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Organizasyonlarda Belge Yoénetimi ve Toplam
Kalite™
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Total Quality

Fahrettin Ozdemirci”

Oz

Toplam kalite yonetimi ile belge yonetimi tliskisinin ele alindigr bu makalede
kalite bilgi sistemlerinin belge yonetiminin bir parcast oldugu belirtilmekte
ve toplam kalite yonetim yaklasimine gerceklestirmede belge yonetiminin ye-
ri ve onemi irdelenmektedir.

Abstract

In this article the relationship between total quality management and records
management are examined. 1t has also been indicated that the records mana-
gement has vitaly important part for realizing the total quality management
approach.

Giris

Toplam kalite bir organizasyonda yiiksek verimlilik, kalite ve karlihgin en
bagarlt sekilde ve kisa siirede gerceklestirilmesini saglayan bir yonetim
yaklagimidir. Belge yonetimi ise, belgelerin tiretilmesi, kullanilmasi, korun-
masi ve diizenlenmesinde ekonomi ve verimlilik saglamakla ilgili ¢calisma-
lardir.

Toplam kalite yonetim yaklagimi bilgi ve belgelemeyi esas alan bir yone-
tim anlayigini 6n gormektedir. Bu ongori toplam kalite yonetimi konusun-
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daki yaymnlara genis o6l¢iide yansidig: gibi, toplam kalite yonetiminin uygu-
lanmasi i¢in sistematik bir yaklasim sunan ISO 9000 serisi standartlarinda
da “doktuiman kontrolii”ne iliskin gerekli prosediirler yer almaktadir. Ancak
toplam kalite yonetim yaklagiminda kalite kayitlarina iligskin prosedirler,
organizasyonun genel belge yonetim sisteminden ayri bir uygulama gibi
yvansimaktadir. (Feigenbaum, 1991; Juran, 1979; Lamprecht, 1992; Bagar-
cik, 1995; Bozkurt, 1997)

Oysa bir organizasyonun belgelerinin yonetimi ve kontrolii bir buittindiir
Toplam kalite yonetim yaklagiminin kalite kayitlart ve kontrolit uygulama-
lar1 organizasyonun genel belge yonetim sisteminin bir parcasi olarak ele
alinmali ve bu sisteme entegre edilmelidir.

Dolayisiyla organizasyonlarda “belge yonetim sistem ve uygulamlarn”
Toplam Kalite Yonetimi (TKY)Vni hem etkileyen ve hem de TKY' nden etki-
lenen bir olgu olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Konu bu ¢ercevede ele alinmis-
tir.

Belge yonetimi organizasyonlara yonelik bir faaliyettir. Kayith ya da kay-
dedilmesi gerekli bilgi ve bunun kullanimi organizasyonlarda yonetim anla-
yigini degistirmigtir. Bu baglamda kayitl ya da kaydedilmesi gereken bilgi-
nin islenmesi ve yonetimi de organizasyonlar icin onemli bir unsur olmustur.
Cunki bilgi bir organizasyonda yonetim tarzini belirleyen vazgecilmez bir
olgu olarak 6n plana ¢ikmistir. Dolayisiyla ¢cagdag ve egitimli yoneticiler i¢in
bilgiye dayali yonetim tarzi uygun olmaktadir. TKY de cagdas bir

yonetim anlayisi olarak bilgiye dayal yonetim tarz1 gerektirir. Yonetim-
de bilgiye duyulan gereksinim, “yonetim bilgi sistemi”, “kalite bilgi sistemi”,
“kalite kayit sistemi”, belge yoénetim sistemi” vb. kavram ve olgularmn yone-
tim terminolojisinde yer almasini saglamistir.

Bilgi Kaynagi Olarak Belgeler

Organizasyonlarin faaliyetleri geregi ortaya ¢ikan bilgi genelde herhangi bir
ortam tizerine kayith bir belge olarak, kendini géstermistir. Bu nedenle bel-
geler kurumlarin cok énemli temel bilgi kaynaklar: olmus ve ona bagimlihk-
lar sturekli olarak artmigtir.

