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Ozet

Amag: Calismanin amaci, 6rglt yapisinda ve bilgi ve iletisim teknolojisinde meydana gelen degismeler sonucu
is yiikiinde meydana gelen artisin 6zellikle -bilgi ve kayit hacminde meydana gelen artisin- mevcut bilgi ve
kayit sistemi tizerinde olusturdugu etkileri ortaya koymak ve bu etkiler sonucu ortaya ¢ikabilecek eksiklikleri
ve/veya aksakliklar: tespit etmek ve uygulanabilir tedbirlerin alinmasina yardimci olacak (sirketin érgtt ya-
pisin1 goz ard1 etmeden) 6nerilerde bulunmaktir.

Yoéntem: Arastirma sistem analizi yontemiyle gerceklestirilmistir. Isletmenin bilgi ve kayit sistemi hakkinda
bilgi toplarken goriismeler, 6rgiit semalari, akis diyagramlari, 6rnek formlar ve raporlar ve gézlemden yarar-
lanilmistir.

Bulgular: Orgiitiin yapisinda ve bilgi teknolojisinde meydana gelen degisimlerin is yiikiinde, bilgi ve kayit
hacminde artisa neden oldugu belirlenmistir. Mevcut bilgi sisteminin yapis1 merkezi degildir. Sistem Otomas-
yon bolimiiniin kurmay olmasi, danisma bilgisi saglayan ve karar vermeyi kolaylastiran bir birim olarak o6r-
giitlenmesi béliimlere ayirmada karsilasilan bir celigkidir. isletmede tiim birimleri kapsayan ve tiim birim-
lerce kullanilan ortak dosyalama sistemi gelistirilip uygulanmamaistir. Arsiv i¢in gerekli biiytikliikte ve uygun
yer ayrilmamistir. isletmede ¢ok fazla rapor ve yazi kullanilmasi tespit edilen diger sorundur.

Anahtar Kelimeler: Bilgi ve kayit yonetimi, Biiro, Sanayi isletmesi.

Bilgilendirme: Bu ¢alisma Bilgi ve Kayit Yonetimi (Bir Sanayi Isletmesinde Bilgi ve Kayit Sisteminin Gelisti-
rilmesine iliskin Model Onerisi) adli doktora tezinden tiretilmistir.
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INFORMATION AND REGISTRATION MANAGEMENT: A MODEL SUGGESTION FOR THE DEVELOP-
MENT FOR AN INFORMATION AND REGISTRATION SYSTEM IN AN INDUSTRIAL ENTERPRISE

Abstract

Objectives: The purposes of this study are to exhibit the effects of the increase on the work loads in the exis-
ting information and registration system caused by the changes because of the changes in the information/re-
gistration system and to suggest some solutions that can help the company in taking cautions for the deficien-
cies and/or faults (without ignoring the structure of the company).

Method: The research was carried out by adopting the traditional system analysis. While collecting data about
the existing information and registration system, the interview, organization charts, flow diagrams sample
forms & reports and observation methods were benefitted.

Results: It was specified that the changes in the structure of the company and information technology have
caused an increase of in the work load, the volume of information and registration transactions. The existing
system is not central. It seems to be a paradox in departing the organization as the Department of System
Automation is a staff unit providing advisory information and facilitating the procesesses of decision making
A filing system covering all depatments of the company has not been developed and used. A required capacity
has not been devoted for archiving. Using of excessive reporting and corresponding transactions is another
problem detected.

Keywords: Information and registration management, office, industrial enterprise.

Acknowledgement: This study was derived from a PhD thesis titled A Model Suggestion Related to The De-
velopment of Information and Registration System in an Industrial Enterprise.
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Giris

Icinde bulundugumuz 21. yy bilgi ¢cag1, ekonominin temel girdisinin bilgi oldugu, bilgiye dayal sektorlerin ku-
ruldugu, teknolojik gelismelerin bilgi odakli yasandigi bir dénem olma 6zelligini tasimaktadir. Bu durum, is-
letme yonetimlerinin, bilgi sisteminin etkinligini artirmaya y6nelik calismalara, her konuda hizli, dogru ve ye-
terli bilgi alisverisine, verinin hizla elde edilmesi ve islenmesine, depolanarak yonetim karar mekanizmalarina
151k tutacak diizeye getirilmesine 6énem vermelerine neden olmustur. Bilindigi gibi veri, kendisinden bilgi ¢1-
karilan hammaddedir. Veri tek basina bir anlam tasimaz (Hariharan ve Khaneja, 2003: 38). Bilgi ise karar
verme siirecini gliclendirecek bicimde verilerin akilci bir bicimde analiz edilmesi, manipiilasyonu ve sunulusu
ile ortaya ¢cikan sonugtur. Karar ve deger olusturmayi saglayacak bilgi, maliyeti ve bedeli olan bir gii¢ kayna-
gidir. Bilgi, kisisel ve kurumsal kararlarin temelini olusturur (Anamerig, 2005:27).

Glniimiz isletmelerinin yonetimi i¢in karar, karar icin de bilgi en 6nemli 6gedir. Ancak tiim veriler yonetici-
lerin faaliyetlerini yiiriitebilecekleri belirli ve anlamli bilgileri olusturmamaktadir. isletmelerin basaris: za-
manl ve dogru bilgi liretmeye baghdir. Bir bagka deyisle diger tiim kaynaklar gibi bilgi de yonetilmelidir.
Farkli disiplinler bilgi yonetimiyle ilgili farkli sorunlara ¢6ziim getirmeye ¢calismakta ve bu yaklagimlar da bilgi
yOnetimi tanimlarina yansimaktadir. Yapilan tanimlarda farkli meslek gruplarinin bilgi yonetiminin degisik
yonlerini (nesne olarak bilgi yani belge, hesaplama, isletme yonetimi, teknoloji, vd.) vurguladiklar1 gézlense
de tanimlarda ¢ogunlukla kodlanmis ve belgeler lizerine aktarilmis bilgilerin yonetimi iizerinde odaklanildigi
goriilmektedir (Tonta, 2004:8).

