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Kurumsal iletisim ve Belge Yonetimi
Institutional Communication and Records Management

Yrd. Dog. Dr. Fahrettin Ozdemirti
Oz

Kurumlarda klevsel ve etkili bir bicimde ilgim saglamak icin izlemesi gereken sirecler ve
ylrutilmesi gereken uygulamalar vardir. Bunlardairisb de kurumsal etkinliklerin Griini olan
belgelerin yonetimidir. Kurumlarin yasal yukumliédni yerine getirirken ve etkinliklerini
gerceklatirirken Uretmek zorunda oldw belgeler, kurumsal ilgtimin 6nemli bir olgusu olarak
karsimiza cikmaktadir. Bu yazida kurumsal jietde sureklilgi ve kalicilgl saglayan belge yonetim
yaklagimlari ve kurumlara sélayacasl katma dger irdelenmektedir.

Abstract

In order to provide operational communication effesly it is essential follow up on correct
procedures and applications. One of these applicetiis records management that is a value creased a
part of institutional activities. Documents creatieg institutions that are obliged to produce recoiay
making legitimate the regular operations appearaasital concept. Therefore, it is examined records
management approaches as the provision of contswamd resistant communication and their added
value to institutions.

1. Giris

Kurumlarin ve insanlarin uyumlu ve gaauli bir sekilde varliklarini strdurebilmelerinin en temel
araci iletsimdir. iletisim strecinin en 6nemli zengiglive guc kaynal ise bilgidir. Bilgi, kurumun g
sureclerinde, cajanlarinda, kisaca kurumsal yapinin her kademesiraleher yerinde mevcuttur.
Kurumda bilgiyi harekete geciren, bilgi Gretimireé dezer yaratiimasini ggayan ise ilegimdir.

Kurumlar yapilarinin gegg, iletisim eylemlerinin dnemli bir kisminin delillerini skakmak ve tekrar
kullanmak zorundadir. CUnki kurumlarda gati, is ve islemlerin ylrttlmesi icin gercekldgrilen bilgi
yuklu eylemler butinudar.

Belgeler; glinimizden gecyai gecmiten gelecge kurumsal yapilarin igarini kurarak, kurumsal
iletisim surecine verdikleri bilgi destgy/le iletisimi guclendirir ve sureklilik sglarlar. Boylece iletimin
bir UriinG olan ve kurumun faaliyetlerinin ggrelarak ortaya cikan belgeler, kurumsal bilgiyribairan
yegéane kaynaklar olarak 6zel bir nitelilgita
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fletisim, bir kurumda verimlilik, kalite ve karlgn surdurilmesini sgayan bir olgu ve kesintisiz var
olmasi gereken bir surectir. Belge ydnetimi ise;ofgu ve sirecin sistemli biekilde yuritilmesini ve
iletisim sirecindeki bilginin kaliciiini s&lamaya yonelik uygulamalardir.

2. Kurumsal iletisim ve Belgeler

Birer sosyal varlik olan kurumlarda ilgthin boyutlari cok gestir. Toplumsal sistemin vazgecilmez
bir parcasini olgturan kurumsal yapilarda ilgitm, 6rgutlerin varlgini sirdirebilmesi ve gg&bilmesi
icin olmazsa olmaz bir olgu olarak kaniza ¢ikmaktadir. Kurum ve kurglarda iletsimin olmadgi bir
an bile yoktur.

Kurum, bir sosyal grup ya da toplumda belli amaclari gklestirmeye yonelik olarak temel
islevleri kagilayan, sureklilik kazanng) diger kurumsal yapilarla gkili, ancak kendi alaninda tek olan
ve kendine 6zgu gerler tgiyan bir sistemdir (Ozdemirci, 1999: 367).

Iletisim ise, insanlarin ve kurumlarin kendi aralaringsav kasilikli olarak etkilgim kurmalarini
sglayan toplumsal bir sistemdir. Biincelerin eyleme, eylemleringenmeye, @grenmenin karar

vermeye dongiimii iletsim ile gergeklgebilir (Ozdemirci ve Odalza2005: 24).

