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ONSOZ

Kurum ve kuruluglarda verilen hizmet ve yapilan iglemler sonucunda her giin
sayisiz miktarlarda belge tretilmektedir. Belge yonetimi prensiplerine gore belgeler,
formlar, talimatlar, raporlar ve yazigmalar olmak iizere dort farkli grup alﬁnda
kuimelendirilmektedir. Ad1 gegen belge tirlerinin her biri, kurumsal ve arsivsel
kullammin dizenlenmesi agisindan kontrol altina alinmalidir. Ancak gerek iretim
miktarinin  fazlahigindan, gerekse bu alanda gorilen vyetersizliklerden dolayi,
caliymada yalmzca yazigmalar ve bunlarin denetimi konusu ele alinmaktadir.

Kurumlarda yapilan iglemlerin yazili delilleri olarak tretilen yazigmalar,
idari, kultiirel ve yasal nedenlerden dolay: denetim altina alinmalidir. Yazigmalarin
denetimi, onlarin Gretimlerinden arsivlerde diizenlenmelerine kadar olan bitiin bir
stireyi kapsamalidir. Bu nedenle aktif ve aktif olmadiklar1 her evrede yazigmalarin,
bir yazigma yonetimi programu ile kontrol altina alinmas: gerekmektedir.

Calismada tlkemizdeki yazigmalarin tarihi siire¢ iginde gelisimi ve bugiinki
durumu ele alinmustir. Yazigmalarin, belgelerin yagam dongisi ile iligkisi goz oniine
alinarak, uretiminden son duzenlemesine kadar gegirdigi evreler kapsamli olarak
irdelenmigtir. Ulkemizde uygulanan yazigma kurallari 6rnekler verilerek agiklanmig
ve yazigmalarin ulusal diizeyde kontrol altina alinmas: igin &neriler sunulmustur.

Caligma stresince, oncelikle, beni yonlendiren tez damgmanim Dog. Dr.
Sekine Karakag’a, tim Bolim oOgretim (ye ve yardimcilarina tesekkiir ederim.
Ayrica benden ilgi ve desteklerini hicbir zaman esirgemeyen, siirekli yanimda

hissettigim ailem, meslektaglannm ve arkadaglarima da sonsuz tesekkiirlerimi

Sunarim.

Huseyin ODABAS
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1. BOLUM
GIRIS
L1. AMAC

Belge iiretiminin  idari amaglarindan biri, kurum ve kurulustarda yaptlan
islemlerde kurum/birim ve/veya kisiler arasindaki iletigimi gergeklesgtirmektir. Belge
iiretiminin yasal ve kiiltiirel amaci ise, iglemlere resmi bir kimlik kazandirmak ve
ileride yapilacak olan arastirmalara kaynak olugturmaktir. Belge retiminin
amaglarini daha da ¢ogaltmak miimkindir, ancak burada vurgulanmak istenen, belge
Uretiminin kisiler ve kurumlar zerinde oynadig: roldur. Siyasal, sosyal ve kiiltiirel
agtdan geligmig toplumlarda zenginlik kaynag: sayilan belgeler, her yoniiyle denetim
altinda tutulmalidir. Ayrica belge tretimi ile birlikte maliyetin artmasi, belge erisim
ve yer sorunlarinin yaganmast, belgelérin denetim altina alinmasini zorunlu kilan en
onemli nedenlerdendir. Bu nedenle iginde bulundugumuz yiizyilin ilk yarisinda, bu

belgelerin kontrol altina tutulmas: i¢in belge yénetimi programlar: gelistirildi.

Yazigmalar ve yazigma yonetimi, idari agidan™ 6nemli oldugu kadar,
arsivcilik agisindan da 6nemli bir yere sahiptir. Bu nedenle yazismalar, her iki agidan
da iyi yapilandirilmig bir yazigma yonetimi ile kontrol altina alinmalidir. Yazigmalar
kontrol altina alan iyi bir yazigma yonetimi programinin, kurumsal ve arsivsel
islemlerin dizenli ve hizli yurimesinde biiyik etkisi vardir. Calismanin temel
amact, kurum ve kuruluglarin ¢esitli nedenlerden dolayr tretmek zorunda oldugu
yazigmalarin, en dogru, en ekonomik ve en hizli bir sekilde Gretilmesini saglamak
amactyla gereksinim duyulan uygun kurallarin ortaya konulmasidir. Bu amaglar
dogrultusunda kurum ve kuruluglarda resmi yazigmalarin iiretiminin yiriirliikte olan
mevzuat esaslarina, yazigma kurallarina ve ulke gerceklerine uygunlugu ile ilgili

sorunlar ortaya konup, bu sorunlarin ¢éziimiine yonelik oneriler gelistirilecektir.



1.2. VARSAYIM
Cahsmann varsayimlan su sekilde siralanabilir;

Ulkemizde gerek kamu kurum/kuruluslarinda, gerekse o6zel sektérde
yazigsma kurallarina gerektigi gibi uyulmamaktadir.

Kurum ve kuruluglarda yazigma kurallarinin tam olarak uygulanmayisi,

yazigsmalarin ulusal standartlar 1g181nda iiretilmesini engellemektedir.

Ulusal bir yazigma yonetimi ve resmi yazigma kurallarina gore tretilemeyen
yazigmalar, hem aktif hem de aktif olmadiklari evrelerde belge yonetimi normlarina

gore denetim altina alinamamaktadir.
L3. KAPSAM

Aragtirmada, belge yonetimi ve belge yonetiminin unsurlan i¢inde yer alan
yazigmalar, formlar, talimatlar ve raporlarin yonetimi ile ilgili genis bilgi verilmis,
yazismalar konusu tizerinde durulmustur. Ulkemizde yazismalar, resmi yazismalar
ve 1§ yazigmalari olmak izere iki bigimde ele alinmaktadir. Caligmada ele alinan
yazigsma turll ise, gerek bicim gerekse icerik agisindan Basbakanligim 1994 yilinda
yayimladig genelgedeki (Resmi ..., 1994: 2) resmi yazilardir. Buna gore ‘resmi yazi,
kamu kurum ve kuruluglarinin aralarinda veya 6zel ve tiizel kigilerle iletisimlerini

saglamak amaciyla yazilan yazi® geklinde tammlanmugtir,

Ulkemizde yazismalarin durumunu saptayabilmek ve yazisma ydnetiminin
gerekliligini savunabilmek i¢in, oncelikle belge yonetiminin ortaya gikigi, geligimi ve
ginimizdeki durumuna yer verilmektedir. Daha sonra yazigma yonetiminin tammi,
amaci ve kapsamindakiler irdelenerek, tlkemizde yazigmalarin durumu hakkinda

bilgiler verilmigtir. Resmi yazigma kurallan ve elektronik yazigmalar da ¢aligmanin

kapsaminda bulunan diger konulardir.



Caligmaya kapsami agisindan genel olarak bakilacak olursa bes boliimden

olusmaktadir.

Birinci boélimde ¢aliymanin amaci, kapsami, yontemi, terminolojisi ve
kaynaklari hakkinda bilgi verilmisgtir.

Ikinci bélimde yazisma tanimlart verilmig, iletisim ve yazili iletisim
konulari tzerinde durulmus ve yazili iletigimin kurumsal ve arsivsel agidan

degerlendirilmesine yer verilmistir.

Ugiincii boliimde belge yonetiminin tammlar: verilmis, belge yénetiminin
unsurlart hakkinda ayrintili agiklamalar yapilarak dinyada gelisimi ve tilkemizdeki

durumu ele alinmigtir.

Dordincii boliimde yazigma yonetimine iligkin tanimlar verilerek, idari ve
argivsel agidan degerlendirilmesi yapilmig ve yazigmalarin iilkemizdeki gelisimine
yer verilerek, yazim kurallari 6rneklerle agiklanmaya ¢aligiimistir. Yine bu bolimde
elektronik yazigmalarm igerigi ve kullammi hakkinda bilgiler verilerek, bunlarin

gerek kurum gerekse arsivsel agidan yarar ve sakincalarina deginilmistir.

Caligmanin altinct ve son bolimiinde, degerlendirmeler ve elde edilen

bulgulara gore konuyla ilgili ¢esitli dnerilerde bulunulmustur. Bu bélimden sonra

kaynakea ve ekler yer almaktadir.
L4. YONTEM

Aragtirma konusu ile ilgili dokiimanlari belirlemek igin genis bir literatiir
taramasi yapilmig, benimsenen teori ve uygulamalarin tespiti, incelenmesi, tanimi ve

agiklanmast igin de gozlem, goriigme ve belgesel kaynak derlemesi yontemlerinden

yararlanilmigtir.

Gozlem, dogal olay veya davramsglarin segilmesi, kaydedilmesi ve

kurallagtirilmasina yonelik sistematik bir faaliyettir. Buna gore gozlem sonucunda



elde edilen veriler sistematik olarak toplanan baska verilerle iligkilendirilmeli ve
genel davranig kaliplarina ulagilmasi 6ngorisinden hareket edilmelidir (Seyidoglu,
1997: 41). Ulkemizde yazismalar gerek iiretim bigimi ve kurallari agisindan, gerekse
saklanmasi, arsivlerde dizenlenmesi ve kullanima sunulmast agisindan

- gozlemlenmis, bu alanda yasanan sorunlar belirlenerek 6neriler sunulmustur,

Gorigme  yontemi, ele alman konu ile ilgili uzmanhgindan
yararlanilabilecek kisilerle kargilikli yapilan konugmadir (Seyidoglu, 1997: 35). Buna
gore konu ile ilgili meveut yaklagimlar ve uygulanan yontemlerin tespit edilmesi igin
Devlet Afsivleri Genel Mudirligi, Basbakanlik Idareyi Gelistirme Baskanligi ve

Saglik Bakanliginin cesitli birimleri ile gérissmeler yapilmustir.

Belgesel kaynak derlemesi yontemi ise, konu hakkinda diger kisi ve
kurumlar tarafindan yazilmig, hazirlanmig veya yaratilmig gesitli yazi, belge, yapim
veya kalintinin toplanmasi ve incelenmesidir (Seyidoglu, 1997: 43). Calismada ele
alinan temel kaynaklar, konu ile ilgili genis bir literatiir taramas: yapildiktan sonra
cesitli arastirma sonuglarindan, yerli ve yabanci yayinlardan elde edilmistir. Ayrica
konu ile ilgili ozellikle yabanci kaynaklarin saglanmasinda Internet’den de

yararlamlmigtir.
LS. TERMINOLOJI

Calisma i¢inde gecen mesleki terimlerin agiklanmasi konunun daha iyi
anlagilmasini saglayacaktir. Bu nedenle terimlerin belirlenmesi ve agiklanmasinda
Bekir Kemal Ataman tarafindan hazirlanan ‘Arsivcilik Terimleri Sozligii® ve Ismet

Binark’in yaymlamis oldugu ‘Arsiv ve Arsiveilik Bilgileri’nden yararlanilmistir.

Arsiv Belgesi (Ing. Archives): Arsivlik degeri nedeniyle, yaratiimalarindan
sorumlu kisilerce, kendi kullanimlar i¢in, bunlarin iglevsel haleflerince veya arsivler

tarafindan, elenerek veya elenmeden saklanan, giincel olmayan evraklardir.

Arsiv idaresi (Ing. Arhives Management): Arsivsel islevlerle . ilgili

politikalar, iglemler ve sorunlari hem teorik hem pratik olarak inceleyen bilim dalidir.

-4~



Belge (iné;'Records): Bir kurulug, kurum, orgiitlenme véya kisi tarafindan
yasal bir zorunlulugun yerine getirilmesi veya bir igin yapilmas: sirasinda dretilen,

teslim alinan, islenen veya saklanan, bi¢imi veya iizerinde bulundugu ortam ne olursa

olsun, kayith bilgi veya verilerdir.

Belge Yonetimi (Ing. Records Management): Belgelerin iretilmesi,
islenmesi, kullammu, tasfiyesi ve argivlerde diizenlenmesinde, yani biitiin yagsam

siirelerinde tasarruf ve etkinlik saglamay: amaglayan genel idarenin bir koludur.

Dokiimantasyon (ing. Documentatibn)z Belgelerin  ve verilerin
kullanicilarin  bilgi edinebilmeleri i¢in diizenlenmesi ve yerlesim, tanimlama,

cogaltim, analiz, depolama, getirim, sunma ve kullamm da dahil olacak sekilde

islenmesidir.

Diizenleme (Ing. Arrangement, Sorting): Belgelerin kaynak kurulusun
idari yapis1 ve/veya amaglarim veya iglevlerini yansitmak iizere, provenans ilkesi ve

asli diizene sayg: ilkesi gercevesinde bir diizene sokulmasiyla ilgili entellektiiel

islemdir.

Form Yéonetimi (ing. Form Management): Belge yonetimi ilke ve
tekniklerinin belirli bilgilerin kaydedilmesi i¢in énceden ayrilmug bir takim bosluklar
igeren, baski veya benzeri yontemlerle dretilmig formlarin tasarimi, ingasi, Uretimi,

bakimi ve kullanimi {izerinde uygulanmasidir.

Genelge (Ing. Circular): Kanun ve yonetmeliklerin uygulanmasinda yol
gostermek, herhangi bir konuyu aydinlatmak veya dikkat ¢ekmek tzere ilgililere
gonderilen yazidir,

Giincel Belgeler (Ing. Current/active records): Bir kurulug, kurum veya
orgutlenmenin giincel faaliyetlerinin yiritilmesinde diizenli olarak kullamlan ve bu

nedenle uiretildikleri yerde saklanmaya devam edilen belgelerdir.



Giincel Olmayan Belgeler (Ing. Non-current records, inactive records):

Mevecut isler igin artik gerekmeyen ve argiv belgesi olarak adlandirilan belgelerdir.

Mikrografi (Ing. Micrographics): Mikroformlar iizerine enformasyon

kaydetme teknolojisi ve iglemleridir.

Provenans Prensibi (Ing. Principle of Provenarnce): Arsiv belgelerini,
islem gordigu tarihte meydana gelen tesekkiil ve miinasebet ‘bi(;imlerihe uymak

suretiyle diizenleme esasina dayanan tasnif prensibidir.

Rapor Yonetimi (Ing. Reports Management): Belge yonetimi islem ve

tekniklerinin raporlar (izerinde uygulanmasidir.

Resmi Belge (Ing. Official Record): Hukukta bir olguyu yasal veya hukuki
olarak kabul edilir sekilde dogrulayan belgedir.

Saklama Plam (ing. Comprehensive Records schedule, records
retention schedule, disposal schedule): Bir kurulusun, kurumun veya idari birimin
belgeleri iginde argivsel degere sahip olmalari sebebiyle saklanmasi gerekenleri
niteleyen ve saklanmayacak olanlarin belirli saklama siirelerinin gegmesi veya belirli
olay yahut da eylemlerin gergeklesmesinden sonra imhasina, sirekli bir esas

¢ercevesinde izin veren belgedir.

Talimat Yonetimi (Ing. Directives Management): Belge yonetimi ilke ve
tekniklerinin  genel talimatlara, genelgelere ve benzeri resmi emirlere

uygulanmasidir.

Tasfiye (Ing. Disposal, disposition): Kanunlar, yonetmelikler veya idari
islemlerle belirlenen saklama siiresinin bitiminde giincel olmayan belgelerin

ayiklanmasi iglemidir.



Yazisma (Ing. Correspondence): Mektuplar, kartpostallar,
memorandumlar, notlar telgraflar ve benzerleri de dahil olmak iizere gonderilen ve

alinan her tirlii adresli, yazili belge ve iletigim yontemleridir.

Yazisma Yonetimi (ing. Correspondence Management): Belge yonetimi

ilke ve tekniklerinin yazigmalar {izerinde uygulanmasidir.
L.6. KAYNAKLAR

Caligma ile ilgili Tirkge ve yabanci yaymnlarin saptanmasi igin gegitli
kaynaklardan tarama yapilmigtir. Tirkge yayinlarin saglanmasi amaciyla ulusal ve
mesleki gesitli bibliyografyalar ve dergilerden yararlamilmigtir. Arastirmamiz ile
ilgili yurt disinda hangi uygulamalarin gecerli oldugu ve gerekli verimin alinip
alinmadiginin anlagilabilmesi i¢in yabanci kaynaklardan ve veri tabanlarindan yayin
taramasi yapilmustir. Yabanci yayinlarin derlenmesi amaciyla ¢esitli CD-ROM veri
tabanlari, ¢evirimi¢i bilgi kaynaklan ve cesitli mesleki web sayfalanindan da

yararlamlmigtir. Turkge ve yabanci yaymn taramasi yapilan kaynaklar su sekilde

stralanabilir;

Tirkiye Bibliyografyasi

Tirkiye Makaleler Bibliyografyasi

Turk Kiitiphaneciler Dernegi Biilteni

Turk Kutiphaneciligi

Arsivcilik Bibliyografyasi

Amme Idaresi Dergisi

Dizin: Turk Kitiphaneciler Dernegi Bilteni; Turk Kittiphaneciligi (1952-
1992)

Library and Information Science Abstract

Social Science Citation Index

Records Management Journal

Archives and Manuscripts

Record Management Quarterly



L7. KAYNAKLAR

Caliyma ile ilgili Turkge ve yabanci yaymnlarin saptanmasi igin gesitli
kaynaklardan tarama yapilmigtir. Tirkce yayinlarin saglanmasi amaciyla ulusal ve
mesleki ¢esitli bibliyografyalar ve dergilerden yararlamlmigtir. Aragtirmamiz ile
ilgili yurt diginda hangi uygulamalarin gegerli oldugu ve gerekli verimin ahm"p
alinmadiginin anlagilabilmesi i¢in yabanci kaynaklardan ve veri tabanlarindan yayin
taramast yap11m1st;r. Yabanci yaymlarin derlenmesi amaclyla‘cesitli CD-ROM verti
tabanlan, cevirimigi bilgi kaynaklari ve gesitli mesleki web sayfaiarmdan da

yararlanilmigtir. Tirkge ve yabanci yaymn taramasi yapilan kaynaklar su sekilde
siralanabilir: ‘

Tiirkiye Bibliyografyas:®

Tirkiye Makaleler Bibliyografyas:®
Tirk Katiiphaneciler Dernegi Biilteni*
Turk Kitiphaneciligi”

Arsivcilik Bibliyografyasi®

Amme Idaresi Dergisi’

® Tiirkiye Bibliyografyas: 1928-1938. (1939). 2c. Ankara: Maarif Vekaleti; Tiirkiye
Bibliyografyas: 1938-1948. (1957). 3c. Ankara: Kiltiir Bakanhgi; Tiirkiye
Bibliyografyasi. (1949-1953) Ankara: Maarif Vekaleti; Tiirkiye Bibliyografyasi.
(1954). Ankara: Milli Kiitiiphane; Tiirkiye Bibliyografyasi. (1955- ). Ankara:
Milli Kiitiiphane Bibliyografya- Enstitiisit.

* Tiirkiye Makaleler Bibliyografyasi. (1952- ). Ankara: Milli Kiitiiphane Bibliyografya
Enstitiisii. ‘

* Tiirk Kiitiiphaneciler Dernegi Biilteni. (1952-1986). 3a. Ankara: Tiirk Kiitiiphaneciler
Demegi.
’ Tiirk Kiitiiphaneciligi. (1987- ). 3a. Ankara: Tiirk Kitiiphaneciler Demegi.

5 Arsiveilik bibliyografyas: (Tiirkce ve yabanci dillerde yaymlanms kaynaklar) 1979-
1994 = A Bibliography on archival studies (includes Turkish and foreign

sources) 1979-1994.. (1995). Ankara: Devlet Argivleri. Genel. Mudurligi
Dokiimantasyon Daire Bagkanligi.

7 Amme Idaresi Dergisi. (1966- ). Ankara: Tiirkiye ve Orta-Dogu Amme Idaresi Enstitiisii.



Ayrci bazi temel bilgiler ve terim tamimlarinin elde edilmesinde Ismet
Binark tarafindan yayinlanan Argiv ve Arsiveilik Bilgileri’nden ve Bekir Kemal
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IL BOLUM

KURUM ve KURULUSLARDA YAZISMALAR

Etkin bir igletme yonetiminin en Onemli ogesi bilgidir. Giniimizde
isletmelerin olusumu igin gereken tegebbiis, sermaye, yer ve isgiicline ilaveten
bilginin beginci unsur olarak goériilmesi, kurum ve kuruluglardaki belgesel islemlerin
dneminin daha fazla artmasina neden olmustur. Ancak, anilan bu yerlerdeki belgesel
islemlerin 6neminin artmasinin paralelinde, belge iretiminin denetimine, etkin bir

haberlesme, dosyalama ve argivlieme sistemlerine de ihtiya¢ duyulmaktadir.

IL1. Yazismalarin Tanim

Kurum ve kuruluslar, amaglart dogrultusunda yaptiklari islemler ve
hizmetlerin sonucu olarak birgok tiirde belge uretirler. Bu belgeler ¢ok gesitli
kategorilere ayrilabilir, ancak bunlarin iginde en ¢ok uretimi yapilan belge tirl
yazigmalar veya bagka bir ifade ile resmi yazilardir. Resmi yazilar veya yazigmalar,
gerek mevzuat gerekse akademik caligmalarin bir ¢ogunda ‘kuruluslarin birbirlerine

ve vatandaglara cevaben yazdiklart yazilar’ seklinde tarif edilmigtir.

1994 yilinda Bagbakanhik Idareyi Gelistirme Bagkanliginca yayimlanan
“Resmi Yazigma Kurallarim1 Belirleyen Esaslar” adli genelgeye gore resmi yazi,
“kamu kurum ve kuruluglaninin aralarinda veya 6zel ve tiizel kisilerle iletigimlerini
saglamak amaciyla yazilan yazi” seklinde tanimlanmugtir. Ttrk Standartlar1 Enstitiist
tarafindan 1990 yilinda hazirlanan Resmi Yazigma Kurallan standardina gore de

resmi yazi, “kamu kuruluslarinca haberlegme gayesiyle yazilan yaz1” seklinde

belirtilmigtir.

Yazigmalar, glinimiizin ig diinyasinda kelime islemciler tarafindan degisik
bigimlerde Giretimi yapilan yazili haberlesme araglaridir (Robek, 1987: 463). Bunlar,

resmi dairelerde giinliik islemler sirasinda, daktilo ve bilgisayar aracthgiyla uretilen

yazilardir.
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Resmi dairelerin ve tizel kisilik tagiyan kuruluglarin birbirlerine yazdiklar
ve ayrica bunlarin vatandaglarin bagvurularina verdikleri yazili cevaplarin timii

resmi yazilar kapsamindadir (Uzdil 1996: 89).

Bir bagka tanima gore resmi yazi, kamu kurum ve kuruluglannin aralarinda
veya ozel ve tizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazidir (Ar,
1994: 4). Yazgmalar, genellikle dokumantasyon iglerini yuriitmekle sorumlu
merkezi bir 6rgiit tarafindan konulan kurallara bagh kalarak iretilirler. Ulkemizde de
Bagbakanligin 1981 yilinda yayimlamig oldugu Resmi Yazigma Kurallar1 Yonergesi
adli genelge ile yazigmalarin Giretimi merkezi bir sekilde denetim altina alinmig, Tirk
Standartlar1 Enstitiisi de Bagbakanlikca uygulanmasi istenen bu genelgeyi esas
alarak Resmi Yazigma Kurallari adi altinda bir standart yayimlamigtir. Ancak
Basgbakanligin 1994 yilinda yayimladigi ‘Resmi Yazigma Kurallarini Belirleyen

Esaslar’ adli genelge ile bu standartlarin bir kismi degistirilmistir.
1L.2. Tletigim

lletisim dogal hayatimizin énemli pargasini olusturmaktadir. Medeniyetin
ilk olusumundan giinimiize kadar iletigim kanali dedigimiz araci birimlerde kimi
zaman degisiklikler olmug olsa da , iletisim isleminde, mesaj, mesaj veren ve mesajt
alan her zaman yerini korumustur. Iletisim igleminin diger bir 6gesi de, zaman iginde
sirekli degisiklik gosteren iletisim kanalidir. Sozli iletisimde konusulan dil, yazili
iletisimde yazi sembolleri, igaret iletisiminde isaret sembolleri ve iizerinde iletisim
yapilan araglarda surekli degisiklikler olmaktadir. Bu degisiklikler kiiltiirel
etkilesimlerden kaynaklanmaktadir. Kiiltiirel etkilesimi hizlandiran en 6nemli faktor

ise, iletigsimi anlik zaman dilimi iginde sunan teknolojik ilerlemelerdir.

Genel olarak iletisim kavrami farkli kisiler igin farkl: anlamlar
cagrigtirabilmektedir. Insanlar birbirleriyle stirekli iligki i¢inde bulunduklar ve ¢ok
cesitli Uriin ve hizmet urettikleri igin yapilan biitiin etkinliklerde iletisim 6gesine
rastlamamiz dogal bir sonugtur. ‘Birisiyle iletigim kurmak’, “bir haberin, bir bilginin

iletilmesi’, “bir dosyanin, bir belgenin iletilmesi’, ‘insan-makine iletisimi’, ‘sistemler
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arast iletigim’, iletigim kavraminin gesitli anlamlarda kullanimina verilebilecek pek

cok drnekten yalmzea bir kagidir (Benligiray, 1996: 44).

Dusincelerin eyleme, eylemlerin ogrenmeye, 6grenmenin karar vermeye
dénﬁsﬁmﬁ, haberlesme sayesinde basarilir. Isletme digindan gelen bilgilerle birlikte,
isletme i¢inde olugturulan iyi bir haberlesme sistemi, tim fonksiyonlarin (planlama,
oganizasyon, kontrol ve haberlesme) yeterince yerine getirilmelerinin ilk ve en
onemli geregidir (Aydin, 1991: 201). Genis anlamda ise, orgitsel yap: ile ayrilmaz
bir bitiin olan iletigim, insanlar arasindaki iligkileri gelistiren bir teknik, orgitsel
yapmnin isleyisini duzenleyen bir arag, toplumsal yapimin temelini olusturan bir

sistem ve bagarili ydnetimin bir aract olarak da disinilebilir (Benligiray, 1996, 44).

Mesajt veren ve alan arasindaki irtibatin saglanmast amaciyla olusturulan
iletigim siireci bir kag ana 6geden olusur. Her tirlii haberlesmede bulunmasi gereken

en onemli 6geler su sekilde siralanabilir:

Kaynak: Iletisimin kaynag orgiitlerde haberlesmeyi baslatan ve mesajlar
gonderen kisilerden, gruplardan ve orgiitsel birimlerden olusabilir. Mesajlarin iyi
algilanip geregince degerlendirilebilmesi igin, kaynagin alicilar tarafindan taninmasi

gerekmektedir (Ertiirk, 1998; 141).

Mesaj (fleti): Kaynagin alicilar tarafindan algilanmast igin iletilen gorsel ve
isitsel urtnlerdir. Mesajin alici tarafindan algilanabilmesi i¢in ayni sembollerin
kullanilmasi, agik ve anlagilabilir olmasi, zaman segiminin iyi yapilmasi ve mesajin

aliciya ulagmasi i¢in en ideal yolun se¢ilmis olmasina 6zen gosterilmelidir.

Alicr: Kaynagin gonderdigi mesaja hedef olanlardir. Alici, kaynaktan gelen
mesajlar1 belli biyolojik ve psiko-sosyal siireglerden alip yorumlayan ve bunlara
sozli, sozsiuz tepkide bulunan kisi ya da gruplardir. Alict duyarak, okuyarak ya da
izleyerek algiladii kodu agar. Anlagilip, anlagiimadigini belirtecek geri bildirimi
kodlayarak gondericiye iletir. Geribildirim ise alicinin, kaynagin mesajina verdigi

yanittir (Benligiray, 1996, 46).
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Haberlesme Kanah: Mesajin aktariimasinda kullamlan ortama iletisim
kanali denir (Ugok, 1993: 145). Haberlerin vericiden aliciya ulastirilmas: amaciyla
kullamlan ve sireklilik gosteren yoldur. Resmi haberlesme kanallar, genellikle
asagidan yukariya veya yukandan agafiya dogru haberlesmenin siirekli ve dizenli
bir bicimde sirdirildigi otorite-kumanda hattin1 ve resmi kurallarla belirlenmis
haberlesme yollarini ifade etmektedir (Ertiirk, 1998: 143).

Haberlesme Araclari: Kaynaktan gonderilen mesajin aliciya ulagiminda
kullanilan gereclerdir. Bunlar, mesajlarin aliciya gesitli sekillerde yollanmasinda

kullanilan yazigma, form, telefon, faks, bilgisayar, ilan, kitap gibi araglardir.

~ Gonderici Ahcy

(kaynak)

Yaz, Konugma,

Dinleme,
Isaret ve Okuma ve
Sembolter Gorme--

Sekil 1: Haberlegsme Siireci

Etkin bir haberlesmenin olusturulabilmesi i¢in haberlesme engelleri imkan
olcisiinde kaldirilmaya ¢aligiimalidir. Mesajin oldugunca acik olmas: ve zamaninda
alicilara ulastirilmasinin  beklenen davraniglari ortaya gtkaracagindan hi¢ kusku
yoktur (Erdogan, 1991: 303).

Bir igletmenin Orgiitsel yapisina gore yapilan haberlesme sistemine
‘bigimsel haberlegme’ denir (Erdogan, 1991: 294). Bic¢imsel haberlesme, herhangi bir
kurulusun alt ve st birimleri arasinda, kurulusun merkezi yapisina, yetki dagilimina,
ve sorumluluklarina gore yapilan iletisim geklidir, Bigimsel haberlesmeden
amagclanan ise kurulus iginde haberlesme sistemini kurmak, koordine etmek ve
bilginin kurulu dizen iginde gerekli yerlere iletimini saglamaktir. Bigimsel
haberlesmeden istenen, gerekli bilgi akimimin yukandan agagiya ve asagidan

yukariya dogru saglanmasidir.
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Orgiitsel iletisim farkli sekillerde gruplandimlmaktadir. Ornegin bunlar,
yazili iletigim, s6zlii iletisim ve sozsiiz iletisim veya yukanidan asafiya dogru
iletisim; agagidan yukariya dogru iletigim ya da yatay iletisimdir (Yontar, 1995: 362).
Kurum ve kuruluslarda en ¢ok kullanilan iletigim turt yazili iletisimdir. Iletigim
tirlerinin  her biri degigik agilardan g¢esitli yarar ve sakincalara sahiptir.
Belgelendirme ve gozden gecirme imkanmi vermesi agisindan yazilt iletigim,

anlatilmak isteneni vurgulamak agisindansa sozli iletisim daha yararl: gorilebilir.

Haberlesme sistemine klasik teori agisindan bakildiginda dogrusal bir
haberlesme agina rastlariz. Burada mesajlar yukaridan asagiya ve agagindan yukariya
akmaktadir. Neo-klasik ve modern yaklagimlarda ise organizasyonlarda yatay ve
capraz (diagonal) haberlesmenin énem kazandig1 gorilmektedir. Yatay haberlesmede
aym diizeyde bulunan gesitli 6rgiit birimleri, bagli olduklan ortak uste kadar
gitmeden, kendi aralarinda yatay olarak haberlesmeyi gergeklestirmektedirler.
Capraz haberlesmede ise, Ozellikle fonksiyonel yetki iligkilerinin sonucu olarak,

farkli kademeler ve birimler arasindaki haberlesme olgusu s6z konusudur (Kogel,
1998: 371).
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Capraz Haberlesme

el R

Yatay Haberlesme Dikey Haberlesme

<

Sekil 2: Organizasyon Yapist ve Haberlesme (Kogel, 1996: 302; Ugok,
1993; 149)

I1.3. Yazili Tletisim

Yazihi iletisimin en 6nemli gereci olan yazigmalar, organizasyonlarda amaca
ulagabilmek igin kullanilan birer aragtirlar. Ancak yazili belgelerin dogru, hizli ve
ekonomik bir bigimde ulastirilmasi da organizasyonlarin amaglar1 arasindadir.
Organizasyonun boyutu, karmagikligi, posta hacmi, ﬁziksei yerlesimi, iginin dogasi
ve postalama islemlerinde uyguladigi yontem, o organizasyonda yapilan

haberlesmenin verimliligini etkileyebilecek 6énemli unsurlardandur.

