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Tiirk Insaat Sektorii Icin Bir Belge Yonetim Sistemi Onerisi
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Ozet

Ulkemiz insaat sektdriinde belgeye dayali islem yapmanin &nemi heniiz yeterince kavranamamistir.
Bundan dolay1 ingaat projelerinin is siireclerinde ¢esitli aksakliklar ve anlagmazliklar yaganabilmekte,
ingaat isletmelerinin kendi igindeki kayitli bilgi miktar1 kisith kalmakta ve isletmelerin verimi
diismektedir. Bu calismada, ingaat isletmelerinde belgenin yeri ve Onemi konusunda farkindalik
yaratilmasi ve bu sektérde uygulanabilecek bir belge yonetim sistemi gelistirilmesi amaclanmigtir.

Anahtar Kelimeler: insaat isletmeleri, Belge, Belge yonetimi, insaat yonetimi.

A Records Management System Proposal for Turkish Construction Industry

Abstract

The importance of document based applications has not been understood sufficiently in Turkish
construction industry. Therefore, a variety of problems and disagreements can occur in the business
processes of construction projects and the amount of documented information by construction firms is
limited, reducing the effectiveness of the companies. It is aimed to increase the awareness about the
importance of documentation in construction industry and to develop a documentation management
system that can be implemented.

Keywords: Construction enterprises, Records, Records management, Construction management.

" Yazismalarin yapilacagi yazar: Serkan AYDINLI,  Miihendislik ~ Mimarhk  Fakiiltesi,  Insaat
Miihendisligi Boliimii, Adana. saydinli@cu.edu.tr

C.U. Miih. Mim. Fak. Dergisi, 28(1), Haziran 2013 51



Tiirk Ingaat Sektorii Icin Bir Belge Yonetim Sistemi Onerisi

1. GIRIS

Bilginin 6nemi giliniimiizde giderek artmaktadir.
Bilginin kalic1 olmasi i¢in kayith hale getirilmesi
gerekmekte, dolayisiyla belgelemenin 6nemi de
giin gectikce artmaktadir. Belge, kisi ya da
kurumlarm yapilan faaliyetler sonucu ortaya ¢ikan
bilginin kayitl halidir. Belgeler gerek kanit
niteligiyle, gerekse kullanimi gerekli bilgi icermesi
sebebiyle kurumlar i¢in vazgecilmez araglar
olmuslardir.

Belgelerin kurumsal kararlar ve giinliik is akisi
iizerindeki etkisi arttikca, onlarin kontrol altina
alimmasi1 gereksinimi artmigtir. Bu amagla 19.
yilizyilin baslarinda belge yonetimi kavrami ortaya
¢tkmaya baglamis, giiniimiizde bircok kurum ve
dernek tarafindan gelistirilmeye devam edilen bir
yonetim sistem aract haline gelmistir. Belge
yonetimi, kurumlarda verimin arttirilmasi amaciyla
iiretilen ya da alinan tiim belgelerin iiretilmesinden
imhasina kadar olan tiim siireglerinin &nceden
belirlenmis kurallar c¢ergevesinde bir sistematige
oturtulmasidir. Amag, kurum iginde etkin rolii olan
belgelerin verimini en st seviyede tutarak
kurumun verimini artirmaktir.

Yap1 iiretimi, ¢esitli uzmanlik grubundan kisilerin
tek bir proje iizerinde sorumluluk aldig1 karmasik
bir silirectir. Yatirim kararindan isin teslimine
kadar olan tim siireglerde, kisi ya da kurumlar
birbirlerine karsi sorumluluklar istlenirler. Yap1
iiretimi boyunca iiretilen belgelerin, yapilan isi ve
isten sorumlu kisileri agik ve anlasilir sekilde
belirtmesi gerekir. Yani belgelerin igerik yoniinden
eksiksiz olmasi gerekir. igerik olarak eksik olan
belge, anlasmazliklart ve belirsizlikleri de
beraberinde getirir. Yap1 iiretimi boyunca bigim ve
icerik yoniinden uygun belgeler iiretilmeli ve bu

belgelerden maksimum faydanin saglanmasi
amaciyla belge yonetimi prensiplerinin
benimsenmesi gerekmektedir.

Ne yazik ki, ilkemiz insaat sektdriinde

belgelemenin 6nemi konusunda yeterli biling
diizeyine ulasilamamistir. Sektdrde, belgeye dayali
is  yapma  kiiltiri  heniiz tam  olarak
benimsenmemistir. Bundan dolay1r yapi iiretim
siiresince isin taraflar1 arasinda siirekli olarak
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anlasmazliklar meydana gelmekte ve buna bagh
olarak, yatirim siiresi uzamakta, maliyeti artmakta,
anlasmazliklarin yargiya intikal etmesi yargimin
yikiinii  artirmaktadir.  Sektérde belgelemenin
eksikligi ayni zamanda isin verimine de etki
etmektedir. Belgelenmeyen bilgiler kaliciligini
kaybettiginden tekrar kullanimi imkéansiz hale
gelmektedir.