Kurumsal iletsim: Kurumun varlgini surdirebilmesi icin, gerek kurum i¢inde kurumgapiyi
olusturan boélimler ya da gruplar arasinda; gerekserkutginda kurum ile ¢evresi arasinda surekli bilgi
ve diglince algverisine olanak s@layan bir stirectir.

Genel olarak; bilgilendirme, denetleme, yonlendirrbiégi ve becerileri iletme, @tme, duygulari
dile getirme, toplumsal gki kurma, sorun ¢ozip kaygl azaltmalemdirme, uyarma, gerekli rolleri
Ustlenme ilejimin islevleri olarak siralanmaktadir (Tutar, 2003: 120).

Bilgi saglama (bilgi edinmek ve bilgi vermek), ikna etme etiileme, emredici ve gietici iletisim
kurma, birlgtirme ve ggudim sglama; kurumsal ilegimin 6nemli fonksiyonlarndir (Tutar, 2003, 122—
123). Bilgi als verisi, iletisimin en temelglev ve fonksiyonlarindan birisidir. Bilgi, bireyine kurumsal
yapilarin ¢evresi ile uyumlu bir gki kurmasi icin gereklidir.

fletisim, kurumlarda bilgi sglamak yaninda, neyin nasil yapilgoa gostermek,slere yon vermek
ve davrarglari yonlendirerek kurumun hedeflerine grt@asini sglamak icin kurumsal bitinlik ojturan
bir surectir.

Kurumlarda iletsim dendginde ilk akla gelen, belirlenmikurallar cercevesinde ve kurumun
amaclari dgrultusunda belli kaliplara goérgléyen bicimsel iletimdir. Bicimsel iletsim, kurumdaki her
tarlt resmi yazilari, bildirileri, talimatlari, raplama bicimlerini icerir (Tutar, 2003, 124-125)icinsel
iletisimin amaci, kurum icin gerekli bilgi akni salamak ve iletjim konusunda belli bir anlayn ve
sistemi olgturarak kurumsal ilegimi kurallara bglamaktir. Yazgma kurallari da bunlardan birisidir.

Bir aragstirmaya gore, s6zIU ileiim sonunda %50'si hatirda kalabiliyor ve iki ay tiktgn sonra
ancak %25'i hatirlanabiliyor. Daha sonraki alti iginde unutulandan daha fazlasi unutuluy®ayet
insanin dinleme becerisi ggirilirse, s6zli anlama becerisinde %25'lik iyitae meydana gelebiliyor
(Nichols and Stevens, 2000: 12-15). Ancak kuruniave islemlerinin delillerini ¢agitli nedenlerle
saklamak durumunda olgundan iletsimin dnemli bir kismini yazili olarak gercekliemek zorunda
kaliyor.



Yazma, kongmaya gore daha yayayerceklgen bir iletsimdir. Daha fazla personel, daha fazla
donanim ve daha fazla mekan gerektirir. Yazma dsigla da okuma, gmunlukla da bir arac ve bir
elemani, yazi malzemesini, dosyalama araclaridioggalamayi yapacak elemani gerektirir.

fletisimde yazgmanin kendi bgna o6nemli bir konu oldgu unutulmamalidir. Kurumlarda
calismalarin ve gleri etkin sekilde yuritmenin %80'i bir b&asinin size nasil yazgina ve sizin bir
baskasina nasil yazginiza bghdir (Nichols and Stevens, 2000: 12-15). Kuruméaiderin aksamasi
genellikle bir yazinin eksik yazilmasindan, anlatimyetersiz olmasindan, dolayisiyla yanli
algilanmasindan ve aglimasindan kaynaklanmaktadir. Kurumlarda yazilisimin nedense gegimnce
onemsenmedgi gorulmektedir. Yazili iletim, kurumlarin bgarisinin en énemli diilm noktasi ve hem
de acikca ihmalegnams olan yonaduir.

