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Sunus

Ttirk arsivcileri ve kiittiphanecileri arasinda miimtaz bir yere sahip Dr. Hidayet
Yavuz Nuhoglu icin hazirlanan bu armagan kitabi, onun, Tiirk Arsivciligine ve
Kiittiphaneciligine sagladig1 katkilarina duydugum ve mesleki birikimimin sekil-
lenmesinde 6nemli bir yere sahip olmasinin bir stikran ifadesidir.

Kendisini ilk kez 6grencisi bulundugum Arsivcilik Boliimii'nde verdigi dersler-
de tanmidim. Sicakkanli, ne sorulsa hemen cevab: almabilecek biriydi. “Yiirtiyen
ansiklopedi” yakistirmasiin o dénemde 6grenciler arasinda yapildigin hala hatir-
larim. Mezuniyetimden kisa bir stire sonra gorev aldigim Arsivcilik Bolumii'nde
kendisini daha yakindan tanidim. Ozellikle Aragtirma Gorevlisi olarak géreve bas-
ladigim Arsivcilik Boliimii'nde ayn1 havayi teneffiis ettigimiz stire zarfinda aldigim
akademik destek sirasinda mesleki birikimimin gelismesine énemli katkilar1 oldu.
Maddi ve manevi desteklerini siirekli yanimda hissettim. Maalesef sakalli oldugu
gerekgesiyle hakkinda acilan sorusturma onun mensubu bulundugu Fakiilteden,
zaten coktan dolmus bulunan emekliligini istemesine sebep oldu. Inandig1 gibi
yasayan ve inandig1 gibi konusan, kirici ifade tarzimi benimsemeyen, agik sozli
kisiligiyle bilindi, tanind1. Oyle ki, inanciyla bagdasik olarak hicbir kimsenin ardin-
dan konustuguna veya yaninda bu tiirden konusmalara miisaade ettigine hic sahit
olmadik.

Dr. Hidayet Yavuz Nuhoglu, cok yonlii kisiligine uygun olarak eserler telif etmis-
tir. Ankara Universitesi Dil ve Tarih Cografya Fakiiltesi nde sarkiyat okumasi aslinda
bu cesitliligin baslica kaynag: olarak goriilebilir. Sahaf bir aileden gelmesi, sahsi gay-
ret ve egilimleri de bu birikimde cnemli bir pay sahibidir. Ingiltere’de doktora egiti-
mini tamamladiktan sonra cesitli kamu kurum ve kuruluslarinda ¢ahismis, Hacettepe
Universitesi Edebiyat Fakiiltesi Kiitiiphanecilik Boliimii egitim kadrosu iginde yer
alnus, sonra Ankara’dan Istanbul’a gelerek ayni dénemde hem yeni kurulmus olan
Istanbul Universitesi Edebiyat Fakiiltesi Arsivcilik Bolimiinde Ogretim Gorevlisi
olarak ders vermis hem de Islam Sanat Tarih Kiiltir Arastrma Merkezi
(IRCICA)'nde Genel Direktor Yardimcist olarak galismustir. Basarih kisiligi ve birikimi
onun Arsivcilik Boliimii'nde yer almasma vesile olmustur. Ogrencileri ile yakindan
ilgilenmis ve birgogunun is bulmasma yardimeci olmustur. IRCICA’dan yas haddi
dolayistyla emekli olan Hocamiz, usanmak bilmeyen ¢alisma azminden ve tempo-
sundan dolay1 halen burada farkli gérevlerde yer almaktadir.

Hocamin adina bir armagan kitab: fikri kafamda ilk olustugunda, 6nce tered-
diitlii bakiglarla karsilastim. Aslinda bu fikir emekli olan iki Hocam (Tiilin Aren ve
Hidayet Yavuz Nuhoglu) icin ortaya cikti. Istedigim sey, saygi duydugum bir insa-



Belge Yonetimi Programinin Kurulmasinda Fizibilite
Calismasinin Onemi

The Important of Feasibility Study in Establishing Records
Management Program

Niyazi CICEK*

Oz: Organizasyonlarda karar mekanizmast gerekli idarf ve malf destegi saglasa da belge
yonetimi programumn yiiriitiilmesinde cesitli giicliikler yasandigi bilinmektedir. Hatta
ciddi biitceler ayrilarak girisilen bir kisim belge yonetimi projelerinin, planlama eksikligi,
yanhs uygulamalar, insan faktorii gibi cesitli sebeplerden dolayr uygulanamadig
goriilmektedir. Bu sebeplerden biri de projeye baslamadan dnce fizibilite calismast
yapmamasidir. Fizibilite ile programin ve tasarlanan dosya plammin uygulanabilir olup
olmadig1 test edilir. Béylece ¢ikabilecek muhtemel problemleri gorme imkdni saglanir. Bu
yazida belge yonetimi programinin planlanmas: sirasinda bir fizibilite calismasinin neden
gerekli oldugu konusu ile calisma yapilirken kullanilacak yontem ele alimmistir.

Anahtar sozciikler: Belge yonetimi, fizibilite calismasi, pilot uygulama.

