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Ozet

Belge, organizasyonlarin sahip olduklari kurumsal
bilginin kaynagidir ve kurumlarin nelere sahip
olduklarinin farkinda olmalarini saglar. Neyin nasil
yapiimis oldugunu bilmek, basari ve
basarisizliklardan ders  g¢ikarmak, mevcut
bilgilerden yararlanmak belge y6énetiminin temel
hedeflerindendir. Dolayisiyla kurum ve
kuruluslarin iriinleri olan belgelerin yonetimi igin
bir sistem  olusturmak zorunlulugu da
kendiliginden ortaya ¢ikmaktadir. Kurumlarin is ve
islemleri sonucu liretilen belgelerin yonetimine
yonelik olan bu yaklasim, arsiv oncesi ¢aligsmalara
bir disiplin getirerek, arsiv kurumlarinin
olugsmasinda 6nemli bir yere sahiptir.

Belge yonetimi, 1934 yilindan beri bir disiplin
olarak varligindan s6z edilmeye; 1990’larda ise
uluslararasi nitelik kazanmaya ya da uluslararasi
diizeyde tartisiimaya baslanan, kurum ve
kuruluglarda verimliligi artirmaya, kurumsal belge
ve bilgileri ydonetmeye yonelik bir yaklagim olarak
gelismeler gostermektedir. Bir kurumda belge
yonetiminin  karakteristigini  belirlemede; o
kurumun tiirii, yonetim ve yasal sistemi, yénetim
uygulamalarinin yapisi (dogasi), idari sistem,
tilkenin gelenekleri, ulusal belge yonetim alt yapisi

ve lilkede belge ydnetim etkinliklerinin geligsmislik
seviyesi gibi ¢esitli degiskenler rol oynamaktadir.

Bu baglamda yurtdisinda bir¢ok liniversite, belge
ve arsiv islemlerini bir diizene koymak igin belge
yonetimi ve arsiv sistemi olusturmuslar ve belge
ve arsiv islemleri el kitaplann hazirlayarak
uygulamaya koymuslardir. Ulkemiz iiniversiteleri
ise belge yonetimi, arsiv sistemi ve islemleri
konusunda bu tiir galisma ve uygulamalara sahip
degildir. Tirkiye’de de liniversitelerin belge
yonetimi ve arsiv iglemlerinin etkin ve verimli bir
yapilya kavusturulmasi igin boyle bir calismaya
gereksinim duyulmustur.

Bu c¢alisma dogrudan iniversitelerde belge
yonetimi ve arsiv igslemlerini analiz eden bir alan
caligmasidir. Ankara Universitesi'nde belge ve
argiv islemlerine iligkin gergeklestirilen bu
calisma sonucunda, Turkiye’deki liniversiteler igin
gerekli olan belge yonetim ve arsiv sisteminin
nasil olmasi gerektigi konusunda gergekgi
yargilara varilmasi saglanacaktir. Bu baglamda,
liniversitelerde belge ve arsiv islemlerinin, belge
yonetimi ve arsivcilik ilke ve yontemlerine gore
yiirutulebilmesi icin lilkemizdeki tim
tiniversitelere model olacak, iliniversitelerde belge
ve arsiv islemlerine iligkin siirecgleri iceren

* Ankara Universitesi ve Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii isbirligi ile yiiriitiilen proje TUBITAK tarafindan desteklenmektedir.
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“Universiteler icin Belge Yonetimi ve Argiv
Sistemi Yapisi” ilk kez ortaya konmus olacaktir.
Yiriitilen c¢alisma bu alandaki boslugu
dolduracaktir.

Arastirma, belge yonetimi ve arsiv konusunda
bilgi birikimi ve deneyimi olan Ankara Universitesi
Bilgi ve Belge Yoénetimi Bolumi o6gretim
elemanlan ve Devlet Arsivleri Genel Miidirliigi
uzmanlarindan olusan bir ekip tarafindan alan
calismasi yapilarak gerceklestiriimektedir.

Anahtar  Kelimeler: Belge Yonetimi, Arsiv
Yénetimi, Universitelerde Belge Yonetimi, Ankara
Universitesi

Summary

Records is the source of institutional knowledge
belonging to the institutions and it provides the
institutions to be aware of their belongings.
Knowing what is done and how it is done,
learning a lesson from failures, making use of the
existing knowledge are basic objects of records
management. Therefore, the obligation of forming
a system for records management occurs
spontaneously. This approach that is aimed at
management of records produced by works and
process of institutions has an important place in
forming archives by bringing a discipline to pre-
archive works.

Records management has been mentioned as a
discipline since 1934, and it started to gain an
international quality or to be discussed in 1990s,
and it has been showing developments as an
approach aimed at increasing productivity and
records and knowledge management in
institutions and foundations. In determining the
characteristic of records management in an
institution, various variables such as the type,
management and legal system, management
applications structure (nature), administrative
system of that institution, the traditions of
country, national records substructure and
development level of the country’s records
management play role.

In this context, many universities formed records
management and archive systems in order to
arrange the records and archive processes
prepared records and archive processes
handbooks. Our universities do not have these
kinds of studies and applications on the subjects
of records management, archive system and
processes. In Turkey, such a study for making an

efficient and productive structure for records
management and archive processes is required in
the universities.

This study will be a field study directly analyzing
records management and archive processes in
the universities. As a result of this study, which
will be carried out on records and archive
processes in Ankara University, realistic
judgment will be made about how records
management and archive processes which are
necessary for the universities in Turkey should
be. In this context, with this study it is aimed to
prepare “Records Management and Archive
System Structure” having procedures about the
records and archive processes for the first time,
and that will be a model for all universities in our
country in order to execute the records and
archive processes according to the principles and
methods of records and archives management.
As the result of completing the required process
within this project, the study will fill the significant
gaps in this field.

This study is being carried out by Ankara
University Knowledge and Records Management
lecturers, who have knowledge accumulation and
experience on records and archive management
and a team of State Archives General Directorate
experts.

Keywords: Records Management, Archives
Management, Records Management in
Universities

Giris

Kurumlar etkinliklerini yiirtitmek, yonetim eylemlerini
gerceklestirmek ve yasal yiikiimliiliiklerini yerine getirmek
icin belge iiretmek, belge kabul etmek; yaptiklari islemlerin
delili olan bu belgeleri saklamak ve tekrar kullanmak
zorundadir. Bu belgeler kurumlarin gergeklestirmek
zorunda oldugu yazili iletisimin {rtinleri olmak yaninda,
devletin ve milletin hafizasi olan Milli Arsiv’in bilgi
kaynaklarini olusturmaktadir.

Bu ¢ercevede belge (records); kurum ve kuruluslarin
etkinliklerini yiiriitiirken ve yasal yikiimliiliiklerini yerine
getirirken  iirettigi, aldigr her tirli dokiimani ifade
etmektedir. Kurumlar igin yasamsal 6neme sahip bilginin
onemli bir bolimii, kurumun etkinliklerini yiiriitirken ve
yasal yiikiimliiliiklerini yerine getirirken iirettigi ve iligskide
bulundugu kurumlardan gelen belgelerde bulunmaktadir.
Kurumsal iletisim, dogrulama, onaylama ve is siire¢lerini
gbsterme gibi islevleri listlenen belgeler, ge¢cmige doniik
bilgi birikimini barindiran, gelecege yonelik en 6nemli
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bilgi kaynaklardan biri konumundadir. Kurumsal sistemin
uyumlu ve esgiidiimlii olarak isleyisi ile kararlarin dogru
olarak verilmesini saglamada belgeler bu anlamda
belirleyici 6neme sahiptir. Ag¢ikgasi, yonetimin bir iriini
olarak belgeler, ¢agdas kurumlar igin vazgecilmez
entelektiiel sermaye kaynaklaridir. Belgeler, daha cok
kurumsal yonetimin gelecege yonelik karar verme siirecini
etkileyen stratejik verileri saglayan, {retilmis ve
depolanmus birinci el bilgi kaynaklaridir.

