7.4. Satm Alma Yoluyla Saglamanm Sorunlarina Iliskin Analiz

Satin alinmak iizere secilen kaynaklarin elde edilmesiyle ilgili sorunlan
belilemek amaciyla, kullanicilara cesitli sorular yOneltilmigtir.  Oncelikle
kullanicilarm, herhangi bir belgenin satin alinmas: konusunda yaptiklan iglemleri
belirtmeleri istenmistir. Ayrica, belge satm alma konusunda kargilagilan sorunlar
da saptanmaya caligilmugtir.

7.4.1. Satin Alma islemlerinin Analizi

Bu konuda yapilan iglemlerin, genel hatlartyla agagidaki semada gosterilen
bir akis cercevesinde gerceklestirildigi anlagilmugtir:

Belge Se¢cme
'
Belgenin Elde Edilecegi Kurulugtan Bilgi Edinme
'\ (Fiyat,Adres-Odeme Kosulu vb.)
v
Talep Bildirme
(Yazihy, sozlii)
Talep Formu Doldurma
(Ortak alimlar i¢in ayr1 form doldurma ve ayrt islem-Yurtdigindan
Saglanacak Belgeler i¢in doviz transfer formu doldurma)
| | |
Belge Siparigiyle 1lgili Onay Alma
)
Talep Formu'nu Satin Alma Md.'ne iletme
'
Satin Alma Md'nden/Finansman Md.'nden iglem Takibi

y
Muhaberat Md.'nden Ilgili Birimlere Belge Teslimi
(Dogrudan dogruya veya 'sirkiilasyon listesine: gore) -

Yukanida belirtilen iglemler, her birim tarafindan ayr1 ayn yiiriitilmektedir.
Her birimde bu iglemleri yiiriitenler, yine ayr kisilerdir. Ormnegin baz: boliimlerde,
talep formunun doldurulmasi, onaym alinmasi ve talep formunun Satmnalma
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Miidiirligii'ne verilerek takibi, sekreterler tarafindan yapildig gibi, bu igle siirekli
gorevlendirilmig bagka elemanlar tarafindan da yapilabilmektedir.

Bunun yaninda siparigler Satinalma Miidiirliigii yoluyla yapildig1 gibi, tek
tek miidiirliik veya girket elemanlar tarafindan da yapilabilmektedir. Ikinci
durum, genel olarak, satin alma iglemiyle ilgili sorunla kargilagan elemanlarn, bu
igi kendi mali imkanlaryla yapmalari anlamindadir.

Satmalma Md. kanaliyla yapilan siparigler, adi gegen béliime ayri ayn
birimler tarafindan bildirildiginden, benzer islemler tekrarlanmaktadir. Aymt
zamanda, siparigler, bir bakima kperakende siparig' usuliiyle yapilmaktadir. Oysa
bunlarm bir merkezde toplanarak belirlenecek araci firmalara toplu olarak
verilmesi daha uygun olacag: gibi, bu yolla tasarruf saglanmasi imkam da ortaya
cikabilir,

Bir bagka onemli sorun, belgenin gecikmesi durumunda, bunun da her
birim tarafindan ayr1 ayn takip edilmesidir.

74.2. Satin Abnan Belgelerin Talep Sahiplerine Ulagmasz,
Sirkiilasyonu ve Kayds

7.4.2.1. Siparislerin Talep Sahiplerine Ula§ma81 ve Sirkiilasyonu ile
flgili Analiz

Satin alinmak iizere siparig edilen belgelerin hangi yollarla talep sahiplerine
ulagigim ve bunlarm ne tiir sirkiilasyon iglemlerinden gecirildigini belirlemek
amactyla sorulan sorulardan elde edilen cevaplarin analizinden su sonuglar
ortaya cikarttmigtir:

- Satinalma Miidiirliigii kanaliyla gelen belgelerin oram %43.9,

- Sirkiilasyon yoluyla gelen belgelerin oram %2.5,

- Malzeme Miidiirliigii kanaliyla ulaganlarin oram %1.3,

- Genel Evrak Birimi (Muhaberat)'dan gelen belgelerin orani %25.2 R
- Direkt’ olarak elde edilenlerin oran: %15.5, -

- Arge-Dokiimantasyon kanalyla ulaganlarin oran1 %1.9,
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- Avadanhik-depo'dan gelenlerin oran: %4.5,
- Kigilerin 'kendi kutularindan' elde ettikleri aldiklar: belgelerin oram %0.6,
- Boliim sekreterleri vasitastyla ulagan belgelerin oram %2.6,

- Béliimlerde bu igle sorumlu olanlar vasitasiyla ulagtirlanlarin oram ise
%1.9'dur.

Yukaridaki veriler gozden gecirildiginde, belgelerin en ¢ok Satinalma
Miidiirlifii ve Genel Evrak (Muhaberat) yoluyla talep sahiplerine ulagtirildigs
goriilmekte, ancak belgeleri direkt olarak elde etme oranmmn da yiiksekligi goze
carpmaktadir. Bu verilerden ortaya cikarlacak asil Gnemli sonug¢ ise, 'belge
dagitim sistemi'nin ¢ok kanalli ve dagmuk bir yap: arzetmesidir.

Satm alman belgelerin talep sahiplerine ulagmasindan sonra, bunlar
dolagima (sirkiilasyon) girmekte ve kullamecilarda, kullanim durumuna glre en az
1-2 giinden baglayarak genellikle 1 veya 2 hafta kaldig: gibi, siirekli olarak da
béliimlerde tutuldugu ortaya ¢ikmaktadhr. Dolayisiyla, bu konuda belirli standart
bir ilke yoktur.‘ (Kugkusuz, bu konuda standart bir ilke belirlense de bu ilkede
belirli bir esnekligin olmas: da saglanmalidir.)

Dolagima giren belgelerin kullamildiktan sonra nereye teslim edildigine
gelince, bunlarin ya béliim sekreterlerine, ya Arge-Dokiimantasyon'a veya
kendilerine belgeyi yollayan birim/miidiirliik yahut kigilere teslim edildigi ortaya
¢tkmaktadir. Ancak, belge tiim birim veya kigiler tarafindan kullamildiktan sonra,
onun tekrar teslim almmasindan kimin sorumlu oldugu belirsizdir. Bu durumda,
'belge dolagim akiginda' bir kopma meydana gelmektedir. Ornegin, belgenin talep
sahiplerine ulagtinimasinda rol alan Genel Evrak (Muhaberat) birimi ) Vkeyal‘ ,
Satinalma Miidiirliigii yahut diger miidiirliikler ve kisiler, sirkiilasyonu takipten
sorumlu goriinmemektedirler. Aslinda, sozii edilen miidiirliiklerin veya belgelerin
siparisi yahut teslimiyle ilgili kigilerin (6rnegin sekreterler gibi) boyle  bir -
sorumlulugu iistlenmesi de beklenmemelidir. Bunun yerine, tim bu.‘i§lcmleriny
takibi ve denetiminin, kurulacak belge-bilgi merkezi tarafindan tistlenilmesi, bir
bagka deyisle 'dagmik ve cok merkezli bir siparig ve belge teslim-daZitim sistemi’
yerine 'tek merkezli bir siparig ve belge teslim-dagitim siStemfnin,,gcligtin'lmesi
uygundur. Boyle bir sistem gelistirilirken, sirketin uyguladigy cesitli yonetmelik
ve ilkelere de ters diigiilmemelidir.
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7.4.2.2. Satin Alinan ve Sirkiilasyona Giren Belgelerin Kaydiyla Ilgili
Analiz

Kullamcilara, satin aliman belgelerin kayitlanun tutulup tutulmadign
hakkinda soru yoneltildiginde, bu soruya %38.3 oraninda kullanici
"Bilmiyorum"; %35.3 oraninda kullanic1 "Kayit tutulmuyor"; %26.4 oraninda
kullanici ise "Kayit tutuluyor" geklinde cevap vermistir (Tablo 5). Bu verilerden
de anlagilacag: gibi, belgelerin kaydinm tutulmadigimi kesin olarak belirtenlerin
orani yiiksektir.

Ote yandan, saglanan belgelerin kaydinin tutuldugu birimlerde, bu igle
gorevli farkli elemanlar bulunmaktadir. Kayit iglerini yapmakla gorevli kisiler
arasinda, sekreterler, sistem operatorleri, birim/boliimlerde belgelerin saglanmasi
ve kaydiyla gorevlendirilen diger kigiler vardir. Bir birimde ise, bu konuda bir
'ofis boy'un gorevlendirildigi 6grenilmistir. Bazen de bu igin aym birimde farkli
elemanlar tarafindan yapildig:t da ortaya cikmustir. Genel Evrak (Muhaberat)
Birimi de belli dl¢iide kayat isini listlenmigtir

Kaydi tutulmayan belgelerin kaybolma81 durumunda, bunun farkedilmesi
kolaylikla miimkiin olmayacaktir. Sirkete hangi belgelerin satin alindids,
muhasebe kayitlarindan belirlense bile, belli donemlerde kontrol amaciyla
herhangi bir belge saymu (envanter iglemi) yapilmadigindan, 6rnedin kaybolan
belgelerin orami konusunda bilgilenmek veya belge kayiplar1 konusunda
sorumlu tesbit etmek de miimkiin degildir. Dolayisiyla, belge-bilgi merkezinin
olusturulmasi, belgelerin denetimi agisindan da 6nemlidir.

Belgelerin kaydini tutanlarn arasinda, bu iglemi "bilgisayarla" yapanlarin
orani %46.5; "manuel veya elle" yapanlarm orami ise %36.6'dir. Dolayisiyla,
sirkette cegitli iglemlerin yaminda, belge kayit islemlerinde de bllglsayardan'
yararlanildig: tesbit edilmigtir. ~ P

Bununla birlikte, belge kaydini tutanlarn, belgeyi - tekrar kullanmak, |
istediklerinde kargilagtiklari en 6nemli sorunun, belgenin nerede veya klmde
oldugunun bilinmemesinden kaynaklandipr da belirlenmistir, Bunun ise,
sirkiilasyoni sleminin takibininin (daha dogrusu takipsizliginin) yam sira,
belgelerin kaydi ve muhafazasiin tek merkezden ,yapﬂmamasl soruj;uyla
‘baglantili oldugu da ortaya crkmaktadir. o
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7.5. Derme Ayiklama

Beko Elektronik A.S.'de saglanan derme icinde cesitli nedenlerle
(giincelligin kaybolmasi, kullamlamayacak sekilde tahrip olma vb. veya cok az
kullantm gibi nedenlerle) elden ¢ikarilmasi veya ayiklanmasi gereken belgeler
konusunda sistemli bir uygulama bulunmamaktadir. Bu durum, ozellikle satin
alma yoluyla gelenler icin gecerlidir. Ucretsiz elde edilen belgeler ise, kismen
'imha’ yoluyla ayiklanmaktadir.

7.6. Derme Saglama Konusunda Kullamicilarin Bildirdigi Sorunlar

Kullamcﬂardan,genel olarak satin alma veya bagis yollariyla belge saglama
konusunda kargilagtiklari sorunlara iligkin goriiglerini aciklamalar istenmig;
boylelikle konuyla ilgili olarak saptanan  sorunlarin, kullanicilan etkileyip
etkilemedigi, kullanicr goriigleriyle test edilerek belirlenmeye caligilmustr.

Kullanicilarm satin alma yoluyla belge saflamaya iliskin sorunlan arasinda,
'kaynaklarin birimlere ulagmasmdaki gecikmeler' (%27), 'satin alinmasi istenen
kaynaklarin maliyetlerinden kaynaklanan sorunlar' (%27) ile 'kaynak
sipari§indeki gecikmeler’ (%26.3) en Snemli sorunlan tegkil etmektedirler. Ayrica,
'siparig edilen kaynaklarin adediyle ilgili 51mrlamalar' sorunu da %15.2 gibi
kiiciimsenemeyecek oranda bir sorun olarak ortaya ¢ikmaktadir. Bunlarm
yamnda, 'biirokrasi' , 'siparigle ilgili bilgi eksikligi', 'personelin belge saglama igine
zaman aywmasindaki giicliikler' gibi cesitli difer sorunlarin oram ise, %4.5
oraminda, yani diigiiktiir. Yukanda belirtilen sorunlardan, kaynak adedi ve
maliyetiyle ilgili sorunlarn, belge saglama icin daha fazla mali kaynak ayirma;
aym zamanda belge-bilgi merkezi kurulduktan sonra, difer benzeri kuruluslarla
igbirligine girigme gibi imkanlarla ¢Oziimii giic degildir. BN

Ote yandan, bagis yoluyla (iicretsiz) saglanan belgelerle ilgili olarak,
kullanicilara, birimlerine gelen bu tiir belgeler arasinda, muhafaza etmek
istemelerine rafmen cesitli nedenlerle elden ¢ikarmak zorunda kaldlklan
belgeleri, hangi nedenlerle elden ¢ikardiklart konusunda da soru sorulmugtur
Buna gore, icretsiz belgelerin 'giincelliKlerini yitirmeleri nedeniyle' elden
¢ikarilma orant %10.5'dir. Bu tiir belgelerin saklanacag1 ayr bir mekanm olmamas1
nedeniyle iicretsiz belgeleri elden ¢ikarma orani ise %66.7'dir. Ucretsiz gelen
belgelerin  diizenlenmesi  ve kullammiyla ilgili sorumlulugu iistlenecek
elemanlarn olmamasi, bunlarin diizenlenmesi i¢cin zaman bulunamamas: gibi
cesitli nedenlerle onlari elden ¢ikarmak durumunda kalanlarin orani ise %22.8'dir.




Genel olarak, konuyla ilgili olarak yapilan goriigme ve gozlemlerden,
belgelerin saglanmasinda, birimlere/kigilere ulagtirlmasinda, sirkiilasyonunda ve
takibinde ortaya cikan cesitli sorunlarin, sirkette bu tiir iglerin sorumlulugunu
tistlenecek ayn bir birimin, yani bir belge-bilgi merkezinin bulunmamasindan
kaynaklandig1 one siiriilebilir.

7.7. Dermenin Yeterliligi Konusunda Kuollanmic: Goriis ve Taleplerinin
Analizi

Kullamcilara, gorevleriyle ilgili olarak sirketteki belgesel kaynaklan yeterli
bulup bulmadiklari soruldugunda, %71.4'iniin kaynaklar1 yeterli bulmadiklan
ortaya cikmustir (Tablo 6). Bu durumda, kurulacak belge-bilgi merkezinin
kaynaklarinin zenginlestirilmesi gerekecektir.

Kullanicilara, en ¢ok hangi belge tiirlerinin saflanmasi istedikleri
konusunda yoneltilen somya kar§1hk, siireli yayn saglanmasin isteyenlerin orani
%32; kitap isteyenlerin oram %31; kitap ve kitapdis1 belgelerinin tiim tiirlerinin
saglanmasum isteyenlerin orami %14.8'dir. Bunun yaninda %6 oraminda
kullanicinin CD-ROM; %5.8 oraminda kullanicinn video-kaset; %4.4 oraninda
kullanicinin katalog (ozellikle teknik kataloglar); %4.5 oraminda kullanicinin
damgma kaynag: (referans kaynagiy) ve %1.5 oranmnda kullanicinin da rapor
saglanmas1 yoOniinde talebi vardir. Ilging olan husus, kitap ve siireli yaymn
talebinin toplam oranmin %63'i bulmasidir. Belge saglamada, bu durum
- gozoniinde tutulmalidir. Bunun yani sira, danigma kaynag talebinin oram diisiik
de olsa, bu konudaki talebin ozellikle belirtilmesi de ilgingtir.

Ancak, derme gelistirmenin sadece belge satin almayla gerceklestirilmesi
yoluna gidilmesi yerine, diger benzer merkezlerle igbirligi yoluyla veya ba§ka
saglama yollarindan yararlanarak yiiriitiilmesi de miimkiindiir.

8. Dermenin Depolanmasi ve Erigimi

Dermenin saglanmasindan sonra, kataloglamp simiflamasinin yapllarak;! belli
bir diizende yerlestirilmesi gerekir. Boylece, dermenin bulundugu yerden
¢ikarilarak tekrar tekrar kullammmunmin kolaylagtimlmasi miimkiin olabilir. Ayrica,
dermenin uygun koruma sartlarnda korunmasi, dolayisiyla derme Omriiniin
uzatilmasi saglanir. o R
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Beko Elektronik A.S.'de kiitiiphane, dokiimantasyon ve enformasyon
hizmetlerinden sorumlu ayri bir birimin olmamas: nedeniyle, dermenin
kataloglama ve suuflamasi standart usillere gore yapilmadifi gibi, dermenin
depolanmasinda da karigtk bir diizenin meveut oldugu goriilmektedir.
Kataloglama-siniflama-dizinleme sistemlerinin bulunmamas: nedeniyle bu konuda
bir analiz yapilamadigindan, asagida sadece dermenin depolanmasi, yeniden
erisimi ve korunmas: konularna deginilecektir.

8.1. Derme Depolama Diizeninin Analizi

Kullanicilara, satin alinan belgesel kaynaklar siirekli olarak bagh olduklar:
birimlerde bulundurup bulundurmadikiar: soruldugunda, %73.35', bu kaynaklar
birimlerinde muhafaza ettiklerini bildirmiglerdir. Kullamicilardan ancak %25'i, bu
tir kaynaklari birimlerinde tutmadiklarmt  belirtmiglerdir. Kaynaklar1 bazen
birimlerinde tutan, bazen tutmayanlarin oramt ise %2.65'dir. Bu veriler,
kullanicilarin biiyiik cogunlugunun, satin alman belgeleri birimlerinde muhafaza
ettiklerini gOstermektedir. Boylece, belli bir merkezde toplanmast gereken
belgeler, dagmik durumda yerlestirildikleri gibi, her birime gelen ve o birimde
tutulan belgelerin diger birimlerdeki kullanicilara duyurulmasi ve girketteki her
kullamicinin, sirkete gelen tiim belgesel kaynaklardan yararlanabilmesi de
engellenmis olmaktadir. Burada, herkesin yararlanabilecegi belgeler ile 'gizli'
ozellifi tagimayan ve belge-bilgi merkezinde tutulabilecek tiirde olup herkesin
kullanimina agik belgelerin kasdedildigi de belirtilmelidir.

Ote yandan, kullanicilara, birimlerinde bulundurduklar 'kitap ve siireli
yaymlart' nerede muhafaza ettikleri de sorulmug; buna gore, s6zii edilen belgeleri
biirolarindaki raf veya dolaplarinda muhafaza edenlerinin oramnin %55.61; her
ikisinde birden muhafaza edenlerin oraninm %34.75 oldugu tesbit edilmigtir. Bu
belgeleri biirolarinin cekmecelerinde tutanlarin orami %2, 13;  miidiirliikteki
kiitiiphanede bulunduranlarin orami ise %5.34'diir. Aym soruya 'diger yerde'
diye cevap verenlerin oran1 ise %2.13'diir. Dolayisiyla, birimlerine gelen kitap ve
stireli yaymlan biirolarindaki dolaplarda, raflarda veya her -ikisinde. blrden;
bulunduranlarin oran1 %90'm iizerindedir.

Kullamcilara aym zamanda, kitapdig1 belge niteli glnde olan ve bmmlennde
bulunan video-kaset, CD-ROM, ses kaseti, fotograf teknik ¢izim, slayd g1b1
belgeleri biirolarinda nerede muhafaza ettikleri de sorulmu§tur Bu soruya
kargihik, s6z konusu belgeleri raf yahut dolaplarinda tutanlarin oram %46.4;
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cekmecelerinde tutanlarin oram1 %11.9; her ikisinde birden tutanlarin orani ise
%31.1'dir. Dolayisiyla, raf veya dolabinda, cekmecesinde yahut her iki yerde de
kitapdig1 belge bulunduranlarin toplam orami yaklagik %90 civarmndadir. Bunun
yamnda, kitapdis1 belgeleri 6zel ortamlarda bulunduranlar %6.6, miidiirliik
kiitiiphanesinde tutanlar %2.7, 'diger' seklinde cevap verenlerin orani ise
%1.3'diir. '

8.1.1. Kullamicilarin Belgeleri Kendi Birimlerinde Muhafaza Etme
Yoniindeki Egilimlerinin Analizi

Bu konuda yapilan analiz sonucunda, biirolarinda bulunan kitaplar siirekli
olarak ellerinin altmda bulundurmak isteyenlerin oraninin %65.7; ellerinde
tutmak istemeyenlerin oranimn ise %34.3 oldugu seklinde bir sonuc elde
edilmigtir (Tablo 7).

Biirolarinda satin alman siireli .yaymlann bulunduranlarm oram %350.5,
bulundurmayanlarin oram ise %49.5'dir.

