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Oz

Bu calsmada, belge yonetimi icin ilk uluslararasi standatan 1ISO 15489’un
hazirlik calgmalari, icergi ve belge yonetimine kazandgdiyeni boyut irdelenerek,
arsiv yonetimi ile ilgkisi aciklanmgtir. Standardin tlkemiz belge vegsar yonetimi
uygulamalarina sglayacasi katkilar Uzerinde durulmu ve yapilmasi gerekenler
konusunda Onerilere yer verilgtir.

Abstract

In this work the first international standard IS®489 for the use of records
management is examined in regard to its preparatstydies, its content and its
relation and contribution to archives managementatldition to these, the provisions
of the standard that can contribute to handlingTofkish records are mentioned and
recommendations are offered for steps to be taken.
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Giri s

Belge yonetimi, 1934 yilindan beri bir disiplinachk varlgindan s6z edilmeye
baslanan, kurum ve kurullarda verimliligi artirmaya, kurumsal bilgileri yonetmeye
yonelik bir yaklgim olarak gelmeler gostermektedir. Kurumlarig ve islemleri
sonucu Uretilen belgelerin yonetimine yonelik oldu yaklgim, agiv o6ncesi
calismalara bir disiplin getirerek, gv kurumlarinin olgmasinda 6nemli bir yere
sahiptir. Ayrica kayith bilgi, bilginin habercisie 6n kguludur yaklaimiyla kurumung
ve islemleri sonucu Uretilen bilgilerinin sistematik lyiaklasimla kayit altina alinmasini
da sg@layarak, kurumsal bilginin denetimi ve yonetimitn@melini olyturmaktadir.

Belge yonetimi, kurumlarda verimii artirma, kurumun si ve islemlerini
gosterme, yasal dayanak gtlurma, gelecgin asiv belgelerini glivence altina alma ve
arsiv kurumlarinin olgmasini sglama, kurumlarda bilgi yonetimi gercektieme
etkinliklerinin tam ortasinda yer almaktadir. Zittzelge yonetiminin, bilgi yonetimine
giden asfalt yol” (Knowledge..., 2000: 7) olaraknitalanmasi da buradan
kaynaklanmaktadir.

Kurumlar icin bu denli 6nemli olan bir cgtna alaninin uluslararasi bir
standarda kawmasi, kurumlara belge sorunlarini cézmede kilavugken, bu alanda
calisanlara da 6nemli bir dayanak giurmaktadir.

Belge yonetim glemlerinin kurumsal 6zellikler tamasi nedeniyle uluslararasi
boyutta ve uluslararasi bir kurum diizeyinde bu ddagapilmg bir calsma yoktu.
Calismanin konusunu ofturan; ‘ISO 15489-1. Enformasyon ve Dokimantasyon —
Belge Yonetimi- 1.Bolum: Genel (Information and Dotentation — Records
Management — Part 1: General)’ ve ‘ISO/TR 1548&#ormasyon ve Dokiimantasyon
— Belge Yonetimi- 2.B6lim: Kilavuz (Information andocumentation — Records
Management — Part 2: Guidelines)'. Kisaca ‘Ulusksa Belge Yonetim Standardr’
olarak nitelendirebileggmiz bu calsmalar, belge yonetim yaldaminin tim yonlerini
kapsamayl amaclayan ve belge yonetiminin ana cesgavcizerek, belge yonetimine
evrensel bir boyut kazandirmaya yonelik 6nemlidmkiiman olarak ortaya ¢ikitir.

Bir kurum bunyesindeki belgelerin yonetimine yokedistematik ve planli bir
yaklasim getiren bu standart, kurumun gerek tgetierekse kabul efti belgelerin hem
niceligi hem de niteli Uzerinde kontrol sgamayr amaclamaktadir. Oyle ki,
kurumlarda olgan (Uretilen ve kabul edilen) belge ve bilgilerinurimlarin
etkinliklerinde kullaniminin yani sira, nt@rilerin ve vatandgarin ihtiyaclarini

" Not: Calsmada dokiiman= document; belge= records; enformasyonfoimation;
bilgi= knowledge; belge yonetimi= records managemesnformasyon yonetimi=
information management; gv yonetimi= archives management; bilgi yonetimi=
knowledge managemekdrsiligl olarak kullaniimgtir.
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karsilayacak etkinlikte kullanimini, ihtiya¢c duyulmaydmlgilerin kolaylikla imhasini
gerceklgtirerek, nitelikli ve glevlerini yerine getiren bir milli give dagsru gidisi
sglayacaktir.

Bir milli arsiv yasasi cercevesindgayen ulkelerin milli agiv kurumlari, bata
kamu belgeleri olmak Gzere, belgelerin giv@nin sglanmasi ve korunmaya ger
olanlarinin secimi, saklanmasi ve kullanima hamiulnasi konusunda cstnalar
yapilmasindan ve kurumlara bu konularda rehbetfike&ten sorumludur.

Bu amaclara ukanak icin, milli agivler kendi yetkisi altinda bulunan tim kamu
birimlerinde kbirligine dayanan yaptirimlar uygulama, rehberlik ve diidestme
gorevlerini Ustlenmektedir. Milli aivler, kurumlarin belge yoneticileri ile beraber
calisarak, tum kamu belgelerinin yonetimi icin iyi yagndiriims bir yaklagim ortaya
koymak ve 0zel sektore de kilavuzluk etmek zorw@uhu kendilerinde
hissetmglerdir. ingiltere, ABD, Kanada, Avustralya gibi bir takimkalerin milli
arsivleri Ustlendikleri bu gorevleri yasalarina ve orsgl yapilarina da yansitgtardir.

Bu sorumluluktan hareketle, go Glkenin milli agivi, belge yonetimi alanindaki
calismalara 6nem verrgler, milli arsiv drgutleri icinde belge yonetim boltimleri kurarak
calsmalara bglamslar ve Avustralya,ingiltere, ABD gibi bir takim ulkeler belge
yonetim standartlari ggtirme calsmalarini balatmilardir.

ABD’de ARMA (The Association for Information Managent Professionals)
‘Alfabetik Dosyalama Kurallar’ ve ‘Belge Yonetimefimleri S6zligl’ gibi calismalari
yayimlamstir.(ARMA, 2003)

Ingiliz Devlet Awivi (Public Record Office) bu Wgamda belge yonetim
standartlari gejtirme calgsmalarini 1997 yilinda Betmis ve gelitirdigi standartlarini
yayimlams ve yayimlamaya da devam etmektedir. Ayni zamardslararasi standart
gelistiriimesinde dger milli arsivler ile beraber cajmaya devam edegimi belirtmistir.
(Public Records..., 2003)

Yine Avustralya, ‘AS 4390 Avustralya Milli Belge dnetim Standardi’ni
cltkarmstir. Bu standart, Avustralya Standartlar KomitesiT/2ll tarafindan
gelistiriimistir. Bu komitede, Avustralya Milli Agivi, diger kurumlarin agivleri,
universiteler ve ikkili mesleki derneklerden temsilciler ile 6zel s@ékie calsan belge
yonetim uzmanlari yer algtir. StandartSubat 1996’da yayimlangtir. (Standart AS
4390..., 1996)

ISO’ In 2001'de yayimlagh ‘ISO 15489 Uluslararasi Belge Yo6netim
Standardr’ 6nemli Olgiide ‘Avustralya Milli Belge ¥étim Standardi AS 4390-1996’
esas alinarak hazirlangtr. Bunun lzerine Avustralya AS 4390’1 Mart 2002’'deri
cekerek yerine AS ISO 15489'u kabul etini AS ISO 15489’un her iki b6lumu de



Avustralya’da uygulanmak Uzere Avustralya Milli g\ tarafindan da onaylangtir
(Natinal Archives..., 2002).

Milli arsivler, kamu belgelerinin timsamalarda yonetiminin gercektailmesi
yaninda dier kurumlara da rehberlik icin g#i giri simlerde bulunmaktadir. Ozellikle
arsiv o6ncesi cakmalar olarak nitelendirilen belge yonetim etkindikl icin bir dizi
standart gegtirilmesi milli arsivlierin Gnemli gorevleri arasinda yer almaktadir.