Belgelerin liretimiyle baslayan ve belgenin bir arsive
transferiyle sonuglanan tiim siireglerin yonetimini i¢eren bir
yonetim  etkinligi olan belge yOnetimi (records
management); “belgelerin verimli ve sistematik bir sekilde
tiretilmesi, alinmasi, korunmasi, kullanimi ve tasfiyesi ile
kurumsal aktivitelere ait bilgi ve delillerin belgelerle kayit
altina almmasindan sorumlu y6netim alanidir” (ISO 15489-
1..., 2001). Kurumlarm yo6netim eyleminin {iriinii olan ve
kurumsal bilgiyi barindiran belgelerin denetim altina
alinmasii saglayarak, kurumsal etkinligi ve verimliligi
artirmay1 hedefleyen bir yaklasim olan belge yonetimi
uygulamalari, yonetim etkinlikleri ile i¢ ice olan bir siireci
icermektedir. Tiim kurumlarda yonetim eyleminin etkin ve
verimli bir sekilde vyiritilebilmesi, her seyden Once
yonetim etkinliklerinin birer {rlini olan belgelerin
yonetilmesini gerektirmektedir. Belgelerin yonetilebilmesi
ise belge yonetimi ve arsiv islemlerinin belirli standartlarda
gergeklestirilmesini zorunlu kilmaktadir.

Bu kapsamda, belgelerin etkin yoOnetimi igin ¢esitli
programlarin gelistirilmesi, bu programlarin uygulanmasi
ve siirekliligin saglanmasi kurumlar i¢in vazgegilmez
uygulamalardir. O halde belge yonetimi ve arsiv
caligsmalari, giincel ve yar1 gilincel belgelerin yonetimi ile
arsiv belgelerin olusumunu saglamaya yonelik, kurumun
bliyikligi dikkate almarak, alt calisma alanlart da
tanimlanabilen bir program g¢ergevesinde yiiriitiilmelidir.

Belge Yo6netimi

Belge yonetimi, 1934 yilindan beri bir disiplin olarak
varligindan s6z edilmeye; 1990’larda ise uluslararasi
nitelik kazanmaya ya da uluslararasi diizeyde tartisiimaya
baslanan, kurum ve kuruluslarda verimliligi artirmaya,
kurumsal belge ve bilgileri yonetmeye yonelik bir yaklagim
olarak gelismeler gdstermektedir.

1934’te ABD Milli Arsivi’nin kurulmast ve bu yillarda
cok sayida belgeyle basa ¢ikma cabalari ile birlikte yagam
evresi kavraminin gelismesi; belge yoOnetim anlayiginin
olusmasini ve belge yonetiminin harekete gecirilmesini
saglamistir. Bu anlayis ve hareket sonucunda kurum ve
kuruluglarda, “diizensiz belge serileri ve iliskisiz liretilen
belgeler organize edilerek yapilandirilmis ve bdylece
belgelerin iiretimi, korunmasi ve kayitli bilginin tasfiyesi
mantiksal yaklasimlara dayandirilmistir” (Penn, 1989: 5).

Bu anlayis, II. Diinya Savasi’ndan sonra birgok Avrupa
iilkesinde, Birlesik Devletler ve Kanada’da arsivin faaliyet
alanmin genisletilmesini zorunlu kilmistir. Bu iilkelerdeki
arsivler, modern belgeleri denetlemek icin belgeleri
iretimlerinden  son  diizenlenmelerine  kadar  tiim
asamalarin1 yonetmeyi igceren belge yOnetim programlari
gelistirmiglerdir (Evans, 1988: 80). Belge ve arsiv
islemlerine iligkin yeni yaklagimlar, kurumlarin geleneksel
arsiv. uygulamalarmin  diginda  belge  yonetim
uygulamalarmi baslatmalarmi  gerektirmistir (Ozdemirci,
1999: 372).

Webster (1999: 20) ¢alismasinda, belge yonetiminin 19.
yy. baslarinda ilk kez tanimlandigin1 ve farkli bir ig olarak
kabul edildigini, arsiv ve belge yOnetimi calismalarini
tarihsel agidan niteleyen literatiire* dayanarak vermekte ve
bunun, organizasyonlarda (kamu ve 0Ozel sektoriin her
ikisinde de) enformasyon ve dokiimanlarm {iretimi,
kullanimi ve depolanmasindaki miktar olarak artisa karsi
ortaya ¢iktigint ve bu artisin  belgelerin  {iretimini,
depolanmasini ve tasfiyesini kontrol etme ihtiyacinin 19 ve
20. yy. boyunca giderek énem kazandigini belirtmektedir.
Islerin yiiriitiilmesinde bir organizasyon tarafindan iiretilen
ve kabul edilen dokiimanlar ve bu organizasyonun
etkinliklerinin, siireglerinin ve islemlerinin delili olarak
alikonulan belgelerin sayisindaki katlanarak artigin,
enformasyon patlamasmin dogrudan bir sonucu oldugunu
vurgulamaktadir.

Stephens (2001), ‘Uluslararasi Belge Yonetiminde Biiyiik
Egilimler’ adli ¢alismasinda, 1980’lerde uluslararasi belge
yonetimi ile ilk kez ilgilendiginde konuyla ilgili yeterli ve
kapsayic1 kaynaklara hemen hemen erisemedigini ve hig
kimsenin, hem kiiresel Olgekte, hem de her hangi bir
ilkede, meslegi gelistirmek amaciyla kayit tutma ve belge
yonetimi anlayisini gelistirmek igin ¢aba harcanmadigini
belirtirken son on yillik siirede, kiiresel olgekte belge
yonetiminde devrim sayilacak bazi gelismelere sahit
olundugunu sdyleyerek, uluslararasi belge yoOnetiminin
1990’larda dogdugunu ve bu tarihten sonra kiiresel
anlamdaki gercek girisimlerle yavas yavas geliserek

* Bunlar, arsiv ve belge yénetimi uygulamalarini tamamiyla
tarihsel agidan niteleyen literatiirden bir kagidir. Ornegin;
Luciana Duranti, "Is There a Records Management Theory?"
Proceedings of the ARMA International 35th Annual Conference,
San Francisco, November 1990; Lawrence J. McCrank,
"Documenting Reconquest and Reform: The Growth of Archives
in the Medieval Crown of Aragon," American Archivist 56 (1993).
For more recent developments see Elizabeth Shepherd, "Records
Management in Britain: A Review of Some Developments in
Professional Principles and Practice,” Business Archives 67 (May
1994).
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bulundugu kavram ve Dboyutun Otesine

vurgulamaktadir. Stephens’e gore;

gectigini

*  Ogellikle 1990’dan itibaren devletlerin yonettigi
ekonominin ve komiinizmin ¢okiisii; demokrasi ve serbest
girisimin zaferi, Ozgiirliikk¢i kamu yOnetiminin dogasi
geregi fikirlerde ve enformasyonda agikligin artmasi,
kurumlarin kendine 6zgii bilgileri barindiran belgelerini iyi
yonetmesini gerektirmis ve bunlar belge yodnetiminin
gelismesinde en dnemli belirleyiciler olmustur.