Kurumda tiretilen her belge kurumun hayat hikayesinin tium asamalari-
nin birer delili olarak kurumun gecmisine ve yasamina hatta gelecegine 151k
tutmaktadir.

Belgeler, yonetimin faaliyetleri ve politikalarinim kamti olarak; islerin
akisiyla calismalarm surduralmesi, sonuglandirilmas: yaninda yonetim ta-
rafindan alinan kararlar1 gésterme ve dogrulamada gereklidir.
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olarak faaliyetlerinin ariinii belgelerin denetimi organizasyonlarda “Belge
Yonetim Sistemi (BYS)” ni zorunlu kilmaktadir.

TKY yaklagiminda da organizasyonlarda belgelerin 6nemi siklikla vurgu-
lanan bir husustur.

Organizasyonlarda Belge Yonetim Sistemi (BYS)

Belge ybnetimi (records management); belgelerin iiretimi, organizasyonu,
korunmasi, kullanimi, erisimi ve diizenlenmesinde ekonomi ve verimlilik
saglamak i¢in olusturulan bir programin uygulanmasidir. (Batkowski, 1984:
38.s.)

Belge yonetimi; belgenin, tiretiminden son diizenlenmesine kadar siste-
matik bir kontroludir. Boyle bir sistematik yaklasim; bir kurumda artan
kirtasiyeyi azaltmak, bilgi ve belge isteklerine etkin erisim saglamak, giin-
celligini yitiren belgeleri depolamak, kurumlarinin dokiimantasyon gereksi-
nimlerini karsilamak ve kurumlarin tarihi kayitlarini korumak gibi belgele-
rin yagaminin tiim agamalarini kontrol etmek icin gereklidir.

Organizasyonlarin faaliyetlerinin dogal triinleri olan belgelerin tretimi,
planlanmasi, organizasyonu ve kontrolit i¢in gelistirilen bu sistem belge y6-
netimi olarak bilinmektedir.

Insanhign bilgiyi kaydetme kabiliyetini kazanmasindan beri belgeler ve
arsiv belgeleri var olmustur. Ancak, belge yonetiminin bir kavram ve ayri bir
disiplin olarak ortaya ¢ikmasi 20. yiizyilin ortalarina rastlamaktadir. (Mazi-
kana, 1990: 9, 21.s.; Penn, 1989: 4.s.)

Kurum ve kuruluslarin genis bir alanda rekabet edebilmesi icin, organi-
zasyon yapilarinda enformasyon teknolojilerinin de i¢inde yer aldig1 bir bel-
ge yonetim sistemi bulunmas: gereklidir. Belge yonetimi, bilgi kayit ortami
olarak yalnizca kagitla simirlt degildir. Belge yonetimi, bir kagit ortam tize-
rinde bir bilgiyi tiretmek ve elde etmek kadar, bir mikroform, manyetik se-
rit, optik ortamlar1 kullanmayi da kapsar.

Belge yonetiminin en 6nemli yoniinii yonetimsel islemlerin yerine getiril-
mesi icin belgenin uretimi ve kullanimi olusturmaktadir. Belgeye konu ol-
mamis bir yénetimde ¢ok az sey yapilir. Ciinkit kurum ve kuruluslarda iist
duzey idarecilerden, en alttaki goérevlilere kadar tiim kademcler, islerinde
belgeye ihtiya¢ duyarlar. Bu nedenle bir kurumda belge yonetimi tiim ¢ali-
sanlar ilgilendirmektedir. Bu gereksinimi en ekonomik ve etkin bir bicimde
karsilamanin yolu organizasyonlarda belge yonetim sisteminin varhgum ge-
rektirir.