Sirketin AR-GE Teknik Dokiimantasyon birimine bagh kiitiiphanesi, su
anda iglevsiz durumda oldugundan, bagka bir deyigle sik kullanilmayan bazi
belgelerin yer aldif1 'depo’ islevini gordiigiinden, kullanicilarn ilgilendikleri kitap
veya kitapdis: tiiriindeki belgeleri, yukarida belirtilen sekilde muhafaza etmeleri
dogaldir. Bu belgelerin, kullanicilarin ve yoneticilerin goriis ve onaylar1 aliarak,
belli bir plan gergevesinde kurulacak belge-bilgi merkezine aktarilmasi ve bu
merkezde yeniden diizenlenmeleri gerekmektedir.

8.1.2. Yerlestirme Diizeninin Analizi

Belgelerin yerlestirme diizenlerinin nasil oldugu da belirlenmeye cabgimugtr.
Kullanicilarm satin alinan belgesel kaynaklar1 diizenlemede, alfabetik, konusal,
kronolojik, karigik diizen gibi gegitli diizenlemelerden hangisinden
yararlandiklarini tesbit etmek amaciyla yoneltilen sorulara alman cevaplar, en
fazla tercih edilen diizenleme bigimlerinin 'konusal' (%51) ve 'kan§1k' (%40),
bicimler oldugunu gostermistir. Kronolojik, alfabetik ve diger tiirde
diizenlemeleri tercih edenlerin toplam oram ise %9'dur. Kullamcﬂarm aglrlﬂdlk
olarak konusal diizenlemeyi tercih etmeleri dogaldlr Kurulacak belge b11g1
merkezinde her ne kadar, degisik tiirde belgelerin diizenlenmesinde farkli
yontemlerin uygulanmasi miimkiinse de konusal erisim imkim mutlaka
saglanmalidir. "
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Satin alman standartlarin nasil diizenlendigi sorusuna karsilik, bunlan
"konusal" olarak diizenleyenlerin oraninin %81.5; standard numarasina gore
diizenleyenlerin oramnin ise %14.3 oldufu ortaya cikmugtir. Alfabetik,
standartlarin gelig sirasina gore veya diger usiillerle diizenleyenlerin toplam oram
ise %4.2'dir. Dolayisiyla, konusal ve standard no.suna gére diizenleme agirlikli
tercihlerdir. Ancak, bu belgelerin standard numaralarina gore diizenlenmeleri
yamnda, konusal erisim acisindan da konu katalofu veya bir konu dizini
olusturmak suretiyle konusal acidan erigimlerinin saglanmasi da miimkiindiir ve
daha pratik bir diizenleme yolu olabilir.

Patentlerin diizenlenmesinde, "konusal" diizeni tercih edenlerin oram %73:
patent numarasina gore, alfabetik veya -diger yontemlerle diizenleyenlerin
toplam oram ise % 27'dir. Bu konuda da konusal diizenlemenin agirliklt olarak
tercih edilmesi doal kargilanabilir. Ancak, patentlerin de numaraya gore
diizenlenmesi ve standartlar icin oldugu gibi, patentler icin de ayr: bir konusal
dizinin hazirlanmasi daha pratik bir yoldur.

8.1.3.Dermenin Korunmas:

Kiitiiphane bilimi acisindan derme koruma, kiitiiphane ve arsiv materyelinin
korunmasina yonelik tiim yerlestirme, personel ve teknikleri icine alan; idari ve
mali konulan kapsayan teorik ve uygulamal iglerin biitiiniidiir. Korumanin ana
hedefi, kiitiiphane materyelinin tagidii bilgiyi, orijinal ya da aktarldig1 yeni
ortaminda kullamima yénelik en iyi sartlarda saklamaktir.

‘Derme korumayla ilgili gézlem ve tesbitlerden, bu konuda 6zel 6nlemlerin
belirlenmedigi ve alinmadidi ortaya cikmmstir.

Bir bagka genel gozlem ise sudur: Beko Elektronik A.S.nin biitiim
boliimlerinde ayn1 yangin uyarici ve sondiirme sistemi bulunmamaktadir.

Kurulacak belge-bilgi merkezi, Beko Elektronik A.S. biinyesinde yer
alacag1 igin, girkette gozlemlenen genel koruma/giivenlik sartlarma burada
deginilmeyecektir. Koruma kosullar1 ve standartlari (1s1, nem oranlar1 ve belgeye

zarar verecek diger faktorlere karst koruma) konusunda bilgi, 2. boliimde tasarim
kisminda ele alinacaktr. ~

Bu kisimda, derme koruma iginin bir parcasit olan, derme ciltlemeye kisaca
deginilecektir. Bu konuda yapilan analize gore, birimlerinde sirket tarafindan
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ciltletilmig kaynak bulunmadigini belirtenlerin orani %83; ciltletilmis kaynaklarin
bulundugunu bildirenlerin orani %15'dir. Bunun yaninda, elemanlarin %2'si, bu
konuda bilgi sahibi olmadigm: ortaya koymustur. Belge-bilgi merkezi kurma
agsamasmnda bu durumun yeniden degerlendirilerek, ciltlenmesi gerekenlerin
mutlaka ciltletilmesi yoluna gidilmelidir.

8.2. Dermeye Yeniden Erisim Durumunun Analizi

Birimlere satin alma yoluyla saglanan belgesel kaynaklara (dermeye)
yeniden erigim veya istenen kaynaklart yeniden bulma konusunda sorulan
soruya, elemanlarin %68.8', bu konuda bir sorunla kargilagmadiklarini, %31.2'si
ise sorunla kargilagtiklarmi belirtmiglerdir. Bu sonug olumlu olmakla birlikte,
belgelerin  yeniden bulunmasinda sorunla karslasan elemanlarm oram da
kiiciimsenmeyecek diizeydedir. Belge-bilgi merkezinde yapilan diizenlemeyle,
bu konudaki sorunun ortadan kalkacag: sdylenebilir. '

Standardlara yeniden erisim konusunda sorunla kargilasip kargilagilmadigma
gelince, bu acidan sorunla kargilasmayanlarm oram %87.3 oramnda, yani
yiiksektir. Buna karsilik, yeniden erisim konusunda sorunla kargilaganlarmn orani
da %16.3 gibi kiiciimsenmeyecek diizeydedir.

Patentlere yeniden erigimle ilgili sorunu bulunmayanlarin oramt %85.7; bu
konuda sorunla karsilasanlarm oran ise %14.3diir. Dolayistyla, patentlere erisim
agisindan sorunu olmayanlarin oram yiiksektir. Ancak, standartlar icin oldugu
gibi, patentlere erigim konusunda da sorunu olanlarn sayistmn ¢ok az olmadigi
da gbzoniinde tutulmas: gereken bir sorundur.

9. Dermenin Kullanimi ve Kullamim Sonras: Durumuyla ilgili Analiz

Dermenin kullanmmi konusu, genel olarak belge-bilgi merkezlerinin kullanici
hizmetleri' diye adlandinlan hizmetlerinin konusudur. Ancak, daha once
defalarca dile getirildigi gibi, Beko Elektronik A.S.'de heniiz bir belge-bilgi
merkezi olmadigindan, bu tiir hizmetlerin belli standartlara uygun olarak
yiiriitiilemeyecegi aciktir.

Bununla birlikte, kullanicilara, gerek satin 'alma, gerekse bagis yoluyla
saglanan dermeyi 6zellikle sirket d1§1na ¢ikanp ¢ikarmadiklan, bu konuda bir kayit
sisteminin  bulunup bulunmadig, ayrica bagis yoluyla gelen dermenin
kullanimdan sonraki durgmunun ne oldugu saptanmaya caligshmustir.,
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Kullanicilara, Beko Elektronik A.S.'nin satin aldig1 ve birimlerinde bulunan
belgesel kaynaklar, sirket disina cikarip ¢cikarmadiklar: soruldugunda; %86.6'sinin
bu kaynaklan sirket digina ¢ikarmadigl; %13.4'iiniin ise sirket disma cikardig
saptanmugtir.

Belgesel kaynaklari girket digma cikaran kullamcilara, bu konuda
birimlerinde bir kayit tutulup tutulmadig1 soruldugunda, %77.1'i boyle bir kayit
tutulmadigini beyan etmiglerdir.

Kullanicilara, birimlerine bagis (iicretsiz) olarak gelen belgelerle ilgili sorular
da sorulmugtur. Ornegin, iicretsiz saglanan yayinlari kullandiktan sonra, yine
birimlerinde tutmaya devam edenlerin orami %61.8'dir. Bu cevap, kullamcilarin
iicretsiz  saglanan yaymlan tekrar tekrar kullanmak isteyebileceklerini
gosterebilir. Kugkusuz, kullanicilar, bu tiir yaymlan gerekirse elden c¢ikarma
hususunda yeterince bilgilenmemis de olabilirler. Ancak, iicretsiz saglanan
belgeleri birimlerinde tutmayanlarm, bu belgeleri kullandiktan sonra ne yaptiklari
da sorulmus; elemanlarn %62.5', onlar ig arkadaglarma dagittiklarini; %5.8'
"Teknik Dokiimantasyon Birimi'ne, is arkadaglarina, kiitiiphaneye verdigini veya
kendisinde tuttugunu belirtmistir. Dolayisiyla, bu tiir yaymlar1 elden cikarmak
istemeyenlerin  oramt %681 bulmaktadir. Bu belgeleri "imha" ettiklerini
belirtenlerin orami ise %18.3'diir. Bu arada, bazen imha eden, bazen de imha
etmeyenlerin oram %13.4'diir.

Su halde, kurulacak belge-bilgi merkezinin, iicretsiz gelen yaymlari,
kullamcilarla igbirligi yaparak/yé uzun siire tutmast veya bir siire sonra elden
¢ikarmasi miimkiindiir. Kald: ki, bu tiir yayinlardan diger birimlerdeki kullanicilar
da yararlanmak isteyebilirler. O halde, belge-bilgi merkezinin, iicretsiz veya bag1§
yoluyla belge saglama igini de tistlenmesi yerinde olacaktir.

B. POTANSIYEL KULLANICI OZELLIKLERi ANALIiZi

Bu kisimda, kullanici 6zellikleri iizerinde durulacak, kullamici hizmetleri
amaciyla yararh bilgiler elde etmek iizere, onlara kisilik ve meslek ozellikleriyle
kaynak kullanma tercihleri vb. konularinda yoneltilen sorular ile onlarla yapllan
cesitli goriismelerin sonuglarim yansitan anahzler sumﬂacaktlr

1. Kullamcnlarm Yas Gruplarlyla Ilglll Anahz .
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Anket calismasma  katilan elemanlar, genel ozellikler  acisindan
degerlenditﬂdjklerinde, bunlarin %40'min 20-30 yag grubunda, %65.3"iiniin 20-
35 yas grubunda, % 86'simin ise 20-40 yas grubunda yer aldig1 ortaya cikmugtir.

cogunlugunun, sirkette en az 10 yi daha calisma ihtimalinin oldugunu;
dolayistyla kurulacak belge-bilgi merkezinden yararlanma potansiyeline sahip
eleman oraninin yiiksek oldugunu gostermektedir. Bu Sonug tartigilabilir, ciinkii,
herhangi bir elemanin bir sirkette ne kadar uzun siire kalabilecegini kesin olarak
belirlemek pek miimkiin degildir. Ancak, bu konudaki yargimiz, tartismaya actk
da olsa, hi¢ degilse yag gruplan incelemesi, sirketin 6nemli Ol¢iide gen¢ eleman
istihdam etme politikasmna sahip oldufunu géstermektedir. Dolayisiyla, sadece
bu sonuca bakarak bile, gen¢ elemanlarin kendilerini daha fazla bilgilendirme
ihtiyacinda olacaklar varsayilabilir.

2. Kullanicilarm Egitim Diizeyleriyle Ilgili Analiz

Ankete katilan elemanlarin %623 tiniversite/yiiksekokul diizeyinde;
%21.5' ise iiniversite sonrasi egitim diizeyindedir. Universite/yiiksekokul ve
liniversite sonrasi egitim diizeyinde olan elemanlar birlikte degerlendirildiginde,
her iki gruptaki clemanlar, ankete katilan tim elemanlarin  %83.8'ni
olusturmaktadir. Ote yandan, lise egitimi diizeyindeki elemanlarin toplam
elemanlar icindeki pay1 ise 15.2'dir. Bu durum, Beko Elektronik A.S.'de ankete
katilan  elemanlarin egitim  diizeylerinin fevkalade yiiksek oldugunu
gostermektedir. Ancak, egitim diizeyi bdylesine yiiksek bir kullanici grubunun
yeterli bir belge-bilgi hizmeti alamamasi, sirket agismdan bir sorun olarak
degerlendirilmelidir. Bununla birlikte, by sorun, bir belge-bilgi merkezinin
kurulmasinin gerekij oldugu seklinde olumlu bir sonug, hatta bir firsat da
yaratmaktadir. Ayns ‘zamanda, kurulacak belge-bilgi merkezinin, kullamcilara
'yeterli' bir hizmet vermekle yetinmeyip ‘iist diizeyde' bir hizmet vermesinin
gerekli oldugu da ortaya ¢ikmaktadir. ‘ o

3. Kullanicilarin Yabanci Dil Bilgileriyle ilgili Analiz

Ankete katilan elemanlar arasinda Ingilizce bilenlerin oram %73.09;
Almanca bilenlerin oran %12.44; Fransizca bilenlcrin orant %7.6'dir. Bunun
yaninda, %3.2 oraninda Rusca ve % 2.4 oraninda da Bulgarca bilen eleman
bulunmaktadir. By sonug, kurulacak belge-bilgi merkezine almacak yabanci
dildeki dermenin biiyiik cogunlugunun Ingilizce olmasim gerektirmektedir.
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Ayrica, Almanca ve Fransizca bilen elemanlarin oram da kiigiimsenmeyecek
diizeydedir. Dolayisiyla, bu dillerde, ayrica kismen Rusca yaymlarm alinmasi da
80z konusu olabilir.

Ote yandan, Ingilizce bilenlerin orannin yiiksek olmasi, bilgilenme
agisindan bagka bir avantaj da saglamaktadir. Ciinkii, diger dillerden Ingilizceye
cevrilen materyellerin bulundugu merkezlerle iligkiye gegilmesi halinde, bu tir
materyellerin de elde edilme olasilig1 bulunmaktadir.

4. Kullamicilarm Mesleki Tecriibeleriyle ilgili Analiz

Kullanicilara bu konuda yoneltilen iki ayri grup soruya alman yamtlar
ilgingtir. Buna gore, genelde mesleki tecriibesi 0-10 yil arasinda olanlarin oram
%57.6; 10 yildan fazla olanlarin oramt ise %42.4'diir. Buna karsilik, kullanicilann
Beko Elektronik A.S.'deki mesleki yagam siireleri incelendiginde, Beko
Elektronik A.S.'de 0-10 yil cabiganlarin oranmnin %78; 10 yildan fazla siireyle
¢aliganlarin oranmun ise %22 oldugu ortaya ¢ikmaktadir. Beko Elektronik A.S.'de
0-10 y1l arasinda caligma tecriibesine sahip olan elemanlarin orammin yiiksekligi
ile belge-bilgi merkezi hizmetinden yararlanmak isteyenlerin oraminmn daha
ileride aciklanacagy gibi yine yiiksek oranda olmast durumu birikte
degerlendirilecek olursa, kullamicitarin biyiik bir ¢ogunlugunun sirkette epey
uzun siire ¢aligmay: segtikleri, ancak caligma ortamlarmda belli degisikliklerin
yapumasin: da bekledikleri geklinde bir sonuca ulasilabilir.

S. Kullanicilarin ilgi Alanina Giren Konularin Analizi

Kullamcilarm, hangi konularla ilgilendiklerini belirlemek, 6zellikle dermenin
saglanmast igin oldugu kadar, dermenin smiflandiriimasi ve kullaniciya verilecek
bilgi hizmetleri acismmdan da Onemlidir. Bu amacla kullanicilara, yaptiklart
gorevlerin yaminda, gorevleri digindaki ilgili alanlarinin  neler “oldugunu
belirlemeye yonelik sorular sorulmugtur. Elde edilen cevaplar incelendiginde,
kullanicilarin gorevleriyle dogrudan ilgili konu alanlar, cok genel olarak agagida

stralanmugtir:

-Yonetim  (Organizasyon*planlama*karar ~ verme*denetleme*personel
alma* toptan kalite yonetimi*risk yonetimi* ¢evre yonetimi vb dahil)

-Bilgisayar (Bilgisayar sistemleri * bilgisayar programlama*bilgisayar
destekli iiretim, tasarim, planlama*dahil)
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-Dosyalama ve Dokiimantasyon
-Egitim (Egitim : planlama, organizasyon, geligtirme vb. dahil)

‘Miihendislik (Miihendislik-Genel--Elektronik Mithendisligi- Endiistri
mithendisligi -Enerji miihendisligi-Malzeme miihendisligi vb.miihendislik
alanlar)

-Halkla iligkiler

-Istatistik

sletme (Tedarik*Uretim*Satig-Pazarlama*Finans*Muhasebe vb. dahil)
-Haberlegsme |

-Mevzuat

-Saglik (Cevre saghgi*is saghg1 vb. dahil)

-Sanayi

-Ticaret

Yukanidaki baglica konularin yaninda, sirketin cesitli irlinleri ve
malzemeleriyle ilgili konu ba§hklar1 da ortaya cikmaktadir.(Tevevizyon, plastik
vb.gibi)

Kullanicilarm gorevleriyle baglantlh konu bagliklan listesi Ekler' de Llste
1'de ayrintili olarak verilmigtir. "

Ote yandan kullanicilarin gorevleri diginda ilgilendikleri alanlar gdzden |
gecirildiginde, agagidaki bagliklar ortaya gikmugtir. ( Iigi alanlarmm graﬁk daglhml
Tablo 8' de goriilebilir)
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-Astronomi -Havacilik

-Balik¢ilik -Maket yapma
-Bilgisayar -Matematik
-Borsa -Mimari

-Bri¢ -Miizik

-Cicek yetistirme -Politika
-Dilbilim -Resim
-Edebiyat -Satrang
-Ekonomi -Sinema
-Felsefe -Sinema
-Fotografcilik -Spor (ge§iﬁi sporlar)
-Futbol -Tarih

-Gezi -Teknik konular

Dolayistyla, dermenin geligﬁrilmesinde ve bilgi hizmetlerinde, kullanicilarn
gorevleri disindaki ilgi alanlan ‘da dikkate almmalidir. Yukanda belirtilen ilgili
alanlariin tiimiinii temsil edecek yaymnlarin, kurulacak belge-bilgi merkezine
almmast miimkiin olmayabilir. Ancak, uygun bir secim yapilarak, birden cok ilgi
alanim kapsayacak baz kitap veya dergilerin saglanmasi dikkate abmmalidir. |

6. Kullamcilarin Gorevleriyle ilgili Bilgi Edmmede Terclh Ettlklerl‘ |
Kaynak Gruplan

Kullamicilarm bilgi edinmek amaciyla yararlandlklan veya bagvurduklarl
kaynaklar genel olarak, iki grupta toplanabilir. Bunlardan biri, s6zlii
kaynaklardlr Digeri ise, belgesel kaynaklardir. Sozlii kaynaklar, igyeri icinde
veya diginda yapilan cesitli goriigmeler, toplantilar, ziyaretler vb. yoluyla
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kargilagilan ve kendilerinden sozlii bilgi alinan kaynaklardir. Belgesel kaynaklar
ise, kitap veya kitapdig1 belgelerden olugan ve bilginin kayda gecmis durumda
oldugu tiim kaynaklardir. Elemanlar gorevleriyle ilgili olarak her iki grup
kaynaktan da bilgi edinebilirler.

Kullanicilara, yukaridaki kaynaklardan en fazla hangisine bagvurduklan
soruldugunda, %65.6 oramundaki kullanicimn her iki kaynaga da aymi oranda
bagvurdugu ortaya cikmugtir. Bunun diginda, en fazla sdzli kaynaktan
yararlandigmi  belirtenlerin ~ oramt  %26.9, en fazla belgesel kaynaga
bagvurdugunu One siirenlerin orami ise %6.9'dur (Tablo 9). Sozlii kaynaklara
daha ¢ok bagvurdugunu belirtenlerin oram yaklagtk %27 olduguna gore, her iki
kaynaga da bagvuran %65.6 oranindaki kullanict grubu icinde sozlii kaynaga
bagvurma oraminin yaridan fazla oldugu kolayca iddia edilemez. Yine de verilen
oranlardan kesin sonuclar elde etmek miimkiin goriinmemektedir. Bununla
birlikte, belge-bilgi merkezinin kurulmasma bagl olarak verilecek belgeye dayah
hizmetlerin, belgesel kaynak kullanominda artmaya neden olacag:
ongoriilmektedir.