* 1990’larda isletmelerde giiglii ve hizli biiylime,
Avrupa’da serbest ticaret antlagmalari ile gergeklesen
bliyiik ekonomik entegrasyonlar ve kiiresellesme,
enformasyon teknolojileri ile iligkili olarak internetteki
patlamalar uluslararas1 belge yonetiminin geligmesinde
ikinci anahtari olugturmaktadir.

* Avrupa Birligi uluslararasi belge yonetimine ¢ok
onemli katkilarda bulunan ¢aligmalar gergeklestirmistir.
1996°’da  AB iiye devletlerinden olusan, Avrupa
Komisyonu, elektronik belgelerle ilgili sorunlar1 ¢6zmek ve
destek saglamak icin ‘Elektronik Belgeler’ iizerine bir
DLM Forumu baglatmistir. Bu forum Avrupa Birligi’nin,
elektronik belgelerde kiiresellesmeye iliskin en onemli
girisimi olmustur. Yine Avrupa Birligi 1998 de, belge
yonetimi girisimlerini etkileyen, veri koruma ile ilgili
direktifleri ¢ikartarak 1999’da yiiriirlige koymustur. Son
on yillik siirede AB, belge alikoymay: da igeren kayit
tutmanin farkli yonleriyle iligkili bir diizine direktif
yayimlamistir.

* 2000°1i yillarda elektronik belge yonetimi i¢in DoD
standardi ve ISO 15489 uluslararasi belge yonetim
standardi1 gibi uluslararasi nitelik tastyan ¢alismalar belge
yonetimi uygulamalarinda bir doniim noktasi olustururken;
kiiresel e-ticaret girisimlerindeki biiylime, kiiresel bilgiye
erisim platformu internet ve teknolojideki gelismeler belge
yonetiminin  uluslararas1  alanda  kabul  goérmesini
saglamustir.

Kurumlarin is ve islemleri sonucu iiretilen belgelerle ilgili
olarak 1934 yilinda ortaya ¢ikan belge yonetim yaklasima,
arsiv Oncesi ¢alismalara bir disiplin getirerek, arsiv
caligmalariyla bitiinlesen bir ¢alisma alan1 olmustur.
Ayrica kurumun is ve iglemleri sonucu iiretilen bilgilerinin
sistematik bir yaklasimla kayit altina alinmasini saglayarak,
kurumsal bilginin denetim ve yoOnetiminin temelini
olusturmaktadir (Ozdemirci, 2003).

Belge yonetim yaklagimlar1 ve bu konudaki ISO 15489
gibi uluslararas1 ¢aligmalar, kurumlarda belge ve arsiv
islemlerinin bir sistem olgusu igerisinde ele alinmasini,
kendi yasal ve idari kosullar1 dogrultusunda, standartlarda
ongoriilen isleyis modelleri ¢ercevesinde belge yonetim
sistemlerini olugturmalarini dngérmektedir.

Bu baglamda iiniversiteler, cagdas egitim-Ggretim
modellerinde 6ngoriilen kaliteli hizmet tiretmeye galisirken,
etkin ve verimli bir yonetim gergeklestirmenin 6nemli bir
ayagini olusturan belge yOnetimi ve arsiv islemlerine
iliskin galismalari da yiirlitmek durumundadir.

Universitelerde Belge Yonetimi ve Argiv
Sistemi

Yurt ici basilt ve elektronik bilgi kaynaklarindan yapilan
taramalarda, caligmanin amacimi1 ve proje baghgim
olusturan “lniversiteler igin belge yoOnetimi ve arsiv
sistemleri” ile dogrudan ilgili hazirlanmis bir kaynaga
rastlanmamistir. Ancak konu ile ilgili olarak yapilan
belgesel taramalarda yurt dis1 kaynaklarda ve konuyla ilgili
cesitli web sitelerinde iiniversiteler i¢in uygulanmakta olan
belge yonetimi ve arsiv sistemleri ile ilgili dnemli basili ve
elektronik kaynaklara erisilmistir. Erisilen kaynaklarin
biiyiik bir boliimil, tiniversitelerde belge yonetimi ve arsiv
sistemi uygulamalari1 i¢in hazirlanmig el kitabi ve/veya
rehberlerden olusmaktadir. Bu kaynaklarda Oncelikle;
belge yOnetiminin  6nemi, amaci, kapsami ve
gerekliliginden bahsedilmekte ve erigilen kaynaklarda ortak
gOriis 6zet olarak su sekilde ifade edilmektedir.

“Hukuk kurallarina uyma, fiziksel alanlari etkin bir
bicimde kullanma, kurum personelinden en verimli
bicimde faydalanma, karsilagilabilecek riskleri en aza
indirme, gerektiginde delil olarak kullanilabilme ve dogru,
yerinde, saglikli kararlar alabilme amaciyla, kurumlarin
dogal islemleri sonucunda {iiretilmis olan belgeler organize
edilmeli ve saklanmalidir.”

Belge yonetimi ile organik baglar1 olan arsiv
uygulamalarinin igeren arsiv yoOnetimi ise kurum ve
kuruluslara;

- karar verme araci,
- yasal destek,
- kurumsal verimliligi artirma,
- tarihi referans olma,
- ekonomik tasarruf saglama,
yonlerinden yararlar saglamaktadir (Kandur, 1998: 1-4).

Bu baglamda, birer egitim-O6gretim-aragtirma merkezi
olmalarmin yani sira kamu kurumu olmalart nedeniyle
iiniversiteler de etkinliklerini yiiriitmek, yonetim eylemini
gergeklestirmek ve yasal ylkiimliiliikklerini yerine getirmek
icin belge iiretmek, belge kabul etmek; yaptiklar1 islemlerin
delili olan bu belgeleri saklamak ve tekrar kullanmak
zorundadir. Ancak bu iiretim siireci ve bu siirecin sonunda
gereksinim duyulan belgelere tekrar erisim gereksinimi,
iiniversitelerde belge islemlerinin belirli standartlar ve
kurallar ¢ergevesinde yapilmasini gerektirmektedir.
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The University of Adelaide Belge ve Arsiv Yonetimi El
Kitabi’'na gore (Records and archives..., 2006: 7);
Universiteler i¢in belge yonetimi diger kamu kurumlari
kadar o6nemlidir. Ciinkii tiniversite personeli tarafindan
iiretilen resmi  belgeler, iiniversitenin ve bagl
kurulusglarinin hem faaliyetlerinin ve politikalarinin birer
kanit1, hem de giinliik is siireglerinin birer gostergesi olarak
kabul edilmektedir. Universitelerde akademik ve idari
birimleri kapsayan etkin bir belge yoOnetimi ve arsiv
sistemi, Fort Lewis College Belge Yonetim El Kitabi’nda
da vurgulandigi tizere (January 2006); “yonetimsel siiregler
sonucunda Tliretilen, organize edilen, saklanan, kullanilan
ve tekrar erisilen belgeleri giivence altina almali; yasamsal
oneme sahip belgeleri korumali ve tarihsel dneme sahip
olan belgelerin varligini siirdiirmesini saglamalidir.”

