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BELGE YONETIMi STRATEJi VE POLITIKASI

“Kurumun belge yonetimi ve arsiv sistemi
politikasi, belge yonetimine duyulan ihtiyacin
mumkun olan en genis captaki kabulunu
saglayarak ve kurumun sahip oldugu belgelerin
ve bunlarla ilgili sorumluluklarin iyi sekilde
denetlendigini taahhut ettigini gosterir”

(Ozdemirci F. Torunlar M., Sara¢ S. Universiteler igin belge
yonetimi ve arsiv islemleri (BEYAS) el kitabi. 42.s)
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BELGE YONETIMI STRATEJi VE POLITIKASI

Vizyon - Misyon
Strateji
Politika

BEYAS Koordinatorlugu Web Sitesi'nden
Incelenecek ve okunacak

http://beyas.ankara.edu.tr/vizyon-ve-misyon/

http://beyas.ankara.edu.tr/strateji/
http://beyas.ankara.edu.tr/politika
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STRATEJ1

TAKTIK

ISLEMLER
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BELGE YONETIMi STRATEJi VE POLITIKASI

Yazili hazirlanacak politika metninin
islevleri:

Tum personele belge yonetimi ve arsiv
iIslemlerine yonelik

Tavsiyede bulunma

Karar verme ve inisiyatif almayi
kolaylastirma

Yol gosterme
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BELGE YONETIMI STRATEJi VE POLITIKASI
Farkindalik olusturma:

Belge yonetim programinin yararlar her kurumda
dikey bir cizgide tum yonetim kademelerinden tabana
va da tabandan ust kademelere kadar yazih ve sozlu
araclarla anlatilmahdir.

Belge yonetim programinin kurum kultuarunun bir
parcasi olarak algilanmasi diger yonetim faaliyetleri
arasinda yerini alarak tum personele benimsetilmesi
ile istenen diizeyde basariya ulasilabilir.
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Belge Yonetim Programinin Yararlari:

Kurumsal bilgilerin ne kadar sure ile
saklanmasi gerekecegi konusunda karar
alinmasi saglanir

Organize edilen bilgi erisimde kolaylik
saglar; zaman kaybinin onune gegcilir.
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Belge Yonetim Programinin Yararlari-2:

Delil niteligi tagiyan belgelerin saklanmasi
garanti altina alinmis olur

Kurumun ve calisanlarinin hukuki, idari
ve yasal yukumluluklerinin korunmasi
saglanir.

Belgelerin saklanmasi ve korunmasi ile
kaybolmalari ve zarar gormeleri onlenir
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Belge Yonetim Programinin Yararlari-3:

Denetim, karar verme, is takibi gibi
yonetsel faaliyetlerin kontrolu

Kirtasiye ve burokratik igslemlerin getirdigi
maddi kayiplarin, insan gucu, emek ve
yer sorununun onune gecilmis olur.
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Belge Yonetim Programinin Yararlari-4

Belge yonetimi ve arsiv islemlerinde
tutarlilik, gizlilik ve guvenlik, dogruluk
gibi esaslara uyumda kurumsallasma
saglanir.

Belge uretiminde hatalar ve tekrarlar en
az duzeyde gerceklesir
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Yoneticiler tarafindan benimsenmesi
gereken temel adimlar:

Belge yonetimi kurumun idari yapilanmasi
icerisinde onemli ve oncelikli bir calisma
ve hizmet alani olarak belirlenmelidir.

Kurumun yonetim takimi iginde yetki ve
sorumluluk rolleri arasinda yer almalidir.
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Yoneticiler tarafindan benimsenmesi
gereken temel adimlar-2:

Kurumsal olgekte bir Belge Yonetim
Kilavuzu hazirlanarak tum personelin
bilgilendiriimesi
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Kilavuzda bulunmasi gereken temel

bilgiler

o Belgenin olusturulmasi

o Imza yetkileri, yetki devri yonergeleri

o Dosyalama islemleri

a0 Saklama, transfer ve Imha proseddurleri

o Diger belge yonetimi ve arsiv islemleri
yonergeleri
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