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CREATING AND ARCHIVING EMPLOYEE PERSONNEL FILES
ELECTRONICALLY

The most challenging and time consuming issue of human resources departments
in companies is the personnel files of the employees. The legal obligation of keeping these
records and carrying the process with paper documents bring some problems along. In
this study, the potential benefits that may grow from the creation and archiving of
employee personal files electronically will be examined and the outcomes of the process
will be evaluated.

In the first section of the research, literature review about the definition and the
historical development of human resources approaches has been made. In the second
section, the contents and the functions of personal files are explained in terms of the
regulations. In the third section, the management of electronic papers and the potential
benefits of this system are mentioned as well as the examination of the outputs of creating
employee personal papers electronically in two companies from two different sectors.

In the conlusion of this study, it is proven that electronic document management
improves the efficiency and lowers the costs of human resources business processes,
especially in terms of employee personal files, as well as developing senses of trust and
belonging of the empoyees for the company with regard to the access to information. This
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GIRIS

Glinlimiiz teknoloji diinyasinda, klasik insan kaynaklari1 yonetiminin sirketlerin ve
calisan personelin ihtiyacglarina cevap vermedigi ve giderek yeni yontemlerin isletmeler
tarafindan daha fazla benimsendigi gozlemlenmektedir. Cagimizda diinya artik sinirlari

olmayan global bir kdy olarak goriilmektedir. Bu da sirketler arasi rekabetin mekana

bakilmaksizin her alanda siirdiigini gozler 6nline sermektedir.

Isletmeler is diinyasinda basaril1 olabilmek icin dijital gelisimlere uyum saglamak
ve siirekli olarak kendilerini yenilemek durumundadirlar. Ozellikle bu gelisimleri
isleyislerine adapte edemeyen isletmeler, sadece sektorde tercih edilmeme tehlikesiyle
degil personelleri tarafindan da deger gérmeme tehlikesiyle karsi karsiya kalmaktadir.
Personellerin isyeri aidiyetlerinin saglanmasindaki 6n 6nemli etken calistiklar1 kurumlara
duyduklar giivendir. Bu gilivenin olusmasi i¢in personeller, isyerinde kendilerine iliskin
stireclerin basindan sonuna kadar adil sekilde degerlendirildigini, kayitlarinin eksiksiz
tutuldugunu ve gerektiginde bu bilgilere ulasmada sorun yasamayacaklarini bilmek
isterler. Isci 6zliik dosyalar1 ¢alisanlar icin bir nevi calisan kayit dosyasidir. Her isveren
[s Kanunu’nda belirtildigi gibi bu dosyalar1 tutmakla yiikiimliidiir. Personellerin sirketteki
tiim calisma ge¢misini igeren bu belgelerin tam anlamiyla tutulmasi, insan kaynaklari

yoniinden degerlendirmeler i¢in de sirketlere 6nemli avantajlar saglamaktadir.

Gelisen teknolojinin getirdigi avantajlar, insan kaynaklar1 boliimiiniin tizerindeki
evrak islerinin daha hizli ve kolay yapilmasini, isletmelerin kagit ve arsiv masraflarinin
minimuma indirilmesi gerekliligini &n plana ¢ikarmistir. Isci 6zliik dosyalarmin e-arsiv
ile saklanmasi1 uygulamalari da, insan kaynaklar1 boliimiiniin isgiiciinii ve zamanini etkin
kullanabilmesini ve ayni zamanda denetlemeler sirasinda ¢ok kiigiik bir kismi
denetlenebilen 6zliik dosyalarinin tamaminin ¢ok kisa bir silirede denetlenebilmesini

saglamaktadir.

Ayrica sirketler ve personeller icin hayati 6nem tasiyan bu belgelerin online
ortamda saklanarak deprem, sel, yangin gibi dogal afetlerden korunmasi, belge
kayiplarindan dolayr olugsacak zaman kaybi ve maliyetlerden kurtulmayr da
saglamaktadir. Diger taraftan kagit kullanimmin miimkiin oldugunca azaltilmasi
iilkemizin akcigerleri olan ormanlarimizi koruyan ¢evre dostu bir sisteme de firsat

taninmasini saglayacaktir.