Bir kurum veya kurulgta yazili iletsimi tercih etmenin bgica nedenlergu sekilde siralanabilir:
a. Yazih belgenin ajiv degeri vardir ve daha kalicidir,

b. Konu bir buttnlik icinde ifade edilir ve iletilebi

c. Daha resmidir ve yetkiyi daha fazla hissettirir,

d. Kisilerin gidemeyecg yerlere gidebilir,

e. Zaman agisindan daha elgéidir; uygun olundgu zaman yazilabilir ve okunabilir; gerekitide
Uzerinde dgisiklikler yapilabilir,

f.  Kurumun konuyla yakindan ilgilengini gosterir (Ozdemirci, 1996: 98).

Kalici dezere sahip olduklari, yazih deliller olarak gglendirildikleri, gdnderilmek istenen mesaji
daha anlamli kildiklari icin kurumlarda ilgtnin en énemli araci olarak yazili belgeler kullaraktadir
(Gzdemirci ve Odala2005: 32).

Aslinda kurumlari ¢gtli yonleriyle bir arada tutarsey yazili iletsim sistemidir. Yazi yolu ile
aktarilanin etkili olmasi, konunun ve glincenin ne oldguna dgil, nasil yazildgina ba&ldir.
Kurumlarda pek cok ilegimin bir ortama kaydedilmesi gerekmektedir. Ancakzma konusundaki baski
bazen c¢ok fazla abartilir. En kiiguk ayrintinin Bilaziya gecirilmesi” akkanlgi yerlesir. Yazili ortam
sayisi c¢@aldikca cg@alir ve kirtasiyecilik adini vergdimiz kargikligin bir pargasini okiurur. Ca@u
zaman daha az yazi yazma daha iyi sonug getiriruidlarda belge ydnetim uygulamalari buyslaanda
etkili cozimler sunmaktadir.

Kurum ve kurulglarda surekli olarak yatirilan paranin geri déingtiindemdedir. Ancak harcanan,
olmayacakglere ve projelere ciddi miktarda zaman harcar, Rkesumun kurumsal bilgisini barindiran
ve kurumda yazil ilegimin Urdint olan belgeler konusunda higbir fikirletmaz.

Kurumlar, & ve slemlerini ylritmede;si siregleri, insan kaynaklari, kurallar, pazarlatisteriler,
tedarikciler, rakipler ve drunler gibi pek ¢ok katau kurumun amaclarina uygun bicimde kararlar
alabilmek icin bilgi toplar, Uretir ve bu bilgileeth yararlanirlar. Ancak bu bilgiler kurum icinde
daginiktir. Bunlardan en hizli ve gou bir bicimde yararlanabilmek icin bir sistem i¢genele alinmasi
gerekir.



Belgeler dretildikleri kurumun genel dizenini vgeyislerini yansitir. Bu belgelerden kurumun
faaliyetlerini, politikalarini, prosedurleriniglemlerini ve dger aktivitelerini kanitlamak icin yararlanilir.
Ayrica belgeler, kurumun tarihini, yonetimini vesgh gorglerini yansittiklari icin de énemlidir. Birgok
belge; olaylar, sorunlar, kurumlararasgkller ve kisiler hakkinda gercekgi veriler icerir (Zabrosky 829
13). Bu nedenle belgeler, kurumlarin gunligemleri icin vazgecilmez bir ara¢ ve dgtirilemez
kanitidirlar.

Yazil iletisim, drgutlerin en sik baurduklar iletgsim turlerinden biridir. Resmi yazig imektubu,
basvuru formu, dilekce, rapor, duyuru, 6zgesngenelge ve sézame yazil iletsim yoluyla olsan belge
turlerinden bazilaridir. Bu belgeler tir olarakbiiterinden farkl gibi gériinse de, aslinda timumiitak
yani herhangi bir konuda bilgi vermek, izlenim sk veya bir i basarmaktir. Bu nedenle her belge
orgutsel glemler sonucunda gar ve yapilansiemlerdeki kgi, olay ve amaclar icin kanitsal 6zellikste
(Ozdemirci ve Odalza2005: 32).

