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Organizasyonlarda Belge Yonetimi ve Toplam Kalité
Records Management in Organization and Total Qualit

Dr. Fahrettin Ozdemirci"
Oz

Toplam kalite yonetimi ile belge yonetimiskisinin ele alindgi bu makalede
kalite bilgi sistemlerinin belge y6netiminin bir ngasi old@gu belirtimekte ve toplam

kalite yoOnetim yaklamini gerceklgirmede belge yonetiminin yeri ve 0Onemi
irdelenmektedir.

Abstract

In this article the relationship between total gtiamanagement and records
management are examined. It has also been indi¢httdhe records management has
vitally important part for realizing the total quat management approach.

Giri s

Toplam kalite bir organizasyonda yuksek verimlilikalite ve karlilgin en
basarili sekilde ve kisa surede gerceftlalmesini sglayan bir yonetim yakkamidir.
Belge yonetimi ise, belgelerin tretilmesi, kullanadsi, korunmasi ve diizenlenmesinde
ekonomi ve verimlilik sglamakla ilgili calsmalardir.

Toplam kalite yonetim yakéami bilgi ve belgelemeyi esas alan bir yonetim
anlaysini 6n goérmektedir. Bu 6ngoru toplam kalite yonetkonusundaki yayinlara
genk Olclde yansigh gibi, toplam kalite yonetiminin uygulanmasi icsistematik bir
yaklasim sunan ISO 9000 serisi standartlarinda da “dokikeatroli’ne ilgkin gerekli
prosedurler yer almaktadir. Ancak toplam kalite gtim yaklgiminda kalite kayitlarina
ili skin prosedurler, organizasyonun genel belge yonsigsteminden ayri bir uygulama
gibi yansimaktadir. (Feigenbaum, 1991; Juran, 19@8)precht, 1992; Bearcik, 1995;
Bozkurt, 1997)

Oysa bir organizasyonun belgelerinin yonetimi ventkolii bir batunddr.
Toplam kalite yonetim yakiaminin kalite kayitlari ve kontroli uygulamalari
organizasyonun genel belge yonetim sisteminin biic@si olarak ele alinmali ve bu
sisteme entegre edilmelidir.

Dolayisiyla organizasyonlarda "belge yonetim sistee uygulamalarn™ Toplam
Kalite Yonetimi (TKY)'ni hem etkileyen ve hem de YKnden etkilenen bir olgu olarak
karsimiza ¢cikmaktadir. Konu bu gergevede ele algiimi

" Bu makale H.U. Edebiyat Fakiiltesi KiitiiphaneciliblBnu tarafindan 22-24 Ekim 1997 tarihleri
arasinda duzenlenen “21. Ylzyilda Bilgi ve Belgerhitleri Sempozyumu”nda sunulan bildirinin
g6zden gecirilmi bicimidir.
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Belge yonetimi organizasyonlara yonelik bir faattyyr. Kayith ya da
kaydedilmesi gerekli bilgi ve bunun kullanimi orgaasyonlarda ydnetim anlayni
degistirmistir. Bu bglamda kayith ya da kaydedilmesi gereken bilginglenmesi ve
yonetimi de organizasyonlar icin 6nemli bir unsulmuostur. CunkU bilgi bir
organizasyonda yonetim tarzini belirleyen vazgegdinbir olgu olarak 6n plana
ctkmistir. Dolayisiyla ¢cgdas ve esitimli yoneticiler icin bilgiye dayali yénetim tarz
uygun olmaktadir. TKY de @galas bir yonetim anlaw olarak bilgiye dayali yonetim
tarzi gerektirir. Yonetimde bilgiye duyulan gerekei, "yonetim bilgi sistemi”, "kalite

bilgi sistemi”, "kalite kayit sistemi", belge yoimat sistemi" vb. kavram ve olgularin
yonetim terminolojisinde yer almasiniggmistir.

Bilgi Kaynagi Olarak Belgeler

Organizasyonlarin faaliyetleri ggieortaya cikan bilgi genelde herhangi bir
ortam (zerine kayith bir belge olarak, kendini @imistir. Bu nedenle belgeler
kurumlarin ¢ok 6nemli temel bilgi kaynaklari olgnve ona bgimhiliklar strekli olarak
artmstir.

