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ONSOZ

Kiiresellesme siirecinde bilgi, en Onemli iiretim faktorii olarak karsimiza
cikmaktadir. Bilgi yonetimi biirolarda gerceklestirilen bir islemdir. Faaliyet alani ne
olursa olsun tiim kamu kurum ve kuruluslarinda, tiim 6zel isletmelerde yonetim

faaliyetleri ve bilgi yonetimi biirolarda gergeklestirilmektedir.

Glinlimiizde; gerek birka¢ kisiden olusan 6zel biirolarda gerekse onlarca
kisinin c¢alistig1 agik biirolarda bilginin elde edilmesi, yorumlanmasi, katagorize
edilmesi, depolanmasi, paylasilmasi, analizi ile yeni bilgiler elde edilmesi iglemleri

ve diger genel biiro faaliyetleri bilisim teknolojileri kullanilarak yapilmaktadir.

Bu c¢alismada; biiylik bir hizla gelisen bilisim teknolojilerinin biiro
faaliyetlerinde kullanilmasi sonucu, bu faaliyetlere olan etkileri belirlenmeye
calistlmistir. En ¢ok hangi biiro faaliyetlerinde bilisim teknolojilerinden
faydalanildigi ve bu teknolojilerin olumlu ve olumsuz etkilerinin agiga ¢ikarilmasi
icin, anket yontemi ile, kamu ve 6zel sektorde calisan biiro calisanlarinin goriigleri

alimmustir.

Arastirma sirasinda yardimlarini esirgemeyen, Onerileriyle arastirmanin
gelisimine 151k tutan danismanim Prof. Dr. Rauf ARIKAN’a, arastirmanin
olusumunda ve anketin cevaplanmasinda katkisi olan isimlerini sayamadigim biitiin
hocalarima, arkadaglarima ve biiro calisanlarina en igten tesekkiirlerimi sunmaktan

onur duyarim.

Ozden HOCUK
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OZET

BIiLISIM TEKNOLOJILERININ BURO FAALIYETLERI UZERINE ETKISI

Hoéciik, Ozden
Yiikseklisans, Biiro Yonetimi Egitimi Anabilim Dali
Tez Danigmani: Prof.Dr. Rauf ARIKAN
Haziran - 2007

Kiiresellesme siirecinde bilgi, en 6nemli iiretim faktorii olarak karsimiza
¢ikmaktadir. Glinlimiiz biirolarinda bilginin elde edilmesi, yorumlanmasi, katagorize
edilmesi, depolanmasi, paylasilmasi, analizi ile yeni bilgiler elde edilmesi islemleri
bilisim teknolojileri kullanilarak yapilmaktadir. Dolayisiyla; biiro faaliyetleri, klasik
blirolarda genellikle elle ve klasik yontemlerle yapilirken, gliniimiiz ¢agdas

biirolarinda bilisim teknolojilerinden yararlanilarak gergeklestirilmektedir.

Her tiirlii ekonomik ve sosyal orgiitte biirolar yer aldigindan, biiro olgusu her
acidan biiyiikk boyutlardadir. Biirolarin, hem hizmet hem de mal {ireten Orgiitlerin
temel yap1 tasim1 olusturmalart ve yoOnetim fonksiyonlarinin biirolarda yerine
getirilmesi bakimindan bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine etkisinin agiga
¢ikarilmasi 6nem tasimaktadir. Bu ¢aligmada son yillarda biiyiik bir hizla gelisen
bilisim teknolojilerinin biirolarda kullanilmasi sonucu biiro faaliyetlerine olan
etkisinin a¢iga c¢ikarilmasi ve sahip oldugu kullanim diizeyinin belirlenmesi

amaglanmaktadir.

Bu arastirma; hem bir literatiir arastirmasi hem de diger yandan bir alan
arastirmasi niteligindedir. Ciinkii; 6rnek seg¢ilen kamu ve 6zel sektor kurumlarinda

anket yapilmis, veriler elde edilerek degerlendirilmistir.

Aragtirma sonucunda; bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerinde bazi
alanlarda digerlerine gére daha yogun kullanildigi ve bu teknolojilerin en baskin
olumlu ve olumsuz etkileri tespit edilmistir. Elde edilen verilere gore; biirolarda
bilisim teknolojilerinden %79,6 ile, en biiyilkk oranda evrak hazirlama amagh

faydalanilmaktadir. Bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine sagladigi en 6nemli
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fayda 9%55,1 ile hizlilik saglamasidir. Bu teknolojilerin neden oldugu olumsuz
etkilerin basinda ise %47,9 ile sistem hatalar1 veya sistemin yetersizligi gelmektedir.
Ayrica; biiro ¢alisanlarinin, biiylik oranda hizli teknolojik gelismelerden olumsuz
olarak etkilendikleri ve bilisim teknolojileri kullanma egitiminin alindig1 yere gore,

kullanim basarisinin degismedigi goriilmiistiir.

Anahtar Kelimeler: Bilgi Sistemleri, Biiro Otomasyonu, Ydnetim Bilisim

Sistemleri



ABSTRACT

THE EFFECT OF INFORMATION TECHNOLOGIES ON OFFICE OPERATIONS

Hoégiik, Ozden
Master’s, Office Management Education
Thesis Adviser: Prof.Dr. Rauf ARIKAN
June - 2007

We see the information as the most important production factor in the
globalization process. Operations regarding the acquisition, interpretation,
categorization, storage, sharing of the information and gaining new information by
analysis are performed with the usage of information technologies. Therefore; while
office operations are conducted manually and classically in traditional offices, in the

contemporary offices of today they are performed by using information technologies.

Since there are offices in all kinds of economic and social organizations, the
office concept is at a large scale by all means. The revealing of information
technologies’ effect to office operations carries high importance due to offices being
the essential element of organizations which produces both products and services and
of management functions being conducted at offices. In this research it is aimed to
reveal the effect of information technologies to office operations as a result of rapidly
growing information technologies being used in offices recently and to determine the

usage level they have.

This research is a literature research as well as a field research. Because;
surveys had been held in sample public and private sector organizations, data has
been collected and evaluated. And at the last part; how the information technologies
and systems are affecting office operations and in which actions they are used mostly

are researched with the survey method.

At the end of the research; the fact that information technologies are used

more intensely on some fields of office operations than others and the most dominant
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positive and negative effects thereof are determined. According to data obtained;
information technologies are mostly used for document preparation by a rate of 79,6
%. The most important contribution that information technologies provide to office
operations is, providing velocity by a rate of 55,1 %. The leading negative effect that
these technologies cause is, system faults and system insufficiency by a rate of 47,9
%. Additionally; it was observed that a large scale of office workers are negatively
affected from rapid technologic developments, and the utility success did not change

according to the location information technologies usage training was received.

Keywords: Information Systems, Office Automation, Management

Information Systems.
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1. GIRiS

Gerek kamu kuruluslarinda gerekse Ozel isletmelerde calisma konusu ne
olursa olsun mal iiretimi digindaki biitiin faaliyetler biirolarda gerceklestirilmektedir.
Imalat isletmelerinde de ydnetim hizmetleri biirolarda yapilmaktadir. Planlama,
orgiitleme, yoneltme ve denetim seklindeki yonetim fonksiyonlari biiyiik oranda biiro
hizmetlerinden olugmaktadir. Personel ve liretilen mal ya da hizmetle ilgili bilgiler

biirolarda islenmekte ve tutulmaktadir.

Biiro faaliyetleri tek bir boliimde ya da tek bir birimde degil yaygin olarak
Orgiitiin tlimiinde uygulanmaktadir. Bu nedenle biironun bir mekan ya da bazi
faaliyetler olarak tanimlanmasi yerine islevleri ve islevlerin 6zellikleri gz Oniine
almarak yapilacak bir tanimlama daha agiklayici ve dogru olmaktadir. Buna gore
biiro, bir orgiitte veya kamu kurumunda bilgi iiretimi ve akisini saglamaya yonelik
islemler ve bu islemlerin gerceklestirilmesini saglayan insan-makine sistemleri

olarak tanimlanabilir (Goral, 2002:4).

Kiiresellesme siirecinde bilgi, en Onemli iiretim faktorii olarak karsimiza
cikmaktadir. Cagdas iiretim denklemi; hammadde, enerji, bilgi ve teknolojiden
ibarettir. Bilgi iiretimin temeli haline gelmistir. Bilgi yoOnetimi biirolarda
gerceklestirilen bir islemdir. Gilinlimiiz biirolarinda bilginin elde edilmesi,
yorumlanmasi, katagorize edilmesi, depolanmasi, paylasilmasi, analizi ile yeni
bilgiler elde edilmesi iglemleri bilisim teknolojileri kullanilarak yapilmaktadir. Diger
taraftan, iiretim siirecinde bilisim teknolojilerinin isletmelerin performansini artirarak
rekabet avantaji sagladigi bilinmektedir. Bu ¢ergevede, isletmeler tiim faaliyetlerine
bilisim teknolojilerini adapte etmek durumundadirlar. Zira iiretim, finansman,
personel yoOnetimi, muhasebe ve pazarlama gibi ana isletme fonksiyonlarinin
timiinde yogun bilisim ve biiro teknolojileri kullanilmaktadir. Bilisim
teknolojilerinin temel yap1 tasini ise bilgisayarlar ve bilgisayara dayali sistemler

olusturmaktadir.



Aragtirmanin birinci boliimiinde; Oncelikle bilgi, teknoloji ve bilisim
teknolojisi kavramlar1 agiklanarak bilisim teknolojilerine gegis yapilmis ve bilisim
teknolojilerinin alt yapilar1 agiklanmistir. Daha sonra bilisim teknolojileriyle birlikte
kullanilan ve bu teknolojilerle ayrilmaz bir biitiin olan bilisim sistemleri {izerinde
durulmustur. Bu sayede bilisim teknolojileri dendiginde akla gelmesi gereken arag ve
sistemler belirtilmis, kullanim alanlarina deginilerek bilisim teknolojilerinin énemi

ortaya konulmaya ¢alisilmistir.

Biiro ve biiro faaliyetleri arastirmanin ikinci boliimiinde agiklanmis, bilisim
teknolojilerinin biiro bilgi sistemi ve biiro faaliyetleriyle olan iligkisi incelenmistir.
Ayrica, bu teknolojilerin biliro ortamina, yapilanmasina, personele ve yonetime olan

etkileri bu boliimde ele alinmistir.

Ucgiincii ve son boliimde ise; bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetleri
tizerindeki etkilerini agiga c¢ikarmak iizere yapilan alan arastirmasimnin sonug ve
degerlendirmeleri yer almaktadir. Arastirma sonucunda, bilisim teknolojilerinin
biirolarda yogunluk kazandigi faaliyet alanlari, bu faaliyetlere olumlu ve olumsuz
etkileri ortaya konulmustur. Ayrica, bu arastirma sonucunda, personelin biligim
teknolojileri egitimi ve bu teknolojileri kullanma, gelismeleri takip etme diizeyi de

ortaya konulmaya calisilmistir.

Literatiirde; bilisim teknolojileri ile bilgi teknolojileri ve bilgi sistemleri ile
bilisim sistemleri esanlamli kullanilmaktadir. Bazi1 yazarlar “bilisim” ifadesini
kullanirken bazi yazarlar ise “bilgi” ifadesini kullanmay1 tercih etmektedirler.
Aragtirmada bu ifadeler; bilisim teknolojileri ve bilisim sistemleri olarak ele

alinmaktadir.
1.1. Arastirma Problemi
Bu arastirmanin ana problemi sudur:

“Bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine etkisi nedir?”



Alt Problemler:

1) En ¢ok hangi biiro faaliyetlerinde bilisim teknolojilerinden
faydalanilmaktadir?

2) Biiro faaliyetlerini gerceklestiren personelin, bilisim teknolojilerini
kullanma diizeyi nedir?

3) Biiro faaliyetlerinin etkililigi bakimindan, bilisim teknolojilerinin énemi

nedir?

1.2. Arastirmanin Amaci

Bilginin toplanmasini, iglenmesini, saklanmasini ve gerektiginde herhangi bir
yere iletilmesini ya da herhangi bir yerden bu bilgiye erisilmesini bugiin i¢in
elektronik, optik, vb. tekniklerle otomatik olarak miimkiin kilan teknolojiler biitlinii
bilisim teknolojileri semsiyesi altinda toplanmaktadir (Ceyhun ve Caglayan,
1997:17). Bilisim teknolojileri kavramiyla; bilginin erisilmesi, toplanmasi,
saklanmasi, islenmesi ve dagitilmasina hizmet eden teknolojiler, uygulama ve

hizmetlerin biitlinli ve sistem tizerindeki bilgilerin tiimii kastedilmektedir.

Biiro faaliyetleri, klasik biirolarda genellikle elle ve klasik yontemlerle
yapilirken, giiniimiiz ¢agdas biirolarinda bilisim teknolojilerindeki yeniliklerden
yararlanilarak gerceklestirilmektedir. Dolayisiyla biirolara has bir bilgi sistemi
olugsmakta ve biiro faaliyetlerinin gerceklestirilmesinde birtakim degisiklikler
meydana gelmektedir. Hizmetlerin hizi, kalitesi, maliyeti Onemli sekilde
etkilenmektedir. Bu c¢alismada son yillarda biiylik bir hizla gelisen bilisim
teknolojilerinin biirolarda kullanilmas1 sonucu biiro faaliyetlerine olan etkisinin aciga
cikarilmast ve sahip oldugu kullanim diizeyinin belirlenmesi amaglanmaktadir.
Bilisim teknolojilerinin en ¢ok hangi biiro faaliyetlerinde kullanildig1 ve personelin
bu teknolojileri kullanma diizeyinin tespiti de arastirma sonucunda elde edilmesi

amaglanan hususlardir.



1.3.  Arastirmanin Onemi

Bilgi caginda biirolarin bilgi gereksinmesi de artis gostermis, biiro
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi siirecinde bilisim teknolojileri bilyiik bir paya sahip olmus
ve biirolara has bir bilgi sistemi olugsmustur. Dolayisiyla biirolarda daha ¢ok miktarda
bilgi islenmeye baglanmis ve buna bagli olarak bilginin daha etkin kullanilmasini

saglayan bilisim teknolojisinde gelismeler ortaya ¢ikmustir.

Stiphesiz tiim bu faaliyet siirecinin temel yap1 tas1 bilgisayardir ve bugiin biiro
faaliyetlerinin ¢ogu bilgisayarlar araciligryla bilisim teknolojilerinden faydalanilarak
gerceklestirilmektedir. Bu nedenle; bilisim teknolojilerinin tam ve dogru olarak
kullanilmast ac¢isindan, bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine etkilerinin
bilinmesi biiyiik 6nem tasir. Bilisim teknolojilerinin biiro calisanlarina ve yonetime
etkilerinin bir ¢ok aragtirmaya konu olmasina ragmen, bu teknolojilerin biiro
faaliyetleri tizerindeki etkilerini belirlemeye yonelik bir aragtirma yapilmamis olmasi

konunun 6nemini daha ¢ok arttirmistir.

1.4. Varsayimlar

Bu arastirmanin varsayimi, deneklerin anket formuna dogru ve icten cevap

verdikleridir.

1.5. Smurhiliklar

Bilisim teknolojilerini kullanan biirolarin ¢oklugu dolayisiyla, arastirma
kapsami; iiretim, saglik, harita ve tapu kadastro olmak iizere li¢ sektérden toplam ii¢

Ozel isletme, iki hastahane, bir kamu kurulusu ile sinirlandirilmastir.



2. KONUYLA ILGILI ARASTIRMALAR

YOK tez katalogunun taranmasi sonucunda, bilisim teknolojilerinin biiro
faaliyetleri lizerine etkisi konulu bir c¢alismaya rastlanmamigtir. Fakat biiro
otomasyonunun ve bilgi teknolojisindeki gelismelerin biiro g¢aliganlar1 iizerindeki
etkilerini belirlemeye yonelik, yonetimde biiro otomasyonunun etkilerini ve
teknolojik gelismelerin biiro bilgi sistemi tizerindeki etkilerini belirlemeye yo6nelik
yapilmis aragtirmalar ve yayinlanmis kitaplar bulunmaktadir. Bu arastirmalarda, s6z
konusu teknolojilerin calisanlar iizerindeki etkilerine yonelik arastirmalarin daha
yogun yapildig1 gozlenmektedir. Bu arastirmalardan bazilarmma asagida kisaca

deginilmistir:

Kog¢ (2001), bilgi teknolojisindeki gelismelerin biiro calisanlarina etkisini
belirlemeye yonelik bir arastirma yapmistir. Bilgi teknolojilerindeki geligsmelerin
bliro calisanlar1 tizerine etkisi konusunda c¢alisanlarin diisiincesini saptamak ig¢in
anket uygulamasi yapilmistir. Arastirmanin sonucunda, calisanlarin psikolojik
durumlarindan ¢alisma kosullarina, bilgi kapasitesinden mali durumlarina kadar olan
etkileri agiga c¢ikarilmistir. Bilgi teknolojilerinin 6rgiit ve birey iizerinde, 6zellikle
uyum konusunda nasil etkilerde bulundugu ve bu konuda nelere dikkat edilmesi

gerektigi belirlenmeye calisiimistir.

Goziitok (1999), orgiitlerde biiro otomasyonunun biiro personeli iizerindeki
etkilerini belirlemeye yonelik bir arastirma yapmustir. Bu amagla yapilan anket
uygulamasi sonucunda, biiro otomasyonunun oncelikle biironun genel yapisinda
bununla birlikte personel iizerinde olumlu ve olumsuz olarak yarattig1 bazi etkiler
aciga cikartilmistir. Bu veriler sayesinde oOrgiitiin ve personelin etkinligi ve

etkililiginin artacagi savunulmustur.

Comezoglu (1991), organizasyonlarda biiro otomasyonu ve personel
tizerindeki etkilerini belirlemeye yonelik bir arastirma yapmistir. Arastirma yontemi
olarak ornek olay c¢alismasi yapilmistir. Calismada bilgisayar ve biirolarda
bilgisayar-insan iligkileri incelenmistir. Aragtirma sonucunda, insanla bilgisayarin

nasil uyumlastirilabilecegi ve bunun sonucunda hem ¢alisanlarin nasil tatmin olacagi



hem de isletme i¢in en yiiksek verimin nasil alinabilecegi konularina agiklik
getirilmistir. Ayrica bu ¢alismada, konulara 6nyargi ve kaygilardan uzak, bilimsel bir

gozle yaklagsmanin yararlarina deginilmistir.

Erdem (1998), teknolojik gelismelerin biiro bilgi sistemi iizerindeki etkilerini
belirlemeye yonelik bir arastirma yapmistir. Arastirma yontemi olarak anket
uygulamasi kullanilmistir. Yapilan arastirma sonucunda, biiro bilgi sistemi ve alt
sistemlerinin yeterli olup olmadigi, bilgisayar kullanicilarinin bilgi teknolojisini ne
Ol¢iide kullanabildigi, bilgi sisteminin nasil kullanildigi ve biironun bilgi
teknolojisinden nasil etkilendigi konularina aciklik getirilmistir. Ayrica, Tiirkiye’de
heniiz biiro bilgi sisteminin 6neminin kavranilip kavranilmadigi bu arastirma

sonucunda belirlenmeye caligilmistir.

Ozsevimli (1997), yonetimde biiro otomasyonunun yerini tespite yonelik bir
aragtirma yapmustir. Arastirmada bir bilgisayar firmasinin biiro otomasyonu
uygulamasi incelenmistir. Arastirmada biiro tanimlanmis, yonetimde biiro
otomasyonu incelenmis, yoOnetime sagladigi yararlar belirtilmistir. Ayrica
aragtirmada, biliro otomasyonunun yonetime sagladigt faydayr maksimuma

yukseltmek i¢in neler yapilmasi gerektigi iizerinde durulmustur.

Bilisim teknolojileri, bilgi sistemleri ve bu teknolojilerin ydnetimle veya
orgiitle olan iliskisine yonelik bir¢ok yaymn bulunmaktadir. Bu yayimnlardan basat

niteliginde olanlardan bazilarina asagida kisaca deginilmistir:

Degisim Caginda Teknoloji Yonetimi isimli kitap; Mahmut Tekin, H. Kiirsat
Giiles ve Adem Ogiit tarafindan yazilmistir. Kitabin yenilenen ikinci baskis1 2003
yilinda Nobel Yayimcilik tarafindan yayimmlanmistir. Kitap dokuz béliimden
olugmakta olup; bilgi toplumu ve bilgi ekonomisi, degisim ve degisim yoOnetimi,
teknoloji ve teknoloji yonetimi, bilisim teknolojileri ve uygulama alanlari, biligim
sistemleri ve uygulamalari, bilgi ¢aginda yonetim ve Orgiit sistemleri, hizmetler
sektoriinde yonetim ve teknoloji uygulamalari, elektronik ticaret ve uygulamalari,
kiiresel rekabet sisteminde Orgiit ve bilisim teknoloji konularina yeni bir bakis

acistyla agiklik getirmektedir. Kitap teknolojik degisimlerin ¢ok hizli yasandigi ve



rekabetin farkli boyutlar kazandig1 kiiresel ekonomide konuya ilgi duyanlara biiyiik

katki saglamasi1 bakimindan 6nemli bir eserdir.

Bilgi Caginda Yonetim isimli kitap Adem Ogiit tarafindan yazilmistir (2001).
Kitap bes boliimden olusmakta ve bu boliimlerde; bilgi, toplum ve ekonomi, bilgi
caginda yonetim ve organizasyon yapilari, bilgi yonetimi siirecinde bilgi teknolojileri
ve sistemleri, teknoloji yonetimi ve kapsami, hizmetler sektorii ve kurumsal
amagclarin yonetimi gibi konulara agiklik getirmektedir. Kitap ele aldigi tiim konular1

bilgi cagina gore incelemesi bakimindan 6nemli bir eserdir.

Bilgi teknolojileri ve Orgiitsel Degisim isimli kitap Amme Idaresi Enstitiisii
tarafindan 1996 yilinda yayimlanmistir. Kitabin yazar1 Tiirksel Kaya Bensghir’dir.
Kitap; bilgi toplumu ve oOrgiitlerde bilgi teknolojileri, yonetim destek sistemleri,
uygulamada durum ve bilgi teknolojilerinin orgiitsel etkilerine dort boliim halinde
deginmistir. Kitap; bilgi teknolojileriyle birlikte giindeme gelen 6rgiitsel degisim ve
bunlarin 6zellikle drgiitsel yap1 ve siirecler lizerine etkilerini ele alan ve arastirmaya

dayali sonuglar ¢ikaran nitelikte olmasiyla literatiirde yer alan faydali eserlerdendir.

Yonetim Bilgi Sistemi, 2004 yili Anadolu Universitesi Agik Ogretim
Fakiiltesi yaym olup ders kitabi niteliginde hazirlanmistir. Kitap; bilgi sistemleri,
bilgi teknolojileri ve bunlarin orgiitlerdeki kullanim siirecine ayrintili bir sekilde
deginirken bu sistemlerin alt yapilarim1 olusturan donanim, yazilim, iletisim
sistemleri unsurlarint ayr1 ayr1 agiklamaktadir. Kitap tiim bu konular1 uzaktan
Ogretim teknigine uygun bir dille ve ayrintili olarak anlatmasi1 bakimindan 6nemli bir

eserdir.

Essentials of Management Information Systems, Kenneth C. Laudon ve Jane
P. Laudon tarafindan yazilmig, 2003 yilinda yayimlanmistir. Kitap baglica dort
boliimden olusmakta ve organizasyon, yonetim, ag sebekeleri, bilisim teknolojileri,
yonetim ve orgiitii elektronik ortamda destekleyen sistemler, bilgi sistemlerini insa
etme gibi konulara deginmektedir. Kitap, yer verilen grafik ve sekillerle etkili bir
anlatima kavusan, bilgi sistemleri ve oOrgiit arasindaki baglantiy1 etkin bir sekilde

anlatan aciklayici bir eserdir.



Management Information Systems, James A. O’Brien tarafindan kaleme
alinmis 2004 McGraw Hill yaymidir. Kitap, baslica altt boliimden olugmakta ve bu
boliimlerde; temel kavramlar, bilgi sistemleri, is uygulamalari, siire¢ gelistirme,
yonetim iddialar1 ve donanim ve yazilim teknolojilerini yenileme gibi konulari
bilisim teknolojileri acgisindan ele almaktadir. Hem sekillerle hem de giincel

orneklerle anlatimini desteklemistir etkili bir eserdir.



3. BIiLGIi VE BIiLiSIM TEKNOLOJiSi KAVRAMLARI

Insan ve makine giiciine dayanan sanayi toplumu giiniimiizde biiyiik bir
degisim ve gelismenin sonucu olarak bilgi toplumuna doniismiistiir. Sanayi
toplumlarindan bilgi toplumlarina gegiste en biiyiik etki bilgiye verilen 6nemin
artmasiyla paralel olarak; bilgi elde etme, isleme, saklama ve bilgi paylasiminda
yasanan gelismelerdir. Bir diger ifadeyle bilisim teknolojileri ve bilisim
sistemlerinde yasanan gelismelerle paralel olarak bilgiye verilen 6nem ve bilgiye
dayali iggiicli artmistir. Bu nedenle 6ncelikle bilginin ¢ercevesini belirlemek, 6zellik

ve evrelerine deginmek gerekmektedir.

Bilgi Kavrami

Cok boyutlu bir kavram olan bilginin tam bir ¢ergeve i¢ine alinabilmesi ve
kapsaminin iyi anlasilabilmesi i¢in; bilgi ile i¢i ice olan ve ¢ogu zaman karistirilan

diger kavramlarin da agiklanmasi1 gerekmektedir.

Bilgi, insanoglunun gerek o6zel hayatinda gerekse is hayatinda ihtiyag
duydugu, ulasmak igin gaba sarfettigi bir kavramdir. Ozellikle bilgisayar ve iletisim
teknolojilerinin ~ gelismesiyle bilgi kavramimin hayatimizdaki yeri giderek

artmaktadir.

3.1.1. Bilginin Tanim

Bilisim teknolojileri ve sistemlerinin ilgi alanina giren bilginin ne oldugunu
ortaya koyarken ¢ogu zaman bilgi ile karistirilan veri, iist bilgi ve enformasyon gibi

kavramlarin da agiklanmasi gerekmektedir.

Bilgiyle arasindaki ¢izgi en ince olan kavram veri kavramidir. Gokgen’e

(2002:14) gore veri; gergeklik tlizerinde yapilan gozlemlerin sonucu ve bu anlamda



10

bilginin {retildigi hammaddedir. Bagka bir ifadeyle veri, kullanicilar i¢in herhangi
bir anlam ifade etmeyen olgular ve sekillerdir. Verilerin sadece sayisal degerler
olmas1 gerekmez. Bilgi ise karar vermede faydali olacak sekilde verinin

doniistiiriilmesi ve analiz edilmesiyle anlamli hale getirilmesidir.

Tekin ve bask. (2000:66) gore veri; islendiginde bilgi haline getirilebilecek ve
sonuclar ¢ikarilabilecek kisilerle, yerlerle, olaylarla, siireclerle ve fikirlerle ilgili ham

gergeklerdir.

Bilgi ve veri arasindaki farki ortaya koymak iki acidan 6nemlidir (Bengsir,
1996:15). Birincisi; bilgi sistemlerini yoneticilerin bilgi gereksinimleri ile veri
temelli gereksinimlerine gore tasarlayabilmedir. Ikincisi; karar verme diizeyindeki

kisilere veri yerine, bilgi saglama gerekliligi olmaktadir.

Bilgi ile arasindaki farkin ortaya konulmasi gereken bir diger kavram ise iist
bilgi kavramudir. Ust bilgi; bilginin olusturulmasi, toplanmasi, depolanmasi ve
paylagimini saglayacak kavramsal araclar ve kategorilerinin tiimiinii kapsamaktadir
(Tekin ve bask. 2003:3). Ust bilgiler spesifik bir konuya iliskin ve belirli bir amaca
yonelik olarak bilgilerin ¢esitli analiz, tasnif ve gruplandirma islemlerinden
gecirilerek ileri zaman dilimleri i¢in kullamima hazir hale getirilmesiyle

olusmaktadir.

Tengilimoglu ve Tutar da (2003:227), bilgi ve enformasyon arasindaki
iligkiyi sOyle ifade etmistir: bir olguya ait bir seyler bilmek enformasyonu, o olgunun

bir degisime nasil tepki gosterecegini bilmek ise bilgiyi ifade eder.

Sonug olarak diyebiliriz ki; bilgi verilerin analiz edilmesi, arastirma ve
gbzlemlerin yapilmasi sonucu anlamli hale getirilmesidir. Veriler islenip bilgi haline
gelmedigi slirece ham bir olgudur. Veri, bilgi, iist bilgi iliskisini bir merdivene
benzetecek olursak; ilk basamaklar veriyi, ilk basamaklarin iizerine kurulan diger

basamaklar bilgiyi, farkli katlara yonelen iist basamaklar ise iist bilgiyi temsil eder.
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3.1.2. Bilginin Ozellikleri

Bilginin en 6nemli 6zelligi, onu kullananlara sagladigi avantajlar ve erktir.
Bilgi, ge¢misin hatirlanmasi, bu giinliin yonetilmesi ve gelecegin planlanmasi
imkaninmi verir. Bu 6zellik, onu etkin bir bi¢imde kullananlara 6nemli bir avantaj

saglayarak 1yi bir rekabet araci haline getirir.

Bilginin bir rekabet araci olarak gii¢ saglayabilmesi ise, baz1 6zelliklere sahip
olmasi ile dogru orantilidir. Ciinkii iiretilen ve sunulan bilgi onu kullananlar i¢in
gerekli ve yararh oldugu siirece bir deger ifade edecektir. Dolayisiyla bilginin;
giivenilir, zamanli, tam, ihtiyaca uygun olma gibi bazi temel 6zelliklere sahip olmasi

gerekmektedir (Karakaya, 1994:18).

Bilginin kullanicilar i¢in yararl olabilmesi giivenilir olmasini gerektirir. Hata
ve On yargidan makul 6l¢iide armmis, temsil etmeyi amagladiklar1 olguya baglh
kullanarak sunulan bilgi, giivenilir bilgidir. Dolayisiyla bilginin giivenilirligi, olay1
temsilde dogruluk, kanitlayabilirlik ve tarafsizlik o6zelliklerini tasimasi ile soz

konusudur.

Bilginin kullanicilar igin yararl olabilmesi i¢in ihtiya¢ duyuldugu zamanda
tiretilmis olmas1 gerekir. Bilginin zamanl olma 6zelligi, alinacak kararlara yardimci

olabilecek bilginin kullanicilara daha once iletilmis olmasini ifade etmektedir.

Bilginin tam olma 06zelligi, kullanicilarin ihtiya¢ duydugu tiim igerikleri

tagimasi ile orantilidir. Bilginin ihtiyaci karsilayacak kapasitede olmasi gerekir.

Bilginin yararli olabilmesi i¢in, kullanicinin amacina uygun niteliklere sahip
olmast gerekmektedir. Bilginin diger tiim Ozellikleri tam olsa bile kullanicinin
ithtiyacini karsilamiyorsa hicbir ise yaramaz. Bu nedenle, bilginin en 6nemli 6zelligi

kullanicinin ihtiyacina uygun olmasidir.

Gokgen’e gore ise (2002:16), bilginin yararli ve degerli olabilmesi ig¢in;
sayilan Ozelliklerle birlikte ekonomiklik ve sadelik 6zelliklerine de sahip olmasi

gerekir.
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Karar vericiler siirekli olarak, bilginin iiretilme maliyeti ile sagladig1 deger
arasindaki dengeyi olusturmak durumundadirlar. Uretmesi beklenen degerden daha

pahaliya malolan bilgi ekonomik degildir.

Bilgi, olabildigince sade, 0Ozet halinde olmalidir. Bilginin kapsami
bliytidiikge, asir1 bilgi yiliklenmesi meydana gelir. Bu bilgiler arasindan gercekten
onemli olan bilginin ¢ekilip alinmasi, kullanici agisindan hi¢ de kolay olmayacaktir.

Bu nedenle, 6nemli bilginin ayrintilar arasinda kaybolmasina izin verilmemelidir.

Her bilmenin bilgi niteliginde oldugu soylenemez. Bilmeye bilgi
diyebilmemiz i¢in bazi kosullarin saglanmasi gerekmektedir. Dogruluk, inang ve
gerekcelendirme bu kosullar1 olusturmaktadir. Dogruluk kosuluna gore; bilgi ile
dogruluk arasinda bir ilgi olmasi dogaldir. Bir seyi bilmek onun dogru olmasina
baghidir. Inan¢ kosuluna gore; dogru olan seye inanmak da gerekmektedir. P bir
Onermeyi gosteriyorsa, P’yi biliyorum demek onun dogruluguna inantyorum
demektir. Dogruluk objektif 6l¢iit, inan¢ ise subjektif oOlgiittiir. Gerekgelendirme
kosuluna gore ise; P’nin dogrulugunu bilmek ve ona inanmanin disinda bunu
kanitlamak, hakli ¢gikartmak, sebebini ortaya koymak gerekmektedir. Burada sorun
olan husus, ne kadar kanitin yeterli oldugudur (Arikan, 2000:5).

3.1.3. Bilginin Kullanim

Sahip olmasi1 gereken tiim 6zellikleri igeren ve dogru degerlendirilen bilginin
kullanimi1 gelisimi de beraberinde getirir. Klasik anlayistan arinmis giiniimiiz ¢agdas
yonetim ve bilgi toplumu anlayisinda, bilgi de iiretim faktorleri arasina katilmistir.
Bilgi unsuru iiretim i¢in en az; sermaye, isgiicli, dogal kaynaklar, girisimei kadar

Onemlidir.

Uretimin her asamasinda bilgiye gereksinim duyulmakla birlikte, orgiitii
temsil eden piramidin iist basamaklarina ¢ikildik¢a bu gereksinim ihtiyaci ve énemi

artmaktadir. Ciinkii, orgiitiin faaliyetlerine yon veren, kararlar alan piramidin iist
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basamaginda yer alanlardir. Bu nedenle bilgiye erisim, Ozellikle yonetimde yer

alanlar i¢in kagcinilmaz bir gerekliliktir.

Yiicel’in de belirttigi gibi (1997:33); kurum ve kuruluslar gegmisi hatirlamak,
bugiinii izlemek ve gelecegi Ongorebilmek amaciyla bilgiye gereksinim
duymaktadirlar. Bilginin temel kullanim amaci, karar alma islevine destek
saglamaktir. Gilinlimiizde bilgi, ekonomide en temel kaynak olarak karsimiza
cikmaktadir. Dogal kaynaklar, sermaye, girisimgiici ve isgiiclinden olusan
geleneksel iiretim faktorleri, giiniimiizde ikincil O6neme sahip olmuslardir. Bu
kaynaklar1 belirli diizeyde bilgi sagladigi miiddetce kolayca elde etmek miimkiin
olabilmektedir. Bilgi disindaki iiretim faktorleri boliistildiikge azalmaktadir. Bilgi ise

boliisiildiikce ¢ogalmakta ve kendini yenilemektedir.

