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Üniversitelerde Belge Yönetimi ve Arþivler* 

Fahrettin Özdemirci** 

Öz

Bu çalýþmada, üniversitelerde yazýþma, dosyalama, arþiv, vb. iþlemlerinin, belge
yönetimi ve arþivcilik ilke ve prensiplerine göre yürütülmesi için yapýlmasý
gereken çalýþmalar sýralanmakta ve üniversitede nasýl bir kurumsal yapýlanma
oluþturulmasý gerektiði konusunda öneriler sunulmaktadýr.  

Giriþ

Kurum ve kuruluþlar etkinliklerini yürütmek, yönetim eylemini gerçekleþtirmek
ve yasal yükümlülüklerini yerine getirmek için belge üretmek, belge kabul
etmek; yaptýklarý iþlemlerin delili olan bu belgeleri saklamak ve tekrar kullanmak
zorundadýr. Bu belgeler kurumlarýn gerçekleþtirmek zorunda olduðu yazýlý
iletiþimin de ürünlerini oluþturlar. . 

Belgeler

Kurum ve kuruluþlarýn etkinliklerini yürütürken ve yasal yükümlülüklerini yer-
ine getirirken ürettiði, aldýðý her türlü dokumaný ifade eder. 

Kurumlar için yaþamsal öneme sahip bilgi gereksiniminin ve bu gereksinime
paralel bilgi üretiminin önemli bir bölümünü belgeler oluþturmaktadýr. Kurumsal
iletiþim, doðrulama ve onaylama gibi iþlevleri üstlenen belgeler, geçmiþe dönük
bilgi birikimini barýndýran, geleceðe yönelik en önemli bilgi kaynaklardan biri
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konumundadýr. 
Kurumsal sistemin uyumlu ve eþgüdümlü olarak iþleyiþi ile kararlarýn doðru

olarak verilmesini saðlamada belgeler belirleyici öneme sahiptir. Açýkçasý, yöne-
timin bir unsuru olarak belgeler, çaðdaþ kurumlar için vazgeçilmez entelektüel
sermaye kaynaklarýdýr. Kurumsal girdiler arasýnda bilgi, yeni uygulamalar ve
teknolojilerin oluþturulabilmesi için bir kaynak niteliðindedir. Kurumsal girdi
olarak bilginin; bir yüzünü kurum dýþýndaki bilgi oluþtururken, diðer yüzünü,
kurum içerisinde üretilen ve kullanýlan bilgi oluþturmaktadýr ki, bu bilgi kalýcý
olarak kendini belgelerde göstermektedir. Belgeler, daha çok kurumsal yönetimin
geleceðe yönelik karar verme sürecini etkileyen stratejik verileri saðlayan,
üretilmiþ ve depolanmýþ birinci el bilgi kaynaklarýdýr. 

Belge Üretiyoruz; Fakat Kullanmaktan mý Korkuyoruz?

Belge üretme konusunda deðil ama belgelerden yararlanma konusunda sýkýn-
týlarýmýz var. Acaba geçmiþimizi belgelendirmeye ve yazýlý tarih oluþturmaya
yatkýn deðil miyiz? Yoksa yönetimlerimizin kendisini sorgulayabilecek geçmiþe
dönük verileri saðlamada isteksizliði mi? Bu durum, yasal ve idari yapý içerisinde
uygulamalarýn tam olarak tanýmlanmamýþ olmasý, yani kurumlarda belge iþlem-
lerinin sistemleþtirilememiþ olmasýndan kaynaklanmaktadýr. 

Belge Yönetimi Nedir?

Belgelerin üretimiyle baþlayan ve belgenin bir arþive transferiyle sonuçlanan tüm
süreçlerin yönetimini içeren bir yönetim eylemidir. Belge yönetimi, belgelerin
verimli ve sistematik bir þekilde üretilmesi, alýnmasý, korunmasý, kullanýmý ve
tasfiyesi ile kurumsal aktivitelere ait bilgi ve delillerin belgelerle kayýt altýna alýn-
masýndan sorumlu yönetim alanýdýr (ISO 15489). Yani kurumlarda belgelerin
yaþam döngülerini saðlayan bir sürecin yönetimidir. 