Kurumda Uretilen her belge kurumun hayat hikayesioim gamalarinin birer
delili olarak kurumun gecrgine ve yaamina hatta gelegme ik tutmaktadir.

Belgeler, yonetimin faaliyetleri ve politikalarmkaniti olarak; dlerin aksiyla
calismalarin  sdrddrulmesi, sonuglandiriimasi yaninda etiom tarafindan alinan
kararlari gésterme ve @nulamada gereklidir.

Kurumun faaliyetleri sonucunda yonetimin tutumymdens, disiince ve dger
yargilarini yansitan ve ganlukla kendilginden olgan (sin aksiyla) belgeler kurumsal
yapinin devamlifii icin zorunlu olan bilgi al-verisini sgglamaktadir. Bilgi ak-verisi
organizasyonlarin gta gelen niteliklerinden biridir.

Bir yonetimde belgeler idari amaclar icin tretiBundan dolay! bilgi, kurum ve
yonetim igin ¢ok 6nemli bir aragtir. Belgeler gto ve nitelikli olarak dretildii ve
yonetildigi takdirde organizasyonun amacina hizmet eden vapyez Dbilgi
kaynaklaridir.

ISO 9001, 4.16. maddesi; kalite kayitlarinin tdammasi, toplanmasi,
siniflandinimasi, dosyalanmasi, depolanmasi, bakemelden cikariimasi ile ilgili
prosedurlerin hazirlanmasini ve devargiri sart kggmaktadir.

Bu husus organizasyonda TKY ankagin yerlemesi icin gerekli olan kalite
glvence sisteminde bilgi kayha olarak, belgelere verilmesi gereken ©6nemi
vurgulamaktadir.
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Belgeler, yonetimin her kademesinde ve her ankuknilan araclar olarak
organizasyonlarda TKY' nin yegmesinde ve surdurilmesinde ©6nemlerini devam
ettirmektedir.

Yonetim Araci Olarak Belgeler

Organizasyonlar yapilarinin ve yéntemlerinin k@rea§i olarak glerini basarmak,
yonetimsel glevlerini surdirmek icin belge Uretmek ve bunlagkrar kullanmak
zorundadir. Yani belgeler organizasyonlarda yonetigmemli bir aracidir.

Bir isi basarmak, mal ve/veya hizmet Uretmek icin var olanaargasyonlarin
yonetimlerince Uretilen belgeler, birinci elden kallar olarak, birsi gostermede, bir
olayl aydinlatmada, bir hakki korumada ya da amklda kanitlayici ve tanimlayici
Oneme sahiptir. Bu ve bu gibi nedenlerden dolaygaonizasyonlarda belgeler
vazgecilmez yonetim araci olarak yerlerini almakaavarliklarini strdirmektedir.

Bir organizasyonun Rarisi, Ustlendi islevi yerine getirerek amag¢ ve
hedeflerine ulgmasina bgidir. Bu da organizasyonlarda etkin bir ik@ti gerektirir.
Gunumuzde organizasyonlarin Ustlendikleglevleri yerine getirerek amac ve
hedeflerine ulgmalari, yazgzmalarin yapilmasina, formlarin kullaniimasina, rape
talimatlarin hazirlanmasina, daha da Onemlisi buml&ullanilmasini da etkin bir
bicimde gerceklgirmek icin yonetilmesine ihtiyag gosterir.

Belgeler, $ ortaminda organizasyonlarin faaliyetlerinin birérint olmak
yaninda, yonetimlerin 6nemli birer ilgitn aracidirlar. Yonetim araci olarak
faaliyetlerinin GrinU belgelerin denetimi organigaslarda "Belge Yonetim Sistemi
(BYS)" ni zorunlu kilmaktadir.

TKY yaklasiminda da organizasyonlarda belgelerin dnemi d&ivkirgulanan
bir husustur.

Organizasyonlarda Belge Yonetim Sistemi (BYS)

Belge yoOnetimi (records management); belgelerintirafe organizasyonu,
korunmasi, kullanimi, efimi ve diuzenlenmesinde ekonomi ve verimlililgsamak igin
olusturulan bir programin uygulanmasidir. (Batkowski84: 38.s.)