Gerek kurum icinde, gerekse kurumurs diskilerindeki uyymazliklarin geni olciide taraflar
arasindaki iletim, ozellikle de yazil iletim yetersizlginden kaynaklangs bilinmektedir. Bu
uyusmazliklarin giderilebilmesi ancak taraflar arasimdéin bir yazili ilet§im yonteminin ve anlaginin
olusturulmasina bglidir (Ozdemirci, 1996:92).

Kurumsal belgeler, onu uretegldtme, organizasyon veya kurglarin yontemi, personeli, yasal
haklari ve butceleri ile dwudan ilgkilidir ve bu nedenle degerlidirler. Diger bir ifade ile belgeler,
insanlarin ve orgutlerin mal, hizmet vesikk haklarini koruyan kanitsal d@ere sahip bilgiler
icermektedir (Zabrosky, 1982:13). Bugdeleri nedeniyle belgeler, dabilecek anlgmazliklarda, yasal
denetimlerde ya da gecggte ilgili kaltirel calsmalarda her turli verinin bulunabilegebirincil
kaynaklardir .

Kurum ve kurulglarda son yillarda Uretilen belge miktari 6zellikddgi teknolojilerinin yaygin
olarak kullaniimasiyla birlikte énemli oranda argostermgtir. Belge Uretim miktarinda yanan argla
birlikte Uretilen belgelerin dizenlenmesi, depolasmve yeniden aflmesi islemlerinde de sorunlar
yasanmaya bgamistir. Kurumsal ve aivsel evrelerde belgese$lémlere yonelik yganan sorunlarin
asgari dizeye c¢ekilmesi igin, bilgi ve belge olgusu kurum ve kurulglarda yeniden dgerlendirilmesi
ve bu dgrultuda turleri, kurumsal Ozellikleri ve icerdikleweriler ydnuyle yuklendikleri rollerin
tanimlanmasi gerekmektedir (Ozdemirci ve OdaBa05: 32—33).

Kurumsal iletsimde, kurumun ¢ ve islemlerinin birer delili olarak kullanilan ¢#li belgelerin,
iletilerin, dokimanlarin belirlenen kurallar ¢ceresinde saklamasiyla kurumlarin hafizasiswiaktadir.
Bu belgeler hukuki, mali, agarma vb. dgerlerinden dolayr da kurumun ve milli sauin bilgi
kaynaklarini olsturur.

3. Kurumsal iletisimde Belge Yonetimi

Kurumlarda bgarili olabilmenin en énemkartlarindan biri, etkin bir ilegim sistemi olgturmaktir.
Etkin bir iletisim sisteminin ayni zamanda kurumsal bilgi ve badgetayit altina almak gibi bir 6zeji
de icermesi gerekmektedir. Clunkl kurumsal gletin, hukuksal boyutta kanit olma 6zglhe sahip
olmasi icin yazil bir belgeye dayandiriimasi 6ridiml Yazili olan her belge, ayni zamanda kurumal
kilturel calsmalarin potansiyel kaynaklaridir ve kurumsal bilgitemelini oltururlar.



Kurum ve kurulylar faaliyetlerinde daha etkin olabilmek igin kursah kleyisglerini kontrol altina
alma ihtiyacini her zaman hissetmektedir. Bu nezldrdige yonetim uygulamalari, herhangi bir
organizasyonun veya kurumun yasal yukumlultklerigkemleri sirasinda Ureffi veya dsaridan aldii
belgeleri kontrol altina almak, gdumini gerceklgtirmek, dosyalamak, aimini saglamak ve
deserlendirme-ayiklama-imha slemlerini yUritmek icin sahip olmasi gereken en rileidari
fonksiyonlardan birisidir. Belgeler de kurumsal faaliyetler sonanda ortaya cikan dritinler olmalari
nedeniyle, kurumun verimligini etkileme ve bu verimliiin dizeyini belirleme 6zellikleri vardir.