ABC Firmas1 1969 yilinda Istanbul’da faaliyete ge¢mistir. Bugiin 6 fabrika ve onlarin yan kuruluslarindan olus-
maktadir. Icecek sektériinde faaliyet gésteren isletme Tiirkiye'nin en giiclii dagitim aglarindan birine sahiptir.
Kuracagi yeni ortaklikla Tiirkiye’de 10 yillik bir siire icinde 400 milyon dolar tutarinda yatirim yapilmasi 6n-
goriilmektedir. Uretim kapasitesi 220 milyon litre/y1l’dir. 3600 ton/y1l plastik kasa iiretim kapasitesi ve top-
lam 408 ¢alisani vardir. Calismanin amaci, 6rgiit yapisinda ve bilgi ve iletisim teknolojisinde meydana gelen
degismeler sonucu is ylikiinde meydana gelen artisin -6zellikle bilgi ve kayit hacminde meydana gelen artisin-
mevcut bilgi ve kayit sistemi tizerinde olusturdugu etkileri ortaya koymaktir. Daha sonra bu etkiler sonucu
ortaya ¢ikabilecek eksiklikler ve/veya aksakliklar tespit edilerek ve uygulanabilir tedbirlerin alinmasina yar-
dimci olacak (sirketin o6rgiit yapisini goz ardi etmeden) onerilerde bulunulacaktir.

Gelistirilen 6nerilere dayali olarak revize edilecek bilgi ve kayit yonetim sistemiyle; hizmetlerin, daha giiveni-
lir ve daha az hata ile ¢alismasi ve 6rglitiin yonetim basamaklarinda yer alan yoneticilerin ve/veya personelin
verecekleri kararlarda ihtiya¢c duyduklar1 dogru ve giivenilir bilgilere gerektigi zaman ve yerde ulasabilmeleri
ve kullanilabilmeleri saglanacaktir. Orgiite en uygun dosyalama sisteminin belirlenmesine ¢alisilarak ve kul-
lanilan sistemden gelistirilen sisteme gecis i¢in oneriler getirilecektir.

1. Literatiir Ozeti

Isletmelere her giin belki de binlerce veri ulasir. Isletmelerin i¢ ve dis kaynaklarinda olusan olaylarin gézlem-
lenmesi ve kaydedilmesi sonucu ya da yine i¢ ve dis kaynaklardan alinan notlar, raporlar, telefonlar, fakslar,
sozlii ya da yazih istekler, mesajlar, formlar ya da diger belgeler, bilgisayar ¢iktilari islenip kullanima sunul-
madig1 siirece bilgi niteligi kazanamaz. Toplanan verilerin diizenlenerek mevcut kosullarda ve gelecekte kul-
lanilabilecek bilgiler haline getirilmesi gerekir. Bunun icin bilgilerin siniflanmasi, siralanmasi, depolanmas;,
yeniden erisilmesi ve raporlar, yazismalar, faturalar gibi sekillerde ¢iktiya doniistiirtilmesi gerekir. Bu islevle-
rin yerine getirildigi mekanlar ise genellikle biiro olarak adlandirilir.

Iyi tasarlanan bir biiro sistemi en iyi bilgiyi, dogru bir sekilde, dogru zamanda, dogru kisilere ve en diisiik
maliyetle ulastirarak verilecek kararlarin kalitesini yiikseltir, faaliyetlerin etkinlik ve verimliligini artirir (Bha-
tia, 2007: 62). Biiro ortamlarinda yaratilan belgelerin (veriler, biliro ya da arsiv belgeleri) yonetimi de bilgi
yOnetiminin bir parcasidir (Tonta, 2004: 5). Bilgi liretme ve dagitma yeri olarak her biiro, bilgi sisteminin bir
alt sistemi olarak faaliyet gosterir (Alter, 1999: 9). Bilgi sisteminin temel islevi ¢esitli kaynaklardan toplanan
bilgileri biriktirmek, belirli amaglara gore islemek ve gereksinim duyuldugunda, dogru zamanda ve dogru bi-
cimde sunabilmektir. isletmelerde her y1l cok sayida kayit ve bilgi depolanmaktadir. Kayit ve bilgilerin sayica
artmasi, daha ¢ok bilgiye gereksinim dogmasi ise bilgi depolamanin énemini de artirmaktadir. Biirolarda tire-
tilen veya biirolara disaridan ulasan verilerle islenmis verilerin olusturdugu her tiirlii belgeye kolay erisilecek
ve emniyetle saklanmasini saglayacak sekilde depolanmasi ¢ok énemlidir (Pillai ve Bagavathi, 2014:96).

Bilgi sistemi bir orgiitle ilgili hem veri hem de bilgiyi insanlara saglayan herhangi bir sistemdir. Bu sistem
Orgiitiin yasamasi ve gelismesi i¢in 6rgiit yonetiminin gerek duydugu bilgiyi saglar. Essays (2013) sistemi "bir
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veya daha fazla amaci basarmak icin birbirleriyle etkilesim icinde bulunan ve birbirlerini tamamlayan her-
hangi bir bilesen grubu” olarak tanimlamaktadir. Laudon ve Laudon (2001:7) ise “is 6rgiitlerinde karar almak
ve yonetsel fonksiyonlar1 desteklemek icin bilgiyi toplayan, isleyen, depolayan, dagitan ve parcalarin olustur-
dugu biitiine bilgi sistemi denir” demektedir.

