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Oz
Guntmuzde kurumlar, geleneksel usulle yonettikleri is ve islemleri hizmet, kali-
te standardi, verimlilik, teknolojinin gelisimi ve yasal zorunluluklar gibi etmen-
lerden dolay1 elektronik ortama tasima ihtiyaci hissetmektedirler. Bunun sonu-
cunda Amerika Birlesik Devletleri'nde ve Avrupa Birligi tlkelerinde Elektronik
Belge Yonetim Sistemi (EBYS) gecislerinin hiz kazandig gérilmektedir. Turki-
ye’'de 6zellikle kamu kurum ve kuruluslarinda bilgi toplumu eylem plani gerce-
vesinde uygulanan EBYS gecislerinde sUrdurtlebilirligin saglanmasi adina sis-
temin birtakim dinamikler tizerinde olusmasi gerektigi gortlmustir. Bu calis-
mada bahsedilen dinamiklerden biri olan “sistem kullanicilari olarak personelin
yenilikci bir bakis acisiyla degisim ve déntisimu kabul edip farkindalik saglan-
mas1” konusu ele alinmistir. Calismanin amacit EBYS gecislerinde personel far-
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kindaliginin artirilmasi ile bu farkindaligin uygulama strecine etkilerini aciga ci-
karmaktir.

Anahtar Sozciikler: Personel farkindaligi, elektronik belge yonetim sistemi
(EBYS), degisim yonetimi.

Abstract

Due to factors such as customer service, quality standards, productivity, the de-
velopment of technology and legal compliance, organisations today have felt the
need to transfer the business activities they traditionally managed to an electro-
nic environment. As a result of this the transition to Electronic Records Mana-
gement Systems (ERMS) in both the United States of America and European Un-
ion nations was realised at a fast past. It has been determined that the continu-
ity of ERMS implementation which is being carried out within the context of in-
formation society action plans particularly within Turkish public institutions
and organisations, has to be based on a number of system dynamics.This study
focuses on the one of the primary dynamics of “raising the awareness of person-
nel through acceptance of change and transformation from an innovative pers-
pective as system users.” The aim of this study is to raise the awareness of per-
sonnel in the transition to ERMS and to determine the effects of this awareness
on the implementation process.

Keywords: Personnel awareness, electronic records management system(ERMS),
change management.

1. Giris

19901 yillarin sonunda, ABD ve AB tlkelerinde, tilkemizde ise 2000’1l yillarin
basindan itibaren geleneksel belge yonetim anlayisindan elektronik belge yonetim
sistemine (EBYS) gecisler hiz kazanmistir. Ciddi kaynaklar aktarilarak gerceklesti-
rilmeye calisilan uygulamalarin basarisinda dort dinamigin yer aldigi gértilmekte-
dir. Bunlar; Gist yonetim destegi (Gregory, 2005, s. 85), bilgi islem, arsiv ve yazi isle-
ri gibi birim calisanlarinin da yer aldig bir proje ekibinin olusturulmasi (Gregory,
s.82), dogru uygulama yaziliminin temini (Downing, 2009, s. 45) ve sistem kullani-
cilarinin yenilikci bir bakis acisiyla degisim ve dontstimu kabul edip farkindalik
saglanmasidir (Gregory, 2005, s. 85). Tim bu dinamikler, akilc: politikalar ile ytrt-
tilduginde uygulamanin basariyla sonuclandigi, aksi takdirde sistemin stirdurtle-
bilir bir yapiya kavusmasinin zor oldugu goérdlmustuir.

Her ne kadar Gregory ve Downing’in bahsettigi bu dort dinamik stirdurtlebilir
uygulamalarin ortaya cikmasinda etkili kriterler olarak gortilse de, gelistirilmeye
calisilan her projede bu unsurlarin pek de goz 6ntinde bulundurulmag: gértilmek-
tedir. Bu ylUzden farkli kurumlarda yurutilen EBYS uygulamalarinda personelin,
yeni sisteme uyumu konusunda problemler yasadig: bilinmektedir (Gregory, 2005,
s. 82). Problemlerin, yenilige ve degisime karsi direng, geleneksel aliskanliklar terk
edememe, mevcut statliyll koruma, elektronik sistemlere ve teknolojiye olan gtiven-
sizlik, uygulama yaziliminin kullanici dostu olmamasi ve dogru 6gretim metotlari-
nin secilmemesi oldugu goértlmustir. Bu dogrultuda EBYS’deki basarisizliklarin
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nedenlerini tespit etmeye yonelik insan kaynakli problemler tespit edilmeye calisil-
mistir. Diger bir ifadeyle beklenen basariy1 gésteremeyen projelerin gercek sebepleri
lizerinde diistintltirken, basarili olan projelerin bu sorunlar: nasil astiklar: da irde-
lenmistir. Dolayisiyla arastirmanin hipotezi “EBYS’de beklenen hedeflere ulasma
gayretinde olan kurumlarda personel farkindaliginin basariya dogrudan etki ettigi”
sekline déntsmustlr.

