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ÖNSÖZ 
 
 
 Bu eser, �lkemizde yeterli d�zeyde ele alÕnmamÕú olan kurum ve 
kuruluúlarÕn arúiv |ncesi oalÕúmalarÕnÕ ve bunlarÕn faaliyetleri sonucu 
meydana getirilen belgelerin �retimlerini ve bu belgelerin iúlemlerini 
sistematik bir yaklaúÕmla ele almakta, kurum ve kuruluúlarda  arúiv 
oalÕúmalarÕnÕn baúarÕlÕ bir úekilde nasÕl y�r�tebilece÷ini, �lkemizin y|netim 
yapÕsÕna uygun bir |rg�tlenme modeli ile aoÕklamaktadÕr. B|ylece 
�lkemizde arúiv oalÕúma ve hizmetlerinde yaúanan  sorunlarÕn asÕl kayna÷Õna 
inilerek o|z�m�n�n de belgelerin �retimlerinden itibaren t�m aúamalarda 
denetim altÕna alÕnmasÕnda oldu÷unu aoÕkoa ortaya koymaktadÕr. 
 Kurum ve kuruluúlarÕn oalÕúmalarÕ sonucu ortaya oÕkan belgelerin 
sayÕsÕndaki istenmeyen artÕúlarÕn úikayet konusu oldu÷u, halen gereksiz çok 
sayÕda belgenin �retilmeye devam edildi÷i ve y|neticilerin buna oare 
aradÕklarÕ bilinmektedir. Bu ortamda  b|yle bir yayÕnÕn oÕkarÕlmasÕ son 
derece isabetli olmuútur. 
 Belge �retiminin denetlenmesi ve belge y|netimi konusunun oo÷u 
ülkelerde geniú boyutta iúlenmiú ve ele alÕnmÕú olmasÕna ra÷men, �lkemizde 
bu konuyu b�t�n boyutlarÕyla iúleyen bir yayÕn bulunmuyordu. Bu kitap 
belge �retimi ve y|netimi konusunda ilk |zg�n oalÕúma olmasÕ nedeniyle 
önemli bir yere sahiptir. 
 Yöneticilere ve arúivcilere oalÕúmalarÕnda yararlanacaklarÕ kaynak eser 
olan bu kitap, aynÕ zamanda �niversitelerin arúivcilik b|l�mlerinde ders 
kitabÕ olarak kullanÕlacak ve bu alanda |nemli bir boúlu÷u dolduracaktÕr. 
 Bu |zellikleriyle kitap bir rehber niteli÷i de taúÕmaktadÕr. 
 B�y�k |zveri ve titiz oalÕúma sonucu b|yle bir eseri ortaya koyan Dr. 
Fahrettin gzdemirci¶ye ve kitabÕ yayÕnlayarak herkesin yararlanmasÕna 
ortam hazÕrlayan T�rk K�t�phaneciler Derne÷i østanbul ùubesi¶ne teúekk�r 
ederim. 

 
Prof.Dr. Mustafa Akbulut 

A.h. Dil ve TarihaCo÷rafya Fak�ltesi 
Kütüphanecilik Bölümü ve  

                                                                   Arúiv Anabilim DalÕ BaúkanÕ 



 
 
 
 

SUNUŞ 
 
 

 KXUXm Ye kXUXlXúlaU \aSÕlaUÕnÕn Ye \|nWemleUinin biU geUe÷i olaUak 
iúleUini baúaUmak Ye\a deYam eWWiUmek ioin belge �UeWmek Ye �UeWWikleUi 
belgeleUi WekUaU kXllanmak  ]oUXndadÕU. KXUXm Ye kXUXlXúlaUÕn �UeWWikleUi bX 
belgeleU de aUúiYleUin Wemel ka\na÷ÕnÕ olXúWXUmakWadÕU. 
 AUúiY oalÕúma Ye hi]meWleUinin ekonomik Ye eWkin biU úekilde 
geUoekleúWiUilebilmeVi, belgeleUin �UeWiminden hi]meWe VXnXlXnca\a kadaU 
b�W�n�\le deneWim alWÕna alÕnabilmeVi\le m�mk�nd�U. AUúiY |nceVi 
oalÕúmalaUÕ ioeUen belge \|neWim faali\etleri; belgelerin üretimleri, 
koUXnmalaUÕ, d�]enlenmeleUi, eUiúimleUi Ye WaVfi\eleUi\le ilgilidiU Ye aUúiY 
oalÕúmalaUÕnÕn Wemelini olXúWXUmakWadÕU. BX faali\eWleUin ilki olan belge 
�UeWimi, di÷eU faali\eWleUin |n úaUWÕ olmak \anÕnda, aUúiYcili÷in de baúladÕ÷Õ 
nokWadÕU. KoUXmanÕn, eUiúimin, WaVfi\enin Ye d�]enlemenin V|] konXVX 
olabilmeVi ioin �UeWilmiú belgenin olmaVÕ geUeklidiU. BelgeleU �UeWimleUi 
VÕUaVÕda deneWim alWÕna alÕnÕUVa, geUekVi] belgeleUin �UeWimleUi |nleniUken, 
�UeWilen belgeleUin de niWeli÷i aUWacakWÕU. Daha a] Va\Õda Ye niWelikli belge 
koUXma, eUiúim, WaVfi\e Ye d�]enleme\e konX olaca÷Õndan, |nemli belgeleUin 
geUekVi] belgeleU ioinde ka\bolXS giWmeVi |nlenecek, ]amandan, kXllanÕlan 
mal]emeden Ye inVan g�c�nden |nemli |lo�de WaVaUUXf Va÷lanacakWÕU. BX 
bakÕmdan belgeleUin �UeWilmeleUi, koUXnmalaUÕ, WaVfi\eleUi Ye 
d�]enlenmeleUinin deneWim alWÕna alÕnabilmeVindeki eWkinlik ile aUúiY 
hi]meWleUinin niWeli÷i, kXUXm Ye kXUXlXúlaUda  belge \|neWiminin  eWkinli÷i ile 
ölçülebilir. 
 Toplumsal gereksinimler, ülke yönetimi ile bütün kurum ve 
kXUXlXúlaUÕnda biUeU hi]meW olaUak oUWa\a oÕkmakWadÕU. Hi]meW edebilmenin 
Ye\a UeVmi iúleUi baúaUabilmenin biU geUe÷i olaUak belgeleU �UeWilmekWe Ye 
�UeWilen belgeleU WekUaU kXllanÕlmakWadÕU. BiU UeVmi iúi baúaUma Ye WaUafVÕ] 
olma konXmXndaki kXUXlXúlaUca Ye\a onlaUÕn g|UeYli elemanlaUÕ WaUafÕndan 
�UeWilen belgeleU, biUinci elden ka\naklaU olaUak, biU iúi g|VWeUmede, biU ola\Õ 
a\dÕnlaWmada, biU hakkÕ koUXmada \a da aoÕklamada kanÕWla\ÕcÕ Ye 
WanÕmla\ÕcÕ |neme VahiSWiU. hUeWilen belgeleU, idaUi amacÕn dÕúÕnda, W�]el 
Ye\a |]el úahÕVlaU WaUafÕndan VoV\al, k�lW�Uel, WaUihi, WicaUi, mali, hXkXki Ye\a 
ben]eUi Sek ook ilgili konXlaUÕn a\dÕnlaWÕlmaVÕ amacÕ\la da kXllanÕlÕU. 
 Gerek idari gerekse sosyal ve kültürel etkinlikler her geoen g�n hÕ]la 
aUWmakWadÕU. AUWan eWkinlikleU Ye WoSlXmVal iVWekleUin biU VonXcX olaUak, 
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kXUXlXúlaUÕn hi]meWleUi de aUWmakWa Ye oeúiWlenmekWediU. Geniúle\en Ye aUWan 
hi]meWleUin YeUilebilmeVi, kXUXm Ye kXUXlXúlaUÕn belge �UeWiminde de |nemli 
biU aUWÕúa neden olmakWadÕU. 
 øúWe bX nedenleUin biU VonXcX olaUak, kXUXm Ye kXUXlXúlaU, iú akÕúÕ Ye 
eWkinlikleUi VÕUaVÕnda olXúan belgeleUin �UeWimleUini deneWim alWÕna almak 
]oUXnda kalmakWadÕU. 
 KXUXm Ye\a kXUXlXúlaUÕn iúleYleUini \eUine geWiUebilmeleUi,  geUekVinim 
dX\dXklaUÕ belgeleUi �UeWmek, geUekVi] belgeleUin �UeWimini |nlemekle 
m�mk�n olacakWÕU. 
 BX kiWaS, belge \|neWiminin ne oldX÷XnX, belge �UeWim deneWiminin 
neden geUekWi÷ini Ye naVÕl deneWim alWÕna alÕnabilece÷ini aoÕklamakWa, 
�lkemi] kXUXm Ye kXUXlXúlaUÕndaki belge üretiminin yetersizliklerini ortaya 
ko\aUak, bX \eWeUVi]likleUin gideUilmeVi ioin \aSÕlmaVÕ geUeken oalÕúmalaUÕ 
vermektedir. 
 B|\lece kXUXm Ye kXUXlXú \|neWicileUin Ye bX alanda oalÕúanlaUÕn 
dikkaWleUi, kXUXm Ye \|neWimin eWkinli÷inde Ye aUúiY oalÕúmalaUÕnda belge 
�UeWiminin deneWlenmeVinin Ye belge \|neWiminin o\nadÕ÷Õ |nemli Uole 
çekilmektedir. 
 BX kiWabÕ \|neWicilik, aUúiYcilik e÷iWiminde Ye oalÕúmalaUÕnda, bX konXda 
\aUaUlanÕlacak Wemel ka\nak olaUak |nemli biU boúlX÷X doldXUacak, a\nÕ 
zamanda �niYeUViWeleUin aUúiYcilik b|l�mleUindeki |÷UencileUe deUV kiWabÕ 
olarak hizmet edecektir. 
 KiWabÕn ha]ÕUlanmaVÕnda g|U�ú Ye |neUileUinden \aUaUlandÕ÷Õm A.h. 
DTCF K�W�Shanecilik B|l�m� Ye AUúiY Anabilim DalÕ BaúkanÕ PUof. DU. 
MXVWafa AkbXlXWµa, �lkemi]de e÷iWim-|÷UeWimine \eni baúlanan aUúiY alanÕna 
\|nelWen  A.h. DTCF Emekli K�W�Shanecilik B|l�m� BaúkanÕ  PUof. DU. 
OVman EUVo\¶a, oalÕúmada \aUaUlandÕ÷Õm ka\naklaUÕ geUek \XUW ioinden 
geUek \XUW dÕúÕndan Va÷la\an Ga]i hniYeUViWeVi MeUke] K�W�ShaneVi¶ndeki 
meVlekWaúlaUÕma Ye di]ginin DeUnek¶We \aSÕlmaVÕna i]in YeUen T�Uk 
K�W�ShanecileU DeUne÷i Genel BaúkanÕ HaVan DXman¶a, di]gi Ye 
d�]enlemede bana \aUdÕmcÕ olan A.h. DTCF K�W�Shanecilik B|l�m� 
|÷UenciVi OnXU BXgan¶a kaWkÕlaUÕndan dola\Õ Weúekk�U edeUim. Son olarak, 
eVeUin baVÕmÕnÕn geUoekleúWiUilmeVini Va÷la\an T.K.D. øVWanbXl ùXbeVi 
Y|neWim KXUXlX �\eleUine Ye |]ellikle Doo. DU. HaVan S. KeVeUo÷lX¶na 
ioWenlikle Weúekk�U edeUim. 
 

Fahrettin Özdemirci 



 

 

 
THULPOHULQ AoÕNODQPDVÕ 

 
 
Belge (Records); Arşiv Belgesi (Archives); Arşiv (Archive(s)); Arşiv 

Yönetimi (Archive(s) Management; Archive(s) Administration); Belge 
Yönetimi (Records Management) kitabın tamamında sıkça kullanılan 
terimlerdir.  Bazı terimlerin sözlük anlamı, konunun anlaşılması için yeterli 
olmamaktadır. Bu nedenle bu terimlerin ne anlama geldikleri ileri sürülen 
görüşlerle birlikte aşağıda belirtilmiştir: 

Belge: Bir oUJDQL]DV\RQ, NXUXP YH NXUXOXúXQ LúOHPOHUL YH \DVDO \�N�PO�O�NOHUL 
VRQXFXQGD ROXúDQ,  RUWDPÕQD YH ELoLPLQH EDNÕOPDNVÕ]ÕQ ND\ÕWOÕ ELOJL\L WDúÕ\DQ KHU 
W�UO� DUDFÕ (GRN�PDQÕ) LIDGH HGHU.1  

"Arşiv belgesi ise; güncelliğini kaybetmiş ancak  araştırmalarda 
yararlanılabileceği görüşüyle değerlendirilmiş ve seçilmiş olan belgedir."2 

Cook, belge ve arşiv belgesi konusunda şu açıklamayı getirmektedir;  
BX NRQXGD KHU ]DPDQ ELU DoÕNOÕN ROPDVDGD, `EHOJH'(UHFRUGV) YH `DUúLY EHOJHVL' 

(DUFKLYHV) WHULPOHUL øQJLOL]FHGH ELUELULQLQ \HULQH JHoHFHN úHNLOGH \D\JÕQ RODUDN 
NXOODQÕOPDNWDGÕU. Y|QHWLPGH øQJLOL] JHOHQH÷LQLQ KDNLP  ROGX÷X \HUOHUGH `EHOJH' YH\D 
`EHOJH RILVL' WHULPOHUL, `DUúLY EHOJHVL' YH\D `DUúLY NXUXPX' WHULPOHULQGHQ GDKD ID]OD 
EHQLPVHQPLúWLU. BX NXOODQÕPÕ\OD EHOJH, ELU DQODPGD XOXVODUDUDVÕ QLWHOL÷H VDKLSWLU. 
BXQXQOD EHUDEHU XOXVODUDUDVÕ NXOODQÕP, VRQ RQ \ÕO LoLQGH RUWD\D oÕNDQ HO 
NLWDSODUÕQGD NHQGLQL J|VWHUPLúWLU. BHOJH WHULPL, V�UHNOL ELU NXUXP WDUDIÕQGDQ \DSÕODQ 
Lú VÕUDVÕQGD ROXúWXUXOPXú YH GDKD VRQUD NXOODQÕOPDN DPDFÕ\OD PXKDID]D HGLOPLú 
ND÷ÕW YH GL÷HU ND\ÕWOÕ ELOJLQLQ EXOXQGX÷X RUWDPODUÕ (PHGLD) LIDGH HGHU. 3 

Cook,4 başka bir çalışmasında; terminoloji konusunda ele alınması 
gereken bir sorunun olduğunu belirterek İngilizce'de `belge' (records) ve 
`arşiv belgesi' (archives) terimlerinin günümüzde arşiv işlemlerinin iki 
aşamasını birbirinden ayırmak için kullanıldığını, ancak bu terimleri her 

 
1Peter Walne (ed.), Dictionary of Archival Terminology: English and French; with 

Equivalents in Dutch, German, Italian, Russian and Spanish= Dictionaire de Terminologie 
Archivistique. -2nd rev.ed.- (München: K.G. Saur, 1988), 128. 

2Michael Cook, Archives Administration: A Manual for Intermediate and Smaller 
Organizations and for Local Government. (Folkestone: Dawson and Sons, 1986), 1-2. 

3Cook, a.g.e., 1. 
4Michael Cook, "Archives Administration Today: The Background to Professional 

Training", Lectures Delivered at the Department of Library Science, University of Istanbul, and 
at the Departments of Library Science of Ankara University and Hacettepe University, Apr.-May 
1982. (Metin THNVLUGLU) (øVWDQEXO: 24 NLVDQ - 6 MD\ÕV 1982), 2-3. 
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zaman tutarlı bır şekilde kullanmanın mümkün olmadığını söylemektedir. 
Belgenin, iş sürecinde kullanılan kağıtlar, dosyalar, kitaplar, kütükler, fiş 
dizinleri, mikrofilm, manyetik şerit vb. çeşitli formlarda tüm kayıtlı bilginin 
yer aldığı ortamları ifade ettiğini ve hepsinin uzun süre saklanacak kadar 
değerli olmayıp, çoğunun değerlendirildikten sonra imha edilebilir nitelik 
taşıdığını; arşiv belgelsinin ise, uzun sürede araştırma açısından değerli 
oldukları için muhafaza edilmek üzere belgeler içinden seçilmiş her 
formdaki ortamlardan oluştuğunu, belgenin genellikle onu üreten kurumun 
dairelerinde veya belge yönetim merkezlerinde, arşiv belgesinin ise, arşiv 
kurumlarında veya onun deposunda bulunduğunu vurgulayarak, aralarındaki 
farkın da  açık olduğunu belirtmektedir.  

Schellenberg'de5 belgeyi, fiziksel formlarına ve karakteristiklerine 
bakılmaksızın fonksiyonlarının, politikalarının, kararlarının, işlemlerinin, 
uygulamalarının veya diğer etkinliklerinin delili olarak ya da taşıdıkları 
bilgilendirici değerlerinden dolayı, aynı kurum veya onun meşru varisi 
tarafından muhafaza edilmek üzere, yasal zorunluluklarının yerine 
getirilmesinde veya kendisine ait görevin resmi işlemiyle ilgili herhangi bir 
kamu veya özel kurum tarafından oluşturulan, alınan ve muhafaza edilen 
bütün kitaplar, evraklar, haritalar, fotograflar veya başka dokümanter 
materyaller olarak tanımlarken; `Arşiv Belgesi'ni, bir arşiv kurumuna 
koymak için seçilmiş veya konmuş, danışma ve araştırma amaçları için 
sürekli muhafaza değerine sahip olduklarına karar verilmiş olan herhangi bir 
kamu veya özel kurumun belgeleri olarak tanımlamaktadır. 

AUúLY: (1) G�QFHO ROPD\DQ EHOJHOHULQ GH÷HUOHULQL NRUXPDODUÕQGDQ GROD\Õ ELU 
NXUXP YH\D NXUXOXúFD VDNODQPDVÕ, (2) GH÷HUOHULQL NRUXPDODUÕ YH V�UHNOLOL÷H VDKLS 
RODQ EHOJHOHULQ VHoLPL, NRUXQPDVÕ YH NXOODQÕPD KD]ÕU EXOXQGXUXOPDVÕQGDQ VRUXPOX 
NXUXP, (3) ELU DUúLY NXUXPXQXQ EXOXQGX÷X \HUGLU.6 

Arşiv Yönetimi ise, "arşiv prensip ve tekniklerinin noksansız 
uygulanarak bir arşiv kurumunun profesyonelce yönetimidir."7 

Yine konuyla ilgili bir sözlükte arşiv yönetimi; "arşiv fonksiyonlarına 
ilişkin sorunlar, işlemler ve politikalara yönelik teori ve uygulamalar"8 
olarak tanımlanmaktadır.     

Cook,9 arşiv yönetiminin; (a) hükümet standartlarını ve verimliliğini 
artırmayı amaçlayan bir yönetim hizmeti ve (b) gerçekleri ortaya koyan en 

 
5T.R. Schellenberg, Modern Archives: Principles and Techniques. (Chicago: The 

University of Chicago Press, 1975), 16. 
6Maygene F. Daniels - Timothy Walch (ed.), A Modern Archives Readers: Basic 

Readings on Archival Theory and Practice. (Washington: National Archives and Records 
Service, 1984), 339. 

7Daniels, a.g.e., 339. 
8Walne, a.g.e, 20. 
9Cook, 1982, a.g.m., 6. 
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önemli hükümet kararlarını ve dokümanlarını muhafaza ederek, kullanıma 
hazır bulunduran bir kültür ve araştırma kurumu olma özelliklerini bir arada 
bulundurma fonksiyonu olduğunu belirtmektedir. 

"Güncel belgelerin üretilmesi, kullanımı ve korunmasında ekonomi ve 
verimlilik sağlamakla ilgili çalışmalar"10 olarak tanımlanan belge yönetimi, 
Anglo-Amerikan işbirliğinin ürünü olan bir çalışmada;11 "belgelerin ve bu 
belgelerin içerdiği bilgilerin üretimlerine, güncel gereksinimler için 
korunmasına, kullanılmasına ve yeniden üretimlerine (arşiv olarak yeniden 
düzenleme) ilişkin teori ve uygulamalardır." şeklinde ifade edildikten sonra, 
şöyle bir açıklama da getirilmektedir: 

Belge yönetimi, belgelerin oluşmasında bilginin üretilmesini, 
düzenlenmesini ve korunmasını kontrol eden profesyonel bir disiplindir. 
Diğer bölümlerden farklı olarak belgelerin alıkonması, güncel olmayan 
depolar, güncel dosyalar, talimatlar, raporlar ve formların yönetimini içerir. 
Belgelerin yalnızca bir organizasyon tarafından üretilen kağıtlarla 
(evraklarla) olabileceği görüşü hakim olmakla beraber fotograf, video kaset, 
bilgisayar verisi, mikrofilmler, vb.' lerinin de bilgi içeren belgeler olduğu 
kabul edilmektedir. Belge yönetiminin, bir organizasyonun bu önemli 
kaynaklarını koruma fonksiyonu vardır.  

Yine Schellenberg,12 belge yönetiminin, bilginin yönetimi ile ilgili 
olduğunu, kamu ve özel sektörlerin her ikisinde de faaliyetlerini sürdürmek 
için bilgiye gereksinim duyduklarını, eğer bu gereksinim duydukları bilgi 
kötü yönetilir veya kullanılamazsa, kurumun var olan gücünün 
zayıflayacağını ya da sona ereceğini vurguladıktan sonra, 20. yüzyılda 
yönetimin ve işletmenin gelişmesinin, bilgi ve belge yönetimiyle 
gerçekleşeceğini söylemektedir. 

Amerikan Belge Yönetim Derneği ve Lockheed Aircraft 
Corporation'nın belge yönetim biriminin yöneticisi William Benedon13 da 
belge yönetimini, "belgelerin üretimi, organizasyonu, korunması, kullanımı, 
erişimi ve düzenlenmesinde ekonomi ve verimlilik sağlamak için oluşturulan 
bir programın uygulanması" olarak tanımladıktan sonra; "böylece gereksiz 
belgelerin üretilmesi veya saklanması önlenecek, değerli belgelerin 
korunması ve kullanımı sağlanacaktır." açıklamasını da tanıma ilave 
etmiştir. 

 
10Daniels, a.g.e., 442. 
11IUD A. PHQQ YH GL÷HUOHUL, Records Management Handbook. (Hants: Gower, 1989), ix, 6. 
12Penn, a.g.e, 2. 
13Patricia Bartkowski, "Records Management and the Walking Archivist", A Modern 

Archives Readers: Basic Readings on Archival Theory and Practice./ed. by Maygene F. 
Daniels and Timothy Walch. (Washington: National Archives and Records Service, 1984), 38. 
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Cook, belge yönetiminin ne anlama geldiği konusunda biraz tartışmaya 
gerek olduğunu söyleyerek görüşlerini şöyle ifade etmektedir; 

BHOJH \|QHWLPLQLQ QH\L LoHUGL÷L NRQXVXQGD LNL J|U�ú YDUGÕU: 
1. BHúLNWHQ MH]DUD G|U�ú�: BXUDGD, EHOJH \|QHWLPL, ELU NXUXP LoLQGHNL KHU 

DúDPDGD, W�P EHOJHOHULQ YH W�P ELOJL DNÕúÕQÕQ \|QHWLPLQL NDSVDU. BHOJH \|QHWLPLQLQ 
EDúOÕ EDúÕQD ELU PHVOHN ROGX÷X J|U�ú� ABD' GH \D\JÕQGÕU. BHOJH \|QHWLFLVL, -
dosyalama, formODU YH PHNWXSODU, SRVWD \|QHWLPL, PLNURIRUP VLVWHPOHUL, ND\ÕWODU, YE. 
gibi- EHOJH \|QHWLP VLVWHPOHULQLQ SODQODQPDVÕQGDQ VRUXPOXGXU. BXQODU PRGHUQ 
HQIRUPDV\RQ \|QHWLPL NDYUDPÕ LoLQH JLUPHNWHGLU.  

2. YDUÕJ�QFHO BHOJHOHU G|U�ú�: BXUDGD LVH EHOJH \|QHWLPL, EHOgeler sürekli 
RODUDN NXOODQÕOPDGÕNODUÕ ]DPDQ VRUXPOXOX÷X �VWOHQLU. BHOJH \|QHWLFLOHUL, EHOJHOHULQ 
\DUÕJ�QFHO EHOJH GHSRODUÕ YH\D EHOJH PHUNH]OHULQLQ LGDUHVL YH EHOJHOHULQ HPHNOL\H 
D\UÕOPDVÕ (VRQ G�]HQOHPH; \DQL DUWÕN V�UHNOL JHUHNVLQLP GX\XOPDGÕNODUÕQGD J�ncel 
EHOJHOHU DUDVÕQGDQ oÕNDUÕOPDODUÕ) LoLQ JHUHNOL G�]HQOHPHOHUL \DSDU. 14 

Her iki görüşte de belge yönetiminin, herhangi bir kuruluşta, maliyetleri 
azaltan ve verimliliği arttıran bir yönetim tekniği olduğu vurgulanmaktadır. 
Kurum içinde ortak merkezi bir hizmettir ve o nedenle gerekli yetkiye sahip, 
merkezi bir yönetim bölümü tarafından yönetilmelidir derken, belge 
yönetiminin bu görüşlerin ikisini de bir bütün olarak değerlendirmesi 
gerektiği de vurgulanmaktadır. 

EYUDN \D GD NÕUWDVL\H \|QHWLPL WHULPL oR÷X ]DPDQ EHOJH \|QHWLPLQLQ 
HúDQODPOÕVÕ JLEL G�ú�Q�OPHNWH LVH GH EX \DQOÕúWÕU. BHOJH \|QHWLPL \DOQÕ]FD HYUDNÕ 
WDQÕPODPD], |]HO RUWDPODUÕ GD WDQÕPODPDNWDGÕU. BHOJH \|QHWLPL, ELOJL ND\ÕW RUWDPÕ 
RODUDN \DOQÕ]FD ND÷ÕWOD VÕQÕUOÕ GH÷LOGLU. BHOJH \|QHWLPL, ELU ND÷ÕW SDUoDVÕ �]HULQGHNL 
ELOJL\L �UHWPHN YH HOGH HWPHN NDGDU, ELU PLNURIRUP, PDQ\HWLN úHULW, RSWLN GLVN 
�]HULQGH ELOJL �UHWPH\L YH HOGH HWPH\L GH NDSVDU. BX QHGHQOH EHOJH \|QHWLPL D\QÕ 
]DPDQGD EX WHNQRORMLOHUL GH NXOODQPDN ]RUXQGDGÕU.15 

Görüldüğü gibi belge yönetimi evrak yönetimine göre daha geniştir. 
Yani evrak yönetimini de içine almaktadır. Evrak yönetimi terimi ise konuyu 
ifade etmekte yetersiz kalmaktadır. 

Türkçe literatürde sıkca kullanılmasına karşın `evrak' kelimesi üzerinde 
durulmamış, kavram olarak bir yere oturtulmamıştır. Evrak ve dosya 
sistemleri konusundaki çalışmalarda da evraktan ne kasdedildiği üzerinde 
durulmamakla birlikte gelen- giden evrak işlemlerinden bahsedilmektedir. 
Aynı zamanda, kurum ve kuruluşlardaki evrak, dosya, arşiv işlerinin ayrı 
ayrı ele alındığının gözlendiği de sürekli vurgulanmaktadır.16  

 
14Cook, 1982, a.g.m., 3-4. 
15Penn, a.g.e., 7. 
16MHKPHW AOWÕQ|] - Abdulaziz Ediz, Büro Yönetimi ve Dosyalama Teknikleri. (Ankara: 

YDUJÕ KLWDS YH YD\ÕQHYL, 1988); A. FLNUHW AU, KaPX KXUXOXúOaUÕ Ye øúOeWPeOeUde U\gXOaPaOÕ 
Büro Yönetimi Teknikleri. -GHQOú. 2.EV.- (AQNDUD: S YD\ÕQODUÕ, 1980); K|NVDO EUKDQ, Evrak ve 
DRV\a øúOeUi\Oe DakWiOR Hi]PeWOeUiQiQ D�]eQOeQPeVi. (AQNDUD: TODAøE, 1966); KHQDQ S�UJLW 
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Çeşitli kurumlarda evrak ve dosya işlerini yürüten birimlerin amacı; 
"kurumun, belirli amaçlarına yönelmiş olarak görevini yapabilmesi için 
gerekli yazışmaların, çabuk, doğru ve az masraflı olarak yürütülmesini 
sağlamak, evrak ve dosyaları düzenli şekilde saklamak ve işlem yapacak 
olan kişilere süratle iletmek"17 olarak tanımlanmış veya evrak ve dosya 
örgütünün görevleri sıralanarak, amacın bu görevlerin en verimli ve etkin bir 
biçimde yapılması olduğu belirtilmiştir. 

Evrak biriminin sorumluluğunun yalnızca evrak geliş ve gidişine ilişkin 
olduğu vurgulanmaktadır.18 

Buradan da anlaşılacağı gibi evrak birimlerinin yalnızca yazışmaların 
geliş-gidişleriyle ilgilendiği ortaya çıkmaktadır. Oysa belge yönetimi, 
tanımlarından da anlaşılacağı üzere belgenin üretiminden düzenlenmesine 
kadar tüm aşamalarını kapsayan yönetimsel bir faaliyet olarak karşımıza 
çıkmaktadır.  

Evrak yönetimi, arşiv öncesi çalışmaları ifade etmekten uzaktır. Buna 
karşın belge yönetimi daha kapsamlıdır. Bunun için arşiv öncesi çalışmaları 
belge yönetimi kavramı içinde ele almak daha doğru olacaktır. 

Modern belge yönetimi, arşiv yönetimi dışında arşivcilerle işbirliği 
içinde belgelerin üretimlerinden arşivlere intikaline kadar olan zamanda 
bunların yönetilmesiyle ilgilidir. Belge yönetiminin amacı, güncel belgelerin 
üretimi, kullanımı ve korunmasında ekonomi ve verimlilik sağlamaktır. 

 
(Hazl.), EYUak Ye DRV\a SiVWePOeUi: KXUXPOaUaUaVÕ EYUak Ye DRV\a SiVWePOeUi AUaúWÕUPa 
Raporu. (AQNDUD: TODAøE, 1968).  

17AOWÕQ|], a.g.e., 43.; Sürgit, a.g.e., 7. 
18AOWÕQ|], a.g.e., 44.; Sürgit, a.g.e., 10. 



 
     I.  
Bölüm 
 
 

BeOJe Y|QeWLP YaNOaúÕPÕ Ye  
Belge Üretimi 

 
 

Belge Y|netim KavramÕ ve Geliúimi 
Belge \|netimi, kapsam bakÕmÕndan oldukoa geniú, faali\et hacmi ook 

yüklü bir yönetim fonksiyonudur. Bu nedenle öncelikle bir kavram olarak 
belge \|netiminden ve geliúiminden bahsetmek \ararlÕ olacaktÕr. 

Belge \|netimi aoÕkoa belgelerin \|netimidir. Bununla beraber, iki 
kavramdan oluúmaktadÕr ki, birisi µ\|netim¶ di÷eri de µbelge¶ dir. Ne 
µ\|netim¶, ne de µbelge¶ kavramÕna bir a\rÕcalÕk tanÕ\abiliri]. Belge geniú 
anlamda bir bilgidir; iúin sevk ve idaresini g|sterir, farklÕ fi]iksel ortamlarda 
olabilir. dok eski teknik terimlerin bilgisa\ar end�strisi\le farklÕ anlam 
ka]anmasÕ; arúivcilikte de belge kelimesinin anlam ve kapsam olarak 
karmaúÕklaúmasÕna neden olmuútur. Belgelerin \|netimindeki etkinlik hklk 
s�rd�r�lebili\orsa, bu veri \a da bilginin farklÕ formlarÕ ile belge arasÕndaki 
temel farklÕlÕklarÕn i\i anlaúÕlmÕú olmasÕndandÕr.1 

Y|QeWLP LVe, RUJaQL]aV\RQXQ aPaoOaUÕQa XOaúabLOPeVL LoLQ LQVaQ Ye fiziki 
Na\QaNOaUÕQ eQ eWNLQ Ye PXQWa]aP bLU bLoLPde WePLQLQL, \eUOeúWLULOPeVLQL Ye 
NXOOaQÕPÕQÕ NRRUdLQe edeQ, RUJaQL]aV\RQX oeYUeVL LOe dLQaPLN bLU deQJe LoLQde 
tutabilen bir süreçtir.2 

Y|netimin tanÕmÕna bakarsak, kÕsaca \|netimin temelinin sorumluluk, 
ustalÕk ve bilgi oldu÷unu anla\abiliri]. 

µBelge¶ ve µ\|netim¶ kavramlarÕ hakkÕndaki bu kÕsa aoÕklamadan sonra, 
belge \|netimini daha kola\ aoÕkla\abiliri]. 

 
1Clare Clubb, "Records Management: The Theory", Introducing Records Management: 

Proceedings of a one-day Conference Entitled Introduction to Records Management, at the 
Shakespeare Memorial Room, Paradise Circus Complex, Birmingham 24 May 1990./ed. 
Adrian Gregson. (Caernarfon: Society of Archivists, 1991), 1. 

2Tengiz Üçok, Yönetim Ýlkeleri. (Ankara: Gazi Büro Kitabevi, 1988), 10. 
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Anglo-Amerikan iúbirli÷inin �r�n� olan bir oalÕúmada, belge 
\|netiminin tanÕmÕ; "belgelerin ve bu belgelerin ioerdi÷i bilgilerin 
�retimlerine; g�ncel gereksinimler ioin korunmalarÕna ve kullanÕmlarÕna; 
\eniden �retimlerine iliúkin teori ve u\gulamalar"3  olarak verilmektedir. 

Amerikan Belge Y|netim Derne÷i ve Lockheed Aircraft 
Corporation¶nÕn belge yönetim biriminin yöneticisi William Benedon ise, 
belge \|netimini, "belgelerin �retimi, organi]as\onu, korunmasÕ, kullanÕmÕ, 
eriúimi ve d�]enlenmesinde ekonomi ve verimlilik sa÷lamak ioin oluúturulan 
bir programÕn u\gulanmasÕdÕr"4  úeklinde tanÕmlamaktadÕr. 

Belge \|netiminin farklÕ tanÕmlarÕ vardÕr. ølk tanÕm, Anglo-Amerikan 
iúbirli÷inin �r�n�d�r, belki de belge \|netiminin tanÕmlanmasÕnda birli÷e 
do÷ru gidiúi sa÷la\abilecektir. 

Bununla beraber, belge \|netiminin tanÕmlarÕna eklenen aoÕklamalar, 
yapÕlan tanÕmlarÕn belge \|netiminin t�m fonksi\onlarÕnÕ ifade edemedi÷ini 
göstermektedir. 

Verdi÷imi] Anglo-Amerikan iúbirli÷inin bir �r�n� olan ilk tanÕma "bir 
organi]as\onda ve iúte, etkin bir belge \|netim programÕ ile �retilen 
belge/bilgi nitelik ve nicelik olarak kontrol edilebilir; örgütlemenin 
fonksi\onlarÕnÕ \erine getirmek ioin bu bilgi/belge korunabilir; 
bilginin/belgenin imhasÕ ve\a s�rekli saklanmasÕ úeklinde \eniden 
üretimlerine kadar geçen süre tümüyle kontrol edilebilir."5 ifadeleriyle 
aoÕklama getirilmektedir. 

Yine a\nÕ úekilde verdi÷imi] ikinci tanÕmÕ da "b|\lece gereksi] 
belgelerin �retimi ve\a saklanmasÕ |nlenecek, de÷erli belgelerin korunmasÕ 
ve kullanÕmÕ sa÷lanacaktÕr"6 aoÕklamalarÕ i]lemektedir. 

TanÕmlara getirilen bu aoÕklamalardan da anlaúÕlaca÷Õ �]ere, belge 
\|netim fonksi\onlarÕ t�m�\le tanÕmlara \ansÕtÕlamamÕútÕr. Bu nedenle 
tanÕmlara aoÕklama getirme gere÷i du\ulmuútur. Bu durum belge 
\|netiminin ook kapsamlÕ olmasÕnÕn da bir g|stergesidir.  

KÕsaca, teori ve u\gulama aoÕsÕndan belge yönetiminin; belgenin 
�retimi, korunmasÕ, kullanÕmÕ, d�]enlenmesi ve a\nÕ ]amanda bilginin 
ioeri÷i ile ilgili oldu÷unu s|\le\ebiliri]. 

Belge yönetimi; belgenin, üretiminden son düzenlenmesine kadar 
sistematik bir kontrol�d�r. B|\le bir sistematik \aklaúÕm; bir kurumda artan 

 
3Ira A. Penn ve diðerleri, Records Management Handbook. (Hants: Gower, 1989), 6.  
4Patricia Batkowski, "Records Management and the Walking Archivist", A Modern 

Archives Readers: Basic Readings on Archival Theory and Practice./ed. Maygene F. Daniels 
and Timothy Walch. (Washington: National Archives and Records Service, 1984), 38. 

5Penn, a.g.e., 6-7. 
6Bartkowski, a.g.m., 38. 
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kÕrtasi\e\i a]altmak, bilgi ve belge isteklerine etkin eriúim sa÷lamak, 
g�ncelli÷ini \itiren belgeleri depolamak, devletin t�m kurumlarÕnÕn 
dok�mantas\on gereksinimlerini karúÕlamak ve kurumlarÕn tarihi ka\ÕtlarÕnÕ 
korumak gibi belgelerin \aúamÕnÕn t�m aúamalarÕnÕ kontrol etmek ioin 
gereklidir. 

KurumlarÕn baúarÕsÕnÕn devamÕ ioin bilgi gittikoe daha fa]la |nem 
ka]anmÕútÕr. Kurumlarda bilgi herhangi bir ortam �]erine ka\ÕtlÕ bir belge 
olarak orta\a oÕkmÕútÕr. Bu nedenle belgeler kurumlarÕn ook |nemli temel 
bilgi ka\naklarÕ olmuú ve ona ba÷ÕmlÕlÕklarÕ s�rekli olarak artmÕútÕr. Bu 
temel ka\na÷Õn \|netimi ioin bir sistem oluúturmak ]orunlulu÷u da 
kendili÷inden orta\a oÕkmÕútÕr. Belgelerin �retimi, planlanmasÕ, 
organizasyonu ve kontrolü için geliútirilen bu sistem belge yönetimi olarak 
bilinmektedir. 

Belgelerin �retimi, iúlemleri, depolanmasÕ, eriúimi, da÷ÕtÕmÕ, kullanÕmÕ 
ve tasfi\eleri ile ilgili olan belge \|netimi; \a]Õúmalar, formlar, raporlar, 
talimatlar, postalama ve kopyalama yönetimi gibi özel gereksinimleri de 
karúÕlamak ioin do÷muútur. Her bir alanda oeúitli faali\etleri 
geroekleútirirken de ka÷Õt ortamdan mikrofiú, ses bandÕ, video bant, 
man\etik bant, man\etik disk ve optik diske kadar ook oeúitli ka\Õt 
ortamlarÕnÕ da kullanmaktadÕr.7 

G�n�m�]de oldukoa kapsamlÕ ve ook de÷iúik fonksi\onlarÕ ioeren belge 
\|netiminin kavram olarak orta\a oÕkÕúÕ ve geliúmesi ú|\ledir: 

Belgelerin �retilmesi ve kullanÕlmasÕ eski oa÷larda var olmasÕna karúÕn, 
belge \|netiminin bir kavram ve a\rÕ bir disiplin olarak orta\a oÕkmasÕ 20. 
\�]\ÕlÕn ortalarÕna rastlar.8 

Belgeler hen�] masalarda oluúma], dos\a dolaplarÕnda ve\a bilgisa\ar 
hafÕ]alarÕnda \er alma]ken; insanlar belgeleri �rettiler ve bunlarÕ sakladÕlar. 
Ancak bu konunun belirsi]li÷i 20. \�]\ÕlÕn ortalarÕna kadar s�rd�. Belge 
\|netimi ile ilgili bir takÕm temel oalÕúmalar \aklaúÕk M.g. 5000 ile M.S. 
1945 \ÕllarÕ arasÕnda var oldu ve bunu g|steren belgeler bulundu. d�nk� 
birileri bilginin elde edilebilmesi ioin bilinoli olarak oaba harcamÕútÕ.9 

M.Ö. 5000¶li \Õllarda, S�mer u\garlÕ÷Õnda insanlar ilk belgeleri 
�rettiler. Bu belgeler, bug�nk� anlamda dok�manlar de÷il, eski oa÷Õn bir 
belgesi niteli÷inde idi. Bu belgeler bir derece\e kadar \|netimin ilk belgeleri 
idi. MÕsÕrda Yeni ømparatorluk D|nemi (M.g. 1530-1050), ile Babil 
ømparatorlu÷u¶nda Hammurabi (M.g. 1792-1750) ve Nebuchadnezzar-II 

 
7Peter C. Mazikana, Archives and Records Management for Decision Markers: A 

RAMP Study. (Paris: UNESCO, 1990), 21. 
8Mazikana, a.g.e., 21.; Penn, a.g.e., 4. 
9Penn, a.g.e., 9. 
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(M.Ö. 630-562)¶ nin saltanatlarÕ s�resince belgelerin �retimi ve \|netilmesi 
|nemli devlet iúlerindendi. Bu eski u\garlÕklarÕn belgeleri, krallarÕn 
kütüphanelerinde bulunurdu. Bug�nk� anlamda arúiv depolarÕ bir anda 
oluúmadÕ. Tarihin de ilk k�t�phanesi olan krallarÕn k�t�phaneleri, din, tÕp, 
bilim, edebi\at ve iú belgelerini ioermekte\di.10 

ønsanlÕ÷Õn bilgi\i ka\detme kaabili\etini ka]anmasÕndan beri belgeler 
ve arúiv belgeleri var olmuútur. Elimi]e ulaúan en eski belgeler ve arúiv 
belgeleri eski medeni\etler hakkÕnda bilgi vermektedir. Din, aile, e÷itim ve 
resmi iúlemleri kola\laútÕrmak amacÕ\la, do÷um, mal, m�lk, hukuk, para, 
vergi ve resmi ya da özel muameleler ile ilgili belgeler saklanmaya 
baúlanmÕútÕr. Bu bilgilerin ka\dedildikleri ortamlar toplumdan topluma, 
oa÷dan oa÷a farklÕlÕk g|stermiútir. Asurlularda kil tabletler; �o bin \ÕllÕk bir 
s�re Babil ømparatorlu÷u¶nda tahta tabletler; MÕsÕrda papirus tomarlarÕ; Orta 
Avrupa¶da tirúe ve parú|men kullanÕlmÕútÕr.11  

Unesco¶nun \a\ÕnladÕ÷Õ bir oalÕúmada12 belge \|netiminin geliúimi 
hakkÕnda úu aoÕklamalar \apÕlmaktadÕr: 

Y�]\Õllar geotikoe, ka\Õt ortamlarÕ da de÷iúmiú; kil tabletler \erini 
papir�s ve parú|mene, bunlarda \avaú \avaú \erini ka÷Õda bÕrakmÕútÕr. Son 
teknolojik geliúmelerle de teknolojik ve elektronik ka\Õt ortamlarÕ da 
kullanÕlma\a baúlanmÕútÕr. Bilgi ka\Õt ortamlarÕnda bu geliúmeler olurken, 
kuúkusu] ilk |nceleri belge \|netimi kavram olarak olmasa da ilke olarak 
geliúmeler g|stermiútir. 

Belgelerin ve arúiv belgelerinin ook titi] úekilde saklanmasÕnÕn 
nedenleri; bir toprak paroasÕnÕn kimin tasarrufunda oldu÷unu Õspat etmek 
ioin tapu senedine gereksinim vardÕr. N�fus miktarÕnÕ belirlemek ve 
vergilendirmek ioin do÷um ve |l�m ka\ÕtlarÕnÕn tutulmasÕ gereklidir. 
Ferman, emir, kanun ve \asalarÕn u\gulanabilmesi ioin, bunlarÕn ka\dedilip 
saklanmasÕ gereklidir. Hak ve imti\a]larÕn korunabilmesi bir \etki\le 
kaidelerin s�reklili÷ine ba÷lÕdÕr. Bu nedenle belgelerin ve arúiv belgelerinin 
saklanmasÕ bir l�ks de÷il ]orunluluktur.  

Hak ve imti\a]larÕn ispatlanmasÕnÕn \olu belgeleri ve arúiv belgelerini 
onu üreten idarede korumaktan geoer. grne÷in, Roma ve MÕsÕrda, her 
e\aletin baúúehrinde merke]i bir ka\Õt birimi oldu÷u bilinmektedir ki, 
µdemosia bibliothek¶ buralarda, resmi \a]Õúmalar ve tapu senetleri, vergiler, 
sa\Õmlar (n�fus, mal) gibi resmi iúlerle ilgili kesin belgeler depolanmakta\dÕ 
ve bu ka\Õt ofisleri halka aoÕktÕ.  

 
10Penn, a.g.e., 4. 
11Mazikana, a.g.e., 9. 
12Mazikana, a.g.e., 9-10. 
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Belgelerde ve arúiv belgelerindeki geliúme ve b�\�me d�n\ada baútan 
baúa tekbioim olmadÕ. Ba]Õ toplumlar bunun \ararÕnÕ, ba]Õ toplumlardan 
daha |nce kavradÕlar.  Bu toplumlar, belgeleri ve arúiv belgelerini 
sakla\abilmek ioin \a]ma\Õ ve ka\Õt \apma\Õ |÷rendiler, delil amacÕ\la 
ka\Õt tutma iúlemini geliútirdiler. Her toplumun \apÕsÕ kendi belge ve arúiv 
belgelerinin do÷asÕnÕ ve bunlarÕn korunma \|ntemlerinin geliútirilmesini 
sa÷ladÕ ki, bu toplumdan topluma ook farklÕlÕk g|sterdi. 

Baúka bir oalÕúmada13 belge \|netiminin geliúimine iliúkin úu bilgiler 
\er almaktadÕr: 

M.S. 1200 \ÕllarÕnda Roma¶da kullanÕlmÕú bir dos\alama sisteminin 
varlÕ÷Õ bilinmekte\di. Belgelerin d�]enlenmesi ve tekrar bulunabilmesi ile 
ilgili olan bu sistem o d|nemde Ku]e\ øtal\a¶nÕn b�t�n úehirlerinde 
kullanÕlmakta\dÕ. Yine 15. \�]\Õlda belge \|netimi için hâlâ geçerli olan bir 
buluú geroekleútirildi. G�n�m�]de oldu÷u gibi (gelen- giden dok�manlarÕn 
ka\Õt edilmesi) ka\Õt sistemi kuruldu. Belge \|netimi prensipleri, bir ook 
\|netim prensipleri gibi a\nÕ \�]\Õlda geliútirilmiú olmakla birlikte, ook a] 
u\gulama alanÕ bulabilmiú ve nisbeten kÕsa |m�rl� olmuútur. 

1789¶da Fransa¶da Milli Arúiv (Archives Nationales) in kurulmasÕ ile 
arúivlerin idaresinin birleútirilmesi ve kamu kuruluúlarÕnÕn belgelerini 
kapsamÕ ioine almasÕ, 1838¶de øngili] Devlet Arúiv YasasÕ (British Public 
Record Office Act)¶nÕn kabul edilmesi, 1887¶de øngili] Bakanlar Kurulu¶nun 
de÷ersi] mater\allerin imhasÕ ioin Public Record Office¶ e \etki vermesi, 
1889¶da ilk ke] Genel Belge D�]enleme YasasÕ (General Records Disposal 
Act) in Birleúik Devletler Kongresi tarafÕndan oÕkarÕlmasÕ, 1913¶te iúlemleri 
kola\laútÕrÕcÕ ofis donanÕm ve tasarÕmlarÕnÕ geliútirmekle iúe baúla\an 
Birleúik Devletler Verimlilik B�rosu (US Bureau of Efficienc\)¶nun 
kurulmasÕ, 1934¶te Birleúik Devletler Milli Arúivi (National Archives of the 
United States)¶nin kurulmasÕ belge \|netiminde \aúam evresi (life c\cle) 
kavramÕnÕn orta\a oÕkmasÕnÕ sa÷ladÕ. 

1930¶ larda New Deal¶ in ook sa\Õdaki belgelerle baúa oÕkma 
oabalarÕ\la ilgili programÕ bir baúlangÕo oldu ve økinci D�n\a SavaúÕ¶ nda 
Amerika bunun kamu kurumlarÕ ioin u\gulanmasÕnda destek oldu. Federal 
idarenin belgelerinin de hÕ]la artmasÕ\la, Milli Arúivdeki arúivistler, 
belgelerin g�ncel kullanÕmÕ ve planlÕ d�]enlenmesi ioin belgelerin 
yönetiminden sorumlu oldular.14 

Belgenin Yaúam Evresi (Life-Cycle of Records): Belgenin üretilmeye 
baúlandÕ÷Õ andan g�ncel kullanÕm ve korunmasÕ dahil, belgelerin imhasÕ \a 

 
13Penn, a.g.e., 4-5. 
14F. Gerald Ham, Selecting and Appraising Archives and Manuscripts. (Chicago: The 

Society of American Archivists, 1993), 25. 
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da bir belge merke]ine ve\a arúiv kurumuna transferi ile geroekleúen son 
d�]enleme\e kadar kesintisi] t�m aúamalarÕ tanÕmla\an bir kavramdÕr.15 

Yaúam evresi kavramÕ; tanÕmÕndan da anlaúÕlaca÷Õ �]ere \alnÕ]ca 
belgenin s�rekli de÷erinden dola\Õ korunmasÕnÕn teminatÕ de÷il, a\nÕ 
]amanda belge\i �reten kurumun en �st d�]e\de \ararÕna sunulmasÕdÕr. 
g]ellikle ABD¶de \aúam evresi kavramÕnÕn geliúme\e baúlamasÕ ile 
belgelerin �retimi, korunmasÕ ve d�]enlenmesindeki temel mantÕksal 
\aklaúÕmlar ile belgelerin organi]e ve planlama oabalarÕ belge \|netimini 
orta\a oÕkarmÕútÕr. 

 
Belge Y|netim YaklaúÕmÕ 

Komple bir belge yönetimi programÕ, ook sa\Õda konu\u ioine alÕr: 
Bunlar; formlar, raporlar, \a]Õúmalar, talimatlar, posta, dos\alar, 
kop\alamalar, a\Õklama/imha listeleri, ook |nemli belgelerin korunmasÕ, 
arúivsel koruma ve son d�]enleme (arúiv halinde \eniden �retme) dir. Her 
bir konunun amaolarÕna ulaúabilmeleri ioin kendine |]g� prensipleri, 
u\gulamalarÕ, \|ntemleri ve teknikleri vardÕr. A\nÕ ]amanda bu iúlemlerde 
daha ook verimlilik, etkinlik ve ekonomi sa÷lamak ioin belirli teknolojik 
araolardan da \ararlanÕlÕr. Bir belge \|neticisi ook oeúitli |gelerden oluúan 
bir belge \|netim programÕnÕ genel ve |]el alanlarÕ\la birleútirmelidir. 
AslÕnda, oeúitli konular arasÕ iliúkileri sa÷la\acak, konu u]manlarÕna 
gereksinim vardÕr. FormlarÕn tasarÕmÕ ve belirlenmesi ile bilginin u]un 
vadedeki de÷eri kapsam olarak tamamen iliúkisi] iki faali\et gibi 
g|r�nmekte ise de \aúam evresi aoÕsÕndan biri di÷erine ook ba÷lÕdÕr. Onun 
ioin belge \|neticisi, oeúitli |geleri birbiri\le iliúkilendirmeli ve bu iliúki\i 
kurumun t�m kademelerinde oalÕúanlara anlatmalÕdÕr.16 

Arúivsel de÷erlendirme ve sa÷lamada belge \|netim u\gulamalarÕnÕn 
taúÕdÕ÷Õ |nem; belgelerin �retimi, korunmasÕ ve \ararlanÕlmasÕndaki genel 
amaolarÕn baúarÕlmasÕ ve bunlardan baúka, u\gulamalarÕn geliútirilmesinde 
belge \|neticileri ile arúivistlerin ortak rolleri ve sorumluluklarÕ vardÕr.17 

ø\i bir belge \|netim programÕ ile ook sa\Õda belge biriktirilirken, 
u\gun úartlarda da \erleútirilmelidir. Ancak program asla \alnÕ]ca bunlarÕ 
dikkate almamalÕdÕr. Zira biriktirme, belge \|netim programÕnÕn temel 
mantÕ÷Õ ve\a onun varlÕk nedeni de÷ildir. Belge \|netim programÕ gerekli 

 
15Maygene F. Daniels- Timothy Walch (ed.), A Modern Archives Readers: Basic 

Readings on Archival Theory and Practice. (Washington: National Archives and Records 
Service, 1984), 341. 

16Penn, a.g.e., 4-7. 
17Ham, a.g.e., 25. 
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olan belgelerin \|netimi ioin var olmalÕdÕr. Biriktirme ve d�]enleme  ancak, 
gerekli belge ve bilginin elde edilmesi ioin bir |n ha]ÕrlÕktÕr. 

Kurum ve kuruluúlarÕn geniú bir alanda rekabet edebilmesi için, 
enformas\on teknolojisinin de ioinde \er aldÕ÷Õ bir belge \|netim programÕ 
oluúturmasÕ gereklidir. Enformas\on teknolojisi (kelime iúlemciler, 
mikrografi, optik oku\ucular gibi) belge/bilgi �retim, koruma, kullanÕm ve 
depolama vb. belge \|netim alanÕnda úimdi\e kadar kullanÕlan geoerli 
teknolojilerdir. Evrak ve kÕrtasi\e  \|netimi terimi oo÷u ]aman belge 
\|netiminin eúanlamlÕsÕ gibi d�ú�n�lmekte ise de, bu \anlÕútÕr. Belge 
\|netimi \alnÕ]ca evrakÕ tanÕmlama], |]el ortamlarÕ da tanÕmlamaktadÕr. 
Belge \|netimi, bilgi ka\Õt ortamÕ olarak \alnÕ]ca ka÷Õtla sÕnÕrlÕ de÷ildir. 
Belge \|netimi, bir ka÷Õt paroasÕ �]erinde bir bilgi\i �retmek ve elde etmek 
kadar, bir mikroform, man\etik úerit, optik disk �]erinde bilgi �retme\i ve 
elde etmeyi de kapsar. Bu nedenle belge \|netimi a\nÕ ]amanda bu 
teknolojileri de kullanmak ]orundadÕr. 

Bu aoÕlardan, belge \|neticileri, enformas\on teknolojisinin kullanÕm 
ve kontrol�nde \etkili olsa da olmasa da sonuolarÕ\la iliúkilidir. Bu noktada 
en a]Õndan belge \|neticisi donanÕm seoimi, \erleútirilmesi ve t�m 
ka\dedilmiú bilgi\i do÷ru olarak sa÷lamak ioin bu teknolojilerin kullanÕmÕ 
konularÕnda bilgi\e ve \etki\e sahip olmalÕdÕr. 

Modern teknoloji, belgelerin �retim ve korunmasÕna birook \|nden 
\ardÕm ederken, bir ]amanlar \|netim e\lemi belgesinin bir paroasÕ 
olabilecek pek ook dok�manÕn �retimini de gereksi] kÕlmÕútÕr. Program ve 
politikalarÕnÕn geliúmelerini b�\�k |lo�de etkilemesine ra÷men onlar asla 
resmi belge\e d|n�út�r�lme]. gnemli meseleler konferaslarda veya 
telefonla halledilir ki, Avustur\alÕ SÕnÕrlar BakanÕ Paul Hasluk telefonu µen 
b�\�k tarih hÕrsÕ]Õ¶ olarak tanÕmlamÕútÕr.18 

g]ellikle økinci D�n\a SavaúÕ¶ ndan sonra ka\dedilen teknolojik 
geliúmeler ve iúletmelerarasÕ sÕkÕ rekabet belge \|netiminde ve belge �retim 
\|ntemlerinde \eni kavram ve fonksi\onlarÕn do÷masÕna \ol aomÕútÕr. Buna 
neden olarak da;   

a) G�n�m�]de bir taraftan s�rekli olarak \�kselen \aúam d�]e\inin, 
di÷er taraftan hÕ]la artan d�n\a n�fusunun etkisi ile kurum ve kuruluúlarda 
geomiúe oranla ook daha karmaúÕk iúlemlerin \apÕlmasÕ, 

b) Kurum ve kuruluúlarÕn oalÕúma alanlarÕnÕn artmasÕ, 
c) Her oalÕúma alanÕnÕn de÷iúik iúlemler gerektirmesi, 

 
18T.R. Schellenberg, Modern Archives: Principles and Techniques. (Chicago: The 

University Press, 1975), 38-39. 



BELGE hRETøMøNøN DENETLENMESø VE BELGE YgNETøMø 13 

d) øúlemlerin en kÕsa ]amanda, en do÷ru ve en ekonomik úekilde 
baúarÕlmasÕ, 

e) B�t�n iúlemlerin eldeki insang�c� ve makinalardan en i\i úekilde 
\ararlanmak sureti\le son derece sÕnÕrlÕ s�reler ioinde geroekleútirilmesi 
]orunlulu÷u g|sterilebilir. 

Bu sa\dÕ÷ÕmÕ] problemler, son \Õllarda kurumsal istekler, iúg�c� \apÕsÕ, 
y|netim \apÕlarÕ, sos\al geliúmeler ve kurumlararasÕ iliúkiler gibi de÷iúik 
alanlardan gelen baskÕlarÕn etkisi ile belge \|netiminin ve belge �retim 
\|ntemlerinin |]el bir anlam ve |nem ka]anmasÕna \ol aomÕútÕr. Bir 
canlÕnÕn \aúamÕ b�t�n h�crelerine damarlarla taúÕnan kanla sa÷lanÕr. Bir 
kurumun \aúamÕnÕ s�rd�rebilmesi de b�t�n faali\etlerinin a] ve\a ook belge 
\|netimi ve |]ellikle belge �retimi ile iliúkili bulunmasÕna ba÷lÕdÕr. Bu 
iliúkilerdeki aksamalar, \|netimsel iúlevlerin bir kÕsmÕnÕn ve\a t�m�n�n en 
a]Õndan felce u÷ramasÕ sonucunu do÷urur. 

Bir kurumda; belge \|netim programÕnÕn oluúturulmasÕ, belirli 
\|ntemlerin esas alÕnarak, belge iúlemlerinin \�r�t�lmesi, kurumun 
faali\etlerini daha ras\onel olarak geroekleútirmesini sa÷lar. d�nk� 
Schellenberg19  "bir ülkede üretilen kamuya ait belgelerin hacmini 
belirlemede, \|netim birimlerinin belge iúlemlerinde kullandÕklarÕ \|ntemler 
etkilidir" derken, kurumlarda belge iúlemlerinin karmaúÕklÕ÷a neden 
olmamasÕ ioin belirli \|ntemlerin olmasÕ gerekti÷ini vurgulamaktadÕr ki, bu 
da ancak belge \|netim programlarÕ\la sa÷lanabilir.  

Yine Schellenberg20 belge \|netim programlarÕnÕn gereklili÷ini 
vurgula\an úu aoÕklamalarda bulunmaktadÕr: 

Bir \andan belgelerin hacmi artarken |te \andan da karmaúÕklÕ÷a neden 
olmaktadÕr. Belgelerdeki karmaúÕklÕ÷Õn nedeni b�\�k |lo�de onlarÕ �reten 
\|netimin \apÕsÕ ile ilgilidir. Genel olarak \|netim faali\etleri geniúledikoe, 
�retilen belgeler de karmaúÕklaúmaktadÕr. Modern kamu belgelerinde orta\a 
oÕkan karmaúÕklÕk, buna ra÷men, kÕsmen tutuluú bioimlerine de ba÷lÕdÕr. 
B�\�k oo÷unlukla belgeler rastgele bir bioimde tutulur.  

Bunun için de Schellenberg, kamuya ait belgeleri denetleyebilmekteki 
amacÕn, belgelerin �retildikleri hedeflere u\gun bir úekilde m�mk�n 
oldu÷unca ucu] ve etkili hi]met vermelerini sa÷lamak ve bu hedeflere u\gun 
hi]met verdikten sonra onlarÕ d�]g�n bir tasnife sokmak oldu÷unu 
belirtmektedir. Bu denetimin sa÷lanabilmesi ioin de belgelerin 
istenildiklerinde oabucak, sorun oÕkarmadan bulunabilmesi, o anki iú ioin 
gerektiklerinde \er ve devamlÕlÕk aoÕsÕndan en a] �cretle tutulabilmesi, 
araútÕrmanÕn amaolarÕ ve\a di÷er amaolar ioin devam eden bir de÷ere sahip 

 
19Schellenberg, a.g.e., 36.  
20Schellenberg, a.g.e., 36-37. 
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olmadÕklarÕ m�ddetoe b|\le bir iú ioin hio bir belgenin elde tutulmamasÕ 
gereklidir. Etkin bir denetim de ancak belge \|netim programlarÕ\la 
geroekleútirilebilir. Belge \|netim programÕnÕn hedeflerine ulaúmasÕ da 
ancak belgelerin idaresine, �retildikleri andan, bir arúiv kurumuna 
verildikleri ve\a elden oÕkarÕldÕklarÕ ana kadar gerekli |]en g|sterilirse 
sa÷lanabilir.  

Belge \|netimi b|\lece belgelerin t�m \aúam evresini ilgilendiren bir 
]aman dilimini ioerir. Belge \|netimi gereksi] belgelerin orta\a oÕkÕúÕnÕ 
önlemek için mücadele eder. Schellenberg,21 bu nedenle insan geneti÷i 
sahasÕnda rastladÕ÷ÕmÕ] t�rden "do÷um kontrol�" \anlÕlarÕna belge \|netimi 
alanÕnda da rastla\abilece÷ini s|\lerken belge \|netiminin, belgelerin 
kullanÕmÕ �]erinde de kÕsmi bir kontrol u\guladÕ÷ÕnÕ ve belge \|netiminin, 
belgelerin hangilerinin imha edilmesine ve\a bir arúiv kurumuna 
gönderilmesine ya da e÷er ihtimal varsa ilk olarak onlarÕn bir s�re ioin bir 
belge merke]inde tutulmasÕna karar vermekte \ardÕmcÕ oldu÷unu 
belirtmektedir. 

Belge \|netiminin en |nemli \|n�n� \|netimsel iúlemlerin \erine 
getirilmesi ioin belgenin �retimi ve kullanÕmÕ oluúturmaktadÕr. Belge\e konu 
olmamÕú bir \|netimde ook a] úe\ \apÕlÕr. d�nk� kurum ve kuruluúlarda 
b�\�k programlarla ilgilenen �st d�]e\ idareciler, hem de sÕradan iúlemlerle 
ilgilenen alt d�]e\ memurlar iúlerinde belge\e ihti\ao du\arlar. Bu ikisi 
tarafÕndan ihti\ao du\ulan belgeler farklÕ olabilir, ancak belgeler \|netim 
kademelerinin en �st basama÷Õnda da, en alt basama÷Õnda da a\nÕ |neme 
sahiptir. Bu aoÕlardan, bir kurumda belge \|netimi t�m oalÕúanlarÕ 
ilgilendirmektedir. 

"Belge yönetiminin en güç görevi en de÷erli belgelerle u÷raúmaktÕr. 
Belgelerin |nemi ve de÷eri arttÕkoa onlarÕ idare etmek de o kadar 
g�oleúmektedir,"22 úeklindeki Schellenberg¶in aoÕklamasÕ, |nemli belgelerin 
belge \|netim programlarÕnda a\rÕ bir \erinin oldu÷unu orta\a ko\maktadÕr. 

Kamu belgelerinin etkin \|netimi, h�k�met ioin b�\�k |nem taúÕr ve 
bir h�k�metin etkinli÷i sÕklÕkla onun belgelerinin ne kadar etkin bir úekilde 
\|netildi÷i ile |lo�l�r. Y|netimin en �st d�]e\inde bulunan memurlar belge 
\|netiminde rol o\namaktadÕr. d�nk� belge \|netimindeki her bir Õslah 
oalÕúmasÕ iúlevsellik �]erine etki\e sahiptir. Belge \|netimi faali\etleri 
oldukoa |]elleúmiútir ve u]manlaúmÕú \etenek ve u]manlaúmÕú dene\i ister. 
Bu nedenle her b�\�k ve karmaúÕk h�k�mette, belge sorunlarÕ\la u÷raúan 
birimlerin liderli÷ini \�r�tmek ioin \|netimsel hi\erarúinin bir \erinde |]el 
memurlar bulunmalÕdÕr. B|\le bir memur kesitinin \|netimsel \apÕ 

 
21Schellenberg, a.g.e., 37-38. 
22Schellenberg, a.g.e., 38. 



BELGE hRETøMøNøN DENETLENMESø VE BELGE YgNETøMø 15 

ioerisinde \erleútirilmeleri hi]met edilen \|netimin bo\ut, karmaúÕklÕk ve 
organi]as\on |lo�tlerine ba÷lÕdÕr. Tek kelime\le bu b|l�m ve\a bakanlÕ÷Õn 
memurlarÕ di÷erlerinin memurlarÕna belgelerini nasÕl tutacaklarÕnÕ 
s|\le\ecek bir konumda olmalÕdÕr. Bu kiúiler belgelerin �retim ve bakÕmÕnÕ 
kontrol etmede b�\�k \�k� �stlenmelidir. Bir belge \|netim programÕnÕn 
verimlili÷i oalÕúanlarÕn samimi\et ve becerisine ba÷lÕdÕr.23 

Bu aoÕklamalardan da anlaúÕlaca÷Õ �]ere; belge \|netiminin (1) 
kurumun hafÕ]asÕ, kurumsal ka\nak ve servet, karar verme aracÕ olma; (2) 
\asal destek ve \asal dok�man ha]Õrlama; (3) kÕrtasi\ecili÷i |nleme ve 
maliyet azaltma; (4) yeni belgeler için referans olma; (5) belgelerin kontrolu 
ioin sistematik \aklaúÕm sa÷lama; (6) kurumsal verimlilik, ook de÷erli 
dos\alarÕ koruma ve gereksi] belgelerin �retimlerini |nleme; (7) \asa 
koyucu ve düzenleyicilerin bilgi gereksinmelerini karúÕlama; (8) tarihsel 
araútÕrmalara ka\nak olma; (9) kurumun tarihini koruma gibi fonksi\onlarÕ 
vardÕr.  

Girdi, iúlem ve oÕktÕ bir b�t�n olarak belge yönetim sisteminin temel 
amaolarÕnÕ oluúturur: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
23Schellenberg, a.g.e., 40-43. 
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  GøRDø 
   Bilgi 
   DonanÕm 
   Para 
   ønsan 
 
        AMAÇ   
  øùLEM                                            Do÷ru belgenin, u\gun 

Belge                                               kiúi tarafÕndan, u\gun 
  Üretim                                           zamanda ve mümkün olan 
  DolaúÕm                                         en d�ú�k mali\etle 
  KullanÕm                                       ha]Õrlanabilmesidir. 
  Koruma 
  Düzenleme 

 
  døKTø 
 
   Bilgi 

 
øúlem aúamasÕ, �retimden d�]enleme\e kadar olan oalÕúmalarÕ ioerir. 

Yani do÷um (�retim)¶ den |l�me (son d�]enleme\e) kadarki olan evre 
belgelerin \aúam evresi olarak ele alÕnÕr ve beú fonksi\ondan oluúur.24 

Bu beú fonksi\on belge \|netiminin temelini oluúturur ve bu beú 
fonksi\on �o aúamada ele alÕnmaktadÕr. Bunlar; �retim, koruma ve kullanÕm 
ile d�]enleme aúamalarÕdÕr. 

hretim aúamasÕ ioinde, formlar, raporlar, \a]Õúmalar ve talimatlar gibi 
|geler; koruma ve kullanÕm aúamasÕnda, dos\alar, posta, iletiúim, g�ncel 
depolama, güvenlik ve çok önemli belgeler gibi |geler vardÕr. D�]enleme 
aúamasÕ ioinde, listeler, de÷erlendirme, kurum arúivlerinde, arúivlerde ve 
ortak \erlerde depolama gibi |geler \er almaktadÕr.25 

 
 

 
24Betty R. Ricks- Kay F. Gow, Information Resource Management: A Records Systems 

Approach. -2nd ed.- (Cincinnati: South-Western Pub., 1988), 9. 
25Penn, a.g.e., 9. 
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YukarÕda verilen iúlem aúamasÕ belgenin \aúam evresi olarak 
adlandÕrÕlan s�reci ifade eder: 

 
Belgenin Yaúam Evresi26 
 

  hRETøM 
Ya]Õúmalar 
Talimatlar 
 Formlar  
 Raporlar 

 
 
DÜZENLEME          

  Depo 
  Elden oÕkarma 
  ømha 

       DOLAùøM 
          Kurumiçi 
          KurumdÕúÕ 
          KurumlararasÕ 

KORUMA   
    Dosya                    
    Eriúim 

 
KULLANøM    
   Kararverme  
   Dokümantasyon 
   Cevaplama 
   DanÕúma 
   Yasal geçerlilik 

 
 

 
26Ricks, a.g.e., 2-12. 



FAHRETTøN gZDEMøRCø 

 

18 

Üretim; ilgili birimlerde \etkili kiúilerce , kurumun faaliyetlerinin tüm 
evrelerinde �retilen belgeler, dahili amaolar ioin oluúturulan, dikteler, 
el\a]masÕ n�shalar,    bilgisa\ar oÕktÕlarÕ, \a]Õlan bir mektup, basÕlan bir 
fatura, ha]Õrlanan bir rapor, bir m�hendislik oi]imi ve ka\dedilmiú bir 
form�l vb. iúlemler sÕrasÕnda �retilmiú belgelerdir. 

DolaúÕm; �retim aúamasÕndan sonra dolaúÕm aúamasÕ gelir. U\gun 
kiúiler tarafÕndan g|r�l�r. Bu dolaúÕm, kurumlararasÕ, kurumioi ve dÕúÕ 
olabilir. Bilgi, elektronik posta, PTT, |]el kur\e, ofislerarasÕ posta sistemi, 
do÷rudan bilgisa\ar veri tabanÕ ile eriúim olabilir. 

KXllanÕm; belgeler ookoa kullanÕlÕr. Karar vermede, araútÕrmalarda, 
referansta, \asal iúlemlerde da\anak olarak kullanÕlÕr. Bu aúama bilginin 
\aúam evresidir. 

Koruma; belgelerin dos\alama ve eriúimlerinin sa÷lanmasÕna iliúkindir. 
Düzenleme; bir belge ook sÕk kullanÕlmadÕ÷Õ ]aman, depolanÕr ve\a 

d�]enleme \apÕlÕr (a\Õklama imha, dos\alama). Belgelerin d�]enlenmeleri 
\a da depolanmasÕnda karar verildi÷inde, belgelerin d�]enlenmesi ve\a 
alÕkonmasÕ ioin |nceden ha]ÕrlanmÕú organi]as\on úemalarÕ olmalÕdÕr.  

do÷u teorilerde oldu÷u gibi, belge \|netiminde de \aúam evresi teorisi, 
u\gulama\a konmadÕkoa bir anlam ifade etme\ecektir. d�nk� belge 
\|netimi; iúlerin akÕúÕ esnasÕnda kurum tarafÕndan kabul edilen veya 
oluúturulan belgelerin, �retim, dolaúÕm, dos\alama, eriúim, depolama ve 
düzenlemesini kontrol etmeyi hedef alan bir organizasyonun idaresidir. Bu 
kurumun desteklenmesi; belgelerin elden oÕkarÕlmasÕ; de÷erlerinden dola\Õ 
korunmasÕ gibi anlamlara gelmektedir ki, buna µbilginin \aúam evresi¶ 
denir.27 Bu ba÷lamda, teorinin tamamen u\gulama\a d|n�út�r�lmesi 
gereklidir. E÷er bir belge \|netim programÕnÕn t�m� ioin \aúam evresini 
temel alÕrsak, ka\ÕtlÕ bilginin \|netiminde etkinlik ioin b�\�k bir 
potansiyelin oluútu÷unu g|rebiliri]. Bununla beraber, aúamalararasÕ iliúkiler 
karúÕlÕklÕ da\anÕúma ioerisinde ele alÕnmalÕ ve koordine edilmelidir. B|\lece 
programÕn etkili sonuolarÕ g|r�lebilir. Burada \|netimin olgu\a bakÕúÕ etkili 
olacaktÕr. ProgramÕn oeúitli |gelerinin t�m� belge \|netim programÕnÕ orta\a 
ko\acaktÕr. 

Ancak, belge \|netiminde di÷er |gelerin (dolaúÕm, kullanÕm, koruma ve 
d�]enleme) s|] konusu olabilmesi ioin �retimin olmasÕ gerekir. Belge 
�retilirken de di÷er |gelerin g|]|n�nde bulundurulmasÕ gereklidir. Bu 
bakÕmdan belgenin �retimi belge \|netiminin di÷er iúlevlerini 
geroekleútirebilmesi ioin |n úarttÕr. Yani di÷er |gelerin varlÕ÷Õ, belge 
�retiminin varlÕ÷Õna ba÷lÕdÕr ve �retim iúlemleri di÷er |geleri do÷rudan 

 
27Peter Emmerson, "What is Records Management?", How to Manege Your Records: A 

Guide to Effective Practice./ ed. Peter Emmmerson. (Cambridge: ICSA Pub., 1989), 5. 
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etkilemektedir. Bunun için öncelikle belge �retiminin t�m a\rÕntÕlarÕ\la 
orta\a konmasÕ gereklidir. 

Belge \|netiminin, belgelerin �retiminden itibaren g�ncel ve \arÕ 
g�ncel konumda oldu÷u s�rede bunlarla ilgili iúlemlerin \�r�t�lmesini 
organi]e eden ve geroekleútiren bir \|netim birimi oldu÷unu s|\lemiútik. 
Yaúam evresi ise, belge \|netiminin felsefesini oluúturmakta ve belge 
\|netiminin oalÕúma alanÕnÕ belirlemektedir. Yaúam evresi, belge 
\|netiminin ilke ve \|ntemlerini orta\a ko\arak b|\le bir programÕn 
u\gulanmasÕna temel oluúturmuú, belge \|netiminin aúamalarÕnÕn neler 
oldu÷una da ÕúÕk tutmuútur. 

Yaúam evresi, belgelerin aktif oldu÷u s�re\i kapsamaktadÕr. Belge\i 
�reten kurumda \a da onun belge merke]inde bulundu÷u s�re \aúam evresi 
olarak ifade edilmektedir. Belgeler, de÷erlerini korumalarÕndan dola\Õ 
(hukuki, k�lt�rel vb.) bir arúiv kurumuna transfer edildiklerinde aslÕnda 
belge \aúamÕnÕ s�rd�rmektedir. Ancak, transfer edilen belge ioin \eni bir 
evre s|] konusudur. ArtÕk koruma amacÕ farklÕdÕr, kullanÕm amacÕ farklÕ 
bo\ut ka]anmÕútÕr. Bulundu÷u \er de÷iúmiútir. Yani bir \eniden do÷uú s|] 
konusudur. ArtÕk belge \eni bir \aúam s�recine girmiútir. KÕsaca belgeler 
artÕk arúiv \|netiminin kapsamÕ ioinde \er alma\a baúlamÕútÕr. 

