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Degisen kosullar, yasayabilmeleri icin tiim orgiitleri ellerindeki tiim kaynaklar etkin
ve verimli kullanmaya zorlamaktadir. Bunlardan biri de bilgidir. Bu nedenle, giiniimiizde
orgiitlerin bilgi ve kayit sistemine olan ihtiyaci giderek biiyiimektedir. Ciinkii rgiit

etkinligi ve verimliligi icin dogru ve kullanilabilir bilgiye sahip olmanin 6nemi artmustir.

Son yillarda bilgi teknolojisinde meydana gelen degismeler bilgi ve kayit sistemleri
tizerinde cok olumlu sonuclarin dogmasina yol agmistir. Ancak bilgi ve kayit sisteminden
etkin bir sekilde yararlanabilmek icin Orgiit amaclar1 dogrultusunda dogru tasarlanmig bir

bilgi ve kayit sistemine ihtiya¢ vardir.

Bu calismada yukarida sozii edilen kosullarda bir sanayi isletmesi incelenmis,
orgiitiin yapisinda ve bilgi teknolojisinde meydana gelen degismelerin, is yiikiinde,
ozellikle bilgi ve kayit hacminde meydana gelen artisin, mevcut bilgi ve kayit sistemi
tizerinde olusturdugu etkiler belirlenmis ve bu etkiler sonucu ortaya cikan eksiklikler
ve/veya aksakliklar tesbit edilerek uygulanabilir tedbirlerin alinmasina yardimct olacak

Oneriler bir model yardimiyla ortaya konmustur.

Aragtirmada kaynak tarama, goriisme ve gdzlem teknikleri bir arada kullaniimugtir.
Caligma bilgi ve kayit sistemlerini tasarlayacak veya gelistirecek igletmeler acisindan 6nem

tasimaktadir.



ABSTRACT

Variable conditions have compelled all organisations for living to use efficiently and
productively all resources which they have. One of these resources is information for
this reason, nowadays the necessity of these organisations for information and
registration system has gradually become more important. Because the importance of
having accura’te and handy information has increased for efficiency and productivity of

organisations.

In the last years the changes taking place in information technology result in very
positive outcomes on information and registration systems. However there is a
necessity for a information and registration system designed accurately in the direction

of the organisation aims.

In this study, an industry business has been examined carefully in the conditions
mentioned above. The effects of the changes on organisation structure and information
technology, the increase in the worlkload especially information and registration
capasity on existing information and registration system have been determined and by
establishing the defectiveness and troubles as a conclusion of these effects, the offers
which will help for taking preventive practical measures have been put forth for

consideration in the form of a model.
In this study literature research, interview and observation techniques have been

used together. The study has an importance for the business which will improve or

design an information and registration systems.
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GIRIS

Giiniimiiz toplumunun, toplumu olusturan bireylerin, toplumun mal ve hizmet
iireten cesitli kurum ve kuruluglarindan cok yonlii talep ve beklentileri vardir. Ayni
nedenlerden otiirli, rekabet ortamindaki igletme yoneticileri yogun veri/bilgi akig1 ve
gereksinimi ile karsi karstyadirlar. Isletmelerin basarilar1, zamanli ve dogru bilgi iiretmeye
baglidir. Bir bagka deyisle diger tiim kaynaklar gibi bilgi de yonetilmelidir. Isletmelerde
dogru bilgiyi saglayacak bir sisteme gereksinim vardir. Oyleki cesitli ilgi ve faaliyet
alanlarindaki her konuda hizli, dogru ve yeterli bilgi aligverisi, veri olarak ifade edilen
ham bilginih hizla elde edilmesi, islenmesi, depolanlanmasi ve yonetim karar

mekanizmalarina 151k tutacak diizeye getirilmesi oldukca onem kazanmuistir.

Bilindigi gibi isletmelere her giin onlarca, yiizlerce, binlerce veri ulasir. Isletmelerin
ic ve dis kaynaklarinda olusan olaylarin gbzlemlenmesi ve kaydedilmesi sonucu ya da
yine i¢ ve dis kaynaklardan alinan notlar, raporlar, telefonlar, fakslar, sozlii ya da yazil
istekler, mesajlar, formlar ya da diger belgeler, bilgisayar ciktilar iglenip kullanima
sunulmadig siirece bilgi niteligi kazanamaz. Toplanan verilerin diizenlenerek mevcut
kosullarda ve gelecekte kullanilabilecek bilgiler haline getirilmesi gerekir. Bunun icin
bilgilerin siniflanmasi, siralanmasi, depolanmasi, yeniden erisilmesi ve raporlar,
yazigsmalar, faturalar gibi sekillerde ciktitya doniistiiriilmesi gerekir ki daha sonra bu
bilgiler gereksinim duyan kisi ve birimlere sunulabilsin ve onlarin faaliyetlerini etkili bir

sekilde yerine getirmeleri olanakl olsun.

Bu noktada biiro 6nemli bir rol iistlenmektedir. Iyi tasarlanan bir biiro sistemi, en
iyi bilgiyi, dogru bir gekilde, dogru zamanda, dogru kisilere ve en diisiik maliyetle
ulagtirarak verilecek kararlarin kalitesini yiikseltir, faaliyetlerin etkinlik ve verimliligini
artirir. Ciinkii, biiro bir bilgi iiretme merkezidir. Bilgi iiretme iglevini yerine getirmek
amaciyla biiroda cesitli kaynaklardan bilgiler toplanir, depolanir, gdzden gegirilir, diger
bilgilerle karsilastirilarak kontrol edilir, kullanim amacina gore diizenlenir, ilgili birimlere
dagitilir ve ihtiyac duyan kisilerin kullanimina sunulur. Bu siire¢ esnasinda biiroda yapilan

kayit igleri bilgi saglama islevine yardimci olur.

Bilgi iiretme ve dagitma yeri olarak her biiro, bilgi sisteminin bir alt sistemi olarak
faaliyet gosterir. Diger bir deyigle herhangi bir biirolar toplami o igletmedeki bilgi
sistemini olugturur. Bilgi sisteminin temel islevi cesitli kaynaklardan toplanan bilgileri
biriktirmek, belirli amaclara gore islemek ve gereksinim duyuldugunda, dogru zamanda

ve dogru bicimde sunabilmektir.



Isletmelerde her yil cok sayida kayit ve bilgi depolanmaktadir. Kayit ve bilgilerin
saylca artmasl, daha ¢ok bilgiye gereksinim dogmas: ise bilgi depolamanin énemini daha
da artirmaktadir. Ciinkii iletisim saglanmasi, yazigmalarin yapilmasi, -Bilgi ve Kayit
Yonetimi geregi gibi yapilmiyorsa- bilgi sisteminin islemesi icin yeterli olmayacaktir.
Kayit ve bilgilere en hizli sekilde nasil ulagilacaginin belirlenmesi, hangi diizenlemelerin
yapilmasi gerektigi, bilgisayarlardan yararlanma karari ve bu konularda hangi politikalarin

uygulanacag sorulari bilgi depolamaya ayri bir 5nem kazandirmaktadir.

Biirolarda iiretilen veya biirolara disaridan ulagan verilerle islenmis verilerin
olusturdugu her tiirlii belgenin kolay erisilecek ve emniyetle saklanmasini saglayacak
sekilde depolanmasi ¢cok onemlidir. Bu nedenle biirolarin depolama ya da dosyalama

olarak da adlandirilabilecek veri saklama iglerinin 6zenle yapilmas: gerekir.

Giiniimiiz biirolarinin iistlendigi islerin niteligi ve rekabet kosullari, iglerin hizly,
kaliteli ve ekonomik olarak gerceklestirilmesini zorunlu kilmaktadir. Bu nedenle biirolarin
- artan sorumluluklarina paralel olarak verimliliklerinin artirilabilmesi modern biiro
gereclerinin kullanimina baghdir. Fizik giiciiniin sinirli olusuna karsin insanin ¢ok genis
bir diiglinme, mantik yiiriitme ve hayal giicii vardir. Beyin giicleri ve diisiinme yetenekleri
sayesinde insanlar cesitli makineler gerceklestirmiglerdir. Boylelikle kafalarinda ve kagit
iizerinde tasarladiklar1 boyutlari uygulama olanagina sahip olmuglardir. Geligmis tilkeler
her tiirlii bilginin yaratilmasi, iletilmesi, depolanmasi, tekrar erigilmesi hizmetlerini igeren
teknolojik gelismeler saglamustir. Tiirkiye gibi gelismekte olan iilkelerde, bir firsat
yakalamig olma giidiisiiyle bu teknolojileri kavrama, kullanma ve hatta iiretme yoniinde

hareket etmektedirler.



BIRINCIi BOLUM
BILGI YONETIMI
I. BILGI VE BILGI ISLEME
A. Veri ve Bilgi Kavramlari

Bilgi konusunu ele alirken veri ve bilgi arasinda bir ayirim yapmak gerekmektedir.

Her ne kadar es anlamli olarak kullaniliyor ise de, bu iki s6zciik ayni anlama gelmez.

“Veri, kendisinden bilgi cikarilan hammaddedir. Bilgi ise karar verme siirecini
giiclendirecek bicimde, verilerin akilci bir bicimde analiz edilmesi, manipiilasyonu ve
sunulusu ile ortaya ¢ikan sonuctur”[1]. Tiim bilgiler verilerden olusmakta, ancak tiim
veriler yoneticilerin faaliyetlerini; yonetim fonksiyonlarin yiiriitebilecekleri bicimde belirli
ve anlamli bilgiler olusturmamaktadir. Dolayisiyla bilgi 6zellikle kullanici ya da ahici,
sorun, zaman, yer ve isleve gore diizenlenmis verilerdir{2]. Veriler davranisi
etkilemezler ama bilgiler etkiler. Bu anlamda veriler, bireylerin kullanimina her an hazir
olan fakat bireylerce degerlendirilmemis ham bilgi olarak kabul edilebilir. Ancak,

bireylerin davraniglarini etkiledigi zaman bilgi haline doniigiirler.

Oldukca sik olarak kullanilan bilgi teriminin anlami, ashinda sinirlar acik ve
kesinlikle belli olmayan kavramdir. Bilgi kavrami, bicim verme eylemi, bicimlendirme,
bilgi aktarma, bilgi yayma, bilgi verme gibi tanimlamalarin tiimiinii kapsar(3]. Degisik
anlamlarda kullanilan bir sdzciik olmakla beraber yonetim alaninda bilgi, yoneticinin karar
almasina yardimci olan 6gelerdir. Belirli amaclara ulagmak veya belirli bir anlayisi
gelistirmek icin veriler ya da ham bilgiler bir islem sonucunda yoneticilere yararl bicime

sokulmugtur. Bu tanimdan da anlagilacag gibi bilgi bir doniisiim siirecinin tiriintidiir(4].

1 Larry Long, Management Information Systems, New Jersey: Prentice-Hall International,
Inc., 1989, s.10.

2 Hayri Ulgen, Isletme Yinetiminde Bilgisayarlar, Istanbul: Istanbul Universitesi Yayin
No: 2806, 1980, s.6.

3 Bu goriisler i¢in bkz.: M.Tayfun Giille, Tiirk Bilim Politikas1 ve Ulusal Enformasyon Sistemi:
“Geligmekte Olan Ulkeler Acisindan Sosyolojik Bir Yaklasim”, Kiitiiphane - Enformasyon
Argiv Alaminda Yeni Teknolojiler ve Tiirkmarc Sempozyumu, Istanbul: Tiirk
Kiitiiphaneciler Dernegi, 1991, s.93, Orhan Gokge, Iletisim Bilimine Girig, Ankara: Turhan
Kitabevi, 1993, 5.25-27.

4

Haluk Erkut, Analiz, Tasarum ve Uygulamali Sistem Yénetimi, lIstanbul: Irfan
Yaynlari, 1995, 5.234.



Karar ve deger olusturmay:r saglayacak bilgi maliyeti ve bedeli olan bir gii¢
kaynagidir{5]. Giiniimiiz igletmelerinin yGnetimi icin karar, karar icin de bilgi en 6nemli
ogedir[6]. Hatta; bir acidan orgiitler bilgi isleyen birimler ve iletisim sistemleri olarak
kabul edilebilirler{7}. Ciinkii, orgiitlerin ¢cevreye uyumu bilgi toplanmasi, iglenmesi ve
karara doniistiiriilmesi siireci sayesinde basarilmaktadir. Cevreye uyum saglayarak
yasamlarini siirdiiren orgiitler, degisiklik yapabilen, degisen sartlara iligkin bilgileri
toplayip degerlendirebilen orgiitlerdir. Cevresinden bilgi toplayamayan, bilgi
yaratamayan, bunlar igleyip belirli kararlara doniigtiiremeyen orgiitlerin cevreleri ile

baglar1 kopmakta, cevreleri ile uyumlar kaybolmaktadir.

Bir yoneticinin orgiitte yaptig1 isler ve oynadigi roller ii¢ ana grupta toplanabilir{8].
Buna gore yoneticiler kisilerarasi iligkiler, bilgi toplama ve dagitma ve karar verme olmak
iizere ii¢ temel rol oynarlar ve bu ii¢ ana grupta toplanan on temel rolii esas alarak karar
verirler. Y Oneticinin kigilerarasi iliskilerle ilgili rolii astlik-iistliik iligkileri, isletme ile dig
cevre arasindaki iligkileri kurmak seklindeki ¢aligmalari ve orgiitii temsil edici yoniinden

olugmaktadir.

Bilgi toplama ve dagitma seklindeki “informational (bilgisel)” rolii ise, Orgiit icinden
ve disindan cesitli kanallarla bilgi ve verinin toplanmasini, bunlarin ilgililere ve dig

cevreye aktarilmasini kapsamaktadir.

Karar vermek ise bilgiyi islemektir. Yonetici kendisine gelen bilgiyi inceleyecek,
analiz edecek, degerleyecektir. Bu degerleme sonucu bazi sorunlar1 gorerek sorunu
tanimlayacak veya amaci belirleyecektir. Belirlenen sorunu ¢c6zmek veya amaca ulagmak
icin alternatifleri belirleyecek, alternatifler hakkinda tiim.bilgiyi degerleyecek ve sonucta
bilfiil karar verecek yani bir ‘segim yapacaktir. Ancak bunu yapabilmesi i¢in kendisine
gerekli bilginin ulagmasi gerekmektedir. Bu acidan bakildiginda yoneticinin yaptig1 is
“bilgi iglemek” olarak adlandirilabilir, yoneticide “bilgi doniistiiriicii” olarak

tanimlanabilir.

Nuray. Uzkesici, Bilgi Teknolojisinin Ticari Bankalarin Yonetim Sekli ve
Organizasyon Yapisi Uzerine Etkileri, (Basiimamis Doktora Tezi), Eskisehir: A.U.
Sosyal Bilimler Enstitiisii, 1993, s.7.

6 Mehmet Sahin, Yonetimde Bilgisayar Destegi ve Ornek Karar Alma Modelleri,
Eskisehir: E.LT.I.A. Yay., No: 252/172,1982, 5.59.

7 Aysel Yontar, Kiitiiphane ve Belge-Bilgi Merkezlerinde Bilimsel Ydénetimin
Onemi, Istanbul: Tiirk Kiitiiphaneciler Dernegi Yayint: 18, 1995, s.XI, XII.

8

Bu konuda bkz.: Tamer Kogel, Igletme Yi)'neti'ciligi (Yonetici Gelistirme,
Organizasyon ve Davranis), Istanbul: Beta A.S., 1993, s.34-35, Halil Can,
Organizasyon ve Yénetim, Ankara: Adim Yayincilik, 1991, s. 37-38.



Herhangi bir yoneticinin bagarist yonetim fonksiyonlarini ‘ne 6lgiide yerine
getirdigine baghidir. Bu fonksiyonlarin geregi gibi yerine getirilebilmeleri ise biiyiik
oOlciide bilgi gereksinimlerinin karsilanma derecesine baglidir. Zira, her fonkstyon karar
almay1 icerir ve karar siireci de dogru, zamanli, eksiksiz ve yerinde bilgi ile

desteklenmelidir.

Bilgide bulunmasi gereken ozellikler su sekilde 6zetlenebilir:

e Bilginin dogrulugu. Bilginin dogruluk niteli3i onun yanlis ve hatalardan ne
derece arinmig olduguna baglidir. Bilgi ancak kendisinden sonuc ¢ikarilan veri
kadar dogru olabilir. Bilginin dogrulugunu saglamak icin verilerin dogru
girilmesi ve programlamanin dogru yapilmasi gerekir[9].

» Bilginin eksiksizligi. Bilginin yoneticiye karar verebilmesi icin gereksinme
duydugu tiim verileri kapsamast anlamina gelmektedir. Eksik ve kismi bilgi ile
varilan kararlarda hata yapma olasilig1 yiiksektir{10].

e Bilginin zamanliligl. Bilgi dogru olsa bile ihtiya¢c duyuldugu zamanda
iiretilmemis ve karar vericiye gec ulastinilmigsa pek degerli olmayacaktir.

* Bilginin uygunlugu. Bilginin uygunlugu belli bir karar i¢in girdi olarak o bilginin
karar ile olan alakasi anlamindadir. Diger bir deyisle yerinde bilgi, bir bir eyleme
yol acan “uygun” bilgidir{11]. Bu 6zellik bilginin kullanicilara sunulmasinda
kisa ve 6z olma 6zelligini de kapsar. Karar vericiye bilgi ulastirmak amaciyla
gerekli gereksiz ayrimi yapilmaksizin tiim bilgilerin aktarilmasi da faydadan ¢ok

zarar getirebilir. Bu nedenle bilgiler kisa ama dogru ve tam olmalidir.

Bir yoneticinin sahip oldugu bilgiler bu ozellikleri tasimaz ise aldig: kararlarin

niteligi bozularak, faaliyetlerden beklenen basari saglanamayacaktir[12].

!

Long, s.10.

10 Cengiz Yilmaz, Bilgi Islem ve Yénetim Bilgi Sistemi, Kayseri: Erciyes Universitesi,

I.1B.F. Yayin No:2, 1988, s.21.

Christopher Martin ve Philip Powell, Information Systems A Management
Perspective, Londra: McGraw-Hill Book Company, 1992, s.13.

12 Erut, s.235.
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B. Bilgi Isleme
1. Tamm

Verilerin birtakim islemlerden gecerek bilgi haline geldigi, bilginin verilerin
iglenerek yararl1 ve anlamli bicime sokulmug sonuglari oldugu kisacasi, veri ile bilgi
arasinda fark oldugu bir gercektir. Bu farkliliklara dayanarak konu ile ilgili yazarlarin bir
kisminin veri isleme (data processing) ve bilgi isleme (information processing) olmak
iizere iki farkli kavram kullandig1 goriilmektedir. Ornegin, Tasci “bilgi isleme siireci, veri
islemlerinden olusur” demektedir(13]. Boyle bir ayirima katilmamak elbette miimkiin
degildir. Fakat iglenmis bir iirlinde oldugu gibi bilginin de bagka amaclar icin veri olmasi
ve yeniden islenmesi sozkonusu olabilir. O halde, her zaman yeniden iglenecek olan
bilginin veri olarak algilanmasi miimkiindiir[14]. Nitekim Ulgen’de bilgi islemeyi veri
igleme ile aynt anlamda kullanmaktadir[15]. Bu calismada da bilgi isleme kavrami veri

isleme’nin kargili81 olarak kullanilacaktir.

Buna gore bilgi isleme “bir Orgiitteki bilgilerin toplanmasi, islenmesi, saklanmasi ve
(aktarilmasr) iletilmesi” dir. Orgiitlerin “bilgi isleme” merkezleri ise biirolardir. Bilgi

isleme her biiroda siirekli olarak yapilan bir istir{16).

Bir biironun temel fonksiyonlari, Orgiitiin gerek icinden ve gerekse disimndan olmak
iizere cesitli kaynaklardan gelen bilgileri almak, orgiitiin amac ve hedeflerini karsilamaya
yardimci olma gorevinin bir parcasi olarak bilgi iiretmek, bir bilgiye gore harekete
gecmeden once onu degerlendirmek ve oncelik sirasina koymak, bu bilgiyi etkili iletisim
medyasi araciligl ile ilgili kisilere ulagtirmak, ileride tekrar ele almak ve bagvurmak
amaciyla saklamak, eskimisg bilgileri elemek ve orgiitiin etkinliklerine uygun olan bilgileri

giincel hale getirmek olarak siralanabilir[17].

13 Cemalettin N. Tasci, Bilgi Sistemleri - Genel Kavramlar ve Gelistirilmeleri Ders

Notu, Eskisehir: 1986, s.19.
14 Yilmaz, s.33.

15 {lgen, s.22.

16 Ronald Brealey, An Activity Course in Office Administration, Londra: Longman

Group Limited, 1976, s.161.

Desmond W.Evans, Secretarial Procedures in the Electronic Office An Integrated
Approach to IT-based and Traditional Secretarial Practice, Avon: Pitman
Publishing, 1992, s. 31.

17



2. Siirec

Toplanan veriler belli evrelerden gecerek bilgi haline getirilmektedir. Herhangi bir

bilgi igleme sistemi yani verileri bilgi haline getiren sistemin on temel evreden olustugu

sOylenebilir. Bunlar veri yaratma, toplama, okuma (yorumlama), yazma, kaydetme,

siniflandirma, aktarma, hesaplama, karstlastirma, depolamadir. Bu temel evrelerin

yanisira verilerin siralanmasi, 6zetlenmesi, cogaltilmasi, yeniden erigimi ve imha edilmesi

evreleri de sdzkonusudur. Asagidaki sekil [1] bir biiroda bilgi isleme siirecini

gostermektedir.

Gelen Bilgi
icin medya

Gelen telefonlar
Mektuplar
Gonderiler

Miigteri siparisleri
Resmi emirler
Raporlar

Makaleler, sirkiilerler, ilanlar
Kataloglar, brogtirler
Ziyaretgiler

Personel brifingleri
Telekonferanslar
Faks, teleks mesajlan
Gorsel veri mesajlan
Telemesajlar
Elektronik posta
Bilgisayar yazili
ciktilar

Telefon mesajlar ve
notlari

Hikiimet emirleri

ve sirkiilerler

Optik disk
Mikrofis
Fotokopt
Film
Video-tape

Cesitli medyalar araciligt ile her tiir bilgi alinur, iglenir

ve mesajlar uygun formlara sokulur ve dagitima hazirlanur.
Kopyalar, kayitiar ve destek dosyalar! genis bir medyada
depolanir.ve gelecekteki referanslar igin hazirlantr.

Sekil [1]

DEPOLAMA MEDYASI

Filopi/bard bilgisayar diski

Bilgisayar veritabam

Manuel-kagit dosyalama
4 Kart indeks, formlar

Bilgi
Depolama Sistemi

Geribildirim
mesajlari

Sozel, yazili ve sozsiiz:

Sorugturmalar, teyidler

Daha fazla bilgi i¢in ricalar
Geri donen atamalar, yanitlar
Geribeslemesiz alinanlar
Ihtiyag duyulan izlemeler

Kaynak: Evans, s.32.

Biiroda Bilgi Isleme Siireci

Cikan bilgi
icin medya

Mektuplar
Giindemler
Raporlar
Teleks-faks
mesajlari
Toplantilar
Brifingler
Telekonferanslar
Duyurular
Elektronik Posta
mesajlari
Gorsel veri mesajlar
Reklamlar
Brogiirler, el ilanlar
Sirkiilerler
Formlar, gizelgeler
Cevaplar
Resmi Emirler
Telefon konugmalan

Cagri cihazlarina
mesajlar

Bilgisayar yazih
cikular



Bilgi isleme siirecinde siralanan bu evreleri gerceklestirirken kullanilan ¢esitli araglar
vardir. Bunlar bilgi isleme giiclerine ve icerdikleri teknoloji derecesine gére manuel,
mekanik, elektromekanik ve elektronik sistemler olarak adlandirilirlar. Manuel sistemde,
insan veri igleyici unsurdur. Ancak orgiitlerin biiyiimesi ve manuel islenen bilgilerin
yetersizligi nedeniyle veri islemede kullanilmak iizere daktilo gibi mekanik makineler
gelistirilmigtir. Fakat bu araglarla girilen bilgileri degistirmek ya da diizeltmek gii¢
oldugundan uzmanlar, daha iistiin teknolojik iiriinler gelistirmek icin caligmalarini
siirdiirmiigler ve elektromekanik ve elektronik sistemleri gelistirmiglerdir ve bilgi isleme
siireci hizla bilgisayarlagmistir. Elektronik olarak bilgiyi isleme ile bilgi islem ayni
kavrami ifade eder olmustur. Bugiin herhangi bir kimse bilgi isleme sisteminden s6z
ettifinde genellikle bilgisayarli bir sistemi kastetmektedir[i8]. Bu gercekten hareketle bu
kisimda 6zellikle bilgisayarli bilgi isleme iizerinde durulacaktir. Bilgisayarl bilgi igleme
siirecinde gerceklestirilen iglemler ii¢ grupta toplanabilir. Bunlar bilgilerin gelisimi (girdi),

islenmesi ve dagitimdir. Asag8ida sirasiyla adi gecen evreler ele alinmaktadir.
a. Bilgilerin gelisimi (Girdi)

Bilgi isleme siirecinin hammaddesi tiirlii verilerdir. Bu veriler elle, makineyle ya da
tiirlii bicimlerde yazilmis ve olusturulmug olabilirler. Gelen bilgi icin medya gelen
telefonlar, mektuplar, miigteri siparisleri, resmi emirler, raporlar, makaleler, sirkiilerler,
ilanlar, kataloglar, brosiirler, ziyaretgiler, telekonferanslar, gelen bir faks mesaji, teleks
mesaji, gorsel veri mesajlari, gelen elektronik posta bilgisi, bilgisayar yazilt ¢iktilar,
telefon mesajlart ve notlari, ambar ¢ikis figleri, faturalar, ¢ek kocanlari vb. olabilir. Bunlar
bagimsiz diizende tek tek gelebilecegi gibi, iliskili diizende toplu olarak (donemlik
ekonomik raporlar, anket sonuclar1 gibi) da gelebilir. Alt birimlerden gelen periyodik
bilgiler gibi belirli zaman araliginda biitiinii olusturacak yapida da gelebilir. Gelen bu
bilgiler biironun girdisini olugturur. Bilindigi gibi bilgi isleme siirecinin hammaddesi olan
veriler, orgiit ici ve digindaki kaynaklardan elde edilir ve kaybolmamasi icin uygun bir

kayit ortamina kaydedilmesi gerekir.
b. Bilgilerin islenmesi

Her orgiitiin biinyesinde ¢ok biiyiik hacimlerde veri birikir. Uygun bir sekilde
siniflandirilmadik¢a bu verilerden yararlanilmas: olanaksizdir. Verilerin nasil
siniflandirilacag), ihtiyac duyulan bilgi ile cok yakindan iliskilidir. Ornegin, 6grenci

yoklamalarinin amaci 68rencilerin her derse ayri ayn: devam yiizdelerini bulmak olduguna

18 Long, s.35.



gore, yoklama listeleri derslere gore siniflandirilip saklanir[19].

Bilgilerin islenmesi evresinde, veriler ortak 6zelliklerine gore miisteri bilgileri, satig
bilgileri gibi ve cesitli amaglarla “simiflanir”, gruplanir. Siniflama genellikle “kodlama’ ad1
verilen kisaltma yontemi ile yapilir[20]. Veriler sisteme ilk olarak girdiklerinde tam olarak
yazilirlar; bundan sonra bir kod numarastyla anilirlar. Ornegin, bir miisterinin adi ve
adresi yalnizca o miigteriye 0zgii bir kod numarasi ile birlikte iglenir. Bu veri bilgisayara
yiiklenir ve orada saklantr. Miisteri kod numarasi yalnizca miisteriyi tanimlamaz, ayni

zamanda miigteri kartinda okunacak tiim bilgileri de kodlanmusg olarak icerebilir[21].

Siniflama evresinde ortak ozelliklerine gore belirli siniflarda toplanan veriler,
alfabetik veya sayisal bir diizene gore yerden dizilir. Telefon rehberinde mesleklere gére
yapilan ayrim bir siniflama iken, telefon sahiplerinin meslek gruplari icinde alfabetik
olarak yazilmasi bir siralamadir. Siniflama ve siralamanin birbirini tamamlayan faaliyetler
oldugu sdylenebilir[22]. Verilerin anlaml olabilmesi icin cogu zaman belirli bir diizende
siralanmis olmalari gerekir. Ornegin, yillar ve enflasyon oranlar: verilerinin, gelisigiizel
bir sirayla kullaniciya bir gey ifade etmesi cok zordur. Oysa yillara gore siralanmig bir

liste, enflasyon oranlarinin yillara gore degisiminin kolaylikla izlenmesini saglar{23].

Siniflama ve siralama evresinden sonra hesaplama yontemlerinin kullaniimas:
gerekebilir. “Hesaplama”, toplama, ¢ikarma, carpma ve bolme gibi cok basit olabilecegi
gibi karmagik hesaplarin yapilmas: da gerekebilir. Bu evre gerceklestirilirken hesap

makinesinden, bilgisayara kadar tiirlii makineler kullanilabilir.

Ancak simiflanmis, siralanmig ve hesaplanmug verilerin “dzetlenmis” ve ayrintilardan
armdinlmis olmasi da gerekir. Onceki evrelerde veri ve bilgiler belli bir diizene sokulsa
bile kisalik 6zelligi bu faaliyetlerde gerceklestirilmez. O nedenle veri ve bilgilerin
ozetlenmesi gerekir. Bu karar vericilerin yalnizca b‘zetlénmi§ bilgi ya da verileri
kullanabilecegi anlamina gelmez. Fakat cogunlukla iist diizey yOneticileri 0zetlenmig

bilgileri kullanirlar.

19 Tasci, s.13.
20 (gen, s27.
21

Brealey, s.165.
22 Yilmaz, s.38.
23 Tasci, 5.29.



Belirtilen evreler sonucu kullanima hazir hale gelen, bir ya da daha fazla aliciya
aktarilan (iletilen) bilginin o kigilere ulasip ulasmadiginin, anlagilip anlagiimadiginim ve
ona gore hareket edilip edilmediginin de bilinmesi gerekir. Bu nedenle geribildirim

onaylarini alinir[24].

Verilerin gereginde kullanilmak iizere, bulunabilecek bicimde tiirlii kayit
ortamlarinda korunmasina depolama denilir. Bu evreyle birlikte anilmasi gereken bir
evrede “yeniden erisim” evresidir. Yeniden erisim evresi cesitli ortamlarda saklanmakta
olan iglenmig veri ya da bilgilere erigme ve bu bilgileri istenilen bicim ve zamanda
kullanicinin yararina sunma olarak tanimlanabilir. Verilere yeniden bagvurma yontemleri
evrak memurunun verileri dosya dolaplarinda elle aramasindan, bilgisayarla terminallerin

kullanimina kadar degisebilir[25].

c. Bilgilerin dagitimi

Orgiitlerin i¢ ve dis kaynaklardan topladigi veriler islendikten sonra ortaya ¢ikan
bilgilerin, gereksinim duyan biitiin boliimlere ve orgiit disina iletilmesi gerekir. Bilgi
isleme siireci icinde verilerin bir noktadan digerine iletilmesi ya da sonuglarin kullanicilara
bildirilmesi olarak tanimlanabilen bilgi dagitimi “iletisim evresi” olarak da
adlandirilmaktadir. Iletisim evresinde cesitli iletisim teknolojisi araglari kullanilmaktadir.
Bunlar telefon gibi sesli iletisim, telgraf, teleks, faks gibi metin iletigsim, videokonferans,
videotekst gibi goriintii iletigim, telematik ve a8lar gibi veri iletisim araclar olarak

siniflandirdabilir[26].
C. Bilgi Isleme Yontemleri

Bilgilerin iglenmesi iki farkli yontemle gergeklestirilebilir: S6zkonusu yontemler

asagida kisaca aciklanmiglardir.
1. Periyodik toplu isleme (Yiginlama)

Veriler her zaman, kaydedildikleri gibi islenmezler. Islemin yogun ya da toplu
olarak yapilmasi esastir. Bilgisayar yiiksek bir hizla calistigindan, onu her defasinda

kiiciik miktarda is ile beslemek ekonomik olmayabilir. Ciinkii, kimi zaman bilgisayar bu

24 Evans, s.32.
25 Ulgen, s.30.

26 Norman F.Kallaus, B.Lewis Keeling, Administrative Office Management, 10.Baski,
Ohio: South-Western Publishing Co., 1991, s.231.
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i1 yapmak icin hazirlamak onun igi yerine getirmesinden daha uzun siirebilir. Bu nedenle,
faturalari geldikge tek tek islemek yerine onlar1 biriktirip bir giinliik faturalarin hepsini bir
defada iglemek tercih edilebilir{27]. Toplu halde isleme koyma yontemine gore, belirli bir
siire icinde (giin, hafta, ay) biriktirilen veriler, bilgisayarin bir birim olarak igleyebilecegi
girdi olarak hazirlanir ve daha sonra bu girdi ya da biriktirilmis is, bilgisayarda iglenip
gerekli sonuglar alintr. Genellikle ¢ok sik araliklarla degismeyen veriler toplu isleme konu
olurlar(28]. Ornegin, bir orgiitteki tiim biiro sefleri haftalik puantaj cetvellerini
hazirlayabilir ve daha sonra bunlar toplanarak, bilgisayar sistemine girdisi yapilmak iizere

y18in haline getirilebilir. Belgeleri bir araya toplayarak yapilan bu igleme yigin islem denir.

Ancak, periyodik toplu iglemede iglemeler arasindaki siirelerin uzunlugu arttikca

(periyotlar uzadikga) bilgilerin yaglanmasi gibi sakincalar da ortaya cikabilir.

2. Es zamanh isleme

Verilerin biriktirilip, belirli araliklarla toplu is diizeninde islenmesi, baz1 uygulamalar
i¢in oldukga bagarisiz sonuglara neden olabilir. Ornegin stok bilgileri, stok denetim ve
liretim planlama kararlari icin son derece 6nemli bilgilerdir. Stok hareketlerinin
gerceklestigi anda kaydedilmeyip saklanmasi, bu bilgilerin gercek durumu yansitma
olasiligini azaltacaktir. Stok bilgilerinde oldugu gibi, 6rnegin, banka hesaplarinda da
degisikliklerin ortaya cikar cikmaz giinlenmesi zorunludur. Es zamanli veri girmenin
baslica avantaji veri tabanindaki kayitlarin, derhal, islem ortaya c¢iktikca

giincellestirilebilmesidir.

Degisikligin ortaya ¢ikar ¢ikmaz giinlenebilmesine gercek zamanli isleme adi verilir.
Bu yontemde veriler elde edildigi anda istenilen yere ulagtirilir. Gercek zamanli islemenin
gerceklestirilebilmesi icin hem verilerin dogrudan erigimli bellek birimlerinde saklanmasi
hem de bu bellek birimlerinin, veriyi igleyecek olan merkezi islem biriminin ve islenecek

verinin sisteme girmesini saglayan giris birimlerinin bir ¢cevrim icinde olmasi gerekir.

Bilgiler bilgisayara girilmeden ve bordrolarin yazili1 ¢iktis1 alinmadan 6nce, bordro
ana dosyasinin, eger cevrim icinde degilse, cevrim icine alinmasi gerekmektedir. Bunu
yapmak icin, ana dosya manuel olarak disk dolabindan alinir ve disk siirgiisii denen
birime yerlegtirilerek bilgisayara yiiklemesi yaptlir. Yiiklendikten sonra, ana bordro

dosyasi cevrim i¢i duruma gelmis demektir. Bundan sonra yapilacak islem istenilen kayd:

27 Brealey, s.165.

28 A.Nurhan Sakar, Anadolu Universitesi Uzaktan Ogretimde Bilgi Sistemi -Bir
Model Onerisi-, A.U. Yay.; No:997, AOF Yay.; No:554, 1997, s.16.



secmek ve onu iglem tablosuna almaktir. Bilgisayar esasli dosyalar ve veri tabanlarinin
pek cogu gecici olarak bilgisayar siiriiciisiine yerlestirilebilen sabit disklere kaydedilir. Bu

dosyalar ve veri tabanlari bilgisayara yiiklii olduklar siirece cevrimici durumdadirlar[29).
D. Bilgi Tiirleri

Bir drgiitle kullanilan bilgi, belli olciitlere gore siniflandirilabilir{30]: Bilgi kaynag:
g6z Oniine alindiginda bilgi dahili ve harici bilgi olarak siniflandinlabilir. Dabhili
bilgiler, orgiit icinde yer alan kigi ve boliimlerce iiretilir. Genellikle 6nceden olmug ve
sonuglanmis olaylara iliskindirler. Ornegin, isletmenin iiretim ve satig istatistikleri ve
bordrolar dahili bilgiyi temsil ederler. Bir baska deyisle bunlar biiro isleyiginde iiretilen
bilgilerdir. Biiro digindan gelen bilginin islenmesi ile iiretilen bilgiler ve biiro ¢calismalari

icinde iiretilen bilgiler dahili bilgilerdir.

Miigteriler, isletmeye hammadde ve yar mamul satanlar, rakipler, isletmecilikle ilgili
yayinlar, sanayi odasi ve ig adamlar1 dernekleri, bolge ve hiikiimet temsilcileri gibi dig
kaynaklardan gelen bilgiler ise harici bilgilerdir. Harici bilgiler, kisi bagina gelir, toplam
titkketici harcamalari, yatirimin tegvik edildigi yoreler, giimriik ve vergi iadesine benzer

bilgilerdir. Rakip bir firmanin iiretim planlarida harici bilgiyi olusturur.

Ikinci bir simflandirma ise tekrarlayan ve tekrarlamayan bilgi biciminde
yapilabilir. Tekrarlayan bilgilere diizenli akigt olan bilgiler de denilir. Bunlar belirli
periyotlara sahip beklenen bilgilerdir. Bicimsel bir yontemle ve planli olarak elde edilirler.

Periyodik raporlar 6rnek olarak verilebilir.

Tekrarlamayan bilgilere ise diizensiz akigi olan bilgiler denilir. Tekrarlamayan
bilgiler yoneticilere yardim etmek amaciyla yapilan 6zel caligmalar: kapsar. Bunun

yanisira istek, bagvuru yazilari gibi diizensiz akigi olan bilgilerde bu kapsamdadir.

Bir bagka siniflandirma aktif ve pasif bilgi siniflandirmasidir. Aktif bilgiler biiro
digindan gelen veya biiro digina gonderilen ve / veya biiro igleyiginde iiretilen bilgilerdir.
Biiroda iiretilen (6zgiin) bilgilerin arsivlenmesiyle olusan bilgiler ve biiro dis1 bilgi
kaynaklariyla iletisim yoluyla olusan bilgiler pasif bilgilerdir. Pasif bilgiye, duragan bilgi

ya da arsiv bilgisi adlart da verilmektedir.

29
30

Long, s.37.

Mustafa Kemal Akgiil, Ofis Caligmalari I¢inde Bilginin Olusumu ve Kullamilmas:,
MPM Ofis Otomasyonu Semineri, Ankara: Haziran 1994, s.3-4.



Bir bagka siniflandirma ise gecmis ve gelecege doniik bilgi seklinde yapilabilir.

Planlama gelecege doniik bilgidir, gerceklesen aylik satig orani ise gegmis bilgiye dayanr.

Y oneticilerin gereksinim duyduklar bilgi tiirleri de bulunduklari hiyerargik diizeye
gore degisiklik gosterir. Y Onetim diizeylerini ise ii¢c grup éltmda toplamak genel olarak
kabul gormiis bir yaklasimdir[31]. Alt diizey, islerin fiilen yapildigt diizeydir. Bu
diizeydeki yoneticiler ise en yakin kigilerdir. Bu diizeydeki kararlar, operasyonel
(eylemsel) kararlar olarak adlandinilirlar. Tamamen igletme i¢i, kisa vadeli ve teknik
¢oziimii iceren tiirde kararlardir. Ornegin, alis ve satis fiyatlarinin saptanmasi, iiretim
programi ve stok seviyelerinin gdozden gecirilmesi gibi kisa siireli faaliyetler bu gruba
dahildirler.

Ust diizey, stratejik kararlarin alindig, belirsizligin hakim oldugu, yoneticinin
sadece igletme i¢i deg8il, isletme dig1 pek cok faktoriide dikkate almak zorunda oldugu
diizeydir. Bu diizeyde alinan kararlar isletmenin genel yoniiniin ve uzak geleceginin
bicimlenmesine yoneliktir. Ornegin, hangi iiriinlerin iiretilecegi ve hangi pazarlarda

satilacagina iligkin kararlar stratejik kararlardir.

Orta diizey, bu iki diizey arasinda yer alan ve bu iki kademedeki kararlari
dengelemek, uyumlastirmak, koordinasyon icinde bir uygulama saglamak zorunda olan
diizeydir. Orta diizeyde verilen kararlar Orgiitiin yapisini ve seklini viicuda getirme ile
ilgilidirler. Orgiit kaynaklarindan azami sonug elde etmek icin en iyi 6rgiit yapisinin
kurulmasi ve orgiit kaynaklarinin edinilmesi ve gelistirilmesi ile ilgilidirler. Bu diizeyde

alinan kararlara yonetsel karar ad1 da verilmektedir{32].

Ust yoneticiler tarafindan ihtiyac duyulan bilgi ile alt diizey yoneticilerin ihtiyag
duydugu bilgi icerik bakimindan farkh olabilir. Ornegin; hiyerarginin alt diizeylerinde
yiiriitmeden sorumlu olan yoneticiler bilgiye giinliik yiiriitme kararlarinda yardimci olmasi
acisindan gereksinme duyarlarken, hiyerarsinin en iist diizeyindeki yoneticiler Orgiitiin
uzun dénem planlama ve politik kararlarina iliskin bilgilere gereksinme duyacaklardir.
Boylece, vermeleri gerekli kararlarin tiirleri nedeniyle, hiyerarsinin alt, orta ve ist
diizeylerindeki yoneticiler degisik Olciide dzetlenmis bilgiye gereksinme duyarlar ve

degisik kaynakli bilgiler kullanma egilimindedirler.

31 Martin, Powell, 5.20.

32 Ayrintilr bilgi icin bkz.: Erol Eren, Isletmelerde Stratejik Planlama ve Yinetim,
Istanbul: Isletme Fakiiltesi Yayin No: 234, 1990, 5.30-32.
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Alt diizey yoneticilerin tiirlii islevsel boliimlerin giinliik faaliyetlerine iligkin ayrintili
bilgilere gereksinme duymalarina karsin, iist diizey yoneticilerinin Orgiitiin genel
durumunu Ozetleyen ve yalmiz beklenilenin diginda kalan 6zel durumlari belirten

bilgilerden yararlandig1 goriilmektedir.

Bilgi kaynaklarinin kullanimi agisindan ise yonetim hiyerargisinde yiikseldikce, dig
kaynakli bilgiye duyulan ihtiyac ve bu bilgileri kullanma olasihiginin arttigi

belirtilmektedir[33].

II. BILGI YONETIMI VE BiLGI SISTEMLERI
A. Bilgi Yonetimi
1. Tammm ve fonksiyonlari

Degisen cevresel kosullar, orgiitleri ellerindeki tiim kaynaklari etkin ve verimli
kullanmaya zorlamaktadir. Bunu yaparken yoneticilerin aldiklar kararlar ve bu kararlarin
kalitesi biiyiik 6nem tasir. Y Oneticilerin yonetim fonksiyonlarini yerine getirebilmeleri
etkin kararlar verebilmeleri orgiitlerin i¢ ve dis ¢evresiyle ilgili bilgilere ulagmalar ve
yararlanabilmeleri ile olanaklidir[34]. YOnetim icin gerekli bu bilgilerin cesitli
kaynaklardan toplanmasi, belirli amaclar i¢in iglenmesi, gereksinim duyan kigi ve / veya
birimlere aktarilmasi, ileride ayni bilgiye yeniden bagvurabilmek gibi nedenlerle
depolanmasi gerekir. Belirtilen, birbiriyle ilgili bir dizi faaliyetin planlanmasi,

orgiitlenmesi, yoneltilmesi, koordine edilmesi ve kontrol edilmesi gereklidir.

Onceden belirlenen amaclarn elde edecek bicimde bilgi iiretme faaliyetlerinin
planlanmasi, orgiitlenmesi, yoneltilmesi, koordine edilmesi ve kontrol edilmesi “bilgi
yonetimi” olarak adlandinlabilir. Bilgi yonetimi; genellikle yazi, rapor, talimat ve yazisma
olarak ortaya cikan bilginin yaratiimasini, toplanmasini, islenmesini, depolanmasini,

erisimini, aktarilmasini ve son olarak da imhasini kapsar(35].

Bilgi yonetimi, aslinda yonetim fonksiyonlarinin bilgi ile ilgili calismalara
uygulanmasidir. Belirtilen nedenle 6nce yonetimin tanimlanmalidir. Literatiir gézden

gecirildiginde, bu alandaki yazarlarin sayist kadar yonetim tanimi oldugu goriilebilir.

33 Hayri Ulgen, “Yonetimde Bilgi Kavrami”, I.U. isletme Fak. Dergisi, Cilt:7, Sayi:1, Nisan
1978, s.375.

34 Tayfun Turgay, “Verimlilik Acisindan Yonetim Biligim Sistemleri”, Verimlilik Dergisi,
1995/3, s.9.

35 George R. Terry, Office Management and Control The Administrative Managing of
Information 6.Baski, Illinois: Richard D.Irwin, Inc., 1970, s.10.
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Y Onetim; organizasyon amaclarina ulagmak i¢in birey ve grup faaliyetlerinin koordine
edildigi bir siirectir. Ya da “Yonetim, insanlarin igbirligini saglama ve onlari bir amaca
dogru yiiriitme is ve cabalarinin toplamidir.”[36] O halde insanlarin igbirligini saglama ve
onlar1 bu amaca dogru yiiriitme is ve ¢abalarinin, bagkalari aracilig1 ile amaclara ulagma,
bagkalarina iggordiirme faaliyetlerinin toplami yonetim siirecini olusturur[37]. Y 6netim
stireci tiim orgiitlerde ve orgiitiin tiim kademelerinde yer alan tiim yoneticiler tarafindan
uygulanir. Bu nedenle yonetim siireci “evrensel” bir nitelik tagir[38]. Iste bu siireci
olu§turan faaliyetler toplamu “yonetim fonksiyonlan” olarak adlandirilir. Y 6neticinin gorev
ve sorumlulugunu olugturan bu fonksiyonlar cesitli yazarlarca genel kabul géren bes temel
fonksiyon igerisinde toplanabilir®: a.Planlama, b.Orgiitleme, c.Y©6neltme,
d.Koordinasyon ve e.Kontrol’diir. Bu gruplama, fonksiyonlarin birbirinden ayr1 ve
ilgisiz olduklar1 anlamina gelmemelidir. Bu fonksiyonlar, birbirleriyle i¢ ice gecmis,

birbirlerini tamamlayan, biitiinleyen fonksiyonlardir.