Bunu aciga cikarmak icin Bagcilar Belediyesi ve Marmara Universitesi’nin uy-
guladigi EBYS projelerinde 6ncelikle kullanicilarin, sistem kullaniminda ve strduti-
rulebilirliginde etkilerinin ne 6l¢tide oldugu anlasilmaya calisilmistir. Bu kurumlar-
da yapilan gozlem ve incelemelerin ardindan EBYS farkindaliginin nasil artirilabile-
cegi degisim y6netimi acisindan irdelenmistir.

Literatiir Degerlendirmesi

Elektronik sistemlerle ilgili degisimler lizerine gerek yurt ici gerekse yurt disi
literattirde elektronik belge yénetimi degisimlerinde “insan faktéri” konusunu des-
tekleyici calismalar oldugu goérilmektedir. Bunlardan birkac: su sekilde siralanabi-
lir. Toms Leikums’un “Managing Human Factors in Implementing Electronic Docu-
ment System in the Public Sector” adli makalesinde kamu sektoértinde Elektronik
Belge ve Dokiiman YoOnetim Sistemi (EBDYS)! uygulamalarinda personel direnci ile
cok sik karsilasildigi ve bunun sebebi olarak calisanlarin mevcut calisma sekillerini
degistirmek icin isteksiz oldugu ifade edilmektedir. Yine EBYS konusunda 6nemli
calismalar1 bulunan Lynette Downing, “Implementing EDMS: Putting People First”
adli makalesinde EBDYS'’ye gecisin sadece yazilim ile ilgili bir dontisiim olmadigini,
basarili bir uygulama icin insan odakl c¢esitli basari unsurlar: oldugunu belirtmek-
tedir. Agirlikli olarak EBYS uygulamalari konusunda calistigi bilinen Keith Gregory
de “Implementing an Electronic Records Management System: A Public Sector Case
Study” adli makalesinde ve yine baska bir uygulamaci Johanna Gunnlaugsdottir
“The Human Side of ERMS: An Icelandic Study” adli calismasinda EBYS’nin basari-
sinda insan faktérinin temel etkenlerden biri oldugunu belirtmislerdir. Ttarkiye’de
ise Hamza Kandur’un “Turkiye’de Kamu Kurumlarinda Elektronik Belge YOnetimi:
Mevcut Durum Analizi ve Farkindaligin Artirilmas:1 Calismalar1” adli makalesi ka-
muda EBYS uygulamalarinda personel farkindalig:1 tizerine gerceklestirilmis énemli
bir calismadar.

EBYS’de Degisim Yonetimi

GuUnumuzde hem kamu kurum ve kuruluslarinda hem de 6zel sektérde gele-
neksel belge yonetimi anlayisindan EBYS’ye gecislerin artmasindaki en 6énemli se-
beplerin teknoloji etkisi, yenilik¢ci anlayis, rekabet ortami, hizmetlerde kalite ve ve-
rimliligin artirilmas: calismalar: ile yasal diizenlemeler oldugu aciktir. Bu faktérlerin
kurumlan kacinilmaz olarak bilgi teknolojisini daha etkin kullanmaya yo6nelttigi g6-
rulmektedir. Ctinktl e-devletin temel gostergelerinden biri kurumlardaki idari islem-

1 Literatiirde karsilasilan bazi calismalarda kullanilan EDMS yani Electronic Document
Management System terimi hem belge yonetimi hem de dokiiman y6énetimi anlaminda
kullanildigr anlasilmistir. Bu sebepten EDMS Elektronik Belge ve Doktiman Yoénetim
Sistemi EBDYS olarak ifade edilmistir.
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leri elektronik ortamda yurttebilmektir. Bunu gerceklestirmek icin elektronik dokti-
man / belge yénetimi projeleri hayata gecirilmeye calisilmistir. Ancak, iyi niyetle bas-
layan cogu projede bu isin sadece bir uygulama yazilimi temin etmekten ibaret olma-
dig1 cok gecmeden anlasilmistir. Basar kriterlerinden biri de personelin farkindaligi-
nin artirilabilmesi icin degisimin cok iyi yonetilebilmesi gerektigi gercegidir.

EBYS degisiminin yogun ve karmasik bir stire¢c oldugu bilinmesine ragmen
akademik calismalarda, sayica fazla olan faydalarindan dolayr EBYS uygulamalari
degerli kilinmaktadir. Bunun yaninda EBYS'nin koordinasyon, kalite, verimlilik ve
surdurilebilirlik konularinda éncultik ederek kurumlarin seffaflik ve hesap verebi-
lirligi saglayacagi kabul edilmektedir (Henriksen ve Andersen, 2008, s. 41). Bu bek-
lentilerin karsilanabilmesi icin EBYS gecisinin degisim y6netimi anlayisindan da
faydalanilarak planlanmasi ve basariyla uygulanmasi gerekmektedir.

