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Universitelerde Belge Yonetimi ve Arsivler*
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Bu ¢alismada, iiniversitelerde yazisma, dosyalama, arsiv, vb. islemlerinin, belge
yonetimi ve arsivcilik ilke ve prensiplerine gore yiiriitiilmesi i¢in yapimast
gereken ¢alismalar siralanmakta ve iiniversitede nasil bir kurumsal yapilanma
olusturulmasi gerektigi konusunda oneriler sunulmaktadur.

Giris

Kurum ve kuruluslar etkinliklerini yiirtitmek, yonetim eylemini gergeklestirmek
ve yasal yiikiimliiliiklerini yerine getirmek i¢in belge iiretmek, belge kabul
etmek; yaptiklari islemlerin delili olan bu belgeleri saklamak ve tekrar kullanmak
zorundadir. Bu belgeler kurumlarin gergeklestirmek zorunda oldugu yazil
iletisimin de tirtinlerini olusturlar. .

Belgeler

Kurum ve kuruluslarin etkinliklerini yiiriitiirken ve yasal yiikiimliiliikklerini yer-
ine getirirken iirettigi, aldig1 her tiirlii dokumani ifade eder.

Kurumlar i¢in yasamsal 6neme sahip bilgi gereksiniminin ve bu gereksinime
paralel bilgi tiretiminin 6nemli bir boliimiini belgeler olusturmaktadir. Kurumsal
iletisim, dogrulama ve onaylama gibi islevleri listlenen belgeler, gegcmise doniik
bilgi birikimini barindiran, gelecege yonelik en dnemli bilgi kaynaklardan biri

* 27.03.2007 tarihli 43. Kiitiiphane Haftas1 Etkinlikleri gercevesinde Mugla Universitesi
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanliginda, yapilan konusma metnidir.

** Yrd.Dog.Dr., Ankara Universitesi Dil ve Tarih-Cografya Fakiiltesi Bilgi ve Belge Yénetimi
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konumundadir.

Kurumsal sistemin uyumlu ve esgiidiimlii olarak isleyisi ile kararlarin dogru
olarak verilmesini saglamada belgeler belirleyici 6neme sahiptir. A¢ikcasi, yone-
timin bir unsuru olarak belgeler, ¢agdas kurumlar icin vazgecilmez entelektiiel
sermaye kaynaklaridir. Kurumsal girdiler arasinda bilgi, yeni uygulamalar ve
teknolojilerin olusturulabilmesi i¢in bir kaynak niteligindedir. Kurumsal girdi
olarak bilginin; bir yliziinii kurum disindaki bilgi olustururken, diger yiiziini,
kurum igerisinde iiretilen ve kullanilan bilgi olusturmaktadir ki, bu bilgi kalici
olarak kendini belgelerde gostermektedir. Belgeler, daha ¢ok kurumsal yonetimin
gelecege yonelik karar verme siirecini etkileyen stratejik verileri saglayan,
iiretilmis ve depolanmis birinci el bilgi kaynaklaridir.

Belge Uretiyoruz; Fakat Kullanmaktan mi Korkuyoruz?

Belge iiretme konusunda degil ama belgelerden yararlanma konusunda sikin-
tilarimiz var. Acaba ge¢misimizi belgelendirmeye ve yazili tarih olusturmaya
yatkin degil miyiz? Yoksa yonetimlerimizin kendisini sorgulayabilecek gecmise
dontik verileri saglamada isteksizligi mi? Bu durum, yasal ve idari yap1 igerisinde
uygulamalarin tam olarak tanimlanmamis olmasi, yani kurumlarda belge islem-
lerinin sistemlestirilememis olmasindan kaynaklanmaktadir.

Belge Yonetimi Nedir?

Belgelerin iiretimiyle baglayan ve belgenin bir arsive transferiyle sonug¢lanan tiim
siireclerin yOnetimini igeren bir yonetim eylemidir. Belge yonetimi, belgelerin
verimli ve sistematik bir sekilde iiretilmesi, alinmasi, korunmasi, kullanimi ve
tasfiyesi ile kurumsal aktivitelere ait bilgi ve delillerin belgelerle kayit altina alin-
masindan sorumlu yonetim alanidir (ISO 15489). Yani kurumlarda belgelerin
yasam dongiilerini saglayan bir siirecin yonetimidir.