Belge yonetim sistemi organizasyonlarda;
*karar verme
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*yasal destek ve yasal dokiiman saglama
*kirtasiyeciligi onleme ve maliyet azaltma
*yeni belgeler icin referans olma
“belgelerin kontrolu i¢in sistematik yaklasim saglama
*kurumsal verimliligi artirma

*degerli dosyalar1 koruma

*wereksiz belgelerin tretimlerini 6nleme
“*kurumun bilgi gereksinmelerini karsilama
*tarihsel arastirmalara kaynak olma
#kurumun tarihini koruma

Farsivsel calismalara nitelik kazandirma

gibi yararlart nedeniyle zorunlu hale gelmistir.

Yonetimin taaliyetlerini belgeler iizerinde yer alan bilgiler gostermekte-
dir. Bu belgeler, cesitli yazismalardan, basili formlara kadar cok cesitlilik
gosterirler. Yonetimde alinan her karar, yapilan her is belgeyle ortaya konur.
Boylece kurum ve kuruluglarda bir belge yigim ortaya cikar.

Ayrica bu belgeler, bir madde gibi islenir, tasinmir, kontrol edilir, iizerinde
inceleme yapilmak ve tekrar kullamlmak tizere bir yere konur. Bunlar: ger-
¢ceklestivenler de kurumun gorevlileridir. Sonucta bu belgeler birikir gittikee
artarak sorunlariyla beraber arsivleri ortaya cikarr.

Yonetim, bityuk bir hizla artan belgelerin aldigi zaman ve getirdigi mali
vik kargisinda ilgisiz kalamaz. Bunlarin denetim altina alinmasi konusun-
da belge yonetim sistemini olusturmak ve harekete gecirmek zorundadr.

Organizasyonlarda soz konusu olan belgeler arasinda yazismalar, rapor-
lar, talimatlar, formlar, mektuplar, istatistiki cizelge ve tablolar, kisi ve ku-
ruluglarmn iliskileri sonucu olusan ¢esitli dokumanlar vb. gorilmektedir. Bu
tar belgelerin hacminin kabarikligi nedeniyle onlari kontrol etmek belge yo-
netiminin onemli boyutunu olusturmaktadir. Eger kontrol edilmezlerse,
hiicreler gibi ¢cogalacaklar ve organizasyonun viicudunda kanserli bir tiimo-
re dontiseceklerdir. (Shellenberg, 1975: 47.s.)

Bu baglamda standartlar, kurum ve kuruluslarin faaliyetleri sonucu olu-
san ve argivlere kadar uzanan belgelerin tiretimleri acisindan da son derece
onem tagimaktadir. Ciinka standartlar, belge islemlerini ve fonksiyonlarini
helirleme, inceleme ve bir birlige gidisi ortaya koyma olanag saglar.

Organizasyonlarda belge yonetim sisteminin diizenli, hizli, dogru ve ve-
rimli yurutilebilmesi, belge yonetiminde kalite gitvence yaklagiminin uygu-

lanmasina baghdir.
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Toplam Kalite Yonetim Araci Olarak Belgeler

Bir organizasyon icindeki belge islemleri ile ilgili fonksiyonlari, kalite gii-
vence sistemine yvonelik dokiimantasyon ve organizasyonun gencl belge is-
lemleri olmak tizere iki ana gruba aywrabiliriz. Temelde organizasyonun bel-
ge islemleri bir butindiir. Ancak kalite sistemi agisindan kalitenin doki-
mantasyonu ve kalite islemlerinin belgelendirilmesi olgusu siklikla vurgula-
nan bir husustur. Yani kalite sisteminde titizlikle Gizerinde durulmasi gere-
ken ve de karsilagilan baslica sorunlardan biri dokiimantasyon islemleridir.