Bilgi yoneticisi yonetim siirecinde, belirtilen yonetim fonksiyonlarini gerektigi
bicimde yerine getirerek bilgiyi yonetir. Planlama fonksiyonunu yerine getirirken ne, ne
zaman, nasil, nerede, kim tarafindan, neden, hangi siirede, hangi maliyetle sorularini
cevaplamaya calisir fakat ayrintisina girmez. Orgiitleme asamasinda ¢egitli adlar altinda
yapilan islerin ayrintilarini belirler (is tanimi), bu is icin gerekli ozellikleri belirler (is
gerekleri)** ve is gereklerine uygun elemanlar: gerekli islere (pozisyonlara)
yerlestirir[39]. Bu kisilerin yetki ve sorumluluklarini belirler, belirlenen isleri yerine
getirmek i¢in gerekli is ortamuni saglar, malzeme ve makineleri temin eder. Daha sonra ne
yapmalari gerektigini anlatir, 6nderlik yapar, verilen gorevleri yerine getirebilecek bicimde

giidiiler ve fiilen harekete gegirmeye ¢aligir[40]. Caliganlarin gabalarini birlegtirmeyi ve

36 fnan Ozalp, Yénetim ve Organizasyon, Eskisehir: Birlik Matbaasi, 1992, s.6.
37 Kemal Tosun,i;letme Yonetimi, Ankara: Savag Yayinlari, 1992, s.161.
38

Atilla Baransel, Cagdas Yénetim Diisiincesinin Evrimi (Klasik ve Neo-Klasik

Yonetim ve Orgiit Teorileri), Istanbul: Istanbul Universitesi Yayin No: 2684, 1979, s.26.

* Farkli yonetim tanumlart ve gesitli yazarlara gore yonetim fonksiyonlarinin simiflandiriimasi igin
bkz.: James R.Kesier Principles and Practice of Management in the Hospitality
Industry, Boston: CBI Publishing Co., Inc., ?, 5.30-31, John B.Miner, The Management
Process: Theory, Research and Practice, New York: McMillan Co., 1973, s.48.

*ok Is tamimunda, her bir isin kapsamina giren eylem ve iglemler, sorumluluk ve ddevler ile ¢aligma

kosullar1 yazili olarak agiklanir. Is gereklerinde ise o isi yapacak kisinin sahip olmasi gereken

ozellikler (6grenim, is deneyimi, fiziksel 6zellikler) ve ¢alisma kosullar: vb. yazili olarak agiklanr.

Bu konuda daha genis bilgi i¢in bkz.: inal Cem Agkun, Isgéren, Eskisehir: Eskigehir LT.I.A.

Yayini, 1978, s. 117-123.

Dursun Bingdl, Personel Yonetimi ve Beseri Iligkiler, Erzurum: Atatiirk Universitesi
Basimevi, 1990, s.20.

40 jjhan Cemalcilar ve digerleri, Isletmecilik Bilgisi, Eski§ehir: Eskisehir 1.T.I.A. Yayini,
1980, s.103.

39
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zaman bakimindan ayarlamayi, ortaklaga amaca varmak icin cabalarin birbiri ardisira
gelmelerini ve icice gecip kenetlenerek birbirlerini biitiinlemelerini saglar[41]. Daha sonra
ne basarildigini ortaya koymak icin bu uygulamayi degerlendirir ve gerekirse diizeltici
onlemler alir ve uygular[42]. Bilgi ile ilgili caligmalar ile temel yonetim fonksiyonlari
birbiriyle iliskilendirildiginde Sekil [2] elde edilmektedir.
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KOORDINASYON TESVIK
(BIREYLER, GRUPLAR VE GELISTIRME
BOLUMLER ARASI TATMIN
ISBIRLIGININ, UYUMUN

SAGLANMASD

Sekil [2] Bilgi Yonetiminin Sematik Gosterimi

Kaynak: Terry, s.13’den yararlanilarak hazirlanmigtir.

Bilginin amaclari hizmet, sosyal sorumluluklar, kar ile ilgili olarak siniflandrilabilir.
Hizmet ¢ok biiyiik 6nem tagimaktadir. Ciinkii bilgilendirme isi diger kisilerin iglerini etken

bicimde yapabilmelerinde onlara yardimci olmak icin yapilir.

4l Fermani Mavis, Otel Isletmeciligi-Ilke ve Kavramlar, Eskisehir: Birlik Matbaasi, 1992,
s.95. :

42 Tengiz Ugok, Yonetim Ilkeleri, Ankara: Gazi Uni.l.L.B.F. Yaymni, 1992, 5.155.
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Isletmenin faaliyette bulundugu toplum ve o toplumdaki endiistri tarafindan ortaya
konmug bazi ahlak ve etik kurallarina uygun olarak amaca ulagilmasina agirlik veren
sosyal sorumluluklar da dnemlidir. Son olarak, kazan¢ ya da kdra 6nem veren amaclar

igin verimli bir bicimde ve diigiik maliyetle yapilmasina 6nem verirler{43].

Amaclar, yoneticilerin elde ki kaynaklardan yararlanmasiyla bagarilir. Bilgi
yoneticisi kaynaklari planlamaya, orgiitlemeye, kontrole tabi tutar. Bireyler ya da ¢caligma

grubunun iiyeleri, amaclari elde etmeyi isteyecek bicimde motive edilirler, yoneltilirler.

Yukarida deginilenlerden de anlasilacagi gibi, bilgi yonetimi 6nceden belirlenen
amaclari elde edecek bicimde bilgi isinin planlanmasi, orgiittenmesi, yoneltilmesi,
koordinasyonu ve kontrolii olarak tanimlanabilir. Bilgi yonetimi bilginin yaratiimasindan,
islenmesine, dagitimina ve son olarak imha edilmesine kadar olan yasam siireciyle mesgul
olur. Bu sekildeki bilgi kavrami genis ve kapsamlidir; yonetimin orgiitiin her
boliimiindeki bilgi iizerindeki cabalarini kapsar ve karar vermenin bilgi yonetiminde ¢ok

gerekli oldugunu ortaya koyar.
2. Kapsam

Bilgi yonetiminin kapsadig: faaliyetler cok cesitlidir. Bunlar sdyle siralanabilir[44]:

* Ne tiir bilginin kimin i¢in, nerede hazir bulundurulacaginin belirlenmesi.

e Kullanilacak yontemler hakkinda karar vermek.

» Etkili kayit yonetiminin izlenmesi.

» Biiro icerisinde mekan ve yer saglanmasi.

* Bilgiile ilgili caligmalarin olciilmesi ve degerlendirilmesi.

e Verimli bir biiro organizasyonu olugturmak ve siirdiirmek.

* Bilgi konusunda calisan personeli yapabileceklerinin en iyisini yapmaya motive

etmek.

Y ukarida belirtilen faaliyetleri gerceklestirmek icin etkili bilgi formlan tasarimlanir.
Bilgi isleme makineleri secilir ve onlardan yararlanilir. Bilgi igleme sistemi olugturularak
bilginin / verinin toplanmasi, iglenmesi, depolanmasi, erigimi saglanir. Bilginin uygun

bicimde dagitimi saglanir.

43 Bu konuda daha fazla bilgi icin bkz.: Eren, s.72-78.
4 Bukonuda bkz.: Terry, s.18-19.
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Bilgi yonetimi faaliyetleri kapsaminda 6nemli bir faaliyetde etkili kayit yonetimi
izlenmesidir. Bunun icin kayitlar ve raporlar dosyalanir. Bunu yaparken yalnizca
gecerliligi olan bilgilerin saklanmasi, degerini yitirmis olan bilgilerin ise imha edilmesi
uygun olacaktir. Bunun yanisira bilgi (belge) ¢cogaltmanin miktari ve yerinin belirlenmesi
de gerekir.

Yine bilgi yonetimi kapsaminda biiro igerisinde makine ve ekipmani koymak iizere
bir yerlesim plani hazirlanir. Bunun yanisira, ¢caligma ortaminin verimliligi i¢in uygun
aydinlatma, ve uygun havalandirmaya 6zen gosterilir ve giiriiltiiniin 6nlenmesine iligkin
Onlemler alinir, tasarimlar yapulir.

Bilgi ile ilgili caligmalarin dlciilmesi ve degerlendirilmesi i¢in standartlar
olusturulmasi, biiro el kitap¢ig1 hazirlanmasi, biiro biitcesi hazirlanmasi ve bilgi
maliyetlerinin erisilebilir sinirlar icerisinde tutulmasi da bilgi yonetimi kapsamindaki
faaliyetlerdendir. Ayrica bu kapsamda verimli bir biiro organizasyonu olugturulmasi ve
siirdiiriilmesi, bilgi konusunda calisanlarin motive edilmesi de s6zkonusudur. Boylelikle
caliganlar yapabileceklerinin en iyisini yapmaya motive etmeye ¢aligilir. Bununla beraber,
calisanlara yonelik egitim programlarida yiiriitiiliir.

B. Bilgi Sistemleri

Asagida ilk Once sistem tanimlanacak daha sonra ise “Bilgi Yonetimi” acisindan
sistemler ele alinacaktir.

1. Sistem kavrami ve tanim

Yaygin kullanim alani olan ve genis anlamlar icerebilen “sistem” sozciigii icin cesitli
tanimlamalar yapilmigtir*. Bunlardan biri, “birden ¢ok sey veya parcalarin kombinasyonu
veya biraraya getirilmesi sonucunda olusan karmasik ve boliinmez biitiindiir” seklindedir.
Diger tanimlar da incelendiginde hepsinde ii¢ temel nokta bulunabilmektedir: Sistem
Ogelerden olusmustur, 0geler arasinda iligkiler vardir ve sistem belli bir amaca
yonelmigtir.

Buna gore; sistemi “bir veya daha ¢ok amaca ulagmak iizere belirli parcalardan (alt
birimlerden, alt sistemlerden) olugan, bu parcalar arasinda belirli iligkileri olan, bu
parcalarin ayni zamanda dig ¢evre ile iligkisi oldugu, bir biitiin” olarak tanimlamak
miimkiindiir. Birlesik ve biitiinlesmis parcalardan olugan herhangi bir yapi, olay veya
faaliyet, kavram bir sistem olarak ele alinabilir{45).

* Diger tamimlar i¢in bkz.: Emin Aydin, Bilgi Bilimi ve Kitle Iletisimi (Bilgi
Bilimindeki Teknolojik Gelismelerin Kitle Iletisim Alaninda Uygulamalar),

Istanbul: Mapsan Matbaasi, 1988, 5.179.
Kogel, s.157. \

18



Dar anlamda sistem kavrami, bulundugu cevreden bagimsiz olarak kendi icinde
incelenmesini igerir. Bu gekilde parcalarin birbirleri ve biitiin ile dinamik iligkilerini ve
etkilesimini belirten ve yalniz sistemin i¢ yapisini iceren sinirli anlayisa “kapali sistem”
denilmektedir. Genis anlamda sistem ise belli bir cevrede varligini siirdiiren ve cevresi ile
siirekli dinamik iligkiler icerisinde bulunan bir biitiindiir. Cevre ile i‘li§kiyi ve siki
baglantiyl vurgulayan bu anlayis “acik sistem yaklagimi1” diye adlandirilmaktadir{46].

Acik bir sistem asaZidaki gibi gosterilebilir.

GIRDI

|

+ SUREC I > CIKTI
! |
' I

Sekil [3] Sistemin Unsurlar1
Kaynak: Hayri Ulgen, Igletmelerde Organizasyon Ilkeleri ve

Uygulamas:, Istanbul: 1.U. Isletme Fak, Yayin No: 241, 1990, s.28.

2. Bilgi yonetimi acisindan sistemler

Sistem teorisi tek bagina yeni bir bilimsel disiplin olmaktan gok, belirli olaylarin,
durumlarin ve gelismelerin incelenmesinde kullanilan bir diigiince tarzi, bir yaklagimdir.
Genel sistem teorisinih oziinde problemler hakkinda farkli bir diigiinme bigimi saglamak
yatmaktadir{47].Bilgi yonetimi bakig acisindan, sisteme diisiince ve analiz araci olarak
bakilabilir. Bilgi yonetiminde sistem; problemleri ele alip, analiz etmede bir yaklagim
tiiriidiir. Burada bilgi yonetimi agisindan sistem tanimlanmaya caligilirsa “sistem, belli bir
faaliyeti bagaracak bicimde bir araya getirilmis birbiriyle iligkili islemler aginy” ifade eder.
Bagka bir deyisle sistem, bir etkinligi yerine getirmek i¢in belirlenmis biitiinlesik bir

islemler agidir[48].

46 (Can, 5.239.
47 Martin Powell, s.31.

48 Terry, s.26
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Bilgi yonetiminde sistem yaklagiminin kullaniimasinin nedenleri ve yararlari ise su
sekilde siralanabilir: Bir orgiit icerisinde her birimin bilgiyi alip, sadece kendi gereksinimi
icin kullanmamast, ayn1 zamanda diger birimler icin 6nem arzeden bilgileri de iiretmesidir.
Her sistem elde edilen gergek sonuclart veren bilgi geri bildirim sistemine sahiptir.
Y oneticinin yonettigi sistem alt sistemlerden olugmug bir biitiindiir. Bilgi yonetiminde
sistem yaklagimuinin kullanilmasi, ortak bilgi ve yontemlerin kullanilmasini saglayarak,
degisik bilgi ve yontem kullaniminin yarattigi farkliliklar ortadan kaldirir. Bu acidan yatay
ve dikey koordinasyonu saglar, bilgi yonetimi ¢caligmasina diizen ve hareket biitiinligii
getirir.

Sistemi olugturan alt sistemler, biiyiik lciide birbirlerine bagimlidirlar. Ornegin,
miigteri siparisine iligkin bilginin, pazarlama, satig, iiretim, muhasebe gibi altsistemler
arasinda akmasi gerekir. Bu nedenle alt sistemlerin birinde meydana gelebilecek bir
problem, bagimlilik oraninda digerlerini ve giderek tiim sistemi etkiler[49]. Bu biling
altsistemler arasinda igbirligi ve anlayig birligini one c¢ikarir. Veri islem otomasyonunu
kolaylastirir. Karmasik ve biiyiik hacimli verilerin iglenmesi icin ara¢ saglar. Sistem, bu
araclardan yararlanmak ve belirlenen amaglara ulagmak icin ihtiya¢ duyulan ortamu saglar.

Biiro personelinin egitimini kolaylastirir. Her personelin gorev ve faaliyetleri
belirgin bigimde tanimlanir. Isi geregi gibi yerine getirmede isgdrenin ne gibi niteliklere
sahip olmasi gerektigi saptanir. Segmeli e8itim programlarina agirlik verilerek iggdrenin
Ozel gereksinimlerine cevap verebilir.

Gerekli bilgilerin saglanmasinda tasarruf saglar. Isin devamini, gecikmelerin
azaltilmasim saglar. Gorevlerini yerine getirmede iggorenlere rehberlik eder ve gereksiz
islemleri ortadan kaldinr, tiim boliimler icin gerekli bilgiyi, en az yinelemeyle saglar.

3. Bilgi sisteminin tanim

Bilgi sistemi bir orgiitle ilgili hem veri hem de bilgiyi insanlara saglayan herhangi

bir sistemdir® ve 6rgiitiin yagsama ve gelismesinin saglanmasi igin orgiit yonetiminin gerek

49 Omer Dinger, Stratejik Yonetim ve Isletme Politikasy, Istanbul: Timas Yayinlari, 1991,
s.76.
* Donanim, yazilim, insangiicii, yontemler bilgi sistemini olugturmak iizere bir araya getirilirler.

Bilgi fonksiyonu, bilgi dongiisiinii (bilginin toplanmasi, islenmesi, depolanmasi ve dagitimini)
olusturan pek ¢ok faaliyeti kontrol eden bir sistem icerisinde igler. Bu ¢alismada bilgi sistemi
terimi boliimler veya orgiitiin tiimii i¢in bilgi isleme yetenedi ve insanlarin daha iyi ve kapsamli
kararlar almak i¢in ihtiya¢ duydu8u bilgiyi saglayan genellikle bilgisayara dayali sisteme yapilan
genel bir referanstir. Kimi yazarlarin kabul ettigi gibi yonetim bilgi sistemleri ile es anlamli olarak
ele alinmamigtir. Yonetim bilgi sistemleri ile bilgi sistemlerini es anlamli olarak kullanan
yazarlardan biri Charles S.Parker’dir. Ancak Alter gibi pek ¢ok yazar da “yonetim bilgi sistemi”ni
bilgi sistemi tiirlerinden biri olarak kabul etmektedir. Bu konularda bkz.: Charles S.Parker,
Management Information Systems-Strategy and Action, New York: McGraw-Hill -
Publishing Company, 1989, s.6., Martin, Powell, s.6.
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duydugu bilgiyi saglar.

Her bir orgiitiin farkli fonksiyon ve hedeflere sahip, degisik alt sistemlerden olugan
bir bilgi sistemi vardir. Bu alt sistemler orgiitiin yonetimine bilgi destegi saglarlar.
Boylece yonetim tipik olarak baglica sistemlerinin her birini bir bilgi sistemi ve bu
sistemlerin toplamini da yénetim sistemi olarak kabul eder[50]. Bilgi sisteminin temel
amaci bir orgiitte bilginin sistematik bir yaklagim icinde toplanmasi, yonlendirilmest,
saklanmasi ve dagitilmasini saglamaktir. Bir bilgi sistemi is uygulamalarinin, bilgi, insan

ve bilgi teknolojisinin bir bilegimidir[51].

| BILGI

diizenlenmig veri,
metin, resim ve ses.

L1 |

is INSAN _l
AMACLAR |——»| ]
— UYGULAMALARI _] veriyi giren, isleyen ve

kullanan kisiler

BILGI
™= TEKNOLOJISI

veri igleme i¢in
yazilim ve donanim

I

1 |

isin yapiimast icin kullanilan yontemler

Sekil [4] Bilgi Sisteminin Unsurlari
Kaynak: Alter, s.8.

4. Bilgi sistemi tiirleri

Bilgi isleme, sorgulama ve analiz etme fonksiyonlarimi yerine getirmek iizere

tasarlanan alti temel bilgi sistemi agagida anlatilmistir.

50
51

Kallaus, Keeling, s.101.

Steven Alter, Information Systems: A Management Perspective, New York: Addison-
Wesley Publishing Company, 1992, s.8-10.
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tamimlar sOyledir: “Yonetim bilgi sistemi, planlama, analiz ve kontrol faaliyetlerinin yerine
getirilmesinde yOnetimin ihtiya¢ duydugu bilgileri dogru, zamanimda ve anlamli bir sekilde
temin ederek orgiitiin devamliligini ve biiyiimesine hizmet eden bir sistemdir’[57]. Bir
bagka tanima gore ise, “yonetim bilgi sistemleri, etkili kararlar vermek, yonetimin bilgi
ihtiyaclarini derhal saglamak icin tasarlanan” bir sistemdir{58]. Benzer bir sekilde,
“yonetim bilgi sistemi kisaca yonetimin karar vermesi igin gerekli bilgiyi dogru olarak ve
zamaninda saglayan, yoneticiyi faaliyetlerinde destekleyen bir sistem” olarak
tanimlanabilir[59]. Bu tanimlardan da anlagilacag: iizere yonetim bilgi sistemi bir 6rgiitiin
isleyis, yonetim ve karar iglevlerini desteklemek icin gerekli bilgiyi iireten, biitiinlegik bir

sistemdir[60].

Yapilan bu tanimlardan sonra yonetim bilgi sisteminin temel ozellikleri sdyle
siralanabilir: Yonetim bilgi sistemi kayit tutmaya destek saglar, biitiinlesik bir veri tabani
kullanir. Ornegin bir iiriin icin ayr1 ayr1 envanter, siparis ve kalite kontrol veri tabanlari
yerine, hepsini icine alan biitiinlesik bir veri tabami kullanir. Boylelikle pek cok
fonksiyonel alana (finans, liretim, pazarlama, personel vb.) destek saglar. Ayn1 zamanda

yonetim fonksiyonlari icin gerekli bilgileri de saglar.

Yonetim bilgi sistemi operasyonel, taktik ve stratejik diizey yoneticilerinin bilginin
biiyiik bir kismina kolay ve zamaninda erigimini saglar. Ornegin, operasyonel diizey
yoneticileri icin iiriin dagitim maliyetleri hakkinda, taktik diizey yoneticileri icin tesis ve
depolar arasinda sevkiyat hakkinda, stratejik diizey yoneticileri icin daha etkin dagitim
yollarinin, yontemlerinin belirlenmesi hakkinda bilgi saglar. Esnek bir yapiya sahiptir ve

orgiitiin degisen bilgi ihtiyaclarina adapte edilebilir.

Bilgi igleme sistemi ve yonetim bilgi sistemi arasindaki temel farkliliklar ise goyle
ozetlenebilir: Yonetim bilgi sistemi fonksiyonel alanlar arasindaki bilgi akisini biitiinler,
oysa bilgi isleme sistemi bir tek fonksiyonel alana destek verir. Bunun yani sira bilgi
isleme sistemi yanlizca operasyonel diizeyde yonetime destek saglamaya agirlik vermesine

kargin yonetim bilgi sistemi her diizeydeki yonetim birimlerinin bilgi ihtiyaglarini kargilar.

57 Atilla Sezgin, Yonetimde Planlama Kontrol ve Karar Verme Aract Olarak
Elektronik Bilgi Islem Makinalarina Dayali Yénetim Bilgi Sistemleri, Ankara
Ankara Iktisadi ve Ticari Ilimler Akademisi Yayin No: 81, 1974,5.75.

58 Gary Dessler, Management Fundamentals, 4 Baski, 7, Reston Publishing Com.Inc., 1985,
$.407.

59

Giil Gonca Satici, ”Yénetim Bilgi Sistemlerinin Tasarimi”, Dokuz Eyliil Universitesi
I.I.B.F. Dergisi, Cilt:7, Sayr:2, 1992, s.148.

60 Fatih Bilim, ”Yénetimde Cagdas Bilgi Isleme Sistemleri”, Karadeniz Universitesi
[.1.B.F. Dergisi, Cilt:1, Sayi:1, 1984, s.218.
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¢. Yonetim karar sistemi

Yonetim karar sistemi, yonetim bilgi sistemine ek olarak karar verme iglevinin
bilgisayara uygulanmasidir. Bu sistemde programlanmig kararlar bir karar modelinin
¢oziimii seklinde olugmakta ve kararlar bilgisayar tarafindan alinmaktadir. Bilgisayar

tarafindan alinan kararlar, drgiit ve cevresine yonergeler halinde iletilmektedir[61].

Cogu kez bir problem belirmisse, yoneticiler, onu ¢6zmek icin rutin bir prosediir
gelistirirler. Yani, problemin nasil halledilecegini programlarlar. Boylece, programlanmig
kararlar tekrarlamali ve rutin ¢oziimler olurlar. Orgiitlerin cogunda, giinliik faaliyetleri
icinde yoneticiler programlanmig kararlara yonelirler. Boyle kararlar, onlarin zaman ve

gayretlerini gereksiz yere harcamadan alinabilir[62].

Modellere uygulanarak ¢oziimlenebilen ve makinelestirilebilen kararlar genellikle
basit, alisilmis, tek diize ve tekrarlanan kararlardir. Bu tiir kararlarin
makinelestirilmelerinin nedenlerinden biri de yoneticilerin bu tiir operasyonel kararlara
daha az zéman ayirmalari, buna karsilik, stratejik diizey kararlara daha ¢ok Onem

vermelerinin saglanmasidir[63].

Bunun yaninda, karmasik 6zellik tagiyan kararlarin da modellemesi miimkiindiir.
Ornegin, sorulara ¢oziim o6nerileri bulunmasinda ve c¢oziim secgeneklerinin
karsilagtirilmasinda bu modellerden yararlanilabilir. Bunun i¢in ise yonetici - bilgisayar

diyalogu kurulmasi gerekmektedir.

Y Onetici - bilgisayar diyalogunun kuruldugu yonetim karar sisteminde; yoneticiler,
her sorun icin ¢dziim seceneklerini formiile eder ve bilgisayara gonderir. Bilgisayar bu
Onerileri kargilagtirarak degerlendirir ve sonuglar1 yoneticiye yollar. Yonetici de, ya
degerlendirilen Oneriler arasinda en iyi sonucu veren alternatifi secer ya da edinilen yeni
bilgiler 1s181nda yeni secenekler hazirlayarak tekrar bilgisayarin degerlemesine sunar. Bu
diyalog karar verme ic¢in ayrilan siire bitene veya doyurucu bir sonug alinana dek

siirdiiriilebilir[64].

61
62

Ulgen, Igletme..., $.86.

James H.Donnelly, James L.Gibson, John M.Ivancevich, Fundamentals of Management,
7.Baski, Boston: Irwin Co., 1990, s.535.

63 Erkut, 5.263.
Ulgen, Isletme..., s.87.
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d. Karar destek sistemi

Orgiitlerde ¢oziimii belli yontemlere dayanmayan yerii, bir defaya mahsus ya da
karmagik veya cok onemli problemlerle de kargilagilagiimaktadir. Bu tiir problemlere
iligkin kararlar, programlanmamis kararlardir. Programlanmamig kararlar, aligtimigin
disinda ve yapilanmamug problemler i¢in ¢oziimlerdir. Boyle kararlarin verilmesinde sezgi
ve yaraticilik cok onemlidir. Stratejik yonetim diizeyinde alinan kararlarin ¢ogu yapisal
olmayan (programlanamayan-karmasik yapili, onemli oranda belirsizlikler tagiyan ve
dolayisiyla risk unsuruna sahip kararlar), operasyonel ve taktik diizeydeki kararlarin cogu
ise yapisal (programlanabilen) kararlardir. Karar destek sistemleri cogunlukla yari-yapisal
ve yapisal olmayan problemlere ¢6ziim secenekleri sunmaktadir. Karar destek
sistemlerinin esas amacl; akile1 kararlar vermede gereken bilgiyi yOneticilere
vermektir[65]. Karar destek sistemlerinin iyi karar verebilme yetenegine sahip, deneyimli
ve 1yl e8itim gormiis kisiler tarafindan kullanilmasi tercih edilmektedir. Ciinkii, karar
destek sistemlerinin en 6nemli 6zelligi esnek olmalar1 ve yoneticilerin kendi goriis ve
deneyimlerini modellere katarak, farkli senaryolar iizerinde olasi sonuclarin elde
edilmesini saglamalaridir. Y Oneticilerin bizzat kendisinin yonettigi bu sistemler, onlarin

sorun ¢ozme yeteneklerini de arttirmaktadir[66].

Karar destek sistemlerinin ozellikleri soyle siralanabilir[67]: Bir karar destek
sistemi; karar verme siirecinde, planlanmamig durumlardaki rutin olmayan kararlar:
vermede yoneticilere yardim eder. Tiim diizeylerdeki karar vericileri destekler, fakat taktik

ve stratejik diizeylerde daha etkilidir.
e. Biiro bilgi sistemi

Bilgi sistemlerinin bir bagka boliimiinii olugturan biiro bilgi sistemleri genellikle
“biiro otomasyonu” ile ilgili olarak kullanilan bir terimdir[68]. Ancak Long’a goére biiro

otomasyonu uygulamalan daha genig kapsamlidir. Biiro otomasyonu uygulamalar: biiro

65 Donnelly ve digerleri, 5.567.

66 Nuray Uzkesici, Bilgi Teknolojisinin Ticari Bankalarin Ydénetim Sekli ve
Organizasyon Yapisi Uzerine Etkileri, (Basilmamis Doktora Tezi), Eskigehir: AU.
Sosyal Bilimler Enstitiisii, 1993, 5.63.

67

James A.F. Stoner, Charles Wankel, Management, 3.Baskt, New Jersey: Prentice Hall
International Inc:, 1986, s5.636, Ridvan Vercan, “Bilgi Miihendisligi ve Uzman Sistemler”,
Verimlilik Dergisi, 1995/2, s.123. : ‘

68 Long, s.59.
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bilgi sistemleri, kelime igleme, elektronik posta, cizim gelistirme gibi unsurlari kapsar.
Yazara gore biiro bilgi sistemleri geleneksel biiro iglemlerine hitap eden kiigiik
sistemlerdir. Ornegin, bir biiro bilgi isleme sistemi ¢alisanlarin kendi kisisel takvimlerini
tutmalarina olanak saglar. Bir digeri personel ile ilgili temel bilgileri iceren biiro igi
rehberidir. Diger biiro bilgi sistemleri personelin kendi notlarini organize etmelerine,
glinliik tutmalarina, diigiincelerini dnceden formatlanmis 6zet haline getirmelerine ve borg

ve alacaklarini liste halinde gérmelerine olanak saglar.

Ancak, bu caligmada “biiro bilgi sistemi” kavrami Long’un tanimladigi dar
cercevede ele alinmamakta “biiro otomasyonu” ile ayn1 anlamda kullanilmaktadir. Buna
gore “biiro bilgi sistemi” ya da biiro otomasyonunun; faaliyetlerin tiim agamalarinda cesitli
kaynaklardan etkin bicimde veri toplanmasi, derlenmesi ve degerlendirilmesinde 6nemli
katkilar1 olmaktadir{69]. Biiro otomasyonu genel olarak biiro fonksiyonunun otomasyonu

olmaktan ¢ok biirodaki bilgi sistemlerinin gelismesi seklinde ortaya ¢cikmigtir[70].
f. Uzman sistemler

Bilgi sistemleri terminolojisine son zamanlarda uzman sistemler de eklenmistir.
Karar destek sistemlerine benzeyen, uzman sistemler bilgisayara dayali sistemlerdir ve
yoneticilerin bir problemi ¢dzmesine ya da daha iyi kararlar vermesine yardim ederler.
Uzman Sistem i¢inde 6zel bir uzmanlik alani bilgisi olan, belirli bir alanda insan uzmant
taklit ederek problem ¢ozmeye, karar vermeye yardim eden akilli bir bilgisayar programi

olarak tanimlanabilir[71].

Problem ¢oziimiinde insan diigiince yapisini modelleyen uzman sistem tasarim
yontemine “biligsel taklit” denir. Biligsel taklit ile gelistirilen uzman sistemin, uzman
bilgileri icermesinin yanisira problem ¢dzme davraniglarinin insan uzmana benzemesi
gerekmektedir. Problemi analiz edebilmeli, ¢6ziim i¢in sezgilerini uygulayabilmelidir.

Insanlarin; temel bilgilerini, veriler iizerinde uygulayarak akil yiiriitme yeteneklerine

69 Sitkt Gozlii, Biiro Verimliligi ve Otomasyon: Tiirkiye’deki Uygulamalar,
I.Verimlilik Kongresi, Bildiriler, Ankara: MPM Yay:454, 1991, s.237.

70 sitk Gozlii, "Isletmelerde Biiro 0t0masyoﬁu",i.f]'. Isletme Fakiiltesi Dergisi, Cilt:22,
Sayi:1, Nisan 1993, s. 168.

James P.lgnizio, Introduction to Expert Systems The Development and
Implementation of Rule-based Expert Systems, New York: McGraw-Hill, Inc., 1991,
s.11, Ridvan Vercan, Bilgi Miihendisligi ve Uzman Sistemler, Verimlilik Dergisi, 1995/2,
s.123.
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karsilik, uzman sistemlerde ¢ikarsama mekanizmalar1 vardir. Ancak yiiriitiilen yogun
caligmalara ragmen gelistirilen uzman sistemler istenilen diizeye ulagamamgstir. Bir
uzmanin Ogrenmesi, bilgisini yenilemesi, kurallari ne zaman c¢ignemesi gerektigini
bilmesi, iligkili ya da iligkisiz kurallar1 ayirt edebilmesi, yapay uzman sistemlerde tam
olarak olusturulamamuigtir[72]. Halen uzman sistemler, uzmanlik bilgisine ihtiya¢ duyulan
alanlarda problem ¢tzmeye yardim etmekte, karar vermede rehber olabilmekte ve

uzmanlik bilgisi gerektiren bir alanda problem ¢ozenlere destek vermektedir[73].
I1I. BILGI TEKNOLOJiSI VE BURO OTOMASYONU
A. Teknoloji ve Bilgi Teknolojisi

En genel anlamuyla “teknoloji”, hammaddenin iiriine doniigtiiriilmesinde kullanilan
yontemler, bilgi birikimi, deneyim ve tercihlerin bir biitiiniidiir[74]. Teknolojiyi genel
olarak inputlari output’a cevirmeye yarayan araglar toplulugu olarak tanimlamak da
miimkiindiir. Bu araglar fiziksel araclar olabilecegi gibi (makine, techizat, donanim vs.)

fikirsel araclar (cesitli modeller, programlar, kavramlar) seklinde de olabilir[75].

Bilgi teknolojisi ise kisaca; verilerin bilgilere doniigtiiriilmesinde kullanilan teknikler
ve siiregler olarak ifade edilebilir. Bilgi teknolojisi, bilgilerin islenmesi, derlenmesi ve

iletilmesi amaciyla kullanilan teknik donanim ve yazilimlan kapsar[76].

Bilgi teknolojisi, orgiitiin denetim ve yonetiminde olasi degisikliklere yol gostermek
iizere, kisilerin bilgi isleme kapasitelerini gelistirir[77]. Bilgi teknolojisinin ana amaci
orgiitiin bilgi isleme kapasitesini geligtirerek, karar verme siirecinin rasyonelligini

artirmakdir.

72 Bahar Alakent, “Uzman Sistemler”, E.U. Bilgisayar Arastirma ve Uygulama Merkezi

Dergisi, Cilt: 14, Say1:2, 1991, s.97.

73 Alter, s.128.

74 Kevser Ertiirk, Cagdas Kamu Yénetiminde Ofis Otomasyonu ve Etkileri,

(Basiimamus Yiiksek Lisans Tezi), Ankara: H.U. Sosyal Bilimler Enstitiisii, 1994, s.9.
Kocgel, s.185.

76 Alter, s.9.
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Yasemin Arbak, ”Orgiitlerde Bilgisayar Destekli Bilgi Sistemlerinin Incelenmesine Yonelik
Kuramsal Bir Yaklasim”, Verimlilik Dergisi, 1995/1, s.73.
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Bilgi teknolojisinin hizmetleri kigisel verimlilife® yardimci olma, orgiitiin
verimlili§ine yardimci olma, orgiitiin etkenliine®™ yardimci olma seklinde
siralanabilir[78].

Geligmis telefon, kisisel bilgisayar gibi makineler kiginin verimliligine yardimci
olur. Makinelerin en temel iglevi onu kullanan insanin verimliligini artirmalanidir. Bu
verimlilik artisimin ne kadar olacagr ise, bu makineleri kullanacak olan insanlarin bilgi
seviyesine ve bilin¢ diizeyine baglidir[79). Tabii ki orgiitte verimlili gin artirilmasinda itk

adim kisisel verimliligi artiracak araglardan yaygin bir bicimde yararlanmay1 saglamaktir.

Etkenlik ise dogru seyleri yapmaya baglidir ve ilk 6nce kisinin, daha sonra da
oOrgiitiin; verimliligini arttiracak araclar gelistirilmesi gereklidir. Bilgi teknolojisi orgiitiin
etkenligini artirarak daha iyi kararlar alinmasina yardimci olan bir aractir. Daha iyi verileri
daha iyi 1slemeleri icin caliganlara miitevazi kelime iglemciden uzman sistemlere kadar
daha iyi veri ve bilgi ve daha iyi araclar (geligmis iletisim araclari yardimiyla) verilmek
suretiyle daha iyi kararlarin ortaya gikacag ileri siiriilmektedir. Insanlar orgiitii

olugtururken, onlarin daha iyi kararlar vermeleri daha yiiksek bir etkenlik saglayacaktir.

Bilgi teknolojisi kullanimiyla yOneticiler, orgiitsel faaliyetler konusunda orgiit
icinden ve disindan aynintili bilgi edinme olanagina kavusmusglardir(80]. Bu teknoloji
sayesinde yoneticiler, orgiit etkinlikleri hakkinda kapsamli ve orgiitiin en son durumuna
iliskin bilgileri hizla elde edebilmekte ve orgiitiin basarilarini 6rgiit amaglar ile
kiyaslayabilmektedir. Artik kararlar, orgiit etkinlikleri konusunda en yeni bilgilere
dayandirilabilmektedir. Oysa, gecmiste yoneticiler, kararlarini eski bilgilere ve agirhkl
olarak Onsezilerine dayandirmak durumundaydilar. Bilgi teknolojilerinin kullanilmasi ile
bilgi iletigsimi ¢ok hizlandirilmig ve yoneticiler orgiit etkinliklerinin son durumuna iligkin

en yeni bilgileri en uygun zamanda elde etme olanagina kavusmuslardir. Boylelikle cagin

* Verimlilik dar anlamda iiretim odakli bir kavram olup, “belli bir donem igin verimlilik oran1 o
donemin toplam ¢iktisinin girdinin donem iginde kullamlan toplamina oranlanmasiyla elde edilir”.
Bununla birlikte randiman, yenilik, yasamin kalitesi gibi performans boyutlarini da igine
almaktadir. Genis anlamda verimlilik giderek performansla esanlamli olarak ele alinan bir kavram
olmaya baglamistir. Bu konuda bkz.: Melih Bas, Ayhan Artar, Isletmelerde Verimlilik
Denetimi, Olcme ve Degerlendirme Modelleri, Ankara: MPM Yayinlari: 435, 1991,
$.36,37.

*¥ Etkenlik, yararli ¢iktilarin dretilmesi igin kullanilan iscilik, hammadde ve malzeme, digaridan
sa8lanan fayda ve hizmetler gibi kaynaklarin ne denli etken kullamildigini anlatan bir kavramdir. Bu
konuda bkz.: Bas, Artar, s.33.

78 Andrew Doswell, Office Automation: Context Experience and Future, New York:
John Wiley and Sons, 1990, 5.85-87.

7 Duran Kocabag, "Teknoloji ve Verimlilik”, Anahtar Dergisi, Ekim 1994, s.15.
80 “Swmirlart Kaldiran Sistem”, Capital, Y11:2, Say1:3, Mart 1994, s.98.
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hizli teknolojik ve toplumsal gelismelerine ayak uydurmak kolaylagmigtir(81].
Giiniimiizde orgiitiin bagarisi, bilginin akisina ve kullanimima dayanmaktadir. Teknolojik
gelismelerden yararlanarak bilgiyi daha cabuk iiretmek suretiyle biirolarin ve dolayisiyla

Orgiitiin verimliligi de artmaktadir[82).

Teknoloji ile verimlilik arasinda yakin bir iligki vardir, yani teknoloji faktorii
verimliligi onemli ol¢iide etkilemektedir. Ancak uygun bir teknolojiye sahip olma bagka ve
bu teknolojinin daha verimli kullanilabilmesi ayr1 bir olaydir. Sadece geligsmis teknolojiye
sahip olabilmek, verimliligi arzu edilen diizeye ¢ikaran bir olay degildir. Teknoloji

verimlilik icin zorunludur, fakat yeterli degildir[83].
B. Bilgi Teknolojisinin Gelisimi

Bilindigi gibi bilgi teknolojisi birbiriyle iligkili ii¢ teknolojinin bilesiminden
olugmaktadir. Bunlar; bilgisayar, elektronik ve iletisim teknolojileridir. Calisma

konumuzun kapsami acisindan bu bilesenlerden bilgisayar ve iletisimden s6z edilecektir.
1. Bilgisayarlar ve bilgisayar teknolojisindeki gelismeler

Bilgisayar, ¢cok sayida aritmetiksel ya da mantiksal islemlerden olugan bir isi,
calismasi sirasinda bir kiginin ige karigmasi gerekmeksizih, onceden verilmis yonergelere
gore 0zdevimli olarak yiiriiten bir veri igleyicisidir[84]. Bir bagka tamimla ise; bilgisayarlar
bilgileri kabul eden, isleme tabi tutan ve anlamli sonuclar veren bir sistemdir. Bilgisayar

bir bilgi isleme makinesidir.

Bilgisayara bilgiler input (girdi) biriminden verilir ve bu bilgiler elektrik sinyalleri
tarafindan bilgisayarin “merkezi iglem birimi” ne gonderilir. Burada bilgiler islenir ve

output (¢cikt1) biriminden alinir(85].

81 Robert J.Saunders, Jeremy J.Warford, Bjorn Wellenius, Telecommunications and
Economic Development, Maryland: The Johns Hopkins University Press, 1994, s.339.
82 Sytki Gozlii, “Isletmelerde Biiro Orgiitii ve Verimlilik”, Verimlilik Dergisi, 1992/3, 5.32.

83 Muammer Dogan, "Teknoloji ile Verimlilik Arasindaki Iligki”, Dokuz Eyliil Uni. ikt. Ida.
Bil. Fak. Dergisi, Cilt: 6, Sayn:1, 1991, s.8.

84 Aydin Koksal, Bilisim Terimleri Sozliigii, Ankara: Tiirk Dil Kurumu Yayini, 1981, s.27.

85 Orhan Altinbasak, Abdurrahman Tagbast,Uygulamalarla Temel Bilgisayar ve
Programcihik, 7, Pedbim Yayinlari, 1993, s.27.
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Bilgisayarlar tiirlii bigimde siniflandiriimaktadir. Bunlardan biri analog ve sayisal®
bilgisayarlar siniflamasidir[86]. Siniflamalardan biri ise bilgisayarlarin saniyede
yapabildikleri islem sayisi, ana bellek kapasiteleri ve bilgi isleme uygulama yetenekleri
bakimindan yapilan siniflamadir[87). Buna gore; bilgisayarlar siiper, ana, mini ve mikro
olarak siniflandirilabilir. Siiper bilgisayarlar en biiyiik ve en hizl1 bilgisayarlardir. Ana
bilgisayarlar yiiksek performansli ve sayilar: birkag yiizle ifade edebilen kullaniciya hitap
edebilen bilgisayarlardir. Genellikle hastaneler, iiniversiteler, bankalar gibi biiyiik veri
isleme kapasitelerinin sdz konusu oldugu kuruluslarda kullanilmaktadirlar. Mini
bilgisayarlar boyutlan kiiciik bilgisayarlardir. Birden fazla sayida terminal olan, daha ¢ok
dagitilmus bilgi islem diizeninde kullanilan bilgisayarlardir. Tek basina kullanildiklar1 gibi
baska bir bilgisayar sistemine de baglanabilirler. Mikro bilgisayarlar en kiiciik ve en ucuz
bilgisayardirlar. Bunlarin islem hizi degil, sadece boyutlar kiiciiktiir[88]. Bilgisayarlarin
temel birimlerine sahiptirler, bir biiyiik bilgisayar sistemine de baglanabilirler. Ancak
giiniimiizde arttk mikro, mini, ana bilgisayar gibi ayirimlardan soz etmenin pek o kadar
biiyiik bir anlami kalmamuistir. Ciinkii gecmiste bilgisayarlari birbirinden ayiran teknik

sinirlar varken, teknolojideki hizli gelisim bu sinirlari kaldirmigtir.

Her bilgisayar iki ana bilesenden olugmaktadir. Bu bilesenlerin ilki donanim ikincisi
ise yazilimdir. Donanim bilgisayarin elektronik/elektromekanik ve mekanik aksamina
verilen genel isimdir. Bilgisayar donanimi ii¢ ana bilesenden olusur. Bu bilegenler
sunlardir: Girig Birimleri, Merkezi Islem Birimi ve Cikig Birimleri.

Girig Merkezi Islem Cikig
Birimleri Birimi Birimleri
.Klavye ) Antmetlk_ . . Monitér
. Mantik Birimi
. Disket (Ekran)
. Kontrol
Birimi . Yazici
4 . Disk
- Hafiza Disket
(Bellek) )

Sekil [S]  Bilgisayar Donanim Bilesenleri

86 Muzaffer Soysal ve digerleri, Hastanelerde Bilgisayar Kullanimi, Ankara: MPM

Yayinlari, 486, 1993, s.87.88.

* Elektronik sistemler temelde iki kisma ayrilmaktadir. Bunlardan biri analog sistemler digeri de
digital (sayisal) sistemlerdir. Analog sistemler fiziksel problemleri elektronik devre elemanlar ile
modelleyerek caligirlar. Digital (sayisal) devreler ise “Var-Yok” prensibine dayanirlar. Bu sisteme
ait fiziksel bir biiyiikliigiin istenilen belli bir degerde olmasi “Var” yani teknik anlamda “1” aksi
durumda da “Yok” diger bir deyisle “0”dir. Bu konuda daha genis bilgi i¢in bkz.: Ilhami Kul,
Bilgisayar ile Sinema-TV Iletisim Teknolojisi, istanbul: Inkilap Kitabevi, 1993, s.56.

87 E.Wainright Martin ve digerleri, Management Information Technology What

Managers Need to Know, New York: Macmillan Publiching Company, 1991, 5.105-109.

88 Emin D.Aydin, Bilgisayar Nedir? Fonksiyonlari, Tarihg¢esi, Kullanimi,

Olanaklar, Istanbul: Mapsan Matbaasi, 1988, s.127.
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Girig/Cikig birimleri bilginin girdigi ve sistemden cikan bilginin kaydedildigi
birimlerdir. Girig birimi girdi formatinda bilgisayara bilgi yiikler. Girig biriminin temel
islevi belli bir formattaki bilgiyi kabul etmek ve bu veri, ya da bilgi lizerinde diger
iinitelerin bu bilgiyi kabul edecegi bicimde calismaktir. Bu esnada ekran klavyenin
merkezi iglem birimine ne “sdyledigini” ve hafiza da neyin stoklanmig oldugunu

gosterir[89].

Disk; bilgisayarlarda bilgilerin uzun donem saklanabilmesi icin kullanilir ve
manyetik kayit prensibiyle calisir. Sert ve sabit disk adlariyla da anilir. Disket ise ¢calisma
prensibi olarak disklere cok benzeyen ancak kapasitesi ¢ok daha diisiik olan manyetik
kayit ortamudir. Genellikle program ve veri tagima, aktarma ve yedekleme ortami olarak
kullanilirlar[90]. Yazici ise bilgisayardaki caligsmalarin sonuclarinin kagida aktarilmasi

gerektiginde devreye girer.

Merkezi iglem birimi bilesenlerinden olan b“aritmetik mantik birimi” dort islemin
yanisira kargilagtirma, tagima, bellekte depolama gibi islemleri yapar. “Kontrol birimi”
bilgisayara giren ve cikan bilginin yoniinii diizenler ve bilginin bilgisayar icinde
islenmesini saglar. Koordine iglemini yiiriitiir ve bilgisayarin ¢esitli birimlerinin
fonksiyonlarint programlar, verilen komutlarin veya programin diziliminin dogru bi¢cimde

yapilip yapilmadiginmi kontrol eder[91].

“Hafiza” bellek ise bilgi depolamak icin ayrilmig adresli kisimlarin biitiiniidiir. ROM
hi¢ bir zaman degismeyecek olan program ve verilerin kaydedildigi bellektir. RAM
bilgisayarin kapatilmasi durumunda tamamen sifirlanan devreler i¢in kullanilan bir
kisaltma sozciiktiir, ana bellek olarak da tanimlanabilir. Yan bellek ise gerektiginde
bilgisayardaki bilgileri kalic1 olarak saklamak icin kullanilan bellektir. Disket bu bellek

tipine drnek olarak gosterilebilir.