Bir bagka kaynakta tniversitelerin akademik ve idari
birimlerinde resmi belgelerin etkin, ekonomik ve hukuk
kurallarina uygun bir bigimde organize edilmesinin iig
onemli noktada yarar saglayacagina isaret edilmektedir:

a. Gereksinim duyulan belgelere ¢abuk ve kolay erigim,

b. Birimlerle ile ilgili 6énemli belgelerin korunmasi ve
saklanmasi,

c. Gereksiz, gecerliligini yitirmis ve/veya delil niteligi
tagtyamayacak Dbelgelerin ayiklanmasi ve imha
edilmesidir (Guide to.., 2007).

Tiim bu uygulamalarin gergeklestirilmesi igin etkin bir
belge yOnetimi ve argiv sisteminin var olmasi
gerekmektedir. Bir kurumda belge yoOnetimi ve arsiv
sisteminin varliginin en énemli unsuru ise kurumun belge
merkezi ve arsividir. Bu belge merkezi ve arsiv, belgeleri
arsivcilik ilke ve yontemlerine gore organize etmelidir. Bu
noktadan hareketle belge yoOnetimi ve arsiv sisteminde
iniversite belge merkezi ve arsivleri Onemli rol
istlenmektedir.

Yine konuya iliskin bir yayida bu rol su sekilde ifade
edilmektedir:

a. Universitenin belge yonetimi ile ilgili sorunlarmna
kalici ve uygulanabilir ¢oziimler bulmak,

b. Yasal diizenlemelere uygun olarak, ayiklama ve imha
plan1 hazirlamak ve bunu iniversiteyi olusturan tiim
birimlerde uygulamak,

c. Universitenin  standart bir dosyalama
hazirlayarak dosyalama sistemini olugturmak,

planimi

d. Universitenin ve ona bagh diger akademik ve idari
birimlerin tirettikleri 6nemli belgeleri tanimlamak ve
korumak,

e. Birimler tarafindan gonderilen (devredilen) belgeleri
yonetmek,

f. Belge iiretim siirecindeki kurum ¢alisanlarini egitmek,

g. Belgelerin korunmasinda, saklanmasinda,
degerlendirme-ayiklama-imha islemlerinde
kullanilabilecek arag-gere¢ ve yontemler konusunda
onerilerde bulunmaktir (Guide to .., 2007).

ABD, Kanada, Ingiltere, Avustralya ve Yeni Zelanda gibi
Anglo-Sakson iilkelerinde iiniversiteler i¢in belge yonetimi
ve arsiv sistemi ¢alismalar1 biiyiik ilerleme kaydetmistir.
Bu iilkeler arasinda oOzellikle Kanada, Avustralya ve
Ingiltere’deki iiniversitelerde sozii edilen uygulamalar
profesyonel bir bigimde siirdiiriilmektedir. Bu {ilkelerde
bulunan bazi iiniversitelerin web siteleri incelendiginde;
iiniversitelerin olusturmus oldugu belge yonetimi ve arsiv
sistemleri ile ilgili ayrtili bilgilere ulasilmaktadir. S6zi
edilen tniversitelerin web sitelerinde dosyalama planlari,
saklama planlari, belge yoOnetim standartlar1  ve
degerlendirme-ayiklama-imha planlar1 ayrintili bir bi¢imde
yer almaktadir. Bu uygulamalar iiniversitelerin ig¢
yonetmelikleri ile de tanimlanmigtir. (University of
Wisconsin, 2007; Australian National University, 2007;
University of Missouri, 2007; University of Toronto File
Plan, 2007; University of Deleware, 2007; University of
Edinburgh, 2007). Sozii edilen iilkelerde gerceklestirilen
belge yonetimi ve arsiv sistemi uygulamalari, son yillarda -
ozellikle 2003 sonrasinda- Avrupa, Asya ve Afrika’daki
tilkelerde de hiz kazanmis ve altyapt c¢alismalarina
baglanmistir. Bu konuda Afrika iilkelerinden Nijerya’da
hazirlanmas: diisiiniilen “Universiteler i¢in Belge Y&netimi
ve Arsiv Politikas1 Gelistirme Projesi” bu uygulama icin bir
ornek teskil etmektedir. Bu konuda hazirlanmis bir makale,
bu projenin ana hatlarini ortaya koymaktadir (Iwhiwhu,
2005: 349-355). Bu yayimn incelendiginde iiniversitelerin
neden boyle bir sisteme gereksinim duydugu genel olarak
su bagliklar altinda ele alinmistir:

- Universiteler belge ydnetim ve arsiv sistemlerinin
uygulanmasi icin standart bir el kitabina sahip degildir,

- Universiteler yasal yiikiimliiliikleri geregi iiretmis
olduklar1 belgeleri diizenli bir bicimde organize etmek ve
gereksinim duyuldugunda kolay ve cabuk bir bicimde
erisebilmek igin gerekli olan saklama planlarina sahip
degildir,

- Universiteler kanit teskil etme ozelligini ve/veya
giincelligini kaybetmis belgeler ig¢in hazirlanmis olan bir
degerlendirme-ayiklama-imha planina sahip degildir,

- Universiteler belgelerin iiretiminden, milli arsive
devredilmesine kadar gecgen siirecte, belgelerin belirli
standartlar ve kurallar ¢ergevesinde organize edilerek
tekrar erisilebilmesi igin gereken hizmet i¢i egitim
programlarina sahip degildir,

- Belgelerin korunmasi, depolanmasi ve erisimi igin
gerekli olan personel ve yontemler yeterli degildir,
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- Universitelerde var olan kurallara uygun olarak
hazirlanmis bir dosyalama el kitab1 mevcut degildir.

Universitelerin bu eksikliklerinin giderilmesi igin bu
kurumlarda belge yonetim ve arsiv sistemi programi da su
unsurlari igermelidir:

- Universitede iiretilen belge/dosyalarin envanteri,

- Var olan saklama planlarinin gelistirilmesi veya yeni bir
planin hazirlanmasi,

- Dosyalama ve bilgi erisim sisteminin etkin ve verimli
bir bicimde yonetimi,

- Onemli arsivsel ve gizli belgelerin korunmast,

- Aktif ve aktif olmayan belgelerin ekonomik ve uygun
bir yerde depolanmasi,

- Form, rapor ve yazismalarin iiretim ve dolagimimin
denetlenmesi,

- Halkin {retilen bu belgelere olan erisim hakki
dogrultusunda gerekli kolaylik ve hizmetlerin saglamasi
(Iwhiwhu, 2005: 346-347, 350, 352; Fort Lewis.. ., 2006).

Yukarida belirtilen noktalar, {niversiteler i¢in belge
yonetim ve argiv sistemlerinin ortak ve vazgecilmez unsur
ve oOzelliklerini ortaya koymaktadir. Sonu¢ olarak
“liniversiteler icin belge yoOnetimi ve arsiv sistemi
gelistirme projesi” tilkemiz iiniversiteleri i¢in bir eksikligi
gidermeye yonelik ©Onemli bir c¢alismadir. Proje
tamamlandiginda 6nemli bir eksiklik giderilmis olacaktir.

