildigi ve gerekiyorsa duzeltici dnlemlerin alinma
sUreci” olarak tanimlanmaktadir. Yani denetim, yonetim faaliyetlerinin dizenleyici

bir iglevi olarak degerlendiriimektedir. Bu islev ile yénetim kademeleri; amagclarin
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ne 6lclde gerceklestirildigini veya amaglara ulasmay! engelleyen sebepleri tespit

ederler.
2.3.3.2. Denetim Sirecinin Agamalari

Prof. AKDEMIR e gore, igletme ve kurumlarda yapilan denetim; belirlenen
standartlara uyulup uyulmadiginin saptanmasi iglemidir ve su asamalan takip

eder:?®

e Standartlarin belirlenmesi,

e Sonuglarin belirlenmesi,

e Karsilastirma,

¢ Olumlu ya da olumsuz saptamalarin belirlenmesi,

e Olumsuz saptamalarin dizeltiimesi, olumlu saptamalarin standardize
edilmesi,

o (Odillendirme, cezalandirma ya da uyarmadir.

Denetim, ybnetimin énemli bir sdrecidir. Bu slrecin asamalari ile ilgili

gorusler sdyle 6zetlenebilir:

e Hedefler belirlenir,
e Gerceklesen sonuglar él¢alar,
e Sonugclar ile hedefler karsilastirlir,

o Gerekirse duzeltilir.

Kurumlarin el kitaplarinda, yoénetmeliklerinde, ybnergelerinde ve
ybneticilerin emirlerinde hedeflenen sonuclar acik¢a ortaya konmaldir. Bdylece,
istenen sonuglar konusunda personel aydinlatilir. Personelin bilgili hedeflere

ulagsmayi ve denetim sirecini kolaylastirir

2 Akdemir, a.g.e., s. 139-140.
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2.3.3.3. Denetim Tiirleri ve Alani

Kurumlarda c¢esitli denetim tdrleri  kullaniimaktadir. Bazen bunlarin
hepsinin birden kullanildigi, bazen de bir ya da bir kaginin kullanimi mimkin

olmaktadir. Kullanilan baslica denetim tiirlerini de su sekilde siralanabilir:®*

e Aksakliklar énleyici denetim,

e Sonugclarin denetimi,

e Sdreglerin denetimi,

e Mali denetim veya butge denetimi,

e Projelerin denetimi.

Denetleme alaninin saptanmasina islerin 6zellikleri ve personelin is
hakkinda yeter bilgiye sahip olup olmadigi énemli bir etkendir. Eger personel,
calisilan ise yeni qgirmis, isin Ozelliklerini bilmeyen Kigilerden olusuyorsa,
ybneticinin onlari yetistirmesi ve egitmesi gerekir. Yetismis personelin cogunlukta
oldugu orgutlerde ise, ybneticilere daha az gbérev disecedi icin, daha ¢ok sayida
elemanin denetimini UGzerlerine alabilirler. Fakat denetleyicilerin, kimlerin hangi
isleri ne zaman yapmalari gerektigini bilmeleri glctir. Iste gorevli kisilerin ve
yOneticilerin igi bilmemelerinden dogacak kusurlara ve is aksakliklarina engel
olmak icin is gerekgeleri bir tedbir olarak diistinilmiistir. Is gerekgeleri kimin, ne
zaman, neyi, nerede, nasil ve ne kadar yapacagini gésteren yazili belgelerdir.
Bdylece yobneticiler ve memurlar yapilacak islerin neler oldugunu her zaman
hatirlamak ve gerekgede yazili oldugu zamanlarda ve bicimde isleri
gerceklestirmek olanagini bulacaklardir. Denetleme gorevi yapan denetcilerin

gorevi, aksakliklari bulup dizeltme yollarini gdstermektir.
2.3.3.4. lyi Bir Denetim Sisteminin Ozellikleri

Kurumlarda denetim faaliyetlerini yurGtenler, 6ncelikle gézlemler yaparlar.

Gozlemler sonucunda yazili raporlar olustururlar. Denetimin etkinligi ve verimli

2 Tortop, a.g.e., s. 83-120.
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olmasi; iyi bir denetim sisteminin varligina baglidir. lyi bir denetim sistemi su

ozellikleri tasimalidir:2°

¢ Plan ve amaclar dogrultusunda olmalidir.

e Degisen kosullara uyum saglayabilecek esneklikte olmahdir.

e En disUk maliyetle, gereksiz harcamalardan kaginilarak yapiimalidir.

e Kapsami denetimi istenen faaliyetlere yonelik olmahdir.

e Tarafsiz olmalidir.

e Gerceklesen sonuglara goére dlzeltici veya iyilestirici 6nlemler
alinmalidir.

e Yalin ve uygulanabilir olmahdir.

Kisaca ifade etmek gerekirse; denetim, bir siregtir. Sistemli bir denetim
planlanmali ve kurumsal faaliyetleri kolaylastirici, insan unsurunu da esas alan bir

yapida olmalidir. Belirli asamalar takip edilerek yapilmalidir.
2.3.4. DEGERLENDIRME

Kurumlarin her biriminde denetim mekanizmasinin islerligini sadece
amirler degil, tim c¢alisanlar saglamalidir. Bilgi ve belge yénetiminin yGritaldiga
idari birimlerde ise, denetim yonteminin ortaya ¢ikardigi aksaklklari giderebilmek
icin iki asamali bir ¢ahisma uygulanmalidir. Birinci asamaya “denetleme &éncesi
kurumsal hazirlik dénemi” denilebilir. Bu asamada:

e Her seviyede planli ve amagch caligiima ortami yaratiimalidir.

e TOm personele amaglar, basari 6lgitleri ve ulasiimasi istenen sonuglar
aciklanmalidir. Bu konular, personele munferit yazilar ile génderiimek
yerine butinlik icinde egitim, seminer vb. yéntemler ile anlatiimalidir.

e Kurum-birim iginde calisanlar; dedisen kosullara, gelismelere uyum
saglanabilmesi i¢in bilinglendiriimeli ve édullendiriimelidir.

e Faaliyetlerde, geriye bilgi akisi cok iyi isletiimeli ve tesvik edilmelidir.

% Karalar ve digerleri, a.g.e., s.131.
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e Faaliyetler sirasinda, ortaya cikan aksakliklar planh bir denetim

beklenilmeden, yapici olarak aninda giderilmelidir.

ikinci asamada ise;

Yoénetici, astina verdigi araclari degil, bu araglardan elde ettigi sonucu
kontrol etmelidir.

e Denetim, kurumsal faaliyetlerde gereksiz maliyet ve harcamalar
dogurmamalidir.

¢ Denetleme sonucunda, kisisel ve kurumsal gelisimi saglayabilmek i¢in
dlzeltici, iyilestirici ve egitici énlemler alinmalidir.

e Personelde hata aramak yerine, eksikliklerin nedenleri tespit edilerek
giderici tedbirler personelin katilimi ile alinmahdir. Ayrica ydneticiler de
eksikliklerden sorumlu olduklarini, eksiklikleri astlari Gzerinde baski
araci olarak kullanmamalari gerektigi bilincinde hareket etmelidirler.

e Personelin egitim ihtiyaci tespit edilerek, katilimla giderilmelidir.

Ozetle; kurumun gelismesi, verimli ve kendini yenileyerek faaliyetlerini
surdidrmesinin sadece siki bir denetime bagh olmadigi bilinmelidir. Kurum iginde
ikna edici, katihmh ve kigilerin gelisimine yénelik iyi planlanacak hizmet ici egitimler,
faaliyetlerde hatalari en aza indirgeyecektir. Denetimin korkutucu degil, geribildirim
aracl olarak gértlmesini saglayacak kavramsal bir anlayis yaratiimalidir. Yani
motive edici bir ortam olusturulmalidir.

2.4. SORUN: GCALISANLAR ARASINDA ORGUTSEL ILETISIM
EKSIKLIGI

2.4.1. SORUNUN NEDENLERI

Aragtirmada gorUslerine basvurulan personelden 15 kisi “Orgitsel
iletisimin yetersizligi” olarak ifade edilebilecek, ¢calismalarinda olumsuzluk yaratan
isbirligi eksiklerini belirtmiglerdir.
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Grafik 7: iletisim Eksikligi

Yiksek oranda deginilen bu olumsuzlugu daha anlasiir ve etkin

degerlendirebilmek icin arastirmaya katilan kisilerle birebir gérismeler yapilarak

detayli fikirleri alinmigtir. Bu sorunun kaynagi olan, munferit olumsuzluklar;

Her seviyede danigsma eksikligi,

Muracaat ve 6nerilerin 5Snemsenmemesi,

Sorunlarin varligi karsisinda yada ortaya konmasinda yokmus gibi
davraniimasi,

Karar alma yetkisinin dagitilmamasi,

Faaliyetlerde merkeziyetcilik ve glvensizlikten kaynaklanan bir zaman
baskisinin yaratiimasi,

Bilgilerin slizgeclesmeden aktariimasi,

Kolaylastirici  ve katihmci  ortam saglayacak yeterli bilgilerin
aktarilmamasi,

Alt kademelerin imkén ve kabiliyetlerinin géz ardi edilmesi olarak dile

getirilmistir.
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2.4.2. CALISANLARIN COZUM ONERILERI

Arastirmaya katilanlar, ileri strddkleri iletisim ve igbirligi eksikligi ile ilgili

olumsuzluklarin giderilmesi i¢cin asagidaki ¢ézimleri énermektedirler:

e TOm calisanlarin faaliyetlerde karsilastigi zaman baskisinin ortadan
kaldiriimasi gerekir.

e Mdiracaatlar ve Oneriler, aksakliklari giderici yonuyle degderlendiriimesi
gerekir.

¢ Bilgiler yetkiler ve gérevler dikkate alinarak aktariimalidir.

e Merkeziyetcilikten kacginilarak, herkesin katkisi olabilecedi anlayisi
esas alinan, bir yénetim tarzi uygulanmaldir.

e Dengeli sorumluluk verilmelidir.

e Toplantilar, kisa ve az olmalidir.

2.4.3. TEORIK ARASTIRMA: ORGUTSEL ILETISIM
2.4.3.1. iletisimin Onemi ve Anlami

“lletisim”  sbézcliginin karsihdr olarak kullanilan Latince kdkenli
‘communication’ sdzcligl anlam olarak bir ortakhdi, toplumsallasmis olmayi,
birlikteligi ifade etmektedir. Bagka bir ifade ile toplumsal yasamimiz, kisi olarak
benligimizi var etmemiz, baskalariyla birlikte bir isi gerceklestirebilmek icin bir is
grubu iginde dustnce C(Oretmemiz, dlsdncemizi davraniglarrmizla ise
donistirebilmemiz iletisim ile gerceklesir®®. Biylk bir degisim ve gelisimin
yasandigl cagimiza ayak uydurabilmek ve birlikte yasamak, iletisim ile mimkin
olmaktadir. Ginkl hem kisiler hem de kurum, 6rgit ya da organizasyonlar igin
yalniz yasamak imkani yoktur. Aslinda iletisim sosyallesmemizi saglamaktadir.

Onemi de buradan gelmektedir.

26 Haluk Giirgen, Orgijtlerde Iletisim Kalitesi, Der Yayinlari, Istanbul, 1997, s.9.
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iletisimle ilgili cesitli tanimlamalar yapilmaktadir. Bu tanimlardan bazilarini

su sekilde siralamak miamkindar;

o “lletisim dlstincelerin, fikirlerin ya da bilgilerin, konugsma, yazisma veya
simgelerle degisimi ya da taginimidir.” %’

e ‘“istenen sonuglari basarmak ve davraniglari etkilemek amaciyla
insanlar arasinda s6zlU ya da s6zli olmayan diger araglarla anlayis
saglamadir.”?®

e “Akademisyenlerin ve arastirmacilarin genel olarak paylastiklari
tanimlarda ise iletisim, ‘bilgi, disince ve tutumlarin ortak semboller
sistemi araciligiyla kisiler veya gruplar arasinda degis tokus edildigi bir
surec. Fikir ve bilginin herkesgce ayni sekil ve degerde anlasilir hale
getiriimesi paylasiimasi ve karsilikli etkinin saglanmasidir’, seklinde

degerlendiriimektedir.” 2°

Bu tanimlamalardan su kaniya varabiliriz: iletisim ile; en az iki Kigi
arasinda, bilgi ve dusUncelerin karsilikli degisimi ile ortak bir anlayisin
gerceklestigi strecin varligindan séz edilmektedir. Bu siireg, bireyler arasinda
oldugu gibi, organizasyonlarin(ya da 6rgutlerin); birimleri arasinda ve gevre ile de
gerceklesmektedir.

2.4.3.2. iletisimin Fonksiyonlari

iletisim toplumsal bir islev olarak kabul gdrmektedir. Toplum icinde;
bilgilendirme, denetleme, egitme, eglendirme, sorun ¢ézme, uyarma gibi bircok
fonksiyonlarinin yaninda, toplumsal bir gereksinim, ekonomide bir gi¢ ve

teknolojide de yeni diislerin kaynagi sayilmaktadir.*°

27 Mahmut Paksoy ve Ahmet Cevat Acar, Orgijtsel Iletisim, 7. Bask1, Anadolu Universitesi Yayinlari,
No:964, Eskisehir, 1996, s. 3.

23 Can, a.g.e., s. 250.

Muhittin - Simsek, Toplam Kalite Yonetiminde Basarinin Anahtari-insan Faktorii, Babiali  Kiiltiir
Yayinciligl, Istanbul, 2002, s. 191.

30 Ayseli Usluata, Iletisim, Iletisim Yayinlari, Istanbul, 1994, s.11
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iletisimin sosyal sistem olarak ana fonksiyonlari, asagida tanimlanan

basliklar altinda toplanabilir:*’

1)

Enformasyon: ferdi, cevreyle alakal, mahalli, milli ve milletlerarasi
sartlari anlamak, bilingli tepkiler géstermek ve dogdru sonuglara ulasmak
icin gerekli olan haber, veri, bilgi, resim mesaj, fikir ve yorumlarin
toplanmasi, depolanmasi islenmesi ve yayllmasi.

Sosyalizasyon: Kisilerin iginde yasadiklari toplumun etkin Uyeleri olarak
faaliyet gbstermelerini saglayacak; toplumla baglihgr ve bilinci
besleyecek genel bilgi birikimini olusturmak ve bdylelikle, toplum
hayatina aktif bir sekilde katilmalarina izin vermek.

Motivasyon: her toplumun ve toplulugun yakin ve uzak hedeflerinin
sartlarini olusturmak; ferdi tercihlerin ve isteklerin tesviki: fert ve
toplumla ilgili etkenleri gelistirmek; herkesge kabul gbéren dogru
hedeflere ulagmaya yardimci olmak.

Tartigsma: Kkarsilikh fikir birligini ve aligverisini kolaylastirmak ve
kamuoyunu ilgilendiren konularda farkhh goérigsleri netlestirmek icin
gerekli ortami olusturmak; genelde kabul géren tim mabhalli, milli ve
uluslar arasi konularda daha genis bir kamuoyu ilgisi ve katilimi
saglamak.

Egitim: hayatin her safhasinda entelektlel gelisme, kisilik olusumu;
kisisel yetenek ve kapasitenin gelismesini saglamak igin bilgi aktarimi.
Kultarel Geligsme: gegmisin mirasini korumak amaciyla kiltir ve sanat
artnlerinin yayinlanmasi, ferdin ufkunun genigletiimesi, hayal gictndn,
estetik ihtiyaglarin ve bulusculugun canlandiriimasi yoluyla kaltirel
gelisimin saglanmasi.

Eglence: fert veya toplu olarak eglenme amaciyla isaret, sembol, ses ve
g6rintd araciligiyla tiyatro, dans, sanat, edebiyat, muizik, spor vb.
aktivitelerin yayginlastiriimasi.

Entegrasyon: tim insanlarin, gruplarin ve uluslarin birbirlerini tanimak

ve anlamak kendileri disindakilerin yasama sartlarini, goérUslerini ve

31 Simsek, a.g.e., s. 194.
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isteklerini degerlendirmek icin ihtiyac duyduklar farkh mesajlara

ulagsmalarini saglamak.
2.4.3.3. Organizasyonlarda iletigsim

insanlarin  bir arada yasamalari beraberinde bircok ihtiyaci da
dogurmustur. Mesela; egitim, saglik, vs. Bu ihtiyaclari giderebilmek i¢in yuratilen
faaliyetler, organizasyon-6rgiut ya da kurulus dedigimiz sosyal varliklari ortaya
cikarmigtir. Kisaca tanimlayacak olursak; “organizasyon (6rgut veya teskilat), en
genis anlamda, birden fazla bireyin belirli ortak amaglan gercgeklestirmek Uzere
isbirligi ve koordinasyon iginde faaliyet gdstermeleri sonucu meydana gelen sosyal
sistemler veya varliklardir.”® Béyle bir yapi icindeki insanlarin iletisim icinde
olmamasi dustnldlemez. CUnk( iletisimin yoklugu organizasyonun varhgini
ortadan kaldirir. Bir organizasyon ayni zamanda kendi sinirlari disindaki diger

organizasyonlarla da iletisim halindedir.

