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Belge Yonetim Fonksiyonlari

% Koruma

@i Bir kurumun faaliyetlerini yiirtitmek 1¢in tretilmis olan
belgelerin korunmasi ve kontrol edilmesi gereklidir.

Wi Belgelerin korunabilmesi i¢in uretimlerinde kaliteli
malzeme kullanilmasi ve uygun yerlerde saklanmasi
kacimilmazdir.

Wi Ayrica 0zel koruma gerektiren belgelerin muhafazasi
icin Onlemler alinmalidir. Bunun i1¢in 6zel koruma
gerektiren belge, tiretimi asamasinda belirlenmeli ve
ona gore uygun ortamda tretilmelidir,
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% Koruma

#@iBelgelerin  korunmalart  i¢cin  uygun dosyalama
malzemesinin secimi; bilginin mikrofilm ve manyetik
bant gibi1 ortamlar tzerinde saklanmasi, vb. gib1
ozelliklerine, olusturulan belgenin niteligine gore
uretimler1 asamasinda karar verilmelidir.

#@iBelgelerin korunmasinda li¢ Onemli program so0z
konusudur:
® Bunlardan birisi onemli belge programi,
w felakete karst hazirlikli olma plani,
®l Saklama planlaridir.
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Belge Yonetim Fonksiyonlari

% Diizenleme

% Giincel olduklart evrede belgelerin  diizenlenmesi,
dosyalama ile ilgilidir.

% Ikincisi ise, giincel olmadiklar evrede belgelerin arsivlerde
diizenlenmesiyle ilgilidir. Belgelerin arsivlerde
diizenlenmesine son diizenleme de denilmektedir.

% Bir isle ilgili belge tretildigi zaman, diger islerle 1lgili
tretilen belgelerden ayr olarak muhafaza edilir. Aynm 1sle

ilgili Uretilmis belgelerin bir sistem igerisinde muhafaza
edildikler1 bu yere dosya, bu 1sleme de dosyalama denir.
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% Diizenleme

% Kurumlarin kendi tirettikler1 ya da tiretimine neden olduklari
belgelerin smiflandirilmasinda uygulayacaklar1 herhangi bir
yerel, bolgesel veya evrensel siniflandirma sistemi1 yoktur.

% Belge yonetiminde, belgeler turetildikler1 kurumun veya
kurulusun hiyerarsik 1dar1 yapisi i¢erisinde, liretimine neden
olan 15 1le belgeyi lireten arasinda 1lg1 kurarak siniflandirilir.
Ancak boyle bir yaklasimla olusturulan bir smiflandirma
sistemi gereksinimler1 karsilayabilir.

% Biitiin kurum ve kuruluslarin belgelerinin
simiflandirilmasinda esas almabilecek tek bir sistem
gelistiritlememistir. Boyle  bir  smiflandirma  sistemini
kurumlarin kendisi hazirlamak zorundadir.
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@ Erisim

®Wl Belge erisimi, bir kurum veya kurulus tarafindan tretilen veya
tretimine neden olunan, gerek giincel gerekse glincel olmayan
kayith bilgileri i¢eren belgelerin, tiretimlerinden itibaren belgenin
yasam evresinin her asamasinda gereksinim duyuldugunda
miimkiin olan en kisa zamanda, en ekonomik ve en dogru sekilde
elde edilmesinin saglanmasidir.

Wl Kurum ve kuruluslarda belgeler, islerin basarilabilmesi icin
uretilir ve kullanilir. Belge, tUreten kurum tarafindan yine kendi
isleriyle 1lgili olarak ya da benzer islerin basarilabilmesi i¢in
tekrar tekrar kullamilir. Kullanimin gerceklesebilmesi 1¢in belgeye
erisim sozkonusudur.
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@Erisim
#l Bir onceki kisimda ele alinan diizenleme sonugta belge
erisimini etkileyecektir.
#i Belgeler tretildikler1 asamada, dosyalama sistemler1 esas
alinmazsa ve tlretilen belgeler bu dosyalama sistemlerine

gore diizenlenmezse, lretilen belgelere gereksinim
duyuldugunda erismek miimkiin olamayacaktir.

@l Uretilen belgelerin bir anlam ifade edebilmesi, onun
gereksinim duyuldugunda tekrar kullanimini  zorunlu
kilmaktadir. Aksi takdirde iiretim isleminin hi¢ bir anlami
kalmayacaktir.
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# Erisim
# Erisim belgenin yasamini saglayan bir fonksiyon olarak
karsimiza cikmaktadir.
# Gilincel kullanimda erisim, dosyalama sistemiyle 1lgilidir.

#i Belgeler, kurum ve kuruluslarin faaliyetlerinin birer trint
olup, ymme bu kuruluslarin faaliyetlerinin yiiriitilmesine
esas olan bilgi kaynaklaridir. Bu nedenle, gereksinim
duyulan her tiirlii belgeye erisim saglanmasi zorunludur.

@ Her kurum ya da birim istedigi zaman kendi iirettigi
belgelere erismek ve lizerinde arastirma- inceleme yapmak
hakkina sahiptir.
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Belge Yonetim Fonksiyonlar

# Erisim
Wl Uretilen belgede erisim icin énemli olan bilgiler;

®i 1. Bashik

®i 2. Tarih

w 3. Say1

w 4. Konu

®W 5. Adres

6. Ilgi

Wi7. Ek

##8. Gizlilik derecesi

w1 9. Sayfa numarasi:
#l Gelen ve giden kayit defterler1 tutmak.

# Yine onemli bir nokta, bu kayitlar ne kadar dogru tutulursa
tutulsun, onemli olan dogru dosyalara kaldirilmasidir. Aksi
takdirde kayit 1slemlerinin hi¢ bir onemi olmayacaktir.
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@iErisim
#i Belgelere erisilememesinin nedenlert;
#i-Belge hentiz kayitlara girmemistir.

#i-Yanlis yere havale edilmistir.

#i-Belgenin nerede ve ne isleme tabi tutuldugu
bilinmemektedir.

#i-Yanlis tarth ve say1 verilmistir.

#i-Kayi1t yanlis yapilmastir.

#i-Belge, baska bir belgeye yanlislikla ilistirilmastir.
#i-Belge dosyasina kaldirilmamastir.

#i-Belge yanlis dosyaya kaldirilmastir.
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@Erisim

Wi Belge, yonetimsel faaliyetlerin yalnizca bir yan
urtinudur ve belge kendi basina bir amac degildir.
Belge tekrar tekrar yoOnetimsel amaclar i1¢in
kullanildig1 takdirde anlam kazanacaktir. Bu da,
uretilen belgeye gerektiginde tekrar erisimi
zorunlu kilmaktadir.

#l Yani belge erisim bir amac degil, uretilen belgenin
yasamini sturdirmesi ve bir anlam 1fade edebilmesi
icin bir aractir.
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¥l Tasfiye

#l Tasfiye; belgelerin yasalar, yonetmelikler, idar1 kararlar ile
belirlenen alikoyma surelerinin  sona ermesi ve
giincelliklerini yitirmelerini miiteakip yapilan islemlerdir.

#i Tasfiyenin amaci, ofislerde ve arsiv birimlerinde gereksiz
belgelerin saklanmasini onlemek, ofis ve depolardaki yer
darligina, karisikliga son vermek, yer ve 1s kaybina engel
olmaktir.

® Tasfiye 1slemleri;
®l Degerlendirme,
W ayiklama ve
® imhay1 1gerir.
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