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0z
Bildiride; ‘belge’ ve ‘belge yonetimi’ kavramlart ve gelisim siirecleri
irdelenerek, ‘bir kurumun faaliyet ve islemleri hakkinda enformasyon ve kanitlarin
belge formunda elde edilmesinin yaminda korunmasina yénelik stire¢ler de dahil
olmak iizere, belgelerin iiretimi, alinmasi, korunmasi, kullamimi ve tasfiyelerinin

sistematik kontrol ve etkinliginden sorumlu ¢alisma alani’ olarak tanimlanan belge
yonetiminin bir disiplin olarak gelismesinin gerekliligi ve 6nemi ele alinmaktadir.

Erisim temelli enformasyon sistemleri ailesinin bir tiyesi olarak
enformasyon bilimleri alam igerisinde yer alan belge yonetiminin, bir disiplin
olarak varligini ortaya koymast ve gelismesini siirdiirebilmesinin ancak tiniversite
diizeyinde bir egitim programiyla basarilabilecegi vurgulanmaktadir.

Bu baglamda belge yénetimi uygulamalarini gergeklestirecek belge
yoneticileri i¢in gerekli bilgi ve beceriyi kazandwracak bir egitim programinda yer
almasi gereken konular iizerinde durulmaktadr.

Abstract

In this proceeding, essentialness and importance of development of
records management as a discipline that is described as of “field of management
responsible for the efficient and systematic control of the creation, receipt,
maintanence, use and disposition of records, including processes for capturing and
maintaining evidence of and information about business activities and transactions
in the form of records” are handled examining the concepts of ‘records’ and
‘records management’ and their development procedure.

It is emphasized that to have existence of records management as a
member of retrieval-based information systems within the field of information
sciences and its persistency shall be achieved only with the education program at
the university level.

At this point, the topics that should be involved by the education program
will be taken into account for records managers who will carry out the applications
of the records management.

Girig*
Belge yonetimi ve dolayisiyla egitimi igerik itibariyle ¢esitli bilesenlerden
olusan bir alandir. Bunu anlamak i¢in belge ve belge yonetimi terimini tanimlamak,

cesitli bilesenlerinin farkinda olmak ve gelisim siirecini degerlendirmek
gerekmektedir.
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Son olgulardan birisi olan belge yonetimi, 1934’lerde ortaya ¢ikmustir.
Belge yonetimi belki de 6z olarak kurumsal bilgiden internete, demokratiklesme ve
serbest girisimden kiiresellesmeye kadar uzanan bir yapmmn bileskesi olarak
nitelenebilir.

Kurum ve kuruluslarda belgelerin iiretilmesi, kodlanmasi, depolanmasi ve
iletimi yeni olmamasina ragmen, bu alanda kurumsal ve yonetimsel uygulamalar son
yillarda daha ¢ok ilgi ¢eker hale gelmistir. Kurumlarin belge yonetim uygulamalari,
kurumsal bilgi kaynaklarini tanimlamayi, bunlar1 gruplandirmayi, smiflandirmay: ve
kullanimlarina yonelik etkinlikleri kapsamli bir sekilde ele almay1 igermektedir.

Ayrica belge yonetim silirecinin farkli asamalarinda enformasyon
teknolojisinin potansiyel rolii dikkate alinmalidir. Enformasyon teknolojileri, belge
ve belge yonetimiyle ilgili farkli bakis agilart gelistirmemizi zorunlu kilmaktadir. Bu
durum belge iiretim ve ydnetim siireglerini, dolayisiyla kurumlarin belge yonetim
sistemlerini de etkilemektedir.

Belge yonetimine iliskin teori ve uygulamalar yeni degildir, fakat gelismeler
yeni yaklasimlarin ortaya ¢ikmasini gerektirmekte ve belge yonetimi egitimine bakisi
degistirmektedir.

Belge

‘Belge’ bir isi, bir yargty1, bir durumu dogrulamak olarak tanimlanabilir ki,
bu da kurum veya kisi olarak bir varligin kapasitesini artirmaktir. Belge ¢esitli bakis
acilarindan goriilebilir.

(1) diistinsel bir durumun kaniti
(2) bir nesne (bir arag)

(3) bir siirecin delili

(4) bilgiye erisme durumu

Belge “bilinen bir gergek veya durumun delili” olarak tanimlanabilir. Bu da
bir olgunun belge vasitasiyla bilinme durumudur. Belge iizerine bu bakis agisi,
kurum ihtiyaclarini karsilamak i¢in énemli bilgilerin saklanmasi ve tekrar kullanimi
lizerine odaklanmay1 gerektirmektedir. Boylece belge ve dolayisiyla icerdigi bilgi,
depolanabilen ve dagitilabilen bir varlik olarak goriilebilir. Yani ayn1 zamanda bir
nesnedir, ancak bilgiye erisim durumu onemlidir. Eger belge bir nesne olarak
diistiniiliirse veya bilgi erisimle es tutulursa o zaman belge yonetimi, bilgi birikiminin
yonetimi ve yapilandirilmasi lizerine odaklanmalidir. Eger belge bir siire¢ ise, o
zaman belge yonetimi, bilgi ve belgenin tiretilmesi, paylasimi, dagitim siiregleri ve
bilgi akis1 lizerinde yogunlagmalidir.

O halde erisimi kolaylastirmak ve igerige erismek icin kurumsal belgelerin
diizenlenmesi gerekir. Bu da bilgiye erisilebilirligin iizerine genel bir vurgu ile;
diislinsel bir durumun kaniti, bir nesne (bir arag), bir siirecin delili, bilgiye erigme
durumu olarak belgeye bakisin genisletilmesini gerektirir.

Kamu ve 0Ozel sektor belgelerinin yonetiminde basarili uygulamalari
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gerceklestirmeyi amaglayan ve belge yonetiminde doniim noktasi olarak nitelenen
ISO 15489 Uluslararas1 Belge Yonetim Standard: (ISO 15489-1..., 2001; 1) “belge”
yi sOyle tanimlamaktadir:

Belge: Islemlerin veya yasal zorunluluklarin yerine getirilmesinde bir kisi
veya organizasyon tarafindan enformasyon ve delil olarak iiretilen, kabul edilen
(alinan) ve korunan enformasyondur (ISO 15489-1...,2001; 3).

Standartta verilen bu tanimla “belge” kavramina belge yoOnetimi
uygulamalari ¢ergevesinde uluslararasi bir nitelik kazandirilmak istenmistir.

Belge kavramina farkli agilardan biitiinsel bir yaklasim saglamak, belgenin
yonetimi i¢in farkli bir strateji ve sistemin gerekli oldugunun ileri siiriilmesi i¢in bir
baslangig olabilir.

Kurum ve kuruluslarm trettigi belgeler, yonetim i¢in biiyiik 6nem tasir ve
bir yonetimin etkinligi de siklikla onun belgelerinin ne kadar etkin bir sekilde
yonetildigi ile olgtliir. Bilgi eksikligi ya da bilgiye erisememe kurumlarin 6nemli
sorunlarindan biridir. Thtiyag duyuldugu anda erisilemeyen bilginin fazla bir degeri
yoktur.

Belgeyi tiretmek tek basina yeterli degildir. Bu belgeyi ve igerdigi bilgiyi
farklilik yaratacak sekilde kullanabilmek ve kuruma ekonomik deger kazandirmak
onemlidir. Ozellikle kurumsal bilgi kaynagi olarak belgelerin icerdigi bilgi zenginligi
kurumlar ve aym zamanda toplumlar i¢in yabana atilamayacak kaynaklardan
birisidir. Eger biz gorevimizi yaparken belge iiretiyorsak, bilgiye basvuruyorsak ve
yaptigimiz isi belgelendiriyorsak, isimizi nasil yaptigimizi ve yapacagimizi bilebiliriz
ve bu da bizi verimlilige gotiiriir. Eger biz gorevimizi yaparken belge iiretmezsek ve
bilgiye bagvurmazsak bu bizi kurumda basarisizliga gotiiriir. Her seyi bir yana
biraksak bile, yalmzca yaptigimz isi belgelemek ve gerek oldugunda tekrar
kullanmak i¢in belge iiretmek ve saklamak zorundayiz.

Kurumlarin  dogal faaliyetleri sonucunda olusan belgeler elbette
organizasyonun enformasyon ve bilgisidir. Bir organizasyon bilgisinin, uzmanliginin
ve trettigi belgelerin ¢ok degerli oldugu diisiincesi yeni bir sey degildir. Yeni olan
sey belgelerin kurumsal bilgi kaynagi olarak fark edilmesidir. Bu bilgi kaynagi
ozellikle formel ve yapilandirilmis bilgiyi igerir.

