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Bir Disiplin Olarak Belge Yonetimi
Records Management As a Discipline

Yrd. Dog. Dr. Fahrettin Ozdemirci
Oz
Bildiride; ‘belge’ ve ‘belge yodnetimi’ kavramlariev gelsim surecleri
irdelenerek, ‘bir kurumun faaliyet velémleri hakkinda enformasyon ve kanitlarin
belge formunda elde edilmesinin yaninda korunmagi@elik sirecler de dabhil
olmak Uzere, belgelerin Uretimi, alinmasi, korunmé&sillanimi ve tasfiyelerinin

sistematik kontrol ve etkigiinden sorumlu ¢agma alani’ olarak tanimlanatelge
yodnetiminin bir disiplin olarak gelymesinin gerekligi ve dnemi ele alinmaktadir.

Erisim temelli enformasyon sistemleri ailesinin bir siyeolarak
enformasyon bilimleri alani icerisinde yer alan ¢el yonetiminin, bir disiplin
olarak varlgini ortaya koymasi ve gghesini sirdirebilmesinin ancak Universite
diizeyinde bir gitim programiyla baarilabilecesi vurgulanmaktadir.

Bu baglamda belge yonetimi uygulamalarini gercelifecek belge
yoneticileri icin gerekli bilgi ve beceriyi kazamdcak bir gitim programinda yer
almasi gereken konular Gzerinde durulmaktadir.

Abstract

In this proceeding, essentialness and importardicevelopment of records
management as a discipline that is described as ‘feld of management
responsible for the efficient and systematic cdniwb the creation, receipt,
maintanence, use and disposition of records, inolyighrocesses for capturing and
maintaining evidence of and information about basiactivities and transactions
in the form of records” are handled examining thencepts of ‘records’ and
‘records management’ and their development procedur

It is emphasized that to have existence of recondsiagement as a
member of retrieval-based information systems wittiie field of information
sciences and its persistency shall be achieved witly the education program at
the university level.

“Ankara Universitesi Dil ve Tarih-Goafya Fakiiltesi Bilgi ve Belge Yonetimi Bélimii
Ogretim Uyesi
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At this point, the topics that should be involvedtiee education program
will be taken into account for records managers wiilb carry out the applications
of the records management.

Giri s”
Belge yonetimi ve dolayisiylagitimi icerik itibariyle cssitli bilesenlerden
olusan bir alandir. Bunu anlamak icin belge ve belgeeyiini terimini tanimlamak,

¢esitli - bilesenlerinin - farkinda olmak ve gelim sirecini  dgerlendirmek
gerekmektedir.

Son olgulardan birisi olan belge yodnetimi, 1934derortaya ciknstir.
Belge yonetimi belki de 6z olarak kurumsal bilgidaternete, demokratikiene ve
serbest gigimden kiresellgmeye kadar uzanan bir yapinin bKesi olarak
nitelenebilir.

Kurum ve kurulglarda belgelerin dretilmesi, kodlanmasi, depolanmas
iletimi yeni olmamasina ganen, bu alanda kurumsal ve yonetimsel uygulamalar s
yillarda daha c¢ok ilgi ceker hale geltii. Kurumlarin belge yénetim uygulamalari,
kurumsal bilgi kaynaklarini tanimlamayi, bunlarugiandirmayi, siniflandirmayi ve
kullanimlarina yonelik etkinlikleri kapsamli hiekilde ele almayi icermektedir.

Ayrica belge yonetim sidrecinin farkl samalarinda enformasyon
teknolojisinin potansiyel roll dikkate alinmalidEnformasyon teknolojileri, belge
ve belge yonetimiyle ilgili farkli bakiacilari gelstirmemizi zorunlu kilmaktadir. Bu
durum belge Uretim ve yonetim sireclerini, dolageskurumlarin belge yoénetim
sistemlerini de etkilemektedir.

Belge yonetimine ilkin teori ve uygulamalar yeni didir, fakat
gelismeler yeni yaklamlarin ortaya cikmasini gerektirmekte ve belge eyioni
egitimine baksi degistirmektedir.

Belge

‘Belge’ bir isi, bir yargiyi, bir durumu dgrulamak olarak tanimlanabilir ki,
bu da kurum veya ki olarak bir varlgin kapasitesini artirmaktir. Belgestté bakis
acilarindan gorulebilir.

(1) distinsel bir durumun kaniti
(2) bir nesne (bir arag)
(3) bir surecin delili

(4) bilgiye ersme durumu

PNot: Calsmada dokiiman= document; belge= records; enformasyonfoimation; bilgi=
knowledge; belge yonetimi= records management; emdisyon yonetimi= information
management; aiv ydnetimi= archives management; bilgi yoénetimirokvledge management
karsiligl olarak kullanilmgtir.
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Belge “bilinen bir gercek veya durumun delili” oddrtanimlanabilir. Bu da
bir olgunun belge vasitasiyla bilinme durumudurlgBelizerine bu bakiacisi,
kurum ihtiyaclarini kaglamak icin 6nemli bilgilerin saklanmasi ve tekkadlanimi
Uzerine odaklanmayi gerektirmektedir. Boylece belgedolayisiyla icerdi bilgi,
depolanabilen ve gailabilen bir varlik olarak gorulebilir. Yani aymamanda bir
nesnedir, ancak bilgiye eiin durumu énemlidir. Eer belge bir nesne olarak
distindlirse veya bilgi egimle e tutulursa o zaman belge yo6netimi, bilgi
birikiminin yonetimi ve yapilandiriimasi Uzerine alddanmalidir. Ber belge bir
sure¢ ise, 0 zaman belge yonetimi, bilgi ve belgaketiimesi, paylami, dgitim
surecleri ve bilgi akgl Gzerinde ygunlasmalidir.

O halde egiimi kolaylastirmak ve icerge ergmek icin kurumsal belgelerin
distinsel bir durumun kaniti, bir nesne (bir aracg), diirecin delili, bilgiye esime
durumu olarak belgeye bakn gengletiimesini gerektirir.

Kamu ve o6zel sektér belgelerinin ydnetimindesdsdl uygulamalari
gerceklgtirmeyi amaclayan ve belge yénetiminde donim nokitderak nitelenen
ISO 15489 Uluslararasi Belge Y6netim Standardi (15@89-1..., 2001; 1) “belge”
yi soyle tanimlamaktadir:

Belge: Islemlerin veya yasal zorunluluklarin yerine getirdginde bir kii
veya organizasyon tarafindan enformasyon ve ddditaé Uretilen, kabul edilen
(alinan) ve korunan enformasyondi$O 15489-1..., 2001; 3).

Standartta verilen bu tanimla “belge” kavramina gbelyonetimi
uygulamalari cercevesinde uluslararasi bir nitedikandiriimak istennir.

Belge kavramina farkh acilardan bitinsel bir ygiklasaglamak, belgenin
yonetimi icin farkl bir strateji ve sistemin gefie&ldugunun ileri strdlmesi icin bir
baslangi¢ olabilir.

Kurum ve kurulglarin Urettgi belgeler, yonetim i¢in buyik dnemstave
bir yonetimin etkinlgi de siklikla onun belgelerinin ne kadar etkin bakilde
yonetildigi ile dlgulur. Bilgi eksikligi ya da bilgiye egememe kurumlarin énemli
sorunlarindan biridirihtiyag duyuldgu anda esilemeyen bilginin fazla bir deeri
yoktur.

Belgeyi Uretmek tek ana yeterli dgildir. Bu belgeyi ve icerdii bilgiyi
farklihk yaratacaksekilde kullanabilmek ve kuruma ekonomikgae kazandirmak
onemlidir. Ozellikle kurumsal bilgi kayga olarak belgelerin icerdi bilgi
zenginligi kurumlar ve ayni zamanda toplumlar icin yabanalaatayacak
kaynaklardan birisidir. ger biz goérevimizi yaparken belge Uretiyorsak, lyiggi
basvuruyorsak ve yaptimiz isi belgelendiriyorsak, simizi nasil yaptgimizi ve
yapac@mizi bilebiliriz ve bu da bizi verimlifie goturtr. Ber biz gbrevimizi
yaparken belge Uretmezsek ve bilgiyawhamazsak bu bizi kurumda $misizlga
gOtirir. Herseyi bir yana biraksak bile, yalnizca yaptniz isi belgelemek ve gerek
oldugunda tekrar kullanmak icin belge tGretmek ve saklammundayiz.

