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Abstract: In recent pears, as the importance of information
has increased, the importance of the access to the correct
information and documents at the right time has also
increased. This need has brought about the need to establish
an effective information and records management system in
organizations. In particular, such roles as decision making,
planning, product/services development, customer relations
which managers are involved with in organizations have led
organizations to establish archives/records management
departments within their structure and to give more
importance to these departments.

Archives/records management departinents can operate
effectively if their performance of the personnel is high. With
this study, the performance management process is developed
as well as the necessary performance appraisal forms to be
used in this process for the personnel of the archives/records
management departments.
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BELGE YONETICILERININ PERFORMANS YONETIM
SISTEMI SURECI

Ozet: Son ydlarda bilginin dnem kazanmast ile birlikte,
bilginin ve belgenin yonetimine verilen dnem de artmaktadr.
Ozellikle yoneticilerin karar verme, planlama, iiriin/hizmet
gelistirme, miisteri iliskilerini gelistirme gibi farkli siireclerde
oldukca fazla ihtiyac duyduklari bilgi/belge, isletmeleri
biinyelerinde arsiv/belge yionetimi birimleri kurmaya ve bu
birimlere daha fazla 6nem vermeye yonlendirmistir.

Arsiv/belge yonetimi birimlerinin etkin bir sekilde islemesi ve
tistlendikleri  sorumluluklary en iyi  sekilde yerine
getirebilmeleri icin bu birimlerde giorev alan personelin
performansun yiiksek olmast gerekmektedir. Bu calisma ile
arsiv/belge yionetimi birimlerinde girev alan calisanlarin

performans  yonetim  siireci ve bu siirec swasinda
kullanilabilecek  performans  degerlendirme  formlar
olusturulmaya calisilmistir.

Anahtar Kelimeler: Performans,  Performans Yonetim

Records Management Siireci, Belge Yonetimi
L GIRIS Belge yonetimi ile arsivcilik kavramlan diinyanin diger
birgok iilkesinde birbirinden ayrilmakla beraber,
“Belge  Yoneticilerinin  Performans Yonetim  Tiirkiye’de boyle bir durum heniiz séz konusu degildir.

Sisterni  Stireci” baglikli bu makalenin amaci, belge
yoneticilerinin performans yonetim sistemini ortaya
koymak ve bu siirecin en énemli asamalarindan biri olan,
performans degerlendirme siirecinde kullanilabilecek
performans degerlendirme formlarmi olugturmaktir.

Calismanin  kapsaminda, Tiirkiye’de faaliyet
gosteren, hizmet ve iriin iireten isletmeler yer aldi icin,
g6z oniinde bulundurulan oncelikli noktalarin bagmnda,
Tiirkiye’deki  isletmelerde “argivci” ve/veya ‘“belge
yoOneticisi” adiyla is gorenlerin i analizleri ve gorev
tanmmlin gelmektedir.

Belge yonetimi ile arsivcilik siiregleri birbirine ¢ok
benzemekle beraber, birbirinden ¢ok farkl iki siiregtir.
Belge yonetiminin bittigi yerde arsivcilik baslamaktadir.
Iki siiregte de, belgenin yasam dongiisiiniin yonetimi s6z
konusudur. Belge yonetimi daha c¢ok giincel ve yar
giincel belgelerle ilgilenirken; argiveilik, giincel olmayan
fakat igletme igin tarihi degeri olan ve/veya yasal olarak
stirekli saklanmasi gereken belgelerle ilgilenir.

Tirkiye’deki  igletmelerin = ¢ogunlugu, bu ayrm
biinyelerinde yapmamigslardir ve Tiirkiye’deki isletmelerin
cogunda “arsiv birimi” ve “belge yonetimi birimi” olarak
iki ayr1 birim bulunmamaktadir. Bunun bir sonucu olarak,
isletmelerde “arsivci” ve “belge yoneticisi” olarak kadro
ayrim yapilmamaktadir.

Yukarida da belirtildigi gibi, Tirkiye’de ¢ogu
igletmelerde belge yoOnetimi ve argivcilik ayrimuna
gidilmedigi i¢in, bu ¢alismada “belge yonetimi” ve “belge
yoneticisi” kavramlan kullamlmaktadir. Bu noktadan yola
cikilarak, belge yOnetiminin fonksiyonlarim, belge
ybneticisinin gérev tanimlarim, performans standart ve
kriterlerini  olustururken  hem  arsivcilikle  ilgili
kaynaklardan hem de belge yonetimi ile ilgili
kaynaklardan yararlanilmaktadir.

Bu ¢aligma, insan kaynaklar yGnetimi siirecinin
¢ok o6nemli bir fonksiyonu olan, performans yonetiminin,
belge yOnetimi siirecine ve belge yoneticisine
uygulanmasi agisindan 6nem tagimaktadir.
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II. PERFORMANS YONETIM SURECI VE
PERFORMANS DEGERLENDIRME SURECH

Herhangi bir igletmenin biinyesinde performans
yonetim sisteri kurulmasi, bu sistemin etkili bir gekilde
isletilmesi ve hedeflenen sonuglara ulasilmasi, insan
kaynaklari yOnetiminin kapsamuna girmektedir. Bu
noktada, performans ydnetim sistemini incelemeden &nce,
insan kaynaklari y6netimine kisaca deginmekte fayda
vardir.

Genel anlamda insan kaynaklan ydnetimi, ydnetici
ya da operasyonel basamaklarda ¢alisan personelin
organizasyona alinmasi, yerlestirilmesi, yetistirilmesi ve
etkinliginin ~ stirekli  arttirnlmasi1  i¢in  tiim  destek
faaliyetlerinin devreye sokulmasi siirecidir {1].

Diger bir deyisle, insan kaynaklar1 yOnetimi,
organizasyon ve calisanlar arasindaki iliskileri etkileyen
tiim y6netim karar ve hareketleridir [2].

Insan kaynaklar1 yonetiminin temel amaci, tiirii ne
olursa olsun, isletme biinyesinde genel verimliligi, kan
arttrmak ve bu artigt istikrarli bir hale getirerek uzun
vadeye yaymaktir. Insan kaynaklari yonetiminin gok
6nemli bir fonksiyonu olan performans yénetimi de, insan
kaynaklar1 yénetiminin temel amacini
gergeklestirmesinde 6nemli bir faktordiir.

Performans yOnetim sistemi; ger¢eklestirilmesi
beklenen organizasyonel amaglara ve galiganlarmn bu
yonde ortaya koymasi gereken performansa iliskin ortak
bir anlayisin organizasyonda yerlesmesi ve ¢alisanlarin bu
amaglara ulagmak i¢in gdsterilen ortak ¢abalara yapacagi
katkilarin diizeyini artirict bir bi¢imde yonetilmesi,
degerlendirilmest, iicretlendirilmesi yada ddiillendirilmesi
ve gelistirilmesi stirecidir [3]. Farkli bir yaklagimla,
performans y6netimi; firmanin gelecege yonelik hedefleri
ve stratejileri ile firmada ¢alisan yonetici ve ¢alisanlarin
bu  hedefler dogrultusunda  yonlendirilmesi ve
yonetilmesini saglayan sistemdir [4].

Her sistemde oldugu gibi, performans yoénetim
sistemi de belli bagh fonksiyonlardan olusan bir siireci
ifade etmektedir. Performans yodnetim sistemi genel
olarak, performansin tanimlanmasi, performansin
olctilmesi ve geribildirim asamalarmdan olusmaktadir.

Performans yonetim sistemleri genel olarak;
“Yonetsel Olan Performans Yonetim Sistemleri” ve
“Yonetsel Olmayan Performans Yonetim Sistemleri”
olmak iizere iki gruba ayrilabilir.

Yonetsel olan performans yonetim sistemleri,

isletmelerde yonetim kademesinde gérev alan ¢alisanlar
i¢in uygulanir.
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Yonetsel olmayan performans yonetim sistemleri
ise, isletmelerde yonetim kadrosu dismdaki kadrolarda
gorev alan ¢alisanlar i¢in uygulanir.