Bu kapsamda, belgelerin etkin yonetimi i¢in ¢esitli programlarin gelistir-
ilmesi, bu programlarin uygulanmasi ve siirekliligin saglanmasi kurumlar igin
vazgecilmez uygulamalardir. O halde belge yonetimi ¢alismalari, giincel, yari
giincel ve giincel olmayan belgelerin yonetimini i¢eren, kurumun biiyiikligi
dikkate alinarak, alt ¢alisma alanlar1 da tanimlanan bir program c¢ergevesinde
ylrttilmelidir.

Kurumlarda yonetim eyleminin gergeklestirilebilmesi i¢in gerekli belgelerin
iretilmesi, gereksiz belge islemlerinden vazgecilmesi, yasalarda belirtilen siirel-
erce belgelerin saklanmasi, gerekli slirenin sona ermesiyle belgelerin deger-
lendirme, ayiklama ve imha islemine tabi tutulmasi ve kalic1 degere sahip bel-
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gelerin gerekli islemlerden gegirilerek arsivlenmesi gereklidir.

Neden Saklama Planlari1?

Saklama planlari, belge yonetiminin 6nemli ¢alisma ve uygulama alanlarindan
biridir. Belge saklama planlari, belgelerin iiretimlerinden itibaren hangi asamada,
nerede, ne sekilde, hangi siirelerde alikonulacagi ve sonrasinda ne gibi islemlerin
yapilacagini ortaya koyan bir belge yonetim unsurudur.

ISO 15489 Nedir?

Belge yonetiminden s6z edince ISO 15489'dan bahsetmek gerekir. ISO 15489
belge yonetim uygulamalarinin uluslararasi boyutunu ortaya koyan ve kilavuz
niteligi tagiyan bir standarttir. 2001 yilinda yayinlanmistir. ISO 15489 Tiirkge'ye
cevrilerek TSE tarafindan 2007'de goriise sunulmustur. En kisa zamanda yayim-
lanacaktir. Standardi dilimize kazandiran Prof. Dr. Hamza Kandur'a tesekkiir
ederiz. Bu standart, bir kurumda belge yonetim uygulamalarinin ana ¢ergevesini
vermektedir.

e-Belgeler ve e-Devlet

Kurum ve kuruluslarda e-belge uygulamalari, e-devletin temelini olusturur.
"Elektronik Imza Kanunu" (Kanun No: 5070). T.C. Resmi Gazete, 23.01.2004;
Say1: 25355); "Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasina Iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik” (06.01.2005 Tarih ve 25692 Sayili Resmi
Gazete); "Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik" (04.02.2006
Tarih ve 26070 Sayili Resmi Gazete - 10 ve 14. maddeler, EK-1) bu baglamda
onemli yasal ¢erceveyi olustururken; kurumlarda elektronik belge yonetimi igin
gerekli alt yap1 kriterlerini veren "Elektronik Belge Yonetimi Sistem Kriterleri
(-2. siirim-. DAGM-2006, Prof. Dr. Hamza Kandur)" c¢alismasi iilkemizde
gergeklestirildi. Bu ¢aligma "Elektronik Belge Yonetim Standardi (TSE-2007)"
olarak TSE tarafindan goriise sunuldu. Bu c¢alismay1 gerceklestiren Prof. Dr.
Hamza Kandur'a tesekkiir ederiz.

' Bkz. Fahrettin Ozdemirci, "Ik uluslararasi belge yonetim standardi: Ulkemiz agisindan bir
degerlendirme", Tiirk Kiitiiphaneciligi 17: 3 (2003), 225-246.
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Arsivler Hazine midir? Siz Hazinenizi Ciiriimeye Terk mi edersiniz? Yoksa
kullanmayi mu tercih edersiniz?

