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Belge yonetimi, belgenin olusma ve takip
eden asamalardaki islemlerin kontrol

altina alinmasi, belli bir sistemi icerisinde
saglikh bir sekilde islemesini saglamanin

yoludur.
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Is etkinlikleri sirasinda
kurum tarafindan uretilen
ya da saglanan dokiman
araclaridir.

Ya da orgutsel islemler
icin gerekli olan ve tekrar
uretilebilen enformasyon
aracidir. s37




Yazismalar
Formlar
Talimatlar
Raporlar




Yazismalar

Yazismalarda yazinin hazirlanmasi,
dagitimi ve kullanimi, kaydi, dosya ve
arsivieme ile ilgili islemler ve batln bir

sirecin zaman-maliyet-emek verimliligini
saglamak amaclanir.

Bu amacla kullanilacak teknigi belirlemek

ve gerekiyorsa gelistirmek de yazismalarla
ilgili belge yonetiminin basarisini
artiracaktir.



Formlar

Onceden hazirlanmis ve icerisinde bazi
sorular ve cevaplandirilmasi icin bosluklar
birakilan yontemde cogu zaman karar
verme ve islemi tamamlamaya yarayan
belgelerdir. Form yonetiminde en onemli
husus standardizasyonun saglanmasidir.



Talimatlar

Orgut ici iliskilerde emir konuta zincirinde
kullanilan talimatlar, yazili belgelerdir.
Yoneticiler bazi durumlarda astlarina
iletmek isterikleri emirleri talimatlarla
iletirler.

SozIU iletildiginde yapilan islerde
yasanacak olumsuzluklarda sorumlu veya
sorumlularin belirlenmesi mimkun
olmayacagindan genellikle yazil talep
edilmelidir.



Raporlar

Genellikle orgut yonetiminin cesitli
kademelerinde alinacak kararlar igin
gereklidir.

Raporlar herhangi bir konu ile ilgili
hazirlanmis, karar vermeye yetecek
detayli bilgiler icerir. Raporlarin yonetime
zamaninda ve iyi hazirlanmis bir sekilde
ulasmasi orgut icin 6nemli bazi kararlarin
alinabilmesini olanakli kilar.
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Belge yonetimi disiplini, belgelerin bir
canli gibi degisik evreleri olan bir yasam
donglsine sahip oldugunu kabul
etmektedir. Belgelerin Gretimiyle baslayan
ve uzun bir muddet arsivlenmek amaciyla
yeniden duzenlenmesiyle nihayetlenen bu
surece, "belgenin yasam evresi” ya da
"belgenin yasam doéngusu” denir.
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Belgenin yasam dongusu su asamalardan
olusur; belge liretimi, dagitimi,
kullanimi, aktif belgelerin
depolanmasi, bunlarin arsivilere nakli,
gluincelligini kaybeden belgelerin
depolanmasi, son duzenleme ve uzun
sureli depolama
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Belgelerin dretimi, organizasyonu,
korunmasi, kullanimi erisimi ve
duzenlenmesinde ekonomi ve verimlilik

saglamak icin olusturulan bir programin
uygulanmasidir.



SLUrumlarda Belge Yonetinm]

Kurumlarda belge yonetimi, kurumsal hiyerarsi
ve bu hiyerarsi icerisindeki yonetim
birimleri ile yakin bir iliski icerisindedir.

Belge yonetimi organizasyonun tamami
tarafindan kullanilan bir programdir.

Belge yonetimi sirasinda kurumlardaki tum
birimler birbirleriyle iletisim halindedir ve
birbirlerinden bagimsiz hareket
etmemektedirler.



Kurumsal Bilgi Yénetimi
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Arsivler

Kurumiarda Belge Yonetinl
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Karar verme igin

Yasal destek ve

I/

ve maliyeti azaltma,

Belgelerin kontroll icin sistematik yaklasim
saglama,

Kurumsal



Degerli dosyalari
Gereksiz belgelerin Uretimini onleme,

Kurumun
karsilama

Tarihsel arastirmalara

Kurumun tarihini koruma,

Arsivsel calismalara nitelik kazandirma.