Herhangi bir kurumun giinliik ig ve iglemlerini bagan ile yiiriitebilmesi
kullandig: iletigim sistem ve araglan ile dogru orantilidir. Kurum ve kuruluslarda is
mektuplan, duyurular, dilekgeler, 6zgegmigler, sozlesmeler, brosurler gibi gesitli
yazili iletigim araglari kullamilmaktadir. Buna kargilik yazigmalar, formlar, raporlar
ve talimatlar, etkin ve verimli haberlesme araglarmin en Onemlilerinden
sayilmaktadir. Bu belge tirleri, kurum ve kuruluslarin yaptiklarn faaliyetleri
belgeleyen birinci el kaynak olma 6zelliklerinin yanisira, kurumun drettigi belgelerin

buytk bir ¢ogunlugunu olugturmalarn yoniiyle de 6nemli goriilmektedirler.
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Yazil iletisimi tercih etmenin baslica nedenleri su sekilde siralanabilir:

®

Yazil belgenin arstv degeri vardir (daha kalicidir),

s

Mesajlar, butiinliik iginde iletilir,

Daha resmidir (yetkiyi daha fazla hissettirir),

o

Zaman darlig1 nedeniyle ulagilamayan yerler i¢in yazili iletisimi tercih

etmek daha uygundur,

e. Zaman agisindan daha elveriglidir,

f. Soézli iletigimin aksine, yazil iletisimde mesajin daha agik hale gelmesi
i¢in Gizerinde degisiklikler yapilabilir,

g. Mesaj gonderenin konuyla daha yakindan ilgilendigini gosterir

(Yoneticilikte ..., 1983: 154).

Yazili iletigim, so6zli iletisime go6re c¢esitli agilardan farkliliklar
gostermektedir. Verilmek istenen mesaj, eger yazili iletigim ile gerceklestiriliyor ise
daha etkili ve kalici olabilir. Ancak Benligiray (Benligiray, 1996: 57), etkili ve

diizgiin yazi1 yazim tekniklerinin sozli iletigime gore bazi farkliliklart bulundugunu

su maddelerle agiklamigtir:

e Yazili iletisim birtakim kurallara uymay: gerektirir. Ornegin yazim

kurallarina uymak veya kagit kenarinda bosluk birakmak, bu kurallardan

bazilardir.

e Akicit bir konugmada yapilan dil yanhglari géze batmayabilir, ancak yazili
iletisimde hatali kullamilan bir sozcitk veya bozuk bir ciimle okuyucunun

hemen dikkatini ¢ekecektir.

e Yazili iletisimde, sozli iletigimde kullamlan tavir, jest ve mimik gibi
etkileyici davraniglar yoktur. Bundan dolay:r yazili iletisimin oldukga

etkileyici bir anlatimla yazilmasina 6zen gosterilmelidir.

e Sozli iletisimde dusinilen bir konuya o anda bir seyler eklenebilir veya
planlanan bir diigtincenin digina ¢ikilabilicken, yazili iletisimde boéyle bir

imkan yoktur. Yazi yazilip gonderildikten sonra degisiklik yapma firsat1
ortadan kalkmaktadir.
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¢ Yazl iletisimde her zaman yazi miimkiin oldugunca kisa, acik ve kolayca
anlagilabilir olmalidir. Tarihler, kisi ve yer adlari, rakamlar ve igerikle ilgili
herhangi bir bilgi yanlig yazismamahdir. Iletisim zamamnda saglanmals,
highir zaman unutma, onemsememe, gecikme olmamahdir. Gizli, acele,
dnemli ve giinlii mektuplar kurallarina gére yazilmalidir. Ekler varsa, onlar
da hazirlanarak yaziyla Dbirlikte degerlendirilmeli, nerelere, kimlere

dagitilacagi belirtilmeli ve kopya sayist ona gore ¢ogaltiimalidir.

e Yaz harfleri, yaziy1 alan kiginin rahat¢a okuyabilecegi tiirden olmalidir.

Elde veya bilgisayarda yazilan yazilar, yalin ve gosterigten uzak bir yazi

karakteri ile yazilmalidir.

Kuruluglarda yapilan yazili haberlesmeyi Mary F. Robek (Robek, 1987:
463) iki temel kategori icinde simflandirmaktadir. Bunlar i¢ ve dig haberlesmedir. i¢
haberlesme yalnizca organizasyon iginde yapilan haberlesmedir. Hedeflerine kisa
sirede ulasmay: isteyen organizasyonlar, calisma planlarinin dizenli bir sekilde
yuriimesi ile galisan kisilerin kendi aralarinda kolay bir gekilde haberlesmesi arasinda
paralellik kurmaktadirlar. Dig haberlesme ise organizasyonun digaridaki insan ve
gruplar ile iletisimini saglayan diger bir haberlesme turiidir. Herhangi bir
organizasyonun bagarisi, onun miisterilerini memnun etme kabiliyetine baghdir; bu
da onlarla etkili bir iletisim i¢inde olmay1 gerekli kilar, Etkili bir iletigim, hem yazili
iletisimin belli bir sistem i¢inde yiirimesini, hem de postalama iglemlerinin standart

bir program g¢ergevesinde stirdiirilmesini gerekli kilmaktadur.

IL4. Kurum ve Kuruluslarda Yazili {letisimin Yeri ve Onemi

Ortak amaglar igin bir araya gelen biitlin organizasyonlarda bagarili
olabilmenin en 6nemli sartlarindan biri, organizasyon yonetimin her kademesinde
etkin bir iletigim sisteminin olugturulmasidir.

Yazili iletigimin 6nemi, yalnizca bir kag¢ birimden meydana gelen ve diger
organizasyonlarla ¢ok fazla igbirligi ve iletisimi olmayan kurum ve kuruluglar

tarafindan tam olarak anlagilmayabilir. Ancak birim sayisi fazla olan ve diger
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kurumlarla gok siki iletisim iginde olan kuruluglar igin yazli iletisim, kurumsal
etkinligin verimli bir gekilde siirdirilmesinde, kurum i¢i ve kurum disi

haberlesmenin saglanmasinda 6nemli bir aragtir.

Gerek kurum iginde, gerekse kurumun dig iliskilerindeki uyusmazhklarin
genis olciide taraflar arasindaki iletigim, ozellikle de yazil iletisim yetersizliinden
kaynaklandig: bilinmektedir. Bu uyusmazliklarin giderilebilmesi ancak taraflar
arasinda etkin bir yazili iletigim yonteminin ve anlayiginin olusturulmasina baghdir
(Ozdemirci, 1996: 92). Etkin bir yazili iletisim anlayist ve yontemi, kurum ve
kuruluslarda yapilan yazigmalarim merkezi bir Orgitin belirleyecegi yazigma
standartlari ile uretilmesi ve kullanima sunulmas ile saglanabilir. Boylece yazili
iletisimin en oénemli araglarindan biri olan yazigmalarin, zamaninda ve uygun

miktarda tretilmesi, gogaltilmasi, kullamimas: ve iletilmesi saglanacaktir,

fletisimde yazi 6nemli bir yer tutar. Yazi yazmak ve yazilanlari okumak
onemli bir ihtiyactir. Yaz1 kahict oldugu, orgiitin igi ve dis cevresi ile iligki kurma
aract oldugu, bellege yardimci oldugu, hazirlayamn kisiligini yansittigi i¢in
onemlidir (Benligiray, 1996, 56).

Bir sosyal yapida, haberlesme sistemine duyulan gereksinimin o6nemi
tartisitmaz. Zira haberlesme, kigilerin belirli bir sistem igerisinde anlagmalarini
saglayan bir koéprii durumundadir (Ertiirk, 1998: 140). Yazilt haberlesme bireyler ve

gruplar iizerinde diger haberlegme tiirlerine gore daha etkili ve yonlendiricidir.

Belgeler uretildikleri kurumun duzeni, faaliyetleri, politikasi, kararlari,
prosediir ve iglemlerini ve diger aktivitelerinin kanitlarini igerirler. Ayrica belgeler,
kurumun tarihini, yonetimini ve yasal goéruglerini yansittiklar1 i¢in 6nemlidirler.
Birgok belge, olaylar, sorunlar, kurumlar aras: iligkiler ve kisiler hakkinda gergekei
veriler igerir (Zabrosky, 1982: 13). Bu nedenle yazigmalar, kurumlarin giinlik

islemleri igin vazgeg¢ilmez bir arag ve degistirilemez kanitidirlar.

Yazili iletigim, orgitlerin en sik bagvurduklan iletisim tirlerinden biridir.

Resmi yazi, ig mektubu, bagvuru formu, dilekge, rapor, duyuru, odzgegmisler,
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genelge, sdzlesme ve brosiir, yazih iletisim yoluyla olusan belge tirlerindendir. Bu
belgeler tiir olarak birbirlerinden farkl gibi goriinse de, aslinda herhangi bir konuda
bilgi vermek, izlenim birakmak veya bir isi basarmak gibi bir amaca, iletilmek
istenen bir mesaja ve etkilemek istenilen bir aliciya sahiptir. Bu nedenle her belge
orgitsel iglemler sonucunda dogar ve yapilan iglemlerdeki kigi, olay ve amaglar igin

kamtsal 6zellik tagir.

Belgeler, onu iireten igletme, organizasyon veya kuruluglarin yontemi, .
personeli, yasal haklan ve butgeleri ile dogrudan iligkilidir ve bu nedenle ¢ok dénemli
sayilmaktadir. Bu nedenle belgeler, insanlarin mal, hizmet ve Kisilik haklarin
koruyan kamitsal degere sahiptir. Belgeler, hesap kontroliinden sonra agilabilecek
sorusturmalarda gesitli finansal yetki, yikumlilik ve kayitlara iliskin verilerin elde

edilebilmesinde kullanilmaktadirlar (Zabrosky, 1982: 13).

Kuruluslar ¢ok ¢esitli belgelere sahip olabilirler. Bunlar, yayin haklan
(copyrights), sozlesmeler, i ortakhifi senetleri ve patentlerden olugabilecegi gibi,
hesap belgeleri, poligeler ve maas 6demeleri gibi gok farkli belge tiirlerinden de
olugabilir. Bu belgeler, yillik raporlar, kurul tutanaklari ve komite raporlari gibi gok
uzun streli mali degere sahip olan belgelerdir. Dolayisiyla bu belgelerin hem
kurumun isleyisinde hem de tarihi aragtirmalarda kullanilabilecek idari, mali ve
kulturel bir degeri vardir (Robek, 1987: 13). Kalict degere sahip olduklarn, yazili
deliller olarak degerlendirildikleri, gonderilmek istenen mesajt daha anlamh
kildiklar1 igin kurumlarda iletisimin en Onemli  aract olarak yazili belgeler

kullanilmaktadir.
ILS5. iyi Bir Yazida Bulunmasi Gereken Ozellikler

Yazilar, yazi bi¢imine, diline, tretildigi yere veya gonderilecek yere gore
cok cesitli karakteristik ozellikler gosterirler. Iyi bir yazida bulunmas: gereken en
onemli 6zellik etkili .anlatimdir. Okuyucu yaziy1 yazam gormedigi ve duymadig igin
ilgi ve dikkatini yazinin konusu ve anlatim: Gizerinde toplamaktadir. Okuyucu yazarla

degil, yaziyla bagbasadir. Bu nedenle etkili olmayan bir yazinin okunma sanst ¢ok

zayiftir.
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Hangi amagla yapilirsa yapilsin, her yazili anlatim iglemi belirli

asamalardan gegerek gergeklesir. S6z konusu agamalan su sekilde siralanabilir:

Konu Secimi: Konu, hakkinda soylenecek olay, olgu, durum, kisacast her
seydir. Daha genig anlamda konu, ilizerinde durup digiiniilen, ele alinip tartigilan,

irdelenen, degerlendirilen saptamalardir.

Amacin Belirlenmesi: Tiri ne olursa olsun, rapor, mektup, dilekge, glinlik
gibi her tirli yazi belirli bir amaca yonelik olarak hazirlanir. Nigin ya21yomi?
Yazdigimiz yaziyla neyi iletmek, neyi vurgulamak istiyoruz? Buna benzer sorular

bizi amacimizi saptamaya gotiirecektir.

Soyleneceklerin Saptanmasi: Her yazi bir kimseye, herhangi bir konu
hakkinda bir sey sdyleme eyleminin triintidiir. Soyleneceklerin planlanmasi ve neyi'n
nerede anlatilacaginin belirlenmesi, yazinin ne kadar uzun olacagi ve yazi sonucunun

amagla ne kadar uyum saglayacagini anlamaya yardimei olacaktir.

Soyleneceklerin diizenlenmesi (planlama): Yazili anlattmin temel
asamalarindan biri de sdyleneceklerin, yazida anlatilacak disiincelerin belli bir siraya
konmasidir. Yapilan bu dizenlemeye yazinin planlanmasi denir. ‘Neler, nerede,

hangi sirayla anlatilacak?’ sorusunun yaniti, plandir (Benligiray, 1996: 57).

[letisimi saglayan yazilarin okunup anlasilmasi, yazanla okuyan arasinda
aym anlamda kabul edilip, algilanabilmesi, gerek igeriksel, gerekse gekilsel bazi
esaslarin goz oniinde bulundurulmasiyla miimkiindiir (Ozdemirci, 1996: 98). Bu
nedenle yazigmalarda hem konu anlatimi, hem de yazi formatinin belirli kurallar

cercevesinde yapilmasi son derece nemlidir.

Kurum ve kuruluglarin ginlik iglemlerini yapmasi veya baskalan ile
iligkilerini sGrdiirmesi i¢in yazdig1 yazilar, kargi tarafa istenilen mesajin tam, dogru
ve bir biitiinlikk iginde aktanimasinda son derece énemlidir. Yazilarda tam, dogru ve
bitiinliigiin saglanabilmesi ¢esitli anlatim kurallarina uyulmasi ve yazilarin bu
dogrultuda tretilmesi ile saglanabilir. Bunlar gok bilinen ve basit gibi goriilen

kurallardir. Ancak bunlar, biitin yazilarda bulunmasi gereken ve gesitli sekillerde
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thmal edilme ihtimali yiiksek olan kurallardir. Bu maddeler su bagliklar altinda

siralanabilir.

a. Yazida planh anlatim olmalidir: Yazilar belli bir amaca ulagmak igin
yazilirlar. Bu nedenle verilmek istenen her mesaj, iletilmek istenen her bilgi bir
sistem igerisinde siralanmali, bilgiler birbirine baglanacak ve bir butiinlik
olusturacak sekilde planlanmalidir. Belirli bir plan ve sistem bitinligi iginde
yazilmayan yazilarin istenilen mesaji karyt tarafa tam olarak iletmesi mimkin
degildir (Uzdil, 1996: 4).

b. Olumlu, dogal ve icten anlatim tarzi kullamimahdir: {letilmek
istenen mesaj, kargt tarafi mimkin oldugunca olumlu yonde etkilemeli, olumsuz
ifadeler igermemeli ve yapici olmahidir. Yazi, anlagilmas: gii¢ sozciklerle, agdali ve
abartth bir dille yazilmigsa, karsi tarafin olaya o6nyargi ile bakmasi ihtimali

dogacaktir (Uzdil, 1996: 5-6; Yoneticilikte.., 1993: 158).

¢. Yazi acik yazilmahdwr: Yazi bir kag kez okunmaya gerek kalmadan,
rahatlikla anlagilabilecek sekilde yazilmalidir. Bunun igin de yoresel ifadelerden,
anlam ve yaziligindan emin olunmayan sozciklerden ve vyabanci kelime
kullanimindan kag¢inilmali, yazida gramer ve noktalama kurallarina uyulmalidir.
Ayrica dizgiin cumle ile yazilmasina, uzun yazilarin temel ilkelerinden ‘giris,
gelisme ve sonug’ bolimlerinin uygulanmasina ve yazinin iletilen kigilerin egitim

yapisina gore yazilmasina Ozen gosterilmelidir (Ar, 1994: 152; Uzdil, 1996: 4;
Yoneticilikte..., 1993: 158).

Yazilann agik bir gekilde yazilmasinin gu agilardan 6nemi vardir:
¢ Alinan ve verilen bilgilerin anlagilmasinda,

e istenen sonucun altnmasinda,

e Baskalarinin ikna edilmesinde,

e  Olumlu is iligkilerinin kurulmasinda,

o Kendiniz ve kurumunuz hakkinda olumlu bir izlenim dogmasinda

(Yoneticilikte ..., 1993: 158).
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d. Yazlar dogruluk ilkesine gore yazilmalidir: Yazilarda gergek dist
olaylardan, olayr ya da disinceyi yanli aksettiren bilgilerin yazilmasindan
kaginilmalidir. Rakamlar, yer ve kigi adlart gibi anahtar sozcukler dikkatle

yazilmalidir (Ar, 1994: 153; Uzdil, 1996: 8).

e. Saygih dil kullanilmah ve okuyucuya hitaben yazilmalidir: Iletilmek
istenen mesaj, karsgimizdakini rahatsiz etmeyecek sekilde nezaket kurallan dikkate
alinarak yazilmalidir. Yazi baglangicinda, arz, rica, istek ve onerilerde ve 6zellikle de
yazi bitiminde karsidaki insanin sempatisini kazanacak sozciklerin kullanilmasina
dzen gosterilmelidir. Insan iligkilerinde en 6nemli Gi¢ sdzcilk olarak gosterilen ‘eger
izin verirseniz’, ‘tesekkiir ederim’ ve ‘siz’ (Uzdil, 1996: 8) gibi karsinizdaki insana

sayg! ifade eden kelimelerin yazilarda da sik sik kullanilmas: uygun gorilmektedir.

f. Yazilar miimkiin oldugunca yalin ve kisa olmalhdir: Ciamlenin yapist
ve uzunlugu yazinin anlagilabilirligini dogrudan etkiler. Genel olarak bir ciimledeki
sozcik sayist 20°yi agmamalidir (Uzdil, 1996: 6). Gereginden fazla ayrintilar
verilerek yazilan uzun yazlar, alicinin ¢ok fazla zamanini alacak ve dikkatinin
dagilmasina neden olacaktir. Ayrica uzun yazi ile anlatilmak istenen konunun

ozinden kopmak ve karmasaya neden olmak yiiksek bir olasiliktir (Ar, 1994: 151;
Yoneticilikte..., 1993: 156).

Yapilan aragtirmalar, tretilen yazi ve raporlarda % 25-50 oranminda gereksiz
kisimlarin bulundugunu ortaya koymustur. Bunlarin yazi ve raporlardan gikariimast
yoluyla yazinin daha kisa ve diizenli hale getirilmesi mimkindiir (Ar, 1994: 151).
Genel bir kural olarak paragraflar ortalama 10 satirdan olugmalidir, bundan fazlas: o

paragrafin bir biitiin olarak anlagiimasina engel olacaktir.

Resmi yazilar genellikle agir, sikict, ve kligelesmig ifadelerle dolu bir dille
yazilir. Uretilen yazigmalarin bazen gereksiz yere ¢ok uzun, bazen de yeterince énem
verilmeyerek ¢ok kisa yazildigina sikga rastlanmaktadir. Yazigsmalar, kurum ve
kuruluglarda iletisimi agik, hizli ve etkili bir bigimde gergeklestirmek ve verilen

talimatlar1 belgelemek gibi bir amaca hizmet ettiklerine gore, yazi yazim kurallarina
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miimkiin oldugunca uyulmalidir. Bu, giincel ve gincel olmadiklari donemlerde

belgelerin daha etkin bir bigimde kontrol edilmesini de saglayacaktir.

IL6. Yazisma ve Yonetim ligkisi

Geride brraktigimiz yizyilin son ¢eyreginde bilgisayar teknolojisinde
meydana gelen gelismeler kurum ve kuruluglarda iiretilen belge miktarint her gegen
giin biraz daha azaltacak gibi gérinmekteydi. Ancak beklenenin aksine yazim
makinelerinin ucuzlamasi, soz konusu makinelerin belge tretimini ve (;ogaltimlnl
kolaylastirmasi gibi nedenlerden dolayi, kurum ve kuruluglarda her gegen giin belge
iiretim miktan biraz daha artmaktadir. Organizasyonlarda bagariya hizli ve etkin bir
haberlesmenin varlig1, yapilan hizmetlerin verimli ve ekonomik olmasi ve iggiictinin
tam kapasiteli ¢alistiriimas: ile ulagilabilir. Bu nedenle kurumun basarih olabilmesi
icin oncelikle haberlesme sistemini yavaglatan gereksiz yazilarin tretiminin

engellenmesi ve iiretilen yazilarin bir sistem bitinligt iginde denetiminin

saglanmasi gerekmektedir.

Yonetim igin biyiik onem tagtyan ‘haberlesme’nin sozli ve yazili olmak
tizere iki tiird oldugunu, yazili haberlesme sistemi ve araglarinin, evrak, dosya ve
arsivler olarak ii¢ temel unsurdan meydana geldigini belirten Ar (Ar, 1994: 14), canl
bir organizmada kan dolagim sistemi ne kadar 6nemli ise orgitlerde ve biirolarda da

evrak, dosya ve arsiv hizmetlerinin diizenli, hizli ve verimli ¢aligmasim ayni

derecede 6nemli saymistir.

Kurum ve kuruluslarda yazih iletisim, genellikle yazigma, form, talimat ve
raporlarla siirdiirillmektedir. Ancak yazigmalar diger ii¢ belge tiiriine gore daha
onemlidir. Ciinkii formlar, talimatlar ve raporlar her zaman kendilerini agiklayan 6n
bir yaziya gereksinim duyarlar. Kurum ve kuruluglarda yazigmalarin denetimi ile,
yazigmalarin Uretimi, dosyalanmasi, korunmast, kullamm: ve diizenlenmesi
islemlerinden verim elde edilebilecegi gibi, bu islemlerin standart kurallar
¢ergevesinde yapilmasi da saglanacaktir. Ayrica s6z konusu denetim, saklama

planlarimin diizenlenmesi ve kullammim da kolaylastiracaktir.
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Kurum ve kuruluglarda yazigma yonetimi, yazigmalarin yalnizca degerli bir
arsiv kaynagl olmasindan dolayr uygulanmamaktadir. Yazigma yonetimi ayni
zamanda idari iglemlerin daha etkin ve verimli olmasini, gereksiz yazigma tretiminin
Oniine gegilerek yazigmalarin nitelikli ¢ogaltilmasimi ve savurganliklarin 6nlenmesini
saglayarak finansal getiri elde edilmesini de mimkin kilmaktadir. Yazigma
yonetimi, belge yonetimini olugturan en 6nemli unsurlardan biridir. Bitin belge
gruplarinda oldugu gibi yazigmalar da giincel olduklart ve giincelliklerini yitirdikleri
donemler geklinde iki farkli kategori altinda incelenmektedir. Giincel olduklart
doénemde yazigmalarin kontrolini saglamak, belgeyi lireten organizasyona hem idari
hem de mali agidan katkilar saglayacaktir. Yazigmalarin denetiminden genel olarak

hedeflenen olgiitler su sekilde siralanabilir:
a. Belgeyi mimkiin oldugunca az maliyetle Gretmek,
b. Dogru, etkili ve standart bir yazigma formu olusturmak,
c¢. Kullaniciya hizli ve kaliteli hizmet sunmak,
d. Gereksiz yazigma Uretimi ve ¢ogaltimindan kaginmak,

e. Yazigmalarin kurum iginde ve disinda uygun bir sekilde dagitimin

gerceklestirmek.

Belge tretimi, bir kurum veya kurulugun iglemleri sonucunda olusacak
belgelerin istenilen nitelik ve nicelikte, uygun bir zamanda ve miimkiin olan en
diigitk maliyetle iiretimini saglayacak bigimde bir araya getirilmesidir. Uretimde dort
faktoriin bulundugu goriliir. Bunlar, miktar, kalite, zaman ve maliyettir (Ozdemirci,
1996: 19). Uretimde verimliliin temelini olusturan bu dort faktoriin, kurum ve
kuruluslardaki yazigma tretiminde on planda tutulmasi ve degerlendiriimesi ile,

kurumsal isleyise ¢ok cesitli agilardan yarar saglanabilir.

Biiyiik organizasyonlar igin belge yonetiminin énemli bir etkinlik oldugunu
vurgulayan Hare ve McLeod, bir takim istatistiksel veriler vererek konuya daha da
aciklik getirmeye caligmigtir. “Sirketler her 10 yilda bir kayitlarimi ikiye katlarlar;
Diinya tzerindeki bilgisayarlar her bir dakikada 2,5 milyon sayfa kagit
kullanmaktadir, fakat biitiin bu kayitlara ger¢ekten ihtiyag yoktur. Ciinkii bes yildan
daha eski 20 belgenin 19’una bir daha bakmaya gerek duyulmamaktadir; belgelerin
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% 35°i gereksiz iretilmektedir’ (Hare, 1997: 8). Bu 6rneklerde de gorildigi gibi
biitiin diinyada her gegen giin, artan miktarda gereksiz belge tretimi yapilmaktadir.
Gereksiz belge iretimi yalnizca bog yere titketilen kagit anlamina gelmemekte, onu
iireten, kullanan veya kullamma hazirlayan, dosyalayan, diizenleyen personelin
calisma zamamnin bosa gitmesi, yapilmasi gereken diger islemlerin aksamas,
kurumdaki akiciligin bozulmasi, gereksiz belgelerin argivlerde amagsiz bigimde

depolanmasi anlamina da gelmektedir.

Baska bir istatistiksel veride de Hare ‘yaklagik olarak bir giinde bos yere
harcanan 45 dakikalik zamanin, masa Uzerinde kaybolan belgelerin aranmasinda
harcandigin’ (Hare, 1997: 8) belirterek, gereksiz belgelerin iretim boyutunu ve

kurum c¢alisanlarina getirdigi yuki gozler oniine sermektedir.

O halde_belge tretiminin gegerli bir nedene dayandiriimasi, gerek
duyuldugunda belgelere ulagilabilmesi ve yalmzca gerekli olanlarinin saklanmast

igin belgelerin dretim amact ve deferinin net bir sekilde bilinmesi gerekmektedir
(Hare, 1997: 8).

Yazigmalar, birgok aragtirmaci tarafindan kirtasiyecilik, barokratik islemler
veya yazgizcilik kavramlarmin bir ogesi geklinde ifade edilmistir. Tek bir isim
altinda ifade edilememigse bile, biitin goriglerin birlestigi nokta, kurum ve

kuruluslarda daha etkin bir yonetim ve hizmet anlayigmin olusturulmasidir.

Tortop, biirokratik iglemlerde kullanilan yazgizcilik terimini su sekilde
aciklamigtir:

Dilimizde kirtasiyecilik kelimesini gereksiz geklinde formaliteleri,
devlet dairesinde islerimizin geciktigini, basit bir evrakin birgok kisi
tarafindan gereksiz yere imzalandidint ve bir yazimin ayni daireye
gidip geldigini anlatmak i¢in kullanmaktayiz. Kirtasiyecilik
sorumluluk yiiklenmemek, sorumlulugu baskalarina yiklemek agik
gozliliigidiir. igleri formalitelere bogmak ve yasalarin engelleyici
kurallar1 arkasina sifinarak ilgisiz kalmak ve isleri uzatarak
dolambaglh yollara sokmaktir. Bir kurulugun yonetiminde usul ve
kurallarin normalin stiinde tutulmasi ve bunlara asin Olgide
uyulmast  zorunlulugunun  konulmas:  halinde  biirokrasi
(kirtasiyecilik) ismi ile amilan yonetim sistemi ortaya ¢ikar. Rutin
usul ve kurallart tutku derecesinde baglilik, elastikiyetin kurallara
feda edilmesi, yenilik ve insiyatifin inkar edilmesi biirokratik bir
yonetim bigiminin 6zellikleridir (Tortop, 1993: 214).
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Gorilecegi gibi kurum ve kuruluglarda yazigmalarin hizli, ekonomik ve
etkin bir yonetim anlayigtyla yonetilememesinin nedeni, yalnizca bunlarin iretim
anlayigi ile ilgili degil, kurum i¢i ve digindaki is akigi sistemleri ile de dogrudan
ilgilidir. Uretilen her yazismamn birgok kisi tarafindan onaylanmas: veya yazisma ile
ilgisi olmayan kigiler i¢in ¢ogaltilmasi, hem idari igleyigin hantallagmasina ve isgﬁcﬁ

kaybinin olugmasina, hem de maddi kayiplara neden olmaktadir.

Yazgizeilik bir yandan kamu yonetiminin sundufu iggorillerin hizin,
niteligini dugtrip sire, para, kaynak, emek savurganlifina neden olurken, 6biir
yandan yurttag-yonetim iligkilerinin bozulmasina, yurttagin y6énetime karst olumsuz

tutum takinmasina yol agmaktadir (From, 1970: 182).

Yazigma Uretiminin de i¢inde bulundugu, vatandas: rahatsiz eden, kurumun
isleyisinde aksamalara neden olan, lizerinde diginiilmeden konulmus kurallar ile
artik gegerliligini yitirmig, hi¢bir gereksinimi kargilamayan, siire, para, kaynak, emek
savurganhgmna yol agan kurallar ve uygulamalar olarak amilan biirokratik engellerin
en asgari dizeye indirilmesi gerekmektedir. Bu nedenle kurum ve kuruluglarda
uretilen yazigmalar, belge yoOnetimi programi ¢ergevesinde ele alinan belge
Uretiminin denetim altinda tutulmasi ile saglanabilir. Belge iiretim denetimi,
belgelerin dretim, olusum, dosyalama, koruma ve diizenleme gibi islerini tek bir
sistem iginde gergeklestirilmesini saglayarak bir kurumun tim belge dretim
islemlerini diizenlemeyi hedef alan bir sistemdir (Ozdemirci, 1996: 94). Bu anlamda
kuruluslarda yazisma tretimini kontrol altinda tutmakla saglanacak yararlar su

sekilde siralanabilir:
o Uretilen yazigsmalarin bigimlerinde standartlagma saglanabilir,
e Yazilar, yalin ve okunakli olarak uretilebilir,

e Daha uygun bir ig akist sisteminin kurulmasi ile gereksiz imza, parafe ve

belge dolagimina son verilebilir,
e Yazigmalarin gereginden fazla ¢ogaltilmas: 6nlenebilir,

o Uretilecek yazismalar igin daha uygun bir form tespiti yapilarak,

kullamsl kirtasiye malzemesi ve yazim donanimi saglanabilir,



o Kurumda yapilan dosyalamanin aksaksiz iglemesi saglanarak,
dosyalanmig belgelere erisim olabildigince hatasiz ve hizli bigimde

gergeklestirilebilir,

e Yazigmalarin Gretiminden sorumlu olan personel tespit edilerek, gorev-
yetki-sorumluluk dagihmindaki dengesizlik onlenebilir. Bunun yanisira
yazigsma iretiminde bagvurulan geleneksel anlayisa son verilebilir ve
kurulusta siirekli bityityen yazigma uretim miktar goéz oniine alinarak

modern ¢aligma yontemlerinin kullanimi saglanabilir.