Belgenin depolanmasinin fazlaca bir degeri olmayacag: diisiiniilebilir; fakat
bu belge, bir kisinin zihninde etkin bir bigimde islenerek (6ziimsenerek) bir eylemin
gerceklestirilmesi, bir siirecin ortaya konmasi, aydinlatilmasi veya 6grenilmesi icin
yararli ise o zaman tekrar erisilebilir bir yapida depolanmasi da kaginilmazdir.

Bununla birlikte depolanmis belgelerin icerdigi bilgi ve enformasyonun
niteligini ve niceligini belirlemek olduk¢a zordur. Belgelerin {iiretiminde,
depolanmasinda, diizenlenmesi ve erisiminde belirli Olgiitlerin dikkate alinmadigi,
daginik bir yapida bulunan belgelerin igerdigi bilgileri degerlendirme ve bunlardan
yararlanmada basgar1 saglamak miimkiin degildir.

Yeni enformasyon teknolojileri, belgelerin etkinligi ve verimliliginin
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kontrolii sorununa yeni boyutlar eklemekte (Webster, 1999: 20), kurumlar ve kisiler
farkli ortam ve bicimlerde belge tiretmektedir. Bir konuda; kismen bir dosyada,
kismen e-posta kutusunda, kismen elektronik bir ¢izelgede veya bir veri tabaninda
iligkili belgeler iiretmek oldukga yaygindir. Uretilen belgeler arasinda agik bir
entelektiiel bag olusturmak esastir ki, onlarin iiretimi, stirdiiriilmesi ve etkin sekilde
kullanilmast miimkiin olabilsin. Ayni derecede Onemli olan yine bu belgeler
arasindaki iliskinin belgelerin aktif olmadigi donemde de korunmasidir. Boylece
iiretiminden yillarca sonra arastirmacilar, iligkili dosyay1 bir biitiin olarak aragtirmak
amaciyla gorebilsin. Kurumlarin belge iiretiminde kullandiklar1 ortamlart en aza
indirmek veya bu ortamlardan birini se¢mek i¢in ¢aba harcamalari, iretilen
belgelerin degerlerini var olduklari siirece korumalari agisindan 6nemlidir. (Duranti,
1999: 150). Ancak bir kurumun her tiirli belgeyi tek bir ortamda {iretmesi ve
depolamast miimkiin degildir. Bu nedenle kurumlarm karma belge sistemini
kullanmalar1 kaginilmazdir. Nitekim kamu ve 6zel kurumlarda bu tiir uygulamalara
da rastliyoruz.

Dijital sistemin en biiyiik giigliigii, belgelerin iiretim ve giivenilirligini
strdiirme ve her zaman onlarin otantikligini koruma konusunda bize sundugu
durumdur. Diplomatige gore, giivenirliligin ilk sart1 emin olma; ikincisi ise otantiklik
(aslina uygunluk) olarak tanimlanir. Organizasyonlar i¢in her zaman igerigin
giivenirligi hayati 6nem tagimaktadir. Giivenilirlik, belgenin {iretim siirecinin kontrol
kalitesine ve bi¢iminin tamlik derecesine baglidir. Otantiklik ise, belgenin (orijinal
veya kopya olarak) bulundugu duruma, bicime, iletim sekline, saklama ve koruma
yontemine baglidir (Duranti, 1999: 151-152).

Elektronik belgelerin iiretimi ve fiziksel olarak korunmasi konusunda ciddi
sorunlar olmasia ragmen ciddi bir konu olarak yeterince ele alinmamaktadir. Bu
baglamda uluslararasi diizeyde belge profesyonellerinin ¢esitli —stratejiler
gelistirmeleri, belgelerin iretimi ve giivenilirliginin siirdiiriilmesi ve otantikliginin
korunmasi  konusunda da prosediirler ve standartlar hazirlayarak sunmalar
gerekmektedir (Duranti, 1999: 152).

Farkli tiirde elektronik belgelerin analizi gostermektedir ki;
Belgenin giivenilirligini saglamak,

Belgenin otantikligini saglamak,

Evrensel koruma formati olusturmak,

Giivenilir belge tiretmek,

Elektronik belgelerin degerlendirilmesi (Duranti, 1999: 153-158),

gibi konular belge yonetiminin yeni ¢alisma alanlarini olusturmakta ve yeni teorik
yaklagimlar1 zorunlu kilmaktadir.

Dolayisiyla belge yonetimi kurumsal bilgi kaynagi olarak kurumlarin dogal
faaliyetleri sonucu olusan belgelerin iiretimiyle basglayan ve belgenin tiim yasam
evresini kontrol etmeyi amaglayan bir siire¢ lizerine odaklanmaktadir. Bu siirecte
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belge ile ilgili islemlerin tiimii belge yonetiminin ¢aligma alanini olusturmaktadir.
Belge Yonetimi

Belge, organizasyonlarin sahip olduklar1 kurumsal bilginin kaynagidir ve
kurumlarin nelere sahip olduklarinin farkinda olmalarini saglar. Neyin nasil yapilmis
oldugunu bilmek, basar1 ve basarisizliklardan ders ¢ikarmak, mevcut bilgilerden
yararlanmak belge yonetiminin temel hedeflerindendir. Dolayisiyla kurum ve
kuruluglarin iiriinleri olan belgelerin yonetimi i¢in bir sistem olusturmak zorunlulugu
da kendiliginden ortaya ¢ikmaktadir.

Webster (1999: 20) ¢alismasinda, belge yonetiminin 19. yy. baslarinda ilk
kez tanimlandigin1 ve farkli bir is olarak kabul edildigini, arsiv ve belge yonetimi

calismalarimi tarihsel agidan niteleyen literatiire™ dayanarak vermekte ve bunun,
organizasyonlarda (kamu ve 0Ozel sektoriin her ikisinde de) enformasyon ve
dokiimanlarin iretimi, kullanimi ve depolanmasindaki miktar olarak artiga karsi
ortaya ciktigini ve bu artisin belgelerin iiretimini, depolanmasin1 ve tasfiyesini
kontrol etme ihtiyacinin 19 ve 20. yy. boyunca giderek Onem kazandigini
belirtmektedir. Islerin yiiriitiilmesinde bir organizasyon tarafindan iiretilen ve kabul
edilen dokiimanlar ve bu organizasyonun etkinliklerinin, siire¢lerinin ve islemlerinin
delili olarak alikonulan belgelerin sayisindaki katlanarak artisin, enformasyon
patlamasinin dogrudan bir sonucu oldugunu vurgulamaktadir.

1934°te ABD Milli Arsivi’nin kurulmasi ve bu yillarda ¢ok sayida belgeyle
basa ¢ikma c¢abalari ile birlikte yasam evresi kavramimin gelismesi; belge yonetim
anlayiginin olugmasini ve belge yoOnetiminin harekete gegcirilmesini sagladi. Bu
anlayig ve hareket sonucunda kurum ve kuruluslarda, “diizensiz seriler ve iliskisiz
cabalar organize edilerek yapilandirildi ve bdylece iiretim, koruma ve kayith bilginin
tasfiyesi mantiksal yaklagimlara dayandirild” (Penn, 1989: 5).

Bu anlayis, II. Diinya Savasi’ndan sonra bir¢ok Avrupa iilkesinde, Birlesik
Devletler ve Kanada’da arsivin faaliyet alaninin genisletilmesini zorunlu kilmustir.
Bu iilkelerdeki arsivler, modern belgeleri denetlemek icin belgeleri iiretimlerinden
son diizenlenmelerine kadar tiim asamalarimi ydnetmeyi igeren programlar
gelistirmiglerdir. Bu durum, “Belge Yonetimi” nin arsiv teorisi ve uygulamalari
tizerindeki etkisinde ilk adim olmustur. (Evans, 1988: 80). Faaliyet alaninin
genislemesiyle arsivler, geleneksel rollerinin digina bdylece ¢ikmaya baglamislardir
(Ozdemirci, 1999: 372).

Belge yonetimi, 1934 yilindan beri bir disiplin olarak varligindan soz
edilmeye; 1990’larda ise uluslararasi nitelik kazanmaya ya da uluslararasi diizeyde
tartisilmaya baslanan, kurum ve kuruluslarda verimliligi artirmaya, kurumsal bilgileri
yonetmeye yonelik bir yaklasim olarak gelismeler gostermektedir.

Stephens (1992: 3), bir iilkede belge yOnetiminin karakteristigini
belirlemede; o iilkenin ekonomik sistemin tiirli, yonetim ve yasal sistemi, yonetim
uygulamalarinin yapisi(dogasi), idari sistem, {ilkenin gelenekleri, ulusal belge
yonetim alt yapis1 ve iilkede belge yonetim etkinliklerinin gelismislik seviyesi gibi

195



cesitli degiskenlerin rol oynadigini ileri siirmektedir.

