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BELGE KONTROLU VE BELGE YONET iMi

Per. m.Dr. Fahrettin Ozdemirci
Per.Ok. ve Bt.Mrk. K. gl Ogr. Bsk.ligl

1.  GIiRIis:

Konumuzun bgligl iki kavramdan olgmaktadir. Birbirlerinin yerine sikca kullaniimalaa
ragmen, bunlardan ilki amaci, ikincisi ise buniglsgan sistemi ifade etmektedir. Bu nedenle belge
yonetimi, belge kontroli kavram ve olgusunu da kgps sistemi ifade eden bir terimdir. Belge
kontrolli ise belge yonetim sisteminingdd sonucudur.

Belge yonetimi; belgelerin Uretimi, organizasyorkgrunmasi, kullanimi, eimi ve
duzenlenmesinde ekonomi ve verimlilikgk@mak icin olgturulan bir programin uygulanmasidir.
(Batkowski, 1984: 38.s.)

Belge yonetimi; belgenin, Uretiminden son dizenlesime kadar sistematik bir
kontroltidur. Boyle bir sistematik yaklan; bir kurumda artan kirtasiyeyi azaltmak, bilg kelge
isteklerine etkin esim sglamak, guncelfiini yitiren belgeleri depolamak, kurumlarinin
dokiimantasyon gereksinimlerini kdamak ve kurumlarin tarihi kayitlarint korumak gib
belgelerin ygaminin tim gamalarini kontrol etmek icin gereklidir.

Kurumlarin baarisinin devami icin bilgi gittikce daha fazla 6nkazanmgtir. Kurumlarda
bilgi herhangi bir ortam Uzerine kayith bir belgdarak ortaya cikngtir. Bu nedenle belgeler
kurumlarin ¢cok onemli temel bilgi kaynaklari olgnue ona bgimliliklari strrekli olarak artmstir.
Bu temel kayngin yonetimi icin bir sistem okliurmak zorunlulgu da kendilginden ortaya
cikmistir. Belgelerin Gretimi, planlanmasi, organizasyoreu kontroli icin geltirilen bu sistem
belge yonetimi olarak bilinmektedir.

Insanlgin bilgiyi kaydetme kabiliyetini kazanmasindan begigeler ve aiv belgeleri var
olmustur. Ancak, belge yonetiminin bir kavram ve ayrr lkisiplin olarak ortaya cikmasi 20.
yuzyilin ortalarina rastlamaktadir. (Mazikana, 199®1.s.; Penn, 1989: 4.s.)

1934'lu yillarda ABD'de belge kontrolli alaninda jap calsmalar; belgenin Uretilmeye
baslandigl andan guncel kullanim ve korunmasi dahil, belgelenhasi ya da bir belge merkezine
veya agiv kurumuna transferi ile gerceklen son dizenlemeye kadar kesintisiz tiganzalari
tanimlayan bir kavram olan belgeninsgn evresi (Life-Cycle of Records) olgusununsatasini
sglamistir. (Daniels, 1984: 341.s.)

Yani, yggam evresi, belge yonetiminin felsefesini giumus ve belge yonetiminin ¢aina
alanini belirlerken de belge yonetiminin ilke vent@mlerini ortaya koyarak boyle bir programin
uygulanmasina temel gliwrmus, belge yonetiminingmalarinin neler oldiuna sik tutmustur.
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Yasam evresi, belgelerin aktif olgu streyi kapsamaktadir. Belgeyi treten kurumda a/amun
belge merkezinde bulundu sire ygam evresi olarak ifade edilmektedir. Belgelergetterini
korumalarindan dolay! (hukuki, kultirel vb.) birsiar kurumuna transfer edildiklerinde aslinda
belge yaamini surdirmektedir. Ancak, transfer edilen batge yeni bir evre s6z konusudur. Artik
koruma amaci farklidir, kullanim amaci farkli boyatzzanmgtir. Bulundigu yer degismistir. Yani
bir yeniden dg@us s6z konusudur. Artik belge yeni birsgan sirecine girmgtir. Kisaca belgeler
artik agiv yonetiminin kapsami iginde yer almayaslaanistir.

Belge yonetimi ile aiv yonetiminin asiv faaliyetlerinin iki gamasini ifade etmek igin
kullanilmasi da buradan kaynaklanmaktadirshArydnetiminin varlgindan s6z edebilmek igin,
belge yonetiminin var§ina gereksinim vardir.

2. BELGE YONETIM SISTEMI (BYS)

Kurum ve kurulglarin geng bir alanda rekabet edebilmesi i¢in, enformasydénd®jisinin
de icinde yer algh bir belge yonetim programi acfiwrmasi gereklidir. Enformasyon teknolojisi
(kelime lemciler, mikrografi, optik okuyucular gibi) beld®lgi tGretim, koruma, kullanim ve
depolama vb. belge yonetim alanindandiye kadar kullanilan gecerli teknolojilerdir. &k ve
kirtasiye yoOnetimi terimi ggu zaman belge yonetiminirsanlamhisi gibi dginulmekte ise de, bu
yanlistir. Belge yonetimi yalnizca evraki tanimlamaz, |Gagamlar da tanimlamaktadir. Belge
yonetimi, bilgi kayit ortami olarak yalnizcag#a sinirli deildir. Belge yonetimi, bir kit parcasi
tzerinde bir bilgiyi tretmek ve elde etmek kadair, mikroform, manyetikserit, optik disk
tzerinde bilgi Uretmeyi ve elde etmeyi de kapsar.

Belge yonetiminin en 6nemli yonini yonetimsgémlerin yerine getirilmesi igin belgenin
dretimi ve kullanimi olgturmaktadir. Belgeye konu olmagmbir yonetimde ¢cok azey yapllir.
Cunkd kurum ve kuruklarda buyik programlarla ilgilenen dst dizey iddeechem de siradan
islemlerle ilgilenen alt dizey memurlaglarinde belgeye ihtiya¢c duyarlar. Bu ikisi tarafamd
ihtiya¢c duyulan belgeler farkh olabilir, ancak geler yonetim kademelerinin en st basgmda
da, en alt basamimmda da ayni 6éneme sahiptir. Bu acilardan, bir kda belge yonetimi tim
calisanlar ilgilendirmektedir.

Belge yonetim sisteminin;

» Kurumun hafizasi, kurumsal kaynak ve servet, kaeame araci olma,
* Yasal destek ve yasal dokiiman hazirlama,

» Kirtasiyeciligi 6nleme ve maliyet azaltma,

* Yeni belgeler i¢in referans olma,

» Belgelerin kontroli icin sistematik yaklan salama,

* Kurumsal verimlilik, cok dgerli dosyalari koruma ve gereksiz belgelerin Grétimi
Oonleme,

» Yasa koyucu ve dizenleyicilerin bilgi gereksinmilekarsilama,



» Tarihsel argtirmalara kaynak olma,
* Kurumun tarihini koruma gibi fonksiyonlari vardir.