Bu kapsamda, belgelerin etkin yönetimi için çeþitli programlarýn geliþtir-
ilmesi, bu programlarýn uygulanmasý ve sürekliliðin saðlanmasý kurumlar için
vazgeçilmez uygulamalardýr. O halde belge yönetimi çalýþmalarý, güncel, yarý
güncel ve güncel olmayan belgelerin yönetimini içeren, kurumun büyüklüðü
dikkate alýnarak, alt çalýþma alanlarý da tanýmlanan bir program çerçevesinde
yürütülmelidir.

Kurumlarda yönetim eyleminin gerçekleþtirilebilmesi için gerekli belgelerin
üretilmesi, gereksiz belge iþlemlerinden vazgeçilmesi, yasalarda belirtilen sürel-
erce belgelerin saklanmasý, gerekli sürenin sona ermesiyle belgelerin deðer-
lendirme, ayýklama ve imha iþlemine tabi tutulmasý ve kalýcý deðere sahip bel-
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gelerin gerekli iþlemlerden geçirilerek arþivlenmesi gereklidir. 

Neden Saklama Planlarý?

Saklama planlarý, belge yönetiminin önemli çalýþma ve uygulama alanlarýndan
biridir. Belge saklama planlarý, belgelerin üretimlerinden itibaren hangi aþamada,
nerede, ne þekilde, hangi sürelerde alýkonulacaðý ve sonrasýnda ne gibi iþlemlerin
yapýlacaðýný ortaya koyan bir belge yönetim unsurudur.

ISO 15489 Nedir?

Belge yönetiminden söz edince ISO 15489'dan bahsetmek gerekir. ISO 15489
belge yönetim uygulamalarýnýn uluslararasý boyutunu ortaya koyan ve kýlavuz
niteliði taþýyan bir standarttýr. 2001 yýlýnda yayýnlanmýþtýr. ISO 15489 Türkçe'ye
çevrilerek TSE tarafýndan 2007'de görüþe sunulmuþtur.  En kýsa zamanda yayým-
lanacaktýr. Standardý dilimize kazandýran Prof. Dr. Hamza Kandur'a teþekkür
ederiz. Bu standart, bir kurumda belge yönetim uygulamalarýnýn ana çerçevesini
vermektedir.  

e-Belgeler ve e-Devlet 

Kurum ve kuruluþlarda e-belge uygulamalarý, e-devletin temelini oluþturur.
"Elektronik Ýmza Kanunu" (Kanun No: 5070). T.C. Resmi Gazete, 23.01.2004;
Sayý: 25355); "Elektronik Ýmza Kanununun Uygulanmasýna Ýliþkin Usul ve
Esaslar Hakkýnda Yönetmelik" (06.01.2005 Tarih ve 25692 Sayýlý Resmi
Gazete); "Elektronik Ýmza Kanununun Uygulanmasýna Ýliþkin Usul ve Esaslar
Hakkýnda Yönetmelikte Deðiþiklik Yapýlmasýna Dair Yönetmelik" (04.02.2006
Tarih ve 26070 Sayýlý Resmi Gazete - 10 ve 14. maddeler, EK-1) bu baðlamda
önemli yasal çerçeveyi oluþtururken; kurumlarda elektronik belge yönetimi için
gerekli alt yapý kriterlerini veren "Elektronik Belge Yönetimi Sistem Kriterleri
(-2. sürüm-. DAGM-2006, Prof. Dr. Hamza Kandur)" çalýþmasý ülkemizde
gerçekleþtirildi. Bu çalýþma "Elektronik Belge Yönetim Standardý (TSE-2007)"
olarak TSE tarafýndan görüþe sunuldu. Bu çalýþmayý gerçekleþtiren Prof. Dr.
Hamza Kandur'a teþekkür ederiz. 
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Arþivler Hazine midir? Siz Hazinenizi Çürümeye Terk mi edersiniz? Yoksa
kullanmayý mý tercih edersiniz? 

Arþivler, bilgi ve belgelerin bir düzen içerisinde uygun þartlarda korunarak
hizmete sunulduðu yerlerdir. Genelde; tarihi arþivler, güncel arþivler þeklinde bir
ayrým yararlý olacaktýr.

