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ARSIV SORUNLARINA BAKI $: BELGE URETIM YAKLA SIMI

(14 Kasim 1995' téstanbul' da "Agivcilik Sorunlari Sempozyumu" nda
sunulan bildiri metni).

Dr. Fahrettin Ozdemirci

Belgelerin gelecekteki kalitesini ve durumuniggnlukla belgelerin nasil tretilgli, glincel
ve gincel olmagh evrelerde nasil yonetilgii asamalari ortaya koyar.

Arsiv calismalart acisindan belge yonetimi, belgelerin Urglildanda mudaheleyi
gerektirir ve Uretilen belgelerin belirli bir diizaginde olgmasi icin bilginin Uzerine
kaydedildgi ortamlarin da belirli standartlarda olmasini zoukilar.

Konuya girmeden 6nce bir ka¢ terimgiacilik agisindan vermek yararl olacaktir.

Belge: Bir organizasyon, kurum ve kurgn islemleri ve yasal yukumlulikleri
sonucunda olgan, ortamina ve bicimine bakilmaksizin kayitlgigil tastyan her turlt
araci (dokiimani) ifade edér

"Arsiv belgesi ise; gunceflini kaybetmg ancak argtirmalarda yararlanilabilege
goristyle deserlendirilmis ve secilmg olan belgedir®

Belge y6netimi, Anglo-Amerikarshirliginin Griini olan bir cagmada® "belgelerin ve
bu belgelerin icerg bilgilerin Uretimlerine, guncel gereksinimler mgikorunmasina,
kullaniimasina ve yeniden uretimlerine sfarolarak yeniden diizenleme)siin teori ve
uygulamalardir,'$eklinde tanimlanmaktadir.

Belge yonetimi, belgelerin admasinda bilginin Gretilmesini, dizenlenmesini ve
korunmasini kontrol eden profesyonel bir disiplmdielgelerin yalnizca bir organizasyon
tarafindan dretilen katlarla (evraklarla) olabileg@ gorisi hakim olmakla beraber
fotograf, video kaset, bilgisayar verisi, mikrofien, vb." lerinin de bilgi iceren belgeler
oldugu kabul edilmektedir. Belge yonetiminin, bir orgassyonun bu dnemli kaynaklarini
koruma fonksiyonu vardir.

"20. ylzyillda yonetimin ve sletmenin gekmesinin, bilgi ve belge yonetimiyle
gerceklgecasi"* sdylenmektedir.

! Peter Walne (edictionary of Archival Temninology: English and French; with BLivalents in Duich, German, ltalian, Russian angéish= Dictionaire de Terminologie
Archivistique-2nd rev.ed - (Miinchen: K G. Saur, 1988), 128.

2)\ichael Cookivrchives Administration: A Manual for Intemediatand Smaller Organizations and for Local Govemnméilkestone: Dawvson and Sons, 1986), 1-2.

3Ira A Penn ve girleri, Records Management Hanobogants: Gower, 1989), ix, 6.

“*Pennage2.
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Modern belge yonetimi, giv yonetimi dginda agivcilerle isbirligi icinde belgelerin
uretimlerinden agivlere intikaline kadar olan zamanda bunlarin yomegsiyle ilgilidir.
Belge yonetiminin amaci, guncel belgelerin Uretikullanimi ve korunmasinda ekonomi
ve verimlilik sglamaktir.

Belge yonetiminin farkli tanimlari vardir. Bu tamar farkli kelimelerle aynseyi ifade
etmektedir. Verilen tanim, Anglo-Amerikansbirliginin Grintdur, belki de belge
yonetiminin tanimlanmasinda bié dgru gidisi saslayabilecektir. Ancak yeni ¢ikan bir
Turkge yayinda verilen tanim belge yonetimi ilgiarydnetiminin calgma alanlarini
siralayan bir yapidadir ve belge yonetimini tannmm&tan uzaktir.(bk2) Bu tiir
yaklasimlar, dunyada yeni bir disiplin olan belge yonetim Ulkemizde yank
algilanmasina neden olabilir.

Kisaca, teori ve uygulama acisindan belge yonetmibelgenin tretimi, korunmasi,
kullanimi, diizenlenmesi ve ayni zamanda bilginerigg ile ilgili oldugunu sdyleyebiliriz.

Kurumlarin baarisinin devami icin bilgi gittikce daha fazla Onekazanmgtir.
Kurumlarda bilgi herhangi bir ortam Gzerine kaylilr belge olarak ortaya cikgtir. Bu
nedenle belgeler kurumlarin ¢cok 6nemli temel bidgynaklari olmg ve ona bgimhliklar
surekli olarak artmgtir. Bu temel kayn&n yonetimi igin bir sistem okiurmak
zorunlullgu da kendilginden ortaya c¢ikngtir. Belgelerin  Uretimi, planlanmasi,
organizasyonu ve kontrolu igin gglrilen bu sistenbelge yonetimolarak bilinmektedir.

Belgenin Yaam Evresi (Life-Cycle of Records): Belgenin Ureglye balandigl andan
guncel kullanim ve korunmasi dabhil, belgelerin isiha da bir belge merkezine veyaiar
kurumuna transferi ile gercekkn son dizenlemeye kadar kesintisiz tUganzalari
tanimlayan bir kavramdfr.

Bu belge yonetiminin felsefesini glwrmakta ve belge ydnetiminin ¢aha alanini
belirlemektedir. Ygam evresi, belge yonetiminin ilke ve yontemlerirtega koyarak bdyle
bir programin uygulanmasina temel glumuws, belge yonetiminin gamalarinin neler
olduguna dagik tutmustur.

Yasam evresi, belgelerin aktif olgu sireyi kapsamaktadir. Belgeyi treten kurumda ya
da onun belge merkezinde bulugdustre ygam evresi olarak ifade edilmektedir.
Belgeler, dgerlerini korumalarindan dolayr (hukuki, kdltarel .ykbir agiv kurumuna

> Arsivaiik Bibiyografyast: Tirkge ve Yabanci Dilerdéayinianmg Kaynakiar, 1979-1994. (Ankara: DevietyMeri Genel Midiiijil, 1995), Ic. Clls.
Maygene F. Daniels- Timothy Walch (@llylodem Archives Readers: Basic Readings on Aatfiineory and Practiod\Vashington: National Archives and Records
Service, 1934), 341.
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transfer edildiklerinde aslinda belgesgmini surdirmektedir. Ancak, transfer edilen belge
Icin yeni bir evre s6z konusudur. Artik koruma amnfacklidir, kullanim amaci farkli boyut
kazanmgtir. Bulund@gu yer deismistir. Yani bir yeniden dgus s6z konusudur. Artik
belge yeni bir ygam slrecine girmgtir. Kisaca belgeler artik gv yonetiminin kapsami
icinde yer almaya lgdamigtir.

Belge yonetimi ile aiv yonetiminin agiv faaliyetlerinin iki gamasini ifade etmek igin
kullaniimasi da buradan kaynaklanmaktadigiAyonetiminin varlgindan s6z edebilmek
icin, belge yonetiminin vaina gereksinim vardir.