Belge slemlerinin denetimini ve belge yonetim sisteminirgdiren nedenleri isgdyle
siralayabiliriz;

- Gerek kurum ve kurullarin, gerekse faaliyet alanlarinin ggamesi, belge Uretiminde
artisa neden olurken, bu agim belge slemlerinde bir takim sorunlari beraberinde getirimnes

- Belge Uretiminde kurum ve kuryglarin bginda bulunan ve onlari yonetersilerin bilgi
ve becerilerinin yetersiz olmasindan kaynaklandngak yanlghklarin yssanmasi,

- Yine, bilgi ve becerileri yeterli olan §derin de belge Uretimsiemlerini Gnemsememe
egiliminde olmasi,

- Uygulamaya igkin kural ve standartlarin olmamasi,

- Belge Uretiminde yandi kural ve kararlarin uygulanmasi, kurallarin uygoga ile
bagdasmamasi,

- Uygulama dgisiklikleri, kusurlari ve yankliklari, (kural, yasa ve standartlar, vb." nin
farkli yorumlanmasi),

- Ard niyetten kaynaklanan eylemler ve gimler, hileler, yolsuzluklar, vb.
- Kurum ve kurulglarin is, islem ve faaliyetlerindeki diizensizlik ve yetersizlik

- Kurum ve kurulglarin her alanda oldw gibi belge tretiminde de daha iyi ve yararliyi
arays egiliminde olmasi,

- Kurumlarin agiv calismalarina ilgkin sorunlaridir.

Bu ve bu gibi nedenler, bir kurum ve kurgtlu belge denetimini ve belge yonetim sistemini
zorunlu hale getirmektedir.

3. BYS'NIN BOYUTLARI VE ETK ILESIMI:

Bir kurum veya kurulgta belge yonetim sisteminin misi ve belge denetiminin
sglanabilmesi, kurumun yonetimining ve islemlerinin gézden gecirilmesini gerektirir. Yanirbi
kurum veya kurulgta; (1) yonetimsel slevlerin, (2) calgma yontemlerinin ve (3) belge
islemlerinin  basitlgtiriimesine yonelik dizenlemeler, belgeslemlerin ve denetiminin
gerceklatiriimesini dgzrudan etkilemektedir. Bu U¢ 6ge birbirine ghaolarak ortaya cikan
etkinliklerdir. Cunkl belgeslemleri, bir kurum veya kurultia tek baina bir faaliyet dgil, bir
bltun olarak kurumun faaliyetlerinin bir Granaddar.

Belge esas itibariyle, uretilgi kurumun yapisi, ¢calma yontemleri ve elemanlarinin bir
fonksiyonudur. Bu nedenle belge olgusunu geggbi anlayabilmek icin onu etkileyen dgeleriyle
bir batln olarak ele alip incelemek gerekir.



a. Yonetimselislevlerin Basitlestiriimesi :

Gereksiz belge uretiminin ve elde tutulmasinin temmedeni modern yOonetim yapisinin
kaynaklanmaktadir. Yonetim yapi ve programlarinemigigi ve karmaikligi ayr bir konudur.
Bunlar belirleyen etmenler yonetimin yapisinin dieifgi alanina giren sosyal, ekonomik veseli
sorunlardir. YOnetim yap! ve programlarinin uzanatanlari yalnizca onu gercekiemekle
yukimli olan kamu gorevlilerince kontrol edilemexncak bir yonetim biriminin glevselligi
genellikle basitlgtirilebilir. Kamu belgelerinin kontroli sorunu Uzee yapilacak mudahalede ilk
hareket noktasi da bu olabilir. (Schellenberg, 19445s.)

Yonetimsel glevlerin basitlgtirilmesi yaklgimi, toplumun icinde bulungw sartlarin,
kurumun yonetimsel yapisinin wevlerinin iyi bir cozimlemesine dayandiriimalidir.

Yonetimsel §levlerin basitlgtiriimesi sonucta belgeslemlerini denetim altina almada ilk
hareket noktasidir. Ancak yodnetimsealevlerin basitlgtirilmesi, birinci derecede Ust diuzey
yoneticilerin, ikinci olarak kamu yonetimi alanindaman olan kamu gdrevlilerinin ilgi alanina
girmektedir. Belge yoneticileri bu ekip i¢cinde zohu olarak yer almasi gereken lgtinct grubu
olusturur.

b. Calisma Yontemlerinin Basitlestiriimesi:

Bir kurum veya kurulgta Uretilen yada uretilrgiolan belgelerin tirt ne olursa olsun amag;
yukumlendgi isi en iyi sekilde yerine getirmesidir.

Belge slemlerinin denetim altina alinmasindaki gigiéi temel nedenlerinden birisi  kurum ve
kuruluslarin calsma yontemlerindeki yetersizlik ve kaggalir. O halde hem ydnetim birimlerinde
karsilasilan sorunlari ¢ozmek, hem de belgkemlerini denetim altina alabilmek igin kurum ve
kuruluslarda ¢algma yontemlerinin gedtiriimesi gereklidir.

Cogu kurum ve kurulglarda galgma yontemleri tzerinde yeterince durulmsgtmni Bu durum da
kontrolsliz, diizensiz ve gereksiz belge Uretimitaya ¢ikarmgtir.

Batin baari ve baarisizliklari yonetim sistemine flamak yerine, ¢cajma yontemlerini
sistematik bir yaklamla incelemek gereklidir. Zira c¢ama yodntemlerinin basitjeiriimesi,
yonetim sisteminin alt yapisini gluracaktir. Kurum ve kuruklarin bgarisizlik nedenlerinin
¢cogu, calgma yontemlerinin etkingi ile ilgileniimeksizin hep yonetim yapisina yoérelyeni
duzenlemelerle grasiimasindan kaynaklanmaktadir.

Oysa yonetimde Bariyi kolaylgtiran 6nemli bir etmengin niteliginin, yapisinin ve iceginin tam
ve da@ru olarak bilinmesi ve ¢aima yontemlerinin basit@riimesidir.

Islemlerin basitlgtirimesi konulari, mevcut caima sistemleri ve bunlarin ggirilmesi ile
ilgilidir. Yani yonetimsel glevlerin yerine getiriimesinde kuruma yardimci olain yontemdir. Bu
yaklasimla yonetimsel slevler daha kolay, daha ucuz ve hizli bir bicimderirye getirilirken,
uretilen belge de belirli bir norma sokulgnalur.