Yukarida belirtilen sebeplerden dolayr insaat
sektoriinde faaliyet gosteren tiim firmalarin belge
ve belge yoOnetimi konusunda bilinglenmesi
gerekmektedir. Bu g¢alismada, insaat sektoriinde
faaliyet gosteren isletmeler ic¢in belge yOnetimi
konusunda kilavuz bilgiler saglanmaya caligilmis
ve sektoriin mevcut durumu goéz oniinde tutularak
belge yonetimi faaliyetlerinin gelistirilmesine
yonelik oneriler sunulmustur. Bu kapsamda once
belge yonetimiyle ilgili temel bilgiler verilmis ve
Tirk ingaat sektoriiniin kendine 6zgii sartlar1 goz
oniinde bulundurularak, belgelerin {iretiminden
imhasina kadar olan siliregte kontrol altina
alimabilmesi i¢in Oneriler sunulmustur. Sektoriin
mevcut durumunun analizi i¢in bina yapisi tireten
firmalar {izerinde bir anket caligmasi yapilmistir.
Son olarak anket sonuglari dikkate alinarak
sektorde belge bilincinin arttirilmasi i¢in Oneriler
sunulmustur.

2. ONCEKIi CALISMALAR

Belge yonetimi kavrami diinyada son yillarda
onem kazanan ydnetim disiplinleri arasindadir ve
son yillarda artan bir hizla bu konuda caligmalar
iretilmektedir. Ayni sekilde {iilkemizde de son
yillarda belge yonetimiyle ilgili ¢aligmalara hiz
verilmistir.  Fakat gerek diinyada gerekse
ilkemizde insaat sektoriine yonelik calismalar
heniiz ciliz durumdadir. Literatiir incelendiginde
ingaat sektdrii icin belge yonetimine yonelik
yiriitilen ¢aligmalarin daha ¢ok elektronik belge
yonetimi ve web tabanli belge ydnetimi iizerine
oldugu goriilmektedir. Asagida miihendislik ve
proje yonetimi ¢ercevesinde belge ydnetimi
konusunda yaymlanmis ¢aligmalardan bazilari

Ozetlenmistir. Hamilton, [1], “Records
Management in Engineering Firms” isimli
makalesinde belge yOnetiminin miihendislik
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sirketleri i¢in neden gerekli oldugunu, belge
yonetim programinin olusturulmas: agamasinda
yonetimin ~ yapmasi  gerekenleri,  program
kapsaminda sorumluluklarin nasil dagitilmasi
gerektigi ve ne tiir belgelerin sisteme alinmasi
gerektigiyle ilgili bilgiler sunmusg, boyle bir
sistemin kurulmasiyla firmalara diizen duygusunun
agilanacagini savunmustur.

Bjork, Huovila, Hult, [2], “Integrated Construction
Project Document Management (ICPDM)” isimli
makalelerinde bir elektronik belge yonetim
modelinin  tanitimin1  yapmuglardir.  Calisma
kapsaminda elektronik belge yonetim sistemi
modelinin tanim1 ve kapsami belirtilmis, sistemin
islemesi igin gereken yazillm ve donanimlar
iizerinde durulmus ve sistemin isleyisiyle ilgili
temel bilgiler verilmis, sonu¢ olarak sistemin
ingaat projelerinde bilgi yonetimini giliglendirici bir
etken oldugu séylenmistir.

Ozer, [3], “Santiye Yonetimi
Sisteminin Irdelenmesi” isimli yiiksek lisans
tezinde santiye yOnetiminin temel islevleri
hakkinda detay bilgiler vermis ve santiyenin teknik
ve ticari bolimiinde yapilan raporlamalar icin
belge oOnerilerinde bulunmustur. Calismada ayrica
onerilen belgelerin bir diizen ig¢inde tutulmasinin
yararli olacagi savunulmustur.

ve Raporlama

Rezgui, Cooper, Marir, Vakola Tracey, [4],
“Advanced Document Management Solutions for
the Construction Industry: The Condor Approach”

isimli makalelerinde ESPRIT (The European
Strategic Programme for Research and
Development in  Information  Technology)

programi kapsaminda yiiriitilen TheCONDOR

(Technology and Processes for Integrated
Construction Project Documentation
Productionand Management) projesi hakkinda

temel bilgiler sunmuglardir. The CONDOR projesi
ingaat sektoriine yonelik gelistirilen ve ilk olarak
Ingiltere, Fransa ve Isve¢’ten {ic adet firma
iizerinde uygulanan bir elektronik belge yonetim
sistemi projesidir. Calisma kapsaminda elektronik
belge yonetimi hakkinda temel bilgiler verilmis,
The CONDOR projesinin yapitaslar1 ve projenin
altyapisini  olusturan bilesenler agiklanmistir.
Sonug¢ olarak bu tiir bir sistemin hem ingaat
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sektoriinde hem diger sektorlerde

uygulanabilecegine deginilmistir.