Belge \|netimi ile arúiv \|netiminin arúiv faali\etlerinin iki aúamasÕnÕ 
ifade etmek ioin kullanÕlmasÕ da buradan ka\naklanmaktadÕr. Arúiv 
\|netiminin varlÕ÷Õndan s|] edebilmek ioin, belge \|netiminin varlÕ÷Õna 
gereksinim vardÕr. 

Belge \|netiminin varlÕk nedeni ise, belge �retimidir. d�nk� belge 
üretimi olmadan belge \|netiminin di÷er fonksi\onlarÕndan s|] etmek 
m�mk�n de÷ildir. 

 
Belge hretiminin TanÕm ve KapsamÕ 

Belge �retimi kapsam bakÕmÕndan oldukoa geniú, faali\et hacmi ook 
\�kl� bir belge \|netim fonksi\onudur. Buna g|re belge �retimi ioin ú|\le 
bir tanÕm \apmak mümkündür: 

Belge �retimi, bir kurum ve\a kuruluúun iúlemleri sonucu oluúacak 
belgelerin istenilen nitelikte ve nicelikte, istenilen zamanda ve mümkün olan 
en d�ú�k mali\etle �retimini sa÷la\acak bioimde bir ara\a getirilmesidir. 

Üretimde dört faktörün bulundu÷u g|r�l�r. Bunlar; miktar, kalite, 
]aman ve mali\ettir. Belge �retiminin ana amacÕ, bu fakt|rler ioin en u\gun 
de÷erlerin bulunmasÕna \|nelmesidir. 

Belge �retiminin konusu, �retilmiú olan de÷il, �retilecek olan belgelerle 
ilgilidir. 
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Belge bilgi veren bir nesnedir. Belge, bilginin somut taúÕ\ÕcÕsÕ ve 
insanlÕ÷Õn belle÷idir. Kuúkusu], baúka ka\naklardan da bilgi edinmek 
m�mk�n, hatta ]orunludur. grne÷in, bir kiúi\e \a da kuruluúa soru sorarak, 
bir konferansa \a da bir toplantÕ\a katÕlarak \a da rad\o ve\a televizyon 
\a\ÕnlarÕnÕ i]le\erek bilgi edinmek olasÕdÕr. Ancak, b�t�n bu ka\naklar da, 
oo÷u ke] verdikleri bilgi\i belgelerden elde etmektedir. 

Belge, iú esnasÕnda bir organi]as\on tarafÕndan �retilmiú ve\a kabul 
edilmiú ve organi]as\onun faali\etlerinin bir delili olarak \a da taúÕdÕ÷Õ 
bilgiden dola\Õ ortamÕna bakÕlmaksÕ]Õn alÕkonulmuú t�m dok�manlardÕr. 
Belgenin, her úe\den |nce, farklÕ b|l�mlerin faali\etlerinin �r�n� oldu÷u 
vurgulanmaktadÕr. Bu �retim, organi]as\onun varlÕ÷Õ ve olanaklarÕnÕn, iú ve 
iúlemlerinin, faali\etlerinin, fonksi\onlarÕnÕn do÷asÕndan 
ka\naklanmaktadÕr. Geroekten, belge bir ioeri÷e \a da anlama sahip de÷ilse, 
iú etkinli÷inin bir �r�n� olmaktan baúka bir úe\ ifade etme\ecektir.28 

d�nk� kurum ve kuruluúlarÕn idari iúlemleri ve \asal \aptÕrÕmlarÕ 
sonucunda, b�toe ha]Õrlama, teftiú sonuolarÕ, ha]Õrlanan raporlar, |÷retme 
form�lleri ve \a\ÕnlarÕ (sonuolarÕ), alÕnan mektuplar, sorulan sorulara verilen 
cevaplar, derlenmiú istatistikler, \eni personel, \�kselme, rutbe ve emeklilik, 
do÷um, evlilik ve |l�m ka\ÕtlarÕ, vergiler ve u\gun vergi tahsilatÕ, ekonomik 
plan form�lleri, i]in \a]ÕlarÕ, \apÕ planlarÕ, e÷itim sertifikalarÕ ve oeúitli idari 
iúlemlerin icra edilmesi ile ilgili belgeler �retilir.29 

Belge, herhangi bir formda üretilebilir. Bunun önemi yoktur. Önemli 
olan, hangi formda olursa olsun, kurum ve\a kuruluúun faali\etleri sonucu, 
kurumun iúlevlerini geroeklestirmek amacÕ\la �retilmiú olmasÕdÕr. 

Belge, resmi niteli÷e sahiptir. d�nk� belge, resmi iúlem sonucunda 
�retilmiútir. Belgenin g|sterdi÷i iúin kanÕtla\ÕcÕ |]elli÷i, belgenin resmi 
niteli÷e sahip olmasÕ\la ilgilidir. Bu anlamda �retilmesi gereken belge resmi 
nitelikli belgedir. 

Kurum ve kuruluúlarÕn faali\etleri sonucu oluúan belgeler, �retim 
aoÕsÕndan d|rt ana baúlÕk altÕnda ele alÕnmaktadÕr. Bunlar belge �retiminin 
kapsamÕnÕ belirlemektedir. 

"Belge �retimi, formlar, raporlar, \a]Õúmalar ve talimatlarÕn \|netimi 
|gelerini kapsamaktadÕr. Her bir |ge kendi ioinde fonksi\onel faali\etleri 
geroekleútirmektedir."30 

Bu belge üretim |gelerinin iúlevlerinin, kurumun iúle\iú ve amaolarÕnÕn 
geroekleútirilmesi\le ilgili olmasÕ gerekir. B|\lece belge �retimi, kurumun 

 
28Emmerson, a.g.m., 5. 
29Mazikana, a.g.e., 21. 
30Penn, a.g.e., 9. 
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faali\etlerini, birimler arasÕnda ve oevre ile iliúkilerini orta\a ko\an bir 
etkinlik olarak kendini gösterir. 

Kurumda üretilen her belge kurumun hayat hikayesinin tüm 
aúamalarÕnÕn birer delili olarak, kurumun geomiúine ve \aúamÕna hatta 
gelece÷ine ÕúÕk tutar. 

Kurum ve kuruluúlarda iúlemlerin \erine getirilmesinde bir ka\dÕn 
tutulmasÕ ]orunludur, o�nk� belgenin ilk varlÕk nedenidir. Belgeler iúlemler 
sonucunda �retilir, onlarÕn �retim \|ntemleri farklÕdÕr. Bu farklÕlÕk 
belgelerin �retimlerini farklÕ baúlÕklar altÕnda ele alma\Õ gerektirmektedir. 
Bunun \anÕnda belge �retim iúlemleri kurumdan kuruma, �lkeden �lke\e de 
farklÕlÕk g|stermektedir. Bu farklÕlÕk, kurumlarÕn \|netimsel \apÕlarÕndan, 
iúlev ve amaolarÕndan ka\naklanmaktadÕr. Ancak,  belge �retiminin temel 
amacÕ idari iúlemlerin geroekleútirilmesidir. 

BeOJeOeU ROPaNVÕ]ÕQ LdaUL IRQNVL\RQOaU JeUoeNOeúWLULOePe]. E÷eU beOJe \RNVa, 
\|QeWLPde eWNLQOLN Va÷OaPaN da R deUece ]RU ROacaNWÕU. ReVPL LúOePOeUde YeULPOLOLN 
Va÷OaPaN, beOJe �UeWLP SURJUaPÕQÕQ \aUaUOÕOÕ÷Õ LOe \aNÕQdaQ LOLúNLOLdLU.31 

Modern yönetime sahip kurumlarda faaliyetlerin etkin olabilmesinin, 
ihtiyaç duyulan bilgi ve belgenin etkin bir úekilde �retilmesi ile ilgisi vardÕr. 
d�nk� kurumlarÕn \|netiminde belge konusu olma\an iú \ok gibidir. 

 
Kurum ve Kuruluúlarda Belge hretiminin gnemi ve AmacÕ 

KurumlarÕn gerek kiúisel, gerekse toplumsal ha\atÕ denetledi÷i ve 
úekillendirdi÷i g�n�m�]de, toplumbilimciler kurumsal \apÕ ve \|netime 
iliúkin konular �]erinde gittikoe artan bir |nemle durmakta ve bu alanda 
\apÕlan kuramsal ve u\gulamalÕ oalÕúmalarÕn sa\ÕsÕ g�n geotikoe hÕ]la 
artmaktadÕr. Bug�n kurumlar sos\oloji, psikoloji, sos\al psikoloji, iúletme, 
kamu \|netimi, si\aset bilimi gibi bir ook bilim dalÕ ioin ortak bir oalÕúma 
alanÕ olmuú, kurumsal \apÕ\a ve \|netime iliúkin sorunlara oldukoa farklÕ 
aoÕlardan bakÕlma\a baúlanmÕútÕr. DavranÕúsal bilimler bir taraftan kurumlarÕ 
oluúturan bire\ ve gruplarÕn psikolojik \|nlerini aoÕklÕ÷a kavuúturma\a, 
onlarÕn \|neticiler tarafÕndan daha i\i anlaúÕlmalarÕnÕ ve etkin bir úekilde 
\|netilmelerini sa÷lama\a oalÕúmakta; di÷er taraftan son \Õllarda hÕ]lÕ bir 
geliúme g|steren sistem kuramÕ, kurumsal \apÕ ve \|netimin bir b�t�n 
olarak incelenmesine, farklÕ disiplinler tarafÕndan bu alanda \apÕlan oalÕúma 
\a da araútÕrmalarÕn sonuolarÕnÕn bir ara\a getirilmesine ve b|\lece 
kurumsal \apÕ ve \|netim biliminin geliúmesine \ardÕmcÕ olmaktadÕr. Bu 
\aklaúÕmlarÕn hemen hepsi de kendi aoÕlarÕndan kurumsal \apÕda karúÕlaúÕlan 
ba]Õ sorunlarÕ di÷erlerine oranla daha i\i bir úekilde aoÕklÕ÷a kavuúturmakta 

 
31Mazikana, a.g.e., 22. 
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ve kurumsal \apÕ ve \|netim biliminin geliúmesine \ardÕmcÕ olabilmektedir. 
Bu nedenle de birbirlerini tamamla\ÕcÕ bir nitelik taúÕrlar. 

KXUXP Ye \|QeWLPL LOJLOeQdLUeQ beOJe �UeWLPLQLQ eOe aOÕQPaVÕQÕ 
JeUeNWLUeQ bLU oRN QedeQ YaUdÕU: 

1- øú akÕúÕnÕn do÷al sonucu oluúan belge, kurumun oeúitli birim ve 
ögelerini birbirine ba÷la\an bir a÷ \a da bir sinir sistemidir. Di÷er bir 
de\iúle, belge �retimi kurum ioinde ortak bir anla\Õú \aratarak kurumun 
birli÷ini ve bu birli÷in devamÕnÕ sa÷la\an kan damarlarÕdÕr. Belge �retimi, 
kurumda kiúiler ve birimler arasÕnda gerekli iliúkilerin kurulmasÕna, |rg�t�n 
do÷masÕna ve bir b�t�n olarak faali\et g|stermesine olanak sa÷ladÕ÷Õ gibi, 
kurumsal \apÕnÕn niteliklerini en g�]el úekilde kendi io \apÕsÕnda \ansÕtan 
bir ögedir. 

2- Belge �retimi, kurumun varlÕ÷Õna temel teúkil eden bir |ge, kurumsal 
\apÕnÕn ve \|netimin |]�n� oluúturan bir s�reotir. Bu nedenle, belge 
üretiminin incelenmesi, bir anlamda, bir bütün olarak kurumun ve yönetimin 
incelenmesidir. Belge �retim sorunlarÕ kurumlarÕn ve \|netimlerin 
karúÕlaútÕklarÕ en |nemli sorunlardÕr. Belge �retim sorunlarÕnÕn aoÕk bir 
úekilde orta\a oÕkarÕlmasÕ, kurum ve \|netime iliúkin bir ook sorunun etkin 
bir bioimde o|]�mlenebilmesinin |n koúuludur. 

3- Belge üretimi, kurumlarda hemen bütün yönetim görevlerinin etkin 
bir úekilde \erine getirilmesine  olanak sa÷lar. Kurumun u]un ve kÕsa 
d|nemli geliúme ve e\lem planlarÕnÕn ha]ÕrlanmasÕ ve u\gulama alanÕna 
konmasÕ, kurumda etkin bir belge �retim sistemini gerektirir. A\nÕ úekilde 
kurumun varlÕ÷ÕnÕ devam ettirebilmek ioin gerekli kararlarÕn alÕnmasÕ, 
bunlarÕn ilgililere du\urulmasÕ, sonuolarÕnÕn i]lenmesi ve denetlenmesi  
ancak belge �retiminin de ioinde \er aldÕ÷Õ etkin bir belge \|netim 
sisteminin varlÕ÷Õ\la m�mk�n olabilir.  

4- Kurumun oeúitli ka\nak, birim ve |geleri arasÕnda gerekli birlik, 
u\um ve eúg�d�mlemenin sa÷lanmasÕ, kurum amaolarÕnÕn �\eler tarafÕndan 
benimsenmesi ve kurumda gerekli de÷iúikliklerin \apÕlabilmesi, \ine etkin 
bir belge �retim sisteminin varlÕ÷ÕnÕ ]orunlu kÕlar. B|\lece, belge �retimi, 
kurumun varlÕ÷Õna temel teúkil etti÷i gibi, \|netimin de |]�n� oluúturur.  

5- Y|netim sorunlarÕ, oo÷u ke] belge �retim sorunlarÕdÕr. Etkin bir 
\|netimin varlÕ÷Õ geniú |lo�de kurumda etkin bir belge �retim sisteminin 
varlÕ÷Õna ba÷lÕdÕr. Bu nedenle, \|netimi ve \|netim sorunlarÕnÕ en i\i 
úekilde incele\ebilmenin \ollarÕndan biri, kurumun belge �retim sistemini 
incelemektir. 

6- Belge üretimi hem kurumun bir bütün olarak incelenmesine ve hem 
de a\rÕntÕlara inilmesine olanak verir. Bir taraftan, belge �retim sistemi 
kurumu boydan boya kateder ve t�m kurum \apÕsÕnÕ \ansÕtÕr; |te \andan 
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belge �retimi kurumda t�rl� sorunlarÕn orta\a oÕkarÕlmasÕna, nedenlerinin ve 
o|]�m \ollarÕnÕn belirlenmesine katkÕda bulunur. 

7- Belge �retimi, kurumlara dinamik bir nitelik ka]andÕrÕr ve onlarÕn 
statik \apÕlar olarak de÷il, hareket halinde ve devamlÕ de÷iúen \apÕlar olarak 
geroe÷e daha u\gun bir bioimde \|netilmelerini ve incelenmelerini  sa÷lar. 

8- Belge �retim sistemi, kurum ve \|netimin d�]enli bir úekilde 
incelenmesi için kuramsal bir çerçeve sunarak kurum ve yönetimin bu 
oeroeve ioinde tanÕmlanmasÕna, sorunlarÕn orta\a oÕkarÕlmasÕna ve 
o|]�mlenmesine, kurum ve \|netim davranÕúÕna iliúkin |ng|r�lerde 
bulunulmasÕna, bu alanda \apÕlan oalÕúmalarÕn birbirlerini tamamla\ÕcÕ 
bioimde bir sisteme ba÷lanmasÕna ve araútÕrma sonuolarÕnÕn a\nÕ úekilde bir 
ara\a getirilmesine \ardÕmcÕ olur. 

9- Belge �retim sistemi, kurumun bir \a]ÕlÕ haberleúme a÷ÕnÕn 
temelidir. 

Son \Õllarda kurum ve \|netim alanÕnda elde edilen geliúmeler, belge 
�retiminin \eri ve |nemi bakÕmÕndan b�\�k de÷iúikliklere \ol aomÕútÕr. 
Belge �retiminin |nemi, kurumlarÕn b�\�melerine ve \|netimin gittikoe 
daha karmaúÕk bir g|r�n�m ka]anmasÕna, u]manlaúmanÕn artmasÕna, 
toplumsal sorunlara e÷ilmelerine ve kurumlarda u\uúma]lÕklarÕn 
o|]�lmesine verilen de÷ere paralel olarak son ]amanlarda gittikoe artmÕútÕr. 
Bug�n kurumlarÕn verimlilik ve etkinliklerinde rol o\na\an en |nemli 
etmenlerden birinin belge �retimi oldu÷u artÕk kesin olarak 
anlaúÕlmÕútÕr.Kurum ve kuruluúlarÕn oalÕúmalarÕnda belgeler iki aoÕdan |nem 
taúÕmaktadÕr; (1) Belgeler, iúletmenin faali\etleri ve politikalarÕnÕn kanÕtÕ 
olarak gereklidir. Belgeler, iúlerin akÕúÕ esnasÕndaki bu oalÕúmalarÕn 
sonuolarÕnÕn \erine getirilmesinde, \|netim tarafÕndan alÕnan kararlarÕ 
g|stermede ve do÷rulamada gereklidir. (2) KurumlarÕn \|netiminde bilginin 
elde edilmesi g�nden g�ne artarak son derece |nem ka]anmaktadÕr. Son 
\Õllarda iúlerin hacmindeki ook b�\�k artÕúlarÕn, s�rekli olarak �retilen 
belgelerin sa\ÕsÕnÕ aniden artÕrdÕ÷Õ do÷rudur. do÷almanÕn kontrol ve d�]eni 
ile iliúkili olarak, fotokopi, bilgisa\ar ve ben]er gibi belge �retim 
makinalarÕnÕn \a\gÕnlaúmasÕ oo÷u kurumlarda, tutulan belgelerin 
miktarÕndaki b�\�me\i aoÕklamak ioin \eterlidir. hretilen veri ve elde edilen 
belgeler ihtiyaçlara denk gibi gözükmektedir. Sonuç olarak, iúlemlerin 
artmasÕ\la fi]iksel ve insan ka\naklarÕnÕn kullanÕmÕ da artmÕútÕr.32  

hretilen belgelerin, bir taraftan oeúitli amaolar ioin kullanÕmÕ kurum ve 
kuruluúlar ioin |nem taúÕrken di÷er taraftan, belge �retimindeki hÕ]lÕ artÕú, 
kurum ve kuruluúlarda ka\nak kullanÕmÕnÕ artÕrmÕútÕr. O\sa belgelerin hem 
ekonomik úartlarda �retilmesi ve hem de �retilen belgelerin kurumun 

 
32Emmerson, a.g.m.., 5-7. 
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gereksinimlerini en i\i úekilde karúÕla\acak nitelikte ve nicelikte olmasÕ 
gereklidir. Bu aoÕlardan belge �retimi kurum ioin dikkate alÕnmasÕ gerekli bir 
faaliyettir. 

E÷er kurum ve kuruluúlarÕn faali\etlerindeki etkinlik ve verimlilik ioin 
gerekli olan belgeler, plansÕ] ve programsÕ] bir \olla �retilirse, bunlarÕn 
kesin olarak tedavi edilmesi \a ook ]or \a da imkansÕ]dÕr.33 

Belge üretimi ana hatlarÕ\la, kurum ve \|netimin bioimsel \|n�\le 
ilgilidir ve genellikle hi\erarúik \apÕ oi]gisini i]le\en ve |nceden belirlenen 
resmi kurallar gere÷ince oalÕúmalarÕnÕ geroekleútirme\i amao edinen bir 
faaliyettir. 

Belge �retimi, kurumun oeúitli birim ve g|revleri arasÕnda gerekli 
iliúkilerin kurulmasÕ ve eúg�d�m�n sa÷lanmasÕnÕn ilk basama÷ÕnÕ oluúturur. 

Buna ek olarak belge �retimi, kurum ve kuruluúlarÕn temel politikalarÕ 
oeroevesinde, iú ve iúlemlerini, kararlarÕnÕ ve bunlarla ilgili \aptÕrÕmlarÕnÕ 
hi\erarúi kademelerinin t�m�ne ve b�t�n ilgililerine iletmek �]ere orta\a 
koyar. 

Belge �retim faali\etlerinin amacÕ da, kurum ve kuruluúlarÕn belge 
iúlemlerini en hÕ]lÕ, do÷ru ve ekonomik bir bioimde geroekleútirmektir. 

 
Kurum ve Kuruluúlarda Belge hretim Faali\etleri 

hretim, insan gereksinimlerinin do÷a tarafÕndan tam olarak 
karúÕlanamamasÕ sonucu orta\a oÕkan beúeri bir faali\ettir. M�hendisler 
�retimi,bir fi]iksel varlÕk �]erinde, onun de÷erini arttÕrarak bir de÷iúiklik 
\apma\Õ ve\a hammadde \a da \arÕ mam�lleri kullanÕlabilir bir mam�le 
d|n�út�rme\i �retim sa\arlar. Ekonomistler �retimi, fa\da \aratma úeklinde 
tanÕmlarlar.34 

Sa\gÕlÕ,35 �retilen ve\a elde edilen nesnenin, bir merakÕn tatmini ve\a 
bir \etene÷in sadece ÕspatÕ ioin de÷il, kkr elde etmek amacÕ\la \apÕlan bir 
oalÕúma oldu÷unu, bu oalÕúma\a katÕlan her t�rl� madde, iúlem, emek ve 
hi]met gibi oeúitli �retim fakt|rlerinin µ�retim¶i orta\a oÕkardÕ÷ÕnÕ s|\lerken, 
�retilen úe\in bir fi]iksel varlÕk oldu÷unu da vurgulamaktadÕr. 

 
33Emmerson, a.g.m., 7. 
34Bülent Kobu, Üretim Yönetimi. -7.bs.- (éVWaQbXO: é.h. éúOeWPe FaN�OWeVL éúOeWPe 

Ýktisadý Enstitüsü, 1989), 1. 
35Ýrfan Saygýlý, Üretim Yönetiminin Fonksiyonlarý. (éVWaQbXO: é.h. éúOeWPe FaN�OWeVL 

éúOeWPe éNWLVadê EQVWLW�V�, 1991), 1. 
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Hatibo÷lu36 da �retimin, mal ve hi]metlerin orta\a oÕkmasÕ ile ilgili her 
oeúit faali\eti kapsadÕ÷ÕnÕ ifade etmektedir. 

KÕsaca �retimi, fi]iksel bir varlÕk ve\a hi]met úeklinde bir fa\da 
\aratmak amacÕna \|nelik  faali\etler di]isi olarak tanÕmla\abiliri]. 

Bir kurum ve kuruluúlarda belgesel iúlemlerin bir fonksi\onu 
geroekleútirme, bir amaca ulaúma iúlevi vardÕr. Fa\da \aratma ve hi]met 
üretme sözkonusudur. Yani belge faaliyetleri, bir hizmet üretimi olarak 
karúÕmÕ]a oÕkar. d�nk� kurum ve kuruluúlarda belge �retimi, iúi oluúturan 
oeúitli adÕmlarÕn bir biri peúine \apÕlmasÕ sÕrasÕnda geroekleúir. Baúka bir 
de\iúle kurum ve kuruluúlarda belge �retimi iúin bir t�r akÕúÕ ile oluúur. Yani 
belge �retimi bir kurum ve\a kuruluúta faali\etlerin \�r�t�lmesi sÕrasÕnda 
do÷al olarak geroekleútirilen bir �retimdir. 

Daha |nce belirtildi÷i gibi, belge \|netimi �o aúamada ele alÕnmaktadÕr. 
Bunlar; (1) �retim (2) koruma ve kullanÕm (3) düzenlemedir. Birinci 
aúamanÕn amacÕ; gereksi] belgelerin �retimini |nlemek ve gereksinim 
du\ulan belgelerin �retimini  en u\gun úartlarda sa÷lamaktÕr. økinci 
aúamanÕn amacÕ; belgelerin kullanÕmÕnda verimlilik, dos\alama sisteminde 
etkinlik ve belgelere hÕ]lÕ eriúim sa÷lamaktÕr. A\rÕca, idarenin g�nl�k 
gereksinimlerinde nadiren kullanÕlan belgeleri aktif dos\alardan a\Õrarak 
b�rolardaki \erlerin de÷erlendirilmesi ioin belge merke]lerine transfer 
etmektir. B|\lece nadir olarak kullanÕlan belgelerin eriúiminde de ekonomi 
ve verimlilik elde edilir. ho�nc� aúama ise; genellikle belgelerin g�ncel 
kullanÕm ioin |nemini \itirmesi\le baúlar. Bu da belgelerin mali ve \asal 
\ararlarÕndan dola\Õ depolanmasÕdÕr. dok sa\Õda belge imha edilir fakat 
tarihsel araútÕrmalar vb. ioin kullanÕlacak olanlar, muhafa]a edilmek �]ere 
arúivlere transfer edilir. 

"Arúivlerin gelecekteki kalitesini ve durumunu oo÷unlukla, belgelerin 
nasÕl �retildi÷i, g�ncel ve g�ncel olmadÕ÷Õ evrelerde nasÕl \|netildi÷i 
aúamalarÕ orta\a ko\maktadÕr."37  

Belgeleri a] sa\Õda ve\a ook sa\Õda �retmek ioin farklÕ \|ntemler 
kullanÕlÕr. Teknik \enilikler ve \eni mal]eme kullanÕmÕ belgelerin �retilmesi 
ve dola\ÕsÕ\la kullanÕlmasÕ \ollarÕnÕ b�\�k |lo�de etkilemektedir. hretim 
teknikleri ook oeúitlenmiú ve ook basitleútirilmiútir. Sonuo olarak da \�ksek 
�retim kapasitesi orta\a oÕkmÕútÕr. 

Bilgi teknolojileri sa\esinde, belgelerin otomas\ona da\alÕ olarak 
�retilmesi, oo÷altÕlmasÕ ve u]ak \erlere iletilmesi m�mk�n olmaktadÕr. 

 
36Zeyyat Hatiboðlu, éúleWmelerde hreWim Y|neWimi. (éVWaQbXO: TePeO AUaúWêUPa A.ù., 

1987), 1. 
37Ham, a.g.e., 25. 
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øster kamu, ister |]el sekt|rde olsun her kurumun hizmetlerini yerine 
getirirken bir takÕm belgelere ihti\ao du\du÷u ve �retti÷i bilinmektedir. Her 
kurumda bir takÕm emirler \a]ÕlÕr, incelemeler \apÕlÕr, raporlar d�]enlenir, 
kararlar alÕnÕr. B�t�n bu iúler bir ka\Õt ortamÕ �]erinde \apÕlÕr ve takip edilir. 
Bir kurum ve kuruluúun faali\etleri sonucu oluúan bu belgeler, kurum ve 
\|netim ioin ha\ati |nem taúÕmaktadÕr. Bu durum g|stermektedir ki, bir 
kurumda belge �retim iúleri ne kadar d�]g�n \apÕlÕrsa hi]met de o kadar i\i 
ve verimli olacaktÕr. 

Bir belgenin �retilmesinde oeúitli \ollar vardÕr. øú iliúkilerindeki oeúitli 
\a]Õúmalar ve\a baúlÕ baúÕna \a]Õlan mektuplar; kurumda boú bulunan bir 
g|rev ioin eleman alÕnaca÷Õnda iúe baúvuracak kiúi\e doldurup g|ndermesi 
için verilen formlar, vs. Burada elbette, belgenin �retimindeki oeúitli 
aúamalarÕ kola\ca anlamak ]ordur. Bununla beraber, \a]Õlan bir mektup 
ve\a doldurulmuú bir form bir araútÕrma ioin ook |nem taúÕ\abilir. Bir 
raporun birook insan tarafÕndan \eniden g|]den geoirilmesi ve \a]ÕlmasÕna 
gerek du\ulabilir. Bir belgenin �retilmesinden |nce ba]Õ d�ú�ncelere 
baúvurulmasÕna gereksinim du\ulabilir. E÷er gereksi]se, belge 
üretilmeyebilir.38 

Belge herhangi bir formda olabilir; metin halinde, kartografik, görüntü 
ve ses bandÕ úeklinde bulunabilir. Bunun önemi yoktur. Önemli olan, hangi 
formda olursa olsun bir iúi baúarma, bir konu\u a\dÕnlatma vb. ioin 
�retilmesi ]orunlulu÷unun do÷masÕ ve bunun en u\gun formda 
oluúturulmasÕdÕr.  

Bunun için belgelerin üretiminden son düzenlenmesi (gerek üreten 
kurumun arúivinde depolama, gerekse atÕk ka÷Õt olarak imhasÕ) ne kadar 
onun \aúamÕnÕ t�m�\le kontrol eden bir belge \|netim programÕnÕn 
geliútirilmesi gereklidir. Y|netim, kendi �retti÷i bilgi ka\naklarÕna ook u]un 
\a da ook kÕsa vadede gereksinim du\ar. øúte bu program, her an delil olarak 
kullanÕlabilecek belge ve bilgileri bulup \|netime sa÷lar. Bilgi ve belgelerin 
�retiminde bilgi ka\naklarÕnÕn t�ketilmesi |nemlidir. Bu bakÕmdan en akÕllÕ 
\ol bu ka\naklarÕ \|netimin kullanmasÕdÕr. Kimi kurumlar, belge ve bilgi 
\|netiminin mali\eti aoÕsÕndan; �retim ka\naklarÕnÕn \|netiminde oldu÷u 
gibi dikkatsi]dirler. Bu k�o�k orandaki giderler, ciddi úekilde mali\et 
artÕúÕna sebep olur.39 

Bilginin mali\etinin % 70¶ ini belgenin �retiminin oluúturdu÷u, buna 
ra÷men hemen hemen t�m kuruluúlarÕn g�nl�k iúleri sÕrasÕnda gereksi] ve 
fa]ladan belgeler �retti÷i, telefonla halledilebilecek bir iú ioin mektup 

 
38Penn, a.g.e., 9-10. 
39Emmerson, a.g.m., 7-8. 
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\a]ÕldÕ÷Õ, �o kop\adan oluúan bir formun \alnÕ]ca iki kop\asÕnÕn 
kullanÕldÕ÷Õ, gereksi] \ere raporlar istendi÷i40 bilinmektedir. 

Bilgi kendi baúÕna \oktur; ka\na÷ÕnÕ bir insan be\ninden alsa da, bir 
insandan di÷erine kalÕcÕ olarak iletilebilmesi ioin bir ortam �]erine 
ka\dedilmesi gerekir. Bu ortam ister ka÷Õt, isterse fotograf, film, video, ses 
bandÕ, mikrofilm ve\a bilgisa\ar ortamÕ olsun belge olarak 
adlandÕrÕlmaktadÕr. 

Dola\ÕsÕ\la belge �retiminde, bilginin �]erine ka\dedildi÷i ortama 
bakÕlmaksÕ]Õn ne |lo�de d�]enli oldu÷u ve �stlendi÷i iúlevleri ne oranda 
geroekleútirebildi÷i |nem taúÕmaktadÕr. 

Bir kurumda belge üretimi dikkate alÕndÕ÷Õnda, bunun idari \apÕ ve 
fonksi\onlarÕ\la ook \akÕndan ilgili oldu÷u g|r�lmektedir. Bir belge 
\|netim programÕ\la oeúitli sorunlar ve durumlarÕn t�m� ioin bir b�t�n 
olarak \|ntem geliútirmek oldukoa ]ordur. Fakat belge \|netim programÕnÕn 
kapsamÕna giren her bir konu a\rÕ a\rÕ ele alÕnabilir, b|\lece her bir konu 
ioin derinlemesine bir metodoloji oluúturulabilir. 

Bunun ioin belge �retim faali\etleri olarak, bilginin ka\dedildi÷i 
ortamlara bakÕlmaksÕ]Õn, kurum ve kuruluúlarda belge �retiminde karúÕmÕza 
oÕkan, \a]Õúmalar, formlar, raporlar, talimatlar |ncelikle ele alÕnmalÕdÕr. 
Çünkü temelde bu dört öge bir kurumda üretilen belgelerin hemen hemen 
t�m�n� ifade etmektedir. Arúiv oalÕúmalarÕ aoÕsÕndan belge \|netimi, 
belgelerin �retildi÷i anda m�dahele\i gerektirir ve üretilen belgelerin belirli 
bir d�]en ioinde oluúmasÕ ioin bilginin �]erine ka\dedildi÷i ortamlarÕn da 
belirli standartlarda olmasÕnÕ ]orunlu kÕlar. 

BXQa eN ROaUaN, �UeWLP LúOePOeULQdeQ |Qce bLOJLQLQ JeOeceNWeNL \aúaPÕ 
KaNNÕQda VRUXOaU VRUXOPaOÕdÕU. BXQXQOa beUabeU �UeWLOPLú bLOJL \eULQdeQ 
NRSaUÕOPadaQ NRUXQPaOÕ Ye NXOOaQÕOabLOPeOLdLU. KXOOaQÕP Ye NRUXPa VLVWePOeUL, 
bLOJLQLQ deSROaQPaVÕ Ye eULúLPOeULQe LOLúNLQ \|QWeP Ye WeNQLNOeUdeQ |Qce 
JeOLúWLULOPeOLdLU. B|\Oece, oeúLWOL aúaPaOaU aUaVÕQdaNL LOLúNL\L J|UPeN P�PN�Q 
olabilir.41 

Belge �retimi, insanlÕ÷Õn u\garlÕk \olunda ilk adÕmÕnÕ atmasÕ ile 
baúlamÕútÕr. Ancak bug�nk� anlamda belge �retiminin de÷iúen insanlÕk 
tarihinde d�n sa\Õlabilecek bir geomiúe sahip oldu÷u g|r�l�r. Bu da, 
kurumsal geliúmeler \anÕnda teknolojik geliúmelerin i]ledi÷i oi]gi ile 
aoÕklanabilir. 

Y�]\Õllar geotikce, ka\Õt ortamlarÕ de÷iúmiútir. Kil tabletler \erini 
papir�s ve parú|mene, bunlar da \avaú \avaú \erini ka÷Õda bÕrakmÕútÕr. Bu 
ortamlara geoiúten baúka, belgelerin �retilmesi, korunmasÕ tekniklerinde de 

 
40Penn, a.g.e., 10. 
41Penn, a.g.e., 10. 
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geliúmeler sa÷lanmÕútÕr. gnceleri a] sa\Õda insan belge  �reti\or ve a] sa\Õda 
insan onlarÕ kullanÕ\ordu, \ani �retim ve kullanÕm orantÕlÕ\dÕ. Y�]\Õllar 
geotikce modern kamu belgeleri hÕ]la artmÕú, bu artÕú, 18.\\¶Õn ortalarÕndan 
beri insan n�fusundaki artÕúla \akÕndan iliúkili olmuútur. D�n\amÕ]daki bu 
demografik de÷iúim sonucu kamu belgeleri oeúitlenmiú ve oo÷almÕú, bu da 
belge �retiminde ook b�\�k artÕúlara neden olmuútur. Modern teknolojik 
\|ntemlerin belge �retiminde u\gulanmasÕ\la, onlarÕn artÕúÕ, son \irmi-otuz 
\Õldan beri aritmetikten ]i\ade geometrik bir \�]de i]lemiútir.42 

HeU Qe NadaU daNWLOR Ye dL÷eU NRS\a PaNLQaOaUÕ beOJeOeULQ KÕ]OÕ aUWÕúÕQÕ 
P�PN�Q NÕOdÕ\Va da, aVOÕQda RQOaUÕQ �UeWLPLQLQ bX úeNLOde JeUoeNOeúPeVL PRdeUQ 
\|QeWLP VLVWePLQLQ NaUaNWeULVWLN |]eOOL÷LQLQ bLU VRQXcXdXU. øQVaQ, VÕUI RQOaUÕ 
üUeWeceN PaNLQeOeUe VaKLS dL\e beOJe �UeWPe], beOJeOeU aVÕO ROaUaN Lú SeUIRUPaVÕQÕQ 
bLU \aQ �U�Q� ROaUaN �UeWLOLU Ye bX beOJeOeULQ �UeWLP RUaQÕ JeQeOOLNOe IaaOL\eW 
JeQLúOePeVLQLQ bLU VRQXcX ROaUaN aUWaU. ...Y|QeWLP IaaOL\eWOeULQdeNL JeQLúOePe 
|]eOOLNOe ROa÷aQ�VW� d|QePOeUde, beOJeOeUde RUWa\a oÕNaQ aUWÕúOa 
VRQXoOaQPaNWadÕU.43 

Belge �retiminde ka÷ÕdÕn, daha sonra elektronik ve optik ortamlarÕn 
kullanÕlma\a baúlanmasÕ en fa]la 200 \ÕllÕk bir geomiúe sahiptir. Dola\ÕsÕ\la 
modern belge üretimi kavramlarÕnÕn do÷uúundan bug�ne kadar sadece iki 
asÕr geoti÷i s|\lenebilir. Son 50 \Õl ioinde insanlÕk tarihinin t�m�nden daha 
fa]la teknolojik geliúme sa÷lanmasÕ, kurumsal \apÕlarÕ ve \|netimlerini, 
dola\ÕsÕ\la belge �retimini de etkilemiútir. 

ønsanlÕ÷Õn e÷itim ve sos\al alanda g|sterdi÷i ilerlemelerin, \|netim 
\etene÷indeki geliúmelerin ve bunlara ba÷lÕ olarak kurumsal \apÕlarÕn 
geliúmesinin belge �retiminin bug�nk� durumuna ulaúmasÕnda pa\larÕ 
vardÕr. 

Bir belgenin fi]iksel |]ellikleri, onun iúlenmesi \|ntemini etkiler. 
Belgenin a÷ÕrlÕ÷Õ, b�\�kl�÷�, hareket \etene÷i, katÕlÕ÷Õ, koruma durumu, tek 
kop\a olmasÕ, nadir \a da ook sa\Õda olmasÕ gibi fakt|rler s|] konusu 
belgenin üretim biçimini belirler. 

øoerdi÷i bilgi hangi t�r bilgi ka\Õt ortamÕnda \er alÕrsa alsÕn bunlar; idari 
faali\etler sonucu oluúan: 

Ya]Õúmalar, 
Formlar, 
Talimatlar, 

 
42T.R. Schellenberg, "Appraisal of Modern Public Records", A Modern Archives 

Readers: Basic Readings on Archival Theory and Practice./ed. Maygene F. Daniels and 
Timothy Walch. (Washington: National Archives and Records Service, 1984), 57.; Schellenberg, 
1975, a.g.e., 35. 

43Schellenberg, 1975, a.g.e., 35-36. 
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Raporlar, vb. dir. 
Ka\Õt ortamÕ, belgenin fi]iksel bedenini oluúturur. Taú, kil, tahta, deri, 

dokuma gibi geleneksel ka\Õt ortamlarÕ ]aman ioinde \ok olmuúlar ve 
\erlerini ka÷Õda bÕrakmÕúlardÕr. Ka÷Õt g�n�m�]de de halen en ook kullanÕlan 
ka\Õt ortamÕdÕr. Bununla birlikte, teknolojik \enilikler sa\esinde kullanÕmÕ 
giderek \a\gÕnlaúan \eni ka\Õt ortamlarÕ  orta\a oÕkmÕútÕr. grnegin; 
disketler, ses bantlarÕ, bilgisa\ar bantlarÕ ve diskleri, video teypler ve 
diskleri, filmler, mikroformlar, gibi. 

Her ortamÕn belirli fi]iksel ve\a kim\asal |]ellikleri vardÕr. Bu 
|]ellikler; belgelerin hangi koúullarda saklanmasÕ gerekti÷ini, kullanÕmÕnÕ, 
|]el iúlem gerektirip gerektirmedi÷ini belirler. 

øletilen bilgi herhangi bir taúÕ\ÕcÕ ortam �]erine ka\dedilmiúse; \ani bir 
ka÷Õt, g|r�nt�, fotograf, ses ka\dÕ vb. kÕsacasÕ bir µbelge¶ haline 
d|n�úm�úse, bilgi iletiúiminin kalÕcÕ de÷eri olabilir. Arúiv oalÕúmalarÕnÕn 
amacÕ, b�t�n bu ortamlarda \er alan bilgi \Õ÷ÕnÕ ioinden, gerekli olan bilgi 
taúÕ\ÕcÕlarÕnÕ seomek, d�]enlemek istendi÷inde hi]mete sunmak ve bu bilgi\i 
s�rekli olarak kullanÕma ha]Õr bulundurmaktÕr. 

Burada belgelerden ve bilgiden s|] etti÷imi]e g|re, iletilmek istenenin 
alÕcÕnÕn anla\aca÷Õ bir bioimde olmasÕ gerekir. Buna \a]Õúma bioimi \a da 
formu denir. grne÷in bir istek \a]ÕsÕ, bir rapor, bir g|rev emri vb. en kÕsa, 
anlaúÕlÕr bioimde ve belirli bir formda olmalÕdÕr. Aksi takdirde \eniden 
\a]Õúma\Õ gerektirebilir. Yani bilgi/belgenin �reticisi, sadece iletmek istedi÷i 
mesajÕ verme durumundadÕr. AlÕcÕ mesaji anla\abilmek ioin verici ile a\nÕ 
bioimi, a\nÕ formu kullanmak ]orundadÕr. Vericinin mesajÕ \oruma \ol 
aomamalÕdÕr. Aksi takdirde verici ile alÕcÕ birbirlerini \anlÕú anlar. 
Gere÷inden fa]la a\rÕntÕlÕ \a]mak, \ararlÕ bilgilerin \ararsÕ] bilgilerin ioinde 
ka\bolmasÕna neden olur. Verilen bilginin \orumlanmasÕ \a da \ararsÕ] 
bilginin ook olmasÕ durumunda bilginin niteli÷i ]arar g|rm�ú demektir. Bu 
iletiúimin \enilenmesi, \eni \a]ÕúmalarÕ gerektirir ve bu da israfa daha da 
|nemlisi ]aman ka\bÕna neden olur. 

øletiúim ortamÕ ve taúÕ\ÕcÕsÕ s|] konusu iletiúimin t�r�ne g|re de÷iúiklik 
g|sterir. Geroekte pekook iletiúim ortamÕ mevcuttur. Ka÷Õt, kaset, 
mikroform, vb. bilgi taúÕ\ÕcÕlarÕndan sadece bir kaoÕdÕr. 

øletiúim olgusu, bilginin oarpÕtÕlmasÕndan ve bilgi ka\bÕndan etkilenir. 
Belge �reten kurum oeúitli engellerden sorumlu olabilir; teknik nitelikli 
sorunlar, belgelerin �retilmesi ve aktarÕlmasÕndaki \etersi]likten 
kaynaklanabilir. Kimi sorunlarÕn nedeni belge �reticileri ile �retilen belge\i 
kullanarak belge �retecek olan kiúiler arasÕndaki iliúkiler olabilir, kimi 
sorunlar ise ideolojik ve siyasal içerikli olabilir. 
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Belge �retimi ve iletimi tek \|nl� bir s�reo de÷ildir. AlÕcÕ genellikle 
aldÕ÷Õ mesaja karúÕ mesaj g|ndererek tepki g|sterir. AlÕcÕ buna tepki\i \ine 
belge �reterek g|sterir ve ook oeúitli úekillerde orta\a oÕkar. Arúivler 
aoÕsÕndan gelen mesajÕn ka\ÕtlÕ oldu÷u ortam, verilen cevaplamada da a\nÕ 
ortamÕn kullanÕlmasÕnÕ gerektirir. grne÷in; \a]Õúma ve resmi \anÕtta, alÕcÕnÕn 
tepkisinin bioimi ve niteli÷i, iletiúim ortamÕnÕn bioimine ve |]�ne ba÷lÕ 
olarak de÷iúir, verilen bilgi ile alÕnan bilgi arasÕnda tam bir u\um sa÷lanana 
kadar sürdürülür.  

Verimlili÷i ve refahÕ \�kselten teknik geliúmeler iki temel fakt|re 
da\anmaktadÕr; bunlardan birisi \enilik, di÷eri \enili÷i i]le\en s�reoler ve 
yöntemlerdir. 

hretilen \eni belge/bilgi\e ulaúmadaki herhangi bir geoikme \a da bilgi 
aoÕ÷Õ duraklama ve gerileme anlamÕna gelir. 

Bilgilenmek veya bilgi sahibi olmak demek, belirli bir durumu analiz 
edebilme, \|netimsel ve\a si\asal sorunlara o|]�m bulabilme ve sa÷lÕklÕ 
karar alabilme \etene÷ine sahip olmak demektir. Bilinme]liklerin 
giderilmesi, do÷al olarak daha i\i kararlara \ol aoar; bu kararlar \apÕlacak 
do÷ru seoimlerle bir sekt|r�n, bir kurumun ve\a bir �lkenin kaderini ta\in 
eder. 

KurumlarÕn varlÕ÷Õ, faali\etleri ve hi]metleri, ook sa\Õda belge 
\Õ÷ÕnlarÕnÕn varlÕ÷ÕnÕ ve bu belgelerde \er alan bilgilerin kullanÕlmasÕnÕ 
gerektirir, bu da arúivlere olan ihti\acÕ artÕrÕr. 

Pek ook �lkede arúiv alt \apÕsÕ \etersi]dir. Bu alt \apÕ, oo÷unlukla 
]engin antik belge kolleksi\onuna sahip, belki de d�n\anÕn en eski arúivleri 
arasÕnda sa\Õlabilecek fakat geleneksel nitelikte arúivlerden oluúmaktadÕr. 

Ka÷Õt �]erine ka\dedilmiú belgeler \anÕnda µkitap-dÕúÕ mal]eme¶ olarak 
tanÕnan ve ka÷Õt \erine baúka bir ka\Õt ortamÕ kullanan, |rne÷in, ses 
ka\ÕtlarÕ, plaklar, fotograflar, man\etik bantlar, video kasetleri vb. t�r�ndeki 
belgeler de ook sa\Õda �retilmektedir. Bu t�r mal]emenin arúiv belgesi 
olabilmesi kurumlar �]erinde b�\�k bir etki \apmÕútÕr. Ancak bu t�r 
belgelerin iúlenmesi ve kullanÕlmasÕ sorunlar \aratmakta, bunun ioin |]el 
teknikler ve kanallar gerekmektedir. 

AoÕNca, belgeler sadece örnek olsun diye saklanmaz, bu zorunluluktan 
Na\QaNOaQabLOLU. TaPaPOaQPÕú beOJeOeU dÕúÕQda VRQXoOaQPaPÕú aQWOaúPaOaU, 
NRQWUaWOaU Ye oRN XOXVOX úLUNeW aQOaúPaOaUÕ ROabLOLU. BLU beOJe �UeWPeN JeUeNLUVe NL, 
JeUeNPeNWe, QaVÕO �UeWLOece÷L KaNNÕQda VRUXOaU \|QeWLOPeOLdLU. "U\JXQ" dRN�PaQÕ 
ROXúWXUPaQÕQ WaP ROaUaN aQOaPÕ QedLU ? 400 Va\IaOÕN bLU UaSRU JeUeNOL PLdLU? Ye\a 
bLU LúL \aSaUNeQ 2 Va\IaOÕN bLU PePRUaQdXP JeUeNOL ROacaN PÕ? BLOJL\L beOLUOL bLU 
IRUPaWWa, bLU IRUP NXOOaQaUaN PÕ LVWe\ece÷L] Yeya hâlâ rastgele bir yöntemle mi 
aOaca÷Õ]? Ne W�U dLUeNWLIOeULQ Va÷OaQPaVÕQa JeUeNVLQLP dX\XOabLOece÷LQLQ bLOLQPeVL 
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JeUeNLU NL, bX da �UeWLP LúOePOeUL VÕUaVÕQda oeúLWOL JeUeNVLQLPOeULQ IaUNÕQda ROPa\Õ 
da gerektirmektedir.44 

Kurumlarda üretilen belgeler ile birbirinden oldukoa farklÕ amaolar 
geroekleútirilme\e oalÕúÕlmaktadÕr. Belge �retiminin amaolarÕnÕn ne olaca÷Õ, 
geniú |lo�de belge �retim e\lemine neden olan kurumun kendi amaolarÕna, 
e\lemin ioinde geoti÷i ortam ve ]amanÕn niteliklerine, e\leme katÕlan 
birimlerin \a da kiúilerin kiúisel amaolarÕna ve davranÕúlarÕna ba÷lÕ olacaktÕr. 
Bu nedenle belge �retiminin kesinlikle belirlenebilen tek bir amacÕ \oktur. 

Yeni g|revler, \eni gereksinimlere \olaomaktadÕr. G|r�ld�÷� gibi 
belgenin denetimi artÕk, \alnÕ]ca belgelere iliúkin bilgi ve teknikler 
alanÕndaki u]man personelle geroekleúme]; bu iúin �stesinden gelebilmek 
ioin de÷iúik bilim dallarÕndan u]manlarÕn \ardÕmÕna gereksinim 
du\ulmaktadÕr. 

Arúiv oalÕúmalarÕ, analistler, bilgisa\ar u]manÕ, sistem tasarÕmcÕlarÕ, 
genel nitelikli u]manlar, teknis\enler gerektirir. Bunlar arúivcinin mesle÷ini 
tamamlar. 

APao baNÕPÕQdaQ LNL W�UO� beOJe �UeWLPL V|] NRQXVXdXU: 
1) Belirli bir konuda bilginin \a\ÕlmasÕnÕ sa÷lama\Õ amao edinen belge 

üretimi, 
2) Kurum \a da kiúilerin e\lemleri sonucunda, \ine onlarÕn tutum, 

davranÕú, d�ú�nce ve de÷er \argÕlarÕnÕ \ansÕtan ve oo÷unlukla kendili÷inden 
orta\a oÕkan belge �retimidir. 

Konumu] aoÕsÕndan bi]i ilgilendiren ikincisidir. Bu t�r belge �retiminin 
amacÕ, kurumsal \apÕnÕn devamlÕlÕ÷Õ ioin ]orunlu olan bilgi alÕú-veriúinin 
sa÷lanmasÕdÕr. Bilgi alÕú-veriúi kurumsal \apÕlarÕn baúta gelen niteliklerinden 
biridir. 

Kurumlarda \etki ve sorumluluklarÕn da÷ÕtÕlmasÕ, g|revler arasÕnda 
eúg�d�m�n sa÷lanmasÕ, planlama, karar verme ve denetim gibi \|netim 
g|revlerinin \erine getirilmesi, kurumlarda devamlÕ bir bilgi akÕmÕnÕ 
gerektirmektedir. Y|netim g|revlerinin baúarÕ ile \erine getirilmesi geniú 
|lo�de, kurumda alÕnan kararlarÕn da\andÕrÕldÕ÷Õ bilgilerin nicelik ve 
niteli÷ine ba÷lÕdÕr. Kurumun ne |lo�de baúarÕlÕ oldu÷u \a da amaolarÕnÕ ne 
|lo�de geroekleútirebildi÷i de \ine alt kademelerden gelen bilgilerin 
de÷erlendirilmesi\le |÷renilebilir. O halde belge �retimi, kurumsal \apÕnÕn 
devamlÕlÕ÷Õna temel oluúturan bir faali\et olmaktadÕr. 

Kurumlarda üretilen belgeler b�\�k bir oeúitlilik g|sterir. Bunlar; 
raporlar, mektuplar, formlar, broú�rler, el kitaplarÕ, rehberler, kataloglar, 
talimatlar, her t�rl� \a]Õúmalar ve bunlara ek olan baúka belgelerdir. 

 
44Penn, a.g.e., 10. 
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A\nÕ ]amanda bu t�r belge �retiminden amao, herhangi bir sorunu ya 
da konu\u sonuca ulaútÕrmaktÕr. Kurumlarda oalÕúanlarÕn ne\i nasÕl 
\apmalarÕ gerekti÷i konularÕnda e÷itmek amacÕ\la da belge �retilmektedir. 
Talimatlar buna en güzel örnektir. 

Sonuçta kurumlarda üretilen belgelere ne ad verilirse verilsin, bunlarÕn 
genelde tek amacÕ vardÕr. Bu da kurumun amaolarÕnÕ geroekleútirmektir. 
Belge �retim faali\etlerinin |nemi ve amacÕ, onun oluúturulmasÕndaki ve 
kullanÕlmasÕndaki amaola a\nÕdÕr. KÕsaca ifade etmek gerekirse, belge 
�retiminin |nemi ve amacÕ, onun oluúum ve kullanÕmÕndan 
ka\naklanmaktadÕr denilebilir. 

"Bir kurumda \|netimin etkinli÷i oo÷u ke] belgelerin \|netilmesindeki 
etkinlikle ölçülür."45 Bu anlamda, kurumlarÕn \|netimi ile belge �retimi 
arasÕnda do÷rudan ve \akÕn bir ilgi vardÕr. Bu ilgi belge �retiminin idari 
amacÕ olarak belirlenebilir. Yani bir kurumda belgeler idari amaolar ioin 
üretilir. 

BXQdaQ dROa\Õ da bLOJL, NXUXP Ye \|QeWLP LoLQ oRN |QePOL bLU aUaoWÕU. g\OeNL 
NXUXPXQ WePeO Na\QaNOaUÕQdaQ bLULdLU. øú V�UecLQLQ KeU aQÕQda bLOJL aOÕú-YeULúL 
Pe\daQa JeOLU. BLOJL JeUoeNWeQ Lúe \aUa\abLOLU, RQXQ LoLQ bLOJL oeúLWOL RUWaPOaUa Na\ÕW 
edLOPeOL, X\JXQ bLU VLVWePde deSROaQPaOÕ Ye JeoeUOL bLU \|QWePOe eULúLOebLOLU 
ROPaOÕdÕU. BLOJL bLOLQeQ oeúLWOL IRUPOaUda, oeúLWOL RUWaPOaUda Na\ÕWOÕdÕU NL, bX 
belgedir.46 

Bir kurumda en |nemli fonksi\on belgelerin �retimidir. E÷er t�m 
iúlemleri saklamak ioin hafÕ]anÕ]a g�venirseni], kurumdaki iúler sÕk sÕk alt 
üst olacaktÕr. Onun ioin kurumun faali\etlerini g|steren her t�rl� bilginin bir 
ortama ka\dedilmesi kurumun devamÕ ve gelece÷i ioin ook |nemlidir. 
Bundan daha |nemlisi, belgeler bir kurumun amacÕna hi]met edecekse, onlar 
do÷ru olarak �retilmeli ve \|netilmelidir. Belgeler do÷ru ve nitelikli olarak 
�retildi÷i ve \|netildi÷i takdirde bir kurumun amacÕna hi]met edecektir. 

Bilgi ka÷Õt, g|r�nt� ve\a dijital ortamlarda ka\ÕtlÕ olabilir. G�n�m�]de 
belgeler aúa÷Õdaki formlarda �retilmektedir:47 

1. Ka÷ÕW OUWaPdaNL Belgeler: Bir ka÷Õt belge d�ú�n�ld�÷�nde, her 
hangi bir ka÷Õt formu �]erinde ka\ÕtlÕ bilgi akla gelir. øú formlarÕ, baúlÕklÕ 
ka÷Õtlar, indeks kartlar, memorandumlar, sipariú formlarÕ, haritalar ve mavi 
kop\alarÕn hepsi ka÷Õt belgelere |rnektir. Bilgisa\ar oÕktÕlarÕ da bir ka÷Õt 
belge olarak ele alÕnÕr. 

 
45Schellenberg, 1975, a.g.e., 39. 
46Patricia E. Wallace ve diðerleri, Recorrds Management: Integrated Information 

Systems. -2nd ed.- (Englewood Cliffs: Prentice Hall, 1987), 2. 
47Wallace, a.g.e., 2-3. 
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2. G|U�QW�\e Da\aOÕ BeOJeOeU: Bir g|r�nt�\e da\alÕ belge 
d�ú�n�ld�÷�nde, mikroformun herhangi bir t�r� �]erinde ka\ÕtlÕ bilgi akla 
gelir. Bilgisa\ar oÕktÕsÕ mikroformlar, di÷er tekniklerle ha]Õrlanan 
mikroformlar; rulo film, mikrofiú, apert�r kart, ceket ve ultrafiúleri ioerir. 

3. Dijital Ortamdaki Belgeler: Dijital ortamdaki belgeler 
d�ú�n�ld�÷�nde, bilgisa\ar úeritleri, flop\ diskler, man\etik kartlar, hard 
diskler, son olarak ta optik disklerden biri üzerinde ka\ÕtlÕ bilgi akla gelir. 
Dijital veri bir bilgisayarda on-line veya off-line olarak ya da disketlerde 
ve\a baúka man\etik ortamlarda depolanmÕú olabilir. Dijital verilerin 
depolanmasÕndan eriúimine kadar t�m aúamalarda, kelime iúlemciler, 
mikrobilgisayarlar, minibilgisayarlar, mainframe bilgisayarlar ve bilgisayar 
destekli eriúim sistemleri kullanÕlÕr. Dijital ortamdaki belgeler a\nÕ ]amanda 
elektronik dos\alar olarak da adlandÕrÕlÕr. 

Bir kurumda belgenin hangi ortamda oluúturulaca÷Õ, belgenin neden 
oldu÷u e\leme g|re orta\a oÕkacaktÕr. Bir belge\i bilgisa\ar diski �]erinde 
oluúturabilir, herhangi bir verinin depolanmasÕnÕ \a da saklanmasÕnÕ 
geroekleútirebilirsini]. Fakat idari iúlemlerde belge\le do÷rulamak ioin 
kullanabilir misini]? deúitli ortamlardaki ka\ÕtlÕ bilginin do÷rulanmasÕ 
konusunda hen�] \asal sorunlar vardÕr. Kurumun belge �retirken bu 
hususlarÕ dikkate almasÕ gereklidir. 

Burada belgenin hangi ortamda oluúturuldu÷una bakmaksÕ]Õn, kurum 
faali\etleri sonucu oluúacak belgelerin �retimlerinde dikkat edilmesi gereken 
hususlar daha |ncede belirtti÷imi] �]ere d|rt alan aoÕsÕndan ele 
alÕnmaktadÕr. Bunlar; \a]Õúmalar, formlar, raporlar, talimatlardÕr ki, bunlar 
bir kurumun belge �retim faali\etlerinin temelini oluúturmaktadÕr. 
do÷unlukla da ka÷Õt ortama da\alÕ belge olarak karúÕmÕ]a oÕkmaktadÕr. Bu 
d|rt kategoride ele alÕnan belge �retim faali\etleri ioin orta\a konacak 
|lo�tler, belge hangi ortamda �retilirse �retilsin hepsi ioin geoerli olacaktÕr. 
d�nk� bu |lo�tler, belgenin bioimi \anÕnda, belgenin ioeri÷i ile de ilgilidir. 
Bunun \anÕnda, bir \a]Õúma ister ka÷Õt ortamda ister di÷er ortamlarda olsun 
a\nÕ bioimde �retilmek ]orundadÕr. d�nk� \a]Õúma ioin ortama g|re |lo�t 
belirlenmesi, belge \|netim ilke ve prensiplerine a\kÕrÕdÕr. Yasal 
sorunlardan dolayÕ da bu belgenin ka÷Õt �]erine alÕnmasÕ ]arureti 
do÷aca÷Õndan, a\nÕ bioimin kullanÕlmasÕnÕn kaoÕnÕlma] oldu÷u g|r�lecektir. 

hretimde her do÷ru olanÕ mutlaka u\gulamak m�mk�n olma\abilir. 
Bunun getirece÷i mali \�k� hesaplamak gerekir. Belge �retiminin bu 
eksikli÷ini gidererek \eniden programlandÕrma\a kalkmak mantÕklÕ bir fikir 
olabilir. Ancak bu kadar \a\gÕn bir \apÕ\Õ de÷iútirmenin mali\eti de altÕndan 
kalkÕlama\acak kadar \�ksektir. 
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ølk planda �retilen belgenin |]ellikleri ve kullanÕm  \a da iú g|rme 
alanlarÕ bilinmelidir. hretim kapasitesi ve �retim miktarÕ, �retilen belge 
t�rleri vb. istatistik olarak tutulmalÕdÕr. 

Bu konudaki h�k�metin ekonomik ve politik \aklaúÕmlarÕ nelerdir? 
Bunlar tesbit edilmelidir. 

Her �retilen belgenin kendine |]g� de÷iúkenleri ve bu de÷iúkenlerin 
etkinlik dereceleri oldu÷u bilinmelidir. Bu hususlarÕn g|]|n�nde tutulmasÕ 
gerekir. 

Verimli oalÕúma, ook fa]la oaba harcamak de÷il, her t�rl� gereksi] 
oaba\a ve israfa engel olmaktÕr. Baúka bir de\iúle, verimli oalÕúma, 
\apÕlmasÕ gereken úe\in, u\gun iúg�c� ile u\gun \erde ve u\gun ]amanda 
\apÕlmasÕdÕr. 

Bir iúi \apmanÕn µen i\i \|ntemi¶ vardÕr. øúte sorun bu µen i\i \|ntemi¶ 
bulup, bunu u\gulamaktÕr. 

Belgelerin/bilgilerin s�reklili÷i ioin devletin t�m kademelerinde 
gereksinimler belirlenmelidir. Hemen hemen t�m kurumlarÕn ka\ÕtlÕ bilginin 
�retilmesi ve korunmasÕ konusunda kendine |]g� iúlemleri vardÕr. Kurum 
faali\etlerinde her geoen g�n u\gun belgelerin depolanmasÕ |nemli bir 
fakt|r haline gelmekte ve bu konuda kararlar alÕnmasÕnÕ ]orunlu kÕlmaktadÕr. 
Geroekten bug�n pek ook kurum belgelere, personelin oalÕúma ortamÕndan 
ve\a \erleúim \erindeki oevresel faktörlerden daha fazla önem vermeyebilir.  

Bu fakt|rler de |nemlidir, ancak bunlar \anÕnda, di÷er bir fakt|r olarak 
belge �retiminin daha gerekli oldu÷u da g|]den u]ak tutulmamalÕdÕr. Ka\Õt 
ortamlarÕnda de÷iúimler ve elektronik ka\Õt tutmada geliúmeler olmaktadÕr. 
Anglo-Amerikan iúbirli÷inin �r�n� olan bir oalÕúmada,48 geleneksel olarak 
belgelerin ka÷Õt ortamda \er aldÕ÷Õ, onun ioin de kola\ca g|r�lebilece÷i ve 
kalÕcÕ oldu÷undan dola\Õ da kola\lÕkla bulunabilece÷i, ancak bir ka÷Õt 
dok�manÕn \anlÕú \ere konuldu÷u ve\a \anlÕú dos\alandÕ÷Õnda g�ol�klere 
ve fa]la harcamalara neden olaca÷Õ, a\nÕ ]amanda ook ]aman ve g�o 
harcamasÕnÕ gerektirece÷i belirtilmekte; elektronik ka\Õt tutmada b|\le 
durumlarÕn olma\abilece÷i s|\lenmektedir. Buna karúÕn \ine a\nÕ 
oalÕúmada, elektronik formdaki bilgilerin de÷iútirilebilece÷i, |nceden var 
olan bilgilerin ka\bolabilece÷i, elektronik veri tabanlarÕnÕn dos\alarÕna ve 
\edek kop\alarÕna eriúileme\ece÷i, bunun ioin de  orjinal verilerin 
bulunabilmesini sa÷la\acak \|ntemin belirlenmesi gerekti÷i belirtilmekte, 
bununla beraber elektronik ortamlarda depolanan bilgilerin to], sÕcak, 
duman, \Õpranma ve man\etik kuvvetlerden etkilenebilece÷i, elektronik 
ortama girilen bilgilerin, elektrik g�olerinden ve dalgalanmalarÕndan ]arar 
görerek t�m�n�n silinebilece÷i, dos\a sisteminin t�r�n� bilme\en bir kiúi 

 
48Penn, a.g.e., 8. 
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tarafÕndan elektronik ortamlardaki bilgilerin elde edileme\ece÷i, ancak onu 
\apan kiúinin  eriúebilece÷i vurgulanmaktadÕr. 

Bu aoÕklamalar g|stermektedir ki, belge �retiminde kullanÕlacak ka\Õt 
ortamÕnÕn ne olaca÷Õnda, �retilecek belgelerin nitelik ve niceli÷i, a\nÕ 
]amanda amao ve fonksi\onu  belirle\ici olacaktÕr. hretilen belgenin tam 
olarak tanÕmlanabilmesi ioin belgelerin �retimlerinden |nce ortamÕna iliúkin 
sorunlar çözümlenmelidir. Belge \|netimi, belgeleri tam olarak tanÕmlama\Õ 
da hedef alÕr. d�nk� bilgi ka\Õt ortamlarÕ do÷rudan do÷ru\a belgenin 
�retimi, korunmasÕ, kullanÕmÕ ve depolanmasÕ ile ilgilidir. d|]�m� de 
belgelerin nasÕl \|netildi÷ine ba÷lÕdÕr. 

Belge üretimi, enformasyon toplumunda kurumsal \apÕnÕn ve \|netimin 
gerekli ve va]geoilme] bir b|l�m�d�r. Ancak kurumda bir takÕm unsurlarÕn 
\|netimi ook d�]ensi]dir. Bir kurumun nasÕl \|netilece÷ini, o kurumdaki 
farklÕ \|neticilerin anla\Õú ve tutumlarÕ belirler.  

Bunun sonucu olarak da kurumlarda belge üretimine gerekli önem 
verilememektedir. Çünkü genelde yöneticiler bu konularda yeterli bilgiye 
sahip de÷ildir. 

BeOJeOeU Ye aUúLY beOJeOeUL |]eO YaUOÕNOaUÕQ IaaOL\eWOeULQLQ bLU �U�Q�d�U. 
BXQOaU, WaVaUOaQPÕú Ye NRQWURO edLOPLú IaaOL\eWOerin sonucu üretilirler. Bununla 
beUabeU, bLU NLúL WaUaIÕQdaQ \a]ÕOaQ bLU KLNa\e \a da bLU NLWaS JLbL NLúLQLQ NeQdL 
LVWe÷L �]eULQe �UeWLOPe]OeU. BXQOaU SeUVRQeO, PaWeU\aO, SaUa \|QeWLPL, PaO VaWÕúÕ, PaO 
�UeWLPL, LúOeWPeQLQ \|QeWLPL JLbL oRN JeQLú Ye IaUNOÕ QLWeOLNWe NeVLQ LúOePOeULQ bLU 
VRQXcXdXU. B�W�Q bX IaaOL\eWOeU beOJeOeULQ Ye aUúLY beOJeOeULQLQ WePeO |JeOeULdLU. 
FaNaW LúOeWPe IaaOL\eWOeULQLQ aVÕO QedeQL de÷LOdLU. BeOJe �UeWLP IaaOL\eWOeULQdeQ beUL, 
bLOJL RUJaQL]e edLOPLú, \|QeWLOPLú Ye bXQOaUÕQ VRQXcXQda beOJe \|QeWLPL Ye aUúLY 
LdaUeVL dLVLSOLQOeUL dR÷PXú Ye NXUXOPXúWXU.  

BeOJe \|QeWLPLQLQ d�Q\ada WeN Ye JeQLú bLU eVaV �]eULQde QLWeOeQPeVL ]RUdXU. 
d�QN�, beOJe \|QeWLP X\JXOaPaOaUÕQda NXUXPOaUÕQ KL]PeWOeULQLQ Ye LúOePOeULQLQ 
|]eOOLNOeULQL WaPaPeQ bLUOeútirmek gereklidir. Ancak bunlar, ülkeden ülkeye ve 
b|OJedeQ b|OJe\e IaUNOÕdÕU. BXQXQOa beUabeU, eVaV X\JXOaPaOaU ÕúÕ÷ÕQda JeQeO bLU 
oeUoeYe ROXúWXUXOabLOLU.49  

Son ]amanlara kadar, belgelerin �retimi, korunmasÕ ve kullanÕmÕ 
oalÕúmalarÕnÕn, belgelerin d�]enlenmesini kola\laútÕrÕcÕ \|n� pek dikkate 
alÕnmÕ\ordu. Fakat kamu kurumlarÕ ve iúletmelerinin g�venilir ve hÕ]lÕ 
bilgi\e olan gereksinimleri, belgelerin �retimi, korunmasÕ ve kullanÕmÕ 
konularÕna daha ook |nem verilmesine ve bu konularÕn �]erinde titi]likle 
durmalarÕna neden oldu ve s�rekli olarak artan bir ivme ka]andÕ.50 

 
49Mazikana, a.g.e. , 10., 21. 
50Penn, a.g.e., 72. 
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Belge �retim faali\etlerinin arúiv oalÕúmalarÕndaki |neminin 
anlaúÕlmasÕ\la, belge �retim faali\etleri d|rt ana faali\et alanÕ olarak 
|nemini artÕrdÕ. Bu da belge �retim faali\etlerinin kapsamÕnÕ orta\a oÕkardÕ. 

Belge �retim faali\etlerinin en bilinen \a da ilk akla gelen alanÕnÕ 
oluúturan \a]Õúmalar \|neWimidir. Ya]Õúmalar \|neWimi; io ve dÕú 
dok�manlarÕn \anÕnda, basÕlÕ mektuplarÕn �retimini ve kullanÕmÕnÕ ioerir. 
Ya]Õúmalar \|netimi, |ncelikle io dok�manlarÕn �retim etkinli÷i ile ilgilidir. 

Belge �retiminin di÷er bir alanÕ form yönetimidir. Her konuda úu ve\a 
bu úekilde form kullanÕlÕr. FormlarÕn istenen bilgi\i do÷ru ve bir b�t�nl�k 
içinde derleyebilmesi, gereksiz bilgileri derlemesinin engellenmesi, 
dolduranlarca do÷ru ve kola\ bir úekilde ne istendi÷inin anlaúÕlmasÕ ve 
s�ratli bir úekilde doldurulabilecek bioimde tasarlanmasÕ ioin üretilmezden 
|nce kontrol altÕna alÕnmasÕ gerekir. FarklÕ bioimlerde ha]Õrlanan formlarÕn 
a\nÕ bilgileri tekrar etmesinin |n�ne geoilmesi ve \ukarÕda sa\Õlan di÷er 
hususlarÕn denetim altÕna alÕnabilmesi ioin oalÕúanlarÕn a\ak �st� 
oluúturduklarÕ formlarÕn fotokopi makinalarÕnda oo÷altÕlmalarÕnÕn ve 
matbaa\a aúÕrÕ miktarlarda sipariú edildikten sonra depolarda kullanÕlmadan 
o�r�melerinin engellenmesi úarttÕr. Bunun \olu ise, merke]i bir otorite 
tarafÕndan \�r�t�len form yönetiminden geçer. 

Enformasyon isteklerindeki |nemli artÕú ile formlarÕn, bilginin aktarÕmÕ, 
toplanmasÕ, organi]e edilmesi ve \ararlanÕlmasÕnda genellikle arao olarak 
kullanÕlmasÕ, onlarÕn �retimini s�rekli olarak artÕrdÕ. Fakat formlar ook k|t� 
olarak tasarÕmlanÕrsa \a da gereksi] \ere kullanÕlÕrsa bilginin kalitesi 
d�úecek, ioinden oÕkÕlma] hale gelecektir. Bunun ioin formlar u\gun úekilde 
\|netilmelidir. Form \|netimi; formlarÕn anali]i, tasarÕmÕ, oo÷altÕlmasÕ ve 
kontrol�n� ioermelidir. "Kurumlarda �retilen \a da basÕlan her d|rt belgeden 
�o� formdur. Form \|netimi, formlarÕn tasarÕmÕ, oi]imi ve kontrol�n� 
içerir."51 

Belge �retiminin bir di÷er alanÕ raporlardÕr. Her kurumda de÷iúik 
a\rÕntÕ d�]e\ine sahip birook rapor ha]ÕrlanÕr. Bu raporlarÕn ilgili ilgisi] 
birook kiúi\e da÷ÕtÕlmasÕ ve bunlarÕn oo÷u ]aman okunmadan o|pe atÕlmasÕ 
ook karúÕlaúÕlan bir durumdur. Ha]ÕrlanmasÕ b�\�k emek ve ]aman iste\en 
raporlarÕn, \alnÕ]ca ilgili kiúilere da÷ÕtÕmÕnÕn sa÷lanmasÕ, baúka \ollardan 
daha |nceden elde edilmiú bilgileri tekrarla\an gereksi] rapor �retiminin 
engellenmesi ve raporlarÕn hitap etti÷i \|netim kademesine ba÷lÕ olarak 
gereksi] a\rÕntÕlardan arÕndÕrÕlmasÕ gerekir. Alt \|netim kademelerinde 
a\rÕntÕ d�]e\indeki bilgilere ihti\ao du\ulmakla birlikte, raporun sunuldu÷u 
yönetim kademesi yükseldikçe ihtiyaç duyulan bilginin de özünün verilmesi 

 
51Terry D. Lundgren - Carol A. Lundgren, Records Management: In the Computer Age. 

(Boston: PWS-Kent Pub., 1989), 30. 
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gerekecektir. S�ratli ve do÷ru karar vermek durumundaki \|neticilerin 
aradÕklarÕ bilgi\i en s�ratli ve bir b�t�n ioinde bulmalarÕnÕ sa÷la\ama\an 
raporlar, iúlevlerini \erine getiremi\or demektir. Bu d�]eni sa÷lamak rapor 
yönetiminin konusunu oluúturur. 

"Raporlar her kurum ve yönetim için vazgeçilmez temel bir araç ve 
\|netimde |nemli kararlar almada temel ka\naktÕr. Bunun ioin rapor 
\|netimi, belge \|netiminin |nemli bir paroasÕdÕr."52 

dRN Va\Õda UaSRUOaU, LúOeWPeOeULQ \ÕOOÕN WRSOaQWÕOaUÕ, Lo Ye dÕú JeUeNVLQLPOeUL 
VRQXQda ROXúXU. RaSRUOaUÕQ LOeUOePe, PaOL Ye dXUXP UaSRUOaUÕ JLbL ba]Õ W�UOeUL 
YaUdÕU. Ba]Õ UaSRUOaUÕQ ROXúWXUXOPaVÕ oRN SaKaOÕdÕU. RaSRU \|QeWLPL, UaSRUOaUÕQ 
�UeWLPL, NRQWURO� Ye dROaúÕPÕQÕ LoeULU.53 

dalÕúanlarÕn iúlerini nasÕl \apacaklarÕnÕ ve\a baúka konulardaki 
iúlemlerin nasÕl u\gulanaca÷ÕnÕ belirten talimatlarÕn ha]ÕrlanmasÕ, ilgili 
b�t�n oalÕúanlara iletilmesi, bu talimatlardaki de÷iúikliklerin anÕnda 
du\urulmasÕ ve d�]enlenmesi ile ilgilenen talimat yönetimi belge üretiminin 
bir baúka fonksi\onudur. 