Islemlerin basitlgtiriimesi, "yiksek ve Ozellikle orta kademe yoni#édn onem ve oOncelikle
Uzerinde durmalari ve uygulamalari gereken goOrevtdarak kabul edilmelidir,” cama



yontemlerinin basitlgiriimesinde yoOneticilerin rollerini ortaya koyanirbaratirma sonucunu
burada verelim: (Ar, 1992: 69-70, 74.s.)

Calisma yontemlerini geftirmek icin incelemeler yapil@inda gorulmétur ki, uygulanan
usul, glem ve yontemler iki bicimde ojmaktadir;

(1) Yillarca once ilgililer ya da gorevliler tarafindan konmustur. Casu bir bilimsel
calsma sonucunda ¢, kisisel gorg ve anlawa ve konuldgu zamanin ksullarina
dayanmaktadir. Uygulamaya ¢lendisi zaman gin gecerlilikleri ve tutarhliklar vardir. Ancak
zaman icinde o derece gelenek vekanlik haline gelmtir ki, bugin bunlarda bir dgsiklik
yapmaya kalkmak buyuk gucluk ve tepkilere yol actadk. Bazi kurulglarda bu gelenek ve
aliskanlik o derece ileri goturulngtiir ki; gorevliler, bdyle bir yontemin uygulama @ginin ne
oldugu soruldgunda ‘'mevzuat' diyerek cevap vermektedirler. Buukiaki bir drnek; yapilan
incelemeler, kamu kurum ve kurglarinda 30'dan fazlaslemde ‘iyi hal k&di' velveya
‘ikametgah ilmUhaberi' istenmekte ofadunu ortaya cikarngtir. Bu istegin gerekcesi soruldiunda
gorevlilerin cevabl "mevzuat' olrstur. Ancak mevzuat tzerine yapilan galalar bu tir belgelerin
ancak 2-3 glemde istendiini gostermgtir. Oysa mevzuatin bu hikimlerinin de ginimuzde ne
derece de gerekli ve yararli ofglutartgilabilir.

Mevzuatta yer almayan, gelenek vesla@nliklarla olymus islemler, sefler ya da orta
kademe yoneticilerin emriyle kaldirilabilir ve bihegtirilebilir.

(2) Usul, slem ve yontemler mevzuatla saptanmgtir. Bunlarin adedi ¢ok gddir. Bunlar
da yeni yasal diizenlemlerle basitiglebilir. Ornek olarak; 1926 tarihli medeni kamda yer alan
ve gunumuizde vatangla evlenme glemlerini bir ka¢ hafta uzatmaktan gka bir fonksiyonu
kalmayan ‘'evlenmelerde aski zorunfdu 60 yil sonra kaldiriingtir. Boylece evlenecek
vatandalar da, nufus ve belediye yonetimleri de rahatkmi

Calisma yontemlerinin basiti@riimesinden belge yonetiminin glayaca yararlarsunlardir:

-- Birimler icinde yapilmakta olarslerin ve slemlerin neler oldgu ya da neler olmasi
gerektgi ortaya konarak yetki ve sorumluluklar belirlenBu belirleme Uretilecek belgelerin
kaynas, turl ve nitelgi hakkinda belge yonetimine 6nemli bilgilergta.

-- Birimlerin yetki ve ilgi alanlari kesin olaralespit edilerek, dosyalama planlariningdo
bir sekilde hazirlanabilmesi gkanir ve belgesiemleri denetim altina alinabilir.
-- Gereksiz belge uretimi, dalani onlenerek ekonomik kazangstanir.

-- Belgenin ilgili birimde Uretilerek ve dwudan ilgili kisiye ulasmasi sglanir. Boylece ¢
gorme sureci hizlandirilir ve zamandan tasarrgiasans olur.

-- Gereksizsekilde belge Uretimi belli 6lciide Onlenir. ¢ar belgelerinin diizenlenmesinden
daha onemli ve Oncelikli olan sorun gereksiz belgetiminin dnine gecilmesidir. Cgna
yontemlerinin yetersiz#i ve karmaikligindan kaynaklanan bu gereksiz belge Uretimi, betgel
olusturulmasinda, istenen yere gtlalmasinda, dizenlenmesinde ve depolanmasindaarzam
eleman, kirtasiye ve yer olarak bircok masrafi kjgrecektir.

-- Uygulanmakta olan form adedi azaltilabilir, desie yontemlerden vazgecilebilir.



Sonug olaraksi ve slemler daha basit hale gelir. Boylece gereksiz delgetimi ve glemleri de
Onlenerek denetim altina alinabilir.

c. Belgeislemlerinin Basitlestiriimesi:

Belge yobnetim sisteminin barisinin ve belgelerin denetim altina alinabilmiesiyolu,
yonetimsel glevlerin ve calma yontemlerinin basitdéiriimesi yaninda Uc¢linctu olarak belge
islemlerinin basitlgtiriimesi ¢calsmalarindan ge¢mektedir.

Belge ilemlerinin basitlgtirilmesi, gereksiz belge Uretimini 6nlemek ve firibelge
maliyetini diglirmek amaci ile bu faaliyetlerin sistematik inceasi olarak tanimlanabilir. Bu
baks acisi ile belge slemlerinin basitlgtiriimesi, belgelerin Uretiimeye kEnmasindan, son
duzenlemeye kadar butigamnalarda sistematik bir yaklani gerektirir.

Yonetimin faaliyetlerini belgeler tzerinde yer alérigiler gostermektedir. Bu belgeler,
¢ssitli yazismalardan, basili formlara kadar coksigdik gosterirler. Yonetimde alinan her karar,
yapilan herg belgeyle ortaya konur. Boylece kurum ve kugldwa bir belge ygini ortaya cikar.

Ayrica bu belgeler, bir madde gillenir, tainir, kontrol edilir, tizerinde inceleme yapilmak
ve tekrar kullaniimak Uzere bir yere konur. Bunlgerceklgtirenler de kurumun goérevlileridir.
Sonucta bu belgeler birikir gittikge artarak soamyla beraber awleri ortaya c¢ikarir.

Yonetim, buydk bir hizla artan belgelerin @dzaman ve getirdi mali yuk kagisinda
ilgisiz kalamaz. Bunlarin denetim altina alinmasnsunda belge yonetim sistemini gilurmak ve
harekete gecirmek zorundadir.

