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Belge Uretimi ve Kurumsal Bilgi Yénetimi

Yrd.Dog.Dr. Fahrettin Ozdemirci
Giri s
Genellikle enformasyon teknolojilerinin @adigi kolayliklari kullanarak bir

kurumun bilgi kaynaklarinin ydnetimini iceren kursah bilgi yonetimi, kurum icin
bilgiyi erisilebilir, elde edilebilir ve kullanilabilir kilmakt.

Kurum, bir sosyal grup ya da toplumda belli amactgmrceklgtirmeye yonelik
olarak temelgdlevleri kasilayan, sureklilik kazanmg) diger kurumsal yapilarla gkili,
ancak kendi alaninda tek olan ve kendine 0Ozggeder tgiyan bir sistemdir
(Ozdemirci, 1999: 367).

Toplumda hegeyin oldyu gibi her bir kurumunslevi vardir, yani bir ihtiyaci
karsilamaktadir.

Kurumun kendine 6zgu derler tgiyan bir sistem olmasi, 'kurumsal bilgi
olgusunu da beraberinde getirmektedir. 'Kurumshi'kurumlarin dgusuyla 6zgin
degerler birikimi olarak ortaya ¢ikmaktadir.

Bu yaklgimla ele alinan bildiride belge, belge Uretimi,lgee yonetimi,
kurumsal bilgi, bilgi yonetimi kavramlarini kisaaaiklamak yararli olacaktir.

Belge; bir organizasyon, kurum ve kurglun islemleri ve yasal yukumlaltkleri
sonucunda okan, ortamina ve bicimine bakilmaksizin kayith tyigasiyan her turlt
araci (dokimani) ifade eder (Walne, 1988: 128).

Belge uretimi: Bir kurum veya kurulgun islemleri sonucu olgacak belgelerin
istenilen nitelikte ve nicelikte, istenilen zamanda mimkin olan en dik maliyetle
uretimini sglayacak bicimde bir araya getiriimesidir (Ozdemit996: 15).

Belge yonetimj belgelerin ve bu belgelerin icegdibilgilerin Gretimlerine,
guncel gereksinimler icin korunmasina, kullanilmasve yeniden Uretimlerine ¢ar
olarak yeniden diizenleme)sHin teori ve uygulamalardir (Penn, 1989: 6).
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Baska bir ifade ile belge yoOnetimj belgelerin Uretimi, organizasyonu,
korunmasi, kullanimi, efimi ve dizenlenmesinde ekonomi ve verimlilikglsamak icin
olusturulan bir programin uygulanmasidir (Barkowski,458).

Kurumsal bilgi: Kurumun etkinlgi, denetimi, yonetimi, geftiriimesi vb. ile
ilgili olarak Gretilen, alinan, kullanilan ve bu denlerle 6zel bir nitelik kazanan her
turlt malumat, fikir ve olgulardir.

Bilgi yonetimi: Bir kurumun entelektiel kaynaklarinin  Gretimini,
tanimlanmasini, gerlendiriimesini, tutulmasini, gstiriimesini ve dgitiminin belirli
bir plan dahilinde yurutulmesini gayan teori ve uygulamalardir.

Belge Uretimi ve YOnetim

Kurumda uretilen ve kullanilan bilginin amacinin deserinin olabilmesi igin
bir etkinlikle birlikte sekillenmesi gerekmektedir. Bu etkinlik kurum icingkerin ne tur
bir bilgi ile ytruttlmesi gerekgini de giindeme getirmektedir.

Bu bilgi; dogrudan kurumun etkinlikleri ile ilgili olarak gerclstirilen eylem
ve calgmalarin her gamasinda gereksinim duyulan ve sirekli geék artanisletim
bilgisi olabilir. Ya da bir §in yerine getirilebilmesinden ziyade etkinliklemenetimi ve
gelistiriimesi icin gerekli olarydnetim bilgisi olabilir.

Bu ve bu gibi bilgilerin 6nemli bir kismi, kurum MVeurulwlarin faaliyetleri
sirasinda uretilen belgelerde kendini bulmaktaflu.nedenle kurum ve kurullarin
faaliyetleri sirasinda uretilen belgeler, birindden kurumsal bilgi kaynaklarini
olusturmaktadir. Ayni zamanda kurumsal bilgiyi bariadirou belgeler farkli zaman
dilimlerinde caitli nedenlerden dolayr milli givin bilgi kaynaklari olabilmektedir.
Yani bu belgeler, giincel kullanimda kurumlarin hasi ve 6nemli bilgi kaynaklari,
daha sonraki y@minda Ulkenin, milletin hafizasi olma 6zelliklergtirdirebilmektedir.