Tum kurumlarda belgeler catna hayatinin vazgecilmez aracidir ve §ietin yol ve
yontemlerindeki dgisimlerden dgrudan etkilenmektedir. Kurumsal ilgitnin Uriini olan belgelerin
iletisimdeki desisikliklere uyumu son derece énemlidir. Bu konudatkular igin belge yonetim teori ve
uygulamalari 6nemli bir yere sahiptir.

Nicin dezisiklik gerekli ve bu dgisiklik hangi yolla yapilmali? Ne zaman ve neredendigbélimi
ve hangi §i iceriyor? Dgisiklik icin ne gibi hazirliklar yapilmali, d#gsim neler getiriyor, kurum icin iyi

ve kotl yanlari nedir? Bu tlr sorularin cevabimegek olan disiplin belge yénetimidir.

Insanlarin sahip olgw bilgiyi anlamak kadar, bilginin nasil tretiii ve iletildigini de anlamak ve
bu dagrultuda bilgiyi yénetmek durumundayiz.

Kurumsal belge ve bilgiler, kurumsal ganin en temel derlerini olyturmaktadir. Belge
yonetiminin, kurumun mali sistemi kadar 6nemli gidau anlamaliyiz. Belge yonetimi, finansal yonetim
ve insan kaynaklar yonetimi gibi kurum altyapiaitemel elemanlarindan birisidir. Belge yonetiriimt
kurumlarda ¢ sireclerinde enformasyon kaynaklarinin stratejikakimi, iletimi ve dgerlendiriimesi
icin gereklidir. Belge yonetimi kurumgunlari sglayabilir:

Isleri duizenli, hizli, verimli ve sorumluluk icindaigiitmek,

Hizmetleri tutarli ve gt olarak d@itmak,

Kurumun politikalarini, kararlarini ve sorunlarhissedarlara belgelemek,

Kurumun yasal gerekliliklerini ve hesaplarinin diméni karsilamak,

Davalara kan kendini korumak,

Mali ve etik sorumluluk davragini yerlestirmek,

Calisanlarin, méterilerin ve dger hissedarlarin haklari kadgrketin haklarini da korumak,
Acil bir durum ya da felaket anindglemlerin sireklilgini saslamak,

Kurumsal hafizay! korumak ve surdirmek (Sprehep2@08 ).

Belge yonetimi kurumlarin i¢ denetimini destekl@elgeler ve bilgiler herhangi bir kurumun
sorumluluklarinin veslemlerinin 6zudar. Bu yuzden belgeler ve belgelkrdeer hangi bir yetersizlik —
ulusal ve uluslar arasi yasalar acisindan bir prabblmasa bile—kurumunlérini yuritme yetengni
tehdit edebilir.



Belge yonetim uygulamalari zayif olan kurumlar, @axe sorgturmalara maruz kaliyor ve ¢ok
yiksek maliyetler ddiyorlar.

Buyik kurumlarda belge ydnetimi, kurumuterinin yurattlmesi icin karar verme ihtiyaci dugal
bilgiye ersmede daha da énemli bir yere sahiptir. Clinki; kaeamek icin yizlerce, binlerce, belki de
on binlerce belge olacaktir. Bunlarin iginden géreigiyi bulmak gerekecektir (Sprehe, 2005: 299 )

Belge yonetiminin esas unsuru, i¢ bilgi kaynaklana dokiimanlarini tanimlamak ve yénetmekle
ilgilidir. Bunun anlami, bilgi taryicilarinin ve belgelerin tanimlanmasi ve béylecdara egimin etkin
ve hizli birsekilde sglanabilmesidir. Belge yonetimi; kurumsal bilginidryetimi, § uygulamalari, g
sureclerinin analizi ve kurumda bilginin gkive bunlarin birbirlerini desteklemesini icerir, kiu da
kurumun kendi hakkinda bilgi sahibi olmasi anlangeémektedir.

