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Modern Kurumlarda Bir Denetim Araci1 Olarak
Belge Yonetimi ve Ulkemizdeki Durum

Record Management as a Control Instrument in
Modern Institutions and the Situation

Ozgur Kiilci’

Oz

20. yiizyilin ikinci yarisindan itibaren kurumlarin trettikleri ya da sagla-
diklary belgelere yonelik program gelistirme calismalart da hizlanmugtir.
Belgelerin iiretiminden son ayiklanmasina kadar her asamada denetim al-
tina alinmasiyla kurumsal etkinligin artistnin saglanmast dogru orantili-
dur.

Belgeleri her evrede programli bir sekilde ele alan belge yonetimi iceri-
sinde denetimin énemli bir yeri vardir. Kurumsal belgeler icin bir denetim
aract olarak belge yonetimi, belgelerin yagsam dongiisii icerisinde her evrede
dogru tanimlanmast ve etkin kullanimini amaglar. Bu amag, belgelerin ge-
rekli anda dogru yerde iiretimi, diizenlenmesi ve imhast igin geligtirilen
programlar ile belgelerin uygun ortamda, gereksinimlere gore diizenlenip
denetim altina alinmasint saglamaktir.

Abstract

Since the second half of the twentieth century, efforts to control records pro-
duced or provided by organizations have accelerated. The control of the re-
cords each cycle from production to the final sorting out is a direct relation
with the increase in organizational activities.

Control has an important role for records which treats records in a plan-
ned manner at every phase. As a control instrument for instituational re-
cords, records management aimed to gain accurate definition and efficient
use of records all through their life cycle. This aim will be gain, developed
with a programme, view to creating, arranging and destroying records ensu-
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re that the records are arranged and controlled at the right time, in the su-
itable environment and as is necessary.
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ment

Giris

Ekonomi ve ticaretin dogasindan kaynaklanan degigsme istegi ve ¢ogu zaman
zorunlulugunun baslattig teknolojik ve bilimsel geligmeler, beraberinde top-
lumsal ve kurumsal reformlar1 getirmistir. Ancak degisimi suriikleme rolu
zamanla, sadece ekonominin elinden ¢ikmig, degisimden dogrudan etkilenen
her bir unsuru da icine alacak sekilde geniglemigtir. Giintimiiz toplumsal ya-
pis1 icerisinde, temel bilimsel kriterlere gore yoniinii belirleyen degisimin
sarmal yapisinda, bilgi ve ozellikle giincel bilgi, degisime yon veren ana kay-
nak olarak etkisini her alana hissettirmektedir. Toplumsal yapinin vazgecil-
mez unsuru olan kurumsal yapilar da, siirekli degisme zorunlulugunun et-
kisiyle, degisime yon veren bilgiye giin gectik¢e daha fazla bagimh olmakta-
dirlar. Kurumlarda, dogru bilgiyi, uygun formatta, ilgili kisilere, gerekli za-
manda saglama gorevinin gerceklestirilmesi, kurum i¢i bilgi ve belge hiz-
metlerinden sorumlu birimlerce gereceklestirilmektedir. Genel olarak ku-
rumsal bilgi yonetimi kapsaminda degerlendirilebilecek bu ¢aligmalar iceri-
sinde; dokiimantasyon, 6zel kiititphane, merkezi dosyalama, belge merkezle-
ri ve arsivlere yonelik hizmet birimleri olugturulmaktadir. Bu kapsamda bel-
ge yonetimi; kurum icerisinde uretilen ya da saglanan belgelerden giincelli-
gini ve kullanim degerini koruyanlar iizerinde buitinsel bir kontrol saglama-
y1 hedef almaktadir.

20. yuzyiln ikinci yarisindan itibaren, tum bilgi hizmetlerinde oldugu
gibi belgelere yonelik calismalar da yogunlagmistir. Kurumlarda, yarutulen
is ve islemlerin resmi yuizu belgelere dayanir. Artan ve cesitlenen hizmetler-
le birlikte belge yiginlariyla ugrasmak, belgelere yonelik ¢ok yonlii calisma-
larin yapilmasin gerektirmektedir (Hare, 1997:2).

Kurumlarda belge yonetimi, belgelerin analizi ve tasarimi agamasindan
baslayarak, iiretim, dosyalama, kullanim, diizenleme, ayiklama ve bu nok-
tadan sonra imha ya da arsive nakil islemlerini i¢ine alan bir denetleme me-
kanizmasi olarak diisinilmektedir. Ozellikle 20.yuizyilin ikinci yarisindan
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itibaren etkinligini hissettirmeye baglayan belge yonetimi kavrami, giincel
uygulamadaki kapsamhiligina “yasam déngiisii” (Life cycle) kavrami ile ka-
vusmustur. Yagam dongiisii kavrami; belgeleri, canli bir organizma gibi do-
gan, belirli bir yasam siiresi olan ve kullanim siiresi sona ermesi ile birlikte
dongiisti son bulan dokiimanlar olarak ele alir (Penn, 1989: 9).

Kurumlar i¢in belge ve belge yonetiminin 6nemi kurumsal amaclarla ér-
tugsmektedir. Kurumsal igleyisin degerlendirilmesinin en iyi yollarindan biri
de kurumun belge yapisini incelemektir. Ciinkii belgeler kurumsal igleyigin
her aninin kayda alinmis seklidir. Gegmiste tiretilen belgelerin incelenip de-
gerlendirilmesi ile gelecege yonelik kararlar daha saglikh ve dogru olarak
alinabilir. Ornegin burokratik tikanikliklarin ve gecikmelerin énlenebilmesi
icin, kurumsal yonetim alaninda nelerin yapilabilecegine yonelik bir arastir-
manin iki yonunden sozedilebilir. Birinci yonii, mevcut teori ve uygulamala-
rmn incelenmesi; ikinci yonii ise, kurum i¢i idari birimlerin isleyisi ve bu is-
leyisin tagiyicisi olan belgelerin nicelik ve nitelik analizinin yapilmasidir.
Kurum igerisinde boyle bir caligmanin sonucunda, yeni bir sistemin olustu-
rulmasina ya da eskisinin yenilenmesine karar verilebilir. Her iki durumun
da yonetsel yapida degisiklikler yapacag: ve idari igleyisi kismen ya da ta-
mamen degistirecegi kusku gotiirmez bir gercektir (Kiilcii,1998:3).

Kurumlarda belgelere yonelik olarak yiiritilebilecek ¢alismalarin orta-
ya konulabilmesi i¢in 6ncelikle bu ¢aligmalarin en kii¢iik yap1 tas: olan bel-
gelerden baglayarak tiim unsurlarin tanimlanmasinda yararli olacaktir.

Belge: Belge genel olarak, kayith bilginin herhangi bir formu, kayith ol-
mayan sozlii anlatimdan farkh olarak, herhangi bir kisi ya da tiizel kurulus
tarafindan uretilen ve iletimi gerekli olan bilgi olarak tammmlanabilir (Di-
amond, 1995:2). Belge tamimlarinin higbirisinde, bilginin kaydedildigi orta-
min nitelikleri konusunda belirleyici kriterler yoktur. Belgeler; kagit, kar-
tografik, optik ya da mikrofis olarak tretilebilirler (Penn, 1989: 7). Onemli
olan belgelerin, ortami ne olursa olsun, uiretim amaglarina uygun kullanim
olanaklarina sahip olmasidir.

Belge Serileri: Uretilen belgeleri denetim altina almak ve kullanimla-
rina yonelik en uygun ortamlarda bulundurulmalarint saglamak i¢in seriler
diizeyinde tanimlamak gerekir. Herhangi bir kurum icerisinde iiretilen bel-
geleri tek tek denetim altina almak zor oldugu gibi zaman alic1 bir islemdir.
Belgeler ortak olarak yiuirutuldiikleri islevlerle iligkilendirilerek seriler diize-
yinde denetim altinda tutulmalidir. “Belirli bir islevi veya konuyla olan ilgi-
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leri, ayni faaliyetin iiriinii olmalari, veya, yaratilma kosullar1 yahut da kul-

lanimlarindan kaynaklanan bagka bir iligkiye sahip olmalar: nedeniyle tek

bir birim halinde islenen veya bir dosyalama plani/sistemine gore duizenle-

nen unsur veya belgeler biitiiniine” (Ataman, 1995:96) belge serisi denmek-

tedir. Seriler, belirli zaman araliklarinda, duizenli olarak ayni igleve yonelik

calismalarda birlikte tiretilen belge topluluklar: olarak da tanimlanabilirler.

Belge serilerinin ayirt edici 6zellikleri ise:

1. Zaman icerisinde degisim gosterseler de benzer bilgileri kapsarlar.

2. Zaman icerisinde ufak degisikliklere ugrasalar da benzer formatlara sa-
hiptirler.

3. Alfabetik, numerik ya da alfanumerik olarak diizenlenirler. Ancak, aym
seriler icerisinde farklh diizenlemelere gidilmemelidir.

4. Degerlerini, kurum icerisinde yiiklendikler iglevleri devam ettigi siirece
korurlar (Hare, 1997: 4).

Belge serilerinin kullanim degerleri, kurum icerisinde yiiklendikleri is-
levlerin ortadan kalkmasi ile kaybolur. Ancak, yeni bir iglevin ortaya cikisi
ayn1 zamanda yeni bir seriyi de dogurur. Bazi seriler pek ¢ok kurum icin or-
tak ozellikler tasiyabilir. Ornegin, genel yonetim, muhasebe ve personel ka-
yitlarimin tutulmadigi kurum yok gibidir. Ayrica her kurum kendi 6zel amac-
larina yonelik olarak da seriler olusturur. Belge serileri de zaman, yer, olay
ya da gerekli olan igslemlerin ozelligine gore kendi icerisinde alt serilere ay-
rilir. Bu tiir ayrimlarin sonucu olarak aym dosya butiinii icerisinde farkl:
belge alt serileri meydana gelir.