Arsivler, bilgi ve belgelerin bir diizen igerisinde uygun sartlarda korunarak
hizmete sunuldugu yerlerdir. Genelde; tarihi arsivler, giincel arsivler seklinde bir
ayrim yararli olacaktir.

Arsiv denince insanlarin aklina nedense hep tozlu, rutubetli depolar ve gizlilik
geliyor. Alenilesmis bilgiler bile gizlilik gerekcesiyle verilmiyor. Bilgi ve
birikimlerimizi paylagsmak zorundayiz. Aksi takdirde kendimizi ne kurumsal ne
de toplumsal olarak ifade edemeyiz ve tanitamayiz. Elimizdeki belge ve bilgileri
diizenlemek, tanimlamak ve kullanmak zorundayiz. Boyle bir birikimi ve
hazineyi mahzenlerde ciirlimeye terk edemeyiz. Birikimlerimizi paylagsmak icin
belgelerimizi yonetmek zorundayiz. Yonetilemeyen belge ve bilgiyi paylasa-
mayiz. Paylasilamayan bir bilginin, bu bir hazine bile olsa, hi¢bir degeri yoktur.

Bilgi Merkezi Olarak Giincel Arsivler (Kurum Belge Merkezleri)
Kurumlarimizin Bilgi Hazineleridir

Kurumsal belgelerinin bulunduruldugu belge merkezleri (kurum arsivleri)
kurumsal bilgiyi barindiran hazinelerdir. Bu merkezler kurumlarimizin ve tilkem-
izin tarihi kaynaklaridir. Kurumsal belge merkezleri, ulusal bilgi merkezi olarak
"Milli Arsivler"in kaynagini olustururlar.

Bu nedenle iilkelerin milli arsivleri, kurum ve kuruluslarin belge yonetim
uygulamalari iizerine standartlar, kurallar ve ilkeler belirleyerek uygulanmasini
saglamak zorundadir. Bu tarihi bir sorumluluktur. Aksi takdirde milli arsiv diye
bir olgudan bahsedemeyiz.

O Halde Bir Kurumda Belge Yénetim Uygulamalar1 Oncelikle Su Konular
Icermelidir:

1 Yazisma Kurallart ve Yazisma Yonetimi

Kurum ve kuruluslarda etkin yonetimi gergeklestirmek i¢in yazili iletisimin
belirli kurallar ¢er¢evesinde gerceklesmesi ve iletisimin iirlinii olan belgelerin de
belirli standartlarda iiretilmesi gerekir. Bu nedenle kamu kurum ve kuruluslarin
uygulamakla yiikiimli olduklar1 "Resmi Yazigma Kurallar" (Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik. T.C. Resmi
Gazete, 02.12.2004; say1: 25658) belirlenmistir.

Ayrica etkin iletisim i¢in Yazigma Kodlart (13.08.1991 tarihli ve 1991/17
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sayili Genelge ile uygulamaya konulan "Haberlesme Kodlar1") belirlenmistir.
Resmi yazigmalarda bulunmasi gereken her bir unsurun énemi vardir ve bunlarin
belgenin iiretimi sirasinda belge iizerine yazilmasi gerekir. Yazili iletisim kural-
larma uyulmasi, kurum ve kuruluslarda belge yonetim uygulamalariin ilk
adimini olusturmaktadir. Bu kurallar iiretilen belgenin aidiyetini belirten, belgeye
resmi nitelik kazandiran, kanitsal deger katan, etkin yazili iletisimi saglayan
unsurlart igermektedir. Eksik olusturulan bir belge; hem yonetim eyleminin
aksamasina, hem de yapilan isin resmi niteliginin kaybolmasina neden olmak-
tadur.

Ayrica teknolojik gelismeler, yazismalarda elektronik boyutu giindeme getir-
mistir. Bu ¢ercevede kurum ve kuruluslarda gelecek, e-yazismalarda kendini
gosterecektir. Geleneksel anlamda yazigsmalarini yonetemeyen bir kurumun, e-
yazismalar1 gerceklestirmesi ise miimkiin degildir. Kurumlar bu baglamda yeni
bir yapilanmaya gitmek zorundadir. Bu ve bunun gibi nedenle bir kurumda yazis-
malar belirli bir sistem igerisinde, belirlenen Olgiitler dikkate alinarak iiretilmek
zorundadir.