Isletmelerde dogru bilgiyi saglayacak olan bilgi yonetiminde sistem yaklagsimi; problemleri ele alip, analiz et-
mede bir yaklasim tiirtidiir. Burada bilgi yonetimi a¢isindan sistem tanimlanmaya calisilirsa “sistem, belli bir
faaliyeti basaracak bigimde bir araya getirilmis birbiriyle iliskili islemler agin1” ifade eder. Baska bir deyisle,
sistem bir etkinligi yerine getirmek i¢in belirlenmis biitiinlesik islemler agidir.

Bilgi sistemleri yOneticilere ve ¢alisanlara problemleri analiz etmelerinde, karmasik sorunlar1 ¢ézmelerinde
ve yeni Urilinler olusturmalarinda yardimci olmaktadir. Her 6rgiitiin farkli fonksiyon ve hedeflere sahip ve de-
gisik alt sistemlerden olusan bir bilgi sistemi vardir. Bu alt sistemler drgiitiin yonetimine bilgi destegi saglar.
Boylece yonetim tipik olarak baslica sistemlerinin her birini bir bilgi sistemi ve sistemlerin toplamini da y6-
netim sistemi olarak kabul eder (Kallaus veKeeling, 1996: 101; Parker, 1993:6).

Bilgi yénetimi; Amerikan Uretim ve Kalite Merkezi tarafindan bilginin ortaya ¢ikmasi ve deger yaratmasi icin
dogru zamanda ve dogru insana yayilmasini saglamak icin sistematik yaklasimlar olarak tanimlanmistir
(Buckman, 2004: 17). Bilgi yonetimi insanlarin bilgiye erisim ve bilgi yonetimiyle ilgili karsilastiklar1 sorunla-
rini ¢ozmek i¢cin ugrasmaktadir. Bilgi yonetimi aslinda yonetim fonksiyonlarinin bilgi ile ilgili calismalara uy-
gulanmasidir. Bilgi yoneticisi yonetim siirecinde yonetim fonksiyonlarini gerektigi bicimde yerine getirerek
bilgiyi yonetir.

Bilgi yonetiminin 6nemli bir alani kayit yonetimi olarak adlandirilir. Bu alan daha ¢ok bilginin saklanmasi ve
erisimiyle ilgilidir (Terry, 1970:311) isletmelerde kayit yénetimi fonksiyonu bes temel amaca hizmet etmek-
tedir. Bu amaglar; giincel karar verme ihtiyaglarina cevap verilmesi, 6rgiitsel kaynaklarin nasil saglandiginin
ve kullanildiginin belgelenmesi, 6rgiitiin, 6rgiit calisanlarinin ve hizmet sunulan kitlelerin haklarinin korun-
masi, orgilitiin tabi oldugu mevzuata uygun davranildiginin belgelenmesi ve tarihsel siireg icerisinde 6rgiitsel
devamliligin izlenebilmesi seklinde siralanabilir (Kandur, 2011:3). Bilgi yonetiminin basarisi, etkin kayit yo-
netimini gerektirmektedir (Ozdemirci, 2001:6).

Herhangi bir yoneticinin basarisi ise yonetim fonksiyonlarini ne élciide yerine getirdigine baghdir. Bu da bii-
yuk ol¢iide bilgi gereksinimlerinin karsilanma derecesine baghdir (Doswell, 2013:16). Zira her yonetim fonk-
siyonu karar almayu1 igerir ve karar siireci de dogru, zamanli, eksiksiz ve yerinde bilgi ile desteklenmelidir. Bu
baglamdaki bilgi kavrami genis ve kapsamlidir; yonetimin 6rgiitiin her boliimtindeki bilgi tizerindeki ¢abala-
rini kapsar ve karar vermenin bilgi yonetiminde gerekliligini ortaya koyar.

Sistem analizi bilindigi gibi herhangi bir seyin kendisini olusturan parcgalara ayrilmasi ve yonetimin cesitli
nedenlerden dolay1 duydugu ihtiyaglari karsilayacak daha iyi uygulamalarin olup olmadiginin bu pargalar iize-
rinde yapilacak arastirmalarla tespit edilmesidir. Daha etkin bir sistem gelistirmek ve yonetimde karsilasilan
sorunlari ¢6zmek icin yapilmasi gerekli olan problem ¢6zme ve arastirma ¢alismalarinin tiimi sistem analizi
olarak adlandirilmaktadir. Baska bir anlatimla, sistem analizi bir 6rgiit ya da sistem icindeki etkilesim aginin
incelenmesi ve sistemin amaglarini daha etkin olarak gerceklestirmesi icin yeni ve daha iyi yontemlerin aras-
tirilmasi ve gelistirilmesi siirecidir (Sariaslan, 1984:54) Sistem analizinde kullanilan geleneksel yontemin te-
mel diistincesi, sistemi bir biitiin olarak ele almasidir. Biitiinsel yaklasim, sistemi olusturan pargalarin, parca-
lar arasiiliskilerin ve ¢ikacak sorunlarin birbirinden ayrilamayacagini kabul eder. Bu modelde yasam donguisi
temel adimlari bastan sona en az bir kez izleyerek gerceklestirilir.

Sistem analizinde ilk adim problemin belirlenmesi ve amaglarin tanimlanmasidir. Daha sonra sistem ihtiyag-
larinin analizi yapilararak, dnerilen sistem tasarlanmaktadir. Buna gore isletmede bilgi ve kayit hizmetlerini
yuritin birimlerin yararlandigi bilgi ve kayit sisteminin analizini olusturan adimlar asagida ele alinmistir.

Sistem analizini gerektiren nedenlerin basinda; artan is yiikii karsisinda bilgi ve kayit sistemine dayali islerde
karsilasilan herhangi bir sorunun olup olmadigy, islerin en az hatayla ve aksamadan yapilip yapilmadiginin
kontrol edilmesi geregi vardir. Mevcut bilgi sisteminin analizini yapmadan hata ve/veya aksayan yonleri
dogru olarak tespit etmek miimkiin degildir.