Belge yonetimi; belgenin, dretiminden son dizenlesime kadar sistematik bir
kontroludur. Boyle bir sistematik yalglan; bir kurumda artan kirtasiyeyi azaltmak,
bilgi ve belge isteklerine etkin ein sglamak, guncelfini yitiren belgeleri
depolamak, kurumlarinin dokiimantasyon gereksinimilddarsilamak ve kurumlarin
tarihi kayitlarini korumak gibi belgelerin ggminin tim gamalarini kontrol etmek igin
gereklidir.
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Organizasyonlarin faaliyetlerinin @dal Grtnleri olan belgelerin Gretimi,
planlanmasi, organizasyonu ve kontroll icin gielien bu sistem belge yonetimi olarak
bilinmektedir.

Insanlgin bilgiyi kaydetme kabiliyetini kazanmasindan bbslgeler ve aiv
belgeleri var olmgtur. Ancak, belge yonetiminin bir kavram ve aym 8isiplin olarak
ortaya ¢ikmasi 20. yizyilin ortalarina rastlamakta@lazikana, 1990: 9, 21.s.; Penn,
1989: 4.s.)

Kurum ve kurulglarin geng bir alanda rekabet edebilmesi igin, organizasyon
yapilarinda enformasyon teknolojilerinin de icinglr aldgi bir belge yonetim sistemi
bulunmasi gereklidir. Belge yonetimi, bilgi kayittami olarak yalnizca Katla sinirli
degildir. Belge yonetimi, bir k@it ortam Uzerinde bir bilgiyi Gretmek ve elde etmek
kadar, bir mikroform, manyetigerit, optik ortamlari kullanmayi da kapsar.

Belge yonetiminin en dnemli yonuni yonetimsgemlerin yerine getirilmesi
icin belgenin dretimi ve kullanimi ofturmaktadir. Belgeye konu olmagnibir
yonetimde ¢ok azey yapilir. Cinkt kurum ve kuruflarda Ust diizey idarecilerden, en
alttaki gorevlilere kadar tim kademeledierinde belgeye ihtiya¢c duyarlar. Bu nedenle
bir kurumda belge yonetimi tim cgdnlarn ilgilendirmektedir. Bu gereksinimi en
ekonomik ve etkin bir bicimde kgfamanin yolu organizasyonlarda belge ydnetim
sisteminin varlgini gerektirir.

Belge yonetim sistemi organizasyonlarda;
*karar verme
*yasal destek ve yasal dokiimarglsana
*kirtasiyeciligi 6Gnleme ve maliyet azaltma
*yeni belgeler icin referans olma
*belgelerin kontroll icin sistematik yaklen sa&lama
*kurumsal verimliligi artirma
*degerli dosyalari koruma
*gereksiz belgelerin Uretimlerini dnleme
*kurumun bilgi gereksinmelerini katama
*tarihsel aratirmalara kaynak olma
*kurumun tarihini koruma

*agivsel calgmalara nitelik kazandirma
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gibi yararlari nedeniyle zorunlu hale gegtini

Yonetimin faaliyetlerini belgeler Gzerinde yer albitgiler gostermektedir. Bu
belgeler, cgtli yazismalardan, basili formlara kadar cok sifldik gdsterirler.
Yonetimde alinan her karar, yapilan hgrbelgeyle ortaya konur. Boylece kurum ve
kuruluslarda bir belge ini ortaya cikar.

Ayrica bu belgeler, bir madde gibglenir, tainir, kontrol edilir, Gzerinde
inceleme yapilmak ve tekrar kullaniimak tzere l@reykonur. Bunlari gercekggrenler
de kurumun gorevlileridir. Sonucta bu belgeler lirigittikce artarak sorunlariyla
beraber aivleri ortaya cikarir.

Yonetim, buydk bir hizla artan belgelerin @dzaman ve getirdi mali yuk
karsisinda ilgisiz kalamaz. Bunlarin denetim altinan@asi konusunda belge yonetim
sistemini olgturmak ve harekete gecirmek zorundadir.