Kurumlarin dgal faaliyetleri sonucunda ajan belgeler elbette
organizasyonun enformasyon ve bilgisidir. Bir orgasyon bilgisinin,
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uzmanlginin ve Ureti belgelerin cok dgerli oldusu disiincesi yeni birsey
degildir. Yeni olansey belgelerin kurumsal bilgi kaypaolarak fark edilmesidir. Bu
bilgi kaynazl 6zellikle formel ve yapilandirilmaibilgiyi icerir.

Belgenin depolanmasinin fazlaca bigee olmayacgl distinulebilir; fakat
bu belge, bir kjiinin zihninde etkin bir bicimdeslenerek (6ziimsenerek) bir eylemin
gerceklgtirilmesi, bir strecin ortaya konmasi, aydinlatibnaeya @renilmesi icin
yararl ise 0 zaman tekrar gtebilir bir yapida depolanmasi da kaginilmazdir.

Bununla birlikte depolanmibelgelerin icerdii bilgi ve enformasyonun
niteligini  ve nicelgini belirlemek olduk¢a zordur. Belgelerin Uretimed
depolanmasinda, dizenlenmesi veiminde belirli dlcutlerin dikkate alinmagi,
daginik bir yapida bulunan belgelerin icegdbilgileri degerlendirme ve bunlardan
yararlanmada Bari s@glamak miumkin daldir.

Yeni enformasyon teknolojileri, belgelerin etkiili ve verimliliginin
kontrolli sorununa yeni boyutlar eklemekte (Webst889: 20), kurumlar ve §ler
farkli ortam ve bicimlerde belge Uretmektedir. Bionuda; kismen bir dosyada,
kismen e-posta kutusunda, kismen elektronik belgede veya bir veri tabaninda
iliskili belgeler tretmek oldukca yaygindir. Uretilerelgeler arasinda acik bir
entelektiel ba olusturmak esastir ki, onlarin dretimi, stirdirtilmesietkin sekilde
kullanilmasi mimkin olabilsin. Ayni derecede 6nemlan yine bu belgeler
arasindaki ikkinin belgelerin aktif olmagn donemde de korunmasidir. Boylece
Uretiminden yillarca sonra gtamacilar, ilgkili dosyayi bir bitiin olarak agarmak
amaciyla gorebilsin. Kurumlarin belge Uretimindeldudiklari ortamlari en aza
indirmek veya bu ortamlardan birini se¢cmek icin gabarcamalari, Uretilen
belgelerin dgerlerini var olduklari sirece korumalari acisindaemlidir. (Duranti,
1999: 150). Ancak bir kurumun her turld belgeyi tek ortamda Uretmesi ve
depolamasi mumkin gigdir. Bu nedenle kurumlarin karma belge sistemini
kullanmalari kaginiimazdir. Nitekim kamu ve 6zetkmlarda bu tir uygulamalara
da rasthyoruz.

Dijital sistemin en blylk gucfiii, belgelerin Uretim ve guveniligini
surdirme ve her zaman onlarin otangikli koruma konusunda bize surgu
durumdur. Diplomagie gore, glvenirligin ilk sartt emin olma; ikincisi ise
otantiklik (aslina uygunluk) olarak tanimlanir. @nizasyonlar icin her zaman
icerigin glvenirligi hayati 6nem tamaktadir. Guovenilirlik, belgenin Uretim
surecinin kontrol kalitesine ve bigiminin tamlikrdeesine bglidir. Otantiklik ise,
belgenin (orijinal veya kopya olarak) buluri@duduruma, bicime, iletimyekline,
saklama ve koruma yontemineghdir (Duranti, 1999: 151-152).

Elektronik belgelerin tretimi ve fiziksel olarak kmmasi konusunda ciddi
sorunlar olmasina ganen ciddi bir konu olarak yeterince ele alinmamaktaBu
bgglamda uluslararasi dizeyde belge profesyonelleringsitli stratejiler
gelistirmeleri, belgelerin Uretimi ve glveniliginin sirdirilmesi ve otantildinin
korunmasi  konusunda da prosedirler ve standahmrlayarak sunmalari
gerekmektedir (Duranti, 1999: 152).

Farkli tirde elektronik belgelerin analizi gostektealir ki;
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Belgenin guvenilirlgini saglamak,

Belgenin otantikigini saglamak,

Evrensel koruma formati aiturmak,

Guvenilir belge Uretmek,

Elektronik belgelerin dgerlendiriimesi (Duranti, 1999: 153-158),

gibi konular belge yonetiminin yeni c¢gina alanlarini olgturmakta ve yeni teorik
yaklasimlari zorunlu kilmaktadir.

Dolayisiyla belge yonetimi kurumsal bilgi kaynalarak kurumlarin dgal
faaliyetleri sonucu okan belgelerin Uretimiyle Byan ve belgenin tim yam
evresini kontrol etmeyi amaclayan bir sire¢ Uzewdaklanmaktadir. Bu sirecte
belge ile ilgili islemlerin timi belge yonetiminin ¢gitna alanini olgturmaktadir.

Belge Ydnetimi

Belge, organizasyonlarin sahip olduklari kurumséditin kayngsidir ve
kurumlarin nelere sahip olduklarinin farkinda olanaii sglar. Neyin nasil yapilng
oldugunu bilmek, bgari ve baarisizliklardan ders cikarmak, mevcut bilgilerden
yararlanmak belge yonetiminin temel hedeflerindenddolayisiyla kurum ve
kuruluglarin  Grdinleri  olan belgelerin  yonetimi icin bir s&m olgturmak
zorunlulyggu da kendilginden ortaya ¢ikmaktadir.

Webster (1999: 20) camasinda, belge ybnetiminin 19. yy.staaunda ilk
kez tanimlandiini ve farkli bir § olarak kabul edildiini, arsiv ve belge ydnetimi
calismalarini tarihsel agidan niteleyen literattigdayanarak vermekte ve bunun,
organizasyonlarda (kamu ve 0©zel sektériin her i#lssirde) enformasyon ve
dokimanlarin dretimi, kullanimi ve depolanmasindakktar olarak artia kagl
ortaya ciktgini ve bu arfin belgelerin Uretimini, depolanmasini ve tasfigesi
kontrol etme ihtiyacinin 19 ve 20. yy. boyunca gie 6nem kazangini
belirtmektedir Islerin yirutilmesinde bir organizasyon tarafindaetiien ve kabul
edilen dokumanlar ve bu organizasyonun etkinlikier sdreclerinin  ve
islemlerinin delili olarak alikonulan belgelerin sayidaki katlanarak astn,
enformasyon patlamasiningadan bir sonucu oldiwnu vurgulamaktadir.

1934'te ABD Milli Arsivi’nin kurulmasi ve bu yillarda ¢cok sayida belgeyl
basa cikma cabalar ile birlikte yam evresi kavraminin gginesi; belge yonetim
anlaysinin olismasini ve belge yonetiminin harekete geciriimesgiladi. Bu

O Bunlar, agiv ve belge yonetimi uygulamalarini tamamiyla taeh acidan niteleyen
literatirden bir kagidir. Orngin; Luciana Duranti, "Is There a Records Management
Theory?" Proceedings of the ARMA International 3Btmual Conference, San Francisco,
November 1990; Lawrence J. McCrank, "Documenting Rpeest and Reform: The Growth
of Archives in the Medieval Crown of Aragon," AmenmicArchivist 56 (1993). For more
recent developments see Elizabeth Shepherd, "Redtadagement in Britain: A Review of
Some Developments in Professional Principles anactire,” Business Archives 67 (May
1994).
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anlays ve hareket sonucunda kurum ve kuglduda, “dizensiz seriler ve gkisiz
cabalar organize edilerek yapilandirildi ve boéyldgetim, koruma ve kayith
bilginin tasfiyesi mantiksal yakjamlara dayandirildi” (Penn, 1989: 5).

Bu anlays, Il. Dinya Sava’'ndan sonra bircok Avrupa ulkesinde, Biile
Devletler ve Kanada'da gvin faaliyet alaninin gegletilmesini zorunlu kilrmgtir.
Bu Ulkelerdeki agivlier, modern belgeleri denetlemek icin belgela®timlerinden
son dizenlenmelerine kadar tunsamalarini yonetmeyi iceren programlar
gelistirmislerdir. Bu durum, “Belge Yo&netimi” nin giv teorisi ve uygulamalari
Uzerindeki etkisinde ilk adim olngtur. (Evans, 1988: 80). Faaliyet alaninin
genilemesiyle agivler, geleneksel rollerinin gina bdylece ¢cikmaya blamiglardir
(Gzdemirci, 1999: 372).