Balga Yonetiminin Orgiltsal Acgldzir
Orlzrr]
Bir bilgi kaynagi olarak belgeler 6rgit igin hayati
onem tasir. Orgut denilen sistemin vilicudunda
dolasan kan gibidir.
Organizasyonlardaki birimlerin is yapabilmesi
belgeleri Uretmeye ve belge Uzerindeki bilgileri
kullanmaya baghdir.
Belgelerin varhgi ve onemi kamuda daha
anlamhdir. Burokrasinin etkisiyle orgut
yapisi ve isleyisi acisindan bicimselligi on
planda tutar.
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53lga Yonstiminin Orglitsel AcleEly
Onami-2

Belgelerin gerek kamuda gerekse 0zel sektor icin
sO0z konusu onemi bu alandaki uygulamalarin
standartlasmasini ve sistemli bir calismayi
zorunlu kilmistir.

Bugln yonetimde uygulanan yeni yonetim
teknikleri, 6zellikle Toplam Kalite Yonetimi
uygulamalari belge ve belge yonetimi alaninda da
kendini gostermektedir.

Resmi-0zel kurumlar bu amacla ar-ge
faaliyetlerine hiz kazandirmistir.



Balga Yonatiminin Orgiltsa) Acldzim
Ornarmil-3
Belge yonetiminin standartlastiriimasi ve TKY
uygulamalari, yonetime onemli avantajlar
sunmaktadir.
Bu uygulamalar belgelerin; Gretilmesi, elde
edilmesi, tasnifi, dolasimi, dosyalama ve
arsivleme islemlerinin saglkh isleyisini belgeler
ile ilgili kullanilacak materyallerin ihtiyaclara
uygun bir sekilde belirlenmesini saglayacaktir.



Yonetimin karar verme, planlama
orgutleme, denetim gibi
fonksiyonlarindaki basarisi etkin bir belge
yonetimini gerekli kilmaktadir. Bu acidan
belge yonetiminde TKY uygulamalari
cercevesinde yurutulmesinde buyuk
yararlar vardir.

TKY yaklasimlarina gore gelistirilmis bir
belge yonetim sistemi su unsurlari iceren
bir sistemdir;




1. Belgelerin tanimlanmasi, toplanmasi,
olusturulmasi, gelistirilmesi, tasnifi
dosyalanmasi, indekslenmesi,
korunmasi, bakimi ve imhasi igin
prosedurler olusturulup uygulanir.

2. Belge ve kayitlarin amacin
gerceklesmesinde yeterli olup olmadigina
bakilir. (okunakli, gerekli bilgi, gereksiz
ayrinti)



3. Belgelerin yipranma ve bozulmayi en aza
indirecek bir kagit kalitesinde olmasina dikkat
edilir ve tekrar kolaylikla erisilebilecek sekilde
korunmasi saglanir.

4. Elektronik ortamlarda Uretilen belgelerin hangi
yontemle (Cd-Dvd-harici bellek) korunacagina
karar verilir.

5. Evraklarin dosyada ve arsivde bekleme sureleri
belirlenir; kayitlar ve belgeler her an
degerlendirmeye ve incelemeye hazir
bulundurulur.
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BYS faaliyetlerin daha iyi planlanmasini saglar
Etkin bir dokUmantasyon ve belge yonetim
sistemi, orgutsel faaliyetlerin yurattlmesinin
temel unsurlarindan biri olan iletisimin etkinligini
arttirir.
Vatandas-musteri, orgut iletisiminde etkinlik
saglanarak, TKY'nin temel hedefi olan, misteri
memnuniyeti gerceklestirilmis olur.



BYS'nin ortaya cikardigi dizen bitin
faaliyetlerde genis izleme ve denetim
olanagi saglar.

Aktif ve dinamik bir dokiUmantasyon
sisteminin kurulmasi ve veri tabaninin
olusturulmasi sonucunda, etkin iletisimin
alt yapisi saglanir. Bu sayede tam
zamaninda dogru ve uygulanabilir
kararlarin alinmasi mimkun olur.

