
7.4. Satın Alma Yoluyla Sağlamanın Sorunlarına ilişkin Analiz

Satın alınmak üzere seçilen kaynakların elde edilmesiyle ilgili sorunları
belirlemek amacıyla, kullanıcılara çeşitli sorular yöneltilmiştir. öncelikle
kullanıcıların, herhangi bir belgenin satın alınması konusunda yaptıkları işlemleri
belirtmeleri istenmiştir. Aynca, belge satın alma konusunda karşılaşılan sorunlar
da saptanmaya çalışılmıştır.

7.4.1. Satın Alma işlemlerinin Analizi

Bu konuda yapılan işlemlerin, genel hatlarıyla aşağıdaki şemada gösterilen
bir akış çerçevesinde gerçekleştirildiği anlaşılmıştır:

Belge Seçme
ı

Belgenin Elde Edileceği Kuruluştan Bilgi Edinme
(Fiyat,Adres--Ödeme Koşulu vb.)

ı
Talep Bildirme
(Yazılı, sözlü)

ı
Talep Formu Doldurma

(Ortak alımlar için ayn form doldurma ve ayn işlem-Y urtdışından
Sağlanacak Belgeler için döviz transfer formu doldurma)

ı
Belge Siparişiyle ilgili Onay Alma

ı
Talep Formu'nu Satın Alma Md. 'ne iletme

ı
Satın Alma Md'nden/Finansman Md. 'nden işlem Takibi

ı
Muhaberat Md. 'nden ilgili Birimlere Belge Teslimi

(Doğrudan doğruya veya 'sirkülasyon listçşi11.ç. gqn:)

Yukarıda belirtilen işlemler, her biriın. Japıfınq~.IJ ayrı ayrı yürütülmektedir.
Her birimde bu işlemleri yürütenler, yine ayn kişilerdir. örneğin bazı bölümlerde,
talep formunun doldurulması, onayın alınması ve talep formunun Satınalma
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Müdürlüğü'ne verilerek takibi, sekreterler tarafından yapıldığı gibi, bu işle sürekli
görevlendirilmiş başka elemanlar tarafından da yapılabilmektedir.

Bunun yanında siparişler Satınalma Müdürlüğü yoluyla yapıldığı gibi, tek
tek müdürlük veya şirket elemanları tarafından da yapılabilmektedir. İkinci
durum, genel olarak, satın alma işlemiyle ilgili sorunla karşılaşan elemanların, bu
işi kendi malı imkanlarıyla yapmaları anlamındadır.

Satınalma Md. kanalıyla yapılan siparişler, adı geçen bölüme ayn ayn
birimler tarafından bildirildiğinden, benzer işlemler tekrarlanmaktadır. Aynı
zamanda, siparişler, bir bakıma 'perakende sipariş' usulüyle yapılmaktadır. Oysa
bunların bir merkezde. toplanarak, belirlenecek aracı firmalara toplu olarak
verilmesi daha uygun olacağı gibi, bu yolla tasarruf sağlanması imkanı da ortaya
çıkabilir.

Bir başka önemli sorun, belgenin gecikmesi durumunda, bunun da her
birim tarafından ayn ayn takip edilmesidir.

7.4.2. Satın Alınan Belgelerin Talep Sahiplerine Ulaşması,
Sirkülasyonu ve Kaydı

7.4.2.1. Siparişlerin Talep Sahiplerine Ulaşması ve Sirkülasyonu ile
ilgili Analiz

Satın alınmak üzere sipariş edilen belgelerin, haııgi yollarla talep sahiplerine
ulaştığım ve bunların ne tür sirkülasyon işlemlerinden geçirildiğini . belirlemek
amacıyla sorulan sorulardan elde edilen cevapların analizinden şu sonuçlar
ortaya çıkarılmıştır:

- Satınalma Müdürlüğü kanalıyla gelen belgelerin oram %43.9,

- Sirkülasyon yoluyla gelen belgelerin oranı %2.5,

- Malzeme Müdürlüğü kanalıyla ulaşanların oranı %1.3,

- Genel Evrak Birimi (Muhaberat)'dan gelen belgelerin

- 'Direkt' olarak elde edilenlerin oranı %15.5,

-Arge-Dokümantasyon kanalıyla ulaşanların oranı %1.9,
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-Avadanlık-depo'dan gelenlerin oram %4.5,

- Kişilerin 'kendi kutularından' elde ettikleri aldıkları belgelerin oranı %0.6,

- Bölüm sekreterleri vasıtasıyla ulaşan belgelerin oram %2.6,

- - Bölümlerde bu işle sorumlu olanlar vasıtasıyla ulaştırılanların oram ise
%1.9'dur.

Yukarıdaki veriler gözden geçirildiğinde, belgelerin en çok Satınalma
Müdürlüğü ve Genel Evrak (Muhaberat) yoluyla talep sahiplerine ulaştırıldığı
görülmekte, ancak belgeleri direkt olarak elde etme oranının da yüksekliği göze
çarpmaktadır. Bu verilerden ortaya çıkarılacak asıl önemli sonuç ise, 'belge
dağıtım sistemi'nin çok kanallı ve dağınık bir yapı arzetmesidir.

Satın alınan belgelerin talep sahiplerine ulaşmasından sonra, bunlar
dolaşıma (sirkülasyon) girmekte ve kullanıcılarda, kullanım durumuna göre en az
1-2 günden başlayarak genellikle 1 veya 2 hafta kaldığı gibi, sürekli olarak da
bölümlerde tutulduğu ortaya çıkmaktadır. Dolayısıyla, bu konuda belirli standart
bir ilke yoktur. (Kuşkusuz, bu konuda. standart bir ilke belirlense de bu ilkede
belirli bir esnekliğin olması da sağlanmalıdır.)
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Dolaşıma giren belgelerin kullanıldıktan sonra nereye teslim edildiğine
gelince, bunların ya bölüm sekreterlerine, ya Arge-Doküınantasyon'a veya
kendilerine belgeyi yollayan birim/müdürlük yahut kişilere teslim edildiği ortaya
çıkmaktadır. Arıcak, belge tüm birim veya kişiler tarafından kullanıldıktan sonra,
onun tekrar teslim alınmasından kimin sorumlu olduğu belirsizdir. Bu dUfUIIl~~·
'belge dolaşım akışında' bir kopma meydana gelmektedir. örneğin, belgen.ini~?~
sahiplerine ulaştırılmasında rol alan Genel Evrak (Muhaberat) birimi ·•• veya.
Satınalma Müdürlüğü yahut diğer müdürlükler ve kişiler, sirkülasyonu talqp{~iı
sorumlu görünmemektedirler. Aslında, sözü edilen müdürlüklerin veya belgMlMijµ
siparişi yahut teslimiyle ilgili kişilerin (örneğin sekreterler gjl)j) .bğyJ~iiıfü!-1
sorumluluğu üstlenmesi de beklenmemelidir. Bunun. ye.rine, tiiı:µcbl.l.}fjşJMµı!MijlJ.:
takibi ve denetiminin, kurulacak belge-bilgi merkezi 1:a.ı'gt':ı.p.ğa.lı ..ij§Jlemıwy§j,\l?tJJ
başka deyişle 'dağınık ve çok merkezli bir sipaıiş yç 1Jelgy.Jy§!im.0~ğ~~ştşteı.pi'
yerine 'tek merkezli bir sipariş ve belge tesliw.,wığı1:.tı:rı ajştymj'm,rı.;.gylişti.riJwçsi
uygundur. Böyle bir sistem geliştirilirken, şirketin uyguladığı.çeşitli yönetmelik
ve ilkelere de ters düşülmemelidir.