Stephens (2001), ‘Uluslararast Belge Yonetiminde Biiyiik Egilimler’ adli
¢alismasinda, 1980’lerde uluslararasi belge yonetimi ile ilk kez ilgilendiginde konu
tizerine yiiksek kalitede literatiire hemen hemen erisemedigini ve hi¢ kimsenin, hem
kiiresel olgekte, hem de her hangi bir iilkede, meslegi gelistirmek amaciyla kayit
tutma ve belge yonetimi anlayisini gelistirmek i¢in ¢aba harcanmadigi belirtirken
son on yillik siirede, kiiresel 6lgekte belge yonetiminde devrim sayilacak bazi seylere
sahit olundugunu sdyleyerek, uluslararasi belge yonetiminin 1990’larda dogdugunu
ve bu tarihten sonra kiiresel anlamdaki gercek girisimlerle yavas yavas geliserek
bulundugu konseptin Stesine gegtigini vurgulamaktadir. Stephens’e gore;

* QOgellikle 1990°dan itibaren devletlerin ydnettigi ekonominin ve
komiinizmin ¢okiisli; demokrasi ve serbest girisimin zaferi, 6zgirliikk¢ii kamu
yonetiminin dogasi geregi fikirlerde ve enformasyonda acikligin artmasi, kurumlarin
kendine 6zgii bilgileri barindiran belgelerini iyi yonetmesini gerektiriyordu. Bunlar
belge yonetiminin gelismesinde en 6nemli belirleyiciler oldu.

*1990’1arda isletmelerde giiglii ve hizli biiylime, Avrupa’da serbest ticaret
antlagmalar1 ile gergeklesen biiylik ekonomik entegrasyonlar ve kiiresellesme,
enformasyon teknolojileri ile iligkili olarak interneteki patlamalar uluslararast belge
yonetiminin gelismesinde ikinci anahtar oldu.

* Avrupa Birligi uluslararast belge yonetimine ¢ok Onemli katkilarda
bulundu:

e 1996’da AB iiye devletlerinden olugan, Avrupa Komisyonu, dncelikli
amaci, “elektronik belgelerle ilgili olarak yiiz ylize kalman konular1
cozmek ve destek saglamaya yonelik olarak Avrupa genelinde
isbirligi i¢inde disiplinleraras1 basar1 saglamak icin kilavuzlar ve
enformasyon lretmek, bunlarla ilgili bilgileri yaymak” olan
‘Elektronik Belgeler’ iizerine bir DLM Forum’u baslatti. Bu forum
Avrupa Birligi’nin, elektronik belgelerde kiiresellesmeye iliskin en
onemli girisimi oldu.

e 1998 de, AB wveri koruma ile ilgili direktifler ¢ikartt:
(95/46/EC-1999°da yiiriirliige girdi). Bu Avrupa’nin tamaminda ve
AB’nin etkisi altinda olan diger iilkelerde, ABD de dahil belge
yonetim girisimlerini etkileyen en énemli faktor oldu.

e Son on yillik siirede AB , belge alikoymay1 da igeren kayit tutmanin
farkli yonleriyle iliskili bir diizine direktif yaymnladi. Bunlarla,
genellikle c¢ok uluslu sirketler ve AB deki biiyiik sirketler ilgilendi.

* Yasalara uyumda kiiresellesme ve dava edilme riskinden kaginmak
amaciyla kayit tutma ve saklama,

* Kiiresel e-ticaret girisimlerindeki biiyiime,

* Kiiresel enformasyona erisim platformu internet,
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* Isletmelerin evrimi ve kiiresel erisimde teknolojik ¢oziimler,
* Uluslararas1 mesleki guruplarin giindemine giren kiiresel bilyiime,
* Uluslararasi standartlar ve en iyi uygulamalar;
ISO 9000 kalite standartlari serisi
AS- 4390 belge yonetimi i¢in Avustralya milli standardi
Elektronik belge yonetimi uygulamalari i¢in DoD standardi
ISO 15489 uluslararasi belge yonetim standard1

* Cok uluslu sirketlerde belge ve enformasyon programlarinin
kiiresellesmesi,

gibi konular belge yonetiminin uluslararas: alanda tartisilmasina ve kabul gérmeye
baslamasina neden oldu.

Bunda oncelikle kamu yonetiminde agiklik politikalari, demokratik
yaklagimlarin artmasi, uluslararasi diizeyde hiikiimetler ve isletmeler arasindaki
iligskilerde artan hareketlilik, serbest pazar ekonomisi ve daha ¢ok da son zamanlarda
yiiriirliige giren bilgi edinme 6zgiirliigii yasalar1 ile veri koruma yasalar1 ve Avrupa
Birligi’nin Veri Koruma Direktifi’ni yayinlamasi ile kagit belgeler kadar elektronik
belgelerin de igerdigi bilgilerin kisilerin ve kurumlarin yagamina girmesi etkili oldu.
Bu hususlar belge yonetiminin gelismesinde onemli belirleyiciler olarak dikkati
cekmektedir.

Avustralya, daha sonra belge yonetimi alaninda uluslararasi bir ¢alismaya
da temel olusturan, belge yonetim disiplini alaninda ilk genis kapsamli ulusal
standart olarak ‘AS 4390 Avustralya Milli Belge Yonetim Standardi’mi Subat
1996°da kabul ederek yayimladi (Standart AS 4390..., 1996). Bu tarihten sonra adi
gecen standardin uluslararasi bir standart olarak adapte edilmesi tartisilmaya
baslandi ve semsiye kurum olarak ISO belirlendi ve 1998’de uluslararast komite
topland1. (Shepherd, 1998: 21). Onemli 6lgiide ‘Avustralya Milli Belge Yonetim
Standardi AS 4390-1996° esas alinarak 3 yillik bir caligma sonucunda hazirlanan
‘ISO 15489 Uluslararas: Belge Yonetim Standardi’ 2001°de yayimlandi (National
Archives..., 2002).

Bu Standart (ISO 15489); belge yonetim yaklagimmin tiim ydnlerini
kapsamayr amacglayan ve belge yoOnetiminin ana c¢ercevesini ¢izerek, belge
yonetimine evrensel bir boyut kazandirmaya yonelik 6nemli bir dokiiman olarak
ortaya ¢ikt1 (Ozdemirci, 2003: 227).

Hi¢ kuskusuz ki, belge yonetiminde 6nemli gelismelere neden olan baska
gelismeler de vardi. Bu nedenlerin basinda intranet, internet ve elektronik ortamlar
geliyordu.

Kurumsal bilgi kaynagi olarak belge ile intranetin ve internetin (elektronik
imzanin yasallasmas1 onemli bir etkendir) bir araya gelmesiyle belge yonetim
kavraminin simdi oldugundan daha fazla bir deger oldugu fark edildi. Intranet ve
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internete dayali belge sistemlerini tanimlamak i¢in “elektronik belge ydnetimi”
kavraminin kullanilmaya baslanmasi “belge yonetimi” yaklagimina yeni bir boyut
kazandirdi. Is siirglerinin teknolojik gelismelere paralel olarak yeniden
yapilandirilmasi, belge yonetimi uygulamalarimi dikkat ¢ekici bir sekilde etkiledi.
Degisik yazilimlar ve e-postanin yaygin kullanimi, belge iiretiminin, iletiminin ve
paylasimimin artirtlmasinda enformasyon teknolojilerinin genis kullanimimin ilk tipik
ornekleriydi. Dolayisiyla enformasyon teknolojileri ve elektronik iletisimdeki
gelismeler organizasyonun is akigi ve islemlerinin yeniden planlanmasini zorunlu
kilarken, belge yonetiminde de bu paralelde yeni teoriler gelistirilmesini gerektirdi.

Kamu ve 0Ozel sektor belgelerinin yonetiminde basarili uygulamalari
gerceklestirmeyi amaglayan ISO 15489 Standardi, bazi iilkelerde ‘belge yonetimi’
kavraminin, ‘arsiv yonetimi’ uygulamalari i¢in de kullanildigina dikkat ¢ekerek bu
standardin arsiv ¢alismalarini kapsamadigini ve yalnizca belge yonetimi alani igin
gecerli oldugunu (ISO 15489-1..., 2001; 1) ozellikle vurgulamaktadir. Boylece
belge yonetiminin ayr1 bir ¢alisma alani oldugu uluslararasi diizeyde bir belgeyle ilk
kez ortaya konulmaktadir. Bu Standart “belge yonetimi” ni sdyle tanimlamaktadir:

Belge yonetimi: Bir kurumun faaliyet ve islemleri hakkinda enformasyon ve
kanitlarin belge formunda elde edilmesi yaninda korunmasina yonelik siireglerde
dahil olmak iizere, belgelerin iiretimi, alimmasi, korunmasi, kullanimi ve
tasfiyelerinin sistematik kontrol ve etkinliginden sorumlu ¢alisma alamdr (ISO
15489-1...,2001; 3).