Belge yonetimi U¢ samada ele alinmaktadir. Bunlar; (1) tretim (2) koawe kullanim
(3) duzenlemedir. Birinci @manin amaci; gereksiz belgelerin dretimini 6nlenvek
gereksinim duyulan belgelerin Gretimini en uyguantlarda sglamaktir.ikinci asamanin
amaci; belgelerin kullaniminda verimlilik, dosyakasisteminde etkinlik ve belgelere hizli
erisim sglamaktir. Ayrica, idarenin gunlik gereksinimlerindadiren kullanilan belgeleri
aktif dosyalardan ayirarak burolardaki yerleringeidendirilmesi icin belge merkezlerine
transfer etmektir. Boylece nadir olarak kullanilbelgelerin egiminde de ekonomi ve
verimlilik elde edilir. Ugtincli gama ise; genellikle belgelerin giincel kullanim igimemini
yitirmesiyle balar. Bu da belgelerin mali ve yasal yararlarindamag depolanmasidir.
Cok sayida belge imha edilir fakat tarihsel sarenalar vb. icin kullanilacak olanlar,
muhafaza edilmek Uzeresasere transfer edilir.

Bunun icin belgelerin tretiminden son dizenlennggsrek Ureten kurumun sinde
depolama, gerekse atikgtaolarak imhasi) ne kadar onunsgenini timuyle kontrol eden
bir belge ydnetim programinin ggliilmesi gereklidir’

Belge yonetiminin varlik nedeni ise, belge Uretimi Cunklu belge dretimi olmadan
belge yonetiminin gier fonksiyonlarindan s6z etmek mumkurgitbér.

Belge dretimi, bir kurum veya kuruun islemleri sonucu olgacak belgelerin istenilen
nitelikte ve nicelikte, istenilen zamanda ve mimlalan en dglik maliyetle Gretimini
saglayacak bicimde bir araya getirilmesidir.

Belge Uretiminin konusu, Uretilgiolan deil, Uretilecek olan belgelerle ilgilidir.

Belge Uretim sistemi, kurumun yazili habgme &inin temelidir.

"Reter Emmerson, "Whatis Records Managenient@tp Manege Your Records: A Guide to Eflecivadireed. Peter Emmmerson. (Cambridge: ICSA Pub,, 7889)
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Belge Uretimi, kurumun géli birim ve gorevleri arasinda gerekligkilerin kurulmasi
ve ggudumin sganmasinin ilk basngani olusturur.

Bilginin maliyetinin % 70’ ini belgenin Gretiminimlusturduzu, buna r@dmen hemen
hemen tim kurullarin gunlik gleri sirasinda gereksiz ve fazladan belgeler @etti
telefonla halledilebilecek birgiicin mektup yazildii, ¢ kopyadan okan bir formun
yalnizca iki kopyasinin kullanilgh, gereksiz yere raporlar istegiifi bilinmektedir.

Belge uretiminde kadin, daha sonra elektronik ve optik ortamlarinldulmaya
baslanmasi en fazla 200 yillik bir gecgai sahiptir. Dolayisiyla modern belge Uretimi
kavramlarinin dgusundan bugiine kadar sadece iki asir gecibylenebilir. Son 50 vyil
icinde insanlk tarihinin timinden daha fazla tdkjik gelisme s&lanmasi, kurumsal
yapilari ve yonetimlerini, dolayisiyla belge tratinrde etkilemgtir.

Arsiv calisma ve hizmetlerinin ekonomik ve etkin bjekilde gerceklgirilebilmesi,
belgelerin  dretiminden hizmete sunuluncaya kadarturoiyle denetim altina
alinabilmesiyle mumkandur.

Bunun yaninda uretilen belgelerin kayith alduortamlar da, bunlarin korunmalari icgin
farkli yontemleri ve dgisik depolamaartlarini gerektirecektir. Bir kurum géi teknolojik
ve elektronik ortamlari koruyacalartlara sahip delse, bu ortamlarda belge tretmesi bir
felaket olacaktir.

Gerek belge yonetimi, gereksesiarcalismalarinda belgelerin korunmalari, belgelerin
uretim sureciyle ve nasil organize edildikleriylgilidir. Bu nedenle belgelerin tretim ve
dizenleme ¢ajmalari, korunmalarinin da etkipini belirleyecektir.

Korumanin belge uretimle olan shisi, agivcinin geleneksel yapisini ve rolini de
degistirdigini ya da dgistirecezini ortaya koymaktadir. Ayrica bu gkiyle ortaya cikan
degisim asiv ¢alismalarini olumlu yonde etkileyecektir.

Belgelerin kullanim sireclerinin sona ermesiylerdge girerek materyali gerlendirip
aylklayan agivciler yerine, belgenin Uretiimesisamasina aktif olarak katilarak kendi
mesleki fonksiyonlarini yerine getirensaciler sézkonusudur. "Atvciler, ise baindan
mudahele ederek bilgi/belgenin Ureticileri ve knolalar arasindaki koordinasyonu
sgslamak durumundadif"

8
Penna.ge.10.
®Harold NanghlefThe Archival Appraisal of Machine-Readable RecoliRAMP Study(Paris; UNESCO, 1984), 15,
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Belgelerin korunmasi icin gereklglemleri yapabilmek ya da onlari geradtigibi
koruyabilmek, belgelerin tretim esnasindaki durumiimeyi de gerektirir. Belgelerin
korunma ybntem ve tekniklerini belirleyebilmek icidretim gamasinin ¢ok iyi
degerlendiriimesi gereklidir. Cunku belgelerin Greteml esnasinda izlenen yol, onlarin
hangisartlarda, nasil korunabileceklerinin belirlenmeside gostergesi olacaktir.

Belgeler tretilmeye ytarken agiv islemleri bglar. Arsivcilikte belgeler ilk Uretildikleri
sekliyle tanimlanabildikleri siirece bir anlam ifadslerler. Uretilen belgelerin, belge
yonetiminin dger fonksiyonlarina hatta @v calismalarina da hizmet edebilmesi bu
sartlara bghdir.

Arsivlere intikal eden belgeler icin ilk yapilacak bunlarin diizenlenmesidir. Kisaca,
belgeler tasnif edilip, kolayca eitebilir hale getirilir. Bu glemin s&likli yapilabilmesi,
belgelerin tretimleri gamasinda aivcilik teknik ve yontemlerinin uygulanmasinagbalir.

Bilindigi gibi, ¢osu kurum ve kurulgun asivleri belgelerle dolu oldgu halde, bu
belgelere esme imkani mevcut dgldir. Bunun bglica nedeni ise, denetimli Gretim ve
duzenli bir tasfiyegleminin yapiimamasidir.

Belgelerin, Uretimleri gamasinda denetim altina alinmasiyla, tasfiyeye kolagcak
belgelerin sayisi azalaggagibi niteligi de artacaktir. Bu durumda tasfiydemlerinde de
kolaylik s&lanms olacaktir.

Tasfiye glemlerinin hizh, kolay ve dgru yapilabilmesi, nitelikli Gretilny belgelere
baglidir. Belge uretim glemleri 6nemsenmez ve basit gorulip, gbzardi sdiliher an
gereksiz yere bir suri belge Uretilecek, kurumuhsigelari aksayacak, sonucgta bu
belgelerin tasfiye slemleri zorlgacak, gerekli belgeleri, gereksizler arasindannaghr
glclesecek; gerekli belgelerin imha edilmesine nedenaglagibi, gereksiz belgelerin de
elde tutulmasina yol acacaktir.