7.4.2.2. Satın Alınan ve Sirkülasyona Giren Belgelerin Kaydıyla ilgili
Analiz

Kullanıcılara, satın alınan belgelerin kayıtlarının tutulup tutulmadığı
hakkında soru yöneltildiğinde, bu soruya %38.3 oranında kullanıcı
"Bilmiyorum"; %35.3 oranında kullanıcı "Kayıt tutulmuyor"; %26.4 oranında
kullanıcı ise "Kayıt tutuluyor" şeklinde cevap vermiştir (Tablo 5). Bu verilerden
de anlaşılacağı gibi, belgelerin kaydının tutulmadığını kesin olarak belirtenlerin
oranı yüksektir.

öte yandan, sağlanan belgelerin kaydının tutulduğu birimlerde, bu işle
görevli farklı elemanlar bulunmaktadır. Kayıt işlerini yapmakla görevli kişiler
arasında, sekreterler, sistem operatörleri, birim/bölümlerde belgelerin sağlanması
ve kaydıyla görevlendirilen diğer kişiler vardır. Bir birimde ise, bu konuda bir
'ofis boy'un görevlendirildiği öğrenilmiştir. Bazen de bu işin aynı birimde farklı
elemanlar tarafından yapıldığı da ortaya çıkmıştır. Genel Evrak (Muhaberat)
Birimi de belli ölçüde kayıt işini üsfü~nıniştir

Kaydı tutulmayan belgelerin kaybolması durumunda, bunun farkedilmesi
kolaylıkla mümkün · olmayacaktır. · Şirkete ···· hangi belgelerin satın alındığı,
muhasebe kayıtlarından· . belirlense bile, belli ••dönemlerde kontrol amacıyla
herhangi bir belge sayımı (envanter işlemi) yapılmadığından, örneğin kaybolan
belgelerin oranı konusunda bilgilenmek veya belge kayıpları konusunda
sorumlu tesbit etmek de mümkün değildir. Dolayısıyla, belge-bilgi merkezinin
oluşturulması, belgelerin denetimi açısından da önemlidir.

Belgelerin kaydım tutanların arasında, bu işlemi "bilgisayarla" yap~~
oranı %46.5; "manuel veya elle" yapanların oranı ise %36.6'dır.
şirkette çeşitli işlemlerin yanında, belge kayıt işlemlerinde de
yararlanıldığı tesbit edilmiştir.

Bununla birlikte, belge kaydım tutanların,
istediklerinde karşılaştıkları en önemli sorunun,
olduğunun bilinmemesinden kaynaklandığı da
sirkülasyoni şleminin takibininin
belgelerin «kaydı ve muhafazasının .•. tek
bağlantılı olduğu da ortaya çıkmaktadır.
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7.5. Derme Ayıklama

Beko Elektronik A.Ş.'de sağlanan derme içinde çeşitli nedenlerle
(güncelliğin kaybolması, kullanılamayacak şekilde tahrip olma vb. veya çok az
kullanım gibi nedenlerle) elden çıkarılması veya ayıklanması gereken belgeler
konusunda sistemli bir uygulama bulunmamaktadır. Bu durum, özellikle satın
alma yoluyla gelenler için geçerlidir. Ücretsiz elde edilen belgeler ise, kısmen
'imha' yoluyla ayıklanmaktadır.

7.6. Derme Sağlama Konusunda Kullanıcıların Bildirdiği Sorunlar

Kullanıcılardan, genel olarak satıp. alma veya bağış yollarıyla belge sağlama
konusunda karşılaştıkları sorunlara.•. ilişkin görüşlerini açıklamaları istenmiş;
böylelikle konuyla ilgili olarak saptanan sorunların, kullanıcıları etkileyip
etkilemediği,kullanıcı görüşleriyle test edilerekbelirlenmeye çalışılmıştır.

Kullanıcıların satın alma yoluyla belge sağ18Illaya ilişkin sorunları arasında,
'kaynakların birimlere ulaşmasındaki gecilcıneler'>(%27),'satın alınması istenen
kaynakların maliyetlerinden kaynaklanan ...• sorunlar' (%27) ile 'kaynak
siparişindeki gecikmeler' (%26.3) en önemli s()rıınlarıteşkil etmektedirler. Aynca,
'sipariş edilen kaynakların adediyle ilgili sınırlamalar' sorunu da %15.2 gibi
küçümsenemeyecek oranda bir sorun • olarak ortaya çıkmaktadır. Bunların
yanında, 'bürokrasi', 'siparişle.ilgilibilgi eksi~iği', 'personelin belge sağlama işine
zaman ayırmasmdaki güçlükler' gibi çeşitli diğer sorunların oranı ise, %4.5
oranında, yani düşüktür. Yukarıda belirtilen sorunlardan, kaynak adedi ve
maliyetiyle ilgili sorunların, belge sağlama için daha fazla malı kaynak ayırma;
aynı zamanda belge-bilgi merkezi kurulduktan sonra, diğer benzeri kuruluşlarla.
işbirliğine girişme gibi imkanlarla çözümü güç değildir.

öte yandan, bağış yoluyla (ücretsiz) sağlanan belgelerle ilgili
kullanıcılara, birimlerine gelen bu tür belgeler arasında,
istemelerine rağmen çeşitli nedenlerle elden çıkarmak
belgeleri, hangi nedenlerle elden çıkardıkları n.vu.u.:,

Buna· göre, ücretsiz belgelerin 'güncelliklerini
çıkarılma oranı %10.S'dir.Bu tür belgelerin .:,aıuaııa""abı

nedeniyle ücretsiz belgeleri elden çıkarma
belgelerin düzenlenmesi ve kullanımıyla ilgili

olmaması, bunların düzenlenmesi için zaman bulunamaması gibi
onları elden çıkarmak durumunda kalanların oranı ise %22.8'dir.
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Genel olarak, konuyla ilgili olarak yapılan görüşme ve gözlemlerden,
belgelerin sağlanmasında, birimlere/kişilere ulaştırılmasında, sirkülasyonunda ve
takibinde ortaya çıkan çeşitli sorunların, şirkette bu tür işlerin sorumluluğunu
üstlenecek ayrı bir birimin, yani bir belge-bilgi merkezinin bulunmamasından
kaynaklandığı öne sürülebilir.

7.7. Dermenin Yeterliliği Konusunda KuıUanıcı Görüş ve Taleplerinin
Analizi

Kullanıcılara, görevleriyle ilgili olarak şirketteki belgesel kaynakları yeterli
bulup bulmadıkları sorulduğunda, %71.4'ünün kaynakları yeterli bulmadıkları
ortaya çıkmıştır (Tablo 6). Bu durumda, kurulacak belge-bilgi merkezinin
kaynaklarının zenginleştirilmesi gerekecektir.

Kullanıcılara, en çok hangi belge türlerinin sağlanması istedikleri
konusunda yöneltilen soruya karşılık, süreli yayın sağlanmasını isteyenlerin oranı
%32; kitap isteyenlerin oranı %31; kitap ve kitapdışı belgelerinin tüm türlerinin
sağlanmasını isteyenlerin oram %14.8'dir. Bunun yanında %6 oranında
kullanıcının CD-ROM; %5.8 oranında kullanıcının video-kaset; %4.4 oranında
kullanıcının katalog (özellikle teknik kataloglar); %4.5 oranında kullanıcının
danışma kaynağı (referans kaynağı) ve % 1.5 oranında kullanıcının da rapor
sağlanması yönünde talebi vardır. ilginç olan husus, kitap ve süreli yayın
talebinin toplam oranının %63'ü bulmasıdır. Belge sağlamada, bu durum
gözönünde tutulmalıdır. Bunun yanı sıra, danışma kaynağı talebinin oranı düşük
de olsa, bu konudaki talebin özellikle belirtilmesi de ilginçtir.

Ancak, derme geliştirmenin sadece belge satın almayla gerçekleştirilmesi
yoluna gidilmesi yerine, diğer benzer merkezlerle işbirliği yoluyla veya başka
sağlama yollarından yararlanarak yürütülmesi de mümkündür.