Belge Yonetimi

Kurumlarin yiirattikleri ¢alismalarin tasiyicis1 niteligindeki belgelerin ve
bu belgelerin olusturdugu belge serileri ve alt serilerinin tanimlanmasinin
ardindan, bunlarin hangi kosullarda, nasil, ne sekilde yonetilmeleri gerekti-
gini ortaya koymak yararl olacaktir. Belge yonetimi kapsaminda ele alinan
bu ¢alismalarin neleri ifade ettigine yonelik olarak cesitli goriisler soz konu-
sudur. Newton (1996:6) tarafindan belge yonetimi; “bir kurumun kendi calis-
malari sirasinda olusturdugu enformasyon kaynaklarinin denetimi icin uy-
gun yontem ve tekniklerin uygulanmasi” olarak ifade edilmektedir. Pen
(1989:5) belge yonetimini; “belgelerin ve belgelerin icerdigi bilgilerin iireti-
mi, kullanimi, korunmasi ve yeniden tiretimine iliskin teknik ve uygulama-
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Ii caligmalar” olarak tammlamaktadir. Hare (1997:3) ise belge yonetimini;
“kurumsal bilginin iiretiminden kullanimina, kalic1 olarak saklanmasindan
degerini yitirmesi ile birlikte imhasina kadar, kagit, optik ya da mikrofilm
seklinde her tirla fiziksel ortamda, sistematik olarak uiretimi, diizenlenme-
si, erisimi ve korunmasini iceren calismalarin butiinii seklinde agiklamakta-
dir. Aslinda bu ti¢ goris de, belge yénetimini birbirine zit diigmeyecek sekil-
de tanimlamaktadir. Belge yonetiminin gelisiminde; 1834 yilinda Amerikan
Ulusal Arsivi tarafindan ortaya atilan “yasam dongiisi”” kavraminin énemli
bir yeri vardir. Daha sonra II. Diinya savas1 donemi ve sonrasinda gozlenen
gelismeler sonucu, belgelerin tiretimi, kullanimi, diizenlenmesi, korunmasi
ve imhasi ya da arsive nakli iglemlerini icine alan giiniiniimuiz belge yoneti-
mi anlayi1 gelistirilmistir. Belge yonetimi, bir kurum tarafindan uretilen ya
da o kurumla ilgili oldugu icin saklanan her tiirlit materyalin, gecirdigi her
asamada denetimi ve bu denetimin gerc¢eklesmesi i¢in gerekli islem ve uygu-
lamalarn ele alan bir disiplin olarak tanimlanabilir.

Bilgi ve Belge Yonetiminin Onemi

Giincel kullanimda belge yonetiminin kurumlar icin neyi ifade ettigini belir-
leyebilmek icin, kurum yonetimi icerisinde belge yonetiminin yerinin belir-
lenmesi gerekir. Cagdas kurumlarda belge yonetimi, idari yénetim icerisin-
de bir alt sistemi olusturan bilgi yonetimi icerisinde yer almaktadir. Bilgi yo-
netimi, kurum ici ve kurumla ilgili tiim bilgi ve belge hizmetlerini koordine
eden bir st yonetim birimidir. Kurumlarda iiretilen ya da saglanan bilginin,
kurumsal amaclara yonelik olarak gerekli bicimde kullanilabilmesi i¢in, ana
kaynak olarak kabul edilmesi gerekir. Kurumal alanda etkinlik ve verimlili-
gin saglanabilmesi ile kurumsal amaglarin gergeklestilmesi, gelistirilmesi ve
cesitlenmesinde ana kaynak olarak gorulen bilginin, saghkl yonetimi i¢in;
bilgi ve belgeye dayal islemlerde sorumluluk dagihminin dogru yapilmasi
da onemli bir unsurdur. Kurum icersisinde, bilgiye dayal olarak yiiriuitillen
tiim hizmet birimleri arasinda karsilikli iletigimin, kurumsal yap: da goz
oniine alinarak etkin bir bicimde saglanmas: gerekir. Bilgi yonetimi kapsam
olarak, kurumsal bilgi sistemi ve kaynaklarinin tiim yonlerini icine almali-
dir. Yine kurumun yapisina ve amaclarina uygun olarak, bilgi ve belge akis
cizelgelerinin olusturulmasi, akig icerisinde gerekli personel ve kaynak
planlamasinin yapiimasi da gereklidir (Vickers,1987:152). Ardindan, kurum-
da ver alan belgelere yonelik gerekli calismalarin kapsami belirlenmelidir.
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Kurumlarda belgelere yonelik calismalar, sadece artan belge sayisiyla
basa ¢ikabilmek icin diizenlemek ya da islemler icin gerekli oldugu savi ile
alabildigine belge tiretmek olmamalidir. Asil amag, belgelerin, gerektigi an-
da gerektigi kadar, tiretilmesi ve uygun formatlarda kullamima sunulmas:
olmalidir. Kamu ve 6zel sektorde giinliik is akis1 sirasinda iiretilen ya da
kullanilan milyonlarca belgenin amacinin, yonlendirmek, bilgilendirmek.
ogretmek ya da dogrulamak oldugu bilinmektedir. Islemler sirasinda kendi-
liginden olusan belgelerin i¢erisinde yer alan verilerle, hangi kararlarin ali-
nacagl ya da alinmis oldugu, islemlerde hangi yontemlerle nasil hareket edi-
lecegini, iglerin nasil organize edilecegi belirlenebilir. Belgeler, uretildikleri
kurumun hafizasi olarak iglev goriirler. Belge yonetiminde 6nemli olan, bel-
gelerin yogun is temposunda etkin kullamimlarina olanak saglamaktir. Bel-
ge yonetimi, gerekli belgelerin tretimi ve kulanilmasinda bir sistem ve bu
sistemin igleyis yasalarini ortaya koyan yéntemler gelistirir. Belgelerin kul-
lanilabilir kilinabilmesi ayrica, belge yénetiminin karsilastig: ya da karsila-
sabilecegi sorunlara yonelik olarak, hangi yontemlerle nasil hareket edilece-
g1 konusunda belge uzmanlarinin idari yonetimle birlikte hareket etmesi ge-
rekir. Yonetim alaninda planlama, organize etme ve denetim isleri konusa-
rak da yuratilebilir. Ancak belgelenmemis highir hareket yasal bir gecerlili-
ge sahip degildir. Denetim bir kurumun sinir sisteminin merkezini olustur-
maktadir (Griffin, 1964: 2-3, Kennedy, 1997:13).

Kurumlarda belge yonetimi, kurumsal hiyerarsi ve bu hiyerarsi icerisin-
deki yonetim birimleri ile yakin bir iligki icerisindedir. Belge denetimi calis-
malarimi belge yonetim programlarn kapsaminda degerlendirmek gerckir. Bel-
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Sekil 1: Kurumlarda Bilgi Yonetimi (Cook 1993: 16)
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ge yonetim programlarinda da asil hedef, kurumsal etkinligi ve ekonomiyi
saglayarak verimliligi artirmaktir. Kurumlarda belge yonetiminin bagarisi
iist yonetim birimlerinin saglayacag: yasal ve mali destege baghdir. Yukarida-
ki sekil, yonetim alaninda son 25 yildan bu yana kabul géren, kurumsal bilgi
ybnetimi ve alt konularini iceren hiyerarsik yapilanmay1 yansitmaktadir.

Bu sekil, bilgi yonetiminde son yillarda gozlenen degisim tablosunu yan-
sitmas1 bakimindan onemlidir. Sekilde goruldugii gibi bilgi yonetimi kapsa-
mindaki titm birimler karsilikli iletisim halindedir. Hi¢bir birim bir digerin-
den bagimsiz hareket etmemektedir.

Kurumlarda bilgi sistemleri icerisinde belge yonetimi birimine, belgele-
rin sistemli bir sekilde iiretimi, diizenlenmesi, kullanimi ve tasfiyesinde ge-
rekli tiim yetkilerin verilmesi gerekir. Belge yonetim programlar: tiim idari
birimler ile iligski halinde olmalidir. Belge yonetim programlar belge ureti-
minin dért ana unsuru olan formlar, raporlar, yazismalar ve talimatlar tize-
rinde yogunlasirken, posta yonetimi, dosyalama gibi konularda da ¢alisma-
larim yurittmelidir (Cook,1993:17).

Belge yonetimi ¢agin bilimsel ve teknik gelismelerinden dogrudan etki-
lenen bir disiplindir. Yeni gelistirilen sistemlerin yonetim hiyerarsisinde ya-
rattig1 degisimler de belge yonetimini dogrudan etkiler. Kurumlar tarafin-
dan olusturulan ig akig semalari, aym1 zamanda kigilerin; hangi belgeler ile
ne tir islemler yapmasi, hangi yetkiler ile ne tiir belgeleler iiretmesi ya da
kullanmasi gerektigini belirler. Kurumlar siirekli gelisme halinde olmalidir.
Kurumlarda hizmet ve iiriin olarak daralma kurumu zayiflatirken, kurum-
sal faaliyetlerin yayilmasi, daha ¢ok kitleye hizmetin yayilmasi gelismeyi
dogurur (Tortop, 1982:11). Ancak, gelisme ile birlikte, kurumlarda uretilen
belgelerin sayisinda da artis sozkonusu olur. Artan belge miktarina paralel
belge programlarinin uygulanmasi gerekir. Yine, yetismis uzman personele
duyulan gereksinim, belgelerin kagit ortamin diginda da saklanmas ve ko-
runmas: gereklilizi, elektronik ortamda belgelerin tiretilmesi ve kullanilma-
sinin saglanmasi, belge yonetimi ¢caligmalarinin giincel ugrast alanlarindan-
dir (Kallaus, 1987: 341-42). Belgelerin giderek daha uzun sireler igin yasal
gecerliliklerini siirdiirmeleri ve belge iglemlerinde artan uzmanlasma, belge
yonetim programlarinin gelistirilmesine neden olan etkenlerden sayilabilir.
Tium bunlara ek olarak, kurumlar arasinda ve pek ¢ok durumda bir kurum
icerisindeki birimler arasinda belgelere yonelik farkli uygulamalara gidil-
mesi, sadece standartlasma sorununa degil, uyum ve esgidiimun saglana-
mamasina da neden olmaktadir (Bradsher 1988:33, Ozdemirci, 1996:123-
26,163-65).
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Belge Yonetiminde Program Gelistirme