Bir bilgisayarin ige yaramasini, istenen uygulamada kullanilabilmesi saglayan
programlarin tiimiine ise yazilim ad1 verilir. “Yazilim” bilgisayarlarin herhangi bir isi

yapabilmeleri icin, o isi en ince ayrintisina kadar tiim kural ve mantigiyla adim adim

89 Suzanne L.Gill, File Management and Information Retrieval Systems. A Manuel

for Managers and Technicians, 3.Baski, Englewood: Libraries Unlimited, Inc., 1993,
s.190.

90 Can Ugur Ayfer, Kim Korkar Hain Bilgisayardan?, Istanbul: Pusula Yayicilik ve Iletisim
Ltd., 1995, s.14.

o1 Gil, s.190.
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tanimlayan programlar toplulugudur(92). Ug cesit yazilimdan soz edilebilir. Bunlar sistem

yazilimi, destek yazilimi ve uygulama yazilimi olarak siralanabilir.

Sistem yazilim: bir bilgisayarin calisir durumda olmasini saglayan programlar
grubudur. Destek yazilimu, bilgisayar kullanicisinin bazi temel igleri kolayca yapmasini
sa8layan programlardir. Kopyalama programi destek yazilimina bir drnek olarak
verilebilir. Uygulama yazilimlari ise bilgisayarlarin asil kullanim amaclarina uygun

calismalarini saglayan programlardir[93].

Uygulama yazilimlarinin bir kismu bilgisayar sirketlerinin hazirlayip piyasaya
siirdiikleri, ayn1 ya da benzer isi yapan farkli orgiitler tarafindan kullanilabilen genel
amacli programlardir. Bir kismi ise kullanicilarin kendi gereksinmelerine yonelik olarak
programcilar tarafindan hazirlanan 6zel amacli programlardir. Genel amacli yazilimlarin
yaygin olarak kullanilanlar Kelime Islem Yazilimlari, Masaiistii Yayincilik Y azilimlari,
Calisma Tablosu Yazilimlari, Grafik Yazilimlari ve Veritabani yazilimlaridir. Calisma

konusunun kapsami acisindan bu yazilimlardan veritaban yazilimlarindan sz edilecektir.

Veritaban yazilimlar:

Veriler orgiitiin ihtiyaclarini karsilamak iizere gesitli formlarda depolanirlar. Onceleri
bazi orgiitlerde bugiin de siirdiiriildiigii gibi, tiim orgiitler kayitlarin1 kartlar lizerine
kaydederek dosya dolaplarinda sakliyorlardi. Daha sonra bilgisayarin ortaya ¢cikmasiyla,

veritabani bu makine tarafindan algilanabilir bir formata doniistiiriildii[94].

Veritabani orgiitiin baglica sistemlerinden gelen ve isletme capindaki bilgileri igeren
bir ana dosyadir. Bir veritabani muhasebe, miihendislik, pazarlama, insan kaynaklari,
iiretim aragtirma ve gelistirme gibi alanlardan aldig: bilgilerin tiimiinii biiyiik bir
bilgisayarli kiitiiphanede toplu olarak temsil eder. Ayni zamanda terminaller araciligiyla
ana dosyaya erigimi saglar. Veri tabaninda kullantlacak bilgi girilir ve yalnizca bir kez

depolanir. Olugturulan veri tabanindaki bilgi daha sonra tekrar tekrar kullanilabilir[95].

92 Elaine Cohen, Aaron Cotien, Planning The Electronic Office, New York: McGraw-Hill
Book Company, 1983, 5.33.

93 Ayfer,s.11.
94 Doswell, s.103.
95 Alter, 5.309.
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Veritabani yazilim sistemi varliklar (belgeler, miisteri hesaplari) hakkindaki bilgi
pargalarini depolamak ve daha sonra onlara erigmek i¢in tasarlanmig bir yazilimdir. Bir
bagka anlatimla veritabani sistemli bir sekilde diizenlenmig bilgi toplulugudur{96].
Boylelikle bir orgiitiin isi ile ilgili edindigi miigteri ve satig gibi verilere istenildiginde

erisilebilir{97].

Veritabani yazilimi, kagitta tutulan kayitlara gore pek cok kolayligi da saglayabilir.
Ornegin; bulundugu bolge ile siparig edilen mal arasindaki iliskiyi gorebilmek icin,
miisterilerin isimleri posta koduna gore siralanabilir. Veritabani yazilimlari bu bilgiyi
aninda iretir, bilgiyi 0zetleyen aynntili ve iyi goriiniimlii bir rapor verebilir. Veritabani
bilgileri satir ve siitunlardan olugan tablolar, formlar ya da raporiar halinde

goriintiilenebilir{os].

2. lletisim teknolojisindeki gelismeler

Cok degisik anlamlarda kullamimina karsin “iletisim” deyince akla ilk gelen

genellikle insanlar arasi iletisim ve bu amacla kullanilan araclardir[99].

Her orgiitiin bagarisi, iletigsim araclarinin uygun kullanilmasina ve etkin bir iletigim
sistemi kurabilmesine baghdir. Orgiitlerin biirolarinda cesitli iletisim araclart bulunmakta

ve teknolojik, gelismelere bagli olarak giderek sayilari ve tiirleri artmaktadir.

Iletisim fonksiyonu bir sistem olarak orgiitii olugturan tiim bilesenleri birbirleri ile
iliskilendiren, onlarin bir biitiin olmasini saglayan bir fonksiyondur. Bir orgiitte gerek
boliimleraras1 ve gerekse fonksiyonlararast iligkinin kurulmasi ve istenilen gorev ve
fonksiyonlarin yerine getirilmesi iletisim fonksiyonu ile bagarilir. Orgiit disindan gelen
bilgilerle birlikte orgiit icinde olusturulan iyi bir iletisim sistemi tiim fonksiyonlarin
yeterince yerine getirilmelerinin ilk ve en 6nemli geregidir. Bu ozelligi ile iletisim bir

orgiitiin sinir sistemini olugturmaktadir.

9% “Veritaban”, BTIhaber, (23-29 Aralik 1996), 5.29.

T Gill, s.192.

B Atilla Biike, Paradoks, Ankara: Alkim Kitapetlik ve Yayincilik, 1993, s.6.
99 Merih Zillioglu, Iletisim Nedir?, Istanbul: Cem Yaymnevi, 1993, s.5.
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Telefon, teleks, telefaks, teleteks, videoteks gibi pek ¢ok arag ¢esidi giiniimiiz
biirolarinda yaygin olarak kullanilmaya baglanmustir. Insanlik tarihiyle baglayan iletisim
konusma, yazma, basim ve elektronik kitle iletigsimi araglariyla en son etkinligine ulagmus,
uydular araciligtyla yeni hizmetler sunmaya baglamustir. Giiniimiizde elektronik iletigim
a8lan icinde yasaniyor, bilgi bankalariyla, evlere giren bilgisayarlarla iletisim
kurulabiliyor. Ilerleyen teknoloji iletisimi onleyen ya da giiclestiren fiziksel engelleri

biiyiik bir hizla gidermektedir.

Iletisim teknolojisi, son zamanlarda gelistirilen elektronik iletisim gereclerinin
desteginden de yararlanarak “uzaklik” sorununun iistesinden gelinmesinde onemli
olanaklar saglamigtir[100]. Son zamanlarda uydular ve fiber optik, bilgisayarlara ve diger
veri iletigsimlerine artan bir onem yiiklemistir ve iletisim daha yaygin bir duruma gelmistir.
Ornegin, videokonferans yoluyla ayr1 ortamlarda bulunan gruplar arasinda uzakhiga bagh
kalmadan birbirlerini gorerek, konusarak, belge aligverigi yaparak toplantilar
yapilmaktadir. Bilgisayar sistemi araciligiyla elektronik posta sistemleri kullanilmaktadir.
Iletigim sektoriinde tiim ¢aba bilgi olarak tanimlanan iletinin artigina yoneltilmistir. Bu giin
bilgi, saglanan bu gelisme sonucunda ulusal sinirlar1 agmus, birey ile diinyay1 cografi

yerlesim farki gbzetmeksizin ayni bilgiyi paylagabilir hale getirmistir[101].

Insanligin bilgiye ulasmak amaci ile ise kostugu iletigim araglarida ¢agin kogullarina
uygun olarak énemli olciide degismistir. Bilgi gereksiniminin kendisi kadar; bilgiden etkin
olarak yararlanabilmek i¢in kullanim bir zorunluluk niteligi kazanan, ise kosulabilir
nitelikteki iletisim teknolojilerinin saglayabildigi olanaklarin geligmesine de bagli
olmugtur. Bugiin iletisim teknolojisinin kapsaminda biiyiik bir sistem (uydular) ya da
kiiclik capta bir sistem (taginabilir video kayit aract), kitle iletisim araci (televizyon) ya da

biligim teknolojisi (bilgisayar) bulunabilmektedir[102].

100 ysur Demiray “likeleri isleyisleri ve Ornekleriyle Diinyada Agikégretim”, iginde: Murat Barkan,

Iletisim Teknolojisi, Eskigehir: Turkuaz Yayinlari, No: 95-5, 1995, s.6.

101 Murat Barkan, Egitim Iletisimi Kavramsal Temelleri ve Iglevleri, Eskisehir: A.U.

Yayin No: 764, 1994, 5.20-22.

102 Ayseli Usluata, Iletigim, Istanbul: Iletisim Yayinlar, ?., s.98.
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3. Veri iletisimi ve bilgisayar aglar

1970’li yillarin baglarinda, biirodan disariya el arabasi dolusu basili belgenin ¢ikisi,
boyutlari ¢ok biiyiik olan bilgisayar ciktilar1 ve bunlar1 manuel olarak islemek zorunda
kalan yonetici ve sekreterler orgiit merkezlerindeki biirolarin ortak goriintiisiiydii. Bu
nedenle verileri merkezde yerlesik bir bilgisayarda yiiklii olarak birakma ve uzaktaki
kullanicilarin bu bilgisayara erigsimini saglamanin daha uygun olacag diisiiniiliiyordu.
Bunlar gercek oldu. 1975 ve 1985 yillari arasinda kigisel bilgisayarlar yoneticiler ve biiro
elemanlar1 arasinda daha etkin hale getirildi. Boylelikle bir yerlesim biriminden bir bagka
yerlesim birimine bir yazili metnin zaman alic1 ve masrafli bir bicimde gonderilmesine
gerek duyulmadan ana bilgisayar aracilig1 ile iletisim saglamaya baglandi. 11k bilgisayar
aglarinin kullanicilar1 bu aglarin veri igleme fonksiyonuna ek olarak iletigim icinde
kullanilabilecegini kesfettiler. Bu yolla mesaj gondermek, uzun mesafeli pahal telefon
goriismesi yapmaktan daha uygundu. Bilgisayar ve telekomiinikasyon teknolojisi sebeke
(ag) problemini yenerek mevcut telefon hatlar: yardimiyla orgiitiin ana bilgisayarimin
terminallere béglanmasml miimkiin kilmaktadir®. Boylece bu teknoloji, terminalden
terminale veri ve elektronik mesaj gonderebilen parcalarin bir ag ile birbirlerine
baglanmasina olanak tanidi. Her terminalin baglandigi LAN ag1** siirekli olarak iizerinde

mesajlarin yiiklenebilecegi bir sinyal géndermektedir. Bu sinyal gelen mesaja gore

* Modiilator-demodiilator sozciiklerinin kisaltilmis hali olan “modem” terimiyle bilinen bir arag
bilgisayarin sayisal (digital) diliyle kodlanmis olan bilgiyi telefon hatlar1 yardimiyla ¢ok yiiksek
hizlarda taginabilecek elektromanyetik dalga bicimindeki sinyallere ve varig noktasinda da yine
sayisal dile ¢evirir. Modem teknolojisiyle masa iistii bilgisayarlarda teleks mesajlart
yaratilabilmekte ve tzel bir teleyaziciya gerek duyulmaksizin dogrudan dogruya uluslararas: iletisim
agina gonderebilmektedir. Boylece ayni araglar yardimiyla teleteks ve elektronik posta mesajlarn
yaratilabilir ve &zel bir yazilim yardimiyla uzak mesafelere dagitilabilir. Bir bilgisayarda
olugturulan mesajlar ayn1 anda diger baz: is istasyonlarina, basiimak icin fotokopi makinasina
gonderilebilmektedir. Daha genis bilgi i¢in bkz.: Desmond W.Evans, Secretarial Procedures
in the Electronic Office An Integrated Approach to IT-based and Traditional
Secretarial Practice, Avon: Pitman Publishing, 1992, s.89.

*x Bu baglant: sistemi bilgisayarlar arasi olabilecegi gibi, diger elektronik cihazlarin bilgisayarlara
baglanmasimi da igermektedir. Bu islemler i¢in kurulan aglar belli bir alanda 6rnegin, tek bir bina
icerisinde gerceklestiriliyor ise bunlara yerel bilgisayar aglar (Local Area Network) adi verilir.
Genis alan aglan (A Wide Area) olan WAN genis bir cografik alani kapsar ve 6zel veya genel
kanallarla mesaj gonderimi ve kabuliinii saglar. Son zamanlarda orta mesafe uzakligi kapsayan bir
network, MAN (Metropolitan Area Network) gelistirilmistir. MAN’lar 50 km. iizerinde bir
cografik alam kapsayan aglardir. Daha genig bilgi i¢in bkz.: Kallaus, Keeling, 5.538. Colin
Hastings, The New Organization, Londra: McGraw-Hill Book Company, 1993, s.24, 25.



yonlendirilir. Ornegin, gelen mesaj Eposta* ise, bir bagka terminale, ya da basilmak iizere
gelen bir metinse, yazictya yonlendirilir. Bu nedenle LAN mesaj zincirinin veya elektronik
mesajlar yiikleme aracinin istendigi yere bosaltilmak iizere iizerine yiikledigi siirekli
konveyor band gibidir. Aslinda, her is istasyonunda her mesaja sdyle cabucak bir bakilir
ve mesaj bir sonraki terminale gonderilir, mesaj istenilen noktaya ulasincaya kadar akig
devam eder.

Bir LAN ag1 kapsamindaki araclarin birbirine baglanma sekline ag topolojisi denir.
Bilgisayarlarin birbirleriyle olan baglantilarini olusturan farkli ag topolojileri veya ag
siniflandirmalarr vardir. S6z konusu ag siniflandirmast dort grupta toplanir. Bunlar;
halka, yildiz, dogrusal ve agac tipi ag yapilaridir. LAN’1n bir “ring” yani bilgisayar
terminallerinin tesbih boncugu gibi dizildigi modeli halka olarak adlandirilir. Bazi Lan
baglanti modellerinde terminaller yildiz biciminde yerlestirilir. Biitiin mesajlar once
merkeze gelir. Merkez terminalden onu cevreleyen terminallere gonderilir. Dogrusal
baglant1 modelinde ise LAN, terminallerin bir tele karsilikl1 olarak baglandigi omurga
yapisindadir. Her bir terminal ayn: omurgaya baglidir. Agac adi verilen modelde ise
bircok ag bir agacin dallar1 gibi birlestirilir. Sekil [6] tipik bir halka
LAN’1gostermektedir. Sekil [7] ise yildiz, dogrusal ve agac tipi ag yapilarini

gostermektedir.
ene
Idari
Muhendishik Biiro nsan
Hizmetleri Kaynaklan
Boliimii Boliimii
HAlKTE ——
P Uretim
Histkiler LAN Bolimil
Boliimii
Pazarlama . Muhasebe
Boliimii Béliimii
)
Uriin Ana
Gelistirme Bilgisayar
Boliimii Merkezi
Sekil [6] Halka Ag Tasarimi
Kaynak: Kallaus, Keeling, s.539
* EPosta, mesajlar1 gondermek ve almak i¢in aglagtinimis kisisel bilgisayar ve bilgisayar

terminallerinin kullanimidir. Posta ekranda okunabilir, gonderilebilir, gonderilen mesajin okunup
okunmadi@: kontrol edilebilir. Alter, s. 386.



Dogrusal / Omurga
Yildiz

-
-
] O3 O

Agag

Sekil [7] Yildiz, Dogrusal ve Agac A§ Tasartmlan
Kaynak: SAKAR, s.37.

Lan halkasini, dogrusal, yildiz ya da agac baglantilarin1 dolagan tagiyicilar tipki su
borulari ya da elektrik telleri gibi mesajlar1 asagidan yukariya veya bir yandan 6biir yana

tagirlar. Ince bir kablo ile LAN; 200 metreye, kalin bir kablo ile 500 m’ye kadar uzatabilir.

Elektronik sinyallerin bir LAN kapsaminda dolagma hizi ¢ok yiiksektir. Sistemin
hizi ana bilgisayardaki hard diskin doniis hiziyla sinirlidir. LAN sisteminde yaratilan ya da
aktarilan her bilgi gonderici ve alici adresiyle etiketlenir ve her terminal bir posta kutusu
gibi iglev goriir. Tiim mesajlari kabul eder, her birinin sifresini ¢dzer, ama yalnizca
kendisine adreslenenler tizerinde durur ve iglem yapar. Geri kalan mesajlar diger terminale

gonderilerek, giivenli bir bicimde almmig oldugu ve yorumlandig: bildirilir.

LAN kullanicilara ¢ok yararli dosya hizmeti ve yonetim olanaklar: saglar. Dosyalar,
dosya kopyalama veya tarama yontemleriyle sisteme gonderilebilir. LAN icerisinde
cogaltilabilir veya her kullanici icin rehber veya indeks olarak ekrana yansitilabilir.
Kullanicinin daha kolay yararlanmasi icin “cekmece”, “dolap” resimleri yaratilmigstir.
Boylece kullanicinin kendisini gercek mekanda hissetmesi saglanmistir. Aslinda, yaratma,
diizeltme, silme, depolama bakimindan LAN’1n yapti8 islemler kisisel bilgisayar diskinde

yapilanlari aynisidir. Farkli olan sey bunlari bagka kullanicilara aktarabilmesidir.
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C. Biiro Otomasyonu

Otomasyon, kisaca iletilen bilgilerle, kendi kendine bir kontrol ve otomatik bir
ayarlama durumunu belirtmektedir. Otomasyon sistemi ile igleyen makineler kendilerine

verilen “bilgi”lerle haberlesme yaparak denge kurmaktadirlar.

Otomasyonda insan miidahalesine en alt diizeyde gereksinim duyulmaktadir. Sistem
kendi kendini denetleyerek islerin cabuk ve hatasiz yapilmasini olanakli kilmaktadir[103].
Bagka bir deyisle otomasyon bireylerin denetimi yerine makinelerin denetimini
getirmektedir{104]. Yapilacak is daha 6nceden programlanmigtir. Bu programa uygun
olarak, hammaddeler kendiliginden isleme girmekte ve iiriinler ¢ikis kismindan digariya
cikarilmaktadir. Otomasyon sisteminde “cikis” ile “giris” arasinda, durmaksizin bir
haberlesme yapilmakta ve bu “bilgi alisverisi” yardimu ile, iliretim tamamlanmaktadir.
Biitiin bu iglemler siiresince ise, insan eli ise karismamaktadir. Otomasyonda “bilgi
alisverigi” 6n plandadir. Otomasyon “Teknolojinin daha ©nce insan tarafindan
gerceklestirilen islemlerin bagimsiz diizenekler tarafindan gerceklestirilmesi amaciyla
kullanimidir”[105]) gseklinde ifade edilebilir. Otomasyon uygulamalarinin elektronik
teknolojisindeki gelismelere bagli olarak 1950°1i yillarda ortaya cikmasiyla birlikte,
otomasyon kavrami ile igice bir siire¢ olan biiro otomasyonu kavramida ortaya ¢ikmustir.
Bu caligmada sayilan ve sayilamayan pek cok teknoloji iiriinii -ki bunlar bilgisayar
teknolojisi, iletisim teknolojisi ve biiro teknolojisi iiriinleridir- biirolarimizda yaygin olarak
kullanilmaya baglanmustir. Hi¢ siiphesiz sayilan iiriinlerin her biri tek baglarina bagimsiz
olarak kullanilabilirler. Ancak bu halde biiro otomasyonundan s6z etmek miimkiin
degildir. Buna olsa olsa makinelegme denilebilir. Her isin makinelere yaptirilmasi
otomasyon degildir[106]. Biiro otomasyonunda sdzkonusu teknoloji iiriinleri birbirine
baglanarak, aracglarin tiimii arasinda siirekli ve karsilikli iletisim yoluyla denge kurulur.
Bir bagka degisle gercek bir biiro otomasyonundan s6z edilebilmesi i¢in ayr1 ayr
sistemlerin biitiinlestirilmesi gerekir. Biiro otomasyonu kolayca gézlemlenemeyen (tipki
bir insanin bacak, kol ve g6z gibi 6gelerinin bir araya gelerek olusturduklari bir yapinin

otesinde bir varlik oldugu gibi) bir gercekler toplamindan olusan bir yapidir{107]. iste bu

103 Nuray Uzkesici, M.Emin Mutlu, “Biiro Otomasyonu”, Biiro Yénetimi ve Dosyalama,

Eskisehir: A.U. Yayin No:742, 1995, 5.254.

Aykut Polatoglu, "Tiirk Kamu Yénetiminde Bilgisayar Kullanma Alanlar: ve Sorunlar”, Amme
Idaresi Dergisi, Cilt:27, Sayt:4, Aralik 1994, 5.69.

105 Andrew Doswell, Office Automation, New York: John Wiley and Sons, 1983, s.24.
106

104

Soysal Atag, “Sanayide Bilgisayar Kullanimi ve Otomasyon 1990-1991", Tiirkiye’de
Bilgisayar Kullanimumin Gelismesi ve Fabrikalardaki Uygulamalar, Ankara:
Kosem Matbaasi, 1991, s.213.

107 Doswell, Office Automation: Context..., s.7.



nedenle 1980 yillarina kadar bagimsiz ii¢ geleneksel sistem halinde bulunan “bilgi igleme
teknolojisi”, “biiro teknoloji” ve “iletisim teknolojisi” zaman icinde biitiinleserek “tiimlesik
biiro sistemleri”’[108] ortaya ¢ikmigstir. Biiro sistemlerinin tiimlegmesi sonucunda bilgiye ve
kisilere daha kolay erigilebilmekte, insan faaliyetleri iizerinde denetim daha etkili olmakta
ve bireylerin biiro faaliyetlerine katkisi ¢ogalmaktadir: Biiro otomasyonu bilgi
teknolojisine denk tutulabilir[109]. Ciinkii her ikiside bilgisayar ve iletisim teknolojisi

araclan birlikte kullanilarak yaratilan bir sistemi tanimlamaktadir.

108 Tiimlesik biiro sistemleri, elektronik biiro sistemleri olarak da adlandinlmaktadir. Bu konuda bkz.:

Gozli, Isletmelerde Biiro Otomasyonu, s.167.

109 R.G.Anderson ve K.M. Gough, Stage 2: Information Technology Management,

Londra: Pitman Publishing, 1987, s.2, Uzkesici, s.8°deki alinti.
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IKINCi BOLUM
KAYIT YONETIiMI
I. KAYIT YONETIiMI

Bilgi ve kayitlar orgiitlerin 6ziinii olugturmaktadir. Ciinkii insanlar arasindaki
dogrudan iletigim zaman ve mekan ile sinirlidir. Bu iletigimden eger bir iz kalmug ise
iletilen bilgi kalici olabilir. lletilen bilgi herhangi bir tagtyic ortam lizerine kaydedilmisse

2

yani bir kitap, goriintii, fotograf, ses kayd1 vb. kisacasi bir “belge” haline doniigmiigse,
bilgi iletigiminin kalic1 degeri olabilir. Kayit yonetimi ¢aligmalar ile biitiin bu araglarla
taginan bilgi y1gim i¢inden, istenen bilgi parcasi segilir gereksinim duyan kigiye

2

gereksinim duydugu anda sunulur ve kullanima hazir bulundurulur.
A. Kayit Yonetiminin Tanimi

Bilgi yonetiminin 6nemli bir alani kayit yonetimi olarak adlandirilir. Bu alan daha
cok bilginin saklanmas ve erigimiyle ilgilidir[110]. Iletisimin belgelenmesinde herhangi bir
medya araci kullanilabilir. Kagit iizerine kaydedilmis belgeler yaninda t)>a§ka bir kayit
ortami kullanilan belgelerde cok sayida iiretilmektedir. Kayit zincirinin bir ucunda
islemden gecirilecek belgeler, diger ucunda bu iglemlerin sonucu olarak elde edilecek, en
basitinden en karmasigina dogru cesitli iiriinler bulunmaktadir. Kayitlar yazili, sozlii,
fotograf biciminde veya bilgisayara kaydedilmis bicimde olabilir. Kayitlar 6rgiitiin
disindan i¢ine veya icinden disina akabilir. Bu akig telefon telleri, uydu ve posta araciligi
ile olabilir. Orgiite disaridan posta akis1 olurken, 6rgiit ayn1 zamanda diger orgiitlere
kendisi ile ilgili yazigmalar ve tamamlanan isler hakkinda bilgi gonderir. Orgiitiin kendi
icinde biiro ici yazismalar dolasir, ayni zamanda genel merkezden sube biirolarina cesitli
alanlarda bilgi akar. Bu iletisim aginda dolasan her iletisim bir kayittir. Bilgiler yazi
(metin), ses, gOriintii olarak gelir. Yazigsmalar, cekler, faturalar, siparigler, garanti
belgeleri, sdzlesmeler, raporlar, brosiirler, kataloglar, isim ve adresler, personel kayitlari,
envanter bilgileri, bordro kayitlari, satis kayitlari, istekler, teklifler, biitceler, gazete
kiipiirleri, ozalitler, bilgisayar diskleri, fotograflar, haritalar, dergiler ve kitaplar da buna
dahildir. Bu kayitlarin kontrolii etkili bir depolama ve erisim amactyla tasarimlanmis
dosyalama sistemini gerektirir. Kayitlarin ne kadar iyi sekilde yonetildigi ve dosyalama

sisteminin ne kadar iyi oldugunun kanit1 ise belgelere ne kadar kolay erigilebildigidir.

110 Terry, s.311.
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Kayitlar elle tutulabilen, fiziksel ve degerli varliklardir ve dokiimantasyonu
olustururlar. Bunlar, alinacak kararlan destekleyen ve gelecekte alinacak kararlarin
dayandirildig1 ¢aliganlarla, miisterilerle, potansiyel miisterilerle, hiikiimetle ve
hissedarlarla iletisimi saglayan ve bir orgiitiin gecmisini belgeleyen gerceklerden
olusurlar. Uygun bir bicimde depolandiklarinda, kolay erigildiginden ¢aligantarin morali

yiikselir. Ote yandan bir kaydi bulamamaktan daha rahatsiz edici bir durum yoktur.

Kayit yonetimini tam olarak neyin olusturdugu konusundaki diigiinceler farklilik
gostermektedir. Ancak bu alandaki pek ¢ok kisi kayitlarin dosyalanmast sorumlulugu,
depolama, imha programlarinin olugturulmasi, kayitlarin transferi, mikrofilme alma ve
cogaltma gibi etkinliklerin kayit yonetiminin 6nem vermesi gereken etkinlikier oldugunu
diisiinmektedir. Bununla beraber, kayit yonetimi, belgeleri olugtugu agamadan itibaren ele
alir. Belgelerin kullanilmasi ve korunmasi, argiv belgesi niteligini tasiyanlarin ayrilmasi,
korunmasina gerek goriilmeyenlerin ise imhasi bu sistemde degerlendirilecek temel
unsurlardir[111]. Kay1t yonetimi, gereksiz belge olusumunu engelleyerek kullaniimast,
kontrol edilmesi, saklanmasi ve imha edilmesi gereken belge sayisini azaltir. Gerekli ve

degerli belgelerin kullanimint arttirir.
B. Kayit Yonetiminin Amaclari ve Kapsami

Kayit yonetiminin amaclari orgiitte nerede ve ne zaman gerek duyulursa duyulsun,
miimkiin oldugu kadar ekonomik bir bicimde dogru ve giincel bilgi saglamak, kayitlarin
yasam siiresi icin - kayitlarin yaratilmasi, depolanmasi, eski kayitlara erigim, kayitlarin
idamesi ve sonunda imhasi i¢in - bir sistem gelistirmek ve idame ettirmek, kayitlar, araglar
ve iglemler ile ilgili standartlar ve degerlendirme yoOntemlerinin tasarlanmasi ve
kullanilmasini saglamak, orgiit kayitlarinin etkili bicimde tutulmasi ve kontrolii konusunda
personel egitimine yardimci olmak[112] seklinde siralanabilir. Kayitlarin kontrolii etkili bir
dosyalama sistemini gerektirir. Dosyalama sisteminin ne kadar iyi oldugunun kaniti ise

belgelere ne kadar kolay erigilebildigidir.

Kayit yonetimi dosyalama ve erigim sistemlerinin kullanim ve calismasini icine alir.
Belgelerin gozden gecirilmesi, giincellidinin korunmasi, eskiyen belgelerin ayiklanmasi da
kayit yonetimi caligmalarinin kapsamindadir. Bu ise belgelerin olusumunun kontroliini,

saklanan belgelerin elle veya bilgisayar ile taranmasini ve elden gegirilmesini gerektirir.

111 Terry, s.311.

112 Kallaus, Keeling, s.572.
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Ancak en sirli anlamiyla dahi kayit ydnetimi yazisma ve raporlan da kapsar. Ciinkii
bunlar en yaygin kayit medyasidir. Ayni sekilde formlar da 6nemli bir kayit medyasidir ve

kayit yonetiminin kapsamundadir.
C. Kayit Yénetim Programmn Diizenlenmesi ve Isleyisi

Bir durumu analiz edebilme, sorunlara ¢c6ziim bulabilme ve saglikli karar alabilme
bilgi sahibi olmakla miimkiindiir. Bilinmezliklerin giderilmesi dogal olarak daha iyi
kararlara yol acar; bu kararlar bir orgiitiin kaderini tayin edebilir. Yonetimle ilgili bilgiler

“parca bucuk” bilgilere dayandiriilmamalidir belgeye dayali bilgiye ihtiyac vardir.

Calisanlar sorumluluklarini yerine getirebilmek icin ¢aligsanlar kagida gecmis kayit
veya kagit bicimine doniistiiriilebilen bilgisayarli kayitlara gereksinim duyarlar. Bu
nedenle, bilgilerin siiflandinlmasinda kagit esasli kayitlar 6nemli bir medya olarak hizmet
vermeye devam etmektedirler. Organize olmus insan faaliyetleri kayitlara gecmis bilgilere
dayanmaktadir. Yasalar, yonetmelikler, orgiitlerin gereksinim duydugu karmasik bilgiler
her yil milyonlarca ek kayit hazirlanmasini ve biiro elemanlarinca iglenmesini gerekli
kilmaktadir. Kagit yiginlarinin biiyiikliigii pek ¢cok deneyimli yoneticiyi bile endigeli

duruma getirmektedir[113].

Kayitlarin biiyiimesiyle birlikte biiro yonetimini ve yonetim giderlerini ciddi bicimde
etkileyen pek ¢ok problem ortaya cikmaktadir. Bu problemlerden bazilari gereksiz kayit
tutulmasi, dosya ¢cekmeceleri ve klasorlerin agiri doldurulmasi, yanlis dosyalanmig ve
miikerrer kayit, kayit tutmanin 6nemi ve harcamalar konusunda anlayis yetersizligi ve
kayit yonetimi konusunda egitim noksanligidir. Bu tiir problemleri 6nlemek ya da ¢6zmek

icin kayit yonetim programlar gelistirilmistir.

Kayit yonetim programinin diizenlenmesini asagida siralanan faktorler
etkilemektedir:

¢ Kaydin tutulmasi gereken zaman uzunlugu (Baz: kayitlar icin 30 yil kadar
olabilir),

 Depolanacak kayitlarin kapsami, hacmi ve bu hacmin biiylime derecesi,

* Belli bir kayda ulagmak icin umulan ya da talep edilen erisim siiresi, bu bilgilere
ulagma gereksiniminde olan kisilerin sayisi ve ne siklikla ulagmak isteyecekleri;

« Kisa vadeli ve aktif belgelerin veya kayitlarin depolanma siiresi ve bunlarin

argivde pasif olarak ne kadar daha saklanmalari gerektigi,

113 Kallaus, Keeling, s.571.
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* Orjinal kaydin ozelligi, bicimi: Kagit, mektup, bilgisayar disketi, fotograf vb.

* Depolama maliyeti: Kagit esasli dosyalar ayni kayitlarin mikroform bic¢imindeki
karsiliklarina gore ¢ok daha fazla yer iggal ederler.

* Yasal zorunluluklarin sinirn: Ticari sozlesmeler, kontratlar veya hisse senetleri

yangina dayanikli kasalarda saklanmasi gereken hayati orjinal belgelerdir.

Kayit y6netim programini organize etme siirecinin énemli bir boliimiinii, birim
gorevlilerini yetenekli kisilerden secmek olusturur. Kayit yonetim programi orgiitiin
tiimiinii kapsadigi icin kayit yonetimi sorumlusu olarak orgiitiin toplam bilgi ihtiyaclarini,
amaclarini ve yapisini bilen bir kiginin se¢ilmesi uygun olacaktir. Bu ig, orgiitiin tiim
birimlerinde insanlar idare edebilecek ve programi gelistirip koordine edebilecek genel
bilgiye sahip bir kisiyi gerektirir. Boyle bir kiginin bilgi depolama, argivden bilgi alma ve
dosya yonetimi konusunda uzman olmasinin yani sira muhasebe, finans ve igletme gibi
konular1 da bilmesi gerekir. Kayit yoneticilerinin bilgisayar uygulamalari, bilgi isleme ve
iletisim araclarinin fonksiyonlari konularini biliyor olmasy gerekir. Ciinkii kayitlar bu

makine ve araclarla yaratilir ve dagitilir.

Kayit yoneticisinin yonetim personeli ile ortak caligmalar yaparak programin
ylirtitiilmesi i{;in, programin kendine 6zgii sorumluluklari, gérevlerin kayit yonetiminde
calisan kisilere dagitilmasi, isin tamamlanmas: icin gerekli onceliklerin belirlenmesi,
verilen gorevin nasil yapilacagina dair talimat verilmesi, igin en son ne zaman
tamamlanmasi gerektiginin belirlenmesi, programdaki ig ve gorevlilerin nasil

degerlendirilecegi konularinda karar vermesi gerekir.

Ornegin, indeksleme, depolama, dosya erisimi, kayit kontrolii, donanim ve
kullanim malzemesi alimi, personel istihdami, egitim ve degerlendirme icin uygun isleyis

yontemleri geligtirilmelidir.
D. Kayit Maliyetlerinin Kontrolii

Uretim faaliyetlerinde, iiretilen her birim malin maliyetini hesaplamak i¢cin maliyet
muhasebesi uzun zamandir kullanilmaktadir. Biiroda yapilan iglerin maliyetini belirlemek
ve kontrol etmek icin ise fazla caba gosterilmemistir. Bununla birlikte, siirekli yiikselen
maliyetler biiro yoneticilerini kayit giderlerini diger giderlerden ayirip kontrol etme

cabasina yoneltmistir.
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Kayit yonetiminin giderlerini tam olarak hesaplamak karmagik bir igtir. Ciinkii
calisanlarin maas ve licretleri, biiro kirasi gibi degisik faktorler maliyetleri etkilemektedir.

Bununla birlikte, bazi temel maliyet unsunlar belirlenebilir.

Maliyet Faktorleri Ozel Kayit Maliyetleri Toplam Kayit
Maliyeti %
1. Personel Memur ve yonetici maaglan 70-80
isgoren sosyal haklari
2. Sarf malzemesi Formlar ve Kirtasiye Dosyalar, 10-15
Kartonlar, Etiketler - Basim -
Postalama
3. Aktif ve aktif olmayan Biiro (girketin kendi malr) 5-10
kayitlar icin mekan kiralik biiro, vergiler, elektrik,
su, telefon, 1sinma, odaci
hizmeti
4. Mobilya ve ekipman Varliklarin amortismani 3-7
Kira giderleri
Bakim giderleri

Sekil [8] Yonetim Faaliyetlerinde Kontrol Edilmesi Gereken Giderler
Kaynak: Kallaus, Keeling, .599.

Kayit yoneticisi, kayit yonetimi giderlerinde %70-80 paya sahip personel giderlerini
azaltma konusuna biiyiik 6zen gostermelidir. Ayrica sarf malzemelerinin, donanimin ve
personelin zamaninin daha verimli bir bicimde kullanilmasinin tasarruf bakimindan 6nemli

oldugu gozden uzak tutulmamalidir.

Biiroda kayit icin gerek duyulan basglica sarf malzemeleri kagit, form, dosyalama
gerecleri, teksir, fotokopi gibi kalemler ve posta giderleridir. Bu sarf malzemeleri arasinda
en biiyiik unsuru formlar olusturur. Kagit ucuz olsa da, dosyalama, dagitim gibi
fonksiyonel maliyetler ¢ok pahalidir, ¢iinkii insan emeginin kullanimini gerektirmektedir.
Pek ¢ok sistem uzmant kullanim maliyetlerin kagit ve formlarin basimu igin yapilan fiziksel
maliyetlerden 25-50 kat daha fazla oldugunu tahmin etmektedirler. Bu nedenle, kayit
yonetimi programlari ayni ya da benzer fonksiyonlara sahip formlar: (kayit, listeleme,
siparig ve istek) grup halinde birlestirdikleri fonksiyonel dosyalar olustururlar. Formlarin
bu gekilde gruplanmasiyla, miikerrer formlari saptamak ve formlar1 elimine etmek,

standartlagtirmak daha kolay olmaktadir[114].

Sarf malzemeleri giderlerini azaltmak icin, gereksiz kopya ¢ikarilmasi nlenmelidir.
Formlarin basiminda daha pahali renkli kagitlar yerine beyaz kagit kullanilarak, ig

yazigmalarda daha ucuz olan yeniden kazanilmig kagit tiirii kullanilarak maliyetler kontrol

14 Kallaus, Keeling, s.600.



altina alinabilir. Postalama giderleri acisindan kagitlarin agirligi da gozoniinde

bulundurulabilir. Formlarin toptan ve biiyiik miktarlarda satin alinmasindan dogacak

tasarruftan yararlanilabilir. Bunun icin farkli kagit cesitlerinin (formlar, antetli kagitlar,

zarf tipi ve boyutlari) sayisi gerekli olan en aza indirilebilir. Formlarda standart saglanarak

basim, stoklama, dosyalama ve dagitima ek maliyetler getirmesi onlenebilir. Ornegin,

formun lizerinde birim adi, memur adi veya benzeri bilgiler basili olarak yer almazsa

formlar kisa siirede gecersiz hale gelmezler.

Kayit yonetim programinin verimliligini artirmada ve giderleri azaltmada agagidaki

Oneriler yardimci olabilir:

Tiim birimlerce kullanilan dosyalar merkezilestirilebilir. Bilgisayar kontrollii bir
veri bankasi merkezi dosya fonksiyonu gérebilir.

Kayitlarin kullanici ile dosyalar arasinda gidis-gelis hizin1 arttiracak biiro
yerlesim plani hazirlanabilir.

Dayanikli ve igin tamamlanmasini hizlandiracak tiirden donanim ve sarf
malzemesi satin alinabilir. Diigiik kaliteli sarf malzemeleri ve donanim verimli bir
dosyalamay! olumsuz yonde etkiler. Ciinkii sik sik yenilenmeleri gerekir.
Kayitlar transfer ederken aynen stoklamak yerine mikro filmlerinin alinmasi
diigiiniilebilir.

Kayit yonetiminde uzman kisilerin hizmetlerinden yararlanilabilir. Dosyalama
malzemesi ve yardimci malzemeler iireten firmalarin temsilcilerinden dosyalama
donaniminin secimi ve yerlestirilmesi konusunda yardim alinabilir. Bagimsiz
olarak caligan kayit analistlerinden de yararlanilabilir.

Kayit yonetimi el kitape¢igi gelistirilebilir. Boyle bir el kitap¢igi programin tiim
evrelerini yerine getirmek icin sorumluluklart belirgin ve sabit hale getirir,
calisanlarin egitilmesinde ve Orgiitiin tiimiinde kayit kontrol uygulamalarinin

sistematik hale getirilmesinde yardimci olabilir.

E. Kayit Alanm1 ve Donanim

Bir kayit alaninin tesisati; bina, binanin i¢ diizenlemesi ve aydinlatma, 1sitma,

elektrik, su, giivenlik cihazlari, mobilya, yerlestirme ve depolama, bilgi erisim, baski,

codaltma, mikro kopya, ulagim, iletisim, gorsel-isitsel belgelerin kullanimi igin gerekli

araclar gibi sahip oldugu degerler, kayit islemlerinin nasil yiiriitiildiigiinii etkilemektedir.

Kayit alani icin yerlesim planlamast yapilirken sadece giincel gereksinimler degil,

gelecekteki biiyiime ve geniglemeler ile en az bes yillik, hatta on yillik olasi ihtiyaglar goz



oniinde bulundurulmalidir. Alan ve bu alanin diizenlenmesi ile ilgili olarak sunlar
amaglanabilir: Kullanicilar bakimindan kolay bir ulasim ve/veya iletisim, personel icin
yeterli ve iyi planlanmig calisma alanlari, belgelerin en uygun bi¢imde saklanabilmesi igin,
gelecekteki geniglemeye imkan veren, yeterli depolama kapasitesi, denetim ve bakim
kolaylig1. Rahat bir calisma alani saglanamazsa verim diigebilir . Ayrica depolama alanina
giris-¢cikis kolayli§1 olmali ve ayrilan alan belgelerin uzun bir siire icin depolanmasina
elverigli biiyiikliikte olmalidir. Asirt dolu bir depolama alam ¢alismalan kaginilmaz
bicimde engeller[115]. Bununla beraber yerlesim is akisinada uygun olmalidir. Boylece

denetim hizlanir, personelin birlikte caligmasi kolaylagir ve hareket etme geregi azaltilir.

Havalandirma sisteminin olusturulmasi da ¢ok 6nemlidir. Ciinkii kayitlar icin asiri
derecede kuru ve nemli ortamlar ayn1 6lgiide zararlidir. Havalandirma makinelerinin
kullanimi artmaya baslasada heniiz yayginlagmamuigtir. Ayrica siirekli kullanilmasi ¢cok
pahaliya mal olmakta, buna karsilik siirekli kullanilmaz ise tam etkili olmamaktadir.
Bunun yerine iyi bir yalitim, iyi tasarlanmus bir hava dolasimu ve titiz bir alan planlamasi

ile sorun kismen ¢oziimlenebilir.

Kayit alaninin aydinlatmasi da biiyiik 6nem tagir. Dogrudan ve giiclii bir giines 15181
belgeler icin zararlidir. Buna karsin yapay aydinlatma, biitiin giin kesintisiz kullanildig:
takdirde ¢ok yorucu olabilir ve hatta psikolojik sikint: yaratabilir. Ote yandan binanin
yangin 6nleme ve sondiirme cihazlart ile donatilmasi, su baskinina kargi (su belgeler icin
yangindan daha zararlidir), parazitlere kargi (binanin ve icindekilerin ilaglanmasi veya
dezenfekte edilmesi), toza karsi, hirsizlifa karst (giris ve ¢ikiglarin denetimi, 6zel
manyetik makineler) ve belgelerin yipranmas: ve yirtilmasina karsi koruyucu ve onleyici

onlemler alinmasi diisiiniilmelidir.

Teknik donanim s6z konusu oldugunda ise iki tehlikeden kagimilmasi gerekir.
Bunlardan biri donanim fazlaligi, digeri ise donanim azligidir. Donanim fazlaligi, yani
ongoriilebilir ihtiyaclardan daha biiyiik kapasiteli makineler (6rnegin, haftada sadece
birkag saat kullanilan veya isletimi zamandan 6nemli bir kazanc¢ saglamadig: halde, iggiicii
kullamimindan daha pahaliya mal olan makineler) veya hi¢ yararlanilamayan (nitelikli
personel eksikligi, gerekli malzeme veya uygun bakim onarim yetersizligi nedeniyle

caligtirilamayan) makineler satin alinmamalidir.

15 Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Cumhuriyet Arsivi Daire
Baskanhg Rehberi, Genigletilmig Ikinci Baski, Ankara: T.C. Bagbakanlik Devlet Arsivler
Genel Miidiirliigii, Cumhuriyet Arsivi Daire Bagkanhgi Yayini, 1996, s.164.
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Donanim azhig1, yani gerekli yedek parca ve malzeme eksikligi nedeniyle kullanici
hizmetlerinin sunulamamasi, islemlerde ve hizmetlerdeki 6nemli gecikmeler veya kalite
diigiikliigii olmas1 da teknik donanim secimindeki degerlendirme yanligligindandir.
Makinelerin se¢im ve saglanmas! iglemlerinin saglikli olabilmesi icin, is tanimlar ile
bunlarin herbirinin gerektirdigi makine, malzeme ve kirtasiye konusunda ayrintily bir liste
hazirlanmalidir. Uretici firmalara istenen makinelerin kesin bir tanimi verilmeli, makinenin
modeli, dzellikleri ve hangi kosullar altinda kullanilacagi bildirilmelidir. Satici firmalardan
(makinelerin tanimi, ¢caligmasi, fiyatlar1 ve teslim tarihi konularinda) tahmini bilgiler ve

degerler istenmeli ve gelen teklifler karsilagtiriimalidir.

