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Presenter�
Presentation Notes�
AÇIKLAMA 

Giriş 

 Arşiv denilince hemen akıllara Osmanlı Arşivleri geliyor. Ancak Cumhuriyet Dönemi Arşivlerimizin nerede olduğunu sorgulamak nedense hiç akıllara gelmiyor. 

 Oysa Cumhuriyet Dönemi Arşivlerimiz, devletin tüm kurumlarında bulunuyor ve büyük çoğunluğunun ne durumda oldukları ise bilinmiyor.

 Kurumlar etkinliklerini yürütmek, yönetim eylemini gerçekleştirmek ve yasal yükümlülüklerini yerine getirmek için belge üretmek, belge kabul etmek; yaptıkları işlemlerin delili olan bu belgeleri saklamak ve tekrar kullanmak zorundadır. İşte bu belgeler milletlerin hafızası olan Milli Arşiv’in bilgi kaynaklarını oluştururlar. 

 Şayet bizler Cumhuriyet Dönemimizin arşiv kaynaklarını gelecek nesillere aktarmak istiyorsak, Cumhuriyetimizin tüm kurumları olarak gereken tedbirleri bugünden almak zorundayız. Bizler kamu çalışanı olarak üzerimize düşeni yapmalıyız.  

 Kurumlarda hem etkin ve verimli bir yönetim gerçekleştirmek, hem de Cumhuriyet Dönemi arşiv kaynaklarımızın oluşmasını sağlamak, başta yöneticiler olmak üzere çalışan herkesin sorumluluk üstlenmesini gerektirmektedir. 

Bu işin başlangıcını yazışmalar oluşturmaktadır. �
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mailto:beyas@ankara.edu.tr
http://beyas.ankara.edu.tr/
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HESAP VEREBILIRLI AYALI YONETIM

Bilgi inc1 gibidir, inciyi denizden ¢ikarmadikga o, ister inc1 olsun,
ister cakil tasi ne fark eder.
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Kurum/isletmenizde var olan bilgi birikimi de boyledir.

/7
0’0

S1z bu bilgiyi ortaya ¢ikarmazsaniz, 1s siireclerinizde
kullanmazsaniz, ne degeri vardir?
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Belge Yönetimi ve Arşiv Sistemini Gerektiren Nedenler

 Kurumlarda belge ve arşiv işlem süreçlerine ilişkin sistemli bir yapılanmanın bulunmaması, kısacası kurumlarda belge ve arşiv işlemlerinin bütünsel bir yapı içerisinde ele alınmaması çeşitli sorunlara yol açmaktadır. Bunlar arasında; 

 Kurumlarda yazışmaların gerekli standartlar ölçeğinde gerçekleştirilememesi,

 Kurumlarda bütünsel bir dosyalama sisteminin bulunmaması, 

 Kurumlarda belge üretiminin dosyalama sistemi ile bağlantısının kurulmadan yürütülmeye çalışılması, 

 Bunun sonucu olarak gereksinim duyulduğunda belge/dosyalara erişimde sorunlarla karşılaşılması,  

 Kurumsal belge saklama planlarının bulunmaması nedeniyle belge/dosyaların ya gereksiz yere saklanması ya da bilinçsizce imha edilmesi,

 Kurumlarda etkin çalışan belge merkezi ve arşivlerin kurulamamsı, 

 Cumhuriyet Dönemi Milli Arşivimizin bilgi kaynaklarını oluşturan bu belgelerin, “Milli Arşiv (Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü)”e transfer işlemlerinin (yasal zorunluluklar olmasına rağmen) planlanıp yürütülememesi, 

Bilgi Edinme Hakkı Yasası gereğince bilgi verme yükümlülüklerini yerine getirmede belge ve arşiv işlemlerindeki yetersizlikler nedeniyle sıkıntılarla karşılaşılması, 

yer almaktadır.�


(0p)
L
L
op)
oc
LL]
>
_—
-
<C
oc
<
Nt
=
<L
O
|—

HESAP VEREBILIRLI AYALI YONETIM

Degisimin yolu doniisime yonelik 6grenme stirecinin
baslatilmasidir.

\/
0‘0

Degisimin ve donlisiimiin olmadig: bir zaman dilimi1 yoktur.

/7
0’0

Degisimi fark edemeyenler ve doniistimii gerceklestiremeyenler
vardir.