Calisma ti¢ boliimden olusmaktadir. Birinci boliimde literatiir taramasi ile insan
kaynaklart yonetimi kavrami, temel fonksiyonlari, tarihsel gelisimi ve teknolojik

gelismelerin insan kaynaklarindaki siireglerde kullanim alanlar1 incelenmistir.

Ikinci béliimde insan kaynaklar1 ydnetiminin bir fonksiyonu olarak dzliik islerinin
faaliyetleri arasinda yer alan is¢i 6zliik dosyasi diizenleme ytlikiimliiligii ele alinmigtir.
4857 say1li Is Kanunu cercevesinde dzliik dosyasinin i¢inde yer almas1 gereken belgeler,
bu belgelerin korunmasi ve kullanilmasina iliskin siiregler ve taraflarin yiktmlilikleri

incelenmistir.

Ucgiincii boliimde ¢alismanin temelini olusturan is¢i 6zliik dosyalarinin bilgisayar
ortaminda olusturulmasi ve arsivlenmesinin isletmeler ve personeller tizerindeki etkileri
incelenmistir. ilk kisimda belgelerin bilgisayar ortaminda olusturulmasi ve saklanmasini
saglayan elektronik belge yonetimi sisteminin (EBYS) avantajlar1 degerlendirilmigtir.
Ikinci kisimda farkli sektorlerden secilmis iki ornek isletme iizerinde arastirma
yapilmistir. Once 6rnek isletmelerin geleneksel yontemlerle yiiriitiilen yillik dzliik dosya
maliyetleri incelenmis, ¢ikan sonuglarla e-arsiv maliyetlerinin karsilagtirilmistir. Daha

sonra anket ¢alismasi ile ¢alisanlarin EBY'S hakkindaki goriisleri degerlendirilmistir.

Calisma temel olarak, isletmelerin 6zlilk dosyalarint mevzuatlarda belirtilen
sekilde diizgiin, giincel ve teknolojinin getirdigi kolaylastirict sistemlerle bilgisayar
ortaminda arsivlerlerse hem kendi biinyesindeki is dinamikleri i¢in hem de calistirdiklari
personeller icin pozitif yonde bir gelisime yol agip agmayacaginin belirlenmesi iizerine

olusturulmustur.

Calismanin genel ¢ergevede isverenlere, insan kaynaklar1 yonetiminde teknolojik
gelismelerin  6nemi ve personel ihtiyaglarinin bu gelismeler 1s1ginda yeniden
sekillendirilmesinin gerekliligi konularinda, katki saglamasi ve kaynak olusturmasi

bakimindan yararl olacag: diistiniilmektedir.



BIRINCi BOLUM

INSAN KAYNAKLARI YONETIMIi

1. INSAN KAYNAKLARI YONETIMi KAVRAMI

Insan Kaynaklar1 Yénetimi (IKY); Insan merkezli, galisanlarin isletmede olan
iligkilerini yonetim sistemi icerisinde ele alan, kurum kultirine uygun c¢Oziumler
gelistiren ve dnemli bir fonksiyonu iistlenen bir yonetim bi¢imidir. IKY tam anlamiyla
isletmelerde ¢alisan personellerin gereksinimlerinin giderilmesini konu alir. Kisilerin ise
alinmasi, oryantasyon siirecleri, licret skalalarinin olusturulmasi, hukuki iglemlerin
yiirlitiilmesi, performans degerlendirme siireclerinin olusturulmasi ve degerlendirilmesi,
sosyal ihtiyaglarin karsilanmasi ve is akdinin sona ermesini IKY "nin siireclerini olusturur

(Caliskan 2010: 100-116).