Kurum ve kuruluslarda is ve islemlerin dogal sonucu ve yasal yiikiimliiliikler
geregi olusturulan belgelerin islevlerini yerine getirebilmesinin birinci adimini,
yazisma kurallarina uymak olusturmaktadir. O halde {iretilen belgeler ne olacak-
tir sorusu bizi ikinci adima getirmektedir.

2. Dosyalama Sistemleri ve Standart Dosya Plant

Ikinci adim ise, bu belgelerin dosyalanmasi ve saklanmasidir. Ciinkii bu bel-
gelerin kanitsal degeri, yapilan isi gosterme islevi ve yOnetim eylemleri igin
tekrar tekrar kullanma geregi vardir. Iste bu nedenle tekrar erisime olanak tani-
yacak bir sistemde dosyalanmasi gerekmektedir. O halde kurumda belgelerin
aidiyetini koruyacak bir dosyalama sisteminin olugturulmasi ve bir biitiin olarak
kurumda uygulanmasi gerekmektedir. Bir kurum i¢in dosyalama sistemi olustu-
rulmasi, kurumun biitiin olarak ele alinmasini is ve islemlerinin analiz edilmesi-
ni ve bu isleme siireklilik kazandirilmasini gerektirmektedir. Yani her bir kurum
icin iiretilen belgelerin saklanmasi ve tekrar erisim i¢in dosyalama sisteminin
olusturulmas1 ve yonetilmesi kaginilmazdir.

Etkin bir belge yonetimi i¢in en basta gelen temel unsur, kurumlarin {iretmis
oldugu belgelerin diizenlenmesini saglayacak "Kurumsal Dosyalama Sistemine"
sahip olmalaridir. Bu konuda Basbakanlik tarafindan yiiriirliige konulan ve
kurumlarin uymakla yiikiimlii olduklar: ilkeler vardir. Her kurum bu ilkeler
cercevesinde kendi dosyalama sistemini hazirlamak ve uygulamak zorundadir
(25.03.2005 tarihli ve 25766 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yiiriirliige
konulan 2005/7 sayili "Standart Dosya Plant" konulu Basbakanlik Genelgesi).

Belge ve bilgi aramada muhtemel en kiigiik 6geye en hizli ve en giivenilir
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erisimi saglayacak bu uygulama, yonetimin etkin ¢aligmasi i¢in gereklidir.
3.  Kurum Belge Saklama Planlart

Ucgiincii adim, kurumsal belgelerin, kuruma 6zgii hazirlanmis bir dosyalama
sistemi ¢ercevesinde dosyalanmasi kadar 6nemli olan "Kurum Belge Saklama
Planlar1"nin hazirlanmasi ve uygulanmasidir. Saklama planlari; kurumlarda bel-
gelerin alikonmasi, degerlendirme, ayiklama ve imha islemlerinin arsivcilik ilke
ve yontemlerine gore yapilmasini saglayacaktir. Boylece kurumlarda belge seri-
leri gereksiz yere saklanmayacak ya da bilingsizce imha edilmeyecektir.

4. Kurum Belge Merkezi (Kurum Argivi)

Dordiincii adim ise, kurumsal bilgiyi barindiran bu belgelerin kurumda bir
merkezde toplanmasi, erisilebilir bir sistem i¢inde diizenlenmesi islerini yiiriite-
cek bir "Kurum Belge Merkezi (Kurum Arsivi)"'nin olusturulmasini ve bu
merkezin yonetilmesini glindeme getirmektedir.

5. Kurum Bilgi Edinme Birimi

Besinci adim, kurumlarin bilgi verme yiikiimliiliiklerini yerine getirebilmek
icin gerekli ¢aligmalar1 bir an 6nce tamamlamalaridir.