8. Dermenin Depolanması ve Erişimi

Dermenin sağlanmasından sonra, kataloglanıp smınamasının ı~ı_.ıt;ıc:ı..ı.~

bir düzende yerleştirilmesi gerekir. Böylece, dermenin
çıkarılarak tekrar tekrar kullanımının kolaylaştırılması ıu.uu..ın.....u . VJ.~UU..Ll

dermenin uygun koruma şartlarında
uzatılmasısağlanır.
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Beko Elektronik A.Ş.'de kütüphane, dokümantasyon ve enformasyon
hizmetlerinden sorumlu ayn bir birimin olmaması nedeniyle, dermenin
kataloglama ve sınıflaması standart usullere göre yapılmadığı gibi, dermenin
depolanmasında da karışık bir düzenin mevcut olduğu görülmektedir.
Kataloglama-sınıflama-dizinleme sistemlerinin bulunmaması nedeniyle bu konuda
bir analiz yapılamadığından, aşağıda sadece dermenin depolanması, yeniden
erişimi ve korunması konularına değinilecektir.

8.1. Derme Depolama Düzeninin Analizi

Kullanıcılara, satın alınan belgesel kaynaklan sürekli olarak bağlı oldukları
birimlerde bulundurup bulundurmadıkları sorulduğunda, %73.35'i, bu kaynakları
birimlerinde muhafaza ~ttiklerini bildirmişlerdir, Kullanıcılardan ancak %25'i, bu
tür kaynaklan birimlerinde tutmadıklarını belirtmişlerdir. Kaynaklan bazen
birimlerinde tutan, bazen tutmayanların oranı ise %2.65'dir. Bu veriler,
kullanıcıların büyük çoğunluğunun, satın alınan belgeleri birimlerinde muhafaza
ettiklerini göstermektedir. Böylece, belli bir merkezde toplanması gereken
belgeler, dağınık durumda yerleştirildikleri gibi, her birime gelen ve o birimde
tutulan belgelerin diğer birimlerdeki kullanıcılara duyurulması ve şirketteki her
kullanıcının, şirkete gelen · tüm belgesel kaynaklardan yararlanabilmesi de
engellenmiş olmaktadır. Burada, herkesin yararlanabileceği belgeler ile 'gizli'
özelliği taşımayan ve belge-bilgi merkezinde tııtulabilecek türde olup herkesin
kullanımına açık belgelerin kasdedildiği de belirtilmelidir.

Öte yandan, kullanıcılara, birimlerinde bulundurdukları 'kitap ve süreli
yayınlan' nerede muhafaza ettikleri de sorulmuş; buna göre, sözü edilen belgeleri
bürolarındaki raf veya dolaplarında muhafaza edenlerinin oranının %55.61; Jı~:ı.
ikisinde birden muhafaza edenlerin oranının %34.75 olduğu tesbit edilmiştir ... 1:lµ
belgeleri bürolarının çekmecelerinde tutanların oranı %2.13; mµğµ.ı-liilçt~.1-9,
kütüphanede bulunduranların oranı ise %5.34'dür. Aynı soruya. 'qiğ~r y.~:ı.-q~{
diye cevap verenlerin oranı ise %2.13'dür. Dolayısıyla, birimlerine g<tJ<tP,;1-9,t.ıpi;..-y~
süreli yayınlan bürolarındaki dolaplarda, raflarda . veya per .. i.kisfp,q~Ji bi:ı.-g.~p,
bulunduranların oranı %90'ın üzerindedir.

Kullanıcılara aynı zamanda, kitapdışı belge rıitel.i~nd~.~ı~. Yt?i~&1eri~clç
bulunan video-kaset, CD;;.RQM, ses kaseti, fotoğraf, teknik çizim, slayd gibi
belgeleri bürolarında nerede muhafaza ettikleri de sorulmuştur. Bu soruya
karşılık, söz konusu belgeleri raf yahut dolaplarında tutanların oranı %46.4;
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çekmecelerinde tutanların oranı % 11.9; her ikisinde birden tutanların oranı ise
%31.1'dir. Dolayısıyla, raf veya dolabında, çekmecesinde yahut her iki yerde de
kitapdışı belge bulunduranların toplam oranı yaklaşık %90 civarındadır. Bunun
yanında, kitapdışı belgeleri özel ortamlarda bulunduranlar %6.6, müdürlük
kütüphanesinde tutanlar %2.7, 'diğer' şeklinde cevap verenlerin oranı ise
%1.3'dür.

8.1.1. Kullanıcıların Belgeleri Kendi Birimlerinde Muhafaza Etme
Yönündeki Eğilimlerinin Analizi

Bu konuda yapılan analiz sonucunda, bürolarında bulunan kitapları sürekli
olarak ellerinin altında bulundurmak isteyenlerin oranının %65.7; ellerinde
tutmak istemeyenlerin oranının ise %34.3 olduğu şeklinde bir sonuç elde
edilmiştir(Tablo 7).

Bürolarında satın alınan süreli . yayınlan bulunduranların oranı %50.5,
bulundurmayanların oram ise %49.5'dir.

Şirketin AR-GE Teknik Dokümantasyon birimine bağlı kütüphanesi, şu
anda işlevsiz durumda olduğundan, başka bir deyişle sık kullanılmayan bazı
belgelerin yer aldığı 'depo' işlevini gördüğünden, kullanıcıların ilgilendikleri kitap
veya kitapdışı türündeki belgeleri, yukarıda belirtilen şekilde muhafaza etmeleri
doğaldır. Bu belgelerin, kullanıcıların ve yöneticilerin görüş ve onaylan alınarak,
belli bir plan çerçevesinde kurulacak belge-bilgi merkezine aktarılması ve bu
merkezde yeniden düzenlenmeleri gerekmektedir.

8.1.2. Yerleştirme Düzeninin Analizi

Belgelerin yerleştirme düzenlerinin nasıl olduğu da belirlenmeye çalışılmıştır.
Kullanıcıların satın alınan belgesel kaynaklan düzenlemede, alfabetik, konusal,
kronolojik, karışık düzen gibi çeşitli düzenlemelerden hangisi:ric:l~ıı
yararlandıklarını tesbit etmek amacıyla yöneltilen sorulara alınan cevaplar., ..C!n
fazla tercih edilen düzenleme biçimlerinin 'konusal' (%51) . ve . '~9J'IŞ!~' .. i..f%.4Q)
biçimler olduğunu göstermiştir. Kronolojik, alfabetik ••·.· ve çliğçr türde
düzenlemeleri tercih edenlerin toplam oranı ise %Q'dur. l(u.1.1~~~~ ~~l~ı
olarak konusal düzenlemeyi tercih etmeleri . d9ğaJwr.J ~uruı~ç:~ >p.çJgC!:bUgi
merkezinde her ne kadar, değişik türde belgelerin düzenlenmesinde farklı
yöntemlerin uygulanması mümkünse de konusal erişim imkanı mutlaka
sağlanmalıdır.
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Satın alınan standartların nasıl düzenlendiği sorusuna karşılık, bunları
"konusal" olarak düzenleyenlerin oranının %81.5; standard numarasına göre
düzenleyenlerin oranının ise % 14.3 olduğu ortaya çıkmıştır. Alfabetik,
standartların geliş sırasına göre veya diğer usullerle düzenleyenlerin toplam oranı
ise %4.2'dir. Dolayısıyla, konusal ve standard no.suna göre düzenleme ağırlıklı
tercihlerdir. Ancak, bu belgelerin standard numaralarına göre düzenlenmeleri
yanında, konusal erişim açısından da konu kataloğu veya bir konu dizini
oluşturmak suretiyle konusal açıdan erişimlerinin sağlanması da mümkündür ve
daha pratik bir düzenleme yolu olabilir.