Bu calsmalar, 6ncelikle kamu olmak Uzere 6zel sektorlerdedge yonetim
etkinliklerine de temel kil etmektedir. Bu standartlarin kurum ve kurléuda belge
yonetim etkinliklerinin performans derlendirmesi icin bir dlgltslevi gorecgi de
unutulmamahdir,

Kamu belgelerinin yonetiminde iyi uygulamalari gekigstirmeyi amaclayan
ISO 15489 Standardi, bazi Ulkelerde ‘belge yonétkavraminin, ‘agiv yonetimi’
uygulamalan icin de kullanilgina dikkat cekerek bu standardirgiarcalismalarini
kapsamadyni ve yalnizca belge yonetimi alani icin gecerldugunu 06zellikle
vurgulamaktadir (ISO 15489-1..., 2001; 1). ISO 15489belge ve belge ybnetimin
tanimlari isedyle verilmektedir:

Belge: [slemlerin veya yasal zorunluluklarin yerine getirédginde bir kji veya
organizasyon tarafindan enformasyon ve delil olaiiaétilen, kabul edilen (alinan) ve
korunan enformasyondfSO 15489-1..., 2001; 3).

Belge yonetimi:Bir kurumun faaliyet vesiemleri hakkinda enformasyon ve
kanitlarin belge formunda elde edilmesi yanindaukonasina yonelik sureclerde dahil
olmak Uzere, belgelerin Uretimi, alinmasi, korunmadaillanimi ve tasfiyelerinin
sistematik kontrol ve etkiginden sorumlu ¢cagma alanidir(ISO 15489-1..., 2001; 3).

Standartta verilen bu tanimlarla belge ve belge efitm kavramlarina
uluslararasi bir nitelik kazandirilaraksar yonetiminden farkli bir yakkam oldysu
ortaya konulmstur.

ISO 15489'u Hazirlama Calsmalari ve Turkiye

Uluslararasi Standardizasyon skigati (1SO), 143 ulkenin milli standart
kurulusunun Gye oldgu 1947 yilinda kurulmgibir federasyondur. Amaci uluslararasi
mal ve hizmet d&simini hizlandirmak, entelekttel, bilimsel, teknoloye ekonomik
faaliyetler alanindasbirli gini gelistirmektir (Who 1SO.., 15.04.2003).

Uluslararasi standart hazirlama galalari 1ISO bunyesinde afwrulan ‘Teknik
Komite’ ve bunlara b olarak olgturulan ‘Alt Komiteler’ tarafindan yuruttilmektedir.

Teknik komitelerin ana gorevi uluslararasi stantairlamaktir. Teknik komite
tarafindan benimsenen uluslararasi standart gilastglama icin Uye kuruklara
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gonderilmekte ve uluslararasi standart olarak ymnabilmesi icin oylamada Uye
kuruluslarin en az %75'’i tarafindan onaylanmasi gereknu#k(€SO 15489-1..., 2001;
V).

ISO 15489 Uluslararasi Belge Yonetim Standardi, 'n80@ 46 numaral
‘Enformasyon ve Dokiumantasyon Teknik Komitesi'niil numaral ‘Agiv/Belge
Yonetimi Alt Komitesi’ tarafindan yeni gsaliriimis olan bir standarttir (ISO-Stages...,
13.02.2003;1).

‘Uluslararasi Belge Yonetim Standardr’ hazirlanafisgnasini yriten ‘ISO/TC
46 Enformasyon ve Dokiumantasyon Teknik Komitesigahsma alani; “Kuttiphaneler,
dokiimantasyon ve enformasyon merkezleri, indekslemedz cikarma hizmetleri,
arsivler, enformasyon bilimi ve yayimcilikla ilgili ahdartlari hazirlamaktir”.

Son verilere gore, bu Teknik Komitenin toplam yaladg standart sayisi 80 ve
teknik rapor sayisi 3’'tir. Bu standartlardan 3@&/ei teknik raporlarin 2’si dgudan
Teknik Komite sorumlulgunda, standartlarin 44'G ve teknik raporlarin lai
komiteler tarafindan hazirlangtr. TC46’da katilimci tlke sayisi 32, gtzlemci éilk
sayisi 38, alt komite sayisi 4, gatia gurubu sayisi 3, koordinasyon gurubu sayisr.1’di
Tarkiye Teknik Komite'de (TC46) gozlemci olarak yalmakta ancak alt komitelerde
ve calgma guruplarinda yer almamaktadir (TC46 Informatiqr24.06.2002).

‘TC46 Enformasyon ve Dokiimantasyon Teknik Komitasi'faal durumda 4 alt
komitesi bulunmaktadir.  Standartlar, teknik komiten kendisi tarafindan
hazirlanabilecg gibi, alt komiteler tarafindan da hazirlanabilrtexkr. Hazirlanan
standartlarin dalim ve calsma guruplargtyledir (Standards and..., 24.06.2002);

Teknik Komite veya Alt Komite Adi Standart Teknik |~ Galisma
Rapor Grubu

TC 46 Enformasyon ve Dokiimantasyon 36 2 3
TC46/SC4 Tekniksel Etkikm 21 6
TC46/SC8 Kalitelstatistik ve Performans Gilini 5 4
TC46/SC9 Tanimlama ve Niteleme 17 4
TC/SC11 Asiv/Belge Yo6netimi 1 1 3
TOPLAM 80 3 20

‘Uluslararasi Belge Yonetim Standardi’'ni hazirlamagere 1997°'de kurulan
‘TC46/SC11 Asiv/Belge Yonetimi Alt Komitesi'nin sorumlulgunda hazirlanan
standart sayisi 1, teknik rapor sayisi 1'dir. Hatdi Glke sayisi 18, gozlemci Ulke sayisi
9, calsma grubu sayisi 3'tir. Caina gruplari; ‘Metadata’, ‘Belge Yonetiri skileri’
ve ‘Erisim’ adi altinda faaliyet gostermektedir.

Belge Yonetimi Standardi hazirlama gorevi 1997ngé yukarida sozi edilen
ISO bunyesinde bulunan ‘TC46 Enformasyon ve Dokitasyon Teknik Komitesi'ne
verilmis, bu Teknik Komite de yine yukarida s6zi edilen ‘BCArsiv/Belge Yodnetimi
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Alt Komitesi’ kurulmasini 1997’de kabul etgtir. Ik toplantt Mayis 1998'de
Yunanistan'’da ‘Kurumlarda Giincel Belgelerin Yonatitemasiyla yapilmg ve Kasim
1999'da Avustralya’da yapilan toplantida standain iterim olarak ‘Belge Yo&netimi’
benimsenmitir. AS 4390 Avustralya standardi esas alinarakirtzamnstir (Zongora,
2000).

18 katiimci ve 9 go6zlemci Ulkenin bulungluSC11 Asiv/Belge Yonetimi Alt
Komitesi’nin yapmg oldugu calsmalar sonunda uluslararasi belge yonetim standardin
hazirlanmasi tamamlangtr.

Hazirlanan bu standart, ‘1ISO 15489-1 Enformasyorbe&liimantasyon- Belge
Yonetimi- 1. Bolum: Genel’ adiyla dinyada belge gtimi icin ilk uluslararasi standart
olarak 15.09.2001 tarihinde yayimlargtm. Bu standarda ek olarak ayni tarihli ‘ISO/TR
15489-2 Enformasyon ve Dokimantasyon- Belge Yonet2. Bolum: Kilavuz’
adiyla ayrintili bir teknik rapor da yayimlargtm. Bu teknik rapor, standarda uymak ve
uygulamak icin yontem ve 6zel kullanim bilgilerirea bilgilendirici bir dokiiman
niteligi tasimaktadir.