Siirel Erdem, [5], “Mimari Proje Uretim Siireci
Belge ve Igerik Yonetiminde Enformasyon
Teknolojilerinin Kullanim1” isimli yiiksek lisans
tezinde mimari proje iiretim silirecinde ihtiyag
duyulacak belge ve bilgileri tespit etmis ve
bunlarin yo6netiminde elektronik ve web tabanli
enformasyon teknolojilerinin kullaniminin artmasi
icin Onerilerde bulunmustur. Ayrica calismada,
mimarlik biirolarinin enformasyon teknolojilerini
daha etkin kullanmasinin iletisimi ve bilgiye
ulagimi kolaylastiracagini savunulmustur.

Yukarida goriildiigii tizere konu ile ilgili caligmalar
daha ¢ok yurtdisinda yapilmis olup, iilkemizde
belge yonetimi lizerine gesitli ¢alismalar yapilmis
ve yapiliyor olmasina ragmen insaat sektorii
iizerine  heniiz  herhangi bir yogunlagsma
olmamistir. Bu konu iizerine yapilan ¢aligmalarin
arttirilmasi iilkemiz ingaat sektorii i¢in son derece
yararli olacaktir. Bu nedenle bu g¢alismada ingaat
sektoriiniin belge bilincini arttirmak ve isletmeler
icinde kullanilan belgelerin iiretiminden imhasina
kadar olan siirecte 6nceden belirlenmis kurallar

gercevesinde bir diizen icinde bulunmasinin
isletmeler igin Onemine isaret etmek
amaglanmigtir.

3. MATERYAL VE METOT

Calisma genel olarak {i¢ asamadan olusmaktadir.
Calisma kapsaminda ilk olarak belgenin tanimi ve
onemi, belge yonetiminin tanimi, dnemi, amaci,
yararlari, tarihsel gelisimi, siiregleri ve ingaat
sektoril lizerine yapilan ¢aligmalarla ilgili ayrintili
bir literatiir taramasi yapilmistir.

Calismanin  ikinci asamasinda, Tiirk insaat
sektoriiniin -~ mevcut  yapist g6z  Oniinde
bulundurularak belgelerin iiretiminden imhasina
kadar olan siiregte dogru yonetilebilmesi icin
oneriler gelistirilmigtir.

Calismanin son bdliimiinde ise Tiirk ingaat

sektoriiniin  belge yonetimi konusunda biling
diizeyini analiz edebilmek amaciyla bir anket

53



Tiirk Ingaat Sektorii Icin Bir Belge Yonetim Sistemi Onerisi

calismast yapilmig ve bulgular dogrultusunda
sektorde belge ve belge yOnetimi bilincini
arttirabilmek i¢in oneriler gelistirilmistir.

4. BELGE KAVRAMI VE BELGE
YONETIMi

4.1. Belgenin Tanimi

Literatiirde belge igin g¢esitli tanimlamalara
rastlamak ~ miimkiindiir.  Uluslararasi  Belge
Yonetim Standardi olan ISO 15489-1"de belge [6],
“Islemlerin veya yasal zorunluluklarin yerine
getirilmesinde  bir  kisi veya organizasyon
tarafindan enformasyon ve delil olarak iiretilen,
kabul edilen (alinan) ve korunan
enformasyondur.”  seklinde tanimlanmaktadir.
Belirtilen tanimda, belgenin temel 6zelliklerinden
biri olan “kanit olma” o&zelliginin vurgulandigi
goriilmektedir. Belgenin yapilan isler i¢in bir delil
niteliginde olmasinin yaninda, is siireclerine
paralel olarak iretilen belgelerin yapilan isi

tanimlar nitelikte olmas1 gerektigi
vurgulanmaktadir. Belgeleri, gerek
organizasyonlarin iletisim ve bilgi aktarimi

ihtiyacinin karsilayan, gerekse is akisi siiresince
olusan bilgilerin organizasyon iginde yararli ve
aktif bir sekilde kullanilabilmesini saglayan temel
arag olarak tanimlayabiliriz.