Yalmzca Ecumm ve kuruluslarda uretilen yazigma miktan ve ortaya ¢tkan
mali yik bile, bunlarin denetlenerek dretilmeleri ve yénetilmelerini zorunlu
kilmaktadir. Bu konuyla ilgili olarak Ugel (Ugel, 2000: 4) sadece Almanya’da
fotokopiye harcanan paranin 1985 yilinda 30 milyar DM oldugunu, 1990 yilinda ise
bu rakamin 40 milyar DM’a gikti§in1 belirterek konunun énemini dile getirmektedir.
Yapilan istatistikler, yalnizca yazigma iretim miktarinin degil, bunlarin teknolojik
geligmelerle birlikte maliyetinde de bityiik artiglarin olacagini gostermektedir. Xerox
Turkiye Genel Miidiirii George Nikolov (Ugel, 2000: 6) “her yeni teknolojik ilerleme
ile birlikte bilgi miktarnn kat kat artmakta ve bu da kagit dokiimanlarin sayisini
artirmaktadir, 2005 yilina kadar kagit ¢iktist alinan dokiimanlarin sayisinda alti kat
artis olacag ifade edilmektedir. Bu sonuglar, uzun zamandan beri miijdesi verilen
‘kagitsiz ofisin’, yakin bir gelecekte gergeklesmesinin miimkin olamayacagini
gostermektedir”. Bu bilgiler 15181nda kagit miktarinin teknoiojik yeniliklerle birlikte
diisecegi goriginiin aksine, hem miktarin hem de mali yikin fazlasiyla artig
gosterecegini soylemek yanlig olmayacaktir. Bu nedenle kurum ve kuruluslarda,
ozellikle yazigmalann iiretimi, ¢ogaltimi, iletimi ve dosyalanmasi ile ilgili biittin

islemler, belli bir program ¢ercevesinde yiiritilmelidir.
IL7. Yazisma ve Arsiv Higkisi

Belge yonetiminde belgeler dort evreden geger. Bu dort evre; a) dretim, b)
idari kullanim, ¢) yart gincel veya giincel olmayan depolama, d) son diizenleme-
imha ya da muhafazadir. Ilk evrede kurumsal islemler igin gerekli olan belgelerin

tiretimi  gerceklestirilir. Ikinci evrede hizli bilgi erigimini saglayan dosyalama
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sistemiyle, belgelerin etkili kullanimi saglanmaktadir. Ugiinciisiinde belgeler,
depolama ve erigimin daha giglii bir sekilde yapildig: belge merkezi adiyla bilinen
ara depolara nakledilir. Gincel, idari, mali ve yasal kullanim degerlerini kaybetmis
belgeler, yasam dongiisiiniin son evresinde harcanmig bilgi kaynagi olarak gortlurler.
Soz konusu belgeler imha edilir, tarihsel ya da herhangi bir arastirma degerine sahip
olan belgeler ise korunurlar (Ham, 1993: 26). Yazigma belgeleri, kurum ve
kuruluglarda tretim, dosyalama, degerlendirme ve imha etkinliklerinin bir plan
dahilinde yuritilip yuritiilmemesine gore, argiv ¢aligmalarini dogrudan veya dolayh
yollarla etkilemektedir. Yazigmalarin argivsel galigmalari etkileyecek en 6nemli
agamasi, onlarin Uretimleri agamasidir. Ciinkii argivlerde diizenlemenin, kullanimin
ve tasfiyenin etkin, hizli ve dogru yapilabilmesi, yazigmalarin yazigma y6netimi
kurallarina gore uretilip Gretilmediklerine baglidir. Yazigma iretim islev ve
fonksiyonlar1 goz ardi edilmedigi taktirde, gereksiz belgelerin {iretimi engellenecek,
kurumsal igleyiste herhangi bir zorlanma yagsanmayacak ve dosyalama, kullanfm,
degerlendirme ve imha islemlerinde sorunlarla kargilagiilmayacaktir. Kurumda
uygulanan belge tretim sistemi ile ¢elismeyecek mantikl: bir dosyalama sistemi, ayn
zamanda arsivsel caligmalara da etkinlik kazandiracaktir. Bu nedenle iretilen
yazigmalar, kurum ve birimlerine gore ¢esitli kodlar almali ve kurumun yapisina gore

se¢ilmig olan herhangi bir dosyalama sistemi iginde dosyalanmalidir.

Eger belge ureticisi ve koruyucusu, uzun doénemler boyunca degerlerini
koruyacak olan belgeler ile gegici degere sahip olanlan ayirarak, belli bir mantik
icinde diizenlemigse, gorevinin en Onemli bolimini yapmistir (Ham, 1993: 26).
Arsivlere nakledilen yazigma belgeleri, giincel ve yan giincel olduklari donemlerde
yapilan degerlendirme, ayiklama ve imha islemleri ile kontrol altina alinmalidir.
Uzun siireli saklanmasina gerek duyulmayan yazigma belgelerinin ayiklanmasi ve
gerekli gorilenlerinin korunmasi ile hem Uretimin yapildigi kurumlarda ve ara
depolarda, hem de son dizenlemenin yapilacagi arsivlerde zaman, para ve

iggictinden tasarruf elde edilecektir.

Yazigma iretiminin kontrol altina alinmasi ve bunlarin yagsam doéngiisi
i¢cinde yonetilmesi, yalnizca uretimin yapildigt kurum idaresini degil, yazigmalarin
siirekli korunacag: yer olan argiv idaresini de olumlu yénde etkilemektedir. Bu
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nedenle Ham (Ham, 1993: 27), arsivcilerin, giincel belgelerin kullaniminda da soz
sahibi olmalari gerektigini belirtmektedir. Ayrica arsivcilerin, belgelerle yasam

dongiisii boyunca temaslarinin kesilmeyecegi bir sisteme gereksinim duyuldugunu da
belirtmigtir.

Belge degerlendirme formlari (Sekil 3-4), belgelerin ureticileri ve islevleri
hakkinda bilgi verir ve belge gruplan tizerinde yapilacak herhangi bir islemin alt
yapisint olustururlar. Bunlar belgeleri seriler diizeyinde tanimlamak i¢in kullamlirlar.
Ornegin envanterler, herhangi bir yazigma serisinin kimler tarafindan, ne zaman ve
neden uretildikleri, serilerin hacmi ve igerigi gibi temel bilgiler saglarlar. Ayrica
envanterler serilerin bagligi, yillik bityiime oranlari, toplam hacmi, kim tarafindan
korundugu, ne siklikla kullamidigs, kayith bilginin dzetlenip ozetlenmedigi gibi pek
cok cesitli bilgileri de igerirler.
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BELGE DEGERLENDIRME FORMU

Seri Adi Boliim
Alternatif Ad
Tanmmlama (fonksiyon ve icerik) Birim/Fon

Tarih

Degerlendiren
Iigili belgeler
Depolama yeri Miktart (nt') Artrs orant Stire
Depolama aracy Belge formati Ebadi Donanim
Kagit Spiral <44 Dosya kabini
Bilgisayar ¢iktis Aski dosya A4 Agik raf
Disket Cilt Defter Yatay kabin
Hard disk Kutulanmus Biiyitk boy(A3-0) | Kapali yatay
Mikrofilm Portfoy 3,57 disk kabin ‘
Mikrofis | Diger Diger Yangina
Optik disk dayanikli kabin
Diger

Kullanilan alikoyma uygulamast
Diizenleme Kulltarnom stkhigy Kurum i¢i Kuarum dist
Alfabetik Haftalik
Niimerik Aylik
Alfamiimerik Ug aylik

Yilhik
Diger

Altkoyma gerekgesi Cok dnemlimi ? | Orjinal nu?

Evet/Hayr Evet/Haywr

Problemler/ Gereksinimler/Oneriler

Sekil 3: Belge Degerlendirme Formu (Hare, 1997: 27).
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BELGE ENVANTER VE ANALIZ FORMU

Bolam/Yer: ..........
Temasa gegilecek kisi/telefon: ................
Belge serisinin ismi: ................

(Varsa bagkabirad ................
Tarihi: ... Duzenleme: ..................
Toplam hacmi: ................ Ytk birikimt: ...

Kayit tirii: ~ Kagit ~ Mikrofilm _ Makinece okunabilir _ Goérsel ~ Diger
Kayit hacmi: _ Defter  Adli _ Disk _ Diger

Evet Hayir
Belge serileri RRDA ile uyumlu mu? RRDA no.’su

: _—_ Belge serileri hala tretiliyor mu?
. . Belge serileri gizli mi? Eger cevap evet ise durumu agiklaym.........
. - Belge serilerinin kopyas1 var m1? Evetse nerede?
__Biroda __Kurumda _ Sistem i¢inde
L o Belge serileri indekslenmis ve Ozetlenmis mi? Evetse agiklayiniz

Belge serilerine ne siklikla: Gunlik  Ayhk Yillik  Diger
Eklendi?
Bagvuruldu? - o .
Belge serilerinin ayrintili agiklamalan : (dokiimanlarin cinsi [formlar, raporlar vb.]
ve serilerin-amaglart ve kullammlart)

Belge serilerinin degerleri:

_ Idaridegeri _ yil

__Kurumsal aragtirma degeri  yil
___Yasaldegeri __yil

__ Malidegeri __ yil

___ Tarihidegeri __ yil

Tavsiye: ___ yil Uretimi yapilan yerde kalsin ve __ yil sonra imha edilsin (veya)
yil sonra arsive nakli yapilsin

Sekil 4: Belge Envanter ve Analiz Formu (Ham, 1993: 30).
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Kurum ve kuruluslarda uretilen yazili belgeler, belli periyotlar halinde
ayiklama iglemine tabi tutulurlar. Bu islem sonunda belgeler bir ka¢ kategoriye
ayrilmaktadir. Bunlar arsiv belgesi, arsivlik belge ve saklanmasina gerek
duyulmayan belgedir. Saklanmasina gerek duyulmayan. belgeler mevzuatin
ongordugu kurallar cercevesinde imha iglemine tabi tutulurlar. Kurum ve
kuruluglarda Gretilen biitin yazigma belgeleri, kurumda kullanilmak ve arsivsel

erigimin temelini olusturmak i¢in dosyalama iglemine tabi tutulmalidirlar.

Yazigmalarin uygun bir dosyalanma sistemi ile dosyalanmasi, mikroform
veya optik kayit geregleri ile kaydedilmesi, yapilacak islemlerin azalmasini ve
arsivlerde ¢ikabilecek sorunlarin ortadan kalkmasini saglayabilir. Birbirleri ile iligkili
olan belgelerin, gruplar halinde tamimlanarak denetimlerinin  saglanmast,
dosyalamanin 6ncelikli hedefleri arasindadir. Belgeler, yalmz baslarina bir anlam

ifade etmeyecegi i¢in birbirleri ile olan kurumsal ve fonksiyonel iligkiler dosyalama

sistemi ile kurulmalidir.

Kurum ve kuruluglarda uygulanmakta olan dosyalama sisteminin varhgi
veya yapisi, arsivlerde belgelerin toplanmasi, deferlendirilmesi, tasnif edilmesi,
kullamma sunulmasi gibi iglemleri dogrudan etkilemektedir. Arsivcilik mesleginin
onde gelen teorisyenlerinden Theodore R. Schellenberg (Schellenberg, 1975: 26-27),
belgelerin diizenlenmesi, tanimlanmasi, degerlendirilmesi ve hizmete sunulmasinda
yagsanan problemleri gozlemlemis ve arsiv galigmalarini etkileyen en biiyiik etkenin
belge yonetimi oldugunu agiklamugtir. Bu konuda Paul (Paul, 1991: 34), belgelerin
dogru ve tam kapasiteli kullanilmasmi, onlarin uygun bir yontemle yonetilip
yonetilmedigine, gereksiz belgelerin imha edilip edilmedigine ve uygun bir sekilde
arsivlere transfer edilip edilmedigine baglamigtir. Sonug olarak da bir arsivdeki
bilgiye erisimin kolay ya da zor olmasini, giincel dénemde yapilan dosyalama ve

indeksleme iglemlerine baglamaktadir.

Dosyalama sistemleri ile argiv tasnif ¢aligmalart arasinda ¢ok siki bir bag
vardir, Zira arsiv tasnif hizmetlerinin temeli dosyalama hizmetlerine dayanmaktadir,
Arsiveiligin temel tasnif sistemi olarak kabul edilen organik metod (provenance),

arstv malzemesinin iglem gordigi tarihlerdeki asli diizeni igerisinde fonlarin
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parcalanmadan korunup, tasnif edilmesini temel ilke saymaktadir. Bu tasnif
sisteminin esas prensibi, arsivlere devredilen fonlar, bitiinliiklerini bozmadan asli
diizenleri ile brrakmaktir (Binark, 1980: 83). Yazigmalarin, iretimin yapildig
yerlerde diizenli gruplar halinde saklanmast ve argivlerde soz konusu gruplarin
parcalanmadan igleme tabi tutulmasi, bir anlamda dosyalama sisteminin uygunlugu

veya yapist ile dogru orantilidir.

Uygun dosya yapisi, degerli ve kalici belgeleri, gegici olanlardan ayirir ve
bu da degerlendirmeyi ve diger arsivsel iglemleri kolaylastirir. Dikkatlice yapilmig
dosya diizeni ve muhafazasi, argivcinin belgelere, gereksizlerden ayiklanmig halde
ulagsmasini saglar. Ayrica arsivciler, uzun siireli koruma saglayabilmek ve aranan
belgeye kolay ve hizla erisebilmek igin mikrofilm teknigini belgeler (zerinde
uygulamalhidirlar (Ham, 1993: 33).

Uretilen belgelerin, dosyalar1 olusturacag ve kisa siire sonra bu dosyalarm
arsivlere gidecegi dustnilirse, uygulanacak dosyalama sisteminin arsiv
calismalarina uygun, belgenin ilk tiretimlerindeki asli diizenini koruyan bir sistem
olmast gereklidir, Bu sistem, belgeierin uretimleri agamasinda olusturulmalidir.
Uretilen belgelerin tizerinden bir siire gegtikten sonra (iiretilen belgede dosyalama
sistemine iligkin bir 6ge yoksa) hangi dosyaya girecegini tespit etmek giiclesecek,

bazen de imkansiz hale gelecektir (Ozdemirci, 1996: 47).

Bircok arsivei belge yonetimi igindeki rollerini, orgaﬁizasyondaki bilgi
sistemleri oraninda artirmayi diastinmelidir. Amerikan Arsivciler Derﬁegi’inin ilk
baskan1 Hugh Taylor, arsivcilerin belge iiretimi iglemlerinde 6n planda yer almas:
gerektigini savunmaktadir. O’na gore arsivciler idareye yakin bulunarak belge
dretiminde soz sahibi olmal, destekleyici rollerini siirdiirmelidirler. Bu rolu etkili
sekilde oynayabilmek igin arsivciler, otomasyon, iletisim, belge yonetimi ve
yonetimde belge kullanimi birgok ¢nemli temel konularda bilgi sahibi olmalidiriar
(Paul, 1991: 40).

Yazigmalarin argivlerde diizenlenmesi islemlerinden ekonomi ve verim elde

edilmek isteniyorsa, bunlarin iiretimlerinden argivlerde depolanmalarina kadar gegen
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biitin zamanin yazigma yoOnetimi prensiplerine goére denetim altina alinmasi
gerekmektedir. Yazigma miktarinin her gegen gilin artarak biiyiimesi, bunlar tireten
kuruma maddi kayip ve gereksiz iy yiki getirdigi gibi, bunlarin devredildigi arsivde
de para, zaman ve emek kaybina yol agmaktadir. Yazigma belgelerinin etkin bir
sekilde tasfiyesi, saklanmasi, diizenlenmesi ve kullanima sunulmasi, bunlarin
uretimlerinden dosyalanmalarina ve arsivlere nakline kadar gecen biitiin evrede
yazigma yonetimi kurallarina uyulup uyulmadig: ile dogru orantilidir. Bu nedenle
yazili belgelerin her iki tarafin ¢ikarlarina uygun prensiplerle Uretilmesi,
dosyalanmast ve ayiklanmasi igin kurum ve kuruluslar ile arsivler siirekli iletigim
i¢inde olmalidir. ‘Afsivciler, etkisiz bir sekilde belgelerin giincelligini kaybetmesini
beklememelidir’ (Paul, 1991: 38). Arsivciler, tiretim, haberlesme, erigsim, dosyalama

gibi konularda, argiv 6ncesi galigmalara dogrudan katilmali ve bu konular {izerinde

s0z sahibi olmalidirlar.
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0L BOLUM

BELGE YONETIMI ve UNSURLARI

Belgelerin yagsam doéngisiinii olugturan iretim, kullanim, degerlendirme,
imha ve diizenlenme evrelerinin tiimiiniin aslinda temelde ‘bilgi-belge’ ve “yonetim’
unsurlarindan olustuklar1 gorilmektedir. Belge yonetimi, kuruluglarin genel
yonetimleri ile aymi sistem iginde yapilandiriimali ve kurulus ile belge yonetimi
politikas1 arasinda uyum saglanmalidir. Ciinkii belge yonetiminin esas amacr,
uretilen belgelerin organizasyonu ve denetimini saglamaktir. Yonetim, bilgi ve belge
gibi temel kavramlara agiklik getirilmesi ile, belge yonetiminin dnemi, amaci ve

fonksiyonlan daha iyi anlagilacaktir.
IIL.1. Yonetim ve Fonksiyonlar:

Insanlar ilk ¢aglardan ginimiize degin birlikte ¢alisma veya gigbirligi
olusturma ve gegmiste yapilanlar: gelistirerek yeni seyler ortaya koyma ihtiyacint
hissetmiglerdir. Orgiitler veya organizasyonlar, insanlarin siirekli birlikte olmalan ve
belli bir amaca hizmet etmeleri i¢in olusturduklan topluluk veya hizmetler olarak

ortaya ¢ikmigtir. Her organizasyonda yapilan is ve hizmetin koodinasyonunu

saglamak amaciyla bir yonetim kademesi bulunur.

Yonetim, oOrgiitiin  amaglarina ulagabilmesi i¢in insan ve fiziksel
kaynaklarin1 en etkin ve diizenli bir bigimde saglayan, yerlestirilmesini ve
kullanimini koordine eden, onu gevresi ile dinamik bir denge iginde tutabilen bir

stireg olarak tanimlanabilir (Ugok, 1993: 5).

Yonetim bir sanat degil, bir uygulamadir. Bu agidan yénetim, bilgi, beceri
ve sorumluluk Gzerine kurulmustur. Eger amirler etkili olmak zorunda iseler, bu ¢
Ogenin timini de yonetimde uygulamalidirlar (Penn, 1994:6). Yénetimin en énemli

unsuru suiphesiz insandir, Organizasyon igindeki insanlarin sirekli iletisim ve
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igbirligi i¢inde olmasi, o organizasyonda koordinasyon dengesinin saglanmig oldugu

anlamina gelmektedir.

Yonetim anlayign iginde, bilgi merkezlerini de kapsayan bir takim iglevler

bulunmaktadir. Bu iglevler:

- Planlama (personelin gabalarinmi 6rgite yéneltme),

- Orgiitleme (personel alma),

- Kumanda etme (yoneltme, onderlik, giidileme),

- Esgiidiim (kaynaklar1 harekete gegirme),

- Denetleme (degerlendirme), |

- Aragtirma (esglidiim, onderlik ve giidiilemeyi igeren yonetme),

- lletisim. Bu islevlerin her birinin kiitiiphane-belge-bilgi merkezlerinde de
uygulandig1 ya da uygulanabilecegi belirtilmelidir. Konuyla ilgili olarak dikkat
cekilmesi gereken bir bagka husus ise, sozi edilen iglevlerin orgit yonetiminde
genellikle toplu olarak uygulanmast ve bir iglevin digerinden daha az ya da daha

onemli gorilmemesidir (Yontar, 1995: 103).

Cagdas ve gelismis bir yonetim anlayiginin igletmeyi etkin ve verimli
yapmaya yonelik ¢ok gesitli 6zellikleri vardir. Bu ozelliklerden bir kismui bilgi
merkezlerinde tam olarak uygulanabilmekte iken, diger bir kism1 igletme yénetimi
igin  kullanilabilmektedir. Ornegin, isletmeler kar elde etmek amaciyla
kurulmusglardir. Ancak amaci ¢esitli gekillerde bilgi hizmeti sunmak olan bilgi
merkezlerinin bir ¢ogu, parasal anlamda kar elde etmek gibi bir anlayiga sahip

degildir.

[sletmelerin  olusturulmalarinin  yaninda, varliklarini  siirdiirmeleri  ve
geligmeleri i¢in sahip olmalan istenen ozellikler vardir (Yontar, 1995: 87). Bu

ozellikler kisaca su sekilde siralanabilir;

*  Her isletmenin amac, insanlarin gereksinimlerini kargilamak icin mal

veya hizmet Gretmektir,



Her igletmede bulunan en temel iglev, iiretim igin gereken mal veya

hizmeti saglamak, bunlari Gretmek veya bunlarin satigindan kar elde

etmektir.

Her igletme sermaye, isgiicii, malzeme, Uretim araglan gibi Ggelere
sahip olmal1 ve bunlan birbirleri ile uyumlu bir sekilde yonetmelidir.

Bu saptamalar y6netim tiirii ve yapisina gore daha da ¢ogaltilabilir.

Yonetim bilimi, genel anlami ile eldeki kaynaklarm en verimli bigimde
kullamlmasint 6greten bilgi dali olarak tanimlandifina gore, hizmette kalite ve
etkinligi ucuz, hizli, uygun ve giivenilir bir bigimde saglamak, bilgi merkezlerinin de
gereksinimlerindendir. Isletmelerin temelini olusturan insan giicii, para, zaman,
malzeme ve yer gibi unsurlarin verimli kullaniminmi saglamak, yoénetim biliminin en
onemli amaglarindandir. ‘Isletmelerde aranan baslica 6zelliklerden biri de , isletme
yonetiminde igletmecilik ilkelerinden yararlanmaktir. Bu ilkeler arasinda etkinlik,
verimlilik, rasyonellik, karhlik, iktisadilik gibi ilkeler yer almaktadir® (Yontar, 1995:
89). Bu anlamda 1yi bir yonetimin amaci, az insan, az para, az malzeme, az siire ve az
yer kullanarak daha ¢ok verim elde etmektir. Bir bagka ifade ile yénetimin amacim,
eldeki olanaklarin en iyi bigimde kullamimasi, kaynak israfina yer verilmeden,

islerin daha basit, daha ucuz ve daha iyi yapilmasim saglamak seklinde

agiklayabiliriz.

Yonetim anlayisi iginde yer alan fonksiyonlarin dogru bigimde
uygulanmasi, belge yonetimi ve idari yonetimin birbirleri ile uyumlu hale
getirilmesini  saglayacaktir. Bu acidan argivciler ve belge yoneticileri, idari

yonetimdeki teori ve uygulamalar konusunda da yeterince bilgi sahibi olmalidirlar.
I1L.2. Arsivcilik Agisindan Bilgi ve Belge

Belgelerin niteligini 6lgme, giincel donemlerinde onlarin {Gretimleri,
dosyalanmalar, kullanimlari ve tasfiye edilmelerine, giincelliklerini yitirdikleri
doénemlerde ise kullanima sunulmalari ve diizenlemelerine katkida bulunacaktir.
Belgeler, belge yonetimi agisindan farkhi degerlendirme olgitleri bulunan ve
kurumlarda sirekli Gretilen triinlerdir. Bu nedenle belge degerlendirme galigmalarim
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yuriten veya bu ise Onciililk eden kisiler, mutlaka belge yoneticileri veya arsivciler
olmalidir. Ornegin belgelerin nasil, kag adet dretilecegine, hangi dosyalarda veya
hangi konu gruplar iginde yer alacagina karar vermesi gerckenler belge
yoneticileridir. Aym zamanda belge yéneticisi, ayiklama-imha ¢aligmasini yiiratmesi
gereken kisilerin basinda geldigi igin, tretilen belgeleri, bu belgelerin igerdigi bilgiyi
bilmeli, idari, mali veya herhangi bir nedenden dolay1 ne kadar siire saklanmalar
gerektigine, hangi belgelerin imha iglemine tabi tutulup hangilerinin saklanacagina
ve ne tir belge gruplarinin argivlere devredilecegine karar verebilmelidir. ‘Belgeléri
degerlendirme, profesyonel arsiv ¢aligmalarinin en zor ve en 6nemli alamdir; ¢iinkii
degerli bir belge grubunun tasfiye edilmesine karar verildifi zaman, onlarin
lizerindeki bilgiler bagka higbir kaynaktan elde edilmeyebilir’ (Rhoads, 1991: 17-18).
Arsivlere nakledilen belgelerin ne sartlarda kullamma agilacagina, hangilerinin
yeniden diizenlenecegine ve burada ne kadar siire ile kalacaklarina karar vermesi

gerekenler, belge yoneticileri veya arsivcilerdir.

Bilgi ve belgeden yararlanma anlayigi, iretene, kullanana ve bunlan
kullanicilar i¢in hazir hale getiren arsivcilere gore farkliliklar gosterebilir. Belge
greticileri ve kullanicilariin kendilerine 6zgii belge degerlendirme anlayislar:
olabilir, ancak arsivciler belgeleri her ikisinden de farkli bigimde algilar ve ele
alirlar. Ornegin, belge ireticileri, belgeleri ellerindeki isleri tamamlamak igin
kullanilan birer arag olarak degerlendirirler. Ureticiler igin belgeler, kurumsal
islemlerin sonuclanmasi i¢in kullanilan arag¢ olarak algilamr. Kurumsal Vislemlerin
tamamlanmasindan sonra ureticiler i¢in belgelerin bir degeri yoktur. Tam aksine,
belge kullanicilari, belgeleri aragtirma materyali olarak gormektedirler. Kullanicilar
agisindan  bakildiginda ise, arastirmalarinda yararlandiklari belgeler degerli,
kullanmadiklar1 veya giiniin sorunlarina cevap bulamadiklar belgeler ise degersiz
olabilmektedir. Ureticiler igin oldugu gibi belge kullamcilart igin de belge, sona
varabilmek igin kullanilan bir aragtir. Arsivcilerin bakig agisi ise bu iki bakis acisina
gore daha genistir. Argivcilere gore belgeler, tarihi, kiltiirel, yasal veya mali
agilardan degerlidir. Arsivciler yalnizca treticiler gibi giincel kullanim degeri ile ve
kullanicilar gibi aragtirma degeri ile degil, belgelerin giincel ve giincel olmayan

dénemlerde sahip oldugu biitiin degerlerle ilgilenirler.
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Kurum ve kuruluglarda bilgi, giniin her aminda kurumsal is ve iglemlerin
sonucunda siirekli artan bir oranda iiretilmekte ve yayilmaktadir. Organizasyonlarda
ve Ozellikle bunlann st yonetimlerinde, bilgi alimi ve yayimina ¢ok fazla zaman
ayrildifina dikkat ¢eken Robek (Robek, 1987: 3-4), bilgiyi gesitli kategorilere

ayirmigtir,

Aktif Bilgi: Bilgi alicisinin bir sekilde tepki vermesini gerektiren bilgi
tiiriidiir. Ornegin, belirli bir tarihte 6denmesi gereken bir fatura aktif bilgi ile

yuklidiir.

Aktif Olmayan Bilgi: Bilgi alicisinin tepki vermesini gerektirmeyen bilgi
tiriidiir. Ornegin, herhangi bir rapordan, dergi veya gazeteden okunan bilgi bu tiirden

sayilmaktadir.

Yinelenen Bilgi: Birgok bilgi belli araliklarla ve diizenli periyotlar halinde

tekrarlanarak tiretilir. Uretim raporu, belge envanteri veya satis listeleri bu tiir bilgiye

ornek olarak gosterilebilir.

Yinelenmeyen Bilgi: Bazi durumlarda organizasyonlar yeni bir Griin veya
hizmet iiretmeye karar verirler. Bundan dolay: tiretilecek olan Giriin veya hizmet igin
yalmzea bir kere kullamlabilecek projelere gereksinim vardir. Bu tirden bilgiler

sadece bir kez kullanilan veya tekrarlanmayan bilgi tiiriindendir.

I¢ Bilgi: Isletmenin kendi iglerini gormek amaciyla yalnizca isletme icinde

trretilen bilgilerdir, Ornegin, maas bordrolari, iiretim listeleri vb. bilgiler.

Dis Bilgi: Isletmenin kendi disindaki bir kurulustan sagladifi bilgidir.

Isletmeler i¢in genellikle dig bilginin saglanmas: i¢ bilgiye oranla gok daha zordur.

Tarihi Bilgi: Tarhi bilgiler, gegmiste yasanmig olaylarin bilgilerinden
olusmaktadir. Idareciler bu tiir bilgileri, gelecege doniik yatirimlar yaparken
kullanmaktadirlar. Ayrica, bu tir kaydedilmis bilgiler genellikle yasal
zorunluluklardan dolay: korunmaktadir,

Gelecekle ilgili Bilgiler: Biitiin planlamalar gelecege yonelik bilgilerlerle
sekillendirilir, ulagilmak istenen hedeflere bu bilgiler aracilifiyla ulagilmaya galigilir.
Bu bilgiler istatistiksel verilerinin yorumlanmasi ile elde edilebilir ve igletmelerin

idari faaliyetlerine yon vermek i¢in kullamlirlar,

-38-



Kayith Bilgi: Kayitli bilgi, uzun sireli saklanma o6zelligi olan kayit
ortamlarina kaydedilen bilgi tiridir. Yazli belgeler, bilgisayar kayitlari,
mikrofilmler vb. belgeler bu tiir bilgilerden sayilabilir. |

Kayith Olmayan Bilgi: Herhangi bir bilgi kayit ortamina kaydedilmeyen

bilgidir. Bu tirden bilgiler yalmzca konusma veya gozlemle yolu ile elde
edilebilirler.

Ulkemizde belge sézciigi yerine bazen ‘evrak’ sozciigii de kullaniimaktadir.
Evrak kokeni itibariyle ‘varak (kagit, yaprak)’ sozcigiinden tiremis, Osmanlilar
doneminden giinimize kadar yaygin olarak kullamlan Arapga kelimelerden biridir.
Ancak evrak sozcugii, daha ¢ok kurum ve kuruluslarda tretilen kagit tabanl
belgeleri ifade etmek i¢in kullanilmigtir. Argiv belgesi kavrami ise yalmizca kagit
ortaminda Uretilen belgeleri degil, cesitli gorsel-isitsel belgeleri de ifade etmektedir.
Bu nedenle belge, bir ¢galigmanin gergek olup olmadigi veya var olup olmadigini
kamitlayan yazi, resim, plan, fotograf, taslak, harita, bant, disk, film gibi her q’esit
bilgi kayit ortamlarini ifade eder.

Dosyalamaya konu olan belgeler bilgi sunug sekilleri bakimindan; yazili

belgeler, basili belgeler ve manyetik ortamlara kayith belgeler olarak tge ayrilir
(Uzdil, 1996, 163).

Yazih Belgeler: [s mektuplari, resmi yazilar, resmi olmayan yazlar,
raporlar, form yazilar, faks mesajlar1 gibi belgelerdir. Bunlar kuruluga disardan
gelmis ya da kurulug tarafindan bir kopyast alinarak disariya gonderilmig veya

kurulug iginde yazili haberlesmeyi saglamak lizere hazirlanmis belgeler olabilir.

Basili Belgeler: Fotograflar, resimler, resmi gazeteler, kitaplar, dergiler,
dergi ya da gazetelerden kesilmis makaleler, reklam brostrleri, ¢esitli grafikler,

¢izimler, plan ve projeler gibi basili olan belgelerdir.

Manyetik Ortamlara Kayith Belgeler: Teyp, video veya bilgisayar
aracthigr ile kaydedilmis belgelerdir. Telefon goriigmeleri, konferanslar, gesitli

toplantilar, 6zel ginler, projeler ve programlar gibi etkinliklerden alinan ses, gorunti,
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ya da bilgilerin disk, disket, film, mikrofilm, ses bandi, video bandi1 gibi geregler

tizerine kaydedilmesit ile olusurlar.

Dosyalamaya konu olan belgeleri Uzdil (Uzdil, 1996: 164) nitelikleri

bakimindan resmi, ticari, gizli ve kiymetli belgeler seklinde gruplandirmaktadir,

Resmi Belgeler: Resmi kurum ve kuruluglara génderilen ya da buralardan

gelen belgelerdir,

Ticari Belgeler: Kurulugun i iligkileri ve yasalar geregi hazirladig: belgeler
ve yine bu amagla dlsarldaki kisi ve kuruluglara génderdigi ya da onlardan aldigt
belgelerdir. Muhasebe defterleri, faturalar, ticari sozlesmeler, siparig formlari, fiyat

listeleri gibi belgeler bu belge grubuna girmektedir.

Gizli Belgeler: Bu tiir belgeler resmi ya da ticari nitelik tagiyabilir. Fakat,
normal belgelerden farkl olan 6zelligi, belgenin {izerinde “gizli” veya “gok gizli”
isaretlerinin bulunmasidir. Bu tiirden belgeler herkesin rahat¢a okumasina imkan

verilmeyecek bi¢imde dosyalanir veya imha edilirler.

Kiymetli Belgeler: Bono, ¢ek, polige, hisse senedi, tahvil, pul ya da para
gibi nakit ve nakde gevrilebilen belgelerdir. Ayrica, teminat mektuplari, kuruluglarin
onemli ticari islemleri nedeniyle yazdiklari ve aldiklan baz1 mektuplar, para

ihbarnameleri gibi belgeler ve bunlara ekli yazilarin tiimi kiymetli belge sayilirlar.