Ozglin dgerler birikimi olan 'kurumsal bilgi' nin sistemiatbir yaklasimla ele
alinmasina ifkin ¢alsmalar ise ancak son yillarda ortaya ¢ikahitmi



1934'lu yillarda ABD'de belge kontroli alaninda yap calsmalar; belgenin
uretiimeye bgandigl andan guncel kullanim ve korunmasi dahil, belgelenhasi ya
da bir belge merkezine veyasiarkurumuna transferi ile gercelsken son diizenlemeye
kadar kesintisiz timsamalari tanimlayan bir kavram olan belgenigaya evresi (Life-
Cycle of Records) olgusunun ehasini sglamistir (Records ..., 1989: 4-5; Evans,
1998: 80; Ozdemirci, 1996: 11).

Yani, yaam evresi, belge yonetiminin felsefesini glurmws ve belge
yonetiminin calgma alanini belirlerken de belge yonetiminin ilke y@ntemlerini
ortaya koyarak boyle bir programin uygulanmasinanele olwturmus, belge
yonetiminin @amalarinin neler oldiuna g1k tutmustur.

Diger yandan bir kurumun bilgi kaynaklarinin dizenlesmi, etkin yonetim ve
kullanimini iceren bilgi yonetimi disiplinleraradir alan olarak farkli alanlardaki
akademisyenlerin ve meslek gruplarinin ilgisini ek ve 1990'larin  bgarinda
organizasyonlarda yer edinmeyslaanistir (Knowledge..., 2000: 4).

Cunkd teknolojik yenilikler ve o6rgut yapisindaki gitgklikler, kurum ve
kuruluslarin faaliyetleri gerg urettikleri belgelerin ve gereksinim duyduklarlgderin
yapisinda ve nitelindeki desisiklik ve artiglari da beraberinde getirgtir.

Belge ve bilgi tretimini gercek$érirken, teknolojik gelmeler dg@rultusunda
bunlarin saklanmasi ve kullaniimasindaki tercibbéitiin organizasyonu etkilemektedir.
Dolayisiyla dgru bilginin daggru sekilde ve dgru ortamda kaydedilmesi ve
kullaniilmasi 6énemini daha da artitmn.

Kurum ve kurulglar, bilgi tretim ve kullanimlarina yapisal ¢ozimgetirmek
uzere, enformasyon teknolojilerini de kullanarakgbeve bilgilerinin yonetimi icin
yontem ve teknikler gafiirmeye balamiglardir.

Calismalarda temel ilkenin yeni teknolojilerle butlgde bir belge ya da bilgi
yonetim kavramlariyla ifade edilen yakianlar yoninde oldgu gorilmektedir.

Bu da bir organizasyonda kurumsal bilgigleyen ve ydneten bir birimin ya da
sistemin varkgini ve bunun gedtiriimesi gerektgini ortaya koymaktadir.

Kurumlar Neden Bilgi Uretirler ve Saklarlar?

Batin gletme ve resmi kurumlarda belgeler retilir ve aakl. Clnku; onlar,
bilgi ve belgesizg yapamazlar.

Nicin?



- Kurumlar yaptiklarseyi nigin yaptiklarini gostermek igin,

- Vergi ve muhasebe hesaplarini kontrol etmek icin,

- Yasal slemlerdeki sorumluluklarini yerine getirdiklerinbgtermek icin,

- Mesuliyet ve sorumluluklarinin neler olgunu ya da olmagdini géstermek
icin,

- Tarih icin, yani hikayelerini gelecek nesillere akhak icin,

- Hukuksal nedenler icin (Sphere, 2000: 15),

- Islem ve eylemlerini nasil yaptiklarini gostermegin

- Bilgilendirmek igin,

- Iletisim sazlamak vb. igin.

Iste kurumlar bu ve bu gibi ¢#li gerekcelerle belge uretirler ve urettikleri
belgeleri de saklarlar. Kurumlarda belge uretilmesginilmaz ise bu belgeler kurumsal
bilginin yegane kayna olarak da saklanmak ve kullaniimak zorundadir.h&@de
bunlarin yonetilmesi de gerekmektedir.

Belge Yonetimi ve Kurumsal Bilgi

Kurumun Uretii belgeler, yonetim icin buyidk onemsta ve bir yonetimin
etkinligi de siklikla onun belgelerinin ne kadar etkingdaikilde yonetildgi ile dlculir.

Dolayisiyla kurum ve kuruflarin drtnleri olan belgelerin yonetimi icin bir
sistem olgturmak zorunlulgu da kendilginden ortaya ¢ikmaktadir.