Tasfiye slemlerinden beklenen verimin alinabilmesi, buyukudle, belge Uretiminin
belli standartlara gore yurutilmesine,ske bir deyimle belgelerin ojumunun dretim
asamasinda denetim altina alinmasinglibaulunmaktadir. Belge uretiminin belli esaslara
gore yurutulmesinden, catnalarda dnemli bir verim agti sgzlanac& gibi, kurumlarda
tasfiye glemlerinin yarutilmesinde buyuk kolayliklarganacaktir.
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"Etkin belge yonetim hedefleri, ancak belgeledaresine, uretildikleri andan birsar
kurumuna verildikleri veya elden cikarildiklari amkadar, gerekli dikkat gosterilirse
sazlanabilir."*°

Degerlendirme, heeyden dnce atv ile belge yonetimi arasinda bir koprudtr. Tasfiy
bir yonuyle belge yonetimi, ger yonuyle &iv fonksiyonudur. Yani tasfiye, belge
yonetimi ile agiv yonetiminin geg@ asamasini olgturur. Bunun igin belgelerin tasfiye
islemleri sirasinda yapilan imha ya da allkoyma dibnularda belge yoneticileri ile
arsivistler ortak karar vermelidir. En basit anlamiydi@erlendirme terimi, neyin imha
edilecei ve neyin saklanagana karar vermektir.

Unutmamak gerek ki, belgeleri biriktirmek ¢ok kplancak yok etmek ¢ok zordur.

Bu nedenle aivistler tarafindan belge dretim denetiminin Onerbelge Ureten
kurumlara anlatilmali ve belge Uretim denetim paogiarinin kurumlarda uygulanmasina
onculuk edilmelidir.

Belgeler tum dinyada kurum ve kurldu tarafinadan biyuk miktarlarda dretilir.
Onlarin Uretimleri, kurumlarinsievlerini, islemlerini ve belgesiemlerini basitlgtirerek
azaltilabilir.™*

Bir kurum veya kurulgta belge Uretim denetiminin @anabilmesi, kurumun
yonetiminin, § ve klemlerinin gézden geciriimesini gerektirir. Yanirbkurum veya
kurulusta; (1) yonetimselsievlerin, (2) cama yontemlerinin ve (3) belgglemlerinin
basitlgtiriimesine yonelik dizenlemeler, belgenin Uretimue dolayisiyla denetiminin
gerceklatiriimesini dgzrudan etkilemektedir. Bu ¢ 6ge birbirineghalarak ortaya cikan
etkinliklerdir. Cunki belge Uretimi, bir kurum ve¥aruluta tek baina bir faaliyet dgil,
bir batln olarak kurumun faaliyetlerinin bir GrinirdOnun igin konu belge tretimi olunca
kurum bir bittin olarak ele alinmak zorundadir.

Bu surecler gozden gecirilmez ve igtieilmez ise belge uretimi artar, maliyet ytkselir,
hiz dser, belge Uretim zincirine gereksiz belgeler ekleBelge tretiminin denetim altina
alinmasi ile ters gidler, tekrarlar, duraklamalar, gecikmeler, harcamaman, gereksiz
dolasim gibi olumsuzluklarin 6nlenmesi yaninda, kurumkueulusun asiv ¢calismalari ve
milli arsiv sistemi de sglam bir zemine oturtulmgyolur.

10T R, Schellenbeldodem Archives: Principles and Techriqué@hicago: The University Press, 1975), 37.
Hsohelenberggg44.
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Belgelerdeki karmgkligin nedeni biylk oranda onlari tUreten yonetimin lkegrikh g
ile ilgilidir. Genel olarak yonetim faaliyetleri geledikce, 5 ve klemler daha
ayrintilggmaktadir. Dolayisiyla yonetim faaliyetlerinin birrtini olan belgeler de
karmaiklasmaktadir. Bu nedenle dncelikle yonetimsgévlerin basitlgtiriimesi tGzerinde

durulmalidir.

Belge Uretiminin denetim altina alinmasindaki gggh temel nedenlerinden birisi de
kurum ve kurulglarin calsma yontemlerindeki yetersizlik ve kakgair. O halde hem
yonetim birimlerinde kaulasilan sorunlari ¢ozmek, hem de belge Uretimini demettina
alabilmek icin kurum ve kurullarda calgma yontemlerinin geftiriimesi gereklidir.

Islemlerin basitlgtiriimesi konulari, kuruma yardimci olan bir yontéim Bu yaklgimla
yonetimsel glevler daha kolay, daha ucuz ve hizli bir bicimeéeirye getirilirken, Uretilen
belge de belirli bir norma sokulmwlur.

Belge dretiminin denetim altina alinabilmesininluyase, yonetimsel slevlerin ve
calsma yontemlerinin basitdéiriimesi yaninda dcglnci olarak belgelemlerinin
basitlatiriimesi ¢calsmalarindan gegmektedir.

Belge slemlerinin basitlgtiriimesi, gereksiz belge Uretimini énlemek ve tirbelge
maliyetini diirmek amaci ile bu faaliyetlerin sistematik incetesi olarak tanimlanabilir.
Bu baks acisi ile Dbelge slemlerinin basitlgtiriimesi, belgelerin Uretiimeye
baslanmasindan, son dizenlemeye kadar butggmalarda sistematik bir yaklani
gerektirir.

Yonetimin hiyeragik bir yapisi vardir. Bu hiyergik yap! icerisinde ¢gtli birimlerin yer
aldigi ve lzerine dgen gorevleri yerine getirmeye calgl bilinmektedir. Bu gorevleri
analize tabi tutmak mumkdnduar. Yine yonetimin fgetierini belgeler tzerinde yer alan
bilgiler gdstermektedir. Bu belgeler, sgé yazismalardan, basili formlara kadar c¢ok
cesitlilik gosterirler. Yonetimde alinan her karar,pygan her § belgeyle ortaya konur.
Boylece kurum ve kurullarda bir belge @ini ortaya cikar.

Ayrica bu belgeler, bir madde gikilanir, tginir, kontrol edilir, Gzerinde inceleme
yapilmak ve tekrar kullanilmak tzere bir yere korBunlari gercekigirenler de kurumun
gorevlileridir. Sonucgta bu belgeler birikir gittigcartarak sorunlariyla berabersialeri
ortaya cikarir.

Blrolarin dretimi “belgeler' olguna gore, hangi belgelerin nasil Uretilmesi ve
hangilerinin ne kadar sureler icin elde tutulmasegtisinin kurum ve kurulglar agisindan
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Onemi bayudktur. Bunlarin bilinmesi gereklidir. Aksakdirde bu belgeler geli gtizel
uretilip, gelsi guzel saklanacaktir. Belki de belge Uretiminirzlhartsinin ve yiksek
maliyetinin, kurum &ivinin igcinden ¢ikilmaz bir sorun olarak sureklingtimi rahatsiz
etmesinin nedeni, ilgililerin bunlar tGzerinde higgdnmemeleridir.

Ulkemizde oldgu gibi, kurum ve kurulglarda belge Uretim alaninda gigk adlar
altinda parca parca g#i calismalar yapilmg olmasina rgmen bir butlnlik olmag icin
basariya ulgilamamstir. Bu durum Uretilen belgeyi in haline dongtirmis, aranilanin
bulunmasi bazen gercekéanems, bazen de saatlerle, glinlerle ifade edilebilecakan
boyutuna egmistir. YOonetim agisindan bu sorunlari yaratan dengmiretilen belge,
arsivsel yaklgim acisindan, icinden c¢ikilmaz bir belggisn olarak devletin giindemine
yerlesmistir.

Arsiv  soruna ¢Ozum ararken yalnizca Uretimielde var olan Dbelgelerin
organizasyonunun yapilmaya gdmasinin yeterli olmagh ortadir.