Bir belgenin niteligini 6lgmenin en iyi yolu, belgenin sahip oldugu idari,
mali, yasal, aragtirma ve argivsel deBeri belirlemek ve belgeyi bu tiirlere gore
gruplara ayirmaktir (Maher, 1992: 41-46).

1.1dari deger: Uygulamada olan bir kuralin degistirildigini bildiren bir
talimat, bir problem veya sorunun iletimi sonucunda olusan belgeler, retildikleri
yerde islevlerini siirdirdiikleri siirece idari bir degere Sahiptirler. S6z konusu
belgeler, kurumlann yénetimi igin ¢ok gerekli kaynaklardir, ¢iinkii gelecekte tekrar
ele aliabilecek ve kullamlabilecek bilgiyle yiiklidiirler.

2. Mali deger: Baz: belgeler alinan bir takim mallarin, fonlardan 6denen
ticretin ve alinan faturanin veya teslim edilen mal ya da hizmetin parasal kiymetini

belgelerler. Fonlardan yapilan harcamalar, alinan mallar veya mali degeri olan her
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cesit iglem igin ileride hesap verme s0z konusu ise, makbuz, fatura, irsaliye vb alim-
satim iglerinde kullanilan belge tiirleri, finansal agidan mali iglemlerin biitiin

asamalarina agiklik getirebilecek yasal bir degere sahiptir.

3. Yasal deger: Bir belgenin, herhangi bir kurulug veya kisinin yaptig bir
isi reddedebilecek veya destekleyebilecek yasal bir degeri vardir.

4. Arastirma degeri: Herhangi bir kisi ve kurulusun miilk ve hizmetlerini
konu edinen ve cesitli iglemler sonucunda tretilen her tiirlii belgenin, ileride
kullamlma ihtimali g6z oniine alindifinda bir ¢esit arastirma degerine sahip oldugu
gorulecektir. Belgelerin aragtirma degerleri, gelen istek ve sorularin yogunluguﬁa

- gbre saptanmalidir. Arsivcei, belgelerin arastirma degerini su maddelerin yardimi ile

daha kolay tespit edebilir:
* Belgelerin orjinal ve tek niisha olup olmamasi ile,
* Belgelerin ureticileri agisindan giivenilir olup olmamasi ile,

* Belgelerden yararlanmei makine yardimi ile mi, dogrudan mi

yapiimaktadir?
* Belgelerin ne kadar siireyi kapsadigy,

* Belgeler yapilan aragtirmalara ne ol¢iide cevap verebilmektedir, erigim
kisitlt mudir?

S. Arsivsel Deger: Bu bir anlamda yukarida sayilan deger 6lgiitlerinin
biitiiniinit kapsayan genel bir degerlendirmedir. Ciinkii belgeler yukarida sayilan
idari, mali, yasal ve aragtirma degerine sahipse, zaten argivsel degere de sahip
olacaktir. Yukarida bahsedilen deger olgutlerinden herhangi birine sahip olan veya

degerli belgelerle dolayl: da olsa ilgisi olan belgeler, arsivsel degeri olan belgelerdir.

Ister bir iiriiniin iretimi, kullanimu, satis islemleri, isterse herhangi bir
hizmetin baglatiimasi, siirdrilmesi veya kaldirilmas: ile ilgili olsun, bitiin idari
islemler belge iretiminin asil sebebi sayilabilecek bir bilgi boyutuna sahiptirler
(Hare, 1997: 10). Giincel donemlerinde belgelerin degerlendirilmesi, istenilen bilgiye
tekrar erisimi ve bilgiden daha etkin bir bigimde yararlanmay: saglayan en énemli

belge yonetimi faaliyetlerinden biridir.
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Belge degerlendirme iglemi sirasinda dier agamalardan farkli olarak bazi
durumlarda subjektif davranmak gerektigini de belirten Igimsoy (Igimsoy, 1998:
515), genel olarak objektif degerlendirmenin yapilabilmesi i¢in uyulmas: gereken
bazi kriterleri su sekilde siralamugtir:

Fonksiyon: Belgelerin nerelere, nigin ve kag¢ adet olarak iiretildigini daha
iyl anlayabilmek igin kurumsal yapinin ve birimler arasindaki iligkinin ¢ok iyi

bilinmesi gerekmektedir.

Prosediir: Degerlendirmeyi yapacak olan kigiler tarafindan belgelerin

tasidig: deger bilinmeli, bunlarin kaydedilmesi ve dagitimi saglanmahdir.

Tarihg¢e: Kurumun tarihinin yazilmasinda kullanilabilecek belgelerin belge
degerlendirme iglemi sirasinda degerlendirilmesi gerekmektedir.

Aragtirma: Kurumda bulunan belgelerin herhangi bir aragtirmada kullanilip

kullanilamayacaginin belirlenmesi gerekmektedir.

Degerlendirme iglemi, belgelerin kurumlarda ne kadar siire ile tutulacagini
belirleyen saklama planlarimin da temelini olugturmaktadir. “Basit bir ifade ile
saklama planlari 6nceden tasfiye tarihleri belirlenmis evrakin islendigi listelerdir’
(Igimsoy, 1998: 517). Kurumlarda saklama plam olusturabilmek igin degerlendirme

iglemi ve fonksiyonlarina 6nem verilmelidir.
IIL3. Belge Yonetimi Kavrami ve Tanim

Belge yonetimi, gerek giincel gerekse giincel olmadiklari donemlerde
belgeleri etkin ve verimli kilacak diizenlemelerin yapilmas: ve denetim altina
alinmas i¢in kullanilan idari bir aragtir. Arsiveilik Terimleri S6zligi’ nde (Arsiveilik
s 1995: 37) belge yonetimi ‘“belgelerin iiretim, korunma, kullamm ve
diizenlenmesinde veya biitin yasam doéngiisii siiresince etkinlik ve ekonomi

saglamay1 giiden idari ydnetimin bir boliimii” geklinde ifade edilmistir.

Belge yonetimi, organizasyonlardaki islemler igin gerekli goérilen ve
kaydedilen bilginin butiiniine yonelik bilimsel ve sistematik uygulamadir (Yusof,

1999:10). Aym sekilde Ricks, Swafford ve Gow da (Ricks, 1992: 3) belge

-42-



“Uretim veya kabulden, kaydetme, dagitim, diizenlenme, depolama, erisim ve son
diizenlemeye kadar belgelerin sistematik kontroliinii saglayan bir fonksiyon” olarak
tammlamaktadir. Tamimlardan da anlasilacag: gibi, belgeler, iiretimlerinden arsivlere
kadar gegen stire i¢inde gok gesitli diizeylerde ele alinmakta ve belge yonetimi ile bu
duzeylerin kontrol altinda tutulmas: ilke edinilmektedir. Belge yonetimi, belgelerin
yalnizca Uretimini degil, Gretim 6ncesi planlama ve tasarim, iretilecek belgelerin
nitelik, nicelik ve bigim kontrol, tiretimi yapacak olan personel ile birimlerin tespit

edilmesi gibi pek ¢ok konuyu igermektedir.

Bir bagka tanimda belge yoOnetimi, “belgelerin tretimlerinden son
dizenlemesine veya belgenin siirekli depolanmasina kadar kaydedilen bilginin
yasam dongiisii iizerindeki sistematik kontroldiir® (Wallace, 1992, 1) seklinde ifade
edilmigtir. Belge yonetimi, belgeleri iiretimlerinden dnce planlama siireci ile denetim
altina tuttugu gibi, Gretimlerinden giincelliklerini yitirdikleri veya bir bagka ifade ile
uretildikleri birimden arsivlere kaldirildiklart ana kadar olan biitiin asamalarda

denetimini sirdiirmektedir.

Daha genis bir ifade ile belge yonetimi, organizasyonlarin iglerini yiiriitmesi
sirasinda Urettikleri veya digaridan aldiklann belgelerin  Gretim  kontroliiniin
saglanmasina, dagitimina, erigimine, dosyalanmalar1 ve imha edilmelerine yonelik,
her ¢esit organizasyonda uygulanabilecek bir yonetim sistemidir. Bu tammlara gore
belgelerin daha verimli Uretilmesi, diizenlenmesi, dafitimi, imha cdilmesi ve
arsivlere nakli gibi faktorler g6z Oniine alindiginda belge yonetimi, herhangi bir
organizasyonun genel idari yapist igindeki alt yonetim birimlerinden birini
olusturmahidir. Ciinkii belge yonetimi ve idari yonetim, bir isletmenin etkin ve
verimli yonetilebilmesi i¢in ayrilmaz bir bitindir ve bu nedenle politika belirleme

ve uygulama iglemleri birlikte strdarilmelidir,

Belge yoOnetimi, idarenin ortak beklentileri veya ihtiyaglarinin elde
edilmesinde, belgelerin yonetilmesi igin kurumsal bir fonksiyon veya disiplin dali
olarak tammlanabilir. Bu tanim, belge yonetimimin kurumun kendi i¢inde ve diger

kurumlarla olan iligkileri sirasinda oynadifi birgok rolin gozlemlenmesinden
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¢ikarilmaktadir. Bu nedenle belge yonetimi bir anlamda siralanan bu maddelerle

dogrudan ilgilidir;

o Herhangi bir belgenin koruma sisteminin diizenlenmesinden belgelerin

varhiginin sona ermesine kadar olan biitiin agamalarin yénetimi,

e Kurumlanin gerek go6rdugi belgeleri toplamasi, korumasi ve

kullanicilarin hizmetine sunmas:,

e Yasal zorunluluk veya kanit olma 6zellikleri nedeniyle tam, dogru, uygun

ve kullanilabilir belgelerin saklanmasi,

¢ Bir sorumluluktan 6te, belgelerin bir deger veya bir bilgi kaynag: olarak

yonetilmesi,

e Hem belgelerin yonetiminde, hem de bir bitiin olarak kurumun

yonetiminde etkinlik ve ekonomiklik saglanmasi (Yusof, 1999: 11).

Belge yonetimi, belgelerin \}e dolayisiyla bu belgelerin igerdigi bilgilerin
Uretimi, korunmasi, kullanimi ve son dizenlenmesine yonelik mantiksal ve
uygulamal bir yaklagimdir. Belge yonetimi programi ile kuruluslar, tretilen bilginin
hem kalitesini hem de miktarint denetim altina alabilir; bilgi, gerek duyuldugunda
etkili bir sekilde hizmete sunabilecek bir yontem iginde korunabilir; ve degerini

yitirdikten sonra uygun bir sekilde elden ¢ikanlabilir (Penn, 1994: 7).

Bilgi yonetimi ve belge yonetimi, birbirleri ile gok yakin iliski icinde olan
iki farkli alanlardir. Bilgi yonetimi digerine gore daha genis bir etki ve faaliyet
alanina sahip olsa da, belge yonetimi ile karigtintma ihtimali gok yiiksektir. Ornegin
raporlar i¢in veri toplama, bunlari yonetimin kullanabilecegi sekle dénistiirme ve
belge tizerine kaydetme, belge yonetiminin geleneksel bilgi tiretim aktivitesidir. Bilgi

ve belge yonetimi arasindaki iligkinin kavranmast ile,

a) kuruluslarda yapilan iglemlerin giincel denetimi daha iyi saglanabilir ve

verilen hizmetle ilgili giiglii bir diigiince yapist olusabilir,
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b) farkl veri tabanlarindan bir ¢cogunun aym sistem i¢inde entegre edilerek

galistirtimasi saglanabilir (Cook, 1993: 28).

Belge yonetimi, giiniimiiziin belge hacmi yiiksek olan isletmeleri i¢in genis
bir sistemi ifade etmektedir. Belge yonetimi sistemi, biitge, personel, belge tiirleri,
belge tretimi, bunlarin dagitimi, kopyalanmasi, sikigtirilarak kaydedilmesi, posta
yonetimi gibi alt sistemler, argivler, depolar, arag-gere¢ ve gesitli rehberlerden
olugmalidir (Sekil 5). ‘Belge yonetimi sistemi, belge tretimi, bilgi yayimi, kopya
yOnetimi, 6nemli belge koruma, yazigma yonetimi, form yonetimi, rapor yonetimi,
talimat yOnetimi, veritabani yonetimi, argiv yonetimi ve bu yonetim tirleri ile
dogrudan ya da dolayl olarak iligkisi olan arag-gere¢, hizmet ve yontemlerin tiimi
belge yonetimi sisteminin bir alt sistemini olusturmaktadir (Robek, 1987: 44).
Isletmelerde belge denetiminin saglanabilmesi, ancak belge yonetimi ile, belge
yonetiminin tam ve planh yaritalebilmesi de, ancak belge yonetimi sistemi iginde

ele alinan alt sistemlerin diizgiin ve.eksiksiz bir sekilde uygulanmasi ile miimkiin

olabilir.
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Finansman Alt Sistemler Araclar isiemler
ve Insan
Kaynaklan
Biitge Belge Uretimi Kelime Islemci _ Biirokratik iglemlerin
Personel Bilgisayarlar basitlestirilmesi
Bilginin Yayimi Reprografi
Posta
Kopya Yonetimi Tletisim \Dokiimantasyon/
Mikrografi | Yonergeler

Onemli Belgelert - .
Koruma Mahzenler

Yazisma Yonetimi __ Merkez Bel

Form Yo6netimi

Rapor Yonetimi
Talimat Yénetimi
Veritabani Idaresi

Veritabani Y énetjfni ___Bilgi Meikezi

Arsiv Yonetimi/® Arsivler

Sekil 5: Belge / Bilgi Yonetimi Sistemi (Robek, 1987: 43)

Biitin bu agiklama ve tamimlardan sonra belge yonetimi, Uretimlerinden

dosyalanmalarina, kullanimlarindan degerlendirilmelerine ve arsivlere nakiinden son

diizenlemelerine kadar olan biitin agamalarda, belgelerin, belge yonetimi sistemi

icinde yer alan arag-gere¢, yontem ve alt sistemler bitini ile yonetilmesini ifade

etmektedir,

IIL.4 Arsivcilik ve Belge Yonetiminin Gelisimi

Tarih boyunca kayitlarin g¢esitli yontemler ile denetim altinda tutulmasi

seklinde faaliyet alani bulan arsivcilik, Gzellikle i¢inde bulundugumuz yiizyilda

yapisal degisiklige ugrayarak, cesitli agilardan farklilagmistir. 20. yiizyilin ortalarina

kadar ad1 duyulmayan ve giinimiizde olduk¢a kapsamli boyutlarda ele alinan belge

yonetimi ise, artan belge iiretimi ve bunlarin denetim gereksinimi sonucunda ortaya
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cikmistir. Belge denetiminin saglanmasinda onemli bir ara¢ olarak degerlendirilen
belge yonetimi, kurum ve kuruluglarin yénetimi iginde de olduk¢a kapsamlt ve
onemli bir yere sahiptir. Bu nedenle arsivcilik ve belge yonetiminin éncelikle tarihi
stireg i¢indeki gelisgimine bakmak, giintimiiz belge yonetiminin daha iyi anlagiimasi

acisindan yararh olacaktir.
I11.4.1. Arsivcilik ve Belge Yonetiminin Diinyada Gelisimi

insanlik tarihinin ilk kayitlar1t M.O. 5000 yillarina kadar uzanan Siimerlere
ait kil tabletlerdir. Bu tabletler hem bigimi, iiretimi ve kullanimi yoniinden, hem de
igerdikleri konu yoniinden kendilerine o6zgii karakterlere sahiptirler. Siimer
ekonomisine yonelik kayitlar bu tabletlere kaydedilic ve papazlar tarafindan
korunurdu. Kil tabletlerin yonetimi ve denetimi 6nemsiz gibi goriinebilir fakat, su bir
gercek ki, Eunlarm uretilip muhafaza edilmesi uygarligin gelismesinde en énemli
etkenlerden biridir (Penn, 1994: 8).

Yunanca’da “archeion” ve Latince’de “archivium” terimleri aslinda resmi
daire veya halk ofisi anlamina gelirdi. Ortagag Avrupasinda belge korumanin ilk
baslangici kilise ve belediyelerin kurulmast ile aym zamanda olmustur. Avrupa’da
uzun sire bu aksiyonu yiraten katolik kilisesinin pozisyonu, ilk bin yilda bu alandaki
gelismelerin olugtugu tek yer olmasidir. Bin yillik hiristiyanlik medeniyetinden sonra
Avrupa’da monargik kurallarin uygulanmaya baglamas1 ile birlikte, devlet
kuruluglarinin  idari fonksiyonlar1 artmaya ve g¢esitlenmeye baglamistir, Bu
gelismeler, idari, finansal ve yasal belgelerin korunmasi igin depolarin
olusturulmasina ve yayginlastirilmasina onderlik etmis ve ofislerin belgesel islemleri

yuriitme isi giindeme gelmigtir (Higgs, 1998: 186).

Eski rejimlerde arsivler, vyalnizca idari islemlerin gerceklestirilmesi
amaciyla olusturulmugtur. Arsivler, kamusal igerikten ziyade krallik islemlerinin
diizenli bir gekilde stirdirtilmesi amacina yonelik olarak kullamlmistir. 18. Yiizyilda
Isvigre gibi pek ¢ok Avrupa iilkesi vatandaslarimin resmi belgeleri kendi haklarini
koruyabilmek i¢in kullanabileceklerine iligkin yasalar g¢ikarmigtir. Bu gelismelere

paralel olarak, Fransiz Devrimi, resmi belgelerin halkin yararina kullamlmasina
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yonelik daha radikal kararlarin alinmasimi gerekli kilmigtir. Bu yillardan sonra
Avrupa’nin birgok tilkesinde ulusal arsiv yasalar1 olusturulmus, arsivlier merkezi bir
yapilanma ile tek bir ¢at: altina alinmaya baglamigtir. Ozellikle Fransiz Devrimi’nden
sonra arsivler artik yalnizca kurumsal ¢ikarfar igin degil, daha genis kesimin
cikarlarina da hizmet etmeyi ilke edinmistir. Bu devrime kadar arsivler, yalnmizca
yonetim tarafindan yapilan islerin ispati i¢in kullanihiyor iken, devrimden sonra kiysi
hak ve ozgirliklerinin de delilleri sayilmaya baglanmistir. Halkin arsiv belgelerinden
hem yasal haklarim koruma, hem de ¢esitli aragtirmalar igin birincil kaynaklara
ulagma firsatim elde ettii Fransiz Devrimi, giiniimiiz arsivciliginin dogmasinin
temel etkenlerindendir. Bu ihtilal ile birlikte Fransa’da Milli Arsiv kurulmug ve argiv

hizmetleri tek idare etrafinda toplanmigtir.

20. yuzyilin baglangicinda, gerek belge tiretim artigt ve bu artigin getirdigi
maddi kayiplar, gerekse gereksiz belgelerin ayiklanip elden ¢ikarilmasina yonelik
yeterli ¢aliymanin olmamasindan dolayi, idari iglemler yavaslamig, belge erigimi
gliclesmis ve depolama sikintilari dogmustur. ‘Bu sorunlarin ¢ozimlenmesi igin
1913 yilinda Amerika Birlesik Devletlerinde Verimlilik Birosu (US Bureau of
Efficiency) kuruldu. Bu biro ile ilk defa kurumsal harcamalarda tasarruf elde
edilmesi konularinda galigmalar yiriitiildi® (Penn, 1994: 9). Bu ¢aligmalarla birlikte
belge Uretiminin denetim altina alinmast gerekliligi yayginlik kazanmaya bagladi.
Belge dretim artiginin en biyUk nedenleri olarak gosterilen kayit teknolojisi,
depolama ve kopyalama tekniginin gelisimi, s6z konusu anlayigin iyice
benimsenmesine neden oldu. “1934’de Amerika Birlesik Devletleri Ulusal Arsi:vi
(National Archives of United States) kuruldu ve belgelerin de tipki canlilarm ki gibi
dogumdan 6lime veya argivlenerek hayatta kalmasina kadar biitiin bir hayat stirecini
ifade eden ‘yasam dongusi’ (life cycle) kavramina sahip oldugu fikri ortaya atildi.

Bu kavram, modern belge yonetiminin olusumunda rol oynayan o6nemli bir

yapitasidir’ (Hare, 1997 2).

Belgesel islemlerle ugrasan kigiler, II. Dinya Savast yillarinda yasanan
belge tiretimi artigt nedeniyle zor durumlarda kalmiglardir. Bu yillara kadar, gereksiz
belge tiretiminin Oniine gegilmemesi, tretilen belgelerin uygun dosyalama sistemleri
ile dosyalanmamasi ve bu nedenle aranan belgenin bulunamamasi gibi sorunlar,
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gerek ozel, gerekse resmi kuruluslan belge islemlerinin diizenlenmesi konusunda

caba sarfetmeye itmigtir.

Ikinci Diinya Savagi sirasinda {iretilen sayisiz dokiiman ile
bagedebilmek amaciyla ilk evrak yodnetimi programi uygulanmig,
kimi federal kuruluglar da ilk kez-ara depolar kurmustardir. Bu
evrak yonetimi programlarinin kamu kuruluglarinda verimliligi
arttirdiginin gozlenmesi ve ara depolarin evraklarla ilgili olarak
saklama/depolama maliyetlerini azaltti§imin hesaplanmasi, Gzel
kuruluglarin da bu tekniklere yonelmesini ve uygulamalari 6zellikle
yer, zaman ve paradan tasarruf agisindan ileri seviyelere
gotiirmeleriyle sonuglanmistir (Icimsoy, 1998: 499).

Yine bu yillarda artan belge yiginlari karsinda garesiz kalan kuruluslar,
ellerinde toplanan belgeleri, eger isterlerse argivlere nakletmeye baglamiglardir.
Ayrica, zaman i¢inde belgeleri argivlere devretmeden 6nce denetim altina a]manin,
arsivlerde diizenlemenin 6n sarti oldugu goérusli benimsenmeye baglanmigtir. Bu
nedenle belgelerin Gretilmelerinden arsiviere nakline kadar kontrol altinda tutulmas
gorigii butiin dinyada yayginlagmaya baslarken, argivciler arasinda tipki canlilarinki
gibi belgelerin de bir yasam devresi oldugu anlayigi hakim olmaya baglamistir. Bu
goriige gore her belge, canlilarin sahip oldugu dogum, yasam ve olim siireglerine,
uretim, kullanim, dosyalama, ayiklama-imha, argive devredilme ve son diizenleme
sekli ile benzerlik gostermektedir. ‘Ozellikle ABD’de yasam evresi kavraminin
gelismeye baglamasi ile belgelerin Gretimi, korunmast ve diizenlenmesindeki temel
mantiksal yaklagimlar ile belgelerin organize ve planlama gabalar1 belge yonetimini
ortaya gikarmistir (Ozdemirci, 1996: 11). Belge yonetimi uygulamalari, gesitli
universitelerde gerek argiveilik gerekse belge yonetimi bolimlerinin - ders
programlarinda gosterilmig, derneklesme siireci baglamug, kurslar, seminer,
sempozyum ve konferanslar aracilifi ile yayginlagmig, biitiin fonksiyonlariyla

uygulanmig ve giintimiize kadar gelisimini sirddrmugtir.

Gelisim siireci bir butiin olarak degerlendirildiginde, tarihi siire¢ iginde
argiveiligin Fransiz Ihtilali'nden, belge yonetiminin ise teknolojik gelismelerdén
koklu olarak etkilendigi ve her ikisinin de yapisal anlamda degisiklik gosterdigi
soylenebilir. Fransiz ihtilali ile, argivler, yalmzca yonetim tarafindan kullamlan

kaynak olma 6zelligini kaybetmis, o giine kadar sakli kalan belgelerin herkesin gikan
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i¢cin kullanilmas: fikri benimsenmigtir. Belgesel islemlerde bilgisayar ve bilgi
aglarinin kullanmimi ise belge yonetimi yapisinin geklen degisimsine neden olmustur.
Bilgi kayit geregleri degisirken, bunlarin iiretim, kullanim, saklama ve imha edilme
islemleri de tamamen degismistir. Belge yonetimi sistemini olusturan oge sayisi
artarken, genel olarak belgeler klasik ve elektronik olmak uzere iki farkli tirde
anilmaya baslanmigtir. Ayrica bu yapisal degisikliklerin yani sira, belge yoneticileri
de, bilgi-iglem ve yonetim gibi bazi uzmanlik alanlarina daha fazla yakinlagmak
zorunda kalmislardir. Fransiz ihtilali ile gelen defigim siirecinin etkisi giiciini
kaybetmis gibi goziikse de, bilgisayarla gelen degisim siireci her gegen giin giiciinii

biraz daha hissettirmektedir.
IIL.4.2. Arsivcilik ve Belge Yonetiminin Tiirkiye’deki Durumu

Ulkemizde Cumhuriyetten giiniimiizde kadar idari islemlerin dizenlenmesi
ve gesitli sorunlarin giderilmesi amaciyla birgok ¢aligma yapiimistir. Ancak bunlarin
biyiik bir cogunlugu dogrudan arsivcilikle ilgili degil, kamu yonetimini gelistirmeye
yonelik galismalardir. Ozellikle gectigimiz yizyilin ikinci yarisinda kamu yonetimi
alaninda sosyolojik, teknolojik ve ekonomik agilardan buyiik ilerfemeler olmus, bu
gelismelere paralel olarak da uretilen belge sayisinda hizhi bir artiy meydana
gelmigtic. Bu nedenle gelisen ve artan kamusal islemlere ayak uydurabilmek
amaciyla anilan doénem icerisinde bir¢ok ¢aligma yapilmigtir. Bu ¢alismalar idari
reform, yonetimi iyilestirme, yOnetimin yeniden diizenlenmesi, yOnetimin
reorganizasyonu, kirtasiyeciligin onlenmesi, 1slahat, birokratik iglemlerin
basitlestirilmesi ve yazgizeiligin  azaltilmasi gibi kavramlarla ifade edilmeye
calisilmigtir. Bitiin bu c¢aligmalarin amaci, genel olarak kamuda yiritilen i ve
islemlerin daha etkili ve verimli yirimesini saglayarak, ucuz, izl ve kalitéli

hizmetin verilebilmesi i¢in zemin olugturmaktir,

Ulkemizde, kurum ve kuruluglarda iretilen belgelerin, iretimlerinden
arsivlerde duzenlenmelerine kadar biitin yasam devrelerini kapsayacak bir ¢alisma
bu gine kadar yapilmamig, belgeleri gerek giincel, gerekse giincel olmadiklari

donemlerde bir sistem iginde kontrol etme girisiminde bulunulmamistir. Belge

yonetimi kavrami, dinyada 1941 yilinda ABD Milli Argivi’nin belge iiretimini
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denetlemek igin bir program olusturmasi ile ortaya ¢ikmasina ragmen, tlkemizde
belge yonetimi kavrami heniiz yayginlik kazanmamuistir. Ancak, farkli agilardan
bakilarak, iilkemizde hem belgelerin Gretim, kullanim ve dosyalanmalarina yonelik,
hem de bunlarin arsivlerde diizenlenmesine yonelik farkli tarihlerde farkli galigmalar

yapildig1 soylenebilir.

S6z konusu galigmalar idarenin gelistirilmesi, birokrasinin azaltilmas: veya
arsiv hizmetlerinin diizenlenmesine yonelik rapor ve mevzuat hazirlamadan 6teye
gitmemistir. Belge yonetiminin amaglarindan yalnizca bir kagina yénelik yapilan bu
caligmalar, belge yonetimi programinin olugturulmasi veya uygulanmasi anlamina
gelmemekte, kurumsal veya arsivsel iglemlerin diizenlenmesine yonelik c¢aligsmalar
anlamina gelmektedir. Belge yonetimi, belgelerin hem gincel hem de giincel
olmayan bitin yasam sirelerinin denetim altina alinmasi hedeflemektedir.
Ulkemizde yapilan ¢alismalarin hi¢ biri, belgelerin yasam evrelerinin biitiiniinii
kapsamaya yonelik caligmalar degildir. Ayrica belge yonetimi, belge adiyla anilan
kagit, mikroform, manyetik ve optik ortam, resim, ses kaydi vb. biitiin belgelerin
denetimini saglamay: ilke edinen bir yonetim sistemidir. Bu agidan bakildigina
tlkemizde idarenin gelistirilmesi igin h&lrlanan rapor ve mevzuat caligmalari,
yalnizca evrak adiyla bilinen kagit belgeleri, giincel kullanimlart siiresinde
denetlemeyi amaglamaktadir. Belge yonetimi, kapsamindaki biitin unsur ve
fonksiyonlarin birlikte ¢aligtinimasi sonucunda basanli sonuglar verebilir, Bu
nedenle birokratik iglemlerin azaltilmasi ve idarenin gelistirilmesine yonelik
tlkemizde yapilan galigmalar, gerek yurtdigindan gerekse yurtiginden uzmanlarin
katildig1 ve gogu zaman stireklilik 6zelligi tagimayan rapor hazirlama, kalkinma plam

ve standart olugturma iglemlerinden 6teye gitmemisgtir.

Kamu yonetiminin yeniden yapilandirilmasina veya  arsivciligin
dizenlenmesine yonelik hazirlanan mevzuat ve raporlar, bitin kuruluslar
ilgilendirmeleri agisindan onemli galigmalardir. Hazirlanan proje ve raporlarin
disinda, kamu yonetimi ve birokratik iglemlerin azaltilmasi konulan, kalkinma
planlarinda da yer almigtic. Ozellikle, yapilan islemlerde is boliimii ve isbirliginin
saglanmasi, faaliyetlerin-diizenlenmesi ve rapor edilmesi, yetki ve sorumluluklarin
belirlenmesi konulari, kalkinma planlarima konu olmugtur. Ayrica, belgesel

-51-



islemlerin ve belge uretiminin standart bir sekilde yiritilebilmesi igin Tirk
Standartlar Enstitiisii tarafindan, biirokratik islemlerde kirtasiyeciligin 6nlenmesi igin

de TODAIE tarafindan cesitli galiymalar yapilmigtir.

Ulkemizde bu giine kadar yapilan ¢aligmalar, iki farkli konu iizerinde
odaklanmaktadir. Bunlardan ilki, birokratik islemlerin azaltilmasi veya kamu
y6netimin dizenlenmesine yonelik ¢aligmalardir ve gilincel belgelerin tiretimi ve
iretim miktari tzerinde yogunlagmaktadir. Ancak bu galigmalarin asil amaci,
kurumsal islemlerin diizenlenmesidir. Bu ¢aligmalarda, belge torleri bakimindan da
yalnizca yazigma ve formlarin tasarim ve tretim konular1 kapsam iginde tutulmugtur.
Gunumiize kadar yapilan ¢aligmalarin yogunlagtig: ikinci konu, belgelerin arsivlerde
diizenlenmesi ve kullamima sunulmasina yonelik mevzuat caligmalaridir, Bu
cahgmalar, giincel olmayan arsiv belgelerinin diizenleme 6lgutlerini ve kullamim
kurallarini  belirleyen kanun, kanun hitkmiinde kararname ve yonetmelik
hazirlamadan 6teye gegmemektedir.. Ayrica Bagbakanligin kurum ve kuruluslarin

kendi argiv yonetmeliklerini olusturmalan igin yayimladig: genelgelerin varligindan

soz edilebilir,

Biitiin bu ¢aligmalara genel olarak bakildiginda, tlkemizde bu gine kadar
yalnizca idarenin etkin ve verimli iglemesi icin giincel kagit ortamli belgelerin tretim
ve dosyalanmasina veya argiv belgelerinin dizenlenmesi ve kullanimina yonelik
calismalarin ayri ayn sirdiriilmiis oldugu gozlemlenmektedir. Ulkemizde iiretilen
belgelerin, iiretimlerden son diizenmesine kadar bitiin yagam stirecini denetim altina
almaya yonelik bir ¢aligmanin yapildigindan s6z edilemez. Bu nedenle iilkemizde

hem ulusal hem de kurumsal diizeyde belge yonetimi programi uygulanmamaktadir.

Giincel olmayan belgelerin diizenlenmesine yonelik ginimiize kadar
yapilan c¢aligmalarin, belge yonetimi ile degil arsiv yonetimi ile ilgili oldugunu
soylemek yanlig olmayacaktir. Ulkemizde belge yonetimi, gerek amag¢ ve 6neminin
anlagilamamasi, gerekse iilkemiz i¢in bu alanin daha c¢ok yeni olusu, mevzuat
eksikligi, kamuda belge yoneticisi istihdaminin ve yasal yaptirim giiciiniin olmamasi

gibi sorunlar nedeniyle bu giine kadar uygulanamamugtir.