Patentlerin düzenlenmesinde, '.'konusal" düzeni tercih edenlerin oranı %73;
patent numarasına göre, al.fabetik veya -diğer yöntemlerle düzenleyenlerin
toplam oranı ise % 27'dir ..Bu konµğ:;ı da konusal düzenlemenin ağırlıklı olarak
tercih edilmesi doğal karşılaıı:;ıl>ilir1 / Ancak, patentlerin de numaraya göre
düzenlenmesi ve standartlar için olduğu gibi, patentler için de ayrı bir konusal
dizinin hazırlanması daha pratik bir yoldur.

8.1.3.Dermenin Korunması

Kütüphane bilimi açısından derme koruma, kütüphane ve arşiv materyelinin
korunmasına yönelik tüm yerleştirme, personel .ve. teknikferi içine alan; idari' ve
malı konuları kapsayan teorik ve uygulamalı işlerin .l>ütünüdür. Korumanın ana
hedefi, kütüphane materyelinin taşıdığı bilgiyi., prijjnal ya da aktarıldığı yeni
ortamında kullanıma yönelik en iyi şartlarda sa]daıııajctır.

Derme korumayla ilgili gözlem ve tesbitlerden, bu konuda özel önlemlerin
belirlenmediğive alınmadığıortayaçıkmıştır.

Bir başka genel gözlem ise şudur: Beko :Elektronik A.Ş.'nin bütüm
bölümlerinde aynı yangın uyarıcı ve söndürme sistemi l:>µlunıııaııı?ktadır.

Kurulacak belge-bilgi merkezi, Beko Elektronik" A.Ş. bünyesinde yer
alacağı için, şirkette gözlemlenen genel koruma/güvenlik şartlarına 'burada
değinilmeyecektir. Koruma koşulları ve standartları (ısı, nem oranları ve belgeye
zarar verecek diğer faktörlere karşı koruma) konusunda bilgi, 2. bölümde tasarım
kısmındaele alınacaktır.

Bu kısımda, derme koruma işinin bir parçası olan, derme ciltlemeye kısaca
değinilecektir. Bu konuda yapılan analize göre, birimlerinde şirket tarafından
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ciltletilmişkaynak bulunmadığım belirtenlerin oranı %83; ciltletilmiş kaynakların
bulunduğunu bildirenlerin oram % 15'dir. Bunun yanında, elemanların %2'si, bu
konuda bilgi sahibi olmadığım ortaya koymuştur. Belge-bilgi merkezi kurma
aşamasında bu durumun yeniden değerlendirilerek, ciltlenmesi gerekenlerin
mutlaka ciltletilmesiyoluna gidilmelidir.

8.2. Dermeye Yeniden Erişim Durumunun Analizi

Birimlere satın alma yoluyla sağlanan belgesel kaynaklara (dermeye)
yeniden erişim veya istenen kaynakları yeniden bulma konusunda sorulan
soruya, elemanların %68.8'i, bu konuda bir sorunla karşılaşmadıklarını, %3 l.2'si
ise sorunla karşılaştıklarım belirtmişlerdir. Bu sonuç olumlu olmakla birlikte,
belgelerin yeniden bulunmasında sorunla karşılaşan elemanların oranı da
küçümsenmeyecek düzeydedir. Belge-bilgi merkezinde yapılan düzenlemeyle,
bu konudaki sorunun ortadan kalkacağı söylenebilir.

Standardlara yeniden erişim konusunda sorunla karşılaşıpkarşılaşılmadığına
gelince, bu açıdan sorunla karşııaşmayaoların oram %87.3 oranında, yani
yüksektir. Buna karşılık, yeniden erişim konusunda sorunla karşılaşanların oram
da % 16.3 gibi küçümsenmeyecek düzeydedir.

Patentlere yeniden erişimle ilgili sorunu bulunmayanların oram %85.7; bu
konuda sorunla karşılaşanların oram ise %14.3'dür. Dolayısıyla, patentlere erişim
açısından sorunu olmayanların oram yüksektir. Ancak, standartlar için olduğu
gibi, patentlere erişim konusunda da sorunu olanların sayısının çok az olmadığı
da gözönünde tutulması gereken bir sorundur.

9. Dermenin Kullanımı ve Kullanım Sonrası Durumuyla ilgili Analiz

Dermenin kullanımı konusu, genel olarak belge-bilgi merkezlerinin 'kullanıcı
hizmetleri' diye adlandırılan hizmetlerinin konusudur. Ancak, daha önct!
defalarca dile getirildiği gibi, Beko Elektronik A.Ş.'de henüz, bir b~lg~·d.:ıilg{
merkezi olmadığından, bu tür hizmetlerin belli standaı#~::ı µygµn!+rPJ~~
yürütülemeyeceği açıktır.

Bununla birlikte, kullanıcılara, gerek satın alma, gerekse bağış yoluyla
sağlanan dermeyi özellikle şirket dışına çıkarıpçık~::ıclıkları, bu konuda bir kayıt
sisteminin bulunup bulunmadığı; ayrıca bağış yoluyla gelen dermenin
kullanımdan sonraki durumunun ne olduğu saptanmaya çahşslmıştır,



Kullanıcılara, Beko Elektronik A.Ş.'nin satın aldığı ve birimlerinde bulunan
belgesel kaynakları, şirket dışına çıkarıp çıkarmadıkları sorulduğunda; %86.6'sımn
bu kaynakları şirket dışına çıkarmadığı; %13.4'ünün ise şirket dışına çıkardığı
saptanmıştır.

Belgesel kaynakları şirket dışına çıkaran kullanıcılara, bu konuda
birimlerinde bir kayıt tutulup tutulmadığı sorulduğunda, %77.l'i böyle bir kayıt
tutulmadığını beyan etmişlerdir.

Kullanıcılara, birimlerine bağış (ücretsiz) olarak gelen belgelerle ilgili sorular
da sorulmuştur. örneğin, ücretsiz sağlanan yayınları kullandıktan sonra, yine
birimlerinde tutmaya devam edenlerin oranı %61.8'dir. Bu cevap, kullanıcıların
ücretsiz sağlanan yayınları tekrar tekrar kullanmak isteyebileceklerini
gösterebilir. Kuşkusuz, kullanıcılar, bu tür yayınları gerekirse elden çıkarma
hususunda yeterince bilgilenmemiş de olabilirler. Ancak, ücretsiz sağlanan
belgeleri birimlerinde tutmayanların, bu belgeleri kullandıktan sonra ne yaptıkları
da sorulmuş; elemanların %62.S'i, onları iş arkadaşlarına dağıttıklarını; %5.8'i
'Teknik Dokümantasyon Birimi'ne, iş arkadaşlarına, kütüphaneye verdiğini veya
kendisinde tuttuğunu belirtmiştir. Dolayısıyla, ...bu. tür yayınları elden çıkarmak
istemeyenlerin oranı %68'i bulmaktadır .. Bu belgeleri "imha" ettiklerini
belirtenlerin oranı ise %18.3'dür. Bu arada, bazen imha eden, bazen de imha
etmeyenlerin oranı %13.4'dür.

Şu halde, kurulacak belge-bilgi merkezinin, ücretsiz gelen yayınları,
kullanıcılarla işbirliği yaparak ya uzun süre tutması veya bir süre sonra elden
çıkarması mümkündür. Kaldı ki, bu tür yayınlardan diğer birimlerdeki kullanıcılar
da yararlanmak isteyebilirler. O halde, belge-bilgi merkezinin, ücretsiz veya bağış
yoluyla belge sağlama işini de üstlenmesi yerinde olacaktır.

B. POTANSİYEL KULLANICI ÖZELLİKLERİ ANALİZİ

Bu kısımda, kullanıcı özellikleri üzerinde durulacak, n.uuaıı.u,.ı. .• J..IUJ.u.ı.,µı.,ı.

amacıyla yararlı bilgiler elde etmek üzere, onlara kişilik ve meslek VL.Mnn.ı.v.u

kaynak kullanma tercihleri vb. konularında yöneltilen sorular.
çeşitli görüşmelerin sonuçlarım yansıtan analizler sunulacaktır.