Arþiv denince insanlarýn aklýna nedense hep tozlu, rutubetli depolar ve gizlilik
geliyor. Alenileþmiþ bilgiler bile gizlilik gerekçesiyle verilmiyor. Bilgi ve
birikimlerimizi paylaþmak zorundayýz. Aksi takdirde kendimizi ne kurumsal ne
de toplumsal olarak ifade edemeyiz ve tanýtamayýz. Elimizdeki belge ve bilgileri
düzenlemek, tanýmlamak ve kullanmak zorundayýz. Böyle bir birikimi ve
hazineyi mahzenlerde çürümeye terk edemeyiz. Birikimlerimizi paylaþmak için
belgelerimizi yönetmek zorundayýz. Yönetilemeyen belge ve bilgiyi paylaþa-
mayýz. Paylaþýlamayan bir bilginin, bu bir hazine bile olsa, hiçbir deðeri yoktur. 

Bilgi Merkezi Olarak Güncel Arþivler (Kurum Belge Merkezleri)
Kurumlarýmýzýn Bilgi Hazineleridir

Kurumsal belgelerinin bulundurulduðu belge merkezleri (kurum arþivleri)
kurumsal bilgiyi barýndýran hazinelerdir. Bu merkezler kurumlarýmýzýn ve ülkem-
izin tarihi kaynaklarýdýr. Kurumsal belge merkezleri, ulusal bilgi merkezi olarak
"Milli Arþivler"in kaynaðýný oluþtururlar. 

Bu nedenle ülkelerin milli arþivleri, kurum ve kuruluþlarýn belge yönetim
uygulamalarý üzerine standartlar, kurallar ve ilkeler belirleyerek uygulanmasýný
saðlamak zorundadýr. Bu tarihi bir sorumluluktur.   Aksi takdirde milli arþiv diye
bir olgudan bahsedemeyiz. 

O Halde Bir Kurumda Belge Yönetim Uygulamalarý Öncelikle Þu Konularý
Ýçermelidir:

1. Yazýþma Kurallarý ve Yazýþma Yönetimi

Kurum ve kuruluþlarda etkin yönetimi gerçekleþtirmek için yazýlý iletiþimin
belirli kurallar çerçevesinde gerçekleþmesi ve iletiþimin ürünü olan belgelerin de
belirli standartlarda üretilmesi gerekir. Bu nedenle kamu kurum ve kuruluþlarýn
uygulamakla yükümlü olduklarý "Resmi Yazýþma Kurallarý" (Resmi
Yazýþmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkýnda Yönetmelik. T.C. Resmi
Gazete, 02.12.2004; sayý: 25658)  belirlenmiþtir. 

Ayrýca etkin iletiþim için Yazýþma Kodlarý (13.08.1991 tarihli ve 1991/17
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sayýlý Genelge ile uygulamaya konulan "Haberleþme Kodlarý") belirlenmiþtir.
Resmi yazýþmalarda bulunmasý gereken her bir unsurun önemi vardýr ve bunlarýn
belgenin üretimi sýrasýnda belge üzerine yazýlmasý gerekir. Yazýlý iletiþim kural-
larýna uyulmasý, kurum ve kuruluþlarda belge yönetim uygulamalarýnýn ilk
adýmýný oluþturmaktadýr. Bu kurallar üretilen belgenin aidiyetini belirten, belgeye
resmi nitelik kazandýran, kanýtsal deðer katan, etkin yazýlý iletiþimi saðlayan
unsurlarý içermektedir. Eksik oluþturulan bir belge; hem yönetim eyleminin
aksamasýna, hem de yapýlan iþin resmi niteliðinin kaybolmasýna neden olmak-
tadýr. 

Ayrýca teknolojik geliþmeler, yazýþmalarda elektronik boyutu gündeme getir-
miþtir. Bu çerçevede kurum ve kuruluþlarda gelecek, e-yazýþmalarda kendini
gösterecektir. Geleneksel anlamda yazýþmalarýný yönetemeyen bir kurumun, e-
yazýþmalarý gerçekleþtirmesi ise mümkün deðildir. Kurumlar bu baðlamda yeni
bir yapýlanmaya gitmek zorundadýr. Bu ve bunun gibi nedenle bir kurumda yazýþ-
malar belirli bir sistem içerisinde, belirlenen ölçütler dikkate alýnarak üretilmek
zorundadýr.