Performans degerlendirme  siireci, insan
kaynaklar1 yOnetiminin en onemli ve en zorlu
siireglerinden biridir. Bu zorlugun baslica nedeni, stz
konusu olanin bir insana ynelik degerlendirme olmasidir.
Diger bir zorluk ise, performans veya bagarinn siibjektif
bir kavram olmasidir [5]. Ancak her isletme, ¢aliganlarina
iligkin etkili ve objektif kararlar alabilmek, calisanlarin
basari ya da bagarisizhiklanim yakindan izlemek,
yeteneklerini gelistirici ve diizeltici 6nlemleri zamaninda
alabilmek ve béylece en yiiksek verimin elde edilmesini
saglamak amaciyla performans degerlendirme siirecini
uygulamak zorundadir [6].

Performans  degerlendirme, bir yoneticinin
onceden saptanmig standartlarla karsilastuma ve Glgme

yoluyla, calisanlarin isteki performanslarim
degerlendirmesi  siirecidir [7]. Diger bir deyisle,
performans  deZerlemesi, c¢aligamn  sadece  isteki

verimliligini 6lgmek degil bir biitiin olarak Gnemli
noktalarda ¢aliganin basarisin dlemektir [1].

Performans yonetim sistemleri ve performans
degerlendirme siirecine degindikten sonra “belge
yonetimi” ve “belge yoneticisi” terimlerine de
deginmekte fayda vardir.

III. BELGE YONETIMI

“Belge (kayw/evrak)”, bir salis, kurum yada
kurulus tarafindan tretilen, o kurulusa gelen yada o
kurulus tarafindan olusturulan fiziksel yapisi yada ozelligi
ne olursa olsun, her tiirden kaydedilmis bilgidir [8].

“Belge Yonetimi” ise birden cok bakis acisi ile su
sekillerde tamimlanabilir:

- Belge yonetimi, bir kurumun faaliyet ve islemleri
hakkinda enformasyon ve kanitlarin belge formunda elde
edilmesinin yaninda korunmasma yonelik siiregler de
dahil olmak {izere, belgelerin dretimi, alinmas,
korunmasi, kullamm ve tasfiyelerinin sistematik kontrol
ve etkinliginden sorumlu ¢alisma alamdir [9].

- Belge Y6netimi, amaci, isletmenin is akisi siireci
icinde drettigi  belgelerin, Uretimini, dagitiomni,
dosyalanmasini, kullanimim ve tasfiyesini kontrol etmek
olan idari bir sistemdir {10].

- Belge yonetimi; belgelerin ve dogal olarak bu
belgelerin tagidigi bilgilerin, iiretimine, saklanmasina,
kullanimma ve tasfiyesine pratik ve mantikli bir
yaklasimdir [11]. Bunun sonucu olarak belge yonetimi de,
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genel olarak liretim, kayit, kullanim, dosyalama,
depolama, tamimlama, erisim ve damsmanlik, koruma,
giivenlik ve tasfiye gibi, ¢esitli fonksiyonlardan olusan bir
slirectir.

IV. BELGE YONETICISININ PERFORMANS
DEGERLENDIRME SURECI

Bu boliimde, belge yonetimi ile ilgili dort farkhi
kadro tlizerinde durulmaktadir. Bu dort farkli kadronun
gorev tanimlar belirlenerek, gorev tammlarinda belirtilen
her bir nokta, bir sonraki boliimdeki performans kriter ve
standartlan olarak incelenecektir. Bu dort kadro sirasi ile
sunlardir;

1. Belge Yoneticisi (Arsivci)

2. Kidemli Belge Yoneticisi (Kidemli Arsivcei)
3. Midiir Yardimeist (Arsiv Miidiir Yardimcist)
4. Midir (Arsiv Miidiirit)

Belge yineticisi (arsivci), arsivlerin idaresiyle
ve/veya argivlerin ydnetimiyle profesyonel olarak ugragan
her tiirlii yazili belge, fotograf, ses kaydi, film vb.
dokiimanin arsive yerlestirilmesi, korunmas1 ve kullanima
sunulmasi ile ilgili iglemleri kendi basma ve belirli bir
siire igerisinde yapma bilgi ve becerisine sahip nitelikli
kisidir [13].

Kidemli belge ydneticisi / arsivci, hayati degere
sahip, misyona yonelik olan ve ayrica idari agidan da
degeri olan belgelerin yonetimi programnin planlanmasi,
yonetimi ve yonlendirilmesinden sorumludur. Bunun
yamnda, birimin politikasinmn, hedef ve amaglarmin
uygulanmasindan da sorumludur. Biitiin birimlerin belge
aktivitelerinin  planlanmasi, organize edilmesi,
y6nlendirilmesi, koordine edilmesi ve kontrol edilmesi ile
ilgilenir. Ayrica, birim personelinin belge yonetimi
prensip ve gereklilikleri hakkinda yeterli ve giincel
bilgilere sahip olmalarindan, bu birikimlerini islerinde

aktif bir gekilde kullanmalarindan ve personelin
egitiminden de sorumludur [14].
Belge yonetimi ve arsivcilikten bagimsiz

diisiiniildiigiinde, igletme biinyesinde herhangi bir birimin
miidiir  yardumcist konumunda gorev alan  belge
yoneticisinin gorev taniminda ise, birimin yerine getirdigi
fonksiyonlar hakkinda genis bilgiye sahip olmak, birimin
genel idari isleri ile ilgilenmek, birimin faaliyet
raporlariun hazirlanmasi gorevini iistlenmek, birim
midiirii olmadifi zamanlarda miidiirlin yerine isleri
yliriitmek ve alt kadroda ¢aliganlarla iist yonetim arasinda
koprii vazifesi gormek yer almaktadir.

Isletmelerde “Miidiir” pozisyonunda gorev alan
kisi birim i¢inde en yetkili kigidir. Mudiir, her seyden
once birim fonksiyonlarmm yonetilmesi diginda, bir
yoneticidir ve ydnetici konumunda olmamin gerektirdigi
gorevleri ve sorumluluklar1 tstlenir. Bu goérev ve
sorumluluklardan bazilari, birimde gorev alan kisilerden
ve birimin yerine getirdigi fonksiyonlardan sorumlu
olmak, st yo6netimi birimle ilgili konularda
bilgilendirmek,  stratejik onemi olan  kararlarin
alinmasinda son kisi olmak, birimi ydnetim kademesinde
temsil etmek, egitim ihtiyacinm belirlenmesi, performans
degerlendirme gibi siireclerde stratejik kararlar almak, alt
kadrosunda c¢alisan kisilerin istek ve sikayetlerini {ist
yonetime  iletmek, birimin finansal  yonetimini
gerceklestirmek ve birime eleman alum igin karar
vermektir [15].

Kurumlarda belge yoneticisi kadrosunda gdrev
alan calisanlarn gorev tanumlan incelendikten sonra bu
kadroda gorev alan belge yoneticilerinin performans
hedefleri ortaya konulmahdir. Bu incelemede esas alinan
iki temel pozisyon yonetici kadrosu ve yonetici kadrosu
disinda gorev alan belge yoneticisi kadrosudur.

Yonetim kadrosunda gorev alan belge yoneticisi
her seyden 6nce bir yoneticidir. Bu nedenle ydnetim
kadrosunda goérev alan belge yéneticisinin performans
hedefleri belirlenirken yoneticinin sahip olmasi gereken
ozelliklerin ve becerilerin esas alinmasimn faydasi vardir.

Yonetim biliminde bu alanla ilgili ¢ok farkl:
yaklagimlar séz konusu olmasma ragmen, genel kabul
gdrmiis ve bugiinkii ¢agdas yonetim anlayisiyla da ters
diismeyecek  Onemli  tespitlerden  biri, Kantz’mn
kazandirdigi bakis aciside. Bu bakis agismma  gore
yoneticiler dort yonetsel beceriyi kullanabilmelidirler. Bu
beceriler, teknik beceriler, insancil beceriler, kavramsal
beceriler ve yonetsel becerilerdir [16].