Ayrica bilgi ve kayit merkezlerinde ¢ok sayida ve cesitli kirtasiye malzemesine
gereksinim duyulur. Bunlar arasinda, kartlar, fofmlar, kayit defterleri, miirekkep, kageler,
kagit, kalem ve benzeri sayilabilir. Bu malzemeden yeterli stok bulunmali, malzeme

yoklugu nedeniyle iglerin kesintiye ugramasi tehlikesi yaratilmamalidir.
II. KAYIT YASAM SURECI

Bir kayit biiroda kullanilma siiresi icinde bir dizi evrelerden gecmektedir. Kaydin
yasam siiresindeki bu evrelere o kaydin yasam siireci ad1 verilir. Bir kaydin yasam siiresi}
onun kendisinden kaynaklanan degere ve konu alanina baghidir. Yasam siiresi ayrica
belgenin giincel olmasina, varolan bilgi birikimi ile ilgili olmasina, bilgi ve kayit
merkezinin amaclarina ve kullanici gereksinimlerine bagli olarak da degisir. Bazi
belgelerin yasam siiresi ¢ok sinirli olmakta her bir yeni basim ile 6nceki belge degerini
kaybetmektedir. Gergekte, belli bir zamanda, belirli bir gereksinimi kargilamak iizere
tiretilmis olan bir belgenin yararlilig1, s6z konusu belgeye duyulan gereksinim ortadan
kalkincaya kadar siirer, giderek azalir ve gereksinimle birlikte sona erer. Bir bagka
ciimleyle bir kayit yagam siireci bir kaydin yaradiligsindan imhasina kadar mantiksal
asamalarla ilerler. SOyle ki; yaratma, depolama, erigim (bagvuru), idame ve imha[116].
Yagam siireci boyunca her belge dosyada tutulur. Belge dosyadan cikarilmis olsa dahi,

yasam siirecindeki asama ile ilgili kayit tutulur.
A. Kayit Yaratma

Dosya memurundan, sirket genel miidiiriine kadar orgiitteki herkes kayit yaratir ve

kullanir. Y 6neticiler mektup yazarlar, yardimei personel formlar doldurur, yazilar yazar ve

116 Kallaus, Keeling, s.574.
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bunlar dagitir ve bilgisayar raporlarin coklu kopyalarini ¢ikartir. Her personel yaratmig
oldugu kayitlar1 hakli ¢ikartacak gereksinimi ve kayitlarin kontrol edilmesi geregini
anlamalidir. Ciinkii, siklikla bir telefon konugmasi veya yiiz-yiize konugma yaz1 ya da
mektup yazmanin yerini doldurabilir. Kontrol onlemleri olmazsa, kayitlar durmadan
cogalmaya baglar ve ¢cok gecmeden Orgiitiin iletigim kanallar1 tikanir. Bu nedenle kayit
yOnetimi program: kayit yaratimi ile birlikte baglar. Gereksiz kayit yaratimini 6nlemek icin

kayitlari kim ve ne i¢in yaratiyor sorularina yanitlar aranmalidir.
B. Kayitlarin Depolanmasi

Depolama iglemi, belgelerin korunma ve kullanim bakimindan en uygun kogullarda
yerlestirilmesi islemini kapsar. Her yil giderek daha fazla bilginin depolanmasi
sozkonusudur. Daha fazla belge ve bilgi icin talep oldukca, bilginin depolanmasinin
onemi de artmaktadir. Ciinkii bu talepleri kargilamak icin yaratilan ya da elde edilen her
belge uygun bir depolama gerektirir. Eger kayitlar uygun bir bicimde depolanmaz veya
gerekli olmayan bilgileri iceren belgelerde saklanirsa kayit yonetimi problemine yeni
problemler eklenmis olur. Belgelerin olusturdugu bir koleksiyon; bilgi, arastirma ve
iiretim icin yapilmis parasal ve zihinsel bir yatirim demektir. Cok degéﬂi bir kaynak
niteligi tagir. Bu nedenle de iyi kosullarda saklanmali ve korunmalidir. Yipranmig veya
parcalanmusg bir belge, degerli bir bilgi parcaciginin kaybr demektir. Boyle bir kayip, kimi
kez yerine konulamayabilir ve yanlig yere konmus herhangi bir belge, arandiginda

bulunamadigi icin, kayip bilgi anlamina gelebilir.

Depolamada iki temel yontem vardir: a) Belgelerin kendi 6zgiin bicimlerinde
saklanmasi, b) mikrokart, mikrofilm veya mikrofig iizerine kiiciiltiilmiig olarak
saklanmasi. Ikinci segenekte belgenin biitiinii ¢ok kiigiik dlgekte yeniden cogaltilmakta ve
boylece depolama alani ve belge agirligindan tasarruf saglanmaktadir. Ancak bu tiir
saklama / depolama bi¢imi, 6zel okuma ve ¢oZaltma cihazlari gerektirir. Belgelerin bu
bicimde saklanmasi uygulamasi giderek yayginlagmakta; 6zellikle arsiv malzemesinin
depolanmasinda ve saklanmasinda kullanilmaktadir. Halen, sadece kimi orgiitlerde tercih
edilen bu yontemin oniimiizdeki yillarda daha da yayginlagsmasi kacinilmazdir. Ancak
bilgisayarlara ve manyetik saklama ortamlarina gosterilen ilgi ile birlikte, dosya dolabi
donemi kapanmig degildir. Kiiciik biirolarda oldugu kadar biiyiik biirolarda da saklama

hizmetinin biiyiik bir boliimiinii kagit dosyalar olusturmaya devam etmektedir.
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C. Kayitlara Erisim

Kayitlara erigsim genel bir kavramdir ve hem belgelere erigimi ve hem de belgelerin
icerdigi bilgilere erisimi ifade eden genel bir kavramdir. Gergekte bir bilgi ve kayit
merkezinin biitiin etkinlikleri bilgi erigim islemini hizlandirmak ve etkinlegtirmek iizere

tasarlanir.

Kayitlara erisim kullanicinin belirli isteklerine veya olagan gereksinimlerine cevap
vermek lizere kullaniciya ilgili bilgilerin verilmesini amaclayan bir dizi islemleri kapsar.
Bilgiyi depolamak esastir, gerektiginde bu bilgiye erismek ise sarttir. Orgiit faaliyetleri
esnasinda alinan kararlar, yilikiimliiliikkler, sozlegsmeler, aragtirmalar ve diger iglemlerle
ilgili yazili belgelere sik sik bagvurulur. Istendiginde derhal cevap veremeyen kayit
saklama sistemleri etkisiz sayilir. Bu nedenle, eski kayitlara bagvurma, saklanmig

(depolanmis) bilginin yerini saptama iglemi, kayit yonetiminde ¢ok 6nemli bir evredir.

Ister elle, ister bilgisayarla yapilsin, kayitlara erisim degisik bicimlerde olabilir.
Belirli bir konuda bir bilgi istenildiginde biitiin belgeleri saptamak iizere tiim kayitlar
geriye doniik olarak taranabilecegi gibi en son belgeleri saptamak iizere giincel yayin
taramasida yapilabilir. Erisilen kayitlarda belgenin kendisi, belgeye iligkin kiinyeler veya
belgelere iliskin degerlendirilmis ve sentezlenmis bilgi gibi ¢ok cesitli olabilir.
Kullanicinin tanimlanmig gereksinimlerine gore diizenli veya diizensiz bilgi sunma,
merkezde hizmet verme veya hizmeti kullanicinin bulundugu yere gotiirme gibi farkh
hizmet bicimleri benimsenebilir. Biitiin bu hizmet bicimleri degisik yaklasimlar, 6zel

donanim ve arag-gereg gerektirir ve degisik kullanici gruplarina gore diizenlenebilir.

Manuel sistemde kayitlara bagvurmada, ilgili kisi dosyanin bulundugu yere
gider ve istenen kaydi cikartip alir. Bu sistem teoride basittir ancak uygulamasi genellikle
zordur. Ornegin biiro yoneticisi sekreterine “Dosyadan is¢i maliyetlerini azaltma
planimizla ilgili raporu getirir misiniz?” ricasinda bulundugunda, arama basarisiz olabilir.
Dosyalar “isci maliyetlerinin azaltilmas1” anahtar sozciikleriyle belirlenen bir rapor
icermeyebilir. Her seyden ote, boyle bir durumdaki zorluk bir iletisim problemini
icermektedir. Sekreter kayit icin aragtirmaya kaydi rica eden kisinin kullandig: sdzciikler
ile baglayabilir. Eger bu olmazsa esanlamli sozciikler aramaya baglar. Y ukarida belirtilen
anahtar sozciikler yerine kesmek, iscilere 6demeler vb. sozciikleri kullanmaya baglar. Bu
kayit bulunana kadar siirer. Sistemde yeralan gondermeler “Yasalar” bkz. “Mevzuat”

yapilacak isi daha da karmagik hale getirir.
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Siklikla, bilginin bulunmasina yardimei olmak igin bir indeks olusturulur. Ornegin
personel boliimiinde kayitlar, isgorenin sosyal sigortalar kurumu numarasina gore
dosyalanabilir. Bununla birlikte, iggorenlerin ismine gore diizenlenmis ve kargisinda

sigorta numaralarini gosteren indekse gerek duyulabilir.

Bilgisayarh sistemde kayitlara erisimde, bilgiye ait dosya adi bilgisayara
girilerek kayit ¢caginlir. Bilgisayar verilen dosya adini bellegindeki dosya bagliklariyla
kargilastirir. Bu baglikli dosya saptandiginda bilgi ekranda goriiniir. Donanim ve
yazilimda belirtilenler diginda bir komuta gerek yoktur. Bilgi ekranda goriildiikten ve
kopyasi yazici aracilig1 ile ¢ikartildiktan sonra, orjinal kopya yine disk ya da bant iizerinde
kalir. Boylece manuel sistemde oldugu gibi alinan dosyanin tekrar argive gotiiriilmesi gibi
bir isleme gerek yoktur. Diger durumlarda, kagit esasli belgeler taninabilmeleri icin
kodlanir ve belgelerin kodlu listesi (indeksi) bilgisayarda depolanir. Daha sonra kagit
belge manuel sistemde oldugu gibi saklanir. Belgenin hangi dosyada oldugunu saptamak
icin kullanici 6nce indekse bagvurur. Kavramsal diizeyde manuel sistemle erigim iglemleri
ile bilgisayarli erisim islemleri arasinda temel bir farklilik yoktur. Geriye doniik tarama
islemi, cok sayidaki kayitlarin az sayida tarama anahtarlari ile karsilastiriimasini icerir.
Bilgi talebi bakimindan uygun olan kayitlar kiitiikten ¢cikarilir ve daha sonraki ayirma ve
yazma (basma) islemi icin bir caligma kiitiigii iizerine aktarilir. Kiitiik ne kadar biiyiik ise,

tarama iglemi o denli uzun siirer.
D. Kayitlarin idamesi

Kayit yasam siirecinin bu evresi, belgelerin kullanimi ve bakimi olarak da
adlandirilir[117]. Kayitlarin idamesi kayitlarin saklanma siireleri, belgelerin yanmaktan ve

hirsizliktan korunmasi gibi konularda olgiitler getirir.

Her kaydin dosyalarda ne kadar siire saklanacagina karar vermek mevcut kayitlarin
gozden gecirilmesine dayanan bir karardir. Kayitlar iizerinde yapilacak bdyle bir
aragtirmada tiim boliimlerin ihtiyac ve yararlanma bicimlerini saptamak icin bilgi toplamak
suretiyle bir kayit koruma programi hazirlanir. Bu, bir kaydin dosyalarda ne kadar siire ile
saklanmas1 gerektigini gosteren bir bilgidir. Kayit saklama siiresi Orgiitlerin i¢
politikalarim ve yasalarin getirdigi yiikiimliiliikleri de gozoniine almalidir. Belgeler kayit

tutma gereklerine ve Orgiitiin kendi ihtiyaglarina dayali olarak dort gekilde

117 Kallaus, Keeling, s.577.
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siniflandinlmaktadir: Hayati, 6nemli, yararlt ve gereksiz. Hayati ya da 6nemli kabul edilen
kayitlar daimi olarak saklanirlar, yararli kabul edilenler bir kac y1l saklanabilir, gereksiz

kabul edilenler ise imha edilir.

Hayati 6neme sahip kayitlarin korunmasi i¢in bir program hazirlanabilir. Boylelikle
onemli belgelerin zarar gormemesi ve bunlarin asli fonksiyonlarinin devamini saglamak
hedeflenir. Her orgiit kendisi icin son derece onemli olan belgeleri tesbit eder. Bunlar
genellikle kanuni .sorumluluklar ile ilgili 6nemli belgeler, acil bir durumda hemen
yiiriirliige konulacak planlar, onemli kisilerin kimlik bilgilert, tesisler hakkinda temel
bilgiler, baglica ihtiyaclar ile personelin dagitim planlaridir. Onemli belge programinda,
onemli belgelerin se¢ilmesi, mikrofilme kaydedilmesi veya bagka tiirlii cogaltilmasi,
giivenli yerlerde saklanmasi ve kullanilmasi icin Ol¢iitler gelistirilir. Boylelikle belgelere
zarar verebilecek su baskini, yangln gibi felaketlere engel olmaya, belgelere verebilecegi

zararl en aza indirmeye, onemli belgeleri tekrar kullanilabilir hale getirmeye caligilir.

Onemli belge programi felaketin tiiriinii ve olasi sebeplerini aragtirir, felaket
sonrasinda malzeme ve ihtiyac kaynaklarini tesbit eder. Boyle bir durumda yardima
cagrilacak uzmanlari ve gorevlendirilecek personeli belirler, kurtarma caligmalarindaki

oncelikleri tesbit eder.

Gergi yangin, hirsizhik ve dogal afetlerden korumak amaciyla hayati neme sahip
kayitlar eskiden beri celik dosya dolaplarinda saklanirlar. Daha fazla koruma i¢in kasa ya

da kasa odalarinda da saklanabilirler.

Orgiitler hirsizlik veya yangin gibi durumlara karsi korunmak i¢in varliklarini
sigortada ettirebilirler. Kayitlarda tutulan bilgileri koruyacak bir sigorta da mevcut
degildir. Bu nedenle, hayati kayitlart korumak icin yangindan korunma onlemlerinin
yanisira orgiit merkezinden uzakta bulunan yerlesimlere tasinmasi, cogaltilarak kopyalarin
ayn orjinallerinin ayn yerlerde saklanmasi, dosya dolaplarinin anahtarlarinin yakindan
takibi ve gbzénijnden uzaklagtirilmasi, kasadan sorumlu kisilere fotografli kimlik kart1
verilmesi, dahili alarm sistemi kurulmasi ve kasalarin bulundugu alana videolu kontrol
makinelerinin monte edilmesi ve bekgi istihdam edilmesi gibi dnlemlerde almabilir.
Bunlarin yanisira kayitlar1 korumak icin de disketler ozellikle toz, parmak izi ve
cizilmelere karsi korunmalidir. Ayrica bilgisayar ortamina girilmeden Once kayitlarin
dogrulugu ve noksansiz oldugu kontrol edilmeli, kayitlarin yetki digi kullaniminin

onlenmesi icin gahisanlar dosyalardan bilgi cekmek istediklerinde kullanilacak paralolar
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geligtirme, verilerin onceden belirlenmis bir bicimde kisaltildig: sifre sistemleri ve bilgi
isteyen kisinin yetkili olup olmadiginin dogrulanmasini isteyen geri ¢cagirma sistemleri
gelistirme gibi Onlemlerde alinmalidir. Ciinkii gerek manuel gerekse bilgisayarl
sistemlerde bilginin giivenlidine en biiyiik tehdidi insan unsuru olusturmaktadir.
Bilgisayar viriisii biiro sistemlerinde daha ¢ok insanlarin neden oldugu pek cok

problemden ancak biridir{118].
E. Kayitlarin Elden Cikarilmasi

Kayitlarin yasam siiresinde en son evre kayitlarin yeniden gozden gecirilip
tutulacaklarin tutulmasi atilacaklarin ise atilmasidir. imha edilmeyecek ve gozden daha
uzak bir yerde depolanabilecek aktif olmayan kayitlar ve artik ihtiya¢c duyulmayan ve imha
edilmesi gereken kayitlar sozkonusudur. Aktif olmayan kayitlarin bir arsive transfer

edilmestyle ilgili farkl: transfer uy.gulamalarl mevcuttur:

Periyodik transfer olarak adlandirilan yontemde dosyalanan bilgilerin alt1 ay ya da
bir yil gibi belli zamanlarda gozden gecirilmesi gerekir. Aktif olmadi8 diisiiniilen tiim

kayitlarin kutulara konularak depoya gonderilmesi gerekmektedir.

Ciftleme diye adlandirilan yontemde gecen yilin kayitlart aktif olmayan dosya
dolabina alinir ve bu dolaplar aktif kayit dolabinin yanina yerlestirilir. Y1l sonunda gegen
yilin aktif olmayan (inaktif) kayitlar1 inaktif depoya gonderilir ve bu yilin dosyalar
“inaktif” dosya olur. Bu yontem donanim bakimindan pahali olmasina ragmen ¢ok
etkilidir.

Siirekli yontemde ise kayitlar belli bir doneme ulastiklarinda ya da artik Snemli

goriilmediklerinde inaktif dosyalara transfer edilirler.

Kiiciik bir orgiitte, transfer edilen bilgiler biiro genel kullanim alaninin en az
kullanilan bir kogesinde tutulabilir. Biiyiik orgiitlerde, genellikle tiim birimlerin aktif
olmayan dosyalar: i¢in bir kayit merkezi ya da arsivi olugturulur. Inaktif duruma diigen
dosyalar karton kutulara konularak arsive kaldirlir. Boylelikle depolama giderlerinden

onemli olciide tasarruf saglanir.

Arsiv degeri tasimayan belgelerin ve artik gerekli olmayan kayitlarin imhast ise ¢ok

dogru olacaktir. Bu belgelerin imhasi, biiro alaninin kullanimini rahatlatacaktir. Ayrica,

1g Bagbakanlik..., s.165.



iglerin yiiriitiilmesi icin gerekli olan belge dosyalama malzemelerini tekrar kullanilir hale
getirecek yer ve dosyalama malzemesi icin yapilacak masrafi da biiyiik ol¢iide azaltacaktir.
Boylelikle geriye kalan belgeler daha iyi bir sekilde korunabilecektir ve bilgiye ihtiyag

duyuldugunda taranmasi gereken belge miktari azalacaktir.

Y ararl kayitlarin imhasindan sakinmak icin ise belgeler imha edilecegi zaman birim
yoneticilerine haber verilir. Birim yoneticilerinden imha yetkisi alinarak bu belge kayit
merkezinde saklanir. Belgelerin imhasi icin yakma, hamurlagtirma veya kiyma yoluyla
yok etme gibi bir¢ok yol vardur. Hangisinin uygun olacag belgelerin tiiriine gore
belirlenir. Gizli bilgi iceren kayitlarin imhasi icin genellikle orgiit icindeki 6zel evrak imha
etme aleti kullanilir. Hassasiyet gerektirmeyen belgeler tekrar kagida doniistiiriilmek iizere

gerl kazanim merkezlerine gonderilebilir veya satilabilir.
III. DOSYALAMA
A. Dosyalamamin Tanimi, Amaci, Onemi

Dosyalama yapilan faaliyetler sirasinda ortaya c¢ikan her tiirlii yazilmis, bas1lm1§,
kayda, banda veya filme alinmig belgelerin belli bir amaca hizmet etmesi i¢in sistemli

olarak saklanmasidir[119].

Her tiirlii saklanmig kayda cabucak ulagmak - ister kagit, ister film, isterse manyetik
bant olsun - ancak etkili bir dosyalama sistemiyle miimkiindiir. Dosyalama sistemi
deyimi, bilgilerin ¢cabuk bir bicimde geri cagirmak icin, siniflandirtlmasi ve saklanmasi
icin kullanilan iglem ve yontemleri ifade etmektedir. Bunun i¢in alfabetik ve numarali
(niimerik) olmak iizere iki sistem kullanilir{120]. Etkin bir dosyalama sistemi, orgiit
personelinin ihtiya¢ duydugu tiim bilgileri istenen yer ve zamanda geregi gibi korunmus

olarak sunar.
B. Dosyalamaya Konu Olan Belgeler ve Dosyalama Siireci

Dosyalamaya konu olan belgeler bir olayin gercege uygunlugunu ya da bir olayin
varligini kanitlayan yazi, fotograf, resim, grafik, harita, film, disk, disket gibi her tiirlii
bilgi kaynagidir. Dosyalamaya konu olan belgeler, hazirlanma yerleri, bilgi sunus
sekilleri, nitelikleri ve kullanim sikliklari gibi ¢esitli olciitlere gore siniflandirtlabilir.

Dosyalamaya konu olan belgeler hazirlanma yerleri bakimindan; digaridan gelen, digariya

119 {nal Uzdil, Giines Uzdil, Sekreterlik-Is Yazilari, Dosyalama ve Biiro Makineleri,
2.Baski, Istanbul: Milli Egitim Genglik ve Spor Bakanligi Yaymlari: 577, 1987, 5.230.

120 Kallaus, Keeling, 5.585.
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gonderilen ve orgiit i¢i belgeler olarak, bilgi sunus sekilleri bakimindan; yazili, basili,
manyetik ortamlara kayitli belgeler olarak siniflandirilabilir. Nitelikleri bakimindan ise
resmi, ticari, gizli, kiymetli belgeler olarak, kullanim sikliklarina gore ise aktif ve pasif

belgeler olarak ikiye ayrilirlar.

Dosyalama siireci ise belgelerin dosyalanabilir oldugunun kontrol edilmesiyle
baglar. Dosyalanacak belgeler belirli siniflara gore ayrilir ve siralanur. Siralama esnasinda
dosyalanmasi gerekmeyen belgeler ayiklanip, imha edilebilir. Dosyalanacak belgelerin ise
hangi dosya igine girecegi dosya planindan® bulunur, dosya planina gore bulunan kod

belge iizerine yazilarak dosyaya takilir.

Bir dosya i¢ine 80-100 belge konulabilir. Ayni konuda dosyanin biri dolmadan
digeri agilmamalidir. Ciinkii dosya sayisi arttik¢a, dosya yonetimi giiclesir ve hata yapma
olasiligr artar[121]. Yeni bir dosya acildiginda bu dosya etiketlerinerek kodlanir. Etiket,
dosyaya kimligini verecek bilgilerin yazildig: dosya bagligidir. kod ise dosyanin icerdigi
konular icin dosya planina dayanarak belirlenen ad veya numaradir. Dahé sonra dosyalar
genellikle gruplandirilmis bir sekilde klasorler icinde acik ya da kapali dolaplara
yerlestirilir. Dosyalanan klasorler sayica coksa ve daginik yerlerde bulunuyorlarsa
bulunduklan dolap, cekmece ya da raflarda kodlanir. Aranan bir dosyanin istenilen
zamanda bulunmasini, kaybolmasini 6nlemek icin dosya istek fisleri, digarida kartlar
kullanilir. Dosya isteginde bulunuldugunda “Dosya Isteme Fisi” doldurulur. Bu fig
tizerine hangi dosyanin kime verildigi ve ne zaman iade edilecegi yazilir. Fisin asli verilen
dosyanin yerine, kopyasi ise hatirlatma dosyasina konur. Bir dosya veya belge yerinden
alindiginda, onun yerine “digarida” kart1 konulabilir. Dosyalar periyodik olarak gézden
gecirilerek giincellestirilir. Yeniden kullanilmayacag diisiiniilen belgeler yok edilir. Uzun

siire beklemesi gereken belgeler ise arsive gonderilir.
C. Dosyalama Sistemleri ve Ozellikleri

Iyi bir dosyalama sisteminde bulunmasi gereken ozellikler; basitlik, ussallik,

tutarhlik, kullaniglilik, transfer kolaylig1, ekonomiklik ve esneklik olarak siralanabilir(122].

* Dosya plani, bir 6rgiitte tutulmakta olan biitiin belge ve dosyalarin boliimlerine ve konularina gore
gruplandirtlarak bir liste haline getirilmesi ve numaralanmasidir. Ayni konudaki dosya her birimde,
aym ad ve kod ile agilir veya tutulur. Mehmet Altinéz ve Abdiilaziz Ediz, Biiro Yonetimi ve
Dosyalama Teknikleri, Ankara: Yarg! Yay., No:6, 1988, 5.69.

121 Fikret Ar, Kamu Kuruluglari ve Igletmelerde Uygulamali Biiro Ydénetimi
Teknikleri, Genigletilmis 2.Baski, Ankara: S Yayinlar, 1980, s.171.

122 Geoffrey Whitehead, Office Practice Made Simple, 3.Baski, Londra: Made Simple Books,
1973, s.143. ‘



Iyi bir dosyalama sistemi, bu sistemi kullanan herkes tarafindan kolay anlagilir ve
kullanilir olmalidir. Gerek belgelerin dosyalara konulmasi, gerekse dosyalara konulan
belgelere erisilmesi acgisindan kisileri tereddiite diigiirmeyen, zaman kaybettirmeyen ve
hizli karar verdiren bir diizende tasarlanmalidir. Akla, mantiga uymali ve iyi tanimlanmis
bir amaca hizmet etmelidir. Konu bagliklar1 anlagilir, eksiksiz olarak tanimlanmali,
belgelerin birden ¢ok dosyaya konulmasi engellenmelidir. Sistem kendi iginde tutarls
olmali ana ve alt gruplar tanimlanirken belli standartlara uyulmahdir ve orgiitiin
gereksinimlerini kargilayacak sekilde tasarlanmig olmalidir. Sistemden yararlanmayi

kolaylagtirmalidir.

Iyi bir dosyalama sistemi az yer, az personel, az donanim, az arag gere¢ ve
kullanimi icin az zaman ve emek gerektiren, degisen kogsullara uydurulabilen ve orgiit
personelinin gereksinim duydugu tiim bilgileri istenen yer ve zamanda, geregi gibi
korunmus olarak sunabilen bir dosyalama sistemidir. Dosyalamada kullanilan ¢esitli
sistemler vardir. Bunlari temel olarak alfabetik ve numarali olmak iizere iki grup icinde

toplanabilir{123].
1. Alfabetik dosyalama sistemi

Alfabetik Dosyalama Sistemi, adindan da anlagilacag) iizere, gerek dosyalar icindeki
kayit ve belgelerin, gerekse dosyalarin, A’dan Z’ye gruplandirilarak alfabedeki harf
sirasina gore siraya konulmasini gerektirir. Iki harf arasina rehberler™ konularak dosyalara
erisim kolaylastirilir. Bunlar karton ya da plastikten yapilmis, genellikle renkli, dosyaya

tutturulabilecek gekilde tasarlanmus araclardir.

Bir grupta yer alan dosya sayisinin 9-10’dan fazla olmasi halinde o grup, alt
gruplara ayrilir. A grubunu Ornek alirsak, bu grupta belirlenecek alt gruplar Aa, Ab, Ac,
Ad, Af... seklinde olacaktir. Alfabetik sistemin kullanimi kolay oldugundan yaygin olarak
kullanilir. Cok genis kullanim alam olan alfabetik sistemde dosyalar; kisi ve kurum

adlarina, cografik bolgelere, is konularina, mal ya da hizmet tiiriine gore siralanabilir.

Konu adlarina gire alfabetik dosyalama : Bu tiir alfabetik dosyalamada
her dosya bir konuyu kapsar ve o dosyaya sadece konu ile ilgili belgeler konulur.
Sistemde kayit ve belgeler ile dosyalar konu adlarina gore gruplandirihir. Her grup daha

sonra alt gruplara boliinebilir. Ana gruplara cogunlukla konunun adini ¢agrigtiran kodlar

123 Kallaus, Keeling, s.585.
* kavalye ya da seperator de denilmektedir.



verilir. Ornegin, bir Orgiitiin islevsel boliimlerinin her biri bir ana grup olarak diistiniiliir.
Bunlar UR-Uretim, PZ-Pazarlama, PER-Personel, MUH-Muhasebe, EG—Egitim seklinde

kodlanabilir.

Konu adlarina gore dosyalama sisteminde iki ayr1 yontem kullanilabilir. Bunlardan
birisi sozliik yontemidir. Bu yontemde belirlenen konular sozliikteki gibi alfabetik sira
icinde dosyalanir. Ansiklopedi yonteminde, birbiri ile ilgili konular biraraya getirilir,
sonra her grup alfabetik siraya konur ya da ana konu gruplari belirlenerek kodlanir ve bu
ana grup altindaki her alt gruba numara verilir. Boyle bir sistemi uygulamak i¢in oncelikle
sistemin Orgiitiin faaliyetlerine ve islerin boliimlendirilmesine uygun olmas: gerekir.
Ayrica sistem tasarlanirken isletmenin yaptigi tiim islerini kapsayacak bir dosya plani
hazirlanmalidir. Ana gruplarin kodlarinin ve her alt grubun numarasinin, kayit ve belgenin

lizerine yazilmasi gerekir.

Cografi bolgelere gore alfabetik dosyalama: Dosyalama sisteminin
orgiitiin gereksinimlerine uygun olarak tasarlanmasi gerekmektedir. Eger bir orgiitiin
faaliyetleri sehrin degisik koylerine, mahallelerine, semtlerine, ilgelerine; iilkenin cesitli
kentlerine ya da farkli iilkelere hatta kitalara yayilmus ise dosyalama sisteminin cografik
bolge esasina gore tasarlanmasi daha kullanigli olabilir. Bu sistemde dosyalar ana bolgeler
ve alt bolgeler olarak gruplandirilirlar. Cografi dosyalama genellikle merkezi dosyalama
sistemi icin uygun degildir. Ancak satig, pazarlama ya da ihracat boliimlerinde siklikla

uygulanir. Ciinkii buradaki igler zaten bolge ya da iilkeler bazinda yiiriitiilmektedir(124].

Alfabetik dosyalama kisi ve kurum adlarina gore de gruplandirifabilir. Hatta
cografik bolgelere gore gruplamada, her cografik bolge kendi icinde kisi ya da kurum
adina gore de siralanabilir. Ornegin biiyiik bir toptan satis isletmesi, kredili satiglarini
izlemek amaciyla bolgelerin alt gruplarini miisterilerin isimlerine ya da magazalarn isim ve

tinvanlarina gore yapabilir.

Alfabetik sistemin tasarlanmasi ve kurulmasi kolay, kullanilmasi basittir. Dogrudan
ulagim miimkiin oldugu i¢in zaman kazandirir. Hata yapilma olasiligi azdir. Giivenilirlikle
caligilabilir. Genigleme ve daralma durumlar: esnektir. Konulara, kisilere ve bolgelere ait
bilgilerin birarada olmasini saglar. Ancak verilen kodlarin, konularin ve isimlerin ayni ya
da birbirine benzer olmasi yanlig dosyalamaya neden olabilir. Ana ve alt gruplardaki belge

ve dosya sayisinin dengeli olmamasi nedeniyle bazi harflerde ya da bolgelerde agiri

124 Brealey, 5.46.
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yigilma olabilir. Cografik esasa gore yapilan alfabetik dosyalamada sik sik ¢apraz

bagvurma gerekebilir, alfabetik bir indekse gereksinim duyulabilir.
2. Numarah dosyalama sistemleri

Numarali dosyalama sisteminde, alfabetik sistemde oldugu gibi harfler degil
rakamlar kullanilir. Dosyalar arasina yine alfabetik sistemde oldugu gibi rehberler konur.
Numarali dosyalama sistemi iki\ §ékilde kullanilir. Bunlardan biri sira numarali (ardigik)
sistem; digeri ondalik (desimal) sistemdir. Bunlarin yan: sira ortadaki asal sayiya ve

sondaki asal sayiya gore dosyalama sistemleri tasarlanabilir.

Swra numaraly dosyalama sistemi: Bu sistemde dosyalara birden baglayarak,
sirsiz sayida birbirini izleyen numaralar verilir. Ornegin, birbirini izleyen numaralar
verilmis olan fatura, cek, makbuz, sigorta policesi gibi belgeler bu numaralara gore iglem
goriirler ve dosyalanirlar. Sira numaraly bir sistemde dosyaya ulagim i¢in ayrica bir fihrist
hazirlanmalidir. Yoksa hangi konuya hangi numaranin verildigi bilinemez. Hazirlanan bu
fihrist alfabetik siraya gore yapilir. Yine orgiitiin gereksinimlerini kargilayacak fihrist,

cografi bolgeye, kisi ya da kurum adina ve konulara gore alfabetik olarak hazirlanabilir.

Ondalik (desimal) dosyalama sistemi: Ondalik numara sistemine gore,
oOrgiitiin yapti81 igler en ¢ok on ana gruba ayrilir. Her ana grup, onluk birinci alt gruba;
birinci alt grup onluk ikinci alt gruba; ikinci alt grup, onluk iiciincii alt gruba gibi
ayrilabilir. Her grupta yer alacak dosya sayis1 10’u gecmemek sartiyla istendigi kadar
ayirim yapilabilir. Bu sistemde her baglayan grubun ilk sirasinda yer alan dosyaya “0”
sayisi verilir. Bu dosya, gruptaki diger dosyalara konulamayan kayit ve belgeler i¢in

kullanilan genel dosyadir.

Evrak sayisi arttikca sira numarali ya da ondalik sistemin kullanimi zorlagir. Cok
sayida kayit ve belge bir o kadar dosya ve klasoriin yani sira dolap, raf ve cekmece
gerektirir. Klasor ve dolaplarin sayica artmasi nedeniyle ayr1 ayr yerlere konmak zorunda
olmast, belgelere erigimi giiclestirir. Bu durumda dosyalarin hangi dolap, raf ve klasorde

oldugunu gosteren daha kullanigl bir sisteme gerek duyulur.

Ortadaki asal sayiya gore dosyalama sistemi: Belgeye erigimin
kolaylastiriimasi ve belgelerin klasorler ve raflar arasinda esit dagihminin saglanmasi
amaciyla tasarlanmigtir. Bu sistem, klasoriin bulundugu her rafa ya da klasor i¢indeki her
dosyaya iki basamakli bir say: verilmesi esasina dayanir. Ortada yer alan iki basamakli

asal sayi klasoriin bulundugu rafi, dolab: ya da cekmeceyi gosterir. Soldaki iki basamakli



say1, dosyanin icinde bulundugu klasorii, sagdaki cift basamakli say1 ise dosya
numarasini gosterir. Ornegin; 75 48 01 numarali bir belge, 48 nolu rafta, 75 nolu
klasdrde, Ol nolu dosyaya konulacaktir. Fakat bu sistem alti basamakli numara
kullanilmasim gerektirir. Basamak sayisi altinin iizerine ¢iktiginda sondaki asal sayiya

gore dosyalama yapmak daha dogru olur[125].

Sondaki asal sayiya gore dosyalama sistemi: Temel ilkeleri ortadaki asal
saylya gore dosyalama ile ayni olan bu sistemde asal say1, numaranin sonundaki son iki
numaradir. Ornegin 445 870 45 numarali bir belge, 45 nolu rafta 879 nolu klasoriin
icindeki 445 nolu dosyaya konacaktir. Bu sistemde ¢ok sayida belgenin dosyalanmasi ve
bu belgelere erigilmesi kisa zamanda ve kolay olur. Ayrica geniglemeye elverisli, esnek bir

sistemdir.

Sira numarall ve sondaki asal sayiya gore dosyalamada sinirsiz olciide genigleme
olanag1 vardir. Ondalik sistemde alt gruplara gecis sinirsizdir. Fakat her grupta bulunmasi

gereken dosya sayisinin 10’u gecmemest, sistemi kisitlar.

Numarali sistemde fihrist kullanimi koguluyla belgelere erisim ve dosyalama hizli
bir sekilde gerceklesir. Ayrica dosyalar numaralandig: i¢in, elinde fihrist olmayan bir
kisinin dosyalara erigmesi miimkiin olmadigindan giivenilirlik ve gizlilik saglar. Bu
nedenle alfabetik sistem “direkt sistem”, numarali sistem ise “endirekt sistem” olarak
adlandirihirlar. Birkac degisik esasa gore fihrist hazirlayarak, diger sistemlerin saglayacag)
iistiinliiklerden yararlanilabilir. Kullanimi kolay olmasina ragmen bu sistemde yanlis

dosyalanan bir belgenin sonradan yerinin bulunmasi ¢ok giictiir.

Alfabetik ve numaralr sistemin yam sira “kronolojik dosyalama” ve “karma
dosyalama” sistemleri de kullanilmaktadir. Kronolojik sistemde dosyalarin tarihleri esas
alinir. Kayit ve belgeler giin, ay, yil, yiizyil gibi tarih sirasina dizilerek dosyalanir.
Ozellikle tarihlerin onemli oldugu 6rgiitlerde kullanilan bu sistem, yapilan islemlerin tarih
sirasina gore izlenmesini kolaylastirir. Kronolojik sistem genellikle karma sistemler i¢inde

kullanilir.

Karma dosyalama sistemi, diger sistemler tek baglarina etkili ve yeterli olmadiklar:
zaman kullanilir. Bu sistemde ana gruplarin ve alt gruplarin tasarlanmasinda birbiriyle
uygun ve sistemin gereksinimlerini kargilayan dosyalama sistemlerinden iki ya da lig

tanesi birarada kullanilir.

125 Brealey, s.48.
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D. Dosyalama Biriminin Orgiitlenmesi

Dosyalama biriminin Orgiitlenmesinde, merkezi Orgiitleme, sorumluluk
merkezlerinde orgiitleme ve karma Orgiitieme olarak ii¢ tiir yontem uygulanmaktadir:
Merkezden yonetim sisteminde dosya ve belgeler orgiitiin merkezi bir biirosundan
yonetilmektedir. Merkez biiro, Orgiite ait biitiin belge ve dosyalari tutmakta ve
korumaktadir. Gerekli oldugu zaman ilgili kisiler istedikleri belge ve dosyalari bu biirodan
alirlar ve igleri bittikten sonra yine buraya teslim ederler. Boyle bir orgiitlenmeye
gereksinim duyulmasinin nedeni giderek artan kayit hacminin biiyiik boyutlara

ulagmasidir.

Merkezden yonetim ile kayit ve belgelerde tekrar onlenebilir, yazilarin kopya adedi
azalir, karmasiklik ve buna bagli olarak dogacak hatalar azaltilabilir. Daha iyi koruma
saglanabilir ve belgeler daha kisa siirede bulunabilir. Malzeme ve donanimdan tasarruf
saglanir ve bunlar daha etkin kullanilir. Alan ve personelden tasarruf saglanir. Is daha az
personelle yiiriitiillebilir. Hizmette standardizasyon saglanir. Sorumluluklar acikca
belirlenebilir. Kayit tutma konusunda yetersiz olan kigiler saptanarak egitimleri

sa8lanabilir{126]. Konusunda uzman personel calistirilabilir.

Ancak merkezden yonetimin is hacmi ve belge sayist az olan orgiitlerde maliyeti
yiiksek olacaktir. Uzman kigilerin istihdam edilmesi ve yiiksek kapasiteli donanimlar
gerektirmesi de hizmet maliyetini yiikseltir. Ayrica merkezde uygulanan sistemler bazi

birimlerin 6zelligine uymayabilir.

Bazi orgiitlerde her boliimiin sorumluluk merkezlerinden yonetim sistemi
uygulanmaktadir. Bu sistemde pazarlama, iiretim, finans, muhasebe gibi her bir
sorumluluk merkezi kendine iligkin kayit ve belgelerin dosyalarini yaratir. Her boliim
kendi dosyalarim giincellestirir. Kendi dosyalarinda bulunan bilgileri temel alarak kararlar
verir ya da raporlarini hazirlar. Gerekli oldugu zaman béliimler arasinda dosya aligverisi

de yapilabilmektedir.

Yerinden yonetimde yapilan iglemler merkezi sistemde uygulanan iglemler kadar
sekle bagli ve karmagtk degildir. Her boliim kendine uygun olan dosyalama sistemini
kullanir. Yeni bir sisteme gecilmesi ya da sisteme yeni dosyalarin ilave edilmesi sorun

yaratmaz. Her boliim birbirinden bagimsizdir fakat bilgi aligverigsinde bulunabilirler.

126 whitehead, s.143.
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Ancak yerinden yonetimde aym tiir belgelerin farkli béliimlerde dosyalanmasi
gerekece8inden tekrar kayitlar ve acilan dosyalar nedeniyle zaman ve para kaybi olur[127].
Ayni icerikli dosyalarin bazi boliimlerde digerlerinden farkli zamanlarda
giincellestirilmesi, iiretilen raporlarin giivenilirligini bir dlglide azaltir. Bu hizmetleri
yiiriitecek kisiler uzman olmadiklart icin sistemin dogru iglemesi miimkiin olmayabilir.
Her boliim i¢in dosyalama malzemeleri, donanimlari ve yeri gerekeceginden ekonomik

degildir.

Kayit sistemlerini olusturan sartlar biiro elemanlarinin sayisina, yapilan igin
niteligine, rekabet ve yasal diizenleme ve kontrollere uygun olarak degisiklik
gostermektedir. Kimi orgiitler genellikle ihtiyaclan oyle gerektirdigi icin hem merkezi hem
de merkezi olmayan dosyalama sistemini birlikte kullanmaktadiriar{128]. Bu uygulamada
bazi belge ve dosyalar merkezden, sik sik bagvurulan ve ilgililerin her an ellerinin altinda
bulundurulmasi gereken ya da ¢ok degerli ve gizli olan belge ve dosyalarda ilgili

boliimlerde, ilgili calisanlarin odasindan yonetilir.

Verilen modellerin biri en iyi ya da en kétii degildir. Orgiit ve biiro yoneticileri,
goriilen hizmetin O6zelligi, hizmetin gerektirdigi hiz, yerlesme durumu, Orgiitiin
biiytikliigii, is yiikii gibi cesitli faktorler gozoniinde tutularak sistemlerden biri

secilebilir[129].
IV. ARSIVLEME
A. Arsiviemenin Amaci ve Onemi

Biiroda disaridan gelen, biiro faaliyetleri sonucu olusan ya da biirodan disariya
gonderilen belgeler, biirolarda ayrilan yerlerde dosyalanarak bir siire tutulduktan sonra
aktif kullanimlar sona erer. Bu dosyalarin tek tek kontrol edilerek ayiklanmalari ve
saklanmalar1 gerekir. Ancak saklanmak iizere ayrilan belgelerin siirekli olarak biirolarda
bekletilmesi olanaksizdir. Ciinkii biiro alanlari sinirlidir. Bu nedenle arsiv belgesi olarak
adlandirilan, uzun siire bekletilmesi gereken belgelerin, arsiv olarak ayrilan bagka bir
yerde ve belli bir diizen icinde saklanmasi gerekir. Saklanmasina gerek duyulmayan

belgeler ise yok edilmelidir.

127 Gin, s5.173.
128 Kallaus, Keeling, s.585.
129 Ar, s.146.
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Arsiv cesitli kaynaklarda farkli sekillerde tanimlanmaktadir. Ancak tanimlardan
cikan ortak noktaya gore; arsiv, gercek veya tiizel kisilerin faaliyetleri sonucu olusan ve
bir amagla saklanan belgeleri, soz konusu belgelerle ilgilenen kurumlar: ve bu belgelerin

korundugu yerleri icermektedir{130].

Arsivleme ise “gelecekte tekrar kullanilmasi diigiiniilen ya da yasal saklama siiresi
doluncaya kadar saklanmas: zorunlu olan belgelerin korunmasini saglayan ve bu siire

icinde kendilerinden yararlanilma olanag: sunan caligmalar’dir[131].

Herhangi bir konuyu aydinlatmaya, diizenlemeye, saptamaya yarayan her tiirlii
yazil belge, defter, resim, plan, harita, proje, miihiir, damga, fotograf, film, mikrofilm,

plak, ses ve goriintii bandi, disk, disket vb. belgelere arsiv malzemesi denilir.

Arsivleme, dosyalama siirecinin son agsamasidir. Argivler, biirolardaki kayit ve yazi
iglerine bagli olarak olugan belgelerin dosyalanma gereksiniminin bir sonucu olarak ortaya
ctkmaktadir. Eger boyle bir uygulamaya gidilmezse, giinden giine artan ve yiginlasan
belgeler ve kalinlagsan dosyalan kisitli biiro alani ortaminda diizenli bir sekilde
yerlestirmek ve onlar1 buralarda korumak giiclesir. Calisma kosullan giiclesir ve

karigikliklar dogar.

Arsivleme 6nemli bir hizmettir. Ciinkii argivler; kisilerin, orgiitiin ve c¢alisanlarin

haklarini belgeler ve korur. Bir konuyu saptamaya, aydinlatmaya, diizenlemeye yarar.
B. Arsivleme Siireci

Arsgivlemede ilk agama arsivlenecek belge ve dosyalarin hazirlanmasidir. Sonra
hazirlanan dosyalar kutular icinde raflarin ya da dolaplarin bulundugu argivlere
yerlestirilerek korunurlar. Arsivlemede son agama, siiresi dolan, saklanmasina gerek

kalmayan belgelerin yok edilmesidir.
1. Arsivlenecek belgelerin hazirlanmas:

Arsivlemede oncelikle hangi belgelerin ya da belgelerin bulundugu dosyalardan
hangilerinin arsive alinacagina karar verilmelidir. Bu eleme iglemi eger varsa, ilgili

yonetmelik maddelerine gore yoksa, orgiit icinden konu ile ilgili kisilerden olugan bir

130 M.Yahya Karshigil, Arsivcilikte Sistem Yaklagimi ve CD-ROM Kullanimi, Kiitiiphane-
Enformasyon Arsiv Alaninda Yeni Teknolojiler ve Tiirkmarc Sempozyumu,
Istanbul: Tiirk Kiitiiphaneciler Dernegi, 1991, .358.

131 Ar 5188,
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komisyonun verecegi karar dogrultusunda yapilir. Bunun yani sira biirolarda kayit
yonetimi ile gorevli bir kisi bulunabilir. Bu kigi belge ve dosyalar siniflandirir, saklama

siirelerini saptar ve aktif dosyalardan argive yapilacak aktarmalan denetler.

Arsgivlenecek dosyalar ve igerikleri kontrol edilir. Dosya icindeki belgelerin tam olup
olmadigr aragtirilir. Eger 6diing alinip, iade edilmeyen belge ya da dosya varsa ilgili
yerden geri alimir. Dosyalar ve igerikleri hakkinda bilgi veren fihristlerin diizenli olmasina
dikkat edilir. Dosyada fazla kopyasi olan belgelerin sadece asli ya da ash yoksa bir

kopyast birakilir, digerleri yok edilir.

Arsivlerde belgeler genel olarak dosyalar icinde saklanir. Bu nedenle oncelikle
belgelerin dosya igindeki diizeni 6nem kazanir. Ilk &nce béliimlere ve alt boliimlere ait
belgeler tarih sirasiyla gruplandirilmalidir. Bu gruplandirmada genellikle orgiitiin orgiit
semasindaki yapi dikkate alinir. Once ana boliimlere, daha sonra alt boliimlere ait belgeler
gruplandinlir. Yillara gore gruplandirilan belgeler, kendi icinde “giin, ay, yi1l” itibariyle

siraya konur.
2. Dosyalarin arsive konmasi

Biirolarda dosya iginde saklanan belgeler igin argivlerde kutu ve klasorler kullanir.
Kontrol edilerek gruplandirilan dosyalar ve belgeler kutulara veya klasorlere yerlestirilerek
saklanirlar. Kutu, her tiirlii dosya, defter, belgeleri raflamanin yaninda, rafa veya bir yere
konan dosyalarin alt ve yan kenarlarinin yipranmamasini, diizenli ve dik durmalarini, bir
yerden bir yere kolayca ve birbirine karigmadan tasinip yerlestirilmesini de saglar[132].

Dosyalarin gruplar halinde ve diizenli durmas: da saglanmis olur.

Kutularn iizerine gerekli bilgilerin kaydedilecegi bir etiket yapistirilir. Bu etiketler
iizerine gerekli bilgilerin kaydedilmesi iglemine “kodlama” denmektedir. Kodlama
yapilirken kutu numarasi ve kutunun i¢cinde bulunan dosya numaralar ya da kodlari
yazilir. Dosya numarasi boliimiinde kutuda bulunan dosyalarin ilk ve son numaralari ve
islem tarihleri belirtilir. Kodlama iglemi bittikten sonra arsive konulan dosyalarin tiimiiniin
listesi ¢ikarilir. Bu listenin bir 6rnegi argivden sorumlu memurda bulunur. Sorumlu

memur, arsivdeki dosya giris ¢tkiglarini izlemek iizere ayrica bir “kayit defteri” tutar.