IKY terimi, isletmelerde en iist konumda bulunan yoneticilerden en alt konumda
bulunan ¢aligsanlara kadar tiim isletmeyi kapsayan bir siireci kapsar. Egitim duzeyi ne
olursa olsun her calisan IKY’nin ¢alisma konusu icerisine girer. IKY terimi ayrica,
potansiyel olarak eklenebilecek is giiclinii de kapsar. Tiim bu ¢alisanlarin mutlulugunun
ve psikolojik doyumlarinin saglanmasi i¢in yapilan tiim ¢alismalar IKY’nin ¢alisma
konularidir (Calp, 2016: 543).

Asagidaki tabloda bazi aragtirmacilarin insan kaynaklari yonetimi ile ilgili

tanimlarina yer verilmistir.



Tablo 1: Arastirmacilara Gore IKY Tanimlamalari

Kaynak Tanim
Armstrong, 1992: 175 Organizasyon ve ¢alisanlar arasindaki iliskileri
etkileyen tim yonetim karar ve hareketleridir.
Aytag, 1997: 248 Firmanin hedelerine ulasabilmesi i¢in gerekli olan

faaliyetleri gergeklestirecek yeterli sayida, kalifiye
elemanlarin ige alimi, egitimi, gelistirilmesi,
motivasyonu ve degerlendirilmesi iglemidir.
Biyukuslu, 1998 Genis bir alanda istihdam iligkilerini temsil eden
ve bireysel is iligkilerinin geligmesine katkida
bulunarak organizasyonel entegrasyonu
gerceklestirmeye calisan yeni bir is¢i yonetici
iliskiler zinciridir.

Findike1, 1999: 5 Insana odaklanmis, ¢alisanlarin iliskilerini
yonetsel bir yapi i¢inde ele alan, kurum kiiltiiriine
uygun c¢alisan politikalarini gelistiren ve bu
yoniiyle kurum yonetiminde kilit iglev gorevi
goren bir fonksiyona sahiptir.

Aydin, 2000: 1004-1005 Personel yonetimi kavramini ve igerigini daha da
gelistirmis ve giiniin gereklerine daha iyi uyum
saglamayi bilen bir disiplin alanidir.

Caligkan, 2010: 100-116 IKY tam anlamyla isletmelerde ¢alisan
personellerin ihtiyaglarinin giderilmesini konu
alir. Kisilerin ise alinmasi, oryantasyon siiregleri,
ticret skalalarinin olusturulmasi, hukuki islemlerin
yiiriitiilmesi, performans degerlendirme
stireclerinin olusturulmasi ve degerlendirilmesi,
sosyal ihtiyaglarin karsilanmasi ve is akdinin sona
ermesi IKY *nin siireglerini olusturur

Kaynak: (Calp, 2016)

1.1. INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ ONEMI

Kiiresellesme ve teknolojinin gelisiminde yasanan hizli degisimler isletmeleri de
etkisi altina almistir. Bu degisimlere ayak uyduramayan igletmeler Kapitalist piyasa
kosullarinda rekabet giclerini kaybetmektedirler. isletmelerin varligim siirdiirebilmek

icin hizli ve verimli bir bi¢cimde isletilmeleri bir zorunluluk olmustur.

Isletmelerin  faaliyetlerini ~siirdiirebilmeleri teknolojik —gelismeleri takip
etmelerine, ileri gorislii olmalarina, teknolojiyi kullanarak farklililagmalarina ve
maliyetlerini minimuma indirmelerine baghdir. Isletmelerin yonetiminde ve
isletilmesinde hayati 6neme sahip tiim fonksiyonlarin basroliinde insan oldugunu géz
oniine almirsa IKY’nin onemini acikca ortaya cikar. IKY’nin bir isletmede etkin
uygulanip uygulanmadigimi degerlendirmek i¢in isten ayrilan sayisinin oranina, is
kazalarindaki artiglara, is davalari oranina, hatali {iriin artisina, verimliligin diismesine ve

calisan memnuniyetinin azalmasina bakilabilir. IKY gercek anlamda uygulandiginda tiim



bu olumsuzluklara yol acan etmenleri ortadan kaldiracak 6nlemler alinarak, isletmelerin

etkin ve verimli sekilde faaliyetlerini stirdiirmeleri saglanir (Calp, 2016: 545).