Herhangi bir kurum icerisinde belge uzmanlar1 belgelere yonelik program
gelistirirken, belge arastirmasi yapilmasi ya da evrak envanterlerinin cika-
rilmasi islemlerinden yararlanirlar. Bu tiur ¢calismalarda amac; islemleri ba-
sitlestirmek, dosyalama sistemlerini gelistirmek, belge erisim ve koruma
sistemlerini yenilemektir. Bu calismalar; temel belge 6gelerinden olan, ra-
porlarda, talimatlarda, yazisma ve formlarda bilginin tekrarlanmasini en-
gellemek ve giincel dosyalardaki belgelerin giincelligini yitirip yitirmedigini
tespit etmek amaciyla yurutalur. Belge yonetim ¢alismalarinda yeni bir
program gelistirirken; belgelerin amac¢ ve kapsamim belirlemek, bicimini
olusturmak, standardize edilebilecek alanlar1 saptamak, ne sekilde kullani-
lacaklarimi belirleyerek buna uygun belge tiretmek gerekir (Kallaus,
1987:548). Olusturulacak programlarin uygulanmasina yonelik de kurum ici
vasal diizenlemelerin geceklestirilmesi gerekir. Belgelerin yasam dongiisii
icerisinde degerlendirildigi programlar, kurum icerisinde yasal bir dayana-
ga kavusturulmalidir. Couture ( 1987:109) bu durumu su sozlerle ifade et-
mektedir.

“Bir kurumun idari ¢caligmalar: ya da giinliik is akis: sirasinda kendili-
ginden uretilen ya da saglanan tiim belgelerin kisa ve uzun dénemli iireti-
mi, saglanmasi ve alikonmasi islemlerinde rasyonalizasyonun mimkiin kih-
nabilmesi icin, bu ¢aligmalara yonelik yasal diizenlemelerin planlanmas:,
uygulanmasi ve desteklenmesi gerekir”.

Coutine, belge yonetim programlarinin yasal bir zemine oturtulmasinin
gerekliligi tizerinde durmaktadir. Belge yonetim programlarimin, programla-
ra uygun yasal duzenlemeler geceklestirilmeden uygulanmasinin miimkiin
olmadigim1 vurgulmaktadir.

Herhangi bir kurum igerisinde belge yonetim programlarinin nasil uygu-
lanacagim ortaya koyan yasal dizenlemelerin gerceklestirilmesinin ardin-
dan, bu programlarda calisacak personelin belirlenmesi gerekir. Yine, hiz-
metleri koordine edecek yonetim kadrolarini olusturacak ve yonetimin calis-
ma metodolojisini suirekli ve duizenli olarak yiiriitecek bir birim cercevesin-
de belge yonetim programlarimin yiiriitilmesi sonuclariyla da programi ba-
sarihl kilacaktir (Hare,1996:15).

Belge yonetim programlarmin isleyis yapisinin olusturulmasinin ardin-
dan programlarin icerigini belirleyen tiim unsurlarin tanimlanmasi gerekir.
Kennedy ve Schauder (1994:21) olusturulacak programin unsurlarim agagi-
daki gibi belirlemislerdir:



26 Ozgur Kilcu

1. Kurum ici belge yonetmeliginin olusturulmasi.
Kurumun yasal ortamimi da dikkate alarak, belge yonetim programlari-
nin islevlerinin belirlenmesi.

3. Calismalar sirasinda ortaya cikacak giderleri karsgilayacak maddi kay-
naklarin saglanmasi.

4, Kurum ici bilgi ve belge akig semalarinin olusturulmas.

5. Kurum personelinin sayica ve gerekli niteliklerde saglanmas.

Ideal olarak belge yonetim programlari, belgelerin iiretimi agamasindan
baslanarak yapilandirilir. Ancak boyle bir program olustururken, kurumda
helgelere yonelik kargilagilan sorunlarin énceligine gore, diizenleme, dosya-
lama, depolama ya da koruma programlarindan da belge yonetim ¢alismala-
rina baslanabilir (Hare, 1997:16).

Belge Yonetim Programlarinin ilkeleri ve Kapsam

Belge yonetim programlarinin uygulanabilirliligini kesin olarak ortaya ko-
yabilmek icin, programlar icerisinde cesitli ilkelerin belirlenmesi ve daha
sonra bu ilkelere dayal olarak programlarin yiirtitiilmesi gerekir. Bu ilkeler
iki kapsamda degerlendirilmelidir.
1. Bilgi Erisim: Bilgi erigimin ti¢ yonii vardir:
a. Gerekli bilgi ve belgelerin bir kopyasinin ilgili kisilere dagitilmasa.
b. Belgelerin giincel dosyalara yerlestirilmesi.
c. Belgelerin uygun tamimlamalar altinda diizenlenmesi.
2. Belgelerin yasam dongiisii icerisinde degerlendirilmesi.

Herhangi bir belge yonetim hizmetinin etkin performansi i¢in, belgelerin
tretimlerinin ardindan gecirdikleri her asamada denetim altina alinmalar
gerekir. Calismamizda. belge yonetiminin ikinci kapsamina giren, belgelerin
yasam dongiisii icerisinde denetim altina alinmasi ele alinmaktadir.

Belgelerin yasam dongiisii icerisinde ele ahnmasi, beraberinde ¢oklu 1g-
levlere dayali farkll calisma alanlarini olusturmaktadir. Yine, bu islevlere
uygun programlarin ilkelerin belirlenmesi de gereklidir. Belge yonetiminde
formlarin tasarimi ve denetimi, belge diizenleme, alikoyma, degerlendirme
ve ayiklama semalarinin olugturulmas: ve belge merkezleri ile arsivlerdeki
diizenlemelere paralel imha iglemlerinin gerceklestirilmesi, bu kapsamda
degerlendirilmektedir (Newton,1996:151).
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Belge yonetim programlarn geligtirilirken, bilgiye dayal calismalarda be-
lirli sorularin oncelikle sorulmasi gerekir. Bilgiyi kim iiretecek? Kimler han-
gi hak ve yetkilerle bilgiye ve kayithh oldugu belgelere erisebilecek? Bilgiye
erisimde hangi stmirlamalar, kimlere ne sekilde getirilecek? Kisisel ya da tii-
zel gizlilik degeri tasiyan belgeler ne sekilde korunacak ve hangi yetkilerle
kullanilabilecek (McKemmish 1993:18). Tiim bunlarin belirlenmesi gerekir.

Belge y6netiminin ilkelerinin belirlenmesinin ardindan, olusturulacak
ilkeler kapsaminda uygulanacak programlarin hangi ¢alismalar ya da uygu-
lamalar ile nasil bir iligki icerisinde olacaginin ortaya konulmas: yararh ola-
caktir. Belge yonetimi ii¢c genel kapsam icerisinde degerlendirilmektedir.

1. Islevsel Kapsam: Bu kapsam belge yonetiminin kurum icerisindeki yeri-
ni belirler. Idari yénetim icerisinde belge yonetiminin bagh oldugu ya da
kendisine bagl olan birimler ortaya konulur. Belge yonetim programla-
rinin alt ogeleri belirlenir.

2. Profesyonel Kapsam: Belge yonetimi, erigsim tabanli bilgi hizmetlerinin
bir uzantisi olarak bilinmektedir. Tim diger bilgi hizmeti veren birimler
gibi, ayn1 bilgi sisteminin bir uzantisidir.

3. Entellektiiel Kapsam: Bu kapsamda belge yonetiminin koken olarak ne-
reden kaynaklandigi, hangi geligsim ¢izgilerinden neleri dislayarak ya da
icine alarak ge¢tigi ve giniimiizde belge yonetimi ile baglantili alan ya
da konular belirlenir (Unesco 1987:15).

Bir kurum icerisinde olusturulacak belge yonetim programinin ilkeleri
ve kapsaminin belirlenmesini ardindan, belgelerin yagsam dongusa icerisin-
de uretimden baslayarak imhaya kadar ne gekilde tanimlanacaginin ortaya
konulmasi gerekmektedir. Aslinda béyle bir tanimlama, aymi1 zamanda belge
yonetim caligmalarinin da kisa bir 6zetini yansitmaktadir. Calismamizin
bundan sonraki kisminda, yasam dongiisii icerisinde belge yonetimi calisma-
lar1 kapsaminda, belgelerin ¢ikis kaynag olan iiretim agamasindan baslaya-
rak, arsive nakil ya da nihai ayiklamaya kadar tiim asamalarda yiiriitiilen
denetleme faaliyetleri anlatilacaktir.

Belge Yonetiminde Belge Uretimi

Belge yonetiminde iiretim, tasarim asamasindan baslayarak belgelerin da-
gitimina kadar olan siireci kapsar. Bu agamada belge yonetimi programlari
icerisinde uretilecek belgelere yonelik asagidaki sorunlar iizerinde odakla-
nilmalidir:
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1. Uretilecek Belgelerin Gerekliligi: Belgelerin tiretimi gerekli mi? Uretim
zorunluluktan m1 yoksa istege bagh olarak m1 geceklestirilecek? Belge-
lerin tiretim amaci ne? Uretimin yasal bir zorunlulugu var mi1? Uretile-
cek belgelerin gelecekte kullamim degeri ne olacak? Yiirutillen ya da yu-
rittillecek islemlere yonelik tiim belgeler iiretiliyor mu?

2. Tasarim: Bilgi ve iletisim amaciyla tiretilecek belgelerin kullanimina
iligkin tasarlanacak yapisina yonelik en iyi ortam ne olmah? Uygulan-
mas ditgiinilen iretim plam kabul gorecek mi? Kullanilabilir mi?

3. Belgelerin Omrii: Belgeler, kisa orta ya da uzun dénemli kullanim dege-
rine gore ayrilarak simiflandirilmalidir.

4. TFormat: Uretilecek belgelerin formati ne olacak? Belgeler elektronik or-
tamda da uiretilecekse yasal gecerliligi ne olacak? Istenilen anda ve kap-
samda gereksinim duyulan yerde yararlanilabilecek mi?