7. Kullamicilarin Gorevleriyle ilgili Belgesel Kaymak Tiirlerini
Kullanmadaki Tercihleri

Bu konudaki sorulara alinan cevaplara gore, kullanicilarm kitap kullanma
oram %14.8; siireli yaym kullanma oram %42.6; kitapdis1 belge kullanma oram
da yine 42.6'dir. Cevaplarda ortaya cikan bu oranlar, kurulacak belge-bilgi
merkezinin dermesinde dzellikle siireli yaym ve kitap dis1 belgelerin oraminin da
yiiksek olmas1 gerektifine igaret eﬁnektedir Ancak, kitaplardan yararlananlann
oram da kiiciimsenmeyecek boyuttadir ve dermenin olugturulmasmda bu oran
da dikkate almmalidur. |

Yine, elemanlara, girketteki dinlenme saatlerinde Ogle tatili - gibi-
yararlanmak amaciyla, kurulacak belge-bilgi merkezine giinliik gazete ve
dergiler almmasm isteyip istemedikleri sorulmustur. Elemanlarm %92. 4'unun'f |
bunu istedigi, %7.6'simn ise istemedigi belirlenmigtir (Tablo 10) Sl

Ancak 6gle tatili siiresi dikkate almdiginda, bu tur yaymlar 1gm de, 2
kurulacak belge bilgi merkezinin 8diing verme hizmetine aguhik verecegi
anlagilmaktadur. ‘

8. Kullanicilarin Belgesel Kaynaklarm Diliyle ilgili Tercihleri
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Kullanicilara bu konuda sorulan sorulara alman cevaplara gore, Ingilizce
kaynaklardan yararlananlarm oram %95; Almanca kaynaklardan yararlananlarin
oram %4.4; Fransizca kaynaklari kullananlarin orani ise % 0.5'dir. Oysa, daha
once kullanicilara bildikleri yabanci dillerle ilgili bir soru yoneltildiginde,
Almanca bilenlerin oraninin %12.4, Fransizca bilenlerin oraninin ise %7.6 oldugu
belirlenmigti. Bu durumda, girkete akan bilgi, biiyiik olgiide belli tek bir dil
kanalindan saglanmaktadir. Belge-bilgi merkezi kurulduktan sonra, kullanicilarin
Ingilizce digindaki dillerde, 6rnegin Almanca ve Fransizca dillerinde c¢ikan
yayimnlardan da yararlanma oranlarinin yiikseltilmesi yoniinde ¢aba gosterilmesi,
Beko Elektronik A.S.'ye degigik dillerde daha cesitli bilginin akmasma yol
acabilecektir.

9. Kullanicilarm Bilgi Teknolojileri Konusundaki Tercihleri

Kullamcilarin gorevleriyle ilgili olarak en fazla bilgisayar ve faksdan
yararlanmayi tercih ettikleri belirlenmigtir. Bilgisayar kullanim orami1 %53.5; faks
kullanim oram ise %37'dir. Video kullanim oram ise sadece %5.6 'dir. Buna
kargilik daktilo kullanim oran1 %0.5 diizeyindedir. O halde, kurulacak belge-bilgi
merkezinde bilgisayar ve faks teknolojilerinden yararlanmak ka¢inilmazdir.

10. Kullamicilarin Bilgi Aglarim Kullanma Konusundaki Tercihleri

Kullamcilardan, gorevleriyle ilgili olarak kullandiklari teknolojileri, oncelik
sirasma gore belirtmeleri istenmigtir. Buna gore, en ¢ok kullanilan bilgi aglari,
Tnternet’ ve 'Kognet'dir. Ilk tercihi 'Internet' olan kullanicilarmn orami yaklasik
%56'dir. Bunu, ,yine yaklagik % 32'lik oranda 'Kocnet' izlemektedir. Her iki bilgi
agmm diginda 'A-6', 'Bekonet’, 'MHR', 'Reuters' gibi bilgi aglarindan da
yararlananlar bulunmakla birlikte, bunlarin toplam payi, yaklagik %12 kadardir.
Bu veriler, Beko Elektronik A.S. elemanlarmn modern bilgi teknolojilerinden
yararlanma yOniindeki tercihlerinin yiikksek diizeyde oldugunu gostermesi
agisindan olumlu bir sonugtur. Ancak, iyi hizmet veren belge-bilgi merkezlerinin
meveut oldugu kuruluglarda, kullanicilarm baz bilgi 1ht1yaglar1 bllglsayar,"
aglarindan yararlanmadan da kargilanabilir. Bu gercek, modern belge -bilgi
merkezlerinin bilgi hizmetleri acisindan bilgisayara dayali teknolojilerden az
yararlanmalar1 anlamma gelmez. Sadece, konuyu hizmet maliyetleri- aglsmdan
yeniden degerlendirmenin yararh olacag belirtilmelidir. ‘ o

11.Kullanic: Hizmetleriyle Ilglll (}eglth Talepler
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Kullamcilann, &zellikle daha énce varligim bilmedikleri anlagilan ve belge-
bilgi merkezlerinde genel kullanic1 hizmetlerinin dnemli bir béliimiinii olusturan
'bilgi hizmetleri' kapsamuna giren hizmetlere yonelik talepleri belirlenmeye
cahgilmugtir. Agagida, bu konudaki analiz sonuclan verilecektir.

11.1. Satin Alnan Belgesel Kaynaklarin Birimlere Duyurulmasiyla
ilgili Analiz

Gegmigte, daha ziyade 'derme saglaﬁia hizmetleri' kapsamina girén 'belge
duyurma' hizmeti, giiniimiizde bazen derme saglama hizmetinin, bazen de
kullanic1 hizmetleri gercevesinde 'giincel duyuru hizmeti'nin bir parcast olarak
kabul edilmektedir.

Genel olarak Beko Elektronik A.S.'ye satin alma kanaliyla gelen tiim
belgelerden elemanlarin haberdar olup olmadiklan da saptanmaya caligilmugtir.
Buna gore, elemanlarn %87'si, bu konuda "haberdar olmadiklarmi"; %10'u
"haberdar olduklarmi"; %3'i ise "bazen haberdar olduklari" ortaya
koymuglardir (Tablo 11). Yine, satin alman belgesel kaynaklarin tiimiinden
haberdar olmak isteyenlerin oranmin da %96.5 oldugu saptanmugtir.

11.2. Siireli Yaymlarla lgili Giincel Duyuru Hizmeti Talebi

Beko Elektronik A.S. elemanlanna, sirketin tim birimleri icin saglanan
siireli yaymlarin ‘'Icindekiler sayfasi'mmn (contents page) kendilerine diizenli
olarak duyurulmasm isteyip istemediklerine iligkin olarak sorulan soruya,
elemanlarm %93.13'iiniin  boyle bir hizmeti istedigi, %6.9'unun ise bunu
istemedigi saptanmustir (Tablo 12). Dolayisiyla, bu tiir hizmeti talep edenlerin
orani fevkaldde yiiksektir. Siireli yaymlarla ilgili giincel duyuru hizmetinin
baglatilmas: halinde, bu tiir bir hizmeti istemediklerini belirtenlerin de zaman
icinde hizmeti talep edebilecekleri varsayilabilir. "

11.3. Kitap ve Kitapdisi Tiim Belgelerle ilgili Giincel Duyuru lemetl :
Talebi SR

Sirket elemanlarmna, gorevleri kapsamina giren ve kurulacak belge-bilgi
merkezine gelecek kitap ve kitapdigt tiim belgesel kaynaklarn bir listesinin
diizenli olarak duyurulmasimi isteyip istemedikleri soruldugunda boyle bir
hizmeti isteyenlerin oraminin %99 oldugu saptanmugtir (Tablo 13).
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Elemanlarin goreviyle ilgili olan, ancak kurulacak belge-bilgi merkezinde
bulunmayacak tiim belgesel kaynaklarmm bir listesinin diizenli olarak
duyurulmasini isteyip istemedikleri soruldugunda, yine bu tiir bir hizmeti de
isteyenlerin oraminmn %96.7 oraninda oldugu belirlenmigtir (Tablo 14).

flging olan bir baska husus da elemanlarin gorev kapsami diginda, fakat ilgi
alanlarma giren konulardaki belgesel kaynaklarla ilgili diizenli bir duyurunun
yapilmasimi %94.3 oraninda istedikleri ortaya ¢ikmugtir (Tablo 15).

11.4. Gazetelerle ilgili Giincel Duyuru Hizmeti Talebi

Elemanlara, gazetelerde gikan gorevleriyle ilgili yazi, haber, reklam vb.'nin
diizenli olarak duyurulmasin isteyip istemedikleri sorulmustur. Bu tiir bir hizmeti
isteyenlerin orammun %94.1; istemeyenlerin oranmn ise %5.9 oldugu
belirlenmistir (Tablo 16). Dolayisiyla bu tiir bir bilgi hizmetinin sunulmasi
halinde, diger giincel bilgi duyuru hizmetlerinde oldugu gibi boyle bir hizmetten
de yararlanmanin yiiksek oranda olacag1 one siiriilebilir.

11.4. Giincél D'uyuru Hizmetinin Bicimiyle flgili Tercih Analizi

Elemanlara, yukarida belirtilen giincel duyuru hizmetlerinin hangi
ortamlarda olmasim istedikleri sorulmugtur. Buna gore, elemanlarm %71.5'
"bilgisayar ortamimda"; %24.2'si "basili veya fotokopiyle ¢ogaltma" yoluyla;
%4.3'i ise her iki ortamda da giincel duyuru hizmeti istediklerini belirtmiglerdir
(Tablo 17). Gerek bu talep, gerekse belge-bilgi merkezinin dier hizmetlerinden
yararlanmada bilgisayara dayali yapilanmaya agulik verilmesi durumunda,
birimler ile belge-bilgi merkezinin bilgisayarlarinm bir ag seklinde diizenlenmesi
gerekecektir.

C. ARSIV HiZMETIYLE {LGiLi MEVCUT DURUMUN ANALIZi

Arsiv hizmeti, genel olarak kurum veya kuruluglarn iirettii yahut onlara
kurum digindan gelen yazigma evrakina dayali olarak, bir bagka deyisle, 'arsiv -
belgesi' denen belgesel kaynak tiiriine dayal1 olarak verilen- ‘hizmetlerdir. Soz
konusu evrak, yazﬂ1/bas111 olabilecegi gibi, elektronik veya“ bagka ‘ortamlarda
kayatls olabilir.

Arsiv  hizmeti, genel olarak belge-bilgi hizmetleri kapsammda ele
alindigindan, bu kisimda Beko Elektronik ~A.S.'deki arsiv hizmetleri sistemi,
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orgiitlenme, yer, personel, yonetim, biitge ve malzeme agilarindan analiz
edilecektir.

1. Meveut Arsiv Hizmetleri Sisteminin Orgiitlenmesiyle Ilgili Analiz

Beko Elektronik A.S.'de argiv hizmetleri sistemi, genel olarak daginik ve
yetersizdir. Bu hizmetler, cesitli miidiirlik veya birimler ile Genel Evrak
(Muhaberat) arasinda paylagilmig bir hizmetler toplulugu bigiminde
orgiitlenmistir. Hizmetlerin  yonetimi , Orgiitlenmesinin ~ sorumlulugunu
iistlenecek ayr bir birim ve yonetim olmadig1 gibi, argiv hizmetleriyle ilgili ayrt bir
yer, ayr1 personel, biitge, malzeme de bulunmamaktadir. Argiv belgelerinin
diizenlenmesi, depolanmasi ve erigimi, farkli bigimlerde yapilmaktadir. Genel
olarak, evrak akisi ve dosyalama iglemleri agisindan bir koordinasyon yoktur.
Evrak yogunlugu ve uygun standart diizenlemenin olmamasi nedenleriyle, bu
belgelerin arandiginda bulunmast ve depolanmasi konularinda  giicliik
yasanmaktadur.

Beko Flektronik A.S.'deki- kullanici grubu, iyi diizenlenmig bir argiv
sisteminin siiratle kurulmasin talep etmektedir.

Asagida mevcut sistemle ilgili daha ayrintili analiz sonuglan sunulacaktir.

2. Yer (Mekin)

Beko Elektronik A.S.'de, yukarida deginilen nedenlerle, aym bir argiv
hizmetleri yeri yoktur. Argiv belgeleri ¢esitli miidiirlitk veya birimlerde ayrn ayn
diizenlenmis durumdadir. Dolaysiyla, yer agisindan dagmik bir diizen soz
konusudur. |

3. Personel

Arsiv belgeleriyle ilgili personel de dagiuk durumdadir. Bu belgelerin
dosyalanmasi, depolanmasi ve kullanimu, her miidiirliikte ayr kisiler tarafindan
yapilmaktadir. Ayrica Genel Evrak (Muhaberat) birimi, sirkete giren ve ¢ikan tiim -
evrakmn kayitlarindan sorumludur. Bu birim ¢esitli bagka hizmetleri de yiiklenmis
* durumdadr. ]

 Beko Elektronik A.$.de tiim birimlerdeki arsiv evrakiyla ilgili cesitli 'biigiier
" edinmek isteyen yonetici ve yonetici olmayan elemanlara, hizli ve iyi isleyen bir
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arsiv hizmeti vermekle sorumlu ayri ve tiim sirkete yOnelik hizmet verecek
profesyonel personele gerek vardir.

4. Yonetim

Arsiv hizmeti, her miidiirliik ve Genel Evrak (Muhaberat) tarafindan ayri
ayr verilen cesitli hizmetler biciminde orgiitlendiginden, sirketteki tiim argiv
belgelerinin diizenlenmesi, depolanmasi ve kullaniminin yonetiminden sorumlu
ayr1 bir yonetici yoktur.

5. Biitce

Arsiv hizmetleriyle ilgili biitce, Beko Elektronik A.S.'deki ¢esitli
boliim/birimlere dagiimig durumdadir.

6. Malzeme

Arsiv hizmetleri i¢in gerekli ¢esitli malzemenin saglanmasi da sirkette gesitli
boliim/birimler tarafmdan dagumk sistemle yapilmaktadir.

7. Arsiv Dermesi
7.1. Yazisma Yoguniuguyla lgili Analiz

Beko Elektronik A.S.'de giinliik yazigmamn hangi yogunlukta oldugunu
belirlemek amaciyla yapilan incelemede, giinliik yazigma sayist 1055 olarak
saptanmigtir. Bu saymin ¢okluguna karsilik, kullanict gereksinimini yeterince
kargilayacak bir arsiv sisteminin bulunmamasi, argiv hizmetlerinin yeniden
diizenlenmesini gerektiren bir sonuctur. Beko Elektronik A.S. ¢alisanlarnin en
sik iliski icinde olduklar birimler Tablo 18'de ve caliganlarm birimlere bagh
giinliik yazigma dagilimi ise Tablo 19'da aynintih olarak gosterilmektedir. -+~

8. Arsiv Dermesinin Depolanmasi ve Erigimi
8.1. Depolamayla iigili Analiz

Kullamicilara, yazisma belgelerini hangi ortamlarda depoladiklart ve
muhafaza ettiklerini belirlemek amaciyla yoneltilen soruya verilen cevaplardan,
bu belgeleri "klasorde" tutanlarin oranmn  %67.5; "elektronik ortamda”
tutanlarin orammn %?20.4; "dosya havuzunda" tutanlarin oranminin %9.6 oldugu
ortaya cikmustir. Ote yandan, yazigma belgelerini "dosya dolabinda" ve
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Makina ile imhamn diisiik oranda ¢ikmasmin sebebi, yapilan goriigmelere
baghh olarak, imha makinalarmin sayica azlifi ve yavag caligmasi geklinde
belirlenmigtir.

8.4. Arsiv Dermesine Yeniden Erisimle ilgili Analiz

Kullamicilara, aradiklan yazigma belgelerini "kolayca bulup bulmadiklar:"
seklinde soruya cevap olarak, elemanlarm %87.6's1, "kolay bulduklarim"; %11'i
"kolay bulmadiklarini”, digerleri ise bu konuda bazen giicliikkle kargilagtiklarini
belirtmiglerdir. Ancak, daha sonra elemanlarla yapilan yiizylize goriigmelerde,
farkl bulgular elde edilmis ve elemanlarm aradiklar belgeleri bulma konusundaki
sorunlarnimn, yukaridaki oranlara gore ¢ok daha yiiksek oldugu anlagimigtir.

9. Arsiv Hizmetleriyle ilgili Olarak Carousel Sisteminin Uygulanmasi
Konusundaki Gozlem

Beko Elektronik A.S.'de arsiv dermesinin cagdas bir sistemle depolanmasi
ve erisimi konusunda, Garanti Bankast A.S.Genel Miidiirliiii'nde mevcut olan
Carousel sistemi konusunda bir gézlem ve goriisme yapilmugtir.

Sistem pahali bir sistemdir.

Buna gore, sistemin fevkalade gag“gdag ve iyi igleyen bir sistem oldugu
saptanmistir. Ancak, sistemin ne derece iyi igledigi, kullamcinmn sistemle ilgili
beklentisine gore degisecektir. Oregin, bu sisteme gore, arsiv belgelerini igeren
dosyalar, Carousel sistemi kapsamuindaki 6zel dosyalara aynen aktarniimakta ve
elektronik olarak isleyen (bilgisayara dayal1 caligan) sistemden istenen dosya, adt
verildigi takdirde saniyelerle olgiillecek derecede hizli bir sekilde elde
edilmektedir. Sadece bu tiir bir hizmet beklentisiyle yetinildigi takdirde, sistemin
iyi isledigini soylemek yerinde olacaktir.

Bununla birlikte, bu sistemden, 6rnegin, belli bir konudaki tiim dosyalar1
cikartmasi istendiginde, Garanti Bankasi Genel Miidiirliiii'ndeki Carousel
sistemi, bunu yapamamaktadir. Ciinkii, dosyalara istemde, sadece dosya adlartyla
erisilebilmektedir. Oysa, daha ayrintili bir argiv sisteminde, tiim evraka, doSya
adlarmnimn yam sira, dosya iclerindeki tiim evraklarin konulari, evrak taribleri gibi
cesitli giriglerle erigim saglanabilmelidir. Garanti Bankasi A.S.‘ Genel
Miidiirliigii'ndeki Carousel sisteminin, bu tiir bilgileri verememesi, sistemin
zaafiyetinden ziyade, sistem yazilmmn daha basit bir sekilde yapilmasindan
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kaynaklanmaktadir. Yazilim sisteminin istenen bicimde degistirilip yeniden
diizenlenebilecegi de 6grenilmistir. Yine de ¢agdas, daha ¢ok bilgi verecek ve
daha ucuza mal olacak bagka bir argiv sisteminin geligtirilmesi de miimkiindiir.
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2. BOLUM

BEKO ELEKTRONIK A.S.'DE BELGE-BiLGi HIZMETLERIYLE
ILGiLi YENI BiR SiSTEMiIN TASARIMI

Ik boliimde, Beko Elektronik A.S.'de genel olarak 'belge-bilgi hizmetleri'
kavrami: altinda toplanan 'kiitiiphane-dokiimantasyon-enformasyon-arsiv'
hizmetlerinin mevcut durumuyla ilgili bir analiz yapilmigtir. S6z konusu
hizmetlerle ilgili olarak yapilan bu analize dayanarak, mevcut belge-bilgi
hizmetleri sisteminin yetersiz oldugu saptanmigtir. Bu béliimde, belge-bilgi
hizmetlerinin yeniden tasarimu ele alinacaktir.

A KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON-ENFORMASYON
HIZMETLERIYLE iLGIiLI SISTEM TASARIMI

1. Yeni Sistemin Orgiitlenmesiyle ilgili Genel Tasarim

Beko Elektronik A.S.'de, kiitiiphane, dokiimantasyon, enformasyon ve
arsiv hizmetlerinin tiimiiniinden sorumlu olacak bir Belge Bilgi Merkezi'nin
kurulmasi gerekmektedir.

Bu merkezin orgiitlenmesiyle ilgili agagidaki iic alternatif tasarim s0z
konusudur:

Alternatiflerden birincisi s6z konusu merkezi, asagidaki iki ayr bmmden
olugacak bicimde orgiitlemektir:

-Kiitiiphane ve Enformasyon Hizmetleri Birimi
- -Argiv Hizmetleri Birimi

Yukanida verilen adlar, s6z konusu birimlerin kesin -adlari ,degﬂdir.y Bu
konuda yonetim ve ilgili diger sirket elemanlanyla birlikte, ortak bir karara
varilmalidir. Ancak, hizmetler, tek yonetim birimine, yani Belge Bilgi Merkezi
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Miidiirliigii' olarak kurulabilecek bir birime bagh olarak, iki ayr1 koldan
yiiriitiilecektir.

Ikinci alternatif, tek Belge-Bilgi Merkezi yerine, yukaridaki hizmetleri ayr
ayri merkez veya birim halinde orgiitlemektir

Bu alternatiflerden hangisi segilirse se¢ilsin, her iki hizmet grubu veya her
iki birim/merkez arasmda mutlaka esgiidiim saglanmalidir. Bu konudaki
vazgecilmez ilke su olmalidir: Beko Elektronik A.S.'de, arsiv belgeleri dahil
olmak iizere, kitap ve kitapdig1 tiim belgelerde meveut bilgiye, sirket
biinyesindeki her diizeyde kullanicinm hizls bir bicimde erisebilmesini saglayacak
bir sistem kurulmalidir, Bir bagka deyisle, belgenin tiiriine bakilmaksizin, belgede
mevceut bilgiye kolay ve hizli erigim saglanmalidir.