Bu caligmalar ve gelismeler, belge yonetiminin ayr1 bir ¢aligma alani ve ayr1
bir disiplin olarak gelistirilmesinin gerekliligini agikca ortaya koymaktadir.

Kuskusuz, kurumlarimn ig ve igslemleri sonucu iiretilen belgelerin yonetimine
yonelik olan bu yaklasim ve caligmalar, arsiv Oncesi caligmalara bir disiplin
getirerek, arsiv kurumlarinin olugsmasinda 6nemli bir yere sahiptir. Ayrica kayith
bilgi, ‘bilginin habercisi ve 6n kosuludur’ yaklagimiyla kurumun is ve islemleri
sonucu iretilen bilgilerinin sistematik bir yaklagimla kayit altina alinmasim da
saglayarak, kurumsal bilginin denetimi ve ydnetiminin temelini olusturmaktadir.

Belge yonetimi, kurumlarda verimliligi artirma, kurumun is ve islemlerini
gosterme, yasal dayanak olusturma, gelecegin arsiv belgelerini giivence altina alma
ve arsiv kurumlarinin olugsmasini saglama, kurumlarda bilgi yonetimi gerceklestirme
etkinliklerinin tam ortasinda yer almaktadir. Zira “belge yOnetiminin, bilgi
yonetimine giden asfalt yol” (Knowledge..., 2000: 7) olarak tanimlanmasi da
buradan kaynaklanmaktadir. (Ozdemirci, 2003:226)

O halde belge yonetimini temelde iki biiylik 6geyi igerecek sekilde
tanimlayabiliriz; (1) kurumsal bilgi kaynaklarinin yonetimi ve (2) arsivsel deger
tagtyan belgelerin se¢imi.

(1) Yani belge yonetimi; belgelerin iiretiminden son diizenlenmesine kadar
sistematik bir kontroldiir. Bdyle bir sistematik yaklasim, bir kurumda artan
kirtasiyeyi azaltmak, {iretilen bilgi kaynaklarmi depolayarak ve diizenleyerek
bilgi-belge isteklerine etkin erisim saglamak, kurumun dokiimantasyon
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gereksinimlerini kargilamak ve tarihi kayitlarini korumak gibi kurumsal bilgi
kaynaklarmin yasaminin tiim asamalarini1 kontrol etmek i¢in gereklidir.

(2) Aymt zamanda belge yoOnetimi, gerekli bilgi ve belgeleri gelecek
nesillere iletilebilmek igin belgelerin iiretiminden baglayarak, tarihi belgelerin
secimlerini belli disiplinlere baglayan bir yaklasimi da getirmektedir. Bu ¢agdas
arsiveiligin geregi olmak yaninda modern devlet yonetiminin de kaginilmaz bir
fonksiyonu olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

Organizasyonlarda belge yonetimi uygulamalarinin temelini olusturan;
belgenin iiretimi, diizenlenmesi, depolanmasi, iletimi ve paylagimi etkinliklerini
kolaylastirmak i¢in kurum kiiltiiriiniin yeniden sekillendirilmesi iizerine odaklanmak
gerckmektedir. Belge yonetimindeki gelismenin arkasindaki itici gii¢ hi¢ kuskusuz ki
bilgi teknolojileri, bilginin yapilandirilmasi ve kurumsal kiiltiirdiir. Fakat bunlar
belge yonetimi i¢in amag degil birer aractir.

Bilgi kaynaginin ¢ikis yeri, toplanmasi, diizenlenmesi, depolanmasi, erisimi,
yorumlanmasi, iletimi, doniiglimii ve yararlanilmasi1 gibi enformasyon bilimleriyle
biitiinlesen prensipler, kurum ve kuruluglarda belgeye erisim ve kullanimi artirma
cabalarinda belge yoneticileri tarafindan da kabul edilmektedir. Bu prensipler ve
teknikler herhangi bir ortamda ve bi¢cimde kurum ve kuruluslarin amaglarin
destekleyen bilgi ve enformasyonun liretimi, depolanmasi, diizenlenmesi, erigimi ve
iletimi konularinda odaklanmaktadir. Zira organizasyonlarin i¢ veri kaynaklarim
(belgeler) agikga tanimlayacak bir yaklagima ihtiyaglar1 vardir. Bu yaklasim belge
yonetimi saglamaktadir. Bunun ziddi olan dis veri kaynaklarimi (enformasyon)
tanimlayan yaklasimlar ise enformasyon bilimlerinin alani i¢inde yer almaktadir. Bu
i¢ ve dig veri kaynaklarinin elde edilmesinde, diizenlenmesinde, depolanmasinda,
erisiminde, iletiminde biiyiik farkliliklar bulunmaktadir.

Belge yonetimi; i¢ veri kaynaklarmin ydnetimini gerceklestirmek,
organizasyon i¢inde var olan tiim bilgi ve enformasyon kaynaklarini tanimlayarak
elde edilebilir kaynaklar1 degerlendirmek, iyi bir kullanim ve iletim i¢in 6nceliklere
karar vermek, bilgi ve enformasyonun diizenlenmesini ve erisilebilirligini artirmak
icin bir metodolojidir. Dahasi, belge yonetimi, organizasyonun sahip oldugu temel
isleri tamimlamada ve bu aktiviteleri destekleyen enformasyon kaynaklarint
belirlemede de yardimei olacaktir. Organizasyonlarda var olan igsel iiretilmis
bilginin ¢oklugu ve bunun gelecekte kullanimi yoneticiler i¢in bir sorun olmaktadir.
Yusof ve Chell (2002: 56)’nde belirttigi gibi, belge yoneticileri teorik temelleri
olusturmada ve siirdiirmede yalnizca bu prensipleri kabul etmekle kalmamali ve
katkilarin1 da saglamalidirlar. Pek ¢ok organizasyonda genelde enformasyon
hizmetleri ve belge yonetimi birbirini tamamlayici hizmetlerdir. Bunlar
organizasyonun enformasyon ihtiyaclarini birlikte karsilarlar ya da birbirlerini
tamamlarlar.

Kurum ve kuruluslarda aktif belgelerin yonetimi gergeklestirme
gereksiniminin bir sonucu olarak ortaya ¢ikan belge yonetimi, enformasyon bilimleri
semsiyesi altinda arsiv yonetimi ile iliskili ancak ayr1 bir disiplin olarak ele
alinmalidir.
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Ortamina ve bigimine bakmaksizin belgeleri iiretmek, diizenlemek,
depolamak, erigsmek, iletmek, yeni ortamlara aktarimimi saglamak, ayiklamak ve
imha etmekle ilgili ¢aligma alani olan belge yonetimi uygulamalari igin belge
yoneticilerinin gerekli beceri ve bilgiye sahip olmalar1 gerekir.

Belge Yonetimi Egitimi

Egitim ve Ogretim, yasamu anlamli kilmak ve topluma pozitif katki
saglamak i¢in kisilerin gereksinim duydugu bilgi, beceri ve oOznitelikleri
gelistirmekle ilgilidir. Gercekten de egitim ve Ogretim Omiir boyu beceri ve
deneyimleri gelistirmek i¢in bir anahtardir.

Egitim siireci teoriden pratige gidisi igermelidir. Profesyonellik teoriyi
gerektirir. Teori de pratigi gerektirir. Teorinin uygulamaya konulmadigi bir alanda
teori geligmesini saglayamaz. Dolayisiyla teori ile pratik birlikte ele alinmalidir.

Yukarida agiklandigi iizere belge yonetimi, toplumsal kuruluslar tarafindan
iiretilen ve kullanilan belgelerle ilgili teori ve uygulamayi igeren bir disiplin olarak
iiretken niteliklere ve genis igerige sahip olup evrensel boyutlar1 yaninda, yerel boyut
da tastyan bir alandir.

Belge yonetiminin profesyonel bir disiplin olarak siniflanabilmesi,
profesyonelligin dogasi geregi elestiri ve tartigmay gerektirir.

Pemberton (1991/1), herkesin gelecekteki yarar i¢in belge yonetim alaninin
taniminin kesin olarak yapilmasi gerektigini belirtirken, bu alanin koklerinin arsiv,
kiitiiphanecilik, isletme yonetimi veya isletme egitimi gibi farkli disiplinlere
uzandigint soylemektedir. Bazen karigikliga neden olsa da bunun bir zenginlik
oldugunu belirtmektedir.