Calsma yontemlerinin  basiti@irilmesi, kamu yodnetimi uzmanlarinin; yonetim
faaliyetlerinin birer Griint olan belgglemlerinin basitlgtiriimesi ise belge yonetim uzmanlarinin
alanina girmektedir. Bu amda yonetim uzmanlari ile belge yonetim uzmanlarayni yapiyi
ve islemleri farkli amaclarla gbzden gecirmelerini genék Bu gozden gecgirmede ayni yontem ve
teknikleri kullanirlar. Yanigbirli gi icinde galsmalari zorunludur.

Belge slemlerinin 6nde gelen sorunlarinin belirlenmesindenra atilmasi gereken adim,
gerceklatiriimesi 6ngorulen belgeslemlerinin basitlgtiriimesi ya da yeniden diizenleme igin bir
cerceve cizilmesi; gigimin amag, kapsam, yontem ve uygulama bicimleriragikliga
kavwsturulmasi gereklidir. S6z konusu belirlemeler ymgdn belge glemlerinin  sistem
yaklasimiyla ele alinmasi, bunun bir ggreolarak yonetimin yapisi ve cama yontemleriyle
baginin kurulmasi, buna uygun bir basgtieme ya da yeniden diizenleme yapilmasi kaciniimazd

Zira bir yonetim, birbirinden izole olmubirimlerin ve sinirlandiriing faaliyetlerin bir toplami
desil daha ziyade birbirini etkileyen faaliyetler sastidir. Bir kurulgta belge dretim sisteminin
isleyis ve Ozelliklerinin belirlenmesi, kurugun hedeflerini ve faaliyetlerini nasil yur(gii

hakkinda agik bir fikir sahibi olmakla mumkundur.

Belge slemlerinin basitlestiriimesinde dikkat edilmesi gereken hususlar:

(1) Fonksiyonel 6zellikler: Belgenin fonksiyonu dikkatli, ayrintili ve eksiksbi¢cimde
tanimlanmalidir. Ornin; bir belgenin fonksiyonu yalnizca bir konuda gbilverir seklinde
tanimlanamaz. Konunun hangi zaman diliminde eleaahgl, cevap verilip veriimeye@g, sinirlari,



vb. ozellikler de fonksiyonel 6zellikler icinde eddinmalidir. Belge fonksiyonlarindasgilik s6z
konusudur. Bu ¢gtlilik belge turlerini de ortaya c¢ikarir.

(2) Kullanilis etkinligi: Belgenin egimi, kullaniimasi kolay ve basit olmalidir. Biginev
icerik, yanlg anlama veya yonlendirme nedeni ile aksakliklarayaals uygulamalara neden
olmayacak bicimde olmalidir. Belgeyi farkh bilgievesitim dizeyinde kilerin kullanacgl
g6zonune alinmalidir. @a kez ortam, bi¢cim ve igerik, yaptirim bakimindak gerekli ve 6nemli
bir belgenin, anlglma ve kullanilma guckii nedeniyle Ustlengdi islevi yerine getiremeyip
basarisizlga usradg gorulur.

(3) Dayaniklihk ve guvenilirlik 6zelligi: Belgenin belirli kgullar altinda kullanilabilirlgi
veya dosyada bozulmadan dural@idsire dayanikhlik olarak tanimlanabilir. Birgolkurdimda
dayaniklilik, kaliteyi olgturan énemli bir faktordr. Kimi belgeler icin isayaniklilk pek dnemli
degildir. Guvenirlilik Gzerinde durulur. Belge Uretimle her ikisi de 6nemlidir.

(4) Estetik Ozellikler: Belgelerin fonksiyonlari gepe aldigi fiziksel gorinim estete
uygun digmeyebilir. Onemli olan standartlara uygun olmasi ustlendgi islevi yerine
getirebilmesidir.

(5) Ekonomiklik: Belge Uretiminde o©ncelik, belgenin Ustlefidiislevi yerine
getirebilmesidir. Buglevi yerine getirirken de en ekonomik yol bulunnmdal Clnku gletmecilik
acisindan kurumlarda maliyeti gdiirmek 6nemli bir faktordir. Ancak maliyet giitlirken de
belgenin niteksi korunmalidir.

Siradan ve tekrarlanan faaliyetlerle ilgili belgetgenellikle standart bir yapiya sahiptir.
Kurum ve kurulglarda retilen belgelerin buyik ganlugu boyle bir 6zellik taamaktadir.

Bu tur belgeler arasindaunlari gorebiliriz; raporlar, talimatlar, formlamektuplar,
istatistiki cizelge ve tablolar, tiizel kurglwe kisilerin iliskileri sonucu olgan c¢eitli dokiimanlar.
Ancak batin bunlarin hepsinde bigim ve iceriksaekak buyik oranda standasti@aya rastliyoruz.
Bu tUr belgelerin hacminin kabariglidolayisiyla onlari kontrol etmek belge yonetimidnemli
boyutunu olgturmaktadir. Eer kontrol edilmezlerse, hicreler gibi ggdacaklar ve yodnetimin
vicudunda kanserli bir timdre daeéeklerdir. (Schellenberg, 1975: 47.s.)

Standartlar, kurum ve kurullarin faaliyetleri sonucu okan ve agivlere kadar uzanan
belgelerin Uretimleri agisindan da son derece Origgimaktadir. CuUnklu standartlar, belge
islemlerini ve fonksiyonlarini belirleme, inceleme bie birlige gidki ortaya koyma olana sgslar.

Kurum ve kurulglarda belge yonetim programlarinin dizenli, hiztlpgru ve verimli
yurutulebilmesi, iyi organize edilgjive standartlara g@anms bir belge sisteminin okturulmasina
baghdir.

Belge slemlerinde standartlastirmanin saglayacagl yararlari sdyle siralayabiliriz:

-- Ayni konudaki ya da aynslevi Ustlenen belgelerin bitiin kurum ve kuglduda ayni
bicim ve uslOpta Uretilmesini glar.

-- Belgenin dretimglemlerini kolaylatirir.



-- Belgelerdeki standaryma, belgenin ayiklanmasi ve imhasinda, dizenlemuesi
dosyalanmasinda, giminde kolaylik sglar.

-- Kurum ve kurulglar arasinda duizenli, hizli, etkili ve verimli byazili haberlgme
sisteminin kurulmasini gar.

-- Kurum ve kurulglarda ve kurumlar arasinda, belge uretiminde valiyhaberlemede
otomasyona gegisaglar.

-- Kurum i¢i ve kurumlararasi belge gkve bilgi als verisinin diizenli, dgru ve hizli bir
sekilde yapilmasini ggar ve verimliligi artirir.

-- Belgelerin Uretilmesinde standartlarin  uyguteasi sonucu gvlerde toplanan
belgelerde de bir birlik gganir. Bu da milli agivdeki islemlerde birlik ve kolaylik s#ar.