1990'l1 yillarda giindeme gelen ve 2000'li yillarda doruk noktasina ulagan
kamuda seffaflik, vatandasin bilgi edinme hakki ve kurumlarin bilgi verme
yukiimliiliikleri konusunda uygulamalar ve bu g¢ergevede {ilkelerin yiirtirliige
koydugu "Bilgi Edinme Ozgiirliigii" yasalari, kurumlarda iiretilen belgelerin
erisilebilir olmasini gerektirmektedir.

Ulkemizde de 2003'te ¢ikarilmis ve 2004 yilinda yiiriirliige girmistir (Bilgi
Edinme Haklki Kanunu-Kanun No: 4982- T.C. Resmi Gazete, 24.10.2003; sayi:
25269 ve Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik. T.C. Resmi Gazete, 27.04.2004; sayi: 25445).

Kurum ve kuruluglar yasalarin 6ngordiigii yiikiimliliikleri yerine getire-
bilmek icin bir ¢aba i¢ine girmisler ve bilgi verme hizmetlerini yiiriitecek birim-
ler olusturma yoluna gitmisler ya da zorunlu tutulmuslardir. Bu islemleri yiirtit-
menin ancak kurum ve kuruluslarin ellerinde bulunan belgeleri yonetebilmekle
mimkiinddir.

Bu hizmetin etkin yOnetimi i¢in kurumun belgelerinin yonetilmesi gerek-
mektedir. Kurumlarda olusturulacak "Belge Yonetim Birimleri" bilgi edinme
bagvurularinin karsilanmasi gorevini de yiiriitecek birimler olacaktir.
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6. Belge Yonetiminin Milli Arsiv Boyutu

Altinc1 adim, devletin hafizasi, gelecegin teminati ve iilkelerin bagimsizlik
simgesi olan "Milli Arsiv"in olusturulmasini saglamaktir.

Ulkelerin Milli Arsivleri, kurum ve kuruluslarin etkinliklerini ve yasal
ylkiimliiliikklerini yerine getirirken tiretmis olduklar1 ve yukarida agikladigimiz
siirecleri geciren belgelerin, belirli zaman dilimlerinde ve belirli islemlerden
gecirilerek Milli Arsiv'e transfer edilmesi ile olusmaktadir. Yani kurum ve kuru-
luslar, Milli Arsiv'in kaynagini olusturan belgelerin iretildigi, dosyalandig,
korundugu yerlerdir. Uretilen belgelerin devletin hafizasi olarak Milli Arsiv'e
aktarilmasi, bunlarin her siiregte yonetilmesini gerektirmektedir.

Arsivler gegmise yonelik olmaktan ziyade gelecege yonelik bilgi merkez-
leridir. Yani arsivler, biinyesinde ge¢misi barindiran; ancak gelecege yonelik olan
bilgi merkezleridir.

Bu nedenle yukarida sozii edilen islemlerin ve siireglerin yonetilebilmesi i¢in
kurumlarda "Belge Yonetim Birimleri"nin kurulmasi ve bu birimlerde iiniver-
sitelerin "Bilgi ve Belge Yonetimi Bolimii" mezunlarinin istihdam edilmesi
kaginilmazdir.

Universitelerde Belge Yonetimi ve Birim Kurulmas: Gerekliligi

Universitelerde tekrar kullanim igin en ¢ok gerek duyulan belge tiirlerini, karar-
lar, raporlar, talimatlar ile kurumsal etkinliklerin ve kisisel haklarin gostergesi
olan yazigmalar olusturmaktadir. Bu tiir belgelere is siireclerinde en ¢ok
gereksinim genellikle iiretimlerinden itibaren ilk bes yil icinde olmaktadir.

Bir iiniversitede yapilan arastirmaya gore; belgenin iiretiminden itibaren ilk
iki yilmi doldurmus belgeler, kurumun geriye doniik belgelere idari amaclarla
toplam erisim gereksiniminin %50'sinden fazlasin1 olusturdugu; ilk bes yillik
belgeler dikkate alindiginda ise, idari islemler i¢in geriye doniik belge gereksi-
niminin %90"na yakiini olusturdugu ortaya ¢ikmistir(Kiileii, 2005).