Organizasyonun gelecegi icin dogru kararlar alinabilmesi, tim ¢alisanlarin
iyi bir igbirligi ve koordinasyon saglamalarina bagldir. Bunu saglamak, iletisim ile
mUmkin olmaktadir. Organizasyonlarin kendi igi ve gevresiyle amaglarina yénelik
iletisimine, 6rgutsel iletisim olarak adlandiriimaktadir. Daha acik bir tanimlama ile;
“Orglitsel iletisim, o6rgiitte, ©Orgltsel ve ydnetsel faaliyetlerin yiritilmesini
saglamak ve orgutsel amaclari gergeklestirmek amaciyla, 6rgitin unsurlari

arasinda ve érgiitle dis gevresi arasinda, bilgi ve diisiinci alisverisidir.”?

Orgitlerde saglikli bir iletisimin varligi bilgisayarlarin her alanda etkin
kullanimi ile daha 6nemli bir konuma gelmistir. Modern Toplumlarin bGtdn
kurumlarinda; ticari kuruluglarda, kamu idaresinde, askeri hizmetlerde,

hastanelerde yéneticiler iletisim énemli bir konumdadir.

32 Paksoy ve Acar, a.g.e., s.49.
33 Tutar ve Altindz, a.g.e., s. 147.
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Basarili igletmelerin yenilikgiligi gelistiren iletisim sistemlerinin bazi

ozellikleri;>*

1. lletisim sistemleri resmi degildir: sistem, insanlarin birbirini kolayca ve
dizenli olarak gérmelerine ve daha iyi tanimalarina yardimci olur.

2. lletisim yogunlugu olagantstudiir: ydnetimi acik, yiiz ylize ve seffaf bir
bicimde uygulanmasi, ddslUncelerin saklanmadan acik¢a ifade
edilmesine imkan saglar.

3. lletisime fiziksel destekler verilmistir: insanlarin dislince aligverisini
kolaylastirmak igin odalara karatahtalar konmustur. CUnkU insanlar
arasindaki uzaklik on metreden fazlaysa, haftada en az bir kez iletisim
kurmalari yalnizca ylzde sekiz ya da dokuz oldugu ifade edilmektedir.

2.4.3.4. Organizasyonlarda iletisimin Fonksiyonlari

Organizasyonlar acisindan iletisimin pek c¢ok fonksiyonundan sz
edilebilir.  Bunlarin  arasinda en O6nemlisi esgldim  fonksiyonudur.
Organizasyonlarda iyi bir iletisim olmadan, 6érgut Uyelerinin faaliyetleri birbirinden
bagimsiz ve kopuk bir gekilde gergeklesecedi igin organizasyonun amagclarina
ulasmak mimkiin olmaz.®® Ortaya ¢ikan uyumsuzluk ile kisisel amaglar &n plana
cikar. Etkin bir iletisimin mevcudiyeti ise, calisanlari uyumlu bir sekilde ortak
amagclar dogrultusunda yénlendirir.

Bir organizasyonda, iletisimin fonksiyonlari dort grupta toplanabilir.
Bunlar®:
Bilgi saglama fonksiyonu
Etkileme ve ikna etme fonksiyonu
Birlestirme fonksiyonu

> w0 nh -

Emir verme ve 6gretim-egitim fonksiyonu

3 Mustafa Glimiis, Yonetimde Basar1 1§in Altin Kurallar, Alfa Basim Yayim Dagitim, Istanbul, 1999, s. 112
35 Giirgen, a.g.e., s. 25
36 Paksoy ve Acar, a.g.e., s. 6-7.
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Organizasyonun varligini strdirebilmesi, ¢calisanlarin bilgi ve degisen yeni
sartlara uyumu ile mUmkinddr. Bu ihtiyacin giderilmesi iletisim ile mUmkdn
olabilmektedir. Orgiit icinde saglanan iyi bir iletisim ile g¢alisanlar is tanimlarina
uygun olarak, amaclari bilir ve benimser. Belirlenen standartlar dogrultusunda
caba gOsterir. Ayrica bigcimsel gorevler yaninda, sosyal ihtiyaclarini ( duygu,
disince, seving, kaygl, vb.) da kolayca ifade edebilirler. Tium bu faaliyetler,

organizasyonun basarisi igin gerekli oldugu bir gercgektir.

2.4.3.5. Orgiitsel lletisimin Yoénetim Yaklasimlan Acisindan
Degerlendirilmesi

GUnUmudzde bilinen ve uygulanan yénetim yaklasimlari sunlardir: Klasik
ybnetim yaklasimlari, Neo-klasik (insan iligkileri) yaklasim, Modern (sistem ve
durumsallik) yaklagimlardir.

e Klasik yoénetim yaklasiminda, o&rgltler kapal bir sistemdir ve
bicimsellik &én plandadir. iletisim hiyerarsik diizen icinde emir ve
talimatlari tasiyan bir ara¢ olarak gértlmektedir. Bu ydnetim tarzinin
ortaya koydugu iletisim, sik sik kesintiye ugrar. Gunk0 Ustler, astlara
bilgi verme geregi duymazlar ve astlar da Ustlerden bilgi sakladiklari
goérulmektedir. “Teknik personel, ellerindeki uzmanlik bilgilerini
paylasmakta son derece kiskangtir. Bir b6lim digerine verecegi bilgiyi,
en azda tutmayr ¢ogu zaman marifet sayar. Hemen her kademe,
saklanan bilgiyi, 6rgit ici iktidarin kaynagi olarak algilamaktadir.”®’

e Neo-klasik ve modern yaklasimlara gore iletisim; dikey, yatay,
capraz, dis cevre, vb yoOnlerde s6z konusu olmaktadir. Culnki
organizasyonlar artik bilgi igleyen ve bilgi ile beslenen agik
sistemlerdir. Calisanlarin da kararlara katilma ve sosyal ihtiyaglarini
giderme haklar vardir. “Emir ve direktiflerin yukaridan asagdiya dogru
akisina dikey iletisim adi verilmektedir. Yukaridan asagiya gelen her

sey emir olmayabilir. Mesela, takdirler de yukaridan asagdiya dogrudur.

37 Simsek, a.g.e., s. 193.
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Ayni mevkideki kisilerin birbirleri ile arasindaki mesaj aligverisine yatay

iletisim denilmektedir.”®

Orgitsel iletisimi, ydnetim yaklasimlari agisindan, Prof. KOGEL ise, sdyle

degerlendirmektedir:®

Organizasyonlara klasik yaklagim agisindan bakildiginda,
bunlar dogrusal haberlesme akiglarindan olugsan bir sebeke olarak incelenebilir.
Bdyle bir sebekede mesajlar yukaridan asagiya ve asagidan yukariya dogru
akmaktadir. iki kademeyi birlestiren érgit iliskisi bir cesit haberlesme kanali olarak
ele alinmaktadir. Bu yapida emir ve talimatlar hiyerarsik bir sira iginde yukaridan
asaglya akmakta; raporlar, istekler ve bilgi vermelerle ilgili mesajlar asagidan
yukarlya akmakta; gruplar arasindaki haberlesme ise hiyerarsik kanallar iginde
ortak Ust tarafindan saglanmaktadir. Bdylece 6rgutsel haberlesmenin ilk sekli

dikey haberlesme olarak belirmektedir.

Neo-klasik ve modern yaklasimlarin sonucu olarak organizasyonlarda
yatay ve kosesel haberlesme 6nem kazanmistir. Yatay haberlesmede ayni
kademedeki gesitli 6rgut birimleri, bagh olduklari ortak Ust'e kadar gitmeden, kendi
aralarinda yatay haberlesebilmektedirler. Kdsesel haberlesmede ise, degisik

kademeler ve birimler arasindaki haberlesme s6z konusudur.”

2.4.3.6. Organizasyonlarda iletisim Tiirleri

Organizasyonlarda kullanilan iletigim tdrlerini;
e S06zI0,
e Sdzslz,

e Yauzili iletisim bigimleri olarak U¢ bélime ayirabiliriz.

S6zIU iletisim ve sbzel olmayan iletisim bigimleri, dncelikle kisiler arasi
iletisimde kullanilan araclardir. Yazili iletisim ise, kurumsal faaliyetlerde kanit
niteligi tasimasi nedeniyle éncelik tasir.

38 Simsek, a.g.e., s. 192.
3 Kogel, a.g.e., s. 315.
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Sozli iletisim

Organizasyonlarda en yaygin kullanilan iletisim sekli olan sézlU iletisim,
konusma dili olarak da ifade edilmektedir. Genelde en etkili iletisim bigimi s6zIU ve
yUz ylze olanidir. GinkU alici sadece duymakla kalmayip, konusanin el ve yiz
hareketlerini de gorebilmektedir. Ayrica aninda geriye bildirim saglanabilir.
Yoneticiler icin kolaylastirici 6zellikleri vardir. Sézli iletisim; yGz ylize gérusmeler,
toplantilar, s6zli bilgilendirme, telefonla yapilan gérismeler, ylz ylze egitim,
konferanslar, gibi cesitli bicimde kurulur.“Orglitsel iletisimde s6zlii iletisim, mesaj

dzel, ancak rutin olmadigi ve kisa oldugu durumlarda kullanilir.”*

Organizasyonlarda cok kullanilan sdzlii iletisim araclari sunlardir*':

e Konferanslar,

e Toplantilar,

e Seminerler,

e  Gorlsmeler/milakatlar,
e Telefon gbérusmeleri,

e Radyo ve TV. dir.

Soézsuz iletisim

iletisimin en temel araci, dildir. insanlar ne séylendiginin yani sira, nasil
sbylendigine de 6nem verirler. Sézsliz (ya da s6zel olmayan) iletisim, sézli
iletisimin tamamlayicisi olarak degerlendirilir ve beden dili denilen, konusma
sirasinda ortaya c¢ikan; jest, mimik, vicut hareketleri vb. sézel olmayan araglar ile
gergeklestirilen iletisim bicimidir. iletisimde bulunan kisilerin; ses tonu, mesafesi,

giyim-kusami ve dis goérinugleri de sbzel olmayan iletisimin unsurlaridir. Bu

40 Tutar, Altindz, a.g.e., s.136.
4 Paksoy ve Acar, a.g.e., s. 88.
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unsurlar ile kisilerin samimiyet derecesi ve niyetleri daha kolay anlasiimaktadir.

Baslica sdzsiiz iletisim unsurlarini su basliklar altinda ifade edebilir:*?

e Bas, yuz g6z hareketleri,

e Durus ve el hareketleri,

e Dis gorunast (giyim- kugam, vb.),
e Sestonu,

e Durus mesafeleri.

Yazili iletisim

Yazinin bulunmasi, devletlerin érgttlenmelerinde énemli bir rol oynarken,
birokrasinin kurulup gelismesinde de katkida bulunmustur. GCagimizin bilgi olarak
ifade edilmesi ve organizasyonlarin bilgi isleyen yapilar haline gelmesi siphesiz
yazil iletisimin artan etkinligi sayesindedir.

Yazil iletigsim; “s6zcik veya sembollerin yazili bir bicimde iletiimesini ifade
eder. Bir baska deyimle bilgi veya haberleri iletmek icin basili veya el yazili

dokiimanlarin iletisimde kullaniimasina, yazil iletisim denir.”*?

Orgiitsel agidan yazili iletisim, hiyerarsik basamaklarda mesajin tahrip
edilmesini 6nlemek, yetki devri ve sorumluluk yUklenilmesini saglamak i¢in énemli
bir tercih sebebidir. Ancak yazili iletisimin bu UstlnlUkleri yaninda kirtasiyecilige
yol acmasli, basamaksal yapiy! izlemesi sonucu zaman kaybina neden olmasi,
alicinin mesaj anlamakta guglik ¢ekmesi durumunda yanlis anlamalarin ortaya

cikmasi gibi bazi sakincali yénleri de mevcuttur.**

Organizasyonlarda kullanilan yazih iletisim; mektuplar, momerandumlar,
raporlar, 6zetler, makaleler, tutanaklar, basin bildirileri ile el yazisi, basili notlar ve

bilgisayar agi gibi bir elektronik ortamda goénderilen gesitli yazili mesajlan igerir.

2 A.ge.,s. 90-93.
= A.ge.,s. 89.
4 Simsek, a.g.e., s. 95.
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Ayrica, arastirma raporlari, 6zel raporlar, aylik raporlar, muhasebe raporlari,
gelisme raporlari, gegici raporlar, mektuplar, telgraflar, bultenler, yillik raporlar gibi,
Orgutsel faaliyetlerin sonuglarini gbsteren ve alinan kararlarla ilgili bilgilendirici
raporlar da yazil iletisim kapsamindadir.

Tam organizasyonlarda;

e Bilgi alaninda artan uzmanlagma,

e Faaliyetlerin her agsamasinda arastirma faaliyetlerinin artan énemi,

e OQrgitsel yapilarda yasanan biyiik élcekli gelismeler,

e Yonetimlerin profesyonel bir ugras alani olarak gelismesi,

e Ekonomik yapi igerisinde bilgiye duyulan ihtiyacin artmasi &6rgltsel

iletisim agisindan yazil iletisimin 6nemini daha arttirmaktadir.*®

Organizasyonlarda iletisim i¢in kullanilan ¢ok sayida yazih iletisim araglari
mevcuttur. Bunlardan baglicalar; el kitaplari, yazih raporlar, kurum ici yayin ve
gazeteler, mektuplar, formlar ve tanitici brosurler, ilan tahtalar ve telefonlardir.
Ayrica teknolojik gelismelerin etkisiyle, bilgisayarlarin birbirine baglanmasiyla
kurulan aglar da, organizasyonlarda yaygin olarak kullaniimaya baglamigtir. Artik,
Yazilarin hazirlanmasinda da bilgisayar kullaniimaktadir. Aglarin kullanimi ile
iletisim eksikliginden kaynaklanan zaman ve emek israfi da en aza

indirilebilmektedir. Burada en 6nemli olan husus personelin egitimidir.
2.4.3.7. iletisimi Etkileyen Unsurlar

Organizasyonlarda iletisim eksikligi, zaman ve emek israfina yol
agmaktadir. iletisimdeki olumsuzluklar organizasyonun yapisindan, insan
unsurundan yada iletisim araglarindan kaynaklanmaktadir. Olumsuz faktérlerle
ilgili cesitli siniflandirmalar vardir. iletisimin niteligini etkileyebilecek etmenleri (ig
grup altinda 6zetlemek mimkiindiir:*®

* Tutar ve Altindz, a.g.e., s.140.
4 Can, a.gee., 5.262-263.
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1) Teknik engeller: iletisimdeki cevresel engellere verilen addir. Bunlarin

en dnemlileri;

Zamanlama: bilgiler en uygun zamanda iletilmelidir.

Asin Bilgi Yukleme: Aliciya kapasitesinin Ustinde bilgi gdnderilmesi
amagctan uzaklastirir.

Guriilta: iletilen mesajin gevre kosullarinin etkisinde kamasidir.
Mekanik veya psikolojik olabilir.

Kualtirel farkhihklar: Kisi ya da kurumlar arasindaki kdltdrel

farkhliklarda iletigsimin niteligini etkiler.

2) Dil giicliikleri

Secilen sb6zcuk: Konugulan kisiye uygun, anlayabilecegi sézclkler
secilmelidir.
Semantik: Sézciklerin kullanilan anlamiyla algilanan anlaminin farkli

olmasi iletisimi kesintiye ugratir.

3) Psikolojik guclikler

iletilecek seyin acikliga kavusturulmamasi: Yonetici iletmek istedigi
mesajl 6nce dislnerek acgikliga kavusturmalidir.

Siizgecleme: Bilgiyi bilincli olarak degistirmektir. Ornegin; astlarin,
Ustine onun duymak istediklerini aktarmasi, bilginin sizgegten
gecirilmesidir. Bu da iletisimi olumsuz etkiler.

Giiven ve aciklik: iletisim de bulunacak kimselerin birbirlerine agik
olmalari ve glivenmeleri gerekir.

Kiskanclik: Basarili olmak ¢evremizdekileri olumsuz disliinmeye sevk
edebilir. Ortaya ¢ikan kiskanclikla engellemeye calisabilirler.
Dinlememe: insanlarin birbirini dinlememesi iletisimi engelleyen bir
unsurdur.

Duymak istediklerinizi duyma: Kinanmalarin &6vgld olarak

algilanmasi ya da istenilen seylerin duyulmasi iletisimi olumsuz etkiler.
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2.4.3.8. iletisimi Iyilestirme ve Gelistirme Yoéntemleri

Orgitsel iletisimin, birimleri (dolayisiyla calisanlar) sosyal ve mekanik
unsurlar ile birbirine baglayan bir bag olmasinin yaninda, kurumsal denetim
gbrevini de yerine getirdigi sdylenebilir. Her zaman iletisimin kusursuz qittigi
sdylenemez. Yukarida belirtilen engelleyici unsurlarla da karsilagiimaktadir. Bilim
adamlarinca, iletisimi engelleyici unsurlarin  ortadan kaldinimasi igin
uygulanabilecek degdisik ybntemler (zerinde durulmaktadir. S6z konusu

ybntemlerden baslicalari sunlardir:

Geribildirim: Organizasyonlarda geriye bilgi akisinin saglanmasi ile
yanlis anlamalar ortadan kalkacak, iletisim daha hizli ve verimli hale
gelecektir. Geribildirimin yeterli olmasi her seviyedeki ¢alisanlarin birbirine

glven duymalarina baglidir.

Empatik iletisim: Ozellikle ydneticilerin, olaylara astlarinin gdzilyle de
bakabilmeleri iletisimin anlasilir ve etkin hale getirecegi tespit edilmigtir.
Yoneticilerin  bu konuda egitiimelerinin  6nemi ¢esitli eserlerde

vurgulanmaktadir.