Yonetici konumunda gorev alan belge yoneticisi
icin  olusturulan performans yonetim sisteminin
hedeflerini genel olarak yukarida belirtilen dort temel
beceri alam olusturmaktadir. Kisacasi, her bir beceri

baghiginda deginilen noktalar performans ydnetim
sisteminin hedeflerini olusturmaktadir.
Yonetici  konumunda  gorev  alan  belge

yoneticisinin aksine, alt kadroda goérev alan belge
yoneticisi igin bir ¢ok farkli gorev tanimi yapilmagtir.

“Washington Eyaleti  Personel  Birimi’nin
“Arsivei” bashigi ve “25500” kodu altinda yaptif1 gorev
tanimindan &nceki boliimlerde bahsedilmektedir. Yine bu
gorev tanmminda; isletmelerde belge yoneticisi/arsivei
konumunda gdrev alan ¢alisanlarmn sahip olmalar: gereken
dzelliklerden bazilar su sekilde verilmistir [17];

361



Haziran 2007.359-376.

- Profesyonel argivleme ve belge yoOnetimi
teknikleri ve bu tekniklerin uygulamalar hakkinda bilgi
sahibi olmahdir.

- Isletme iginde uygulanabilecek bir belge
yonetimi programum planlayabilmelidir ve bu programi
yonetebilmelidir.

- Diger etkili bir
kurabilmelidir.

calisanlarla iletisim a1

- Fikirlerini etkili bir bigimde, sozlii veya yazihi
olarak ortaya koyabilmelidir.

Bir bagka gorev tamminda ise, belge y6neticisinin
sahip olmas: gereken teknik o6zelliklerden bazilari su
sekilde siralanabilir [18];

- Isletmelerin,  belgelerini  iiretmesini  ve
saklamasim miimkiin kilan sistemleri (donamim, yazilim,
prosediirler ve ¢l kitaplar1 dahil) kurabilmelidir.

- Belgelerin saklanma gerekliliklerinin yasalara
uygunlugunu belirleyebilmelidir.

- Belgelerin sistem i¢inde ne kadar siire ile
saklanmasi gerektigini belirleyebilmelidir.

- Referans ve danigmanlik hizmetlerini
sunabilmek amaci ile ydnetim sistemi kurabilmelidir ve
bu sistemi yiiriirliige koyabilmelidir.

- Aragtrma, yonetim ve diger amaglar icin
belgelere erigimi saglayabilmelidir.

- Kullanicilara belgelerden nasil
yararlanabilecekleri konusunda yardimei olabilmelidir.

- Belgelerin depolanmasi ve korunmasi icin en
uygun ortamu saglayabilmelidir.

Yukarida belirtilen teknik 6zelliklerin yanmda
belge yoneticisi, aragtirmaya ve analiz etmeye egilimli
olmak, sézlii ve yazili iletisim yetenegine sahip olmak,
¢ok fazla detayli gorevlerle basa gikabilmek, belgelerin
yonetimi ve korunmas: alanlarma ilgi duymak ve
bilgisayar kullanabilmek gibi bir takim kisisel 6zelliklere
de sahip olmalidir [18].

Ozetlemek gerekirse; yonetim kadrosunda gorev
alan belge yoneticisinin performans hedefleri dort ana
baghk altinda toplanabilir. Bu hedeflerin ortak amaci,
performans yonetim sistemi sonunda yoneticinin teknik,
insancil, kavramsal ve ydnetsel becerilerini genisletmek
ve iyilestirmektir.
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Yonetim kadrosu disginda gorev alan belge
yoOneticisinin performans hedeflerini ise, teknik beceriler
ve genel/kisisel beceriler olmak tizere iki ana baglik
altinda toplamak miimkiindiir. Bu hedeflerin ortak amaci

_ise, belge yoneticisinin belge yonetimi konusundaki

teknik donammmum giiglendirmek ve bunun yam sma
iletigim, kisisel gelisim gibi genel anlamda becerilerini
genisletmek ve iyilestirmektir.

V. CALISMANIN AMACI

“Girig” bolimiinde de belirtildigi gibi, “Belge
Yoneticilerinin Performans Yonetim Sistemi Stireci”
baglikli bu makalenin iki temel amaci vardir. Birinci
amag; belge yoneticilerinin performans ydnetim sistemi
siirecini olugturmaktir. Tkinci amag ise, bu siirecin en
tnemli asamalarindan biri olan performans degerlendirme

stirecinde kullanilabilecek performans degerlendirme
formlarim olusturulmaktir.
Bu dogrultuda, g¢alisma kapsaminda ortaya

¢ikarilacak performans degerlendirme formlarina temel
olusturmasi amaci ile, belge yoneticilerinin performans
standart ve kriterlerinin ortaya konulmasi
amaclanmaktadir.

VL.  CALISMANIN KAPSAMI

Cahigsmanin kapsammda goéz 6niinde bulundurulan
en temel kriter, Tiirkiye’deki farkh alanlarda hizmet veren
isletmelerde “Belge Yéneticisi” unvamyla gérev alan
calisanlarin performans yonetim sistemleridir.
Tiirkiye’deki isletmelerde gorev alan belge yoneticileri
i¢in uygulanan herhangi bir performans yénetim sistemi
ve bu sistemde kullamlabilecek bir performans
degerlendirme formu bulunmamaktadir (Bu yargmun

temel dayanagi, bolimiimiiz Sgrencilerinin  staj
dénemlerinde ve sonrasindaki calisma hayatlarinda
kargilagtiklart uygulamalarin  geribildirimleridir). Bu

noktada calisma; ySnetim kadrosunda gorev alan belge
yoneticilerinin performans yénetim siireci ve yonetim
kadrosu diginda goérev alan belge yoneticilerinin
performans yénetim sistemi olmak tizere iki béliimde ele
almmaktadir.

Calismada her iki performans ydnetim sisteminde
de kullanidmak lizere tasarlanacak olan performans
degerlendirme formlarmin olusturulabilmesi igin altyap:
unsurlar1 olabilecek bazi temel performans kriter ve
standartlar1  ortaya konulurken, ¢esiti kurum ve
kurutuglarda, egitim sektdriinde Tiirkiye’de ve diinyada
kullanilmakta olan birkag performans degerlendirme
formu incelenmistir. Bu formlardan bazilan ve icerikleri
kisaca su sekilde verilebilir;

- Tiirkiye’de hizmet veren bir kargo firmasinda
kullanilmakta olan ydnetsel performans degerlendirme
formu,
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- Tiirkiye’de hizmet veren bir beyaz esya ve
elektronik firmasinda kullanilmakta olan ydnetsel
olmayan performans degerlendirme formu,

- Tiirkiye’de hizmet veren bir telekomiinikasyon
ve iletisim firmasmnda kullamilan yonetsel olmayan
performans degerlendirme formu.

- Northeastern Universitesinde kullanilan ydnetsel
performans degerlendirme formu,

- Berkeley, University of California’da kullanilan
performans degerlendirme formu,

- Utah Eyalet Universitesi'nde  kullanilan
performans degerlendirme formu.
VII. CALISMANIN METODU

Calisma iic kisimdan olugmaktadir. Calismann
birinci  kismunda,  performans  yonetim  siireci
incelenmistir. Bu  siireg, performans hedeflerinin
belirlenmesi, performans standart ve kriterlerinin
belirlenmesi, performans degerlendirme formunun
olusturulmasi, performansin degerlendirilmesi,

geribildirim, performansin gelistirilmesi ve performansin
ddiillendirilmesi asamalarindan olugmaktadir.

Calismamn ikinci kisminda, ydnetim kadrosunda
gorev alan belge yoneticileri i¢in ve yonetim kadrosu
disinda gorev alan belge yoneticileri igin, ayrt ayri
yukarida belirtilmis olan yedi asama olusturulmaya
calisimustir.