Belgelerin dretimi, dlemleri, depolanmasi, enmi, dagitimi, kullanimi ve
tasfiyeleri ile ilgili olarak gektirilen bu sistem, belge yonetimi olarak bilinmetite
Belge yonetimi; kurumsal bilginin tretimini, kabulii (onaylanmasini), kullaniimasini,
depolanmasini, korunmasini ve tekragigmni sagslayan bir yaklaimdir.

Yani belge yonetimi; belgelerin Uretiminden sorizenlenmesine kadar
sistematik bir kontroldir. Boyle bir sistematik yagtm, bir kurumda artan kirtasiyeyi
azaltmak, uretilen bilgi kaynaklarini depolayara&kdiizenleyerek bilgi-belge isteklerine
etkin ersim sglamak, kurumun dokimantasyon gereksinimleriniskamak ve tarihi
kayitlarini korumak gibikurumsal bilgi kaynaklarinin yasaminin tim gamalarini
kontrol etmek icin gereklidir.

Belge yonetim yakkami; kurumsal bilgiyi Gretme ve ybnetme araci otara
yapilacak gleri bireylere bgli olmaktan kurtararaksi kurumsallgtirmanin ve her hangi
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bir isin her ne zaman ve her nesktda, kim yaparsa yapsin, awakilde yapiimasina
ortam hazirlamanin, kaliteyi, guveniligli ve surekliligi saglamanin  temelini
olusturmaktadir.

Ayni zamanda belge yonetimi, gerekli bilgi ve dedéri gelecek nesillere
iletilebilmek icin belgelerin Uretiminden kayarak, tarihi belgelerin secimlerini belli
disiplinlere bg&layan bir yaklaimi da getirmektedir. Bu @gdas awivciligin geregi
olmak yaninda modern devlet yonetiminin de kaciadmbir fonksiyonu olarak
karsimiza ¢ikmaktadir.

Belge yonetiminin amaci; kurumun faaliyetleri gson uretilen tim belgeleri,
dretim gamasindan itibaren ele alarak belirlepmidlcitler c¢ercevesinde
deserlendirmek, dizenlemek istenigiide hizmete sunmak icin sirekli olarak
kullanima hazir bulundurmaktir.

20.yy'da yonetimin ve kurumlarin gghiesinin bilgi ve belge yodnetimiyle
gerceklgebilecei vurgulanirken (Penn, 1989: 2), bu durum 21.yy. k#adini daha
glcli hissettirmeye BEamistir.

Kurumsal bilginin varigl, belge yonetim uygulamalariyla ortaya konulalelec
ve yararlanilarak bir dgre dongturilebilecektir. Belgelere kolay ve hizli gm
sgilanarak, kurumun bilgi birikiminin de kullanilabilg, bilgiye dayali yonetim
anlaysl kurumda yerlgirilebilecektir. Yine seffaf yonetimin gergi olarak toplumun
bireylerine gerek duyduklari nitelik ve niceliktsstenen zaman ve ortamdagihl
olarak bilgi sunulabilecektir.

Kurumsal Bilginin Yonetimi

Bir organizasyonun bilgisinin dretimi, depolanmadiizenlenmesi, aiimi ve
dagitimini kapsayan kisaca; kurumun bilgi kaynaklaridiizenlenmesi, etkin yonetimi
ve kullanimini ifade eden 'bilgi yonetimi' ile k#ybilginin Gretimi veya kabuli,slem
suresi, daitim, organizasyon, depolama, sem ve kullanimini kapsayan belge
yonetiminin amaci birbirine benzemektedir (Knowledg 2000: 6). Cunkl kisaca
belge yonetimi; bir organizasyonda bilgiyi kayitiah alarak, bilginin diizenlenmesi,
etkin yonetimi ve kullanimi ile ilgilidir.

Raporlar veya gier dokimanlardan, veritabani kayitlarinasenek veya dier
elektronik ortamlardan,siprosedurlerini veslemlerini gozlemleyerek, 6zel goérevleri
yuruterek, beraber caina aktivitelerine katilarak veyagir yontemlerle sietmelerde
bilgi edinilebilir (Knowledge..., 2000: 4). Aslindabunlar kurumsal bilginin
kaynaklaridir. Kimi herhangi bir ortamda kayitlipdk ise kayith degildir.
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Kurumlarin ygam sireci, Urettikleri belgelerin ve bu belgelerger alan
bilgilerin kullanilmasini gerektirir. Kurum ve kuuglarin goérdukleri hizmetler,
yaptiklari haberlgne ve glemler sonucu okan belgelerin gerelginde kolay ve hizli
bir sekilde bulunabilmesi, yonetimler ve yoneticilemiginemlidir.iste belge yonetimi
kurumlarin tim birimlerinde Uretilen belgelerin glmlarini sglamak ve surdirmek,
bu konuda her turlti yardimda bulunmak goérevlerstignmitir.

