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BILGI MERKEZ i OLARAK KURUM AR SIVLERI VE BELGE YONET iMi

Dr.Fahrettin Odemirci

Kurum ve kurulglarin faaliyetleri sirasinda uretilen belgeler, ifgr elden bilgi
kaynaklari olarak birikip kurumlarin g@vlerini olusturmakta, kurum aivleri de yonetimin
bilgi merkezi olarak caymaktadir. Kurum aivindeki belgeler gtuincel kullanim gerlerini
yitirdikten sonra cgtli nedenlerden dolayr milli aivin bilgi kaynaklari olmaya devam
etmektedir.

Belgeler guncel kullanimda kurumlarin hafizaséwemli bilgi kaynaklari, daha sonraki
yasaminda 0lkenin, milletin hafizasi olma 6zellikleristrdirmektedir. Kurum ve
kuruluslar ile bir Glkenin gelegg icin 6nemli bilgi kaynaklarinin yer algh kurum asgivleri
birer bilgi merkezi olarak ele alinip, bilimsel ygim 6lc¢ttlerine gére yonetilmelidir.

Bu yaklgimla ele alinan bildiride belge,sar belgesi, kurum aivi, belge yonetimi,
milli arsiv kavramlarini agiklamak yararli olacaktir.

Belge; bir organizasyon, kurum ve kurglin islemleri ve yasal yukumltlikleri
sonucunda okan, ortamina ve bicimine bakilmaksizin kayith iyilgasiyan her trlt araci
(dokiimani) ifade eder. (Walne, 1988: 128)

Arsiv belgesj guncellgini kaybetmg ancak argtirmalarda yararlanilabilegegoristyle
degerlendirilmis ve secilmg olan belgedir. (Cook, 1986 :1-2)

Kurum arsivi; kurum ve Kkurulglarin faaliyetleri sonucu kendginden olgan
belgelerin bulundgu, kurumun gereksinimleri i¢in hizmete sunuidybunun icin gerekli
tum islemlerin yapildgl ve tlkenin milli agivine kaynak sglayan bilgi merkezidir.

Belge yonetimj belgelrin ve bu belgelerin icegi bilgilerin Gretimlerine, guncel
gereksinimler icin korunmasina, kullaniimasina \enigen Uretimlerine (giv olarak
yeniden duzenleme) skin teori ve uygulamalardir. (Penn, 1989 : 6)

Baska bir ifade ile belge yonetimj belgelerin Uretimi, organizasyonu, korunmasi,
kullanimi, ergimi ve diizenlenmesinde ekonomi ve verimliliglsanak icin olgturulan bir
programin uygulanmasidir.(Batkowski,1984:38)

Milli ar siv: Bir tlkenin milli asiv sisteminde merkezi konumdakiseudir.

Bilgi Kaynagi Olarak Belgeler
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Kurumlarda bilgi herhangi bir ortam Gzerine kaylir belge olarak ortaya ¢ikmaktadir.
Bu nedenle belgeler kurumlarin ¢ok 0Onemli temelgibikaynaklari olmg ve ona
bagimhliklar surekli olarak artngtir.

Kurumda dretilen her belge kurumun hayat hikayastim gamalarinin birer delili
olarak kurumun gecrgine ve ygamina hatta gelegme ik tutar.

Belgeler kurumlarin faaliyetleri ve politikalarmikaniti olarak gereklidir. Belgeler,
islerin aksl esnasindaki bu caimalarin sonuclarinin yerine getiriimesinde, yonetim
tarafindan alinan kararlari gostermede vgralamada gereklidir.

Amag bakimindan iki turlt belge tretimi s0z kondisiu
1. Belirli bir konuda bilginin yayilmasini giamay amagc edinen belge Uretimi,

2. Kurum ya da kilerin eylemleri sonucunda yine onlarin tutum, dang, dislince ve
deger yargilarini yansitan ve ganlukla kendilginden ortaya ¢ikan belge Gretimidir.

Bizi ilgilendiren ikincisidir. Bu tlir belge uretimin amaci, kurumsal yapinin
devamlilgl i¢in zorunlu olan bilgi ad-verisini saslamaktir. Bilgi alg-verisi kurumsal
yapilarin bata gelen niteliklerinden biridir.

Bir kurumda belgeler idari amaglar icin UretilBundan dolay! da bilgi, kurum ve
yonetim icin ¢cok 6nemli bir aractir. Belgeler @o ve nitelikli olarak uretildii ve
yonetildigi takdirde bir kurumun amacina hizmet edecektir.

Bilgi Merkezi Olarak Kurum Ar sivleri

Biriktirme, kurum agivlerinin temel mang veya onlarin varlik nedeni gidir. Kurum
arsivleri barindirdgr belge ve bilgilerin yonetimi icin var olmalidiBiriktirme ve
dizenleme ancak, gerekli belge ve bilginin eldéneeli ve yararlanilabilmesi icin bir 6n
hazirliktir.