Gelistirilmekte olan standartlarla ilgili olarak yuartgil teknik program
cercevesinde ‘TC46/SC11 #wv/Belge Yonetimi Alt Komitesi® ile ilgili olarak
onaylanmg yeni calgma konulari ve tamamlanmasi gereken tarihler vegilim(ISO
tecnical..., 24.06.2002). Bunlar:

Kodu Adi Tamamlama
Tarihi
ISO/AWI 22997 | Bilgi Yonetimi-Belge Yonetiniiiskisi Haziran 2004
ISO/AWI 22998 | Belge Yonetiminde Eiin Kurallarinin Geltirilmesi Haziran 2004
ISO/AWI 22999 | Dokiiman Yonetimi-Belge Yonetiitiiskisi Haziran 2004

ISO/AWI 23012 | Dger Enformasyon Ydnetimi Uygulamalari-Belge | Haziran 2004
Yonetimiili skisi
ISO/AWI 23081 | Belge Yonetim Sirecleri ve BelgelginiMetadata Haziran 2004

Planlanmg ve vyudritilmekte olan bu catnalar, belge yonetimi ile ilgili
uluslararasi boyuttaki camalarin surdirileg@ni gostermektedir. Bu da belge
yonetimi ve belge yoneticileri icin son derece onwmmaktadir. Zira Uluslararasi
Belge Yonetimi Standardi'nin c¢ikarilmasi belge yine icin bir donim noktasi
olmustur.

ISO icinde ve ISO 15489'u hazirlama egaialarinda Turkiye'nin durumuna
bakildginda isesOyle bir tablo ortaya ¢ikmaktadir:

Tark Standartlar Enstitist (TSE) ISO’ya 1955 yiandye olmugtur. Turk
Standartlarn Enstitist teknik komitelere Uye olmibdsuluyla standart hazirlama
calismalarina katilmaktadir. 1ISO teknik komitelerindealesn standart taslaklari icin
gorts bildirmektedir (Uluslararasi Standardizasyon...,200
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Tarkiye'nin 1ISO teknik komitelerine ve alt komitelee katiim durumu ISO’In
etkin bir Gyesi oldgunu gostermektedir (ISO in figures..., 2003; 1).

ISO’da Bulunan Tarkiye'nin Dahil
Komite Statlsi Komite Sayisi Oldugu Komitelerin
Sayisi
Teknik Komite 188 163
Alt Komite 550 180
Calisma Gurubu 2175 tespit edilmedi

ISO/TC ve SC’lerde Turkiye’nin Durumu

Durumu Teknik Komite Alt Komite
Katilimci 71 68
Gozlemci 91 110
Sekreterya 1 2
TOPLAM 163 180

Tarkiye ‘katimcr’ ve ‘gozlemci’ olarak toplam 163eknik komitede yer
almaktadir. Bunlardan 71’inde katilimci, 91’indezbginci, 1’'nde de sekreterya gorevi
yuritmektedir. Bu teknik komitelerin 180 alt konsitede de Turkiye yer almaktadir.
Bunlarin 68'nde katilimci, 110’'unda go6zlemci, 2'ndie sekretarya gorevi yapmaktadir
(Participation-Turkey..., 2003;1-8).

Teknik komitelerde gozlemci olmasi alt komitelerkatilimci Gye olmasina
engel tegkil etmemektedir. Teknik komitede katilimci olmala keknik komitenin alt
komitelerinde katilimci olmasini gerektirmemektézlgmci olarak da bulunabilmekte
veya hicbir statide gorev almamaktadir.

Turkiye TC46 Enformasyon ve Dokimantasyon Teknikritesi'nde gozlemci
olarak yer almaktadir. Ancak TC46’nin hicbir afirkitesinde ve ¢calma gurubunda ne
gozlemci ne de katilimci olarak yer almaktadir. Klye Uluslararasi Belge Yodnetimi
Standardi cagmasinda yer almasgiir.

Ancak Turk Standartlar Enstitist (TSE) web sayida Asustos 2003'te
yayimladgi, ‘2003-2004 Doénemi Standard Hazirlanhg Programrna 1SO 15489'u
almistir (1SO..., 2003). TSE’ nin ‘Bilgi Teknolojileri Hadik Grubu is Programr’
icinde yeni konular altinda yer almaktadir. Bu skemece isabetli bir karardir. Fakat bu
Standardin Turkce kahgl yanls verilmektedir. Standardin adininsi@da bulunan
‘Information and Documentation’ ISO’nun 46 numartknik komitesinin adi olup,
standardin adi onun arkasindan gelmekte ve ‘Recdwimagement’ olarak
verilmektedir. Bu ad ISO 15489'un hazirlik gahalar1 sirasinda Avustralya’da yapilan
toplantida kararkdiriimistir (bkz. 6. sayfa). ‘Records Management’ mesleakitérim

olarak ‘Belge Yonetimi’ne karlik gelmektedir. Standartta verilen tanimlardanbdau
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anlamak mumkundur. TSE bu kavramin gkaginda ‘Kayit Yonetimi’ni kullanmgtir.
Bu kavram yanltir. ‘Record’ kayit anlamina gelir, ancak sonunaalsliginda anlami
‘belge’ olur ki, bu da ‘kurum ve kuruglarin dgal faaliyetleri sonucusive slemlerini
yuratmek icin Uretmsi olduklari belgeler icin kullaniimaktadir’. ‘Kayjt'Standardin 9.
kisminda verilen ve 10samada aciklanan belge yonetim sireclerinden sduaskelir.
Yani ‘belge yonetimi’, kayit yonetimini de iceremlc gens bir calsma ve uygulama
alanini ifade etmektedir. Bu nedenle StandardimiadiBelge Yonetimi’ olarak
degistiriimesi gerekmektedir.

TSE daha 6nce ‘EN 82045 Document Management1EEN 82045 Belge
Yonetimi’ adiyla yayimladiindan ayni adi tayan iki standart olmasindan kacigmi
olabilir. Fakat ‘ISO 15489 Kayit Yonetimi’ adiyla em standardin icedini
yansitamayacak ve hem de belge yonetimi uygulamalar istenilen etkiyi
yapamayacaktir. Bu nedenle Standardin adinigngahin bainda verildgi bicimiyle
ISO 15489 Belge Yonetimi’ olarak kullaniimasi gklidir. Standartlar arasindaki
karisikligl onlemek icin de iki yol onerilebilir; (1) TSE EN82045’in adinin
degistiriimesi ya da (2) ‘belge’ kelimesinin yanina patez icinde ‘(evrak)’ eklenerek
1ISO 15489 Belge (Evrak) Yonetimi’ biciminde kulldkmasi gereklidir. ‘Records
management’ kadigl olarak ‘belge yonetimi’ uzun yillardir Glkemizdeullanila
gelmekte olup, bu alanda galnlar tarafindan benimsengnie literatlire yerlgmis bir
kavramdir. Bu nedenle tercih edilen kavram ‘belgestimi’ olmalidir.

Yine bu Standardin Turkce'ye kazandirilmasindalekekavramlar cok 6nem
tasimaktadir. Cakma grubuna ‘Bilgi ve Belge Yonetimi Bolumleri'ndeelge yonetimi
alaninda cagmalarini strdiren uzmanlardan desteflasanalidir. Ayrica Standardin
kurum ve kurulglarda uygulanmasinda etkin olacak Devlegileri Genel Mudurligi
(DAGM)'nden de calkma grubuna mutlaka temsilci alinmalidir. Galamizda
bahsetigiz Gizere bir cok lUlkede belge yonetim uygulamalatifkelerin milli agivleri
yonlendirmekte ve belge yonetim standartlarini t@ma ve uygulamada oncilik
etmektedir (bkz. 3-4. sayfalar).

ISO 15489'un Onemi ve Gereklilgi

Dunyada belge yonetimi igin ilk uluslararasi s@mdlan 1SO 15489 ‘Belge
Yonetimi- 1. Bolum: Genel’ ve ‘Belge Yonetimi- 2.6Bim: Kilavuz’' olmak tzere iki
bélimden olgmaktadir. Bu kilavuz standarda uymak ve uygulamakydntem ve 6zel
kullanim bilgileri veren bilgilendirici bir dokiimaniteligi tasimaktadir.

