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 .

22




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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