Belge yonetimi, 1934 yilindan beri bir disiplin od& varlgindan s6z
edilmeye; 1990’larda ise uluslararasi nitelik kamaga ya da uluslararasi duzeyde
tartisilmaya balanan, kurum ve kurullarda verimliligi artirmaya, kurumsal
bilgileri yonetmeye yodnelik bir yakiam olarak gemeler géstermektedir.

Stephens (1992: 3), bir Ulkede belge yo&netimininrakgeristgini
belirlemede; o Ulkenin ekonomik sistemin tird, yiimeve yasal sistemi, ydnetim
uygulamalarinin yapisi(@gasi), idari sistem, Ulkenin gelenekleri, ulusal geel
yonetim alt yapisi ve Ulkede belge yonetim etkielilnin gelismislik seviyesi gibi
cesitli degiskenlerin rol oynadiini ileri siirmektedir.

Stephens (2001), ‘Uluslararasi Belge Yonetimindg/iBiEgilimler’ adl
calismasinda, 1980’lerde uluslararasi belge yonetimillil&kez ilgilendiginde konu
Uzerine yuksek kalitede literatiire hemen hemegemedgini ve hi¢ kimsenin, hem
kiresel Olgekte, hem de her hangi bir tlkede, neglelistirmek amaciyla kayit
tutma ve belge yonetimi anlgymi gelistirmek icin ¢caba harcanmagni belirtirken
son on yillik sirede, kiresel dlcekte belge yonietid® devrim sayilacak bazi
seylere sahit olundgunu soyleyerek, uluslararasi belge yonetiminin 168da
dogdugunu ve bu tarihten sonra kiresel anlamdaki gergekirglerle yava yava
geliserek bulundgu konseptin étesine gegii vurgulamaktadir. Stephens’e gore;

* QOgzellikle 1990'dan itibaren devletlerin yongiti ekonominin ve
komlnizmin c¢okgl; demokrasi ve serbest gimin zaferi, 6zgurlik¢ii kamu
yonetiminin dg@asi gergi fikirlerde ve enformasyonda acifin artmasi, kurumlarin
kendine 6zgl bilgileri barindiran belgelerini iydryetmesini gerektiriyordu. Bunlar
belge yonetiminin geymesinde en énemli belirleyiciler oldu.

* 1990’larda gletmelerde giicliu ve hizli biyiime, Avrupa’da serbest ticaret
antlgmalari ile gerceklgen biyuk ekonomik entegrasyonlar ve kireseik
enformasyon teknolojileri ile gkili olarak interneteki patlamalar uluslararasigeel
yonetiminin gelmesinde ikinci anahtar oldu.

* Avrupa Birligi uluslararasi belge yonetimine cok onemli katkitar
bulundu:

» 1996’'da AB Uye devletlerinden glan, Avrupa Komisyonu,
oncelikli amaci, “elektronik belgelerle ilgili olak yuz yuze kalinan
konulari ¢dézmek ve destek gamaya yodnelik olarak Avrupa
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genelinde gbirligi icinde disiplinlerarasi bari sglamak icin
kilavuzlar ve enformasyon uretmek, bunlarla ilgilgileri yaymak”
olan ‘Elektronik Belgeler’ tzerine bir DLM Forum’baslatti. Bu
forum Avrupa Birlgi'nin, elektronik belgelerde kiresejlmeye
iliskin en 6nemli gigimi oldu.

» 1998 de, AB veri koruma ile ilgili direktifler cikdi (95/46/EC-
1999'da yurirlige girdi). Bu Avrupa’nin tamaminda ve AB’nin
etkisi altinda olan ¢er Ulkelerde, ABD de dahil belge ybnetim
girisimlerini etkileyen en 6nemli faktor oldu.

» Son on yillik sirede AB , belge alikoymay! da icekayit tutmanin
farkli yonleriyle iligkili bir duzine direktif yayinladi. Bunlarla,
genellikle ¢ok uluslgirketler ve AB deki buyukirketler ilgilendi.

* Yasalara uyumda kuresellae ve dava edilme riskinden kacinmak
amaciyla kayit tutma ve saklama,

* Kuresel e-ticaret gigimlerindeki biyime,
* Kiuresel enformasyona gin platformu internet,
* Isletmelerin evrimi ve kiiresel giimde teknolojik coziimler,
* Uluslararasi mesleki guruplarin giindemine girénekel biyime,
* Uluslararasi standartlar ve en iyi uygulamalar;
ISO 9000 Kalite standartlar serisi
AS- 4390 belge yonetimi icin Avustralya milli stéardi
Elektronik belge yonetimi uygulamalari icin Dolastardi
ISO 15489 uluslararasi belge yonetim standardi

* Cok uluslu sirketlerde belge ve enformasyon programlarinin
kuresellemesi,

gibi konular belge ydnetiminin uluslararasi alatddisiimasina ve kabul gérmeye
baslamasina neden oldu.

Bunda oncelikle kamu ydnetiminde acikhk politikajJa demokratik
yaklasimlarin artmasi, uluslararasi diizeyde hukiumetlerisletmeler arasindaki
ili skilerde artan hareketlilik, serbest pazar ekonorgsidaha ¢cok da son zamanlarda
yurdrlige giren bilgi edinme 6zglrgiii yasalari ile veri koruma yasalari ve Avrupa
Birli gi'nin Veri Koruma Direktifi'ni yayinlamasi ile kat belgeler kadar elektronik
belgelerin de icerdi bilgilerin kisilerin ve kurumlarin ygamina girmesi etkili oldu.
Bu hususlar belge yonetiminin gghiesinde dnemli belirleyiciler olarak dikkati
cekmektedir.

Avustralya, daha sonra belge yonetimi alanindalatasasi bir cajmaya
da temel olgturan, belge yonetim disiplini alaninda ilk gerkapsamh ulusal
standart olarak ‘AS 4390 Avustralya Milli Belge Yétim Standardi’niSubat
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1996’da kabul ederek yayimladi (Standart AS 4390996). Bu tarihten sonra adi
gecen standardin uluslararasi bir standart olamd#pta edilmesi tagiimaya
baslandi vesemsiye kurum olarak 1SO belirlendi ve 1998'de wwmatasi komite
toplandi. (Shepherd, 1998: 21). Onemli 6lgiide ‘Axalga Milli Belge Yonetim
Standardi AS 4390-1996’ esas alinarak 3 yillikdaihsma sonucunda hazirlanan
‘ISO 15489 Uluslararasi Belge Yonetim StandardiO2@e yayimlandi (National
Archives..., 2002).

Bu Standart (ISO 15489); belge ydnetim yakdanin tim yonlerini
kapsamayl amaclayan ve belge yo6netiminin ana cesgav cizerek, belge
ybnetimine evrensel bir boyut kazandirmaya yénéltemli bir dokiiman olarak
ortaya cikti (Ozdemirci, 2003: 227).

Hi¢ kuskusuz ki, belge yonetiminde dnemli gatielere neden olan idea
gelismeler de vardi. Bu nedenleringnada intranet, internet ve elektronik ortamlar
geliyordu.

Kurumsal bilgi kayngi olarak belge ile intranetin ve internetin (elektk
imzanin yasallgmasi 6énemli bir etkendir) bir araya gelmesiyle kelgdnetim
kavramininsimdi oldusundan daha fazla bir ger oldyu fark edildi. intranet ve
internete dayali belge sistemlerini tanimlamak it@bektronik belge yonetimi”
kavraminin kullaniilmaya knmasi “belge ydnetimi” yakjamina yeni bir boyut
kazandirdi. Is siirclerinin  teknolojik gefimelere paralel olarak yeniden
yapilandiriimasi, belge yonetimi uygulamalarinikdik cekici bir sekilde etkiledi.
Degisik yazilimlar ve e-postanin yaygin kullanimi, belgeetiminin, iletiminin ve
paylsgiminin artirlmasinda enformasyon teknolojilerigieni kullaniminin ilk tipik
ornekleriydi. Dolayisiyla enformasyon teknolojilesie elektronik ile§imdeki
gelismeler organizasyonury iakisi ve slemlerinin yeniden planlanmasini zorunlu
kilarken, belge yonetiminde de bu paralelde yemrilter gelitiriimesini gerektirdi.

