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Belge Y6netimi ve Tirkiye'de Belge Y&énetimi Gereksinimi
Records Management and Requirement of Records
Management in Turkey

Hiiseyin ODABAS’

Oz

Kurum ve kuruluglar, yaptiklari islemler ve hizmetlerin sonucu olarak
bircok tiirde belge dretirler. Etkin bir yazili iletisim anlayisi ve ydntemi,
kurum ve Kuruluslarda belgelerin denetim altina alinmasi ile sagla-
nabilir. S6z konusu denetim, yazili iletisimin en nemli araglarindan biri
olan belgelerin dretilmesi ve ¢ogaltiimasi islemlerini dizenlemesinin
yanisira, bu belgelerin zamaninda (retilmesi, kullaniimasi ve
iletilmesini de saglayacaktir. Bu nedenle belgelerin gerek giincel
gerekse glincel olmadiklari dénemlerde kontrol altina alinabilmesi icin
bir belge ybnetimi programina gereksinim vardir. Bu gereksinim, heniiz
ulusal bir belge ydénetimi programi bulunmayan Tirkiye icin de
gecerlidir.

Anahtar sézcikler: Belge ydnetimi, Belge ydénetimi sistemi, Bilgi
yénetimi.

Abstract

Institutions and organizations produce many kinds of documents as a
result of their processes and services. An effective understanding and
method of written communication can be provided by controlling the
record stock and flow in these organizations. Such control will also
ensure timely producing, using and communicating documents in
addition to regulate the process of reproduction and proliferation of
them -as a vital tool for written communication. Therefore, there is an
urgent need for a records management program to control documents
for the sake of enabling current and retrospective access to
documents. This is also inevitable for Turkey, by which no definite
national records management program seems to prevail.

Keywords: Records management, Records management system,
Information management.
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Giris

1900’10 yillardan ginimize sirasiyla sanayilesmenin getirdigi kurumsal-
lasma ve bilgisayar teknolojisinin kurumlarda yogun olarak kullanimi ile belge
Uretim miktari buyUk oranda artis gostermistir. Artan belge Uretimi, kurum-
larin, Urettikleri belgeleri kontrol altina almalarini, gereksiz belge Uretimini
6nlemelerini ve nitelikli belge uretmelerini zorunlu kilmistir. S6z konusu
zorunluluklar belge ydénetimini ortaya ¢ikaran en énemli etken olmustur.

Belge Yoénetimi Kavrami ve Tanimi

Belge ydnetimi, gerek gincel, gerekse gincel olmadiklari dénemlerde bel-
geleri etkin ve verimli kilacak dizenlemelerin yapilmasi ve denetim altina
alinmasi i¢in kullanilan idari bir aractir. Arsivcilik Terimleri S6zIigu’'nde (1995,
s. 139) ise belge ydnetimi “belgelerin Gretim, korunma, kullanim ve dizen-
lenmesinde veya bitin yasam doéngisi siresince etkinlik ve ekonomi
saglamayi giden idari yénetimin bir bolimi” seklinde ifade edilmisgtir.

Daha genis bir ifade ile belge ydnetimi, érgutlerin islerini yuritmesi
sirasinda urettikleri veya disaridan aldiklari belgelerin kontroliniin saglan-
masina, dagitimina, erisimine, dosyalanmalari ve imha edilmelerine yoénelik,
her cesit 6rgitte uygulanabilecek bir yénetim sistemidir. Bu tanimlara goére
belgelerin daha verimli Uretilmesi, dizenlenmesi, dagitimi, imha edilmesi ve
arsivlere nakli gibi faktérler g6z 6niine alindiginda belge ydnetimi, herhangi
bir érgltiin genel idari yapisi icindeki alt ydnetim birimlerinden birini olustur-
maktadir. Bu nedenle belge yénetimi ve kurumsal yénetim, bir isletmede ig
ice girmig, ayrilmaz ve dogrudan iligki icinde olan ilke ve yéntemlere sahiptir.

Belge ydnetimi, idarenin ortak beklentileri ya da ihtiyaclarinin elde
edilmesi sirasinda, belgelerin yonetilmesi icin gerekli olan kurumsal bir
fonksiyon veya disiplin dali olarak da tanimlanabilir. Bu tanim, belge yéneti-
minin kurumun kendi icinde ve diger kurumlarla olan iligkileri sirasinda
oynadigi bircok roliin gdzlemlenmesinden cikariimaktadir. Belge yodnetimi
genel olarak siralanan su maddelerle dogrudan iligki igerisindedir:

> Herhangi bir belgenin veya belge grubunun koruma sisteminin
dizenlenmesinden bunlarin varliginin sona ermesine kadar olan
bltln evrelerin yénetilmesi,

> Kurumun gerekli gérdiigu belgelerin toplanmasi, korunmasi ve kul-
lanicilarin hizmetine sunulmasi,

> Yasal zorunluluk veya kanit olma &zellikleri nedeniyle tam, dogru,
uygun ve kullanilabilir belgelerin saklanmasi,

> Bir sorumluluktan &te, belgelerin bir deger veya bir bilgi kaynagi
olarak yénetilmesi,
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> Hem belgelerin hem de bir bitln olarak kurumun daha etkin olarak
yonetilmesi ve tasarruf saglanmasidir (Yusof ve Chell, 1999, s. 11).

Belge yonetimi, belgelerin ve dolayisiyla bu belgelerin icerdigi bilgilerin
Uretimi, korunmasi, kullanimi ve son dizenlenmesine y6nelik mantiksal ve
uygulamali bir yaklasimdir. Belge y6netimi programi ile kuruluslar, Uretilen
bilginin hem kalitesini hem de miktarini kontrol altina alabilir; bilgi ve belge-
ler, gerek duyuldugunda etkili bir sekilde hizmete sunabilecek bir ydntem igin-
de korunabilir ve degerini yitirdikten sonra uygun bir sekilde elden ¢ikarilabi-
lir (Penn, Pennix ve Gow, 1994, s. 7).

Bilgi y6netimi ve belge ybnetimi, birbirleri ile gok yakin iligki iginde olan iki
farkli uzmanlik alanidir, genellikle i¢c ice calisan, birbirinden bagimsiz
olmayan disiplinlerdir. Bilgi yénetimi digerine gbre daha genis bir etki ve
faaliyet alanina sahip olsa da, belge ydnetimi ile karistiriima olasihgi yiksek
olan bir kavramdir. Bilgi yénetimi, kaydedilmis ya da kaydedilmemis ve gln-
Ik bilgi veya uzmanlik bilgisi seklinde her tiirli kurumsal bilgi kaynaginin
tanimlanmasi, yénetilmesi ve paylasilmasina yén veren bir disiplindir. Bu disi-
plinin temel amaci, 6rgitiin rekabet ortamina ya da degisen ¢evre kosullarina
direnebilmesi i¢in sahip oldugu kayith-kayitsiz veya acik-6rtik bilginin verim-
li ve etkili bir bicimde kullaniimasidir (Kim, 2002, s. 51). Ornegin raporlar igin
veri toplama, bunlari yénetimin kullanabilecegi sekle ddnustirme ve belge
Uzerine kaydetme, belge ydnetiminin geleneksel bilgi tretim etkinligidir. Bilgi
ve belge yénetimi arasindaki iliskinin kavranmasi ile,

> kuruluslarda yapilan islemlerin glincel denetimi daha iyi saglanabilir

ve verilen hizmetlerin amaciyla ilgili daha gucla bir disiince yapisi
olusabilir,

> farkli veri tabanlarindan birgcogu ayni sistem iginde bitlnlestirilerek

cahistinimasi saglanabilir (Cook, 1993, s. 28).

Bitln bu agiklama ve tanimlardan sonra belge y&netimi, tretimlerinden
dosyalanmalarina, kullanimlarindan degerlendiriimelerine ve arsivlere naklin-
den son diizenlemelerine kadar olan butlin asamalarda, belgelerin, belge
y6énetimi sistemi icinde yer alan arag-gerec, ydntem ve alt sistemler bitin{
ile ydnetilmesi seklinde ifade edilebilir.