Uglincti  kisim  olarak, olugturulacak  olan
performans degerlendirme formlarma alt yap: olusturmasi
amaciyla, Tiirkiye’de ve yurt disinda cesitli isletmelerde
kullamlms olan baz: performans degerlendirme formlar
incelenmistir,

VIII. ELDE EDILEN BULGULAR

Calismanin sonucunda, daha 6nce de belirtildigi
gibi, yonetim kadrosundaki belge yoneticileri icin ve
yonetim kadrosu diginda gorev alan belge yoneticileri igin
ayr1 ayr1 performans ydnetim sistemleri olusturulmaya
calisiimustir. Bu siirecin agsamalar1 ve elde edilen bulgular
su sekildedir. '

1.ASAMA: Performans Hedeflerinin
Belirlenmesi

Bu asamada, yonetim kadrosundaki belge
yoneticileri i¢in daha dnce de belirtilen Kantz’1n belirttigi
yOneticinin tagmmasi gereken belli bash ozellikler ve
beceriler gz déniinde bulundurulmustur. Yonetim kadrosu
diginda gorev alan belge yoneticilerinin performans

hedefleri belirlenirken bagta “Washington Eyaleti
Personel Birimi”nin “Arsivci” baghigt ve “25500” kodu
altinda yapti§1 gorev tanimi ve

The U.S. National Archives & Records
Administration tarafindan yapilan gorev tammu olmak
lizere bitkag gorev tanumu daha g6z  Oniinde
bulundurulmustur.

2.ASAMA: Performans Standart ve
Kriterlerinin Belirlenmesi

Oncelikle, yonetici konumunda gorev alan belge
yoneticisinin  performans  kriter ve  standartlan
olusturulurken bir dnceki boliimde iizerinde durulan doért
beceri grubu gdz dniinde bulundurulmustur.

Performans standart ve kriterleri, performans
yonetim sistemi siirecinin Onemli bir asamasi olan
performans degerlendirmesinde géz oniinde bulundurulan
ve degerlemeye alian unsurlardir.

Teknik Yetkinlikler

Bu yetkinlikler alaminda, yénetici konumunda
gérev alan belge yOneticisinin, gorev yaptign birimin
faaliyet alam olan belge yonetimi konusundaki
yetkinlikleri goz Oniinde bulundurulmaktadir. Bu
yetkinliklerin bazilari, mevzuat hakkinda bilgi sahibi
olmak, birim i¢inde gerceklestirilen belge ydnetimi
siirecini  denetleyebilmek, belge yonetimi politikas
olusturabilmek, birimin finansal agidan kontroliinii
yapabilmek, birime eleman almu i¢in dogru karar
verebilmek, imha siirecini kontrol edebilmek, hayati
belgelerin  korunmas: i¢in prosediirler gelistirebilmek,
belgelerin korunmasi igin program planlayabilmek ve
birim elemanlanmin egitim ihtiyaglar: konusunda insan
kaynaklar1 birimine danismanlik yapabilmektir.

Insancil Yetkinlikler

Bu yetkinlikler alaminda, yonetici konumunda
gbrev alan belge yoneticisinin diger ¢ahisanlarla kurdugu
iletisim siireci g6z oniinde bulundurulmaktadir. Bu
alandaki yetkinlikler ise, sozli ve yazilh iletisimi iyi
olmak, degisik inang, kiiltiir ve deger yargilarina saygili
olmak, elestiriye agik olmak, problemlere yapici
yaklagabilmek, verdigi sozleri tutmak, ahlaki deZerlere
énem vermek, cevresinde saygmlifi olmak, birim
caliganlarim gozetmek, ¢alisanlarla arasinda giiven iliskisi
olmak ve toplumsal biling sahibi olmaktir [19].

Yonetsel Yetkinlikler
Bu yetkinlikler alaninda, yonetici konumunda

gorev alan belge yoneticisinin yonetimin temel ve yan
fonksiyonlarim uygulayabilmesi g6z Oniinde
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bulundurulmaktadir. Bu alandaki yetkinlikler, biriminin
ihtiyaglarina ve haklarina sahip ¢ikmak ve performansiun
sorumlulugunu tagimak, biriminde igletmenin kurallarm
ve politikalarmm adil uygulamak, astlarina isletmenin
hedef-stratejilerine uygun yén vermek ve kabul edilebilir
ve Olciilebilir standartlar vermek, astlarimi ortak amaglara
yonlendirebilmek ve dogru ve siirekli denetleyebilmek,
astlarma uygun bir ¢calisma ortarm saglayabilmek, gerekli
insiyatifi tamimak ve fikir 6zgiirliigii saglayabilmek,
astlarmun performansm siirekli takip etmek, haklarim
temsil etmek ve isletme i¢inde gdzetmek, basarilarmi
temsil edebilmek ve astlarinin egitimine dnem vermek,
astlarim gerekli yerlerde yapici ve yol gésterici bir sekilde
elestirmek, astlar arasindaki uyusmazhklarda adil bir
sekilde hakemlik yapabilmek, astlarma gorev bilinci
asilayabilmek ve Ornek olmak, kriz ortamlarinda
dirayetini koruyabilmek, otoriter olmak ve zamam etkili
yonetebilmektir [19].

Kavramsal Yetkinlikler

Bu yetkinlikler alaminda, yonetici konumunda
gorev alan belge yoneticisinin gérev aldig1 birimin
fonksiyonlan ile ilgili teknolojik ve diger gelismeleri
takip etmesi ve bu alanda kendisini yetistirmesi goz
6niinde bulundurulmaktadir. Bu alandaki yetkinlikler,
yabanci dil bilgisi, bilgisayan etkin bir sekilde
kullanabilmek, elektronik belge y®netimi alanmnda bilgi
sahibi olmak, gesitli egitim programlarina aktif olarak
katilmak, yoneticiligini gelistirmeye karst duyarh olmak
ve takim ¢aliymasina 6nem vermektir.

Yonetim kadrosu diginda gorev alan belge
yOneticisinin performans kriter ve standartlan iki bashk
altinda toplanmaktadir. Bu bashklar sunlardir;

1. Teknik Yetkinlikler

2. Genel Yetkinlikler

Belge yoneticisinin performans standart ve
kriterlerinin ilk boéliimit olan “Teknik Yetkinlikler”i
olusturabilecek unsurlar “Amerikan Arsivciler Cemiyeti
Rol Betimlemesi”nde detayl bir sekilde verilmektedir ve
burada belge yoneticisinin performans kriter ve
standartlarit  belirleyebilecek  yedi  temel alan
belirlenmigtir. Bu alanlar su sekilde siralanabilir;

1. Belgelerin secimi

2. Belgelerin diizenlenmesi ve tanimlanmasi

3. Bagvurma hizmetleri ve belgelere erisim

4. Belgelerin korunmasi ve saklanmasi

5. Belge koleksiyonlarmin sunumu ve tanitimm
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6. Arsivin program degerlendirmesi
7. Mesleki etik ve yasal konular

3.ASAMA: Performans Degerlendirme
Formunun Olusturulmasi

Bu agamada, ilk iki asamada toplanan veriler
kullamlarak iki farkli performans degerlendirme formu
olusturulmaktadir.

Bu asamada olusturulacak olan performans
degerlendirme formlarinda, her bir performans standart ve
kriter faktorii 6nceki boéliimde belirtilen performans
degerlendirme formu o6rneklerinden yola g¢ikilarak, bes
seviye lizerinden degerlendirilmektedir. Bu seviyeler su
sekildedir;

(a) Gorevinin gerektirdiginden distiindiir.
(b) Gorevini ¢ok iyi yerine getirmektedir.
€ Gérevini yeterince yerine getirmektedir.
(d) Daha bagsarili olmas: gerekir.

€ Yeterli degil.

Ik form; yonetici kadrosunda gorev alan belge
yoneticilerinin performansinin degerlendirildigi
“Yonetsel Olan Performans Degerlendirme Formu”dur
(Bakimz Ek.1).