Organizasyonlar faaliyetleri sonucunda farkli ttirlerde belgeler Uretir ve bu
belgeler yasam doéngllerini tamamladiktan sonra belge yonetimi politikasi cerceve-
sinde degerlendirilerek arsive dahil edilir ya da imha edilir. Onceleri klasik usulle
yOnetilen arsivler, giintimutizde teknoloji ve EBYS degisimlerinin etkisiyle sistemler
araciligi ile yonetilmeye calisiimaktadir. Bu degisim, organizasyonda tabii olarak
sorumluluklarda, politika ve prosediirlerde degisiklikleri beraberinde getirecektir.
Ancak bu isin ¢cok da kolay olmadigi EBYS projelerinde yasanan gucliklerden anla-
silmaktadir.

Tam bu degisiklikleri gerceklestirmek isteyen kurumlar, éncelikle uygulama-
nin sUrdurulebilirligi adina personel farkindaligi konusuna 6énem vermelidir. EBYS
uygulamalarinda personel farkindaligi; kurum calisanlarinin uygulanmak istenen
sistemin gerekliliginin, faydalarinin, beraberinde getirecegi kolaylik ve yeniliklerin,
kendilerini ne gibi degisikliklerin bekledigini tam olarak bilmeleri ve bu dogrultuda
degisime uyum saglamalar seklinde ifade edilebilir. Bu sebeple, tist yonetim deste-
ginin saglanmasi, bilgi teknolojileri ve iletisimi calisanlari, arsivciler, yaz isleri ve
dolayli da olsa EBYS ile iligki icerisindeki birim calisanlarindan proje ekibi olustu-
rulmasi, blitlin organizasyonu kapsayacak bir iletisim ag1 ile tim stireclerden kul-
lanicilarin haberdar edilmesi ve yeterli egitimlerin saglanmasi personel farkindaligi-
nin artirilmasina katki saglayacaktir. Bu planlamalar yapilirken ve stirecler yurtiti-
lirken tim organizasyonu etkileyecek EBYS degisiminin yonetilme kabiliyetinin,
uygulama stlirecinin basarisina etki edecegi unutulmamalidir (International Records
Management Trust [IRMT], 2009, s. 75).

Elektronik Belge Yonetimi Uygulamalarinda Personel Farkindalig:

Gelisen ve degisen teknoloji etkisini her alanda géstermektedir. Teknoloji etki-
sinin 6énemli 6lctide hissedildigi alanlardan biri de daha 6ncede belirtildigi gibi belge
yonetimidir. Turkiye’de son bes yildaki EBYS degisim ve dénUsiumlerinin énemli
oranda artis gosterdigi gorilmektedir.

Bir sistem gelistirilirken ya da uygulanirken, is strecleri analizi, finansal de-
gerlendirme, kullanilacak platformlar, sistem analizi, programlama, test vb. konula-
ra dikkat edilmesi gerekmektedir. Ancak bu 6nemli konularin disinda dikkat edil-
mesi gereken bir diger husus da sistem kullanicilaridir. En iyi sekilde projelendiril-
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mis ve uygulanmis bir sistemin gelistirme ve uygulama surecine kullanicilar dahil
edilmez ise projelerin basarisizlikla sonuclanabildigi gériilmektedir (Leikums, 2012,
s. 22). Cunku EBYS entegrasyonu, kaynaklarin yoénetimi icin yapilan bir muticadele
degil, belge Ureten ve kullanan kisiler icin mantiksal ve duygusal bir kultiirel mu-
cadeledir. Bu yuzden bireyler, islerini gerceklestirdikleri mevcut durumdan mem-
nun olduklarinda stlreclerin iyilestirilmesi ile ilgili diistincelere stipheyle yaklasirlar
(Young, 2005, s. 58).

EBYS degisiminin teknoloji destekli bir stire¢c oldugu bilinmektedir. Ancak
EBYS, bir yazilim tizerinde belge Uiretimini gerceklestirmenin 6tesinde teknoloji ile
idari ve organizasyonel tim islemlerin belgeye dayali, daha giivenli, hizli ve dogru
calisan bir ortamda yuritilmesine olanak saglayacaktir (Ttrkiye Bilisim Dernegi
[TBD], 2009, s. 15). Bu sebeple, déntisiim surecinde kullanicilarin ihtiyaclarini ve
teknolojik yeterliliklerini dikkate almayan bir sistemin uygulanmas: sadece basari-
sizliga sebep olmayacak, ayni zamanda kullanic1 algisini olumsuz yonde etkileye-
cektir. Bu durum, EBYS’de kisisel deneyimlerin yanlis ve hatali kullanimindan 6tti-
ri sistemin dogruluguna ve tutarlihigina giiveni azaltabilecek kritik bir problemdir
(Bailey ve Vidyarthi, 2010, s. 285).