Kurum ve kuruluþlarda iþ ve iþlemlerin doðal sonucu ve yasal yükümlülükler
gereði oluþturulan belgelerin iþlevlerini yerine getirebilmesinin birinci adýmýný,
yazýþma kurallarýna uymak oluþturmaktadýr. O halde üretilen belgeler ne olacak-
týr sorusu bizi ikinci adýma getirmektedir. 

2. Dosyalama Sistemleri ve Standart Dosya Planý

Ýkinci adým ise, bu belgelerin dosyalanmasý ve saklanmasýdýr. Çünkü bu bel-
gelerin kanýtsal deðeri, yapýlan iþi gösterme iþlevi ve yönetim eylemleri için
tekrar tekrar kullanma gereði vardýr. Ýþte bu nedenle tekrar eriþime olanak taný-
yacak bir sistemde dosyalanmasý gerekmektedir. O halde kurumda belgelerin
aidiyetini koruyacak bir dosyalama sisteminin oluþturulmasý ve bir bütün olarak
kurumda uygulanmasý gerekmektedir. Bir kurum için dosyalama sistemi oluþtu-
rulmasý, kurumun bütün olarak ele alýnmasýný iþ ve iþlemlerinin analiz edilmesi-
ni ve bu iþleme süreklilik kazandýrýlmasýný gerektirmektedir. Yani her bir kurum
için üretilen belgelerin saklanmasý ve tekrar eriþim için dosyalama sisteminin
oluþturulmasý ve yönetilmesi kaçýnýlmazdýr. 

Etkin bir belge yönetimi için en baþta gelen temel unsur, kurumlarýn üretmiþ
olduðu belgelerin düzenlenmesini saðlayacak "Kurumsal Dosyalama Sistemine"
sahip olmalarýdýr. Bu konuda Baþbakanlýk tarafýndan yürürlüðe konulan ve
kurumlarýn uymakla yükümlü olduklarý ilkeler vardýr. Her kurum bu ilkeler
çerçevesinde kendi dosyalama sistemini hazýrlamak ve uygulamak zorundadýr
(25.03.2005 tarihli ve 25766 sayýlý Resmi Gazete'de yayýmlanarak yürürlüðe
konulan 2005/7 sayýlý "Standart Dosya Planý" konulu Baþbakanlýk Genelgesi).

Belge ve bilgi aramada muhtemel en küçük öðeye en hýzlý ve en güvenilir
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eriþimi saðlayacak bu uygulama, yönetimin etkin çalýþmasý için gereklidir.

3. Kurum Belge Saklama Planlarý 

Üçüncü adým, kurumsal belgelerin, kuruma özgü hazýrlanmýþ bir dosyalama
sistemi çerçevesinde dosyalanmasý kadar önemli olan "Kurum Belge Saklama
Planlarý"nýn hazýrlanmasý ve uygulanmasýdýr. Saklama planlarý; kurumlarda bel-
gelerin alýkonmasý, deðerlendirme, ayýklama ve imha iþlemlerinin arþivcilik ilke
ve yöntemlerine göre yapýlmasýný saðlayacaktýr. Böylece kurumlarda belge seri-
leri gereksiz yere saklanmayacak ya da bilinçsizce imha edilmeyecektir.  

4. Kurum Belge Merkezi (Kurum Arþivi)

Dördüncü adým ise, kurumsal bilgiyi barýndýran bu belgelerin kurumda bir
merkezde toplanmasý, eriþilebilir bir sistem içinde düzenlenmesi iþlerini yürüte-
cek bir "Kurum Belge Merkezi (Kurum Arþivi)"nin oluþturulmasýný ve bu
merkezin yönetilmesini gündeme getirmektedir. 

5. Kurum Bilgi Edinme Birimi

Beþinci adým, kurumlarýn bilgi verme yükümlülüklerini yerine getirebilmek
için gerekli çalýþmalarý bir an önce tamamlamalarýdýr.  