3.1.4. Isletmelerde Bilginin Yeri

Bilgi ve bilgili birey, bilgi toplumunda ekonominin en temel girdilerini
olusturmaktadirlar (Kilavuz, 1992:115). Cagdas diinya, siirekli gerceklesen yogun ve
yaygin bilgi akist ve bunun getirdigi degisimler ile nitelendirilebilir. Sanayi
toplumunda 6n planda olan maddi iirlinlerin iiretimi yerine, bilgi toplumunda bilgi
teknolojileri kullanimi sonucunda bilgi iiretimi Onem kazanmaktadir. Bilgi
toplumunda bilginin temel 6zellikleri, siirekli {iretilebilmesi ve artis gdstermesi,
iletisim aglar1 i¢inde tasinabilir, boliinebilir ve paylasilabilir olmasi, isgiicli, sermaye
ve topragi ikame edebilmesi seklinde oOzetlenebilir. Bilgi toplumu ile birlikte,
geleneksel kaynaklarin yani; emegin, dogal kaynaklarin ve sermayenin getirisi,

bilginin getirilerine oranla giderek azalma egilimine girmistir (Ogiit, 2001:31).

Dolayisiyla giiniimiizde orgiitler hayatta kalabilmek, sektérde kendilerine yer
bulabilmek ve kara gegebilmek igin bilgiye onem vermek, hatta sadece bilgiyi elde
etme ve kullanma yollarin1 arayan departmanlar olusturmak zorundadirlar. Oyle ki
baz1 Orgiitler yalnizca bilgi iiretmek ve onu pazarlamak amach kurulmus, diger

orgiitlerin bilgi ihtiyaglarini karsilayarak 6zel bir sektor olusturmuslardir.
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3.2. Teknoloji Kavrami

Icinde yasadiginmiz yiizyilda teknoloji; insan hayatini, uluslar arasi siyasal ve
ekonomik iligkileri ve toplumlarin sosyal refah diizeylerini belirlemede en 6nemli
faktdrlerden biri durumuna gelmistir. Insanoglunun dogada bulunan maddeleri kendi
yararina doniistiirebilmek ve yeni iirlinler gelistirebilmek amaciyla kullandiklari
farkli yontemleri de i¢ine alan tekniklerin biitlinli genel anlamda teknoloji kavrami
altinda ele alinmaktadir. Dolayisiyla, teknoloji tarihi, insanlarin ilk alet ve arag
yapmaya bagladiklari tag ve tung devrinden itibaren baslatilabilir (Temel Britannica,

1992:116).

Bilimsel arastirmalar ve diger sekillerde iiretilen bilgiler, teknoloji sayesinde
tirtine doniistiiriilebilmektedir. Bu nedenle bilgi ve teknoloji birbirini tamamlayan

kavramlardir.

3.2.1. Teknolojinin Tanimi

Teknoloji kavrami, tarihsel siire¢ icerisinde Onemli gelismeler gdstererek
giiniimiizdeki kapsam ve tanimina erigsmistir. Teknolojinin fiziksel, bilgi ve sosyal
boyutlar1 vardir. Bu baglamda, teknolojiye iliskin olarak yapilan kimi tanimlarin, bu
boyutlarin bazilarin1 veya tiimiinii kapsadigi goriilmektedir. Bu tanimlardan bazilari

sOyledir (Tekin ve bask. 2003:80): Teknoloji,
“Uretimde kullanilan metotlardir”,

“Uretim araglarim  kullanarak bireyin ¢evresini degistirmek amaciyla

gelistirdigi metotlardir”,

“Arastirma ve gelistirme sonucu elde edilen tekniklerin iiretime uygulanmasi

sonucu gelistirilen siire¢, metot ve bilgidir”,
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“Yeni bir mal ve hizmet liretilmesine veya mevcut iriinlerin daha ucuz ve

kaliteli olarak iiretilmesine imkan saglayan iiretim bilgisi, siireci ve teknigidir”.

Bu tanimlar g¢ergevesinde Ozellikle bilginin 6nemini vurgulayacak sekilde

teknolojiyi genel olarak su sekilde tanimlamak miimkiindiir:

“Teknoloji, birey ihtiyaclarinin daha etkin bi¢cimde karsilanmasi amaciyla,

orgiitsel stireclere bilginin uygulanmasidir” (Tekin ve bask. 2003:80).

Tiim bu tanimlarin ortak noktalari; mevcut yontemler disinda gelistirilen bir
metot olmast ve bu metodun birey ve toplum ihtiyaglarini1 kargilamak i¢in yani mal

veya hizmet liretim siirecinde kullanilmis olmasidir.

3.2.2. Teknoloji Yonetimi

Teknoloji yonetimi kavrami genellikle dar kapsamli ele alinmakta ve Ar-Ge
faaliyetleri yonetiminin ¢ok dnemli oldugu ileri teknoloji orgiitlerindeki teknolojinin
yonetimi seklinde tanimlanmaktadir. Daha genis bir tanim, ileri teknoloji disindaki
durumlarla ilgili trin ve siire¢ gelistirmelerini de kapsayacaktir. Boylece, genis

kapsamli bir teknoloji yonetimi su hususlari icermelidir (Tekin ve bagk. 2003:92):
e [lleri teknoloji drgiitlerinin stratejisi,
o Yeni lirlin gelistirme,
° Yeni siire¢ gelistirme,
o Teknoloji transferi,
. Orgiit iginde teknoloji yonetimi,
e  Teknoloji uygulamasi ve teknolojik degisim yonetimi.

Ogiit’e goére (2001:179) teknoloji yonetimi; bir organizasyonun stratejik,

taktik ve operasyonel amaglarinin bi¢imlendirilmesinde ve bunlara ulasilmasinda
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gereksinim  duyulan teknolojik kapasitenin  planlanmasi, gelistirilmesi  ve
uygulanmasidir. Bagka bir ifadeyle, teknoloji yOnetimi, yoneticilik ile teknik
uzmanlik arasinda baglantiyr kurmak ve teknoloji transferi, teknoloji pazarlamasi,
teknolojik planlama, arastirma-gelistirme, tasarim, imalat, prototip olusturma, test
etme gibi teknoloji teminine ve teknoloji gelistirmesine yonelik faaliyetlere yonetim
fonksiyonlarinin uygulanmasidir. Yani bu faaliyetlerin planlanmasi, orgiitlenmesi,

yiiriitiilmesi, koordinasyonu ve kontroliiyle ilgili yapilanlarin tiimiidiir.

3.3. Bilisim Teknolojisi Kavrami

Organizasyonlarin faaliyet alanlarinda cografik siirlarin ortadan kalkmasi,
bilgi paylasimmin ve elde etme yoOntemlerinin kagitlar tiizerinden elektronik
ortamlara ve sanal yollara kaymasi organizasyonlart bilisim teknolojilerinden
faydalanma yoluna itmistir. Kokleri eskiye dayanan ve klasik yontemlerle bugiine
kadar faaliyet gosteren organizasyonlar ise geriye doniik bilisim teknolojileri alt

yapist olusturarak tutunma yoluna gitmek zorunda kalmislardir.

Ogiit’iin de belirttigi gibi (2001:2); bilgi teknolojilerindeki gelismelerle
kiiciilen ve kiiresellesen diinyada, uluslar ve organizasyonlar arasindaki rekabetin
boyutlar1 ve kapsami genislemeye devam etmektedir. Bu zorlu rekabet ortaminda,
bilgi cag1 organizasyonlarinda rekabet¢i konumun en temel gostergelerinden olan
hizmet kalitesi ve kurumsal etkinlik diizeylerinin gelistirilmesi agisindan ileri bilgi
teknolojilerinin, ¢agdas yonetim teknolojilerinin kullanilmasi ve saglam bir bilgi
teknoloji altyapisinin kurulmasi 6nem arz etmektedir. Bilgi teknolojileri, yonetim ve
organizasyon literatiiriinde, hem bilgiden yararlanma diizeyinin en iist seviyeye
cikarilmasi, hem de organizasyonlarin bilgi ¢aginin siirekli degisen kosullarina
uyumlarinin ~ saglanmast  agisindan  vazgecilmez  stratejik araglar  olarak

degerlendirilmektedir.

Bilgi teknolojileri ve bilisim teknolojileri literatiirde ayni anlamda
kullanilmaktadir. Karigikliga sebep vermemek amaciyla aragtirmanin bundan sonraki

kisminda iki ifadenin yerine yalnizca bilisim teknolojileri ifadesi kullanilacaktir.
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3.3.1. Bilisim Teknolojileri Tanim

Organizasyonlarin  bilgi toplumuna uyum saglama siirecinde bilisim
teknolojileri basi ¢ekmektedir. Organizasyonlarin ihtiyaclarini belirlemek ve bu
ihtiyaclar karsilayacak teknolojilerin sinirimi ve kapsamini belirlemek bakimindan
bilisim teknolojilerinin tanimin1 yapmak Onemlidir. Bilisim teknolojilerinin farkl

sekillerde tanimini yapmak miimkiindiir.

Ogiit’e gore (2001: 183) bilisim teknolojileri, bilgisayar ve iletisim
teknolojilerini (donanim), verileri yonetim agisindan yararh iist bilgi ve st bilgilere
doniistiirme yontemlerini (yazilim) kapsayan baglantili ve etkilesimli teknolojilerdir.
Ceyhun ve Caglayan (1997:17), bilginin toplanmasini, islenmesini, saklanmasint ve
gerektiginde herhangi bir yere iletilmesini ya da herhangi bir yerden bu bilgiye
erisilmesini bugiin icin elektronik, optik, vb. tekniklerle otomatik olarak miimkiin
kilan teknolojiler biitliniinii bilisim teknolojileri semsiyesi altinda toplamaktadir.
Hepkul’a gore ise (2004:151); bilisim teknolojileri bilgilerin islenmesi i¢in kullanilan

fiziksel ve kavramsal araglarin tamamina verilen addir.

3.3.2. Bilisim Teknolojilerinin Gelisimi

Bilisim teknolojilerinin tanimi yapilirken iki temel teknoloji s6z konusudur.
Bu teknolojiler bilgisayar ve iletisim teknolojileridir. Bilisim teknolojilerinin gelisimi
bu iki unsurun gelisimine baghidir. Dolayisiyla, konu bilgisayar ve iletisim

teknolojilerindeki gelismeler olarak farkli iki baslik altinda incelenmelidir.

3.3.2.1. Bilgisayar Teknolojilerindeki Gelismeler

Elektronik anlamda 1946 yilinda baslayan bu teknolojik {irtin hemen hemen
diinyanin hi¢bir sanayi iiretiminde goriilemeyecek bir hizla gelismektedir. Baslangic
yillarinda yaklasik otuz ton olan bilgisayarlar artik cebimize sigacak boyutlara

inmistir (Hoscan, 2004:88).
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Son kirk elli y1l i¢ginde bilgisayarlarin 6rgiitlerde veri isleme ve bilgi saglama
konularinda kullanim alanlarina iligkin 6nemli gelismeler olmustur. Bilgisayar
teknolojisindeki gelismelere bagli olarak, veri isleme daha hizli, glivenilir ve ucuz bir
hale gelmigtir. Mikro-elektronik teknolojisindeki gelismelere bagli olarak,
bilgisayarin  boyutlarmin kii¢iilmesi ve performanslarimin artmast sonucu
mikrobilgisayarlarin orgiitlerdeki kullanim alanlar1 yaygilasmistir (Tekin ve bagk.

2003:158).

3.3.2.2. lletisim Teknolojilerindeki Gelismeler

Bilisim teknolojilerinin yaygin bir sekilde kullanilmasinda bilgisayar
teknolojileri alanindaki gelismelere paralel olarak iletisim teknolojileri alanindaki

gelismelerin de ¢ok 6nemli katkilar1 olmustur.

Iletisim alanindaki gelismelere bakilacak olursa; modern veri iletisimi
cagindan Once bilgi kagit, kart, kaset gibi fiziksel olarak bir yerden bagka bir yere
aktarilmaktaydi. Telgraf ve telefonun icadiyla bilgi elektronik sinyallere
doniistiiriilerek kablolar vasitasiyla iletilmeye baslanmistir. Ikinci Diinya savasindan
sonra ilk once askeri amac¢l kullanilmaya baglanan teleteks daha sonra orgiitler

tarafindan bilgi aktariminda yaygin bir sekilde kullanilmaya baslanilmistir.

1970’ler boyunca verinin, sesin ve goriintiiniin biitlin diinyaya aktarimini
saglayan iletisim uydularinin  diinya yoriingesine yerlestirilmesi bilgisayar
teknolojilerindeki gelismelere baghi olarak hiz kazanmistir (Tekin ve bask.

2001:110).

Bensghir’e gore (1996:39); bilgi ve iletisim teknolojilerinin isbirligi ig¢inde
gelismesi, bilginin tiretilmesi ve akisinin daha etkili ve verimli gerceklestirilmesinde
devrimsel bir degisimi saglamistir. Bilgi artik daha verimli ve etkili iglenebilmekte,

daha hizl1 ve arzu edilen bicimlerde iletilebilmektedir.

Gilinlimiizde ise fiber optik kablolarin kullanim1 ve aktarimin analog yerine

dijital olarak yapilmasi ile veri, ses ve goriintii iletiminde biiyiik yol kat edilmistir.
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3.3.3. Isletmelerde Bilisim Teknolojisi Kullaniminin Gelisimi

Iletisim ve bilgisayar teknolojilerini igine alan bilisim teknolojileri yoluyla
diinya, ikinci endiistri devrimini yagamaktadir. Bu devrim, diinyada kokli sosyal ve

ekonomik degisimi giindeme getirmektedir (Bensghir, 1996:28).

Degisen rekabet ortaminda faaliyette bulunan oOrgiitlerin bilisim teknolojileri
konusundaki talepleri ve buna bagli olarak kullanim amaclar1 ve beklentileri zaman
icinde degismistir. Giinlimiizde, bilgisayar ve iletisim teknolojilerinin entegrasyonu
sonucu Orgiitler arasi baglantilarin giiclendirilmesi beklenilmektedir (Tekin ve bask.

2003:170).

Ogiit’e gore (2001:155); bilgi ¢ag1 organizasyonlari, kiiresel rekabet ve hizli
degisim ortaminda, gelecegi dogru 6ngdrebilme, rasyonel karar alma, kurum i¢i ve
kurum dis1 iletisimde etkinlik saglama amaglart dogrultusunda bilisim teknolojileri
ve sistemlerine gereksinim duymaktadirlar. Sanayi c¢aginda, organizasyonlar ig¢in
kimi zaman bir tercih konusu olan ileri bilgi teknolojileri ve sistemleri kullanimu,
giiniimiizde zorunlu bir kurumsal gereksinim olarak degerlendirilmektedir. Bilisim
teknolojileri ve sistemleri kullaniminin, organizasyonlarin sektorel, kurumsal ve

stratejik ¢cevrelerinde onemli etkileri oldugu bilinmektedir.

3.3.4. Bilisim Teknolojilerinin Alt Yapisi

Cagimizda basartya ulasmak ve cagin gereklerini yerine getirerek, rekabet
ortaminda {ist siralarda yer almak isteyen orgiitler ve oOrglit yoneticileri, biligim
teknolojilerini iiretimin her asamasinda faaliyetlerine dahil etmek zorundadirlar. Bu
zorunluluk, bilisim teknolojilerinin tam olarak ne oldugunu, neleri igerdigini ve orgiit
faaliyet alanina nasil uyumlastirilacagini bilme zorunlulugunu da beraberinde

getirmektedir.

Bensghir’e gore (1996:39) bilisim teknolojileri; sesli, resimli, metinli ve
sayisal verilerin elde edilmesi, islenmesi, saklanmasi ve dagitimini yiirliten mikro

elektronige dayali hesaplama ve iletisim teknolojilerini icerir. Bu c¢ercevede, basta
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bilgisayarlar ve bunlara destek sunan girdi ve ¢ikti donanimlar1 olmak tizere faks,
mikrografik, telekomiinikasyon, dokiiman doldurma ve hazirlama makineleri ve
basim makineleri vb. bilisim teknolojileri terimi iginde yer alan donanimlar

olmaktadir.

Bilgisayarlar, bilgisayara ait ek donanimlar, bilgisayar aglari, telekonferans
sistemleri, video konferans sistemleri; bilginin {iretilmesi, saklanmasi1 ve paylagimi
esnasinda kullanilan unsurlardir. Dolayisiyla bu unsurlar bilisim teknolojilerinin

temel alt yapisini olusturur.

3.3.4.1. Bilgisayarlar

Bilgisayar; kullanici tarafindan verilen komutlarla, yine kullanici tarafindan
girilen veriler iizerinde aritmetiksel ve mantiksal islemler yapabilen, istenilen

diizende saklayabilen ve istenildiginde geri verebilen elektronik bir alettir.

Bilisim teknolojilerinin temel unsuru bilgisayarlardir. Bilgisayarlarin temel

unsurlari ise donanim ve yazilimdir.

Bilgisayarlara ait fiziksel bir yapiya sahip olan her sey donanimi ifade eder.
Donanimu ele alirken degisik agilardan siiflama yapilabilecegi gibi; giris birimleri,
¢ikis birimleri ve merkezi islem birimi olarak ele almak da miimkiindiir. Donanimin
ana yapist merkezi islem birimidir. Merkezi islem birimi; aritmetik ve mantik birimi,
kontrol birimi ve bellek biriminden olusur. Bilgisayara ait temel islevler bu birimde
gergeklestirilir. Klavye, fare, ekran, tarayici, mikrofon, disk, disket, cd, dvd, modem
gibi bilgisayara veri ve komut girisi yapmasinda, kullaniciya olanak taniyan birimler
giris birimleridir. Bunlarin aksine kullanicinin bilgisayar ortamindan veri almasini
saglayan; ekran, hoparlor, yazici, ¢izici, disk, disket, cd, dvd, modem gibi birimler

ise ¢ikis birimleridir.

Stiphesiz bilgisayarlara ait tim bu donamim birimlerinin var olmasi
bilgisayarlarin c¢alisabilir olmasi icin yeterli degildir. Fiziksel pargalarin islerlik

kazanabilmesi i¢in kullaniciyla donanimi ortak noktada bulusturabilecek programlara
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ihtiyac vardir. Bilgisayar donanimlarina islerlik kazandiran ve onlarin koordineli
calismasini saglayan bu programlarin tiimiine yazilim denir. Bilgisayarlarin
caligmasint saglayan programlar sistem yazilimlaridir. Kullanicinin amacini
gergeklestirmesini saglayan, veriler iizerinde islem yapan yazilimlar ise uygulama
yazilimlaridir. Orgiitler genellikle; kullandiklar1 veri ve bilgileri saklamak ve
lizerinde islem yapmak icin veritabani olustururlar. Bunun i¢in amaglarini

karsilayabilecek uygun veritabani programlarini kullanirlar.

3.3.4.2. Bilgisayar Aglar

Birbirine yakin bilgisayarlarda dosya ve yaziciy1 paylagmak, birbirine uzak
bilgisayarlar arasinda bilgi transferi yapmak amaciyla bilgisayarlarin birbirine
baglanmasiyla bilgisayar aglar1 olusturulur. Giiniimiizde, bilgisayar aglarinin
kullanilmas1 sayesinde, bilgi iletiminde tiim sinirlar ortadan kalkmistir. Dolayisiyla
orgiitler gerek kendi subeleri gerekse diger firmalarla iletisim kurma, edinmek
istedikleri bilgileri elde etme ve aglarin ag1 olan internet araciligi ile seslerini

diinyaya duyurma olanagi bulmaktadirlar.

Aglar cografi konumlarina gore; yerel alan aglar1 ve genis alan aglar1 olarak

ikiye ayrilirlar.

Yerel alan aglari, bir orgiit ici, okul, bir banka subesi gibi kisa mesafelerdeki
bilgisayarlarin bir kablo ile birbirine baglanmasi yoluyla olusturulur. Hoscan’a gore
(2004:102); sistem yoneticileri bu yapida, bilgi girisinden c¢iktilar1 alincaya kadar
olan stireci kolaylikla denetleyebilir. Bilgi girisinin saglikli ve zamaninda olmasi i¢in
hemen tedbirler alabilir ve uygulayabilir. Ciktilar1 gézden gegirebilir. Ciktilarin
kurum amaglarina uygun olup olmadigini gdzlemleyebilir. Giiniimiizde KOBI’ler
olarak adlandirilan kiigiik ve orta biyiiklikteki orglitlerin hepsinde yerel ag
kurulmas1 ve calistirilmasi iilke ekonomisinin lokomotifi olan bu tiir 6rgiitlerin

verimliligini beklenmedik bir sekilde arttiracaktir.

Modem kullanilarak telefon hatlar1 aracilifiyla, birbirinden ¢ok uzakta hatta

baska bir iilkede olan bilgisayarlarin iletisimini saglayan aglar genis alan aglaridir.
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Aglarin ag1 olarak nitelendirilen internet, bugiin bilgi iletisiminde sonsuz olanaklar

sunmaktadir. Bu nedenle orgiitler i¢in internet kullanimi biiyiik 6nem arz eder.

Intranet ve Extranet de, bilisim teknolojileri kapsaminda orgiitlere sunulan
teknolojilerdir. Intranet; bir orgiitiin, farkli sehirler hatta {ilkeler arasinda olsa bile,
kendi bilinyesindeki bilgisayarlarin baglantisinda kullandig1 ag yapisidir. Extranet ise;
Orgiitiin intranet yapisina, birlikte is yapilan orgiit bilgisayarlarinin da dahil

edilmesiyle olusturulan ag yapisidir.

Internet aracihigiyla veri transferinin kolay ve hizli bir sekilde miimkiin
olmast ve bu kadar yaygin kullanim alanina sahip olabilmesinde iki unsurun
teknolojik agidan biiyiik etkisi olmustur. Bunlar www (world wide web) ve http
(hypertext transfer protocol) dir. Bu kavramlarin bilinmesi internet yapisinin

anlagilmasi agisindan 6nem tasimaktadir.

WWW (World Wide Web): Internet sistemi webin (www) gelismesiyle
biiyiik reklama sahip olmustur. Web teknolojisi, Genevo’da bulunan Niikleer
Arastirma Laboratuarinda, niikleer arastirmalarla ilgili calisan Isvigreli bir bilim
adamu tarafindan gelistirilmistir. Amagc; evsahibi bilgisayardan girilen dokiimanlar
aras1 hypertext linkleri araciligiyla, diinya ¢apindaki arastirmacilarla isbirligi iginde

calismay1 miimkiin kilmakti.

Duragan bilgilerin ve siradan dokiimanlarin aksine internet dokiimanlari,
okuyuculara bir link (baglant1) araciligi ile aym1 konu veya temalar1 iceren
dokiimanlara gegis yapmay1 miimkiin kilmaktadir. Servis sunucular1 diinya tizerinde
herhangi bir yerden herhangi bir konuyla ilgili bilgi igeren websitelere baglanmaya
olanak tanimaktadir. Mesela; konuyla ilgili tanimlanan kelime ya da resimleri
bilgisayarma giren bir kisinin verilerini, farkli bilgisayarlardan giren internet
kullanicilar1 elde edebilmektedir. Bu tarz dokiimanlara hypertext denir. Internet
kullanicilar1 yalniz hypertextlere degil, grafik, video, ses ya da diger veri

kaynaklarina da internet araciligi ile ulasabilmektedir (Ghosh, 1997:253).

HTTP (Haypertext Transfer Protocol): world wide webin olaganiistii
bliylimesi, kismen http’nin diinya c¢apinda kabul edilen bir protokol olarak

kullanilmasindan dolayidir.
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Protokol, internette disar1 ve geri bilgi gegislerine bir konusma sirasindaki
gibi hizli ve etkili olarak olanak tanityan sistem ve koddur. http sadece aglarda

kullanilan bir protokoldiir (Ghosh, 1997:254).

3.3.4.3. Tele Konferans Sistemleri

Tele konferans sistemleri, ayn1 anda birbirinden ¢ok uzakta olan kisilerin
ortak konusmalarini saglayan bir sistemdir. Bu sistemde sadece ses iletigimi

olmaktadir. Ayni anda pek ¢ok kisinin telefon ile goriismesi gibidir.

Yonetim bilgi sisteminde olan kisiler ¢ok da pahali olmayan bu sistem ile
aninda sesli iletisim kurabilirler. Birbirlerine goriislerini aktarir yeni gelismeler

hakkinda ortak bilgi alis verisi yapabilirler (Hoscan, 2004:104).

3.3.4.4. Video Konferans Sistemleri

En etkin iletisim ortamlarindan biri olan video konferansda ses ve goriintii
ayni anda cift yonlii gidip gelmektedir. Gorme ve isitme duyularimiza hitap eden bu
iletisim tlri ile yapilan toplantilar, seminerler, tartismalar, adeta karsilikli
konusuyormus etkisindedir. Uygun kosullarda kullanildiginda hem maliyet hem de
zaman acisindan kurumlara biiylik olumlu katkilar yapabilmektedir. Bir holdingin iist
yoneticileri video konferans ile birbirlerinden ¢ok uzakta olsalar bile goriisebilirler,
zamanin para oldugu giiniimiizde karar vericiler ¢ok kisa siirede karar verebilirler

(Hoscan, 2004:104).

Isgorme ve bilgi iletimi konusunda sinirlarin ortadan kalkti1 giiniimiizde;
video konferans sistemleri gibi bilisim teknolojilerinden yararlanmak suretiyle
orgiitler zaman ve maliyet unsurlarini azaltarak rekabet ortaminda daha kuvvetli rol

alabilirler.

Bilisim teknolojileri ve bilisim sistemleri, biirolarda birbirinden ayri

diisiiniilemeyecek iki kavramdir. Bilisim sistemleri daha ¢ok yazilim boyutunda ele
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alinirken, bilisim teknolojileri bilisim sistemlerini de kapsayan donanim ve yazilim
ayagi bulunan bir kavramdir. Donanim ve yazilim ise ancak bir arada ve uyumlu bir
sekilde kullanildiginda islevsellik kazanan yapilardir. Dolayisiyla; bilisim
teknolojilerinin  biiro faaliyetlerine etkilerinin agiga ¢ikartilmasinda, bilisim

sistemlerinin de bu teknolojiler kapsaminda ele alinmasi1 gerekir.
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4. BIiLiSiM SISTEMLERI

Bilisim teknolojisindeki gelismelerin bilisim sistemlerinin gelismesine olan
katkilari, modern orgiitlerde heyecan verici ve dinamik faaliyetler arasinda yer
almaktadir. Bilisim teknolojilerinin orgiitlere sunduklar1 stratejik avantajlari
degerlendirebilmede oOncelikle bilisim sistemlerinin orgiitlerde oynadiklart rolleri
bilmek ve anlamak gerekir. Biligim sistemleri 6rgiit yonetiminde en temel siire¢ olan
karar alma islevini desteklemek i¢in vardir. Bilginin amaci, gelecekte ortaya
cikabilecek bir olay ya da durumla ilgili olarak belirsizligi azaltmak iken, bilisim
sistemlerinin hedefi, en genel anlamda karar alma siirecinde gereksinim duyulan

bilgileri saglamaktir (Bensghir, 1996:40).

4.1. Bilisim Sistemlerinin Tanimi

Orgiitler, bilginin iiretilmesi, saklanmas1 ve paylasilmas1 asamalarinda bilisim
teknolojilerinden faydalanirlar. Ancak yonetim, gerceklestirdigi karar alma
asamasinda bilisim sistemlerinden faydalanilir. Bu baglamda bilisim sistemlerinin

degisik tanimlarin1 yapmak miimkiindiir.

Bilisim sistemi; belirli hedefleri karsilamak iizere, verileri karar verici i¢in
anlaml bilgilere ¢eviren insan giicii, programlar ve yonetsel siireclerden olusan bir

dizidir (Behan ve Holmes, 1990:1).

Tekin ve digerlerine gore (2000:83) bilisim sistemi; yoneticinin karar vermesi
icin gerekli bilgiyi degisik kaynaklardan toplayan, isleyen, saklayan ve veriyi

raporlayan formal bir bilgi sistemidir.

Gokgen’e gore (2002:34) bilisim sistemi; veri isleme ve/veya karar vericiler

icin bilgi saglayan bilgisayara dayali bir sistemdir.
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Bu tanimlar dogrultusunda denilebilir ki bilisim sistemi; orgiitiin faaliyetleri
konusunda karar verme yetkisine sahip olanlarin karar verme ve yOnetim
fonksiyonlarini yerine getirme siirecinde, yine bu kisilere gerekli bilgiyi saglayan ve

isleyen sistemlerdir.

4.2. Bilisim Sistemlerinin Tarihi Geligimi

Tablo-1"de tarihsel siire¢ icerisinde, bilisim sistemlerinin orgiitsel faaliyetler
tizerinde artan rolii goriilmektedir. Goriildiigli gibi, teknoloji gelisimine bagl olarak,
bilisim sistemlerinin kullanim alanlar1 giinliik faaliyetlerden stratejik faaliyetlere

dogru kaymaktadir.

Tablo-1 Bilisim Sistemlerinin Orgiitteki Artan Rolii

Veri Isleme: 1950°ler-1960’1ar
Elektronik Veri Isleme Sistemleri:
Ticari iglemlerin izlenmesi, kayitlarin tutulmasi, geleneksel muhasebe uygulamalari.

Yonetsel Raporlama: 1960°lar-1970’1er
Yonetim Bilisim Sistemleri:
Karar almay1 destekleyecek, Onceden belirlenmis bilgilerden olusan yonetsel
raporlar.

Karar Destek: 1970’ler-1980’ler
Karar Destek Sistemleri:
Bireysel yoneticilerin etkilesimli ve adhok karar almalar1 i¢in destek olan sistemler.

Stratejik ve Son Kullanici Destegi: 1980’ler-1990’1ar
Son Kullanic1 Bilgisayar Sistemleri:
Son kullanicilarin verimliligini artirmak i¢in dogrudan bilgisayar destegi.
Ust Yonetim Bilisim Sistemleri:
Ust yonetim igin kritik bilgilerin saglanmas.
Uzman Sistemler:
Son kullanicilara bilgi temelli uzmanlik desteginin saglanmasi.
Stratejik Bilisim Sistemleri:
Rekabet iistiinliigii i¢in stratejik iiriinler ve hizmetler.

Elektronik Is ve Ticaret: 1990’1ar-2000’ler
E-Is ve E-Ticaret Sistemleri:
Internet yatirimlar1 ve internet iizerinden kiiresel e-is ve e-ticaret, intranet, ekstranet
ve diger ag yapilart.

Kaynak: O’Brien, James.A., Management Information Systems, McGraw Hill,
Irwin, 2004:22.
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Bilgi c¢ag1 yoneticileri icin farkli tlirlerde bilgi sistemleri, yonetsel
yasamlarinin ayrilmaz pargalaridir. Bu baglamda, basit maniiel bilgi sistemleri ve
informel bilgi sistemlerinden s6z edilebilir. Ancak, bilgi ¢ag1 organizasyonlari
acisindan incelenecek bilgi sistemleri tiirii daha ¢ok donanmim, yazilim,
telekomiinikasyon gibi bilisim teknolojilerini, veri kaynaklarini, bilgi iirlinlerine
doniistiirmek amaciyla kullanilan bilgisayar temelli bilisim sistemleridir. Bilgi ¢cagi
organizasyonlarinin yoneticileri, biligim sistemlerinin kurumsal etkinlik ve hizmet
kalitesi baglamlarinda oynadig1 stratejik rolii bilmektedirler. 1950’lerde kayit ve
faturalandirma islemleri ile giindeme gelen bilisim sistemleri, 1970’lerde y&netim
diizeyinde, 1980’lerde ve kiiresel rekabetin hizla yayginlastigi giinlimiizde ise

stratejik diizeyde kullanilmaktadir (Demircan ve Moltay, 1997:20).

4.3. Bilisim Sistemi Uygulamalari

Bilisim sistemleri 1980’lerden dnce genellikle, Veri Isleme Sistemleri veya
Y o6netim Bilisim Sistemleri olarak siniflandiriimaktaydi. 1980’lerden sonra ise biiyiik
Olclide bilgisayar donanimindaki ve yazilimindaki gelismelerin bir sonucu olarak

bilisim sistemlerinin ¢esitlerinde ve uygulamalarinda biiyiik artis olmustur (Tekin ve

bask. 2003:184).

Cesitli kaynaklarda bilisim sistemlerinin farkli siniflandirmalarina rastlamak
miimkiindiir. Ancak, bu uygulamalarin iyi anlasilmasi i¢in; yapilan siniflamanin
glinlimiiz  teknolojilerini ve bilisim sistemlerini  tam olarak yansitmasi
gerekmektedir. Bu baglamda bilisim sistemlerini; Yonetsel Bilisim Sistemleri ve

Fonksiyonel Bilisim Sistemleri ana basliklar altinda incelemek miimkiindiir.

4.3.1. Yonetsel Bilisim Sistemleri

Yonetsel bilisim sistemleri , orgiitsel diizeyler arasi iletisimin saglanmasini

amaclayan alt, orta ve iist diizey yonetime oOrgiitsel karar verme ve ydnetsel sorun
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¢ozme siireclerinde operasyonel, taktik ve stratejik bilgi destegi saglayan bilisim
sistemleridir (Tekin ve bagk. 2003:184). Yonetsel bilisim sistemleri; temel bilgi

sistemleri ya da bilgisayara dayal1 bilgi sistemleri olarak da adlandirilabilir.

Tablo-2’de goriildiigii gibi yonetsel bilisim sistemleri altt bashik altinda

incelenebilir.

Tablo-2 Organizasyonlarda Bilgi Sistemleri ve Uygulamalar ve Bilgi Kullanimi

Bilisim Sistemleri Bilgi Kullanimi
Elektronik Veri Sistemleri Orgiit faaliyetlerine iliskin rutin veriler.
Ofis Otomasyon Sistemleri Operasyonel diizey i¢in dijital veriler.

Genel yonetim diizeyi i¢in; planlama,

Yonetim Bilisim Sistemleri kontrol, karar verme amach bilgiler.

Tepe yoneticileri i¢in kurum igi ve

Karar Destek Sistemleri kurum dis1 grafiksel bilgiler.

Etkilesimli  destek igeren, analitik

Ust Diizey Yonetici Bilgi Sistemleri bilgiler.

Spesifik konularda uzmanlik Onerileri

Uzman Sistemler iceren, yapay zeka destekli iist bilgiler.

Kaynak: Adem Ogiit, Bilgi Caginda Yonetim, Nobel Yaymn Dagitim,
Ankara, 2001:147.

4.3.1.1. Elektronik Veri Isleme Sistemleri

Bir orgiitte yapilan rutin isler, orgiitiin faaliyet alanina gore farklilik gosterir.
Ancak rutin islerin ¢ogu orgiit i¢i ve dis1 iletisimde kullanilan evraklarin yonetimiyle
ilgilidir. Rutin isler, bazen stratejik faaliyetler kadar 6nemli goriilmese bile, stratejik
faaliyet ve kararlara basamak olustururlar. Bu nedenle rutin iglerin zamaninda ve
dogru yapilmasi, diisiiniildiiglinden fazla 6nem tasir. Buna ragmen, kisa zamanda ¢ok
tekrarlanmalari, bu faaliyetleri gerceklestirirken hata yapma olasiligini artirir. Biligim
sistemlerinin bu faaliyetlerde kullanilmasi; orgiitlere hem zaman agisindan hem de
hata payini ortadan kaldirma ve sonugta elde edilen verileri paylasma agisindan

bliyiik avantajlar sunar.