Kamu ve o6zel sektér belgelerinin ydnetimindesdsdl uygulamalari
gerceklgtirmeyi amaclayan 1SO 15489 Standardi, bazi Ulkielébelge yonetimi’
kavraminin, ‘agiv yonetimi’ uygulamalari i¢in de kullanilgina dikkat ¢ekerek bu
standardin aiv calismalarini kapsamagiini ve yalnizca belge yonetimi alani igin
gecerli oldgunu (1ISO 15489-1..., 2001; 1) ozellikle vurgulamakta Boylece
belge ybnetiminin ayri bir ¢glna alani oldgu uluslararasi dizeyde bir belgeyle ilk
kez ortaya konulmaktadir. Bu Standart “belge yiimétni sdyle tanimlamaktadir:

Belge yonetimiBir kurumun faaliyet vesiemleri hakkinda enformasyon ve
kanitlarin belge formunda elde edilmesi yanindaukonasina y6nelik sireclerde
dahil olmak Uuzere, belgelerin Uretimi, alinmasi, rikamasi, kullanimi ve
tasfiyelerinin sistematik kontrol ve etkigiliden sorumlu c¢agma alanidir (ISO
15489-1..., 2001; 3).

Bu calsmalar ve gelimeler, belge ydnetiminin ayri bir ¢gina alani ve
ayri bir disiplin olarak gegtiriimesinin gereklilgini acik¢a ortaya koymaktadir.

Kuskusuz, kurumlaringive slemleri sonucu uretilen belgelerin ydnetimine
yonelik olan bu yaklgm ve calgmalar, agiv dncesi cakmalara bir disiplin
getirerek, aiv kurumlarinin olgmasinda 6nemli bir yere sahiptir. Ayrica kayitli
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bilgi, ‘bilginin habercisi ve 6n kaludur’ yaklgimiyla kurumun § ve ilemleri
sonucu Uretilen bilgilerinin sistematik bir yakilmla kayit altina alinmasini da
sgslayarak, kurumsal bilginin denetimi ve yonetimin@melini olyturmaktadir.

Belge yonetimi, kurumlarda verimidi artirma, kurumunsi ve islemlerini
gOsterme, yasal dayanak glurma, gelecgin ariv belgelerini glivence altina alma
ve agiv kurumlarinin olgmasini sglama, kurumlarda bilgi ydnetimi gercekteme
etkinliklerinin tam ortasinda yer almaktadir. Zirdbelge yonetiminin, bilgi
yonetimine giden asfalt yol” (Knowledge..., 2000} @larak tanimlanmasi da
buradan kaynaklanmaktadir. (Ozdemirci, 2003:226)

O halde belge yonetimini temelde iki bluylUkzedi icerecek sekilde
tanimlayabiliriz; (1) kurumsal bilgi kaynaklarinybnetimi ve (2) ajivsel deser
taslyan belgelerin secimi.

(1) Yani belge yonetimi; belgelerin tretiminden stiivenlenmesine kadar
sistematik bir kontroldir. Boyle bir sistematik Yatm, bir kurumda artan
kirtasiyeyi azaltmak, uretilen bilgi kaynaklarirepblayarak ve duzenleyerek bilgi-
belge isteklerine etkin afm sglamak, kurumun dokiimantasyon gereksinimlerini
karsilamak ve tarihi kayitlarini korumak gibkurumsal bilgi kaynaklarinin
yasaminin tim gamalarini kontrol etmek icin gereklidir.

(2) Ayni zamanda belge yonetimi, gerekli bilgi veldeleri gelecek
nesillere iletilebilmek icin belgelerin Uretimindeaslayarak, tarihi belgelerin
secimlerini belli disiplinlere bglayan bir yaklaimi da getirmektedir. Bu ¢das
assivciligin geresi olmak yaninda modern devlet ydnetiminin de kdmar bir
fonksiyonu olarak kgrmiza ¢ikmaktadir.

Organizasyonlarda belge yonetimi uygulamalarinimeti olusturan;
belgenin Uretimi, dizenlenmesi, depolanmasi, iletwd paylgimi etkinliklerini
kolaylastirmak icin kurum kaltarinidn yenidegkillendiriimesi Uzerine odaklanmak
gerekmektedir. Belge yonetimindeki getienin arkasindaki itici gu¢ hi¢ kikusuz
ki bilgi teknolojileri, bilginin yapilandiriimasi e/ kurumsal kultirdir. Fakat bunlar
belge yonetimi icin amac @i birer aractir.

Bilgi kaynagginin c¢iks yeri, toplanmasi, dizenlenmesi, depolanmasi,
erisimi, yorumlanmasi, iletimi, déniimu ve yararlaniimasi gibi enformasyon
bilimleriyle butinleen prensipler, kurum ve kurylarda belgeye egim ve
kullanimi artirma ¢abalarinda belge yoneticilerafendan da kabul edilmektedir. Bu
prensipler ve teknikler herhangi bir ortamda veirbde kurum ve kurulglarin
amaclarini destekleyen bilgi ve enformasyonun inietiepolanmasi, diizenlenmesi,
erisimi ve iletimi konularinda odaklanmaktadir. Ziraganizasyonlarin i¢ veri
kaynaklarini (belgeler) acikca tanimlayacak bir lggkna ihtiyaclari vardir. Bu
yaklssimi belge yonetimi sgamaktadir. Bunun ziddi olan sdveri kaynaklarini
(enformasyon) tanimlayan yakienlar ise enformasyon bilimlerinin alani icinde yer
almaktadir. Bu i¢c ve diveri kaynaklarinin elde edilmesinde, dizenlenntssin
depolanmasinda, eitininde, iletiminde blyik farkliliklar bulunmaktadir

Belge yonetimi; ic veri kaynaklarinin yonetimini rgeklestirmek,
organizasyon icinde var olan tim bilgi ve enfornmskaynaklarini tanimlayarak
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elde edilebilir kaynaklari dgrlendirmek, iyi bir kullanim ve iletim icin dnc&lere

karar vermek, bilgi ve enformasyonun dizenlenmesgingeriilebilirli gini artirmak

icin bir metodolojidir. Dahasi, belge yonetimi, argzasyonun sahip olgu temel

isleri tanimlamada ve bu aktiviteleri destekleyen oemfasyon kaynaklarini
belirlemede de yardimci olacaktir. Organizasyordardr olan icsel Uretilrgi

bilginin coklugu ve bunun gelecekte kullanimi yoneticiler i¢in ®arun olmaktadir.
Yusof ve Chell (2002: 56)'nde belirgi gibi, belge yoneticileri teorik temelleri
olusturmada ve sirdirmede yalnizca bu prensipleri kabolekle kalmamali ve
katkilarini da sglamalidirlar. Pek c¢ok organizasyonda genelde erdepon

hizmetleri ve belge yonetimi birbirini tamamlayichizmetlerdir. Bunlar
organizasyonun enformasyon ihtiyaclarini birliktarskarlar ya da birbirlerini
tamamlarlar.

Kurum ve kurulglarda aktif belgelerin yonetimi gercekteme
gereksiniminin bir sonucu olarak ortaya ¢ikan bslgeetimi, enformasyon bilimleri
semsiyesi altinda av yonetimi ile iliskili ancak ayri bir disiplin olarak ele
alinmaldir.

Ortamina ve bicimine bakmaksizin belgeleri UretmeKjzenlemek,
depolamak, egimek, iletmek, yeni ortamlara aktariminigkanak, ayiklamak ve
imha etmekle ilgili cahma alani olan belge y®netimi uygulamalari icin kelg
yoneticilerinin gerekli beceri ve bilgiye sahip dhari gerekir.

Belge Yonetimi Egitimi

Egitim ve &gretim, yaami anlamh kilmak ve topluma pozitif katki
sgzlamak icin kiilerin  gereksinim duydgu bilgi, beceri ve 6znitelikleri
gelistirmekle ilgilidir. Gercekten de gitim ve &retim O6mir boyu beceri ve
deneyimleri gelitirmek icin bir anahtardir.

Egitim sureci teoriden prate gidsi icermelidir. Profesyonellik teoriyi
gerektirir. Teori de pragi gerektirir. Teorinin uygulamaya konulmadibir alanda
teori gelsmesini sglayamaz. Dolayisiyla teori ile pratik birlikte edanmalidir.

Yukarida agiklangy Gzere belge yonetimi, toplumsal kurglar tarafindan
Uretilen ve kullanilan belgelerle ilgili teori veygulamay! iceren bir disiplin olarak
uretken niteliklere ve gegiicerige sahip olup evrensel boyutlari yaninda, yerel
boyut da tatyan bir alandir.