132 Altinoz, Ediz, s.103.
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3. Arsiv malzemelerinin korunmasi

Fiziksel, kimyasal, bitkisel, hayvansal veya insan kaynakli pek ¢ok faktor belgelerin

yipranmasina neden olabilir[133]:

Zaman faktorii, belgeleri yipratan 6nemli bir faktordiir. Zaman icinde belgeler
daha kolay yirtilabilir, kinlabilir, renkleri solar ve sararirlar.

Nem ve 1slaklik belgeler icin tehlikeli olabilir. Nem orani %40-45 dolayinda sabit
tutulmalidir.

Yetersiz havalandirma toz birikimine neden olup belgeleri yipratir. Bunu dnlemek
icin Ozel tedbirler alinmali ancak cereyandan kacinmaya 6zen gosterilmelidir.

Cok fazla 151k belgelerin sararmasina ve bozulmasina neden olur. Bunun igin
argivlerde 6zel cam ve panjurlar kullanilabilir.

Manyetik faktorler, manyetik ortamlarda kayitli belgelerin bozulmasina ve
bilgilerin silinmesine neden olabilir. Bu tiir belgeler, elektrik motoru gibi
manyetik alan yakinlarina konulmamalidur.

Kimyasal faktorler de ayni derecede tehlikelidir. Kagit yapilmig oldugu seliiloz
asidinden ciddi bicimde hasar goriir ve atmosfer kirlenmesinin neden oldugu asit
artig1 kagidin yipranmasina neden olan baglica faktorlerden birisidir.

Bitkisel faktorler, cok fazla nemin neden oldufu kiif ve yosunlar: kapsar.
Koruyucu ve iyilegtirici onlemler alinmak suretiyle, belgeler bu etkilere karsi
korunabilir.

Hayvansal faktorler, tahta kurtlari ve kemirgenler gibi kagit parazitleridir.
Giiniimiizde, kimyasal ilaclarla bu parazitlerin etkin bicimde denetimi
saglanabilir. Biitiin bina bastan agagiya temiz tutulmalidir.

Insan faktorleri de, bir koleksiyona zarar verecek nedenler arasindadir.
Belgelerin ellenmesi ve dolasimindan kaynaklanan normal yirtinma ve aginmalar,
belgeleri ciltleterek veya kutularda muhafaza ederek onlenebilir veya azaltilabilir.
Arsivlerin yangina karg1 korunmalarn gerekir. Yangina kargt en giivensiz dolap
veya raf tahtadan yapilanlardir. Celik dolaplar ise, yangina kars1 kisa bir siire
dayanabilirler. Bu nedenle arsiv personelinin yangin ¢tkmasini dnleme ve yangin
aninda yapilacaklar konusunda egitilmesi, yangin alarm ve yangin sondiirme
sistemlerinin kurulmas: gerekir.

Argiv belgelerinin paslanma nedeniyle harap olmasin 6nlemek icin dosyalardaki

tellerin, atac ve ignelerin ayiklanip, ¢cikarilmasi gerekir.

133 Claire Guinchat, Michel Menou, Bilgi ve Dokiimantasyon Caligma Tekniklerine Genel
Giris (Cev: Stnmez Taner), Kiiltiir Bakanhig1, Kiitiiphanecilik Dizisi:20, Ankara, 1990, 5.75-76.
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* Arsivlerin hirsizlik olaylarina karg1 korunmalari gerekir. Bazi kotii niyetli
kisilerin arsivden malzeme calmalari ya da kopyalamalari 6nlenmelidir. Bu
amagla cok iyi bir kontrol sistemi kurulmali, cok degerli belgeler celik kasalarda

saklanmal1 ya da bazi belgelerin ikinci bir kopyast ayn bir yerde korunmalidir.
4. Arsiv malzemelerinden yararlanilmasi

Gereksinim duyuldugunda argivlenen dosyalar arsivden istenebilir. Istegi yapan
kisinin “Arsiv Malzemesi Istek Fisi” doldurmas: gerekir. Arsiv malzemesi istek fisi
lizerinde bu malzerheyi kimin, hangi tarihte aldigi, ne zaman iade edece8i, dosyanin
konusu, numarasi, kodu ile arsiv numarasi yer alir. Arsiv sorumlusu bu figleri kayit
defterine gecirir. Bu defterin yani sira “Argiv Hatirlatma Karti”nin tutulmasi da yararli
olacaktir. Tarih sirasina gore siralanan bu kartlar, arsiv sorumlusunun arsivden ¢ikan

malzemeleri izlemesini kolaylagtiracaktir.

Odiing alinan arsiv malzemelerine gereken 6zen gosterilmelidir. Alan kisi belgeleri
tahrip etmemeli, burusturmamali ve kaybetmemelidir. Ender de olsa boyle bir durumla
karsilagtldiginda ise arsiv sorumlusunun bir tutanak diizenleyerek durumu belgelemesi

gerekir.
5. Arsiv malzemesinin yok edilmesi

Uzerinde yapilacak islemleri tamamlanmis dosyalarin argivde saklanmalari gereken
siire konularina gore degigir. Dosyalar saklama siireleri acisindan dort grupta
toplanabilirler: Saklanmasina gerek olmayanlar, saklama siiresi belirsiz olanlar, siirekli

saklanmasi gerekenler ve yasal olarak saklama siireleri belli olanlar.

Saklama politikasi belirlenirken asagidaki faktorler dikkate alinmalidir:

* Yasalar bazi belgelerin saklanmasi konusunda belirli siireler ongoriiyor ise, bu
siirelere uyma zorunlulugu vardir. Ornegin, ticari defter ve belgeler T.T.K.’na
gore 10 yil, V.U.K.’na gore 5 yil siire ile saklanmak zorundadir.

* Belgelere bagvurma siklig1 aragtirimalidir. Bu aragtirmada hangi tarihe kadar
belgelere gereksinim duyuldugu saptanir. Gereksinim eger bir yildan geriye
gitmiyorsa, belgeleri iki yil saklamak yeterli olacaktir.

 Arsiv icin ayrilan alan miktart coksa, belgeler ve dosyalar daha uzun siire igin

saklanabilirler.



Yukaridaki faktorlerin hepsi birlikte degerlendirilerek bir saklama programu
olugturulmalidir. Ornegin, 6nemsiz kayitlarin tiimii igin bir yil sonunda arsive kaldirilmas:
ve bes yil saklandiktan sonra yok edilmesi gibi genel bir kural konulabilir. Saklama
programi sonucunda isletmedeki tiim belgeler 1 yil, 2 yil, 5 yil, sinirsiz bagliklari altinda
listelenmelidir. Boyle bir uygulama yok edilecek belgelerin ayiklanmasini kolaylastinir,
yanlighik yapilmasini Onler, zaman kazandirir. Imha edilmesine karar verilen belgeleri
iceren bir liste hazirlanir. Ust yonetimin de onayladig: bu listenin, belgeler yok edildikten

sonra da belirli siire saklanmasi gerekir.

Dosyalama ve argivleme hizmetlerinin bagarili olabilmesi i¢in ilk kosul dogru
siniflandirma sisteminin secilmesidir. Diger faktorler ise dosyalama siirecinin
planlanmasi, kayit ve belge saklama ve imha programlarinin yapilmasi, kayit ve belgelerin
odiin¢ verilmesi ve iadesi ile ilgili etkin kontrol, yeter sayida uzman personel, yeterli

nicelik ve nitelikte arac-gere¢ ve donanim saglanmasi olarak siralanabilir.
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UCUNCU BOLUM

ERCIYAS BIRACILIK ve MALT SANAYIi A.S. BILGI VE KAYIT
SISTEMININ ANALiZi

I. ARASTIRMANIN TANITIMI
A. Aragtirmanin Amaci

Efes Pilsen’in ilk fabrikast 1969 yilinda Istanbul’da faaliyete gecmistir. Bugiin Efes
Pilsen’e ait 4 bira, 2 malt, 1 serbetciotu fabrikas: ve onlarin yan kuruluglari vardir: Efes
Pilsen catist altinda Erciyas Biracilik ve Malt Sanayii A.S. (Istanbul, 1969), Efes
Pazarlama ve Dagitim Ticaret A.S. (Istanbul, 1986), Ege Biracilik ve Malt Sanayii A.S.
(Izmir, 1969), Ege Biracilik ve Malt Sanayii A.S. Afyon Malt Fabrikasi (Afyon, 1973),
Ege Biracilik ve Malt Sanayii A.S. Ankara Bira Fabrikasi (Ankara, 1995), Giiney
Biracilik ve Malt Sanayii A.S. (Adana, 1977), Anadolu Biracilik Malt ve Gida Sanayii
A.S. Cumra Malt Fabrikasi (Konya, 1985), Tarbes Tarim Uriinleri ve Besicilik Sanayii
ve Ticaret A.S. (Bilecik, 1971) yer almaktadir. Bununla birlikte Efes Invest olarak
adlandirilan Efes Sinai Yatirim ve Ticaret A.S. (Istanbul, 1993), Romanian Efes Brewery
S.A. (Romanya, 1994), Efes Pivo Bulgaria Ltd. (Bulgaristan, 1995), Efes Tiirkmen
Invest J.S.C. (Tiirkmenistan, 1995), Coca-Cola Rostov Bottlers J.S.C. (Rusya, 1995),
Coca-Cola Kuban Bottlers J.S.C. (Rusya, 1994), Coca-Cola Bishkek Bottlers J.S.C.
(Kirgizistan, 1994), Coca-Cola Almaty Bottlers J.S.C. (Kazakistan, 1994), Baku Coca-
Cola Bottlers Limited (Azerbaycan, 1994) uluslararasi sirketleri vardir. Efes Pilsen
Istanbul, Adana, Bursa, Izmir ve Ankara illerindeki dagitim orgiitleri, Antalya, Samsun
ve Sivas’taki Bolge Satis Biirolar1 ve 269 bayii ile Tiirkiye’nin en giicli dagitim
aglarindan birine sahiptir. Sirket Coca-Cola’nin Tiirkiye’deki 4 sirketine %33,33 oraninda
ortak olmugtur. Kurulan bu yeni ortaklikla Tiirkiye’de 10 yillik bir siire icinde 400 milyon

ABD Dolart tutarinda yatirim yapilmasi ongoriilmektedir.

Yukarida yapist genel olarak belirtilen Efes Pilsen’in bu ¢calismada ele alinan girketi,
Efes’in temelini olusturan Erciyas Biracilik ve Malt Sanayii A.S.’dir. Uretim kapasitesi
220 milyon litre/yil’dir. 3600 ton/yil plastik kasa iiretim kapasitesi vardir. Marmara
Bolgesi, Trakya ve Istanbul icin iiretim yapmaktadir, onemli bir ihracat potansiyeline

sahiptir. 408 calisani vardir.
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Buraya kadar yapilan aciklamalardan Efes’in ve ona baglh sirketlerin orgiit
yapilarinda degigsmeler meydana geldigi anlagilmaktadir. Amacimiz, 6rgiit yapisinda ve
bilgi ve iletisim teknolojisinde meydana gelen degismeler sonucu is yiikiinde meydana
gelen artigin, ozellikle bilgi ve kayit hacminde meydana gelen artigin, mevcut bilgi ve kayit
sistemi lizerinde olusturdugu etkileri ortaya koymak ve bu etkiler sonucu ortaya
ctkabilecek eksiklikleri ve/veya aksakliklari tesbit etmek ve uygulanabilir tedbirlerin
alinmasina yardimci olacak (sirketin Orgiit yapisini goz ardi etmeden) Onerilerde

bulunmaktir. Bu amacla agagidaki sorulara cevap aranacaktir.
1. EFES’in bilgi ve kayit sisteminde mevcut durum nedir?

» Orgiitiin bilgi ve kayit yonetiminde amag nedir? Manuel sistemden, bilgisayarli
sisteme gecis calismalar1 ve yeni yapilanma bilgi ve kayit sisteminin tasarim
amacindaki beklentileri farklilagtirmis midir?

* Mevcut bilgi ve kayit sisteminin etkilegim icinde bulundugu orgiit ici boliimler ile
oOrgiit dig1 birimler nelerdir?

* Mevcut bilgi ve kayit sisteminin hizmetlerin gerceklestirilmesinde yeri ve 6nemi
nedir, sistem yoneticilerin ihtiyaclarimi kargilayabilecek diizeyde midir, teknik
acidan yeterli donanim ve yazilima sahip midir?

+ Insan kaynaklari acgisindan kargilagilan herhangibir sorun/sorunlar var midir,
birimlerde argiv gorevlisi var mudir, orgiitteki bilgi ve kayit sistemi gorevlileri
hizmetici ve diginda belge, dosyalama ve arsivcilik egitimine hangi tarihlerde ve
ne kadar siireyle katilmiglardir?

* Dosyalama sistemi var midir, dosyalama ve argivleme hizmetlerinde bilgisayar
kullaniimakta midir?

* Bilgisayarh sisteme gecig diigiincesinde belge sayisinin hizla artmasinin ve
teknolojideki hizli gelisimin rolii nedir?

« Bilgiye erigim hiz1 ile kullanilan teknolojinin iligkisi hangi yondedir, teknolojik
araglar zaman tasarrufu saglamakta mdir?

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

 Arsiv malzemesi hangi tiir materyalden meydana gelmistir, argive devralinan
belgeler diizen iginde korunmakta mudir, mikrofilm vb. uygulamalar var midir?

« Orgiitte argiv i¢in yeterli biiyiikliikte yer ayrilmig midir, ayrilan yer 1s1, rutubet,

havalandirma, aydinlatma ve benzeri acilardan uygun mudur, yangina, su
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baskinina, hirsizliga, kimyevi ve biyolojik tahrip unsurlarina karsi tedbirler

alinmig midir?
2. Kullanilan bilgi ve kayit sisteminin gelistirilmesinde neler onerilebilir?

e Orgiitiin genel durumu dikkate alindiginda bilgisayarl bilgi ve kayit yonetim
sisteminin kullaniimasinda en uygun amag ne olabilir?

 Bilgi ve kayit sisteminin gelistirilmesinde uygulanan orgiit yapisinda etkinligi
arttiracak ne gibi degisiklikler yapilabilir?

 Sirketin Orgiit basamaklarinda yer alan yoneticilerin/personelin ¢aligmalarinda
verimliligi artirmak icin bilgi ve kayit yonetim sisteminin faaliyetlerinde
karsilagilabilecek aksakliklari giderecek ne gibi uygun 6nlemler gelistirilebilir?

* Kaullanilan bilgi ve kayit yonetim sistemini olugturan siireclerde, hizmetin
verilmesini geciktiren ve/veya is giicli kaybina neden olan aksakliklarin
giderilmesi icin ne gibi uygun pratik 6nlemler alinabilir?

* Bilgi ve kayit yonetim sisteminde teknik acidan karsilagilan eksiklikleri giderici

ne gibi uygun onlemler alinabilir?
B. Arastirmanmin Onemi

Bilgi ve kayit yonetim sistemi faaliyetlerini yiiriiten mevcut bilgi ve kayit sisteminin
analizi ile sirketin Orgiit yapisi ve bilgi ve kayit sisteminde dzellikle de kayit depolamada
ne gibi sorunlarin yasandig tesbit edilecek bdylece sorunlar giderici dnlemlerin alinmas:i
s0z konusu olacaktir. Boylelikle, sirketin orgiit yapisinda yapilacak onerilere dayali olarak
gelistirilecek bilgi ve kayit yonetim sistemiyle hizmetlerin; daha giivenilir ve etkin olmasi
saglanacak, gecikmelere neden olmadan, daha az hata ile standart bir hizmetin verilmesi
saglanacak, orgiitiin yonetim basamaklarinda yer alan yoneticilerin ve/veya personelin
hizmetlerin verilmesi sirasinda verecekleri kararlarda ihtiya¢ duyduklar dogru ve giivenilir
bilgilere gerektigi zaman ve yerde ulasabilmeleri ve kullanilabilmeleri saglanacaktir, 6rgiite
en uygun dosyalama sisteminin belirlenmesine caligilacak, halihazirda kullanilan

sistemden geligtirilen sisteme gegis icin Oneriler getirilecektir.
C. Varsaymmlar

Arastirmada; ERCIYAS’in 6rgiit yapisinda, kullanilmakta olan bilgi ve iletigim
teknolojisinde, is yiikiinde meydana gelen degisiklikler sonucu mevcut bilgi ve kayit

sisteminin olugum i¢inde daha etkin bir gsekilde kullanilabilmesi icin yeni diizenlemelere
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ihtiya¢ duyuldugu, mevcut bilgi ve kayit yonetim sistemindeki eksiklikleri, aksakliklari
giderirken mevcut 6rgiit yapisininda incelenmesi gerektigi, mevcut sistem analizi sirasinda
yetkililerle yapilan goriismeler sonucu elde edilen bilgilerin gergek uygulamalari yansittig

varsayilmustir.
D. Arastirmanin Kapsami

Aragtirmada EFES Pilsen biinyesindeki ERCIYAS Biracilik ve Malt Sanayii
A.S.nin bilgi ve kayit hizmetlerini veren ve bu hizmetlerden yararlanan birimler ve

iligkileri ortaya konulmaya caligilmustir.
E. Arastirmanin Yontemi

Bu arastirma kaynak tarama, gozlem ve goriigme tekniklerine dayali olarak
gerceklestirilmistir, sistem gelistirmede sistem hayat devri yaklagimi 6rnek alinmigtir.
Sistemin gelistirilmesinde kullanilacak hayat devri yaklagimu ile sistemin siirekli olarak
gozden gecirilmesi ve gerekli diizenlemelerin yapilmasi soz konusu olabilecektir. Bu
yaklagim sayesinde mevcut sistemin sorunlarini giderecek sistem gelistirme faaliyetlerinin
planlanmasinin, tasarlanmasinin ve uygulanabilmesinin miimkiin olacagi goriilmiistiir.
Sistem gelistirmede hayat devri yaklagimini olusturan ii¢c temel asama vardir. Bunlar
sistem analizi, sistem tasarimi ve uygulamadir. Bu ii¢c temel asama dikkate alinarak
aragtirma sonuclari ortaya cikarilmigtir. Yapilan bu aragtirma sonunda tesbit edilen
sorunlan gidermek iizere Onerilen tedbirlerin mutlak ¢coziimler olmadigi daha farkli ¢oziim

onerilerinin de her zaman ileri siiriilmesinin miimkiin olacagi kabul edilmistir.
II. ERCIYAS’IN MEVCUT BILGI VE KAYIT SISTEMININ ANALiZi

Sistemlerin degisen kosullar kargisinda yillar once tasarlandiklar ve uygulamaya
konulduklar gibi degistirilmeden aynen birakilmalari s6z konusu degildir. Bunun igin ilk
olusturulan sistemlerin daha sonraki yillarda ihtiya¢ duyulan degisikliklerin yapilmasim
engellemeyecek sekilde esnek bir yapida olusturulmalarn gereklidir. Hayat devri
yaklagimina gore bir sistemde ihtiya¢ duyulan yenilik ya degisiklikleri belirlemek icin ilk

adim mevcut sistemin analizinin yapiimasidir.

Sistem analizi, bilindigi gibi herhangi bir seyin kendisini olusturan parcalara
ayrilmasi ve yonetimin cesitli nedenlerden dolay: duydugu ihtiyaclar: karsilayacak daha iyi

uygulamalarin olup olmadiinin bu parcalar iizerinde yapilacak arastirmalarla tesbit
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edilmesidir. Buna gore ERCIYAS bilgi ve kayit hizmetlerini yiiriiten birimlerin
yararlandi@ bilgi ve kayit sisteminin sistem analizini olugturan temel adimlar sunlardir:
Sistem analizini gerektiren nedenlerin aciklanmasi, sistem analizinin kapsami, mevcut
sistem hakkinda bilgi toplama, toplanan bilgilere dayanarak mevcut sistemin analizi,

mevcut sistemde tesbit edilen sorunlar.
A. Sistem Analizini Gerektiren Nedenlerin Aciklanmasi

Orgiit yapisinda ve buna bagli olarak yetki ve sorumluluklarda zaman icinde bir-
takim degisiklikler sbzkonusu olmugtur. Dogal olarak ERCIYAS’n bu yeni durumu bilgi
ve kayit sisteminin ig ylikiinde de bir artigsa neden olmugtur. Artan is yiikii degigen bilgi ve
iletisim teknolojisi araglariyla karstlanmaya calisilmistir. Ancak artan bu is yiikii
karsisinda bilgi ve kayit sistemine dayali islerde kargilagilan herhangi bir sorunun olup
olmadigi, iglerin en az hatayla ve aksamadan yapilip yapilmadig: kontrol edilmemistir.
Mevcut bilgi sisteminin sistem analizini yapmadan hata ve/veya aksayan yonleri dogru
olarak tesbit etmek oldukca zordur. Bu goriisten yola cikarak mevcut bilgi ve kayit

sisteminin sistem analizi ¢calismasina baglanmustir.
B. Sistem Analizinin Kapsami

ERCIYAS’in mevcut bilgi ve kayit sisteminin analizi yapilirken; bilgi ve kayit
sistemine dayali olarak yapilan temel islerin yapilmasini saglayan orgiit i¢i birimler ile bu

birimlere destek veren birimler arasindaki iligkiler analiz kapsamina alinmigtir.
C. Mevcut Sistem Hakkinda Bilgi Toplama

Sistem analizinin yapilabilmesi icin mevcut sistem hakkinda bilgi toplanmigtir.
Toplanan bilgiler dogrultusunda, hem gelistirilmesi diigiiniilen bilgi ve kayit sisteminden
nelerin beklendigi ortaya ¢ikarilmig hem de mevcut problemlerin belirlenmesine yardimci
olunmustur. Mevcut bilgi ve kayit sistemi hakkinda bilgi toplarken kullanilacak pek ¢ok
alternatif kaynak vardir. Bunlar arasinda orgiit klavuzlari, orgiit semalari, akig
diyagramlari, goriigmeler, anketler, konuya iligkin onceden yapilmig caligmalar,
gozlemler, toplantilar, konuya iliskin yayinlar sayilabilir. ERCIYAS 1n bilgi ve kayit
sistemi hakkinda bilgi toplarken yukarida sayilan alternatif kaynaklar arasindan
goriismeler, orgiit semalari, akig diyagramlari, drnek formlar ve raporlar, gozlem
kullanilmigtir. S6z konusu bu kaynaklarin secilmesinde icinde bulunulan kogullar
incelenmis ve bunun sonunda zaman, maliyet ve caligma kogullar1 gibi faktorlerde goz

oniine alinarak karar verilmistir. Asagida sirasiyla bu bilgi kaynaklarinin nasil kullanildig:
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ve ne tiir bilgilerin elde edildigi aciklanmustir.

ERCIYAS’1n mevcut bilgi ve kayit sistemi hakkinda bilgi toplarken en cok
kullanilan ve en 6nemli bilgi kaynagi kargilikli g6riigmeler olmustur. Bunun nedeni ise
orgiitiin bilgi ve kayit sistemi hakkinda giincel ve yazili kaynaklarin kisitli olmasidir. Bu
bakimdan orgiitiin farkl1 birimlerinde calisan personelin bilgilerinden faydalanmaya ve
bunun da en 1yi goriismeler yoluyla yapilacagina karar verilmigtir. Goriigmelere bilgi ve
kayit sistemiyle dogrudan ya da dolayli olarak ilgisi olan yoneticilerle baglanmigtir.
Goriigme yapilacak boliim ya da programin yoneticisine gitmeden Once, bilgi ve kayit
sisteminden dogrudan ya da dolayl: olarak faydalanan birim hakkinda 6n bilgi toplanmig
ve goriigme sirasinda nigin, ne zaman, ne, nasil, kim gibi kolayca cevaplandirilacak
sorular sorularak bilgi elde edilmeye calisiimistir. Ayrica yapilacak goriigmenin amacini
belirterek goriismeler sirasinda yoneticilerin ve/veya diger personelin goniillii ve gergek

uygulamalari yansitan bilgiler vermeleri saglanmaya caligilmugtir.

Mevcut bilgi ve kayit sisteminin analizi i¢in yararlanilan bir diger bilgi kaynagi da

orgiit semalar1 olmustur (Bkz. Sekil 9, 10, 11).

Bilindigi gibi akis diyagramlari bir sistemin sembollerle temsil edilmesidir. Mevcut
bilgi ve kayit sistemi hakkinda bilgi toplarken belge akis diyagramlarindan faydalanmaya
karar verilmistir. Ancak onceden hazirlanmig akig diyagramlarinin olmamasi belge akisg
diyagramlarinin hazirlanmasina neden olmugtur. Béylece hem bilginin kayit siirecini hem
de ERCIYAS 1 iletigim sistemini daha iyi tanima firsati olmugtur. ERCIYAS’1n kayit
depolama faaliyetine iligkin belge akisi gosterilmistir. Kayit igleminin yapilabilmesi icin
belge hangi kaynaklardan hangi ortama gelmekte, nasil bir igleme tabi tutulmakta ve

sonucta ne olmaktadir seklindeki sorular cevaplandirilmaya calisiimistir.

Bilgi toplamada son derece onemli bir kaynak olan 6rnek formlar/dokiimler ve
raporlarda incelenmigtir. Yapilan incelemeler sonucu hangi formlarin hangi birimler
tarafindan hangi siklikla (giinliik, haftalik, aylik vb.) hazirlandig1, hazirlanan birimden bir
bagka birime iletiliyorsa bunun hangi birimler arasinda oldugu formlarin iizerinde yer alan
tiim bilgilerin kullanilip kullanilmadig1 ve formlarin icermesi gereken bagka bilgilerin olup

olmadi8i gibi sorulara cevap aranmigtir.

71



ANADOLU GRUBU

Insan Kaynaklan ve
Endustriyel Hlikiler
Koordinatolilgu

Basin ve Halkla Higkiter
Koordinatirlugu

AEH
Almanya
Temsileiligi

Sistem ve Otomasyon
Koordinaorlugt

CYPEX CO.
LTD.
Kibns

Mali ve ldasi igler Bagkan Yardumeilifa

I

MOTOR GRUBU BASKAN YARDIMCIS!

I

SINA] GRUB BAYKAN YARDIMCISI

BIRA GRUBU BASKAN YARDIMCIS!

Pazartuma
Koordinatorl g

Ihracat
Koordinatsrligi

Teknik
Koordinauiirik

Proje Geliglirme
Mudtirtign

Sistem Otomasyon
Koord. Yardimelif

OTOMOTIV GRUBU BASKAN YARDIMCIS!

MURAHHAS AZA

Ege Birucihk

[zanr Bira

Giiney Biracilik

Alyon Bira

Fabrikas

Ankara Bira

Fabrikas

Fabrikast

Bira - Malt - Serbetgiotu - Coca Cola

Erciyes Biracihik

Istanbul Bira
Fabrikasi

Eles Pazarlama

]

Tarbes

Anadolu Biracthk . .
Tanm Uriinleri

Eies Sinai Yatirm

Cumira Malt
Fabrikasi

Efes Turkmen
Inverst

Efes Romanis Industric

"‘Cuocar Cola
Almaty Bottlers CISC

Cuea Cola Bishkek
Boulers CJSC

Baki Coca Cola

SI Comert S.A.

Romanian Efcs Brewert

Bottlers Lid.

Coca Cola Kurban

S.A.

Sekil [9] EFES Igecek Grubu Organizasyonu (01.01.1996 itibari iic)

Boltlers A.O




GENEL MUDUR

YONETIM KALITE R
TEMSILCISI HUKUK MUSAVIRI
ENDUSTRI ‘SiS'l‘EM
MUHENDISI OTOMASYON
SEF
BILGI ISLEM
———% SEF

|

INSAN KAYNAKLARI
MUDURU

|

INSAN KAYNAKLARI
MUDUR Y ARDIMCISI

[

TEKNIK MUDUR SATINALMA MUDURU

I ]

|

MALI ISLER VE

MUHASEBE MUDURU

|

MUHASEBE
MUDUR YARDIMCIS}

T_J_—l

| [
TEKNIK MUDUR Y ARDIMCISI TEKNIK MUDUR Y ARDIMC!S!
BIRA URETIM Y ARDIMCI ISLETMELER
BIRA IMALAT DOLUM LABORATUAR ENERJI MAKINA BAKIM ELEKTRIK BAKIM PLASTIK DIS SATINALMA
SEF SEF SEF SEF SEH SEF SEF SEF
KAYNATMA DOLUM MAKINA ELEKTRIK MERKEZ
MUHEND!SI MUHENDIS! MUHENDISt MUHEND{S! DEPO
AMIRI
BINA ONARIM TEKNIK
AMIRI RESSAM

Sekil [10] ERCIYAS Biracilik ve Malt Sanayii A.$. 1996 Organizasyon Semast

MALIYET TICARI
MUHASEBESI MUHASEBE
SEF! SEF
FINANSMAN
AMIRI

MAMUL DEPO
AMIRL




GENEL MUDUR

YONETIM KALITE

HUKUK MUSAVIRI

TEMSILCISI
i i SISTEM
ENDUSTRI
3 OTOMASYON
MUHEN
U Disi SEFI
BILGI ISLEM
SEFl
INSAN KAYNAKLARI TEKNIK MUDUR TiCARET MUDURU MALIISLER VE
MUDURU MUHASEBE MUDURU
[ ' ' |
{ |
INSAN KAYNAKLARI TEKNIK MUDUR YARDIMCISI TEKNIK MUDUR YARDIMCISI MUHASEBE
MUDUR YARDIMCISI BIRA URETIM YARDIMCI ISLETMELER MUDUR YARDIMCISI
| | | | [ l

BIRA IMALAT DOLUM LABORATUAR ENERII MAKINA BAKIM | || ELEKTRIK BAKIM PLASTIK MALIYET TICARI

SEFI SEF| SEF| SEF SEFI SEFt SEF MUHASEBES! MUHASEBE
SEFI SEFI

KAYNATMA DOLUM MAKINA ELEKTRIK DI§ TICARET TICARET FINANSMAN

MUHENDIS! MUHENDIS! MUHENDISI MUHENDIS} SEFI YONETICISI AMIRL

BINA ONARIM TEKNIK
AMIRL RESSAM
MERKEZ | | MAMUL
DEPO DEPO
AMIRE AMIRI

- Sekil [11] ERCIYAS Biracilik Organizasyonu (05.03.1998 ftibar1 Ile)



Yukarida sirasiyla belirtilen bilgi toplama kaynaklarindan elde edilen bilgilerin
yamsira gozlem yontemiyle de bazi bilgileri elde etme olanag: olmustur. Gézlem
yonteminin kullanilma nedeni verilen bilgilerle gozlem sonucu elde edilenler arasinda fark

ya da farkliliklarin olup olmadigini test etme firsat1 yaratacagi diisiincesindendir.
D. Toplanan Bilgilere Dayanarak Mevcut Bilgi ve Kayit Sisteminin Analizi

Mevcut sistem analizi igin yapilan goriigmeler ve gozlemler, hazirlanan mevcut orgiit
semalari, belge akis diyagramlari ve incelenen drnek formlar dogrultusunda pek ¢ok bilgi
elde edilmistir. Toplanan bilgilere dayali olarak orgiitiin amaclari, yonetim politikasi ve
mevcut Orgiit yapisi, bilgi ve kayit sisteminden yararlanan birimler ve sistemin onemi
mevcut bilgi ve kayit sisteminin amaci, yapisi, mevcut bilgi ve kayit sisteminde belge ve
kayit depolamayi temsil eden akig diyagramlari ve sistem ici iligkiler, mevcut bilgi ve kayit
sisteminde gorev alan personel, kullanilan donanim ve yazilimlar, 6rnek formlar/dokiimler

ve raporlar konularina aciklik getirilmeye calisiimigtir.

1. ERCIYAS’in amaclari, yonetim politikast ve mevcut orgiit yapisi

Orgiit yapisinin olusturulmasina temel tegkil eden en 6nemli unsur kugkusuz
Orgiitiin amaclaridir. Ciinkii bu unsur Orgiitiin hangi amaclari gerceklestirmek icin
olugturulacag: ve bu amaclari gergeklestirecek is ve faaliyetlerin nitelikleri ile ilgilidir. O
halde ERCIYAS’in mevcut orgiit yapisi ile ilgili elde edilen bilgilere gecmeden once
ERCIY AS’1n temel amaclarinin belirlenmesi gerekmistir. Bu dogrultuda yoneltilen sorular
sonucu temel amagclar tespit edilmigtir: Bu amaclar Tiirkiye bira pazarindaki liderligini
bolgemize de tasiyarak yurticinde ve yurtdisinda lisans veren, know-how satan bir
kurulug haline gelmek, bilgi birkimini kullanarak yurtici ve yurtdiginda icecek sektoriine
yatinm yapmak, cirosunun en az %50’sini yurtdisinda yaratmak, icecek sektoriinde
bolgesel bir giic olmak, Efes Pilsen markasin: diinyanin bir ¢ok iilkesinde bulunabilen
kabul gormiis uluslararasi bir marka haline getirmek. Belirtilen ERCIYAS amaglarini
gerceklestirmek icin kullanilacak yonetim araclart diger bir ifade ile politikalar: ise
ERCIYAS’1n gelecekte igecek sektoriindeki konumunu belirleme acisindan son derece

onemlidir.
ERCiIYAS’in Yonetim Politikalari

Planlama Politikasi. ERCIYAS taki yoneticiler planlama igin alacaklan

kararlarda talep ettikleri bilgilerin yani sira onceki yillarda yapilan planlara iligkin verileri



de kendilerine yol gosteren temel araclar olarak kullanmaktadirlar. Sirket yonetimi
planlama i¢in thtiya¢ duydugu bilgileri bilgisayara dayali bir kayit sistemi ile dogrudan

elde etmeye caligmaktadir.

Orgiitleme Politikalar1. ERCIYAS’da yerinden yonetim politikasi vardir. Bir
bagka anlatimla karar verme yetkisi merkezde toplanmamigtir. Sirketin degisik
birimlerinde gorev yapan c¢alisanlar kendi igleriyle ilgili kararlari kendileri vermektedir.
Boylelikle ¢alisanlarin daha cabuk gelismesi icin elverigli bir ortam yaratildigi
diigiiniilmektedir. Tabii ki bu kisilerin merkezdeki uzmanlagms kisilerin bilgilerinden
yararlanma olanaklar1 vardir. Ancak ilk olarak, iist kademelere danigma zorunlulugu
olmadig icin konuyla kars! karsiya olanlarin karar verme ve harekete gecmeleri hizl
olabilmektedir. Ayrica kosullara daha ¢ok uyacak kararlar ortaya ¢cikmaktadir. Kendilerine
yetki verilen astlar ilgi ve istekleri arttig1 icin, deneyim kazanma olanagi bulduklari icin iist
kademelere yiikselmek icin cok iyi bir e8itim saglamis olmaktadirlar. Boylelikle iist

kademeler ayrintilardan kurtulmakta zamanlarini daha iyi kullanabilmektedirler.

ERCIY AS biinyesinde yapilan islerde isboliimiine gereken énem verilmistir. Gorev
verilen kisinin hangi isleri yapacagi ne gibi yetkileri olacagi ve sorumluluklarinin
belirlenmesi ayrica caligmasi kargisinda parasal veya manevi ne gibi cikarlar elde edecegi
belirlenmigtir. Ancak ayrintili ve dar gorev tanimlar1 yoktur. Calisanlar boliimiin ortak

gorevine katkida bulunduklarr goriilmiigtiir.

ERCIYAS’da iglerin standartlagma derecesi yiiksek degildir. Isi yapan kisilerin ne
yapilacagy, ne zaman yapilacagi ve nastl yapilacagi konusunda genis karar verme yetkisine
sahip olduklari sdylenebilir. Orgiitle ilgili kural ve ig siirecleri esnektir. Dolayisiyla

orgiitde formallegme derecesinin diisiik oldugu sdylenebilir.

Orgiitiin cesitli basamaklarinda gorev yapanlara gorevleriyle ilgili yetki ve
sorumluluk verilmisgtir. Diger bir ifadeyle bir yoneticiye bir gorev ve gorevin yerine
getirilmesi sorumlulugu verilmigse yeteri kadar yetki ve yetkinin beraberinde gii¢

saglanmigtir.

Orgiitte ayn1 yonetim basamaginda gorevli kisilerin birbirleriyle konusup konunun
ayrintilarina girmeleri, kararlar almalar: tegvik edilmektedir. Bir yonetici kendi sorumluluk
ve yetki alani icindeki bir konuda bagka kisiden yardim alabilmektedir. Dikey iletisimden

cok yatay iletisime onem verildigi goriilmiigtiir.
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Orgiitte sadece bigimsel iliskiler degil ayn: zamanda bicimsel olmayan iligkiler

mevcuttur. Bigimsel olmayan iligkiler ve iletisim bicimsel 6rgiitlenmeyi desteklemektedir.

Emir, Komuta Politikalari. Ustlerin herhangibir konuda karar verirken ve
karar astlara bildirirken astlarina danigmasinin orgiitiin bir 6zelligi oldugu soylenebilir.
Elestiriye agik olan iistler bu yolu kolaylikla segmektedirler. Bu yontemle astlar emir
verme konusunda katkilar1 olmalart nedeniyle emirleri kolaylikla kabul etmektedirler.
Yetenekli astlar emirlerin verilisinde katkida bulununca emrin kalitesi artmakta ve
kararlardaki eksik yonler giderilmektedir. Ayni yonetim basamaginda bulunan yoneticiler
arasinda da yakin bir iligki vardir, birbirlerinden rahatlikla bilgi almaktadirlar. Bireyler
Orgiit icinde Orgiitiin amaglarma'hizmet edici yonde caligmaktadir ekip ruhu gelistirilmistir.
Yoneticiler birlikte caligtiklar: kigileri beden, ruh ve diigiince yetenekleri ile nitelikleri

bakimindan cok 1yi tamimaktadirlar.

Koordinasyon Politikalari. Her boliim diger boliimlerle uyum icinde ve
birlikte hareket ettigi goriilmiigtiir. Her boliimiin alt sistemleri ve bu ikincil boliimlerde
caliganlar (gen ve alt genler adin1 vermekteler) genel amaca nasil hizmet edeceklerinin,
birbirleriyle olan iligkilerinin ve bu iligkiler sonunda karsilikli yardimlagmanin ne

oldugunun bilincindedirler.

Personel Politikalari. Adama gore is degil fakat igse gore adam yerlestirme
yoluyla verimli bir ¢alisma ortami saglandig: sdylenebilir. Ozellikle orgiitte verimliliZi
artirmak icin personelin en verimli calisacagi alanlar ve uzmanliklar1 goz oniinde
bulundurulmaktadir. Iyi, kalifiye, nitelikli personel saglamak igin gerekli olan uygun iicret
politikas1 uygulanmaktadir. Bu da aranilan niteliklerde personel bulmay: kolaylagtiran

onemli bir etkendir.

Denetim Politikalar1. Orgiitiin denetim politikalarimi iki ayrni grup altinda
toplamak miimkiindiir. Bunlardan birincisi idari acidan digeri ise iiretimin kalitesi

acisindan yapilan denetimlerdir. Denetimlerin orgiitiin her yanina dagildig1 s6ylenebilir.

Ozet olarak yukarida belirtilen temel politikalar, orgiitiin gelecegine yonelik uzun
donemli kararlarinin alinmasinda ve alinan bu kararlarin uygulanmasinda yol gosterecek

temel araglar olmas! bakimindan son derece nemlidirler.

ERCIYAS’in Mevcut Orgiit Yapisi: ERCIYAS n 6rgiit yapisini bicimsel
olarak ifade eden orgiit yapisi hiyerargik bakimdan incelendiginde, sirketin ist

basamaginda Anadolu Grubuna bagl Efes Icecek Grubu Bagkan Yardimcisi oldugu
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goriiliir. ERCIYAS’n iist basamagini olugturan yoneticilerden genel miidiir ise Icecek
Grubu Bagkan Yardimcisina baglidir. Insan Kaynaklar1 Miidiirii, Teknik Miidiir, Ticaret
Miidiirii, Mali Isler ve Muhasebe Miidiirii ise genel miidiire bagli ve ona karsi
sorumludurlar. Sirketin iist basamagini olusturan bu yap: hemen hi¢ degisiklige
ugramamustir. Yalnizca daha onceleri “Satinalma” olan birimin adi “Ticaret” olarak
degismistir. Ancak orta ve alt basamaklarda gereksinime bagli olarak yapilan diizenlemeler
sonucu bazi degisikliklere gidilmistir. Ornegin onceleri dogrudan Genel Miidiire bagh

olan “Mamul Depo Amiri” “Ticaret Miidiirii"ne baglanmugtir.

ERCIYAS’1n 6rgiit yapisinda meydana gelen bu degisiklikler sonucu olusan yeni

yapi analiz sirasinda incelenen mevcut orgiit yapisidir.

2. ERCIYAS’da bilgi ve kayit sisteminden yararlanan birimler ve sistemin

onemi

ERCIYAS’1n bilgi ve kayit sistemi ihtiyaclar dogrultusunda ve birimlerin insiyatif
ve tercihleri ile kurulmus karma bir sistemdir. ERCIY AS’mn bilgi ve kayit sistemine dayali
islerini dogrudan tasarlayan ve denetleyen bir birim bulunmamaktadir. Bu nedenle
ERCIYAS’in mevcut brgiit yapisi icinde bilgi ve kayit sisteminden yararlanan tiim
birimlerin kullandig1 ortak bir kayit sistemi yoktur. Ortak bir dosyalama plani da yoktur.
Birimler birbirlerini veri ve bilgi yoniinden desteklemeye hazir olduklari halde ortak bir
havuz olugturulup, tiim bilgilerin oraya aktig: ve aracisiz ulagilip kullanildig: bir bilgi

sistemi gelistirilememistir.

ERCIYAS’1n hiyerargik orgiit yapisinda mevcut olan Sistem Otomasyon Sefligi
ERCIYAS Genel Miidiirliigiine baglidir. Ne ERCIYAS diizeyinde ne de daha iist diizeyde

-4

“Bira Grubu Bagkan Yardimciligi’nda Sistem Otomasyon Miidiirliigii yoktur. Bira Grubu
Bagkan Yardimciliginda Sistem Otomasyon Koordinator Yardimcili1 olusturulmusgtur.
Anadolu Grubu Bagkanliinda ise Sistem Otomasyon Koordinatorliigii vardir. Farkhi
basamaklardaki ¢alisanlarin ve yoneticilerin ihtiyag duyduklar bilgileri ihtiya¢ duyduklan
yer ve zamanda elde edebilmeleri konusunda sistem otomasyon biriminin
organizatorligiinden yeterince yararlanilamamaktadir. Sistem Otomasyon
Miidiirliigiindeki ana sisteme bagli olarak kurulmusg bir bilgi sistemi olmaksizin pek ¢ok
hizmetin verilmesi ve bilgi ve kayit sistemine dayal1 bu igler sonucu elde edilen bilgilerin
saglikli kullanimi miimkiin olmamaktadir. Orgiitiin basarisi, kalitesi, siirekliligi etkin ve
verimli bir sekilde olusturulacak bilgi ve kayit sistemine dogrudan bagh oldugu igin

sistemin 6nemi ¢ok biiyiiktiir.
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3. Mevcut bilgi ve kayit sisteminin amaci

Mevcut bilgi ve kayit sisteminin amaci ¢ok genel olarak ifade edilirse “trgiitiin
caligmasini ve siirekliligini saglamaktir” denilebilir. Genel olarak belirtilen bu amag biraz

daha acilirsa su sekilde ifade edilebilir:

Dogru ve giivenilir bilgilere dayali olarak, orgiite bagl: tiim birimlerde personelin
gOrevlerini etkin ve verimli bir gekilde yerine getirmelerini saglamak ve ayrica

yOneticilerin dogru ve zamaninda karar almalarina yardimci olmaktir.
4. ERCIYAS’In mevcut bilgi ve kayit sisteminin yapisi

ERCIYAS’a hizmet vermekte olan bilgi sisteminin yapisi merkezi degildir. Merkezi
bir iglem birimi ve merkezi bir veritabani olugturulmaya caligtimaktadir. Bu kapsamda
Lotus Notes veritaban: kullanilmaktadir. Bilgi sistemindeki veri ve/veya bilgiler
birimlerdeki dosya ve/veya disketlerde kalmakta, tiimii bir merkeze aktarilamamaktadir.
Erisimde bu nedenle istenilen zamanda ve hizda olamamaktadir. Cift yonlii veri ve/veya

bilgi iletisimi heniiz tam olarak saglanamamugtir.

5. Mevcut bilgi ve kayit sisteminde kayit depolamayi temSil eden belge

akis diyagramlar1 ve sistem ici iligkiler

Sistem analizinde son derece onemli bir yeri olan sistem akig diyagramlarinin
yapilan calismadaki amaci, ERCIYAS’da belgelerin aktig1 birimleri gostermek ve
ERCIYAS’1n disinda ancak sistemin bir pargasi olan birimler ve/veya orgiitler arasinda
s6z konusu olan gecigleri tesbit etmektir. Diger bir ifade ile bilginin hangi kaynaklardan
hangi ortama geldigi, nasil bir igleme tabi tutuldugu ve sonugta ne tiir islerin yapilmasi icin

kullanildig: gibi sorulara belge akis diyagramlarn yardimiyla aciklik getirmektir.

Mevcut bilgi sistemini temsil eden bilgi/belge akis diyagramlar olusturulduktan
sonra diyagramlara iliskin aciklamalar yapilmstir (Bkz. Sekil 12, 13). Yapilan agiklamalar
incelendigi zaman belge akis diyagramlart ile bilgi/belgenin hangi birimler ve/veya orgiitler

arasinda gecis yapti1 goriilmektedir.
6. Mevcut bilgi ve kayit sisteminde gorev alan personel

Sozkonusu orgiitte islerin yiiriitiilebilmesi i¢in bir yandan ihtiyac duyulan bilginin
iiretilip, ihtiya¢ duyulan yer ve zamanda kullanilmasini saglayacak personele, diger
yandan iiretilen bilginin son kullanicisi durumunda olan ve gerektigi zaman bilgi

lireticilerine hammadde niteligi tasiyan verilerin toplanmasinda gorev yapacak personele
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ihtiyag vardir. Konuya bu acidan bakildiginda mevcut bilgi ve kayit sisteminde gorev alan
personel hem bilgi iireticisi olarak gorev yapanlar hem de ERCIYAS’a bagh birimlerde
son kullanici olarak gorev yapanlar acisindan incelenmigtir. Bu nedenle ilk 6nce sistem
otomasyon birimindeki personel, daha sonra da son kullanici durumunda olan personel
hakkinda bilgi verilecektir. Sistem otomasyon’da istihdam edilen personelin biiyiik bir
kismi uzman statiisiinde gérev yapmaktadir. Sistem otomasyon’da goreve baglayan
personel konumlarina bagli olmaksizin uygulanan hizmetici egitimlerle bilgisayar
bilgilerini kazanma veya gelistirme firsatin1 yakalamiglardir. Sistem otomasyon’da igler
siirekli proje gruplar: seklinde yapilmakta ve birden fazla proje grubu bulunmaktadir.
Sistem otomasyonda gorev olan personel sayilar: ve gorevleri belirtildigi gibidir: 1 Bilgi
Sistemleri Koordinatorii, 1 Sistem Analiz Grubu Sorumlusu, 6 Sistem
Analizcisi/Programct, 1 Sistem Destek ve Isletim Sorumlusu, 5 Isletim Operatérii, 1

Sekreter olmak iizere toplam 15 kisidir.