Sozii edilen alternatiflerden birincisi, tavsiye edilecek bir alternatiftir.
Bunun nedeni, arsiv belgesi olsun olmasin, kayith tiim belgenin, belge-bilgi
merkezi yoneticisi ve personeli acisindan bir biitiin halinde algilanmasi daha
kolay olacaktr. o '

Beko Elektronik A.S.'ve bir Belge-Bilgi Merkezi'nin kurulmas: halinde,
cesitli miidiirliiklerde bulunan kitap ve kitapdug belgeler (bu merkeze
devredilmesi istenen argiv  belgeleri dahil) bu merkezin biinyesinde
toplanacaktir. ~ S

Sirketteki Teknik Dokiimantasyon Birimi kapatilarak, bu birimin derme ve
hizmetleri (TDT, onay, sartname disinda), yeni Belge-Bilgi Merkezine
aktanilacaktir. Bu degigimin, yonetim ve Teknik Dokiimantasyon Birimi'nin yani
sira, difer miidiirliiklerin de onay1 ile ve girketteki mevcut sistemi aksatmadan,
uygun bir planla kademeli olarak gerceklestirilmesi uygun olacaktir.

Bu kisimda, kiitiiphane ve dokiimantasyon—enformasyon hizmetlerinin
yeniden tasarimi konusunda goriigler ortaya konacaktir. |

2. Yer (Mekan)

Belge-bilgi merkezi i¢cin, AR-GE Teknik Dokiimantasyon'a  bagli
'kiitiiphane' yerine, ayri bir mekanin ayrilmasi uygun olacaktir.
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Bu merkezde, kiitiiphane ve dokiimantasyon-enformasyon hizmetleri igin
250-300 metrekarelik bir yerin ayrilmasi gereklidir. Bunun nedenleri, asagida
kisaca acgiklanacaktir.

Kiitiiphane-dokiimantasyon ve enformasyon hizmetlerinin yiiriitiilmesi
icin, bu yer, birinci bélimde de belirtildigi gibi, 7000 civarinda derme
yerle§tmlecekt1r Bunlardan 3109'u kitap, 148" siireli yaym ve 3946's: kitap dist

belge (video-kaset, teknik resim, CD-ROM, patent ve standart) niteligindedir.

-S6z konusu dermenin siparis dahil saglanmasi, ayiklanmasi, kaydedilmesi,
depolanmasi, ddiing verilmesi ve takibi gibi gesitli iglem ve hizmetler bu birimde
yapilacaktir.

-Aym mekanda, kitap, siireli yaymn ve kitapdig1 belgelerin depolanacagi, ayn
kisimlar olacaktir. Bunlarin 6diing verilmesi ve kullammu igin de ayn yerlerin
bulunmasi gereklidir.

_Giincel duyuru hizmetleri burada yiiriitiilecektir. Ornegin, yeni belgelerle
ilgili duyuru listelerinin hazirlanmasi, dergilerin igindekiler' kisimlarmm
fotokopilerinin gekilérek birimlere dagitilmas: gibi hizmetler de bu mekénda
Orgiitlenecektir.

Kullamcilarm belgelerden yerinde yararlanmasi igin gerekli araclar ile
mobilya da bu mekénda bulunacaktir.

Bu konuda bagka gerecler de siralanabilir. Simdilik, uygun bir yer
saglanmastyla ilgili, yukardaki gereclerle yetinilecektir.

Yer ile ilgili olarak belirtilmesi gereken diger hususlar arasinda, bu yerde
uygun 1s1, 1gik vb. gibi ortamun hazirlanmasi, kiitiiphane ve enformasyon - birimi
personelinin yam sira kullanic1 ve derme koruma agisindan onemlidir. Bu konuda
daha ayrmtili bilgi 'Koruma' ile ilgili kisimda verilecektir.

Hizmet mekaninin, ¢agdag ve oOzellikle kuIlamm aglsmdan rahat geklmi
- bicimde di diizenlenmesi gereklidir. "

Bu mekén, en az 15-20 yil siireyle yer sorunu ya§anmayacak blglmde
‘tasarlanmalidir. - R
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bulunmalidir. Bagka bir deyisle, her miidiirliik dogal olarak, kendi birimiyle ilgili
hizmet talebinde bulunacak, ancak belge-bilgi merkezi yoneticisi ve personeli,
tiim birimleri gdzoniinde tutarak belge-bilgi hizmetini sunmaya ve geligtirmeye
calisacaktir. Omegin, kullamcilarm ilgili alanlan gozéniinde tutularak, derme
seciminde sadece kullanicilardan gelen taleplerle yetinilmeksizin derme secimi
yapilacak ve bilgi duyuru hizmeti verilecektir. Yahut, hizmetlerle ilgili cesitli
malzeme ve ara¢ ihtiyact ortaya ¢ikacaktw. Bu nedenlerle, biitgenin
olugturulmasinda, sadece miidiirliik/iist yOnetim tarafindan Onerilecek ayni fon
tutarlarimin yaninda, genel olarak belge-bilgi merkezi yOnetimine ayrlan bir
fonun da ayrilmasi uygundur.

6. Malzeme (Mobilya, Teknoloji ve Diger Arac-Gerecler)

Kurulacak belge-bilgi merkezi icin gerekli cesitli malzemelerin dzellikleriyle
birlikte bir listesi, agagidaki bicimde tasarlanmugtir:

6.1. Kullanic1 , Personel ve Ara¢c Masalari
-2'ser kigilik 4 adet kullanic1 masasi

-Belge-bilgi merkezi yoneticisi i¢in 1 adet, kiitiiphaneciler i¢in 2 adet, konu
uzmanlar icin 2 adet olmak iizere toplam 5 adet personel masasi

-Okuma salonu i¢in oturma grubu

“Teknik resimlerin kullanimu icin gerekli 1 adet 6zel kullanic1 masast

-Cesitli diger araclar igil; masalar(fotokopi makinaél, bilgisayar donanimt vb.
icin)

6.2. Diger Mobilya ve Araclar

-Siireli yaym/kitap raflar

-Sozliik alta

-Gazetelik

-Askil1 dosya dolaplan: En az 15 adet dort gozlii dolap

-Duyuru panolarn
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- 3 adet bilgisayar ve 1 yazict®
-1 adet CD-ROM yazic1
-2 adet CD-ROM okuyucu

-1 adet CD-ROM siiriiciisii: Birden ¢ok tarama imkam veren ve network'a
baglanacak ozellikte olmalidir.

-1 adet tarayici1 (scanner)

-1 adet fotokopi makinasi; Hizhi galigan ve giinde 4000 adet fotokopi
cekebilecek Ozellikte olmalidur.

- -1 adet faks cihaz1
-Yazilim/program
6.3. Cesitli Kirtasiye Malzemesi

-5000 adet 7,5 x12.5 cm. boyutlarinda 180 gr. Amerikan Bristol karton ile
" bu kartonlann konulacag: bir kutu. (Konu bagliklar1 yetke dizimi-authority file-
amac1y1a kullanilacaktir.)

- -Kitap, raf ve klasor etiketleri
~ -Bilgi formlan (Yazilima baglh geligtirilecek)
| ~-Askil1 dosyalar (gazete veya dergilerden saglanan cesitli bilgilerin
- fotokopi/kupiir olarak saklanmas: igin gereklidir.). Yaklagik 6.000 adct. :
~ -Beko Elekronik A.S. Belge Merkezi' yazili mithiir. |

- -Diger kartasiye malzemeleri

- Bllglsayar ve dlger donamm konusunda Kemal Berkkan 11e gorugulerek

- karar venlecektlr
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6.4. Diger Gerecler

-Dewey Decimal Classification kitab1-20.basim. 4 cilt.(Smiflama sisteminde
konu belirlemede kullanilacaktir.)

1 adet Library of Congress Subject Headings, (konu bagliklarmmn
belirlenmesinde kullanilacaktir.).

-1 adet Visa kart1: (Internet kanaliyla kitap/makale veya diger belge
saglamada kullanilmak iizere yoneticide bulunacak US $ hesaph Visa karti. Bu
kart, kullanici, yonetici ve bagli olunan miidiirliik onayiyla kullanilabilecektir.

Yukarida belirtilen malzemenin ayrmntisi ve yerlesim plam, girketin
belirleyecegi yere bagli olarak ve Olgii-ozelliklerle birlikte ayrica hazirlamp
sunulacaktir.

7. Teknik Hizmetler (Derme Saglama/ Derme Depolama ve Erisim/
Derme Koruma)

7.1. Derme Saglama

Belge-bilgi merkezinin 'Kiitiiphane-dokiimantasyon-enformasyon'
hizmetlerinden sorumlu biriminin dermesi, argiv belgeleri hari¢ olmak iizere, kitap
ve kitapdig1 tiim belgeleri kapsayacaktir.

Derme saglama hizmeti icinde, genel olarak derme secimi, kontrolii,
dermenin elde edilmesi (siparis veya iicretsiz yollarla derme temini dahil) ve
kaydt gibi cesitli iglemler vardur.

Oncelikle, belge-bilgi merkezinde, ‘'kiitiiphane - dermesi' olarak
adlandirlacak dermenin 5000-7000 arasinda giincel bir dermeden olugmasi
gereklidir. Bir bagka deyigle, derme sayisi, ¢ok biiyiik rakamlara ulagan bicimde
olmamali; onun yerine zaman zaman giincelligi kaybolan dermenm aylklanarak
giincel bir derme ge11§t1rme politikas1 izlenmelidir. o o

7.1.1. Derme Segnmn

Derme scglrmnden genel olarak 'kutuphane enformasyon blnrm sorumlu
olacak, secimde kugkusuz, oncelikle kullanici talepleri ve kullamcﬂann ilk
boliimde belirtilen ilgi alanlar1 gozoniinde tutulacaktir. Bununla blrhkte secim
sistemli bir gekilde yapilacak ve bunun icin rapor diginda sunulan yayin listesinde
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yer alan gesitli damgma kaynaklarmdan, Ornegin yaym satig kataloglarindan,
- cesitli bibliyografyalardan yararlamlacaktir. Dolayisiyla, se¢im iginde, kiitiiphane-
- enformasyon birimi personeli ile kullamict arasinda siirekli bir igbirligi yapilacakur.

} Secilen her dermenin, mutlaka satin alinmas: gerekmez. Kullanicidan gelen
"tal,e,pler dahil olmak iizere, yapilan derme secimi sonucunda olugacak listede yer
alan her belgenin adedi ve fiyati g0zOniinde tutularak, gereken durumda
mutlaka birden fazla derme elde etme yoluna gidilmesi garttir.

7.1.2. Derme Kontrolii

Kiitiiphanecilik hizmetinde, derme kontrolunun de gisik anlamlan vardir. Bir
- bakima, belgelerin kataloglarinin hazirlanmas: da derme kontrolu demektir. Bu
kisimda derme kontroliinden anlagiimasi gereken, elde edilmek iizere secimi
yapilan dermenin listesinin, éncelikle kiitiiphane-enformasyon biriminin cesitli
~ kataloglarindan ve &diing verme kayitlarindan kontroliiniin yapilmasidir.
‘Boylece, kullamcmin mevcut olﬁladlgml sandig1 ve talep ettifi bir belgenin,
kiitiiphane-enformasyon  biriminde mevcut olmasi durumunda ¢ift-alm
(duplikasyon) yapilmasi Onlenmig olur.

Ayrica, talep edilen belgelerin satisa sunulup sunulmadigimi ve
piyasada(yerli-yabanci) bulunmas: halinde fiyati ve diger Ozelliklerinin ne
~oldugu konusunda bilgi edinmek amaciyla, yaym satig kataloglarmdan (basili-
elektronik ortamda vs.) kontrolii de yapilir.

7.1.3. Derme Saglama

Mevcut sistemde derme saglama konusunda, ilk béliimde de deginildigi
gibi, sadece satin alma ve iicretsiz saglama (bagis) olmak iizere iki saglama
yonteminden yararlamlmaktadir. .

Tasarlanan yeni sistemde, derme saglama konusunda sozii edilen
yontemlerin yaminda, bagka yéntemler de g0z0niinde tutulacaktlr. ,‘Bunkl:ar
arasmnda, cesitli kuruluglardan degisim (exchange) yoluyla saglama ve
kiitiiphaneleraras1 igbirligi yoluyla derme elde etme de bulunmaktadir. Bu
konuda oncelikle, drnegin Kog Sirketler Grubu'nda yer alan: cesitli- girketlerin,
‘benzer hizmetler veren birimleriyle igbirligi yapilabilecegi gibi, Ko¢ Universitesi
Kiitiiphanesi ile de igbirligi imkanlarmm yaratilmasi miimkiin kilmmalidir.
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Ucretsiz saglanan belgelerin, kiitiiphane-enformasyon birimi dermesi icinde
yer almast uygun goriildiigii takdirde (buna birim elemant ve kullanic birlikte
karar verebilir), bu tiir belgelerin iglemleri, satn alma veya diger yollarla elde
edilen dermeye uygulandig1 bicimde yapilir. Bagka bir deyisle, birime mal edilen
ficretsiz saglanan derme ile diger yollarla saglanan derme, aym muameleye tabi
tutulacaktir. Ornegin, bu tiir derme i¢in de kataloglama, smiflama veya kullanim
konusunda benzer iglemler uygulanacaktir.

Satin alma yoluyla saglanacak dermeye gelince: 1k boliimde bu konudaki
mevcut sistem iizerinde durulmus ve miidiirliikler biinyesindeki elemanlarmn
satmalma istek formlarmi doldurup ilgililere onaylattiktan sonra Satinalma
Miidiirliigii-Finansman Miidiirliigiine gonderdikleri belirtilmigti. Yeni sistemde,
6z konusu satinalma istek formlari, ilgililere onaylatildiktan sonra, kiitiiphane-
enformasyon birimine gonderilecektir. Boylece dermenin kontrolii de daha iyi
Yapﬂacagl gibi, saglanan dermeyle ilgili olarak tiim kullanicilara diizenli listeler
halinde duyuruda bulunulmas: da miimkiin olacakur.

Kiitiiphane-enformasyon birimi, satinalma istek formlarim, miidiirliikler
bazinda diizenlenmis listelere doniigtiirerek Satinalma Miidiirliigii'ne teslim
edecektir.

Siparisi yapilan tiim belgeler, Genel Evrak (Muhaberat) kanaliyla ve
sirkiilasyona  sokulmadan dogrudan  dogruya belge-bilgi merkezine
gonderilecektir. Bu merkezden yapilan siparig talepleriyle, gelen siparigler
hakkindaki kayitlardan, belge-bilgi merkezi sorumlu olacaktir.

Yine, belge-bilgi merkezine satin alma veya diger yollarla saglanan tiim
belgenin sirkiilasyona sokulmasinda da belge-bilgi merkezi sorumlu olacaktir.
Belge-bilgi merkez, sirkiilasyonla ilgili kayit ve takibi de yapacaktr. Bdylece,
sirkiilasyonun takibindeki aksamalar ve kayiplar ortadan kalkacaktir. ,

Satmn alinacak tiim belge tiirleri, arac1 firmalar veya dogrudan do{gruya

“yaymncilardan siparig yoluyla elde edilecektir. Toptan yapilacak ahmlarda, bu

konuda belge satan firmalardan indirim saglanmas1 imkanlar1 ara:gtmlacakﬂr

‘Yukandaki iglemlerle ilgili gesitli formlar geligﬁrﬂecekﬁr. (Belge istek ‘formﬁ,
siparis formu, muhasebe 6deme formu vb. gibi)
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Satin alma yoluyla gelen belgelerle ilgili olarak, bu konuda 6deme yapacak
miidiirliik/birimlere, ddeme formuna bagh olarak bilgi verilecektir.

Yine, belge gelince, belgeyle ilgili kataloglama-simflama gibi iglemlere
gecmeden once, her belgeye, belge-bilgi merkezinin damgasi vurulacaktir. (Her
belge icin Onceden belirlenmis aym sayfalara, ayrica sayfa kenarlarma) Bu
islemden sonra, her belgeye bir demirbas numaras: verilerek, demirbag kaydi
yapilacaktir. Belgelerin demirbag numarasma gore hazirlanacak listesinden belli
araliklarla bir ¢ikt1 alinacak, bu liste, belge-bilgi merkezinde tutulacaktr.

7.1.4. Dermenin Ayiklanmasi

Belge-bilgi merkezi kurulurken yapilacak ilk ig, halen 'kiitliphane' olarak
adlandirlan mekinda bulunan tiim belgelerin, ilgililerle goriigiilerek elden
gecirilmesi ve gerekiyorsa ayiklanmasidir.

Bu arada, gesitli miidiirliiklerden/birimlerden kademeli olarak alinacak tiim
belgeler de ayiklanacaktir.

Belge ayiklama isi, derme saglama igi kadar Snemlidir. Bu iglem belge-bilgi
merkezi kurulduktan sonra da devam edecektir. Ornegin, dermede yer alan ve
yeni baskisi alindid1 icin eskisi kullamlmayacak olan cesitli kilavuz, almanak gibi
belgeler ile digerleri, zaman zaman elden gegirilerek ayiklanacaktir.

7.2. Dermenin Depolanmasi ve Erigimi

Saglanan ve demirbag kaydi yapilan belgeleriﬁ sirkiilasyonu ve odiing
verme iglemleri, kendi icinde bir biitiindiir. Kiitiiphanecilik gergevesinde 'dolagim
hizmetleri' olarak bilinen bu hizmetler, aym zamanda kullanici hizmetlerinin de bir
par¢asi oldufundan, bu hizmetlerin tasarimindan, 'Kullamici Hizmetleri' ile ilgili
kisimda s6z edilecektir. Ancak, sirkette kullamildip1 bicimiyle 'sirkiilasyon' igine,
belge saglandiktan ve demirbas kaydi yapildiktan sonra hemen gegcilecegi
belirtilmelidir. ' ‘

Bu kisimda, saglanan ve sirkiilasyona giren dermenin kataloglama ve
siniflamasinm yapilmasi, depoda yerlegtirilmesi ve korunmasi konusundaki tasarim
ele almacakur.
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7.2.1. Niteleme islemleri (Kataloglama)

Kitap ve kitapdigi tiim belgelerin niteleme iglemleri, yani kataloglanmalari,
uluslararasi bir sistem olan Anglo-Amerikan Kataloglama Kurallart'nin 2. basimina
bagli olarak ve ayrntili diizeyde yapilacaktir. Bu konudaki standart, tiim
belgelere uygulanacaktir.

7.2.2. Smflama (Depolama ve Erisim Amaciyla Siniflama)

Kiitiiphane-enformasyon biriminin belgeleri, genel olarak konusal bicimde
depolanacak veya yerlestirilecektir. Ancak, kitap tiiriinde belgelerin konusal,
siireli yaymlarn ad'a gore alfabetik, standart ve patent gibi belgelerin ise sayisal
olarak yerlestirilmesi miimkiindiir.

Konusal yerlegtirme diizeni icin Tiirkiye dahil tiim diinyada yaygin olarak
kullanllan Dewey Onlu Siniflama  Sistemi'nin-DOS- (Dewey Decimal
Classification) uygulanmasi tasarlanmugtir. Kullanicilarm degisik ilgi alanlarimn
bulunmasi, bu konudaki bir bagka gerekceyi olugturmaktadir. Bu sistemde, tiim
konular 0-9 arasinda on gruba ayrilmugtir. '

Dewey Onlu Smiflama Sistemi'nin Tiirkceye cevrilmig 20. basimi, piyasadan
elde edilebilir.

Konusal yerlestirme diizeni, rapor,  standard, patent ve gazete
kupiirleri/kesikleri/ gibi diger belgelere de uygulandig: takdirde, bu tiir belgeler
askil1 dosyalarda alfabetik konu bagtiklan diizeniyle depolanacaktir.

Depolamada hangi tiir diizenleme secilirse secilsin, dermeyle ilgili bagka bir
smiflamanin da yapilmasi gerekmektedir. Bunun nedeni, Srnegin tiim belgeler raf,
askili dosya veya teknik cizimler icin farkli ortamlarda konusal olarak
yerlegtirildiklerinde, her belgeye verilen smiflama numarasi, aym  zamanda
belgenin yer numarasinin (yerlestirme no.su) bir par¢asini olugturmaktadir. Belge,
depolamada, aym anda birden fazla 'konu'ya gore yerlestirilemeyeceginden, her
belgenin tek siniflama numarasi olmast, depolama/yerlestirme diizeninde esastir.