Belge yonetiminin profesyonel bir disiplin olarakinglanabilmesi,
profesyonellgin dogasi gergi elestiri ve tartsmayi gerektirir.

Pemberton (1991/1), herkesin gelecekteki yarambgilge yonetim alaninin
taniminin kesin olarak yapilmasi gergkii belirtirken, bu alanin kodklerinin gix,
kutiphanecilik, gletme yonetimi veya sletme eitimi gibi farkh disiplinlere
uzandgini sdylemektedir. Bazen kaikliga neden olsa da bunun bir zenginlik
oldugunu belirtmektedir.

Belge yonetimi bir “jletme” veya bir “enformasyon” alani midiigletme
yonetiminde bir derece olarak kabul edilirse, befgaetimi bir sletme disiplinidir;
kutiphane ve enformasyon bilimleri derecesi olakkalinirsa,sietme bilgisi icin
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gerekli olan belge ydnetimi bir enformasyon disifir. Her seye r&men, biz onu
enformasyon ve belge yonetimi olarak adlandiriyqRemberton, 1991/3), 51).

Yine Pemberton (1998) gkr bir calsmasinda, belge yonetimi,sarcilik ve
kutiphanecilin koklerinin; enformasyon, bilim ve sistem bilimlerine uzangini
ve ortak noktalara sahip olgunu belirterek, bu alanlarla akraba qidau
vurgulamaktadir.

Yusof ve Chell (2002: 55), belge yodnetim uzmanlein pratik
uygulamalarin temelini okturan teorik konulardaki tagtmalari strdirdiklerini ve
ilk elde, belge vyonetim literatiriinde, disiplininyra bir teorik temele
dayandiriimadiini ve dinyadaki belge ydnetim kurslari lzerinetyaparatirma
bulgularina gore, belge yodnetimi konusunun, cokidmydiince akimlarindan
etkilenen bir alan olarak gorilmekte ofduwnu ileri sirmektedir. Konunun
algilanmasindaki farkligi, belge yonetiminin teorik temelden yoksun @dna
baglamak kadar, giv ve kuttuphanecilik bilimini de iceren enformasydisiplininin
yeni konusu olarak gkilendiriimesine dayandiriigini belirtmektedir. Cox, (1995)
alanin ilgkili bir alan altinda gefimekte oldgunu ve belge yonetimi ders
kitaplarinin, belge ydnetiminin @asi, teorisi ve uygulamasi hakkinda sinirli bilgi
verdigini; egitim icin yazilan ders kitaplari ve alanin pararakdri hakkinda bilginin
yayimi i¢in yazilan kitaplarin sinirli kalglni séylemektedir. Walters (1995) da,
ile ilgili bilgilendirilmelerinin teorik bilgiye dganmasi gerektini, dolayisiyla bir
disiplin olarak belge ydnetiminin, kendine 0zgu risioile giclu bir sekilde
desteklenmesinin kacinilmagini vurgulamaktadir. Mesign disipliner dgasinin
yanlis anlgiimasinin belge ydnetiminin teorik destekgiziden kaynaklangini, bir
meslein dyelerini yontem ve uygulamalar konusunda bégdirmek icin teorik
bilgiye sahip olunmasi gerefini belirtmektedir.

Brumm (1992), belge yonetimin de kaggain coklu teoriden
kaynaklandgini (enformasyon dretimi, kullanimi, grni, enformasyon ygm
evresi ile ilgili yonetim teorilerini icerdi icin) ve bunun belge yonetim megiein
disipliner dgasinin anlgimasinda zorluk yaragini, dolayisiyla belge yonetiminin
yanls anlgilmasina yol ac@ini; Buckland (1994) ‘da, bir bitiin olarak belge
ybnetimi teorisinin henlz iyi formile edilemgdhi, dahasi bir teori olarak heniiz
tam anlamiyla ankalamadgini ileri sirmektedir.

Belge yoOnetimi teorisinin ylz yize olgiu problem, iki faktériin sonucu
olabilir. ilki, belge yonetiminin varsayima dayal uygulamalgeren bir cakma
alani olmasiikincisi, (Robeket al.,1987)'inde belirttgi gibi icerigi ya da ilgilendgi
alanin hala acikia kavigmamsg olmasidir.

Daniels and Walch (1984) belge ydnetiminin bir paeptelektiel disiplin
ve bir parca uygulamal bilim olgunu ve fikirlerin ana cercevenin
uygulamacilarin  etkinlikleri ve vyargilari Uzerine ay@ndgini, dolayisiyla
uygulamalarin kapsaminin da bu ana cerceve igafthzini belirtmektedir.

Eger biz belge ybnetimini hicbir teorik yaklana dayandirmadan yalnizca
bilgileri kaydettgimiz ortamlari depolamak olarak algilarsak, o zamarelge
yonetimi olduk¢ca ©nemsiz bir konudur. Fakat biz geel yonetimini bir
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organizasyonunsi belgelerine egim yodnetimi olarak gorursek, o zaman bazi
kompleks yonlerini ortaya c¢ikarabiliriz. Bucklanti994:347-348.s.), bu Bamda
U¢ noktaya dikkati cekerek;(1) enformasyorieri, (2) belgenin yasam evresi, (3)
enformasyon politikalarinin belge yonetiminin tsomi olusturmada cikg noktasi
olabileceini vurgulamaktadir.

(1) Bir dokiimanin fiziksel olarak vaginin ispati, giincel dokimanlarin
nerede oldgunun bilinmesi, bazi uygun nitelemelerle hangi dokain hangisi
oldugunun tanimlanmasi icin indeksleme, siniflama, séglikleri vb. olgturmayi
iceren ‘enformasyon aiimi yaklasimi’ belge yonetimi icin gereklidir.

(2) Formlarin tasarim ve yoOnetimi, belge saklamaniairi, agivsel
alikoyma i¢in dgerlendirme ve ¢ok dnemli belgelerin korunmasi dibige yonetim
hizmetlerinin herhangi bir tiriiniin en verimli ve eygun maliyet performansi ile
gerceklgtiriimesi icin belge yoneticisiningiaksi, enformasyon teknolojisi ve insan
faktorini de dikkate alarak, belgenin timggm evresini kontrol etmeyi iceren
‘belgenin  ygam evresi yaklami’ belge yonetiminin temel felsefesini
olusturmaktadir.

(3) Belgeye kimin esip, kimin ersmeyecgi ve buna kimin karar verege
gibi yasal ve etik konular; bilgi edinme 6zgiflilyasalari ve kisel haklar, ticari
sirlar vb. 6zellikle kamu yonetiminde kargnetir, celiskilidir ve belge ydnetimi icin
cok buyik bir 6neme sahiptir. Bunlar ‘enformasyantitikalarini’ gerektirmektedir
ki, belge ydnetimi enformasyon politikalari géiimede énemli bir yere sahiptir.

Bu U¢ nokta (enformasyon gimi; belgenin ygam evresi ve enformasyon
politikalar1) gostermektedir ki, ger siz belge yonetiminin boyutunu, bir
organizasyondasibelgelerine egim olarak gorirseniz, o zaman potansiyel olarak
teorideki zenginlik ortaya ¢ikacaktir (Buckland 949 348).

Belgeye kimin etiecesi konusu ve prensipleri hem yasal bir konu ve hem
de belge yonetiminin bir konusudur. géan evresi kavrami hemsar ve hem de
belge yonetiminde gecerlidiindeksleme ve siniflama tablolar kitiiphanecilik,
muzecilik, veri tabani yonetiminde olglu kadar dier alanlari da ilgilendirmektedir.
Bu konu ¢éziimlenebilir mi? Evet, pozitif bir yol@zimlenebilir. Clinki bu gér
meslek gruplari icin de yararhdir ve ayni turdiigkili problemleri ¢c6zmede der
meslek guruplarinin da cikarlari olacakiintiyag olansey iletisim, ishirligi ve
mesleklerin kendilerini gjerlerinden soyutlamamalaridir. Mesleki uygulamada
teorinin diger bir sorunu, mesge teori veya bilim olarak tek bir bicimde tanimla
arzusudur ki bu pek akillica gitdir (Buckland, 1994: 348).