Orgiitiin islem diizeyindeki faaliyetlerine hizmet veren veri isleme sistemleri

(VIS), orgiitiin temel islevlerinden biridir.
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Sevim’e gore (2004:26) VIS; orgiitiin yiiriitmesi gereken giinlilk ve rutin
islemleri kaydeden, isleyen, giincellestiren bilgisayarli sistemlerdir. Genellikle
caliganlar tarafindan verilerin girilmesi ve giincellenmesi amaciyla kullanilan

sistemdir.

Bankadaki miisteri sistemleri, otellerdeki rezervasyon islemleri, bordro
programlari, elektronik ViS’e 6rnek olarak gosterilebilir. Bu sistemler yardimiyla,
giinlik kurumsal islerin gerceklestirilmesi icin veri hareketleri saglanmakta, kayit

altinda tutulmakta ve denetlenmektedir (Oztemel, 1998:1177).

ViS’e wveri isleme; dogrudan (hemen) ve parti olarak iki sekilde

gerceklestirilir (Gokgen, 2002:41):

Dogrudan (hemen) veri islemede; kaydi islemleler olusturulduklar1 anda
girilir ve kaydedilirler. Veritabani {izerindeki giincelleme hemen yapilir. Bu tiir
islemede operatdr, sistemden giincel sorgulamalar yapabilir. Ornegin, satis elemani
elindeki mevcut mallar1 aninda kontrol edip, malin muhtemel gonderilme zamanin
miisteriye sdyleyebilir. Sistemin etkinliginin saglanabilmesi i¢in bir dosyanin her
veri elde edildiginde giincellenmesi gerekebilir. Rezervasyon islemleri, bankalarda
ya da otomatik para ¢ekme makinelerinde yapilan parayla ilgili islemler, otobiis, otel
rezervasyonlari sistemleri vb. bu tiir islemlerin gilincellemelerinin aninda yapilmasi

bir zorunluluktur. Bu yonteme ger¢ek zamanda veri isleme yontemi denmektedir.

Parti islemede; kaydi islemler gruplanir ya da kiimelenir ve ardi ardina
girigleri yapilir. Parti islemede yapilan sorgulamada veritabani giincel olmadigindan
yanlis bilgiler saglanabilir. Ornegin, o ana kadar yapilan satislarin toplam degerini
gérmek isteyen bir yonetici bunu saat15:00’da isterse ve eger satis kayitlart toplu
olarak saat 17:00°da isleniyorsa, yonetici boyle bir bilgiye ulasamayacaktir. Bazi
durumlarda bu gecikme, yoOneticinin performansini diistirebilir. Hemen isleme
zorunlu degilse, parti isleme yapilmalidir. Parti isleme, hemen islemeye gore daha az
maliyetlidir. Dolayisiyla verilerin ne tiir islenecegi belirlenirken seceneklerin fayda
ve zararlariin ve bilginin ona gore islenmesi gerekmektedir. Bu yonteme yigin

isleme yontemi de denmektedir.
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4.3.1.2. Ofis Otomasyon Sistemleri

Ofis otomasyonu, eldeki bilgilerin daha kolay ve maliyeti daha diisiik olarak
saklanmasi, bir yerden bagka bir yere hizli bir sekilde aktarilmasi ve is gorenler
arasinda iletisimi kolaylastirmak amaciyla kurulur. Genel olarak ofis otomasyonu,
bliro ic¢indeki tiim fonksiyonlarin, gerek sosyal gerekse teknik yonlerini

biitiinlestirmeyi amaglamaktadir (Tengilimoglu ve Tutar, 2003:257).

Ofis otomasyonu uygulamalarindan bazilar1 asagida verilmistir (Gokgen,

2002:57):

. Kelime islemci; yazili dokiimanlari olusturan, goriintiileyen,
bicimleyen ve yaziciya gonderen yazilimlardir ve ilk ofis otomasyonu

uygulamasidir.

. Elektronik posta ve sesli posta; telefonla haberlesmeye alternatif
olarak tasarlanmistir. Her iki durumda da kullanicinin posta kutusu,

bilgisayarin deposunda yer almaktadir.

o Faks makineleri veya bilgisayarlar kullanilarak, uzun mesafeli belge

kopyalamalar1 yapilabilir.

o Goriintii isleme; dokiiman yogun orgiitlerde, dokiimanlarin elektronik

bir gdriintii iretmek lizere taranmasidir.

o Elektronik takvimleme; firmadakilerin, toplanti ve ziyaretlerinin
planlanmast amaciyla, diger insanlarin randevu takvimlerine erisimini

mumkin kilar.

. Telekonferans sistemiyle, bir araya gelmeden iletisimi saglamak
mimkiindiir.
. Masaiistii yayincilik; bilgisayar yardimiyla profesyonel anlamda basilt

ve gorintiili iletisim malzemelerini (yazigsma, raporlar, slayt, egitim

materyalleri, firma dis1 i¢in reklam ilanlari, brosiirler vb.) iiretir.
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Ilerleyen teknolojiyle birlikte yaygm kullamm alanma sahip olan ofis
otomasyon sistemleri (OOS), uygun olarak kullanildiginda zamandan tasarruf
etmenin yani sira, yazil ya da sekilsel tiim evraklarin elektronik ortama aktarimina
olanak tanimaktadir. Bu sayede; evraklar elektronik ortamda islenerek yine ayni
ortamda paylasilabilmekte ve saklanabilmektedir. Boylece evrak yogunlugu da
ortadan kalkmaktadir. Hatta ofis otomasyon sistemleri sayesinde; orgiit i¢i ya da dist
kurulmas1 gereken iletisimlerde ayn1 ortamda olma zorunlulugu ortadan

kalkmaktadir.

4.3.1.3. YoOnetim Bilisim Sistemleri

Yonetim bilisim sistemleri (YBS), bir yOnetim destek sistemi olup, bir
orgiitin mevcut faaliyetlerinin planlanmasit ve kontrolii ile orgiitiin gelecekteki
performansinin tahmin edilmesine olanak saglayan rutin, 6zet raporlarinin

hazirlanmasini ve sunulmasini saglamaktadir (Laudon ve Laudon, 1993:189).

YBS, orgiitiin gilincel performansi ve tarihsel kayitlarina es zamanli ulasarak
bazi ornekleri ve raporlar1 yoneticilere saglayarak oOrgiitiin yonetim (orta diizey
yonetim) diizeyine destek saglar. YBS; ozellikle planlama, denetleme ve diizeltici
faaliyetlerde bulunabilmek amaciyla gelistirilmis ve iiretim, pazarlama, muhasebe,
finans ve insan kaynaklar1 gibi oOrgiit islevlerine iliskin bilgileri ¢esitli araclar

aracilifiyla yoneticilere sunan bir sistemdir (Sevim, 2004:27).

Teknik olarak YBS’nin tiim veri girigleri firma igerisindedir. Veri islem
sistemleri (VIS), YBS icin énemli bir firma ici veri kaynagidir. Zaten YBS genel
anlama birkag VIS iizerine kurulmus, érgiitiin ya da birkag alt sistemin yonetsel bilgi
ithtiyacin1 karsilamaya yonelik sistemlerdir. Bu sistemler, birbiriyle iliskili birden
fazla veri dosyasi ve ¢esitli karar modellerinden olusurlar ve rapor iiretirler (Gokgen,

2002:45).
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/ VIS \ /Y YBS \

Siparis BS Dosyalar1
Isleme [N\ Y
Sistemi N~ | Satlg\
™S Verisi
Siparis Dosyasi —
C D Birim
Malzeme > Uriin
Kaynak PL Maliyet
Sistemi __J Verisi YBS Ranord
aj
~— — porlar
Uretim Ana Dosyasi \\/ Uriin
Degisim
Defter-i Verisi
Kebir BN ~—
Muhasebe N D
Harcamg U
Muhasebe Dosyast S Verisi Yéneticiler
/ N /

Sekil-1: YBS VIS Tliskisi
Kaynak: Hadi Gokg¢en, Yonetim Bilgi Sistemleri, Epi Yayincilik, Ankara, 2002:45

Sekil-1’de YBS’nin VIS ile iliskisi verilmistir. Sekilde; siparis, iiretim ve
muhasebe dosyalar1 VIS ile olusturulmakta, bu dosyalar YBS ile satis, maliyet, iiriin
degisim ve harcama verilerine doniistiiriilmektir. Bu veriler daha sonra yoneticilere

sunulmak tizere, raporlarin olusturulmasinda kullanilacaktir.

4.3.1.4. Karar Destek Sistemleri

Karar destek sistemi (KDS), tek bir yonetici ya da birden fazla yoneticiden
olusan grubu Ozellikle yar1 yapisal nitelikteki sorunlarin ¢oziimiine bilgi ve ilgili
oneriler saglayarak destekleyen sistemdir. KDS, karar vericinin yerini almaktan ¢ok
ona destek saglar; yar1 yapisal ve yapisal olmayan sorunlarin ¢dziimiine katkida

bulunur (Bensghir, 1996:87).

KDS; ileri diizeyde kolaylikla tanimlanamayan, ¢abuk degisen, yapisal ve
yar1 yapisal nitelikteki ve tek kararlarin alinmasinda yoneticilere destek verir. KDS,
orgiit yoneticilerinin bu kararlar1 almasinda onlara yardimci olmak amaciyla, ¢esitli

model ve araglari, veri taban1 araciligiyla yoneticilerin kullanimina sunar. Bu bilgi
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sistemlerinden, orta ve iist diizey yOneticiler tarafindan karmasik, stratejik ve nadiren

karsilagilan durumlar i¢in kararlarin verilmesinde yararlanilir (Sevim, 2004:27).

Tablo-3 Veri Isleme Sistemi ve Karar Destek Sistemi’nin Karsilastirilmasi

Temel Boyutlar Vis KDS
1. Kullanim Pasif Aktif
2. Kullanici Biro personeli, operasyonel diizey Hat-Kurmay Birimleri, Yoneticiler
calisanlari
3. Amag Verimlilik Etkililik
4. Zaman Gecmise yonelik Gelecege yonelik
5. Hedef Uyum Esneklik ve Adhoc kullanim

Kaynak: Tiirksel Kaya Bensghir, Bilgi Teknolojileri ve Orgiitsel
Degisim, AMME Idaresi Yayinlari, Ankara, 1996:94.

VIS ile KDS arasinda, énemli farklar bulunmaktadir. Tablo-3’te de goriildiigii
gibi; VIS biitiin biiro personelinin kullanimina yonelik olan, meydana gelmis
faaliyetlerin elektronik ortamda degerlendirilmesinde kullanilan, verimlilik amaglh
sistemlerdir. Oysa, KDS gelecege yonelik faaliyetlerde karar asamasinda ve {ist
diizey yoneticilere destek amacl kullanilir. KDS kullanimmin 6rgiitsel amaci,
etkililik yaratmaktir. Bu agidan bakildiginda; VIS, 6rgiit kaynaklarinin tam kapasite
kullanilip kullanilmadigiyla yani girdilerin ¢iktilara oraniyla ilgilenir. KDS ise, elde
edilen ciktilarin ne kadar ise yaradigiyla ilgilenir. Orgiitiin herhangi bir faaliyeti
sonucunda ¢iktilarin oraninin girdilere gore yiiksek olmasi durumu séz konusu
faaliyetin verimlilikle sonuglandigini gosterir. Oysa bu oran ¢ok yiiksek olsa bile
elde edilen ¢iktilar orgiit tarafindan iyi degerlendirilmiyor olabilir. Bu durumda
etkililikten s6z edilemez. Dolayisiyla s6z konusu faaliyet sonucunda 6rgiit kaynaklari
bosa harcanmis demektir. Bu gibi durumlar, siireklilik arz etmeyen ve iist yonetimin
yapisal ya da yar1 yapisal karar degisikligiyle son bulabilecek durumlardir. KDS,
bdyle bir kararin alinmas1 durumunda devreye girer. Fakat karar verici olarak degil,

karar vericiye destek olarak kullanilir.

4.3.1.5. Ust Diizey Bilisim Sistemleri

Ust diizey bilisim sistemleri (UDBS), kritik kararlarin alinmasinda
yoneticilere orgiit ici ve dist bilgileri 6zet halinde sunan bir sistemdir (Yalgin,

1992:68).
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Bu sistemler; list diizey bilgi sistemi, iist yonetim bilgi sistemi ya da iist

yonetim destek sistemi olarak da adlandirilabilir.

Ust diizey yoneticiler, karar vermek icin UDBS’ni kullanirlar. UDBS,
organizasyonun stratejik kademesindeki yapisal olmayan kararlarin verilmesini,
gelismis grafikler ve iletisim sayesinde belirlemeyi amaglayan bilgi sistemleridir. Bu
sistemler, herhangi bir sabit uygulama ya da belli bir yetenek saglamaktan ziyade,
genellestirilmis bir hesaplama ve iletisim ortami olustururlar. UDBS, yeni vergi
yasalar1 veya rakip firmalar gibi dis olaylar hakkindaki verileri birlestirmeyi amaglar.
Ancak, dahili YBS ve KDS’nden de 6zetlenmis bilgi ¢ekerler. UDBS, iit yoneticiye
faydali bilgi saglamak i¢in gerekli ¢aba ve zamanin azaltilmasi bakimindan kritik
verileri filtreden gegirmekte, 6zetlemekte ve izini stirmektedir. Bunlar1 yaparken, ¢ok
gelismis grafik yazilimlar kullanir ve degisik kaynaklardan temin ettigi grafik ve
verileri, hizl1 bir sekilde iist diizey yoneticinin ofisine gonderebilir. UDBS, su
sorularin  cevaplandirilmasinda  yardimct  olmalidir:  Hangi iste olmaliyiz?
Rakiplerimiz ne yapiyor? Ne gibi yeni kazanglar bizi i dalgalanmalarindan korur?
Kazanci artirmak i¢in iizerinde durmamiz gereken birimler hangileridir? vb.

(Gokgen, 2002: 67).

UDBS *Meniiler
Terminali *Grafikler
5 *{letisim

*Yerel Isleme

UDBS UDBS
Terminali Terminali
I¢c Veri Dis Veri
VIS/YBS Internet Haber
4 Finansal veri Kaynaklari 4
Ofis sistemleri Gallup Poll
*Meniiler Modelleme/analiz Standart&Poor’s *Mentiler
*QGrafikler *QGrafikler
*{letisim *[letisim
*Yerel Isleme *Yerel Isleme

Sekil-2: Tipik bir UDBS Modeli
Kaynak: Hadi Gokcen, Yonetim Bilgi Sistemleri, Epi Yayincihk, Ankara, 2002:68
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KDS yapisal ve yar1 yapisal kararlarin alinmasinda destek saglarken, UDBS
yapisal olmayan kararlarin alinmasinda, ileri grafik ve iletisim teknolojilerini
kullanarak destek saglamak amaciyla kullanilmaktadirlar. Bu sistemler; genel miidiir,
yonetim kurulu tiyeleri gibi orgiitiin misyonunun, vizyonunu, degerlerini belirleyen
stratejik diizeyine hizmet sunar. UDBS bu hizmetleri gergeklestirirken; Sekil-2’de de
gosterildigi gibi diger yonetsel bilisim sistemlerini kullanarak Orgiit ici veriye
ulasirken; 6zellikle interneti kullanarak da orgiit disi verilere ulasir. Ulasilan veriler
terminaller tarafindan islenerek kisa zaman iginde anlamli sekilde iist yonetime

ulastirilir.
4.3.1.6. Uzman Sistemler

Uzman sistemler (US), bilisim sistemleri literatiiriine en son katilan terimler
arasinda yer almaktadir. Aymi karar destek sistemleri gibi uzman sistemler de,
yoneticilere sorun ¢ozme ve etkili kararlar almada yardimci olan bilgisayar destekli
sistemlerdir. Ancak US bu destegi diger sistemlerden farkli olarak yerine
getirmektedir. US, kendine sorulan sorulara yanitlar verebilen, aciklamalar talep
eden, Onerilerde bulunan etkili kararlar almaya yardimci olan bilgisayara dayali bir

sistemdir (Bensghir, 1996:123).

US, yapay zeka olarak adlandirilan bilgisayar model ve sistemleriyle
faaliyetlerini gerceklestirir. Yapay zeka sistemleri ile insana ait ozellikler
bilgisayarlara yliklenmeye calisilmaktadir. Bilim adamlar1 bilgisayarlarin giiciinii
genigleterek, bilgisayarlardan insanlara ait tepkileri alma tizerine biiylik ugraslar
vermektedirler. Bunun nedeni; sorunlar artip karmasiklastikca uzmanlardan

yararlanmanin maliyetinin artmasidir.

Ancak, Gokgen’e (2002:59) gore; US ile ayn1 ¢ercevede ifade edilen yapay
zeka tanimlarinin esas olarak en genel anlami, insani taklit eden sistemlerin
gelistirilmesidir. Bilgisayarlar, insan hareketlerini taklit eden makineleri kullanabilir
ve belirli bir uzmanlik sahasindaki insanin diistinme siirecini temsil eden sistemler de
saglayabilirler. Ama insanin yaraticilik kalitesini, heyecan, duygu ve mizahini tam

olarak asla taklit edemezler.
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Basarili bir US 06rnegi de Xerox sirketinde uygulanmaktadir. Uzaktan
Interaktif Iletisim diye adlandirilan sistem, sirket tarafindan iiretilen fotokopi
makinelerindeki potansiyel problemleri teshis ederek, daha problem meydana
gelmeden Once servis personelinin hizla makinenin bulundugu yere gonderilmesini
saglar. Her bir fotokopi makinesine yerlestirilen bir ariza teshis sistemi, merkezde
bulunan daha kapsamli uzman teshis sistemiyle karsilikli etkilesim icindedir.
Sistemde bir problemden kuskulandiginda, fotokopi makinesinin modemi
merkezdeki bilgisayar1 arayarak, merkezi bilgisayara fotokopi makinesinin hafizasini
yuklemektedir. Merkezi bilgisayar bu bilgileri analiz ederek, problemi teshis eder ve
bir servis ekibini zamaninda bakim islerinin yapilmasi i¢cin makinenin bulundugu
yere yonlendirir. Bu sekilde Xerox sirketi hem miisteri memnuniyet diizeyini
yiikseltmekte hem de servis kaynaklarmin en etkin ve verimli bir sekilde

kullanilmasini saglamaktadir (Tekin ve bask. 2003:196).

4.3.2. Fonksiyonel Bilisim Sistemleri

Orgiit amaglarinin yerine getirilmesi bir takim isletme fonksiyonlarinin uygun
bir sekilde yerine getirilmesine baghidir. Bu fonksiyonlarin etkin ve verimli bir
sekilde yerine getirilmesinde bilisim sistemlerinin bir ¢ok katkilar1 olmaktadir

(Géral, 2002:110).

Orgiitiin islevsel alanlarindaki bilisim sistemlerine ait uygulamalar, muhasebe
bilisim sistemi, finans bilisim sistemi, pazarlama bilisim sistemi, {iretim bilisim
sistemi ve insan kaynaklari bilisim sistemi gibi temel isletme islevlerine paralel olan
sistemler, temel isletme bilgi sistemleridir. Bu sistemlerle ilgili bilgilerin
kaydedilmesi, islenmesi ve raporlanmasiyla ilgili giiniimiizde gelinen nokta, bu
islemlerin tamamina yakininin bilgisayar ortaminda yiiriitiildiigiinii gostermektedir.
Bu faaliyetlerin yiiriitiilmesini kolaylastiran, etkinlik ve verimliligini artiran bir¢ok

uygulama yazilimi gelistirilmistir (Sevim, 2004:31).
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Baz1 kaynaklarda temel isletme bilgi sistemleri diye de adlandirilan
fonksiyonel bilisim sistemleri, orgiitiin yonetiminden sorumlu karar vericilere ve
orgiitle ilgili taraflara gerekli olan orgiit ici ve dig1 bilgileri saglamaya yonelik bilgi

tireten sistemlerin olusturdugu bir biitiindiir.

Bir orgiitte farkli uzmanliklarin ve diizeylerin olmasi sebebiyle farkli
sistemler yer almaktadir. Tek cesit bir sistem, Orgiitiin tiim bilgi ve bilgi isleme
ihtiyacin1 karsilayamamaktadir. Sekil-3 bir orgiitte bulunabilecek sistem ¢esitlerini
gostermektedir. Sekilde orgiitler stratejik, yoOnetim, bilgi ve islemsel diizeylere
ayrilmis, fonksiyonel alan ise satis ve pazarlama, iiretim, finans, muhasebe ve insan
kaynaklar1 olarak bolimlenmistir. Sistemler orgiitlerin farkli diizeylerine hizmet

etmek iizere insa edilmislerdir (Loudon ve Loudon, 2003:38).

BILiSIM SiSTEMI HIiZMET

CESITLERI GRUPLARI
Stratejik Diizey Ust Diizey
Y oOneticiler

Orta Diizey
Yoneticiler

Yonetim Diizeyi

Bilgi ve Veri

Bilgi Diizeyi =
Iscileri

Operasyonel

N Operasyonel
Diizey

Y Oneticiler
FONKSiYONE

ALAN SATIS VE URETIM  FINANS MUHASEBE INSAN
PAZARLAMA KAYNAKLARI

Sekil-3: Fonksiyonel Bilisim Sistemleri

Kaynak: Kenneth C. Laudon ve Jane P. Laudon, Essentials of Management
Information Systems, Fifth Edition, Prentice Hall, 2003:39
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Operasyonel diizey sistemleri; orgiitiin islemlerini ve baslangi¢ aktivitelerini
izlmektedir. Bilgi diizeyi sistemleri; orgiitte bilgi ve veri iscilerini desteklemektedir.
Yonetim diizeyi sistemleri; izleme, kontrol ve karar alma islemlerini ve orta diizey
yoneticilerin yonetim aktivitelerini desteklemektedir. Stratejik diizey sistemleri; {ist

diizey yoneticilerin uzun dénemli planlama islemlerini desteklemektedir.

Satis ve pazarlama, liretim, finans ve muhasebe, insan kaynaklar1 gibi alanlara
yonelik bilisim sistemleri orgiit biirolarinda en alt kademeden tepe yonetime kadar
kullanim alanit bulmakla beraber en yaygin sekilde daha cok rutin faaliyetlerin
yapildig1 operasyonel diizeyde kullanima sahiptir. Operasyonel diizeyden, daha ¢ok
uzun dénemli planlamalarin gergeklestirildigi, stratejik diizeye ¢ikildik¢a fonksiyonel

bilisim sistemlerinin kullanim orani diismektedir.

4.3.2.1. Satis ve Pazarlama Bilisim Sistemleri

Orgiitiin mal veya hizmetini satisi, satis ve pazarlama fonksiyonuna bagldur.
Pazarlama; miisteriler icin Orgilitin mal ve hizmetlerini belirlemekle ilgilenir.
Miisterilerin ne istediklerini ya da neye ihtiyag duyduklarmi tespit eder, onlarin
ithtiyaglarim1 karsilamak ig¢in mal ve hizmet gelistirir, reklam ve tutundurma
faaliyetlerini gerceklestirir. Satig; miisterilerle temasa ge¢mekle, mal ve hizmetleri
satmakla, siparislerini almakla ve satiglar1 takip etmekle ilgilenir. Satig ve pazarlama

bilisim sistemleri ise bu aktiviteleri destekler (Loudon ve Loudon, 2003:47).

Satis ve pazarlama bilisim sistemi, mallarin ve hizmetlerin iireticiden
tilkketiciye veya kullanictya dogru akislari, satis dncesi ve sonrasi hizmetler, pazar
arastirmasi, yeni Uriinlerin gelistirilmesi, satis planlamasi, reklam ve tanitim,
fiyatlandirma, satis analizleri, satiglar, satig sonras1 hizmetler ve en az maliyetle en
fazla miisteri memnuniyeti gibi isletme faaliyetlerine iligkin bilgiler saglamaya

yonelik bir bilgi sistemidir (Sevim, 2004:32).

Ister mal ister hizmet {iretsin, giiniimiiz orgiitleri icin en onemli

fonksiyonlardan biri pazarlama fonksiyonudur. Mallarin ve hizmetlerin son derece
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cesitlendigi, bunlar iireten isletme sayilarinin ise giderek ¢ogaldig: giinlimiizde aksi
bir durum s6z konusu bile degildir. Ciinkii artik isletmeler yalnizca kendi hizmet
bolgelerinde kendi alanlarinda {iretim yapan igletmelerle degil sehir, iilke hatta diinya
capinda kiiresellesen bir ekonomide rekabet etmek zorundadirlar. Dolayisiyla bu
rekabet sirasinda yalnizca tirettikleri mal ya da hizmetin ihtiyaci karsilamaya yonelik
olmasiyla degil, isteklere uygunluk, sunum, ulasim, satis sonrast hizmetler gibi
alanlarda da 6n plana ¢ikmak zorundadir. Bu durum ise ancak etkili bir pazarlama
stratejisi ile miimkiin olabilmektedir. Bilisim teknoloji ve sistemleri her alana oldugu
gibi pazarlama anina da biiyiik yenilikler ve kolayliklar getirmistir. Artik isletmeler
bilgisayar ve internet sayesinde pazarlama kavramlarimin = smirlarimi  da

zorlamaktadirlar.

43.2.2. Uretim Bilisim Sistemleri

Uretim ,girdilerin  bir doniistirme siirecinden  gegirilerek  ¢iktilara
doniistiiriildiigii bir siirectir. Uretim bilisim sistemleri iiriin ve hizmetlerin elde

edildigi siiregle ilgili faaliyetleri kapsayan islemlerin yonetimini destekler.

Bilisim sistemleri; kurulus yerinin se¢imi ve iiretim teknolojisi yatirimi
kararlarmin verilmesi, imalat ve iliretim maliyetlerinin ve kaynaklarmin kontrold,
yonetimi, tasarirm ve  iretim gorevlerinin dagitimi gibi faaliyetler iizerinde
odaklanmaktadirlar. Bu sistemlere Ornek olarak sayisal denetimli tezgahlar,
bilgisayar destekli tasarim, robotlar, bilgisayar tiimlesik liretim ve iiretim kaynaklari
planlamasi, bilgisayar destekli siire¢ planlamasi verilebilir (Tekin ve bagk.

2003:204).

Loudon ve Loudon’a gore (2003:47) ise; iiretim fonksiyonu orgiitiin mal ve
hizmetlerini iiretmekten sorumludur. Uretim sistemleri ise fiiriinleri planlama,
gelistirme ve bakimini kolaylagtirmakla sorumludur. Ayrica liretim maddelerini elde
etme, depolama, hammadde ve iiretim maddelerini listeleme, iirlinlere son seklini
verme gibi Orgiitiin iiretim hedeflerini gerceklestirmeye calisir. Uretim bilisim

sistemleri tim bu aktiviteleri desteklemekle sorumludur.
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Goriildiigii gibi, bilisim sistemleri iiretimin her asamasinda kullanilabilirlik
kazanmig durumdadir. Bu sistem ve teknolojilerin tiretim planlamasi, iirlin tasarimi
ve kontrolii, kalite kontrol gibi agsamalara adapte edilmesi tiretim siirecinin kalitesini
yiikseltecektir. Ayn1 zamanda karar verme yetkisine sahip olan kisilere de daha kisa

zamanda daha giivenilir verilere ulagma imkan1 sunmaktadir.

4.3.2.3. Insan Kaynaklar1 Bilisim Sistemleri

Insan kaynaklar1 fonksiyonu orgiitiin is giiciinii korumak ve gelistirmekle
sorumludur. Insan kaynaklari bilisim sistemleri; ¢alisanlar1 belirlemek, mevcut
calisanlarin kayitlarin1 tamamlamak, ¢alisanlarin yetenek ve ustaliklarini gelistirmek
icin programlar gelistirmek gibi aktiviteleri desteklemektedir (Loudon ve Loudon,

2003:50).

Sevim’e gore (2004:33); personel bilgi sistemi anlayisindan insan kaynaklari
felsefesine gecisle paralel olarak, insan kaynaklar1 bilgi sistemlerine iliskin bilgisayar
yazilimlar1 da yalnizca iicret bordrosu hesaplayan basit birer program olmaktan
c¢ikmig, tim insan kaynaklar1 islevlerini iceren c¢agdas yazilimlar sekline

doniigsmiistir.

Insan kaynaklari bilisim sistemi, insan kaynagmin planlanmasi, ise alma ve
yerlestirme, siirekli egitim, iicret yonetimi, glivenlik ve saglik, endiistri iliskileri,
kariyer planlama ve gelistirme, sosyal hizmetler, yonetim ve oOrgiit gelistirme,
performans yonetimi ve sendikal iligkiler gibi insan kaynaklari konularinda gerekli
bilgilerin toplanmasi, islenmesi ve bu bilgilere gereksinim duyanlara aktarilmasini

saglayan bir sistemdir.

Ozetle, insan kaynaklari bilisim sistemleri ¢alisanlarla ilgili sadece genel
kayitlart tutup genel islemleri gergeklestiren personel bilgi sistemi anlayisindan
styrilip, calisanlarin ise alinmasindan ayrilislarina kadar isletme ydnetiminde
personelle ilgili kisisel ve genel tim kayitlarin tutuldugu, islendigi ve bu alanda

verimliligi arttirmak i¢in kullanilan sistemlerdir.
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4.3.2.4. Muhasebe-Finansman Bilisim Sistemleri

Temel olarak finans ve muhasebe farkli kavramlardir. Finansal sistem, orgiit
faaliyetlerinde parasal degerlerin akist ve doniistiiriilmesi ile ilgilidir. Muhasebe ise,
finansal nitelikteki olaylarin para cinsinden kaydedilmesi, siniflandirilmasi,
Ozetlenmesi ve bunlarin sonuglarinin yorumlanmasidir. Bu farlilifa ragmen bir¢ok
orgiitte finans ve muhasebe islemlerinin tek bir boliimde yer almasi sebebiyle bu
sistemleri de muhasebe-finansman bilisim sistemleri adiyla tek bir baslikta ele almak

mumkindiir.

Finansman bilisim sistemi; oOrglitteki finansal yoneticilere, gereksinim
duyuldugunda en uygun maliyetle kaynak bulmasi ve bu kaynaklarin tahsisi ve
kontrolii ile ilgili destek saglayan bir sistemdir. Muhasebe bilisim sistemi; Orgiit
faaliyetlerini planlamak, kontrol etmek ve yonetmek amaciyla bilgi kullanicilarinin
gereksinim duyduklar bilgileri saglamak i¢in mali nitelikteki islemleri stiregleyen ve
onlara sunan bir sistemdir. Muhasebe bilisim sistemi, temel isletme bilgi

sistemlerinin en 6nemlisi ve en eskisidir (Sevim, 2004:33).

Loudon ve Loudon’a gore (2003:49) ise; finans fonksiyonu nakit, stoklar ve
yatirimlar gibi orgiitiin finansal varliklarini maksimum seviyeye ¢ikarmakla
sorumludur. Bir de orgiitiin nakdini ydnetmekle vazifelidir. Orgiite en iyi yatirim
doniisiiniin nasil saglanacagini tespit etmek icin, finans fonksiyonu dis kaynaklardan
Orgiite biiyiilk miktarda bilgi getirmek zorundadir. Muhasebe fonksiyonu, orgiitteki
fon akisint muhasebelestirmek i¢in makbuzlar, 6demeler, amortismanlar, bordrolar
gibi Orgiitiin finansal kayitlarmi tutmak ve yonetmekle sorumludur. Finans ve
muhasebe, Orgiitiin finansal varliklarin1 ve fon akisini dikkatle izlemek gibi iliskili
problemleri paylagirlar. Su gibi sorulara cevap saglarlar: Finansal varliklarin
envanteri ne? Yapilan édemeler, makbuzlar, bordro ve diger fon akislari i¢in hangi
kayitlar var? Finans ve muhasebe fonksiyonel bilisim sistemleri ise saticilara olan
O0demeler, giivenlik kayitlari, makbuzlar gibi kayitlar sayesinde fon akisini dikkatle

izlemektedirler.



42

Goriildiigii gibi, muhasebe-finansman bilisim sistemleri 6rgiitiin nemli temel
kaynaklarindan biri olan mali kaynaklarin saglanmasi, kullanilmas1 ve uygun sekilde
kayitlara alinmasi konusunda Orgiitlere biiylik yararlar saglamaktadir. Bu sistemler
sayesinde mali yapilarin kaydi ve kullanilmasinda hata yapma riskini biiyilik 6l¢iide
ortadan kaldirirken yoneticilere taktik planlar ve orgiitiin mali politikasi konusunda

yardimci olmaktadir.

Bu boliimde aciklanan hususlardan bilisim sistemleri bir takim kaynaklara
ihtiyac duymaktadir. Asagidaki tabloda; bilisim sistemleri kaynaklar1 ve bu

kaynaklara bazi 6rnekler 6zet halinde ortaya konulmaktadir.

Tablo-4 Bilisim Sistemleri Kaynak Ornekleri

Bilisim Sistemleri Kaynaklari

Insan Kaynaklan
Uzmanlar: Sistem analistleri, yazilim gelistirenler, sistem operatorleri.
Son Kullanicilar: Bilisim sistemlerini kullanan herkes

Donanim Kaynaklar:

Makineler: Bilgisayarlar, goriintii cihazlari, manyetik disk siirliciileri, yazicilar,
optik tarayicilar.

Aragclar: Disket, manyetik teyp, optik disk, kagit formlar.

Yazihim Kaynaklar

Programlar: Isletim sistemi, hesap tablosu programlari, kelime islem programlar,
bordro programlari.

Prosediirler: Veri girisi prosediirleri, hata diizeltme programlari, maas ¢eki dagitim
prosediirleri.

Veri Kaynaklari
Urlin tanimlama, miisteri kayitlari, calisan dosyalari, stok veritabani.

Ag Kaynaklari
Iletigim araglar, iletisim islemcileri, ag erisimi ve yazilim kontrolii.

Bilgi Kaynaklar:
Yonetim raporlart ve metinleri, grafik gosterisi, ses cevaplayicilari, kagit formalari
kullanan ig dokiimanlari.

Kaynak: James A. O’Brien,Management Information Systems, McGraw
Hill, Irwin, 2004: 12.
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Tabloda bilisim sistemleri kaynaklar1 alti kategoride ele alinmis, her bir
kaynaga ornekler verilmistir. Bu kategorileri; insan kaynaklari, donanim kaynaklari,
yazillm kaynaklari, veri kaynaklari, ag kaynaklar1 ve bilgi kaynaklar

olusturmaktadir.

Yukarida bilisim teknolojileri ve sistemlerinin genel yapilarima aciklik
getirilmistir.  Bilisim  teknolojilerinin  biiro  faaliyetleri {izerine etkilerinin
belirlenebilmesi i¢in dncelikle biirolarin genel yapisinin ve faaliyetlerinin bilinmesi

gerekmektedir.
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5, BURO KAVRAMI VE BURO FAALIYETLERI

Biirolar, orgiitsel faaliyetlerin yerine getirildigi, iist, orta ve alt diizey yonetici
ve c¢alisanlar tarafindan kullanilan mekanlardir. Biiro sézciigiiniin ash Fransizcadir.
Fransizca “bureau” olan “biiro” sdzciigii, orgiitsel ve yonetsel bir¢ok faaliyetin yerine

getirildigi yerlerdir (Tutar, 2000:22).