1. Kullanıcıların Yaş Gruplarıyla ilgili Analiz
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Anket çalışmasına katılan elemanlar, genel özellikler açısından
değerlendirildiklerinde, bunların %40'ının 20-30 yaş grubunda, %65.3'ünün 20-
35 yaş grubunda, % 86'sının ise 20-40 yaş grubunda yer aldığı ortaya çıkmıştır.
Bu durum, halen Beko Elektronik A.Ş.'de çalışan elemanların büyük bir
çoğunluğunun, şirkette en az 10 yıl daha çalışma ihtimalinin olduğunu;
dolayisıyla kurulacak belge-bilgi merkezinden yararlanma potansiyeline sahip
eleman oranının yüksek olduğunu göstermektedir. Bu sonuç tartışılabilir, çünkü,
herhangi bir elemanın bir şirkette ne kadar uzun süre kalabileceğini kesin olarak
belirlemek pek mümkün değildir. Ancak, bu konudaki yargımız, tartışmaya açık
da olsa, hiç değilse yaş grupları incelemesi, şirketin önemli ölçüde genç eleman
istihdam etme politikasına sahip olduğunu göstermektedir. Dolayısıyla, sadece
bu sonuca bakarak bile, genç elemanların kendilerini daha fazla bilgilendirme
ihtiyacında olacakları varsayılabilir.

2. Kullanıcıların Eğitim Düzeyleriyle ilgili Analiz

Ankete katılan elemanların %62.3'ü üniversite/yüksekokul düzeyinde;
%21.S'i ise üniversite sonrası eğitim düzeyindedir. Üniversite/yüksekokul ve
üniversite sonrası eğitim düzeyinde olan elemanlar birlikte değerlendirildiğinde,
her iki gruptaki elemanlar, ankete katılan tüın elemanların %83.8'ini
oluşturmaktadır. öte yandan, lise eğitimi düzeyindeki eleınanJarın toplam
elemanlar içindeki payı ise 15.2'dir. Bu durum, Beko Elektronik A.Ş.'de ankete
katılan elemanların eğitim düzeylerinin fevkalade yüksek olduğunu
göstermektedir. Ancak, eğitim düzeyi böylesine yüksek bir kullanıcı grubunun
yeterli bir belge-bilgi hizmeti alamaması, şirket açısından bir sorun olarak
değerlendirilmelidir. Bununla birlikte, bu sorun, bir belge-bilgi merkezinin
kurulmasının gerekli olduğu şeklinde olumlu bir sonuç, hatta · bir fırsat· da
yaratmaktadır. Aynı zamanda, kurulacak belge-bilgi merkezinin, ı~ı.uıa.ıu •...u.u.'-'~

'yeterli' bir hizmet vermekle yetinmeyip 'üst düzeyde' bir hizmet vermesının
gerekli olduğu da ortaya çıkmaktadır.

3. Kullanıcıların Yabancı Dil Bilgileriyle İlgili Analiz

Ankete katılan elemanlar arasında İngilizce bilel11erin ·.· QI"c:lll.lr %'7J,.Q9;
Almanca bilenlerin oram %12.44; Fransızca bilenlerin .. onuıı•%'7.(i'<:lır. Bunun
yanında, %3.2 oranında Rusça ve % 2.4 oranında da Bulgarca bilen eleman
bulunmaktadır. Bu sonuç, kurulacak belge-bilgi merkezine alınacak yabancı
dildeki dermenin büyük çoğunluğunun İngilizce olmasını gerektirmektedir.
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Aynca, Almanca ve Fransızca bilen elemanların oranı da küçümsenmeyecek
düzeydedir. Dolayısıyla, bu dillerde, aynca kısmen Rusça yayınların alınması da
söz konusu olabilir.

öte yandan, İngilizce bilenlerin oranının yüksek olması, bilgilenme
açısından başka bir avantaj da sağlamaktadır. Çünkü, diğer dillerden İngilizceye
çevrilen materyellerin bulunduğu merkezlerle ilişkiye geçilmesi halinde, bu tür
materyellerin de elde edilme olasılığı bulunmaktadır.

4. Kullanıcıların Mesleki Tecrübeleriyle ilgili Analiz

Kullanıcılara bu konuda yöneltilen iki ayn grup soruya alınan yanıtlar
ilginçtir. Buna göre, genelde mesleki tecrübesi 0-1 O yıl arasında olanların oranı
%57.6; 10 yıldan fazla olanların oranı ise %42.4'dür. Buna karşılık, kullanıcıların
Beko Elektronik A.Ş. 'deki mesleki yaşam süreleri incelendiğinde, Beko
Elektronik A.Ş.'de 0-10 yıl çalışanların oranının %78; 10 yıldan fazla süreyle
çalışanların oranının ise%22 olduğu ortaya çıkmaktadır. Beko Elektronik A.Ş.'de
0-10 yıl arasında çalışma tecrübesine sahip olan elemanların oranının yüksekliği
ile belge-bilgi merkezi hizmetinden yararlanmak isteyenlerin oranının daha
ileride açıklanacağı gibi yine yüksek oranda olması durumu birlikte
değerlendirilecek olursa, kullanıcıların büyük bir çoğunluğunun şirkette epey
uzun süre çalışmayı seçtikleri, ... aııçak çalışına .ortamlannda belli değişikliklerin
yapılmasını da bekledikleri şeklinde bir sonuca ulaşılabilir.

5. Kullanıcıların ilgi Alanına Giren Konuların Analizi

Kullanıcıların, hangi konularla ilgilendiklerini belirlemek, özellikle dermenin
sağlanması için olduğu kadar, dermenin sınıflandınlması ve kullanıcıya verilecek
bilgi hizmetleri açısından da önemlidir. Bu amaçla kullanıcılara, yaptıkl™-1-
görevlerin yanında, görevleri dışındaki ilgili alanlarının neler > oldµğlµJ.µ
belirlemeye yönelik sorular sorulmuştur. Elde edilen cevaplar incelendiğinde,
kullanıcıların görevleriyle doğrudan ilgili konu alanları, çok genel olarak aşağıda
sıralanmıştır:

-Yönetim (Organizasyon*planlama*karar verme*denetleme*personel
alma* toptan kalite yönetimi*risk yönetimi* çevre yönetimi vb dahil)

-Bilgisayar (Bilgisayar sistemleri * bilgisayar programlama*bilgisayar
destekli üretim, tasarım, planlama*dahil)
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-Dosyalama ve Dokümantasyon

-Eğitim (Eğitim: planlama, organizasyon, geliştirme vb. dahil)

-Mühendislik (Mühendislik-Genel--Elektronik Mühendisliği- Endüstri
mühendisliği -Enerji mühendisliği-Malzeme mühendisliği vb.mühendislik

alanlan)

-Halkla ilişkiler

-İstatistik

-işletme (Tedarik*Üretim*Satış-Pazarlama*Finans*Muhasebe vb. dahil)

-Haberleşme

-Mevzuat

-Sağlık (Çevre sağlığı*iş sağlığı vb. dahil)

-Sanayi

-Ticaret

Yukarıdaki başlıca konuların yanında, şirketin çeşitli ürünleri ve
malzemeleriyle ilgili konu başlıkları da ortaya çıkmaktadır.(Tevevizyon, plastik

vb.gibi)

Kullanıcıların görevleriyle bağlantılı konu başlıkları listesi Ekler' de.• .J:_Jste 
l'de ayrıntılıolarakverilmiştir.