Kullanilan dilin anlasilir olmasi: isletisim sirecinde basit ve anlasilir dil

kullaniimahdir.

Etkin dinleme ve gézlemde bulunma: Ozellikle yéneticiler,
dnyargilardan uzak dinlemesini bilmelidir. Gevremizi iyi gézlemlemek de

iletisim becerisini arttirir.

Sozlerin davraniglarla da desteklenmesi: Sdylenenlerin davraniglarla
da desteklenmesi inanirh@ arttirir. iletisimde degisik kanallar kullanmak:
organizasyonlarda farkli soézli ve yazili iletisim araclan kullanilabilir.
Mesela; dneri kutulari, ilan tahtalari, bilgilendirici toplantilar, bilgisayar agi

olusturulmasi, vb.
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Tekrarlamak: Onemli ve anlagiimasi zor olabilecek mesajlar, sikici

olmadan birkac kez agiklanmalidir. Béylece yanlis anlasiimalar énlenir.

Katilimh ve destekleyici bir ortamin yaratilmasi: Calisanlarin korku ya
da tehdit edici bir ortam vyerine, katihmini destekleyici bir ortamin

yaratiimasi iletisimi gugclendirir.

Bilgisayar kullaniminin arttirimasi: Bilgisayar kullanimin arttirimasi,
ybnetim bilgi sistemlerinin olusturulmasi ya da gelistiriimesi iletigimi
hizlandiracaktir. Kararlar daha hizli verilebilecek ve daha etkin bir denetim

mekanizmasi olusturulabilecektir.

lletisimin dnemi her seviyedeki personel tarafindan bilinmesine ragmen,
“Insanlarin yapisinda ketumluk vardir. Yani her seyi kendilerine saklamak, bitiin
yetkileri kendilerinde toplamak, bilgileri paylasmamak gibi. Batin bunlarin hepsi,
gelisimi, degisimi ve seffafigi 6nleyen faktorlerdir. Oyleyse ne yapiimalidir?
Olumsuz faktérlerin giderilmesi icin egitime ve zamana ihtiya¢ vardir.”*’ Kisaca;
iletisimi iyilestirmek ve gelistirmek bir slregtir. Bu sureci hizlandirmak herkesin

katilimiyla mimkandur.
2.4.4. DEGERLENDIRME

Bir yonetici hem dogru, hizli ve tutarl kararlar alabilmek hem de kendi
birimlerindeki personelin caligsmalarini yénlendirebilmek icin yeterli ve dogru bilgiye
ihtiyaci vardir. Yoneticilerin igle baglantisini saglayan astlaridir. Astlardan gelen
bilgi ve verileri, raporlar degerlendirerek kararlar verir. Bu kararlarn astlan
vasitasiyla uygulamaya aktarir. Astlardan tam, eksiksiz ve dogru bilgi gelmesini
saglayacak bir ortami yaratmak, astlarin kararlara katilimini saglamak, motive
etmek, onlarla iletisim kurmak, vb. yénetici ile astlari arasindaki iligkilere baQ|IdII’.48

4 Simsek, a.g.e., s.190.
4 Kogel, a.g.e. , s. 296.
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Amirlerin ellerindeki yetki ve kudret, astlar tarafindan kendi geleceklerini
ilgilendiren bir iletisim engeli olarak algilanir. Ast amirinin hoguna gitmeyecek bir
bilgi iletmekten cekinir. Astlarin kendilerini glven icinde hissetmeleri iletigimi
kolaylastirir. Her tarlG bilgiyi oldugu gibi iletmede serbestlik iginde olur. Ancak,
amirlerin de astlarinin kendilerini 6zgurce ifade edebilecegi bir ortam yaratmalari

gerekir.*®

Astlarin  kendi alanlarinda tecribe ve bilgilerinden faydalaniimasi
kurumsal bilginin ybénetiminde olumlu etki yapar. Astlarin bilgi ve goérgulerini
hiyerargik engellerle karar makamina ulastiramamasina ve sonucuna en guzel
6rnek Pearl Harbour baskininda yasanmigtir. Japon ucgaklarinin Pearl Harbour'a
yaklastigini radarda gb6zleyen bir astsubay adayinin, bu bilgiyi saatlerce
ugrasmasina ragmen ilgililere ulastiramamis olmasinin olumsuzlugu, Pearl
Harbour baskininda yasanan felaketle daha iyi anlasiimistir. Bu; yonetim
kademelerinin, calisanlarin g6zlem ve degerlendirmelerini énemsememesinden
dolaylr dodacak sonuglara en glizel 6rnektir. Bazi yazarlara gére, eger bu gézlemi
bir astsubay adayi degil de General Short yapmis olsaydi, herhalde bir felaket

olmazdi.

Yonetici, bilgi saglama ve dagitma rolinG geregdi gibi yerine getirebilmek
icin, astlara yapici sorular sorarak bilgi toplamalidir. Y&netici baska turli elde
edilmesi mimkin olmayan gerekli bilgileri de astlariyla paylasmalidir. Kurallar
icinde, calisanlarla iletisimde i¢ten olmak ve bilgiyi paylasima a¢gmak; calisanlari
dinlemek, &nerilerini, dastncelerini, istek ve yakinmalarini degerlendirmek,
isletmede yararl olabilecekleri alanlari arttirip, sorunlarin ¢éziimunde katkilarini
saglamak kararlarda olumlu etki yapar. Herkesi ilgilendiren bilgilerin

paylasiimamasi “dedikodu” diye anilan davranig bicimini dogurur.

Sorunlari énlemek ya da ¢ézmek icin ayrintili yazili standart ve ilkeler
olusturulabilir. Ancak, bu ilkelerin olusturulmasinda her seviyedeki personelin

isbirligi s6z konusu olursa, ast ve Ustler, yazisma ile haberlesme disinda da

¥ Can, a.g.e., s. 259.
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danisma icinde olurlar. Sadece yazili kurallarin varlig yaninda, kigisel sézli

iletisimde bulunmak, bilgi kaynaklarini geligtirir.

Sorumluluklari karsilanabilmesi ve goérevlerin basarilabilmesi igin, ilgililere
yeterli derecede yetki de verilmelidir. Astlardan gérev istenirken, gerekli yetki de
verilmelidir. Yetki devri olmamasi, ydneticilerin basit, rutin islemlerle ugragsmalarina
yol acar. Ybnetim kademesi arttikca, yoOneticiler; politika saptama, 6rgatleme,
standart koyma, 6rgut ve ybntemlerde gelisme yollari arama, koordinasyon ve

denetim yapma islevlerini tistlenmelidirler.>

Astlara sorumluluk vermek, glivenmek; formaliteleri, sekil diskinligana
ve bunlara bagh olarak da kirtasiyeciligi azaltabilir, yaraticiliklarini

kullanabilecekleri ve inisiyatiflerini gelistirebilecekleri ortam hazirlayabilir.

Eren®', “Astlarinizi yetkilendirin (empowerment) &nemli konu ve
sorunlarda bilgilerine basvurun, kisa toplantilar yapin, yazilh gértslerini alin, acil
olmayan 6nemli konularda takim galismasi yapacak sekilde organize olmalarina
6nem verin.” diyerek, katihmciligin saglanmasini énermektedir. Verimsiz, zaman
tuzag! toplantilarin sayisini azaltmak veya etkin bir toplanti ydnetimi kullanmak
gerektigini de belirtmektedir.

Her seviyedeki calisanlar ile yapilacak isbirligi, gliven ortami dogurur.
Bdylece calisanlarin bilgi ve tecribelerini saklamalari énlenir. Bunlarin kayit altina
alinabilmesi, bekli de kurumsallasmaya katkida bulunacak bir hafiza
olusturulmasini saglar. Cunki yeterli kurumsallasmanin olmadidi birimlerde,
kisiselliklerin 6n plana c¢iktigi kolayca gézlenebilmektedir. Arastirmaya katilanlarin
da ifade ettigi gibi; herkese dengeli sorumluluklar verilmesi, 6nerilerin yapici
degerlendirilmesi igbirligini daha da arttiracaktir. Ayrica, toplantilar da kisa, yapici

ve az sayida yapilarak, verimli hale getirilmelidir.

50 Ar, a.g.e., s.40-41.
! Erol Eren, Yonetim ve Organizasyon, Betas Basim Yayim Dagitim A.S., Istanbul, 2003, s.311.
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2.5. SORUN: BILGIi TEKNOLOJILERI YONETIMi VE KULLANIMINDA
ETKINLIGIN SAGLANAMAMASI

2.5.1. SORUNUN NEDENLERI

Bilgi teknolojilerindeki gelismeler, kisisel ve kurumsal faaliyetlerde
kullanimini da vazgecilmez hale getirmistir. Ancak, etkin ve verimli kullanimin
varligr 6nemli bir unsurdur. Arastirmaya katkida bulunanlar, etkinlik ve verimliligi
olumsuz etkileyen c¢esitli goérlslerini dile getirmiglerdir. Bu olumsuzluklarin

kullanimdaki istenilen faydayi saglamay: engelledigi degerlendiriimektedir.

ifade edilen bu olumsuzluklari daha anlasilir ve somut hale getirebilmek
icin; yapilan gérisme ve gozlemler sonucunda, alt sorunlar tespit edilmistir. Bilgi
teknolojilerinin kullanimindaki genel olumsuzlugun, asagidaki alt sorunlarin bir ya
da birkag tanesinin etkisiyle olustugu belirlenmigtir. Ayrica, bu alt sorunlarin varligi
nedeniyle; imkanlarin yeterli derecede organize edilememesinin, kavramsal

anlamda olumsuzluklara neden oldugu g6zlemlenmigtir.

Alt sorunlar ve ifade edilen sebepleri sunlardir:

e Her seviyedeki personelin egitim ve bilgi eksikligi: Arastirmaya
katilan 10 kisi, egitim ve bilgi eksikligini dile getirmistir. YOz ylze
gérismelerde; aldiklari egitime bagh olarak, kendilerinin yeni
teknolojileri kullanma ve ydnetme anlayisindan uzak olduklari,
bilgisayarlarin da tipki bir daktilo gibi kullanimda oldugu aciklikla ifade

edilmistir.

¢ Personelin eski aligkanliklarindan vazgecememesi: insanlarin “ en
iyi ve kisa yol, bildigim yoldur’ anlayisi ile hareket ederek, yeni
ybntemlerin sagladigi avantajlardan uzak durduklari gézlenmistir. Eski
aliskanhklardan vazgegmenin zorlugunu 11 kisi ifade etmigtir.
Gorismelerde, mevcut aliskanhklarin  sagladigi  UstinlUklerden
vazgecilemedigi ifade edilmistir. YOnetim acisindan ise, yeni
teknolojileri kullanmanin ¢alisan sayisini azaltacagi, fakat teknolojik ek

maliyetler getirece@i distincesinin varlhigi tespit edilmistir.
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Kurumun yapisindan ve yonetim tarzindan kaynaklanan sorunlar:
Arastirmaya katkida bulunan calisanlardan 14 kigi, hiyerarsik yapi ve
ybnetim tarzinin bilgi teknolojilerinin etkin  kullanimini  olumsuz
etkiledigini dile getirmistir.

Birebir yapilan gbérismelerde, “Her seyden haberim olsun, ben bilirim”
anlayisindaki yOnetim tarzinin gecerliliginin, islerin rutin bilinen
usullerle yaratalmesini gerektirdigi ifade edilmistir. Yukaridan asagiya
tek yonli ydnetim tarzinin, her kademedeki calisanin iglerine
yetenekleri Olglisinde gerekli katkiyr saglamayr ve kisisel gelisim

¢abalarini engelledigi fikirleri ileri sGrGlmastar.

Gizliligin saglanamayacagi endisesi: Arastirmaya katillan 4 Kisi,
birimlerinde teknolojinin etkin kullaniminin, gizliligin  korunmasini
engelleyecegini belirtmiglerdir.Gérismelerde ayni kisiler, bilgisayar
aglar ile kurumsal iletisimin daha kolay ve ucuz olacagini, sanal
ortamin, bilginin glvenligini azalttigi endigesini tasidiklarini dile
getirmiglerdir.

Birimlerin teknolojik olanaklara goére calisma standartlarinin ve
ergonomik  kosullarinin  yeniden tasarimlanmamasi: Bilgi
teknolojilerinin  etkin  kullanimi igin, calisma standartlarinin ve
ergonomik kosullarin uygun olmadigi 11 kisi tarafindan ifade edilmisgtir.
Kurumlarda “idari birim” diye adlandirilan bilgi ve belge akiginin
saglandigr birimlerin, genellikle fiziksel olarak uygun ortamlara
konulmadigi ifade edilmistir. Bu g6risin dogrulugu bir oranda
gbzlemlenebilmektedir.
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Bilgi Teknolojilerinden Etkin ve Verimli Faydalanmak
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Grafik 8: Bilgi Teknolojilerinden Etkin ve Verimli Faydalanmak
2.5.2. CALISANLARIN COZUM ONERILERI

Bilgi teknolojilerini etkin kullanmaya istekli olan grubun agirlikli olarak;
kullanma becerisine sahip ve gelisime daha acik olan gen¢ grup oldugu
gdzlenmektedir. Onerilen ¢dziimler ise kisaca sunlardir:

e Bilgisayarlari, daktilo gibi kullanma anlayisinin gideriimeli ve ag
kullaniminin tesvik edilmeli,

e Her seviyedeki calisanin, is yapma yoOntemlerini gelistirici teknoloji
kullanimi i¢in beceri egitimleri verilmeli ve 6zendiriimeli,

o Orgitsel bigimlerin ve ergonomik sartlarin teknoloji kullanimina uygun
halde diizenlenmeli,

e Sanal ortam korkusunun yok edilmesi icin seminerler verilmeli ve 6rnek
uygulamalar yapiimal,

e Teknoloji kullanimini édullendirilmelidir.
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2.5.3. TEORIK ARASTIRMA: TEKNOLOJi YONETIMI VE BILGI
OLGUSU

2.5.3.1. Toplumda Bilginin Onemi

GUnOmazde; yasadigimiz zamani ve toplumu tarif ederken “bilgi ¢agr”,
“bilgi toplumu “ gibi kavramlarin ¢ok sik kullanildigina tanik olmaktayiz. insanoglu,
yuzyillar boyunca, énemli degisimler gecirmigtir. Bu degisimler; insanlarin hem
yasam tarzini etkilemis, hem de yasanilan déneme ismini vermistir. Tarihin
akisina, kisaca g6z attigimizda; ilkel topluluktan “tarim toplumuna”, tarim
toplumundan “sanayi toplumuna” ve ginimizde de en son asama olarak “bilgi

toplumu” diye ifade edilen bir doneme gelindigini gorebiliriz.

Tarim ve sanayi toplumlarinda toprak ve malzeme iglemeyerek Uretmek
6n planda iken, bilgi toplumunda harfler-rakamlar gibi sembolleri kullanarak deger
iretmek esas olmustur. Uretilen bu degerin adi bilgidir. “Bilgi kuvvettir’ diyen
Bacon'un ifade ettigi gibi, bilgi; gerek toplumsal dizeyde, gerek 6érgutsel dizeyde
elde edilmesi ve ydnetilmesi gereken sermaye gibi énemli bir kaynak durumuna
gelmistir. Hacmi surekli olarak artan ve yapisi giderek karmasiklasan bu kaynagin
elde edilmesi, islenmesi, saklanmasi ve iletiimesinde; bilgi teknolojileri alaninda
yasanan gelismelerin ve bu teknoloji iginde yer alan bilgisayar ile iletisim
araglarinin, son yillarda birbirlerini destekleyecek sekilde entegre olmalarinin da

onemli katkisi vardir.>?

GUndmUzde tim kisi, 6rgit ve Ulkeler bu gelismelerden oldukga
etkilenmekte, istemleri disinda da olsa 6niine gegilemez bir hizla artan veri ve bilgi
trafigi ile bogusmak durumundadirlar. Artik toplumlarin en énde gelen sahsiyetleri
ve zenginleri de bilgiyi Uretebilenler ile isleyebilenlerdir (Ornek: Bill Gates). Bitiin
bu degerlendirmelerden su kaniya varabiliriz, bilgi, glinimuzde stratejik bir kaynak
konumuna gelmistir. Bilginin stratejik bir kaynak olarak kabul edilmesi ise, zaman

icinde dért asamadan gecerek gerceklesmistir. Bu asamalar:>

52 Kamu Yonetimi Sempozyumu Bildirileri, 2.Cilt, TODAIE Yayini, Aralik 1995, s. 305.
>3 fbrahim Sani Mert, Stratejik Yonetimde Bilgi Teknolojisinin Onemi ve Kullanimi, K.H.O. Bilgi Toplama
ve Yayim Merkezi Yaynlari, Yayin No: 250, Ankara, 2001, s. 3.

63



e Formalite kaynagi olarak bilgi (1950-1960’lar),
e Genel destek i¢gin bilgi (1960-1970’ler),

e Yonetim igin bilgi (1970-1980’ler),

e Stratejik bir kaynak olarak bilgi (1985—2000).