Cahismalarda bilgiyi kaydetme ya da kayit tutma alisgkanhgimin genclde
olmamast, bu nedenle de yapilanlarin yazilmasi ve rapor verilmesi kurum-
larda tizerinde yeterince durulan hususlar degildir. Gerek basarisizhk kor-
kusu gerekse bilingsizlik dogru ve hizli bilgi toplamay1 zorlagtirmakta, bu
eksikligi savunma gerekgesi olarak da bunun kirtasiyecilik oldugu ileri su-
ritlmektedir. Sunu unutmamak gerekir ki gereksiz bilgi ve belgeyi turetmek
ve toplamak kirtasiyeciligi dogurur ancak gerekli bilgi ve belge de tretilme-
li, toplanmaly, islenmeli ve de kullanilmahdir.

Kalite sisteminin dokitmantasyonu ve belgelendirilmesi buirokratik bir
uygulama degildir. Boyle olsa bedeli édenerck ¢oztimlenebilir. Oysa bu iglem-
ler organizasyonun oziine, icine ve kaher uygulamalarima iligkin diizenleme-
leri sart kosmaktadir, Organizasyonlar toplam kalite uygulamalarim bir he-
def olarak aldiklarinda, tiim organizasyon kilturtniin ve yonctim anlayisla-
rinin da degisebilecegini kabul etmelidirler.

Bir kalite sisteminin temelini olusturan prosedur, yonetmelik ve talimat-
larin dizgin bir sckilde veya uygulamaya uygun yazilmasinin bu konuda
baslica sorunlart olusturdugu vurgulanmakta; ayrica cahisanlarin okuma
aliskanliklarmin yetersizligi nedeniyle yazilan prosedur ve talimatlarin bir
kenara atihip, calisanlarin igi bildikleri gibi yaptiklar irdelenmektedir. (Oz-
vercn, 1997: 36.5.)

Bugiin yonetimin temeli bilgidir diyorsak, organizasyonlar bilgi akis sis-
temlerini kurmali ve iyi bir sekilde stirdtirmelidirler, yoksa yasama g sansla-
rint yitirirler. Bu yuzden organizasyonlarda belge ve bilgi sistemleri cok
onemli bir yere sahiptirler. TKY’ ni esas alan bir or ganizasyonda belge ve bil-
¢i sisteminin bir parcasi olan kalite dokiimantasyonu ve kayit sistemi ayri
hir onem tasimaktadir.

Bu nedenle kalite sisteminde temel kaynaklarin nasil kontrol edilecegi
belirlenmelidir:

Hangi kayitlar ne kadar sare ile nerede ve kim tarafindan saklanacak

Yasal ve resmi belge ve bilgi gereksinimleri nasil karsilanacak

Gerekli bilginin kayit sekli ve ortami ne olacak (kagut, disket, mikrotorm,

vh.)
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Okunabilirlik, saklama, erisim, imha ve guvenlik gercksinimleri nasil
saglanacak
Gerektigl zaman kayith bilgiyve erisim hangi yontemlerle garanti edilebi-

lecek
Gerektiginde bilgi ve belgeler hangi sartlarda ve nasil kullaniciya sunu-
Jacak

Kayitlar hangi dilde tutulacak vh.

eibi hususlar belirlenmis olmahdir.,

Bu tir belirlemeler, organizasyonda belge yonetim sisteminin varhgini
zorunlu kilmaktadir. Zira bu tur ¢calismalar belge yonetim birimlerinin bas-
ta gelen fonksiyon ve islevieri arasinda yer almaktadir. Kalite sisteminde bu
1ge yonelik doktimanlarim hazirlanmasi snemli bir yer tutmaktadi. Bu sis-
teme (kalite sistemi) hareketi veren ilk adim dokiimanlarn hazirlamak ve ka-
vitlart tutmaktir.

Bur organizasyonda kalite sistemi icin haslica dokiimanlar;

Kalite el kitabn

Yonetsel ve teknik prosediirier

Talimatlar

Kalite kayitlarn (formlar, ¢izelgeler, kayitlar, dokiimanlar, kitaplar,
dosyalar, vh.)