2. Yontem

Arastirma geleneksel sistem analizi yontemiyle gerceklestirilmistir. Gérltisme, gozlem, islem ve dokliiman ana-
lizi, birlestirici uygulama tasarimi ve model olusturma teknikleri kullanilmistir. Sistem gelistirmede sistem
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hayat devri yaklasimi 6rnek alinmistir. Bu nedenle sistem analizi ¢calismasinda 6ncelikle mevcut sistem analiz
edilmistir. Daha sonra ortaya ¢ikan bulgulara gére daha etkin bir sistem gelistirmek ve yonetimde karsilasilan
sorunlar1 ¢ozmek icin yeni ve daha iyi yontemler arastirilmis ve gelistirilmistir. Arastirma kapsaminda soz
konusu 6rgiitiin bilgi ve kayit hizmetlerini veren ve bu hizmetlerden yararlanan birimler ve iligkileri ortaya
konulmaya ¢alisilmistir.

Sistem analizinin yapilabilmesi icin mevcut sistem hakkinda toplanan bilgiler dogrultusunda hem gelistiril-
mesi diisliniilen bilgi ve kayit sisteminden nelerin beklendigi ortaya ¢ikarilmis hem de mevcut problemlerin
belirlenmistir. Isletmenin bilgi ve kayit sistemi hakkinda bilgi toplarken gériismeler, 6rgiit semalari, akis di-
yagramlari, 6rnek formlar ve raporlar ve gézlemden yararlanilmistir. S6z konusu bu kaynaklarin secilmesinde
icinde bulunulan kosullar, zaman, maliyet ve ¢alisma kosullar1 gibi faktorler etkili olmustur.

Arastirmada; isletmenin 6rgiit yapisinda kullanilmakta olan, bilgi/iletisim teknolojisinde ve is yiikiinde mey-
dana gelen degisikliklerin mevcut bilgi ve kayit sistemi olusumunun etkin ¢alismasi i¢in yeni diizenlemelere
ihtiya¢ dogurdugu varsayilmistir. Mevcut bilgi ve kayit yonetim sistemindeki eksiklikleri, aksakliklar1 giderir-
ken mevcut 6rgiit yapisinin da incelenmesi gerektigi, mevcut sistem analizi sirasinda yetkililerle yapilan go-
rismeler sonucu elde edilen bilgilerin gercek uygulamalari yansittig1 varsayilmistir.

Arastirmanin amacini gergeklestirmek icin ilk 6nce mevcut durum tespitine yonelik olarak asagidaki sorulara
yanit aranmistir:

» Orgiitiin bilgi ve kayit yonetiminde amag nedir? Manuel sistemden dijital kayit sistemine gecis calis-
malar1 ve yeni yapilanma bilgi ve kayit sisteminin tasarim amacindaki beklentileri farklilastirmis mi-
dir?

* Mevcut bilgi ve kayit sisteminin etkilesim icinde bulundugu o6rgiit ici ve 6rgiit dis1 birimler nelerdir?

* Mevcut bilgi ve kayit sisteminin hizmetlerin gerceklestirilmesinde yeri ve 6nemi nedir, sistem yoneti-
cilerin ihtiyaclarini karsilayabilecek diizeyde midir, teknik a¢idan yeterli donanim ve yazilima sahip
midir?

* Insan kaynaklar agisindan karsilasilan herhangi bir sorun var midir, birimlerde arsiv gorevlisi var
midir, orgiitteki bilgi ve kayit sistemi gorevlileri hizmet ici ve disinda belge, dosyalama ve arsivcilik
egitimlerine hangi tarihlerde ve ne kadar siireyle katilmislardir?

* Dosyalama sistemi var midir?

* Bilgiye erisim hizi ile kullanilan teknolojinin iliskisi hangi yondedir?

» Orgiite gelen ve giden yillik belge sayisi nedir, olusan belgeler nerede korunmaktadir?

* Arsiv malzemesi hangi tiir materyalden meydana gelmistir, arsive devralinan belgeler diizen i¢inde
korunmakta midir?

» Orgiitte arsiv icin yeterli biiytikliikte yer ayrilmis midir, ayrilan yer 1s1, rutubet, havalandirma, aydin-
latma ve benzeri agillardan uygun mudur, yangina, su baskinina, hirsizliga, kimyevi ve biyolojik tahrip
unsurlarina karsi tedbirler alinmis midir?

Ikinci etapta ise kullanilan bilgi ve kayit sisteminin gelistirilmesinde neler énerilebilir sorularina yanit aran-
mistir:

* Bilgi ve kayit sisteminin gelistirilmesinde uygulanan 6rgiit yapisinda etkinligi arttiracak ne gibi degi-
siklikler yapilabilir?

e Sirketin 6rgiit basamaklarinda yer alan ydneticilerin/personelin ¢alismalarina verimliligi artirmak
icin bilgi ve kayit yonetim sisteminin faaliyetlerinde karsilasilabilecek aksakliklar1 giderecek ne gibi
Oonlemler gelistirilebilir?

e Kullanilan bilgi ve kayit yonetim sistemini olusturan siireclerde, hizmetin verilmesini geciktiren
ve/veya is glicii kaybina neden olan aksakliklarin giderilmesi i¢in ne gibi pratik 6nlemler alinabilir?

* Bilgive kayit yonetim sisteminde teknik acidan karsilasilan eksiklikleri giderici ne gibi uygun énlemler
alinabilir?

