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Abstract: In recent years, 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 departments 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 YONETiCiLERiNiIY PERFORMANS YONETIM
SISTEMI SURECI

Ozet: Son yilarda bilginin onem kazanmast ile birlikte,
bilginin ve belgenin yonetimine verilen onem de artmaktadir.
Ozellikle yoneticilerin karar verme, planlama, iiriin/hizmet
gelistirme, miigsteri iliskilerini gelistirme gibi farkl siireclerde
olduk¢a fazla ihtiya¢ duyduklart 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
iistlendikleri ~ sorumluluklart  en iyi sekilde yerine
getirebilmeleri icin bu birimlerde gorev alan personelin
performansinin yiiksek olmasi gerekmektedir. Bu ¢calisma ile
arsiv/belge yonetimi birimlerinde gorev alan c¢alisanlarin

performans  yonetim  siireci ve bu siire¢ siwrasinda
kullanilabilecek  performans  degerlendirme  formlar
olusturulmaya ¢alisilmistir.

Anahtar Kelimeler: Performans,  Performans Yonetim

Siireci, Belge Yonetimi

Records Management
I GIRiS
“Belge  Yoneticilerinin  Performans  Yonetim

Sistemi Siireci” baslikli bu makalenin amaci, belge
yoneticilerinin performans yoOnetim sistemini ortaya
koymak ve bu siirecin en 6nemli agamalarindan biri olan,
performans degerlendirme siirecinde kullanilabilecek
performans degerlendirme formlarini olusturmaktir.

Calismanin  kapsaminda, Tiirkiye’de faaliyet
gosteren, hizmet ve {irlin tireten isletmeler yer aldig1 igin,
g6z Oniinde bulundurulan oOncelikli noktalarin basinda,
Tirkiye’deki isletmelerde “arsivci” ve/veya “belge
yoneticisi” adiyla ig gorenlerin is analizleri ve gorev
tanimlr1 gelmektedir.

Belge yonetimi ile arsivcilik siiregleri birbirine ¢ok
benzemekle beraber, birbirinden ¢ok farkli iki siiregtir.
Belge yonetiminin bittigi yerde arsivcilik baslamaktadir.
Iki siiregte de, belgenin yasam déngiisiiniin yonetimi séz
konusudur. Belge yonetimi daha ¢ok giincel ve yari
giincel belgelerle ilgilenirken; arsivcilik, giincel olmayan
fakat igletme icin tarihi degeri olan ve/veya yasal olarak
siirekli saklanmasi gereken belgelerle ilgilenir.

Belge yonetimi ile arsivcilik kavramlar1 diinyanin diger
bircok iilkesinde birbirinden ayrilmakla beraber,
Tiirkiye’de boyle bir durum heniiz s6z konusu degildir.
Tiirkiye’deki  isletmelerin = ¢ogunlugu, bu ayrimi
biinyelerinde yapmamuslardir ve Tiirkiye’deki igletmelerin
¢ogunda “arsiv birimi” ve “belge yonetimi birimi” olarak
iki ayr1 birim bulunmamaktadir. Bunun bir sonucu olarak,
isletmelerde “arsivci” ve “belge yoneticisi” olarak kadro
ayrimi yaptlmamaktadir.

Yukarida da belirtildigi gibi, Tiirkiye’de c¢ogu
isletmelerde belge yoOnetimi ve arsivecilik ayrimima
gidilmedigi i¢in, bu caligmada “belge yonetimi” ve “belge
yoneticisi” kavramlar1 kullanilmaktadir. Bu noktadan yola
cikilarak, belge yoOnetiminin fonksiyonlarini, belge
yOneticisinin gérev tanimlarini, performans standart ve
kriterlerini  olustururken  hem  arsivcilikle  ilgili
kaynaklardan hem de belge yonetimi ile ilgili
kaynaklardan yararlanilmaktadir.

Bu caligma, insan kaynaklar1 ydnetimi siirecinin
¢ok 6nemli bir fonksiyonu olan, performans yonetiminin,
belge yonetimi siirecine ve belge yoOneticisine
uygulanmasi agisindan dnem tagimaktadir.
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II. PERFORMANS Yg")NETiM SURECI VE
PERFORMANS DEGERLENDIRME SURECI

Herhangi bir isletmenin biinyesinde performans
yonetim sistemi kurulmasi, bu sistemin etkili bir sekilde
isletilmesi ve hedeflenen sonuglara ulasilmasi, insan
kaynaklart yo6netiminin kapsamma girmektedir. Bu
noktada, performans yonetim sistemini incelemeden dnce,
insan kaynaklar1 yonetimine kisaca deginmekte fayda
vardir.

Genel anlamda insan kaynaklart yonetimi, yonetici
ya da operasyonel basamaklarda calisan personelin
organizasyona alinmasi, yerlestirilmesi, yetistirilmesi ve
etkinliginin ~ siirekli  arttirllmasit  i¢in  tiim  destek
faaliyetlerinin devreye sokulmasi siirecidir [1].

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

Insan kaynaklar1 yonetiminin temel amaci, tiirii ne
olursa olsun, isletme biinyesinde genel verimliligi, kari
arttirmak ve bu artis1 istikrarli bir hale getirerek uzun
vadeye yaymaktir. Insan kaynaklari yénetiminin ok
onemli bir fonksiyonu olan performans yonetimi de, insan
kaynaklar1 yonetiminin temel amacini
gercgeklestirmesinde 6nemli bir faktordiir.

Performans yonetim sistemi; gerceklestirilmesi
beklenen organizasyonel amaclara ve calisanlarin bu
yonde ortaya koymasi gereken performansa iligskin ortak
bir anlayisin organizasyonda yerlesmesi ve ¢aligsanlarin bu
amagclara ulagmak icin gosterilen ortak ¢abalara yapacagi
katkilarin diizeyini artirict bir bigimde yonetilmesi,
degerlendirilmesi, iicretlendirilmesi yada ddiillendirilmesi
ve gelistirilmesi siirecidir [3]. Farkli bir yaklasimla,
performans yonetimi; firmanin gelecege yonelik hedefleri
ve stratejileri ile firmada ¢alisan yonetici ve ¢aliganlarin
bu  hedefler dogrultusunda  yonlendirilmesi  ve
yonetilmesini saglayan sistemdir [4].

Her sistemde oldugu gibi, performans yonetim
sistemi de belli bagli fonksiyonlardan olusan bir siireci
ifade etmektedir. Performans yonetim sistemi genel
olarak, performansin tanimlanmasi, performansin
6l¢iilmesi ve geribildirim agamalarindan olusmaktadir.