5. Belgeleri kim tiretecek? Belgeler hangi ortamlarda ne sekilde tiretilecek?

6. Belgeleri kimler hangi ortamda ne sekilde ¢ogaltacak ve dagitacak? (Ha-
re ,1997:16-17).

Belge tiretiminin denetim altina alinmasindaki amacg; gereksiz belgelerin.
sayisini azaltmak ve iiretilecek belgelerin niteligini artirmaktir. Yapilan arag-
tirmalar, programh bir belge iiretimi ile belge islemlerinde yaridan fazla ta-
sarruf saglandiginmi ortaya koymaktadir (Mazikana, 1990:13). Her tiirli fizik-
sel ortamda bilginin kaydedilmesi ve aktarilmasi amaciyla uretilen begelerin
iiretimleri sirasinda; kurumun idari caligmalarinda, gerekli bilgilerin acia
cikarilmasi ve elden geldigince etkin ve ekonomik olarak islemlerin yuratiil-
mesinde ana kaynak olacaklar goz éniinde tutulmahdir (Ricks, 1988:9).

Belge iiretiminin denetim altina alinmasi, belge islemlerinde standart-
lasmanin saglanmasinda da olduk¢a yararlh olanaklar saglar. Belgelerin
iiretim asamasinda standartlagmig formatlarda iiretilmesiyle, agagidaki ya-
rarlarin saglanabilecegi belirtilmektedir.

1. Fonksiyonlarin basitlestirilmesi
2. Ig siirecinin basitlestirilmesi
3. Belge siirecinin basitlestirilmesi (Schellenberg,1975:44-51).

Uretim asamasindan itibaren belgelerin programli bir sekilde ele alin-
masiyla, belgelerin muhtemel gecirecegi diger asamalarda da islemlerin yu-
ritillmesi daha kolay hale gelir. Standartlagmig formlarda iiretilen belgele-
rin denetimi, ayr bir ¢caligmay: gerektirmeden biitiin olarak gergeklestirile-
bilir.



Modern Kurumlarda Bir Denetim Araci Olarak Belge Yénetimi ve... 29

Belge Yonetiminde Belgelerin Diizenlenmesi

Belgelerin uretilmesi igleminin gegeklestirilmesinin ardindan kurum i¢i ya
da dist gerekli birimlere dagitiminin yapilmasi gerekir. Ilgili kisiler ya da bi-
rimlere ulasan belgeler, ilk kullanimlarinin ardindan dosyalama iglemleri
icin ayrilmalidirlar. Titm belgeler ayni dosya plani icerisinde seriler bazinda
dosyalanmalidir. Saklamaya deger bulunmayanlar sistemden alinarak imha
edilmelidir.

Giincelligini koruyan ve kullanim degerlerini uzun siire siirdiirecek bel-
geler icin diizenleme daha onemlidir. Giincel olduklar1 donemde belgelerin
diizenlenmesi ¢calisgmalarinin temelini belgelerin dosyalanmasi olusturur.
(Emerson,1989:5, Ozdemirci,1996:42). Dosyalama; ayni isle ilgili olarak iire-
tilen belgelerin bir buittin ve sistem icerisinde, amag, kapsam ve islev olarak

soft

uyumlu bir bicimde korunmasina denir’". Dosyalama, bir kurumun ilgi ala-
nina giren belgelerin siiflar icerisinde diizenlenmesi, depolanmasi ve erisi-
mi i¢in bir stmiflandirma plamidir. Dosyalama ile belgeler, ilk iiretimlerine
uygun bir sekilde, iiretimlerine neden olan kurumsal islevler de goz éniine
alinarak yerlestirilmelidir (Gurbiiz,1990:40). Belgelerin giincel olmadiklar
donemdeki calismalar1 diizenleme ve kodlama olusturur. Eger belgelerin
iretim birimlerinden diizenli olarak transferi gerceklegtirilmisse, belgelerin
yalnizca geldikleri birimlere gore kodlanarak diizenlenip tanimlanmasi ge-
rekir. Diger tum uygulamalar arsivciligin temel yasalarindan orjinal diizene
(respect des fonds) aykiridir. Duizenleme calismalarinda iiretilen belgeler,
kurum ve iglev iligskisine gore tanmimlanarak, fonlara ve alt fonlara, serilere
ve alt serilere ayrilirlar (Binark 1980:84).

Girbiiz (1990, 44)un de degindigi gibi, “bir kurumun idari yapisi ve fa-
aliyetleri ile bunlara ait isler ve islemler herhangi bir farkli yorumlamaya
gerek duyulmayacak kadar kesin ve aciktir”. Belgeler siniflamirken, belgele-
rin liretim kosullar: goz oniine alinarak yiriitiilen organik siniflama diginda
bagka bir uygulamaya gidilmemelidir. Kurum biinyesindeki her bir birimin
ve onlara bagh alt birimlerin tirettigi belgeler, biitiin icerisinde bir anlam ta-
sir ve diizenlenirken de biuitiin i¢erisinde degerlendirilmelidir.

Diizenlemenin ardindan yiiriitidlen kodlama iglemi, olusturulan dosyala-
rin ve dosya birimlerinin, tanimlandiklar: sekilleri ile diizenlenmeleri ve ko-

Dictionary of Archival Terminology: English French with Equivelents in Dutch
German, Italian, Dusian and Spanish. Peter Wine (Ed). 2™ ed. Munchen: G.G.
saur, 1988 67.
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runmalar icin belirli sisteme goére siraya konulmasi iglemidir. Kodlama al-
fabetik, numerik ya da alfanumerik semboller kullanilarak yapilabilir (Oz-
demirci, 1996:45)

Belge Yonetiminde Belgelerin Saklama Siireleri

Belgelerin diizenleme calismalarinin ardindan, diizenlenen belgelerin hangi
sartlarda ne sekilde, hangi tarihler arasinda saklanacaginin saptanmasi ge-
rekir. Ayrica, bir belge yonetim programinda belge uzmanlari, kanunlarla
ozel olarak belirlenmis ya da kurumun idari yapisim ortaya koyan belgeleri
saptamaya calismalidirlar. Kurumsal ¢alismalarin tam yoénlerini ortaya ko-
yacak sistemlerin basarisi, yuriitillecek programlarin uzun siireler dahilin-
de diigtintilmesini gerektirir. Kurumlar arasinda saklama uygulamalarinda
farkliliklar olsa da, uygulanan programlarda amagcta bir uzlagmanin oldu-
gundan soz edilmektedir (Cook,1993:32). Bundan otiirii, saklama program-
larinin merkezi bir otorite tarafindan yiiriitilmesinin yararh sonuglar dogu-
racag diustunilmektedir.

Asagida 1954 yihinda Ingiltere’de “Grigg Raporu” tavsiyesine dayanan ve
1981 yilinda Wilson Raporu” ile gelistirilen saklama programlarinin belli
bash ozellikleri verilmektedir (Cook, 1986b:52).

1. Bir saklama plam, biinyesinde olabildigince fazla belge serisi igermeli-
dir.

2. Degerlendirilecek belge serileri, zaman igerisinde iki farkh noktada goz-
den gecirilirler. Dosyamn kapanmasindan sonra besinci y1lda yapilan itk
degerlendirme, devam eden bir idari deger olup olmadigim saptamaya
yoneliktir. ideal olarak 25 y1l sonra gergeklestirilen ikinci degerlendirme
ise, belgelerin herhangi bir arastirma degeri olup olmadigina yoneliktir.

3. Genel bir yasa ya da yonetmelikle herhangi bir etkinlik ile ilgili seriler,
diger belgelerden ayr olarak ele alinmahdir.

Yukarida “Grigg Sistemi™nin kaba hatlar ile ortaya konulan yapisi, bel-
gelerin idari degeri ile aragtirma degeri arasindaki genig bir uyumuna daya-
nir. Isleyiste kullanim degerine sahip olmayan seriler, buyuk bir oranda ku-
rumsal degere de sahip degildir. Uzun dénemde degere sahip belgelerin kul-
lanim1 da genelde yogundur (Cook,1986b:53).

Belgelerin iiretimi ve diizenlenmesinin ardindan, alikoyma programlari-
na bir an evel dahil edilmesi olduk¢a énemlidir. Aksi taktirde, belgelerin ida-
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ri degeri belirlenmeden erigimin miimkiin kilinmasi sorunlara yol acabilir.
Yine ilgin¢ bir nokta, devam etmeyen bir iglevden kaynaklanan belgelerin
idari acidan da degere sahip olmamasi sonucu, bu belgelerin alitkoyma prog-
ramlarinda saptanarak diger belgelerden ayrilmasi miimkiin olabilmekte-
dir. Bu belgelerin saptanmasinin ardindan, belge merkezi, argiv ya da imha-
ya gonderilmesi icin igslemler baglatilmahdir.

Belge yonetim calismalari kapsaminda bir alikoyma programinin dort
belirleyicisi vardir. Bunlar, belgelerin idari, mali, yasal ve aragtirma degeri-
dir. Idari deger, yoneticiler; mali deger, idari ve mali islerden sorumlu kisi-
ler; yasal deger, hukuk miisavirleri; aragstima degeri ise belgeleri kullanacak
personeli dogrudan ilgilendirmektedir. Belge uzmanlari, belgelerin alikoyma
programlarinda degerlerini belirlerken, ilgili personel ile birlikte ¢aligmali-
dir (Cook,1986b:46).

Belge Yonetiminde Belge Envanterlerinin Cikarilmasi

Belge yonetiminde saklama programlarininin uygulanmasinin ardindan,

belge envanterlerinin ¢ikarilmasina gecilmelidir. Belge envanter ¢aligmalar:

belge yonetimi icerisinde bir uygulama program olarak diigiiniilmektedir.