öte yandan kullanıcıların görevleri dışında ilgilendikleri>alanla.regp:z;c:l~n
geçirildiğinde, aşağıdaki başlıklar ortaya çıkmıştır. ( İlgi alanlannıngı-a.fılç~
Tablo 8 'de görülebilir)
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-Astronomi -Havacılık

-Balıkçılık -Maket yapma

-Bilgisayar -Matematik

-Borsa -Mimari

-Briç -Müzik

-Çiçek yetiştirme -Politika

-Dilbilim -Resim

-Edebiyat -Satranç

-Ekonomi -Sinema

-Felsefe -Sinema

-Fotoğrafçılık -Spor (çeşitli sporlar)

-Futbol -Tarih

-Gezi -Teknik konular

Dolayısıyla,dermenin geliştirilmesinde ve bilgi hizmetlerinde, kullanıcıların
/

görevleri dışındaki ilgi alanları da dikkate alınmalıdır. Yukarıda belirtilen ilgili
alanlarının tümünü temsil edecek yayınların, kurulacak belge-bilgi merkezine
alınması mümkün olmayabilir. Ancak.jıygun bir seçim yapılarak, birden çotrilgi
alanım kapsayacak bazı kitap veya dergilerin sağlanması dikkateJılııım.ajJçlıı.".

6. Kullanıcıların Görevleriyle ilgili Bilgi 1:dinınecl~Teı-çih l:tt:ilcl~l'i
Kaynak Grupları

Kullanıcıların bilgi edinmek amacı~la •.. )'~laıı~ı~J~ •..yey~~>~~vm-ciwsI.cJ.rı
kaynaklar, genel olarak, iki grupta toplanabilir. Bunlardan biri, sözlü
kaynaklardır. Diğeri ise, belgesel kaynaklardır. Sözlü kaynaklar, işyeri içinde
veya. dışında yapılan çeşitli .görüşmeler.. toplaııtılar, .ziyaretler vb. yoluyla
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karşılaşılan ve kendilerinden sözlü bilgi alınan kaynaklardır. Belgesel kaynaklar
ise, kitap veya kitapdışı belgelerden oluşan ve bilginin kayda geçmiş durumda
olduğu tüm kaynaklardır. Elemanlar görevleriyle ilgili olarak her iki grup
kaynaktan da bilgi edinebilirler.

Kullanıcılara, yukarıdaki kaynaklardan en fazla hangisine başvurdukları
sorulduğunda, %65.6 oranındaki kullanıcının her iki kaynağa da aynı oranda
başvurduğu ortaya çıkmıştır. Bunun dışında, en fazla sözlü kaynaktan
yararlandığım belirtenlerin oranı %26.9, en fazla belgesel kaynağa
başvurduğunu öne sürenlerin oranı ise %6.9'dur (Tablo 9). Sözlü kaynaklara
daha çok başvurduğunu belirtenlerin oranı yaklaşık %27 olduğuna göre, her iki
kaynağa da başvuran %65.6 oranındaki kullanıcı grubu içinde sözlü kaynağa
başvurma oranının yarıdan fazla olduğu kolayca iddia edilemez. Yine de verilen
oranlardan kesin sonuçlar elde etmek mümkün görünmemektedir. Bununla
birlikte, belge-bilgi merkezinin kurulmasına bağlı olarak verilecek belgeye dayalı
hizmetlerin, belgesel kaynak kullanımında artmaya neden olacağı
öngörülmektedir.

7. Kullanıcıların Görevleriyle ilgili Belgesel Kaynak Türlerini
Kullanmadaki Tercihleri

Bu konudaki sorulara alınan cevaplara göre, kullanıcıların kitap kullanma
oram %14.8; süreli yayın kullanma oranı %42.6; kitapdışı belge kullanma oranı
da yine 42.6'dır. Cevaplarda ortaya çıkan bu oranlar, kurulacak belge-bilgi
merkezinin dermesinde özellikle süreli yayın ve kitap dışı belgelerin oranının da
yüksek olması gerektiğine işaret etmektedir. Ancak, kitaplardan yararlananların
oram da küçümsenmeyecek boyuttadır ve dermenin oluşturulmasında,
da dikkate alınmalıdır.

Yine, elemanlara, şirketteki dinlenme saatlerinde
yararlanmak amacıyla, kurulacak belge-bilgi merkezine
dergiler alınmasını isteyip istemedikleri sorulmuştur. .ı::.ıcml(llmu.m

bunu istediği, %7.6'sımnise istemediği belirlenmiştir (Tablo 10).

Ancak öğle tatili süresi dikkate a.ıı.ııu.ı.0ı1.1','«,

kurulacak belge bilgi merkezinin ödünç. yernı<! }li~etine ağırlık vereceği
anlaşılmaktadır.

8. Kullanıcıların Belgesel Kaynakların Diliyle ilgili Tercihleri
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Kullanıcılara bu konuda sorulan sorulara alınan cevaplara göre, İngilizce
kaynaklardan yararlananların oranı %95; Almanca kaynaklardan yararlananların
oranı %4.4; Fransızca kaynaklan kullananların oranı ise % 0.5'dir. Oysa, daha
önce kullanıcılara bildikleri yabancı dillerle ilgili bir soru yöneltildiğinde,
Almanca bilenlerin oranının %12.4, Fransızca bilenlerin oranının ise %7.6 olduğu
belirleİımişti. Bu durumda, şirkete akan bilgi, büyük ölçüde belli tek bir dil
kanalından sağlanmaktadır. Belge-bilgi merkezi kurulduktan sonra, kullanıcıların
İngilizce dışındaki dillerde, örneğin Almanca ve Fransızca dillerinde çıkan
yayınlardan da yararlanma oranlarının yükseltilmesi yönünde çaba gösterilmesi,
Beko Elektronik A.Ş.'ye değişik dillerde daha çeşitli bilginin akmasına yol
açabilecektir.

9. Kullanıcıların Bilgi TeknolojilerLKonusundaki Tercihleri

Kullanıcıların görevleriyle ilgili olarak en fazla bilgisayar ve faksdan
yararlanmayı tercih ettikleri belirlenmiştir. Bilgisayar kullanım oranı %53.5; faks
kullanım oranı ise %37'dir. Video kullanım oranı ise sadece %5.6 'dır. Buna
karşılık daktilo kullanım oranı %0.5 düzeyindedir. O halde, kurulacak belge-bilgi
merkezinde bilgisayar ve faks teknolojilerinden yararlanmak kaçınılmazdır.

10. Kullanıcıların Bilgi Ağlarım Kullanma Konusundaki Tercihleri

Kullanıcılardan,görevleriyle ilgili olarak kullandıkları teknolojileri, öncelik
sırasına göre belirtmeleri istenmiştir. Buna göre, en çok kullanılan bilgi ağlan,
'Internet' ve 'Koçnet'dir. ilk tercihi 'Internet' olan kullanıcıların oranı yaklaşık
%56'dır. Bunu, ,yine yaklaşık% 32'lik oranda 'Koçnet' izlemektedir. Her iki bilgi
ağının dışında 'A-6', 'Bekonet', 'MHR', 'Reuters' gibi bilgi ağlarından da
yararlananlar bulunmakla birlikte, bunların toplam payı, yaklaşık %12 kadardır.
Bu veriler, Beko Elektronik A.Ş. elemanlarının modem bilgi teknolojileriıid~ri
yararlanma yönündeki tercihlerinin yüksek düzeyde olduğunu
açısından olumlu bir sonuçtur. Ancak, iyi hizmet veren
mevcut olduğu kuruluşlarda, kullanıcıların bazı bilgi
ağlarından yararlanmadan da karşılanabilir. Bu gerçek,
merkezlerinin bilgi hizmetleri açısından bilgisayara
yararlanmaları anlamına gelmez. Sadece, n~~~J

yeniden değerlendirmeninyararlı olacağı belirtilmelidir.