1990'lý yýllarda gündeme gelen ve 2000'li yýllarda doruk noktasýna ulaþan
kamuda þeffaflýk, vatandaþýn bilgi edinme hakký ve kurumlarýn bilgi verme
yükümlülükleri konusunda uygulamalar ve bu çerçevede ülkelerin yürürlüðe
koyduðu "Bilgi Edinme Özgürlüðü" yasalarý, kurumlarda üretilen belgelerin
eriþilebilir olmasýný gerektirmektedir. 

Ülkemizde de 2003'te çýkarýlmýþ ve 2004 yýlýnda yürürlüðe girmiþtir (Bilgi
Edinme Hakký Kanunu-Kanun No: 4982- T.C. Resmi Gazete, 24.10.2003; sayý:
25269 ve Bilgi Edinme Hakký Kanununun Uygulanmasýna Ýliþkin Esas ve Usuller
Hakkýnda Yönetmelik. T.C. Resmi Gazete, 27.04.2004; sayý: 25445).

Kurum ve kuruluþlar yasalarýn öngördüðü yükümlülükleri yerine getire-
bilmek için bir çaba içine girmiþler ve bilgi verme hizmetlerini yürütecek birim-
ler oluþturma yoluna gitmiþler ya da zorunlu tutulmuþlardýr. Bu iþlemleri yürüt-
menin ancak kurum ve kuruluþlarýn ellerinde bulunan belgeleri yönetebilmekle
mümkündür. 

Bu hizmetin etkin yönetimi için kurumun belgelerinin yönetilmesi gerek-
mektedir. Kurumlarda oluþturulacak "Belge Yönetim Birimleri" bilgi edinme
baþvurularýnýn karþýlanmasý görevini de yürütecek birimler olacaktýr.
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6. Belge Yönetiminin Milli Arþiv Boyutu

Altýncý adým, devletin hafýzasý, geleceðin teminatý ve ülkelerin baðýmsýzlýk
simgesi olan "Milli Arþiv"in oluþturulmasýný saðlamaktýr.  

Ülkelerin Milli Arþivleri, kurum ve kuruluþlarýn etkinliklerini ve yasal
yükümlülüklerini yerine getirirken üretmiþ olduklarý ve yukarýda açýkladýðýmýz
süreçleri geçiren belgelerin, belirli zaman dilimlerinde ve belirli iþlemlerden
geçirilerek Milli Arþiv'e transfer edilmesi ile oluþmaktadýr. Yani kurum ve kuru-
luþlar, Milli Arþiv'in kaynaðýný oluþturan belgelerin üretildiði, dosyalandýðý,
korunduðu yerlerdir. Üretilen belgelerin devletin hafýzasý olarak Milli Arþiv'e
aktarýlmasý, bunlarýn her süreçte yönetilmesini gerektirmektedir. 

Arþivler geçmiþe yönelik olmaktan ziyade geleceðe yönelik bilgi merkez-
leridir. Yani arþivler, bünyesinde geçmiþi barýndýran; ancak geleceðe yönelik olan
bilgi merkezleridir. 

Bu nedenle yukarýda sözü edilen iþlemlerin ve süreçlerin yönetilebilmesi için
kurumlarda "Belge Yönetim Birimleri"nin kurulmasý ve bu birimlerde üniver-
sitelerin "Bilgi ve Belge Yönetimi Bölümü" mezunlarýnýn istihdam edilmesi
kaçýnýlmazdýr.

Üniversitelerde Belge Yönetimi ve Birim Kurulmasý Gerekliliði 

Üniversitelerde tekrar kullaným için en çok gerek duyulan belge türlerini, karar-
lar, raporlar, talimatlar ile kurumsal etkinliklerin ve kiþisel haklarýn göstergesi
olan yazýþmalar oluþturmaktadýr. Bu tür belgelere iþ süreçlerinde en çok
gereksinim genellikle üretimlerinden itibaren ilk beþ yýl içinde olmaktadýr. 

Bir üniversitede  yapýlan araþtýrmaya göre; belgenin üretiminden itibaren ilk
iki yýlýný doldurmuþ belgeler, kurumun geriye dönük belgelere idari amaçlarla
toplam eriþim gereksiniminin %50'sinden fazlasýný oluþturduðu; ilk beþ yýllýk
belgeler dikkate alýndýðýnda ise, idari iþlemler için geriye dönük belge gereksi-
niminin %90'ýna yakýnýný oluþturduðu ortaya çýkmýþtýr(Külcü, 2005). 