Abstract: Even though decision mechanism gives administrative and financial support
there are still difficulties in carry out records management programs in organizations.
Some records management programs with high budgets fail because of lack of good plan-
ning, wrong applications and human factor. One of the reasons of failures is that there are
no feasibility studies prior to applications. With feasibility studies one can have the ability
to test programs and file plans to see if they are doable. In this study I try to prove why
feasibility studies are necessary to carry out records management programs in organiza-
tions.

Keywords: Records management, Feasibility study, Pilot implementation.

Giris

Orgiitlerde kayith bilgiye en kisa zamanda ve bilgi biitiinltigii igerisinde erige-
bilmek icin kurumsal faaliyetlerin delili olan belgelerin kontrol altina alinmasi ge-

rekir. Bu kontrol, belgelerin tiretilmesinden tasfiyesine kadar onlarin yasam dongii-
sti safhalarim igine alan belge y6netimi programu yiiriitiilerek saglanir.

Belge yoneticileri bu programi kurarken genellikle yonetim disiplininin fonksi-
yonlarini kullanirlar. Bu fonksiyonlar planlama, organizasyon, kontrol gibi bir dizi
adim1 kapsar. Yonetim fonksiyonlar: olarak adlandirilan bu adimlardan ilki plan-
lamadir. Planlama icerisinde ¢nemli bir safhay1 ise programin olabilirligini ortaya

*  Istanbul Universitesi Edebiyat Fakiiltesi Bilgi ve Belge Yonetimi Bolimii Arsivcilik Anabilim
Dal1. E-posta: bilgibelgeci@hotmail.com
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koyan fizibilite calismasi olusturur.

Fizibilitenin ne oldugu, nasil ve ni¢in yapildig1 sorularina bir¢ok kaynakta cevap
verildigi i¢in bu hususlar burada tekrarlanmayip, belge yonetimi programi icin
kullanilabilecek bir fizibilite calismasi 6rnegi tizerinde durulmustur. Ayrica bdyle
bir calismanin belge yonetimi uygulamalarindaki énemi ve gerekliligi, gerekgele-
riyle birlikte ortaya konulmaya calisilmustir. Ozellikle Tiirkiye'deki kurumlarda
belge yonetimi ve arsiv programi kurma tesebbiislerinde gortilen bu eksiklik tarti-
silmustir. Yirtitiilen projeler sonunda ¢ikan problemlerin kaynaklarmdan birinin,
isin olabilirligini 6lgmek igin kullanilan fizibilite ¢alismast eksikligi olabilir mi soru-
suna cevap arannmustir.

Makalede belge yonetimi fonksiyonlar: sistem yaklasimi cercevesinde deger-
lendirilmis, ytirtitiilmek istenen bir belge yonetimi programinda planlamanin nasil
olmasi gerektigi ele alinmus, planlama kapsaminda ytiriittilecek bir fizibilite calis-
masinin énemine deginilerek fizibilitenin uygulama adimlar ile calisma sonunda
hazirlanacak fizibilite raporu agiklanmustir.

Belge Yonetiminde Sistem Yaklasimi

Modern yonetim anlayisiyla benimsenip gelistirilen sistem, sistem anlayisi, es-
nek sistemler gibi kavram ve yontemler, her ne kadar Tiirkiye’de daha ¢ok doksanli
yillarda tizerinde distiniliip tartisilan konular olsa da bugtin hala gtincelligini
korumaktadir. Nitekim cagdas organizasyon yapisina sahip bircok kurumda bu
yaklagimlar benimsenmektedir. Oyle anlasiliyor ki ister mal, isterse hizmet tiretsin
her organizasyon, birtakim girdilere, islemlere ve ciktiya sahip oldugu stirece, sis-
tem anlayis1 devaml var olacaktr.

Bir sistem, ¢rgiitiin timunii kapsayan genel bir sistem yaklasimu icerisinde alt
sistemlerden olusur. Her alt sistem de gesitli bilesenlerden meydana gelir. Bir 6rgiit
icerisinde yturiitiilmeye calisilan belge yonetimi ve arsiv uygulamalari, bir yoniiyle
o orgiit sistemi igerisinde bir alt sistemdir. Bu alt sistem ise gesitli fiziksel ve kav-
ramsal bilesenler arasindaki iliskiyi kapsar. Aym zamanda bu alt sistemlerin bu-
lundugu yerde dis gevre ile dogrudan miinasebeti bulunur. Gerek orgiitte var olan
tist sistem gerekse bu alt sistemler belirli bir amag icin ortak bir hedefe yonelirler
(Yalvag, 2000, s. 4). O halde 6rgiitiin ulasmak istedigi hedef ne ise diger alt sistemler
gibi belge yonetimi de aymi hedefi gerceklestirmeye yonelmektedir. Dolayisiyla alt
sistemlerin basgarisi, iist sistemin basarisimin temelini olusturur ve varliklar: bu ba-
sartya yaptiklar katkiya baghdir.