Universiteler igin Belge Yonetimi ve Arsiv
Sistemi (BEYAS) Gelistirme Projesi

Projenin Dogusu Ve Destekler

Ulkemizde arsiv denilince hemen akillara Osmanl
Arsivleri  gelmekte, ancak  Cumhuriyet Donemi
Arsivlerimizin nerede oldugunu sorgulamak nedense hig
akillara gelmemektedir. Oysa Cumhuriyet Ddonemi
Arsivlerimiz, liniversitelerde, bakanliklarda, devletin tim
kurumlarinda bulunmakta ve biiyiik c¢ogunlugunun ne
durumda olduklar1 ise bilinmemektedir. Devletimizin ve
milletimizin giiglii bir bi¢imde varligini siirdiirmesi i¢in
Cumhuriyet Donemi arsiv  kaynaklarmmzin  gelecek
nesillere  aktarilmasi  gerekmektedir. Bunun igin
Cumhuriyetimizin tim kurumlar1 gereken tedbirleri daha
fazla gecikmeden almak zorundadir. Egitim-6gretim ve
aragtirma kurumu olarak iniversiteler bu konuda {izerine
diiseni yapmalidir.

Ankara Universitesi hem etkin ve verimli bir ydnetim
gergeklestirmek, hem de Cumhuriyet Donemi arsiv
kaynaklarimizin olugsmasinda iizerine diisen gorevi yerine
getirmek icin “Universiteler icin Belge Yonetimi ve Arsiv
Sistemi Gelistirme Projesi’nin Ankara Universitesinde

uygulamali olarak yiiriitilmesini kabul etmis ve ¢aligmay1
desteklemistir. Bu baglamda “Ankara Universitesi Belge
Yonetimi ve Arsiv Sistemi’nin kurulmasi c¢alismalari,
Nisan 2007°de Rektoriimiiz Sayin Prof. Dr. Nusret Aras’in
talimatlaryla baslatilmistir. Aras, “Ankara Universitesi
Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi”nin kurulmasi ve
Projenin saglikli yiiriitiilebilmesi i¢in ¢aligmalart koordine
etmek iizere Ankara Universitesi  Rektorliigiiniin
09.04.2007 tarihli ve B.30.2.ANK.0.70.71/04-8091/10726
sayili yazist ile Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii 6gretim
iiyesi Dog. Dr. Fahrettin Ozdemirci’yi yetkilendirmistir.
Ozdemirci, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii, TUBITAK
ve diger kuruluslarla baglantilar1 saglamis ve Ankara
Universitesi'nde “Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi”nin
kurulmasi konusunda 6n ¢aligmalar1 baglatmistir.

Oncelikle Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii ile isbirligi
saglanmus, Ankara Universitesi’nde belge ydnetimi ve arsiv
sistemi kurma caligmalarini yiirlitmek {izere, Ankara
Universitesi 6gretim elemanlar1 ve Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigii arsiv uzmanlarindan olusan bir ¢alisma ekibi
olusturulmustur. Caligma ekibi zaman kaybetmeden
Ankara Universitesi’'nde belge yonetimi ve arsiv
konularinda egitim ¢aligmalarini baglatmistir.

Bu baglamda, 26 Nisan 2007 tarihinde Devlet Arsivleri
Genel Miidiirliigii ile isbirligi icerisinde Universite’de
gorev yapan Hukuk Miisaviri, Daire Baskanlari, Fakiilte,
Yiiksekokul ve Enstitii Sekreterleri, Isletme Miidiirleri,
Sube Miidiirleri ve Seflere yonelik, {iniversitelerde belge
yonetimi ve arsiv sisteminin nasil olmasi ve neler yapilmasi
gerektigini igeren bir seminer yapilmistir. Yine 28 Haziran
2007 tarihinde Devlet Arsivleri Genel Midirligi ile
igbirligi igerisinde, “Fakiilte-Enstitii- Yiiksekokul
Sekreterleri” ile “Birim Arsiv Sorumlular” na yonelik,
birim arsivlerinde yapilmasi1 gereken c¢aligmalarin ele
alindig ikinci seminer gergeklestirilmistir.

Belge yonetimi ve arsiv ¢aligmalari, bir kurumun {ist
kademe yoneticilerinden, alt kademedeki personeline kadar
tim c¢alisanlariin destegini gerektiren uygulamalar olmasi
nedeniyle Ankara Universitesi Senatosu’nun 02.10.2007
tarihli toplantisinda belge yonetimi ve arsiv g¢alismalari
konusunda sunum yapilmustir.

Ankara Universitesi’'nde calismalar siirdiiriiliirken, diger
iiniversitelerimizden de bu konuda egitim semineri talepleri
gelmis ve imkanlar dahilinde bu talepler karsilanmistir. Bu
cercevede 06 Haziran 2007 giinii Trakya Universitesi’nde
“Belge Yonetimi ve Arsiv Islemleri” konusunda egitim
semineri, Ankara Universitesi ve Devlet Arsivleri Genel
Midirligt  isbirligi  ile gergeklestirilmistir.  Trakya
Universitesi Rektorii Sayin Prof. Dr. Enver Duran’in acis
konusmasimi yaptig1 seminere, Trakya Universitesi Daire
Bagkanlari, Fakiilte-Enstitii-Yiiksekokul sekreterleri ve
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birim sefleri katilmustir. Cesitli iiniversitelerden bu
konuda egitim taleplerinin gelmesi, bize {iniversitelerin
belge yonetimi ve argiv iglemleri konusunda arayis
icerisinde olduklarini gostermistir. Ulkemizde
iiniversitelerin yararlanacaklari bir modelin
olusturulamamig olmasi, tiniversitelerin belge yonetimi ve
arsiv sorunlarimi ¢6zmede yetersiz kaliglarinin temel nedeni
olarak degerlendirilmektedir.

Ulkemiz {iniversitelerinde belge yOnetimi ve arsiv
calismalarinda yasanan sikintilarin farkinda olan ¢alisma
ekibimiz, Ankara Universitesi’nde baslatilan ¢alismanin,
ilkemiz tniversitelerine model olabilecegini diisiinerek,
calismay1 projelendirmis ve TUBITAK a sunmustur.

Ankara Universitesi 6gretim iiyesi Dog. Dr. Fahrettin
Ozdemirci yiiriitiiciiliginde DAGM uzmanlarindan ve
Ankara Universitesi 6gretim elemanlarindan olusan bir
ekip tarafindan hazirlanan ve uygulama alani Ankara
Universitesi olan “Universiteler Igin Belge Yonetimi ve
Arsiv Sistemi Gelistirme Projesi (Proje No: 107K195)”
TUBITAK tarafindan desteklenmistir.

Ankara Universitesi’nin tiim birimlerinde arastirmanin
yliriitilmesinde ve Ongodriilen belge yonetimi ve arsiv
sistemi yapisinin uygulamaya konulmasinda bagta Rektor
Prof. Dr. Nusret Aras olmak iizere her kademede destek
verilmektedir. Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel
Midiirliigi de idari destek yaninda iki arsiv uzmani ile
¢alismanin icerinde yer alarak katki saglamaktadir.

