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Abstract

Anahtar sozciikler .. L , o
Decision-making is one of the most important elements for individuals,

Belge/Bilgi Yonetimi, institutions, and organizations to maintain their lives and carry out their
Yonetim, Karar Verme activities. In institutions and organizations, the decision-making mechanism,
which can be defined as the basis of the management process, should be

Stiregleri. processed and carried out in such a way as to provide the most benefit. An

aimless, non-target-oriented and static decision-making process is not very

Keywords meaningful and productive today. In this framework, there is also a need for a

Document/Information number of support elements to ensure that the decision is correct, target-oriented

M and consequently successful. These are the most important administrative
anagement,

. processes for structuring and operating document/information management
Management, Decision-  gystems and for making accurate and success-oriented decisions. In this context,
Making Processes this study was carried out by using descriptive method. Information on the
decision making types, processes and situations are given to form a basis for
the study. The study focuses on the effects of document/information
management on public life and decision-making processes and on the impact of
information on document management. It also discusses what the benefits and
contributions of document/information management are/can be in the decision-
making processes and offers suggestions in this regard.

1. Giris

Belge/bilgi yonetimi sistemleri/siirecleri, yonetim eyleminin ayrilmaz parcalarindan bir tanesidir. Kamu
kurum veya kuruluslariin yahut 6zel isletmelerin faaliyetlerini yerine getirirken “y0netilmesi islemi”ne
ihtiya¢ bulunur, bu anlamda da yonetim biliminin esaslarina dayali sistemlere/siireglere dayali eylemlere
bagvurulur. Yonetim nedir diye bir soru sordugumuzda konumuzla ilgili verilecek en iyi cevap;
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“yonetim her zaman bir karar verme islemidir (Drucker, 1992, s. 377)” climlesi olsa gerekir. Hangi
alanda caligirsa ¢aligsin bir yonetici iginin geregi problemleri ¢ozer ve kararlar verir. Aslinda bu eylem
yalnizca yoneticiler gergevesinde sinirlandirilamaz; her insan hayatinin her agamasinda biiyik, kiiciik
kararlar vermek durumundadir.

“Insanlar alis veris yaparken, cocuk sahibi olmak isterken, iiniversite segme isleminde ve benzeri gibi
amaglarina ulagmak i¢in devamli olarak sec¢im islevi ile yiiz yiize kalmaktadirlar. Bu secim islevi bir
karar olayidir. Karar; iki veya daha gok uygun alternatif arasindan bir segimdir (Certo', 2003; Donaldson
ve Cliffort’, 1980). Karar verme ise, amaglara ulasmak igin alternatiflerin belirlenmesi, gelistirilmesi,
analiz edilmesi ve bunlar arasindan en iyi olanm segilmesidir (Dessler’, 2004). Karar verme,
seceneklerden bir tanesini se¢gme gibi basit bir tercih olay1 degildir. Aksine karar verme, amaca ulagsma
yolunda yapilacak faaliyetlerle ilgili seceneklerin aragtirilmasi, elde edilmesi, dogru zamanda ve uygun
yerde kullanilmak iizere se¢ilmesi ile ilgili dnemli bir siiregtir. Esasinda karar vermeden higbir is eyleme
dontismemektedir” (Kiral, 2015, s. 75) .

Isin igerisine insan olmaktan farkl1 olarak yonetici olmak da girince kararin niteligi, etkisi ve sonuglart
da degismektedir. Karar alma siireclerinin hem karar alinma agamasinda hem de sonuglar1 bakimindan
karakteristigi oldugu ifade edilmektedir: “Modern karar alma siirecinin genel karakteristigi, bilginin
kullanmilmasidir. Bilgi diizeyindeki ve analiz tekniklerindeki ilerleme, karar alicilarin kullanabilecegi
aragtirmalar1 da artirmistir” (Karakurt, 2007, s.2). Glinlimiizde karar vericilerin, yoneticilerin belge/bilgi
destegi olmadan karar almalar1 son derece tehlikeli bir pozisyon dogurabilecektir. Hem kamu hem de
0zel isletmelerde karar almanin tipleri de mevcuttur. Karar tiplerinin genel smiflamasim su tablo

iizerinde gosterebiliriz:

Kurumun Yapisma Gore Kararlar
-Ust Yo6netim Kararlar

-Orta Yonetim Kararlar

-Alt Yonetim Kararlari

-Calisan Kararlari

Kurumun Faaliyetleri Acisindan Kararlar
-Hizmet Kararlar

-Giivenlik Kararlari

-Aragtirma Gelistirme Kararlar

-Mali Kararlar

Kurumun Faaliyet Alam1 Acisindan Alinan
Kararlar
-Planlama Kararlari
*Faaliyet alanina iligkin kararlar
*Hizmet alan vatandas ve kurumlara ait
kararlar
-Teskilatlanma Kararlari
-Insan Kaynaklari Kararlari
-Y6neltme/Y 6nlendirme Kararlari
*Astlarm Ozendirilmesine Yonelik Kararlar
* Astlarin Koordinasyonuna Yo6nelik Kararlar

-Hizmeti ve Fiziki Calisma Kosullarini
Iyilestirme, Teknolojiye Uyum Saglama
Kararlar

Karar Veren Makam Acisindan Kararlar

Nitelik Acisindan Kararlar
-Aciklanan Kararlar
-Agiklanmayan Kararlar

*Sakl1/Gizli Kalmas1 Gereken Kararlar
*Suskunluk Kararlari

Dayandiklan Bilgi Seviyesine Gore Kararlar
-Belirlilik Altindaki Kararlar

-Risk Altindaki Kararlar

-Belirsizlik Altindaki Kararlar

-Tam Belirsizlik Altindaki Kararlar

Yonetimin Yaklasimina Gore Alinan Kararlar
-Belgeye/Bilgiye Dayal1 Kararlar

-Sezgiye Dayanan Kararlar
-Mevzuata/Yargiya Dayanan Kararlar

-Sorun Coézme Tipi Kararlar

-Emir Kararlari

-Oneri Kararlari

-Islevsel Kararlar

-Kisisel Kararlar

-Orgiitsel Kararlar

-Programlanmig Kararlar

-Programlanmamis Kararlar

-Siyasi Kararlar

Baglantisal Durumlar1 Ac¢isindan Kararlar
-Statik Kararlar

-Dinamik Kararlar

! Certo, S. C. (2003). Modern Management. New Jersey: PrenticeHall.
2 Donaldson, P. & Clifford, J. (1980). The Economyand Decision Making. St. Paul: West Publishing Company.
3 Dessler, G. (2004). Management. New Jersey: Pearson Education Ltd.
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-Bireysel Kararlar Verilis Bicimlerine Gore Kararlar
-Kurumsal Kararlar -Yazil1 Kararlar

-Sifahi Kararlar (Daha Sonra Resmilestirilerek
Konular1 Agisindan Kararlar Kayda Alinan Kararlar)
-Kisisel Kararlar
-Maddesel/Mevzuata Dayali Zorunlu Kararlar Onem Derecesine Gore Kararlar

-Firsat Kararlari
-Sorun C6zme Kararlar1

Karar Siireci Acisindan Kararlar -Kriz Kararlari
-Uzun Dénemli Kararlar
-Orta Donemli Kararlar Yapilar1 Ac¢isindan Kararlar
-Kisa Dénemli Kararlar -Programlanabilir Kararlar
-Programlanamayan Kararlar
Verilis Sirasina Gore Kararlar *Yapisal Kararlar
-Acil/Oncelikli/Birinci Derecede Kararlar *Yapisal Olamayan Kararlar

-Siireli/Ertelenebilir/ikinci Derecede Kararlar
Tablo 1: Karar Tipleri Genel Siniflandirmasi (Nas, 2006, s. 65). * Nas’in ¢aligmasindan
uyarlanarak verilmistir.