Uygulamada olan uluslararasi standartlarigkilleri de aratirilarak ilgili
standartlar da verilngiir. Bunlar ‘ISO 5127 Enformasyon ve Dokimantasy8ozIuk’,
1SO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri — Gerekliliklare ‘ISO 14001 Cevresel Yonetim
Sistemleri — Ozel Kullanim Kilavuzu’ standartlarid



ISO tarafindan yayimlanmive yaygin kullanim alani bulrguolan, cevresel
islemlerin ve kalitenin surdurilmesini destekleye®I19000 ve ISO 14000 standartlari,
dokiimanlarin etkingiini ve tek bicimliligini 6zellikle vurgulamaktadir. Standartlarin
yenilenen versiyonlari kayit tutma standartlaridmemini ve gerekliiini artirmaktadir.
Bu standartlarin bir cok organizasyonda yirgelikonulmasiyla Grinlerin imalatinda
daha fazla guvenilirik veya hizmetlerinde daha ldazgelsme olmutur.
Organizasyonlarinsiem sireclerinde gelineler olmgtur. Fakat, kurumlarda etkin bir
belge yonetim uygulamasi ve belge yonetim uzmaturimiadgindan bu standartlarda
tanimlanan bilgi yiinlari ile rasmak kurumlari olumsuz yonde etkilegtir. ISO 9000
ve ISO 14000 standartlarini uygulayan kurumlardasga az sayida belge yonetim
uzmani standartlarin uygulanmasini destelgmiSO 15489'un ISO 9000 ve 14000
ile baglantisinin kurulmasi belge yoneticilerini ve belgénetim uygulamalarini
kurumlarda 6n plana cikarmaktadir.

ISO 15489, konuyla ilgili ISO 9000 kalite yonetinasdartlari serisi ve 1SO
14000 cevresel yonetim standartlari serisi gibgedi uluslararasi standartlarla
uyumludur. ISO 15489, organizasyonlari hikimetterimgvurarak belge yonetim
yasalarl ve ulusal standartlariylaskilendirilerek kullanilmasi gerekii konusunda
uyarmaktadir (ISO 15489-1..., 2001; 1-2).

Bu standart AS 4390 Avustralya Belge YoOnetim Statddaesas alinarak
hazirlanmakla beraber bluytk farklihklagt@aktadir. Clnki ¢ok sayida tlkenin belge
yoneticilerinin katihm ve katkilariyla hazirlangnbir calsma olarak belge yonetimi
alanindaki yaklgm, yontem ve uygulamalarin g#ili gini yansitmaktadir. Yani teknik
komiteler tamamiyla evrensel bir cizgide belge yineortak standardini getirmek
icin beraber cagmislardir. Bu gercekten belge yonetimi icin bir donimoktasini
olusturmaktadir. Clnkl belge yoneticileri bir takiminelerde ve yontemlerde bir birlik
sgilama konusunda iradelerini gosterebijtini Kuskusuz bunun devami da gelecektir.
Bu calsma belge yonetim disiplininin uluslararasi arenahdk ettgi yeri almasi
yolunda en 6nemli dokiimandir. Bu standart belgeeyéiterinin yaptiklari §in 6nemini
ve boyutunu anlatmalarinda onlara kolayliglagken prestijlerini de artiracaktir.

Kurumsal belgelerin yonetimi icin ilk uluslararastandart olan 1SO 15489’un
biylk veya kicuk tum kurwlarda yonetime buyidk Kkatkilar gayaca
unutulmamahdir.

Bu standart kapsamli bir belge yonetim programaliayacak ana yapinin nasil
olusturulabilecg ve belge yonetiminin arkasinda olmasi gereken ismal
yontemlerinin neler olmasi gereftiizerine odaklanmaktadir.

ISO 15489 birbirini tamamlayan iki parcadansphaktadir ve organizasyonlarin
belge yonetim bigcimlerinde 6nemli ilerlemelegksyacak yaklgmlar icermektedir.



Avrupa, Kuzey Amerika, Asya ve Avustralya’dan uziaa belge yonetimine
sistematik bir yaklam getirme ve tanimlarda birlik konularinda boyleaslgama
salamiglardir.

Standart, organizasyonlarda belge yonetim sistémme gelistiriimesi ve
etkinliginin arttirllmasi konusunda acik¢a yol gostermektdgiu da organizasyonlarin
hedeflerini gercekigirmelerini destekleyen bir yoldur.

Belge yoneticileri, kamu kurumlariyla iyi gkiler ydrttebilmesi yaninda
yonetimdeki olumsuzluklarin en aza indiriimesi valiyetin azaltilmasi gibi somut
yararlarl tanimlayabilecektir. Keza gmlukla belge yonetim personeli politika ve
standartlari, belge yonetim kavram ve uygulamakan tesvik edici kaldiraclar olarak
gormektedir. Bazen dokUmanlari kullanmanin getirdiz kazan¢ nedeniyle belge
yonetim yaklaimlari heyecan veren uygulamalar olarak goérilmepukt Ancak
kurum, kletim maliyetlerinin azaltilmasi ve davalarinin wé$enmesi gibi durumlarla
karsilastiginda belge yonetim uygulamalarinin yararlarini gaitélmektedir.

Yeni standartlar kurumlara, belge yonetimingkiln programlarini stratejilerini
ve politikalarini gektirmelerine onculik edecek, boylece kurumlar bdgii,
guncellik, butanluk, gavenilirlik acilarindan geddc icin dgerlendirebileceklerdir.
Cunkd  kurumlarin  mgierilerinin  ve ortaklarinin beklentilerini katamak ve
organizasyonun yukumluliklerini yerine getirmek,ldee yonetim sisteminin temel
fonksiyonlari olan bilgilerin Gretilmesi, tutulmase kullaniimasini gerektirmektedir.
Bu da iyi bir belge yonetim uygulamasini gerektikiheglir.

Standart, belge yonetimi alaninda uluslararasdibir ve yaklgimin gelsmesini
sgilayacaktir. Kurumun buyudk§ii, tird veya kullanga teknoloji ne olursa olsun,
belge yonetim uygulamalarini gbzden gecirmede stareh iyi uygulamayl gésterme
ve dlcme acisindan yararlanilacak temel dokiimarakta.

Cosu kurum Uret@E tim belgeleri elinde tut@u icin sikintilar ygamaktadir.
Yeni standart, belgelerin uygun zamanda tasfiyse@minin nasil yapilabilegeve bu
bilgilerin kullanilabilirligi, glvenligi ve kaliciligl gibi anahtar konulari tanimlamaktadir.
ISO 15489 standardi, bilgiyi kullanilabilir ve ginrér bir sekilde alikoymak kadar,
uygun zamanda givenli bgekilde nasil tasfiye edilerek secilebilgcagibi belge
yonetiminin anahtar sureglerini tanimlamaktadir. Birumun kayit tutma etkinliklerini
nasil gelgtirebilecezini ve bunu sistemli birsekilde nasil yapabilegmi acikca
gostermektedir.

ISO 15489, organizasyon icinde enformasyon yoneten sorumlu olan belge
yoneticileri, asivistler, kutuphaneciler, bilgi yoneticileri, vetabani sorumlulari,si
idarecileri ve organizasyon iginde kayit tutma ugguasindan sorumlu olanskere
kilavuzluk etmekte ve standart politikalar gluwmalar icin kgisel sorumluluk
yuklemektedir.
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Nitelikli ve isler agivlerin olusmasi icin agiv 6ncesi caimalari bir butlin olarak
irdeleyen bu standart @wcileri ve Ulkelerin milli agivlerini dogrudan ilgilendiren bir
dokimandir. Agiv kurumlari, yonetimlerin inan¢ ve saygisina gbieimlenir. Arsiv
kurumunun yapilagive hizmet sunumunda ganan sorunlar, 6zde onuglevselligini
sgilayacak dguncelerdeki kavram, ilke ve yontem kaggsindan kaynaklanmaktadir.
Bu standart bu kargayi ortadan kaldirmak icin atilgnen biyik adimlardan birisidir.

Bir kurumda belge yonetim uygulamasinin temelinigibin Gretilmesi, bu
bilginin tutulmasi ve kullanimi okturmaktadir. Standart bu acilardan en iyi yéntemler
vermektedir.