Belge yonetimi bir “isletme” veya bir “enformasyon” alam mudir? isletme
yonetiminde bir derece olarak kabul edilirse, belge yonetimi bir igletme disiplinidir;
kiitiiphane ve enformasyon bilimleri derecesi olarak ele alinirsa, isletme bilgisi i¢in
gerekli olan belge yonetimi bir enformasyon disiplinidir. Her seye ragmen, biz onu
enformasyon ve belge yonetimi olarak adlandirtyoruz (Pemberton, 1991/3), 51).

Yine Pemberton (1998) diger bir ¢alismasinda, belge yonetimi, arsivcilik ve
kiitiiphaneciligin koklerinin; enformasyon, bilisim ve sistem bilimlerine uzandigini
ve ortak noktalara sahip oldugunu belirterek, bu alanlarla akraba oldugunu
vurgulamaktadir.

Yusof ve Chell (2002: 55), belge yoOnetim uzmanlarinin, pratik
uygulamalarin temelini olusturan teorik konulardaki tartigmalar siirdiirdiiklerini ve
ilk elde, belge yonetim literatiiriinde, disiplinin ayr1 bir teorik temele
dayandirilmadigint ve diinyadaki belge yonetim kurslari iizerine yaptigi aragtirma
bulgularina goére, belge yonetimi konusunun, ¢ok sayida diisiince akimlarindan
etkilenen bir alan olarak goriilmekte oldugunu ileri siirmektedir. Konunun
algilanmasindaki farklilii, belge yonetiminin teorik temelden yoksun olduguna
baglamak kadar, arsiv ve kiitliphanecilik bilimini de igeren enformasyon disiplininin
yeni konusu olarak iligkilendirilmesine dayandirildigint belirtmektedir. Cox, (1995)
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alanin iligkili bir alan altinda gelismekte oldugunu ve belge yOnetimi ders
kitaplarinin, belge yonetiminin dogasi, teorisi ve uygulamasi hakkinda sinirl bilgi
verdigini; egitim i¢in yazilan ders kitaplar1 ve alanin parametreleri hakkinda bilginin
yayimmu i¢in yazilan kitaplarin sinirh kaldigimi séylemektedir. Walters (1995) da,
belge yonetimi konusunda ayni goriisii kabul etmekte ve belge yoneticilerinin isleri
ile ilgili bilgilendirilmelerinin teorik bilgiye dayanmasi gerektigini, dolayisiyla bir
disiplin olarak belge yonetiminin, kendine 06zgii teorisi ile giiglii bir sekilde
desteklenmesinin kagimilmazligini vurgulamaktadir. Meslegin disipliner dogasinin
yanlis anlagilmasinin belge yonetiminin teorik desteksizliginden kaynaklandigini, bir
meslegin iiyelerini yontem ve uygulamalar konusunda bilgilendirmek i¢in teorik
bilgiye sahip olunmasi gerektigini belirtmektedir.

Brumm (1992), belge yonetimin de kargasanin c¢oklu teoriden
kaynaklandigini (enformasyon tiretimi, kullanimi, erigimi, enformasyon yasam evresi
ile ilgili yonetim teorilerini igerdigi i¢in) ve bunun belge yonetim mesleginin
disipliner dogasinin anlasilmasinda zorluk yarattigini, dolayisiyla belge yonetiminin
yanlis anlasilmasina yol agtigini; Buckland (1994) ‘da, bir biitiin olarak belge
yonetimi teorisinin heniiz iyi formiile edilemedigini, dahasi bir teori olarak heniiz
tam anlamiyla anlasilamadigini ileri siirmektedir.

Belge yonetimi teorisinin yiiz yiize oldugu problem, iki faktdriin sonucu
olabilir. Ilki, belge yonetiminin varsayima dayali uygulamalari iceren bir calisma
alan1 olmasu. ikincisi, (Robek et al., 1987)’inde belirttigi gibi igerigi ya da ilgilendigi
alanin hala agikliga kavusmamis olmasidir.

Daniels and Walch (1984) belge yonetiminin bir parca entelektiiel disiplin
ve bir parga uygulamali bilim oldugunu ve fikirlerin ana ¢ergevenin uygulamacilarin
etkinlikleri ve yargilar1 lizerine dayandigini, dolayisiyla uygulamalarin kapsaminin
da bu ana g¢erceve iginde kaldigini belirtmektedir.

Eger biz belge yonetimini hicbir teorik yaklagima dayandirmadan yalnizca
bilgileri kaydettigimiz ortamlar1 depolamak olarak algilarsak, o zaman belge
yonetimi olduk¢a Onemsiz bir konudur. Fakat biz belge yOnetimini bir
organizasyonun ig belgelerine erisim yoOnetimi olarak goriirsek, o zaman bazi
kompleks yonlerini ortaya g¢ikarabiliriz. Buckland (1994:347-348.s.), bu baglamda
iic noktaya dikkati ¢ekerek;(1) enformasyon erisimi, (2) belgenin yasam evresi, (3)
enformasyon politikalarinin belge yonetiminin teorisini olusturmada ¢ikis noktasi
olabilecegini vurgulamaktadir.

(1) Bir dokiimanin fiziksel olarak varligmin ispati, giincel dokiimanlarin
nerede oldugunun bilinmesi, bazi uygun nitelemelerle hangi dokiimanmn hangisi
oldugunun tanimlanmast i¢in indeksleme, siniflama, veri sozliikleri vb. olusturmay1
iceren ‘enformasyon erisimi yaklagimi’ belge yonetimi icin gereklidir.

(2) Formlarin tasarim ve yonetimi, belge saklama planlari, arsivsel alikoyma
icin degerlendirme ve ¢ok Onemli belgelerin korunmasi gibi belge yonetim
hizmetlerinin herhangi bir tiirliniin en verimli ve en uygun maliyet performansi ile
gerceklestirilmesi i¢in belge yoneticisinin, is akisi, enformasyon teknolojisi ve insan
faktoriinii de dikkate alarak, belgenin tiim yasam evresini kontrol etmeyi igeren
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‘belgenin  yasam evresi yaklasgimi® belge yoOnetiminin temel felsefesini
olugturmaktadir.

(3) Belgeye kimin erisip, kimin erisgmeyecegi ve buna kimin karar verecegi
gibi yasal ve etik konular; bilgi edinme 6zgiirliigii yasalar ve kisisel haklar, ticari
sirlar vb. 6zellikle kamu yonetiminde karmagiktir, ¢eliskilidir ve belge yonetimi i¢in
cok biiyiik bir 6neme sahiptir. Bunlar ‘enformasyon politikalarini’ gerektirmektedir
ki, belge yonetimi enformasyon politikalari gelistirmede 6nemli bir yere sahiptir.

Bu {i¢ nokta (enformasyon erisimi; belgenin yagsam evresi ve enformasyon
politikalarr) gostermektedir ki, eger siz belge yoOnetiminin boyutunu, bir
organizasyonda ig belgelerine erisim olarak goriirseniz, o zaman potansiyel olarak
teorideki zenginlik ortaya ¢ikacaktir (Buckland, 1994: 348).

Belgeye kimin erisecegi konusu ve prensipleri hem yasal bir konu ve hem
de belge yonetiminin bir konusudur. Yasam evresi kavrami hem arsiv ve hem de
belge yonetiminde gegerlidir. Indeksleme ve simiflama tablolari kiitiiphanecilik,
miizecilik, veri tabani yonetiminde oldugu kadar diger alanlar1 da ilgilendirmektedir.
Bu konu ¢6ziimlenebilir mi? Evet, pozitif bir yolla ¢6ziimlenebilir. Ciinkii bu diger
meslek gruplari i¢in de yararlidir ve aym tiirdeki iliskili problemleri ¢6zmede diger
meslek guruplarmin da ¢ikarlar1 olacaktir. fhtiyag olan sey iletisim, isbirligi ve
mesleklerin  kendilerini digerlerinden soyutlamamalaridir. Mesleki uygulamada
teorinin diger bir sorunu, meslegi teori veya bilim olarak tek bir bicimde tanimla
arzusudur ki bu pek akillica degildir (Buckland, 1994: 348).

Belge yonetim teorisini genis bir alan iginde ele almak gerektigini
vurgulayan Buckland (1994: 349-350), bir ¢ok kuramsal igerik olabilecegini
vurgulamakta ve ‘fonksiyonel’, ‘mesleki’ ve ‘entelektiiel” igerikten bahsetmektedir:

1. Fonksiyonel igerik: Belge yonetimi, bir firma veya herhangi bir
organizasyona hizmet eder. Bu yilizden belge yonetim misyonu, iligkili hizmetleri
gerceklestirmek ve bir biitiin olarak organizasyonun misyonunu desteklemektir.
Dolayisiyla belge yonetim programi, organizasyonun diger boliimlerinin rolleri ile
iligkilerini agik¢a ortaya koymalidir. Calisanlarin belgelere erisme ihtiyaci, yonetim
enformasyon sistemleri, veri igleme, kiitiphane ve arsivler gibi diger programlarla
iliskilendirilmedikce, belge yonetim teorisi muhtemelen eksik olacaktir. Eger biz
belge yonetiminin 6nemli oldugunu iddia ediyorsak, o =zaman bizim bir
organizasyonun verimliligini destekleyen ve katki saglayan iyi bir belge yonetim
programinin nasil olmasi gerektigi tizerine bir goriise sahip olmamiz gerekir.