Belge slemlerinin ve agivcili gin sorunlari yalnizca kendi iginde ¢éztmlenebiledak
sorun dgildir. Belge slemlerini ve agivcili gi etkileyen Ogelerin irdelenmesi gereklidir.
Sorunlara ¢6zim, belgelerin Uretilmeyeslaadigl andan itibaren aranmaya gdmalidir.
Gerek kurum, gerekse milli gvde yaanan sorunlarin nedeni ve c¢o6zimleri, belge
islemlerinin basitlgtiriimesinde daha da dnemlisi, belge tretim denigiil®a yatmaktadir.

Belge slemlerinin sorunlari, her derde deva gibi goringmnasizca yazilngirecetelerle
cobzlulemez. Belgsllemlerindeki sorunlar kotl idaregiln belirtisidir. Bu sorunlar yalnizca
blarokrasi yonetiminde dizenlemelere gidilmesiyldldademez. Hastallk daha derinde
yatmaktadir. Belge sorunlarinin ¢ézumu, gah yontemlerinin dizeltimesinde, daha da
geneli ydnetimseklevlerin organize edilmesinde yatmaktatfir.

Belge &lemlerindeki sorunlarin ortadan kaldiriimasi, birangan birokrasinin
cevresinde, gier yandan da burokratik sistemin icinde 6nlemleradini gerektirmektedir.

Belge Uretim denetiminin; yonetimseilavler, calsma yontemleri ve belgeleme
islemlerinin basitlgtiriimesi ¢cercevesinde gercgekteilecek bir etkinlik old@gu ortadadir.

Belge Uretim denetiminin amaci, yapilacglerni bireylere bl olmaktan kurtararaksgi
kurumsallgtirmak ve herhangi bigin her zaman ve her kolda, kim yaparsa yapsin, ayni
sekilde yapilmasina ortam hazirlayarak, kaliteynveyiirlili gi ve surekliligi saglamaktir.

2Sthellenberg g 5051
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Kurum ve kurulglarin is, islem ve faaliyetlerini hizli, verimli, dizenli yuriilmesi,

gerek kurum gerekse devlet siar calisma ve hizmetlerinin ghkh bir sekilde

gerceklatirilebilmesi kurum ve kurulglarda Uretilen belgelerin denetimiyle ga
orantihdir.

Kurum ve kurulglara yapilan elgirilerin en dnemlisi yonetimin pahaliya mal olmasi
Uzerinde toplanmaktadir. Bir yandan halk, kurum kguluslarla olan ilgkilerinde
kullanilan belgelerin fazlgiindan ve glemlerin yavaligindansikayet etmekte, butin bu
olan biteni anlayamamaktadir. g@r yandan kurumlar faaliyetlerini gercejtiarken
urettikleri belgelerin fazlagindan, slevselsizlginden kendisi de rahatsizlik duymaktadir.
Batin bunlar kurum ve kurwlar ile vatandgari rahatsiz etmektedir. Kurum ve
kuruluslarin bu tedirginigi, Urettikleri belgelerin kendi a@wlerini olusturmasi nedeniyle
daha da artmaktadir.

Yoneticilerin surekli olaraksikayet ettikleri konulardan birisi kurum ve kurglarin
faaliyetleri sonucu Uretilen belgelerin yetergizlive karmaikligidir. Cunku bunlar
genellikle gelsi gtizel Uretilmektedir. Kurum ve kuruflarda belgeler hi¢ bir ol¢it dikkate
alinmadan, o ankisi gormek icin ya da gorulmutgostermek icin rastgele uretilmektedir.
Belge Uretiminin belirlenngi Glcitlere gore yapiimasi, ileride sar belgesi olacak
dokimanlarin olgumlari gamasinda kontrol altina alinmasinglagacaktir.

Kurum ve kurulglar tarafindan dretilen belgelersaderin kaynaini olusturduzundan
kurum ve kurulglarin belge dretimlerini birbirlerinden habersiz varkli bicimlerde
gerceklagtirmeleri yerine, belirli standartlara ve ilkelerdayanan ortak bir Oolgitte
gerceklgtirmeleri agivlerin gelecgi acisindan son derece 6nemlidir. Zira yonetimlerin
gunlik slemlerinde belge uUretiminin hizhh ve dizenli olargéritilmesi, ileride aiv
belgesi nitelgi kazanan dokimanlarin kolaylikla dizenlenmesieukmasina ve hizmete
sunulmasina olanak gayacaktir.

Rastgele belge Uretimisarleri sorunlar yumg haline getirmgtir. Bilgi cagindan s6z
edilen bir donemde standartlarin ya da standartiaanin belge tretimi icin §adigi 6nemi
ve gelecekteki durumunu tahmin etmek gugildeg. Gunumizde belge ureticileri ve
arsivciler belgelerin tretimindeki ¢ok hizli agtkarisinda kurum ve kuruilarin belge
islemlerini gerceklgtirmek, hem de aivlerin gelecekteki yapisini g@am temellere
oturtabilmek icin belge Uretiminde standagtiamay! sglamak zorundadir.

Arsivciler ¢cok zor bir gorevle kar kagiya bulunmaktadir. Zira Uretilen belgelerin
hacmi ¢cok hizli bigekilde artmaktadir. Atvciler ayni zamanda bu belgelerin korunmasini
da s@&lamak zorundadirlar. Aksi takdirde gegmizin delili, gelecgimizin glvencesi
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olan belgelerden yararlanmak mumkin olamayacalBu. nedenle belgeleri Uretim
asamasinda denetim altina alabilmek i¢in standalpgdirlenmelidir. Bu standartlar Gretilen
belgeleri kontrol altina alabilmede, bunlardan glarsbilmede en etkin yontemler olarak
karsimiza ¢cikmaktadir.

Belgelerin Uretimlerinde uygulanacak olcutler leddgin agivlierde dizenlenmesinde,
korunmasinda ve hizmete sunulmasinda da standardasmasini sglayacaktir. Kisaca
Uretim standartlari, giv hizmetlerine ilgkin standartlarin okturulmasina ortam hazirlar.

Sayet agivciler, sorunlarini asivlerdeki calsmalar gcergcevesinde ¢ozmeye galarsa
bunda bsgarili olamazlar. Sorunun temeline inilmesi gereldrsivlerdeki calsma ve
uygulamalari kolaylgtiracak o6nlemler, belgelerin Uretimine getirilecetandartlarla
saglanabilir. Aksi takdirde aiv calismalari baariya ulgamayacaktir.

Ayrica belge iretimine teknolojinin girgiolmasi, agivleri etkilemektedir. Uretilen
belgeler cok cgtli ortamlarda yer almaktadir. Yine bu ortamlardstandartlar
sglanamazsa, aivciler, agiv belgelerinin neler oldgunu anlamada ve bunlarigéamada,
korumada, diizenlemede ve hizmete sunmada guclidceklerdir. Agivcilerin belgelerin
dretimlerini standartkdirma konusuyla ilgilenmeleri zorunludur.

Arsivcilerin standartlar yalnizca mesleki bazi galalari dizenlemek icin kullanmalari
yeterli degildir. Arsivciler belgelerin tretim standartlarini gturmada etkin olmalidir.

Ozelde belge lretimine genelde belge yonetimiigkinl sorumluluklar belirlenmeli ve
yazili hale getirilmeli, onaylanmali ve duyurulntatt Calsmalarin gelecekte de etkigini
surdurulebilmesi sorumlularin ve sorumluluklarinkaglarak belirlenmesini gerektirir.
Bununla beraber, belge yonetim programi, tst diregililerin destgi olmadan tek bana
belge yonetim personeli tarafindan yuratilemez.Ogin bir kurumda Uretilen belgelerin
denetiminin sglanabilmesi i¢cin kurumun tim elemanlarina sorunkulgilanmali ve
konunun 6nemi anlatiimahdir. Aksi takdirde gerekdielgelerin Uretimi sorumsuzca
artirllacak, daha sonra uretilen belgelasivasorunu olarak yonetimin k@sina c¢iktginda
sorumlu aranmaya Rlanacaktir.