Iyi bir ynetici basarty1 saglamak, hedeflere erismek maksadiyla dogru kararlar alabilen ve problemleri
biiylitmeden, dallanip budaklandirmadan, olumsuzluga doniistiirmeden ¢ozebilendir. “Karar bir sonucu
ifade ettiginden dolayi tek bir olay gibi goriilmekte, bu yoniiyle de bireyleri yaniltabilmektedir. Ancak
karar verici, karan acikladiginda sadece bir siirecin sonucunu ifade etmektedir. Bu nedenle verilen
karardan ziyade, karar1 verme asamasina gelinceye kadar gecen siirece odaklanarak bu siireci iyi analiz
etmek gerekmektedir” (Kiral, 2015, s.75).

“Karar verme, hedef ve amaglarin gerceklestirilmesi yoniinde alternatif eylem planlarindan birini segme
siirecidir. Karar verme, tiim yonetim fonksiyonlarmin 6ziinii olusturur. Ornegin, planlama fonksiyonu;
ne yapilmasi gerektigine, ne zaman, nasil, nerede ve kim tarafindan yapilacagina karar verilmesini igerir.
Organize etme, uygulama ve kontrol etme gibi diger yonetim fonksiyonlar1 da yogun olarak karar
vermeye dayanir. Giiniimiiziin hizla degisen ve globallesen gevresi, basarili bir igletmenin zengin bir
karar verme siirecine sahip olduguna isaret etmektedir. Bu, bilgiyi sadece toplayip islemek degil, aym
zamanda gelismis karar tekniklerinin yardimiyla karar vermek anlamina gelmektedir. Karar verme bir
isletmenin temel taglarindan biridir. Dolayisiyla, dogru kararlarin alinmasi rekabet¢i avantaj kazanmak
ve siirdiirmek i¢in gereklidir. Pek cok isletmede karar siireci bilginin toplanmasi ve analizi i¢in yogun
bir ¢aba ve zamani1 gerektirir. Alternatif eylem planlarinin degerlendirilmesine ise ¢ok daha kisa bir
zaman ve ¢aba harcanmaktadir” (Kuruiiziim ve Atsan, 2001, s. 84).

Yoneticilerin problemleri ¢dzebilmesi, dogru ve etkin kararlar verebilmesi, bunu yaparken ¢ok fazla
caba sarf etmemesi icin karar verecegi alanin belgeyle/bilgiyle desteklenmesi gerekir, yoneticilerin de
karar vermeden Once belge/bilgi destegini talep etmeleri 6nemli bir yonetim metodudur. Karar verme
asamasina kadar gecen siireglerin analizi yapildiginda belge/bilgi desteginin karar vermeyi olumlu
anlamda etkiledigi, yogun ¢abay1 ve zaman kaybini engelledigi goriilecektir. Meseleye yonetim disiplini
acisindan bakacak olursak belge/bilgi yonetimi sistemleri/siirecleri karar mekanizmasimin en dnemli
besleyici, gii¢lendirici, destekleyici unsurlarindan bir tanesidir.

Bir kurumun, isletmenin basarisi, basarisizligi, etkinligi, giicii, giivenilirligi ¢alisanlarinin, yonetim
kademelerinin, {ist yoneticilerinin aldiklar1 kararlar ve bu kararlar dogrultusunda hayata gegirdikleri
uygulamalarla son derece yakindan ilgilidir. Bu ¢ergevede bu kisilerin aldiklar1 kararlarin yansimalari,
kar-zarar, menfaat-kayip, basari-basarisizlik, etkililik-etkisizlik gibi bir¢ok bileseni ve sonucu igerisinde
barmdirir. Yoneticilerin aldiklar kararlar neticesi ortaya ¢ikan faaliyetler, kurumun kararlar1 olarak
topluma yansir, ayni zamanda kurumsal kimligi de sekillendirir. Bu kararlarin neticesi ise amaglara,
hedeflere hizmet eder, devletin, iliskili kisilerin, kurum, kurulug veya orgiitlerin menfaatlerini gozetir,
korur ve onlara olumlu anlamda yasal zeminde bir katma deger saglarsa kurumsal kimlik de itibarl hale
gelir. Bunun tersinde ise bu kimlik itibarsiz hale doniisebilir. Basarili, gerekli, 6nemli kurum, orgiit
kavraminin toplumda yansima bulmasi bir anlamda alinan dogru kararlarin verdigi algimin igerisinde
yatar.
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2. Karar Verme Siirecleri

O halde gerek calisanlarin yetki ve is alanlarn diizeyinde, gerekse list diizey yoneticilerin yetkileri
cercevesinde aldiklar kararlarin dogru, hedef ve basar1 odakli olmasi1 gerekir ve mutlaka sonuca olumlu
katma deger saglayacak nitelikte bulunmalidir. Bu noktada karar verme siirecinin 6zelliklerine de
bakmak gerekir. Karar verme siirecinin 6zellikleri su sekilde listelenebilir:

“- Kararlar Pahalidir: Hedeflenen sonuca ulagmak i¢in kullanilacak olan araglarin diizinelerce
olmasinin yaninda ¢esitlilik gdstermektedirler. Bunlara iliskin bilgi toplamak, analiz etmek
ve incelemek uzun siire gerektirmesi ile birlikte personel kadrosu da gerektirmektedir.

- Gelecege Yoneliktir: Cesitli alternatiflerin var olmasi sonucunda, bu alternatifler arasinda
birini segme siireci icerisinde takip edilen adimlar neticesinde yapilan her bir tercih gelecege
yonelik olarak yapilmaktadir.

- Karar Bir Plandir: Karar ile plan birbirinden farksizmis gibi goriilse de 6zlerinde birbirinden
farkli iki kavramdir denilebilir. Plan yapma siireci igerisinde her agsamasinda izlenecek
adimlarda karar verilmesi gerekmektedir. Karar, bir durum veya olayla ilgili kesin ve net
olarak bir yargiya varilmasimi gerektirmektedir. Her karar bir planlama olarak ifade
edilebilirken, her planlama bir karar olarak ifade edilemez.

- Karar Siireci Bir Problem / Sorun C6zme Siirecidir: Karar vermenin temelinde, karsilagilan
problem/sorun ile ilgili olan engelleri agmak bulunmaktadir. Ayn1 zaman da bulunulan nokta
ya da gelinen noktadan memnun olunmamas: yatmaktadir. Ulagilmak istenen hedef veya
amag i¢in engel teskil eden durumlari ortadan kaldirmak i¢in ¢6zlim arama siirecidir.

Psikolojik Etki: Karar almak irade ile birlikte ¢caba gerektirmektedir. Karar verirken bir¢ok
alternatif arasindan birini segme durumu ile birlikte verilecek olan kararin dogrudan veya
dolayli olarak etki eden etkenler kisi iizerinde baski yaratabilmektedir. Bu da verilecek
kararla ilgili olarak problemin dogru algilanip tanimlanmasi, siirecin iyi yonetilmesi,
alternatiflerin dogru degerlendirilmesi ve ¢esitli karar verme teknikleri kullanilarak karar
verilecek olsa dahi psikolojik bir baskisi da bulunmaktadir.

- Karar Siireci Rasyonellik ve Etkinlige Dayanir: Bunun temelinde her olay ve olguda oldugu
gibi insan hayatinin da bir baglangi¢ ve sonu olmasindan kaynaklanmaktadir. Baslangic ve
bitis zaman zarfi igerisinde hedeflere ve amaglara en uygun sekilde ulasilmak istenmektedir.
Eger sonsuz bir hayata sahip olabilme olasilig1 olsaydi, istenilen amag ve hedeflere ulasmak
konusunda olaylara daha farkli bir bakis agisi ile bakma olanagina sahip olunabilirdi” (Veli,
(2016).