Mevcut bilgi ve kayit sistemi hakkinda bilgi toplarken en ¢ok kullanilan ve en 6nemli bilgi kaynag: karsilikli
goriismeler olmustur. Bunun nedeni ise 6rgiitiin bilgi ve kayit sistemi hakkinda giincel ve yazili kaynaklarin
kisith olmasidir. Bu bakimdan o6rgiitiin farkli birimlerinde ¢alisan personelin bilgilerinden faydalanmaya ve
bunun da en iyi goriismeler yoluyla yapilacagina karar verilmistir. Goriismelere bilgi ve kayit sistemiyle dog-
rudan ya da dolayli olarak ilgili olan yoneticilerle baslanmistir. Clinkii iist yonetimin bilgi sistemlerinin ve bilgi
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teknolojilerinin stratejik bir silah olarak kullanilabilecegine tam anlamiyla inanmasi gerekmektedir (Demir-
han, 2002:123) Mevcut bilgi ve kayit sisteminin analizi icin yararlanilan bir diger bilgi kaynag: da érgiit semasi
olmustur. Mevcut 6rgit semasi Sekil 1’de verilmistir.

Sekil 1: Mevcut Orgiit Semasi

GENEL MUDUR

YONETIM KALITE HUKUK
TEMSILCISI MUSAVIRI
ENDUSTRI SISTEM

MUHENDISI OTOMASYON
SEF]

BILGI ISLEM

SEFI
INSAN KAYNAKLARI S £ NEGP— MALI ISLER VE
SKNIK MUDU CARET M y P e
MODORD TEKNIK MUDUR TICARET MUDURC| |\ ok MODORO
| [ [ I
INSAN KAYNAKLARI L i — ~ MUHASEBE
MUDUR YARDIMCISI TEKNIK MUDUR TEKNIK MUDUR MUDUR YARDIMCISI
YARDIMCISI URETIM YARDIMCISI ISLETMELER
I I
| ] 1 | A = MALIYET TICART
IMALAT | | DOLUM | [LABORATUAR| |ENERJI ||| MAKINA ELEKTRIK PLASTIK MUHASEBESI| | MUHASEBE
SEFI SEFi SEFI SEFI BAKIM SEFI BAKIM $EFI SEFi SEFI SEFI
MAKINA ELEKTRIK DIs TicARET||| TICARET EINANSMAN
MUHENDISI MUHENDISI SEF YONETICISI AMIRI
BINA ONARIM TEKNIK MERKEZIMAMUL
A RES A pEPO || DEPO

AMIRI || AMIRI

Siirec iyilestirmenin temelinde eski yontemleri birakarak yeni faaliyetler olusturmak yer alir. Bunun igin lit-
eratiirde siireg iyilestirme stratejileri gelistirilmistir. Bu stratejilerden biri akis diyagramlari hazirlamaktir.
Kendall ve Kendall (2014) veri akis semasi, bir sistemin grafiksel temsilidir ve belirli sayida simge ile tasvir
edilen islemler verilerin akisini gosterir demektedir. Veri akis semasi iyilestirilerek gereksiz faaliyetleri orta-
dan kaldirmak miimkiin olur (Ince vd., 2013:245, 246). Mevcut manuel gelen belge akis1 asagida Sekil 2’de
verilmistir.
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Sekil 2: Manuel Gelen Belge Akisi

Sabah postasi ile
belgeler gelir

Ag¢ilmadan

teslim
Ait oldugu
Kayit defterine 3 A‘rl‘u\mnaf Nl‘i'njl(irliik.k(.u‘iunu,
kaydet kase vur sira numarasini,
gelis tarihini yaz
Genel Miaddarliage € Gruplandir
Gonder (Miudarliklere gore)
L ;;
Kayit Defterine
kaydet
kayd: yapmak Zimmet kaydim
2 yap
gerekiyor I
llgili Midiirliklere
gonder
Kopyasin Tigili diger
al Miudarlige gonder

fslemi
tamamla

Bilgi toplamada son derece 6nemli bir kaynak olan 6érnek formlar/dokiimler ve raporlarda incelenmistir. Ya-
pilan incelemeler sonucu hangi formlarin hangi birimler tarafindan hangi siklikla (gtinliik, haftalik, aylik vb.)
hazirlandigl, hazirlanan birimden bir baska birime iletiliyorsa bunun hangi birimler arasinda oldugu formlarin
tizerinde yer alan tiim bilgilerin kullanilip kullanilmadig1 ve formlarin icermesi gereken baska bilgilerin olup
olmadig gibi sorulara cevap aranmistir. Etkin bir kayit yonetimi icin de gerekli olan form ve rapor yonetimi,
aslinda, ISO 9001 Kalite Belgesi aliminda da zorunlu bir uygulamadir (Kémekgi, 2005:4).

Yukarida sirasiyla belirtilen bilgi toplama kaynaklarindan elde edilen bilgilerin yani sira gézlem yontemiyle
de bazi bilgileri elde etme olanag1 olmustur. Gézlem yonteminin kullanilma nedeni verilen bilgilerle gézlem
sonucu elde edilenler arasinda fark ya da farkliliklarin olup olmadigini test etme firsati yaratacagi diisiince-
sindendir.

3. Bulgular

Arastirma bulgularina gére mevcut bilgi ve kayit sisteminin amaci ¢ok genel olarak ifade edilirse “orgiitiin
calismasini ve siirekliligini saglamaktir” denilebilir. Genel olarak belirtilen bu amag biraz daha agilirsa su se-
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kilde ifade edilebilir: Dogru ve giivenilir bilgiye dayali olarak, 6rgiite bagl tiim birimlerde personelin gorevle-
rini etkin ve verimli bir sekilde yerine getirmelerini saglamak ve ayrica yoneticilerin dogru ve zamaninda ka-
rar almalarina yardimci olmak.