Yonetsel olan  performans  degerlendirme
formunda; performans standart ve kriterleri dort ana
baglik altinda toplanmaktadir. Bu bashklar sunlardir;

1. Teknik Yetkinlikler

2. Insancil Yetkinlikler

3. Yonetsel Yetkinlikler
4. Kavramsal Yetkinlikler

Yukaridaki bagliklar altinda toplanan performans
standart ve kriterleri su sekildedir;

Teknik Yetkinlikler: Birimde gergeklestirilen
belge yonetimi siirecini denetleme, belge yonetimi
politikas1 olusturma, birimin finansal kontroliinii yapma,
eleman alimida dogru karar alabilme, hayati belgelerin
yOnetimi i¢in prosediirler olusturma, belgelerin korunmasi
igin program planlama, imha siirecini kontrol etme, egitim
planlamasi yapma ve ayhk ve/veya yillik faaliyet
raporlarini hazirlama
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Insancil  Yetkinlikler: Sozli iletigim, yazlt
iletisim, degisik inang, kiiltiir ve deger yargilanna saygi,
elestiriye actk olma, verdigi sozleri tutma, ahlaki
degerlere dnem verme, gevresinde saygin biri olma, birim
calisanlarmi gdzetme, ¢aliganlarla giiven iliskisi iginde
olma, problemlere yapici yaklasma ve toplumsal biling
sahibi olma.

Yénetsel Yetkinlikler: Bliminiin ihtiyaclarna ve
haklarma sahip ¢ikma, bélimiinin  performansimmn
sorumlulugunu tagima, boliimiinde igletmenin kurallarin:
ve politikalarimi adil bir sekilde uygulama, astlarna
isletme hedef-stratejilerine uygun ydn verme, astlarina
kabul edilebilir ve 6lgiilebilir standartlar verme, astlarm
ortak amaglarina ydnlendirme, astlarim dogru ve stirekli
denetleme, astlarina dogru bir ¢alisma ortamu saflama,
astlarma fikir ozgiirliigii saglama, astlarina gerekli
insiyatifi saglama, astlarinin performansim siirekli takip
etme, astlarimn haklarm temsil etme, astlarmin haklarim
gbzetme, astlarini gerektigi yerde yapici ve yol gosterici
bir sekilde elestirme, astlarimin egitimine Onem verme,
astlar arasindaki uyusmazliklarda adil bir sekilde
hakemlik yapma, astlarina gérev bilinci asilama, astlarma
6mek olma, astlarmun sorunlarma duyarli olma, kriz
ortamlarinda dirayetini koruma, otoriter olma ve zamam
etkili yonetme.

Kavramsal Yetkinlikler: Yabanct dil bilgisi,
bilgisayar kullanimu, elektronik belge yonetimi bilgisi,
egitim programlarma aktif katilma, yoneticiligini
gelistirmeye duyarli olma ve takim c¢alismasina Snem
verme.

Ikinci form ise; yonetim kadrosu disinda gérev
alan belge yoneticilerinin performansinin
degerlendirildigi  “Yonetsel Olmayan Performans
Degerlendirme Formu”dur (Bakimz Ek 2).

Yonetsel olmayan performans degerlendirme
formunda belge yoneticisinin performans standart ve
kriterleri genel olarak iki bashk altinda toplanmaktadir.
Bu bagliklar sunlardir;

1. Teknik Yetkinlikler

2. Genel Yetkinlikler

Yukandaki bagliklar altinda toplanan performans
standart ve kriterleri su sekildedir;

Teknik Yetkinlikler
Belge Uretimi:

- Uretimin standardizasyonu igin prosediir
geligtirme

- Uretimi kontrol altma alabilmek i¢in stratejiler
belirleme

Kayit
- Uygun belge kayit teknigini belirleme
Dosyalama
- Provenans prensibini uygulama
- Orijinal diizen prensibini uygulama

- Dosya tasnif sistemleri hakkinda bilgi sahibi
olma

- Malzeme i¢in uygun dosyalama sistemini
belirleme

Depolama

Depolanacak malzemeyi inceleme

- Deponun dolap ve raf diizenlerini yapma

Deponun yerlesim hesaplamalarim yapma

Malzemeye uygun depolama  teknigini
belirleme

Tammlama

Malzeme ile ilgili not tutma
- Seri tammlama kagidi hazirlama

- Arastirma araglari hakkinda bilgi sahibi olma

Aragtirma araglari hazirlama
Erisim ve Damigsmanlik (Referans) Hizmetleri
- Kullamc: istek ve taleplerini bilme
- Erisim politikas olusturma
Koruma ve Giivenlik
- Koruma program olusturma
- Depoda tnlemler alma
- Giivenlik ile ilgili nlemler alma
Tasfiye |

- Saklama plam hazirlama
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- Belge envanter formu hazirlama ve uygulama

Saklama stiresi biten malzemeyi

degerlendirme

- Imha tutanag) hazirlama

Malzemeye uygun imha yéntemini belirleme

Diger

- Yazigma y6netimi

Form yo6netimi

- Rapor y6netimi

Hayati belge yonetimi

Genel Yetkinlikler: Meslege saygi, ciddiyet ve
giivenilirlik, anlama ve kavrama yetenegi, mesleki bilgiyi
uygulama, bilgiyi dogru ve zamaninda paylagma,
fikirlerini agikga ifade ve miidafaa etme, gerektiginde is
arkadaglarini koruma, is arkadaslarmin basarisina katkida
bulunma, gorevi digindaki konularda da sorumluluk
duyma, i§ arkadaslari ile iyi iligkiler iginde olma, verdigi
sozleri tutma, i disiplini, iy giivenligine duyarh olma,
gii¢li-zayif yonlerini  objektif olarak degerlendirme,
elestirileri ciddiye alma, hatalardan ders alma, egitim
programlarina aktif katilma, ufkunu gelistirmek igin aktif
gayret gbsterme, arag, gereg ve ekipman bilgisi, bilgisayar
kullamim ve yabanci dil bilgisi.

4.ASAMA: Performansin DeZerlendirilmesi

Performansm  degerlendirilmesinde  kullanilacak
olan degerlendirme formlari hazirlandiktan sonra,
degerlendirme siireci baslar. Formlarin hazirlanmasmin
yaninda, degerlendirmeyi kimin ve/veya kimlerin
yapacagimn ve degerlendirme zamaninin belirlenmesi de
¢ok 6nemlidir.

Performans degerlendirme formlarmin
kimin/kimlerin tarafindan doldurulacagi, bir bagska
ifadeyle  degerlendiricilerin  dogru  belirlenmesi,

degerlendirme siirecinin sonuglarinda objektifligin ve
dogrulugun saglanmasi agisindan ¢ok dnemlidir. Cogu
performans yonetim sisteminde degerlendirmeyi calisanin
yoneticisi yapmaktadir. Bununla birlikte yoneticinin
yaninda is arkadaglari, takim arkadaglary, astlari da
degerlendirme siirecine katilabilmektedirler,

Performans degerlendirme zamanmm belirlenmesi
de ikinci 6nemli konu olarak karsimza ¢ikmaktadir. Bu
noktada en gok yapilan hata degerlendirme zamanlarinm
her yil aym dénemlerde olmasidir. Bunun sonucu olarak
¢aliganlar degerlendirme zamanlarinda performanslarini
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yiikseltebilmektedir. Bu gibi durumlarla karsilasiimamasi
i¢in deBerlendirme zamanlarimu degistirmekte fayda
vardir.

5. ASAMA: Geribildirim Siireci

Degerlendirme sistemi, ¢aligana kendi performans
sorunlan hakkinda ve performansm nasil artirabilecegi
konusunda kesin bilgiler vermelidir. Bunun yaninda,
ayrica mevcut performans ile beklenen performansin
farkim, bu farkin olugum sebeplerini ve bu performans:
arttirmak igin gelistirilecek ydntemleri agikca anlatacak
bilgiler verilmelidir [20].

