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ONSOZ

Toplumlara yon veren ve uluslararasi alanda toplumun bulundugu yerin
tespitinde biliyiilk rol oynayan {iniversiteler, bilim ve teknolojinin {iretildigi ve
nabzinin attig1 kurumlardir. Bilim ve teknolojinin liretim merkezi ve yiiksek seviyede
egitim ve dgretim kurumlari olan liniversitelerin toplumun politik ve sosyal hayatina
birinci derecede etkisinin olmasi, iirettigi belgelerin de o derece kiymetli olmasina

sebep teskil etmektedir.

Ozellikle bu belgelerin elde edilmesi, yorumlanmasi, siniflandiriimas,
depolanmasi, paylasilmasi, analizi ile yeni bilgiler elde edilmesi islemleri ve diger
genel biiro faaliyetlerini yerine getiren biiro ¢alisanlarinin verimliligi de bu noktada

Onem arz etmektedir.

Bu ¢alismada; yonetim yaklasiminin, ¢alisma kosullarinin, arsiv biirolarinin
fiziki kosullarinin, iletisimin ve ¢alisan personel niteliklerinin {iniversite arsiv
biirolarinin verimliligi {izerindeki etkileri dl¢iilmeye calisilmistir. Bu amagla, anket
yontemi ile devlet ve vakif {iniversite arsiv biirolarinda ¢alisan personelin goriisleri

alinmustir.

Arastirma sirasinda yardimlarini esirgemeyen, Onerileriyle aragtirmanin
gelisimine 151k tutan danmismanim Prof. Dr. Emine Orhaner’e, arastirmanin
olusumunda ve anketin cevaplanmasinda katkis1 olan isimlerini sayamadigim biitiin
hocalarima, arkadaslarima ve biiro calisanlarina en igten tesekkiirlerimi sunmaktan

onur duyarim.

Fatma ATIGAN
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OZET

UNIVERSITELERDE ARSIV BUROLARININ VERIMLILIGI UZERINE BIR
ARASTIRMA

Atigan, Fatma
Yiiksek Lisans, Biiro Yonetimi Egitimi Anabilim Dali
Tez Danigmani: Prof. Dr. Emine ORHANER
Mart — 2008

Aragtirmada iiniversite arsiv biirolarinda calisanlarla yoneticiler arasindaki
iletisim ile isten ayrilma ve ise devamsizlik arasindaki iliski incelenmistir.
Arastirmanin evrenini Ankara’daki dért {iniversitede (Gazi Universitesi, Hacettepe
Universiyesi, Baskent Universitesi, Bilkent Universitesi ve Orta Dogu Teknik
Universitesi) gorev yapmakta olan arsiv calisanlar1 ve yoneticiler olusturmaktadir.
Veri toplama araci olarak anket hazirlanmis ve 111 arsiv ¢alisanindan olusan
orneklem grubuna uygulanmistir. Arastirmada elde edilen veriler istatistiksel
analizlerle (y°) ¢oziimlenmistir. Arastirmada anlamlilik diizeyi 0,05 olarak kabul
edilmistir.

Arastirmanin sonucunda;

1) Calisanlarin sadece %18,7’sinin isinden memnun olmadig1 gézlenmis ve
bu ¢ogunlugun %52,1’inin islerini yaparken kendini stres altinda hissetmedigi, isinin
sagliginin bozulmasina neden olmadigi, isi yiiziinden uykusuzluk ¢ekmedigi, isine
gelirken isteksizlik duymadigi ve isinden ayrilmak istemedigi gézlenmistir.

2) Calisma arkadaslariyla iletisimi 6lgmek amaciyla hazirlanan sorularda;
calisanlarin %21,8’1 arkadaslarinin yaklasimini dost¢a bulmakta ancak %481 isle
ilgili bilgileri arkadaglar1 istedik¢e iletmektedir. Bu da c¢alisanlarin birbirleri ile iyi
iliski icinde bulunduklarin1 fakat yatay iletisimde eksiklik bulundugunu
gostermektedir.

3) Calisan-yOnetici arasindaki iletisimi 6lgmek amaciyla hazirlanan sorularda
ise yoneticilerin %13,3’1 disinda geri kalani, ¢alisantyla kisisel olarak ilgilendigini
belirtmektedir. Ancak c¢alisanlarin bu soruya cevaplar farkli olmustur. Onlara gore
yoneticilerin %2’si c¢alisanin kisisel sorunuyla ilgilenmektedir. Bu da demektir ki
yoneticiler demokratik degildirler ve yukaridan asagi iletisimde eksiklikler
bulunmaktadir.

4) Bu olumsuz durumlara ragmen calisanlarin %352,1°1 isinden ayrilmak
istememektedir. Isinden ayrilmak isteyenlerin de nedenleri arasinda birinci sirada
ticret, (%15,6), ikinci sirada yonetici ile iliskiler (%10,4) gelmektedir. Aynm1 soru
yoneticilere soruldugunda ise %060’1 “isten ayrilanlarin ¢ogunun isine biz son
veriyoruz”’demistir. Buna gore goniilsiiz isten ayrilmalarin ¢ogunlukta oldugu sonucu
¢ikarilabilir. Yani personel devir hiz1 yiiksektir.

5) Calisanlarin devamsizlik durumlarini irdelemek amaciyla sorulan soruya
ise hem calisanlar (%43,8) hemde yoneticiler (%33,3) birbirine yakin cevaplar
vermisglerdir. Ancak yoneticilerin % 13,4’linlin de genellikle hep ayni kisiler oluyor
sikkini igaretledigi goz ontlinde bulundurulursa tatminsiz olanlarin islerinden
ayrilmak yerine diizenli olarak devamsizlik yaptiklar1 ve yoneticilerinin de dikkatini
cektikleri sonucu ¢ikartabilir.
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ABSTRACT

A RESEARCH ON EFFICIENCY OF ARCHIVE OFFICES IN UNIVERSITIES
Atigan,Fatma
Master Degree, Education of Office Management
Homework Counsellor:Prof. Dr. Emine ORHANER
March -2008

In this research,the communication among executives who work at archive
offices in universities and the relation between the resigning and discontinuity of
work are examined.The research’s structure is formed with archive employees and
executives who work at four universities in Ankara(Gazi University,Baskent
University,Bilkent University and METU).A survey has been prepared as a data
collection tool and it has been performed on a sample group which is formed by 111
archive employees.The datas which has been acquired in research, have been
analyzed with statistical analyzes(x2).In the research,the level of meaningfulness has
been accepted as 0,05.

In the result of this research;

1) It has been monitored that only %18,7 of employees are pleased with their
works and 9%52,1 of this majority accept that they don’t feel stressed while
working,their works don’t cause any illness,they don’t have insomnia because of
their works,they don’t feel any reluctancy while coming their works and they don’t
want to leave their works.

2) In the questions which have been prepared to evaluate the communication
among the collaborates;%?21,8 of the employees consider that their collaborates are
friendly but %48 gives information about the work if their collaborates want.This
shows that the employees have good relation each other but they have lack of
horizontal communication.

3) In the questions which have been prepared to evaluate the communication
between employee and executive ,all of them except %13,3 of the executives have
pointed out dealing with their employees individually.But the employees have
answered this questions differently.According to them,%?2 of executives has dealt
with their problems individually.It refers that the executives are not democratic and
there are lacknesses in communication entirely.

4) Despite these negative conditions,%52 of the employees don’t want to
leave their work. The causes of leaving thier weorks of the employees are; the first
one is fee( % 15,6),the second one is relations with executives ( %10,4).When this
question has been asked to the executives,%60 of them say that “we have dismissed
the employees who have left their works”.According to this,reluctantly leaving work
is major.because of this condition,staff recycle rate is so high.

5) Both the employees (%43,8) and the executives have answered the
question which has been asked to examine discontiunity of the employees
closely.But if it is thought that %13,4 of the executives have generally selected the
same choice “always the same person”,we can conclude that the employees who
work reluctantly have made discontinuity instead of leaving their work and they have
draw their executives’ attention to this situation.
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1. BOLUM :GIRIS

Arsivin tarihi incelendiginde, arsiv kavraminin eski c¢aglarda devlet ve
tapmak arsivleri ile bagsladigr goriilmektedir. Eski Yunan ve Romalilar resmi
evraklarini tapinaklarda saklamiglardir. Bu sekilde, tapinaklar, bir tiir arsiv niteligi
kazanmiglardir. Ortacagda ise, Avrupa’da arsivlerin kurulmasina kiliseler onciiliik
etmislerdir. 14. ylizyilda Avrupa’da arsivlerin 6nemi artmaya baslamis ve diizenli
arsivler kurulmaya baglanmustir. Yiizyillar boyunca ve giiniimiize gelinceye dek,
arsivler icinde bulunduklar1 donemlerin gerektirdigi sartlara gore diizenlenerek,

taleplere cevap vermeye calismiglardir.

Gegmisle olan baglar1 ve bu donemlerde meydana gelen bilinmeyen olaylar
cagristirma Ozelligi olan arsivler, bu 0Ozelikleri nedeniyle stirekli ilgi odagi
olmaktadirlar. Arsivler, toplumlarin gegmisine 151k tutan ve gelecegini sekillendiren
degerlerdir. Bir iilkenin tarihi, hukuki, siyasi, sosyal ve kiiltiirel degerlerini
belgeleme, koruma ve saklama ve bunlarla ilgili islem ve iligkileri belirleme

islevlerini iistlenmis bulunan arsivler, bir toplumun hafizasini olusturmaktadirlar.

Toplumda devlete yon veren ii¢ temel 06ge siyasi gii¢, askeri giic ve bilim
giictidiir. Devletlerin ayakta kalabilmesi ve varligin1 devam ettirebilmesi i¢in bu ii¢
O0genin de giiclii olmasi zorunludur. Bunu basarabilmenin ilk adimi ise gec¢mis
icraatlarina bakarak tecriibe ile yon vermelerine baglidir. Bu ancak diizenli ve
istenilenleri karsilayabilecek malzemeyi i¢inde bulunduran arsivlerin mevcudiyeti ile
saglanabilir. Diizenli ve i¢indeki malzemenin nicelik yoniinden degerli, islemlerini
en kisa siirede tamamlayan bir arsivin varlig1 ise, kurumun ihtiyaclara tam olarak
cevap verebilecek bir belge yonetim sisteminin kurulmus olmasina baglidir. Tiim bu
unsurlar1 biinyelerinde barindiran biirolarda sistemin uyum i¢inde devam edebilmesi

de ancak bu biirolarda ¢alisan personelin is verimliligine baglidir.



Is tatmini, isin cesitli yonlerine kars1 beslenen tutumlarin toplami ve elde
edilen sonuglarin beklentileri ne kadar karsiladigi ile ilgilidir aynt zamanda
isgorenlerin fizyolojik, ruhsal sagliklarinin ve duygularinin belirtisidir (Cesur,1998).
Universite arsivlerinde calisanlarin verimliliklerinin saglanmasi, ydnetimin en
onemli gorevlerinden biri olmalidir ¢ilinkii verim, tatmin, gliven ve baglhilik
yaratabilir. Is verimi, bireysel, drgiitsel ve toplumsal a¢idan giiniimiiziin karmasik
yasam sorunlarinin en énemlilerinden biridir. Is verimininin birey acisindan énemi;
giinlin biiylik kismini gegirdigi isinde tatmin olan birey daha mutlu, daha yaratici ve
iiretken olabilir. Isi ona iskence olmaktan ¢ikar. Ayrica, insanlar ekonomik ¢ikarlar
kadar isin kendi degeri icin de ¢alisirlar. Studs Terkel’in de belirttigi gibi: “Is; giinliik
ekmek kadar giinliik anlam i¢in, 6deme kadar takdir i¢in, rehavet yerine canlilik i¢in,
pazartesiden cumaya bir ¢esit 6lim yerine bir ¢esit yasam i¢in bir arayisla ilgilidir”

(Deal, 2001, s.28).

Is verimini saglayabilmek igin oncelikle onu etkileyen faktdrleri bilmek
gerekir. Daha 0nce yapilan aragtirmalarda, ¢alisanlarin is verimini etkileyen birtakim
faktorler ortaya konulmustur. Isin kendisi, iicret, terfi olanaklari, calisma kosullari,
yonetim ve calisma arkadaslari bunlarin basinda sayilabilir. Is verimine ve onu

etkileyen faktorlere gereken 6nem verilmezse verim verimsizlige doniisebilir.

Isten alinan verimin azalmas1 ve sikici, nesesiz bir isyerinin sonucunda kisisel
yasam kurban edilir. Verimsizlik, ¢alisanin is dis1 davraniglarina ve yasamina
yanstyarak c¢evresini, ailesini ve arkadaslik iliskilerini olumsuz etkiler. Toplumda
mutsuz bireylerin olusmasmna ve sagliksiz iliskilerin meydana gelmesine neden
olabilir. Biirolar acisindan, ¢alisanin tatmin olmasi uzun vadede mutlu, daha basarili
ve {lretken calisanlara sahip olmasi acisindan Onemlidir. Ayrica, tatminsizlik,
calisanin devamsizligi, isten ayrilmasi gibi biirolar i¢in olumsuz sonuglara da yol

acabilmektedir.



Biirolar i¢in 6nemli sorunlar olan ¢alisanin devamsizlig1 ve isgiicii devrindeki
artis ile ¢alisanin is verimsizligi arasinda daha 6nce yapilan arastirmalarda bir iliski
oldugu bulunmustur. Ancak bir kisim arastirmacilar da is verimi ile istifa arasinda
bazi1 biligsel ve davranigsal degiskenlerin girdigini kanitlamiglardir. Yani, personel
devir oraninin sadece isteki verimsizlige dayandirilmamasi  gerektigini
ispatlamislardir. Peki Universite arsiv biirolarinda calisanlar acisindan durum

nasildir?

Bu aragtirmada konu olan iiniversite arsiv biirolarinda yogun emek soz
konusu oldugu icin insan faktorii ¢cok Onemlidir ve iiniversite arsivlerinde de
calisanlarin isyerlerini ekmek kapisi olarak gormeleri giderek egemenligini yitiren
bir deger yargisi haline gelmis, isinden tatmin olma olgusu 6nem kazanmaya
baslamstir. Universite arsiv biirolarinda calisanin is verimsizligi ile isgiicii
devrindeki artis ve devamsizlik arasinda anlamli bir iligki var midir? sorular1 bu

arastirmada cevaplanacaktir.

Iletisim de is verimi gibi biirolarda hayati bir unsurdur. Biiro icinde ortak bir
anlayis yaratir. Bu ortak anlayis, biironun devamin ve birligini saglayan énemli bir
faktordiir. Bir anlamda, tiim biiro iliskileri iletisime baghdir. Biirolar biiyiik ya da
kiiciik olsunlar, biiro icindeki iletisim, her biironun can damari olmaktadir. Iletisimsiz
biirolarin yasamas1 imkansizdir. iletisim olmadan c¢alisanlar iistlerinin ne yaptigim
bilemez, yonetim de calisanlarindan bilgi alamaz. Ayni zamanda bireyler duygu ve
ihtiyaglarii  sdyleyemediklerinden ¢alisanlar arasinda isbirligi saglamak da
zorlasacaktir. Iletisimsiz is koordinasyonu saglanamayacagindan biirolar amaglarini

ve hedeflerini gerceklestiremeyeceklerdir.

Bir biiroda iletisimin iyi bir sekilde uygulanabilmesi i¢in yoneticilere biliyiik
is diismektedir ¢linkii glinlimiiz ¢alisanlar1 artik {istlerinden iletisim beklemektedirler.

Hatta etkili yonetimle etkili iletisim arasinda dogrudan bir baglanti vardir (Akinci,



1998:121). Bunun 6nemini kavrayan ve isgoren ile kurulan iligkilere gereken 6nemi
veren bircok biiro, calisanlar1 tarafindan anlasilip desteklendigi i¢in sorunlarin

istesinden rahatlikla gelmektedirler.

Isgoren, eger biiro ici iletisimden memnun ise is verimi olumlu
etkilenebilecek ve biironun psikolojik ortamina karsi da olumlu duygular
besleyebilecektir. Biiroyla ilgili konularda bilgi sahibi olmak, fistleriyle islerini
ilgilendiren konularda Ozgiirce tartisabilmek, oneriler iletebilmek isgorenlerde
kendilerine deger verildigi inancini giiclendirmekte fakat her yaptigi denetlenen,
kendi bagina kesinlikle karar veremeyen, davraniglarinda kesinlikle serbest olmayan
isgorenler ise zamanla is veriminden uzaklasabilmektedirler. Bu yiizden is verimini

saglayabilmek i¢in de iletisime gereken onemin verilmesi gerekmektedir.

Bir biiroda ¢alisanlar isleriyle ve isletmeyle ilgili bilgilere ulasabiliyorlar m1?
Bu biironun amaglarini biliyorlar m1? Yaptiklar1 isin 6rgiit i¢in 6nemini biliyorlar
mi1? Yoneticiler ¢alisanlariyla kisisel olarak da ilgileniyorlar m1? Ydnetici ¢alisanini
iyi bir i ¢ikardiginda takdir ediyor mu? Calisanini elestirirken nedenlerini agikliyor
mu? Calisanin1 dinliyor mu? Biiro icerisinde dilek ve sikayet kutulari1 var m1? Hafta
sonlar1 c¢alisanlar1 ve yoneticileri biraraya getiren sosyal etkinlikler var mi?
Calisanlar birbirlerine yardimc1i mi? Kisisel ya da isle ilgili sorunlarda ¢alisanlar
birbirlerine destek mi? gibi sorularin cevaplarit bize o biironun iletisim ortaminin
nasil oldugu hakkinda fikir vermektedir. Peki bu iletisim ortaminin calisanin is
verimine etkisi var midir? Caliganin iletisim ortamindan memnun olmamasi ile
calisanin is verimsizligi arasinda anlamli bir iliski var mudir? Is verimi
faktorlerinden, yonetici ve ¢aligma arkadaslariyla olan iletisim eksikligi ile ¢alisanin
is verimsizligi arasinda anlamli bir iliski var midir? Calisanin iletisim ortamindan
memnun olmamasi ile ¢alisanin ige devamsizligi, isgiicii devrindeki artig arasinda
anlaml bir iligki var midir? Yonetici ve ¢alisma arkadaslariyla olan iletisim eksikligi
ile calisanin ise devamsizligi, isgiicli devrindeki artis arasinda anlaml bir iliski var

midir? gibi sorular aklimiza gelmektedir.



Bu arastirmadaki ama¢ bu sorularin cevaplarini {iniversite arsiv biirolar
acisindan bulmaktir. Ciinkii is verimsizligi, devamsizlik ve isgiicii devri Orgiitlere
cok yiiksek maliyetlere neden olmaktadirlar ve 6zellikle de {iniversite arsivlerinde az
kisi ¢alistig1 icin calisanin devamsizligr ya da isten ayrilmasi o biirolarda islerin
zamaninda yapilmamasi ya da kalan calisanlara daha fazla is yiliklenmesi gibi
sorunlar1 da beraberinde getirebilir. Ayrica, liniversite arsiv biirolarinda, ast-iist
iligkileri dogrudan ve kisisel olarak gergeklestiginden iletisimden kaynaklanan
sorunlar; personelin yoneticisiyle ve ¢alisma arkadaslariyla iyi iligkiler kuramamasi

calisan1 daha fazla etkileyebilir.

Bu aragtirmada ele alinan konu; is verimi kavraminin 6nemi, ¢alisanlarin
problemlerinin tespiti, yonetim ile ¢alisanlar arasinda saglikli bir iletisimin
gelistirilmesi, devamsizlik ve isten ayrilmalarin gercek nedenlerinin a¢iklanmasi gibi
konularda iiniversitelere ve 6zellikle liniversite arsiv biirolarina 1s1k tutmasi agisindan
onemlidir. Ayrica, konuyla ilgili yerli ve yabanci yayinlarin taranmasi sonucunda is
verimi ve iletisim konusunda bugiine kadar birgok arastirma yapilmis ancak is verimi
sorunlarinin ¢ézlimiinde iletisimin nasil etkili oldugu konusunda herhangi bir ¢aligma
bulunmamistir. Bu yiizden bu aragtirma bu konuyla ilgili ileride arastirma yapacak

kisilere kaynak olmas1 agisindan da 6nemlidir.

Arastirmanin birinci boliimiinde; 6ncelikle tiniversitelerde belge yonetiminin
kapsamindan, 6nem ve amacindan bahsedilmis ve belge yonetimi ile arsiv arasindaki
iligki agiklanmaya ¢alisilmistir. Daha sonra {iniversite arsivlerinin diizenlenmesinden
ve bu biirolarda bulunan malzemelerden bahsedilmistir. Bu sayede {iniversite arsiv
biirosu dendiginde akla gelmesi gereken ara¢ ve sistemler belirtilmis, arsiv

biirolarinin 6nemi ortaya konulmaya calisilmistir.



Is verimliliginin kapsami, énemi, verimlilik teorileri, verimlilige etki eden
faktorler ve verimlilik {izerine Tiirkiye’de ve yurt disinda yapilmis olan aragtirmalar

ise ¢alismanin ikinci boliimiinde anlatilmistir.

Son boliimde ise; tliniversite arsiv biirolarinda ¢alisan personelin verimliligi
tizerindeki etkileri agiga ¢ikarmak iizere yapilan alan arastirmasimnin sonug¢ ve
degerlendirmeleri yer almaktadir. Arastirma sonucunda, verimlilige etki eden
faktorlerin olumlu ve olumsuz etkileri ortaya konulmustur. Ayrica, bu aragtirma
sonucunda, personelin kisisel niteliklerinin verimlilik {izerindeki etkileri de

Olclilmeye caligilmistir.