Arsivcilik ve Belge Yénetiminin Diinyada Geligimi

insanlik tarihinin ilk kayitlari M.O. 5000 yillarina kadar uzanan Siimerlere ait
kil tabletlerdir. Bu tabletler gerek bicimi, Gretimi ve kullanimi, gerekse icerdik-
leri konu yéniyle kendilerine 6zgii karakterlere sahiptirler. Siimer ekonomi-
sine ydnelik kayitlar bu tabletlere kaydedilir ve papazlar tarafindan korunur-
du. Eski caglarda kil tabletlerin yénetimi ve denetimi édnemsiz gibi gériinse
de, bunlarin Uretilip muhafaza edilmesi uygarligin gelismesinde en énemli
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etkenlerden biri olmustur (Penn, Pennix ve Gow, 1994, s. 8).

1906 ve daha sonraki yillarda yapilan kazilarda Hattusas'ta (Bogazkdy)
M.O. 1800-1200'e kadar olan déneme ait Hititlerin resmi antlagmalari,
savaslar, kanunlari, kral yilliklari ve daha birgok cesitli belgenin saklandigi
buyuk bir devlet arsivi ortaya ¢ikariimistir (Rukanci, 2000, s. 413).

Yunanca “archeion” ve Latince “archivium” terimlerinden gelen ‘arsiv’
kavrami, resmi daire veya halk ofisi anlamlarinda kullaniimigtir.
Hiristiyanliktan 6nceki dénem boyunca belge Ureticilerinin burokrasiyi
glclendirmesiyle belge koruyucularinin da roli gelismeye baslamistir. Roma
imparatorlugu’nun ¢ékmesiyle Roma Kilisesi yalnizca eski Roma’nin
kalintilarini korumakla kalmamis, ayni zamanda onlarin idari yapisini ve
islemlerini koruyup gelistirmeyi de gérev saymistir. Uzun yillar belge Uretici-
leri ve koruyuculari biro memurlari olarak gértlmastur. Bitiun bu gelismelerin
paralelinde belgeleri koruma becerisi ve sanati zamanla feodal ve Bati
Avrupa’daki ulusal devletlere aktariimistir (Posner, 1977, s. 67; Rukanci,
2000, s. 413)

Ortacag Avrupasinda belge koruma islevinin baslangici kilise ve
belediyelerin kurulmasi ile ayni zamanda olmustur. Uzun yillar arsiv bel-
gelerini koruma gérevi, Avrupa’daki Katolik kiliselerine aitti ve bu alanda
yasanan gelismelerin ortaya ¢iktigi yerler de kiliselerdi. Ortagcag Avrupasinda
ilk arsivler manastirlarda olusturulurken; devlet ve kent arsivlerinin daha
sonra ortaya c¢iktigi gorlilmektedir. Bin yillik Hiristiyanlik medeniyetinden
sonra Avrupa’da monarsik kurallarin uygulanmaya baslanmasi ile birlikte,
devlet kuruluglarinin idari fonksiyonlari artmaya ve gesitlienmeye baslamistir.
Bu gelismeler idari, mali ve yasal belgelerin korunmasi icin depolarin
olusturulmasina ve yayginlastiriimasina énculiuk etmis ve kurumlarin belge-
sel islemleri yUrttme isi gindeme gelmistir (Higgs, 1998, s. 186).

Arsivler dnceleri yalnizca idari islemlerin ydritilebilmesi igin olusturulmus
ve kamusal icerikten ziyade krallik islemlerinin dizenli bir sekilde
strdiriilmesi amaciyla kullanilmistir. 18. Yiizyil'da isvigre’de oldugu gibi pek
cok Avrupa Ulkesi vatandaslarinin resmi belgeleri kendi haklarini koruya-
bilmek i¢in kullanabileceklerine iligkin yasalar c¢ikarmistir. Bu gelismelere
paralel olarak Fransiz Devrimi, resmi belgelerin halkin yararina
kullaniimasina y6nelik daha radikal kararlarin alinmasini gerekli kilmistir. Bu
yillardan sonra Avrupa’nin bir¢ok Ulkesinde ulusal arsiv yasalari olusturul-
mus, arsivler merkezi bir yapilanma ile tek bir cati altinda toplanmaya
baslanmistir. Ozellikle Fransiz Devrimi'nden sonra arsivler artik yalnizca
kurumsal c¢ikarlar icin degil, daha genis kesimin ¢ikarlarina da hizmet etmeyi
ilke edinmigtir. Devrime kadar, yalnizca yénetim tarafindan yapilan iglerin
kaniti olan arsivler, devrimden sonra kisi hak ve 6zgurliklerini kanitlamak
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amaciyla da kullaniimistir. Halkin arsiv belgelerinden hem yasal haklarini
koruma, hem de cesitli arastirmalar icin orijinal kaynaklara ulasma firsatin
elde ettigi Fransiz Devrimi, giinimiz arsivciliginin dogmasina neden olan
baslica gelismelerden biridir. Bu devrim ile birlikte Fransa’da 25 Haziran 1794
tarihinde Milli Arsiv kurulmus ve arsiv hizmetleri tek idare etrafinda
toplanmistir. 1810 yilinda Napolyon (Napoleon) bitin Avrupa’daki arsivlerin
merkezinin Paris olmasini saglamak istemisse de, bu fikri gerceklestireme-
migtir. Her Avrupa Ulkesi kendi milli arsivini gelistirmeye baslamistir (Rukanci,
2000, s. 415).

20. Yuzyil'in baslangicinda, gerek belge Uretimindeki artis ve bu artisin
getirdigi maddi kayiplar, gerekse fazla belgelerin ayiklanip elden
cikariimasina yénelik yeterli diizenlemelere yonelik calismalarin olmamasi
nedeniyle, idari islemler yavaslamig, belge erisimi glclesmis ve depolama
sikintilari dogmustur. Bu sorunlarin ortadan kaldiriimasi icin 1913 yilinda
Amerika Birlesik Devletleri'nde Verimlilik Burosu (US Bureau of Efficiency)
kurulmus ve bu buro ile ilk defa kurumsal harcamalarda tasarruf saglanmasi
konularinda galismalar yiritiimistir (Penn, Pennix ve Gow, 1994, s. 9). Bu
calismalarla birlikte belge Uretiminin denetim altina alinmasi gerekliligi
yayginlik kazanmaya basladi. Belge Uretim artisinin en buyuk nedenleri
olarak gosterilen kayit, depolama ve kopyalama teknolojisinde yasanan
gelismeler, séz konusu anlayisin benimsenmesine neden oldu. 1934’de
Amerika Birlesik Devletleri Ulusal Arsivi (National Archives of United States)
kuruldu ve belgelerin de tipki canlilarda oldugu gibi dogumdan &lime kadar
arsivlenerek saklanmasi ve ihtiya¢ duyuldugunda basvurulmasi 6zelligi hayat
sUrecini ifade eden ‘yasam déngusi’ (/ife cycle) kavramina sahip oldugu fikri-
ni ortaya ¢ikarmistir. Bu kavram, modern belge ydnetiminin olusumunda rol
oynayan énemli bir yapitasidir (Hare ve McLeod, 1997, s. 2).

Belgesel islemlerle ugrasan kisi ve kurumlar, Il. Dinya Savasi yillarinda
belge Uretim artisi nedeniyle ¢esitli sorunlar yasamigslardir. Bu yillara kadar,
gereksiz belge Uretiminin dnline gegilememesi, Uretilen belgelerin uygun sis-
temlerle dosyalanmamasi ve bu nedenle aranan belgenin bulunamamasi gibi
sorunlar, 6zel ve resmi kuruluglari, kendi belgesel islemlerini dizenleme
konusunda caba gostermeye zorlamistir.