-- Kurum i¢i ve kurumlararasi belge wetakibini kolaylatirir.

-- Belge, haberlgme ve egim hizmetlerinin daha az sayida personelle, dalzh ke
dizenli olarak yuratilmesi mimkuin olur, personetiger harcamalarda tasarrufgganir.

-- Arsiv hizmetlerini ve Ozellikle belgelerden yararlanynkolaylsstirir.

-- Uygulamalarin standartfarilmis usullere dongidrtlmesi, kgiler arasinda gorev
dagilimi yapilmasi, sorumluluk ve yetki alanlarinirlidenmesinde kolaylik sdar.

Standartlgtirma yalnizca yapilan hatalari ayiklamak yerir@grddan hatanin kaygaa yonelmek
ve onu ortadan kaldirmayl hedeflemektedir. Bu durgan belge slemlerinde standartfirma,

yalnizca belge yonetimi uzmanlarinin gorevi olmaktagka, tim cakanlarin, ortak hedefi ve
sorumlulgudur.

4. BYS'DE SORUMLULUKLAR:

Bir kurum veya kurulyg belge glemlerini nasil ve ne Olciide gerceilescezini, kimlerin
sorumlu olacgini daha bglangicta belirlemeli, belge tretimi vgamleri igin kurallar koymalidir.
Cunku bilgi ve belgelerin inhtiyaca cevap verecgdkilde zamaninda Uretiimesiglenmesi ve
gereken yerlere iletiimesi sorumlularin ve bunlasorumluluklarinin belirlenmi olmasini
gerektirir.

Belge denetim programinin glurulmasi ve sirdirilmesinde belge yonetim birimini
kurumun tum birimleriylegd birligi ve koordinasyon i¢inde olmasi son derece onemmiktadir.
Cunku belge farkli ki ve birimlerin faaliyetlerinin sonucu ortaya ¢ikair etkinliktir. Bu birimler
belge denetim programinin yuruttlmesine vesgielmesine katki sglamalidir. Zira belge yonetim
programinin planlanmasi, gglrilmesi ve yudratilmesi tim yodnetim kademelerinke onlarin
elemanlarinin desgeni gerektirir.

Kurum ve kurulglarda yonetimin birinci amaci ilgtmi en etkin bicimde gsgamaktir.
Kurumda belgeler ilegimi sazlayan 6nemli aracglardir. Bu nedenle, "bir kurum ardgurulytaki
belge denetiminde tim elemanlarin sorungulwardir. Fakat denetimden belge yoneticisi, belge



dreticisi, kullanici (belgeyi alan), bilgiysleyen ve belgeyi alikoyan-koruyan personel ozedlikl
sorumludur." ( Robek, 1987: 463.s.)

Bu sorumluluklar Gretilen belge hangi turde ve wrda olursa olsun tumu igin gegerlidir.
a. Belge Yoneticisinin Sorumlulgu:

Yeterli bir denetim icin belge ydneticisi, yonetimdist diizeyde temsil edilmeli ve belge
yonetim sisteminin etkingi icin idari yetkiye sahip olmalidir.

Bir kurum veya kurulgta Uretilecek ya da uretilibelgelerin denetiminde belge yoneticisinin
sorumluligu, tim elemanlardan daha fazladir. Keza bu sorwglutasimak, belge yoneticisine
yonetim tarafindan gerekli yardim ve onerilerldikie, gerekli yetkilerin verilmesini gerektirir.
yetki; kurumda tim belgelerin bigcimlendiriimesinde belgelerin glemleri tzerinde kontroll
icermeli, beraberinde belgeslemlerinde wuyulacak kurallari ve standartlar stluma
sorumluligunu da getirmelidir. GUnimuizde bu sorumlulukgu&urum ve kurulgiarda belirsizlik
icerisinde ve ciddi olarak ihmal edilmektedir. Bamddolayr da belgelemlerinde standart§ana
sgzlanamamakta, belge denetimi acgisindan buyik sdlmgaratmaktadir. Zira belgglemlerinin
denetimi iletsimin bicimlendirilmesinde tek ¢ikar yoldur. ( Rohel©87: 464-465.s.)

Belge yoneticisi, bir bitin olarak belge yonetimstaminin gektiriimesinden,
yurutilmesinden ve gerlendiriimesinden sorumludur. Bu sorumigiuu denetiminde ¢gln
personelle paykmalidir. Belge glemlerinin  yuratilmesi, belirtil@i tzere ¢cok sayida @sik
konularda uzmani ve yardimci elemanlari gerektiognistir. Belge yoneticisinin dnemli bir
sorumluligu da bu personeli §mmasi ve ¢agtirmasidir. Belge yoneticisi tim belgelerin tretim,
dagitim, kullanim, muhafaza ve duzenlemelerine yoneldtsmalarda klavuzluk etmeli, belge
yonetim politikasinin gedtiriimesinde ve yuratilmesinde anahtar roli oynachal

Bir belge yoOneticisinin sorumluluklarini yerine gebilmesi ve bgarili olabilmesi igin belge ve
arsiv yonetimi, katiphanecilik veya enformasyon bilernl konularinda gitim gormis deneyimli
birinin olmasi gereklidir. (Emmerson, 1989: 19.%iya belgenin Uretimi ve denetimi gti
disiplinlerden yararlanan ¢ok fonksiyonel bir etKitir.

b. Belge Ureticisinin Sorumlulugu:

Belge ureticileri; belgelerin tretilmesine nedeardar, belgelerin okumunu sglayanlar,
belgeyi olyturan bilgiyi ortaya koyanlardir. Formlarschda bir kurumdaki tum belgeler belge
uUreticileri tarafindan okturulur. "Belge denetiminde ilk sorumluluk Gretamindir. Belgenin
maliyetinin %75'ini Uretim gamasi olgturur" (Ricks, 1988: 418.s.) Temelde duretici belgey
uretmeden o©nce kararini iyi vermelidir. Telefonl@ansclandirilabilecek bir si igin yazi
yazmamalhdir. Birg s6z konusu oldtunda bu gi yaziyla sonuglandirmak gereklimidir, 6nce buna
karar vermelidir. Cgunlukla gelen yazilar ve verilen cevaplar gereksiz8unun yaninda, "bazen
yoneticiler givenlik amaciyla gelen ya da giden tyamilardan bir kopya fazla ¢ikararak ellerinde
tutarlar." (Ricks, 1988: 418.s.)