Beþ yýldan sonra da kurumlarýn idari iþlemler için geriye dönük belge
gereksinimi devam etmekte; ancak gereksinim duyulan belge sayýsý her geçen
zaman diliminde azalmaktadýr. Yani geriye dönük belge gereksinimi süre
uzadýkça azalmakla birlikte devam etmektedir. 

Bu baðlamda belge saklama planlarý ve bunlara baðlý olarak deðerlendirme,
ayýklama ve imha iþlemleri yasal, idari gereklilikler ve araþtýrma, bilgisel
(arþivsel) deðer doðrultusunda iþleme tabii tutulmalý; belge serileri gereksiz yere
saklanmamalý ya da bilinçsizce imha edilmemelidir. 

Üniversitelerde belge iþlemleri açýsýndan yaþanan sorunlarýn temel kaynaðý;
kurumsal belgelere yönelik, belgelerin üretimlerinden itibaren geçirdikleri tüm 
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süreçleri içeren bir belge yönetim programýna ve böyle bir programý yürüten
belge yönetim birimlerine sahip olmamalarýndan kaynaklanmaktadýr. Böyle bir
birimin ve programýn yokluðu; 

1. Kurumlarda dosyalama sisteminin bir bütünlük içinde oluþturulama-
masýna,

2. Kurumlarda saklama planlarýnýn oluþturulamamasýna,
3. Belgelerin gereksiz yere saklanmasýna,
4. Üniversitelerin belge merkezi (kurum arþivi)'nin oluþturulamamasýna, 
5. Bu iþleri yürütecek personelin (belge yönetimi ve arþivcilik eðitimi

almýþ) istihdam edilememesine, neden olmaktadýr.
Öncelikle üniversitelerde, kurumsal belge iþlemlerini düzenleyecek ve kurum

belge merkezini kurup, çalýþtýracak örgütsel yapýya ihtiyaç vardýr. Üniversite-
lerde yaygýn uygulama, kurumsal belgelerin uygun olmayan yerlerde rasgele
depolanmasý ve depolarýn temizlenmesi bahanesiyle imha edilmesi þeklindedir.
Oysa kurumsal belgelerin, üretimleriyle birlikte dosyalanmasý (ama kuruma özgü
hazýrlanmýþ bir dosyalama sistemi çerçevesinde dosyalanmasý), saklama planlarý
doðrultusunda alýkonmasý, deðerlendirme, ayýklama ve imha iþlemlerinin arþiv-
cilik ilke ve yöntemlerine göre yapýlmasý, iþleme tabi tutulmasý gerekmektedir. 

Üniversitelerde belge iþlemlerinde eþgüdüm ve bütünlük saðlayabilmek için
bu eksiklik ve yetersizliklerin giderilmesi gerekmektedir. Kurumlarýn kalite
tabanlý örgütlenebilmesi için belge yönetim programlarýnýn uygulanmasý gerek-
mektedir. 

Yasal Gereklilikler

Mevcut yasal ve idari düzenlemelerle kurum ve kuruluþlarda yukarýda açýklanan
belge iþlemlerini yapmalarý ve bu iþlemleri yürütmek üzere bir birim kurmalarý
gündeme getirilmiþ olup, kurum ve kuruluþlardan en kýsa zamanda eksikliklerini
tamamlamalarý Baþbakanlýk tarafýndan istenmektedir. 

Bu konuda Baþbakanlýk Devlet Arþivleri Genel Müdürlüðü denetimlerini
sürdürmekte ve kurumlar hakkýnda raporlar tutmakta ve uyarmaktadýr. Ayrýca
Meclis'te görüþülme aþamasýna gelmiþ olan "Milli Arþiv Yasa Tasarýsý-2006" ile
sözü edilen iþlemlerin yürütülmesi için birim oluþturulmasý ve çalýþmalarýn bir an
önce baþlatýlmasý zorunlu hale getirilecektir.

Üniversiteler gibi büyük eðitim kurumlarýnda sözü edilen iþlerin yürütülme-
si yeni bir birimin oluþturulmasýný zaten gerektirmektedir. Geç kalýnmýþ böyle bir
çalýþmanýn bir an önce baþlatýlmasý gerekmektedir. 