A\nÕ úekilde, e÷er iúlemlerin nasÕl \apÕlaca÷Õ ve\a nelerin \apÕlaca÷Õ 
bilinmi\orsa organi]as\onlar iúlerinde etkili olama]lar. Politika ve iúlemlere 
iliúkin aoÕklamalar \a da direktifler etkili \|netim için gereklidir. Bunlar, 
organi]as\onun fonksi\onlarÕnÕ do÷ru olarak ve u\gun úekilde \erine 
getirebilmesini sa÷lar.54 

Ya]ÕúPaOaU, UaSRUOaU, WaOLPaWOaU Ye IRUPOaU \aOQÕ]ca eWNLQ \|QeWLP LoLQ de÷LO, 
a\QÕ ]aPaQda bLU RUJaQL]aV\RQ LoLQ oRN |QePOL bLOJL Na\Qa÷ÕdÕU. BeOJe \|QeWLcLVL, 
X]PaQ VÕIaWÕ\Oa beOJeOeULQ X\JXQ úaUWOaUda �UeWLPLQLQ JeUoeNOeúWLULOPeVLQL 
Va÷OaPaOÕ, NROa\ eULúLP LoLQ WeN bLU VÕQÕIOaQdÕUPa \aSPaOÕ Ye daKa VRQUa bXQOaUÕ 
NXOOaQPa\Õ SeUVRQeOe  |÷UeWPeOLdLU.55 

Belge �retim iúlemleri geroekleútirilirken belgelere iliúkin di÷er iúler 
a\nÕ do÷rultuda s�rd�r�lmelidir. Di÷er iúlemlerin geoekleúmesi ioin belge 
�retimi bir |n úart olarak orta\a oÕkmakta, di÷er iúlemlerin niteli÷i belge 
�retiminin nitelik ve niceli÷ine sÕkÕ sÕkÕ\a ba÷lÕ kalmaktadÕr. Yani arúiv 
oalÕúmalarÕnÕn geroekleútirilebilmesi ioin �retilmiú belgenin olmasÕ 
gereklidir. Ancak ondan sonra arúiv oalÕúmalarÕnÕn di÷er unsurlarÕndan s|] 
edilebilir. 

Arúiv oalÕúma ve hi]metlerinin ekonomik ve etkin bir úekilde 
geroekleútirilebilmesi, belgelerin üretiminden hizmete sunuluncaya kadar 
b�t�n�\le denetim altÕna alÕnabilmesi\le m�mk�nd�r. Bu anlamda belge 

 
52Penn, a.g.e., 72. 
53Lundgren, a.g.e., 30. 
54Penn, a.g.e., 72. 
55Penn, a.g.e., 72. 
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denetim faali\etleri; belgelerin �retimleri, korunmalarÕ, eriúimleri, tasfi\eleri 
ve düzenlenmeleriyle ilgilidir. Bu faaliyetlerin ilki olan belge �retimi, di÷er 
faali\etlerin |n úartÕnÕ oluúturmaktadÕr. KorumanÕn, eriúimin, tasfi\enin ve 
d�]enlemenin s|]konusu olabilmesi ioin �retilmiú belgenin olmasÕ 
gereklidir. Belgeler �retimleri sÕrasÕnda denetim altÕna alÕnÕrsa, gereksi] 
belgelerin üretimleri |nlenmiú olaca÷Õndan daha a] sa\Õda ve nitelikli belge 
ioin koruma ve eriúim iúlemlerinin \apÕlmasÕ daha kola\ olacaktÕr. Daha a] 
sa\Õda belge tasfi\e\e konu olaca÷Õndan |nemli belgelerin, gereksi] 
belgelerin içinde kaybolup gitmesi önlenecektir. Daha az sa\Õda belge ioin 
d�]enleme \apÕlaca÷Õndan ]aman ve insan g�c�nden tasarruf sa÷lanacaktÕr. 
Bu bakÕmlardan belgelerin korunmalarÕnÕn; eriúimlerinin; tasfi\elerinin ve 
d�]enlenmelerinin denetim altÕna alÕnmasÕndaki etkinlik belge �retiminin 
etkinli÷i ile |lo�lebilir. 

 



    II.  
Bölüm 
 

 
 

Belge Üretiminin Belge Yönetim  
FRQNVL\RQOaUÕ LOH øOLúNLOHUL 

 
 
KorXmanÕn Belge hreWimle øliúkisi  
 Bir kurumun faaliyetlerini y�r�tmek ioin �retilmiú olan belgelerin 
korunmasÕ ve kontrol edilmesi gereklidir. Belgelerin korunabilmesi için 
�retimlerinde kaliteli malzeme kullanÕlmasÕ ve uygun yerlerde 
saklanmasÕ kaoÕnÕlmazdÕr. AyrÕca |zel koruma gerektiren belgelerin 
muhafazasÕ ioin |nlemler alÕnmalÕdÕr. Bunun ioin |zel koruma 
gerektiren belge, �retimi aúamasÕnda belirlenme li ve ona göre uygun 
ortamda üretilmelidir. 
 Belgelerin korunmalarÕ ioin uygun dosyalama malzemesinin 
seçimi; bilginin mikrofilm ve manyetik bant gibi ortamlar üzerinde 
saklanmasÕ, vb. gibi |zelliklerine, oluúturulan belgenin niteli÷ine g|re 
�retimleri aúamasÕnda karar verilmelidir.  
 Belgelerin korunmasÕnda iki |nemli program s|z konusudur. 
Bunlardan birisi |nemli belge programÕ, di÷eri felakete karúÕ hazÕrlÕklÕ 
olma planÕdÕr. 
 gnemli belge programÕ savaú veya do÷al afet sÕrasÕnda ook |nemli 
belgelerin zarar g|rmemesi ve bunlarÕn fonksiyonlarÕnÕ s�rd�rmeleri 
ioin hazÕrlanÕr.  
 "Çok |nemli belgelerin y|netimi, kurumun ook |nemli oalÕúmalarÕ 
sonucunda oluúan belgelerin korunmasÕ, muhafazasÕ ve tanÕmlanmasÕnÕ 
içerir."1 
 Her kurum ya da hükümet kendisi için son derece önemli olan 
belgeleri tesbit etmelidir. Bu belirtilen belgelerin �retimleri aúmasÕnda 
nasÕl korunacaklarÕnÕn |nceden ortaya konmuú olmasÕ gereklidir. Yani 

 
1 Terry D. Lundgren - Carol A. Lundgren, Records Management: In the Computer Age. 

(Boston: PWS-Kent Pub., 1989),  30. 
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belgelerin hangi úartlarda nasÕl korunacaklarÕ, �retim aúamasÕnda ortaya 
konmalÕdÕr. 
 Bu tür belgeler genellikle; kanuni sorumluluklar ile ilgili önemli 
belgeler, acil bir durumda hemen y�r�rl�÷e konulacak planlar, sivil 
veya askeri |nemli kiúilerin kimlikleri, askeri planlar, end�striyel 
tesisler hakkÕnda temel bilgiler, yiyecek ve di÷er baúlÕca ihtiyaolar ile 
tÕbbi kuruluúlarÕn ve personelin da÷ÕtÕm planlarÕdÕr. Önemli belge 
programÕna dahil edilecek belgelerin belirlenmesi, mikrofilme 
kaydedilmesi veya baúka t�rl� oo÷altÕlmasÕ, g�venli yerlerde 
saklanmasÕ ve kullanÕlmasÕ2 |nem taúÕmaktadÕr. Bu hususlarÕn, 
bilgi/belgelerin �retimleri aúamasÕnda dikkate alÕnmasÕ gereklidir.  
 Yine bu t�r belgelerin g�ncelli÷ini ne kadar s�re devam ettirece÷i 
ya da ne kadar süre ile bu tür belgelerdeki bilgilerin yenilenece÷inin 
�retimleri aúamasÕnda bilinmesi gereklidir.  
 Felakete karúÕ ha]ÕrlÕklÕ olma planÕ ise , üretilen belgelerin 
herhangi bir felaketle karúÕ karúÕya kalÕnabilece÷i d�ú�ncesiyle |nceden 
|nlemlerinin alÕnmasÕnÕ gerektirir. Yani, salt belge �retmek yeterli 
de÷ildir. Belgelerin �retimleri kadar, bunlarÕn devamlÕlÕ÷ÕnÕ sa÷lamak 
da |nem taúÕmaktadÕr. Bu aoÕdan, belgelerin gelece÷ine iliúkin 
oalÕúmalar, belgelerin �retilmeye baúlandÕ÷Õ andan baúlatÕlmalÕdÕr.  
 Yine belgelerin korunmalarÕ ioin kurumun belge üretim 
tahminlerine eú de÷erde depolar oluúturulmalÕdÕr. Belge �retiminin az 
oldu÷u bir kurumda ook geniú mekanlarÕn depo olarak ayrÕlmasÕnÕn 
gereksiz oldu÷u gibi, belge �retiminin ook oldu÷u kurumlarda da k�o�k 
mekanlarÕn depo olarak ayrÕlmasÕ sorunlara neden olacaktÕr. Bunun 
yanÕnda �retilen belgelerin kayÕtlÕ oldu÷u ortamlar da, bunlarÕn 
korunmalarÕ ioin farklÕ y|ntemleri ve de÷iúik depolama úartlarÕnÕ 
gerektirecektir. Bir kurum oeúitli teknolojik ve elektronik ortamlarÕ 
koruyacak úartlara sahip  de÷ilse, bu ortamlarda belge �retmesi bir 
felaket olacaktÕr. 
 Gerek belge y|netimi, gerekse arúiv oalÕúmalarÕnda belgelerin 
korunmalarÕ, belgelerin �retim s�reciyle ve nasÕl organize edildikleriyle 
ilgilidir. Bu nedenle belgelerin �retim ve d�zenleme oalÕúmalarÕ, 
korunmalarÕnÕn da etkinli÷ini belirleyecektir. hretilen belgelerin 
de÷erinin olabilmesi ioin noksansÕz ve d�zenli olarak bulundurulmasÕ 
zorunludur. Bunun sa÷lanabilmesi ancak korumaya y|nelik oalÕúmalarÕn 
tam ve g�venilir úekilde yapÕlabilmesiyle geroekleúir. 

 
2James B. Roads, Milli Enformasyon Sisteminde Arúiv ve Belge Y|netiminin Rol�: Bir 

RAMP dalÕúmasÕ. dHY. G�O AWa\. (AQNaUa: T.C. BaúbaNaQOÕN DHYOHW AUúLYOHUL GHQHO M�G�UO�÷� 
CXPKXUL\HW AUúLYL DaLUHVL BaúNaQOÕ÷Õ, 1991), 10-11.   
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 U\JXQ bLU NRUXPa LoLQ bLOJL GHSROaPa YH HULúLP VLVWHPOHULQH LOLúNLQ W�P 
VRUXQOaUÕQ \aQÕWOaQPaVÕ JHUHNOLGLU. BX VRUXQOaU bHOJHOHULQ �UHWLOPHVLQGHQ 
|QcH cHYaSOaQGÕUÕOPaOÕGÕU. d�QN� YHULOHcHN cHYaSOaU, bLOJLQLQ HOGH HGLOHbLOPH 
\ROOaUÕQÕ bHOLUOH\ecektir.3 
 Burada koruma y|ntem ve teknikleri, |nemli belge programÕ, 
felakete karúÕ hazÕrlÕk planlarÕ, uygun úartlarda depolama gibi konular 
�zerinde durulmayacaktÕr. Ele alÕnan ve vurgulanmak istenen esas 
konu, belge �retim oalÕúmalarÕnÕn belgelerin korunmasÕnÕ olumlu y|nde 
etkileyece÷ini ortaya koyarken, belgelerin korunmalarÕna iliúkin y|ntem 
ve tekniklerin de belge �retim oalÕúmalarÕnÕ etkileyece÷idir. Sa÷lÕklÕ bir 
koruma programÕ geliútirmek ioin belgelerin �retiminde uygulanacak 
yöntem ve tekniklerin çok iyi belirlenmesi gereklidir.  
 Belge �retim iúleminin koruma ile ilgili bir baúka y|n�, gereksiz 
bilgi ve belge �retilmesine engel olunarak, koruma programÕnda daha 
az sayÕda ve daha nitelikli belge bulunmasÕna imkan sa÷lanmasÕdÕr.  
 Bir takÕm bilgi ve belgelerin korunmasÕnÕn yolu; arúivcilerin, 
belgelerin �retimlerinden |nceki geliútirme ve tasarÕm aúamasÕnda 
sisteme m�dahele ederek saklama s�releri konusunda g|r�ú�n� ortaya 
koymasÕndan ve uzun s�re saklanmasÕ gereken belgelerin �retilmes i ve 
tanÕmlanmasÕnda a÷ÕrlÕ÷ÕnÕ koymasÕndan geoer. Bu arúivcilerin 
geleneksel rollerinde |nemli bir de÷iúimi de gerektirmektedir. 4 
 KorumanÕn belge �retimle olan iliúkisi, arúivcinin geleneksel 
yapÕsÕnÕ ve rol�n� de de÷iútirdi÷ini ya da de÷iútirece÷ini or taya 
koymaktadÕr. AyrÕca bu iliúkiyle ortaya oÕkan de÷iúim arúiv 
oalÕúmalarÕnÕ olumlu y|nde etkileyecektir.  
 Belgelerin kullanÕm s�reolerinin sona ermesiyle devreye girerek 
materyali de÷erlendirip ayÕklayan arúivciler yerine, belgenin �retilmesi 
aúamasÕna aktif olarak katÕlarak kendi mesleki fonksiyonlarÕnÕ yerine 
getiren arúivciler s|zkonusudur. "Arúivciler, iúe baúÕndan m�dahele 
ederek bilgi/belgenin �reticileri ve kullanÕcÕlarÕ arasÕndaki 
koordinasyonu sa÷lamak durumundadÕr."5 
 Belgelerin korunmasÕ ioin gerekli iúlemleri yapabilmek ya da onlarÕ 
gerekti÷i gibi koruyabilmek, belgelerin �retim esnasÕndaki durumunu 
bilmeyi de gerektirir. Belgelerin korunma yöntem ve tekniklerini 
belirleyebilmek ioin �retim aúamasÕnÕn ook iyi de÷erlendirilmesi 
gereklidir. Çünk� belgelerin �retimleri esnasÕnda izlenen yol, onlarÕn 

 
3 IUa A. PHQQ YH GL÷HUOHUL, Records Management Handbook. (Hants: Gower, 1989), 10. 
4Katherine Gavrel, Conceptual Problems Posed by Electronic Records: A RAMP Study. 

(Paris: UNESCO, 1990), 27. 
5Harold Nanghler, The Archival Appraisal of Machine-Readable Records: A RAMP 

Study. (Paris: UNESCO, 1984), 15. 
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hangi úartlarda, nasÕl korunabileceklerinin belirlenmesinin de g|stergesi 
olacaktÕr. 
 Belge �retimi ve korunmasÕ, belgenin yaúamÕ ioin birbirini 
tamamlayan, biri olmadan di÷erinin olamayaca÷Õ belge y|netim 
fonksiyonlarÕdÕr. S�rekli bir etkileúme mekanizmasÕ ioindedirler. AyrÕca 
koruma; di÷er belge y|netim fonksiyonlarÕnÕn varlÕ÷ÕnÕ sa÷layan bir 
mekanizma olmaya devam etmektedir.  
 
D�]enlemenin Belge hreWimle øliúkisi  
 Arúivcilikte belgeler ilk �retildikleri úekliyle tanÕmlanabildikleri 
sürece bir anlam ifade ederler. Üretilen belgelerin, belge yönetiminin 
di÷er fonksiyonlarÕna hatta arúiv oalÕúmalarÕna da hizmet edebilmesi bu 
úartlara ba÷lÕdÕr. 

DosyalamanÕn arúiv oalÕúmalarÕnÕn t�m�yle olan etkileúme 
mekanizmasÕnÕn iyi anlaúÕlabilmesi ioin, dosyalamanÕn b�t�n y|nleriyle 
tartÕúÕlmasÕ gerekir. Ç�nk� dosyalamanÕn veya dosyalama sisteminin, 
gerek arúiv oalÕúmalarÕ �zerindeki etkisi, gerekse arúiv oalÕúmalarÕnÕn 
dosyalama �zerindeki etkisi sadece ortaya koydu÷u sonuolarÕ itibariyle 
de÷erlendirilemez. Bunun yanÕsÕra, arúiv ilke ve prensipleri ile 
dosyalama sisteminin y|ntem ve teknikleri bakÕmÕndan nasÕl 
uygulandÕklarÕnÕn da |nemi vardÕr.  

Arúivcilikte d�zenleme, belgelerin g�ncel olduklarÕ ve g�ncel 
olmadÕklarÕ iki ayrÕ evrede geroekleútirilir. G�ncel olduklarÕ evrede 
belgelerin d�zenlenmesi, dosyalama ile ilgilidir. økincisi ise, g�ncel 
olmadÕklarÕ evrede belgelerin arúivlerde d�zenlenmesiyle ilgilidir. 
Belgelerin arúivlerde d�zenlenmesine son d�zenleme de denilmektedir. 
 DRV\a bLULPOHULQLQ VÕQÕIOaQGÕUÕOPaVÕ, RILV IaaOL\HWOHULQGHQ |QcH YH VRQUa 
ROPaN �]HUH LNL NÕVÕPGa HOH aOÕQabLOLU. BXQOaUa, LON VÕQÕIOaQGÕUPa YH VRQ 
VÕQÕIOaQGÕUPa GHQLOHbLOLU.  
 øON VÕQÕIOaQGÕUPa, bHOJHOHULQ �UHWLPOHULQGH bLU VÕQÕIOaPa úHPaVÕQa X\gun 
VÕQÕIOaU WaKVLV HGLOPHVL LúOHPLGLU. SRQ VÕQÕIOaQGÕUPa LVH, RILV IaaOL\HWOHULQGHQ 
VRQUa bLU b�W�Q ROaUaN VÕQÕIOaUÕQ WaKVLV HGLOPH LúOHPLGLU. 6 
 Dosyalama ise; daha çok güncel belgelerin düzenlenmeleri için 
kullanÕlmaktadÕr. Burada dosyalamaya, belgelerin arúiv |ncesi 
d�zenlenmesi iúlemidir denilebilir.  
 Bir iúle ilgili belge �retildi÷i zaman, di÷er iúlerle ilgili �retilen 
belgelerden ayrÕ olarak muhafaza edilir. AynÕ iúle ilgili �retilmiú 
belgelerin bir sistem içerisinde muhafaza edildikleri bu yere dosya, bu 

 
6 T.R. Schellenberg, Modern Archives: Principles and Techniques. (Chicago: The 

University Press, 1975), 76. 
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iúleme de dosyalama denir. Dosyalama, "tek tek dok�manlarÕn bir dosya 
ioerisine yerleútirilmesidir."7  
 Dosyalar aynÕ iúle ilgili �retilmiú ya da �retimine neden olmuú 
belgeleri bir arada bulundurduklarÕ ioin, yapÕlan iúi t�m y|nleriyle 
ortaya koyma fonksiyonu vardÕr. AynÕ iúle ilgili belgelerden bir kaoÕnÕn 
ait oldu÷u dosyada yer almamasÕ, dosyanÕn yapÕlan iúi ortaya koyma 
fonksiyonunun yok olmasÕna neden olur. Onun ioin aynÕ iúle ilgili t�m 
belgelerin ilgili dosya ioerisinde bulunmasÕ gerekir. Ancak bu yeterli 
de÷ildir. Yeterli olabilmesi ioin belgelerin �retimine neden olan iúe ait 
kurum ve fonksiyon iliúkilerini g|sterecek úekilde dosyalar ioerisinde 
d�zenlenmesi ve dosyalarÕn da bu iliúkiyi tanÕmlayacak úekilde organize 
edilmesi gerekir. Bunun yapÕlabilmesi, belgeyi �reten kurumun idari 
yapÕsÕnÕn ve iúlere ait fonksiyonel iliúkilerinin bilinmesini ve bunlarÕn 
sistematize edilmesini gerektirir. Bu aúamada dosyalamanÕn iki |gesi 
karúÕmÕza oÕkmaktadÕr. Bunlar; sÕnÕflandÕrma ve kodlamadÕr.  
 Dosyalama temel olarak bir kurumun ilgi alanÕnÕ ioeren bir 
sÕnÕflandÕrma planÕnÕn uygulanmasÕdÕr. SÕnÕflandÕrma ise, "belgeler ioin 
bir sÕnÕflama úemasÕ veya dosyalama planÕ/sisteminin hazÕrlanmasÕdÕr." 8 
Yani sÕnÕflandÕrma, bir belge serisi ioin |nceden hazÕrlanmÕú dosyalama 
sistemi ve bu sisteme g|re belgeleri tanÕmlama iúidir.  
 Dosyalama sistemi ise, "dosyalarÕn fiziksel d�zenlenmeleri, 
depolanmalarÕ ve eriúimleri ioin bir sÕnÕflandÕrma planÕdÕr. Genellikle 
alfabetik, n�merik, alfan�merik semboller kullanÕlÕr."9 Bu semboller, 
dosyalamanÕn kodlamaya iliúkin unsurlarÕnÕ ortaya koyar.  
 Her iki tanÕmda da aoÕkoa g|r�lece÷i gibi, dosyalama ve 
sÕnÕflandÕrma birbirinin yerine geoecek úekilde kullanÕlmÕú veya 
tanÕmlanmÕútÕr. 
 Dosyalama sistemi; belgeleri güncel olduklarÕ evrede, ilk 
üretimlerine uygun olarak, belgelerin üretimine neden olan kurumun 
idari yapÕsÕnÕ ve yapÕlan iúin fonksiyonel iliúkisini g|sterecek úekilde 
|nceden hazÕrlanmÕú idari úemalara g|re sÕnÕflandÕrarak ve kodlayarak 
tanÕmlar. 
 O halde arúivcilikte sÕnÕflandÕrma, �retilen belgeleri kurum ve 
fonksiyon iliúkilerine g|re tanÕmlayarak fonlarÕ, alt fonlarÕ, serileri ve 
alt serileri oluúturma iúidir.  

 
7Peter Walne (ed.), Dictionary of Archival Terminology: English and French; with 

Equivalents in Dutch, German, Italian, Russian and Spanish= Dictionaire de Terminologie 
Archivistique. -2nd rev.ed.- (München: K.G. Saur, 1988), 68. 

8Walne, a.g.e., 38. 
9Walne, a.g.e., 68. 
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 SÕnÕflandÕrmanÕn temel amacÕ, belgelerin ilk �retildikleri gibi 
tanÕmlanarak tekrar kullanÕlabilir lik de÷erini korumak ve kodlama ile 
eriúim sisteminin uygulanabilmesine uygun ortamÕ sa÷lamaktÕr.  
 G�QcHO bHOJHOHULQ HWNLQ \|QHWLPLQLQ WHPHOL VÕQÕIOaQGÕUPaGÕU. BHOJHOHULQ 
NRQWURO� LoLQ WaVaUOaQaQ bLU SURJUaPÕQ W�P \|QOHUL\OH JHOLúWLULOHbLOPHVL, 
VÕQÕIOaQGÕUPa\a Ga\aQPaNWaGÕU. E÷HU bHOJHOHU X\JXQ úHNLOGH 
VÕQÕIOaQGÕUÕOPÕúVa, J�QcHO LúOHPOHU VÕUaVÕQGa JHUHNVLQLPOHUL HQ L\L úHNLOGH 
NaUúÕOa\acaNWÕU. BXQX NaUúÕOa\abLOHcHN VÕQÕIOaQGÕUPa YH NRGOaPaQÕQ, 
bHOJHOHULQ �UHWLP YH NXOOaQÕPÕ\Oa LOLúNLOL ROaQ LGaUL bLULPOHU L le belgeler 
aUaVÕQGaNL KL\HUaUúLN YH IRQNVL\RQHO LOLúNL\L Va÷Oa\abLOHcHN QLWHOLNWH ROPaVÕ 
JHUHNLU. B|\OHcH JHQLú aQOaPGa LGaUL \aSÕQÕQ IRQNVL\RQX \aQVÕWÕOPÕú, GaU 
aQOaPGa IaaOL\HWOHUH LOLúNLQ GXUXPOaU WHN WHN J|VWHULOPLú ROacaNWÕU. 10 
 Belgelerin gerek üretimleri sÕrasÕnda, gerekse daha sonraki 
aúamalarÕnda denetim altÕna alÕnmasÕ oalÕúmalarÕnÕn temelinde 
sÕnÕflandÕrma yatmaktadÕr. SÕnÕflandÕrma, belgelerin etkin bir úekilde 
�retimlerine temel teúkil etmektedir. Belgelerin �retimi aúamasÕnda 
denetim altÕna alÕnmasÕnda |nemli rol oynamaktadÕr. E÷er belgeler 
�retilmezden |nce uygun bir sÕnÕflandÕrma varsa, �retimi y|nlendirici 
|zelli÷e sahip olacaktÕr. SÕnÕflandÕrma sayesinde hem �retilen belgede 
nitelik artacak, hem de gereksiz belge üretimi önlenecektir.  
 SÕnÕflandÕrmada g|z|n�ne alÕnmasÕ gereken iki |ge vardÕr. Bunlar; 
(1) �retilen belgelerin ait oldu÷u idari b�nyenin kurumsal yapÕsÕ ve (2) 
belgelerle olan iúlemlerdir.  
 Arúiv oalÕúmalarÕnda belgelerin tanÕmlanmasÕna y|nelik b�t�n 
uygulamalar, öncelikle belgenin ait oldu÷u kayna÷Õn tanÕmlanmasÕyla 
baúlar, en geoerli olan organik sisteme g|re, arúivlerin d�zenlenmesinde 
de belgelere verilen yer numarasÕndaki ilk unsur, belgenin kayna÷Õna 
aittir.11 
 SÕnÕflandÕrmada dikkate alÕnmasÕ gereken bu iki temel |ge 
sÕnÕflandÕrmanÕn hiyerarúik d�zeylerini g|stermesinin yanÕsÕra, 
sÕnÕflandÕrmanÕn t�rlerini de tanÕmlamaktadÕr. Bunlar; (1) kurumsal 
sÕnÕflandÕrma ve (2) fonksiyonel sÕnÕflandÕrmadÕr.  
 Kurumsal sÕnÕflandÕrmada idari yapÕ; fonksiyonel sÕnÕflandÕrmada 
da kurum faaliyetlerine ait b�t�n iúler dikkate alÕnÕr. Normalde b�t�n 
iúler ioin ayrÕ ayrÕ dosya guruplarÕ oluúturulur. Kimi zaman iúlere g|re, 
kimi zaman iúlerin t�r�ne g|re dosya birimleri oluúturulur. Bu tamamen 
yapÕlan iúin geniúli÷ine, faaliyet t�r�ne g|re de÷iúir. 

 
10Schellenberg, a.g.e., 52. 
11øsmet Binark, Arúiv ve Arúivcilik Bilgileri. (AQNaUa: T.C. BaúbaNaQOÕN CXPKXUL\HW AUúLYL 

DaLUHVL BaúNaQOÕ÷Õ, 1980), 84. 
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 SÕnÕflandÕrmanÕn |geleri, belgenin �retimi sÕrasÕnda belge �zerine 
yazÕlmasÕ gereken bilgilerdir. Bu unsurlarÕn yer almadÕ÷Õ bir belge tam 
olarak �retilmiú ya da �retim iúlemi tamamlanmÕú sayÕlmaz. Ç�nk� bu 
unsurlar, belgelerin varlÕk nedenini aoÕklayan yegane bilgiler oldu÷u 
gibi, belgenin akÕúÕnÕ da g|stermektedir. Bu bakÕmdan sÕnÕflandÕrma 
ögeleri, belge üretim faaliyetlerinin temel fonksiyonunu ortaya 
koymaktadÕr. Bu sÕnÕflandÕrma |geleri, �retilen belge �zerinde 
kodlamayla gösterilir. 
 Kodlama, dosyalamanÕn sÕnÕflandÕrmadan sonra uygulanan gerekli 
ikinci ve son |gesidir. SÕnÕflandÕrÕlarak oluúturulan dosyalarÕn ve dosya 
birimlerinin tanÕmlandÕklarÕ úekliyle d�zenlerinin korunabilmesi ioin 
belirli bir sisteme g|re sÕraya konmalarÕ gerekir. Bu sÕralama iúlemi 
kodlamayla ilgilidir. 
 KodlamanÕn amacÕ, sÕnÕflandÕrÕlmÕú belgelere ait dosya ve dosya 
birimlerinin kurum ve fonksiyon iliúkilerini g|steren organik 
düzenlerini korumak ve yerlerini göstermektir.  
 Kodlama, g�ncel belgelerin etkin bir úekilde sÕnÕf landÕrÕlmasÕ 
esasÕna dayanÕr. Önemli olan sÕnÕflandÕrmanÕn nasÕl yapÕlmÕú oldu÷udur. 
Belgeler sÕnÕflandÕrÕldÕktan sonra kodlanmalarÕ n�merik, alfabetik ve 
alfan�merik sistemlerden herhangi birisine g|re yapÕlabilir.  
 Belgelerin kurumsal ve fonksiyonel kiml i÷ini sÕnÕflandÕrma 
tanÕmlar, ancak sÕnÕflandÕrmayÕ sembolik karakteriyle kodlama sistemi 
temsil eder. B|ylece sÕnÕflandÕrma ve kodlama dosyalama sistemini 
oluúturur. 
 KurumlarÕn kendi �rettikleri ya da �retimine neden olduklarÕ 
belgelerin sÕnÕflandÕrÕlmasÕnda uygulayacaklarÕ herhangi bir yerel, 
b|lgesel veya evrensel sÕnÕflandÕrma sistemi yoktur.  
 Arúivcilikte belgeler, �retildikleri kurumun veya kuruluúun 
hiyerarúik idari yapÕsÕ ioerisinde, �retimine neden olan iú ile belgeyi 
�reten arasÕnda ilgi kurarak sÕnÕflandÕrÕlÕr. Ancak b|yle bir yaklaúÕmla 
oluúturulan bir sÕnÕflandÕrma sistemi gereksinimleri karúÕlayabilir.  
 B�t�n kurum ve kuruluúlarÕn belgelerinin sÕnÕflandÕrÕlmasÕnda esas 
alÕnabilecek tek bir sistem geliútirilememiútir. B|yle bir sÕnÕflandÕrma 
sistemini kurumlarÕn kendisi hazÕrlamak zorundadÕr. Ç�nk� kurumlarÕn 
ortaya oÕkÕúÕndaki temel amao toplumsal gereksinimleri ve istekleri 
karúÕlayabilmektir. Toplumsal gereksinimler ve isteklerdeki b�y�k 
farklÕlÕklar, idari yapÕlarÕn g|rd�kleri iúlere g|re birbirinden farklÕ 
kurum ve kuruluúlarÕn do÷masÕna neden olmútur. Bu bakÕmdan, 
sÕnÕflandÕrma sisteminin de kurumdan kuruma farklÕ olmasÕ 
gerekecektir. 
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 Kurum ve kuruluúlarÕn idari yapÕlarÕnda ve g|rd�kleri iúlerdeki 
farklÕlÕklar, belgelerin sÕnÕflandÕrÕlmasÕnda temel olan kurumsal ve 
fonksiyonel iliúkilere g|re sÕnÕflarÕn oluúturulmasÕ ve tanÕmlanmasÕ 
kuralÕnÕ bozmaz. Kuralda herhangi bir de÷iúiklik yapÕlmasÕnÕ 
gerektirmez. Bu nedenlerden dolayÕ arúivcilikte, sÕnÕflandÕrma esaslarÕ 
itibariyle tektir ve bu organik sÕnÕflandÕrmadÕr. 
 DosyalamanÕn organik olmasÕ gereklili÷inin nedeni, belgelerin 
organik bir faaliyetin sonunda üretilmelerinden ve gerek fiziksel, 
gerekse ioerik bakÕmÕndan sadece organik yapÕnÕn b�t�n |zelliklerini 
taúÕmalarÕndan kaynaklanmaktadÕr.  
 BHOJHOHU bLU LúL baúaUPaN aPacÕ\Oa, LúL baúaUPaNOa J|UHYOL NLúLOHU 
WaUaIÕQGaQ, b�W�Q XQVXUOaUÕ\Oa \aúaQaQ RUJaQLN bLU \aSÕQÕQ NHVLQ ROaUaN 
WaQÕPOaQPÕú LúOHULQ NaSVaPÕQGa YH VÕQÕUOaUÕ LoHULVLQGH �UHWLOLUOHU. YLQH 
bHOJHOHU a\QÕ úaUWOaUGa YH a\QÕ RUWaPGa WHNUaU NXOOaQÕOPaN LoLQ GH 
�UHWLOPLúOHUGLU. 
 BHOJHOHULQ IaUNOÕ bLU úHNLOGH \RUXPOaQaUaN YH\a WaQÕPOaQaUaN RUJaQLN 
\|QWHPLQ GÕúÕQGa baúNa bLU VÕQÕIOaQGÕUPa VLVWHPLQH J|UH VÕQÕIOaQGÕUÕOPaOaUÕ, 
bHOJHOHULQ ROXúXP úaUWOaUÕQa, aPacÕQa YH GR÷aVÕQa a\NÕUÕ G�úHcHNWLU.  
 BLU NXUXPXQ LGaUL \aSÕVÕ YH IaaOL\HWOHUL LOH bXQOaUa aLW LúOHUL YH\a 
LúOHPOHUL, KHUKaQJL bLU IaUNOÕ \RUXPOa WaQÕPOaPa\a JHUHN GX\XOPa\acaN NaGaU 
NHVLQ YH aoÕNWÕU.12 
 Ç�nk� belgeler �retilirken ait oldu÷u kurumun idari yapÕsÕ, 
faaliyetleri ve bunlara ait iúler ya da iúlemler esas alÕnmaktadÕr.  
 BHOJHOHULQ |]HO W�UGH ROPaOaUÕ, RQOaUÕQ |]HO GRV\aOaPa VLVWHPOHULQH J|UH 
GRV\aOaQPaOaUÕQÕ JHUHNWLUPH]. d�QN� RUJaQLN \|QWHPH J|UH KHU W�UO� bHOJH 
dosyalanabilir. Belgeler özel türde olsalar bile, mutlaka idari bLU \aSÕQÕQ 
LoHULVLQGH �UHWLOPLú YH\a LúOHP J|UP�úW�U. DL÷HU bLU LIaGH\OH, KHU W�U bHOJH, 
LGaUL bLU bLULPH YH RQXQ IaaOL\HWOHULQH aLWWLU. E÷HU bLU bHOJH LGaUL bLU bLULPH YH 
RQXQ IaaOL\HWOHULQH aLW GH÷LOVH, bX GXUXPGa R bHOJHQLQ UHVPL bLU bHOJH YH\a 
aUúLY bHOJHVL ROaUaN WaQÕPOaQPaVÕ YH GH÷HUOHQGLULOPHVL ]aWHQ P�PN�Q 
GH÷LOGLU.13 
 Belgeler organik faaliyetlerle veya iúlemlerle anlam 
kazanmaktadÕr. Belgeler faaliyetlerin �r�n�d�r. Bu nedenle, �retilen 
belgeler, faaliyetlerle olan iliúkilerinden dolayÕ bir anlam taúÕrlar. 
 hretilen belgelerin, dosyalarÕ oluúturaca÷Õ ve kÕsa s�re sonra bu 
dosyalarÕn arúivlere gidece÷i d�ú�n�l�rse, uygulanacak dosyalama 
sisteminin arúiv oalÕúmalarÕna uygun, belgenin ilk �retimlerindeki asli 
d�zenini koruyan, bir sistem olmasÕ gereklidir. Bu sistem, belgelerin 
�retimleri aúamasÕnda oluúturulmalÕ ve �retilen belgelerde bu sisteme 

 
12Saligh L. G�Ub�],´BHOJH EULúLPLQGH THNQRORMLN YaNOaúÕP´, (Ya\ÕQOaQPaPÕú DRNWRUa 

Tezi, Hacettepe Üniversitesi, 1990), 44.  
13Gürbüz, a.g.e., 45-46. 
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iliúkin |geler kullanÕlmalÕdÕr. Aksi takdirde �retilen belgelerin 
üzerinden bir süre geçtikten sonra (üretilen belgede dosyalama 
sistemine iliúkin bir |ge yoksa) hangi dosyaya girece÷ini tesbit etmek 
g�oleúecek, bazen de imkansÕz hale gelecektir.  
 Dosyalama sisteminin |gelerine kÕsaca de÷indikten sonra, belge 
�retimi ioin dosyalamanÕn |nemi �zerinde durmak, belge �retimi ile 
dosyalama iliúkisinin daha iyi anlaúÕlmasÕnÕ sa÷layacaktÕr.  
 BHOJH �UHWLPLQLQ GRV\aOaPa VLVWHPL\OH LOLúNLOHUL YH |QHPL:  
 1. Kurumlarda bir dosya planÕ hazÕrlanÕp, bir dosya sistemi 
kurulmamÕúsa, �retilen belgeleri b�rolardan birim arúivlerine ve birim 
arúivlerinden kurum arúivlerine gere÷ince devretmek m�mk�n de÷ildir. 
Bunun yanÕnda, belgeler arasÕndan bir belgeyi bulup yararlanmaya 
sunmak ya da idari amaçlar için tekrar kullanmak mümkün olamayacak, 
haliyle �retilen belgenin de÷eri de kaybolacaktÕr. Yani belge 
yönetiminde; belge üretim fonksiyonunun s�reklili÷i engellenmiú 
olaca÷Õ gibi; belge y|netiminin koruma, tasfiye, eriúim gibi di÷er 
fonksiyonlarÕnÕ da yerine getirmesi engellenmiú olacaktÕr. B|ylece 
belge �retimi, dosyalamanÕn |n úartÕ olmakla beraber, dosyalama da 
s�reklili÷i sa÷layan faaliyet olarak karúÕmÕza oÕkmaktadÕr.  
 2. Belgelerin �retiminde g|r�len aksaklÕklarÕn, aynÕ a÷ÕrlÕkta 
dosyalama oalÕúmalarÕna yansÕyaca÷ÕnÕ; dosyalama planlarÕndaki 
aksaklÕklarÕn da belge �retimini olumsuz y|nde etkileyece÷ini s|ylemek 
yanlÕú olmaz. 
 Bir kurumun y|netim yapÕsÕnÕ ve fonksiyonel iliúkilerini yansÕtan 
bir dosya planÕ hazÕrlanmasÕ, belge �retiminin niteli÷ini ortaya 
koyacaktÕr. Ç�nk� belge �retimi, bir kurumun faaliyetleri ve 
fonksiyonel iliúkileri oeroevesinde geroekleúmektedir. Bir kurumda 
belge üretimini de, dosyalama sistemini de belirleyen kurumun 
faaliyetleri ve fonksiyonel iliúkileridir. Bu durumda belge �retimi ve 
dosyalama io ioe girmiú bir belge y|netim fonksiyonudur.  
 3. hretilen belgelerden geniú bir s�reote yararlanabilmek ioin , 
�retimleri sÕrasÕnda bazÕ iúlemlerin yerine getirilmesi gerekir ki, 
bunlarÕn dosyalama sistemiyle iliúkisi vardÕr.  
 Belge, �retim iúleminin tamamlanmasÕnÕ sa÷layan kurum kodu, 
dosya numarasÕ, sayÕ gibi |geleri, dosyalama sisteminden almaktadÕr. 
Bu da belge �retimine baúlanmadan |nce, dosyalama sisteminin 
kurulmasÕnÕn gereklili÷ini ortaya oÕkartmaktadÕr. Bir belgenin t�m 
unsurlarÕyla �retilmiú olabilmesi ioin bir dosya planÕna gereksinim 
vardÕr. 
 4. Dosyalama sistemi, bir kurumda ne tür belgeler üretilece÷ini ya 
da ne t�r faaliyetlerin sonucunda �retilece÷ini; �retilen ya da �retime 
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neden olan belgelerin hangilerinin dosyalanÕp, hangilerinin 
dosyalanmayaca÷ÕnÕ; �retilen belgelerin bir dosya grubunda kendi 
ioinde nasÕl d�zenlenece÷ini; belgelerin �retimlerinde belirli bir düzen 
kurulduktan sonra bu d�zenin g�nl�k iúlemler sÕrasÕnda nasÕl 
s�rd�r�lece÷ini g|sterir.  
  5. Belgeler, kurum ve kuruluúlar tarafÕndan iúlerin baúarÕlabilmesi 
ioin �retilir. hretilen belgeler ise, ait oduklarÕ iúler ioin daha sonra 
gerekti÷inde bilgilendirici ve kanÕtlayÕcÕ |zelliklerinden dolayÕ, 
kurumun kendisi veya ilgili di÷er |zel ya da t�zel úahÕslar tarafÕndan 
kullanÕlÕr. Bunun dÕúÕnda belgeler, ait olmadÕklarÕ benzer iúlerin 
y|netilmesinde de bilgi verici de÷erlerinden dolayÕ kullanÕlÕr. Bu 
nedenle, belgelerin bilgi verici ve kanÕtlayÕcÕ de÷erlerinin 
korunabilmesi, belgelerin kurumsal ve fonksiyonel iliúkilerini 
g|sterecek úekilde organizasyonlarÕyla m�mk�nd�r. Dosyalama bu 
anlamda, �retilen belge ile iliúkinin kurulmasÕnÕ ve devamlÕlÕ÷ÕnÕ sa÷lar. 
Yani �retilen belgenin bir anlam ifade etmesi ve yaúamÕnÕ 
s�rd�rebilmesi, onlarÕn kurumsal ve fonksiyonel iliúkilerini g|sterecek 
úekilde d�zenlenmesine ba÷lÕdÕr.  
 6. hretilen belgeler, organik kaynaklÕ ve ilk elden �r�nlerdir. 
Belgelerin g|sterdi÷i iúler ile bunlara ait bilgilerin oo÷u, bir idari 
yapÕnÕn kendisine aittir ve orjinaldir. Bu bakÕmdan belgelerin, onlarÕ 
�reten sorumlu otoriteyle birlikte g|sterilmesi veya tanÕmlanmasÕ 
gerekir. Bunu en iyi úekilde dosyalama sistemleri g|sterir. 
 7. DosyalamanÕn amacÕ, �retilen belgelerin birbirleriyle iliúkili 
gruplar halinde topluca tanÕmlanabilmesidir. Ç�nk� yapÕlan bir iú veya 
iúlem sonucunda �retilen belgeler oo÷u zaman tek baúlarÕna yeterince 
bilgilendirici ve kanÕtlayÕcÕ olamayabilirler.  Bu bakÕmdan, �retilen 
belgeler dosyalama sistemleriyle, kurumsal ve fonksiyonel iliúkilere 
g|re gruplandÕrÕlarak tanÕmlanÕrlar.  
 8. Yeni üretilen belgelerin, önceden üretilen belgelerle olan 
kurumsal ve fonksiyonel iliúkisi de devam eder. Bu bakÕmdan 
dosyalamanÕn devam eden kurumsal ve fonksiyonel iliúkileri s�rekli 
olarak sa÷lama y|n�nde amacÕ vardÕr.  
 9. Kurum ve kuruluúlarÕn idari yapÕsÕ ve fonksiyonlarÕ genelde 
karmaúÕk ve dinamik bir |zelli÷e sahiptir. Y|netimde oluúturulan yeni 
politika ve kararlar, idari yapÕda ve fonksiyonlarÕnda bir takÕm 
de÷iúikliklere ve geliúmelere neden olabilmektedir.  
 Bu geliúmeler, belgelerin kurumsal ve fonksiyonel iliúkilerinde de  
farklÕlÕklara neden olmaktadÕr. Bu durum, �retilen belgeleri 
etkilemektdir. ù|yleki, idari yapÕda olabilecek de÷iúiklikler sonucunda, 
bir iúe ait faaliyetlerin kurum ioinde baúka bir birime devri ya da 
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birimlerin birleútirilmesi s|zkonusu olabilir. Bu bakÕmdan dosyalama 
sistemleri |nceki ve sonraki kurumsal ve fonksiyonel iliúkileri ayÕrt 
ederek tanÕmlayabilme |zelli÷ine sahiptir.  
 10. hretilen belgelerin bir anlam ifade etmeleri ve yaúamlarÕnÕ 
s�rd�rmeleri, hem tek tek belgelerin, hem de dosyalarÕn, serilerin, alt 
serilerin ve fonlarÕn bir b�t�n ioerisinde ele alÕnmasÕnÕ gerektirir. Bu 
nedenle dosyalama sisteminin, üretilen belgelerin tek tek ve gruplar 
halinde denetlenmesine imkan verme fonksiyonu vardÕr.  
 Dosyalama sisteminin, belge �retimiyle olan iliúkisi ve |nemi 
hakkÕnda verilen bilgiler; belge �retim oalÕúmalarÕnÕn dosyalama 
sistemleriyle birlikte ele alÕnmasÕ gereken bir etkinlik oldu÷unu, 
dosyalama sistemi oluúturulmadan �retilecek belgelerin bir anlam ifade 
etmeyece÷ini, �retilen belgelerin ise bir s�re sonra ioinden oÕkÕlmaz 
duruma gelece÷ini aoÕkca g|stermektdir.  
 Ço÷unlukla kurumlarda oalÕúan personel, �retilen belgelerin 
ioinden oÕkÕlamaz duruma gelmesiyle; "dosyalarÕn ilk oluúturulmaya 
baúlandÕ÷Õ aúamada temel dosyalama tekniklerini |÷renmiú ve bu 
teknikleri g�nl�k dosyalama iúlemlerinde d�zenli bir úekilde uygulamÕú 
olmayÕ isterler."14 Bu duruma d�úmemek ioin daha belgelerin �retimleri 
aúamasÕnda, kurumun bir dosyalama sistemine sahip olmasÕ, belgelerin 
�retimleri aúamasÕnda onlarÕn nelerle iliúkili oldu÷unun ve nereye 
konulaca÷ÕnÕn bilinmesi gereklidir. Dosyalama sistemi, �retilen 
belgenin nitelik ve nicelik olarak sa÷lÕklÕ bir úekilde oluúmasÕnÕ sa÷lar.  
 BHOJHQLQ bLU bLOJLVHO Na\QaN ROaUaN NXOOaQÕPÕ, J�QcHO bHOJHOHULQ \|QHWLPL 
aoÕVÕQGaQ VRQ GHUHcH |QHPOLGLU. U\JXQ bHOJH \|QHWLPL ROPaNVÕ]ÕQ JHUHNOL 
bilgi, gerekli zamanda bulunamayabilLU. B|\OH bLU GXUXP Ga\aQaNVÕ] 
hükümlere, kötü kararlara ve kesin olmayan politikalara neden olabilir ki, 
b�W�Q bXQOaU RUJaQL]aV\RQXQ HWNLOL YH V�UHNOL LOHUOHPHVLQGH NaUPaúÕNOÕNOaUa 
QHGHQ ROabLOLU. BLOJLQLQ GHSROaQPaVÕ YH HULúLP HWNLQOLNOHULQLQ |]�Q�, 
dosyaOaPa VLVWHPOHUL ROXúWXUPaNWaGÕU.15  
 Belgelerin kontrols�z �retilmelerinin getirdi÷i bir sorun da, 
dosyalamanÕn rastgele yapÕlmasÕdÕr. Yani |nceden bir dosyalama 
sisteminin oluúturulmayÕp rastgele dosya ismi vererek dosya aomaktÕr. 
Böyle durumlarda kurum içindeki dosyalama sistemi genellikle 
bilinmez ve dosyalara verilen isimler genellikle o an ioin anlamlÕdÕr. Bir 
s�re sonra o ismi veren dahi, o ismin ne anlama geldi÷ini hatÕrlamaz. 
B|yle bir durumda, kurum ioinde baúka adla aynÕ konu ioin baúka dosya 

 
14Files Operations: Managing Current Files, Records Management Handbook Series. 

(Washington: General Services Administration, 1981), 1. 
15Penn, a.g.e., 122. 
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aoÕlÕr. B|ylece dosyalama sistemi olmaksÕzÕn yapÕlan belge �retimi 
ioinden oÕkÕlmaz bir duruma gelir.  
 Bu da g|stermektedir ki, belgenin �retimiyle baúlayan belgenin 
yaúam evresi, dosyalamayla s�reklilik kazanmaktadÕr.  
 
Eriúimin Belge hreWimle øliúkisi  
 Belge eriúimi, bir kurum veya kuruluú tarafÕndan �retilen veya 
üretimine neden olunan, gerek güncel gerekse güncel olmayan resmi 
kayÕtlÕ bilgileri ioeren belgelerin, �retimlerinden itibaren belgenin 
yaúam evresinin her aúamasÕnda gereksinim duyuldu÷unda m�mk�n 
olan en kÕsa zamanda, en ekonomik ve en do÷ru úekilde elde 
edilmesinin sa÷lanmasÕdÕr.  
 Eriúim temelde iki aúamada ele alÕnabilir: Birincisi, belgelerin 
g�ncel olduklarÕ evredeki kullanÕmlarÕyla ilgilidir. Bu da daha ook, 
g�ncel koruma ve kullanÕm olarak ele alÕnmaktadÕr. Bu durum 
belgelerin kayÕt sistemleri ve dosyalanmalarÕyla ilgilidir. Belgelerin 
g�ncel olduklarÕ bu evrede idari amaolÕ eriúim s|zkonusudur.  
 Kurum ve kuruluúlarda belgeler, iúlerin baúarÕlabilmesi ioin �retilir 
ve kullanÕlÕr. Belge, �reten kurum tarafÕndan yine kendi iúleriyle ilgili 
olarak ya da benzer iúlerin baúarÕlabilmesi ioin tekrar tekrar kullanÕlÕr. 
KullanÕmÕn geroekleúebilmesi ioin belgeye eriúim s|zkonusudur. Bu 
aoÕdan belge eriúiminin ilk aúamasÕ, idari iúlerin baúarÕlmasÕyla 
ilgilidir. Bu noktada belge eriúimin amacÕ, belge �retim amacÕyla 
aynÕdÕr. 
  økincisi ise, belgelerin g�ncel olmadÕklarÕ evrede onlardan 
yararlanmayÕ ioeren k�lt�rel amaolÕ eriúimdir. Buradaki eriúimin amacÕ, 
daha ook araútÕrÕcÕnÕn bir iúi baúarmak veya bir konuyu aoÕklÕ÷a 
kavuúturmak ioin bilgi ve belgeye eriúimini sa÷lamaktÕr. Bu durum 
yalnÕzca bu amaolarÕ geroekleútirmek ioin eriúim araolarÕnÕn 
hazÕrlanmasÕnÕ gerektirir. Eriúim araolarÕ; fonksiyonlarÕ, yapÕlarÕ, 
|zellikleri, ioerikleri bakÕmÕndan oeúitlidir. Bunlar daha ook milli 
arúivlerde hazÕrlanÕrlar. En yaygÕn eriúim araolarÕ envanterler, rehberler, 
listeler, kataloglar ve indekslerdir.  
 Eriúim aracÕ, "bir belge merkezi ya da arúiv kurumu tarafÕndan 
belgeler �zerinde idari ve entellekt�el kontrol�n sa÷lanmasÕ ve belgeleri 
kullanÕcÕlarÕn kolayca bulabilmeleri ve anlayabilmeleri ioin; bir belge 
ya da arúiv belgesini tanÕmlayan veya listeleyen, yayÕnlanmÕú ya da 
yayÕnlanmamÕú bir dok�man"16 olarak tanÕmlanmaktadÕr.  

 
16Walne, a.g.e., 69. 
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 TanÕmdan da anlaúÕlaca÷Õ �zere eriúim aracÕ, belgeye eriúim ioin 
her aúamada kullanÕlan ya da bu amaca hizmet eden araolarÕ ifade eder.  
 Belge �retimi belge eriúim araolarÕnÕn hazÕrlanmasÕna olumlu 
y|nde etki edecek, her aúamada belgeye eriúimi kolaylaútÕracaktÕr. Bu 
nedenle genel olarak eriúimin belge �retimiyle iliúkisi �zerinde 
durulacaktÕr. 
 Bir |nceki kÕsÕmda ele alÕnan belge �retimi ile d�zenlemenin 
iliúkisi sonuota birleúip belge eriúimini etkileyecektir. Belgeler 
�retildikleri aúamada, dosyalama sistemleri esas alÕnmazsa ve �retilen 
belgeler bu dosyalama sistemlerine göre düzenlenmezse, üretilen 
belgelere gereksinim duyuldu÷unda eriúmek m�mk�n olamayacaktÕr. 
Üretilen belgelerin bir anlam ifade edebilmesi, onun gereksinim 
duyuldu÷unda tekrar kullanÕmÕnÕ zorunlu kÕlmaktadÕr. Aksi takdirde 
�retim iúleminin hio bir anlamÕ kalmayacaktÕr. hretilen belgelerin 
kurumun idari amaolarÕnÕ geroekleútirerek, yaúamÕnÕ s�rd�rebilmesi, 
ona eriúimin sa÷lanmasÕyla m�mk�n olacaktÕr. hretimle iliúki bu 
noktada |nem kazanmaktadÕr.  
 Belge �retimi, her iki aúamada da belge eriúiminin |n úartÕ olmakla 
beraber, eriúim de belgenin yaúamÕnÕ sa÷layan bir fonksiyon olarak 
karúÕmÕza oÕkmaktadÕr.  
 Üretimleri düzensiz olan belgeler gere÷i gibi korunamazlar; 
gereksiz belgelerin �retildi÷i ve belgeler arasÕnda yer almaya devam 
etti÷i, d�zensiz ve gereksiz �retimden dolayÕ dosyalamada uygun 
y|ntem ve tekniklerin uygulanamadÕ÷Õ yerde eriúimin sa÷lanamayaca÷Õ 
durum söz konusudur. Belge eriúimin sa÷lÕklÕ olabilmesi, belgelerin 
�retimleri aúamasÕnda denetim altÕna almayÕ gerektirmektedir.  
 Belgeler, kurum ve kuruluúlarÕn faaliyetlerinin birer �r�n� olup, 
yine bu kuruluúlarÕn faaliyetlerinin y�r�t�lmesine esas olan bilgi 
kaynaklarÕdÕr. Bu nedenle, gereksinim duyulan her t�rl� belgeye eriúim 
sa÷lanmasÕ zorunludur. 
 Her kurum ya da birim istedi÷i zaman kendi �retti÷i belgelere 
eriúmek ve �zerinde araútÕrma- inceleme yapmak hakkÕna sahiptir. øster 
birim, ister kurum, isterse milli arúivde olsun bu sa÷lanmak zorundadÕr. 
Bu da �retilen belgelere eriúimin sa÷lanmasÕ ioin gerekli oalÕúmalarÕn 
yapÕlmasÕnÕ zorunlu kÕlar. Bu durumda �retim de, eriúim de bir amao 
de÷il, amaolarÕn geroekleútirilmesi ioin birbirlerini tamamlayan birer 
araotÕr. 
 Eriúimdeki yetersizli÷in asÕl nedeni, belge �retimindeki ve 
d�zenlenmesindeki yetersizliktir. "G�ncel belgelerin depolanmasÕndaki 
ve eriúimlerindeki etkinlik, g�ncel muhafazanÕn g|stergesidir." "G�ncel 
muhafazanÕn anlamÕ esas itibariyle belgelerin us�l�ne uygun 
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depolanmasÕ ve eriúimidir. Belgelere eriúildi÷i ioin onlar g�ncel olarak 
adlandÕrÕlmaktadÕr."17 
 Bir kurum faaliyetleri sÕrasÕnda yine kendi �retti÷i belgelere 
gereksinim duyacaktÕr. Bu gereksinimi karúÕlayabilmesi, daha |nce 
�retti÷i belgelere eriúimini gerektirmektedir. Belgelerin güncel 
kullanÕmdaki eriúimleri dosyalamayla ilgilidir. øyi bir dosyalama 
sistemi kurulursa gereksinim duyuldu÷unda belgelere eriúmek 
mümkündür. 
 Belge �retiminin eriúimle olan iliúkisi, g�ncel kullanÕm ioin 
dosyalama sisteminden geomektedir. Yani g�ncel kullanÕmda eriúim, 
dosyalama sistemiyle ilgilidir. Kötü bir dosyalama sistemi kimi zaman 
yanlÕú belgelere eriúimi sa÷layacak, kimi zaman hio bir belgeye eriúimi 
sa÷layamayacaktÕr. 
 Eriúimin sa÷lanamamasÕ nedeniyle daha |nce bir konuda �retilmiú 
belgelerin ve ioerdikleri bilgilerin derlenememesi, aynÕ konuda 
�retilecek olan belgelerin eksik olmasÕna neden olurken, |nceden 
�retilmiú belgelerin de bir faaliyetin �r�n� olmalarÕna ra÷men hio bir 
anlamÕ olmayacaktÕr. 
 Belgeler üretilmeye baúlarken arúiv iúlemleri baúlar. Her belge 
kullanÕlan dosya sistemine g|re �retimleri aúamasÕnda tasnife tkbv 
tutulur. Dosyalama sistemleri de zamanla gereksinimler do÷rultusunda 
de÷iútirilir ve geliútirilir. Belgelerin �retimi aúamasÕnda iyi bir 
dosyalama sistemi kurulmuúsa, arúiv oalÕúmalarÕ baúarÕlÕ olur.  
 BHOJH �UHWLPL, HULúLPOH ROaQ LOLúNLVLQL HQ bHOLUJLQ bLoLPGH úX 
aoÕOaUGaQ RUWa\a NR\aU: 
 1. Bir belgede, belgenin �retildi÷i kuruluúu belirten kesim baúlÕktÕr. 
hretilen belgede mutlaka bulunmasÕ gereken bir bilgidir. Çünkü 
belgenin �retildi÷i kurumu g|sterir. Bu bilgi, belgeye tekrar eriúim 
gerekti÷inde |nemli bir unsur, eriúim araolarÕnda yer alan |nemli bir 
bilgi olmaktadÕr. 
 2. Belge �retilirken tarih kullanÕlÕr. Belgenin �retildi÷i zamanÕ g�n, 
ay, yÕl olarak belirler. Tarih, belgenin �retiminin tamamlanabilmesi ioin 
gerekli, ook |nemli bir unsurdur. Tarih aynÕ zamanda belgeye tekrar 
eriúim ioin de en |nemli bilgilerden birini oluúturmaktadÕr. Belge 
�retiminin eriúimle olan iliúkisi bu noktada ortaya oÕkmaktadÕr. Ç�nk� 
tarih belgeyi tanÕtan |nemli bir bilgidir.  
 Tek belgenin bulunmasÕnda ve tanÕmlanmasÕnda sayÕ ile birlikte 
tarih en |nemli bilgi unsuru olmaya devam eder. Eriúimde de bunlar bir 
b�t�n oluútururlar. 

 
17Lundgren, a.g.e., 72, 61. 
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 3. SayÕ; belgenin �retildi÷i birimin ve alt birimin kod veya rumuzu, 
dosya numarasÕ ve kayÕt numarasÕndan oluúur. SayÕ, "depolama ve 
eriúimi kolaylaútÕrmak ioin her bir paroaya tahsis edilen bir 
numara"18dÕr ki, bu numara belgenin g�ncel oldu÷u d|nemlerde sayÕyÕ, 
g�ncel olmadÕ÷Õ s�relerde d�zenleme iúlemlerinde kullanÕlan, dosya 
planlarÕnÕn kodlanmasÕ sÕrasÕnda verilen her bir belgeye eriúimi 
sa÷layan numarayÕ ifade eder. AynÕ zamanda dosyalamanÕn �retimle 
iliúkisini de ortaya koyar.  
 Her belgenin kimli÷i, tarih ve sayÕ ile belirlenir. Bu bilgi ler, 
belgenin �retimi sÕrasÕnda belgeye kaydedilir. Aksi takdirde belgenin 
�retim iúlemi tamamlanmÕú sayÕlmaz. Ve bu bilgiler �retilen belgeye 
tekrar eriúim ioin zorunlu olan unsurlardÕr. Eriúimin, �retimle olan sÕkÕ 
iliúkisi bu noktada kendini g|sterir. hretilen belgede yer alan bu 
bilgiler, arúiv iúlemleri ioin son derece |nemlidir. Belgenin aidiyeti ve 
hangi dosyada yer alaca÷Õ buradaki bilgilerden anlaúÕlÕr. G|revli 
buradaki dosya numarasÕna uygun olarak belgeyi dosya ve klas|re 
kaldÕrÕr. Eriúim s|z konusu oldu÷unda da, bu numarayÕ tesbit edip, 
dosyaya ve oradan da belgeye ulaúÕr. Belgenin �retimi aúamasÕnda bu 
bilgiler yazÕlmazsa, �retilen belgenin hangi dosyaya girece÷inin 
belirlenmesinin g�o olaca÷Õ gibi, tekrar gerek duyuldu÷unda da 
eriúimleri m�mk�n olamayacaktÕr. 
 hretilen belgelerde dosya numarasÕ, belgenin hangi dosyaya 
girece÷ini belirlerken, kayÕt numarasÕ ve tarih de belgenin dosya 
ioerisindeki sÕrasÕnÕ belirleyecektir. Yani di÷er belgelerden ayrÕlmasÕnÕ 
sa÷layacaktÕr. 
 Dosya numarasÕ aynÕ zamanda belgenin arúivdeki yerini de 
belirlemektedir. Belgenin �retimi sÕrasÕnda kullanÕlan kurum, birim kod 
veya rumuzundan oluúan sayÕ ioinde dosya numarasÕnÕn yer almasÕ, 
arúivlerdeki d�zenlemelerde de temel unsurdur. Bu aoÕdan belgelerin 
arúivlerdeki d�zenlenmeleri ioin de |nem taúÕmaktadÕr. Bu unsur, aynÕ 
zamanda arúivlerde eriúim ioin de |nemli ve temel bir bilgidir. 
Belgelerin g�ncel olmadÕ÷Õ evrelerde eriúimleriyle de belge �retiminin 
sÕkÕ bir iliúkinin oldu÷u g|r�lmektedir.  
 4. Konu; belgeye ait kÕsa bilgi verir. Belgenin �retimi aúamasÕnda 
yazÕlmasÕ gereklidir. Belgeye eriúim ioin ve eriúim araolarÕnÕn 
hazÕrlanmasÕnda kullanÕlÕr.  
 5. Adres; yazÕnÕn yazÕldÕ÷Õ makamÕ belirtir. YazÕnÕn geldi÷i ya da 
gitti÷i kuruluú, kayÕt defterinde en |nemli eriúim unsurudur. Bu 

 
18Walne, a.g.e., 132. 
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bilgilerin de, belgenin �retimi aúamasÕnda belge �zerine kaydedilmesi 
gereklidir. 
 6. ølgi; yazÕlan yazÕnÕn |nceki yazÕya ek veya karúÕlÕk oldu÷unu ya 
da di÷er bazÕ belgelere baúvurulmasÕ gerekti÷ini belirten atÕf unsurudur. 
Üretilen belgenin, öncesi olan bir konuyla ilgisi varsa, bunun üretilen 
belgede mutlaka belirtilmesi gerekir. Bu bilgi, be lgenin evveliyatÕna 
eriúmede |nemli ve tek unsurdur. Hangi belgelerle birleútirilmesi 
gerekti÷ini g|sterir. Bir konudaki belgelere, bir b�t�n olarak 
eriúebilmek ioin ya da aynÕ dosyada toplayabilmek ioin gereklidir. Ve 
erúim ioin |nemli bir bilgidir.  
 7. Ek; yazÕlarÕ tamamlayan belgelerin, gerekti÷inde sayÕlarÕnÕ veya 
niteliklerini g|steren b|l�md�r. Arúivcilikte belgenin tamamÕna 
eriúmek |nemlidir. hretilen belgede eke ait bilgi varsa bunlarÕn 
varlÕ÷Õndan haberdar olunabilir. Onun ioin belgenin �retimi sÕrasÕnda 
varsa eklere iliúkin bilgiler verilmelidir. Belgenin t�m�ne eriúmek ioin 
önemli bir unsurdur. 
 8. Eriúimi etkileyen di÷er bir unsur da, �retilen belgelerin gizli 
olup olmadÕ÷Õ ya da gizlilik derecesidir. hretilen belge gizli ise, gizlilik 
derecesine g|re gerekti÷inde ayrÕ dosyalarda tutulacaktÕr. Bu belgeye 
tekrar eriúim s|z konusu oldu÷unda, belge �retilirken yer alan bu bilgi, 
belgeye tekrar eriúim ioin |nemli bir ipucu olmaktadÕr. Bunun yanÕnda, 
eriúimine sÕnÕrlama da getirebilmektedir.  
 9. hretilen belge birden fazla sayfa tutuyorsa, sayfa numarasÕ 
vermek |nemlidir. Bu husus bir belgeye b�t�n olarak eriúmek aoÕsÕndan 
önemli bir unsurdur. 
 10. AranÕnca eriúimi kolaylaútÕrÕr d�ú�ncesiyle her belgeden birer 
kopya fazla �retmek, eriúimi zorlaútÕran bir unsur olarak karúÕmÕza 
oÕkmaktadÕr. Bunun yerine iyi bir dosyalama sisteminin kurulmasÕ, hem 
eriúimi kolaylaútÕracak, hem de para ve zaman israfÕnÕ |nleyecektir.  
 Kurum ve kuruluúlarda belgenin kaybÕnÕ |nleyen ve g�ncel 
belgelere eriúimi sa÷layan gelen ve giden kayÕt defterleri tutulur. Bu 
kayÕt defterleri belgelere eriúimi sa÷lamak ioin |nemli bir araotÕr.  
 KayÕt sistemi, "g�ncel ya da yarÕ g�ncel belgelerin/dosyalarÕn 
�retimini ve muhafazasÕnÕ kontrol eden bir sistem;" 19 kayÕt birimi ise, 
"güncel ya da yarÕ g�ncel belgelerin/dosyalarÕn �retimi, kontrol� ve 
muhafazasÕndan sorumlu bir organizasyon veya kurumda faaliyet 
gösteren bir birim"20 olarak tanÕmlanmaktadÕr.  

 
19Walne, a.g.e., 134. 
20Walne, a.g.e., 133. 
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 Bu kayÕtlarda yer alan bilgiler |nemli arama unsurlarÕnÕ 
içermektedir. Bu bilgiler belgeye �retimleri sÕrasÕnda yazÕlÕr. Belgenin 
nerede �retildi÷i ve nereye havale edildi÷i, belge sÕra numarasÕ, gitti÷i 
veya geldi÷i kurum, belgenin tarihi, sayÕsÕ, |zeti ve belgenin g|rm�ú 
oldu÷u iúleme ait bilgiler bulunmaktadÕr. Bu unsurlara iliúkin üretimle 
eriúim iliúkisi yukarÕda aoÕklanmÕútÕr.  
 Kurumlarda tutulan bu kayÕtlarda, iú akÕúÕna ait bilgiler ile belgenin 
girece÷i dosya, belgenin |ncesi ile sonrasÕna ve varsa, ilginin 
sa÷lanmasÕna dair bilgiler bulunmaktadÕr. Bu noktada belge eriúimi, 
üretimle do÷rudan iliúki ioinde bulunmaktadÕr.  
  Yine |nemli bir nokta, bu kayÕtlar ne kadar do÷ru tutulursa 
tutulsun, |nemli olan do÷ru dosyalara kaldÕrÕlmasÕdÕr. Aksi takdirde 
kayÕt iúlemlerinin hio bir |nemi olmayacaktÕr.  
 YukarÕda s|z� edilen kayÕtlarÕn tutulmasÕ halinde her belgeye 
kolaylÕkla eriúilebilece÷i muhakkaktÕr. Belgelere eriúilememesinin 
nedenleri; 
 -Belge hen�z kayÕtlara girmemiútir.  
 -YanlÕú yere havale edilmiútir.  
 -Belgenin nerede ve ne iúleme tabi tutuldu÷u bilinmemektedir.  
 -YanlÕú tarih ve sayÕ verilmiútir. 
 -KayÕt yanlÕú yapÕlmÕútÕr.  
 -Belge, baúka bir belgeye yanlÕúlÕkla iliútirilmiútir.  
 -Belge dosyasÕna kaldÕrÕlmamÕútÕr.  
 -Belge yanlÕú dosyaya kaldÕrÕlmÕútÕr.  
 G�ncel kullanÕmda belgelere eriúilememe nedenlerinin bir 
kÕsmÕnÕn, �retimleri aúamasÕnda yanlÕú iúlem yapÕlmasÕndan 
kaynaklandÕ÷Õ g|r�lmektedir. Bu yanlÕúlÕklarÕn, belgelerin g�ncel 
olmadÕklarÕ s�redeki eriúimlerini de etkileyece÷i muhakkaktÕr. KÕsaca, 
belgeye eriúim, ister g�ncel ister g�ncel olmadÕ÷Õ d|nemlerde olsun, 
üretimleri ile sÕkÕ iliúki ioindedir.  
 G�ncel belgelerin eriúiminde |nemli bir unsur dosya planlarÕdÕr. 
DosyalamanÕn �retimle olan iliúkisi, bir |nceki kÕsÕmda ele alÕnmÕútÕ. 
DosyalamanÕn eriúimle aynÕ zamanda da �retimle ilgili olan unsurlarÕ da 
yukarÕda ele alÕndÕ. Burada ayrÕca, dosyalamanÕn eriúimle olan iliúkisi 
�zerinde durulmayacak, yalnÕzca dosyalamanÕn unsurlarÕndan 
"sÕnÕflandÕrmanÕn birinci fonksiyonunun etkin eriúim" 21 oldu÷unun 
vurgulanmasÕyla yetinilecektir.  

 
21Lundgren, a.g.e., 81. 
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   Belge kayÕt defterleri, kurumlara gelen veya kurumlardan oÕkan 
belgelerin denetiminde ve belgelerin g�ncel oldu÷u s�relerde eriúimleri 
ioin kullanÕlÕr. Yani belge tek olarak aranÕr. Halbuki dosyalama 
sistemine göre her dosyaya bir numara verilir, bu numarada ilgili 
yazÕlar biraraya getirilir. Dosya  envanterleri ise, dosyalara eriúmek ioin 
hazÕrlanÕr. Dosya envanterleri daha ook arúivlerde eriúim aracÕ olarak 
hazÕrlanÕr ve kullanÕlÕr ve bu iúlem d�zenlemeye y|neliktir.  
 Arúivlere intikal eden belgeler ioin ilk yapÕlacak iú, bunlarÕn 
düzenlenmesidir. KÕsaca, belgeler tasnif edilip, kolayca eriúilebilir hale 
getirilir. Bu iúlemin sa÷lÕklÕ yapÕlabilmesi, belgelerin �retimleri 
aúamasÕnda arúivcilik teknik ve y|ntemlerinin uygulanmasÕna ba÷lÕdÕr. 
Bu yaklaúÕm bile, belgeye eriúimin hangi s�reote ve ne amaola olursa 
olsun, �retimle iliúkisini g|stermesi bakÕmÕndan yeterlidir. Yani 
belgenin denetimine �retimi aúamasÕnda baúlanmalÕdÕr.  
 "Belge, y|netimsel faaliyetlerin yalnÕzca bir yan �r�n�d�r ve belge 
�retimi kendi baúÕna bir amao de÷ildir." 22 Belge tekrar tekrar yönetimsel 
amaolar ioin kullanÕldÕ÷Õ takdirde anlam kazanacaktÕr. Bu da, �retilen 
belgeye gerekti÷inde tekrar eriúimi zorunlu kÕlmaktadÕr. Belge eriúim 
bu noktada belge �retimiyle kaoÕnÕlmaz bir iliúki ioindedir.  
 Kurumlarda kararlarÕn zamanÕnda ve isabetli olarak verilebilmesi 
ioin bilgi ve belgeye ihtiyao duyulmaktadÕr. Kurumlar gereksinim 
duyduklarÕ bilgiyi daha ook kendi �rettikleri belgelerden sa÷larlar. 
Ürettikleri belgeleri idari amaçlar için tekrar tekrar ku llanÕrlar. Bunu 
sa÷lamak ioin kurumlar belge �retim ve dosyalama iúlemlerini 
sistemleútirmeli ve buna ba÷lÕ olarak belge akÕúÕnÕ iyi d�zenlemelidir. 
østenilen belgenin hÕzlÕ ve kolayca bulunmasÕ, g�ncel oldu÷u evrede 
nasÕl dosyalandÕklarÕna, g�ncel olmadÕ÷Õ d|nemde nasÕl 
d�zenlendiklerine ve eriúim araolarÕna ba÷lÕdÕr. Belge iúlemleri 
|nemsenmez ve basit bir iú olarak g|r�l�rse, istenen belgenin 
zamanÕnda bulunmasÕ m�mk�n olmayabilir. Onun ioin belgelere 
eriúimin zamanÕnda ve do÷ru olarak sa÷lanabilmesi; belgelerin nasÕl 
�retildikleri, nasÕl dosyalandÕklarÕ ve d�zenlendiklerine ba÷lÕdÕr.
 Yani belge eriúim bir amao de÷il, �retilen belgenin yaúamÕnÕ 
s�rd�rmesi ve bir anlam ifade edebilmesi ioin bir araotÕr. Belge 
eriúiminin amacÕ, belgenin �retim amacÕndan kaynaklanmaktadÕr. 
 Unesco tarafÕndan yaptÕrÕlan bir araútÕrmada, 23 oeúitli �lkelerin 
karar vericilerine belgeleri ve arúiv belgelerini hangi iúlerde 
kullandÕklarÕ soruldu÷unda úu yanÕtlar alÕnmÕútÕr:  

 
22Schellenberg,  a.g.e. 46. 
23 Peter C. Mazikana, Archives and Records Management for Decision Markers: A 

RAMP Study. (Paris: UNESCO, 1990), 13-14. 
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 -OlgularÕn do÷rulanmasÕ, 
 -Rapor ve incelemelerin hazÕrlanmasÕ, 
 -AraútÕrma, 
 -Önceki oalÕúmalara eriúim,  
 -østatistiki veri toplanmasÕ,  
 -Politika belirleme, planlama ve yürütme, vb.  
 hretilen belgelerin karar vermedeki kullanÕmÕnÕn ook oeúitli olmasÕ 
dikkati oekmektedir. BunlarÕn kullanÕmÕ ise, ancak do÷ru ve zamanÕnda 
eriúimi gerektirmektedir. Önceden �retilmiú olan belgelere hÕzlÕ eriúim, 
yeni belge �retimi ioin son derece |nem taúÕmaktadÕr ve aynÕ zamanda 
eriúim, �retilen belgenin bir anlam ifade edebilmesinin |nemli bir aracÕ 
olmaktadÕr. 
 øyi bir y|netim, dosyalarÕn d�zenlenmesindeki yeterlili÷e 
gereksinim duyar; bir dok�man var oldu÷u s�rece, kullanÕma hazÕr 
olabilmelidir. Dosyalama sistemi bu gereksinimi karúÕlar. Belgelerin 
k|t� dosyalanmasÕ bir belgeyi yok edebilir. Belgeler her nerede olursa 
olsun, bir belgeye gereksinim duyuldu÷unda g�venilir ve kolay 
bulunabilir olmalÕdÕr.24 
 Schellenberg,25 belge yönetiminin en önemli yönünün yönetimsel 
iúlemlerin yerine getirilmesi ioin belge kullanÕmÕ oldu÷unu s|yleyerek, 
belge eriúiminin |nemine iúaret etmiútir. Ç�nk� belge �retimi tek baúÕna 
hiç bir anlam ifade etmeyecektir.  
 Belge eriúimin �retimle olan iliúkisi daha |nce �retilmiú 
belgelerden yararlanarak tekrar belge �retmek noktasÕnda da ortaya 
oÕkmaktadÕr. Eriúim ayrÕca evveliyatÕ olan konuda yanlÕú belge 
üretimini de engelleyen bir yaklaúÕmdÕr.  
 Belge, herhangi bir formda olabilir; metin halinde, kartografik 
g|r�nt� ve ses bandÕ vs. úeklinde bulunabilir. Eriúim ioin bunun |nemi 
yoktur. Ancak, gerek duyuldu÷unda |nemli olan belgeye eriúimin 
sa÷lanmasÕdÕr. Belgenin formunun bilinmesi ya da �retimi aúamasÕnda 
hangi formda �retilece÷ine karar verilmesi gereklidir. Ç�nk� eriúim 
araolarÕ ve y|ntemleri bu do÷rultuda geroekleútirilecektir. Belgeler 
hangi formda olursa olsun tekrar gereksinim duyuldu÷unda eriúimin en 
iyi úekilde sa÷lanmasÕ s|z konusu olacaktÕr. Buna �retimi aúamasÕnda 
karar verilmelidir. Yasal bir olayÕ Õspatlamak ioin elektronik ortamdaki 
bir kayÕt felaket olabilir. Bu aoÕlardan eriúimin �retimle iliúkisi vardÕr.  