Organizasyonun giindelik is akig1 igerisinde
yuriittiigli islemlere bagl olarak iiretilen belgeler,
gelecekte karar alma asamasinda basvuru kaynagi
olarak da  kullanilmaktadir [7]. Belgenin
organizasyon i¢indeki bu roliinden dolay:
saklanmasi ve sistematik bir sekilde kullanilmasi
organizasyonlarin temel ihtiyaglarindan biri haline
gelmistir.

4.2. Belge Yonetiminin Tanim

Belge yonetim standardi ISO 15489-1’da belge
yonetimi [6]; “Bir kurumun faaliyet ve iglemleri
hakkinda  enformasyon ve kamitlarin  belge
formunda elde edilmesinin yani siwra, korunmasina
yonelik siiregler de dahil olmak iizere, belgelerin
tiretimi, kabul edilmesi, korunmasi, kullanimi ve
ayiklanmast islemlerinin sistematik kontrol ve
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etkinliginden sorumlu ¢alisma alanidir "olarak
tanimlanmaktadir.

Belge yonetimi; belgelerin ve bu belgelerin
icerdigi bilgilerin tiretimlerine, giincel
gereksinimler i¢in korunmasina, kullanilmasina ve
yeniden iretimlerine (arsiv olarak yeniden
diizenleme) iliskin teori ve uygulamalardir [8].
Sekil 1’de bu siiregleri ve iceriklerini gormek
miimkiindiir. Belge yonetimi hakkinda daha
detayli bilgi edinebilmek i¢in belge yoOnetim
stireglerinin incelenmesi gerekmektedir.

|BELGE YONETIMI siSTEmj [NTtelik ve Kuftarel

Altyapi
Kalite Yanetimi,
Performans
Degerlendirme,
Edgitim, Paylagim

Siireg
Disiplinler Arasi
Isbirligi, Bireysel

ve Kurumsal

Belge Uretimi ve
Saglama

Sorumluluklar Depolama Kdaltarane Sahip
Dosyalama Olma
Belge Kullanimi ve Sistemleri,

Yayilimi Belge Guvenligi, Teknoloji

Depolar ve Kullanimi

Genel Depolama Veritabani
Gereksinimler Sartlan vb. Yaonetimi, Igerik
Personel, Biitge, Yanetimi, Web

Mevzuat, Dosyalama ve Hizmetleri,

Standartlar, Saklama Metaveri Kullanimi,

Yedekleme Araglar
vb.

Caligma Yerleri

Teknik Araglar
Belge Yonetimi
Programi, El
Kitaplari,

Ayiklama, Imha ve
Transfer

Envanterler, |["Belge Turleri | [ Prosedarler
Saklama Yazigmalar, Dosyalama,

Planlan, Imha Formiar, Degerlendirme, Argivierde
ve Transfer Talimatlar, Tasnif, Duzenleme
Tutanaklar, Raporlar, Gogaltma vb.

Kataloglar vb. Haritalar vb.

Sekil 1. Belge yonetimi sistemi [9].

5. BELGE YONETIiMIi SURECLERI
VE INSAAT SEKTORU ICIN
ONERILER

Belge yonetimi programlari “yasam dongiisi”
yaklasimina  dayanmaktadir. Bu  yaklasim
belgelerin canli organizmalar gibi dogdugu, belirli
bir siire yasadigt ve bu siirenin sonunda kullanim
degerlerinin ortadan kalkmasiyla imha edilmeleri
gerektigine dayanmaktadir [10].

Belgenin yasam dongiisii i¢in iki adet yaklagimdan
s0z edilebilir. Bunlardan ilki belgenin yagami
siiresince li¢ donemden gectigini sOyler. Bu
yaklasimda belgenin giincel, yar1 giincel ve giincel
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olmayan donemleri vardir. Gilincel donem,
belgelerin iretildigi ve kullanildigi donemi ifade
eder ve belgeler bu evrede {iretim, dagitim,
kullanim ve dosyalama islemlerine tabi tutulur.
Yar1 giincel donem belgelerin kullanimdan sonra
birim dosyasinda muhafaza edildigi ve az siklikta
kullanildigr donemi kapsar. Giincel olmayan
donem ise ayiklama, imha ya da uzun siireli
muhafaza evresidir. Ikinci yaklasimda ise belgeler

uretim, dagitim, kullanim, depolama,
diizenlemeden  olusan bes asamada ele
alinmaktadirlar.

5.1. Belge Yonetim Sistemini Olusturmadan
Once Yapilmasi  Gerekenlerle lgili
Oneriler

Belge yonetim sisteminin olusturulmasi rastgele
yapilmamasi gereken bir istir. Bu ylizden sistem
kurma caligmalarina gegmeden once bir hazirlik ve
analiz evresinden gegmek gerekir. Bu caligmalar,
firmanin st  yOnetimin  ydnlendirmesiyle
konusunda uzman bilgi ve belge ydneticileri
tarafindan yapilmalidir.