1.1. Arastirma Problemi

Bu arastirmanin ana problemi sudur:
“Universite arsiv biirolarinda ¢alisan personelin verimlilik diizeyi nedir?” Bu

ana problem basliginda alt problemler soyle siralanabilir:

Universite arsiv biirolarinda ¢alisan personelin kisisel niteliklerinin verimlilik
tizerindeki etkisi nedir?

Universite arsiv biirolarinda ¢alisan personelin verimliligine yonetimin etkisi
nedir?

Universite arsiv biirolarinda calisan personelin  verimliligine c¢alisma

arkadaslarinin etkisi nedir?

1.2. Amag

Universitelerde arsiv biirolarmin &nemi tartisitimaz bir konudur. Bilgi ve
belge yogunlugunun fazla oldugu iiniversitelerin verimliligi etkileyen problemlere
buldugu c¢oziimler yeterli olmamakta, ¢alisanlarin is doyumu diigmekte ve {liniversite

arsiv biirosundan beklenen verim alinamamaktadir.



Kendisi i3 doyumunu yasamayan, yaptig1 isi zoraki yapan bir personel,
kullanicilarin bilgi ihtiyaglarinin karsilanarak tatmin edilmesi konusunda etkili
olamayacag1 ac¢iktir. Kullanicilarin tatmin edilebilmesi i¢in gerekli olan kosullardan
birinin de hizmeti veren personelin islerini severek ve isteyerek yapmalarinin oldugu

agiktir.

Konuya bu agidan yaklagildiginda arastirmanin amaci, Tiirk tiniversite arsiv
bilirolarindaki ¢alisanlarin verimliliginin ve buna etki eden faktdrlerin diizeyinin

belirlenmesidir.

[lgili durumu saptamak amaciyla ortaya ¢ikarilan hipotezler ise sunlardir:

H1: Universite arsiv biirolarinda yoneticisiyle olan iletisim ile calisanin is
verimliligi arasinda anlamli bir iligki vardir.

H2: Universite arsiv biirolarinda yoneticisiyle olan iletisim ile ¢alisanin isten
ayrilma istegi arasinda anlamli bir iliski vardir.

H3= Universite arsiv biirolarinda yéneticisiyle olan iletisim ile calisanin ise
devamsizlig1 arasinda anlamli bir iliski vardir.

H4= Universite arsiv biirolarinda calisma arkadaslariyla olan iletisim ile
calisanin i verimliligi arasinda anlaml bir iligki vardir.

H5= Universite arsiv biirolarinda ¢alisma arkadaslariyla olan iletisim ile
calisanin isten ayrilma istegi arasinda anlamli bir iligki vardir.

H6= Universite arsiv biirolarinda calisma arkadaslariyla olan iletisim ile

calisanin ise devamsizlig1 arasinda anlamli bir iliski vardir.



1.3. Onem

Arsiv biirolarinin verimli ¢alismasi bazi unsurlarin varligina baghdir. Arsiv

isi ile ugrasanlar agisindan ¢aligma kosullar1 olduk¢a yorucudur. Ayrica yonetimin

arsiv ¢alisanlarina yonelik tutumu, ¢alisilan arsiv blirosununun fiziksel 6zelliklerinin

yetersizligi yada calisanlarin bu konularda bilgi ve egitimlerinin eksikligi arsiv

biirolarinda verimliligi azaltan diger unsurlar arasinda yer almaktadir.

Arastirma teknolojik ve hukuksal gelismelerin paralelinde {iiniversitelerin

arsiv c¢alisanlarinin verimliliklerini diisiiren faktorleri saptayarak bu konularda 6nlem

alimmasini saglamak a¢isindan 6nemlidir.

1.4. Varsayimlar

Bu arastirmanin varsayimlar1 sdyle siralanabilir:

Deneklerin  anket formuna dogru ve icten cevap verdikleri
varsayilmaktadir.
Anket sorularinin arsiv ¢alisanlarmin verimlili§ini ortaya koyacagi
varsayilmaktadir.
Ele alinan o6rneklem grubundaki {tiniversite arsivlerinde calisanlarin

genelde arsiv verimliligi hakkinda bilgi verecegi varsayilmaktadir.

1.5. Smmirhliklar

Hem arsiv biirolarindan kaynaklanan giigliikler hem de anketi uygulamak i¢in

yeterli

zaman ve maddi olanaksizliklar nedeniyle, orneklem biyiikligi

siirlandirilmigtir. Yoneticilere is tatmini ile ilgili bir anketi kabul ettirmek kolay

olmamustir. Ne yazik ki birgok yonetici anketi uygulamay1 reddetmistir.



Arastirma, Ol¢li araglarmin 6lgme dereceleri ve kullanilan istatistiksel

tekniklerin yeterlilikleri ile sinirlidir.

Zaman ve kaynak yetersizligi nedeniyle konu sinirlandirilmstir. Is verimi,
personel devir hizi, devamsizlik ve iletisim konulariyla ilgili ayr1 ayri bircok kaynaga
ulagilmistir. Ancak, bu konular1 bir biitiin igerisinde inceleyen aralarindaki iligkileri
agiklayan pek fazla kaynaga rastlamilmamustir. Ozellikle iletisimle devamsizlik ve
personel devir hizinin iligkisini agiklayan higbir kaynak bulunamamustir. Ayrica,
arastirma  konusunun  genisligi,  degiskenlerin  fazlaligt g6z  Oniinde
bulunduruldugunda zaman yetersizligi nedeniyle ne yazik ki pek ¢ok konu arastirma

disinda birakilmistir.

Yine zaman ve maliyet unsurlar1 dikkate alinarak arastirma alan1 Ankara’daki
vakif {iniversitelerinden Bilkent Universitesi ve Baskent Universitesi, devlet
{iniversitelerinden Hacettepe Universitesi, Orta Dogu Teknik Universitesi ve Gazi

Universitesi ile sinirlandirilmastir.
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2. BOLUM :ARASTIRMA KONUSU ILE iLGILi GENEL BILGILER

Bu boliimde oOncelikle iiniversitelerde belge yonetimi kavrami {izerinde
durulmus daha sonra arsiv sisteminden bahsedilmistir. Daha sonra {iniversitelerdeki
belge yonetimi ve arsiv iliskisi aciklanarak iiniversite arsiv biirolarindaki belge

tiirlerine yer verilmistir.

2.1. UNIVERSITELERDE BELGE YONETIMIi-ARSIV ILISKIiSi

Bu boliimde ise iiniversitelerde belge yoOnetiminin tanimi, yasal g¢evresi,

Oonemi ve belge yonetiminin amaci anlatilmistir.

2.1.1. Universitelerde Belge Yonetiminin Tanimi

Universite belgeleri diger kurum ve kuruluglar veya organizasyonlarda
oldugu gibi liniversitenin islemleri, yasal yiikiimliiliikkleri ve arastirmalar1 sonucunda

olusan kayitli bilgiyi tastyan her tiirlii belgeyi ifade etmektedir.

Universiteler de diger kurum ve kuruluslarda oldugu gibi cesitli nedenlerle
duyduklar1 ihtiya¢ karsihiginda belge tutarlar. Universitelerin belge tutma nedenleri
sunlardir:

. Universite yoneticilerine dogru ve en son bilgiyi en kisa siirede temin
ederek karar alma siirecinde etkili olmak,

. Universitenin faaliyetleri ve bunlarin sonucunda gelinen noktay1 veya
yasanan gelismeleri géstermek,

. Belgelerin delil olarak kullanilma 6zelliginin bulunmasi sebebi ile

tiniversitenin bu belgeleri belgelemeye yonelik kullanabilmesini saglamak,
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. Yeni arastirma yapanlarin yapilan arastirmalara ait yayinlanmis veya

yayinlanmamis bilgileri ve belgeleri kullanabilmelerini saglamak.

Universitelerde iiretilen belge klasik arsiv depolarinda bulunan belgeler gibi
cesitli malzeme lizerine kaydedilmistir. Bunlar; el yazmalari, kartografik ve mimari
belgeler, matbu belgeler, gorsel-isitsel belgeler, mikrografi malzemeleri, elektronik
belgeler olmak iizere ¢ok ¢esitlidir. Universitelerde iiretilen belgeleri diger kurum ve
kuruluglarda {iretilen belgelerden ayiran en 6nemli 6zellik belgelerde kayitli olan
bilgi tiiriidiir. Universiteler yiiksek seviyede egitim-6gretim veren kurumlar
olmasimin diginda bilimsel aragtirmalar, yayin ve danigmanlik yapan kurumlardir. Bu
sebeple iiniversitelerde idari belgeler yaninda bilimsel belgeler de iiretilmektedir.
Sekilsel agidan yeni kaydedildikleri malzemeler bakimindan {iniversitelerde {iretilen
belgeler diger kurum ve kuruluslarda iiretilen belgelerden farklilik gdstermemesine

karsin belgelerde kayitli olan bilgi nedeni ile farklilik arz etmektedir.

Universitelerde belge yonetimi; iiniversitelerde belgelerin {iretimini,
iretiminin denetlenmesini, dagitimina, kullanilmasini, dosyalanmasint,
dokiimantasyon caligmalarini, erisimini, depolanmasini ve korunmasini saglar.
Belgelerin idari, hukuki, aragtirma agisindan degeri olmayan ve kamu yarari
tasimayanlarin ayiklanmasini, gereksizlerin imhasini, arsivsel degere sahip olanlarin
once kurumun arsivine, burada hukuki saklama siiresini tamamlayanlarin tarihi
arsive naklini miimkiin kilan giincel ve yar1 giincel evraklar iizerinde uygulanan

biitiinsel bir programdir.

Universitelerde ideal belge yonetimi sisteminin dzellikleri alti madde altinda

toplanabilir:

. Aktif kullanim siiresini tamamlamis olan belgeler i¢cin emniyetli ve
pahali olmayan depolamay1 temin ederek yer ve zamandan tasarruf saglamak,

. Belgelerin kaderini tayin ederek istihdam eden sahsa yardimci olmak,
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. Belgelere hizli erisimi saglamak,

. Sistemin etkili bir bicimde kullanilabilmesi i¢in kalifiye bir eleman ve
personele yardim edebilecek bir asistan istihdam edilerek sistemin devamliligini ve
cabuklugunu temin etmek,

. Imha programmi idare etmek icin siirekli olarak muhafaza
edilmeyecek kayitlar1 gézden gecirmek,

. Arsivde kendisine yer bulacak, degerli kayitlar1 tespit etmek.

William Saffady {iniversitelerde belge yonetimini bes evreden olusan
sistemler biitiinii oldugunu sdylemektedir. Bunlar: program hakimiyeti, belgelerin

diizenlenmesi, belgelerin transferi, kaynak hizmeti ve kullanicilarin egitilmesidir.

Program Hakimiyeti: Etkili bir belge yonetim programinin uygulanabilmesi
icin yonetimin tam desteginin alinmasi bir zorunluluktur. Bunun saglanabilmesi i¢in
kurumun etkili bir yonetim politikasi yiiriitmesi gerekmektedir. Bu prensipler (Aren,

1976:45);

a) Universite Rektorliigii, birimleri ve boliimleri tarafindan iiretilen
belgelerin sahibidir,
b) Universite tarafindan {iretilen belgeler {iniversite arsivcisinin izni

olmadan imha edilemez,
c) Universitenin arsivlik malzemesi i¢in resmi bir deposu bulunmalidir,
d) Universite arsivcisi giincel kullanimi sona ermis olan belgelerin arsive

naklinden resmen sorumludur.

Belgelerin Diizenlenmesi: Arsivci belge lretim programini iyice
kavrayip ve kurumu da iyi tanidiktan sonra hangi belgelerin biirolarda kalacagini,
hangilerinin arsive nakledilecegini planlamalidir. Arsiv yetkilisi belgeleri iireten
biirolar ile tek tek goriismeli, belgeler koruma ve diizenleme programi kapsamina
alimmalidir. Koruma ve diizenleme programi her bir biirodaki belgeleri listeler haline

getirir, gerekirse alt gruplari ¢ikaririr. Bunun sonucunda giincel kullanimi devam
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eden belgeler biirolarda birakilir. Giincelligini yitirmis, arsivlik malzeme vasfi
tagtyanlar arsive nakledilir. Arsivlik vasfi tasimayan belgeler imha edilir

(Aren,1976:47).

Belgelerin Transferi:Universitelerde belgelerin arsive transferi iki asamada
gergeklestirilmektedir: paketleme ve kayda ge¢cme.

a) Paketleme: Belgeler arsive nakledilmeden dnce biirolarda depo kutulari
hazir bulundurulmalidir. Kutularin ebadi belgelerin biiytikliigi ile dogru orantili
olmalidir. Belgeler mevcut dosya diizeni bozulmadan kutulara yerlestirilmelidir. Her
bir kutu etiketlenip siniflandiriimalidir.

b) Kayda Ge¢cme: Arsive nakledilecek olan belgeler kutulara yerlestirildikten

sonra arsiv devir bordrolar1 esliginde arsive transfer edilmelidir.

Kaynak Hizmeti: Arsiv yetkilisi, arsive arastirma yapmak iizere gelen kisilere
arsivcl belgelerin igerdigi bilgiyi yorumlamak ya da agiklamakla gérevli olmadigin
bildirmeli, onlara sadece dosyalar1 ve gerekli bilgileri i¢eren raporlar1 vermelidir.
Belge ve dosya arastirmaci tarafindan istenildigi takdirde asli degil, kopyasi
verilmelidir (Ozdemirci, 1996:102). Biirolardan bilgi istenildigi takdirde ise kaynak
hizmet formu karsiliginda belge veya dosya gonderilmeli, alindig1i yere talepte

bulunan biironun kayd yerlestirilmelidir. Belgeler belli bir siire i¢in verilmelidir.

Kullanicilar1 Egitmek: Cok az sayida lniversite memuru, aktif olmayan
belgelerin korunmasi konusunda titiz davranir. Bu memurlar1 egitmek {iniversitenin
arsivcisinin - sorumlulugundadir. Belge ve dosyalar depolara sikistirilmamali,
diizenlenmesi yapildiktan sonra yerlestirilmelidir. Aktif olmayan belgeler i¢inde ¢ok
degerli bilgiler tagiyan materyallerin oldugu memurlara anlatilmali ve yok olan bir
belgenin telafisinin imkansiz oldugu vurgulanmalidir. Daha acik ifade ile belge

yonetiminin igerisine kurum arsivinde belgelerin kullandirilmasin1 ve belgelerin
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devrini de dahil etmistir. Boylece belge yonetim sistemi ile arsiv yonetimi arasindaki

iliskiyi kurarak ayn1 amaca hizmet eden bir biitiiniin parcalar1 oldugunu gdstermistir.

Universitelerde belge yonetimi, bilim diinyasina ne verdigine dayanilarak
degerlendirilmeli ve tanimlanmalidir. Bu sadece belge yonetim programinin genis bir

kaynak kullanimina imkan saglamasi ile gergeklesebilir.

2.1.2 Universitelerde Belge Yonetiminin Yasal Cevresi

Universitelerde belge yonetiminin uygulanabilmesi igin 6ncelikle yasal
diizenlemelerin yerine getirilmesi gereklidir. Programin sinirlar1 ancak bundan sonra
¢izilmis olabilir. Universitelerde bdyle yonetmelikler hazirlanirken sunlar goz

ontnde bulundurulmalidir;

a) Yonetmelik kurum tarafindan iiretilen ya da saglanan belgeleri
kapsamalidir. Dokiimanlar, kayitli bilginin yer aldigi tiim formlardan olusmalidir.
Yazigmalar, talimatlar, formlar, raporlar, bilgisayar ¢iktilari, g¢esitli konulardaki
dosyalar, mali beyanlar, el yazmalari, hareketli goriintiiler, yayinlar, fotograflar, sesli
kayitlar, ¢izelgeler, haritalar vb. dokiimanlar bu kapsama girer. Yonetmelikte
deginilmeyen belgeler, fakiilte ve boliimlerdeki ders notlari, kiitiiphane, miize yada
basvuru i¢in saglanan materyaller, arastirma yada sergi amagli materyallerin fazla
kopyalar1 da yonetmelik dahilinde degerlendirilmelidir.

b) Universitelerde yiiriitiilen islemler sirasina, {iniversite calismalar1 yada
tiniversite ile ilgili olarak farkli kisiler tarafindan iiretilen belgeler, iiniversiteye ait
bir bilgi kaynag1 olarak degerlendirilebilir. Bu tiir kaynaklar alikoyma, diizenleme,
erisim ve yayin ¢aligmalarinin bir pargasi olarak ele alinabilir.

) Universitede iiretilen ya da kullanilan belgelerin higbirisi, {iniversite
belge uzmanlarinin izni olmadan ve belgeyi iireten birimin onayr alinmadan

ayiklanmamalidir, bir bagka yere aktarilmamalidir ve imha islemi yiiriitilmemelidir.
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d) Universite arsivleri, uzman arsivistlerin ydnetiminde, arastirma ve
tarthsel acidan Onem tasiyan Dbelgeler i¢in bir koruma alant olarak
degerlendirilmelidir. Universite arsivleri profesyonel ve kisisel belgeler, idari ve
akademik personelle ogrenciler ile iliskili belgeleri de bulundururlar (Kiilcii,

1997,224-233).

2.1.3. Universitelerde Belge Yonetiminin Onemi

Giliniimiizde niifusun hizla artmasi ve iiniversite sayisinin ¢gogalmasina paralel
olarak Tiniversitelere kayit yaptiran Ogrenci sayisi artmistir. Bununla beraber
tiniversitelerde, idari belgelerde ve 6grenci dosyalarinin sayisinda buna paralel bir
artis olmustur. Bilim ve teknoloji sahasindaki hizli ilerleme, yeni bilimlerin
dogmasina veya bilim dallarinin daha da genig alanlara yayilmasina, alt bilim
dallarinin olusmasina bdylelikle iiretilen bilimsel belgelerin miithis bir hizda

cogalmasina neden olmustur.

Bilimin ve egitim-6gretimin toplumlar agisindan tartisilmaz degeri gz 6niine
alindiginda tniversitelerde belge yoOnetiminin ne derece onemli oldugu agik bir
bicimde ortaya c¢ikmaktadir. Ancak belge yoOnetimi, belgelerin degerinin
belirlenmesinin disinda ¢ok amacli bir programdir. Kurum ve iilke acisindan
zamandan, masraftan, insan giiclinden tasarrufa kadar pek ¢ok alani kapsamaktadir.
Biitiin bunlarin yaninda {niversitelerde belge yonetim sistemini diger kurum ve
kuruluslardaki sistemden ayiran, bilimsel belgelerin yonetimini de kapsayan bir
sistem olmasidir. Devletlerin varliklarini siirdiirebilmesi ve halkina en cagdas yasami
sunabilmesi, bilimin merkezi ve en kapsamli {iretim yeri olan iiniversitelerde tiretilen
bilimsel belgelerin, belge yOnetim sistemi icerisinde diizenlenmesi, saklanmasi ve
tarihi arsive nakli ile miimkiin olabilir. Devletlerin varliginin ve stirekliliginin
teminat1 olan li¢ 6geden -siyasi gii¢, askeri gii¢ ile bilim ve teknolojik giicii- birisi
olan bilimsel ve teknolojik gelismelerin merkezi olan {iniversitelerde iyi diizenlenmis

bir belge yonetimi ile su faydalar elde edilebilir:
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a) Belge yonetimi gereksiz belgelerin iiretimini 6nler. Bu kural tiim
kurumlar igin gegerli olabilir ancak {iniversitelerde farklilik gosterir. Universitelerde
idari belgelerin gereksizlerinin {retilmesi engellenebilir, fakat bilimsel belgelerin
tiretilmesinde bu ancak bazi alanlarda gerceklestirilebilir. Ciinkii bilimsel gerceklere
ulasabilmek i¢in pek ¢ok deney yapilir ve ¢cok sayida belge iiretilir. Burada miidahale
bilimsel verilerin islendigi formlarin ve raporlarin yonetimi gibi konularin disinda
sadece yayin sathasinda miimkiin olabilir.

b) Belgelerin  iiretimi  denetleneceginden, dosyalanacak ve arsive
devredilecek belge sayisinda azalma saglanir. Bu, yine idari belgeler i¢in gegerli olan
bir kuraldir. Bilimsel belgelerde bu asamaya miidahale etmek miimkiin degildir.
Bilimsel arastirmanin her kademesinde inceleme ve deneyler sonucu basarisiz olan
sonuclar bile birer bilimsel gergektir ve dosyanin i¢inde bulunmalidir. Bu bilimsel
arastirmanin 15181 dogrultusunda istenilen sonuca ulasilmstir.

) Gerekli belgelerin kullanimini hizlandirir. Erisim hizi hem idari hem
bilimsel belgeler i¢in ayn1 degere sahiptir.

d) Biitiin bu islemleri en iyi bicimde yapabilmek i¢in yeni teknolojiden
yararlanilmasi ka¢inilmaz bir gergektir ve iiniversiteleri bu teknolojileri kullanmaya

yonlendirir.