IIL5. Belge Yonetiminin Onemi

1955 yilinda yapilan bir toplantida Amerikan Arsivciler Dernegi Baskam
Morris Radoff, arsivcilik ve belge yonetiminin ¢ok farkli alanlar olduguna isaret
etmekte, buna kargilik her iki alanin da belge koruma islevini yuriitmesini onlarin
ortak noktalari olarak degerlendirmektedir. Aymi toplantida Ulusal Belge Yonetimi
Konseyi’nin bagkani Robert A. Shiff ise yaptiklan iglemler agisindan arsivciler ve
belge yoneticilerinin birbiriyle ilgisi oldugunu ve gerektigi zaman birbirlerinin yerine
gecebileceklerini iddia etmektedir. Argivler ve belge yonetimi arasindaki bu yakin
iligkiye bakmadan, bitiin argivciler, belge yonetimini ¢ok iyi anlamali ve belge
yonetimini ilgilendiren konularla yakindandan ilgilenmelidirler diyen Paul (Paul,
1991; 35), gigli belge yOnetimini, sunulan belgeleri higbir sey yapmadan
beklemenin yol agabilecegi tuzaklart engellemenin en iyi yolu olarak tanimlamatadir,
Bu nedenle argivciler, belge yonetimi ile yakindan ilgilenmeli ve giincel
donemlerinde belgelerin kurumsal ve arsivsel iglemler ile geligmeyecek bigimde

denetim ve lretimine yonelik ¢aligmalar yapmalidirlar,

Toplam belge Uretim miktanmn diginda, kurum ve kuruluslarin bitin
basamaklarinda her yil iiretimi yapilan veya toplanan belgelerin hacmi hakkinda
ortaya konan kargilagtirmali bir istatistigin bulunmadigin belirten Evans (1994: 49),
son yillarda herhangi bir devletin toplam her yil i¢in 16 milyar sayfa veya bagka bir
ifade ile 8 milyon m® kagit ile Uretim yapmakta oldugunu belirtmisgtir. Son
zamanlarda yapilan aragtirmalar gostermektedir ki, minyatiirlestirme (mikrografi
teknigi) ve veri sikigtirma teknigini (bilgisayar teknolojisi ile) kullanan teknolojik
olarak geligsmis Ulkelerde bile iretilen belgelerin toplam baskisinda onemli azalmalar
olmamugtir, Teknolojik ilerlemeler kurum ve kuruluglarda hzh, uygun ve kaliteli is
akigim getirmis olsa da, tiretilen belge miktarinda azalma olmamis, beklenin aksine
artts meydana gelmistir. Bu nedenle argivciler gibi kurum yoneticileri de belge

yonetimine gereken Onemi gostermeli, bu anlayisi idari gikarlar elde etmek igin
kullanmalidirlar.

Dokiimanlarin yonetilmesi, belge miktart ile dogru orantili bir bigimde,

artan bir gereksinim olarak kargimiza ¢ikmaktadir. Bunun en giizel émegi, bazi

-53-



istatistiksel rakamlarda yatmaktadir. Son otuz yilda iretilen bilgi miktarinin ondan
onceki 5 bin yida uretilenden fazla olmasi, teknolojinin bizleri getirdigi nokta ve
gelecek hakkinda bazi fikirler vermektedir (Diinden ..., 1999: 8). Kurum ve
kuruluglar yalnizca ginlik amaglara ulagabilmek igin gegici ¢aligmalarla
ugragsmamakta, varliklarinin geregi olarak altyap: ve yatirimlarina gereken 6nemi
vererek gelecekte hedeflerine ulagabilmenin gayreti i¢inde de bulunmaktadirlar. Bilgi
ve belge uretimini hizlandiran teknolojik cihazlar ve bu cihazlarin alimi igin aynilan
biitge, bizlere belge tretim miktarinin gelecekte katlanarak blylyecegini
gostermekte ve adeta isletmeleri bu yiginla basa ¢ikabilmek igin hazirlikli olmalan

konusunda uyarmaktadir.

Belge yonetimi her ne kadar yiksek maliyete sahip olsa da, ashinda
kurumlar i¢in gok 6zel bir yere sahiptir ve uzun vadede tasarruf saglayabilecek genel
bir yatirim olarak diigtinilmelidir. Amerika Birlesik Devletleri’ndeki istatistikler su
ana kadar gorilmemis bir gekilde belge yonetimi diizenlemeleri ile 1/20 oraninda bir
tasarrufun saglandigimi gostermektedir. Bu oran gelismekte olan ilkelerde daha da
yuksek olabilecektir (Penn, 1994: 7). Kurum‘ ve kurulusglarda belge yonetimi
sisteminin daha etkin ve yaygin kullanilmasi, yalnizca kurum yonetimi ve biit¢esinin
degil, ulke yonetimi ve ekonomisinin canlilik kazanmasina da katki saglamaktadir.
Geligmekte olan tlkelerin gunliik belge tretimi, isgiicl, kirtasiye giderleri, belgelerin
dosyalama ve depolama masraflar, arsiviere nakli ve arsivsel ¢aligmalarin timi
genel olarak dustinildiigiinde, belge yonetiminin kurumlara saglayacagl yararlar

daha agik gorilecektir.

Amaci gereksiz belgelerin Giretimini engellemek, gerekli belgeleri korumak,
bunlar etkili sekilde hizmete sunmak ve uygun bir bigimde diizenlemek olan be’lge
yonetimi, kurum ve kuruluglarda gereksiz belge iretimini énlemenin kaginilmaz
yoludur. Teknolojik imkanlarin kullanuldigi  giniimiiz  birolarinda, belge
yoOneticisinin roliniin bitmekte oldugu seklinde bir goriis ortaya atilmis olsa da,
yalnizca bilgisayar veya otomasyon uzmanlan ile belge yonetimi hizmetinin-tam
olarak saglanamayacaginin farkina varilmaya baglanmisgtir. “‘Bilgi yonetimi, politika
belirlenmesi sirasinda yiksek bir organizasyonel profile gerek duyar, ¢iinkii bilginin
degerli oldugu, bilginin tretimi ve korunmasinin pahal oldugu farkedilmistir’ (Paul,
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1991: 37). Bu nedenle argivci ve belge yoneticisi, kurulus iginde bilgi ve belge
yonetimi programinin kurulmast ve gelistirilmesi ile iiretilen bilginin organizasyonu

gorevinde siirekli olarak 6n planda olmalidur.

Diinyanin onde gelen ofis ekipmanlan treticisi Xerox’un yaptirdift
aragtirmalar, dijital dokiiman saklama yonteminin geleneksel dokiiman saklama
yontemlerine gore hizla yayginlastigim, ancak bunun kagit tilketimini azaltmadim
gostermektedir. Aragtrma sonuglari, kaZit kullammim artiran baghca faktorler
arasinda; e-posta mesajlan, web siteleri ve bilgisayarda bilgi saklamaya kargi
duyulan givensizlik oldugunu ortaya koymaktadir (Gizel, 2000: 6). Internet ve
Intranet gibi teknolojik yeniliklerin kurumsal islemlerde kullanilmas: ile birlikte,
belge uretiminde hizlt bir artig egilimi gozlemlenmistir. Ancak bu artigin altinda
yatan gercekleri, ekrandan okuma yerine kagit tizerinden okuma aligkanlig, Internet
iizerinde bulunan bilgi ve belgelerin dogrudan bilgisayar hafizasinda saklanmasi

yerine kagit {izerine aktanilimasi ve gesitli giivenlik problemlerini yasanmas: geklinde

siralayabiliriz.

Bir belge yonetimi yaklagimmnin kuruluslara saglayacagi yararlari, Hare
(Hare, 1997: 12) su sekilde listelemistir:

* Para, kaynak ve yer tasarrufu saglar,

* Yasal koruma saglar,

* Dogru zaman ve dogru bigimde, dogru bilgiye hizhi erisimi saglayarak

verimliligi artirr,

* Yapilan ¢aligmalarla ilgili bilgi kaynaklarmnin timinin kullanimim saglar

ve 1§ akiginin verimliligini artirir,
* I hayatinda personeli daha gok tatmin eder,

* Beklenmeyen bir felaket kargisinda igletmedeki iglerin aksamasim onler ve

isletmenin béyle bir olayla kargilagma ihtimalini en aza indirir.

Belge yonetiminin igletmelerde uygulanmasi ile sayisiz yararlar elde
edilebilecegi gibi, bu yonetimin eksikliginden dogabilecek ¢esitli sorunlar da
bulunmaktadir. Isletmeler icin bu eksiklikten dogabilecek en kétii durum, kayitlt

-55.



belgelerin yangin, su baskim, teknik sorunlar vb. felaketlerden dolayr yeterince
korunmamasidir. Bu tiir bir felaketlerin isletmelere agabilecegi sorunlar1 Hare (Hare,

1997: 12), su sekilde degerlendirmigtir:

Felaketle kargilasan sirketlerin % 40”1 bir yil iginde tasfiye edilmistir, %
437 tekrar agilmamis ve % 297u ticareti iki yil iginde bmrakmugtir. Bilgi kayit
islemlerinde bir felaketle karsilagan firmalarin bityik bir gogunlugu bes yil iginde ig
hayatindan gekilmiglerdir.

‘Her yeni teknoloji ile bilgi miktan kat kat artmakta ve bu da kagu
dokiimanlarin sayisim artirmaktadir’ diyen Xerox Tirkiye Genel Miidirii George
Nikolov (Giizel, 2000: 6), 2005 yilina kadar bilgisayar giktisi olarak iireyen belge
sayisinda alt1 kat artis olacagim da ifade etmektedir. Bu nedenle 20. yiizyilin
ortalarinda artan bilgi-belge miktarim denetim altina almak i¢in ortaya atilan belge
yonetimi, kurum ve kuruluglar agisindan gelecekte de vazgegilmez bir yonetim aract

olmay: sirdiirecektir,
II1.6. Belge Yonetiminin Ama¢ ve Kapsan

Kurum ve kuruluslarda belge yonetimi programinin olusturulmasi ve
baganli sonuglar alinmasi i¢in oncelikle belge yonetimi programi amaglarinin ne
oldupu ve neyi kapsadifinin bilinmesi gerekmektedir. Belge yonetimi, baz
kurumlarda idari amaglar dogrultusunda uygulamyor iken, bazilarinda ekonomik
veya yasal amaglar daha agir basmaktadir. Bu nedenle kurum ve kuruluslarda belge
yonetimi uygulamasinin varlii, kurumun oncelikli ihtiyaglarina gore degiskenlik

gbsterebilmektedir: Birgok ticari iy kollarina gore belge yoOnetiminin amaglar su
sekilde ifade edilebilir;

e Butiin belgelerin onlara ihtiyag duyuldugu siirece verimli bir bigimde
depolanmasini, yonetilmesini ve alikonmasini saglamak, ihtiyag bitiminden

sonra elden ¢ikarmak,

o Idari, teknik, ticari, yasal, bilimsel, tarihi veya herhangi bir énemli

nedenden dolay:r saklamaya gerek duyulan belgeler-argivlerin hepsini
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mimkiin oldugu kadar erken diizenlemek ve uygun sartlar altinda
depolamak (Yusof, 1999: 12).

Kurum ve kuruluglarda sirekli buyiiyen belge tretimi miktan ile baga
¢ikabilmek i¢in, resmi ya da resmi olmayan biitiin orgitlerin belge yonetimi
programlarin1 olusturup gelistirmeleri gerekmektedir. Bu tir programiarin asil

amaglari su sekilde siralanabilir:
e Gereksiz belge tiretim miktarim digirmek ve kalitesini artirmak,

e Kuruluglarin ginlik igleyisleri sirasinda daha etkili kayit ve dosyalama

sistemi kurmak ve belgeleri kullamima hazirlamak,

o Insanlari, giinliik islemler gerekli olmayan belgeleri pahali ofis

ortamlarindan daha ucuz depolara taginmasi konusunda yonlendirmek,

e Yan gincel belgelerle, idari, yasal, mali ve kullamm degeri tiikenene

veya guncelliklerini yitirene kadar etkili referans hizmeti sunmak,

o Kalici degere sahip olan biitlin belgelerin uzun siireli depolamanin

yapildig1 arsivlere devredilmesi ve degerlendirmesini saglamak,

¢ Arsiv uzmanlarinin nezaretinde belgeleri degisik kullanict gruplarinin

hizmetine sunmak, depolamak ve organize etmek ( Evans, 1994: 50).

Tam bir belge yonetimi programi formlar, yazigmalar, raporlar, talimatlar,
postalama planlari, belgelerin dosyalanmasi, kopyalanmasi, belge alikoyma
programlari, 6nemli belgelerin korunmasi, argivlerde depolama ve son diizenleme
gibi bircok disiplini kapsamaktadir. Her bir disiplin, kendi alanlarinin amacina
varabilmek, kendine 06zgii prensiplere, uygulamalara, metotlara, tekniklere,
ekonomik ve etkili sonuglara erigebilmek igin gereksinim duyduklan bir takim
teknolojik gereglere sahiptir (Penn, 1994: 7). Kurum ve kuruluglarda belgeler,
ylzeysel bir bakig ags1 ile bakildiginda yalmzca iretim, kullanim ve dosyalamadan
olusmaktaymg gibi gorinmektedir. Ancak yasam dongiisii i¢inde iiretim, kullanim

ve dosyalama diginda belgeler, birgok farkh agama ve uygulamalardan gegmektedir.

Genel olarak belge yonetimi, kayith bilgi ve bu bilginin kaydedildigi

ortamin yonetimi yeklinde ifade edilebilir. Belge yonetimi, belgenin igerigi ile degil,
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belgenin kendisi ile dogrudan ilgilidir. Belge igindeki bilgiler, belgenin yonetimi igin
kullanilmaktadir. Belgenin igerifini olusturan iretim yeri, konu, kisi-kurum-yer
adlari, sayi-tarih gibi bilgilerden, belgenin kullamimi, dagitimi, dosyalanmaél,
ayiklama-imhasi, argivlere devir-teslimi ve son diizenlemenin yapilmasi iglemleri
sirasinda yararlamlir. Argivcilik prensipleri agisindan belge tizerinde kayithi bulunan
bilgiye, belgelerin ¢esitli iglemlerden gegmesini saglayan arag goziiyle bakilabilir. Bu
nedenle belge yonetimi agisindan belge oncelii olustururken, bilgi ikinci planéla

kalmaktadir. Daha genel bir ifade ile belge amag, bilgi aractir.

Belge ve arsiv yonetimindeki birgok uygulama, genellikle kagit tabanl
belgelerin fiziksel kontroli ile ilgilidir. Michael Cook (1993: 12-13), giincel

donemde belgelerin gectirdigi asamalari ve bu asamalarda bulunabilecek konular éu

sekilde listelemektedir:

Kaydetme

- Mesaj, telefon konugmalari: ve memorandumlari not etme kurallart,
- Yazilarin yazim, géndermé ve dosyalama esaslart,
- Kurum i¢i talimatlarin dosyalama ve dagitima,

- [Istatistikler ve diger tiir raporlarin hazirlanmas,

- Bilgi kaydetme ve form kullanima,

- Kurul olusturma ve hizmete sunma,

- Alan caligmalari,

- Ogzel bir konu veya alanda aragtirma yapma,

- Yasal ¢aligmalar, |
Dagitim

- Kaydetme ve dosyalama sistemlert,

- Posta dolagim1 ve depolama, |

- Elektronik posta,

- Gorigme dizenlemek,

Bilgi saglama

- Arsiv caligmalari,

- Secmeli bilgi yayimi (SDI),

- Istatistik ve aragtirma hizmetleri,

- Mikrografiler, j

- Xerografiler,



- Yayincilik,

Kullanim

- Dig aragtirmalara erigim,

- Egitim hizmetleri,

- Soy, aile gegmisi ve kisisel aragtirmalar,
- Yerel ¢aligmalar,
Depolama ve Diizenleme

- Degerlendirme,

- Alikoyma galigmalari,

- Belgelerin gizliligi,

- Gereksiz diizenleme isleri,
- Koruma ve bakim,

- Depo kontroli,

- Izleme,

- Afet plan,

- Onemli belge plan,

Bitin bu sayilan maddeler suphesiz kiigik bir kurulug igin gereksiz
gorilebilir. Ancak belge tretim miktarinin gok fazla oldugu kuruluslarda bu listeS/e
eklenmesi gereken birgok islemin bulundugu da unutmamahdir. Bu iglemlerin bir
cogu birbirleri ile iligkilidir ve argiv galigmalari ile de dogrudan baglantilidirlar.
Ornegin, belgelerin giincel dénemlerinde yapilan islemlerinden ‘belge saklama ve
tasfiye islemlerinin programlanmasi, belgelerin zamaninda tasfiye edilmesi, ‘ara
depolarin miimkiin oldugunca kullanilmasi, dosyalama ve erigim sistemleri, fotokobi

veya kopya makinelerinin kullamimi konulari argivsel islemleri dogrudan
etkilemektedir’ (Rhoads, 1991: 25).

Belge yonetimi sistemi, bir¢ok alandan olugmaktadir ve ana hatlart ile su

sekilde sematize edilebilir:



Belge
Envanterleri

Elektronik Belge Belge Saklama
Depolama Program

Mikrografi Aktif Belgelerin
Denetimi Depolanmast
Rapor Denetimi Onemli Betgeler,
Reprografilerin Argiv Belgelerinin'

Yénetimi Debolanmast

Yazisma Arsiv Yonetimi ,

Denetinmi

f
Form Denetimi Belge Yonetimi
El Kitabs

Sekil 6: Belge Yonetimi Sistemi (Wallace, 1992: 10)

Kayith bilginin yonetimi amaciyla olusturulan belge yonetimi sisteminde,
her zaman planl: bir yaklagima gereksinim duyulur. Belge yonetimi sistemini (Sekil
6) olusturan Ogelerin kendi aralarinda strekli iligki i¢inde olduklarmi soyleyen

Wallace (1992: 8-11), bu iglemleri su sekilde listeleyerek agiklamaktadir:

1. Belge Envanteri: Belgelerin igerigini, siniflama sistemini, kayitlt

oldugu materyal tiiriinii, yerlesim yerini ve kapladig hacmi bildiren araglardandir.

2. Belge Saklama Programi: Belgelerin giincel ve giincel olmayan

donemlerde ne kadar saklanacagini ve ne zaman imha edilecegini gosteren bir

programdir.

3. Giincel Belgelerin Depolanmasi: Uygun bir belge siniflama sisteminin
kullanimy, belge depolama donaniminin se¢imi, giincel belgeleri depolama, kodlama

ve indeksleme iglemleri.
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4. Onemli Belgeler: Kuruluslarin varligmnin devam: igin gerekli olan

belgelerin, dogal ya da insandan kaynaklanabilecek olasi felaketlere karsi korunmasi.

5. Arsiv Belgelerinin Depolanmasi: Belgelerin saklama, mikrografi,

kopyalama gibi islemlerin saglandigi herhangi bir belge merkezi veya depolarda

tutulmasi. -

6. Arsiv Yonetimi: Belgelerin tarihi veya arastirma degerlerinden dolayy,

uygun depolama teknikleri ile korunmasi.

7. Yazisma ve Raporlarin Denetimi: Para, yer, zaman kazanmak igin
memorandumlar, mektuplar ve raporlann, iretim, kullanim, dagitim ve depolanma

islemlerini yonetme ve bunlarin bigimlerini geligtirme.

8. Belge Yonetimi El Kitabi: Belge yonetimi programini olusturan,
islemler ve tuzuklerin igerigi, kisilerin gorev ve sorumluluklarini géstermeye yonelik

cesitli unsurlardan olugan yayimnlarin hazirlanmas:.

9. Formlarin Denetimi: Maliyeti disik form belgelerinin tasarim,

diizenlenmesi, depolanmasi ve form denetim dosyalarinin kullanimi.

10. Reprografilerin Yonetimi: Gerekli olan miktar ve her bir kopyanin
maliyeti goz Ontine alinarak, uygun ¢ogaliim, kopyalama ve/veya baski iglemlerinin
se¢imi.

11. Mikrografilerin Denetimi: Cesitli mikrografik gereclerin y6netimi,

uygun mikroform, kamera, okuyucu ve yazicilarin kullanimi.

12. Elektronik Belgelerin Depolanmasi: Belge yonetimi sistemi iginde ele
alinan kelime islemciler, cesitli bilgisayar donamimlari, bilgisayar depolama ve

saklama sistemleri ve ofis teknolojilerinden yararlanma.

Yiizeysel olarak bakildiginda yalnizca belgeler ve bunlarin yénetimi ile
ilgiliymis gibi goziikse de belge yonetimi, aslinda belgeler ve belgelerle ilgisi olan
bitin yontem, islem ve arag-gereglerin timiyle ilgilenmektedir. Bu agldén

bakildiginda belge yonetimi, birgok disiplini kapsayan genis bir yénetim anlayigidur,

~-01-



I1L7. Belge Yonetiminin Unsurlan

Belge yoneticileri, gerek igerik, bi¢im, kapsam ve hedeflenen kesim,
gerekse Uretim miktarlanmi g6z Oniine alarak, kurum ve kuruluglarda Uretilen
belgeleri formlar, talimatlar, raporlar ve yazigmalar geklinde dort temel grup altinda

incelemektedirler.
I11.7.1. Form Yonetimi

Formlar, kuruluglarda islemlerin hizli, verimli, ekonomik olarak
sirdarilebilmesi i¢in tizerinde ¢esitli bigimlerde i¢i doldurulmak iizere tasarlanmig
bosluklart olan belge veya kartonlardir. Bunlar, gunluk islemlerde kullanilmak tizere
hazir 6nceden hazirlanarak cogaltilan belge tiirlerindendir. ‘Formlar, ¢ok yogun
olarak kullamlan is belgelerinden biridir. Yazigma ve raporlar idari hizmetlerin
yuriitildigi kurumlarda ¢ok fazla sayida uretiliyor olabilir, fakat bunun digindaki
yerlerde iiretilen belgelerin %’ formlardan olugmaktadir (Robek, 1987: 425).
Kuruluglarda yogun olarak kullanilan formlarin denetim altina alinmasi, yalmzca
kurum ve kuruluglarda c¢ahgsanlari degil, bu yerlerden yararlanmak isteyen
kullanicilan da dogrudan etkilemektedir. Uygun tasarlanmig bir formun, kullamcinin
zamaninin boga harcamasini ¢énlemek ve hata yapma riskini azaltmak gibi yararlan

bulundugu gibi, arsivsel iglemlerin de aksamadan yurimesinde katkis: vardir.

Form yo6netimi, ‘belge yonetimi ilke ve tekniklerinin, formlarin tasarimi,
ingas1, Uretilmesi, lojistigi, bakimi ve kullammlan iizerinde uygulanmasidir’
(Arsivcilik Terimleri ..., 1995: 40). Formlarin kullanimindan gerek kurumsal, gerekse
kullanict agisindan gesitli yararlar elde edebilmek igin, belge yonetimi programi
igerisinde bir form yonetimi programinin olugturulmas: gerekmektedir. Robek’e gore
(Robek, 1987: 425) herhangi bir form yonetimi programi, formlarin diizenlenmesi,
tasarlanmasi, saglanmasi, korunmasi, dafitimi, goézden gegirilmesi ve son
diizenlenmesi islemlerinden olugmaktadir. Form yonetimi programinin etkin bir
sekilde yuritilebilmesi igin, programm olugturan biitiin fonksiyonlarin g¢alisiyor
olmas1 gerekmektedir. Omegin, form yonetimi programinda dagitim ve saklama

plam eksikliginin olmasi durumunda formlarin kullamm oram diisecektir (Penn,
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1994: 158). Bu nedenle form yoénetimi programinin aksaksiz yiirimesi, programi

olusturan ogelerin eksiksiz galigtirilmas ile saglanabilir.

Genel olarak kuruluglarda gok cesitli formlar tretilmektedir, fakat bunlarin
blytk bir gogunlugu kullanicinin kafasinm kangtiracak, hizim1 digiirecek ve kullanicin
hata yapma ihtimalini yikseltecek gekilde tasarlanmaktadir. Bu nedenle formlarin
kullanim igin yiiksek bedeller 6denirken digitk verim alinmaktadir. Ancak, kurumsal
islemlerin stirdiiriilmesinde form tasariminin etkisi azzimsanmayacak kadar biyiktir.
Iyi bir form tasarimi ile, okuma, anlama, doldurma ve dosyalama islemleri daha

kolay yurittlebilir,

Belge yoneticileri, formlarin giinliikk islemlerde kullanilabilmesi igin bir
form yonetimi programina ihtiya¢ duyarlar. Form yonetimi programinin ézelliklerini
Penn (1994: 158) su sekilde listelemektedir:

* TFormlar: enformasyon iglemlerini giglendirecek sekilde tasarlamak,
e Kullanilan formlarin gerekli ve giincel olup olmadigini belirlemek,
* Form {izerinde bulunan agiklamalan anlasilir kilmak,

¢ Formlarin gogaltim i¢in en ekonomik yoéntemi tespit etmek,

* Formlarin gerek duyulan yer ve zamanda kullanimini saglamak.

Cesitli kurumlarda aym is i¢in farkli formlarin kullamlmasi, uyguntugunu
kaybetmis eski formlarin degistirilmemesi veya yetkili olmayan kisilerin form
tasarimi  ile uéfasmalarl, form denetiminin gerekliligini farkli acilardan
sergilemektedir., Bu ve benzeri sorunlarin  ¢6ziimine yonelik  form
standardizasyonunu bir ka¢ grup altinda ele alan Ar (1996: 151-2), kurumlararasi
formlarin denetimi i¢in Glkede bir kurumun, kurumsal formlarin denetimi igin ise

kurum i¢inde bir birimin bu igle gorevlendirilmesi gerektigini vurgulamstir.
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111.7.2. Talimat Yonetimi

Talimatlar, kurum ve kuruluslarda yapilan is ve iglemler sirasinda uyulmast
istenilen kararlan alt makamlara bildiren yazili iletisim araglaridir, Kurulug iginde
uyulmas: gereken kurallar, degisen veya yeni yontemler, caliganlara talimatlar
aracihigy ile iletilmektedir. Kurumda kim, ne zaman, ne yapacak sorularinin cevabi
talimatlarla belirlenmektedir. ‘Ancak ¢ahiganlarin biiyiik bir gogunlugu, talimatlarin
nasil tasarlanacag, iretilecegi ve belli bir diizen i¢inde kontrol altina alinacag:
konularini bilmedigi igin, kurumlarda bir talimat yonetimi sistemine ihtiyag
duyulmaktadir, Tebli, kurul karann veya genelge gibi resmi belgeler,
organizasyondaki talimat yonetimi sistemi igerisinde ele ahnmalidir (Penn, 1994:
142). Bu agilardan talimat yonetimi, belge yonetimi prensiplerinin yonetmelik,

genelge, talimat gibi resmi emirlere uygulanmasidir.

Buyuk kuruluslarda, talimatlar idari bilgi edinmenin en temel iletisim
yoludur, Talimatlar, personele 6gretmek, emir vermek, rehberlik etmek ve bilgi
sunmak igin kullamlirlar, Bir bagka ifade ile talimatlar, kurumsal politika, genel

prosediirler ve iglemlerin nasil yapilacagint gostermek i¢in iiretilirler. (Robek, 1987:
15.

Bir talimat yonetimi programinin olugturulmast igin, oncelikle amaclarn,
sorumluluklann, programda yer almasi gereken konularin belirlenmesi ve bu konuyu
igeren bir yayinin hazirlanmasi gerekmektedir (Penn, 1994: 142). S6z konusu yayin,
iglemlerin nigin, ne zaman, nasil ve kim tarafindan yapilmas: gerektigini, kurallar,
yetkiler ve izlenmesi gereken yontemlerle birlikte agiklamalidir. Talimat yonetimi

sisteminin ‘esnek, genisleyebilir, kolayca diizeltilebilir ve detayl” (Rhoads, 1991: 7)

olmasina 6zen gosterilmelidir.

Talimat yonetimi programu igin genellikle iki bakis acisi oldugunu ileri
suren Penn (Penn, 1994: 172-84), bunlar, talimat sisteminin kurulmas: ve yonetimi;
talimatlarin analizi ve denetimi seklinde belirtmistir. Yeni bir talimat sistemini
kurmak veya gelistirmek, bigimine bakilmaksizin biitiin islem ve yontemlerin gozden

gecirilmesi veya yenilenmesi anlamina gelmektedir. Talimatlarin analizi ve denetimi
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islemleri, bunlarin igerik analizi, yazim iglemleri, kod verme kurallar1 ve sistemin

korunmas: gibi konulan igermektedir.
II1.7.3. Rapor Yénetimi

Herhangi bir konu veya bir olayla ilgili inceleme sonucunu tespit ederek
bildiren yazilar rapor adim alirlar. Genellikle raporlann yazim asamasi, ‘rapor
hazirlama’ ifadesi ile belirtilir (Uzdil, 1996: 65). Raporlar, hazirlayan kisiler
diizeyinde ele alindiginda iki farkli gruba aynlabilir. Tek kisinin hazirladig raporlar
‘kigisel rapor’, grup tarafindan hazirlanan raporlar ise ‘ortak rapor’ seklinde ifade
edilmektedir. Raporlar, herhangi bir konunun, kurumun veya kisinin derinlemesine
incelenmesi sonucunda, detayli bilginin yazili bir sekilde iletimini saglamak igin
hazirlanirlar. Incelenen konu, kisi veya kurum hakkinda miimkiin olan en dogru ve
kesin bilgi yazili olarak, kolayca anlagihp kullamlabilecek sekilde sunulur. Ancak
genel olarak raporlar tek olarak degil, onu agiklayan ve yonlendiren bir yazigsmanmn

eki olarak kullanima sunulurlar,

Raporlar, yonetimin haberlesme araglarindan biri ve vazgegilmez bir
ogesidir. Yonetimin gelistirilmesinde, aksakliklarin ortadan kaldinlmasinda, karar
vermede yonetime bilgi saglayan bir belge tiirii ve yonetimin faaliyetleri sonucunda
ortaya ¢ikan onemli bir bilgi kaynagidir. Onun igin iyi diginilerek ve yerinde
hazirlanan bir rapor, yonetimin geligmesine katk: saglar (Ozdemirci, 1996: 108-9).
Raporlar, maliyetleri yliksek olan, siklikla tercih edilen ve bilgi degeri yiiksek oldugu
i¢in uzun sure saklanan, ¢bziim, oOneri, analiz edilmig veri ve sonug¢ bolimiinden
olusan yonetim araglandir. Bu nedenlerden dolay: kurum ve kuruluslarda rapor
yonetimine gereksinim duyulur. Rapor yonetimi ise, Arsivcilik Terimleri
Sozlugii’nde (Arsiveilik Terimleri ..., 1995: 119) belge yonetimi ilke ve tekniklerinin

raporlar tizerinde uygulanmas: seklinde tantmlanmaktadir.

Raporlar bilginin iletiminde kullamlirlar. Bilginin daha kullamsl olmasini
saglamak i¢in, raporun dogru zamanda dogru kisiye ulastiriimasi gerekmektedir.
Bilginin ekonomik olarak elde edilebilmesi i¢in, raporun saglanmasi, diizenlenmesi

ve iletimi, kullanimindan elde edilen mali degeri gegmemelidir (Penn, 1994: 187).
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Rapor hazirlama igleminde maliyetin azaltilmasi, etkin bir rapor yonetimi programi
ile saglanabilir. Rapor yonetimi, raporlarin kontrolii, rapor analizi ve tasarimi
seklinde iki farkli agidan ele alinmaktadir. Her ikisi de esit 6neme sahiptir, fakat
analiz ve tasanm fonksiyonu, raporlarin denetlenmesine bagimh olarak
surdiirilebilmektedir, Denetim fonksiyonunun eksikligi, sistemin geligimi ve
maliyetin azaltilmasim saglayan analiz ve tasanm fonksiyonunu da etkisiz hale
getirecektir, Etkili bir rapor yonetimi programinda, bu iki fonksiyonun da aktif olarak
kullamlmas: gerekmektedir,

Rapor yonetimi programinin amacini, rapor hazirlama iglemlerinde ekonomi
ve kalite elde etmek seklinde belirten Penn (Penn, 1994: 187), bu program i¢inde
yapilmasi gereken igleri su sekilde siralamigtir: .