Hazirlik evresinin ilk adim1 6n arastirma evresidir.
On aragtirmanin temel amaci kurumlara faaliyet
gosterdikleri ortamin idari, hukuki, ticari ve sosyal
yonlerini aragtirmak suretiyle belgelerin iiretilmesi
ve korunmasmi etkileyen ana faktdrlerin
anlagilmasin1 saglayacak bilgiler sunmaktir [11].
Bu ana faktdrler, firmanin ne tiir belgeler iiretmesi
ve bu belgeleri ne kadar siire saklamasi
gerektigiyle ilgili fikirler verecektir.

Daha sonra kurumsal etkinliklerin ve kurumun
belge ihtiyacinin analiz edilmesi gerekir. Buradaki
amag, firmanin giinliik is akisinin nasil oldugunu
anlamak ve bu is akisi i¢erisinde firmanin iiretmek
durumunda oldugu belgelerin belirlenmesidir.
Firmaya uygun bir belge yoOnetim sisteminin
seciminde bu analizler 6nemli rol oynar.

Belge yonetim sisteminin kurulmasinda 6nemli
degeri olan bir diger ¢alisma ise mevcut sistemin

analizidir. Firmanin mevcut durumda hangi
belgeleri {irettigi, belgelerin igerdigi verilerin
yeterliligi, belgelerin ne kadar saklandig1r ve
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mevcut durumun hedeflenen durumla arasindaki
fark analiz edilir. Bu analiz, kurulacak sistemle
ilgili ihtiyaglarin ortaya konmasi agisindan
gereklidir. Daha sonra belge yonetim sistemini
olusturma ¢aligsmalarina baglanabilir.

5.2. insaat Sektoriinde Belgelerin Uretimi,
Alnmasi ve Kullanim icin Oneriler

Bir kurumda belge {iretiminin standartlar ve
prosediirler diizenlenerek standardize edilmesi,
belgelerin iiretimi esnasinda olusabilecek hatalarin
en aza indirgenmesini saglar ve verimi arttirir.
Belge iretiminde belirlenmesi gereken temel
konulardan biri belgeyi kimin iiretecegidir. Yapi
iretiminde yapilan igler, genellikle farkli uzmanlik
gruplarinin  katilimiyla gergeklesir. Bu durumda
hangi belgenin kim tarafindan iretilmesi
gerektiginin tespiti onem kazanmaktadir. Her belge
konusunda uzman kisi veya kisiler tarafindan
iiretilmelidir. Ornegin santiye icinde is saghigi ve
giivenligiyle ilgili iiretilecek olan belgelerin is
sagligt  uzmanlart tarafindan  diizenlenmesi
gerekmektedir. Bu baglamda firma iginde
olusturulacak prosediirde hangi belgenin kim
tarafindan iretilmesi gerektigi, belgeyi iiretecek
kisinin herhangi bir sebepten dolayr bulunmamasi
durumunda yapilmasi gerekenler belirtilmelidir.

Belge iiretiminde bir diger 6nemli husus belgenin
fiziksel oOzellikleri ve seklidir. Firma iginde
iiretilecek her belgenin kagidinin boyutlar1 ve
kalitesi belirlenmelidir. Ayrica bigim olarak
standartlagmis olan resmi yazisma ve belgeler
disinda, bir dnceki bolimde belirtilen tiim belge
tirleri i¢in tasarim standartlar1 getirilmelidir.
Belgenin igeriginde bulunan baglik ve boliimlerin
yazi tipinin ve boyutunun ne olacagindan kenar
bosluklarina kadar tasarim agamasinda verilmesi
gereken tiim kararlarin standart hale getirilmesi
gerekir. Ayrica her belge i¢in igerik analizi yapilip
belgenin igeriginde bulunmasi gereken verilerin
belirlenmesi ve olabildigince standartlagtirilmasi
onemlidir. Ornegin bir insaat s6zlesmesinde icerik
analizinin kusurlu yapilmasi, proje siirecinde
ortaya c¢ikabilecek anlagmazliklarin ¢oziimiini
imkansiz hale getirebilmektedir. Bu uygulamalar
firma igi belge {iiretiminde yapilan hata ve
eksiklerin en aza indirgenmesini saglar. Bu tiir

55



Tiirk Ingaat Sektorii Icin Bir Belge Yonetim Sistemi Onerisi

caligmalarin belge yoneticilerinin kontroliinde
gerceklestirilmesi yapilan isten alinacak verim
agisindan ¢ok énemlidir.

Bolgesel bazda yapilan anket ¢aligmasina gore
ingaat isletmelerinin sadece %22’sinin belgelerin
iretimiyle ilgili yazili diizenleme olusturdugu
goriilmektedir. Bu durum insaat isletmelerinin
belge iiretimi konusunda biling diizeyinin heniiz
diistik oldugunu gostermektedir.