Belge yoneticisine, performansmm degerlendiren
kisi ve yoneticisi tarafindan geribildirim verilerek, belge
yonetimi performansimn diigiik ve yitksek oldugu alanlar
hakkinda bilgilendirilmelidir. Geribildirim verilmedigi

takdirde, calisan performansiun eksik oldugu ve
geligtirmesi  gerektigi  yonlerini bilemeyecegi igin
performans yonetim sisteminin amacma ulagmasi
zorlagacaktir.
6. ASAMA: Performansm Gelistirilmesi
Performans degerlendirme siireci sonrasinda,
deferleme sonuglarina gore gelistirilmesi gereken

performans i¢in 6nlemler almak ¢ok dnemlidir. Calisanin
performansini gelistirmek, isletmenin misyon, vizyon ve
hedeflerinin  gergeklesmesine  yardim eder; insan

kaynaklarinmn  ve bunun yanmda igletmenin yerine

getirdigi fonksiyonlarm kalitesini arttirir.
7. ASAMA: Performansm Odiillendirilmesi

Performans degerlendirme siireci sonuglaria gore
tstiin performans gostermis caliganlarn gesitli sekillerde
odiillendirilmesi, ¢aliganlarin motivasyonunun artmasi
bununla birlikte de performans diizeylerinin yiikselmesi
agisindan ¢ok 6nemlidir.

Onceki boliimlerde de belirtildigi gibi birden fazla
odiillendirme sekli vardir. Bunlardan en Snemlisi ve en
¢ok kullantlam “iicret artigr”drr. Ucret artigmmn yamnda
“caliganlara prim verilmesi” de difer bir parasal
odiillendirme seklidir.

Parasal 6diillendirmenin yaninda parasal olmayan
odiillerin bazilan ise, yoneticinin iyi bir is yapan calisani
kigisel olarak kutlamasi, yoneticilerin iyi performans
gosterenlere kisisel olarak notlar yazmasi, yoneticinin iyi
performans goésteren ¢aliganlara bir toplanti sirasinda
takdir ve tesekkiirlerini belirtmesi, yodneticinin moral
artirict ve kutlama amagh toplantilar diizenlemesi ve
yiiksek performansh ¢alisanlar1 onurlandirmasi, galisanin
terfi ettirilmesi ve caliganin unvanmin degistirilmesidir
[24].
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IX. SONUC VE ONERILER

Biitiin  isletmelerin  kurulus amaci, faaliyet
gosterdikleri alan gozetilmeksizin kar elde etmektir.
Isletmelerin kar elde edebilmesi, performanslarinin
yitksek olmas1 ile dogrudan iliskilidir. Isletmelerde
paranin yerini alan ve gitgide onem kazanan entelektiiel
sermayenin  yani insan  giiciinlin  performansinin
yiikseltilmesi ve yiiksek olan performansin korunmasi,
isletmenin performansi i¢in ve bunun sonucu olarak kar
elde edilebilmesi igin ¢ok dnemli bir noktadir. Bu nedenle
glintimiizde isletmelerin ¢ogu, personelinin performansini
yonetmek icin ¢esitli uygulamalara bagvurmaktadirlar.

Bu c¢alismada, Tirkiye’de faaliyet gosteren
isletmelerde, arsiv personeli/belge ydneticisi olarak gorev
alan kisilerin performans ydnetimi sistemine deginilmeye
calisilmustir. Ayrica yonetsel konumda gorev alan ve
yonetsel olmayan konumda gdrev alan personel i¢in iki
farkli performans degerlendirme ortaya konulmustur,
Giris bolimiinde de belirtildigi lizere, c¢alismanin
sonucunda; Tiirkiye’deki igletmelerde arsiv personeli /
belge yoneticisinin gorev tamminin heniiz bir kesinlik
kazanmadig1 goriilmiistiir. Bunun sonucu olarak da, ¢ogu
performans yonetim sistemi ve performans degerlendirme
formu olugturulup, uygulanmadiZi gériilmiistiir.

Calismanin  bir baska sonucu da sudur;
isletmelerde argiv / belge yonetimi biriminde farkh
konumlarda goérev alan biitiin personel i¢in tek bir
performans yonetim sistemi uygulanmaktadir. Dolayisiyla
bu sistemin sonucu olarak, tek bir performans
degerlendirme formu olusturulmasi dogru olmayacaktir.
Isletmenin diger birimlerinde oldugu gibi, arsiv/belge
yonetimi biriminde de, yonetim kadrosunda gérev alan
arsiv/bilgi-belge yoneticileri igin ayr1 bir degerlendirme
formunun olusturulmasi geregi vardir.

Insan kaynaklan yonetimi siirecinin ¢ok onemli,
zorlu, zaman ve profesyonellik gerektiren bir siireci olan
performans yo6netim siirecinin, isletmelerde hem belge
ybnetimi birimlerine, hem de belge yoneticilerine
uygulanabilmesi i¢in, insan kaynaklar1 uzmanlarimn belge
yoneticileri ile bir arada ¢ahsip, belge yoOnetimine
uyarlanmis olan bir performans yonetim sistemi
olusturmalar1 daha dogru olacaktir. Bu agidan yaklagarak,
biz bu caliymada, belge yOnetimini ve Tirkiye’de ve
yurtdisinda belge yoneticileri igin yapilmis olan gérev
tamimlarim inceleyerek bir performans ydnetim sistemi
olusturmaya caligttk. Bu sistemin, ilgili alana bir is1k
tutmast ve baz olusturmasi agisindan degerlendirmeye
alinacag diisiiniilmiigtiir.

YARARLANILAN KAYNAKLAR

[1] Sabuncuoglu, Z. (2000). fnsan Kaynaklar: Yonetimi. Bursa:
Ezgi Kitabevi.

[2] Armstrong, M. (1992). Human Resources Management
Strategy and Action. London: Kogan Page Ltd.

[3] Barutgugil, 1. (2002) Performans Yonetimi. Istanbul:
Kariyer Yaymeiltk.

[4] Siumer, C. Performans Degerlendirmesine Tarihsel Bir
Bakis ve Kiiltiirel Bir Yaklagim.
(http://www.insankaynaklari.com/cn/ContentBody008.asp?
BodyID=237). [29.10.2003].

[S] Findikgi, 1. (2000). Insan Kaynaklari Yénetimi. Istanbul:
Alfa Basim Yayim Dagitim.

[6] Akyiiz, O.F. (2001). Degisim Riizgarinda Stratejik Insan
Kaynaklar: Planlamas:. Istanbul: Sistem Yayincilik.

[7] Palmer, JIM. (1993). Performans Degerlendirmeleri.
Istanbul: Rota Yayincilik.

[8] Dearstyne, B.W. (2001). Arsivsel Girigim. (Cev.: Akbulut,
M. & lIcimsoy, A.Q.). Iistanbul: American Library
Association.

[9] Ozdemirci, F. Bir Disiplin Olarak Belge Yonetimi.
(http://humanity.ankara.edu.tr/~odemirci/fo/Bir_dis_olrk_b
lg_yon.pdf). {14.06.2006].

[10] Emerson, P. (1989). How To Manage Your Record.
London: ICSA Publishing.

[11] Penn, LLA. & Mordel, A. (1989). Records Management
Handbook. Williston, USA: Gower Publishing Company.

[12] Ataman, B.K. (1995). Arsivcilik Terimleri Sozliigii.
istanbul: Librairie de Pera.

[13] Arsiv Destek Eleman:i. (http://www.iskur.gov.tr/mydocu/
mesleksozluk/yyeni%202-3%20grup.doc). [27.05.2004].

[14] Senior ~ Records Manager Principal Duties and
Responsibilities. The U.S. National Archives&Records
Administration.  (http://www.archives.gov/records-mgmt/
policy/senior records-manager.html). [20.02.2007].

[15] Bautier, R.H. (1985). The Responsibilities Of The Archives
And the Duties Of Archivists. ModernArchives
Administration And Records Management: A RAMP
Reader. Paris: General Information Programme and
UNISIST. '

[16] Bayraktar, B.B. (2004). Bilgi ve Belge Yonetimi ve

Yéneticiligi. Aysel Yontar Armagam. Istanbul: Tirk
Kiitiiphaneciligi Dernegi Istanbul Subesi Yayinlari 29.

367




Haziran 2007.359-376.

[17] Washington State Department Of Personel Class Code:
25500. (http://www.dop.wa.gov/NR/rdonlyres/93CB62B2-
9C7E-4BDD-ACC4-BBECBD99B3B5/0/261.doc).
[27.05.2004].

[18] Archivist ASCO: 229915. (http://jobguide.thegoodguides.
com.au/text/jobDetails.cfm?jobid=315). [02.05.2005].