Orgiitiilerin alt sistemleri, yapilar1 ve islevleri ag¢isindan incelendiginde ana
hizmet birimleri, yardimci birimler, damisma ve denetim birimleri olarak
ayirmaksizin hepsinde biiro diye adlandirilan ¢aligma alanlarinin mevcudiyeti, biiro
isleri diye adlandirilan islerin varligi goriilmektedir. Buradan da anlasilacag: iizere
biirolar, Orgiit sistemini olusturan alt sistemlerin alt sistemleri olarak Orgiit i¢inde
onemli gorevler listlenmislerdir. Acik sistem olan Orgiitiin basarisi, bilgi akisinin
diizenlenmesiyle yakindan alakalidir. Bilgi akisinin, sistemin isleyisinde anahtar rolii
oynamast nedeni ile biirolar, birer bilgi isleme ve iletisim sistemi olarak
diistiniilebilir. Biirolar, hem imalat hem de hizmet sektoriindeki orgiitleri meydana
getiren biitiin alt sistemlerde amaglara etkin ve verimli ulasmak tlizere hizmet verirler

(Goral, 2002:3).

Gegmisten giiniimiize Orgiitlerin i yapma sistemleri ve kapasiteleri
teknolojinin gelismesiyle birlikte biiyiik farkliliklar gostermistir. Dolayisiyla bu
farklilik biiro faaliyetlerine ve blironun yapisina da yansimaktadir. Biirolar dort duvar
arasindaki dosya dolaplar1 ve masalardan olusan yazihaneler olmaktan ¢ikmis bazen
belirli bir mekana bile ihtiya¢ duymayan bilisim teknolojilerine dayali sistemler
haline gelmiglerdir. Yapilan isler ise elle yapilan klasik islerden c¢ok bilgi islerine

doniigsmiistir.
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5.1. Biironun Tanim

Yiizyildan daha eski bir kavram olan biiro; baslangigta kalem ve miirekkep
kullanilarak, ciltli biiylik defterlere elle kayit diisen ve yorucu hesaplamalar yapan
insanlarin doldurdugu bir oday1 ifade etmekteydi(Hackmen, 1998:34). Yine o
tarihlerde ne daktilo, ne diizglin masalar, ne ¢ogaltma makineleri, ne bilgisayarlar ne
de biironun konumunun ve konforunun 6rgiitiin amaglarina ulagsmasindaki 6nemi ve
calisanlar iizerindeki etkileri hakkinda bilgi ve arastirma mevcuttu. Gliniimiizde ise
bilirolarin, destek verdikleri is kolunun o6zelliklerine gore tamimlandigi, sekiller

alabildigi goriilmektedir (Goral, 2002:4).

TDK sozliigline gore biiro, “calisma odasi, yazihane, danisma ve yazi
islerinin yuritildigl isyeri ve boliim, sube” anlamlarina gelmektedir. Genel bir
tanimla biiro, biiro faaliyetleri i¢in gerekli insan ve ekipmanla donatilmis ¢alisma

yeridir (Tutar, 2000:22).

Topaloglu ve Kog’a gore ise (2002:18); gerek kamu kuruluslarinda gerekse
0zel orgiitlerde yoneticilerin, uzmanlarin, memurlarin ve sekreterin yonetsel iglerinin
bliyiik bir boliimiiniin yriitiildiigli yerlere biiro denir. Biirolar; yonetme ve kirtasiye-
sekreterlik islerinin yiiriitiildiigli bir alan olarak yonetim icin gerekli veri ve bilgilerin
toplandig1, kayit altina alinarak yonetimin gerekli islerinin yapildigi bir yer, yani

kuruluslardaki yonetsel islerin yiiriitiildiigii boliimler seklinde tanimlanabilir.

Goral’a gore (2002:4); biiro isleri tek bir boliimde ya da tek bir birimde degil
yaygin olarak orgiitiin tiimiinde uygulanmaktadir. Bu nedenle biironun bir mekan ya
da bazi faaliyetler olarak tanimlanmasi yerine islevleri ve islevlerin 6zellikleri g6z
Oniline alinarak yapilacak bir tanimlama daha agiklayict ve dogru olmaktadir. Buna
gore biiro, bir oOrglitte veya kamu kurumunda bilgi iiretimi ve akigini saglamaya
yonelik islemler ve bu islemlerin gergeklestirilmesini saglayan insan-makine

sistemleri olarak tanimlanabilir.

Gortldigt gibi, teknolojik gelismeler biirolarda yapilan faaliyetleri,

faaliyetlerin gergeklestirilme yontemlerini, mekanlari, ¢alisanlari etkiledigi gibi bir
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kavram olarak biironun tanimlanmasin1i da etkilemektedir. Yasanan gelismeler
sayesinde biirolar somut islerin yapildigi1 kapali mekanlar olmaktan c¢ikmustir.

Dolayistyla yapilan tanimlamalarda biironun islevleri g6z 6ntinde bulundurulmalidir.

Tengilimoglu ve Tutar’a gore (2003:18); bilgi ve iletisim alanindaki
gelismelere gore yapist ve fonksiyonlar1 dnemli 6l¢iide de§isen biirolar, bugiin post-

modern orgiitlerde, bilgi isleyen birimler haline donlismiistiir.

5.2. Biironun Fonksiyonlari

Biirolar planlama, orgiitleme, kadrolama, yoneltme ve denetim gibi temel
orgiitsel rollerin yaninda, ikincil nitelikteki islerin yapildigir yerlerdir. Sayilan
orgiitsel fonksiyonlarin etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in bilgiye ve iletisime
ihtiyac vardir. Bu bilgiler, biirolarda ve biiro elemanlar1 tarafindan toplanan verilerin

islenmesiyle iiretilir (Tengilimoglu ve Tutar, 2003:40).

Topaloglu ve Kog’a gore (2002:19), biiro fonksiyonlar1 bes temel baglik

altinda incelenebilir.

Bilgi Toplanmasi: Bir arastirma sonucu kitap, makale, rapor gibi yazilar,
gazeteler, gorsel ve isitsel iletisim araglari, diizenlenen konferans ve seminer
programlarindan, orgiite yazilan dilekgelerden, doldurulan formlar ve goénderilen

mektuplardan orgiit-biiro igin gerekli bilgiler toplanabilir.

Elde Edilen Bilgilerin Analizi: Toplanan ve islemeye hazir hale getirilen
ham bilginin islevsel bilgiye dontistiiriilmesi i¢in ¢ogu zaman bir dizi islem ve
analizlerden gecirilmesi gerekmektedir. Bu asamada toplanan bilginin ise yarar

olmayanlar1 elenmektedir.

Bilginin Islevsel Hale Getirilmesi: Bilginin islevsel hale getirilmesi, sisteme
giren bilginin anlamli sonuglara doniisiimiinii saglayarak oOzetleme, c¢ogaltma,

gruplama, siralama, hesaplama, karsilastirma gibi islemleri igerir.
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Islevsel Bilginin Bilgi Havuzlarinda Depolanmasi: Toplanan bilgiler bir
doniisiim stlirecinden gegirildikten sonra yonetim i¢in karar asamasinda destek
olabilecek hatta kararlar1 belirleyecek seviyeye getirilir. Bu bilgiler gerektigi zaman

kullanilmak tizere biirolarda olusturulan bilgi havuzlarinda saklanirlar.

Yonetimin Ihtiyact Olan Bilginin iletilmesi: Yonetimin ihtiyaci olan
bilginin iletilmesi, bilgi isleme silirecinden sonra elde edilen islevsel bilginin, bilgi
havuzlarinda saklanmakta iken, yonetim karar verme agamasinda ihtiya¢ duydugu an,
tablolar, grafikler ve metinler halinde raporlanarak kullanima uygun bir bi¢imde

yonetime iletilmesi iglemidir.

5.3.Biiro Calisanlari

Biiro faaliyetleri biiro ¢alisanlar tarafindan gergeklestirilmektedir. Calisanlar
biironun ait oldugu orgiitiin hangi alanda faaliyet gosterdigine, statiisiine gore farkl
tinvanlar alabilirler. Bu farklilik orgiitiin birgok birimden olugmasi ve bu birimlerin
kendine has biirolar1 olmasindan kaynaklanir. Ornegin; bir memur arsiv béliimiinde
calistyorsa arsiv. memuru, muhasebe-finans boliimiinde c¢alisiyorsa muhasebe
memuru olarak adlandirilir. Fakat sonugta tabi oldugu statii memur statiisiidiir.
Orgiitiin hacmine gore galisanlarin say1 ve statiileri farklilik gosterebilir. Ancak genel

olarak biiro ¢alisanlari; yonetici, uzman, memur ve sekreter olarak siniflandirilabilir.

Biiro Yoneticisi, biiro faaliyetlerinin etrafinda dondiigli eksendir. Yonetici,
davranislar1 kararlastiran, biironun tepesindeki kisidir. Onun goérevi; organize etmek,
yoneltmek ve biiro hizmetlerinin etkililigini ve ekonomikligini kontrol etmektir

(Ghosh, 1997:16).

Miistesar, genel miidiir, daire baskanlar1 gibi yoneticiler yiiksek yoneticilerdir
ve amag¢ saptama, politika tayin etme, stratejik planlama, yonetim ilke ve
standartlarin1 koyma gibi faaliyetleri yerine getirirler. Miidiirler orta kademe
yoneticileridir. Bu yoneticiler; yiiksek yoneticilerin emirleri dogrultusunda kendi

emrindeki Orgiitii yonetirler. Sefler ise ilk kademe amiri diye adlandirilan
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yoneticilerdir. Bu yoneticiler daha ¢ok rutin isleri yapan, daha c¢ok birkag¢ kisilik
insan gruplarini ydneten iiciincii grup yoneticilerdir. ilk kademe amirlerinin
bulundugu diizeydeki isler daha cok kayit tutma gibi rutin islerin yapildigi
Operasyonel diizeydir.

Uzman diger bir degisle danisman, bir konuda uygulama ve deneyim yoluyla
genis bilgi, beceri kazanmis ve ustalasmis kisilerdir. Bu kisiler emir komuta
zincirinde yer almazlar. Biironun kurmay elemanlaridir. Gorevleri yoneticiye ilgili
olduklar1 konuda danismanlik yapmaktir. Hesap uzmani, bilgi islemci, hukuk
miisaviri, istatistik¢i gibi kisiler genellikle biiro ortaminda calisan uzmanlardir

(Goral, 2002:7).

Memur, biirolarda yonetimce saptanan dosyalama, kayit tutma, muhasebe
gibi belirli igleri yerine getirmekle gorevli kisilerdir (Kog, 2001:38). Biiro memurlari

daha ¢ok evrak yonetimi ile ilgili faaliyetleri gergeklestirmek iizere istihdam edilirler.

Hukuki agidan calisanlar genel anlamda is¢i ve memur olarak iki gruba
ayrilmaktadir. Devletin varlik sebebi, milletin ihtiyacinin goriilebilmesidir. Asli,
zorunlu ve siirekli nitelik tasiyan bu ihtiyaglarin goriilmesi i¢in devlet, memurlardan
yararlanir (Battal, 1999:237). isletmecilik agisinda da calisanlar ikiye ayrilir. Fakat
buna gore biiro ortaminda calisanlarin tamami genelde memur olarak adlandirilirken,

biiro disinda ¢alisanlar is¢i olarak kabul edilir.

Sekreter, meslege iliskin bilgi ve becerilere sahip olan, bunlar1 davranisa
doniistiirebilen, kisisel amaglar1 ile kurulusun amaglarini uyumlastirabilen bir
profesyoneldir. Diger bir tanimla, biiro yeterliliklerinin kendine sagladigi
iistiinliiklerden yararlanarak, dogrudan emir almadan sorumluluk alabilen,
tanimlanmis yetki sinirlart iginde karar verip bunlart uygulayabilen bir yonetici
yardimcisidir. Teknolojinin ilerlemesi, is hayatinin uzmanlig1 gerektirmesi, yeni is
kollarinin ayrilmasi her meslekte oldugu gibi sekreterlik mesleginde de mesleklerin
ozelliklerine gore teknik bilgiler isteyen farkli caligma sartlarini getirmektedir
(Demir, 2000:11). Gerekli olan bu teknik bilgi ve calisma sartlarina gore ise cesitli

sekreterlik tiirleri s6z konusu olmaktadir.
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5.4.Biiro Faaliyetleri

Gerek kamu kuruluslarinda, gerek 6zel tesebbiislerde iglerin biiyiik bir kismi
biirolarda yiiriitiilmektedir. Yani orgiitiin ¢alisma konusu ne olursa olsun, s6z konusu
mal ya da hizmet iiretiminin yaninda mutlaka biiro faaliyetleri de s6z konusudur.
Ar’a gore (1999:14) bu faaliyetler belirli ana konular etrafinda toplanabilir. Bu

konular:

e Biirolarda islerin planlanmasi, i programlari,

e Biirolarin 6rgiitlenmesi,

e Orgiit, pozisyon ve fonksiyon semalari,

¢ Biirolarda verimlilik ve isi basitlestirme,

e s boliimii ve is dagitimi teknigi,

e Biirolarda is akimu,

e Hareket ekonomisi teknigi,

¢ Biirolarda yerlesme ve c¢aligsma kosullarinin gelistirilmesi,
e Biirolarda form kullanma esaslar1 ve form kontrolii,

e Biiro gere¢ ve makineleri se¢cimi ve kullanma esaslari,

e Bilgisayar-daktilo hizmetlerinin 6rgiitlenmesi ve gelistirilmesidir.

Belirtilen faaliyetler, biirolarda gerceklestirilen baglica hizmetlerdir. Bu
faaliyetler, s6z konusu Orgiitiin biiyiikliigiine, iiretilen mal ya da hizmetin tiiriine,

oOrgiitiin is yapma yOntemlerine, ¢alisan sayisina gore farklilik gosterebilmektedir.

Bilisim teknolojilerinin, biiro olgusunun tamamina etkileri s6z konusudur.
Dolayistyla yalnizca biiro faaliyetlerine degil, biiro bilgi sistemine, biiro personeline
etkilerinden de bahsetmek gerekir. Bir biiro igerisindeki tiim faktorler, biiro
faaliyetlerinin gergeklestirilmesinde olumlu ya da olumsuz etken olusturmaktadir. Bu
nedenle bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetleri iizerine etkisinin tam olarak
aciklanabilmesi i¢in, bilisim teknolojilerinin biiro igerisindeki diger faktorlere

etkilerinden de bahsetmek gerekmektedir.
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6. BILISIM TEKNOLOJILERININ BURO BILGI SISTEMi VE BURO
FAALIYETLERINE ETKILERI

Icinde bulundugumuz bilgi ¢aginda, orgiitlerin temel yapilar1 olan biirolarin
bilgi gereksinmesi de son derece artis gostermektedir. Gerekli olan bilgiler elde
edildikge, oOrgiitlerin is yapma kapasiteleri artis gostermekte, is yapma kapasiteleri
arttikca daha ¢ok bilgiye ihtiyag duyulmaktadir. Buradaki dongiide yer alan en
onemli unsur teknolojidir. Teknoloji alanindaki gelismeler biirolardaki is yapma
siirecine de yansimig, biiro faaliyetlerinin bircogu bilisim teknolojilerine dayali
sistemlerle yapilir hale gelmistir. Dolayisiyla biiro faaliyetlerini gerceklestirme
yontemlerinde ve eskiden manuel olan biiro bilgi sistemlerinde biiyiik degisiklikler

meydana gelmistir.

6.1.Biiro Sistemi

Sistem; belirli bir amaci bulunan, ¢esitli unsurlardan olusan, parcalari
arasinda diizenli iliskiler bulunan, ayr1 ayr1 pargalarin ve sistemin tiimiiniin dis ¢evre
ile iligkisi bulunan bir biitiindiir. Buna gore, birlesik ve biitlinlesmis parcalardan
olusan herhangi bir yapi, olay, faaliyet ve kavram bir sistem olarak ele alinabilir.

Insan viicudu sistemin klasiklesmis érneklerinden biridir (Kobu, 1979:140).

Giiniimiizde iilke ekonomilerinin diinya ekonomisiyle biitiinlesmesi, bir bagka
deyisle diinyanin tekbir pazarda entegre olmasi ile orgiitler kiiresel bir rekabet
ortamma girmistir. Orgiitler kiiresel bir ekonomik ortamda faaliyetlerinin
stirdlirebilmek i¢in ise bilgi liretme, yonetme ve dagitma konusunda yardima ihtiyag
duymuslardir. Bu durum, dogru bilgiyi saglayacak ve dagitacak bir sisteme ihtiyaci

beraberinde getirmistir. Bu biiro sistemidir.

Biiro sistemleri orgiitlerde bilginin saglanmasinda ve dagitilmasinda biiyiik

rol iistlenmektedir. Biirolar, yonetim bilgi sisteminin 6nemli bir unsurudur. Biiro
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sistemini; biiro bilgi sistemi ve biiro iletisim sistemi olarak iki alt sistem halinde

incelemek miimkiindiir (Goral, 2002:17).
6.1.1.  Biiro Bilgi Sistemi

Orgiitler siirekli olarak i¢ ve dis ¢evrelerinden veriler elde ederler. Orgiitiin
personel hareketleri, iiretim, satis, muhasebe, finans islemleri gibi faaliyetler sonucu
tutulan kayitlar, Orgiite gelen resmi ve is yazilari, bilgisayar ve faks araciligiyla

iletilen mesajlar vb. aracilifiyla stirekli bir bilgi birikimi s6z konusudur.

Goral’a gore (2002:18); biiro bilgi sisteminin isleyisi ¢esitli kaynaklardan
veri toplamakla baslar. ikinci asamada ise, elde edilen verilerin, bilgilerin resmiyet
kazanmasi, degerlendirilebilmesi icin defterlere, dosyalara veya bilgisayar ortaminda
kayit edilmesi yer alir. Bu verileri anlasilir hale getirmek i¢in verilerin bazi iglemlere
tabi tutulmasi gerekir. Tiim bu bilgilerin gelecekte tekrar kullanilabilmesi igin
diizenli olarak saklanmasi, diger bir deyisle arsivlenmesi gerekmektedir. Orgiit
faaliyetlerinin analizi, gelecekteki faaliyetler i¢cin yol gosterici bir dokiiman olarak
kullanilmast ve nihayet denetim ig¢in bilgilerin saklanmasi gerekebilir. Bilgi
dagitiminda dérdiincii asama yeniden diizenleme, son asama ise dagitimdir. Orgiit
yoneticileri ¢esitli sebeplerle arsivdeki bilgilere yeniden ihtiya¢ duyabilirler ve bu
bilgiler onlarin istemlerine gore yeniden diizenlenebilir. Dagitim ise istenen bilgilerin

giivenli bir sekilde, isteyene zamaninda ulastirilmasini ifade etmektedir.

6.1.2.  Biiro Iletisim Sistemi

[letisimin gesitli tanimlarin1 yapmak miimkiindiir. Bu tanimlar, ayn1 noktalar
tizerinde durmakta fakat bunlari farkli ifadelerle anlatmaktadirlar. Basat’a gore
iletisim (1992:19); duygu, diisiince veya bilgilerin akla gelebilecek her tiirlii yolla
baskalarina aktarilmasidir. Goral (2002:20) ise iletisimi su sekilde ifade etmektedir:
Iletisim; iletilmek istenen materyalin ilgililerce tamamen anlasilabilmesi amaciyla
bilgi, kanaat ya da diisiincenin yazi, konusma ve gorsel araglarla veya bunlarin bir

arada kullanilmasiyla iletilmesi, alinmasi veya degistirilmesi olarak tanimlanabilir.
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Orgiitler bir sistem olan toplumun alt sistemleridir. Bir sistem olan &rgiitte
ise, oOrgilit calisanlar1 ve oOrglitle dis c¢evresi arasinda iletisim kagmilmaz bir
gerekliliktir. Clinkii tiretim faaliyetleri i¢in gerekli olan ya da iiretimi destekleyici
olan bilgi iletisim yoluyla elde edilebilir ve paylasilabilir. Orhaner ve Tung’a gore
(2001:22); iletisimin oldugu her yerde etkilesim s6z konusudur. Yogun ve etkin bir
iletisim kurulabilmesi i¢in verici kisi, alicilarin miimkiin oldugu kadar ¢ok duyusuna

ulasabilmelidir.

Biiro iletisim sisteminde yazili, s6zlii, gorsel ve elektronik iletisim yontemleri
kullanilmaktadir. Yazili iletisim yontemi olarak her orgiitte 6nemli bir yer tutan
yazigsmalar, ilgililere gerekli bilgilerin sunulmasin1 saglayan temel bir faaliyettir.
Biirolarda sozlii iletisim telefonlar, ziyaretciler ve resepsiyon hizmetleri gibi yollarla
saglanir. Gorsel iletisimin en etkili yollar1 ise reklam ve brosiirlerdir. Yazi ve
dokiiman iletme sistemleri olan teleks, faks, goriintii iletim sistemi olan
videokonferans, videoteks, veri iletim sistemi olan telematik, internet ve bilgisayar

aglari biirolarda en ¢ok kullanilan elektronik iletisim sistemleridir (Goral, 2002:21).

6.1.3.  Biiro Faaliyetlerinde Bilgi Kullanimi

Orgiitsel diizeye gore gereksinim duyulacak bilgilerin niteligi de farklilik
gostermektedir. Ornegin, ¢ogunlukla rutin ve kayit tutma islerinin yiiriitiildiigii
operasyonel diizeyde, kisa doneme 151k tutacak ve rutin raporlarla sunulan bilgilere
gereksinim duyulur. Buna karsin, iist diizeylerde dogru bu gereksinim, analize olanak
tantyan ve ¢ogunlukla istisnai olarak hazirlanan raporlardan elde edilebilen bilgilere
doniigiir. Orgiitiin alt diizeylerinde bulunan biiro ¢alisanlari, siirekli olarak veri
isleme sistemlerine girecek giinliik kayit tutma islevini gerceklestirir. Bu kayitlardan
yapilacak sorgulamalar ise, operasyonel diizeyde periyodik raporlar ile kisa donemli
geribesleme olanagi sunar. Bu sorgulamalar veri isleme sistemine dayali olarak
gelistirilen yonetim bilgi sistemleri iginde gergeklesir. Orgiitiin taktik diizeyini
olusturan orta kademe yOnetiminde ise bu iki sistemin iizerine kurulan karar destek

sistemleri ile uzun donemli geri besleme olanagi elde edilir. Bu diizeylerde
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gereksinim duyulan bilgilerin temel niteligi ise periyodik olmalaridir. S6z konusu

diizeyler Sekil 4 ‘te gosterilmektedir.

Eger
ise
.o Trend Analizi
Stratejik /- -T2 7TTEL D

Birkez Alman Rapor

Taktik

Uzun Dénemli Geri Besleme

Periyodik Raporlar

Operasyonel Kisa Donemli
Operasyonel /- _______ Geri Besleme ________
Periyodik Raporlar

Biiro/ Kayi1t Tutma \

Sekil-4: Orgiitsel Diizeye Gore Bilgi Gereksinimi

Kaynak: Tiirksel K. Bensghir, Bilgi Teknolojileri ve Orgiitsel Degisim, AMME
Idaresi Yayinlari, Ankara, 1996:20.

Sekil-4’te goriildiigii gibi; orgiitlerde en alt diizeyden tepe yonetime dogru
cikildik¢ca bilginin kullanim sekli ve amaci da degisim gostermektedir. Alt
kademelerde daha ¢ok rutin islemler i¢in kullanilirken, list kademelere cikildik¢a

daha ¢ok stratejik amacla kullanilmaktadir.

6.2. Biiro Otomasyonu Kavrami

Biiro otomasyonunun daha net bir sekilde anlagilmasini saglamak igin

oncelikle otomasyon kavraminin tanimlanmasi yerinde olacaktir.
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Otomasyon ve mekanizasyon kelimeleri ¢ogu zaman birbirine karistirilan
fakat farkli anlamlar1 olan kavramlardir. Mekanizasyon insan giicilinlin yerini
makinelerin almasi anlamina gelir. Otomasyon ise makinelerin 6zdenetimli bir
sistem halinde biitiinlestirilmesi ¢alismalarini icerir (Erdem, 1998:59). Otomasyon;
insan miidahelesiyle gerceklestirilen islerin kismen ya da tamamen makinelerle

yapilmasidir ( Ana Britannica, 17 C.:243).

Tutar ve Altindz’e gore otomasyon; isgdren tarafindan makine iizerinde
yapilan kontroliin, bagka bir makine (bilgisayar) tarafindan yapilmasidir. Denetleyici
bilgisayar, diger makineleri yonetmekte, kontrol etmekte ve hatalar1 diizeltmektedir.
Otomasyon once fabrikalarda uygulanmaya baglamis daha sonra biirolarda ve en
sonunda basit planlama ve karar siireclerinde kullanilmistir (2004:211). Biiro
otomasyonu ise; bir biiroda yapilan rutin islemleri ve islevleri otomatik hale getirmek
amaciyla bilgisayar teknolojisinin kullanilmasini ifade etmektedir. Biiro otomasyon
sistemlerini elektronik mesajlarin, belgelerin ve diger iletisim formlariin
toplanmasini, islenmesini, kayit edilmesini ve aktarilmasin1 saglayan bilgisayar
temelli bilisim sistemleri olusturmaktadir (http://www.bilgiyonetimi.org). Topaloglu
ve Kog¢’a (2002:148) gore ise biiro otomasyonu; yoneticilerin, uzmanlarin,
memurlarin ve sekreterlerin kisaca biiro ortaminda calisan kisilerin biirolardaki
faaliyetlerinin verimliligini artirmak amaci ile bilgi islem sistemlerine bagl is

istasyonlarini kullanmalarina denir.

Otomasyon ve biiro otomasyonu tanimlarina bakildiginda; temel ortak
noktanin insan emeginin yerini bilgisayar temelli sistemlerin almasi olarak
goriilmektedir. Artik biiro otomasyonu yalnizca sekreter ve memur biirolarinda degil,
orta ve iist yonetim kademeleri tarafindan da biironun vazgecilmez bir unsuru olarak
kabul edilmekte ve kullanim olanagi bulmaktadir. Bu sayede giiniimiiz orgiitlerinin

artan bilgi ve bilgiyi isleme ihtiyaci karsilanabilmektedir.
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6.2.1. Biirolarda Teknoloji Kullanimi

Sanayi sektoriinde elde edilen verimlilik artiglar1 uzun yillar hizmet
sektoriinde, ozellikle biiro ortaminda ¢ok diisiik diizeyde saglanabilmistir. Bunun
onemli bir nedeni biirolarda, fabrikalara yapildigi kadar teknolojik yatirim
yapilmamasidir. ABD’de 1960’11 yillarda yapilan bir arastirma sanayi is¢isi igin
gereken yatirim miktari ile bir biiro elemani i¢in gereken yatirim miktar1 arasindaki

farkin gergekte yirmibes kat oldugunu gostermistir.

1960’1 yillarin ortalarinda uzmanlar tarafindan bu durum fark edilmis ve
bliro c¢alisanlarinin  verimliligini arttirmak ic¢in teknolojiyle desteklenmeleri
ongoriilmiistiir. Sanayi sektoriiyle paralellik kurularak, tiretim otomasyonu terimine
benzer olarak biiro otomasyonu terimi ileri siirlilmiistiir. Biirolarda gerceklesen
islemlerin  sanayideki anlamiyla tiimiiyle otomatize edilememesi yani
insansizlastirilamamasi nedeniyle, biiyiik boliimii bilgi tiretme ve iletme ile ilgili olan
biiro faaliyetlerinin siniflandirilmasi ve her faaliyet sinifinin verimliliginin uygun

teknolojilerle arttirilmasi yoluna gidilmistir (Ozsevimli, 1997:53).

Degisen rekabet ortaminda faaliyette bulunan Orgiitlerin  teknoloji
konusundaki talepleri ve buna bagl olarak kullanim amagclar1 ve beklentileri zaman
icinde degisiklik gdstermektedir. Giinlimiizde bilgisayar ve iletisim teknolojilerinin
entegrasyonu sonucu orgiitler arasi1 baglantilarin gii¢lendirilmesi beklenilmektedir.
Sekil-5‘te goriildiigii gibi, bilgisayar ve iletisim teknolojilerine olan talep 1960’tan
itibaren 15-20 yillik donemler itibariyle, grafik iizerinde S seklinde bir egriyle
gosterilen lig donemden ge¢mistir (Tekin ve bagk. 2000:113).
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Orgiitsel Ogrenme
A

Ag Donemi

Mikro Dénf/\
Veti Isleme Dgfemi \/\

1960 1945 1|980 1995 | 2010 | Zaman
Sanayi Gegis Bilgi
Ekonomisi ~ Donemi Ekonomisi
»- »- »
» » Ll
Yaratic1 Yapisal Déniigmiis Isletme
Degisme Donemi Doénemi

Sekil-5: Asamalar Teorisi

Kaynak: Mahmut Tekin ve bask. Degisen Diinyada Teknoloji Yo6netimi,
Yayinlari, Konya, 2000:114.

6.2.2. Biiro Otomasyonunun Amaglari

Biiro faaliyetlerini gerceklestirirken biiro otomasyonuna dayali sistemleri
kullanmanin birgok amacini saymak miimkiindiir. Bu amagclar 6rgiitiin yap1si, faaliyet
alani, biiyiikliigii gibi etkenler dogrultusunda orgiitiin beklentilerine gore farklilik

gosterebilir.
Gozitok bu amaclari s0yle siralamaktadir (1999:66):

. Bilgiye kolay erigim saglamak,

. Haberlesmede verim artirmak,

o Gereksiz yazigsmalar1 6nlemek,

o Zaman tasarrufu saglamak,

o Biiro ara¢ ve gereclerinden tasarruf saglamak,

° Gereksiz denetimi ortadan kaldirmak,
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° Gereksiz tekrarlar1 ortadan kaldirmak,

o Biirokrasiyi azaltmak,

o Kirtasiyecilikten tasarruf saglamak,

o Biironun genel verimliligini artirmak,

. Personelin motivasyonunu artirmak,

. Islerin siiratli, dogru ve ucuz yapilmasini saglamak,

e  Dogru ve etkin karar almay1 saglamak,

o Maliyetleri azaltmak, etkinlik ve verimliligi artirmak,

o Calisma yasaminda kalite artirmak.

Sayilan bu amaglar1 tek bir climlede 6zetlemek gerekirse; denilebilir ki biiro
otomasyonun amaci eldeki bilgilerin daha kolay ve daha ucuz olarak saklanmasi, bir
yerden baska bir yere hizli ve dogru olarak aktarilmasi, karar vericilerin zaman
kaybinin 6nlenmesi ve ig gorenler arasinda iletisimi kolaylastirarak verimli olarak

caligsmalarinin saglanmasidir (Yedekgioglu, 1995:6).

S6z konusu amaglar yalnizca drgiitlerin biiro otomasyonundan beklentilerini
ifade etmektedir. Bu beklentilerin karsilanabilmesi i¢in, orgiitiin faaliyetlerine uygun
olan otomasyon sistemlerinin elde edilmesi ve ¢alisanlarin bu sistemleri dogru olarak
ve zamaninda kullanmalar1 gerekmektedir. Ancak bu kosullarin saglandigi bir biiroda
otomasyon sistemlerinin amagclar1 karsilayip karsilamamasi durumu dogru olarak

degerlendirilebilir.

6.2.3. Biiro Otomasyonunun Alt Yapisint Olusturan Sistemler

Biiro otomasyonunun yapisini bir ¢ok alt sistem olusturmaktadir. Bu sistemler
donanimlar ve bu donanimlar1 destekleyen yazilimlar1 igermektedir. S6z konusu
sistemler literatiirde farkli basliklar altinda toplanabilmekle birlikte benzer
fonksiyonlar1 yerine getirmektedirler. Bu arastirmada biiro otomasyonunu olusturan

alt sistemler donanim ve yazilim olarak gruplandirilmaktadir.
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6.2.3.1. Biiro Otomasyonunda Kullanilan Donanimlar

Genel olarak donanim, bilgisayarda bulunan elektronik ve mekanik pargalarin
timiidir (Eryilmaz, 1999:11). Biiro otomasyonu ve donanim birbirinden ayri
diisiiniilemeyecek iki kavramdir. Burada donanim biiro otomasyonunu olusturan tiim
fiziksel yapilar anlaminda kullanilmaktadir. Bu yapilarin en ¢ok kullanim alanina
sahip olanlari; bilgisayar, faks, modem, fotokopi makinesi, yazici, ¢izici, tarayici,

sunu cihazlari, kesintisiz gii¢ kaynagi, ag karti, hub ve depolama birimleridir.

Bu donanim birimlerinden bazilar1 ve bunlara yonelik tavsiyeler Tablo-5’te

gosterilmektedir.

Tablo-5 Bazi Donanim Birimleri ve Bunlara Yonelik Tavsiyeler

Donanim Birimleri Kontrol Listesi

Ekranlar: Bilgisayar ekranlariin biiyiik olani en iyi olamidir; 19 inch ya da 21 inch LCD diiz
erkanlar gibi. Bu daha fazla hesap tablosunu goriintilemek, web sayfasi agma, metin sinirlari,
pencere agma gibi olaylara firsat tanir. Bilgisyar ekranlarinin netligi de ¢ok 6nemlidir. Cozlinlirligi
yiiksek modeller tercih edilmelidir.

Yazicilar: Lazer yazicilarla renkli inkjet yazicilar arasinda se¢im yapmak gerekir. Lazer yazicilarin
yiiksek kapasiteyle ¢alisilan islerde kullanimi daha uygundur. Ilimli fiyata sahip olan renkli injet
yazicilar, daha yiiksek kaliteli goriintii ve fotograf kopyalarinin alinmasini saglar. Inkjet yazicilar,
lazer yazicilara gore daha yiiksek fiyatlidir.

Tarayicilar: Kagit desteklenen, diiz ya da kompakt modeller arasinda karar vermek gerekmektedir.
Kagit desteklemeli tarayicilar masaiistiinde saklanabilirken, hantal yapili diiz modeller daha hizlidir
ve yiiksek ¢oziiniirliik saglar. Coziiniirliik kalitenin anahtar temelidir, en az 300 dpi ¢oziiniirlikli
tarayict alinmalidir.

Sabit Disk Siiriiciiler: En biiyiik olan en iyisidir. Clinkii; ayn1 alanda ekstra kapasite kullanimini
saglar. En az 20 gigabaytlik olmakla birlikte, 40, 80 gigabaytlik olanlar mevcuttur.

Cd-Rom ve DVD Siiriiciiler: Cd-Rom ve DVD siiriiciiler yazilim kurulumu ve multimedya
uygulamalar1 i¢in bir gereklilik haline gelmistir. Yiiksek hizli ve degisken hizli modeller hiz ve
engelsiz sunum saglar.

Yedekleme Sistemleri: Temel zorunluluktur. Tagmabilir manyetik kasetler uygun, ¢ok yonlii ve
hizlidur.

