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ODEV -1

* Belge Yonetimi, Elektronik Belge Yonetimi konularinda
bibliyografik arastirma yapilacak:

Kitaplar

Makaleler

Bildiriler

Kongre ve Sempozumlar vb.

bibliyografik kimlikleri kurallara uygun olarak
cikartilacaktir.

** Yazili olarak 4. hafta dersinde teslim edilecektir.
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Giris

e» Organizasyonlarin faaliyetler1 sirasinda uretilen belgeler,

uretim asamasindan itibaren belge yoOnetiminin temel
calisma alanini olusturmakta ve bu belgeler birinci elden
bilgi kaynaklar1 olarak birikip kurumlarin  belge
merkezlerini, kurumsal belleklerini olusturmakta, bu
merkezler de kurumsal bilgiyi barindiran yonetimin bilgi
merkezi/veri merkezi olarak ortaya ¢ikmaktadir.

»» Bu merkezdeki belgeler giincel kullanim degerlerini

yitirdikten sonra ¢esitli 6zelliklerinden dolay1 milli arsivin
bilgi kaynaklari olmaya devam etmektedir.

#» Yani, belgeler giincel kullanimda kurumlarin bellegi ve

onemli bilgi kaynaklari, daha sonraki yasaminda tilkenin,
milletin bellegi olma 6zelliklerini stirdiirmektedir.
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Arsivsel Bakis Acisiyla;

2> Belge; bir organizasyon, kurum ve kurulusun islemler1 ve
yasal yiikiimliiliikkleri sonucunda olusan, ortamina ve
bicimine bakilmaksizin kayitli bilgiy1r tasiyan her tirli
araci (dokiimam) ifade eder.

a» Arsiv belgesi; giincelligini kaybetmis ancak arastirmalarda
yararlanilabilecegi goriisiiyle degerlendirilmis ve secilmis
olan belgedir.

> Belge Merkezi; organizasyonlarin faaliyetleri sonucu
kendiliginden olusan belgelerin  bulundugu, kurumun
gereksinimler1 1¢in hizmete sunuldugu, bunun i¢in gerekli
tim 1slemlerin yapildig1 ve tlkenin milli arsivine kaynak
saglayan bilgi merkezidir.
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Belge Yonetimi

s> Belge yonetimi ise; belgelerin ve bu belgelerin icerdigi
bilgilerin  Uretimlerine, giincel gereksinimler i¢in
korunmasina, diizenlenmesine, kullanilmasina ve yeniden
uretimlerine (arsiv olarak yeniden diizenleme) iliskin teori
ve uygulamalardir.

»» Baska bir i1fade ile belge yonetimi; belgelerin tiretimi,
diizenlenmesi, korunmasi, erisimi ve kullaniminda
ckonomi ve verimlilik saglamak 1¢in olusturulan bir
programin uygulanmasidir.

#» Bu da bir organizasyonda kurumsal bilgiyi barindiran bir
birimin ya da sistemin varligini zorunlu kilmaktadir.
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Belge Yonetimi

2» Belgelerin uretimi, 1slemleri, depolanmasi, erisimi,
dagitimi, kullanim1 ve tasfiyeleri ile 1lgili olarak gelistirilen
bu sistem, belge yonetimi olarak bilinmektedir.

2> Belge yonetimi; belgelerin tretiminden son
diizenlenmesine kadar sistematik bir kontroldiir. Boyle bir
sistematik yaklasim, bir kurumda artan Kkirtasiyeyi
azaltmak, bilgi ve belge i1steklerine etkin erisim saglamak,
gincelligini yitiren belgeler1 depolamak, devletin tim
kurumlarimin dokiimantasyon gereksinimlerini karsilamak
ve kurumun tarthi kayitlarini korumak gibi belgelerin
yasaminin tiim asamalarim kontrol etmek 1¢in gereklidir.