 
24Jeanette White Ford, Archival Prenciples and Practice: A Guide for Archives 

Management. (London: McCarland, 1990), 34-37. 
25Schellenberg, a.g.e., 38. 
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 THNQRORMLN JHOLúPHOHUGHQ \aUaUOaQÕUNHQ GLNNaWOL ROXQPaOÕ, oÕ÷ÕUÕQGaQ 
oÕNaUÕOPaPaOÕGÕU. d�QN� WHNQRORMLQLQ \aQOÕú NXOOaQÕOPaVÕ\Oa bLOJLQLQ \aúaP 
evresinin yönetilmesindeki verimlilik tamamen yok edilebilir. Bir davada delil 
ROaQ bLU GRN�PaQÕQ HOHNWURQLN SRVWa LOH J|QGHULOPHVL IHOaNet olabilir. Bir 
bHOJH PHUNH]LQGH, bLU PLNURILOPLQ KaUGcRS\ GRN�PaQ ROaUaN GHSROaQPaVÕQÕQ 
maliyeti daha çok olabilir.26 
 Modern yönetime sahip kurumlarda, faaliyetlerde etkin olabilmenin 
ihtiyao duyulan bilgi ve belgelere etkin bir úekilde eriúebilmekle il gisi 
vardÕr. Kurumlarda faaliyetlerinin do÷al sonucu olarak belgeler 
�retilmektedir. KuruluúlarÕn y|netiminde belge konusu olmayan iú yok 
gibidir. Bu noktada belge eriúimi, nitelikli belge �retimini sa÷lamakta 
etkin olmaktadÕr. Yani belge eriúimi ile belge  üretimi sürekli bir 
etkileúme mekanizmasÕ ioinde yer almaktadÕr.  
 Kimi belgelerin üretildikten sonra, özellikle bir kurumun; 
oluúumuna, kurumsal ve fonksiyonel yapÕsÕna, temel oalÕúma 
programlarÕna, yeni oluúturulacak politika ve y�r�t�len iúlemlerine ola n 
etkisi oo÷unlukla devam eder. Bu t�r belgelere s�rekli eriúim 
sa÷lanmasÕ gerekir. Bu belgeler kullanÕlarak, kurumun faaliyetlerinin 
y�r�t�lmesi sÕrasÕnda yeni belgeler �retilir. Önceden �retilmiú belgeler, 
yeni belgeler üretilmesinde yol gösterici olur. Bunun sa÷lanmasÕ ancak 
iyi bir eriúim sisteminin sa÷lanmasÕ ile m�mk�nd�r. B|ylece belge 
eriúim belge �retimini olumlu y|nde etkileyen bir fonksiyon olarak, 
�retimle iliúkisini s�rd�r�r.  
 Belge �retim iúlemlerinin, belge eriúimle ilgili en |nemli y|n�; 
gereksiz bilgi ve belge �retilmesine engel olunarak, eriúim sisteminde 
daha az sayÕda ve daha nitelikli bilgi ve belgelerin yer almasÕna imkan 
sa÷lamasÕdÕr. Ç�nk� belge ve arúiv y|netiminin t�m iúlemlerinde 
sisteme dahil bütün bilgi ve belgeler tek tek ele al Õnarak 
tanÕmlanmaktadÕr. Belgelerin �retimlerindeki denetim, eriúim ioin 
gerekli y|ntem ve tekniklerin uygulanmasÕnda kolaylÕk ve ekonomi 
sa÷layacaktÕr. 
 Belge eriúiminin |nemi ve amacÕ, belgelerin �retimlerindeki 
amaola ilgilidir. Bu nedenle belge eriúiminin |nemi ve amacÕ, onlarÕn 
�retimlerindeki esas amaola beraber ele alÕnmalÕdÕr. KÕsaca, belge 
eriúiminin |nemi ve amacÕ, onun �retimindeki amacÕndan 
kaynaklanmaktadÕr. 
 Y|netim tarafÕndan istenilen bilgi ve belgeye hÕzlÕ ve ekonomik 
eriúimin sa÷lanmasÕyla, kurum faaliyetleri sonucu üretilecek olan 
belgelerde niteli÷in artaca÷Õ kesindir.  

 
26Penn, a.g.e., 11. 
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 Belge eriúimin sa÷lanmasÕnda karúÕlaúÕlan yetersizliklerin temel 
nedeninin, belge üretimindeki uygulamalardan ve yetersizliklerden 
kaynaklandÕ÷Õ s|ylenebilir.  
  
Tasfiyenin Belge hreWimle øliúkisi 
  "Tasfiye; belgelerin yasalar, yönetmelikler, idari kararlar ile 
belirlenen alÕkoyma s�relerinin sona  ermesi  ve  g�ncelliklerini  
yitirmelerini  m�teakip yapÕlan iúlemlerdir." 27 
 Tasfiyenin amacÕ, arúivlerde gereksiz belgelerin saklanmasÕnÕ 
|nlemek, depolardaki yer darlÕ÷Õna ve karÕúÕklÕ÷a son vermek; ayrÕca 
arúivleri gereksiz belgelerle doldurmamak, yer ve iú kaybÕna engel 
olmaktÕr. 
 De÷erlendirme, ayÕklama ve imhayÕ ioeren tasfiye iúlemleri; arúiv 
belgesi ya da ileride arúiv belgesi niteli÷i kazanacak belgeler ile g�ncel 
olduklarÕ evrede bir de÷ere sahip olduklarÕ halde, hukuki kÕymetini ve 
bir delil olma niteli÷ini kaybetmiú, ileride kullanÕlmasÕna ve 
muhafazasÕna gerek g|r�lmeyen her t�rl� belgenin birbirinden ayÕrÕmÕnÕ 
yaparak, arúiv belgesi ya da ileride arúiv belgesi niteli÷i kazanacak 
belgelerin belirlenmesini, bunlar dÕúÕnda kalanlarÕn imha edilmesini 
ifade eder. 
 O halde de÷erlendirme, ayÕklama ve imhanÕn tanÕmlarÕnÕ da vermek 
yararlÕ olacaktÕr. 
 "De÷erlendirme; arúivsel de÷erlerin esas alÕnarak belgelerin 
tasfiyesinde onlarÕn akÕbetini belirleyen temel bir arúiv 
fonksiyonudur."28  
 "AyÕklama; bir serideki de÷erini koruyan dosya veya belgeler ile 
de÷erini yitirenlerin birbirinden ayrÕlmasÕ iúlemidir." 29 
 "ømha; de÷erini kaybeden dok�manlarÕn yakÕlmak, eritilerek hamur 
haline getirilmek ya da kÕyÕlmak suretiyle elden oÕkarÕlmasÕ iúlemidir." 30 
 Bilindi÷i gibi, oo÷u kurum ve kuruluúun arúivleri belgelerle dolu 
oldu÷u halde, bu belgelere eriúme imkanÕ mevcut de÷ildir . Bunun 
baúlÕca nedeni ise, denetimli �retim ve d�zenli bir tasfiye iúleminin 
yapÕlmamasÕdÕr. 
 Belgeler, organize edilmiú insan faaliyetlerinin do÷al �r�n� olarak 
�retilir. Belgelerin, fiziksel formlarÕ, ioerikleri ve di÷er karakteristikleri 

 
27Walne, a.g.e., 55. 
28Walne, a.g.e., 17. 
29Walne, a.g.e., 166. 
30Walne, a.g.e., 53. 
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�retimleri sÕrasÕnda oluúur. Belgelerin tasfiyesinde, belgelerin formlarÕ; 
ka÷Õt, mikroform, manyetik úerit vb., ioerikleri ve di÷er karakteristikleri 
|nem taúÕmaktadÕr. Belgenin amacÕna ve fonksiyonuna g|re kayÕt 
ortamÕ kullanÕlÕrsa, ioerikleri aoÕk ve anlaúÕlÕr olursa , gere÷inden fazla 
oo÷altÕlmazsa, bu t�r belgelerin tasfiye iúlemleri daha kolay olacaktÕr.  
 ønsan faaliyetlerinin do÷al �r�n� olarak �retilen belgelerin 
t�m�n�n bir zaman diliminde bir amacÕ vardÕr, bu amao onun de÷eridir. 
Bu birinci de÷er olarak bilinir. Bu birinci de÷er idari, yasal veya mali 
olabilir.31 Belgelerin �retim amaolarÕ, tasfiye iúlemleri ioin |nem 
taúÕmaktadÕr. 
 Son elli yÕlda idari birimler tarafÕndan �retilen ve arúivlere 
devredilen belgelerin sayÕsÕ, birimlerin fonksiyonlarÕ ve faaliyetler iyle 
aynÕ oranda artmÕútÕr. Bu artÕúÕn sonucu olarak da belgelerin �retimi, 
korunmasÕ, d�zenlenmesinde oldu÷u gibi tasfiyelerinin de mantÕklÕ ve 
sistemli hale getirilmesi ioin oalÕúmalar artmÕú ve tasfiye oalÕúmalarÕ 
belgelerin �retimiyle beraber baúlatÕlmÕútÕr. 
 Belgelerin tasfiye edilmesindeki esas amaç, idari ve kültürel 
aoÕlardan hiobir de÷eri kalmamÕú olan belgeleri arúiv fonundan ayÕrarak, 
b|ylece arúiv fonunda yalnÕzca idari ve k�lt�rel de÷ere sahip belgelerin 
bulunmasÕnÕ sa÷lamaktÕr. Sonuota belge sayÕsÕnda azalma, nitelik 
bakÕmÕndan da artma olacaktÕr.  
 Amao olarak bakÕldÕ÷Õnda belge �retiminin amacÕyla aynÕdÕr. Belge 
üretiminde de amaç, gereksiz belge üretimini engellemek ve nitelikli 
belge �retilmesini sa÷lamaktÕr.  
 Belgelerin, �retimleri aúamasÕnda denetim altÕna alÕnmasÕyla, 
tasfiyeye konu olacak belgelerin sayÕsÕ azalaca÷Õ gibi niteli÷i de 
artacaktÕr. Bu durumda tasfiye iúlemlerinde de kolaylÕk sa÷lanmÕú 
olacaktÕr. 
 Tasfiye iúlemlerinin hÕzlÕ, kolay ve do÷ru yapÕlabilmesi, nitelikli 
�retilmiú belgelere ba÷lÕdÕr. Belge �retim iúlemleri |nemsenmez ve 
basit g|r�l�p, g|zardÕ edilirse, her an gereksiz yere bir s�r� belge 
�retilecek, kurumun oalÕúmalarÕ aksayacak, sonuota bu belgelerin 
tasfiye iúlemleri zorlaúacak, gerekli belgeleri, gereksizler arasÕndan 
ayÕrmak g�oleúecek; gerekli belgelerin imha edilmesine neden olaca÷Õ 
gibi, gereksiz belgelerin de elde tutulmasÕna yol aoacaktÕr. Bunun ioin:  
 BHOJHOHULQ GRV\a RUJaQL]aV\RQOaUÕ, HULúLP VLVWHPOHUL YH GHSROaPa 
RUWaPOaUÕ KaNNÕQGa YHULOHQ NaUaUOaU, aUúLYOHUGH VHoLP, NRUXPa YH NXOOaQÕP 
oaOÕúPaOaUÕQÕ NROa\OaúWÕUabLOLU YH\a ]RUOaúWÕUabLOLU. E÷HU bHOJHOHU, bLU VLVWHP 

 
31Maygene F. Danniels, "Records Appraisal and Disposition", Managing Archives and 

Archival Institutions./ed. James Gregory Bradsher. (Chicago: The University of Chicago Press, 
1989), 60. 
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GaKLOLQGH baúOaQJÕoWa PaQWÕNVaO bLU G�]HQGH ROXUVa, bHOJHOHULQ JHoLcL GH÷HU 
WaúÕ\aQOaUÕQGaQ, X]XQ YaGHGH GH÷HUOL ROaQ bHOJHOHUGHQ  WHPHO GH a\UÕOPaVÕQa 
L]LQ YHULOHbLOLU. BXQXQ LoLQ bHOJH �UHWLcLVL YH\a NRUX\XcXVX, aUúLYLVW LúOHULQLQ 
W�P� KaNNÕQGa bLOJL VaKLbL ROPaOÕGÕU.32 
 Tasfiye iúlemlerinden beklenen verimin alÕnabilmesi, b�y�k 
ölçüde, belge üretiminin belli standartlara göre yürü t�lmesine, baúka bir 
deyimle belgelerin oluúumunun �retim aúamasÕnda denetim altÕna 
alÕnmasÕna ba÷lÕ bulunmaktadÕr. Belge �retiminin belli esaslara g|re 
y�r�t�lmesinden, oalÕúmalarda |nemli bir verim artÕúÕ sa÷lanaca÷Õ gibi, 
kurumlarda tasfiye iúlemlerinin  y�r�t�lmesinde b�y�k kolaylÕklar 
sa÷lanacaktÕr. 
 G�ncel olmayan bir belgenin d�zenlenmesine, ioerdi÷i bilginin 
de÷eri neden olmaktadÕr. Bilginin de÷eri bazen dakikalar, bazen yÕllarla 
|lo�l�r. Geroekten belgelerin de÷erlendirilmesindeki amao, bilginin 
de÷erini belirlemektir ki, bu bilginin oeúitli safhalarÕnÕ ioine alÕr. 33 
 Bu durum, uygun belgelerin elden geçirilmesinde, transferinde, 
ortamÕnÕn de÷iútirilmesinde, depolanmasÕnda, vb.¶de belgenin �retimi 
iúlemlerinin dikkate alÕnmasÕnÕ gerektirir. Keza, belge üretimi bilginin 
yaúam evresindeki geoirdi÷i t�m aúamalar yanÕnda arúivlerde 
d�zenleme ile de iliúkilidir.  
 "Etkin belge yönetim hedefleri, ancak belgelerin idaresine, 
�retildikleri andan bir arúiv kurumuna verildikleri veya elden 
oÕkarÕldÕklarÕ ana kadar, gerekli dikkat g|sterilirse sa÷lanabilir." 34 
 Tasfiye iúlemleri, belge y|netim programÕnÕn |nemli bir paroasÕnÕ 
oluúturmaktadÕr. Schellenberg,35 |nemli belgelerin bir arúiv kurumunda 
korunmasÕ ioin toplanmasÕnÕn zor oldu÷unu, bu zorlu÷un da, onlarÕn 
içinde yer aldÕ÷Õ gereksiz belge yÕ÷ÕnÕndan ayÕrmaktaki g�ol�kten 
kaynaklandÕ÷ÕnÕ belirtmekte ve bu ayrÕmÕn genellikle belgelerin mevcut 
iúlemler ioin |nemini yitirdikten sonra yapÕlmasÕ gerekti÷ini 
vurgulamaktadÕr. 
 Bu durumda tasfiye iúleminin kolaylaútÕrÕlmasÕ ioin, gereksiz belge 
�retiminin ortadan kaldÕrÕlmasÕ, hio olmazsa en aza indirilmesi 
gereklidir. B|ylece |nemli belgelerin gereksiz belgeler arasÕnda 
kaybolup gitmesi |nlenmiú olacaktÕr. Belge �retimi tasfiyenin |n úartÕ 
olmak yanÕnda, tasfiye iúlemlerini kolaylaútÕran bir fonksiyona da 
sahiptir. 

 
32 F. Gerald Ham, Selecting and Appraising Archives and Manuscripts. (Chicago: The 

Society of American Archivists, 1993), 25. 
33Penn, a.g.e., 10-11. 
34Schellenberg, a.g.e., 37. 
35Schellenberg, a.g.e., 39. 
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 Tasfiyenin belge y|netiminin bir fonksiyonu oldu÷u yanÕnda arúiv 
y|netiminin de bir fonksiyonu oldu÷u konusunda g|r�úler vardÕr. Fakat 
a÷ÕrlÕklÕ olarak belge y|netim fonksiyonu oldu÷u �zerinde 
durulmaktadÕr. 
 Iacovino,36 belgelerin tasfiyesinin do÷rudan bir belge y|netim 
fonksiyonu oldu÷unu s|ylemektedir. Bununla beraber Schellenberg, 37 
belgelerin tasfiyesine karar vermenin ook kolay olmadÕ÷ÕnÕ, tasfiye 
iúlemlerinin oeúitli aúamalardan oluútu÷unu s|yleyerek, bu iúlemlerde 
oeúitli fakt|rlerin etken oldu÷unu belirtmekte ve belgenin g�ncel 
kullanÕmlarÕndaki iliúkilerinden dolayÕ ofis oalÕúanlarÕnÕn, ikinci 
kullanÕmlarÕndan dolayÕ arúivistlerin uygun g|r�ú�n�n alÕnmasÕ 
gerekti÷ini vurgulamaktadÕr.  
 AynÕ konu Cook38 tarafÕndan da ú|yle dile getirilmektedir:  
 BHOJH \|QHWLPLQLQ HQ ]RU YH VRUXPOXOXN JHUHNWLUHQ \aQÕ, bHOJHOHULQ 
aOÕNRQPaN YH\a LPKa HGLOPHN �]HUH VHoLOPHVLGLU. MRGHUQ \|QHWLPOHUGH 
�UHWLOHQ bHOJH KacLP ROaUaN oRN Ia]Oa ROGX÷XQGaQ, NaUaUOaU JHQLú  bLU J|U�ú 
aoÕVÕQGaQ baNÕOaUaN YHULOPHOLGLU. BHOJHOHULQ VHoLPLQGH, KHP \aVaO/LGaUL 
|Oo�WOHU, KHP GH WaULKVHO \a Ga aUaúWÕUPa GH÷HUL |Oo�WOHUL J|]|Q�QGH 
bXOXQGXUXOPaOÕGÕU. 
 Tasfiye edilecek belgelerin tamamÕyla tanÕmlanmasÕ, |ncelikle 
g�ncel kullanÕmlarÕnda uygulanan dosyalamayla do÷rudan iliúkilidir. 
Bu iliúki sÕnÕflandÕrmanÕn fonksiyonel iliúkisinden kaynaklanmaktadÕr.  
 Belgeler güncel amaçlara hizmet ettikten sonra ya imha edilirler ya 
da ikinci kullanÕm de÷erlerinden dolayÕ de÷erledirilirler. Bu 
de÷erlendirme ile belgeler ya geçici olarak ofislerde ya da belge 
merkezlerinde tutulur veya arúiv kurumuna transfer edilir.  
 "Bunun ioin de÷erlendirmede, belge y|neticileri ile arúivistlerin 
ortak oalÕúmalarÕ gerekti÷i konusunda birleúilmektedir." 39 
Schellenberg40 de÷erlendirme konusunda, belge y|neticileri ile 
arúivistlerin rollerinin eúit oldu÷unu s|ylemektedir.  
 De÷erlendirme, herúeyden |nce arúiv ile belge y|netimi arasÕnda 
bir k|pr�d�r. Tasfiye, bir y|n�yle belge y|netimi, di÷er y|n�yle arúiv 

 
36Livia Iacovino, "The Development of the Principles of Appraisal in the Public Sector 

and Their Application to Business Records," Archives and Manuscripts, 17: 2 (1989), 211. veya 
221. 

37Schellenberg, a.g.e., 104-106. 
38Michael Cook, "Archives Administration Today: The Background to Professional 

Training", Lectures Delivered at the Department of Library Science, University of Istanbul, and 
at the Departments of Library Science of Ankara University and Hacettepe University, Apr.-May 
1982. (MHWLQ THNVLUGLU) (øVWaQbXO: 24 NLVaQ - 6 Ma\ÕV 1982), 4. 

39Iacovino, a.g.m., 211. 
40Schellenberg, a.g.e., 63-64. 
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fonksiyonudur. Yani tasfiye, belge y|netimi ile arúiv y|netiminin geoiú 
aúamasÕnÕ oluúturur. Bunun ioin belgelerin tasfiye iúlemleri sÕrasÕnda 
yapÕlan imha ya da alÕkoyma gibi konularda belge y|neticileri ile 
arúivistler ortak karar vermelidir. En basit anlamÕyla de÷erlendirme 
terimi, neyin imha edilece÷i ve neyin saklanaca÷Õna karar vermektir.  
 Kurumun faaliyetleri sÕrasÕnda �retilen belge kurumun malÕdÕr. 
DolayÕsÕyla �retilen belgeler �zerindeki tasarruf hakkÕ kuruma aittir. 
Bunun ioin kurumlar tasfiye programlarÕnÕ oluúturmalÕdÕr. Aksi 
takdirde, arúivsel de÷eri olan bir kÕsÕm belgeler yok edilebilir. Bunu 
engellemenin yolu; belgelerin üretimlerinden önce saklama süreleri 
konusunda |lo�tlerin belirlenerek, uzun s�reli saklanmasÕ gereken 
belgelerin �retilmesi ve tanÕmlanmasÕna y|nelik tasfiye programlarÕnÕn 
geliútirilmesi gereklidir. Bu da belgelerin tasfiyesine yaklaúÕmda |nemli 
bir de÷iúimi gerektirmektedir. Belgelerin kullanÕm s�releri sona 
erdikten sonra, bunlarÕ tasfiye iúlemine tabi tutmak yerine, belgenin 
üretilmesi aúamasÕnda aktif olarak tasfiye iúlemlerinin baúlatÕlmasÕ s|z 
konusudur. 
 Bu konu, belgelerin �retimi aúamasÕnda denetim altÕna alÕnmasÕyla 
ilgilidir. Yani tasfiye iúlemi belge �retimi aúamasÕnda uygulamaya 
konulmalÕdÕr. 
 BLU bHOJH �UHWLOGL÷L aQGa GH÷HUOHQdirilmelidir. Bu çok önemli iki 
IRQNVL\RQXQ JHUoHNOHúWLULOPHVLQL Va÷OaU: (1) BHOJHOHULQ X\JXQ úaUWOaUGa 
NRUXQGX÷X YH NXOOaQÕOGÕ÷ÕQGaQ HPLQ ROaUaN, bHOJH NXOOaQÕcÕOaUÕ RQXQ 
YaUOÕ÷ÕQGaQ \a Ga GH÷HULQGHQ KabHUGaU HGLOHbLOLU. (2) BLOJLQLQ Na\bROPaVÕQÕ 
ya da de÷HULQL Na\bHWPHVLQL |QOHPHN LoLQ bHOJHQLQ �UHWLOGL÷L RUWaPÕQ 
Ga\aQÕNOÕOÕ÷ÕQÕ bHOLUOHPH \a Ga JHOHcHNWH RUWaPÕQÕQ GH÷LúWLULOPHVLQL Va÷OaPa 
LPNaQÕ YHUHbLOLU.41 
 "Seoim iúlemi kamuyu ook ilgilendirir ve kaygÕlandÕrÕr." 42 Bunun 
ioin kurumlarÕn, mutlaka bir tasfiye programlarÕnÕn olmasÕ gerekir. 
Kurumlar �retecekleri ya da �rettikleri belgelerin kendi idari amaolarÕna 
veya kanuni ihtiyaolarÕna hizmet etmesi ioin ne kadar s�re ile 
saklanmasÕ gerekti÷ine karar vermiú olmalÕdÕr.  
 Belgelerin saklama sürelerini etkileyen unsur yÕl de÷il, o belgenin 
de÷eri olmalÕdÕr. Asla yok edilmemesi, s�resiz saklanmasÕ gerekli 
belgelerin oldu÷u ve arúivlerin oluúmasÕnÕn ana nedeninin de bu t�r 
belgeler oldu÷u unutulmamalÕdÕr.  
 Her iú yerinde gereksiz pek ook belge üretilmektedir. O belgenin 
�retimini |nlemek problemi o|zebilir. Daha sonra bu iúin d�zeltilmesi 
ve bu gereksiz belgenin tasfiyesi ioin u÷raúmaya gerek kalmayacaktÕr. 

 
41Penn, a.g.e., 167. 
42Cook, a.g.e., 5.  
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Belge �retim denetimi aynÕ sonuca masrafsÕz ulaúmayÕ sa÷lamÕú 
olacaktÕr. 
 Belgelerin üretimleri aúamasÕnda, gerek nitelik gerekse nicelik 
olarak standartlara ba÷lanmasÕ, tasfiye oalÕúmalarÕnda |nemli |lo�de 
s�rat, ekonomi ve verim sa÷layacaktÕr.  
 Gereksiz, anlamsÕz belge �retiminin kesin bioimde durdurulma 
yollarÕ aranÕp bulunmalÕdÕr. Bunun yo lu belge üretim denetiminden 
geçmektedir. Böylelikle yok etmeye gerek kalmadan kaynakta sorun 
b�y�k |lo�de azaltÕlabilir. Unutmamak gerek ki, belgeleri biriktirmek 
çok kolay, ancak yok etmek çok zordur.  
 KÕsaca, belge �retiminde uygulanacak y|ntemler sonuo ta tasfiye 
iúlemlerini kolaylaútÕracaktÕr.  
  



   III.  
Bölüm 

 
 
 

Kurum ve Kuruluúlarda  
Belge Üretiminin Denetlenmesi 

 
 
Belge Üretimi ve  Denetim 
 Bir arúivin temel |geleri arasÕnda en |nemlisi ve en |nde geleni belge 
�retimidir. d�nk� di÷er |geler ancak belgenin �retilmesinden sonra s|] 
konusu olabilmektedir. Yani dosyalamanÕn, korumanÕn, tasfiyenin, 
d�]enlemenin, eriúimin ve araolarÕnÕn s|] konusu olabilmesi ioin elde 
�retilmiú bir belge gurubunun olmasÕ gerekmektedir. O halde bu iúlemlerin 
daha sa÷lÕklÕ yapÕlabilmesi ioin belgenin �retimi aúamasÕnda denetim altÕna 
alÕnmasÕ gerekmektedir. Bu denetim, oluúan belgenin hem nitelikli olmasÕnÕ, 
hem de yapÕlacak di÷er iúlemlerin daha kolay uygulanmasÕnÕ sa÷layacaktÕr. 
 Belge �retiminin denetim altÕna alÕnmasÕndaki asÕl amao; �retilecek 
belgelerin sayÕsÕnÕ a]altmak, niteli÷ini artÕrmak, b|ylece belgelerin gerek 
g�ncel gerekse g�ncel olmadÕklarÕ evrelerde kullanÕm de÷erini 
y�kseltmektir. Sonuota; dosyalama, koruma, tasfiye, d�]enleme ve eriúim 
iúlemleri daha a] sayÕda ve nitelikli belge ioin yapÕlaca÷Õndan, bütün 
uygulama ve hi]metlerde kolaylÕk, etkinlik ve ekonomi sa÷lanmÕú olacaktÕr. 
 Belge �retiminin ne oldu÷u, belge y|netiminin di÷er |geleriyle olan 
iliúkisi |nceki b|l�mde ele alÕnmÕútÕ. Burada |]ellikle belge �retiminin 
denetimine yönelik konular ve yapÕlmasÕ gereken oalÕúmalar ele alÕnacaktÕr. 
Bu konulara geomeden |nce, denetimin ne anlama geldi÷i �]erinde kÕsaca 
durmak yararlÕ olacaktÕr. 
 hretimi, fi]iksel bir varlÕk veya hi]met úeklinde bir fayda yaratmak 
amacÕna y|nelik faaliyetler di]isi; belge üretimini ise, bir kurum veya 
kuruluúun iúlemleri sonucu oluúacak belgelerinin istenilen nitelikte ve 
nicelikte, istenilen ]amanda ve m�mk�n olan en d�ú�k maliyetle �retimini 
sa÷layacak bioimde bir araya getirilmesi, úeklinde tanÕmlamÕútÕk. Bunlara ek 
olarak `denetim' s|]c�÷� �]erinde durarak bir b�t�n olarak `belge �retim 
denetimi' ne aoÕklÕk getirelim. 
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 Yüzgün,1 denetimin insanlÕk tarihi kadar eski bir olgu oldu÷unu, ilk 
oa÷lardan baúlayarak, insanÕn t�m u÷raúlarÕnda bir denetim olgusunun 
g|]lendi÷ini, kendi davranÕúlarÕndan, toplumun di÷er fertlerinin 
davranÕúlarÕnÕn  denetimine, daha sonra iúlerin, iúlemlerin ve kurumlarÕn 
denetimine, en son aúamada da y|neticilerin (di÷er bir anlatÕmla iktidarÕn) 
denetimlerine dek uzanan bir alanda sürekli bir denetimin yaúatÕldÕ÷ÕnÕ, 
ancak denetimin y|nteminin, alanÕnÕn, etkinli÷inin ve úiddetinin de÷iúiklik 
g|sterdi÷ini vurgulayarak denetim ioin ú|yle bir tanÕm yapmÕútÕr: 
 Denetim; bir kiúi, bir kurum veya iktidarÕn, de÷iúik y|nlerden g|r�n�m�n�n, 
yapÕsÕnÕn, iúlerli÷inin ve u÷raúlarÕnÕn, yanlÕúlÕk, oeliúki, tutarsÕzlÕk veya eksiklik 
ioerip ioermedi÷inin, yasalar, y|netmelikler, kararlar, kurallar ve akÕlcÕ yaklaúÕmlar 
oeroevesinde |lo�lmesi, g|zlenmesi ve izlenmesi ioin yapÕlan t�m u÷raúlardÕr.2 
 Bu tanÕmda  denetim iúleminin, bir iúin ya da iúlemin d�]enli yapÕlmasÕ 
ioin bir kontrol�, bir inceleme ve araútÕrmayÕ vurguladÕ÷Õ gibi bir 
soruúturmayÕ da vurguladÕ÷Õ g|r�lmektedir. Denetim, bu yaklaúÕmla ook 
geniú bir uygulama alanÕ bulan bir etkinlik olarak karúÕmÕ]a oÕkmaktadÕr. 
 Bu ba÷lamda denetimin; denetlemeye konu olan iúin nitelik ve 
niceli÷ine g|re, y|ntemleri, etkinli÷i ve kapsamÕ de÷iúiklik g|sterir. Bu 
aoÕdan belge �retim denetiminin de kendine |]g� y|ntemleri ve etkinlikleri 
söz konusudur. Belge üretimi, kurum ve kuruluúlarÕn faaliyetlerinden 
do÷rudan etkilenen, aynÕ ]amanda kurum ve kuruluúlarÕn faaliyetlerini 
do÷rudan etkileyen bir |]elli÷e sahiptir. d�nk� belgeler, kurum ve 
kuruluúlarÕn faaliyetleri sonucu �retilmekte, �retilen belgeler de kurum ve 
kuruluúlarÕn faaliyetlerinin bir delili olarak ortaya oÕkmaktadÕr. DolayÕsÕyla 
karúÕlÕklÕ bir etkileúim s|] konusudur. Bu etkileúimi dengede tutabilme 
oabalarÕ, kurum ve kuruluúlarda belge �retim denetim sisteminin 
gereklili÷ini ortaya koymaktadÕr. 
 Denetim, bir bakÕma belge �retimini kolaylaútÕran yardÕmcÕ bir 
hi]mettir. Zira, bir kurum ve kuruluúun belge �retim iúlemlerini koordine 
etmek, belge �reten t�m dairelere gerekli bilgiyi vermek, her t�rl� yardÕmda 
bulunmak, belge �retim iúlemlerini i]leyip, planlara uyup uymadÕ÷ÕnÕ 
saptamak kurumun birimleri ioin ook yararlÕ olacaktÕr. Her kurumda belge 
�retim ve denetim iúlemlerinin boyutu aynÕ de÷ildir. Bu s|] konusu 
kurumun yapÕsÕna ve organi]asyonuna ba÷lÕdÕr. Kurum ve kuruluúlarda, ne 
gibi belgelerin üretiminin söz konusu oldu÷u ve ne miktarda �retilece÷i, 
bunlarÕ �retmek ioin ne gibi y|ntem ve araolarÕn kullanÕlaca÷Õ da kurumdan 
kuruma farklÕlÕk g|sterir. Bunun nedeni, her kurumun amacÕnÕn, yapÕsÕnÕn, 
organi]asyonunun ve faaliyet alanlarÕnÕn farklÕ farklÕ olmasÕdÕr. Bu farklÕlÕk, 

 
1Arslan Yüzgün.Genel Denetim YaklaúÕmÕ. (østanbul: D�nya YayÕnlarÕ, 1984), 19. 

 2Yüzgün, a.g.e., 20. 
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belge �retiminde temel ilkeler ve standartlar koymayÕ ve denetimini 
geroekleútirmeyi engelleme].  
 d�nk�, "belge �retim denetimi, kayÕtlÕ bilginin d�]enlenmesi, kullanÕmÕ 
ve korunmasÕndaki sorunlarÕ en a]a indirmeyi sa÷lamayan´3 bir etkinliktir. 
 Bu aoÕklamalardan sonra belge �retim denetimini; bir kurum veya 
kuruluúun faaliyetleri sonucu oluúacak ya da oluúan belgelerin fi]iksel 
yapÕsÕnÕn, iúlerli÷inin ve iúlevinin, yanlÕúlÕk, oeliúki, tutarsÕ]lÕk veya eksiklik 
ioerip ioermedi÷inin yasal d�]enlemeler ve kurallar çerçevesinde ölçülmesi, 
gereksiz belge üretiminin önlenerek, gerekli  belgelerin daha nitelikli olarak 
�retilmesini sa÷layan bir di]i iúlemler úeklinde tanÕmlayabiliri]. 
 Her iúte bir amacÕn bulunmasÕ ve bu amao do÷rultusunda hareket 
ediliyor olmasÕ do÷aldÕr. Bir kurumun de÷iúik y|nlerden ve de÷iúik 
boyutlarda denetlenmesinde de amacÕn ortaya konulmasÕ |nem taúÕmaktadÕr. 
Bir kurum veya kuruluúta �retilen belgelerin neler oldu÷unu ve neler 
olaca÷ÕnÕ belirlemek, bunlarÕ de÷erlendirmek ve bunlarÕn �stlendi÷i iúlevleri 
tam anlamÕyla yerine getirecek úekilde oluúumlarÕnÕ geroekleútirmek, 
belgenin gerek g�ncel gerekse g�ncel olmadÕ÷Õ d|nemlerde bir anlam 
taúÕmasÕnÕ sa÷lamak denetimin bir baúka aoÕdan amacÕnÕ oluúturmaktadÕr. 
 Denetimde gerçek ve öz amaç, hangi boyutta olursa olsun, tüm 
olumsu]luklarÕn ortadan kaldÕrÕlmasÕdÕr. 
 
 Belge Üretim Denetiminin Hedefleri 
 Belge üretim denetiminde ilk hedef, gereksiz belge üretiminden ve 
gereksiz iúlerden kurtulmaktÕr. hretilen belge sayÕsÕndaki artÕú bir yandan 
�retim maliyetlerini s�rekli artÕrÕrken, bir yandan da gerek kurum gerek milli 
arúiv oalÕúmalarÕnÕ da ]orlaútÕrmakta ve maliyet artÕúlarÕna neden olmaktadÕr. 
Bu olumsu] geliúmeler belge �retim denetimine verilen |nemi artÕrmaktadÕr. 
 Belge �retim denetiminin baúka bir hedefi de gerekli belgelerin 
�retimlerini sa÷lamak ve gerekli iúleri en iyi úekilde y�r�tmektir. Belge 
�retim akÕúÕnÕ en iyi úekilde d�]enleyebilmek ioin iúlemlerin her aúamasÕnda 
bir denetim gereklidir. Aksi takdirde belge üretim sürecinde aksamalar 
olacaktÕr. Yeni geliúmelere ayak uydurulamayacaktÕr. Zira teknolojik 
geliúme, u]manlaúmÕú iú g�c�ne olan gereksinimi artÕrmÕútÕr. G�n�m�]de 
belge �retim denetimi tekrarlanan, u]manlÕk istemeyen iúlerden, üst düzeyde 
u]manlÕ÷Õ gerektiren tekrarlanmayan iúlere kaymaktadÕr. Her ne kadar 
otomasyona geoiú, bir belge y|netim programÕnda |]ellikle g�nl�k iúlerde 
oalÕúan iú g�c� sayÕsÕnda |nemli bir a]almayÕ gerektirmiú ise de, bunun 
yanÕnda sistemin iyi oalÕúabilmesi ioin iyi yetiúmiú elemanlara olan 
gereksinimi de artÕrmÕútÕr. Ancak oo÷u kurum ve kuruluú bunun farkÕna 

 
3Ira A. Penn ve di÷erleri, Records Management Handbook. (Hants: Gower, 1989), 9.  
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varamamÕú ya da bu konunun öneminin bilincinde olamamÕú, bunun sonucu 
olarak da belge iúlemlerinde daha da oÕkma]a s�r�klenmiútir. Bunlar u]man 
iú g�c� oalÕútÕrmanÕn y�k�nden kaoarak ucu] iú g�c�yle iúleri ioinden 
oÕkÕlma] duruma getirmiúlerdir. Bu geliúmeler, kurum ve kuruluúlarda belge 
iúlemlerinin m�mk�n olan en iyi úekilde organi]e edilebilmesi, belgelerin 
�retilmesinden baúlayarak s�rekli bir denetimi gerekli kÕlmaktadÕr. 
 Belge �retim denetiminin bir hedefi de, belge iúlemlerinde bir birli÷e 
gidiúi sa÷lamaktÕr. Bir iúi yapmanÕn en iyi yolu belirlendikten sonra sÕra 
bunlarÕn standartlaútÕrÕlmasÕna gelir. Genellikle iúlemler ayrÕntÕlÕ bioimde 
tanÕmlanabilecek paroalara ayrÕlÕr. YapÕlacak iúlemlerde kullanÕlan kayÕt 
ortamlarÕnÕn bioimi, kalitesi, vb. belirlenir. deúitli iúlemler ve uygulanan 
y|ntemler standartlaútÕrÕldÕktan sonra aynen korunmaya oalÕúÕlÕr. Gerek bu 
standartlarÕn oluúturulmasÕ, gerekse s�rd�r�lmesi ve geliútirilmesi, etkin bir 
denetimle m�mk�n olur. Aksi takdirde belge iúlemleri ioinden oÕkÕlma] bir 
duruma gelir. Belgelerin �retimi aúamasÕnda denetlenmesi, belge �retimi 
ioin standartlar koymayÕ; �retim iúlemlerinin daha kÕsa s�rede ve az emekle, 
daha hÕ]lÕ, ekonomik bir bioimde daha nitelikli geroekleútirilmesini sa÷lar. 
Bu da verimlili÷i artÕrÕr. 
 øú g�c�n�n istenildi÷i úekilde oalÕúmasÕnÕn sa÷lanabilmesi ioin 
e÷itilmesi gerekir. Belge �retim denetimi, bu alanda etkin olan iú g�c�n�n 
e÷itilmesini de sa÷lar. 
 YanlÕúlÕklardan ve gereksi] belge �retiminden arÕnmÕú, kurum 
faaliyetlerinin geroek y�]�n� ortaya koyan belge �retim |]lemi asÕl hedefi 
g|stermektedir. Genelde yanlÕúlÕklarÕn yapÕlmamasÕ ve gereksi] belgelerin 
üretilmemesi olanaksÕ] oldu÷una g|re, belge �retim denetimi de ]orunlu 
olmaktadÕr. 
 Etkin bir denetim sonunda, yanlÕúlÕklar ve gereksi] belge �retimi b�y�k 
|lo�de |nlenecek, harcamalar en a]a indirilecek, aynÕ ]amanda arúiv 
oalÕúmalarÕna sa÷lam bir ]emin ha]ÕrlanacaktÕr. Bu nedenle arúivistler 
tarafÕndan belge �retim denetiminin |nemi, belge �reten kurumlara 
anlatÕlmalÕ ve belge �retim denetim programlarÕnÕn kurumlarda 
uygulanmasÕna |nc�l�k edilmelidir. 
 
 Belge Üretiminin Denetimini Gerektiren Nedenler 
 1. Gerek kurum ve kuruluúlarÕn, gerekse faaliyet alanlarÕnÕn 
geniúlemesi, belge �retiminde artÕúa neden olurken, bu artÕúÕn belge 
iúlemlerinde bir takÕm sorunlarÕ beraberinde getirmesi, 
 2. Belge �retiminde kurum ve kuruluúlarÕn baúÕnda bulunan ve onlarÕ 
y|neten kiúilerin bilgi ve becerilerinin yetersi] olmasÕndan kaynaklanan pek 
ook yanlÕúlÕklarÕn yaúanmasÕ, 
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 3. Yine, bilgi ve becerileri yeterli olan kiúilerin de belge �retim 
iúlemlerini |nemsememe e÷iliminde olmasÕ, 
 4. Uygulamaya iliúkin kural ve standartlarÕn olmamasÕ, 
 5. Belge �retiminde yanlÕú kural ve kararlarÕn uygulanmasÕ, kurallarÕn 
uygulama ile ba÷daúmamasÕ, 
 6. Uygulama de÷iúiklikleri, kusurlarÕ ve yanlÕúlÕklarÕ, (kural, yasa ve 
standartlar, vb.' nin farklÕ yorumlanmasÕ), 
 7. Ard niyetten kaynaklanan eylemler ve giriúimler, hileler, 
yolsuzluklar, vb. 
 8. Kurum ve kuruluúlarÕn iú, iúlem ve faaliyetlerindeki d�]ensi]lik ve 
yetersizlik, 
 9. Kurum ve kuruluúlarÕn her alanda oldu÷u gibi belge �retiminde de 
daha iyi ve yararlÕyÕ arayÕú e÷iliminde olmasÕ, 
 10. KurumlarÕn arúiv oalÕúmalarÕna iliúkin sorunlarÕdÕr. 
 Bu ve bu gibi nedenler, bir kurum ve kuruluúta belge �retim denetimini 
]orunlu hale getirmiútir. 
 AynÕ kurumun t�m birimleri belge �retiminde etkin ve verimli bir 
oalÕúma g|sterse de, yeniliklere uyma, oa÷daúlaúma, daha iyiyi arayÕú ve 
�retilen belgelerde bir birlik ve b�t�nl�k sa÷lamak amacÕyla denetim 
gereklidir. d�nk� �retilen belge sonuota bir b�t�n olarak kurumun malÕdÕr. 
 
 Belge hretiminin Denetlenmesinin YararlarÕ 
 Bir kurumun de÷iúik birimlerinde ortaya oÕkan uygulamalar hatalÕ olsa 
bile ayrÕlÕklar g|stermesi istenmeyebilir. B�t�nl�÷� ve uyumu bo]masÕ 
nedeniyle bu t�r ayrÕlÕklar bir denetim gere÷ini ortaya koyar. Belge 
�retimindeki ayrÕlÕklarÕn ve kopukluklarÕn giderilmesi, hem kurumun daha 
iyi oalÕúmasÕnÕ sa÷larken, belge iúlemlerinde de belirli bir standardÕn 
oluúmasÕnÕ sa÷layacaktÕr. AynÕ ]amanda belgelerin belli standardlara uygun 
úekilde �retilip �retilmedi÷ini, belgelerin �retimi sÕrasÕnda karúÕlaúÕlan 
sorunlarÕn asgariye indirilmesi ioin gerekli |nlemlerin alÕnÕp alÕnmadÕ÷ÕnÕ 
anlamak da m�mk�n olacaktÕr. AsÕl olan belgelerin olanaklar |lo�s�nde 
yanlÕúsÕ] ve d�]g�n olarak �retilmesidir. Bunu sa÷layacak y|ntem ise, 
�retilen belgelerin sÕkca denetlenmesidir. 
 Böylece belge üretim denetimi, üretilen belgelerin kurumun dinamik 
geliúimine hi]met etmesini sa÷layacak, y|netimin devam etmekte olan 
geliúmesine katkÕda bulunacaktÕr. 
 Kurumun y|netiminde, baúarÕyÕ kolaylaútÕran |nemli bir etmen, iúin 
niteli÷inin, yapÕsÕnÕn ve ioeri÷inin tam ve do÷ru olarak bilinmesidir. Bu 
ba÷lamda belge �retimini etkileyen t�m io ve dÕú de÷iúkenlerin ve bu arada 
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|]ellikle y|neticilerin, bioimsel ve bioimsel olmayan |rg�t yapÕsÕnÕn, 
|rg�tlerin mevcut rol ve stat� d�]eninin, fi]iksel koúullarÕn ve oalÕúma 
ortamÕnÕn birlikte ele alÕnarak de÷erlendirilmesi gereklidir. 
 Belge �retim oalÕúmalarÕ hacim ve karmaúÕklÕk bakÕmlarÕndan 
b�y�d�koe oalÕúmalarÕn verimli ve ekonomik olmasÕ ]orlaúmakta, gereksi] 
belgelerin �retimi e÷ilimi ortaya oÕkmaktadÕr. Etkin y|netim, kurumda, 
belge �retiminde iúe yarama] uygulamalarÕn belirlenmesi ve a]altÕlmasÕ, 
hatta ortadan kaldÕrÕlmasÕ yolunda oaba harcanmasÕnÕ ister. Kurum ioindeki 
belge yönetim sistemi bu araçlardan en önemlisidir. Belge yönetim sistemi, 
belge �retim oalÕúmalarÕnÕ test ederek para ve di÷er kaynaklardan tasarruf 
sa÷layarak, kurum ve y|netim iúlerine katkÕda bulunur. 
 hretilen ya da �retilecek belgenin �o aoÕdan de÷eri vardÕr: (1) Maliyet 
de÷eri ki, iúoilik, mal]eme ve genel masraflar, vb.; (2) kullanÕm de÷eri ki, 
g|rd�÷� iúin de÷eri yani idari de÷er, vb.; (3) itibar de÷eri ki, belgesel de÷er, 
hukuki ve k�lt�rel aoÕlardan, vb. yani arúivsel de÷er. Bu de÷erleri ortaya 
koyan ve belgelerin �retimini etkileyen kurumsal fakt|rler de ú|yle 
belirlenebilir; (a) kurumun politikalarÕ, (b) kurumun y|netim yapÕsÕ, (c) 
kurumun faaliyet alanÕ, (o) ekonomik fakt|rler, (d) yasal d�]enlemeler, (e) 
standardlardÕr. 
 Gerek belgenin de÷eri, gerekse bunlarÕn �retimlerini etkileyen fakt|rleri 
en uygun úartlarda karúÕlayabilmek ioin belgelerin üretimlerinin denetim 
altÕna alÕnmasÕ gereklidir. Genelde bir kurumda uygun de÷erlerde ve 
olumsu] fakt|rlerden u]ak, amaca uygun belge �retimi geroekleútirmek ioin 
bir kurumun t�m iú, iúlem ve faaliyetlerinin denetimi yararlÕ ve 
kaoÕnÕlma]dÕr. 
 Nitelik ve nicelik kayÕplarÕnÕn engellenmesi, belge �retim denetim 
yararlarÕnÕn en belirginini oluúturmaktadÕr. Bunun yanÕnda denetimin her an 
olmasÕ ba]Õ hatalarÕn oluúmasÕnÕ engelleyebilir. Bu g�vensi]likten 
kaynaklanan bir olay de÷ildir. 
 Denetim; bir belgenin istenilen niteliklerde �retilmesini sa÷larken, 
�retilen belgenin istenilen niteliklere sahip olup olmadÕ÷ÕnÕn saptanmasÕna 
da olanak tanÕr. Bunun yanÕnda denetim, �retilen belgenin niteliklerinin 
istenilen |lo�tlerden ne derece ayrÕldÕ÷ÕnÕ da ortaya koyar. 
 Belge �retiminde denetim olma] ise, iúlerin eksik olaca÷Õ, iyiye 
ulaúÕlmasÕnÕn g�oleúece÷i, bo]ukluk ve aksamalarÕn g|r�lece÷i geroektir. 
Belge �retim hi]metlerinin ve belge iúlemlerinin etkin bir úekilde yerine 
getirilebilmesi için etkili bir kontrole ihtiyao vardÕr. Etkili bir kontrol aynÕ 
]amanda hi]metin geliútirilmesine yarayacak incelemelere de ortam ha]Õrlar. 
Denetim, |nce hi]metin iyi g|r�lmesi, sonrada geliútirilmesi amacÕna 
y|nelik yapÕlmalÕdÕr. 
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 Belge �retim denetimi; t�m belge �retim iúlemlerinde, akÕlcÕ ve yapÕcÕ 
yaklaúÕmlarla, ortaya konan `norm'lardan sapmalarÕn olup olmadÕ÷ÕnÕn 
araútÕrÕlmasÕnÕ, sapÕú nedenleri �]erinde durulmasÕnÕ, sapmalarÕn kuruma ve 
topluma getirdi÷i mali y�klerin belirlenmesini, yinelenmemesi ioin gerekli 
önlemlerin gösterilip, uygulamalara ÕúÕk tutulmasÕnÕ ve sonuota faaliyetlerini 
sa÷lÕklÕ y�r�ten bir kurumun ve d�]enli bir arúivinin oluúturulmasÕnÕ sa÷lar. 
 Yine denetim; bir kurumun faaliyetlerinin �r�n� olan belgelerin nasÕl 
�retildiklerini ve bunlardan beklenen yararÕn sa÷lanÕp sa÷lanamadÕ÷ÕnÕ, 
gereksi] belge �retilip, �retilmedi÷ini de ortaya koyar. B|ylece belge �retim 
denetimi, belgeyi �retildi÷i anda bir de÷erlendirmeye tabi tutarak, ayÕklama 
yapÕlmasÕnÕ sa÷layarak, arúiv oalÕúmalarÕnÕ kolaylaútÕrmaktadÕr. 
 Üretilen bir belgenin, kurumun iúlevlerini geroekleútirebilmesi ioin 
belirli niteliklere ve |]elliklere sahip olmasÕ gereklidir. Belgeyi �reten kiúi 
�retimin her aúamasÕnda s|] konusu belgenin ne gibi nitelik ve |]elliklere 
sahip olmasÕ gerekti÷i konusunda bilgiye sahip olmalÕdÕr. Belge gerekli 
nitelikleri taúÕmÕyorsa iúleme konmayarak, gerekli d�]eltmelerin yapÕlmasÕ 
sa÷lanacaktÕr. 
 Denetim, |nceden saptanan standardlar ile fiilen ulaúÕlan sonuolarÕn 
karúÕlaútÕrÕlmasÕna da olanak tanÕr. Asgari bir denetim, standartlara uymayan 
belgelerin iúleme konmamasÕnÕ sa÷lar. 
 
 Belge Üretiminin Denetlenmesinde Dikkat Edilecek Hususlar  
 Nitelikli belge denilince ilk akla gelen, kendinden beklenen fonksiyonel 
g|revleri yerine getirebilecek |]ellikleri (ioeri÷inin uygunlu÷u, belgenin 
ortam olarak sa÷lamlÕ÷Õ, bioimi, dayanÕklÕlÕ÷Õ gibi) taúÕmasÕdÕr. Niteliksi] 
denildi÷inde de, �stlendi÷i iúlevi yerine getiremeyen (ioeri÷i yetersi], ortamÕ 
dayanÕksÕ] ya da uygun olmayan, standartlara uymayan) belge akla gelir. 
 Bir belge üretilirken y�klendi÷i iúlevi yerine getirebilmesi |n planda 
tutulmalÕdÕr. Maliyet ondan sonra |nem taúÕr. d�nk� belge y�klendi÷i iúlevi 
yerine getiremiyorsa ne kadar ucuza mal edilirse edilsin bir anlam ifade 
etmeyecektir. 
 Belge �retiminde bir takÕm pahalÕ ortamlar kullanarak, ioeri÷ini u]un 
tutarak, a÷dalÕ bir dil kullanarak, ]or okunan bir ya]Õ karakteri kullanarak 
maliyeti artÕrmanÕn ve niteli÷i d�ú�rmenin gere÷i yoktur. Her pahalÕ ve u]un 
olan, g�]el g|r�nen belge nitelikli de÷ildir. Nitelikli belge, �stlendi÷i iúlevi 
en iyi úekilde yerine getiren ve s�rd�ren belgedir. 
 Belge �retim iúlemleri geliúig�]el geroekleútirilirse elde edilen belge de 
bunun sonucunda sÕradan bir de÷er olarak karúÕmÕ]a oÕkar. Ancak, bu �retim 
]incirinin her halkasÕ, her adÕmÕ en uygun bioimde ele alÕnÕrsa, daha y�ksek 
bir yarar elde edilebilir.  
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 Denetimin yapÕlabilmesi ioin iyi bir belge y|netim sistemin ve 
personelinin bulunmasÕ gerekir. Denetcisi] bir denetim d�ú�n�lmesi g�ot�r. 
Belge üretiminin denetiminde de belge yönetim birimi bu görevi 
�stlenecektir. Belge �retim denetimini en iyi sa÷layabilecek, belge y|netim 
birimi ve elemanlarÕdÕr. Bunun yanÕnda belge �retim denetiminde, kurum 
elemanlarÕnÕn iúlevi de |nem taúÕmaktadÕr. Kurum elemanlarÕnÕn denetime 
katÕlmadÕ÷Õ yerlerde, geroek anlamda denetimi sa÷lamak ook ]ordur.  Bu 
durum kurumdaki bo]uk d�]enin s�r�p gitmesine de ]emin ha]Õrlar. 
 Belgeler t�m d�nyada kurum ve kuruluúlar tarafÕnadan b�y�k miktarlarda 
�retilir. OnlarÕn �retimleri, kurumlarÕn iúlevlerini, iúlemlerini ve belge iúlemlerini 
basitleútirerek azaltÕlabilir.4 
 Belge �retim denetimi bir ideal, teorik bir kavram de÷ildir. Bug�n 
ulaúÕlabilen bir geroektir. Belge �retim denetimi, parasÕ verilip anahtar 
teslimi satÕn alÕnabilecek bir mal de÷ildir. DonanÕm, bilgi kayÕt ortamlarÕ, 
oalÕúma sistemi (kurallar, standardlar, vb.) ve e÷itimden oluúur. 
 Yeni sistemin kurulma aúamasÕnda tek belirleyici, sorunun yalnÕ]ca o 
andaki o|]�m�n� kapsayan de÷il, aynÕ ]amanda gelecekte ortaya oÕkacak 
sorunlarÕn da o|]�m�n� ioeren bir yapÕ olmalÕdÕr. 
 Bu ba÷lamda belge �retim denetimi, belgelerin �retimlerine iliúkin 
sorunlara o|]�m getirirken bir yandan da ortaya koydu÷u kural ve 
standardlarla belge iúlemlerinde karúÕlaúÕlacak sorunlara da peúinen o|]�m 
getirecek bir yapÕya sahiptir. 
 Belge üretim sistemi oluúturulurken denetim sistemi de kurulmalÕdÕr. 
B|ylelikle, sistem iúletilmeye baúlandÕ÷Õ ]aman, en uygun ortam sa÷lanmÕú 
olacaktÕr.  
 grne÷in bir kurumun belge �retiminin kontrol altÕna alÕnabilmesi ioin 
denetim sistemine gerek vardÕr. Yani kurumun belge �retim yapÕsÕ ortaya 
kondu÷unda, bunun arkasÕnda bir denetim sistemi kurularak, �retim 
yapÕsÕnÕn y|n� ve sÕnÕrlarÕ ioerisinde iúlemlerin yapÕlÕp yapÕlmadÕ÷Õ 
konusunda y|netime gerekli bilgiler erilerek |nlemlerin alÕnmasÕ 
sa÷lanmalÕdÕr. Bunu sa÷layacak yapÕ denetim sistemidir. 
 Bu ba÷lamda; denetim, belge �retim yapÕsÕnÕn, hatta bir b�t�n olarak 
belge y|netim sisteminin b�t�nleyici bir paroasÕ olarak d�ú�n�lmelidir. 
Denetim, belgenin �retimi tamamlandÕktan sonra d�ú�n�lecek bir iúlev 
olarak ele alÕnmamalÕdÕr. 
 Denetim, belge �retiminde yersi] olan m�dahelelerden sakÕnmalÕdÕr. 
Bunun yerine denetimin nerede, ne úekilde ve ne ]aman uygulanaca÷Õ 
konusuna aoÕklÕk getirilmelidir. 

 
4T.R. Schellenberg, Modern Archives: Principles and Techniques. (Chicago: The 

University Press, 1975), 44. 
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 Denetim dikkatini, nitelikli belge �retimi �]erine yo÷unlaútÕrÕrken, 
gereksiz belge üretimini önleme üzerinde de titizlikle durarak, ekonomik 
yararÕ da g|]etmelidir. 
 Tüm bunlardan daha da önemlisi, kurum içindeki belge üretim 
denetiminin etkin ve verimli bir úekilde geroekleútirilebilmesi ancak, 
denetim iúleminin, hiyerarúi ioinde rolünü oynayabilecek bir düzeyde 
olmasÕnÕ gerektirir. 
 
Belge hUeWiminde DeneWimin Sa÷lanabilmeVi ioin  
YaSÕlmaVÕ GeUeken dalÕúmalaU 
 Bir kurum veya kuruluúta belge �retim denetiminin sa÷lanabilmesi, 
kurumun y|netiminin, iú ve iúlemlerinin g|]den geçirilmesini gerektirir. 
Yani bir kurum veya kuruluúta; (1) y|netimsel iúlevlerin, (2) oalÕúma  
y|ntemlerinin ve (3) belge iúlemlerinin basitleútirilmesine y|nelik 
d�]enlemeler, belgenin �retimini ve dolayÕsÕyla denetiminin  
geroekleútirilmesini do÷rudan etkilemektedir. Bu �o |ge birbirine ba÷lÕ 
olarak ortaya oÕkan etkinliklerdir. d�nk� belge �retimi, bir kurum veya 
kuruluúta tek baúÕna bir faaliyet de÷il, bir b�t�n olarak kurumun 
faaliyetlerinin bir ürünüdür. Onun için konu belge üretimi olunca kurum bir 
b�t�n olarak ele alÕnmak ]orundadÕr. 
 Bu s�reoler g|]den geoirilme] ve iyileútirilme] ise belge �retimi artar, 
maliyet y�kselir, hÕ] d�úer, belge �retim ]incirine gereksi] belgeler eklenir. 
Belge �retiminin denetim altÕna alÕnmasÕ ile ters gidiúler, tekrarlar, 
duraklamalar, gecikmeler, harcanan ]aman, gereksi] dolaúÕm gibi 
olumsu]luklarÕn |nlenmesi yanÕnda, kurum ve kuruluúun arúiv oalÕúmalarÕ  
ve milli arúiv sistemi de sa÷lam bir ]emine oturtulmuú olur. 
 O halde belge �retim denetiminin geroekleútirilmesini sa÷layacak bu �o 
|geyi sÕrasÕyla inceleyelim. 
 
 Y|netimsel øúlevlerin Basitleútirilmesi 
 Belgelerdeki karmaúÕklÕ÷Õn nedeni b�y�k oranda onlarÕ �reten 
y|netimin karmaúÕklÕ÷Õ ile ilgilidir. Genel olarak y|netim faaliyetleri 
geniúledikoe, iú ve iúlemler daha ayrÕntÕlaúmaktadÕr. DolayÕsÕyla y|netim 
faaliyetlerinin bir �r�n� olan belgeler de karmaúÕklaúmaktadÕr. Bu nedenle 
|ncelikle y|netimsel iúlevlerin basitleútirilmesi �]erinde durulmalÕdÕr. 
 Gereksiz belge üretimine ve elde tutumuna, devletin yönetimsel 
yapÕsÕnÕn b�y�kl�÷�, faaliyetlerinin geniúli÷i ve karmaúÕklÕ÷Õ temel nedenler 
olarak gösterilebilir. 
 Y|netim yapÕsÕnÕ ve faaliyet alanlarÕnÕn geniúli÷ini, devletin ekonomik, 
sosyal, k�lt�rel ve siyasal durumu ortaya koymaktadÕr. Bu ook karmaúÕk, 



FAHRETTøN gZDEMøRCø 
 

74 

geniú boyutlu bir yaklaúÕmÕ gerektirir ve idari birimlerin boyunu aúan bir 
meseledir. Oysa y|netim birimlerinin iúlevselli÷i genellikle o birimin 
g|revlileri tarafÕndan kontrol edilebilir ve basitleútirilebilir. 
 Zira "y|netim esas itibariyle ioinde yer aldÕ÷Õ ekonomik, siyasal ve 
sosyal çevrenin bir fonksiyonudur."5 Onun için üretilen belgelerin hacminin 
daraltÕlmasÕnda ve denetim altÕna alÕnmasÕnda ilk hareket noktasÕ y|netimsel 
iúlevlerin basitleútirilmesi olacaktÕr. 
 Schellenberg'de,6 gereksiz belge üretimi ve elde tutumunun temel 
nedenlerinin modern y|netim yapÕsÕnÕn b�y�kl�÷�nden, faaliyetlerinin 
u]anÕmlarÕndan ve bu faaliyetlerin geroekleútirildi÷i alanlardan 
kaynaklandÕ÷ÕnÕ belirterek, y|netim programlarÕnÕn geniúli÷i ve karmaúÕklÕ÷Õ 
�]erinde durmayaca÷ÕnÕ; ]ira bunlarÕ belirleyen etmenlerin y|netimin 
yapÕsÕnÕn kendi ilgi alanÕna giren sosyal, ekonomik ve di÷er sorunlar 
oldu÷unu s|ylemektedir. Y|netim programlarÕnÕn u]anÕm alanlarÕnÕn 
yalnÕ]ca onu geroekleútirmekle y�k�ml� olan kamu g|revlilerince kontrol 
edilemeyece÷ini de vurgulayan Schellenberg, bu programlarÕn 
geroekleútiriliú bioiminin ise baúka bir mesele oldu÷unu s|ylemektedir. 
Ancak bir y|netim biriminin iúlevselli÷inin genellikle basitleútirilebilece÷ini 
de önemle belirtirken, kamu belgelerinin hacmini daraltma sorunu üzerine 
yapÕlacak m�dahelede ilk hareket noktasÕnÕn bu olaca÷Õ g|r�ú�n� ileri 
sürmektedir. 
 Bu yaklaúÕm, belge �retiminin denetiminde ilk hareket noktasÕnÕn kamu 
g|revlilerince kontrol edilebilen bir aúamadan baúlanmasÕ gerekti÷ini ortaya 
koymaktadÕr. Zira belge, kurumlarÕn faaliyetlerinin bir sonucu olarak 
�retilmektedir. Bu nedenle y|netim birimlerinin iúlevlerinin 
basitleútirilmesiyle iúe baúlanmasÕnÕn en uygun yol oldu÷u s|ylenebilir. 
 Kuúkusu] devletin y|netim yapÕsÕnÕn, y|netim birimlerinin 
iúlevselli÷ini ortaya koymada ook b�y�k rol oynadÕ÷Õ bilinmektedir. Ancak 
yukarÕda da de÷inildi÷i �]ere y|netim yapÕsÕnÕ belirlemenin boyutunun ve 
etkileúim alanlarÕnÕn geniúli÷inin bir rejim sorunu oldu÷u belirtilmektedir. 
Bu nedenle konumu]a do÷rudan girmedi÷inin bilinciyle hareket etmenin 
yararlÕ olaca÷Õ kanÕsÕndayÕm. 
 Zira Aykaç,7 y|netim yapÕsÕnÕn yeniden d�]enlenmesinin, k|kl� bir 
demokrasi gelene÷i bulunmayan �lkelerde ook sÕk baúvurulan bir y|ntem 
olarak karúÕmÕ]a oÕktÕ÷ÕnÕ, ancak bu t�r uygulamalarÕn y|netimin 

 
5Cahit Tutum. Kamu Y|netiminde Yeniden YapÕlanma. (Ankara: Toplumsal, Ekonomik, 

Siyasal AraútÕrmalar VakfÕ, 1994), 13. 
6Schellenberg, a.g.e., 44-45. 
7Burhan Aykao, "Y|netimin øyileúirilmesi ve Örg�tsel De÷iúim", Amme ødaresi Dergisi, 

24: 2 (1991), 86. 
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iyileútirilmesi ile de÷il; y|netimin siyasallaúmasÕ ile sonuolandÕ÷ÕnÕ 
söylemektedir. 
 Bu durum, y|netim yapÕsÕnÕn yeniden d�]enlenmesinde bir anda ve 
belirli bir alanda, úekilsel ba]Õ de÷iúikliklerin yapÕlmasÕndan ibaret bir 
oalÕúma olmadÕ÷ÕnÕn ook iyi anlaúÕlmasÕ gerekti÷ini ortaya koymaktadÕr. 
 Bu alanda Amerika Birleúik Devletleri'nde baúarÕlÕ bir oalÕúma 
geroekleútirilmiútir. `Federal H�k�met Y�r�tme OrganlarÕnÕn Yeniden 
D�]enlenmesi' kabul edilmiú, bu amaola 7 Temmu] 1947'de kabul edilen 
162 sayÕlÕ kanunla bir komisyon kurulmuútur. Komisyon baúkanlÕ÷Õna Mr. 
Herbert Hoover getirilmiútir. Komisyonun baúkanÕnÕn adÕna atfen komisyona 
da `Hoover Komisyonu' denilmiútir. 1953 yÕlÕnda yine Mr. Hoover 
baúkanlÕ÷Õnda ikinci bir komisyon kuruldu÷undan, bu komisyon `1. Hoover 
Komisyonu' olarak anÕlmaktadÕr. 1. Hoover Komisyonu, iki yÕl kadar s�ren 
oalÕúmalarÕnÕ, oluúturdu÷u 24 oalÕúma grubu ile y�r�tm�út�r. 1. Hoover 
Komisyonu esas itibariyle bakanlÕklar ve kuruluúlar ile bunlar arasÕndaki 
iliúkilerin yeniden d�]enlenmesiyle ilgilenmiútir. Amao, daha verimli 
oalÕúacak federal bir |rg�tleme ile masraflarÕ a]altmak ve bu alandaki 
engelleri ortadan kaldÕrmaktÕr. Komisyonda y|neticiler, bilim adamlarÕ ile 
iktidar ve muhalefet partilerinden politikacÕlar g|rev almÕútÕr. Ancak 
komisyona politika girmemiú, tamamen objektif bir oalÕúma yapÕlmÕútÕr. 
Raporda ileri sürülen önerilerin %85-90'Õ uygulamaya konmuútur.8 
  Bu |rnekten de, y|netim yapÕsÕnÕn yeniden d�]enlenmesi konusunun 
ook geniú ve karÕúÕk oldu÷u ve ciddi oalÕúmalar gerektirdi÷i anlaúÕlmaktadÕr. 
 Y|netimsel iúlevlerin basitleútirilmesi ise genellikle, y|netimin 
fonksiyonel |rg�tlenmesi ile bunlarÕn politikalarÕ �]erine geroekleútirilen bir 
d|n�út�rme s�reci olarak ifade edilebilir. 
 Bu ba÷lamda, y|netimsel iúlevlerin basitleútirilmesi, y|netimin hi]met 
úeklinde, oalÕúma y|ntem ve usullerinde, siyasal sistemle olan iliúkilerinde 
yeni d�]enlemeler sa÷larken, kurum ve kuruluúlarÕn sÕnÕrlÕ kaynaklarla 
amaolarÕnÕ en iyi, en verimli ve etkili bioimde geroekleútirilmesine ]emin 
ha]Õrlar. 
 B|ylece y|netim sisteminin alÕúÕlmÕú pek de iúler ve ekonomik olmayan 
y|ntem ve usullerini de÷iútirecek, yeni y|ntem ve usuller ortaya koyacak, 
sistemin katÕlÕklarÕnÕ yumuúatacak bir yaklaúÕm ortaya konmuú olacaktÕr. 
 Yönetimsel iúlevlerin basitleútirilmesi yaklaúÕmÕ, toplumun ioinde 
bulundu÷u úartlarÕn, kurumun y|netimsel yapÕsÕnÕn ve iúlevlerinin iyi bir 
o|]�mlemesine dayandÕrÕlmadÕkoa da baúarÕya ulaúamayacaktÕr. 

 
8A. Fikret Ar, "T�rkiye ve Amerika Birleúik Devletlerinde YapÕlan BazÕ ødari Reform 

ÇalÕúmalarÕ", Amme ødaresi Dergisi, 16: 3 (1983), 79-84. 
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 Y|netimsel iúlevlere ait basitleútirmeler d�ú�n�rl�rken amaç, yönetimin 
etkinli÷ini geliútirmek olmakla beraber, hukuki g�venlik de g|]den u]ak 
tutulmamalÕdÕr. Bunun ioin de, y|netim yapÕsÕnÕn ve iúlevlerinin sistem 
yaklaúÕmÕyla ele alÕnmasÕ gereklidir. 
 Kabul etmek gerekir ki, iyi iúlemeyen bir y|netim �lkede di÷er 
alanlardaki ilerlemeleri de engelleyecek, kalkÕnmasÕna sekte vuracaktÕr. 
Özellikle de, yönetim etkinliklerinin bir ürünü olan belgelerin üretimi 
konusu olumsu] y|nde etkilenecektir. Y|netimsel iúlevlerin basitleútirilmesi 
oalÕúmalarÕ, belge y|neticilerini etkileyen bir konu olarak karúÕmÕ]a 
oÕkmaktadÕr. Belge y|neticileri, y|netimlerin �retti÷i belgelerle u÷raúan 
kamu g|revlileridir. O halde oalÕúma alanlarÕnÕ oluúturan belgelerin 
�retimleri �]erine s|] sahibi olmalÕdÕrlar. Aksi takdirde �retilen belgeler, 
belge y|neticilerinin sorunu olmaktan ook, kurumun kanayan bir yarasÕ 
olarak varlÕklarÕnÕ s�rd�rerek, y|netimin iúleyiúini s�rekli olarak olumsu] 
yönde etkileyecektir. 
 Zaman geotikoe y|netim yapÕlarÕnÕn ve sistemlerinin, karmaúÕklaúma 
durumuyla karúÕ karúÕya kaldÕklarÕnÕ belirten Schellenberg, normal úartlarda 
bile karmaúÕklÕ÷Õn arttÕ÷ÕnÕ, ola÷an�st� d|nemlerde ise bu artÕúÕn ook daha 
fa]la oldu÷unu, bunun ioin de belirli s�relerde y|netim sisteminin dikkatli 
bir g|]den geoirmeye, yapÕsÕnÕ ve iúlevselli÷ini tekrar basitleútirmeye ihtiyao 
oldu÷unu vurgulamaktadÕr.9 
 Yani y|netimsel iúlevlerin basitleútirilmesi s�reklilik isteyen bir iútir. 
Bir defa da yapÕlÕp sonuolandÕrÕlacak bir oalÕúma de÷ildir. 
 Y|netimsel iúlevlerin basitleútirilmesine iliúkin bir oalÕúma yine 
Amerika Birleúik Devletleri'nde 10 Temmu] 1953'de 108 sayÕlÕ yasayla bir 
komisyon kurularak geroekleútirilmiútir. Bu komisyon, bakanlÕk ve 
kuruluúlarÕn io yapÕlarÕnÕn, fonksiyonlarÕnÕn, mev]uatÕnÕn, idari politikalarÕ 
ile kullandÕklarÕ y|ntemlerin geliútirilmesine y|nelik oalÕúmalar yapmÕútÕr. 
Komisyonun baúkanlÕ÷Õna yine Mr. Hoover getirilmiú, onun adÕna atfen 
birincide oldu÷u gibi, bu komisyon da `2. Hoover Komisyonu' olarak 
anÕlmÕútÕr. Komisyon, 19 oalÕúma grubu ve alt komiteleriyle oalÕúmalarÕnÕ iki 
yÕl boyunca s�rd�rm�út�r. dalÕúmalar sonucunda, y|netimlerin fonksiyonel 
|rg�tlenmeleri ile bunlarÕn politikalarÕ �]erine tavsiyeleri ioeren bir di]i 
rapor Kongre'ye sunulmuútur. Raporlarda ileri s�r�len tavsiyeler %85-90 
uygulama alanÕna konulabilmiútir.10 
 Bu komisyonlarÕn, federal birimlerin organi]asyon ve iúlevsellikleri 
�]erine yaptÕklarÕ kapsamlÕ oalÕúmalar sonunda, y|netim oalÕúmalarÕnda 
g|]le g|r�l�r iyileúmeler ve ekonomik ka]anolar elde edilmiútir. grne÷in: 

 
9Schellenberg, a.g.e., 45. 
10Ar, a.g.m., 82-84. 
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 Komisyon muhasebe alanÕnda `ook iyi bir sistem' ortaya koydu. General 
Accounting Office, yasama organÕnÕn bir birimi olarak, y�r�tme organÕ birimlerinin 
mali oalÕúmalarÕnÕ denetliyordu. Bu sistem dahilinde, milyonlarca maliyet makbuzu 
ve bunlarla ilgili di÷er belgeler, ayrÕ ayrÕ incelenmesi ioin bu merkezi noktaya 
g|nderiliyordu. Komisyon bu t�rden dok�manlarÕn Washington D.C.'ye 
g|nderilmesi gereksinimini ortadan kaldÕrmak ioin bir |n denetleme programÕ 
|nerdi. Bu programÕn sonucunda b�t�n h�k�met kademelerinde mali ve muhasebe 
metotlarÕ basitleútirildi ve standartlaútÕrÕldÕ ve bu konularla ilgili belgelerin miktarÕ 
b�y�k oranda azaltÕldÕ.11 
 hlkemi]de de yetki kanunlarÕna12 dayanÕlarak, y|netimsel iúlevlerin 
basitleútirilmesine y|nelik oalÕúmalar yapÕlmÕútÕr. Buna örnek olarak; 

øú yeri aomak isteyen vatandaú, 10'dan fazla kuruluúa baúvurarak, 20 ayrÕ 
belge almak, en az bir ay iúlemleri takip etmek zorundaydÕ. ùimdi ise matbu beyan 
formu ile valilik, kaymakamlÕk veya belediyelere baúvurdu÷u g�n ruhsatÕnÕ 
alabilmesi sa÷lanmÕútÕr.13 
 B|ylece iú yeri aoma iúlemi basitleútirilip, standarda ba÷lanÕrken, bu 
konularla ilgili belgelerin miktarÕ da b�y�k oranda a]altÕlmÕútÕr. 
 Bu konulardaki |rnekleri artÕrmak m�mk�nd�r. Fakat daha fa]la |rnek 
vermeye gerek olmadÕ÷Õ da aoÕktÕr. d�nk� y|netimsel iúlevlerin 
basitleútirilmesi sonuota belge �retimini denetim altÕna almada ilk hareket 
noktasÕ olarak ortaya oÕkmaktadÕr. Ancak y|netimsel iúlevlerin 
basitleútirilmesi, birinci derecede �st d�]ey y|neticilerin, ikinci olarak kamu 
yönetimi alanÕnda u]man olan kamu g|revlilerinin ilgi alanÕna girmektedir. 
Belge y|neticileri bu ekip ioinde ]orunlu olarak yer almasÕ gereken �o�nc� 
grup olarak ortaya oÕkmaktadÕr. Onun ioin y|netimsel iúlevlerin 
basitleútirilmesi y|ntem ve usulleri �]erinde durulmayacak, böyle bir 
oalÕúma ioinde belge y|neticilerinin bulunmasÕnÕn ]orunlu oldu÷u 
vurgulanmakla yetinilecektir. 
 