Yine bu yillarda artan belge yiginlar karsinda caresiz kalan kuruluslar,
ellerinde toplanan belgeleri, eger isterlerse arsivlere nakletmeye
baglamislardir. Ayrica, zaman icinde belgeleri arsiviere devretmeden énce
denetim altina almanin, arsivlerde dizenlemenin énsarti oldugu gérisu ben-
imsenmeye baglanmistir. Bu nedenle belgelerin Uretilmelerinden arsivlere
nakline kadar kontrol altinda tutulmasi gériist bitin diinyada yayginlasmaya
baslarken, arsivciler arasinda belgelerin de bir yasam doénglsi oldugu

40



Belge Yénetimi ve Tirkiye Bilgi Diinyasi 2005, 6(1): 36-57

anlayisi hakim olmaya baslamistir. Bu gérise gére her belge, canlilarin sahip
oldugu dogum, yasam ve &lum sureclerine, Uretim, kullanim, dosyalama,
aylklama-imha, arsive devredilme ve son dizenleme sekli ile benzerlik
gostermektedir. Ozellikle ABD’de yasam déngiisii kavraminin gelismeye
baslamasi ile belgelerin Gretimi, korunmasi ve dizenlenmesindeki temel
mantiksal yaklasimlar ile belgelerin dizenlenme ve planlanma cabalari belge
ybnetimini ortaya cikarmistir (Ozdemirci, 1996, s. 11). Belge yénetimi uygu-
lamalari, gesitli Gniversitelerde gerek arsivcilik gerekse belge yénetimi bélim-
lerinin ders programlarinda yer almis; derneklesme sireci baslamis; kurslar,
seminerler, sempozyumlar ve konferanslar araciligi ile yayginlasmis, bitin
fonksiyonlariyla bir¢cok Ulkede uygulanmis ve gunidmize kadar geligimini
surdarmustdr.

Belgesel islemlerde bilgisayar ve bilgi aglarinin kullanimi ise belge yéne-
timi yapisinin bigcimsel olarak degismesine neden olmustur. Bilgi kayit gereg-
leri degisirken, bunlarin Gretim, kullanim, saklama ve imha edilme islemleri
de blyuk oranda degismistir. Belge ydnetimi sistemini olusturan unsur sayisi
artarken, genel olarak belgeler klasik ve elektronik olmak zere iki farkli tirde
anilmaya baslanmigtir. Ayrica bu yapisal degisikliklerin yanisira, belge
y6neticileri de, bilgi-islem ve yénetim gibi bazi alanlarla daha fazla iligki icine
girmek zorunda kalmiglardir.

Belge Yénetimi Gereksinimi

1955 yilinda yapilan bir toplantida Amerika Arsivciler Derne@i Baskani Morris
Radoff, arsivcilik ve belge ydnetiminin ¢ok farkh alanlar olduguna isaret
etmekte, buna karsilik her iki alanin da belge koruma islevini yiritmesini
onlarin ortak noktasi olarak degerlendirmektedir. Ayni toplantida Ulusal
Belge Ydnetimi Konseyi'nin bagkani Robert A. Shiff ise arsivciler ve belge
yOneticilerinin yaptiklari islemler agisindan birbiriyle ilgisi oldugunu ve gerek-
tigi zaman birbirlerinin yerine gecebileceklerini iddia etmektedir. Bitin
arsivcilerin, arsivler ve belge yénetimi arasindaki bu yakin iliskiyi bilmeleri ve
belge yonetimini ¢cok iyi anlamalari gerektigini ifade eden Paul (1991, s. 35),
gucla bir belge ydnetimini, belgeleri hicbir sey yapmadan beklemenin yol aca-
bilecedi tahribattan kurtaracak uygun bir disiplin olarak tanimlamaktadir. Bu
nedenle arsivciler, belge ydnetimi ile yakindan ilgilenmeli ve gincel dénem-
lerinde belgelerin kurumsal ve arsivsel islemler ile ¢elismeyecek bicimde
denetim ve Uretimine yénelik calismalar yapmalidirlar.

Toplam belge Uretim miktarinin diginda, kurum ve kuruluglarin butiin
basamaklarinda her yil Uretimi yapilan veya toplanan belgelerin hacmi
hakkinda ortaya konan karsilastirmali bir istatistigin bulunmadigini belirten
Evans (1994, s. 49), giinimizde herhangi bir devletin her yil icin toplam 16
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milyar sayfa veya baska bir ifade ile 8 milyon m3 kagitla Uretim yaptigini
sOylemektedir. Son yillarda yayinlanan kaynaklar, minyaturlestirme (mikro-
grafi tekni@i) ve veri sikistirma tekniklerini kullanarak kurumsal islemlerini
elekronik ortamda yapan Ulkelerde bile Uretilen belgelerin toplam baski mik-
tarinda 6nemli azalmalar olmadigini gdstermektedir (Public, 2001, s. 5;
Public, 2004, s. 5). Teknolojik ilerlemeler kurum ve kuruluslarda hizli, uygun,
ekonomik ve kaliteli is akisi sistemleri getirmis olsa da, Uretilen belge mik-
tarinda azalma olmamis, beklenenin aksine artis meydana gelmistir. Bu
durum, belge y6netiminin genel yénetim anlayisi icerisinde var olmasini ve
kurum ydneticilerinin programi slrekli ve batin fonksiyonlariyla kullan-
malarini zorunlu kilmaktadir.

Belgelerin yénetilmesi, belge miktari ile dogru orantili bir bigcimde, artan bir
gereksinim olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Bunun en glzel 6rnegi, bazi ista-
tistiksel rakamlarda yatmaktadir. Son otuz yilda Uretilen bilgi miktarinin,
ondan 6nceki 5 bin yilda Uretilenden fazla olmasi, teknolojinin bizleri getirdigi
nokta ve gelecek hakkinda bazi fikirler vermektedir (Dinden, 1999, s. 8).
Bilgi ve belge Uretimini hizlandiran teknolojik cihazlar ve bu cihazlarin alimi
icin ayrilan butce, belge Uretim miktarinin gelecekte katlanarak biylyecegine
isaret eden dnemli bir géstergedir.

Amerika Birlesik Devletleri’ndeki istatistikler belge yonetimi diizenlemeleri
ile 1/20 oraninda bir tasarrufun saglandigini géstermektedir. Bu oran
gelismekte olan Ulkelerde daha yliksektir (Penn, Pennix ve Gow, 1994, s. 7).
Kurum ve kuruluglarda belge y6netimi sisteminin daha etkin ve yaygin kul-
laniimasi, yalnizca kurum yonetimi ve blitgesinin degil, llke ydnetimi ve
ekonomisinin canlilik kazanmasina da katki saglamaktadir. Gelismekte olan
Ulkelerin guinlik belge tretimi, is glicl, kirtasiye giderleri, belgelerin dosyala-
ma ve depolama masraflari, arsivlere nakli ve arsivsel ¢alismalarin tumdi
genel olarak dlsinlldiginde, belge ydnetiminin kurumlara saglayacagi
yararlar daha acik gorilecektir.

Belgesel islemlere nitelik saglamasi amaciyla kullanilan belge ydnetimi,
kurum ve kuruluglarda gereksiz belge dretimini dnlemenin, bunlar etkili
sekilde hizmete sunmanin ve uygun bir bicimde dizenlemenin kaginiimaz
yoludur. Giinimuizde teknolojik imkanlarin kullanildigi birolarda yalnizca bil-
gisayar veya otomasyon uzmanlari ile belge ydnetimi hizmetinin verile-
meyeceg@i fark edilmeye baslanmistir. Bilgi yénetimi, politika belirlenmesi
sirasinda yuUksek bir kurumsal profile gerek duyar, ¢linkl bilginin degerli
oldugu gérulmas, Uretim ve koruma islemlerinin pahali oldugu gézlenmistir
(Paul, 1991, s. 37). Bu nedenle arsivci ve belge ybneticisi, kurulus icinde bilgi
ve belge ydnetimi programinin kurulmasi ve geligtiriimesi ile Uretilen bilginin
dizenlenmesi asamasinda surekli olarak 6n planda olmahdir.
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Dlinyanin 6nde gelen ofis ekipmanlari Ureticisi Xerox'un yaptirdigi
arastirmalar, sayisal belge saklama ydnteminin geleneksel belge saklama
yontemlerine gére daha hizli yayginlastigini, ancak bunun kagit tuketimini
azaltmadigini géstermektedir. Arastirma sonugclari, kagit kullanimini artiran
baslica faktérler arasinda; e-posta mesajlari, web siteleri ve bilgisayarda bilgi
saklamaya karg! duyulan glvensizlik oldugunu ortaya koymaktadir (Glzel,
2000, s. 6). Internet ve yerel aglarin kurumsal islemlerde kullaniimasi ile bir-
likte, belge Uretiminde hizli bir artis egilimi gézlemlenmistir. Ancak bu artisin
altinda yatan gercekleri, calisanlarin ekrandan okuma yerine kagit Gzerinden
okuma aliskanlgina, internet Uzerinde bulunan bilgi ve belgelerin dogrudan
kagit ortamina aktarilarak arsivienmesi aligskanligina ve cesitli givenlik prob-
lemlerinin yasanmasina baglayabiliriz.