Bes yildan sonra da kurumlarin idari islemler icin geriye doniik belge
gereksinimi devam etmekte; ancak gereksinim duyulan belge sayist her gecen
zaman diliminde azalmaktadir. Yani geriye doniik belge gereksinimi siire
uzadik¢a azalmakla birlikte devam etmektedir.

Bu baglamda belge saklama planlar1 ve bunlara bagli olarak degerlendirme,
ayiklama ve imha islemleri yasal, idari gereklilikler ve arastirma, bilgisel
(arsivsel) deger dogrultusunda isleme tabii tutulmali; belge serileri gereksiz yere
saklanmamali ya da bilingsizce imha edilmemelidir.

Universitelerde belge islemleri agisindan yasanan sorunlarin temel kaynagi;
kurumsal belgelere yonelik, belgelerin liretimlerinden itibaren gegirdikleri tiim
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siirecleri iceren bir belge yonetim programina ve boyle bir programi ylriiten
belge yonetim birimlerine sahip olmamalarindan kaynaklanmaktadir. Boyle bir
birimin ve programin yoklugu;

1. Kurumlarda dosyalama sisteminin bir biitlinliik i¢inde olusturulama-
masina,

2. Kurumlarda saklama planlarinin olusturulamamasina,

3. Belgelerin gereksiz yere saklanmasina,

4. Universitelerin belge merkezi (kurum arsivi)'nin olusturulamamasina,

5. Bu isleri yiiriitecek personelin (belge yonetimi ve arsivcilik egitimi
almis) istihdam edilememesine, neden olmaktadir.

Oncelikle iiniversitelerde, kurumsal belge islemlerini diizenleyecek ve kurum
belge merkezini kurup, ¢alistiracak orgiitsel yapiya ihtiyag vardir. Universite-
lerde yaygin uygulama, kurumsal belgelerin uygun olmayan yerlerde rasgele
depolanmasi ve depolarin temizlenmesi bahanesiyle imha edilmesi seklindedir.
Oysa kurumsal belgelerin, liretimleriyle birlikte dosyalanmasi (ama kuruma 6zgi
hazirlanmig bir dosyalama sistemi ¢er¢evesinde dosyalanmasi), saklama planlari
dogrultusunda alikonmasi, degerlendirme, ayiklama ve imha islemlerinin arsiv-
cilik ilke ve yontemlerine gore yapilmasi, isleme tabi tutulmasi gerekmektedir.

Universitelerde belge islemlerinde esgiidiim ve biitiinliik saglayabilmek icin
bu eksiklik ve yetersizliklerin giderilmesi gerekmektedir. Kurumlarin kalite
tabanli orgiitlenebilmesi i¢in belge yonetim programlarmin uygulanmasi gerek-
mektedir.

Yasal Gereklilikler

Mevcut yasal ve idari diizenlemelerle kurum ve kuruluslarda yukarida agiklanan
belge islemlerini yapmalar1 ve bu islemleri yiiriitmek tizere bir birim kurmalar1
glindeme getirilmis olup, kurum ve kuruluslardan en kisa zamanda eksikliklerini
tamamlamalar1 Basbakanlik tarafindan istenmektedir.

Bu konuda Basbakanlik Devlet Arsivlieri Genel Miidirliigli denetimlerini
siirdiirmekte ve kurumlar hakkinda raporlar tutmakta ve uyarmaktadir. Ayrica
Meclis'te goriisiilme asamasina gelmis olan "Milli Arsiv Yasa Tasaris1-2006" ile
sozl edilen iglemlerin yiiriitiilmesi i¢in birim olusturulmasi ve ¢alismalarin bir an
once baglatilmasi zorunlu hale getirilecektir.