Belge ydnetim teorisini gegi bir alan icinde ele almak gerekti
vurgulayan Buckland (1994: 349-350), bir ¢ok kuramsgerik olabilecgini
vurgulamakta ve ‘fonksiyonel’, ‘mesleki’ ve ‘ent&l@iel’ icerikten bahsetmektedir:

1. Fonksiyonel icerik: Belge yo6netimi, bir firma veyaerhangi bir
organizasyona hizmet eder. Bu ylzden belge yodnatiayonu, ilskili hizmetleri
gerceklgtirmek ve bir bltiin olarak organizasyonun misyonutesteklemektir.
Dolayisiyla belge ydnetim programi, organizasyodiger bélimlerinin rolleri ile
ili skilerini acikca ortaya koymalidir. Caéinlarin belgelere e ihtiyaci, yonetim
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enformasyon sistemleri, vegléme, kitiiphane ve gvler gibi diger programlarla
ili skilendiriimedikce, belge yonetim teorisi muhtemeleksik olacaktir. Eer biz
belge yonetiminin 6nemli oldwnu iddia ediyorsak, o zaman bizim bir
organizasyonun verimligini destekleyen ve katki gkayan iyi bir belge yonetim
programinin nasil olmasi gereditiizerine bir gérie sahip olmamiz gerekir.

2. Meslekiicerik: Belge yonetimi, egim temelli enformasyon sistemleri
ailesinin bir Gyesi olarak gorulmelidir. 4w, kitiphane ve belge ydnetim
programlari vesirket veri tabanlari ayni gddir, fakat onlar, egim tabanli
enformasyon hizmetlerinin timinu elururlar ve bdylece ortak yanlari kadar farkli
ozelliklere de sahiptirler, bazen bu farklilik oeysiz (benzersiz) kilar.

Belge yonetiminin esim tabanli enformasyon sistemleri ailesinin bir siye
olarak gorilmesi yeni gddir. Bu gorls 6zellikle Paul Otlet'in yazilarinda, bu
yuzyillin bglarinda hareketlenen “Dokiimantasyon” ile benimsgtimBizim simdi
belge yonetimi olarak adlandigimiz seyi, Otlet “idari dokiimantasyon” olarak
adlandirmg ve yonetimde 6nemli bir uzmanlik alani olarak gogtiir.

3. Entelektuelicerik: Belge yonetim fikrinin kaynaklarindan biriaisiv
teorisidir. Walker (1989)'In “eski aivsel etkinlikler bekli de daha gou bir ifade
ile eski belge yonetimidir’ nitelendirmesi, ProfeDuranti (1989)'nin bunu belge
yonetiminin entelektiiel atalarinin bakacisi olarak 6zetlemesi (Buckland, 1994:
350), belge yoénetiminin entelektiel igani zenginlatirme cabalari olarak
gordlebilir.

Belge yonetiminin kendi terimleriyle diincelerini niteleme ve tanimlama
¢cabalari ¢cok gerilere gitmemektedir. Belge yonatimidazasini dger diglincelerle
karilastirma, bir gorig (belge yonetiminin teorisi) gatirmek icin gereklidir. Belge
yonetimini daha iyi anlamak icin belge yonetimi iltiger iliskili etkinlikleri
karsilastirmaya kendimizi daha ¢ok adamaya gereksinim var@elime belge
yonetimi teorisinin dgasini anlamadaki derinlikte yatmaktadir (Bucklan@94:
350).

Tartsmasiz belge yoneticileri Uyesi olduklari megsteteknik dizeyde bir
isten daha fazla biey oldwunu hesaba katmalidir. Fakat, bir meslek igin insite
dizeyinde teori ve uygulamanin bir butin olargketildigi egitim programlari ayirt
edici 6zelliktir (Pemberton, 1991/1), 42).

Her seyde oldgu gibi bu gunlerde, yiksekgietimde de, pazarlar gani
Olcude belirleyicidir. Ber mezunlar pazarinda istekler yenilenebilir isealanda
egitim de yenilenmektedir. ger entelektuel bir alana sahipgilse o zaman ylksek
ogretim de sinirh kalmaktadir. O zaman belge yoneggitimi, yeterli derecede
Universite mezunu talebine sahipsteir. (Pemberton, 1991(3), 51).

Yuksek eitim duzeyinde mezun talep edecek bir pazar henéigeb
yoneticileri icin olymams, dolayisiyla da yuksekgoetim duzeyinde yeteri kadar
bir derece programi gelirilememistir. Yani pazar talebi @timi ve egitim
programlarini olsturmada énemli bir etken olarak kaniza ¢ikmaktadir.

Belge yonetiminde doktora programi yoktur yalnigkcaunun ele aling
doktora tezleri vardir. Bunlar belge yonetimindekb¢ akademik uzmanin ve
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argtirmacinin icten ve ozverili cgmalarinin Grinddir. Sonug olarak ¢ok az teori
ve argtirma gelitirilmistir. Cogu fakulte belge yonetimi derslerirgléetme, agiv,
enformasyon bilimi veya kituphanecilik gibi @gk alanlarda belge yodnetimi
Ogretimi ve aratirmalarinda yeterince yonlsgmadan veya uzmaryjaadan
ogretmislerdir. Bununla birlikte pek ¢cok ydnden, , belgengtiminin gelecgi,
akademik uzmanlar ve atamacilar tarafindan teorinin gsgtiriimesine bglidir.
Cunkd, yeni bilginin yaratilmasi teori ve ginamalara balidir ki, uygulamacilarin
bagvurabilecekleri ve alanlari ile #kilendirecekleri bilgilere ihtiyaclari vardir.
Geligtirilen bilgiler egitim programlari ile ilgkilendirilerek alanin gegimesi
sazlanabilir. Gelgtirilen bilgilerle ggitim programlari genietilebilir ve givenirliligi
artinllabilir (Pemberton, 1991(3), 51).

Birileri spesifik bir eitimi basarmak icin arzu etmezse ve bunu aniabir
bicimde tanimlamazsa gelecekte belge ydnetiminimaghcgini belirten
Pemberton, (1991/3: 51-52), belge ydnetiminin ksiméi daha gegi bir alan
bulmasi gerekgiini ve enformasyon caimalari alaninin belge ydnetimi igin
Onerilecek bir alan oldiunu ve belge ydnetiminin bu alan icinde géyebileceini
vurgulamaktadir.

Bu savina gerekce olarak; dinyada “kitliphanecibkullarinin belge
ybnetimi alanini asla soyutlamgchi, oysa gletme okullarinin belge ydnetimini,
ofis otomasyonu ve ofis yonetimi dizeyinde g@itiii ve temel agairmalar
yapmadgini ve prensipleri geitirmedigini; tarih bdlimlerinin ise, aivsel
unsurlarin  dyina c¢ikamadyini ileri sirmektedir. Bunlara kan geleneksel
kutiphanecilik okullarinin ggunun, kitiphane ve enformasyon bilimlerindeki
degisimle birlikte “enformasyon c¢amalarinda” mantikh ve profesyonel
calsmalariyla belge yodnetimine kucaklarini actiklarsilylemektedir. Shepherd
(1998:22-32)' da, akademik disiplin olarak belgengtiminin hala kendini ayri
olarak tanimlamak i¢in micadelesini strdi@dii, belge yonetim programinin bir
parca da olsa ilerleme gostedidi ve ¢agzu kutiphanecilik okullarinin,giencilerine
bir secenek olarak master diizeyinde belge yonétimiyeni programlar bdattigini
vurgulamaktadir. Ayrica bu iicin yeni akademik personel aldiklarini ve bunan d
belge yonetiminde akademik gaaunin temelini olsturdusunu ileri sirerek
Pemberton’un goglerini destekleyen aciklamalar yapmaktadir.

Bu aciklamalar, belge yonetimigigim ve ogretimindeki durumu acikga
yansitmaktadir. Programlarin iggiride heniiz standart bir yakien yoktur. Yusof
ve Chell (1998: 31) in caimalarinda belirtikleri gibi dinyada belge yodnetimi
egitimine iligkin tartsmalar devam etmektedir. Ancak bir meggtegelismesinde ve
varligini ortaya koymasinda, Universitegitami, meslek dernekleri, bilimsel
argtirmalar ve mesleki literatir gibi gélerin 6énemli bir yere sahip oldu
unutulmamalidir.  Belge ydnetimi bugdere sahiptir, ancak bu alanlardaki
calismalar yetersiz kalmaktadir.