Kurumun dretggi belgeler, yonetim icin buydk dnemstave bir yonetimin etkinfii
siklikla onun belgelerinin ne kadar etkin fp#kilde yonetildgi ile olgulir.

Kurum asivlerinin amaci; kurumun faaliyetleri sonucu uretiltim belgeleri, belirlenmi
Olcutler cercevesinde gerlendirmek, dizenlemek istenijghde hizmete sunmak igin
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surekli olarak kullanima hazir bulundurmaktirgéi bir amaci da, milli aiv sisteminin
bir parcasi olarak ¢gimak ve milli agive kaynak sglamaktir.

"Toplumlar iginde bilgiyi aktarma gorevi, yazinicadindan bu yana, Oncesiater ve
kutuphaneler tarafindan tstlenigntoplumsal, bilimsel, teknolojik galneler sonucunda
da bunlara dokiimantasyon ve enformasyon merkdaatmistir". (Baysal, 1994:10)

Kurumlarin varlgi, faaliyetleri ve hizmetleri, cok sayida belggiglarinin varlgini ve
bu belgelerde yer alan bilgilerin kullaniimasiniredirir. Kurum asivi, kurumun tim
birimlerine gerekli bilgiyi vermek, her turli yardda bulunmak goérevieri arasindadir.
Kurum ve kurulglarin gordukleri hizmetler, yaptiklari habeywiee ve glemler sonucu
olusan belgelerin gerekiinde kolay ve hizli birsekilde bulunabilmesi, yonetimler ve
yoneticiler i¢cin 6nemlidir. Bu da kurumgwlerinin bir bilgi merkezi olarak yonetilmesini
gerektirir. Bilgi merkezi olarak kurum gvlerinin yonetimi, belgelerin milli agivdeki
yonetimini de olumlu yonde etkileyecektir.

Kurum Ar sivlerinin Mevcut Durumu

Ulkemiz kurum ve kurulglarinda agiv calismalari kurumsal bir yapiya
kavusturulamstir. Kurum asivleri, kurum ve kurulglarin teskilat yapilari icerisinde bir
birim olarak dahi yer almamaktadir.

Kamu hizmetlerinin duzenli, sdratli, etkili, verimve ekonomik bir sekilde
yurutulebilmesi icin bakanliklarin kurulmasinaskidat, gérev ve yetkilerine igkin esas ve
usulleri diizenleyen 3046 sayill yasasiarcalismalarini idari ve Mali Isler Daire
Bagkanligi'na b&li siradan bir § olarak ele almaktadir. Bu yaklen kurumlarin belge
islemlerinin pek de 6nemsenmguhi gostermektedir. Kurum ve kuruliarda agivci
istihdamini sglayacak bir yapida yoktur.

Tarkiye'de kurum aivlerinin 6rgutlenme icerisinde bir butin olarake ehlinmadi,
dolayisiyla kurum ve kurudlar dizeyinde de istenilen yere sahip olngadi
gozlenmektedir. Kurum ve kurullar diizeyinde evrak, dosya vesigrisleri birbirleriyle
yeterince ilgkilendiriimeden siradarsler olarak en alt dizeyde gorulglii bilinmektedir.
Oysa yonetimin kendi belgelerine ihtiyaci vardhtiya¢c duyduklari bilginin ¢gu kendi
belgelerinden karlanabilir. Dolayisiyla kurum aivleri bir bilgi merkezi olarak ele
alinmahdir.
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3046 saylli yasada ggiklige gidilerek kurumlarda g@wv calismalarn kurumsal bir
yapiya kavsgturulmali ve kurumun bir bilgi merkezi olarak elenanalidir.

DAGM (Devlet Asivleri Genel Mududrlgu) tarafindan kurum ve kurullarda agiv
hizmetlerinin yUrutilmesini ggamak amaciyla "Devlet Aiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik' hazirlanngtir.

Bu yonetmelik kurum aivlerini agikca ifade etmese de getgidpetirdigi hiktumleriyle
bir bilgi merkezi olarak gormektedir. Zira bir kumu agivinde yapilmasi gereken
calismalar, sirasiyla ve ayrintilariyla verilmektedirudim asivlerinin bir bilgi merkezi
olarak calymasini sglayacak bir yapiyl ortaya koymaktadir.

Ancak daha Once de beligitmiz tGzere kurum ve kuruylarin tekilat yapilari igcinde
kurum asivleri bir birim olarak belirlenmeginden, DAGM'nin bu yakkami istenilen
sonucu vermemektedir.