Orgiite hizmet vermekte olan bilgi sisteminin yapis1 merkezi degildir. Merkezi islem birimi ve merkezi bir veri
tabani olusturulmaya ¢alisilmaktadir. Bilgi sistemindeki veri ve/veya bilgiler birimlerdeki dosya ve/veya di-
jital ortamlarda kalmakta tiimii bir merkeze aktarilamamaktadir. Bu nedenle, erisimde istenilen zamanda ve
hizda olamamaktadir. Cift yonlii veri ve/veya bilgi iletisimi tam olarak saglanamamistir. S6z konusu orgiitte
islerin yiiritiilebilmesi icin bir yandan ihtiya¢ duyulan bilginin tiretilip, ihtiya¢ duyulan yer ve zamanda kulla-
nilmasini saglayacak personele, diger yandan iiretilen bilginin son kullanicisi olan ve gerektigi zaman bilgi
tireticilerine hammadde niteligi tasiyan verilerin toplanmasinda gérev yapacak personele ihtiya¢ vardir. Sis-
tem otomasyonda gorev yapan personelin biiylik bir kism1 uzman statiisiinde gérev yapmaktadir. Mevcut bilgi
ve kayit sisteminin son kullanicilari ise orgiitiin farkli birimlerinde gérev yapan personeldir. Bu kisiler ayni
zamanda dosyalama ve arsivleme gorevlerini yerine getirmektedirler. Ancak bilgi ve kayit sisteminde gorevli
bu personel belge, dosyalama ve arsivcilik egitimi gibi konularda hizmet i¢i ve/veya dis1 herhangi bir egitim
almamislardir. Birimlerde ayrica dosya ve arsiv gorevlileri de yoktur. Yalnizca Sistem Otomasyon personeli
hizmet i¢i egitimlerle bilgi edinme ve gelistirme firsatin1 yakalamislardir.

Mevcut bilgi sistemi analizi sonucu tespit edilen sorunlar ise bes temel baslik altinda toplanabilir: Sirketin
orgiit yapisindan kaynaklanan, bilgi ve kayit sisteminin etkin olmamasindan kaynaklanan, donanim ve yazi-
lima iliskin, form, yaz1 ve raporlara iliskin ve personele iliskin sorunlar.

Isletmenin 6rgiit yapisinda zaman zaman degisiklikler yapilmis ve sirket politikalar1 sonucu bir takim yeni
diizenlemelere gidilmistir. Buna ragmen sirketin 6rgiit yapisinda sorunlar vardir. Bir 6rgiitte emir-komuta
organi olarak gorev yapacak birimler ile kurmay organi olarak gorev yapacak birimlere ve aralarindaki iliski-
lere agiklik getirilmesi gerekir. Sistem Otomasyon béliimiiniin isletmeye kurmay olarak bagh olmasi, danisma
bilgisi saglayan, karar vermeyi kolaylastiran bir birim olarak érgiitlenmesi boliimlere ayirmada karsilasilan
bir geliskidir. Bu béliimiin sadece kurmay organ olarak kalmasi ise mevcut olanaklardan tam olarak yararla-
nilamamasi sorununu giindeme getirmektedir.

Isletmenin bicimsel érgiit yapisi icinde daha ¢ok yatay olmak iizere dikey ve disa déniik iletisim kanallarinin
kullanildig1 gérilmiistiir. Ancak bilgisayar ve biiro teknolojisi biitiinlesik hale getirilmedigi icin iletisimde bazi
aksamalar oldugu, farkl islerin ayni1 anda yapilamamasina ve islerde zaman zaman bir takim gecikmeler ya-
sanmasina neden oldugu goriilmektedir.

Yapilan analiz sonucunda tespit edilen bir diger sorun, mevcut bilgi ve kayit sisteminin yapilandirilmasinda
tercih edilen modelin etkin bir sekilde kullanilamamasi ve bu durumun personelin verimliligi tizerindeki
olumsuz etkisidir. Mevcut bilgi sisteminin trettigi bilgileri kullanan personele iliskin sorunlar ise konu ile ilgili
egitim eksikligi ve bilgi ve kayit sistemine dayali isleri yliriitmekle goérevli personelin karsilastigi asir is yiiki
olarak 6zetlenebilir.

Isletmede tiim birimleri kapsayan ve tiim birimlerce kullanilan ortak bir dosyalama sistemi gelistirilip uygu-
lanmamuistir. Birimler kendi bilgi ve ihtiyaclar1 dogrultusunda cesitli dosyalama sistemleri gelistirmis ve cesitli
adlarla dosyalar agmislardir. Bir baska ifadeyle, dosyalari isimlendirmeye iliskin standartlar gelistirilmemis,
dosya ve klasoér adlarinin secimi son kullanicilara birakilmistir. Orgiitte belli bir dosyalama sistemi olmayisi
sonucu, dosya ve klasorlere verilen adlar yalnizca o an i¢in anlamli olmaktadir. Aradan birkac hafta gectikten
sonra ismi verenin kendisi dahi o ismin ne anlama geldigini hatirlamayabilmektedir. Béyle bir durumda, 6rgiit
icinde calisan diger kisiler icin bu isimlerin herhangi bir zamanda herhangi bir anlam ifade etmesi de dogal
olarak beklenemez. Buna bir de kimi kayit ve belgelerin dijital ortamda, kimi kayit ve belgelerin kagit tizerinde
manuel olarak dosyalanarak saklandigi gercegi eklenince durum daha da zorlasmistir. Belgeler genellikle yan-
lis dosya ve klasorlere konmakta ve belge gerekli oldugunda da bulunamamaktadir. Dosyalama ile ilgili kisiler
gerek belgelerin dosyalara konulmasi (girilmesi), gerekse dosyalara konulan (girilen) belgelere erisebilme
acisindan tereddiitte diismekte, zaman kaybetmektedirler.