Mevcut bilgi ve kayit sisteminin son kullanicilar1 ise ERCIYAS’in farkhi
birimlerinde gorev yapan personeldir. Bu kisiler ayn1 zamanda dosyalama ve argivleme
gorevlerini yerine getirmektedirler. Ancak bilgi ve kayit sisteminde gorevli bu personel
belge, dosyalama ve arsivcilik egitim gibi konularda hizmet ici ve/veya disi herhangi bir

egitim almamglardir. Birimlerde ayrica dosya ve arsiv gorevlileri de yoktur.
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Sekil [12] Gelen Belge Akisinin Asamalari
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Sekil [13] Giden Belge Akisinin Asamalar
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ERCIYAS Biracihk ve Malt Sanayii A.S. Gelen ve Giden Belge Akisinmn (Sekil 12,

13)’iin Agiklanmasi

ERCIYAS’da Dosyalamaya Konu Olan Belgeler ve Akislari
ERCIYAS’da dosyalanan belgeleri ii¢ gruba ayirmak miimkiindiir: Bunlar;

* Erciyas Biracilik ve Malt Sanayii A.S.’ye digaridan gelen belgeler,
¢ Erciyas Biracilik ve Malt Sanayii A.S.’den giden belgeler ve

* Erciyas Biracilik ve Malt Sanayii A.S.’nin faaliyetleri sonucunda yaratilan belgelerdir.
ERCIYAS Biracihk ve Malt Sanayii’ne Disaridan Gelen Belgeler

ERCIYAS a gesitli igletmelerden, resmi dairelerden, 6zel veya tiizel Kisilerden gesitli belgeler gelir.
Bu belgeler yazili ya da kayith ofabilir. Yazi, rapor, mektup, telgraf, teleks, faks mesaji, miisteri
siparisleri, reklam brosiirleri, gazete, dergi, davetiye vb. belgeler yazili belgelerdir. Konferans ve cesitli
toplantilarla ilgili ses ve goriintiilerin kaydedilmesi ile olugan ses bandi ve video kasetler ise kayitl
belgelerdir. Bunlarin yani sira gesitli grafikler, ¢izimler, plan ve projeler, fotograflar da orgiit digindan
gelebilecek ve dosyalanacak belgeler arasinda sayilabilir. Bu belgeler ERCIYAS’a PTT dagitim hizmetleri

ile kargo ile bazi durumlarda da kuryeler eliyle de gelebilir.

Gelen belgelerin hepsinin dosyalanmasi gerekmez. Ornegin, genellikle reklam brogiirleri,

davetiyeler, 6zel mektuplar vb.’leri kaydedilmez, dosyalanmaz.
ERCIYAS Biraciik ve Malt Sanayii A.S.’nin Disar1 Gonderdigi Belgeler

Disari gonderilen kisaca *“giden” belgeler, gelen belgelerde anlatilan “yazili” ve “kayitlt” her tiir

belgeyi igerir.

ERCIYAS Biracihk ve Malt Sanayii A.S.’nin Faaliyetleri Sonucunda Olusan
Belgeler

Dosyalanan belgelerden isletme iginde yaratilan kayit ve belgeler, tiim miidiirliiklerin faaliyetlerinin
sonucudur. Ornegin Insan Kaynaklari Boliimii personel sicillerini, performans degerlendirme formlarini,
satis boliimii pazar aragtirmalari, fiyat analizleri vb.’lerini, Mali Isler ve Muhasebe Boliimii tiim

muhasebe kayitlarini ve raporlanny; ayrica diger bolimler degisik kayit ve belgelerini dosyalamaktadir.
Belgelerin orgiit disindan gelerek ilgili oldugu dosyaya girmesine kadar gegen siire¢ ve Orgiitiin

cesitli birimlerinde herhangi bir belgenin hazirlanarak disariya gonderilmesine kadar gegen siireg belge

akiglarini olugturmaktadir.
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7. Mevcut bilgi ve kayit sisteminde kullanilan donanmim ve yazilimlar

Orgiitte kurulugundan bu yana gerek kapasite yetersizligi, gerekse ekonomik ve
teknik omiirlerini doldurmus olmalar nedeniyle merkezdeki donanim agamali olarak
degistirilmistir. S6z konusu bu degisiklikler yapilirken yillara gore artan donanim ihtiyaci
ile birlikte bilgi ve iletisim teknolojisinde meydana gelen gelismelerinde dikkate alindigi

goriilmektedir.

Bugiin Sistem Otomasyonda Escale/BULL adinda bir ana sistem mevcuttur.
Sistemin Donanim Birimleri, 300 adet terminal baglanabilen 200 terminal denetim birimi
(aktif), 30 adet satir yazici, 30 adet sayfa yazisi (lazer), 1 adet streamer kartus teyp birimi,
3 adet NT destekli Network server yerel ag baglanti birimi, 1 adet IBM 2210 router,
Toplam 4 GB kapasiteli 4 adet hard disk birimi, 200 adet terminaldir. ERCIYAS’da bilgi
ve kayit hizmetlerinin yerine getirilmesinde son derece onemli bir yere sahip olan Escala

ana sistemi “Sistem Otomasyon”un beyni durumundadir.

ERCIYAS i biirolarinda gesitle biiyiikliikte PC’ler bulunmaktadir. S6z gelimi
Insan Kaynaklari biriminde 6 tane PC ve 3 yazici, Ticaret Miidiirliigii biriminde 4 tane PC
ve 2 yazict bulunmaktadir. Bu PC’lerin heniiz “Sistem Otomasyon” ile baglantisi
kurulamamugtir. Bundan dolay1 periyodik olarak, ilgili biiroya giincel bilgilerin kayith

oldugu disketler gonderilmekte ve biirodaki PC’lere yiiklenmektedir.

ERCIYAS’da “Sistem Otomasyon” ile dogrudan iligki icinde olan birimlerin
donanimlar: yukarida belirtildigi gibidir. Ancak orgiitte kullanilan tiim bilgisayar ve diger
cevre birimleri bunlarla sinirhi degildir. Orgiit icindeki hemen her birim, Sistem
Otomasyon ile Internet baglantisi diginda baZimsiz olarak bilgisayarlardan

faydalanmaktadir.
8. Mevcut bilgi ve kayit sisteminde kullanilan form, yaz1 ve raporlar

Mevcut bilgi ve kayit sisteminin analizi sirasinda incelenen diger bir konuda
sistemde kullanilan formlar olmustur. Bilindigi gibi formlar bilginin orgiit icine ve Orgiit
digina iletilmesini saglayan araglardir. Bu bakimdan biiyiik 6nem tagirlar. Yapilan analiz
sirasinda bilgi girisi saglayan girdi formlart ile bilgi ¢ikisini saglayan ¢ikti formlari tek tek
incelenmistir. Bilgi ve kayit sistemi ile elde edilen bilgilerin ilgili yonetim basamagina
iletilmesinde genellikle raporlar kullanilmaktadir. S6z konusu raporlar grafik, tablo vb.
ciktt formlaridir. S6z gelimi raporlar, satiga, iiretime vb. pek cok farkli konuya ait

olabilmektedir.
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E. Mevcut Bilgi ve Kayit Sisteminde Tesbit Edilen Sorunlar

Sistem analizinin son agamasini olugturan kisim, yapilan analiz sonucu tespit edilen
sorunlarmn tanitilmasidir. Buraya kadar yapilmaya c¢aligilan sistem analizi ile mevcut
sisteme iligkin sorunlarin belirlenmesi amaglanmigtir. Buna gore mevcut bilgi sistemi
analizi sonucu tespit edilen sorunlar 5 temel baglik altinda toplanmugtir. Bunlar sirasiyla
sunlardir: Sirketin orgiit yapisindan kaynaklanan sorunlar, bilgi ve kayit sisteminin etkin
olmamasindan kaynaklanan sorunlar, donanim ve yazilima iligkin sorunlar, form, yazi ve

raporlara iligkin sorunlar, personele iligkin sorunlar.
1. Sirketin orgiit yapisindan kaynaklanan sorunlar

Bilindigi gibi Orgiitlenme, orgiit yapisinin olugturulmas: ile ilgili faaliyetler
toplulugunu, bir siireci ifade etmektedir. Orgiit yapisinin olusturulmasinda, orgiit
basamaklarinin sayisi, karar verme yetkisinin dagilimi, bilgi akig sistemi, fiziki birimlerin
dagilimi, gerekli personelin niteliklerinin belirlenmesi gibi birden fazla yapilmasi gereken
faaliyet vardir. Yapilacak bu faaliyetler sonucu ortaya ¢ikacak Orgiit yapis: bicimsel orgiit
yapisidir. Kugkusuz bu bicimsel yapi, onceden bilingli olarak ve belirli bir amag
dogrultusunda olusturulmus bir yapidir. Uygun bir orgiit yapisinin olusturulmasi ise
yonetimde etkinli8i arttiracaktir[134]. Ancak uygun bir orgiit yapisinin olusturulmasi kolay
degildir. Olusturulan orgiit yapisindan dolay: meydana gelen sorunlara ¢oziim getirilmesi
icin iist basamak yonetiminin yeni diizenlemelere gitmesi gerekmektedir. Bu diizenlemeler

de orgiit yapisimi temsil eden semalarda gosterilmelidir.

ERCIYAS’in 6rgiit yapisinda da zaman zaman degisiklikler yapilmig ve sirket
politikalar: sonucu bir takim yeni diizenlemelere gidilmigtir. Ancak yapilan yeni
diizenlemelere ragmen girketin orgiit yapisinda sorunlar vardir. Bunlardan biri emir
komuta ve kurmay organ olusturulmasinda karsilagilan sorundur. Sistem Otomasyonun
ERCIYAS’1n bilgi ve kayit sistemi ile ilgili igleri fiilen yiiriitmeye ¢aligmasina ragmen
ERCIYAS’a kurmay olarak bagli olmasi, danigma bilgisi saglayan, karar vermeyi

kolaylastiran bir birim olarak trgiitlenmesi boliimlere ayirmada karsilagilan bir ¢eligkidir.

Bir orgiitte emir-komuta organi olarak gorev yapacak birimler ile kurmay orgam
olarak gorev yapacak birimlere ve aralarindaki iligkilere acikhik getirilmesi gerekir. Bu

konuya gereken 6nemin verilmemesi ise uygulamada de8isik sorunlarin yaganmasina

134 Kogel, 5.98-99.



neden olabilmektedir. Bu konu Sistem Otomasyon’da agiklik kazanmamistir. Sistem
Otomasyon boliimii emir-komuta birimi yani amaclara ulasmada dogrudan sorumlu ve
gorevli olarak gorev calisamamaktadir. S6z konusu bu béliimiin sadece kurmay organ
olarak kalmasi ise mevcut olanaklardan tam olarak yararlanilamamasi sorununu giindeme

gelmektedir.

Tletisimde karsilasilan sorunlar. Bilindigi gibi kagit iizerinde statik olan orgiit
yapisim dinamik hale getiren iletisim sistemidir. Bu bakimdan her orgiitiin iletisim
sistemi, 0 6rgiitiin amaclarina ulagsmak, faaliyetlerini gerceklestirmek gibi son derece
onemli gorevleri yerine getirmek iizere kendi bicimsel iletisim sistemini kurma
ihtiyacindadir. ERCIYAS’da bigimsel orgiit yapisi icinde daha ¢ok yatay olmak iizere
dikey ve diga doniik iletigim kanallarinin kullanildigr goriilmiistiir. Ancak varolan iletigim,
bilgisayar ve biiro teknolojisi biitiinlesik hale getirilmedigi icin baz1 aksamalar oldugu,
ayni anda yapilmasi gereken farkli iglerin yapilamamasina ve yerine getirilmesi gereken

islerde zaman zaman bir takim gecikmelere neden oldugu goriilmektedir.
2. Bilgi ve kayit sisteminin etkin olmamasindan kaynaklanan sorunlar

Yapilan analiz sonucunda tespit edilen bir diger sorun, ERCIYAS’a hizmet vermek
lizere olusturulan bilgi ve kayit sisteminin yapilandirilmasinda tercih edilen modelin etkin
bir sekilde kullanilmamasi ve bu durumun son kullanici olarak gbrev yapan personelin

verimliligi lizerinde olumsuz etkisidir.

Merkezi bilgi ve kayit sisteminin kurulmamis olmasi en 6nemli temel sorundur.
Kullanicilar ihtiya¢ duyduklar: tiim bilgiye dogrudan masabasinda ulasgamamaktadir.
Ulasabildiklerine de zamaninda ulagsmada karsilagilan giicliikler ile yapilacak iglerde
meydana gelen aksamalar bu konuda kargilasilan diger sorunlardan bazilaridir. Ancak
yukarida belirtilen sorunlar Sistem Otomasyon’daki bilgi sistemini kullanan ERCIYAS n

her biriminde ayni diizeyde degildir.

ERCIYAS’da bilgi sisteminin etkin kullanilmamasindan kaynaklanan bir diger temel
sorun da, ERCIY AS’daki tiim biirolarin bilgi ve kayit sistemlerinin bir ag ile merkezi bilgi
sistemine bagli olmayan, ana sistemden bagimsiz bilgisayarlardan olugmasidir.
Biirolardaki bilgisayarlarin hepsi ayni fonksiyonellige sahip olup sadece “Sistem
Otomasyon” tarafindan tespit edilen isler bu bilgisayarlardan yararlanilarak yapiimaktadir.
Bu bazi biirolarda gerektigi zaman ihtiya¢c duyulan bilgilerin kullanilmasini

geciktirmektedir.
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Merkezi bilgi ve kayit sistemine bagli olmadan faaliyet gosteren biirolardaki diger
bir sorun her biironun kendine ait ig bilgilerine sahip olmasi, bilgisayarlarinin veri
tabanlarinda yalniz kendi dosyalarinin olmasidir. Bu da biirolarin etkinligi iizerinde
olumsuz etki yaratan bir diger unsurdur. Bilindigi gibi kayit yonetimi bilgi yonetiminin
onemli bir alanidir. Bu alan daha cok bilginin depolanmast ve erisimiyle ilgilidir.
Kayitlarin kontrolii etkili bir depolama ve erigsim amaciyla tasarlanmis dosyalama sistemini
gerektirir. Kayitlarin ne kadar 1yi sekilde yonetildigi ve dosyalama sisteminin ne kadar iyi
oldugunun kaniti ise belgelere ne kadar kolay erisilebildigidir. Bir bagka anlatimla her
tiirlii saklanmig kayida cabucak ulagmak ancak etkili bir dosyalama sistemiyle

miimkiindiir.

ERCIYAS’da tiim birimleri kapsayan ve tiim birimlerce kullanilan ortak bir
dosyalama sistemi gelistirilip uygulanmamistir (Halen kullanilan dosyalama sistemiyle
ilgili, orgiit birimlerinden alinan, dosya plani ornekleri ekte verilmigtir). Birimler kendi
bilgi ve ihtiyaclar1 dogrultusunda cesitli dosyalama sistemleri gelistirmis ve ¢esitli adlarla
dosyalar agmiglardir. Bir bagka ifadeyle dosyalar rastgele isimlendirilmigtir.
Isimlendirmeye iligkin standartlar gelistirilmemistir, dosya ve klasor adlarinin secimi
kullamicilara birakilmustir. Orgiitte belli bir dosyalama sistemi olmayig sonucu, dosya ve
klasorlere verilen adlar yalmizca o an icin anlamli olmaktadir. Aradan bir ka¢ hafta
gectikten sonra ismi verenin kendisi dahi o ismin ne anlama geldigini
hatirlamayabilmektedir. Boyle bir durumda, orgiit 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 bilgisayar ortaminda saklandig1, kimi kayit ve
belgelerin kagit iizerinde manuel olarak dosyalanarak saklandig: gercegi eklenince durum
daha da zorlagmistir. Belgeler genellikle yanlis dosya ve klasorlere konmakta ve belge
gerekli oldugunda da bulunamamaktadir. Dosyalama ile ilgili kisiler gerek belgelerin
dosyalara konulmasi (girilmesi), gerekse dosyalara konulan (girilen) belgelere erigebilme

acisindan tereddiite diismekte, zaman kaybetmektedirler.

Ayrica bu belge, dosya ve klasorler argive gonderildiginde durum daha da ig¢inden
ctkilamaz bir hal almaktadir. Tiim bunlarla birlikte arsiv igin yeter biiyiikliikte ve uygun
bir yer ayrilmayis! sonucu yasanan sorunlarda vardir. Istanbul’da son yillarda sikga
yasanan sel felaketleri sonucu orgiit argivini su basmig 6nemli miktarda belgede bu sekilde

zarar gorerek kullanilamaz olmustur.
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3. Donamim ve yazilima iligkin sorunlar

ERCIYAS’da pazar payinin artmasi, iiretim artis1, biralarin cesitlendirilmesi, yeni
icecek tiirlerinin devreye girmesi gibi nedenlere bagl olarak is yiikiinde meydana gelen
artis donanim ve yazilim konusunda bazi 6nlemlerin alinmasini gerektirmigtir. Bu gercegi
goren yetkililer konu ile ilgili gerekli onlemi alarak “Sistem Otomasyon”daki ana sistemin
yani DPS 6000 yerine yaklasik 100 kat daha fazla bir kapasiteye sahip ESCALA’i
faaliyete sokmuglardir. Ana sistemde yapilan bu degisiklik sonucu elde edilen kapasite
teknik acidan her tiirlii isin yapilmasina imkan vermektedir. Diger bir ifade ile yeni
kurulan ana sistemin veri tabani, bellek, programlar ve giris cikig birimleri ihtiyaci

karsilayacak kapasitededir.

Ana sistem konusunda yapilan bu degisiklik mevcut sistemi olusturan donanim
acisindan c¢ok yerinde ve dnemlidir ancak ana sistem digindaki donanimin ihtiyacini da

karsilayacagi umulmaktadir.

Donanim konusunda tespit edilen sorunlarin olusturdugu ikinci grupta ise ana
sisteme bagli olarak faaliyet gosteren biirolarin kullandigi uglara/terminallere iligkin
sorunlar vardir. Biirolarda ana sisteme bagli olarak faaliyet gdsteren terminal sayisi kisitli
ve kapasitesi yetersizdir. Ayrica ana sistemden bagimsiz PC’ler vardir. Bilgi alinacak
terminallerin kisitli olmasi nedeniyle zamaninda bilgi alinmasi gecikebilmektedir. Bu
birimlerde donanimin yani sira yaztlimdan da kaynaklanan bazi sorunlar vardir. Birimlerin
ihtiyac duydugu bazi islerin yapilmasini kolaylastiracak yazilim programlari
hazirlanmamigtir. Oysa terminallerin kullanilmasiyla elde edilmek istenen pek ¢ok islem
vardir. Ancak gerekli yazilim programlari hazirlanmadigindan dolayi bazi islemler

terminaller kullanilmadan el ile hazirlanarak yapilmaktadir.
4. Form, yaz1 ve raporlara iliskin sorunlar

ERCIYAS’da optik olmayan formlar kullanilmaktadir. Bu nedenle medya
doniistiiriimiine ihtiya¢c olmaksizin bilgiyi ilk ortaya c¢iktig1 bir noktada makine ile
okunabilir formda yakalamak miimkiin olmamaktadir. Optik olmayan formlardan ana
sistemin veri tabanindaki tablolara (dosyalara) aktarilmak icin yapilan veri girigleri el ile
yapildig1 i¢in veri giriginde gozden kacan ya da hatalr veri giriglerinin yapiima ihtimali
fazladir. Ayrica veri girigi yapanlarn rutin ve uzun zaman alan bu isi yapmalari igin
verimliligi iizerinde olumsuz etki yaratmaktadir. Aynt isin ¢cok daha kisa zamanda ¢ok

daha az emek harcanarak optik formlarla yapilmas! miimkiindiir.
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Bir bagka sorunda ERCIY AS’da ¢ok fazla rapor ve yazi yazilmasidir. Kimi zaman
yazil1 bir cevap gerekmedigi, telefon ile ya da yiizylize goriisme ile sorun ¢oziilebildigi
halde cevap yazilmakta, bazi belgeleri hazirlama aligkanligi ihtiyag sona erdikten sonra da

sitrdiiritlmektedir.

Bir bagka noktada raporlarin dagitimidir. Dagitim listesi sadece bu bilgiye ihtiyac
duyan kisilerin adlarini icermelidir. Oysa pek ¢ok raporun iiretimine baglandig giinden
itibaren aynt kisi ve birimlere gittigi ve olusan degisiklikler sonucu bu kisi ve birimlerin
kimi raporlart gormelerine ve saklamalarina gerek olmadigi i‘gin raporlar hi¢ okumadan bir

koseye koyduklar gbzlenmisgtir.
5. Personele iliskin sorunlar

Personele iliskin sorunlari iki temel grup altinda toplayabiliriz. Bunlardan birincisi
Sistem Otomasyon da mevcut bilgi sisteminin iirettigi bilgileri kullanan ERCIYAS
personelinin karsilastig) sorunlar digeri ise Sistem Otomasyonda gorevli personelin

kargilagtig1 sorunlardir.

Birinci grup sorunlar ERCIYAS’da bilgi ve kayit sisteminden faydalanan personelin
kargilagtigi konu ile ilgili egitim eksikligi sorunudur. Sistem Otomasyon’da bilgi ve kayit
sistemine dayali igleri yiiriitmekle gorevli personelin kargilastig1 temel sorun ise agiri ig

yiikiidiir.
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DORDUNCU BOLUM

MEVCUT BILGI VE KAYIT SiISTEMININ GELISTIRILMESINE
ILISKIN BIR MODEL ONERISIi

1. BILGI VE KAYIT SISTEMININ GELISTIRILMESINE ILISKIN
ONERILER ‘

Bir 6nceki agamada Anadolu Grubu biinyesinde kurulan ERCIYAS’da ve Sistem
Otomasyon Koordinatorliigiinde olugturulan mevcut bilgi ve kayit sisteminin ne yapmakta
oldugu ve belli basly temel sorunlarin neler oldugu acgiklanmugtir. Simdi ise belirlenen
sorunlari giderebilmek i¢in Onerilen sistemin ne yapmasi gerektigi iizerinde durulacaktir.
Buna gbre mevcut sistemde yapilmakta olan iglerin 6nerilen Orgiit yapisina uygun olarak
yerine getirilebilmesi icin sistemde ne gibi degisikliklere gidilebilecegi aciklanmigtir. Bilgi
ve kayit sistemi, pek ¢ok orgiitte olduBu gibi ERCIY AS’da da 6rgiit amaglarina ulasmada
kullanilan bir aractir. Bu bakimdan onerilen sistemde kullanicilarin beklentileri, bilgi
ihtiyaci, bilgi ve kayit sisteminin islevleri ve ERCIYAS in kaynaklar1 goz oniine
alinmugtir. Bunlar sirastyla; ERCIYAS icin 6nerilen 6rgiit yapisi, gelistirilen orgiit yapisi
dikkate alinarak onerilen bilgi ve kayit sistemi yapisi, donanim ve yazilim ihtiyaci,
gelistirilen bilgi ve kay1t sistemi yapisina gore onerilen belge akisi, gelistirilen bilgi ve
kayit sistemi yapisina gore Onerilen dosyalama sistemi ve belge erisim kodlari, tesbit

edilen diger sorunlara yonelik onerilerdir.
A. Erciyas Icin Onerilen Orgiit Yapis

Bir onceki boliimde, yapilan analiz sonunda mevcut bilgi ve kayit sistemini
ilgilendiren sorunlar belirlenmigtir. Kugkusuz bu sorunlar1 gidermenin yollar: sadece bilgi
ve kayit sisteminin kurulmasinda secilen yapiya, donanima veya yazilima kisacasi teknik
konulardaki onerilere bagli degildir. Bunlarin yanisira orgiitiin yapis1 da problemlerin
coziimiinde dikkate alinmasi gereken onemli bir faktordiir. Konuya bu acidan bakildiginda
ilk once orgiit yapist ele alinmig daha sonra da teknik konulardaki sorunlar giderici

birtakim Oneriler getirilmistir.

Sistem Otomasyon birimi ERCIYAS icinde olusturdugu hizmet birimiyle pek cok

onemli isi aksatmadan yerine getirmeye c¢aligmaktadir. Ancak sdzkonusu iglerin
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planlanmasy, iiretilmesi ve son kullanicilara iletilmesinde gérev alan Sistem Otomasybn
personelinin her tiirlii 6zverili ¢calismasina ragmen bazi sorunlarm zaman zaman yasandigi
goriilmektedir. Boyle biiyiik bir sistemin aksamalara meydan vermeden devam etmesi,
yonetimde Ozellikle planlama ve denetim fonksiyonlarimin etkin bir gekilde yerine
getirilmesini gerektirir. Ancak mevcut 6rgiit yapisiyla bunu bagarmak giictiir. Bunun icin
ERCIYAS i¢in yeni bir rgiit yapisi 6nerilmis ve onerilen yeni yapi ile mevcut sistemde

tespit edilen sorunlarin giderilmesi amaclanmstir.

Onerilen orgiit yapisi Sekil 14’de gosterildigi gibidir. Onerilen bu yapida Sistem
Otomasyonun ERCIYAS’a bagli ve ERCIYAS A.S. Genel Md.’ne karsi sorumlu bir
emir-komuta organi haline getirilmesi, boylece bilgi ve kayit sisteminin merkezi olmasi

amaclanmigtir.

Onerilen yapida Sistem Otomasyonun gorevi, kendilerine bir ag ile bagh birimlerin
zamaninda, en az hata ile kendi fonksiyonlarini eksiksiz bir sekilde yerine getirmelerini
saglamada gereken kosullari olusturmaktir. Sistem Otomasyonun gorevi sirketin
faaliyetlerinin yanisira, ortak faaliyetleri merkezi bir yapida yerine getirmek lizere kurulan

birimler arasi koordinasyonun saglanmasi i¢in bilgi aligveriginde bulunmaktir.

ERCIYAS icin yukarida 6nerilen bu yapi kuskusuz mutlak bir yapi degildir. Farkli
Onerilerde yapilabilir. S6z gelimi bilgi ve kayit hizmetlerini tasarlamak ve yiiriitmek lizere
bagimsiz bir sirket kuran ve bu hizmetleri o sirketlerinden satin alan holdinglerde vardir.
Ancak ERCIYAS icin boyle bir 6neri getirilmemistir. Sistem Otomasyonun ERCIYAS’a
bagli bir miidiirliik olacag1 orgiit yapisi onerilmistir. Onerilen orgiit yapisi ile bilgi ve kayit
sisteminden daha etkin bir sekilde faydalanmalari da amaglanmistir. ERCIYAS
birimlerinin bilgi ve kayit sisteminden daha etkin bir sekilde yararlanilabilmesi icin
birimler arasinda esgiidiimii saglayacak ortak bir birimin olusturulmas: bu Gnerinin

dayandigi temeldir.
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B. Geligtirilen Orgiit Yapis1 Dikkate Alinarak Onerilen Bilgi ve Kayit

Sistemi Yapisi, Donamm ve Yazihm Ihtiyac

ERCIYAS icin merkezi bir bilgi ve kayit sistemi yapisi onerilmistir. Burada amag
ozellikle veri tabaninda merkezi bir yapiyi 6n plana ¢ikarmaktir. Onerilen merkezi bilgi ve
kayit sistemi tasarimin 6zii, merkezi bir iglem birimi ve merkezi bir veri tabani
olugturulmasina dayanir. Onerilen yap: ile merkezi bilgi sistemi yapisinin daha etkin
kullanimi amag¢lanmaktadir. Merkezi bilgi ve kayit sistemi yapisinin daha etkin bir hale
getirilmesi i¢in yapilan onerilerin nedenlerini su sekilde siralanabilir: Artan giincel bilgiye

olan ihtiyaclarinin tek bir merkezden saglanmasi hem ekonomik hem de kolaydir.

ERCIYAS’1n uzun dénemli stratejilerinin belirlenebilmesi ve planlama islevlerini
gerceklestirebilmesi icin dnceki faaliyet yilina ait bilgilerin dogru ve hizli bir sekilde elde
edilmesi ve bazi istatistiki verilerin istenilen donemler arasinda alinabilmesini gerektirir.
Boylece hem ortak faaliyetlerin yerine getirilmesini saglayan yoneticiler hem de ilgili
birimlerin yoneticileri aldiklar1 kararlar1 ve sonuclari ayri1 ayrn takip edebilme firsati elde
edeceklerdir. Boylece olumlu ya da olumsuz geligmelerin degerlemesinin yapilmast da

miimkiin olacaktir.

Sistem Otomasyon’un hizmetlerinden yararlanan birimlerde mutlaka merkezi
coziimler gerektiren sorunlar vardir. Diger bir anlatimla tek merkezden yiiriitiilen ve
giincellestirilen bilgilere tiim birimler bir sekilde erismek durumdadir. Bu gibi durumlarda

merkezi yapida kurulmus bilgi ve kayit sisteminin saglayacagi fayda kuskusuz biiyiiktiir.

Merkeze (Sistem Otomasyon) bagh birimlerin giinliik ya da donemsel iglemlerinin
merkezi olarak denetlenmesi, birimlerin daha iyi yonetilmesini saglayacaktir. Boylece

hizmet kalitesinin siirekli daha iyi hale getirilmesi miimkiin olacaktir.

Buna gore onerilen orgiit yapist ile merkezi bilgi ve kayit sistemi yapisinin daha
etkin kullanilmasini saglayacak oneriler sunlardir: Merkezi bilgi islem birimi olan Sistem
Otomasyondaki ESCALA BULL ana sistemine tiim biirolar bagli olmalidir. Bu baglanti
ilgili birimlere gerekli olan bilginin zamaninda ve dogru olarak Sistem Otomasyon’dan
ulastirlmasina, bilginin paylasimina yardimci olurken ayni zamanda ERCIY AS iginden ve
digindan gelecek veriler ile Sistem Otomasyon’daki veri tabaninin siirekli

giincellestirilmesine yardimci olacakutir.
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Insan

_ Kaynaklar
Mali Isler Boliimii
ve Muhasebe
Botiimii
Uretim
Boliimi
Pazarlama
Bolimii
Ticaret
Boliimii
)/
Router
Ana
Bilgisayar
Merkezi
ANADOLU
GRUBU

Sekil [15] ERCIYAS icin 6nerilen iletisim ag:

ERCIYAS birimlerinin merkeze (sistem otomasyon) bagl iletisim ag1 yukarida

gosterildigi gibi olmalidir.

Tiim bunlarin yan sira merkeze bagli birimlerde uglari kullanacak olan personelin
bilgisayar uzman: olmasi beklenemez. Bundan dolay: alt birimlerdeki bilgisayar
sistemlerinin kendi kendini yonetecek, iletisim hatalarin1 bulup onaracak, yeri geldiginde

veriye yeniden erigebilecek yetenek ve kalitedeki sistemlerden secilmesi gerekir.

Mevcut merkezi bilgi ve kayit sistemi yapisinin daha etkin hale getirilmesi i¢in
yukarida yapilan oneriler dikkate alindiginda kuskusuz donanim ile ilgili bazi
diizenlemelerin de yapilmasi gerekir. Ornegin ana sisteme bagl verileri sayisal ve analog
bicimlere doniistiiren modemlere ihtiya¢ vardir. Bir bilgisayardan digerine iletilecek olan
verinin gonderilmesi icin iletisim hattinin 6zelliklerine uygun bir forma doniistiiriilmesi

gerekir bu da modem adi verilen aygit ile saglanabilir.

Yazilimlar gelistirilirken ise, farkli basamaktaki yoneticilerin yerine getirdigi
faaliyetlerde ihtiya¢ duydugu planlama ve denetim fonksiyonlari gbz Oniine alinarak

hazirlanmalidir. Bu konuda gerekiyor ise uzman kuruluglardan destek alinmalidir.

Ayrica yapilan oneriler ile gelistirilecek sistemde kullanilacak bilgisayar, yazici vb.
donanim birimleri esnek ve performansi yiiksek birbirleriyle uyumlu donanimlar
olmalidir. Donamimlarin kacar adet olacagi ise birimde gorev yapan personel, birimin

hizmet verdigi birimler vb. faktorler dikkate alinarak tespit edilmelidir.
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C. Gelistirilen Bilgi ve Kayit Sistemi Yapistna Gore Onerilen Belge Akisi

Onerilen Bilgi ve Kayit Sistemi Yapisina gore gelen belgelerin tiimiiniin genel
miidiirliige gitmesine gerek yoktur bu zaman ve emek kaybina neden olmaktadir. Genel
Miidiirliie sadece dogrudan o birime gitmesi gereken belgeler gitmelidir. Giden belge

akiginda ise bir degisiklige gerek goriilmemistir (Bkz. Sekil 16).

Sabah postast ite
belgeler gelir.

Evet Acilmadan
teslim

Hayir

Zarf Agilir

Evet  Kayit defterine Arkasina Ait oldugu
kaydet kase vur Miidiirliik kodunu,
Sira numarasini,

Hayir gelis tarihini yaz

Gruplandir
(Midiirliiklere gore)

J

Kayit Defterine
kaydet

Zimmet kaydint

kayd: yapmak
9 yap

gerekiyor
Haywr
figili Miidiirliiklere
gdnder
Kopyasini Tigili diger
al Miidiirliige gonder
slem Evet Islemi
gerektiriyor tamamla
mu?
Hayr

Dosyalam:
gerektiriyor
mu?,

Evet

Sekil [16] Onerilen Gelen Belge Akisinin Asamalari



D. Gelistirilen Bilgi ve Kayit Sistemi Yapisina Gore Onerilen Dosyalama

Sistemi ve Belge Erisim Kodlar:

Onerilen Bilgi ve Kayit sistemi yapisina gore ERCIYAS mn tiim birimlerinde
kullanilabilecek ve hatta Anadolu Grubu Bagkan Y ardimcilidina bagli, ugrasi alanlari ve
ihtiyaclari ayni olan ve bu konuda ERCIYAS la benzer sikintilar1 paylastigi tahmin edilen
ve/veya 68renilen di8er sirketlerde de - Ege Biracilik, Giiney Biracilik, Anadolu Biracilik
- aynen uygulanabilecek ve boylelikle iletisim ve belge erigimi kolaylig1 saglayacak olan

bir dosyalama sistemi ve belge erisim kodlan gelistirilmigtir.
1. Onerilen dosyalama sistemi

Gelistirilen dosyalzima sistemi Orgiitiin tiim birimlerinde mevcut dosya adlari ve
icerikleri taranarak ve Orgiitiin manuel dosyalama sisteminden bilgisayarlt dosyalama
sistemine ge¢mek icin gerekli altyapiya sahip oldugu ve boylelikle bilgi ve kayit depolama
ve erisiminde etkinlik ve verimliligin artacag: diigiiniilerek, ileride geniglemeye elverigli bir
yapida ve ERCIYAS’1n iligkide oldugu ve/veya olabilece§i diisiiniilen tiim holding

birimleri ve Onerilen Orgiit yapisi dikkate alinarak tasarlanmigtir.

Onerilen dosyalama sistemi numarali dosyalama sistemidir. Alt1 sayidan olusan
klasor ve dosya adlarinda ilk ii¢ say1 klasorii son ii¢ say1 dosyay: tanimlamaktadir. Bu
klasor ve dosya numaralarinin icerdigi ve/veya icerebilecegi konular dosya planinda
belirtilmistir. Bununla beraber yonetim, hukuk, insan kaynaklarr gibi temel fonksiyon
ve/veya faaliyet konular1 hemen ayirdedilebilecek gekilde 100 ile baslayan tiim sayilar
yonetim, 200 ile baglayanlar hukuk, 300 ile baglayanlar insan kaynaklar1 gibi
siniflandirlmustir. Ornegin, 101.000 YONETIM klasoriinii gostermekte bu klastre dahil
olabilecek dosyalar 101 101 Danigsma Raporlari, 101 108 Koordinasyon Toplantisi
seklinde acilmustir. Burada 101 sayr YONETIM klasériinii, 108 ise Koordinasyon
Toplantis1 dosyasini tanimlamaktadir. Bu sistemde 101 101°den 101 999’a kadar, ihtiyag
durumuna gore dosya acilabilmektedir. Zaten bilgisayarinda bulunacak olan bu klasor ve
dosya adlarina gore kullanicilar dosyalama yapabileceklerdir. Herhangi bir kullanici
ihtiyac duydugu zaman ve ihtiyac duydugu klasor ve dosyay: agabilir. Ancak bu
dosyalama sisteminde yer almayan ve yeni bir klasor ya da dosya agmayi gerektirdigini
diigiindiigii bir konu olursa bu durumu Sistem Otomasyon Miidiirliigiine bildirmeli, kendi

insiyatifi ile klasor veya dosya acmamalidir:
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000
101
102
103
104
105
106
000
101
102
103
104
105
000
101
102
103
104
105
106
107
108
000
101
102
103
104
105
106
107
108
109
110
000
101
102
103
104
105
106
107
108
109
110
111
112
113
114
000
000
000
000
101
102
000
101
102
103
000
101
102
103
000

YONETIM
Danigman Raporlari
Degisim Y 6nlendirme Konseyi
Denetim Kurulu Toplantilar
Departman Genelge ve Duyurularn
Fizibilite Raporu
Genel Kurul Toplanti ve Raporlar:
KURULUS
Ana Sozlesme
Bayilik Yetkisi Yazigma ve Islemleri
Kurulus Gelisme ve Degisiklikler (Bkz. Sermaye K.)
Miiteahhitlik Kayit ve isiemleri
Ticaret Sicil Tasdiknamesi
CALISMA PLANLARI
Dosyalama Plani
Form Plan
Islem Plan
Kadro Plam (Unvanlar)
Malzeme Plani (Hammadde)
Orgiit Plam (Departmanlar)
Uretim Plani (Uriinler)
. Yerlegsme Plam
ILETISIM
Anadolu Grubu Telefon Rahberi
Internet Adresleri
Personel Telefon Rehberi
Posta Kodu Rehberi
Randevu Kayit ve Takibi
Sehir Igi ve Digt Telefon Rehberleri
Telex ve Fax numaralari
Ulasim Saat ve Ucretleri
Yazisma Adresleri
Ziyaretgi Kayit ve Takibi
TOPLAM KALITE
Kalite Plani
Kalite El Kitab:
Toplam Kalite Egitimi
Arag ve Tekniklerin Egitimi
Kursun Gegirmez Y 6netici Egitimi
Toplam Kalite Tanitim
Talimatlar
Motivasyon Anketi
Prosediirler
Kritik Siirecler
Stire¢ Yonetimi
Teknik Standart
Gorev Tanimlan
Talimatlar .
KALITE CEMBERLERI
KALITE DENETIMI
ISO 9000 . oo
PERFORMANS YONETIMI
Performans Yonetmeligi
Performans Degerlendirme
KALDER
Kitapg¢iklar
Odiil Bagvuru
Aylik Biilten
VERIMLILIK CALISMALARI
Verimlilik Caligmalari 1
Verimlilik Caligsmalar 11
Verimlilik Caligmalart III
VERIMLILIK YONETIMI
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123
123
123
123
123
124
124
124
124
124
124
124
125
126
127
127
127
128
129
129
130
130
150
150
150
150
151
151
151
151
152
152
152
153
154
154
154
155
155
155
155
155
155
155
155

155
155
155
155
155
155
155
155
156
157

158
159

159
159
159

101
102
103
104
105
000
101
102
103
104
105
106
000
000
000
101
102
000
000
101
000
101
000
101
102
103
000
101
102
103
000
101
102
000
000
101
102
000
101
102
103
104
105
106
107

115
116
117
118
119
120
121
122
000
000

000
000

10!
102
103

Verimlilik Degerlendirme (Uriin Maliyet, Uretim Raporlari)
Verimlilik Oranlar
Verimlilik Olgme
Verimlilik Toplantilan
Verimlilik Yonetim Raporlari
STRATEJIK PLANLAMA
Stratejik Plan
Stratejik Plan Taslag: (Vizyon, Amag, Dis Cevre Etiidii)
Stratejik Planlama Takvimi
Stratejik Biiytime ve Gelisme Planlar
Stratejik Fayda Analizleri
Cevre Yonetimi
TEKNIK GELISMELER VE AR-GE FAALIYETLERI
ISLETME DEGERLEME
AVRUPA TOPLULUGU
Giimriik Birligi
Tegvikler L
SWOT ANALIZI
BENCHMARKING
Bagka Firmalarin Sonuglar
REENGINERING
Seminer Notlari
SATIN ALMA MALZEME ISTEK
Malzeme Istek Fisi
Teselliim (Kabul Fisi)
Malzeme Kodlan
MAL ISTEK
Mal Verme Fisi
Mal Alma Fisi
Takip Formu .
REKLAM MALZEME ISTEKLERI
Talepler
. Sarfiyatlar
IS ISTEK FORMU
TEDARIKCILER
On Degerlendirme Raporlan
. Onayl Tedarikgiler Listesi . . .
IC SATIN ALMA (TEKLIFLER, SIPARISLER, SOZLESMELER)
Acacak
Akaryakit
Ajanda
Bardak
Bira Ficist
Farbela
Dekal

Misir Irmigi

Mukavva Kutu

Palet

Piring

Semsiye

Serbetgioglu

Takvim

Ta\/a . » . -
DIS SATIN ALMA (TEKLIFLER, SIPARISLER, TEYITLER)
DIS HIZMET SATIN ALMA (BANKA TALIMATI, ODEME
ISTEGI, DOVIZ SATIM BELG., DEKONTLAR)
BROSUR-KATALOG-NUMUNE
SOZLESMELER (BAGIT, AKIT, MUKAVELE, KONTRAT,
SARTNAME, PROTOKOL)

Nakliye

Kira Bakim Sozlegmesi

Bakim Onarim S6zlesmesi
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159 104 Repo Sozlesmeleri (Bkz. Repo)

139 105 Sozlesme Fesihleri

159 111 Montaj Sozlegsmesi

159 112 Kabul ve Red Tutanaklari

159 113 Hizmet Sozlegmesi

159 114 Lisans Sozlesmeleri (Bkz. Kiymetli Evrak ve Belge K.)

159 115 Reklam Sozlesmeleri (Bkz. Reklam K.)

159 116 Kira Sozlegmeleri

159 117 Toplu Is Sozlesmeleri (Bkz. Ucret ve Maag Yonetimi K., Sendikalar K.)
159 118 Ozel Hizmet Sozlegmeleri (Bkz. Ucret ve Maas Yonetimi K.)
159 119 Ana Sozlesme (Bkz. Kurulug K.).

159 120 Glimriik Miisavirligi Stzlesmesi

159 121 Satin Alma Sozlesmeleri

159 122 Birahane Sozlesmeleri

165 000 URETIM IS PROGRAMLARI
166 000 URUN MASTERI

167 000 OZURLU URUNLER

168 000 URETIM RAPORLARI

168 101 Gilinliik

168 102 Ayhk

168 103 Yillik

169 000 DOLUM RAPORLARI
169 101 Giinliik Siseleme

169 102 Aylik Siseleme

169 103 Giinliik Figilama

169 104 Aylik Ficilama

169 105 Giinliik Kutulama

169 106 Aylik Kutulama

170 000 HAMMADDE CALISMALARI
171 000 DOLUM PLANLARI
172 000 SEVKIYAT-IRSALIYE

172 101 Bekleyen Irsaliye

172 102 Cikan Irsaliye

172 103 Giren Irsaliye

172 104 . Reklam Malzemesi Cikig Irsaliyesi (Serkag)
173 000 ITHALAT

173 101 Malzeme Istek

173 102 Teklif Alma ve Degerlendirme

173 103 Siparis Teyidi

173 104 Sigorta Evraki - Poligesi

173 105 Banka Transfer Talimat:

173 106 Dekontlar ve Doviz Satim Belgesi
173107 Sevk Ihbarnamesi

173 108 Ticari Fatura

173 109 Konsimento

173 110 Nakliyeci Makbuzu

173 111 Mensei Sahadetnamesi

173 112 Dolasim Belgesi

173 113 Giimriik Beyannamesi

173 114 Gumriik Miisavirligi Faturasi

173 115 Kambiyo Taahhiit Hesabi Kapatma Talimati

174 000 BEDELSIZ ITHALAT (MAL FATURASI, GUMRUKCU
FATURASI, GUMRUK BEYANNAMESI)
175 000 DEPO GIRIS-CIKIS

175 101 Demirbag

175 102 Yedek Parcalar

175 103 Hammadde

175 104 Sarf Malzemesi

175 105 Yardimc1 Madde

175 106 Reklam Malzemeleri
175 107 Lowenbrau Sige

175 108 Lowenbrau Kutu
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175 109 Efes Light Sise

175 110 Efes Light Kutu

175 111 Efes Pilsen Sige

175 112 Efes Pilsen Kutu

175 113 Efes Pilsen Figi

175 114 Efes Pilsen Doniigiimsiiz
175 115 Efes Ekstra Kutu

175 116 Efes Alkolsiiz Sige

175 117 Efes Alkolsiiz Kutu

175 118 Plastik Kasa

176 000 SAYIM VE TESELLUM
176. 101 Envanter Gilinlik

176 102 Envanter Haftalik

176 103 Envanter Aylik

176 104 Envanter Yillik

176 105 Sayim Fisi

176 106 lade Fisi

176 107 Hasarlar

176 108 Imha

176 109 Ariyetler

177 000 DEMIRBAS (BKZ. YATIRIMLAR K.)
177 101 Demirbag Istek ve Yazigmalar
177 102 Demirbag Satis Islemleri
177 103 Demirbag Stok ve Yer Kayd:
177 104 Kisi ve Demirbas Zimmeti
201 000 HUKUK MEVZUAT

201 101 Kanunlar

201 102 Sartnameler

201 103 Tiizikler

201 104 Yonetmelikler

202 000 VEKALETNAMELER
203 000 RESMI GAZETE
204 000 SIRKULER

204 101 Duyurular

204 102 Genelgeler

204 103 Imza Sirkiileri

204 104 Tamimler .