2.5.3.2. Bilgi Nedir?

Kigiler ve &rgltler, hayatlarini devam ettirebilmek igin kararlar vermek
zorundadirlar. En basit kararda bile, bircok veri iglenir. Veri, kararlari vermeden
dnce elimizdeki mevcut, ham gergeklerdir. Yani veri, bilginin igslenmemis halidir.
Bilgi ise; s6zl edilen verinin, islenerek karar verici i¢cin anlaml ve kullanigh hale
gelmesidir. Veri, asagidaki islem vya da islemlerden gecerek bilgiye
déntismektedir:>*

e Toplama,

e Siniflandirma,

¢ Yeniden dizenleme,
e Ozetleme,

e Saklama,

e Yeniden elde etme,

o lletme.
2.5.3.3. Bilgi isleme Yéntemleri

Kisi ve organizasyonlar, yapilan igin 6zelligine gore ihtiya¢ duyulan bilgiyi
elde edebilmek icin; verileri, belli yéntemler kullanarak iglerler. Teknolojik
gelismelere bagh olarak kullanilan baslica bilgi isleme yéntemleri, sunlardir:>®

e Elle bilgi isleme, en eski bilgi isleme ydntemidir. Verileri bilgiye

dénUstUren butin islemler, kalem, k&git, defter veya dosya kullanilarak

el emegi ile yaratalar.

4 Yasar Hoscan ve digerleri, Yonetim Bilgi Sistemi, Anadolu Universitesi Yayinlari, No: 1471, Eskisehir,
2003.
55 Karalar ve digerleri, a.g.e., s. 292.
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Mekanik bilgi isleme yodnteminde, verileri bilgiye dénustirme
islemleri, daktilo, kisa kayit makinesi, hesap makinesi gibi mekanik

araglar yardimiyla yapilir.

Elektromekanik bilgi isleme, verilerin 6nce delikli kartlara gegirilmesi,
daha sonra da birinci kusak bilgisayarlara islenmesi esasina
dayanmaktaydi. Bu amacla kullanilan araclar; kart delici, delgi kontrol
makinesi, siralayici, birlestirme makinesi, yorumlama Unitesi, ¢ogaltici
gibi aygitlardir. Yeni kusak bilgisayarlar, elektro mekanik bilgi isleme
yéntemini ortadan kaldirmistir.

Elektronik bilgi igleme, verilerin butlinlyle elektronik ortamda yararli
hale déndstirilmesi anlamina gelir. GUnimdz isletme ydéneticilerinin
bilgi gereksinmesi, artik elektronik bir hizla karsilanabilmektedir. Bu
olanagi, bilgi cadinin gelistirdigi  elektronik  bilgi  sistemleri
saglamaktadir. Elektronik bilgi isleme araglarinin basinda ise son

kusak bilgisayarlar gelmektedir.

2.5.3.4. Bilgi Teknolojisi ve Bilgi Paylagimi

GUndmUzde teknolojik gelismelerin etkisiyle, yagsam bicimimiz ve ¢alisma

yontemlerimizde etkin degisim yasanmaktadir. Bu degisimlerle din bilim kurgu

olarak tanimladigimiz hayaller, kisa stirede gercege dénlisebilmektedir.

Teknolojinin; bilgi isleme ydntemlerinde kullanilmaya baslamasiyla; veriler

en dogru ve en hizli sekilde iglenerek, kolayca kullanilabilir hale getirilebilmektedir.
Bilgi isleme yéntemlerindeki bu gelismeler, bilgiyi kullanma glcimizi arttirmakta,
varsayimlarin ve sezgilerin karar asamasindaki etkilerini azaltmaktadir. Bilgi
islemede kullanilan araglar ise, “bilgi teknolojileri” olarak adlandiriimaktadir. Bilgi
teknolojileri, kavram olarak, verilerin kayit edilmesi, saklanmasi belirli bir islem
strecinden gecirmek suretiyle bilgiler Gretilmesi, Gretilen bu bilgilere erisilmesi,

saklanmasi ve nakledilmesi gibi islemlerin etkili ve verimli yapilmasina olanak
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taniyan teknolojileri tanimlamada kullanilan bir terimdir.>® Bilgi teknolojilerinin her
alanda kullanimi, kullanim maliyetlerine ragmen kaginilmaz hale gelmistir. GUnku

faaliyetlere kolaylik ve hiz getirmistir.

Bilgi teknolojileri, bilgilerin islenmesi icin kullanilan maddi ve kavramsal
araglardan olusmaktadir.>’

e Maddi araclar; telefon, televizyon, bilgisayar vb. cihazlarin donanim

boyutunu anlatmaktadir.

e Kavramsal araclar; donanimin etkin ve verimli kullanimini saglayan
yazilim, dil, alfabe gibi bilgi birikimi ifade etmektedir.

GUndmUzde bilgi teknolojisi kullanimi, kurumsal faaliyetler agisindan
vazgecilemez olmustur. Bilgi teknolojisi denilince, ilk aklimiza gelen fiziksel ara¢
olan; bilgisayarlardir. Son yillarda bilgisayarin kullaniimadidi alan dugstinmek
zordur.  Bilgi teknolojilerindeki gelismeler, bilgisayari ilgilendiren yazihm ve
donanim alanindaki gelismelere paralel olarak ilerleme kaydetmektedir. Bilgi
teknolojilerinin U¢ ana karakteristigi; minyatirizasyon, kapasiteyi genisletme ve

maliyeti diistirmesidir.>®

Bilgi teknolojilerinin temel Grin0 olan bilgisayarlar; bilginin islenmesi
yaninda, bu bilgilerin, olusturulan aglar yardimi ile bagkalari tarafindan da
paylasilabilmesine imkan vermektedir. Kurum ya da kuruluslar; evrak, bilgi ve
belge yoénetiminde, genellikle “intranet” denilen yerel aglari kullanmaktadirlar.
intranet uygulamalari; maliyetin diisiik olmasi, kullanim kolayligi, zaman tasarrufu,
isletme faaliyetlerinde etkinlik, bilgi kullanicilarinin denetiminin kolay olmasi gibi
nedenlerle tercih edilmektedir.*

% Tiirksel Kaya Bensghir, Bilgi Teknolojileri ve Orgiitsel Degisim, TODAIE Yayini, Ankara, 1996, s. 14.

T Ali Giimiis ve digerleri, Temel Bilgi Teknolojileri, Anadolu Universitesi Yayinlari, Yayin No:1418,
Eskigehir, 2002, s. 7.

58 Information Technology and Economic Perspectives, OECD Yayini, Paris, 1985, s. 3.

3 Mehmet Altndz, Dosya ve Arsiv Yonetimi, Ankara, Nobel Yaym Dagitim, Mart 2003, s.29.
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2.5.3.5. Bilgisayarin Bilgi Toplumuna Katkisi

Bilginin  Oretilmesi,  kaydedilmesi,  kullaniimasi ve saklanmasi
faaliyetlerinde; kagit, kalem ve insan UglisU temel unsurlar iken, zamanla bazi
mekanik araglarin icat edilmesi; s6z konusu faaliyetlere kolaylik getirmig, son elli
yilda bilgisayarin devreye girmesiyle yeni bir stre¢ baglamigtir. Bu siregte gelisen
organizasyonlar, bilginin islenmesinde klasik kagit ve kalem yerine, gelisen bilgi
teknolojileri UrGnlerinden; bilgisayarlari, bilgi girdi ¢cikti donanimlarini ve diger son
model iletisim aracglarini kullanir duruma gelmiglerdir. Son yillarda, Kkisisel
bilgisayarlarin kullaniminin yayilmasiyla da bilginin hayatimizdaki etkisinin daha
koklU bicimde fark edilmeye basladigi sdylenebilir.

Bilgisayarlar, bilgi islem sirecinde kurumsal faaliyetlere olan 6nemli
katkilarda bulunmaktadir. Bilgisayarlar sayesinde;

e Veriler; etkin, hizli ve dogru olarak islenebilmektedir.

e (Cok sayida bilgi kolay tasinabilmekte, saklanabilmektedir.

e Birimler arasinda ihtiyag duyulan bilgi paylagimi saglanabilmektedir.

e Koordinasyon ile birimlerin kontrolinU kolaylagmaktadir.

e Yeterli ve dogru bilgiye ulagim yayginlasmaktadir.

e insan unsuruna gdre hata yapma riskini azaltmaktadir.

e Yonetsel etkinlikleri kolaylagtirmaktadir.

o islem maliyetleri azalmaktadir

e Zaman ve emek tasarrufu saglamaktadir.

e B(Otin bunlarin yaninda, insana 0zgUu sosyal etkilerden uzaktir.
(Hastalanma, grev yapma vs.)

Ancak, bu o6zelliklerinden yola cikarak, insandan Gstin oldugu fikri

edinilmemelidir. Yalnizca insana yardimci ve onun emrinde olan bir aragtir.
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2.5.3.6. Bilgisayar Nedir?

Bilgisayar, kendisine dnceden verilmis programlar yardimiyla, sézel ve

sayisal verileri istenilen bir sekilde isleyen bilgi teknolojisi Grinadur.

Bilim adamlarinca, bilgisayar teknolojisinin gelisim sireci kusaklar halinde
incelenmektedir. GUnumuUzde yaygin olarak kullanilan bilgisayarlar 4. kusak
bilgisayarlar olarak nitelendiriimektedir. Gelisim surecindeki bu kusaklar

sunlardir:*°

1. Kusak Bilgisayarlar: Temel yapisi vakum tlpl olan bu bilgisayarlar
1946 yilinda ENIAC’tan baslamistir. 1958 yilinda ilk ticari amagl bilgisayar

yapilmistir. 1958 yillarina kadar bu tir bilgisayarlar Gretilmistir.

2. Kusak Bilgisayarlar: ikinci kusak Bilgisayarlarda,1958lli yillardan sonra
vakum tlplerin yerlerine transistorlar kullaniimaya baslamis, agirliklari ve

hacimleri azalmig, bellek ve iglem hizlari da arttiriimisti.

3. Kusak Bilgisayarlar: Bu bilgisayarlarda ise transistorlar vyerlerini
batunlesik devrelere (integrated circutis) birakti. Bu kusak bilgisayarlar
gercek zaman, zaman paylasimi gibi olanaklara sahip oldular.
Yeteneklerinde blyilk artiglar saglandigi igin artik yayginlasmaya basladi.

4. Kusak Bilgisayarlar: Binlerce, milyonlarca devrenin bir araya gelmesi
ile microchip’ler Uretilmeye basladi. Bu chip’lerin boyutlari o kadar kiguldu
ki elektronik mikroskoplar altinda calisma yapilir hale geldi. Boyutlar bu
kadar kadgullirken islem yapma yetenekleri ¢cok blylk miktarda artti.
Maliyetler diserken kullanim alani ¢ogaldi. Su anda kullandigimiz
bilgisayarlar bu tip bilgisayarlardir.

5. Kusak Bilgisayarlar: Gelecegin bilgisayarlari olan bu bilgisayarlarin
fiziksel yapilarinda, elektronigin yani sira bazi temel biyolojik katkilarda
saglanabilecektir. islemlerde yapay us (artificial intlligent) kullanilacak,

60 Yasar Hoscan ve digerleri, Bilgisayar, 3. Baski, A.U. Yayinlari, No: 975, Eskisehir, 2002, s. 26.
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temel konularda yorum yapabilecek, gb6ris Dbildirebilecektir. Bu
bilgisayarlari bazi bilim-kurgu (science-fiction) filmlerinde gdérebilmekteyiz.
Bu alandaki caligmalar, blylk bir hizla strmektedir. Bu tirin bazi ilk
6rnekleri su anda uzay calismalarinda, Uretim sektériinde kullaniimaya
baslamistir.

2.5.3.7. Bilgisayarin Ogeleri

GUndmUzde bilgi iglemekte kullanilan bir bilgisayar G¢ ana 6geden
olusmaktadir. Bunlar:

e Bilgisayar donanimi,
e Yazilim,

o Kullanicilardir.

Bilgisayar donanimi, bilgisayarin fiziksel 6geleridir (islemci, ana bellek,
giris- ¢ikis birimleri, tarayici, modem, ses araglari, televizyon karti, vb.)

Bilgisayar yazilimi, bilgi islem amaciyla donanimi ¢alistiran programlarin

tamami (uygulama ve sistem yazilimi).

insan unsuru olmaksizin bilgisayarin bir anlami yoktur. Bilgisayar
personeli ya da kullanici olarak da ifade edilen insan unsuru; “uzmanlar ve son
kullanicilar” olarak ikiye ayrilir. Kendi ihtiyaglarina gére gerekli olan programlari
kullanan herkes son kullanici durumundadir. Sistemleri, son kullanicilara hazir hale
getiren ve devamlihdini saglayan teknik personel, programci, analistler vs. ise

uzmanlar diye adlandirdigimiz Kisilerdir.

Bilgisayar teknolojisindeki gelismeler ile iletisim alanindaki gelismeler
birleserek, 6rglit icinde kullanilan “intranet” ve kiiresel anlamda kullanilan “Internet”
adi verilen aglarin ortaya ¢cikmasini sagladi. Béylece bilgi paylagimi etkin ve verimli
hale geldi. Bu hizli degisim ile bilgisayarlarin kullanim alanlari genigledi.
GUnidmUzde bilgisayarlar:
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Is

Evde,

Egitimde,

Kamu kurumlarinda,

Is yasaminda,

Haberlesme ve eglence sektdriinde ¢ok yonli kullaniimaktadir.

yasaminda gittikge artan hizlan sayesinde, bunlar; tek bir sorunu

¢bzimleyebilecek stire icinde, bir dizi sorunu ¢dzebildikleri icin ticari iglemlerde

yapilacak isin birim maliyetinin oldukca diismesine de neden olmaktadirlar.®’

2.5.3.8. Bilgi Teknolojisinin Yonetime Katkilari

GUnudmuizde bilgi teknolojileri (6zellikle bilgisayarlar) kurumsal faaliyetlerde

temel iletisim araci haline gelmistir. Etkin kullanildidi 6lgide; ybnetsel bilgilere

ulasim kolaylasmakta, verimlilik artmakta, zaman ve yer tasarrufu saglanmaktadir.

Bilgi teknolojilerinin kullaniminin yénetime ve g¢alisanlara sagladigi faydalarini su

sekilde 6zetleyebiliriz:

Bilgilerin daha dizenli ve kolay erigilebilir bir sekilde saklanabilmekte,
Gelecekle ilgili kurumsal planlamalar ve &6ngériler daha gergekgi
olmakta,

Birimler arasinda etkin bilgi aligverisi ile koordinasyon kolaylagmakia,
Yeni yazilimlarin kullanimi, 6ézellikle bilgi yogunluguna dayali hizmet
sektorlerinde geleneksel yapinin  geciktirici  6zelligini  ortadan
kaldirmakta,

Orgiitleri klasik korkutma ve kontrole dayanan yénetim tarzindan, bireyi
daha bilingli ve yaratici davranisa yénlendiren anlayisa dénusturmekte,
Bilgi teknolojileriyle, 6rgutlerde bilgiler ortak kullanildigi ve basarinin
paylasildigi bir yapi olusturulmakta,

Yoneticiler de, teknolojiyi kullanmak ve ydnetmekten sorumlu
olmaktadirlar.

1 James Jespersen, Jane Fitzrandolph, Rams, Rom and Robot: The Inside Story of Robots, Atheum Pres,
Newyork, 1985, s. 60.
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2.5.4. DEGERLENDIRME

Kurumsal faaliyetlerde bilgisayar ve aglarin kullaniminin artmasi ile
birlikte; bilginin Gretimi, paylasimi, saklanmasi ve kullaniminin hiz kazandig: bir
gercektir. Bu teknoloji OrUnleri, her seviyedeki personelin yeteneklerini
gelistirmelerini ve is yapma yontemlerinde degisimler yapmalarini gerekli kilmistir.
Teknolojinin getirdigi kolayliklardan faydalanabilmek igin, ¢alisanlarin istekli ve
degisimi kavramis olmalari gerekir. Etkin ve verimli bir ortam yaratmak i¢in, sadece

fiziksel degil; kavramsal anlamda da 6nlemler alinmalidir.

Bu alanda karsilasildigi belirtilen sorunlarin ayrintih ¢ézimleri séyle ifade
edilebilir:

Her seviyedeki personelin egitim ve bilgi eksikligi:

Bilgisayarlar; bilgiyi Gretme, gbnderme, ulagsma ve saklamada hiz
saglamistir. Bu da her seviyedeki bilgi calisaninin bilgisayarlarin kabiliyetleri
hakkinda haberdar olmalarini gerektirmektedir. Gelecekteki 6rgutsel Ustunliklerin,
calisanlarinin 6grenme ve yenilenme hizini arttirmakla mdmkdn olabilecegdi
yonetim bilimcilerin vurguladidi bir gercektir. Bunu saglayabilmek icin; éncelikle
calisanlara kullanici egitimi verilmelidir. Ayrica bilgisayarlarin bilgileri; Gretme,
saklama, iletme, siniflandirma ve hesaplama islevleriyle gerektiginde sistemli bir
dlizenleme yapabildigi tim ayrintilariyla bir stire¢ dahilinde egitim ile égretilmelidir.

Ogretilen hususlarin uygulamaya gegcirilmesi de saglanmalidir.

Egitilen personelin, bilgi teknolojilerinin kurumsal etkinliklere katkisi yani
personelin nitelikleri ve ¢alisma bicimlerindeki degisimler gézlenebilmelidir. Geng
calisanlarin ve yoneticilerin bilgi teknolojilerini kullanma ve ybénetme anlayigina
sahip olduklari gdézlenebilmektedir. Bu, kurumlar icin olumlu bir anlayistir. Bu

anlayisin tim calisanlara yayilmasi saglanmahdir.