Onceden beri organizasyonlarda sistem anlayisi ele almirken {i¢ temel element /
bilesenden meydana geldigi dile getirilir. Bunlar girdi, islem ve ¢iktidir. Bu bilesen-
ler belge yonetimi fonksiyonlari tizerinde degerlendirildiginde, su sekilde bir stireg
akis diyagramu ortaya ¢tkmaktadir (Ricks, s. 31).
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GIRDI (input):
Bilgi, Finansman Malzeme,
insan Kaynaklari

v

ISLEM (process):

Belge tretimi, AMAC (goal):

Dagitimi, Dog i, dogru Kisi
gru belgeyi, dogru kisiye,

Muhafaza, > dogru zamanda ve en az

Diizenleme maliyetle saglamak
Ayiklama ve Imha

v

CIKTI (output):
Bilgi

Belge yonetimi sistemi (records management system)

Girdiler

Bilgi, programin uygulanacag1 organizasyon hakkinda ve program ile ilgili fark-
I1 nitelikteki malumattir. Kurumun tegkilat yapisi, orgtitlenmesi, mevcut bilgi mal-
zemesi, var olan sistem ve uygulamalar ile belge yonetimi programin yiirtitecek
personelin mesleki bilgisini kapsar.

Malzeme, cesitli bilgi teknolojileri, “yazilim ve donanim” ile belgeler, raflar, kla-
sorler, kutular ve diger ekipmanlardir.

Finansman, ¢alismalarin ytiriittilebilmesi i¢in harcanacak belirli bir btitcedir.

Insan kaynaklari, her diizeyde calisan bilgi kullanicilar ile arsivci ve belge yone-
ticilerini kapsar.

Islem

Sistemin baslangicinda yer alan girdilerin bir islemden gecerek kullanilabilir
hizmete ya da mamule dontismesidir. Girdiler sistemin harekete gecmesi i¢in bu-
lunmas: gereken temel unsurlardir. Bu girdilerin uyumlu iliskisiyle kayith bilgi
tiretilir, kullamlir ve muhafaza edilir. Bir yerde bu girdiler esas {irtin yani ¢ikt igin
islenerek hazir hale getirilir. Bu islem safhasi, belgelerin tiretilmesi, dagitim, kulla-
mmi, diizenlenmesi, muhafazasi, degerlendirilmesi ve tasfiyesi fonksiyonlarin
kapsar.

Cikt1

Sistemin ¢iktis1 ise kullanilabilecek nitelikte ve istenilen ayrintida en az maliyetle
elde edilecek bilgidir.

Bir sistemin varligindan s6z edebilmek igin 6ncelikle sistemi olusturan eleman-
lar (pargalar) tanimlanmali; elemanlarin ne amagla bir araya getirildigi ¢ok iyi belir-
lenmeli; bunlarla ne yapilmak isteniyorsa o ortaya konulmali; son olarak da bu
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elemanlar arasinda uyum olup olmadigina bakilmalidur.

Temel girdileri bilgi, malzeme, insan kaynaklar1 ve finansman olan bir belge
yonetimi sisteminin profesyonelce yonetilmeye ihtiyaci vardir. Girdi islem ve ¢iktt
stirecine dayanan her sistemin yonetiminde oldugu gibi belge yonetimi sistemi igin
de fonksiyonel yaklasim gerekmektedir. Fonksiyonel yaklasim ise planlama, orga-
nizasyon, personel, ytirtitme, koordinasyon ve kontrol gibi asamalarindan meyda-
na gelir. Dolayistyla modern isletmecilik teorilerinin temel fonksiyonlari burada da
gecerlidir. Bu fonksiyonlar sistemin alt sistemleridir. Her biri i¢in de ayrica alt sis-
tem elemanlar1 degerlendirilebilir.

Belge Yonetimi Programinin Planlanmasi

Bir sistem kurulurken neyin, nicin, nasil yapilacagimn belirlenmesi gerekir. Bu
ise bir planlama ile olur. Bu ytizden orgititler kurulus amaglarina bagh olarak faali-
yetlerin ytriitiilmesiyle ilgili bir plana sahiptir. “Stratejik plan” 6rneginde oldugu
gibi, bu genel plan icerisinde kurumun fonksiyonlariyla ilgili olarak da birer alt
plan gelistirilir. Bu plan, evrak yonetimi programimn kurulmast icin de gereklidir.
Planda programin kurulmasiyla ne yapilmak istendigi, bu istenen seyin nasil ger-
ceklestirilecegi hususlari actkca ortaya konur. Planlamada projenin amag ve hedef-
leri belirlenirken, ayn1 zamanda isin olabilirliginin 6l¢tilmesi konusunda fizibilite
calismas: yurtiliir (Osborne, 2000, s. 21).

1- Amag ve hedefler: Belge Yonetimi Sistemini kurarken planlamada yapilacak
ilk is, programimn amag ve hedeflerinin belirlenmesidir. Bu amag ve hedefler, kuru-
mun var olus amacina bagh olarak tist diizeyde belirlenmis olan amag ve hedeflere
yoneliktir. Boylece belge yonetimi igin belirlenecek amag ve hedefler, temelde ku-
rumun amag ve hedeflerine hizmet eder. Bu anlay1s, ayni zamanda kurumun felse-
fesidir. Hedefler, spesifik terimlerle ifade edilen ve amaclarin ne kadar gerceklesti-
rildigini belli zaman dilimleri icerisinde tl¢meye yarayan formdillerdir (Ricks, 1988,
s. 34). Ornegin belge yonetimi programimin amaci, organizasyonda bilgi ihtiyacinm
karsilanmasi i¢in bilgiye erisimi mitimkiin olan en kisa stireye cekerek, evrak ve
dosyalama giderlerini en az maliyete indirmektir. Bu amaca yotnelik olarak sistem
kurulduktan sonra ilk yil %20 ikinci yil %30 tasarruf hedeflenebilir. Ayni sekilde
belgeye erisimi ti¢ dakikanin altina indirmek biciminde hedefler belirlenir.