11.Kullamcı Hizmetleriyle ilgili Çeşitli Talepler
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Kullanıcıların,özellikledaha önce varlığını bilmedikleri anlaşılan ve belge
bilgi merkezlerinde genel kullanıcı hizmetlerinin önemli bir bölümünü oluşturan
'bilgi hizmetleri' kapsamına giren hizmetlere yönelik talepleri belirlenmeye
çalışılmıştır.Aşağıda, bu konudaki analiz sonuçları verilecektir.

11.1. Satın Alman Belgesel Kaynakların Birimlere Duyurulmasıyla
ilgili Analiz

Geçmişte, daha ziyade 'derme sağlama hizmetleri' kapsamına giren 'belge
duyurma' hizmeti, günümüzde bazen derme sağlama hizmetinin, bazen de
kullanıcı hizmetleri çerçevesinde 'güncel duyuru hizmeti'nin bir parçası olarak
kabul edilmektedir.

Genel olarak Beko Elektronik A.Ş.'ye satın alma kanalıyla gelen tüm
belgelerden elemanların haberdar .. olup olmadıkları da saptanmaya çalışılmıştır.
Buna göre, elemanların %87'si, bu konuda "haberdar olmadıklarını"; % 1 O'u
"haberdar olduklarını"; %3'ü ise "bazen haberdar olduklarım" ortaya
koymuşlardır (Tablo 11). Yine, satın alınan belgesel kaynakların tümünden
haberdar olmak isteyenlerin oranının da %96.5 olduğu saptanmıştır.

11.2. Süreli Yayınlarla ilgili Güncel Duyuru Hizmeti Talebi

Beko Elektronik A.Ş. elemanlarına, şirketin tüm birimleri için sağlanan
süreli yayınların 'içindekiler sayfası'mn (contents page) kendilerine düzenli
olarak duyurulmasını isteyip istemediklerine ilişkin olarak . sorulan soruya,
elemanların %93.13'ünün böyle bir hizmeti istediği, %6.9'unun ise hınıµ
istemediği saptanmıştır (Tablo 12). Dolayısıyla, bu tür hizmeti talep edeııl~r.iµ
oranı fevkalade yüksektir. Süreli yayınlarla ilgili güncel duyuru hizmetinin
başlatılması halinde, bu tür bir hizmeti istemediklerini belirtenlerin de ~..-.~..-.~
içinde hizmeti talep edebilecekleri varsayılabilir.

11.3.Kitap ve Kitapdışı Tüm Belgelerle ilgili
Talebi

Şirket elemanlarına, görevleri kapsamına ·•·.. giren
merkezine gelecek kitap ve kitapdışı tüm belgesel
düzenli olarak duyurulmasını isteyip
hizmeti isteyenlerin oranının %99

bir
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Elemanların göreviyle ilgili olan, ancak kurulacak belge-bilgi merkezinde
bulunmayacak tilin belgesel kaynaklarının bir listesinin düzenli olarak
duyurulmasını isteyip istemedikleri sorulduğunda, yine bu tür bir hizmeti de
isteyenlerin oranının %96.7 oranında olduğu belirlenmiştir (Tablo 14).

ilginç olan bir başka husus da elemanların görev kapsamı dışında, fakat ilgi
alanlarına giren konulardaki belgesel kaynaklarla ilgili düzenli bir duyurunun
yapılmasını %94.3 oranında istedikleri ortaya çıkmıştır (Tablo 15).

11.4. Gazetelerle ilgili Güncel Duyuru Hizmeti Talebi

Elemanlara, gazetelerde çıkan görevleriyle ilgili yazı, haber, reklam vb.'nin
düzenli olarak duyurulmasını isteyip istemedikleri sorulmuştur. Bu tür bir hizmeti
isteyenlerin oranının %94.1; istemeyenlerin oranının ise %5.9 olduğu
belirlenmiştir (Tablo 16). Dolayısıyla bu tür bir bilgi hizmetinin sunulması
halinde, diğer güncel bilgi duyuru hizmetlerinde olduğu gibi böyle bir hizmetten
de yararlanmanın yüksek oranda olacağı öne sürülebilir.

11.4. Güncel Duyuru Hizmetinin Biçimiyle ilgili Tercih Analizi

Elemanlara, yukarıda . belirtilen güncel duyuru hizmetlerinin hangi
ortamlarda olmasını istedikleri sorulmuştur. Buna göre, elemanların %71.5'i
"bilgisayar ortamında"; %24.2'si "basılı veya fotokopiyle çoğaltma" yoluyla;
%4.3'ü ise her iki ortamda da güncel duyuru hizmeti istediklerini belirtmişlerdir
(Tablo 17). Gerek bu talep, gerekse belge-bilgi merkezinin diğer hizmetlerinden
yararlanmada bilgisayara dayalı yapılanmaya ağırlık verilmesi durumunda,
birimler ile belge-bilgi merkezinin bilgisayarlarınınbir ağ şeklinde düzenlenrn.esi
gerekecektir.

C. ARŞİV HİZMETİYLE İLGİLİ MEVCUT DURUMUN ANALİZİ

Arşiv hizmeti, genel olarak kurum veya kuruluşların
kurum dışından gelen yazışma evrakına dayalı olarak,
belgesi' denen belgesel kaynak türüne dayalı olarak
konusu evrak, yazılı/basılı olabileceği gibi, ·. elektronik
kayıtlıolabilir.

Arşiv hizmeti, genel olarak belge-bilgi> \hizmetleri> kapsaniıııda.>ele
alındığından, bu kısımda Beko Elektronik A:Ş.'deki a.rşiv hizmetleri sistemi,



örgütlenme, yer, personel, yönetim, bütçe ve malzeme açılarından analiz
edilecektir.

1. Mevcut Arşiv Hizmetleri Sisteminin Örgütlenmesiyle ilgili Analiz

Beko Elektronik A.Ş.'de arşiv hizmetleri sistemi, genel olarak dağınık ve
yetersizdir. Bu hizmetler, çeşitli müdürlük veya birimler ile Genel Evrak
(Muhaberat) arasında paylaşılmış bir hizmetler topluluğu biçiminde
örgütlenmiştir. Hizmetlerin yönetimi , örgütlenmesinin sorumluluğunu
üstlenecek ayn bir birim ve yönetim olmadığı gibi, arşiv hizmetleriyle ilgili ayn bir
yer, ayrı personel, bütçe, malzeme de bulunmamaktadır. Arşiv belgelerinin
düzenlenmesi, depolanması ve erişimi, farklı biçimlerde yapılmaktadır. Genel
olarak, evrak akışı ve dosyalama işlemleri açısından bir koordinasyon yoktur.
Evrak yoğunluğu ve uygun standart düzenlemenin olmaması nedenleriyle, bu
belgelerin arandığında bulunması ve depolanması konularında güçlük
yaşanmaktadır.

Beka Elektronik A.Ş.'deki kullanıcı grubu, iyi düzenlenmiş bir arşıv
sisteminin süratle kurulmasını talep etmektedir.

Aşağıda mevcut sistemle ilgili daha ayrıntılı analiz sonuçları sunulacaktır.

2. Yer (Mekan)

Beko Elektronik A.Ş.'de, yukarıda değinilen nedenlerle, ayn bir arşiv
hizmetleri yeri yoktur. Arşiv belgeleri çeşitli müdürlük veya birimlerde ayn ayrı
düzenlenmiş durumdadır. Dolayısıyla, yer açısından dağınık bir düzen söz
konusudur.

3. Personel

Arşiv belgeleriyle ilgili personel de dağınık durumdadır. Bu belgel~rin.
dosyalanması, depolanması ve kullanımı, her müdürlükte ayrı kişiler tarafın.cla.ıı
yapılmaktadır. Ayrıca Genel Evrak (Muhaberat) birimi, şirkete giren. ve. çılcı:ııı tiiIII
evrakın kayıtlarından sorumludur. Bu birim çeşitli başka hizmetler] de yiikl~Illn.İş
durumdadır.