Kurum asgivlerinin bilgi merkezi olarak yonetimde yerini al@masinin ve milli givle
ili skilerini istenilen sekilde yuritememesinin nedenini kurum ve kugldtdaki agiv
anlayisinda ve alt yapisinda aramak gerekir.

Kurum ve kurulglar icin dnemli bilgi merkezi olan kurumgwlerine baks agisinda ve
yonetiminde ciddi sorunlar vardir. Bunun igin gdreidt yapi olgturulmali ve yasal
dizenlemeler yapilmali, birinci elden kaynak buluwrasth merkezler olarak tlkenin bilgi
merkezleri arasindaki yerini almahdir.

Bu anlaysi degistirmede ve kurumlarda uretilen belgelerden gerekuiku asivinde,
gerekse milli ayivde azami derecede yararlanabilmek icin, belgeléretimlerinden, milli
arsive transferine kadar olan tum gahalar kapsayan belge yonetim programlarinin
kurumlarda uygulanmasi zorunludur. Béylece kurumivhari birer bilgi merkezi olarak
varhgini ortaya koyacak ve milli givin de gelgmesini olumlu yonde etkileyerek ulkenin
bilgi merkezleri igindeki yerini alabilecektir.

20.yy'da yoOnetimin ve kurumlarin gghesinin bilgi ve belge yoOnetimiyle
gerceklgebilecei vurgulanmaktadir. (Penn, 1989: 2)

Kurum ve kurulglarin drdnleri olan belgelerin yonetimi igin birsggm olgturmak
zorunlulygu da kendilginden ortaya ¢ikmgtir. Belgelerin Uretimi, slemleri, depolanmasi,
erisimi, dagitimi, kullanimi ve tasfiyeleri ile ilgili olarak edistirilen bu sistem, belge
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yonetimi olarak bilinmektedir. Belge yonetimi; kumuagivlerinin, yonetime bilgi merkezi
olarak hizmet etmesini gkayan bir yaklaimdir.

Belge yonetimi; belgelerin Uretiminden son duzeniesine kadar sistematik bir
kontroldur. Boyle bir sistematik yaldan, bir kurumda artan kirtasiyeyi azaltmak, bilg v
belge isteklerine etkin gim saglamak, gtncelfiini yitiren belgeleri depolamak, devletin
tum kurumlarinin dokimantasyon gereksinimlerini skamak ve kurumun tarihi
kayitlarini korumak gibi belgelerin y@minin tim gamalarini kontrol etmek icin
gereklidir.

Gunumizde kurum ve kurylarin calsmalarinin ygunlugu, is ve slemlerinin giinden
gine artmasi, ister istemezsiglerin kayna&ini oluturan belgelerin sayisal olarak
¢cogalmasina neden olmaktadir.

Artan bu § hacminin birikimi olan belgelerin kontrol altin&ranasi konusu, her gegen
gin 6nemini artirmaktadir. Uretimle db@yan, agivlere kadar uzanan belge zincirinin iyi
bir goruintl ortaya koymasi bitiin yoneticilerin abganlarin arzusu olmaktadir.

Yoneticilerin surekli olarakikayet ettikleri konulardan birisi, kurum ve kurglarin
faaliyetleri sonucu Uretilen belgelerin yetergiriie karmaikhigidir.

Kurum ve kurulglarin geng bir alanda rekabet edebilmesi icin enformasyonaékisinin
de icinde yer alga bir belge yonetim programi afiwrulmasi gereklidir.

Belge yodnetiminin en 6nemli yonund, yonetimsgevlerin yerine getirilmesi icin
belgenin Uretimi ve kullanimi ofturmaktadir. Belgeye konu olmagrbir yonetimde c¢ok
azsey yapllir.

Belge yoOnetimi, yapilacak sleri bireylere b&h olmaktan kurtararak, si
kurumsallgtirmak ve her hangi bigin her zaman ve her kolda, kim yaparsa yapsin, ayni
sekilde yapilmasina ortam hazirlayarak, kaliteyiyveyiilirligi ve sureklilgi saslayarak,
kurum asivlerinin bilgi merkezi olarak ¢cagjmasini sglayacaktir.

Kurum ve kurulglar tarafindan tretilen belgeler, 6ncelikle kengivderinin daha sonra
milli arsivin kaynaini olusturmaktadir. Bu nedenle kurumsaderi belirli dl¢itlerin esas
alindgi bilimsel yonetim olgttlerine gore yonetilmelidir.
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Arsivlerin bilgi merkezi olarak bgarili olabilmesi, herseyden 6nce ulkemizin milli
arsivinin kurum asivleriyle isbirli gini gerceklgtirmeleri ve butlnlgmeleriyle mimkandur.
Ulke capinda milli bir bilgi hizmetleri programintrazirlanmasi igin bu zorunludur.
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