Kaynak: James A. O’Brien,Management Information Systems, McGraw
Hill, Irwin, 2004: 474.
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Bilgisayarlar; komutlar yardimiyla calisan, ¢ok sayida islemi kisa siirede
yapabilen elektronik ve mekanik parcalardan olusan bir alettir. Bilgisayarlar verinin
elde edilmesi, islenmesi, bilgiye doniistiiriilmesi, gruplanmasi, saklanmasi, istendigi
zaman kullanictya sunmasi, paylasilmasi gibi faaliyetlerde biirolarin vazgecilmez

unsurlaridir.

Faks ve Modemler; faks faber ve simule sézciiklerinden tiiretilen ve “tipki
basim” anlamini tagiyan faksimile kelimesinden gelmektedir. Bir belgenin, fotografin
ve cizimin kopyasmni c¢ikararak, uzaktaki bir aliciya iletilmesini saglayan bir

telekomiinikasyon sistemidir. Bu sistemde faks adinda bir cihaz kullanilir.

Modem ise, modiilasyon ve demodiilasyon sdzciiklerinin bas harfleri alinarak
olusturulmus bir kelimedir. Bilgisayarlar arasi uzaktan veri iletisimini saglayan
araglardan biridir. Bu araglar dijital sinyalleri analog yani sayisal sinyale c¢evirerek
kablo iizerinden iletilmesini saglar. Modem ile bilgisayarlar faks olarak kullanmak

miimkiindiir (Goral, 2002:125).

Fotokopi Makinesi; kitap, fotograf, cizim, grafik gibi her tiirli basil
materyalden istenilen boyda, miktarda, 6zellikte basabilen ¢ogaltma makineleridir.
Fotokopi makineleri zamandan ve maliyetten tasarruf saglamasi bakimindan biitiin

biirolarda kullanim olanagi bulmaktadir.

Yazici; bilgisayarda olusturulan her tiirlii yaz1 veya goriintiiyii kagit {izerine
aktarilmasini saglayan bir ¢ikis birimidir. Biiylik ya da kiiciik boy kagit iizerine

aktarima, siyah beyaz ya da renkli baskiya olanak tanimaktadir.

Cizici; yazic1i mantifiyla calisan fakat genellikle mimari ¢izimler igin

kullanilan bir ¢ikis birimidir.

Tarayicl; metin, resim, grafik, tablo vb. verileri kagit iizerinden bilgisayar
ortamina aktarilmasini saglayan birimdir. Yaziciya gore ters mantikla caligir. Yazici
bilgisayardan dis ortama veri aktarirken, tarayici dis ortamdan bilgisayara veri

aktarimini gerceklestirir.
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Sunu cihazlan; iist yoneticilerin gerek diger yoneticiler ve teknik
personeliyle gerekse baska isletmeler, miisteriler, ortaklar vb. ile yaptiklari
toplantilar, diizenlenen konferans, seminer, gosteri gibi etkinliklerde kullanilan ve
sunumda etkinlik saglayan araclardir. Bu araglar, projeksyon cihazlari, tepegoz,
episkop, epidiaskop, goriintiilerin yansitildig1 perdeler, flipchart yani tablo panosu,

amplifikatorler, 6zel isaret kalemleri ve benzerleridir (Goral, 2002:126).

Ag karti; Ethernet de denilen bu kart ayni binada kullanilan birden fazla
bilgisayarin birbirine baglanmasini saglayarak bu bilgisayarlar arasinda bilgi alis

verigine olanak tanir.

Hub; bilgisayarlardan gelen portlar1 birbirine baglayan kablolardan olusmus

bir cihazdir. Bir baglantidan gelen sinyallerin diger portlara aktarilmasini saglar.

Kesintisiz Gii¢ Kaynagi;, Ups elektiriksel giic kaynagi ile bilgisayar
sisteminin arasinda bulunan ve bu sisteme bagli bilesenleri elektrik akimindaki
diizensizliklerden koruyan bir donamimdir. Bir anlamda, bir elektrik kesintisi
durumunda sistemin normal sekilde ¢aligmaya devam etmesini saglayarak, tizerinde
calisilan isi kaydetmek ve sistemi saglikli bir bi¢imde kapatmak i¢in ihtiya¢ duyulan
gereli zamani saglar (Goral, 2002:126).

Depolama Birimleri; bilgisayar ortamindaki bilgilerin kalici olarak
saklanmasini saglayan birimlerdir. Bilgisayarlarin biirolarda kullanim amaglarim
yerine getirebilmesi icin bilgisayardan ayri olarak diigiiniilemeyecek yapilardir. Bu

birimler; sabit disk, disket, cd ve video disklerdir.

Sayilan donanimlarin yaninda kamera, kulaklik, mikrofon, hoparlor gibi
birimler de biiro otomasyonunda kullanim olanagi bulmakta, ozellikle iletisim

alaninda kolayliklar saglamaktadirlar.
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6.2.3.2. Biiro Otomasyonunda Kullanilan Yazilimlar

Yazilim, donanimi olusturan biitiin pargalarin koordineli bir sekilde
isletilmesini saglayan programlar biitiiniidiir. Donanim ve yazilim birbirini
biitiinleyen iki kavramdir. Donanimda meydana gelen gelismeler, yazilimlarin da

gelismesini saglamistir (Eryilmaz, 1999:31).

Asagidaki sekilde yazilimlarin ana tiirleri ve bunlara bazi Ornekler

gosterilmektedir.

Bilgisayar Yazilimlar

Sistem

Uygulama
Yazilimlari

Yazilimlar1

| | | |
Genel Amagli Uygulama || Belirli Uygulama Programlari Sistem Y Onetimi Sistem Gelistirme

Programlari Programlar1 Programlari
*Web Tarayici *[s-Muhasebe, *Operasyonel Sistemler *Programlama Dili
*Elektronik Mail Islem Hareketleri, *Ag Yonetim Programlari  Cevirmenleri
*Kelime Islemci Miisteri fliskileri *Veritaban1 Yonetim *Programlama
*Hesap Tablosu Yonetimi, Kurulus Programlart Editorleri ve Araglar
*Veritabani Yoneticisi Kaynak Planlamasi, *Uygulama Sunuculari *Bilgisayar Destekli
*QGrafik Sunumu E-Ticaret vb. *Sistem Destekleri Yazilim Miih.
*Kisisel Bilgi Yoneticisi *Fen ve Miihendislik *Giivenlik ve Performans Paketleri
*Yazilim Takimi *Egitim, Eglence vb. Monitorleri
*Boliimler arasi

yazilim
Sekil-6: Ana Yazihm Tiirleri ve Ornekler

Kaynak: James A. O’Brien, Management Information Systems, Prentice Hall,
Irwin, 2004:498.
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Sekil-7’de de gorildiigli gibi yazilimlar baslica uygulama ve sistem
yazilimlar1 olarak ikiye ayrilmaktadir. Bu yazilimlar kendi i¢lerinde farkli gruplar
seklinde incelenebilir. Bunlardan bazilar1 biirolarda digerlerine gore daha fazla

kullanim alanina sahiptir. Bu yazilimlar asagida kisaca agiklanmustir.

Biiro faaliyetlerini desteklemek ve entegre biiro sistemlerinin isletilmesine
olanak saglamak amaciyla birbirinden bagimsiz ya da paket halinde programlar da
gelistirilmistir. Bunlardan bazilari; kelime islem programlari, islem tablosu
programlari, liste yonetim programlari, grafik programlari, elektronik ajanda

programlari ve iletisim programlaridir (Goral, 2002:127).

Kelime Islem Programlari; her tiirli yazismalarin yapilmasma olanak
taniyan programlardir. Kisisel bilgisayarlarda en ¢ok kullanilan program tiirtidiir.
Biirolar i¢in iiretilen birgok kelime islem programi olmakla beraber Word en yaygin
kullanima sahip olan programdir. Kelime islem programlariyla; tiim yazigmalar,
metin, tablo, grafik ve basit ¢izimler ve bunlar iizerinde her tirlii degisiklik
yapilabilmektedir. Ayrica bu programlar degisikliklere kolay bir sekilde olanak
tanimakta ve biirolarda kullanilmasi muhtemel olan belgelerin hazirlanmasina dair

kisayollar icermektedirler.

Grafik Programlary; verileri isleyerek bilgi elde etmeyi gorsel yollarla
yapar. Verileri grafik tablolar seklinde gorsellestiren grafik programlart bagimsiz
olabilecegi gibi liste programlari ya da islem tablolar1 gibi programlarin bir pargasi
olarak da kullaniciya destek saglayabilir (Ozsevimli, 1997:72). Excel programi, bu
programlardan giiniimiizde en yaygin olanidir. Excel kullanimi1 kolay, gii¢lii bir tablo

ve grafik programdir.

Ajanda Programlari; gilinlik faaliyetlerin kaydedilmesi, randevularin
hatirlatilmasi, elektronik ortamda iletisim kurumasi, sik kullanilan bazi bilgilere
ulagilmasi gibi amaglarla kullanilmaktadir. Bu programlar genel olarak; takvim, saat,
randevu defteri, hesap makinesi, harita, 6nemli tarih ve adresler, telefon kodlar1 ve

numaralar1 gibi veriler yer almaktadir. Windowsla beraber gelen dar kapsamli
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programlar bu amacla kullanilabilecegi gibi giliniimiizde Outlook yaygin kullanim

alanina sahiptir.

Islem Tablosu Programlar; kullanicinin tamimladigi verileri anlamh
tablolar halinde diizenlemeye, bu tablolar iizerinde mali ya da her tiirlii matematiksel
islem yapmaya, formiiller girerek hesap modeli olusturmaya, istatistiki sonuclar elde
etmeye olanak taniyan programlardir. Bu programlardan giiniimiizde en yaygin olan
Excel’dir. Excel tamamen hiicrelerden olusan ve her hiicresi bir hesap makinesi
Ozelligini tasiyan, kullaniciya en zor iglemleri bile basit bir sekilde ¢6zme olanagi

tantyan bir programdir.

Liste Yonetim Programlary; listeleri olusturmak, diizenlemek, sorgulamak
ve raporlamak icin kullanilan programlardir. Biirolarda bilgilerin ¢ogu listeler
seklinde tutulur. Biirolarda ¢ok kullanilan ve iizerinde sorgu yapilan bilgilerin listeler
halinde veritabanlarinda tutulmasi igslemleri son derece kolaylastirir. Excel, dBase,

Fox-pro, Access bu amagla kullanilan programlardir.

Iletisim Programlari; bilgisayarlarin birbirleri ile baglantilarini saglayan

programlardir.

Biiroda bulunan bilgisayarlarin kendi aralarindaki iletisimi, yapilan isin
entegrasyonu i¢in onemli bir konudur. Bir oda ya da bina icindeki bilgisayarlarin
ekonomik bir bigimde birbirine baglanmasinin yolu yerel ag olusturmaktir. Bina
disinda, sehir disinda ya da iilke disindaki bilgisayarlar1 birbirine baglamanin
ekonomik yolu ise modem yardimiyla telefon hatlarin1 kullanmaktir. Modem
yardimiyla saglanan baglanti, sadece gerektiginde telefon numarasi c¢evirerek
baglantinin kuruldugu, islemin sona ermesiyle baglantinin sona erdigi bir
uygulamadir. Aramali bicimde saglanan bu baglantinin yaninda kiralik telefon hatlari
ile baglant1 siirekli olarak da gerceklestirilebilir. Bankalarin subeleri arasindaki
baglanti ile seyahat acenteleri arasindaki rezervasyon baglantilar1 kiralik baglantilara

birer &rnektir (Ozsevimli, 1997:73).
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6.3. Bilisim Teknolojileri ve Sistemleri Kullannminin Biiro Faaliyetlerine ve

Biiro Ortamina Etkileri

Biirolarda is yapma siirecine katilan hatta giiniimiiz biirolarinda siirecin
cogunu kapsayan Dbilisim teknolojileri ve bilgi sistemlerinin  biirolarda
gerceklestirilen faaliyetlerin gergeklestirilme siirecine ve bu faaliyetlerin sonucuna

yansiyan bircok etkisinden s6z etmek miimkiindiir.

Bensghir’e gore (1996:261); bilisim teknolojilerinin orgiitlere girmesi ile
birlikte orgiitsel islerde bir degisimin giindeme geldigi kabul edilmekle beraber, bu
degisimin yapis1 ve ne yonde oldugu konusunda bir kesinlik yoktur. Kimi yazarlar
bilisim teknolojilerinin daha c¢ok Orgiitlin operasyonel diizeyinde calisanlarin
yaptiklari isi etkiledigini belirtirken, kimileri bu etkinin orta ve {ist diizey yoneticiler
icin uzun donemde bile marjinal oldugunu savunmaktadirlar. Kimileri ise, bu
teknolojilerin tiim orgiitsel diizeylerde yapilan isleri etkiledigini ileri siirmektedir.
Bunlardan is kapsamu ile ilgili sorulmasi gereken en 6nemli soru, bilgisayarlarin
yapilan isleri rutinlestirip daralmasina mi, yoksa is kapsaminin genislenmesine mi

neden oldugudur.

Bilisim teknolojilerinin esnek is ortami kavramiyla birlikte diisiiniilmesi,
giinlimiizde yeni calisma ve yasama bigimi olarak teleis kavramini giindeme
getirmistir. Teleis, uzaktan kumandali is ya da 1rak is bagliklar1 altinda temel olarak,
evde istihdam, uydu merkezleri ve mobil is gibi degisik durumlari iceren genel bir
terim olarak kullanilmaktadir. Bu ortamda c¢aliganlar, bilisim teknolojilerinin
olanaklariyla merkezi biirolar ya da iiretim ortamlarindan uzak ¢alismakta ve
cogunlukla mesai arkadaslariyla yiiz yilize gelmeden yeni iletisim olanaklarin
kullanarak iletisimde bulunmaktadir. Bilgi teknolojilerinin teleis kapsaminda
giindeme getirdigi yeni is Orgiitlenmesine giden orgiitler genis bir cografik alana
yayilan isgiliciinli izleme, denetleme ve motive etmede uygun yontemler gelistirme,
bu yeniliklere uygun yapilanmay1 sagalmak iizere hiyerarsik yapilanmayi1 goézden
gecirme ve iletisim engellerini ortadan kaldirma gibi konulara yaratici ¢oziimler

gelistirmek zorundadir. Diger taraftan bu yeni is Orglitlenmesinde is¢i-isveren
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iliskilerini yonlendirecek yasal diizenlemelere gidilmesi kaginilmaz bir zorunluluk

olarak ortaya ¢ikmaktadir.

Bilgi teknolojilerinin orgiitlere girmesi ile birlikte is tlizerine etkileri
incelendiginde; operasyonel diizeydeki isler rutinlesirken, denetleme ile ilgili islerde
genisleme goriilmektedir. Bu teknolojilerle birlikte operasyonel ve ilk diizey yonetim
kademesinde kisisel iletisim azalirken, orta ve iist diizey yonetim kademelerinde

artmaktadir (Bensghir, 1996:263).

6.3.1. Olumlu Etkiler

Bilisim teknolojileri ve bilgi sistemlerinin, sliphesiz olarak biiro faaliyetlerine
katk1 saglamak suretiyle sdzkonusu olan etkileri mevcuttur. Goéral (2002:129), bu
teknolojilerin alt yapilarint olusturan donanim ve yazilimlarin yapilan iglere

katkilarini sOyle 6zetlemektedir:
. Donanim ve yazilimlar insan emegine olan ihtiyaci azaltir,
. Kaynaklarin kullanilmasinda rasyonellik saglar,
. Yapilan islerin giivenilir olmasin1 saglar,
o Sorumluluklarin artmasinda ve hacmin biiytimesinde kontrol saglar,
° Bilgi aligverisini kolaylastirir,
. Zaman ve mekandan tasarruf saglar, isleri hizlandirip kolaylastirir,
. Orgiitlerin deger, goriis, basar1 duygularini gelistirerek kaliteyi artirir,
. Verimlilik artar.

Biiro otomasyonu sistemleri, gilinlimiizde biirolarda kullanimindan
vazgecilmesi miimkiin olmayan bilgisayar teknolojisine dayali sistemlerdir. Bu

sistemler bilisim teknolojileri ve bilgi sistemlerinin biiro ayaginda yer almaktadir.
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Tutar ve Altindz’e gore (2004:211); giinlimiizde web {izerinden bir intranet
araciligiyla etkin bigimde kurulabilen biiro otomasyonu sayesinde biiro i¢i, biirolar
aras1 ve bayi iletisimini saglamak cok kolay ve diisilk maliyetle yapilabilmektedir.

Ayrica web iizerinden kurulan bir biiro otomasyonu sistemiyle;
° Biirolar aras1 mesafelerin kisalmasi,
. Dosya ve bilgi paylasiminin web iizerinden yapilabilmesi,
o Hatasiz kontrol saglanabilmesi miimkiin olmaktadir.

Ayrica biiro otomasyonu sayesinde ¢alisanlarin yOnetimle ortak amaclari
paylasarak, karar alma siireclerine katilmasi ile kalitenin artirilmast ve is tatmininin
gerceklesmesi de saglanabilmektedir. Otomasyon yolu ile c¢alisma yasaminin

kalitesinin artmas1 baz1 kosullarin saglanmasiyla birlikte gerceklesir. Bu kosullar

(Ozkul ve bask., 1994:75):
. Is kalitesini gelistirilmesi,
o Hareketlerin ve dolayisiyla yorgunlugun azaltilmasi,
. Islerle ilgili denetimi azaltilmasi,

. Isgiicii moralinde iyilestirme saglanmasidir.

Topaloglu ve Kog’a gore (2002:136); bilgi sistemleri orgiitlere, yoneticilere
ve ¢alisanlara sagladig1 yararlar ile orgiitiin vazgegilmez bir pargasi durumundadirlar.

Buna gore bilgi sistemleri sayesinde:

. Karar verme, uygulama ve karsilagtirma siiregleri i¢in gerekli bilgileri,
istenilen yer ve zamanda, tam, dogru ve uygun bir sekilde saglayarak,

yOnetimin verecegi kararlarda isabetlilik oraninin artacagi sdylenebilir,
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e  Yonetimin planlarimin hazirlanmasinda ortak bilgi ve yontemlerin
kullanilmasin1 ~ saglanarak, farkli bilgi ve yontem kullaniminin

olusturdugu bosluklar ortadan kaldirilir,

. Orgiit igindeki tiim alt birimlerin bilgi ihtiyaglarinin belitlenerek, alt

birimlerin ihtiya¢ duydugu bilgi saglanir,

o Orgiitlerdeki veri isleme fonksiyonunun dogru, hizli ve en az maliyetle

yapilmasi saglanir.

Kagnicioglu ise bu sistemlerin olumlu etkilerini somut ve soyut faydalar
olarak iki baslik altinda ele almaktadir (2004:192). Somut faydalar sayilarla
belirtilebilen ve parasal degeri olan faydalardir. Soyut faydalar ise, hemen sayisal
olarak belirtilemese de uzun dénemde parasal kazang saglayabilen faydalardir. Buna

gore:

Verimliligin artmasi,

o Islem maliyetlerinin azalmasi,

. Isgiiciiniin azalmast,

o Tesis maliyetlerinin azalmasi,

. Bilgisayar harcamalarinin azalmasi,

o Sekreterya maliyetlerinin azalmas1 somut faydalar1 olustururken,
. Kaynak kontroliiniin geligmesi,

o Orgiit esnekliginin artmast,

o Zamaninda bilgiye ulasilmasi,

° Is tatmininin artmast,
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. Miisteri memnuniyetinin artmasi,

o Calisanlarin motivasyonunun artmasi soyut faydalar1 olusturmaktadir.

Laudon (2003:28) ise bilisim teknolojileri ve sistemlerinin yararlarini

asagidaki sekilde maddelendirmektedir:

o Bilisim sistemleri, hesaplamalari ve kagit iizerindeki eylemleri

insanlardan ¢ok daha hizl1 yapabilir.

° Bilisim sistemleri, Orgiitlere, satin alinan numuneler ve miisteri

tercihleri hakkinda daha fazla sey 6grenmelerine yardim eder.

o Otomatik veznedar makineleri (ATM), telefon sistemleri, bilgisayar
kontrollii ugaklar ve terminaller gibi hizmetler araciligiyla yeni

yeterlilikler saglar.

o Cerrahi, radyoloji ve hasta takibinde yeni medikal avantajlar1t miimkiin

kilar.

o Internet, diinya iizerindeki milyonlarca insana hemen bilgi dagitimim

gergeklestirir.

Gortildiigi gibi bilisim teknolojileri ve sistemlerinin biiro faaliyetlerine ¢esitli
olumlu etkilerinden bahsetmek miimkiindiir. Bu konudaki ortak goriislerden yola
c¢ikilarak en biiyiik olumlu etkinin verimliligin artmasi oldugu sdylenebilir. Ancak
verimliligin artmast diger olumlu etkilerin gerceklesmesine ve bazi unsurlarin
saglanabilmesine baglidir. Verimliligi arttiran unsurlarin basinda islem hacminin
artmas1 gelmektedir. Ozellikle rutin biiro faaliyetlerinde bilgisayar kullanilmasi
yoluyla ¢ok daha kisa siirede ¢ok daha fazla islem kapasitesine ulasilabilmektedir.

Ayni zamanda bu islemler daha hatasiz bir sekilde yapilabilmektedir.
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Bilgisayarlarin; hazirlanan dokiimanlarin ¢iktis1 alinmadan 6nce defalarca
kontrol ve degisiklige olanak tanimasi ve bu dokiimanlarin bilgisayar ortaminda
saklanabilmesi gibi nedenlerle kirtasiye malzemelerinden de biiyiik oranda tasarruf

saglanabilmektedir.

Daha iist diizeydeki bilisim sistemlerinin kullanilmasi ile de planlama,
denetim, karar alma, veri analizi gibi stratejik amaclarda daha kisa siirede ve daha net

sonuglara ulasabilmek miimkiin olmaktadir.

Yerel bilgisayar aglar1 ve internet sayesinde, en onemli unsurlardan biri olan
bilgi paylasimi miimkiin olmaktadir. Bu sayede pazarlama, satin alma, piyasa
arastirmasi, miisteri, sube ve diger oOrgiitlerle yapilan veri iletimi hatta bir araya

gelmeden ayn1 ortamdaymug gibi toplantilar yapilmasi saglanabilmektedir.

Orgiitiin tiim bu teknolojik avantajlar1 kullanabilmesi &rgiitsel imaji
kuvvetlendirirken, kullanabilen personelin is doyumunun da artmasina yardimci

olmaktadir.

Iste tiim bu avantajlar orgiit tarafindan saglandiginda verimin artmasi da

saglanmig olacaktir.

6.3.2. Olumsuz Etkiler

Bilisim teknolojileri ve sistemlerini biirolarda kullanmanin, s6z konusu
faaliyetlere ve biiro ortamina sayilan olumlu etkilerinin yaninda bir takim olumsuz
etkileri de bulunmaktadir. Laudon ve Laudon’a gore bu olumsuz etkiler asagidaki

sekilde siralanabilir (2003:28):

o Bilisim sistemleri, Onceden insanlar tarafindan yerine getirilen
otomatiklesmis aktivitelerden olusan mesleklerin kaldirilmasina yol

acabilir.
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. Kisiler hakkinda detayli bilgi toplanmasina olanak taniyarak, onlarin

Ozelinin ihlal edilmesine izin verir.

e  Bilisim sistemleri giinliikk hayatta pek ¢ok alanda kullanilmaktadir. Bu
sistemlerin kesintiye ugramasi is yerinde pek cok faaliyeti kesintiye

ugratir.

° Bilisim sistemlerini asir1 kullananlar, tekrarlanan stres, teknoloji

kaynakli stres ve diger saglik sorunlariyla karsilasip zarar gorebilirler.

o Internet, yazilim kopyalarinmn, kitaplarin, makalelerin ve diger fikri

miilkiyetlerin yasadis1 yollardan dagitilmas i¢in kullanilabilir.

Goziitok’a gore ise bilisim teknolojileri ve sistemlerinin olumsuz etkileri

(1999:103):
e  Degisen beceri gereksinimi,
. Is akisindaki degisiklikler,
. Personel arasindaki iletisimin azalmasi,
o Ise ilginin azalmasi,
e Isi kaybetme korkusu,
. Yeni teknolojiye onyargili davranma,
. Fiziksel rahatsizliklar olarak siralanabilir.

Bilisim teknolojileri ve sistemlerinin, kullanimindan dogan olumsuzluklarin
yani sira bu sistemlerin kendilerinden kaynaklanan olumsuzluklar da s6z konusudur.

Kog bu olumsuzluklari soyle siralamaktadir (2001:52):

o Bilisim teknolojisi sistemleri kurulus asamasinda yliksek maliyetlidir.

Sistemin pargalarin1 olusturan unsurlar biitiin olarak teknolojik arag-
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gerecler gibi pahalidir ve bu da kurulus asamasinda maliyeti oldukca

yiikseltir.

Bilgi teknolojisindeki hizli gelismeleri takip edebilmek i¢in, yenilikler
sisteme dahil edilmeli ya da sistem yeniden olusturulmalidir. Bu durum
orgiitler i¢in ¢ok maliyetlidir. Bu nedenle bir ¢ok 6rgiit teknolojiyi takip

etmede zorlanmaktadir.

Bilgi teknolojileri unsurlarinin c¢alismalar1 igin belirli bir enerjiye
ihtiyagc  duyulmaktadir.  Enerji  kesintileri  bu  teknolojilerin

kullanilmalarinda aksakliklara yol acabilmektedir.

Sistemin parcalarindan birinde meydana gelen hata veya aksamalar
biitiin sistemi etkilemektedir. Sistem parcalardan olusan bir biitiin
oldugu i¢in, birbirleriyle siirekli ilintili olan parcalarin birinde meydana

gelen aksaklik diger pargalart da aninda etkilemektedir.

Her zaman sistemin kullanimi i¢in gerekli kalifiye eleman bulmak
miimkiin olmayabilir. Ciinkii bilisim teknolojilerinin kullanimi ig¢in

egitimli bilgi uzmanlari ve bilgi ¢calisanlarina ihtiya¢ vardir.

Bilisim teknolojileri unsurlarindan birinde meydana gelen bir ariza
islerin aksamasina hatta durmasina neden olmaktadir. Bu durum ise

miisteri memnuniyetsizligine yol agmaktadir.

Stirekli bir gelisim halinde olan bilgi teknolojilerinin takibi i¢in biirolar
bu teknolojiyi takip edecek elemanlara ihtiya¢ duyarlar. Bu durum ise

ayr1 bir maliyet ortaya ¢ikarmaktadir.

Hizli gelisen bilisim teknolojilerinin takip edilmesi bazen biirolar
zorlayabilir. Her glin bir yeniligin eklendigi bilisim teknolojilerinin
takibi ve uyumun saglanmasi biirolar i¢cin her zaman miimkiin

olmayabilir.
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. Bilisim teknolojilerinin kullanimi esnasinda ¢evreye yayilan radyasyon
calisanlar1 olumsuz yonde etkilemektedir. Bu agidan bir takim

Onlemlerin alinmasi zorunludur.

6.3.3. Yeni Bilisim Teknolojilerinin Sagladig1 Firsat ve Tehditler

geleneksel yontemlerle is yapan oOrglitler, fiziksel olarak bulunduklar
cevreyle kisitlanmis durumdadir. Oysa giinlimiiz orgiitleri artik internet araciligiyla
diinyanin her tarafina ulasabilmekte ve kendileri i¢in tamamen yeni bir pazar
yaratmaktadirlar. Bu durum oOrgiitlere bazi acgilardan firsatlar yaratirken, bazi

acilardan tehditler olusturmaktadir (Hepkul, 2004:162).

Firsat 1: Yeni bilisim teknolojilerini, geregi gibi takip ederek islerin yapilma
bicimine uyarlayabilirseniz, bu durum orgiite verimlilik artis1 saglar, yeni is yapma

bigimleri sunar.

Tehlike 1: Yeni bilisim teknolojileri yeni yatirimlarin yapilmasini ve bir

teknoloji yonetimini gerektirmektedir.

Bilisim teknolojisi alaninda meydana gelen gelismelerle basa ¢ikmak kolay
bir is degildir. Orgiitiin hedeflerini destekleyecek teknoloji altyapisi gelistirilmelidir.
Orgiitlerin bazilar1 teknoloji ydnetimi adi verilen béliimler olusturarak hangi
gelismeleri benimseyeceklerine karar vermektedirler. Gelistirilen bir bilgisayarin en
fazla ti¢ dort yillik bir zaman dilimi icerisinde giincel olarak kabul edilebildigi g6z
Oniline alinirsa, bes yilda bir bilgisayarlara yeniden yatirnm yapmak gerekmektedir.
Sadece donanim olarak degil, giinlimiizde yazilimlar ve bu yazilimlarin verimli
olarak kullanilmasinm1 saglayacak sistem analizi ve tasarimi, yazilim danigmanligi
orgiitlerin en biliylikk maliyet kalemlerini olusturmaktadir. Ancak bu gelismeler,
orgiitlere varolan geleneksel yapiy1 degistirmek, daha hizlandirmak yolunda biiyiik
kolayliklar saglar. Bir kez iyi isleyen bir sistem kurulduktan sonra, orgiit kendisine,

rakiplerine kars1 biiylik bir rekabet avantaji kazandiracak bir faktore sahip olacaktir.
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Firsat 2: Gelismeler, miisteriler ya da diger oOrgiitlerle iletisim kurma

bicimlerini kiiresel boyuta tasimis, daha hizli, daha etkin hale getirmistir.

Tehlike 2: iletisim boyutu yerel tutulursa, kiiresellesme giindemi takip

edilmezse eskimis hale gelinir, pazar pay1 azalir.

Kiiresellesmenin ve uluslar arasi ticaretin hizli gelisimi, ¢ok degisik iilkelere
liretim ve pazarlama yapmay1 destekleyen bilgi sistemlerini giindeme getirmistir.
Kiiresellesme, iilkeler arasindaki farkliliklar1 belirli bir siirede ortadan kaldirarak
ortak standartlara gitmeyi hedefler. Bu nedenle orgiitler, kiirsel tehlikelere karsi bir
Onlem olarak kiiresel donanim, yazilim ve iletisim standartlarina uyum gostermeli ve

cagdas pazarlama, muhasebe ve raporlama kiiltiirii olusturmalidir.

Firsat 3: Yeni bilisim teknolojileri ¢alisanlarin yeni bilgi ve beceriler

kazanmasini saglar.

Tehlike 3: Calisanlarin bilgi teknolojisine bakis acilar, Ozellikle is
diinyasinda eskimis olanlarin yeni teknolojileri takip etmeleri, kabullenmeleri

oldukga zor bir siirectir.

Calisanlarin da Orgiitlerin yasadiklar1 degisimlerle uyumlu olarak bilisim
teknolojileri alaninda degisim gegirmeleri gerekmektedir. Ozellikle teknolojilerin sik
stk degistigi sektorlerde, drnegin bankacilik sektdrii gibi, yasanan degismeler ¢ok
daha dramatik olmakta, baz1 ¢alisanlar erken yaslarda iist diizeylere gelmekte, bazi
calisanlar ise, teknolojiye ayak uyduramadiklar1 gerekcesiyle erken yaglarda emekli
edilmektedirler. Temel olarak insanlar, yeni bir sistemle karsilastiklarinda bir direng
gostermekte, eski sistemden gelen uygulamalari devam ettirme egilimi igerisinde

olmaktadirlar. Bu durumda sisteme uyum saglayanlar avantajli duruma gelmekte,

uyum saglamayanlar ise kaybeden durumuna gelmektedirler (Hepkul, 2004:163).
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6.3.4. Rekabet Ustiinliigii Saglama

Bilisim teknolojileri ve sistemleri yaygin bi¢imde kullanimi, orgiitler arasi
rekabetin dogasin1 degistirmistir. Bilgi ¢aginda rekabet edebilmenin temel kosulu
haline gelen yenilikg¢i stratejiler, ancak bilgi ve iletisim teknolojileri kullanimi ile
formiile edilebilmekte ve uygulanabilmektedir. Bilisim teknolojileri ve sistemlerinin,
ekonomik isleyisin kurallarin1 degistirdigi ileri siiriilebilir. Yeni kurallara uyum
gosterebilen oOrgilitler etkili stratejiler izleyebilmekte ve rekabetci iistiinliiklerini

pekistirmektedirler (Ogiit, 2001:160).

Bilisim teknolojilerinin rekabet lstiinliigli elde etmede oynadigi rol deger
faaliyetlerinin incelenmesi ile agiga cikartilabilir. Deger faaliyetleri; bir oOrgiitiin
miisterileri i¢in degerli olan bir {irlin ve hizmeti liretmek i¢in yerine getirdigi belirgin
bir takim fiziksel ve teknolojik faaliyetlerdir. Mal ve hizmet iiretilmesi sonucu elde
edilen toplan deger ile bu mal ve hizmetlerin iiretilmesi i¢in gerceklestirilen deger

faaliyetlerinin toplam maliyeti arasindaki fark ise katki payini olusturmaktadir (Tekin

ve bask., 2003:333).

Bilisim teknolojilerinin deger faaliyetlerine uygulanmasi sonucu bu
faaliyetlerin maliyetinin diismesi, verimliliklerin artmasi ve iiriin farklilasmasinin
saglanmas1 oOrgiitlere rekabet Ustiinliigli saglayacaktir. Bilisim teknolojilerinin deger

faaliyetlerini nasil destekleyebilecegi Sekil-6‘da 6zetlenmistir.
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Firmanin orgiitsel yapisi: Biiro otomasyonu.

insan kaynaklari yonetimi: Calisanlara iliskin

veri tabani, ¢alisanlarin egitimi.

Teknoloji gelistirme: Elektronik pazarlama, Bilg. Dest.iiretim.

Destek  |Tedarik: Tedarikgilerle elektronik veri degisimi
. . Katk1 Pay1
Faaliyetleri ic islemler | Dis Pazarlama| Hizmetler

| Lojistik lojistik ve satig

Otomatik | Bilgisayar | otomatik | Telesatis |Bilgisayar

depolama | destekli paketleme destekli

sistemi. Makinelar | ve dagitim bakim
On-line
siparis
sistemi

Temel Faaliyetler

Sekil-7: Bilisim Teknolojilerinin Deger Faaliyetlerine Katkisi

Kaynak: Mahmut Tekin, H. Kiirsat Giiles ve Adem Ogiit, Degisim Caginda
Teknoloji Yonetimi, Nobel Yayin Dagitim, Ankara, 2003:335.

Sekil-6 ‘da goriildiigli gibi, temel faaliyetler, iirlin ve hizmetlerin fiziksel
olarak iiretilmesini, alicilara pazarlanmasini ve satis sonrast hizmetleri iceren
faaliyetler olup; i¢ lojistik, islemler, dis lojistik, pazarlama-satig ve sonrasi hizmetler
olmak iizere bes kategoriye ayrilmaktadir. Destek faaliyetleri ise, temel faaliyetleri
destekleyen ve siirekliliklerini saglayan faaliyetler olup; girdi tedariki, insan
kaynaklar1 yonetimi, teknoloji gelistirme ve alt yapi faaliyetleri olmak {izere dort
kategoriye ayrilmaktadir. Bir Orgiitiin rekabet istiinliigii elde edebilmesi temel ve
destek faaliyetleri olarak iki grup altinda toplanan bu dokuz faaliyeti, rakipleri ile
kiyaslayinca ya daha diisiik bir maliyetle gergeklestirebilmesine ya da bu faaliyetler
yardimiyla rakiplerinkinden daha farkli bir iiriin lireterek daha yiiksek bir fiyattan
satabilmesine baglhdir. Iste bu noktalarda bilisim teknolojilerinin 6nemli katkilar:

oldugu goriilmektedir (Tekin ve bask., 2003:334).

