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Önsöz 

 

Kurum ve kuruluşlarda verilen hizmet ve yapılan işlemler sonucunda 
her gün sayısız miktarlarda belge üretilmektedir. Belge yönetimi prensibine 
göre belgeler genel olarak formlar, talimatlar, raporlar ve yazışmalar olmak 
üzere dört farklı grup altında kümelendirilmektedir. Ancak gerek üretim 
miktarının fazlalığından, gerekse bu alanda görülen yetersizliklerden dolayı, 
çalışmada ağırlıklı olarak yazışmalar konusu ele alınmaktadır.  

Kurumlarda yapılan işlemlerin delilleri olarak üretilen yazışmalar, idari, 
kültürel ve yasal nedenlerden dolayı denetim altına alınmalıdır. 
Yazışmaların denetimi, onların üretimlerinden arşivlerde düzenlenmelerine 
kadar olan bütün bir süreyi kapsamalıdır. Bu nedenle aktif ve aktif 
olmadıkları her evrede yazışmaların, bir yazışma yönetimi programı ile 
kontrol altına alınması gerekmektedir.  

Çalışmada ülkemizdeki yazışma kurallarının tarihi süreç içinde gelişimi 
ve bugünkü durumu ele alınmakta ve yazışmaların, belgelerin yaşam 
döngüsü ile ilişkisi göz önüne alınarak, üretiminden son düzenlemesine 
kadar geçirdiği evreler kapsamlı olarak irdelenmektedir. Ayrıca 2004 
yılında yürürlüğe giren ‘Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar 
Hakkında Yönetmelik’ çerçevesinde yazışma kuralları örneklerle 
açıklanmakta, yazışmaların ulusal düzeyde kontrol altına alınması için 
öneriler getirilmektedir.   

Belge üretiminin söz konusu olduğu bir kurumda dosyalama işlemleri 
ve sistemleri ise bilinmesi ve uygulanması gereken önemli bir konu olarak 
karşımıza çıkmaktadır. Bir kurum veya kuruluşta iş ve işlemlerin gereği 
olarak üretilen belgelerin düzenli tutulmasının ve gereksinim duyulduğunda 
erişilmesinin temelini oluşturan dosyalama işlemleri ve sistemleri; 
yönetimde şeffaflık, tarafsızlık, vatandaşın bilgi edinme hakkını kullanması, 
kurumların bilgi verme yükümlülüklerini yerine getirebilmesi için 
günümüzde daha da ön plana çıkmaktadır.  
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Yalnızca belge üretmek yeterli değildir. Önemli olan üretilen belgelere 
erişim sağlamaktır. Bu nedenle çalışmada dosyalama işlemleri ve 
sistemlerine de yer verilmiştir. 

Dosyalama işlemleri ve sistemleri konusu, belge yönetimi ve arşivcilik 
disiplini yaklaşımıyla ele alınarak günümüze kadar yayınlanan kaynaklardan 
farklı bir yaklaşımla sunulmaktadır. Bu yaklaşım konunun temelinin ve 
mantığının anlaşılması için son derece önem taşımaktadır.     

Bu çalışma, kurum ve kuruluşlarda belge üretiminde önemli bir yere 
sahip olan yazışmaları yapanlara hem belge üretiminde hem de düzenli bir 
biçimde dosyalamada izleyecekleri yolu göstermektir. Ayrıca bu yayın 
üniversitelerde eğitim-öğretim gören öğrencilere kaynak olacaktır.    

  
Yrd. Doç. Dr. Fahrettin Özdemirci 

Arş.Gör. Hüseyin Odabaş 
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