Verilecek egitim sadece daktilo gibi bilgisayar kullanma egitimine
indirgenmemelidir. Bilgisayarin imkan ve kabiliyetini kavrayamayan ve yapilacak
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bir is icin gerekli zamanin énemini disinemeyen her seviyedeki 6rgut calisanlari,
kurumsal faaliyetlerde yavaslamaya neden olmaktadirlar. Egitimin basarisinda,
personelin kabiliyetleri ve egiticilerin nitelikleri de 6nem arz etmektedir. Bu faktorler

g6z 6nlnde tutularak egitim planlanmalidir.

Personelin eski aliskanliklardan vazgecememesi:

Gelisen is yapma yoéntemlerini ve teknolojileri takip etmek, bu
degisikliklere ayak uydurmak, tim kurumlarin basarmasi gereken bir faaliyettir.

Degisime ayak uyduramayan kurumlar, sorunlarla yasamak zorundadirlar.

GUnOmuzde her faaliyette oldugu gibi kurumsal bilginin yénetilmesinde de,
etkinlik ve verimlilik aranmaktadir. Bunlarn saglamanin yolu, teknolojiden azami
derecede faydalanmakla mimkin oldugu bir gercektir. Ginimizde daha az
calisan ile daha fazla ve hizli is yapilmasi ilkesi esas alinmaktadir. Eski

ahiskanliklar ile bu ilkeyi uygulamak mimkudn dedgildir.

Son yillarda, érgutler igin; yeni teknoloji kullanimi ve personel yetenekleri
dnem kazanmistir. Ozellikle kamu kurumlarinda calisanlarin bilgi teknolojileri ile
calisma aligkanliklarini gelistirmek igin, etkin bir hizmet i¢i egitim ile egitimesi ve
yeni ydntemlerle bitliinlesmesi saglanmalidir. Ayrica ¢alisanlarin, yeni aliskanlik ve
yontemleri kullanmalarinin 6zendirilmesi gerekir. Amagc; yoneticiler ve ¢alisanlarin
sadece bilgisayar kullanicisi olmak vyerine, bilgi teknolojisinin etkilerini ve
sonuglarini  degerlendirebilecek bilgiye sahip olmalidirlar. Yani, ¢agdimizin

gelismelerine ayak uydurabilecek digstnceye ve aliskanliklara sahip olmalidirlar.

Kurumun yapisindan ve yénetim tarzindan kaynaklanan sorunlar:

Yenilik ve degisime acik, iletisime ve paylasima 6nem veren, takim
ybnetim tarzina sahip organizasyonlarda; basarili yeniliklerin yogun olmasi bir
tesaduf degildir. Bilgi organizasyonlarinda organik bir yapi anlayisinin énemi
blyUktar. Boyle bir yénetimde, girisimci eylemlerin ve yeniliklerin yogunlagmasi, bir
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yenilik yarisinin dogmasi ve orta yonetimin yaratici yeteneklerini en etkin bicimde

kullanmasi s6z konusu olabilir.??

Her seviyedeki calisanin, teknik beceri ve anlayiglari gelistikge bu tar
sorunlar kendiliginden ortadan kalkacaktir. Belli bir seviyedeki ydnetici daktilo
kullanmayi bile bilmezken, yeni nesil ¢alisanlarin aldiklar egitim ve cevresel
etkilerle teknolojik kiltire sahip olduklari gérilmektedir. Bu kaltir, “emrederim
yaptiririm” anlayisi yerine; yoneticinin kendisinin de katildigi bir faaliyet ortami
yaratmaktadir. ilerleyen siirecte bu yeni klltlriin etkisi gorilecektir. Alttan gelen

degisim, Ust kademeleri de zorlamaktadir.

Gizliligin saglanamayacagi endisesi:

Naisbiit, bilgi teknolojilerindeki gelismelerin, yo6neticilere; 06gdretmen-
editmen ve danisman gibi yeni yikimlilikler getirdigini vurguluyor.®® Calisanlar
da, sadece kendilerine sdyleneni yapan olmaktan ¢ikip; Ureten, yorumlayan,
katilan ve daha ¢ok sorgulayan bir anlayis geligiyor. Kisaca ¢alisanlar ve kurumlar

icin, cok yoénlu gelisme ortami olusuyor.

Kurumlar artik bittin kayitlarini bilgisayarlar Gzerinde tutmaktadirlar. Hatta
olusturulan aglar ile bilgi akigi saglanmaktadir. Bu degisim, glvenligi tehlikeye
sokan bir goériinim dogurabilir. Fakat degisimlere kapali olmak guvenlik anlamina
gelmemelidir. Fiziksel gérinimu olan bilgilerin kullanimi da insanlarin gérinimine
acik olmasi nedeniyle, aslinda givende oldugu sdylenemez. Yapilabilecek olan is;
gelismelere bagh olarak isbirligi igcinde, yeni glvenlik tedbirlerini uygulamaktir.
Banka guvenlik sistemleri, maliyeti yUksek, fakat o6rnek sistemler olarak

degerlendirilebilir.

Alinabilecek guvenlik tedbirleri agagidaki basliklar altinda toplanabilir:

62 Ismet Barutcugil, Bilgi Yonetimi, Kariyer Yayinlari, Istanbul, 2002, 5.179.
% Hasan Tekeli, Bilgi Cag1, Simavi Yayinlari, Istanbul, 1994, 5.192.
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1) Fiziki guvenlik

e Donanim ve yazihm guvenligi icin kisisel bilgisayarlar sifreli ve
korumali olmahdir.

e TUm cihazlarin yeteri glcte kesintisiz gu¢ kaynaklari ile beslenmelidir.

e Kurum iginde birimler arasinda, disa kapall i¢c ag kullanimi

yayginlastiriimahdir.

2) Personel givenligi

e MUmkin oldugunca profesyonel anlayigsta ve glvenli personel
calistinimahdir.

e AJ§ kullaniminda, bilgiye erisim ihtiyac ya da seviyeye gbre
dizenlenmelidir.

3) Bilgi ve belge qlivenligi

e Sistemdeki bilgilere erisim, ‘bilmesi gereken’ prensibine gore
yetkilendirilerek saglanmahdir.

e Hiyerarsik bir dnleyici ve dizenleyici tedbir zinciri kurulmalidir.

¢ Bilgiler yedeklenmeli ve arsivlenmelidir.

¢ Bilgileri islemek ve saklamak i¢in gerekli teknik yéntem ve dnlemler igin
kullanici personelin katilmi da saglanmalidir.

e Bilgi tretme ve saklama birimleri olan tarayici, cd, disket, vb. Uniteler
kontrollU olarak kullaniimalidir.

e VirGs kontroll saglanmalidir.

Bilgisayarla Gzerinde islenen, saklanan ve iletilen bilgilerin gtvenliginin
saglanmasina iliskin énlemler, egitim ve seminerler ile personele anlatiimalidir.
Bununla beraber, konunun &6neminin tam olarak anlasiimasini saglamak ve
guvenlik ihlallerini 6nlemek icin kontroller yapiimalidir. Bltiin bu dnlemlerin batinu

iyi tasarlanmig bir “Bilgi Yonetim sistemi” ile mimkan olabilir.
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Birimlerin_teknolojik olanaklara gdére calisma_standartlarinin_ve

ergonomik kosullarinin yeniden tasarimlanmamasi:

Bilgisayar sistemlerinin verimli kullaniminda ergonomi kurallari énem
tasimaktadir. Cahsilan bdrolarin, bilgisayar ve diger teknolojilerin kullanimina
uygun olmasi gerekir. Blrolarin ergonomik tasariminda, bazi unsurlar Gzerinde

durmak gerekir. Bu unsurlar:®*

—_

Kullanici,
Kullanilan donanim,
Yapilan isin tird ve niteligi,

Isin yapildigr alan,

o~ 0D

Isin yakin gevresi.

Kurumlarda “idari birim ya da bdlim” olarak adlandirilan bilgi ve belge
ybnetim birimleri, klasik olarak niteleyebilecedimiz anlayista; fiziksel olarak en uzak
noktalarda secilmektedir. Artik bilgi ve belge y6netimi otomasyonla en dnemli
unsur olmustur. Yoneticilere en yakin hatta yeni blro sistemlerinde bir arada
bulunmaktadir. iletisimi kolaylastirdigi icin birgok kurumda agik brolar
kullanilmaktadir. Zaman ve maddi tasarruf saglanmasi, calisanlar agisindan
uzakligin ortadan kaldiriimasi ve en 6nemlisi ybnetsel etkililigin arttiriimasi igin
ergonomik diizenlemeler yapilmalidir. Calisma standartlar da, teknolojik imkanlara
uygun hale getirilmelidir.

Her tUrlG bilgi ve belgenin islendigi birimlerin yeterli teknolojik imkanlar ile
guclendirilmesi, ydnetimi de kolaylastirir. Bilgisayarlari statlyl gaglendirici bir arag
olarak algilamak yerine, islerimizi kolaylastinciigindan faydalanmak gerekir.

intiyaca gére alinip, tesis ve montaji kullanim amaglarina gére yapilmaldir.

 Tutar ve Altinoz, a.g.e., s.25.
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2.6. SORUN: YAZISMALAR, DOSYALAMA VE ARSIVLEME HiZMETLERI ILE
ILGILi SORUNLAR

2.6.1. SORUNLARIN NEDENLERI

Arastirmanin kapsam alaninin idari birimler olmasi; yazismalar, dosyalama
ve arsivleme hizmetleri ile ilgili ¢cok sayida verilere ulasmayi saglamistir. Kamu
kurumu olmasi nedeniyle; kurumsal faaliyetlerde devamliligin saglanmasi,
amaglara ulagilabilmesi ve sorumluluklarin degerlendirilebilmesi igin yazismalar
temel iletisim araci olarak kullaniimaktadir. S6z konusu idari birimlerin faaliyetlerini
de; yazigsmalar, dosyalama ve arsiv hizmetleri olusturmaktadir.  Evraklarin
vazgecilemez kurumsal bir ybnetim araci olarak kullaniimasi c¢alisanlarin

arastirmaya katkilarini arttirmistir.

Arastirmada, verimliligi ve ekonomik olmayi olumsuz etkileyen sorunlar

olarak asagidaki olumsuzluklar ortaya konmustur:

e Gereksiz evrak Uretimi,

e Tadrkcenin yazismalarda dogru kullaniimamasi,
e Evrak glvenliginin yeterince saglanamamasi,
e Standart formlarin etkin kullanilamamasi,

e Dosyalama surecinin verimli yaratdimemesi.

Ortaya konan olumsuzluklarla ilgili objektif bir sonuca ulasabilmek igin,
yapilan incelemelere; birimlerde yazismalarin ¢abuk, dogru ve az masrafli olarak
gerceklestiriimesi icin talimat ve yénergelerin varligr géralmistir. Ancak bu alanda
genel anlami ile herkesin “ blUrokrasi” diye ifade ettigi ve varligi distnalen munferit

sorunlar da mevcuttur.
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Yazigmalar, Dosyalama ve Arsivleme Hizmetkleri lle llgili Sorunlar
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@ Standart Formlarin Etkin Kullanilamamasi

O Dosyalama Sirecinin Verimli YUritilememesi

Grafik 9: Yazismalar, Dosyalama ve Arsivieme Hizmetleri ile ilgili Sorunlar

Gereksiz evrak Uretimi:

Arastirmaya katkida bulunan calisanlarin en fazla dile getirdikleri
sorunlarin birisi de, birimlerindeki gereksiz evrak Uretimidir. 20 kisi bu sorunu dile

getirmigtir. Bu sorun ile ilgili gérusler asagidaki gibi 6zetlenebilir:

Kurumsal degeri olmayan bilgilerin, her idari aksakligin, yazili olarak
iletilmesi kirtasiyecilige yol acmaktadir. Teknolojinin sagladigi imkanlar aslinda
buna katki yapmistir. Bircok yoneticinin ¢ok sayida kagida imza atmayi kendi
varliklarini vurgulamasi agisindan 6énemli saymasi, evrak Uretimini basit bir
yazihane isi olarak gérmeleri sonucunu dogurmaktadir. Kurum iginde ayni kattaki
birimler arasinda bile, rutin faaliyetlerin yazisma ile yUrGtaldigu siklikla

gO6rilmektedir.

Kisaca ifade etmek gerekirse; her turli faaliyetin énem ve gerekKliligi
degerlendiriimeden yazili yapilmasi egiliminin varligi ortaya ¢ikmaktadir. Bu

anlayis;

e Yazigma miktarinin kontrolsizce artmasina,
e Dosyalama ve argsivleme faaliyetlerinde ise para, zaman ve emek

kaybinin olusmasina yol agmaktadir.
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Turkcenin, yazismalarda dogru kullanilmamasi:

Cok az sayida g¢alisan ise, yazismalarda Turkgenin dogru kullaniimadigini
dile getirmistir. Bu sorunun varligini asagida siralanan goértsler ortaya koymaktadir;
Kurumun farkli birimlerinde Uretilen evraklarin sekil olarak 6énemli bir farklilik
olmadigi halde, icerik olarak:

e Uzun yazilarda ifadelerin anlam batinltga icinde siralanmadig,
e Yabanci ve glincel olmayan kelimelerin kullanildigt,
e Anlatimin, alicinin ilgi ve bilgisini agsacak derecede uzun oldugu,

e Anlatimda genel ifadelerin ¢ok oldugu dustnceleri ¢cok sik ifade edilmigtir.

Calisanlar arasinda igbirligi ve koordinasyonu da engelleyen bu sorunun,
ortaya cikardigi manferit olumsuzluklar ise;

e Yanhs anlamalarin ortaya ¢gikmasi,
e Kirtasiyecilik, zaman kaybi ve maddi israf,

e Personelin is yikinin artmasidir.

Evrak guivenligin yeterince saglanamamasi:

Arastirmada, calisanlardan 12 kisi evrak guvenliginin eksikliginden s6z
etmistir. Bu aksakliklarin esas sebebi olarak ortaya konulan gérugler:

e Teknolojik gelismelerin tam olarak algilanamamasi,

e Personelin evraklarin islem ve muhafazasi hakkinda gerekli egitime
sahip olmamasi ve sadece talimatlara gére hareket etmesi,

e Evrak dagitiminda ulasmasi gereken degil, sorumluluktan kurtulma
anlayisi ile ilgili-ilgisiz tim birimlerin bilgilendiriimesi anlayiginin baskin

olmasidir.

Standart formlarin etkin kullanilmamasi:

Standart formlarin etkin kullaniimadigi 4 kisi tarafindan ifade edilmigtir.
Ancak yapilan g6zlemler sonucu, kurum igindeki farkli birimlerde ayni amaglara

ybnelik, degisik bicimlerde evraklar dretilmekte oldugu tespit edilmigtir. Bu farklilik;
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hem anlamsal bitinligld bozmakta hem de zaman, emek ve malzeme kaybina

sebebiyet verdigi disinilmektedir.

Kurumsal islem birligini bozan bu olumsuzlugun, ayrintii gérisme ve

gbzlemlerimiz sonucu ortaya ¢ikan baglica sebepleri séyle siralanabilir:

e Standartlar belirlenmis formlar oldugu halde, kullanicilarin doldurma ve
kullanim amaglarini bilmedikleri ya da 6zimsemedikleri,

e Baz formlarin gelisme ve igleyis tarzini kolaylastirici gincellemenin
yapilamadigi,

e Formlarin elektronik ortama uyarlanmadigi ve bu konuda personelin

egitim eksikligi gdzlenmistir.

Dosyalama ve arsivleme hizmetlerinin etkin yiuriutilememesi:

Aragtirmada 14 kisi; Dosyalama ve argivieme hizmetleri ile ilgili cesitli

sorunlari kendi yasadiklari agisindan dile getirmislerdir.

Birimlerde yapilan gérismelerde ve gdzlemlerde, dosyalama sisteminin
oldugu ve geleneksel calisma ydntemiyle yurataldtgu belirlenmistir. Fakat kullanim
durumunda olan ve biriken evrak ¢oklugu da kolayca gorilebilmektedir. Bunun en
somut ispati, evrak kayitlarinin ve dosyalarinin kabarik olmasidir. Birimlerdeki
evraklarin hacminin ¢oklugu ve surekli bir artis iginde olmasi; hizli ve dogru
bicimde dosyalanmasini, saklanmasini ve ihtiya¢c duyuldugu anda ulasiimasini

zorlastirmaktadir.

Bdylece, evraklarin bilgi saglama roli sistemin islerligine degil, kisilere
bagh kalinmasina yol agmaktadir. Birimde etkin olarak calisan kigilerin ayriimasiyla
esas sorunlar ortaya g¢ikmaktadir. Fakat olmasi gereken, bilgiye ulasmada ve
kullanmada kisilerin baglayiciligi degil sistemin verimliligidir. Sistemin verimsiz hale
gelmesinde, kigilerin “her seyi ben bilmeliyim” anlayisinin katkisinin oldugu da
g6zlenebilmektedir. Dosyalama sisteminin var oldugu, ancak etkin kullanilamadigi
g6zlenebilmektedir.
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2.6.2. CALISANLARIN ¢OZUM ONERILERI

CGalisanlarin, ortaya ¢ikan sorunlarin ¢ézimdine ydnelik énerileri asagidaki

siralanmistir:

Gereksiz evrak lretimi:

Calisanlar, gereksiz evrak Uretiminin énlenmesi igin;

e Sorumlulugun  devredilmesi  anlamindaki  yazih talimatlarin
azaltilmasini,

e Her kademedeki yobneticilerin s6zIU iletisime daha fazla 6énem
vermelerini,

e Kayitl kurumsal hafizalarin olusturulmasini ve kullaniimasini,

e Sanal ortamda evrak kontroll ve diizeltmesinin saglanmasini,

e Her seviyedeki personele verilecek hizmet i¢i egitim ile sorunun

¢6zumlenebilecegini 6nermektedirler.