Universiteler gibi biiyiik egitim kurumlarinda sdzii edilen islerin yiiriitiilme-
si yeni bir birimin olusturulmasini zaten gerektirmektedir. Ge¢ kalinmis boyle bir
caligmanin bir an 6nce baglatilmas1 gerekmektedir.

Universiteler gibi biiyiik egitim kurumlarinda sdzii edilen islerin yiiriitiilme-
si yeni bir birimin olusturulmasini zaten gerektirmektedir. Ge¢ kalinmis boyle bir
caligmanin bir an 6nce baglatilmas1 gerekmektedir.
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Universiteleri olusturan fakiilteler, merkezler, enstitiiler, daire baskanliklar1
vb. de;

- yazismalarin etkin yliriitiilmesi,

- iretilen belgelerin dosyalanmasi,

- belge saklama planlarinin olusturulmasi ve uygulanmasi,

- degerlendirme, ayiklama ve her asamada belge transfer islemlerinin
gergeklestirilmesi,

- egitim verilmesi vb.

isleri yiirtitecek Rektorliik makamlarina bagli birer "Belge Y onetimi ve Arsiv
Baskanlig1" ya da "Belge Yonetimi ve Arsiv Dairesi Bagkanligi"nin kurulmasi
kaginilmazdir.

Belgelerin iiretiminden itibaren tiim siireclerde yapilacak islemler, kurumdan
kuruma farklilik gosteren bir yapiya sahiptir. Ciinkii hi¢gbir kurum digerinin
aynis1 degildir. Dolayisiyla yapilacak iglemlerde ayni olamaz. Ancak, benzer
amagclara sahip kurumlarda olusturulacak sistem bir digeri icin temel yapiy1
ortaya koymada yararli bir kilavuz olusturacaktir.

Bugiin tilkemizde kurumlarin belge yonetim sorunlarinin ¢éziimlenememesi,
iyl orneklerin olusturulamamis olmasindan da kaynaklanmaktadir. Bu konuda
tiniversitelerin YOK nezdinde girisimde bulunmasi ve iiniversitelerin orgiitsel
yapilar1 i¢inde "Belge Yonetimi ve Arsiv Bagkanliklar1" ya da "Belge Yonetimi
ve Arsiv Daire Bagkanliklar1" kurulmasi saglanmalidir.

Ulkemiz iiniversitelerinde, alt ¢alisma alanlar1 da tanimlanarak bir belge
yonetim sisteminin tasarlanmasi, uygulama boyutunu gerceklestirmek igin de,
tniversitelerin 6zgiin kosullar1 dogrultusunda caligmalar1 yiiriitecek birimlerin
orgiitsel yap1 i¢inde kurulmasi gerekmektedir.

Belge merkezi (kurum arsivi) tiim {iniversiteye yonelik olmalidir. Univer-
sitelerde belge islemleri Idari ve Mali Isler biinyesinde yiiriitiilemeyecek kadar
hayatidir. Bu uygulamalar, iiniversitelerin yonetiminde verimliligin artmasini
saglayacak, tiniversitelerin toplam kalite yonetimine gecislerinde temel yapiy1
olusturacaktir. Yeni iiniversiteler bu konuda daha sanshidir. Mugla Universite-
si'nde hem kiitiiphaneci ve hem de deneyimli ve tecriibeli bir argivei olan Ahmet
Kahraman'in bulunmasi bir sanstir. Ornek vermek gerekirse, 2005 yilinda
Bagbakanlik tarafindan uygulamaya konulan "Standart Dosya Planmi" uygula-
masina geciste, Ahmet Kahraman'in 1991 yilinda Boliimiimiizde yaptig1 "Kamu
Kurum ve Kuruluslarinin Dosyalama Sistemlerinde Standartlasma" adli yiiksek
lisans tezi 6nemli katkilar saglamistir.

Oneriler

Yonetimlerin basarisi, bilgi yonetimine baglidir. Yonetimlerde kurumsal bilgi,



227 Goriisler / Opinion Papers Fahrettin Ozdemirci

kurumlarin iirettikleri belgelerde varligmi siirdiirmektedir. Urettigi belgeleri
yonetemeyen bir kurumun, bilgiyi yonetmesi ve bilgiye dayali yonetim gergek-
lestirmesi miimkiin degildir.