5.3. insaat Sektoriinde Uretilen ve Alinan
Belgelerin Kaydedilmesi ve Kullanimi ile

flgili Oneriler
Belge yonetim sistemi olusturulurken karar
verilmesi gereken Onemli bir hususta hangi

belgelerin sisteme dahil edilecegidir. Sisteme
almacak belgeler belirlenirken belgenin hukuki
degeri ve barindirdig1 bilgilerin degeri irdelenir.
Sisteme dahil edilecek belgeler belirlendikten
sonra bu belgeler icin kendilerine &zgii birer
referans kodu tretilir. Bu kod belgenin sistemin
icindeki yerinin takibini saglar. Kodlarin igeriginde
belgenin {iretildigi birim ve belgenin konusuyla
ilgili bilgiler vardir.

Belgelerin iiretiminde yapilmasi gereken bir diger
onemli is {dretilen belgenin indeks terimlerinin
firma veri tabanma kaydedilmesidir. Belgelerin
basglik, referans numarasi ve benzeri 6zelliklerinin
tek bir havuzda toplanmasi, belgelere ihtiyac
duyuldugunda erisim saglanmasi icin kolaylik
saglayacaktir. Ihtiyag halinde belgenin bilinen
indeks terimi veri tabanina girilerek belgeler
stiziiliir ve istenilen belgeye rahatlikla ulasilir.
Ingaat firmalarinda belgenin iiretimi ve sisteme
alinmasimin ardindan standart hale getirilmesi
gereken bir diger husus belgenin kullanimidir.
Belgenin verimli kullanilabilmesi igin firma i¢inde
hangi belgenin hangi birim veya kisiler tarafindan
kullanilabilecegi prosediirlerle tanimlanmalidir.
Belgeyi  kullanabilecek  kisilerin  o6zellikleri,
unvanlari, firma icindeki pozisyonlari
belirtilmelidir. Ayrica firma dist1 kisi veya
kurumlarin  kullanmas1 gerekli belgeler varsa
bunlar  belirtilmeli ve erisim  prosediirleri
belirlenmelidir.
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Anket verilerine gore insaat isletmelerinin %29’u
belge diizenlenmesi ve kullanimiyla ilgili yazili
diizenleme olusturdugu goriilmektedir. Bu sonug
belge kullanimmin ¢ok Onemli oldugu insaat
igletmeleri i¢in yeterli degildir.

5.4. ingaat Sektoriinde Belgelerin Dosyalanmasi
ve Erisimi icin Oneriler

Insaat firmalarimin bircogunun giiniimiizde en
biiylik eksiklerinden biri, firmanin {rettigi veya
disaridan aldigt belgelerin dosyalanmasinda belli
bir sistematigin oturtulmamig olmasidir. Bu eksik,
firmanin gelecekte yararlanabilecegi veya yasal
sebeplerle saklamak zorunda oldugu belgelerin bir
daha erisimini imkansiz hale getirmektedir.
Belgelerin, firmanin ihtiyact oldugu siirece
kontrollii bir sekilde saklanabilmesi icin tasnif
planlarinin  olusturulmas1  gerekmektedir. Bu
planlar, iiretilen ve alinan tiim belgelerin birim
veya firma arsivlerindeki yerini gostermektedir.

diizenlenirken firmanin
birimlerinin ayr1 ayr1 ele alinmasina ve
birbirleriyle ilgili belgelerin birlikte
dosyalanmasima dikkat edilmelidir. Bu baglamda,
dosya tasnif plani olusturulurken firmanin giinliik
is akig semasinin ve birimler i¢i organizasyon ve
isleyisin analiz edilmesi gerekmektedir. Kurumsal
etkinlik tasnif planlari, dosya tasnif planlar icin
iskelet vazifesi goriir. Giinliik is akisi icerisinde
tiim etkinliklerin birbirleri ile iliskilerini kurumsal
etkinlik tasnif planlar1 araciligryla analiz etmek
miimkiindiir. Ornegin yap1 {iretimiyle ilgili
belgelerin proje ve teknik sartnamelerle bir arada
dosyalanmasi iiretimden sorumlu kisilerin gerekli
belgelere daha rahat erigmesini saglayacaktir.