1.2. INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ AMACI

Insan olgusu IKY’ye gore isletmelerin ya da &rgiitlerin hedeflerine ulasmak igin
mutlaka kullanmak zorunda olduklar1 kaynak olarak belirtilmektedir. Bu yonu ile insan,
isleyis siireglerinin vazgegilemez bir pargasi ve ayni zamanda tiretim hedefidir. GUnimiz
kosullarinda igletmelerin maddi kaynaklar1 ne kadar gii¢lii olursa olsun, insan sermayesi
yeterli giice ve etkinlige sahip degilse basari olasiligt o denli diigsiik olacaktir. Bu
kavramlar degerlendirildiginde IKY’nin iki temel amaci oldugu goriilebilir. Bunlar
verimliligin arttirilmas1 ve 1§ yasam Kkalitesinin ylikseltilmesidir. Bu hedeflerin
gerceklestirilmesinde insan unsuru basrol oynayacagi icin IK'Y her zaman dncelikle insan
iligkilerine yonelmistir. Boylelikle isle ilgili sorunlarin ve insan iligkilerinde yasanmasi
muhtemel problemlerin Oniine gegilerek basariya uzanan yolun agilmasi hedeflenmistir

(Saldamli, 2008: 240-241).

1.3. INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ FONKSIYONLARI

IKY, isletmelerde verimliligin arttirilmas1 ve rekabetci durumlari olusturmak igin
gerekli insan kaynaginin elde edilmesi ve gelistirilmesi ile ilgili planlama, yonlendirme,
denetleme faaliyetlerini kapsayici politikalar olusturan bir disiplin ¢esididir. Bu

politikalarin dengeli olusturulmasi olduk¢a 6nemlidir.

Verimli bir sonu¢ elde etmek icin isletmelerin amacglart ve hedefleri

gerceklesirken calisanlarin beklentileri de karsilanmis olmalidir (Bayrag, 2008: 29-41).

IK'Y nin bu siiregleri dogru sekilde ydnetebilmesi i¢in bazi temel unsurlari yerine
getirmesi gerekmektedir. Bunlar; insan kaynaginin planlanmasi, 6lgme ve degerlendirme
sistemlerinin olusturulmasi, 6diillendirme mekanizmasinin diizgiin sekilde uygulanmasi,
calisanlarin gelisimlerinin desteklenmesi ve endiistri iliskileridir. Ayrica son yillardaki
teknolojik gelismelerin 113inda bilgi sistemleri de IKY’nin temel unsurlari arasina

girmistir (Saldamli, 2008: 241).



Firmalarda insan kaynaklari, verimliligin ve siirdiiriilebilir kalitenin olmazsa
olmazidir. Bu kavramlari gelistirmek ve en etkin sekilde yararlanmak isletmelerin en
onemli hedefleri olmalidir. Biitiin bu siireclerin 15181nda IKY nin isletmelerde bir amag

olarak uygulanmasi yadsinamaz bir gercektir. Bu siirecler Sekil 1’de oldugu gibi sematize

edilebilir.

Sekil 1: insan Kaynaklar1 Siireglerinin Semasi

Efitim ve

Planlama Kadrolama )
gelistirme

Bilgi

s15fenu

Endiistn Degerlendirme

Koruma :
- ihskilen ddiillendinme

Kaynak: (Calp, 2016)

IKY siireclerinin tam anlamiyla yerine getirilebilmesi 6zellikle fonksiyonlarmin
en dogru sekilde gerceklestirilmesine baglidir. Bir personelin isletmeye dahil olmasindan
i3 akdinin sonlanmasma kadar gecirecegi silirede karsilagtigi insan kaynaklar

uygulamalarma IKY islevleri denir (Findikg1, 2000: 216).