3. Karar Verme Durumlari

Karar vermeyi bir siire¢ olarak gdrdiiglimiizde bu siireg igerisinde bir takim agsamalarin yer aldigimi da
soyleyebiliriz. Oncelikle karara esas teskil eden amag veya sorun tamimlanir. Amaca erismek veya
sorunu gidermek {izere degisik alternatifli ¢oziimler belirlenir. Belirlenen bu alternatifler igerisinden
amaca erisimde veya sorunu ¢ozmede en faydali ve uygun olam segilir. Karar verilerek uygulamaya
konulur, sonug izlenir, sonugtan gelecege yonelik ¢ikarimlar yapilir. Bu asamalar da degisik karar verme
durumlarini ortaya cikartir, Karar vermenin siireglerini yasarken degisik karar verme durumlari da
mevcuttur. Karar verme durumlart:

“Farkli karar tiirleri oldugu gibi farkli durumlara goére almman kararlar da vardir. Bazen
yoneticiler bir kararin etrafindaki durumu miikemmel olarak anlarken, bazi zamanlarda birkag
ipucu ile hareket etmek zorunda kalabilmektedirler (Griffin®, 2002). Her karar verme durumu,
gerekli olan bilgilerin toplanabilmesi ve basarisizlik olasiligi agisindan belirli bir risk
derecesine sahiptir (Eren’, 1996). Karar vericiler igin gelecekte tam olarak hangi alternatifin
uygulanmis olacagimi bilmek zordur. Gelecek sodzciigii karar verme durumunun temelini
olusturur. Clinkii orgiitler ve gevresi daima degismekte ve gelecekteki uygulama kararlari tam

4 Griffin, R. W. (2002). Management. Boston: Houghton Mifflin Company.
5 Eren, E. (1996). Yonetim ve Organizasyon. Istanbul: Beta Basin Yayim Dagitim A.S
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olarak kestirilememektedir. Bu durum karar vericiyi zora sokabilmektedir. Karar verme ile
ilgili; (1) belirlilik, (2) belirsizlik ve (3) risk altinda karar verme seklinde li¢ durum soz
konusudur (Certo ve Certo®, 2006).

- Belirlilik altinda karar verme: Karar vericinin karar vermek i¢in gereksinim duydugu tiim
bilgileri temin ettigi bir durum mevcuttur (Naylor’, 2004). Karar vericiler belirlilik
durumunda olasiliklar1 duymaktan hoslanmazlar. Daha net ifadeler duymak isterler. Gergek
hayatta ¢ok nadir olarak belirlilik altinda karar verme durumu s6z konusudur (Bateman ve
Snell®, 2002).Karar verici kararinin sonucunda karsilasacagi durumu bilmektedir. Bu yiizden
karar vericilerin arzuladigi bir durum olarak degerlendirilebilir.

- Belirsizlik altinda karar verme: Karar vericiyi gelecekte ulagsmak istegi sonuca gotiirecek
bilgilerin ¢ok kisith oldugu ve bu bilgilerin de giivenilir olmadig1 bir durum mevcuttur
(Naylor®, 2004). Belirsizlik durumunda faaliyetlerin sonuglar1 tam olarak bilinmemekte ve
farklilik gostermektedir (Gordon ve Pressman'®, 1983).Bu yiizden karar vericiler belirsizlik
durumunda karar vermekten olabildigince uzak durmaya ¢aligmaktadir. Ancak karar vermek
durumunda kaldigi zaman mevcut seceneklerin hepsinin esit sansi oldugunu da kabul
etmelidir (Griffin'!, 2002).

- Risk altinda karar verme: Karar vericinin agik amaglariin ve bununla ilgili bilgilerinin var
oldugu; fakat bu bilgilerin zaman igerisinde degisme gosterecegi bir durum séz konusudur.
Karar verici risk altinda; (1) tarihsel verilere ve deneylere giivenerek, (2) muhakeme ve
tecriibeye dayanarak karar vermektedir (Naylor'?, 2004). Risk altinda karar vermek
durumunda kalan kisi bu kararin1 gézden gecirmeli ve olast beklenmedik durumlara kars1 da
degisime hazir olmalidir. Goriildiigii gibi bu durumlan karar vericiler miimkiin oldugunca
g0z oniinde bulundurarak hangi duruma yakin karar verdiklerini anlayabilme olanagina sahip
olabilirler. Belirlilik altinda karar vermek oldukca kolaydir. Karar verici, alternatifleri ve bu
alternatifleri uyguladiginda ne gibi sonuglarla karsilasacagimi bilmektedir. Karar verici,
istenilen sonuclara ulagsmak i¢in belirli usul ve kurallara gore hareket etmesi gerektiginin
farkindadir. Karar vericinin elinde somut veriler olup, karar1 bu verilere gore almasi s6z
konudur. Bunun tam tersi belirsizlik durumunda ise karar vericinin segenekleri ya ¢ok azdir
ya da hi¢ yoktur. Neye gore karar vermesi gerektiginin farkinda degildir. Risk altinda karar
vermede ise karar verici eldeki segeneklerin ve olasiliklarin farkindadir; ancak bunlar
uygulamada degiskenlik gosterebilir. Karar verici elindeki seceneklerden hangilerinin ise
yarama ihtimali oldugunu tahmin edememektedir. Uygun segenekleri ayirt etmenin zor ve
karmagik oldugu bir durum s6z konusudur” (Kral, 2015, s. 78-79).

Karar verebilmek, karar almak her seferinde olmasa da sik sik bir yonetici i¢in doniim noktasidir. Alinan
bu kararlar etki alanina gére kurum ¢alisanlarin1 veya kurumsal itibar1 olumlu-olumsuz etkileyebilir. Bir
anlamda karar verme iglemi hem siiregleri hem de durumlari bakimindan bir tercihte bulunma veya bir
secim yapma eylemidir. Bu konuda elde tek bir secenek olabilecegi gibi c¢ok cesitli ve cetrefilli
secenekler de olabilir. Karar verirken yapilan tercihler, se¢imler diger tercihleri ve segenekleri ortadan
kaldirir. Karar verme noktasinda yapilacak tercihler bir sekilde tavir alma, benimseme veya reddetme
islemidir. Bu islemler disiiniilerek yapilabilecegi gibi, kisitli zaman igerisinde ani karar vermeyi de
gerektirebilir. Caligsan bir personelin tercihleri ve secenekleri dar alanda kalirken yoneticinin seviyesi
ylikseldik¢e tercih segenekleri de c¢esitlenip cetrefillesir. Karar verilerek bir is, islem yerine
getirilebilecegi gibi bir sorun ¢oziilebilir, ortada olan bir engel kaldirilabilir, olumsuz sartlar olumlu hale
doniistiiriilebilir. Yoneticinin sorun veya is, islem ¢6ziimii noktasinda olay1r ¢6zmeye yonelik tavri,

® Certo, S. C. & Certo, S. T. (2006). Modern Management 10e. New Jersey: Pearson Education Limited, Inc.

" Naylor, J. (2004). Management. Edinburgh: Pearson Education Limited.

8 Bateman, T. S.ve Snell, S. A.; (2002). Management Competing in the New Era. New York: McGraw-Hill Book
Company.

° Naylor, J. (2004). Management. Edinburgh: Pearson Education Limited.

19 Gordon, G. & Pressman, 1. (1983). Quantitive Decision Making for Business. London: Prentice/Hall
International, Inc.

1 Griffin, R. W. (2002). Management. Boston: Houghton Mifflin Company.

12 Naylor, J. (2004). Management. Edinburgh: Pearson Education Limited.
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¢Ozlim olarak benimsedigi yol yoneticinin kararini sekillendirir, bagar1 veya basarisizlik, olumlu veya
olumsuz geri yansima bu karara baglidir.