Iyi belge yonetimi, bilgi yonetimi gibiglimlerin temelini oluturmaktadir. Yeni
standart bir organizasyonda politikalar, strateje prosedurler gslirebilmek icin
guncel, batincul ve gavenilir derli bilgiler sglayacak bir sistemin odurulmasi icin
yol gostermektedir. Bu standart bir modazitiebelge yonetim glemlerinde butunlik
sglayan bir uzlama metni olarak ortaya ¢iktir.

Sonucta bilgi gcileri en yuksek kalitede, guncel, gecerli ve yardoilgi
sunulabilecektir. ISO 15489 bunustamaya yonelik dnemli bir adimdir.

Uluslararasi Belge Yonetim Standardininigerigi

‘1ISO 15489-1 Enformasyon ve Dokimantasyon- Belgeéfini- 1. B6lum:
Genel’ ‘ISO/TR 15489-2 Enformasyon ve DokimantasBetge Yonetimi- 2.
Bolim: Kilavuz’

ISO tarafindan yayimlanmibicimiyle standart, iki dokiimandan efuaktadir:
1) belge yonetim programinin gerekliliklerini vet (dlizeyde politika ve ilkelerini
aciklayan ve kayit tutma icin ana yapiyl belirleystandart’, 2) birinci bolumu
uygulayan organizasyonlara yardimci olmak icinagkntilar iceren, standarda uymak
icin farkli islem ve uygulamalari veren bir ‘teknik rapor'dur.

Bir cok ulkenin katilimiyla hazirlanan standarit; belge yonetim programinin
kurulmasi yaklgamlari konusundaki farkhliklari hentiz tam olarakaolan kaldirmaya
yetmemitir. Arsivsel yaklgimlar ve agivsel iliskiler Glkelerde farkliliklar tasmaktadir.
Keza, Ulkeden Ulkeye terimler farkli bicimde taramhaktadir. Bundan dolayi, gatha
iki bolumde ele alnmgtir. Birinci bolim olan standart, tim Ulkeler tarafan
kullanilabilir Gst dizeyde temel ilkeleri ve bir Ige ybnetim programinin ana
cercevesini veren kalici bir dokiiman olarak ortayaarken, ikinci bolum olan teknik
rapor, organizasyonlarda birinci boliumde cizilea gerceveyi uygulamada, standardin
gerektirdgi tatmin edici bir belge yonetim programi giurabilmeleri icin serbest
hareket edebilme imkani@ayan bir kilavuz olarak ortaya ¢ikstr.
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Standardin her iki bélima bir bdtin olarak, orgasyonlarda belge Uretme,
tutma, yonetme,sive yasal gereksinimler icin rgtigrilerine ve ortaklarina gou ve
guvenilir belge sglama gereksinimlerini kadamak icin tasarlanngtir.

Her iki bolimde, herhangi bir bicim veya ortamdakelge uygulamalari,
Uretilmis veya yurutulen faaliyetler sirasinda 6zel veya kasaktoriinden alinmiher
turlt belge uygulamalarini icermektedir.

Standart; (1)kapsam, (2)atifta bulunulan kuraltar{dartlar), (3)terimler ve
tanimlar, (4)belge yodnetiminin yararlari, (5)cewlesliizenleyiciler, (6)politika ve
sorumluluklar, (7)belge yonetimsartlari, (8)bir belge sisteminin tasarimi ve
yurattilmesi, (9)belge yonetim sirecleri ve kontrdQ)izleme ve denetim, (113d&m
basliklari altinda 11 kisimdan ve indekstensohaktadir.

Teknik rapor ise standartla @antili olarak; (1)kapsam, (2)politika ve
sorumluluklar, (3)stratejiler- tasarim ve ydratmg})belge s§lemleri ve kontrol,
(5)izleme ve denetim, (63&im basliklar! altinda 6 kisimdan ve 2 ek (Ek A: ISO 15489
1 ve Kilavuz ISO/TR 15489-2'nin seger Aciklamalarini Gosteren Kalastirmall
Tablosu; Ek B: ISO/TR 15489-2 Kilavuz ve ISO 1548@+ Karsilastirmali Tablosu),
bibliyografya ve indeksten admaktadir. Eklerde verilen s6z konusu tablolar Saaind
ile Teknik Rapor’un birlikte kullanimini kolayarmak amaciyla hazirlanstir.

1. Kisim: Kapsam

Belge yonetiminde yeterlgi salamak icin kamu ve 0Ozel sektor
organizasyonlarinin her ikisinde de standarditakubbilecgine isaret edilmekte ve
‘ISO/TR 15489-2 Kilavuz’ yardimci kaynak olarak isdimektedir.

Belge sisteminin tasarim ve yurutilmesi icin haninhg bir standart oldgu
fakat asiv kurumundaki agiv belgelerinin yonetimini kapsamagivurgulanmaktadir.

Belge, enformasyon ve teknoloji yonetim uzmanlarganizasyon yoneticileri,
belge Uretme ve korumakla gorevli olagiller basta olmak tizere organizasyondaki tim
personelin kullanimi amaclangtir.

2. Kisim: Atifta Bulunulan Kurallar

Standartlarla ilgili referanslar, ISO standarifii var olan ortak noktalari
vermektedir.

ISO 5127 Enformasyon ve Dokimantasyon- Sozluk
ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri- Gereklilikler

ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemleri- Ozellikler vellkinim Kilavuzu
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3. Kisim: Terimler ve Tanimlar

Tanimlar kismi, teknik terimler icin ortak referansktalarini sglamaktadir
(6brnezin, ‘arsivsel yetki=archival authority’ , ‘tasfiye=disposih’, ‘belge
yonetimi=records management’, ‘dokiman=document’belde=records’ gibi).
Standartda bulunmayan tanimlar icin ISO 5127'yealb@dsi dnerilmektedir.

Bu Uc¢ kisimda verilen bilgiler standarda giggslamaktadir.

4. Kisim: Belge YOnetiminin Yararlari

ISO 15489'un belge yonetiminin yararlarinagkln kayda dger kisimdir.
Kurum ve kurulglarda belge yonetimi uygulamalarinin nicin  dnemlidugunu
yonetimlere anlatmanin zogu bilinmektedir. Gugcliu bir belge yonetim progranmni
kuruma sglayaca& yararlari listeleyen standardin énemli bir boltmlarak belge
yoneticilerine, bir belge yonetim programinin kapsa ortaya koymada ve programin
sgilayaca yararlar konusunda 6nemli bir dayanaksthumaktadir.

5. Kisim: Cevresel Dluzenleyiciler

Bir belge programinin surdiurilmesi ve gitiimesine yardim icin gerekli temel
is surecleri ve politikalarinin  ofturulmas) kadar, kurumu ilgilendiren sdi
duzenleyicileri (yaslar, yonetmelikler, kurallarp.y anlayarak uymanin gerekgili
vurgulanmaktadir. Cunkl bir belge yonetim progratainasgari belge alikoyma
surelerinin belirlenmesinin temelini busdiiizenleyiciler olgturmaktadir. Bu nedenle
tasfiye slemleri icin bir belge programinin tiingaamalarinda cevresel dizenlemelerden
kaynaklanan ¢ok gepiesilimler izlenmelidir. Orngin, bir Glkenin milli agiv kanunu,
borclar kanunu, ihale kanunu, sayisal imza vey&tmeik kayit tutma yasalarinin,
belge programinin belge tutma ve kullanma ileiilgyigulamalarini etkileyecektir.

6. Kisim: Politika ve Sorumluluklar

Politika ve sorumluluklar kismi, bir batiin olaraklgelerin Gretiminden gincel
kullanimi, uzun sirecte kurumug ve slemlerini destekleme gereksinimini kdama
ve otantik belgelerin yonetimine kadar belge pkdikarinin icergini, sinirlarini
vermekte ve bunu organizasyonun tim kademelerigdalamayi sglamak icin en st
dizey karar verici tarafindan onaylanmasinin gérgklurgulanmakta ve bir program
icerisinde sorumluluklarin nasil bir araya getbilecesi tanimlanmaktadir. Bu
politikalarin & etkinliklerinin analizinden elde edilmesi tzerinderulmakta ve bunun
icin de & etkinlikleriyle iligkili belgelerin tretiminde, ilgili yasalar, yonetiiider,
standartlar ile en iyi uygulamalarin tanimlanmagahasi organizasyonda cevresel
dizenleyiciler ve ekonomik faktorlerin hesaba kaai§i, politikalarin dizenli olarak
gozden gecirilmesi kisaca, organizasyonlarin bilgdeyonetim politikasina sahip
olmalari gerekgi 6zellikle vurgulanmaktadir.