2- Yonetim destegi: Belge yonetimi sisteminin planlanmasinda ikinci adim yo-
netim desteginin saglanmasidir. Sistemin basariya ulasmasinda yonetim desteginin
alinmasi sarttir. Bunun i¢in yonetimi olusturan karar mekanizmalari ile bire bir
gortusmeler yapilir. Fayda-kar unsurlari somut bir sekilde ortaya konularak, prog-
rama inang ve giiven saglanir.

3- Mevcut durumun tespiti: Calismanin ytirtitiilecegi yerde durum tespiti yapi-
lir. Orgiite disaridan gelen ve 6rgiit birimlerinde tiretilen belgelerin durumu, dos-
yalama islemleri, varsa kullamlan dosyalama sistemi, calisanlarin yasadiklart giig-
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liikkler ve uygulamalardaki problemler tespit edilmeye calisilir. Daha acik bir ifa-
deyle, durumun iyi anlagilmast i¢in mevcut uygulamalarmn fotografi cekilir. Gergek-
ler, biittin ayrmtistyla gosterilir.

4- Fizibilite calismast: Isin karlhilig1 ve olabilirligi, fayda ve maliyet acisindan, is-
veren taraf olan karar mekanizmasina uygulamali olarak aciklanmalidir. Bu agik-
lamanin yapilabilmesi ise fizibilite calismasi ile miimkiindur. Calisma, durum tes-
pitinden pilot uygulamaya kadar cesitli adimlardan olusur. Tasarlanan projenin
muhtemel sonuglarini yerinde gormek igin 6rgiitiin herhangi bir biriminde pilot
uygulama yapilir. Cikan sonuglar, problemleri tespit etmek, tasarlanan sistemin
uygulanabilirligini l¢mek ve eski sistem ile yeni sistemi kiyaslamak i¢in kullanilir
(Osborne, 2000, s. 22). Fizibilite calismast da kiigiik bir planlama ile baslar. Calisma,
zaman (baslangic ve bitis stiresi), ytrttiilecek mekéan, maliyet, personel, calisma
metodolojisi, sonuglarmn analizi ve benzeri hususlar goz ¢niinde bulundurularak
planlanur.

Fizibilite Calismasinin Onemi ve Gerekliligi

Belirli bir finansal destegi gerektiren projelerde, fizibilite ile isin gerceklesebilme
olasilig1 yan sira yararl bir yatirim olup olmadig aciklanmaya galisilir. Swot anali-
zi orneginde oldugu gibi gerektiginde proje ile ilgili olarak tsttinltikler, zayifliklar,
firsatlar, tehditler ve benzeri hususlar géz onitinde bulundurulur. Béylece hem yati-
rim yapacaklar, hem de isi yiiklenecek olanlar, projenin uygulanabilirligini, karlli-
g1, olast riskleri ve muhtemel problemleri 6nceden gorme firsati bulurlar. Bu
ylizden fizibilite calismasi, bir yatirim 6ncesinde, karar mekanizmasi tarafindan
cogunlukla istenen bir uygulamadir. fnsanlar bunun sonuglarina gére hareket tarzi
belirler ve karar verirler. Bankaciliktan sanayiye turizmden egitime kadar bircok
alanda fizibilite calismast 6rneklerini grmek miimkiindiir (Saglam ve Uyar, 2009;
Assos, 2009).

Belge yonetimi programu da bir sistem yaklasimi kapsaminda ele almip proje-
lendirildiginde planlama yapilmali, buna bagh olarak da fizibilite calismast yiirii-
ttilmelidir. Buna ragmen kiiciik caph ¢rgtitlerde ya da biiytik kurumlarin sadece bir
biriminde boyle bir programin kurulmas: diistiniildiigii zaman ek bir maliyet geti-
recek dustincesiyle fizibilite calismasi goz ardi edilebilmekte, hatta gereksiz bir
calisma olarak da gortilebilmektedir. Ancak eger belge yonetimi programi bir ba-
kanlik, biiytiksehir belediyesi, tiniversite ya da bir tilkedeki tiim kamu kurumlar:
icin gelistirilmek isteniyorsa, proje 6ncesi boyle bir ¢alismamn yapilmamasi diisii-
niilemez. Zaten belge yonetimi programiyla ilgili kaynaklarda bir¢ok profesyonelin
bu tiir bir calismamn gerekli oldugu konusunda goriis bildirdigini gérmekteyiz.
Ornegin belge yonetimini sistem yaklagimi anlayisiyla ele alan “Information
resource management” adli eserde, yazar ilk boliimii bu konuya aymrmstir. Konu
orneklerle agiklanarak bir fizibilite calismasinda muhtemel adimlarin nelerden
olusmast gerektigi ve nasil yapilacag anlatilmistir (Ricks ve Gow, 1988, s. 34-38).
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Ayni sekilde belge yonetimi projelerinde ilk uygulamalardan birinin bu ¢alisma
oldugu gortiliir (State, 2009). Fizibilite calismast ve buna baglh olarak ozellikle sis-
tem yaklagimi anlayisiin bilgi-belge yonetiminin arsiv ve belge yonetimi alaninda
oldugu gibi kiittiphanecilik sahasinda da ele alindig1 (Chapman, 1970; Smith, 1980;
Osborne, 2000) hatta bu konuda Tiirkiye'de de miistakil ¢alismalar yapildig: bilin-
mektedir (Kurbanoglu, 1993; Yalvag, 2000).