BYS sayesinde oOrgutlerde dizen ortaya
cikar ve hizmet sunumunda iyilesme olur.



Dalga Yonetirminln Amzcl

Ne zaman ve nerede gereksinim duyulursa
duyulsun bilgiye tam ve dogru bir bicimde
ulasmalk,

Bilgiyi en diisiik maliyetle saglamak

Depolanacagi yer ve kaydedilecegi donanimi da
icerecek sekilde belgelerin Uretilmesi saklanmasi
erisimi, arsivlere devri ve dliizenlenmesi
iIslemlerine iliskin en etkili belge kayit
sistemini olusturmak



Belgelerin denetimi igin etkili ilkeler
tasarlamak ve bu ilkeleri uygulamaya
koymak

Belge yonetimini olusturan her evrenin
gbzden gecirilmesi ve degerlendirilmesi
icin etkili yontemler belirlemek

Calisanlan en etkili tekniklerle belge
kullanimi ve denetim konusunda egitmek



Bilgiler cesitli bicimlerde tasarimlanan web sayfalarinda
dolasmakta ve bunlarin her gecen gin hacmi
genislemektedir (Yilda %200) Bu gelisme hizi bilginin
ve belgenin yeni yontemlerle yonetimini
gerektirmektedir.

Elektronik is gorme veya e-ticaret bicimleri gun
gectikce yayginlasiyor. Bu yuzden butun
organizasyonlarin online bilgi yonetimi alt yapisini
olusturmalari gerekmektedir.



Intranet, extranet ve internet
ortamlarinda islerin takibi hem hiz
bakimindan, hem etkinlik bakimindan
zorunluluk haline geliyor.

Extranetler isletmelerin kendi aralarinda
tedarikcileri, bayileri, satis noktalari ve
belirli musteriler arasinda, bilgi alisverisi
ve ticari iliski icin kullanilan aglardir.



Bilgisayar sektorinde normal ( dakikada
1-5), hizh (5-15) ya da kitap tarayicilari
yazl ve goruntlu tarayabilen cok
fonksiyonlu tarayicilar yer almaktadir.
Bunlar cagdas blrolarda evraki isleme,
dosyalama ve arsivleme yontemlerini
degistirmistir.

Belge elektronik ortamda geldiginde sorun
olmazken fiziki olarak geliyorsa iceri alma
(import) veya entegrasyon Ozellikleri
kullanarak, bilgileri sisteme aktariimalidir.




Iceri alma (Import), kullanilan programin
0zelligi olup, mevcut dokiimanin farkli bir
formatta programa aktarilmasi ve
kaydedilmesidir.

Entegrasyon sistemlerinde ise Word, excel,
internet Explorer gibi yaygin olarak kullanilan
programlara yapilan entegrasyon eklentileri ile
bilgiler, BYS'ne otomatik olarak
aktarilabilmektedir.

Ornegin Word programinda calisirken BYS ile bu
programa sonradan eklenmis bir buton veya
menl secenegi sayesinde bilgiler BYS'ne
aktarilabilir.



Belgelerin elektronik ortamda uretilmesi,
islenmesi, depolanmasi ve erisimi
anlamina gelmektedir.
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slatronii Balgs

Klavye, tarayici, kamera, video, muzik
seti, elektronik posta, teleks, faks gibi
araclar araciligiyla bilgisayar ortamina
aktarilan her cesit metin, ses, goruntd ve
grafik bilgilerinden olusan belgelerdir.
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Basit Elektronik Belgeler
Tumlesik Elektronik Belgeler
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Tek bir uygulama yazilimi kullanilarak tretilen
elektronik belgelerdir. Ofis programlar yardimiyla
uretilen ve evrensel uzanti isimleri doc, xls, ppt,
pps Vs. olan belgeler bu tur belgelere 6rnek
gosterilebilir.