13



Belge yonetiminde sorumluluk ve yetkilerin belivteesi, tanimlanmasi ve
kimin hangi slemden sorumlu oldiunun acikc¢a belirlenerek organizasyonun tamamina
resmen ilan edilmesinin 6nemine giteimekte ve bu cercevede kurumda tim
calisanlarin (belge yoneticileri, enformasyon gérevijlgoneticiler, birim ydneticileri,
sistem idarecileri ve slerinin bir parcasi olarak belge Uretengeti personel)
sorumluluklarinin tanimlanmasi gereldihe isaret edilmektedir.

Organizasyon icinde belge yonetiminden her yonggeumlu yetkilendirilmg
bir Kisinin atanmasi ve bu $nin sorumluluklari Gzerinde durulmaktadir. Tekmépor
da bu politika ve sorumluluklaragkin éneriler vermektedir.

7. Kisim: Belge Yonetim Gereklilikleri

Bu kisim, bir belge yonetim programinin temel giplerini ve dikkate alinmasi
gereken hususlari vermektedir. Bu listede; her ibirstreci icin ihtiya¢c duyulan
belgelerin belirlenmesi, Uretilen veya kabul edileelgenin ortami ve biciminin
belirlenmesi, kullanilan teknolojiler, metadata gtlwulmasi, belgelerin  gaim
yontemi ve egim sisteminin belirlenmesi, belgelerin nasil dues®cginin
kararlgtiriimasi, yonetim riskleri, belge koruma yodnetirbglge guvenfi yonetimi,
belge alikoyma (saklama) yonetimi vb belge yonediirecleri verilmektedir. Bunlar bir
belge yonetim programinin temel fonksiyonlaridir.

temel Ozellikleri olarak tanimlanmakta ve aciklaktadir. Organizasyonda her bir
belge serisinin kullanim ve gkileri agcisindan bu dort temel 6zglh her biri belge
yonetim programinin teminati olgw kadar, cok dnemli yasal dokimanlarin ve kurum
hafizasinin dgrulugunun da garantisidir. Bu hususlarin standarttalmeyi olmasi,
kurumda bir belge yonetim programi giurmanin temel felsefesi acisindan son derece
onemlidir.

8. Kisim: Bir Belge Sisteminin Tasarim ve YUrutusn@Jygulanmasi)

Bu kisim bir kurumda belge sistemini gélime ve yurirlige koymada
kullanilabilir stratejileri icermektedir. Genel ofk belge yonetim stratejilerinin
‘enformasyon yonetimi stratejik plan’ gibi bir atejik plan olarak yazili hale
getiriimesi ve organizasyonun genel dokiimantasyani fle iliskilendirilmesi gerekiii
belirtiimektedir.

Guvenilirlik, battnliak, uygunluk, kapsamlilik, ssshatiklik bir belge sisteminin
temel Ozellikleri olarak tanimlamakta ve aciklanmtaahr.

Dokumantasyon, fiziksel depolama ortamlar ve kway d&itim ydnetimi,
ortam dgisimi ve aktarma, egim ve kullanim, saklama (allkoyma) ve tasfiye bir
belge sisteminin fonksiyonlari olarak standarttagtenaktadir.
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Tasarim ve uygulama metodolojisisb@! altinda da, bdyle bir sistemin tasarimi
ve yururlige konmasi icin § etkinliklerinin analizi; mevcut sistemin analizbelge
gerekliliklerinin analizi’ gibi c¢sitli metodolojiler verilerek genel anlamda bir talsl
sunulmakta ve Teknik Raporda da bu kisim icin $e8neriler ve eklerle ayrintilar

verilmektedir.

Bazi kurumlar bir belge yonetim sisteminin tasanda, ortak bgiklarin
belirlenmesi, bir dosya planini ve fonksiyonelsklierini ortaya koymanin bir
sekreterlik aktivitesi oldguna inanmaktadir. Standardin bu kismi insanlaimbdige
sistemi tasariminin basit ve kisa slrede yapiledgiekonusundaki yaygin kaniyi
degistirme acisindan son derece 6nemlidir. ClUnkl birgdesisteminin tasarimin
temelini 6n argtirma, & etkinliklerinin analizi, kayit tutma gerekliliklertanimlamalar,
mevcut sistemin analizi, sistemin ggi ve stratejik planlama gibi 6énemli gahalar
olusturmaktadir.

9. Kisim: Belge Ydnetim Sirecleri ve Kontroller

Standardin en genkismidir. Etkin bir belge sistemi icin gerekli sgleri 10
baslik altinda ele almakta ve her birini ggmilarak tanimlamaktadir. Bir belge yénetim
sistemi glemleri el kitabinin bir tasfani vermektedir. Teknik raporda da bu kisimla
ilgili boltimler yer almaktadir.

a. Bir belge sistemi icinde tutulacak olan dokimaanbelirleme Dokiman; bir
organizasyonun eylemlerini, sorumlglinu, icraatini, bir kararini veya bir etkghi
iceren belge olabilir. Kurumsal bilgi ve kurumssdrumluluklara ilskin belgelerin
belirlenerek bglangicta tanimlanmasinin gergdtve bunun da organizasyonun tiriine
gore farklihk gosteregg vurgulanmaktadir. Bu yakjam, acikca belgenin gecici veya
kalici yada ne kadar sure alikonulgackonusunda bir kriter gamasi acgisindan énem
tasimaktadir.

b. Belgelerin saklama (alikoyma) sirelerini befitke Belgelerin saklama
surelerinin  belirlenmesinde kullanilacak genel Islesu verilmektedir. Saklama
surelerinin belirlenmesi konusunda 6zellikle yagarunluluklarin dikkate alinmasi
yaninda belgelerin guncel, yasal ve gelecektgkgareksinimlerini kanlamak icin
tutulmasi gereksi belirtiimektedir.

ISO 15489'un aclk birsekilde asivsel konulara dgnmedigini belirtmistik.
Bununla birlikte belge turlerinin ve saklama surgl® tanimlanmasi ile aivsel ba
kurulmaktadir ki, bu da belgelerin gkrlerini korumalarindan dolayr uzun sire
saklanmalaridir. Soyle ki, belgeler; eylemlerin ve politikalarin dedri, misterilerle
ili skiler ve deliller, kurumsal ve kisel haklarla ilgili dokiimanlar, tarihsel, kiltireé
bilimsel amaglar icin saklanan ve kurumlarin hghede olwturan dokiimanlardir.
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c. Belgeleri tutma Gereksinim duyulan belgenin elde edilmesinde dmly
Ureticisi, alicisi vesin icerigi itibariyle tanimlanmyg olmasi gerekir. Belge tutmayi
iceren ceitli yaklasimlar tGzerinde durulmaktadir. Belgelerin tutulmasfisiniflama ve
indeksleme, mantiksal gruplandirma ve yapilandirbgdgelerin variginin delili olan
kayit sistemleri, metadata sistemleri’ nin gereglibelirtiimektedir.

Isletmelerin  ve kurumlarin yonetiminde rol oynayan Igegi kimin
olusturdusunun bilinmesi ve belgenin tutulmasinda bir dizes@lanmasi gerek#
konusunda insanlar ikna edilmeli kislatmelerde ve kurumlarda bilgi daha iyi
yonetilebilir hale gelebilsin. Yalnizca insanlarrium planinda bir belgenin yerinin
isaret edilmesine yardimci olmaktan sorumlu olmagildayni zamanda kurumun iyi
bir hafizaya sahip olmasininganmasi icin gerek Kat ortamda gerekse elektronik
ortamda ihtiya¢ duyulan ek bilgileri @@amaktan da sorumludur. Tim kurum gahlari
belgeleri tutma konusunda bilgilendirilmelidir.

