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Belge yonetimi bilgi yénetimine giden
asfalt yoldur.
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Belge Yonetiminin Asamalari

& Belge Yonetimi Dort Asamada Ele Alinmaktadir. Bunlar;
& (1) tretim-dolasim
# (2) dosyalama-erisim-kullanim
¥ (3) depolama-koruma
4 (4) degerlendirme-diizenlemedir.
@ Birinci asamanin amaci;

sWigereksiz belgelerin tretimini Oonlemek ve gereksinim
duyulan belgelerin {liretimini  en uygun sartlarda
saglamaktir.

@ Ikinci asamanin amaci;

#@ibelgelerin  kullaniminda  verimlilik,  dosyalama
sisteminde etkinlik ve belgelere hizli erisim
saglamaktir.
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Belge Yonetiminin Asamalar!

@ Uciincii asama ise; (depolama-koruma)

Wi [darenin glinliik gereksinimlerinde nadiren kullanilan
belgeleri aktif dosyalardan ayirarak biirolardaki
yerlerin degerlendirilmesi i¢in belge merkezlerine
transfer etmektir.

®Wi Boylece nadir olarak kullanilan belgelerin erisiminde
de ekonomi ve verimlilik elde edilir.

"l genellikle belgelerin glincel kullanim igin Onemini
yitirmesiyle baslar.

®WiBu da belgelerin mali ve yasal yararlarindan dolay1
depolanmasidir.

@ Dordinci asama 1se; (degerlendirme-diizenleme)

Cok sayida belge imha edilir fakat tarihsel arastirmalar
vb. icin kullanilacak olanlar, muhafaza edilmek tizere
arsivlere transfer edilir.
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Belge Yonetiminin Asamalar!

& Belgelerin iiretiminden son diizenlenmesi (gerek lireten
kurumun arsivinde depolama, gerekse atik kagit olarak
imhasi) ne kadar bir kurumda iretilen belgelerinin
yasamini timiyle kontrol eden bir belge yonetim
programinin gelistirilmesi gereklidir.
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Belge Yonetim Faaliyetleri

& Belge yonetiminin faaliyetlerinin  ya da c¢alisma
alanlarmin en bilinen ya da 1lk akla gelen alam
yazisma yonetimidir:

w@ 1. Yazismalar yonetimi; i¢ ve dis dokiimanlarin
yaninda, basili  mektuplarin  Uretimini  ve
kullanimim 1¢erir. Yazigsmalar yOnetimi, oncelikle
i¢ dokiimanlarin tretim etkinligi ile 1lgilidir.
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Belge Yonetim Faaliyetleri

@ 2. Form yonetimi; formlarin analizi, tasarimi, ¢ogaltilmasi
ve kontroliinii icermelidir. "Kurumlarda tretilen ya da
basilan her dort belgeden tu¢i formdur. Form yonetimi,
formlarin tasarimi, ¢izimi ve kontroliini 1gerir.

@ Her konuda su veya bu sekilde form kullanilir. Formlarin
1stenen bilgiy1 dogru ve bir butiinlik 1¢inde derleyebilmesi,
gereksiz bilgiler1 derlemesinin engellenmesi, dolduranlarca
dogru ve kolay bir sekilde ne istendiginin anlasilmasi ve
suratli bir sekilde doldurulabilecek bicimde tasarlanmasi
gerekir.
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Belge Yonetim Faaliyetleri

& 3.Rapor yonetimi; raporlarin iretimi, kontrolii ve
dolasimini igerir.

@ Her kurumda degisik ayrint1 diizeyine sahip bir¢ok rapor
hazirlanir. Bu raporlarin 1lgili 1lgisiz  bircok kisiye
dagitilmast ve bunlarin ¢ogu zaman okunmadan c¢ope
atilmasi ¢ok karsilasilan bir durumdur.

@ Hazirlanmasi buyik emek ve zaman isteyen raporlarin,
yalmizca 1lgili kisilere dagitiminin  saglanmasi, baska
yollardan daha Onceden elde edilmis bilgiler1 tekrarlayan
gereksiz rapor lUretiminin engellenmesi ve raporlarin hitap
ettigit  yonetim kademesine bagli olarak gereksiz
ayrintilardan arindirilmasi gerekir.
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Belge Yonetim Faaliyetleri

% 4. Talimat yonetimi; Calisanlarin 1slerin1  nasil
yapacaklarim1 veya baska konulardaki islemlerin nasil
uygulanacagini belirten talimatlarin hazirlanmasi, 1lgil
biitin  calisanlara  1iletilmesi, bu  talimatlardaki
degisikliklerin aninda duyurulmasi ve diizenlenmesi 1le
illgilenen talimat yonetimi belge uretiminin bir baska
fonksiyonudur.

@ Eger i1slemlerin nasil yapilacagi veya nelerin yapilacagi
bilinmiyorsa organizasyonlar islerinde etkili olamazlar.

@ Politika ve 1slemlere iliskin aciklamalar ya da direktifler
etkili yonetim ic¢in gereklidir. Bunlar, organizasyonun
fonksiyonlarin1 dogru olarak ve uygun sekilde yerine
getirebilmesini saglar
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Belge Yonetim Faaliyetleri

& Yazismalar, raporlar, talimatlar ve formlar bir
kurumda etkin bir yonetim en onemli aract olmak
yaninda kurum icin ¢cok onemli bilgi kaynagidir.

@ Belge yoneticisi, uzman sifatiyla belgelerin uygun
sartlarda liretimini ve yonetiminin
gerceklestirilmesini saglamali, kolay erisim icin
tek bir swniflandirma yapmalt ve daha sonra
bunlart kullanmayi personele ogretmelidir.
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