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

Yonetsel olan performans yonetim sistemleri,

isletmelerde yonetim kademesinde gorev alan caliganlar
icin uygulanir.
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Yonetsel olmayan performans yonetim sistemleri
ise, isletmelerde yonetim kadrosu disindaki kadrolarda
gorev alan ¢alisanlar i¢in uygulanir.

Performans  degerlendirme siireci, insan
kaynaklar1 yOnetiminin en Onemli ve en zorlu
siireglerinden biridir. Bu zorlugun baslica nedeni, sz
konusu olanin bir insana yonelik degerlendirme olmasidir.
Diger bir zorluk ise, performans veya basarinin siibjektif
bir kavram olmasidir [5]. Ancak her isletme, ¢alisanlarina
iligkin etkili ve objektif kararlar alabilmek, ¢alisanlarin
basar1 ya da Dbasarisizliklarimi yakindan izlemek,
yeteneklerini gelistirici ve diizeltici 6nlemleri zamaninda
alabilmek ve bdylece en yiiksek verimin elde edilmesini
saglamak amaciyla performans degerlendirme siirecini
uygulamak zorundadir [6].

Performans  degerlendirme, bir  yoneticinin
onceden saptanmis standartlarla kargilagtirma ve oSlgme
yoluyla, calisanlarin isteki performanslarini
degerlendirmesi  siirecidir [7]. Diger bir deyisle,
performans  degerlemesi, ¢alisanin sadece isteki
verimliligini 6lgmek degil bir biitiin olarak Onemli
noktalarda ¢alisanin basarisini 6lgmektir [1].

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

III. BELGE YONETIMi

“Belge (kayit/evrak)”; bir sahis, kurum yada
kurulug tarafindan iretilen, o kurulusa gelen yada o
kurulus tarafindan olusturulan fiziksel yapis1 yada 6zelligi
ne olursa olsun, her tiirden kaydedilmis bilgidir [8].

“Belge Yonetimi” ise birden ¢ok bakis acis1 ile su
sekillerde tanimlanabilir:

- Belge yonetimi, bir kurumun faaliyet ve iglemleri
hakkinda enformasyon ve kanitlarin belge formunda elde
edilmesinin yaninda korunmasma yonelik siirecler de
dahil olmak {izere, belgelerin iiretimi, alinmasi,
korunmasi, kullanimi ve tasfiyelerinin sistematik kontrol
ve etkinliginden sorumlu ¢alisma alanidir [9].

- Belge Yonetimi, amaci, igletmenin is akist siireci
icinde  drettigi  belgelerin, {retimini, dagitimini,
dosyalanmasini, kullanimini ve tasfiyesini kontrol etmek
olan idari bir sistemdir [10].

- Belge yonetimi; belgelerin ve dogal olarak bu
belgelerin tasidigi bilgilerin, iiretimine, saklanmasina,
kullanmimma ve tasfiyesine pratik ve mantikli bir
yaklagimdir [11]. Bunun sonucu olarak belge yonetimi de,
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genel olarak iiretim, kayit, kullanim, dosyalama,
depolama, tanimlama, erisim ve danismanlik, koruma,
giivenlik ve tasfiye gibi, gesitli fonksiyonlardan olusan bir
siirectir.

IV. BELGE YONETICIiSININ PERFORMANS
DEGERLENDIRME SURECI

Bu boliimde, belge yonetimi ile ilgili dort farkli
kadro iizerinde durulmaktadir. Bu dort farkli kadronun
gorev tanimlar1 belirlenerek, gorev tanimlarinda belirtilen
her bir nokta, bir sonraki boliimdeki performans kriter ve
standartlar1 olarak incelenecektir. Bu dort kadro sirasi ile
sunlardir;

1. Belge Yoneticisi (Arsivci)

2. Kidemli Belge Yoneticisi (Kidemli Arsivci)
3. Miidiir Yardimcisi (Arsiv Midiir Yardimcisi)
4. Midiir (Arsiv Miidiiri)

Belge yoneticisi (argivci), arsivlerin idaresiyle
ve/veya arsivlerin yonetimiyle profesyonel olarak ugragan
kimsedir [12]. Belge yoneticisi i¢in diger bir tanim ise,
her tirli yazili belge, fotograf, ses kaydi, film vb.
dokiimanin arsive yerlestirilmesi, korunmasi ve kullanima
sunulmasi ile ilgili islemleri kendi basina ve belirli bir
siire icerisinde yapma bilgi ve becerisine sahip nitelikli
kisidir [13].

Kidemli belge yéneticisi / arsivci, hayati degere
sahip, misyona yonelik olan ve ayrica idari acidan da
degeri olan belgelerin yonetimi programinin planlanmasi,
yonetimi ve yonlendirilmesinden sorumludur. Bunun
yaninda, birimin politikasinin, hedef ve amaglarinin
uygulanmasindan da sorumludur. Biitiin birimlerin belge
aktivitelerinin planlanmasi, organize edilmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi ve kontrol edilmesi ile
ilgilenir. Ayrica, birim personelinin belge yOnetimi
prensip ve gereklilikleri hakkinda yeterli ve giincel
bilgilere sahip olmalarindan, bu birikimlerini iglerinde

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

diisliniildiigiinde, isletme biinyesinde herhangi bir birimin
miidiir  yardimcist konumunda gbrev alan Dbelge
yOneticisinin gérev taniminda ise, birimin yerine getirdigi
fonksiyonlar hakkinda genis bilgiye sahip olmak, birimin
genel idari isleri ile ilgilenmek, birimin faaliyet
raporlarinin  hazirlanmas:  gorevini iistlenmek, birim
miidiiri  olmadig1 zamanlarda miidiiriin yerine isleri
yiriitmek ve alt kadroda ¢alisanlarla {ist yonetim arasinda
koprii vazifesi géormek yer almaktadir.

Isletmelerde “Miidiir” pozisyonunda gorev alan
kisi birim i¢inde en yetkili kisidir. Miidiir, her seyden
once birim fonksiyonlarinin yonetilmesi disinda, bir
yoneticidir ve yonetici konumunda olmanin gerektirdigi
gorevleri ve sorumluluklart istlenir. Bu goérev ve
sorumluluklardan bazilari, birimde gorev alan kisilerden
ve birimin yerine getirdigi fonksiyonlardan sorumlu
olmak, st yonetimi birimle ilgili konularda
bilgilendirmek, stratejik  6nemi olan  kararlarin
almmasinda son kisi olmak, birimi yonetim kademesinde
temsil etmek, egitim ihtiyacinin belirlenmesi, performans
degerlendirme gibi siireclerde stratejik kararlar almak, alt
kadrosunda calisan kisilerin istek ve sikayetlerini {ist
yonetime  iletmek, birimin  finansal  yOnetimini
gerceklestirmek ve birime eleman alimi igin karar
vermektir [15].