Orgiitlerin temel amaglar biiro faaliyetlerini yerine getirmek degildir. Ancak
biirolar Orgiitlerin vazgecilmez unsurlaridir ve biiro faaliyetleri kapsamindaki
hizmetler, drgiitii ayakta tutan hizmetlerdir. Orgiitiin faaliyet alan1 ne olursa olsun,
glinlimiiz Orgiitlerinin toprak, emek, sermayenin yaninda bir diger temel iiretim

faktorii de bilgidir. Bilginin {iretildigi, saklandigi, dagitildigi, yeni bilgilere
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dontstiiriildiigii yer biirolardir ve bilisim teknolojileri de artik biirolarin alt yapisini

olusturmaktadir.

Bilisim teknolojileri yalniz biiro faaliyetlerinde degil iiretimin tim
asamalarinda kullanim olanagina sahip bir duruma gelmis hatta baz1 sektorlerde
iiretimi tamamen ele gecirmistir. Tamamen elektronik robotlar araciligiyla iiretim
gerceklestirilebilmektedir. Bu robotlar bilgisayara dayali teknolojilerden olusmakta
ve bilgisayar araciligi ile yonetilmektedirler. Bu tarz iiretimlerin gerceklestirilmesi
s0z konusu orgiitiin biiro faaliyetlerini de etkilemekte, biiro hizmetleri duruma uygun
sekillenmek zorunda kalmaktadir. Yapilan iiretime ve kullanilan teknolojiye uygun
liretim, montaj, miihendislik, insan kaynaklari, teknoloji yonetimi gibi birimler
kurulmakta ve bu birimlerin hizmetlerini gdren biirolar olusturulmaktadir. Bu
nedenle biliro hizmetleri orgiitiin temel faaliyetlerinden ayri tutulamamakta ve ona
gore sekillenme gostermektedir. Bu nedenle bilisim teknolojilerinin  biiro
faaliyetlerine etkileri incelenirken, bilisim teknolojilerinin deger faaliyetlerine

katkisinin bilinmesi 6nem tasimaktadir.

6.4. Bilisim Teknolojileri ve Sistemleri Kullaniminin Biiro Personeline

FEtkileri

Bilisim teknolojilerinin Orgiitlerde dolayistyla biirolarda kullanilmaya
baslamasiyla birlikte, yalnizca is yapma siireglerinde ya da orgiit yapilarinda degil,
s0z konusu faaliyetleri gerceklestiren personelle ilgili konularda da birtakim
degisiklikler meydana gelmistir. Teknolojik yapidaki degisim ve gelisimler
psikolojik ve fizyolojik yapisina, mali durumuna da bir takim etkilerde

bulunmaktadir.

Gilinlimiiz biirolar1 her nekadar teknoloji temelli biirolar haline doniismekte
olsa da, gerek isi yapan gerekse yoOneten olarak insan faktorii biirolar icin

vazgecilmez bir unsurdur. Dolayisiyla personeli etkileyecek bir durumun dogrudan
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veya dolayli yoldan biiro faaliyetlerini de etkilemesi s6z konusudur. Bu nedenle
bilisim teknolojileri ve bilgi sistemlerinin biiro personeline etkilerini belirlemek

orgiitler agcisindan 6nem tagimaktadir.

6.4.1. Personelin Fizyolojik ve Psikolojik Yapisina Etkileri

Bilisim teknolojilerinin biiro personeline etkileri incelenirken dncelikli ele
alinmas1 gereken konulardan biri ergonomidir. Bilisim teknolojilerinin alt yapilarini
bilgisayar ve bilgisayara dayali sistemler olusturmaktadir. Bu teknolojilerin, yine bu
teknolojileri kullanan personelle uyumu ergonomik caligmalar c¢ercevesinde

belirlenmektedir.

Is dizaym veya isin bireye uygun hale getirilmesi anlamima gelen ergonomi,
isin iggdrenin yeteneklerini ve eksikliklerini géz Oniine alacak sekilde hazirlanmasi
varsayimina dayanmaktadir. Geleneksel isgoren ve is yaklasimindaki oryantasyon
siireci caliganin is ortaminin beseri ¢evresine uyumunu saglarken, ergonomik
yaklagimlar iggdrenin yapilan ise uygun hale getirilmesinden vazgecerek isin

isgorene uyumlu hale getirilmesini amaglamaktadir (Tutar, 2000:173).

Biirolarda yer alan tiim ara¢ gerecin yaninda bilisim teknolojilerinin dizayni
sirasinda da ergonomik unsurlar géz 6niinde bulundurulmalidir. Biirolar ergonomik

acidan ele alinirken insan psikolojisi ve fizyolojisi bir biitiin olarak diisiiniilmelidir.

Tengilimoglu ve Tutar’a gore (2003:162); biirolarda islerin tiirii ve niteligine
gore ergonomik calismalar yapilmalidir. Bunun igin biirolarda goriilen iglerin, is
analizi sonucunda elde edilen verilere gore is gerekleri ve tanimlar1 ¢ikarilir ve buna
uygun biiro calisanlar: istihdam edilir. Isin yapildig1 alanin, ¢alisanlarin fiziksel ve
sosyal ihtiyaglarini dikkate alacak sekilde tasarlanmasi, ¢alisanlarin ig tatminini ve
verimliligini artirir. Bilgisayar donanimlart ve biiroda kullanilan ara¢ geregler
kullanicilarin 6l¢ii ve gereksinimleri dikkate alinarak ergonomi ilkelerine gore

tasarlanip iiretilmelidir. Ergonomi gozetilmeden {iretilen bilgisayarlar, ara¢ gerecler
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kullanildiklar1 yerlerde verimsizlige, saglik sikayetlerine, uzun siireli rahatsizliklara

ve kalict sorunlara yol agabilmektedir.

Yalnizca ergonomik tasarim yanlislariyla degil aym1 zamanda personelin
kullanim hatalar1 veya ayni fiziksel pozisyonun uzun siire korunarak isin yapilmasi
gibi nedenlerle bilgisayara dayali teknolojileri kullanan personelde bir takim saglik
sorunlar1 goriilebilmektedir. G6z problemleri, belirgin yorgunluk, stres, omuz, sirt,

kol ve bilek agrilar1 en ¢ok rastlanan saglik sorunlaridir.

Bilisim teknolojileri ve bilgi sistemlerinin personelin fiziksel yapisi yaninda
psikolojik yapisina da bir takim etkileri goriilmektedir. Bu teknoloji ve sistemlerin
personel tarafindan tam ve dogru olarak kullanima kavusmasi durumunda gerekli is
giiciiniin azalmasi, zamaninda bilgiye ulasilmasi, is tatmininin ve miisteri
memnuniyetinin artmast gibi nedenlerle verim artmakta dolayisiyla personelin
motivasyonunda da artig saglamaktadir. Bu durum personel psikolojisini ve oOrgiit

iklimini olumlu yonde etkilemektedir.

Bilisim teknolojileri ve bilgi sistemleri kullaniminin klasik yontemlere gore
degisik beceriler gerektirmesi ve bilinmeyene olan korkuyla, yeni teknolojilere olan
Onyargi ya da beceri eksikligi gibi nedenlerle, bu teknolojilerin verimli
kullanilamamasi1 durumu da bazi orgiitlerde s6z konusu olabilmektedir. Boyle bir
durumda ise hem 6rgiit capinda hem de kisisel olarak verim diismekte ve dolayisiyla
motivasyon azalmaktadir. Dolayisiyla personel psikolojisinin bu durumdan olumsuz
yonde etkilenmesi kacinilmazdir. Arzu edilmeyen bu duruma kars1 orgiitler yeni bir
teknoloji elde etmeden 6nce personel psikolojisini bu teknolojiye adapte etmeli sonra
teknolojiyi satin almalidir. Yeni bir teknoloji elde edildiginde personel becerileri ve

kullanmalar1 gereken teknolojileri uyumlastirmak i¢in gereken egitim saglanmalidir.

Bilgisayara dayali teknolojilerin biirolarin alt yapisin1 ele gecirmeye
baslamasiyla birlikte isttihdam durumunda degisiklikler meydana gelmektedir. Bu

durum personel psikolojisini en fazla etkileyen nedenlerdendir.

Tengilimoglu ve Tutar’a gore (2003:173); biiro calisanlart “yarin bu is

yerinde olacak miyim?” sorusunu sorarak c¢aligmamalidirlar. Bunun igin is
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giivencelerinin olmasi gerekmektedir. Kisilerin igyerinde kalma giivenceleri olmazsa,
isyerindeki diger fiziksel giivencelerin onemi kalmamaktadir. Gilinlimiizde is
giivenligini ¢alisanlar kendileri yaratmak zorundadirlar. Davraniglari, deneyimleri,
mezuniyet durumlari is giivenligi i¢in yeterli olmamaktadir. Artik asil énemli olan
kendini gelistirebilme, degisen teknolojilere ayak uydurabilme basarisi, kendini

isverenler i¢in 6nemli hissettirebilme ve kendini egitebilmedir.

Bilisim teknolojileri, Orgiitiin her diizeyinde istihdami etkilemektedir.
Gelismis ekonomilerde is kaybi1 ve istihdam firsatlarinin yeniden diizenledigine sik¢a
rastlanmaktadir. Bu teknolojilerin biiro ortaminda veri isleme, saklama ve iletme gibi
kimi insangiicli tarafindan zihinsel ve bedensel yapilan aktiviteleri iistlenmesi,
orgiitlerde istihdam edilen personel sayisinin azalmasina neden olmaktadir. Ozellikle
rutin ve giinliilk yapilmasi gereken islerin bilgisayarlar araciligiyla yapilmasi,
Operasyonel diizeyde ¢alisan personel sayisin1 énemli 6l¢iide diisiirmektedir. Ancak
diger taraftan bu teknolojileri calistirmak ve bunlarin yliriitecegi isleri tasarlamak
lizere uzman personele ihtiya¢ duyulmaktadir. Bu acidan bakildiginda ise, bilisim
teknolojilerinin oOrgiitlere girmesiyle birlikte yeni is alanlarinda istihdam olanaklari
dogmakta ve dolayisiyla bu yeni alanlarda istihdam artisina neden olmaktadir.
Burada ihtiya¢ duyulan personelin temel 6zelligi; 6zellikle bilisim teknolojileri
konusunda uzmanlagmis olmali ve c¢ogu zaman yonetsel diizeyde istihdam
edilmeleridir. Sosyal, psikolojik ve toplumsal yonii olan igsizlik bu yeni

teknolojilerle ivme kazanmaktadir (Bensghir, 1996:264).

6.4.2. Personelin Mali Durumuna Etkileri

Bilisim teknolojileri ile birlikte biiro c¢alisanlarinin bilgi diizeylerinde ve
uzmanliklarinda belirgin farkliliklar olusmaktadir. Ozellikle bilgi ¢alisanlar1 ve bilgi
uzmanlar1 caligmalarin biiyiik bir bolimiini ylriitmektedir. Ortaya c¢ikan bu
degisiklik Orgiitlin iicret politikalarini da etkilemektedir. Bilgi ¢alisanlarinin ve bilgi
uzmanlarinin diger ¢aligsanlara oranla iicretlerinde belirgin farklar olusmakta ve diger

calisanlar da diisiik ticretlerle calismak zorunda birakilmaktadir. Teknolojiyi takip
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edemeyenlere uygulanan {icret politikast c¢alisanlari memnun etmedi8i igin
Maslow’un ihtiyaclar hiyerarsisindeki baglilik ve ait olma hissi yok olmaktadir.
Ayrica bilgi ¢aliganlarina uygulanan iicret politikalari ile de 6rgiit icinde boliinmelere
ve iki sinifin olugmasina ve dogal bir ¢atismaya neden olunmaktadir. Sonug olarak
orgiitlin ticret politikasindan dogan bu ¢atismay1 optimal seviyeye getirecek olan yine

orgiitiin kendisidir (Kog, 2001:55).

Geleneksel olarak sendikalar cogunlukla ticret diizeyleriyle ilgilenmekte,
calisma kosullarina ikinci derecede Onem vermektedirler. Ancak bilisim
teknolojilerinin is ortaminda kullanilmasiyla ¢alisanlarin iistlendikleri roller degisime
ugramakta ve niteliklerin yeniden tanimlanmasina neden olmaktadir. Bu durum
licretlerin tespitini karmasik hale getirmektedir. Ornegin iletisim olanaklarinin
geniglemesi ve bilgisayarlarin evlere kadar girmesiyle yayginlasan evde istihdam,
calisanlarin iicret ve ¢alisma kosullar1 gibi haklarina tehdit olusturabilmektedir. Bu
nedenle isci sendikalari, evde istihdama diisiik ticret ve ¢calisma kosullarinin kontrol

edilememesi gibi gerekcelerle olumsuz bakmaktadir (Bensghir, 1996:266).
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7. YONTEM

Bu boliimde arastirma problemi, hipotezler, varsayimlar, sinirliliklar, evren
ve Orneklem, verilerin toplanma analiz ve yorumlanma yontemleri ve elde edilen

bulgular yer almaktadir.

7.1. Arastirmanin Hipotezleri

Bu arastirmada asagidaki hipotezler test edilecektir.

HI1: Bilisim teknolojileri kullanimindaki basari, biiro calisanlarinin aldigi

bilisim teknolojileri egitimine baglidir.

H2: Bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerinde kullanilmasini etkileyen

baslica faktor, sistem hatalaridir.

H3: Biiro faaliyetlerinde, bilisim teknolojileri kullanim yogunlugu ayni

degildir: Bilisim teknolojileri bir kisim faaliyetlerde daha yogun kullanilir.

H4: Biiro calisanlari, bilisim teknolojilerindeki hizli gelisme ve degisimlerden

olumsuz olarak etkilenmektedir.

HS5: Biiro faaliyetleri siirecinde, karar destek amacli programlari ¢ok sinirh
kullanmanin en 6nemli nedeni insan zekasinin yerine tamamen gegecek sekilde

hatasiz olmamasidir.

7.2. Evren ve Orneklem

Cok sayida biiro olmas1 sebebiyle, arastirma evreni ¢ok biiyiiktiir. Arastirma,
siirli olanaklarla yiiriitiilen kisisel bir calismadir. Bu nedenle kendilerinden bilgi
almabilecek tipik 6rnek kurum ve isletmeler belirlenmistir. Bu baglamda, kamu ve

0zel sektor isletmelerini kapsamak iizere, Ankara’da ii¢ adet kamu isletmesinden,
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Bursa’da ii¢ adet 0Ozel isletmeden bilgi alinabilecegi Ongoriismeler yoluyla

saptanmigtir.

Arastirma icin hazirlanan anketler, Bursa ilinde faaliyet gdsteren Yilmaz ipek
Sanayi ve Ticaret Anonim Sirketi, Polyteks Tekstil Sanayi Arastirma ve Egitim
Anonim Sirketi ve Korteks Dokuma Mensucat Sanayi ve Ticaret Anonim Sirketine,
Ankara ilinde yer alan Hacettepe Hastahanesi, Diskapt SSK Hastahanesi ve Tapu

Kadastro Arsiv Daire Bagkanligina uygulanmaya ¢alisilmistir.

Arastirmanin uygulanabilecegi modiiller igletmelerle yapilan ongoriismelerle
belirlenmis ve bu modiillerde calisanlar arasinda, yalnizca bilgisayar kullanicilar

arastirmaya denek olarak secilmistir. Tablo-6’da belirtilen sayida anket doniisii

saglanmstir.
Tablo-6 Arastirma Orneklemini Olusturan Kuruluslar
KURUMUN ADI YERI KiSi SAYISI

Hacettepe Hastahanesi Ankara 28

Diskapr SSK Hastahanesi Ankara 26

Tapu Kadastro Arsiv Daire Bagkanligi Ankara 20

Yilmaz Ipek San. ve Tic. A.S. Bursa 32

Korteks Dokuma Mensucat San. ve Tic. A.S. Bursa 15

Polyteks Tekstil San. Arastirma ve Egitim A.S. Bursa 26
TOPLAM 147

7.3. Veri Toplama Yontemi

Bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine etkileri konusunda c¢alisanlarin
diisiincesini saptamak icin anket yontemi uygulanmistir. Soru kagitlar1 belirlenen
kuruluglara gotiiriilmiis ve biiro faaliyetlerini en az asgari diizeyde yerine getiren, bu

esnada bilisim teknolojilerinden faydalanan personelin cevaplandirmasi istenmistir.

Anketin ilk boliimiinde calisanlarin yas, cinsiyet, egitim, unvan, gorev yili
dagilimlarin1  6grenmek igin kisisel sorulara yer verilmistir. Anketin ikinci

boliimiinde ise; calisanlarin goriisleri dogrultusunda bilisim teknolojilerinin biiro
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faaliyetlerinde kullanimini acgiga ¢ikarmaya yonelik sorulara yer verilmistir. Anket

formu; {i¢ tanesi acik uclu olmak iizere toplam ondokuz sorudan olusmaktadir.

Arastirmanin konusuyla ilgili yazili kaynaklarin taranmasindan sonra elde
edilen bilgiler 15181nda, biiro faaliyetlerinde bilisim teknolojileri kullanimina yonelik
ondokuz sorudan olusan anket formu (Ek-1) hazirlanmistir. Bu anket formu,

ornekleme uygulanarak, elde edilen verilerle veri taban1 olusturulmustur.

Toplam 200 soru kagidi dagitilmis ve 147 kullanicidan cevap alinabilmistir.
Bunun sebebi arastirildiginda; bilgisayar kullanicilarindan bazilarinin cevap vermede

isteksiz olduklar1 bazilarinin ise anket kagidin1 evde unuttuklar1 sonucuna varilmistir.

7.4. Veri Analiz YOntemi

Anket yoluyla elde edilen verilerin ¢oziimlenmesinde SPSS (Statistical
Package for the Social Sciences) bilgisayar sistemi kullanilmistir. Bilgisayar sistemi
araciligiyla bilgisayara aktarilan anket yanitlar1 ulasilmak istenen amaglara uygun
sekilde kodlanarak, istatistiki analizler yapmaya uygun hale getirilmistir. Analizler
sonucu elde edilen verilere frekans dagilimlari ve ki-kare analizi test teknikleri

uygulanmustir.
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8. BULGULAR VE YORUMLAR

8.1. Deneklere iliskin Bulgular:

Arastirma kapsaminda, biiro ¢aliganlari tarafindan doldurulan anketlerin

degerlendirme sonuglarina gore kisisel bilgiler asagida gosterilmistir.

Arastirmaya katilan biiro ¢alisanlarinin, tabi olduklar sektorlere gére dagilim
Tablo-7de gosterilmistir. Sektorler bazindaki dagilima bakildiginda, aragtirmaya

katilanlarin  %50,3’linlin kamu sektoriinde, %49,7’sinin 6zel sektorde calistig

goriilmektedir.
Tablo-7 Deneklerin Sektorlere Gore Dagilim
Say1 Yiizde
Kamu 74 %150,3
Ozel 73 %49,7
Toplam 147 %100

Arastirmaya katilan biiro ¢alisanlarinin cinsiyetlerine gére dagilimi Tablo-
8’de gosterilmistir. Buna gore, arastirmaya katilanlarin %53,5°’1 kadin, %46,5’1
erkektir. Goriildiigl gibi, oranlar birbirine yakin olmakla birlikte arastirmaya katilan

kisilerden kadinlarin oran1 daha yiiksektir.

Tablo-8 Deneklerin Cinsiyetlere Gore Dagilimi

Cinsiyetler Say1 Gegerli Yiizde
Kadin 76 %53,5
Erkek 66 %46,5
Toplam 142 %100
Kayip Go6zlem 5 -

Genel Toplam 147 -
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Arastirmaya katilan biiro personelinin yas gruplarma gore dagilimi Tablo-
9’da gosterilmistir.Buna gore arastirmaya katilanlarin %17,9’u 26 yasindan kiiciik,
%63,4’1 26-35 yas grubunda, %13,8’1 36-45 yas grubunda ve %4,8’1i 45 yasindan
biiyliktiir. Goriildigli gibi arastirmaya katilanlarin biiyiik bir kismi 26-35 yas

araligindadir.

Tablo-9 Deneklerin Yas Gruplarina Gore Dagilimi

Yas Gruplan Say1 Gecerli Yiizde
25’ten kiiciik 26 %17,9
26-35 92 %63.,4
36-45 20 %13,8
46’dan biiyiik 7 %4,8
Toplam 145 %100
Kayip Gozlem 2 -

Genel Toplam 147 -

Tablo-10’da arastirmaya katilan biiro ¢alisanlarinin egitim durumlarina gore
dagilimi gosterilmistir. Arastirmaya katilanlarin = %2,1°1  ilkdgretim, %21’
ortadgretim, %21,7’si Onlisans, %44,1°i lisans ve %]11,2’si lisansiistii egitim
mezunudur.

Tablo-10’da goriildiigii gibi, arastirmaya katilanlarin %77’si iiniversite
(0nlisans, lisans ve lisansiistll) mezunudur. Dolayistyla bu durum, biirolarda ¢alisan
personelin egitim durumlarinin yiliksek seviyede ve istenen diizeyde oldugunu

gostermektedir.
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Tablo-10 Deneklerin Egitim Durumlarina Goére Dagilim

Egitim Diizeyi Say1 Gecerli Yiizde
IIk6gretim 3 %2,1
Ortadgretim 30 %21,0
Onlisans 31 %21,7
Lisans 63 %44,1
Lisansiistii 16 %11,2
Toplam 143 %100
Kayip Gozlem 4 -

Genel Toplam 147 -

Tablo-11’de aragtirmaya katilanlarin hizmet yillar1 dagilimi gosterilmektedir.
Buna gore; kisilerin %50,4°1 1-5 yil, %28,4°1 6-10 y1l, %9,2°si 11-15’y1l, %7,8°1 16-
20 y1l ve %4,3’t 21 yildan uzun zamandir c¢aligmaktadirlar. Goriildiigii gibi
arastirmaya katilan kisilerin ¢ogunlugu 1-5 yildir bulunduklar isletmede
calismaktadirlar. Calisma siirelerinin az olmasinin nedeni; Tablo-9’da goriildiigii gibi

aragtirmaya katilan biiro ¢alisanlarinin yalnizca %18.6’sinin 35 yasindan biiyiik

olmasidir.

Tablo-11 Deneklerin Hizmet Yillarina Gore Dagilimi
Hizmet Y1 Say1 Gecerli Yiizde
1-5 YIL 71 %50,4
6-10 YIL 40 %28,4
11-15 YIL 13 %9,2
16-20 YIL 11 %7,8
21°den fazla 6 %4,3
Toplam 141 %100
Kayip Gozlem 6 -

Genel Toplam 147 -
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8.2. Biirolarda Bilisim Teknolojileri Kullanimna Iliskin Bulgular

Aragtirmaya katilan biiro ¢alisanlarinin, bilisim teknolojilerinin  biiro
faaliyetlerini nasil etkiledigine dair goriislerini belirleyen sorular anketin ikinci
boliimiinde yer almaktadir. Bu sorulara verilen cevaplarin dagilimlar asagidaki
tablolarda gosterilmistir.

Tablo-12’de, biiro ¢alisanlarinin bilisim teknolojileri iriinlerinden hangilerini
ne oranda kullandiklarmi belirleyen dagilimlar yer almaktadir. Bu dagilimlar
belirlemek, bilisim teknolojileri iirtinlerinin kullanim oranim1 gérmek ve bilisim
teknolojileriyle ilgili diger sorulara, ¢alisanlarin hangi {riinleri diisiinerek cevap
verdiklerini tahmin etmek bakimindan énemlidir.

Tablo-12’de goriildiigii gibi, arastirmaya katilanlarin %100’ yani tamami
calistigt kurumda bilgisayar kullanmaktadir. Arastirmaya katilanlarin, %56,4’1
calistigr kurumda faks kullanirken %43,6’s1 calistigt kurumda faks kullanmamakta,
%71,4’1 internet kullanirken %28,6’s1 kullanmamakta, %40,9’u intranct-extranect
kullanirken  %59,1°1 kullanmamakta, %15’ projeksiyon kullanirken %851
kullanmamakta, %86,4’ti yazict kullanirken %13,6’s1 kullanmamakta, %729,9’u
tarayict kullanirken %70,1°1 kullanmamakta ve arastirmaya katilanlarin sadece
%5,4’1 ¢alistigi kurumda video konferans kullanirken 9%94,6’s1 calistigi kurumda
video konferans kullanmamaktadir. Gortildigli gibi, bilgisayardan sonra engok ve
yiiksek oranda kullanilan bilisim teknolojileri araglari internet ve yazicidir. Bu sonug,
internet ve yazicinin biirolar i¢in vazgegilemez nitelikte oldugunu gostermektedir.
Yine Tablo-12’ye gore, faks da biiro ¢alisanlarinin yaridan fazlasinin kullandigi bir
bilisim teknolojisi aracidir. Bilisim teknolojileri araclarinda %5.,4 ile en diisiik paya
sahip olan video konferanstir. Video konferansin daha ¢ok {ist yonetimin tarafindan
kullanilan bir sistem olmasi sebebiyle, biirolarda kullanilan bilisim teknolojileri

arasinda son sirada yer almasi sasirtici bir sonug degildir.
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Tablo-12 Deneklerin Bilisim Teknolojileri Arac¢larim1 Kullanma Durumuna
Gore Dagihm

Bilisim Teknolojileri Araclar K(l;?li?:(;g) r Ku(l‘l{aﬁnzl(rllgor (rl;({)ll: ;32;
Bilgisayar %100 %0,0 %100
Faks %56,4 %43,6 %100
Internet %71,4 %28,6 %100
Intranet / Extranet %40,9 %39,1 %100
Projeksyon %15,0 %85,0 %100
Yazici %86,4 %13,6 %100
Tarayici %29.9 %70,1 %100
Video Konferans %35,4 %94,6 %100

Tablo-13’te arastirmaya katilan biiro calisanlarinin, bilisim teknolojileri
araglarin1 kullanmay1 nereden 6grendiklerini igeren dagilimlar yer almaktadir. Bu
dagilimlar, calisanlarin bilisim teknolojileri egitimi ile bilisim teknolojilerini
kullanma basarilarim1 karsilastirmak bakimindan onemlidir. Tablo-13’e gore, biiro
calisanlarinin %28,5°1 bilisim teknolojilerini kullanmay1 kendi kendilerine, %20,8’1
0zel veya hizmet i¢i egitim kurslarindan, %8,3’1i okuldan, %42,4’l ise bilisim
teknolojilerini kullanmay1 birden fazla yerden 6grenmistir. Goriildiigii gibi, bilisim
teknolojilerini  kullanmay1 birden c¢ok yerden ogrenenler ¢ogunluktadir. Tek
kaynaktan oOgrenenlerin dagilimina bakildiginda; kendi kendine Ogrenenler
cogunluktayken, onu kurslardan Ogrenenler takip etmektedir. Tablo-13’e gore
calisanlarin bilisim teknolojileri kullanimin1 en diisiik oranda okuldan 6grendikleri
goriilmektedir. Tablo-10’a gbére %77 sinin {liniversite mezunu olmasina ragmen,
yalnizca %38,3’linlin okullarinda bilisim teknolojileri egitimi almasi dolayisiyla
denilebilir ki, arastirmaya katilanlar tiniversite egitimleri sirasinda yeterli seviyede
bilisim teknolojileri egitimi almamakta ya da bir diger kaynakla desteklemek

zorunda kalmaktadirlar.
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Tablo-13 Deneklerin Bilisim Teknolojileri Araclar1 Kullaniomimi Nereden
Ogrendiklerine Gore Dagilim

Bilisim Tek.p?loji.leri Araclan Say1 Gegerli Yiizde
Kullanimi Ogrenilen Yer

Kendi Kendine Ogrenenler 41 %28,5
Okulda Ogrenenler 12 %3,3
Kurslarda Ogrenenler 30 %20,8
Birden Cok Yerden Ogrenenler 61 %42.,4
Toplam 144 %100
Kayip Gozlem 3 -

Genel Toplam 147 -

Tablo-14’te, arastirmaya katilanlarin, bilisim teknolojilerinin  biiro
faaliyetlerine olumlu etkisinin olup olmamasi1 yoniindeki diislincelerine iliskin
dagilim verilmistir. Buna gore, aragtirmaya katilan biiro c¢alisanlarinin %98,6’s1
bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine olumlu etkisi oldugunu disiiniirken,
yalmizeca %1,4’0 olumlu etkisinin olmadigim1 diistinmektedir. Anlasilacag: {izere,
biiro calisanlarinin tamamina yakini bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerinde
kullanilmasimi  destekledigini  gostermektedir. Biiro faaliyetlerinde  bilisim
teknolojilerinin kullanilmasi durumu olumlu bulunan ve desteklenen bir durum
olmas1 sebebiyle, calisanlarin bilisim teknolojileri kullanim basarisin1 da olumlu

etkilemektedir.

Tablo-14 Bilisim Teknolojilerinin Biiro Faaliyetlerine Olumlu Etkisinin Olup
Olmamasina Gore Dagilim

Olumlu Etkinin Varhgi Say1 Gegerli Yiizde
Evet 145 %98,6
Hayir 2 %1,4
Toplam 147 %100

Bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine etkisini belirlemek bakimindan, bu

teknolojileri kullanan biiro calisanlarinin bu konudaki diisiincelerini belirlemek
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bliyilk onem tasir. Tablo-15, 16 ve 17, bu konuda aragtirmaya katilanlarin
diisiincelerinin dagilimini icermektedir.

Arastirmaya katilan biliro c¢alisanlarinin, bilisim teknolojilerinin  biiro
faaliyetlerine birinci olumlu etkisi yoniindeki diisiincesini igeren dagilim Tablo-
15°da verilmistir. Buna gore, arastirmaya katilanlarin %55,1°1 hizlihig, %12,5°1
erisim kolayligini, %10,3’1 yiiksek kapasiteyi, %7,4’1 dogrulugu, %5,9’u paylasima,
%3,7’si  giivenirligi, %2,9’u basitligi ve %2,2’si yiliksek kaliteyi bilisim
teknolojilerinin biiro faaliyetlerine birinci olumlu etkisi olarak gormektedir.
Goriildiigii gibi arastirmaya katilanlarin yarisindan fazlasi birinci olumlu etki olarak
hizlilig1 kabul etmektedir. Bu duruma gore; bilisim teknolojileri elde edilirken, bu
teknolojilerin birbirleriyle kiyaslanmasinda aranacak ve dikkat edilecek en onemli
ozelligin hiz faktorii oldugu, daha hizli olan marka ve modellerin tercih edildigi

sOylenebilir.

Tablo-15 Bilisim Teknolojilerinin Biiro Faaliyetlerine Birinci Olumlu Etkisine
Gore Dagilim

Say1 Gecerli Yiizde

Hizhhk 75 %55,1
Dogruluk 10 %7,4
Giivenirlik 5 %3,7
Erisim Kolayhg: 17 %12,5
Basitlik 4 %2,9
Yiiksek Kapasite 14 %10,3
Yiiksek Kalite 3 %2,2
Paylasim 8 %S5.,9
Toplam 136 %100
Kayip Gozlem 11

Genel Toplam 147

Arastirmaya katilan biiro ¢alisanlarinin, bilisim teknolojilerinin  biiro

faaliyetlerine ikinci olumlu etkisi yoniindeki diisiincesini igeren dagilim Tablo-16’da
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verilmistir. Buna gore, arastirmaya katilanlarin 9%22,1°1 erisim kolaylhigini, %21,3’i
hizlilig1, %15,4’1 basitligi, %13,2°si dogrulugu, %9,6’s1 yiiksek kapasiteyi, %8,1°1
paylasimi, %6,6’s1 giivenirligi, ve %3,7’si yiiksek kaliteyi bilisim teknolojilerinin

biiro faaliyetlerine ikinci olumlu etkisi olarak gérmektedir.

Tablo-16 Bilisim Teknolojilerinin Biiro Faaliyetlerine ikinci Olumlu Etkisine
Gore Dagilim

Say1 Gecerli Yiizde
Hizhihk 29 %21,3
Dogruluk 18 %13,2
Giivenirlik 9 26,6
Erisim Kolayhg: 30 %22,1
Basitlik 21 %154
Yiiksek Kapasite 13 %9,6
Yiiksek Kalite 5 %3,7
Paylasim 11 %38,1
Toplam 136 %100
Kayip Gozlem 11
Genel Toplam 147

Arastirmaya katilan biiro c¢alisanlarinin, bilisim teknolojilerinin  biiro
faaliyetlerine ligiincli olumlu etkisi yoniindeki diislincesini iceren dagilim Tablo-
17°de verilmistir. Buna gore, arastirmaya katilanlarin %15,4’ dogrulugu, %14,7’si
giivenirligi, %14,7’s1 basitligi, %13,2’s1 paylasimi, %12,5’1 erisim kolayligini,
%11,8’1 yiiksek kapasiteyi, %10,3’1 yiiksek kaliteyi ve %7,4’0 hizliligr bilisim
faaliyetlerinin biiro faaliyetlerine {iglincii olumlu etkisi olarak goérmektedir.
Goriildiigi gibi, lgiincii olumlu etki konusundaki oranlar birbirine ¢ok yakin olmakla

birlikte en yiiksek pay dogruluk etkisine aittir. Bu durumda denilebilir ki, {lgiicii
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olumlu etki bakimindan bilisim teknolojilerinin kullanimi esnasinda elde edilen
verilerin dogrulugu giivenirligi ve basitligi biiro faaliyetleri agisindan beklenen en

Onemli etkilerdendir.

Tablo-17 Bilisim Teknolojilerinin Biiro Faaliyetlerine Ugiincii Olumlu Etkisine
Gore Dagilim

Say1 Gecerli Yiizde

Hizhihk 10 %7,4
Dogruluk 21 %15.,4
Giivenirlik 20 %14,7
Erisim Kolayhg: 17 %12,5
Basitlik 20 %14,7
Yiiksek Kapasite 16 %11,8
Yiiksek Kalite 14 %10,3
Paylasim 18 %13,2
Toplam 136 %100
Kayip Gozlem 11

Genel Toplam 147

Yapilan arastirma, Tablo-7’de goriildigii gibi, kamu ve 0Ozel sektor
calisanlarina uygulanmistir. Bu nedenle, bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine
olumlu etkisini incelerken kamu ve 6zel sektor calisanlari olarak ayr1 ayri incelemek

yerinde olacaktir. Tablo-18, 19 ve 20 bu verileri icermektedir.
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Tablo-18’de goriildiigii gibi, arastirmaya katilanlardan kamu sektoriinde
calisanlar bilisim faaliyetlerinin biiro faaliyetlerine birinci olumlu etkisi olarak,
%56,1°1 hizliligt, %7,6’s1 dogrulugu, %4,5°1 glivenirligi, %16,7’si erisim kolayligini,
%31 basitligi, %4,5°1 yliksek kapasiteyi, %31 yiiksek kaliteyi ve %4,5’1 paylasimi
gormektedir. Ozel sektorde calisanlar ise bilisim faaliyetlerinin biiro faaliyetlerine
birinci olumlu etkisi olarak, %54,3’1 hizlilig1, %7,1°1 dogrulugu, %2,9’u giivenirligi,
%8,6’s1 erisim kolayligini, %2,9’u basitligi, %15,7’si yiiksek kapasiteyi, %1,4’1
yiiksek kaliteyi ve %7,1°1 paylasimi goérmektedir. Gorilldiigi gibi kamu ve o6zel
sektor arasinda, birinci olumlu etki bakimindan farklilik yoktur, iki sektor i¢in de

biiylik oranla hizlilik en énemli olumlu etkidir.