Dosya tasnif planlar

Belgelerin erigsim arac1 dosya tasnif planlaridir.
Ancak belgelerin erigiminin nasil yonetileceginin
de belirlenmesi gerekir. Olugturulacak erigim
prosediirlerinde hangi belgeye kimler tarafindan
erigilebilecegi belirtilmelidir. Herkesle
paylagilmasinin sakincali oldugu kisisel veya
kurumsal gizli bilgilerin bulundugu belgeler
belirlenmeli ve bu belgelere erisimin kimler
tarafindan saglanabilecegi acgik¢a belirtilmelidir.
Ornegin bir insaat firmasimn bir arsa sahibiyle
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yaptigi sozlesmede firmanin ticari sirlar1 sakli
olabilir. Bu gibi belgelere erisim kisitlari
getirilmelidir.

Belgelerin dosyalarindan alinmast durumunda
kimde ya da hangi birimde oldugu kaydedilmeli,
belge hareketleri dikkatle izlenmelidir. Bu amacla
arsivlerde ve Dbirimlerde gelen-giden evrak
defterleri veya bilgisayar destekli yazilimlar
kullanilabilir. Bu sayede firma icinde belgelerin
sirkiilasyonunun  takibi kolaylagir ve belge
kayiplarinin 6niine gegilir.

Belgelerin erisiminde standardize edilmesi gereken
bir diger konu ise yetkisiz belge erisiminin
engellenmesidir. Bu baglamda firma iginde
kimlerin hangi belgelere erisim hakkiin oldugu
standartlarda belirtilmelidir.

Anket verilerine gore ingaat igletmelerinin %46°s1
belge kayit islemi yaparken, %751 bir dosyalama
sistemine sahiptir. Ancak isletmelerin sadece
%29’unun belgelerin diizenlenmesiyle ilgili yazili
diizenleme bulundurdugu goéz oniine alindiginda
¢ogu isletmenin dosyalama isini kurumsal
bilingten uzak gergeklestirdigi goriilmektedir.

5.5. insaat Sektoriinde Belge.l.erin Saklanmasi,
Transferi ve Imhasi icin Oneriler

Belgeler {iretildikleri andan itibaren depolanmak
durumundadir. Her belgenin {iiretimiyle birlikte
saklanma siiresine karar verilmelidir. Bu siireye
karar verirken belgenin yasal degeri ve igerdigi
bilginin firmaca kullanilabilirligi g6z Oniinde
bulundurulur. Belgelerin saklama siireleri saklama
planlartyla  bildirilir. Bu  planlar  ayn
tasarlanabildigi gibi dosya tasnif planlaryla
birlikte de verilebilir.

Belgeler saklandig: siirece bulundugu ortam c¢ok
onemlidir. Uygunsuz ortamlarda depolanan
belgeler zaman iginde yipranip islevini yitirebilir.
Belgelerin saklanma siiresi i¢inde herhangi bir
deformasyona ugramamasi i¢in saklandigi ortamin
belli standartlara oturtulmasi gerekir. Ornegin
ingaat islerinde proje ve teknik sartnameler yasal
sebeplerden o&tiirli uzun siire saklanmasi1 gereken
belgelerdir. Bu belgelerin yillarca herhangi bir
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deformasyona ugramamast gerekmektedir. Bu
baglamda arsivlerin fiziksel etmenlerinin nasil
olmast gerektigi standartlarla  belirtilmelidir.
Depolama mekéanlari, etrafinda olusabilecek her tiir
tehlikeye kars1 korunakli yerler olmalidir.

Belgeler, birim arsivindeki saklama siiresinin
sonunda  firma arsivine, sonrasinda eger
Ongoriilmiis ise farkli depolama alanlarina transfer
edilebilir. Transfer islemi siiresince herhangi bir
belge kaybi ya da dizilimlerde bir karigiklik
olmamasi i¢in bu iglemin kimler tarafindan ve

nasil gerceklestirilecegi prosediirlerle
belirtilmelidir.
Kullanim siireleri boyunca saklanan belgeler

kullanim &miirleri sona erince imha edilirler. imha
islemi belgeler icin saklama planlarinda belirtilen
slirenin sona ermesi ve belgenin imha listesine
girmesiyle yapilir. Imha islemi rastgele kisiler
tarafindan yapilmamali, bu konuda yetkili kisilerce
belli bir plan ¢er¢evesinde yapilmalidir.

Anket verileri incelendiginde insaat isletmelerinin
sadece %19’unun bu islemlerle ilgili yazih
diizenleme olusturdugu goriilmektedir.

5.6. Belge Yonetim Sisteminin izlenmesi ve
Denetimi icin Oneriler

Firma i¢inde olusturulan bir belge yonetim sistemi
belli analizler 15181inda sekillenir. Fakat uygulama
esnasinda kurulan sistemin ne kadar verimli
oldugu ancak siirekli izlemeyle ve denetimlerle
belirlenebilir. Sistem isledigi siirece islevini yerine
tam olarak getiremeyen belgeler ve aksayan
noktalar en erken sekilde belirlenmeli ve
diizeltilmesi ig¢in stratejiler gelistirilmelidir. Bu
islem ancak konusunda uzman belge yoneticileri
tarafindan gergeklestirilebilir. Belge yoneticileri

hazirladiklart  kontrol formlar1 ile sistemin
isleyisini ve performansini test ederler ve daha iyi
performans  saglanabilmesi  i¢in  stratejiler
gelistirirler.