Gereksiz belge ginini onlemede. iyi bir denetim gerceiiemede, yaziyl yazan veya
yazdiran kgi olarak yoneticilerin ¢cabalari cok 6nemlidir. Belgreticisinin sorumluluklart;



-- Belgenin konusu veya dagini belirlemek (belgeye bir bk ya da konu vermek),
-- Belgenin alikoyma dgerine (surelerine) karar vermek,
-- Dagitimi yapilacak belgenin nasil galtilacagina karar vermek,
-- BUtUnluk iginde kisa, az ve 0z, temiz mektuplazmak, vb.
olarak belirtilebilir. (Robek, 1987: 465.s.)

Bir belgenin dgru nitelenerek kolayca tanimlanabilmesi icingdo baliklarin verilmesi
gerekir. Uretici bir yazi yazdinda, yazinin icegine uygun bir konu ya da & vermelidir. Hig
kimse belgenin konusunu onu uretenden daha iyimgie Belge Uureticisi dwu baliklarin
verilmesinden sorumlu olmalidir.

Bu depolama ve atiimde kolaylik ve etkinlik sglayacaktir. Konularin belirlenmesi son
derece 6nem $a. Cunku ilgisiz baliklar karsiklik yaratir, sonucgta gonderme ve kabgmleri ile
dosya glemlerinin maliyetleri artar.

Uretici, Uretilen tim belgelerin alikoyma ghlerini gozoniine alarak hareket etmelidir.
Belgenin, okunduktan sonra hemen imha edilebilyavieisa, orta ve uzun sure alikonacagedde
oldugu ya da belgenin surekli olarak alikonmasi gegekbnusunda gosiint bildirmelidir.

Uretici, belgenin gereksiz Uretiimesinden ya dgatmimasindan uzak durmak igin her tirli cabayi
gostermelidir. "Kurumun dosyalarindagaesiz dokiimanlarin gereksiz yere birikmesini dnleme
ve deerlilerini belirlemek igin belge ureticisinden gkasi daha iyi konumda bulunamaz." (Robek,
1988: 465.s.)

Belge denetimi igin ureticilerin soruml@unun belirlenmesi ve kabul ettirilmesi sorun igin
en iyi ¢cozumddr.

c. Kullanici (Alict)'nin Sorumlulu gu:

Kullanici, yazil iletsimde belgening icin gonderildgi kisi ya da makamdir. "Alicinin belgelerin
denetlenmesinde, Uretilen belgeyi pagla ki olarak sorumlulgu vardir." (Ricks, :419.s))
Belgeyi alan dier bir belge Ureticisidir. Ureticinin ayni zamankiaglanici/alici olmasi nedeniyle
isinin bu yondne ikkin sorumlulgu da belirlenmelidir. Kullanici/alici gelen belgegkumak,
incelemek ve dgerlendirmek zorundadir. Belge yalnizca bilgi mimektedir, yoksa bir eylemin
gerceklatiriimesini mi istemektedir, cevap verilmesi gefiekiidir? Kullanici/alici 6nce buna karar
vermelidir. Ondan sonra cevap yazilmasi gerekiyocgwabini yazmak icin bir Gretici olarak
hareket etmelidir. Gereksiz bir belge ise imhalneesi konusunda goglerini bildirmelidir. Bunun
icin de kullanici/aliciya yardimci olacak bir belgekoyma plani kurumca onceden belirlegmi
olmahdir.

Kullanici/alici kendi bdluminde, gelen belgeleriregerini alikoyma planina goére
belirlemelidir. Eser belge ek bir deer kazanmiyorsa, ona gore hareket etmelidierbbir deger
kazaniyorsa kullanici o belgeye uygun bisltkavermekten sorumlu olmaldir. Kahk olarak bir
cevap gonderiyorsa belgedeki kodlarin bazilarinilakmak zorundadir. Cunkd belgenin
anlgilmasinda sorgiemden dolayi genellikle kullanici sorumludur. (R&b1987: 465.s.)



Kullanici/alici gelen belgenin galtilip caozaltiimayacg&indan gerekli ise ka¢ kopya
¢ogaltilacgzindan da sorumlu olmalidir.

d. Bilgi Isleyenin Sorumlulugu:

Cogu kurumlarda yazmalarda sonslemleri kelime glem operatdrleri ve sekreterler yapar.
Belge denetiminde ©nemli bir role sahiptirler. Ulest belgelerin  hazirlanmasinda asli
sorumluluklar bu elemanlar tarafindan yerine detiektedir. Bunun igin onlar, belge uretim
denetiminde kullanicilarin ve dreticilerin yardisicdurumundadirlar. Onlarin sorumlglusunlari
igerir:

*TUum belgeler Gzerindeki gerekli ek ve kodlar girmek,

* Birden ¢ok konudaki belgeler icin dosya sayisuygun kopya hazirlamak,

* Birden ¢cok konudaki yagmalardan ilgili bélumlere fazla kopyagamak,

* Olusturulmus metinlerin yazilmasinda kelimglemciyi tam kapasite kullanmak. (Robek,
1987: 466.s.)

Belgelerin ka¢ kopya hazirlanmasi gergktve daitimi sorumlulgu c¢ozu zaman
sekreterlere birakilmaktadir. Oysa denetim sistemuerimliligi icin buna yoneticilerin karar
vermeleri gereklidir. Ancak bunun uygulamada boglenadgi, bu kin sekreterlere birakilgh
bilinmektedir. Bu nedenle bu statiideki personeleddeetim sistemi ve belgelerin denetiminin
onemi anlatiimalidir. (Ricks, 1988: 419.s.)

Yani bilgi isleyenlerin sorumlulgu olmasi gerekenden daha fazladir. Onun icin dentene
tzerinde durulmasi gerekmektedir.

e. Belgeleri Saklayan-Alikoyan Personelin Sorumlulgu:

Belgeleri alikoyan-saklayan personel, gerghtie kullanim ve referans igin elde tutulan
belgeleri koruyan kimselerdir. Bunlar, belge yometdenetim programinin butinid acisindan
oldukca 6nemlidir. Zira, onlar belge Ureticilerime belgeleri hazirlayan personele yardim ederler.
Bunlar kurumun belge merkezinde gah personeldir ve belgglemlerinin blyuk bir kismindan
sorumludurlar.

Bu personel belgeleri alir ve depolama icin hagidiéizenlemesiemlerini yapar, kullanim
icin istenen belgeleri verirgii bitince geri alir ve bunlara gkin kayitlan tutar. Kurumun belge
merkezi gergekten tim belge sisteminin 6lgclisudRicks, 1988: 421.s.)