2. Mesleki Igerik: Belge yonetimi, erisim temelli enformasyon sistemleri
ailesinin bir iyesi olarak goriilmelidir. Arsiv, kiitliphane ve belge yOnetim
programlar1 ve sirket veri tabanlari ayni degildir, fakat onlar, erisim tabanlh
enformasyon hizmetlerinin tiimiinii olustururlar ve bdylece ortak yanlar1 kadar farkli
ozelliklere de sahiptirler, bazen bu farklilik onu essiz (benzersiz) kilar.

Belge yonetiminin erisim tabanli enformasyon sistemleri ailesinin bir iiyesi
olarak goriilmesi yeni degildir. Bu goriis Ozellikle Paul Otlet’in yazilarinda, bu
yiizyilin baglarinda hareketlenen “Dokiimantasyon” ile benimsenmistir. Bizim simdi
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belge yonetimi olarak adlandirdigimiz seyi, Otlet “idari dokiimantasyon” olarak
adlandirmuig ve yonetimde dnemli bir uzmanlik alani olarak gérmiistiir.

3. Entelektiiel Igerik: Belge yonetim fikrinin kaynaklarindan birisi arsiv
teorisidir. Walker (1989)’1n “eski arsivsel etkinlikler bekli de daha dogru bir ifade ile
eski belge yonetimidir” nitelendirmesi, Profesor Duranti (1989)’nin bunu belge
yonetiminin entelektiiel atalarinin bakis acist olarak 6zetlemesi (Buckland, 1994:
350), belge yonetiminin entelektiiel igerigini zenginlestirme ¢abalar1 olarak
goriilebilir.

Belge yonetiminin kendi terimleriyle diisiincelerini niteleme ve tanimlama
cabalar1 ¢ok gerilere gitmemektedir. Belge yonetiminin dogasini diger diisiincelerle
karsilastirma, bir goriis (belge yonetiminin teorisi) gelistirmek i¢in gereklidir. Belge
yonetimini daha iyi anlamak igin belge yoOnetimi ile diger iliskili etkinlikleri
karsilastirmaya kendimizi daha ¢ok adamaya gereksinim vardir. Gelisme belge
yonetimi teorisinin dogasini anlamadaki derinlikte yatmaktadir (Buckland, 1994:
350).

Tartismasiz belge yoneticileri iiyesi olduklari meslegin teknik diizeyde bir
isten daha fazla bir sey oldugunu hesaba katmalidir. Fakat, bir meslek i¢in iiniversite
diizeyinde teori ve uygulamanin bir biitiin olarak 6gretildigi egitim programlari ayirt
edici 6zelliktir (Pemberton, 1991/1), 42).

Her seyde oldugu gibi bu giinlerde, yiiksek 6gretimde de, pazarlar genis
6lgtide belirleyicidir. Eger mezunlar pazarinda istekler yenilenebilir ise, o alanda
egitim de yenilenmektedir. Eger entelektiiel bir alana sahip degilse o zaman yiiksek
ogretim de smurli kalmaktadir. O zaman belge yonetimi egitimi, yeterli derecede
iiniversite mezunu talebine sahip degildir. (Pemberton, 1991(3), 51).

Yiiksek egitim diizeyinde mezun talep edecek bir pazar heniiz belge
yoneticileri i¢in olugsmamis, dolayistyla da yiiksek 6gretim diizeyinde yeteri kadar bir
derece programi gelistirilememistir. Yani pazar talebi egitimi ve egitim
programlarini olusturmada 6nemli bir etken olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

Belge yonetiminde doktora programi yoktur yalnizca konunun ele alindigi
doktora tezleri vardir. Bunlar belge yoOnetiminde birka¢ akademik uzmanin ve
aragtirmacinin igten ve 6zverili ¢alismalarinin {iriniidiir. Sonug olarak ¢ok az teori ve
arastirma gelistirilmistir. Cogu fakiilte belge yonetimi derslerini igletme, arsiv,
enformasyon bilimi veya kiitiiphanecilik gibi degisik alanlarda belge yonetimi
Ogretimi ve arastirmalarinda yeterince yogunlasmadan veya uzmanlasmadan
Ogretmislerdir. Bununla birlikte pek ¢ok yonden, , belge yonetiminin gelecegi,
akademik uzmanlar ve arastirmacilar tarafindan teorinin gelistirilmesine baglhdir.
Ciinkdi, yeni bilginin yaratilmasi teori ve aragtirmalara baglidir ki, uygulamacilarin
basvurabilecekleri ve alanlar1 ile iliskilendirecekleri bilgilere ihtiyaclar1 vardir.
Geligtirilen bilgiler egitim programlar1 ile iliskilendirilerek alanin gelismesi
saglanabilir. Gelistirilen bilgilerle egitim programlar1 genisletilebilir ve gilivenirliligi
artirilabilir (Pemberton, 1991(3), 51).

Birileri spesifik bir egitimi bagsarmak i¢in arzu etmezse ve bunu anlasilir bir
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bi¢imde tanmimlamazsa gelecekte belge yOnetiminin olmayacagimi belirten
Pemberton, (1991/3: 51-52), belge yOnetiminin kendisine daha genis bir alan
bulmasi gerektigini ve enformasyon ¢aligmalart alaninin belge yOnetimi igin
onerilecek bir alan oldugunu ve belge yonetiminin bu alan i¢inde genigleyebilecegini
vurgulamaktadir.

Bu savina gerekge olarak; diinyada “kiitiiphanecilik” okullarmin belge
yonetimi alanini asla soyutlamadigini, oysa isletme okullarmin belge yonetimini, ofis
otomasyonu ve ofis yonetimi diizeyinde gordiigiinii ve temel arastirmalari
yapmadigim1 ve prensipleri gelistirmedigini; tarih bdliimlerinin ise, arsivsel
unsurlarin  dismna ¢ikamadigini ileri siirmektedir. Bunlara karsin geleneksel
kiitiiphanecilik okullarinin ¢ogunun, kiitiphane ve enformasyon bilimlerindeki
degisimle birlikte “enformasyon ¢alismalarinda” mantikli ve profesyonel
calismalariyla belge yonetimine kucaklarini agtiklarini sdylemektedir. Shepherd
(1998:22-32)’ da, akademik disiplin olarak belge yoOnetiminin hala kendini ayri
olarak tanimlamak i¢in miicadelesini siirdiirdiigiinii, belge yonetim programinin bir
parca da olsa ilerleme gosterdigini ve ¢ogu kiitiiphanecilik okullarinin, 6grencilerine
bir secenek olarak master diizeyinde belge yonetimi i¢in yeni programlar baslattigim
vurgulamaktadir. Ayrica bu is i¢in yeni akademik personel aldiklarin1 ve bunun da
belge yonetiminde akademik basarmm temelini olusturdugunu ileri siirerek
Pemberton’un goriislerini destekleyen agiklamalar yapmaktadir.

Bu agiklamalar, belge yonetimi egitim ve Ogretimindeki durumu acikca
yansitmaktadir. Programlarin igeriginde heniiz standart bir yaklagim yoktur. Yusof
ve Chell (1998: 31)’ in caligmalarinda belirtikleri gibi diinyada belge ydnetimi
egitimine iligkin tartigmalar devam etmektedir. Ancak bir meslegin gelismesinde ve
varligint ortaya koymasinda, {iniversite egitimi, meslek dernekleri, bilimsel
aragtirmalar ve mesleki literatiir gibi Ogelerin 6nemli bir yere sahip oldugu
unutulmamalidir.  Belge yonetimi bu Ogelere sahiptir, ancak bu alanlardaki
caligmalar yetersiz kalmaktadir.