Ancak, her belge icin birden fazla konu baghgmmn verilmesi gerekebilir ve
bu tiir uygulama kullanici agisindan uygun olanidrr. Bu nedenle, belgenin erigim
acisindan bagka bir simflamanin, yani her belge icin ‘cesitli konu  bagliklar
tiretilmesini saglayacak bir smiflamanin  gerceklestirilmesi- gerekir. Bir bagka
deyisle, belge konulara gore depolandiginda, o belgeye erigsim tek bir konudan
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yapilabilir. Oysa, belgeye cok-konulu erigim saglanmalidir. Bu konuda, Kongre
Kiitiiphanesi Konu Bagliklar1 Listesi (Library of Congress Subject Headings
List) ile Seyhmuz Ortag tarafindan hazirlanan 'Tiirkce Konu Baghklan Listesi'
kullanilacaktir.

Her belgenin depodaki yerini gosteren yer numaras: (call number), belge
tiirlerine bagli olarak ve her belge icin ayr ayn belirlenecektir.

7.2.3. Yetke Dizimi (Authority File)

Belge-bilgi merkezinde, belge erigimle ilgili olarak olugturulacak tiim konu
baghklarmin standart olmasi saglamak icin, bir yetke diziminin olusturulmasi
sarttir. Bu dizimde, temel alinan konu bagliklar ile temel alinmayan konu bagliklar
bulunacak, ikincisinden ilkine gonderme yapilacaktir. Ornegin, Bilgisayar
Donanimi ve Donanim-Bilgisayar tiiriindeki, aym1 anlama gelen, ancak farkhi
bicimde belirlenen iki ayri konu baglifindan hangisi temel alinmigsa, temel
alinmayan bagliktan digerine gonderme yapilacaktir. Boylece, aym konuyu
iceren bircok belge, aym, standart bir konu baghgi altinda yer alacagi gibi,
kullanmicinin  farkli arama bicimlerinden, standart bicime gonderme yapilarak
konusal erigim baglantis1 kurulacaktir.

Yetke dizimi i¢in, ya 'Malzeme' kisminda s6z edilen 7.5 x 12.5 boyutlarinda
180 gr. Amerikan Bristol karton figler kestirmek gerekecek veya Kkiitiiphane
programinda bu amacla ayr1 bir alan olugturulacaktir.

7.2.4. Dermenin Cesitli Tiirlerine iliskin Saglama, Depolama ve Erigim
Tasarimlari '

7.2.4.1.Beko Elektronik A.S.'de Uretilen Raporlar

Belli bir miidiirliik/birimde hazirlanan bir rapor, cesitli ~ difer
miidiirliik/birimler tarafindan ele almarak, bunlar ¢ogu kez aynen, bazen de
ekleme veya yorumlarla tekrarlanmaktadir. Bu durum, zaman kaybma ve bazen
de yanhsliklara neden olmaktadir. Bunun onlenmesi icin, bilgisayar ortammnda
yazilan tiim raporlarm bilgisayar ag1 iizerinde yer almasi ve yine tiim raporlarm bir
kopyasmin (hard copy) belge-bilgi merkezinde tutulmas: gereklidir. .~

Ancak, herkesin gormesi gerekmeyen ve cesitli diizeyde 'gizlilik' 6zelligi
tagtyan raporlarin, sadece onlarni gormesi gereken kigiler tarafindan erigilmesine
imkén verecek bir program gelistiritmelidir. Gizli nitelikte bilgi tagiyan rapor veya




diger belgeler, ilgili Miidiirliik ile Genel Miidiirlik arasmnda tutulur. Bu tiir
belgeler, belge-bilgi merkezine verilmez.

Gizlilik niteligi tagryanlar digindaki raporlar, boylece belge-bilgi merkezi
tarafindan izlenerek, raporlarla ilgili gecikme ve eksiklikler denetlenebilir.

7.2.4.2. Standartlar ve Patentler

Ulkemizde veya yurtdiginda satiimak iizere, Beko Elektronik A.S.
tarafindan iiretilen pargalarn iiretim ve satigi konularinda standart ve patentlerin
onemli oldugu agiktir. Mevcut sistemde diizenli olarak izlenen bu tiir belgelerin
saglanmasinda zaman zaman sorunlar yasanmaktadir. Buna bali olarak, standart
ve patentlerin ulhslararam veri tabanlarindan izleme yoluyla elde edilmeleri
miimkiindiir. Bu belgeler, ayr1 renkte konu dosyalar icinde tutulacaktir.

Yukarida belirtilen standart ve patent iceren veri tabanlarmin yillik abone
ticretlerinin ¢ok yiiksek olmasi nedeniyle, miimkiinse Ko¢ Holding'e bagli
sirketlerle igbirligine gidilerek, tiim bu girketlerin standart ve patent gereksinimi,
Beko Elektronik A.S. Belge-Bilgi Merkezi kanaliyla izlenebilir ve hizmete
sunulabilir.

7.2.4.3. Uriin Kataloglar1 (Teknik Kataloglar)

Degisik yayinci ya da iiretici tarafindan yollanan veya fuar, toplant1 vb. gibi
kanallarla Beko Elektronik A.S. elemanlant tarafindan elde edilen iiriin
kataloglar, Belge-bilgi merkezinde iiriin ve iiretici adlant altinda toplanarak
kullanima sunulacaktir.

7.2.4.4. Rehberler (Kilavuzlar)

Bunlar arasinda &rnegin, kullanim kilavuzlan, elkitaplari, garanti belgeleri
gibi belgeler, genellikle arandiklarinda bulunamamaktadir, Bir bilgisayar programt
almirken, o program ile birlikte verilen kitaplar, disket ya da CD-ROM'lar, ¢ogu
kez bir veya birkac kiginin elinde kalmakta, arandifinda kolayca elde
edilememektedir. | '~

Teknik Dokiimantasyon Birimi'nde Beko Elektronik A.S.'nin iirettigi
iriinlerle ilgili kullanim kilavuzlar: diizenli olarak tutulmaktadir.
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Beko Elektronik A.S. iiriinleriyle ilgili kullamm kilavuzlar dahil olmak
tizere, yukaridaki tiirde tiim diger kilavuzlarin da belge-bilgi merkezinde
tutulmasi yararl olacaktir.

7.2.4.5. Kullamicilarm El Altinda Tutmak istedikleri Belgeler

Sadece bulundugu miidiirliik/birimdeki kigilerin igine yaradigina inanilan ve
stirekli olarak belli bir yerde el altnda tutulmasi istenen belgelerin teknik
iglemleri de belge-bilgi merkezi tarafindan yapilacaktir, Teknik iglemleri biten ve
kaydedilmis hale gelen bu tiir belgeler, bundan sonra ilgili miidiirliik/birime
teslim edilecek ve istenirse siirekli olarak bu kisimlarda muhafaza edilecektir.
Ancak, herhangi bir bicimde bu tiir belgelerden yararlanmak isteyenlerin
yoneltilmesi agisindan, bunlarn belge-bilgi merkezinin kayitlarinda tutulmasi
uygun olacaktir.

7.3 Dermenin Korunmas:

Kurulacak belge-bilgi merkezi, Beko Elektronik A.S.'de yer aldigr icin,
sirkette varlig1 saptanan giivenlik gartlarma bu raporda deginilmeyecegi, ilk
boliimde belirtilmigti.

Korumayla ilgili cesitli diger hususlara gelince, belge-bilgi merkezinde
bulunacak. belgelerinin Snemli bir bolimii, kagit kokenli belgelerden
olusmaktadir. Buna bagl olarak, diigiik 151 ve nem, gerek kagit, gerekse diger
ortamlardaki (film, video band, elektronik ortamlar vs.) belgenin korunmasinda
onem tagir.

Uluslararasi standartlara gore, belge-bilgi merkezinde 1s1 16-21°C; nem orani
ise %40-60 olarak belirlenmigtir. Kitapdig1 belgeler i¢in dngdriilen degerler ise
sunlardir: o

Is1 (°C) ‘Nem oran: (%)

Fotograflar 20 35-40

Mikroformlar

Manyetik belgeler

Video




Koruma acisindan 6nemli olan, belgelerin bulundugu ortamda meydana
gelecek ani 1s1 ve nem degigikliklerinin 6nlenmesi ve yukarida verilen oranlarin
yahut degerlerin sabit tutulmasidir. Bu amagla, belge-bilgi merkezmde air-
' condmon ve nem Olgme makinalar1 kullaniimalidr.

;  Giin 1s1gmin belgesel kaynaklara direkt olarak geligi de 6nlenmelidir. Belge-
bilgi merkezi icin yer tesbitinde ve planlanmasmda, bu hususa dikkat edilmelidir.
Ultraviyole (UV) 1sinlarmin, belgesel kaynaklara zarar vermesini Onlemenin gesitli
yollani vardir. Omegin, UV gecirmeyen camlar kullanmak veya camlan UV
gecirmeyen filmle kaplamak gibi. Bunlarin yapilamamas durumunda, panjur veya
1518m direkt geligini engelleyecek perde sistemleri kullanilabilir. UV diizeyi, belge-
"bilgi merkezlerinde limen bagma 75 mikrowath gecmemelidir. Okuma
salonlarinda ise, 100 lux'ii agmayan aydinlatmadan yararlamimalidr.

Havada bulunan toz, parcaciklar ve zararlh gazlar da belgeler icin bozulma,
yipranma etkenleri arasindadir. Ortama giren zararl gazlar havanin temizlenmesi,
filtre vb. araglarla kontrol edilebilir. Ozellikle manyetik belgeler icin nemli olan
tozlar, toz emme makinalar veya diizenekleriyle 6nlenmelidir.

Yangmn, su baskim, hirsizigin yam sira, dogal afetler konusunda Beko
Elektronik A.S.'de alman Onlemlerin, belge-bilgi merkezi hesaba katilarak
diizenlenmesi gereklidir. Belge-bilgi merkezi personelinin, bu gibi durumlarda,
kendi Orgiitlenmelerine bagli Beko Elektronik A.S.'nin sivil savunma
programiyla uyumlu cahgmasi gerekir. Dolayisiyla, mevcut sivil savunma
programinda, belge-bilgi merkezi ayrica ele almmalidur.

Beko Elektronik A.$.'min biitiin boliimlerinde aym1 yangm uyarict ve
sondiirme sisteminin bulunmadift gozlenmistir. Belge-bilgi merkezinde, 11 ve
dumana hassas dedektSr (uyaric1) ve yangm sondiiriiciiler bulunmah aym
zamanda yangin ¢ikiglari da isaretlenmelidir.

Kiitiiphane donanimu yartyanmaz malzeme geklinde tasarlanmalidir. Ayrica,
donammim tasarmmnda, 1smn yiikselmesi durumunda kiitiiphane malzemesine ve:
insanlara zarar verici zehirli gaz yaymayan cinsten donamm kullamnn terc1h
edllmehdlr ' LY e

Belge-bilgi merkezi, kesin olarak su deposu, yiksek gérilim,,: mariyetik alan,
kimya laboratuvari, mutfak vb. gibi potansiyel tehlike noktalarnin uzaginda
olacak bicimde tasarlanmalidur.




Ozel belge-bilgi merkezlerinde genellikle raslanmayan, ancak istege bagh
olarak manyetik kapi kullammi da giivenlik 6nlemleri arasmda diigiiniilebilir.

Koruma konusunda kullamcilarm ve belge-bilgi merkezi personelinin
egitimi, belge-bilgi merkezi politikas1 ve yonetmeliginde ele alinacak bir
konudur. Fiziksel korumaya yonelik diger Snlemler, bu baglamda ele almacaktir.

8. Kullanici1 Hizmetleri

Daha 6nce de deginildigi gibi, kullanici hizmetlerinin bir boliimiinii Dolagim
Hizmetleri' olugturmaktadir. Bu hizmetlerin kapsamuna giren diger bir hizmet de,
Damgma ve Bilgi Hizmetleri'dir.

8.1. Dolasim (Circulation)

Dolagim hizmeti, hem saglama yoluyla gelen belgelerin, kayit iglemlerinin
yapilarak kisa siireyle kullanict grubuna verilmesini, hem de bu tiir kullammdan
sonra belge-bilgi merkezine geri dénen belgelerin daha uzun siireyle girket
icinde ve diginda kullamlmak iizere 6diing almmasini kapsar.

Beko Elektronik A.S.'de dolagim hizmeti, ilk boliimde de deginilen belli bir
yoniiyle uygulanmaktadir. 'Sirkiilasyon' adryla bilinen bu hizmet, sadece, sirkete
gelen belgelerin, sirkiilasyon listesi uyarmca ayn ayrt birimlerde ilgililere
daginlmasindan ibarettir.

Dolagimun bu tiirii, yeni sistemde de devam edecektir. Ancak, sirkiilasyonun
bicimi ve izledigi yol degismelidir. Yine daha once deginildigi gibi, bu igden,
belge-bilgi merkezi sorumlu olacak ve siparig veya diger yollarla yapilan saglama
gibi, elde edilen ve girkete gelen belgeler, Genel Evrak(Muhaberat) kanaliyla

belge-bilgi merkezine gelecektir.  Sirkiilasyonu da belge-bilgi merkezi

yiiriitecektir. Boylece, belgenin bu tiir dolagimindan kaynaklanan gecikme veya
kayiplar 6nlenecektir ve ayni zamanda, gelen her yaymu, her ilgili izleyebilecektir

Dolagmmm diger tiirii ise, yukarida aciklandig1 gibi daha uzun siireli. belge
ddiing vermedir. Bu hizmet igin, kullanic1 ve belgeye - iligkin - 6diing verme
kayitlart sistemi gelistirilecektir. Bir bagka deyigle, belge saglama, diizenleme ve
kullamim hizmetleri tek merkezden yiiriitiilecektir. Ancak, bu konuda yonetim
dahil tiim kullamcilardan ayrica gorii alinmasi da uygun olacaktir.
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Belge 6diing verme sistemi icin, belgelerin barcode sistemiyle donatilmasi,
Odiin¢ verme iglemi icin ayrica igikli kalemden yarailanﬂmam s6z konusu olabilir.”
Pahali bir sistem oldugu diisiiniiliirse, onun yerine, klasik 6diin¢ verme
sistemlerinden yararlamlmas1 da miimkiindiir. Ancak, hangi sistem segilise
secilsin, ddiing verme sistemi, hangi belgenin ne zaman, kimin tarafindan ve ne
kadar siireyle alindig1; ne zaman geri verilecegi sorularmna cevap verecek gekilde
tasarlanacaktir. Aym zamanda, sistem, gecikmeyi bildirebilmeli ve kullamciya bu
konuda uyart gonderilmesine imkéan vermelidir.

Caliganlarin ilgi alanlarna iligkin yaymnlar, Beko Elektronik A.S.'nin uygun
bulmasi durumunda, 6gle arasinm ¢ok kisa olmasmdan dolayl, 6diing verme
yoluyla hizmete sunulacaktir.

8.2. Danisma ve Bilgi Hizmeti

Danigma ve bilgi hizmeti, kullanicilarm bilgi gerektiren her tiirlii sorusuna
cevap vermeyi amagclayan bir hizmettir. Bu hizmet, kullaniciy:, onun bilgi
gereksinimini kargilayacak bilgi kaynaklarma yonlendirmeyi; aym: zamanda
kullanict talep ettiginde onun icin bilgi aramayi icine alir.

Danigma-bilgi hizmetleri kapsamina giren diger igler arasinda, kullamcilara
belge-bilgi merkezinin ve onun kaynaklarmn kullanimmin Ogretilmesi igi de
vardir. Yine, kiitiiphanelerarast 6diing verme yoluyla belge ve bilgi saglama igi
de bu hizmetler dahilindedir.

‘Beko Elektronik A.S.'de kurulacak belge-bilgi merkezinde danigma-bilgi
hizmetleri amaciyla kullanilacak 6zel bir damgma kaynaklari grubunun
olugturulmasi gereklidir. '

Bu cergevede sunulmasi tasarlanan cegitli hizmetler agagidadur:
8.2.1. Kullanicilardan Gelen Cesitli Bilgi Taleplerini Karsilama K

Bu hizmetle kasdedilen, kullamicilardan sozlii, yazili, elektronik ortamda
veya telefonla gelecek bilgi ihtiyacina déniik sorularin, belge-bilgi merkezleri
dahilinde ve  haricindeki c¢esitli bilgi kaynaklarindan - yararlanarak
cevaplanmasidir. Ll e e
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8.2.2. Belge-Bilgi Merkezi ve Kaynaklarmin Kullammmyla flgili
Egitim Hizmeti

Talep edildigi takdirde, belge-bilgi merkezinin danigma kaynaklan arasinda
yer alan abstrakt (6z), indeks (dizin) gibi gesitli kaynaklarn kullammi konusunda
kullanic1 bilgilendirilecektir. Ayrica, belge-bilgi merkezinin kullanim kogullar vb.
gibi merkezin kullanimimna iligkin bilgi de verilecektir.

8.2.3. Dokiimantasyon Hizmetleri

Talep edilmesi halinde, kullaicilar icin cegitli konu alanlarinda
bibliyografya, abstrakt ve indeks hazirlanacaktir.

Kullancilarm ilgi alanma giren veya herhangi bir sekilde girketi ilgilendiren
cesitli yazilarn, gazeteler veya dergilerden izlenerek fotokopilerinin, gazete
kupiirlerinin/kesiklerinin/ yararlanilmak iizere konu dosyalarinda tutulmasi
gerceklestirilecektir.

8.2.4. Giincel Duyuru Hizmeti (Current Awareness Service)

Bu ¢ercevede tasar‘la‘nan: Iﬁzmcﬂcr arasinda, giinliik duyuru biiltenlerinin
hazilanmasi, dergilerin igindekiler sayfasmmn  fotokopilerinin dolagtimasi ve
secmeli bilgi yayimu gibi hizmetler bulunmaktadlr .

8.2.4.1. Belge-Bilgi Merkezi'ne Yeni Gelen Belgeleri Duyurma
Belge-bilgi merkezinin gesitli saglama yontemleriyle sagladif1 tim yeni

belgelerin bir listesi hazirlanarak, tim kullanicilara  uygun Ortaxnlarda
dagitilacaktr. |

8.2.4.2. Giinliik Duyuru Biilteni Hazirlama

Beko Elektronik A.S.'de izlenen tiim giinlik gazetelerden bir niishanin
belge-bilgi merkezine alimmasi tasarlanmaktadir.

Bu gazetelerde, Genel miidiir, genel miidiir yardmmcilari, miidiirler ile ilgili
dig“;er kigiler i¢in yazilar cogaltilarak, belirtilen kullamcilara 6zel kapak iginde
dagitilacaktir. Bu iglem, sabah en ge¢ 9.30'da ilgili kullamiclarm masalarinda
‘bulunacak sekilde uygulanmalidir.




Aym belgeler, askii dosyalarda konusal olarak diizenli bicimde
saklanacaktir.

Boylece, Halkla iligkiler Birimi ile Genel Miidiir sekreteri ve bir c¢ok
miidiirliikte yiiriitiilen yayin izleme sorumlulugu da kalkacaktir.

8.2.4.3. Dergilerin Icindekiler Sayfalarinin Cogaltilarak Duyurulmasi

Belge-bilgi merkezine gelen yerli ve yabanci tiim dergilerin 'icindekiler
sayfalart', fotokopileri ¢ekilerek ilgililere dagitilacaktir. Bu iglem, her aym 1. ve 3.
haftas1 sonunda tekrarlanacaktir. Gonderilen icindekiler sayfalarinda yer alan
makalelerin fotokopileri, talep edilmesi halinde hazulanip kullamcilara
yollanacaktir.

8.24.4.Se¢meli Bilgi Yaymm Hizmeti (Selective Dissemination of
Information) ‘

Talep edildigi takdirde, her kullamici icin bir ‘'kullamct profili'
olusturulacaktir. Kullamcryla ilgili kimlik bilgileri ile kullamcinmn ilgi alanlarnmn yer
aldig1 bu profilden yararlanarak, kullaniciya talep ettigi cesitli konulardaki bilgi,
diizenli olarak sunulacaktir. Bagka bir deyigle, kullanic1 bir kez ilgi alanlarim
belirttikten sonra, kendisi bu konuda bir degigiklik talebinde bulunmadig: siirece,
ilgi alanlarmna giren bilgiler izlenerek diizenli olarak kendisine saglanacaktir. Bu
hizmetin elektronik ortamda yiiriitiilmesi de miimkiindiir.

9. Hizmet Verilecek Kullanici Kesimi

Belge-bilgi merkezinin ‘kiitiiphane, dokiimantasyon ve enformasyon
hizmetleri', dncelikle Beko Elektronik A.S.'nin tiim yoneticileri, beyaz yakali
elemanlartyla mavi yakal1 elemanlart dahil tiim ¢aliganlarna verilecektir. '

Bunun yaninda, Ko¢ Holding Sirketler Grubu'nun tiim - elemanlarma,
hazirlanacak politika ve yOnetmelik ilkeleri gerefince, hizmet sunulmast
miimkiindiir.