Envanter programi, planlama asamasindan baglayarak uygulamaya kadar

siirekli olarak denetim altinda tutulmahdir (Hare, 1997:24). Belgelerin en-

vanter olusturma caligsmalari, iiretilen ya da saglanan belgeler iizerinde ya-

pilir. Bu ¢aligma ile kurumun o ana kadar olugsmus belge yapisi ortaya konu-

labilir. Bundan sonraki agamada belgelerin; hangi ortamda, kim tarafindan

ne sekilde kullanmilacag: belirlenebilir. Belge envanter ¢aligmalarina baglan-

madan o6nce, yurutillecek ¢aligsmalara yonelik bir planlama yapilmalidir.

Planlama agamasinda asagida siralayacagimiz unsurlar goz éntune alinma-

hidir

1. Belge islemlerini yiiriten ya da sorumlu olan tium personelin birlikte ¢a-
ligmas.

2. Birimler ve alt birimler arasinda kurulacak saglikl iletigim.

3. Degerlendirme caligmalarinda kullanilacak formlarin tasarimi, yenilen-
mesi ve gerekli ortamlarda kullanimlarinin saglanmasa.

4. Calismalar yuriitecek personelin belirlenmesi.

5. Calismalarda gereksinim duyulan kaynaklarin saptanmas: ve saglan-
masi (Stout,1995:128).
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Envanter calismalar: sirasinda baz1 yasal diizenlemelere gidilmesi gere-
kir. Ornegin hicbir belge, yasal izin alinmadan degerlendirme amaciyla da
olsa kullanilmalmaldir. Planlama agamasinda belge uzmanlari, envanter
caligmasi yapacaklar: birimlerle bir 6n goriisme yapmalidirlar. Belge envan-
ter olugturma c¢aligmalar: yapilirken, ¢calismalarin yapilacag: birim yonetici-
leri ile, boyle bir ¢alisma ile yer sorunundan nasil bir tasarruf saglanabile-
cegi, belge erisiminin nasil etkinlesecegi, zamanin nasil etkin bir sekilde
kullanilabilecegi agiklanmalidir. Belge uzmanlar1 yapilacak calismalarin
tim yonlerini ilgili tum personele ac¢ik¢a anlatmalidir (Hare,1997:23).

Envanter olusturma islemlerinin miimkiin oldugunca kisa siirede bitiril-
mesinde yarar vardir. Belge envanter islemlerinin daha saghkl ve hizl ge-
ceklegtirilmesinde belge akis semalarindan da yararlanilabilir. Bu semalar
belgelerin gegirecekleri muhtemel agamalar1 gosteren formlardan olusmak-
tadir. Belge akis semalari, belgelerin tiirlerine ve kullanim sikligina gore ay-
rilarak degerlendirme ¢alismalarina katilirlar. Yine, belge akis semalan ile
hangi belgelerin ¢ift kopya ya da gereksiz oldugu daha rahat saptanabilir
(Cook, 1993:131).

Envanter olusturma islemlerinde kurumun belge iglemlerine yonelik ba-
z1 sorularin yanmitlanmasi gerekir. Hangi belgeler var? Nerelerdeler? Ne mik-
tardalar? Ne kadar siiredir bulunduruluyorlar? Belgeler iizerinde gelecege
yonelik ne gibi iglemler yapilmasi diigitniilityor?..vb. Bu sorular, degerlendir-
me gemalari icerisinde olugturulacak alanlara yerlestirilerek yanit aranma-
hdir.

Herhangi bir kurum igerisinde yuriitiilebilecek envanter olusturma isle-
mi ile agagidaki olanaklarin saglanabilecegi diigiiniilmektedir.

1. Mevcut belge durumu hakkinda genis bir bakis acis1 saglanabilir.
2. Kurumun giincel belge iglemleri ortaya konulabilir.
3. Belgelerin ayiklama ve imha islemleri i¢in gerekli veriler elde edilebilir

(Hare,1997:25).

Belge envanter calismasi ile, yeniden tiretilecek belgelerin kalitesi ytik-
seltilebilecegi gibi, verimli bir belge yonetim program: da uygulanabilecek-
tir. Belgeler, uygun ortamlara yerlegtirilebilecek ya da gereksiz ise imha edi-
lebilecektir. Titm bu ¢caligmalar belirli standartlarin ortaya konulmasi ile ge-
ceklegebilecektir. Ancak belge yonetiminin belgelerin tiim dongiisu icin ge-
cerli oldugu unutulmamalidir. Envanter ¢alismalarinin sonunda belgeler,

ayiklama ve imha programlarina alinmalidirlar.
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Belge Yonetiminde Belgelerin Ayiklanmasi ve Imhasi

Belgelerin ayiklanmasi islemi, yar1 giincel ya da giincelligini tamamen yitir-
mis belgeler tizerine yiurutiilen bir ¢aligmadir. Gelecek i¢in hi¢bhir kullanim
degeri kalmayan belgelerin imhasi iglemi de bu evrede gerceklestirilir. Ku-
rumlarda olusturulan belge yonetim programlar: kapsaminda ayiklama ca-
lismalarinin iki yoni sozkonusudur. Ilki, giincelligini tamamen ya da kis-
men yitirimis belgeler icerisinde kalic1 degere sahip olanlarin belirlenmesi,
ikinci yonu ise kalici degere sahip olmayan belgeler iizerinde ne gibi islem-
lerin yapilacaginmin belirlenmesidir (Ricks, 1988:312).

Belge uzmanlar ayiklama islemlerini, idari yonetici ve ilgili personel ile
argiv gorevlileri ile birlikte yuriitmelidirler. Arsivistler, giincel dosyalardaki
ayiklama programlarina katilmayi; arsivlerde belge saklama ve kullanim
calismalarinda karmasik yapiy1 diizenledigi ve makinaca okunabilir format-
ta bilginin kaydedilmesi ve erisiminde énemli avantajlar sagladigi i¢cin onem
vermelidirler (Stout,1995:127).

Ayiklama caligmalar: kurumlar icerisinde bagimsiz olarak yapilabilece-
gi gibi, yine ilgili kurum personelin katilimiyla merkezi bir yap1 tarafindan
da yurutulebilir. Ornegin Amerika’da federal belge uzmanlari, belge imha
programlarimi devlet kuruluglarinin tiimii i¢erisinde ayni teknik ve yontem-
leri kullanarak yapmaktadirlar (Stout,1995:128). Ayn1 sekilde Ingiliz Ulusal
Arsivi (The Puclic Records Office) personeli, resmi belge iglemlerinin tiim
yonlerinden sorumlu bir iist birim olarak ¢alismaktadir (Karen,1988:43). Yi-
ne uilkemizde Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligi'ne gore, resmi
kurumlarda belgelerin ayiklanmasi isleminin; evrak idaresi alaninda yetis-
mis iki kisi ile, ilgili argiv yoneticisinin katilimiyla kurum ici iki argiv perso-
nelinden olugan toplam bes kigilik bir ekip tarafindan yuriitiileceginden soz
edilmektedir (Devlet Argiv..1988: 12).

Ayiklama islemleri icin olusturulan ilgili kisiler, ortaklagsa olarak belge-
lerin seriler diizeyinde bundan sonra nasil bir igleme tabi tutulacagina ka-
rar vermelidirler. Giincelligini yirtirmesine ragmen kullanim degerini koru-
yan belgelerin nerelere yerlestirilecegi ve kullanima ne sekilde agilacag yi-
ne ayni ekibin ortak karariyla verilmelidir. Seriler diizeyinde yiuiriitiilecek
boyle bir calismada, hicbir seri yasal statiisii tam olarak belirlenmeden bi-
rimlerdc ya da kurum arsivinde hizmete sunulmamali ya da imha edilme-
melidir (Stout,1995:126).

Kurumlarda belge yonetimi kapsaminda yurutiilecek ayiklama calisma-
lart bes katagoride yurutulir:
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1. Yerlesim: Belge merkezi ya da argive devir tarihini gostermelidir.
Karar Verme: Belgelerin gelecek diizenleme karari icin giincel dosyalar-
da korunmasi gerektigini géstermelidir.

3. Gobzden Gegirme: Dosya birimlerinin yeniden gozden gecirilmesi gerekti-
ginin gostermelidir.

4. Gegici: Belge serilerinin kalici degere sahip olmadigim gostermelidir
(Cook 1993:61, Terry, 1968:140).

Kapsamh bir belge ayiklama formu ile, ayiklama evresindeki belgelerin
tumii tanmimlanabilir ve arsivsel degeri belirlenebilir. Ayrica, belgelere yone-
lik bundan sonraki asamada ne gibi islemlerin yapilacag: ortaya konulabilir.
Ote yandan belgelerin argive zamanindan erken gonderilmesi istenmeyen
sonuclarin ortaya ¢ikmasina yol acabilir. Ornegin, gizlilik degeri tasiyan bir
belgenin gizliligi ortadan kalkmadan argive devredilmesi, kisisel ya da tiizel
mahrumiyet hakkinin ¢ignenmesine yol acabilir (Cook 1986a:62).

Kurumlarda belge yonetim programlarimin son asamasini, giincel dosya-
larda ya da belge merkezlerinde yiiriitilecek ayiklama calismalar: olustu-
rur. Bu caligmalardan sonra belgeler, eger kullanim degerlerini koruyorlar-
sa arsivlerde dongiilerini devam ettirirler. Belge yonetimi kapsamindan c1-
kan bu belgeler, arsivlerde provenans prensibine gore organik olarak diizen-
lenir, kullanima acilir ve korunurlar.

Kurumlarda Belge Yonetim Programlarinin Degerlendirilmesi

Belgelerin yagsam dongisii igerisinde ele alinmasi beraberinde, ¢oklu islevle-
re dayal farkli calisma alanlarinin ortaya ¢ikisi, bu islevlere uygun prog-
ramlarin unsurlarinin belirlenmesini de gerektirir. Belgelerin biitiinsel ola-
rak denetim altina alinmasi ve her evrede tiim yonlerinin ortaya konarak
degerlendirilebilmesi i¢in ¢esitli araglara gereksinim duyulmaktadir. Bu ge-
reksinimin kargilamanin en iyi yollarindan biri de belge denetim formlari-
nin olusturulmasidir. Yine ¢calismalarin ve bu ¢caligmalan yuritecek persone-
lin is akisini ortaya koyan, bilgi ve belge akig ¢izelgelerinden yararlanmak
ve bu cizelgelere uyumlu olarak iglemleri yiiriitmek belge yonetim program-
larimin bagaris: i¢in bir diger énemli unsurdur.