Kurumlarda belge yoneticisi kadrosunda goérev
alan calisanlarin gbrev tanimlari incelendikten sonra bu
kadroda gorev alan belge yoneticilerinin performans
hedefleri ortaya konulmalidir. 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 Once bir yoneticidir. Bu nedenle yonetim
kadrosunda gorev alan belge yoneticisinin performans
hedefleri belirlenirken yoneticinin sahip olmasi gereken
Ozelliklerin ve becerilerin esas alinmasinin faydasi vardir.

Yonetim biliminde bu alanla ilgili ¢ok farkli
yaklagimlar s6z konusu olmasina ragmen, genel kabul
gdrmiis ve bugilinkii ¢cagdas yonetim anlayisiyla da ters
dismeyecek  Onemli  tespitlerden  biri, Kantz’m
kazandirdigi bakis acgisidir. Bu bakis agisina 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 alani olusturmaktadir. Kisacasi, her bir beceri

baslhiginda deginilen noktalar performans ydnetim
sisteminin hedeflerini olusturmaktadir.
Yonetici  konumunda  gdorev  alan  belge

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

“Washington = Eyaleti  Personel  Birimi’nin
“Arsivei” basghigr ve “25500” kodu altinda yaptig1 gorev
tanimindan onceki boliimlerde bahsedilmektedir. Yine bu
gorev taniminda; isletmelerde belge yoneticisi/arsivei
konumunda gorev alan ¢alisanlarin sahip olmalar1 gereken
ozelliklerden bazilart su sekilde verilmistir [17];
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- Profesyonel arsivleme ve belge yoOnetimi
teknikleri ve bu tekniklerin uygulamalari hakkinda bilgi
sahibi olmalidir.

- Isletme icinde uygulanabilecek bir belge
yonetimi programini planlayabilmelidir ve bu programi
yonetebilmelidir.

- Diger etkili  bir
kurabilmelidir.

calisanlarla iletisim  ag1

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

Bir bagka gorev taniminda ise, belge yoneticisinin
sahip olmasi gereken teknik oOzelliklerden bazilari su
sekilde siralanabilir [18];

- Isletmelerin,  belgelerini  iiretmesini  ve
saklamasini miimkiin kilan sistemleri (donanim, yazilim,
prosediirler ve el kitaplari dahil) kurabilmelidir.

- Belgelerin saklanma gerekliliklerinin yasalara
uygunlugunu belirleyebilmelidir.

- Belgelerin sistem iginde ne kadar siire ile
saklanmasi gerektigini belirleyebilmelidir.

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

- Arastirma, yonetim ve diger amaglar i¢in
belgelere erisimi saglayabilmelidir.
- Kullanicilara belgelerden nasil

yararlanabilecekleri konusunda yardimci olabilmelidir.

- Belgelerin depolanmasi ve korunmasi igin en
uygun ortami saglayabilmelidir.

Yukarida belirtilen teknik o&zelliklerin yaninda
belge yoneticisi, arastirmaya ve analiz etmeye egilimli
olmak, sozlii ve yazili iletisim yetenegine sahip olmak,
¢ok fazla detayli gorevlerle basa c¢ikabilmek, belgelerin
yonetimi ve korunmasi alanlarina ilgi duymak ve
bilgisayar kullanabilmek gibi bir takim kisisel dzelliklere
de sahip olmalidir [18].

Ozetlemek gerekirse; yonetim kadrosunda gorev
alan belge yoneticisinin performans hedefleri dort ana
baslik altinda toplanabilir. Bu hedeflerin ortak amaci,
performans yoOnetim sistemi sonunda yoneticinin teknik,
insancil, kavramsal ve yonetsel becerilerini genisletmek
ve iyilestirmektir.
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Yonetim kadrosu disinda gorev alan belge
yoneticisinin performans hedeflerini ise, teknik beceriler
ve genel/kisisel beceriler olmak iizere iki ana baslk
altinda toplamak miimkiindiir. Bu hedeflerin ortak amaci
ise, belge yoneticisinin belge yonetimi konusundaki
teknik donanimini giiclendirmek ve bunun yami sira
iletisim, kisisel gelisim gibi genel anlamda becerilerini
genigletmek ve iyilestirmektir.

V. CALISMANIN AMACI

“Girig” bolimiinde de belirtildigi gibi, “Belge
Yoneticilerinin Performans Yonetim Sistemi Siireci”
basglikli bu makalenin iki temel amaci vardir. Birinci
amag; belge yoneticilerinin performans yonetim sistemi
siirecini olusturmaktir. Tkinci amag ise, bu siirecin en
onemli asamalarindan biri olan performans degerlendirme

stirecinde  kullanilabilecek performans degerlendirme
formlarinit olusturulmaktir.
Bu dogrultuda, c¢alisma kapsaminda ortaya

cikarilacak performans degerlendirme formlarina temel
olusturmas1 amaci ile, belge yoneticilerinin performans
standart ve kriterlerinin ortaya konulmasi
amaclanmaktadir.

VI. CALISMANIN KAPSAMI

Calismanin kapsaminda goz oniinde bulundurulan
en temel kriter, Tiirkiye’deki farkli alanlarda hizmet veren
isletmelerde “Belge Yoneticisi” unvaniyla goérev alan
calisanlarin performans yonetim sistemleridir.
Tiirkiye’deki isletmelerde gorev alan belge yoneticileri
i¢cin uygulanan herhangi bir performans yonetim sistemi
ve bu sistemde kullanilabilecek bir performans
degerlendirme formu bulunmamaktadir (Bu yargmin

temel dayanagi, boliimiimiiz  Ogrencilerinin  staj
donemlerinde ve sonrasindaki calisma hayatlarinda
karsilastiklar1  uygulamalarin ~ geribildirimleridir). Bu

noktada calisma; yonetim kadrosunda goérev alan belge
yoneticilerinin performans yonetim siireci ve yonetim
kadrosu disinda goérev alan belge yoneticilerinin
performans yonetim sistemi olmak {izere iki boliimde ele
alinmaktadir.