Kalite ¢ kitabr yazmanin bir standards yoktur. Her organizasyonun ken-
di doktimantasyon sistemine uygun hir kalite el kitab1 yazilmahdur. ... Bura-
da dikkat edilecek nokta burokrasinin artmamasidir. (Ozveren, 1997: 96.s.)

Kalite kayitlart belirli faaliyetlerin geemisi hakkinda bilgi ve delil verir.
Burada onemli olan verilerin kayitlanmasi, saklanmasi ve gerektigl zaman-
da kolaylikla elde edilebilimesi icin detaylt bir sistemin kurulup, strdaral-
mesidir, Sistem yazili olmalidir. ... Ayrica ne kadar siire saklanacag: da yav-
It olarak belirtilmelidir. (Mina, 1997: 100-101.s.)

ISO 9000 adi verilen bu belgeyi almak ugruna isletme icinde baz reform
uygulamalarina girismek bu sansi daha bagindan kaybetmek anlamina gel-
digi, tium kalite yonetim kaynaklarinda vurgulanan bir husustur.

Kurumdaki sorunlarim ¢ozumii ISO 9000 kalite giivencesi sistem belgesi-
nin kendisi degildiv. Bunlar her durumda zaten coziimlenmesi gereken so-
runlardm. Ancak ISO 9000 serisi standartlar bunlarin ¢oztimii i¢in sistema-
tik bir yaklasim sunmakta ve yardimer olmaktadir.

ISO 9000 serisi, belgelemeyi zorunlu kilmaktadir, Iceriginde dokiunanla-
rin onaylanmasi, ctkartimasi, degistivilmesi ve duzeltilmesi sirasinda kont-
rol edilmesi icin gerekli islemlerin kurulmast ve cahistirilmast gibi islemleri
icine alan "Doktman Kontroliit™: kalite kayitlarinim tanunlanmasi, toplan-
mast, numaralandirmast ve depolanmasi i¢in gerekli prosediirler gibi is-
lemleri icine alan “Kalite Kayitlart” snemli bir yerce sahiptir.
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Kalite sisteminde islemler belgelenmelidir. Ancak belgeleme kapsamina
sinir getirilmelidir. Sadece standardin kapsami i¢ine giren konularin belge-
lenmesi yoluna gidilmelidir. Aksi takdirde gerekli belgelerin konu dis1 mal-
zeme ile karistirilmasi soz konusudur. Bu da belgelere ulagmay: zorlasgtirir
va da imkansiz kilabilir. Ayrica tiim belgelerin giincel olmasina dikkat edil-
melidir.

ISO 9000 kalite giivence sistemi bir “belge” degil bir “sistem” dir. Kurum
icin temel amac “belge almak” degil “sistem olusturmak”, belgelendirme ku-
rulusunun gorevi de “belge vermek” degil sistem olustururken rehberlik yap-
mak, yol gostermek tir. Bu ¢er¢evede kurumun kalite sistem dokiimantasyo-
nu incelenmektedir. Kalite sistemi a¢isindan belgeler 6nde gelen TKY araci-
dir.

Doktimanlarin denetimi, dokiumanlarin yaratildig zamanda baslamali ve
kullanildiklart stirece devam etmelidir. ... Kalite sisteminin ctkin igleyisi i¢in
gereken tam dokimanlarin kontrol sistemi i¢ine alinmasi gerekir. (Bagri-
acik, 1995: 83.s.)

Etkin bir doktiman kontrolii i¢in sorumluluk alanlari agik¢a tanimlanma-
I1 ve dagitim, saklama, diizeltme ve imha icin kesin prosediirler belirlenme-
lidir. (Bagriagik, 1995: 83.s.)

Doktimanlarin kontrolii i¢in gerekli ilk kosul bunlarin tanimlanmasidir.
Mantiklt bir sistemin yaratilmasi gerekir. Kodlama mutlaka yapilmalidir.