Ulkemizde belge yénetimi konusunda bazi sorunlar mevcuttur. “Son yillarda
gelistirilen ve kullanilmakta olan e-devlet uygulamalarinda sureclerin belgelenmesi
konusunda cesitli eksikliklerin oldugu gézlenmektedir. Elektronik ve dinamik bir
ortamda gerceklestirilen kurumsal streclerin, eger miidahale edilmezse, belgelen-
meden yapilabildigi, stire¢ otomasyonuna yonelik sistemlerin de 6zel bir caba goste-
rilmedigi takdirde, elektronik belgelerin kayit altina alinmasini ve korunmasini sag-
layamadig1 gortlmektedir. Bu sistemlerdeki temel eksikligin kurumsal stireclerin
her asamasinda belgelendirilme ihtiyacinin g6z ardi edilmesinden kaynaklandigi
anlasilmaktadir. Bu baglamda, gerek kurumsal stre¢ y6netimine yo6nelik sistem
gelistirenlerde gerekse bu sistemleri uygulayanlarda “belge yonetimi farkindaliginin”
beklenen diizeyde olmadigi gézlenmektedir. Bu eksikligin temel goéstergelerinden
birisi gerek ulusal gerekse uluslararasi dlizeyde yapilan ve tlkelerin e-Devlet uygu-
lamalarinin yayginlik ve etki Ol¢timlerini gOsteren calismalarda kurumlarin belge
yonetimi acisindan yeterliliginin 6l¢tilmemesidir.” (Kandur, 2011, s. 4). En basitin-
den belge, evrak, doktiman gibi kavramlar bircok kurumda farkli yerlerde kullanil-
maktadir. Beder'in de uzmanlik tezinde bahsettigi gibi, belge yénetimi konusunda
bir gorts birligi, farkindalik olmadiginda her birim kendi anlayis ve ihtiyaci dogrul-
tusunda hareket edecek, sorun yasadiklarinda da gecici ¢c6zUmler ile sistemi sur-
durmeye calisacaklardir. Beder ayni yazisinda "Belge Yonetimi" kavraminin Turki-
ye'de ortak biling ile algilanmadigini, bu sebeple standartlasma saglanamadigini ve
belge yonetimi konusunda uzman kisilerin gérev almadigini belirtmektedir (Beder,
2009, s. 58-59). Elbette kurumlarda sadece belge yénetimi konusunda uzman kisi-
ler ile bu sorunlar ¢6zmek mimkiin olmayabilir. Ancak kurumlarda belge yénetimi
uzmanlarinin istihdam edilmesi, gerceklestirilecek degisim stirecinde cok farkli kat-
kilar saglayacaktir. Bu kisilerin EBYS farkindaliklari, diger calisanlara gére daha
yuksek olacagindan, calisma arkadaslarinin karsilastiklar sorunlarda, merak ettik-
leri konularda onlara yardimci olarak motivasyonlarini tist seviyede tutabilecekler-
dir. Ayn1 zamanda surec ile ilgili kurumsal takibi gerceklestirerek degisimin en dog-
ru sekilde ilerlemesine katk: saglayacaklardir (Cicek, 2011). Ayrica kurumdaki tim
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calisanlarin EBYS degisiminden etkilenecegi, blitlin is ve islem suUreclerinin degise-
cegi unutulmamalidir. Bu ylizden EBYS farkindaliginin dogru belge yonetimi tizeri-
ne olusturulmasi icin elektronik belge yonetimi degisim sUreci dikkatlice ele alin-
mali, hatta sistem bu temel tizerine insa edilmelidir.

Personelin EBYS farkindaligi, kurumun uygulayacag: degisimin basariyla so-
nuclanmasina etki edecek 6nemli bir faktérdtir. Bu farkindaligin olusturulmas: ve
artirilmasi icin bazi kurumsal yenilikler ve degisimler gerekmektedir. Bu yenilikler
ve degisiklikler sunlardir:

Elektronik belge yonetimi politikalarinin olusturulmasi: Belge yonetim po-
litikasi; bir kurumun belgelerini neden korumas: gerektigi, bunun elektronik mi,
yoksa fiziksel olarak mi gerceklestirilecegi gibi konularda kurum calisanlarina yol
gosterici kurallar butintdir. Kurumlar, elektronik belge y6netimi programinda
basariya ulasabilmek icin elektronik ve fiziksel tim formatlarda bilgi ve belge yéne-
timi icin gelistirilmis politikalar: iceren stirdirilebilir belge yonetimi alt yapis1 olus-
turulmalidir (IRMT, 2009, s.5). Orgutler éncelikle fiziksel ortamda bulunan belgele-
riyle alakali gerekli politikalar1 gelistirmislerse, elektronik ortama gecis daha hizh ve
kolay olacaktir. Elektronik ortamdaki belgelerin yénetimi icin olusturulacak politi-
kalar, elektronik belge ydnetimi tizerine odaklanmakla beraber, her formatta belge
icin de gecerli olmalidir. Kisacasi, bir politika tasarlanirken, politikadan elde edil-
mek istenen sonucun belirlenmesi cok énemlidir. Glicli ve etkili bir belge politikasi
asagidaki niteliklere sahip olmalidir (IRMT, 2009, s. 6):

e “Belge yonetim programlari, kurumun genel amag¢ ve hedefleriyle iliskisinin
saglanmasi gibi mevcut ihtiyaclar karsilamaya yonelik olmalidir.

e Kurumun tim paydaslarina ya da ortakliklarina uygun olusturulmalidir.

e Erisim, gizlilik, belge mevzuatlar: ya da uluslararasi ve ulusal belge ve bilgi
standartlar1 cercevesinde yasa, yonetmelik ve standartlara uygun dtizen-
lenmelidir.

e Kurumun tim islerinde seffaf ve efektif olabilmesi icin 6zellikle kurumun
belge yonetim gereklilikleriyle uyumlulugunu ortaya cikaracak kurumsal
hesap verebilirlik icin bir temel olusturmalidir.

e Bilgi ve belge ydnetimi icin sorumluluklar tanimlanmalidir. Ozellikle belge
yoneticilerinin ve diger calisanlarin gérev ve sorumluluklar: belge tretimi
ve ydnetimi acisindan tanimlanmalidir.”

Personel beklentilerinin analiz edilmesi: EBYS dontisiim sureci yazilim, do-
nanim ve organizasyonel déniisimu beraberinde getirmesinin yaninda organizas-
yonlar1 ayakta tutan insan unsurunu da etkileyecektir. Uygulamalarin basariyla
gerceklestirilmesinin arkasinda ise her ne kadar iyi bir sistem, iyi bir organizasyon
varmis gibi gérinse de, donlistim, temelde insan Uzerinden gerceklestiginden bek-
lentiler ve tepkiler dogrudan sonuca etki edecektir. Bu dogrultuda, personel beklen-
tileri acisindan analiz edilmesi gereken ilk sey calisanlarin teknolojik degisimlere
kars1 diistincelerinin 6l¢ctilmesidir. Bir diger 6nemli husus ise egitim ihtiyacinin be-
lirlenmesidir. Her calisanin farkindalik diizeyinin farkli esikte olacagi unutulmama-
lidir. Egitim sonrasinda uygulamalar yapilarak egitimin verimliligi kontrol edilmeli-
dir. MUimkiin oldugunca uygulamal: egitim imkani saglanmalidir. EBYS dénisim
stirecinde unutulmamas: gereken 6énemli bir diger konu da etkili iletisimin saglan-
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masidir. Cunku etkili iletisim, kararsizligin ya da ortaya cikabilecek yanlis distin-
celerin engellenmesine olanak saglayacaktir.

Yeni Is, Sorumluluk ve Gorevlerin Belirlenmesi: EBYS degisimi, organizas-
yonel degisimi de beraberinde getireceginden yeni is, sorumluluk ve goérevlerin orta-
ya cikmasi kaginilmazdir. Degisim suirecinde calisanlarin teknolojik gelisim ve degi-
simleri takip etmeleri, tehdit olarak gérdtikleri durumlan firsata déontstiirmelerine
yardimc1 olacaktir. Ozellikle belge yoneticileri ve BT yéneticileri bu degisimden daha
fazla etkilenecektir.

Roper ve Millar’a gore Bilgi Teknolojileri yoneticileri EBYS uygulamasina gecis ile
birlikte su yedi temel sorumluluga sahip olacaktir (Johare, Masrek, Sa’ari, 2013, s.
107):

e “Belge koruma politika ile uygulamalarina ve bilgi sistemleri politika, ge-
reksinim ve uygulamalarina dahil olmak,

e Yazilim, donanim ve depolama ortaminin degisimi strecinde elektronik
belge gbclinti yonetmek,

e Belge yoneticileri ile birlikte elektronik belgelerin yonetimi i¢in standart,
prosedtr gelistirip, kontrol saglamak,

e Birimler arasinda ag tizerinden bilgi degisimi ya da paylasimi icin gerekli
standart, prosedur ve kontrolii uygulamak,

e Yeni bir sistem ya da mevcut sistemin ylkseltilmesi planlandiginda, 6zel-
likle bu islemler elektronik belgeleri etkileyecekse, belge yoneticilerini bilgi-
lendirmek,

e Elektronik belgelerin korunmasi ve erisimi ile ilgili yeni teknolojik ¢c6ztimler
hakkinda belge yoneticilerine tavsiyede bulunmak,

e Belirlenmis standart ve prosedurlere gore elektronik belgelerin arsiv ku-
rumuna transferini de iceren efektif saklama ve imha planlarini saglamak.”