Ulkemizdeki Calismalar
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3056 sayili Bgbakanlik Tekilati Hakkinda KanunfdDevlet Arivleri Genel
Mudurlig  Babakanlga  ba&li bir hizmet birimi haline getirilmi ve gorevleri
belirlenmgtir. Yine Cumhuriyet donemi givlerinin merkezi birsekilde kontrol altina
alinmasi icin 3473 sayili kantfncikariimstir. Bu kanun kapsaminda yer alan kurum ve
kuruluslarin kendi agivlerini yeni yasal dizenlemeler cercevesindestolumalari, agiv
hizmetlerini bu duzenlemeler cercevesinde ve Deweativleri Genel Mudurligu
Cumbhuriyet Asivi Daire Bakanliginin rehberlginde ve denetiminde yurtutmeleri
amaciyla Devlet Agivleri Genel Mudurligt calsmalarini sirdiurmektedir.

Devlet Agivleri Genel Mudurligli gerek 3056 sayili gerekse 3473 sayili kanunlara

dayanarak kurum ve kurylarda agiv hizmetlerinin yuratilmesini ggamak amaciyla bir

de “Devlet Asiv Hizmetleri Hakkinda YonetmeliR® hazirlayip yayimlangtir. Devlet
Arsivleri Genel Mudurligt, kurum ve kurulglarin agiv ¢alismalarini bir dizene sokmak
amaciyla 3473 sayih kanun kapsamindaki kurum veuliglardan “Deviet Asgiv
Hizmetleri Hakkinda YoOnetmelik” esas alinarak kenydnetmeliklerini hazirlamalarini
istemitir. Kurum ve kurulglarin bu yonetmelikleri Devlet Aivleri Genel Mudurligu
tarafindan incelendikten sonra yayimlasgtmni

Devlet Agivleri Genel Mududrlgt kendi cabalariyla kurum ve kurglara belge
islemlerine 6nem vermeleri gerefti anlatmaya, bu gamda kurum ve kurullarda
uretilmis belgeleri denetim altina almaya gataktadir.

Bu nedenle Devlet Aivleri Genel Mududrlgl kurum ve kurulgiara ¢cok sayida
genelge gondermtir. Genelgelerle kurum ve kurdlarin agiv hizmetlerinde birlik ve
dizen splanmaya caklmistir. Bu calgmalardanilki, kurum ve kurulglarin asiv
yonetmeliklerinin hazirlanmasidirZkincisi ise, kurum ve kuruklarin kodlanmasi
calismasidir. Kurum ve kurullar kodlanarak kurumlarin belgelerini dizenlemegase
olan dosya planlarinin hazirlanmasinda standargbrasglanmstir. Boylece kurum ve
kuruluslar icin devlet agiv kodlari belirlenmgtir. Uglincisii kurum ve kurulglardan g
ayda bir faaliyet raporu istenmesidir. BOoylece dbsmalar hakkinda surekli bilgi alinmak
istenmgtir. Kurum ve kurulglara gonderilen genelgelerden buyik bir kismindaaylgk
faaliyet raporlarinin dizenli gonderilmesi icin ay@ yaninda raporlarin gerge
yansitmadili, onun igin daha dikkatli olunmasi konusunda ikazler almaktadir.
Dorduncusi kurum ve kurulglarin agiv ¢alismasinin Bgbakanlik Devlet Agivlieri Genel
Mudurligh personelince denetlenga@n duyurulmasidirBesincisi, kurum ve kurulglarin

13Ba shakanlik Tedat Hakikinoa KHKnin Deistilerek Kabuiti Hakkinda Kanun (3056 sKC. Resmi Gazet8550 (19.10.1984), 1-11.

HMuhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemekifedimesi Hakianda KHKnin [gtierek Kabulii Hakikanda Kanun (3473 sKIJC. Resmi Gazet9949
(4.101988),24.

15Deviet Ariv Hizmetleri Hakdanda YonetmeliR' C. Resmi Gazet9816 (16.5.1988), 4-20.
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aylklama ve imhaslemlerini yasal dizenlemler gergevesinde yapmalaaglamak igin
genelgeler gondermesidiltincisy agiv ¢calismalarinin yasal diizenlemelere uygehilde
yuratulmesi igin yeterli ve nitelikli personel@anmasi istenngtir.

Bu calgma ve girgsimleriyle Devlet Asivleri Genel Mudurl@gi’'nin kurum ve
kuruluslardaki agiv calismalarini denetim altina alma ¢abasinda gldanlgiimaktadir.

Bu tUr genelgelerin sayisindaki fazlalik godstertadk ki, Devlet Asivleri Genel
Mudurligld’ nin kurum ve kurulglardaki agiv ¢alismalarini denetim altina alma cabasi
istenilen sonucu vermemektedir. Bunun nedenlerinrukn ve kurulglardaki asiv
anlaysinda ve alt yapisinda aramak gerekir. kiarden 6nce tlkemizdekigw teskilatinin
ve calsmalarinin buginki dizeye giaasinda etkin olmy) yukarida bahsi gecen g
yasal duzenlemeler var olmakla birlikte, Glkemibin arsiv yasasi yoktur. Bunun yaninda
kurum ve kurulglarda agiv ¢alismalari kurumsal bir yapiya kagturulamamgtir. Kurum
arsivi, kurum ve kurulglarin tekilat yapilari icinde bir birim olarak dahi yer
almamaktadir. 3046 sayili yaSasiv calismalariniidari ve Maliisler Daire Bakanligina
bagli siradan birg olarak gbrmektedir. Buna kan genelgeler, nitelikli personel tahsisini
istemektedir. Ancak kurum ve kurglarda agivci istihdamini sglayacak bir yapi yoktur.
Her seyden o6nce 3046 sayili yasadasigili ge gidilerek kurum ve kurullarda agiv
oncesi calmalari, belgelerin Uretimlerinden itibaren deneéiitina alacak ve yuritecek bir
birimin olusturulmasi sglanmalidir. Aksi takdirde kurum ve kurglarda Uretilmg olan
belgeleri denetim altina almada ilk adim olaraketkendirilebilecek Devlet Aivlerinin
bu iyi niyetli cabalari sonugsuz kalacaktir.

Ulkemizde gerek merkezi yapida gerekse kurum veliglar diizeyinde salt bir belge
yonetim birimi ve programinin olmamasi kurum ve Wuglarda agiv calismalarinin
denetim altina alinarak yurutilememesine, beliiti frogramin izlenememesine neden
olmaktadir.