Calismada her iki performans yonetim sisteminde
de kullanilmak {izere tasarlanacak olan performans
degerlendirme formlarinin olusturulabilmesi igin altyapi
unsurlart olabilecek bazi temel performans kriter ve
standartlar1 ortaya konulurken, c¢esitli kurum ve
kuruluglarda, egitim sektoriinde Tiirkiye’de ve diinyada
kullanilmakta olan birkag performans degerlendirme
formu incelenmistir. Bu formlardan bazilar1 ve igerikleri
kisaca su sekilde verilebilir;

- Tiirkiye’de hizmet veren bir kargo firmasinda
kullanilmakta olan yonetsel performans degerlendirme
formu,
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- Tirkiye’de hizmet veren bir beyaz esya ve
elektronik  firmasinda kullanilmakta olan yd&netsel
olmayan performans degerlendirme formu,

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

- Northeastern Universitesinde kullamlan yonetsel
performans degerlendirme formu,

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

- Utah  Eyalet Universitesi'nde  kullanilan
performans degerlendirme formu.

VII. CALISMANIN METODU

Calisma ii¢ kisimdan olusmaktadir. Calismanin
birinci ~ kisminda,  performans  ydnetim  siireci
incelenmistir. Bu  siireg, performans hedeflerinin
belirlenmesi, performans standart ve kriterlerinin
belirlenmesi, performans degerlendirme formunun
olusturulmasi, performansin degerlendirilmesi,

geribildirim, performansin gelistirilmesi ve performansin
odiillendirilmesi asamalarindan olugsmaktadir.

Calismanmn ikinci kisminda, yonetim kadrosunda
gorev alan belge yoneticileri i¢in ve yonetim kadrosu
disinda gorev alan belge yoneticileri icin, ayr1 ayri
yukarida belirtilmis olan yedi asama olusturulmaya
calisilmustir.

Ugiincii  kistm  olarak, olusturulacak  olan
performans degerlendirme formlarina alt yap1 olusturmasi
amaciyla, Tiirkiye’de ve yurt disinda cesitli isletmelerde
kullanilmis olan bazi performans degerlendirme formlar
incelenmistir.

VIII. ELDE EDILEN BULGULAR

Caligmanin sonucunda, daha once de belirtildigi
gibi, yoOnetim kadrosundaki belge yoneticileri igin ve
yonetim kadrosu disinda gorev alan belge yoneticileri i¢in
ayrt ayr1 performans yonetim sistemleri olusturulmaya
calisilmigtir. Bu siirecin agamalari ve elde edilen bulgular
su sekildedir.

1.ASAMA: Performans Hedeflerinin
Belirlenmesi

Bu asamada, yonetim kadrosundaki belge
yoneticileri i¢in daha 6nce de belirtilen Kantz’in belirttigi
yoneticinin tagimast gereken belli baghi ozellikler ve
beceriler goz 6niinde bulundurulmustur. Yonetim kadrosu
disinda gorev alan belge yoneticilerinin performans

hedefleri belirlenirken basta “Washington Eyaleti
Personel Birimi”nin “Arsivci” bashigi ve “25500” kodu
altinda yaptig1 gorev tanimi ve

The U.S. National Archives & Records
Administration tarafindan yapilan gorev tanimi olmak
lizere Dbirkag goérev tanimi daha g6z Oniinde
bulundurulmustur.

2.ASAMA: Performans Standart ve
Kriterlerinin Belirlenmesi

Oncelikle, ydnetici konumunda gorev alan belge
yoneticisinin =~ performans  kriter = ve  standartlari
olusturulurken bir dnceki boliimde iizerinde durulan dort
beceri grubu gdz oniinde bulundurulmustur.

Performans standart ve kriterleri, performans
yOnetim sistemi siirecinin O6nemli bir asamasi olan
performans degerlendirmesinde géz dniinde bulundurulan
ve degerlemeye alinan unsurlardir.

Teknik Yetkinlikler

Bu yetkinlikler alaninda, yonetici konumunda
gorev alan belge yoOneticisinin, gdrev yaptig1 birimin
faaliyet alan1 olan belge yoOnetimi konusundaki
yetkinlikleri g6z Onlinde bulundurulmaktadir. Bu
yetkinliklerin bazilari, mevzuat hakkinda bilgi sahibi
olmak, birim icinde gerceklestirilen belge yoOnetimi
siirecini  denetleyebilmek, belge yonetimi politikasi
olusturabilmek, birimin finansal ag¢idan kontroliini
yapabilmek, birime eleman alimi igin dogru Kkarar
verebilmek, imha siirecini kontrol edebilmek, hayati
belgelerin korunmasi igin prosedirler gelistirebilmek,
belgelerin korunmasi igin program planlayabilmek ve
birim elemanlarmin egitim ihtiyaglart konusunda insan
kaynaklar1 birimine danigmanlik yapabilmektir.

Insancil Yetkinlikler

Bu yetkinlikler alaninda, yonetici konumunda
gorev alan belge yoneticisinin diger ¢alisanlarla kurdugu
iletisim siireci goz Oniinde bulundurulmaktadir. Bu
alandaki yetkinlikler ise, sozIi ve yazili iletisimi iyi
olmak, degisik inang, kiiltiir ve deger yargilarina saygili
olmak, elestiriye agik olmak, problemlere yapici
yaklagsabilmek, verdigi sozleri tutmak, ahlaki degerlere
onem vermek, cevresinde sayginligi olmak, birim
calisanlarin1 gézetmek, ¢alisanlarla arasinda giiven iligkisi
olmak ve toplumsal biling sahibi olmaktir [19].

Yonetsel Yetkinlikler
Bu yetkinlikler alaninda, yonetici konumunda

gorev alan belge yoneticisinin ydnetimin temel ve yan
fonksiyonlarin uygulayabilmesi g0z ontinde
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bulundurulmaktadir. Bu alandaki yetkinlikler, biriminin
ihtiyaglarina ve haklarina sahip ¢ikmak ve performansinin
sorumlulugunu tasimak, biriminde isletmenin kurallarini
ve politikalarii adil uygulamak, astlarina igletmenin
hedef-stratejilerine uygun yon vermek ve kabul edilebilir
ve Ol¢iilebilir standartlar vermek, astlarini ortak amaglara
yonlendirebilmek ve dogru ve siirekli denetleyebilmek,
astlaria uygun bir ¢aligma ortami saglayabilmek, gerekli
insiyatifi tanimak ve fikir Ozgilirligii saglayabilmek,
astlarinin performansii siirekli takip etmek, haklarimi
temsil etmek ve igletme icinde gdzetmek, basarilarimi
temsil edebilmek ve astlarinin egitimine 6nem vermek,
astlarin1 gerekli yerlerde yapici ve yol gosterici bir sekilde
elestirmek, astlar arasindaki uyusmazliklarda adil bir
sekilde hakemlik yapabilmek, astlarina gorev bilinci
asilayabilmek ve Ornek olmak, kriz ortamlarinda
dirayetini koruyabilmek, otoriter olmak ve zamani etkili
yonetebilmektir [19].