Bu nedenle belgeslemlerinde sorumluluklari olduk¢a fazladir. Belgelalikoymak ve
saklamaktan sorumlu olan personel, belgelerin dasysasindan Once alikoyma sureleri ve
belgelerin uretildikleri yer ve zamanin kontrol iletesinden sorumlu olmalidir. Belgelerle ilgili
yer ve zaman ya da kodlarin belirtiimesi amaciydgilacak capmalar igin gorevliler belgeleri
zamaninda gondermeyebilirler. Bglem calsmayi verimsiz kilar, maliyeti yikseltir veslerin
aksamasi denetimin @anamamasina neden olur. Uretici ve kullanici tadz#n belgeyi alikoyma
suresi ya da duzenlemede Oonemli bir yere sahip pdanve zaman 0Ogeleri belirtimegse bu
Ogelerin verilmesi igin belge, sorumlu personele génderilmelidir.



Belge glemlerinin etkinlgi icin bu sorumluluklarin tanimlanmasi ve ortayankasi
gerekir. Bu sorumluluklar ¢cergevesinde belgemlerinin denetimi sganabilir.

Belge klemlerine ilskin sorumlular ve sorumluluklar yazili hale getw#li, onaylanmali ve
duyurulmahdir. Programin gelecekte de etlgmi surdurdlebilmesi sorumlularin  ve
sorumluluklarin agik olarak belirlenmesini gerektiBununla beraber, belge yonetim programi, tst
duzey yetkililerin dest@ olmadan tek bana belge yonetim personeli tarafindan yurutilemez.
Onun igin bir kurumda duretilen belgelerin denetiminsglanabilmesi i¢in kurumun tim
elemanlarina sorumluluksganmali ve konunun 6nemi anlatilmalidir. Aksi taklé gereksiz
belgelerin Uretimi sorumsuzca artirilacak, daharaodretilen belgeler giv sorunu olarak
yonetimin kagisina ¢iktginda sorumlu aranmaya gh@nacaktir.

5. BYSICIN YAPILANMA VE ONER iLER:

Belge yoOnetim sistemi ofturarak belge siemlerinde denetimi gdamak ve kurumsal
verimliligi artirmak icin bir stratejik plan yapiimahdir. EBhin yapilanmasi igin plan yapilirkea
hususlar gozénune alinmalidir:

* Oncelikle belge yonetim ¢aimalarini merkezi diizeyde Ustlenecek, sistemdenvdarhir
MBYB kurulmalidir. BYS'nin politikasini belirleye&eve plani yurutecek, kurum-kurylar
arasinda koordinasyon@ayacak MBYB resmen byle gorevilendirilmelidir.

* Temel bir 'Belgeislemleri ve Agiv Yasas!' cikarilarak, giv 6ncesi calmalari iceren
belge yonetimi ile giv yonetim faaliyetleri dizenlenmelidir.

* BYS kurulmasi icin bu temel yasaya gvanti kurularak dier yasal dizenlemeler
yapiimahdir. Sistemin kurulabilmesi icin gerekksalar ¢ikariimali, belgglémlerinde elektronik
ortamlari kullanma ve yasal gecerlilikleri konusandiizenlemeler yapilmali, idari usul \wem
yasalari ¢ikariimalidir.

* Her kurum ve kurulgun drgut yapilari icerisinde belge yonetim birinm@r yer almasi
kurulus yasalari ile sglanmalidir. Esas olan kurum ve kurglarin kendi belge siemlerini
yurutmesi oldgundan belge yonetim birimlerinin kurum ve kurdér dizeyinde de 6rgutlenmesi
gereklidir. Kurum ve kurulglarda olyturulacak belge yonetim birimleri, merkezi belgengtim
birimin rehberlginde ve denetiminde c¢amalarini sirdirmelidir. Bu birimler, kendi kurumiam
belge slemlerini yaritmekten sorumlu olmalidir.

*  Kurum ve kurulglarda mevcut durum ag@rilmali, mevcut uygulamalar belirlenmeli,
ortaya ¢ikan genel yapi, BYS'nin glurulmasinda dikkate alinmalidir.

* BYS'nin etkili olmasinda kurumlararasbirligi 6nemlidir. Kurumlar dnce kendi BYS'ni
kurmaldir. MBYB oncul@inde ve denetiminde ¢giinalar strdurdlmeli, MBYB'nin organizesi ile
deser kurumlarla ilegim sglanmalidir.

* Personel gitiimelidir. Sistemde personel sikintisi olgoadan MBYB tum kurum-
kuruluslara yonelik gitim programlari hazirlamahdir. Yeni ggheler ve uygulari aktarmak icin
personelin surekli@timini saglayacak ¢cakmalar yapmalidir.



* MBYB'nin koordinasyon iginde ¢aimasi gereken kurumlarla gkileri belirlenmelidir.
Belge slemlerine yonelik hizmetler MBYB tarafindan orgamiedilmelidir. Standartlar agisindan
tlkemiz icin TSEK, &iv calismalari acisindan Milli Agiv, egitim ve argtirma agisindan
TODAIE, idari slemler agisindaiiGB ile koordineli caymalidir.

Belge denetimi agisindan son derece 6nemli bir gatep olan standartlar konusu, belge
yonetim calgmalarinda koordinasyon icinde gallmasi gereken onemli bir kurumu gindeme
getirmektedir. Bu da ulkemiz i¢in her turlu starttiar hazirlamak ve hazirlatmakla gorevli olan
Turk Standartlari Enstitisu'dar.

Calisma sistemi gef®, bagvuru oldiunda ilgili calsmalari yaparak Bauruda bulunan
kuruma durumu bildirmekte, bu standardin uygulanmagili kurumun yetkisine birakmaktadir.
Merkezi belge yonetim birimi, belgglémlerine ilgkin standartlgtirma calgmalarinda énemli bir
gorevi Ustlenecek ve bunu TSE ilgbirligi icinde gerceklgtirerek standartlara uyulmasini da
denetleyebilecektir.

Kurulusundan gunidmuze tlkemiz icin kamu yonetiminin gelimesi ¢alsmalarina gitim,
aragtirma ve yayinlariyla énciilik etmdzerk bir kurum olan TODEE, tilkemizde belge yonetim
sisteminin olgturulmasi ve yuritilmesinde 6nemli katkilarda balcaktir. TODAE'nin gitim ve
argtirma faaliyetleri icerisinde belgglémlerine ilgkin konular yer almgtir ve almaya da devam
etmektedir. Ulkemizde belge yonetim sisteminin koasi ve yuritilmesinde TOOE'NnN
birikimlerinden yararlanilmasi ve boyle bir prognanyiruttilmesinde surekli olaragbirli gi icinde
calisiimasi gereklidir.