Organizasyonlarda s6z konusu olan belgeler arasyadamalar, raporlar,
talimatlar, formlar, mektuplar, istatistiki cizelgee tablolar, kji ve kurulwlarin
iliskileri sonucu olgan c¢aitli dokimanlar vb. gorilmektedir. Bu tir belgeleri
hacminin kabarikfii nedeniyle onlari kontrol etmek belge yonetimiéimemli boyutunu
olusturmaktadir. EBer kontrol edilmezlerse, hucreler gibi gadacaklar ve
organizasyonun vicudunda kanserli bir timore déceéklerdir. (Shellenberg, 1975:
47.s.)

Bu baglamda standartlar, kurum ve kurgllarin faaliyetleri sonucu ofan ve
arsivlere kadar uzanan belgelerin tretimleri acisindarson derece dnengt@aaktadir.
Cunku standartlar, belgelemlerini ve fonksiyonlarini belirleme, inceleme \er
birlige gidsi ortaya koyma olara s&lar.

Organizasyonlarda belge yonetim sisteminin duzdmit)i, dgru ve verimli
yuratilebilmesi, belge yonetiminde kalite guvenceklgiminin uygulanmasina
baghdir.

Toplam Kalite YOonetim Araci Olarak Belgeler

Bir organizasyon icindeki belgelemleri ile ilgili fonksiyonlari, kalite glvence
sistemine yonelik dokiimantasyon ve organizasyoramnelgoelgesiemleri olmak tzere
iki ana gruba ayirabiliriz. Temelde organizasyoiafge glemleri bir butindur. Ancak
kalite sistemi acisindan kalitenin  dokimantasyonwe \kalite glemlerinin
belgelendiriimesi olgusu siklikla vurgulanan birshatur. Yani kalite sisteminde
titizlikle Uzerinde durulmasi gereken ve de skagilan baglica sorunlardan biri
dokimantasyorgiemleridir.
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Calsmalarda bilgiyi kaydetme ya da kayit tutma skdnliginin genelde
olmamasi, bu nedenle de yapilanlarin yazilmasagerrveriimesi kurumlarda tzerinde
yeterince durulan hususlar glelir. Gerek baarisizlik korkusu gerekse bilingsizlik
dogru ve hizli bilgi toplamayi zorkairmakta, bu eksikfii savunma gerekcgesi olarak da
bunun kirtasiyecilik oldgu ileri strilmektedirSunu unutmamak gerekir ki gereksiz
bilgi ve belgeyi Uretmek ve toplamak kirtasiyegililogurur ancak gerekli bilgi ve belge
de Uretilmeli, toplanmaligienmeli ve de kullaniimalidir.

Kalite sisteminin dokiimantasyonu ve belgelendiegmburokratik bir uygulama
degildir. Boyle olsa bedeli 6denerek ¢ézimlenebiliys@ bu glemler organizasyonun
O0zlne, icine ve kalici uygulamalarina skin dizenlemelerisart kagmaktadir.
Organizasyonlar toplam kalite uygulamalarini birdéfe olarak aldiklarinda, tim
organizasyon kudltirinin ve yonetim ankgmnin da dgisebilecgini kabul
etmelidirler.

Bir kalite sisteminin temelini okiuran prosedur, yonetmelik ve talimatlarin
dizgun birsekilde veya uygulamaya uygun yazilmasinin bu konoghca sorunlari
olusturdusu vurgulanmakta; ayrica csdinlarin okuma akanliklarinin yetersizii
nedeniyle yazilan prosedur ve talimatlarin bir karetilip, cakanlarin i bildikleri gibi
yaptiklari irdelenmektedir. (Ozveren, 1997: 36.s.)

Bugun yonetimin temeli bilgidir diyorsak, organsy@nlar bilgi akg sistemlerini
kurmali ve iyi birsekilde surdirmelidirler, yoksa yamasanslarini yitirirler. Bu yiizden
organizasyonlarda belge ve bilgi sistemleri cokmin®ir yere sahiptirler. TKY' ni esas
alan bir organizasyonda belge ve bilgi sisteminiir Iparcasi olan kalite
dokiimantasyonu ve kayit sistemi ayri bir negmtaktadir.