Kavramsal Yetkinlikler

Bu yetkinlikler alaninda, yonetici konumunda
gorev alan belge yoneticisinin gorev aldigi birimin
fonksiyonlar1 ile ilgili teknolojik ve diger gelismeleri
takip etmesi ve bu alanda kendisini yetistirmesi g6z
oniinde bulundurulmaktadir. Bu alandaki yetkinlikler,
yabanct dil bilgisi, bilgisayar1 etkin bir sekilde
kullanabilmek, elektronik belge yonetimi alaninda bilgi
sahibi olmak, ¢esitli egitim programlarina aktif olarak
katilmak, yoneticiligini gelistirmeye karsi duyarli olmak
ve takim ¢alismasina 6nem vermektir.

Yonetim kadrosu disinda gorev alan belge
yoneticisinin performans kriter ve standartlar1 iki baglik
altinda toplanmaktadir. Bu bagliklar sunlardir;

1. Teknik Yetkinlikler

2. Genel Yetkinlikler

Belge yoneticisinin performans standart ve
kriterlerinin ilk bolimii olan “Teknik Yetkinlikler”i
olusturabilecek unsurlar “Amerikan Arsivciler Cemiyeti
Rol Betimlemesi”nde detayli bir sekilde verilmektedir ve
burada belge yoneticisinin performans kriter ve
standartlarin1  belirleyebilecek  yedi  temel alan
belirlenmistir. Bu alanlar su sekilde siralanabilir;

1. Belgelerin se¢imi

2. Belgelerin diizenlenmesi ve tanimlanmasi

3. Bagvurma hizmetleri ve belgelere erigim

4. Belgelerin korunmasi ve saklanmasi

5. Belge koleksiyonlarinin sunumu ve tanitimi
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6. Arsivin program degerlendirmesi
7. Mesleki etik ve yasal konular

3.ASAMA: Performans Degerlendirme
Formunun Olusturulmasi

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

Bu asamada olusturulacak olan performans
degerlendirme formlarinda, her bir performans standart ve
kriter faktorii Onceki boliimde belirtilen performans
degerlendirme formu O&rneklerinden yola c¢ikilarak, bes
seviye iizerinden degerlendirilmektedir. Bu seviyeler su
sekildedir;

(a) Gorevinin gerektirdiginden tistiindiir.
(b) Gorevini ¢cok iyi yerine getirmektedir.
€ Gorevini yeterince yerine getirmektedir.
(d) Daha basarili olmas: gerekir.

€ Yeterli degil.

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

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

1. Teknik Yetkinlikler

2. Insancil Yetkinlikler

3. Yonetsel Yetkinlikler
4. Kavramsal Yetkinlikler

Yukaridaki basliklar altinda toplanan performans
standart ve kriterleri su sekildedir;

Teknik Yetkinlikler: Birimde gerceklestirilen
belge yoOnetimi siirecini denetleme, belge yonetimi
politikast olusturma, birimin finansal kontroliinii yapma,
eleman aliminda dogru karar alabilme, hayati belgelerin
yOnetimi i¢in prosediirler olusturma, belgelerin korunmasi
icin program planlama, imha siirecini kontrol etme, egitim
planlamas1 yapma ve aylik ve/veya yillik faaliyet
raporlarini hazirlama
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Insancil  Yetkinlikler: Sozlii iletisim, yazili
iletisim, degisik inang, kiiltiir ve deger yargilarina saygi,
elestiriye acik olma, verdigi sozleri tutma, ahlaki
degerlere 6nem verme, ¢evresinde saygin biri olma, birim
calisanlarini gbzetme, c¢alisanlarla giiven iliskisi i¢inde
olma, problemlere yapict yaklasma ve toplumsal biling
sahibi olma.

Yonetsel Yetkinlikler: Bolimiiniin ihtiyaclarina ve
haklarina sahip ¢ikma, bdlimiiniin performansinin
sorumlulugunu tagima, bolimiinde igletmenin kurallarini
ve politikalarmi adil bir sekilde uygulama, astlarina
isletme hedef-stratejilerine uygun yon verme, astlarma
kabul edilebilir ve dlgiilebilir standartlar verme, astlarini
ortak amagclarina yonlendirme, astlarimi dogru ve siirekli
denetleme, astlarina dogru bir caligma ortami saglama,
astlarma fikir Ozgilrligii saglama, astlarina gerekli
insiyatifi saglama, astlarinin performansini siirekli takip
etme, astlarinin haklarmi temsil etme, astlarinin haklarini
gdzetme, astlarimi gerektigi yerde yapici ve yol gosterici
bir sekilde elestirme, astlarmin egitimine Onem verme,
astlar arasindaki uyusmazliklarda adil bir sekilde
hakemlik yapma, astlarina gorev bilinci agilama, astlarina
ornek olma, astlarinin sorunlarma duyarli olma, kriz
ortamlarinda dirayetini koruma, otoriter olma ve zamani
etkili yonetme.

Kavramsal Yetkinlikler: Yabanci dil bilgisi,
bilgisayar kullanimi, elektronik belge ydnetimi bilgisi,
egitim programlarina aktif katilma, yoneticiligini
gelistirmeye duyarli olma ve takim g¢alismasina onem
verme.

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

Yonetsel olmayan performans degerlendirme
formunda belge ydneticisinin performans standart ve
kriterleri genel olarak iki baslik altinda toplanmaktadir.
Bu basliklar sunlardir;

1. Teknik Yetkinlikler

2. Genel Yetkinlikler

Yukaridaki bagliklar altinda toplanan performans
standart ve kriterleri su sekildedir;

Teknik Yetkinlikler
Belge Uretimi:

- Uretimin  standardizasyonu igin prosediir
gelistirme

- Uretimi kontrol altina alabilmek icin 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 hesaplamalarini yapma

- Malzemeye uygun depolama teknigini
belirleme

Tanimlama
- Malzeme ile ilgili not tutma

- Seri tanimlama kagidi hazirlama

Arastirma araglart hakkinda bilgi sahibi olma
- Aragtirma araglar1 hazirlama
Erisim ve Danismanlik (Referans) Hizmetleri
- Kullanicr istek ve taleplerini bilme
- Erisim politikasi olusturma
Koruma ve Giivenlik
- Koruma programi olusturma
- Depoda dnlemler alma
- Giivenlik ile ilgili 6nlemler alma
Tasfiye