Herhangi bir kurum igirisinde iiretilen ya da saglanan belgelere yonelik
olarak olusturulacak belge yonetim programlari ile saglanabilecek olanak-
lar, kurumlarin kendi ézgiin kosullarina goére cesitlilik gosterir. Her kuru-
mun yapisi ve 6zelligine gore farklihklar gosterse de, genel olarak bir kurum
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icerisinde belge yonetim programlarimin uygulanmasiyla saglanabilecek ola-

naklar1 belli bagh maddeler altinda toplamak mumkiindiir. Bir kurum iceri-

sinde olusturulacak butiinsel bir belge yonetim programa ile:

1. Kurumun basarili hizmetler vermesi i¢in gerekli belgelerin uygun or-
tamlarda ve gerektigi gibi tiretilmesi,

2. Kurumun igleyisi icin gerekli tiim belgelerin; uretilmesi ve saglanmasi,
gereksinimi olan kigiler iletimi ve kullanimi i¢in en uygun ortamlarda
saklanmasi,

3. Belgelerden, tiretim amaclarimi gerceklestirmelerinin ardindan kulla-
nim degerlerini koruyanlarin diizenlenmesi ve gelecek kullanimlar icin
en ugun ortamlarda saklanmasi,

4. Kullamim degerleri ortadan kalkan belgelerin belirlenmesi ve imhasi,

5. Guncelligini yitirmesine ragmen kullanim degerini koruyan belgelerin
belirlenmesi. Bu belgelerin belge merkezlerine ya da arsivlere naklinin
gerceklestirilmesi,

6. Belgelerin her evrede denetim altina alinmasinin saglanmasi 1g1n dene-
tim formlarinin olugturulmasi,

Kurumsal yapiy: da dikkate alarak, son kullanicilarin sorunlarina ve ge-

"

reksinimlerine yonelik ¢calismalarin yapilmasi,

8. Belge islemlerininin tiim yonlerini i¢ine alan yasal diizenlemelerin ya-
pilmasi ve ¢calignalarin beklenmedik kosullara yonelik hazir tutulmasi,

9. Yonetimin karar verme siirecini belirleyecek anahtar veri ve belgeler be-
lirlenerek, belge denetim stratejilerinin gelistirilmesi,

10. Uygulanan teknik ve yoéntemlerin zamanla demode oldugunu kabul edil-
mesi, yeni kogullarin gereksiniminé gore eski sistemleri yenilenmesi ya
da tamamen degistiririlmesi (Griffin 1964:6, Kallaus,1987:5, Newton,
1996:156) saglanabilir.

Belge yonetim programlarinin uygulanmasi ile elde edilecek asil kazanc,
belge islemlerinde etkinlik ve verimliligin saglanmasina paralel olarak ku-
rumsal isleyisin hizlanmasidir. Kurumsal isleyisin hizlanmasi, dogrudan
toplumsal amaglarla ortiiserek her alanda yiriitiilen calismalar1 dogrudan
va da dolayh olarak etkileyecektir. Ancak sadece bir kurumda basglatilacak
uygulamalara dayanarak, belge yonetim programlarinin bitiiniiyle bagarili
olmasi beklenmemelidir. Sistem perspektifinde asil bagari, sisteme bagh bu-
tun unsurlarin birbirleriyle uyumlu ve eggudiimlii olarak ¢alismasiyla kaza-
nilacagl unutulmamalidir.
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Ulkemizde Kurumsal Belge Islemlerini Etklileyen Geligmeler

Calismamizin bu noktasina kadar, modern kurumlarda uygulanmakta olan
belge yénetim programlarinin yapisal ve islevsel durumu ortaya konulmaya
calisilmigtir. Calismamizin bu bslimiinde, ilkemizde belge islemlerini dog-
rudan ya da dolayh olarak etileyen ¢aligmalar kronolojik sirasi goz onune
alinarak verilecektir.

Icine belge islemlerinde yeniden yapilanma uygulamalarimi da alan,
Cumhuriyet Donemi kamu idaresini gelistirme ¢aligmalarinin 6nemli bir bo-
liimiini, yabanci uzmanlar tarafindan ya da onlarin éncuilligiinde gergekles-
tirilen raporlarlar olusturmaktadir: Bu raporlardan bazilar1 asagida veril-
mektedir.

Neumark Raporu: I.U. profesérlerinden F. Neumark tarafindan 1949'de
gerceklestirilen bir galismadir. “Devlet Daire ve Miiesseselerinde Rasyonal
Calisma Esaslar1 Hakkinda Rapor” seklinde yayimlanan rapor, genel hatla-
riyla mevzuat yetersizligi, asir1 kirtasiyecilik ve denetim usullerindeki bo-
zukluklar tizerinde durmaktadir (Neumark:1949:3).

Barker Raporu: 1950 tarihinde Milleterarasi Imar ve Kalkinma Banka-
srmin destegiyle gereceklestirilen ve 1951 tarihinde tamamlanan rapor, ge-
nel hatlariyla idari reorganizasyon, idari uygulamalarda reform ve personel
rejiminin degistirilmesi iizerinde durmaktadir (Milletlerararsi...1955:15).

Martin ve Cush Raporu: James W. Martin ve Frank C.E. Crush tarafin-
dan Maliye Bakanligi’na 1951 tarihinde sunulan rapor, 6zellikle resmi daire-
lerdeki ¢alisma yontemlerinin gelistirilemsi ve hizmetlerde esgiidiime gidil-
mesi tizerinde yogunlagmaktadir (Martin... 1952:165).

1960’11 yillarda yabanc uzmanlar tarafindan Turk Kamu Yonetimine yo-
nelik yuritilen ¢alismalar devam etmistir. 1962 yilinda T.F.Fisher ve 1963
tarihinde R.Podol birer rapor yayimlayarak yabanci goziyle Turk Kamu Yo-
netimi’nde gozlenen eksiklikleri ortaya koymaya calismiglar ve ¢oziim oneri-
leri sunmuslardir (Idareyi Geligtirme...1996:43) .

1960 sonrasinda, kamu idaresini ve idari yontemleri yeniden diizenleme-
ye yonelik Tiirk Kamu Yéntemi icerisinde cesitli birimlerin genis ya da dar
olcekli aragtirma projeleri baslattiklarina tanik olunmaktadir. Bu ¢aligma-
lar icerisinde; MEHTAP, IYD, KAYA projeleri ve projelerin sonunda olustu-
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rulan raporlar, DPT VE TODAIE gibi kurumlarin destegiyle gerceklestirilir-
ken irili ufakli arastirmalar ve DMO VE TSE’nin 6zellikle formlar iizerine
yogunlasan belge standartlagsma ¢aligmalar: verilebilir.

MEHTAP Raporu: TODAIE VE DPT'nin 1962 yilinda baslattiklar1 Turki-
ye Merkezi Hitkiimet Teskilatlar: Arastirma Projesi, 1963 yilinda hazirlanan
raporun Bagbakanliga sunulmas: ile sonu¢landiriimistir. Raporda ozellikle,
kamu idaresi icerisinde hiyerarsik yapilanma, kurumlararas: ve kurum igi
koordinasyon ve planlama calismalari, bilimsel arastirma caligmalari, ku-
rumsal gorevlerin analizi, personel rejimi vb. gibi bagliklar 6n planda yer al-
maktadir (Merkezi Hitkiimet...1966:459).

Yine DPT icerisinde 1964 tarihinde Idareyi ve Idari Metodlar: Yeni-
den Diizenleme Komisyon Calismalari, 1966’da Bagbakanliga bir rapo-
run sunulmasiyla sonuglandirilmigtir. 1971 tarih ve 7/2527 sayili Bakanlar
Kurulu karariyla olusturulan idari Reform Danisma Kurulu 1972'de bir
Rapor hazirlamigtir. Bu raporun en dikkat ¢ekici yonii, Turk Kamu Yoneti-
minde idarenin gelistirilmesine yonelik ¢aligmalar tek elden koordine ede-
cek bir baskanhgin kurulmasim énermesidir (Idareyi Geligtirme...1996:47-
49).

KAYA Raporu: Kamu Yonetimi Aragtirma Projesi, 1988-90 yillar1 arasinda
DPT biinyesinde olusturulan Sosyal Planlama Bagkanligi’nca gerceklestiril-
mistir. Tiurk Kamu Yénetimi'nde o gitne kadar yuriitiilen proje ve raporlarin
uygulamaya ne dlciide yansidigini tespit etmek, eksiklikleri belirleyerek bu
eksikliklerin giderilmesine yonelik ¢oziim 6nerileri iiretmek amaciyla ger-
ceklestirilen proje, ozellikle kamu yonetiminde ekonomik ve kaliteli hizmet
gelistirmeye yonelik onerileriyle dikkat ¢ekicidir (Kamu Yonetimi...1991:3-
5).

Ulkemizde burokratik islemlerin azaltilmasi ve kamu yonetiminin yeni-
den yapilnmasina iliskin caligmalarda kalkinma planlarimin da ¢énemli bir
yeri vardir. 1960 sonrasinda ekonomik ve sosyal kalkinmanin, devletin giri-
simi ve onculiigtinde beser yillik kalkinma dénemlerinde ele alhinmasi giin-
deme gelmistir. Devletce; ekonomik ve sosyal agidan stirdirilecek politika
ve izlenecek stratejileri belirleyen resmi belgeler niteligindeki kalkinma
planlari, belirlenen hedeflerin gerceklestirilmesine doniik olarak, kamu yo6-
netimi icerisinde yeniden yapilanma ve bu yapilanmaya uygun bilgi be bel-
ge sistemlerini de ele almigtir. Giiniimiize kadar yedi ayr1 kalkinma plam
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olusturulmustur. Ancak, kamu yonetiminin yeniden planlanmasi ve iyilegti-
rilmesi konularinda ¢ngériilen tedbirlerin yer aldigr kalkinma planlarinin,
ongoriilen donemlerde amacglarina ulagmada pek ¢ok sikint1 yasandig dile
getirilmektedir. Kalkinma planlarinin devam eden yillarda birbirleri arasin-
da amacglanan hedeflere ulagma konusunda yeterli tutarlihga sahip olmama-
s1, kamu yonetiminde irili ufakli bir kisim eklemelerin gereceklestirilmesine
karsin, genis kapsamhi yapic1 degisikliklere gidilememesi sorunlar arasinda
gosterilmektedir (Aykac¢ 1991:94, Idareyi Gelistirme...1996:70-71).