¢. Kayit Kayit, iletilen ve kabul edilen bir belgenin digir. idari maliyetlerin
diUsUrdlmesi icin ¢aba harcayan bir organizasyonda rb@kikiimanlarin kayitlanmasi
destek personelin uygulamada zaman harcamasina mealeilir. Ornggin az degeri
olan gecici dokimanlarin kaydedilmesi gibi. Fakatildteskil eden hukuki, mali ve
tibbi bilgiler iceren belgelerin kaydedilmesi soarece yararldir. Belgelerin kaydini
tutmanin belge yonetim sirecinin 6énemli biamas! olddgu vurgulanmaktadir.

d. Siniflandirma Standart, siniflama sistemleri vdemleri Uzerine ayrintilar
vermektedir. Standart,s ietkinliklerinin siniflandiriimasi, siniflama siste kelime
kontrol, indeksleme, kodlama ve numaralandirma gilier siniflama araclarini da
tanimlamaktadir.

e. DepolamaBu bdlim, Ust diizeyde depolama yleme gereklilgini 6neriyor.
Belgelerin guncelfiini yitirene kadar bunlarin tamami ile depolanmasigaret
edilmektedir. Ayrica, yuksek depolamagkeyan ortamlarasaret etmektedir. Uzun
vadede elektronik belgelerin depolanmasi icin akéarstratejilerinin gegtirilmesini
tesvik etmektedir.

Teknik rapor, depolama tesislerinin gerekfirdielge depolama ekipmanlarinin
seciminde dikkate alinmasi gereken bazi ayrintdadeserler vermektedir. Bunlar depo
ekipmanlarinin seciminde dikkate alinmasi gerekesmii faktorlerdir.

f. Erisim: Standart, egimin kisittanmasi hakkinda bazi 6nemli hususlari
vurgulamaktadir. Guvenlik siniflamasinin  keyfi bgekilde yapilmamasi acgikca
Onerilmektedir. Bunun icgin bir kural olmasi gergktivurgulanmaktadir. Sonugta
standart, yetkilendirilenlerin  gerekginde ilgili belgelere egebilmeleri ve
okuyabilmeleri Uzerinde durmaktadir.
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g.1zleme (Takip) Bu standartta izleme, hareketi izleme ve konumui)ydeme
olarak ikiseye refere etmektedir. Standart, hareketi izlembimiorganizasyonda zaman
sinirlamalar cercevesinde zora dayali olarak wytplbilecgine isaret etmektedir.
Hareketi izleme belgenin dncelikle kayleimlerin gerceklgiriimesinde ygunlasan bir
sistem oldgu vurgulanmaktadir. Konumsal izlemede kaydigilebilirli gini saglamak
gereklidir. Sistem icinde herhangi bir kaydin depogeri dénmesi, transferi vb.
icermelidir.

g. Tasfiye (Ayiklama vdmha) Bu konuda ISO 15489 cok sipesifiktir. Tasfiye
islemlerinin sistematik ve rutin olmasi gerejtii vurgulamakla birlikte imhanin kayda
gelecekte ihtiyac duyulmayagadan, §le ilgisi kalmadgindan ve mahkemede siren
dava ile ilgkisi kalmadgindan emin oluncaya kadar yapilmamasi (zerinde
durulmaktadir. Tasfiyenin yalnizca imhayi referenetlisi, ayni zamanda; saklama
surelerinin uzatilmasi, dahili depolara transfaged ortamlara transfer, bidme, bir
depoya transfer, bir dahili @ve transfer, bir di asive transfer, ayni depo icinde
kalmakta olan belgelerin yonetim sorumigiuun transferi gibisiemleri de icerdii
belirtiimektedir. Gizli belgeler icin imha gluvepinin sglanmasini da standart refere
etmektedir.

h. Belge Yo&netim Sdreclerinin Dokimantasyorrganizasyonun cevresel
dizenleyici dokiimanlari olan prosedir ve politikadaolusturulmasini refere eden bir
bolumdur. Bununla beraber tasfiyglemlerine ilgkin dokimanlarin sdrdirilmesi
vurgulanmaktadir. Ozellikle belge serileri icin kaka yillari ve kurallari belirlenmesi
cercevesinde karar verme dokimanlarinistalwlmasindan bahsetmektedir. Standart,
belge tasfiye etkinliklerinin strddrilebilmesi icirtasfiye programinda ortam
degistirmek icin esitimi icermesi gerekgiine isaret etmektedir. Standart, gelecekte
organizasyonda tasfiye icin mimkin agidaca harici bir kjiinin gézden gecirme ve bu
konuda bir otoritenin okiurulmasini tgvik etmektedir.

10. Kisim:izleme (Go6zlem) ve Denetim

Standart, uyumlu bir izlemenin herhangi bir prognartemel unsuru oldiunu
isaret etmektedir. Belgeslemleri ve kontrolinin i¢ politika ve prosedirlenggun
yurutulmesi gerekgi vurgulanmaktadir.

11. Kisim: Bitim

Belgelerin olgturulmasini ve ele gecirilmesini icereglerdeki tim personelin
egitimine ihtiya¢ old@gu vurgulanirken, Teknik Rapor profesyonel belgespeeli igin
de a&itime gereksinim oldgunu refere etmektedir. Cgdinlar icin siniflarda @tim,
organizasyon cafanlari icin oryantasyon programg bainda eitim, brifingler ve
seminerler, brgirler ve kitapciklar, bilgisayar tabanli sunumlasgitim kurumlari
tarafindan sglanan gitim kurslari gibi gitim yontemlerini de vermektedir.
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Turkiye Acgisindan Degerlendirme

Standartlar bir moda @édir. Her standart kendi alanindgbirligi ve buttnligi
sgilayan uzlama metinleri olarak ortaya cikmaktadir. UluslararBelge Yonetim
Standardi da bu nedenle son dereggdielir ve tim belge yoneticileri ve gvciler onu
kullanmak i¢in yollar bulmalidir.

Bir belge yonetim programin gercek etkgnluluslararasi Standart ile gerir
sekilde desteklenerek olculebilir ve ghrlendirilebilir. 1SO 15489 bu #gamda belge
yonetimi alaninda atilmien 6nemli adimlardan birisidir ve devaminin dacaia
kesindir. Agiv 6ncesi calmalar olarak nitelendirgdimiz belge yonetim disiplini ve
uygulamalar bu Standart ile uluslararasi alandagral tescil ettirmgtir. Her tlkenin
belge yoneticileri ve aivcileri, kendi Ulkelerindeki uygulamalarla atildou ilk adimi
daha ileriye goétirmek icin cahcaklar ve uygulama ve deneyimlerini uluslararasi
duzeyde meslekskariyla paylaacaklardir.

Belge yoneticileri bu standarttan aldiklari gucledmlarinda bir belge yonetim
programinin sgayaca& vyararlar konusunda yonetimi ikna edebilecekler ve
uygulamalarini standarda dayandirarak daha koleyeglestirebileceklerdir.

Standart, bir belge yonetim programi giluwulmasinda veyasiniteliklerinin
gozden gecirilmesinde 6nemli bir kilavuz nigelitasimaktadir. Bazi kurumlar
yonetimin dahili bir bolimu olarak nitelendiriimaye depolarda saklama sireleri
gecmi belgelerden sorumlu insanlar gahmakta ve gereksiz yere harcama
yapmaktadirlar. Bu gercek bir belge yonetim progralegildir. Standardin 7. ve 9.
kisimlarinda, organizasyon yonetiminin dahili bllomi olarak ele alinabilecek bir
belge yonetim program tagiain kullanimi ve belge yoneticilerining itanimlarini
iceren etkin bir taslak sunulmaktadir. Boylece kiurumda belge yo6netim
uygulamalarinin yonetimle butigleesi sglanabilecektir. Zira belge yonetim
uygulamalari, kurumlarin @gal faaliyetleri sonucu okan belgelerin ve bu belgelerin
icerdigi bilgilerin yonetimine ilskin program ve uygulama alanidir.