“Belge Yonetimi ve Bilgiye Dayal1 Yonetim™ degisimi fark
etmenizi ve donlisiimii ger¢eklestirmenizi saglar.
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Belge Yönetimi ve Arşiv Sistemini Gerektiren Nedenler

 Kurumlarda belge ve arşiv işlem süreçlerine ilişkin sistemli bir yapılanmanın bulunmaması, kısacası kurumlarda belge ve arşiv işlemlerinin bütünsel bir yapı içerisinde ele alınmaması çeşitli sorunlara yol açmaktadır. Bunlar arasında; 

 Kurumlarda yazışmaların gerekli standartlar ölçeğinde gerçekleştirilememesi,

 Kurumlarda bütünsel bir dosyalama sisteminin bulunmaması, 

 Kurumlarda belge üretiminin dosyalama sistemi ile bağlantısının kurulmadan yürütülmeye çalışılması, 

 Bunun sonucu olarak gereksinim duyulduğunda belge/dosyalara erişimde sorunlarla karşılaşılması,  

 Kurumsal belge saklama planlarının bulunmaması nedeniyle belge/dosyaların ya gereksiz yere saklanması ya da bilinçsizce imha edilmesi,

 Kurumlarda etkin çalışan belge merkezi ve arşivlerin kurulamamsı, 

 Cumhuriyet Dönemi Milli Arşivimizin bilgi kaynaklarını oluşturan bu belgelerin, “Milli Arşiv (Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü)”e transfer işlemlerinin (yasal zorunluluklar olmasına rağmen) planlanıp yürütülememesi, 

Bilgi Edinme Hakkı Yasası gereğince bilgi verme yükümlülüklerini yerine getirmede belge ve arşiv işlemlerindeki yetersizlikler nedeniyle sıkıntılarla karşılaşılması, 

yer almaktadır.�
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HESAP VEREBILIRLIK VE BELGEYE DAYALI YONETIM

Belge, kurum/isletmelerin sahip oldugu kurumsal
bilginin kaynagidir ve kurumun nelere sahip
olduklarinin farkinda olmalarini saglar.

Belge Nedir?

« Belgeler bir kurum tarafindan

yuritilen  islerin  kamtidir.
Belgeler herhangi bir formda
olabilir, elektronik de buna
dahildir.

« Bir dokiimanin belge olabilmesi

icin baz1 yasal gerekliliklere
sahip olmalidir. Belgenin kanit
olarak degerlendirilebilmesi i¢in
bir igerige, baglama ve yapiya
sahip olmasi gerekir.

+ Bilgisel i1¢erige sahip olmalidir ve bunu

devam ettirebilmelidir, belgenin iiretildigi
zamanda olan islemi/islevi tam olarak
yansitmalidir.

+Olustugu baglam yani belgenin iiretim

sartlar1 ve kullanimi bilgisel icerigi ile
birlikte degerlendirildiginde anlasilabilir
olmalidur.

«+Bir belgenin icerigini, baglamini ve

yapisini en 1yi korumanin yolu, onu kayit
tutma sistemi igerisinde yonetmektir.
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Belge Yönetimi ve Arşiv Sistemini Gerektiren Nedenler

 Kurumlarda belge ve arşiv işlem süreçlerine ilişkin sistemli bir yapılanmanın bulunmaması, kısacası kurumlarda belge ve arşiv işlemlerinin bütünsel bir yapı içerisinde ele alınmaması çeşitli sorunlara yol açmaktadır. Bunlar arasında; 
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 Cumhuriyet Dönemi Milli Arşivimizin bilgi kaynaklarını oluşturan bu belgelerin, “Milli Arşiv (Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü)”e transfer işlemlerinin (yasal zorunluluklar olmasına rağmen) planlanıp yürütülememesi, 

Bilgi Edinme Hakkı Yasası gereğince bilgi verme yükümlülüklerini yerine getirmede belge ve arşiv işlemlerindeki yetersizlikler nedeniyle sıkıntılarla karşılaşılması, 

yer almaktadır.�
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BILGI-BELGE ILISKISI

Bilginin kaydedildigi malzeme veya materyalin saklanma
nedeni (kagit, CD, DVD, disket, harita, plan, pafta, ses-goriintii
kaseti, parafin blok, lam, lamel vd. malzeme) bu
malzeme/materyalin tasidigi, barindirdig: bilgidir.

Ciinkii tizerine belli bir bilginin, bir fikrin, eylemin 1slendigi
materyal nitelik kazanir yani belgenin niteligini izerine

islenmis olan bilg1 olusturur.