Belge yoOneticileri acisindan bakildiginda, daha 6nce fiziksel olarak yapilan bti-
tun is ve islemlerin elektronik ortama aktarilmasiyla, belge tiretiminden arsivlemeye
kadar buttin surecler degisecek, bu alandaki kisiler kurum icerisinde 6éne c¢ikma
firsat1 bulacaklardir. Ayrica calisanlarin, belge yénetimi planinin olusturulmasini ve
stirdurtlmesini koordine etmek, belge yonetimi planinin kontrolini saglamak, bel-
ge ybnetim stratejisinin gelisimi ile ilgili her yil ilgili birime rapor sunmak, kendi
biriminin belge y6netimini gelistirmek icin eylem planini takip etmek gibi yeni go6-
revleri olacaktir (Borglund, Anderson ve Samuelson, 2009, s. 63-64). Belge yonetici-
leri sadece kendi birimlerinden degil tim belge sUrecleriyle ilgili olarak organizas-
yonel isleyisten sorumlu olacaklar ve BT birimi ile siki bir isbirligi icerisinde bulu-
nacaklardir.

Personelin Egitimi: EBYS degisimi ile organizasyon yapisinin ve is strecleri-
nin degisimi, nitelikleri ne olursa olsun organizasyondaki her calisanin yeni sistem
ile ilgili egitim almasini zorunlu kilmaktadir. Ancak egitim alma gerekliligi, herkesin
ayni oranda egitim almasi anlamina gelmemektedir. Tasarlanan egitim programai, bel-
ge ybnetiminin fonksiyonlarinin ve faydalarinin kurum genelinde anlasilmasini sag-
lamalidir. Politikalarin, prosedurlerin ve sureclerin gerekliliginin personel tarafindan
anlasilmasini saglayacak aciklamalarda bulunulmalidir (ISO 15489-1, 2001, s. 23).
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Organizasyondaki her kullanicinin is pozisyonuna gore egitim almasi1 maddi ve
manevi acidan 6énem tasimaktadir. Fazla ve gereksiz egitim, organizasyonu maddi
acidan etkileyecek ve kisiyi stirecten uzaklastiracaktir. Bu sebeple 6ncelikle egitim
ihtiyaclar belirlenmelidir. Egitim ihtiyaclarinin belirlenebilmesi icin ilk olarak insan
kaynaklar1 birimi ile ortak bir calisma yapilarak kullanicilarin egitim ihtiyac dtizey-
leri ortaya cikarilmalidir. Sinif ortami gibi yerlerde ders seklinde verilen egitim yeri-
ne birebir egitim icin sartlar zorlanmalidir. Bu tir bir egitim, hem egitimcilere hem
de kullanicilara fayda saglayacaktir. Egitimciler, kullanicilarin alanlarinda daha iyi
egitim almalarina yardimci olacak ve kullanicilar1 cesaretlendirerek onlarin sinif
ortaminda soramadiklar: seyleri sorabilmelerini saglayacaktir (Johnston ve Bowen,
2005, s. 137).

Elektronik ortamda belge yonetimi, fiziksel ortama gére daha farklidir. Bu dé-
nustmde organizasyon icerisindeki btitinliigiin saglanmasi énemlidir. BT persone-
li, yoneticiler, arsivciler, belge Ureticileri ve kullanicilarinin egitim ve 6grenim ile
ilgili tim ihtiyaclarinin karsilanmasi sistemin islerligini olumlu y6nde etkileyecektir
(Borglund, Anderson ve Samuelson, 2009, s. 59-63). EBYS egitimi icin sadece ar-
sivciler, belge yoneticileri, yoneticiler ve BT calisanlar1 degil, organizasyondaki tim
calisanlarin egitim gruplarina dahil edilmesi gerekmektedir. Ctiinkti EBYS uygula-
malarinin basariyla yurtttlebilmesi igcin buttin kullanicilarin sisteme dair yeterli
bilgi ve beceriye sahip olmas1 ve bu dogrultuda eksik oldugu alanlarda kendini ge-
listirmesi gerekmektedir.