 ÇalÕúma Y|ntemlerinin Basitleútirilmesi 
 Bir kurum veya kuruluúta �retilen belgelerin t�r� ne olursa olsun amao; 
y�k�mlendi÷i iúi en iyi úekilde sonuolandÕracak nitelikli belge �retiminin 
sa÷lanmasÕdÕr. Bu elbette yalnÕ]ca belge y|neticilerinin ya da arúivcilerin 

 
11Schellenberg, a.g.e., 45. 
12"Kamu Kurum ve KuruluúlarÕnÕn Kuruluú, G|rev ve Yetkilerinin D�zenlenmesi ile ølgili 

Yetki Kanunu (2680 s.k.)", T.C. Resmi Gazete,  17729 (19.06.1982), 1-2.; "ødari Usul ve 
øúlemlerin Yeniden D�zenlenmesi ile ølgili Yetki Kanunu (2977 s.k.)", T.C. Resmi Gazete, 18306 
(08.02.1984), 1. ; "ødari Usul ve øúlemlerin Yeniden D�zenlenmesi ile ølgili Yetki Kanunu (3481 
s.k.)", T.C. Resmi Gazete, 19970 (25.10.1988), 8. 

13Kamu Y|netiminde B�rokratik øúlemlerin AzaltÕmasÕ-I: 1984-1989. (Ankara: T.C. 
BaúbakanlÕk ødareyi Geliútirme BaúkanlÕ÷Õ, 1989), 14. 
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oabalarÕyla geroekleúeme]. Bilindi÷i gibi belge �retim sorunlarÕnÕn pek oo÷u 
yönetimle ilgilidir. Yani konumuzu kesin biçimde etkilemektedir. 
 Belge �retiminin denetim altÕna alÕnmasÕndaki g�ol�÷�n temel 
nedenlerinden birisi de kurum ve kuruluúlarÕn oalÕúma y|ntemlerindeki 
yetersi]lik ve kargaúadÕr. O halde hem y|netim birimlerinde karúÕlaúÕlan 
sorunlarÕ o|]mek, hem de belge �retimini denetim altÕna alabilmek ioin 
kurum ve kuruluúlarda oalÕúma y|ntemlerinin geliútirilmesi gereklidir. 
 Kurum ve kuruluúlarda �retilen belgenin belirli bir amacÕnÕn olmasÕ 
gereklidir. Bu amao, kurum ve kuruluúlarÕn faaliyet ve oalÕúmalarÕnÕ en iyi 
úekilde ortaya koymaktÕr. Kurum ve kuruluúlarÕn faaliyet ve oalÕúmalarÕnÕn 
bir �r�n� olan belgelerin amacÕna ulaúabilmesi, o konuda var olan oalÕúma 
y|ntemlerinin niteli÷ine ba÷lÕdÕr. 
 grg�tler gibi y|ntemlerin de ]aman ioinde eskiyece÷ini, bu nedenle 
yöntemlerin de geliútirilmesi gerekti÷ini s|yleyen Ar,14  yönetim 
birimlerinde karúÕlaúÕlan sorunlarÕ o|]mede alÕnacak tedbirlerden birinin de 
`oalÕúma y|ntemleri' ni geliútirmek oldu÷unu, ancak bunun istenmekle 
geroekleúebilecek basit bir sorun olmadÕ÷Õna da iúaret ederken, oalÕúma 
y|ntemlerini geliútirmek ioin usuller, iúlemler, yerleúme, b�ro makinalarÕ, 
standartlar, arao ve gereoler �]erinde durmak, bilimsel araútÕrma 
y|ntemleriyle bunlarÕ incelemek, bundan sonra gerekenleri de÷iútirmek ya 
da geliútirmek gerekti÷ini vurgulamaktadÕr.15 
 Oysa oo÷u kurum ve kuruluúlarda oalÕúma y|ntemleri �]erinde hio 
durulmamÕú ya da bu iú bir takÕm birim veya kiúilere bilinosi]ce verilmiú, 
bunun sonucunda oalÕúma y|ntemleri daha da karmaúÕk hale getirilmiútir. Bu 
durum da kontrolsüz, d�]ensi] ve gereksi] belge �retimini ortaya oÕkarmÕú, 
kurum ve kuruluúlar, bu d�]ensi]lik ve artÕú karúÕsÕnda úaúkÕnlÕ÷a 
d�úm�úlerdir. 
 ùekli ne olursa olsun, her iúin ve dolayÕsÕyla kurum ve kuruluúlardaki 
her t�rl� iúlemlerin basitleútirilmesi m�mk�n ve zorunludur. Kurum ve 
kuruluúlarda yapÕlan iúlemler genellikle karÕúÕk ve verimsi]dir. Bunun 
nedeni insanlarÕn yaptÕklarÕ iúi, ne oldu÷una dikkat etmeden, geleneksel 
y|ntemlerle yapmaya oalÕúmalarÕndan ya da yaptÕklarÕ iúi anlamadan 
yapmalarÕndan kaynaklanmaktadÕr. 
 B�t�n baúarÕ ve baúarÕsÕ]lÕklarÕ y|netim sistemine ba÷lamak yerine, 
oalÕúma y|ntemlerini sistematik bir yaklaúÕmla incelemek yararlÕ olacaktÕr. 
Zira oalÕúma y|ntemlerinin basitleútirilmesi, y|netim sisteminin alt yapÕsÕnÕ 
oluúturacaktÕr. Kurum ve kuruluúlarÕn baúarÕsÕ]lÕk nedenlerinin oo÷u, 

 
14A.Fikret Ar, "Organizasyon ve Metot Birimleri ve ÇalÕúmalarÕ hzerine D�ú�nceler", 

Amme ødaresi Dergisi, 21: 2 (1988), 21.  
15A.Fikret Ar. Büro Yönetimi Teknikleri. 3.bs. (Ankara: TODAøE, 1992), 69. 



BELGE hRETøMøNøN DENETLENMESø VE BELGE YgNETøMø  

 

79 

 

oalÕúma y|ntemlerinin etkinli÷i ile ilgilenilmeksi]in hep y|netim yapÕsÕna 
y|nelik yeni d�]enlemelerle u÷raúÕlmasÕndan kaynaklanmaktadÕr. 
 Oysa y|netimde baúarÕyÕ kolaylaútÕran |nemli bir etmen, iúin 
niteli÷inin, yapÕsÕnÕn ve ioeri÷inin tam ve do÷ru olarak bilinmesi ve oalÕúma 
y|ntemlerinin basitleútirilmesidir. 
 Bir b�roda oalÕúan herkes, kendi alanÕndaki iúler hakkÕnda genel bir 
bilgiye sahiptir. Fakat bir iki araútÕrma, bu bilginin ook y�]eysel ve geroekte 
|nemli sonuolar yaratan ayrÕntÕlardan u]ak oldu÷unu ortaya oÕkarÕr. 
g]ellikle, elde edilen bilgilerin kayna÷Õ da kesinlikle belli de÷ildir. 
øúlemlerin amaolarÕ bakÕmÕndan da durum aynÕdÕr. h]erinde iúlem yapÕlan 
bir belge di÷er bir birime g|nderilir. Ancak yapÕlacak iúlemin ne oldu÷u 
bilinmez. Hatta, kendince düzenlenen bir belgenin bir kaç servisten 
geoece÷ini bilen úef bile, geoiú nedenlerinden pek haberdar de÷ildir. Bu 
durumda, yapÕlan iúlemlerin t�m�n� ve her bir iúlemin nedenini bilme gere÷i 
ortadadÕr.16 
 Bu da oalÕúma y|ntemlerinin basitleútirilmesi oalÕúmalarÕ oeroevesinde 
ortaya konabilir. 
 øú basitleútirme, iúi basitleútirme olarak da ifade edilen oalÕúma 
y|ntemlerinin basitleútirilmesini Akal, "iúin birim baúÕna daha a] bir 
masrafla, daha kÕsa ]amanda ve daha kolay yapÕlmasÕnÕ sa÷lamak amacÕyla 
bütün faaliyetlerin sistematik olarak incelenmesi"17 úeklinde tanÕmlarken, 
Ar, "oalÕúma y|ntemlerini geliútirme yoluyla verimi y�kseltme olanaklarÕ 
�]erinde duran ve bu amaola yapÕlan inceleme ve oalÕúmalara iúi 
basitleútirme adÕnÕ vermektedir."18 
 AoÕkoa ifade edilmemiú olsa bile, bu aoÕklamalar g|stermektedir ki, 
çalÕúma y|ntemlerinin basitleútirilmesi, iú ya da iúi basitleútirme 
kavramlarÕnÕ da ioine alan daha geniú kapsamlÕ bir yaklaúÕmdÕr.  
 øúlemlerin basitleútirilmesi konularÕ, mevcut oalÕúma sistemleri ve 
bunlarÕn geliútirilmesi ile ilgilidir. Yani y|netimsel iúlevlerin yerine 
getirilmesinde kuruma yardÕmcÕ olan bir y|ntemdir. Bu yaklaúÕmla 
y|netimsel iúlevler daha kolay, daha ucu] ve hÕ]lÕ bir bioimde yerine 
getirilirken, �retilen belge de belirli bir norma sokulmuú olur. 
 Bir y|netim biriminin iúlemleri bilinoli ve duyarlÕ bioimde ha]ÕrlanmÕú 
etkin programlarla |nemli |lo�de basitleútirilebilir. 
 øúlemlerin basitleútirilmesi, "y�ksek ve |]ellikle orta kademe 
y|neticilerin |nem ve |ncelikle �]erinde durmalarÕ ve uygulamalarÕ gereken 

 
16Mesut Kayalar. Organizasyon ve Metod: Genel Olarak ve FransÕz Kamu ødarelerinde. 

(Ankara: Maliye BakanlÕ÷Õ, 1969), 88-89. 
17Zühal Akal. øú Et�d�. (Ankara: MPM, 1983), 10-11. 
18Ar, 1992, a.g.e., 67. 
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görevleri olarak kabul edilmelidir."19 diyen Ar'Õn, oalÕúma y|ntemlerinin 
basitleútirilmesinde y|neticilerin rollerini ortaya koyan úu aoÕklamalarÕ 
ilginçtir:20 
 do÷unlukla oalÕúma y|ntemlerini geliútirmek ioin incelemeler 
yapÕldÕ÷Õnda g|r�lm�út�r ki, uygulanan usul, iúlem ve yöntemler iki biçimde 
oluúmaktadÕr; 
 a) YÕllarca |nce ilgililer ya da g|revliler tarafÕndan konmuútur. do÷u 
bir bilimsel oalÕúma sonucunda de÷il, kiúisel g|r�ú ve anlayÕúa ve konuldu÷u 
]amanÕn koúullarÕna dayanmaktadÕr. Uygulamaya baúlandÕ÷Õ ]aman iúin 
geçerlilikleri ve tutarlÕlÕklarÕ vardÕr. Ancak ]aman ioinde o derece gelenek ve 
alÕúkanlÕk haline gelmiútir ki, bug�n bunlarda bir de÷iúiklik yapmaya 
kalkmak b�y�k g�ol�k ve tepkilere yol aomaktadÕr. Ba]Õ kuruluúlarda bu 
gelenek ve alÕúkanlÕk o derece ileri g|t�r�lm�út�r ki g|revliler, b|yle bir 
y|ntemin uygulama dayana÷ÕnÕn ne oldu÷u soruldu÷unda `mev]uat' diyerek 
cevap vermektedirler. Bu konudaki ook ilgino bir |rnek; yapÕlan incelemeler, 
kamu kurum ve kuruluúlarÕnda 30'dan fa]la iúlemde `iyi hal ka÷ÕdÕ' ve/veya 
`ikametgah ilmuhaberi' istenmekte oldu÷unu ortaya oÕkarmÕútÕr. Bu iste÷in 
gerekoesi soruldu÷unda g|revlilerin cevabÕ `mev]uat' olmaktadÕr. Ancak 
mev]uat �]erine yapÕlan oalÕúmalar bu t�r belgelerin ancak 2-3 iúlemde 
istendi÷ini g|stermiútir. Oysa mev]uatÕn bu h�k�mlerinin de g�n�m�]de ne 
derece de gerekli ve yararlÕ oldu÷u tartÕúÕlabilir. 
 Mev]uatta yer almayan, gelenek ve alÕúkanlÕklarla oluúmuú iúlemler, 
úefler ya da orta kademe y|neticilerin emriyle kaldÕrÕlabilir ve 
basitleútirilebilir. 

b) Usul, iúlem ve y|ntemler mev]uatla saptanmÕútÕr. BunlarÕn adedi ook 
degildir. Bunlar da yeni yasal d�]enlemlerle basitleútirilebilir. grnek olarak; 
1926 tarihli medeni kanunda yer alan ve g�n�m�]de vatandaúÕn evlenme 
iúlemlerini bir kao hafta u]atmaktan baúka bir fonksiyonu kalmayan 
µevlenmelerde askÕ ]orunlulu÷u' 60 yÕl sonra kaldÕrÕlmÕútÕr. B|ylece 
evlenecek vatandaúlar da, n�fus ve belediye y|netimleri de rahatlamÕútÕr. 

øúlemlerin basitleútirilmesi konusu baúlÕ baúÕna bir oalÕúma alanÕnÕ 
oluúturmaktadÕr. Ancak bi] konuyu belge �retim denetimi aoÕsÕndan kÕsaca 
de÷erlendirelim. 

Zira oalÕúma y|ntemlerinin basitleútirilmesi, olmasÕ gerekenden ook daha 
karmaúÕk bir durumdur. Bir y|netim birimine belirli sorumluluklar verilirken, 
bunlarÕn nasÕl yerine getirilece÷i �st�nde baúlangÕota pek d�ú�n�lmez. Zamanla, 
aksayan oalÕúma y|ntemleri ortaya oÕkar. O halde sorun, s�reoleri iyileútirmek ve 
y|ntemleri basitleútirmek amacÕyla, belirli bir y|netimsel oalÕúmada atÕlan adÕmlarÕ 
analiz etme meselesidir. Her bir adÕm belli bir iúleme pozitiv katkÕda bulunmalÕdÕr 

 
19Ar, 1992, a.g.e., 74. 
20Ar, 1992, a.g.e., 69-70. 
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ve y|netimsel zincirde yer alan her bir adÕm analiz edilmelidir. Bu analizler 
genellikle kamu idaresi alanÕnda yer alan uzmanlarca geroekleútirilir. S�reoleri ve 
y|ntemleri analiz ederken, idari uzmanlar atÕlan oeúitli adÕmlarÕ g|stermek ioin iú 
akÕú úemalarÕ (bir s�reote adÕm adÕm geroekleúen ilerlemeyi g|steren úema) 
kullanÕrlar. Bu úemalar, iúlemin nasÕl geroekleútirildi÷inin ve nasÕl 
de÷iútirilebilece÷inin onlarÕn g|zlerinin |n�ne gelmesine olanak tanÕr. Tamamlanan 
de÷iúiklikler de grafiksel olarak bu úemalar �st�nde g|sterilebilir. Bu uzmanlar 
oalÕúma y|ntemlerini analiz ederek iúlemleri basitleútirebilirler, daha do÷rusu 
iúlemleri daha basit, verimli ve uyumlu kÕlmak onlarÕn iúidir. E÷er iúlerinde baúarÕlÕ 
olurlarsa belge �retimi otamatik olarak azalÕr; o�nk� belge y|netimsel faaliyetlerin 
yalnÕzca bir yan �r�n�d�r ve belge �retimi kendi baúÕna bir amao de÷ildir.21 
   Belge �retimini etkileyen de÷iúkenler ioerisinde oalÕúma y|ntemleri 
|nemli bir fakt|rd�r. YapÕlmakta olan iúin daha oabuk, daha ucu] ve daha 
iyi bir úekilde yapÕlÕp, yapÕlamayaca÷Õ, her ]aman belge y|neticilerini 
ilgilendirmelidir. Çünkü yönetim faaliyetleri belge üretimiyle sonuçlanan 
etkinliklerdir. Y|netim, oalÕúmalarÕnÕ belge �reterek y�r�t�r ve ortaya koyar. 
Y|netim, faaliyetlerini y�r�t�rken iúlemleri ne kadar basitleútirirse, belge 
�retimi de bundan o derece etkilenir. øúlemlerin basitleútirilmesi, belge 
�retim iúlemlerinin basitleútirilmesi ve denetim altÕna alÕnmasÕ anlamÕna 
gelir. 
 dalÕúma y|ntemlerinin basitleútirilmesi ioin uygulanacak ba]Õ teknikler 
geliútirilmiútir.  µY|netim Anali] Tekni÷i¶, `øú Da÷ÕtÕm Tekni÷i', `øú AkÕm 
Tekni÷i', `Hareket Ekonomisi', `Alan ve  Yerleútirme Teknikleri', `øú glome 
Teknikleri', vb. bunlara örnek olarak verilebilir. KonularÕn her biri teknik bir 
konudur. Onun ioin bu konulara girilmeyecektir, ]aten oalÕúmamÕ]Õn 
kapsamÕ dÕúÕnda kalmaktadÕr. Ancak belge y|neticilerinin ve arúivcilerin bu 
konularda bilgi sahibi olmasÕ gerekmektedir ve bu iúlerde u]man olan 
kiúilerle birlikte oalÕúmalÕdÕrlar. 
 ÇalÕúma y|ntemlerinin basitleútirilmesinden belge y|netiminin 
sa÷layaca÷Õ yararlar úunlardÕr: 
 1. Birimler ioinde yapÕlmakta olan iúlerin ve iúlemlerin neler oldu÷u ya 
da neler olmasÕ gerekti÷i ortaya konarak yetki ve sorumluluklar belirlenir. 
Bu belirleme �retilecek belgelerin kayna÷Õ, t�r� ve niteli÷i hakkÕnda belge 
y|netimine |nemli bilgiler sa÷lar. 
 2. Birimlerin yetki ve ilgi alanlarÕ kesin olarak tesbit edilerek, 
dosyalama planlarÕnÕn do÷ru bir úekilde ha]Õrlanabilmesi sa÷lanÕr ve 
belgelerin �retimleri denetim altÕna alÕnabilir. 
 3. Gereksi] belge �retimi, dolaúÕmÕ |nlenerek ekonomik ka]ano da 
sa÷lanÕr. 

 
21Schellenberg, a.g.e., 45-46. 
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 4. Belgenin ilgili birimde �retilerek ve do÷rudan ilgili kiúiye ulaúmasÕ, 
b|yle bir oalÕúma ile elde edilecek en b�y�k yarardÕr. B|ylece iú g|rme 
s�reci hÕ]landÕrÕlÕrken, bu etkinli÷in �r�n� olan belge �retim s�reci de 
kÕsalmÕú olaca÷Õndan ]amandan tasarruf sa÷lanmÕú olacaktÕr. 
 5. h]erinde en ook durulmasÕ gereken ve konunun can damarÕ olarak 
nitelendirilebilecek bir kazanç da gereksi], anlamsÕ] úekilde belge �retiminin 
bu yolla belli |lo�de |nlenebilece÷idir. Arúiv belgelerinin d�]enlenmesinden 
daha önemli ve öncelikli olan sorun gereksiz belge üretiminin önüne 
geoilmesidir. dalÕúma y|ntemlerinin yetersi]li÷i ve karmaúÕklÕ÷Õndan 
kaynaklanan bu gereksi] belge �retimi, belgelerin oluúturulmasÕnda, istenen 
yere ulaútÕrÕlmasÕnda, d�]enlenmesinde ve depolanmasÕnda ]aman, eleman, 
kÕrtasiye ve yer olarak birook masrafÕ gerektirecektir. 
 6. Uygulanmakta olan form adedi a]altÕlabilir, gereksi] y|ntemlerden 
vazgeçilebilir. 
 Sonuo olarak iú ve iúlemler daha basit hale gelir. B|ylece gereksi] belge 
�retimi de |nlenerek denetim altÕna alÕnabilir.  
 
 Belge øúlemlerinin Basitleútirilmesi 
 Belgenin gerek güncel, gerekse güncel olmadÕ÷Õ evrelerde, hem 
y�k�mlendi÷i iúlevleri yerine getirebilmesi, hem de belge eriúimiyle 
amacÕna ulaúabilmesi, �retilmeye baúlandÕklarÕ andan t�m yaúam evresinde 
b�t�n�yle denetim altÕna alÕnabilmesiyle m�mk�nd�r. Bu anlamda belge 
denetim faaliyetleri; belgelerin �retimleri, korunmalarÕ, tasfiyeleri ve 
eriúimleriyle ilgilidir. Bunlardan belgelerin �retimlerinin denetimi, denetim 
faaliyetlerinin baúlangÕcÕnÕ ve temelini oluúturmaktadÕr. Belge �retiminin 
denetim altÕna alÕnmasÕyla di÷er fonksiyonlarÕn denetimi bunu izleyecek ve 
daha kolay olacaktÕr. Belge �retim denetim faaliyetleri, di÷er fonksiyonlarÕn 
denetiminin de temelini ve felsefesini oluúturacaktÕr. 
 d�nk� �retimleri denetimsi] ve karmaúÕk olan belgelerin 
korunmalarÕnda da yeterli denetim sa÷lanamaz. Gereksiz belgelerin yer 
almaya devam etti÷i ortamlarda tasfiye iúlemi sa÷lÕklÕ yapÕlama]. hretimleri 
d�]ensi] ve karmaúÕk olan belgeler dosyalama sistemiyle sa÷lÕklÕ bir 
bioimde iliúkilendirileme]. Bunun sonucu olarak da, yeterli olmayan y|ntem 
ve tekniklerin uygulandÕ÷Õ ya da hio bir y|ntem ve tekni÷in uygulanamadÕ÷Õ 
bir d�]ensi]lik ortaya oÕkar. hretimleri d�]ensi] ve karmaúÕk olan belgeler 
ioin yeterli bir eriúim sistemi oluúturulama]. Bu bakÕmdan, belgelerin 
korunmalarÕ, tasfiyeleri, d�]enlenmeleri ve eriúimlerinin denetim altÕna 
alÕnmasÕndaki etkinlik, belge �retim denetiminin etkinli÷i ile |lo�lebilir. 
 Belge �retiminin denetim altÕna alÕnabilmesinin yolu ise, y|netimsel 
iúlevlerin ve oalÕúma y|ntemlerinin basitleútirilmesi yanÕnda �o�nc� olarak 
belge iúlemlerinin basitleútirilmesi oalÕúmalarÕndan geomektedir. 
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 Belge iúlemlerinin basitleútirilmesi, gereksi] belge �retimini |nlemek 
ve birim belge maliyetini d�ú�rmek amacÕ ile bu faaliyetlerin sistematik 
incelenmesi olarak tanÕmlanabilir. Bu bakÕú aoÕsÕ ile belge iúlemlerinin 
basitleútirilmesi, belgelerin �retilmeye baúlanmasÕndan, son d�]enlemeye 
kadar b�t�n aúamalarda sistematik bir yaklaúÕmÕ gerektirir. 
 Y|netimin hiyerarúik bir yapÕsÕ vardÕr. Bu hiyerarúik yapÕ ioerisinde 
oeúitli birimlerin yer aldÕ÷Õ ve �]erine d�úen g|revleri yerine getirmeye 
oalÕútÕ÷Õ bilinmektedir. Bu g|revleri anali]e tabi tutmak m�mk�nd�r. Yine 
yönetimin faaliyetlerini belgeler üzerinde yer alan bilgiler göstermektedir. 
Bu belgeler, oeúitli ya]Õúmalardan, basÕlÕ formlara kadar ook oeúitlilik 
g|sterirler. Y|netimde alÕnan her karar, yapÕlan her iú belgeyle ortaya konur. 
B|ylece kurum ve kuruluúlarda bir belge yÕ÷ÕnÕ ortaya oÕkar. 
 AyrÕca bu belgeler, bir madde gibi iúlenir, taúÕnÕr, kontrol edilir, 
�]erinde inceleme yapÕlmak ve tekrar kullanÕlmak �]ere bir yere konur. 
BunlarÕ geroekleútirenler de kurumun g|revlileridir. Sonuota bu belgeler 
birikir gittikoe artarak sorunlarÕyla beraber arúivleri ortaya oÕkarÕr. 
 Bu durum, y|netimde �]erinde durulmasÕ ve d�]eltilmesi gereken 
konularÕn oldu÷unu ortaya koyar. Bunun ioin belge iúlemlerinin her |gesinin 
teker teker ele alÕnmasÕ, aksamalarÕn belirlenmesi ve normal iúleyiúi 
sa÷layacak |nlemlerin alÕnmasÕ gerekir ki, bu belge iúlemlerinin sistem  
yaklaúÕmÕyla ele alÕnmasÕnÕ ]orunlu kÕlar. 
 Y|netim faaliyetlerinin oo÷unun hatta tamamÕnÕn belge �retimiyle 
sonuolandÕ÷ÕnÕ vurgulamÕútÕk. Bu durum, y|netimde belge �retiminin 
|nemini aoÕkca ortaya koymaktadÕr. 
 Y|netim, b�y�k bir hÕ]la artan belgelerin aldÕ÷Õ ]aman ve getirdi÷i mali 
y�k karúÕsÕnda ilgisi] kalama]. BunlarÕn denetim altÕna alÕnmasÕ konusunda 
belge y|netim birimini harekete geoirmek ]orundadÕr. 
 Belge �retim faaliyetlerinin koruma, tasfiye, d�]enleme ve eriúimle 
olan iliúkisi ve bunlar �]erine etkisi |nceki b|l�mde ele alÕnmÕútÕ. Bu 
konulara tekrar de÷inilmeyecektir. Zira konunun |nemi bilinmektedir. 
 dalÕúma y|ntemlerinin basitleútirilmesi, kamu y|netimi u]manlarÕnÕn; 
y|netim faaliyetlerinin birer �r�n� olan belge iúlemlerinin basitleútirilmesi 
ise belge y|netim u]manlarÕnÕn alanÕna girmektedir. Bu ba÷lamda y|netim 
u]manlarÕ ile belge y|netim u]manlarÕnÕn aynÕ yapÕyÕ ve iúlemleri farklÕ 
amaolarla g|]den geoirmelerini gerektirir. Bu g|]den geoirmede aynÕ 
y|ntem ve teknikleri kullanÕrlar. Yani iúbirli÷i ioinde oalÕúmalarÕ ]orunludur. 
 Belge iúlemlerinin basitleútirilmesi ihtiyacÕ, �retilen belge ile, �retilmesi 
istenen belge arasÕndaki farklÕlÕktan do÷ar. Genelde �retilen belgeler, 
beklentilere uygun d�úmemektedir. 
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 Belge iúlemlerinin |nde gelen sorunlarÕnÕn belirlenmesinden sonra 
atÕlmasÕ gereken adÕm, geroekleútirilmesi |ng|r�len belge iúlemlerinin 
basitleútirilmesi ya da yeniden d�]enleme ioin bir oeroeve oi]ilmesi; 
giriúimin amao, kapsam, y|ntem ve uygulama bioimlerinin aoÕklÕ÷a 
kavuúturulmasÕ gereklidir. S|] konusu belirlemeler yapÕlÕrken belge 
iúlemlerinin sistem yaklaúÕmÕyla ele alÕnmasÕ, bunun bir gere÷i olarak 
y|netimin yapÕsÕ ve oalÕúma y|ntemleriyle ba÷ÕnÕn kurulmasÕ, buna uygun 
bir basitleútirme ya da yeniden d�]enleme yapÕlmasÕ kaoÕnÕlma]dÕr. 
 Schellenberg,22 belgeleri kontrol etmek için yürütülen bir programda; 
oalÕúma y|ntemlerini basitleútirmek ioin y�r�t�len programda atÕlan 
adÕmlarÕn aynÕsÕnÕn atÕlmasÕ gerekti÷ini, belge y|netim u]manlarÕnÕn, 
y|netim u]manlarÕnÕn i]ledikleri aynÕ yolun �]erinden gitmek zorunda 
olabileceklerini s|ylemektedir. Her iki alandaki u]manlarÕn aynÕ oalÕúma 
iúlemlerini g|]den geoirirken, y|netim u]manlarÕnÕn bunu iúlemlerin nasÕl 
geroekleútirildi÷ini |÷renmek ioin; belge y|netim u]manlarÕnÕn ise, 
geroekleútirilen iúlemlere iliúkin olarak belgelerin nasÕl kullanÕldÕ÷ÕnÕ 
|÷renmek ioin yaptÕ÷ÕnÕ ifade eder. Her iki grubun da iúlemlerin 
geroekleútirilmesiyle oluúan belge oalÕúmalarÕnÕ incelerken, yapÕlan 
iúlemlerin basitleútirilmesi gibi, kafalarÕnda aynÕ hedefe sahip 
olabileceklerini belirtir. Bir grubun daha ook mekanik y|nle, di÷erinin 
oalÕúma iúlemlerinin |]�yle ilgilendi÷ini ortaya koyar. 
 Belge iúlemlerinin basitleútirilmesi, ilk olarak �retilen belgelerin 
sayÕsÕnÕn a]altÕlmasÕ amacÕ taúÕmaktadÕr. Ancak uygun sayÕya indirme 
konusunda y|netim ile belge y|netim birimi arasÕnda g|r�ú birli÷i sa÷lamak 
ook g�ot�r. Y|netim iúlerini g|ren g|revliler sayÕyÕ dikkate almadan 
oalÕúmalarÕnÕ sonuolandÕrmayÕ ister. Halbuki belge y|netimi, y|netimin 
oalÕúmalarÕnÕ geroekleútirirken en a] sayÕda belge �reterek, en iyi úekilde 
oalÕúmalarÕn sonuolandÕrÕlmasÕnÕ ister. Gereksi] belge �retimin ortadan 
kaldÕrÕlarak, �retilen belge sayÕsÕnÕn a] olmasÕ belge y|netimi aoÕsÕndan 
b�y�k |nem taúÕr. Bu aoÕdan y|netim ile belge y|netim birimi s�rekli bir 
oekiúme ioerisinde bulunabilir. 
 B�rolarÕn �retimi `belgeler' oldu÷una g|re, hangi belgelerin nasÕl 
�retilmesi ve hangilerinin ne kadar s�reler ioin elde tutulmasÕ gerekti÷inin 
kurum ve kuruluúlar aoÕsÕndan |nemi b�y�kt�r. BunlarÕn bilinmesi 
gereklidir. Aksi takdirde bu belgeler geliúi g�]el �retilip, geliúi g�]el 
saklanacaktÕr. Belki de belge �retiminin hÕ]lÕ artÕúÕnÕn ve y�ksek maliyetinin, 
kurum arúivinin ioinden oÕkÕlma] bir sorun olarak s�rekli y|netimi rahatsÕ] 
etmesinin nedeni, ilgililerin bunlar ü]erinde hio d�ú�nmemeleridir. 
 Belge iúlemlerinin basitleútirilmesi yaklaúÕmÕnda, y|netimin 
uygulamalarÕnÕ ortaya koyan belgelerin �retimlerini geroekleútiren 

 
22Schellenberg, a.g.e., 47. 
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birimlerle, bu belgeleri koruyan, d�]enleyen, tasfiye eden, vb. iúlemleri 
geroekleútiren birimden iliúkisi] ayrÕ bir bioimde d�ú�n�leme]. Belge 
y|netimi birimi kendi varlÕk nedeni olan �retilen belgelerin bioim ve 
ioerikleri �]erinde s|] sahibi olmalÕdÕr. 
 Zira bir y|netim, birbirinden i]ole olmuú birimlerin ve sÕnÕrlandÕrÕlmÕú 
faaliyetlerin bir toplamÕ de÷il daha ]iyade birbirini etkileyen faaliyetler 
sistemidir. Bir kuruluúta belge �retim sisteminin iúleyiú ve |]elliklerinin 
belirlenmesi, kuruluúun hedeflerini ve faaliyetlerini nasÕl y�r�tt�÷� hakkÕnda 
aoÕk bir fikir sahibi olmakla m�mk�nd�r.    
 Belge iúlemlerinin basitleútirilmesiyle; 
 1.  KÕrtasiyecilik b�y�k |lo�de a]altÕlÕr. 
 2.  Verimlilik artar. 
 3.  Nitelikli belge �retimi sa÷lanÕr. 
 4.  Hata oranÕ a]alÕr. 
 5.  Depolama alanÕ ihtiyacÕ a]alÕr. 
 6.  Dosyalama, d�]enleme ve eriúim kolaylaúÕr. 
 7.  Denetim etkinli÷i y�kselir. 
 8.  ønsang�c�nden tasarruf sa÷lanÕr. 
 9.  Tasfiye iúlemleri kolaylaúÕr. 
 10. Belgenin gerek g�ncel, gerekse g�ncel olmadÕ÷Õ d|nemlerde 
kullanÕm de÷eri artar. 
 Belge iúlemlerinin basitleútirilmesinde dikkat edilmesi gereken 
hususlar: 
 1. Fonksiyonel özellikler: Belgenin, karúÕlamasÕ istenen ihtiyaolarla ve 
kullanÕlÕú amaolarÕ ile belirlenir. Belgenin fonksiyonu dikkatli, ayrÕntÕlÕ ve 
eksiksi] bioimde tanÕmlanmalÕdÕr. grne÷in; bir belgenin fonksiyonu yalnÕ]ca 
bir konuda bilgi verir úeklinde tanÕmlanama]. Konunun hangi ]aman 
diliminde ele alÕnaca÷Õ, cevap verilip verilmeyece÷i, sÕnÕrlarÕ, vb. |]ellikler 
de fonksiyonel |]ellikler ioinde ele alÕnmalÕdÕr. Belge fonksiyonlarÕnda 
oeúitlilik s|] konusudur. Bu oeúitlilik belge t�rlerini de ortaya oÕkarÕr. 
 2. KullanÕlÕú etkinli÷i: Belgenin eriúimi, kullanÕlmasÕ kolay ve basit 
olmalÕdÕr. Bioim ve ioerik, yanlÕú anlama veya y|nlendirme nedeni ile 
aksaklÕklara ve yanlÕú uygulamalara neden olmayacak bioimde olmalÕdÕr. 
Belgeyi farklÕ bilgi ve e÷itim d�]eyinde kiúilerin kullanaca÷Õ g|]|n�ne 
alÕnmalÕdÕr. do÷u ke] ortam, bioim ve ioerik, yaptÕrÕm bakÕmÕndan ook 
gerekli ve |nemli bir belgenin, anlaúÕlma ve kullanÕlma g�ol�÷� y|n�nden 
�stlendi÷i iúlevi yerine getiremeyip baúarÕsÕ]lÕ÷a u÷radÕ÷Õ g|r�l�r. 
 3. DayanÕklÕlÕk ve g�venilirlik |zelli÷i: Belgenin belirli koúullar altÕnda 
kullanÕlabilirli÷i veya depoda bo]ulmadan durabildi÷i s�re dayanÕklÕlÕk 
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olarak tanÕmlanabilir. Birook durumda dayanÕklÕlÕk, kaliteyi oluúturan 
önemli bir faktörd�r. Kimi belgeler ioin ise dayanÕklÕlÕk pek |nemli de÷ildir. 
Güvenirlilik üzerinde durulur. Belge üretiminde her ikisi de önemlidir. Kimi 
]aman g�venirlilik |n plana oÕkar. 
 4. Estetik özellikler: Belgelerin fonksiyonlarÕ gere÷i aldÕ÷Õ fi]iksel 
görünüm esteti÷e uygun d�úmeyebilir. gnemli olan standartlara uygun 
olmasÕ ve �stlendi÷i iúlevi yerine getirebilmesidir. 
  5. Ekonomiklik: Belge �retiminde |ncelik, belgenin �stlendi÷i iúlevi 
yerine getirebilmesidir. Bu iúlevi yerine getirirken de en ekonomik yol 
bulunmalÕdÕr. d�nk� iúletmecilik aoÕsÕndan kurumlarda maliyeti d�ú�rmek 
|nemli bir fakt|rd�r. Ancak maliyet d�ú�r�l�rken de belgenin niteli÷i 
korunmalÕdÕr. 
 hlkemi]de oldu÷u gibi, kurum ve kuruluúlarda belge �retim alanÕnda 
de÷iúik adlar altÕnda paroa paroa oeúitli oalÕúmalar yapÕlmÕú olmasÕna ra÷men 
bir b�t�nl�k olmadÕ÷Õ ioin baúarÕya ulaúÕlamamÕútÕr. Bu durum �retilen 
belgeyi yÕ÷Õn haline d|n�út�rm�ú, aranÕlanÕn bulunmasÕ ba]en 
geroekleúememiú, ba]en de saatlerle, g�nlerle ifade edilebilecek ]aman 
boyutuna eriúmiútir. Y|netim aoÕsÕndan bu sorunlarÕ yaratan denetimsi] 
�retilen belge, arúivsel yaklaúÕm aoÕsÕndan, ioinden oÕkÕlma] bir belge yÕ÷ÕnÕ 
olarak devletin g�ndemine yerleúmiútir. 
 Soruna o|]�m ararken yalnÕ]ca �retilmiú elde var olan belgelerin 
organi]asyonunun yapÕlmaya oalÕúÕlmasÕnÕn yeterli olmadÕ÷Õ ortadÕr. 
 Genellikle iú yerlerinde uygulanmakta olan y|ntemler alÕúÕla geldi÷i 
bioimde akÕp gitmektedir. Bunlarda mev]uat ya da mev]uattaki yetersi]likler 
etkendir. Ama var olan aksaklÕklarÕ gidermek ioin bunlarÕn hio birinin 
de÷iúmeyece÷i anlamÕna gelme]. 
 Mevzuat uyarÕnca yapÕlacak iúlemler ve belgelendirme usullerinin 
basitleútirilmesi b�rokrasinin azaltÕlmasÕ bakÕmÕndan |nemlidir. Bunun ioin bir 
iúlemin baúÕndan sonuna kadar, resmi daireler arasÕnda takip etti÷i yolun ve evrakÕn 
(belgenin) bir b�ro ioinde u÷radÕ÷Õ masalardaki iúlemlerin incelenmesi, 
gereksizlerin iptal edilmesi ve yolun kÕsaltÕlmasÕ b�rokrasinin azaltÕlmasÕnda 
kullanÕlan baúlÕca usullerdendir.23 
 Bu nedenle oalÕúma y|ntemlerini belirleyen d�]enlemeler �]erinde 
titi]likle durmak gerekmektedir. Belge �retim denetim yaklaúÕmÕ, y|netimsel 
iúlevlerin ve oalÕúma y|ntemlerinin iyi bir çözümlenmesine 
dayandÕrÕlmadÕkoa, bu alanda baúarÕya ulaúÕlamayaca÷Õ gibi, belge 
iúlemlerini dikkate almadan yalnÕ]ca y|netim yapÕsÕnda ve oalÕúma 
y|ntemlerinde bir takÕm d�]enlemeler yapmak da, bu alanda ulaúÕlmak 

 
23Atalay ùahino÷lu, "Kamu Y|netiminde Etki AlanÕ Çok Geniú, Sorumluluk øse Çok 

Kademelidir", Türk Yurdu, 13: 70 (1993), 57. 
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istenen baúarÕyÕ engelleyecektir. d�nk� y|netimin yeniden yapÕlanmasÕ 
topyek�n bir hamleyi ve oabayÕ gerektiren bir olgudur. 
 "Kamu belgelerinin etkin y|netimi idareler ioin b�y�k |nem taúÕr ve bir 
idarenin etkinli÷i sÕklÕkla onun belgelerinin ne kadar etkin bir úekilde 
y|netildi÷i ile ölçülür."24 
 Belge esas itibariyle, �retildi÷i kurumun yapÕsÕ, oalÕúma y|ntemleri ve 
elemanlarÕnÕn bir fonksiyonudur. Bu nedenle belge olgusunu gere÷i gibi 
anlayabilmek ioin onu etkileyen |geleriyle bir b�t�n olarak ele alÕp 
incelemek gerekir. 
 Belge  iúlemlerinin ve arúivcili÷in sorunlarÕ yalnÕ]ca kendi ioinde 
o|]�mlenebilecek  bir sorun de÷ildir. Belge iúlemlerini ve arúivcili÷i 
etkileyen ögelerin irdelenmesi gereklidir. Sorunlara çözüm, belgelerin 
�retilmeye baúlandÕ÷Õ andan itibaren aranmaya oalÕúÕlmalÕdÕr. Gerek kurum, 
gerekse milli arúivde yaúanan sorunlarÕn nedeni ve o|]�mleri, belge 
iúlemlerinin basitleútirilmesinde daha da |nemlisi, belge �retim denetiminde 
yatmaktadÕr. 
 Bir belge �retim sisteminin verimlili÷i bilinoli ve duyarlÕ bioimde 
ha]ÕrlanmÕú etkin programlarla |nemli |lo�de artÕrÕlabilir. Bu geroe÷in ook 
iyi bilinmesine karúÕn, kurum ve kuruluúlarda belge �retim oalÕúmalarÕnÕn 
gere÷i gibi y�r�t�lemedi÷i durumlara sÕk sÕk rastlanmaktadÕr. Bunun nedeni 
belge �retim oalÕúmalarÕnÕn sanÕldÕ÷Õ kadar kolay olmamasÕdÕr.  
 Belge iúlemlerinin basitleútirilmesi yaklaúÕmÕnÕ d|rt aoÕdan 
inceleyebiliriz: 
 1. Bütün gereksiz belge üretiminin elenmesi: Her iú yerinde gereksi] 
pek çok belge üretilmektedir. O belgenin üretimini önlemek sorunu 
çözecektir. Bu iúin d�]eltilmesi ioin u÷raúmaya gerek kalmayacaktÕr. Bir 
belge �retiminin denetiminin en iyi yolu, aynÕ sonucu masrarafsÕ] olarak 
elde etmektir. 
 2. øúlem ve elemanlarÕ birleútirmek: Ba]Õ durumlarda aúÕrÕ derecede iú 
b|l�m�ne gidilir. Bu durumda iúlem sÕrasÕ, iúlem aúamalarÕ, kullanÕlan arao-
gereo sayÕsÕ gereksi] yere artÕrÕlmÕú olur. B|ylece iúler u]ar, masraflar artar, 
ook sayÕda iúlemden dolayÕ hem gereksi] belge �retimi ortaya oÕkar, hem de 
s�re u]ar. B|yle durumlarda iki veya daha ook iúlem ve belge birleútirilerek, 
belge �retimi denetim altÕna alÕnabilir. 
 3. øúlemlerin sÕrasÕnÕ de÷iútirmek: Belge �retim iúlem sÕrasÕnÕn g|]den 
geoirilmesi sorunla ilgili o|]�m yollarÕnÕ kolaylÕkla ortaya koyabilir. do÷u 
]aman kurumlar ba]Õ alÕúkanlÕklar elde ederler ve bu alÕúkanlÕklar, kurumun 
b�y�mesine ve de÷iúime u÷ramasÕna ra÷men, devam eder. Halbuki gereksi] 

 
24Schellenberg, a.g.e., 39. 
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belge �retiminin ortadan kaldÕrÕlmasÕnÕ sa÷lanabilecek alanlardan birisi de 
iúlemlerin sÕrasÕnÕ de÷iútirmektir. 
  4. Gerekli iúlemleri standartlaútÕrma: Önce iúlem b�t�n olarak ele 
alÕnÕr, daha sonra da ayrÕntÕlara inilir. Sorun o|]mede en iyi yollardan birisi 
iúlemlerle ilgili her úeyi g|]den geoirmektir. øúlemin yapÕlÕú úekli, kullanÕlan 
araolar ve donanÕm, oalÕúma úartlarÕ, belgenin bioimi ve ioeri÷i bunlar 
arasÕnda sayÕlabilir. øúlemi kolaylaútÕracak úekilde �retilen belgede tek 
bioimlilik sa÷lanÕr. B|ylece �retilen belgenin denetimi de kolayca sa÷lanmÕú 
olur. 
 Belge iúlemlerinin sorunlarÕ, her derde deva gibi g|r�nen ayrÕmsÕ]ca 
ya]ÕlmÕú reoetelerle o|]�leme]. Belge iúlemlerindeki sorunlar k|t� 
idarecili÷in belirtisidir. Bu sorunlar yalnÕ]ca b�rokrasi y|netiminde 
düzenlemelere gidilmesiyle halledilemez. HastalÕk daha derinde yatmaktadÕr. 
Belge sorunlarÕnÕn o|]�m�, oalÕúma y|ntemlerinin d�]eltilmesinde, daha da 
geneli y|netimsel iúlevlerin organi]e edilmesinde yatmaktadÕr.25 
 Belge iúlemlerindeki sorunlarÕn ortadan kaldÕrÕlmasÕ, bir yandan 
b�rokrasinin oevresinde, di÷er yandan da b�rokratik sistemin ioinde 
önlemler almasÕnÕ gerektirmektedir. 
  Belge �retim denetiminin; y|netimsel iúlevler, oalÕúma y|ntemleri ve 
belgeleme iúlemlerinin basitleútirilmesi oeroevesinde geroekleútirilecek bir 
etkinlik oldu÷u ortadadÕr. 
 Ancak belge �retim boyutunun karmaúÕklÕ÷Õ, belge yönetim birimi 
elemanlarÕnÕn hio bir úey yapamayacaklarÕ anlamÕna gelme]. Zira 
Schellenberg,26 bir belge yönetim birimi görevlilerinin, kurumun 
belgelerinin �retim ve korunmalarÕnÕ kontrol etmede b�y�k y�k� �]erlerine 
almalarÕ gerekti÷ini vurgulamakta, buna yönelik yöntem ve teknikleri 
belirleyip uygulamalarÕ geroekleútirme durumunda olduklarÕnÕ 
söylemektedir. 
 øki t�rl� belge iúleminin �retilen belge miktarÕ �zerinde |zel bir a÷ÕrlÕ÷Õ vardÕr. 
ølki rutin ve tekrarlanan faaliyetleri geroekleútirme amacÕna y|nelik belge �retimi; 
ikincisi ise, belgelerin da÷ÕtÕmÕ ve dosyalanmasÕ ile ilgilidir.27 
 Bi] burada belge iúlemlerinin basitleútirilmesi oalÕúmalarÕnda ilk aúama, 
yani belgelerin �retimleri �]erinde duraca÷Õ]. d�nk� belge �retim 
iúlemlerinin basitleútirilerek denetim altÕna alÕnmasÕ, ikinci aúamayÕ 
do÷rudan etkilemektedir. 

 
25Schellenberg, a.g.e., 50-51. 
26Schellenberg, a.g.e., 42. 
27Schellenberg, a.g.e., 46. 
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 SÕradan ve tekrarlanan faaliyetlerle ilgili belgeler genellikle standart bir 
yapÕya sahiptir. Kurum ve kuruluúlarda �retilen belgelerin b�y�k oo÷unlu÷u 
böyle bir |]ellik taúÕmaktadÕr. 
 Bu t�r belgeler arasÕnda úunlarÕ g|rebiliriz; raporlar, talimatlar, formlar, 
mektuplar, istatistiki oizelge ve tablolar, t�zel kuruluú ve kiúilerin iliúkileri sonucu 
oluúan oeúitli dok�manlar. Ancak b�t�n bunlarÕn hepsinde bioim ve içeriksel olarak 
b�y�k oranda standartlaúmaya rastlÕyoruz. Bu t�r belgelerin hacminin kabarÕklÕ÷Õ 
dolayÕsÕyla onlarÕ kontrol etmek belge y|netiminin |nemli boyutunu 
oluúturmaktadÕr. E÷er kontrol edilmezlerse, h�creler gibi oo÷alacaklar ve y|netimin 
vücudunda kanserli bir t�m|re d|n�úeceklerdir.28 
 Belge iúlemlerinin basitleútirilmesinin ilk aúamasÕ olan belge �retim 
denetiminin konusunu; ya]Õúmalar, formlar, raporlar ve talimatlar oluúturur. 
Zira kurum ve kuruluúlar, iúlemlerinin b�y�k oo÷unlu÷unu bu t�r belgelerle 
geroekleútirir ya da faaliyetlerini geroekleútirirken �retti÷i belgelerin b�y�k 
oo÷unlu÷u bu t�r belgelerden oluúmaktadÕr. BunlarÕn denetimi ise 
standartlaúma ile sa÷lanabilir ya da denetimin geroekleútirilebilmesi, bu t�r 
belgelerdeki standartlara ba÷lÕdÕr. Bu standartlarÕ oluúturacak, geliútirecek ve 
uygulanmasÕnÕ sa÷layacak kiúiler ise belge y|netim u]manlarÕdÕr. 

 
28Schellenberg, a.g.e., 47. 
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Belge hUeWim DeQeWim PURgUamÕQÕQ gQemi Ye AmacÕ 
 Kurum veya kuruluúun bir iki birimden meydana geldi÷i durumlarda, 
kurum belge üretim gereksinimlerini çok basit olarak karúÕlayabilir. Bu gibi 
kurum veya kuruluúlarda hangi durumda ne t�r belge �retilece÷i kesin olarak 
bilinir. Kurumlar b�y�d�koe, birimlerinin sayÕsÕ arttÕkoa �retilecek belge 
sayÕsÕ da artmakta ve oeúitlilik kazanmaktadÕr. KurumlarÕn s�rekli 
büyümeleri ve y|netimin gittikoe daha karmaúÕk bir yapÕ kazanmasÕ, 
kurumlarÕn gerek kendi birimleri ve gerekse di÷er kurumlarla olan iliúkileri 
sÕrasÕnda �rettikleri belgelerin de oldukoa karmaúÕk bir hal almasÕna neden 
olmaktadÕr. Bu nedenle y|netimin gereksinimlerine cevap verebilecek belge 
ve bilgilerin �retimi ook sayÕda elemanÕ meúgul eden baúlÕ baúÕna bir u÷raúÕ 
alanÕ haline gelmektedir. Kurumda g�nl�k iúlemlerin y�r�t�lebilmesi ve 
kurumun bir düzen içinde yüksek bir verimlilik ve etkinlikle yönetilebilmesi, 
etkin bir belge �retim sisteminin |nceden tasarlanarak uygulama alanÕna 
konmasÕna ve s�rekli denetlenmesine ihtiyao g|sterir. Kurumlar b�y�d�koe, 
y|netimin belge �retim denetim programÕna olan gereksinimi de artar. 
 Bir kurum veya kuruluúta belge �retim denetim programÕnÕn yapÕsÕ 
kurumun b�y�kl�÷�, y|netim politikasÕ, organizasyon yapÕsÕ, haberleúme 
y|ntemleri ve kullanÕlan araolar, faaliyet dalÕ, belge �retim miktarÕ gibi 
oeúitli fakt|rlere ba÷lÕ olarak belirlenir. 
 KurumlarÕn oalÕúmalarÕ hacim ve karmaúÕklÕk bakÕmÕndan b�y�d�koe 
oalÕúmalarÕn verimli ve ekonomik olmasÕ zorlaúmakta, gereksiz 
uygulamalarÕn kontrols�z bir úekilde geliúmesi e÷ilimi ortaya oÕkmaktadÕr. 
Etkin bir y|netim, kurumun belge �retim etkinliklerine iliúkin gereksiz 
uygulamalarÕn belirlenmesi ve ortadan kaldÕrÕlmasÕ yolunda oaba 
harcamasÕnÕ ister. Kurum ve kuruluúlarda belge �retim ve denetim 
programlarÕ bu amaca hizmet eden |nemli bir araotÕr. 
 Belge �retim denetim programlarÕnÕn uygulanabilmesi ioin |zellikle 
uzun vadeli stratejilerin oluúturulmasÕ aúamasÕnda �st y|netime konunun 
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benimsetilmesinin ve oalÕúmalar sÕrasÕnda bu deste÷in s�rmesinin |nemi 
büyüktür. 
 AyrÕca, belge �retim denetim programlarÕnÕn sa÷layaca÷Õ yararlar t�m 
oalÕúanlara anlatÕlmalÕ, sa÷lanacak olanaklarÕn kiúinin o iú yerinde olma 
nedenini ortadan kaldÕrmayaca÷Õ, aksine yaptÕ÷Õ iúin daha kolay, verimli ve 
zevkli hale gelece÷i onlara g|sterilmeli, onlardan gelecek her t�rl� soru aoÕk 
bir bioimde yanÕtlanmalÕ ve |neriler dikkate alÕnmalÕdÕr. 
 Kurum ve kuruluúlarÕn oalÕúmalarÕnda belge üretim denetim 
fonksiyonlarÕnÕn t�m�n�n yerine getirilebilmesi,  belge �retim programÕnÕn 
yol g|sterici ve politika belirleyici olabilmesi ioin yazÕlÕ hale getirilmesi 
gereklidir. Geniú bir belge �retim denetim programÕ kayÕtlÕ bilginin yaúam 
evresinin tamamÕnÕ etkileyen bir yapÕda olmalÕdÕr. Bu temel �zerine 
oluúturulan program t�m belge y|netim |gelerini etkiler ve t�m fonksiyonel 
faaliyetler b|ylece daha etkin bir bioimde geroekleútirilebilir. 
 Belge �retim denetiminin amacÕ, yapÕlacak iúleri bireylere  ba÷lÕ 
olmaktan kurtararak, iúi kurumsallaútÕrmak ve herhangi bir iúin her zaman ve 
her koúulda, kim yaparsa yapsÕn, aynÕ úekilde yapÕlmasÕna ortam 
hazÕrlayarak, kaliteyi, g�venirlili÷i ve s�reklili÷i sa÷lamaktÕr. 

Belge hUeWim DeQeWim PURgUamÕQÕ OlXúWXUma\Õ  
Gerektiren Nedenler 
 gz�nde bu amaolara y|nelen belge �retim denetim programÕnÕ 
oluúturmayÕ zorunlu kÕlan nedenleri de ú|yle verebiliriz: 
 Sosyal, siyasal, ekonomik ve teknolojik geliúmeler kurum ve 
kuruluúlarda aúÕrÕ uzmanlaúmÕú birim ve gruplarÕn yer almasÕna neden 
olmuútur. AúÕrÕ uzmanlaúmanÕn belge �retimi aoÕsÕndan beraberinde getirdi÷i 
baúlÕca sakÕnca, kurum ioinde uzmanlaúan meslek gruplarÕnÕn kendilerine 
|zg� diller geliútirmeleri ve her grubun kendi dÕúÕndaki gruplarÕn diline, bilgi 
ve düú�ncelerine yabancÕ kalmalarÕdÕr. 
 KurumlarÕn birbirlerinden habersiz, kendi iolerine kapanÕk ve aralarÕnda 
yazÕlÕ iletiúimin en d�ú�k d�zeyde tutuldu÷u uzmanlaúmÕú gruplardan 
meydana gelmesi, y|neticilerin kurumda eúg�d�m g|revini de etkin bir 
úekilde yerine getirmelerini ve dolayÕsÕyla kurumun b�t�nl�÷�n� 
sa÷lamalarÕnÕ engellemektedir. Kurumda etkin bir eúg�d�m (kurumun oeúitli 
b|l�m ve |geleri arasÕnda birlik ve uyum) sa÷lanmasÕ, kurumun, b�t�n 
b|l�m ve |geleri arasÕnda kurulmuú etkin bir belge �retim denetim 
programÕnÕn varlÕ÷Õ ile aúÕrÕ uzmanlaúmanÕn y|netim �zerindeki olumsuz 
etkileri giderilebilir. 
 KurumlarÕn gittikoe b�y�meleri ve yayÕlmalarÕ, onlarÕn tek merkezden 
etkin bir úekilde y|netilme olanaklarÕnÕ azaltmaktadÕr. Bu gibi durumlarda 
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baú vurulan yerinden y|netim ilkesi, kurumun �lke oapÕnda yayÕlmÕú oeúitli 
úube ya da birimlerinin yarÕ ba÷ÕmsÕz hale gelmesine yol aomakta, bu ise 
kurumun merkezi ile di÷er birimleri arasÕnda belge �retimi bakÕmÕndan 
oeúitli g�ol�klerin ortaya oÕkmasÕna, dolayÕsÕyla iyi bir iletiúimin 
kurulamamasÕna neden olmaktadÕr. B|ylece de belge �retim denetimi, 
�zerinde |nemle durulmasÕ gereken y|netim sorunu olmaktadÕr. Belge 
�retim denetim programÕ bu sorunu o|zmenin temel aracÕ olarak ortaya 
oÕkmaktadÕr. 
 Teknolojik geliúmeler kurumlarÕn daha hÕzlÕ hareket etme 
zorunlulu÷unu getirmiútir. Bunun yanÕnda teknoloji belge �retimine de yeni 
boyutlar kazandÕrmÕútÕr. Onun ioin teknolojinin sa÷ladÕ÷Õ hÕzlÕ ve aúÕrÕ belge 
�retimini  denetim altÕna alabilmek ioin denetim programÕna gereksinim 
vardÕr. 
 KurumlarÕn toplumsal sorunlarla yakÕndan ilgilenmek ve o|z�m�ne 
katkÕda bulunmak zorunda kalmalarÕ ve bu katkÕyÕ sa÷layacak bilgi ve 
belgelerin �retilmesi etkin bir belge �retim denetim programÕnÕ zorunlu 
kÕlmaktadÕr. 
 Gerek kurum ioinde, gerekse kurumun dÕú iliúkilerindeki 
uyuúmazlÕklarÕn geniú |lo�de taraflar arasÕndaki iletiúim, |zellikle de yazÕlÕ 
iletiúim yetersizli÷inden kaynaklandÕ÷Õ bilinmektedir. Bu uyuúmazlÕklarÕn 
giderilebilmesi ancak taraflar arasÕnda etkin bir yazÕlÕ iletiúim y|nteminin ve 
anlayÕúÕnÕn yaratÕlmasÕna ba÷lÕdÕr. Bu da kurumun birimleri arasÕnda ve 
kurumun dÕú iliúkilerinde bilgi ve belgenin aoÕk úekilde anlaúÕlÕr bir formda 
�retimini sa÷layacak bir belge �retim denetim programÕyla sa÷lanabilir. 
 Kurum, belirli amaolarÕ geroekleútirmeye y|nelik g|revleri yapmaya 
oalÕúan, oeúitli paroalardan oluúan dinamik bir iliúkiler sistemidir. Bu iliúkiler 
sisteminin kurulmasÕ ve s�rd�r�lmesi ancak iyi bir belge �retim denetim 
programÕnÕn varlÕ÷Õ ile geroekleútirilebilir. Zira belge üretimi, kurumu 
durgun bir yapÕ olmaktan kurtararak, ona canlÕ bir nitelik kazandÕran, 
kurumu bir b�t�n halinde ve dengeli bir úekilde, iúler durumda tutan bir 
|zelli÷e sahiptir. Bu nedenle belgeler kurumlarÕn vaz geoilmez do÷al 
ürünleridir. Belge �retimi ile geroekleútirilmeye oalÕúÕlan amao, kurumun 
bioimsel ya da do÷al amaolarÕ olabilir. Yani belge �retimi, kurumun iúleyiú 
ve amaolarÕnÕ geroekleútirmesiyle ilgilidir. O halde bunun en iyi úekilde 
yapÕlabilmesi ioin bir belge �retim denetim programÕ kaoÕnÕlmazdÕr. 
 Belge �retim denetim programÕ, kurumun verimli ve etkin bir úekilde 
y|netilmesine imkan sa÷layan bir araotÕr. Onun ioin kurumlar daha 
baúlangÕota belge �retiminin nasÕl, ne |lo�de ve kimler tarafÕndan 
yapÕlaca÷ÕnÕ belirlemek, belge �retimi için belirli kurallar koymak 
zorundadÕr. Bir kurumda etkin bir belge �retim denetim programÕnÕn 
oluúturulmasÕ, kurumun verimli ve etkin y|netimi ioin gerekli bilgi ve 
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belgelerin ihtiyaca cevap verecek úekilde zamanÕnda �retilmesi, iúlenmesi ve 
gereken yerlere iletilmesi için zorunludur. 
 Belge �retim denetim programÕ bir taraftan kurumun oeúitli y|netim 
g|revlerinin etkin bir úekilde yerine getirilmesine imkan vermekte, di÷er 
taraftan kendisi bir yönetim görevi olmakta ve her kurumda yöneticilerin ve 
t�m elemanlarÕn g|rev ve sorumluluklarÕ arasÕnda yer almaktadÕr. 
 Belge �retim denetim programÕnda uygulanmasÕ gereken stratejilerle 
ilgili olarak kesin bir reoete yoktur. Kurumlar kendi durumlarÕna g|re 
de÷iúik stratejiler uygulayabilir. 
 Belge üretim denetim stratejilerinin geliútirilmesi ve y�r�t�lmesi 
oalÕúmalarÕnÕn, oluúturulacak merkezi bir birimde g|revlendirilecek ekip 
tarafÕndan y�r�t�lmesi gerekir. Stratejilerin oluúturulmasÕ, standartlarÕn 
belirlenmesi ve y|netimi, kullanÕcÕlarÕn isteyece÷i yazÕlÕm ve donanÕmlarÕn 
incelenmesi, e÷itim ve tanÕtÕmlarÕnÕn d�zenlenmesi, bu ekip tarafÕndan 
yürütülmelidir. Bu birim belge üretim sistemlerini kullananlar için bir bilgi 
merkezi g|revi yapar. StandartlarÕn oluúturulmasÕ, kullanÕcÕlarÕn isteyece÷i 
ürünlerin seoimi, e÷itim d�zenleme, vb. konularda hizmet eder. 
 Belge �retim denetim programÕ hazÕr satÕlan ve fiúe takÕldÕ÷Õnda oalÕúan 
mikrodalga fÕrÕn gibi bir arao de÷ildir. hlkenin y|netim yapÕsÕna, kuruluúa 
ve kullanÕcÕlara |zg� o|z�mler getirmelidir. 
 Kurum ve kuruluúlarÕn iú, iúlem ve faaliyetlerini hÕzlÕ, verimli, d�zenli 
y�r�tebilmesi, gerek kurum gerekse devlet arúiv oalÕúma ve hizmetlerinin 
sa÷lÕklÕ bir úekilde geroekleútirilebilmesi kurum ve kuruluúlarda �retilen 
belgelerin denetimiyle do÷ru orantÕlÕdÕr. 
 Kurum ve kuruluúlarda belge �retimini denetim altÕna almayÕ gerektiren 
birook neden vardÕr. Herúeyden |nce kurum ve kuruluúlar aoÕsÕndan hÕzlÕ ve 
do÷ru bir haberleúme b�y�k |nem taúÕmaktadÕr. Bu kurum ve kuruluúlarÕn 
faaliyetlerinde istenilen sonucu elde edebilmesi için önemlidir. 
 Kurum ve kuruluúlara yapÕlan eleútirilerin en |nemlisi y|netimin 
pahalÕya mal olmasÕ �zerinde toplanmaktadÕr. Bir yandan halk, kurum ve 
kuruluúlarla olan iliúkilerinde kullanÕlan belgelerin fazlalÕ÷Õndan ve 
iúlemlerin yavaúlÕ÷Õndan úikayet etmekte, b�t�n bu olan biteni 
anlayamamaktadÕr. Di÷er yandan kurumlar faaliyetlerini geroekleútirirken 
�rettikleri belgelerin fazlalÕ÷Õndan, iúlevselsizli÷inden kendisi de rahatsÕzlÕk 
duymaktadÕr. B�t�n bunlar kurum ve kuruluúlar ile vatandaúlarÕ rahatsÕz 
etmektedir. Kurum ve kuruluúlarÕn bu tedirginli÷i, �rettikleri belgelerin 
kendi arúivlerini oluúturmasÕ nedeniyle daha da artmaktadÕr. 
 Gereksiz uygulama ve formalitelerin kurum ve kuruluúlarÕn iúlemlerini 
geciktirdi÷i, basit bir yazÕúmanÕn ya da herhangi bir belgenin bir ook kiúi 



FAHRETTøN gZDEMøRCø 94 

tarafÕndan gereksiz yere imzalandÕ÷Õ ve bir yazÕnÕn aynÕ birime gidip geldi÷i 
sÕk sÕk dile getirilmekte ve bu durum b�rokrasi ya da kÕrtasiyecilik 
terimleriyle ifade edilmektedir. 
 Bütün bu olumsuzluklar kurum ve kuruluúlarda �retilen belgelerin 
denetim altÕna alÕnmasÕnÕ kaoÕnÕlmaz kÕlmaktadÕr. 

Belge hUeWim DeQeWim PURgUamÕQÕQ  
Sa÷la\aca÷Õ \aUaUlaU 
 Bir belge �retim denetim programÕnÕn oluúturulmasÕyla; 
 *hretilen belgelerden gere÷inden fazla kopya oÕkartÕlmasÕ |nlenebilir. 
 *AmacÕna uygun form mektuplar geliútirilerek, iúlemler 
hÕzlandÕrÕlabilir. 
 *hretilen belgeye aynÕ bilginin iki kez yazÕlmasÕ |nlenebilir. 
 *AynÕ iúle ilgili belgenin iki kez �retilmesi |nlenebilir. 
 *hretilen belgenin nitelik ve niceli÷ine g|re en uygun bilgi kayÕt ortamÕ 
ve �retimde kullanÕlacak en uygun arao belirlenebilir. 
 *M�sveddelerin son úeklini almadan yazÕlmalarÕ |nlenerek, gereksiz 
masraf ortadan kaldÕrÕlabilir. 
 *M�sveddelerin en iyi úekilde hazÕrlanmasÕ sa÷lanabilir. 
 *Üretilen belgenin bioiminde bir standart oluúturulabilir. 
 *FormlarÕn ioerik ve bioim olarak en iyi úekilde tasarlanmasÕ ve 
oluúturulmasÕ sa÷lanabilir. 
 *Belge �retiminde uygun belge �retim araolarÕnÕn kullanÕlmasÕ 
sa÷lanabilir. (Daktilo, elektronik daktilo, bilgisayar, fotokopi makinasÕ, vb.) 
 *El kitaplarÕnÕn, rehberlerin hazÕrlanmasÕ ve uygulanmasÕ sa÷lanabilir. 
 Belge �retim denetimi, belgelerin �retim, oluúum, dosyalama, koruma 
ve d�zenleme gibi iúlerinin tek bir sistem ioinde geroekleútirilmesini 
sa÷layarak bir kurumun t�m belge �retim iúlemlerini d�zenlemeyi hedef alan 
bir sistemdir. 
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Belge hUeWim DeQeWim PURgUamÕQÕQ  
OlXúWXUXlmaVÕQdaki AúamalaU 
 B�t�n bunlarÕn sa÷lanmasÕna ortam hazÕrlayacak bir belge �retim 
denetim programÕnÕ oluúturmada genelde atÕlmasÕ gereken adÕmlar Ricks1 
tarafÕndan ú|yle belirtilmektedir: 
 1. Oluúturulacak programÕn oeroevesinin oizilmesi. 
 2. ProgramÕn amaolarÕnÕn belirlenmesi. 
 3. Programa dahil iúlerin de÷erlendirilmesi. 
 4. Maliyet analizinin yapÕlmasÕ. 
 5. AmaolarÕn geroekleútirilmesi ioin plan yapÕlmasÕ. 
 6. ProgramÕn duyurulmasÕ ve benimsetilmesi. 
 7. ProgramÕn y�r�t�lmesi ve izlenmesi. 

Belge hUeWim DeQeWim PURgUamÕQÕQ ggeleUi 
 Kurum ve kuruluúlarda �retilen belgelerden olan yazÕúmalar, formlar, 
raporlar ve talimatlar belge �retim denetim programÕnÕn temel |gelerini 
oluúturmaktadÕr. BunlarÕn denetiminde yapÕlarÕndan ve iúlevlerinden 
kaynaklanan farklÕlÕklar vardÕr. Bu farklÕlÕklarÕndan dolayÕ belge �retim 
denetim programÕ ioerisinde birbirleriyle iliúkileri de kurularak ayrÕ ayrÕ ele 
alÕnmaktadÕr.  
 Bir kurumun baúarÕsÕ, �stlendi÷i iúlevi yerine getirerek amao ve 
hedeflerine ulaúmasÕna ba÷lÕdÕr. Bu da etkin bir iletiúimi gerektirir. 
G�n�m�zde bir b�t�n olarak kurum ve kuruluúlarÕn �stlendikleri iúlevleri 
yerine getirerek amao ve hedeflerine ulaúmalarÕ  yazÕúmalarÕn yapÕlmasÕna, 
formlarÕn kullanÕlmasÕna, rapor ve talimatlarÕn hazÕrlanmasÕna ve 
y|netilmesine ihtiyao g|sterir. YazÕúma, form, rapor ve talimatlar bu g�n�n 
iú ortamÕnda faaliyetlerin bir �r�n� olmak yanÕnda, yönetimlerin önemli 
birer iletiúim araolarÕdÕr.  
 Kurum ve kuruluúlarÕn iú, iúlem ve faaliyetlerini y�r�tmesi sÕrasÕnda 
�rettikleri belgelerden olan yazÕúmalar, formlar, raporlar ve talimatlar idari, 
yasal, tarihi, vb. aoÕlardan da birinci el kaynaklar olmalarÕ yanÕnda, kurumun 
�retti÷i belgelerin b�y�k oo÷unlu÷unu oluúturmalarÕ nedeniyle son derece 
|nem taúÕmaktadÕr. 
 Eskiden beri kurum ve kuruluúlarda iú ve iúlemleri geroerkleútirme ve 
aynÕ zamanda bir haberleúme aracÕ olarak kullanÕlan yazÕúma, form, rapor ve 
talimatlar g�n�m�zde |nemini artÕrarak s�rd�rmektedir. Bu araolardan 
bug�n ve gelecekte en iyi úekilde yararlanabilmek ioin denetim altÕna 

 
1Betty R. Ricks- Kay F. Gow. InformatÕon Resource Management: A Records S\stems 

Approach.- 2nd ed.- (Cincinati: Sout- Westren, 1988), 425-521. 
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alÕnmasÕ gereklidir. Bu denetimi sa÷lamak ioin de bir belge �retim denetim 
sistemi oluúturmak gerekir. 
 Bu nedenle kurum ve kuruluúlarÕn yazÕlÕ iletiúiminde |nemli bir yere 
sahip olan ve belge �retim denetim programÕnÕn temel |geleri olan 
yazÕúmalar, formlar, raporlar ve talimatlar hakkÕnda aoÕklama yapmaya gerek 
vardÕr. B|ylece, belge �retim denetim programÕnÕn önemi daha iyi 
anlaúÕlacaktÕr. 

 Ya]Õúma Y|netimi  
 Her t�r kurum ve kuruluúta yazÕúmalar, y|netim s�recinin |nemli ve 
vaz geoilmez bir |gesidir. YazÕúmalarÕn etkin ve s�ratli olmasÕ kurum ve 
kuruluúlarda her zaman arzu edilen bir durumdur 
 Bir kurum veya kuruluúta yazÕúmalar; kurumun amaolarÕ, bu amaolarÕ 
yerine getirme politikalarÕ ve yazÕlÕ iletiúim anlayÕúÕna paralel olarak ortaya 
oÕkar. Gerek kurum gerekse y|netim yapÕsÕndaki hÕzlÕ geliúmeler yazÕlÕ 
iletiúimde, |zellikle de yazÕúmalarda b�y�k oranda artÕúla sonuolanmaktadÕr. 
Bu nedenle yazÕúmalar; �retim bioimleri,  �retimlerinde kullanÕlan bilgi kayÕt 
ortamlarÕ, ioerik ve bioimsel yapÕlarÕ ile  harcanan zaman yanÕnda 
korunmalarÕ ve eriúimleriyle bir b�t�n olarak belge �retim denetim 
programÕnÕn |nemli bir |gesini oluúturmaktadÕr. 
 Arúiv s|zl�÷�nde,2 ³iletiúim amacÕyla herhangi bir formdaki mektup ya 
da yazÕyÕ g|nderme´ yazÕúma olarak ifade edilirken, yazÕúma y|netimi de, 
³belge y|netim prensip ve tekniklerinin yazÕúmalara uygulanmasÕ´ olarak 
tanÕmlanmaktadÕr. d�nk� yazÕúmalar da sonuota kurum ve kuruluúlarda 
�retilen belgelerden olup, bir b�t�n olarak belge y|netim programÕ ioinde ele 
alÕnan bir etkinliktir. 
 YazÕúmalarÕn denetimindeki amao; y|netimin iú, iúlem ve faaliyetleri 
sÕrasÕnda iletilmeye oalÕúÕlan fikir, d�ú�nce ve yaptÕrÕmlarÕn; d�ú�n�ld�÷� ve 
istenildi÷i bioimde geroekleútirilmesini sa÷lamaktÕr. 
 øster k�o�k ister b�y�k olsun her kurum, nitelikli belge �retmek ve 
maliyeti d�ú�rmek ioin yazÕúmalarÕnÕ denetim altÕna almalÕdÕr. Bir kurumda 
yapÕlan incelemeler yazÕúma iúlemlerinde oalÕúan elemanlarÕn, "zamanlarÕnÕn 
%29'unu d�ú�nce oalÕúmalarÕna harcadÕklarÕnÕ ortaya oÕkarmÕútÕr."3 
 Bu oalÕúmaya g|re "bu zamanÕn hemen hemen yarÕsÕ %13'� dok�man 
üretimine; %8'i incelemeye ve %8'i okumaya harcanmaktadÕr."4 Yani 

 
2Peter Walne (ed.), Dictionary of Archival Terminology: English and French; with 

Equivalents in Dutch, German, Italian, Russian and Spanish= Dictionaire de Terminologie 
Archivistique. -2nd rev.ed.- (München: K.G. Saur, 1988), 46. 

3Patricia E. Wallace ve di÷erleri, Records Management: Integrated Information 
Systems.- 2nd ed.- (Englewood Clifts: Prentice Hall, 1987), 268. 