2.1.4. Universitelerde Belge Yonetiminin Amaci

Universitelerde belge yonetim programmin amacini  $dyle siralamak

mumkindir;

1) Belge liretim sistemini ve kontroliinii olusturmak
a) Yazigmalarin yonetimi ve kontrolii
b) Talimat yonetimi ve kontrolii
¢) Rapor yonetimi ve kontrolii
d) Formlarin yonetimi ve kontrolii

2) Onemli belgelerin yonetimi ve kontrolii sistemini kurmak
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3) Belgelerin diizenlenme ve erigim sistemini olusturmak
a) Fonksiyon (gorev) envanter formunun hazirlanmasi
b) Belge envanter formunun hazirlanmasi
¢) Belgelerin degerlendirilmesi agsamasinda kistaslar gelistirmek
d) Dosyalama sistemini kurmak
4) Belgelerin ayiklama sistemine katkida bulunmak
a) Saklama planini olusturmak
b) Ayiklama ve imha iglemlerinin kurallarini belirlemek
5) Devir iglemlerinin kurallarimi gelistirmek
6) Belge yonetimi arsiv iliskisini arsiv tarafindan belirlenen kurallar
cercevesinde yiiriitmek

7) Belge yonetim sistemini agiklayan kitaplar1 hazirlamak

2.1.5. Universitelerde Belge Yonetimi —Arsiv Iliskisi

Universitelerde belge yonetim programmin basarili olabilmesi kurumun
yoneticileri ile arsiv yonetiminin birebir uyumlu ¢aligmasi ile miimkiin olabilir. Tiim
tiniversite ¢evresinde olusturulmus olan birim arsivleri de iiniversite arsivleri ile
uyumlu bir program igerisinde olmalidir. Ayrica {iniversite arsiv programi da tarihi

arsivle uyumlastiriimalidir.

Belge yonetim sisteminde bazi aksamalar meydana gelebilir. Bu durumda da
belgelerin giincel kullanimi sirasinda miidahale edilmesi, sistemdeki aksamanin en
bastan diizeltilmesine yardimci olur. Arsivde kullanilacak malzemenin nicelik
yoniinden kaliteli, degerli ve diizenli olmasi belge yonetiminin her agamada arsiv

yonetimi ile uyumlu olmasina baglidir.

Belgelerin daha iiretim asamasinda denetlenmesi ile arsivlerde sayica az

tasidigr bilgi acisindan degerli ve uzun siire dayanan malzemeden yapilmis olanlarin
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toplanmas1 saglanir. Bu arsiv yonetiminin belge yoOnetiminden isteyebilecegi ilk

seydir.

Belgelerin diizenlenmesi sirasinda modern arsivcilik kurallarmin uygulanmasi
ile belge yonetimi - arsiv iligskisi belirgin olarak ortaya g¢ikmaktadir. Belgeler
diizenlenirken kurulan erisim sistemi, degerlendirme islemi ve saklama plani
sayesinde, tarihi arsivde siirekli olarak saklanacak olan belgelerin tespiti yapilir. Bu
asamada arsiv yoOnetimi kurumdaki belge yonetim sistemi ile bire bir uyumlu
olmalidir. Belgeler, kurum arsivine bu sathada hazirlanan diizen icerisinde devredilir.
Degerlendirme iglemi ve saklama plam1 sayesinde kurum arsivine devredilecek

belgeler, buradan ayni kurallar igerisinde tarihi argive gonderilir.

Belgelerin diizenlenmesinden sonra belgeler {izerinde uygulanacak ayiklama
ve imha islemleri sonucunda en degerli ve saklanmasi gereken belgelerin arsivlere
ulagmasi saglanir. Belgelerin ayiklanma islemleri, ara depo yoksa kurum arsivinde
gerceklestirilir. Arsivde uygulanacak olan bu islemin temel hatlar1 belge yonetim
sistemi igerisinde atildigindan bu asamada arsiv yonetimi belge yonetim sistemi ile
ayn1i amaca hizmet etmelidir.

Siirekli saklanacak olan arsivsel malzeme Once belirli bir siire saklanacak
olan malzeme ile birlikte birim arsivlerinden, kurum arsivlerine devredilir. Kurum
arsivlerinde saklama siirelerini tamamlayan ve siirekli saklanacak olan arsivsel
materyal digerlerinden ayrilarak tarihi arsive transfer edilir. Tarihi arsive devredilen
belgeler gerekli islemlerden sonra arastirmacilarin hizmetine sunulur. Belgelerin
hizmete sunulmasi islemin en kisa siirede gerceklesebilmesi tarihi arsivin kurumda
uygulanan belge yonetim programi ile uyumlu bir ¢alisma i¢cinde olmasi ile miimkiin
olabilir. Tarihi arsiv ile kurum arsivinin amag¢ ve hedefi ayni olmalidir. Bu baglanti
tarihi arsiv ile tim kurumlar arasinda olmalidir. Ancak o zaman belge yonetimi-arsiv

iliskisi biitiinlesmis olabilir.
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2.2. UNIVERSITE ARSIVLERI

Bu boliimde tiniversite arsivlerinin kurulus amaglarindan, kapsamindan, yasal
gercevesinden, arsiv  komitesinden ve {niversite arsivlerinin biit¢esinden

bahsedilmistir.

2.2.1. Universite Arsivlerinin Kurulus Amaci

Universite arsivleri, iiniversitenin calismalarini  siirdiiriirken  {irettigi,
tiniversitenin haklariin, ge¢mis faaliyetlerinin delili olan belgelerin bulundugu
mekanlardir. Universite arsivleri, kurumun hafizas1 ve varligmin delili olan belgeleri
blinyesinde tutmasinin yaninda, bu belgeler dogrultusunda kurum gelecegine yon
veren belgelerin bulundugu mekan olarak da adlandirilabilir.

Universite belge yonetimi ve iiniversite arsivleri lizerine ¢alismalar baslatan
ilk iilke olan ABD’de yapilan arastirma ve anket sonuclarima gore iiniversite
arsivlerinin ¢ogunun planh bir bigimde kurulmadigi, tespit edilmis bir gergektir.
Universite belgelerindeki artis ve bunun yol agtig1 istenilen belgenin kisa siirede
bulunmamasi1 gercegi, liniversiteleri belge yOnetim sistemini ve diizenli arsivleri

kurmaya yoneltmistir.

Bu giin ABD’de 416 {iniversite belge yonetim programi uygulamaktadir. Bu
gelismis bati iilkelerinde dahi diizenli {iniversite arsivlerinin c¢ok ge¢ tarihte
olusturulmaya basladigin1 gostermektedir. Kurum arsivleri, genelde binalarin
kullanilmaya elverissiz olan tavan aralar1 veya bodrum katlarinda kurulmaktadir.
Universitelerin ise kurumun biinyesinden kaynaklanan yani ileri derecede egitim-
Ogretim veren ve bilimsel arastirmalar yapan kurum olmasi sebebi ile belgelerine
diger kurumlardan biraz daha fazla deger verdikleri sdylenebilir. Diger kurum
arsivlerine oranla iiniversite arsivleri arastirma amaci ile daha sik kullanilmaktadir.
Bu da tiiniversitelerin arsiv belgelerine biraz daha farkli gozle bakmalarina sebep

olmustur denilebilir. Ornegin; ABD ve Kanada’daki iiniversitelerde yapilan anket
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sonuglarina gore tniversiteler arsivlerini kiitliphanelerinin iginde olusturmaya

calkismaktadir.

ABD’de tiniversite arsivlerinin kiitiiphaneler icinde kurulmasinin nedenlerini
sOyle siralayabiliriz: Birincisi; kurumun yapist dolayisiyla her iiniversitede bir
kiitiiphanenin olmas1 yani hazir bir mekanin varligi der. Ikincisi; hem arsiv biliminin
hemde kiitliphanecilik biliminin enformasyon bilimleri igerisinde sayilmasidir.
Ucgiinciisii; bu iki bilim dalinin birbirine yakin olmasi sebebi ile kiitithanecinin
yayinlarla ugrasabildigine gore arsiv malzemesi ile de ilgilenebilecegi mantigindan
hareketle tek personel ¢alistirarak tasaruf saglamaktir. Dordiinciisii; arsivceiligin ayri

bir bilim dal1 haline doniismesinin ge¢ kalmasidir.

Universiteleri diizenli arsivler kurmaya yonelten sebepler su sekilde

siralanabilir;

a) Universiteler iirettikleri belgeleri muhafaza ederek dgrencilerin yada
bilim adamlarinin arastirma yaptiklar1 alanlar1 desteklemek.

b) Universitenin egitim alanindaki amagclarini karsilamak iizere tarihsel
belge koleksiyonlari olusturmak,

) Universitelerin sayisimin artmasi ve kayith &grencinin sayisindaki
artis.

d) Bilim ve teknoloji sahasindaki ilerlemeler sonucu iiniversitelerin daha
da biiylimesi, yeni bilim dallar1 gelistikge bilimsel belge sayisinin ¢gogalmasi,

e) Yazi1 makinasinin bulunmasi, gorsel-isitsel malzemelerin arastirma ve
egitim amaglh olarak kullanilmas1 ve arsiv malzemesi arasina girmesi ayrica

bilgisayarin her alanda kullanilmasi ile makine ile okunabilen belgelerin sayisinin

artmasi,
f) Belge yiginlari i¢erisinde erisim imkansizliginin yasanmasi,
2) Diizenleme eksikligi nedeni ile belgelerin bazilarinin yok olma

tehlikesi ile kars1 karsiya gelmesi,
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h) Bilgi edinme hak ve Ozgiirliigiiniin getirisi ile arsivlere olan talebin

giindeme gelmesi,

i) Arsivciligin 6neminin kavranmast,

j) Diizenli bir argivin uzun vadede kuruma getirecegi yararlarin fark
edilmesi,

k) Kamu yarar1 tasiyan belgelerin arsivlere diizenli olarak devrinin

zorunlu hale getirilmesi,
1) Universitelerde iiretilen bilimsel belgelerin yeni arastirmalara zemin

teskil etmesi bunun kurumlar ve iilkeler arasindaki rekabette rol oynamasi.

2.2.2. Universite Arsivinin Kapsami

Arsiv; tarihi, bicimi, ve lizerinde kayitli oldugu materyal ne olursa olsun, 6zel
ve tlizel kisilerin, kamu kurumlarinin ve o6zel kuruluslarin tiim birimlerinin
calismalarini yapaken bizzat kendilerinin iirettikleri veya kendilerine gelen belgeler
toplulugu seklinde tanimlanmaktadir (Aren, 1998:78).

Bu tanimdan yola ¢ikarak iiniversite arsivi, Universitelerin birimlerinin
calismalarin1 yaparken bizzat kendilerinin iirettikleri veya kendilerine gelen ve
iniversite mensubu bilim adamlarinin arastirmalar1 sonucu iirettikleri —tarihi, bigimi
ve lzerinde kayitli oldugu materyal ne olursa olsun-belgeler toplulugu seklinde
tanimlanabilir. Devletin diger kurumlarinin arsivleri ile karsilastirildiginda iiniversite
arsivleri daha c¢ok arastirmaya yonelik arsivlerdir. Genelde kanuna bagl ve diizeni
saglayici otorite olmaksizin da calisabilirler. Universite arsivleri belirli bir kurumsal
karaktere sahiptir. Universite belgeleri iizerine bir genelleme yapmak zordur. Her
tiniversite kendi ¢izgisine ve karakterine sahiptir; gelenekler, fakiilteler, miifredat
programlari, amaglart birbirinden degisiktir. Bu farklilik dogal olarak belgelere de

yansimaktadir.

Her arsivin biinyesinde belgeler degisik olabilir, fakat baz1 belgeler dylesine

temeldir ki evrensel kabul edilir. En azindan iiniversitenin orgiitsel ve idari belgeleri,
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seckin tliyelerinin kurumdaki meslek hayati, yardimlar1 ve ¢izgisini gosteren kisisel
belgeler bunlardan bazilaridir. Universite belgeleri kendisi ile az ilgisi olan ya da
direkt baglantis1 olmayan oOrgiit ve bireylerin belgelerini de tutar. Bu durum
tiniversite arsivlerine i¢inde bulunduklar1 topluma hizmet verme sorumlulugunu
getirmektedir. Bunlar arasinda {iniversitenin asli gorevlerinden olan bilimsel
arastirmalar yapmak ve bilimi desteklemek islevinden hareketle, 6zellikle tiniversite
arsivine bilimsel igerikli belgelere ait bagislarin kabulii tiniversitenin verdigi hizmeti

yerine getirmesini saglar.

Kamu iligkilerinde arsivler, baska bir yerde bulunmasi s6z konusu olmayan
bilgilerle ilgili 6zel bosluklart doldurabilen kurumlardir. En giivenilir bilgiler,
arsivlerde saklanan belgeler iizerine kaydedilmis bilgilerdir. Herhangi bir {iniversite
arsivi hacim olarak bir devlet arsivi kadar zengin kaynaga sahip olabilir. Ornegin
Michigan Universitesi’nin iginde yer alan Benteley Tarih Kiitiiphanesi (The Benteley
Historical Library) is ve is¢i tarihi konusunda zengin bir koleksiyona sahiptir.
Cornell Universitesi, New York’un kdylerine ait pek cok materyal toplamaktadir.
New York Universitesi, California Universitesi, Berkeley Universitesi, Cornell
Universitesi ve Michigan Universitesi gibi birgok arastirma {iniversitesi ulusal ve
uluslar aras1 diizeyde arsivsel materyal toplamaktadir. Bu ¢alismalar 1s18inda

tiniversite arsivleri tarih malzemesinin madenleri olarak adlandirilabilir.

Universite arsivlerinin, kurumsal kaynaklarinin su unsurlari kapsayan

belgelerden olusmasina dikkat edilmelidir:

1) Universitenin tarihi ile ilgili tiim belgeler (Mimari g¢izimler, planlar, projeler,
resimler, fotograflar)

2) Universitenin idari belgeleri,
a) Muhasebe kayitlari,
b) Thale dosyalari,

¢) Yonetim kurulu kararlari,
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4)
5)
6)
7
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d) Disiplin kurulu kararlari,

e) Akademik kurul kararlari,

f) Egitim-6gretim ile alakali alinmig her tiirlii karar,

g) Fakiilteler ve boliimlerle ilgili olarak alinmis her tiirlii karar,

h) Arastirma merkezleri ve yiiksek okullarla alakali alinmis tiim kararlar,

i) Diploma defterlerinin birer sureti vb.

Bilimsel belgeler,

a) Kisa ders igerikleri,

b) Akademisyenlere ait tezler,

¢) Hasta dosyalari,

d) Yaymlanmamis aragtirmalar,

e) Akademik kurulda alinmis her tiirlii bilimsel ¢alismalarla ilgili kararlar ve
raporlar.

f) Akademik linvanlar,

g) Yabanci {Universitler ile yapilan bilimsel ¢alismalara ait dokiiman ve
yazigsmalar ve bu konulara yakin olusabilecek diger dosyalar

h) Yaymlar,

Personel dosyalari,

Ogrenci dosyalari,

Kiiltiirel ve sportif faaliyetlerle ilgili belgeler,

Kurumun basarilar1 gibi basarisiz oldugu alanlardaki tim kayitlarini iceren

dosyalar.

2.2.3. Universite Arsivlerinin Yasal Cercevesi

Universite argivleri yanlizca belgelerin toplanip saklandigi mekanlar degildir.

Belge yonetim sisteminin kurulmasindan sonra yapilacak ilk is arsivin varligini

yasallastirmak olmalidir. Bunun igin bir belge hazirlanmali ve kurum ydnetimi

tarafindan onaylanmalidir. Genel olarak bir yonetmelik olan bu belgenin ig¢inde

bulunmasi gereken unsurlar ise sunlardir:
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a) Programin amag ve gorevlerinin (hizmet) tanima,

b) Universite belgelerinin tamimi( Bu tanim iiniverisitede {iretilen ve
kullanilan tiim belgeleri kapsamalidir),

) Uzun vadede yonetimsel ve aragtirma degeri olan biitiin kurumsal
belgelerin yonetiminde sorumluluk sahibi olan argivin ismi,

d) Arsivin hizmet verecegi arastirmaci kitlesinin tanimi (belgelere erisim
sekli, arsivin belli gruplara hizmet verecegi gibi ifadelerden kaginma, genis kitlelere
ulagim olanagi saglama),

e) Arsivsel caligmalarin standartlara uygun olarak yiiriitiilebilmesi i¢in
arsivciye verilen izin (ruhsat),

f) Arsivin idaresindeki ilgili yonetimin agiklanmasi.

Boyle bir belge kurumun hukuki statiisii igerisinde yerine getirilmelidir.

2.2.4 Arsiv Komitesi

Universite arsivleri kurulurken bir kurul olusturulmahdir. Bu kurulda
Nicholas C. Burckel’e gore; bir arsivci, ticari, tarihsel, yasal ve yonetimle ilgili
birimlerden birer sorumlu kurum c¢alisant bulunmalidir (Burckel, 1979,38-49).
Boylece mali kayitlar arsive nakledildiginde komitede bu alanla ilgili olan gorevli,
belgelerin degeri ve saklama tarihleri hakkinda gerekli bilgiyi verebilir. Keza diger
gorevliler de kendi alanlarindaki belgeler i¢in ayn1 yontemi kullanacaklardir. Ogrenci
kayitlarinin 6nemli bir boliimii arsive nakledildiginden 6grenci biirosu sefi de

komiteye dahil edilmelidir.

Universite bir arsiv kurulacagi zaman, idari biirolardan sorumlu olanlardan
birer kisinin komitede gorev almasi mantikli bir uygulama gibi goriilebilir. Burada
dikkat edilmesi gerekn nokta, bu islemin daha sonra ¢ok baghliga doniismesi,
arsivcinin otoritesinin zayiflamasi ve bir siire sonra da sistemin aksamasidir. Bu

durumun meydana gelmemesi i¢in iiniversite arsivi kurulurken yapilmasi gereken ilk
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1§, arsivin 1yi bir meslek egitimi almis, tecriibeli bir arsivcinin denetiminde direkt en
iistteki idareciye baglanmasidir. Zira belgeler ilizerinde son s6z hakki kurumun
idarecisine baghdir. ikinci olarak arsiv komitesinde yer alacak olan iiyelerin
secimidir. Arsiv komitesi kurumda c¢ok 6zel meslek egitimi gerektiren alanlarda
calisan birkac kisi i¢cinden tespit edilmelidir. Bu 6zel meslek egitimi gerektiren
biirolar, mali biiro sefi, iiniversitenin hukuk danismanlar1 gibi personeldir. Zira
bunlarin komitede yapacaklari isler diger memurlar tarafindan gerceklestirilemez.
Bunun diginda diger biirolardaki belgelere ait problemler ve bunlarin ¢dziimii arsivci
tarafindan biiro dolasilarak tespit edilip arsivei ve biiro memurlar1 arasinda
¢oziilebilir. Universitenin 6grenci sayisinin gok fazla miktarda olmasi durumunda ise
tim Ogrenci dosyalarinin arsive devri zorunlulugundan 6grenci biirosu sefi de

komiteye dahil edilebilir.

Arsivlerin muntazam olarak ¢alisabilmesi ve ¢ok baslilig1 meydan vermemesi
i¢in arsiv komitesinin gdrevi asla idari olmamali sadece danigsma mahiyetinde olmasi

saglanmalidir.

2.2.5. Universite Arsivlerinin Diizenlenmesi

Siniflandirma veya diizenleme faaliyetleri, bir biitiiniin pargalara boliinmesi
islemidir. Bir koleksiyon yada belge grubu diizenlenirken ilk olarak yapilacak is, o
koleksiyonun ger¢ek anlami ve onu olusturan unsurlarin yapisi ile ilgili genel bir
bilgi edinilmesi olmalidir. Yani dilizenlemeye belge/dosya grubunun yada

koleksiyonunun tiimiinii anlamak ile baglanmalidir.

Resmi {iniversitelerde belgelerin uygun bir sekilde diizenlenmesi ¢ok
onemlidir. Arsivsel ilkelere uyulursa kayitlar biiro ve faaliyet ayri olarak muhafaza
edilmelidir. Universitelerde diizenleme yapilirken mevcut kayitlar gdzden

gecirildikten ve bir toplama politikast olusturulduktan sonra belge yonetim
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caligmalar1 merkezi biirolardan baslar. Bu asagidan yukariya dogru ¢alismay1 kabul
etmis olan iiniversitelerde istenmeyen bir ¢aligma seklidir. Ancak merkezi birimlerin

daha iyi organize olmalari i¢in bu ¢alisma sekli uygundur.

Arsivcilik malzeme kaynagina gore diizenlenmelidir. Kaynak yada kokten
materyalin aslina gére dosyalanmasinin  gerektigini belirtir. Universitelerde
belgelerin kaynagi; biirolar, bilimsel belgelerin kaynagi laboratuarlar, kiitiiphane,

boliimler, arastirma hastaneleri gibi ¢esitli mekanlardir.

Diizenlemenin ilk adimi bir arsivei bulmadan Once farazi bir program
diisiinlip isleme baglamaktir. Burada ilk islem {iiniversitenin tiim birimlerini tek bir
boliim olarak algilamaktan geger. Universite arsivleri bazen farkli kurumlarin
belgelerini de kapsadigindan ilk odak noktasi kendi birimlerini i¢ine alan bir sistemin

distiniilmesidir.

Arsivsel malzemenin diizenlenmesi ic¢in hazirlanan temel simiflandirma
sistemi kurumun yapisini yani hiyerarsisini yansitmalidir. Ancak bunun detaylarinin

verilmesinden kaginilmalidir. Sistem miimkiin oldugunca basit tutulmalidir.