205 000 KANUNI TAKIBAT

205 101 fcra Takip ve Islemleri

205 102 Lehde Acilan Davalar

205 103 . Aleyhde Agilan Davalar

206 000 IDARI MUEYYIDE

206 101 Isyeri Cezalan

206 102 Isyeri Kazalari

206 103 Zabita Olaylan

207 000 TEFTIS VE DENETLEMELER

207 101 Belediye Teftigleri

207 102 (Cevre Bakanlhig: Teftigleri

207 103 Is ve Sosyal Giivenlik Bakanlig Teftisleri
207 104 Kurulugun Teftigleri

207 105 Maliye ve Giimritk Bakanhig Teftigleri
207 106 Ozel Denetleme Kuruluglari

207 107 Sanayi ve Ticaret Bakanlig1 Teftisleri
208 108 _ SSK Teftigleri

208 000 IHTILAFLAR

208 101 Parsel Ihtilaflar

208 102 Vergi Mahkemeleri

208 103 Danigtay

209 000 BINA YAPIMI, ONARIMI, BAKIMI
209 101 Bakim Onarim Is Istek Formu

210 000 TASIT GOREV, ONARIM, BAKIM
210 101 Kilometre Raporu

210 102 Dis Gorev Formu
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210
210
210
210
210
210
210
211
211
211
212
212
212
212
212
212
212
212
212
212
212
212
212
212
212
212
230

230
230
230
230
230
230
230
230
230
230
230
230
230
230
230
230
231
231
231
231
231
231
231
232
232
232
232
232
232
232
232
232
232
232

103
104
105
106
107
108
109

000

101
102

000

101
102
103
104
105
119
120
121
122
123
124
125
126
127
128

000

101
102
103
104
105
106
107
108
109
110
111
112
113
114
115
116

000

101
102
103
104
105
106

000

101
102
103
104
105
106
107
108
109
110

Harigde Yaptinilacak Is Siparis Pusulalari
Arag Teslim Senetleri

Kaza Raporlar (Bkz. Hasarlar K.)
Akaryakit Dosyasi

Akaryakt Sarfiyat Cizelgesi

Aylik Yaglama Cizelgesi

Bakim Onarim Ig istek Formu

PLANLI BAKIM

Bakim ve Kontrol Plani
Genel bakim Master Plani

TESIS VE MAKINA YAPIMI, ONARIMI, BAKIMI

Sogutma

Kaynatma

Figilama

Mayalama - Fermantasyon - Dinlendirme
Siseleme

Pompalar

Kalibrasyon

Vanalar

Basing Diistiriiciiler

Tavlama

Ofset

Trafo ve Salt

Elektrik

Telefon

Bakim Onarim Is istek Formu

MALI ISLER VE MUHASEBE ODENECEK VERGI VE DIGER
YUKUMLULUKLER (BEYANNAMELER, TAHAKKUK FISLERI,
TAHSILAT)

Damga Vergisi

Emlak Vergisi

Gelir Vergisi

Giimriik Vergisi

Itirazli Vergiler

Katma Deger Vergileri

Kurumlar Vergisi

Mubhtasar Vergi

Reklam Vergileri

Stopaj Vergisi

Tasit Vergileri

Vergi ladesi Bildirim

Odenecek Fonlar

Vadesi Ge¢cmis Ertelenmis Veya Taksitlendirilmis Vergi ve Diger Yiikiimltiliikler
Odenecek Sosyal Giivenlik Kesintileri
Odenecek Diger Yiikiimliiliikier

VERGI KAYDI VE ISLEMLERI

Belediye Tutanaklari

Belediye Tabela Kaydi ve Islemleri
Maliye Vergi Kayd: ve Islemleri
Maliye Vergi Levhalan

Tagit Vergisi Kaydi ve Iglemleri
Vergi Dairesi Tutanaklar

HiZMET GIDERLERI KAYIT VE ODEMELERI

Elektrik

Faks

Su

Telefon

Televizyon

Telex

Telsiz

Ulagim, Ulasim Yakit
Yakit

Dergi Abonelikleri
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232 111 Dernek Abonelikleri

232 112 _Aidatlar

233 000 BILANCOLAR VE GELIR TABLOLARI
234 000 DOVIZ KURLARI L

235 000 FATURALAR (ZIMMET FOYU)

235 101 Ahnan Faturalar
235 102 Verilen Faturalar
235 103 iptal Faturalar
236 000 BUTCE

236 101 Formiar

236 102 Varsayimlar

236 103 Raporlar

237 000 MASRAFLAR

238 000 MIZANLAR

239 000 REPO (BKZ. SOZLESMELER)
240 000 AVANSLAR

240 101 Alinan Avanslar

240 102 Bayilerden Alinan Avanslar
240 103 Is Avanslari

240 104 Seyahat Avanslari

240 105 Verilen Avanslar

241 000 KURULUSCA YAPILAN YARDIMLAR
241 101 Hizmet Yardimlar

241 102 Mal ve Demirbas Yardimlar
241 103 Nakit Yardimlar

241 104 Uriin Yardimlar

242 000 CARI HESAP

242 101 Cari Hesap Ekstreleri

242 102 Cari Hesap Senetler Bordrosu
243 000 CEK SENET AKISI

243 101 Cek Erteleme Yazilan

243 102 Cek Vade Farki Yazilan

243 103 _Cek senet Kanuni Takip Yazilan
244 000 FINANS

244 101 Toplantilar

244 102 Finansman Giderleri Raporu
244 103 Giinliik Nakit Akisi

244 104 Haftalik Nakit Akist

244 105 Aylik Nakit Biitcesi

244 106 3 Aylik Nakit Biitgesi .
245 000 KIYMETLI EVRAK VE BELGELERI
245 101 Ani ve Odiil Belgeleri

245 102 Banka Ciizdanlan

245 103 Bono

245 104 Cek Defterleri

245 105 Damga Pullar

245 106 Garanti Belgeleri

245 107 Har¢ Pullarn

245 108 Lisans Sozlesmeleri

245 109 Marka Tescil Belgeleri

245 110 Ruhsatlar

245 111 Sigorta Islem ve Poligeleri
245 112 Tahvil

245 113 Tapuiar

245 114 Teminat Mektuplari

245 115 Tas1t Belgeleri

246 000 KASA

246 101 Kasa Girig Cikig Icmali

246 102 Kasa Tahsil Fisi Sureti

246 103 Kasa Tediye Fisi Sureti

246 104 Nakit

246 105 Tele Kasa

246 106 Tahsilat Makbuzlan
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246 107 Mabhsup Fisi Sureti
247 000 CEKLER

247 101 Alman Cekler
247 102 Karsiliksiz Cekler
247 103 Verilen gekler ve Odeme Emirleri
248 000 ALACAKLAR
- 248 101 Protesto Olan Senetler
248 102 Tahsile Verilen Senetler
248 103 Ciro Edilen Senetler
248 104 Ticari Alacak Senetleri
248 105 Ticari Alacak Senetleri Reeskontu
248 106 Stipheli Ticari Alacaklar
248 107 Ortaklardan Alacaklar
248 108 Istiraklerden Alacaklar
248 109 Bagli Ortakliklardan Alacaklar
248 110 Personelden Alacaklar
248 111 Diger Cesitli Alacaklar
248 112 Stipheli Diger Alacaklar
248 113 Diger Alacak Senetleri Reeskontu
248 114 Alacak Takibi
249 000 BORCLAR
249 101 Banka Kredileri
249 102 Uzun Vadeli Kredilerin Ana Para Taksitleri ve Faizleri
249 103 Tahvil, Anapara Borg Taksit ve Faizleri
249 104 Cikarilmis Bonolar ve Senetler
249 105 Borg Senetleri
249 106 Borg¢ Senetleri Reeskontu
249 107 Ortaklara Borglar
249 108 [stiraklere Borglar
249 109 Bagli Ortakliklara Bor¢lar
249 110 Personele Borglar
249 111 Diger Bor¢ Senetleri
249 112 Kamuya Olan Ertelenmig veya Taksitlendirilmis Borglar
249 113 Borg Takibi
249 114 Ciro Edilen Senetler
249 115 Protesto Olan Senetler

250 000 NAZIM HESAPLAR . .
251 000 GUNLUK MUHASEBE FI$S VE EKLERI
252 000 GIDERLER

252 101 Gelecek Aylara Ait Giderler

252 102 Kurulug ve Orgiitlendirme Giderleri

252 103 Arastirma ve Geligtirme Giderleri

252 104 Hazirlik ve Gelistirme Giderleri

252 105 Gelecek Yillara Ait Giderler

252 106 Pazarlama Giderleri

252 107 Satig ve Dagitim Giderleri

252 108 Genel Yonetim Giderleri

252 109 Reeskont Faiz Giderleri

252 110 Komisyon Giderleri

252 111 Karsilik Giderleri

252 112 Diger Giderler

252 113 Kisa Vadeli Bor¢lanma Giderleri

252 114 Uzun Vadeli Borclanma Giderleri

252 115 Olagan Dist Giderler

252 116 Direkt Iscilik Giderleri

252 117 Direkt Ilkmadde Malzeme Giderleri

252 118 Genel Uretim Giderleri

252 119 Finansman Giderleri (Bkz. Finansman K.)
252 120 Disaridan Saglanan Fayda ve Hizmet Giderleri
252 121 Cesitli Giderler

252 122 Amortisman Giderleri (Bkz. Amortisman K.)



253
253
253
253
253
253
253
253
254
254
254
254
254
254
254
255
255
255
256
256
256
256
256
256
256
256
256
256
256
256
256
256
257
257
257
257
257
258
258
259
259
259
259
259
260

260
260
301
301
301
301
302
302
302
303
303
303
303
304
304
304
304

000
101
102
103
104
105
106
107
000
101
102
103
104
105
106
000
101
102
000
101
102
103
104
105
106
107
108
109
110
111
112
113
000
101
102
103
104
000
101
000
101
102
103
104
000

101
102
000
101
102
103
000
101
102
000
101
102
103
000
101
102
103

GELIRLER
Gelecek Aylara Ait Gelir Tahakkuklari
Gelecek Yillara Ait Gelir Tahakkuklar
Istiraklerden Temettii Gelirleri
Bagli Ortakliklardan Temettii Gelirleri
Faiz Gelirleri
Faaliyetle Ilgili Diger Gelirler
Olagandisi Gelirler
STOKLAR
Elden Cikarilacak Stoklar
Gelecek Donem Ihtiyari Stoklar
Stok Maliyetleri Raporu
Depo Stok Raporlarn
Imalat Raporlari
Garaj Sarf Raporlari
KREDILER
Kisa Vadeli Krediler
Uzun Vadeli Krediler (Bkz. Borglar K.)
YATIRIMLAR
Yatirim Talepleri
Hisse Senetleri
Ozel Kesim Tahvilleri
Kamu Kesim Tahvilleri
Istirakler
Bagl Ortakliklar
Arazi ve Arsalar
Yeralt1 - Yeriistii Diizenleri
Binalar
Tesis - Makina ve Cihazlar
Tagitlar
Demirbaglar (Bkz. Demirbas K.)
Yapiimakta Olan Yatirimlar
DEPOZITO VE TEMINATLAR
Verilen Depozitolar
Verilen Teminatlar
Alinan Depozitolar
Alinan Teminatlar
AMORTISMANLAR
Birikmis Amortismanlar (Bkz. Giderler K.)
SERMAYE
Odenmis Sermaye
Odenmemis Sermaye
Sermaye Yedekleri
Sermaye Arttirimi
HASARLAR (BKZ. SAYIM VE TESELLUM, TASIT GOREYV,
ONARIM, BAKIM K.)
Sigortadan Karsilanan Hasarlar
Sigortadan Kargilanmayan Hasarlar
INSAN KAYNAKLARI IS ANALiZi BASARI OLCUNLERI
Is Analizi (Islerin Nasil Yapildigi, Aynntilar, Cevresel Durum)
I§ Tamimlar (Temel Gorevlerin Bir yada Iki Sayfalik Ozeti)
Is Degerleme Formu
PERSONEL TEDARIKI
Dis Kaynaklar (Is ve Is¢i Bul. Kuruluglan, Duyurular, Is Bag. Formlar)
I¢ Kaynaklar
PERSONEL SECiMi
Is Goriismesi (Miilakat)
Sinav belgeleri
. Soru Formu .
ORGUT ICI PERSONEL HAREKETLERI
Isten Aynimalar (Isten Cikarma, Emeklilik, Uzaklagtirma Bkz. Disiplin)
Nakiller
Terfiler
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305
305
305
305
305
305
305
306
306
306
306
306
306
306
306
306
306
306
307
307
307
307
308
308
308
308
308
308
308
309
309
309
309
309
309
310
310
310
310
310
310
310
310
310
310
310
310

310
310
310
310
310
310
310
311
311
311
311
311

311
311

000
101
102
103
104
105
106
000
101
102
103
104
105
106
107
108
109
110
000
101
102
103
000
101
102
103
104
105
106
000
101
102
103
104
105
000
101
102
103
104
105
106
107
108
109
110
11

112
113
114
115
116
117
118
000
101
102
103
104

105
106

IS GUVENLIGI

Emniyet Onlemleri

Is Kazas: Bildirim Formu

Teftig

Toplanti Tutanaklar

Yangin

Raporlar
EGITIM

Brifingler

Brosiirler

Duyurular

Egitim Once Degerlendirme

Egitir Degerlendirme ve Anketleri

Genel Kiiltiir Egitimi

Uyum Egitimleri

Ozel Egitimler

Genel Egitimler

Kurslar 5 .
PERFORMANS DEGERLEME (LIYAKAT)

Iscilik Bagar1 Degerlendirme

Muavin Basar: Degerlendirme

Plasyer Bagari DeZerlendirme = .
DISIPLIN (BKZ. ORGUT ICI PERSONEL HAREKETLERI)

Disiplin Kurullar

Gegici Isden Uzaklagtirma

Giinliik Ucret Kesilmesi

Hizmet Akit Fesihleri

Riitbe Indirimi

Yazihi ihtarlar
SEYAHAT

Oteller

Seyahat Avanslari (Bkz. Avanslar)

Seyahat Emri ve Yazigmalar

Seyahat Dovizi
. Vize Formlart
UCRET YONETIMI

Aylik SSK Primleri (Bildirgeler, Tahakkuk Fisleri, Tahsilat Makbuzlar:

Bordrolar

Esantiyonlar

Fazla Mesailer

Harcirah

Icmaller

Ikramiyeler

Is Degerlemesi (Sirkette ve Benzer Sirketlerde Is Degerlerini Olgme)

Kidem Ihbar Tazminatlan

Ozel Hizmet Sozlesmeleri (Bkz. Sozlesmeler K.)

Ozel Hukuka Iligkin Kesinti (K6tii Ifa Indirimleri, Zarar Karsilig1

Indirimleri, Ucret Kesintisi Cezasi, Ucret Haczi Vs.)

Ozel Sigorta Makbuzlar

Piyasa Ucret Etiitleri

Puantaj

Satig Primleri Listeleri

Sosyal Yardim Odemeleri

Tasarruf Tesvik Personel Bilgileri
_ Toplu Is Sézlesmeleri (Bkz. Sézlesmeler)
INSANGUCU PLANLAMASI

Eski Elemanlar Fihristi

Giinliik Izinler

Insangiicii (Beceri) Envanteri (Istatiktiki Bilgiler) )

Isgiicii Analizi (Devamsizliklar, Personel Devri, Emeklilik, Olim,

Isten Cikarilma Vb.)

Kisilik Profili

Kadrolar



3l
311
31
311
311
31
311
312
312
312
312
312
312
312
313
313
313
313
313
313
313
313
314
314
314
314
314
314
314
314
314
315
315
315
315
316
316
316
317
318
319
319
319
319
319
319
319
319
319
319
319
320
320
320
320
321
321
321
322
322

330
330

107
108
109
110
111
112
113
000
101
102
103
104
105
106
000
101
102
103
104
105
106
107
000
101
102
103
104
105
106
107
108
000
101
102
103
000
101
102
000
000
000
101
102
103
104
105
106
107
108
109
110
000
101
102
103
000
101
102
000
101

000
101

Personel Kan Grubu Listesi
Personel Adresleri
Personel Albiimii
Personel Durum Kart: (Ozliik Bilgileri)
Gegici Isciler
Stajyerler
Yillik Izinler
SAGLIK
Muayene Istegi
Portdr Muayeneleri
Saglik Taramalari
Siinnet
Verem Savag
Rapor . .
DISARIDAN SAGLANAN FAYDA VE HIZMETLER
Iletisim
Bakim Sirketleri
Giivenlik Sirketleri
Ilaglama Sirketleri
Temizlik Sirketleri
Yemek Sirketleri
Tageron Sirketler
KONSOLIDE RAPORLARI
Devamsizlik Tablosu
Fazla Mesai Yapan Kisi Sayilar1 Tablosu
Fazla Mesailerin Boliimlere Dagilim Tablosu
Giren Cikan Listesi
Giren Cikan Personel Durumu
Isten Ayrilma Nedenleri
Kayip Zaman Raporlari
Personel Maliyetleri
SENDIKALAR
Grev
Lokavt
Toplu I Sozlesmeleri
EGITIM iHTIYAC ETUDU
Personel Egitim Kartlar
Departman Bazinda Egitim Biitge Fiili
ALTI AYLIK EGITIM PROGRAMLARI
UCRET yO;}IETIMI SISTEMI_ .
INSANGUCU PLANLAMA SISTEMI
Insangiicii Ihtiyacinin Sayisal Tesbiti (Sirket Geneli ve Boliim Bazi)
Insangiicii [htiyacinin Gorevler Itibari ile Tesbiti (Boliim Bazinda)
Genel Degerlendirme Formu
Genel Nitelik Degerleme Formu
Personel Hareket Yonlendirme Formu (Temel Elemanlar)
Personel Hareket Plani (Temel Elemanlar)
Ozel Yetenek Degerlendirme Formu (Y 6netici Aday: ve Yonetici)
Persone] Hareket Yonlendirme Plani (Ozel Degerlendirme ile Ahnan Elemanlar)
Personel Hareket Plani (Yonetici Aday: ve Yonetici)
Yedekleme Plani
KARIYER PLANLAMA
Nitelik Farklil1g1 Formu
Nitelik Gelistirme Plani
Egitim Rotasyon Programi
PERFORMANS DEGERLENDIRME SISTEMI
Performans Izleme Formu
Performans Degerleme Formu
KOPEKLER
Bakim - Barinma - Rapor
PAZARLAMA
FIYAT
Fiyat Ayarlamalar
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Fiyat Listeleri

Hedefler

Politikalar

Stratejiler

Ozel Fiatlar
RAKIPLER

Rekabet Analizleri

Heineken

Tekel

Toros

Tuborg =
HALKLA ILISKILER

Kiipiirler (Sirket, Calisanlar veya Mallarla Ilgili Gazete Kiipiirleri)

Basin le lligkiler
Konferanslar, Seminerler
Sergi, Fuar
Sosyal Faaltyetler
Sirket Magazinleri
Tebrik Listeleri
REKLAM
Ajanslar
lanlar
Reklam Kiralar
Reklam Sézlegmeleri
Katalog ve Brosiirler
Sponsorlar
PROMOSYON
Primler
Ucretsiz Numuneler
Esantiyon
PAZARLAMA PLANLAMASI
Uriin Aragtirmalan
Satig Aragtirmalari
Tiiketici Arastirmalari
Pazar Pay1 Analizleri
Prim Sistemleri
Satig Analizleri
Satig Tahminleri
PAZARLAMA ARASTIRMALARI
Bira Pazan Degerlendirme
Bira Kalitatif Aragtirmasi
Konumlandirma
_Marka Belirleme
FIZIKSEL DAGITIM
Stratejiler
Ulastirma (Araglar)
AMBALAJLAMA
Ambalaj Aragtirmalar
BAYILER
Bayiler Adina Ayn Ayn Acilmig Dosya

Cari Hesap Durumlari (Bkz. Cari Hesap K.)

Toplantilar
Raporlar
Icmaller
MUSTERILER
Fic1 Yatirm
Sozlesmeler / Protokoller
Sise Yatinnm
Teminat Senetleri
Tutanaklar
NAKLIYECILER
GUMRUKCULER

IMALATCI OLDUGUMUZ IHRACATLAR
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344 000 BEDELSIZ IHRACAT (FATURA, GUMRUK BEYAN.,,
KONSIMENTO, GUMRUKCU FATURA.)
350 000 IHRACAT

350 101 Thracat Bedelleri

350 102 Lisans Belge ve Anlasmalari (Bkz. Kiymetli Evrak ve Belge K.)
350 103 Navlun - Kongimento

350 104 Subvansiyon Tegvikleri

350 105 Tescil Belgesi

350 106 Tegvik Belgesi

350 107 Vekaletname

350 108 Akreditif

350 109 Raporlar

350 110 fhracat Iade Fisleri

350 111 Ihracat Yiikleme Talimats
351 000 SATISLAR

351 101 Giinliik Satig

351 102 Aylik Satig Raporlan

351 103 Satis Analizi Raporlan

351 104 Yurtici Briit Satiglar

351 105 Yurtdig1 Briit Satiglar
352 000 SATIS INDIRIMLERI
352 101 Satis Iskontolar:

352 102 Diger Satig Indirimleri .
353 000 SATIS MALIYETLERI
353 101 Satilan Mamiiller Maliyeti
353 102 Satilan Ticari Mallar Maliyeti
353 103 Diger Satislarin Maliyetleri

354- 000 SATIS FOYLERI
360 000 RAPOR VE TABLOLAR

360 101 Uretim Maliyetleri Raporu (Bkz. Maliyet Raporlan K.)
360 102 Uretim Raporu (Bkz. Uretim Raporlan K.)

360 103 Aylik Faaliyet Ozeti (Bkz. Aylik Faaliyet Ozeti K.)
360 104 Kiimiilatif Faaliyet Ozeti

360 105 Mukayeseli Ozet Bilango Raporu

360 106 Gelir Tablosu (Bkz. Aylik Faaliyet Ozeti K.)

360 107 Kasyolar Raporu

360 108 Kiimiilatif Briit Karlilik Raporu

360 109 Satiglar Raporu

360 110 Personel Raporu

360 111 Tiirleri Itibariyle Gider Raporu

360 112 Masraf Yerleri Itibariyle Gider Raporu (Bkz. Masraflari K.)
360 113 Kiimiilatif Briit Karlilik Raporu

360 114 Bulunabilirlik Oranlar / Genel Pazar Paylar

360 160 Malzeme Kontrol Raporlarn

360 161 Genel Miidiirliik Aylik Degerlendirme Raporlari

360 162 Mikrobiyoloji Analiz Raporlar:

360 163 Kuyu Raporlar:

360 164 Yag Kontrol Raporlari

360 165 Vardiya Raporu

FAALIYET RAPORLARI (TABLOLARI)
361 000 AYLIK FAALIYET OZETi

361 101 Bilango

361 102 Yatirimlar Raporu

361 103 Personel Raporu

361 104 Gelir Tablosu

361 105 Giderler Tablosu

361 106 Satig Miktar1 Tablosu
361 107 Uretim Miktar1 Tablosu
361 108 Nakit Akim Tablosu
361 109 Yaratilacak Fonlar
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362 000 KUMULATIF FAALIYET OZETi

362 101 Bilangco

362 102 Yaurimlar Raporu

362 103 Personel Raporu

362 104 Gelir Tablosu

362 105 Giderler Tablosu

362 106 Satis Miktar: Tablosu

362 107 Uretim Miktar1 Tablosu

362 108 Nakit Akim Tablosu

362 109 Yaratilacak Fonlar

370 000 SATIS RAPORLARI (TABLOLARI)

370 101 Kapasite Raporlar

370 102 Yillar Itibari ile ? Ay1 Sauglart

370 103 Sirketler Itibari Ile ? Ay1 Satislari

370 104 Ambalaj Gruplan Itibari Ile Aylik Toplam Satiglarin Geligimi

370 105 Sirketler Itibari Ile Aylik Satiglarin Geligimi

370 106 Aylik Satiglarin Sirketler ve Ambalaj Gruplarn Itibariyla Geligimi

370 107 Satiglarin Tegkilat ve Bayilere Gore Dagilimi

370 125 Ege Biracilik Aylik Satiglar

370 126 Ege Biracilik Kiimiilatif Donem Satiglari

370 127 Efes Pazarlama Aylik Satiglar

370 128 Efes Pazarlama Kiimiilatif Donem Satiglari

370 129 Giiney Biracilik Aylik Satiglar

370 130 Giiney Biracilik Kiimiilatif Donem Satiglari
OTOMASYON

401 000 DONANIM FIAT TEKLIFLERI
402 000 YAZILIM FIAT TEKLIFLERI
403 000 BILGISAYAR SIRKETLERI

403 101 IBM

403 102 BILDA

403 103 BULL

403 104 DATASISTEM
403 105 DATASEL

403 106 EXIM A S.
403 107 ULTIMA

404 000 TELIF HAKLARI o
405 000 PROJELER BACKUP BILGILERI
406 000 PROJELER

406 101 Kaynak Bilgiler
406 102 Biten Projeler
406 103 Yiiriitiilen Projeler

407 000 TASARIM VE UZLASIM
408 000 ISLETIM KLAVUZLARI
409 000 VERI YAPILARI
500 000 BAKANLIKLAR

500 101 Bagbakanlik

500 102 Bagbakan Yardimciligt

500 103 Adalet bakanhg:

500 104 Bayindirlik ve Iskan Bakanhg:

500 105 Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig
500 106 (Cevre Bakanlig1

510 000 DIS KURULUSLAR

510 101 Emniyet Mudiirliigl (Karakollar, Trafik)
510 102 Milli Egitim Miidiirliigii

510 103 Sanayi ve Ticaret [l Miidiirltigii

510 104 Bolge Calisma Miidiirliigii

510 105 Devlet Istatistik Enstitiisii

510 106 Tiirk Standartlart Enstitiisii

510 107 Hazine ve Dig Ticaret Miistesarl1g
510 108 Istanbul Menkul Kiymetler Borsasi
510 109 SPK (Sermaye Piyasasi Kurulu)

510 110 Devlet Planlama Tegkilati

109



510
510
510
510
510
510
510
510
510
510
510
510
510
510
510
510
510
530
530
530
530
530
530
530
530
530
530
530
530

530
530
530
530
530
530
530
530
530
530
530
530
530
540
540
540
540
540
540
540
540
540
540
540
- 540
540
540
540
540
540
540
540

111
112
113
114
115
116
117
118
119
120
121
122
123
124
125
126
127

000

001
002
003
004
005
006
007
008
009
010
011

052
053
054
055
056
057
058
059
060
061
062
063
064

000

001
002
003
004
005
006
007
008
009
010
011

083
084
085
086
087
088
089

Savunma Sanayi Destekleme Idaresi
Tiirkiye Elektrik Kurumu

Sosyal Sigortalar Kurumu

Is ve Is¢i Bulma Kurumu

PTT

ISKI

Valilikler

Belediyeler

Kaymakamlik

Icra Daireleri

Is Mahkemeleri

Odalar

Dernekler

Birlikler (fhracatci Birlikler, Ithalatci Birlikler)
Vakiflar

Kooperatifler

Tapu

BANKALAR VE ARACI KURUMLAR

Merkez Bankas:

Tiirkiye Is Bankas1 A.S.

T.C. Ziraat Bankas1 A.S.
Akbank T.AS.

Yapi ve Kredi Bankas) A.S.
Tiirkiye Garanti Bankasi A.S.
Tiirk Ticaret Bankast
Pamukbank T.AS.
Uluslararasi Endiistri Ticaret Bankast A.S. (Interbank)
Tiirkiye Emlak Bankasi
Finansbank A.S.

Chase Manhatten Bank N .A.
Tiirk Sakura Bank N.A.

Arap Bank Fro Invesiment
The Euro Textile Bank Ltd.
Tasarruf ve Kredi Bankasi A.S.
Credit Lyonnais (Merkez)
Faisal Finans Kurumu
Teskstil Bankas1 A.S. (Tekstilbank)
Adabank A.S.

Kibris Kredi Bankasi Litd.
BNP AK Dresoner Bank A S.
Kentbank

Alternatifbank

ULKELER

Almanya
Fransa
ftalya
Hollanda
Belcika
Ingiltere
Danimarka
Liiksemburg
Y unanistan
Irlanda
Isveg

Giircistan

Cin Halk Cumhuriyeti
Ukrayna

Singapur

Tacikistan

Tayland

Tiirkmenistan
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540 090 Kazakistan

540 091 Moldavya
540 092 Nahgivan
540 093 Ozbekistan
540 094 Dagintan
540 095 Umman
540 096 Litvanya
540 097 Makedonya
540 098 Kirgizistan
540 099 Tayvan
999 000 (X)

999 101 Aksakliklar
999 102 Elestiriler
999 103 Oneriler

Yukarida adi gecen (X) klasorii biitiin birimler tarafindan agilabilir. Proje icindeki
aksakliklar, elestiriler, dneriler bu klasor icinde saklanacaktir. Fakat asil (X) klasorii,
Sistem Otomasyon Miidiirliigiinde iglem gorecektir. Herhangi bir birim dosyalama ve
arslv ile ilgili proje icinde ¢oziimii olmayan bir sorun ile karsilagirsa bu bilgiyi Sistem
Otomasyon Miidiirliigiine yazili olarak bildirmesi gerekmektedir. Sistem Otomasyon

Miidiirliigii bu soruna mutlaka bir ¢dziim bulacaktir.

Ormegin yeni bir konu ile yeni bir klasér ihtiyaci duyulmus ise, mevcut klasér-dosya
isimleri icinde bu dosya yok ise; bu bilgi Sistem Otomasyon Miidiirliiiine yazili olarak
bildirilmelidir. Ilgili birim altinda klasdr veya dosya ve klasér kodu veya dosya kodu
acma yetkisi Sistem Otomasyon Miidiirliigiine ait olmalidir. Birimler kendi insiyatifleri ile
klasor veya dosya agmamalidirlar. Sistem Otomasyon Miidiirliigii de yeni agilan bir klasor
ya da dosya bilgisini bilgisayarda ilgili tabloya esanli olarak girmelidir. Bir birim
tarafindan klasor yada dosya adinin diizeltilmesi isteniyorsa, bu istek Sistem Otomasyon
Miidiirligiine bildirilmelidir. Diizeltme iglemini Sistem Otomasyon Miidiirliigii

yapmalidir.

2. ERCIYAS’da belge erisimi icin 6nerilen holding birim kodlari ve adlarn

10 00 0 YONETIM KURULU BASKANLIGI 5

20 00 0 MOTOR GRUBU BASKAN YARDIMCILIGI

30 00 0 SINAIGRUBU BASKAN YARDIMCILIGI

40 00 0 BIRA GRUBUBASKAN YARDIMCILIGI

50 00 0 OTOMOTIV GRUBU BASKAN YARDIMCILIGI

60 00 0 MALIGRUPBASKAN YARDIMCILIGI

70 00 0 INSANKAYNAKLARIVE ENDUSTRIEL ILISKILER
KOORDINATORLUGU 5

80 00 0 SISTEM VE OTOMASYON KOORDINATORLUGU

90 00 0 BASIN VEHALKLA ILISKILER KOORDINATORLUGU

95 00 0 AEHALMANYA TEMSILCILIGI

96 00 0 CYPEX CO.LTD.KIBRIS

60 00 1 MURAHHAS AZA .

40 00 1 PAZARLAMA KOORDINATORLUGU

40 00 2 IHRACAT KOORDINATORLUGU
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40 00 3 TEKNIK KOORDINATORLUK

40 00 4 SISTEM VE OTOMASYON KOORDINATOR YARDIMCILIGI
40 00 5 PROJE GELISTIRME MUDURLUGU

41 00 0 EGEBIRACILIK GENEL MUDURLUGU

41 00 1 1ZMIR BIRA FABRIKASI

41 00 2 ANKARA BIiRA FABRIKASI

41 00 3 AFYON MALT FABRIKASI

42 00 0 GUNEY BIRACILIK GENEL MUDURLUGU

42 00 1 ADANA BIRA FABRIKASI

43 00 0 ERCIYAS BIRACILIK GENEL MUDURLUGU

44 00 0 EFESPAZARLAMA GENEL MUDURLUGU

45 00 0 ANADOLU BIRACILIK GENEL MUDURLUGU
45 00 1 CUMRA MALT FABRIKASI

46 00 0 TARBES TARIM URUNLERI GENEL MUDURLUGU
46 00 1 BILECIK SERBETCIOTU FABRIKASI

46 00 2 EFESPIVOBULGARIA LTD.

46 00 3 EFES TURKMEN INVEST

47 00 0 EFES SINAI YATIRIM GENEL MUDURLUGU
47 00 1 COCA COLA ALMATI BOTTLERS CJSC

47 00 2 COCA COLA BISHKEK BOTTLERS CJSC

47 00 3 EFES ROMANIA ENDUSTRIE SI COMERT S.A.
47 00 4 ROMANIA EFES BROWERT S.A.

47 00 5 BAKU COCA COLA BOTTLERS LTD.

47 00 6 COCA COLA KURBAN BOTTLERS A.O.

43 00 0 ERCIYAS BIRACILIK GENEL MUDURLUGU

43 00 1 YONETIM KALITE TEMSILCILIGI

43 00 2 ENDUSTRI MUHENDISLIGI

43 00 3 HUKUK MUSAVIRLIGI

43 10 1 INSANKAYNAKLARI MUDURLUGU

43 10 2 INSAN KAYNAKLARI MUDUR YARDIMCILIGI
43 20 1 TEKNIK MUDURLUK

43 20 2 BIRA URETIM TEKNIK MUDUR YARDIMCILIGI
43 21 2  Bira Uretim Sefligi

43 22 2 Dolum Sefligi

43 23 2 Laboratuvar Sefligi

43 24 2  Kaynatma Miihendisligi

43 25 2 Dolum Miihendisligi 5
43 20 3  YARDIMCI ISLETMELER TEKNIK MUDUR YARDIMCILIGI
43 21 3 Enerji Sefligi ,

43 22 3  Makina Bakim Sefligi

43 23 3 Elektrik Bakim Sefligi

43 24 3 Plastik Sefligi

43 25 3  Makina Miihendisligi

43 26 3  Elektrik Miihendisligi

43 27 3  Bina Onarim Amirligi

43 28 3  Teknik Ressamhik

43 30 1 TICARET MUDURLUGU

43 31 1  Dig Ticaret Sefligi

43 32 1 Merkez Depo Amirligi

43 33 1  Ticaret Yoneticiligi

43 34 1 Mamul Depo Amirligi 5

43 40 1 MALIISLER VE MUHASEBE MUDURLUGU

43 40 2  Muhasebe Miidiir Yardimcth gl

43 40 3  Maliyet Muhasebesi Sefligi

43 40 4  Ticari Muhasebe Sefligi

43 40 5  Finansman Amirligi 5

43 50 1  SISTEM OTOMASYON MUDURLUGU
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SAYI.DATA

ULKE KODU 1  CHARACTER
DAHILI / HARICI (D/H) 1  CHARACTER
ALICI KODU / DOSYALAMA KODU 5  NUMERIC
YAZISMA SEKLI 2  CHARACTER
GONDEREN HOLDING BiRiM KODU 5 NUMERIC
KLASOR KODU 3 NUMERIC
DOSYA KODU 3  NUMERIC
GIDEN EVRAK KAYIT SIRA NO 5  NUMERIC
KONU ADI 103 CHARACTER
IL-ILCE KODU 4  NUMERIC
IL-ILCE ADI 20 CHARACTER
ULKE KODU 4  NUMERIC
ULKE ADI 20 CHARACTER
HOLDING BIRIM ADI 35 CHARACTER
ILGI.DATA

GONDEREN HOLDING BIRIM KODU 5 NUMERIC
KLASOR KODU 3  NUMERIC
DOSYA KODU 3 NUMERIC
GIDEN EVRAK KAYIT SIRA NO 5  NUMERIC

Sekil 17’de verilen say1 ve ilgi 6rnegine gore Tiirkiye icine dahili bir belge
gidecekse alici, Ege Biracilik Genel Miidiirliigii ise yazigma rutin ve ayliksa, génderen
Erciyas Biracilik Genel Miidiirliigii ise konu aylik iiretim raporu ise sayi ve ilgi su sekilde

olur:

SAYI: TDI1.41000R4.43000.(K-168, D-102) / 000012
ILGI: 41000.(K-351, D-104) / 000008

E. Tesbit Edilen Diger Sorunlara Yonelik Oneriler

Onceki basliklar altinda mevcut bilgi ve kayit sisteminde belirlenen sorunlara ¢oziim
onerileri getirilmistir. Bu baghiklar altinda yer almayan diger sorunlara yonelik ¢6ziim
Onerileri sunlardir: Personele yonelik bazi oneriler. Bilgi ve kayit sisteminin son
kullanicilari olan her kademedeki personelle belirli donemlerde goriismeler yapilmalidir.
Bu goriismeler, 6zellikle sistemi kullanan ancak beklentilerine cevap bulamayan kigilerin
karsilastiklari sorunlara ¢oziim getirmek amaci ile yapilmalidir. Ayrica personelin sistemi
tanimasi ve/veya sistemde yapilmasi diisiiniilen degisiklikleri 6grenmesi icin egitim
programlar1 hazirlanmali ve yilin belirli donemlerinde bu programlar personelin

anlayabilecegi diizeyde verilmelidir.

Bilgi ve kayit hizmetlerinin tamamen bilgisayara dayali olarak yiiriitiilmeye
baglanmasi biiro calisanlar1 ile bilgisayar uzmanlannin ortak caligmalari sonucu
gerceklestirilmelidir. Caliganlar, bilgisayar uzmanlarinin sdylediklerini anlayabilmeli,

bilgisayarin yapabilecegi ve yapamayacagi seyleri bilmeli; yazilim, donanim ve iletigim
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aracglar1 konusunda bilgi sahibi olmalidirlar. Biitiin bunlarin yanisira bilgisayar
uzmanlarinin ise, biirolarin verdigi hizmetleri ve yapilan igleri analiz edebilecek diizeyde
bilgi sahibi olmalari saglanmali, ¢alisma siiresince biiro personeli ve gerekli gordiigii diger
kisilerle goriis alisverisinde bulunmalidirlar. Boylelikle bilgisayar uzmanlar1 en uygun
modeli gerceklestirebilirler. Ciinkii insan faktoriinii 6Gnemsemeden ya da onu ikinci plana

atarak bilgisayara dayali bilgi ve kayit sistemi kurmak ve gelistirmek olanaksizdir.

Arsiv Alanina Yénelik Oneriler. Arsivlik belgelerin korunmasi icin en temel
ihtiyag iyi tasarlanmig ve donanmis depolardir. ERCIY AS’da en kisa zamanda yeterli
biiyiikliikte, 1s1, rutubet, havalandirma, aydinlatma ve benzeri agilardan uygun, dosyalarin
belli bir diizen icinde korundugu, yangina, su baskinina, hirsizliga, kimyevi ve biyolojik
tahrip unsurlarina karsi gerekli tedbirlerin alinacagi merkezi bir argiv olusturma
caligmasina baslanmalidir. Bu arsive konusunda uzman elemanlar alinmali ve argivleme

hizmetlerinde de bilgisayar kullanimina gecilmelidir.



SONUC

Giintimiizde pek cok alanda bilgi ve kayit sistemine olan ihtiya¢ giderek
biiyiimektedir. Ciinkii orgiit etkinligi ve verimliligi icin dogru ve kullanilabilir bilgiye
sahip olmanin 6nemi artmustir. Son yillarda bilgi teknolojisinde meydana gelen geligsmeler
bilgi ve kayit sistemleri iizerinde ¢ok olumlu sonuclarin dogmasina yol agmigtir. Ancak
bilgi ve kayit sisteminden etkin bir gekilde yararlanabilmek icin orgiit amaciari
dogrultusunda dogru tasarlanmig bir bilgi ve kayit sistemine ihtiya¢ vardir. Dogru
tasarlanan bir bilgi ve kayit sistemiyle elde edilmesi gereken lig tiir bilgi s6z konusudur.
Bunlardan birincisi yonetimin gelecekteki faaliyetlerinden dogacak sonuclari tahmin
etmede kullanilan stratejik bilgi, ikincisi yoneticilere kaynaklarin etkin kukllanilip
kullanilmadigini gosteren denetim bilgisi, ligiinciisii ise orgiitiin giinliik faaliyetlerine ait
ve belirli fonksiyonlarin etkili ve verimli bir sekilde yerine getirilmesine yardimci olan
islemsel bilgidir. Bir orgiit i¢in tasarlanmasi diisiiniilen bilgi sisteminin etkinligi ihtiyac

duyulan bu ti¢ tiir bilgiyi kullanicilara saglayabilen alt sistemlerin varligina baghdir.

ERCIYAS 1969 yilindan bu yana calismalarin: araliksiz siirdiiren bir isletmedir. Bu
calisma ile girket icin hayati onem tagiyan bilgi ve kayit sisteminin dogru kullanilip
kullamilmadigi var ise eksikliklerin veya aksakliklarin neler oldugu tesbit edilmeye
caligilmig ve bunlar giderici 6nlemler bir model yardimiyla ortaya konulmustur. Yapilan
calisma ile elde edilen sonuglar1 su sekilde ozetlenebilir. Mevcut bilgi sistemi
ERCIYAS’daki birimlere dolayl (disket gibi) ya da dogrudan (ag baglantilariyla) bilgi
saglamak iizere gelistirilmis bir sistemdir. ERCIYAS 1n ilgili tiim birimlerine ihtiyac
duyulan yer ve zamanda bilgi vermek amaciyla tasarlanan bilgi ve kayit sisteminin heniiz
bu amaca ulagmadigidir. Bunun nedenleri sunlardir: Birincisi Sistem Otomasyon
Miidiirliigiinde elde edilen bilgilerin ilgili ERCIYAS birimlerine iletilmesi i¢in dogru
uygulanan bir ag yapisinin heniiz tam olarak olusturulamamasidir. Ikincisi ise sistem
otomasyon birimi ERCIYAS’a bagli olmadigi icin mevcut bilgi ve kayit sisteminde ortaya
cikan ihtiyaclari belirleyen ve bunlari ERCIY AS’1n iist yonetimine ileten bir aragtirma ve
gelistirme biriminin olmamasidir. Sistem otomasyon ancak ERCIY AS’in herhangi bir
birimi bir sorunu kendilerine iletip yardim istediginde devreye girmektedir. Ugiinciisii ise
mevcut bilgi sisteminde kullanilan Sistem Otomasyondaki ana sistemin / bilgisayarin
uygulamada kargilagilan sorunlarin hepsine ¢coziim getirecek teknik kapasitede olmasina
ragmen bu olanaktan tam olarak yararlanilamamasidir. Gelistirilen orgiit modeli esas

alinarak yeniden diizenlenen bilgi ve kayit sisteminde merkezi bir model ve saghikli ve tam
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bir veritabani olugturacak dosyalama sistemi onerilmis ve bu modelle bilginin ve onu
tagiyan belgelerin daha etkin bir sekilde ilgili birimlere gidebilmesi icin biitiinlesik merkezi

bir ag yapisi diigiiniilmiigtiir.

Mevcut sistemden, dnerilen sisteme gegiste, eski sistemde iiretilmis belge ve kayitlar
degistirilmemelidir. Ciinkii bunlar genis kapsamlidir ve geriye doniik degigim her zamanin
hem emegin, hem de diger kaynaklarin harcanmasina neden olacaktir. Ayrica, mevcut
sistemde gerceklestirilmis olan kayit ve dosyalardan aranan yavas da olsa bulunmaktadir.
Yeni gelecek belgeler icin harcanmasi gereken zaman emek ve diger kaynaklarin, zaten
diizenlenmis olan kayit ve dosyalar i¢in ayrilmasi bu agamada akilci goriilmemektedir.
Belli bir zamanda, belli bir noktada, biitiiniiyle yapilacak bir degisiklik daha dogru

olacaktir.

Cikarilan bir bagka sonu¢ ise ERCIYAS’da bilgi isleme teknolojisi, iletisim
teknolojisi ve biiro teknolojisi iiriinlerinin biirolarda yaygin olarak kullanildig: ancak
bunlarin tek baglarina bagimsiz olarak kullanmilmakta olduklartdir. Bu nedenle
ERCIY AS’da makinelesme vardir ancak otomasyona gecilememistir. Sozkonusu teknoloji
iiriinleri birbirine baglanarak, araclarin tiimii arasinda siirekli ve karsilikli iletisim
kurulamamugtir. Ayri ayri kullanilan bu sistemlerin biitiinlestirilmesi gerekir. Boylelikle

bilgi ve kayit yonetimi amaclarina tam olarak ulasmak miimkiin olacaktir.