Bu durumda kurum ve kurujlarda belge denetimini g&mak icin olgturulacak ve aiv
oncesi calmalari bir buttin olarak ele alip yuritecek belgaetin sisteminin merkezi bir belge
yonetim birimi (MBYB) ile bu birime bgh kurum ve kurulglar diizeyinde olgturulacak belge
yonetim birimleri (BYB) olarak ortaya cikmaktaditJlkemiz icin iliskili kurumlar; Tirk
Standartlar Enstitisi Kurumu (TSEK) ve Tirkiye vetaODozu Amme Idaresi Enstitiisi
(TODAIE) ile idareyi Gel§tirme Bakanligi (IGB) ve Milli Arsiv olmalidir.

Belge &lemlerinin ve agivciligin sorunlari yalnizca kendi igcinde ¢6zimlenebilecékr sorun
degildir. Belge slemlerini ve agivciligi etkileyen o6gelerin irdelenmesi ve analizi gerekli
Sorunlara ¢ozium, belgelerin Uretilmeyeslaadgl andan itibaren aranmaya gdmalidir. Gerek
kurum, gerekse milli givde yganan sorunlarin c¢ozumleri, belgalemlerinin denetimini
saglayacak belge yonetim sistemlerinin vanha balidir.

Bu nedenle BYB'leri organizasyonlar icindg&rini almalidir.

YARARLANILAN KAYNAKLAR:
1. Ar, A. Fikret. (1992Biiro Yonetimi Teknikleri . -3.bs.- (Ankara: TODE)

2. Barkowski, Patricia, (1984) "Records Managemamd the Walking Archivist"A Modern
Archives Readers: Basic Readings on Archival Theorgnd Practice/ed. Maygene F.



Daniels and Timothy Walch. (Washington: Nationathiwes and Records Service), 38-
45,

3. Daniels, Maygene F.-Timothy Walch (Ed.) (198¥)Modern Archives Readers: Basic
Readings on Archival Theory and Practice/ed. Maygene F. Daniels- Timothy Walch.
(Washington: National Archives and Records Service)

4. Emmerson, Peter. (1989) "Establishing a Rechlaisagement Policy'HHow to Manage Your
Records: A Guide to Effective Practicd.ed. Peter Emmerson. (Cabridge: ICSA Pub.),
11-23.

5. Mazikana, Peter C. (199@ychives and Records Management for Decision Markes. A
RAMP Study. (Paris: UNESCO)

6. Ozdemirci, Fahrettin. (199@&urum ve Kurulu slarda Belge Uretiminin Denetlenmesi ve
Belge Yonetimi. (istanbul: Turk Kutiiphaneciler DergidstanbulSubesi)

7. Penn, Ira A. - Anne Morddel- Goil Pennix and WelSmith. (1989)Records Management
Handbook. (Hants: Gower)

8. Ricks, Betty R.- Kay F. Gow. (1988pformation Resource Management: A Records
Systems Approach 2nd ed.- (Cincinati: Sout- Westren)

9. Robek, Mary F.- Gerald F. Brown- Wilmer O. Maed (1987)Information and Records
Management- 3rd ed.- (Mission Hills:Glencoe/McGraw Hill)

10. Schellenberg, T.R. (197®Jodern Archives: Principles and Techniques (Chicago: The
University of Chicago Press)

OZGECMIS:

1964 yilinda Niksar'da gdu. ilk, Orta ve Lise grenimini Niksar'da tamamladi. 1982
yihinda 1.U. Edebiyat Fakiiltesi Kitiphanecilik Bolumi'ndeiviensite gitimine baladi. 1983
yihinda A.U. DTCF Kutuphanecilik Bolumi'ne yatay cgge yaparak, ikinci siniftan itibaren
egitimine burada devam etti ve 1986 yilinda mezumold

Mezuniyetinde hazirlami oldusu "T.C. Gazi Universitesi Kituphaneleri ve Merkezi
Sistem" adli lisans teziyle Emily Dedkincilik Odulii aldi. Ayni yil T.C. Kultir ve Turizm
Bakanlgi'nin agcmg oldusu yazi yagmasinda Birincilik Odili aldi. Yine bu yil A.U. Sgd
Bilimler Enstitist Kutiphanecilik Anabilim Dali'ndgiksek lisans @timine bgladi. Ayni yilin
Kasim ayinda T.C. Maliye BakapliAnkaralli Defterdarlgl Kizilbey Vergi Dairesi'nde ¢amaya
basladl. Burada ¢cagmakta iken T.C. Emekli SangliGenel Mudurl@i'nin agiv uzmani sikintisi
cekmesi Uzerine Genel Mudur'an Etéizerine kadrosu Maliye Bakaplinda kalmaksartiyla bu
kurum asivinde calstl. 1988 Haziran'indan itibaren G.U. Merkez Kitupdsi'nde uzman olarak
calisma hayatini strdrda.

1989 yilinda "Turk Butge Sistemi ve Halk Kutiphkenme Yansimasi" adli yiuksek lisans
teziyle bilim uzmani tinvani aldi.



1990 Ocak ayindan itibaren A.U. Sosyal BilimlersHtiisii Kiitliphanecilik Anabilim Dall
argtirma gorevlisi olarak cajmaya devam etti. Ayni yil A.U. Sosyal Bilimler Eitési
Kitiphanecilik Anabilim Dali'nda doktora yapmaya sladi. 1993 yilinda A.U. DTCF
Katiphanecilik Bolumu agtuirma gorevlisi kadrosuna atandi.

1995 yilinda "Belge Uretiminin Denetimi" adli gahasiyla doktora derecesi aldi. Doktora
calismasini "Kurum ve Kurulglarda Belge Uretiminin Denetlenmesi ve Belge Ydmétiadiyla
kitap olarak yayinladi.

"Belge Yonetimi: Yayinlanmargi iki Bildiri ve Yaymnlanmg Bir Kitap Hakkinda
Yazilanlar" adl kitabini 1997 yilinda yayinladi.

Ayrica yayina hazirlagh 2 (iki) kitap ve 25'e yakin g#li dergilerde yayinlanngiyazilari
vardir.

Tark Katiphaneciler Derrge (TKD) Ankara Subesi'nde (1987-1988), daha sonra TKD
Genel Merkezi'nde (1988-1990, 1990-1992, 1994-1986bhak Uzere 8 yil kadar yonetim kurulu

dyeligi yapti.

ILESAM, Tirkiye ilim ve Edebiyat Eseri Sahipleri Meslek Bgilhin 1990 yilindan beri
dyesidir.

Personel Okulu ve @im Merkez Komutank Ogretim Bakanligl Talimname ve Yayin
Subesi'nde Personel gmen olarak askerlik hizmetini yapmaktadir.

Evli olup, bir cocuk babasidir.
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