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Onsoz

Kurum ve kuruluglarda verilen hizmet ve yapilan islemler sonucunda
her giin sayisiz miktarlarda belge iiretilmektedir. Belge yonetimi prensibine
gore belgeler genel olarak formlar, talimatlar, raporlar ve yazismalar olmak
lizere dort farkli grup altinda kiimelendirilmektedir. Ancak gerek iiretim
miktarinin fazlaligindan, gerekse bu alanda goriilen yetersizliklerden dolayi,
caligmada agirlikli olarak yazismalar konusu ele alinmaktadir.

Kurumlarda yapilan islemlerin delilleri olarak iiretilen yazismalar, idari,
kiiltirel ve yasal nedenlerden dolayr denetim altina alinmalidir.
Yazigmalarin denetimi, onlarin iiretimlerinden arsivlerde diizenlenmelerine
kadar olan biitiin bir siireyi kapsamalidir. Bu nedenle aktif ve aktif
olmadiklar1 her evrede yazismalarin, bir yazisma ydnetimi programi ile
kontrol altina alinmasi gerekmektedir.

Calismada iilkemizdeki yazisma kurallarinin tarihi siire¢ iginde gelisimi
ve bugilinkii durumu ele alimmakta ve yazigmalarin, belgelerin yagsam
dongiisii ile iligskisi goz Oniine alinarak, iiretiminden son diizenlemesine
kadar gecirdigi evreler kapsamli olarak irdelenmektedir. Ayrica 2004
yilinda yiirtirliige giren ‘Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik® c¢ercevesinde yazisma kurallari  6rneklerle
aciklanmakta, yazismalarin ulusal diizeyde kontrol altina alinmasi igin
Oneriler getirilmektedir.

Belge iiretiminin s6z konusu oldugu bir kurumda dosyalama islemleri
ve sistemleri ise bilinmesi ve uygulanmasi gereken dnemli bir konu olarak
karsimiza c¢ikmaktadir. Bir kurum veya kurulusta is ve islemlerin geregi
olarak {iretilen belgelerin diizenli tutulmasinin ve gereksinim duyuldugunda
erisilmesinin temelini olusturan dosyalama islemleri ve sistemleri;
yonetimde seffaflik, tarafsizlik, vatandasin bilgi edinme hakkini kullanmasi,
kurumlarin  bilgi verme yikiimliliiklerini yerine getirebilmesi igin
glinimiizde daha da 6n plana ¢ikmaktadir.
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Yalnizca belge iiretmek yeterli degildir. Onemli olan iiretilen belgelere
erisim saglamaktir. Bu nedenle c¢alismada dosyalama islemleri ve
sistemlerine de yer verilmistir.

Dosyalama iglemleri ve sistemleri konusu, belge yonetimi ve arsivcilik
disiplini yaklasimiyla ele alinarak giiniimiize kadar yayinlanan kaynaklardan
farkli bir yaklasimla sunulmaktadir. Bu yaklagim konunun temelinin ve
mantiginin anlagilmasi i¢in son derece 6nem tasimaktadir.

Bu c¢alisma, kurum ve kuruluglarda belge iiretiminde onemli bir yere
sahip olan yazigmalar1 yapanlara hem belge iiretiminde hem de diizenli bir
bigimde dosyalamada izleyecekleri yolu gostermektir. Ayrica bu yaym
iiniversitelerde egitim-6gretim goren 6grencilere kaynak olacaktir.

Yrd. Doc. Dr. Fahrettin Ozdemirci
Ars.Gor. Hiiseyin Odabas
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