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% Belge Yonetim Programinin Olusturulmasi:

Bir belge yonetim programinin olusturmada genelde atilmasi
gereken adimlar soyle belirtilebilir:

1. Olusturulacak programin ¢ergevesinin ¢izilmesi.
2. Programin amagclarinin belirlenmesi.

3. Programa dahil 1slerin degerlendirilmesi.

4. Maliyet analizinin yapilmasi.

5. Amaglarin gergeklestirilmesi i¢cin plan yapilmasi.
6. Programin duyurulmasi ve benimsetilmesi.

7. Programin yurtutiilmesi ve 1izlenmesi.
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Belge Yonetim Programinin Olusturulmasi

% 1IS0-15489’u da Dikkate Alarak calismamizda;
®W (1) kapsam,
®W (2) ilgili kurallar(standartlar),
® (3) terimler ve tanimlar,
®Wl (4) belge yonetiminin yararlari,
"W (5) ¢evresel diizenleyiciler,
®l (6) politika ve sorumluluklar,
®Wl (7) belge yonetim sartlar1 ve stratejiler

® (8) bir belge sisteminin tasarimi1 ve yiiriitiilmesi,

W (9) belge 1slemleri, belge yonetim siirecleri ve kontrol,
®W (10) 1izleme ve denetim,

W (11)egitim

Konular ¢er¢evesinde bir ¢calisma yapmaliyiz.
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Belge Yonetim Programinin Olusturulmasi

% 1. Kapsam’da

15489 standardi, belge sisteminin tasarim ve yiiriitiilmesi i¢in
hazirlandig, fakat arsivlerin yonetimini kapsamadigi belirtilmektedir.

Sayet ¢cok bliylik bir kurum degilse her ikisini kapsayan bir “belge ve
arsiv yonetim programi” da olusturulabilir. Bu durumda ¢alismanin
icerigi degisecektir.

Kapsam diger boliimlerde verilecek ayrintilarin kisa bir 6zeti
olmalidir.

Belge, enformasyon ve teknoloji yonetim uzmanlari, kurum
yoneticileri, belge tliretme ve korumakla gorevli olan kisiler basta
olmak tlizere organizasyondaki tiim personeli i1lgilendirdigi
vurgulanmalidir.
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Belge Y onetim Programinin Olusturulmasi

% 2. Atifta Bulunulan Kurallar
Belge yonetim programi uygulamasi kurumun tiim 1s ve islemlerini
etkileyen bir olgu olmasi nedeniyle ve programimizi saglam temellere
oturtmak gerekmektedir. Bu nedenle ¢esitli uygulama prosediirlerine
atifta bulunulmali ve iligkileri belirtilmelidir. Bu olusturdugunuz
programi1 savunmanizi ve uygulamanizi kolaylastiracaktir. Bu
baglamda;
Konuya iliskin ¢esitli standartlara referanslar, ¢esitli kurallar vb.
ISO ve TSE standartlari,
ISO 15489 Belge Yonetim Standartlar
ISO 5127 Enformasyon ve Dokiimantasyon- Sozliik
ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri- Gereklilikler
ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemleri- Ozellikler ve
Kullanim Kilavuzu
yazisma kurallar1 (Resmi yazisma kurallar1 vb.)

dosyalama kurallar1 ve standartlari,vb. (Milli arsivin
yayinladig1 dosyalama kurallar1 vb.)

Kurum i¢1 diizenlemeler (Kurum i¢ yazisma yonergesi vb)
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Belge Yonetim Programinin Olusturulmasi

% 3. Terimler ve Tanimlar

Tanmimlar kismi, teknik terimler i¢in ortak referans
noktalarini saglayacaktir. Ornegin;

‘arsivsel yetki=archival authority’

‘tasfiye=disposition’

‘belge yonetimi=records management’
‘dokiiman=document’

‘belge=records’

filing=dosyalama

filing systems=dosyalama sistemi
Retention plans=saklama plan1 gibi.

Bunlar hazirladigimizin programin anlasilmasini ve ortak
dilin olusturulmasini saglayacaktir.
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Belge Y onetim Programinin Olusturulmasi

% 4. Belge Yonetiminin Yararlari

Kurum ve kuruluslarda belge yonetimi uygulamalarinin nigin
onemli oldugunu yonetime ve calisanlara anlatmanin zorlugu
bilinmektedir.

Giicli bir belge yonetim programinin kuruma ve ¢alisanlara
saglayacagi yararlar listelenmelidir.

Bu konuda ISO 15489’dan yararlanilmalidir.
Dayanak olarak ISO 15489’a atif yapilmalidir.
Uluslar aras1 bir standart yonetimi ve c¢alisanlari ikna etmede

etkin olacaktir.
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Belge Y Oonetim Programinin Olusturulmasi @

% 5. Cevresel Diizenleyviciler

Bir belge programinin siirdiiriilmesi ve gelistirilmesi i¢in gerekli temel is
surec;lerlnm ve politikalarinin olusturulmas1 kadar, kurumu 1lgilendiren

“yaslar, yonetmelikler, kurallar, vb.” gib1 dis duzenleylcﬂere uymanin
gerekliligi vurgulanmalidir.

Cesitli usul kanunlari

Mali kanunlar

Bilgi edinme kanunu vb.
Elektronik imza kanunu vb.
Milli arsiv kanunu vb.

Clinkii bir belge yonetim programinda asgari belge alikoyma siirelerinin
belirlenmesinin temelini ¢cogunlukla bu dis diizenleyiciler olusturmaktadir.