Profesyonel olmanin 6n kosulu, bir egitim derecesinin diizeyidir. Ciinki,
mesleki beceri i¢in, meslege entelektiiel hazirlik i¢in pratik deneyim kadar teoriyi
katmak son derece 6nemlidir. Bir iste ¢iraklik egitimi, profesyonel olmayan bir ugras
icin yeterli iken, meslek i¢in yeterli olmamaktadir. Formel olarak mesleki egitimin
taninmast (yiiksek derece anlaminda) bir ugrasin meslek olarak olusturulmasinda
o6nemli bir unsurdur. Egitim ayn1 zamanda meslegin gelismesini ve bilimsel tabanin
beslenmesini saglar. Universite egitimi Ogrenciye, pratikten ziyade o isin nasil
yapilacagi bilgisini saglar. Bu bilginin temelini teorik bilgi olusturur (nigin
yapildigini) ve disiplinin yapisi i¢inde kritik arastirmalari tesvik eder. Dahasi,
meslek, egitim siirecinin akreditasyonunu ve yetenek standartlarinin gelistirilmesi
iizerinde kontrol kurmay: saglar. Pek ¢ok profesyonel disiplinde oldugu gibi, belge
yonetiminin olgunlagmasi icin en basta gelen pratik ve teorik arastirmalarin
yapilmasina gereksinim vardir. Doktora diizeyindeki arastirmalar bir bilimsel disiplin
olarak belge yonetiminin gelistiginin agik gostergesidir. (Webster, 1999, 21-23).

Webster (1999, 25), disiplinin dogasi i¢inde meslekle ilgili arastirmalar
yapilmaksizin bir meslegin gelistirilemeyecegini  vurgularken ortaya c¢ikan
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gelismelerin 1s181nda, belge yonetiminin gelismis meslek 6zelliklerinden bazilarini
kazanarak profesyonellesme siirecini yasadigini ve belge yonetiminin ortaya ¢ikan bu
giinkii durumunun 6ncekinden ¢ok iyi bir durumda oldugunu sdylemektedir.

Bunda elektronik belgelerdeki gelismenin katkis1 goz ardi edilmemelidir.
Belge yonetiminin bir disiplin olarak ilerlemesine, elektronik belgelerdeki gelisme
hareket kazandirarak, arastirma etkinliklerinin artmasim saglamistir. Ulkemiz de
dahil, kiitiiphanecilik okullarinda master ve doktora diizeyinde elektronik belgelerin
yonetimi iizerine tezler yapilmaya baslanmistir. Bu gelismeler, belge yonetiminin bir
meslek olarak kabul edilmesine etki ederken, ayni zamanda bilimsel bir disiplin
olarak gelismesine de katkida bulunmaktadir.

Dolayisiyla belge yonetim programlarindaki degisimin nedenlerinden biri
de belgenin yapisin1 ve kullanimmi degistiren dijital teknolojidir. Belge yonetim
camias! igin bu degisim yeni ve genis yaklasimlar1 gerektirmis ve bu yaklasim belge
yonetim programlarini etkilemistir. Bu degisime karsi duyarlilig: siirdiirmek, belge
yOnetim teori ve uygulamalarinin gelistirilmesi agisindan 6nemlidir.

Zira kurum ve kuruluslarda yoneticiler, tim belge yonetim problemlerine
¢oziim olarak ¢ok basit bir sekilde ‘tiim belgeleri tarayin’ yaklagimlariyla
ofislerindeki kagit belgelerden kurtularak teknolojiye ne kadar egilimli olduklarini
gostermeye ¢alismaktadirlar. Fakat bu kisiler, elektronik format hakkinda higbir
bilgiye sahip olmadiklar1 gibi belge yonetimi hakkinda da bilgi sahibi degildirler.
Dolayistyla bu doniisiim hicbir belge yonetim yaklagimini igermemekte, belgelerdeki
daginiklik elektronik ortamlarda da aynen devam etmekte ve istedikleri belgelere
erisememektedirler.

Dolayistyla belgenin yapisinda her yoniiyle ortaya ¢ikan biiyiik degisiklikler
belge yonetim camiasinin miicadele etmesini gerektirmektedir. Yeni teorik temeller
gelistirmek, elektronik belgelerin yasam siireglerini tanimlamak ve diger
enformasyon yonetimi alanlarindan belge yoOnetimini ayirt etmek, belge
yoneticilerinin ¢aba harcamasini gerektirmektedir.

Yonetimlerin, isletmelerin, egitim kurumlarinin ve diger kuruluslarin dijital
enformasyon teknolojilerine giiveninin artmasi, www (world wide web) ve
internetteki dramatik biiylime belge yonetiminde dnceden tahmin edilemeyecek bir
hizli degisimin altinda yatan nedenlerdendir (Dearstyne, 1999: 4).

Teknolojik gelismeler ve yeni degiskenler belge yonetimi alanim
etkilemektedir. Bunun yankilar1 ¢ok yogundur. Kagit tabanli belge yoOnetim
sisteminde kullanilan yaklasimlar ve kavramlar elektronik agidan yogun bir sekilde
tartisilmaktadir. Belge yonetimine yeni yaklagimlar kazandiracak ve tanimlayacak
projeler yiiriitiilmelidir. Sonug olarak Avustralyal1 arsivistler, elektronik belgelerin,
kagit formdaki belgelerle esit yasam evresine sahip olmadiklarini iddia
etmektedirler. Teknoloji ile {iretilen belgelerin yasam evresi sinirlidir ve belgenin
stirekliligi yeniden ele alinmalidir. Yagsam evresi baglaminda belgenin siirekliligi
konusu, belge yonetimi teorisinin yeni bir ¢aligma alani olarak ele almmaldir.
(Yusof and Chell, 2002:57).
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Bu degiskenler, belge yonetiminin mevcut durumunun bir model olarak
yeniden yapilandirilmasini  gerektirmektedir. Belge yoneticileri teknolojik
gelismelerden artik uzak duramazlar. Belge yoneticileri sahip olduklari yontem ve
prensipleri gézden gecirmek ve degisiklikleri gergeklestirmek zorundadir. Yeni
teknolojik gelismeler belge yonetim uygulamalar1 iizerinde etkiye sahiptir.
Elektronik belgelerin yonetimi goz ard1 edilemez. Bu degisimin gerceklestirilmesinin
altinda teorik yapilanma yatmaktadir.

Belge yonetimi, belgenin iiretim oOncesi asamasini ve olusumunu
icermektedir. Elektronik olarak belgenin {iretilmesi de verinin aktarimim
icermektedir. Aktarim sonucunda belge her zaman okunabilmeli, iletilebilmeli ve
baska ortamlara transfer edilebilmelidir. Vadesi dolan teknolojiden yeni teknolojik
ortamlara aktarmak, belgelerin arsivsel boyutu agisindan hesaba katilmasi gereken
o6nemli bir konudur. Elektronik belgelerin yapisi, kagit belgelerden ¢ok farklidir ve
stirekli olarak teknolojik gelismelerle birlikte diger ortamlara aktarilmak zorundadir.
Bu gelismeler belge yonetiminde yeni teorileri gerektirmektedir.

Belge yonetimi disiplini nispeten yeni, teknolojik gelismelerden etkilenen
ve teknolojik gelismelerin etkisiyle de hizla genisleyen bir alandir. Heniiz tam
gelismis bir disiplin degildir. Bu nedenle temel prensipleri isin basinda
olusturulmaya baglanmali ve belge yonetimi egitiminin kapsamu iyi belirlenmelidir.

Belge yonetimi, bir kurum i¢in kurumsal bilgi kaynaklarinin ydnetimiyle
ilgilenir. Yonetilecek unsurlart bilmeden ve tanimadan neyi, nasil yoneteceksiniz.
Kurumsal bilgi kaynaklarini tanimak, bize belge yonetiminin temelini gosterecektir.
O halde kurumsal bilgi kaynaklarinin neler oldugu ve bunlarin tiretim siireci konulari
belge yonetimi egitiminin kapsami iginde yer almalidir. Ilk etapta belge yonetimi
egitim programlarinda, yonetilecek kaynaklara iligkin derslere yer verilmelidir.

Belge yonetiminde profesyonellige talip olanlarin temel enformasyon
teknolojilerini bilmesi ise ayr1 bir 6nem arz etmektedir. Zira kurum ve kuruluslarda
belge islemleri teknolojiye dayali olarak gerceklestirilmektedir.

Ayni zamanda belge profesyonelleri, enformasyon ve bilginin
organizasyonu ve yapilandirilmasi konusundaki teknik ve prensipleri bilmesi gerekir
ki, bdylece dogru belge ve bilgiye tam zamaninda erisilebilsin ve kullanabilsin.
Enformasyon bilimleri becerisinin (egitiminin) tamamiyla 6ziinii olusturan &zellikle,
indekslenme, kataloglanma ve otorite kontrolii ve enformasyonun elde edilmesi
konularina programda yer verilmelidir.

Veritabant yonetim sisteminde veri ve enformasyonun yapilandirilmasi
bilgisi de aynt derecede 6nemlidir. Bir belge yoneticisi, iliskisel veri tabani kavram
ve islemlerinin arkasindaki prensipleri bilmelidir.