Bu nedenle kalite sisteminde temel kaynaklariniln&entrol edilecgi
belirlenmelidir:

Hangi kayitlar ne kadar sire ile nerede ve kimftadan saklanacak

Yasal ve resmi belge ve bilgi gereksinimleri n&sukilanacak

Gerekli bilginin kayitsekli ve ortami ne olacak (k#, disket, mikroform, vb.)
Okunabilirlik, saklama, egim, imha ve glvenlik gereksinimleri nasilgsnacak
Gerektgi zaman kayith bilgiye egim hangi yontemlerle garanti edilebilecek
Gerektginde bilgi ve belgeler hangartlarda ve nasil kullaniciya sunulacak
Kayitlar hangi dilde tutulacak vb.

gibi hususlar belirlenrgiolmalidir.
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Bu tUr belirlemeler, organizasyonda belge yonetisteminin varkgini zorunlu
kilmaktadir. Zira bu tir caimalar belge yonetim birimlerinin ki@ gelen fonksiyon ve
islevleri arasinda yer almaktadir. Kalite sisteminble ise yonelik dokimanlarin
hazirlanmasi 6nemli bir yer tutmaktadir. Bu sistdkadite sistemi) hareketi veren ilk
adim dokumanlari hazirlamak ve kayitlari tutmaktir.

Bir organizasyonda kalite sistemi icinshea dokimanlar;

Kalite el kitabi

Yonetsel ve teknik prosedurler

Talimatlar

Kalite kayitlari (formlar, cizelgeler, kayitlar, kidmanlar, kitaplar, dosyalar, vb.)

Kalite el kitabi yazmanin bir standardi yoktur. Herganizasyonun kendi
dokimantasyon sistemine uygun bir kalite el kitghzilmahdir. ... Burada dikkat
edilecek nokta birokrasinin artmamasidir. (Ozvet887: 96.s.)

Kalite kayitlari belirli faaliyetlerin gecrgii hakkinda bilgi ve delil verir. Burada
onemli olan verilerin kayitlanmasi, saklanmasi weeftici zamanda kolaylikla elde
edilebilmesi icin detayll bir sistemin kurulup, dirtdimesidir. Sistem yazili olmalidir.
... Ayrica ne kadar sure saklangicda yazili olarak belirtiimelidir. (Mina, 1997: @O
101.s.)

ISO 9000 adi verilen bu belgeyi almalgruna gletme iginde bazi reform
uygulamalarina gismek busansi daha bkandan kaybetmek anlamina geiditim
kalite yonetim kaynaklarinda vurgulanan bir husustu

Kurumdaki sorunlarin ¢ézimu I1ISO 9000 kalite ginemmcsistem belgesinin
kendisi dgildir. Bunlar her durumda zaten ¢ézimlenmesi gares@runlardir. Ancak
ISO 9000 serisi standartlar bunlarin ¢c6zimu icstesnatik bir yaklggm sunmakta ve
yardimci olmaktadir.

ISO 9000 serisi, belgelemeyi zorunlu kilmaktadgeriginde dokimanlarin
onaylanmasi, ¢ikariimasi, glgtirilmesi ve duzeltiimesi sirasinda kontrol edilmesn
gerekli slemlerin kurulmasi ve cahlirilmasi gibi slemleri icine alan "Dokiman
KontrolU"; kalite kayitlarinin tanimlanmasi, toptaasi, numaralandiriimasi ve
depolanmasi icin gerekli proseddirler gigdemleri icine alan "Kalite Kayitlari" énemli
bir yere sahiptir.

Kalite sistemindesiemler belgelenmelidir. Ancak belgeleme kapsamimar s
getirilmelidir. Sadece standardin kapsami icineergikonularin belgelenmesi yoluna
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gidilmelidir. Aksi takdirde gerekli belgelerin kondisi malzeme ile kagtiriimasi s6z
konusudur. Bu da belgelere ghaay! zorlgtirir ya da imkansiz kilabilir. Ayrica tim
belgelerin gincel olmasina dikkat edilmelidir.