Bir belge yonetimi yaklasiminin kuruluglara saglayacag yararlari, Hare ve
McLeod (1997, s. 12) su sekilde listelemistir:

> Para, kaynak ve yer tasarrufu saglar.

> Yasal koruma saglar.

> Dogru zaman ve bigcimde, dogru bilgiye hizli erisimi saglayarak ver-
imliligi artirir.

Kurumsal iglemlerle ilgili bilgi kaynaklarinin tdmind kullanima agar.
is akisinin verimliligini artirir.

is hayatinda personeli daha cok tatmin eder.

Y v vy

isletmenin beklenmeyen bir felaketle karsilasma ihtimalini en aza
indirir veya bdyle bir olay karsisinda iglerin aksamasini énler.

Belge ydnetiminin 6rgitlerde uygulanmasi ile sayisiz yararlar elde
edilebilecegi gibi, bu ydnetimin eksikliginden dogabilecek cesitli sorunlar da
bulunmaktadir. Orgiitler igin olasi en kétii durum, kaytl belgelerin yangin, su
baskini, teknik sorunlar vb. felaketlerden dolay! yeterince korunmamasidir.
Bu tur bir felaketin 6érgltlere ¢ok blylk boyutlarda zarar verdigini belirten
Hare ve McLeod (1997, s. 12), felaketle karsilagsan sirketlerin %40’inin bir yil
icinde tasfiye edildigini, %43’Unln tekrar agillamadigini ve %29'unun ise
ticareti iki yil icinde biraktigini ifade etmektedir. Bu nedenle 20. Ylzyil'in orta-
larinda artan bilgi-belge miktarini kontrol altina almak amaciyla ortaya ¢ikan
belge ydnetiminin, kurum ve kuruluslar agisindan gelecekte de vazgecilmez
bir yénetim araci olmay! surdirecegi sdylenebilir.

Belge Ydénetiminin Amaci ve Belge Yénetimi Sistemi

Kurum ve kuruluslarda belge yénetimi programinin olusturulmasi ve basarili
sonuclar alinmasi icin 6ncelikle belge ydnetimi programinin amacinin ne
oldugu ve hangi unsurlardan olustugunun bilinmesi gerekmektedir. Belge
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ybnetiminde bazi konularda idari, bazilarinda ise ekonomik veya yasal
amaclar éncelik tagimaktadir. Kurum ve kuruluglarda belge yénetimi uygula-
masinin varligi, kurumun éncelikli ihtiyaglarina gére degisiklik gésterebilmek-
tedir. Belge ydnetiminin genel olarak amagclari su sekilde ifade edilebilir:

> BUtln belgeleri onlara ihtiyag duyuldugu slirece, verimli bir bicimde
depolamak, yénetmek, alikoymak ve ihtiya¢ bitiminden sonra elden
¢tkarmak.

> [dari, teknik, ticari, yasal, bilimsel, tarihi veya herhangi bir nedenle
saklanan belgeler-arsivlerin hepsini mimkin oldugunca bekletmeden
dizenlemek ve uygun sartlar altinda depolamak (Yusof ve Chell,
1999, s. 12).

Kurum ve kuruluglarda verilen hizmetlere yénelik olarak bilgisayar ve
iletisim teknolojilerinin yogun olarak kullanimi, yapilan isin dogasini etkiledigi
gibi Uretilen belgeleri ve bu belgeler Gzerinde yapilan belgesel islemleri de
degistirmistir. S6z konusu degisiklikler belgelerin lretim yénteminden bun-
larin kullanimi, iletimi, dosyalanmasi, korunmasi gibi denetim islevlerine
kadar bircok alanda kendini gdstermistir. Degisimin etkisi, belge yoneticileri
ve arsivcileri de kendi disiplinlerine yon vermeleri, klasik ydontem ve uygula-
malara elektronik ¢6zim arayislar bulma konusunda zorlamistir. Kurum ve
kuruluslarinda teknolojiden yogun olarak yararlanan gelismis (Ulkelerin
bircogu son yillarda kendi ulusal elektronik belge y6netimi programini
olusturmustur. Bu programlardan biri de Public Record Office tarafindan
yayinlanan ‘Elektronik Belgelerin YoOnetiimesi, Degerlendiriimesi ve
Depolanmasi’ adli rehberdir. Burada gerek klasik gerekse elektronik ortam-
larda bulunan belgelerin ayni amaca hizmet etmek i¢in Uretildikleri, ayni
islemlerden gectikleri ve temelde teorik olarak benzer ilkelere gére kontrol
altina alinabilecegi vurgulanmaktadir. Yine bu kaynakta elektronik belge
yOnetiminin yararlar ise su sekilde siralanmaktadir (Public, 1999, s. 10):

> Daha yeni ve verimli bir ortam olusturulur.

> Standartlasmis bir is ortami olusacag! icin ¢alisma zamaninin bosa
harcanmasi 6nlenir, is ve islem tekrarinin énline gegilir.

> Belge kaybinin énine gegilir.
> Kurumsal degisime yol acabilecek daha esnek bir yapi olusturulur.
> Sorumluluklarin belirlenmesi konusunda 6rglte katkida bulunulur.

Kurum ve kuruluslarda sirekli blylyen belge Uretimi miktari ile basa
cikabilmek i¢in, resmi ya da resmi olmayan bitin 6rgltlerin, kendi belge
yOnetimi programlarini olusturup gelistirmeleri gerekmektedir. Bu tir pro-
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gramlarin asil amaglari su sekilde siralanabilir:

> Gereksiz belge Uretim miktarini disurmek ve Uretilen belgelerin
kalitesini artirmak,

> Kuruluslarin gunlik igleyigleri sirasinda daha etkili kayit ve dosyala-
ma sistemi kurmak ve belgeleri kullanima hazirlamak,

> nsanlar, gerekli olmayan belgeleri pahali ofis ortamlarindan daha
ucuz depolara tasinmasi konusunda yénlendirmek,

> dari, yasal ve mali acilardan kullanim degeri tiikenene veya giincel-
liklerini yitirene kadar yari giincel belgelerle etkili danisma hizmeti
sunmak,

> Kalici degere sahip olan bltlin belgelerin arsivlere devredilmesi ve
degerlendirmesini saglamak,

> Arsiv uzmanlarinin gézetiminde belgeleri degisik kullanici gruplarinin
hizmetine sunmak, depolamak ve dizenlemektir (Evans, 1994, s. 50).

Genel olarak belge yoénetimi, kayith bilgi ve bu bilginin kaydedildigi
ortamin yénetimi seklinde ifade edilebilir. Bir baska ifade ile belge ydnetimi,
belgenin igerigi ile degil, dogrudan belgenin kendisi ile ilgilenmektedir. Bunun
icin belgenin icerdigi bilgiler, belgenin ydnetimi icin kullaniimaktadir. Belgenin
icerigini olusturan Uretim yeri, konu, kisi-kurum-yer adlari, sayi-tarih gibi bil-
gilerden, belgenin kullanimi, dagitimi, dosyalanmasi, ayiklama-imhasi,
arsivlere devir-teslimi ve dizenlenmesi islemleri sirasinda yararlanilir.
Arsivcilik prensipleri acisindan belge lzerinde kayitli bulunan bilgiler,
belgelerin cesitli islemlerden gecmesini saglayan araglar olarak
degerlendirilir. Bu nedenle belge yonetimi acisindan ‘belge’ &nceligi
olustururken, ‘bilgi’ ikinci planda kalmaktadir. Daha genel bir ifade ile belge
amag, bilgi aragtir.