Projenin Boyutlari ve Getirileri

Ulkemiz iiniversiteleri, belge yonetimi ve arsiv islemleri
konusunda yeterli ¢alisma ve uygulamalara sahip degildir.
Universitelerde belge yonetimi ve arsiv islemlerinin etkin
ve verimli bir yapiya kavugturulmasi i¢in Tiirkiye’de boyle
bir calismaya gereksinim duyulmaktadir.

Ulkemiz iiniversitelerinde belge ydnetimi ve arsiv islem
siireglerine iligkin prosediirleri igeren, belge yonetimi ve
arsiveilik  ilke ve yontemlerine goére hazirlanmisg
kilavuzlarim bulunmamasi, tniversitelerde belge ve arsiv
islemlerinin sistemlestirilememesine neden olmaktadir. Bu
durum iiniversitelerde kurumsal isleyis ve bu isleyisin
ylirlitme aract olan belge ve arsiv islemlerine yonelik ciddi
problemlerin yagsanmasina yol agmaktadir. Bunlar arasinda;

1. Universitelerde yazigmalarin standartlar

Olceginde gergeklestirilememesi,

gerekli

2. Universitelerin  kurumsal dosyalama sistemlerinin
olmamasi ya da biitiinsel bir yapiya sahip olmamasi
ve buna bagli olarak yonetim eyleminin tirlinii olarak
ortaya ¢ikan belgelere gereksinim duyuldugunda
erisimde sorunlarla karsilasilmasi,

3. Universitelerin kurumsal belge saklama planlarinin
bulunmamasi nedeniyle belge/dosyalarin ya gereksiz
yere saklanmasi ya da bilingsizce imha edilmesi,

4. Universitelerin genellikle kurum ve birim arsivlerinin
yetersiz olmasi,

5. Universitelerde olusan belge serilerinin, belge
yonetimi ve arsivcilik ilke ve yodntemlerine gore
degerlendirme-ayiklama-imha igslemlerinin
yapilamamasi ve bunun sonucu olarak kurum belge ve
arsiv merkezlerinin igler duruma getirilememesi,

6. Universitelerin Bilgi Edinme Hakki Yasasi geregince
bilgi verme yiikiimliiliiklerini yerine getirmede belge
ve arsiv islemlerindeki yetersizlikler nedeniyle
sikintilarla kargilagmast,

7. Universitelerde Cumbhuriyet Donemi Milli
Arsivimizin bilgi kaynaklarini olusturan belgelerin,
“Milli Arsiv (Devlet Arsivleri Genel Miudirliigii)’e
transfer islemlerinin (yasal zorunluluklar olmasina
ragmen) planlanip yiiriitilememesi,

yer almaktadir.

Caligma, tiniversiteler i¢in belge yonetimi ve arsiv sistemi
gelistirmek igin aragtirma ve incelemeler yapmayi, iilkemiz
iiniversitelerine model olacak belge yonetimi ve arsiv
sistemi yapisin1 ortaya koymayi, islem siireclerini
belirlemeyi ve gerekli calisma kilavuzlarini iiretmeyi
icermektedir. Ulkemizdeki tiim iiniversitelere model olacak
“Universiteler igin Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi
Yapist’nt belirlemek, iiniversitelerde belge yoOnetimi ve
arsiv sisteminin kurulmasi caligsmalar1 ic¢in temel ¢ikis
noktasi olacaktir.

Kurumlarda belge yonetimi ve arsiv islemlerinin,
yonetimin etkinliklerinin {irlinii  olarak ortaya ¢ikan
belgelerle ilgili olmalari nedeniyle, kuruma 6zgii bir yapida
olusturulmas: ve yiritilmesi gerekmektedir. Ancak
orgiitsel yapi, amag, hedef ve islemler acisindan birbirine
benzeyen kurum ve kuruluslarda belge ve arsiv islemlerin
ylriitiilmesi benzer yollarin ve ydntemlerin izlenmesini
gerektirir. Bu nedenle bir {iniversite igin yapilacak
calismanin  sonuglar1  diger {iniversiteler igin de
kullanilabilecektir. Bu baglamda galigma, koklii ve biiylik
bir egitim-0gretim- arastirma kurumu olan Ankara
Universitesi'nde  uygulamali olarak  yiiriitiilmektedir.
Ankara Universitesi Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi’nin
olusturulmasmi saglayacak bu calisma sonunda ortaya
¢ikan iiriin tiim iiniversitelere referans model olacaktir.

Arastirma, belge yonetimi ve arsiv konusunda bilgi
birikimi ve deneyimi olan Ankara Universitesi Bilgi ve
Belge Yonetimi Bolimii 6gretim elemanlart ve Devlet
Arsivleri Genel Miidiirliigli uzmanlarindan olusan bir ekip
tarafindan alan ¢aligmasi yapilarak gergeklestirilmektedir.
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Ankara Universitesi’nde belge ve arsiv islemlerine iliskin
gerceklestirilen bu g¢alisma sonucunda, Tirkiye’deki
tiniversiteler igin gerekli olan belge yoOnetim ve arsiv
sisteminin nasil olmasi gerektigi konusunda gercekei
yargilara varilmasi  saglanacaktir. Bu baglamda,
iiniversitelerde belge ve arsiv islemlerinin, belge yonetimi
ve arsivcilik ilke ve yontemlerine gore yiiriitiilebilmesi i¢in
ilkemizdeki  tim  (niversitelere = model  olacak,
iiniversitelerde belge ve arsiv islemlerine iliskin siiregleri
iceren “Universiteler icin Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi
Yapisi” ilk kez ortaya konmus olacaktir. Yiriitiilen ¢alisma
bu alandaki boslugu dolduracaktir.

Yapilan arastirma ve uygulama sonucunda hazirlanacak
olan “Universiteler i¢cin Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi
Kilavuzu” basta {iniversiteler olmak {izere tim kurum ve

kuruluglarda belge yonetim ve arsiv islemlerinin
diizenlenmesi calismalarinda kaynak olarak
kullanilabilecektir.

Bu kilavuz, kurumlarin gelecege yonelik planlamalar
yapabilme, tahminlerde bulunabilme, etkin/verimli/dogru
karar  verebilmeleri ig¢in  kullanacaklar1  belgeleri
diizenlenme, saklanma ve erisim saglama amaciyla
kurumda belge islemlerinin yiiriitiilmesi ve kurum belge
merkezi (kurum arsivleri)’nin kurulmas: ve igler hale
getirilmesi ¢alismalarinda kaynaklik edecektir.

Ulkelerin  Milli  Arsivleri, kurum ve kuruluslarin
etkinliklerini ve yasal yiikiimliiliiklerini yerine getirirken
iiretmis olduklar1 belgelerin, belirli zaman dilimlerinde ve
belirli iglemlerden gegirilerek Milli Arsiv’e transfer
edilmesi ile olugmaktadir. Devletin hafizasi, gelecegin
teminati ve iilkelerin bagimsizlik simgesi olan Milli
Arsiv’in olusturulmasinda tiretilen belgelerin Milli Arsiv’e
aktarilmasi,  bunlarin  her  siirecte  ydnetilmesini
gerektirmektedir. Milli  Arsiv’in  bilgi  kaynaklarim
olusturan bu belgelerin, “Milli Arsiv (Devlet Arsivleri
Genel Miidiirliigii)’e transfer islemlerinin yiirtitiilmesini
saglayacaktir.