Profesyonel olmanin 6n kolu, bir esitim derecesinin dizeyidir. Cunkd,
mesleki beceri icin, meste entelektiiel hazirlik igin pratik deneyim kadagortyi
katmak son derece onemlidir. Bigteé ciraklk eitimi, profesyonel olmayan bir
ugras icin yeterli iken, meslek icin yeterli olmamaktadFormel olarak mesleki
egitimin taninmasi (ylksek derece anlaminda) bigrapn meslek olarak
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olusturulmasinda 6énemli bir unsurdurgiEm ayni zamanda megim gelismesini ve
bilimsel tabanin beslenmesinigsar. Universite gitimi 6grenciye, pratikten ziyade
o isin nasil yapilaca bilgisini salar. Bu bilginin temelini teorik bilgi olgturur
(nicin yapildgini) ve disiplinin yapisi i¢inde kritik agarmalari tgvik eder. Dahasi,
meslek, @itim sirecinin akreditasyonunu ve yetenek standartin gelstiriimesi
Uzerinde kontrol kurmay gkar. Pek cok profesyonel disiplinde ofglugibi, belge
yonetiminin olgunlamasi icin en bga gelen pratik ve teorik atarmalarin
yapilmasina gereksinim vardir. Doktora dizeyindekatirmalar bir bilimsel
disiplin olarak belge yonetiminin geliginin acik gostergesidir. (Webster, 1999, 21-
23).

Webster (1999, 25), disiplinin gasi icinde meslekle ilgili asarmalar
yapilmaksizin bir mes§gn gelistirilemeyecgini vurgularken ortaya c¢ikan
gelismelerin g1ginda, belge yonetiminin gethis meslek dzelliklerinden bazilarini
kazanarak profesyonefime surecini ygadigini ve belge ydnetiminin ortaya ¢ikan
bu giinkli durumunun éncekinden ¢ok iyi bir durumbtlugunu séylemektedir.

Bunda elektronik belgelerdeki gghenin katkisi gbz ardi edilmemelidir.
Belge yonetiminin bir disiplin olarak ilerlemesinelektronik belgelerdeki ggline
hareket kazandirarak, atama etkinliklerinin artmasini giamistir. Ulkemiz de
dahil, kutiphanecilik okullarinda master ve doktdieeyinde elektronik belgelerin
yonetimi Uzerine tezler yapiimayagmnmstir. Bu gelsmeler, belge ydnetiminin bir
meslek olarak kabul edilmesine etki ederken, aymanda bilimsel bir disiplin
olarak gelymesine de katkida bulunmaktadir.

Dolayisiyla belge yonetim programlarindakigdénin nedenlerinden biri
de belgenin yapisini ve kullanimini gigiren dijital teknolojidir. Belge yonetim
camiasl icin bu désim yeni ve geni yaklssimlari gerektirmg ve bu yaklaim belge
yonetim programlarini etkilentir. Bu desisime kagi duyarliligl surdirmek, belge
yonetim teori ve uygulamalarinin ggiiilmesi agisindan énemlidir.

Zira kurum ve kurulglarda yoneticiler, tim belge yonetim problemlerine
¢6zim olarak cok basit bigekilde ‘tim belgeleri tarayin’ yakjamlariyla
ofislerindeki k&t belgelerden kurtularak teknolojiye ne kadgiieli olduklarini
gOstermeye calmaktadirlar. Fakat bu ¢ler, elektronik format hakkinda hicbir
bilgiye sahip olmadiklari gibi belge yonetimi hak#ta da bilgi sahibi dg@dirler.
Dolayisiyla bu domgim hicbir belge yonetim yalkdamini icermemekte,
belgelerdeki dainiklik elektronik ortamlarda da aynen devam etraekt istedikleri
belgelere egememektedirler.

Dolayisiyla belgenin yapisinda her yoniyle ortay&karg buyuk
degisiklikler belge ydnetim camiasinin micadele etmegjarektirmektedir. Yeni
teorik temeller geiitirmek, elektronik belgelerin yam sureclerini tanimlamak ve
diger enformasyon ydnetimi alanlarindan belge yonaiingyirt etmek, belge
yoneticilerinin caba harcamasini gerektirmektedir.

Yonetimlerin, gletmelerin, @itim kurumlarinin ve dier kurulglarin
dijital enformasyon teknolojilerine giveninin artsnawww (world wide web) ve
internetteki dramatik biiyiime belge ydnetiminde dlecetahmin edilemeyecek bir
hizli dezisimin altinda yatan nedenlerdendir (Dearstyne, 1999:
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Teknolojik gelsmeler ve yeni dgskenler belge yonetimi alanini
etkilemektedir. Bunun yankilari ¢cok Fondur. Ka&it tabanh belge yonetim
sisteminde kullanilan yaldamlar ve kavramlar elektronik acidangm bir sekilde
tartisilmaktadir. Belge yonetimine yeni yakimlar kazandiracak ve tanimlayacak
projeler yiratilmelidir. Sonug olarak Avustralyalsivistler, elektronik belgelerin,
kagit formdaki belgelerle @ yasam evresine sahip olmadiklarini iddia
etmektedirler. Teknoloji ile Uretilen belgeleringgan evresi sinirlidir ve belgenin
surekliligi yeniden ele alinmaldir. am evresi bglaminda belgenin sirekigi
konusu, belge yo6netimi teorisinin yeni bir gala alani olarak ele alinmalidir.
(Yusof and Chell, 2002:57).

Bu desiskenler, belge ydnetiminin mevcut durumunun bir moderak
yeniden yapilandirilmasini  gerektirmektedir. Belggoneticileri teknolojik
gelismelerden artik uzak duramazlar. Belge yOneticiéafiip olduklari yontem ve
prensipleri gézden gecirmek ve gigklikleri gercekletirmek zorundadir. Yeni
teknolojik gelgmeler belge yonetim uygulamalari Gzerinde etkiyehipga.
Elektronik  belgelerin ~ yonetimi gdz ardi  edilemez. u B desisimin
gerceklgtiriimesinin altinda teorik yapilanma yatmaktadir.

Belge yo6netimi, belgenin dretim ©Oncesisamasini ve okumunu
icermektedir. Elektronik olarak belgenin Gretiimegle verinin aktarimini
icermektedir. Aktarim sonucunda belge her zamamakilmeli, iletilebilmeli ve
baska ortamlara transfer edilebilmelidir. Vadesi dotaknolojiden yeni teknolojik
ortamlara aktarmak, belgeleringasel boyutu acisindan hesaba katilmasi gereken
onemli bir konudur. Elektronik belgelerin yapisagk belgelerden ¢ok farklidir ve
surekli olarak teknolojik gejmelerle birlikte dger ortamlara aktariimak zorundadir.
Bu gelmeler belge yonetiminde yeni teorileri gerektirmesit.

Belge yonetimi disiplini nispeten yeni, teknolojjelismelerden etkilenen
ve teknolojik gelgmelerin etkisiyle de hizla gegeéyen bir alandir. Henliz tam
gelismis bir disiplin deildir. Bu nedenle temel prensiplerisin baginda
olusturulmaya bglanmali ve belge yénetimig@iminin kapsami iyi belirlenmelidir.

Belge ydnetimi, bir kurum icin kurumsal bilgi kaydarinin yénetimiyle
ilgilenir. Yonetilecek unsurlari bilmeden ve tanaaa neyi, nasil yoneteceksiniz.
Kurumsal bilgi kaynaklarini tanimak, bize belge gtiminin temelini gésterecektir.
O halde kurumsal bilgi kaynaklarinin neler giduve bunlarin Gretim sureci
konulari belge yonetimigtiminin kapsami icinde yer almalidiilk etapta belge
yonetimi  &itim programlarinda, yonetilecek kaynaklaraskin derslere yer
verilmelidir.

Belge ydnetiminde profesyongdé talip olanlarin temel enformasyon
teknolojilerini bilmesi ise ayri bir 6nem arz etktedir. Zira kurum ve kuruklarda
belge glemleri teknolojiye dayali olarak gercekieilmektedir.

Ayni zamanda belge profesyonelleri, enformasyon \mlginin
organizasyonu ve yapilandiriimasi konusundaki tekeiprensipleri bilmesi gerekir
ki, boylece d@ru belge ve bilgiye tam zamanindas#ebilsin ve kullanabilsin.
Enformasyon bilimleri becerisinin ggiminin) tamamiyla 6zini okturan 6zellikle,
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indekslenme, kataloglanma ve otorite kontrolii vdoenasyonun elde edilmesi
konularina programda yer verilmelidir.