Insaat firmalari, yaptiklar1 islerin cesitliliginden
dolayr  kullandiklar1 ~ belge tiirlerinde  ve
organizasyon yapilarinda degisiklikler yapmak
durumunda kalabilirler. Belge yoneticileri bu tiir
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durumlarda belge yoOnetim sisteminde ne tiir
degisiklikler yapilmast gerektigini belirlerler.
Sistemin siirekli olarak kendini iyilestirebilmesi
icin kontrol mekanizmasimin belge yoneticileri
tarafindan  kurulmast ve siirekli denetimin
saglanmasi gerekir.

5.7. Belge Yonetim Sistemi Kullanicilarinin
Egitimi

Egitim, belge yOnetim sisteminin kusursuz
uygulanmasi i¢in en énemli adimdir. Firma iginde
calisan tiim personelin sistem igindeki rolii ve
sistemin 6nemi hakkinda egitilmesi gerekmektedir.
Insaat firmalar1 is devrinin yiiksek oranlarda
oldugu firmalardir. Bu baglamda personelin
egitimi streklilik gerektirir. Egitim kapsaminda
kisilerin sistem igindeki rol ve sorumluluklari
anlatilmali, gerekirse kisilere uygulamali olarak
ornekler sunulmalidir. Ayrica tiim personele belge
yonetim sistemi kapsaminda olusturulan politika,
prosediir ve standartlarin O6nemi anlatilmali,
kisilerin ~ sistemi aymi  sekilde anlamalari
saglanmalidir. Egitimler gruplara veya kisilere 6zel
yapilabilir.

6. SONUCLAR

Belge Yonetiminin kurumlara sagladigi yararlar
gbz oniinde tutuldugunda ve insaat firmalari igin
belgenin ne kadar Onemli bir ara¢ oldugu
disiiniildiigiinde ingaat firmalarmin boyutuna ve
yaptiklart islerin gesidine bakmaksizin bu disiplini
benimsemesi gerekmektedir. Bu ¢aligmada, insaat
sektoriinde belgeye dayili islem yiirlitme bilincinin
olugsmasina katkida bulunmak amaciyla bir belge
yonetim sistemi Onerisi gelistirilmigtir. Ayrica
caligma kapsaminda Tirk ingaat sektoriinde
faaliyet gosteren firmalarin belge yoOnetimi
agisindan mevcut durumunu analiz edebilmek icin
bir anket ¢aligmas1 yapilmistir.

Bu c¢alismada, Once yapi iiretiminde yer alan
stirecler ile bu siireglerde olusturulmasi gercken
belge ihtiyaci analiz edilmis sonra da belge
yonetiminin genel sistematigi dikkate alinarak
sektore  Ozgli bir belge yOnetim sistemi
tanmlanmustir.  Onerilerin -~ belge  ydnetim
sisteminin sektdrde belgeye dayali islem yapma ve
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belgelerin bir diizen i¢inde korunmasi bilincini
gelistirecegi umulmaktadir.

Insaat sektdriinde belgeye dayali islem yiiriitmenin
oneminin anlagilmasi ve bu ydnde gerekli bilincin
gelismesine  katki  saglayabilecek  hususlari
asagidaki gibi 6zetlemek miimkiindiir:

e insaat sektoriinde faaliyet gdsteren meslek
elamanlarini lisans egitiminde “Proje Yonetimi
Dersi” kapsaminda belge yonetimi konusuna
deginilmeli, Ogrencilere belge yoOnetimiyle
ilgili temel kavramlar ve insaat sektorii i¢in
onemi 6gretilmelidir.

e {lgili meslek odalarmin ve iiniversitelerin ortak
caligmasiyla  ingaat  proje  siireglerinde
iretilmesi gereken belgeler, bu belgelerin
islevleri, icerigi ve belge yonetim siireglerinin
aciklandigt ve bu yOnetim  sistemini
benimsemek isteyen firmalar igin sistem
hakkinda detay bilgilerin verildigi egitim
seminerleri diizenlenmelidir.

e Sektor icinde belge yoOnetim
benimsemek isteyen firmalar igin belge
yonetim  siireglerinin  organize edilmesine
yardimci olabilmek amaciyla, ingaat
sektoriiniin kendine has ozellikleri ve belge
yapist goz oOniinde bulundurularak paket
programlar tiretilmelidir.

sistemini
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