Bu nedenle tasfiye islemleri i¢in bir belge yonetim programinin tiim

asamalarinda ¢evresel diizenlemelerden kaynaklanan ¢ok genis egilimler
ve yaptirimlar izlenmelidir.

Ornegin, bir iilkenin milli arsiv kanunu, bor¢lar kanunu, ihale kanunu,
sayisal imza veya elektronik kayit tutma yasalarinin, belge programinin
belge tutma ve kullanma 1le 1lgili uygulamalarini etkileyecektir.
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Belge Y Oonetim Programinin Olusturulmasi

% 6. Politika ve Sorumluluklar

Politika ve sorumluluklar kismi, bir biitiin olarak belgelerin
tiretiminden giincel kullanimi, uzun siire¢te kurumun 1s ve islemlerini
destekleme gereksinimini karsilama ve otantik belgelerin yonetimine
kadar belge politikalarinin i¢erigi ve sinirlari verilmelidir.

[s etkinlikleriyle iliskili belgelerin iiretiminde, ilgili yasalar,
yonetmelikler, standartlar ile en 1y1 uygulamalar belirtilmeli ve
tamimlanmalidir.

Kurumun tiim kademelerinde uygulamay1 gerceklestirmenin dnemi
vurgulanmali ve en st diizey karar verici tarafindan programin
desteklendigi vurgulanmalidir.

Program igerisinde her kademedeki ¢alisanin sorumluluklar: oldugu
lizerinde durulmalidir.
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Belge Y oOnetim Programinin Olusturulmasi

% 7. Belge Yonetim Gereklilikleri

Burada bir belge yonetim programinin temel prensiplerine ve dikkate
alimmasi gereken hususlara yer verilmelidir.

Boyle bir listede;
her bir is siireci i¢in thtiya¢ duyulan belgelerin belirlenmesi,
tiretilen veya kabul edilen belgenin ortami ve bi¢iminin belirlenmesi,
kullanilan teknolojiler,
metadata olusturulmasi,
belgelerin dagitim yontemi ve erisim sisteminin belirlenmesi,
belgelerin nasil diizenleneceginin kararlastirilmasi,
yonetim riskleri,
belge koruma yonetimi,
belge giivenligi yonetimi,
belge alikoyma (saklama) yonetimi vb belge yonetim siirecleri
verilmelidir.

Bunlar bir belge yonetim programinin temel fonksiyonlaridir.
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Belge Y oOnetim Programinin Olusturulmasi

% 8. Bir Belge Sisteminin Tasarim ve Yiuriutiilmesi (Uygulanmasi)
Tasarim ve uygulama metodolojisi agiklanmalidir.
Bu baglamda boyle bir sistemin tasarimi ve yiiriirliige konmasi
icin;
‘1s etkinliklerinin analizi;
mevcut sistemin analizi;
belge gerekliliklerinin analizi’ gibi ¢esitli metodolojiler
verilerek genel anlamda bir taslak sunulmalidir.
Bu konunun ayrintilari i¢in ISO 15489’un Teknik
Rapor’undan yararlanilmalidir. Ciinkii Teknik Rapor
spesifik Oneriler ve eklerle ayrintilar vermektedir.
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Belge Yonetim Programinin Olusturulmasi

% 9. Belge Yonetim Siirecleri ve Kontroller
Calismanin en genis kismim olusturur.

Bu kurum i¢in olusturulacak “belge yonetim sistemi islemleri el
kitab1”ninin bir taslagini niteligi tasimalidir.

Bu hususta ISO 15489 ve Teknik Rapor’undan

yararlanilmali ve atifta bulunulmalidir.
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% 10. Izleme (G6zlem) ve Denetim
Uyumlu bir izleme herhangi bir programin temel unsurudur.

Belge 1slemleri ve kontroliiniin i¢ politika ve prosediirlere
uygun yurutilmesi gerektigi vurgulanmalidir.
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Belge Y oOnetim Programinin Olusturulmasi

% 11. Egitim
Belgelerin olusturulmasini ve ele gecirilmesini i¢eren
islerdeki tiim personelin egitimine ihtiyag¢ oldugu
vurgulanmalidir.

ISO 15489 ve Teknik Rapor, profesyonel belge personeli
i¢in de egitime gereksinim oldugunu refere etmektedir.

Calisanlar i¢in siniflarda egitim, organizasyon ¢alisanlari
i¢in oryantasyon programi, 1s basinda egitim, brifingler ve
seminerler, brostirler ve kitapc¢iklar, bilgisayar tabanh
sunumlar, egitim kurumlar1 tarafindan saglanan egitim
kurslar1 gib1 egitim yontemlerinin gerekliligi belirtilmelidir.
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Belge Y oOnetim Programinin Olusturulmasi

% Belge Yonetim Program Olusturulmasi
Bir kurumda belge yonetiminin yararlari, gerekliligi ve kurumlarda
bilgi yonetimi ya da bilgiye dayal1 yonetim gerceklestirmedeki
katkilar ve 1liskisi i¢in asagidaki yayina bakiniz.
Asagida kimligi verilen yayin, bir kurum i¢in “belge yonetim programi

olusturma” ¢alismasinda kullanacagimiz temel kaynaktir.

Ozdemirci, Fahrettin, Mehmet Torunlar ve Selvet Sarac. Universiteler icin belge
yonetimi ve arsiv sistemi-islemleri (BEYAS) el kitabi.- (Ankara: 2009).

Ozdemirci, Fahrettin. Kurum ve Kuruluslarda Belge Uretiminin Denetlenmesi ve Belge
Yoénetimi./ Fahrettin Ozdemirci. (istanbul: Tiirk Kiitiphaneciler Dernegi istanbul Subesi,
1996).
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