Kurumsallasma ve kalict olma becerisi gegmisten
gelecege bir devamlilik saglamakla gerceklesebilir. Bu
devamlilik ise ancak kayitli bilgilerin saklandigi belge ve
arsiv merkezlerinin diizenli, sistemli, erisilebilir olmasiyla
dogru orantilidir. Bir kurumda sorunlari sahislar yerine
sistemlerin  ¢0zdiigli  bir yapt  olusturulabilirse
kurumsallasma  gerceklestirilebilir. Belge ve arsiv
birim/merkezlerinin kurumsal yapi igerisinde yer almasi,
belge ve arsiv iglemlerinin bir sistem dahilinde
ylriitiilmesi, kurumsallasmanin saglanmasinda gbéz ardi
edilmemesi gereken bir konudur. Ciinkii bir kurumun bilgi
birikimi, o kurumun ayni zamanda ge¢misten gelecege
taginan giiciinii ve konumunu belirleyen temel unsurdur.

Projenin Adimlart

Universiteler icin belge yonetim ve arsiv sistemi modelini
ortaya ¢ikarabilmek i¢in proje kapsaminda yapilacak
caligsmalar;

-Universitelerde belge yonetimi ve arsiv sistemlerine
iliskin aragtirma yapilmasi,

-Bilgi toplama ve analiz formlarinin gelistirilmesi,

-Kurumsal ve fonksiyonel analiz c¢aligmalarinin

yapilmasi,

-Belge yonetimi ve arsiv islemlerine iligkin mevcut
durumun incelenmesi ve degerlendirilmesi,

-Kurum belge/dosya envanterinin ¢ikarilmas,
-Birimlerde inceleme ve yoneticilerle goriisme yapilmast,
-Kurum belge islem siireclerinin incelenmesi,

-Elde edilen verilerin raporlandiriimas,

-Yazigma i¢ yonergesinin hazirlanmas,

-Kurum dosyalama planinin ¢ikarilarak dosyalama
sisteminin  olusturulmas1 ve uygulama ydnergesinin
hazirlanmasi,

-Kurum belge saklama planlarinin ve yonergesinin
hazirlanmasi,

-Kurum belge degerlendirme-ayiklama-imha
komisyonlari yapisinin belirlenmesi ve galisma esaslariin
hazirlanmasi,

-Kurum ve birim belge merkezleri (arsivleri)’nin fiziksel
kosullar1 ve ¢alisma ilkelerinin belirlenmesi,

-Ofislerden birim belge merkezlerine, birim belge
merkezlerinden kurum belge merkezine ve Milli Arsiv’e
belge/dosya transfer iglemleri kilavuzunun hazirlanmasi,

-Ankara  Universitesi Belge Yonetimi ve Arsiv
Sistemi’nin yapist ve calisma ilkeleri ile belge ve arsiv
islemlerine iliskin prosediirleri i¢eren biitiinsel kilavuzun
olusturulmasi,

-Arastirma  sonuglarma ve Ankara Universitesi’nde
yiiriitiilen ¢aligmadan elde edilen verilere dayanarak
olusturulan “Universiteler icin Belge Y&netimi ve Arsiv
Sistemi” modelinin yapisini, ¢alisma ilkelerini ve islemlere
iliskin prosediirleri igeren biitiinsel bir kilavuzun
olusturularak yayinlanmasini,

igermektedir.

Yapilan Calismalar

1. Ankara Universitesi’nde yiiriitiilen belge y&netimi ve
arsiv  caligmalar1  ¢ergevesinde ~ Web  sitesi
(http://beyas.ankara.edu.tr) hazirlanarak 18.09.2007
tarihinde Ankara Universitesi bilgisayar
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sunucularindan iiniversitenin kullanimina agilmistir.
Site, projede gerceklestirilen ¢alismalara paralel
olarak giincellenmektedir.

2. Calismalarin  yiiriitilmesi  sirasinda  elektronik
ortamdan iletisimi saglamak igin e-posta adresi
(beyas@ankara.edu.tr) ve BEYAS iletisim listesi
(beyas@list.ankara.edu.tr) agilmistir. E-posta ve liste
adresleri kullanilarak duyurular yapilmakta ve sorular
cevaplandiriimaktadir.

3. Ankara Universitesi icin mevzuat cercevesinde
BEYAS Caligma Ekibi “Kurum ve Birim Arsivlerinin
Yapisi’nt belirlemis ve belirlenen yapi Devlet
Arsivleri Genel Miudirligi’nin  uygun gorisi
alinarak uygulamaya konulmustur.

4. Ankara Universitesi “Kurum ve Birim Arsivi
Sorumlular1” hiyerarsik bir yapi igerisinde belirlenmis
ve bu liste Web sitesine konulmustur. Universitede
belge ve arsiv c¢aligmalarindan sorumlu rektor
yardimcisi, fakiiltelerde dekan yardimecilari, fakiilte
sekreterleri, birim arsiv sorumlular1 gibi hiyerarsik bir
sorumlular listesi olusturulmustur.

5. “Birim Arsivi Sorumlularinin Goérevleri”ni belirleyen
dokiiman hazirlanarak Web sitesine konulmustur.

6. “Unite Belge/Dosya Islemlerine iliskin kilavuz ve
caligmalarda kullanilacak formlar hazirlanarak Web

sitesine  konulmustur. Calismalar  gergevesinde
gereksinim  duyulan formlar iretilerek siteye
eklenmektedir.

7. “Birim Arsivi Belge/Dosya Islemleri”ne iliskin
kilavuz ve c¢alismalarda kullanilacak formlar
hazirlanarak Web sitesine konulmustur ve gelismeler
dogrultusunda giincellenmektedir.

8. Caligmalar1 yiritirken yapilmasi gereken yazisma
ornekleri hazirlanarak Web sitesine konulmustur.

kilavuz
sitesine

9. Caligmalarda
niteliginde  olan
konulmustur.

kullanilacak ~ yardimeci
dokiimanlar ~ Web

10. Calismalarda uyulmasi gereken mevzuat Web sitesine
konulmustur ve gelismeler dogrultusunda
giincellenmektedir.

11. Ankara Universitesi birimlerine BEYAS ¢alismalarina
iliskin gonderilen resmi yazilar Web sitesine
konulmaktadir.

12.BEYAS c¢alismalar1 kapsaminda yapilan sunum ve
seminerler Web sitesinde yer almaktadir.

13.Unite ve birimlerin belge/dosya islemlerini takip
etmek amaciyla gelistirilen “Faaliyet Rapor Formlar1”
Web sitesine konulmustur.

14.Calisma ekibi tarafindan BEYAS c¢alismasinda
ongoriilen yapilanmaya uygun “Ankara Universitesi
Belge/Dosya Degerlendirme-Ayiklama-imha
Komisyonlart ve Calisma Esaslar’” kilavuzu
hazirlanarak Web sitesine konulmus ve Ankara
Universitesi Rektorliigii’niin  22.01.2008 tarih ve
B.30.2.ANK.70.78.00/28-27  sayili  yazis1 ile
uygulamaya gec¢ilmistir.