IKY’nin ana hedefleri arasinda etkin is giiciiniin isletmelere gekilmesi ve bu etkin

isgiiclinlin gelistirilerek siirdiiriilebilirliginin saglanmasi yer almaktadir.

Etkin isgiiciinii isletmelere cekebilmek; etkin IK planlamasi, is analizleri,
gelecege iliskin 6ngoriilerde bulunma, personel bulma ve segme siiregleriyle iligkili iken,
personellerin  gelismesini  saglayabilmek ise c¢alisanlarin egitimi, gelisme ve
degerlendirmeye tabi tutulmasi islevleriyle birlikte degerlendirilmektedir (Barutcugil,
2004: 42).



IKY fonksiyonlar: farkli goriislere gore degisik sekillerde siniflandirilmakla
birlikte etkin ve verimli bir isleyis i¢in planlama, se¢me, degerleme, gelistirme ve

belgeleme en temel fonksiyonlaridir.
IKY fonksiyonlar1 asagidaki sekilde ele alinmaktadir.

e Insan Kaynaklar1 Planlama
e Ise Alim ve Yerlestirme

e Kariyer Yonetimi

e Performans Degerleme

e Egitim ve Gelistirme

o Ozlik

1.3.1. insan Kaynaklari Planlama Fonksiyonu

Insan kaynaklar1 planlama fonksiyonu basitce gelecege yonelik ¢alisan planlamasi
seklinde tanimlanabilmektedir. Insan kaynaklari planlamast ile mevcut ve olast durumlara
kars1 analizler yapilir ve sirketin insan kaynagi olarak gelecege hazirlikli olmasi

saglamaktadir. Bu yiizden kesintisiz bir sureg olarak devam etmelidir (Kogak, 2015: 64).

Isletmeler bu planlamayr yaparken cesitli yontemler kullanabilirler. Bu

yontemlerden bazilari:

e Delphi Teknigi: Isletmelerin her boliimii i¢in boliim icindeki ydneticilere
ongoriileri sorulur ve alinan bu dngoriiler insan kaynaklar1 yonetici tarafindan
degerlendirilip, sapmalar belirlenerek tekrar yoneticilere dngdriileri sorulur.
Bu stireg tiim yoneticilerin ongoriilerde goriis birligi saglamasina kadar devam
eder.

e Indeks Hesabi: Gecmisteki verilere gore, gelecekteki isgiicii beklentilerinin
tahmin edilmesidir.

e lleriye Doniik Kestirim: Gegmisteki isgiicii alim bilgilerinden yararlanilarak,
gelecekteki iggiicli ihtiyacinin tahmin edilmesidir.

o Kantitatif Teknikler: Buraya kadarki tekniklerde isgiicii talebini etkileyen

cevresel degisiklikler g6z Oniine alinmamistir. Ancak bu yoOntemde



istatistiksel analiz ve bilgisayar modelleri ile ¢ok daha dogru tahminler

yapilmaktadir.

Bilgi teknolojilerindeki gelismeler sonucu olusturulan bilgisayar programlari ve
envanterler sayesinde isgiicli planlamasi hizli ve daha dogru bir sekilde yapilmaktadir.
Teknolojinin planlama alaninda kullanilmasi insan kaynaklar1 ydnetimine hiz ve

giivenilirlik kazandirmigtir (Caglar, 2010).

1.3.2. ise Alm ve Yerlestirme Fonksiyonu

Insan kaynaklari planlamasi yapildiktan sonraki adim olarak ise alim ve
yerlestirme fonksiyonu ile planlanan isgiicliniin en dogru sekilde temin edilmesini
saglamaktadir. Isletmeler bu isgiiciinii i¢ kaynaklardan ve dis kaynaklardan olmak {izere

iki sekilde temin edebilir. (Akgeyik vd., 2011: 102).