© Prof. Dr. Fahrettin OZDEMIRCi
Giiz Yariyili



Belgenin Yasam Evresi

e 1934'lu yillarda ABD'de belge kontrolii alaninda yapilan
calismalar; belgenin iretilmeye baslandigi andan glincel
kullanim ve korunmasi dahil, belgelerin imhasi ya da bir belge
merkezine veya arsiv kurumuna transferi ile gerceklesen son
diizenlemeye kadar kesintisiz tiim asamalar1 tanimlayan bir
kavram olan belgenin yasam evresi (Life-Cycle of Records)
olgusunun olusmasini saglamaistir.

#» Yani, yasam evresl, belge yonetiminin felsefesin1 olusturmus
ve belge yoOnetiminin ¢alisma alanimi belirlerken de belge
yonetiminin ilke ve yontemlerini ortaya koyarak boyle bir
programin  uygulanmasmma temel olusturmus, belge
yOonetiminin asamalarinin neler olduguna 1sik tutmustur.
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Belge Yonetiminin Amaci

2> Belge yonetiminin amaci; bir kurumun faaliyetler: sonucu
uretilen tiim belgeleri, liretim asamasindan baslayarak
belirlenmis Olctitler cercevesinde olusturmak,
degerlendirmek, diizenlemek istenildiginde hizmete
sunmak 1¢in siirekli olarak kullanima hazir bulundurmaktir.
Diger bir amaci da, milli arsiv sisteminin bir pargasi olarak

calismak ve milli arsive kaynak saglamaktir.
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Belge Yonetiminin Gerekliligi

e Yonetimler ve yoneticiler 1¢in belgelerin gerektiginde
kolay ve hizli bir sekilde bulunabilmesi,

#» Kurum ve kuruluslarin genis bir alanda rekabet edebilmesi,

#» Enformasyon teknolojisinin belge islemlerinde daha etkin
kullanilabilmesi,

e» Kurumsal bilginin en etkin sekilde yonetilmesi ve bundan
yararlanilmasi,

»» Yapilacak isler1 bireylere bagh olmaktan kurtararak, isin
kurumsallastirilmasi,

© Prof. Dr. Fahrettin OZDEMIRCi
Giiz Yariyili



Onivg
[ &
v v
> )
z \
< 2
1946

Belge Yonetiminin Gerekliligi

#» Her hangi bir 1sin her zaman ve her kosulda, kim yaparsa
yapsin, ayn1 sekilde yapilabilmesi,

e» Belge i1slemlerinde kalite, guivenilirlik ve siirekliligin
saglanabilmesi,

e» Kurumlarin karar alicilarina, 15 gorenlerine ve toplumun
bireylerine gerek duyduklari nitelik ve nicelikte, istenen
zaman ve ortamda saglikli olarak bilgi sunulabilmesi,

e» Kurumlarda belge yonetim sisteminin varligina baghdir.
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Belge Yonetiminin Gerekliligi

e Zira belge yoOnetimi, kurum ve kuruluslarin idari
gereksinimlerini saglayabilmek ve aymi zamanda gerekli
bilgi ve belgeleri gelecek nesillere iletilebilmek icin
belgelerin  Uretiminden baslayarak, tarihi belgelerin

secimlerini belli disiplinlere baglayan bir yaklasimdir.

#» (Glnimiizde belge yoOnetimi programi uygulamayan bir

kurumun varligini diisiinmek neredeyse miimkiin degildir.
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Belge Yonetiminin Gerekliligi

e» Kurum ve kuruluslarin tirettikler1 ve tiretecekleri belgelerin
diizenl1 bir sekilde tutulmasi, belirli siirecler sonunda
saklama planlarina bagli olarak gozden gecirilmesiyle
imhas1 ya da arsive devrine karar verilmesi islerinin
yapilmasini saglayacak olan belge yonetimi, c¢agdas
arsivciligin - geregi olmak yaninda modern devlet
yonetiminin de kaginilmaz bir fonksiyonu olarak karsimiza

cikmaktadr.
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Belge Yonetiminin Gerekliligi

e» Kurumlarin denetimi, kurum ve kuruluslarin dogal
faaliyetlert sonucu trettikler1 belgelerle miimkiin olur. Bu
acidan belge yonetimi, kurumlarin hukuki denetiminin de
temel tasini olusturmaktadir. Bir belge bir kurumda tiretilip
kullaniliyor ise bu belgenin uygun ortamda saklanmasi
gerekliligi vardir.