Universite arsivleri diizenlenirken atilacak ilk adim, kurumun y&netim
yapisini yansitmak i¢in diizenlenen tim plan igerisinde kayitlarin alt gruplarini
olusturmak ve biitiin biirolar1 ve yaptiklari isleri gruplandirmaktir. Bu, en basit sekli
ile bir siniflandirma sistemi yaratarak basarilabilir. Boyle bir sistemde her bdliime bir
numara verilebilir ve onlarin kurumsal varliklar1 gosterilebilir.  Arsivsel

siiflandirmanin amaci, belgeleri diizenlemede etkili bir sistem olusturmaktir.
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Arsiv malzemesinin diizenlemesinde en ¢ok tercih edilen yontem, belgelerin
kurum arsivine devredilmeden Once diizenleme isleminin tamamlanmis olmasidir.
Bir¢ok Tiniversitede diizenleme icin ii¢ seviyeli sistem yeterlidir. Bunlar: Kayit
grubu, kayit alt grubu ve kayit dizileri olarak belirlenebilir. Cok yogun ve karisik
kayit dizileri i¢in seriler ve alt seriler de eklenebilir. Bunlar asagidaki gibi

tanimlayabiliriz:

Kayit Grubu: Belgelerin organizasyonla ilgili bir bdliimii; hacmi
genig, normal veya biiylik bir kurumun belgelerini ve ana Orgiitsel birimlerin
kayitlarint yerlestirmek i¢in koken temeli {iizerine kurulu diizenlemenin bir
boliimiidiir. Universite arsivlerinde her bir ana ydnetim biriminin kayitlar1 ayri bir

kayit grubu igerisinde yer alir.

Kayit Alt Grubu: Belge grubunu iireten alt yonetim birimleri ile
yazigmak i¢in kayit grubu igerisine yerlestirilen diizenleme ile alakali belgelerin daha
kiigiik boliimlerini kapsar. Kayit alt gruplar islev, cografya veya tarih sirasina gore
sinirlandirilabilir.  Kayit alt gruplart ikinci birimlerdir. Buna iiniversitenin

birimlerinin ana yonetim biirolar1 6rnek verilebilir.

Kayit Dizileri: Belgeleri iireten biironun islevleri ile genel iligki ve
genel diizenlemeye sahip sistematik belge toplamadir. Bu diziler kurumsal hiyerarsi

icinde biitiin seviyelerde biirolar tarafindan yaratilan dosyalari igerir.

Universite belge yonetim sistemi ilk olarak ABD’de daha sonra Kanada’da
uygulanmaya baslayan bir kavramdir. Kita Avrupasi’nda belge yonetim sisteminin
olusturulmasi ise ABD’den daha sonraki yillarda uygulanmaya konulmus ve zamanla

arsiv bilimi icinde yerini alarak arsivciligin ayrilmaz bir pargasi haline doniismiistiir.
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Kita Avrupasi’nda arsivlerin diizenlenmesi 16. yiizyilin baslarinda feodalite
yonetiminin  yikilmasi ve monarsi ile yonetilen devletlerin kurulmasi ile
gerceklesmistir. Bu gelismeye paralel olarak iiniversite arsivlerinde de diizenli
arsivler olusturulmaya c¢alisilmistir.Yapilan arastirmalar sonucunda belge yonetim
sistemi icerisinde liniversitelerin iirettigi belge ¢esitlerini (igerdikleri bilgi agisindan )
diizenlenmesi konusunda tam bir netlik verilmemesine ragmen Fransa’da 17.
ylizyillda arsivlerin diizenlenmesi sirasinda bu konu {izerinde c¢aligmalar

baslatilmistir.

Arsivi iki boliimden olusan Acedemie Royale’in 1666-1793 yillar1 arasindaki

belgelerin diizenlenmesi agagidaki gibi yapilmustir.

a) Arastirmalara ait seanslarin icerikleri: Yazma halinde olan akademik
toplantilar, ayr1 ayr1 torbalarda kronolojik siraya konulmustur.

b) Akademinin tarihi ge¢migine ait bilgiler

) Akademinin aldig1 6diillerin kabuliine iliskin belgeler

d) Yabanci1 bilim adamlarimin kabulii

e) Akademinin kronolojik tablosu

f) Akademi tarafindan gerceklestirilen sanat ve zanaatlerin belirlenmesi

2) Akademiye ait bilimsel ve bibliyografik dosyalar (Yabancilara ait
dosyalar da vardir ve bunlar alfabetik siraya konulmustur)

h) Kaselenmis mektuplar (imzali mektuplar)

1816 yilindan sonra Academie Royale, Academia Des Sciences adin1 almustir.

Bu yillarda arsivleri soyle diizenlenmistir:

1) Oturumlarin yazili ve basilt metinleri (Akademilerin ayri, enstitiilerin
ki ayr1 olarak saklanmigtir)

2) Yabanci bilim adamlarinin kabulii

3) Bilimsel yarismalar (Kronolojik olarak tasnif edilmistir)

4) Imzali miihiirlii mektuplar
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Bilimsel akademisinin raporlari

6) Bibliyografik dosyalar

7
8)

Genel dosyalar (Belirlenmis temalara ait dosyalar)

Madalya ve portre koleksiyonlart.

L. Ecole Polytechnique ise arsivlerini 1837 yilindan itibaren diizenlemeye

calismis, bir ¢ok denemeden sonra 1883 yilinda en son seklini alan arsivlerin plani su

sekilde olusturulmustur:

)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Egitim ve arastirma ile ilgili belgeler;

a) Kisa ders igerikleri,
b) Programlar,
) Okul konsey yonetim kararlari,

Hazirlik dokiimanlari,

Incelenmek i¢in giden raporlar ve ¢ikan raporlar,

Yonetimin, egitimin yiiriitiilmesi amaci ile {irettigi ¢esitli raporlar,
Bagli bulunan bagkanlik ile yazigsmalar,

Muhasebe verileri (Laboratuar ve ders ekipmanlarina ait olanlar)
Yonetim ve muhasebe,

Ogrenci ve personel dosyalar.

2.2.6. Universite Arsivinin Biitcesi

Universite arsivinin biitcesi genel olarak isletme masraflar1 ve faaliyet

harcamalarini kapsar. isletme masraflari, personel giderleri, bina ve cihazlarm bakim

ve igletim masraflari, i¢ harcamalar, vergiler ve ¢esitli borglari igine alir (Delmas,

1991:64).
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Universite arsivlerinin biitcesi bagli oldugu kurumun merkezi ydnetimi
tarafindan karsilanir. Universite arsiv yoneticisi mali yilin basinda tahmini olarak bir
biitge talebinde bulunur. Biitce merkezi yonetim tarafindan sorumlu mali birimin
onayina sunulduktan sonra tahmini biitce belirlenir ve arsivin giderleri buradan

karsilanir.

Arsivin  biitcesi  iiniversite yOnetimi tarafindan kesildiginde veya
azaltildiginda arsivin ¢aligmalarida aksamalar meydana gelebilir hatta durabilir. O
zaman arsiv calisanlar1 tiniversitenin tabii oldugu kanunlar cercevesinde dis
kaynaklara yonelebilirler. Glasgow Universite arsivcilerinin uygulamasi buna iyi bir
ornek teskil eder. Glasgow Universitesinin 1976 yilinda arsivinin kaynagi yonetim
tarafindan kesildiginde, iiniversite arsivcisi arsivin faaliyetlerini siirdiirebilmesi i¢in
miimkiin olan her yerden ve olabilecek her kaynaktan fon aramaya calismistir.
Sonugta ticretini 6demeye istekli olan kisi yada kurumlarin koleksiyonlari edinilmis,
dis kaynaklardan gelen talepler karsisinda danigsmanlik ticretleri alinmis, bilgiye
ihtiyact olan her is grubunun talebinin karsilanmasi sonucu elde edilen gelirler ve
bagislarla arsiv ayakta tutulmustur. Bu 6rnek hem 6zveri hem de kurumun hukuki

statiisii i¢erisinde yapilabilecek bir uygulamadir.

2.3. UNIVERSITE ARSIVLERINDE BULUNAN MALZEMELER

Universite arsivlerinde bulunan arsivlik malzemenin ¢esitliligini etkileyen bir
cok faktor vardir. Bunlar iiniversitenin devlet veya 6zel {liniversite olmasi, eski veya
yeni bir Universite olmasi, bulundugu cografi bolge, tiniversitenin biiytikligii vb.

faktorlerdir.

Universite arsivlerinde sadece kurumun kendi biinyesinde iirettigi belgeler
degil, baska tiniversitelerin tarihleriyle ilgili veya ulusal degerlere sahip belgelerde

bulunabilir. Universitelerde gorevli bilim adamlari kendi ulusal bilim aginmn bir



31

parcas1 oldugu gibi arastirmalari sonucunda iirettigi belgeler de i¢inde bulundugu
toplumun malidir. Bu nedenle iiniversite arsivleri ulusal materyaller deposu olarak
algilanmalidir. Universite arsivleri diger kurumlarin tarihini arastirmak icin ¢ok
onemli belgeleri de bilinyelerinde bulundururlar ve bolgesel olmaktan ziyade ulusal
kimlikleridir. Genel olarak her {iniversite bulunan belge cesitleri asagida kisaca

aciklanmustir.

2.3.1. Rektorliik ve Fakiilte Kayitlar:

Rektorliikk, iiniversitenin en st yoOnetim birimidir. Fakiilteler, enstitiiler,
yuksek okullar vb. rektorliigiin alt birimleridir. Fakiilte, enstitiilerin ve yiiksek

okullar belgelerin asil iiretildigi yerlerdir.

Fakiilte, enstitii veya yiiksek okullarin yonetim kurulu kararlari, fakiilte kurul
kararlari, akademik genel kurul kararlari, 6grenci dosyalari, vb. belgeler birimlerin
kendi biinyesinde {iiretilir. Bu belgelerin asillarinin bulundugu yer bu birimlerin birim

arsivi, ancak stirekli saklanacaklari yer liniversite arsividir.

Rektorliikte iiretilen ve arsivinde bulunabilecek belge ve dosya gruplari ise;

° Universite senato kararlart,

. Universite yonetim kurulu kararlari,

o Universite disiplin kurulu kararlari,

. Birimlerle ilgili olarak alinmis her tiirlii karar,

. Universitenin tiim personel dosyalarimnin asli,

J Birimlerin yonetim ve senatoda onaylanan kararlari,

o Muhasebe kayitlari,
. Personele ait paye ve ve iinvan dosyalari,

. Yayin komisyonu kararlari,
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° Rektorliik, senato, yonetim kurulu se¢im ve atama dosyalari,
o Universite biinyesinde egitim-dgretimle ile alakali alinan tiim karalar

veya genelgeler,

J Universitenin yaymladig: genelgeler,

J Universitenin birimlere gonderdigi tiim talimatlar,

o Arastirma merkezi ile alakali dosyalar,

o Kiiltiirel ve sportif faaliyet dosyalari,

. Universite genelinde veya iiniversitenin disarida uyguladigi tiim

istatistik dosyalari,

. Rektorliik kayitlari,

. Fakiilte kayitlari,

J Boliimlerin agilmasi ve kapatilmasi ile ilgili karar dosyalari,

J Universitenin ¢ikardig siireli yayin ve gazeteler,

. Universite veya talebeler tarafindan gerceklestirilen radyo ve TV

programlarina ait belgeler,
J Madalya ve payeler,

o Arastirma raporlari vb.

Universite arsivlerinin fakiilteler ile ¢ok yakin iliskisi vardir. Fakiilteler
tiniversitenin ana bdliimleridir. Egitim - Ogretim ve arastirma merkezleridir.
Ortagagdan bu yana {iniversite fakiilteleri, bilgiyi ve kiiltiirii korumada merkezi bir
rol oynamistir. Bugiin eski arastirma kurumlar fakiiltelerle ilgili ¢ok az sayida kayda
sahiptir. Baz1 arsivciler zamanlarinin ¢ogunu secere ve idari belgeleri saglamayla
gecirmektedir. Oysa bilim diinyasinin belgeleri, bunlardan ¢ok daha Onemlidir.
Fakiilteler bilimsel kural ve disiplerin gelisimi i¢in sorumludurlar ve bilgilerini
yaymak i¢in yeterli potansiyele de sahiptirler. Fakiiltelerin bilimsel onlemlerinin
oOtesinde kiiltiirel rolleri de vardir. Kirsal alandan gelen 6grenciler profosorlerinden

aldiklar1 egitim sonucu onlarin yasam tarzini dondiikleri bolgelere gotiirmektedirler.
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Fakiilte kayitlar1 sunlar1 kapsamaktadir:
. Fakiilte yonetim kurulu kararlari,
o Fakiilte disiplin kurulu kararlari,

o Muhasebe kayitlari,

J Fakiilte biinyesinde egitim-6gretim ile alakali alinan tiim kararlar veya
genelgeler,

J Kiiltiirel ve sportif faaliyet dosyalari,

J Fakiilte genelinde veya disarida uygulanan tiim istatistik dosyalari,

o Fakiilte ve talebeler tarafindan gergeklestirilen radyo ve TV

programlarina ait belgeler,
o Ogrenci dosyalari,

o Bilimsel belgeler vb.

Bunlarin disinda “Yazigmalar, adres ve yayinlarin elle yazili metinleri,
arastirma notlari, kaynak materyaller, gazate kiipiirleri, 6zge¢mis, fotograflar,
meslekle ilgili - yonetimle ilgili- egitimle ilgili diizenleme kayitlari, ders kayaitlari,
komite dosyalari, sesli tarih kayitlari, mali kayitlar, glinliikler ve danisma dosyalar1”

da fakiilte kayitlar1 arasindadir.

Fakiilteler, enstitii ve yiiksek okullarla {niversitelerin birim arsivlerini
olustururlar. Fakiiltelerde iiretilen belgeler, yar1 giincel kullanimini tamamladiktan
sonra argiv mevzuatina gore birim arsivine gonderilirler. Burada saklama siirelerini

tamamlayanlar kurum arsivine devredilirler.

2.3.2. Personel ve Ogrenci Dosyalari

Universite arsivlerinde bir ¢ok materyal bulunmaktadir ve bunlarmn hepsi ayn
degerde ve ayni derecede yararli degildir. Personel kayitlar tektir. Bu yiizden 6nemli

yoneticilere ait belgeler, gazete kiipiirleri, 6zgegmisleri {iiniversiteler i¢in konu
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dosyalarindan daha énemlidir. Personel dosyalar1 kurum tarihi ¢alismalarinda biiyiik
yarar saglamaktadir. Ornegin, iiniversitelerde ¢ogu unsur biirokratik olmasina
ragmen altinin ¢izilmesi gereken kisisel otoritedir. Biirokratik yerlesimin aksine
tiniversitelerde akademik yoneticilerin dosyalari, bireysel arastirma ve profesyonel
bliyiime arasindaki sinir ¢cok bulaniktir. Bu nedenle personel dosyalar {iniversitelerde

mutlak korunmasi ve siireki saklanmasi gereken dosyalarin baginda gelmektedir.

Harvard Universitesi'nde personel dosyalar1 —ki bunlar, hem iiniversite
gorevli Ogretim iiyeleri ve yardimcilari, hem de idari islerde gorevli memurlara
aittirler-, liniversitelerin yonetimi ve diger personele ait bilgileri icermekte olup

imhalar1 kesinlikte yasaklanmis ve kullanima a¢ik durumdadirlar.

Universitelerde gorevli profesérler ile arsivei baglanti kurmali ve kendilerine
ait belgeleri arsive vermeleri konusunda onlar1 ikna etmelidir. Ciinkii bu dosyalar
kurumun gelisme ve ilerlemesini gosteren belgeleri icermektedir. Ayrica bilim
dallarinin birbiriyle olan yakin iligkisi nedeni ile bu belgelerden diger bilim dallarinin
da yararlanmas1 miimkiindiir. Ayrica profesorlerden hicbir yerde yaymlanmamis
konusmalarin da istenmesi gerekir. Olaylar karsisindaki diisiincelerini agiklayan
yorumlar getiren profesorlerin yayinlanmamis olan bu konusmalar1t da daha sonraki
yillarda olaylara farkli bakis agis1 getirmesi ve olaylara degisik acilardan

incelenmesini saglayabilir.

Universite Ogrenci dosyalar1 ise en ¢ok yer kaplayan belgelerdendir.
Ogrencilerin mezuniyet kayitlarin1 devralmak, arsiv igin cok énemlidir. Aksi takdirde

erisim problemlerinin yasanmasi kaginilmazdir.

Is ve politik yasamdaki gelismeler iiniversite arsivleri kullanilarak

incelenebilir. Amerika’daki iiniversitelerden mezun olanlarin siyasi ve politik
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davranislariyla {iniversitede gordiikleri ders igerikleri arasinda baglanti oldugu

gozlenmistir. Ogrenci dosyalar1 ve notlar1 bu baglamda da incelenebilir.

Ogrenci dosyalarinin kullanimi kisisel haklarin korunmasi kurali ile ¢akisan
bir konudur. Bu konuda tam olarak oturmus ve hem arastirmacilara, hem 6grenci

haklarina tam cevap verebilecek bir yap1 olusturulamamustir.

Bu konuda Charles B. Elstan benzer onerilerde bulunmaktadir (ELSTAN,
1979:68-79). Bunlar:

1) Kisi oldiikten veya elli yasina geldikten sonra 6grenci dosyasi
sinirlama olmaksizin kullanima ag¢ilmalidir.

2) Ogenci dosyalarmin kullaninmi arastirma igin cok dnemlidir. Arastirma
i¢in izin verilirken bu dosyalar1 kullanan kisi yada kurumun belgelerinin giivenlik ve
emniyetine ters diisecek hareketleri yapmamasi icin gerekli tedbirler alinmalidir.
Arastirmaci bu kurallara uyacagina dair giivence vermiyorsa, sadece dgrencinin veya
varislerinin rizasi ile kullanima sunulmalidir.

3) Bilgi, aragtirmaciya verilmeden Once liniversite kabul edilmis olan
giivenlik saglama standartlarini uygulamalidir.

4) Bireylerin kimliginin agiklanmamasi kosulu ile arastirmaya agilan
dosyalardan bilgi sizmamasi i¢in yanlis kullanima maruz kalmamalari i¢in arastirma
yapilacak olan kisiye, projesini tanir bir form hazirlatilmalidir. Bunun yaninda
arastirmacidan gizlilik kurallarina uygun davranacagi konusunda kurumla hemfikir
oldugunu belirten imzali bir yazi alinmalidir. Arsivcinin yine de bu arastirmacilar

tizerinde bir denetleme yapmasi gerekir.

Cambridge Universitesi’'nde kayit yaptiran her o6grenci icin iki dosya
tutulmaktadir. Biri arsivsel materyal olarak mezun 6grenci bilirosunda halka agik

dosyalar arasinda, digeri de yonetim biirosunda gizli kayitlar arasinda bulunmaktadir.
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Bu gizli 6grencci dosyalar1 higbir sekilde okuma salonuna verilmez. FBI’dan bir
gorevli mantikl bir talep ile gelmis olsa bile dosya arsivci tarafindan incelenir ve
gerekli bilgi, dosya gosterilmeden kendisine sOylenir. Bu karar, daha sonra

degistirilmis ve bu dosyalar diger dosyalar gibi arastirmaya agilmstir.

Mezunlarin meslek hayatlarinda geldikleri noktalar, {iniversitenin egitim-
ogretim alamindaki basar1 ve basarisizligi bu dosyalardan tespit edilebilir. Ogrenci

dosyalar istatistiksel caligmalar i¢in de kullanimi ¢ok uygun materyallerdir.

2.3.3. Universite Yayinlar1 ve Tezleri

Universite yayinlari, kurumun toplumdaki roliinii ve iilkenin gelismesine
bulundugu katkiyr belirleyen en 6nemli kaynaklardir. Universitelerin bilimsel
arastirma yapan kurumlar olmasi nedeni ile yayin sayist oldukca fazladir.

Universite yaymlart da kurumun iirettigi belgelerdir, ancak kiitiiphane
malzemesidirler. Bu nedenle arsiv yerine iiniversite kiitliphanesinde bulunmalari
daha uygundur. Ancak bazi tiniversiteler yayinlarini arsivlerinde toplamaktadirlar.

Illinois Universitesi’nde yaymlarin arsive naklini temein etmek igin su

tedbirler alinmistir(Brichford, 1979:8-18):

1) Illinois Universitesi arsivi, deposunda bulunan iiniversite yayinlarmin
birer niishasi arsivde kalacak diger niishalar1 kullanima sunulacaktir.

2) Tim tiniversite baskist olan yaymlar ve boliim yayinlarinin birer
kopyasi arsive gonderilecektir.

3) Arsive gonderilmemis olan yaynlar fakiilte {yelerinden, eger
kiitiiphaneye gonderilmis ise o zaman kiitiiphaneden temin edilerek arsive intikali

saglanacaktir.
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Arsivlerin en 6nemli sorumluluklarindan bir tanesi yayinlarin dosyalanmasi
ve korunmasidir. Arsivcinin yayinlar siirekli takip etmesi ve biiro veya yayinin
sahibinden temin etmeye ¢alismasi hem zaman hem de is giicli agisindan masrafli
olabilir. Bu nedenle iiniversitenin basim ve kopya merkezi ile baglant1 kurulmalidir.
Bu merkez yayinlarinin bir kopyasini elinde bulundurur ve arsivei de periyodik

zamanlarda bunlar1 alabilir.

Cambridge Universitesi’nde, fakiilte iiyelerine ait yaymlar iki niisha olarak
arsive geldikce kiiclik kutularda saklanmaktadir. Yazarin 6liimii halinde bu yayinlar,
kutulardan c¢ikarilmakta ayri ayri iki kitap cildi olarak hazirlanmakta ve biri
kullandirilmak iizere kiitiiphaneye digeri bilim adaminin arsivdeki dosyasinin

igerisine yerlestirilmektedir.