- Saklama plan1 hazirlama
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- Belge envanter formu hazirlama ve uygulama

- Saklama siiresi biten

degerlendirme

malzemeyi

- Imha tutanag hazirlama
- Malzemeye uygun imha yontemini belirleme

Diger

Yazisma yonetimi
- Form ydnetimi

- Rapor yonetimi

Hayati belge yonetimi

Genel Yetkinlikler: Meslege saygi, ciddiyet ve
giivenilirlik, anlama ve kavrama yetenegi, mesleki bilgiyi
uygulama, bilgiyi dogru ve =zamaninda paylagma,
fikirlerini agik¢a ifade ve miidafaa etme, gerektiginde is
arkadaslarim1 koruma, is arkadaslarinin basarisina katkida
bulunma, gorevi disindaki konularda da sorumluluk
duyma, ig arkadaslari ile iyi iligkiler i¢inde olma, verdigi
sozleri tutma, is disiplini, is glivenligine duyarli olma,
giicli-zayif yonlerini objektif olarak degerlendirme,
elestirileri ciddiye alma, hatalardan ders alma, egitim
programlarina aktif katilma, ufkunu gelistirmek igin aktif
gayret gdsterme, arag, gerec ve ekipman bilgisi, bilgisayar
kullanim1 ve yabanci dil bilgisi.

4.ASAMA: Performansin Degerlendirilmesi

Performansin  degerlendirilmesinde kullanilacak
olan degerlendirme formlar1 hazirlandiktan sonra,
degerlendirme siireci baglar. Formlarin hazirlanmasinin
yaninda, degerlendirmeyi kimin ve/veya kimlerin
yapacagmin ve degerlendirme zamaninin belirlenmesi de
¢ok onemlidir.

Performans degerlendirme formlarinin
kimin/kimlerin tarafindan doldurulacagi, bir baska
ifadeyle  degerlendiricilerin ~ dogru  belirlenmesi,

degerlendirme siirecinin sonuglarinda objektifli§in ve
dogrulugun saglanmasi agisindan ¢ok onemlidir. Cogu
performans yonetim sisteminde degerlendirmeyi ¢alisanin
yoneticisi yapmaktadir. Bununla birlikte yoneticinin
yaninda is arkadaglari, takim arkadaslari, astlar1 da
degerlendirme siirecine katilabilmektedirler.

Performans degerlendirme zamanimin belirlenmesi
de ikinci 6nemli konu olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Bu
noktada en ¢ok yapilan hata degerlendirme zamanlarinin
her yil ayn1 donemlerde olmasidir. Bunun sonucu olarak
calisanlar degerlendirme zamanlarinda performanslarimi
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yiikseltebilmektedir. Bu gibi durumlarla karsilasiimamasi
icin degerlendirme zamanlarini degistirmekte fayda
vardir.

5. ASAMA: Geribildirim Siireci

Degerlendirme sistemi, ¢alisana kendi performans
sorunlar1 hakkinda ve performansini nasil artirabilecegi
konusunda kesin bilgiler vermelidir. Bunun yaninda,
ayrica mevcut performans ile beklenen performansin
farkini, bu farkin olusum sebeplerini ve bu performansi
arttirmak i¢in gelistirilecek yontemleri acgik¢a anlatacak
bilgiler verilmelidir [20].

Belge yoneticisine, performansini degerlendiren
kisi ve yoneticisi tarafindan geribildirim verilerek, belge
yonetimi performansinin diisiik ve yiiksek oldugu alanlar
hakkinda bilgilendirilmelidir. Geribildirim verilmedigi

takdirde, c¢alisgan performansinin eksik oldugu ve
gelistirmesi  gerektigi  yonlerini  bilemeyecegi  igin
performans ydnetim sisteminin amacina ulagmasi
zorlagacaktir.
6. ASAMA: Performansin Gelistirilmesi
Performans degerlendirme siireci sonrasinda,
degerleme sonuglarina gore gelistirilmesi  gercken

performans i¢in 6nlemler almak ¢ok 6nemlidir. Calisanin
performansini gelistirmek, isletmenin misyon, vizyon ve
hedeflerinin  gergeklesmesine yardim eder; insan
kaynaklarinin ve bunun yaninda igletmenin yerine
getirdigi fonksiyonlarin kalitesini arttirir.

7. ASAMA: Performansin Odiillendirilmesi

Performans degerlendirme siireci sonuglarma gore
iistiin performans gostermis c¢alisanlarin gesitli gekillerde
odillendirilmesi, c¢aliganlarin motivasyonunun artmasi
bununla birlikte de performans diizeylerinin yiikselmesi
agisindan ¢ok dnemlidir.

Onceki boliimlerde de belirtildigi gibi birden fazla
odiillendirme sekli vardir. Bunlardan en 6nemlisi ve en
cok kullanilam “iicret artigr”dir. Ucret artisnin yaninda
“calisanlara prim verilmesi” de diger bir parasal
odiillendirme seklidir.

Parasal odiillendirmenin yaninda parasal olmayan
odiillerin bazilar1 ise, yoneticinin iyi bir ig yapan ¢aligani
kisisel olarak kutlamasi, yoneticilerin iyi performans
gosterenlere kisisel olarak notlar yazmasi, yoneticinin iyi
performans gosteren c¢alisanlara bir toplanti sirasinda
takdir ve tesekkdirlerini belirtmesi, yoneticinin moral
artirict ve kutlama amagli toplantilar diizenlemesi ve
yiiksek performansli ¢alisanlari onurlandirmasi, ¢aliganin
terfi ettirilmesi ve calisanin unvaninin 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
yiiksek olmasi ile dogrudan iliskilidir. Isletmelerde
paranin yerini alan ve gitgide dnem kazanan entelektiiel
sermayenin yani insan gilicliniin  performansinin
yiikseltilmesi ve yiiksek olan performansin korunmasi,
isletmenin performansi i¢in ve bunun sonucu olarak kar
elde edilebilmesi i¢in ¢ok dnemli bir noktadir. Bu nedenle
giiniimiizde isletmelerin ¢ogu, personelinin performansini
yonetmek i¢in ¢esitli uygulamalara bagvurmaktadirlar.