Belge ydnetimi, ginimizin yuksek belge isleme hacmine sahip olan
kurumlar icin genis bir sistemi ifade etmektedir (bkz. Sekil 1). Belge yonetimi
sistemi bltge, personel, belge tirleri, belge Uretimi, belgelerin dagitiimasi,
kopyalanmasi, sikistirilarak kaydedilmesi, posta ydnetimi gibi cesitli alt sis-
temlerden ve arsivler, depolar, arag-gerec, rehberler gibi pek ¢cok unsurdan
olusmaktadir. Belge uretimi ve dagitimi, bilgi yayimi, kopyalama, 6nemli
belge koruma, yazisma ve form ydnetimi, rapor yénetimi, talimat yénetimi,
veri tabani ydnetimi, arsiv yonetimi ve bu yénetim tirleri ile dogrudan ya da
dolayli olarak iligkisi olan arag-gereg, hizmet ve yéntemlerin timu, belge
y6netimi sisteminin temel bilesenlerini olusturmaktadir (Robek, Brown ve
Maedke, 1987, s. 44). Orgiitlerde belge denetiminin saglanabilmesi, ancak
belge yonetimi ile; belge ydnetiminin tam ve planli yUrittlebilmesi de, belge
yOnetimi sistemi icinde ele alinan bilesenlerin diizglin ve eksiksiz bir sekilde
kullaniimasiyla mumkdn olabilir.
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Hiiseyin Odabas

Sekil 1. Belge / Bilgi Ydnetimi Sistemi (Robek, Brown ve Maedke,

1987, s. 43).
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Belge yonetimi sistemi, belgesel islemlerde basari saglanmasi icin belge
y6énetimi programi icinde yer alan insan, donanim, ekipman, yer, mesleki
ilkeler ve bilgi gibi ¢esitli disiplin i¢i ve disiplinleraras! unsurlarin dengeli ve
verimli bir bicimde calistigr yapidir (Smith ve Norman, 1997, s. 15). Belge
yOnetimi sistemi, birgok alandan olugsmaktadir ve ana hatlari ile su sekilde

sematize edilebilir:

Sekil 2. Belge Ydénetimi Sistemi (Wallace, Lee ve Schubirt, 1992, s. 10).
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Kayith bilginin ydnetimi amaciyla olusturulan belge yénetimi sisteminde,
her zaman planli bir yaklasima gereksinim duyulur. Belge yénetimi sistemini
(bkz. Sekil 2) olusturan &gelerin kendi aralarinda strekili iliski icinde olduk-
larini sdyleyen Wallace, Lee ve Schubirt (1992, ss. 8-11), bu islemleri su
sekilde listeleyerek agiklamaktadir:

>

Belge envanteri: Belgelerin icerigini, siniflama sistemini, kayitli
oldugu ortamin tirind, yerlesim yerini ve kapladigi hacmi bildiren
araclardir.

Belge saklama programi: Belgelerin giincel ve glincel olmayan
dénemlerde ne kadar saklanacagini ve ne zaman imha edilecegini
gdsteren programdir.

Aktif (Giincel) belgelerin depolanmasi: Uygun bir belge siniflama
sisteminin kullanimi, belge depolama donaniminin secimi, giincel
belgeleri depolama, kodlama ve dizinleme iglemlerinin tGmudar.

Onemli belgeler: Kuruluslarin varliginin devami icin gerekli olan
belgelerin, dogal ya da insandan kaynaklanabilecek olasi felaketlere
karsi korunmasidir.

Arsiv belgelerinin depolanmasi: Belgelerin, normal olarak veya
mikrografi teknolojisiyle kopyalanarak herhangi bir belge merkezi
veya depolarda tutulmasidir.

Arsiv yonetimi: Belgelerin tarihi veya arastirma degerlerinden
dolayi, uygun depolama teknikleri ile korunmasidir.

Belge yonetimi el kitabi: Belge ydnetimi programini olusturan
islemler ve mevzuatin icerigini, kisilerin gérev ve sorumluluklarini
gbsteren yayinlardir.

Formlarin denetimi: Form belgelerinin uygun maliyetle tasarimi,
dizenlenmesi, depolanmasi ve kullanimidir.

Yazigsma ve raporlarin denetimi: Maddi kazang elde etmek, yer ve
zaman kazanmak icin yazismalar, mektuplar ve raporlarin, tretim,
kullanim, dagitim ve depolama islemlerini yénetme ve bunlari
yapisal olarak gelistirmedir.

Reprografilerin ydnetimi: Gerekli olan miktar ve her kopyanin
maliyeti g6z 6ntne alinarak, uygun cogaltim, kopyalama ve/veya
baski islemlerinin secimidir.

Mikrografilerin denetimi: Cesitli mikrografik gereglerin y6netimi,
uygun mikroform, kamera, okuyucu ve yazicilarin kullanimidir.
Elektronik belgelerin depolanmasi: Belge yonetimi sistemi iginde
ele alinan kelime iglemciler, cesitli bilgisayar donanimlari, bilgisayar
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depolama ve saklama sistemleri ve ofis teknolojilerinden yararlan-
madir.

Yizeysel olarak bakildiginda yalnizca belgeler ve bunlarin yénetimi ile
ilgili gibi gbézlkse de belge ybnetimi, aslinda belgeler ve belgelere yonelik
butlin ydntem, islem ve arac-gereclerin timuyle ilgilenmektedir. Bu agidan
bakildiginda belge ydnetimi, birgok disiplini kapsayan veya ¢esitli disiplinler-
le iliski icinde olan genis bir yénetim anlayisidir.

Tirkiye’'de Arsivcilik ve Belge Yénetimi

Ulkemizde Cumhuriyetten giiniimiize kadar biirokratik islemlerin diizenlen-
mesi ve bu alanda cesitli sorunlarin giderilmesi amaciyla birgok ¢alisma
yapilmistir. Ancak genel nitelikli bu calismalarin blylk bir ¢ogunlugu
dogrudan arsivcilikle ilgili degil, kamu ydnetimini gelistirmeye ydneliktir. Ozel-
likle geride biraktigimiz ylzyilin ikinci yarisinda kamu ydnetimi alaninda
sosyolojik, teknolojik ve ekonomik acilardan blyik ilerlemeler olmus, bu
gelismelere paralel olarak Uretilen belge sayisinda blyik artiglar meydana
gelmistir. Bu nedenle gelisen ve artan kamusal islemlere ayak uydurabilmek
amaciyla séz konusu dénem igerisinde bircok c¢alisma yapilmistir. Bu
calismalar idari reform, yénetimi iyilestirme, y6netimin yeniden duzenlen-
mesi, kirtasiyeciligin énlenmesi, 1slahat, burokratik islemlerin basitlestiriimesi
ve yazgizciligin azaltimasi gibi kavramlarla ifade edilmeye calisiimistir
(Emre, 1991, ss. 225-243). Butln bu duzenlemelerin amaci, genel olarak
kamuda vyurGtilen is ve islemlerin daha etkili ve verimli yUrimesini
saglayarak, ucuz, hizli ve kaliteli hizmet vermektir.

Genel olarak bakildiginda Ulkemizde bugline kadar yapilan duzen-
lemelerin, iki farkli konu (zerinde odaklandigi gérilmektedir. Bunlardan ilki,
kamu ydnetiminin dlzenlenmesi veya burokratik islemlerin azaltiimasina
ybneliktir ve gereksiz belge Uretimini énlemek amaciyla olusturulmustur.
Ulkemizde belgesel islemler ve belge Uretimi konularini da iceren kamu
y6énetiminin yeniden yapilandiriimasina yoénelik proje ve raporlarin ortaya
cikisl 1950’li yillara dayanmaktadir. Yabanci uzmanlar tarafindan hazirlanan
Neumark Raporu (1949), Barker Raporu (1951) ve Martin-Cush Raporu
(1949)'undan sonra, 1962 yilinda TODAIE biinyesinde ki arastirmacilar
tarafindan Merkezi Hukimet Tegkilati Arastirma Projesi (MEHTAP) ve 1966
yihnda DPT biinyesinde idareyi ve idari Metotlari Yeniden Diizenleme
Komisyonu tarafindan tamamlanan rapor kamu ydnetimini yeniden diizenle-
meye ybnelik yapilan calismalara érnek olarak gosterilebilir. Ayrica 1971
yilinda hazirlanan idari Reform Danisma Kurulu Raporu ve 1988-1991 yillari
arasinda tamamlanan Kaya Projesi de bu alanda yapilan énemli calismalar-
dandir (2000 hedefleri, 1994, s. 9; Ozdemirci, 1996, ss. 140-143; Emre,
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1991, ss. 225-243). Ancak bu proje ve raporlarla arsiv hizmetlerinin yeniden
yapilandiriimasi degil, kurumsal islemlerin dizenlenmesi amaglanmaktadir.
Ayrica bu c¢alismalarda belge turlerinin timi yerine, yalnizca yazisma ve
formlarin tasarim ve Uretim konulari kapsam iginde tutulmustur. Bu noktadan
hareketle ulkemizde, kurum ve kuruluslarda Uretilen belgelerin, uretim-
lerinden arsivlerde dizenlenmelerine kadar bitiin yasam ddnemlerini
kapsayacak bir calismanin bugtine kadar yapiimadigi, belgelerin guncel ve
guncel olmayan iki dénemini de ayni sistem icinde kontrol altina alma
girisiminde bulunulmadig gérilmektedir.