Cambridge Universitesi’'nde yapilan bu uygulama olduk¢a zahmetli ve
gereksiz bir istir. Kiitliphane malzemesi olan yayinlarin {iniversite arsivine
gonderilmesi yazarin vefati halinde orada ciltlenip kullandirilmak iizere kiitiiphaneye
gonderilmesi arsivi oyalayici bir istir. Arsivden yazarin 6liimii halinde kiitiiphaneye
kullandirilmak iizere gonderilen niisha biiyiik ihtimalle kiitliphanedeki ikinci niisha
olacaktir. Ciinkii kiitiiphaneler yayinlart kisa bir siire sonra alarak kullanima

sunmakta, yazarin oliimiini beklememektedir.

Universite malzemesi olan iiniversite yaymnlarinmn arsive gelisini engellemek
imkansizdir. Universite personeli olan bilim adamlar: tarafindan yazilan bu kitap
veya makaleler personel dosyalari igerisinde arsive intikal etmektedir. Bu dosyalar
icinde bulunmalar1 da arsivcilige uygun bir harekettir. Universite arsivinde personel
dosyalart igerisinde bulunan yayinlar disinda; kurum yaymlarinin veya iiniversite
gorevli bilim adamlarinin gerek iiniversitede gerekse kurum disinda basilan

yaymlarinm bir listesinin bulunmasi yeterli olacaktir. Universite yaymlar1 veya
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personelinin yayinlar1 {izerinde yapilacak bir aragtirmada, iiniversite arsivi ve

kiitiiphanesi birlikte ¢alisabilir.

Tezlerin ise arsiv materyali mi yoksa kiitliphane materyali mi oldugu
liniversite arsivcileri arasinda uzun siiredir tartisma konusudur. Tezler kiitiiphane
malzemesidir, en uygun olarak kiitiiphanecilik yontemleri ile diizenlenebilir ve
kullanima sunulabilirler. Ancak tezler hem arsiv hem de kiitliphane malzemesi olma
Ozelligine sahip materyellerdir. Tezler kiitiphane malzemesi olarak tanimlanip

kiitiiphanelere gonderilseler de tezlerin bir kismi arsive intikal etmektedir.

Universite akademik personelin terfileri sirasinda kurumlara teslim ettikleri
dosyalar icersinde yiiksek lisans, doktora, dogentlik ve profesorliik takdim tezleri
bulunmaktadir. Bu malzeme personel dosyasi i¢ersinde saklanmaktadir. Dogentlik ve
profesorliik takdim tezleri bazen basilmamakta sadece juri {liyelerine verilen
dosyalarda ve birde kuruma verilecek arsive gonderilen dosya igerisinde
bulunmaktadir. Bu ¢ok 6nemli, esi bulunmayan bilimsel belgeler hem derece elde
etme programinin bir parcasi olmasi hem de iiniversitenin asli gérevlerinden olan
egitim ve arastirma islevinin kanitt olmasi ayrica hem iiniversitenin hem de
bireylerin haklarinin korunmasinda hayati kayitlar olmasi nedeni ile mutlaka

arsivlerde saklanmalidir.

Tezlerin bu 6zelliginden dolay: tiim tezler arsivde saklanmalidir sonucuna
varilmamalidir. Burada iiniversite arsivcisine diisen gorev, akademik personele ait
olan tezlerin sistem geregi bir sekilde arsivde bulunmasi gerceginden hareketle

kurulucak belge yonetim sistemi icerisinde yerlerini belirlemektir.

Personele ait olan ve arsivde bulunan yiiksek lisans ve doktora tezleri

izerinde arastirma yapmak isteyenler, kiitliphanelere yonlendirilmeli, dogentlik ve
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profesorliik tezleri 6rnegi baska yerde bulunmayacagindan arastirmaya agilmalidir.
Eger basimlari gerceklestirilmis ise bunlarda arastirmaya agilmalidir. Burada
basilmamis olan tezlerin kullaniminda dikkat edilmesi gereken nokta tezin sahibinin
onayinin alinmasi olmalidir, zira bu tezler personel dosyasinin igersinde bulunmakta
ve kisisel dosyalarin arastirmaya acilmasi iilkedeki mevcut yasalar ¢ergevesinde
belirlenmektedir. Bu nedenledir ki, bu tiir dosyalarin arastirmaya agilmasi kisi

haklarinin korunmasi ilkesiyle de uyumlu bi¢imde diizenlenmelidir.

2.3.4. Ders Icerikleri ve Kullanilan Arac-Gerec

Universite arsivlerinde kullanilan malzeme arasinda énemli bir yer tutan ders
icerikleri, idari belgeler olmasinin yaninda bilimsel belge niteligi de tasirlar. Bundan
dolayr hem kurum hem de arastirmacilar agisindan Onemli materyallerdir. Bu
belgeler kurum idaresi tarafindan kurumun egitim seviyesinde gelinen noktay1
gostermesi  bakimindan yapilacak c¢alismalarda, smav soru ve basar1 tablolar
sayesinde  kurumsal istatistiklerde, personelin  kisisel haklarin1  ispatta
kullanilabilecek malzemelerdir.

Ders igerikleri haricinde derslerde kullanilan her tiirlii arag-gereg¢ de arsiveilik
malzemesi olarak ayni amaca hizmet eden materyallerdir. Universite arsivleri
igerisinde fakiiltelerin ders programlari altinda yerlestirilebilecek olan ders igerikleri
ve derslerde kullanilan arag-gere¢ arastirmaciya acik olmasi gereken arsivcilik

malzemeleridir.

2.3.5. Mimari Kayitlar

Mimari kayitlarin ana kategorisi, program ve dizayn tutanaklarini, ¢izimleri,
proje-yapir sartlarini (ayrintilarini), sigorta ayrintilarini, ii¢ boyutlu modelleri,
fotograflari, bilgisayarda okunabilen dosyalar1 igerir. Bu materyallerin ¢ogu arsivsel
problemlere sahiptir. Bu problemlere materyallerin fiziksel biiyiikliikleri, sinirl

tekrar liretim sekilleri ve detayli teknik icerikleri neden olmaktadir. Burada arsivciye
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diisen gorev, teknik olusum ve islevlerini anlamaktan ziyade, bu kayitlara ulasim

olanaklarini kolaylastirmak olmalidir.

Arsivdeki mimari kayitlar {iniversitenin tiim kampiisiindeki yapilariyla ilgili
bilgiyi icermelidir. Burada bir simirlandirilma getirilmeye c¢alisilirsa barakalar,
depolar, garajlar, eldeki kayitlar, bir fotograf, mevki plani veya yer plani ile
sinirlandirilabilir.  Ancak arsiv i¢cin Onemli yapilarin Ornegin; siniflarin,
laboratuarlarin, yurtlarin, yonetim binalarmin daha kapsamli belgeleri temin
edilmelidir. Bunlarin yaninda program ifadeleri (tutanaklari), dizayn (cizimler),
sunum ¢izimleri, c¢alisma c¢izimleri, yap1 Ozellikleri ve fotograflar1 da arsivde

bulunmalidir.

Arsivei mimari kayitlarin diizenlenmesini yaparken malzemenin (orijinal
biirodaki gibi) orjinalligini yansitan plan icerisinde muhafaza etmelidir. Kampiisiin
mimari, fiziksel yerlesimi i¢in olusturulan kayit gruplari igerisinde iki veya li¢ baslik
altinda yerlestirilebilirler. Diger mimari kategoriler, fotograflar, tutanaklar, daha
genis kampiis fotograflarinin kayit serileri igcersine yerlestirilmelidir. Bina isimleri
alfabetik olarak diizenlenmelidir. Universitenin farkli birimlerine ait dosyalar iginde
bu tarz malzemeye rastlanildiginda, arsivci bunlarin asil niisha ile karsilastirmasini
yapmali ve orjinalinin hangisi oldugunu tespit etmeye ¢alismalidir. Ancak bu esnada
dosya biitiinliigiine sadik kalinmali, mimari kayitlarin programindan bu dosyalara

gonderme yaparak arastirmacilara yardimer olacak ipuglar yaratilmalidir.

Mimari kayitlarin korunmasi oldukga zor bir istir. Arsive orijinal niishalarin
yipranmadan gelmesini saglamak i¢in ilk i3 mimari belgelerin {retildikleri

biirolardan ige baslamak gereklidir. Bunun igin;
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1) Belgelerin bulundugu yer incelenmeli, yipranmasina sebep olan
etkenler ele alinmali,

2) Belgelere ulasimi saglamak i¢in biirolarin islemleri degerlendirilmeli,

3) Popiiler konularla ilgili mimari belgelerin ekstra kopyalarina biirolarin

ihtiya¢ duyup duymayacagina karar verilmelidir.

Arsive intikal etmis mimari c¢izimlerin korunmasi ise daha kapsamlidir.
Arsivde bu belgeler kapali kutularda 1s1k, 1s1, toz ve nemden korunarak
saklanmalidir. Bunun disinda c¢izimler asit igermeyen dosyalara yerlestirilmeli,
bdylece haserenin verecegi zararlardan korunmalidir. Mimari kayitlarin fiziksel
bicimi de farkli koruma sartlar1 getirir. Yatay yerlestirmenin uygun olmadigi
durumlarda mimari belgeler dikey dolaplara yerlestirilebilir. Arsiv yeterli dolap ve
rafa sahip olmadig1 durumlarda ise ¢izimler rulo yapilip, asit icermeyen kagitlarla
sarilip yatay olarak raflara yerlestirilebilir. Mimari ¢izimler arastirmacilara verilirken
asla arsivden disar1 ¢ikarilmamalidir. Calisilacak ortamda genis masalarin bulunmasi

ve mimari ¢gizimlerin bu ortamda da 1s1k ve tozdan uzak kalmasi saglanmalidir.

Bu tlir malzemenin daha iyi korunmasini saglamak amaciyla bunlarin
mikrofil ¢ekimleri pencereli (Apetiir) kartlara yapilarak bu filmlerden

arastirmacilarin yararlanmasi dngoriilebilir (Keskin, 1999:53).

2.3.6. Fotograflar ve Gorsel Isitsel Materyaller

Fotograf baskilari, negatifler, kartpostallar, tablolar, ¢izimler, diger gorsel
kayitlar bu grubun igersinde yer alir. Bu malzemeler fiziksel farkliliklar gosterir ve
kimyasal islemler sonucu iiretilir. Bu nedenlede her biri ayr1 koruma, depolama ve
kullandirma tekniklerini gerektirir. Fotograflarin iiretimindeki bu karisik islemlere

ragmen bilgisel igerikleri bu kadar karisik degildir (Keskin, 1999:55).
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Universitedeki fotograflarin miktar1 kurumun eski ve yeni olusu, sosyal
aktivitelerinin yogunlugu, basarisinin seviyesi ile orantilidir. Az veya cok tiim
{iniversitelerde mutlaka fotograf bulunur. Universiteye sonradan fotograf alinacag
veya bagis kabul edilecegi zaman, kurumun politikasina bagli olarak se¢im

yapilmalidir.

Arsiv politikasi, fotograf arsivi olusturmadan once tespit edilmelidir. Fotograf
arsivi kuruma baglh olarak kuruluyorsa o zaman kurumun politika ve imkanlar iyi
bilinmeli ve kullanilmalidir. Fotograf arsivi olusturulurken koleksiyon sahibi veya
kurum arsivinin edindigi politika ve yapilacak isin idaresi, bina ve personel durumu
dikkate alinmasi gereken iki dnemli husustur. Aksi takdirde problemle karsilagmak
muhtemeldir. Universite arsivlerinde bulunmasi gereken fotograflar en azindan su

konular1 kapsamalidir:

a) Yap1 ve zeminde; heykeller, dis ve i¢ agilar, madeni levhalar ve
anitlar,

b) Portreler ve liniversite yonetici ve dgrencilerinin resmi olmayan grup
fotograflari,

c) Ogrenci faaliyet orgiitleri,

d) Sinif ve labaratuar talimat ve egitimi,

e) Kiitiiphane kullanimu,

f) Aragtirma,

2) Diger kampiis hizmet ve program faaliyetleri,
h) Konferans, seminer,
i) Ogrenci yasami unsurlari,

i) Kampiis olaylar1 ve sportif faaliyetler.

Universitelerde fotograflar bir kutuda, albiimlerde toplanmis olacagi gibi
biirolarda dosyalarin igerisinde ayrica gazete arsivlerinde yada 6zel sahislarin elinde

de bulunabilir. Fotograflarin igerdigi bilgi bazen belirlenmemis olabilir. Bu durumda
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tiniversite arsivcisine bu fotograflarin igerdigi bilgiyi bulmak diiser ancak, eger bu
bilgi tespit edilmemis ise arsivcinin yapacagi fotografi korumak ile sinirlt kalabilir.
Fotograflarin temin edilmesi asamasinda sadece profesyonel fotograflar ile sinirh
kalinmamalidir. Bazen amatorler tarafindan ¢ekilen fotograflar ¢ok daha fazla bilgi

igerebilir.

Fotograflar, liniversite arsivine intikal etmis olabilecegi gibi, bazen biiro veya
boliimlerde de bulunabilirler. Bu fotograflar iizerinde liniversite arsivinin diizenleme
politikas1 rahatlikla uygulanabilir. Ait olduklar1 dosya igerisindeki diizenleri
bozulmadan arsivdeki yerlerine yerlestirilmelidirler. Eger arsivde fotograflarin
korunmasi i¢in 6zel onlemler alinmis ise veya dosya igerisine fotografin ebadi uygun
diismiiyor ise o zaman fotograf, arsivde fotograflar i¢in ayrilmis yere konur, ancak
dosya icerisine fotografin nerede bulunduguna dair bir bilgi fisi yerlestirilir.
Bilgisayar programinda ise ait oldugu ana dosyadaki yeri yazilir. Buna karsilik
tiniversite arsivinin, kurum disindan aldig1 fotograflar konusunda dikkatli davranmasi
gerekir. Fotograflar bagis yolu ile gelmis ise ve bunlar arasinda ¢ift veya daha fazla
sayida ayni bilgiyi iceren fotograflardan bir tanesi secilmelidir. Digerlerinin durumu
bagis yapan kurum veya kisi ile goriisiildiikten sonra saptanmalidir. Bagis yoluyla
gelen fotograf koleksiyonlarinda arsiveinin tanimlayamayacagi bilgiler iceren

fotograflar konusunda da yine bagisci ile ortak ¢alisma yoluna gidilmelidir.

Kurum digindan gelen fotograflarin, arsive girisinden sonra arkasina fotograf
arsivinin isminin de bulundugu bir damga vurulmalidir. Bu damganin igerisinde bir
takim bilginin kaydedilmesi i¢in boliimler bulunmalidir. Bu bilgiler fotografin hangi
koleksiyona ait oldugu, giris kayit numarasi, yer numarast ve siniflandirma
numarasini icermelidir. Bu iglem tiim fotograflar icin tek tek yapilmalidir. Bagis
yoluyla gelmis olan fotograflarin dosyalarina kimin tarafindan ve hangi tarihte ne
amacla bagislandigi, koleksiyonun icerigi, ka¢ dosya ve fotograftan olustugu yazih
olarak konulmalidir. Koleksiyon tek fotograftan olusmus olsa bile bu bilgiler aynen

verilmelidir.
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Universitelerde biiyiilk fotograf gruplarimi kullanmak igin etkili yol
sinirlandirilmis bir self-indeks konu dosyasi i¢inde dosyalamaktir. Boyle bir sistemde
arsivei kurumsal fotograflari da i¢ine almak igin genel bir konu siniflandirma
programi (gizelgesi) gelistirmelidir. Boyle bir sistem, kurallar {izerine oturtulabilir.

Bu metod erisim problemlerini azaltacaktir.

Fotograf konu siniflandirma sistemi i¢in ana basliklar sunlari igerir;

. YoOnetim ve hizmet ¢aligsmalari,

° Mezunlar,

. Sportif faaliyetler,

. Yapilar,

o Kampiis goriintiileri, yerler ve zeminler,
° Kolej, kurumlar, okullar, diger birimler,
° Yurtlar,

o Olaylar,

. Fakiilte ve personel,

. Ogrenci faaliyet ve orgiitleri,

. Ogrenciler

Bu smiflandirmanin iiniversitenin elindeki fotograflara ve {iniversitedeki
farkli yapilanmalara gore daha alt konulara ayrilmasi da miimkiindiir. Bu
siiflandirma sistemi kuruma disaridan gelen veya kurumun bir arada toplamis
bulundugu eski koleksiyonlar1 i¢in gecerlidir. Kurumda dosyalar ig¢erisinde bulunan
fotograflar ise dosya ile biitiinliikk icerisinde ayni siniflandirma islemine tabii

tutulmaktadir.

Gorsel isitsel materyaller ise ses kayitlari, tagiabilir resimler ve diger resimli
araglar1 kapsar. Bu materyalleri diger arsiv malzemelerinden ayiran en biiytlik 6zellik

cogaltilabilir olmalidir. Bu suretle ses kayitlar1 silindir yada disk iizerinde veya
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manyetik bir ara¢ ile tekrar iretilebilir. Tasmabilir resimler, film, videoteyp veya
videodisk tizerinde olabilir. Fiziksel 6zellikleri disinda gorsel isitsel materyallerin
bilinen iki unsuru vardir: ilki igerdikleri bilginin duyuya yada gdze hitap etmesi,

ikincisi; bu materyallerin incelenebilmesi i¢in makineye gereksinimlerinin olmasidir.

Universitelerde arsivciler tarafindan sozlii tarih ¢alismalar1 disinda iiretilen
gorsel-isitsel malzeme, kurumun veya kurum ile baglantili ¢ok ¢esitli islevler
sonucunda iiretilmektedir. Bu tiir malzemenin ortaya ¢ikma sekilleri asagidaki gibi

siralanabilir:

a) Bilim adamlarinin aragtirmalar1 sirasinda (Labaratuar, hastane, saha

caligmalar1 vb. yapilirken),

b) Konferans, sempozyum, seminer gibi faaliyetler gergeklestirilirken,
) Sportif ve kiiltiirel aktiviteler esnasinda,
d) Universite ydnetici veya mensuplarinin 6zel veya kamu radyo, TV

programlarina katilimi veya bunlar1 bizzat diizenlemesiyle,

e) Universite yonetici ve mensuplarmin gazeticilerle roportajlari
sonucunda,
f) Universite, 6grenci veya mensuplari ile alakali gazete haberlerinde,

2) Universiteye ait radyo, TV veya film stiidyolarinda vb.
h) Vb.

Gorsel — isitsel malzemenin kullanimi1 hakkinda hukuksal sorunlar bir ¢ok
iilkede c¢oziimlenememistir. Universitelerde iiretilen bu malzemenin arsivde
kullandirilmasina dikkat edilmeli, hukuki sorunlar g6z ardi edilmemelidir.
Universitenin bizzat kendinin {irettigi malzemenin kullaniminda bir problem yoktur.
Ancak, liniversitenin arsiv ve yonetimi, iiniversitenin ticari kurumlara yaptirdigi veya
ticari kurumlarin kendisinin iirettigi fakat tiniversiteyi alakadar ettigi i¢in satin alinan
gorsel — isitsel materyalin hukuki statiisiinii belirlemeyi ihmal etmemelidir. Bu hakki

almis ise bu evraki mutlaka saklamalidir.
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Uretilen her gorsel — isitsel belge arsiv malzemesi degildir. Bu kayitlarm da
yazili belgelerde oldugu gibi arsiv malzemesi olabilmesi i¢in, tasidig bilginin tarihi,
hukuki, idari ve arastirma degerine sahip olmasi gerekir (Aren, 1976:80). Universite
tarafindan yada bir sekilde onunla alakali olarak iiretilen her gorsel isitsel malzeme
de arsiv malzemesi degildir. Arsivde yigilmalarla ve diger problemlerle
kasilasmamak icin bu konuda standartlar belirlenmeli, arsiv malzemesi olma vasfi

tagiyanlar secilerek arsivlerde yerini almasi saglanmalidir.

Gorsel — isitsel malzemelerin yazili belgelere gore 6nemli degisik 6zellikleri
vardir. Bunlari su sekilde siralayabiliriz:

a) Kagit yerine ileri bir teknoloji iirliniiniin {izerine kayithdirlar,

b) Kayitlar genel olarak c¢iplak gozle incelenemez. Bir araci alete
gereksinim vardir,

c) Eski belgelere gore oldukca az dayaniklidirlar,

d) Kopyalar1 kolaylikla ¢ikarilabilmekte, hatta kopyalar1 ile asillart
arasindaki farki cogu zaman ayirt etmek bile miimkiin olmamaktadir,

e) Cesitli defalar ticari amagla kullanilabildikleri gibi, bazilarinin {izerine
kayith olduklar1 materyalde silinerek tekrar, tekrar kullanilmaktadir,

f) Saklanmalar1 ve kullanimlar1 i¢in yeni bir teknik kiiltiir gerekir,

2) Saklanmalar1 ve kullandirilmalari arsivlere dnemli 6l¢iide ekonomik

yuk getirmektedir (Aren,1976:84).