[19] Ulsever, C. (2003). Uretimin Temel Kaynag: Insana Yeni
Bir Bakig XXI.Yiizylda Insan Yonetimi. Istanbul: Om
Yayinevi.

[20] Raymond, A.N. (1999) [nsan Kaynaklarimin Egitim Ve
Geligimi. (Ed.: Cetin, C.). Istanbul: Beta Basim Yaymm.

368

Berat BIR BAYRAKTAR (beratbir@marmara.edu.tr) has a
doctorate degree in 2000, in Marmara University, Institute of
Social Science on Organizational Behavior. Areas of
specialization are organizational communication, knowledge
management and human resources management.

Burcak SENTURK (burcaksenturk@marmara.edu.tr) is a
doctorate student in Marmara University, Department of
Information and Records Management. Her principal fields of
interest are, human resources management and knowledge
management.




Berat Bir BAYRAKTAR — Burgak SENTURK

EK.1. BELGE YONETICiSi PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU
( YONETIM KADROSU ICIN)

DEGERLENDIRENIN

UNVANI/ GOREVI: cecvvniiiiiiiiieeneetnninereeeecnnseseerennnnes

SUBESI/BIRIMI: ..cccuvuiiiiiiiiiiiieciiencccvenenereeneneenne

ISLETMEDE CALISMA SURESI: .....GUN....... AY......YIL

CALISMAKTA OLDUGU BIRIMINDEKI CALISMA SURESI: ....GUN....... AY......YIL
EGITIM DURUMU: () Ilkégretim () Lise () Lisans () Yiikseklisans () Doktora
MEZUN OLDUGU BOLUM:

DEGERLENDIRILENIN

UNVANI/ GOREVI: ceuciiviiriineciireennrnneseresnssiensseeenns

SUBESI/BIRIMI: «.uvvveniinireiiiiiicieicirrececrreneannns

ISLETMEDE CALISMA SURESI: .....GUN....... AY......YIL

CALISMAKTA OLDUGU BIRIMINDEKI CALISMA SURESI:.....GUN....... AY......YIL
EGITIM DURUMU: () Ilkégretim () Lise () Lisans () Yiikseklisans () Doktora
MEZUN OLDUGU BOLUM:

CINSIYETI: ()Erkek () Kadm

YASI: ()25°denaz () 25-34  ()35-44 ()45 vetizerl

PERFORMANS SEVIYELERI
(a) Sirekli ve mitkemmel basar1
(b) Zaman zaman istiin basar1
( ¢) Beklenen ve kabul edilen basari
(d) Zaman zaman aksama veya basarnsizlik

(e) Siirekli basarisizlik

TEKNIiK YETKINLIKLER
1. Mevzuat hakkinda bilgi sahibi olma (a)(b)(c)(d)(e)
2. Birimde gerceklestirilen belge y6netimi siirecini denetleme (a)(b)(c)(d)(e)
3. Belge yonetimi politikasi olugturma (a)(b)(c)(d)(e)
4. Birimin finansal kontroliinii yapma (a)(b)(c)(d)(e)
5. Eleman aliminda dogru karar alabilme (a)(b)(c)(d)(e)
6. Hayati belgelerin yonetimi igin prosediirler olugturma (a)(b)(c)(d)(e)
7. Belgelerin korunmast igin program planlama (a)(b)(c)(d)(e)
8. Imha siirecini kontrol etme (a)(b)(c)(d)(e)
9. Egitim planlamasi yapma (a)(b)(c)(d)(e)
10. Aylik ve/veya yillik faaliyet raporlarini hazirlama (a)(b)(c)(d)(e)
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INSANCIL YETKINLIKLER
1. Sozlii iletisim (a)(b)(c)(d)(e)
2. Yazili iletisim (a)(b)(c)(d)(e)
3. Degisik inang, kiiltiir ve deger yargilarma sayg: (a)(b)(c)(d)(e)
4. Elestiriye a¢ik olma (a)(b)(c)(d)(e)
5. Verdigi sézleri tutma (a)(b)(c)(d)(e)
6. Ahlaki degerlere 6nem verme (a)(b)(c)(d)(e)
7. Cevresindeki saygmhg: (a)(b)(c)(d)(e)
8. Birim ¢ahisanlarini gézetme (a)(b)(c)(d)(e)
9. Caliganlarla giiven iliskisi (a)(b)(c)(d)(e)
10. Problemlere yapic1 yaklasma (a)(b)(c)(d)(e)
11. Toplumsal biling (a)(b)(c)(d)(e)
YONETSEL YETKINLIKLER
1. Boliimiiniin ihtiyaclaria ve haklarma sahip ¢ikma (a)(b)(c)(d)(e)
2. Boliimiiniin performansinin sorumlulugunu tasima (a)(b)(c)(d)(e)
3. Boliimiinde isletmenin kurallarmi ve politikalarini adil uygulama (a)(b)(c)(d)(e)
4. Astlarina isletme hedef-stratejilerine uygun yon verme (a)(b)(c)(d)(e)
S. Astlarma kabul edilebilir ve dl¢iilebilir standartlar verme (a)(b)(c)(d)(e)
6. Astlarin ortak amaglarma yonlendirme (a)(b)(c)(d)(e)
7. Astlarmi dogru ve siirekli denetleme (a)(b)(c)(d)(e)
8. Astlarma dogru bir galigma ortarm saglama (a)(b)(c)(d)(e
9. Astlarma fikir 6zgiirliigii saglama (a)(b)(c)(d)(e)
10. Astlarma gerekli insiyatifi saglama (a)(b)(c)(d)(e)
11. Astlarimn performansmu siirekli takip etme (a)(b)(c)(d)(e)
12. Astlarinn haklarim temsil etme (a)(b)(c)(d)(e)
13. Astlarimin haklarm gézetme (a)(b)(c)(d)(e)
14. Astlarim gerektigi yerde yapici ve yol gésterici elestirme (a)(b)(c)(d)(e)
15. Astlarinin egitimine énem verme (a)(b)(c)(d)(e)
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16. Astlar arasindaki uyusmazliklarda adil hakemlik yapma (a)(b)(c)(d)(e)
17. Astlarina gorev bilinci asilama (a)(b)(e)(d)(e)
18. Astlarina 6rek olma (a)(b)(c)(d)(e)
19. Astlarinin sorunlarina duyarl olma (a)(b)(c)(d)(e)
20. Kriz ortamlarinda dirayetini koruma (a)(b)(c)(d)(e)
21. Otoriter olma (a)(b)(c)(d)(e)
22. Zaman etkili yonetme (a)(b)(c)(d)(e)
KAVRAMSAL YETKINLIKLER
1. Yabanc: dil bilgisi (a)(b)(c)(d)(e)
2. Bilgisayar kullanim (a)(b)(c)(d)(e)
3. Elektronik belge yonetimi bilgisi (a)(b)(c)(d)(e)
4. Egitim programlarina aktif katilma (a)(b)(c)(d)(e)
5. Yoneticiligini gelistirmeye duyarli olma (a)(b)(c)(d)(e)
6. Takim ¢aliymasina 6nem verme (a)(b)(c)(d)(e)

GENEL DEGERLENDIRME

GENEL DEGERLENDIRME NOTU

( a) Performans: tamamen yetersizdir.

( b ) Performansi beklenenin altindadir.

( ¢ ) Performans: yeterli, beklenen seviyededir.
( d ) Performansi beklenenin iizerindedir.

( e ) Performans: olaganiisti miikemmeldir.