Organizasyonlarin ¢g@al faaliyetleri sonucu Uretilen belgeler, kurum ve
kuruluslar icin 6nemli kurumsal bilgi kaynaklaridir. Kenkurumsal bilgisini denetim
altina alamayan ve bunu kullanamayan organizasgontéusturduklari ya da
olusturmaya caktiklari bilgi yonetim sistemlerinde de gaisizlga usramaktadir. Oysa
kurumsal bilgiyi barindiran belgeler, organizasyodl olgturulacak bilgi yonetim
sistemlerinin temel kay@gadir. Kurumlarin bilgi yonetiminde karili olabilmesi, her
seyden dnce kendi belgelerinin yonetilmesiyle mindim

Belge yoneticileri uzun zamandan beri kurumsalibitgilgilenmektedir ve bir
disiplin olarak belge yonetimi; bilgi yonetimi ileenzer amaclara sahiptir ki bu kisaca;
spesifik bilgi iceren kaynaklarin sistematik yonatiin gelstiriimesi olarak ifade
edilebilir. Bilgi yoneticileri, gorevlerinin kurunad bilgiyi depolamak, esmek, yaymak,
alikoymak ve korumak oldiwnu séylerken; belge yoneticileri de, kurumsal ibilg bir
gostergesi olan kayitl bilgi icin benzer gorevigiruturler (Knowledge..., 2000: 7).

Bilgi yoneticileri ve belge yoneticileri, spesif@maclarin bgarilmasinda, veri
tabani, dokiman yodnetimi, elektronik dokiiman gdilethe ve dier enformasyon
teknolojilerini kullanmaktadir.

Sonug olarak bilgi yonetimi ve belge yonetiminirr b&inin baarisi politika ve
islemlerinin iyi formule edilmesine lgadir.

Bilgi yonetimi ve belge yonetimi yontem ve sorunulkilari benzer olmakla
beraber tamamen birbirinin ayni gileir. Ozellikle belge ydnetimi, bilgi yonetimini
gelistirmekte ve etkinliklerini tamamlamaktadir.

Iyi yaratilen (uygulanan) belge yonetim programilgibiyénetimine giden
asvalt yoldur. Bir bilgi yonetim gigiminin bagarisi, etkin belge yonetim politika ve
islemlerini gerektirmektedir. Bilgi yonetimini destieknede, sistematik belge
yonetiminin politika ve uygulamalari gerlidir (Knowledge..., 2000: 7).

Bilgi yonetiminde de yalnizca c¢aainlarin bilgisi dgil, kurumsal hafiza olarak
bilgi kaynaklarinin énemi vurgulanmaktadir. Belgéngticileri, kurumlarin hafizasi
olan bilgi kaynaklariyla yillardir ilgilenmekte vbunun 6nemini vurgulamaktadir.



Kayitl bilginin hangi ortamda oldiu desil, entelektlel sermaye olarak kurumsal
bilginin kendisi 6Gnemlidir.

Ne zaman ki, cajanlar emekliye ayrilir veya istifa ederler, kayiltirea
alinmams bilgiler de onlarla gider. Belgeler ise, agik¢cadmun malidir. Agiklayici
bilgiler igerirler, kahlcidirlar, kurumda cahnlar tarafindan elde edilebilirler. Bu
nedenle bilginin kaydedilmesi ve alikonmasi, orgasyonlar icin 6nemlidir.

Organizasyonlarda ofan belgeler, yodnetimin faaliyetlerini, politikalar)
calismalarini, karar ve uygulamalarini géstermek vgrdiamak icin gerekli kurumsal
bilgi kaynaklaridir. Eger belgeler yoksa, zaruri bilgi kayboluyiliskileri sona erer.

Cagu kurumlarda (evrak) Uretimi, dosyalama, diuzenlemmerisim gibi islerin,
birbirleriyle yeterince ikilendiriimeden siradarnsler olarak goruldgi bilinmektedir.
Oysa yonetimin kendi belgelerine ihtiyaci vardiesiBa hicbir yerden sdanamayacak
cok dnemli bilgiler ancak kendi belgelerindeglsaabilir.

Kurumun faaliyetleri sonucunda yonetimin tutudayvrang, disiince ve dger
yargilarini yansitan ve ganlukla kendilginden olgan (kin aksiyla) belgeler,
kurumsal yapinin devamlgh icin zorunlu olan bilgi alverisini ve aktarimini
salamaktadir.