Alinan kararlar bir sonug¢ dogurur. Kararin ¢iktisi bir faaliyettir. Bazen ¢ok 6nemsizmis gibi goriilen bir
karar “kelebek etkisi'*” olusturarak kurumu oldugu gibi baska bircok kurumu veya devleti etkileyebilir.
Faaliyetin yerine getirilmesi elbette tepkileri de beraberinde getirecektir. Bazen bu tepkilerin neler veya
nasil olabilecegi tahmin edilebilirken bazen de umulmadik tepkilerle karsilagilabilinecektir. Bu sebeple
karar vermek yalmz bir tercihte bulunup se¢im yapmak neticesinde bir faaliyette bulunmakla
simirlandirilamaz. Kararin, faaliyetin 6ncesi ve sonrasi dikkate alinmalidir. Erkan Kiral’in yukarida da
vurguladigimiz karar alma siirecinin analiz edilmesi tespiti bu hususa ait bir faaliyet alan1 olarak
sOylenebilir.

Yoneticiler, kendi bilgilerine, tecriibelerine, sezgilerine dayanarak tek baslarma veya yakin caligma
gruplari, ¢aliganlari, konunun uzmanlari ile istisare ederek karar alabilirler.

Ancak her iste oldugu gibi karar alma siireglerinde de ¢alisma alaninin hangi kademesinde olunursa
olunsun, alman kararlarin rasyonel, dogru ve basartya gotiiriir olmasi igin eksiksiz, geri besleme
yapabilen, gerekirse ¢esitlendirilmis ve glivenli belgeye/bilgiye ihtiyac hissedilir. Tercihe, se¢ime temel
teskil eden gegmise yonelik bilgi birikimine basvurulabildiginde, sonrasi i¢in olabilecek tepkilere karsi
kestirmeler yapilabilir 6nlemler alinabilir.

Bu asamada, karar vermeye esas teskil eden durumunun nasil olustugu, nereden, neden, kaynaklandigi,
sebepleri, 6zellikleri, onceligi, kararin gecikmesi ya da isabetsiz olmasi halinde karsilagilacak durumlar
ve kararin tiirli net bigimde ortaya konulabilmelidir. Bu hususun 6nemi, 6zellikle karar verme durumlari
icerisinde siralanan, belirsizlik durumunda karar verme ile risk altinda karar verme durumunda ortaya
cikar.

4. Kamu Hayatinda Karar Alma ve Belge/Bilgi Yonetimi Etkilegimi

Kamu kurum ve kuruluslarin karar alma siireglerinde her ne kadar kurallar1 6nceden belirlenmis, formel
bir yasal mevzuata tabi olarak esnek karar alma ve faaliyette bulunma gibi genis acili bir hareket alan1
yok gibi goriinse de; tabi olunan kurallar, uygulamalardan, faaliyet alaninin sagladigi hareket alanindan
kaynaklanan farkli yapisalliklara, hareket tarzlarina, icraatlara imkan verebilir. Yasal kurallar
manzumesi ile ¢ergevelendirilmis faaliyet alanlar yine de ¢ok ¢esitli, degisken parametreleri icerisinde
barindirabilir. Yasal zeminin ortaya koydugu kurallarin uygulanmasindan kaynaklanan degisik
parametreler karar verme unsurunu da etkileyebilir. Ayn1 mevzuatin uygulanmasinda bir yonetici ¢ok
basarili icraatlara imza atarken bir baskasi son derece verimsiz, statik kalabilir.

Karar vermek, karar almak kadar énemli ve basartyi, neticeyi etkileyen bir durum da kararsizliktir.
Secenekler arsinda tercih yapamamak, alinan kararlarin neticesi ve yansimasi hakkinda emin olamamak
da kamusal yonetim alaninda siklikla karsilagilan ve kurumsal anlamda ciddi zafiyet doguracak bir
durumdur.

Y oOneticinin karar alamamasindaki etkenler neler olabilir? sorusunu su bagliklarla cevaplayabiliriz:

- Faaliyetin, isin, iglemin amacinin, siirecinin sonucunun net olarak tanimlanmamis olmasi,
- Seceneklerin belirsiz olmasi,

- Coziim sonuglarinin, dnerilerinin net olmamasi, ¢éziim Onerileri ile ilgili alternatiflerin birbirine
yakin kistaslardan olugmasi,

- Coziimle ilgili riskli durumlarin olmasi, bu sebeple risk alinmak istenmemesi,
- Kurum igerisindeki gii¢ miicadeleleri ve siyasi glindeme aykir1 hareket etme endisesi,

13 Kelebek Etkisi: Kiigiik bir durumun beklenmeyen (hesaplanmayan, dnceden bilinmeyen, 6n goriilmeyen) ve
kaos boyutlarina ulasabilen hatta etkisinin stirekli artmasi durumuna verilen addir. Bu kavrama “Kelebek Etkisi”
denilmesinin sebebi ise, Edward Norton Lorenz tarafindan ortaya atilan “Kaos Teorisi” nin bir ¢ikarimidir. Edward
Norton Lorenz, kaos teorisinde su ifadeyi kullanir: “Amazon Ormanlari’nda bir kelebegin kanat ¢irpmasi, ABD’de
firtina kopmasina neden olabilir. Bir kelebegin kanat ¢irpmasi, diinyanin yarisim1 dolasabilecek bir kasirganin
olugsmasina neden olabilir. Bu durum c¢ogunlukla, olusan kiigiik bir etkinin biiyiik kaoslara sebep olabilecegi
durumlarda 6rnek olarak kullanilmaktadir” (Bilim-Teknoloji, 2012).
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- Yoneticinin kurum is ve islemlerine uzak olmasi, is, islem ve faaliyetlerle ilgili yeterli bilgi
birikimine, tecriibeye sahip olmamasi,

- Alinacak kararlarin toplumsal yargilar, degerler, 6nyargilarla ters diismesi,

- Yoneticinin kigisel hedefleri ile alinacak kararin sonucunun ortiismemesi, kigisel hedeflere zarar
verecegi endisesi,

- Yoneticinin kisisel 6zelliklerinin, yeteneklerinin kararsizliga yatkin olmasi, risk alma
potansiyelinin digiikligi,
- Yoneticiye yetki verilmemesi.

Yoneticilik kisisel ve zihinsel yetenekleri de igerisinde barindiran bir husustur. Karar verme/alma,
anlama, idrak etme, karsilastirma, yargilama siirecleri gibi psikolojik unsurlar da igerisinde barindirir.
Kisilerin baz1 yetenekleri giiclii iken bir bagka yetenegi zayiftir. Her 6zelligi ile milkemmel bir yonetici
bulabilmek zor bir durumdur. Bir kisinin analiz yetenegi ¢ok gelismisken bir digerinin sentez yetenegi
gelismistir. Birisi okudugunu ¢ok ¢abuk kavrayabilirken bir bagkasi ayni metni birka¢ kez okuma
degerlendirme ihtiyaci hissedebilir. Calisanlar1, kisileri, diislinceleri, sorunlari, ¢oziimleri ¢evresel
etkilerden de ayirt ederek siniflayabilen, bu siniflamayla karar verebilen bir yonetici olabilirken, kiiciik
parcalan birlestirip biitlinii hemen gorebilen ve buna goére hizli ve dogru kararlar alabilen bir bagka
yonetici tipi goriilebilir.

Tiim bu 6zelliklere ragmen dogru degerlendirme yetenegine sahip olmayarak sonugta yanlis, eksik karar
verebilen yoneticiler de bulunabilir. Hafizas1 giiclii, hafizas1 zayif, sezgisi giiglii veya zayif, sozel
yetenegi gelismis, sayisal yetenegi gelismis, sorunlara aninda ¢dziim bulma, ¢dziim olusturabilme
kapasitesi iist seviyede yoneticilere de siklikla rastlayabiliriz. Tiim bunlarin bir kiside toplanmasi gergek
hayatta rastlanabilecek bir durum degildir. Bu noktada yoneticilerin ayn1 zamanda ¢aliganlarin eksik
yonlerini giderecek ve destekleyecek unsurlara gereksinim duyulur. Ustiin olan yoniinii kullanarak bir
karar veren yoneticinin eksik olan yoniiniin baskin ¢ikmasiyla hatali kararlar verebilecegi malumdur.