4Wallace, a.g.e., 268. 
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yazÕúma iúlemlerinde oalÕúan elemanlar iú g�olerinin |nemli bir b|l�m�n� 
yazÕúmalarÕn �retimi, incelenmesi ve okunmasÕna ayÕrmaktadÕrlar.  
 Belge �retim denetim programÕnÕn |nemli bir |gesini oluúturan 
yazÕúmalarÕn denetimi:  
 Kuruluúun yazÕlÕ iletiúimindeki amaçlarÕnÕ, politikalarÕ ve iúlemlerini 
belirleme; bu amaçlarÕ, politikalarÕ ve iúlemleri yerine getirme; bu programÕn 
yürütülmesini sa÷lama, çalÕúmalarÕ takip etme ve verimlili÷i ölçme; gereksinimleri 
karúÕlamak için temel de÷iúiklikleri yapma konularÕnÕ içerir.5 
 YazÕúmalarÕn denetimine �retimleriyle baúlanmalÕdÕr. "YazÕúmalarÕn 
denetimi, belgelerin �retim, oluúum, dosyalama, koruma ve d�zenleme gibi 
iúlemlerin tek bir sistem ioinde geroekleútirilmesini sa÷layarak, bir kurumun 
t�m yazÕúma iúlemlerini d�zenlemelidir." 6 
 YazÕúmalarÕn �retimindeki belirsizlikler, yazÕlÕ iletiúimde benzeri 
g|r�lmemiú bir oranda b�y�meye neden olmaktadÕr. Bu b�y�me bir taraftan 
�retilen belgenin sayÕsÕnda yaúanÕrken, di÷er taraftan kurumda bu iú ioin 
ayrÕlan s�renin uzamasÕna ve oalÕúan personelin harcadÕ÷Õ zamanÕn artmasÕna 
neden olmaktadÕr. DolayÕsÕyla yazÕúmalar, kurumlarÕn oalÕúmalarÕnda 
maliyet artÕúÕnÕ da beraberinde getirmektedir. Maliyetin azaltÕlmasÕ kurumlar 
ioin |nem taúÕyan bir |gedir. Ancak yazÕúmalarÕn maliyeti yalnÕzca harcanan 
zaman ve personel maliyeti ile sÕnÕrlÕ de÷ildir. YazÕúmalarÕn �retimi ve 
denetimi s|z konusu oldu÷unda, yazÕúmalarda kullanÕlan bilgi kayÕt 
ortamlarÕ, bunlarÕn depolanmasÕ ve eriúimleri ile �retimde kullanÕlan arao-
gereçler ve di÷er t�m materyallerle birlikte de÷erlendirilmelidir. B|ylece bir 
yazÕúma denetim programÕnÕn temeli oluúturulabilir. YalnÕzca maliyet bile 
bir yazÕúma denetim programÕ oluúturmak ve y�r�tmek ioin yeterlidir. Ancak 
yazÕúmalarÕn denetimi, yalnÕzca maliyeti esas alan bir yaklaúÕm de÷ildir. 
Belge �retim denetim programÕ, "kurumun yazÕúmalarÕnda bioimsel ve 
ioeriksel |lo�tleri oluúturmayÕ ve standartlaútÕrÕlmasÕnÕ sa÷lamayÕ" 7da içerir. 
 YazÕúmalar, genellikle ortak bir oalÕúmanÕn �r�n�d�r. Belge son 
bioimini almadan |nce birook kiúinin kontrol�nden geoer. Bu aoÕklamalar 
g|stermektedir ki, etkin ve hÕzlÕ yazÕúma yapma, yazÕúma ioin ilkeler 
koymayÕ, bunlarÕ bilmeyi ve uygulamayÕ gerektirir. Bu da yazÕúma denetim 
yaklaúÕmÕnÕn, yazÕúmalarÕn �retimlerini her y|n�yle denetim altÕna almak 
ioin oluúturulan bir program oldu÷unu g|sterir. 
 Robek,8 yazÕúmalarÕn geroek denetiminin, yalnÕzca |nemli belgelerin 
�retimi, bu belgelerin gerekli olanlarÕnÕn oo÷altÕlmasÕ ve elde tutulmasÕyla 

 
5Ricks, a.g.e., 431. 
6Mary F. Robek ve di÷erleri, Information and Records Management.- 3rd ed.- 

(Mission Hills:Glencoe/McGraw Hill, 1987), 463. 
7Wallace, a.g.e., 268. 
8Robek, a.g.e., 463. 
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sÕnÕrlÕ olmadÕ÷ÕnÕ, m�mk�n oldu÷unca basit, okunabilir ve anlaúÕlabilir 
olmasÕnÕ da ioerdi÷ini s|ylerken; Ar,9da yazÕúmalarÕn �retiminde edebi 
y|n�n de÷il y|netimde daha kolay, s�ratli ve etkin bir haberleúme 
sa÷lanmasÕnÕn dikkate alÕnmasÕ gerekti÷ini vurgulamaktadÕr. Bu baútan baúa 
bir kurumda yazÕúma y|ntem ve tekniklerinin belirlenmesi ve 
uygulanmasÕyla yapÕlabilir. Y|netim iyi bir iletiúim ioin yazÕúma y|ntem ve 
tekniklerini izlemek ve uygulamak zorundadÕr. d�nk�, "y|netimin birinci 
amacÕ yazÕlÕ iletiúimi en etkili bir bioimde sa÷lamaktÕr."10 
 øletiúimi sa÷layan yazÕlarÕn okunup anlaúÕlmasÕ, yazanla okuyan 
arasÕnda aynÕ anlamda kabul edilebilip, algÕlanabilmesi, gerek ioeriksel, 
gerekse úekilsel bazÕ esaslarÕn g|z|n�nde bulundurulmasÕyla m�mk�nd�r. 
 Belge y|netiminde yazÕúmalarÕn �retimi ve oluúturulmasÕ oldukoa 
pahalÕ ve zaman alÕcÕ bir iúlem, aynÕ zamanda kurumun gelece÷i ioin |nemli 
bilgileri bulunduran bir belge t�r� olarak karúÕmÕza oÕkmaktadÕr. 
 Bir kurum veya kuruluúta yazmayÕ gerektiren nedenler ise ú|yle 
belirlenebilir: 
 - YazÕlÕ belgenin arúiv de÷eri vardÕr ve daha kalÕcÕdÕr. 
 - Konu bir bütünlük içinde ifade edilir ve iletilebilir. 
 - Daha resmidir ve yetkiyi daha iyi hissettirir. 
 - Kiúilerin gidemeyece÷i yerlere gidebilir. 
 -Zaman aoÕsÕndan daha elveriúlidir. Uygun olundu÷u zaman yazÕlabilir 
ve uygun olundu÷u zaman okunabilir. 
 - Kurumun konuyla yakÕndan ilgilendi÷ini g|sterir. 
 Her hangi bir kurumda �retilen belgelerin |nemli bir kÕsmÕnÕn 
yazÕúmalardan oluúmasÕna ra÷men, yazÕúmalarÕn denetiminin, belge 
y|netiminde geroekten ihmal edilen bir aúama oldu÷unu belirten Robek,11 
kurum ve kuruluúlardaki yazÕúmalarÕn oo÷unun k|t� ve zor anlaúÕlan bir 
yapÕda bulundu÷unu, yazÕúmalarÕn genellikle ook uzun ve dolayÕsÕyla 
pahalÕya mal oldu÷unu, |zellikle g�nl�k yazÕúmalarÕn �st d�zeyde sÕk sÕk 
g|zden geoirilmek zorunda kalÕndÕ÷ÕnÕ, bunun da idarecilere a÷Õr y�k 
getirdi÷ini, y|netimlerde gereksiz yere kÕrtasiyecili÷e neden oldu÷unu 
belirtmektedir. 
 Yine Robek,12 yazÕúmalarda nasÕl bir denetim uygulanmasÕ gerekti÷i 
konusunda karar vermede, kurumun b�y�kl�÷� ve posta iúlemlerinin miktarÕ 
gibi fakt|rlerin g|z|n�ne alÕnmasÕ gerekti÷ini, b�y�k kurumlarda bu iúlerde 

 
9A. Fikret Ar, Dosyalama-Arúiv Resmi Ya]Õúma Rapor Ya]ma Teknikleri: Yeni 

Mev]uata G|re Geliútirilmiú ve Geniúletilmiú.- 3.bs.- (Ankara: TODAøE, 1994), 147. 
10Robek, a.g.e., 463. 
11Robek, a.g.e., 470. 
12Robek, a.g.e., 470-471. 
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y�zlerce eleman oalÕútÕrÕldÕ÷ÕnÕ, dolayÕsÕyla yazÕúmalarÕn �retiminde 
izlenecek y|ntem ve tekniklerin belirlenmiú olmasÕ gerekti÷ini ve bunun ioin 
de merkezi bir programÕn oluúturulmuú olmasÕnÕn zorunlulu÷unu 
vurgulamaktadÕr. 
 Etkin bir yazÕúma denetim programÕnÕn temelini, yazÕúma iúlem ve 
politikalarÕnÕn kesin ve aoÕk bir úekilde belirlenmesinin oluúturaca÷Õ 
ortadadÕr. O halde bir yazÕúma denetim programÕ;13  
 a) YazÕúmalarÕn �retiminde izlenmesi gereken temel prensip ve ilkeleri, 
 b) YazÕúmalarÕn �retiminde uygulanacak bioimsel ve ioeriksel 
standartlaúmanÕn sa÷lanmasÕ ioin |lo�tleri, 
 c) YazÕúmalarÕn �retiminde kullanÕlacak arao-gereoler ve bunlarÕn 
kullanÕm yerlerini ve y|ntemleri, 
 o) Form yazÕúmalarÕn tasarÕm, �retim ve kullanÕm bioimlerini, 
 d) YazÕúmalarÕn �retiminden ve denetiminden sorumlu elemanlarÕ ve 
bunlarÕn sorumluluklarÕnÕ, 
 e) Geoerli yazÕm ve oo÷altma tekniklerini, 
 f) DolaúÕm ve da÷ÕtÕm y|ntemlerini, 
 g) Depolama ve eriúime iliúkin bilgilerin �retilen yazÕúmada nasÕl yer 
alaca÷ÕnÕ ve bunlarÕn neler oldu÷unu, 
 ÷) YazÕúma e÷itim programÕnÕ, 
 h) B|yle bir programÕn uygulanmasÕnÕ sa÷layacak el kitabÕnÕn 
hazÕrlanmasÕnÕ, 
ioermeli ve bunlarÕ belirlemelidir. 
 Belge y|netim birimi tarafÕndan bu konularÕ ioeren bir program 
oluúturuldu÷u takdirde, yazÕúmalarÕn denetimi ioin ilk adÕm atÕlmÕú olacaktÕr. 
B|ylece, yazÕúmalarÕn �retiminde izlenecek temel prensipler, y|ntem ve 
teknikler bir politika olarak ortaya konmuú olacaktÕr. YazÕúmalar denetim 
programÕnÕn oluúturulmasÕ ve uygulanmaya baúlanmasÕyla, Gilmour14 ve 
Robek15 úu yararlarÕn sa÷layaca÷ÕnÕ s|ylemektedirler: 
 a) Kurumun yazÕlÕ iletiúim politikasÕnÕn aoÕklÕ÷a kavuúturulmasÕ, 
 b) YazÕúma iúlemleri tanÕmlanarak ve personelin sorumluluklarÕ 
belirlenerek verimlili÷in artÕrÕlmasÕ, 
 c) YazÕúma iúlemlerinde birli÷e gidilmesi, 
 o) Bilginin ve belgenin yerinde ve do÷ru kullanÕlmasÕ, 

 
13Robek, a.g.e., 471-472. ; Ricks, a.g.e., 436-442. ;  Wallace, a.g.e., 268-280. 
14Robert W. Gilmour, Business Systems Handbook: Analysis, Design and 

Documentation Standards.  (Englewood Clifts: Prentice Hall, 1979), 119. 
15Robek, a.g.e., 470. 
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 d) Teknolojiden daha fazla yararlanÕlarak, iú g�c�nden tasarruf 
edilmesi, 
 e) øletiúim aracÕ olarak yazÕúmalarÕn gereklili÷i ve |neminin ortaya 
konulmasÕ, 
 f) YazÕúmalarÕn �retim maliyetinin d�úer�lmesi, 
 g) YazÕúmalarÕn yalnÕzca gerekli olanlarÕnÕn �retilmesi, 
 ÷) YazÕúmalardan yalnÕzca gerekli ve kesin olanlarÕn oo÷altÕlmasÕ, 
gereksiz olanlarÕn oo÷altÕlmasÕnÕn |nlenmesi, 
 h) Elde tutulacak belgelerin m�mk�n oldu÷unca sade, anlaúÕlabilir ve 
okunabilir biçimde üretilmesi, 
 Õ) Gereksiz belge �retimi |nlenerek, nitelikli belge �retilmesi ile 
kurumun arúiv oalÕúmalarÕnÕn kolaylaútÕrÕlmasÕ, 
sa÷lanacaktÕr. 
 YazÕúma iúlemleri kurumun yapÕsÕna g|re belirlenmelidir. Fakat iyi bir 
yazÕúmanÕn son |lo�t� ve etkinli÷i onun geoerlili÷i ve �stlendi÷i iúlevi yerine 
getirebilmesidir. Bunun sa÷lanabilmesi ioin de Robek,16 yazÕúmanÕn 
�retiminde úu d|rt hususun g|z|n�nde bulundurulmasÕ gerekti÷ini 
söylemektedir: 
 1. YazÕúmanÕn muhatabÕnÕn bilgi gereksiniminin ne oldu÷u 
belirlenmelidir. 
 2. YazÕúmaya konu olan olaylara iliúkin bilgi aynen (kelimesi 
kelimesine) verilmelidir. 
 3. YazÕúmaya esas olacak fikir tam oluúuncaya kadar konuyla ilgili 
d�ú�nceler not edilmelidir. 
 4. YazÕúmaya esas olan durum mantÕksal bir sÕrada d�zenlenerek 
verilmelidir. 
 KÕsaca, yazÕúmanÕn altÕn kuralÕ olarak bilinen "baúkasÕnÕn size 
yazmasÕnÕ istedi÷iniz gibi yazÕn"17 ilkesine uyulursa iyi bir yazÕúma 
gerçekleútirilebilir. 
 Burada amacÕmÕz yazÕúma y|ntem ve tekniklerini t�m ayrÕntÕlarÕyla 
vermek de÷ildir. Zira yazÕúma y|ntem ve tekniklerini belirlemek baúlÕ baúÕna 
bir oalÕúmayÕ gerektiren bir uzmanlÕk alanÕdÕr. Vurgulanmak istenen konu 
yazÕúmalarÕn denetim altÕna alÕnmasÕ gerekti÷i ve b|yle bir programda yer 
almasÕ gereken hususlarÕn belirlenmesi ve bunun getirece÷i yararlarÕm ortaya 
konulmasÕdÕr. 

 
16Robek, a.g.e., 472. 
17Robek, a.g.e., 472. 
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 Bununla beraber, yazÕúma y|ntem ve teknikleri �lkeden �lkeye, 
kurumdan kuruma farklÕlÕklar g|steren bir yapÕya sahiptir. Genelde ülkeler, 
resmi  kurum ve kuruluúlarÕnda yazÕlÕ iletiúimde bir birlik sa÷lamak ioin 
³resmi yazÕúma kurallarÕ´ belirleyip yayÕnlamaktadÕrlar. hlkemizde18 de bu 
konuda oeúitli zamanlarda yenilenmiú resmi yazÕúma kurallarÕna iliúkin 
esaslar var olmuútur. Bu t�r oalÕúmalar genel bir takÕm ilkeleri vererek, 
kurum ve kuruluúlarÕn bu oeroevede kendi yazÕúma denetim programlarÕnÕ 
oluúturmalarÕna ortam hazÕrlar. Belge �retim denetimi genel yaklaúÕmÕyla, 
�o�nc� b|l�m�n baúÕnda verilmiútir. Konununun �lkenin y|netim yapÕsÕyla, 
kurumlarÕn oalÕúma y|ntemleriyle ve belge iúlemleriyle iliúkisi dile 
getirilmiútir. Ancak bu iliúkiler g|z |n�ne alÕnarak �retilen belgelerin 
denetim altÕna alÕnabilece÷i ve bunun ioin de bir program geliútirilmesi 
gerekti÷i ortadadÕr. 
   YazÕúmalarÕn denetiminde gerek �lke d�zeyinde gerekse kurum 
d�zeyinde, belge �retim denetim programlarÕnÕn |nemli bir |gesi olarak 
yerini almak zorundadÕr. 

 Form Yönetimi 
 Formlar kurum ve kuruluúlarda iú, iúlem ve faaliyetlerin yürütülmesi 
sÕrasÕnda her an kullanÕlan bir belge t�r� ve aynÕ zamanda y|netim s�recinin 
|nemli ve vazgeoilmez bir aracÕdÕr. Formlar bu |zellikleriyle belge �retim 
denetim programlarÕnÕn |nemli bir |÷esini oluúturmaktadÕr. 
 "Form, birtakÕm bilgilerin toplanmasÕ, kaydÕ, gruplandÕrÕlmasÕ, 
kullanÕlmasÕ, transferi ya da yayÕnlanabilmesi vb. amaolarla hazÕrlanan ve 
�zerinde sorular ve bunlarÕn cevaplandÕrÕlmasÕ ile bazÕ kayÕt, de÷erlendirme 
ya da iúlemlerin yapÕlabilmesi ioin boúluklar bÕrakÕlan ka÷Õt, defter ve 
kartonlardÕr19 úeklinde tanÕmlanÕrken arúiv s|zc�÷�nde form; "belirli 
bilgilerin kaydedilmesi ioin boúluklarÕn yer aldÕ÷Õ, baskÕ veya baúka 
y|temlerle �retilmiú ya da bir iúlem ioin |rnek olarak tasarlanmÕú 
dok�manlardÕr"20 bioiminde tanÕmlanmaktadÕr. 
 ølk tanÕmda formun bir ka÷Õt ortamda olma zorunlulu÷u vurgulanÕrken, 
ikinci tanÕmda bu sÕnÕrÕn aúÕlmak istendi÷i g|r�lmektedir. d�nk� formlar 
g�n�m�zde elektronik ortamlarda oluúturulup kullanÕlmaktadÕr. TanÕmÕn 
getirdi÷i di÷er bir bakÕú aoÕsÕ da |rnek olarak tasarlanmÕú dok�manlarÕ form 
kabul etmesidir. Yani form mektuplardÕr. ølk tanÕmda form mektuplar tanÕm 
dÕúÕnda bÕrakÕlmÕútÕr. Form mektuplar yapÕ ve iúlevleri gere÷i hem 

 
18Resmi Ya]Õúma KurallarÕnÕ Belirle\en Esaslar. (Ankara: T.C. BaúbakanlÕk ødareyi 

Geliútirme BaúkanlÕ÷Õ, 1994) 
19A.Fikret Ar. Büro Yönetimi Teknikleri. 3.bs. (Ankara: TODAøE, 1992), 136.  
20Ira A. Penn ve di÷erleri, Records Management Handbook. (Hants: Gower, 1989),  73. 
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yazÕúmalarÕn hem de formun ioinde ele alÕnan bir konudur. øki aoÕdan da ele 
alÕnmasÕ gerkir. 
 Kurumlarda formlar ook yaygÕn olarak kullanÕlan bir belge t�r�d�r. 
"B�ro oalÕúmalarÕnda kullanÕlan formlar sayÕca oldukoa fazladÕr. T�m 
b�rolarda �retilen her d|rt belgeden �o� formdur´.21 Formlar, g�nl�k iúlerde 
standartlaútÕrÕlmÕú bioimiyle bilgi iletiúiminin en |nemli aracÕ olarak hizmet 
g|r�rler. Formlar sabit ve de÷iúken verilerin her ikisini de sa÷layan 
belgelerdir. Form �zerine sabit bilgiler |nceden basÕlmÕútÕr. De÷iúken olanlar 
ise elle veya daktilo vb. ile yazÕlmaktadÕr. 
 Bir baúka tanÕma g|re ise, "Formlar, iúlemlerin geroekleúmesi ioin ve 
tarihi belge olarak gerekli bilgilerin toplanmasÕnda ve aktarÕlmasÕnda 
kullanÕlan dikkatlice tasarlanmÕú dok�manlardÕr22. Formlar, bir kurum için 
bir birimin veya t�m birimlerinin iú akÕúÕnÕ geroekleútiren ve gösteren 
kÕlavuzlar olarak ook iyi tasarlanmalÕdÕr. øyi formlar, bilginin toplanmasÕ ve 
aktarÕmÕnda hÕz sa÷layarak iúlemleri kolaylaútÕrarak, y|netimin maliyetini de 
azaltÕr. Bu nedenlerle formlar kurumlar ioin ook etkili, geoerli bir iú g|rme 
ve iletiúim kurma aracÕ olan belgelerdir. 
 "T�m kurumlarda bilginin toplanmasÕ, iúlenmesi ook hassas ve dikkat 
isteyen bir iútir. ToplanmÕú bilginin kullanÕlabilirli÷i, b�t�nl�÷� ve niteli÷i 
idarecilerin ve t�m personelin verimlili÷ini etkiler.´23 Formlar kurumlarda 
bilginin depolanmasÕ, iúlenmesi ve aktarÕmÕnda kullanÕlan dok�manlardÕr. 
FormlarÕn denetimi belge y|netiminin temel |÷elerinden birisidir. d�nk� 
formlar t�m kurumlarda bilginin iúlenmesinde ve aktarÕlmasÕnda son derece 
önemlidir. 
 grne÷in, bir kurum tarafÕndan alÕnan bir fatura, satÕn alma belgesi 
olarak |demede kullanÕlÕr. Bir vakitler satÕn alÕnan bir úeye yapÕlan |deme 
ioin kullanÕlan dok�manlar, kurumun bir b|l�m�nde tarihi bir belge olarak 
satÕn almanÕn miktarÕnÕ, toplam miktarÕn ay veya yÕl olarak oranÕnÕ ya da 
hangi satÕcÕdan ne kadar mal alÕndÕ÷ÕnÕ g|sterir. 
 FormlarÕn kullanÕlmasÕ kurum ve kuruluúlarda y|netimin daha hÕzlÕ ve 
verimli oalÕúmasÕnÕ, bazÕ idari usul ve iúlemlerin basitleútirilmesini ya da 
geliútirilmesini sa÷lar.  
 Formlar yönetimde 'karar vermek' ya da 'bir iúlemi tanÕmlamak' için gerekli 
olan bilgileri kapsayan birtakÕm belge ya da çizelgelerdir. KararlarÕn zamanÕnda ve 
isabetle verilebilmesi, etkin bir haberleúme, bir iúlemin süratle tamamlanabilmesi 
formlarÕn iúe uygunlu÷u ve gerekli bilgileri tam olarak kapsamasÕna ba÷lÕdÕr. 

 
21Robek, a.g.e., 425. 
22Ricks, a.g.e., 487. 
23Ricks, a.g.e., 487. 
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 Yönetimde  form kullanÕlmasÕyla iúlerde sürat, düzen, ekonomi, kolaylÕk, birlik 
ve beraberlik (standardizasyon) sa÷lanmÕú olur.24  
 AltÕn|z'de25 formlarÕ; 
 - øúin ve iúlemlerin zamanÕnda, daha kÕsa bir s�re ioerisinde ve daha iyi 
bir úekilde yapÕlmasÕnÕ, 
 - øúlemin do÷ru ve eksiksiz olmasÕnÕ, 
 - KayÕtlarÕn belli bir sÕra ioerisinde her yerde, her zaman, her g|revli 
tarafÕndan hep aynÕ bioimde iúlenmesini, 
 - KapsadÕ÷Õ bilginin kolaylÕkla icmal, tasnif veya toplanmasÕnÕ; bunlarÕn 
bir yerden baúka bir yere daha rahatlÕkla ve do÷ru olarak aktarÕlmasÕnÕ, 
 - øú akÕmÕnda gecikmelerin ve hatalarÕn en aza inmesini, 
 - Gerek hazÕrlama gerek bilgilerin kaydÕ safhasÕnda iú g�c� malzeme ve 
zamandan tasarruf edilmesini, 
 - Kontrol�n�n kolaylÕkla yapÕlmasÕnÕ, 
sa÷layan |nemli y|netim aracÕ olarak de÷erlendirmektedir.  
 Kurumlar �retilen belgeyi denetim altÕna alabilmek ioin m�mk�n 
oldu÷unca yazÕúma, rapor, oizelge, vb. �rettikleri belgeleri form haline 
getirerek kullanmalÕdÕrlar. Gerksinim duyduklarÕ formlarÕn oluúturulmasÕ 
ioin de kurumun belge y|netim birimine baúvurmalÕdÕrlar. 
 Formlar baúlÕ baúÕna bir sistem olmayÕp, bazÕ iúlemlerin yapÕlmasÕnda 
kullanÕlan araçlardÕr. Bu nedenle, form analizi ve geliúitirilmesinde esas olan 
formlarÕn kullanÕldÕ÷Õ iúlemi, yöntemi ya da sistemi basitleútirmektir. Bunun 
sonucunda o iúleme (yönteme, sisteme) ba÷lÕ olan bazÕ formlar elimine edilebilir, 
bazÕlarÕ birleútirilebilir26. 
 Formlar, bilginin elde edilmesi, aktarÕlmasÕ ve organize edilmesinde 
kullanÕlan bir araotÕr. Bunun sa÷lanabilmesi ioin de bir kurumda form 
denetim programÕnÕn bulunmasÕ gerekir. FormlarÕn hazÕrlanmasÕ, 
oo÷altÕlmasÕ, stoku, da÷ÕtÕmÕ, kontrol�, vb. iúler, esas itibariyle kurumun 
belge yönetim biriminin temel görevidir. 
 Formlar bir sistem dahilinde analiz edilerek oluúturulursa: "bir kurumda 
veya kurumun bir biriminde iúin akÕúÕna baúÕndan sonuna kadar katkÕda 
bulunur, uygulamada verimlilik ve etkinli÷i artÕrÕr, maliyeti d�ú�r�r.´27 
 Geleneksel olarak formlar bir ka÷Õt �zerinde  |nceden oluúturulmuútur. 
Formlar elle ya da daktiloda doldurularak kullanÕlÕr. ³G�n�m�zde t�m 

 
24Ar, 1992, a.g.e., 136. 
25Mehmet AltÕnöz- Abdülaziz Ediz, Bürö Yönetimi Teknikleri. (Ankara: YargÕ Kitap ve 

YayÕnevi, 1988), 30. 
26Ar, 1992, a.g.e., 30. 
27Penn, a.g.e., 109. 
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kurumlarÕn belgelerinin oo÷unu ka÷Õt formlar oluúturmaktadÕr. Ka÷Õt t�m 
d�nyada kurum ve kuruluúlar tarafÕndan iúlemler ioin hklk en ook kullanÕlan 
bilgi kayÕt ortamlarÕdÕr´.28 Bug�n formlarÕn oluúturulmasÕnda ve 
kullanÕlmasÕnda baúka imkanlar da ortaya oÕkmÕútÕr. 
 Bilgisayar teknolojisiyle bir form, bilgisayar hafÕzasÕnda depolanabilir, 
gereksinim duyguldu÷unda ekrana getirilerek istenilen veriler sistem içinde 
terminaller kullanÕlarak girilir. HafÕzada yer alan bir formun, gerekli veriler 
girildikten sonra yüksek kapasiteli printÕrlar aracÕlÕ÷Õyla çÕktÕsÕ alÕnÕr. AyrÕca bu 
form fotografik ortamlara da aktarÕlabilir. Veriler girildikten sonra slayt, optik 
ortamlar ve filmlerin üzerine tam olarak çÕktÕsÕ alÕnabilir.29 
 Form, t�r� ne olursa olsun, e÷er geoerli, etkin  ve tam yerinde 
kullanÕlmasÕ isteniliyorsa analiz ve tasarÕmÕnda ook dikkatli olunmalÕdÕr. 
Form y|netim programÕ oluúturulurken uzman personel sa÷lanmalÕdÕr. 
d�nk� artÕk geleneksel form yapÕsÕnÕn dÕúÕna oÕkmÕútÕr. Zira oo÷u insan form 
y|netiminin farklÕ fonksiyonlarÕ hakkÕnda bilgiye sahip de÷ildir. DolayÕsÕyla 
formun denetimi, kurum ve kuruluúlar ioin |nemini ve belge yönetim 
programlarÕnÕn bir |÷esi olarak etkinli÷ini daha da artÕrmÕútÕr. 
 Geleksel olarak formlar ka÷Õt ortamlara |nceden basÕlÕrken, "bug�n 
birook kurum bilgisayara dayalÕ elektronik bilgi sistemleri ile elektronik 
formlarÕ kullanmaktadÕr"30. Boú formlar, bilgi iúlem sistemlerinde elektronik 
olarak depolanmakta, bir terminal aracÕlÕ÷Õ ile ekrana getirilebilmektedir. 
 FormlarÕn oluúturulmasÕ ve kullanÕlmasÕndaki artÕú, formlarÕn 
geliútirilmesini daha da |nemli hale getirmiútir. Bir formun oluúturulmasÕnda 
ve kullanÕlmasÕnda, bir hizmetin y�r�t�lmesi ve iúin akÕúÕnÕn dikkate 
alÕnmasÕ yanÕnda teknolojik geliúmeler de dikkate alÕnmalÕdÕr. Bir kurum 
ioerisinde formlarÕn oluúturulmasÕnda denetimin olmamasÕ; 
 a) Yetersiz ve eksik formlarÕn oluúturulmasÕ ve kullanÕlmasÕna, 
 b) Benzer fonksiyonda ve benzer tasarÕmda birook formun ortaya 
oÕkmasÕna ve kullanÕlmasÕna, 
 c) Gere÷inden fazla stokun oluúturulmasÕna, 
 o)Teknolojinin sa÷ladÕ÷Õ  kolaylÕkla gereksiz iúler ioin form 
kullanÕlmasÕna, 
 d) Gerkli bilgilerin derlenememesine, 
 e) Yetersiz ve eksik formlarÕn oluúturulup kullanÕlmasÕyla para ve 
zaman kaybÕna , 
 f) gnemli formlarÕn elektronik ortamlarda oluúturulup kullanÕlarak 
|nemli bilgilerin kontrol edilemeyip yok olmasÕna 

 
28Wallace, a.g.e., 306. 
29Penn, a.g.e., 109. 
30Ricks, a.g.e., 487. 
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neden olabilir. 
 BunlarÕn olmamasÕ ioin y|netim geoerli bir form tasarÕmÕ, kontrol ve 
da÷ÕtÕm programÕ oluúturmalÕdÕr. FormlarÕn y�ksek maliyeti, iú ve 
iúlemlerdeki verimlilik ihtiyacÕ ve teknolojik de÷iúimler form denetim 
programlarÕnÕ gerekli ve kaoÕnÕlmaz kÕlmaktadÕr. ³E÷er her kurum iúin 
baúÕnda, formlarÕn denetimi �zerinde oalÕúmalar yaparsa, formlar kurum ioin 
herg�n problem olmaktan oÕkacaktÕr.31 Bununla beraber iyi bir form 
programÕ, organizasyonun ve iúlemlerinin sÕk sÕk g|zden geoirilmesini 
gerektirir. 
 Form yönetim programlarÕnÕn genel anlamda amacÕ iú, materyal ve depo 
maliyetlerini azaltmaktÕr. Her bir form oluúturulmadan |nce ilgili oldu÷u iú 
ele alÕnmalÕdÕr. Bir form y|netim programÕnÕn temel amacÕnÕ Penn32 ve 
Robek,33 ú|yle ifade etmektedir: 
 a) Gereksinim duyulan ve g�n�n úartlarÕna uyan formlarÕ oluúturmak. 
 b) Oluúturulan formlar aracÕlÕ÷Õyla bilgiyi en iyi úekilde toplamak, 
iúlemek ve aktarmak. 
 c) KullanÕm ioin yeterli aoÕklama getirmek . 
 o) FormlarÕn ouúturulmasÕnda ve oo÷altÕlmasÕnda en ekonomik y|ntemi 
uygulamak. 
 d) FormlarÕ gerekli oldu÷u yerde ve zamanÕnda kullanÕma sunmak. 
 e) Her bir formun, iúlemlerin akÕúÕna uygun olarak temel gereksinimleri 
karúÕlamasÕnÕ sa÷lamak . 
 f) Stok kontrol sistemi kurarak, istenildi÷inde en ekonomik bioimde 
elde edilebilirli÷ine ortamÕ hazÕrlamak. 
 g) Her bir formun tasarÕmÕnda etkinlik ve verimlilik sa÷lamak. 
 Form denetim programÕ, bilginin etkili bir úekilde toplanmasÕ, iúlenmesi 
ve aktarÕmÕnda formlarÕn kullanÕlmasÕnÕ sa÷layan, bunu sa÷larken de 
maliyeti azaltmayÕ hedef alan bir belge yönetim fonksiyonudur.  
 Form y|netim progamÕnÕn �o y|n� vardÕr. Ne zaman bu |÷eler bir araya 
getirilirse formlarÕn denetimi geroekleútirilebilir. Bunlar:34 
 1- FormlarÕnÕn analizi 
 2- TasarÕm, �retimi ve kontrol� 
 3- do÷altma, stok ve da÷ÕtÕmÕ 

 
31Wallace, a.g.e., 77. 
32Penn, a.g.e., 110. 
33Robek, a.g.e., 427. 
34Penn, a.g.e., 110. ; Ricks, a.g.e., 488. ; Robek, a.g.e., 425. ;  Wallace, a.g.e., 307. ; Ar, 

1992, a.g.e., 146. 
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 G�n�m�zde kurum ve kuruluúlarda bu her bir aúama formlarÕ 
y|netmede |zel bir alanÕ ifade etmektedir. ProgramÕn bir b�t�n olarak 
baúarÕsÕ ioin her bir  iúlem birbiriyle ilúiki ioinde geroekleútirilmelidir. 
 Y|netimde verimlili÷i sa÷lamak ioin, merkezi ve fonksiyonel bir form 
programÕ oluúturulmalÕdÕr. Bunun ioin de, ³belge y|neticisi, belge y|netim 
sisteminin bir |gesi olarak form denetim programÕnÕ oluúturacak yetkiye 
sahip olmalÕdÕr.´35 Bu program y|netimin uygun bulaca÷Õ ve destekleyece÷i 
aynÕ zamanda kurumun birimleri arasÕnda da destek g|rebilece÷i bir yapÕda 
ve konumda olmalÕdÕr. 
 Herhangi bir kurumda bir form denetim programÕnÕn en |nemli kÕsmÕnÕ 
formlarÕn �retim denetimi oluúturur. ønsanlar gereksinim duyduklarÕnda hio 
tereddüt etmeden hemen bir form oluútururlar. BunlarÕ kullanÕrlar. Bu t�r 
formlar resmi de÷ildir ve yetkisiz kiúiler tarafÕndan oluúturulduklarÕ ioin 
genellikle eksik formlardÕr. Bu t�r giriúimler kurumlarda gereksiz yere belge 
üretimine neden olur. 
 KurumlarÕn tüm bölüm ve birimlerinde, her bir iúte kullanÕlmak üzere 
gereksinim duyuldu÷unda yeni bir form üretmek çok yaygÕndÕr. Çeúitli bölümler 
farklÕ amaçlar için sürekli formlar oluútururlar. Kurum yalnÕzca yeni formlarÕn 
tasarÕm ve basÕmÕ için masraf etmez, iúlemler için ek personel masraflarÕnÕ da öder. 
Ço÷u kurum tek bir form üretim denetim programÕ yardÕmÕyla bu sorumlarÕ ortadan 
kaldÕrabilir36 
 Bir kurumdaki belge y|netim biriminin formlardan sorumlu elemanlarÕ, 
t�m yeni form isteklerini g|zden geoirir, form gereksinimlerini de÷erlendirir, 
gerekli olanlarÕ kabul eder ve b|ylece de onlarÕn �retilmesinde en ekonomik 
yol bulunmuú olur.  
 Form denetimi olmayan kurumlarda yÕl ioinde kullanÕlmayan eski 
formlar sÕklÕkla elde tutulur. Eski veya kullanÕlmayan formlar imha 
edilmelidir. KullanÕlmayan formun elde tutulmasÕ ook pahalÕya mkl olur. Bu 
nedenle eski ve kullanÕmdan kalkmÕú formlarÕn ayÕklanmasÕ ve imha 
edilmesi ioin form denetim programÕna gereksinim vardÕr. 
 Ricks37, oo÷u kurumlarÕn bazÕ benzer bilgileri elde etmede ook sayÕda 
form kullandÕklarÕnÕ, verimlili÷in artÕrÕlmasÕ isteniyorsa formlarÕn 
birleútirilmesi gerekti÷ini s|ylemektedir. B|ylece de bilgilerin birbirini 
izlemesinin ve standartlaútÕrÕlmasÕnÕn sa÷lanarak  form �retiminde ve 
kullanÕmÕnda maliyetin d�ú�r�lebilece÷ini vurgulamaktadÕr. Yine Ricks38, 
form denetim programÕnÕn bir baúka yararÕnÕn da kurumda kullanÕlan 

 
35Robek, a.g.e.,472  
36Ricks, a.g.e., 488. 
37Ricks, a.g.e., 448. 
38Ricks, a.g.e., 448. 
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formlarÕn dikkatlice g|zden geçirilerek daha fonksiyonel hale getirilmesinin 
sa÷lanmasÕ oldu÷unu belirtmektedir. 
 E÷er bir kurumda form denetim programÕ yoksa, belge y|neticisi b|yle 
bir programÕn sa÷layaca÷Õ yararlarÕ ook iyi bir úekilde �st y|netime 
anlatmalÕdÕr. Bu programÕn oluúturulmasÕ ve y�r�t�lmesi ioin gereklidir. 
ProgramÕn baúarÕsÕnÕn temeli �st y|netimin deste÷ini gerektirir. 
 Her kuruluúta hatta kuruluúlarÕn de÷iúik birimlerinde ya da benzer 
iúlerde, iúe ve iúleme uygun olmayan oeúitli formlar kullanÕldÕ÷Õ 
bilinmektedir. Bunun |nlenmesi ancak formlarÕn dentimiyle m�mk�n olur. 
FormlarÕn denetimi genel olarak iki grupta ele alÕnabilir: 
 1. Kurumsal FormlarÕn Denetimi: Bu t�r bir denetim yalnÕz bir 
kuruluúun oeúitli merkez birimlerinde ya da taúra kuruluúlarÕnda kullanÕlan 
ayrÕ ya da benzer amaolÕ formlarÕn standartlaútÕrÕlmasÕ ioin denetim altÕna 
alÕnmasÕdÕr. Kurum bunlarÕ merkezde standartlaútÕrarak tek elden bastÕrÕp 
da÷ÕtÕnca, hem ucuz hem standart formlar elde edilerek kurumun iú ve 
iúlemlerinde birlik sa÷lanmÕú olur. 
 2. KurumlararasÕ FormlarÕn Denetimi: Bu tür denetimde birden fazla 
kuruluúta aynÕ amaola kullanÕlan formlar satandartlaútÕrÕlÕr. B|ylece aynÕ t�r 
iúlemde t�m kurumlarda birlik sa÷lanmÕú olur.  
 Bu t�r oalÕúmalar, �lkede tek bir kurum tarafÕndan yapÕlmalÕdÕr. 
hlkemizde ³1965-1984 arasÕnda DMO tarafÕndan y�r�t�l�rken 1984¶den 
buyana TSE¶nce y�r�t�lmektedir. Halen y�zlerce form sandardize edilmiú 
bulunmaktadÕr.´39 
 AynÕ iúlemin tamamlanmasÕ ioin kullanÕlan birook formun bir form 
haline getirilmesi, bu olanaksÕz ise en aza indirilmesi ioin her iki d�zeyde de 
oalÕúmalar   yapÕlmalÕdÕr.   FormlarÕn  denetimi  bir  taraftan  standartlaúmayÕ 
sa÷larken, bir taraftan da ka÷Õt ve baskÕ masraflarÕndan |nemli oranda 
ekonomi sa÷lar. 
 Form kontrolünün amacÕ; uygulandÕ÷Õ iúlemin, iúin ya da sistemin incelenerek 
geliútirilmesi ve önerilen yeni durumda iúe uygun, kullanÕúlÕ ve ekonomik formlar 
hazÕrlanmasÕ, bunlarÕn gereken miktarlarda basÕlarak israf edilmeden 
kullanÕlmalarÕnÕ ve bir elden yönetilmesini ve bir düzende formlarÕn geliútirilmesini 
sa÷lamaktÕr.40   
 Bu amaola kurumlararasÕ formlar ioin �lkede bir |rg�t; kurumsal 
formlar ioin her bir kurumda merkezi bir form denetim birimi oluúturulmasÕ 
gereklidir. Bu iú genellikle bir belge �retim denetim programÕnÕn bir paroasÕ 
olarak belge yönetim birimlerince yürütülmelidir. 

 
39Ar, 1992, a.g.e., 145-146. 
40Ar, 1992, a.g.e., 147. 
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Rapor Yönetimi 
 Kurum ve kuruluúlar oo÷unlukla |zel amaolar ioin var olmuútur. Kurum 
ve kuruluúlarÕn amaolarÕnÕ geroekleútirmelerinin yolu, iúleri oeúitli b|l�mler 
ve birimler arasÕnda b|lerek, kurumun varlÕ÷ÕnÕ s�rd�rmek ioin uygun bir 
hiyerarúik yapÕ kurarak y|netmekten geoer. Bir b�t�n olarak kurumun 
amaolarÕna ulaúabilmesi ioin farklÕ b|l�mler, oeúitli amao ve hedefleri 
geroekleútirirler. Bunu yaparken de insan, donanÕm, arao-gerç gibi oeúitli 
kaynaklarÕ birlik ve bir d�zen ioinde kullanmak zorundadÕrlar. 
 Türkçe Sözlük¶ te rapor, ³Herhangi bir iúte, bir konuda yapÕlan inceleme 
ve araútÕrma sonucunu, d�ú�nceleri veya g|zlemleri bildiren yazÕ´41 olarak 
tanÕmlanmaktadÕr. 
 KaynaklarÕn y|netiminde, y|neticilerin kullandÕ÷Õ en |nemli araolardan 
olan raporlar, bilginin nakledilmesinde kullanÕlÕr. 
 RaporlarÕn �retimi, uzun zaman alan ve maliyeti y�ksek olan bir 
etkinliktir. Raporlar, y|netimin haberleúme araolarÕndan biri ve vaz geoilmez 
bir |gesidir. Y|netimin geliútirilmesinde, aksaklÕklarÕn ortadan 
kaldÕrÕlmasÕnda, karar vermede y|netime bilgi sa÷layan bir belge t�r� ve 
y|netimin faaliyetleri sonucu ortaya oÕkan |nemli bir bilgi kayna÷ÕdÕr. Onun 
ioin iyi d�ú�n�lerek ve yerinde hazÕrlanan bir rapor, y|netimin geliúmesine 
katkÕ sa÷lar. 
 ³Raporlar, temel y|netim fonksiyonlarÕnÕn baúarÕlmasÕnda |nemli 
araolardÕr. Bir kurumda y|netici, raporlar aracÕlÕ÷Õ ile koordinasyon, 
planlama-kontrol ve personel faaliyetlerini do÷rudan y|nlendirebilir.´42 
 Raporlar, y|netimde amaolarÕn belirlenmesinde, hedeflere ulaúmak ioin 
kullanÕlacak tekniklerin ve teknolojinin en uygun olanÕnÕn seoilmesinde ve 
kurumun verimli oalÕúmasÕnÕn sa÷lanmasÕnda etkin rol oynarlar. Bunun 
yanÕnda raporlar, y|netimde yenilikler yapacak plan ve programlarÕn 
hazÕrlanmasÕna temel teúkil ederler. BunlarÕ geroekleútirirken de y|netime 
idari, mali, teknik ve ekonomik konularda bilgi verirler. 
 Raporlar ço÷u zaman bilgi, hesap ya da karar verilmesini, de÷iúiklikler 
yapÕlmasÕnÕ, iúlerin ve örgütlerin yeniden düzenlenmesini, ödenek ayrÕlmasÕnÕ ya da 
kesilmesini sa÷lamak amacÕyla hazÕrlanÕr. Raporlar üst ve eúit statüdeki makamlara 
bilgi ve hesap vermek, ast kademedekilere ise yalnÕz bilgi vermek için yazÕlÕr. 
Kamuoyunu da bu arada üst ya da eúit düzeydeki bir kurum olarak kabul etmek 
yanlÕú olmaz.43 
 hretilen raporun nitelikli olmasÕ ioin do÷ru zamanda, do÷ru kiúi ya da 
kiúilerce hazÕrlanmalÕ, verimli ve etkili olabilmesi ioin de do÷ru zamanda 
do÷ru yere iletilmelidir. 

 
     41Türkçe Sözlük. - Yeni BaskÕ - (Ankara: Türk Dil Kurumu, 1988), 1215. 

42Robek, a.g.e., 494. 
43Ar, 1994, a.g.e., 155-156. 
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 ³Raporlar genellikle y|netimde aúa÷Õdan yukarÕya do÷ru iletiúimde 
kullanÕlÕlÕrlar.´44 Bu tür raporlar daha çok personel faaliyetleri, üretilen 
hizmet veya mallar, mevcut durum, tahminler ve oalÕúma projeleri veya 
sorunlarÕyla ilgilidir. Y|netim de bunlarÕ yaygÕn olarak problem o|zmede ve 
karar vermede kullanÕr. Y|netimin zamanÕnÕn b�y�k bir kÕsmÕnÕ, bunlarÕn 
incelenmesi ve de÷erlendirilmesi alÕr. Gerek �retimleri, gerekse kullanÕmlarÕ 
sonuota kuruma ook pahalÕya mal olur. 
 Bundan dolayÕ, raporlarÕn denetimi bir kurumun belge �retim denetim 
programÕ ioinde |zel bir yere sahiptir. 
 ³RaporlarÕn denetimi, karar verme konumundaki y|neticilere gerekli 
bilgi kaynaklarÕnÕ sa÷lamak ve y|netimin gereksinim duydu÷u raporlarÕ 
�retmek ioin gereklidir.´45 
 RaporlarÕn �retiminin pahalÕ olmasÕ kadar, ook zaman alÕcÕ olmasÕ da 
denetimlerini kaoÕnÕlmaz kÕlmaktadÕr. d�nk� raporlar olmaksÕzÕn kurumlarÕn 
b|l�mleri arasÕnda koordinasyon ve iú birli÷i sa÷layarak varlÕklarÕnÕ 
s�rd�rmeleri imkansÕzdÕr. Zira kiúilerin kararlarÕnÕ etkileyen, iletiúim ve 
karar vermek ioin gereksinim duyulan bilginin sa÷lanmasÕ y|netim 
fonksiyonlarÕnÕn dÕúÕnda tutulamaz. 
 ³RaporlarÕn hazÕrlanmasÕ zaman alÕcÕ ve pahalÕdÕr. Bununla beraber, 
amaolarÕn yerine getirilmesi ioin gereklidir.´46 Yani üretimde ve karar 
vermede raporlarÕn fonksiyonu b�y�kt�r. Raporlar, kurumda iletiúim 
sa÷lamak yanÕnda, uygun isteklerin karúÕlanmasÕ amacÕna da hizmet ederler. 
 Genellikle raporlar bir kurumun, oalÕúma ve uygulamalarÕna iliúkin 
durumlarÕ, geliúmeleri, aksamalarÕ yansÕtÕrlar ve |neriler sunarlar. Kurumun 
baúarÕsÕ ioin gerekli bilgileri y|netime sa÷larlar. Y|netimin devamÕ ioinde 
sorunlarÕ ve bunlarÕn altÕnda yatan nedenleri bulmaya oalÕúarak, onlarÕ 
de÷erlendirerek, geroek sorunu ya da sorumluyu ortaya oÕkarmak ioin 
hazÕrlanÕrlar. Bazanda belli konularda, belli makamlara teknik bilgi sunmak 
ioin oluúturulurlar. Y|netimde bilimsel y|ntemleri kullanmak amacÕyla, 
bilimsel araútÕrmaya dayalÕ oalÕúmalar yapÕlarak varÕlan sonuolar rapor 
olarak sunulurlar. 
 ³Bir rapor, anlatÕm, tablo veya grafik úeklinde; bir ka÷Õt ve mikrofilm 
�zerinde veya bilgisayar ortamÕnda olabilir.´47 Önemli olan raporun 
�stlendi÷i iúlevi en iyi úekilde yerine getirebilmesidir. Rapor denetim 
programÕ t�m alternatifleri ortaya koymalÕdÕr. 

 
44Ricks, a.g.e., 505. ; Robek, a.g.e., 494. 
45Ricks, a.g.e., 505. 
46 Wallace, a.g.e., 280. 
47Ricks, a.g.e., 505. 
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 Durup dururken raporlar var olmaz ve rapor denetim programlarÕ 
oluúturulmaz ya da b|yle programlara ihtiyao do÷maz. ³do÷u zaman bir kao 
paroa bilgiyi ioeren ook |nemli raporlar tek yaprak ka÷Õttan ibarettir. Ancak 
|zel amaolar ioin bu bilginin bulunmasÕ, iúlenmesi ve kullanÕlmasÕ gerekir. 
Bunun ioin bir sistem geliútirilmiútir.´48Buna da rapor denetim sistemi ya da 
rapor y|netimi adÕ verilmiútir. Rapor denetimi,  kurumun genel belge �retim 
denetim programÕnÕn bir paroasÕ olarak ortaya oÕkmÕútÕr. 
 Bir takÕm bilgiler ka÷Õt ve daktilo yerine bilgisayar a÷Õyla ya da elektronik 
posta kullanÕlarak iletilirse, bir raporlama sisteminmin gereklili÷i ne azalÕr, ne de 
artar. Yani raporlama sistemi gereklili÷inden bir úey kaybetmez. YalnÕzca 
otomasyona dayalÕ bir sistem, geleneksel sisteme tercih edilir.49 
 Raporlar geleneksel yolla veya otomasyona dayalÕ olarak �retilebilir; 
geleneksel veya otomasyona dayalÕ bir sistem ioerisinde denetimi 
geroekleútirilebilir. Tercih kurumun izleyece÷i politikaya ba÷lÕdÕr. Rapor 
denetim programlarÕ, kurumda izlencek raporlama sistemine iliúkin 
uygulmalarÕ aoÕklamalÕ ve g|stermelidir.  
 Kurumun iúlerini geliútirme, politika belirleme, planlama ve kontrol 
gibi farklÕ amaolara y|nelik �retilen oeúitli raporlar vardÕr. Ricks50, bir rapor 
denetim programÕnda sÕklÕkla yer alan rapor türlerini; faaliyet, üretim, 
tahmin, durum, |zel ve |zetlenmiú veya birleúik raporlar olarak belirtmekte, 
toplantÕ tutanaklarÕ, idari iúlemler ve teknik el kitaplarÕ gibi birook g�nl�k 
dok�manÕn da rapor denetim progranÕnÕn dÕúÕnda tutulmasÕ gerekti÷ini 
vurgulamaktadÕr. 
 Bir kurum hedeflerine ulaúmak istiyorsa iyi bir raporlama sistemine 
sahip olmalÕdÕr. Kurumda nitelikli raporlarÕn �retilmiú olmasÕ y|netim ioin 
sayÕsÕz yararlar sa÷lar. Gereksiz rapor �retimi y|netimde sorunlara neden 
olurken zaman ve para israfÕnÕ da beraberinde getirir. 
 ³T�m raporlama sistemlerinin maliyeti y�ksektir´51. Bunun için 
raporlar bilgi, d�ú�nce ve fikirleri aktararak bazÕ geliúmeleri sa÷layacak 
nitelikte olsun ki, bu maliyeti karúÕlayabilsinler. Raporlar, ³problem çözme 
ve karar verme için yönetime bilgi aktarabilmeli ve kurum içinde tüm 
kademelere bilgi sa÷layarak oalÕúma performansÕnÕ artÕrabilmeli´52dir. 
 Rapor denetim programÕnÕn oluúturulmasÕnÕ zorunlu kÕlan bir baúka 
neden de yöneticilerin bilginin elde edilmesinde kullanÕlacak etkili ve 
verimli y|ntemlerin hiobir zaman farkÕnda olmamalarÕ; istedikleri bilginin 
sa÷layaca÷Õ yarardan daha fazlaya mal oldu÷unu bilmemeleridir. Bu 

 
48Penn, a.g.e., 73. 
49Penn, a.g.e., 73. 
50Ricks, a.g.e., 506. 
51Penn, a.g.e., 73. 
52Robek, a.g.e., 494. 
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durumun y|neticilere anlatÕlmasÕnda rapor denetim programlarÕ |nemli 
roller üstlenmektedir.  
 ³Rapor denetiminin genel olarak amacÕ, bir b�t�n olarak kurumun 
raporlama sisteminde ekonomi sa÷lamak ve kaliteyi artÕrmaktÕr.´53 ³Rapor 
kontrol programlarÕnÕn hedefleri arasÕnda bir kurumun |zel gereksinimleri 
mutlaka yer almalÕdÕr.´54øyi bir program úu hedefleri ioermelidir:55 
 - Tüm kademelerdeki yöneticilerin bilgi gereksinimlerini belirlemek ve 
tanÕmlamak. 
 - hretilen raporlarÕ ve bu raporlara olan gereksinimleri tanÕmlamak. 
 - RaporlarÕn hacmini, hazÕrlanmasÕnda harcanacak zamanÕ ve maliyetini 
önceden ortaya koymak. 
 - Yeni raporlarÕn �retimini kontrol etmek ve gereksiz raporlarÕn �retimi 
önlemek. 
 - Gereksinim duyulmayacak raporlarÕ ayÕklamak ve bunun ioin |lo�tler 
getirmek. 
 - Bilginin toplanmasÕ, aktarÕlmasÕ, iúlenmesi ve depolanmasÕnda, 
personelin, paranÕn ve arao-gerecin en ekonomik bioimde kullanÕlmasÕnÕ 
sa÷lamak.  
 - hretilen ve da÷ÕtÕlan kopya sayÕsÕnÕ kontrol etmek. 
 - Da÷ÕtÕm ve sa÷lama maliyetini kontrol etmek. 
 - RaporlarÕn etkinli÷ini ve kalitesini artÕrmak. 
 - gnemli raporlarÕ ayrÕ yerde tutmak. 
 - RaporlarÕn ioerik analizini yaparak gereksiz verileri oÕkartmak. 
 - M�mk�n oldu÷u |lo�de raporlarÕ birleútirmek, basitleútirmek 
ve standartlaútÕrmak; raporlama sisteminde s�reklilik, ekonomi, etkinlik ve 
verimlilik sa÷lamak. 
 - Raporlama maliyetlerini azaltmak. 
 - RaporlarÕn aoÕk ve bir b�t�nl�k ioinde hazÕrlanmasÕ ve denetim 
programÕnÕn y�r�t�lmesi ioin talimat hazÕrlamak. 
 - Di÷er belge y|netim fonksiyonlarÕ ile rapor y|netimi arasÕnda iú 
birli÷i sa÷lamak. 
 Bir rapor yönetim programÕ t�m bu hususlar �zerinde kontrol 
sa÷lamalÕdÕr. 
 ProgramÕn etkinli÷ini artÕrmak ve kurumun oeúitli kademelerindeki 
personelin baúarÕsÕnÕ y�kseltmek ioin bir kurumda belge �retim 

 
53Penn, a.g.e., 73. 

  54Ricks, a.g.e., 506. 
55Penn, a.g.e., 73. ; Ricks, a.g.e., 506. 
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denetiminden sorumlu personel temel standartlarÕ oluúturmalÕdÕr. Y|netim 
kademelerindeki t�m personel rapor hazÕrlama ve kabul etme, rapor denetim 
sistemi ve iúlemleri konusunda e÷itime tabi tutulmalÕdÕr. 
 Kurumun raporlama sistemi belirli aralÕklarla analiz edilmeli ve 
geliútirilmelidir. øyi bir rapor denetim programÕ; maliyet analizi, iúlemlerin 
standartlaútÕrÕlmasÕ ve kaliteyi artÕrma |÷elerini ioermelidir. Rapor denetim 
programÕnÕn hedeflerine ulaúmasÕ ioin y|netimin her kademesindeki 
personelin sorumlulu÷u belirlenmelidir. øyi hazÕrlanmÕú bir rapor denetim 
sistemi sonuçta y|netim kademelerine yalnÕzca bilgi vermekle kalmayÕp, 
onlarÕn do÷ru ve isabetli karar vermelerine yardÕmcÕ olacak, kurumun 
faaliyetlerinin izlenmesini sa÷layacak ve sorumluluklarÕ ortaya koyacaktÕr. 
 Tüm belge üretim programlarÕnda oldu÷u gibi rapor yönetimi de çeúitli yetkili 
ve sorumlularÕn yetki ve sorumluluklarÕnÕ ayrÕntÕlarÕyla açÕklayan bir talimata sahip 
olmalÕdÕr ki, yeni bir rapor iste÷inin karúÕlanmasÕnda ya da var olan bir raporun 
ortya çÕkarÕlmasÕnda en iyi yöntem izlenebilsin.56 
 RaporlarÕn denetimini kolaylaútÕran, ³envanter (veya katalog); 
tarih(veya durum) dosyasÕ; fonksiyonel (veya analiz) dosyasÕ ve rapor 
kontrol sembolleri´57 gibi birook arao vardÕr. RaporlarÕn denetimi ioin 
bunlarÕ oluúturmak ve bunlardan yararlanmak gereklidir. Rapor denetim 
programlarÕnÕn etkinli÷i ioin raporlama sisteminin analiz ve tasarÕmÕ 
yapÕlmalÕdÕr. ³Analiz ve tasarÕm oalÕúmasÕ yapÕlmayan bir y|netim programÕ 
hiobir úekilde y�r�t�lemez.´58 
 Rapor denetiminin baúarÕlÕ olmasÕ ioin �st y|netimin deste÷i gereklidir. 
Ne zaman bir kurumun yöneticisi toplam belge denetim sisteminin bir 
paroasÕ olarak rapor denetiminin belge y|netim sistemi ioerisinde yer 
almasÕnÕ kabul ederse, rapor denetim programÕ kurumun iúleyen bir 
mekanizmasÕ olur ve programÕn baúarÕlÕ bir úekilde y�r�t�lmesi sa÷lanabilir. 

 Talimat Yönetimi 
 Kurum ve kuruluúlar belirli amaolarÕ geroekleútirmek ioin 
oluúturulurlar. AmaolarÕnÕ geroekleútirmek ioin de oeúitli faaliyetlerde 
bulunurlar. Bu faaliyetler kurumda oeúitli b|l�m ve birimler tarafÕndan 
geroekleútirilir. Bir b�t�n olarak kurumun hedeflerine ulaúmasÕ ioin 
oalÕúmalarÕnda, iú ve iúlemlerinde birlik, d�zen ve uyumun sa÷lanmasÕ 
gerekmektedir. Kurum ve kuruluúlarda bunun sa÷lanmasÕnda kullanÕlan en 
|nemli yazÕlÕ iletiúim aracÕ talimatlardÕr. 

 
56Penn, a.g.e., 74. 
57Penn, a.g.e., 103. 
58Penn, a.g.e., 77. 
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 Talimatlar kurum ve kuruluúlarda politikalarÕn belirlenmesinde iú ve 
iúlemlerin y�r�t�lmesinde her an kullanÕlan bir belge t�r� ve aynÕ zamanda 
y|netim s�recinin |nemli ve vaz geoilmez bir aracÕdÕr. Talimatlar bu 
|zellikleriyle belge �retim denetim programÕnÕn |nemli bir paroasÕnÕ 
oluúturmaktadÕr. 

 ³Talimatlar temel y|netim fonksiyonlarÕnÕn baúarÕlmasÕnda |nemli 
araolardÕr.´59 Bir kurumda y|netici talimatlar aracÕlÕ÷Õyla politikalarÕn ortaya 
konmasÕnda ve iúlemlerin y�r�t�lmesinde birlik, d�zen ve uyumu 
sa÷layabilir. 
 Talimatlar bir kurumda yukarÕdan aúa÷Õya do÷ru hareket ederler. Bunlar 
çalÕúanlar için iúlemleri yapma usulünü gösterir. Rutin konularda karar verme 
gereksinimini ortadan kaldÕrarak iúlemlerin yapÕlÕúÕnÕ ö÷retir. ÇalÕúma ortamÕnda 
yöneticilerle memurlarÕn iliúkilerini ve onlarÕn sorumluluk ya da yetkilerini 
açÕklar.60 

 Talimat T�rkoe S|zl�k¶te ³Bir iú yerinde �st makamdan asta verilen, 
oalÕúma sÕrasÕnda uyulmasÕ gerekli noktalarÕ bildiren resmi yazÕ, y|nerge, 
direktif´61 olarak tanÕmlanmaktadÕr.  Robek ise, ³oalÕúanlara yaptÕklarÕ iúlere 
iliúkin uygulamayÕ |÷retmek veya bilgi vermek ioin oluúturulan herhangi bir 
yazÕlÕ iletiúim klavuzunu talimat´62 olarak nitelendirmektedir. Talimatlar 
politika ve iúlemlerin idari yazÕlar, tebli÷ler, duyurular, direktifler vb. 
aracÕlÕ÷Õyla resmi olarak ortaya konmasÕna hizmet ederler. Talimatlar 
y|neticilerin kanuna dayalÕ ya da kendi bildikleri bilgileri astlarÕna iletmek 
ioin kullandÕklarÕ bir araotÕr. Robek,63 talimatlarÕn kurumun politika ve 
iúlemlerine iliúkin emirler, kurallar, y|nergeler, duyurular, kÕlavuzlar gibi 
oeúitli adlarla bilinen yazÕlÕ iletiúim araolarÕnÕn t�m�n� ioine aldÕ÷ÕnÕ ifade 
etmektedir. Talimatlar bir faaliyetin ya da iúin ne oldu÷u, nioin, nasÕl, ne 
zaman ve kim tarafÕndan yapÕlaca÷Õ gibi konularda birook bilgiyi aktarmada 
kullanÕlÕr. 

 Bir kurumda talimatlar olmadÕ÷Õnda oalÕúanlar iúlemleri 
d�ú�nebildikleri en iyi bir úekilde veya en basit úekilde yapacaklardÕr. 
DolayÕsÕyla iú ve iúlemlerin hio birisi aynÕ olamayacak, aynÕ iú ve iúlemler 
ioin birden ook y|ntem ortaya oÕkacaktÕr ve bu nedenle oalÕúmalar bazen 
verimli bazen verimsiz olacaktÕr. Bir kurumda uygun talimatlar oldu÷unda 
iúlerin yapÕlÕú y|ntemleri aoÕkoa ifade edilece÷inden oalÕúanlar neyi, nasÕl 
yapacaklarÕnÕ tam olarak bilecekler ve yaptÕklarÕ iúi neden ve nasÕl 

 
59Robek, a.g.e., 494. 
60Robek, a.g.e., 494. 
61Türkçe Sözlük, a.g.e., 1409. 
62Robek, a.g.e., 504. 
63Robek, a.g.e., 504. 
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yaptÕklarÕnÕ aoÕklayabileceklerdir. B|ylece uygulanan y|ntemlerde de birlik, 
d�zen ve uyum sa÷lanacaktÕr.  
 TalimatlarÕn üretim, da÷ÕtÕm, koruma ve düzenlenmelerini en iyi úekilde 
gerçekleútirme talimat denetim programlarÕnÕn temelini oluúturur. Bir talimat 
denetim programÕ politika ve iúlemlerin belirlenmesini, yerine getirilmesini, 
sürdürülmesini ve bu programÕn geliútirilmesini içerir.64 

 Talimatlar politika ve iúlemlerin uygulanmasÕnda oalÕúanlar ioin b�y�k 
kolaylÕklar sa÷lar. E÷er talimatlar olmaz ise, ³uygulama ve iúlemlerde 
tekrarlar, ayrÕlÕklar, kiúi baúÕna d�úen iúte artma ve karar vermede g�ol�k 
gibi sorunlar ortaya oÕkar´65. Talimatlar politika belirleme ve iú g|rme 
y|ntemleriyle ilgilidir. Bir kÕlavuz olarak talimatlarÕn amacÕ, ³insanlara bir 
kurumdaki oalÕúmalar hakkÕnda bilgi verme ve iúlemlerin yapÕlÕú 
y|ntemlerini |÷retmedir.´66. Talimatlar iúlemlerin aynÕ bioimde ve karar 
vermenin uyum ioinde baúarÕlabilmesinde y|netimin |nemli dok�manlarÕdÕr 
ve mantÕksal bir y|netim ioin talimatlarÕn organize edilmiú olmasÕ |nemlidir. 

 Bir kurumda oo÷u insan genellikle talimat sisteminin nasÕl 
oluúturuldu÷unun ve iúletildi÷inin farkÕnda de÷ildir. T�m oalÕúanlarÕn bu 
konuda bilgilendirilmesi gereklidir. TalimatlarÕn ve bunlardan yararlanmanÕn 
getirece÷i kolaylÕklar onlara anlatÕlmalÕdÕr.  

 ³Tecr�beler etkili bir talimat denetim sisteminin, y|netimin temel |÷esi 
olarak idare ile iliúki ioinde oalÕúmasÕ gerekti÷ini g|stermiútir.´67 Zira 
talimatlar, kurumun politika ve iúlemlerinin y�r�t�lmesi ioin y|netim 
tarafÕndan �retilen bilgilendirici ve y|nlendirici bir yapÕya sahip olan 
belgelerdir. Talimatlar, oalÕúanlarÕn karÕúÕklÕ÷a neden olmadan 
uygulayabilece÷i aoÕklÕkta olmalÕdÕr. TalimatlarÕn konusu belli olmalÕ ve 
geoerlilik s�resi belirtilmelidir. Talimatlardaki anlaúÕlmazlÕklar 
uygulamalarda karÕúÕklÕ÷a neden olabilir. 

 Bunun yanÕnda talimatlarÕn �retiminde sistematik bir yol izlenmelidir. 
TalimatlarÕn uygun dilde ve zamanÕnda yazÕlmasÕ, tek bioimlilik sa÷lanmasÕ, 
g|zden geoirilmesi ve eklemelerin yapÕlmasÕ tek bir sistem ioinde 
geroekleútirilmelidir. do÷u kurum talimat denetim sistemini geliútirmek ioin 
giriúimde bulunmaz. Bu nedenle de birook gereksiz talimat �retilir ve 
gereksinim uyuldu÷unda talimatlara eriúilemez ya da eriúildi÷inde yeterli 
olmaz. Robek68 talimatlarla ilgili sorunlarÕn genelde úu noktalarda ortaya 
oÕktÕ÷ÕnÕ belirtmektedir: 

 
64Ricks, a.g.e., 462. 
65Penn, a.g.e., 94. 
66Penn, a.g.e., 94. 
67Ricks, a.g.e., 462. 
68Robek, a.g.e., 504. 



BELGE hRETøMøNøN  DENETLENMESø VE BELGE YgNETøMø 115 

 - Yetki ve sorumluluk konusu talimatlarda aoÕk úekilde 
tanÕmlanmadÕ÷Õndan, bunlar oalÕúanlar �zerinde etkili olmaz. 

 - Talimatlarlar oo÷unlukla gereksiz ve teknik s|zc�klerle doldurulur, bu 
nedenle de ioerikleri basit ve aoÕk olmaz, anlaúÕlamaz. 

 - Kurumda talimatlar konusundaki koordinasyon eksikli÷inden aynÕ 
konuda birbiriyle oeliúen talimatlar yayÕmlanÕr bu da y|netimde verimsizli÷e 
ve ciddiyetsizli÷e yol aoar. 

 - TalimatlarÕn da÷ÕtÕm iúlemlerinin yetersizli÷inden bunlar oo÷unlukla 
ihtiyacÕ olan elemanlara ulaúmaz. 

 - TalimatlarÕn duyurulmalarÕ genellikle gecikir veya ilgili kiúiye 
ulaúÕ÷Õnda geoerlilik s�resi bitmiútir. 

 - Talimatlar farklÕ kaynaklardan gelirler, tek bir noktada kontrol 
edilmedikleri ioin ikileme ve oeliúmelere neden olur. 

 TalimatlarlarÕn �retilmesinde ve kullanÕlmasÕnda bu gibi aksaklÕklarÕn 
ve olumsuzluklarÕn ortadan kaldÕrÕlabilmesi ioin bir kurumda talimat 
denetim sistemi oluúturulmalÕ ve y�r�t�lmelidir. Bu program kurumdaki 
belge �retim denetim programÕnÕn bir |÷esi olarak oalÕúmalÕdÕr. Bu her 
kurumda bilgilerin oalÕúanlara iletilebilmesi için sistematik bir yöntemdir ve 
kurumun t�m belge �retimleriyle beraber ele alÕnmalÕdÕr.  

 d�k�, ³bir kurumda oalÕúanlarÕn haberdar olmalarÕ gereken veya 
kurumdaki sorumluluklarÕna iliúkin bilgilerin onlara sa÷lanmasÕnda 
y|netimin b�y�k sorumlulu÷u vardÕr.´69 Talimat denetim sisteminin bir 
b�t�n olarak hedefi, kurumun oalÕúanlarÕna do÷ru bioimde, do÷ru zamanda 
ve m�mk�n olan en d�ú�k maliyetle kolay anlaúÕlabilir ve kolay eriúilebilir 
yapÕda do÷ru talimatlarÕ oluúturarak oalÕúanlara sunmaktÕr. 

 Ricks70 ve Robek71, bir talimat denetim progranÕnÕn y|netime úu 
yararlarÕ sa÷layaca÷ÕnÕ ifade etmektedirler: 

 - TalimatlarÕn y|netimdeki etkisi ve |nemini ortaya koyar. 

 - Kurumdaki |zel yetki ve sorumluluklarÕ belirler. 

 - Rutin konulardaki kararlarÕn tekrarÕ |nlenir. 

 - øú iliúkilerini tanÕmlayarak iú birli÷inin geliúmesini teúvik eder ve 
sa÷lar. 

 
69Robek, a.g.e., 504. 
70Ricks, a.g.e., 462. 
71Robek, a.g.e., 564. 
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 - dalÕúma y|ntemlerini geliútirerek karÕúÕklÕk, ayrÕlÕk ve teredd�tleri 
azaltÕr veya ortadan kaldÕrÕr. 

 - dalÕúanlara g�nl�k iúleri |÷reterek boúa zaman harcamalarÕnÕ |nler. 

 - TalimatlarÕn bir plan dahilinde �retilmesini sa÷lar. 

 - TalimatlarÕn oluúturulmasÕ ve kullanÕlmasÕndaki maliyeti azaltÕr. 

 ³Talimat denetim sistemi ioin bir plan geliútirilmelidir. Bu bir kurumun 
talimatlarÕnÕ oluúturmak, y|netmek, muhafaza etmek ve geliútirmek ioin 
sistematik bir y|ntemdir.´72ProgramÕn baúarÕsÕ ioin planÕn �st seviyede 
oluúturulmasÕ gereklidir. 
 Bir talimat denetim programÕ geliútirme planÕ, bilgide yeterlilik sa÷lamak için 
talimatlarÕn içeri÷ini, tek biçimlilik için formatÕnÕ belirleme ve talimatlarÕn 
depolanma ve eriúimlerini kolaylaútÕrmak için sÕnÕflama sistemini içerir.73 

 Talimat denetim programÕnda temelde iki t�r talimat yer alÕr. Bunlar, 
³s�rekli talimatlar ve geoici talimatlar´74 úeklinde ifade edilir. S�rekli 
talimatlarÕn g�ncelli÷ini koruyan bir bilgi de÷eri vardÕr ve uzun s�re 
|nemlerini korurlar; geoici olanlar ise s�rekli kullanÕlma veya baúvurma 
de÷erine sahip olmayan, bir s�re ioin geoerli olan talimatlardÕr. S�rekli ve 
geoici talimatlarÕn birbirinden ayrÕlmasÕnÕn sa÷lanabilmesi ve b|ylece 
alÕkonan materyalin hacminin azaltÕlmasÕ iyi bir talimat sisteminin varlÕ÷ÕnÕ 
gerektirir. 
 Talimatlardaki süreklilik onlarÕn içeri÷inden kaynaklanmaktadÕr. Bu arúivsel 
içerik anlamÕnda bir süreklilik de÷ildir. Arúivsel süreklili÷in anlamÕ ebediyendir. 
Oysa talimatlardaki süreklilik anlamÕnÕ yitirinceye veya yerine bir baúkasÕ gelinceye 
kadardÕr.75 

 KÕsacasÕ talimatlardaki s�reklilik onun kullanÕmda kaldÕ÷Õ s�reyle 
sÕnÕrlÕdÕr. Geoici talimatlar ise geoici programlarÕn oluúturulmasÕnda geoici 
uygulama ve iúlemleri belirlerler.  
 Süresi genellikle bir yÕldan daha fazla de÷ildir. Belirtilen tarihte kendili÷nden 
iptal olurlar. Bu tür talimatlar acil durumlarda sürekli talimatlarÕn geçici olarak 
de÷iútirilmesinde kullanÕlÕrlar. Ondan sonra sürekli talimata dönüútürülürler.76 

 hretilen talimat hangi t�rde olursa olsun hazÕrlanmalarÕnda aynÕ titizlik 
g|sterilmelidir. øster geoici ister s�rekli olsun t�m talimatlar bir kurumda 
politikalarÕn ve iúlemlerin y�r�t�lmesinde |nemli rol oynayan belgelerdir. 

 
72Ricks, a.g.e., 462-463. 
73Ricks, a.g.e., 463. 
74Penn, a.g.e., 95. ; Robek, a.g.e., 504. 
75Penn, a.g.e., 95. 
76Penn, a.g.e., 95. 
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 ³T�m kurumlarda talimat y|netimi ioin talimat y|netiminden sorumlu 
personel |zel olarak sa÷lanmalÕdÕr. Bu personel belge y|netim programÕnÕn 
oalÕúan elemanlarÕ olmalÕ ve talimatlarÕn dosyalanmasÕ da bu birimde 
yapÕlmalÕdÕr.´77 

 TalimatlarÕn ioerik ve bioimlerine iliúkin standartlarÕn belirlenmesi 
gerekir. Bu temelde �retimde ekonomi ve kullanÕmda etkinlik sa÷layacaktÕr. 
Gereksinim duyan kiúiler talimatlara eriúemez ve onlarÕ kullanamazsa ya da 
talimatlar gereksinimi olan kiúilere ulaúmazsa bunlarÕn ook iyi hazÕrlanmÕú 
ve d�zenlemiú olmasÕnÕn hiobir de÷eri kalmayacaktÕr. Bu nedenle 
talimatlarÕn y|netiminde |nemli bir nokta da bunlarÕn oo÷altÕlmalarÕ ve 
da÷ÕtÕlmalarÕdÕr. Talimat sisteminin bir b�t�n olarak s�rd�r�lebilmesi 
sistemin belirli aralÕklarla analiz edilmesini de zorunlu kÕlar. Talimat 
denetim programÕnÕn y�r�t�lmesi, talimatlarÕn hazÕrlanmasÕ, kullanÕlmasÕ ve 
sa÷lanmasÕ gibi konularÕ ioeren bir el kitabÕnÕn hazÕrlanmasÕ da gereklidir. 
Bu el kitabÕ ayrÕ olarak veya belge y|netim el kitabÕnÕn bir paroasÕ olarak 
yayÕmlanmalÕdÕr.  

 Verilen bilgiler belge �retim denetim programÕnÕn bu d|rt |÷esinin yapÕ 
ve iúlevlerindeki farklÕlÕklarÕ ortaya koymakta, aynÕ zamanda bunlarÕn bir 
sistem ioinde ele alÕnmasÕ gerekti÷inide g|stermektedir. 

 d�nk� yazÕúmalar, formlar, raporlar ve talimatlar bir kurumun 
faaliyetleri sonucu oluúan belgelerdir. Y|netimin de bir birini tamamlayan 
yazÕlÕ iletiúim araolarÕdÕr. grne÷in yazÕúmalar ioinde ele alÕnan basÕlÕ 
mektuplarÕn; raporlar ioinde geoen form raporlarÕn tasarÕm ve 
oluúturulmalarÕ, form y|netiminde geoerli y|ntem ve teknikleri kullanmayÕ 
gerektirir. Yine yazÕúmalarÕn �retiminde kullanÕlan, yapÕ ve ioeri÷e iliúkin 
temel kurallar ve d�zenlemeler raporlarÕn ve talimatlarÕn �retilmesine de 
uygulanÕr. Hangi t�r belge olursa olsun bunlarÕn muhafaza ve eriúimlerinde 
uygulanan y|ntemler temelde aynÕ mantÕ÷a ve sisteme dayalÕdÕr. 

 Belgelerin �retiminde ve denetiminde izlenen kimi farklÕlÕklar, 
�stlendikleri iúlevlerdeki farklÕlÕklardan kaynaklanmaktadÕr. Bu 
farklÕlÕklarÕna ra÷men y|netimin birer �r�n� olarak yine y|netimin 
fonksiyonlarÕnÕn yerine getirilmesine hizmet eden araolardÕr. Y|netim 
hizmetlerinde oo÷u zaman beraber, bir arada kullanÕlmakta, beraberce 
kurumun belgeleme iúlemlerini ve belge �retim denetim programÕnÕ, sonuota 
da kurumun arúivini oluútumaktadÕrlar. 
 Bugün ça÷daú yönetimlerde ‘haberleúme¶ çok önemli bir fonksiyon olarak 
kabul edilmektedir. Haberleúmenin sa÷lanmasÕ, talimat, mektup, rapor, yönetmelik, 

 
77Penn, a.g.e., 96. 
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genelge, emir, vb¶nin okunup anlaúÕlmasÕ, yazanla okuyan arasÕnda aynÕ anlamda 
kabul edilmesi, bazÕ esaslarÕn gözönünde bulundurulmasÕ ile kabildir.78 

 øúte bu esaslar bir b�t�n olarak belge �retim denetim programÕnÕn 
temelini oluúturacaktÕr. B|ylece bir kurumda; 

 - Belge üretiminde uygulanacak yöntem ve teknikler, 

 - Form belgelerin biçim ve içeriklerinde uyum ve düzen, 

 - Hangi t�r belgelerde hangi t�r ortamlarÕn tercih edilece÷i, 

 - Hangi t�r iú veya iúlemler sonunda hangi t�r belgelerin �retilece÷i 
veya kullanÕlaca÷Õ, 

 - Belgelerin oo÷altma ve da÷ÕtÕm y|ntemleri, 

- BunlarÕn muhafazasÕ, eriúimi vb. konular standartlaútÕrÕlabilecek, belge 
üretiminde ve denetiminde izlenmesi gereken yöntemler kurumsal kurallar, 
daha ileri aúamada da milli standartlar haline getirilebilecektir. 