Bos Senet — Dolu Senet



HESAP VEREBILIRLI AYALI YONETIM

ONLARIN HEPS]
el glsayarpal

Belge yonetimi,
sureg yonetimini
gerektirir ve
yonetimin
eyleminin
ayrilmaz
pargasidir.
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Belge Yönetimi ve Arşiv Sistemini Gerektiren Nedenler

 Kurumlarda belge ve arşiv işlem süreçlerine ilişkin sistemli bir yapılanmanın bulunmaması, kısacası kurumlarda belge ve arşiv işlemlerinin bütünsel bir yapı içerisinde ele alınmaması çeşitli sorunlara yol açmaktadır. Bunlar arasında; 
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 Cumhuriyet Dönemi Milli Arşivimizin bilgi kaynaklarını oluşturan bu belgelerin, “Milli Arşiv (Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü)”e transfer işlemlerinin (yasal zorunluluklar olmasına rağmen) planlanıp yürütülememesi, 

Bilgi Edinme Hakkı Yasası gereğince bilgi verme yükümlülüklerini yerine getirmede belge ve arşiv işlemlerindeki yetersizlikler nedeniyle sıkıntılarla karşılaşılması, 

yer almaktadır.�
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Belgeler Nicin Y onetilmelidir?

» Belgeler, kurumlar/isletmeler tarafinda is
etkinliklerini yerine getirirken tiretilen belgelerdir
ve 1s etkinliklerinde tekrar kullanilirlar.

» Kurumsal bilgi kaynaklaridir.
» Birinci el bilgi kaynaklaridir.
» Kurumsal hafizayi olustururlar.

= Hukuki destek ve yasal siireclere uyumu saglar.

= Hesap verebilirligin giivencesidir.

i e » Uzun siirecte arsivsel deger kazanarak kurumun/
Belgeler yaptigimiz her isletmenin tarihi kaynaklarini olustururlar.
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151 destekler!
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Belge Yönetimi ve Arşiv Sistemini Gerektiren Nedenler

 Kurumlarda belge ve arşiv işlem süreçlerine ilişkin sistemli bir yapılanmanın bulunmaması, kısacası kurumlarda belge ve arşiv işlemlerinin bütünsel bir yapı içerisinde ele alınmaması çeşitli sorunlara yol açmaktadır. Bunlar arasında; 

 Kurumlarda yazışmaların gerekli standartlar ölçeğinde gerçekleştirilememesi,

 Kurumlarda bütünsel bir dosyalama sisteminin bulunmaması, 

 Kurumlarda belge üretiminin dosyalama sistemi ile bağlantısının kurulmadan yürütülmeye çalışılması, 

 Bunun sonucu olarak gereksinim duyulduğunda belge/dosyalara erişimde sorunlarla karşılaşılması,  

 Kurumsal belge saklama planlarının bulunmaması nedeniyle belge/dosyaların ya gereksiz yere saklanması ya da bilinçsizce imha edilmesi,

 Kurumlarda etkin çalışan belge merkezi ve arşivlerin kurulamamsı, 
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Bilgi Edinme Hakkı Yasası gereğince bilgi verme yükümlülüklerini yerine getirmede belge ve arşiv işlemlerindeki yetersizlikler nedeniyle sıkıntılarla karşılaşılması, 

yer almaktadır.�
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HESAP VEREBILIRLI AYALI YONETIM

Belgeleri Yonetmekten Kim Sorumlu Olmalidir?

CALISMAK VE IS URETMEK
BELCE OLUSTURMAYI GEREKTIRIR!

KURUMDA CALISAN HERKES

BELGE URETMEYI VE KAYIT
TUTMAYI BILMELIDIR!

\CELENLER-GIDENLER. ..

soKurumda c¢alisan  herkes, kurumun
etkinliklerine iliskin belge lretmekten ve
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Belge Yönetimi ve Arşiv Sistemini Gerektiren Nedenler

 Kurumlarda belge ve arşiv işlem süreçlerine ilişkin sistemli bir yapılanmanın bulunmaması, kısacası kurumlarda belge ve arşiv işlemlerinin bütünsel bir yapı içerisinde ele alınmaması çeşitli sorunlara yol açmaktadır. Bunlar arasında; 

 Kurumlarda yazışmaların gerekli standartlar ölçeğinde gerçekleştirilememesi,

 Kurumlarda bütünsel bir dosyalama sisteminin bulunmaması, 

 Kurumlarda belge üretiminin dosyalama sistemi ile bağlantısının kurulmadan yürütülmeye çalışılması, 

 Bunun sonucu olarak gereksinim duyulduğunda belge/dosyalara erişimde sorunlarla karşılaşılması,  