Isgiiciiniin temin edilecegi kaynak belirlendikten sonra uygun yontemler ile
harekete gecilmelidir. I¢ kaynaklardan temin edilecekse, isletme i¢inde ilan duyurulmali
talep toplanmali ve uygun adaylar belirlenmelidir. I¢ kaynaklar isletmeler tarafindan
genellikle ilk sirada tercih edilmektedir. Ancak her zaman i¢ kaynaklardan temin
miimkiin olmayabilir. Bu durumlarda dis kaynaklardan yararlanilir. D1s kaynaklardan
temin s6z konusu ise ilan olusturulup bunun yeterince duyurulmas: saglanmalidir.
Toplanan basvurular degerlendirildikten sonra miilakat asamasina geg¢ilir. Miilakatlar
sonrasinda uygun bulunan adaya is teklifi yapilmaktadir. Aday kabul etmez ise sirayla

uygun bulunan diger adaylara teklif yapilir ve kabul eden aday ise baslar.

Ise alim ve yerlestirme fonksiyonunun en dnemli islevi dogru ise dogru kisi
eslestirmesini saglamasidir. Teknolojinin en ¢ok kullanildigr alani ise bilgisayar ve
internet lizerinden yayinlanan is ilanlar1 sayesinde isletmeler diinyanin her yerindeki
adaylara ulasabilmektedir. Bu amagla kurulan web siteleri dogru kisiyi bulma konusunda

isletmelere kisa silirede genis segcenekler sunmaktadir.



1.3.3. Kariyer Planlama Fonksiyonu

Kariyer planlamasi, isletmelerde calisanin ve isletmenin hedeflerini ortak bir
noktada bulusturarak kaliteyi ve verimliligi arttirmay1 amaglar. Kariyer yonetimi ¢alisma

hayatindaki bireyin gelecege daha olumlu bakmasini saglar. (Akgeyik vd., 2011: 137)

Kariyer yonetimi ile mevcut is kaynaginin etkin kullanimi saglanir. Ayn1 zamanda

calisanlarin isletmeye sadakatini ve ise bagliligini artirir.

Kariyer planlama bireysel ve kurumsal olarak ikiye ayrilir. Bireysel kariyer
planlama, calisanin kendi kariyer hedeflerini ve hedefine ulastiracak planini kendisinin
hazirladig1 stirectir. Kurumsal kariyer planlama ise, igletmenin c¢aligana kariyer
planlamasinda destek ve yol gosterici olmasidir. Isletme, bireyin ve isletmenin ortak
cikarlar1 dogrultusunda bir hedef belirler ve bireyin hedefine yonelik yol haritasini

olusturmasina yardime1 olur.

Kariyer planlamasinda teknoloji kullanimi ise kisilerin yetenek ve becerilerinin

oOl¢iilmesi, kapasitelerinin belirlenmesi gibi konularda kullanilmaktadir.

1.3.4. Performans Degerlendirme Fonksiyonu

Performans degerleme isletmede gorevi ne olursa olsun bireylerin ¢aligmalarini,
eksikliklerini tim yonleriyle degerlendirme ve Olgiimleme siirecidir. Yapilan
degerlendirmeler sayesinde isletmenin hedeflerine bireysel katkilarin ne kadar oldugu
belirlenebilmektedir. Bu sayede iyi performans gosteren galisanlar ddiillendirilirken,
diisiik performans gosterenler ise iyilestirilebilmektedir. Performans degerleme
sistematik olarak ve diizenli araliklar yapilmalidir. Performans degerlemeden maksimum
verim almak i¢in geribildirim son derece onemlidir. Her degerlemeden sonra calisanlara

geribildirim yapilmali ve aksiyonlar alinmalidir. (Akgeyik vd., 2011: 157)

Performans degerleme sonuglar1 birgok insan kaynaklar1 fonksiyonunda
kullanilmaktadir. Ornegin, kariyer planlama, terfi, iicret, egitim, personel planlama, &zliik
gibi fonksiyonlarda performans sonuclari son derece etkin olarak kullanilmaktadir.
Performansin siirekli diisiik olmasi isten c¢ikarmaya sebep olabilmesi acisindan

Olciimlerin gercekei ve diiriistge yapilmasi son derece dnem tasimaktadir. Bu yilizden



performans deger