 

 
78Ar, 1994, a.g.e., 147. 
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Belge Üretiminin Denetlenmesinde Standartlar 

StandartlarÕn oalÕúma alanlarÕ ioin taúÕdÕ÷Õ |nem, o alandaki temel 
bilgileri Yermesinden ka\naklanmaktadÕr. Bu bilgiler oalÕúma 
alanlarÕnÕn geoerlili÷i Ye fonksi\onlarÕnÕn deYamÕ ioin gereklidir.  

Standartlar, kurum Ye kuruluúlarÕn faali\etleri sonucu oluúan Ye 
arúiYlere kadar u]anan belgelerin �retimleri aoÕsÕndan da son derece 
|nem taúÕmaktadÕr. d�nk� standartlar, belge �retim faaliyetlerini ve 
fonksi\onlarÕnÕ belirleme, inceleme Ye bir birli÷e gidiúi orta\a ko\ma 
olana÷Õ sa÷lar. 

StandartlarÕn Ye standartlaútÕrmanÕn belge �retim denetimindeki 
\eri Ye |nemine geomeden |nce bunlara iliúkin tanÕmlarÕ Yermek \ararlÕ 
olacaktÕr. 

Standartlar, ³�r�nlerin ham madde, mal]eme, \apÕlÕú, ambalajlama 
Ye kullanÕmÕnda \a da us�l Ye hi]metlerde bir |rneklik sa÷la\an 
kurallar",1 standartlaútÕrma ise, "belli bir faali\etle ilgili olarak 
ekonomik fa\da sa÷lamak �]ere b�t�n ilgili taraflarÕn \ardÕm Ye 
iúbirli÷i ile belirli kurallar ko\ma Ye bu kurallarÕ u\gulama iúlemi" 2 
olarak tanÕmlanmaktadÕr.  

KÕsaca, �r�nlerin \a da hi]metlerin orta\a oÕkarÕlmasÕnda b�t�n 
ilgili taraflarÕn \ardÕm Ye iúbirli÷i ile bir alanda, �lke Ye\a d�n\a 
oapÕnda bir |rneklik sa÷la\an  kurallara standart, bu amaca \|nelmiú 
oalÕúmalara da standartlaútÕrma di\ebiliri].  

StandartlaútÕrma, aslÕnda toplumun bilinoli oabalarÕnÕn sonucu 
olarak orta\a oÕkan bir `sadeleútirme' e\lemidir. Bu aoÕdan 

 
1T�UN SWaQdaUOaUÕ EQVWiW�V� KaWaOR÷X: 1983.  (AQNaUa: TSE, 1983), [ÕÕ.  
2T�UN SWaQdaUdOaUÕ EQVWiW�V�, KXUXOXúX G|UeYOeUi Ye daOÕúPaOaUÕ. (Ankara: TSE, t.y.), 4.  
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standartlaútÕrmanÕn \alnÕ]ca bug�n�n de÷il, gelece÷in karmaúÕklÕ÷ÕnÕ da 
|nleme fonksi\onu YardÕr.3 

StandartlarÕn, s�rekli de÷iúiklik g|steren  d�n\amÕ]da karúÕmÕ]a 
oÕkan sorunlarla baúa oÕkma\Õ sa÷la\an  en |nemli araolardan biri 
oldu÷u s|\lenebilir. 

StandartlaútÕrma, hangi alanda olursa olsun üretimin temelidir. 
Belge �retiminde de standartlaútÕrma, de÷iúik birim Ye kurumlarda 
�retilen belgelerin daha kola\ anlaúÕlmasÕnÕ, bir ara\a getirilmesini, 
daha kola\ d�]enlenmesini, eriúilmesini, masraflarÕn a]altÕlmasÕnÕ, 
insang�c� saYurganlÕ÷ÕnÕn |nlenmesini sa÷lar. 

Kurum Ye kuruluúlarda belge \|netim programlarÕnÕn d�]enli, 
hÕ]lÕ, do÷ru Ye Yerimli \�r�t�lebilmesi, i\i organi]e edilmiú Ye 
standartlara ba÷lanmÕú bir belge �retim sisteminin oluúturulmasÕna 
ba÷lÕdÕr. 

E÷er belge �retim iúleminin Ye sonuolarÕnÕn birbirleri\le u\um 
ioinde olmasÕ, \ani �retimin en i\i bioimde geroekleútirilmesi Ye 
denetimin \apÕlabilmesi isteni\orsa standartlar kaoÕnÕlma]dÕr. 
Standartlar, belgelerin nasÕl �retileceklerini orta\a ko\ma, \ol g|sterme 
\anÕnda denetim \|ntemlerini belirleme Ye geroekleútirme amacÕna da 
hizmet eder. 

Bir kuruluúta, belge �retim \apÕsÕnÕn, iúle\iúinin Ye |]elliklerinin 
orta\a konulabilmesi; kuruluúun hedefleri \anÕnda iúlemlerini Ye 
faali\etlerini nasÕl \�r�tt�÷� \a da \�r�tmesi gerekti÷i konusunda aoÕk 
bir fikir sahibi olma\Õ gerektirir. Bu konularda \ol g|sterici \egane 
klaYu] standartlardÕr. 

DeYlet \|netimi birbirinden so\utlanmÕú dairelerin Ye sÕnÕrlanmÕú 
faali\etlerin bir toplamÕ de÷il, daha ]i\ade birbirini etkile\en faali\etler 
sistemidir. Kurum Ye kuruluúlarda da belgeler bu faali\etler sistemi 
ioerisinde �retilmektedir. Onun ioin belge �retiminin g�Yenilirli÷ini 
sa÷lamanÕn \ollarÕndan biri, gerek �retim gerekse denetim ioin 
standartlar geliútirmektir. Bu durum belge \|netim birimlerinin belge 
iúlemlerinde standartlar konmasÕnda etkin olmasÕnÕ ]orunlu kÕlmaktadÕr.  

G�n�m�]de kurum Ye kuruluúlarÕn oalÕúmalarÕnÕ \o÷un bir bioimde 
s�rd�rmek ]orunda kalmasÕ, iú Ye iúlemlerinin g�nden g�ne artmasÕ, 
ister isteme] arúiYlerin ka\na÷ÕnÕ oluúturan belgelerin sa\Õsal olarak 
oo÷almasÕna neden olmaktadÕr.  

Artan bu iú hacminin birikimi olan belgelerin kontrol altÕna 
alÕnmasÕ konusu, g�n geotikce oÕkma]a girmekte Ye her geoen g�n 
|nemini artÕrmaktadÕr. hretimle baúla\an, arúiYlere kadar uzanan belge 

 
3T�UN SWaQdaUWOaUÕ KXUXOXú..., a.g.e., 5. 
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]incirinin i\i bir g|r�nt� orta\a ko\masÕ b�t�n \|neticilerin Ye 
oalÕúanlarÕn ar]usu olmaktadÕr. d�nk� gerek \|netici gerekse t�m 
oalÕúanlar, iúin etkinli÷ini sa÷la\abilmek, belgeleri kontrol edebilmek 
ioin denetim altÕna alma\Õ her ]aman istemiúlerdir. 

Gerek u\gun belgelerin �retimlerini sa÷lama, gerekse denetim 
altÕna alma, konu\a iliúkin standartlarÕn |nemini Ye ]orunlulu÷unu 
orta\a ko\maktadÕr. 

Belge �retim etkinli÷i, belgeleri �reten birimlerin Ye bire\lerin 
niteli÷i \anÕnda bu alanda oluúturulan standartlarÕn YarlÕ÷ÕnÕ da 
gerektirir. Böylece belge üretim denetimi, gereksiz belgelerin 
�retilmesini |nleme, \|netimi geliútirmenin amacÕ de÷il, do÷al bir 
sonucu olarak orta\a oÕkar. Bunun ioin de belge �retim iúlemlerinin 
standartlaútÕrÕlmasÕ \|netimin geliútirilmesi \anÕnda b�t�n kurum Ye 
kuruluúlarda oalÕúan her kademedeki personele, personelin iú anla\ÕúÕna, 
]ihni\etine Ye belgeleme iúlemlerine \aklaúÕmÕna \|nelik bir etkinliktir.  

Belge �retiminde, daha geniú bir \aklaúÕmla belge iúlemlerinde 
g|r�len |nemli aksaklÕklar; bu konularda geoici tedbirlerle, \asal Ye\a 
idari d�]e\de ba]Õ d�]enlemelerin \apÕlmasÕ\la sorunun 
o|]�mlenebilece÷inin Yarsa\ÕlmasÕndan, konunun kÕrtasi\ecili÷i |nleme 
veya bürokrasiyi azaltma düzeyine indirgenmesinden 
kaynaklanmaktadÕr. O\sa bunlar belge �retim denetiminin ook sÕnÕrlÕ 
bir kÕsmÕnÕ kapsamaktadÕr. Zira belge �retim denetimi belgenin \aúam 
s�recini esas alan bir \aklaúÕmdÕr. Onun ioin belge �retim oalÕúmalarÕ 
standartlara ba÷lanmalÕdÕr. Bu standartlar oeroeYesinde belge üretiminin 
\apÕsal Ye \|ntem bo\utlarÕ beraber ele alÕnmalÕdÕr. Zira bir belge 
�retim sistemi insan, \apÕ Ye \|ntem bo\utlarÕndan oluúan bir b�t�nd�r. 
Bu olgularÕn birinde geroekleútirilen bir de÷iúim di÷erlerini de etkiler. 
Bu nedenle belge üretim denetimi ioin, �retim iúlemlerini t�m bo\utlarÕ 
ile ele alan b�t�nc�l bir \aklaúÕma gerek YardÕr. Bu \aklaúÕm en i\i 
úekilde bu alandaki temel standartlarÕn oluúturulmasÕ\la sa÷lanabilir.  

Belge �retimi bir kurum Ye\a kuruluúta g|r�len iúlerin niteli÷ini,  
niceli÷ini, bo\utunu orta\a ko\ma Ye bunlarÕ \a]ÕlÕ hale getirerek 
gelece÷e taúÕma iúlemidir. Bunun en i\i úekilde sa÷alanabilmesi bu 
konuda temel standartlarÕ belirleme\i ]orunlu kÕlmaktadÕr.  

Y|neticilerin s�rekli olarak úika\et ettikleri konulardan biri si 
kurum Ye kuruluúlarÕn faali\etleri sonucu �retilen belgelerin \etersi]li÷i 
Ye karmaúÕklÕ÷ÕdÕr. d�nk� bunlar genellikle geliúi g�]el �retilmektedir. 
Kurum Ye kuruluúlarda belgeler hio bir |lo�t dikkate alÕnmadan, o anki 
iúi g|rmek ioin \a da g|r�lm�ú g|stermek için rastgele üretilmektedir. 
Belge �retiminin belirlenmiú |lo�tlere g|re \apÕlmasÕ, ileride arúiY 
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belgesi olacak dok�manlarÕn oluúumlarÕ aúamasÕnda kontrol altÕna 
alÕnmasÕnÕ sa÷la\acaktÕr.  

Belge �retim iúlemleri tarih bo\unca Yar olmuútur. Belge 
üretiminde amao a\nÕ olmakla beraber g�nden g�ne tekniklerinde 
s�rekli bir de÷iúme \aúanmÕstÕr. Belge �retiminde standartlarÕn |nemi, 
�retim iúlemlerinde ekonomi sa÷lamak, belgeleme iúlemlerini 
kola\laútÕrmak, arúiY hi]metlerini en sa÷lÕklÕ úekilde geroekleú tirmektir. 

Kurum Ye kuruluúlar tarafÕndan �retilen belgeler arúiYlerin 
ka\na÷ÕnÕ oluúturdu÷undan kurum Ye kuruluúlarÕn belge �retimlerini 
birbirlerinden habersi] Ye farklÕ bioimlerde geroekleútirmeleri \erine, 
belirli standartlara ve ilkelere dayanan ortak bir ölçütte 
geroekleútirmeleri arúiYlerin gelece÷i aoÕsÕndan son derece |nemlidir. 
Zira \|netimlerin g�nl�k iúlemlerinde belge �retiminin hÕ]lÕ Ye d�]enli 
olarak \�r�t�lmesi, ileride arúiY belgesi niteli÷i ka]anan dok�manlarÕn 
kola\lÕkla d�]enlenmesine, korunmasÕna Ye hi]mete sunulmasÕna 
olanak sa÷la\acaktÕr. 

Belge �retiminin belirli standartlara ba÷lanmasÕ sonucu g�nl�k iú 
akÕúÕ ioerisinde �retilen bir belge �stlendi÷i iúleYi en i\i úekilde \erine 
getirecek bioimde oluúturabilecektir.  

Bir belgenin \anlÕúlÕ÷a neden olmadan �stlendi÷i iúleYi \erine 
getirebilmesi, belgenin �retiminde u\gulanacak standartlarÕn YarlÕ÷ÕnÕ 
gerektirir. Bu durum a\nÕ ]amanda personelden, ]amandan, \erden Ye 
paradan |nemli oranda tasarruf sa÷lar.  

Belge �retiminde standartlaútÕrma, kurum Ye kuruluúlar arasÕnda 
etkili, d�]enli Ye Yerimli bir haberleúme Ye bilgi sisteminin kurulmasÕna 
]emin oluúturacaktÕr. A\nÕ ]amanda �retilen bilgi Ye belgelerin hÕ]lÕ Ye 
kola\ bir úekilde d�]enlenmesi, depolanmasÕ, saklanmasÕ Ye eriúimi 
sa÷lanacak; personel, ]aman Ye paradan tasarruf sa÷lanacaktÕr.  

Y|netimin gereksinim du\du÷u bilgi Ye belge\e hÕ]lÕ Ye kola\ bir 
úekilde eriúmek sureti\le ]amanÕnda Ye do÷ru kararlarÕn alÕnmasÕna, 
devlet hizmetlerinin düzenli ve verimli olarak yürütülmesine ve 
dola\ÕsÕ\la �lke kalkÕnmasÕna katkÕ sa÷lanabilmesi standartlaútÕrma\a 
ba÷lÕdÕr. 

Kurum Ye kuruluúlarÕn g|rd�kleri hi]metler, \aptÕklarÕ haberleúme 
Ye iúlemler sonucu oluúan belgelerin gerekti÷inde kola\ Ye hÕ]lÕ bir 
úekilde bulunabilmesi ioin |nceden belirlenmiú standartlara göre 
üretilmesi gereklidir. 

StandartlarÕn geliútirilmesi Ye u\gulanmasÕnÕn en |nemli nedeni 
mali \ararlardÕr. Bu standartlarÕn geliútirilmesi Ye u\gulanmasÕndaki 
baúarÕnÕn da en |nemli nedenidir.  
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Bilgi oa÷Õndan s|] edilen bir d|nemde standartlarÕn  ya da 
standartlaútÕrmanÕn belge �retimi ioin taúÕdÕ÷Õ |nemi Ye gelecekteki 
durumunu tahmin etmek g�o de÷ildir. G�n�m�]de belge �reticileri Ye 
arúiYciler belgelerin �retimindeki ook hÕ]lÕ artÕú karúÕsÕnda kurum Ye 
kuruluúlarÕn belge iúlemlerini geroekleútirmek, hem de arúiYlerin 
gelecekteki \apÕsÕnÕ sa÷lam temellere oturtabilmek ioin belge 
�retiminde standartlaútÕrma\Õ sa÷lamak ]orundadÕr. Kurum Ye 
kuruluúlarda belge iúlemlerinin baúarÕlÕ olmasÕ ioin standartlarÕn ]orunlu 
oldu÷unu daha fa]la Yurgulama\a gerek yoktur. Ama üzülerek 
belirtmek gerekir ki, standartlaútÕrmanÕn belge �retimi aoÕsÕndan |nemi 
hen�] t�m bo\utlarÕ\la anlaúÕlamamÕú, arúiYler �]erinde olumlu etkiler 
sa÷la\aca÷ÕnÕn farkÕna YarÕlamamÕútÕr. Rastgele belge �retimi arúiYleri 
sorunlar \uma÷Õ haline getirmiútir. 

Belge �retiminde bir takÕm standart Ye klaYu]larÕn 
oluúturulmasÕnÕn gereklili÷i, kurum Ye kuruluúlarda �retilen belgelerin 
sa\ÕsÕndaki Ye karmaúÕklÕ÷Õndaki artÕútan ka\naklanmaktadÕr. Bu 
karmaúÕklÕ÷Õn |n�ne geoilmesi belge �retiminde standartlarÕn 
u\gulanmasÕnÕ gerektirir.  

ArúiYciler ook ]or bir g|reYle karúÕ karúÕ\a bulunmaktadÕr. Zira 
�retilen belgelerin hacmi ook hÕ]lÕ bir úekilde artmaktadÕr. ArúiYciler 
a\nÕ ]amanda bu belgelerin korunmasÕnÕ da sa÷lamak ]orundadÕrlar. 
Aksi takdirde geomiúimi]in delili, gelece÷imi]in g�Yencesi olan 
belgelerden \ararlanmak m�mk�n olama\acaktÕr. Bu nedenle belgeleri 
�retim aúamasÕnda denetim altÕna alabilmek ioin standartlar 
belirlenmelidir. Bu standartlar �retilen belgeleri kontrol altÕna 
alabilmede, bunlardan yararlanabilmede en etkin yöntemler olarak 
karúÕmÕ]a oÕkmaktadÕr.  

Belgelerin �retimlerinde u\gulanacak |lo�tler belgelerin arúiYlerde 
d�]enlenmesinde, korunmasÕnda Ye hi]mete sunulmasÕnda da 
standartlarÕn oluúmasÕnÕ sa÷la\acaktÕr. KÕsaca �retim standartlarÕ, arúiY 
hi]metlerine iliúkin standartlarÕn oluúturulmasÕna ortam ha]Õrlar.  

ùa\et arúiYciler, sorunlarÕnÕ arúiYlerdeki oalÕúmalar oeroeYesinde 
o|]me\e oalÕúÕrlarsa bunda baúarÕlÕ olama]lar. Sorunun temeline 
inilmesi gerekir. ArúiYlerdeki oalÕúma Ye u\gulamalarÕ kola\laútÕracak 
|nlemler, belgelerin �retimine getirilecek standartlarla sa÷lanabilir. 
Aksi takdirde arúiY oalÕúmalarÕ baúarÕ\a ulaúama\acaktÕr.  

A\rÕca belge �retimine teknolojinin girmiú olmasÕ, arúiYleri 
etkilemektedir. Üretilen belgeler çok oeúitli ortamlarda \er almaktadÕr. 
Yine bu ortamlarda standartlar sa÷lanama]sa, arúiYciler, arúiY 
belgelerinin neler oldu÷unu anlamada Ye bunlarÕ sa÷lamada, korumada, 
d�]enlemede Ye hi]mete sunmada g�ol�k oekeceklerdir. ArúiYcilerin 
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belgelerin üretimlerini standartlaútÕrma konusu\la ilgilenmeleri 
zorunludur. 

ArúiYci kendini sadece arúiYine gelen belgelerle u÷raúan bir eleman 
olarak görmemeli, enformasyon etkinliklerinin tümü içinde yerini 
almalÕdÕr. ArúiYciler mesleklerinin tarih bilimi de÷il, enformas\on 
bilimi ioinde \er aldÕ÷Õ bilinci\le hareket etmeli, bilgi Ye belge �retim -
\a\Õm faali\etlerinde etkinli÷ini hissettirmeli Ye ilkelerini ko\malÕdÕr. 
G�n�m�]de �retilen modern belgelerle karúÕ karúÕ\a geleceklerine g|re, 
günümüzdeki belge üretimlerini tasarla\an Ye geroekleútiren, bunlarÕ 
kullanan kiúilerle oalÕúmalÕdÕr.  

Belgelerin \|netimi, bilgi ka\naklarÕnÕn \|netimi gibi disiplinlerin, 
kÕsacasÕ bilgi\le ilgili disiplinlerin birbirinden a\rÕ olarak ele alÕnmasÕ 
da standartlar konusunda sorunlara yol açar. ArúiYcileri de belgenin 
\aúam eYresi dedi÷imi] kaYramdan Ye elektronik belgelerin 
\|netiminde kullanÕlacak \eni \aklaúÕmlarÕn geliútirilmesinden u]ak 
tutar. Bunlar, belgelerin �retim standartlarÕnÕ tam anlamÕ\la 
kaYramalarÕnÕ engeller.  

ArúiYcilerin standartlarÕ \alnÕ]ca mesleki ba]Õ oalÕúmalarÕ 
d�]enlemek ioin kullanmalarÕ \eterli de÷ildir. ArúiYciler belgelerin 
�retim standartlarÕnÕ oluúturmada etkin olmalÕdÕr.  

Kurum Ye kuruluúlarÕn �rettikleri belgeler Ye bu belgelerden 
\ararlanma ]orunlulu÷u, ]amanla bu belgelerin arúiY belgesi 
olabilece÷i; oeúitli kurum Ye kurulúlarda �retilen belgelerin ileride bir 
oatÕ altÕnda a\nÕ sisteme tabi tutulaca÷Õ, bir b�t�n ioinde ele alÕnÕp 
hi]mete sunulaca÷Õ d�ú�n�ld�÷�nde, belgelerin �retimlerinde 
standartlaútÕrma kaoÕnÕlma]dÕr. Dola\ÕsÕ\la belge �retim standartlarÕ 
arúiYleri do÷rudan ilgilendirmektedir.  

Standartlar sa\esinde belge eriúim oalÕúmalarÕ d�]ene konabilir, 
gereksi] belge �retimi engellenebilir, oalÕúma Ye meslek birli÷i 
sa÷lanabilir, Ye �retilen belgelerin bilgi lendirici de÷erleri arttÕrÕlabilir. 
KalÕcÕ belgeler ile kalÕcÕ olma\an belgelerin a\rÕmÕ kola\ca 
sa÷lanabilir. Belge iúlemlerinin kalÕcÕlÕ÷Õ ioin bir temel oluúturulabilir. 
Yani standartlar Ye standartlaútÕrma oalÕúmalarÕ |ncelikle belgelerin 
üretiminde, deYamÕnda da arúiY oalÕúmalarÕnda |nemli bir \ere sahiptir.  

StandartlaútÕrma s�recinin |]elde belge �retimi, genelde belge 
iúlemleri Ye arúiY oalÕúmalarÕ ioin \ararÕ s|] konusudur. Kent HoZarth, 4 
tamÕnlama standartlarÕnÕn geliútirilmesi Ye u\gulanmasÕ\la meYcut olan 
arúiY belgeleri ile ilgili bilgi alÕú Yeriúinin sa÷lanaca÷ÕnÕ s|\lerken, Yeri 

 
4KeQW M. HaZRUWK, ³SWaQdaUdL]LQJ AUcKLYaO DeVcULSWLQ,´ Archivum, 39 (1994), 

188.  
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giriúinin standart olmamasÕ durumunda tanÕmla\ÕcÕ bilgilerin ortak bir 
Yeri tabanÕnda toplanama\aca÷ÕnÕ Ye\a farklÕ Yeri tabanlarÕnda 
pa\laúÕlama\aca÷ÕnÕ Yurgulamakta Ye standartlaútÕrma oalÕúmalarÕnÕn 
belge �retimi aúamasÕndan baúlatÕlmasÕ gerekti÷ini belirtmektedir.  

Belge üretiminde standartlar yerine, yönergeler, kurallar, 
\|netmelikler, Yb.'nin kullanÕlmakta oluúu, bunlarÕn daha esnek 
olmasÕndan ka\naklanmaktadÕr. Do÷ru kullanÕlmalarÕ durumunda da 
a\nÕ sonucu Yerebilirler. StandartlarÕn olmadÕ÷Õ \erde standart \erine 
geoerler. UNESCO'nun \aptÕ÷Õ araútÕrma sonuolarÕndan5 da anlaúÕlca÷Õ 
üzere, belge yönetiminde standartlarÕn daha ook bu t�r kurallardan 
oluútu÷u g|]lenmektedir. Onun ioin de belge �retiminde |nemli bir \er 
tutarlar. Bu kurallar belge üretimi için gereklidir, bilgilendirici ve 
kontrol sa÷la\ÕcÕ |]elli÷e sahiptirler.  

Belge �retiminde standartlarÕn oluúturulmasÕnÕ sa÷la\an |nemli bir 
arao klaYu]lardÕr. Kuúkusu] standartlarla arasÕnda ook |nemli farklar 
YardÕr. Ancak belge �retimine \|nelik bir klaYu]a bu iúlem sÕrasÕnda 
u\ulmadÕ÷Õnda istenilme\en sonuolar orta\a oÕkÕ\orsa, bu klaYu]lar 
standart iúleYi g|r�\or demektir Ye standartlarÕn oluúturulmasÕnda temel 
kaynak olabilirler. 

KlaYu]lar, �r�nlerin, programlarÕn Ye\a mesleki u\gulamalarÕn 
de÷erlendirilmesinde kullanÕlabilen ba]Õ |lo�tler Yerirler. KlaYu]lar, 
teknik standartlar kadar aoÕk de÷ildir Ye genelde rakamlar vermezler. 
Yine de oalÕúmalarÕn de÷erlendirilmesinde bir temel teúkil ederler. 
AslÕnda klaYu]lar mesleki standartlarÕn geliútirilmesinde ilk adÕmdÕr. 
Fakat bu bilgilerin ne ]aman mesleki standartlara d|n�út�r�lmesi 
gerekti÷ine karar Yermek bazen zordur.6 

Belge �retim faali\etlerinde klaYu]lar a÷ÕrlÕkla kullanÕlÕr. d�nk� 
belge �retimi organik bir faali\etin sonucu geroekleúti÷i ioin kurumdan 
kuruma farklÕlÕk g|sterirler. Ancak bu farklÕlÕk, belge �retim 
iúlemlerine iliúkin temel ilke Ye \|ntemlerin belirlenmesini ve bu 
ilkeler oeroeYesinde standartlar oluúturulmasÕnÕ engelleme]. g]ellikle 
de kurum Ye kuruluúlarda en fa]la �retilen belgeler olarak karúÕmÕ]a 
oÕkan \a]Õúmalar, formlar, raporlar Ye talimatlarÕn standartlaútÕrÕlmasÕ 
ve denetimi, belge \|netimi Ye arúiYler ioin son derece |nem 
taúÕmaktadÕr. d�nk� g�n�m�]de kurum Ye kuruluúlarÕn faali\etleri 
sonucunda �rettikleri belgelerin b�\�k bir kÕsmÕ bu d|rt t�rde karúÕmÕ]a 

 
5Michael Roper. AUúiY Ye BeOge Y|QeWiPi øOe øOgiOi MiOOi SWaQdaUWOaU RehbeUi: 

RANP daOÕPaVÕ. ÇeY. NecOa øOePLQ. (AQNaUa: T.C. BaúbaNaQOÕN DeYOeW AUúLYOeUL GeQeO 
M�d�UO�÷�, 1991). 

6RLcKaUd J. CR[, ³SWaQdaUdL]LQJ AUcKLYaO PUacWLceV: A TRRO FRU WKe øQIRUPaWLRQ 
AJe,´ Archivum, 39 (1994), 167.  
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oÕkmaktadÕr. Bunun \anÕnda kurum Ye kuruluúlarda \a]ÕlÕ 
haberleúmenin de |nde gelen araolarÕnÕ oluúturmaktadÕrlar. Haberleúme 
kanallarÕnÕn \etersi] Ye d�]ensi] oluúu, t�m \|netim fonksi\onlarÕnÕ 
olumsuz yönde etkilemektedir.  

Kurum Ye kuruluúlar iúlem \aparken bir takÕm idari faali\etlerde 
bulunur. øúleri \�r�tme, karar Yerme , planlama, pazarlama, kontrol vb. 
gibi fakt|rlerin en i\i úekilde \erine getirilmesi, iúlerin hÕ]lÕ Ye en 
u\gun úekilde geroekleútirilebilmesi ioin \a]Õúmalar \apÕlÕr, formlar 
kullanÕlÕr, raporlar Ye talimatlar ha]ÕrlanÕr. Bug�n \a]Õúmalar, formlar, 
raporlar Ye talimatlar iú akÕúÕndan iú takibine kadar \|netimde |nemli 
birer mekani]ma olmuútur. Bunlar a\nÕ ]amanda arúiYlerin ka\na÷ÕnÕ 
oluúturan dok�manlar ioerisinde b�\�k bir orana sahiptir Ye kontrol 
edilme]lerse arúiYlerin gelece÷ini tehdit edeceklerdir.  

Ya]Õúmalar, formlar, raporlar Ye talimatlar \|netimin her 
aúamasÕnda oalÕúanÕ, oalÕútÕranÕ kÕsaca toplumun her kesimini 
ilgilendiren konulardÕr. d�nk� iúlemler Ye gerekli konular hakkÕnda 
bilgi edinilmesi bakÕmÕndan b�\�k bir |neme sahiptirler.  

Her alanda oldu÷u gibi \|netim alanÕnda da kurum ioerisindeki 
iliúkilerin aksamadan s�rd�r�lebilmesi ioin bir takÕm kurallara ihti\ao 
YardÕr. Y|netimde kullanÕlan \a]Õúmalar, formlar, raporlar Ye talimatlar 
\|netimi kola\laútÕrÕr.  

Bugün genel olarak belge yönetim faaliyetleri gerek kamu 
sekt|r�nde, gerekse |]el sekt|rde baúlÕ baúÕna bir konu olmuútur. Belge 
\|netim faali\etlerinin |nemli bir kÕsmÕnÕ \a]Õúmalar, formlar, raporlar 
Ye talimatlar oluúturmaktadÕr. d�nk� bunlar \|netimin iú akÕúÕndan, iú 
takibine kadar yardÕmcÕ olan araolardÕr. 

Belge �retiminin amaolarÕ arasÕnda; "belgelerin oluúturulmasÕnÕ 
kontrol etmek olarak ifade edilen u\gun dok�manlarÕ �retmek, gereksi] 
dok�manlarÕn �retimlerini |nlemek"7 \er almaktadÕr. d�nk� i\i \|netim 
yeterli dokümanlara gereksinim duyar.  

Ya]Õúmalar, formlar, raporlar Ye talimatlar \|netimin t�m 
faali\etlerini Ye durumunu orta\a ko\an |nemli araolardÕr. Y|netimin 
baúarÕsÕ bunlarÕn aoÕk, anlaúÕlÕr Ye kola\ kullanÕlabilir olmasÕ\la 
\akÕndan ilgilidir. 

Faali\etlerin do÷al bir �r�n� olarak orta\a oÕkan \a]Õúmalar, 
formlar, raporlar Ye talimatlarÕn \|netimde |nemli bir \erinin 
oldu÷unun YurgulanmasÕ\la, bunlarÕn denetim altÕna alÕnmalarÕnÕn 
]orunlulu÷u kendini g|stermektedir. Bu durumda kurum Ye kuruluúlarÕn 

 
7Jeanette White Ford, Archival Prenciples and Practice: A GXÕde fRU AUchiYeV 

Management. (London: McCarland, 1990), 25-26. 
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belge �retim faali\etlerinin d�]enli bir úekilde geroekleútirilmesi 
|]ellikle bu alanlarda standartlaútÕrma\Õ ]orunlu kÕlmaktadÕr.  

Schellenberg¶ inde belirtti÷i gibi bu t�r belgelerin hacminin 
kabarÕklÕ÷Õ dola\ÕsÕ\la onlarÕ kontrol etmek belge \|netiminin |nemli 
bo\utunu oluúturmaktadÕr. Bu t�r belgelerde �slupsal Ye ioeriksel olarak 
standartlaútÕrma kaoÕnÕlma]dÕr. E÷er kontrol edilme]lerse h�creler gibi 
oo÷alacaklar Ye \|netimin Y�cudunda kanserli bir t�m|re 
d|n�úeceklerdir.8Zira bunlar \|netim fonksi\onlarÕnÕn \erine 
getirilmesi Ye faali\etlerin geroekleútirilmesi ioin gereklidir.  

Her �lkenin, hatta her teúkilatÕn \a]Õúmalar, formlar, raporlar Ye 
talimatlar konusunda resmi Ye resmi olma\an bir takÕm kurallarÕ YardÕr. 
YazÕúmalar, formlar, raporlar Ye talimatlar \|netim faali\etlerinin 
kaoÕnÕlma] bir paroasÕdÕr. BunlarÕn �retilmesinde i]lenen \ol, úekil, 
bioim, ifade Ye kullanÕlan teknikler de÷erlerini etkiler.  

Her kurum Ye kuruluúun iú hacmi, hi]metlerinin |]elli÷i, 
personelinin oeúitli |]ellikleri, \erleúme úartlarÕ Yb. farklÕlÕklarÕndan 
dola\Õ b�t�n kuruluúlar ioin belge �retiminde standartlaútÕrmanÕn 
geroekleútirileme\ece÷i d�ú�n�lebilir. Ancak temelde belge �retimi ioin 
standart konulabilir Ye konmalÕdÕr.  

Çünkü kurum ve kuruluúlarÕn faali\etleri sonucunda �rettikleri 
belgeler; |]ellikle \a]Õúmalar, formlar, raporlar Ye talimatlarÕn, úekil Ye 
t�r itibari\le birbirinin a\nÕ \a da ook ben]er olduklarÕ bilinmektedir. 
Bu nedenle de |]ellikle belge \|netimi kapsamÕnda bu d|rt türün 
üretiminde standartlar belirlenip uygulanabilir.  

Gerek belgelerin fi]iksel gerekse ioeriksel aoÕlarÕndan bu 
standartlaútÕrma sa÷lanmalÕdÕr. Belge �retiminde, |]ellikle bu d|rt t�r 
�]erinde standartlaútÕrmanÕn sa÷lanabilmesi ioin kurum Ye kuruluúlar 
arasÕ bir birim oluúturulmalÕdÕr. Bu birim idari usul Ye iúlemleri 
kola\laútÕrÕcÕ Ye sadeleútirici |nlemleri de orta\a ko\malÕdÕr.  

BeOJe �UeWLPLQde VWaQdaUWOaúWÕUPaQÕQ Va÷Oa\aca÷Õ \aUaUOaUÕ ú|\Oe 
VÕUaOa\abLOLUL]:  

1. A\nÕ konudaki \a da a\nÕ iúleYi �stlenen belgelerin bütün kurum 
Ye kuruluúlarda a\nÕ bioim Ye usl�pta �retilmesini sa÷lar.  

2. Belgenin �retim iúlemlerini kola\laútÕrÕr.  
3. Belgelerdeki standartlaúma, belgenin a\ÕklanmasÕ Ye imhasÕnda, 

d�]enlenmesinde, dos\alanmasÕnda, eriúiminde kola\lÕk sa÷lar.  

 
8T.R. Schellenberg, Modern Archives: Principles and Techniques. (Chicago: The 

University Press, 1975), 46-47. 
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4. Kurum Ye kuruluúlar arasÕnda d�]enli, hÕ]lÕ, etkili Ye Yerimli bir 
\a]ÕlÕ haberleúme sisteminin kurulmasÕnÕ sa÷lar.  

5. Kurum Ye kuruluúlarda Ye kurumlar arasÕnda, belge �retimi Ye 
haberleúmede otomas\ona geoiúte |nc�l�k eder.  

6. Kurum içi ve kurumlararasÕ belge akÕúÕ Ye bilgi alÕú Yeriúinin 
d�]enli, do÷ru Ye hÕ]lÕ bir úekilde \apÕlmasÕnÕ sa÷lar Ye Yerimlili÷i 
artÕrÕr. 

7. Belgelerin �retilmesinde standartlarÕn u\gulanmasÕ sonucu 
arúiYlerde toplanan belgelerde de bir birlik sa÷lanÕr. Bu da milli 
arúiYdeki iúlemlerde birlik Ye kola\lÕk sa÷lar.  

8. Kurum ioi Ye kurumlararasÕ belge Ye iú takibini kola\laútÕrÕr.  
9. Belge, haberleúme Ye eriúim hi]metlerinin daha a] sa\Õda 

personelle, daha hÕ]lÕ Ye d�]enli olarak \�r�t�lmesi m�mk�n olur, 
personel ve di÷er harcamalarda tasarruf sa÷lanÕr.  

10. ArúiY hi]metlerini Ye |]ellikle belgelerden \ararlanma\Õ 
kola\laútÕrÕr. 

11. U\gulamalarÕn standartlaútÕrÕlmÕú usullere d|n�út�r�lmesi, 
kiúiler arasÕnda g|reY da÷ÕlÕmÕ \apÕlmasÕ, sorumluluk Ye \etki 
alanlarÕnÕn belirlenmesinde kola\lÕk sa÷lar.  

12. Belge �retiminin, �r�ne Ye �r�n� orta\a oÕkaran s�reolerin 
nitelik Ye niceliklerine \|nelik teknik oabalarÕ ioeren teknik \|n�; 
insanlara Ye sistemin |gelerine da\anan \|netsel \|n� YardÕr. 
Standartlar bunlarÕ belirlemede temel |gelerin oluúturulmasÕnÕ sa÷lar.  

Kurum Ye kuruluúlarda herg�n �retilmekte Ye kullanÕlmakta olan 
\a]Õúma, rapor, form Ye talimatlar konularÕndaki eksikliklerin Ye 
karmaúÕklÕ÷Õn standartlaútÕrma eksikli÷inden ka\naklandÕ÷Õ ortadadÕr.  

De÷iúim Ye geliúmelerin ook hÕ]lÕ oldu÷u g�n�m�]de kurum Ye 
kuruluúlarda belge \|netim birimleri belge iúlemlerini standartlaútÕrmak 
ioin oaba g|stermelidir Ye bu konudaki di÷er standartlar �]erinde de 
etkin olmalÕdÕr. 

Belge �retiminde standartlarÕn kurum Ye kuruluúlar ba]Õnda  önemli 
oldu÷u fakat |]ellikle milli seYi\ede, milli arúiYin gelece÷i ioin daha da 
|nemli oldu÷u ortadadÕr.  

Zira standartlaútÕrma \alnÕ]ca \apÕlan hatalarÕ a\Õklamak \erine, 
do÷rudan hatanÕn ka\na÷Õna \|nelmek Ye onu ortadan kaldÕrma\Õ 
hedeflemektedir. Bu durumu\la belge �retiminde standartlaútÕrma, 
\alnÕ]ca belge \|netimi u]manlarÕnÕn g|reYi olmaktan baúka, t�m 
oalÕúanlarÕn, arúiYcilerin ortak hedefi Ye sorumlulu÷u olmalÕdÕr.  
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Belge Üretiminin Denetlenmesinde Sorumluluk  
Bir kurum Ye\a kuruluú belge iúlemlerini nasÕl Ye ne |lo�de 

geroekleútirece÷ini, kimlerin sorumlu olaca÷ÕnÕ daha baúlangÕota 
belirlemeli, belge �retimi ioin kurallar ko\malÕdÕr. d�nk� bilgi Ye 
belgelerin ihti\aca ceYap Yerecek úekilde ]amanÕnda �retilmesi, 
iúlenmesi Ye gereken \erlere iletilmesi sorumlularÕn Ye bunlarÕn 
sorumluluklarÕnÕn belirlenmiú olmasÕnÕ gerektirir.  

Belge �retim denetim programÕnÕn oluúturulmasÕ Ye 
s�rd�r�lmesinde belge \|netim biriminin, kurumun t�m birimleri\le iú 
birli÷i Ye koordinas\on ioinde olmasÕ son derece |nem taúÕmaktadÕr. 
d�nk� belge �retimi farklÕ kiúi Ye birimlerin faali\etlerinin sonucu 
orta\a oÕkan bir etkinliktir. Onun ioin de t�m gereksinimleri 
karúÕla\acak nitelikte olmalÕdÕr. Bu birimler belge �retim denetim 
programÕnÕn \�r�t�lmesine Ye geliútirilmesine  katkÕ sa÷lamalÕdÕr. Zira 
belge �retim denetim programÕnÕn planlanmasÕ, geliútirilmesi Ye 
\�r�t�lmesi t�m \|netim kademelerinin Ye onlarÕn elemanlarÕnÕn 
deste÷ini gerektirir.  

Kurum Ye kuruluúlarda \|netimin birinci amacÕ iletiúimi en etkin 
bioimde sa÷lamaktÕr. Kurumda �retilen belgeler iletiúimi sa÷la\an 
|nemli araolardÕr. Bu nedenle, ³bir kurum Ye\a kuruluútaki belge 
�retim denetiminde t�m elemanlarÕn sorumlulu÷u YardÕr. Fakat 
denetimden belge \|neticisi, belge �reticisi, kullanÕcÕ (belge\i alan), 
bilgiyi iúle\en Ye belge\i alÕko\an-koruyan personel özellikle 
sorumludur.´9  

Belge �retim denetiminin geroekleúmesi kurumun t�m personelinin 
katkÕlarÕnÕ gerektirir. E÷itim d�]e\i \�ksek, iúini i\i bilen personel 
belge �retim denetimine b�\�k katkÕlar sa÷lar. B|\le bir katkÕ\Õ 
sa÷la\acak ortamÕn oluúturulmasÕ belge \|neticileri ile �st d�]e\ 
yöneticilerin görevidir. Personel belge üretim denetiminin 
geroekleútirilmesine katkÕda bulunma\a teúYik edilmeli bunun ioin de 
|neri \olu s�rekli aoÕk tutulmalÕdÕr. B|\lece bir eleman kendi görevi ve 
\aptÕ÷Õ iúle il÷ili bir konuda belge �retim iúlemini kola\laútÕran, Yerimi 
artÕran, ]aman Ye insang�c� tasarrufu sa÷la\an |neriler getirebilir.  

Robek10, bir kurumda genel olarak iletiúimden t�m elemanlarÕn 
sorumlu oldu÷unu belirtirken a\nÕ úekilde t�m elemanlarÕn kurumda 
�retilen belgelerin denetiminden Ye kullanÕlmasÕndan da sorumlu 
olduklarÕnÕ, ancak bu sorumlulu÷un aoÕk bir úekilde tanÕmlanmasÕnÕn 

 
9MaU\ F. RRbeN Ye dL÷eUOeUL, Information and Records Management.- 3rd ed.-

Mission Hills:Glencoe/McGraw Hill, 1987), 463.  
10Robek, a.g.e., 464. 
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g�o oldu÷unu s|\lemektedir. TanÕmlamadaki bu g�ol�kten dola\Õ 
oalÕúanlarÕn sorumluluklarÕnÕn farkÕnda olmadÕklarÕnÕ da belirtmektedir.  

O\sa belge �retim denetimi belgelerin oluúturulmasÕnda katkÕsÕ 
olan t�m elemanlarÕn sorumlulu÷unu gerektirir. Bu sorumluluk belgenin 
\aúam eYresi s�resince geoirdi÷i t�m aúamalarda da deYam eder.T�m 
elemanlar sorumlu olmakla birlikte, bu sorumlulu÷u tanÕmlamanÕn 
oldukoa g�o oldu÷u Robek11 tarafÕndan da |]ellikle YurgulanmaktadÕr.  

Modern bir yönetimde verimlilik ve belge üretim denetimi 
birbirinden a\rÕlama]. Onun ioin �st \|netim belge �retim politikasÕnÕ 
orta\a ko\malÕ Ye belge �retimi\le ilgili hedeflerini oalÕúanlarÕna 
sunmalÕdÕr. Belge �retim denetiminin geroekleútirilmesi oalÕúmalarÕ ioin 
merke]i bir birim oluúturulmalÕ Ye \�r�t�lmesi ioin bir ekip 
g|reYlendirmelidir. T�m oalÕúmalarda oldu÷u gibi belge �retim denetim 
faali\etlerinde de �st \|netimin deste÷i ]orunludur.  

³Etkin bir belge denetim programÕnÕn oluúturulmasÕ resmi iúleri 
gerekli kÕlar. Bu iúlemler; \etkililerin ta\in edilmesi, sorumlularÕn 
belirlenmesi Ye kurum ioinde programÕn u\gulanmasÕnÕ ioerir.´12  

Kiúilerin sorumlulu÷u Ye |]el sorumluluklar tanÕmlanarak 
programÕn amacÕ Ye hedefleri �st \|netim aracÕlÕ÷Õ ile resmi olarak 
\|netimin t�m kademelerine aoÕk bir úekilde anlatÕlmalÕdr. Program 
yetkililerinin ve sorumlularÕnÕn belirlenerek bunlarÕn g|reY tanÕmlarÕnÕn 
\apÕlmasÕ, \etki Ye sorumluluklarÕnÕn belirlenmesi, oluúturulacak 
programÕn bo\utunu da orta\a ko\acaktÕr.  

Bir belge �retim denetim programÕnÕn \�r�t�lmesinden belge 
yöneticisinin ve belge yönetim personelinin |]ellikle sorumlu oldu÷unu 
belirten Ricks13, \|netimin belge �retim programÕ ile ilgili olarak kendi 
adÕna programÕn \�r�t�lmesini sa÷la\acak bir \|neticinin atanmasÕ Ye 
gerekli \etki\le donatÕlmasÕ gerekti÷ini de |]ellikle YurgulamaktadÕr. 
Çünkü belge �retim denetiminde ³belge \|netim personelinin 
sorumluluklarÕ Ye g|reYleri oldukoa fa]ladÕr.´ 14 

Belge �retim \aklaúÕmÕnda ilke olarak denetimden kurumun t�m 
elemanlarÕ sorumlu olmakla beraber, sorumluluklarÕ tanÕmlanabilecek 
bir gurup insan YardÕr. Robek15, sorumluluklarÕ tanÕmlanabilecek 
guruplarÕ ú|\le belirlemektedir:  

1. Belge \|netim programÕ sorumlusu  
 

11Robek, a.g.e., 464. 
12Betty R. Ricks- Kay F. Gow. IQfRUPaWÕRQ ReVRXUce MaQagePeQW: A RecRUdV 

Systems Approach.- 2nd ed.- (Cincinati: Sout- Westren, 1988), 432. 
13Ricks, a.g.e., 432. 
14Robek, a.g.e., 15. 
15Robek, a.g.e., 464. 
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2. Belge üreticisi 
3. Belge kullanÕcÕsÕ (belge\i alan)  
4. Bilgi\i iúle\en (sekreter, kelime iúlem operat|r� Yb.)  
5. Belge\i alÕko\an-koruyan personel. 
Bu sorumluluklar üretilen belge hangi türde ve ortamda olursa 

olsun tümü için geçerlidir.  
 

 BeOge Y|QeWiciViQiQ SRUXPOXOX÷X  
Yeterli bir denetim için belge yöneticisi, yönetimde üst düzeyde 

temsil edilmeli Ye belge �retim denetim programÕnÕ oluúturmasÕ ioin 
idari \etki\e sahip olmalÕdÕr.  

Bir kurum Ye\a kuruluúta �retilecek belgelerin denetiminde belge 
\|neticisinin sorumlulu÷u, t�m elemanlardan daha fa]ladÕr. Ke]a bu 
sorumlulu÷u taúÕmak, belge \|neticisine \|netim tarafÕndan gerekli 
\ardÕm Ye |nerilerle birlikte, gerekli yetkilerin verilmesini gerektirir. 
Bu yetki; kurumda üretilen tüm belgelerin biçimlendirilmesinde ve 
belgelerin üretimleri üzerinde kontrolü içermeli, beraberinde belge 
�retiminde u\ulacak kurallarÕ Ye standartlarÕ oluúturma sorumlulu÷unu 
da getirmelidir. G�n�m�]de bu sorumluluk, oo÷u kurum Ye 
kuruluúlarda belirsi]lik ioerisinde Ye ciddi olarak ihmal edilmektedir. 
Bundan dola\Õ da belge �retiminde standartlaúma sa÷lanamamakta, 
belge �retim denetimi aoÕsÕndan b�\�k sakÕncalar \aratmaktadÕr. Zira 
belge �retim denetimi iletiúimin bioimlendirilmesinde tek oÕkar \oldur. 
Robek16, belge \|neticilerinin en etkili iletiúiminin t�m bioimlerinin 
neler oldu÷unu Ye bunlarÕn nasÕl, ne ]aman kullanÕlaca÷ÕnÕ i\i 
bileceklerini, iletiúimde durumun gerektirdi÷i en u\gun ortamÕ tercih 
etmede \etenekli olduklarÕnÕ onun ioin de bunlara bir belge �retim Ye 
denetim programÕ kurulmasÕ Ye s�rd�r�lmesi \etkisi Yerilmesi 
gerekti÷ini s|\lemektedir.  

Yine Robek,17 genelde belge \|neticisinin denetiminde oalÕúanlarÕn 
µbelge \|neticisine \ardÕmcÕ olan personel¶ Ye µiúlemleri geroekleútiren 
personel¶ olarak gruplandÕrÕlabilece÷ini s|\lemekte Ye ilk gruba; sistem 
analisti, belge analisti, güncel belge sorumlusu, belge merkezi 
sorumlusu, form analisti, rapor analisti, arúiYci, dok�man de÷iúim 
sorumlusu Yb u]manlarÕ dahil etmekte Ye bu personelin daha ook 
fonksi\onlarÕ denetlediklerini s|\lemektedir. økinci grupta ise; g�ncel 
belge memuru, belge merkezi memuru, mikrofilm operatörü ve 
tekniksyeni, dokümantalist ile beraber daktilograf, sitenograf, 

 
16Robek, a.g.e., 464-465. 
17Robek, a.g.e., 17. 
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sekreterler Ye bunun ben]erinin \er aldÕ÷ÕnÕ Ye bunlarÕn daha ook 
alfabetik, n�merik Ye konu dos\alamasÕ, dos\a koruma Ye eriúim, posta 
hi]metleri, katalog ha]Õrlama, oo÷altma Ye mikrofilm gibi g�nl�k iúleri 
\aptÕklarÕnÕ belirtmektedir.  

Belge yöneticisi, bir bütün olarak belge denetim sisteminin 
geliútirilmesinden, \�r�t�lmesinden Ye de÷erlendirilmesinden 
sorumludur. Bu sorumlulu÷unu denetiminde oalÕúan personelle 
pa\laúmalÕdÕr. Bir belge �retim denetim programÕnÕn \�r�t�lmesi, 
belirtildi÷i �]ere ook sa\Õda de÷iúik konularda u]manÕ Ye \ardÕmcÕ 
elemanlarÕ gerektiren bir iútir. Belge \|neticisinin |nemli bir 
sorumlulu÷u da bu personeli sa÷lamasÕ Ye oalÕútÕrmasÕdÕr. Belge 
\|neticisi t�m belgelerin �retim, da÷ÕtÕm, kullanÕm, muhafa]a Ye 
düzenlemelerine \|nelik oalÕúmalarda klaYu]luk etmeli, belge \|netim 
politikasÕnÕn geiútirilmesinde Ye \�r�t�lmesinde anahtar rol� 
o\namalÕdÕr. 

Emmerson¶da18 belge yöneticisinin kurum içinde belgelerin 
\|netimi ioin standartlar geliútirilmesinden Ye belge �retim politikasÕ 
oluúturulmasÕndan, belge �retim denetiminde do÷rudan g|reY alacak 
personelin seoilmesinden  sorumlu olmasÕ gerekti÷ini belirtmektedir. 
Genel olarak belge \|neticisi belge �retim denetim programÕnÕn bir 
bütün olarak yürütülmesinden kurumun belge iúlemlerinin en i\i úekilde 
geroekleútirilmesinden sorumludur.  

Emmerson,19 bir belge \|neticisinin sorumluluklarÕnÕ \erine 
getirebilmesi Ye baúarÕlÕ olabilmesi ioin arúiY \|netimi, k�t�phanecilik 
Ye\a enformas\on bilimleri konularÕnda e÷itim g|rm�ú deneyimli 
birinin olmasÕ gerekti÷ini |]ellikle YurgulamaktadÕr. Bu da belge 
\|neticisinin sorumlulu÷unun bo\utunu g|stermektedir. Zira belgenin 
�retimi Ye denetimi oeúitli disiplinlerden \ararlanan ook fonksi\onel bir 
etkinliktir.  
 
 
 
 Belge hUeWiciViQiQ SRUXPOXOX÷X  

Belge üreticileri; belgelerin üretilmesine neden olanlar, belgelerin 
oluúumunu sa÷la\anlar, belge\i oluúturan bilgi\i orta\a ko\anlardÕr. 
Formlar dÕúÕnda bir kurumdaki t�m belgeler belge �reticileri tarafÕndan 

 
18PeWeU EPPeUVRQ, ³EVWabOLVKLQJ a RecRUdV MaQaJePeQW PROLc\´, How to 

ManageYour Records: A Guide to Effective Practice. / ed. Peter Emmerson. 
(Cabridge: ICSA Pub., 1989), 17. 

19Emmerson, a.g.m., 19. 
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oluúturulur. ³Belge �retim denetiminde ilk sorumluluk üreticilerindir. 
Belgenin mali\etinin %75¶ini �retim aúamasÕ oluúturur´ 20Temelde 
�retici belge\i �retmeden |nce kararÕnÕ i\i Yermelidir. Telefonla 
sonuolandÕrÕlabilecek bir iú ioin \a]Õ \a]mamalÕdÕr. Bir iú s|] konusu 
oldu÷unda bu iúi \a]Õ\la sonuolandÕrmak gereklimidir, |nce buna karar 
Yermelidir. do÷unlukla gelen \a]Õlar Ye Yerilen ceYaplar gereksi]dir. 
Bunun \anÕnda, ³ba]en \|neticiler g�Yenlik amacÕ\la gelen \a da giden 
t�m \a]Õlardan bir kop\a fa]la oÕkararak ellerinde tutarlar´21. 

Belge �reticisi olarak \|neticiler gereksi] belge \Õ÷ÕnÕnÕ |nlemede 
|nemli bir \ere sahiptir. ø\i bir �retim denetim programÕ 
geroekleútirmede, \a]Õ\Õ \a]an Ye\a \a]dÕran kiúi olarak \|neticilerin 
oabalarÕ ook |nemlidir. Robek22, belge �reticisinin sorumluluklarÕnÕ;  

- Belgenin konusu Ye\a baúlÕ÷ÕnÕ belirlemek (belge\e bir baúlÕk \a 
da konu vermek), 

- Belgenin alÕko\ma de÷erine (s�relerine) karar Yermek,  
- Da÷ÕtÕmÕ \apÕlacak belgenin nasÕl oo÷altÕlaca÷Õna karar Yermek,  
- Bütünlük içinde kÕsa, a] Ye |], temi] mektuplar \a]mak,  
olarak belirtmektedir. 
hretici bir \a]Õ \a]dÕ÷Õnda, \a]ÕnÕn ioeri÷ine u\gun bir konu \a da 

baúlÕk Yermelidir. Bu depolama Ye eriúimde kola\lÕk Ye etkinlik 
sa÷la\acaktÕr. Belge �reticisi belge\i �retirken kararlÕ Ye aoÕk olmalÕdÕr. 
Bir belge birden fa]la konuda oldu÷unda t�m konularla ilgili baúlÕklar 
\a da konular tanÕmlanmalÕdÕr. BaúlÕklarÕn belirlenmesi son derece 
|nem taúÕr. d�nk� ilgisi] baúlÕklar karÕúÕklÕk \aratÕr, sonuota g|nderme 
Ye kabul iúlemleri ile dos\a iúlemlerinin mali\etleri artar. 
 Bir belgenin do÷ru nitelenerek kola\ca tanÕmlanabilmesi, belgenin 
\aúamÕnÕn t�m aúamalarÕnÕn amacÕnÕ oluúturur. d�nk� hio kimse 
belgenin konusunu onu �retenden daha i\i bileme], ]ira onu \a]an kiúi 
odur. Belge ürticisi do÷ru baúlÕklarÕn Yerilmesinden sorumlu olmalÕdÕr. 
hretici, �retilen t�m belgelerin alÕko\ma de÷erlerini g|]|n�ne alarak 
hareket etmelidir. Belgenin, okunduktan sonra hemen imha edilebilir 
Ye\a kÕsa, orta Ye u]un s�re alÕkonacak de÷erde oldu÷u \a da belgenin 
s�rekli olarak alÕkonmasÕ gerekti÷i konusunda g|r�ú�n� bildirmelidir.  
 hretici, belgenin gereksi] �retilmesinden \a da oo÷altÕlmasÕndan 
u]ak durmak ioin her t�rl� oaba\Õ g|stermelidir. ³Kurumun 
dos\alarÕnda de÷ersi] dok�manlarÕn gereksi] \ere birikmesini  önlemek 

 
20Ricks, a.g.e., 418. 
21Ricks, a.g.e., 418. 
22Robek, a.g.e., 465. 
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Ye de÷erlilerini belirlemek ioin belge �reticisinden baúkasÕ daha i\i 
konumda bulunama].´23 
 Belge �retiminin denetimi ioin �reticilerin sorumlulu÷unun 
belirlenmesi ve kabul ettirilmesi sorun için en iyi çözümdür.  
 
 KXOOaQÕcÕ (AOÕcÕ)¶QÕQ  SRUXPOXOX÷X 
 KullanÕcÕ, \a]ÕlÕ iletiúimde belgenin iú ioin g|nderildi÷i kiúi \a da 
makamdÕr. ³AlÕcÕnÕn belgelerin denetlenmesinde, �retilen belge\i 
pa\laúan kiúi olarak sorumlulu÷u YardÕr.´ 24 Belge\i alan kiúi di÷er bir 
belge �reticisidir. hreticinin a\nÕ ]amanda kullanÕcÕ/alÕcÕ olmasÕ 
nedeni\le iúinin bu \|n�ne iliúkin sorumlulu÷u da belirlenmelidir. 
KullanÕcÕ/alÕcÕ gelen belge\i okumak, incelemek Ye de÷erlendirmek 
]orundadÕr. Belge \alnÕ]ca bilgi mi Yermektedir, \oksa bir e\lemin 
geroekleútirilmesini mi istemektedir. Yani cevap verilmesi gerekli midir 
\a da gereksi] bir belge midir? KullanÕcÕ/alÕcÕ |nce buna karar 
Yermelidir. Ondan sonra ceYap \a]ÕlmasÕ gereki\orsa, ceYabÕnÕ \a]mak 
için bir üretici olarak hareket etmelidir. Gereksiz bir belge ise imha  
edilmesi konusunda g|r�úlerini bildirmelidir. Bunun ioin de 
kullanÕcÕ/alÕcÕ\a \ardÕmcÕ olacak bir belge alÕko\ma planÕ kurumca 
|nceden belirlenmiú olmalÕdÕr.  
 KXOOaQÕcÕ/aOÕcÕ NeQdL b|O�P�Qde, JeOeQ beOJeOeULQ de÷eULQL aOÕNR\Pa 
SOaQÕQa J|Ue beOLUOePeOLdLU. E÷eU beOJe eN bLU de÷eU Na]aQPÕ\RUVa, RQa J|Ue 
KaUeNeW  eWPeOLdLU. E÷eU bLU de÷eU Na]aQÕ\RUVa NXOOaQÕcÕ R beOJe\e X\JXQ bLU 
baúOÕN YeUPeNWeQ VRUXPOX ROPaOÕdÕU. KaUúÕOÕN ROaUaN bLU ceYaS J|QdeUL\RUVa 
beOJedeNL NRdOaUÕQ ba]ÕOaUÕQÕ NXOOaQPaN ]RUXQdadÕU. d�QN� beOJeQLQ 
aQOaúÕOPaVÕQda VRQ LúOePdeQ dROa\Õ JeQeOOLNOe NXOOaQÕcÕ VRUXPOXdXU .25 
 KullanÕcÕ/alÕcÕ gelen belgenin oo÷altÕlÕp oo÷altÕlma\aca÷Õndan 
gerekli ise kao kop\a oo÷altÕlaca÷Õndan da sorumlu olmalÕdÕr.  
 
 BiOgi øúOe\eQiQ SRUXPOXOX÷X  
 do÷u kurumlarda \a]Õúmalarda son iúlemleri kelime iúlem 
operatörleri ve sekreterler yapar. Belge üretim denetiminde önemli bir 
role sahiptirler. hretilen belgelerin ha]ÕrlanmasÕnda asli sorumluluklar 
bu elemanlar tarafÕndan \erine getirilmektedir. Bunun ioin onlar, belge 
üretim denetiminde kullanÕcÕlarÕn Ye �reticilerin \ardÕmcÕsÕ 
durumundadÕrlar. OnlarÕn sorumlulu÷u úunlarÕ ioerir: 26    

 
23Robek, a.g.e., 465. 
24Ricks, a.g.e., 419. 
25Robek, a.g.e., 465. 
26Robek, a.g.e., 466. 



BELGE hRETøMøNøN DENETLENMESø VE BELGE YgNETøMø  135 

 *T�m belgeler �]erindeki gerekli baúlÕk Ye kodlarÕ girmek,  
* Birden ook konudaki belgeler ioin dos\a sa\ÕsÕna u\gun kop\a 

ha]Õrlamak, 
* Birden çok konudaki \a]Õúmalardan ilgili b|l�mlere fa]la kop\a 

sa÷lamak, 
* Oluúturulmuú metinlerin \a]ÕlmasÕnda kelime iúlemci\i tam 

kapasite kullanmak. 
Ricks,27belgelerin kao kop\a ha]ÕrlanmasÕ Ye da÷ÕtÕlmasÕ 

konularÕnda sorumlulu÷u oo÷u ]aman sekreterlerin üzerlerine  
aldÕklarÕnÕ, o\sa denetim sisteminin Yerimlili÷i ioin buna \|neticilerin 
karar Yermeleri gerekti÷ini YurgulamaktadÕr. Ancak bunun u\gulamada 
b|\le olmadÕ÷ÕnÕ, bu iúin sekreterlere bÕrakÕldÕ÷ÕnÕn g|]lendi÷ini 
belirterek bu statüdeki personele de denetim sistemi ve belgelerin 
denetiminin |neminin anlatÕlmasÕ gerekti÷ini s|\lemektedir.  

Buradan da anlaúÕlaca÷Õ gibi bilgi iúle\enlerin sorumlulu÷unun 
olmasÕ gerekenden daha fa]la oldu÷u, onun ioin de |nemle �]erinde 
durulmasÕ gerekti÷i ortadadÕr.  

 
 Belgeleri Saklayan-AOÕNR\aQ PeUVRQeOiQ SRUXPOXOX÷X  

Belgeleri alÕko\an-sakla\an personel, gerekti÷inde kullanÕm Ye 
referans için elde tutulan belgeleri koruyan kimselerdir. Bunlar, belge 
�retim denetim programÕnÕn b�t�n�  aoÕsÕndan oldukoa |nemlidir. Zira, 
onlar belge �reticilerine Ye belgeleri ha]Õrla\an personele \ardÕm 
ederler. Bunlar kurumun belge merke]inde oalÕúan personeldir Ye belge 
iúlemlerinin b�\�k bir kÕsmÕndan sorumludurlar.  

BX SeUVRQeO beOJeOeUL aOÕU Ye deSROaPa LoLQ Ka]ÕUOaU, d�]eQOePe 
LúOePOeULQL \aSaU, NXOOaQÕP LoLQ LVWeQeQ beOJeOeUL YeULU, LúL bLWLQce JeUL aOÕU Ye 
bXQOaUa LOLúNLQ Na\ÕWOaUÕ WXWaU. KXUXPXQ beOJe PeUNe]L JeUoeNWeQ W�P beOJe 
sisteminin ölçüsüdür.28 

Bu nedenle belge �retim sisteminde sorumluluklarÕ oldukoa 
fa]ladÕr. Belgeleri alÕkoymak ve saklamaktan sorumlu olan personel, 
belgelerin dos\alanmasÕndan |nce alÕko\ma s�releri Ye belgelerin 
�retildikleri \er Ye ]amanÕn kontrol  edilmesinden sorumlu olmalÕdÕr. 
Belgelerle ilgili \er Ye ]aman \a da kodlarÕn belirtilmesi amacÕ\la 
\apÕlacak oalÕúmalar ioin g|reYliler belgeleri ]amanÕnda 
g|nderme\ebilirler. Bu iúlem oalÕúma\Õ Yerimsi] kÕlar, mali\eti 
\�kseltir Ye iúlerin aksamasÕ denetimin sa÷lanamamasÕna neden olur. 
hretici Ye kullanÕcÕ tarafÕndan belge\i alÕko\ma s�resi \a da 

 
27Ricks, a.g.e., 419. 
28Ricks, a.g.e., 421. 
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düzenlemede önemli bir yere sahip olan yer ve zaman ögeleri 
belirtilmemiúse bu |gelerin Yerilmesi ioin belge, sorumlu personele geri 
gönderilmelidir. 

Belge �retim denetim etkinli÷inin baúarÕsÕ ioin bu sorumluluklarÕn 
tanÕmlanmasÕ Ye orta\a konmasÕ gerekir. Bu sorumluluk lar çerçevesinde 
belge �retimi Ye bunun denetimi sa÷lanabilir.  

ProgramÕn denetimine iliúkin sorumlular Ye sorumluluklar \a]ÕlÕ 
hale getirilmeli, ona\lanmalÕ Ye du\urulmalÕdÕr. ProgramÕn gelecekte de 
etkinli÷ini s�rd�r�lebilmesi sorumlularÕn Ye sorumluluklarÕn aoÕk 
olarak belirlenmesini gerektirir. Bununla beraber, belge yönetim 
programÕ, �st d�]e\ \etkililerin deste÷i olmadan tek baúÕna belge 
\|netim personeli tarafÕndan \�r�t�leme]. Onun ioin bir kurumda 
�retilen belgelerin denetiminin sa÷lanabilmesi ioin  kurumun tüm 
elemanlarÕna sorumluluk aúÕlanmalÕ Ye konunun |nemi anlatÕlmalÕdÕr. 
Aksi takdirde gereksi] belgelerin �retimi sorumsu]ca artÕrÕlacak, daha 
sonra �retilen belgeler arúiY sorunu olarak \|netimin karúÕsÕna 
oÕktÕ÷Õnda sorumlu aranma\a baúlanacaktÕr. 

 



 
  VI. 
Bölüm 

 
 

    Belge Üretiminin Denetlenmesi AoÕsÕndan 
T�rkiye ve YapÕlan ÇalÕúmalar 

 
 
Belge �retiminin ne oldu÷u, belge y|netiminin di÷er |geleriyle 

(koruma, d�]enleme, eriúim, tasfiye) olan iliúkisi ile belge �retim 
denetimine yönelik konular ele alÕnarak, belge �retim denetiminin 
boyutu, denetimi etkileyen fakt|rler |nceki b|l�mlerde irdelenmiúti. Bu 
b|l�mde ise �lkemi]de belge �retim denetim yaklaúÕmÕ ele alÕnmÕú, 
mevcut durum ortaya konmaya oalÕúÕlmÕútÕr. Bu ba÷lamda |nce 
ülkemizde belge �retim denetimini etkileyen oalÕúmalar verilmiútir.  

Daha sonra belge üretim denetiminde önemli bir yere sahip olan 
kÕsaca standartlar olarak ifade edilen belge iúlemlerine iliúkin kurallar, 
d�]enlemeler, vb. aoÕsÕndan �lkemi]deki durum ortaya konmuútu r. 
AyrÕca �lkemi]deki belge �retim denetimine y|nelik oalÕúmalarÕn, belge 
�retim denetim yaklaúÕmÕ aoÕsÕndan bir anali] ve de÷erlendirmesi 
yapÕlmÕútÕr. Burada elde edilen veriler sonunda �lkemi] ioin bir belge 
�retim denetim modeli |nerilmiútir.  

 
T�Uki\e¶de Belge hUeWiminin DeneWlenmeVi dalÕúmalaUÕ  

hretilen belgelerin hacminin daraltÕlmasÕnda ve denetim altÕna 
alÕnmasÕnda ilk hareket noktasÕnÕn y|netimsel iúlevlerin 
basitleútirilmesi oldu÷unu belirtmiútik. Zira belgeler kurum ve 
kuruluúlarÕn faaliyetlerinin bir �r�n� olarak ortaya oÕkmaktadÕr. 
Y|netimsel iúlevlerin basitleútirilmesi ise genellikle, y|netimin 
fonksiyonel |rg�tlenmesi ile bunlarÕn politikalarÕ �]erine 
geroekleútirilen bir d|n�út�rme s�recidir. Yani y|netim yapÕsÕnÕn 
yeniden düzenlenmesi eylemidir. Bunun ise ook geniú ve karmaúÕk bir 
yaklaúÕm  oldu÷u ve ciddi oalÕúmalar gerektirdi÷i ortadadÕr.  
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Yönetimin Yeniden Yapılandırılması Çalışmaları  
T�m �lkelerde oldu÷u gibi �lkemi]de de y|netimin yeniden 

yapÕlandÕrÕlmasÕ, yani y|netimsel iúlevlerin basitleútirilmesi ioin 
oalÕúmalar s�rekli var olmuútur. Bu alanda da oeúitli araútÕrmalar 
yapÕlmÕútÕr. 

Tutum,1 Cumhuriyet d|neminin, OsmanlÕ d|neminin y|netim 
mirasÕnÕ oldu÷u gibi devraldÕ÷ÕnÕ, Cumhuriyetin ilk yÕllarÕnda, 
devraldÕ÷Õ mirastan kaynaklanan hukuk ve y|netim ikili÷inin 
giderilmesi, mevcut sistemin d�]eltilmesi, yeni kurumlarÕn kurulmasÕ, 
sistemin d|n�út�r�lmesi oabalarÕnÕn hÕ]lÕ bir yasallaúma s�recinin 
yaúanmasÕnÕ ]orunlu kÕldÕ÷ÕnÕ s|ylerken, merke]iyetci y|netimin de 
pekiútirildi÷ini vurgulamaktadÕr. 

Toplumsal iletiúimi giderek zayÕflayan  merkeziyeoi, kuralcÕ ve vesayetoi 
y|netsel yapÕ, |nce d�nya ekonomik krizi (1929), daha sonra økinci D�nya 
SavaúÕ (1939) ile baúalayan geliúmeler sonucu |nemli |lo�de zorlanmaya 
baúlamÕútÕr. Bu zorlanma ook partili yaúama (1945) girildikten sonra daha da 
artmÕútÕr. Nihayet 1960¶lardan sonra girilen planlÕ kalkÕnma d|neminde ise 
y|netim sisteminin b�sb�t�n elveriúsiz oldu÷u ortaya oÕkmÕútÕr. B|ylece bir 
yandan siyasal yapÕ, |te yandan ekonomik yapÕ y|netim sistemi üzerinde 
b�y�k baskÕlar oluúturmuútur. Sistem, kendisini oevreleyen etki halkalarÕnda 
ortaya oÕkan de÷iúikliklere ayak uyduramaz hale gelmiútir. 2 

Tutum,3y|netimde reform oa÷rÕlarÕnÕn bu ]orlamalarÕn bir sonucu 
olarak ortaya oÕktÕ÷ÕnÕ ve g�n�m�]e kadar da g�ndemden inmedi÷ini 
belirtmektedir. Yine Tutum, reform s|ylemlerini ve giriúimlerini iki 
kaynaktan i]lemenin m�mk�n oldu÷unu, bunlardan ilkini, baúta 
h�k�met programlarÕ olmak �]ere parti programlarÕ, seoim bildirgeleri 
ve yetkili kiúi veya organlarÕn aoÕklamalarÕnÕ ioeren siyasal kaynaklarÕn, 
ikincisinin ise, resmi veya |]el inceleme ve araútÕrma raporlarÕnÕn 
oluúturdu÷unu s|ylemektedir. øúte bu kaynaklarÕn incelenmesiyle 
reform gereksiniminin s�reklili÷i, yo÷unlu÷u ve reform |nerilerinin 
niteli÷i hakkÕnda bir fikir edinilebilece÷ini vurgulamaktadÕr.  

Bi]im amacÕmÕ] �lkemi]deki reform giriúimlerini ve oalÕúmalarÕnÕ 
t�m ayrÕntÕlarÕyla irdelemek de÷ildir. Ancak �lkemi]de y|netimin 
yeniden yapÕlandÕrÕlmasÕ oalÕúmalarÕnÕn var oldu÷unu vurgulamaktÕr. 
d�nk� y|netimsel iúlevlerin basitleútirilmesine y|nelik oalÕúmalar, 
kurum ve kuruluúlarda belge �retim denetimini oevreleyen |nemli bir 
ögedir. 

 
1Cahit Tutum. Kamu Yönetiminde Yeniden Yapılanma. (Ankara: Toplumsal, 

Ekonomik, Siyasal AraútÕrmalar VakfÕ, 1994), 66.  
2Tutum, a.g.e., 68. 
3Tutum, a.g.e., 68. 
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Tutum,4�lkemi]in y|netiminin yeniden d�]enlenmesine iliúkin 
inceleme ve araútÕrma raporlarÕ aoÕsÕndan |nemli bir birikime sahip 
oldu÷unu, kÕsaca bu alanda µrapor ]engini¶ bir �lke oldu÷unu 
s|ylemekte, yalnÕ]ca �o �nl� araútÕrma raporunda (MEHTAP= Merke]i 
H�k�met TeúkilatÕ AraútÕrma Projesi, øYD= ødarenin Yeniden 
Düzenlenmesi, KAYA= Kamu Yönetimi AraútÕrma Projesi) toplam 
1700 dolayÕnda |neri bulundu÷unu belirtmektedir.  