Üniversiteler gibi büyük eðitim kurumlarýnda sözü edilen iþlerin yürütülme-
si yeni bir birimin oluþturulmasýný zaten gerektirmektedir. Geç kalýnmýþ böyle bir
çalýþmanýn bir an önce baþlatýlmasý gerekmektedir. 
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Üniversiteleri oluþturan fakülteler, merkezler, enstitüler, daire baþkanlýklarý
vb. de;

- yazýþmalarýn etkin yürütülmesi, 
- üretilen belgelerin dosyalanmasý, 
- belge saklama planlarýnýn oluþturulmasý ve uygulanmasý,
- deðerlendirme, ayýklama ve her aþamada belge transfer iþlemlerinin

gerçekleþtirilmesi, 
- eðitim verilmesi vb. 
iþleri yürütecek Rektörlük makamlarýna baðlý birer "Belge Yönetimi ve Arþiv

Baþkanlýðý" ya da "Belge Yönetimi ve Arþiv Dairesi Baþkanlýðý"nýn kurulmasý
kaçýnýlmazdýr. 

Belgelerin üretiminden itibaren tüm süreçlerde yapýlacak iþlemler, kurumdan
kuruma farklýlýk gösteren bir yapýya sahiptir. Çünkü hiçbir kurum diðerinin
aynýsý deðildir. Dolayýsýyla yapýlacak iþlemlerde ayný olamaz. Ancak, benzer
amaçlara sahip kurumlarda oluþturulacak sistem bir diðeri için temel yapýyý
ortaya koymada yararlý bir kýlavuz oluþturacaktýr. 

Bugün ülkemizde kurumlarýn belge yönetim sorunlarýnýn çözümlenememesi,
iyi örneklerin oluþturulamamýþ olmasýndan da kaynaklanmaktadýr. Bu konuda
üniversitelerin YÖK nezdinde giriþimde bulunmasý ve üniversitelerin örgütsel
yapýlarý içinde "Belge Yönetimi ve Arþiv Baþkanlýklarý" ya da "Belge Yönetimi
ve Arþiv Daire Baþkanlýklarý" kurulmasý saðlanmalýdýr. 

Ülkemiz üniversitelerinde, alt çalýþma alanlarý da tanýmlanarak bir belge
yönetim sisteminin tasarlanmasý, uygulama boyutunu gerçekleþtirmek için de,
üniversitelerin özgün koþullarý doðrultusunda çalýþmalarý yürütecek birimlerin
örgütsel yapý içinde kurulmasý gerekmektedir. 

Belge merkezi (kurum arþivi) tüm üniversiteye yönelik olmalýdýr. Üniver-
sitelerde belge iþlemleri Ýdari ve Mali Ýþler bünyesinde yürütülemeyecek kadar
hayatidir. Bu uygulamalar, üniversitelerin yönetiminde verimliliðin artmasýný
saðlayacak, üniversitelerin toplam kalite yönetimine geçiþlerinde temel yapýyý
oluþturacaktýr.  Yeni üniversiteler bu konuda daha þanslýdýr. Muðla Üniversite-
si'nde hem kütüphaneci ve hem de deneyimli ve tecrübeli bir arþivci olan Ahmet
Kahraman'ýn bulunmasý bir þanstýr. Örnek vermek gerekirse, 2005 yýlýnda
Baþbakanlýk tarafýndan uygulamaya konulan "Standart Dosya Planý" uygula-
masýna geçiþte, Ahmet Kahraman'ýn 1991 yýlýnda Bölümümüzde yaptýðý "Kamu
Kurum ve Kuruluþlarýnýn Dosyalama Sistemlerinde Standartlaþma" adlý yüksek
lisans tezi önemli katkýlar saðlamýþtýr. 

Öneriler

Yönetimlerin baþarýsý, bilgi yönetimine baðlýdýr. Yönetimlerde kurumsal bilgi, 
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kurumlarýn ürettikleri belgelerde varlýðýný sürdürmektedir. Ürettiði belgeleri
yönetemeyen bir kurumun, bilgiyi yönetmesi ve bilgiye dayalý yönetim gerçek-
leþtirmesi mümkün deðildir. 