Bir yonetimde belgeler idari amaclar icin UretilBu belgeler ve barindirdiklar
bilgiler, kurum ve yonetim icin cok dnemli bir atag Belgeler dgru ve nitelikli olarak
uretildigi ve yonetildgi takdirde organizasyonun amacina hizmet eden dngyez
kurumsal bilgi kaynaklaridir.

Bir organizasyonun Rarisi, Ustlendji islevi yerine getirerek amag¢ ve
hedeflerine ulgmasina bgidir. Bu da organizasyonlarda etkin bir ik@ti gerektirir.
Gunumuzde organizasyonlarin Ustlendikleglevleri yerine getirerek amac¢ ve
hedeflerine ulgmalari, yazgzmalarin yapilmasina, formlarin kullaniimasina, rape
talimatlarin hazirlanmasina, daha da ©onemlisi byn&klarin kullaniimasini da
saglayacak bir sistemin kurumda olmasingliodir.

Belgeler, § ortaminda organizasyonlarin faaliyetlerinin birérint olmak
yaninda, yonetimlerin 6nemli birer ilgitn aracidirlar. Yonetim araci olarak
faaliyetlerinin Grint belgelerin denetimi organigaslarda "Belge Yonetim Sistemi
(BYS)" ni zorunlu kilmaktadir.

Kurum ve kurulglarin islemleri ve yasal yukiumlulikleri sonucunda g@ln,
ortamina ve bicimine bakilmaksizin kayith bilgitgsiyan her tirli araci ifade eden
belgeler, kurumlarin karar alicilaring, gorenlerine ve toplumun bireylerine gerek
duyduklari nitelik ve nicelikte, istenen zaman vetamda sglikh olarak bilgi
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sunulabilmelidir. Bunun gganabilmesi kurumlarda belge yonetim sistemininigana
baghdir.

Kurumlarin denetimi, kurum ve kurularin dgal faaliyetleri sonucu urettikleri
belgelerle mimkin olur. Bu agidan belge yonetimruknlarin hukuki denetiminin de
temel taini olusturmaktadir.

Kurum ve kurulglarda belge yonetim ve bilgi yonetim programlaridizenli,
hizli, dggru ve verimli yarattlebilmesi, iyi organize edilgnve standartlara ganms
bir kurumsal bilgi sisteminin okturulmasina bglidir.

Bir kurum veya kurulg belge glemlerini nasil ve ne 6lctide gercejtieecesini,
kimlerin sorumlu olaca&ini daha bglangicta belirlemeli, belge Uretimi vgemleri icin
kurallar koymalidir. Cunkd bilgi ve belgelerin idica cevap verecekekilde
zamaninda Uretilmesiglenmesi ve gereken yerlere iletiimesi sorumlulargnbunlarin
sorumluluklarinin belirlenngiolmasini da gerektirir.

Kurumsal bilginin yonetilebilmesi icin belge yoneii butin bu yaklgmlar
vermektedir.

Bir kurumda iyi bir bilgi-belge ydnetimi icin;

Kurum ve kurulglar da bir bilgi &nin kurulmasi,

Kurum ve kurulglarda teknolojik ve elektronik ortamda habente,
yazgmalar, resmi belgsaliemleri ve agiv ili skisi,

Bilgi ve belgelerin guvenlik, gizlilik ve paydabilirlik sinirlarinin belirlenmesi,

Bilgi teknolojilerine ve bilgi guvenfiine iliskin hukuki dizenlemelerin
yapilmasi,

Bilgi ve belge depolama konusunda standartlarimleemesi,

Elektronik ortamdaki belgeleringlemlerde kullanimi ve yasal gecerlilikleri
konusunda dizenlemeler yapilmasi,

Bu alanlarda c¢ajacak nitelikli insan gucinin istihdaminigkeyacak yapinin
olusturulmasi,

gerekmektedir.



Freeman’'nin (1990) “gelegm belge yoneticileri bodrum katlarda galn dosya
gorevlisi olmayacak. Onlar, kurum icinde stratefikemi olan prestijli bir mevkide
kurumun veri tabani sorumlusu olacaktir (s:49) aaatsini dikkate alarak hareket
etmelidirler.

Belge yoneticileri kurumsal bilginin yoneticilerlavak kendilerini hazirlamalari
ve kurumlarin bilgi yonetim gigimlerine aktif olarak katilmalari, bigi yonetimimggden
yolda mesleklerini gedtirmelidirler.

Calismalarda temel ilke, bilgi yonetimiyle butligén belge yonetim yakdami
yonunde olmalidir.
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