Belge, dosya ve klasorler arsive gonderildiginde durum daha da iginden ¢ikilamaz bir hal almaktadir. Belgeler
birimlerden ¢ogunlukla diizensiz olarak ulagsmaktadir. Tiim bunlarla birlikte arsiv icin yeter biiytlikliikte ve
uygun bir yer ayrilmayis1 sonucu yasanan sorunlarda vardir. Istanbul’da son yillarda sikca yasanan sel fela-
ketleri sonucu orgiit arsivini su basmis 6nemli miktarda belge de bu sekilde zarar gérerek kullanilamaz ol-
mustur.
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Isletmede agirlikli olarak optik olmayan formlar kullanilmaktadir. Bu nedenle optik olmayan formlardan ana
sistemin veri tabanindaki dosyalara aktarilmak icin yapilan veri girisleri el ile yapilmakta ve gézden kagirma
ya da hatali veri girisi yapma ihtimali ¢ogalmaktadir. Ayrica, veri girisi yapanlarin rutin ve uzun zaman alan
bu isi yapmalari isin verimliligi tizerinde olumsuz etki yaratmaktadir.

Isletmede ¢ok fazla rapor ve yaz kullanilmasi tespit edilen bir diger sorundur. Kimi zaman yazili bir cevap
gerekmedigi, telefon ile ya da yiiz ylize goriisme ile sorun ¢oziilebildigi halde cevap yazilmakta, bazi belgeleri
hazirlama aliskanligi ihtiya¢ sona erdikten sonra strdiirtilmektedir. Bir baska noktada raporlarin dagitimidir.
Dagitim listesi sadece bu bilgiye ihtiya¢ duyan kisilerin adlarini icermelidir. Oysa pek ¢ok raporun liretimine
baslandigi giinden itibaren ayni kisi ve birimlere gittigi ve olusan degisiklikler sonucu bu kisi ve birimlerin
kimi raporlar1 gérmelerine ve saklamalarina gerek olmadigi i¢cin raporlari hi¢ okumadan bir késeye koyduk-
lar1 gbzlenmistir.

Orgiitte kurulusundan bu yana gerek kapasite yetersizligi, gerekse ekonomik ve teknik émiirlerini doldurmus
olmalar1 nedeniyle merkezdeki donanim asamali olarak degistirilmistir. S6z konusu bu degisiklikler yapilir-
ken yillara gére artan donanim ihtiyaci ile birlikte bilgi ve iletisim teknolojisindeki gelismelerde dikkate alin-
mistir.

Sonug

Sonugta; orgiitiin yapisinda ve bilgi teknolojisinde meydana gelen degisimlerin is yiikiinde, bilgi ve kayit hac-
minde artisa neden oldugu belirlenmistir. Bu artis sonucu ortaya ¢ikan eksikliklerin giderilmesi i¢in bir model
onerisinde bulunulmustur. Onerilen modelde yeni bilgi ve kayit sistemininin belirlenen sorunlar giderecegi
diisiiniilmiistiir. Isletmenin mevcut bilgi ve kayit sistemini ilgilendiren sorunlar1 gidermenin yollar1 sadece
bilgi ve kayit sisteminin kurulmasinda secilen yapiya, donanima veya yazilima bagh degildir. Bunlarin yan
sira Orgltiin yapisi da problemlerin ¢6ziimiinde dikkate alinmasi gereken énemli bir faktérdiir. Bu nedenle
yeni bir orgiit yapisi ve bu o6rgiit yapisina bagli olarak gelistirilen bilgi ve kayit sistemi 6nerilmistir. Yeni bilgi
ve kayit sistemi yapisina gore ise belge akisi1 ve dosyalama sistemi ile ilgili 6neriler getirilmistir. Siralanan
Oneriler ve ayrica tespit edilen diger sorunlara yonelik oneriler de asagida ele alinmaktadir.

Sistem Otomasyon birimi isletme i¢cinde olusturdugu hizmet birimiyle pek cok 6nemli isi aksatmadan yerine
getirmeye calismaktadir. Ancak s6z konusu islerin planlanmasi, liretilmesi ve son kullanicilara iletilmesinde
bazi sorunlarin yasandig1 goriilmektedir. isletmeye yeni bir 6érgiit yapisi1 énerilerek, yeni yapi ile mevcut sis-
temde tespit edilen sorunlarin giderilmesi amaclanmistir. Onerilen bu yapida Sistem Otomasyonun isletmeye
bagli ve Genel Midiirliige karsi sorumlu bir emir-komuta organi haline getirilmesi boylece bilgi ve kayit siste-
minin merkezi olmas1 amaglanmistir. Onerilen yapida Sistem Otomasyonunun gérevi kendisine bir ag ile bagh
birimlerin zamaninda ve en az hata ile kendi fonksiyonlarini eksiksiz bir sekilde yerine getirmelerini saglaya-
cak kosullar1 olusturmak ve birimler arasi koordinasyon i¢in bilgi alisverisinde bulunmaktir. Sistem Otomas-
yona bagh birimlerin gilinliik ya da dénemsel islemlerinin merkezi olarak denetlenmesi, birimlerin daha iyi
yOnetilmesini saglayacaktir. Boylece hizmet kalitesinin stirekli daha iyi hale getirilmesi mtimkiin olacaktir.

Gelistirilen Bilgi ve Kayit Sistemi yapisina gore gelen belgelerin tiimiiniin genel miidiirliige gitmesine de gerek
yoktur. Bu zaman ve emek kaybina neden olmaktadir. Genel Miidiirliige sadece dogrudan o birime gitmesi
gereken belgeler gitmelidir. Bu durum asagida Sekil 3 de gosterilmistir.
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Sekil 3: Onerilen Gelen Belge Akis1

Sabah postasi ile
belgeler gelir.

Ac¢gilmadan

teslim
Hayir
Zarf Agilir
Kayit defterine| _ |Arkasina Ait oldugu
kaydet | kase vur Muduarlik koduna,

sira numarasini,
gelis tarihini yaz.