Üniversitelerde belge yönetimi uygulamalarýna iliþkin baþlangýç, üniver-
sitelerin bilgi sisteminin oluþturulmasýnýn ilk adýmý olacak ve üniversitelerde
bilgi sistemi kurularak etkin, þeffaf, bilgiye dayalý ve verimli bir yönetim gerçek-
leþtirilebilecektir. 

Bu baðlamda üniversitelerde "Belge Yönetimi ve Arþiv Baþkanlýklarý" ya da
"Belge Yönetimi ve Arþiv Daire Baþkanlýklarý" nýn bir an önce kurulmasý ve
çalýþmaya baþlamasý kaçýnýlmazdýr. 

2547 sayýlý Yükseköðretim Kanunu'nun 51. maddesinin (a) bendi "Daire
baþkanlýklarý ve müdürlükler üst kuruluþlarda kurullarýn, üniversitelerde yöne-
tim kurulunun kararý ile genel hükümlere göre kurulur" hükmü yer almaktadýr.
Yani üniversitelerde belge iþlemlerini planlayacak ve yürütecek bir birimin
kurulmasý için yasal bir engel bulunmamaktadýr. 

Üniversitelerde "Belge Yönetimi ve Arþiv Baþkanlýklarý" ya da "Belge
Yönetimi ve Arþiv Daire Baþkanlýklarý" Ne Tür Ýþleri Üstlenmeli ve
Yürütmelidir: 

1. Üniversitelerde yazýþma kurallarýna göre yazýþmalarýn gerçekleþtirilme-
si,

2. Üniversitelerde 'Dosyalama Sistemi'nin oluþturulmasý, uygulanmasý ve
sürekli güncel tutulmasý,

3. Üniversitelerde 'Belge Saklama Planlarý'nýn hazýrlanmasý ve uygulan-
masý,

4. Üniversiteleri oluþturan fakülte, enstitü, merkez ve daire baþkanlýklarýn-
da "Birim Belge Merkezleri (Birim Arþivleri)"nin oluþturulmasý,

5. Üniversitelerde 'Kurum Belge Merkezi (Kurum Arþivi)'nin kurulmasý ve
çalýþtýrýlmasý,

6. Belge deðerlendirme, ayýklama ve imha iþlemlerinin yürütülmesi,
7. Milli Arþiv'e belge transferi iþlemlerinin yürütülmesi, 
8. Kurum Belge Merkezi'nde araþtýrma hizmeti verilmesi, 
9. Üniversitelerde Bilgi Edinme Hakký Kanunu uyarýnca "Bilgi Verme

Hizmetleri"nin yürütülmesi,
10. Üniversitelerde Bilgi Edinme Hakký Kanunu uyarýnca üniversitelerin

Web sayfalarýnýn düzenlenmesi ve yönetilmesi,
11. Elektronik belge yönetim iþlemlerinin baþlatýlmasý ve yürütülmesi,
12. Belge yönetimi konularýnda üniversitenin çalýþanlarýna eðitim verilmesi
13. Üniversitelerin ilgili birimlerinin belge yönetimi çalýþmalarýnýn 
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denetlenmesi ve rehberlik yapýlmasý,
14. Üniversitelerde "Bilgi Sistemi"nin oluþturulmasý ve çalýþtýrýlmasýna

temel oluþturulmasý, görevlerini üstlenecek bir birim olacaktýr. 
Böylece, entelektüel varlýklar olarak Kurum belge merkezleri (kurum arþiv-

leri) deðerlendirilebilecektir. Üniversitelerde belge yönetimi çalýþmalarý kurum-
sal boyutta ele alýnmalý, yeniden planlanmalý ve yapýlandýrýlmalýdýr.  

Teþekkür

43. Kütüphane Haftasý etkinlikleri çerçevesinde üniversitelerin gündeminde
olan "Belge Yönetimi ve Arþivler" konusunda bana düþüncelerimi ve önerileri-
mi sunma ve paylaþma fýrsatý veren Muðla Üniversitesi Rektörü Sayýn Prof. Dr.
Þener OKTÝK ve Muðla Üniversitesi Kütüphane ve Dokümantasyon Dairesi
Baþkaný Sayýn Ahmet KAHRAMAN'a davetlerinden dolayý teþekkür eder,
saygýlarýmý sunarým. 
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