Tirkce’nin, yazismalarda dogru kullanilmamasi:

Kurumsal seviyede kultUrel yayinlarin arttirilarak, en alt kademeye kadar
ulastinimasi istenmektedir. Ayrica kultlrel etkinliklerin calisma saatleri icinde de
tesvik edici anlamda yayginlagtiriimasi, yénetmelik ve yayinlarin gincellenmesi
énerilmektedir. Ozliik haklarina yansiyacak sekilde, egitimin tesvik edilmesi de

baska bir 6neri olarak ifade edilmistir.

Evrak glivenligin yeterince saglanamamasi:

Birimlerin hazirladid1 evraklarin, dogru ve zamaninda hazirlanmasi
yaninda 6nem derecesine gobre guvenlik de esas alinmalidir. Bu maksatla
hazirlanan standartlar ve ilkelerin glncellenmesi istenilmektedir. Personelin
egitilmesi, sorumluluktan kurtulma anlayisinin katihmcilik ile terk edilmesi de

Onerilmektedir.
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Standart formlarin etkin kullanilmamasi:

Galisanlarin bu sorunun ¢6zimu ile ilgili goérUslerini ise sbyle ifade

edilebilir:

e Formlar daha kisa ve guncel hale getirilmeli,
e Kullanim amaglari anlatiimali,

o Elektronik ortamda form kullanimi arttirilmahdir.

Dosyalama ve arsivleme hizmetlerinin etkin yiritilememesi:

Arastirmaya katkida bulunan c¢alisan ve yoéneticiler, dosyalama
faaliyetlerinin etkinlestiriimesi i¢in; bilgi eksikliginin giderilmesini, hizmet i¢i egitimin
etkin olarak uygulanmasini, idari birimlerin faaliyetlerinin dnemsenmesini, sekil
degil icerik denetimi ile faaliyetlerin kontrol edilmesini, personelin tesvik ve 6dul ile

sevklendiriimesini dnermektedirler.

2.6.3. TEORIK CALISMA: YAZISMALAR, DOSYALAMA VE
ARSIVLEME HiZMETLERI

2.6.3.1. Yazigmalar ve Yazigma Tirleri

GUndmUzde bilimsel ilerlemelerin ulastigi nokta, yazinin bulunmasina
baglanabilir. Yazinin bulunmasi, eldeki bilgilerin saklanmasini ve tekrar
incelenerek kullaniimasini saglamistir. Artik yazma; hem kisisel hem de toplumsal

bir zorunluluk haline gelmistir.

Yazi nedir? Sorusuna verilecek cevap: “insanlarin bilgi ve deneyimlerini,
disince ve duygularini, isteklerini gbzle goérulebilir sekillerle anlatmak icin

kullandiklari bir iletisim aracidir.”®®

Yazi, asagidaki nedenlerden dolayi olduk¢a dnemlidir:

e Bilginin kayit altina alinmasi ve genis kitlelere yayiimasi,

e Dusuncelerin gelecek nesillere aktariimasi,

% Hamza Kandur ve A. Oguz 1cimsoy, Is Yazilar1 ve Dosyalama Teknikleri, M.E. B. Yayini, No: 3714,
Ankara, 2002, s. 79.
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e Bilginin iletiimeden énce okunup tzerinde duzeltmeler yapilmasi,

e Bilginin dogru animsanabilmesi,

e Toplum dizeni, bireylerin birbirleriyle ve devletle olan iligkilerinin
diizenlenmesi,

e |s yagsamindaki iligkilerin resmilestiriimesi igin.

Yazi; sadece kisiler degil, toplumsal yapinin icinde yer alan kurum ve
kuruluglara da gerekli olan temel bir iletisim aracidir. Kisi ve kurumlarin yazi ile
yaptiklar iletisim kisaca; yazisma olarak adlandiriimaktadir. Toplumsal hayatin
geregi olan iletisim bigimlerinden yazismalar; amag, anlatim tarzi, génderildigi yer,
gibi cesitli dlctitlere bagh olarak iki temel baslik altinda degerlendirilmektedir.®

e Ozel yazigsmalar

e Resmiyazigmalar

Ozel yazigsmalar: Kisiler arasinda yapilan ve genellikle dzel konulari
iceren yazigsmalardir. Baslica tirleri: mektup, davetiye, kutlama yazilari ve kartlari,

telgraf, not, vb.

Resmi yazigmalar: Kamu kurum ve Kkuruluglarn ile kamu iktisadi
tesekkdllerinin (KIT) yazili iletisimi gergeklestirmek icin olusturduklari her tirll

yaziya, resmi yazi denir.®’

Kurumlarda Uretilen ve disaridan gelen yazilara; evrak ve belge isimleri de
veriimektedir. Ancak bu kavramlar arasinda bazi farkhliklar vardir. Asagidaki

tanimlarini inceledigimizde bu farkhliklari gérebiliriz.

Kurumlara disaridan gelen veya birimlerin faaliyetleri sonucu hazirlanan
yazil ve basili her tarli kagitlar; evraklar olusturur. Evrak, Arapgca yaprak
anlamina gelen “varak” sézctiginin c¢oguludur. Evrak yerine belge s6zcigdu de
kullanilmaktadir. Belge; kelime anlami itibariyla, vesika delil araci ve dokiman

anlamina gelmektedir. TDK sézligiune gobre belge, bir olayin gercede uygunlugunu

66 Hiilya Pilanci ve digerleri, Tiirk Dili, Anadolu Universitesi Yayinlari, No: 1473, Eskisehir, 2003, s.228.

7 Kandur ve 1cimsoy, a.g.e., s.79.
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ya da bir olayin varhigini kanitlayan yazi, fotograf, resim, harita, film, disk, disket,

manyetik bant vb. her tirlii bilgi kaynagidir.®®

Resmi yazilar, kurumlar arasinda, kurumlardan kigilere veya kisilerden
kurumlara yazilan yazilari kapsamaktadir. Ayrica kisiler arasinda yazilan is
mektuplari da, hukuki gecerlilik agisindan resmi yazi olarak degerlendiriimektedir.
Yakin zamana kadar, kurum ve kuruluglarda “idari isler” ya da “yazi igleri” diye
adlandirlan bu birimlerde ydrGtilen isler; kayit islemleri ve basit yazigmalarin
yapildigi siradan “yazihane”de gorllen igler olarak algilanmaktaydi.

Bilgi ve iletisim teknolojilerindeki gelismeler, bu birimlerin fonksiyonunu;
yOneticilerin kararlarini olugturabilmesi i¢in verilerin toplanip, iglenerek bilgiye
dondstirmek olarak degistirmigtir. Burada c¢alisanlarin fonksiyonlari ise, bilgi iscisi
olmustur. Yani birimlerin faaliyetleri “hizmet isi’nden “bilgi isi’ne, ¢caligsanlarin gérevi
ise; bilgi isgisine ddéntsmustir. Artik, bilgi teknolojileri sayesinde, kagit yerine
elektronik ortamda bilgiler génderilebilmekte ve saklanabilmektedir.

iletisim teknolojisindeki gelismelerle evrak (retimi aza indirgenmeye
calisilsa da, yazigsmalar kacinilmaz olarak kagit Uzerinden yapilmaya devam
etmektedir. Bu devamliligin 6nemli sebepleri;®®

e Evraklar; kurumun aldigi kararlari ve kararlar sonucunda ulasilan
noktayr g0sterir, faaliyetlerinin delilidir ve hukuki olarak denetim
aracidir.

e Yoneticilere dogru ve glncel bilgileri sunarak karar almada etkin rol

oynar.

Kamu kurumlari kendilerine yasalarla verilen gbrevleri yerine getirirken, en

cok intiya¢ duyulan yazisma tarleri sunlardir:

e Dilekce,

e Rapor,

% Tutar ve Altméz, a.g.e.,s. 36. )
A, Oguz Icimsoy, “Kamu Sektoriinde Evrak Yonetiminin Onemi ve Gerekliligi”, 1.Arsiv Surasi, 20-21
Nisan 1998, Tebligler-Tartismalar, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Yayin No: 12, Ankara,1998, s. 500.
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e Tutanak,

e Faks,

e Mdizekkere (yazi),

e Form yazilar,

e Sodzlesme ve sartnameler,
e Genelge,

e Vekéletname,

e E-mail.
2.6.3.2. Resmi Yazilarda Sekil ve Anlatim

Kamu kurum ve kuruluslarinin, Grettigi her yazi resmi yazi olarak bilinir ve
bu yazilar, bagbakanlik genelgesi ile tek tip yazilir. Bagbakanlik, 1994/9 sayili
“Resmi Yazigsma Kurallarini Belirleyen Esaslar” adini tasiyan bir genelgeyi; resmi
yazigmalarin tek tip olmasi yaninda, bilgi ve belge alisverisinin saglikh, hizli ve
glvenli bir bigimde yuritiimesini saglamak igin yayimlamigtir. Resmi yazilar, bu
genelge esaslarina gore: baslik, sayi, tarih, konu, génderilen makam, ilgi, metin,
paragraf, imza, onay, ekler, dagitim, parafe, koordinasyon, gizlilik ve acelecilik
degerleri, sayfa numaralari, devam isareti, aslina uygunluk onay! bélimlerinden
olusmaktadir. Bu bdlimlerin sayfa yerlesim olclleri, mekanik veya elektronik
daktilo makinesi ya da bilgisayarla hazirlanabilme esasina gére belirlenmistir.

Kurum ya da kuruluslarin Urettikleri evraklar ( ya da yazilar) konulari ne
olursa olsun, bir isi ya da hizmeti ifade eder. Is ya da hizmetin aksamamasi igin,
acik ve anlasilir yazilmali, kisa ve kesin ifadeler yazilmaldir. Bu yazma islemi sekil

yéninden, ybnerge ve talimatlarla belirlenen kurallara uygun olmalidir.
2.6.3.3. lyi Yazinin Nitelikleri

Kurum, kurulus ve kigiler arasindaki yazili iletisimde, alicinin btin ilgi ve
dikkati yazinin konusu ve anlatiminda toplanir. Yazilan bir yazinin muhatabina
iletiimek istenen mesaji geredi gibi iletebilmesi igin, sekil ve anlatim &zellikleri

kurallara uygun olmaldir.
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Yazilarin, sekli ve konusu ne olursa olsun iyi bir yazida olmasi gereken

bazi 6zellikler sunlardir:"

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

Amac ve kapsam: lyi bir yazi amaci ve kapsami belli olan yazidir.
Okuyucu, yazinin ilk cimlesinden ya da paragrafindan o yazinin ne
amagla yazildigini ve neleri kapsadidini anlayabilmelidir.

Kisalik: En iyi yazilar en kisa olanlardir. isteklerin olabildigince 6z bir
sekilde anlatiimasi gerekir. Okuyucunun yaziya olan ilgisini dagitacak
gereksiz uzatmalardan ve ayrintilardan kaginiimahdir.

Dogrululuk: Yazida verilen bilgilerin dogru olmasi gerekir. Yanhs veya
dayanaksiz  bilgilerle  doldurulmus yazilar  okuyucuyu yanlig
ybnlendirecegi icin yazinin amacina ulagsmamasina yol acar.

Butunluk: Yazida verilen bilgilerin tam olmasi gerekir. Eksik bilgiler
yanlis kararlarin alinmasina neden olur.

Bélimlendirme: lyi bir yazi, mantiksal olarak birbirlerini izleyen
paragraflardan olugur. Paragraf dizeni yazinin akilciigini  ve
anlasilabilirligini saglar. Paragraflar ne fazla ne de uzun olmalidir.
Paragrafi olusturan cimlelerin siralanisi da iyi bir yazi ortaya ¢ikarmak
icin dGnemlidir.

Dogallik: Yazilarin olabildigince dogal bir dille yazilmasi gerekir. Gogu
zaman yaziyr énemli gbstermeye yodnelik teknik ve hukuki terimlerin
kullaniimasi okuyucu tzerinde olumsuz etki yapar.

Okuyucu gereksinimleri: Yazinin hitap ettigi kisi veya Kkitlelerin iyi
incelenmesi gerekir. Yazida okuyucularin egitimi, kaltdr, sosyal ve
ekonomik diizeyleri g6z dniinde bulundurulmalidir. Okuyucularin yazidan
beklentileri iyi incelenmeli ve bu beklentilere yanit verecek en uygun
sekil, dil ve Uslup kullaniimalidir.

Uslup: Yazi icin uygun Gslubun segilmesi yazinin akiciligini ve
okunabilirligini arttinir. Ayrica, yaziya konu edilen noktalara olumlu bir
dille yaklagilmasi gerekir. Bir bagka deyigle anlatimlar olabildigince

olumlu ciimlelerle yapilmalidir.

"0 Kandur ve 1cimsoy, a.g.e., s.14.
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9) Yazim kurallari: Yazi, yazim ve dil bilgisi kurallarina uygun yaziimalidir.
Yanlis yazilmig soézcikler, distUk cumleler, vyanlis vyerlestiriimis
noktalama isaretleri ve benzeri 0Ogeleri yazinin anlasiimasini
zorlastiracaktir. Yazilar hazirlanmadan énce ise, hangi konuda olursa

olsun; hazirlanmasinda su asamalardan gegmelidir:”’

e Amag belirlenmeli,

e Konu hakkinda yeterli bilgi toplanmali,

e Anlatmak istedigimiz fikirler siralanmali,

e Yazinin musveddesi yazilmali(yani plani olusturulmal),

e Yazilan yazi kontrol edilmelidir.

Yazinin amaci; bir ig yaptirmak, bilgi vermek veya bilgi istemek olabilir.
Amaci belirlenmeyen ve acgikga belirtiimeyen yazilarin ciddiyet ve Onemi
kavranamaz. Belirlenen amag¢ dogrultusunda, konuya uygun bilgiler toplanir. Bilgi
kaynaklari ise; ilgili dosyalar, yayinlar, arsiv belgeleri, vb.dir. Ayrica ginimizde
bilgisayar teknolojisinin etkin kullanimi ile bilgiler elektronik ortam aktariimakta ve
kolayca ulasilabilmektedir. internet aracihidi ile gok uzaklarda olan bilgilere ulagsma
kolayligi da gelmisgtir.

Toplanan bilgilerden faydalanilarak, amaca uygun fikirler olusturulur. Bu
fikirler, 6Gnem sirasina konularak siralanir. Amag ve fikirler, anlatim 6zellikleri g6z
6ndne alinarak yazinin misveddesi hazirlanir. Hazirlanan misvedde, anlasilir ve
somut olmasi ic¢in kontrol edilmelidir. Kurum ve kuruluglarda personelin gunlik
¢alisma saatlerinin blyUk bir kismi yazi yazmak ve yazilanlari okumakla geger.
Amag ve sekil ydoninden uygun hazirlanmayan her yazi, para, emek ve zaman

israfina yol agar.

Kisaca ifade edilecek olursa; her seviyedeki bilgi ve belge yodnetim
birimlerinde c¢alisanlar, iyi bir yazinin yénerge ve talimatlarda belirtilen kurallar
dogrultusunda;

e Bicim yéninden,

" Unal Uzdil ve Serap Benligiray, Yazismalar ve Dosyalama, Anadolu Universitesi Yaynlar1, No:977,
Eskigehir 2000, s. 9.
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e Yazim kurallari yéninden,
e Konu ve igerik yoninden,

¢ Dil ve anlatim yéninden amacina ulagsmasini saglamalidirlar.
2.6.3.4. Gelen ve Giden Evraklara Yapilan islemler

Kamu kurumlarinda sdrekli olarak o kadar c¢ok sayida cesitli yazilar
gonderilmekte ve alinmaktadir ki; bu evraklarin ydnetimini ydriten birimler
olusturulma geregdi duyulmaktadir. Bu birimlerin faaliyetleri de; yénetmelik, ydnerge
ve talimatlar ile belirlenir. idari birimlerin is yogunlugu; gelen evraklar ve bunlara
yazilan cevap yazilardan olugur. Bu evraklarin kayit altina alinmasi i¢in yapilacak

islemler vardir. Kisaca bu islemler:"?
Gelen evraklar icin;

e Evraklarin alinmasi,
e Kayit igslemleri,
e Havale iglemleri,

e Zimmet iglemleridir.
Giden evraklar icin;

e Yazilarin hazirlanmasi,
e Yazilarin imzalanmasi,
e Kayit islemleri,

e GoOnderme islemleridir.
2.6.3.5. Dosyalama

Kurumlarin faaliyetleriyle ortaya c¢ikan kagit ve belgelerin, kayit
islemlerinden sonra tekrar kullanilabilmeleri igin dosyalanmalari gerekir. Her tarlQ
resmi yazi veya evraklar, belgeler hazirlandiklar birim, nitelikleri, kullanim sekilleri
ve kapsadiklar bilgiler dikkate alinarak siniflandinlirlar. Kurumlarda dosyalama
faaliyetleri, sekil ve kurallarini belirleyen talimatlar ve ydnergelerde yazih

2 Kandur ve 1cimsoy, a.g.e., s. 26-36.

87



standartlara goére yarattlar. Belirlenen standartlar gtincellenmeli ve el kitabi olarak

personele verilmelidir. Bu el kitabinda:"

e Hangi evraklarin dosyalanmasi gerektigi,

e Hangi evraklarin ayri dosya gruplari halinde tutulmasi gerektigi,

e Bir dosya grubunun kendi icinde nasil dizenlenmesi gerektigi,

e Kurulan ddzenin gunlik islemler sirasinda nasil korunacagi

anlatiimalidir.