Bu c¢aligmada, Tirkiye’de faaliyet gosteren
isletmelerde, arsiv personeli/belge yoneticisi olarak gorev
alan kisilerin performans yonetimi sistemine deginilmeye
calistlmigtir. Ayrica yonetsel konumda gorev alan ve
yonetsel olmayan konumda gorev alan personel igin iki
farklt performans degerlendirme ortaya konulmustur.
Giris bolimiinde de belirtildigi lizere, ¢alismanin
sonucunda; Tiirkiye’deki isletmelerde arsiv personeli /
belge yoneticisinin gorev taniminin heniiz bir kesinlik
kazanmadig1 goriilmiigtiir. Bunun sonucu olarak da, ¢ogu
isletmede, arsiv personeli / belge yoneticisi i¢in ayr1 bir
performans yonetim sistemi ve performans degerlendirme
formu olugturulup, uygulanmadig1 goriilmiistiir.

Caligmanin  bir baska sonucu da sudur;
isletmelerde arsiv / belge yonetimi biriminde farkli
konumlarda gorev alan biitiin personel icin 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 gorev alan
arsiv/bilgi-belge yoneticileri i¢in ayr1 bir degerlendirme
formunun olusturulmasi geregi vardir.

Insan kaynaklar1 yonetimi siirecinin ¢ok &nemli,
zorlu, zaman ve profesyonellik gerektiren bir siireci olan
performans yonetim siirecinin, isletmelerde hem belge
yonetimi birimlerine, hem de belge yoneticilerine
uygulanabilmesi i¢in, insan kaynaklar1 uzmanlarinin belge
yoneticileri ile bir arada calisip, belge yonetimine
uyarlanmis olan bir performans yonetim sistemi
olusturmalar1 daha dogru olacaktir. Bu agidan yaklasarak,
biz bu c¢alismada, belge yonetimini ve Tiirkiye’de ve
yurtdisinda belge yoneticileri i¢in yapilmis olan gorev
tanimlarint inceleyerek bir performans yonetim sistemi
olugturmaya calistitk. Bu sistemin, ilgili alana bir 151k
tutmast ve baz olusturmasi acisindan degerlendirmeye
alinacagi diistinilmiistiir.
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Berat Bir BAYRAKTAR — Burcak SENTURK

EK.1. BELGE YONETICIiSi PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU

( YONETIM KADROSU iCiN)
DEGERLENDIRENIN
UNVANI/ GOREVI: .ottt
0033 0153 173 1 2017 | RN
ISLETMEDE CALISMA SURESI: .....GUN....... AY......YIL

CALISMAKTA OLDUGU BiRIMINDEKI CALISMA SURESI: ....GUN
EGITIM DURUMU: ()ilkégretim ()Lise () Lisans () Yiikseklisans () Doktora

MEZUN OLDUGU BOLUM:

DEGERLENDIRILENIN
LIICAYZ.NA B 10) 23 DAY C
SUBESI/BIRIMI: ............ e, rrereerenee
ISLETMEDE CALISMA SURESI: .....GUN....... AY......YIL

CALISMAKTA OLDUGU BiRiIMINDEKIi CALISMA SURESI:.....GUN
EGITIM DURUMU: () ilkégretim () Lise () Lisans () Yiikseklisans () Doktora

MEZUN OLDUGU BOLUM:
CINSIYETI: ()Erkek () Kadin
YASIL: ()25°denaz  ()25-34 () 35-44 ()45 ve iizeri

PERFORMANS SEVIiYELERI

(a) Sirekli ve miikemmel basari

(b) Zaman zaman {istiin basar1

(c¢) Beklenen ve kabul edilen basari

(d) Zaman zaman aksama veya basarisizlik

(e) Siirekli basarisizlik

TEKNIK YETKINLIKLER
1. Mevzuat hakkinda bilgi sahibi olma (a)(b)(c)(d)(e)
2. Birimde gergeklestirilen belge yonetimi siirecini denetleme (a)(b)(c)(d)(e)
3. Belge yonetimi politikas1 olusturma (a)(b)(ec)(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 i¢in prosediirler olusturma (a)(b)(c)(d)(e)
7. Belgelerin korunmasi i¢in program planlama (a)(b)(c)(d)(e)
8. imha siirecini kontrol etme (a)(b)(ec)(d)(e)
9. Egitim planlamas1 yapma (a)(b)(c)(d)(e)
10. Aylik ve/veya yillik faaliyet raporlarint hazirlama (a)(b)(c)(d)(e)
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INSANCIL YETKINLIKLER
1. Sézlii iletisim (a)(b)(c)(d)(e)
2. Yazili iletisim (a)(b)(c)(d)(e)
3. Degisik inang, kiiltiir ve deger yargilara saygi (a)(b)(c)(d)(e)
4. Elestiriye acik olma (a)(b)(c)(d)(e)
5. Verdigi sozleri tutma (a)(b)(c)(d)(e)
6. Ahlaki degerlere 5nem verme (a)(b)(c)(d)(e)
7. Cevresindeki saygimligi (a)(b)(c)(d)(e)
8. Birim ¢alisanlarmi gézetme (a)(b)(c)(d)(e)
9. Calisanlarla giiven iligkisi (a)(b)(c)(d)(e)
10. Problemlere yapici yaklasma (a)(b)(c)(d)(e)
11. Toplumsal biling (a)(b)(c)(d)(e)
YONETSEL YETKINLIKLER
1. Boliimiiniin ihtiyaglarina ve haklarma sahip ¢ikma (a)(b)(c)(d)(e)
2. Boliimiiniin performansinin sorumlulugunu tagima (a)(b)(c)(d)(e)
3. Boliimiinde isletmenin kurallarini ve politikalarini adil uygulama (a)(b)(c)(d)(e)
4. Astlarina isletme hedef-stratejilerine uygun yon verme (a)(b)(c)(d)(e)
5. Astlarina kabul edilebilir ve dlgiilebilir standartlar verme (a)(b)(c)(d)(e)
6. Astlarini ortak amaglarina yonlendirme (a)(b)(c)(d)(e)
7. Astlarint dogru ve siirekli denetleme (a)(b)(c)(d)(e)
8. Astlarina dogru bir ¢alisma ortami saglama (a)(b)(c)(d)(e
9. Astlarina fikir 6zgiirliigii saglama (a)(b)(c)(d)(e)
10. Astlarma gerekli insiyatifi saglama (a)(b)(c)(d)(e)
11. Astlarinin performansini siirekli takip etme (a)(b)(c)(d)(e)
12. Astlarinin haklarini temsil etme (a)(b)(c)(d)(e)
13. Astlarmin haklarin1 gézetme (a)(b)(c)(d)(e)
14. Astlarini gerektigi yerde yapici ve yol gosterici elestirme (a)(b)(c)(d)(e)
15. Astlarinin egitimine 6nem verme (a)(b)(c)(d)(e)
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16. Astlar arasindaki uyugmazliklarda adil hakemlik yapma (a)(b)(c)(d)(e)
17. Astlarma gérev bilinci asilama (a)(b)(c)(d)(e)
18. Astlarina 6rnek olma (a)(b)(c)(d)(e)
19. Astlarinin sorunlarina duyarli 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 kullanimi (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 calismasina 6nem verme (a)(b)(c)(d)(e)

GENEL DEGERLENDIiRME

GENEL DEGERLENDIRME NOTU

( a) Performansi tamamen yetersizdir.