s Belgesel i1slemlerin yoOnetimini tstlenen belge yonetim
sisteminin yapis1 ve etkinligi, organizasyonlarda etkin
yonetimi ve arsivlerin gelecegini etkilemektedir.
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Belge Yonetimi ve Teknoloji

#» Teknolojik yenilikler ve oOrgiit yapisindaki degisiklikler
kurum ve kuruluslarin faaliyetleri geregi {rettikleri
belgelerin yapisinda ve niteliginde de ¢esitli degisiklikler1
zorunlu kilarken, hizli bir belge liretimini de beraberinde
getirmistir.

e Kurum ve kuruluslarin belge uUretme, saklama ve
kullanmaya yonelik yeni teknolojiler1 rastgele kullanma
egilimleri, belge yoneticisi ve arsivcilerin  Onemli
problemlerinden birin1 olusturmaktadir. Temel sorun
geleneksel kayit ortamlart kullanilarak iiretilen belgelerin
bile heniiz kontrol altina alimamadigr glintimiizde,
geleneksel kayit ortami disinda ortaya ¢ikan teknolojinin
urtint belgelerin nasil kontrol edilecegidir.
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Belge Yonetimi ve Teknoloji

e» Organizasyonlar,  belge  uretiminde  kullandiklar
teknolojiler konusunda arsivcilerle 1sbirlig1 yapmazlarsa ya
da faaliyetler1 sonucu trettikleri belgelerin arsivsel
gelecegini hesaba katmayi diisinmek bile istemezlerse,
sorunlarla  karsilasmaya  basladiklarinda  arsivcileri
suclamaya  haklar1  olmayacaktir.  Cozim  bastan
disiiniilmelr gerekli tedbirler 1sbirlig1 icinde alinmalidir.

e» Zira dogru bilginin dogru sekilde ve dogru ortamda
kaydedilmesi onemlidir. Belge tretimini gergeklestiren
kisilerin  yaptiklar1  ortam  tercihleri, biitlin  arsiv
uygulamalarina etki edecektir.
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Belge Yonetimi ve Teknoloji

2» Bilgi caginda, belge 1s ve islemleri ile kayit tutmada bilgi
teknolojilerinin kullanilmas1 acik¢a yerine getirilmesi

gereken bir gorevdir.

#» Kurum ve kuruluslar, belge yonetimi ve arsivsel ¢alismalar
acisindan bugiine kadar birikmis, fakat bir tirlii yapisal
cOziimlere kavusturulamamis sorunlarindan kurtulmak icin
teknolojiy1 ve cagdas belge yoOnetim ve arsivcilik
tekniklerini birlikte kullanmak zorundadirlar.

2» Calismalarda temel 1ilke; iilke gerceklerinden hareketle,
yent teknolojilerle biutinlesen bir belge yonetim ve

arsivcilik yaklasimi yontiinde olmalidir.
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Belge Yonetimi ve Teknoloji

» Bunun icin:

e Kurum ve kuruluslar arasinda teknolojik 1sbirliginin
saglanmasi ve bir bilgi aginin kurulmasi,

e» Kurum ve kuruluslarda teknolojik ve elektronik ortamda
yazigsmalar, resmi belge islemler1 ve arsiv iliskisi, kisaca
e-devlet,

»» Bilgi ve belgelerin glivenlik, gizlilik ve paylasilabilirlik
sinirlarinin belirlenmesi,

2 Bilgi teknolojilerine ve bilgi glivenligine iliskin hukuki
diizenlemelerin yapilmasi,
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Belge Yonetimi ve Teknoloji