Evraklarin Gretiminden itibaren dosyalama sdreci bagslar. Bu sireg,
belgelerin iglemden kaldiriimasiyla son bulur. Dosyalama islerinde bilgisayar
ortamindan etkin sekilde faydalanilabilmektedir. Ginimuzde bilgilerin sayisinin ve
hacminin artmasi, bunlarin hizli, dogru ve ekonomik bir bicimde yo&netiimesini
gerektirmektedir. ABD’de yapilan bir arastirmada, herhangi bir biro ¢alisaninin is
yUki; okumak, dosyalamak, ¢ogaltmak ve arsivliemek acgisindan her yil ortalama
4000 belge artmaktadir.”* Bu artis, dosyalama ve arsiv hizmetlerinin énemini
ortaya koymaktadir.

2.6.3.6. Dosyalama Hizmetinin Yonetimi

Dosyalama ve arsiv hizmetlerinin belirli bir sistem iginde yUrutiimesi,
ybnetimin etkinligini arttiracaktir. Yonetim kademeleri ihtiyaclar olan bilgileri

zamaninda elde edeceklerdir.

Dosyalama hizmetinin ydnetimi, kurumun yapisina ve is yogunluguna gére

dizenlenir. Bunlar;

e Merkezi sistemler,
e Merkezi olmayan sistemler,
e llgili personeli esas alan sistemler,

e Karma sistemler olarak dért ayri bicimde diizenlenebilir.”®

3 National Archives and Records Service, Dosyalama Islemleri, Ceviren: Bekir Kemal Ataman, Istanbul:
Librairie de Pera, 1995, s. 1

™ Uzdil ve Benligiray, a.g.e., s. 143.

5 Kandur ve 1cimsoy, a.ge., s.102.
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Her sistemin kendine gbére yararli ve sakincali yanlari vardir. Kurumun
bilgi ve belge ybnetim faaliyetlerinin verimliligi, olusturulacak iyi bir dosyalama
sistemi ile saglanabilir. Evraklarin dosyalanmasinda kullanilan baglica sistemler

sunlardir:

e Alfabetik dosyalama sistemi,
e NUmeratik ya da numarali dosyalama sistemi,

e Alfa-nimerik dosyalama sistemidir.

Kullanilacak dosyalama sisteminin se¢iminde g6z éntinde bulundurulmasi
gereken unsurlar ise; tamhk, basitlik, esneklik, etkenlik, ileriye dénidk olmasi,
mantikli olmasi, standardizasyon sadglayabilmesi, saklama planlariyla uyumiu

olmasi, denetimi kolaylastirmasidir. "
2.6.3.7. Dosyalama Siireci

Dosyalama sireci, belgelerin dosyalanabilir oldugunun kontrol edilmesiyle

baslayarak islemden kaldiriimasina kadar gegen slredeki her tir agsamayi icerir.
Bu asamalar:”’

e Dosyalama surecinin planlanmasi,

e Belgelerin siniflandiriimasi ve siralanmasi,
¢ Dosya aciimasi,

e Fihrist hazirlanmasi,

e Dosyalarin saklanmasi,

¢ Dosyalara erigilmesi,

e Dosyalarin glincellenmesi ve

6 1cimsoy, a.g.e., s.508.
7 Uzdil ve Benligiray, a.g.e., s.165-179.
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e Dosyalarin yok edilmesi ya da arsivienmesi.

Dosyalama
Islemlerinin
Planlanmasi

A 4

Belgelerin L ( ) [
- o . Dosya Fihrist Dosyalarin Dosyaya
Siniflandirilmasi Acilmasi H Hazirlanmasi Saklanmasi ] Erisilmesi

Ve Siralanmasi

A
A e ™~

Dosyanin — Dosyanin

Yok Edilmesi Gincellestiriimesi
J

Dosyalasin
Arsivlenmesi

Grafik 10: Dosyalama slirecinin asamalari
2.6.3.8. Arsivleme

Kurumun faaliyetleri sonucunda olusan belgeler, aktif kullanimlari
slresince dosyalarda biriktirilir. Aktif kullanimlarinin bitmesiyle, ayrilarak saklanir.
“Gelecekte tekrar kullanilmasi dugtndlen ya da yasal slresi doluncaya kadar
saklanmasi zorunlu olan belgelerin korunmasini saglayan ve bu silre icinde
kendilerinden yararlanilma olanagl sunan calismalara arsivieme”’®, kurumlarin
surekli saklanmasina gerek duyduklar evrak ve dosyalari sakladiklari yerlere de
arsiv denir.”® Arsivliemeye konu olan belgeler ise; arsiv malzemesi olarak
adlandinimaktadir. Dosyalama surecinin son agsamasi, arsivlemedir. Dosyalarda
yigilan belgelerin ayiklanarak arsivlere kaldiriimasiyla, karigikliklar énlenir ve
calisma sartlari kolaylasir. Kurumlarda arsiv ¢alismalari, belirli kural ve esaslara
gbre ydratdr. Arsiv malzemesi igin belirli yerlerde korunur ve ihtiya¢c oldukca
kullanilir. Sidresi dolan ya da saklanmasina gerek kalmayan belgeler ise, imha

edilir. Argivler, belirli fiziksel sartlari tagimaldir.
Bu sartlar su sekilde siralanabilir:

e Belirli bir dizen iginde olmal ve yeterli bir alanda olmali,

8 Uzdil ve Benligiray, a.g.e., s. 184
" Kandur ve Icimsoy, a.g.e., s. 139.
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e Yangina ve dis etkilere kargl koruma saglanmali,
e Sorumlusu olmal,

e TOm c¢alisanlar bilgilendirilmelidir.

Bilgisayarin belge Uretiminde kullaniminin yogunlasmasiyla, belgelere
ulasim ve saklama imkanlari da kolaylasmistir. Hem ulasma hem de saklama hiz
kazanmistir. Ayrica, fiziksel korunmalari stre ve yer olarak kolaylagsmistir. Fakat
kurumlarda bunu kullanimin yaygin oldugunu séylemek imkansizdir. GUnki her

kademedeki ¢calisanin belli egitime sahip olmasi gerekir.
2.6.3.9. Dosyalama ve Arsiviemede Dikkat Edilecek Hususlar

Dosyalama ve arsivleme hizmetleri sardurdlirken GOzerinde &6nemle
durulmamasi bir takim hatalara neden olmaktadir. Dosyalama ve arsivleme

ybnetiminde yapilan genel hatalar sunlardir:2°

¢ Yanlis siniflandirma sisteminin belirlenmesi,

e Kayit ve belgelerin dosyalama sistemine uygun sekilde
hazirlanmamasi ve boyutlarinin standardize edilmemesi,

e Dosyalama sdrecinin etkinligi ve verimliligi saglayacak sekilde
planlanmamasi,

e Kayit ve belgelerin saklanma ve yok edilme programinin yapiimamasi,

e Kayit ve belgelerin 6ding verilmesi ve iadesi Gzerinde kontrol eksikligi,

e s ve gbrev tanimlarinin yapimamasi; yetki ve sorumluluklarin
belirlenmemesi; uzman personel yetersizligi,

e Gerek dosyalama gerekse arsivleme igin yer, arag-gere¢ ve donanim
eksikligidir.

ilgili kisilerin dosyalama ve arsiviemeye yeterince 6nem vermemelerinden
ve bilgi eksikliklerinden kaynaklanan bu hatalar ortadan kaldinlir ya da en aza
indirilirse dosyalama ve arsiv hizmetleri amacina ulasacaktir. Béylece kurumda

bilgi saglama ve bilgi iletme iglevi etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilecektir.

80 Uzdil ve Benligiray, a.g.e., s. 198.
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2.6.4. DEGERLENDIRME

Gereksiz evrak uretimi:

Kurumlar evraklara iki nedenden ihtiya¢ duyarlar: birinci olarak politika ve
faaliyetlerde delil niteligi tasimalari, ikincisi kurumun ydneticilerine karar
almalarinda dogru ve giincel bilgi sunmalaridir.?' Ozellikle kamu kurumlarinda,
yazili iletisim tercih edilmektedir.

Ust makamlar, alt makamlarin galismalarini yéneltmek ve yetkilerini
kullanirken nelere dikkat edeceklerini ve nasil yapacaklarini géstermek amaciyla,
onlara yol gdsterici nitelikte yazi veya emir bigiminde genelgeler, turlG agiklamalar
ve sirkllerler gbnderirler. Bu yazilar bir 6gut biciminde olabilecegi gibi, emir
biciminde de olabilir. Bunlara, 6zel durumlarda uygulanabilecek gercek kurallar da
getirilebilir.#2 Ancak bu kurallarin islerligini, cok sik yayinlanan ayrintili talimatlar ile
saglamaya calismak, etkinligi yok edici bir unsur haline dénusebilir. Yazil
iletisimde etkinligi saglamak, bitlin yazigsmalarin bir batlinlik icinde ele alinmasi ile
mamkindir. Teknolojinin dogru kullaniminin énemi ise, g6z ardi edilmemelidir.
Gunkl bilgi ve iletisim teknolojilerindeki gelismeler, her tirli bilgi ve belgenin
Uretildigi birim ya da bélimlerini; yapi ve fonksiyon agisindan degisime ugratmistir.
Daha cok elle ve somut 6geler lzerinde yapilan “hizmet isleri”, buglin “ elektronik
ortamlarda “bilgi isi’ne dontsmdus, yani idari birimler bilgi igleyen birimler haline
gelmistir. Artik calisanlar yeni beceriler edinmek zorunda, fiziksel mekanlarin da

otomasyona uygun tasarimlari gerekmektedir.®

Bilgisayarlarin kullanimi ile ybénetim bilgi sisteminin kurulmasi bilgi akisini
hizlandiracaktir. Kurum iginde evraklarin fotokopi ile cogaltilip dagitilmasi yerine,
aglardan faydalaniimalidir. Agin olmadigi durumlarda, olusturulacak bilgilendirme
dosyalari ile herkesin bilgi sahibi olmasi saglanmalidir. Bilgilendirme amagh
gbnderilen yazilar, genel dagitim planina gére degil, ilgili bélimlere gdnderilmelidir.
Faaliyetlerde, sadece yazigsma kanalini kullanmak yerine; ¢esitli iletisim araglarinin
kullanimi gereksiz evrak Uretimini azaltir. (")rnegin ilan tahtalari, toplantilar, mevcut

ise bilgisayar aglari Gzerinden haberlesmek, vb.

81 1cimsoy, a.g.e., s. 500
82 Tortop, a.g.e., s. 89.
8 Altndz, a.ge.,s.22.
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Evrak Uretimi, ne basit bir yazihane isi, ne de sorumluluktan kurtulma
araci olarak gorulmelidir. Artik, bilgi teknolojilerindeki gelisime bagh olarak, bilgi
isine dénustaga goéralmelidir. Bu anlayis cercevesinde alinabilecek tedbirler sdyle

Ozetlenebilir:

e Rutin yazisma faaliyetleri gb6zden gecirilmeli, mimkin oldugunca
azaltilarak bagka iletisim kanallari kullaniimalidir.

e Birimlerdeki bilgilendirme amacli goénderilen yazilar gbzden
gecirilmelidir.

e Her faaliyeti yaziyla yapmaya ¢alismak 6nlenmelidir.

e Formlar icin ayrica génderme yazisi yazilmamali, bu islem formun
bitunltgdnun iginde yapiimahdir.

e Bir evrakin kopya sureti olduk¢a az olmali, teknolojinin getirdigi Gretim
ve c¢ogaltma kolayhigini kullanmak yerine, yedek kopyalar sanal

ortamda bulundurulmalidir.

e Kopya suretlerinin fotokopi ile c¢ogaltihp dagitiimasi yerine
olusturulabilecek ya da var olan yerel ag vasitasiyla belgeye erisim
saglanmalidir. Agin olmadigi durumlarda olusturulacak bilgilendirme
dosyasi ile herkesin bilgi sahibi olmasi saglanmahdir.

e Evrak Uretiminin basit bir yazihanede gérilen igler olmaktan 6te, bilgi
ve iletisim teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak, bilgi isine
dénustugu fark edilmelidir. Rutin her faaliyet yazigsma yerine daha ucuz

ve kolay iletisim yontemleri ile yarataimelidir.

Yazismalarda, Tirkcenin dogru kullaniimamasi:

Kamu kuruluslari arasinda veya kigilerle kamu kuruluslar arasinda,
haberlesme amaciyla yazilan yazilara resmi yazi denir. Resmi yazismalarda bir
ornekliligi saglamak amaciyla bagbakanlik 1994 yilinda resmi yazigsma kurallarini
belirleyen esaslari yeniden saptamis ve bir genelge c¢ikarmistir. Cikarilan
genelgede; resmi yazilarda kullanilacak k&git boyutlari, yazinin bélimleri ve her bir
bélUmin kagit Uzerindeki yatay-dikey konumu kurala baglanmistir. Kamu
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kuruluslar yazismalarinda bu genelge esaslarina gére hareket ederler.®* Fakat bu
belirleyici kurallarin olmasi, yazismalarda anlatim ve sekil sorunlarinin olmamasi
anlamina gelmez. Arastirmamizda da, diglk sayida da olsa galisanlar, anlatim

bozuklugunun varligi ve sonuglarina deginmislerdir.

Kurum, kurulus ve kigiler arasindaki yazili iletisimde, konu ve anlatim ¢ok
6nem tasir. Anlatim bozuklugu sonucu ortaya c¢ikan olumsuzluklari ortadan
kaldirabilmek igin:

e Belgelerde kullanilan dil; agik, kisa fakat eksiksiz, yazim kurallarina
uygun ve istenen anlami tagiyacak sekilde yaziimalidir.

e Yazilarda kullanilan kelimeler, sadece yazanin degil en alt seviyedeki
personelin anlayabilecegi aciklikta olmahdir. Terimler tek bir anlama
gelecek bicimde ifade edilmelidir.

e Uzun yazigmalarda anlatilacaklar, bir plan icinde anlatiimalidir.
Yazilar hazirlanmadan 6nce de;

e Amag belirlenmeli,
e Konu hakkinda yeterli bilgi toplanmali,
e Anlatmak istedigimiz fikirler belirlenmeli,

e Yazinin plani olusturulmalidir.

Yazilan belgelerin sekli ve konusu ne olursa olsun iyi bir yazida olmasi
gereken bazi dzellikler sunlardir:®

e Amagc ve kapsami olmali,

e Gereksiz ayrintilardan arinmig, kisa olmall,

e \Verilen bilgiler dogru olmali,

e Verilen bilgiler buttnlik iginde olmali,

e Mantiksal olarak birbirlerini izleyen paragraflardan olusmali,

e Yazida dusUnceler olabildigince dogal bir dille yazilmahdir.

8 pilanci ve Qigerleri, a.ge.,s. 228.
85 Kandur ve Icimsoy, a.g.e., s. 139,
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e Yazida okuyucularin egitimi, kultir, sosyal ve ekonomik dlzeyleri g6z
6ninde bulundurulmalidir.

e Yazim ve dil bilgisi kurallarina uygun yazilmahdir.

Her seviyedeki personel, belgelerin bilgisayar ortaminda yazilmasi ve
dagitimi ve saklanmasi konularinda bilgi sahibi olmalidir. Yonerge ve talimatlar,
ayrintili olarak sik sik personele anlatiimalidir. Bilgisayarlarin her seviyede bilingli
kullaniminin saglanmasi ile zaman ve maddi tasarruf saglanacaktir. Mesela; hatali
yazilan bir yazinin hatasinin ekran Uzerinde giderilmesi, kagit-mirekkep-zaman

tasarrufu saglayacaktir

Kurum icinde ¢aligsanlarin edebi eserleri okumasini saglayacak tesvik edici
tedbirler ahinmahdir (kitap hediye etme, O6dullendirme, vs.). Bazi yoneticiler igin,
gazete okumak bile calismayi engelleyici unsur olarak goérulebilmektedir. Bu
anlayis terk edilmeli, personelin egitimi ve gelismesi ile igbirligi ve koordinasyonun

artacagi gorisi kabul gérmelidir.

Kurumsal tedbirler ile personelin gérsel ve yazili basini takip etmesi
saglanmalidir. Kurumun alaca@ tedbirler sunlar olabilir: olusturulacak intranet
agindan faydalanmak, kurum icgi blltenler, gazete ve brosirlerden faydalanmak,

VS.