Tablo-18 Bilisim Teknolojilerinin Biiro Faaliyetlerine Birinci Olumlu Etkisinin
Kamu ve Ozel Sektér Bakimindan incelenmesi

Biiro Faaliyetlerinin Birinci Olumlu Etkisi

’E‘) ‘:3 o
= = = < = oy 2 5 Toplam
= £ 5 M Z X 22 =
2 z £ & % 3 =
= % % 28"
= = >
Say1 37 5 3 11 2 3 2 3 66
Kamu
E/at“ %56,1 | %7,6 | %45 | %167 | %3,0 @ %45 | %3.0 | %45 | %100
0
Sektor
Say1 38 5 2 6 2 11 1 5 70
Ozel
f‘/““r 543 | %71 | %29 | %86 | %29 %157 %14 | %71 %100
0
Say1 75 10 5 17 4 14 3 8 136
Toplam
;Q’/at" %551 | %74 %3,7 %125 %29 %103 %22 %59 %100
(1]

Tablo-19°da goriildiigii gibi, arastirmaya katilanlardan kamu sektoriinde
calisanlar bilisim faaliyetlerinin biiro faaliyetlerine ikinci olumlu etkisi olarak,
%13,6’s1 hizlilig, 9%18,2°si  dogrulugu, %7,6’s1 giivenirligi, %28,8’1 erisim
kolayligini, %12,1°1 basitligi, %6,1°1 yliksek kapasiteyi, %6,1°1 yliksek kaliteyi ve
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%7,6’s1 paylasimi gormektedir. Ozel sektorde ¢alisanlar ise bilisim faaliyetlerinin
biiro faaliyetlerine ikinci olumlu etkisi olarak, %28,6’s1 hizlilig1, %8,6’s1 dogrulugu,
%S3,7’s1 giivenirligi, %15,7’si erisim kolayligini, %18,6°s1 basitligi, %12,9’u yiiksek
kapasiteyi, %1,4’1 yiiksek kaliteyi ve %8,6’s1 paylasimi gormektedir.

Tablo-19 Bilisim Teknolojilerinin Biiro Faaliyetlerine Ikinci Olumlu Etkisinin
Kamu ve Ozel Sektér Bakimindan incelenmesi

Biiro Faaliyetlerinin Ikinci Olumlu EtKisi

o = o
2 = E g 2
£ 2| E &£ 2 £ 2 E Tophm
= B = N = N i =
g %n E g :Cg % ¢ ;‘
= ) z % = A
= SH e
Sayi | 9 12 5 19 8 4 4 5 66
Kamu
§/at1r %I13,6 | %182 | %7.6 | %288 | %121 | %61 | %61 | %76 %100
o
Sektor
Sayi | 20 6 4 1 13 9 1 6 70
Ozel
os/at“ %28.6 | %86 | %57 %IST | %186 %129 %14 %86 | %100
(1]
Sayi | 29 18 | 9 30 21 13 5 11 | 136
Toplam
b %23 %132 %66 %221 %ISA | %96 %3T %81 | %100

Tablo-20’de goriildiigii gibi, arastirmaya katilanlardan kamu sektoriinde
calisanlar bilisim faaliyetlerinin biiro faaliyetlerine ii¢lincii olumlu etkisi olarak,
%09,1’1 hizlilig, %12,1°s1 dogrulugu, %16,7°1 giivenirligi, %9,1°1 erisim kolayligini,
%10,6’s1 basitligi, %16,7’si yiikksek kapasiteyi, %12,1°1 yiiksek kaliteyi ve %13,6’s1
paylasimi gormektedir. Ozel sektdrde calisanlar ise bilisim faaliyetlerinin biiro
faaliyetlerine iicilincli olumlu etkisi olarak, %5,7’si hizlilig1, %18,6’s1 dogrulugu,
%12,9’u giivenirligi, %15,7’si erisim kolayligini, %18,6’s1 basitligi, %7,1°1 yiiksek
kapasiteyi, %8,6’s1 yiiksek kaliteyi ve %12,9’u paylagimi gormektedir.
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Yapilan Ki-Kare testine gore; bilisim faaliyetlerinin biiro faaliyetlerine
ticiincli olumlu etkisi bakimindan kamu ve 6zel sektdr arasinda %95 giivenirlikle

anlamli bir farklilik bulunmamaktadir. (¥*P>0,05)

Tablo-20 Bilisim Teknolojilerinin Biiro Faaliyetlerine Uciincii Olumlu Etkisinin
Kamu ve Ozel Sektér Bakimindan incelenmesi

Biiro Faaliyetlerinin Uciincii Olumlu EtKkisi

) = ©
Ki-Kare = 7,486 2 e £ 8 = e
Sd =7 = = E = = & ¥ 7 | Toplam
P =10,380 = £ g 2 = ~ ) k]
’ = £ &£ £ & % £ £
= > >
Sayi | 6 8 11 6 7 11 8 9 66
Kamu
f/at“ %9,1 | %12,1 | %16,7 | %9,1 | %106 | %16,7 | %I12,1 | %13,6 @ %100
0
Sektor
Sayi | 4 13 9 11 13 5 6 9 70
Ozel
f’/at“' %57 | %18,6 | %I12,9 | %15,7 | %I18,6 | %71 | %8,6 | %129 %100
0
Sayi | 10 21 20 17 20 16 14 18 136
Toplam
f/at“ %74 | %154 | %14,7 | %I12,5 | %14,7 | %118 %103 %132 %100
0

Glnimiiz  biirolarinda,  bilisim  teknolojilerinden  yiiksek  oranda
faydalanilmasinin yaninda Tablo-12’de de goriildiigii gibi, bilisim teknolojileri
kapsamina giren bu araclarin kullanim yogunlugu ayni degildir. Ayrica bilisim
teknolojileri araglarindan bazilar1 kisilerin giinliik yasantilarinin da vazgecilmez
unsurlari haline gelmistir. Kisilerin 6zel yasantilarinda ve is yasantilarinda en biiyiik
paya sahip olan bilisim teknolojileri araglarmin basinda bilgisayar ve internet
gelmektedir. Tablo-21, Tablo-22 ve Tablo-23 bu dagilimlar1 yansitmaktadir.

Arastirmaya katilan biiro ¢alisanlarinin, bilgisayar ve interneti evde kag yildir
kullandiklarina dair dagilimlar1 Tablo-21’de goriilmektedir. Buna gore, arastirmaya

katilanlarin %48,9°’u 1-5 yildir, %37,5’1 6-10 yildir ve %13,6’s1 10 yildan uzun
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stiredir bilgisayar ve interneti evlerinde kullanmaktadir. Gortildiigi gibi bilgisayar ve
interneti evde kullanim oran1 gittikge artis gostermektedir. Bu bilisim teknolojilerinin
is yerinde kullanim basarisini dolayli yoldan olumlu olarak etkiledigi sdylenebilir.
Ciinkii; bu teknolojileri evde de kullanan bir kisinin igyerindeki benzer teknolojileri

kullanmada daha basarili olacagi beklenilen bir sonugtur.

Tablo-21 Evde Bilgisayar ve Internet Kullamminin Kullanim Siiresine Gore
Dagilim

Kullanim Siiresi Say1 Yiizde Gecerli Yiizde
1-5 Y1l 43 %29,3 %48.,9
6-10 Y1l 33 %22,4 %37,5
11°den fazla 12 %8,2 %13,6
Toplam 88 %359,9 %100
E‘lll(lileanmayanlar >9 740,1 i

Genel Toplam 147 %100 -

Arastirmaya katillan biiro c¢aligsanlarinin, bilgisayar ve interneti, internet
kafede ka¢ yildir kullandiklarina dair dagilimlar1 Tablo-22’de goriilmektedir. Buna
gore, aragtirmaya katilanlarin %77,8’1 1-5 yildir ve %22,2’si 6-10 yildir bilgisayar ve
interneti internet kafede kullanmaktadir. Tablo-22°de de goriildiigii gibi, son bes
yilda internet kafelerden faydalanma orani Onceki yillara gore biiyiik bir artis

gostermistir.
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Tablo-22 Internet Kafede Bilgisayar ve Internet Kullamminmin Kullanim
Siiresine Gore Dagilimi

Kullanim Siiresi Say1 Yiizde Gecerli Yiizde
1-5 Y1l 7 %4,8 %77,8
6-10 Y1l 2 %1,4 %22,2
Toplam 9 %©6,1 %100
Internet Kafede 138 %93.9 ]
Kullanmayanlar

Genel Toplam 147 %100 -

Arastirmaya katilan biiro ¢alisanlarinin, bilgisayar ve interneti, isyerinde kag
yildir kullandiklarina dair dagilimlar1 Tablo-23’te goriilmektedir. Buna gore,
aragtirmaya katilanlarin %42,3°t4 1-5 yildir, %43,1°1 6-10 yildir ve %14,6’s1 10
yildan uzun siiredir bilgisayar ve interneti isyerinde kullanmaktadir. Is yerinde
kullanmayanlara ait %11,6’lik oran yalnizca internet baz alinarak diisiiniilmelidir.
Ciinkii, arastirmaya katilan deneklerin tamami isyerinde bilgisayar kullanan
calisanlardir. Goriildiigi gibi, biirolarda 6zellikle son on yil igerisinde, bilgisayar ve
internet kullanimi biiyiik artig gostermistir. Fakat belirtilen tabloda yer alan artis
miktarlar1 yeterli degildir. Bunun nedeni sadece, calisanlarin o6nceki yillarda
isyerinde bilgisayar kullanmamalar1 degil, yas araliklarinin ve hizmet yillarinin az

olmasidir.

Tablo-23 Is Yerinde Bilgisayar ve internet Kullanimimin Kullanim Siiresine
Gore Dagilim

Kullanim Siiresi Say1 Yiizde Gegerli Yiizde
1-5 Y1l 55 %37.,4 %42,3
6-10 Y1l 56 %38,1 %43,1
11°den fazla 19 %12.,9 %14.,6
Toplam 130 %88,4 %100
El?l{leal;:ll:f:yanlar 17 »11.6 i

Genel Toplam 147 %100 -
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Internet ve bilgisayar1 evde, internet kafede ve isyerinde kullanmanin yillara
gore ortalamasi alindiginda; deneklerin internet ve bilgisayar1 6,2 yildir evde, 4,1
yildir internet kafede, 6,6 yildir isyerlerinde kullandiklar1 goriilmektedir. Bu
ortalamalara bakildiginda sonuglar, bilgisayar ve internetin Oncelikle is yapma
amagh kullanilmaya baslandigin1 daha sonra 6zel amaglarla kisilerin hayatinda yer
aldigin1 géstermektedir.

Bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine etkisinin belirlenmesinde, bu
teknolojilerin en yogun sekilde hangi alanlarda kullanildiginin bilinmesi, isveren
acisindan bu teknolojilerin elde edilmesi, personelin se¢imi ve egitimi bakimindan
son derece onemlidir. Ayrica bu alanlarin tespiti, gerekli teknolojiyi iireten firmalara
da hangi alanlara yonelmeleri konusunda ipuglari sunma olanagi tanir. Bu agidan
Tablo-24’ten Tablo-29’a kadar yer alan dagilimlar 6nem tasimaktadir. Bu dagilimlar
anketin onikinci sorusundan elde edilen veriler dogrultusunda olusturulmustur. Bu
soruda biirolarda bilisim teknolojilerinin kullanildig1 alanlar baslica alt1 baglik altinda
ele alinmig, deneklerin bu alanlar1 kullanim seviyelerini belirtmeleri istenmistir. Bu
basliklar; kurum i¢i-dis1 haberlesme, evrak hazirlama, rapor hazirlama, karar alma,

depolama-dosyalama-arsivleme ve veri taban1 alanlaridir.

Tablo-24’te de goriildiigi gibi, kurum ici-dis1 haberlesme/iletisim alaninda
bilisim teknolojilerini arastirmaya katilanlarin %9,7’si hi¢ kullanmazken, %34,5’i
kismen kullanmakta ve %55,9’u cok sik kullanmaktadir. Goriildiigii gibi, toplamda
calisanlarin  %90,4’1i bilisim teknolojilerini iletisim amach kullanmaktadir. Bu
durum, biirolarda internet, intranet ve extranet gibi iletisimi saglayan yapilarin ne

kadar 6nemli bir kullanim seviyesine sahip oldugunu bir kez daha gostermektedir.
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Tablo-24 Kurum ici-Dis1 iletisim Alaminda Bilisim Teknolojilerini Kullanim
Dagilim

Kullanim Sikhig Say1 Gecerli Yiizde
Hi¢ Kullanmiyorum 14 %9,7
Kismen Kullaniyorum 50 %34,5
Cok Sik Kullaniyorum 81 %55.9
Toplam 145 %100
Kayip Gozlem 2 -

Genel Toplam 147 -

Tablo-25’te de gorildiigii gibi, evrak hazirlama alaninda bilisim
teknolojilerini arastirmaya katilanlarin %2,1°1 hi¢ kullanmazken, %36,6’s1 kismen
kullanmakta ve %61,4’1 ¢ok sik kullanmaktadir. Calisanlarin yalnizca %2,1’nin bu
alanda biligim teknolojilerini kullanmamasi, evrak hazirlama gibi rutin iglerde klasik
yontemlerin yerini neredeyse tamamen bilgisayara dayali yontemlerin aldigini

gostermektedir.

Tablo-25 Evrak Hazirlama Alaninda Bilisim Teknolojilerini Kullanim Dagilimi

Kullanim Sikhg: Say1 Gegerli Yiizde
Hi¢ Kullanmiyorum 3 %2,1
Kismen Kullaniyorum 53 %36,6
Cok Sik Kullaniyorum 89 %61.,4
Toplam 145 %100
Kayip Gozlem 2 -

Genel Toplam 147 -

Arastirmaya katilanlarin rapor hazirlama alaninda bilisim teknolojilerinden

faydalanma siklig1 Tablo-26’de gosterilmistir. Buna gore, Rapor hazirlama alaninda
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bilisim teknolojilerini aragtirmaya katilanlarin %9,2’si hi¢ kullanmazken, %40,1°1

kismen kullanmakta ve %50,7’si ¢ok sik kullanmaktadir.

Tablo-26 Rapor Hazirlama Alaninda Bilisim Teknolojilerini Kullanim Dagilimi

Kullanim Sikhg: Say1 Gegerli Yiizde
Hi¢ Kullanmiyorum 13 9%9,2
Kismen Kullaniyorum 57 %40,1
Cok Sik Kullaniyorum 72 %50,7
Toplam 142 %100
Kayip Gozlem 5 -

Genel Toplam 147 -

Tablo-27’de de goriildiigii gibi, yorumlayict programlarla karar alma alaninda
bilisim teknolojilerini, arastirmaya katilanlarin %81°1 hi¢ kullanmazken, %12,7’si

kismen kullanmakta ve sadece %6,3’ii ¢cok sik kullanmaktadir.

Tablo-27 Yorumlayict Programlarla Karar Alma Alaminda Bilisim
Teknolojilerini Kullanim Dagilimi

Kullanim Sikhg: Say1 Gegerli Yiizde
Hi¢ Kullanmiyorum 115 %81,0
Kismen Kullaniyorum 18 %12,7
Cok Sik Kullaniyorum 9 %6,3
Toplam 142 %100
Kayip Gozlem 5 -

Genel Toplam 147 -

Tablo-28’de de goriildiigli gibi, depolama — dosyalama — arsivleme alaninda
bilisim teknolojilerini arastirmaya katilanlarin %4,2’si hi¢ kullanmazken, %41,7’si

kismen kullanmakta ve %54,2°s1 ¢ok sik kullanmaktadir. Depolama, dosyalama ve
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arsivleme gibi faaliyetler verilerin kaydedilmesi ve saklanmasi islemleridir. Bu
alanda bilisim teknolojilerinin bu kadar biiylik bir kullanim oranina sahip olmasi,
dosya dolaplar1 arsiv odalar1 gibi hantal yapilarin yerini cd, harddisk gibi kayit

ortamlarina biraktigin1 géstermektedir.

Tablo-28 Depolama — Dosyalama - Arsivleme Alaninda Bilisim Teknolojilerini
Kullanim Dagilim

Kullanim Sikhg: Say1 Gegerli Yiizde
Hi¢ Kullanmiyorum 6 %4,2
Kismen Kullaniyorum 60 %41,7
Cok Sik Kullaniyorum 78 %54,2
Toplam 144 %100
Kayip Gozlem 3 -

Genel Toplam 147 -

Tablo-29’da da goriildiigii gibi, veri tabani alaninda bilisim teknolojilerini,
arastirmaya katilanlarin %23,6’s1 hi¢ kullanmazken, %56,4’ii kismen kullanmakta ve

%20’si ¢ok sik kullanmaktadir.

Tablo-29 Veri Tabanindan Yararlanmada Bilisim Teknolojilerini Kullanim
Dagilimi

Kullanim Sikhg: Say1 Gegerli Yiizde
Hi¢ Kullanmiyorum 33 %23,6
Kismen Kullaniyorum 79 %56,4
Cok Sik Kullaniyorum 28 %20,0
Toplam 140 %100
Kayip Gozlem 7 -

Genel Toplam 147 -
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Bilisim teknolojilerinin yogun sekilde kullanildigi alanlarin dagilimlar
Tablo-14’ten Tablo-29’a kadar gosterilmektedir. Sonuclarin karsilastirmasin1 daha
net gorebilmek icin bu oranlar tartili hesaplama yontemi kullanilarak Tablo-30’da tek
bir tablo icerisinde gosterilmektedir. Buna gore, bilisim teknolojilerini, evrak
hazirlamada, depolama-dosyalama-arsivlemede, kurum i¢i-dis1 haberlesme/iletisimde

ve rapor hazirlamada kullanilmasi daha yogundur.

Tablo-30 Arastirmaya Katilan Kisilere Gore Bilisim Teknolojilerinin Yogun

Sekilde Kullamildig1 Alanlar

Depolama

Kurum l¢i-Dis1 Evrak Rapor Karar Dosvalama Veri

Haberlesme/iletisim Hazirlama Hazirlama Alma y Tabani
Arsivleme

Say1 145 145 142 142 144 140

Ort(%ma 73,1034 79,6552 70,7746 12,6761 750000 482143
Standart
33,3441 26,6774 32,7482 28,2068 28,9683 33,0743
Sapma

Bilisim teknolojilerinin yogun sekilde kullanildigi alanlarin dagilimi Tablo-
30°da incelendiginde, kismen ve ¢ok sik kullanim oran1 bakimindan evrak hazirlama
en biiyiikk orana sahiptir. Evrak hazirlama, dosyalama gibi alanlar rutin biiro
faaliyetleri arasinda yer almaktadir. Bilisim teknolojilerinin en ¢ok bu rutin
faaliyetlerde kullanilmasi, bu teknolojilerin rutin iglerin elle yapilmasindan
kaynaklanan problemleri biiylik oranda ortadan kaldirdiginm1 gostermektedir. Buna
karsilik en az kullanim oranina sahip olan alan karar alma olarak goériilmektedir.

Arastirmaya katilanlardan karar destek amagli programlar1 kullanan kisilerin,
bu programlar1 kullanmalarinin en 6nemli nedeni Tablo-31’te gosterilmistir. Buna
gore, arastirmaya katilanlarin %17,9’u kurumsal imaji, %35,7’s1 6l¢ek biiylitmeyi,
%?35°1 rekabeti, %3,6°s1 yeni pazart ve %37,9’u maliyet diislirmeyi en dnemli neden
olarak belirtmektedir. Goriildiigii gibi, arastirmaya katilanlar karar destek amaclh
programlart kullanmanin en ¢ok maliyet dilisirme amaci ile kullanildigini

diistinmektedir.
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Tablo-31 Is Yapma Siirecinde Yénetim Karar Destek Amach Programlar
Kullanmanin Birinci Nedenine Gore Dagihim

Kullanma Nedenleri Say1 Gecerli Yiizde
Kurumsal Imaj 25 %17,9
Olcek Biiyiitme 8 %3,7
Rekabet 49 %35,0
Yeni Pazar 5 23,6
Maliyet Diisiirme 53 %37.,9
Toplam 140 %100
Kayip Gozlem 7 -

Genel Toplam 147 -

Tablo-27°de, biiro c¢alisanlariin  karar alma siirecinde yorumlayici
programlar1 kullanmama oranmnin %81 oldugu goriilmektedir. Arastirmaya
katilanlardan karar destek amacli programlar1 kullanmayan kisilerin, bu programlari

kullanmama nedenini tespit etmek bakimindan Tablo-32’deki dagilim 6nem tagir.

Tablo-32’de goriildiigii gibi, is yapma siirecinde karar destek amacl
programlari kullanmama nedeni olarak arastirmaya katilanlarin %37,4’i kurum
faaliyetine uygun olmamasini, %12,2’si programi elde etme ve uygulama maliyeti
yiiksek olmasini, %12,2’si programi kullanabilecek egitimli personel olmamasini ve
%20,4’i insan zekasinin Dbilgisayarli sistemlerden daha giivenli olmasini
gostermektedir. Buna gore, en biiyiik paya sahip neden, bu programlarin kurum

faaliyetlerine uygun olmamasidir.
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Tablo-32 Is Yapma Siirecinde Yénetim Karar Destek Amach Programlar
Kullanmama Nedenleri Dagilim

. Gegerli
Kullanmama Nedenleri Say1 Yiizde
Kurum Faaliyetine Uygun Olmamasi 55 %45,5
Programi Elde Etme Ve Uygulama Maliyeti 18 9414.9
Yiiksek Olmasi o
Programi Kullanabilecek Egitimli Personel 18 %14.9
Olmamasi
Infan Z.ekasmln Bilgisayarh Sistemlerden Daha 30 %24.8
Giivenli Olmasi
Toplam 121 %100
Kayip Gozlem 26 -
Genel Toplam 147 -

Bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine etkilerinden bahsedebilmek i¢in,
olumsuz etkisinin olup olmamasima goére de degerlendirme yapmak gerekir.
Arastirma anketinin onbesinci sorusu deneklerin bu konudaki diisiincelerine
yoneliktir. Soruda bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine olumsuz etkileri yedi
baslik altinda toplanmistir. Bunlar; ¢esitli nedenlerle zaman kaybi, nitelikli personel
temini zorlugu, teknolojik gelismeleri takip etme gili¢liigli, personeli egitme
zorunlulugu, kurulum maliyetinin yiiksekligi, sistem hatalar1 veya sistemin
yetersizligi ve sistemin karmasikligidir. Tablo-33’ten Tablo-39’a kadar s6z konusu
unsurlarin dagilimlar1 gosterilmektedir.

Bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerinde ¢esitli nedenlerle zaman kaybina
yol ac¢ip agmamasina gore, arastirmaya katilanlarin diisiinceleri Tablo-33’te
gosterilmektedir. Buna gore, arastirmaya katilanlarin %47,9’u hi¢ etkisi olmadigini,
%45,1’1 kismen etkisi oldugunu ve %6,9’u tamamen etkisi oldugunu diistinmektedir.
Gortldugl gibi oranlarin birbirine yakin olmasina ragmen toplamda arastirmaya
katilanlarin = %52’si  bilisim teknolojilerinin, biiro faaliyetlerinde kullanilmasi
esnasinda kismen ya da tamamen c¢esitli nedenlerle zaman kaybina yol agtiginm

diistinmektedir. Bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine birinci olumlu etkisinin



105

gosterildigi Tablo-15’te, en olumlu etkisinin aragtirmaya katilanlarin %55 tarafindan
“hizlilik” olarak goriilmesine ragmen, burada yine arastirmaya katilanlarin yaridan

fazlasinin “zaman kayb1” konusundaki diisiinceleri bir ¢eligki yaratmaktadir.

Tablo-33 Bilisim Teknolojilerinin, Biiro Faaliyetlerine Cesitli Nedenlerle Zaman
Kaybina Yol A¢cma Etkisine Gore Dagilim

Zaman Kaybina Yol A¢cma Say1 Gecerli Yiizde
Hi¢ Etkisi Yok 69 %47,9
Kismen Etkisi Var 65 %¢45,1
Tamamen Etkisi Var 10 %06,9
Toplam 144 %100
Kayip Gozlem 3 -

Genel Toplam 147 -

Tablo-34’de goriildiigii gibi, bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine
nitelikli personel bulma zorlugu olumsuz etkisine, aragtirmaya katilanlarin %28,3’i
hi¢ etkisi olmadigi, %56,6’s1 kismen etkisi oldugu ve %15,2°si tamamen etkisi

oldugu yoniinde cevap vermistir.

Tablo-34 Bilisim Teknolojilerinin Biiro Faaliyetlerine Nitelikli Personel Bulma
Zorlugu Etkisine Gore Dagilim

Nitelikli Personel Bulma Zorlugu Say1 Gegerli Yiizde
Hi¢ Etkisi Yok 41 %28.3
Kismen Etkisi Var 82 %56,6
Tamamen Etkisi Var 22 %15,2
Toplam 145 %100
Kayip Gozlem 2 -

Genel Toplam 147 -
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Tablo-35’de, bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine teknolojik gelismeleri
takip etme giicliigli olumsuz etkisine gore dagilimlar yer almaktadir. Buna gore,
aragtirmaya katilanlarin %35,9’u hi¢ etkisi olmadigini, %45,8’1 kismen etkisi
oldugunu ve %18,3’li tamamen etkisi oldugunu diisiinmektedirler. Gortldigi gibi
calisanlarin biiylik bir kismi teknolojik gelismeleri takip etmenin giicliikler yarattigi
kanisindadir. Bu durum ise, orgiitiin yeni bir teknoloji edinmesi durumunda
calisanlar tarafindan Onyargiyla karsilanarak motivasyon eksikligine yol acabilir.
Boyle bir durumda orgiitlerin teknoloji degisikligine gitmeden Once g¢alisanlar1 bu

duruma hazirlamasi ve gerekli egitimi saglamasi gerekmektedir.

Tablo-35 Bilisim Teknolojilerinin Biiro Faaliyetlerine Teknolojik Gelismeleri
Takip Etme Giicliigii Etkisine Gore Dagihim

Teknolojik Gelismeleri Takip Etme Say1 Gecerli Yiizde
Hi¢ Etkisi Yok 51 %35.,9
Kismen Etkisi Var 65 %45,8
Tamamen Etkisi Var 26 %18,3
Toplam 142 %100
Kayip Gozlem 5 -

Genel Toplam 147 -

Tablo-36’da, bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine personeli egitme
zorunlulugu olumsuz etkisine gore dagilimlar yer almaktadir. Buna gore, aragtirmaya
katilanlarin %29,9’u hi¢ etkisi olmadigini, %50,7’si kismen etkisi oldugunu ve

%19,4’1 tamamen etkisi oldugunu diistinmektedirler.
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Tablo-36 Bilisim Teknolojilerinin Biiro Faaliyetlerine Personeli Egitme
Zorunlulugu Etkisine Gore Dagihim

Personeli Egitme Zorunlulugu Say1 Gecerli Yiizde
Hi¢ Etkisi Yok 43 %29.,9
Kismen Etkisi Var 73 %50,7
Tamamen Etkisi Var 28 %19.4
Toplam 144 %100
Kayip Gozlem 3 -

Genel Toplam 147 -

Tablo-37’de, bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine kurulum maliyetinin
yuksekligi olumsuz etkisine gore dagilimlar yer almaktadir.Buna gore, arastirmaya
katilanlarin %40,8’1 hi¢ etkisi olmadigini, %42,3’ii kismen etkisi oldugunu ve

%16,9’u tamamen etkisi oldugunu diisiinmektedirler.

Tablo-37 Bilisim Teknolojilerinin Biiro Faaliyetlerine Kurulum Maliyetinin
Yiiksekligi Etkisine Gore Dagilim

Kurulum Maliyetinin Yiiksekligi Say1 Gegerli Yiizde
Hi¢ Etkisi Yok 58 %40,8
Kismen Etkisi Var 60 %423
Tamamen Etkisi Var 24 %16.9
Toplam 142 %100
Kayip Gozlem 5 -

Genel Toplam 147 -

Tablo-38’de, bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine sistem hatalar1 veya
sistemin yetersizligi olumsuz etkisine gore dagilimlar yer almaktadir. Buna gore,
arastirmaya katilanlarin  %20,1°1 hi¢ etkisi olmadigini, %63,9’u kismen etkisi

oldugunu ve %16’s1 tamamen etkisi oldugunu diisiinmektedirler. Goriildiigii gibi,
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calisanlarin biiyiik bir kismi sistem hatalar1 veya sistemin yetersizliginden
yakinmaktadir. Bu durumda yapilmasi gereken, hatanin veya eksikligin gercekten
sistemden mi kaynaklandigin1 yoksa sistemi kullanan kisilerin eksikliginden mi
kaynaklandigin1 bulmaktir. Eger durumun kullanict eksikliginden kaynaklandigi

diisiiniiliiyorsa, ¢alisanin gerekli egitimi almasi saglanmalidir.

Tablo-38 Bilisim Teknolojilerinin Biiro Faaliyetlerine Sistem Hatalar1 Veya
Sistemin Yetersizligi Etkisine Gore Dagilm

Sistem Hatalar ve Yetersizligi Say1 Gecerli Yiizde
Hic¢ Etkisi Yok 29 %20,1
Kismen Etkisi Var 92 %063,9
Tamamen Etkisi Var 23 %16,0
Toplam 144 %100
Kayip Gozlem 3 -

Genel Toplam 147 -

Bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine, sistemin karmasikligi olumsuz
etkisine gore dagilimlar Tablo-39°da gosterilmistir. Buna gore, aragtirmaya
katilanlarin %25,7°si hi¢ etkisi olmadigimi, %61,1°1 kismen etkisi oldugunu ve

%13,2’s1 tamamen etkisi oldugunu diistinmektedir.

Tablo-39 Bilisim Teknolojilerinin Biiro Faaliyetlerine Sistemin Karmasikhg:
Etkisine Gore Dagilim

Sistemin Karmasikhigi Say1 Gecerli Yiizde
Hig¢ Etkisi Yok 37 %25,7
Kismen Etkisi Var 88 %061,1
Tamamen Etkisi Var 19 %13,2
Toplam 144 %100
Kayip Gozlem 3 -

Genel Toplam 147 -
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Aragtirmaya katilanlara gore, Tablo-38’de de goriildiigli gibi, bilisim
teknolojilerinin biiro faaliyetlerini gerceklestirilmesine kismen ya da tamamen en
biiyiik olumsuz etkisi %79;9 oranla sistem hatalar1 veya sistemin yetersizligidir. En
az paya sahip olumsuz etki ise Tablo-33’te goriildiigii gibi, %52 oranla, bilisim
teknolojilerinin ¢esitli nedenlerle zaman kaybina yol agmasidir. En diisilk ve en
yiiksek paya sahip bu iki olumsuz etkinin, aragtirmanin kamu ve 6zel sektorde
uygulanmis olmast bakimindan, bu iki sektdr dagilimlari arasinda fark olup olmadigi
onem tasimaktadir. Bu dagilimlar Tablo-40 ve Tablo-41’de gosterilmektedir.

Tablo-40’ta goriildiigii gibi, arastirmaya katilanlardan kamu sektoriinde
calisanlar bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerinde cesitli nedenlerle zaman
kaybina yol agmasina, %42,3’i hic etkisi olmadig1, %46,5’1 kismen etkisi oldugu,
%]11,3’{i ise tamamen etkisi oldugu yoniinde cevap vermektedir. Ozel sektorde
calisanlar ise bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerinde cesitli nedenlerle zaman
kaybina yol agmasina, %53,4’1 hic etkisi olmadigi, %43,8’1 kismen etkisi oldugu,
%2,7’si1 ise tamamen etkisi oldugu yoniinde cevap vermektedir.

Yapilan Ki-Kare testine gore; bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerinde
cesitli nedenlerle zaman kaybina yol agmasi bakimindan kamu ve o6zel sektor

arasinda %95 giivenirlikle anlamli bir farklilik bulunmamaktadir. (*P>0,050)

Tablo-40 Bilisim Teknolojilerinin Cesitli Nedenlerle Zaman Kaybina Yol Acma
Etkisinin Sektorler Bakimindan Incelenmesi

Ki-Kare = 4,762 Cesitli Nedenlerle Zaman Kaybi
Sd =2 Toplam
. . . . . Tamamen
P =0,092 Hic Etkisi Yok Kismen Etkisi Var Etkisi Var
Say1 30 33 8 71
Kamu
§/at1r %423 %46,5 %11,3 %100
(1]
Sektor
Say1 39 32 2 73
Ozel
?/‘;atlr %53.4 %43.,8 %2,7 %100
Say1 69 65 10 144
Toplam Satir

o %47,9 %45,1 %6,9 %100
(1)
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Tablo-41°de goriildiigii gibi, arastirmaya katilanlardan kamu sektoriinde
calisanlar, bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine olumsuz etkisi olarak sistem
hatalar1 veya sistemin yetersizligine, %23,6’s1 hig etkisi olmadigini, %55,6’s1 kismen
etkisi oldugunu, %?20,8’1 ise tamamen etkisi oldugunu diislindiikleri yoniinde cevap
vermektedirler. Tablo-41’e gore Ozel sektorde calisanlar ise, %16,7’si hi¢ etkisi
olmadigini, %72,2’si kismen etkisi oldugunu, %11,1°1 ise tamamen etkisi oldugunu
distinmektedir.

Yapilan Ki-Kare testine gore; bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerinde
sistem hatalar1 veya sistemin yetersizligi bakimindan kamu ve 6zel sektor arasinda

%95 giivenirlikle anlamli bir farklilik bulunmamaktadir. (*P>0,050)

Tablo-41 Bilisim Teknolojilerinin Sistem Hatalar1 Veya Sistemin Yetersizligi
Durumunun Sektérler Bakimindan incelenmesi

Ki-Kare = 4,558 Sistem Hatalar1 Veya Sistemin Yetersizligi
IS)d : 3’102 Hig¢ Etkisi Yok Kismen Etkisi Var E?l?lls 2;%::, foplam
Sayi 17 40 15 72
Kamu os/j“r %23,6 %55.,6 %20,8 %100
Sektor Say: 1 52 8 72
Ozel Satir %16,7 %72,2 %L1 | %100
Say 29 92 23 144
Toplam §/oat1r %20,1 %63,9 %16,0 %100

Arastirmaya katilanlarin, bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine olumsuz
etkileri diisiincelerini oransal olarak birbiriyle karsilagtirmak ve sonuglarini daha net
gorebilmek i¢in, tek bir tabloda goérmek yararli olacaktir. Tablo-42’da bu oranlar

gosterilmektedir. Tablo-42’de goriildigi gibi, bilisim teknolojilerinin  biiro
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faaliyetlerinde kullanilmasini etkileyen en onemli faktor sistem hatalar1 veya

sistemin yetersizligidir, en 6nemsiz faktor ise ¢esitli nedenlerle zaman kaybidir.