Ulkemizde belge uretimi acisindan standaftimma calsmalarinin 1960’ yillarda ele
alinmaya bglandgl gozlenmektedir. Ancak standagtiama girsimlerinin  belge
turlerinden yalnizca formlara yonelik olglu gorulmektedir. 1965 yilinda formlarin
standartlatirimasiyla ile ilgili bir yabanci uzmanin ragbmazirladg belirlenmitir. Bu
rapor Ulkemizde dgrudan belge tretim denetimine yonelik olarak hammg kapsamli bir
calismadir. 1965 yilinda Amerikali uzman Ivan W. Stuakafindan hazirlanan bu raporun

16Bakanikiann Kuruily ve Gorev Esasian Hakdanda 174 Sayill KHK 2183 Giin ve 174 Sayli Bakanlikann KignaeiGorev Esaslan Halkinda KHKin Bazi
Maddelerinin Déistiimesi Hakkanda 202 Sayill KHKnin Bgirlerek Kaloulii Hakkinda Kanun (3046 sR). Resmi GazeE8540 (09.10.1984), 1-8.

van W. Stuck. Tirkiye Cumhuriyeti Hilkimetinde Bantlarizasyonuiigl Sistern ve Usuiler. Cev. Saydam Gindiiz. (MametieriSLibesi- ABD AID Tiiat- 1965) -
Daktilo e yazilngicitienmy rapor--, VI, 19, 12
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belge uretim denetimi agisindan 6nemi, formlarangardizasyonu konusunda olmasi
yaninda, Turkiye icin formlar, talimatlar, yamalar ve raporlar igin bir belge yonetim
programi onermesidir. Raporda yalnizca formlaristandardizasyonun ele alinmasinin
yeterli olmadgini bunun bir program dahilinde yamalar, raporlar ve talimatlarla beraber
bir biitiin olarak ele alinmasi geregtii vurgulamasidir®

Ulkemizde form ve yazmalarint® denetimine yénelik caimalar yetersiz de olsa var
olmasina kayn, raporlar ve talimatlar konusunda bigcim ve igeriliskin usul ve esaslari
belirleyen herhangi bir ¢ama bulunmamaktadir. Cghna yapilan konularda da bu
islemleri yiuritecek birimler acisindan yetersizlikieardir. Ulkemizde belgeslemleri ile
ilgili faaliyetler surekli bir yapi kazanamagne bir batinlik icinde ele alinamagtr.

Ulkemizde form ve yagmalarin denetimine yonelik canalar yetersiz de olsa var
olmasina kagn, raporlar ve talimatlar konusunda bigcim ve igeriliskin usul ve esaslari
belirleyen herhangi bir ¢gima bulunmamaktadir.

Tarkiye’de belge Uretim denetimine yodnelik gimler olarak belirlediimiz bu
calismalar, Stuck’'unda adi gecen raporunda bdlirtizere bu konulari ele alacak kurumsal
yapi olgturulamadgindan ve bir buttin olarak ele alinmadidan baari sglanamamytir.

Devlet asivleri, iyi niyetli cabalarinda sirekli olarak keiné muhatap aramtir.
Buldugu muhatabiyla da arzu egiili skiyi kuramamstir. Kurum ve kurulglarda, belgeleri
uretimlerinden itibaren denetim altina alacak l@piyolmadgindan devlet aivleri, arsiv
oncesi cakmalari agiv yotemiyle belge yonetiminin gecnoktasi olan tasfiyesamasinda
ele almak zorunda kalstir.

Ulkemizde belge lretim denetimine yonelik galalarin ve uygulamalarin yetersiz ve
dolayisiyla bsgarisiz olgunun bir baka nedeni de, bir kurumda Uretilen belgelerin
oncelikle o kurumun bilgi kaynaklarini, daha sork@rumun agivini olusturac&inin
baslangicta farkinda olunmamasi, dolayisiylaiaibncesi cakmalar olarak ifade edilen
belge yonetim camalarinin, milli agiv c¢alismalarini  etkileyecanin  de
dUstindlmemesidir.

Ulkemizde agiv oncesi cakmalar olarak, aiv calismalarini dgrudan ilgilendiren
belge yonetim programlari konusunda vyeterli sgimlerde bulunulmamtir. Belge
yonetiminin, dolayisiyla belge Uretim denetiminla alinmasi zorunlu olmakla beraber, bu
olguya ulkemizde pek 6nem verilmgdkamu yoneticilerinin ve aivcilerin de yeterice

Bsuckagel4.
19 Resmi Yagma Kurallanni Belileyen EsasiafAnkara: Bsbakanlikidareyi Gefiime Bakanig, 1994), 40
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konunun onemini fark edemedikleri apilenaktadir. Boyle bir bgugun giderilmesi
kurum ve kurulglar yaninda, genellikle tlkemizin yonetim yapisigedlistiriimesi icin de
zorunludur. Bu bgugun giderilmesi Ulkemizde gw calismalarini da dgrudan
etkileyecektir.

Ulkemizde eksikki hissedilen bu bgugun doldurulmasi goérevi kamu yoneticileriyle
arsivcilere digmektedir. Sayet bunu ggayamazlarsa bunun sorumlglu kamu
yoneticileriyle agivcilerin olacaktir. Bu sorumluluktan kurtulmak u@kenin agivsel
yapisini sglam temellere oturtmak icin gvcilere buyuk gorev diimektedir. Aksi takdirde
gelecekte aivciler bu sorular icinde ¢ikmaza ghcekler ve kendi mesleklerini sorunlar
yumgzl olmaktan kurtaramayacaklardir.

Arsivlerin dizenli olmasi; kalici @geri olan belgelerin dayanikli ortamlarda ve nitelik
uretimini, kolay egim igin duzenlenmelerini ve korunmalarini,ggdendirilmelerini ve
arsive transferlerini garanti eden etkili belge yoneprogramlarina sahip olmayi gerektirir.
Belgelerin Uretimlerinin denetimi, etkili belge y&im programlarinin ve bu programlari
yuraten birimlerin varigina bahdir.

Belge yonetim programinin iyi bigey oldu igin kendilginden ortaya cikmasi
beklenemez. Bunun igin gerekli yetkilere ve altiyapsahip bir merkezi birimin ¢abalarini
gerektirir. Bunun yaninda kurum ve kurgllarin her birinin tamamlayici ¢abalari da buna
destek olmadikga merkezi birimin c¢abalar sorungikibir etki yapamaz. Kurum ve
kuruluslardaki belge yonetim birimleri, merkezi belge ytine birimiyle beraber
calismalidir. Bir dlkede belge yonetiminin gaili olmasi, kurum ve kuruglardaki belge
yonetim birimleriyle merkezi birimin beraberce cabarcamalari ve ortak amag igin
calismalarini zorunlu kilar.

Belge yonetim programinin hazirlanmasi ve yurugdmozellikle bgta milli arsiv
idaresi olmak lzere, merkezi bir yetki organiniyria bu programi tamamlayacak olan
diger kurum ve kurulglarin destgini gerektirir. Bunun sglanmasi icin de belge yonetim
programlarinin dst yonetimlerce benimgesimasi ve sirekli desteklenmaarttir. Ayirca
her kurumun kendi belgelerini kurum icerisinde yi&eek ve devlet awi, ilgili birim ve
kisilerle iliskiyi saglayacak bir gorevlisi olmalidir. ger bir tlkede kurum ve kurujlarin
dogal urlnleri olan belgelerin Uretimleri, korunmalare diizenlenmeleri icin bir plan
hazirlanmany ise, kalici dgeri olan belgelerin milli agive tarasferi igin bir sistem yoksa
o ulkede bir belge yonetim programin ve politikasiolduzunu séylemek mumkdn
degildir. Belge yonetim programlarinin vatindan s6z edebilmek icin belgelerin
uretimleri, kullanim ve korunmalari, diizenlenmeieiceren bir programa sahip olmalari
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gerekir. Turkiye icin bir belge yonetim programinuarligindan sz etmek muimkin
degildir. Ancak belge yonetimine gkin calsmalarin varlgindan soz edilebilir.