ISO 9000 standartlarina uyan bir kalite sistemi hakkinda yapilan elesti-
rilerden biri de bir siirti evrak yaratmasidir. Eger kalite sisteminin ana fel-
sefesi anlasilirsa kagit coklugu kontrol edilebilir. ... Dokiimanlarin dagitimi
kimin neye gereksinimi oldugu esasina dayandirlmalidir. . (Bagriagik, 1995:
86.5.)

Kalite sisteminin dokitmantasyonu, belirlenen bilgilerin ilgili gruplarca
girildigi bir¢cok formdan olusur. (Bagriagik, 1995: 88.s.)

Fomlarin etkin bir bicimde denetimi, sadece bir kalite sisteminin dogru
isleyisini saglamakla kalmaz, ayn1 zamanda ¢abalarda gereksiz tekrarlarin
ve evraklarin kontrolsiiz olarak turetilmesini de onler. (Bagriagik, 1995:
88.s.)

Daha once de vurgulandigi tizere ISO 9001, 4.16. madde kalite kayitlar-
nin tanimlanmasi, toplanmasi, simflandirilmasi, dosyalanmasi, depolanma-
s1, bakim ve elden ¢ikarilmasi ile ilgili prosediirlerin hazirlanmasim ve de-
vamlihigim sart kosmaktadir.

ISO 9000 standartlarinin esas1 dokitmantasyondur. Bu nedenle eleman-
lara dokiimantasyon egitimi de verilmelidir. (Bagriacik, 1995: 287.s.)

Baz talimatlar isin nasil yapilacagim spesifik olarak anlattigi i¢in orga-
nizasyonun gizli dokiimanlaridir. (Bagriagik, 1995: 291.s.) Bu tiir dokiiman-
lar bir belge yonetim biriminin titizlikle tizerinde durdugu konulardandur.
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Sistemde dokumanlar ve kayitlar yeterli ve olumlu oldugunda, ilgili ku-
rumun ISO 9000 belgesini alabilecek dizeye geldiginin ilk gostergesidir.

Organizasyonun kalite sisteminde islemlerin belgelenmesi cok 6nemlidir.
Bu énem Sanders Kalite Birligi'nin, degerlendirilmek tizere bir ekip tarafin-
dan ziyaret edilen bir kurum hakkindaki miisteri raporunda soyle yer al-
maktadir. Bu ziyarette ilk istenen belge, kalite sistemini gozden gecirme ko-
mitesinin toplanti tutanaklar: olmustur. Boyle bir tutanagin muhafaza edil-
medigi degerlendirme ekibine soylenince, tetkik islemine son verilmis, yone-
time tiim belgelerin gerekli oldugu hatirlatilip birkag ay sonrasina veni bir
ziyaret programlanmistir. Yani dokimantasyon ve kayitlar kritik oneme sa-
hiptir. (Sanders, 1994: 38.s.)

Kalite sistemi performansinin anahtar gostergesi kayitlardir ve kalite
sistemi kanitlamasinda ilk kontrol edilen seydir. (Sanders, 1994: 97.s.)

ISO 9000 serisi uluslararasi standartlardan birisini almak icin énemli
miktarda belgeleme gerektigi acikea gorillmektedir. Bu nedenle standartlar
organizasyonlari, biitiin bu belgeleri ve verileri yonetmek ve kontrol etmek
icin sistem kurmaya ve kullanmaya zorlamaktadur.

Bir ¢ok organizasyonun tetkik siiresinde bzellikle bu konuda sikintiyla
karsilagtiklar: gozlenmektedir. Bu yetersizlikler hedeflenen TKY anlayisimi
bagindan kaybetmek anlamina gelmektedir.