Belge Islemlerini Etkileyen Yasal Diizenleme Calismalar:

Ulkemizde belge islemlerini yeniden diizenleme ve standartlasmay: sagla-
maya yonelik caligmalar son 50 yillik siirecte ele alinmaya baslanmistir.
DMO, 1954 tarih ve 6400 sayili Devlet Malzeme Ofisi'nin Kurulmasi Hak-
kinda Kanun ile devlet tegkilatlarinda kullanilan formlarin standardizasyo-
nu gorevini iislenmig ve 1984 tarihine kadar pek ¢ok kamu kurumu igerisin-
deki form yapilarinin standardizasyonu islemini gergeklegtirmigtir. 1984 ta-
rihinde yeniden belirlenen Ofisin gorevleri kapsaminda formlara iligkin ¢a-
ligsmalarin kaldirnlmasiyla 1987 yilina kadar olan siirecte formlara yonelik
yenileme ¢aligmalar1 gergeklestirilememigtir. 1987 tarihinde TSE’nin kuru-
lus kanununun ikinci maddesi ile, her tiirlii standard: hazirlama gorevi ici-
ne formlarin standartlagmasi islemleri de yer almaktadir. Bu tarihten itiba-
ren, TSE Kurumu, istege bagl olarak kamu idaresinde ¢egitli kurumlarca
kullanilan formlarin yenilenmesine doniik c¢aligmalar yurutmektedir
(TSE...1987:1319-1327, DMO... 1954, DMO...:1984)

Kamu kurumlarinda gerceklestirilen yazigmalarin belirli formlarda
standarlagmig bir yap: i¢erisinde hazirlanmasina yonelik olarak belirli do-
nemlerde tekrar gozden gecirilen ve son olarak Basbakanlhk 1dareyi Gelistir-
me Bagkanligi'nin hazirladigi, “Resmi Yazigma Kurallarini Belirleyen Esas-
lar” olarak uygulanmaktadir (Resmi Yazigsma...1994).

Ulkemizde belgelere dayal islemlerin basitlestirilmesi ve etkinlestiril-
mesine yonelik olarak TODAIEnin énemli bir yeri vardir. 8 Mayis 1952'de
kurulan Enstituiniin, 6zellikle formlarin standardizasyonu ve birokratik is-
lemlerin azaltilmasina doniik olarak, 1960 tarihli Bagbakanlik Genelgesi
olarak yayimlanan Organizasyon ve Metod Dairesi biinyesinde pek ¢ok aras-
tirma projesi hazirladigi bilinmektedir (Bagbakanhk Idareyi Geligtir-
me...1996:87-89)
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Ulkemizde kamu kurumlarinda belge islemlerinde yetkili birim olarak,
1984 tarihinde 3046 sayili kanunla Bakanliklarin Kurulus Esaslar1 Hakkin-
da 174 sayih KHK ile 13.12.1983 Giin ve 174 Sayili Bakanlhiklarin Kurulus
ve Gorev Esaslar1 Hakkinda KHK'nin Bazi Maddelerinin Degistirilmesi
Hakkindaki 202 Sayil1 KHK'nin Degitirilerek Kabulit Hakkindaki Kanun’la
Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg gosterilmektedir. Yine 3056 sayili Bas-
bakanlik Teskilati Hakkinda KHK’nin Degitirilerek Kabuliit Hakkindaki Ka-
nun’la Bagbakanliga bagh bir birim olarak Devlet Arsivleri Genel Miudiirlu-
gi kurulmus ve gorevleri belirlenmistir. 3473 sayih Muhafazasina Lizum
Kalmayan Malzemenin Yok Edilmesi Hakkindaki KHKnin Degistirilerek
Kabulu Hakkinda Kanun ile tim kamu kurumlarinda belgelere dayal ola-
rak gerceklestirilecek uygulamalarda goz onunde bulundurulacak esaslar
tekrar diizenlenmistir. Kanun ¢ercevesinde tiim kurumlar yasaya uygun ola-
rak belge ve arsiv yonetmeliklerini hazirlamislardir. Tiim bu hukuki diizen-
lemelerin gerceklestirilebilmesine yonelik olarak uygulama ilke ve esaslari-
nin gerceklestirilebilmesi amaciyla, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo-
netmelik 16.05.1988 tarihinde Resmi Gazete’de yayimlanarak yiururluge gir-
mistir. Yukarida degindigimiz yasal diizenlemeler cercevesinde Tirk Kamu
Yonetimi icerisinde belgelere yonelik ¢aligmalar yuritilmektedir (Basba-
kanlik Kurulus...1984:1-8, Devlet Arsiv...1988:4-16, Muhafazasina
...1988:2-4) .

Kamu idaresi icerisinde belgelere yonelik yiiriitillen ¢alismalara genel
olarak bakildiginda formlarin standardizasyonunun 6n plana ¢iktig, yazs-
malara yonelik standartlarin da belirli araliklarla gozden gecirilip yenilen-
digi seklindedir. Ancak, belge islemlerini biitiin olarak ele alan calismalar
1988 tarihinde yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yénetmeli-
ge dayanilarak gerceklesmektedir. Talimatlar ve raporlar ise tizerinde fazla-
ca durulmamis belge yapilart olarak karsimiza cikmaktadir (Ozdemirci
1996:161).

Kamu kurumlarinda belge ve argiv hizmetlerini belirlemek amaciyla ya-
yimlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin” yururluge gir-
mesinden bu yana on yildan fazla siire ge¢gmesi, teknoloji, yonetim bilimle-
rinde gozlenen geligsmeler ve belge yonetimi kavraminin modern kurumlar-
da, belgelerin tiretiminden arsivlik belge olma durumuna kadar tiim asam-
lar1 i¢ine alacak sekilde bir uygulama ve teknik alan olarak gelismesi, yeni

diizenlemelere duyulan gereksinimi de artirmaktadir.
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Belge islemlerine Yonelik Diizenlemelerde Son Durum ve
Degerlendirmesi

Calismamizda degindigimiz gibi kamu kurumlari icerisinda belge islemleri-
ne yonelik olarak gerceklestirilen ¢aligsmalar ¢cogunlukla ¢esitli uzmanlar ya
da komisyonlar tarafindan hazirlanan raporlar geklinde kargimiza ¢ikmak-
tadir. Cumhuriyet tarihi boyunca hazirlanan irili ufakh pek ¢ok (Tutum 120-
124) raporlardan yapic sonuglarin ¢ikmadigi, dizenlemelerin yiizeysel baz
degisikliklerin otesinde ¢oziim getirici diizeye ulasamadig: uzmanlar tara-
findan da dile getirilmektedir (Idareyi Gelistirme...1996:37-89, Tutum
1994:124). Ancak TODAIE VE DPT biinyesinde gerceklestirilen iglemlerin
basitlestirilmesine yonelik girigimlerin ve DMO VE TSE icerisinde formlara
yonelik olarak gelistirilen uygulamalarin bagarili oldugundan s6z edilmek-
tedir (Idareyi Gelistirme...1996: 88, TSE 1987:32-33). Basarisizligin temel
nedenleri arasinda; gerekli hukuki alyapiya sahip olarak olusturulacak mer-
kezi bir tegkilatin, tim kamu kesiminde belge iglemlerine yonelik denetim
ve reorganizasyon calismalarim yiiriitmesinin gerceklestirilememesi goste-
rilmektedir (Idareyi Gelistirme...1996:87-88). Bu noktada, 1984 yilinda Bas-
bakanliga bagh olarak kurulan Idareyi Gelistirme Bagkanhg onemli bir ek-
sikligi giderecek niteliktedir (Bagbakanhk Tegkilati...1984).

10.10.1984 tarih ve 3056 sayil Bagbakanlk Teskilat1 Hakkinda Kanu-
nun 16. Maddesi'ne dayamlarak Bagbakanlik Idareyi Gelistirme Bagkanhig
Kurulmustur. Baskanhgin kurulus amaclar arasinda: Ulkemizde idarenin
daha iyi bir yap ve isleyige sahip olabilmesi i¢in yapilan yeniden diizenleme
ve idareyi gelistirme ¢cahsmalarinda izlenecek politikalar1 belirlemeye yar-
dima olacak, idarenin gelistirilmesi ile ilgili konularda gorevli kuruluslar
arasinda iligkiyi temin edecek merkezi bir yapiy1 olugturmak yer almakta-
dir. Kamu y6netiminin gelismesi ile ilgili hedefleri politikalar1 ve tedbirleri
belirlemek icin incelemeler ve arastirmalar yapmak, idari usul ve islemleri
kolaylastirma, sadelegtirmeye yonelik gerekli aragtirma ve caligmalarda bu-
lunma gibi hedefleri bulunan bagkanligin, dogal olarak kamu kurumlarinda-
ki belge yapilarina yonelik ¢alismalar: da yer almaktadir (Bagbakanhk Teg-
kilati...1984). Bagkanligin kuruluguna miiteakip gerceklestirdigi ya da des-
tekledigi projelerle de belirtilen amaglar1 geregeklestirme yoniinde ciddi gi-
rigsimlerde bulundugunu gostermektedir. Son 10 yillik siirecte, gerek bagba-
kanlik, gerekse, kamu kurumlarinda gerceklestirilen uygulamalar dikkat
cekmektedir. Asagida 1989 yilindan gintimuze kamu kesiminde gerceklegti-
rilen ve belgelere yonelik yeniden diizenleme ¢alismalarimin belli baghlar:
sunulmakadar.
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Maliye ve Giimriik Bakanligi, Emekli Sandig1 Genel Mudiirligi, Bayin-
dirlik ve Iskan Bakanhgi, Devlet Su Isleri Genel Mudurlugi, Saglik Bakan-
Iig1 Verem Savas Dispanserleri, Etibank, Tarim Orman ve Koyisleri Bakan-
hig1 Toprak Mahsiilleri Ofisi Genel Miidiirliigii ‘nde yer alan birden fazla ay-
n1 amagl formlarin birlestirilmesi, gereksinimler dogrultusunda yenilenme-
si ve gereksinimleri ortadan kalkan formlarin kullanimdan kaldirilmasi.
Enerji ve Tabi Kaynaklar Bakanlig1 ve Toprak Mahsulleri Ofisi Genel Mii-
durlugt arsiv yonetmeliklerinin degistirilmesi ve dosyalarin kodlanmasinda
yeni uygulamalara gidilmesi (Kamu Yoénetiminde Biurokratik...1991:1-183,
Kamu Yo¢netiminde Idari...1996:1-156).