Kog Universitesi ile yapilacak bir protokol gercevesinde, bu iiniversitenin
kiitiiphanesiyle Beko-Elektronik A.S. belge-bilgi merkezi arasinda yapﬂacak
1§b1r11g1mn smurlar1 belirlenecek ve hizmetler alaninda isbirligi geh§tmlecekt1r

B. ARSIV HIZMETIYLE ILGILI SiISTEM TASARIMI
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1. Orgiitlenmeyle ilgili Tasarim

Daha 6nce de deginildigi gibi, bu hizmet i¢in, ya belge-bilgi merkezinde bir
birim olusturulacak, yahut bu hizmetler ayn bir merkez/birim tarafindan
verilecektir.

Birinci alternatifin daha uygun oldugu, yeniden belirtilmelidir.

Mevcut sistemde, bugiine kadar Beko Elektronik A.S.'deki yazigmalar i¢in
farkli dosyalama ve klasor sistemleri gelistirilmig ve denenmigtir. Ancak, yazigma
belgesinin akigt ve bulunmastyla ilgili sorunlar vardir.

Bu nedenle, oncelikle arsiv ile baglantih kalacak ve argivden ayrilacak
birimlerin belirlenmesi gereklidir.

Genel Evrak (Muhaberat): Beko Elektronik A.S.'ye digaridan gelen ve
sirketten digartya giden her tiir yazigmanin kayitlarnum yapildig1 bu birimde, siireli
yaymlar da izlenmekte. gesitli belgelerin sirkiilasyonu yapilmakta, fotokopi ve
ozalit cekim iglemleri de yiiriitiilmektedir.

Daha dnceki béliimde deginildigi gibi, Muhaberat'taki tiim siireli yaymlarin
izlenme ve duyurulma hizmeﬂeri, bu birimden almarak belge-bilgi merkezine
devredilecektir. Ozalit cekme makinas1 belge-bilgi merkezine almacaktir.
Fotokopi cekimi digindaki iglemler, argive bagh kalinarak Muhaberat tarafindan
yiiriitiilecektir. |

Avadanhk: Avadanlik tarafindan yapilan kitap dagitim iglemler, belge-bilgi
merkezine verilecektir. Avadanhkta yer alan parcalar icin Carousel sistemi
uygulanabilir. Boylece, yazigma evrakindan ayr, ama onlarla eggiidiimlii bir
siniflama sistemi geligtirilebilir.

Bu hizmetle ilgilenecek ayn bir yer, biitge, personel ve malzemeye ihtiyac
vardir. '

2. Yer(Mekén)

Arsiv hizmetleri i¢in 200 metrekarelik bir yer ayrilmahidir. Depolarda tutulan
tiim yazigma evraki, bdylece merkezi ve daha uygun bir yerde muhafaza
edilmelidir.

3. Yonetim
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Arsiv hizmetinden sorumlu ayr bir personel veya yonetici olmahidir, Boyle
bir personelin, iiniversitelerin Arsiv boliimlerinden mezun olanlar arasindan
secilmesi uygundur.

4.Biitce

Arsiv hizmeti icin ayn bir biitce tasarlanmalidir.

5. Malzeme (Mobilya Dahil Cesitli Teknoloji ve Ara¢-Gerec)
Arsiv hizmeti icin gerekli uygun malzeme saglanmalidur.

6. Belge Ayiklama

Ana depo olarak kullanilan boliimlerdeki evrak icinde, yasal siireleri dolan
belgeler ayiklanip imha edilecektir. Ayiklama iglemi, diizenli ve siirekli olarak
siirdiiriilecektir. Bu amagla ilkeler tesbit edilecek ve bu ilkeler, arsiv politikas1 ve
yonetmeliginde yer alacaktir. '

7. Arsiv Sistemi

Beko Elektronik A.S.'nin biitiin birimlerinde bulunan yazigmalar icin bir
smiflama, dosyalama sistemi gelistirilecektir. Bu sistem, hem klasér hem de
elektronik ortamda birbiriyle uyumlu kodlarla kullanilabilicektir.

Buna gore, Beko Elektronik A.$.'ye iligkin biitiin basih evrak (form, pusula,
rapor vb.), tamimlamp, kodlanacak, kullamimlan konusunda da kilavuz
hazirlanacaktir. Olugturulacak sistemin bilgisayara uyarlanabilmesi icin yazilim
sistemi analizi yapilacaktir,




SONUC

Beko Elektronik A.$. Belge-Bilgi Merkezi Projesi gergevesinde, 1 Subat-31
Mart tarihleri arasmda bir sistem analiz ve tasarim caligmas1 yapilmugtir. Calisma,
1.U.Edebiyat Fakiiltesi Kiitiiphanecilik Béliimii 6gretim elemanlarindan olusan 4
kigilik bir proje grubuyla yiiriitiilmiigtiir.

Sistem analiz ve tasarim caligmasinda, genel olarak sistem analizi
yonteminden yararlanilmigtir. Aragtrma i¢in kullamlan gesitli veri toplama
teknikleri arasinda, Beko Elektronik A.S.'de ¢aligan toplam 224 kisiyle yapilan
bir anket uygulamasi, goériigme ve gbzlem tekniklerinin yanmda, cesitli
kiitiiphanelerde yapilan inceleme ve belgesel kaynak arastirmas: gibi teknikler
de yer almugtur.

Iki agamada yiiriitilen sistem analiz ¢aligmasmm ilk agamasinda, Beko
Elektronik A.$.'deki mevcut kiitiiphane, dokiimantasyon, enformasyon ve argiv
hizmetlerinin , genel bir deyigle belge-bilgi hizmetlerinin mevcut durumu analiz
edilmigtir. Tkinci agsamada, soz konusu hizmetlerin cagdag ve uluslararasi
standartlara uygun bigimde venlme31m ~saglayacak bir sistem tasarmm
gerceklestirilmigtir.

Mevcut durumun analizinden elde edilen genel sonug; Beko FElektronik
A.S.'de yeterli, gagdag ve profesyonel nitelikte belge-bilgi hizmetlerinin
bulunmadigidir. Bununla birlikte, Beko Elektronik A.S.'nin en iist diizeyde
yonetim kademesi dahil olmak iizere potansiyel beyaz yakali ve diger
elemanlarinin, ¢agdag bir belge-bilgi hizmetlerinin saglanmasi konusundaki talep
ve istekleri; ayn1 zamanda boyle bir hizmetin gergeklestirilebilir olmasi, tasarlanan '
belge-bilgi merkezinin kurulmas: icin 6nemli ilk k0§ullarm Var11g1m ortaya
koymugtur. |

Sistem analiz ve tasarim c¢aligmasindan elde edilen daha aynnuh sonuglara
gelince:

-Beko Elektronik A.$.'de, uygun bir belge-bilgi hizmeti icin gerekli olan
baglica faktorler arasinda, yer, derme ve biitce bgelerinin - dagimk oldugu
saptanmugtir. Aynt zamanda, bu hizmetlerin tiimiiniin yonetiminden sorumlu bir
yonetici olmadig: gibi, hizmetleri yiiriitecek profesyonel elemanlar da yoktur.
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Belge-bilgi hizmeti icin gerekli mobilya ve diger arac-gerec yetersizdir.
Potansiyel kullanict grubunun, belge-bilgi hizmetleriyle ilgili sorunlan vardir. Bu
sorunlarn ¢oziimii icin, tasarlanan yeni sistemde, belge-bilgi merkezinin ayn bir
birim halinde Orgiitlenmesi gerektigi saptanmugtir.

-Belge-bilgi merkezi, iki ayn grup hizmeti yiiriitecek iki ayn birim biciminde
orgiitlenecektir. Birimlerden biri, kiitiiphane-dokiimantasyon ve enformasyon
hizmetlerinden, digeri ise arsiv hizmetlerinden sorumlu olacaktir. Bu merkezin .
tek bir yap1 halinde orgiitlenmesinin uygun oldugu one siiriilmektedir. Merkezin
bir yoneticisi, profesyonel elemanlari, ayr bir biitcesi, malzemesi ve yeri olacaktir.

-Halen 'kiitiiphane' olarak adlandirilan yer, ¢agdas belge-bilgi hizmetlerinin
verilmesi icin uygun ve yeterli olmadigindan, bu konuda ayn ve yaklagik 400
metrekarelik bir yere ihtiya¢c vardir. Mevcut 'kiitiiphane', aslinda bir 'depo’
Ozelligini tagimaktadur.

-Beko Elektronik A.S.'de, belge-bilgi hizmeti kapsamina girecek hizmetlerle
ilgili biitce, cesitli miidiirliikler kanaliyla saglanmaktadir, yani dagimuk bir biitce
orgiitlenmesi s6z konusudur. Tasarlanan yeni belge-bilgi merkezinin ayr bir
biitcesi olmalidur.

-Beko Elektronik A.S.'de cesitli miidiirliik/birimlerin biinyesinde toplam
7203 kitap, siireli yaymn ve kitapdigt belge bulunmaktadir. Kitapdisi belgeler
arasinda, standart, patent, video-kaset, teknik cizim gibi belgeler vardir.

Bu derme, dagiruk bir bigimde, ¢cekmece, dolap, raflarda yerlestirilmistir. S6z
konusu dermenin, belge-bilgi merkezi biinyesine kademeli olarak devredilmesi
gerekmektedir. Teknik Dokiimantasyon Birimi'ndeki standart ve patentler de
bunlara dahildir.

~Kullamc1 grubunun egitim diizeyi yiiksektir. Yabanci dil, 6zellikle Inglhzce
bilenlerin oram1 da yiiksektir. Kullamcilarin gorevleri kapsammdakl konu
alanlariyla gorev diginda ilgilendikleri konu alanlan belirlenmistir. Derme saglama,
ve kullanici hizmetlerinde, bu 6zellikler gozoniinde tumlmahdlkr._‘ o

-Mevcut sistemde derme saglama; satm alma ve iicretsiz belge elde etme
gibi sadece iki yolla yapilmaktadir. Bunlara ek olarak, kiitiiphanelerarasi igbirligi
- ve belge degigim yollanindan da yararlaniimasinmn gerekli oldugu ortaya cikmugtr.
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-Yine mevcut sistemde. derme saglama iglemleri, bir satinalma istek formuyla
ilgili yOneticinin onayindan sonra Satinalma Miidiirliigii'ne bagvurma seklinde
yapilmakta; gelen belgeler Genel Evrak (Muhaberat) birimi vasitastyla ya ilgiliye
dogrudan gonderilmekte veya sirkiilasyona sokulmaktadir. Bu iglemin
defigmesi, belge secme ve saflama hizmetinin sorumlulugunun belge-bilgi
merkezine verilmesi gereklidir. Bu durumda, satinalma istek formlar, gerekli
onaydan sonra belge-bilgi merkezine verilecekti, Bu merkez tarafindan
Satmalma Miidiirliifii'ne iletilecek belge sipariglerinin izlenmesi de yapilacaktr.
Genel Evrak (Muhaberat) kanaliyla girkete gelen belgesel kaynaklar dogrudan
dogruya belge-bilgi merkezine gonderilecek, bu belgelerin sirkiilasyonu da
belge-bilgi merkezi tarafindan yapilacaktr.

-Dermenin saglanmasindan sonra, belge-bilgi merkezi bunlara bir demirbas
numarasi verecek; ayni zamanda kisa ve uzun siireli 6diing verme hizmetiyle ilgili
kayit da tutulacaktur.

-Dermenin depolanmast ve erigsimi konusunda, uluslararasi diizeydeki

}uygulamadan yararlamlacaktir. Dermenin depolanmasinda, belge tiiriine gore

farkl yerlegtirme bicimlerinin yapilmasi gereklidir. Genel olarak konusal
yerlestirme yapilacak ve derme Dewey Onlu Siniflama Sistemi'ne gore
yerlestirilecektir. ‘ ‘

-Belgenin cesitli bakig acilardan erigimi amactyla Kongre Kiitiiphanesi
Smiflama Sistemi ve Tiirkge Konu Bagliklari Listesi kullanilacaktir. Belgelerin
kataloglanmasi, Anglo-Amerikan kataloglama sistemine gore yapilacaktr.

-Yeni belge-bilgi merkezi, ilk ig olarak, cesitli miidiirliik/birimlerde muhafaza
edilen dermeyi, bu dermeden mevcut yararlanma diizenini aksatmadan kademeli
olarak teslim alacaktir. Cesitli nedenlerle ayiklanmasi gereken belgeler kullanic
ve ilgili miidiirliiklerle igbirligi yapilarak ayiklanacaktir, Kalanlarin kaydi ve diger
iglemleri yapilacaktir. Derme ayiklama, belge-bilgi merkezinin stirekli 1§lennden‘
biri olacak, bu is belirli ilkelere dayal: olarak sistemli bir bicimde yurutulecektlr |

-Dermenin 1s1, 11k, su baskini, yangin, calma gibi cesitli nedenlerle yipranmas:
veya kaybolmasimi 6nlemek igin, uluslararas: derme koruma standartlarma uygun
bir koruma sistemi uygulanacaktir.

-Belge-bilgi merkezinin kullaicisi, dncelikle Beko Elektronik A.S.'deki
yoneticiler, beyaz yakali elemanlar ile diger elemanlardir. Bunun yamunda, Kog
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B - Sirketler Grubuna dahil girketlerdeki elemanlar da belirli ilkelere gore merkezden

yararlanabilmelidir. Ayni zamanda, Ko¢ Universitesi Kiitiiphanesi ile bu konuda
~ hemen igbirligi baglatiimahdir. Kiitiiphaneleraras: igbirligi sistemi cercevesinde,

 yurtici ve yurtdigindaki belge-bilgi hizmetleri sunan kuruluglarla igbirligi
imkAnlarmin geligtirilmesi, derme saglamada tasarruf sagladig: gibi, hizmetlerin
“daha etkin yiiriitiillmesine katkida bulunacaktir.

-Beko Elektronik A.S.'de kullanici hizmetleri kapsaminda verilecek
hizmetler arasmda, Odiin¢ verme hizmetiyle damgma ve bilgi hizmeti
bulunmaktadir. Odiing verme konusunda uygun bir sistem gelistirilecektir.

~ -Damgma ve bilgi hizmetleri, kullanicilarin bilgi ihtiyacim kargilamak iizere,
kullanici sorularmi cevaplamak; belge-bilgi merkezinin ve kaynaklarmm kullanmmu
~ konusunda egitim-bilgi vermek; kiitiiphaneleraras1 Odiing verme iglemleri
. yapmak; dokiimantasyon ve giincel bilgi duyuru hizmetlerini yiiriitmek gibi
 gorevleri kapsayacaktir.

- -Beko Elektronik A.S.'de argiv hizmetleri konusunda da sorunlar vardir.
Genel Evrak (Muhaberat) ve cesitli miidiirliik/birimlerde bulunan yazigma evraki
- farkh bicimlerde ve dagmk olarak orgiitlenmekte, depolanmakta ve

 erigilmektedir. Arsiv hizmetleri cagdas ve profesyonel tarzda yiiriitilmediginden,
sirkette yeni bir argiv sistemi kurulacaktir.

- -Argiv hizmeti icin ayr bir yer, ayr1 personel, biitce, malzeme imkénlar
- saglanacaktur.

-Yeni kurlﬂacak argiv hizmeti sisteminin sorumlulugu, profesyonel b1r
o elemana verilecektir. ‘

N -Kagit, elektronik vb. gibi farkli ortamlarda kayith olan arsiv belgesi,
kiitiiphane ve enformasyon birimiyle eggiidiimlii bicimde geligtirilecek; boylece

- aranan bilgi hangi belge tiirlinde ve hangi ortamda kayitli olursa olsun, bu

' belgelerde mevcut bilgiye erismek isteyen kullanici, engmn en hlle ve kolay
' blglmde gerceklestirebilecektir. : St




OZET

Beko Elektronik A.S. Belge-Bilgi Merkezi Projesi cercevesinde 1 Subat-31
Mart 1997 tarihleri arasinda 4 kisilik bir proje grubu tarafindan bir sistem analiz
ve tasarim ¢aligmasi yapimugtir.

Projenin amaci, Beko Elektronik A.S.'de, mevcut belge-bilgi hizmetinin
analiz edilmesi; bu analize dayanarak sirket amaglarinm desteklenmesinde etkin
bir rol oynayacak ve uluslararasi standartlara uygun bicimde diizenlenecek bir
belge-bilgi hizmetlerinin olugturulmastm tasarlamaktir.

-Bu raporda belge (dokiiman) terimi, kayith bilgi tagiyan her tiir belgeyi
ifade etmektedir. Kitap, dergi, CD-ROM, disket, plak, video-kaset, slayd, harita,
teknik cizim, standart, patent, teknik-ticari katalog, rehber, rapor gibi gesitli
ortama kaydedilmis belgeler, kurulmasi tasarlanan belge-bilgi merkezinin
koleksiyonunu (dermesini) olugturan belge Ornekleridir. Bu raporda, yazigma
‘evraki, yani argiv belgesi de belge-bilgi merkezinin belgesi kapsaminda

 diigiiniilmiigtiir.

o Belge-bilgi hizmetleri, kiitiiphane-dokiimantasyon-enformasyon-argiv
- hizmetlerinin tiimiinii kapsamaktadir. Bu hizmetleri yiiriitmek ve geligtirmek

N "a‘mamyla, sirket biinyesinde olugturulmas: tasarlanan belge-bilgi merkezinin, tek
- merkezde, iki ayr birim olarak orgiitlenmesi tavsiye edilmektedir. Bu birimlerden

. biri; kiitiiphane-dokiimantasyon ve enformasyon hizmetlerinden, diferi arsiv
- hizmetlerinden sorumlu olacaktir. BSylece, kayith bilgi tagtyan tiim belgeler ve

 onlara dayal1 hizmetlerin, ayni merkez tarafindan koordinasyonu gergeklegecek;

,me'rkezde gorevlendirilecek yonetici ve personelin, belge aymrdetrneden hizmet
‘verme amacina yonelmesi de saglanacaktr. Ciinkii, kullanict agisindan Snemli
: “lan hang1 tiir belgede bulunursa bulunsun, 'bilgi'ye erigmektir.

- -Sistem analizinde, Beko Elektronik A.§.'de mevcut belge-bilgi
hizmetleriyle ilgili cesitli sorunlarm, genel bir deyisle, profesyonel olarak
k‘;urutulen bir belge-bilgi merkezinin bulunmamasmdan kaynaklandig:
saptammgnr Analiz, mevcut belge-bilgi hizmetlerinin, hizmet yeri, personel,

'kmu biitge, mobilya dahil gesitli teknoloji ve arag -gereg ile derme agisindan
mk blglmde yiiriitiildiigiinii; ayn1 zamanda uluslararas: standartlara uygun




kalitede olmadigimi ortaya koymugtur. Bu hizmet yetersizdir. Ayrica, dagimk
- Orgiitlenme ve yetersiz hizmet bilgisinin kaynak israfina yol actigi da One
siiriilebilir.

-Belge-bilgi hizmetleriyle ilgili tasarima gore, bu hizmetler igin yaklagik 400 ~_ 50
metrekarelik ayn bir yer (mekén) saglanmasi gereklidir. Bu mekénda, sirket
biinyesindeki miidiirliik/birimlerde toplam 7000'n iizerinde oldugu saptanan
kitap ve kitapdis1 belge yerlestirilecek; okuma masalari, oturma grubu, raflar, askih Der &
dolap dosyalar, faks, fotokopi cihazlari, bilgisayar, scanner gibi araglar - Tal to i

bulunacaktir. Farkli belge tiirleri, farkli depolama ve kullamm gerektirdigi icin, ~- .. 3
ayni mekanda degisik yer ve ortamlarda yer alacaktir,

-Mevcut sistemde daginik durumda olan biite imkan1 yerine, tasarlanan
belge-bilgi merkezinin ayri bir biitcesi olmalidi. Bu biitceden, cesitli
‘miidiirliik/birimler i¢in fon ayrilabilir. Yahut, belge siparisi icin gerekli 6deme, her
miidiirliik/birimin  biitcesinden  yapilabilir. Yine de belge-bilgi merkezi
yOnetiminin ayr1 harcama yetkisine sahip olacagi bir biitcesi olmalidir.

-Mevcut sistemde, belge-bilgi hizmetleri farkli personel tarafindan sistemsiz
olarak yiiriitiildiigiinden ve yetki-sorumluluk da dagildifindan, tasarlanan belge-
bilgi merkezinde c¢aligacak 1'i yonetici  diizeyinde, {iniversitelerin
Kiitiiphanecilik/Arsivcilik bolimlerinden mezun olan profesyonel elemanlar
olmalidir. Bu elemanlarn hepsi, Beko Elektronik A.S. yonetimi, miidiirliikleri ve
diger personeliyle koordineli ve igbirligi halinde gorev yapacaktir. Ornegin,
belgelerin siniflanmasi ve ayiklanmasinda, dzellikle beyaz yakali Beko Elektronik
A.S. gorevlileriyle igbirligi yapilacak, bu konuda gerekirse Beko Elektronik A.S.
elemanlarmn goniilliiliik veya iist yonetimlerce gorevlendirme yoluyla belge—
- bilgi merkezini desteklemeleri saglanacaktir.