Evrak guivenligi eksikligi:

Kurumlarda iglenen, saklanan ve iletilen bilgilerin  guvenliginin

saglanmasina iliskin asagidaki énlemler alinmahdir:

e Bilgi calisanlar profesyonel olmali ve her kademedeki profesyonel
calisanlar bilgisayar ortaminda islem yapabilecek dizeyde kurslara
tabi tutulmali,

e FEvrak ve dokimanlarin paylasiminda gereginden fazla ya da az
derecelendiriimesi  6nlenmeli, bu durumun islemlerin gereksiz
gecikmesine sebep olacagi bilinmeli,

e Evrak ve dokumanlarin gizlilik derecelerine uygun sekilde duzenli

dosyalanmasi yapilmali,
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Evrak musveddeleri, bozuk fotokopi/bilgisayar c¢iktilari musvedde
olarak kullanilmamali, imha edilmeli,

Evraklarin ve sanal ortamdaki bilgilerin fiziki glvenligi saglanmali
(Evrak ve dosyalarin kilit altina alinmasi, bilgisayarlarin
sifrelendirilmesi v.s. ),

Bilgiye erisimin ihtiyag ya da seviyeye gore dizenlenmeli,

Bilgilerin islenmesi, iletiimesi ve saklanmasi icin alinacak olan
tedbirlere personelin katihmi da saglanmali,

Dlzenli bir argiv sistemi olusturulmall,

Birolarda bulunan bilgi Gretme ve saklama birimleri ( tarayici, CD,
disket v.s. ) kontrollG olarak kullaniimali,

Bilgisayar sistemlerindeki bilgilerin kontrollli olarak yedekleme islemleri
yapiimali,

Personel; evraklarin gizlilik derecelerine gbre tabi tutulacagi islem ve
muhafazasi hakkinda, kontrol ve emniyet tedbirleri ile Kkisisel
sorumluluklari hakkinda egitilmeli,

Batlin bu tedbirlerle beraber konunun éneminin ¢aligsanlar tarafindan
tam olarak anlasiimasini saglamak ve guvenlik ihlallerini dnlemek igin
kontroller yapilmal,

Tdm hususlarin etkin iglemesi igin kurumsal yapiya uygun denetim

mekanizmalari gelistiriimelidir.

Standart formlarin etkin kullanilamamasi:

Kurumun bdtindnde ve birimlerde en &nemli udraslardan birisi;

yazigmalarin yogunlugunun kontrol edilmeye ve azaltiimaya caligiimasidir. Bundan

amaglanan:

Maliyetin azaltiimasi,
Zaman kazanmak,

Evrak yogunlugunu azaltmakiir.

Bunun yéntemi de, form kullaniminin arttinimasidir. Ayrica; kurumsal

faaliyetlerde evrak cesitliligi form kullaniminin artinimasi ile azaltilabilir. Form
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kullanimi kurumsal faaliyetlerde kirtasiyeciligin onlenmesi ve iglemlerde hiz
saglaniimasi i¢in dénemli bir igleme sahiptir. Gunku, formlar bilgi aktariminda

ekonomik getirisi olan, her an doldurulabilen bir belge taradur.

Birimlerde ve kurum bitininde, ayni amaglar igin kullanilan kayitlar, her
zaman ve her yerde kolayca kullanilabilmesi igin form haline getirilebilir.
Olusturulacak formlar; dogru, etkili ve kullanim kolayligi saglamalidir. Form
cesitliliginin  ¢oklugu da, sakincalar dogurabilir. Kurum iginde evrak-form
cesitliliginin ortaya ¢ikardidi sakincalari gidermek igin ise;

e Mevcut kullanilan formlar iyi bir analizle guincel isleyisleri
kolaylastiracak sekilde diizenlenmelidir.

e Yerel bir birimde kullanilan form, kurumun ayni amaca hizmet eden
form sekline uygun hale getirilmelidir. Her zaman ve her yerde ayni
bilgilere ulasilabilmesi i¢cin form kullaniminda standardizasyon
yayginlastiriimalhdir.

e Yazismalarda etkinlik ve verimlilik, kurum igcinde beraberligin
saglanabilmesi igin form ¢esitliligi azaltiimalidir.

e s akisini kolaylastirmak icin, doldurma ve kullanima iligkin agiklayici
bilgiler formlara yaziimalidir.

e Yazigmalarin ¢abuk ve ekonomik olabilmesi igin bilgisayar kullanimi
yayginlastirimal ve sanal iletisim arttiriimahdir. Clnki bu yéntemle
yazi kisa suUrede hazirlanir, kirtasiyecilik Onlenir ve kisa slrede
iletilebilir.

e Yazigmalarda tim olumsuzluklarin giderilmesi i¢cin en énemli husus
calisanlarin egitimidir. Yoéneticiler egitimi sUrekli bir faaliyet olarak
uygulamahdirlar.

Dosyalama ve arsivleme hizmetlerinin etkinlestirilememesi:

Kurumda yapilan tim islerin édnceden planlanmasi gerektigi gibi, bilgi ve
belgelerin dosyalama sUrecinin planlanmasi gerekir. Bu siregte, uygulanacak
prosedurler ve yontemler ile sorumluluklar, her seviyedeki ¢calisanlar tarafindan iyi

bilinmelidir.
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Dosyalama sistemleri, birimlerin is yodunluguna gére dizenlenmelidir.
Dosyalarda sik sik evrak kontrolleri yapilarak, gincel ve etkin olmasi saglanabilir.
Birimler ybnergelerde oldugu halde isletiimeyen, Uretim safhasindan itibaren
evraklar kategorilere ayirarak argiv faaliyetini kolaylastirmalidir. Uygulamalar bir
defalik degil, surekli hale getirilerek harcanan zaman ve maliyet azaltiimalidir.

Dosyalama faaliyetlerinin diizenli olmasi, argiviemeye de temel olusturur.
Dosyalama ve arsiv faaliyetlerinde elektronik ortamin kullanimi, etkinlik
saglayacaktir. Ancak personelin egitimi ve bilingli hale getiriimesi bu etkinligi
saglayabilir.

Bilgilerin girisinde ve kullaniminda c¢esitli donanimlar gelistiriimigtir.
Gecmiste elde tutulan kayitlar artik ekran, barkod, skanner v.b. cihazlarla kolaylkla
bilgisayar ortamina aktariimakta, yine tek bir bilgisayarda birgcok bilgi
saklanabilmektedir. Daktilolarda yazilan yazilarin ardindan yapilacak kuguk bir
degisiklik zor veya mUmkin olamamakta iken ginimuizde hazirlanan evraklar

tekrar tekrar degistiriimekte ve yazicilar sayesinde aninda ¢iktilari alinmaktadir.

Teknolojiden yeterince istifade edilerek elektronik ortamlarin kullaniminin
arttirlmasi; atil alan olarak gérilen arsiv odalarinin dizenlenmesini saglayabilir.
Duzenli arsivleri olan birimlerin arsivleri ise bilgi paylasiminda yeterince

kullanilabilir hale gelir.

Teknolojinin bilgi ve belge yodnetiminde kullanimi ile ilgili yapilan bir
arastirmada; Ulkemizdeki kuruluslarin muhasebe kayit isini %58,7 Ust dlzeyde,
%37,3 orta dizeyde bilgi teknolojisi ile yurattiklerini %4’l0k kisminin ise bilgi

teknolojisi kullanmadan gerceklestirdigi gérilmuistir.

Bordro ve maas hesaplama iginin arastirmaya katilan kuruluglarin
hepsinde bilgi teknolojileri ile yapildigini, %81’in Ust dizeyde, %19'un ise orta
dlzeyde bilgi teknolojisi kullanimi ile gergeklestirildigi tespit edilmistir. Yine irsaliye
ve fatura dizenlemede kuruluglarin %38,6’s1 bilgi teknolojilerinden Ust dlizeyde,
%35,1’i orta diizeyde yararlandiklari tespit edilmigtir. is emirleri diizenlemede ise
kuruluglarin %40’1nda bilgi teknolojilerinden yararlaniimadigi, %38’inde orta dizey,

86 Bensghir, a.g.e., s. 205.
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%22’sinde ise Ust dizeyde yararlanildigi goérilmastir. Siparis dizenlemede
kuruluglarin  %42,6’sinin  bilgi teknolojilerinden yararlanmadigi, %24,1°l orta
dizey,%22’sinde ise Ust dizeyde bilgi teknolojilerinden yararlanildigi gértlmagtar.
Butce hazirliklarinin  ydrGtidlmesinde ise bilgi  teknolojilerini  %5,3’G  hi¢
kullanmazken, %71,9'u orta dizeyde, % 22,8 ise Ust dizeyde bulunmaktadir.
Evrak hazirlama ve dagitimda ise kuruluslarin % 19,7°si bilgi teknolojilerini hig
kullanmazken % 62,1 orta, % 18,2 si Ust dizeyde kullanmaktadir.

Bu arastirmanin sonucunda da goéraldiga gibi Glkemizde, bireysel olarak
dokiman ve arsiv yonetiminde firmalar bilgi teknolojilerinden yiksek dizeyde
faydalanmaktadirlar. “Firmalar, enformasyon cagina gegis slrecinde varligini
sUrdirebilmenin yegane kosulunun bilgiye, teknolojiye ve vasifli ig glclne

dayandigini giderek daha fark etmeye baslamislardir’.?’

87 Veysel Bozkurt, Enformasyon Toplumu ve Tiirkiye, Sistem Yayincilik, Istanbul, 1996, s. 149.
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SONUC

Batan kurum ve kuruluslarin idari faaliyetleri vazgecilmez bir unsurdur. Bu
faaliyetlerin goruldigu yerler; baslangigta da ifade edildigi gibi idari birimler,
birolar, yazihaneler gibi isimler ile anilirlar. Bu faaliyetler son yillara gelinceye
kadar, herkesin yapabilecedi siradan yazi yazma-yazilara cevap verme iglemleri
iken, ginumulzde bilgi isleme isine dénuasmustir. Cunkd gelisen teknoloji; buro
islerine hem vyenilikler getirmis, hem de farklilastirmistir. Calisanlar icin aranan
nitelikler de ayn bir 6nem kazanmistir. Birolar; daktilo yazmasini bilen insanlarin

cahistigi yerlerden, uzmanlasmis Kisilerin calistigi yerler haline gelmistir.

Bilgi ve iletisim teknolojilerinin kullanilmasi, kurumlarda bilgi yodunlugu
yaratmistir. Yonetilen sadece insanlar ve para degil, bunlara “bilgi” denilen yeni bir
deger de eklenmistir. Ve bu yeni degerin Uretildigi ve kullanildigi mekanlarda
calisanlar, daktilo ile yazi yazmayi bilen memurlardan, Peter Ducker’in deyimi ile

“bilgi calisanlari”’na déndasmastir.

GUnOmudzde, ybnetim kademelerinde de 6nemli degisimler yasanmistir.
“Ben dusunirim, planlarim, misveddesini eline veririm, yazilani kontrol ederim”
diyen yoneticilerin artik tercih edilenler olmadidi bir gercektir. Her gin kapida
calisanlarini elinde liste ile sayan yoénetici anlayisinin da makbul kargilandigi
sOylenemez. GUnimuzln ydneticisi; bilgiyi en iyi ydneten kimsedir. Bir ¢aligsanin igi
sahiplenmesi de; mesai saatlerinde koltugunda siki sikiya oturmasi, ge¢ vakitlere
kadar calisma yerinin isiklarin yanmasi demek degildir. Hangi seviyede olursa

olsun, uzmanlasmis insan unsuru énem kazanmistir.

Uzmanlarin ortak noktalari, ginimuzde bilgi yonetimi;

e Bilginin Uretilmesi,

e Dizenlenmesi,

e Paylasiimasi,

e Saklanmasi,

e Gereginde tekrar gelistirilerek kullaniimasi sireglerindeki faaliyetlerin

organize edilmesi olarak 6zetlenmektedir.
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idari birimlerdeki bilgi yonetim faaliyetlerinin bu gergevede algilandigi
sOylenebilir. Fakat tam istenildigi gibi her agsamada olumlu olarak yUrGtaldtgu
sOylenemez. Arastirmamizda da bu sureclerdeki varligi ortaya konulan sorunlarin

¢6zimune ybnelik énerileri agagidaki sekilde dzetleyebiliriz:

Calisanlar calisma plani yapmalilar ve planlama etkin olmalidir:
Kurum, birimlerin olusturdugu bir biitiindir. idari birimler de, bitiiniin parcalarindan
birisidir. Kurumsal faaliyetleri dizenleyen yénetmelikler, talimatlar, el kitaplari, is
akig semalari, vb. dokimanlar calisma planlari degildir. Fakat planlamalara yon
verir. Her calisan kendine ne yapacadini belirleyen, gercekgi bir calisma plani
yapmal ve uygulamalidir. Yoneticiler de, alt kademe birimlerde calisanlarin kendi
yaptiklari planlart uygulamalarina katkida bulunmahdir. Her seviyede yeterli

bilgilendirme yapilmali, zaman kaybettirici ydnetim tarzindan uzak durulmalidir.

Calisanlarin egitim yetersizligi giderilmelidir: Kurumsal bilginin
ybnetiminin; diger kaynaklarin da verimli kullanilmasi ya da istenilen amaclara
ulasilabilmesi icin de gerekli oldugu herkesin kabul ettigi bir gercgektir. Blrolarin
bilgi teknolojileri ile donatiimasinin yaninda, yeterli egitime sahip insan unsurunun
da varligi da énemlidir. CUnki karar verme surecini insan yUrutar, bilgi teknolojileri
ise bu sUrece yardimci olur. Egitiimis personelin varligi, yasanan bUtin
olumsuzluklarin da ortadan kaldiriimasinda esas faktdr olacaktir. Ginimizdeki
hizli gelisim, egitimin slrekli devam eden bir faaliyet olmasini gerektirmektedir.
Personelin egitim, deneyim ve bilgi alanina uygun gérevleri almalarinin saglanmasi

da verimi arttiracaktir.

Denetimin basitlestirici ve gelistirici tarzda yapilmalidir: Denetim
mekanizmasi, sadece amirlerin degil kendi kendini denetim halinde de iglemelidir.
Kurum ic¢i bilgilendirme ve egitim faaliyetlerinin strekli olmasi, denetimin de yapici
olmasini saglar. Denetimin; faaliyetlerin akisi icinde duzeltici ve 6énleyici bir strec

olmasi gerektigi anlayisi ile hareket edilmelidir.
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Bilgi teknolojilerinden etkin ve verimli faydalanilmalidir: Teknolojik
gelismeler;

e Insan unsurunun egitim ihtiyacini ortaya gikarmistir.

e (Calsganlarin eski aliskanliklarinda degisiklik yapmalarini gerekli
kilmistir.

e Kurumlarin yapilarini ve ydneticilerin ydnetim tarzinda degisiklik
yapmalarini gerektirmistir.

e Bilgi glivenligi endigelerini daha belirgin hale getirmistir.

e Birimlerin ¢alisma standartlarinin  ve ergonomik kosullarinin

degismesini gerekli kilmistir.

Bu ortaya cikan degisimlere ayak uydurmamak; olumsuzluklarin
artmasina neden olmaktadir. Bilgi teknolojilerinden etkin faydalanabilmek igin

gerekli degisimleri kurumsal seviyede gerceklestirmek gerekmektedir.

Calisanlar arasinda orgutsel iletisim eksikligi giderilmelidir: Yeni
ybnetim tarzi, etkin bir iletisimi gerektirmektedir. Etkin iletisim, sorumluluk vermeyi
kolaylastirir, kargilikh guveni artirir. Bdylece formaliteler, kirtasiyecilik azaltilabilir
ve herkesin iginde yaraticiliklarini kullanmasi tesvik edilmis olur.

Birimlerde calisan herhangi birinin ayriimasiyla arkasinda bilgi boslugu
ortaya ¢ikmamasi igin, dizenli ve etkin bir iletisim saglanmalidir. Bunun en etkin
sekli yukaridan asagiya ve asagidan yukariya karsilikli bilgi paylasiminin
olmasidir. Kurum icinde aranabilir, erigilebilir ve kullanilabilir bir bilgini yonetimin

olmasi, ¢alisanlarin bilgi arayarak ve fotokopi ¢cekerek zaman harcamalarini énler.

Yazigmalar, dosyalama ve arsivleme hizmetleri glincel ve 6nemle
yuritilmelidir: Ozellikle kamu kurumlarinda, evraklar vazgecilemez kurumsal bir
yOnetim araci olarak kullaniimaktadir. Clnk( kalici ve kanitsal dzellikleri nedeniyle
6nemli hale gelmektedirler. Yoneticiler icin ise dnemli bir yetki bildirim aracidirlar.
Yogun olarak kullaniimasi ise, nitelikli olmasini engellemektedir.
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Yogun olarak yasanan sorunlar:

e Gereksiz evrak Uretimi,

e Tarkceyi kullanma eksikligi,

e Evrak glvenligi eksikligi,

e Standart formlarin etkin kullanilamamasi,

e Dosyalama ve arsivleme hizmetlerinin etkinlestirilememesidir.

Bu eksikliklerin giderilmesi igin, idari faaliyetleri aksatici gereksiz evrak
dretimi engellenmelidir. Yazilar; planh, kisa ve 6z bir anlatim ile yazilmahdir. Kamu
faaliyetlerinde rutin iglerin tekrari s6z konusu oldugu icin, standart formlar
gelistirilerek etkili bicimde kullaniimahdir. Argivin 6nemi her seviyede bilinmelidir.
Gunkd arsivler kurumun bilgi havuzudur. Birimlerin Grettikleri bilgilerin bu havuzda
dizenli bicimde saklanmasi, bilginin kullaniminda dinamiklik saglar. BUtin bu

fiziksel ortam, insan unsurunun egitimi ile saglanabilir.

Bilgi ve uzmanhgin énemini, devamliliklari igin gerekli oldugunu kavrayan
orgutler; oncelikle insan unsuru ile teknolojik gelismeleri uyumlastirmak cabasi
icindedirler. Amag; bilginin kontrol altina alinmasi, paylasiimasi ve yénetime olumlu
katki saglamasinin temin edilmesidir. Bunun bir sistem icinde yuUratdimesi

gerekmektedir. Bu sistemin merkezinde de, yetismis insanin olmasi esastir.
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