Devlet Aivleri, hem milli agivin hem de belge ydnetim programinin organizasyonu
saglayabilir. Devlet Asivleri, belge yoOnetim programini altwrma ve yidritme
sorumluligunu Ustlenmelidir. Bunun icin de yeterli yasal dagga ve alt yapiya
kavwsturulmahdir.

Eger hi¢ bir merkezi birim, belge yonetiminden sorundesilse ve her kurum kendi
belgelerini Gretme, koruma ve dizenlemedgiiaiz hareket ediyorsa sonucta k&rve
kalitesiz agivsel bir yapi ortaya ¢ikar. Etkili bir belge yomatprograminin gegtiriimesi
ve yulrutilmesi her kuruma merkezi belge yonetinkilist ile irtibati salayacak bir
sorumlunun atanmasini gerektirir.

Tarkiye’de belge ybnetiminin 6rgutlenme icerisinde buttn olarak ele alinmaf)
dolayisyla kurum ve kuruflar dizeyinde de istenilen yere sahip olapadi
gozlenmektedir. Kurum ve kurullar diizeyinde evrak, dosya vesigrisleri birbirleriyle
yeterince ilgkilendiriimeden siradarsler olarak en alt diizeyde gorufgluibilinmektedir.

Tarkiye’deki mevcut yapiya bakilginda belge yonetim ¢camalarini yirtutecek merkezi
birimin iki yerde o6rgutlenmesinin mimkin olglu gorulmektedir. Bunlardan birincisi;
kamu yonetiminin gedtirilmesiyle ilgili hedefleri, politikalari, tedbleri tesbit igin
inceleme ve aghirma yapmak ve yaptirmak, kamu yonetiminin gelimesiyle ilgili
kuruluslar arasinda koordinasyonugtamak, idari usul veslemlerin kolaylgtiriimasi ve
sadagetirilmesi icin gerekli cagmalarda bulunmakla gorevli {aakanlga bali olan
“Idareyi Gel§tirme Bakanligl” digeri ise; milli asiv politikalarinin esaslarini belirlemek,
bu esaslarin uygulanmasini takib etmek ve denekgndeviet ve millet hayatini
ilgilendiren her turlu bilgi ve belgeleri toplamaklezerlendirmek ve saklamak, sar
belgelerinin tahribini dnleyecek tedbirleri almaksiv belgelerinin devamlifiini sa&lamak,
her turli bilgi ve aiv belgesini derlemek, ayiklamak ve her an kullarlale gelecek
sekilde tasnif ederek muhafaza etmek, kamu kurum kueuluslarinin asivlerinde
ayiklama, saklama ve imhglamlerini denetlemekle gorevli yine Haakanlga bali
“Devlet Arsivleri Genel Mudurligu” dar.

Ancak her iki birim de Glkemizde belge yonetimigalalarini yirutecek yasal statlye ve
yeterli alt yapiya sahip @édir. Bilinmesi gereken 6nemli nokta tlkemizde degmis olan
bu isin bir an dnce kurumsal yapiya kawrulmasi gerek@i gerceidir. Bu nedenle de
belge yonetim ¢cajmalarini Devlet Agivleri Genel Mudurligunin yonetmesi arzu edilen
bir durumdur.
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Merkezi belge yonetim biriminin bu iki kurumdan ribin sorumluligunda
olusturulmasi, calmalarin yuratilmesi icin yeterli gédir. Asil olan kurum ve kurulglar
dizeyinde belge yonetim birimlerinin kurumsal yapkaviturulmasidir. Aksi takdirde
merkezi belge yonetim birimi camalarini yiritebilmek icin  kendine muhatap
bulamayacaktir.

Belge duretim denetimini gercekliemeyi sa&layacak belge yodnetim birimlerinin
ulkemizde 6rgutlenmesi icin yapiimasi gerekerygallar ve yapyoyle belirlenebilir:

1-Tarkiye’de temel bir giv yasasi cikarilarak, giv 6ncesi cakmalari iceren belge
yonetimi ile agiv yonetim faaliyetleri dizenlenmelidir. Bu ger¢eitirilene kadar ise
Devlet Asivleri Genel Mudurligi’'nin varlgini ve gorevlerini de belirleyen 3056 sayili
Bagbakanlik Tekilatt Hakkinda Kanunda desiklige gidilerek Devlet Agivleri Genel
Mudurligl’'nun belge yonetim c¢aimalarini yiritecek yetki ve statlye katwrulmasi
sglanmalidir.

Belge yoOnetimi, aiv yonetimiyle iliskili olup arivlere gelecek olan belgelerin
uretimlerinden bir aiv kurumuna trasferine kadar olagleimleri yuriten, asiv yonetimine
kaynak sglayan bir sistemdir. Bu sistem ulkemizdesiarcalismalarinini yiritmekle
gorevli Devlet Asivleri ile dogrudan ilgili ¢calsmalari icermektedir. Bu nedenle Devlet
arsivleri, hem milli agivin hem de belge yonetim uygulamalarinin organjaasnu
saslayabilir. Devlet agivleri belge yonetim sistemini ofturma ve yuritme sorumlugunu
ustlenmelidir. Bunun icin de yeterli yasal daygma&e alt yapiya kavusturulmalidir.

2- Esas olan kurum ve kurglarin kendi belgeslemlerini yurtitmesi oldgundan belge
yonetim birimlerinin kurum ve kurullar diizeyinde de orgutlenmesi gereklidir. Kurum ve
kuruluslarda belge yonetim birimlerinin gdturulmasi igin dizenlemeler yapilmalidir.
Kurum ve kurulglarda olgturulacak belge yonetim birimleri, merkezi belgengtm
birimine ba&l olarak c¢algmalarini surdurmeleri gereklidir. Bu birimler, megk belge
yonetim biriminin  belirleyec@ c¢ergcevede kendi kurumlarinin belgeslemlerini
yuritmekten sorumlu olacaklardir ve merkezi belgénefim biriminin yapisinda
orgitleneceklerdir. Orgltlenmeleriyle ilgili ilkelemerkezi yonetim birimi tarafindan
belirlenecektir. Bu bdamda hali hazirda bakanliklarin kurgilwe goérev esaslarini
dizenleyen 3046 sayili yasadaidikli ge gidilerek kurum ve kurullarda belge yonetim
birimi olusturulmasi ve merkezi belge yonetim birimiylgkilendirilmesi sglanmalidir.

Turkiye’'de gerek merkezi dizeyde belge yonetimnbiin olusturulmasi, gerekse
kurum ve kurulglar dizeyinde belge yonetim birimlerinin drgutlersmen s&lanmasi ve
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arsiv 6ncesi cahmalarin kurumsal yapiya kasturulmasi icin cakmalar balatiimali,
Devlet Asivleri Genel Mudurligu bu calgmalarda onculuk etmelidir.

Ulkemizde agiv oncesi calmalari iceren bir belge yonetim yak{aninin ve
programinin oluturulamamasinin nedenlerine gelince:

Bu konulart bitin olarak bir sistem icerisinda ebdacak kurumsal yapi
olusturulamadgindan, Turkiye'de belge uretim denetimine yonelikisgnlerde baari
saglanamamytir. Ulkemizde belge Uretim denetimi agisindan Glndain yere sahip olan
idari usul ve glem yasasi ya da klavuzu bulunmamaktadir. Bu agig@mli bir ekstimiz
vardir. Bu eksiklik hissedilngigecici yontemlerle ¢ozulmeye galmistir. 1984 yilindan
itibaren yetki kanunlarifd dayanilarak idari usul veslemlerin yeniden diizenlenmesi
calismalari, 1984-1990 tarihleri arasindasdali sonuclar vernstir.”* Bu calsmalar hic
kuskusuz kurum ve kurulliarda bir ¢cok gereksiz belge Uretiminin ortadandkaimasini
da sglamistir. Ancak bu cakbmalarin bir kez yapilip sonuglandirilagter gibi goérilmesi,
baslatilmis bu iyi niyetli calgmalarin istenilen etkiyi yapmasini ve surddrmesini
engellemgtir.