Iste tiim bunlarin odaginda ¢ok 6nemli bir etken olarak yéneticinin elinde yeterli belge/bilgi/veri olmasi-
olmamas1 hususu yer alir. Yoneticiler ve karar vericiler yapacaklar her faaliyette o faaliyete zemin teskil
eden sebepler, hususlar, kurallar, olaylar vd. hakkinda ge¢misten simdiki zamana baglanan tam bilgiye
sahip olmak isterler. Yani karar verecekleri hususun tiim gelisimini ve bu karar alinmasina sebep veren
saikleri her yoniiyle bilmek arzusundadirlar. Belgeye/bilgiye dayali karar veren/alan yonetim ile bunlara
dayanmadan karar alan yoOnetimler arasinda bilgi asimetrisi olusur. Varsayimlara dayali, sezgisel
giidiilerle alinan kararlarin etkili ve optimal fayda saglamaya yonelik olmasi ihtimali diigiiktiir.

Gegmisten simdiki zamana tam bilgiye sahip olarak gerceklestirilen faaliyetler neticesinde belirsizlikler
temizlenir, tehlike ve riskler minimize edilerek alinan kararlardan optimal fayda saglanir. Bu optimal
fayda gelecege yonelik de birtakim tahminler, ongdriiler gelistirilmesine zemin hazirlar, riskleri,
olasiliklar1 hesaplanabilir kilar ki, boylece gelecege yonelik belirsizlikler daha belirgin hale gevrilebilir.
Bu ¢ergevede belge/bilgi destekli kararlar gegmis, simdi ve gelecek cizgisini ayn1 noktada birlestirerek
daha dogru bir bakis agisinin yakalanmasini saglar.

Yoneticiler, karar verme anlarinda bu kararin gelecege yansimasi, tasiyacagi riskler, farkli etki
olasiliklariyla ilgili bir veri/bilgi setine sahip olmak isteyeceklerdir. Iste bu baglamda yéneticiler kisisel
ozellikleri birikimleri yaninda giivenilir, kolay ve hizli erisilebilir, rafine edilmis belgeye/bilgiye her
zaman ihtiyag hissedebilirler. Etkin, verimli, basarili, hedefe eristirir kararlar alabilmek, bilgileri/verileri
toplamak, saklamak, paylagsmak, kolay ve hizli zamaninda erisilebilir kilmak, sistemlestirmek, aktif
kullanmakla iligkilidir.

Kurumsal hizmetleri, faaliyetleri yerine getirmek, ihtiya¢ ve isteklere cevap verebilmek, sikintilara,
tikaniklara ¢oziimler iiretmek, is, islem ve faaliyetleri diizgiin bir hatta yiiriitmek amaciyla kolay,
uygulanabilir prosediirler gelistirmek, istenmeyen durumlari bertaraf etmek daha 6nceki deneyim ve
tecriibelere miiracaat etmeyi gerektirir ki, kurumsal anlamda bir kurumun deneyim ve tecriibeleri
belgelerinin {izerine islenmistir. Kurumsal deneyim ve tecriibelerin yansimasi olan belgeler iizerindeki
bilgi birikiminin kigisel ve zihinsel yeteneklerle birlestirilerek giindelik karar verme asamalarinda
kullanilmasi, dogru ve diizgiin karar vermede stratejik bir eylemin en Onemli pargasi olarak
nitelendirilebilir. Bunu farkl bir sekilde soyle de sdyleyebiliriz; gegmisten gelen birikimlerle, en zorlu,
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cetrefil olaylar ve durumlar karsisinda bile, belge/bilgi desteginden kaynaklanan, akilci, makul ve
yerinde kararlar iiretebilme yetenegimiz hayat bulur.

Bir bagka sekilde ifade edersek ¢aliganlar ama 6zellikle de yoneticiler karar alma agamasinda belge/bilgi
yonetim sistemleri ile desteklenmelidirler. Teknolojinin ilerleyip, bilginin ¢ogaldigi, karmasiklastigi,
giivenilirliginin getrefillestigi glinlimiizde yoneticilerin karar alma agamasinda dogru, giivenilir, gegmisi
de kapsay1p geri besleme yapabilen rafine edilmis belge/bilgi ile desteklenmesi gerekir.

Kamu kurum ve kuruluglarinin gérev alanlari, yetkileri yasal mevzuat ile ¢ercevelendirilmistir. Devletin
birgok alanda faaliyet gostererek egitim ve saglik basta olmak iizere halkin temel ihtiyaglarini
kargilamak i¢in kuruldugu kurum, kuruluglara kamu kurumu veya resmi kurum denir. Her kamu
kurumunun bir gorevi vardir ve gorevlerini yerine getirmek ile ylikiimlidiirler. Kamu kapsamindaki
kurumlar vatandaglarin ihtiyaglarini karsilamaya yonelik hareket ederek bu ihtiyaglarin kargilanmasi
icin hizmetlerde bulunur. Saglik, egitim, emniyet, giivenlik, beslenmek ve vatandaslik gorevlerini
kargilamak kamu hizmeti i¢in gerekli olan ugras alanlaridir. Kamu kurum ve kuruluslar, aragtirma
kurumlari, askeri kurumlar, giivenlik kurumlari, ekonomi kurumlari, sosyal kurumlar ve diger benzeri
birgok kategoride simiflandirilabilir.

Kamunun gorevlerinin smirlart belirlenmis, faaliyet alani ¢ergevelendirilmis olsa da yasal zeminde
kalinarak uygulamaya konulan bir takim is ve islemler, isi yerine getirirken gergeklestirilen is yapis
bicimi bir kuruma 6zgiinliik ve basar1 olgusunu getirir. Bunlarin tiimii ise karar verme mekanizmalar1
ile dogrudan iligkilidir. Kurumun gorevlendirildigi alana iligkin is ve islem adimlarinda degisik ve
sayisiz oranda sorunlarla karsilagilabilinir. Bu sorunlarin varligi, ortaya cikis bigimi onlarin
¢cozlimlenmesinin yol ve yontemlerini aragtirmaya, bulmaya yonlendirirken, bu ¢6ziim sekillerinin ve
stireclerinin kurumun imajin1 olumsuz etkilemesini engellemeye yonelik kararlar alinmasini da zorlar.

Hangi seviyede olursa olsun yonetim mekanizmalari, is ve islem adimlarimi saglikli hale getirmek,
verimli olabilmek, ortaya ¢ikan sorunlar1 giderebilmek, hatta bu sorunlardan tekraren pozitif kazanimlar
elde edebilmek, aym zamanda basartya giden yolda, hizmetin ve faaliyetin en iyi sekilde yerine
getirilmesi noktasinda alternatifler arasindan en uygun olanlann se¢mek maksadiyla planlama
yapabilmek i¢in ¢ok ¢esitli bilgi ve belge destegine ihtiyag hissederler. Giiniimiizde bu anlamda bilgi,
modern diinyanin olmazsa olmaz1 enerji kaynaklar1 kadar énemlidir.