 Kurumsal belge saklama planlarının bulunmaması nedeniyle belge/dosyaların ya gereksiz yere saklanması ya da bilinçsizce imha edilmesi,
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 Cumhuriyet Dönemi Milli Arşivimizin bilgi kaynaklarını oluşturan bu belgelerin, “Milli Arşiv (Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü)”e transfer işlemlerinin (yasal zorunluluklar olmasına rağmen) planlanıp yürütülememesi, 

Bilgi Edinme Hakkı Yasası gereğince bilgi verme yükümlülüklerini yerine getirmede belge ve arşiv işlemlerindeki yetersizlikler nedeniyle sıkıntılarla karşılaşılması, 

yer almaktadır.�
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HESAP VEREBILI AYALI YONETIM

Belge Yonetimi

Entegre ve kapsamli yaklasimlar gerektirir.
Ust yonetim destegi olmalidir.
Mevzuat ve standartlara uyulmalidir.

Belge islemlerine iliskin politikalar, prosediirler ve kilavuzlar hazirlanmali

uygulamaya konmalidir.

Rol ve sorumluluklar belirlenmelidir.

Kurumsal kiiltiir yaratilmalidir.

Belge islemlerinde dis kurumsal sistemler dikkate alinmalidir.

Kayit tutma, belgeyi dosyalama, saklama ve erisilebilirligi siirdiirmeye iliskin
sistem olusturulmalidir.

Hangi belgenin ne kadar siire tutulacagi belirlenmelidir.
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Belge Yönetimi ve Arşiv Sistemini Gerektiren Nedenler
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yer almaktadır.�
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HESAP VEREBILI

Belgelerin Glivenligi ve Erisim

= Belgeler i¢in giivenlik dnlemlerin alinmasi ve planlama,
» Belge ve sistem giivenligi yontemleri,

= Belgelerin 6zglinliigiinlin (otantikliginin) korunmasi ve

surdiriilmesi,

» Uzun vadede belgelerin erisilebilirliginin saglanmasi,
» Felakete kars1 hazirlikli olma,

» Arsivsel deger tasiyan belgeler ile onemli belgelerin

yonetimi,

» Urettiginiz belgeyi kayit sistemine dahil ediniz,
» Ulusal glivenlik veya gizlilik, kisitlilik, vb. dikkat ediniz,
» Kisisel bilgilerin gizliligine dikkat ediniz,

+ Kurumsal nedenlerle sinirlamalara dikkat ediniz.

AYALI YONETIM
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HESAP VEREBILIRLTE Vi iiieiyi EAYALI YONETIM
BILGI GUVENLIGI VE GIZLILIK
Bilgiler1 giivenli ortamlarda saklamak, arsivlemek,

kurum/isletme olmanin ana unsurlarindan birisidir.

Yapilan her isi, her faaliyeti bir materyale kaydetmek, daha
sonra o kayith bilgiden yararlanmak kurum/isletme olmanin

gerekliliklerindendir.

Bu gerekliligi anlayan ve algilayan kurumlar/isletmeler

gecmisten bugtine iiretmis olduklar: bilgileri saklamislardir.
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HESAP VEREBILIRLIK Vi BiLGEYE DAYALI YONETIM

BILGI GUVENLIGI VE GIZLILIK
Bilginin hayati 6nemde oldugunu kavramak, diizenli bir arsivleme
aliskanlig1 edinmek kurumsal devamliligin geregidir.
Bilginin gli¢ ve iktidar sagladigi cagimizda, gizliligi ve giivenligi
saglamak kac¢inilmazdir.
Bunun i¢in kurumlar is etkinliklerinin tirtinii olan belgelerini
uretimlerinden itibaren belge yonetim ve arsiv tekniklerine gore
yonetmeleri gerekmektedir.
Bilginin  gizliliginde  ve  glivenliginde  gercek  basari,
kurumun/isletmenin trettig1 belge ve bilgiler1 1slemek, sentezlemek,
ozgunliiglinii koruyarak suirdirilebilirligini saglamak, erisilebilir ve
kullanilabilir tutarak yeni islemlerde ve kararlarda kullanilacak bir
ara¢ haline dontistiirebilmektir.
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HESAP VEREBILIRLTE ii iiiﬁi\’i EAYALI YONETIM

Belgeler kurumunuzun/isletmenizin mahdir. Hi¢ kimse
malina zarar vermek 1stemez.

» Belgeler kurumunuzun/isletmenizin
malidir.

% Onlar1 rast gele istiflemeyin.
» Belgelerinizi kayit sistemine dahil edin.

» Yetkililerden onay almadan belgelerinizi |
imha etmeyin, degistirmeyin ve
silmeyin.

» Belgelere kimlerin eristiginin farkinda

olun.
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HESAP VERERI ALI YONETIM

SAYGILARIMLA...
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