-Mevcut sistemde dagmik halde bulunan veya yapilmayan cesitli hizmetler |
yerine, tasarlanan sistemde belge-bilgi merkezinin hizmetleri; teknik hizmetler ve
kullanici  hizmetleri olmak iizere iki grup halinde orgiitlenecektir. Teknik
~ hizmetler, derme secimi dahil saglamay, depolama, kataloglama, simflama, koruma

~ gibi hizmetleri kapsar. Kullamc1 hizmetleri iginde, dolagun@irkﬁlaéyon) ve
" damigma-bilgi hizmetleri yer alir.

- Mevcut hizmet sisteminde dagimk durumda depolanan ve kullanian

‘derme (koleksiyon), tasarlanan sisteme katilacaktir. Kurulacak - belge-bilgi

i?‘:;:~ - ‘merkezinin yapacags ilk ig, sirkette 'kiitiiphane' olarak adlandirilan, aslinda bir
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'depo’ islevi goren yerde bulunan dermeyi elden gecirmek; miidiirliik ve bagh
elemanlarla igbirligi yapilarak gerekli goriilmeyen dermeyi ayiklamaktir. Bundan
sonra, cesitli birimlerdeki tiim kitap ve kitapdig: tiiriinde belge, kademeli olarak
ve mevcut kullanim diizenini aksatmadan belge-bilgi merkezine devredilecektir.

-Yukarida belirtilen dermeye, Teknik Dokiimantasyon Birimi'ndeki
standart, teknik resim, Beko Elektronik A.S.'nin iirettifi kilavuz kitaplar ve
patentler de dahildir. Béylece, Teknik Dokiimantasyon Birimi'nin iglev ve
hizmetleri, belge-bilgi merkezine aktarilacaktir. Bu goriig kabul edilirse, Teknik
Dokiimantasyon erg;@levml kaybedecektir. { Blz S 3% - TDTonay,

S tnewne s

-Mevcut sistemde derme saflama hizmetinde, satin alma ve iicretsiz
saflama seklinde sadece iki yontem kullanilmaktadir. Bunlara, belge degisimi
(exchange) ve kiitiiphaneleraras: igbirligi yoluyla derme 6diing alma-dermenin
fotokopisini saglama yontemlerinden yararlanma da eklenmelidir. Ornegin, sik
kullaniimayacak, pahali ama gerekli bir belgenin sonuncu yontemle saglanmasi
imkanlan aragtirimalidir. Bu tiir 1§b1r11g1, yurtlgl ve yurtdigindaki ¢esitli belge-bilgi
merkezleriyle yapilabilir.

-Belgeyi saglamann bir pargast da belge secimi yapmaktir. Bu isin, belge-
bilgi merkezi tarafindan profesyonelce yiiriitiilmesi gereklidir. Saglamada,
kullanic1 taleplerinin 6n planda tutulmasi gerekmekle birlikte, talep edilen her
belgenin, dnce sirket biinyesindeki derme icinde olup olmadig: kontrol edilecek,
sonra belge saglama iglemine gecilecektir. Ayrica, kullamicilarm ilgi alanlan

gozoniinde tutularak, kullamicilar icin ayn dosyalar acgilacak, kullamciun
belirledigi alanlarda siirekli belge secimi yapilacaktir. Secilen belgenin siparigi de

hemen yapilmayacak, gerekli kontrollarin yam: swa, cesitli belge saglama
yontemlerinin hangisi uygun olursa, ona gore belge elde edilmeye caligilacaktir.

‘Belge siparis islemi mevcut sistemde satmalma istek figi doldurma—onay

o blo U

alma—Satinalma Miidiirliigiine bagvurma—>Genel Evrak (Muhaberat) yoluyla

belgenin alinmasi ve sirkiilasyonu seklinde olmakta; belge sirkiilasyonunun

takibi yapilmamakta; bu nedenle Beko Elektronik A.S. elemanlar1 51pan§ma

gecikmesi, kaybolmast gibi sorunlardan gikdyetci olmaktadir.

Tasarlanan 31stemde siparis iglemi , Satinalma 1stek fisi doldurma—>0nay
alma—Belge-bilgi merkezine istek figini teshm—>Merkezden Satmalma

Miidiirliigii'ne siparigleri yoneltme (siparigle 11g111 kayit tutma ve taklp yapma
dahil)—Genel Evrak'a gelen belgenin belge-bilgi merkezine
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teslimi—>Sirkiilasyon isinin belge-bilgi merkezince yiiriitiilmesi (kayit ve takip
dahil) seklinde degistirilecektir. Bdylece, siparis eylemiyle ilgili devre
tamamlanacaktir; kayitlar ve islem takibi bir merkezin sorumlulugunda oldugu
gibi, bu konudaki sorunlar ortadan kalkacaktir.

-Dermenin depoda yerlegtirilmesi, uluslararas1 Ozellikte Dewey Onlu
Smiflama Sistemi'ne gore konusal diizende olacak; gerekirse alfabetik diizenden
yararlanilacaktir. Her belge igin birden fazla konu baghg verilecek; bu amacla
uluslararas: standartda konu siniflamasindan  yararlamlacaktir. Dermenin
kataloglanmasinda ise Anglo-Amerikan Kataloglama Sistemi uygulanacaktr.

Boylece, her belgeye belge adi/yazari,yaraticisy’konusu/seri no.su vb. gibi
uluslararas: standartlara uygun ve gesitli yollardan erismek miimkiin olacak; aym
erigim ilkesi argiv belgelerine de uygulanacaktir.

-Derme icinden diizenli araliklarla sistemli ayiklama yapilacaktir.

Derme koruma (giivenlik dahil) konusunda uluslararas: standartlara uygun
bir diizenleme yapilacakur. Isi, 151k, yangin, su baskimi vb.gibi cesitli nedenlerle
dermenin tahribi veya yipranmasi Snlenecektir.

-Mevcut sistemde, dolagim (sirkiilasyon) hizmeti eksik ve dagimk gekilde
yiiriitilmektedir. Tasarlanan sistemde dolagim hizmeti, siparis veya bagka yollarla
saglanan belgelerin, demirbag kayitlarimin yapilarak hemen ve kisa siireli-mevcut
sistemde yapilan-dolagimm yaninda, daha uzun siireli ve sirket diginda
yararlanilmak iizere belge 6diing almay1 da kapsayacak bicimde orgiitlenecektir.
Bunun icin mevcut sistemdeki ve tasarlanan sistemdeki dolagim igin, yemden
diizenleme yapilacaktir.

-Mevcut sistemde danigma-bilgi hizmetlerinin verildigi soylenemez Bu,

hizmet, belge-bilgi merkezinin temel hizmetlerinden biridir.

Tasarlanan sistemde, damgma-bilgi hizmeti, kullanicinm bilgi ihtiyacmdan
dogan her tiirlii sorusunu sirket ici, sirket dis1 ve yurtici-yurtdigt imkénlardan
yararlanarak cevaplamak; yeni gelen her tiirlii belgenin listesini hazn‘layaxak
kullanicilara diizenli bicimde dagitmak; kutlamcilann talep ettigi konu alanlarinda
bibliyografik listeler hazirlamak; secilecek cesitli kaynaklan tarayarak abstrakt
ve indeksler diizenlemek; kullanicimn ilgi alanlarim belirten kullanici profilleri

64

Tablo 2 gRul
teopd T




hazirlayarak, onlara diizenli olarak bilgi hizmeti vermek (secmeli bilgi yaymm
hizmeti) gibi hizmetleri kapsayacaktir.

-Yukaridaki hizmetlere ek olarak, danigma-bilgi hizmetleri cercevesinde,
sirkete gelen ve yonetim/diger kullamicilar tarafindan belirlenecek giinliik
gazetelerden, kullanicinin istedigi tiirde haber veya diger yazilar, cogaltilip
dosyalanacak ve her sabah 9.30'dan 6nce kullanicilarin masalarina konacaktir.

- Belge-bilgi merkezinde argiv hizmetleri de yeniden orgiitlenecektir. Arsiv
hizmetleri i¢in de ayn bir mekéna, biitge, egitilmis profesyonel eleman, malzeme
ve mobilya dahil gesitli ara¢ gerece ihtiyag vardir.

-Argiv - hizmetleri de kiitiiphane-dokiimantasyon ve enformasyon
hizmetlerine benzer bir bakig acisiyla orgiitlenecektir.

-Argiv belgesi, Beko Elektronik A.S.'den digariya giden ve digaridan Beko
Elektronik A.S.'ye gelen, aym zamanda Beko Elektronik A.S. biinyesinde
dolagan gesitli yazigma evrakindan olugmaktadir. Mevcut sistemde farkli
dosya/klasorlerde bulunan ve degigik bicimlerde diizenlenen yazisma evrakinin
yerlestirilmesi ve istendiginde kisa siirede bulunmasi konusunda sorunlar vardur.
Arsiv belgesi niteligindeki bu evrakin, yeni bir sistem cercevesinde diizenlenmesi
ve erigimi gereklidir.

-Arsiv belgesinin diizenlenmesi konusunda genel ilke, bu belge tiiriiyle
kiitiiphane-dokiimantasyon-enformasyon biriminin kitap ve kitapdig1 belgeleri
arasmnda bir baglantinin kurulmasidir. Ilkenin temelinde, bir kurulugta mevcut tiim
kayith belgeye, konu bagligi-belge adi-belgenin iireticisi durumundaki
kigi,birim,boliim vb.nin adi-belge tarihi gibi cesitli giris noktalarimdan erigimin
saglanmasina imkan verecek bir sistemin olusturulmas: fikri yatmaktadir. Bagka
bir bakig agistyla, kurulug bir bilgi sistemi olarak diigiiniliirse, tek bir bilgi
sisteminde mevcut tiim bilgiye, ortak veya koordineli bir sistemle erigilmesi,
sistemin gerceklestirmesi gereken temel islev olmalidir. Bu amaca uygun bir
sistem gelistirilecektir.

Sonug olarak, belge-bilgi merkezi, Beko Elektronik A.S.'nin amagclarmi
destekleyecek hizh, etkin, uluslararast standartlara uygun bicimde
diizenlenlenmis bir bilgi sistemi olarak iglev grecektir.
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Tablo 2- Beko Elektronik A.S.'nin satmaldigt ve birimlerde bulunan
yerli ve yabanci siireli yaymlar

68




2500 +

2000
1500
1000
500
0
VIDEO TEKNIK CD-ROM STANDART PATENT
KASET RESIM ‘
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Org. ve Metod Md.
Misteri Hiz.Md.

Maryet Muhasebesi Md.
Genel Miidirlik

Planlama Md.

Bilgi Sistem Md.
Ins.Kay.ve idart il Md.
Plastik Fab.Md.

Ar-Ge Elk Tas.ve I5.Glg.Md.
Finansman Md.

Thracat Md.

Bakim Md.

Muhasebe Md.
Mithendislik Hiz.Md.
Ar-Ge Mek Tas.ve Uyg.Md.
Pazarlama Md,

Uretim Pin.Stok Kont. Md.
Satinalma Md.

Kalite Md.

Ar-Ge Elk Tas.ve Uyg.Md.
Uretim Md.

L

100

Tablo 18- Beko Elektronik A.S. calisanlarinin en sik iliski icinde olduklan

birimler
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Org. ve Metod Md.

Planlama Md.
Maliyet Muhasebesi Md.

Miigteri Hiz.Md.
Bilgi Sistern Md.

Genel Miidiirliik
Plastik Fab.Md.
Finansman Md.

Ins Kay.ve idari Isl Md.
Miihendislik Hiz.Md.
Uretim Pln.Stok Kont. Md.,

Muhasebe Md.
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Pazarlama Md.
Kalite Md.
Uretim Md.

Satmalma Md.
 Ar-Ge Elk.Tas.ve Is.Glg.Md.
* Ar-Ge Mek Tas.ve Uyg.Md.
Bakim Md.

Thracat Md.+ Ithalat

Ar-Ge Elk.Tas.ve Uyg.Md.

Tablo 19-

Beko Elektronik A.S. ¢aliganlarinin birimlere bagh giinliik yazigmalart




. LiSTE 1
¢ KULLANICILARIN GOREVLERIYLE BAGLANTILI KONULAR

 sistemni
ABC - ABM
ABC Analizi ve parametrelerin giincelli gini saglamak
Akreditif acihiglar ile ilgili banka iglemlerinin takibi
Akreditifin takibi , Tracing the letter of credit
Aktivite bilgilerinin diizenlenmesi
<tivite organizasyonu
Aktiviteye dayali maliyetlendirme , sistemi Activity based costing
Aktiviteye dayali maliyetlendirme yOnetimi , Activity based costing systems
andmanagement
Alcak gerilim direktivi - Low voltage directive
Alcak gerilim direktivi - Measurements
Alcak gerilim direktivi - Standarts
Alcak gerilim direktivi - Testing , certification bodies
¢ak gerilim direktivi - Tests
Alnmig malzemenin muhasebelestirilmesi
Ambalaj kutusu
Ambalaj kutusu baskilan
Ambalaj kutusu tasarimi
Amortisman
Analiz , Analysis
Analog elektronik , Analog electronics
Annual technical report of Beko

Aragtirma

‘Aragtirma yapmak (yeni proses , yeni malzeme aras.)

‘Antma tesisi

Anza

Arka kapak ve tiip iistii etiketleri

Artwork filmlerinin toparlanarak konfigiirasynu ile birlikte iiretici firmaya

gonderilmek iizere hazir hale getirilmesi
\t1l stoklar1 degerlendirme
A

Atolyelere mal.zemeler.in , liretim plain uyarinca verilmesini saglamak

Automation ‘

Avdanlik - Kalip ambar hareketlerini takip ve kontrol etmek
Aylik , yihk , ciro islerini
AVIK .




ama , Maintenance planning
ri , Banking relations
malzeme planlama
la iligkiler

k o lektromk veri tabanin yiiriitmek
S 11§lal‘1 hazirlama

Hlgisayar , Computer

sayar aglar1 , Computer netwoks

-bazli istatistik
gisayar destekli ¢izim - BDC , Computer aided drafting - CAD
ayar destekli imalat - BDI , Computer aided manufacturing - CAM

igisayar destekli is hazirlama

gisayar destekli metod planlama , Computer aided process planning - CAPP
ilgisayar destekli modelleme ,CAD
gisayar destekli miihendislik - BDM , Computer aided Engineering - CAE

gisayar destekli proses planlama - BDPP , Computer aided process planning -
p
yar destekli tasarim - BDT , Computer aided design - CAD

ayar destekli iiretim - BD{J Computer aided manufacturing - CAM
gisayar ile tiimlegik iiretim - BTU , Computer integrated manufacturing - CIM
il gisayar operasyonlarm planlamak ve kontrol etmek

gisayar programiama

gisayar Programlar1 , Computer programs

Bilgisayar sistemleri

cinde ve gerektiginde birim diginda bilgisayar , sanner , plotter , lazer ,
ve diger teknik problemleri gidermek

'jPaint
0ya iglemleri , Paintshop operations
oya ve serigrafi makina ve jigleri

ya ve serigrafi/ Tampon baski
lge merkez mutabakat
lge muhasebe elemanlarmm periyodik egitimi
0lge servis mutabakat:
Ige seflikleri ve yetkili servislerin kargilagtiklar1 epidemik hatalari hizli bir
ekilde ilgili birimler ile ¢6zmek
Bolge sefliklerinin denetimi , servis denetimij
Boliim biitcesi '
Boliimleraras iligkiler , Relations between departments
Oliimiimzde olusturulan datalarin diger birimlerin de kullanimma acmak
amactyla programlar yazmak ve teknik destek saglamak




esik imalat sistemleri » Integrated manufacturin

g systems
tritkksiyon

D - CAM ortaminda teknik resim ¢izimi
-AD - CAM ortaminda iiriin tasarimy
AD Modelleme - Modeling

hesaplan

‘mark (EMC ve LVD direktiflerine uygunluk) , AB regiilasyonlarini izlemek ,
t yapilan iilkeler icin "Technical construction File TCF 'hazirlamak
E mark uygunlugunu saglamak , iygili mamullerdeki kritik kompanentleri
er bazmda belirlemek, bu kompanentlerin UDE, BS vs.. gibi safety
ovallarini temin etmek , listelemek...

Check chart gizelgesinde goziiken layout , malzeme , performans Sl¢iimlerini
apmiak

iro raporu , Revenue statement

:'Freze ve elektroerezyon tezgahlan
- programlama , - CNC Programing

d orthogonal division Multiplexing - COFDM
nsultant

vre yonetimi , environment management
s kalite , Outgoing quality

kalite 6rnekleme kontrol prosesi , Outgoing quality sample control
, Drafting
nli anlatimlar
iim , Solution

b

88

e ——————




mlrbaglann muhasebelestirilmesi
‘donemlerinde programlarin caligma etkinligini takip etmek ve

larda gikan problemlere miidahele etmek , hatalarin giderilmesini
ak

ney tasarimi , Design of experiment

Departman biitce

in masraf analizi , Expense analysis of dept.

1stemleri , iiretim kontrol sistemleri gibi ug noktalardaki iglemlerle ilgili
programlama hizmetlerini yiiriitmek. bu sistemliren entegrasyonunu

ine grade and salari

orclar degerleme

kiler , Foreign contact

irs1 temsil

Signal Processing - DSP

ideo Disk - DVD , Digital Videodisk - DVD
anning

butér sirketleri bilgilendirme
sertion , Placement
giincellestirmek
hazirlama ve dagitim sistemi - koordinasyonu

ama sistemi
z islemlerinin uygun kurlardan TL. ye cevrilmesi veya ters islem
transferleri

saplar ile ilgili hareketleri takip etmek ve muhasebe islemlerinin yapilmasi
kilasmaninda iiretim , World class manufacturing

zeltici faaliyet planlama/Uygulama

sel kontrol ve ayarlar

dokiimanlarinm hazirlanmasi (Servis manueli)

ihtiyaclar tesbiti

kayitlarin tutulmasi

planlama ve organizasyon

lanlama ve yiiriitme

rofilinin ¢ikarilmast

tim programu hazirlama

‘ve geligtirme , Education and development

vermek , Training




Ekipman teknik resimlerinin ¢izimi, deg1§1khklen
“Ekonomi | , Economy
'Ekonomi takibi
‘Electronic
'Electronic production
Electrostatic discharge
_Elektriksel performans
Elektriksel testler
Elektrod tasarmm
‘Elektroezozyon
Elektromagnetik uyumluluk - Electromagnetic Compatibility
_ Elektromagnpetik uyumluluk 6l¢iimleri - Measurements
- Elektromagnetik uyumluluk standartlari - Standarts
- Elektromagnetik uyumluluk test ve sertifikasyon kuruluglan - Testing ,
certification bodies
_ Elektromagnetik uyumluluk testleri - Tests
Elektronik
~Elektronik fonksiyon ayar ve kontorlleri
~ Elektronik kart tasarimi , Electronical design
- Elektronik malzeme ve cihaz
- Elektronik tasarim , Electronic design
- Elektronik tasarima destek olma , tasarim yonlendirme
- Elektronik test ve ayar sistemleri , Electronic measuring and alignment systems
EMC Testleri
- Endiistri miihendisligi
Endiistri miithendisligi temel konular1
'Endiistriyel elektronik , Industrial electronic.
Endiistriyel iligkiler
-Endiistriyel otomasyon , Industrial automation
‘Endiistriyel tasarim , Industrial design
Endiistriyel tasarmm tescili
‘Endiistriyel iiriin tasarimi
~ Endiistriyel yazilim , Industrial software
‘Enformasyon teknolojileri
‘Engineering
'Enjeksiyon makinalari
Enterferans , Interference
-Ergonomi , Ergonomics

ESD audit

Esnek imalat sistemleri , Flexible manufacturing systems

Estetik

‘Estetik iiretim , Plexible manufacturing

Eszamanli miihendislik , Concurrent engineering

- Evrak akig sistemi

Evrak dagitimi

- Eximbank ve doviz kredilerinin kullamlmasi , kapatilmasi ve taahiit iglemlerinin

~ takip ve uygulanmasi
- Faaliyet raporu

. Faks

- Fabrika ihtiyaci olan tiim yardimei malzeme 1ht1yac1mn kargilanmasi




sibility studies
Finansman , Finance

inansman giderleri analizi , Financial ex
Ima arastirmasi

1rma denetlemeleri

irma tesbiti

yat analizi ve tesbiti

ibilite , Fisibility

‘onksiyon yeterliligi

onlarin ayarlanmasrithalat 6demelerinin yapilmasi

ormal ige alma siireci , Formal statting process
otokopi

pences analysis

kalite , incoming quality
: 1@e depolar arasi akigt yonetmek

liz malzeme alim caligmalarmi baglatma
bal«ilifsteler , Global lists

p teknolojisi , Group technology
beyanname kontrolleri

iik iglemleri

likleme

engelem , Line Balancing
analizi , Failure analysis

turt ve etkileri analizi , Failure mean and effort analysis
firma iadesi

il
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fiyat tesbiti
sathadaki iiretim kayrplarimin maliyet acisindan Glciilmesini ve analizinj
mak

epkisel iiretim , Quick Tesponse manufacturing
finition television - HDTV
1 management system
zontal
an resources
L ve pasif malzeme satiglarii yapmak
i i eri , Cellular manufacturing system

sistemi , ISO 14000 Environmental Management

acatci birligi |
Iletisim , Communication
isim aZlar:

, Business development
Occupation health
kazasi , Occupa_tional accident
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tmini aragtirmasi , Research on job satistaction
leme , Job scheduling

aghif1 ve ig giivenligi kurulu sekreteryasi
‘agma , Work order Release

ii planlamasi , Workforce planning

: '1p tadilat ve tamiratlarmdaki projelendirme

; 'p' tasarimi , Molda design

1p teklifi hazilama

p teknik resimleri

iiretim atelyesi atil kapasitesini degerlendirmek amaciyla dis firmalar ile

8i yapmak

1p iiretim atelyesi ile igbirligi icinde kalip iiretimine cesitli konularda yardimci

tiretim teknolojisine uygun plastik parca tasarim

sunmm Bakim , Predictive maintenance




Ko ooo(Téﬁlam kalite yonetmi) Koordinasyonu

Kon; ultasyon Consultation
Kontrol
Koordinasyon , Coordination

Koruyucu hekimlik , Public health

Koruyucu malzeme 31par1§1 kullanim:

Kredi kullanim ve doviz iglemlerinin muhasebe kayitlari
Kredi s6zlesmeleri , Credid agreements

Kullanic: isteklerini degeriendirme

Kurmay

Layout ¢izimi

Lehim kontrol
- Lisans
+ Logo ve Klise icin kontak filim alinmast
M.EB. ile iligkiler
Main PCS'lerin lehimleme , elektrik -
 Makina ayan , Setup

Makina ve ekipman tedarigi , Machine and equepmant recruitment
Makine ve iggiicii verimliligi , Machine and labour productivite
Makro analiz ve planlama , Macro analysis and planning
Makro ekonomik gostergeler
Mali gostergeler, tablolar

Maliyet (Uriine yonelik)

Maliyet analizi , Cost analysis

Maliyet: dugurme Cost reduction

Maliyet diigiiriicii ‘tedbirlerin belirlenmesi

Maliyet giderlerini aylik analiz etmek
- Maliyet hesaplamasi
Maliyet muhasebesi
Maliyet planlamasi
Maliyet sistemleri analizi , Costing systems analysis
Malzeme , hammadde (Urune yonelik)
~ Malzeme a.k1§1 ve tagimalar , Materials handling
Malzeme dagiim , Material distribution

Malzeme hareketlen
.Malzeme iadesi
Malzeme istek , Spare parts order
Malzeme onay1 , Component approval
Malzeme planlama Materials parts planning
Malzeme satig , Materials sales
Malzeme siparisi
Malzeme stok analizi programi hazirlamak
Malzeme stok kontrolu
Malzeme takip , Material Control
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‘Malzeme temini , Finding Materials
‘Malzeme testi ve onay1 , Component and approval
‘Malzeme yonetim sistemleri
‘Malzeme y6netimi , Materials management
flamul agaclari / Parca listeleri
lamul kodlamas: ve sistemde yaratilmas
amul maliyetlerinin hesaplanmasi
amul testi (standartlara uygunlugunu bel gelemek , test raporlarm inceleyerek ,
1amul kalitesinin standartlar acisindan durumu)
Aamul iiretim plani , Final assembly schedule maintencance

famiiliin iiretilip/iiretilmeme karari
Management

Mekanik tasarm (CAD) , Mechanical design
Mekanik tasarim (Tasarimin incelenmesi ve kontrolii)+Mekanik tasarima destek

ekanik tasarim prensibleri
Mekanik tasarima destek , Support for mechanical design
fenkul kiymetler , Repo
Meslek hastali§: , Occupational diseises
Metal igleme tezgahlar1 (CNC ve manuel tezgahlar)
Metal parca tasarmm
Metod etiidii , Method study
Aetod hazirlama , Method preperation
Metod iglemleri:
Mevzuat kanun ve tebliglerin incelenmesi; - TSE , PTT , TGM , Maliye Bakanhig
icro iglemci , Microprocessor(MP)
Mikro denetleyici , Microcontroller MO)
viodelleme
vlodern imalat sistemleri , Modern manufacturing systems
odifikasyon , Modification
odiil kalip bilgilerinin (Delik koordinatlar: , ¢7 modiil boyutu vs) hazirlanmas:
lodiil ve ana gasinin standartlara gore kontrolii
odiiler bazda tasarim .

odiilerin manuel dizgi
ontaj hatti dengeleme , Liner balancing

ontaj iiretim programim baz alarak panasert ve peb atélyelerinin iiretim plamm
lamak

stivasyon , Motivation
I
I, Material Resource Planning

uadil malzeme kullandirma , Allocation Maintenance
1 parca onaylan
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‘nka Focqsed factory

gitimi

@ amzmg (Sampling an 100%Inspection)
Orta gldeﬂerm safhalara daglhmml yapmak

asyon
on projeleri, tasarmi ve gerceklegtirilmesi
“depo sistemi igletimi

ste olugumu kullanimu , tanimlama)

1alzeme alim mantifa uygun 6zel amach agaclar yaratilmasi

nul agaclar

ve serigrafi atolyelerinde kullanilan sarf malzemelerin(boya , recine ,
1C1 gruplan7 sipariglerinin verilmesi ve atolyeye ulagincaya kadarki

asert ve sengraﬁ ile ilgili malzemenin depolardan uygun lotlarla bantlain
mnem ve eksik malzemelerin (shortage list) eksik listeleri vasitastyla,

ara§t1rm351 Market research




‘Pazar politikasi , Market policies
azarlama , Marketing
Pazarlama sorunlar

Yazarlar

e
jus]
8

a3
.
=
g
5
(i

CB kalip datasi ¢ikartmak
"PCB kalip dosyasi ¢ikartmak
PCB Layout
CB Layout ¢izimi
B layout filmlerinin almmasi
'CB software'leri
CB iiretiminde teknolojik geligmeler
PCB iizerindeki elektronik komponentlerin manuel ve otomatik olarak
zdirmek
rformance system
rformans degerlendirme , Appraising employee performance
Performans Glgiimleri
erformans saglama
erformans spesfikasyonlar , Performance specifications
Performans y6netimi , Performance management
Periyodik bakim , Periodically maintence
Personel puantaj iglemleri
Pertinaks companent
lot imalatlarm takibi(100'liik pilot)
ilot iiretim

lanlama ve Kontrol , Planning and Control
astik enjeksiyon
Plastik enjeksiyon makine ayar
Plastik enjeksiyon sevk ve idare
lastik enjeksiyon ve yonetim
lastik kalip tasarimi , Plastic Injection modeling
Plastik parca tasarmu
Plastik parca tasarim , Plastic part design
lastik sektorii
stik enjeksiyon kalip tasarimu
Omatik
oblem ¢bzme , Problem solving
blem ¢6zme teknikleri

oduction palnning and inventory control
oforma fatura , preforma invoices




Progress reports

Proje

Proje dokiimantasyonu , Documentation
Proje fizibilitesinin yapilmasi

Proje gelistirme , Project evaluation
Proje hazirlamak

Proje liderligi

- Proje maliyetini ¢ikarmak

Proje maliyetlerini muhasebelegtirme
Proje planlama , Project planning
Proje takibi , Project follow up

Proje taniminin olusturulmasti

Proje yenilenmesi

- Proje yonetimi , Project management
. Proje yonetimi planlamasi

Project proposals

“ Projelendirme

-Proses geligtirme caligmalar

Proses hazirlama , Process planning

Proses iyilestirme , Process improvment
Proses kontrol , Process quality

Proses tasarimu , Process design

Proses yonetnm Process Management
Proseslerin yeniden tasarimt , Process redesign
Proslem ¢ozme (Atdlye ici)

; nk gah§malar1
enkli gorsel anlatimlar(Rendings) ve tasarim sunugu

afha bazinda is¢ilik maliyet analizi

‘Proses analizi ve maliyet boyutu , Process analysis and costing side
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afhalar bazinda yart mamul maliyetini hesaplamak

s analizi , Sales analysis
sonrast hizmet , After sales service

slart muhasebelegtirmek ve raporlamak
modehmn uygulanmasi

manuellerinin hazulanmam

nayi , Approval
¢ idare , Management

tkitaplannm hazirlanmasi , Preparing service manual
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zlesme
pek hazirlama , Specification preparation
Spesifikasyon olugturma
dartlar , Standards

tandartlar ve teknik dokiimantasyon uzman miih. nde bulunan dokiimanlarin
lay kullanim ve erigimi i¢in her tiirlii ekran dokiimii ve arama iglemlerinin
/apilabildigi programlar yazmak , up - date etmek
tandartlarda belirtilen testleri kalite ile birlikte yapmak
dartlarin (Ulusal - uluslararasi) temini , revizyonlarinin ve replacementlerinin
zlenmesi , kritik noktalann ilgili kigilere bildirilmesi
tandartlarin kolay ulagim ve her tiirlii kritere gore arama yapabilecek programlar
azmak ve up - date etmek
tatistical process control

reo
Stok kayitlarinin dogrulugu

k kontrol , Invertory control

Stok maliyetleri
Stok politikalar: belirlemek
k politikasi
tok raporlar , Reports on stock quantity

k seviyelerinin uygunlugu icin {7.P. miihendislerine destek vermek
tok sorunlu iiriinleri izleme
ratejik planlama ,
tratejik yonetim , Strategic management
Stropor kaliplarin tadilatint gergeklegtirmek
tropor tasarimt
nug(Beko)
iirec analizi , Process analysis
iirec tasarim ,1 Process design
iire¢ yonetimi , Process manafement

ekli iyilegtirme , Kaizen
asi mekanik dizaym

ket bilanco ve gelir tablosunu diizenleme ¢aligmalarina katiimak
irket ici sistemdeki aksayan kisimlarda ketod geligtirme
irket icindeki is giivenligi konularmn tesbiti
irket kaynaklan planiamasi , Enterprise resources planning
irket projelerinde gorev almak
adilat prototipleri
"ahmini iiriin maliyeti caligmalarinda ilgili boliimlere destek vermek

"asarim degerlendirme

[asarim konseptinin belirlenmesi

[asarim kontrol i

"asarim spesifikasyonlar1 , Design specifications

Tasartmu biten kaliplarm imalat metodolojisi konusunda metod grubuna destek
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TDT

TDT(Teknik Degigiklik Talimaty) isteklerinin iizerinde caligmalar; TDT'lerde

- Ongoriilen degigikliklerin en kisa zamanda ve hatasiz bicimde uygulanmasini ve
‘hayata gecirilmesini saglamak; TDT'lerin hazirlanmasinda rol alir , TDT'lerin
~gecerlilik kazanmasindan Once yapilmasi gereken aragtirmalar ve kontroller;
‘yapilmasi gereken degisikliklerin ilgili boliimlere damigilarak gerceklestirilmesi;
'yapilan degisikliklerin ~yaymlanabilecek ve veri tabam ortamina aktarilabilecek

~ hale getirilmesi; TDT sistemi ile ilgili baz1 ¢calisma gruplarinda yer alir; Béliimdeki
diger kisilerin yararlanabilecegi referans matrislerini gelistirmek , guncelle§t1rmek.
TDTHer safhadaki maliyet kayiplarin 6lgmek

Technical problems

Tecnical program management and management of the goverment RRD
‘incetives

Tedavi edici hekimlik , Diagostic medicine

‘Tegisiklik talimatlarmin yiiriirliige girig tarihlerini saptamak ve departman ici ve
- ilgili miidiirliiklerle koordinasyonu saglamak

Tek yiizlii bask: devre levhalari (PCB) iiretmek , Single - side Printed Circuit
Board

Teklif alma , inceleme

Teklifleri degerlendirip , onaya sunma

Teknik degigsiklik talimatlarmin hazirlanmasi i¢in AR - GE Elekr. ve AR - GE
Mekanik departmanlary(Diger iligili dep.) arasindaki faaliyetleri kontrol etmek
Teknik destek , Technical support

Teknik dokiiman klasifikasyonu ve argivlenmesi(

Teknik problemleri ilgililere bildirmek , Tracing technical problems

Teknik resim

Teknik satin alma sartnamesi hazirlama

teknik satinlama gsartnamelerinin formlarim olugturmak , resimlerini scan etmek ve
diizeltme iglemlerini yapip sartname formlarmna yerlestirmek

eknoloji

Teknolojik gelismeler ve kullanici istekleri dogrultusunda maliyet muhasebesinin
amhm ihtiyaclarim belirlemek

esis ve cihaz bakimi , Maintenance

esis ve cihaz bakimi , Maintnance

esis yerlegimi , Plant Layout

spit(Material Review Board)

’st-ve otomasyon sistemlerine destek

est ve Slgiim , Test and measurement

esvik , Incentives

ik belgeleri , Incentive

vik belgeleri , miiracaat , siire uzatimi ve kapakma iglemlerini taklp etmek
rlamak

gahlarm yiiklenmesi ve programlanmast

101




plam kalite , Total quality

yplam kalite Yonetum Total quality management

oplantr , Meeting

tal quality management

SE , Sanayi Bakanlig1 , Telsiz Gn.Md. ve Tiirk Telekom'un regiilasyonlarinz
aymlanan tebligleri ve yonetmelikleri okumak

UG toplantilarina katilmak ve orada alman kararlara uymak , uygulamak
iim atolyelerin iiretim planin hazirlamak

iim mekanik ve elektromekanik parca onaylar/Metal , plastik ,

nlegik devre sistemleri , VLSI Systems

"V engineering
Features
'V harici ticari iiriinlerin se¢imi/ artworklerinin olugturulmasy/ onaylarinm takibi
UG Unigraphics
Uluslararasi muhasebe
UMS(UIuslu.rara51 Mubhasebe Standardi) ,

9
Uretilecek iiriinleri ve malzemeleri kodlamak , tanimlamak , siiper iiriin agaclari
“olugturup yayimlamak

‘Uretim , Manufacturing

‘_Ureum bilgilerini toplamak

Uretim planlama , Production planning

~Uretim problemlerinin takibi

Uretim programlar

Uretim taleblarinin iiretimini takib

Uretim teknikleri , Production technics

‘Uretim ve ithalat (mamul) planlamas: , Product planning

Uretim yonetim sistemleri Manufactunng managements systems

‘Uretim Y6netimi Productlon management

Uretimde kullanilan tiim malzemeleri kodlar ve malzemelerin hangi iiretim
‘sahalarina ¢ikacagim ve iiriiniin yar1 mamuller kullanilarak yapilacagmi
saptayarak iiriin konfigiirasyonunu olugturur.

Uretimden kaldinlacak iiriintere yonelik mahyet cahgmalarmda ilgili birimlerle
koordineli ¢aligmak

Uretime yonelik kullanilacak aparat ve donamimlarin secilmesi ve almmasi
Uretimi devam eden audiolarda miisteriden gelen(veya servis miidiirliigiinden)
kritik hata veya anzalann yorumu , tamiri ve konunun iiretici firmaya aktarilmasi
Uretimi devam eden veya bitmis iiriinler hk. dokiimanlari en kolay erigilebilecek
§ekﬂde siiflamak

Uriin agac1 yaymlanmasi

Uriin agaclarinmn up - date edilmesi
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- Uriin fiyatlandirma , Product pricing

Uriin kiyaslama testleri

Uriin listesi hazirlama

* Uriin listesi montaj resmi hazirlama

Uriin Planlama Onerilerini siparige ¢evirmek

Uriin planlama , Product planning

Uriin tanim

Uriin tasarim

Uriinde temsil siiresi uzun malzemeler(tzellikle ithal) hakkinda satinalma

~ boliimlerini bilgilendirir ve mevcut malzemeler icin siparig siirecini baglatir
~ Uriine yonelik iyilegtirmelerde , maliyet diigiigiinii tesbit etmek icin ilgili

- boliimlerle koordineli caligmak

“Uriinlerde maydana gelebilecek olumsuzluklarin fabrikaya zamaninda bildirilip
gerekli tedbirlerin alinmasim saglamak

~Uriinlerin satig fiyatlarim tesbit

- Uriinlerin TSE , NE standartlarina uygunlugunun test edilmesi

~Ust yonetime mahyet acisindan istenilen bilgileri vermek

Vadesi gelen ihracat bedellerinin TL. ye cevrilmesi ve ithalat ddemelerinde
kullanilmasi , vadesinde 6denmeyen bedellerin takibi

Vardlya elemanlarinimn sevk ve idaresi;

;,kcri tabam giincellegtirmesi
Veri taban1 yapilandirmasi

Verimlilik , Productivity
Venmhhk analm Safha maliyet sistemi , Process Costing System

/ideo teknolojisi

VTU'nun yapilmast

Word ve Excel'de gerekli tablo , form ve databaselerin olugturulmas:
Yabanct firmalarla hesap mutabakatlarmm yapilmasi

Yalm organizasyon , Lean organization

"alin iiretim , Lean production

Yalin yonetlm Lean manufacturing

‘an sanayi degerlendmne31

an sanayi egitimi

‘an sanayi geligtirme , Guided for sub cont.

‘an: sanay1 ile ga11§malar Co - operation with subconstructor
Yan sanayi planh geligtirme programu

Yan sanayi siparigleri ve takibi

Yan sanayilerde koordinasyonu saglamak
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Yan sanilerin planl gelistirme caligmalari
Yapilanma
Yapma veya satinalma karart , Make or buy
Yaraticilik
Yart mamul ve mamul stok maliyetlerini incelemek ve kontrol etmek
Yatumm , Investement
Yatirim aktiflegtirme
Yatinm biitce takibi
Yatinm planlama , Investments planning
Yatirim Programu , Investmant program
Yatirim projeleri uygulama
- Yatinmlar,

Yaymcilik
- Yaymum , Emission
Yazarkasa,
Yazil1 ,s6zlii girketici ve dig1 yapilan goriigmelerin ve iligkilerin aksamadan
yiiriimesini saglamak
Yazilim
edek parca hazirlanmasi , Preparing spare parts
Yedek parca listesinin hazirlanmasi , Preparing spare parts lists
edek parca planlama , siparig , dagitim , Spare parts planning , ordering ,
distribution
Yedek parca sipariglerini vermek , takip etmek
Yedek parca tesbiti
Yedek parca ve TV.ler igin irsaliye hazirlatiimasi , Preparing of good dispatch -
note
eni , ikame ve muadil parca onaylar
‘eni acilan maliyet merkezlerine kod vermek , revize etmek ve hesaplara
ntikalini saglamak icin Bilgi sistem miidiirliigii ve ilgili boliimler ile koordineli
aligmak
“eni baglanan kaliplarin ayarlanmasi;
"eni bir iiriiniin dig kozmetik pargalarimi iiretime hazirlamak (TV Audio ,
“azarkasa , Video , Canak anten , Telefon)
eni hardware ve software alimlar i¢in Oneriler getirmek , karar vermek
ni kalrplarm ilgili ilk enj. denemelerini yapmak , rapor hazirlamak
‘eni kaynaklar bulma , Finding new sources
eni miigteriler bulma , Finding new customers
‘eni pazarlara girig , Penetrating into new markets

i saha caligmalart
ni sistem ve teknolojileri takip
ni teknoloji takibi , New technology tracking
ni teknolojiler , New technology
ni iiretilecek olan audio iiriinlerinin 6n incelemesi;
tiretilecek iiriinler i¢in projeksiyon listeleri hazirlanmasinda ¢aligir
iiretim gelistirme planlari , New product development plans
ni {iriin agac1 yapilarmin olugturulmasi
| iiriin gelistirm , Product design
ni iiriin icin fizibilite caligmalarinda maliyet a¢isindan ilgili boliimlere destek
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Yeni iiriin planlama , New product planning

Yeni iiriin teknolojileri yontemleri

Yeni iiriin iiretiliyorsa UTF hazirlanmasi , Preparing UTF for new products

Yeni yatirim projeleri fizibiliteleri

Yeniden Degerleme ,

Yeniden Yapilanma , Business pocess reenginering / edesign

Yetkili servis dekorasyon iglerinin takibi

Yetkili servis denetlenmesi ,

Yetkili servisler

Y0n , uyan tabelalan yazilimlan

Yonetim , Management

Yonetmelik dagitim , revizyon ve reorganizesi

- Yonetmelik yazmak/revize etmek

- Yonlendirme

Yurti¢i Onaylar - Sanayi Bakanlig:

_ Yiikleme bilgilerinin bildirilmesi , Loading details
Yiiklenecek iiriinlerin yiikleme dep. bildirilmesi , Instruction to loading

department o

Zaman etiidii , Time study

Zaman ve metod etiidii , Time and motion study

Zamamnda pazara sunma ,Time to market
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