Bagbakanlik Merkez Teskilatinda; monograf, teblig, makaleler ve haber
veritabanindan olugan bir bilgi bankas: kurulmustur. Yine, Ulastirma ve Tu-
rizm Bakanliklarinda bilgi bankalan olusturulmustur. Enerji ve Tabi Kay-
naklar Bakanliginda bir Belge Yonetim Merkezi kurulmustur. TUBITAK
Bagkanlhginda ofis otomasyonuna gecilmistir (KamuYonetiminde Ida-
ri...1996). Yukarida siralanan tim calismalar, genel olarak kamu kurumu
niteligindeki kurumlarin tiumuni etkisi altina alacak caligmalar degildir. Yi-
ne ilgili ¢ahsmalarin verimli bir sekilde kullanildigina yénelik elimizde ye-
terinde veri mevcut degildir. Ancak kurum bazinda dahi olsa gerceklestirilen
bu uygulamalarin gelecek i¢in umut verici oldugunu ssylemek saniriz yanlis
olmaz.

Kamu kurum ve kuruluslar arasinda kodlama standardizasyonu sagla-
maya yonelik, bilgisayar ortaminda da kullanima uygun bir dosyalama sis-
temi gelistirilmistir. Sistem Bagbakanlik Idareyi Geligtirme Bagkanhgi’nca
hazirlanip, 6ncelikle Bagbakanhigin ihtiyaclarim: karsilamak ve diger ku-
rumlarin dosya planlarina érnek olacak ve Kamu-Net calismalarinin alt ya-
pisin1 olusturacak bicimde hazirlanmis ve “Bagbakanlik Dosya Plani” adi al-
tinda, 12.01.1998 tarihinde 1998/1 sayili Basbakanlik I¢ Genelgesi ile yurtr-
luge konmustur Kamu kurum ve kuruluslar arasinda yazih iletigimin caga
uygun hale getirilmesi ve otomasyon tekniklerine uygun ortak bir kodlama
standardinin saglanmasina yonelik 11 hanelik bir kod formati olusturulmus
ve yaygin hale getirilmistir. Kodlama sisteminde belgelerin, belge yonetim
sistemlerinde oldugu gibi belgeleri giincel, yar: giincel ve giincel olmayan ol-
mak tizere ti¢c agamada tanimlaniyor olmasi olduk¢a 6nemli gorillmektedir.
Ancak bu ¢alismalarin uygulamaya yansimasinin halihazirda gerceklestiril-
memis olmasi bir bagka sorunu yansitmaktadir.

Idareyi Gelistirme Bagkanliginin ortaya koydugu ve 1994 yilindan bu
yana gecerli olan “Yazisma Kurallarini Belirleyen Esaslar”, kamu kurumla-
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rinda resmi yazismalarda uyulmas: gereken kurallar: ortaya koyarak ilgili
konuda standardizasyona gegilmesini saglamigtir.

Son olarak Elektronik Belge ve Kamu Net Projesi kapsaminda, kurum
ici ve kurumlararas: haberlesmenin elektronik ortamda yiiruitiilmesine ola-
nak saglayacak, kurumlarin bilgisayar olanaklarimin gelistirilmesi ve proje
icin gerekli yazilimlarin saglanmasiyla gerekli ag yapisi olusturulmaya cah-
silmis ve Kamu-Net'in altyapis: hazirlanmigtir. Elektronik arsivlerin olustu-
rulmas: ve elektronik ortamda belgelerin hukuki geregeriligine yonelik gelis-
meler de devam eden caligmalar igerisinde gosterilmektedir. Bu caligmalar
tamamlandiginda belge ve arsiv hizmetlerinin biiyitk oranda kimlik degisti-
receginden soz edilmektedir: (Bagbakanlhk...1998: 1)

Tiim bu gelismeler goz onine ahndiginda, ¢galigmamizin ilk boliitmiinde
ortaya koydugumuz, belge yonetimi uygulamalarmin altyapisimin hazirlan-
makta oldugu ortaya ¢ikmaktadir. Yine, son 10 yillik gelismeler goz énine
alindiginda, kamu kesiminde belgelere yonelik geligtirilecek ¢aligmalarn,
Idareyi Gelistirme Bagkanlif1 cercevesinde yiiratillebilecegi ortaya ¢ikmak-
tadir. Ancak Bagkanlk biinyesinde belge ve arsiv uzmanlarimin tahsis edil-
mesi, gerekli yasal ve idari yetkilerle donatilacak bu uzmanlarin éncillagun-
de caligmalarin yuritilmesi, kamu idaresinde belgelere yonelik saghkh
programlarin belirlenmesi ve uygulanmasinda onemli bir unsur olarak go-
rilmektedir.

Sonug

Ulkemizde belge yonetim programlarinin heniiz kapsaml bir uygulama ala-
n1 bulamadif1 bilinmektedir. Pek ¢ok iilkede 1940l yillarla birlikte, belge
yonetimi adi altinda, genelde devlet teskilatlar igerisinde olusturulan bir bi-
rimin kontroliinde, resmi nitelikteki belgeleri her evrede denetim altina al-
may1 hedefleyen programlar uygulanmaya baglanmigtir. Ulkemizde ise hig-
bir calismanin olmadigindan soz etmek miimkiin degildir. Yukarida genel
hatlariyla verdigimiz gelismeler, dogrudan ya da dolayh olarak belge islem-
lerini etkileyen calismalar yansitmaktadir. Yine, pek cok 6zel ve resmi ku-
rumun toplam kalite anlayisi icerisinda kendi belge yapilarina yonelik du-
zenleme calismasina gittigi bilinmektedir. Ancak uygulanmaya baglanan ya
da uygulanacak programlarin basarisi, uygulamada programin tiim yonleri-
nin gerektigi gibi kullanilmasindan gecmektedir. Ulkemizde, resmi kurulus-
larin merkezi otoriteye bagh oldugu bilinmektedir. Ttam resmi kuruluslar ve
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ilgili 6zel kuruluslar icerisindeki giincel belgelere yonelik biitiinsel bir belge
yonetim programinin uygulanmasi, bu kosullarda gerekli ve hatta zorunlu
bir durum ortaya koymaktadir. Ancak boyle bir ¢aligmayi bir kurulugun tek
bagina yurutmesi zor gorulmektedir. Kamu igerisinde belge yapilarina yone-
lik her turlu calismay: yonlendirebilecek en yetkili kurum olarak, Idareyi
Gelistirme Baskanlig: goriulmektedir. Ancak kamu belgelerine yonelik calig-
malarin tiim yonlerini tek bir kurumun iistlenmesi oldukea zor gorillmekte-
dir. Devlet Arsivleri Genel Miudiirligii, Devlet Planlama Tegkilati, Turk
Standartlar1 Enstitistt Kurumu, Milli Prodiktivite Merkezi ve ilgili arastir-
ma planlama koordinasyon baskanliklar: ile kurumlarinin birlikte caligma-
siyla, genel olarak tiim kurumlara yonelik bir belge yonetim program tasla-
ginin olusturulmasi mumkin goriulmektedir. Béylece sadece kurumlarin
kendi i¢ islerinde belgelere yonelik islemlerde fayda saglanmayip, aym za-
manda kurumlar arasi standartlasma ve islemlerin uyumlulugu da miim-
kun olabilecektir. Gelistirilecek taslagin, 1984 yihinda yiriiriiliyge giren Dev-
let Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik™de yer alan uygulamalarin yeni-
den gozden gegirilerek, Devlet Arsivleri Genel Miidirliigi’yle koordineli ola-
rak yeni bir yonetmelik olusturma amaci da tagimas: yararh sonuglar dogu-
racaktir.

Idareyi Gelistirme Bagkanliginin gerceklestirdigi ¢alismalardan; Elekt-
ronik Belge ve Kamu Net, Resmi Yazisma Kurallari, Dosya Planlari..vb uy-
gulamalar, tim kamu kurumlarinda giincel ve yarigiincel belgelere yonelik
cagin gereksinmelerine uygun duzenlemeleri icermektedir. Calismamizin ilk
bslimiinde ortaya koydugumuz modern kurumlarda belge yonetim calisma-
larina iligkin tanimlamalar ise, belgelere yénelik caligmalarda iiretimden
diizenlemeye, ayiklamadan imhaya kadar uyulmas: gereken ilkeleri yansit-
maktadir. Gelisen kosullarda kurumsal islevlerden gozlenen degisimler dog-
rultusunda, belge ve belgeye dayal iglemleri tanimlamaya doniik calisma-
mizin, altyapisi buyiik oranda hazirlanan kamu kurumlarinda belge islem-
lerine yonelik duzenlemelerle ortiigerek, belge islemlerinin tiim yénlerinde
verimli ve etkin uygulamalarin gergeklestirilmesine imkan saglanacag di-
suncesi taginmaktadir. Yine, arsiv caligmalarinda ve 6zellikle Cumhuriyet
Argivi Daire Bagkanlhigr'nda yiruitilen calismalarda, belgelerin giincel oldu-
gu donemde yuriitulen standartlasmig islemlere paralel olarak, biiyiik oran-

da rahatlama saglanabilecegi diigiiniilmektedir.
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