Kurum ve kurulglarda evrak, dosya, qv isleri olarak nitelenen hizmetler birbiriyle
yeterince ilgkilendirilmedigi gibi, bu kleri yuritecek kurumsal alt yapinin olmadi
anlggilmaktadir. Dolayisiyla kurum ve kurylardaki belge slemlerine yonelik ¢cagmalar
devlet agivleriyle de yeterince ikilendirilememitir. Bunun nedeni de kurum ve
kuruluslarda belge yonetim birimlerinin ve programlaribuiunmaysgidir.

Ulkemizde, kurum ve kuruilarda belge (retimine yonelik cghalar yapilmy
olmasina rgmen bir bitinliik olmagi icin baariya ulagamamgtir.(bkz.f* Bu durum
uretilen belgeyi yain haline dongtirmis, aranilanin bulunmasi bazen gercgditeems,
bazen de saatlerle, gunlerle ifade edilebilecek ararkaybina yolagngtir. Ydnetim
acisindan bu sorunlar yaratan denetimsiz Uretilelge, agivsel yaklgim agisindan
icinden ¢ikilmaz bir belge gini olarak devletin glindemine yeyieistir.

Ulkemizde belge Uretiminin 6nemi heniiz tam anaydamanlgilamamstir. Bu nedenle
belge uretimi konusuna dikkat ve oneml@ilrmek gerekir. YoOnetici yegtiren esitim

20amu Kurum ve Kurulannin Kuruly, Gorev ve Yetiierinin DizenlenmediliEYetki Kanunu (2680 skY'.C. Resmi Gazetd 7729 (19.06.1982), 1-géri Usul ve
Idemierin Yeniden Dizenlenmesidie Yetki Kanunu (2977 sk,C. Resmi Gazet#306 (08.02.1984), 1igki Usul veldemierin Yeniden Dizenienmesidiz Yetki Kanunu
(3481 sk)T.C. Resmi Gazeit9970 (25.10.1988), 8.

21 Kamu Yonefiminde Birokratidlernlerin AzaltimasH: 1984-198@Ankara: Babakanliidiareyi Gejtime Bakanig, 1989)Kamu Yonetiminde Biirokratidsemierin
AzaltimasH: 1989-1990Ankara: Babakanliktareyi Gejtime Bakanigi, 1991).

22Fahrettiin Gzdermirgi. Belge Uretiminin DenetindyiManmangiDokiora Tazi- (Ankara: AU, Sosyal Biimier Hisii, 1995).
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kurumlarinda, yonetici yagiirmek igin diizenlenenggim programlarinda ve giv egitimi
veren kurumlarda bu konunun gebictide glenmesi zorunludur.

Belge Uretiminin bir program dahilinde ele alinmaskemizde uygulanan bir yontem
degildir. Konu kavram ve yakkam olarak da ulkemiz igin oldukca yenidir. Konunun
aciklga kavygturulmasi, yonetimin etkintinde oynadii roliin bilinmesi ve bir yonetim
araci olarak kurum ve yoOnetimin etkighin nasil ve ne yodnde artirnlabilegein
saptanmasi, konu Uzerinde genicapta uygulamali agarmalarin yapilmasini
gerektirir. Ancak bundan once Ulkemizde belge ydnedisteminin ve belge tretim denetim
yaklasiminin ne oldgunu aciklayan ve ortaya koyan yayinlara ihtiyagdwarUlkemiz bu
tir yayinlardan yoksundur. Ozgiin gaialar yaninda konuyla ilgili temel yayinlar ve el
kitaplari da dilimize ¢evrilmelidir.

Ulkemizin temel bir afiv yasasi bulunmamaktadir. Temel bigiaryasasi tilkemizdeki
arsiv calismalarini daha ileriye gotirmek icin gerekidir. Terbie arsiv yasasi ¢ikartilarak,
arsiv oncesi cajmalari iceren belge yonetimi ile milligv ¢calismalarini ifade eden gv
yonetimi faaliyetleri ayni yasa iginde birbirlemyiliskileri kurularak diizenlenmelidir.

Belge yonetim birimlerinin ve programlarinin eKsik Ulkemizde kurum ve
kuruluslardaki asiv calismalarinin belgelerin tasfiyelers@nasinda ele alinmasini zorunlu
Kilmistir. Bunun  dgistiriimesi i¢in ¢aba harcanmali, Ulkemizdekisiar ¢calismalar
belgelerin Uretimiyle beraber @atiimali, belge yonetim prensip ve tekniklerini geren
bir duizeye cikariimalidir.

Kurum ve kurulglarda belgelerin Gretimlerine gkin ilgili Glkemizde belirlenmg bir
belge yonetim politikasi bulunmamaktadir. Bu konbdgpolitikanin olmamasi, kurum ve
kuruluslarda Uretilen belgelere uygulanacaklemlerde nasil bir yol izlenegmmin
bilinememesine yol agmakta ve sorunlara neden dbwak Cg@u kurum ve kurulg
ellerindeki belgelerle nasil ka cikacaklarini bilememekte ve ygnliygulamalar yapilarak,
onemli agiv belgelerinin yok olmasina neden olunmaktadirn®u i¢in Glkemizde belge
yonetim politikasi belirlenmeli ve yazili hale géérek tim kurum ve kurulllara
duyurulmalhdir.

Arsiv Oncesi cakmalarin yirutilmesini gdayacak belge yo6netim birimlerinin
olusturulmasi yetimis elemani gerektirmektedir. Ulkemiz agisindan yetgetismis
eleman bulunmamakla birlikte 1988'den itibaren tikagle Gniversite dizeyinde giatilan
arsiv egitim programlari, 1992'den bu yana mezun vermeyglabastir. Marmara
Universitesi, Ankara Univeritesistanbul Univeritesi, Hacettepe Universitesi biinygsi
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olmak Uzre dort fakultedeg#im surmektedir. Buradan mezun olanlar yetis eleman
acgin onemli bir 6lctide dolduracaktir.

Ulkemizde idari usul vesiem yasalari ¢ikariimali, kurum ve kurglarda belge uretim
islemlerine ilskin klavuzlar ve el kitaplari hazirlanmalidir.

Son olarak asivci kendini sadece givine gelen belgelerlegnasan bir eleman olarak
gormemeli, enformasyon etkinliklerinin timid icindgerini  almalidir.  Asivciler
mesleklerinin tarih bilimi dgil, enformasyon bilimi iginde yer algh bilinciyle hareket
etmeli, bilgi ve belge Uretim-yayim faaliyetlerindgkinligini hissettirmeli ve ilkelerini
koymalidir. Gunumuzde dretilen modern belgelerkride kagl kariya gelecek olan
arsivciler, belge Uretimlerini tasarlayan ve gercetiten, bunlari kullanan kilerle
calismalidir.

Arsivciler gorevlerine kuramsal olarak yakdaak, camalarin her birini analiz ederek,
her biri icin hangi hedeflerin dngoruldiini ya da ©6ngoérilmesi gerekti distinerek
uygulamalarini yapmalidir.