Veritabani yonetim sisteminde veri ve enformasyoryapilandiriimasi
bilgisi de ayni derecede 6nemlidir. Bir belge ydcist, iliskisel veri tabani kavram
ve islemlerinin arkasindaki prensipleri bilmelidir.

Belge yonetim uygulamalari, kurumsal kiltir anjaya ve belge
yoneticilerinin kurumsal kiltirii anlamasina ghdir. Belge yo6netimi gitimi
programi @renciyisirket kulturiin anlamaya ve bunuggirmeye hazirlamaldir.

Belge yoneticileri bglangicta, belge yodnetiminin tarihi ve g@fi
hakkinda bilgi sahibi olmalidir. Fakat bundan d&&zasini da bilmeleri gerekir.
Onlar gercek bir durumda belge yonetimi uygulamasasil yapacaklarini bilmek
zorundadir. Belgenin nasil Uretilgte ve sahip olunan belgelerin  nasil
yonetilecginin farkinda olmak kadar belgenin iggriin 6nemi tGzerinde durulmali
ve kurumlarin dgal faaliyetleri ¢ercevesinde Uretilen yapilandirgrbilgi kadar
yapilandiriimamy bilgi  konulari da glenmelidir. Bu gereklilikler onlarin
enformasyon hizmetleri literatiriini ve kurumsal imdifikle ili skili olarak
enformasyon cevresini ve literatiriini bilmeleriarektirir.

Kurumsal dinamikler ve stati farkliliklari cok degmesine olabilir ve bu
konudaki dgisimi kolaylastirmak icin belge yoneticilerinin sorumluluklari elge
yonetim birimlerinin pozisyonunun nasil olgcaibi konular @retilmelidir.

Belge yo6netimi uygulamalarini yapabilmek icin belg@neticileri,
kurumsal dinamikler, statt gigiklikleri ve 6rgutsel yapilar hakkinda bilgiye sph
olmali, temelgletme ve ekonomi kavramlarini da bilmelidir.

Ogelerin bir araya getirilmesiyle, buragayle bir eitim onerilebilir mi?
Acikca iki program secegie vardir; ya ‘sletme yonetimi’ ya da ‘kitiphane ve
enformasyon bilimleri’ programlaridir. Belge yomatialani, gletmeye yonelik bir
etkinlik olmasi nedeniylesietme ydnetiminde bir program olarak sdiitlebilir.
Ancak gecmiteki ve gunumizdeki sietme gitimi ve isletme literatird,
enformasyon faktorlerinin hep g6z ardi edildi gdstermektedir ki, bu bir
dezavantajdir. Boyle bir uygulamasletme itiminde bulyldk bir dgisimi
gerektirmektedir ve buglnkartlarda imkansiz gézikmektedir.

Aclkca belge yonetimi enformasyon ve bilgiyi icekteglir. Bu ylzden
kitiphane ve enformasyon bilimleri programlari, geelydnetiminin merkezinde
bulunmaktadir ve Ulkemizde de ofgu gibi dinyanin bir ¢cok yerinde de higbir
zaman kutiphanecilik okullari belge yonetimingldmamstir.

Bir G¢lncusunden s6z edilebilir ancak, bilginin amggasyonu ve efimi
teknikleri hakkinda bilgili veya ilgili olma konusda genellikle bir gelergnin
olmadgl ve dolayisiyla  belge yonetimine oldukca uzak Ugén iletsim
programlaridir. Kitiphane ve enformasyon bilimlgsrogramlari, iletim
programlari ile ayni akademik catida bir arayargetekte ise de belge yonetimi
icin uygun yerler dgildir.
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Belge yonetiminin, kiitiphane ve enformasyon bilimike ya da jletme
yonetimi programlariyla birliktefi daha ideal goriinmektedir. Aslinda ideal olarak
bir yer de 6nermek oldukc¢a zordur. Muhtemelen bgigeetimi ileride s6zu edilen
disiplinlerin isbirligi ile farkh yerlerde kendi disiplinini ortaya kogak ve
programini olgturacaktir.

Simdilik belge ydnetimi programi, kitiiphane ve enfasyon bilimlerinde
master derecesinde yirutilen bir program olmalBbigle bir itim programina iki
farkli kesimden grenci alinabilir. ilki kitiphane ve enformasyon bilimlerinde
egitim gormi Kisiler; ikincisi ise, gletme yonetimi alanindaggim gormis kisiler
olabilir. Ancak bdyle bir programda iki kesimin ,dbelge yonetimi icin farkli
acllardan eksiklikleri olacaktir. Qjturulacak program bu eksiklikleri kalayacak
sekilde olyturulmalidir.

Kutiphane ve enformasyon bilimlergigmi almis olanlarin, 6zellikle ¢
cevrelerini algilama ve belge yodnetimini anlama,rukosal dinamikler ve si
sureclerini tanimagietme yonetimi ve ekonominin temel kavramlarigrenmeye;
isletme yonetimi gitimi almis olanlarin ise, belge ydnetimini anlama, bilginin
diizenlenmesini ve armini, enformasyon teknolojilerini, enformasyonibilerinin
temel kavramlarini grenmeye ihtiyaci vardir. Ofturulacak belge ydnetimi
programi bu iki kesimin ihtiyaclarini kalamaya hitap etmelidir. Boyle bir
programi olgturmak, sletme y®netimi uzmanlari ile kitiphane ve enforrmasy
bilimleri uzmanlarinin ortak ¢abasi whirli gi ile mimkun olabilir.

Degerlendirme veya Sonug

Belge yonetimi gelecekte mesleki statisuni artirnaagac edinmelidir.
Belge yonetiminin gelegni, etki alanini ve toplumdaki rolini belirlemede
kutiphane ve enformasyon bilimleri uzmanlari getme yonetimi uzmanlar etkin
olacaktir.isbirligi icinde gelitirilecek esitim programlari, belge yonetiminin gicinii
ve guvenilirligini artiracaktir.

Kabul etmek gerekir ki, belge ydnetimi metodolojggitli disiplinlerin
karisimindan olgmaktadir. Disiplinin kékeni, enformasyon bilimléginde yer alan
asiv yonetiminden ortaya cikmakla birlikteslétme yonetimiyle de ikilidir.
Belgeleri dgerlendirme sireci acisindan halasiar yonetimi ile hayati bir
fonksiyona sahiptir, ancak @w yodnetiminden ayri ele alinmasi gereken bir
disiplindir.

Teknolojiyle gelen yeni ortamlar, belge Uretim véngtim sdrecini
etkiliyor; belge uretim strecleri kurumlarin yoématiyapilarindan etkileniyor; belge
yonetimi, belgeyi uretimgamasinda ele aliyor, uretilen belgelerin aktif@ama,
dizenleme, egim, koruma ve transfeglemlerini yapiyor, bu siirecte enformasyon
bilimlerinin kullandgl indeksleme, kullanim, didzenlemsgleimlerini belgelerin
Uretim amaclarina ve ¢iknoktalarina gére yapiyor ve transfer ile belgedaiviere
gonderiyor.

Bu bglamda belge yonetimi; kitiphane ve enformasyonmisii,
enformasyon teknolojileri veletme ydnetimi ile yakindan gkili bir disiplin olarak
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kompleks teorik bir model ofturmaktadir. Belge ydnetim teorisinin
yapilandiriimasinda bu alanlar etkin rol oynayag#k gériinmektedir.

Sonugta, belge yonetimi igirgi@ime ihtiyac oldgu agiktir. Belge yonetimi
gecici bir heves dgldir. Belge yonetiminde yapilacak cghalarin bir kismi,
yavasca gelgecektir. Belge ydnetiminde glcli bir teori glurmak gbirligini
gerektirmektedir.

Belge yonetimi gitimini var olan herhangi bir okulda ve akademik
disiplinde olyturmak kolay dgildir. ihtiyaci kasilayacak tam bir program farkli
kesimlerin ortak cajmasiyla gercekbigirilebilir. Sonug¢ olarak etkin bir belge
yonetimi gitimi farkl akademik birimler arasindalkghirli gini zorunlu kilmaktadir.
Bunu bgarmak, yaratici ve kararli gjiimlerle gerceklgtirilebilir.

Ulkemiz icin temellerinin lisans gietiminde atildg yiksek lisans
dizeyinde bir belge yonetimig#im programi olgturulmalidir. Enformasyon
toplumu belge yoneticilerini gerektirmektedir. Belg yonetimi toplumsal
kurulularin  ve toplumun gelmesine etkin katki $ayabilecek 6nemli bir
enformasyon bilimi alanidir.
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