Gruplandir
(Mudurluklere gore)
v
Kayit Defterine
kaydet

kayd: yapmalk Zimmet kaydin

gerekiyor Yap

Hayir Ve <t
Ilgili Mudurliiklere
gonder
bi"‘dc_‘.‘ _f"‘%l"‘ Kopyasimi| __ lgili diger
Md mi ilgiler al T |Midirlage gonder
Islemi
tamamla

Dosyala

Ayrica, isletmeye Bilgi ve Kayit sistemi yapisina gore isletmenin tiim birimlerinde kullanilabilecek ve hatta bu
isletmeye bagli, ugrasi alanlar1 ve ihtiyaclari ayni olan ve bu konuda isletme ile benzer sikintilar1 paylastigi
tahmin edilen ve/veya 6grenilen diger sirketlerde de aynen uygulanabilecek bir dosyalama sistemi dnerilmis-
tir. Bu sistem; iletisim ve belge erisimi kolaylig1 saglayacak olan, ileride genislemeye elverisli bir yapida ve
Onerilen 6rgiit yapisini géz 6niinde bulunduran bir dosyalama sistemidir.

Onerilen dosyalama sistemi numarali dosyalama sistemidir. Alt1 sayidan olusan klasér ve dosya adlarinda ilk
li¢ say1 klasori son li¢ say1 dosyay1 tanimlamaktadir. Bu klasér ve dosya numaralarinin icerdigi ve/veya ice-
rebilecegi konular dosya planinda belirtilmistir. Bununla beraber yonetim, hukuk, insan kaynaklari gibi temel
fonksiyon ve/veya faaliyet konular1 hemen ayirt edilebilecek sekilde 100 ile baslayan tiim sayilar yonetim,
200 ile baslayanlar hukuk, 300 ile baslayanlar insan kaynaklar1 gibi siniflandirilmistir.

Onerilen sisteme gore 101.000 YONETIM klasériinii géstermekte bu klasére dahil olabilecek dosyalar 101.
101 Danigma Raporlari ... 101.108 Koordinasyon toplantisi seklinde acilmigtir. Burada 101 sayis1 YONETIM
klasoriinii ... 108 ise Koordinasyon Toplantis1 dosyasini tanimlamaktadir. Bu sistemde 101.101’den 101.999’a
kadar ihtiya¢ durumuna gore dosya acilabilmektedir.
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Herhangi bir kullanici ihtiya¢ duydugu zaman ve ihtiya¢ duydugu klasér ve dosyay1 agabilir. Ancak bu dosya-
lama sisteminde yer almayan ve yeni bir klasor ya da dosya agmay1 gerektirdigini diisiindiigii bir konu olursa
bu durumu Sistem Otomasyon Miidiirliigiine bildirmeli, kendi insiyatifi ile klasér veya dosya agmamahdr. il-
gili birim altinda klasoér veya dosya ve klasér kodu veya dosya kodu agma yetkisi Sistem Otomasyon miidiir-
liigline ait olmalidir. Bir birim tarafindan klasoér ya da dosya adinin diizeltilmesi isteniyorsa bu istek Sistem
Otomasyon miidurligiine bildirilmelidir.

Bilgi ve kayit sisteminin son kullanicilari olan her kademedeki personelle belirli donemlerde gériismeler ya-
pilmasi da diger bir éneridir. Bu gériismeler 6zellikle sistemi kullanan ancak beklentilerine cevap bulamayan
kisilerin karsilastiklar: sorunlara ¢éziim getirmek amaci ile yapilmalidir. Ayrica, personelin sistemi tanimasi
ve/veya sistemde yapilmasi diisliniilen degisiklikleri 63renmesi icin egitim programlari diizenlenmeli ve yilin
belirli ddnemlerinde bu programlar personelin anlayabilecegi diizeyde verilmelidir. Ayrica, Sistem Otomas-
yon yoneticisinin genel olarak isletme politikalarinin, stratejilerinin, hedeflerinin belirlendigi toplantilara
mutlaka istiraki saglanmalidir ki bilgi sistemleri isletmenin stratejisini destekleyebilsin (Demirhan, 2002:123)

Arsivlik belgelerin korunmasi icinde en temel ihtiyac iyi tasarlanmis ve donanmis depolardir. isletmede en
kisa zamanda yeterli biiytikliikte, 1s1, rutubet, havalandirma, aydinlatma ve benzeri agilardan uygun, dosyala-
rin belli bir diizen i¢inde korundugu, yangina, su baskinina, hirsizliga, kimyevi ve biyolojik tahrip unsurlarina
kars: gerekli tedbirlerin alinacagi merkezi bir arsiv olusturma ¢alismasina baslanmalidir. Arsive konusunda
uzman elemanlar alinmasi ve arsivleme hizmetlerinde de alisilmisin disina ¢ikilmasi da dijitallesen diinyada
bir zorunluluk halini almistir (Rukanci ve Kog, 2010:20). Ayrica, isletmedeki bilgi isleme, iletisim ve biiro tek-
nolojisinin makinelesmeden 6te biitiinlestirilmesi gerekir. Bunlarin disinda bilgi sistemlerine yapilan yatirim-
larin olduk¢a maliyetli oldugu ve yapilan yatirimdan geri déntisiin pek miimkiin olmadig1 unutulmamalidir
(Demirhan, 2002:124).

Son s6z olarak burada dnerilen modelin, mutlak bir model olmadigi, s6z konusu dneriler disinda, daha farkl
¢6zim onerileri ile de glincellenebilir oldugu sdylenebilir. Zaten bu modelin esnek yapida olmasi, gelisen di-
namik ihtiya¢larin karsilanmasi i¢in gerekli gértulmiistiir.
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