Yine evrensel standartlara uygun eki bulunmayan
e-posta mesajlari, ses, video ve resim dosyalari
da bu kategoride degerlendirilirler.
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Tlrnlasik Elakironlx Belgslar

Belge Uretilirken birden cok uygulama yazilimi
kullanilmissa veya belge icerisindeki
materyallerin dizenlenmesi birden ¢cok uygulama
yazilimi gerektiriyorsa timlesik elektronik belge
olarak nitelendirilir.

Web sayfalan (0zellikle xml teknolojisini
kullananlar buna dahildir), ekli e-posta
mesajlari, masaustu yayincilik belgeleri ve
bazi ozel grafikler tumlesik elektronik belge
olarak bilinir.



Elektronik Belge YOonetim Sistemi 6rgutsel
etkinligi artirmak amaciyla
kullanilmaktadir.

Hiz, zamandan tasarruf ve kararlarin
etkinligini arttirmak gibi yararlarindan
dolayi tercih edilmektedir.



Elektronik Belge Yonetiminin
Avantajlar

Belgelerin hizh bir sekilde dosyalanmasi ve
arsivienmesi

Belgelere hizh erisim,

Farkli dosyalara ait belgeler arasinda baglanti
kurma kolayhg,

» Basili ortama gecirilmeden dosyalanmasi,
Kagittan ve yerden tasarruf,
Is verimi ve etkinliginin arttirnimas,

Birden fazla kisinin aynm belge uzerinde
calisma imkani



NISISES

Istenildigi anda bilgiye ulasilabilir, &*

Daha hizli, kaliteli ve verimli is ortami
saglanabilir,

Kullanicidan kaynaklanan bilgi kayiplari
aza indirgenebilir,

Kullanicilarin ne yaptiklar arastirildiginda,
delil niteligi tasiyan bilgiye ulasma imkani
saglayabilir.
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Isler cok daha hizli yapilabilir,

Organizasyona ait gorevler daha az caba
gosterilerek tamamlanabilir,

Islem kalitesi ve cikti miktari artirilabilir,

Organizasyon icerisindeki belge akisi
hizlanabilir,

Mevcut yasalara ve dlzenlemelere cok
daha iyi uyum saglanabilir.
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Elektronik belge yonetimini kullanan
organizasyonlarin islemleri seffaftir, anlasilabilir
ve izlenebilir,

Organizasyonlar kanunlara ve dlzenlemelere cok
daha iyi uyum saglayabilir,

Toplumdaki bireylerin yasam kalitesi artirilabilir,

Guvenilir tarihi kayitlara ulasma imkani
saglanabilir.



Bu avantajlara karsin dikkat edilmesi gereken bazi
hususlar da vardir:
Mevcut kosullar yeni sisteme uygulanabilir mi?

Ileriye donek teknolojik gelismelere uygunluk
gosterebilir mi?

GuUnumuzde cok kullanilan belli bash yazilimlarla uyumiu
mu?

Sistemin sagladigi kolayliklari bu yatirrmi yapmaya
degecek diizeyde mi?

Guvenlik konusunda yeterli mi?
Arsivlenmis belgelere erisim konusunda yeterli mi?

Sistemi bilmeyen kullanicilar tarafindan da kolayca
kullanilabilir mi?



Elektronik belgenin gerek kullanicidan
kaynaklanan ve gerekse sistemden kaynaklanan
sebeplerle zarar gormesi ihtimali de mevcuttur.

Elektronik belgenin henuz olusma asamasinda
kaybolmasi, olmadik yerlerde depolanmasi,
tekrar geri cagrilamamasi, asil belge ile kopya
pelgenin birbirinden ayrilamamasi, virus
pulasmasi ve ajan yazilimlar tarafindan
kontrolden cikmasi gibi tehditler vardir.




vanlli sorunlarinzg Kars) alinanilacai
Kllde siralanaoilir;

Dlzenli yedek alinmasi ve gunlUk dosyasi
(kullanici eylemlerinin) tutulmasi

Bilgi sistemlerine iliskin dizenli egitim
verilmesi.

Ates Duvari (firewall), anti virus, anti
spyware yazilimlari kullaniimasi.