Universitelerde belge yonetimi uygulamalarina iliskin baslangig, iiniver-
sitelerin bilgi sisteminin olusturulmasinin ilk adimi olacak ve {iniversitelerde
bilgi sistemi kurularak etkin, seffaf, bilgiye dayali ve verimli bir yonetim ger¢ek-
lestirilebilecektir.

Bu baglamda iiniversitelerde "Belge Yonetimi ve Arsiv Bagkanliklar1" ya da
"Belge Yonetimi ve Arsiv Daire Bagkanliklar1" nin bir an 6nce kurulmasi ve
caligmaya baslamasi kaginilmazdir.

2547 sayilt Yiksekogretim Kanunu'nun 51. maddesinin (a) bendi "Daire
baskanliklar: ve miidiirliikler iist kuruluslarda kurullarn, iiniversitelerde yone-
tim kurulunun karari ile genel hiikiimlere gére kurulur" hiikmi yer almaktadir.
Yani {niversitelerde belge islemlerini planlayacak ve yiiriitecek bir birimin
kurulmasi i¢in yasal bir engel bulunmamaktadir.

Universitelerde "Belge Yonetimi ve Arsiv Baskanhklar1" ya da "Belge
Yonetimi ve Arsiv Daire Baskanliklar1" Ne Tiir Isleri Ustlenmeli ve
Yiiriitmelidir:

1. Universitelerde yazisma kurallarma gére yazismalarin gerceklestirilme-
s,

2. Universitelerde 'Dosyalama Sistemi'nin olusturulmasi, uygulanmasi ve
siirekli giincel tutulmasi,

3. Universitelerde 'Belge Saklama Planlari’'nin hazirlanmasi ve uygulan-
masl,

4. Universiteleri olusturan fakiilte, enstitii, merkez ve daire baskanliklarin-
da "Birim Belge Merkezleri (Birim Arsivleri)"nin olusturulmast,

5. Universitelerde "Kurum Belge Merkezi (Kurum Arsivi)'nin kurulmasi ve
calistirilmasi,

6. Belge degerlendirme, ayiklama ve imha islemlerinin yiiriitiilmesi,

7. Milli Arsiv'e belge transferi iglemlerinin yiiritiilmesi,

8. Kurum Belge Merkezi'nde arastirma hizmeti verilmesi,

9. Universitelerde Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca "Bilgi Verme
Hizmetleri"nin ylriitiilmesi,

10. Universitelerde Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca iiniversitelerin
Web sayfalarinin diizenlenmesi ve yonetilmesi,

11. Elektronik belge yonetim iglemlerinin baslatilmasi ve yliriitiilmesi,

12. Belge yonetimi konularinda iiniversitenin ¢aliganlarina egitim verilmesi

13. Universitelerin ilgili birimlerinin belge yonetimi ¢alismalarinin
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denetlenmesi ve rehberlik yapilmasi,

14. Universitelerde "Bilgi Sistemi"nin olusturulmasi ve ¢alistirilmasina
temel olusturulmasi, gorevlerini iistlenecek bir birim olacaktir.

Boylece, entelektiiel varliklar olarak Kurum belge merkezleri (kurum arsiv-
leri) degerlendirilebilecektir. Universitelerde belge yonetimi ¢alismalar kurum-
sal boyutta ele alinmali, yeniden planlanmali ve yapilandirilmalidir.

Tesekkiir

43. Kiitiiphane Haftas1 etkinlikleri ¢ergevesinde iiniversitelerin giindeminde
olan "Belge Yonetimi ve Arsivler" konusunda bana diisiincelerimi ve onerileri-
mi sunma ve paylasma firsat1 veren Mugla Universitesi Rektorii Sayin Prof. Dr.
Sener OKTIK ve Mugla Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi
Baskani Sayin Ahmet KAHRAMAN'a davetlerinden dolay1 tesekkiir eder,
saygilarimi sunarim.
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