15.Cahigma ekibi tarafindan Ankara Universitesi’nde
yiriitillen “Belge Yonetimi ve Arsiv Calismalari’na
temel olusturacak veri ve bilgilerin derlenmesi icin
“Bilgi Toplama ve Analiz Formlari (Dokiiman No:
BEYAS-FR-10 ve BEYAS-FR-11)” gelistirilerek
Web sitesine konulmus ve Ankara Universitesi
Rektorligi, 10.01.2008 tarihli ve
B.30.2.ANK.70.78.00/14-13 sayili yazis1 ile tiim
birimlerden formlarn doldurularak gonderilmesini
istemistir.

16. BEYAS caligmalar1 gergevesinde {iretilen kilavuzlar,
formlar vb. her tiirlii dokiiman, kullanimda kolaylik
saglamak amaciyla kodlanarak Web sitesinden
kullanima sunulmaktadir.

17. Proje Ekibimiz tiniversitede baglatilan belge yonetimi
ve arsiv ¢aligmalarimi yerinde gormek ve inceleme
yapmak amaciyla {iniversitenin birimlerinde inceleme
ziyaretlerine baglamustir.

Sonug ve Oneriler

Kurum c¢alisanlarinin  belge yoOnetimi ve arsiv
uygulamalar1 konusunda bilgi ve biling eksikligi dikkati
cekmektedir. Bu konularda her diizeyde caliganlara egitim
verilmesi gerekmektedir.

Kurumda belge yonetimi ve arsiv calismalart igin
sorumluluklarin  belirlenmesi ve tamimlanmasi G6nem
tagimaktadir. Belge ve arsiv ¢aligmalart kurum galiganlari
tarafindan yeterince benimsenmemistir.

Universitede  biitiinsel ~ bir  dosyalama  sistemi
bulunmamaktadir ve dosyalama sisteminin nigin ve nasil
hazirlanmas1 gerektigi konusunda da yeterince bilgi
birikimi bulunmamaktadir. Birimler, birbirinden bagimsiz
kendi dosyalarin1 olusturmaktadir. Yazisma kodlarmin
kullaniminda ve yazisma konularinda da standart bir
uygulama yoktur.

Belge yonetimi ve arsiv islemleri, kurumun orgiitsel
yapisi igerisinde bir sistem dahilinde yapilandiriimamistir.
Belge yonetimi ve arsiv calismalarinin
kurumsallagtirilmasma ihtiyag vardir. Birim ydneticileri,
belge yonetimi ve arsiv ¢aligmalar1 konusunda nasil bir yol
izlemeleri gerektigi konusunda sikintilar yasamaktadir.
Universiteler i¢in belge yonetimi ve arsiv sistemi modelinin
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olusturulmas1 ve wuygulamalara iligkin biitiinsel bir
kilavuzun hazirlanmasi 6nem tasimaktadir.

Kurumda belge yoOnetimi ve arsiv c¢aligmalarinin
koordinasyonunu saglayacak bir yapilanmaya ihtiyag
vardir. Bu baglamda Rektorliik makamina bagli bir birimin
kurulmasi ve iniversitenin orgiitsel yapist igerisinde yer
almasi1 gerekmektedir.

Universite ve bagli birimlerde belge ydnetimi ve arsiv
caligmalarin1  yiiriitecek mesleki formasyona sahip
personelin istihdam edilmesi 6ncelikli konular arasinda yer
almaktadir.

Calisma heniiz devam etmektedir. Ekim 2009’da
tamamlanmasi planlanan g¢alisma sonuglandiginda ortaya
konulacak yap1 ve ¢alisma kilavuzu, iiniversitelerde belge
yonetimi ve arsiv calismalarinin bir sistem icerisinde
yiiriitiilmesinde 6nemli rol oynayacaktir.

Tesekkiir

Cumhuriyet Donemi arsiv belgelerimizin olusmasinda
o6nemli bir katki saglayacak ve tiim iiniversitelere onciilitk
edecek boyle bir ¢alismanin baslatilmasini saglayan ve
destek veren Saym Rektoriimiiz Prof. Dr. Nusret Aras’a,
Projeye idari ve uzman eleman destegi saglayan Devlet
Arsivleri Genel Miidiirii Saym Dog. Dr. Yusuf Sarinay’a ve
projeyi destekleyen TUBITAK ’a tesekkiir ediyorum.
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Proje Ekibi )
Dog. Dr. Fahrettin Ozdemirci (Proje Yiiriitiiciisii)

Ankara Universitesi Dil ve Tarih-Cografya Fakiiltesi Bilgi ve
Belge Yonetimi Boliimii’'nde caligmaktadir. Doktora calismasint
belge yonetimi (records management) konusunda yapti. Belge
yonetimi ve arsiv konusunda calismalarini siirdiirmektedir.

Dog. Dr. Dogan Atilgan (Proje Arastirmacist)
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Ankara Universitesi Dil ve Tarih-Cografya Fakiiltesi Bilgi ve
Belge Yonetimi Boliimii'nde galismaktadir. Ankara Universitesi
Kitiiphane Dokiimantasyon Dairesi Baskanligi  gdrevini
yiiriitmektedir. ~ Doktora caligmasii kataloglama konusunda
yapti. Kataloglama ve siniflama konusunda caligmalarini
stirdiirmektedir.

Arsiv Uzmani Mehmet Torunlar (Proje Arastirmacisi)

Bagbakanlik  Devlet  Arsivleri  Genel  Miidirligi’nde
caligmaktadir. Kamu kurum ve kuruluslarimin belge ve arsiv
calismalari incelemekte, kurumlara rehberlik hizmeti vermekte ve
egitim programlarinda egitici olarak gorev yapmaktadir. Arsiv,
bilgi ve belge yonetimi konularinda yayinlanmis caligmalari
bulunmaktadir.

Arsiv Uzmani Selvet Sara¢ (Proje Arastirmacisi)

Bagbakanlik  Devlet  Arsivleri  Genel — Miidirligi’nde
caligmaktadir. Kamu kurum ve kuruluslarinin belge ve arsiv
¢aligmalar1 incelemekte, kurumlara rehberlik hizmeti vermekte ve
egitim programlarinda egitici olarak gorev yapmaktadir. Arsiv,

bilgi ve belge yonetimi konularinda yayinlanmig g¢alismalari
bulunmaktadir.

Yrd. Dog. Dr. Fatih Rukanci (Proje Arastirmacisi)

Ankara Universitesi Dil ve Tarih-Cografya Fakiiltesi Bilgi ve
Belge Yonetimi Boliimii’nde ¢aligmaktadir. Doktora ¢aligsmasini
hukuk kaynaklarinin bibliyografik denetimi konusunda yapti.
Arsiv konusunda ¢alismalarini siirdiirmektedir.

Ars. Gor. Hakan Anamerig¢ (Proje Bursiyeri)

Ankara Universitesi Dil ve Tarih-Cografya Fakiiltesi Bilgi ve
Belge Yoénetimi Boliimii'nde ¢aligmaktadir. Ankara Universitesi
Sosyal Bilimler Enstitiisii Bilgi ve Belge Yo6netimi Anabilim Dali
doktora dgrencisidir.

Uzman Burcu Keten (Proje Bursiyeri)

Ankara  Universitesi  Kiitiiphane  Dokiimantasyon  Dairesi
Baskanligi’nda calismaktadir. Ankara Universitesi Sosyal
Bilimler Enstitiisii Bilgi ve Belge Yonetimi Anabilim Dali
doktora dgrencisidir.
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