Radikal yeni teknolojiler hizla artiyor, birka¢ dikda yeni § modellerisekilleniyor ve hemen her
gun bilgi ve iletsim teknolojilerinde yeniliklerle kaulasiyoruz. Deisim yasadgimiz ¢evrede oluyor yani
degisimin icinde yaiyoruz. Deisime zorlayan pek ¢ok gic var ve bugdemin arkasindaki en dnemli
itici glicu ise bilgi ve iletim teknolojileri olwturuyor.

Gunumuz yoneticileri, her zamankinden daha fazlgi bie iletisim teknolojilerini kullanmak
durumundadir. Modern bilgi ve ilgtim teknolojileri, kurumlarin iletim kurma bicimlerini dgistirdigi
gibi, iletisim sirecinde olgan bilgi kaynaklarinin nicelini ve niteligini de degistirmistir. Yeni iletisim
teknolojilerinin kullanimi, 1990’lar ve sonrasindegiitsel bgarida belirleyici bir konuma gelstir. Bilgi
ve iletisim teknolojileri kurumlarin iletim sisteminde koklu dgsiklikler yapmistir ve yapmaya da
devam etmektedir. Elektronik belge ydnetimi buslbenda kurumlarin bicimsel ilgiimlerine ¢6zim
getiren bir disiplin olarak her ge¢cen giin 6nemiaha da artirmaktadir. Kurumlarda bunglagacak
belge yonetim sistemlerinin cltwrulmasi gerekir.

Yeni teknolojik gelsmelerle birlikte kurum belge yonetim sistemlerijegeeksel bilgi kaynaklarinin
ybnetiminin yani sira, bilgisayar yazilimlari, aigerecleri, Intranet ve Internet gibi teknolojikpykari ve
sistemleri iceren bir ¢caima ve uygulama alani haline gejtii Bu gelsim kurumlarda daha etkin bir
iletisim ve bilgi paylgaimini esas alan bir yapinin yettieimesini sglamaktadir. Kurumsal sistemlerdeki
degisim ve gelsimlere paralel olarak, kurumlarda elektronik belge bilgi sistemlerinin gedtiriimesi
kacginiimazdir.

Elektronik belge yodnetimi, bilginin anlik olarak waegindan toplanmasini, saklanmasini, analiz
edilmesini; yer ve zamandan gsiz olarak, dgru kisiye hizli ve kolay birsekilde ulatiriimasini
sgzlayan, teknolojiye dayali bir uygulamadir.

Kurumlar icin en dgerli ve tek olan hafiza, kayit altina alignoelanidir. Bugiin kurumlarin gonun
mirekkep ve kétlari son teknoloji olmaktadir.

Beklide onlar 10-15 yil 6énce belgelerini elektroriktamlarda urettiler, fakat bugiin o belgelere
erigebiliyorlar mi? Yazilimlar ve donanimlar geti. Bu bilgiler sayet yeni teknolojilerle birlikte yeni
ortamlara aktarilmadiysa, bu bilgilere semek imkansizdir. En gerli bilgi ve belgelerini kaybetmi
olabilirler. Elektronik ortamlarla birlikte kurumiabelgesel miraslarini ve yazili tarihlerini stnahigr
konusunda tedbirlerini almalidir. Kaydedilen birldenin ya da bilginin tekrar okunamamasi ve
gorilememesi bunlari Greten kurumlar vesarmacilar icin blyik bir kayiptir.