TKY tum organizasyon stireglerinin strekli gelistirilmesi, iyilestirilmesi,
hedeflerin gerceklestirilmesine yonelik cagdag, katilimer bir yonetim anlay-
sidir. Bu yonetim anlayigia giden yolun her asamasinda belgeler bir sistem
icerisinde ele alinmali ve yonetilmelidir.

Belge Yonetim Ile Toplam Kalite Yonetim iliskisi

TKY, mevcut belgelerin ve bilgi dosyalarinin ihtiya¢ duyulan yerde el altin-
da olmasi i¢in gerekli teknik ve yontemleri iceren hir sistemin organizasyon-
la butinlesmis bir belge yonetim sistemi icinde ele alinmasini gerektirmek-
tedir. Kalite sistemi; dokiimantasyon ve kayitlarinin tanimlanmas, toplan-
masi, idekslenmest, dosyalanmasi, depolanmasi, korunmasi ve gerektiginde
imha edilmesi i¢in gerekli olan prosediirlerin olusturulmasimi ve sirdiriil-
mesini gerektirir. Organizasyon bu istenen fonksiyonlar icin gerekli olan
prosediirleri iceren bir belge-bilgi yonctim sistemine sahip olmahdir. Kalite
sistem dokiimantasyon ve kayitlari organizasyonun tiim belge-bilgi sistemi-
nin bir parcas: olmahdir.

Belge yonetim sistemi bir organizasyonda, yonetimin dogal urtnleri olan
belgelerin kontrolunde yapilan hatalari ayiklamak yerine, dogrudan hata-
nin kaynagina yoénelerek onu ortadan kaldirmayi hedefleyen yaklasimlan
icermektedir.
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TKY'ne giden yolda belge islemleri birinci 6nceligi almaktadir. O halde
TKY’nin bagarisi icin kalite sistem yaklagiminin esas alindigt bir belge yone-
tim sistemi organizasyonlar i¢cin kaginilmazdir. Boylece TKY yaklagiminin
esas alindig1 organizasyonlarda belge islemleri agisindan karsilasilan sorun-
lar basidan coziimlenecektir.

TKY yaklagimi agisindan onemli olan belge ve kayitlarin;

e Tanmmmlanmasi, toplanmast, tasnifi, dosyalanmasi, muhafazasi, bakim1
ve elden cikarilmasi icin prosedirlerin olusturularak bunlarin uygu-
lanmakta olup olmadigi,

* Belge ve kayitlarm okunakh olup olmadig, ustlendigi iglevi yerine ge-
tirip getirmedigi,

¢ Yipranma ve bozulmay: ¢n aza indirecek, kaybolmalarini onleyecek,
tekrar kolaylikla erigilebilecek sekilde diizenlenip, muhafaza edilip
cdilmedigi,

e Muhafaza siirelerinin yazih olarak belirlenip belirlenmedigi, bu kayt-
larin ve belgelerin her an degerlendirmeye ve incelemeye hazir bulun-
durulup bulundurulmadig gibi kriterler agisindan stirekli degerlendi-
rilmeleri gereklidir. Bu da bir Belge Yonetim Birim ve Sistemini zo-
runlu kilmaktadir. Zira Belge Yonetim Birimi ve Sistemi bir kurumda
bu hususlari gorev edinen bir yénetim birimidir.

Kalite ile ilgili bilgi ve belge sistemi, kurumsal amag dogrultusunda ku-
rumun Belge Yonetim Sistemi’ ne entegre olarak kurulmalidir. Belge Yone-
tim Sistemi’'nin bir parcasi olarak kalite ile ilgili bilgi ve belge sistemi bir or-
ganizasyonun TKY yaklagimini gerceklestirmede onu destekleyen ve denet-
leyen bir yapilanma saglamahdir ki, bu ancak bir organizasyonda belge ve
bilgi calismalarin bir bittin olarak ele almmasiyla mumkindiir. Boylece ku-
rumun belge islemlerinde de bir butunluk saglanmis olacaktir.
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