Belge yonetim uygulamalari, kurumsal kiiltiir anlayisina ve belge
yoneticilerinin  kurumsal kdiltiirii anlamasina baghdir. Belge ydnetimi egitimi
programi dgrenciyi sirket kiiltiiriinii anlamaya ve bunu degistirmeye hazirlamalidir.

Belge yoneticileri baslangicta, belge yonetiminin tarihi ve gelisimi hakkinda
bilgi sahibi olmalidir. Fakat bundan daha fazlasini da bilmeleri gerekir. Onlar ger¢ek
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bir durumda belge yonetimi uygulamasini nasil yapacaklarini bilmek zorundadir.
Belgenin nasil iiretilecegi ve sahip olunan belgelerin nasil yonetileceginin farkinda
olmak kadar belgenin igeriginin 6nemi iizerinde durulmali ve kurumlarm dogal
faaliyetleri ¢ergevesinde iiretilen yapilandirilmis bilgi kadar yapilandirilmamis bilgi
konulari da islenmelidir. Bu gereklilikler onlarin enformasyon hizmetleri literatiiriinii
ve kurumsal verimlilikle iligskili olarak enformasyon c¢evresini ve literatiiriini
bilmelerini gerektirir.

Kurumsal dinamikler ve statii farkliliklar1 ¢gok derinlemesine olabilir ve bu
konudaki degisimi kolaylastirmak i¢in belge yoneticilerinin sorumluluklar ve belge
yonetim birimlerinin pozisyonunun nasil olacagi gibi konular dgretilmelidir.

Belge yonetimi uygulamalarini yapabilmek i¢in belge yoneticileri, kurumsal
dinamikler, statii degisiklikleri ve Orgiitsel yapilar hakkinda bilgiye sahip olmali,
temel isletme ve ekonomi kavramlarini da bilmelidir.

Ogelerin bir araya getirilmesiyle, burada soyle bir egitim onerilebilir mi?
Acikcga iki program segenegi vardir; ya ‘isletme yonetimi’ ya da ‘kiitiiphane ve
enformasyon bilimleri” programlaridir. Belge yonetimi alani, isletmeye yonelik bir
etkinlik olmasi nedeniyle isletme yonetiminde bir program olarak disiinilebilir.
Ancak gegmisteki ve gliniimiizdeki isletme egitimi ve isletme literatiirii, enformasyon
faktorlerinin hep g6z ardi edildigini gostermektedir ki, bu bir dezavantajdir. Boyle
bir uygulama isletme egitiminde biiylik bir degisimi gerektirmektedir ve bugiinkii
sartlarda imkansiz goziikmektedir.

Acikca belge yonetimi enformasyon ve bilgiyi igermektedir. Bu yiizden
kiitiphane ve enformasyon bilimleri programlari, belge yonetiminin merkezinde
bulunmaktadir ve ililkemizde de oldugu gibi diinyanin bir ¢ok yerinde de higbir
zaman kiitiiphanecilik okullar1 belge yonetimini diglamamustir.

Bir tgilinciisiinden soz edilebilir ancak, bilginin organizasyonu ve erisimi
teknikleri hakkinda bilgili veya ilgili olma konusunda genellikle bir geleneginin
olmadigi ve dolayisiyla  belge yonetimine oldukg¢a uzak goriinen iletigim
programlaridir. Kiitliphane ve enformasyon bilimleri programlari, iletigim
programlari ile ayn1 akademik catida bir araya getirilmekte ise de belge yonetimi i¢in
uygun yerler degildir.

Belge yonetiminin, kiitiiphane ve enformasyon bilimleri ile ya da isletme
yonetimi programlariyla birlikteligi daha ideal goriinmektedir. Aslinda ideal olarak
bir yer de dnermek olduk¢a zordur. Muhtemelen belge yonetimi ileride s6zii edilen
disiplinlerin igbirligi ile farkli yerlerde kendi disiplinini ortaya koyacak ve
programini olusturacaktir.

Simdilik belge yonetimi programu, kiitiiphane ve enformasyon bilimlerinde
master derecesinde yiiriitiilen bir program olmalidir. Boyle bir egitim programina iki
farkli kesimden o6grenci alinabilir. ilki kiitiiphane ve enformasyon bilimlerinde
egitim gormiis kisiler; ikincisi ise, igletme yonetimi alaninda egitim gormiis kisiler
olabilir. Ancak boyle bir programda iki kesimin de, belge yonetimi igin farkl
acilardan eksiklikleri olacaktir. Olusturulacak program bu eksiklikleri karsilayacak
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sekilde olusturulmalidir.

Kiitiiphane ve enformasyon bilimleri egitimi almis olanlarin, 6zellikle is
gevrelerini algilama ve belge yOnetimini anlama, kurumsal dinamikler ve is
stireglerini tanima, isletme yonetimi ve ekonominin temel kavramlarini 6grenmeye;
isletme yonetimi egitimi almig olanlarin ise, belge yonetimini anlama, bilginin
diizenlenmesini ve erisimini, enformasyon teknolojilerini, enformasyon bilimlerinin
temel kavramlarini O6grenmeye ihtiyaci vardir. Olusturulacak belge yonetimi
programi bu iki kesimin ihtiyaglarini karsilamaya hitap etmelidir. Béyle bir programi
olusturmak, isletme yonetimi uzmanlar ile kiitiiphane ve enformasyon bilimleri
uzmanlarinin ortak ¢abasi ve igbirligi ile miimkiin olabilir.

Degerlendirme veya Sonug

Belge yonetimi gelecekte mesleki statiisiinii artirmayr amag¢ edinmelidir.
Belge yonetiminin gelecegini, etki alanini ve toplumdaki roliinii belirlemede
kiitliphane ve enformasyon bilimleri uzmanlar ile isletme yonetimi uzmanlari etkin
olacaktir. Isbirligi icinde gelistirilecek egitim programlari, belge yonetiminin giiciinii
ve giivenilirligini artiracaktir.

Kabul etmek gerekir ki, belge yonetimi metodolojisi ¢esitli disiplinlerin
karisimindan olugmaktadir. Disiplinin kdkeni, enformasyon bilimleri i¢inde yer alan
arsiv yonetiminden ortaya c¢ikmakla birlikte isletme yonetimiyle de iligkilidir.
Belgeleri degerlendirme siireci acgisindan hala arsiv yonetimi ile hayati bir
fonksiyona sahiptir, ancak arsiv yoOnetiminden ayri ele alinmasi gereken bir
disiplindir.

Teknolojiyle gelen yeni ortamlar, belge iiretim ve yOnetim siirecini
etkiliyor; belge iiretim siirecleri kurumlarin yonetim yapilarindan etkileniyor; belge
yonetimi, belgeyi iiretim asamasinda ele aliyor, iiretilen belgelerin aktif depolama,
diizenleme, erisim, koruma ve transfer islemlerini yapiyor, bu siirecte enformasyon
bilimlerinin kullandig1 indeksleme, kullanim, diizenleme islemlerini belgelerin
iiretim amaglarina ve ¢ikis noktalarina gore yapiyor ve transfer ile belgeleri arsivlere
gonderiyor.

Bu baglamda belge yonetimi; kiitiphane ve enformasyon bilimleri,
enformasyon teknolojileri ve isletme yonetimi ile yakindan iligkili bir disiplin olarak
kompleks teorik bir model olusturmaktadir. Belge yoOnetim teorisinin
yapilandirilmasinda bu alanlar etkin rol oynayacak gibi goriinmektedir.

Sonugta, belge yonetimi igin egitime ihtiyag oldugu agiktir. Belge yonetimi
gecici bir heves degildir. Belge yoOnetiminde yapilacak calismalarin bir kismu,
yavasca gelisecektir. Belge yoOnetiminde giliglii bir teori olusturmak isbirligini
gerektirmektedir.

Belge yonetimi egitimini var olan herhangi bir okulda ve akademik
disiplinde olusturmak kolay degildir. Thtiyac1 karsilayacak tam bir program farkli
kesimlerin ortak calismasiyla gerceklestirilebilir. Sonu¢ olarak etkin bir belge
yonetimi egitimi farkli akademik birimler arasindaki isbirligini zorunlu kilmaktadir.
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Bunu basarmak, yaratici ve kararli girisimlerle gergeklestirilebilir.

Ulkemiz igin temellerinin lisans ogretiminde atildigi yiiksek lisans
diizeyinde bir belge yOnetimi egitim programi olusturulmalidir.  Enformasyon
toplumu belge yoneticilerini gerektirmektedir. Belge yonetimi toplumsal kuruluglarin
ve toplumun gelismesine etkin katki saglayabilecek 6nemli bir enformasyon bilimi
alanidir.
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