Beka Elektronik A.Ş.'de tüm birimlerdeki ijşiy evrakıyla ilgili çeşitlihHgiler
ı..,u111111v.l\.. isteyen yönetici ve yönetici olmayan elemanlara, hızlı ve iyi işleyen bir
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arşiv hizmeti vermekle sorumlu ayn ve tüm şirkete yönelik hizmet verecek
profesyonel personele gerek vardır.

4. Yönetim

Arşiv hizmeti, her müdürlük ve Genel Evrak (Muhaberat) tarafından ayn
ayn verilen çeşitli hizmetler biçiminde örgütlendiğinden, şirketteki tüm arşiv
belgelerinin düzenlenmesi, depolanması ve kullanımının yönetiminden sorumlu
ayrı bir yönetici yoktur.

5. Bütçe

Arşiv hizmetleriyle ilgili bütçe, Beko Elektronik A.Ş.'deki çeşitli
bölüm/birimleredağılmışdurumdadır.

6. Malzeme

Arşiv hizmetleri için gerekli çeşitli malzeJilfnin sağlanması da şirkette çeşitli
bölüm/birimler tarafından dağınık sistemleyapılınaktadır.

7. Arşiv Dermesi

7.1. Yazışma Yoğunluğuyla ilgili Amıliz

Beko Elektronik A.Ş.'de günlük yazışmanın hangi yoğunlukta olduğunu
belirlemek amacıyla yapılan incelemede, günlük yazışma sayısı 1055 olarak
saptanmıştır. Bu sayının çokluğuna karşılık, kullanıcı gereksinimini yeterince
karşılayacak bir arşiv sisteminin bulunmaması, arşiv hizmetlerinin yeniden
düzenlenmesini gerektiren bir sonuçtur. Beko Elektronik A.Ş. çalışanlarının. en
sık ilişki içinde oldukları birimler Tablo 18'de ve çalışanların birimlere<bağli
günlükyazışma dağılımıise Tablo 19'da ayrıntılı olarak gösterilmektedir,

8. Arşiv Dernıesinin Depolanması ve Erişimi

8.1. Depolamayla ilgili Analiz

Kullanıcılara, yazışma belgelerini . hangi •. .. ortan:tlfifda depol:;ı.clı~arıi Ye
muhafaza ettiklerini belirlemek.amacıyla yöneltileµ soruya y~rilen . çevaplfifdan,
bu belgeleri "klasörde" tutanların oranının %67.5; · "elektronik ortamda"
tutanların oranının %20.4; "dosya havuzunda" tutanların oranının %9.6 olduğu
ortaya çıkmıştır. öte yandan, yazışma belgelerini "dosya dolabında" ve
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Makina ile imhanın düşük oranda çıkmasının sebebi, yapılan görüşmelere
bağlı olarak, imha makinalannın sayıca azlığı ve yavaş çalışması şeklinde
belirlenmiştir.

8.4. Arşiv Dermesine Yeniden Erişimle ilgili Analiz

Kullanıcılara, aradıkları yazışma belgelerini "kolayca bulup bulmadıkları"
şeklinde soruya cevap olarak, elemanların %87.6'sı, "kolay bulduklarını"; %11'i
"kolay bulmadıklarını", diğerleri ise bu konuda bazen güçlükle karşılaştıklarım
belirtmişlerdir.Ancak, daha sonra elemanlarla yapılan yüzyüze görüşmelerde,
farklı bulgu!~ elde edilmiş ve elemanların aradıkları belgeleri bulma konusundaki
sorunlarının, yukarıdaki oranlara göre çok daha yüksek olduğu anlaşılmıştır.

9. Arşiv Hizmetleriyle ilgili Olarak Carousel Sisteminin Uygulanması
Konusundaki Gözlem

Beko Elektronik A.Ş.'de arşiv dermesinin çağdaş bir sistemle depolanması
ve erişimi konusunda, Garanti Bankası A.Ş.Genel Müdürlüğü'nde mevcut olan
Carousel sistemi konusunda bir gözlem ve görüşme yapılmıştır.

Sistempahalı bir sistemdir.

Buna göre, sistemin fevkalade çağdaş ve iyi işleyen bir sistem olduğu
saptanmıştır. Ancak, sistemin ne derece iyi işlediği, kullanıcının sistemle ilgili
beklentisine göre değişecektir. örneğin, bu sisteme göre, arşiv belgelerini içeren
dosyalar, Carousel sistemi kapsamındaki özel dosyalara aynen aktarılmakta ve
elektronik olarak işleyen (bilgisayara dayalı çalışan) sistemden istenen dosya, adı
verildiği takdirde saniyelerle ölçülecek derecede hızlı bir şekilde elde
edilmektedir. Sadece bu tür bir hizmet beklentisiyle yetinildiği takdirde, sistemin
iyi işlediğini söylemek yerinde olacaktır.

Bununla birlikte, bu sistemden, örneğin, belli bir konudaki
çıkartması istendiğinde, Garanti Bankası Genel
sistemi, bunu yapamamaktadır. Çünkü, dosyalara istemde, sadece
erişilebilmektedir. Oysa, daha ayrıntılı bir arşiv sisteminde,
adlarının yam sıra, dosya içlerindeki tüm evrakların konuları,
çeşitli girişlerle erişim sağlanabilmelidir. Garanti Bankası
Müdürlüğü'ndeki Carousel sisteminin, bu tür bilgileri verememesi, sistemin
zaafıyetinden ziyade, sistem yazılımının daha basit bir şekilde yapılmasından

34



kaynaklanmaktadır. Yazılıın sisteminin istenen biçimde değiştirilip yeniden
düzenlenebileceği de öğrenilmiştir. Yine de çağdaş, daha çok bilgi verecek ve
daha ucuza mal olacak başka bir arşiv sisteminin geliştirilmesi de mümkündür.
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2.BöLüM

BEKO ELEKTRONİK A.Ş.'DE BELGE-BİLGİ HİZMETLERİYLE
İLGİLİ YENİ BiR SiSTEMiN TASARIMI

ilk bölümde, Beko Elektronik A.Ş.'de genel olarak 'belge-bilgi hizmetleri'
kavramı altında toplanan 'kütiipg.ane,.dokümantasyon-enformasyon-arşiv'
hizmetlerinin mevcut durumuyla ilgili bir analiz yapılmıştır. Söz konusu
hizmetlerle ilgili olarak yapılan bu analize dayanarak, mevcut belge-bilgi
hizmetleri sisteminin yetersiz olduğu saptanmıştır. Bu bölümde, belge-bilgi
hizmetlerininyeniden tasarımı ele alınacaktır.

A.KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON-ENFORMASYON
HiZMETLERiYLE İLGİLİ SİSTEM TASARIMI

1. Yeni Sistemin örgütlenmesiyle ilgili.Genel Tasarım

Beko Elektronik A.Ş. 'de, kütüphane, dokümantasyon, enformasyon ve
arşiv hizmetlerinin tümününden sorumlu. olacak bir Belge Bilgi Merkezi'nin
kurulması gerekmektedir.

Bu merkezin örgütlenmesiyle ilgili aşağıdaki üç alternatif tasarım söz
konusudur:

Alternatiflerden birincisi söz konusu merkezi, aşağıdaki iki ayn bitjınçl~Il
oluşacak biçimde örgütlemektir:

-Kütüphane ve Enformasyon Hizmetleri Birimi

· -Arşiv Hizmetleri Birimi

Yukarıda verilen adlar, söz konusu birimlerin kesin adlan<değildir. Bu
konuda yönetim ve ilgili diğer şirket elemanlarıyla birlikte, ortak bir karara
varılmalıdır. Ancak, hizmetler, tek yönetim birimine, yani 'Belge Bilgi Merkezi
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