Arsiv ve belge yonetimi programlarimin kurulmastyla ilgili gerek teoriyi agikla-
yan eserlerde, gerekse dogrudan uygulamaya yonelik projelerde fizibilite calisma-
stnin 6nemi ortada iken, Tiirkiye'de ytrtitiilen belge yonetimi ve arsiv calismala-
rinda bunun 6rneklerini gormek pek miimkiin olmamaktadir. Birkag yildir ytirti-
tiilmeye cahgilan Ankara Universitesi Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi (BEYAS)
(2009) gibi yeni projelerin sonuglar: hentiz yaymlanmadig: icin nasil bir yontem
izlendigini tam bilemiyoruz. Daha 6nceki uygulamalarda bu tiir projelere genellik-
le 6n calisma yapilmadan dogrudan baslandigindan, segilen sistemin uygun olup
olmadig: test edilemedigi gibi getirecegi karliig1 ve saglayacagi avantajlar1 Slgme
imkan1 da bulunmamaktaydi. Bunun sonucunda karar mekanizmalarinin gerekli
destegiyle baslayan bircok projenin bir stire sonra uygulanamaz oldugu, hatta kul-
lanucilarin geleneksel usullerle yiirtittiikleri daha onceki sistemi dahi aradiklari
gortlmusttir. Bu tiir orneklere belediye gibi kurumlar ile bircok ©zel isletmede
rastlamak miimkiindiir. Kald: ki eger belge yonetimi kapsaminda hazirlanan bir
dosya plani biittin bir iilkenin kurumlarinda uygulanmak isteniyorsa, bu planin
uygulanabilirligini l¢mek igin 6ncelikle bir fizibilite calismas1 yapmak kagimlmaz
olmalidir (Standart, 2005). Biittin kamu kurumlarina uygulanmak tizere gonderil-
meden 6nce her hangi bir kurumda veya bir kurumun biriminde pilot calisma mut-
laka yapilmaldir. Ozellikle belge yonetimi programinin yiiriitiilmesi siirecinde
onemli bir adim olan dosya planmimn uygulanmasiyla ilgili yapilacak boyle bir fizi-
bilite calismasi ile olasi olumlu ve olumsuz yonler énceden goriilebilecek, eger
problemli taraflar belirlenirse bunlar1 yerinde ¢ozme imkan: dogacaktir. Boylece
gormezden gelinerek daha sonra geri doniilmez sorunlar yaratacak birgok gtigliik
(Cicek, 2008) ile ilgili olarak bastan ¢6ztim tiretme imkan1 bulunabilecektir.

Fizibilite Calismasinin Yiiriitiilmesi

Fizibilite hazirlanirken 6ncelikle calisma plani ¢ikarilir. Bu plan, belge yonetimi
sistemi kurulmasiyla ilgili yapilmas: gereken planlamanin daha kuigtik bir modeli-
dir. Bu modelin uygulanmasi da belli asamalar1 igine alan bir siire¢ olup, su is ve
islemleri kapsar:

Sorumluluklarin Belirlenmesi
Calismay yiiriitecek personelin sorumluluklart belirlenir. Bu personel kurum

icinde gorev yapan uzmanlardan olabilecegi gibi kurum disindan da olabilir. Belir-
lenen sorumluluklar isi ytirtitecek olan personele duyurulur.
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Fizibilite Calismasinin Kapsami

Fizibiliteye dahil edilecek birim / birimler belirlenir. Bu tek bir birim olabilecegi
gibi kurum icerisindeki birkag birim de olabilir. Fizibilite calismas1 sonuglarmin bir
an once gortilmesi icin pilot uygulamann 6zellikle simirli sayidaki birim tizerinde
yapilmasinda fayda vardir.

Calismanin Siiresi

Calismanin ne kadar zaman alacagy, belirlenmelidir. Calismada yiirtitiilecek is
stireci adimlari icin bir calisma takvimi ¢ikarilir. Haftanin bes is gtinii calisildigy goz
oniinde bulundurularak olusturulacak takvim su sekilde belirlenebilir.

Calismalar Siire (giin) Tarihler

Ust Yonetimle Goriisme 1 1 Mart
Planlama Calismast 1 2 Mart
Personelin Bilgilendirilmesi 1 3 Mart
Verilerin Toplanmast 5 4-8 Mart
Verilerin Analizi 2 9-10 Mart
Taslak Dosya Plan1 Hazirlanmasi 2 11-12 Mart
Pilot Uygulama Yapilmasi 4 13-16 Mart
Maliyet Analizi 1 17 Mart
Raporun Hazirlanmast 3 18-20 Mart
Sunum 1 21 Mart

Fizibilite calismast is takvimi
Verilerin Belirlenmesi

Nelerin bilinmesi gerektigi 6nceden tespit edilmeli ve amaca yonelik veriler top-
lanmalidir. Sistemi kurarken kullanilabilecek bilgilerin derlenebilecegi sorular ha-
zirlanir. Belirlenen sorular, sistemin kurulmasinda ne amaclanmus ise buna yonelik
olmalidir. Sorular ve bilgi alanlar1 ¢cok fazla, dagik, bir birinden kopuk ve aldkasiz
olmamalidir. Cevaplar analiz edildiginde, baz: tespitler yapilip sonuclar cikarila-
bilmelidir.