GUnumuze kadar yapilan dizenlemelerin yogunlastigi ikinci konu, bel-
gelerin arsivlerde duzenlenmesi ve kullanima sunulmasina yénelik mevzuat
calismalaridir. Ulkemizin arsiv hizmetlerini diizenleme yetkisi Bagbakanlik
Teskilati Hakkinda Kanun ile Devlet Arsivleri Genel Mudurligi’ne verilmistir.
Kurum ve kuruluglarda Uretilen belgelerin ayiklama-imha iglerini yurutmek
icin cikarilan en eski kanunlardan biri Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak
ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hikminde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulli Hakkinda Kanun’dur. Bu iki kanun disinda kurumlarda
belge islemlerine ve arsiv hizmetlerine yén vermek amaciyla Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Ydénetmelik hazirlanmistir. Bu yonetmelik, aktif oldugu
dénemlerden cok aktivitesini kaybettikleri ddnemlerde belgelere yénelik koru-
ma, kullanma ve ayiklama-imha islemlerinden olusmakta, kurum ve
kuruluglarin arsiv yénetmeliklerini hazirlamasi yéninde uyarilarda bulunmak-
tadir. Bu alanda yapilan yasal dizenlemeler, giincel olmayan arsiv bel-
gelerinin kullanim ve denetim ilkelerini belirleyen kanun, kanun hikminde
kararname ve ydnetmelik hazirlamanin disina ¢cikmamaktadir.

Kamu ydnetiminin yeniden yapilandiriimasina veya arsivciligin diizenlen-
mesine yodnelik hazirlanan mevzuat ve raporlar, butin kuruluglari
ilgilendirmeleri agisindan énemli calismalardir. Hazirlanan proje ve raporlarin
disinda, kamu yonetimi ve birokratik islemlerin azaltiimasi, 6zellikle yapilan
islemlerde isbdlimi ve igbirliginin saglanmasi, faaliyetlerin diizenlenmesi ve
rapor edilmesi, yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi konulari, kalkinma plan-
larinda da yer almistir (Tortop, Isbir ve Aykac, 1993, s. 203). Ayrica, belgesel
islemlerin ve belge Uretiminin standart bir sekilde yurutllebilmesi igin Tlrk
Standartlar Enstitiisu tarafindan standartlar olusturulmus, burokratik islem-
lerde gereksiz kirtasiyeciligin azaltiimasi icin TODAIE tarafindan cesitli
arastirmalar yapilmistir.

Belge ydnetimi, glncel olduklari ve olmadiklari bltin yasam déngusi
boyunca belgeleri, bir sistem icinde kontrol altina almayi hedeflemektedir.
Ulkemizde yapilan calismalarin hicbiri, belgelerin yasam dénglsiinin
timind kapsamaya yonelik degildir. Belge yonetimi, belge adiyla anilan
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kagit, mikroform, manyetik ve optik ortam, resim, ses kaydi vb. biitin tdrlerin
denetimini saglamay! ilke edinen bir ydnetim sistemidir. Bu acidan
bakildiginda Ulkemizde idarenin gelistirilmesi i¢in hazirlanan raporlar ve
mevzuatin blyudk bir cogunlugu, yalnizca evrak adiyla bilinen kagit belgeleri,
guncel kullanimlar siresince denetlemeyi amaclamaktadir. Belge yonetimi,
kapsamindaki bitin unsur ve fonksiyonlarin birlikte kullaniimasi ile bagarili
sonuglar elde edilebilir. Bu nedenle Ulkemizde burokratik islemlerin
azaltiimasi ve idarenin gelistiriimesine ydnelik calismalar, gerek yurtdisindan
gerekse yurticinden uzmanlarin hazirladigi ve ¢ogu zaman sireklilik 6zelligi
tasimayan raporlarda, kalkinma planlarinda ve standartlarda yer almaktan
Oteye gidememigtir.

Genel olarak bakildiginda, llkemizde buglne kadar yalnizca idarenin
etkin ve verimli yonetilmesi icin glincel kagit tabanli belgelerin Uretim ve
dosyalanmasina veya arsiv belgelerinin dizenlenmesi ve kullanimina iligkin
calismalarin birbirinden bagimsiz olarak sirdlriimis oldugu gézlemlenmek-
tedir. Guncel olmayan belgelerin dizenlenmesine ydnelik ginimuize kadar
yapilan ¢alismalarin, belge yénetiminden c¢ok arsiv yonetimi ile ilgili oldugu
sdylenebilir. Ulkemizde iretilen belgelerin, iiretilmelerinden arsivlerde diizen-
lenmelerine kadar bitin yasam déngustni kontrol altina almaya yonelik bir
uygulamanin yapildigindan séz edilemez. Bu nedenle Ulkemizde ulusal
dizeyde islerligi olan bir belge yénetim programi bulunmamaktadir.

Tirkiye’de Belge Yénetimi Gereksinimi

Ozellikle 1990l yillarin ortasindan sonra bitiin dinyada oldugu gibi
Tarkiye’de de kamu kurum ve kuruluslarinda bilgisayar ve iletisim teknoloji-
lerinin kullanim orani oldukga hizh bir bicimde artmigtir. Gerek bilgisayar ve
iletisim teknolojilerinin kurumlarda kullanim oraninin artmasi sonucunda
gelisen uygulamalari, gerekse Avrupa Birligi'ne tye olmanin énkosullari
arasinda Turkiye’de son yillarda kurumsal bilgi ve belge hizmetlerini de kap-
sayan bir takim yasal duzenlemeler yapilmistir. Bu dizenlemelerden bir
kismi devlet kuruluglarinin daha seffaf olmasini ve vatandasin ydénetime
dogrudan katilmasini éngdrmekte; diger bir kismi ise elektronik devlet uygu-
lamalarinin kamu kuruluslari-6zel sektér-vatandas Ucgeni icerisinde daha
yaygin ve guvenli igslemesini éngérmektedir. Bilgi edinme hakkinin
kullanimina yénelik Basbakanlk Genelgesi'nde (Dilekge, 2004, s. 23) birey-
lerin kamu ile ilgili istekleri hakkinda idari makamlara basvuruda bulunmalari
ve kendileri veya faaliyet alanlari ile ilgili konularda bilgi edinme haklarini kul-
lanmalari, esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkeleri temelinde demokratik ve seffaf
ybnetimin bir geregi olarak degerlendiriimektedir. Ulkemizde son yillarda
kamu yénetiminin daha seffaf hale gelmesi ve vatandas odakli yénetim
anlayisinin benimsenmesine yonelik genel bir egilimin oldugu gézlemlen-
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mektedir. Kamu yénetimi alaninda yapilan diizenlemeler bu egilimi destekler
niteliktedir. Turkiye’de belge ydnetimi gereksinimini ortaya koymak i¢in son
yillarda bilgi ve belge hizmetleri alaninda yapilan yasal diizenlemelere bak-
mak gerekmektedir. Bu baglamda son yillarda Turkiye’de e-devlet uygula-
malarinin ve Avrupa Birligi'ne lUye olabilmenin énkosullarindan biri olarak,
kurumsal bilgi ve belge hizmetlerini de i¢ine alan baslica dizenlemeler su
sekilde siralanabilir:

> Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Bagbakanlik Genelgesi (Yayim
tarihi: 20.10.1998)

> Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo&netmelikte Degisiklik
Yapilmasina Dair Yénetmelik (Yayim tarihi: 08.09.2001)

> Bilgi Edinme Hakki Kanunu (Yayim tarihi: 09.10.2003)

> Bilgi Edinme Hakki Kanununun Esas ve Usulleri Hakkinda
Yoénetmelik (Yayim tarihi: 27.04.2004)

> Elektronik imza Kanunu (Yayim tarihi: 23.01.2004)