Belge yoOnetim sistemi igerisinde gorsel-isitsel belgelere diger kayitlara
uygulanan islem ve kurallar aynen tatbik edilir. Bu materyaller iizerine standart arsiv
ilke wve kurallarinin uygulanmasini zorlastiran etken, fiziksel yapilaridir.
Diizenlemeleri sirasinda seriler olusturulmali, gerekirse seriler, alt serilere

ayrilmalidir.
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Arsivde tlim gorsel-isitsel belgelere erisimi saglayan bir sistem kurulmalidir.
Burada ¢ok sayida ulasim noktasi olusturulmalidir. Bunlar; olay, tarih, 6zel isimler,

anahtar sozciikler, konular, kayit bi¢imi, fiziksel ve seri yerlesimidir.

Bu arada dikkat edilmesi gereken diger bir konu da gorsel- isitsel malzeme
tizerine kaydedilen bilginin glivenliginin yasal agidan saglanmasi gerekliligidir. Bu
da konusmacinin izni ve belirli bir belge lizerine imza atmasiyla resmi hale gelir.
Konugmacinin konugsmasini teybe kaydetmek icin ii¢ yol denenebilir. Bunlar;
calismanin  sadece egitim amaghi olarak kullanilacagi, maddi amagla
kullanilmayacagi ve izinsiz olarak tekrar iiretilmeyecegi konusunda giivence

verilmesidir. Eger konusmaci ikna edilmezse arsivci teyp kaydini alamaz.

2.3.7. Elektronik Belgeler

Kiiciik bilgisayarlarin gelismesiyle 1980°’li yillarda {iniversitelerde de
bilgisayar kullanimi ve buna bagli olarak bilgisayarda iiretilen belge miktarinda ani

bir artis olmustur.

Birlesmis Milletler Egitim, Bilim ve Kiiltiir Kurumu’nun (UNESCO), 1988
yilinda 40 iilkede yapilmis bir anketi temel alarak yayinladigi dnemli bir ¢alismada,
bir ¢ok lilkenin arsiv kanunda veya benzeri kanunlarinda elektronik belgelerden

bahsedilmedigini agiklamistir (Escudero, 1992).

Belgelerin iiretiminde ve kullaniminda elektronik veri isleme metodlarinin
uygulanmasi, yeni bazi sorunlart giindeme getirmistir. Elektronik belgelerdeki
bilgiler, kagit belgeler kadar degerli degildirler. Bunun iki nedeni vardir. Birincisi;

hukuki olarak heniiz taninmamalar1 yani hukuki degerlerinin bulunmamasi, ikincisi;
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bilgiler arasindaki i¢ ve dig iliskilerin izninin kolaylikla kaybolabilir olmasidir

(Mykland, 1992:1-12).

Ancak su her zaman hatirlanmalidir ki makine ile okunabilen belgeler diger
kayitlar gibidir. Arsivci, biiro memurlarimi makinede kayith bilgilerin yok
edilmemesi i¢in ¢aba harcamalar1 yoniinde ikna etmelidir. Modern arsivcilik kurallari
icerisinde klasik belgeler i¢in gecerli olan belge yonetimi iglemlerinin tiimii makine
ile okunabilir belgeler i¢cin de gecerlidir. Belgelerin iiretimi, degerlendirilmesi,
ayiklanmasi ve arsiv malzemesi olarak kullanimi sistem igerisinde belirlenmedir.
Kurum igerisinde eger bu saglanamaz ise teknik ve mali yardimlarin higbir faydasi
olmaz. Bu konuda asil yapilmasi gerekenleri su sekilde siralayabiliriz(Escudero,

1992:125):

1) Gerekli alt yapiy1 olusturabilmek i¢in en fazla yardimi temin etmek,

2) Ilgili kanunlar gergevesinde enformasyon politakalarini, planlarini ve
faaliyetlerini tatbik etmek,

3) Arsivciligin biitlin alanlarinda gorevli teknisyenler ve uzmanlar igin

genis egitim programlar1 hazirlamak

Gorsel — isitsel malzemenin diizgiin bir bicimde dokiimantasyonu ve
tanimlanmasi, arsivcilerin en ¢ok ugrastigi konulardandir. Uygulama iki kisimda ele
alinabilir: 1)idari uygulama 2)Gelen malzemeleri idari ve fiziki agidan bir araya
getirmek i¢in gerekli verileri yazarak kaydetmek, dokiimanlarin igerigi hakkinda 6zet
yazmak suretiyle, bunlarin tekrar elde edilebilmesini saglamaya yonelik caligmak.
Gorsel — isitsel malzeme, arsivlerde yeterli tanimlama ve dokiimanter erisim sistemi

olmadan diizenlenemez.
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2.3.8. Sozlii Tarih Kayitlarn

Sézlii tarihin yarar: Colombia Universitesi ve bazi kiitiiphaneciler tarafindan
da ispatlanmigtir. BOyle bir proje uygulanmaya konulmadan o6nce maddi yoni
diistiniilmelidir. Onemli kisilerle yapilan réportajlar, hem yazili kayitlar1 tamamlayici
olarak hem de yonetici yada profesorlerin arkalarinda biraktiklar1 degerli ve faydali
belgeler anlaminda 6nemli kaynaklardandir. Dogru insana dogru sorular yoneltilirse

sOzlii tarih projesi biiyilik degeri olan bir kaynak olabilir.

Universitelerde yapilacak olan szlii tarih ¢alismalart  kapsamindaki
roportajlar, kisinin hayat hikayesi iizerine kurulur. Bu ¢alisma, iiniversitede uzun
yillar calisan kisilerin disinda, iiniversitede kisa siirede ¢alisip ayrilmis olan
mubhaliflere de yapilmalidir. Bu insanlar iiniversiteye ve calismalarina ¢ok daha
objektif olarak yaklasabilirler. Cogu kisi goriislerini beyan etmekten ¢ekinebilir.
Bazilar1 da kendilerini zor duruma sokacak sozler sOyleyebilirler. Bu durumda
arsivci, liniversiteye danisarak yasal oneriler almali ve neleri yapip neleri yapmamasi

gerektigini 6grenmelidir.

Universitelerde sozlii tarih arastirmalart  6grenciler {izerinde de tatbik
edilebilir. Bu uygulama rastgele segilen 6grencilerle, belli gruplara (sporcular,
Oziirliiler, yabancilar) veya bu gruplarin igerisinden segilen Ogrencilerle de
yapilabilir. Ogrencilerin gériisme odalarina cagrilmasinin  rahatsizhik  yarattigi
hissedilirse bu goriismeler agik olarak yapilmali veya arsivcinin halen 6grenci olan

asistanlarindan bir tanesi bu goriismeleri gerceklestirmelidir. (Burckel, 1979:38-46).

2.3.9. Resmi Olmayan Kampiis Kayitlar1 ve Hatiralar

Resmi olmayan faaliyetlerden kasit, {iniversitenin resmi olarak yapmakla

yiikiimlii oldugu gorevinin disinda olan aktivitelerini igermektedir. Kurum, bu islevi
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yerine getirmek zorunda degildir. Bunlar {iniversite mensuplari ve Ogrenciler
tarafindan bazen dis bir kurumun destegi veya isbirligi ile yonetimin izni ve bilgisi

altinda, legal yollar kullanilarak gerceklestirilmis vakalardir.

Mutlaka korunmalar1 gereken bu kayitlar igersine ekstra miifredat
programlari, el ilanlari, 6grenci faaliyetlerini gosteren yazilar ve tiim materyal

girmektedir.

Universitenin resmi faaliyetleri bir sekilde mutlak kaydedilir. Resmi olmayan
faaliyetleri ise kaydedilmeyebilir veya imha programinin igine alinabilir. Bu kayitlar
cogunlukla 6grenci veya dis bir kurum tarafindan kaydedildiginden {iniversite
arsivine ulagmasi bir silire sonra imkansizlasir. Oysa bu malzemeler kurum ile alakali
olarak yapilacak farkli boyutlardaki arastirmalar i¢in kullanilabilir ve dénemine 151k

tutacagi gibi yeni aktivitelere de zemin hazirlar.

Resmi olmayan kampiis kayitlarinin kimin elinde bulundugu arsivci
tarafindan tespit edilmeli ve arsive ulagmalar1 i¢in malzemeyi elinde bulunduran

Ogrenci veya kurum ile goriismeler yapilip mutlaka arsive intikali saglanmalidir.

Hatira olarak sayilabilecek olan materyaller; sanat calismalari, diplomalar,
gazete mangetleri vb. belgelerdir. Bu malzemenin belirlenmesi ve siniflandirilmasi
oldukca zor olmasina karsin arsivci, bu materyaller i¢in ayri bir yer ayirmalidir.

Bilgisel degeri az olsa bile sergilerde kullanimi1 ¢ok yararli olacaktir.
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3. BOLUM: YONTEM

Bu boliimde aragtirmanin modeli, evren ve 6rneklemi, verilerin toplanmasi ve

analizi, yorumlanmasi ile ilgili caligmalar yapilmis ve agsagida aciklanmistir.

3.1. Arastirmanin Modeli

Bu arastirma mevcut durumu ortaya koymaya yonelik, betimsel bir
arastirmadir. Aragtirmada {iniversite arsiv biirolarinda ¢alisanlarin ve ydneticilerinin
yaptiklar ise yonelik verimliliklerini belirlemek amaciyla {i¢ boliimden olusan bir
anket kullanilmistir. Anketlerde verimliligi 6lgmek icin likert seklinde arastirmaci

tarafindan hazirlanmis 6lgekler bulunmaktadir.

Anket sorular arsiv ¢alisanlarinin ¢alisma arkadaglar1 ve yoneticileriyle olan
iletisimin ig verimliligini etkileyip etkilemedigini incelemeye olanak saglayacak

sekilde hazirlanmugtur.

3.2. Evren ve Orneklem

Arastirmanin  evrenini  2007/2008  yilinda Ankara’daki  vakif
tiniversitelerinden  Bilkent Universitesi ve Baskent Universitesi, devlet
tiniversitelerinden Hacettepe Universitesi, Orta Dogu Teknik Universitesi ve Gazi
Universitesi arsiv biirolarinda calisanlar olusturmaktadir. Arastirmada smirl bir
evren kullanilmigtir. Arastirma kapsamina alinan {iniversitelerde toplam 240 arsiv

calisaninin bulundugu belirlenmistir.

Arastirmanin 6rneklemini ise bu iiniversitelerden secilen 148 arsiv calisani
olusturmustur. Orneklem sayisi belirlenirken Krejcie ve Morgan (1970) tarafindan
hazirlanan, Gay (1996) ve Sekeran (2003) tarafindan ideal bulunan evren
biiyiikliiklerine karsilik 6rneklem biiytikliigli tablosundan yararlanilmistir (Ural ve

Kilig, 2005, s.45). Tabloya ekler boliimiinde yer verilmistir. Tabloda 240 arsiv
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calisanina karsilik 148 kisilik orneklemin yeterli oldugu belirtilmistir. Anketler

uygulanirken basit tesadiifi 6rnekleme yontemi kullanilmistir.

3.3.  Verilerin Toplanmasi

Arastirmada ilk olarak literatlir taramasi yapilmistir. Literatiir taramasi
yapildiktan sonra kiitiiphane veri tabanlari ile internetten elde edilen bilgiler
dogrultusunda ikincil verilerin analizi gerceklestirilmistir. Elde edilen bilgi ve
bulgulara dayanarak g¢alismanin tasarimi belirlenmistir. Ortaya konulan kuramsal

cergeveden hareketle de bir alan aragtirmasi yapilmustir.

Aragtirmada anket tekniginden yararlanilmistir. Ankette, sorular sinanacak
hipotezler dogrultusunda olusturulmustur. Anket, iic béliimden ve toplam 22 sorudan
olugmaktadir. Daha sonra, anket daha onceden belirlenmis olan {iniversitelerdeki
arsiv calisanlarina uygulanmistir. Toplam 148 anket dagitilmig, ancak 111 tanesi

cevaplandirilmistir. Dagitilan anket formlarindan 37 tanesi bos gelmistir.

3.4. Verilerin Analizi

Anket yoluyla elde edilen verilerin ¢dziimlenmesinde istatistiksel programlar
kullanilmistir. Sinanacak hipotezlerdeki iligkilerin tespiti amaciyla istatistiksel test
tekniklerinden olan y* (Ki-kare) testi uygulanmustir. Arastirmanimn anlamhlik diizeyi

0.05 olarak kabul edilmistir.



4. BOLUM : BULGULAR VE YORUMLAR

Arastirmaya konu olan 6rneklemin bulgular1 asagidaki gibidir.

4.1. Kisisel Ozelliklerle ilgili Bulgular ve Yorumlar

Arastirmaya katilanlarin  %79’u  kadin, %21°1 erkektir. Arastirmaya
katilanlarin %36’s1 ilkokul, %13.6’s1 orta okul, %43.2’s1 lise, %7.2’s1 Universite
mezunudur.Arastirmaya katilanlarin %26’s1 1 yildan az, %581 1-5 yil, %12’si 6-10

yil, %4’ ise 11 yildan fazla siiredir arsiv bilirosunda ¢aligmaktadir.

Tablo -1 Kisisel Ozelliklerle ilgili Bulgular

Cinsiyet Frekans %
Kadin 88 79
Erkek 23 21
Toplam 111 100

Egitim Frekans %
Ilkokul 40 36
Ortaokul 14 13,6
Lise 50 432
Universite 7 72
Toplam 111 100

Kidem Frekans %

1 yildan az 29 26
1-5 yil 64 58
6-10 y1l 13 12

11 yildan fazla 5 4
Toplam 111 100
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4.2. Arastirma Konusuyla Ilgili Bulgular ve Yorumlar

Bu boliimde iiniversite arsiv biirolarinda calisanlarin ve yoneticilerin
verdikleri cevaplar ve bu cevaplarin istatistiksel olarak ¢oziimlenmesiyle elde edilen

sonuclar agiklanmustir.

4.2.1. Tiim Sorulara Verilen Cevaplarla Ilgili Frekans Dagilimi Ve

Bulgularin Degerlemesi

Boliim II’deki sorular calisana yonelik sorular oldugu icin yoneticiler (15)
dahil olmadigindan “N” diismektedir. Boliim III’teki sorular ise yoneticilere yonelik
sorulardir. Bu yiizden c¢alisanlar dahil edilmemis, sadece boliim sefleri veya
yoneticiler cevaplamiglardir.

Tablo-2 Cahsanlarin Is Verimi

Soru :2.1. Frekans | %
Isimi severek yapiyorum 31 32,3
Isim yetenek ve becerilerimi kullanmam sagliyor 2 2,1
| Aldigim iicretten memnunum 2 2,1
Yoneticimle iyi iligkiler icerisindeyim 14 14,6
Is arkadaslarimla iyi iliskiler igerisindeyim 24 25
Caligma kosullarindan memnunum 5 5,2
Hicbiri 18 18,7
Toplam 96 100

Tablo-2’de, ¢alisanlarmn is tatmini yiiksek ¢ikmustir. Ozelikle isini severek

yapma en yiiksek seviyededir. 96 ¢alisandan 18 tanesi isinden tatmin olamamaktadir.

Tablo-3 isinden Tatmin Olamayan Calisanin Gosterdigi Davramislar

Soru:2.7. Frekans || %
Kendimi ¢aligirken stres altida hissediyorum 10 10,4
Isim yiiziinden uykusuzluk cekiyorum 2 2,1
Isim sagligimin bozulmasina neden oluyor 1 1,0
Isime gelirken isteksizlik duyuyorum 30 31,3
Isimden ayrilmak istiyorum 3 3,1
Hicbiri 50 52,1
Toplam 96 100
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Is tatmini yiiksek oldugu iginde, is tatminsizligi varsa bunun ne gibi
davranislara neden olacagini gérmek amaciyla hazirlanan Soru 2.7’nin cevaplarinin
yer aldig1 frekans tablosu Tablo-3’te, calisanlarin % 52,1’inin yani biiyiik
cogunlugunun “higbiri” secenegini sectigi goriilmektedir. Yani, ¢alisanlarin biiyiik
cogunlugu islerini yaparken kendini stres altinda hissetmiyor, isi sagliginin
bozulmasina neden olmuyor, isi yiiziinden uykusuzluk c¢ekmiyor, isine gelirken

isteksizlik duymuyor ve isinden ayrilmak istemiyor demektir.

Tablo-4 Cahsanlarin Isyerlerinde Birbirlerine Yardim ve Destekte Bulunmasi

Soru:2.3. Frekans | %
Calisma arkadaslarima onlar yardim istemeden yardim ederim 13 13,5
Onlar yardim istedikleri zaman yardim ederim 20 20,8
Y Oneticim istedikce arkadaglarima yardim ederim 12 12,5
Arkadaslarim ben istemeden de bana yardim ederler 7 7.3
Ben istersem bana yardim ederler 15 15,6
Yoneticim istedik¢e bana yardim ederler 5 5,2
Yardim etmeye hi¢ yanagmazlar 3 3,1
Arkadaglarimla isbirligi yapmaya hep hazirim 11 11,5
Beni desteklerler 9 9,5
Desteklemezler 1 1,0
Toplam 96 100

Tablo-5 Cahsanlarin isleriyle ilgili Bilgileri Birbirleriyle Paylasmasi

Soru:2.4. Frekans | %
Isimle ilgili bilgileri diger arkadaglarima iletirim 30 31,2
Isimle ilgili bilgileri arkadaglarim istedikge onlara iletirim 46 48
| Bilgilerimi kendime saklamay1 tercih ederim 20 20,8
Toplam 96 100
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Tablo-6 Cahsanlarin Calisma Arkadaslari ile Olan iletisimleri Hakkindaki Diisiincesi

Soru:2.10. Frekans | %
Arkadaglarimla birlikte vakit gecirmeyi hi¢ istemem 12 12,5
Arkadaglarimin yaklagimini dost¢a buluyorum 21 21,8
Arkadaslarimla aramda rekabet vardir 5 5,2
Arkadaslarimin yaklagimini diismanca buluyorum 6 6,4
Uziintiilii ve sevingli anlarimda bu duygularimi paylagirlar 9 9,5
Mutlu ve iizgiin anlarimda arkadaglarim yanimda olmazlar 4 4,1
Is disinda da birbirimizi ziyaret ederiz 7 7,3
Calisma arkadaslarimin ailelerini de tanirim 2 2,0
Sorunlarimi paylasmazlar 13 13,5
Arkadaslarimla birlikte vakit gecirmeyi ¢ok seviyorum 14 14,6
Arkadaslarimin ailelerini tanimam 3 3,1
Toplam 96 100

Tablo-4’te en yliksek frekansi % 20,8’le arkadaslarim yardim istedikleri
zaman yardim ederim sikki almistir ve Tablo-5’de da en yiiksek frekansi % 48’le
isimle ilgili bilgileri arkadaslarim istedik¢e onlara iletirim sikki almigtir. Ancak,
Tablo-6’ya gore, calisanlarin biiyiik cogunlugu arkadaslarinin yaklasimini dostca
bulmakta ve arkadaslarinla birlikte vakit gecirmeyi ¢ok sevmektedir. Bu demektir ki
calisanlar biiylik ¢cogunlukla iyi iligkiler igerisindedirler. Bu demektir ki calisanlar
ancak istendikce birbirlerine yardim etmektedirler, destek olmaktadirlar ve bilgi
vermektedirler. Bu da calisanlarin bu konuda iletisimlerinin eksik oldugunu

gostermektedir. Bir baska deyisle, yatay iletisimde bir eksiklik var demektir.
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Tablo-7 Calisana Gore Yoneticisiyle Olan Tletisimi

Soru:2.13. Frekans %
Yoneticim kigisel sorunlarimla ilgilenmez 4 472
Yon. benimle hi¢ ilgilenmez. Varlifimdan bile haberdar degildir 1 1,0
Yaptigim isi takdir eder 10 10,5
Beni tanimak i¢in gayret gosterir 1 1,0
Kisisel sorunlarimla ilgilenir 2 2,0
Yoneticim dinlemekten ¢ok dinletmeyi tercih eder 4 4,2
Emir vermekten bagka bizimle ilgisi yoktur 15 15,7
Isimi takdir etmez 10 10,5
Isimle ilgili sorunlarda bana yardimei olur 45 46,9
Ailemi de tanir 1 1,0
Isimle ilgili sorunlarda bana yardime1 olmaz 2 2,0
Ailemi tanimaz 1 1,0
Toplam 96 100

Tablo-8 Yoneticinin Calisam ile Olan iletisimi Hakkindaki Diisiinceleri
Soru:3.1. Frekans || %
Calisanlarimi ve ailelerini tanirim 2 13,3
Caliganlarimin istek ve sikayetlerine kulak veririm 2 13,3
Caliganlarimla siirekli iletisim halinde olmaya ¢aligirim 1 6,7
Caliganlarimin sadece isleriyle ilgilenirim. Kisisel sorunlarinla ) 13,3
| ilgilenmem
Onemli kararlarda ¢alisanlarimin da fikirlerini sorarim 1 6,7
Calisanlarimin kisisel sorunlariyla ilgilenirim 4 16,6
Benimle rahatlikla goriigebilirler 1 6,7
Birbirleriyle eglenceli vakit gecirecekleri sosyal faaliyetler 1 6,7
diizenlenmesini saglarim
Uziintiilii ve sevingli anlarini onlarla paylasmaya ¢alisirim 1 6,7
Toplam 96 100

Tablo 7°de c¢alisanlarin cevaplarina gore, ¢alisanlarin biiyiik cogunlugu isimle
ilgili sorunlarda bana yardimci olur sikkini tercih etmekte, kisisel sorunlarimla
ilgilenir sikkin1 % 2 gibi az sayida ¢alisan isaretlemektedir. Ancak, Calisan yonetici
iletisimi degerlendirildiginde, Tablo 8’de, yoneticilerin cevaplarima bakildiginda,
yoneticilerin % 16,6’s1 calisanlarimin kisisel sorunlartyla ilgilenirim, % 13,3’i

calisanlarimin istek ve sikayetlerine kulak veririm ve % 13,3’ de calisanlarimin
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sadece isleriyle ilgilenirim, kisisel sorunlarinla ilgilenmem demislerdir. Bu demektir
ki, yoneticilerin % 13,3’0 disinda geri kalan1 calisanlariyla kisisel olarak da
ilgilenmektedirler. Halbuki yoneticilerin ¢alisanlarinin  isleri disinda kisisel
sorunlartyla ve hayatiyla ilgilenmesi ¢alisan-yonetici iligkilerini resmi halden
uzaklastirir ki calisanlarin cevaplarina gore bu isletmelerde yoneticilerin belirttigi

gibi kisisel iliskiler gelismemis demektir.