Calisma Metodunun Belirlenmesi

Sorulara cevap alimmasi ve gerekli bilgilerin derlenmesi icin en uygun metot be-
lirlenir. Mevcut yontemler degerlendirilir ve hangisinin tercih edilmesi gerektigine
karar verilir. En ¢cok kullanilan metot, kurum, birim, fonksiyon ve dosya / evrak ile
ilgili bilgilerin derlenmesi icin diizenlenen envanter formlaridir. Bununla birlikte,
kurumsal bilgilerin yer aldig1 gesitli dokiimantasyonun derlenmesi, calisanlarla
yapilan goriisme ve gozlemler de ¢okca basvurulan yontemlerdir.

Calismanin Yapilmas

Daha 6nceden belirlenen plan ve takvime gore fizibilite calismas1 baslatilir. Ca-
lismanin yiiriitiilecege yerlerden randevular alinir, goriismeler yapilir ve formlar
doldurularak gerekli bilgiler derlenmeye calisilir. Mevcut sistem 6grenilip bilgiler
toplanirken fizibilite calismasim planlayip ytiirtiten uzman personelin aktif katilimi
saglanmalidir. Telefonla gortismek, elektronik posta ile bilgi toplamak ya da anket
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formlarmin biiroya ulastirthip calisanlarin doldurarak gondermesini beklemek,
tercih edilen bir yol olmamalidir. Hatta uzmanlar, uygulama yaptiklar1 biiroda
orann bir ¢alisani gibi gorev almali, fonksiyonlar1 ve nasil ytiriitiildiiklerini birebir
yerinde anlamaya g¢alismalidir. Bu durum, problemlerin yasayarak goriilmesini
saglayacag1 gibi orada calisan personelin is tatminlerini, motivasyon unsurlarimns,
performanslarini ayni zamanda tasarlanan belge yonetimi sistemine bakis agilarin
dogrudan anlama imkani saglayacaktir.

Verilerin Analizi

Goriisme, anket, envanter formlar1 ve gozlemler sonucu elde edilen veriler ana-
liz edilip degerlendirilir. Bir takim sonuglara ulagilmaya gahsilir. Ornegin kurumun
evrak tiretimi ve hacmi, evrak tiirleri, saklama metot ve mekanlari, erisim kosullar
ogrenilecektir. Ayn1 zamanda belgelere erisim stireleri ve yontemleri hakkinda
bilgiye ulasilacaktir. Ne tiir evrakin daha ¢ok kullanildig1 ortaya cikarilacak, bunla-
rin hangi fonksiyonlar cercevesinde tiretildigi belirlenecektir.

Pilot Bolge Uygulamasi

Verilerin analizi sonucu derlenen taslak dosya tasnif plani ve saklama plam 6n-
ceden belirlenen bir biiroda uygulanip, sonuglar1 degerlendirilir.

Taslak dosya plani ve saklama planimin hazirlanmast: Verilerin analiziyle fizibi-
lite alismasinin yiiratiildiigii birimin fonksiyon ve faaliyetleri, belge ve dosyalari
hakkinda elde edilen bilgiler, o birim icin uygulanabilecek bir dosya plani hazir-
lanmast icin kullanilir. Dosya plam taslak olarak ¢ikarilir. Bu planda fonksiyonlari,
seri ve dosya adlarini gosteren ana ve alt basliklar ile bunlar1 karsilayan kodlar
bulunur. Dosya basliklarimn yamna mali, idari, hukuki ve bilimsel kriterler 1s181nda
degerlendirilip, biiro calisanlariyla da gortiserek belirlenen saklama stireleri eklenir.

Dosya planmin uygulanmasi: Taslak olarak hazirlanan dosya plan biiro calisan-
larina anlatilir. Plamin uygulamas: yapilir. Belge tiretiminden dosyalamaya, dosya
etiketleri hazirlamadan saklama stirelerine bagl olarak ayiklama ve imhaya kadar
olan islemler yiirtitiiltir. Burada belge yoneticisi uygulamalari gozler. Planin olum-
lu ve olumsuz taraflarini gérmeye calisir. Cikan problemleri ve bunlarm kaynagin
belirlemeye gayret eder. Diger bir ifadeyle uygulamada yasanan giicliikkler ve
planda goriilen problemlerin, kurulmak istenen sistemin kendisinden mi yoksa
uygulamacilardan mi kaynaklandigini tespit etmeye calisir.