> Dilekge ve Bilgi Edinme Hakkinin Kullanilmasi Hakkinda
Bagbakanlik Genelgesi (Yayim tarihi: 24.01.2004)

> Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yoénetmelik (Yayim tarihi: 02.12.2004) ve s6z konusu Yénetmelik'in
yUrurlige girmesini konu alan Basbakanlik Genelgesi (Yayim tarihi:
03.12.2004)

> Dosyalama lIglemlerinde Standartlasma Hakkinda Bagbakanlik
Genelgesi (Yayim tarihi: 24.03.2005)

20 Ekim 1998 yilinda yayimlanan Basbakanlik Genelgesi’nde,
Basbakanlik Tegkilat Kanunu ile Devlet Arsivieri Genel Midurligi’ne verilen
yetki ve sorumluluklar bitin kamu kurum ve kuruluglarina tekrar
hatirlatiimaktadir. Ayrica bu Genelge’de Muhafazasina Lizum Kalmayan
Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun (3473 Sayili Kanun)
kapsaminda olan kurum ve kuruluslarin, sorumluluklarini devlet arsiv hizmet-
lerini aksatmayacak sekilde yerine getirmeleri cagrisinda bulunmakta ve
arsiv malzemesi kimligi kazanmasina ragmen Devlet Arsivleri Genel
Madurliagi’'ne devredilmeyen belgelere ydnelik gerekli islemlerin yapiimasi
konusunda hassasiyet gdsterilmesi uyarisinda bulunulmaktadir. Arsiv
malzemelerinin kurumlardan devlet arsivlerine devri, belge ydnetiminin en
6nemli evrelerinden birini olusturmaktadir. Ancak gérldigu gibi llkemizde
3473 Sayili Kanun’la alti kurum disinda kalan butin kamu kurum ve kuru-
luglarinin  sahip oldugu arsiv malzemesini Devlet Arsivleri Genel
Mudurligi’ne devretmesi zorunlu tutulmasina ragmen, bu genelgeye
gereksinim duyulmustur. S6z konusu genelge, llkemizde kurumlardan devlet
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arsivlerine belge akisinin saglikli bir sekilde yapiimadigini ve bu nedenle
belge ydnetiminin énemli bir islevinin yerine getiriimedigini géstermektedir.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelikte Degisiklik Yapilmasina
Dair Yoénetmelik, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik maddelerinin
bazilarinin degistirimesi ve yeni bir takim maddelerin eklenmesi igin
hazirlanmistir. Uygulamada gegerliligi olmayan bazi maddelerin degistiriime-
si disinda bu Y6netmelik'in en énemli 6zelligi, kamu kuruluslarinda fiiliyatta
kullaniimasina ragmen o giine kadar yasal dizenlemeler icinde yer almayan
‘elektronik belge’ olgusunun ilk kez arsiv mevzuatina eklenmesidir. S6z
konusu y6netmelikte, elektronik ortamlarda kaydedilen argiv malzemelerinin
bir kopyasinin CD-ROM, disket veya benzeri kayit ortaminda saklanmasi ve
bunlarin diger malzemelerle benzer islemlere tabi tutulmasi karara
baglanmistir. Elektronik ortamlara kaydedilen arsiv malzemesine iligkin
yalnizca bir maddenin bulundugu yénetmelik disinda, tlkemizde arsiv belge-
si baglaminda elektronik belgeleri tanimlayan, bunlarin Gretimi, kullanimi,
muhafaza edilmesi ve arsivlenmesine ydnelik ilkeler ortaya koyan herhangi
bir yasal dizenleme bulunmamaktadir.

Ulkemizde kurum ve kuruluslarda Uretilen belgelerin kullanimina yénelik
hazirlanan yasal duzenlemelerden bir bagkasi Bilgi Edinme Hakki
Kanunu'dur (Bilgi, 2004). 24 Nisan 2004 tarihinde ydirirlige giren
Kanunu’nun 27 Nisan 2004 tarihinde yayimlanan yénetmeligine gére, kurum
ve kurulusglarin, istisnalar diginda her tirll bilgi veya belgeyi basvuranlarin
kullanimina sunmakla, bilgi edinme basvurularini etkin, siratli ve dogru
sonuglandirmakla ve gerekli idari ve teknik tedbirleri almakla hikimli olduk-
lari kayit altina alinmistir (Bilgi, 2004). Bu Kanun ile kurum ve kuruluglarda
uretilen belgelerin kamusal kullanima agiimasi éngérilmus ancak istisnalar
disinda tutulan bilgi ve belgelerin nitelik él¢Utleri ortaya konmamistir (Sarisoy,
2004). Bu yonlyle uygulamada ne 6élcliide basari saglayacagi tartismali bir
konu olsa da, Bilgi Edinme Hakki Kanunun belge ydnetimi alaninda
yapilmasi gereken dizenlemelere katki saglayacag sdylenebilir. Kurum ve
kuruluglarda uretilen belgelerin, Uretimlerinden arsivierde depolanmalarina
kadar gecen her evrede s6z konusu Kanun geregince talep edilme olasiligina
kars! kontrol altinda tutulmalari gerekmektedir. Bu nedenle Uretilen belgeleri
yasam donguleri boyunca kontrol altina alan veya kullanima hazir hale
getiren belge ydnetiminin, kurum ve kuruluslarda uygulanmasi ka¢iniimaz bir
gereksinimdir.

Bununla birlikte e-posta ve elektronik belgelerin kurum ve kuruluslarda
kullanilabilmesi igin hazirlanan Elektronik imza Yasasi, bu alanda kabul
edilen bir baska yasal diizenlemedir (Elektronik, 2004). Elektronik imza
Yasasi ile kurumsal yazismalarin kagit tabanl belgeler disinda elektronik bel-
gelerle de yapilmasina imkan saglanmistir. Ulkemizde kamu kurum ve kuru-
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luglarina Yasa’'da gecen elektronik imza sertifikalari, Turk Telekominikasyon
Kurumu tarafindan, kisi veya orgutlere ise Tirk Telekominikasyon Kurumu
tarafindan belirlenen firmalar tarafindan verilmektedir. Teknik altyapisi
olusturulmadan cikarilan Elektronik imza Yasas’'nin uygulamada ne élciide
basari saglayacagi kesin olarak bilinmemektedir. Kurum ve kuruluslarda
uretilen elektronik belgelerin, kurumsal iglevi sona erdikten sonra arsivlen-
mek Uzere hangi kuruma, hangi formatta devredilecegi konularina bu Yasa
icinde yer verilmemistir. S6z konusu Yasa i¢inde belirtilen elektronik imza ser-
tifikalarinin, elektronik ortamlarin dogasinda bulunan glvenlik sorununa
yeterli 6lclide ¢dzim getirip getirmeyecegi hala belirginlik kazanmis degildir.
Ayrica kurum ve kuruluglarda, elektronik belgelerin dzellikleri, Gretim format-
lar1, saklanma kosullari, argivlere devredilme ve arsivlerde isleme konmalari
konularinda yeterli bilgi ve deneyimin olmadigi bir gergektir.

Dilekgce ve bilgi edinme hakkinin kullaniimasi ile ilgili Bagbakanlik
tarafindan yayimlanan genelgede genel olarak Bilgi Edinme Hakki
Kanunu’na iliskin yénetmeligin henliz olusturuimadigi bir ddnemde vatan-
daslarin kamusal islemlerle ya da kendisi ile ilgili herhangi bir konuda kurum
ve kuruluglardan bilgi talep ederken yasadiklari sorunlar dile getirilmektedir.
Bu baglamda Genelge’de kurum ve kuruluglara gérev ve sorumluluklari
hatirlatilarak, kamu hizmetlerinin yerine getiriimesinde vatandas odakli
yaklasimlarin benimsenmesi ve bu dogrultuda Kanun maddelerinin tam
olarak uygulanmasi konularinda uyarilar bulunulmaktadir.