Tablo-9 Calisanin isi ilgili Konularda Yoneticisine Sormadan Karar Verebilmesi

Soru:2.5. Frekans %
Isimle ilgili konularda ydneticime sormadan karar verebilirim 10 10,4
Yoneticimin belirledigi sinirlar icerisinde karar verebilirim 16 16,6
Isimle ilgili hi¢bir konuda yoneticime sormadan karar veremem 70 73
Toplam 96 100

Tablo-10 Cahsanin Yoéneticisini Iletisim Acisindan Degerlendirmesi

Soru:2.11 Frekans %
Sorunlarimi rahatlikla yoneticimle paylasabilirim 6 6,3
Y oneticimden korkuyorum. Onunla konugmaktan ¢ekiniyorum 10 10,4
Yoneticim kolaylikla erisilebilen biridir 15 15,6
Yoneticim karsilikl iletisime agiktir 48 50
Yoneticim zor ulasilabilen biridir 9 9.4
Yoneticim karsilikli iletisime kapahidir 8 8,3
Toplam 96 100

Tablo-11 Yoéneticilerin Cahsanlarmin Fikir Ve Onerilerini Almasi

Soru:2.12. Frekans %o
Isimle ilgili kararlarda yoneticim benim fikrimi de alir 10 10,4
Isyerimle ve isimle ilgili dnerilerde bulunabilirim 11 11,5
Isimle ilgili kararlarda yoneticim benim fikrimi almaz 42 43,7
Isyerimle ve isimle ilgili dnerilerde bulunamam 24 25
Isyerimde dilek ve sikayet kutulari vardir 9 9,4
Toplam 96 100

Tablo-12 Yoneticinin Calisanina Emir ve Bilgi Verirken Kullandigi Iletisim Araclar

Soru:2.14. Frekans %o
Yiizytize goriigerek 95 99,0
[lan panosuyla 1 1,0
Toplam 96 100
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Tablo-13 Cahsanin Yoneticisiyle Goriisiirken Kullandigi Iletisim Araclar

|| Soru:2.15. Frekans ||% ||
| Yiizyiize goriiserek 96 [l 100,0 |
| Toplam 96 [ 100 |

Tablo-14 Cahsanin Yoneticisiyle Goriigebilmesinin Sikhigi

Soru:2.18. Frekans | %
Yoneticimle her istedigim zaman goriigebilirim 70 73
Randevu alarak goriigebilirim 7 7,3
Ancak bog vakti oldugu zaman gortigebilirim 10 10,3
Ancak o beni ¢agirirsa goriigebilirim 5 5,2
Yoneticimle goriisme imkanim yok 4 4,2
Toplam 96 100

Tablo 10’a gore, ¢alisanlarin cogunlugu yoneticilerini karsilikli iletisime agik
olarak nitelendirmislerdir. Ayrica, Tablo 12,13, 14’e gore,calisanlarin hemen hemen
hepsi  yoneticileriyle yiizyilize gorlisebilmekte ve her istedigi zaman
goriisebilmektedirler. Ancak, Tablo 9’a gore, calisanlarin biiyiikk ¢ogunlugu isi ile
ilgili higbir konuda yoneticisine sormadan karar verememektedir. Calisanlar
tamamen yoOneticilerinin isteklerine bagl calismaktadirlar. Tablo 11°de, ¢alisanlarin
isi ve igyeri ile ilgili Onerilerde bulunamadiklari ve ydneticilerin c¢alisanlarinin
isleriyle ilgili kararlarin da onlarin fikrini almadiklar1 goriilmektedir. Bu demektir ki
yoneticiler demokratik degillerdir ve bu isletmelerde oneri sistemi yoktur, asagidan
yukartya iletisimde eksiklik vardir.

Tablo-15 Cahsanin Yaptig Isin Isyeri icin Onemini Bilmesi

Soru:2.2. Frekans | %
Yaptigim igin igyerim i¢in 6nemli oldugunu biliyorum 40 41,6
Bilmiyorum 37 38,5
Bilmek isterdim 19 19,7
Toplam 96 100

Tablo-16 Calisanin Isyerinde Isi ile ilgili Bilgilere Ulasabilmesi

Soru:2.6. Frekans | %
Isimle ilgili bilgilere kolaylikla ulagirim 36 37,5
Yoneticim izin verdik¢e ulasirim 50 52,0
Kolayca ulasamam 10 10,4

Toplam 96 100




Tablo-17 Calisanin Isyeri ile ilgili Bilgilere Ulasabilmesi
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Soru:2.8. Frekans | %
1szerim1e ilgili bilgilere kolaylikla ulagirim 15 15,6
Yoneticim gerekli gordiikee ulagirim 35 36,5
Isyerimle ilgili bilgilere kolaylikla ulagamam 46 47,9
Toplam 96 100

Tablo-18 isyerinde Calisanlara isyerinin Amag, Politika, Hedef ve Sorunlar1 Hakkinda

Bilgi Verilmesi

Soru:2.9. Frekans | %

Isyerimin amaglari, politikalar1, hedefleri ve sorunlar1 agiklanir 6 6,3
| Bilgim vardir 15 15,6
Yoneticimin agikladigi kadar bilgim vardir 35 36,5
Higbir bilgim yoktur 20 20,8
Asla aciklanmaz 20 20,8
Toplam 96 100

Tablo-19 Yéneticinin Cahsanina Isyerinin Amac, Politika, Hedef ve Sorunlarim

Aciklamasi
Soru:3.4. Frekans | %
Orgiitiin politikalarini, amaclarini, hedeflerini ve sorularini ) 13,3
| genellikle ¢aliganlara agiklarim
Gerek gordiikge calisanlara agiklarim 9 60,0
Aciklamam 4 26,7
Toplam 15 100

Aragtirma kapsamindaki {iniversite arsiv biirolarinin

iletisim ortami

degerlendirildiginde, biiyiik cogunlukla yani % 45,8’le ¢alisanlar isi ile ilgili bilgilere

yoneticileri verdik¢e ulagmaktadirlar. Bir baska deyisle calisanlar isleri ile ilgili

bilgilere kendi baslarina kolayca ulagamamaktadirlar. Bu demektir ki calisanlar

yoneticilerine bagli kalmaktadirlar. ikinci olarak, ¢alisanlarin bityiik cogunlugu %

41,6’s1 yaptiklart isin isyeri i¢in Onemli oldugunu bilmektedirler. Bu durum

calisanlarin islerini severek yapmalarinda bir etkendir. Ayrica, ¢alisanlarin % 20,9’u

igyeri ile ilgili bilgilere kolaylikla ulasamamakta, % 15,6’s1 orgiitiin hedefleri,

sorunlari, politikalar1 ve amaglart hakkinda yoneticilerinin agikladigi kadar bilgi

sahibi olmaktadirlar. Bu demektir ki c¢alisanlar isyerleri hakkindaki bilgilere kolay

ulagamamakta, Orgiitiin hedefleri, sorunlari, politikalar1 ve amaglar1 hakkinda
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yoneticilerinin agikladig1r kadar bilgi sahibi olmaktadirlar. Bir bagka deyisle,

yukaridan asagi iletisimde bir eksiklik s6z konusudur.

Orgiitiin hedef, amag, politika ve sorunlar1 hakkinda bilgi verilip verilmedigi
ile ilgili soruyu yoneticilere yoneltildigi zaman yoneticilerin % 60,01 gerek gordiikce
calisanlara aciklarim, % 26,7’si agiklamam ve sadece % 13,3’1 aciklarim demigtir
(Tablo 19). Her ne kadar yoneticilerin % 60,0’1 gerek gordiikce aciklarim dedilerse
de, Tablo 18’de, calisanlarin daha fazlasinin igyerlerinin hedefleri, sorunlar,
politikalar1 ve amaglar1 hakkinda bilgisi yoktur. Bu demektir ki bu isletmelerde
Orgiitin  hedef, amag, politika ve sorunlart hakkinda bilgi ¢ogunlukla
verilmemektedir. Halbuki bu bilgiler calisanin beklentilerini belirlemesi yani is

tatmini agisindan 6nemlidir.

Tablo-20 Cahsanin isinden Ayrilmak istemesinin Nedenleri

Soru:2.16. Frekans | %

Isimi sevmedigim i¢in ayrilmak istiyorum 7 7,3
Y('?neticimle iliskimden memnun olmadigim i¢in ayrilmak 10 10,4
1stryorum

Ucretimden memnun olmadigim igin ayrilmak istiyorum 15 15,6
Daha cazip bir is imkani olmadigi i¢in ayrilmak istiyorum 1 1,0
Calisma kosullarindan memnun olmadigim i¢in ayrilmak istiyorum | 5 5,2
'Ar'kadaslarlmla iliskimden memnun olmadigim i¢in ayrilmak 4 4.2
1stryorum

Is oturdugum yere uzak oldugu i¢in ayrilmak istiyorum 2 2,1
Higbir sebebim yok 2 2,1
Isimden ayrilmak istemiyorum 50 52,1
Toplam 96 100

Tablo-21 Yoneticiye Gore Cahsanlarinin Isten Ayrilmasinin Nedenleri
Soru:3.3 Frekans | %

Isten ayrilanlar ¢ogunlukla kendi istekleriyle isten ayriliyor 2 13,3
Isten ayrilanlarin ¢ogunun igine biz son veriyoruz 9 60,0
Kendi istekleriyle isten ayrilanlar da son zamanlarda bir artig var 1 6,7
Isten ayrilanlari sayis1 yok denecek kadar az 3 20,0
Toplam 15 100
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Tablo 20’ye gore, calisanlarin biiylik ¢ogunlugu isinden ayrilmak
istememektedirler. Isinden ayrilmak isteyenlerinde nedenleri arasinda birinci sirada
licret, ikinci sirada yonetici ile olan iliskiler gelmektedir. ikinci sirada yonetici ile
iligkilerin yer almasinin nedeni olarak, yoOneticinin calisanlariyla kisisel iligkiler
kurmamasi sadece ise dayali iligkiler gelistirmesi, ¢alisanin kararlara katilmasina ve
Onerilerde bulunmasina izin vermemesi gibi nedenler sayilabilir. Ayni soru
yoneticilere soruldugunda, Tablo 21°de, yoneticilerin % 60,0’1 isten ayrilanlarin
cogunun igine biz son veriyoruz demistir. Buna gore, goniilsliz isten ayrilmalarin
cogunlukta oldugu sonucu cikartilir. Zaten 1 ay-5 yil arasinda g¢alisanlar biiyiik

cogunlugu olusturmaktadirlar. Yani, personel devir hiz1 yiiksektir.

Tablo-22 Cahisanin Isine Devamsizhk Yapmasinin Nedenleri

Soru:2.17 Frekans | %
Isimi yapmaktan hoslanmadigim icin ise gelmekte isteksizlik 1 1,0
duyuyorum
Hastalandigim i¢in ise devamsizlik yapmak zorunda kaliyorum 42 43.8
Aile fertlerindeki hastaliktan dolay1 dev. yapmak zorunda kal. 5 5,2
Isim oturdugum yere uzak oldugu icin devamsizlik yapmak 71 21,9
zorunda kaliyorum
Yon. tutumunu sevmedigim igin ise gelmekte isteksizlik 13 13,5
duyuyorum
Ark. aram iyi olmadigi icin ise gelmekte isteksizlik duyuyorum 3 3,1
Is ortamimi sevmedigim i¢in ige gelmekte isteksizlik duyuyorum 2 2,1
Emegimin karsiligimi alamadigim i¢in ise gelmekte isteksizlik
duyuyorum
Higbir nedeni yok 4 4,2
Toplam 96 100
Tablo-23 Yéneticiye Gore Cahsanlarimin ise Devamsizlik Nedenleri
Soru:3.2. Frekans | %
Isyerimde devamsizlik yapan fazla olmuyor 8 53,3
Genellikle hep ayni kisiler oluyor 2 13,4
Devamsizlik yapanlarin ¢ogu hastalik nedeniyle ise gelemiyor 5 33,3
Toplam 15 100
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Tablo 22’de, calisanlarin % 43,8’1 hastalandigim i¢in ise devamsizlik
yaptyorum demistir. Ugiincii siray1 da yonetici almistir. Aymi soru yoneticilere
soruldugunda, yoneticilerin % 53,3’i isyerimde devamsizlik yapan fazla olmuyor ve
% 33,3’1i cogu hastalik nedeniyle ise gelmiyor demistir. Hem calisanlarin cevaplarini
hem de yoneticilerin cevaplar1 karsilastirildiginda, calisanlarin  ¢ogunlugunun
hastalik nedeniyle ise gelemedikleri sonucu ¢ikartilabilir. Yoneticilerinde %
13,4iniin de genellikle hep ayni kisiler oluyor sikkini isaretledigi goz oniinde
bulundurulursa tatminsiz olanlarin islerinden ayrilmak yerine diizenli olarak

devamsizlik yaptiklar1 ve yoneticilerinin de dikkatini ¢ektikleri sonucu ¢ikartabilir.

4.2.2. Degisken Degerlerin Birbirleriyle iliskilerini Belirleyen Capraz
Tablolar Ve Tablolarin Degerlemesi

Arastirmanin bu bélimiinde ise 6ne siiriilen hipotezler Ki-Kare () testi
ile 6l¢iilmeye calisilmigtir.

x* testi yapilirken capraz tablolardaki gozlerde, gdzlerin %20’sinden
fazlasinda beklenen frekanslarin degerinin 5’ten kiiclik ¢ikmasi nedeniyle ilgili
sorunun cevap secenekleri arasinda anlamli birlestirme yapilarak sonuca gidilmistir
(Cil, 2005, 348). Takip eden tablolarda da s6z konusu nedenden dolayi benzer

birlestirmeler yapilmistir.

Tablo-24 Cahsanin Yoneticisiyle Olan iletisimi fle Calisanin is Verimi Arasindaki Iliski
Soru:2.1

* %k Kdedk
Soru:2.11 1+2+3 4+5+6 7+8+9+10 || Toplam

Sorunlarimi rahatlikla
yon. paylasabiliyorum
Yon. kolayca erisilebilen
biridir

Yon. karsilikli iletisime
aciktir

Yon. korkuyorum,
konugmaktan
¢ekiniyorum

Yon. zor ulasilabilen 35 29 4 68
biridir

Yon. karsilikli iletisime
kapalidir

Toplam 39 38 19 96
X hes:30,3
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* . Anketteki 2.1 sorusunun 1., 2. ve 3. seceneklerine verilen cevaplarin
toplamu ilgili gézleme yazilmastir.

**: Anketteki 2.1 sorusunun 4., 5. ve 6. seceneklerine verilen cevaplarin
toplamu ilgili gézleme yazilmistir.

**% . Anketteki 2.1 sorusunun 7., 8., 9. ve 10. se¢eneklerine verilen

cevaplarin toplam ilgili gézleme yazilmistir.

Yapilan analize gore H1 (Calisanin yoOneticisiyle olan iletisimi ile

calisanin ig verimi arasindaki iliski vardir) hipotezi kabul edilmistir.

Tablo-25 Cahsanin Yoneticisiyle Olan iletisimi fle Calisanin isten Ayrilma istegi
Arasindaki Tliski

Soru 2.16 " s e
Soru 2.11 1+2+3 4+5+6 7+8+9+10 || Toplam

Sorunlarimi rahatlikla
yon. paylasabiliyorum
Yon. kolayca erisilebilen
biridir

Yon. karsilikli iletisime
aciktir

23 3 7 33

Yon. korkuyorum,
konugmaktan
¢ekiniyorum

Yon. zor ulasilabilen 3 2 58 63
biridir

Yon. karsilikli iletisime
kapalidir

Toplam 26 5 65 96
Whes:S1,3

Yapilan analize goére H2 (Calisanin yoneticisiyle olan iletisimi ile ¢alisanin

isten ayrilma istegi arasinda iliski vardir) hipotezi kabul edilmistir. (a=0,05)
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Tablo-26 Cahsanin Yoneticisiyle Olan Iletisimi fle Calisanin ise Devamsizhk Nedenleri
Arasindaki iliski

Soru 2.17
Soru 2.11

*14+2+3

#5415+6

447 18+9+10

Toplam

Sorunlarimi rahatlikla
yon. paylasabiliyorum
Yon. kolayca erisilebilen
biridir

Yon. kargiliklr iletigime
acgiktir

18

13

40

Yon. korkuyorum,
konusmaktan
¢ekiniyorum

Yon. zor ulagilabilen
biridir

Yon. kargiliklr iletigime
kapalidir

32

18

56

Toplam

50

31

15

96

Y hes 15,8

Yapilan analize goére H3 (Calisanin yoneticisiyle olan iletisimi ile ¢alisanin

ise devamsizlig1 arasinda iliski vardir) hipotezi kabul edilmistir. (a=0,05)

Tablo-27 Cahsanin Cahisma Arkadaslar ile Olan iletisimi Ile Cahsanin Is Verimi

Arasindaki Tliski
M 14243 F4+5+6 | ***7+8+9+10 | Toplam
14+3+4+6+11 9 6 1 16
2+5+7+8+10 26 23 11 60
Toplam 35 29 32 2
W ohes: 16,4

Yapilan analize gore H4 (Calisanin calisma arkadaslari ile olan iletigimi ile

caliganin ig verimi arasinda iligki vardir) hipotezi kabul edilmistir. (a=0,05)

Tablo-28 Cahsamin Calisma Arkadaslari ile Olan iletisimi ile Calisanin isten Ayrilma
Istegi Arasindaki Iliski

M 14243 **4+5+6 | ***7+8+9+10 | Toplam
1+3+4+6+11 13 ) 43 53
2+5+7+8+10 20 1 17 38

Toplam 33 3 60 926

Ki- kare:9,13
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Yapilan analize gore H5 (Calisanin calisma arkadaslari ile olan iletigimi ile

calisanin isten ayrilma istegi arasinda iligki vardir) hipotezi kabul edilmistir. (a=0,05)

Tablo-29 Cahsanin Calisma Arkadaslari ile Olan Iletisimi ile Cahsanin ise
Devamsizlik Nedenleri Arasindaki Iliski

Soru 2.10. o 217 *14243 ##445+6 | ***7+8+9+10 || Toplam
14+3+4+6+11 13 17 14 44
2+5+7+8+10 35 7 10 5>

Toplam 48 24 24 96
Yhes: 14,4

Yapilan analize gore H6 (Calisanin calisma arkadaslari ile olan iletigimi ile
calisanin ise devamsizlik nedeni arasinda iliski vardir) hipotezi kabul edilmistir.

(0:=0,05)
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5.BOLUM : SONUC VE ONERILER

5.1. Sonuclar

Aragtirmada {iniversite arsiv biirolarinda calisanlarin is verimliliginin ne
diizeyde oldugu, calisanlarin is arkadaglar1 ile yoneticisi arasindaki iletigimin
verimlilik {izerindeki etkisi ve bunlarin isten ayrilma ve devamsizlik iizerindeki

etkileri Ol¢lilmeye caligilmustir.

Buna gore is verimliligini 6lgmek amaciyla hazirlanan soruya verilen
cevaplara gore calisanlarin sadece %18,7’sinin (Tablo-2) isinden memnun olmadigi
gbzlenmis ve bu cogunlugun %52,1’inin (Tablo-3) islerini yaparken kendini stres
altinda hissetmedigi, isinin sagliginin bozulmasina neden olmadigi, isi yliziinden
uykusuzluk g¢ekmedigi, isine gelirken isteksizlik duymadigi ve isinden ayrilmak
istemedigi gozlenmistir. Bu sonuctan hareketle {iniversite arsiv biirolarinda

calisanlarin is verimliliginin yiiksek oldugu soylenebilir.

Calisma arkadaglartyla iletisimi O6lgmek amaciyla hazirlanan sorularda;
calisanlarin %21,8’1 (Tablo-6) arkadaslarinin yaklasimini dost¢ca bulmakta ancak
%48’1 (Tablo-5) isle ilgili bilgileri arkadaslar1 istedikce iletmektedir. Bu da
calisanlarin birbirleri ile iyi iliski i¢inde bulunduklarimi fakat yatay iletisimde

eksiklik bulundugunu gostermektedir.

Calisan-yonetici arasindaki iletisimi 6lgmek amaciyla hazirlanan sorularda ise
yoneticilerin %13,3’ii (Tablo-8) disinda geri kalani, calisaniyla kisisel olarak
ilgilendigini belirtmektedir. Ancak c¢alisanlarin bu soruya cevaplar1 farkli olmustur.
Onlara gore yoneticilerin %2’s1 (Tablo-7) ¢alisanin kisisel sorunuyla ilgilenmektedir.