Sonug olarak yapilan bu caligma ile onerilen model mutlak bir model olmay1p daha

farkli ¢oziim Onerilerininde her zaman ileri siiriiimesinin miimkiin oldugu kabul edilmigtir.
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IL - ILCE KODLARI

Ek 01
10 Adana (M) 0506 Hamambozi 0911 Naziiti 1410 Scben 18!3 Korgun 2302 Anwuk 2710 Nurdag 3307 Silitke
Il Seyhan 0600 Ankara (M) 0912 Soke 1411 Yidilea 1900 Corum (M) 2303 Buskil 2800 Giresun (M) 3308 Tursus
12 Yiiredir 0601 Altindag 0913 Sultanhisar 1412 Cilimli 1901 Alaca 2304 Karakogan 2801 Alucra 3309 Cambivayla
¥4 Ceyhan 0602 Kegioren 0914 Yenipazar 1413 Dortdivan 1902 Bayal 2305 Keban 2802 Bulancak 3400 Istanbul (M)
15 Diizigi 0603 Mamak 0915 Karpuzlu 1414 Yenigaga 1903 Bogazkale 2306 Kovancilar 2803 Dereli 3401 Adalar
16 Feke 0604 Sincan 0916 Kogk 1415 Cumayeri 1904 Iskilip 2307 Maden 2804 Espiye 3402 Bakirkoy
17 Imamoglu 0605 Yenimahalle 0917 Yenihisar 1416 Giimigova 1905 Karg: 2308 Palu 2805 Eyaesil 3403 Besiktay
18 Kadirli 0606 Cankaya 1000 Bahkesir (M) 1500 Burdur (M) 1906 Mecitdzi 2309 Sivrice 2806 Gorele 3404 Bevkoz
19 Karaisali 0607 Etimesgut 1001 Ayvalik 1501 Aglasun 1907 Ortakoy 2310 Alacakaya 2807 Kesap 3405 Beyoglu
0 Karatag 0609 Elinadad 1002 Balya 1502 Bucak 1908 Osmancik 2400 Erzincan (M) 2808 Piraziz 3406 Eminona
1 Kozan 0610 Golbas: 1003 Bandirma 1503 Golhisar 1909 Oguzlar- 2401 Cayirh 2809 §. Karahisar 3407 Eyiip
2 Osmaniye 0611 Giidiil 1004 Bigadi¢ - 1504 Karamanh 1910 Ugurludag 2402 llig 2810 Tirebolu 340% Fatih
3 Pozanu 0612 Haymana 1005 Burhaniye 1505 Kemer - 1911 Dodurga . 2403 Kemah 2811 Yaghdere 3409 G. Osmanpasa
4 Aladad 0613 Kalecik 1006 Dursunbey 1506 Tefenni 1912 Lagin 2404 Kemaliye 2812 Canaket . 3410 Kadikgy
5 Saimbeyli 0614 Kazan 1007 Edremit 1507 Yesilova 1913 Sunguriu 2405 Refahiye 2813 Camoluk 3411 Kagithane
6 Tufanbeyli 0615 Ayag 1008 Erdck 1508 Alunyayla 2000 Denizli (M) 2406 Tercan 2814 Dogankent 3412 Kartal
7 Yumurtalik 0618 Kizilcahamam 1009 Gonen 1509 Cavdwr 2001 Acipayam 2407 Uztimlu 2815 Giice 3413 Kiciikgekimeee
8 Bahce 0619 Bala 1010 Havran 1510 Celtikei 2002 Babadag 2408 Otlukbeli 2900 Giimiighane (M) 3414 Pendik

10 Adiyaman (M)
Il Besni

12 Celikhan

i3 Gerger

14 Golbag:

5 Kahta

16 Samsat

17 Sincik

18 Tut

10 Afyon (M)
11 Bagmakgl
)2 Bayat

13 Bolvadin

14 Cay

15 Dazkun

16 Dinar

¥7 Emirdag

)8 hsaniye

)9 Iscchisar

10 Sandikht

L1 S.Paga (Sinicanh)
|2 Sultandag
|4 Cobanlar

.5 Evciler

6 Hocalar

7 Kizildren

8 Suhut

W Agn (M)

)1 Diyadin

)2 Dogubeyazit
13 Elegkirt

4 Hamur

15 Patnos

)6 Tasligay

)7 Tutak

)0 Amasya (M)
)1 Goyniicek
)2 Giimilghacikdy
)3 Merzifon

)4 Suluova

)5 Tagova

0620 Nallihan

.0621 Polath

0622 Beypazan
0624 §. Koghisar
0625 Camlhidere
0626 Akyurt
0627 Cubuk
0628 Evren

0700 Antalya (M)
0701 Akseki
0702 Alanya
0703 Elmals
0704 Finike
0705 Gazipasa
0706 Giindogmug
0707 Kale

0708 Kag

0709 Korkuteli
0710 Kumluca
0711 Manavgat
0712 Serik

0713 lbradi

0714 Kemer
0800 Artvin (M)
0801 Ardanug
0802 Arhavi
0803 Borgka
0804 Hopa

0805 (Murgul) Gok.
0806 Savsat
0807 Yusufeli
0900 Aydin (M)
0901 Bozdogan
0902 Buharkent
0903 Cine

0904 Germencik
0905 Incirliova
0906 Karacasu
0907 Kogarls
0908 Kusadasi
0910 Kuyucak

1011 lvrindi
1012 Kepsut
1013 Manyas
1014 Mamara
1015 Savastepe
1016 Sindirg:
1017 Susurluk
1018 Gémeg
1100 Bilecik (M)
1101 Bozitylik
1102 Gélpazan
1103 Osmanehi
1104 Pazaryeri
1105 Sogit
1106 Yenipazar
1107 Inhisar
1200 Bingdl (M)
1201 Adakh
1202 Geng
1203 Karliova
1204 Kagi

1205 Solhan
1206 Yayladere
1207 Yedisu
1300 Bitlis (M)
1301 Adilcevaz
1302 Ahlat
1303 Giiroymak
1304 Hizan
1305 Mutki
1306 Tatvan
1400 Bolu (M)
1401 Akgakoca
1402 Cumaova
1403 Diizce
1404 Gerede
1405 Gélyaka
1406 Goyniik
1407 Kibrniscik
1408 Mengen
1409 Mudurnu

1600 Bursa (M)
1601 Nililer
1602 Osmangazi
1603 Yildirun
1604 Incgsl

1605 lznik

1606 Karacabey
1607 Keles

1608 Mudanya
1609 M. Kemalpaga
1610 Biyiikorhan
1611 Orhaneli
1612 Orhangazi
1613 Gemlik
1614 Yenigehir
1615 Harmancik
1616 Giirsu

1617 Keslel

1700 Canakkale (M)
1701 Ayvacik
1702 Bayramig
1703 Biga

1704 Bozcaada
1705 Can

1706 Eccabat
1707 Ezine

1708 Gelibolu
1709 Gokgeada
1710 Lapscki
1711 Yenice
1800 Cankiri (M)
1801 Atkaracalar
1802 Cerkes
1803 Eldivan
1805 iigaz

1806 Kazalirmak
1807 Kursunlu
1808 Orta

1810 Sabandzii
1811 Yaprakh
1812 Bayraméren

2003 Bekilli
2004 Buldan
2005 Cal

2006 Cameli
2007 Cardak
2008 Civril
2009 Giney
2010 Honaz
2011 Kale
2012 Saraykoy
2013 Scrinhisar
2014 Tavas
2015 Akkoy
2016 Baklan
2017 Beyagag
2018 Bozkurt
2100 Diyarbakir (M)
2101 Bismil
2102 Cermik
2103 Cinar
2104 Ciingis
2105 Dicle

12106 Esil

2107 Ergani
2108 Hani

2109 Hazro
2110 Kulp

2111 Lice

2112 Silvan
2113 Kocakoy
2200 Edirne (M)
2201 Enez

2202 Havsa
2203 Ipsala
2204 Kesan
2205 Lalapasa
2206 Merig
2207 Uzunkoprt
2208 Siileoglu
2300 Elazig (M)
2301 Agin

2500 Erzurum (M)
2501 Agkale

2502 Cat

2503 s

2504 llorasan

2505 Ispir

2506 Karagoban

_ 2507 Karayazn

2508 Narman
2509 Ol

2510 Olur

2511 Pasinler
2512 Senkaya
2513 Tekman
2514 Tortum
2515 Uzundere
25106 Ihca

2517 Pazaryolu
2518 Koprukoy
2600 Eskigehir (M)
2601 Alpu

2602 Beylikova
2603 Cifteler
2604 Inonii
2605 Mahmudiye
2606 Mihahggik
2607 Saricakaya
2608 Scyitgazi
2609 Sivrihisar
2610 Ginyiizi
2611 Han

2612 Mihalgazi

2700 Gaziantep (M)

2701 Sahinbey
2702 $ehitkamil
2703 Araban
2704 Islahiye
2706 Nizip
2707 Oguzeli
2708 Yavuzeli
2709 Karkamig

2904 Kelkit
2905 Kose

2906 Siran

2907 Torul

2908 Kiirtin
3000 Hakkari (M)
3002 Cukurca
3003 Semdinh
3005 Yiksckova
3100 Hatay (M)
3101 Alundzi
3102 Dortyol
3103 Erzin

3104 Hassa
3103 Iskenderun
3106 Kirtkhan
3107 Reyhanh
3108 Samandags
3109 Yayladagt
3110 Belen

3111 Kumlu
3200 Isparta (M)
3201 Aksu

3202 Alabey
3203 Egridir
3204 Gelendost
3203 Kegiborlu
3206 Senirkent
3207 Siitgtiler
3208 S. Karaagag
3209 Uluborlu
3210 Yalvag
3211 Gonen
3212 Y.bademli
3300 Igel (M)
3301 Anamur
3302 Aydincik
3303 Bozyaa
3304 Erdemli
3305 Giilnar
3306 Mut

3415 Sanyer
3416 Sish

3417 Umranive
3418 Uskidar
3419 Zeytinbumu
3420 Bayvrampasa
3421 Catalea
3422 Silivri

3423 Sile

3425 Buytkgekmece
3426 Avcilar
3427 Bagailar
3428 Gungoren
3429 Bahgelievler
3430 Maltepe
3431 Tuzla

3432 Sultanbeyli
3500 Lzmir (M)
3501 Bornova
3502 Buca

3503 Karsiyaka
3504 Konak

3505 Aliaga

3506 Baymdir
3507 Bergama
3508 Guzelbuhee
3509 Cegme

3517 Menemen
3518 Odemis
3519 Seferihisar
3520 Selguk
3521 Tire

3522 Torbali
3523 Urla

4 Beydag

S Cighi

6 Gaziemir
7 Balgova

8 Narhdere

() Kars (M)
)1 Akyaka

14 Arpagay

)6 Digor

0 Kagizman
|2 Sankamug
3 Selim

4 Susuz

W) Kastamonu (M)
)1 Abana

)2 Arac

)3 Azdavay

)4 Bozkurt

)5 Cide

)6 Catalzeytin
)7 Daday

)8 Devrekani
)9 Ihsangazi
0 Incbolu

11 Kire

12 Pinarbas:
13 Senpazar
14 Tagkopri
15 Tosya

16 Adils

17 Doganyurt
|8 Hanonii

19 Seydiler |
)0 Kayseri (M)
)1 Kocasinan
)2 Melikgazi
)3 Develi

)4 Felahiye

)5 Incesu

06 Pinarbas:
)7 Saroglan
08 Saniz

09 Talas

10 Tomarza

11 Yahyah

12 Yegsilhisar
13 Akkisla

14 Biinyan

15 Hacilar

16 Ozvatan

00 Kirklareli (M)
01 Babaeski
02 Demirkoy
03 Kofcaz

04 Liileburgaz
05 Pehlivankdy
06 Pimnarhisar
07 Vize

4000 Kirgehir (M)

4001 Akpinar

4002 Cigekdaga
4003 Kaman
4004 Mucur
4005 Akgakent
4006 Bozlepe
4100 Kocaeli (M)
4101 Gebze
4102 Golciik
4103 Kandira
4104 Karamiirsel
4105 Korfez
4200 Konya (M)
4201 Karatay
4202 Meram
4203 Sclguklu
4205 Beyschir
4206 Bozkw
4207 Cihanbeyli
4208 Cumra
4209 Derebucak
4210 Doganhisar
4211 Eregli
4213 Hadum
4214 Hiyik
4215 Ilgin

4216 Kadinhant
4218 Karapinar
4219 Akoren
4220 Kulu

4221 Akgehir
4222 Sarayéni
4223 Alunekin
4224 Scydisehir
4225 Tagkent
4226 Yunak
4227 Ahirh
4228 Celtik
4229 Derbent
4230 Ganeysinir
4231 Emirgazi
4232 Halkapinar
4233 Tuzlukgu
4234 Yalihiiytik
4300 Kiitahya (M)
4301 Aluntag
4302 Aslanapa
4303 Domanig
4304 Dumlupinar
4305 Emet
4306 Gediz
4307 Hisarcik
4308 Simav
4309 Saphane
4310 Tavsanh
4311 Cavdarhisar
4312 Pazarlar

4460 Malatya (M)
4401 Akgadag
4402 Arapkir
4403 Arguvan
4404 Baualgazi
4405 Darende
44006 Doganschir
4407 Hekimhan
4408 Piitirge
4409 Yesilyurt
4410 Doganyol
4411 Kale

4412 Kuluncak
4413 Yazihan
4500 Manisa (M)
4501 Ahmetli
4502 Akhisar
4503 Alagchir
4504 Demirei
4505 Golmarmara
4506 Gordes
4507 Kyrkagag
4508 Kula

4509 Salihli

4510 Sangol
4511 Saruhanh
4512 Selendi
4513 Soma

4514 Turgutly

4515 Kopriibasi
4600 K. Marag (M)
4601 Afsin

4602 Anduin

4603 C. Cerit

4604 Ejbistan
4605 Goksun
4606 Pazarcik

" 4607 Tiirkoglu

4608 Ekindzi
4609 Nurhak
4700 Mardin (M)
4702 Dargegit
4703 Derik
4706 Kiziltepe
4707 Mazidag,
4708 Midyat
4709 Nusaybin
4710 Omerli
4711 Savur
4713 Yesilli
4800 Mugla (M)
4801 Bodrum
4802 Dalaman
4803 Datga
4804 Fethiye
4805 Koycegiz
4806 Marnaris
4807 Milas

4809 Ula

4810 Yatagan
4811 Kavakhdgre
4900 I\'lu;(l\'lit}‘
4901 Bwanmk
4902 Haskoy
4903 Malazgit
4904 Varto

4905 Korkut
4906 Sungu
S000 Nevgehir (M)
5001 Acigol
5002 Avanos
5003 Derinkuyu
5004 Gilschir
5005 Hacibektay
5006 Kozakli
5007 Urgiip
5100 Nigde (M)
5102 Bor

5103 Camardh
5105 Ulukagla
5106 Altunhisar
5107 Cifthik-

5200 Ordu (M)

5201 Akkug
5202 Aybast
5203 Fatsa

5204 Golkoy
5205 Gilyal
5206 Gilirgentepe
5207 Korgan
5208 Kumru
5209 Mesudiye
5210 Pergembe
5211 Ulubey
5212 Unye

5213 Camay
5214 Catalpinar
5215 Caybas
5216 Kabadiiz
5217 Kabatag
5218 Ikizee
5300 Rize (M)
5301 Ardegen
5302 Camlihemsin
5303 Cayeli
5304 Findikhh
5305 Giineysu
5306 Ikizdere
5307 Kalkandere
5308 Pazar
5309 Derepazari
5310 Hemgin
5311 lyidere
5400 Sakarya (M)
5401 Akyaz
5402 Geyve

5404 Karasu
5405 Kaynarca
5406 Kocaaii -
5407 Pamukova
5408 Sapanca
5409 Tarakh
5410 Ferizhi
5411 Karapiirgek
5412 Soaattu
5500 Samsun (N)
5501 Alagam
5502 Asarcik
5503 Bafra

(SRR RN/

08 Ondokuzmayis
09 Sahipazan
10 Tekkekoy
I Terme

12 Vezirkoprii
5513 Ayvacik
3514 Yukekent
3600 Siirt (M)
5602 Baykan
5604 Erub

5606 Kurtalan
5607 Pervari
5610 Sirvan
5611 Aydinlar
5700 Sinop (M)
570! Ayancik
5702 Boyabat
5703 Duragan
5704 Erfelek
5705 Gerze
5706 Tiirkeli
5707 Dikmen
5708 Saraydizii
5800 Sivas (M)
5802 Gemerek
5803 Giiriin
5804 Hafik
5805 Imranh
5806 Kangal
5807 Koyulhisar
5808 Sugchri
5809 Sarkigla
5810 Yildizeli
5811 Zara

5812 Akaneilar
5813 Alunyayla
5814 Divrigi
5815 Dogangar
5816 Golova
5817 Ulag
5900 Tekirdag (M)

"
RV AV R RV RV NV

(YR

1

0

5902 Corlu
5903 Hnvrabolu
5904 Malkwra
5905 M. Ereglisi
5906 Murath
5907 Saray
5908 Sarkoy
5909 Cakir
6000 Tokat (M)
6001 Alimus
6002 Artova
6003 Erbaa
6004 Niksar
6005 Pazar
6006 Regadiye
6007 ‘Turhal
6008 Yegilyurt
6009 Zile

6010 Basciflik
6011 Sulusaray
6100 Trabzon (M)
6101 Akgaabat
6102 Arakh
6103 Arsin
6104 Besikdizi
6105 Caykara
6106 Magka
6107 Of

6108 Sirmene
6109 Salpazan
6110 Tonya
6111 Vakfikebir
6112 Yomra

, 6113 Carsibag1

6114 Dernckpazar
6115 Dizkay
6116 Hayrat

60117 Kopriibay
6200 Tunceli (M)
6201 Cemiggezek
6202 Hozat

6203 Mazgirt
6204 Nazimiye
6205 Ovacik
6206 Pertek

6207 Pilimir
6300 Sanhurfa (M)
6301 Akgakale
6302 Birecik
6303 Bozova
6304 Ceylanpinar
6305 Halfeti
6306 Harran
6307 Hilvan
6308 Siverck
6309 Surug

6310 Viranschir
6400 Usak (M)

0402 Lgme

6403 Kurahalh
6404 Sivash

6405 Ulubey

6500 Van (M)
6501 Bahgesaray
6502 Bagkale
6503 Calduran
6504 Catak

6505 Lrciy

6506 Gevag

6507 Gurpinar
6508 Nuradiye
6309 Ozalp

6510 Edremit

6511 Saray

6600 Yozgat (M)
6601 Akdagmadeni
6602 Bogazhiyan
6603 Caywalan
6604 Cekerck

6605 Sankaya
6606 Sorgun

6607 Selaath

6608 Yerkoy

6609 Aydincik
6610 Candir

6611 Kadigehri
6612 Saraykent
6613 Yenifukih
6700 Zonguldak (M)
6701 Alaph

6704 Caycuma
6705 Devrek

6707 Eregli

6712 Yenice

6713 Gokgebey
6800 Aksaray (M)
6801 Agagdren
6802 Ortakoy
6803 Gizelyurt
6804 Sariyahsi
6805 Eskil

6806 Gilagag
6900 Bayburt (M)
6901 Aydintepe
6902 Demirdzi
7000 Karaman (M)
7001 Ayranci
7002 Enmenck
7003 K. Karabekir
7004 Bagyayla
7005 Saniveliler
7100 Kirikkale (M)
7101 Delice

7102 Keskin

7103 Sulakyurt
7104 Bahsili

7106 Celebs

7107 KLH'.‘JKL’\_’I“
7108 Yuhyihan
7200 Batman 1d )
7201 Besirni

7202 Gerctiy

7203 Hasankev!
7204 Kozluk

7205 Sason

7300 Sirnak (M)
7301 Beytiygebap
7302 Cizre

7303 Giglikonak
7304 Ldil

7305 Stilopi

7306 Uludere
7400 Bartin (M)
7401 Ulus

7402 Amasru

7403 Kurucasile
7500 Ardahan (M)

7501 Caldur

7502 Damal

7503 Gole

7504 Hanak

7505 Posof

T [adir (D)
7601 Aralik

7602 Karakoyunly
7603 Tuzlucu
T700 Yalova (M)
7701 Armutlu
7702 Termal

7703 Cinarcik
7704 Ciftlikkoy
7705 Alunova
7706 Kadikoy
7707 Koru

7708 Taskopri
7709 Esenkoy
7800 Karabik (M)
7801 Eflani

7802 Eskipazar
7803 Ovacik
7804 Safrapbolu
7900 Kilis (M)
7901 Musabeyli
7902 Polateli
7903 Elbeyli
9000 Kibnis
9100 Dig Ulkeler
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ULKE KODLARI

60001
00065
00009
00013
60017
00021
00025
00629
00033
00037
00041
00045
00049
00053
00057
00061
00065
00069
00073
00077
00081
00085
00689
00093
00097
00101
00105
00109
00113
00117
60121
00125
00129
00133
00137
00141
00145
00149
00153
60157
00161
00165
00169
60173
00177
00181
00185
08189
00193
60197
00201
66205
00209
00213
00217
00221
00225
00229
00233
00237
00241
00245
00249
00253
68257
00261
00265
00269

A.B.D.
ALD.ADALAR
AHDORA
ANTIGUA-BARBUD
ASCENCION

AZOR ADALARI
BAHREYH
BASKURDISTAN
BENIN H.CUM.
BIRMANYA
BREZILYA
BURHMA
CEBELITARIK
COOK ADALARI
GEGENISTAN
DAGISTAN
DOMIMNIK HALK CUM.
EMDOHEZYA
ETIYOPYA

Fiai
FIHLANDIYA
FRANSA

GAMBIYA
GRENADA
GUATEMALA
HAWAL

HOLLANDA AMTILLERI
ING.v.S$I.IR.
IRLANDA
ISVICRE
JAPCNYA

KAHADA
KAZAKISTAN
KIRIBATI

KORE CUM.
KUVEYT

LESOTHO
LIHTENSTAYN
LUKSENBURG
MAKAO

MALDIV ADALARI
MALTA

MAYOTTE
MILLIYETCI CIN
MORITAMYA
NAURU CUM.
MIJERYA

ORTA AFRIKA CUM.
PANAMA CUM.
POLONYA
ROMANYA

SAN MARINO
SIERRA LECHE
SLOVAKYA

SRI LANKA
ST.MARTIN
SUDAN

SUUDI ARABISTAN
TACIKISTAN
TAYVAN
TRINIDAT&TOB.
TURKIYE
UKRAYNA

VALIS FUTUNA
VIETNAM

YENI KALEDONYA
YUNANISTAN
ZIMBABYE

60002
00006
00010
00014
00018
00022
00026
00830
000634
00038
00042
00046
00050
00054
00058
00662
00066
00670
00074
00078
00082
00086
06090
00094
00098
00102
00106
00110
00114
00118
60122
00126
00130
00134
00138
00142
00146
00150
00154
00158
60162
00166
00170

00174.

00178
00182
00186
06190
00194
00198
00202
00206
60210
00214
00218
08222
00226
00230
00234
00238
00242
00246
00250
00254
00258
00262
00266

AFGANISTAN
ALMANYA
AMGOLA H.CH.
ARJANTIN
AVUSTRALYA
B.ARAP EMIRLIKLERI
BALKAR

BATI SAMOA
BERMUDA
BOLiVYA

BRUMET

BURUNMDI
CEM.AF.8B.
CORPS.C

CEK CUMHURIYETI
DANIMARKA
EKVATOR
ERMENISTAN
FALKLAND ADL.
FILDIST SAHiLi
FINLAMDIYA
G.AFRIKA CUM.
GAMA

GRONLAND
GUYANA
HIRVATISTAN
HOMDURAS
inG.virain AD.
ISPANYA ’
ITALYA
K.K.T.C.
KANARYA ADALARI
KENYA
KOLOMBIYA

KORE (GUMEY)
KUBA

LETONYA
LITVANYA
MACARISTAN
MAKEDONYA
MALDOVA
MARIAM ADALARI
MEKSIKA
MOGOLISTAN
MORRIS ADALARI
MEPAL
MIKARAGUA
0ZBEKISTAN
PAPUA(YENI GIME)
PORTEKiZ
RUANDA

SAO TOME-
SIRBISTAN
SLOVENYA
ST.HELEN
ST.PIERRERMIK.
SUDAN
SWAZILAND
TANZANYA

TOGO

TUNUS
TURKHENISTAN
UMMAN

VANUATU Y.HEB.
Y .HEBRID{VANUATU)
YENI ZELLANDA
ZAIRE CuM.

00603
00667
00911
00015
00019
00023
00027
00031
00035
00039
00043
00647
00051
00055
00059
00063
00067
00071
00075
00679
00083
00087
00091
00095
00099
00103
09107
00111
00115
00119
00123
00127
00131
00135
00139
00143
00147
00151
00155
00159
00163

' 00167

1l

00171
00175
08179
06183
00187
00191
00195
00199
00263
00207
00211
00215
00219
00223
00227
00231
00235
06239
00243
00247
00251
00255
00259
00263
00267

AHISKA
AM.VIRJIN ADL.
ANGUILLA
ARNAVUTLUK
AVUSTURYA
B.KONGOSU
BANGLADES
BELCIKA
BEYAZ RUSYA
BOSNA-HERSEK
BULGARISTAN
CAPE VERDE
CEZAYIR
CORPS.DiP.
GEKOSLAVAKYA
DIEGO GARCIA
EKVATOR GINESI
ESTONYA

FAS
FILIPINLER
FR.GUYANASI
GABON

GINE BiSSAU
GuADOLUP
GURCISTAN
HINDISTAN
HONG KOMG
INGILTERE
ISRAIL
1ZLAMDA
KAMBOCYA
KARADAG

KIBRIS RUM YOM.

KOMOR ADL.
KORE (KUZEY)
LAOS

LIBERYA
LITVANYA
MADAGASKAR
MALAVI
MALEZYA
MARSHALL ADL.
MISIR
MONAKO
MOZAMBIK
NIUE ADASI
NORFOIK
PAKISTAN
PARAGUAY
PORTO RIKO
RUSYA
SEMEGAL
SINGAPUR
SOLOMON ADL.
ST.KITTS
ST.THOMAS&PR
SURIMA

Sitl
TATARISTAN
TOKELAU
TUVALY
UGANDA
URUGUAY
VATIKAN

YEHEN ARAP CUM.

YUGOSLAVYA
ZAMBIA

00004
00008
00012
00016
00020
00024
00028
00032
00036
00040
00044
00048
00052
00056
00660
00064
00068
00072
00076
00080
00684
00088
00092
00096
00100
00104
00108
80112
00116
00120
00124
00128
00132
00136
00140
00144
00148
00152
00156
00160
00164
00168
00172
00176
00180
00184

00188

00192
00196
00200
00204
00208
00212
00216
00220
00224
00228
00232
00236
00240
00244
00248
00252
00256
00260
00264
00268

ALASKA
AHMERIKAN SAMOA
AMTIGUA
ARUBA
AZERBAYCAN
BAHAMA
BARBADOS
BELIZE
BHUTAHN
BOTSHANA
BURKINA FASO
CAYMAN ADL.
cIBUTI

CAD

CIN HALK CUM,
DOGU SAMOA
EL SALVADOR
ESTONYA
FEROE
FILISTIN
FR.POLENEZYASI
GAGAVUZ

GIME CUM.
GUAM

HAITI
HOLLAMNDA
IRAK

irRAN

ISveg
JAMAIKA
KAMERUN
KATAR
KIRGIZISTAN
KOMNGO HALK CUM.
KOSTARIKA
LATVIVA
LiBYA

LUBNAN

MADER

HMALAYA D.
MALT
MARTINIK
MiKRONEZYA
MOMSERRAT
MAMIBYA
NIJER

MORVEG

PALAU

PERU

REUNYON

RYU KYU ADL.
SEYSEL ADALARI
SIyam

SOMALT
ST.LOCIA
ST.VINCENT
SURIYE
TACIKISTAN
TAYLAND
TOHGA
TURK&KAIKOS A.
UKRAYMA
UrRDUM
VEMEZUELLA
YEMEM D.C.H.
YUKARI VOLTA
ZAMZIBAR



Ek : 3 ERCIYAS BIRACILIK VE MALT SANAYII A.S.
MEVCUT DOSYALAMA SISTEMI

INSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU

EFES PAZARLAMA
* SIRA DOSYASI
- Dabhili
- Harici
* YAZISMALAR
- Caligma Bakanlig
- Tez Koop-is
- A.E.H. (Gelen-Giden)

- Is ve Is¢i Bulma Kurumu (Giden-Gelen)

-S.S.K.

- Muhasebe Miid.

- Hizmet Akit Fesihleri

- Ziraat Bankast Yazigmalari

* 1S GUVENLIK TOPLANTI TUTANAKLARI

ERCIYAS BIRACILIK

* SIRA DOSYASI
- Dahili
- Harici

* DAHILI YAZISMALAR
- Genel Miidiirliik
- Muhasebe Miidiirliigii
- Tabiplik
- Teknik Miidiirliik
- Satinalma Miidiirliigii
- Satig Miidiirliigii
- Bagkan Yardimciligi

- Pazarlama

- Proje Gelistirme

- Sistem Otomasyon
- Teknik Koord.

* HARICI YAZISMALAR
- Is ve Isci Bulma Kurumu
-S.S.K.

- Trafik

- Kaymakamhk
- icra - Mahkeme
- Karakol

il

- Giiney Biracilik
- Ege Biracilik
- P.T.T.
* CALISMA BAKANLIGI
- Isci Bildirimleri
- Is Kazalar
- Fazla Cahigma Izni
* DUYURULAR
- Genel Duyurular
- Egitim Duyurular

- Toplanti Duyurularn
- Kokteyl Duyurular
- Yardimlagma Sandig1 Duyurulari
* EGITIMLER
- Sirket ici
- Sirket Disi
- A.E.H. Egitimleri
*A.E.H.
- Gelen Yazilar
- Giden Yazilar
- Holding Duyurulari
- Raporlar
* |S GUVENLIK
- Toplanti Tutanaklan
- Emniyet Onlemleri
- Yazigmalar
- Careskal fenni muay. raporlar
- Kompres6r muay. raporlari
- Paratoner muay. raporlari
* YANGIN DOSYASI
- Yazigmalar
- Dizel pompa raporlari
- Aylik raporlar
- Yangin sondiirme malz. raporlari
* HALK YASAM SIGORTA
- Ef-Pa
- Erciyas
* YILLIK ABONELER-AIDATLAR
- Ajans Tiiba
- Biyotcknoloji Dernegi




- Iktisat Dergisi (IFMC)
- Miihendis Aidatlar
- Perytn Aidatlan
* SAGLIK DOSYASI
- Portdr muayeneleri
- Verem Savas
- Siinnet
* BANKA YAZISMALARI
- Ziraat Bankasi
- Is Bankasi
* TEFTIS DOSYASI
- Bolge Calisma
- Is giivenligi
- Sosyal Sigortalar
* MUTEFERRIK
- Ucret Etiidleri
- Sirket ile ilgili bilgiler
- Vs.
* TEK GIDA IS SENDIKA 1
- Giden yazilar

- Gelen yazilar
* TEK GIDA IS SENDIKA 11
- Toplu Is Stzlegmeleri
* TEZ KOOP IS SENDIKASI
- Toplu Is Sozlesmeleri
*Q.C.C. DOSYASI 1
- Sistem Gelistirme Grubu
*Q.C.C. DOSYASI I
- Toplam Kalite Tanttim Grubu
- Haberlegsme Sistemi Grubu
- CO2 Tiip Grubu
* TASERON SIRKET SOZLESMELERI

- G0z Nakliyat
- Sevk ve Idare
- Mesrubat otomati
- Cat1 Grafik
* STAJ-AIESEC
* OLCU ALETLERI
* YONETMELIKLER
* AEH. GENELGELER
* AYLIK MASRAF RAPORLARI

* SIRKETLERARASI SAHIS Bil.Gi FORMLARI

* SOFRA YEMEK SIRKETI

* VAROLSAN I ACLAMA SIRKET]

* ASELSAN (BILGi ELEKTRONIK)

* ISGUVENLIK BROSURLER

* EGITIM BROSURLER

* TEMIZLIK BROSURLER

* YEMEK LISTELERI

* KOPEKLER DOSYASI

* HORST MULLER

* KNOX DARCY

* UST KAMITE TOPLANTI TUTANAKLARI

* IS DEGERLEME

* MUDURLUKLERARASI TOPLANTI
TUTANAKLARI

* PIYASA UCRET ETUDLERI

* DISIPLIN KURULU

* HIZMET AKDI FESIHLERI

* KALDER

* PERFORMANS

* KADROLAR

* BUTCELER

* IS BURACAATLARI

* GAZETE ILANLARI

* THOMAS

* GOKKUSAGI (BAHCE)

* MET GUVENLIK SIRKETI

* MET TEMIZLIK SIRKET]

* YILBASI ESANTIYONLARI

- Yazisma

- Listeler
- Bos esantiyon listeleri
* PERSONEL DEGERLENDIRME FORMLARI
- Iscilik bagari degerleme puan plani
- Plasyer * ¢ “
- Muavin °
- Degerlendirme formlarr (Bos)
* BOS FORMLAR DOSYASI
- Kadrolar
- Ucret tablolari
- Dagitim listeleri

13 &6

v



URETIM Tek-Md.Yrd.!inda bulunan dosyalarn adlan ve icerik Gzeteri asagida

bilgilerinize sunulmaktadir :

1. Kaynatma Yatiriru :Yazisma ve teknik resimler

113

2. Fermentasyon Dik Tank

3. Fiitre Y

4. Siseleme

5. Figilama

6. Kutulama

7. Teknik Sartnameler

8. Is Gilvenligi Toplant: Tutanaklan
9. Muhasebe ayhk faaliyet raperian

133

11

(13

“

“
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10.Genel Miidiiriik aylik degerlendirme raporian

11.Lowenbracu ile ilgili raporlar
12.Kalibrasyon

13.Biitgeler

14.KGS (Eski PYS)

15.Kutu-Kapak

16.Ambalajlama tesisi

17.Toplam Kalite

18.Q.C.C.

19.Stratejik Plan

20.I1SO-9000 Prosediir

21, ¢ *  Talimat (Do)um,ﬁrctim,Lab.)
22, ¢ “*  Gorey tanimi

23. % % Uygunsuzluk listeleri
24.Yerimlilik

25.Merkez Lab. Aylik Kalite Raporian
26.Metivasyon Anketi

27, Kalite Maliyet (Proje)

28 .Siiregs Gdistirme (Mini Projc)
29.Teknoloji takibi ( “ )
30.Ginlik sira,bira ve mikrobiyoloji analizleri



FROM ERCIVAS BIRACILIK PRGE . Q@BZ

LABORATUVAR
PROSPEKTUS = Cihazlann kullanms kitapeiklannin saklandig: dosya

RING = Emyxs,Ege,Guncy ve Ankara bira fabrikalarinin Ring anatiderinin
bulupdugu dosya

CELEN EVRAK = Adina dosya agilmamy evraklarn toplandig: dosya

iC YAZISMA = Laboratuvarda analizlerin ve az.'amrma sonuglarnin béldmlere
duyurulmas: ile ilgili evrakiana saklandigi dosya

TEKNIK MUSAVIRLIK = Teknik Milgavirligin istedigi aualizlen araghrma ve
yazismalarla ilgili dosya

GIDEN EVRAK = I¢ Yansma disinda Laboratuvar disins gonderilen evraklarm
saklandifz dosya

MAILZEME GRUBU = Laboratuvar malkzemelerinin kod listesinin ve isimlerimin
bulundugu dosya

DINLENDIRME = Fermentasyon ve dinlendirme tanklarnin bira ansliderinin
bulundugu dosya

BiRA ANALIZ = Giinliik mamul Efes Pilsen bira analizlerinin bulnrdugu dosya

FORZIER TESTI = Mamul sise biralanumin bir giin 60 C 1 giln 0 C’de bekletilerek
sopuk giinde bulamk sonuglannin bulundugu dosya

GENEL MUDURLUK = Giinlik mamul analizlerinin tiimfniin buluadugu dosya

URETIM MUD.AYLIK KALITE RAPORU = Mamul biralarm ayhk
ortalamalarinin bulundugu dosya

LIGHT BIRA = Mamul Light bira analizlerinin bulundugu dosya
- KUVVETLI BIRA = Mamul Extra bira analizlerinin bulundugu dorya
MIXKROBIYOLOJI = Ginlik mikrobiyoloji kontrol sonuglarinin bulwadugu dosya

BAKANLIKLAR = Saghktanm ve gida,sanayi bakanhkisrindan geles yaxisnn
saklandyf1 dosyr

TSE = TSE ile ilgili yazssmalarin, TSE’nin kontrol sonug¢larinin bulurdugu dosya

VI



14:83 FROM ERCIYAS BIRACILIK FAGE . 8083
. 3

SARTNAME DOSYASI = Tedarik¢ilerle ilgili teknik Szelliklerin ve yartmamelerin
sakiandifr dosya

STAJYER OGRENCI = Laboratuvarda staj yapan 83rencilerie ilgili bilyilerin
bulundugu dosya '

TEKEL = Tekel ile ilgili yaziymalann muhafazs edildigi dosya

TEKNIK MUDURLUK = Teknik Midiirdige gonderilen bilgi ve ara;tu‘mx ve analiz
sonuglarmnm saklandig: dosya

ADE BIRA = Fabrikaya iade edilen fici,sise ve kuta biralan bulgularam
bulundugu dosya

LAB. PERSONEL] = Laboratuvar personcelinin yilik izin ve fazla mesai bilgilerinin
bulundugu dosya '

‘JZEL BIRA = Ingiltere ve Almanya jhrag biralarmm analizlerinin bulsedugn
dosyx

DEGIRMEN SIRA = Giinliik yapilan degirmen ve yira analizlerinin sesuclarmn
bulundugu dosya

LOWENBRAEU = Mamul Lwenbraen analiderinin bulandugu dosya

SISE KONTROLU = Topkap: sise cam ve Cayirova gise cam fabrikalarinda yapilan
sise kontrollerine ait kontrol raporiarinin bulundugu dosya

DEGUSTASYON = Yapilan degiistasyonlaria figili bira analizleri ve degiistasyon
sonuclarinin bulundugn dosya

- Motivasyon = Motivasyon anketi ile ilgili bilgileri igerir

- Sartnameler = Sartname hazirtama ¢ahgmalarn iserir, (Erciyas,Ege,Giiney)
- Tedarikgiler fletisimm =Tedarikei iletisim grup ealiymalarni igerir

- Biitce = Her yilbas: yapuan bitceler

- Egitim = ISO 9000 ve denetgi egitimlerini igerir
- Kalder-Eitim= “ “ “

- 0.C.C. = Q.C.C. grup ¢shymalznni igerir

- Performans = Her ay yapilan performans ¢ahymalarni icerir

Vil
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LCELTRIE FORMEN CORSI MEVCUT 00SyA (ISTESI

Bobinay febtf chsyast
Zimmed clemirbag c/wja.f /

Jagarora verikn isle~ DOSwaS!

7Pafo ve Sall {cstslere  posvast

Stag yer eletnanilor DOSYAS

Eleman bosvurw  003YAST ' .

lsbosi Epitim  OosvAs(

Eaitim L  ovosvast

£ jv’//’nj & oosvas: )

kalite Peofitibesi  Oosyrst (éjv’/f’m kitopbre + Beg adim UJberna/an)
Veritoo iskr posvasy

celen jefer DOsSYASY _

Aolzerne {aé,,‘o LDosyR St ( Sipeoriy b/‘@f%‘ﬂ' )

/s Cabip~L posvrst

/s fa‘él}O.. 4 oesvasq

Malreme [stek kocan pesva sy

Fretlama ./)G//ar/ OosvAsl]

Motina potlere L0057451 (Plastb. Bos kontrof- Esbi CIF- Rermu— Spor Salon)
Mokbine notler-Z 1203vast (F/a;{ié- sk éaxfna{m -~ AE6 sayges («?—)
nabino rotlort- (Il Oosvnst (Sizel ve ot PostSr reramelre ._/Waaa Jorlam)
Prepe DOSYASI [Ceure aychplatorme + Ku(yu/qr)

/'/a?rérycr éa/ﬂ/@f 005 yA //Jéanamaf,c)

Mert  batalop cesva - (phenomatic )

/E fa/aéf oosvA (SWI/CA- /'—"o/o:c/)

Mebtechrrk ,éa/a/of QO3YA (fayr# ve lasing crherion # /)//o}:amatfec;
Phonematie  katalog 00svA (ponel)

Swifc h ka/o/c'f 005vM /fmg/)

VA(jc/m/ai‘ma ¢ G (f(nff)
Fablo " " ( . ) N
Ist konfrof “ ( « )

Endresy + Havser y22%, /OJa Dosva [ f(ne[)
Jam;on ke r‘a/of; D08 VA
| IX



BIRIM:DIS SATINALMA SEFLIGH

DOSYA ADLARI

1.ithalat Dosyslan

2.1hracat Dosyalan

3XKapasite Raporian
4.Spesifikasyonlar _

5, Teklif-Nakliye/Glmriik
6.1malatg1 Oldugumuz fhracatlar

ICERIK OZETLERI

gili ithalats ait tim belgeler

gilj ihracata ait tiim belgeler
Tesis,Makine,Tegh.’a ait Revizyonlar
Malzeme Spesifikasyonlan

Naldiyeci ve GGmrikgi Tejdifleri
Ihracsts baska firmalarca yapilan
mal] alimlar/kapamalar,

7I80 02 Prosedlir Standart,Formlsar.

8.Bedelsiz ithalat/fhracat Bdz fthalat/Thracatiara ait belgeler

9.S¢yshat Divird Sirket mensuplarina shnan dSvixleria kayitlan.

10.Analiz/Hizmet Hizmet Fatura bedellerinin transferi ile Beili belgeler.

11.ithalat Siparigleri Raporu Ait oldugu ayda siparige baglanan istekler

12Dy Yanyma D1s Yaznsmalar

13.Kurlar Kurlar

14.1hracat Bedelleri. Déviz Alrs Talimatlar,Odemelere ait belgeler

15.Eximbank Raporlan Aylik Sevkiyat Bildirim Formlan

16 Performans Degerlendirme Ayhk Hedef Fiili Degerler Bildirim Formlan
ve Deferlendirme Formlan

17 Muhtelif Gruplamasiz evraklar

18.Nacanco Kutw/Kapak Alimlan-Kapamalsr

19.CMB Kutw/Kapak Alimian-Kapamalar

20.Camis Siye Ahmlarv/Kspamalar



BIRIM :

DOSYA ADLARI

Acacak
Akaryakrt
Ajanda
Bardak

-Bira Figisi
Farbela
Dekal

Figt Sofutucusu
Sige Sofutucusu
- Forklif
Glikoz
Isikh Reklam
Kahak
Matt
Misir lrmigi
Mukavva Kutu
Palet

. Piring
Semsiye
Serbstgi otu
Takvim
Tava
Polietiten
Tenta
Tepsi

- Sige

SATINALMA

X1

Kapsiii
Etiket

Giyim

Gida

Kutu (50-33c¢l)
Lever

Henket

Makina Demirbag
Blro Malzemeler]

-Nakliye
-Barkod -

r

~Duyuratar -
: Tali Oriinler (Kiisbse - Araba fhalesi)

Garanti Belgaiart



MAMUL DEPO EVRAK KISMINDA KLASE EDILEN EVRAKLAR

Istanbul Sevk Irsaliyeleri
{stanbul Sayim Fisi

istanbul lade Fisi

Bayi Sevk Irsaliyeleri

Bayi Sayuu+lade Figi

Sucu Sevk Irsatiyesi+Hade+Sayim Fisi
Aylik Dolu Kaplar Raporu
Erciyas Serkag

Efpa lade Serkag

Ege Serkac,‘ﬂa&e

Giincy Serkag+lade

Ankara Serkag+ fade

Ankara Mat Alan Bayilerimiz
thrag Serkag

fhrag lade

Ambar Hareket

{malat Raporlan

Esantiyon

Imha Zag

Aylik Mamul Hareket Raperu
Bozuk Figt lade Figi
Sogutucu Ambar Harzket
Soutucu {ade

Sogutucu Serkag

Emanet Verilen Sogutucular
Sofutucs (Visicooler)
mn Serkag

Serpantin [ade

Serpantin Ambar Hareket Fist
Sise Camdan Gelen

Gelen Faks Dosyam

Xl



BIRIM : MERKEZ DEPO

DOSYA ADLARI

1. Kisimlar Mal Alma Figleri Dosyast

2. Kisumlar Mal Yerme Fisleri Dosyas

3. Plastik Kasa Mal Verme Figleri Dosyas:
4. Erciyas A_H. Figleri Dosyast

S. Erciyas Kabul Figleri Dosyas:

6. Ef-pa A H. Fisgleri Dosyast

7. Ef-pa Kabul Figleri Dosyast

8. Ef-pa Mzkina Irsaliyeleri Dosyast

9. Erciyas Makina Irsaliyelert Dosyas:
10.Thragat Irsaliyeler Dosyas

11. Kitsbe Irsaliyeleri Dosyas:

12. Kisbe El Irsaliyelerd Dosyas:

13. Mamul Depo - Reklam Figleri Dosyast
14. Taseron Bilgileri Dosyast

15. Sise Cam Irsaliye Dosyasi

16. Efes Smal Yatirim Dosyast

17. Zimmetsiz Malzemeler Dosyast

18. Buzdolab: - Sogutucu Dosyas:

19. Plastik Kasa Boyalart Dosyas .

20. Erciyas - Ef-pa El Irsaliyesi Dosyalan
21. Ginlak Kullanymlar Dosyasi”

22. Malt Irsaliyesi Dosyalan

23. Fuel-oil Benzin Motorin Dosyalan
24. Efes Pilsen Spor Kliiba Dosyalan

25. Haftahk Raporlar Dosyass

26. Aylik Raporlar Dosyas:

27. Irsaliye Baskist Tutunaklan Dosyast
28 PYY MH 418 ve I-20 Dosyas:

29. Ginlitkk Satrs Raporlan Dosyas:

30. Carnaud Metal Bax Irsaliyesi Dosyast
31. Nacanco Irsaliyeleri Dosyas:

32. Tavalar - Kartonlar Dosyas:

33. Glikoz, Pring, Irmik, Seker Dosyas:
34 Kapak, Etiket Dosyas:

35. Gumrttk Doyalan

hattl



FPRGE . Q¢

36. Shring Folyo Dosyasi

37. Diger Fab. Dosyasi

38. I¢ Yazigmalar Dosyas:

39. Performans Yon. Sis. Dosyast
40. Toplam Kalite Dosyasn

41. Biitge Dosyas:

42, Etiket Kagidi Dosyas:

43. Aylik Ef- pa Irsaliye Dosyas:
44. Ayhk Erc. Biracihk Irsaliye Dos.
45. Can Ticaret Dosyast

46. Yap Irsaliyeleri Dosyas:

47. Stok Istek Fisleri Dosyas:
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46.
47.
+3.
49.

MALT ISLER VE MUHASEBE MUDURLUGU

. ERC:IYAS B?RAC!LIK YAZISMALARI! ( gefen giden yazismalun bulunur)
. ERCIYAS BIRACILIK AYLIK FAALIYET RAPORLARI
. EGE BIRACILIK YAZISMALARI (gelen giden vazismalar bulunur.)

EGE BIRACILIK AYLIK FAALIYET RAPORLARI

. GUNEY BIRACILIK YAZISMALARI (gelen giden yazaymalac bulunur.)

. GUNEY BIRACILIK AYLIK FAALIYET RAPORLARI

. ANADOLU BiRACILIK YAZISMALARI (gelen giden vaagmalar bulunur )

. ANADOLU BIRACILIK AYLIK FAALIYET RAPORLARI -
. ANKARA FABRIKASI -

. TARBES YAZISMA VE RAPORLARI (Bittiin gelen giden yazigma ve raporlar bulunur.)
. CYPEX (Kibnis ile ilgili yazgmalar)

. PROJE GELISTIRME MUDURLUGU YAZISMALARI (Gelen-giden)

. PAZARLAMA KOORDINATORLUGU YAZISMALARI (Gelen-giden)

. PAZARLAMA KOORDINATORLUGU AYLIK SATIS RAPORLARI

. PAZARLAMA KOORDINATORLUGU RAPORLARI

. TERKNIK KOORDINATORLUK YAZISMA VE RAPORLARI (Gelen-giden)

. TEKNIK KOORDINATORLUK YAZISMA VE RAPORLARI (gelen-giden)

. IHRACAT KOORDINATORLUGU YAZISMA VE RAPORLARI (gelen-giden)

. AEH MALT ISLER YAZISMALARI (Gelen-giden)

AEH PERSONEL KOORD. YAZISMALAR! (gelen-giden)

. ICRA KOMITESI BASKAN YARDIMCILIGI YAZISMALARI (Gelen-giden)

- YONETIM KURULU TOPLANTI TUTANAKLARI

. PERSONEL MUDYURLUGU YAZISMALARI (gelen-giden)

. EFES SINAI YATIRIMVE TIC.A.S. YAZISMA VE RAPORLARI (gelen-giden)

. AEH HALKLA ILISKILER YAZISMALARI (gelen-giden)

. EFES-LOWEN AYLIK SATISLARI .

.EFES PAZARLAMA YAZISMALARI

. GENEL GIDEN GELEN

. YURTDISI GENEL

. GENELGELER ( Holding'den gelen genelgeler)

. OZEL CALISMALAR

. COCA-COLA

. SIRKET BUTCELERI

. LOWENBRAU

. DUYURULAR

. GLOBAL (Bu sirket ile ilgihy \J/lsnml ll‘ bulunur)

CTRISTAR (" " )

. IKTISADI KALKINMA VARFI (Uye olduoumu/ bu dernckten ueku vazagmalar bulunur.)
. DEIK . " " ")

J. TU)I.’\D " " ‘ u " " " )

. STRATEJIK PLANLAMA

. GOMRUK BIRLIGH

- CMB-NACANCO (kutu firmalury ile tlgili yaasmalar bulunur.)

. SPK (Gayhk Borsaya gonderilen sirketlerden gelen bilgiler bulunur.)
.BUTCE VARSAYIMLARI

AZERBAYCAN

ROMANYA

BULGARISTAN

KAZAKISTAN-KIRGIZISTAN-GURCISTAN
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