Ulkemizde bilgi ve belge hizmetleri ile ilgili yapilan bir bagka diizenleme
ise teorik anlamda belge ydnetimi alaninda degerlendirilen yazisma kural-
larinin degistiriimesine iliskin yénetmeliktir. Bu baglamda olusturulan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik, uygula-
mada gecerliligi kalmayan maddelerin degistiriimesi, elektronik ortamlara
iliskin tanimlar ve elektronik belgelerin kullanimina yénelik ilkeler ortaya koy-
masl! yénlyle dnemlidir. Kagit belgeler Gzerinde gecerli olan yazisma kural-
larinin dizenlenmesinden ziyade bu ydnetmeligin asil amaci, 2005 yilinda
yurirlige giren Elektronik imza Kanunu'nun yasal belgeler (zerinde
kullaniimasini gegerli kilacak ilkeleri olusturmaktir. Elektronik imza
Kanunu’na ve sz konusu yénetmelige bakildiginda, elektronik ortamlarda
yapilacak olan yazismalarin, belge ydnetiminin glincel evresi olarak kabul
edilen kurumsal slreg icerisinde nasil igletilecegi sorusuna buyulk 6lglide
cevap bulunabilmektedir. Ancak Ulkemizde elektronik belgelerin arsivsel
slre¢ icerisinde dosyalama, ayiklama-imha, arsivlere nakil, tasnif ve kul-
lanima agcma evrelerinin hangi ilkelere gdére yapilacagini gésteren bir calisma
bulunmamaktadir. Bu konuda érnegin Kanada ve ingiltere ulusal arsivlerinin
6nculuginde olusturulan elektronik belge yénetimi programlarina benzer bir
calismanin ulkemiz devlet arsivleri tarafindan da yapilmasi gerekmektedir.
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Kamu kuruluslarinda belge hizmetlerinin dizenlenmesine ydnelik
hazirlanan son dizenleme ise 24 Mart 2005 tarihinde yayimlanan
‘Dosyalama islemlerinde Standartlasma’ adli Bagbakanlik Genelgesi'dir. S6z
konusu genelge ile, belgelere dosyalama surecinde verilmesi gereken stan-
dart numaralari ortaya koymak amaciyla Devlet Arsivleri Genel Mudurliga
tarafindan olduk¢a kapsamli olarak hazirlanmis bir kod dagilim listesi
yayimlanmistir. Batiin kamu kuruluglarinin belgelerin dosyalanmasi islem-
lerinde bu genelgede yayimlanan kodlardan yararlanmasi zorunlu tutulmak-
tadir. Dosyalama islemleri sirasinda belgelere verilen kod numaralarinin
standartlastinimasi, butin kurum ve kuruluslarda ayni konu ile ilgili belgelere
ayni numaralarin verilmesini saglamak ve dolayisiyla ileride arsiv malzemesi
olarak Devlet Arsivleri Genel Mudurlugi’ne devredilecek belgelerin dizen-
lenmesini kolaylastirmak agisindan 6nemlidir. Bu baglamda séz konusu
genelge, belge yo6netimin alt alanlarindan birini olusturan dosyalama
konusunda 6nemli bir dizenleme olarak deg@erlendirilebilir.

Son on yillik sirecte llkemizde bilgi ve belge hizmetleri alaninda yapilan
calismalara genel olarak bakildiginda belge yo&netimi disiplini icinde
degerlendiriimesi gereken cesitli konularin, farkl yasal diizenlemeler iginde
ayri ayri yer aldigi gérilmektedir. Belge ydnetiminin bitin bir sistem oldugu
ve bu sistemi olusturan unsurlarin birbirini tamamlayan 6zelliklere sahip
oldugu dislnuilirse, tlkemizde belge ydnetimi disiplinin bilincli ve kdkll bir
calisma ile yurGtulmedigi sdylenebilir. Ginlimize kadar yapilan calismalarin
yasal dizenlemeler olusturmaktan 6teye gitmedigini ve belgesel islemleri
dizenleme yetkisinin belli bir merkezin sorumlulugunda olmadigini gdster-
mektedir. Ancak belge yoénetimi, kurumlarda Uretimden, arsivlerde diizenlem-
eye kadar gecen butin evreler boyunca her tirli belgeyi kontrol altinda
almak icin belli bir kurulusun yetki ve sorumlulugunda olusturulan ilkelerin
ulusal dizeyde uygulanmasini gerekli kilar. Bu baglamda (lkemizde
cikariimasi gereken arsiv ya da belge ydnetimi yasasi ile ulusal bir belge
y6netimi sorumlulugu ve sistemine gereksinim duyulmaktadir.

Yasal duzenlemelerin yanisira e-Turkiye uygulamalarinin gelistiriimesi
icin 2001 yilinda Bagbakanlik binyesinde c¢esitli calisma gruplar olusturul-
mustur (Ayvali, 2002, s. 9). E-Turkiye koordinasyonunu olusturan on Ug¢ grup-
tan biri de, Devlet Arsivleri Genel Mudirligi’'nin kontrolU altinda ydratilmek-
te olan ‘Arsiv ve Dijital Depolama Calisma Grubu’ idi. Ancak sonraki yillarda
calisma grubu sayisi dokuza dusurildu ve arsiv alaninda hizmet vermekte
olan galisma grubunun faaliyetleri e-Tirkiye Koordinasyonu’na dolayl olarak
katki saglayacak ¢alisma kapsamina alindi.

Sonug olarak kurumsal bilgi ve belgelere ydnelik hazirlanan yasal dizen-
lemelere ve devletin e-dénisim silrecinde aldigi mesafeye bakildiginda,
Ulkemizde cok gereksinim duyulan bir alan olmanin 6tesinde, belge yénetimi
disiplinin yakin bir zamanda mecburiyet haline déniisecegini sdylemek yanlis
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olmayacaktir. Cinkl Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile bltiin kurum ve kuru-
luslar vatandaslarin bilgilenmesine agik hale getirilmis ve dolayisiyla kurum-
larda yapilan her faaliyetin belgelere kaydedilmesi ve dizenli bir sekilde tutul-
mas! mecburi bir yikimlilik olmustur. Bunun yanisira Elektronik imza
Yasas! ile kagit lGzerinde yapilan kurumsal iletisimin elektronik ortamlarda
yapilmasina imkan taninmis ve dolayisiyla elektronik belgelerin kullanimdan
arsivlemeye kadar bitiin bir slire¢ icinde yonetilmesi zorunlulugu dogmustur.
Yalnizca s6z konusu iki yasal duzenleme bile, 6zellikle bu yillardan sonra
ulkemizde kurumsal belgelerin belli bir sistem igerisinde yuritilmesi
gerekliligine isaret etmeye yetmektedir. Bunun icin e-devlet uygulamalari igin
yapilan calismalar belge yo6netimi disiplinin Glkemizde taninmasi ve
yayginlastiriimasi i¢in degerlendiriimesi gereken iyi bir firsattir.

Sonug

Belge yo6netimi disiplini, belge Uretim miktarinin blylUk oranlarda artmasi
nedeniyle ABD ve Avrupa (lkelerinde daha nitelikli belge Uretimi saglamak ve
arsivlere devrine kadar gecirecekleri evreler boyunca belgeleri kontrol altina
almak amaciyla ortaya ¢ikmistir. Belge ydnetimi bir anlamda belgeleri, gerek
kurumsal kullanimlari boyunca, gerekse arsivlere devredilmelerinden sonra
kontrol altina aldigi icin arsivciligi de iceren bir disiplindir. Ayrica belge yone-
timi, kopya y6netimi, blro yénetimi, glvenlik sistemleri, dosyalama, bilgi
teknolojileri, arsiv depolar gibi ¢cok cesitli unsurlardan olugan bir sistemdir.
Ancak Ulkemizde amagc ve dneminin anlagsilamamasi nedeniyle, belge ydne-
timi anlayisi kamu kurum ve kuruluslarinda bugiine kadar uygulanamamistir.
Ozellikle giinimiizde e-déniisiimiin ve kamu yénetimi reformunun yogun
olarak giindemde oldugu Ulkemizde belge y6netimi yaklasimi, Avrupa Birligi
dizenlemeleri ve uluslararasi standartlar gdzetilerek gerekli cevrelere duyu-
rulmali, bu konuda gerekli hukuksal dizenleme ve altyapi olusturmak igin
girisimlerde bulunulmahdir. Bu baglamda ulusal ve kurumsal belge yénetimi
programlari olusturulmali, programdan sorumlu kisi ve kurumlar belirlenmeli,
cesitli yasal diizenlemelerle baglayiciigi kabul edilen ilke ve tekniklerin bitiin
kamu kurum-kuruluslarinda uygulanmasi saglanmalidir.
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