Dunya’da weblerde tahminen 250 terabyte’in Uzeribdgi var ve halada hizla artmaya devam
ediyor. Bu Amerikan Kongre Kitiiphanesi’'nin bakoieksiyonunun 17 katinssigtir. Bunun tek baina
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uygun bir yerde saklanmasi henliz mumkugilde. Ayni arggtirmaya gore kabaca bir yilda e-postalarda
Uretilen bilgi miktar1 400.000 terabayte'dir.

Kurumlarda dretilen bilgiyi dikkate algimizda, e-postalar ve c¢gha dokiumanlari sizin
kurumunuzun vesletmenizin temelini olgturmaktadir. Gelecekte bu énemli belge ve verketianmak
icin bilgisayarinizin donanim ve yazilimina halhipalmayi garanti edebilir misiniz. Bu uzun vadeili
plani gerektirmektedir. (Woodyard, 2003: 1).

Elektronik belge yonetim sistemleri, bu materyatiegimdilik yonetimini salayabilir, fakat onlar
gercekten kurumunuzun hafizasinda ne kadar sitensddilir. Teknoloji o kadar hizli adimlarla ilertir
ki, bu kayitlari gincel tutmak ne kadar stire mimélatak. Cunku yenigdimler ve gelsmeler, siklikla
eski bilgiyi geride birakarak terk ediyor. Dosyarrfmtlari ve yazilim uygulamalari sirekli olarak
gelisiyor. Biz ciddi bir bellek kaybinagramadan 6nce bu konulari dikkate almak zorundayiz.

Basit bir sekilde herseyi kaydetmek iyi bir bdangic gibi gorulebilir, fakat hegeyi kaydetmek
gelecekte bu bilgilerin tekrar kullanabilmesi igiaterli olacak mi1? Gegimiktardaki verinin yonetilmesi
dikkate alinmasi gerekengdir bir ciddi gicluktir. Blyuk bir elektronik verego sistemi icinde bir bilgi
parcasini aramak sanal bir samanligteeiaramaktan farksiz olacaktir (Woodyard, 2003: 1)

Blylk miktarlardaki bilgilerle bga ¢cikmada, daima enformasyon bilimleri alanindaisgalar
basarili olmustur. Kurumlarda bu sorunun ¢éziiminde yine en iyieyekurumun belge ydnetim birimleri
olacaktir.

Bir kurumun dolayisiyla bu kurumun belge yonetinmirbinin etik ve yasal sorumlufiu, kendi
bilgisini barindiran belgelerini korumak ve g@ebilir tutmaktir. Devlet kurumlari igin ayrica tiiarsiv
yasalariyla bu husus zorunluluk olmahdir ve buuntuluk elektronik belgeleri de kapsamalidir. Ancak
bdyle bir girgim elektronik belgelerin gelecek nesiller igin sakinasini sdayabilir. Cunkud, elektronik
belge uretenler, elektronik belgelerin gel@denusunda yeterince bilgiye sahipzddir.

Elektronik belgeler hangi ortamlarda depolanacakeagk nesiller icin aiviere nasil aktarilacak,
kim ne kadar sure bu kayitlan saklamaktan soruwlacak, elektronik belgelere nasil s@gcek,
kurumlarin web sitelerinde yer alan bilgiler neazlk?

Dijital korumanin etkin olabilmesi icin, dijital lbgelerin ygam evresinin bir bitin olarak bilinmesi
gerekmektedir. Korumada uygun adimlar, daha belggélinieden dnce bilinmelidir. Ortamagkiin teknik
detaylar ve koruma bilgisi gereklidir, aksi takdiratlektronik dosyalari garanti etmeninske yolu
yoktur. Koruma ve surekligi saslama gorevi géz ardi edilirse bu suya yazi yaznrakséaksiz birsey
olacaktir. Bilgiler hala elektronik ortamlarda, ldl®nik bir dosyada bulunabilir, fakat siz onu frt
gbremez ya da kullanamazsiniz (Woodyard, 2003: 1).