Sonuglarin degerlendirilmesi: Giigliikler sistemden kaynaklaniyorsa, fizibilite
calismasindaki ekip ile goriistilerek sebepleri ortaya gikarilir ve diizeltme yoluna
gidilir. Belirlenen fonksiyonlar yeni bastan gozden gecirilir. Eger insan faktorii
varsa yani gticliikler uygulamaci personele dayaniyorsa, bunun nedenleri belir-
lenmeye calisir. Sistem ile ilgili egitim tekrarlanir, personel ile bire bir uygulama
yapilir. Eski sistemin devami sonunda ugrayacaklari kayiplar ile yeni sistemin ken-
dilerine getirecegi kazanc acik bir sekilde izah edilir. Boylece galisma motivasyonu
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artirilarak sisteme olan giiven saglanmaya calisilir. Programin uygulanmasi sira-
sinda, ister sistemden isterse insanlardan kaynaklansin, yasanan gticliikler diger
btirolarda ve birimlerde yasanacak olanlar hakkinda da fikir verecektir. Muhtemel-
dir ki benzer giicliikler, diger birimlerde de yasanacaktir. Iste pilot uygulama, belge
yonetimi programinin kurulmasinda yasanan bu guigliikleri bastan goriip ona gore
¢ozum tiretme imkani verecektir. Dolayisiyla dinamik bir calisma olan pilot uygu-
lama, 6zellikle proje 6ncesi kurulumu test etmek, bir takim fonksiyonlarm dogru
isleyip islemedigini gérmek icin fizibilite calismasi kapsaminda ytirtittilen kullanish
bir safthadir (Osborne, 2000, s. 139).
Maliyet Analizi

Her calismada oldugu gibi belge yonetimi sisteminde de yapilacak diizenleme
ve degisiklikler kuruma bir maliyet getirecektir. Harcama kalemleri belirlenerek,
projenin toplam maliyeti yaklasik olarak ¢ikarilir. Maliyetler parasal deger olarak
mutlaka fizibilite raporunda belirtilmeli; boylece sistemin kuruma getirecegi finan-
sal ytikii yonetici 6nceden gorebilmelidir. Bu maliyet, yeni sistemin getirecegi yiik
kadar, eski sistemi koruyup devam ettirerek kaybedilecek is, para ve zaman olarak
da dustintilmelidir. Boylece sisteme yatirilacak para ve elde edilecek kar1 karsilasti-
rabilme imkan dogacaktr.

Maliyet analizi yaparken dikkat edilecek hususlar:
Degisim ve yeniliklerin maliyeti nedir?

Yeni sistemin getirecegi tasarruf nedir?

Yeni sistem ne tiir faydalar getirecektir?

Yeni sistemde muhtemel problemler neler olabilir?

Mevcut sistemin tutulmasinin uzun vadede getirecegi maliyet ve sakincalar ne-
lerdir?

Mevcut sistemi korumakla kacirilacak firsatlar nelerdir? (Ricks, 1988, s. 37)
Fizibilite Raporunun Yazilmasi ve Takdimi

Fizibilite calismasimin ardindan elde edilen sonuglar, kar ve zarar analiziyle bir-
likte rapor haline getirilir. Hazirlanan rapor, karari verecek olan ilgili yonetime
sunulur. Rapor ile beraber bir de 6zet yazilmalidir. Ctinkii yoneticinin raporun
tamamini okumaya vakti olmayabilir.

Raporun yazilmasi ve sunumunda dikkat edilecek hususlar:
Mevcut durum, herkesin kabul edebilecegi sekilde ortaya konur.
Bu durumun sebep oldugu sikintilar belirtilir.

Problemlerin nedenleri agiklanir.

Problemler ¢oziilduigii takdirde elde edilecek faydalar belirtilir.

Alternatif ¢oztimlerin neler oldugu gosterilir.
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En uygun ¢6ziimiin sebepleri anlatilir.

Sistemin faydalar1 yinelenir.

Sorumluluk belirtilir ve taahhtit gosterilir.

Raporun Icerigi

Ik boliim: Fizibilite calismasimn amact, kapsami, sorumluluklar, kullanilan
yontem, galisma stiresi (zaman tablosu) belirtilir.

Ikinci boliim: Durum tespiti ana baghg1 altinda, belge yénetimiyle alakah mev-
cut durum (evrak potansiyeli, sistem, personel, malzeme, depo), uygulanan yon-
tem, problemler, bunlarin sebepleri aciklanir. Problemin kuruma getirdigi kiilfet,
maliyet analizi, zaman, personel, mekan yoniinden ortaya konur.

Uciincii boliim: Segilen pilot bolgede yapilan uygulama anlatilir. Gelistirilen tas-
lak dosya plani ve saklama plam takdim edilir. Taslak planin uygulanmasinda
karsilagilan olumlu ve olumsuz yonler belirtilir. Sonuglarin analizi neticesinde orta-
ya ¢ikan tablodaki durum agiklanr.