Bu soruyu destekler nitelikteki diger sorularda da aym farkliliklar gézlemlenmistir
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(Tablo-9, Tablo-19). Bu da demektir ki yoneticiler demokratik degildirler ve

yukaridan asagi iletisimde eksiklikler bulunmaktadir.

Bu olumsuz durumlara ragmen calisanlarin 9%52,1°1 isinden ayrilmak
istememektedir. Isinden ayrilmak isteyenlerin de nedenleri arasinda birinci sirada
ticret, (%]15,6), ikinci sirada yonetici ile iligskiler (%10,4) gelmektedir(Tablo-20).
Ayni1 soru yoneticilere soruldugunda ise %60°1 “isten ayrilanlarin ¢ogunun isine biz
son veriyoruz’demistir (Tablo-21). Buna gore goniilsiiz isten ayrilmalarin ¢ogunlukta

oldugu sonucu ¢ikarilabilir. Yani personel devir hiz1 yiiksektir.

Calisanlarin devamsizlik durumlarini irdelemek amaciyla sorulan soruya ise
hem calisanlar (%43.,8) hemde yoneticiler (%33,3) birbirine yakin cevaplar
vermisglerdir. Ancak yoneticilerin % 13,4’linlin de genellikle hep ayn kisiler oluyor
sikkin1 isaretledigi gbéz Oniinde bulundurulursa tatminsiz olanlarin islerinden
ayrilmak yerine diizenli olarak devamsizlik yaptiklari ve yoneticilerinin de dikkatini

cektikleri sonucu ¢ikartabilir (Tablo-23)

Ayrica, ¢alisanlarin birbiriyle ve yoneticileriyle olan iletisiminin isten ayrilma
ve devamsizlik {izerindeki etkisini 6lgmek amaciyla hipotezler i¢in Ki-Kare () testi
uygulanmustir. Test sonucunda tiim hipotezler kabul gérmiistiir. Bir baska deyisle,
hipotezlerde verilen faktorler arasinda 0,05 6nem seviyesinde istatistiksel olarak

anlamli bir iligki bulunmustur.
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5.2. Oneriler

Bir biiroda iletisim, biironun isleyisini saglayan, ¢alisanlar arasinda igbirligi
saglayan, calisanlarin tutumlarmi etkileyen ve c¢alisanlarin calisma istegini
gelistirmeye yardimci en onemli aragtir. Isinde verimli olma, kendini dzgiirce ifade
edebilme, sorunlarini paylasabilme, takdir edilme, sevildigini hissetme, bir yere ait
olma biitlin bunlar insan olmaktan dolay1 karsilanilmadigi zaman insanin mutsuz
olmasina neden olan ihtiyaclardir. Biirolarda ¢alisanlarin bu ihtiyaglarinin
karsilanabilmesi i¢in de iyi bir iletisim ortamina ihtiyag vardir. Bu arastirma
sonucunda elde edilen bulgulara gore yoneticiler ¢alisanlariyla sadece ise dayali
iligkiler degil, kisisel iligkiler de gelistirmelidir. Calisanlarinin is dis1 problemleriyle
de ilgilenmeli, ¢alisanlarin eglenceli vakit gecirebilecegi sosyal faaliyetler
diizenlemelidirler. Yonetici ¢alisaninin ailesini de tanimaya caligmalidir. Y 6netici-
calisan arasinda bu tarzda kurulan kisisel iliskiler ¢alisanin is tatminini arttirmakta,
devamsizlik ve isten ayrilma istegini azaltmaktadir. Cilinkii arastirmada yer alan
tiniversite arsiv biirolarinda her ne kadar ¢alisanlarin yoneticileriyle yiizylize ve her
istedigi zaman goriisebilme imkani olsa da kisisel iliskiler gelismedigi i¢in bu durum

calisanin is verimini arttirmamaktadir.

Bununla birlikte, yoneticiler calisanlarina fikir ve onerilerini iletebilecekleri
imkanlar saglamali, yaptig1 isde s6z sahibi olmasina izin vermeli, igsyerinin amaglari,
sorunlari, hedefleri ve politikalarin1t miimkiin oldugunca agiklamali ve ¢alisanlarinin
igyeri ile ilgili bilgilere kolayca ulasabilmesini saglamalidir. Bunu da ydneticiler

biiroda bir sikayet kutusu veya ilan panosuyla yapabilirler.

Son olarak da arastirmadaki tiniversite arsiv biirolarinda, c¢alisanlar
birbirlerine ancak istendik¢e yardim etmekte ve bilgi vermektedirler. Bu durumun
calisanlar arasindaki birlik olma ruhunun eksikliginden kaynaklanmaktadir. Bu
eksikligi gidermek icin yoneticiler ¢alisanlarin birbirleriyle kaynagabilecekleri hafta
sonlar1 sosyal faaliyetler diizenleyebilirler. Boylece c¢alisanlarin  calisma
arkadaslaryla iletisimi gelistikce calisanin is verimi artacak, devamsizlik ve isten

ayrilma istegi azalacaktir.
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EK 1: ANKET

Gazi Universitesi Egitim Bilimleri Enstitiisii
Biiro Yonetimi Egitimi Ana Bilim Dah Yiiksek Lisans Programi
UNIVERSITE ARSIV BUROLARININ VERIMLILiGi UZERINE BiR
ARASTIRMA
ANKET FORMU

Liitfen asagidaki sorularda ilgili yerleri isaretleyiniz, bosluklart doldurunuz veya
gerekli aciklamay1 yaziniz. Katkilariniz i¢in simdiden tesekkiir ederiz.
Fatma Atigan
Aragtirmaci
BOLUM 1

KiSiSEL SORULAR

1.1 Cinsiyetinizz. =~~~
1.2 Egitim durumunvz: .
1.3 Isyerinizde ne kadar zamandir ¢alistyorsunuz:

BOLUM 2
(Calisana Yonelik Sorular)
Tiim sorularda liitfen size en yakin olan yalnizca bir secenegi isaretleyiniz.

2.1. Asagidaki ciimlelerden hangisine katildiginiz liitfen isaretleyiniz.
()1. Isimi severek yapryorum.

() 2. Isim yetenek ve becerilerimi kullanmami sagliyor.

() 3. Aldigim iicretten memnunum.

() 4. Isimde terfi etme ve ilerleme imkanlarim var.

() 5. Yoneticimle iyi iligkiler igerisindeyim.

() 6. Is arkadaslarimla iyi iligkiler icerisindeyim.

() 7. Calisma kosullarimdan memnunum.

() 8. Higbiri

2.2. Asagidaki ciimlelerden hangisine katildiginizi isaretleyiniz.

() 1. Yaptigim isin is yerim i¢in énemli oldugunu biliyorum.

() 2. Yaptigim isin is yerim i¢in 6nemli olup olmadigint bilmiyorum.

() 3. Yaptigim isin is yerim i¢in 6nemli olup olmadigini bilmek isterdim.

2.3. Asagidaki ciimlelerden hangisine katildiginiz liitfen isaretleyiniz.
() 1. Calisma arkadaslarima onlar yardim istemeden yardim ederim.

() 2. Calisma arkadaslarima onlar yardim istedikleri zaman yardim ederim.

() 3. Calisma arkadaslarima yoneticim istedik¢e yardim ederim.

() 4. Calisma arkadaslarim ben istemeden de bana yardim ederler.
() 5. Calisma arkadaslarim ben istersem bana yardim ederler.

() 6. Calisma arkadagslarim yoneticim istedikce bana yardim ederler.
() 7. Calisma arkadaslarim yardim etmeye hi¢ yanagmazlar.

() 8. Caligma arkadaslarimla igbirligi yapmaya her zaman hazirim.
() 9. Calisma arkadaslarim beni desteklerler.

() 10. Calisma arkadaslarim beni desteklemezler.
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2.4. Asagidaki ciimlelerden hangisine katildigimzi isaretleyiniz.
() 1. Isimle ilgili bilgileri diger arkadaslarima iletirim.

() 2. Isimle ilgili bilgileri arkadaslarim istedikge onlara iletirim.

() 3. Bilgilerimi kendime saklamay1 tercih ederim.

2.5. Asagidaki ciimlelerden hangisine katildiginizi isaretleyiniz.

() 1. Isimle ilgili konularda yéneticime sormadan karar verebilirim.

() 2. Isimle ilgili konularda yéneticimin belirledigi sinirlar igerisinde karar verebilirim.
() 3. Isimle ilgili hicbir konuda yéneticime sormadan karar veremem.

2.6. Asagidaki ciimlelerden hangisine katildigimzi isaretleyiniz.

() 1. Isimle ilgili bilgilere kolaylikla ulasirim.

() 2. Isimle ilgili bilgilere yéneticim verdikge ulagirim.

() 3. Isimle ilgili bilgilere kolayca ulasamam.

2.7. Asagidaki ciimlelerden hangisine katildigimiz1 liitfen isaretleyiniz.
() 1. Kendimi caligirken stres altinda hissediyorum.

() 2. Isim yiiziinden uykusuzluk gekiyorum.

)3 Isim sagligimin bozulmasina neden oluyor.

()4 Isimden mutsuz olmam &6zel hayatimi da etkiliyor.
()Ss. Isime gelirken isteksizlik duyuyorum.

() 6. Isimden ayrilmak istiyorum.

() 7. Higbiri

2.8. Asagidaki ciimlelerden hangisine katildiginizi isaretleyiniz.

() 1. Is yerimle ilgili bilgilere kolaylikla ulagirim.

() 2. Is yerimle ilgili bilgilere yoneticim gerekli gordiikce ulasirim.

() 3. Is yerimle ilgili bilgilere kolayca ulasamam.

2.9. Asagidaki ciimlelerden hangisine katildigimiz1 liitfen isaretleyiniz.

() 1. Is yerimin amaglar1, politikalari, hedefleri ve sorunlari agiklanir.

() 2. Is yerimin amaglar1, politikalari, hedefleri ve sorunlar1 hakkinda bilgim vardir.

() 3. Is yerimin amaglar, politikalari, hedefleri ve sorunlar1 hakkinda yéneticimin acikladig1 kadar
bilgim vardir.

() 4. Is yerimin amaglar1, politikalari, hedefleri ve sorunlar1 hakkinda higbir bilgim yoktur.

() 5. Is yerimin amaglari, politikalari, hedefleri ve sorunlari asla agiklanmaz.

2.10. Asagidaki ciimlelerden hangisine katildigimiz liitfen isaretleyiniz.
() 1. Arkadaslarimla birlikte vakit gegirmeyi hi¢ istemem.

() 2. Arkadaslarimin yaklagimini dostga buluyorum.

() 3. Arkadaslarimla aramda rekabet vardir.

() 4. Arkadaslarimin yaklagimini diismanca buluyorum.

() 5. Ugziintiilii ve sevingli anlarrmda bu duygularimi paylasirlar.

() 6. Mutlu ve iizgiin oldugum anlarda arkadaslarim yanimda olmazlar.
() 7. Is disinda da birbirimizi ziyaret ederiz.

() 8. Calisma arkadaslarimin ailelerini de tanirim.

() 9. Sorunlarimi paylagsmazlar.

() 10.Arkadaglarimla birlikte vakit gegirmeyi ¢ok seviyorum.

() 11.Calisma arkadaslarimin ailelerini tanimam.
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2.11. Asagidaki ciimlelerden hangisine katildiginiz liitfen isaretleyiniz.
() 1. Sorunlarimi rahatlikla yoneticimle paylasabilirim.

() 2. Yoneticimden korkuyorum. Onunla konugmaktan gekiniyorum.

() 3. Yoneticim kolaylikla erisilebilen biridir.

() 4. Yoneticim karsilikli iletisime agiktir.

() 5. Yoneticim zor ulagilabilen bir insandir.

() 6. Yoneticim karsiliklt iletisime kapalidir.

2.12. Asagidaki ciimlelerden hangisine katildigimiz liitfen isaretleyiniz.
() 1. Isimle ilgili kararlarda yoneticim benim fikrimi de alir.

() 2. Is yerimle ve isimle ilgili 6nerilerde bulunabilirim.

() 3. Yoneticim igimle ilgili kararlarda fikrimi almaz.

() 4. Is yerimle ve isimle ilgili 6nerilerde bulunamam. Yéneticim bu konuda bizi desteklemez.
() 5. Is yerimde dilek ve sikayet kutular1 vardr.

2.13. Asagidaki ciimlelerden hangisine katildigimiz liitfen isaretleyiniz.
() 1. Yoneticim kisisel sorunlarimla ilgilenmez.

() 2. Yoneticim benimle hig ilgilenmez. Varligimdan bile haberdar degildir.

() 3. Yoneticim yaptigim isi takdir eder.

() 4. Yoneticim beni tanimak igin gayret gosterir.

() 5. Yoneticim kigisel sorunlarimla ilgilenir.

() 6. Yoneticim {iziintiili ve sevingli anlarimi paylasir.

() 7. Yoneticim dinlemekten ¢ok dinletmeyi tercih eder.

() 8. Yoneticimin emir vermekten bagka bizimle pek ilgisi yoktur.

() 9. Yoneticim isimi takdir etmez.

() 10.Yoneticim isimle ilgili sorunlarda bana yardimeci olur.

() 11.Y6neticim iiziintiilii ve sevingli anlarimi paylagsmaz.

() 12.Y06neticim ailemi de tanir.

() 13.Y06neticim igimle ilgili sorunlarda bana yardimci olmaz.

() 14.Y6neticim ailemi tanimaz.

2.14. Is yerinizde, yoneticiniz daha ¢ok hangi yollar1 kullanarak size bilgi ve emir verir?
() 1. Yizyiize goriiserek

() 2. Isletme gazetelerinden

() 3. Telefonla

() 4. Hoparlor sisteminden
() 5. Mektupla

() 6. Brogsiir ve el kitaplari
() 7. ilan panosuyla

() 8. Bilgi verme toplantilar
()9. Yazil is emirleri
() 10.0zel biiltenlerle
() 11.Internetle

() 12.Diger, agiklayiniz

2.15. Is yerinizde siz daha cok hangi yollar1 kullanarak yéneticinizle goriisiiyorsunuz?
() 1. Yiizytize goriiserek

() 2. Toplantiyla

) 3. Telefonla

) 4. Istek ve sikayet kutulariyla
) 5. Mektupla

) 6. Raporlarla

) 7. Internetle

) 8. Diger, agiklayimniz

NN AN AN AN AN
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2.16. Asagidaki ciimlelerden hangisi sizin su andaki isinizden ayrilma isteginizin
nedenini en iyi sekilde agiklar?

() 1. Isimi sevmedigim igin ayrilmak istiyorum.

() 2. Yoneticimle iliskimden memnun olmadigim i¢in ayrilmak istiyorum.

() 3. Ucretimden memnun olmadigim igin ayrilmak istiyorum.

() 4. Daha cazip bir i imkan1 oldugu i¢in isimden ayrilmak istiyorum.

() 5. Caligma kosullarindan memnun olmadigim i¢in isimden ayrilmak istiyorum.

() 6. Isimde yiikselme imkanim olmadig1 i¢in ayrilmak istiyorum.

() 7. Caligma arkadaslarimla olan iliskimden memnun olmadigim i¢in igimden ayrilmak istiyorum.
() 8. Isim oturdugum yere ¢ok uzak oldugu i¢in isimden ayrilmak istiyorum.

() 9. Higbir sebebim yok.

() 10.Isimden ayrilmak istemiyorum.

() 11.Diger, aciklaymniz

2.17. Asagidaki ciimlelerden hangisi isteki devamsizli@inizin nedenlerini en iyi sekilde
aciklar?

() 1. Isimi yapmaktan hoslanmadigim icin ise gelmekte isteksizlik duyuyorum.

() 2. Hastalandigim i¢in isime devamsizlik yapmak zorunda kalryorum.

() 3. Aile fertlerimdeki hastaliktan dolay1 devamsizlik yapmak zorunda kaltyorum.

() 4. Isim oturdugum yere uzak oldugu i¢in devamsizlik yapmak zorunda kalryorum.

() 5. Yoneticimin bana kars1 tutumunu sevmedigim i¢in ise gelmekte isteksizlik duyuyorum.

() 6. Calisma arkadaslarimla aram iyi olmadigi i¢in ise gelmekte isteksizlik duyuyorum.

() 7. Is ortaminmi sevmedigim icin ise gelmekte isteksizlik duyuyorum.

() 8. Ne kadar ¢aligsamda emegimin karsiligini alamadigim diistindiigiim icin ise gelmekte
isteksizlik duyuyorum.
() 9. Higbir nedeni yok.
() 10.Diger, agiklayimiz

2.18. Asagidaki ciimlelerden hangisine katiliyorsaniz isaretleyiniz.
() 1. Yoneticimle her istedigim zaman goriisebilirim.

() 2. Yoneticimle randevu alarak goriisebilirim.

() 3. Yoneticimle ancak bos vakti oldugu zaman goriisebilirim.

() 4. Yoneticimle ancak o beni ¢agirirsa goriisebilirim.

() 5. Yoneticimle goriisme imkanim yok.

() 6. Diger, aciklaymiz
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BOLUM 3
(ASAGIDAKIi SORULARI EGER YONETICiYSENiZ CEVAPLAYINIZ!)

Tiim sorularda liitfen size en yakin olan yalnizca bir secenegi isaretleyiniz.

3.1. Asagidaki ciimlelerden hangilerine katiliyorsamz o ciimleyi isaretleyiniz.
() 1. Calisanlarimi ve ailelerini tanirim.

() 2. Calisanlarimin istek ve sikayetlerine kulak veririm.

. Caliganlarimla siirekli iletisim halinde olmaya ¢alisirim.

. Calisanlarimin sadece isleriyle ilgilenirim. Kisisel sorunlarinla ilgilenmem.

. Onemli kararlarda ¢alisanlarimin da fikirlerini sorarim.

. Calisanlarimin kisgisel sorunlariyla ilgilenirim.

. Calisanlarim benimle rahatlikla goriisebilirler.

. Calisanlarimin fikir ve onerilerine onem vermem.

. Calisanlarimin istek ve sikayetleri beni ilgilendirmez.

0. Calisanlarimin birbirleriyle eglenceli vakit gegirecekleri faaliyetler diizenlenmesini saglarim.
1. Calisanlarimin ailelerini tanimam.

2. Calisanlarimin iiziintiilii ve sevingli anlarin1 onlarla paylagsmaya calisirim.

3. Calisanlarimin iizlintiilii ve sevingli anlarin1 paylagsmam.

4. Calisanlarimin benimle goriisme imkanlar1 yoktur.

)3
)4
)5
)6
)7
)8
)9
)1
)1
)1
)1
)1
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3.2. Cahsanlarimzin devamsiziik durumunu nasil degerlendiriyorsunuz?

() 1. Isyerimde devamsizlik yapan fazla olmuyor.

() 2. Devamsizlik yapanlar genellikle hep ayni kisiler oluyor.

() 3. Devamsizlik yapanlarin ¢ogu hastalik nedeniyle devamsizlik yapiyorlar.

() 4. Devamsizlik yapanlarin ¢ogu islerinden bir sekilde memnun olmadiklari i¢in devamsizlik
yapiyorlar.

() 5. Isyerimde devamsizlik yapanlarda son zamanlarda gok artis var.

() 6. Diger, a¢iklaymz
3.3. Isyerinizdeki isten ayrilma durumunu nasil degerlendiriyorsunuz?

() 1. Isten ayrilanlar cogunlukla kendi istekleriyle isten ayriliyorlar.

() 2. Isten ayrilanlarin ¢ogunun isine biz son veriyoruz.

() 3. Kendi istekleriyle isten ayrilanlarin sayisinda son zamanlarda bir artis var.

() 4. Kendi istekleriyle isten ayrilanlar islerinden bir sekilde memnun olmadiklari igin isten
ayriliyorlar.

() 5. Isyerimizde isten ayrilanlarin sayis1 yok denecek kadar az.

() e. Diger, a¢iklaym
3.4. Asagidaki ciimlelerden hangisine katiliyorsaniz o ciimleyi isaretleyiniz.

() 1. Orgiitiin politikalarini, amaglarni, hedeflerini ve sorunlarini genellikle ¢alisanlara agiklarim.
() 2. Orgiitiin politikalarini, amaglarmi, hedeflerini ve sorunlarmni gerek gordiikge ¢alisanlara
agiklarim.

() 3. Orgiitiin politikalarini, amaglarini, hedeflerini ve sorunlarmni ¢alisanlara agiklamam.



EK 2: ideal Orneklem Biiyiikliigii Belirleme Tablosu

N:Evren n:Orneklem
N-n N-n N-n N-n N-n

10-10 100-80 280-162 800-260 2800-338
15-14 110-86 290-165 850-265 3000-341
20-19 120-92 300-169 900-269 3500-346
25-24 130-97 320-175 950-274 4000-351
30-28 140-103 340-181 1000-278 4500-354
35-32 150-108 360-186 1100-285 5000-357
40-36 160-113 380-191 1200-291 6000-361
45-40 170-118 400-196 1300-297 7000-364
50-44 180-123 420-201 1400-302 8000-367
55-48 190-127 440-205 1500-306 9000-368
60-52 200-132 460-210 1600-310 10000-370
65-56 210-136 480-241 1700-313 15000-375
70-59 220-140 500-217 1800-317 20000-377
75-63 230-144 550-226 1900-320 30000-379
80-66 240-148 600-234 2000-322 40000-380
85-70 250-152 650-242 2200-327 50000-381
90-73 260-155 700-248 2400-331 75000-382
95-76 270-159 750-254 2600-335 100000-384

Kaynak: (Ural ve Kilig, 2005, s.43)
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