Tablo-42 Bilisim Teknolojilerinin Biiro Faaliyetlerine Olumsuz Etkilerine Gore

Dagilhim
i T, Teknolojik Sistem
N Cesitli Nitelikli Gelismeleri Personeli Kurulum Hatalan .
edenlerle Personel . o o e Sistem
Zaman Temini Takip Egitme Mﬁhyetmm Veya. Karmasikhg
< o . I
Kayb1 Zorlugu Etmei ) Zorunlulugu Yiiksekligi SlSteI‘Illl‘lw
Giicliigii Yetersizligi
Say1 144 145 142 144 142 144 144
Ort(i/k;ma 295139 434483 41,1972 44,7917 38,0282 479167 43,7500
(V]
Standart
Sapma 30,9597 32,4118 35,8777 34,8417 36,1878 30,0786 30,6543

Aragtirmaya katilan biiro calisanlarinin, bilisim teknolojilerindeki hizhi
gelismelerden ne yonde etkilendiklerini gosteren dagilim Tablo-43’de belirtilmistir.
Buna gore, arastirmaya katilanlarin %16,5’1 hizli gelismelerden etkilenmedigini,
%S35°1 yeni programlar1 ve donanimlar1 kullanamadigini, %26,4’i yeni programlari ve
donanimlar1 kullanmanin zaman aldigini, %14,9’u 6grendiklerinin yetersiz kaldigini,
%9,9’u programin isletilmesinde aksakliklar ve karmasa yasandigini, %3,3’li yeni
program ve donanimlar takip etmeyi angarya olarak gordiiglinii, %22,3’i gelismeleri
takip edip verim aldigint ve %1,7°si diger yonlerden etkilendigini belirtmistir.
Goriildiigi gibi, %26,4 ile en yiiksek oran ¢alisanlarin yeni program ve donanimlari
kullanmasinin zaman aldig1 yoniindedir. Bu durum ise, c¢alisanlarin teknolojik

gelismeler karsisinda egitime ihtiyag duydugunu gostermektedir.
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Tablo-43 Deneklerin Bilisim Teknolojilerindeki Hizli Gelismelerden Etkilenme
Durumuna Gore Dagilim

Hizh Gelismelerden Etkilenme Durumu Say1 Gg'g: erli
Yiizde

Etkilenmiyorum 20 | %l16,5

Yeni Programlar1 Ve Donamimlar: Kullanamiyorum 6 %5.,0

Yeni Programlar1 Ve Donamimlar: Kullanmam Zaman Alyor | 32 | %?26,4
Ogrendiklerim Yetersiz Kahyor 18 | %149
Programin isletilmesinde Aksakliklar Ve Karmasa Yasamyor | 12 29,9

Yeni Program Ve Donanimlari Takip Etmeyi Angarya

Olarak Gorii 4 03,3
Gelismeleri Takip Ediyorum Verim Artiyor 27 | %223
Diger 2 %1,7
Toplam 121 | %100
Kayip Gozlem 26 -
Genel Toplam 147 -

Arastirmaya katilanlarin bilisim teknolojilerindeki hizli gelismelerden ne
yonde etkilendiginin tespitini yaparken verileri daha i1yi yorumlayabilmek igin,
olumlu yondeki etkileri etkilenmeme, olumsuz yondeki etkileri etkilenme olarak
kabul edilebilir. Bu durumda, Tablo-43’te yer alan birinci ve yedinci maddede yer
alan veriler birlestirilerek etkilenmeme, diger maddelere verilen cevaplar
birlestirilerek de etkilenme olarak ele alinmalidir.

Buna gore Tablo-44, arastirmaya katilan biliro ¢alisanlarinin biligim
teknolojilerindeki ~ hizli  gelismelerden  etkilenip  etkilenmeme  oranlarini
yansitmaktadir. O halde, arastirmaya katilanlarin %38,8’1 bilisim teknolojilerindeki
hizli gelismelerden etkilenmiyorken, 9%61,2’si bilisim teknolojilerindeki hizli
gelismelerden olumsuz yonde etkilenmektedir. Etkilenme kavrami, burada olumsuz
anlamda kabul edildigi i¢cin denilebilir ki, biiro c¢alisanlarinin %61,2’si biligim

teknolojilerindeki hizli gelismeleri takip etme konusunda zorlanmaktadir.



113

Tablo-44 Deneklerin Bilisim Teknolojilerindeki Hizh Gelismelerden Etkilenip
Etkilenmeme Durumu Dagilimi

Etkilenme Durumu Say1 Gecerli Yiizde
Etkilenmeme 47 %38,8
Etkilenme 74 %61,2
Toplam 121 %100
Kayip Gozlem 26 -

Genel Toplam 147 -

Tablo-38’e gore arastirmaya katilanlarin%79,9’u sistem hatalar1 ve sistemin
yetersizligi, Tablo-39’a gore ise arastirmaya katilanlarin %74,3’ii sistemin
karmagikligin1 bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine olumsuz etkisi olarak
gormektedir. Bu sonuglar, biiro calisanlarinin bilisim teknolojilerini kullanmada
zaman zaman problemler yasadigini ifade etmektedir. Calisanlar zaman zaman bu
problem ve hatalarin nedenlerini belirleyememektedir. Tablo-45, biiro ¢alisanlarinin

nedeni tanimlanamayan hatalarla karsilasma oranin1 yansitmaktadir.

Tablo-45’e gore, is yapma siirecinde bilgisayar destekli programlara bagh
nedeni tanimlanamayan hatalarla, arastirmaya katilanlardan 9%11,6’s1 kesinlikle
karsilasmadigini, %73,3’i kismen karsilastigini ve %15,1°1 kesinlikle karsilastigini
belirtmektedir. Buna gore, arastirmaya katilanlarin %89,4’1 kismen ya da tamamen
nedenini tanimlayamadig1 hatalarla karsilagsmaktadir. Bu durum, biiro c¢alisanlarinin,
bilisim teknolojilerini  kullanirken ¢ok sayida problem yasadigr ifadesini

desteklemektedir.
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Tablo-45 Bilgisayar Destekli Programlara Bagh Nedeni Tamimlanamayan
Hatalarla Karsilasma Dagilimi

Hatayla Karsilasma Oram Say1 Gegerli Yiizde
Kesinlikle Karsilasmiyorum 17 %11,6
Kismen Karsilasiyorum 107 %73,3
Kesinlikle Karsilasiyorum 22 %15,1
Toplam 146 %100
Kayip Gozlem 1 -

Genel Toplam 147 -

Biiro caliganlarinin, bilisim teknolojileri konusunda egitim ihtiyacinin olup
olmadigimi belirlemek ve calisanlarin diger 6zellikleriyle bilisim teknolojilerini
kullanmada kendilerini basarili degerlendirip degerlendirmemeleri arasinda baglanti
olup olmadigini tespit etmek acisindan Tablo-46’daki dagilim 6nem tagimaktadir. Bu
tabloda goriildiigii gibi, is yapma silirecinde kendilerini bilisim teknolojilerini
kullanma agisindan arastirmaya katilanlarin %0,7’si kesinlikle basarisiz, %2,7’si
kismen basarisiz, %26,5°’1 orta diizeyde, %40,8’1 kismen basarili ve %29,3’i
kesinlikle basarili bulmaktadir. Buna gore, biliro calisanlarinin 3,4°t kendilerini
kismen ya da tamamen basarisiz gormektedir. Bu durum c¢alisanlarin, kendi
ifadeleriyle, bilisim teknolojilerini kullanma konusunda yeterli diizeyde basarili
oldugunu gostermektedir.

Tablo-46 Deneklerin Kendilerini Bilisim Teknolojilerini Kullanma Ac¢isindan
Degerlendirme Dagilimi

Bilisim Teknolojilerini Kullanma Diizeyi Say1 Yiizde
Kesinlikle Basarisiz 1 %0,7
Kismen Basarisiz 4 %?2,7
Orta 39 %26,5
Kismen Basarih 60 %40,8
Kesinlikle Basarih 43 %29,3

Toplam 147 %100
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Bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine etkisini belirlerken, biiro
calisanlarinin bu teknolojileri ne seviyede kullandiklar1 6nem tagimaktadir. Tablo-
46’da arastirmaya katilanlarin  seviyeleri, kendi degerlendirmeleri yoluyla
gosterilmektedir. Ancak, c¢alisanlarin kendilerini degerlendirmeleri ile, bilisim
teknolojileri egitimini nereden aldiklar1 arasinda bir iligki olup olmadig1 Tablo-47,
Tablo-48 ve Tablo-49’da test edilmistir.

Tablo-47’de gosterildigi gibi, aragtirmaya katilanlardan, bilisim teknolojileri
araclarmi kullanmay1 kendi kendine Ogrenenlerin biiro faaliyetlerinde kendilerini
bilisim teknolojilerini kullanma agisindan degerlendirme puani 70,73 tlir. Bu durum
%70,73 oraninda basarili olduklarin1 gostermektedir. Bilisim teknolojileri araglarini
kullanmay1 kendi kendine Ogrenmeyenlerin ise kendilerini bilisim teknolojilerini
kullanma agisindan %71,29 oraninda basarili bulmaktadirlar.

Uygulanan bagimsiz 6rneklem t testine gore, bilisim teknolojileri araglarim
kullanmay1 kendi kendine 6grenenler ile kendi kendine 6grenmeyenler arasinda biiro
faaliyetlerinde bilisim teknolojilerini kullanma basaris1 agisindan bir farklilik

olmadig1 %95 giivenirlikle sdylenebilir.(*P>0,050)

Tablo-47 Bilisim Teknolojileri Araglarimm  Kullanmay1 Kendi Kendine
Ogrenenlerin Bu Teknolojileri Kullanma Basarisi

Ken(.il Basan Standart
Kendine N
. Ortalamas1  Sapma
Ogrenme
is Yapma Siirecinde Kendilerini Evet 41 70,73 22,29
Bilisim Teknolojilerini Kullanma
Acisindan Degerlendirme Hayir 54 71,29 22,46
Bagimsiz 6rneklem t testi F P t Sd P
Is Yapma Siirecinde Ea.ria“sm 0,29 | 058 @ -0,12 93 0,9
Kendilerini Bilisim sitken
Teknolojilerini Varyanslar
Kullanma Acisindan Esit 0,12 86,61 0.9

Degerlendirme Degilken
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Tablo-48’e¢ gore; arastirmaya katilanlardan, bilisim teknolojileri araglarini
kullanmay1 okuldan 6grenenlerin biiro faaliyetleri siirecinde kendilerini biligim
teknolojilerini kullanma acisindan degerlendirme puant 60,41 iken, bilisim
teknolojileri araglarmi kullanmay1 okuldan Ogrenmeyenlerin is yapma siirecinde
kendilerini bilisim teknolojilerini kullanma agisindan degerlendirme puani 71,90’dur.

Uygulanan bagimsiz o6rneklem t testine gore, bilisim teknolojileri araglarim
kullanmay1 okuldan O6grenenler ile okuldan o6grenmeyenler arasinda is yapma
stirecinde kendilerini bilisim teknolojilerini kullanma acisindan degerlendirmeleri

arasinda bir farklilik olmadig1 %95 giivenirlikle sdylenebilir. (*P>0,050)

Tablo-48 Bilisim Teknolojileri Araglarim Kullanmayr Okuldan Ogrenenlerin
Bu Teknolojileri Kullanma Basarisi

Okuldan N Basan Standart

Ogrenme Ortalamas1  Sapma
is Yapma Siirecinde Kendilerini Evet 12 60,41 27,09
Bilisim Teknolojilerini Kullanma
Acisindan Degerlendirme Hayir 97 71,90 20,17
Bagimsiz orneklem t testi F P t Sd P

Is Yapma Siirecinde | Varyanslar

Kendilerini Bilisim Esitken 1,81 0,1 -1,78 107 0,07

Teknolojilerini
Kullanma Ag¢isindan | Varyanslar 142 1255 017
Degerlendirme Esit Degilken

Tablo-49°da goriildiigii gibi, aragtirmaya katilanlardan bilisim teknolojileri
araglarini kullanmay1 kurslardan 6grenenlerin is yapma siirecinde kendilerini bilisim
teknolojilerini kullanma agisindan degerlendirme puani 70,83’tiir. Yani basari
ortalamalar1 %70,83’tlir. Bilisim teknolojileri araglarini kullanmay1 kurslardan
O0grenmeyenlerin is yapma siirecinde kendilerini bilisim teknolojilerini kullanma

acisindan degerlendirme puani ise 72,69°dur.

Uygulanan bagimsiz o6rneklem t testine gore, bilisim teknolojileri araglarim

kullanmay1 kurslardan 6grenenler ile kurslardan 6grenmeyenler arasinda is yapma
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siirecinde kendilerini bilisim teknolojilerini kullanma acgisindan degerlendirmeleri

arasinda bir farklilik olmadig1 %95 giivenirlikle sdylenebilir. (*P>0,050)

Tablo-49 Bilisim Teknolojileri Araglarim Kullanmay1 Kurslardan Ogrenenlerin
Bu Teknolojileri Kullanma Basarisi

Kurslardan Basari Standart
Ogrenme Ortalamas1  Sapma
is Yapma Siirecinde Kendilerini Evet 30 70,83 19,78
Bilisim Teknolojilerini Kullanma
Acisindan Degerlendirme Hayir 76 72,69 23,51
Bagimsiz orneklem t testi F P t Sd P

Is Yapma Siirecinde Varyanslar

Kendilerini Bilisim Esitken 1,27°10,26 | -0,38 104 0,70

Teknolojilerini
Kullanma Agisindan | Varyanslar 041 62.80 0.68
Degerlendirme Esit Degilken

Biiro ¢alisanlar bilisim teknolojilerini kullanmay1 kendi kendilerine, okuldan
ya da kurslardan gibi tek bir kaynaktan 6grenmemektedirler. Tablo-50’de deneklerin
bilisim teknolojilerini kullanmay1 birden ¢ok yerden 6grenme durumlarina gore bu

teknolojileri kullanma basarilar1 gosterilmektedir.

’[ablo-SO Bilisim Teknolojileri Araclarimn Kullanmayi Birden Cok Yerden
Ogrenenlerin Bu Teknolojileri Kullanma Basarisi

Birden Cok Basan Standart
Yerden N
s Ortalamas1  Sapma
Ogrenme
is Yapma Siirecinde Kendilerini Evet 61 79,9180 18,7192
Bilisim Teknolojilerini Kullanma
Acisindan Degerlendirme Hayir 86 69,4767 22,1629

Veri yapilart uygun olmadigi i¢in bu tabloya t testi uygulanamamaktadir.
Ancak tabloya bakildiginda, birden ¢ok yerden 6grenen 61 kisinin %79, tek bir
kaynaktan Ogrenen kisilerin ise %69 oraninda basarili oldugu goriilmektedir.
Buradan da anlasildig1 gibi ¢ok biiyiik fark olmamasina karsin bilisim teknolojilerini

birden ¢ok yerden 6grenenler tek yerden d6grenenlere gore daha basarilidir.
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9. SONUC ve ONERILER

9.1. Sonuglar

Glinlimiiz biirolarinda, gergeklestirilen biiro faaliyetlerinin ¢ogu bilisim
teknolojilerine dayali is yapma sistemleri ile yiiriitilmektedir. Hatta, giiniimiizde
biirolarin bilgi isleyen biirolar haline gelmesine paralel olarak bilisim teknolojilerinin
biirolardaki yerinin artmasiyla cagdas biiro dedigimiz biiro tiirleri agiga ¢ikmaktadir.
Artik, gerek klasik biirolarin gerekse cagdas biirolarin vazgecilmez yapi taslarini,
bilgisayar ve bilgisayara dayali sistemlerden olusan bilisim teknolojileri
olusturmaktadir. Siiphesiz bu teknolojilerin biiro faaliyetlerinde kullanim yogunlugu
aymi degildir ve bu faaliyetlerin gergeklestirilmesine olumlu ya da olumsuz bir¢ok
etkisi s0z konusudur. Arastirmada, s6z konusu etkiler, biiro faaliyetlerini
gerceklestiren personelin goriislerine dayanarak tespit edilmektedir.

Yapilan arastirma sonucunda, bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine

etkileri ile ilgili verileri asagidaki gibi 6zetlemek miimkiindiir.

1. Arastirmaya katilan biiro ¢alisanlarindan, bilisim teknolojilerini kullanmay1
kendi kendilerine 6grenenlerle kendi kendine d6grenmeyenlerin (Tablo-47), okuldan
Ogrenenlerle okuldan Ogrenmeyenlerin (Tablo-48), kurslardan Ogrenenlerle
kurslardan 6grenmeyenlerin (Tablo-49), is yapma siirecinde kendilerini bilisim
teknolojilerini  kullanmada basarili  goriip goérmemeleri arasinda farklilik
bulunmamaktadir. Bu durum, biiro ¢alisanlarinin bilisim teknolojileri egitimini
nereden aldiklarinin, kendilerini is yapma siirecinde bilisim teknolojilerini
kullanmada basarili bulup bulmamalar1 konusundaki goriislerini degistirmedigini
gostermektedir. Dolayisiyla H1 reddedilmistir. Bu durum; calisanlarin bilisim
teknolojilerini kullanma seviyeleri arasinda, egitim durumlarina gore bir Onyargiya
varmanin yanlis oldugunu gostermektedir. Ayrica, egitim ihtiyacinin dogmasi
durumunda, ¢alisanlara bilisim teknolojileri konusundaki egitimin nereden temin
edildigi, calisanlarin bu teknolojileri biiro faaliyetlerinde kullanma basarilarini

etkilemedigi goriilmektedir.
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2. Arastirmaya katilanlarin goriislerinden varilan sonuca gore bilisim
teknolojilerinin biiro faaliyetlerinde kullanilmasi sirasinda bir¢ok olumsuz etki agiga
¢ikmaktadir. Bu olumsuz etkilerden en baskin olani sistem hatalar1 ve sistemin
yetersizligidir. Dolayisiyla H2 kabul edilmistir. Bu durum, biirolar tarafindan ihtiyag
duyulan teknolojilerin %47,9 oranind1 tam olarak elde edilemedigini veya elde edilen

teknolojilerin dogru olarak kullanilamadigin1 gostermektedir (Tablo-42).

3. Arastirmaya katilan biiro c¢alisanlari, kurum igi-dis1 iletisim, evrak
hazirlama, rapor hazirlama, depolama-dosyalama-arsivleme gibi alanlarda bilisim
teknolojilerini birbirine yakin ve yiiksek oranlarda kullanmalarina ragmen, veri
tabani ve karar alma alanlarinda ¢ok daha diislik oranlarda kullanmaktadirlar (Tablo-
30). Dolayisiyla H3 kabul edilmistir. Buna bagli olarak denilebilir ki, biiro

faaliyetlerinde bilisim teknolojileri kullanim yogunlugu ayni degildir.

4. Arastirmaya katilan biiro ¢alisanlarinin %61,2’si bilisim teknolojilerindeki
hizli gelismelerden olumsuz yonde etkilenirken, %38,8’i etkilenmemektedir (Tablo-
44). Dolayisiyla H4 kabul edilmistir. Calisanlarin bilisim teknolojilerindeki hizli
gelismelerden olumsuz yonde etkilenmelerinin sebebi, bu gelismeleri takip etmek
istememeleri, takip edememeleri ya da takip etmekte ge¢ kalmalarindan
kaynaklanmaktadir. BOyle bir durumda, iist yonetim bu gelismeleri takip etme

konusunda ¢aligsanlarini tesvik etmeli ve gerekli egitimi saglamalidir.

5. Arastirmaya katilan biiro c¢alisanlarinin %81°1 karar destek amagh
programlart hi¢ kullanmamaktadir (Tablo-27). Calisanlarin, bu programlar1 ¢ok
siirli kullanmalarinin nedenlerinin basinda, %45,5 oraninda bu programlarin kurum
faaliyetlerine uygun olmamasi1 gelmektedir (Tablo-32). Insan zekasinin karar alma
stirecinde bilgisayarli sistemlerden daha giivenilir olmas1 ise %?24,8 oraninda
onaylanmistir. Bu verilere gore H5 reddedilmistir. Bu sonug, karar destek amagh
kullanilan yorumlayict programlarin, kurum faaliyetlerine tam olarak adapte

edilemedigini gostermektedir.
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Bilisim teknolojilerinin  biiro  faaliyetlerine olan olumlu etkilerine
bakildiginda; ilk sirada %55,1 ile hizlilik gelmektedir (Tablo-15). Bu sonug; is
hacmi, dolayisiyla ig yiikii son derece artan gilinlimiiz biirolarinda yapilmakta olan
hizmetlerin, ¢cok daha kisa siirede yapilabilmesi i¢in bilisim teknolojilerinin biiro
faaliyetlerine adaptasyonunun bir zorunluluk oldugunu gostermektedir. Bilisim
teknolojilerinin en ¢ok kullanildig: biiro faaliyetlerinin; evrak hazirlama, depolama
ve iletisim olmasi, sdzkonusu faaliyetlerin kisa siirede yerine getirilebilmesi
bakimindan bilisim teknolojilerinin Onemini yansitmaktadir. Hizlilikk faktord,
biirolarin degisim ¢agina ayak uydurmalarinda ve rekabet {istiinliigli saglamalarinda
da biiyiik rol oynamaktadir. Hizlilik faktoriinii saglayarak faaliyetlerini gerg¢eklestiren
biirolar hizmetlerini daha cabuk gerceklestirirken, yeni bilgi ve gelismeleri takip
edebilmek i¢in daha fazla zaman bulabilmekte ve bu bilgilere daha ¢abuk ulasabilme
olanagi bulmaktadir. Biirolarin yeterli hizliliga ulasabilmesi; dogru teknolojileri
edinmesi ve dogru kullanmasi ile orantilidir.

Hiz saglama faktoriinlin bilisim teknolojilerinin sagladigi en biiyiik olumlu
etki olarak goriilmesi; bu teknolojileri edinmek isteyen ya da teknoloji yenileyen
biirolarin yeni teknolojileri satin alirken hizlilik kapasitesine 6zellikle dikkat etmesi
gerektigini gostermektedir. Alternatif model ve firmalar arasinda yiliksek hiz
saglayan tercih edilmelidir. Bu durum iiretici firmalara da yeni tasarimlarinda yol
gosterici olmalidir. Ozellikle biirolar igin iiretilen teknoloji ve sistemlerde rakip
firmalarin Oniine geg¢ebilmek i¢in hiz faktoriine dikkat edilmelidir.

Bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine birinci olumlu etkilerine
bakildiginda hizliliktan sonra erisim kolayligi ve yiiksek kapasite gelmektedir.
Buradaki erisim kolayligi bilgiye daha g¢abuk ulasabilmeyi, yliksek kapasite ise
bilgiyi isleme ve saklama kapasitesini yansitmaktadir. Dolayisiyla bu iki faktor de
dogrudan hizlihg etkilemektedir. Bilisim teknolojileri kullanimindan beklenen
hizlilik, erisim kolayligi, yiiksek kapasite ve diger faktorler tam olarak saglandiginda
ise biiro faaliyetlerinde verimliligin biiylik oranda artmasi beklenen bir sonugtur.

Biiro c¢alisanlarimin  %50’den fazlasi; yeni program ve donanimlari
kullanamamak, kullanmasi uzun zaman siirmek, 6grendikleri yetersiz kalmak veya
yeni programlarin isletilmesinde aksaklik gibi problemlerle karsilasmaktadirlar

(Tablo-43). Arastirmaya katilanlarin %81,3’iiniin 36 yasindan kii¢iik olmasi (Tablo-
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9), %77’ sinin ise Onlisans, lisans ya da lisansiistli egitimden mezun olmasi (Tablo-
10); teknolojik gelismeleri takip etmede yas ya da egitim durumuyla biiyiik bir bag
kurulamayacagii gostermektedir. Bu durum hizmetici egitimin gerekliligini agiga
cikarmaktadir. S6z konusu biiro calisanlar1 ise basladiklarinda teknolojik agidan
yeterli donanima sahip olsa bile, meydana gelen teknolojik yenilikler karsisinda ilk
etapta olumsuz olarak etkilenmektedir. Biiro calisanlarinin elde edilen yeni
teknolojilere adapte olamamasi, siiphesiz biiro faaliyetlerinin verimliligini olumsuz
yonde etkileyecek onemli bir durumdur. Bu durumun 6niine gegilebilmesi igin {ist
yonetimin gerekli egitimi calisanlarina saglamasi gerekmektedir. Yazilim ve
donanim hizmeti sunan firmalarin, s6z konusu biirolarda yapilacak teknoloji
yenilemesi karsiliginda ek hizmet olarak o program ve donanimlara ait egitim
destegini de sunmasi rakip firmalar arasinda tercih sebebi olarak kabul edilebilecegi

i¢in tUretici firmalarin bu hususu dikkate almalar1 gerekmektedir.

9.2. Oneriler

Yukaridaki sonuglar 1s1ginda  belirlenen Oneriler asagidaki sekilde
siralanabilir:

e Bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerinde kullanimi esnasinda; sistem
hatalar1 veya sistemin yetersizligi problemiyle karsilasmamak ic¢in bu teknolojileri
elde ederken bir 0n arastirma yapilmalidir. Biiro faaliyetlerini tam olarak
karsilayabilecek nitelikte teknoloji ve sistemler arastirilmalidir. Hazir paket
programlar kullanmak yerine, yazilim sirketlerinden orgiit-biiro yapisina uygun
paket programlar elde edilmelidir.

e Bilisim teknolojileri bir kisim biiro faaliyetlerinde daha yogun
kullanilmaktadir. Teknoloji elde edilirken, bu teknolojilerin yogun kullanilacag:
alanlar goz oniinde bulundurulmalidir. Thtiya¢ olunandan daha fazla ya da ihtiyag
duyulmayacak nitelikteki teknolojilere gereksiz yere kaynak harcanmamalidir.

Teknoloji elde ederken fayda-maliyet analizi yapilmalidir.
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e Is hacmi son derece artan giiniimiiz biirolarinda; bilisim teknolojilerinin
biiro faaliyetlerine adaptasyonu bir zorunluluktur. Bu nedenle dogru teknolojileri
elde etmek ve bu teknolojileri hatasiz kullanmak biiyiilk Onem tasir. Bunu
saglayabilmek icin sistemden, biiro c¢alisanindan ve nedeni tanimlanamayan
hatalardan kaynaklanan vakit kaybin1 6nlemek gerekmektedir.

e Bilisim teknolojileri kullanimiyla biiro faaliyetlerinde ulasilmasi
amaclanan hizliligin tam olarak saglanabilmesi i¢in, teknoloji lireten degisik marka
ve modeller arasinda uygun olan tercih edilmelidir. Bilisim teknolojilerinin ¢ok
kullanildig1 biiro faaliyetleri ve bu faaliyetlere olan etkileri iiretici firmalara da yeni
tiretimler hakkinda 1s1k tutmalidir.

e Biiro calisanlarinin biiyiik cogunlugu teknolojik gelismeler karsisinda
olumsuz etkilenmekte ve bu gelismeleri takip edememektedir. Bu durumla
karsilagmamak icin Oncelikle ¢aliganlara degisim ve teknolojik yenilikleri takip
etmenin gerekliligi benimsetilmelidir. Calisanlarin kendilerini yenilemelerine firsat
taninmali, yeni bir teknoloji edinildiginde ya da varolan teknoloji gelistirildiginde,
biiro faaliyetlerinin aksatilmadan yiiriitiilmesi i¢in gerekli hizmet i¢i egitim
saglanmalidir.

e Karar destek amagli bilgi sistemleri kullanim yogunlugunun son derece
diisiik oldugu goriilmektedir. Ust yonetimin kararlarim destekleyen bu sistemlerin,
alinan kararlardaki isabetlilik oranini arttirmasi nedeniyle, 6zellikle is hacmi yogun
olan ticari Orgiitlerde kullanimi verimligi olumlu yonde etkiyecektir. Mevcut
programlarin orgiit faaliyetlerine uygun olmamasi durumunda, yazilim sirketlerinden
ya da oOrgiit biinyesindeki bilgi islem biriminden destek alinarak karar destek

sistemleri faaliyetlere adapte edilmelidir.
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EK-1 ANKET FORMU ORNEGI

Gazi Universitesi Egitim Bilimleri Enstitiisii
Biiro Yonetimi Egitimi Ana Bilim Dah Yiiksek Lisans Program
BIiLiSIM TEKNOLOJILERININ BURO FAALIYETLERINE ETKIiSi
ARASTIRMASI

ANKET FORMU

Liitfen asagidaki sorularda ilgili yerleri isaretleyiniz, bosluklar1 doldurunuz veya
gerekli agiklamay1 yaziniz. Katkilariniz i¢in simdiden tesekkiir ederiz.

Ozden HOCUK
Arastirmaci
A. KISISEL BILGILER
1. Kurumdaki Géreviniz / Unvaniniz nedir?...........cococoeeveeeeeeeeeeeeeeeenennn.
2. Cinsiyetiniz: [ ] Kadin [ ] Erkek
3. Yasmz: [ ]..-25 [ 126-35 [ ]136-45 [ ]46-...
4. Egitim Durumuz: [ ]ilkdgretim [ ] Ortadgretim [ ] Onlisans
[ ] Lisans [ ] Lisanstistii

5. Hizmet Yilmiz: [ ]1-5Yil [ 16-10 Yil [ T11-15 Y1

[ 116-20 Yil [ ]21+..

. KURUMDAKIi GOREVINIiZLE iLGIiLi BILGILER

. Gorev yaptiginiz departmanin adi: ............oooiiiiiiiiii

Bilgisayar [ ] Faks [ ]internet [ ] Intranet/Extranet

B

6

7. Kurumda hangi bilisim teknolojileri tiriinlerini kullantyorsunuz?
[ ]

[ ]PrOJeksyon [ ]Yazict [ ] Tarayict [ ] Video Konferans
[]

8. Bilisim teknolojileri araglar1 kullanimini nereden 6grendiniz?

[ ] Kendi kendime [ ] Okuldan
[ ] Ozel kurslardan [ ] Hizmet i¢i egitim kurslarindan
[ IDiger (Belirtiniz........o.oiueieii i )

9. Size gore bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine olumlu etkisi var midir?
(Cevabiniz “evet” ise bir sonraki soruya ge¢iniz, cevabiniz “hayir’ise 11. soruya
geciniz)

[ ]Evet [ ] Hayir
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10. Size gore bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine olumlu etkilerini,
onemine gore, 1’den 8’e kadar numaralandiriniz.

[ ] Hizlilik [ ] Dogruluk [ ] Giivenirlik [ ] Erisim kolayhig1
[ ] Basitlik [ ] Yiiksek kapasite [ ] Yiiksek kalite [ ] Paylasim

11. Bilgisayar ve interneti, ka¢ yildir ve daha ¢ok nerede kullaniyorsunuz?

Siire Evde Is Yerinde  Internet Kafede  Diger (.........)
1-5 Y1l [] [] [] []
6-10 Y1l [] [] [] [ ]
11+.Y1l [ ] [] [] [ ]

12. Bilisim teknolojilerinin yogun sekilde kullanildigi alanlar asagidakilerden
hangileridir, isaretleyiniz?

Hig Kismen Cok Sik
Kullanmiyorum Kullaniyorum  Kullaniyorum
Kurum ici-dis1 haberlesme/iletisim [1] [1] []
Evrak hazirlama [ ] [] []
Rapor hazirlama [] [] []
Karar alma (yorumlayici programlarla) [] [] []
Depolama-Dosyalama-Arsivleme [] [ ] []
Veri tabani [] [] []
Diger (Belirtiniz...........cocveevieeniennn.. ) [] [ ] []

13.1s yapma siirecinde ydnetim karar destek amacli programlari (Bu bilisim
sistemlerinden, orta ve {ist diizey yoneticiler tarafindan karmasik, stratejik ve
nadiren karsilagilan durumlar i¢in kararlarin  verilmesinde yararlanilir)
kullanmanin temel nedenini, Onem sirasina gore 1’den 5’¢ kadar
numaralandiriniz.

[ ] Kurumsal imaj [ ]Olgek biiyiitme [ ]Rekabet [ ] Yeni Pazar

[ ] Maliyet diistirme [ I1Diger (vevvevneiniiiiiieen, )

14.1s yapma siirecinde karar destek amacli programlar1 kullanmiyorsaniz
nedenlerini igaretleyiniz.

[ ] Karar destek amagli programlar, kurum faaliyetlerine uygun olmadig: i¢in

[ ] Programi elde etme ve uygulama maliyeti yiiksek oldugu i¢in

[ ] Programi kullanabilecek egitimli personel olmadig: igin

[ ] Karar alma siirecinde, insan zekasi1 bilgisayarli sistemlerden daha giivenli
oldugu icin / Bilgisayarl sistemlerde hata olasilig1 kaginilmaz oldugu i¢in

[ ] Diger

(BELITtINIZ. . ..ottt e e e e e )
15. Bilisim teknolojilerinin biiro faaliyetlerine olumsuz etkilerini isaretleyiniz.
Hig Kismen Tamamen
Etkisi Yok Etkisi Var Etkisi Var
Cesitli nedenlerle zaman kaybi [] [1] []
Nitelikli personel temini zorlugu [] [] []
Teknolojik gelismeleri takip etme giicligii [ ] [ ] []
Personeli egitme zorunlulugu [1] [] []
Kurulum maliyetinin yiiksekligi [] [ 1] [ 1]
Sistem hatalar1 veya sistemin yetersizligi [ ] [1] []
Sistemin karmagiklig [] [ ] []
Diger (Belirtiniz..............ccoevvvnnn. ) [ ] [1] [1]
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16. Bilisim  teknolojilerindeki ~ hizli  gelismelerden  hangi  yonlerde
etkileniyorsunuz?

[ ] Etkilenmiyorum

[ ] Yeni programlar1 ve donanimlar1 kullanamiyorum

[ ] Yeni programlar1 ve donanimlari kullanmam zaman aliyor

[ ] Ogrendiklerim yetersiz kaliyor

[ ] Programin igletilmesinde aksakliklar ve karmasa yasantyor

[ ] Yeni program ve donanimlar takip etmeyi angarya olarak goriiyorum

[ ] Bu gelismeleri kolaylikla takip edebiliyorum ve bu da yapilan faaliyetlerin
verimini artirtyor

[ IDiger (BelirtinizZ. ......ooviiniieiit i )

17.1s yapma siirecinde, bilgisayar destekli programlara bagl, nedeni
tanimlanamayan hatalarla karsilasiyor musunuz?

[ ] Kesinlikle karsilagmiyorum [ ] Kismen karsilasiyorum [ ] Kesinlikle
karsilagiryorum

18. Is yapma siirecinde, kendinizi, bilisim teknolojilerini kullanma agisindan nasil
degerlendiriyorsunuz?

[ ] Kesinlikle basarisiz

[ ] Kismen basarisiz
[ ]1Orta

[ ] Kismen basarili

[ ] Kesinlikle basarili

19. Konuya iligkin olarak eklemek istediginiz hususlar1 kisaca belirtiniz.

Haberlesme Adresi: Ornek Mh. Hazim Kormiikgii Sk.
1280 Konutlar D3 Blok No:36
Altindag / ANKARA

Telefon 10312 3470184