5. Belge/Bilgi Yonetimi Siireclerinin Karar Siireclerine Etkileri

Belge/bilgi kurumlar, kuruluslar, orgiitler i¢in hayati bir unsurdur. Her ne kadar bilgi kavram ve bir
yasam bi¢imi olarak hayatimiza yogunlukla 1990’lardan sonra girmis gibi goriinse de aslinda insanligin
varolusundan beri yasamanin ayrilmaz bir parcasidir. Bilmek, bilgili olmak ilkgaglardan itibaren
insanlara avantaj saglamis, glic kazandirmistir. Bilgi gegmiste oldugu gibi gliniimiizde de insanlar,
toplumlar ve devletler i¢in bir giic unsuru olmaya devam etmektedir. Bilgi; tecriibe, deneme ve
uygulamalarla biitlinlesince olugan ve hayata aktarilan pratik bilgi gelismeyi ve yeni yasam bigimlerini
getirmistir. “Bilginin yazinin kesfi ile birlikte saklanabilir ve aktarilabilir hale gelmesi, insanlik tarihinin
yazinin bulunusu ile basladig1 tanimlamasina yol agmistir” (Ilyasoglu, 1997, s. 5).

Yasadigimiz ¢agda bilgi, artik en 6nemli gii¢c unsurudur. Hayatimizi etkileyen en temel zenginlik ve gii¢
kaynaklan bilgiye dayal {irlinlerdir. Bilgi, tek basina giiciin ve egemenligin degismez faktorii olmustur.
Giiniimiizde zenginlik ve gili¢ agir sanayiden, sanayi toplumu ve sanayi ekonomisinden, bilgiye dayali
faktorlere tasinmaktadir. Diinyada kiiresel gii¢ sahibi devlet veya topluluklar, bilgide lider olan, bilgiyi
en st diizeyde iireten, diizenli tasnif ederek {lirettigi bilgiye erisen, bunlar analiz ederek rakiplerinin
Online gecenlerdir.

“Bilgi diger her seyden ayridir. Bitmez ve herkes tarafindan kullanilabilir.... Ufak ama dogru bir bilgi
tiim bakisinizi degistirebilir ve ne igin savasiyorsaniz onu kazandirabilir. Ya da tersi, ufacik bir bilgi
sizintisiyla her seyinizi kaybedebilirsiniz” (Ersanel, 2001, s. 11) ¢dziimlemesi bu gercegi vurgular.

Gelisen teknoloji, iletisim bicimleri, dijitallesme ve her seyiyle sahneye ¢ikan endiistri 4.0 gibi
yaklagimlar hayatin her alanin1 sarmaladig gibi ayn1 zamanda doniistiiriiyor. “Yapilan gézlemlere gore
Endiistri 4.0’1 diger sanayi devrimlerinden ayiran en dnemli dort unsuru Sensor, Veri, Bilgi ve islem
olarak belirleyebiliriz” (Sener ve Elevli, 2017, s. 26-28).

39



Mehmet Torunlar Hakemli Makaleler Bilgi Yonetimi 1: 1 (2018), 32-43

Tarih¢i, yazar Yuval Noah Harari’nin 2018 yili Davos Zirvesi kapsaminda yaptigi konusmasinda
cagimizin veri ve verileri isleme ¢ag1 olduguna vurgu yapar. Harari, “... veri 21. Yiizyilin ekonomisinde
yeni bir lirline doniigecek. Tekstil, otomobiller ya da silahlar degil; bedenler ve zihinler gelistirecegiz.
Yasamin neye doniisecegini veriyi yonetenler belirleyecek. Veriyi kontrol edenler sadece insanligin
degil, yasamin gelecegini tanimlayacak. Veri diinyanin en dnemli varligi haline gelecek. Gegmiste
bunun karsilig1 araziydi. Ancak bu ¢ok kiiciik, kisith bir ziimreye aitti. Endiistri caginda makinelerin
Oonemi arazinin degerini geride birakti. Cok sayida makinanin az sayida insanin hizmetine girmesi
insanlar arasinda siniflart dogurdu. Sermaye ve is¢i simifi boyle dogdu. Bugiin ise veri, makinalarin
yerini aliyor. Ve ayn1 sekilde verinin kontrolil az sayida insanin eline gecerse insanlik siniflara degil,
farkli tiirlere ayrilacak™ (Harari, 2018; Kuzuoglu, 2018) goriislerini dile getirir.

Goriilen o ki yeterince veri ve bilisim giiciiyle bizi bizden daha iyi taniyan yapilar ortaya ¢ikiyor,
veri/bilgi her seyden dnemli hale doniisliyor. Bu ¢ergcevede yalniz karar verme noktasinda degil hayatin
her alaninda veri/bilgi agirligim artirirken veriyi/bilgiyi yonetenler, siireglere dahil edenler 6nemli ve
elit bir konuma yiikseliyor.

Meseleye yeni gergeklikler {izerinden baktigimizda, kiiresellesen diinyada bugiin kamu kurum
kuruluslar1 yalmz fiziki ulusal sinirlar igerisine hapsolmamakta, yaptigi isler, faaliyetlerinin yansimalari,
hatalar1 uluslararasi arenada yankilar bulabilmektedir. Rekabetin, acimasizligin egemen oldugu kiiresel
ortamda kamu kurum ve kuruluglarinin basarili olabilmesi, etkililigi i¢in kurum ve kurulusu olusturan
biitlin unsurlarin kaynagmis, siireglerle tanimlanmus, sistemlere aktarilmig olmasi gerekmektedir. Bunun
gerceklesmedigi hallerde kurum ve kuruluslarda hem isleyis hem de koordinasyon ve verimlilik
sorunlari ortaya gikacaktir. Iste bu kaynagmay1 saglayacak, verimliligi artiracak temel unsurlardan bir
tanesi belgenizi, bilginizi yonetmekten gecer. Kamu kurum ve kuruluslarinin istenen kalitede, verimli,
etkili bir bigcimde hizmet verebilmesi, 6nce kurumsal sonra devlete dair hedeflere erisim saglanmasi i¢in,
kuruma ait tiim unsurlarin belge/bilgi yonetim sistemleri ile biitiinlestirilmis halde kullanilmas1 gerekir.
Bu husus, Yuval Noah Harari (2018; Kuzuoglu, 2018) nin 6ngdrdiigi, resmettigi gelecegin diinyasi i¢in
de atilmasi gereken zorunlu adimlarindan bir tanesi, belki de en 6nemlilerindendir.

Belgenizi/bilginizi yonetemediginizde bir baskasi tarafindan yonetilmeye, yoOnlendirilmeye riza
gosteriyorsunuz demektir. Yine Harari (2018; Kuzuoglu, 2018), bilginin bir noktada toplanarak,
yonetilmesine izin vermenin diktatorliik getirecegi tehlikesine dikkat ceker: “Bu cag bir ‘dijital
diktatorlik’ yaratabilir. Demokrasi bilgiyi farkli kurumlara dagitarak karar mekanizmalar1 yaratir.
Diktatorliiklerse biitiin bilgi ve giicii tek noktada yogunlasarak isleri ytiriitiir. 21. Yiizyildaki yapay zeka
ve makine Ogreniminin ortaya c¢ikardigi giic, demokrasinin {stiinliiglinden yana duran ibreyi
diktatorliiklere dogru savurabilir. Demokrasi merkezi veri islemeyi miimkiin kilan yapilara uyum
saglayamazsa insanlar dijital diktatorliiklerin boyundurugu altina girebilir. Bugiin dahi teknolojileri
kullanan demokratik goriiniimlii (ABD, Israil gibi) iilkelerin bu tip yapilar kurmak igin galistigimi
gbzlemliyoruz.

Verinin kontrolii bir elit grubun dijital diktatdrliikklerden daha radikal yapilar ortaya c¢ikarmasina yol
acabilir. Bu elitler insan bedenine hitkkmetme yetenegiyle yasamin gelecegine karar vermeye yonelebilir
(Harari, 2018; Kuzuoglu, 2018).