Daordiincti bolium: Problemlerin ¢oztimiiyle elde edilecek faydalar ile en uygun
¢6ztim yolu belirtilir. Bu ¢oziim yolunun kuruma getirecegi maliyet, harcama ka-
lemleri (ikinci boliimde sayisal olarak belirledigimiz evrak ve dosya potansiyelinin
dosya basina birim maliyeti; dosyalarin diizenlenmesi, ayiklanmasi, imhaliklarm
tespiti ve imhasi, gerekli depo malzemesinin maliyeti, malzeme, personel, mekan
bakimindan) agiklanir. Alt1 aylik, bir yillik ve bes yillik stire dilimlerinde kurumun
saglayacag: faydalar, maliyet tasarrufu, saghkli bilgi edinme, zaman kaybmnin ¢n-
lenmesi, daha az personel galistirma, diizenli dosyalama ve imha planlariyla 6rgii-
ttin elde edecegi kazamimlar acisindan ortaya konur. Depolama, erisim ve muhafa-
za gibi maliyetlerden saglanacak karlar sayisal olarak belirtilmeye calisilir. Ayrica
bazi gtivenceler verilir. Bunlar sistemin kurulmasmndan sonra personele egitim
destegi, danuismanlik ve sistemi giincelleme imkan: ve benzeri hizmet ve kolayliklar
olabilir.

Raporun sonug¢ kisminda kér-zarar analizi yapilarak, yoneticiye uygun teklif
sunulur.

Sonug

Belge yonetimi programinin kurulmastyla ilgili bir projede, 6ncelikle programin
orgilite getirecegi maliyet ve sistemin karlilig1 ortaya konulmalidir. Zaten projenin
uygulanmasina destek veren karar mekanizmalarimin ¢cogu, bu isin parasal anlam-
da saglayacagr maliyet yaninda belge-bilgi hizmetlerine getirecegi verimliligi gor-
mek istemektedirler. Bunu gosterebilmek ise yapilacak fizibilite calismasiyla miim-
kundytir. Fizibilite calismasi, belirlenen sistemin uygulanabilirligini yerinde gérme
imkanm saglayarak, belge hizmetlerine gelecek kalitenin anlagiimasina ve dogru
sistemin belirlenmesine yardimci olmaktadir.
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Kurulmak istenen belge yonetimi sistemi, kapali bir sistem degil, bilakis agik bir
sistemdir. Dolayisiyla dis gelismeler sistemi mutlaka etkilemektedir. Sistemin ken-
disi dinamik bir yapiya sahiptir. Bu ytizden is potansiyelinin stirekli artmas: ve
insan faktorii gibi dis etkenlere de agiktir. Belge tireten kaynaklar, programin ku-
ruldugu dénemdeki sekli ve biiytikliigiiyle kalmayacag: gibi stirekli geliserek arta-
cak, bilgi malzemesi de gesitlenerek ortam degistirecektir. Kurulacak sistemin bu
tiir gelismelere acik ve esnek oldugunun gosterilebilmesi ise yerinde yapilacak bir
pilot uygulamayla miimkiindiir. Bu ytizden bir projeye kalkismadan onun karlili-
gmi, ¢ikabilecek muhtemel problemleri ve uygulanabilirligini 6nceden gérmeye
yarayan fizibilite galismasi, gelistirilen projenin durumuna gore pilot uygulamay1
da kapsamalidir.

Belge yonetimi sistemini belge ve bilgi hizmetlerinin icerisinde bulunan biiro ca-
lisanlart kullanmaktadir. Haliyle programin uygulanabilir olmasinda ve devamlili-
gmin saglanmasinda insan sistemin merkezinde yer almaktadir. Belge yonetimi
programy, ister orgtitiin kendi i¢ dinamikleri yani calisan uzman personel vasitasty-
la kurulsun, isterse disaridan hizmet alimi yoluyla gerceklestirilsin, is bitirildikten
sonra sistemin devamliligii uygulamacilar yani biiro calisanlart saglayacaktir.
Daha acik bir ifadeyle, sistemi uygulayacak olanlarin yeni anlayis: kabullenmeleri,
kullanilabilir bulmalar1 ve uygulamalar1 énemlidir. Iste biiro calisanlari fizibilite
calismasi ile sistemin kurulmasi faaliyetlerine dogrudan katilarak, sistemin daha iyi
gelistirilmesine katkida bulunurlar. Sistem, galisanlarla birlikte isler hale getirilir.
Boylece calisanlarmn kabullenecegi, anlasilir ve kolay uygulanabilir bir belge yone-
timi programi kurulmasi imkam dogar.

Calisanlara danisilmadan gelistirilmeye calisilan gesitli projeleri ve tepeden in-
me programlari, insanlara ragmen uygulama zorunlulugu getirme tesebbiisleri ne
yazik ki basarisizlikla sonuglanmaktadir. Kurumlarda yiirtitiilen fonksiyonlar: ve
tretilen belgeleri gormeden her hangi bir sistemi uygulamaya kalkmak, beklenen
basar1y1 saglamak bir yana, insanlari eski sistemlerini arar hale getirmektedir. Bu
tiir uygulamalarm bir¢ogunda, yapilan harcamalarin 6li bir yatirim olmaktan ileri
gitmedigi goriilmektedir. Kald: ki getirilmek istenen sistemin ytirtitttikleri fonksi-
yonlar1 karsilayip karsilamadig1 sorulmadan, hatta nasil uygulanacagryla ilgili egi-
tim dahi verilmeden, insanlardan programi uygulamalarimi beklemek yanlis bir
tutum olsa gerek. Sonug olarak belge yonetimi projelerinin hem yararh bir yatirrm
oldugunun gosterilmesinde, hem de ¢alisanlarin yeni sisteme giiven duyup uygu-
lamalarinin saglanmasinda, dnceden yapilacak bir fizibilite calismasimun biiytik
yarari olacag1 agiktir.
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