Calisanlarin gérev ve is tanimlarina gore egitim seviyeleri ve icerikleri farklilik
gosterebilmektedir. Bilgi teknolojileri personeli, yazilimin mevcut teknolojik ortama
nasil entegre edecegi, yazilimi, donanimi, sistem yapilandirmasi ve yukseltmelerini
nasil yonetecegi ile ilgili gerekli egitimi almak durumundadir. Belge yoneticileri, s1-
niflama semasinin glincellenmesi, kullanict ekleme c¢ikarma, kullanici yetkilerinin
tanimlanmasi, rapor olusturma ve sistemin kullaniminin takibi gibi sistem yonetimi
ile ilgili teknik olmayan konular hakkinda egitim almalidir. Sistem kullanicilar ise
belge olusturma ve sisteme alma, arama ve eylemlerinin belge yonetim politikalar
cercevesinde olmasi ile ilgili egitim almalidir (IRMT, 2009, s. 64).

Egitilecek personelin secimi ve egitim icerigi kadar 6nemli bir diger husus da
egitimi verecek kisidir. Egitmenlerin sahip olmalar: ve dikkat etmeleri gereken bas-
lica noktalar su sekilde siralanmaktadir (Budak, 2011, s. 44):

“Egitmenin konusuna hakim olmasi,

e Egitmenin gereken 6n hazirligi yapmasi,

e Egitmenin gereken teknolojik arac-gerecleri kullanabilmesi,

e Egitim sirasinda yaparak, yasatarak 6grenme imkanlarini sunmasi,

e Yuksek katilim i¢in egitmenin egitim ortamini, egitim icerigini, egitim giin-
demini renkli hale getirmesi,

e Egitmenin yltiksek motivasyona sahip olmasi,

e Egitmenin katilmcilarin farkh yetenek, kisilik ve alg1 6zelliklerine sahip ol-

duklarinin bilincinde olmasi.”

EBYS uygulamalarinda organizasyonun her biriminden bir kisi 6nctl kullanici
olarak belirlenmeli ve bu kisinin en Uist dlizeyde sistem hakkinda egitim almas1 sag-
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lanmalidir. Uygulamanin etkili ve verimli yurutilebilmesi icin tim duzeylerde egi-
tim alacak olan bu kisiler, birim icerisinde yasanacak nispeten daha kti¢ctik prob-
lemlerde sorunlari ¢ozebilecek seviyede bilgi ve beceriye sahip olacaklar ve bu 6zel-
likleriyle uygulamanin strdurtlebilirligine katk: saglayacaklardir.

Egitim uygulamalari sonrasinda degerlendirme yapilmasi organizasyon ve per-
sonelin sistem ile uyumlulugunun denetlenmesi acgisindan o6nemlidir. Yapilacak
degerlendirme calismasi sonrasinda, uygulanan egitimin verimliligi ve organizasyo-
nun is ve islemleri tizerinde ne derece etkili oldugu gézlemlenebilecek, varsa eksik-
likler tespit edilebilecektir. Bu eksikliklerin tespitinde daha farkli egitim icerikleri ve
metotlar1 diisiinulerek sorunun ¢6zimu aranabilecek, eksik bir durum goértilmezse
degerlendirme sonucunun olumlu oldugu ortaya cikacaktir.

Sonuc

EBYS déntisimlerinde yurt disinda ve yurt icinde yapilan calismalarda sistem
kullanicilarinin uygulama sUrecine etkisinin géz ardi edilmemesi gerektiginden
bahsedilmektedir. Bu calismada EBYS farkindalig: ytiksek olan kullanicilarin uygu-
lama stlirecine etkileri ve bu farkindaligin hangi uygulamalar ile artirilabilecegi ince-
lenmistir.

EBYS projelerinin hayata gecirilmesinde kullanici odakli olmanin ne kadar
6nemli oldugu gértlmustiir. Projelerde genellikle iyi bir uygulama yazilimi, donanim
ve guvenlik oncelikli tercihler olmasi1 gerektigi distUntlirken, bunun hedeflenen
basariy1 getirmedigi gérulmustir. Degisime, oncelikle kullanicilarin inanmasi ge-
rekmektedir. Bunun icin yoneticiler farkindaligi artirmak adina énemli kararlar alip
calisma yurttmelidir. Hatta bu farkindaligin sadece EBYS projesinin getirdigi yeni-
liklere uyum degil, degisimin bir felsefe olarak benimsenip i¢sellestirilmesi icin kisi-
sel gelisim calismalan ile ise baslanmasinin gerektigi fark edilmistir. Degisime
inanmayan veya diren¢ gosteren insanlarin hayatin cogu alaninda oldugu gibi
elektronik belge yonetimi uygulamalarinda da gui¢ltiklere sebep olduklar: gérilmuis-
tir. Degisime olan inancin, egitimden de 6nce geldigi; zihinlerde var olan korku,
cekince, yanlis anlasilmak ve basarisiz olmak gibi diistincelerin 6ncelikle yok edil-
mesi gerektigi géorulmustir.