Dolayisiyla, belgenin/bilginin ¢agimizda 6nemlisi, dnemsizi, biiyiigi, kiiciigii yoktur ve belge/bilgi her
alanda oldugu gibi idari isler igerisinde de yonetim siiregleri agisindan yoneticilerin dogru, etkin ve
hedef odakli karar almasinda en 6nemli unsurlardandir tespitinde bulunabiliriz. Belgenin/bilginin
yOnetilmesi yalniz karar almakta kullanilan bir unsur olmaktan 6te, is ve islemler arasi, birimler arasi,
kurumlar arasi, Orgiitler arasi1 koordinasyon ve kontrol, denetim i¢in de elzemdir. YOnetimlere,
caligsanlara, devlet organlarina meselelerin analizinde, sentezlenmesinde, degerlendirilmesinde,
karmasik, cetrefilli konulara, olaylara yaklasimda, yeni politikalar, projeler, faaliyet alanlari, sorunlar
cozlimleme teknikleri, yol ve yontemleri belirlemede, iiretmede taktiksel ve operasyonel baglamda
destekleyici rol oynar. Belgeyi/bilgiyi yonetmek gelecegimizi 6zgiir kilmakla es deger hale gelmistir.
Verinin/belgenin/bilginin sistemli kilavuzlugunda dogru kararlar vermek bagimsizlig1 korumanin da bir
pargasi haline doniligmiistiir.
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6. Belge/Bilgi Yonetimi ve Bilisim Etkilesimi

Bilginin niteliginin degismesi, ¢esitlenmesi, niceliginin artmasi bunlarin tiretilmesini, saklanmasini,
korunmasimi, paylagilmasini, erisilmesini, depolanmasini, yedeklenmesini, bagimsiz etkenlerle
giivenilirliginin ve giivenliginin saglanmasi zorlastirmaktadir.

Bugiinlerde bu mesele, yalnizca bilisim teknolojilerinin ve sistemlerinin kullanilmasi ile smirli gibi
algilanmaktadir. Bilgi ve iletisim teknolojisindeki gelismeler, yazilim ve donanimin ucuzlayip daha
kolay erisilebilir ve elde edilebilir olmas1 yigmlarla nitelenebilecek ¢ok sayida ve yogunlukta olan
karmagik bilginin muhafazasina, kolay ve hizla erisilmesine imkan sunmakla birlikte, teknoloji
mucizeler olugturmamakta, kendi kendine bir seyler yapmamaktadir. Teknoloji odakli ¢aligma hayati
her kademedeki ¢alisanin, yoneticinin ve karar vericilerin ¢alisma, is yapma, liretme, yliriitme, kontrol
ve koordine etme, denetleme bigim, yontem ve isleyis silireclerini etkileyerek degistirmektedir. Yani bu
sistemler belgenizi, bilginizi bilisim teknolojisi iizerinde {iiretip saklayip hizmete sunmakla ilgili bir
husus degildir. Belgeyi/bilgiyi yonetmek yalnizca bir iiriin elde etme meselesi olarak da algilanamaz, bu
ayn1 zamanda bir sistem kurgulama, kurma, uygulama, siirdiiriilebilir hale getirme, siirekli gelistirme ve
giivenligini saglama meselesidir. Son teknolojiye sahip donanim elde etmek, ileri derece gelismis
yazilimlart satin almak meseleyi ¢oziimlemek noktasinda ¢ok kiiciik bir adimdir. Belgenin/bilginin
sistemli, kontrollli bir bi¢imde iiretilmesi, saklanmasi, paylasilmasi, ihtiya¢ hissedildigi yerde ve anda
erisilmesi yOnetim siireclerini barindiran sistematik islemler ve siiregler dizisini ifade eder. Ancak
sistematik ve 6zglinliigii olan yonetim metotlarinin uygulanmasi ile gerekli olan donanim ve yazilim
birlesince verimli bir belge/bilgi yonetim sistemi kurularak kullanilabilir.

Bu ¢ercevede kurgulanip kurulup isletilen belge/bilgi yonetim sistemleri yonetim mekanizmalarinin
karar verme siireglerinde de giiglii bir destekleyici unsur olabilir. Gerekli belgeyi/bilgiyi diizenli
iiretilmesini saglayan, gereken degisik kaynaklardan derleyen, toplayan, isleyen, saklayan, ihtiyag
duyuldugu zamanda kolay ve hizli erisim imkani sunan, giivenligi ve giivenilirligi olusturulmus
belge/bilgi yonetim sistemleri dogru ve hedef odakli karar verme siireglerinde itici gii¢ unsuru olabilir.
Belge/bilgi yonetim sistemleri, i¢erisinde barindirdig: belgeyi/bilgiyi yetkilendirme ve erisebilir olma
ozelliklerine gore her kademedeki ¢alisan i¢in kullanilabilir halde tutar. Bu ¢er¢evede karar verme, alma
noktasinda gerekli belgeye/bilgiye sahip olmayanlar en uygun kararlar1 alamazlar. Belge/bilgi destegi
olmadan ancak tahminler ve sezgilerle karar vermek/almak miimkiin olabilir ki bu da biiyiikk oranda
eksik ve hatali karar siireglerini tetikleyebilir.

Faaliyetlerin ne zaman yerine getirilecegi, kararlarin ne zaman verilecegi -genel hatlaryla
cergevelendirilmis olsa da- aslinda belirli bir zaman dilimine bagli ve bagimli olmayabilir. Bu sebeple
belgeye/bilgiye istenen zamanda kolay ve hizli erismek, bilgiye sahip olmak siiratle basarili ve dogru
karar almanin bir sartidir. Bir belge/bilgi yonetim sistemi durumlara, zamana, olaylara, gelismelere bagh
olarak belge/bilgi ihtiyacini karsilayacak nitelikte ve islerlikte olmalidir.

Belge/bilgi yonetim sistemleri yalniz teknolojiyle iliskili bir sey degildir. Bu sistemlerde teknoloji ve
insan birlikteligi, birlikte hareket etme 6zelligi mevcuttur. Bir bagka deyisle bu sistemler dogru, diizgiin
ve hedef odakli kararlar vermek, almak, faaliyette bulunmak {izere, belgeleri/bilgileri ¢alisanlar, her
kademedeki yoneticiler ve karar mercileri i¢in sistematik ve tiimlesik hareket tarzi ile anlamli bilgilere
geviren, insan, teknoloji, donanim, yazilim bileskesinden olusan yonetim siireglerinden bir tanesidir.
Belge/bilgi yonetim sistemlerinin asli amaci, ¢aligsanlar ve yoneticiler tarafindan alinan kararlarin ve
yerine getirilen faaliyet ve hizmetlerin kalitesini artirmaktir. Béylece kamu kurum ve kuruluslariin
hizmet kalitesi yiikselir, faaliyet alan1 ne olursa olsun gérev alanina iliskin operasyonel verimlilik saglar.
Is ve islemler daha hizli, daha kaliteli, daha ucuz ve verimli olabilir.

Bilginin nitelikli, gegcmise dayali kolay, hizli ve zamaninda elde edilmesi kurumlara, orgiitlere faaliyet
ve hizmet alaninda yeni ve verimli davranis modelleri gelistirme ve gergeklestirme imkéani sunar.
Boylece rekabet tistiinligii saglanir, cagin getirdigi yeni imkanlarin fark edilmesi, 1skalanmamasi temin
edilir.

Y o6netim ve ¢aligsanlar arasinda kolay ve hizl erisim sebebiyle hiyerarsi dikey ve zor erisilir pozisyondan
daha yatay hale cevrilir, ¢alisanlarla yoneticiler arasinda koordinasyon ve etkilesim kolaylasip
giiclenebilir. Belge/bilgi paylasimi ile iletisim olanag arttig1 igin hiyerarsik kopukluk ve gerilim azalir.
Belge/bilgi yonetimi sistemlerini uygulayarak elde edecegimiz diger faydalari da su sekilde siralamak
miimkiindiir:
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-Bu sistemler bir kurumun tiim alt birimleri ile birimlerinin is, islem siireclerinin, tabi olduklar1 yasal
mevzuatlarinin, idari diizenlemelerin, standartlarin, kullandiklar1 form, dokiiman vb. materyalin tespit
edilip analize tabi tutulmasi ile hayata gecirilebilir. Kurumsal analiz ¢alismasi sonucunda kurumun
Ozgiin yapisallig1 ortaya konulur.