ISO 9000 kalite guivence sistemi bir "belge'gitidir "sistem™ dir. Kurum igin
temel amag "belge almak” gie"sistem olgturmak”, belgelendirme kurigunun gorevi
de "belge vermek" d#l sistem olgtururken rehberlik yapmak, yol gostermek tir. Bu
cercevede kurumun Kkalite sistem dokimantasyonulanoeektedir. Kalite sistemi
acisindan belgeler 6nde gelen TKY aracidir.

DokUmanlarin denetimi, dokimanlarin yaragildizamanda bdgamal ve
kullanildiklar strece devam etmelidir. ... Kalgesteminin etkin gleyisi icin gereken
tum dokumanlarin kontrol sistemi igcine alinmasiegar (Bagriacik, 1995: 83.s.)

Etkin bir dokiiman kontrolU i¢in sorumluluk alanlagik¢ca tanimlanmali ve
dagitim, saklama, dizeltme ve imha icin kesin prosedirelirlenmelidir. (Bariacik,
1995: 83.s.)

Dokumanlarin kontrol igin gerekli ilk kal bunlarin tanimlanmasidir. Mantikh
bir sistemin yaratiimasi gerekir. Kodlama mutlakaymalidir.

ISO 9000 standartlarina uyan bir kalite sistenkkinada yapilan elgirilerden
biri de bir suri evrak yaratmasidirgdt kalite sisteminin ana felsefesi anlaisa k&t
coklugu kontrol edilebilir. ... Dokimanlarin geimi kimin neye gereksinimi olgiw
esasina dayandiriimalidir. . @ecik, 1995: 86.s.)

Kalite sisteminin dokiimantasyonu, belirlenen bégn ilgili gruplarca girildgi
birgcok formdan olgur. (Bariacik, 1995: 88.s.)

Fomlarin etkin bir bicimde denetimi, sadece biitkasisteminin d@ru isleyisini
sgilamakla kalmaz, ayni zamanda cabalarda gereksizartekn ve evraklarin
kontrolsliz olarak Uretilmesini de 6nler. @eacik, 1995: 88.s.)

Daha once de vurgularggitizere 1ISO 9001, 4.16. madde kalite kayitlarinin
tanimlanmasi, toplanmasi, siniflandiriimasi, da@syalasi, depolanmasi, bakim ve
elden cikariimasi ile ilgili prosedurlerin hazinmasini ve devamlgini sart
kosmaktadir.

ISO 9000 standartlarinin esasi dokumantasyondur. nBdenle elemanlara
dokimantasyongtimi de verilmelidir. (B&riagik, 1995: 287.s.)

Bazi talimatlar g§in nasil yapilacani spesifik olarak anlagl icin
organizasyonun gizli dokimanlaridir. @eacik, 1995: 291.s.) Bu tur dokimanlar bir
belge yonetim biriminin titizlikle Gizerinde durgu konulardandir.
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Sistemde dokUmanlar ve kayitlar yeterli ve oluraldugunda, ilgili kurumun
ISO 9000 belgesini alabilecek duzeye gahin ilk gostergesidir.

Organizasyonun kalite sistemindgemlerin belgelenmesi ¢ok 6nemlidir. Bu
onem Sanders Kalite Biginin, deserlendiriimek lzere bir ekip tarafindan ziyaret
edilen bir kurum hakkindaki ngteri raporundadyle yer almaktadir. Bu ziyarette ilk
istenen belge, kalite sistemini gbzden gecirme kesmin toplanti tutanaklari olrgtwr.
Boyle bir tutangin muhafaza edilmegii degerlendirme ekibine sdylenince, tetkik
islemine son verilny, yonetime tim belgelerin gerekli olglu hatirlatilip birka¢ ay
sonrasina yeni bir ziyaret programlagmm Yani dokimantasyon ve kayitlar kritik
Oneme sahiptir. (Sanders, 1994: 38.s.)

Kalite sistemi performansinin anahtar gostergesitlardir ve kalite sistemi
kanitlamasinda ilk kontrol edilegeydir. (Sanders, 1994: 97.s.)

ISO 9000 serisi uluslararasi standartlardan hirigimak icin dnemli miktarda
belgeleme gereldi acgikga gorulmektedir. Bu nedenle standartlar wimgsyonlart,
batin bu belgeleri ve verileri yonetmek ve kontesmek icin sistem kurmaya ve
kullanmaya zorlamaktadir.