( b)) Performansi beklenenin altindadir.

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

( e) Performansi olaganiistii mitkemmeldir.

GUCLU YONLERI ( OZEL BECERI VE YETENEKLERI )

ZAYIF YONLERI (DUZELTILMESI GEREKLI EKSIKLIKLERI )
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GELiSME POTANSIYELI

Calisanin verimliligini ve performansin artirabilmek icin calisanin gorev tanimina iliskin, is organizasyonunda ve
yonetmeliklerde yapilmasi tavsiye edilen degisiklikler:

Calisanin verimliligini ve performansini artirabilmesi icin, katilmasi gereken egitimler:

Calisanin verimliligini ve performansimi artirabilmesi icin uzun vadeli (degerlendirme déneminden itibaren 6 ay
siirecek ) oneriler:
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EK.2. BELGE YONETICIiSi iCIN PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU

DEGERLENDIRENIN

LUNAYZ:N0) X €16) 23 21V4 XN

SUBESI/BIRIMI: ..ucvvvniiiiiiiiiiiiceiieeeieerieerinennne

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

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

DEGERLENDIRILENIN

UNVANI/ GOREVI: cccvueeiiiiiiiiiieeieeeeiiieeeeeeevvieeeeeeeee

SUBESI/BIRIMI: ....covvniviiiiiiiiiieeiiceeieeeieeveeennne

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

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

CINSIYETi: ()Erkek () Kadm

YASL ()25°denaz  ()25-34  ()35-44 ()45 ve iizeri

PERFORMANS SEVIYELERI
(a) Sirekli ve milkemmel basar1

(b) Zaman zaman {istiin basar1
(c¢) Beklenen ve kabul edilen basari
(d) Zaman zaman aksama veya basarisizlik

(e) Siirekli basarisizlik

TEKNIK YETKINLIKLER
BELGE URETIMi
1. Uretimin standardizasyonu icin prosediir gelistirme (a)(b)(c)(d)(e)
2. Uretimi kontrol altina alabilmek i¢in 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 hakkinda 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)
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9. Deponun dolap ve raf diizenlerini yapma (a)(b)(c)(d)(e)
10. Deponun yerlesim hesaplamalarini yapma (a)(b)(c)(d)(e)
11. Malzemeye uygun depolama teknigini belirleme (a)(b)(c)(d)(e)
TANIMLAMA

12. Malzeme ile ilgili not tutma (a)(b)(c)(d)(e)
13. Seri tanimlama kagidi hazirlama (a)(b)(c)(d)(e)
14. Arastirma araglar1 hakkinda bilgi sahibi olma (a)(b)(c)(d)(e)
15. Arastirma araclari hazirlama (a)(b)(c)(d)(e)
ERIiSIM VE DANISMANLIK ( REFERANS ) HIZMETLERI

16. Kullanic1 istek ve taleplerini bilme (a)(b)(c)(d)(e)
17. Erisim politikas1 olusturma (a)(b)(c)(d)(e)
KORUMA VE GUVENLIK

18. Koruma programi olusturma (a)(b)(c)(d)(e)
19. Depoda énlemler alma (a)(b)(c)(d)(e)
20. Giivenlik ile ilgili énlemler 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 tutanagi hazirlama (a)(b)(c)(d)(e)
25. Malzemeye uygun imha yontemini belirleme (a)(b)(c)(d)(e)
DIGER

26. Yazigma ydnetimi (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)(ec)(d)(e)
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GENEL YETKINLIKLER
1. Meslege sayg1 (a)(b)(c)(d)(e)
2. Ciddiyet ve giivenilirlilik (a)(b)(c)(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 paylasma (a)(b)(c)(d)(e)
7. Fikirlerini agik¢a ifade ve miidafaa etme (a)(b)(c)(d)(e)
8. Hatasini kabul etme (a)(b)(c)(d)(e)
9. Kars1 goriislere 5nem verme (a)(b)(c)(d)(e)
10. Elestiriye agik olma (a)(b)(c)(d)(e)
11. Problemlere yapici yaklasma (a)(b)(c)(d)(e)
12. Sorgulayici diisiinme (a)(b)(c)(d)(e)
13. Gerektiginde baskalarina basvurma (a)(b)(c)(d)(e)
14. Gerektiginde is arkadaslarini koruma (a)(b)(c)(d)(e)
15. Is arkadaslarinin basarisina katkida bulunma (a)(b)(c)(d)(e)
16. Gorevi digindaki konularda da sorumluluk duyma (a)(b)(c)(d)(e)
17. Is arkadaslar ile iliskileri (a)(b)(c)(d)(e)
18. Verdigi sozleri tutma (a)(b)(c)(d)(e)
19. s disiplini (a)(b)(c)(d)(e)
20. [s giivenligine duyarlilik (a)(b)(c)(d)(e)
21. Giigli-zayif yonlerini objektif olarak degerlendirme (a)(b)(c)(d)(e)
22. Elegtirileri 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 i¢in aktif gayret gosterme (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)(ec)(d)(e)
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GENEL DEGERLENDIRME

GENEL DEGERLENDIRME NOTU

( a) Performansi tamamen yetersizdir.

( b ) Performansi beklenenin altindadir.

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

( e) Performansi olaganiistii mitkemmeldir.

GUCLU YONLERI ( OZEL BECERI VE YETENEKLERI )

ZAYIF YONLERI ( DUZELTILMESI GEREKLI EKSIKLIKLERI )

GELiSME POTANSIYELI

Calisanin verimliligini ve performansini artirabilmek icin calisanin gorev tanimina iliskin, is organizasyonunda ve
yonetmeliklerde yapilmasi tavsiye edilen degisiklikler:

Calisanin verimliligini ve performansini artirabilmesi icin, katilmasi gereken egitimler:

Calisanin verimliligini ve performansim artirabilmesi icin uzun vadeli ( degerlendirme doneminden itibaren 6 ay
siirecek ) oneriler:

DiGER GORUSLER

BiR UST AMIRIN GORUSLERI

imza, Tarih

BOLUM MUDURUNUN GORUSLERI

imza, Tarih
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