Tum belge yonetim programlari benzer igerive sonuglara sahiptiister
personeli 5 isterse 5000 olsun bir belge yo6netimnogmmin performansinin
Olcilmesinde standart daima kullgrdir ve &klerde bir bitinlik g#ayacaktir.
Standardin en dnemli hedefi, organizasyonun kprajramini dgerlendirebilmek ve
Olcebilmek icin bgimsiz birseye sahip olmalarini gmmaktir.

Eger bir organizasyonun amaci, yuksek etkinlik ve myubgarmak ise, ¢cok
sayida spesifik alanda ve spesifik zamanda perfosmaasil artiragani iceren §
planlarina sahip olmalidir. Bu standart, spesifikdtan olarak bilinen belge yonetimi
icin bir is plani ortaya koymaktadir. Boylece s0z konusu m@oygryeniden
degerlendirilerek izlenebilecek, yeni amaglar ve pl@je ortaya konabilecektir. Bu da
kurumda belge yonetim uygulamalarinin strekli gi@lini ve etkinliginin artirilmasini
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sglayacak bir yaklggmi ortaya koymaktadir. Bu nedenle bir programigabaorani not
edilmelidir. Standarda uyumda daau hala yetersiz olabilir ya da program standarda
uyumlu olabilir fakat dier taraftan etkinlik yansimasi yeterli gdir. Hicbir sey
programin dgerlendiriime aamalarinin yerini tutamaz. Bu nedenle yuritilen
programin sdrekli gbézden geciriimesi ve gddendirilmesi standardi uygulama
acisindan son derece 6nemirtaaktadir. Bu konularda Standartgasiz gorglerin de
alinmasini 6nermektedir.

Belge d@rudan kurumlarin faaliyetlerine ai ve slemler sonucu ortaya cikar.
Kurumun sorumluluklarini ortaya koyan ve gereksienimi karilayacak olan belgeler
uygun bir kayit tutma sistemi olmadan glirulamaz ve yonetilemez. Bu nedenle belge
yonetim uygulamalari ve @v olusturulmasi; politikalar, ilkeler, en iyi uygulamaiar
gerceklgtirilmesi yoluyla sistemigirilebilir. Bu sistemlgtirmede en 6nemli
kilavuzlardan birisi standarttir. Zira Standartdogecmgte yapilan hatalari telafi etme
imkani sglayacaktir.

Milli Ar siv (DAGM, Devlet Asrivleri Genel Mudurligl) , TSE tarafindan
‘2003-2004 Donemi Standart HazirlarhaProgrami’na alinan belge yonetiminin tim
asamalarinda (Uretimden tasfiyesine kadar) iyi uymatari desteklemeyi amaclayan
ISO 15489'un Turkce'ye kazandiriimasi konusundanetil oynamali, mesleki kavram
ve terimlerin standartta gou kullanimini sglamall ve TSE de bu konularda ‘Bilgi ve
Belge Y6netimi Bolumleri’ nin konuyla ilgili uzmaatindan destek almalidir.

Standart Turkce’'ye kazandirildiktan sonra Millis&rbu standardi uygulanmak
Uzere tum kurum ve kurulara yaziyla bildirmelidir. Bunun icin bir uygulanmaani
hazirlanmahdir. Bu planin etkint#rilmesiyle kisa strede belirgin ilerlemeler
sgilanacaktir. Etkin ve verimli bir belge yonetim sistinin milli agive daha acik bir
liderlik roli salayaca& unutulmamalidir. Standardin yayimlanmasina phrabrak
milli arsiv belge yoOnetimine ait bazi 6zel alanlarda rehkerdici yayimlar
ctkarmahdir. Milli agivin cikaracg yayimlar bu standarda ghkbilmek icin neler
yapiimasi gereksi konusunda ayrintili aciklamalar icermelidir. Ogime elektronik
belgelerin yonetimi ve derlendiriimesi, mali belgeler, personel belgelalikoyma
programlari, belge gerlendirme planlar vb.

DAGM’nun bunlar yapabilmesi icin milli aiv sistemi icinde yer alan tim
kurumlara yaptirim uygulayacak ve yonlendirebilebakkonumda olmasi ve devletin
en Ust yonetimi tarafindan desteklenmesi gereklidir

Kurumlarda belge yonetiminin gercellieilebilmesi “merkezi idarenin
arsivlerini yonetmek ve der arsiv islem ve hizmetlerini koordine etmek ve 6nculuk
yapmak amaciyla bir yasayla kurulgmuir tlkenin asiv hizmetlerini ylrtiten merkéz
olarak tanimlayabile@miz milli arsivin yonlendirme ve desgni gerektirir
(Ozdemirci, 2002:128). Kamu belgelerinin guvenie korumaya dger parcalarinin
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secimi, sglanmasi, saklanmasi ve bu belgelergimin sglanmasini ve kullaniimasini
tesvik edilmesinden sorumlu bir milli giv icin acilen ‘milli ariv yasasi'na ihtiyac
vardir.

Milli arsivin drgutlenmesi, belge yonetimini de kapsayanrilli arsiv yasasi
ile sgzglanmalidir. Agiv islem ve hizmetlerinin kurumsalmasi icin mutlaka bir yasa
dayangina ihtiyac vardir. Guclii ve etkin kurumlar yasattr dozarlar. Ulkemizde bir
‘Milli Ar siv YasasI’ na ivedilikle ihtiya¢ vardir. Boyle byasa cikarilmadan, bu alanda
yapilan c¢ajmalarda arzulanan sonugclarin alinmasi oldukca ror@zdemirci,
2002:129). DAGM’nin yasa c¢ikarma konusunda birsgadsi vardir. DAGM'nin
31.03.2003 tarihli yazisi ekinde géngin gelen agiv yasasi tasi& incelenerek, belge
yonetimini de kapsayan bir milli gv yasa taslgy olmasi gerek@i vurgulanarak,
taslakta yer almasi gereken hususlari iceren @nelrél.04.2003 tarihinde gonderiktii
(T.C. Bgbakanlik...., 2003).

Milli arsivin kaynaklarini olgturan kurum ve kuruklarin dgsal faaliyetlerinin
sonucu ortaya cikan belgelerin nigeli milli arsivin varhgini ve nitelgini ortaya
koyacaktir. ISO 15489 bu plamda DAGM icin 6nemli bir firsattir. Ayrintili bgé
yonetim modeli olgturulmasi icin standart temel ilkeleri ve ydntembleermektedir.
Ulkemizde milli agiv sistemine yeni boyut kazandiriimasinda ISO 14%8%evreye
sokulmasi kaciniimazdir.

Ulkemizde belge yonetim uygulamalarin yetersiz delayisiyla bgarisiz
olusunun bir nedeni de, bir kurumda Uretilen belgelaiimcelikle o kurumun bilgi
kaynaklarini, daha sonra kurumunsi@ni olusturac&inin baglangicta farkinda
olunmamasi, dolayisiyla g ©6ncesi caimalar olarak ifade edilen belge yodnetim
calismalarinin, milli agiv calismalarini etkileyecg@nin de d@gunulmemesidir. 1SO
14589, bu hususlari acik kigkilde ortaya koyan bir standarttir.

Arsivlerin duzenli olmasi; kalici @geri olan belgelerin dayanikli ortamlarda ve
nitelikli  Gretimini, kolay erg$im icin ddzenlenmelerini ve korunmalarini,
deserlendiriimelerini ve aive transferlerini garanti eden etkili belge yoneti
programlarina sahip olmayi gerektirir. Oysa kururme ¥urulglarda belgelerin
yonetimine ilskin Glkemizde belirlennsibir belge yonetim politikasi bulunmamaktadir.
Bu konuda bir politikanin olmamasi, kurum ve kugldonda Uretilen belgelere
uygulanacak siemlerde nasil bir yol izlenegmin bilinememesine yol agmakta ve
sorunlara neden olmaktadir. gokurum ve kurulg ellerindeki belgelerle nasil ba
citkacaklarini bilememekte ve yanwygulamalar yapilarak, énemlisar belgelerinin
yok olmasina neden olunmaktadir. Bunun icin Ulkelmizelge yonetim politikasi
belirlenmeli ve yazili hale getirilerek tum kurune kurulglara duyurulmaldir. Bu
konuda ISO 15489 iyi bir Bengi¢ olacaktir.
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