* Yoneticilerin ihtiya¢ duydugu bilginin tespiti,

* Bilginin toplanmast, iletimi, iglenmesi ve depolanmasi iglemleri sirasinda

personel, biit¢e ve donanimin en ekonomik bi¢imde kullanimi,

* Degersiz, etkin olmayan veya gereksiz rapor hazirlama iglemlerinin

onlenmesi ve/veya azaltilmasi,

* Rapor yonetiminin, belge yonetiminin diger fonksiyonlart ile

iligkilendirilmesi,

* Ekonomik, verimli veya giincel olup olmadigindan emin olmak igin

raporlar veya rapor hazirlama sisteminin gozden gegirilmesi,

* Rapor hazirlama maliyetinin azaltilmast.
I1.7.4. Yazisma Yonetimi

Yazigma yonetimi, aktif ve aktif olmadiklari dénemlerinde yazigmalarin
daha diisiik ticretle, daha az zaman harcayarak ve daha verimli bir bigimde kontrol
alinmasidir. Bagka bir tanima gére yazigma yonetimi, organizasyon iginde iretilen
veya disaridan gelen yazigmalarin gesitli diizenleme teknikleri ile diizenlenmesidir.
Yazigma diizenleme teknikleri ise, bigim ve anlatimda daha fazla kalite elde etmek,
basitlestirmek, standartlagtirmak, iretimin pratiklesmesine yonelik ¢esitli onlemler

almak ve onerilerde bulunarak haberlesmenin siire, iggiicii ve maliyetini diisirmek
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seklinde ifade edilebilir. Yazigsma yonetimi konusu dordincii boliimde ayrintili

olarak incelenmistir.

-67 -



V. BOLIM

YAZISMA YONETIMI

1V.1. Yazisma Yo6netiminin Tanimi

Isletme yonetimlerinin en 6nemli amaci, yonetimin mimkiin oldugunca
hizli, giivenilir ve ucuz bir gekilde yiiriimesini saglamak, bu anlamda gerekli yenillik
ve degisiklikleri isletmeye adapte etmektir. Belge yonetimi ve bu genel yapi altinda
degerlendirilen yazigma yonetimi programu ile, idari. yonetime gesitli agilardan
yararlar saglanabilir. Cink( belge yoneticileri yazigma yonetimi programi ile,
yazigmalarin kurum ve kuruluglarda dretiminden saklanmasina, kullanimindan
argivlere devrine kadar olan biitiin iglemlerde ekonomi, hiz ve kalite elde etmeyi
ama¢ edinmektedirler. Bu agilardan bakildiginda yazigma yoénetimi programi,
organizasyon tarafindan Uretilen veya diganidan gelen, kendisi igin gok éneﬁli
sayilabilecek yazigmalarin, miimkiin olan en iyi kalitede, en kisa zaman ve en diisik
maliyette Uretilmesine ve/veya denetim altinda tutulmasina olanak saglayan c¢esitli
yazisma yonetimi tekniklerinin uygulanmasi gseklinde tammlanabilir (Ross, 1962:
302). Yazisma yOnetimi, yazigma Uretiminin bitiin agamalarini basitlestirmeye,
standartlastirmaya, yapilan hatalar1 6nlemeye, Uretimin serilesmesini saglamaya ve

Ogrenileni uygulamaya tegvik ederek yazili iletigimin maliyetini azaltmaktadir.

Yazigmalarin kontrolii, organizasyonlardaki belgelerin tasarimi, iretimi,
dosyalanmasi, korunmasi ve devredilmesini kapsayan biitiin yazili islemlere yonelik
bir faaliyettir (Robek, 1987: 463). Organizasyonlarda iiretilen yazilar, gerek tiretim
asamasindan once ve gerekse uretimlerinden sonra yazigma yonetimi prensipleri ile
kontrol altina alinmalidir. Bu kontrol, resmi yazilarin hem gincel kullanimlan
siresini, hem de guncelliklerini yitirdikleri streyi kapsamalidir. Kurum ve
kuruluglarda yazigma uretiminden sorumlu olmasi1 gerekenler yalnizca onlar
tretenler degil, kurumsal islemlerin yirimesinde onlardan yararlanan herkestir.

‘Belgelerin tretim sorumlulugu organizasyonlardaki butlin galiganlara, 6zellikle de

-68 -



belge yoneticisi, kullanicisi, belgeyi iireten, koruyan veya saklayan kigilere bagh
bulunmaktadir (Robek, 1987: 463).

Yazigmalarin denetimindeki amag;, yonetimin ig, iglem ve faaliyetleri
sirasinda iletilmeye calisilan fikir, diigiince ve yaptirimlann, disinaldiga ve
istenildigi bigimde gergeklestirilmesini saglamaktir (Ozdemirci, 1996: 96). Kurum ve
kuruluslarda yazismalarin iiretim amacy, ¢ok fakli agilardan ele alinabilir. Oncelikle
yazigmalar, kurumun ginlik calismalannin Griinii ve yapilan iglerin hukuksal
delilleri olarak tretilirler. Yazigma yonetimi programi ile hem giinlik islemlerin
aksamadan devami, hem de ileride kullanilmak iizere belgelerin bir sistem igerisinde
saklanmas: saglanabilir. Bu nedenle yazigma denetimi, kurum ve kuruluglarda
yapilan iglemlerin azaltdmasimi, aksamadan yirimesini, isgiicinden tasarruf
edilmesini, Uretilen yazigma sayisinin ve kalitesinin artmasini, harcanan sabit giderier
ve malzemeden tasarruf edilmesini saglayan, belge yénetimi programinin en énemli
uygulamalarindan biridir. Yazigmalarin denetiminin iiretimle basladigini séyleyen

Wallace (Wallace, 1992: 288), yaz1 yazilmasi sirasinda goz éniinde bulundurulmasi

gereken ilkeleri su gekilde siralamigtir:
e Cumleleri planlama ve gézden gegirme,
o Edilgen ciimle kullanim,
¢ Yazi bigiminin uygunlugu,
e Metin uzunlugu,
e Misvedde kullanimi,

e Gramer ve noktalama hatalari.

Yazigma denetiminin amaglarindan bazilan, gerekli belgelerin iretimini
saglamak, ¢ok gerekli olanlari ¢oBaltmak ve miimkiin oldugunca belgelerin
okunabilir ve yalin olarak iiretilmesini temin etmektir. Bu, yazi yazma prensipleri,
form mektuplarin tasanm ve kullanimy, yazilarin defterlere kayds, cogaltim kontrolii
ve yazigma efitim-Ogretim prensiplerinin uygulanmas: ile gergeklesebilir (Robek,
1987: 463). Ayrica yazigma uretimi, denetimi, dagitimi ve saklanmasi islemlerini
yuriitecek personelin saptanmasi, iretimde yararlanilacak olan kirtasiye ve
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donamimin tespiti, posta yonetimi gibi konular da, yazigma yonetimi kapsaminda

digiiniilmesi gereken 6gelerdendir.

Kurumlarda yazigmalarin tiretimi ve denetim altina alinmasi sorumlulugu
butiiniiyle belge yoneticilerine devredilmemeli, bu sorumluluktan gesitli nedenlerden
dolay: belgesel islemlerle ilgisi olan herkes belli bir miktarda pay sahibi olmalidir.
Yazisma denetimi, bunlarin iretimi ile baglamakta, dagitimi, kullammu, gesitli
islemlere tabi tutulmalan ile devam etmekte ve ileride kullamlmak iizere
saklanmalar1 veya gerek goriilmeyenlerin imha edilmesi ile sonuglanmaktadir.
Organizasyonlardaki para ve zaman kaybinin 6nemli nedenlerinden biri olan gereksiz
yazigmalarin azaltiimasi ile, aktif belgelerin daha kolay dosyalanabilecegini soyleyen
Wallace, (Wallace, 1992: 278-279), yazigma tretiminin belge yoneticilerine daha
fazla yetki verilmesi ile kontrol altinda alinabilecegini vurgulamaktadir, Kurulusiarda
belgesel iglemlerden sorumlu olan herkes, aym zamanda yazigma yonetimi
programinin da birer lyeleridir. Belge yoneticisinin sorumlulugu ise, bu programin
uygun bir gekilde yuriitiilmesini saglamaktir. Genel olarak bakildiginda Robek
(Robek, 1987: 464) kuruluslarda belge iiretim denetiminden sorumlu olan kigileri su
sekilde siralamaktadur:

a. Belge Yonetimi Programi Sorumlusu: Kurumda formlar, raporlar,
talimatlar ve yazigmalarin retimi ve denetiminden en g¢ok belge yoneticileri
sorumludur. Yapilan bitiin yazili haberlesmenin agik, yalin, dogru, tam ve saygt
kurallarina uygun olup olmadigmi belge yoneticileri kontrol etmelidir. Belge
yoneticilerine yazigmalarin denetim altina alnabilmesi igin genis yetkiler
verilmelidir. Bu yetki ve sorumluluklar, gerekli goriildiigii taktirde yazigmalarin

dretiminin  siirlandiriimasi, islemlerin basitlestirilmesi, kalitenin artinlmas1 gibi

fonksiyonlan da igermelidir.

b. Belge Uretimi Sorumlusu (Yonetici veya Sekreter): Belge iireticileri,
yazigmalarin denetiminin saglanmasi konusunda 6nemli yere sahip olan kisilerdir.
Cunki belge yoneticileri, gereksiz yazigmalarin iiretimi ve gogaltiminin engellenmesi
konusu ile diger sorumlulara oranla daha fazla ilgilidirler. Robek (Robek, 1987:

465), belge ureticisinin sorumluluklarim ‘belgeye bir konu veya isim verilmesi,
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belgenin saklama degerinin belirlenmesi, belgelerin dagitim geklinin saptanmasi ve

yazilarin eksiksiz adres bilgileri ile kisa, 6z1ii ve agik yazilmasi® seklinde belirtmigtir.

a. Belge Kullamcisi: Kullanicilar, uretilen ve gonderilen yazilari okuyup,
degerlendiren veya gelen yazilara cevap verilip verilmeyecegine karar veren
kisilerdir. Kullamcilar, gelen yazilara cevap verme gorevinin yanmisira, s6z konusu

yazilarin degerlendirme ve ¢ogaltim iglevini de yuritmektedirler.

b. Belge Yazzmindan Sorumlu Olanlar (Sekreter veya Operator):
Sekreterler ve dizgi operatérleri gogu kurumsal yazilarin gergek treticileridirler. Bu
nedenle onlar, kullanicilarin ve belge iretim kontrolinden sorumbu olanlarin

yardimcilari olarak gortlirler.

c. Belgeleri Saklayan veya Koruyanlar: Bu goreviiler, gelecekte
bagvurmak veya kullanmak iizere saklanmasi gereken belgelerin, alikonmasindan ve

korunmasindan sorumludurlar.

Kurum ve kuruluslarda yazigmalarin denetim altina alinarak, bir sistem
butinligi icinde yonetilmesini saglayan yazigma yonetimi programinda, etkinlik ve
sireklilifin temelini olugturan bazi faktorlerin varh@indan s6z edilebilir. Bu
faktorler, yazigma yonetimi programinin olusturulmast sirasinda goéz Oniinde
bulundurulmas: gereken temel ilkelerdendir. Bu ilkeler su sekilde listelenebilir
(Wallace, 1992: 268-286; Ricks, 1988: 436-442; Robek, 1987: 470-472):

a. Organizasyonlardaki yonetici ve personelin bu programa bakig agisinin

degerlendirilmesi ve programin gerekliliginin izah,

b. Yazigma yonetimi programi kapsaminda tutulmast gercken unsurlar ve

bunlara yonelik amaglarin belirlenmesi,

c. Program igin kullamlacak olan personel ve biitgenin degerlendirilmesi

ve saglanmasi,

d. Kurumun yapisi1 ve biyiikligine gore yeniliklerin kolayca adapte

edilebilecegi bir programin tasarimi ve uygulanmas,
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e. Tasarlanan programin personele hizmet i¢i eZitim veya kurslar

araciligiyla aktarimi,

f. Posta ve kopya yonetimi programi i¢in uygun yontemlerin belirlenmesi

ve uygulanmasi,
g. Form mektuplarin tasarim ve kullanim esaslarinin belirlenmesi,

h. Programin siireklili§i ve giivenliginin saglanmasi.

IV.2. Idari ve Arsivsel Acilardan Yazisma Yénetimi

Aktif ve aktif olmadiklan doénemlerde yazigmalar, vyiiklendikleri
fonksiyonlar geregince ¢ok ¢esitli agilardan ele alinir ve degerlendirilirler. Kurum ve
kuruluslarda Uretilen yazigmalarin, yeterince nitelikli ve ekonomik olmas: idari
agilardan, yalin ve anlasilir olmas: kullanict agisindan, eksiksiz ve mevzuata uygun
olmast hukusal acidan ve gerekli be;lgel_erin uretilmesi, gereksizlerin Uretiminden
kac¢inilmasi veya imha edilmesi, saklamaya gerek goriilenlerin ise uygun bir sekilde
dosyalanmasi arsivcilik agisindan son derece onemlidir. ‘Bu nedenle yazigmalar;
tretim bigimleri, Gretimlerinde kullanilan bilgi kayit ortamlari, igerik ve bigimsel
yapilar ile harcanan zaman yaninda korunmalar ve erisimleriyle bir biitiin olarak

belge iiretim denetim programimin dénemli bir dgesini olusturmaktadir (Ozdemirci,
1996: 96).

Yapilan aragtirmalar bir¢cok kurulusta kagit islerinin, kurulusun asil
hizmetinin yerini alacak kadar 6nemli bir yer tuttugunu géstermektedir. Yoneticiler,
birolarda yogun bi¢imde yuritilen yazigmalart en alt diizeye indirerek, hizmete
ayrilan zaman, insanglcli, malzeme, kirtasiye gibi kaynaklari hizmete ya da iiretime
yoneltmeyi, i§in siratini arttirmayi, sonu¢ olarak biironun verimini yikseltmeyi

temel gorevleri saymalidirlar (Ar, 1994: 30).

Kurum ve kuruluglarda yazigma yénetimi programinin uygulanmast ile hem
guncel hem de gincel olmadiklari donemlerde belgesel iglemlerin daha verimli,
ekonomik, dogru ve hizli bir sekilde gerceklestirildigi, yapilan cesitli aragtirmalar

sonucunda kanitlanmustir. Teknolojik araglardan yogun olarak yararlamlmasina
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ragmen, ginimiizde belge tiretim maliyeti her gegen giin daha fazla artmakta ve bu
artiga paralel olarak da kurum ve kuruluglar mali agidan zorlanmaktadirlar. Bir
belgenin iretiminde, en fazla zaman ve paranin tiketildigi asama, yazigmanin
yazilmasi ve Uretimi agamasidir. Bir belge uretim maliyeti, 1930’larda 0.30 § iken,
1985°1i yillarda bu rakam 8.52 $’a, yani 1930’Iu yillardaki rakamin tam olarak 28
katma ulastign gorilmektedir (Robek, 1987: 470). Yazisma iretim maliyetinin
artmas! ile aslinda yazigma uretiminin niteliginde de bir artigin meydana geldigini
soylemek dogru bir kam olmayacaktir. Clinki belge tiretim maliyeti ile birlikte belge
uretim miktarinda da gok biylk oranda artiglar meydana gelmistir. Artan dretim
yuki ile belgeler kalitesiz ve denetimden yoksun bir sekilde tretilmeye yiz
tutmustur. Gereginden uzun ve denetimden yoksun belgelerin {ist yonetimler
tarafindan gozden gegirilmesi, miisvedde hazirlatmalart veya birgok belgenin
yeniden yazdiriimasi, belge Uretim maliyetini artiran nedenlerden sayilmaktadir.
Genel olarak bakildiginda isletme yonetimlerinin yazigmalari denetim altina alma
egilimini gostermeleri, belge iretimi igin harcanan maliyetin fazlalifindan
kaynaklanmaktadir. Elektronik belge tretimini gergeklestirmek tizere teknolojik
altyapisim1 tamamlamig olan isletmeler, klasik belge tiretimi igin harcanan biit¢eyi
gereginden fazla liks gormekte, hazirlanan elektronik altyapinin kendi iglerini biiyik
oranda kargilayacafina inanmaktadirlar. Yazigma dretiminin kurum bitgelerine
getirdigi mali yikin yam sira, saklama, giivenlik ve erisim sorunlar1 da yazigmalarin
denetim altina alinmasint zorunlu kilan nedenlerdendir. Ayrica yapilan iglemlerin ve
tretilen yazilarin ulusal yazigsma kurallarina uygun olmasi ve dosyalama kodlarinda
birligin saglanmas: gibi konular da, yazigmalarin standart yazigma kurallarina gore
tretilmelerini gerektirmektedir. Yazigma kurallarinda birligin saglanmasi, ilkede
uretilen yazigma kurallarinin ve geklinin biitiin kurum ve kuruluglarda aym anlami

ifade etmesini, yapilan iglemlerin daha duzenli ve seri olmasini saglayacaktir.

Yazigmalarin iretim ve c¢ogaltimi, yazigma yonetimi programinin onemli
asamalarindandir. Oncelikle kurum ve kuruluslarda tiretilen yazismalarm analizi
yapimali ve gereksiz {iretimin Oniine gecilmelidir. ‘Buyiik bir danigma sirketinin
ortaya c¢ikardigi bir ¢aligmaya gore, kurumda g¢aligan kigilerin toplam g¢aligma

strelerinin % 29’unu digiinmeye, % 13’Gni belge liretimine, % 8’ini analize, % 8’ini
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de belge okumaya ayirmaktadir’ (Wallace, 1992: 268). Biiro ¢alisanlarinin
mesailerinin énemli bir bolimiini yazigma dretimi, analizi ve okumasina ayirdig
g6z ontinde bulunduruldugunda, yazigma denetiminin en 6nemli agamasinin Gretim
agsamasi oldugu anlasilacaktir. Ulkemizde yazigmalar normal olarak, biri iiretilen
birim, biri de gonderilen yer igin olmak iizere toplam iki niisha olarak uretilmektedir.
Nusha sayisi, yazisma konusu ile ilgisi olan ve bilgi verilmesi gereken baska
kurumlarin da olmas1 durumunda artabilmektedir. Ayrica bazi kurumlar, genel evrak
birimlerinde saklamak Uzere, Uretilen yazilardan bir niisha daha cogaltmaktadir.

Artan her yazisma nishasi, kurumda yapilacak olan iglemlerin biraz daha artmasina

neden olacaktir.

Bilgisayar teknolojisinden yogun olarak yararlanildigi  giiniimiiz
kurumlarinda, yazigmalarin tiretimi, dagitimi ve korunmasinda da ¢esitli yeniliklerin
uygulandig1 gozlemlenmektedir. Bilgisayar, yazici, tarayici ve fotokopi makinesinin
yazigma Uretimindeki olumlu katkilart hi¢ stiphesiz g6z ardi edilemez. Ancak, bu
araglarin denetimsiz kullammi ile gereksiz yazigma iiretimi ve kopya miktarinda
buyuk artislar olmus, kagit ve gesitli kirtasiye gereglerinin titkketiminde de onemli
boyutlarda savurganliklar yagsanmustir. Biitiin bunlar goz oniine alindiginda, gereksiz
tretimden kac¢imiimast kosuluyla yazigmalarin uygun bir denetim programi ile
uretimlerinde teknolojik gereglerden yararlanilmasi, kurum ve kuruluslari mali

agidan dogrudan etkileyecek ve idari iglemlerde etkinligi artiracaktir.

Belge tretimi konusunda etkin bir yonetim anlayigina sahip olmayan kurum
ve kuruluglarin birgogu, yazisma liretiminde form kullanimindan uzaktirlar, ‘Form
yazilar, stirekli tekrarlanan yazigmalara cevap vermek veya alicilara benzer bilgileri
gondermek i¢in kullanilir, Bunlar, masraflart azaltmak, Kkaliteli i yazilarinin
olusumunu saglamak ve ¢ok genis insan kitlesini bilgilendirmek i¢in kullamlan etkili
bir aractir’ (Robek, 1987: 476). Form belgeleri, kurumlarda irretilen yazigmalarin
sirekli tekrar edilen bolimlerinin 6nceden tasarlanmasi ve basilmasi seklinde
olusturulur. Kurum ads, adresi, tarih, konu, say1 gibi niteleme terimleri ve kapanig
cimlesi gibi standart bazi bolimler, yazigmalarin 6nceden hazirlanabilecek

bolimlerine drnek gosterilebilir,
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Yaz1 dilinin sade, agik ve anlagilir olmasi, yazigma iretiminde dikkat
edilmesi gereken onemli kurallardan biridir. Is yazilanimin yazimindaki en biyiik
sorunlardan birisi, insanlarin biiyiik bir ¢ogunlugunun konuyu ifade etmekten ¢ok
kargisindakileri etkilemeye galigmalari oldugunu soyleyen Robek (Robek, 1987:
472), yazi yazarken genel olarak dikkat edilmeyen kurallan su sekilde

listelemektedir:
e (ereginden fazla uzun ciimle ve paragraflar,
e Uzun ve anlagilmayan kelime ve terimler,
o Soyut ve birden fazla anlama gelebilecek isimler,
e Agiri oranda teknik terim,
e (ok fazla edilgen fiil kullanimi.

Yukarida siralanan sorunlarin yaganmamasti, yazigmalarin kisa, veciz, dogal,
bilgilendirici, kesin yargili ve g¢ekici olmasina baglidir. Bu nedenle yazilarin,
yazildiktan sonra degil, yazilmadan once planlanmasi gerektigini sdyleyen Robek
(Robek, 1987: 472), bir yazigmanin planlanmas: agamasinda yararlanilabilecek dort
Ogeyi su sekilde belirtmigtir:

* Okuyucunun neyi bilmesi gerektigine karar verilmesi,

* Bilginin saptanmast,

* Fikirlerin not edilmesi,

* Not edilen fikirlerin mantiksal bir diizen i¢inde organize edilmesi.

Kurumda iretilen veya kuruma digaridan genel yazigmalar, genel olarak
olagan ve acele, ¢ok acele, gizli, kigsiye 6zel olmak iizere ¢esitli sekillerde
iiretilmektedir. Bu yazilarin tiimi evrak kayit defterleri veya foyler aracihgiyla
denetim altina ahnmaktadir. “Kurumlarin ¢ogunlukla gelen, giden evrak ve zimmet
olmak tzere en az ui¢ defier tuttuklan gt’)zlemlenmektédir (Ar, 1994: 30). Ancak
olagan yazilarin disinda kalan acele, gizli veya kisiye 6zel yazi tirleri, olagan
yazilarla aym defter veya foy i¢inde kaydedilmemelidir. Her tiirli yazigmalara etkin
bir sekilde tekrar erisilebilmesi, yazigmalara yonelik dizenli bir kayit sisteminin

olusturulmast ile miimkiin olabilir. Bu nedenle kurum ve kuruluslarda gelen ve giden
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evrak kayit defterlerinin veya foylerin aksatilmadan kullaniimasi ve bilgilerin

eksiksiz olarak kaydedilmesi, yazigmalarin kayitli bir sistem iginde tutulabilmesi i¢in

son derece onemlidir,

Elektronik ortamda uretilenlerin diginda kurum ve kuruluslarda iiretilen
yazigmalar, kagit ortamda iretilerek, karton dosyalarda korunmaktadirlar. Ancak
bunlarin argiv belgesi olarak belli bir siire veya siirekli olarak saklanacag) g6z oniine
alimirsa, bunlarin imal edildigi malzemenin ve yazigma iretiminde kullanilan
kirtasiye gereclerinin, belgelere zarar verebilecek 6zellige sahip olmamasi
gerekmektedir, Kullanilan kagit ve dosyalarin mimkiin oldugunca asitten
arindinlmis olmasina, kagida zarar verebilecek veya solabilecek miirekkebin
kullanllmamasina dikkat edilmelidir. Ayrica, ‘paslanma nedeniyle dokiimanlarin
harap olmasii onlemek bakimmdan, dosyalardaki tellerin, atag ve ignelerin

ayiklanip ¢ikarilmasina da 6zen gosterilmelidir’ (Ar, 1994: 131).

Uretilen yazigmalarin zarflanarak postalanmasi konusu da, yazisma
yonetimi programi cercevesinde ele alinmali ve uygun yontemler saptanmalidir.
Oncelikle posta yonetiminin ekonomik olabilmesinin ilk sart;, gereksiz belge
uretiminin Onlenmesi ile aciklanabilir. Kurum digina yazilan her yazi, kurum
butcesinden ¢ikacak olan posta masrafinin artmasi anlamina gelecektir. Ayrica,
biyik kuruluglarda posta iglemlerinin tek bir merkezden yapilmasi, posta iglerinden
sorumlu olan personelin ve gorevlerinin tespit edilmesi, bu islemlerin daha diizenli
ve standart kurallar gergevesinde yiiriimesini saglayacaktir. Uretimi yapilan
yazigmalarin, pencereli zarflar ile gonderilmesi, gonderilecek adresin tekrardan

yazilmasint gerektirmeyecegi gibi, zaman, para ve iggicii kaybinin da Oniine

gegilecektir.

Herhangi bir yazisma yonetim programi, kurum ve kuruluslarda yazigma
uretim kurallarinin 6gretimi ve uygulanmast amaciyla, bir egitim programini da
icermelidir. Yazigsma islemlerini 6gretmek veya gelistirmek igin, belge yoéneticisi ve
idari personel zaman zaman yazigma egitim programi diizenlemelidir. Yazigma
egitim programi, etkili yazigma teknikleri, kagit, malzeme, standartlar, yazisma

islemlerinde kargilasilan sorunlar, belge yonetimi el kitaplarinin kullanimi, belge
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dretiminin nitelik ve niceligi, kayit tutma yontemleri, postalama islemleri, mevzuat

gibi konulardan olugabilir.

Belge yoneticilerinin, yeni egilimlerin belge yonetimi tizerinde ki etkilerini
ogrenmeleri ve buna gore hazirliklar yapmalan, yazigmalarin daha etkin ve verimli
retilmesini miimkiin kilabilir. Yazigmalarin iretimi ve kullamm konusunda ‘yeni
egilimleri 6grenmek ve uygulamaktan bagka ¢aremiz yoktur’ diyen Ardern (Ardern,
1998: 9), organizasyonlardaki belgesel iglemlerin teknolojik araglarin kullanimi ile

daha etkili yiriitiilebilecegine isaret etmektedir.

Yazigma denetiminin, organizasyonlardaki is akig1 ile de dogrudan ilgisi
vardir. Kuruma gelen veya kurumdan giden biitiin yézﬂar belli bir hiyerarsik diizen
i¢inde yoneticilerin onaymndan ge¢mek zorundadir. Ancak ig akigt sirasinda belge
izerine konan her onay, yazinin bigiminin bozulmasina ve iglemlerin yavaglamasina
neden olmaktadir. Bu nedenle kurumlardaki is akigi, kurumun biyiikligine, idari
yapisina ve belgenin tirine gore en verimli ve etkili yontemler segilerek

olugturulmalidir.

Etkili bir yazisma yonetimi programi gok cesitli dgelerden olusmaktadir.
Bunlar bazen kurum yonetimi ve hukuk, bazen de iletisim ve etkili anlatim konulart
ile ig ige bir gorinim sergilemektedirler. Ancak yazigma yonetiminin amaci da, bu
konularin bir sistem iginde uyumlu yiiriimesini saglamaktir. Birgok alani ilgilendiren
boyle bir yonetimin uygulamas: zordur, fakat s6z konusu uygulama ile kurumsal
anlamda yiksek bir verim elde edilmektedir. Bu alanda yapilan bir istatistiksel
¢ahgma (Grafik 1), yazigma yonetimi programim uygulayan kuruluglarda, cevap
verilmeyen yazigma miktarinda % 94°lik bir diisiisiin oldugunu gostermektedir. Bu
dusisiin aksine, uretilen belge miktarnda % 200’lik bir artig oldugu da
gozlemlenmistir. Ayrica, belge iiretiminde belgeleri yazan sekreter veya operatorlere
oranla % 100°lik, belgeleri yazdiran yoneticiler bazinda ise % 50’lik bir artigin
olduBu da bu calismanin bulgulari arasindadir. Yazigma yonetimi programi ile kurum
ve kuruluglarda yalmzca belge uretimi konusunda verimlilik elde edilmemis,
bunlarin Uretim maliyetinde de onemli dlgiide azalmalar olmustur. Aym arastirma

gostermektedir ki etkin bir yazisma yonetimi programinin uygulanmasi ile yazisma
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iiretiminde % 53’lik bir azalma meydana gelirken, bunlarin dosyalanmasi
maliyetinde de % 50’lik bir tasarruf saglanmaktadir. Biitiin bu istatistiksel veriler,
yazigma yonetimi programinin uygulanmasi ile belgesel islemlerin daha etkin ve
verimli olabilecegini, dolayisiyla zaman, para ve iggiicii gibi igletmeciligin temel

prensiplerinden tasarruf elde edilebilecegini gok agik bir sekilde gostermektedir.

Grafik 1: Yazigyma Denetiminin Yararlari (Ross, 1962: 302)

Belge yoneticisi ve yardimcilarinin etkili bir yazisma denetimini olugturup
igletebilmesini Robek (Robek, 1987: 471-472) ve Wallace (Wallace, 1992: 268-283),

su ogelerin tespiti ve tasarimina baglamaktadir:

e Yazigma denetiminden sorumlu olanlar,

o FEtkili yazigma ilkeleri,

e Standart yazigma teknikleri,

e Form yazilann tasarim ve kullanim ilkeleri,
o Kilavuz paragraf ve belgelerin tiretimi,

e Cogaltim ve kopya denetimi,
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o Egitim programi,

¢ Posta yonetimi.

Yazigma kurallari ve bunlarin yonetimi, yazi iginde bulunmast gereken
baglik, sayi, konu, tarih, metin gibi temel bolimler, bigim olarak kullamlan yazi
formatim, kagit ve zarf turleri ve bunlarin kullammi gibi birgok konuyu
kapsamaktadir. Yazigma kurallari, ancak ulusal ve kurumsal diizeyde tasarlanan bir
yazigma yonetimi programu ile benimsenip yayginlik kazanabilir. Ulusal ve kurumsal
dizeyde diguntlen bir yazigma yonetimi programinda bulunmasi gereken ¢geler,

genel olarak su ilkelerden olugmalidir:
e Yazigma liretiminin analizi ve tasarimi,
o Ulusal yazigma kurallarinin tespiti, degerlendirmesi ve uygulanmasi,

¢ Yazigma iretim ara¢ ve gereglerinin tespiti ve kullanim: (kalem, kagit,

zarf, murekkep, bilgisayar, yazici, genel kirtasiye geregleri),

e Gelen yazilarin genel evrak tarafindan alinmasi, agilmasi, kaydedilmesi,

tasnifi, gerekirse zimmete gegirilmesi, dagitilmasi, birimlerde kaydedilmesi

ve ilgililere ulagtiriimasi islemleri,

e Giden yazinin birimlerde yazilmasi, kaydedilmesi, zarflara konmas;,

genel evrak birimine génderilmesi ve postaya verilmesi iglemleri,

e Belge yonetimi programu iginde bulunan unsurlara yonelik personel

sorumluluklarinin belirlenmesi,
¢ Yazlarin ¢ogaltim, dosyalanma ve kullanim esaslari,

» Ayiklama-imha komisyonunun kurulmasi, belli periyotlaria dosyalanan

yazilarin degerlendirilmesi ve imha edilecek olanlarin kaydedilmesi,
e Arsive gonderilecek olan dosyalarin nakli,
e Devredilen dosyalarin argivlerde tasnifi,

¢ Son diizenlemenin yapilmasi.
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IV.3. Belgelerin Yasam Dongiisii ve Yazigmalar

Belge yonetimi, resmi islemler sirasinda Uretilen veya disaridan alinan
belgeleri kontrol altina almak, dagitimimi gergeklestirmek, dosyalamak, erigimini
saglamak ve imha etmek i¢in organizasyonlarin gereksinim duydugu bir yonetim
sistemidir (Emmerson, 1989: 5). Tanimdan da anlasildig1 gibi kuruluslar kurumsal
faaliyetlerde daha etkin olabilmek i¢in idari igleyiglerini denetim alma ihtiyacini her
zaman hissetmektedirler. Bu nedenle kurum ve kuruluglarda iretilen yazigmalarin
belge yonetimi programina gore yonetilip denetlenebilmesi, idari verimlilik elde

etmek agisindan son derece onemlidir.