Calisma sonucunda, her iki kurumda yapilan gérisme ve incelemelerde ileti-
sim, bilgilendirme ve egitim konularinda personel farkindaligin artirilmas: acisindan
onemli oldugu anlasilmistir. EBYS acisindan bakildiginda kurum icerisindeki etkin
iletisim, kullanicilarin degisim sutreci hakkindaki cekince, kaygi ve endiselerinin
azaltilmasi, sturekli bilgilendirme, olusabilecek bilgi kirliliginin éntine gecilmesi ve
egitim, kullanicilarin yeni sistemi en iyi sekilde kullanabilmelerinin saglanmasi icin
6nemli hale gelmektedir. Ayrica her iki kurumda yapilan incelemede, EBYS uygu-
lamalarinin salt bir yazilim gelistirme ya da tedarik etme durumundan cok, bir pro-
je yapilandirmasi ve uygulamasi olarak ele alindigr goértlmustir. Bir proje uygula-
masinin saglayacag:r en o6nemli etkiler, konu hakkinda personel farkindaliginin
olusmasi ve kurum ici iletisimin etkin bir sekilde yurttilmesidir. Yapilan calisma,
EBYS’nin projelendirilmesi sUirecinde yukarida belirtilen hususlarin g6z 6ntinde
bulundurulmasinin, personel farkindaligi acisindan projeye olumlu etki edecegini
gOstermektedir.

31



VAROL SAYDAM

Kaynakca

Bailey, S., Vidyarthi, J. (2010). Human Computer Interaction: The Missing Piece of the Re-
cords Management Puzzle. Records Management Journal, 20(3), 2010, 279-290.

Beder, F., Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve Tiirkiye Cumhuriyeti Merkez Bankast Ornegi.
Tirkiye Cumhuriyeti Merkez Bankas: fletisim Genel Madurliigti, Ankara, 2009.

Borglund, E., Anderson, K., Samuelson, G. (2009). How Requirements of Record Managers
Change After Implementing New Electronic Records Management Systems. The
3riEuropean Conference on Information Management and Evaluation. ed. Jan Ljungberg
ve Kerstin Grunden, University of Gothenburg, Sweden on 17-18 September, 59-66.

Budak, D. (2011). Uygulanan Egitim Programlariuin Etkilerine Iliskin Calisanlann Algdar
Uzerine Bir Arastirma. Marmara Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisti, Istanbul.

Cicek, N. (2011). Orgttlerde Elektronik Belge Yénetimi Programlarinin Kurulmasinda Bilgi
ve Belge Uzmanlarinin Rolti: E-Belediyecilik Ornegi. International 9th Conference on
Knowledge, Economy and Management Proceedings, (June 23-25, 2011 Sarajevo-
Bosnia and Herzegovina) ed. Zaki Parlak, Ibrahim Gtiran Yumusak, Sarajevo: Gar-
mond, 109-119.

Downing, L. (2009). Implementing EDMS: Putting People First. The Information Management
Journal, July/August, 44-50.

Gregory, K. (2005). Implementing an Electronic Records Management System: A Public Sec-
tor Case Study. Records Management Journal, 15(2), 80-85.

Gunnlaugsdottir, J. (2009): The Human Side of ERMS: An Icelandic Study. Records Mana-
gement Journal, 19(1), 54-72.

Henriksen, H. Z., Andersen, K. V. (2008). Electronic Records Management Systems Imple-
mentation in the Pakistani Local Government. Records Management Journal, 18(1), 40-
52.

International Records Management Trust (2009). Training in Electronic Records Management,
Module Planning and Managing Electronic Records Management Programme. United
Kingdom, IRMT.

Johnston, G. P., Bowen, D. V. (2005). The Benefits of Electronic Records Management Sys-
tems: A General Review of Published and Some Unpublished Cases. Records Manage-
ment Journal, 15(3), 131-140.

Johare, R., Masrek, M. N., Sa’ari, H. (2013). Information Technology Leadership on Electronic
Records Management: The Malaysian Experience. The 9th European Conference on
Management Leadership and Governance, ed. Dr. Maria Th. Semmelrock-Picej ve Dr.
Ales Novak, Avusturya, 105-113.

Kandur, H. (2011). Turkiye’de Kamu Kurumlarinda Elektronik Belge Yénetimi: Mevcut Du-
rum Analizi ve Farkindaligin Artirilmas: Calismalari. Bilgi Diinyast, 12(1), 2-12.

Leikums, T. (2012).Managing Human Factors in Implementing Electronic Document Sys-
tems in the Public Sector. Romanian Review of Social Sciences 2, 2.1-30.

The British Standarts Institution (2001). ISO/TR 15489-1 “Information and Documentation,
Records Management: Part 1: General. United Kingdom.

Turkiye Bilisim Dernegi (2009). Elektronik Belge Yonetimi. TBD.

Young, J. (2005). Electronic Records Management on a Shoestring: Three Case Studies. The
Information Management Journal,January/Fabruary, 58-61.

32