Yeni sistemler gedtiriimektedir, 6zellikle kurumlarda elektronik belprin  depolanmasi,
yonetilmesi ve korunmasi igin son zamanlarda bgtijeetim ve agiv programlari olgturulmaktadir. Bu
programlar, kurumun tim elektronik kayitlarini veelwsitelerini saklamaya ve gtebilir tutmaya
yonelik olmalidir. Web sayfalarinin dinamiglli dikkate alindginda bu hususun ihmal edilmemesi
gerektgi de aciktir. Bu konudaki gorev dncelikle kurumwenKisine dimektedir.

Kurumlar, elektronik kaynaklarinin @wlenmesinden sorumludur. Bdylece, kurumun elekiton
bilgisi erisilebilir olacaktir. Eser kurumlar gelecek yillarda “karanlik donemlersgmak istemiyorsa, bu
konularda hizh hareket etmek zorundadir.



Teknoloji kurumsal iletimin yapisini ve boyutlarini @etirmistir. Ornesin; Intranet, daha énce
olmadgl kadar, yoOneticilere ve c¢aainlarina kurumsal bilgi ve belgeye sane olangl salamistir.
Intranet kurumlarda belge yonetim uygulamalar @énkolayliklar getirmitir. GiUnimiz § ¢evrelerinde,
¢ogu calsan, bir bilgisayar ile @ar aracilgiyla) diger iletisim bicimlerine gére pahali olamayan bir
yontemle insan ve bilginin gantisini sglayabilmekte ve elektronik bilgiyi gozden gecirebdktedir.
Bunun anlami, dahili telefon rehberi, prosedirigari, formlar ve gitim materyalleri gibi dokiimanlar
elektronik forma dongitrilebilir, intranet Gzerinden kullanima sunulabile diziik maliyetle surekli
olarak guincellenebilir.

Intranet’in zamanhfgini ve gicini kullanarak belge yoneticileri de iyilgninda, uygun maliyetle,
kolay birsekilde, zengin formatta ve ¢ok yonli olaraklsgabilirler.

Her bilgisayar ayni yolla bilgi sunarken, belge gtdileri, calsanlara ve bilgilere egebilecektir.
TUm bilgisayarlarin yazilim ve veri tabanlari tek sistem icinde bir araya getiriginde calganlar her
nerede olursa olsun bilgiyi elde edebileceklerdir.

Inranet’in glici ve ggadigi olanaklar kullanilarak belge yonetimi kurumlarda;

- Dokimanlarin arginin ve dretiminin kontroliinde daha etkin olur,

- Islem maliyetlerinin azaltilmasini gar,

- Etkinligi ve verimliligi artirir,

- Dava riskini en aza indirir,

- Onemli belgelerin korunmasinigar,

- Yonetimde karar vermeyi en iyi bir bicimde destekle

- Kurumun hafizasini korur,

- Kurumsal iletsimde ve bilgi paylaminda profesyonelii besler ve destekler (Motz, 1998: 14-
16).

Kurumsal iletsimde yeni teknolojilerin rast gele kullaniimasirumlarda karggaya ve sonradagin
icinden cikilmaz durumlara yol agmaktadir. Buglamda belge ydnetimi en iyi ¢ozumlerigkayan
yaklasimlar sunacaktir.

GunUmizde kurumlarin yadgl belge ydnetim sorunlari, geggté kurumlarin Uretgii belgelere
iliskin belge yonetim yontem ve tekniklerini uygulamaraimasindan kaynaklanmaktadir. Teknoloji ile
birlikte gerek bilginin Uretilmesi, gerekse iletiési ve saklanmasi yontemleri hizlaggenistir. Bu
degisim dogrultusunda Onlemler alinmazsa, kurumlarin geleriel@gamlarda yer alan belgeler
konusunda ygdgl sikintidan ¢cok daha fazlasini ve geriye diimiii olmayan bir kaybi gayabilir.
Bunu engellemenin yolu kurum ve kurgliarda belge yoénetim yakjamlarinin vakit kaybedilmeden
uygulanmasina Igadir.
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