Arsivciler, insanlar gibi belgelerin de degisik evreleri olan bir yasam
dongiisinden gectiklerini bilirler. Bu yasam dongisi dort asamalidir; dretim,
kullanim, depolama ve diizenleme. Ayrica arsivciler istenilen belgeye yasam
dongiisinin her asamasinda ulagilabilecegini de distnirler (O’Toole, 1990: 51).
Belge yonetiminin en 6énemli unsurlarindan olan yazigmalarin, soz edilen bu dongi
icindeki her bir agamada denetim altinda tutulmasi ile, Giretim, dolasim, dosyalama ve

erisimdeki gereksiz iglemlerin azaltilmasi veya yok edilmesi saglanabilir.

Yasam dongust gortisi, ilk olarak 1930°’larda  Amerika Birlesik
Devletleri’nde geligtirilmigtir. Bu goris su fikre dayanmaktadir: ‘Kaydedilmis
bilgilerin de aynen bir biyolojik organizmada oldugu gibi bir hayatt vardir ve bu
dogum (iretim), yasam (saklama ve kullamm) ve olimi (son diizenleme) ifade
etmektedir’ (Penn, 1994: 12). Aslinda belge yonetiminin en 6nemli asamasi, belge
iiretimi ile baglamaktadir. Ciinkui gerek belgelerin giincel dénemde, gerekse arsivlere
nakledilmelerinden sonra denetimlerinin saglanabilmesi, 6zellikle onlarin hacimleri
ve niteliklerine baghdir. Bu nedenle belge yonetimi, ¢zellikle de belge iiretiminin
denetimi, bazi teorisyenler tarafindan dogum kontrolii veya aile planlamasina

benzetilmektedir.

Yazigmalar, kurum ve kuruluglarda en gok tiretilen belge tiirlerindendir ve
bu nedenle belge yonetimi igindeki en 6nemli unsurlarindan biridir. ‘Belge yonetimi

maliyetinin % 75’inin Uretim safhasindan olustugu soylenmekte, bu nedenle bu
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safhaya ciddi bir sekilde yaklagmak gerekmektedir’ (Hare, 1997: 5). Yazigmalarin
iiretiminden 6nce, ‘bu belgeler kim tarafindan tiretilecek’, ‘nasil uretilecek’ ve en
onemlisi de nigin iiretilecek” sorularinin yanit1 bulunmaly, diretim igin bir sistem ve
standart ortaya konmalidir. Aksi taktirde iretilen yazigmalarin, gerekli olsa da
olmasa da bir hayatt olacak ve Uretimden son diizenleme agamasina kadar bitiin
safhalarda yonetilmesi gerekecektir. Uretim agamasi, bundan sonra gelecek olan
dagitim, kullamm, dosyalama, ayiklama, devretme ve diizenleme asamalarmi da
dogrudan etkilemektedir. Gerekli ve az uretim, biitin bu asamalarin daba etkin,

stiratli, ekonomik ve dogru yonetilebilmesinin en 6nemli kosuludur.

Canhilarin hayatindan esinlenerek belgelerin de aktif ve aktif olmadikian
dénemlere gore bir yagam dongiileri oldugunu belirten icimsoy (Igimsoy, 1998: 496),
belgelerin giincel olup olmamas: 6lgiitiint su sekilde ortaya koymaktadir:

“Evraklarin bu belirtilen safhalan, igerdikleri bilgiye (evrakin

igeriginin giincelligine) ve bu bilginin kullanim sikli§ina bagh olarak

belirlenmektedir. Buna bagli olarak, genelde, giincel evraklar
biirolarda daimi olarak sik¢a kullanilan evraklar, yari giincel evraklar

ayda en az bir kere miracaat edilen evraklar ve giincel olmayan

evraklar da uzun siireli saklanmas: gereken belgelerle -yilda on
defadan daha az bagvurulan evrak olarak algilanmaktadir”.

Belgelerin yasam dongisiini Wallace (Wallace, 1987 3) sekiz kategori
icinde ele alarak, bunu bir daire bigiminde sematize etmigtir (Sekil 7). Bunlar, belge
uretimi, dagitimi, kullanimi, aktif belgelerin depolanmasi, bunlarin arsivlere nakli,
gincelligini kaybeden belgelerin depolanmasi, son diizenleme ve uzun siireli
depolama seklindedir. Belgelerin yasam dongiisiiniin ifade edildigi bu basamaklarm
timi, aslinda her kurum veya arsivde tam olarak uygulanamamaktadir. Bazi
durumlarda ise kurumlarda yapilmasi gereken kimi iglemler arsivlerde, arsivlerde
yapilacak olanlar da kurumlarda yapilmaktadir, ‘Arsivcilik literatiirinde giincel ve
yar1 gincel evraklar evrak yoneticisinin, giincel olmayan belge niteligi kazanmig
malzeme ise argivcinin sorumlulugu altinda kabul edilmektedir. Fakat bu ayirim izafi
olup ozellikle 6zel kurum ve kuruluglarda evrak yoneticisi, giincel ve yari giincel
evraklarin yam sira giincel olmayan belgeden de sorumlu olabildigi .gibi, kimi

kuruluglarda da argivciler yan giincel evraklarin sorumlulugunu iistlenebilmekte ve
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giincel evraklarla ilgili sorunlar izerinde ¢oziim iretebilmektedir (Igimsoy, 1998:
496).

8-Uzun 1-Belge
Siireli Uretimi
Depolama
M
N = %
7- Son N N 2-Belge
Diizenleme S Dagitimi
T |/ %Y
Y
6-Aktif 3-Belge
Olmayan Q 1 . 0 Kullamm
Depolama o & |

5-Belgelerin 4-Aktif
Nakh Depolama

e T

Sekil 7: Belgelerin Yagsam Dongiisii (Wallace, 1992: 3)

IV.3.1. Yazisma ve Uretim

Yazigma dretimi, gerek gincel gerekse giincel olmadiklari dénemlerde
yazigsma ile ilgili olan bitin iglemlerin baglangi¢ noktasini olusturdugu igin belge
yonetimi igindeki en Onemli agamalardan biridir. Nitelik ve nicelik agisindan
yazigmalar, giincel ve giincel olmayan evrelerin timiini kapsayan bir yazigma
yonetimine gore tretilirse, kullamim, dosyalama, ayiklama-imha, devir-teslim ve
dizenleme iglemlerinden ¢ok daha olumlu sonuglar alinabilir. Bir baska ifade ile
yazigma Uretiminin denetim altina alinmasi, yazigma iglemlerinin daha ekonomik ve
verimli yurutilmesini saglayacaktir. Cinki yazigma iretiminin amaci, gereksiz
yazigma Uretimini azaltmak veya yok etmek, ekonomik ve nitelikli yazi iretmek,
bunlarin  kullamm degerini yiikseltecek kararlarin miimkiin oldugunca hizli

alinmasini saglamak ve standartlar1 yayginlastirarak benimsetmektir.
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Kurum ve kuruluglarda yapilan islemlerin iriinii olarak g¢ok cesitli belge
tirleri iretilmektedir. Bunlar ¢ok farklh kategorilere ayrilabilir. Wallace (Wallace,
1992: 2-3), isletmelerde iiretimi yapilan belgeleri ii¢ grup altinda incelenmektedir:

1. Kagit belgeler: Bunlar is formlarn, baghkl: kagitlar, indeksler,

memorandumlar, siparig formlar, haritalar vb. tiirdeki belgelerdir.

2. Goriintiiye dayah belgeler; Bilgisayar ¢iktis1 mikroformlar, rulo film,
mikrofis, apertiir kart ve ultrafig gibi mikroformlardir,

3. Dijital belgeler: Manyetik ve optik kayit geregleri tizerine kaydedilmis
elektronik belgelerdir.

Kurum ve kuruluglarda yazigmalar, genel olarak iki farkl -bigimde
olugmaktadir. Bunlarin ilki, kurumun kurum digindaki herhangi bir yere yazdig
yazilardan, ikinci ise digaridan kuruma gelen yazilardan olugmaktadir. Yazigmalar,
kurumlar veya yonetimler igin vazgegilmez birer arag¢ ve alinan kararlan belgeleyen
birincil kaynaklardir, Bu nedenle idari agidan onemli nitelie sahip olan
yazigmalarin, Uretiminden son diizenlenmelerine kadar kontrol altinda tutulmasi
gerekmektedir,

Yazigma tiretimini kontrol altina almanin ii¢ 6nemli amaci vardir. Bunlar:

¢ Ekonomi saglamak,
¢ Uretim islemlerinden verim elde etmek,

e Uretilen yazilardan verimli bir sekilde yararlanmaktir. Uretilecek yazilart
ve kopya miktarini azaltmak, gereksiz sozciiklerden kaginmak ve postalama
islemlerinin belli bir diizen iginde yiirimesini saglamak, yazigmalarin tretiminde
maliyetin azaltilmast i¢in temel etkenlerdendir. Ayrica standartlarin kullanimi da,
verimli yazigma Uretiminin onkosuludur. Yazigma iretiminin standarlara uygun
olarak yapilmas: ile, gereksiz yazigmalarin ve bu yazigmalar sonucunda ortaya
¢ikacak islemlerin azaltilmas: saglanabilir. Boylece yazigmalar, istenen nitelik ve
nicelikte, uygun olan en iyi sirede ve en diisik maliyette uretilebilir. Nitelik ve
nicelik olarak istenen diizeyde iretilen yazilar, hem giincel hem de giincel olmayan
donemlerde yiiksek bir kullamm degerine sahip olacaktir,
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Belge tiretim denetiminin; bir kurum veya kurulusun faaliyetleri
sonucu olugacak ya da olusan belgelerin fiziksel yapisinin,
islerliginin ve iglevinin, yanliglik, celigki, tutarsizlik veya eksiklik
icerip igermediginin yasal diizenlemeler ve kurallar gergevesinde
odlgiilmesi, gereksiz belge tiretiminin onlenerek, gerekli belgelerin
daha nitelikli olarak iiretilmesini saglayan bir dizi iglemler seklinde
tanimlayabiliriz (Ozdemirci, 1996: 67).

Arsivei, tiretim sirasinda alinan kararlarin, belgenin gelecekteki anlami .ve
kullanilirh@1 tzerindeki etkilerini gozden kagirmamalidir. Belge, ¢iplak gozle
okunamayacak bir bigimde, bir mikrofilm biiyiitecinin, projektdriin ya da bilgisayarin
cesitli yazilim ve donamimina ihtiyag duyulacak bir gekilde tiretilmis olabilir. Bu
ylizden, arsivciler iretim sirasindaki kararlart dikkatli bir sekilde almahdirlar
(O’Toole, 1990: 51). Belge iiretim teknolojileri, yazigmalarin kullamlabilirligini
simirlandirmamalidir.  Bu  nedenle belge Ureticileri, yazigmalarin {iretiminde

kullanilacak olan donanimin segiminde s6z sahibi olmalidir.

Kurum veya kuruluslarda belge Uretim denetim programinin yapist kurumun
buyuklugi, yonetim politikasi, organizasyon yapisi, haberlesme yontemleri ve
kullanilan araglar, faaliyet dali, belge Uretim miktar1 gibi ¢esitli faktorlere bagh
olarak belirlenir (Ozdemirci, 1996: 90). Son yillarda teknolojik gereglerin, ozellikle
de bilgisayar ve yan birimlerinin biirolarda kullanimu ile kagst tiketimi ve yaz@ma
Uretiminin yitksek oranlarda arttifi goriilmugtir. ‘Kuruluglarda bilgi hizmetlerinden
dogan maliyetin % 70’lik kismi belge lretimi ile olugmaktadir ve hala birgok
kurulugta bir telefon gérigsmesi ile halledilebilecek basit islemler i¢in gereksiz
yazigmalar yaplln;aktadlr’ (Penn, 1994: 14). Gereksiz yazigma (retimi, oncelikle
kuruluglar i¢in buyik mali yik olusturmakta, islemlerin hantallagmasina ve
isgiiciinin  zayiflamasina neden olmaktadir. Gereksiz belgeler, bir yandan

arsivlerdeki islerin agirlagmasina sebep oldugu gibi, nitelikli belgelerin hizmete

sunumunu da yavaslatmaktadir.
Gerek idari, gerekse argiv yonetimi agisindan, yazigma uretiminin belli

kurallar gergevesinde denetim altina alinmasi gerekmektedir. Yazigma {iretiminin

denetimini gerektiren nedenler su sekilde siralanabilir;
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* Birolarda bilgisayar kullaniminin retilen yazigma miktarinda artiga
neden olmasi, artan belge miktarinin hem kurum, hem de arsivlere gesitli

nedenlerden dolay1 yiik getirmesi,

o (retilen yazigmalarda gerek sekil, gerek yazi, gereksi igerik yoniinden
birgok hatanin yapilmasi, yinelemelerden sakinma ve standart kurallara

uymama aligkanli@1 veya bu kurallarin bilinmemesi,
* Yazigmalarin gereksiz miktarlarda iretimi ve ¢ogaltim,

e Uretim srasinda kullamlmas1 gereken yazigma kurallarinin personel
tarafindan tam olarak bilinmemesi ve yazigmalarin niteliksiz olarak

tretilmesi,

* Uretim igin gerekli olan uygun kirtasiye gereglerinin tespiti.
I11.9.2. Yazisma ve Kullamm

Etkili bir yazigma yonetiminde, erisimi dogru ve hizli bir bigimde
saglayabilen uygun bir dosyalama sistemine her zaman gereksinim duyulmaktadir.
Uretimlerinden son diizenlenmesine kadar yasam déngiisiiniin biitiin asamalarinda
yazigsmalar aktif olarak kullanilabildigine gore, bunlarin kullanimi ile uretim,
dosyalama, degerlendirme ve diizenleme asamalarinda yapilan iglemlerin timi
birbirleri ile dogrudan iligkilidir. Ornegin, yazismalarda erisimi saglayan kurum adu,
iiretim tarihi, sayi, konu gibi bolimler tretim sirasinda kaydedilen bilgilerdendir.
Ancak soz konusu bilgilerin eksikligi veya uygun yerlerde yazilmamasi, erigimi

gliclestirebilecek nedenlerdendir.

Belge erigimi, bir kurum veya kurulus tarafindan tretilen veya lretimine
neden olunan, gerek giincel gerekse giincel olmayan resmi kayith bilgileri igeren
belgelerin, iretimlerinden itibaren belgenin yasam evresinin her asamasinda
gereksinim duyuldugunda miimkiin olan en kisa zamanda, en ekonomik ve en dogru
sekilde elde edilmesinin saglanmasidir (Ozdemirci, 1996: 50). Yazismalarin
kullanimi, belgelerin yagam dongiisi i¢inde tiretim igleminden sonra ikinci basamag:
olusturur. Yazigmalar, gerek giincel ve yari giincel donemlerde, gerekse arsivierdeki
dizenleme isleminden sonra kullanima sunulabilmektedir. Bir bagka ifade ile
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kullanim iglevi, belgelerin yasam dongisiiniin bitin agsamasinda aktivitesini

surdirmektedir.

Giincel ve yari giincel donemlerde yazigmalarin etkin ve verimli kullanimi,
onlarin dosyalanmalari ile, gincel olmayan donemde ise diizenlenmeleri ile
dogrudan ilgilidir. Bir bagka ifade ile yazigmalar, giincel donemlerinde idari amaglar
i¢in, giincel olmayan dénemlerde ise kiiltiirel aragtirmalar igin kullamlirlar. Gerek
giincel donemde, gerek giincel olmayan dénemde yazigma erigimi, erigim araglart
aracilifiyla gergeklestirilmektedir. Erigim araci, ‘herhangi bir belge merkezi veya
arsiv tarafindan, istenilen belgelerin kullanicilar tarafindan kolayca bulunmasi,
kurumsal ve kiltiirel denetiminin saglanabilmesi igin, belgeleri tammlayan,
yaymlanmis veya yayinlanmamis dokiimanlardir’ (Walne, 1988: 69). idari kullanim
amaciyla yazigmalara erigim, evrak kayit defterleri aracilifiyla saglanmaktadir.
‘Dosya izleme fisi’, ‘dosya izleme listesi’ ve ‘dosya transfer fisi’ de belge erisimde
kullanilan diger erigim araclarindandir. Kullanima sunulan dosyalarin nerede oldugu
ve ne zaman geri getirilecegi gibi bilgiler bu figler araciligiyla saglanmaktadir.
Arsivlere devredilen yazigmalarin erigimi ise envanterler, rehberler, listeler,

kataloglar ve indeksler araciligiyla yapilmaktadir,

Belgeler dosyalandiktan sonra, kullamma sunulmak iizere dosyasindan
¢ikariimaz. Ancak istenen belge, i¢inde bulundugu dosyadan g¢ikarilmadan, dosyast
ile kullanmima sunulabilir. Bunun sebebi belgelerin bulunduklar1 dosyadan ayrilarak
kaybolmalarin1 veya tahrip olmalarini Onlemektir. Ayrica konu ile ilgili diger
belgeler de ayni dosyada bulunacagindan, istenen belgenin degerlendirmesi daha
saghkli olacaktir. Belgeleri idari kullanima sunma sirasinda denetimin
saglanabilmesi igin ¢esitli formlar kullanilmaktadir. Bu formlardan ilki Dosya
Isteme Fisi’dir (Sekil 8). Dosyamn kime ne zaman verildigi ve hangi tarihte geri
gelecegini belirten formdur. Dosya Izleme Listesi (Sekil 9), dosya izleme fislerinin
tamamunin yazildig ve timuani bir arada gorebilme imkanin oldugu listedir. Bu iki
formun yan sira, kullanima sunulan dosyalarin depolardaki yerlerine konmadan bir
bagka kisi veya birime verilmesine imkan saglayan Dosya Transfer Fisi (Sekil 10) de
belge erisim araci olarak kullanilmaktadir. Bu formlar, yazigmalarin idari amaglar
i¢in kullanimimna imkan verirken, dosyalanin belli bir diizen ig¢inde denetim altinda
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tutulmasini da saglamaktadir. Dosya izleme sisteminin uygulanmadig: bir igyerinde,
her caliganin dosyalan alip kullandigi, dosyalarin yanhs yerlere kondugu ya da sik
stk kaybolduguna sahit olunmaktadir. Kurum ve kuruluslarda, yoneticiden dosya
kullanim yetkisi olan en alt dﬁzeydeki ¢aliganlara kadar herkesin dosyalar: alirken

imza atmasini ve geri getirme sorumlulugunu Ustlenmesini saglayacak bir

dizenlemenin yapilmas: son derece yararlidir.

Dosya NO: .....c.cooevvinnn, Alindig1 Tarih: .../.../...... lade Tarihi: ..../.../......

Dosyanin KONUSU: .......ccooviiiiiiiiii et e

Dosyay1 Alanin BOmi: .....oooooooiiiiiieiiin, e

Ad, Soyadi Ve TMZASI: ...

Dosyayi Verinin

Adi, Soyadt ve TMzZast: ........cooooivii e

Sekil 8: Dosya Isteme Fisi (Uzdil, 1996: 175; Ar, 1994: 41)

DosyaNo |Konusu |Dosyay: Alan Kisinin Verildigi  |lade Tarihi
Adi, Soyad: ve imzasi Tarih

Sekil 9: Dosya Izleme Listesi (Uzdil, 1996; 176; Ar, 1994: 42)
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Dosya No:
Dosya Adu:

Dosyay1 Transfer Edenin

Adi, Soyadi ve Bolamii:

Dosyanin Verildigi Kiginin

Adi, Soyadi ve Bolimi:

Transfer Tarihi ve Imza; wid

....................................................

Teslim Tarihi ve imza: odod .

Sekil 10: Dosya Transfer Fisi (Uzdil, 1996: 177, Ar, 1994: 41)

Her belge kullanima sunulmadan dnce erisim uglarinin tespiti ve kaydina
yonelik olarak erigim iglemine tabi tutulur, Yazigmalar, belge i¢inde gecen bir takim
anahtar terimler aracilifiyla indekslenmekte ve bu terimler sayesinde erigim

gerceklestirilmektedir. Bunlar su sekilde listelenebilir:

- Belgenin iiretildigi kurum ve yer ada,
- Uretim tarihi,
- Yazinin sayr ve kayit numarasi: Belgenin tretildigi kurum, birim, alt

birim ve dosyay1 gosteren kodlardir.

‘Dosya numarast ayni zamanda belgenin arsivdeki yerini de
belirlemektedir. Belgenin tretimi sirasinda kullanilan kurum, birim
kod veya rumuzundan olugan sayi i¢inde dosya numarasinin yer
almasi, arsivlierdeki diizenlemelerde de temel unsurdur. Bu agidan
belgelerin argivlerdeki diizenlenmeleri i¢in de 6nem tagimaktadir.
Bu unsur, aym zamanda arsivlerde erigim iginde énemli ve temel
bir bilgidir’ (Ozdemirci, 1996: 53).

- Yazmmm Kkonusu: Konu, yaziyi genel olarak tanimlayan bir kag
sozcikten olusur.

- Adres ve dagitum bilgileri,

- llgi: Yazismalarin, 6nceden yapilan herhangi bir yaz ile ilgisinin olup
olmadigini belirten atiflardir.

- Yazmm icerigi: Yazida gecen herhangi bir 6nemli yer, kisi ve kurum

ad1 ile 6nemli gorilen olaylar,
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- Imza veya onay béliimii: Yaziyr imzalayan veya onaylayan kisi
adlarindan olusur.
- Ekler: Yapilan yazilan tamamlayici belgelerdir ve bu adlar da erigimi

saglayabilecek terimlerdendir.

Yazigmalar, birden fazla sayfadan olusuyorsa, bunlara sayfa numaras
vermek bitiniine erigmek agisindan 6nemlidir. Yazismalara sayfa numarasi
verilmesi ile, belge dolagim: sirasinda belgelerden bir kisminin diismesi, kaybolmas:

veya sokiiliip alinmas: dnlenebilir.

Belgeler 6zel nedenlerden dolay: iiretilirler ve yasam déngiisiiniin ikinci
agamasini belgelerin kullamm siireci olusturur. Belgelerin kullamm degerine
argivciler karar verirler, fakat bunlann kullanimlarindan dogacak problemleri de
bilmelidirler. Ornegin, kurumun -yasal, kiiltiirel ve farkli nedenlerden dolayi- bazi
belgeleri gormeye hakk: vardir ve hangi belgeler, hangi sebeplerle kullanilamaz ?
Kullamm hakk: nasil degigebilir ? Bazen bir belgenin deferi ¢ok uzun siire
deBismeyebildigi gibi, baz1 durumlarda da belgenin 6mrii ok kisa siireli olabilir
(O’Toole, 1990: 52). Kisiye ozel veya gizli yazilann kullamm prensibi normal
yazlardan farkhdir. Bu tiir yazilar kisinin izni olmaksizin veya gizlilik durumu

kalkmaksizin kullanima sunulamazlar.

‘Toplumun ilerlemesi i¢in argivlerin kullamlmas: tegvik edimeli ve belirli
kullanicilara gesitli belgelerin igerigi hakkinda bilgi verme konusunda programlar
hazirlanmahidir’ diyen Rhoads (Rhoads, 1991: 37), iyi diisiinilmis bir kullanim

programinin igerigini su sekilde listelemistir;

* Insanlara bilgiden yararlanma hakk: tamir ve kisilerin 6zel hayatim

ilgilendiren konularda koruma saglar,
* Arsivlerde aragtirma yapmak igin uygun mekan ve firsatlar saglar,

Indeksler, envanterler, rehberler vb. erisim araglarn ile arastirmanin

kolaylagsmasina katkida bulunur.
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1V.3.3. Yazisma ve Koruma

Kurum ve kuruluglarda uretilen belgelerin korunmast da en az belge
yonetiminin diger unsurlart kadar ¢nemlidir, Belgelerin uzun yillar boyunca zarar
gérmemesi i¢in uygun saklama planlan tasarlanarak uygulamaya konmalidir.
“Uygun bir koruma programi olusturabilmek igin bilgiyi depolama ve tekrar elde
etme sistemleri ile ilgili biitin sorularin cevaplandiriimas: gereklidir. Bu sorulara
belgeler uretilmeden once cevap verilmelidir, ¢iinkii verilecek olan cevaplar bilgiyi
koruma yontemini belirleyecektir’ (Penn, 1994: 14). Dosyalar, oncelikle giines
iginlart, rutubet yangin ve su baskinlar gibi tehlikelerden korunmahdir. Ozellikle
birgok argivi bina altlarinda olan iilkemizde rutubet ve su baskinlarinin oniine
gecilecek tedbirlerin alinmas: kagimlmazdir, Belgelerin fiziksel ¢zelliklerini bozan
bazi zararh etkilerin de miimkiin oldugunca azaltilmasi gerekmektedir. Bunlar, kagit
icindeki asit miktan, bakteri, toz, hagere gibi zararli etkenlerden olugabilir. Ayrica
gizli ve 6nemli belgelerin tahrip olmasi, ¢alinmasi veya kopyalanmasinin Oniine
gecilmesi de son derece onemlidir. Bu tiir belgeler gerekli goriildugii taktirde ayr ve
giivenli bir yerde tutulmalidir. Amilan sorunlarin yaganmamasi igin Ozdemirci,
(Ozdemirci, 1996 39) belgelerin, ‘Gnemli belge programy’ ve ‘felakete karsi
hazirhikh olma plany’ seklinde iki ayrt korumu progranu ile korunmasi gerektigini
belirtmigtir, Ayrica, belgelerin fonksiyonlarini uzun yillar siirdiirebilmek ve etkili bir
koruma saglayabilmek igin, belgenin gelecegine yonelik korunma calismalarinin
daha Uretim agamasinda iken baglatilmas: gerektigini belirtmisgtir,

Belge korumanin ii¢ 6nemli yoniinden bahseden Giirbiiz (Giirbiiz, 1990:
25), bunlar1 belgeleri bilgi kaybina neden olabilecek her tiirlii tahrip edici unsura
karg1 korumak, belgelerin kaybolmasim 6nlemek, belgelerin ilk olusturuldugu gibi
asli diizenlerinin bozulmasini engellemek seklinde belirtmistir. Isaret edilen bu

yonler belgelerin hem fiziksel korunmast ile, hem de erigimin dogru, tam ve hizhi

saglanmast ile iligkilidir.

Yazigmalar da diger belge tirleri gibi ¢esitli saklama planlan ve
programlarina gore saklanmalidir. Saklama planlan, belgelerin fiziksel ozelligine

gore degisebildigi gibi, bunlarin igerdigi bilgiye gore de farkliliklar gosterebilir.
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Ornegin yazismalar, mikroform, kagit ve elektronik ortamlara veya 6nem

derecelerine gore farkh koruma yéntemlerine tabi tutulabilir,

Az iiretilseler ve az yer kaplasalar bile, iiretilen her yaz igin dosyalama ve
depolama gereksinimi vardir. Belgelerin daha arsive gelmeden 6nce depolanmalan
konusunda ¢ikabilecek sorunlari saptayabilmek, argivcilerin en Onemli gorevleri
arasindadir. ‘Arsivcilerin, belgelerin etkili bir sekilde depolanmas: ve istendiginde
bulunabilmesi igin ¢esitli sorulara yanit bulmalari gerekmektedir. Ucreti agisindan
hangi tip depolama tarzi daha iyidir ve yerden kazanmak igin belgeler nasil
depolanmalidir? Zemin, ne kadar belge yiikiinii tagiyabilir? Depolama alanindaki
¢evre kosullarinin belgelere fiziksel bir zaran veya yarart var midir? Depodaki
belgelerin diizeni nasildir ve bilgiye erisim ne kadar siirede gergeklesmektedir?’
(O’Toole, 1990: 52). Ne belge iireticisinin ne de belge kullanicinin bu gibi bilgilere
ihtiyact vardir. Ancak argivei, depolama ve koruma ile ilgili konularla yakindan
ilgilenmelidir. Bu konular, yazismalarn iretiminden arsivlerde diizenlenmesine
kadar biitin evreleri kapsamaktadir. Bunun igin belge yoneticisi veya arsivciler,
yazigmalarin belge yonetimi prensiplerine gore iretilmesi islemlerine dogrudan
katilmalidir. Belgelerin kagit ozellikleri, bigimi, dosya ve kutularin yapisi, depo
sartlar, belge bakim ve onarim hizmetleri, mikrografi teknikleri, elektronik
belgelerin olusumu ve korunmasi konularmi yonlendirmesi gereken kisiler belge

yoneticisi veya arsivcilerdir.

Belge korumayi, giincel ve giincel olmayan donemler olarak iki kisim
altinda ele alan Robek (Robek, 1987: 11), bir kurulusun hizmet etkinlikleri arasinda
belgelerin korunmasi ve erigimini, yer, arag-gere¢ kullammi ve para tliketimi
agisindan en bitytk iki gider kalemi olarak gostermistir. Yazigmalar, miimkiin olan
en yiksek erisim hizinin saglanabilecegi bir saklama planma gore sistematik bir
bigimde dizenlenmelidir. Yazigmalarin uygun bir dosyalanma sistemi araciligiyla
saklanmast, bunlarin aktif evrelerinin diizenlenmesi = anlamina gelmektedir. Uygun
bir dosyalama sistemi, yazigmanin {iretim yeri ile olan organik bagi ve kyrumun idari
yapisimt yansitir. Dosyalama iglemleri, siniflandirma ve kodlama olmak uzere iki

6nemli unsurdan olu?maktadlr. Simflandirma, belgeleri birbirleri arasindaki iligkilere

-91-



gore fonlar, alt fonlar, seriler ve alt seriler seklinde gruplara ayirma islemidir.
Kodlama ise, dosyalara erigimin saglanabilmesi i¢in smflandinilmig belgelere

i

niimerik, alfabetik veya alfaniimerik kodlarin verilmesi iglemidir.

Aktif olmayan yazigmalarin kurum depolarinda saklanmasi, pahali bir
yontemdir. Bu belgelerin maliyeti daha az olan, uygun sekilde dizenlenmis,
havalandirmali, rutubetsiz, celik raflarla donatilmig ve atese karyt dayamkh
kartonlarin kullanildif1 belge merkezlerinde saklanmasi daha uygun bir yoldur.
Ozellikle arsivlerin, kira vb. sabit giderlerin g¢ok yiiksek oldugu sehir

merkezlerindeki depolarda saklanmasi uygun bir yontem degildir.