- Kurumsal belge/bilgi sisteminin bir parcasi olarak uygulanabilir ve siirdiiriilebilir politikalar,
stratejiler, prosediirler ve eylem planlan gelistirilir.

- E-belge yonetimi ve arsivleme sistemine gecis konusunda kurumun karsilastigi giicliikler, engeller,
verimsizlikler tespit edilerek, kurumsal yapiya ve isleyise uygun yazilimin gelistirilmesine, stirekli
iyilestirilmesine zemin hazirlanir.

- E-belge yonetimi ve arsivleme siirecinde ¢aligsanlarin yetistirilmesinde, sisteme uyum saglamalarinda
yardimci olacak kaynaklar1 barindirir.

- Kurumun her kademedeki g¢alisanlarinin e-belge yonetimi ve arsivleme sisteminin boyutunu
Ogrenmelerini temin eder.

- Kurum ¢aliganlarinin belge/bilgi iiretimi uygulamalarinda rol ve sorumluluklarini daha belirgin hale
getirir, is, islem ve sorumluluklar konusunda farkindalig1 gelistirir.

- Stirekli gelistirilmesi, yenilenmesi, glincellenmesi gereken e-belge ve arsivleme sistemine iligkin
olarak calisanlarin bilgilerinin de glincellenmesini saglar.

- Kurumda gereksiz, fazla niisha belge/bilgi liretilmesini engeller, belgelerin/bilgilerin kaybolmasi,
yok edilmesi, menfaatlere goére uygunsuz kullanilmasi, zarar gérmesi riskini en alt limite indirir.
Belge/bilgi liretiminde hatalar, eksiklikler, tekrarlar en alt diizeye cekilir.

- Kurumsal belge/bilgi biitiinliigli saglanir. Kurumsal bilginin 6zgiinliigi korunur, her siireciyle ve
bilesenleriyle birlikte kayit altina alinir. Is siireglerinde zaman kaybi engellenir.

- Belgelerin yanlig dosyalanmasi minimize edilir.

- Istenen belgeye/bilgiye verilecek cevap siiresi kisalir.

- Kamu kurumlarinda hesap verebilirlik saglanir. Delil niteligi tasiyan belgelerin/bilgilerin daha
titizlikle korunmasi saglanir.

- Kurumsal hafiza korunarak gelecege aktarilmasi temin edilir. Kurumlararasi belge/bilgi paylagimi,
standartlasmas1  gergeklestirilir.  Belgelerin/bilgilerin  tlimlesik hale getirilerek analiz ve
degerlendirme faaliyetlerine zemin hazirlanir.

- Belgenin/bilginin istenen zamanda istenen hizda kolayca erisimine imkan verir. Personeller arasi,
birimler arasi, yonetici ve ¢alisanlar aras1 belge/bilgi paylasimi kolaylasir.

- Belgenin/bilginin kontrolii ve giivenligi saglamir. Erismesi gereken, bilmesi gereken kurallar
cercevesinde her belgenin/bilginin herkesg¢e kullanilabilir olmasi da engellenerek giivenlik ve
giivenirlik (icerik ve degistirilemezlik olarak) hususlar hayata gecirilebilir. Dogru belgenin/bilginin,
dogru calisana/insanlara, dogru zamanda kolayca ulagmasini tesis eder.

- Kurumsal anlamda kararlar verilmesi/alinmasi asamasinda erisilebilir gecmise dayali ve farkli
kaynaklara bagli belgeye/bilgiye erisim saglanarak kararin saglam temellere oturmasi temin
edilebilir.

- Kurumsal i ve iglemlerin ¢alisanlarca daha derinlikli ve kapsayici sekilde 6grenilmesine, bilinmesine
imkan saglar. Is, islem adimlar1 daha saglikli, kontrol edilebilir, gelistirilebilir hale getirilir.

- Kurumsal olarak yeni bilgiler iiretilmesini ve is adimlarinin daha verimli yiritiilmesini saglar.

- Kurum dis1 belge/bilgi paylasimi da saglanarak eldeki belgenin/bilginin daha da degerli hale gelmesi
temin edilir.

- Kurumsal belgenin/bilginin dis kaynakli belgelerle/bilgilerle kaynastirilip, biitiinlestirilmesi ve
degerlendirilmesi ile kurumun entelektiiel sermaye giicli kuvvetlendirilir, is ve islem adimlarinin
verimliligi, kullaniligh ile entelektiiel sermayesinin giicii 6l¢iilebilir hale getirilir.

Insan giicii veya calisan giicii kurumun beseri sermayesini olusturur. Kurumlarin basarilarina, olumlu
imajlarina farklilik getiren, katki saglayan en 6nemli unsur yaptig1 faaliyet alanindan ziyade sahip
oldugu is yapma becerisi ile farkliligim ortaya koyan calisan giicii/insan giiclidiir. Bu giiciin kaynagi da
o insanlarin kendilerinde bulunan bilgi birikimi yani entelektiiel sermayesidir.
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Bilgi yonetiminin en 6nemli amaglarindan biri de kurumun entelektiiel sermayesinin en etkili ve verimli
bir bicimde kullanilmasidir. Bu birikimin/sermayenin nasil kullanilacagi, kullanihis bi¢imi de bilgi
yoOnetimi uygulamalarinin basarisi veya basarisizligi agisindan biiyiilk 6nem tagimaktadir. Belge/bilgi
yOnetimi siirecleri entelektiiel sermayenin ortaya ¢ikartilmasini tegvik eder.

7. Sonuc

Belge/bilgi yonetiminin basarili bicimde uygulanmasi i¢in 6ncelikle giiclii bir alt yapiya ihtiya¢ duyulur.
Alt yap1 unsurlart i¢inde teknolojiyi, organizasyon yapisini siralamak gerekir. Bunun gibi somut
faktorler belge/bilgi yonetimini saglikliligini ve basarisini1 gelistirir. Ancak bunlara ek olarak kurumsal
kdiltiir, liderlik ve yoneticilik yetenekleri gibi soyut faktorler de etkin unsurlardir. Bu unsurlarin tiimii
belge/bilgi yonetiminin performansi ve basarisi iizerinde dogrudan ve dolayli bigimde etkide bulunur.
Yani alt yap1 unsurlar1 yeterince saglanip saglamlastirilmadan belge/bilgi yonetimi siireclerinden olumlu
sonug alinmasi miimkiin olmamaktadir.

Yarinlarda bagimsizligin1 korumayi, lider olmay1 kendisine hedef se¢mis her teskilat veya toplum
verisine/belgesine/bilgisine ve arsivlerine sahip ¢ikmak ve onlart dinamik kullanmak zorundadir.
Liderlik yarisginda elimizdeki en kapsamli haritamiz entelektiiel sermayemiz olan belge/bilgi
birikimlerimizdir. Kamu veya 6zel isletmeler olarak dogru, hedef ve basar1 odakli kararlar vermek,
istedigimiz sonuclar1 almak noktasinda bundan sonra belge/bilgi alt yapimiz1 iyi kullanmaliyiz. Bu
anlamda vakit kaybetmeden kurum ve kuruluslarin belgelerini/bilgilerini, arsivlerini sistemli bir sekilde
teknoloji ile harmanlayarak 06zgilin yapisalliklar1 saglayarak diizenlemeleri, ulusal baglamda
biitiinlestirmeleri, kolay, hizli ve zamaninda erisimi saglama konusunda tazyik ve tesvik edilmeleri
gerekmektedir.
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