2 Bilgi ve belge depolama konusunda standartlarin

belirlenmesi,

2» Elektronik ortamdaki belgelerin islemlerde kullanimi ve
yasal gecerlilikler1 konusunda diizenlemeler yapilmasi,

#» Bu alanlarda calisacak nitelikli insan giictiniin 1stthdamini
saglayacak yapinin olusturulmasi,

gerekmektedir.
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Belge Yonetimi ve Teknoloji

2» Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar:

»» Teknolojiye dayali dosyalama, geleneksel sistemde oldugu
gibi, depolanmasi gerekli milyonlarca belgeylr uygun bir
sekilde saklayabilmeli, bu belgeler1 uygun bir yontemle
diizenleyebilmelidir.

#» Daha sik kullanilan belgelere daha hizli erisim, gizh
belgelere yetkili kisilerin erisimi, fonlar1 gdzden geg¢irme,
ayiklama, imha ve benzer1 i1slemlerin saghkli sekilde
yluritiilebilmesine imkan vermelidir.
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Belge Yonetimi ve Teknoloji

2» Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar:

»» Belge yOnetimi ve arsiv islerinde kagit tabanli 1slemlerden
elektronik tabanli i1slemlere glivenli gecisi saglamak ve
bunun i¢in de bilgi ve iletisim teknolojilerinin kurum ve
kuruluslarda koordinasyon igerisinde kullanilmasini

saglamak gerekmektedir.

#» Bu sadece fiziki olarak, kurum ve kuruluslarda bilgisayar
temini veya bilgisayarlasmayla saglanamaz. Bu konuda
yeni bir anlayis1 ve zihniyet degisikligini gerektirir.
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Belge Yonetiminin Basaris I¢in;

e» Belge esas itibariyle, uretildigi kurumun yapisi, calisma
yontemleri ve elemanlarinin bir fonksiyonudur. Bu nedenle
belge olgusunu geregi gibi anlayabilmek 1¢in onu etkileyen
ogeleriyle bir biitlin olarak ele alip incelemek gerekir.

2» Bir organizasyon, belge islemlerini nasil ve ne sekilde
yuritecegini, kimlerin sorumlu olacagin1 daha baslangigta
belirlemeli, belge iiretimi ve islemler1 i1¢in kurallar

koymalidir.
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Belge Yonetiminin Basaris I¢in;

» Belge  yOnetim  programinin  olusturulmasi  ve
stirdiirilmesinde kurumun tiim birimlerinin is birligt ve
koordinasyonu son derece onem tagimaktadir.

e» Zi1ra belge yonetim programinin planlanmasi, gelistirilmesi
ve yluritilmes: tim yonetim kademelerinin ve onlarin

elemanlarmin destegini gerektirir.

2 Kurum ve kuruluslarda mevcut durum arastirilmals,
mevcut uygulamalar belirlenmeli, ortaya ¢ikan genel yapi,
BY S'nin olusturulmasinda dikkate alinmalidir.
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Bitirirken

e Arsiveiliglt tammmiyor ve bu konuda yetismis eleman
calistirmak yerine makinelerden ¢0ziim umuyorsaniz 1siniz
zor. Etkin ve verimli bir belge yonetim sistemi olmadan
teknoloji, tek basina belgesel islemlerinizi yiiriitmenize
yetmeyecektir.,

#» Freeman’nin (1990) “gelecegin belge yoneticilert bodrum
katlarda c¢alisan dosya gorevlisi olmayacak. Onlar, kurum
icinde stratejik onemi olan prestyjli bir mevkide kurumun
veri tabani1 sorumlusu olacaktir (s:49) saptamasini dikkate
alarak hareket etmeliyiz.
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Bitirirken

2» Organizasyonlarda belgeler hangi ortamda {iretilirse
tretilsin bunlarin yeni diizen igindeki yerini belirleyecek
olanlar yine belge yoneticiler1 ve arsivcilerdir.
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