Islemi biten belgeler, genellikle ileride kullanilmak tizere tretimin yapildig
kurumlarda dosyalanir veya depolaniriar. Bu belgelerden kagit belgeler genellikle
depolarda agik-kapal1 raf veya dolaplarda, goriintiiye dayah belgeler (mikroformlar)
ozel korunmus kutularda veya bilgisayar destekli saklama sistemlerinde, dijital
belgeler ise optik veya manyetik disklerden olusan manyetik geregler Uzerinde
saklanirlar (Wallace, 1992: 7). Bilgisayar ortaminda dretilen yazigmalarin hem
iretimi, ¢ogaltilmasi ve kullanimi, hem de saklanmasi klasik ortamlara gore daha
etkili bir koruma saglar. Omegin bilgisayarlardin yararlanarak kullanim sonucunda
olusan belge tahribatinin Onine gegilebilir, kopyalama ve gogaltim kolayligi
saglanabilir. Butiin bunlarin yam sira, bilgisayar yazilm ve donammnin siirekli
degismesi, her yeni iriniin mali yitkii biraz daha artirmasi, Internet ve ag yapilarinin
tam olarak standart ve giivenilir olmamasi da bu araglarin kullanimint olumsuz kilan
nedenler olarak siralanabilir. Ancak sturekli artan bilgi ve belgenin kontrol altina

alinabilmesi i¢in, heniiz mikroform ve bilgisayar ortaminin disinda daha elverigli bir

ortamin da bulunmadig1 bir gergektir.
1V.3.4. Yazigsma ve Tasfiye

Tasfiye, belgelerin sahip oldugu deger dikkate alinarak saklanmasi veya
imha edilmesi yoniinde alinacak kararlar belirlemek i¢in yapilan iglemdir. Yapilan
bu islem, ayiklama-imha veya degerlendirme geklinde de amlmaktadir. Belgeler,

arsivlere devredilmeden 6nce belirli zaman dilimleri iginde degerlendirme islemine
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tabi tutulurlar. Degerlendirme iglemi, uzun sireli saklanmas: gereken belgelerin daha
yalin, kalici, degerli ve kolay erigimli olmalarimi saglamak i¢in yapilir. Kurum ve
kuruluglarda tretilen yazigmalar da, belli bir dénem saklandiktan sonra
degerlendirme iglemine tabi tutulurlar. Ancak iilkemizde genellikle degerlendirmeyi
yapan kisilerde, Uretilen yazilardan biiyik bir gogunlugunun imha edilmemesi
yoninde bir anlayis bulunmaktadir. Gosterilen bu hassasiyete ashinda belge iretimi
asamasinda sahip olunmast gerekmektedir. Ciinkii gerek mali agidan, gerekse
yuritilen islemler ag¢isindan kurumlardaki biirokratik iglemlerin biiyiik bir ¢ogunlugu
yazigma Uretimi ile baglamaktadir. Kurum ve kuruluslarda gereksiz ve anlamsiz
yazigma Uretiminin 6nlenmesi, ancak yazigma y6netiminin tam ve etkin kullanim ile
gerceklesebilir. Tam ve etkin bir yazigma yonetimi ise, daha yasam dongisiiniin
baslangict olan tretim evresini denetim altina alarak, gereksiz yazigma iretiminin
onlenmesini  saglamaktadir. Degerlendirme iglemi ile gerekli belgeler
gereksizlerinden ayrilir ve hem nitelik hem de nicelik agisindan belge islemlerinde

hiz, verim ve ekonomi saglanmig olur:

Belgelerin tasfiye edilmesindeki esas amag, idari ve kiiltiirel bakimdan
higbir degeri kalmamis olan belgeleri argiv fonundan ayirmaktir.
Boylece, arsiv fonunda sadece idari ve kiiltiirel amaglara hizmet
edebilecek degere sahip belgelerin bulundurulmas: saglanmis olur.
Sonugta belge sayisinda azalma olacagt gibi, arsiv fonunun nitelik
bakimindan da degeri artar (Giirbiiz, 1990: 26).

Yazigmalar giincelliklerini yitirdikleri ve diizenleme igin hazir hale
geldiklerinde, belge yoneticileri onlar1 pahali ortamlardan daha ucuz olan yerlere
nakletmelidirler. Kurum arsivi, bolge arsivi veya milli arsiv adiyla amlan bu yerler,
s0z edilen belgelerin daha etkili ve ekonomik bir bigimde korunmasi amaciyla
kurulmuglardir. Ozellikle yer sikintist geken kuruluglarda aktivitesini yitirmis
yazisma dosyalarimin belge merkezleri adiyla da amlan ara depolara aktarilmas: ile,

hem aktif belgelerden daha iyi yararlanilacak, hem de kurulusa ekonomik agidan

katki saglanacaktir.

Ayiklama-imha iglemi, yazigmalarin saklanmasi veya imha edilmesine
yOnelik kararin alindifi, belge yonetimi i¢indeki en 6nemli agamalardan biridir.

Ancak bu karar, belirlenen bir ayiklama-imha komisyonu ve yiiriirlikkteki mevzuatin
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ongordigi kurallar cergevesinde, kisisel degil ortak bir caliyma geklinde ortaya
¢cikmalidir. Ayiklama-imha iglemine tabi tutulacak olan yazigmalar, yazigma Uretimi
sirasinda hazirlanmas: gereken saklama planlar gergevesinde degerlendirilmelidir.
Bu planlar, yazigmanin tiretim agamasindan imha edilme veya argive devredilmesine
kadar olan biitiin evrelerini ve surelerini belirtir. Ayiklama-imha iglemi sirasinda,
hangi yazigmanin gincel, yar1 giincel veya onemli belge degerine sahip oldugu ve
hangisinin gincelligini yitirdigi gibi bilgiler saklama planlart aracihigr ile
belirlenmelidir. Ulkemizde ayiklama-imha komisyonu, idari sorumlulugu olan iki
kigi, arsiv yoneticisi ve argiv ¢aliganlarindan iki kigi olmak iizere toplam bes kisilik
bir kuruldan olugur (Bagbakanlik Devlet ..., 1996: 50). Bu komisyonun verecegi
kararlar dogrultusunda, imha edilmesine karar verilen yazigmalar, iki niisha halinde
imha tutanaklarina kaydedilir. Imha isleminin gergeklestirilebilmesi igin, tutanaklarin

ilgili kurum ve kurulugun en st amiri tarafindan onaylanmasi da gerekmektedir.
IV.4.5. Yazisma ve Diizenleme

Yagam dongisinin son agamasit, hem belgelerin son diizenlenmesi hem de
bunlarin uzun sireli depolanmasindan olugmaktadir. Bazi belgeler higbir zaman
saklama degerini kaybetmezler. Bu tiir belgeler kuruluslar i¢in her zaman énemlidir
ve siirekli saklanmalari gerekmektedir. Bu tiir belgeleri digerlerinden ayirmanin tek
sarti, kuruluglarda belge yonetimi programinin uygulanmasim zorunlu kilmaktir
(Wallace, 1992: 7-8). Degerlendirme igleminden sonra imha edilmeyen veya saklama
ihtiyact duyulan yazigmalar, arsivlerde diuzenleme islemine tabi tutulurlar.
Yazigmalarin, arsivlerde uygun sekilde diizenlenerek kullanima sunulmasi, dncelikle
onlarin  Uretimleri, dosyalanmalart ve tasfiyelerinin kontrol altina alinip
alinmadiklariyla dogrudan ilgilidir. Yazigmalarin ilgili oldugu kurum veya belge
grubu ile organik“l‘)aglarl koparilmadan arsivlerde diizenlenmesi, yalnizca bunlarin
tasnifi, kataloglarinin hazirlanmasi, uygun gekilde depolanmas: ve kullanima
sunulmalar: ile ilgili degil, bunlarin giincel ve yan giincel donemlerde belge yonetimi
programina gore denetlenip denetlenmedikleri ile de ilgisi vardir. Uretilen bitiin
yazigmaya ger¢ekten ihtiyag duyuluyor mu? Yazigmalar ka¢ adet tiretilmelidir?
Kirtasiye gereclerinin dzellikleri nasil olmalidir? Uretim standartlari nelerdir? Bu
sorular belge yoneticisi tarafindan sorulmali ve uygun cevaplar bulunmalidir. Uretim
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evresi, belgelerin yasam dongiisii icindeki biitiin evreleri dogrudan etkilemektedir.
Gereksiz yazigma tiretiminin oniine gegilmek suretiyle, bir anlamda yasam déngisiin
sonraki agamalarinda yapilmasi1 gereken islemlerin azaltilmasi saglanacaktir.
Dolayisiyla yazigma tretiminin kontrol altina alinmasi, diizenleme evresinde yapilan
islemlerin daha nitelikli olmasimi saglayacaktir. Uretilen yazismalarin, belge
yOnetimi sistemine gore dosyalanmasi ile, arsivdeki son dizenlemenin temelleri

atilmig olur.

Uretilen belgelerin, dosyalar1 olusturacagi ve kisa siire sonra bu
dosyalarin argivlere gidecegi digiinilirse, uygulanacak dosyalama
sisteminin argiv ¢aligmalarina uygun; belgenin ilk tretimlerindeki
asli diizenini koruyan, bir sistem olmast gereklidir. Bu sistem,
belgelerin Uretilmeleri asamasinda olusturulmali ve retilen
belgelerde bu sisteme iligkin dgeler kullanilmalidir. Aksi takdirde
uretilen belgelerin iizerinden bir siire gegtikten sonra (iiretilen
belgede dosyalama sistemine iligkin bir 6ge yoksa) hangi dosyaya
girecegini  tespit etmek gliglesecek, bazen de imkansiz hale
gelecektir (Ozdemirci, 1996: 46-47).

Yazigmalarin uygun yontemlerle dosyalanmasi, belgelerin arsivlere daha
nitelikli olarak devredilmesine olanak saglayacaktir. Belgeler arasindaki kurumsal ve
fonksiyonel iligkilerin kurulmast ve tamimlanmasinda kullanilan dosyalama
sistemleri, dizenlemenin 6n g¢aligmalarindan birinin temelini olusturur. Ayrica
tasfiye islemi de yazigma belgelerinin arsivlere daha nitelikli olarak devredilmesini
sagladigt igin dizenlemeyi dogrudan etkilemektedir. Kurumlarda ({retilen
yazigmalarin % 80’inin bir yi1l iginde aktifligini kaybettigi g6z oniine alinirsa, tasfiye
isleminin argivsel ¢aligmalarin azaltilmasinda 6nemli bir fonksiyona sahip oldugu
fark edilebilir.

Belgeler, amaglarini tamamladiklarinda, yagam déngiilerinin son asamasi
genellikle yenilerine yer agmak igin eski belgeleri atmak anlamina gelmektedir.
Belgelerin asil anlami ve yararliligt gegmis olabilir, fakat arsivciler belgelerin
diizenlenmesi ile onlardan farkli gekillerde yararlanilabileceginin farkindadirlar.

Arsivei dizenleme asamasinda dogru karara varabilmek igin, yasam dongiisiiniin



daha onceki evrelerini de bilmelidir (O’Toole, 1990: 52). Belgelerin gegirdigi evreler

ve saklanma siireleri saklama planlari aracilig ile belirlenmektedir.

Saklama planlar, tiretimlerinden arsivlere nakline kadar saklanmasi gereken
belgeleri listeleyen ve belgelerin yasam dongisiindeki her bir asamada ne kadar
tutulacagini gosteren 6nemli araglardir. Saklama plamt ile giincel ve yar giincel
donemde belgelerin 1 yil, 2 yil, 5 yil, siursiz gibi ifadeler ile saklama siireleri
belirlenir. Bunlar yok edilecek belgelerin digerlerinden ayrilmasini kolaylastirir,
zaman kazandirir ve hata yapilmasimi onler. Arsive devredilen belgenin
tammlanmasina ve ne kadar siire ile elde tutulacagina karar verirken de saklama
planlarindan yararlamlir. Bu nedenlerden dolayr saklama planlari diizenleme

isleminin temel dgesi ve en 6nemli aracidir.
1V.4. Ulkemizde Yazismalarm Gelisimi

Belge tiretiminin kontrol altina alinmast ile, gereksiz evrak {iretiminin 6niine
gecilmesi, para, zaman, iggiicii ve malzeme kayiplarmin engellenmesi, biirokrasinin
azaltilmasi saglanabildigi gibi, nitelikli evrak treterek tretimde verim ve etkinlik
kazamlabilir. Ancak iilkemizde belge iretimini tam olarak kapsayan yasal bir
diizenleme gegmiste olmadigi gibi giinimizde de yoktur. Ginimuize kadar yapilan
caligmalar, iilke capinda iretilen belgelerin idari, hukuki ve kiltiirel anlamda
denetim altina alinmasim hedeflemekten ¢ok, artan belge yigimyla basa ¢ikabilmek
icin belgelerin ayiklama-imhasi, argivlere devri veya saklanmalar1 konusuna agiklik
getiren kanun, kanun hikmiinde kararname, yonetmelik ve genelgelerden
olusmaktadir. Bu nedenle twlkemizde belgesel islemler igin hazirlanan mevzuatin
biyitkk bir g¢ogunlugunun, belgelerin ayiklama ve imhasina yonelik oldugu
soylenebilir. Belge yonetimini bir batin olarak igeren arsiv kanunun olmayisi,
ilkemizde iiretilen yazigmalarin da denetimden yoksun bir sekilde ¢ogalmasina, kimi
zaman ic¢inden ¢ikilamaz sorunlar yumagi haline gelmesine neden olmustur.
Mevzuatta kanun olarak yer almis olsa da, ayiklama ve imha islemleri bile ¢ogu
kurum tarafindan tam olarak yerine getirilememektedir. Ulkemizde yazigmalar
konusunda yapilan caligmalara genel olarak bakilacak olursa, bu galigmalarin bir

kisminin dogrudan yazigmalarla ilgisi olan aragtirma raporlart ve genelgelerden
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olustugu, bir ¢ogunun ise argivcilik, burokratik iglemlerin azaltilmasi veya kamu
yonetiminin diizenlenmesine yonelik ¢aligmalar oldugu gortlecektir. Ancak bu
caligmalar, dogrudan yazigmalarin {iretiminden son diizenlemesine kadar butin bir
yagam sirecini denetim altina almaya yonelik caligmalar degildir. Dolayisiyla
iilkemizde belge yonetimi sistemi iginde yapilandirilmis bir yazigma yonetiminin

oldugunu séylenemez.

Biton bu eksikliklere ragmen, tilkemizde kurumsal isleyisi rahatlatmak igin
uretilen belgeleri dolayli yollarla da olsa, denetim altina alma ¢aligmalarina gesitli
acilardan yer verilmigtir, 3056 sayili Bagbakanbk Teskilatt Hakkinda Kanun
(Bagbakanhk .., 1984: 1) ile Devlet Arsivleri Genel Miidirliiginiin yapisinda
degisiklikler yapilarak, s6z konusu midirlik Basbakanhiga dogrudan bagh
birimlerden biri haline getirilmistir. Bu kanun ile iilkemizde uretilen belgelerin
kontrol altina alinmasi, belli usul ve esaslara gore yonetilmesi yetkisi genigletilmigtir
(Bagbakanlik Merkez ..., 1995: 413). Aynica ilkemizde kurum ve kuruluslarda
uretilen belgelerin ayiklama ve imha iglerini yiiriitebilmek igin belge yonetimi alam
ile dogrudan ilgili en eski yasal diizenleme, ‘Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak
ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun (Muhafazasina ..., 1988: 3)’dur. Bu kanun ilk
olarak 1934 yilinda nizamndme (Merkez ..., 1934; 37) olarak dizenlenmis, 1956
yilinda kanun (Muhafazasina ..., 1956: 731) olarak degistirilmig, 1988 yilinda ise
kanun hiikmiinde kararname (Muhafazasina ..., 1988: 15) olarak kabul edilmis ve
aym yil tekrar kanunlagtirimigtir. 1935 ve 1937 yillarinda anilan kanunun baz
maddelerinde degisiklikler yapilmistir. Ayrica belgelerin imha edilebilmesi amaciyla
yeni ve kokli bir caligmanin yapilmasi gerektigi disiniilerek, 1937-56 yillari

arasinda ‘Resmi Evrak ve Defterlerin Liizumsuz Olanlarin Yok Edilmesi Hakkinda
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Kararname (Resmi ..., 1937: 23)’nin hikkmii kaldinlmistir. Ulkemizde yazisma
tiretimi ve denetimi ile ilgili olan diger bir yasal diizenleme, ‘Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yénetmelik (Devlet ..., 1988: 4)’tir. Bu yonetmelik, belgelerin aktit oldugu
donemlerden ¢ok aktivitesini kaybettikleri dénemlerde korunmasi, dosyalanmasi,
kullanim sekli ve ayiklama-imha iglemlerinden olugmakta, kurum ve kuruluslarin

kendi arsiv yonetmeliklerini hazirlamasi yoninde uyarilarda bulunmaktadir.

Ulkemizde dogrudan belge koruma, dosyalama, ayiklama-imha, kullanim ve
diizenleme ile ilgili olarak hazirlanmiy mevzuat ¢ahgmalarina genel olarak
bakildiginda, bugin 3473 sayih Muhafazasima Lizum Kalmayan Evrak ve
Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik ve Devlet Arsivlerinde aragtirma yapmak isteyenlerin uymak zorunda
olduklan esaslart belirten Bakanlar Kurulu Karan (Devlet ..., 1989: 5) olmak iizere
toplam ti¢ yasal dizenlemenin yirirlikte oldugu gorillecektir. Hazirlanan yasal
diizenlemelerin {igii de, belgeleri iiretimden son diizenlenmesine kadar biitiin bir
sistem i¢inde ele almaktan ¢ok, giincelliklerin kaybetmis belgelere yonelik
caligmalart kapsamaktadir. Belge yonetimi, gerek giincel gerekse giincelliklerini
kaybettikleri donemlerde formlar, talimatlar, raporlar ve yazigmalarin Uretimi,
dagitimi, kullamimi, dosyalanmasi, ayiklama-imhasi, argivlere devri ve son
dizenlemesi anlamina gelmektedir. Ancak, belge yo6netiminin tanim dikkate
alindiginda, tlkemiz arsivcilik mevzuatimin iretilen belgelerin yasam devrelerini
butiiniyle kapsadigi ve denetimini sagladigim soylemek miimkin degildir. Bu
nedenle yazigmalar, yalmizca kurumsal igleyiste birer arag olarak goriilmiig, yazisma

tretiminin denetim altina alinma konusu yasal dayanaklardan yoksun birakilmigtir.

Ulkemizde yazigmalar yalmzca mevzuat diizeyinde ele alinmamis, s6z
konusu belgeler gerek bu alanda yeni bir mevzuatin temellerini atmak igin, gerekse

kurumsal tikanikliklarin giderilmesi igin ¢esitli -~ aragtirmalara da konu olmustur.
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Kurum ve kuruluglarda birokratik iglemlerin azaltilmasi ve kirtasiyeciligin
6nlenmesine yonelik galigmalarin biyik bir kismi 1952 yihinda kurulan TODAIE
tarafindan yuritilmistir. Genel olarak bakildiginda bu ¢aligmalar, belge uretimi ve
denetimi konular ile paralellik gostermektedir. Bu gahigmalarin bir kisminin kamu
yonetiminin  diizenlemesine ve aksakliklarin giderilmesine yonelik hazirlanan
raporlardan olustuguna Ugiinci bolumde deginilmigti. Bu raporlar kurum ve
kuruluslarda idari hizmetlerin diizenlenmesine yonelik genel nitelikli ¢aligmalardir
ve ulusal veya kurumsal anlamda bir belge yonetimi ¢alismasi olarak
nitelendirilemezler. Bu nedenle s6z konusu raporlarda yazigmalann igeriklerinden ve
guncelliklerini yitirdikleri donemlerde yapilmast gereken islemlerden ok, bunlarin

{iretim miktarlari, gereksiz iiretim ve ¢oziim yollan tzerinde durulmustur.

1948 wyilindan itibaren kamu yonetiminin dizenlenmesi ve yeniden
yapilandirniimast amactyla yabanct uzmanlar tarafindan gesitli raporlar hazirlanmugtir.
Bunlar Neumark Raporu (1949), Thornburg Raporu (1949), Barker Raporu (1951),
Martin-Cush Raporu (1951), Gruber Raporu (1951-52), Baade Raporu (1959),
Chailleux-Dantel Raporu (1959), Giyaz Akdeniz Raporu (1952), Mook Raporu
(1962), Fisher Raporu (1962) ve Podol Raporu (1963)’dur (2000 hedefleri ..., 1994
9). Kamu yonetimini diizenleme veya gelistirmeye yonelik bu kapsamli ¢aligmalarin
diginda, daha ozel olarak nitelendirilebilecek bir takim ¢aligmalarin yapildigi da
bilinmektedir. 1960’1 yillarla birlikte yabancilarin yapmig oldugu bu caligmalara
benzerlik gosteren bir ka¢ galismada Tiirk aragtirmacilar tarafindan yapilmigtir. Bu
caligmalar ise, Idari Rapor ve Reorganizasyon Hakkinda On Rapor (1961), Merkezi
Hikiimet Teskilati Arastirma Projesi (MEHTAP) (1963), idari Reform Danigma
Kurulu Raporu (1971), Kaya Projesi (1988-91) ’dir (Emre, 1991: 225-243; 2000
hedefleri ..., 1994: 39-56; Surgit, 1972: 81-84; Ozdemirci, 1996: 140-143; Tortop,
1993: 198-204). Bu raporlarin bir ¢cogunda belgesel iglemler kirtasiyecilik adi altinda
amlmis ve burokratik islemlerin veya idari igleyigin aksamasinin sebepleri olarak
gosterilmiglerdir. Genel olarak bu caligmalar ile ulagilmak istenen asil hedef idarenin

gelistirilmesi yoniindedir.

TODAIE’nin diger bir arastirma c¢aligmasi da ‘kirtasiyecilikle savas
programt’dir, Kirtasiyecilikle Savas ‘Programinin sardiruldagi 1966 ile 1968 yillar
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arasinda ondan ¢ok aragtirma yapilmistir’ (Emre, 1991: 234; Tortop, 1993: 216).

Anilan program siiresince yapilan aragtirmalardan bazilan sunlardir:
o Okullara Kayit Isleminin Basitlestirilmesi,
o Ikametgah Ilmuhaberleri ve Dogruluk Kagitlari Uzerinde Bir Aragtirma,
e Kayip Ilanlari Uzerine Bir Aragtirma,
o Niifus Islemlerinin Basitlestirilmesi,
e Resmi Yazilarm Kopya Miktart Uzerinde Bir Arastirma,

o Merkez Orgiitine Verilen Dilekgelerin = Gordiigin  Islemlerin

Basitlestirilmesi.

Resmi yazilarin kopya miktari konusunda yapilan aragtirma sonucunda,
uretilen yazigmalarin ii¢ kopya halinde diizenlenmekte oldugu, Gglincii niishanin
savurganliktan 6teye hi¢ bir yarar saglamadigi anlagilmigtir. Bu nedenle 1961 ve
1967 yillarinda Bagbakanhik, kamusal yazigsmalarda Uglincti kopyamn kaldirildigim
ve o tarihten itibaren biitiin yazilarin iki kopya halinde diizenlenecegini bildiren bir

genelge yayimlanmigtir (Emre, 1991: 239).

Ancak buglin de yazilar gereksiz ve yararsiz olarak birden fazla (3-5)
kopya yazdiran ve dosyalayan kuruluglara rastlanmaktadir. Bu arada
yazdirdig: yazidan bir kopyasini kendisi i¢in tuttugu 6zel dosyalarda
saklayan yoneticilere, memurlara, sekreterlere ve daktilo
memurlarina oldukga sik rastlanmaktadir. Bu tiir uygulamalara son

vermenin biiro yoneticilerinin gérevleri oldugunu belirtmekte yarar
vardir (Ar, 1994: 32)

1980’11 yillara kadar kamu yonetiminin reorganizasyonu konusunda yapilan
calismalarin bityiik bir cogunlugu TODAIE, DPT ve iiniversitelerin ortak girisimleri
sonucunda yapumugtir, 3046 sayili ‘Bakanliklarin Kurulug ve Gorev Esaslar
Hakkinda Kanun’ ile Bagbakanlik Idareyi Gelistirme Bagkanlig1 kurulmug ve kamu
yonetiminin geligtirilmesi ile ilgili hedeflerin, politikalarin, tedbirlerin tespiti igin
inceleme ve arastirma yapmak ve yaptumak, idari usul ve iglemlerin
kolaylagtirilmas1 ve sadelestirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarda bulunmak goérevi bu

bagkanliga verilmistir. 3046 sayili kanun ile kamu yonetiminin iyilestirilmesi,
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biirokrasi ve kirtasiyecilikle miicadele konulann kuruluglarda APK birimlerinin
sorumluluguna verilmistir (2000 ..., 1994: 18). Kirtasiyeciligin 6nlenmesine yonelik
ayr1 bir ¢aligma da, 1982 yilinda, bagbakanligin bagkanhiginda TODAIE ve DPT’nin
ortak girisimler: sonucunda yapildi. Kamu hizmetlerinin diizenli, siratli, etkin,
verimli ve ekonomik bir sekilde yiiriitiilebilmesi igin ‘Idari Usullerin Gelistirilmesi
ve Kirtasiyecilikle Savag Grubu’ adim tagiyan bir grup olusturuldu. Bu kurul, argiv
mevzuatina yonelik olarak ‘argiv malzemelerinin tespiti, ayrimi, korunmasi,
degerlendirilmesi, kontrol ve dizen altina alinmasini saglamak’ (Emre, 1991: 255)
icin calismalarini stirdiirdii. Kurum ve kuruluslarda idari hizmetlerin daha etkin ve
verimli iglemesini saglamak ve bu konuda ortaya ¢tkan engellerin kaldirilmasi
yoniinde Onerilerde bulunmak, soz edilen galigmalarin asil amaglarindandir. Bu
nedenle belgesel islemler bu ¢aligmalarin asil hedefi olarak gorilmemis, yalnizca

kamu yonetiminin etkin ve verimli yirimesi igin bir arag olarak algilanmugtir.

Kurum ve kuruluglarda yazigma iretiminin belli kurallar gercevesinde
yaptlmasina yonelik faaliyetlerden bir digeri Basbakanligin farkli zamanlarda
yayimlamig oldugu genelgelerdir. 1961 yilinda yazigma kopya sayisinin bitin kurum
ve kuruluglarda G¢ nisha oldugunu bildiren genelgeden sonra, 1966 yilinda g
kopyanin gereksizligine karar verilerek, gerekli gorilmedikge kopya miktarimin ikiyi
gecmemesini  bildiren Bagbakanlik genelgesi yayimlanmigtir. 1978 yilinda
Bagbakanliga gonderilecek yazilarda dikkat edilmesi gereken konulart belirten bir
genelge daha yayimlanmigtir. ‘Bu genelgeden Bagbakanli§a gelen yazilarin bigim ve
icerik olarak ¢ok diizensiz oldugu ve ozellikle Bagbakanlifa génderilecek yazilarda
bu hususlara dikkat edilmesi gerekliligi vurgulanmaktadir (Ozdemirci, 1996: 159).
1980 yilinda kurum ve kuruluslarda yazigsmalarin belli bir sistem iginde tretilmesi
i¢in, yazigma kurallarinin bildirildigi bir genelge daha yayimlanmigtir. 1981 yilinda
ise Bagbakanlik tarafindan yazigma kurallarina uyulmadigini bildiren ii¢ ayri genelge
daha yayimlanmistir. Yazigma kurallarina uyulmas: konusunda sik sik uyarilan
kurum ve kuruluslarda kullanilmak izere, Bagbakanlik tarafindan 1981 yilinda
‘Resmi Yazigsma Kurallar1t Yonergesi® yayimlanmigtir. Yazigma belgesinde olmasi
gereken bolimlerin drneklerle agiklandifi bu yonerge ile kurum ve kuruluslarda

standart yazigma kurallarinin oturtulmasi amaglanmigtir. Bu tarihten sonra 1982
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yilinda “Yazigsma Usulleri’ (Bagbakanhk ..., 1991: 268) adinda, Cumhurbaskanlig1
Makam: ile yapilacak olan yazigmalarda dikkat edilmesi gereken noktalarin
belirtildigi bir genelge daha yayimlanmigtir. Bir sonraki genelge 1984 yilinda Tiirkge
dil kurallarina uyulmasim isteyen ‘Yazigma Dili” (Bagbakanlik ..., 1991: 361) adli
genelgedir. Ayrica, Bagbakanlik kurum ve kuruluglara yonelik olarak 1988 yilinda,
kendisinin hazirladigi kodlama ¢aligmalari ile ilgili esaslar ve kodlan gosteren bir
cizelge ile birlikte, belgelerin arsivlerde kolayca tasnif edilecek sekilde kodlanarak
uretilmesini isteyen bir genelge daha yayimlamigtir (Ar, 1994: 109). Bu genelgelerin
ardindan Bagbakanlik tarafindan 1992 yilinda ‘Bagbakanliktan Bakanlara ve
Bakanliklara Gonderilecek Yazilar’ adinda bu yerlere yazilacak yazilarda
kullamlacak ifadeler, ‘Ihbar, Sikayet ve Miracaat Dilekgeleri’ne nasil islem
yapilacagini ve ‘Bagbakanlikla Yapilacak Yazigma Esaslari’mi bildiren Gg¢ ayn
genelgenin yayimlandify goriilmektedir’ (Ozdemirci, 1996: 160). 1994 yilinda
Bagbakanlik Idareyi Gelistirme Baskanhgi’nin hazirladign  ‘Resmi  Yazigma
Kurallarin1 Belirleyen Esaslar’ adli genelge ile resmi yazilarda kullanilmasi gereken
kurallar duyurulmus, bu konuda 6nceden yapilan caligmalar gegersiz sayilmigtir. Bu
esaslar, kurum ve kuruluslarda retilen yazilarda kod kullamilmasina iligkin 1992
yilinda yayimlanan genelge ve 1981 yilinda hazirlanan Resmi Yazigma Kurallar
Yonergesinin birlestirilmesi ve genigletilmesi ile olusturulmustur. 1994 yilinda

yayimlanan bu genelge, giiniimiizde hala gegerliligini siirdiirmektedir.

Kalkinma planlari, ulusal anlamda bir ulkedeki pek ¢ok konuda gelecekle
ilgili yapilmas: diigiinilen iglerin taslagidir. Belge yonetimi ve arsivciligin amaglari
iginde ele alnabilecek bazi konular, diger ¢aligmalarda oldugu gibi kalkinma
planlarinda da, kamu yonetimi ve kurumsal igleyigin rahatlatiimasina yonelik
caligmalar olarak algilanmigtir. Yazigma kurallarinda birligin saglanmast ve standart
bir formun tasarlanabilmesi i¢in, Bagbakanlik, Devlet Malzeme Ofisi ve ozellikle de
Turk Standartlari Enstitiistini’niin gesitli ¢aligmalari bulunmaktadir. Yazismalarda

birligin saglanmas: konusu Yazigma Kurallarinda Standartlar bashig altinda ele
alinacaktir.

Ulkemizde yazigmalar konusunda yapilan biitiin calismalar dikkate
alindiginda, belge yonetimi yaklagimina goére, uretimlerinden son diizenlenmesine
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kadar belgelerin biitiin bir sistem i¢inde ele alinmadig, caligmalarin kurumlarda idari
islemlerin aksamasi sonrasinda zorunlu gorildiigl igin baglatildigy, kisa Omurli
oldugu, onerilerin bilyikk bir kismmnmn uygulamaya gegirilemeden belge izerinde
kaldigt ve bu caligmalarm yine biyiik bir ¢ofunlugunun giincel belgelerin
denetimine yonelik yapildigi goriilmektedir. Caligmalarin farkli zamanlarda farkh
kurumlar tarafindan yapilmis olmasi, tlkemizde kurumsal yetki ve sorumluluk
karmagasiun  yasandigimi veya belge yonetimi ile dogrudan sorumlu olan bir
kurumun bulunmadigimi gostermektedir. Caligmalardan elde edilen sonuglarin tam
olarak uygulanamamis olmasi da yaptiim giiciiniin eksikligini sergilemektedir.
Heniiz iilkemizde yazigmalarin bitiinciil bir sistem iginde denetimini mimkiin
kilacak bir yazigma yonetimi anlayiginin bulunmamasina ragmen, ozellikle 1980’1
yillardan sonra yazigmalarin gerek sekil gerekse igerik yoniinden dretiminde bir
birlik saglanmigtir. Bu standardin yakalanmasinda Bagbakanhgin genelgeleri ile
koydugu esaslar ve Turk Standartlari Enstitiisi’nin yaptigt standartlagtirma
caligmalan goz ardi edilemez. Ancak 1994 yilinda yurirlia giren yazigmalarda kod

sistemine iliskin genelgenin kurum ve kuruluslarda tam olarak uygulanmadigi da

elde edilen bulgular arasindadir.

Yazigma yonetimi bir butindiir. Daha 6zel bir ifade ile yazisma yonetimi,
kagit, mikroform, manyetik veya optik ortamlarin herhangi birinde bulunan butin
resmi yazilarn iiretim, kullamm, dosyalama, ayiklama-imha ve son diizenlemelerinin
bitinine yonelik denetim fonksiyonuna sahiptir. Bu, hem giincel hem de giincel
olmayan dénemlerde, yazigmalara yonelik yapilan islemlerin denetim altina almmast
anlami tagimaktadir. Bu agidan tlkemizde yapilan caligmalarin bir ¢ogu,
yazigmalarin giincel olduklar1 evrede etkin ve verimli kullanimini amaglamaktadir.
Belge yon