GUCLU YONLERI ( OZEL BECERI VE YETENEKLERI )

ZAYIF YONLERI ( DUZELTILMESI GEREKLI EKSIKLIKLERI )
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GELISME POTANSIYELI

Cahsanin verimliligini ve performansim artirabilmek i¢in ¢ahsanin gbrev tammina iligkin, is organizasyonunda ve
yonetmeliklerde yapilmasi tavsiye edilen degisiklikler:

Calisamn verimliligini ve performansini artirabilmesi icin, katilmas: gereken egitimler:

Cahsanin verimliligini ve performansimi artirabilmesi icin uzun vadeli (degerlendirme déneminden itibaren 6 ay
siirecek ) dneriler:
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EK.2. BELGE YONETICISI ICIN PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU

DEGERLENDIRENIN
UNVANI/ GOREVI: .ottt
SUBESI/BIRIMI: ............ cereneeseeenans stersesoncssesennes
ISLETMEDE CALISMA SURESI: ..... GUN....... AY.....YIL )
CALISMAKTA OLDUGU BIRIMINDEKI CALISMA SURESI: .....GUN....... AY......YIL

EGITIM DURUMU: () ilkégretim () Lise () Lisans () Yikseklisans () Doktora
MEZUN OLDUGU BOLUM:

DEGERLENDIRILENIN

UNVANI/ GOREVI: .cvveveveiiienieiiieieiieeeiireeeeeeeeesseenene

SUBESI/BIRIMI: ....ucoviiriiiiiiiiieiiiiiceereeceeeeeennnane

ISLETMEDE CALISMA SURESI: .....GUN....... AY......YIL

CALISMAKTA OLDUGU BIiRIMINDEKI CALISMA SURESI:.....GUN....... AY......YIL
EGITIM DURUMU: () ilkégretim () Lise () Lisans () Yiikseklisans () Doktora
MEZUN OLDUGU BOLUM:

CINSIYETI: ()Ertkek () Kadm

YASI: ()25’denaz  ()25-34 () 35-44 ()45 veiizeri

PERFORMANS SEVIYELERI
(a) Siirekli ve mitkkemmel basar

(b) Zaman zaman tstiin basari
( ¢) Beklenen ve kabul edilen basar:
(d) Zaman zaman aksama veya basarisizlik

(e) Siirekli bagarisizlik

TEKNIK YETKINLIKLER
BELGE URETIMI
1. Uretimin standardizasyonu i¢in prosediir gelistirme (a)(b)(c)(d)(e)
2. Uretimi kontrol altina alabilmek igin stratejiler belirleme (a)(b)(c)(d)(e)
KAYIT
3. Uygun belge kayit teknigini belirleme (a)(b)(c)(d)(e)
DOSYALAMA
4. Provenans prensibini uygulama (a)(b)(c)(d)(e)
5. Orijinal diizen prensibini uygulama (a)(b)(c)(d)(e)
6. Dosya tasnif sistemleri hakkida bilgi sahibi olma (a)(b)(c)(d)(e)
7. Malzeme i¢in uygun dosyalama sistemini belirleme (a)(b)(c)(d)(e)
DEPOLAMA
8. Depolanacak malzemeyi inceleme (a)(b)(c)(d)( e )k
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9. Deponun dolap ve raf diizenlerini yapma (a)(b)(c)(d)(e)
10. Deponun yerlegim hesaplamalarim yapma (a)(b)(c)(d)(e)
11. Malzemeye uygun depolama tekm'gini belirleme (a)(b)(c)(d)(e)
TANIMLAMA

12. Malzeme ile ilgili not tutma (a)(b)(c)(d)(e)
13. Seri tanimlama kagid: hazirlama (a)(b)(c)(d)(e)
14. Arastirma araglart hakkinda bilgi sahibi olma (a)(b)(c)(d)(e)
15. Arastirma araglan hazirlama (a)(b)(c)(d)(e)
ERISIM VE DANISMANLIK ( REFERANS ) HiZMETLERI

16. Kullanici istek ve taleplerini bilme (a)(b)(c)(d)(e)
17. Erisim politikast olusturma (a)(b)(c)(d)(e)
KORUMA VE GUVENLIK

18. Koruma program: olusturma (a)(b)(c)(d)(e)
19. Depoda énlemler alma (a)(b)(c)(d)(e)
20. Giivenlik ile ilgili 6nlemler alma (a)(b)(c)(d)(e)
TASFIYE

21. Saklama plan1 hazirlama (a)(b)(c)(d)(e)
22. Belge envanter formu hazirlama ve uygulama (a)(b)(c)(d)(e)
23. Saklama siiresi biten malzemeyi degerlendirme (a)(b)(c)(d)(e)
24. Imha tutanag: hazirlama (a)(b)(c)(d)(e)
25. Malzemeye uygun imha yéntemini belirleme (a)(b)(c)(d)(e)
DIGER

26. Yazigma yonetimi (a)(b)(c)(d)(e)
27. Form yonetimi (a)(b)(c)(d)(e)
28. Rapor yonetimi (a)(b)(c)(d)(e)
29. Hayati belge yonetimi (a)(b)(c)(d)(e)
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GENEL YETKINLIKLER
1. Meslege sayg1 (a)(b)(c)(d)(e)
2. Ciddiyet ve giivenilirlilik (a)(b)(ec)(d)(e)
3. Anlama ve kavrama yetenegi (a)(b)(c)(d)(e)
4. Dikkat ve ilgi (a)(b)(c)(d)(e)
5. Mesleki bilgiyi uygulama (a)(b)(c)(d)(e)
6. Bilgiyi dogru ve zamaninda paylagma (a)(b)(c)(d)(e)
7. Fikirlerini agikga ifade ve miidafaa etme (a)(b)(c)(d)(e)
8. Hatasin1 kabul etme (a)(b)(c)(d)(e)
9. Kars1 goriislere Snem verme (a)(b)(c)(d)(e)
10. Elestiriye acik olma (a)(b)(c)(d)(e)
11. Problemlere yapict yaklagma (a)(b)(c)(d)(e)
12. Sorgulayici diisiinme (a)(b)(c)(d)(e)
13. Gerektiginde baskalarina bagvurma (a)(b)(c)(d)(e)
14. Gerektiginde is arkadaslarini koruma (a)(b)(c)(d)(e)
15. is arkadaslaninin basarisina katkida bulunma (a)(b)(c)(d)(e)
16. Gorevi disindaki konularda da sorumluluk duyma (a)(b)(c)(d)(e)
17. {5 arkadaslan ile iliskileri (a)(b)(c)(d)(e)
18. Verdigi sozleri tutma (a)(b)(c)(d)(e)
19. is disiplini (a)(b)(e)(d)(e)
20. [s gitvenligine duyarlilik (a)(b)(c)(d)(e)
21. Giiglii-zayif yonlerini objektif olarak degerlendirme (a)(b)(c)(d)(e)
22. Elestirileri ciddiye alma (a)(b)(c)(d)(e)
23. Hatalardan ders alma (a)(b)(c)(d)(e)
24, Egitim programlarina aktif katilma (a)(b)(c)(d)(e)
25. Ufkunu gelistirmek icin aktif gayret gdsterme (a)(b)(c)(d)(e)
26. Arag, gereg ve ekipman bilgisi (a)(b)(c)(d)(e)
27. Bilgisayar kullanim (a)(b)(c)(d)(e)
28. Yabanci dil bilgisi (a)(b)(c)(d)(e)
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GENEL DEGERLENDIRME

GENEL DEGERLENDIRME NOTU

( a) Performansi tamamen yetersizdir.

( b) Performans: beklenenin altmdadur.

( ¢) Performansi yeterli, beklenen seviyededir.
( d ) Performans1 beklenenin tizerindedir.

( e ) Performansi olaganiistii miikemmeldir.

GUCLU YONLERI ( OZEL BECERI VE YETENEKLERI )

ZAYIF YONLERI ( DUZELTILMESI GEREKLI EKSIKLIKLERI )

GELISME POTANSIYELI

Cahsanin verimliligini ve performansim artirabilmek i¢in ¢ahsanin gérev tammna iliskin, is organizasyonunda ve
yonetmeliklerde yapilmasi tavsiye edilen degisiklikler:

Calisanin verimliligini ve performansim artirabilmesi icin, katilmasi gereken egitimler:

Calisamn verimliligini ve performansim artirabilmesi igin uzun vadeli ( degerlendirme doneminden itibaren 6 ay
siirecek ) 6neriler:

DIGER GORUSLER

BIR UST AMIRIN GORUSLERI

Imza , Tarih

BOLUM MUDURUNUN GORUSLERI

imza, Tarih
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