Bircok organizasyonun tetkik siresinde 0zelliklau konuda sikintiyla
kargilastiklari gozlenmektedir. Bu yetersizlikler hedeflan&KY anlaysini baindan
kaybetmek anlamina gelmektedir.

TKY tim organizasyon sureclerinin strekli g8filmesi, iyilestiriimesi,
hedeflerin gercekkgiriimesine yonelik ¢adas, katilimci bir yonetim anlayidir. Bu
yonetim anlawina giden yolun her samasinda belgeler bir sistem igerisinde ele
alinmali ve yonetilmelidir.

Belge Yonetimile Toplam Kalite Yonetim iliskisi

TKY, mevcut belgelerin ve bilgi dosyalarinin itdty duyulan yerde el altinda
olmasi icin gerekli teknik ve yontemleri iceren bistemin organizasyonla butUghes
bir belge yonetim sistemi icinde ele alinmasinieggrmektedir. Kalite sistemi;
dokiimantasyon ve kayitlarinin tanimlanmasi, topksiindekslenmesi, dosyalanmasi,
depolanmasi, korunmasi ve gergktde imha edilmesi icin gerekli olan prosedirlerin
olusturulmasini ve surdurtlmesini gerektirir. Organyzas bu istenen fonksiyonlar igin
gerekli olan prosedurleri iceren bir belge-bilgngiim sistemine sahip olmalidir. Kalite
sistem dokimantasyon ve kayitlari organizasyonun tielge-bilgi sisteminin bir
parcas! olmalidir.
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Belge yonetim sistemi bir organizasyonda, yonetingigzal Urdnleri olan
belgelerin kontroliinde yapilan hatalari ayiklamakine, d@rudan hatanin kaygaa
yonelerek onu ortadan kaldirmayi hedefleyen yakikari icermektedir.

TKY'ne giden yolda belgeslemleri birinci 6ncelgi almaktadir. O halde
TKY'nin basarisi icin kalite sistem yaldaninin esas alingi bir belge yonetim sistemi
organizasyonlar icin kacinilmazdir. Boylece TKY kmkminin esas aling
organizasyonlarda belge slemleri acisindan karasilan sorunlar bgndan
¢cbzimlenecektir.

TKY yaklasimi acisindan énemli olan belge ve kayitlarin;

* Tanimlanmasi, toplanmasi, tasnifi, dosyalanmasihatazasi, bakimi ve
elden cikarilmasi igin prosedirlerin giwrularak bunlarin uygulanmakta
olup olmadg,

» Belge ve kayitlarin okunakli olup olmadi Gstlendgi islevi yerine getirip
getirmedgi,

* Yipranma ve bozulmay! en aza indirecek, kaybolnmalainleyecek, tekrar
kolaylikla ersilebileceksekilde diizenlenip, muhafaza edilip edilmgdi

* Muhafaza surelerinin yazih olarak belirlenip bielimmedgi, bu kayitlarin ve
belgelerin her an dgerlendirmeye ve incelemeye hazir bulundurulup
bulundurulmadii

gibi kriterler agisindan strekli gerlendiriimeleri gereklidir. Bu da bir Belge Yoimat
Birim ve Sistemini zorunlu kilmaktadir. Zira Belgé&netim Birimi ve Sistemi bir
kurumda bu hususlari gérev edinen bir yonetim bdim

Kalite ile ilgili bilgi ve belge sistemi, kurumsamac¢ dgrultusunda kurumun
Belge Yonetim Sistemi' ne entegre olarak kurulmaliBelge Ydnetim Sistemi'nin bir
parcasi olarak kalite ile ilgili bilgi ve belge ®@sni bir organizasyonun TKY yaklanini
gerceklgtirmede onu destekleyen ve denetleyen bir yapilasggiamalidir ki, bu ancak
bir organizasyonda belge ve bilgi gatalarini bir bitin olarak ele alinmasiyla
mumkundur. Boylece kurumun belggemlerinde de bir buttinlik ganms olacaktir.
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