Tutum, b�t�n bunlara karúÕn raporlarda yer alan |nerilerin pek 
a]ÕnÕn |nemsenmiú ve uygulanmÕú oldu÷unu, b�y�k oo÷unlu÷unun 
dikkati bile oekmemiú oldu÷unu belirtirken, genel bir yargÕ olarak, 
araútÕrma raporlarÕnÕn kitaplÕk raflarÕnÕ ]enginleútirme dÕúÕnda T�rk 
y|netim yapÕsÕ �]erinde fa]la etkili olmadÕ÷Õ sonucuna varmaktadÕr. 
Bunun nedenlerini de ú|yle sÕralamaktadÕr;  

- Reformun sahibi ve yönlendiricisi yoktur.  
- Reform oalÕúmalarÕnÕn teknik alt yapÕsÕ eksiktir.  
- Reformun stratejisi bulunmamaktadÕr.  
- Reform |nerilerinin kabuledilebilirlik dereceleri d�ú�kt�r.  
Cumhuriyet d|neminde ook sayÕda reform giriúiminin bulundu÷u, 

ancak bu giriúimlerin baúarÕyla sonuolandÕrÕlamadÕ÷Õ kamu y|netimi 
u]manlarÕnca s�rekli dile getirilmiútir. 5 Türk yönetim sisteminin 
yeniden yapÕlandÕrÕlmasÕ oalÕúmalarÕnda |nemli birer kaynak eser olan 
bu oalÕúmalar, hio kuúkusu] �lkemi]de belge �retim denetim yaklaúÕmÕ 
aoÕsÕndan da fikir veren kaynaklar olarak de÷erlendirilmek ]orundadÕr. 
Bu raporlarÕn |nemlilerini ve genel nitelikte olanlarÕnÕ kronolojik sÕrada 
ú|yle verilebiliri]: 

 
4Tutum, a.g.e., 120-124. 
5Kenan Sürgit. Türkiyede İdari Reform. (Ankara: TODAøE, 1972); Buhan 

Aykao,´ Y|netimin øyileútirilmesi ve Örg�tsel De÷iúim´, Amme İdaresi Dergisi, 24: 
12 (1991), 81-122.; Tacettin Karaer,´ KalkÕnma PlanlarÕ ve ødari Reform´, Amme 
İdaresi Dergisi, 24: 12 (1991), 43-65.; ë�kr� Özen, ³ Y|netimi Geliútirmede Bir 
YaklaúÕm: Örg�t Geliútirme´, Amme İdaresi Dergisi, 24: 4 (1991), 89-106.; Turgay 
Ergun, ³ Y|netimin Yeniden D�zenlenmesi Gereksinmesi ve Kamu Y|netimi AraútÕrma 
Projesi´, Amme İdaresi Dergisi, 24: 4 (1991), 11-23.; Cemal MÕhcÕo÷lu. Bir Yönetim 
Deneyi:İdari Danışma Merkezi, Kırtasiyecilikle Savaş.  (Anakar: A.Ü. BasÕn-YayÕn 
Yüksek Okulu, 1986); Arif T. PayaslÕo÷lu, ³ ødari Reformun Y|n� ve Stratejisi´, 
Amme İdaresi Dergisi, 4: 2 (1971), 3-13.; A. Fikret Ar, ³T�rkiye ve Amerika Birleúik 
Devletlerinde YapÕlan BazÕ ødari Reform ÇalÕúmalarÕ´,  Amme İdaresi Dergisi,   16: 3 
(1983), 65-88.; 2001 Hedefleri Doğrultusunda 21. Yüzyıla Girerken Türkiye’de 
Kamu Yönetiminin Geliştirilmesi ve Bazı Ülkelerdeki Uygulamalar: Araştırma 
Raporları -II. (Ankara: BaúbakanlÕk ødareyi Geliútirme BaúkanlÕ÷Õ, 1994); Cahit 
Emre, ³ T�rkiye¶de B�rokratik øúlemlerin Basitleútirilmesi ya da Yazoizcili÷in 
AzaltÕlmasÕ: Genel Bir De÷erlendirme´, A.Ü. Siyasal Bilgiler Fakültesi Dergisi, 46: 
3-4 (1991), 209-276. 
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Neumark Raporu6 
1949 yÕlÕnda Prof.Dr. F. Neumark tarafÕndan ha]Õrlanan, devlet 

daire ve kurumlarÕnda verimli oalÕúmanÕn sa÷lanmasÕ hakkÕnda 
rapordur. Bu raporda; personelin niteliksel yetersizlikleri ve 
da÷ÕlÕmÕndaki dengesi]likler, �cret yetersi]li÷i, |rg�tsel bo]ukluklar, 
mev]uat eksikli÷i ve yetersi]li÷i, aúÕrÕ kÕrtasiyecilik konularÕna 
de÷inilerek oeúitli |neriler ileri s�r�lm�út�r. 

 
Barker Raporu7 
D�nya BankasÕnÕn, T�rk H�k�meti ile ortaklaúa finanse etti÷i bir 

kurul tarafÕndan 1950 yÕlÕnda ha]ÕrlanmÕútÕr. Bu raporda; yetki ve 
sorumluluk da÷ÕlÕmÕ, illere ve yerel y|netimlere yetki devri, merke]i bir 
personel dairesi kurulmasÕ, teknik personelin yerinde istihdamÕ, 
hi]metioi e÷itim programÕ geliútirilmesi, kamu y|netiminin b�t�n�yle 
g|]den geoirecek bir komisyon kurulmasÕ konularÕ �]erinde 
durulmuútur. 

 
Martin and Cush Raporu8  
1951 yÕlÕnda ha]Õrlanan ve Maliye BakanlÕ÷Õna sunulan bu raporda; 

�st kademe y|neticilerin rutin iúlerden kurtarÕlmasÕ, dairelerde oalÕúma 
y|ntemlerinin geliútirilmesi, personel hi]metlerinde eúg�d�m� 
sa÷layacak bir devlet personel dairesi kurulmasÕ �]erinde 
durulmaktadÕr. 

YabancÕ u]manlarÕn ha]ÕrladÕklarÕ  bu raporlardan sonra, Türk 
u]manlarÕn oalÕúmalarÕna dayalÕ oeúitli araútÕrma raporlarÕ ha]Õrlanmaya 
baúlanmÕútÕr. Bu raporlarÕn genel nitelikte olanlarÕ úunlardÕr:  

 
 
MEHTAP Raporu9 

 
6Fritz Neumark.Devlet Daire ve Müesseselerinde Rasyonel Çalışma Esasları 

Hakkında Rapor. (Ankara: BaúbakanlÕk Devlet MatbaasÕ, 1949), 60  
7The Economy of Turkey- An Analysis and Recommendations for a 

Development Program (Report at a Mission Sponsored by the International Bank for 
Reconstruction and Development in Callaboration with the Government of Turkey).  
(Washington D.C.: International Bank for Reconstruction and Development, 1951), 
276  

8James W. Martin- Frank C.E. Cush. Maliye Bakanlığı Kuruluş ve Çalışmaları 
Hakkında Rapor. Çev. H. Demirtaú. (Ankara: Damga MatbaasÕ, 1952), 165  
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T�rkiye Merke]i H�k�met TeúkilatÕ¶na dahil bakanlÕk, daire ve 
m�esseseler arasÕnda merke]i h�k�met g|revlerinin da÷ÕlÕú tar]ÕnÕ tespit 
etmek ve bu da÷ÕlÕúÕn, kamu hi]metlerinin en verimli  bioimde 
geroekleúmesine imkan sa÷layÕp sa÷lamadÕ÷ÕnÕ inceleyerek bu konuda 
teklif ve tavsiyelerde bulunmak üzere 24 Nisan 1962 ta rihinde baúlayan 
Merke]i H�k�met TeúkilatÕ AraútÕrma Projesi, bir yÕl sonra 24 Nisan 
1963 tarihinde raporun BaúbakanlÕ÷a sunulmasÕyla sonuolandÕrÕlmÕútÕr.  

Bakanlar Kurulu¶nun 13 ëubat 1962 tarihli toplantÕsÕnda alÕnan 
6/209 sayÕlÕ kararla; TBMM, CumhurbaúkanlÕ÷Õ, Genel Kurmay 
BaúkanlÕ÷Õ, Milli Savunma BakanlÕ÷Õ, Milli Emniyet, hniversiteler ve 
øktisadi Devlet Teúekk�lleri dÕúÕndaki Merke]i H�k�met TeúkilatÕ¶na 
dahil bakanlÕk, daire ve m�esseseler araútÕrmaya konu edilmiútir.  

Mehtap Raporu¶unda bakanlÕklar incelendikten sonra, genel olarak 
g|revlerdeki eksiklikler tespit edilmiú ve bu eksikliklerin sebepleri 
ortaya konulmuútur. Personel rejimi baúta olmak �]ere, idarenin 
teúkilatÕnÕ, iúlem ve usullerini d�]eltmek, geliútirmek gereklili÷i 
�]erinde durulmuútur. 

Raporda; merke]i h�k�met teúkilatÕnÕn genel yapÕsÕ, ortak g|revleri 
(koordinasyon, planlama, istatistik, personel, teftiú ve denetleme, 
bilimsel araútÕrma, tetkik kurullarÕ, idareyi geliútirme, dairelerin bina -
büro-basÕm ihtiyaolarÕ), geleneksel g|revler (adalet, ioiúleri, dÕúiúleri), 
mali ve iktisadi görevler, sosyal görevler, kültürel görevler, 
görevlerdeki eksiklikler ve eksikliklerin sebepleri, tekliflere göre 
merke]i h�k�met teúkilatÕnÕn temel kurullarÕ, yapÕlmasÕ gereken baúlÕca 
araútÕrmalar konularÕ ele alÕnmÕútÕr. 

Bu oalÕúma geniú kapsamlÕ ve T�rk u]manlar tarafÕndan ha]Õrlanan 
ilk rapor olmasÕ nedeniyle de |nem taúÕmaktadÕr.  

 
ødari Reform DanÕúma Kurulu Raporu10 
25.09.1971 tarih ve 7/2527 sayÕlÕ Bakanlar Kurulu KararÕ ile 

H�k�met ProgramÕ¶na g|re devlet kesiminin yeniden düzenlenmesinin 
genel y|n ve stratejisini tespit etmek �]ere bir DanÕúma Kurulu¶ nun 
kurulmasÕ kararlaútÕrÕlmÕútÕr.  

Kurul, yeni bir araútÕrma yapmamÕú idarenin yeniden d�]enlenmesi 
konusunda daha |nce ha]Õrlanan raporlarla di÷er oalÕúmalarÕ  
de÷erlendirerek bir rapor ha]ÕrlamÕútÕr.  

 
9Merkezi Hükümet Teşkilatı Araştırma Projesi (MEHTAP) Yönetim Kurulu 

Raporu.- 2.bs.- (Ankara: TODAøE, 1966), 459  
10 Yeniden İdarenin Düzenlenmesi, İlkeler ve Öneriler: İdari Reform Danışma 

Kurulu Raporu. (Ankara: TODAøE, 1972), 236  
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Raporda; idari reformun anlam ve niteli÷i, T�rk idaresinin 1960 
yÕlÕndan sonraki durum ve yeniden d�]enlemeyi gerektiren nedenler, 
yapÕlmÕú oalÕúmalar, idarenin d�]enlenmesinde i]lenecek yol ve 
örgütlenme, merke]i idare, merke] idarenin taúra teúkilatÕ, mahalli 
idareler, mali yönetim, araç-gereç, metod, mevzuat ve kamu iktisadi 
teúebb�sleriyle idare iliúkilerini incelemiútir.  

 
KAYA Raporu11  
KÕsa adÕ KAYA olan Kamu Y|netimi AraútÕrma Projesi ile kamu 

y|netiminin geniú bir bakÕú aoÕsÕ ile incelenmesi ve teklifler getirilmesi 
hedeflenmiútir. Mali kayna÷Õ  Devlet Planlama TeúkilatÕ¶nca karúÕlanan 
oalÕúma T�rkiye ve Orta Do÷u Amme ødaresi Enstit�s� tarafÕndan 
yapÕlmÕútÕr. 

Raporda araútÕrmanÕn amacÕ, AltÕncÕ Beú YÕllÕk KalkÕnma PlanÕ¶na 
ÕúÕk tutmak, T�rk kamu y|netimini geliútirmek ve yeniden d�]enlemek 
amacÕyla bug�ne kadar yapÕlmÕú olan oalÕúmalarÕn uygulamaya ne 
|lo�de yansÕdÕ÷ÕnÕ araútÕrmak; yapÕlan bu oalÕúmalarÕn ve uygulamalarÕn 
eksik yönlerini, aksaklÕklarÕnÕ, darbo÷a]larÕnÕ ve sorunlarÕnÕ belirlemek, 
bu hususlarda alÕnmasÕ gereken tedbirleri |nermek; Avrupa 
topluluklarÕna katÕlma kararÕ almÕú olan T�rkiye¶nin topluluk idari 
uyumu alanÕnda yapmasÕ gerekli ha]ÕrlÕklarÕ tespit etmek olarak ifade 
edilmiútir. 

KAYA Projesi¶nin 1 Ocak 1988- 31 AralÕk 1990 tarihleri arasÕnda 
geroekleútirilmesi planlanmÕútÕr. Proje kapsamÕna, merke]i idareyi 
oluúturan genel ve katma b�toeli kuruluúlarla taúra ve yurtdÕúÕ teúkilatÕ, 
mahalli idareler ve öteki kamu kurum ve kuruluúlarÕ alÕnmÕútÕr. Projeyi 
y�r�tmek �]ere úu oalÕúma gruplarÕ oluúturulmuútur;  

- Merke]i Y|netim AraútÕrma Gurubu  
- Mali ve Ekonomik Kuruluúlar AraútÕrma Gurubu  
- Avrupa TopluluklarÕna Y|netsel Uyum AraútÕrma Gurubu  
- Taúra ve YurtdÕúÕ KuruluúlarÕ AraútÕrma Gurubu 
- Yerel Y|netimler AraútÕrma Gurubu  
- Personel Rejimi AraútÕrma Gurubu  
- B�rokratik øúlemlerin Basitleútirilmesi AraútÕrma Gurubu  
Bu projede, |ng|r�len amaolarÕ geroekleútirmek ioin yukarÕda 

adlarÕ verilen 7 alt araútÕrma gurubu kurulmuútur. Bu guruplarÕn her biri 
ayrÕ ayrÕ rapor ha]ÕrlamÕútÕr. Genel rapor ha]ÕrlanÕrken, gurup 

 
11Kamu Yönetimi Araştırması (KAYA): Genel Rapor . (Ankara: TODAøE, 1991) 

240 
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raporlarÕndan geniú |lo�de yararlanÕlmÕú, genel raporun 
ha]ÕrlanmasÕnda y|netimin yapÕ ve iúleyiúine b�t�nc�l aoÕdan 
yaklaúÕlarak, sistem ioinde y|netsel tutarlÕlÕ÷Õn sa÷lanmasÕna |]en 
g|sterilmiútir. 

Raporda; kamu yönetiminde yeniden düzenleme gereksinimi, 
pojenin niteli÷i, temel ilkeler, araútÕrmanÕn y|ntemi, araútÕrma guruplarÕ 
hakkÕnda bilgilere yer verilmiú, daha sonra yedi araútÕrma gurubu 
ba]Õnda rapor d�]enlenmiútir. 

T�rkiye¶nin y|netim yapÕsÕnÕn yeniden d�]enlenmesine  iliúkin 
kapsamlÕ olarak �o� yabancÕ, �o� T�rk  u]manlarca ha]Õrlanan bu 
raporlardan baúka, y|netimin oeúitli alanlarÕna y|nelik olarak baúka 
raporlar da ha]ÕrlanmÕútÕr. Bu raporlar y|netimin t�m alanlarÕnÕ 
kapsamamaktadÕr. Daha ook personel rejimine y|nelik oalÕúmalarÕ 
ioermektedir.( Bu raporlar ioin bakÕnÕ]). 12Onun için bu raporlara 
de÷inilmemiútir. Ancak bu raporlarÕn da T�rk y|netim yapÕsÕnÕn 
yeniden yapÕlanmasÕna katkÕ sa÷lamak amacÕyla ha]ÕrlandÕklarÕ 
bilinmektedir. 

hlkemi]de y|netimin yeniden yapÕlandÕrÕlmasÕ amacÕyla yapÕlmÕú 
bu oalÕúmalarda, belge �retimine  y|nelik de÷erlendirmelere genellikle; 
idari usuller, b�rokratik y|ntem ve iúlemler, kÕrtasiyecilikle savaú gibi 
baúlÕklar altÕnda yer verilmiútir.  

Gerek hlkemi]de bulunan ya da bu amaola oa÷rÕlan yabancÕ 
u]manlarca, gerekse T�rk u]manlarca yapÕlan araútÕrmalarÕn a÷ÕrlÕk 
noktasÕnÕ |rg�tsel yapÕ ile g|rev da÷ÕlÕmÕ alanÕndaki sorunlar 
oluúturmaktadÕr. Bunun yanÕnda bu araútÕrmalarÕn genel olarak gereksi] 
belge üretiminin nedenleriyle çözüm önerilerine yer verdikleri 
g|r�lmektedir. Yani hlkemi]de y|netimsel iúlevlerin basitleútirilmesine 
y|nelik oalÕúmalarda gereksi] belge �retiminin nedenleri vurgulanmÕú, 
oalÕúma y|ntemlerinin basitleútirilmesi gerekti÷i ele alÕnmÕútÕr. Ancak 
temel sorunun oalÕúma y|ntemlerindeki yetersi]lik ve karmaúÕklÕkdan 
kaynaklandÕ÷ÕnÕn dile getirilmesine ra÷men, a÷ÕrlÕk y|netsel yapÕda 
toplanmÕútÕr. 

 
Çalışma Yöntemlerinin Basitleştirilmesi Çalışmaları  
Bütün baúarÕ ve baúarÕsÕ]lÕklarÕ y|netim sistemine ba÷lamak yerine, 

oalÕúma y|ntemlerini sistematik bir yaklaúÕmla incelemek yararlÕ 
olacaktÕr. Zira oalÕúma y|ntemlerinin basitleútirilmesi, y|netim 
sisteminin alt yapÕsÕnÕ oluúturacaktÕr. Kurum ve kuruluúlarÕn 
baúarÕsÕ]lÕk nedenlerinin oo÷u, oalÕúma y|ntemlerinin etkinli÷i ile 

 
122001Hedefleri... a.g.e.,  27-50. 
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ilgilenilmeksi]in hep y|netim yapÕsÕna y|nelik yeni d�]enlemelerle 
u÷raúÕlmasÕndan kaynaklanmaktadÕr. Oysa baúarÕyÕ kolaylaútÕran |nemli 
bir etmen, iúin niteli÷inin, yapÕsÕnÕn ve ioeri÷inin tam ve do÷ru olarak 
bilinmesi ve oalÕúma y|ntemlerinin basitleútirilmesidir.  

MEHTAP Raporu¶nda13 da oalÕúma y|ntemlerinin 
basitleútirilmesinin, her bakanlÕk ve dairenin kendine d�úen bir g|rev 
oldu÷u vurgulanmakta ve bu do÷rultuda birimler oluúturulmasÕ 
önerilmektedir. 

Kurum ve kuruluúlarda �retilen belgelerin denetim altÕna 
alÕnmasÕnda oalÕúma y|ntemlerinin basitleútirilmesi |nemli bir |ge 
oldu÷u genel olarak |nceki b|l�mde vurgulanmÕútÕ. hlkemi]de de 
oalÕúma y|ntemlerinin basitleútirilmesi konusunda giriúimlerde 
bulunulmuútur. Bu ba÷lamda y|netimin yeniden yapÕlandÕrÕlmasÕ ve 
oalÕúma y|ntemlerinin basitleútirilmesine |nemli katkÕda bulunacak 
olan T�rkiye ve Orta Do÷u Amme ødaresi Enstit�s� (TODAøE) 
kurulmuútur.  

TODAøE, 8 MayÕs 1952¶ de T�rkiye ile Birleúmiú Milletler 
arasÕnda  var olan teknik yardÕm anlaúmasÕna ek bir protokol ile 
kurulmuú ve A.h. Siyasal Bilgiler Fak�ltesi ile iúbirli÷i ioinde ve |]erk 
bir kuruluú olarak 1953 yÕlÕ Mart ayÕnda g|revine baúlamÕútÕr. Enstit�, 
1958 yÕlÕna kadar bu stat� ile oalÕúmÕú, aynÕ yÕl Ha]iran ayÕnda oÕkarÕlan 
7163 sayÕlÕ kanun ile bilimsel, mali ve y|netsel |]erklik ve t�]el kiúilik 
ka]anmÕú, bu yeni yapÕsÕnÕ geliútirerek g�n�m�]e kadar gelmiútir. 
Kuruluú yÕllarÕnda Orta Do÷u b�nyesinde aynÕ g|revi �stlenen baúka bir 
kurum bulunmadÕ÷Õndan Birleúmiú Milletler bursu ile Orta Do÷u 
�lkelerinden de |÷renci kabul etmiú olan Enstit� g�n�m�]de t�m�yle 
millv bir nitelik ka]anmÕútÕr.  

Enstit�n�n genel amacÕ, kamu y|netiminin oa÷daú d�ú�ncelere ve 
yaklaúÕmlara uygun olarak geliúmesine yardÕmcÕ oalÕúmalarda 
bulunmak, y|netim konusunda eleman yetiútirmek ve memurlarÕn 
y|netim alanÕnda geliúmelerini ve u]manlaúmalarÕnÕ sa÷lamaktÕr. Bu 
amaolar oeroevesinde �o temel g|rev y�k�mlenmiútir. Bunlar: e÷itim ve 
yetiútirme, araútÕrma ve yardÕm, d�]enleme ve yayÕn oalÕúmalarÕdÕr. 
Y|netimin geliútirilmesi |]ellikle oalÕúma y|ntemlerinin 
basitleútirilmesi ioin organi]asyon ve metod konusu Enstit� tarafÕndan 
ele alÕnmÕú ve |÷retim programlarÕnda konuya yer verilmiútir. S�rekli 
e÷itim programlarÕndan  biri olan organi]asyon ve metod kursu yÕlda en 
a] bir ke] �o ay s�reli olarak d�]enlenmektedir. Kursun amaolarÕ 
y|netim ve y|netim iúlevlerini |rg�t kuramlarÕnÕ, personel y|netimini 
ve insan iliúkilerini, organi]asyon ve metod y|ntem ve tekniklerini, iúi 

 
13MEHTAP Raporu, a.g.e., 125.  
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basitleútirme, uygun yerleúim d�]eni oluúturma gibi verimlili÷i artÕrÕcÕ 
y|ntemleri ve uygun programlama tekniklerini |÷retmektedir. Teorik 
bilgilerin yanÕ sÕra uygulamaya d|n�k oalÕúmalarÕn yapÕldÕ÷Õ program 
sonunda kursiyerler birer te] oalÕúmasÕ da yapmaktadÕrlar.14  

1958 yÕlÕnda TODAøE¶nde kurulan organi]asyon ve metod birimi 
05.08.1960 tarihli BaúbakanlÕk genelgesiyle resmi bir nitelik ka]anmÕú 
ve dairelerden alÕnan elemanlarla takviye edilmiútir. Merke]i 
organizasyon ve metod birimi, organizasyon ve metodun yayÕlmasÕnda 
ve geliútirilmesinde |nemli bir rol oynamÕú, organi]asyon ve metod 
birimlerinin kurum ve kuruluúlarda kurulmalarÕna ve oalÕúmalarÕna 
rehberlik etmiú ve yardÕmcÕ olmuútur. deúitli bakanlÕk daire ve 
m�essesede bi]]at yaptÕ÷Õ yirmiye yakÕn  organizasyon ve metod 
araútÕrmasÕyla geniú bir faaliyet g|stermiútir.  

Bu birim 1966-1967 yÕllarÕnda 16 adet organi]asyon ve metod 
araútÕrmasÕ yapmÕú, yapÕlan araútÕrmalar sonucunda d�]enelenen 
raporlar BaúbakanlÕ÷a sunulmuú, BaúbakanlÕkoa ilgili bakanlÕklara 
g|nderilmiútir. S|] konusu edilen oalÕúmalar ve raporlarÕn bir kÕsmÕ 
ú|yledir: 

- økametgah ølmuhaberleriyle Do÷ruluk Ka÷ÕtlarÕnÕn KaldÕrÕlmasÕ  
- KayÕt DuyurularÕnÕn KaldÕrÕlmasÕ  
- N�fus øúlerinin Basitleútirilmesi  
- Tapu Alma øúlemlerinin Basitleútirimlesi 
- Pasaport Alma øúlemlerinin Basitleútirilmesi  
- ë|for Ehliyeti Alma øúlemelerinin Basitleútirilmesi  
- Dilekoelerin G|rd�÷� øúlemelerin Basitleútirilmesi  
- SÕnÕr øúlemlerinin Basitleútirilmesi  
- G�mr�k øúlerinin Basitleútirilmesi  
- Askerik YoklamalarÕnÕn Basitleútirilmesi  
- Okula KayÕt øúlemlerinin Basitleútirilmesi vb.  
Bu konulardan ancak sÕnÕr ve g�mr�k iúemleriyle okula kayÕt 

iúlemlerinin basitleútirilmesi hakkÕndaki raporlar ]aman ioinde 
uygulamaya konmuú, di÷erleri u]un s�re uygulama úansÕ 
bulamamÕútÕr.15 Ancak son yÕllarda trafik ehliyeti ve pasaport verilmesi 
ile ba]Õ tapu ve n�fus iúlemleri, sa÷lÕk kurulu raporlarÕyla ilgili ba]Õ 

 
14Türkiye ve Orta Doğu Amme İdaeresi Enstitüsü, 1993 . (Ankara: TODAøE, 

1993), 7-17. 
15A. Fikret Ar, ³Organizasyon ve Metot Birimleri ve ÇalÕúmalarÕ Üzerine 

D�ú�nceler,´ Amme İdaresi Dergisi, 21: 2 (1988), 24-25. 



FAHRETTøN gZDEMøRCø 146 

uygulamalarÕn basitleútirildi÷i g|]lenmektedir. (AyrÕntÕlÕ bilgi ioin 
bakÕnÕ])16 

Enstit� kamu kuruluúlarÕnÕn �st ve orta d�]ey y|neticilerine yeni 
bilgiler aktarmak ve g|r�úleri tanÕtmak amacÕyla bir -üç haftalÕk 
programlar úeklinde y|netim seminerleri d�]enlemiútir. Seminer 
programÕ ioerisinde proje y|netimi, rapor ya]ma teknikleri, b�ro 
y|netim teknikleri, |rg�tlerde iletiúim, iúi basitleútirme teknikleri, 
evrak, dosya ve arúiv gibi yirmialtÕ konu yer almÕútÕr .17 

TODAøE oeúitli araútÕrma projelerinde g|rev almÕú, T�rkiye¶nin ilk 
ve geniú kapsamlÕ kamu y|netimi araútÕrmasÕ olan Merke]i H�k�met 
TeúkilatÕ AraútÕrma Projesi¶ni geroekleútirmiú, 1971 ve 1982 yÕllarÕnda 
bu oalÕúmasÕnÕ g�ncelleútirmiútir. AyrÕca bu kapsamda yeni bir 
araútÕrma olan Kamu Y|netimi AraútÕrma Projesi¶ni de 1991 yÕlÕnda 
tamamlamÕútÕr. Bu genel nitelikli oalÕúmalar dÕúÕnda 1984 yÕlÕnda Deni] 
øúletmecili÷i ve Tankercili÷i, 1986¶da T�rkiye Ticaret ve Sanayi, Deni] 
Ticaret OdalarÕ ve Ticaret BorsalarÕ Birli÷i yeniden d�]enleme gibi 
oalÕúmalar da yapmÕútÕr.18 

 TODAøE¶n�n gerek y|netimin yapÕlandÕrÕlmasÕ, gerekse oalÕúma 
y|ntemlerinin basitleútirilmesi konularÕnda yaptÕ÷Õ bu oalÕúmalar 
yanÕnda �lkemi]de bu amaolara hi]met ioin oeúitli giriúimlerde de 
bulunulmuútur. 

24 Nisan 1963¶te H�k�mete sunulan MEHTAP raporunda 
|ng|r�len merke]i idareyi geliútirme birimi kurulmasÕ yerine ³ødari 
MetodlarÕ Yeniden D�]enleme dalÕúma Grubu´ kurulmuútur. Bu 
oalÕúma gurubu 05.06.1964 g�n ve 6/3167 ayÕlÕ Bakanlar Kurulu  
KararÕyla Devlet Planlama TeúkilatÕ b�nyesinde ³ødareyi ve ødari 
MetodlarÕ Yeniden D�]enleme Komisyonu´ adÕyla g|reve baúlamÕú, 
oeúitli konularda yapmÕú oldu÷u oalÕúmalarÕ 08.11.1966¶da 
BaúbakanlÕ÷a sunduktan sonra da÷ÕlmÕútÕr.  

26.01.1966 gün ve 6/5875 sayÕlÕ kararname ile ³KÕrtasiyecilikle 
Savaú´ (ayrÕntÕlÕ bilgi ioin bakÕnÕ]) 19 programÕnÕn uygulamaya 
konulmasÕ ve bu konuda gerekli araútÕrmalarda bulunmak �]ere 
TODAøE¶ye g|rev verilmesi ve 03.01.1967 g�n ve 6/7498 sayÕlÕ kararla 
y|netimin yeniden yapÕlanmasÕ oalÕúmalarÕnÕ s�rd�rmek �]ere 

 
16Kamu Yönetiminde Bürokratik İşlemlerin Azaltılması-I: 1984-1989. (Ankara: 

BaúbakanlÕk ødareyi Geliútirme BaúkanlÕ÷Õ, 1989); Kamu Yönetiminde Bürokratik 
İşlemlerin Azaltılması-II: 1989-1990. (Ankara: BaúbakanlÕk ødareyi Geliútirme 
BaúkanlÕ÷Õ, 1991).  

17T�rkiye ve Orta Do÷u... , a.g.e., 18. 
18T�rkiye ve Orta Do÷u... , a.g.e., 20-21.  
19MÕhcÕo÷lu, a.g.e. 
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³AraútÕrma G�c�´ oluúturulmasÕ merke]i idareyi geliútirme ioin 
oabalardÕr.  

ødari reform oalÕúmalarÕnÕn etkin bir merke]i d�]enleme ve 
denetimden u]ak, oeúitli kuruluúlarÕn birbirinden ba÷ÕmsÕ] oalÕúmalarÕ 
olarak yürütülm�út�r. D|nemin en |nemli geliúmesi olarak teúkilatlarda 
kurulup g�olendirilen Organi]asyon ve Metod TeúkilatlarÕ g|sterilebilir.  

Di÷er bir oalÕúma 29.05.1971 tarih ve 7/2527 sayÕlÕ kraraname ile 
H�k�met programÕna g|re devlet kesiminin yeniden d�]enlenmesinin 
genel y|n�n� ve stratejisini saptamak �]ere kurulan ødari Reform 
DanÕúma Kuruludur. DanÕúma kurulu ³ødarenin Yeniden D�]enlenmesi, 
ølkeler ve gneriler´ adÕnÕ taúÕyan raporla oalÕúmalarÕnÕ sonuolandÕrmÕú, 
10 KasÕm 1971¶de kurul da÷ÕlmÕútÕr. Bu raporun |nerileri arasÕnda yer 
alan ødareyi Geliútirme Hi]metlerinnin |nemli bir merke]i h�k�met 
g|revi olarak kabul edilmesi gerekti÷i ilkesi do÷rultusunda 14.05.1975 
tarih ve 5/25-2928 sayÕlÕ olurla BaúbakanlÕkta ³Merke]i ødareyi 
Geliútirme M�úavirli÷i´, 30.12.1975 tarih ve 387-01128 sayÕlÕ olurla 
³Organi]asyon ve Metod Daire BaúkanlÕ÷Õ´, 19.04.1976 tarihli olurla 
³AraútÕrma Geliútirme ve De÷erlendirme Kurulu´ ve bu kurula karúÕ 
sorumlu olarak ³AraútÕrma Geliútirme ve ønceleme Daire BaúkanlÕklarÕ´ 
kuruldu÷u g|r�lmektedir. 1980-1983 yÕllarÕnda yapÕlan d�]enlemelerle 
ødari Reorgani]asyon Daire BaúkanlÕ÷Õ ve Organi]asyon Metod Daire 
BaúkanlÕklarÕna bu g|rev verilmiútir.  

1971 yÕlÕnda kurlan ødari Reform DanÕúma Kurulunun yaptÕ÷Õna 
ben]er bir oalÕúma da 12 Eyl�l 1980¶den sonra baúlanÕp, 1982 yÕlÕnda 
sonuolandÕrÕlan Kamu Y|netimini Yeniden D�]enleme Koordinasyon 
Kurulu¶nun oalÕúmalarÕdÕr.20 

10.10.1984 tarih ve 3056 sayÕlÕ BaúbakanlÕk TeúkilatÕ HakkÕnda 
Kanunun21 16. maddesiyle BaúbakanlÕk ødareyi Geliútirme BaúkanlÕ÷Õ 
Kurulmuútur. ødareyi Geliútirme BaúkanlÕ÷Õna; kamu y|netiminin 
geliútirilmesiyle ilgili hedeflerin politikalarÕn, tedbirlerin tesbiti ioin 
inceleme ve araútÕrma yapmak ve yaptÕrmak, kamu y|netiminin 
geliútirilmesiyle ilgili kuruluúlar arasÕnda koordinasyon sa÷lamak, ødari 
usul ve iúlemlerin kolaylaútÕrÕlmasÕ ve sadeleútirilmesi ioin gerekli 
oalÕúmalarda bulunmak g|revi verilmiútir.  

Kamuda idari usul ve iúlemlerin basitleútirilmesinin, b�rokrasi ve 
kÕrtasiyecili÷in azaltÕlmasÕnÕn, hizmette verimlili÷in sa÷lanmasÕnÕn, toplumun 
her geoen g�n b�y�yen ve geliúen ihtiyaolarÕnÕn karúÕlanmasÕnda etkin 

 
202001Hedefleri... a.g.e., 10-16.  
21´BaúbakanlÕk TeúkilatÕ HakkÕnda KHK¶nin De÷iútirilerek Kabul� HakkÕnda 

Kanun (3056 s.k.)´, T.C. Resmi Gazete, 18550 (19.10.1984), 1-11. 
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olabilmenin temel úartÕ, sistemin de÷iúen ve geliúen koúullara g|re 
yenilenebilmesidir. 

HÕzlÕ bir de÷iúim s�reci ioerisinde bulunan d�nyamÕzda toplumsal, 
teknolojik ve ekonomik geliúmeler, kamu y|netimi alanÕnda yeni d�zenelemler 
yapÕlmasÕnÕ zorunlu kÕlmaktadÕr 22.  

Bu do÷rultuda, 08.02.1984 tarih ve 2977 sayÕlÕ ødari Usul ve 
øúlemlerin Yeniden D�]enlenmesi øle ølgili Yetki Kanunu 23 oÕkartÕlarak 
b�rokratik iúlemlerin en fa]la ve gereksi] oldu÷u alanlardan baúlanmak 
�]ere, iúlemlerin askariye indirilmesi tedbirlerinin alÕnlasÕ, t�m 
mev]uatta bu do÷rultuda gerekli de÷iúiklilerin yapÕlmasÕ oalÕúmalarÕna 
baúlanmÕútÕr. 

Bu oalÕúmalar kapsamÕnda; fertlerin devletle olan iliúkilerin de, 
do÷umundan baúlayarak evleme, |l�m, tarfik, ehliyet, pasaport, plaka, 
tapu, imar ve vergi konularÕnda karúÕlaúÕlan ]orluklarÕ a]altmak 
amacÕyla 1984-1989 yÕllarÕ arasÕnda 472 adet, 1989-1990 yÕllarÕ 
arasÕnda 635 adet oalÕúma yapÕlmÕú ve yapÕlan oalÕúmlar, Kamu 
Y|netiminde B�rokratik øúlemlerin A]altÕlmasÕ-I24 ve II25 adlÕ 
kitaplarda verilmiútir.  

Verilen yetkilerin s�resi 08.08.1988 tarihlerinde sona ermiú, 
b�rokrasiyle savaú amacÕyla H�k�mete Kanun H�km�nde Kararnameler 
ile iúlemleri basitleútirme yetk isini tekrar veren 20.10.1988 tarih ve 
3481 sayÕlÕ ødari Usul ve øúlemlerin Yeniden D�]enlenmesiyle ølgili 
Yetki Kanunu26 oÕkartÕlmÕú ancak bu kanun 06.02.1990 tarih ve 
E.88/62.K.90/3 sayÕlÕ Anayasa Mahkemesi kararÕyla iptal edilmiútir.  

AoÕklamalardan da anlaúÕlaca÷Õ �]ere �lkemi]de y|netimin yeniden 
yapÕlandÕrÕlmasÕ ve oalÕúma y|ntemlerinin basitleútirilmesi oalÕúmalarÕ 
s�rekli g�ndemde olmuú ve oeúitli alanlarda da baúarÕlar elde edilmiútir. 
Kuúkusu] bu oalÕúmalar kurum ve kuruluúlarda gereksi] belge �ret imini 
b�y�k |lo�de a]altmÕútÕr. BunlarÕn ne oranda a]aldÕ÷ÕnÕ anlayabilmek 
ioin BaúbakanlÕk ødareyi Geliútirme BaúkanlÕ÷Õ¶nÕn iki kitapta topladÕ÷Õ 
B�rokratik øúlemlerin A]altÕlmasÕ dalÕúmalarÕ 27 adlÕ yayÕnlarÕnÕ 
incelemek yeterli olacaktÕr.  

dok sayÕda, de÷iúik kapsam ve nitelikte, ook geniú ]aman dilimine 
yayÕlmÕú araútÕrma raporlarÕ, kuúkusu] y|netimsel iúlevlerin 

 
222001 Hedefleri... a.g.e., III. 
23´ødari Usul ve øúlemlerin Yeniden D�zenlenmesi ile ølgili Yetki Kanunu (2977 

s.k.)´,  T.C. Resmi Gazete, 18306 (08.02.1984), 1. 
24Kamu Yönetiminde Bürok... -I. a.g.e. 
25Kamu Yönetiminde Bürok... -II. a.g.e.   
26ødari Usul ve øúlemlerin Yeniden D�zenlenmesi ile ølgili Yetki Kanunu (3481 

s.k.)´,  T.C. Resmi Gazete, 19970 (25.10.1988), 8. 
27Kamu Yönetiminde Bürok... -I. a.g.e.; Kamu Yönetiminde Bürok... -II. a.g.e.  
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basitleútirilmesini sa÷layacak, oalÕúma y|ntemlerini basitleútirecek 
öneriler getirmiútir. gnceki b|l�mde y|netimsel iúlevlerin ve oalÕúma 
y|ntemlerinin basitleútirilmesinin, belge �retim denetininde atÕlacak 
adÕlmarda ilk hareket noktalarÕ oldu÷u vurgulanmÕútÕ. hlkemi]de de 
y|netimin yeniden yapÕlandÕrÕlmasÕ her d|nemde, her d�]eyde ve  her 
vesile ile dile getirilmiú, s�rekli olarak varlÕ÷ÕnÕ duyurmuútur. Parti 
programlarÕnÕn, seoim bildirgelerinin ve h�k�met programlarÕnÕn, beú 
yÕllÕk kalkÕnma programlarÕnÕn g|]de konusu olmuútur. Bunun en 
belirgin nedeni yönetim sisteminin hemen her dönemde ihtiyaçlara 
cevap verememiú olmasÕdÕr28.  

Ülkemizde yönetimin yeniden  yapÕlandÕrÕlmasÕna y|nelik 
giriúimler ve oalÕúmalar, gereksi] belge �retimini |nlemeyi hedef alan 
bir yaklaúÕma sahip olmuúlardÕr. Ancak bu alanda kurumsal bir yapÕ 
oluúturulamadÕ÷Õ, koordinasyon eksikli÷inin ise s�rekli yaúandÕ÷Õ 
gözlenmektedir. Bunun nedenleri de, bu iúlemlerin bir ke] yapÕlÕp 
sonuolandÕrÕlacak iúler olarak de÷erlendirilmesinden ya da siyasi 
kaygÕlarla u]un s�reli projelerin baúlatÕlamamasÕndan 
kaynaklanmaktadÕr. Y|netimin yeniden yapÕlandÕrÕlmasÕnda iyi niyetli 
çabalar gerekli olmakla birlikte yeterli olmadÕ÷Õ, toplumsal, k�lt�rel ve 
|rg�tsel de÷iúim s�recine paralel olarak belge �retim etkinliklerinin de 
dikkatle i]elenmesi ve denetlenmesi gerekti÷i, aksi takdirde y|netimde 
istenilen sonuolarÕn elde edilmesinin m�mk�n olmadÕ÷Õ s|yleneb ilir. 

dalÕúma y|ntemlerinin basitleútirilmesi gerekti÷i adÕ geoen 
raporlarda s�rekli olarak vurgulanmakla beraber, bu iúlemleri 
geroekleútirecek kurumsal yapÕdan yoksun oldu÷u da belirtilmektedir. 
Merke]i bir niteli÷e sahip TODAøE¶ne bu g|revin verilmiú olmasÕ 
yetmemektedir. Zira TODAøE yalnÕ]ca e÷itim ve araútÕrma yapmakla 
görevli merkezi özerk bir akademik kurumdur. Oysa, gerek yönetimin 
yeniden yapÕlandÕrÕlmasÕ, gerekse oalÕúma y|ntemlerinin 
basitleútirilmesi oalÕúmalarÕnÕ y�r�tecek ve uygulamalarÕ koord ine 
edecek merke]i bir |rg�te gereksinim vardÕr. Merke]i bir birim 
kaoÕnÕlma] olmakla birlikte, raporlarda belirtildi÷i �]ere bu iú 
kurumlarÕn kendilerinin de titi]likle �]erinde durmasÕ ve yapmasÕ 
gereken bir faaliyettir. Kurum ve kuruluúlarÕn b|yle bir b irimden 
yoksun oldu÷u anlaúÕlmaktadÕr.  

Bu raporlar gereksi] belge �retimini |nlemede getirdi÷i |neriler de 
yetersi] kalmaktadÕr. Kurum ve kuruluúlarda evrak, dosya, arúiv iúleri 
olarak nitelenen hi]metler hio bir ilgi ve alakasÕ olmayan bir birime 
ba÷lÕ iúler olarak g|sterilmektedir. Kurumlardaki belge iúlemleri milli 
arúiv ile yeterince iliúkilendirilememiútir. Bunun nedeni de kurum ve 

 
28Tutum,  a.g.e., 119.  
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kuruluúlarda bir belge y|netim biriminin ve programÕnÕn yoklu÷undan 
kaynaklanmaktadÕr. 

  
Belge Üretiminin Denetlenmesi Çal ışmaları 
Kamu hizmetlerinin düzenli, süratli, etkili, verimli ve ekonomik bir 

úekilde y�r�t�lebilmesi ioin bakanlÕklarÕn kurulmasÕna, teúkilat, g|rev 
ve yetkilerine iliúkin esas ve usulleri d�]enleyen 3046 sayÕlÕ kanunda 29 
kurum ve kuruluúlarda belge iúlemlerine iliúkin oalÕúmalar ødari ve Mali 
øúler Dairesi BaúkanlÕ÷Õ¶nÕn g|revleri arasÕnda g|sterilmektedir. 
Raporlarda belge iúlemlerinin basitleútirilmesinin |neminden 
bahsedilmesine ra÷men, bu yaklaúÕm kurumlarÕn belge iúlemlerinin pek 
de |nemsenmedi÷ini g|stermektedir. Devlet Arúivleri Genel M�d�rl�÷� 
kendi oabalarÕyla kurum ve kuruluúlara belge iúlemlerine |nem 
vermeleri gerekti÷ini anlatmaya, bu ba÷lamda kurum ve kuruluúlarda 
�retilmiú belgeleri denetim altÕna almaya oalÕúmÕútÕr.  

3056 sayÕlÕ BaúbakanlÕk TeúkilatÕ HakkÕnda Kanunla30Devlet 
Arúivleri Genel  M�d�rl�÷�  BaúbakanlÕ÷a  ba÷lÕ bir hi]met birimi 
haline getirilmiú ve g|revleri belirlenmiútir. Yine Cumhuriyet d|nemi 
arúivlerinin merke]i bir úekilde kontrol altÕna alÕnmasÕ ioin 3473 sayÕlÕ 
kanun31 oÕkarÕlmÕútÕr. Bu kanun kapsamÕnda yer alan kurum ve 
kuruluúlarÕn kendi arúivlerini yeni yasal d�]enlemeler oeroevesinde 
oluúturmalarÕ, arúiv hi]metlerini bu d�]enlemeler oeroevesinde ve 
Devlet Arúivleri Genel M�d�rl�÷� Cumhuriyet Arúivi Daire 
BaúkanlÕ÷ÕnÕn rehberli÷inde ve denetiminde y�r�tmeleri  amacÕyla 
Devlet Arúivleri Genel M�d�rl�÷�  oalÕúmalarÕnÕ s�rd�rmektedir.  

Devlet Arúivleri Genel M�d�rl�÷� gerek 3056 sayÕlÕ gerekse 3473 
sayÕlÕ kanunlara dayanarak kurum ve kuruluúlarda arúiv hi]metlerinin 
yürütülmesini sa÷lamak amacÕyla bir de ³Devlet Arúiv Hi]metleri 
HakkÕnda Y|netmelik´32 ha]ÕrlayÕp yayÕmlamÕútÕr. Devlet Arúivleri 
Genel M�d�rl�÷�, kurum ve kuruluúlarÕn arúiv oalÕúmalarÕnÕ bir d�]ene 
sokmak amacÕyla 3473 sayÕlÕ kanun kapsamÕndaki kurum ve 

 
29³BakanlÕklarÕn Kuruluú ve G|rev EsaslarÕ HakkÕnda 174 SayÕlÕ KHK ile 

13/12/1983 G�n ve 174 SayÕlÕ  BakanlÕklarÕn Kuruluú ve G|rev EsaslarÕ HakkÕnda 
KHK¶nin BazÕ Maddelerinin De÷iútirilmesi HakkÕnda 202 SayÕlÕ KHK¶nin 
De÷iútirilerek Kabul� HakkÕnda Kanun (3046 s.k.)´, T.C. Resmi Gazete , 18540 
(09.10.1984), 1-8. 

30BaúbakanlÕk Teú... (3056 s.k.), a.g.k., 4.  
31³MuhafazasÕna L�zum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi HakkÕnda 

KHK¶nin De÷iútirilerek Kabul� HakkÕnda Kanun (3473 s.k.)´, T.C. Resmi Gazete,  
19949 (4.10.1988), 2-4. 

32³Devlet Arúiv Hizmetleri HakkÕnda Y|netmelik´,  T.C. Resmi Gazete, 19816 
(16.5.1988), 4-20. 
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kuruluúlardan ³Devlet Arúiv Hi]metleri HakkÕnda Y|netmelik´ esas 
alÕnarak kendi y|netmeliklerini ha]ÕrlamalarÕnÕ istemiútir. Kurum ve 
kuruluúlarÕn bu y|netmelikleri Devlet Arúivleri Genel M�d�rl�÷� 
tarafÕndan incelendikten sonra yayÕmlanmÕútÕr. B|ylece kurum ve 
kuruluúlarda y�r�t�len arúiv hi]metlerinde bir birlik sa÷lanmaya 
oalÕúÕlmÕútÕr. Kurum ve kuruluúlarÕn oalÕúmalarÕ Genel M�d�rl�÷�n 
elemanlarÕ tarafÕndan belirli aralÕklarla denetlenmektedir.  

Devlet Arúivleri Genel M�d�rl�÷� 3473 sayÕlÕ kanun kapsamÕndaki 
kurum ve kuruluúlarÕn arúiv hi]metlerini, belirlenen yasal oeroevede 
s�rd�rmelerini sa÷lamak amacÕyla oeúitli tarihlerde otu]u aúkÕn tamim 
ve genelge g|ndermiútir.(Genelgeler ioin bakÕnÕ]) 33 

Bu genelgelerle kurum ve kuruluúlarÕn arúiv hi]metlerinde birlik ve 
d�]en sa÷lanmaya oalÕúÕlmÕútÕr. Bu oalÕúmalardan ilki, kurum ve 
kuruluúlarÕn arúiv y|netmeliklerinin ha]ÕrlanmasÕdÕr. økincisi ise, kurum 
ve kuruluúlarÕn kodlanmasÕ oalÕúmasÕdÕr. Kurum ve kuruluúlar 
kodlanarak kurumlarÕn belgelerini d�]enlemeye esas olan dosya 
planlarÕnÕn ha]ÕrlanmasÕnda standardi]asyon sa÷lanmÕútÕr. B|ylece 
kurum ve kuruluúlar ioin devlet arúiv kodlarÕ belirlenmiútir. Üçüncüsü, 
kurum ve kuruluúlardan �o ayda bir faaliyet raporu istenmesidir. 
B|ylece de oalÕúmalar hakkÕnda s�rekli bilgi alÕnmak istenmiútir. 
Kurum ve kuruluúlara g|nderilen genelgelerden b�y�k bir kÕsmÕnda �o 
aylÕk faaliyet raporlarÕnÕn d�]enli g|nderilmesi ioin uyarÕlar yanÕnda 
raporlarÕn geroe÷i yansÕtmadÕ÷Õ, onun ioin daha dikkatli olunmasÕ 
konusunda ika]lar yer almaktadÕr. Dördüncüsü, kurum ve kuruluúlarÕn 
arúiv oalÕúmasÕnÕn BaúbakanlÕk Devlet Arúivleri Genel M�d�rl�÷� 
personelince denetlenece÷inin duyurulmasÕdÕr. Beúincisi, kurum ve 
kuruluúlarÕn ayÕklama ve imha iúlemlerini yasal d�]enlemler 
oeroevesinde yapmalarÕnÕ sa÷lamak için genelgeler göndermesidir. 
AltÕncÕsÕ, arúiv oalÕúmalarÕnÕn yasal d�]enlemelere uygun úekilde 
y�r�t�lmesi ioin yeterli ve nitelikli personel sa÷lanmasÕ istenmiútir. Bu 
genelgelerde dikkati oeken bir olgu da h�k�met de÷iúikliklerine ba÷lÕ 
olarak her baúbakanÕn im]asÕyla aynÕ ioerikli bir genelge yayÕmlanmÕú 
olmasÕdÕr.  

Bu oalÕúma ve giriúimleriyle Devlet Arúivleri Genel 
M�d�rl�÷�¶n�n kurum ve kuruluúlardaki arúiv oalÕúmalarÕnÕ denetim 
altÕna alma oabasÕnda oldu÷u anlaúÕlmaktadÕr. Ancak bunda yeteri kadar 
baúarÕ sa÷lanamadÕ÷Õ, yine kurum ve kuruluúlara g|nderdikleri 
genelgelerden anlaúÕlmaktadÕr. BaúbakanlÕk 18.09.1991 tarih ve 09.2 -
493-04093 sayÕlÕ genelgede; 

 
33Bulgaristana Satılan Evrak ve Cumhuriyet Dönemi Arşiv Çalışmaları . 

(Ankara: Devlet Arúivleri Genel M�d�rl�÷� , 1993), 108-122, 546-604.  
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  Yasal d�zenlemelerin y�r�rl�÷e girmesinden itibaren geoen �o yÕla 
yakÕn s�reye ve yapÕlan denetim ve yazÕlÕ ikazlara ra÷men kurum ve 
kuruluúlarÕn |nemli bir b|l�m�n�n:  

-Mevzuat d�zenlemelerine uygun olarak arúiv oalÕúmalarÕnÕ hen�z 
baúlatmadÕklarÕ, 

-Birim ve kurum arúivini faaliyete geoirmedikleri,  
-Arúiv hizmetine uygun mekan tahsisi yapmadÕklarÕ , 
-Arúiv hizmetlerini yeterli sayÕ ve nitelikte personelle takviye etmedikleri,  
-AyÕklama ve imha komisyonlarÕnÕ kurmadÕklarÕ,  
-BazÕlarÕnÕn ayÕklama ve imha komisyonunu kurmadÕklarÕ halde usuls�z 

olrak belge imha ettikleri,  
-Üo aylÕk arúiv faaliyet raporlarÕnÕ vaktinde ve do÷ru olarak doldurup 

göndermedikleri, 
-Bir kÕsmÕnÕn arúiv y|netmeliklerini hazÕrlmadÕklarÕ,  
-Devlet arúivine arúiv malzemesi devrini baúlatmadÕklarÕ  
belirlenmiútir. 
Arúiv hizmetleri, mevzuatÕn |ng|rd�÷� úekilde, titizlikle ele alÕnmalÕ ve 

istenilen g|revler, dinamik bir yaklaúÕmla yerine getirilmelidir.  
Bu t�r genelgelerin sayÕsÕndaki fa]lalÕk g|stermektedir ki, Devlet 

Arúivleri Genel M�d�rl�÷�¶ n�n kurum ve kuruluúlardaki arúiv 
oalÕúmalarÕnÕ denetim altÕna alma oabasÕ istenilen sonucu 
vermemektedir. Bunun nedenlerini kurum ve kuruluúlardaki arúiv 
anlayÕúÕnda ve alt yapÕsÕnda aramak gerekir. Her úeyden |nce 
�lkemi]deki arúiv teúkilatÕnÕn ve oalÕúmalarÕnÕn bug�nk� d�]eye 
ulaúmasÕnda etkin olmuú, yukarÕda bahsi geoen oeúitli yasal 
d�]enlemeler var olmakla birlikte, �lkemi]in bir arúiv yasasÕ yoktur.  
Bunun yanÕnda kurum ve kuruluúlarda arúiv oalÕúmalarÕ kurumsal bir 
yapÕya kavuúturulamamÕútÕr. Kurum arúivi, kurum ve kuruluúlarÕn 
teúkilat yapÕlarÕ ioinde bir birim olarak dahi yer almamaktadÕr. 3046 
sayÕlÕ yasa arúiv oalÕúmalarÕnÕ ødari ve Mali øúler Daire BaúkanlÕ÷Õna 
ba÷lÕ sÕradan bir iú  olarak g|rmektedir. Buna karúÕn genelgeler, 
nitelikli personel tahsisini istemektedir. Ancak kurum ve kuruluúlarda 
arúivci istihdamÕnÕ sa÷layacak bir yapÕ yoktur. Her úeyden |nce 3046 
sayÕlÕ yasada de÷iúikli÷e gidilerek kurum ve kuruluúlarda arúiv |ncesi 
oalÕúmalarÕ, belgelerin �retimlerinden itibaren denetim altÕna alacak ve 
y�r�tecek bir birimin oluúturulmasÕ sa÷lanmalÕdÕr. Aks i takdirde kurum 
ve kuruluúlarda �retilmiú olan belgeleri denetim altÕna almada ilk adÕm 
olarak de÷erlendirilebilecek Devlet Arúivlerinin bu iyi niyetli oabalarÕ 
sonuosu] kalacaktÕr.  
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Bu ba÷lamda �lkemi]de kurum ve kuruluúlarda belge iúlemlerinin 
denetim altÕna alÕnarak basitleútirilmesi oalÕúmasÕ belirli bir noktadan 
ileriye gidemeyecektir.  

hlkemi]de gerek merke]i yapÕda gerekse kurum ve kuruluúlar 
d�]eyinde salt bir belge y|netim birimi ve programÕnÕn olmamasÕ 
kurum ve kuruluúlarda arúiv oalÕúmalarÕnÕn denetim altÕna alÕnarak 
y�r�t�lememesine neden olurken bu oalÕúmalarÕn temelini oluúturan 
belge �retim denetiminin |÷eleri (ya]Õúmalar, formlar, raporlar ve 
talimatlar) aoÕsÕndan da belirli bir programÕn i]lenememesine neden 
olmaktadÕr. Gereksiz belgelerin üretilmelerinin önlenmesinden 
bahsedilirken, bu g|rev de organi]sayon ve metod birimlerince yalnÕ]ca 
ya]Õúmalarda resmi kurallar belirleme ve formlarda standartlaútÕrma 
aoÕlarÕndan ele alÕnmakta, kurum arúiv oalÕúmalarÕnÕn denetiminde  de 
Devlet Arúivleri oaba sarfetmekte, ancak bunlarda da aralarÕnda hio bir 
ba÷ kurulamadÕ÷Õ ioin istenilen sonuo elde edilememektedir.  

 
T�Uki\e¶de Belge hUeWiminin DeneWlenmeVi AoÕVÕndan 
SWandaUWlaúWÕUma dalÕúmalaUÕ Ye SWandaUWlaU  

Belge üretim denetiminde standartlaúmanÕn |nemi |nceki b|l�mde 
ele alÕnarak irdelenmiúti. Bu ba÷lamda �lkemi]de kurum ve 
kuruluúlarda �retilen belgelerde birlik, uyum ve d�]eni sa÷lamaya 
y|nelik standartlaútÕrma oalÕúmalarÕnda etkin olan baúlÕca kurumlar ve 
belirlenmiú kurallardan bahsedilecektir. 

hlkemi]de belge �retimi aoÕsÕndan standartlaútÕrma oalÕúmalarÕnÕn 
1960¶lÕ yÕllarda ele alÕnmaya baúlandÕ÷Õ g|]lenmektedir. Ancak 
standartlaútÕrma giriúimlerinin belge t�rlerinden yalnÕ]ca formlara 
y|nelik oldu÷u g|r�lmektedir. 1965 yÕlÕnda formlarÕn 
standartlaútÕrÕlmasÕyla ile ilgili bir yabancÕ u]manÕn rapor 34 ha]ÕrladÕ÷Õ 
belirlenmiútir. Bu rapor daktilo ile ya]ÕlmÕú ve ciltlenmiútir. Daha |nce 
konuyla ilgili hio bir kaynakta atÕfta bulunulmamÕú ve hio bir 
bibliyografik kaynakta da yer almayan bu rapor TODAøE¶n�n 
K�t�phanesi¶ndeki araútÕrmalarÕmÕ] sÕrasÕnda tespit edilmiútir. Bu rapor 
�lkemi]de do÷rudan belge �retim denetimine y|nelik olarak 
ha]ÕrlanmÕú kapsamlÕ bir oalÕúmadÕr. 1965 yÕlÕnda AmerikalÕ u]man 
Ivan W. Stuck tarafÕndan ha]ÕrlanmÕútÕr. Raporda standardi]asyon ve 
geliúimi, ofiste standardi]asyon, h�k�mette evrak iúleri, T.C. 
Hükümetinde formlar, maliyet ve muhtemel tasarruflar, iyi form 
idaresinin esaslarÕ, h�k�met oapÕnda bir form programÕ kurmakla ilgili 

 
34Ivan W. Stuck. Türkiye Cumhuriyeti Hükümetinde Form Standardizasyonu ve 

ølgili Sistem ve Usuller. Çev. Saydam G�nd�z. (Amme Hizmetleri ëubesi - ABD AID 
TeúkilatÕ- 1965) - Daktilo ile yazÕlmÕú ciltlenmiú rapor.-, VII, 19, 12 
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ba]Õ problemler, form standardi]asyon programÕnÕ kurmak ioin tavsiye 
edilen basamaklar baúlÕklarÕ altÕnda konu ele alÕnmÕútÕr.  

Bu raporun belge �retim denetimi aoÕsÕndan |nemi, formlarÕn 
standardi]asyonu konusunda olmasÕ yanÕnda, T�rkiye ioin formlar, 
talimatlar, ya]Õúmalar ve raporlar ioin bir belge y|netim programÕ 
|nermesidir. Raporda yalnÕ]ca formlarÕnÕn standardi]asyonun ele 
alÕnmasÕnÕn yeterli olmadÕ÷ÕnÕ bunun bir program dahilinde ya]Õúmalar, 
raporlar ve talimatlarla beraber bir b�t�n olarak ele alÕnmasÕ gerekti÷ini 
vurgulamasÕdÕr.35 

Raporda vurgulanan di÷er |nemli bir konuda T�rkiye¶de belge 
iúlem ve y|ntemlerini, dolayÕsÕyla da formlarÕn standardi]asyonunu 
sa÷layacak merke]i bir birimin olmadÕ÷ÕnÕ, mevcut yapÕ ioinde merke]i 
bir birim oluúturuluncaya kadar formlarÕn standardi]asyon iúini geoici 
olarak, yasal dayana÷Õ da bulunan Devlet Mal]eme Ofisi¶nin 
y�r�tmesinin  uygun oldu÷u s|ylenmektedir. 36 

Stuck raporunda bu konularÕ vurguladÕktan sonra formlarÕn 
standardi]asyonu �]erinde a÷ÕrlÕkla durmaktadÕr. øyi bir form y|neti m 
programÕnÕn oluúturulmasÕ ioin merke]i bir birimin kurulmasÕ 
gerekti÷ini ú|yle dile getirmektedir.  

øyi bir form idaresinin sadece iyi bir úey oldu÷u ioin birook resmi 
dairelerde kendili÷inden ortaya oÕkmasÕ beklenemez. Herhangi bir geliúim 
faaliyetinde mknklÕ bir ilerleme yetkisi, mesuliyeti ve ilgili daireler �zerinde 
önemli bir nüfuz kullanmak ve bu nüfuzu devam ettirmek için gerekli 
vasÕtalara sahip olan bir teúkilat �nitesinin kesif gayretlerini 
gerektirmektedir.37 

Bu merke]i birim yanÕnda kurum ve kuruluúlarda da form y|netim 
programÕnÕn oluúturulmasÕ ve sorumlu birimlerin belirlenmesi 
gerekti÷ini vurgulayan Stuck;  

³Birook dairelerin herbirinin tamamlayÕcÕ gayretleri ilave 
edilmedikçe merkez ünitenin gayretlerinin bütün problemlere büyük bir 
etki yapmasÕ bekleneme]. ... TamamÕyla etkili olmasÕ ioin kurmay ve 
esas idaredekilerin beraberce ve gönüllü olarak gayret etmeleri ve 
m�úterek gaye ioin oalÕúmalarÕ la]ÕmdÕr,´38 diyerek özelde form 
y|netimi genelde belge y|netimi ioin bir kurumsal yapÕlanmaya 
gitmenin gereklili÷ini vurgulamaktadÕr. Stuck¶un raporu g�n�m�]de de 
hklk anlaúÕlamamÕú bir belge �retim denetim modelini |nermektedir. 
T�rkiye¶de yapÕlan da÷ÕnÕk oalÕúmalarÕn baúarÕya ulaúamayaca÷ÕnÕ 

 
35Stuck,  a.g.e., 14.  
36Stuck,  a.g.e., 14. 
37Stuck,  a.g.e., 10. 
38Stuck,  a.g.e., 12. 
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bunun ioin bunlarÕn bir belge y|netim programÕ oeroevesinde ele 
alÕnmasÕ gerekti÷ini, bu amaola da kurumlararasÕ merke]i bir birim ve 
kurum d�]eyinde birimlerin oluúturulmasÕ gerekti÷ini vurgulamaktadÕr.  

T�rkiye |lo�s�nde olmak �]ere, Cumhuriyet d|neminde yapÕlmÕú 
arúiv oalÕúmalarÕnÕn b�t�n y|nleriyle incelenmes i ve kamu 
kuruluúlarÕnda arúiv iúlerinin yeniden d�]enlenmesini sa÷layacak 
esaslarÕn ortaya konmasÕ amacÕyla yapÕldÕ÷Õ ifade edilen ³Arúivlerin 
Organi]asyonu HakkÕnda AraútÕrma Raporu´ 39 ile kurum ve 
kuruluúlarda uygulanan dosyalama sistemleriyle ilgili ³KurumlararasÕ 
Evrak Dosya Sistemleri AraútÕrma Raporu´40nda  evrak, dosya, kayÕt 
iúleri ve arúiv arasÕnda ook yakÕn bir iliúkinin bulundu÷u, hatta bunlarÕn 
bir b�t�n�n paroalarÕnÕ ve adÕmlarÕnÕ oluúturdu÷u belirtilmekte; evrak 
ve dosyalarÕn arúive d�]enli o larak gelebilmesinin, evrak ve dosya 
iúlerinin sistemlere ve standartlara ba÷lanmasÕyla sÕkÕ sÕkÕya ilgili 
oldu÷u vurgulanmakla birlikte yapÕlan bu araútÕrmalar, �lkemi]deki 
mevcut durumu incelemekten |te gidememiútir.  

Raporlarda, var olan yapÕya nasÕl iúlerlik ka]andÕrÕlabilece÷i 
�]erinde durularak, belge iúlemlerinin devlet arúivleriyle iliúkilerini 
yalnÕ]ca kurum arúivlerini d�]enleme d�]eyinde ele almaktadÕr. Arúiv 
|ncesi oalÕúmalar olarak bilinen belge y|netimine ve belgelerin 
üretimlerinin denetimine y|nelik bir yaklaúÕm ortaya koymamaktadÕr. 
Bu yetersi] yaklaúÕm �lkemi]de hala geoerlili÷ini korumaktadÕr. 
dalÕúmamÕ] kurum ve kuruluúlarda �retilen belgelerin denetimi 
konusunda oldu÷undan adÕ geoen raporlarda bu konulara yer 
verilmedi÷inden daha fa]la �]erinde durulmasÕna gerek duyulmamÕútÕr.  

Bu raporlar hakkÕnda aoÕklama yaptÕktan sonra burada |ncelikle 
�lkemi]de standartlaútÕrma oalÕúmalarÕnda etkin olan kurumlarÕn 
hangileri oldu÷unu ele alalÕm.  

Bu ba÷lamda kuúkusu] TODAøE¶nin oalÕúmalarÕ, e÷itim 
programlarÕ ve araútÕrmalarÕ etkili ve yol g|sterici olmuútur. Kurum ve 
kuruluúlarda belge iúlerine y|nelik konulara e÷itim programlarÕnda yer 
vermiútir. Belge �retim denetimi aoÕsÕndan bakÕldÕ÷Õnda �lkem izde 
standartlaútÕrma oalÕúmalarÕnÕn iki boyutu g|]e oarpacaktÕr. Bunlardan 
birincisi formlar di÷eri ya]ÕúmalardÕr. Bu konuda oalÕúma yapan 
kuruluúlar ise úunlardÕr: 

 
39A.Fikret Ar. Arşivlerin Organizasyonu Hakkında Araştırma Raporu . (Ankara: 

TODAøE, 1968) 
40Evrak ve Dosya Sistemleri: Kurumlararası Evrak ve Dosya Sistemleri 

Araştırma Raporu./ Hazl. Kenan S�rgit. (Ankara: TODAøE, 1968)  
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Devlet Mal]eme Ofisi: 11 Mart 1954 tarih ve 6400 sayÕlÕ Devlet 
Mal]eme Ofisinin KurulmasÕ HakkÕnda Kanunun41 üçüncü maddesinin 
(A), (B), (C) ve (D) fÕkralarÕ devlet daireleri ioin sa÷lanacak mal ve 
hi]metleri vermektedir. (B) fÕkrasÕ ³matbualarÕn (formlarÕn) tabÕ ve 
di÷er tabÕ iúleri´ sÕralanan hi]metlerden biridir. AynÕ maddenin (E) 
fÕkrasÕ Devlet Mal]eme Ofisin¶e ³(A), (B) ve (C) fÕkralarÕnda g|sterilen 
mal ve hi]metlerin standardi]asyonu´ sorumlulu÷unu y�klemektedir. 
Beúinci madde ³3. maddenin (E) fÕkrasÕnda ya]ÕlÕ standarsi]asyon iúi 
vekaletlerle Umumi Murakabe Heyetinden seçilecek birer temsilciden 
m�teúekkil bir komite tarafÕndan yapÕlÕr. ... Komitece kabul edilen 
standart tiplerin ilgili dairelerce kullanÕlmasÕ mecburidir´ h�km�yle 
kurumlararasÕ bir standardi]asyon komitesi oluútururken, ha]Õrlanan 
standardlara uyulmasÕnÕda ]orunlu kÕlmaktadÕr.  

Devlet Mal]eme Ofisi bu kanun h�k�mleri do÷rultusunda formlarÕn 
standardi]asyonu ile ilgili oalÕúmalarÕnÕ baúlatmÕútÕr. Kurum ve 
kuruluúlarda ook oeúitli formlarÕn kullanÕlmakta oluúu ve bunlarÕn kendi 
|]el matbaalarÕnda rastgele basÕlmasÕ, devlet malzeme ofisi 
standardizasyon komitesinin faaliyete geçirilerek, kurum ve 
kuruluúlarda kullanÕlan formlarÕn bir standarda ba÷lanmasÕna 
oalÕúÕlmÕútÕr. FormlarÕn standardi]asyonuyla ilgili ilk genelge de 
25.08.1981 tarih ve 383-10523 sayÕlÕ BaúbakanlÕk Personel Genel 
M�d�rl�÷�n�n ya]ÕsÕdÕr. Daha sonra 1982/52 sayÕlÕ genelge 42 
yayÕmlanmÕútÕr.  

Bu genlege 6400 sayÕlÕ DMO¶nin kurulmasÕ hakkÕnda kanunun 5. 
maddesi gere÷ince oluúturulan komite toplantÕlarÕna temsilci olarak 
katÕlacak personelin g|nderildikleri konularda bilgili, tecrübeli ve 
yetenekli olmasÕna dikkat edilmesi ve toplantÕlara devamlÕ 
katÕlmalarÕnÕn sa÷lanmasÕ,  

Komitece standart hale getirilen form örneklerinin resmi gazetede 
yayÕmlanaca÷Õ ve standart formlarÕn baskÕ ve da÷ÕtÕm iúlemlerinin en 
kÕsa ]amanda tamamlanaca÷Õ,  

Kamu kurum ve kuruluúlarÕnÕn form standardi]asyonu 
oalÕúmalarÕyla ilgili  gerekli istatistikleri ve teknik bilgileri Ofise 
vermeleri gerekti÷i,  

Kamu kurum ve kuruluúlarÕnÕn yalnÕ] kendi b�nyelerinde 
kullandÕklarÕ ve standardi]asyon konusu olmayan |]el formlarÕnÕ, 

 
41³ Devlet Malzeme Ofisi KurulmasÕ HakkÕnda Kanun (6400 s.k .)”, T.C. Resmi 

Gazete, 8664  (22.3.1954), 8771. 
42Form: Kontrolü, Çizimi, Basımı, Standardizasyonu.  (Ankara: Sim MatbaasÕ, 

1982 ?), 4-5.  
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standart formlarda uygulanan teknik ve metodlara göre yeniden 
d�]enlemeleri gerekti÷i,  

Resmi ga]etede yayÕmlanan standart formlara ait yÕllÕk tahmini 
ihtiyao miktarÕnÕn yayÕm tarihinden itibaren en geo 15 g�n ioinde Ofise 
iletilmesi, 

Kurum ve kuruluúlar Resmi Ga]etede yayÕmlanan standart 
formlarÕ, dÕúarÕda veya kendi matbaalarÕnda kesinlikle bastÕrmayÕp, bu 
formlarÕ Ofisten sa÷lamalarÕ,  

konularÕnÕ ioermektedir.  
DMO 1984 yÕlÕna kadar formlarÕn standardi]asyonu konusundaki 

oalÕúmalarÕnÕ s�rd�rm�út�r. 1984 yÕlÕnda 08.06.1984 tarih ve 233 sayÕlÕ 
Kamu øktisadi Teúebb�sleri HakkÕnda Kanun H�km�nde Kararname 
hükümlerine tabii olarak ve söz konusu kanun hükmünde kararname 
oeroevesinde faaliyette bulunmak �]ere DMO¶nun statüsü yeniden 
belirlenmiútir. ³Devlet Mal]eme Ofisi Ana Stat�s�´ 43 olarak 1984¶te 
y�r�rl�÷e girmiútir. Bu kanunda DMO¶nin formlarla ilgili g|revlerinde 
de÷iúikli÷e gidilerek formlarÕn standartlaútÕrÕlmasÕ iúi g|revleri 
arasÕndan oÕkartÕlmÕútÕr. DMO ana s tatüsünü belirleyen kanunun 4. 
maddesinin 10. fÕkrasÕ ³matubalarÕn (formlarÕn) basÕm ve di÷er basÕm 
iúleri´ g|revleri arasÕnda g|sterilirken, standartlaútÕrma oalÕúmalarÕ ioin 
aynÕ maddenin 11. maddesi formlarÕ bunun dÕúÕnda tutmuútur. DMO¶nin 
ana statüsün� belirleyen bu kanunla formlarÕn basÕm iúleriyle ilgili 
g|revleri devam ederken, standartlaútÕrma oalÕúmalarÕyla ilgili g|revi 
resmen sona ermiútir. DMO bu d|nem ioinde ook sayÕda formu 
standartlatÕrmÕútÕr. BunlarÕ DMO¶nin form katalo÷undan i]lemek 
mümkündür. 

T�rk StandartlarÕ Enstit�s� (TSE)¶n�n kuruluú kanununun 44 1. 
maddesinde ³her t�rl� madde ve mam�ller ile usul ve hi]met 
standartlarÕnÕ yapmak gayesiyle TSE kurulmuútur úeklinde ifadesini 
bulmaktadÕr. Yine 1. maddede ³Bu standartlar ihtiyari olup; standardÕn 
ilgili oldu÷u bakanlÕ÷Õn onayÕ ile mecburi kÕlÕnabilir. Bu standardÕn 
mecburi kÕlÕnabilmesi ioin T�rk standardÕ olmasÕ úarttÕr. Mecburi 
kÕlÕnan standartlar Remi Ga]etede yayÕmlanÕr.´ h�km� yer almaktadÕr.  

2. maddede de Enstit�n�n g|revleri verilmiú tir. Bu görevler 
arasÕnda ³her t�rl� standardÕ ha]Õrlamak veya ha]Õrlatmak´ 
sayÕlmaktadÕr. 

 
43³Devlet Malzeme Ofisi Ana Statüsü”,  T.C. Resmi Gazete , 18559 (28.10.1984), 

30-38. 
44³T�rk Standardlar Enstit�s� Kuruluú Kanunu (132 s.k.)´, Yürürlükteki 

Kanunlar Külliyatı.  (Ankara: BaúbakanlÕk MevzuatÕ Geliútirme ve YayÕn Genel 
M�d�rl�÷�, 1987), 3.c. 1319-1327.  
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1960 yÕlÕnda kurulan TSE¶n�n her t�rl� standardÕ ha]Õrlamak 
konusundaki g|revi 1984 yÕlÕna kadar formlar konusunda iúlememiútir. 
d�nk� formlarÕn standardi]asyonu konusu do÷rudan bir kanunla baúka 
bir kuruma yani DMO¶ne verilmiútir. 1984 yÕlÕnda DMO¶nin form 
standardizasyonu konusundaki görevinin kanunla sona erdirilmesiyle bu 
konuda bir boúluk yaúanmÕú, 1987 yÕlÕna kadar bu durum b|yle devam 
etmiútir. DMO Genel M�d�rl�÷�¶n�n 19 Mart 1987 tarih ve APK-200-
135-6771 sayÕlÕ ³Standart Formlar´ konulu ya]ÕsÕ TSE¶ne 
g|nderilmiútir. Bu ya]Õda formlarÕn standardi]asyonu konusunu 
DMO¶nin 1984¶teki kanununun dÕúÕnda bÕrakÕldÕ÷Õndan bu iúin TSE¶nce 
yapÕlmasÕnÕn uygun olaca÷Õ bildirilmiútir. Bu ya]Õyla kanunun 
oÕkmasÕndan sonra standarda ba÷lanan formlarÕn listesi de 
g|nderilmiútir.  

TSE¶nde formlarÕn standartlaútÕrÕlmasÕ iúlemlerinin ]aten var olan 
KÕrtasiyecilik StandartlarÕ Komitesi¶nce y�r�t�lmesine baúlanmÕútÕr. 
Ancak TSE¶n�n yapÕsÕ ve oalÕúma sistemi gere÷i kendisine bir baúvuru 
oldu÷u takdirde standartlaútÕrma oalÕúÕúmalarÕnÕ yapmaktadÕr. Bu 
do÷rultuda g�n�m�]e kadar formlar konusunda baúvuruda bulunan 
Milli E÷itim BakanlÕ÷Õ¶nÕn m�racaatÕnÕ de÷erlendirmiú, okullarda 
kullanÕlan basÕlÕ formlara iliúkin 57 adet formun 45 standardizasyonu 
geroekleútirilerek BakanlÕ÷a sunmuútur. Bunun dÕúÕnda yine baúvuru 
�]erine sa÷lÕk konusunda �o formun46 (Hasta Durumu Takip Çizelgesi, 
Sa÷lÕk Kurulu Muayene Ka÷ÕdÕ, Diú Muyene østek Belgesi) 
standardi]asyonunu geroekleútirmiútir. Form konusunda baúkaca bir 
baúvuru olmadÕ÷Õ ioin herhangi bir oalÕúma yapmamÕútÕr.  

TSE¶n�n belge �retimine y|nelik standart oalÕúmlarÕ daha eskilere 
inmektedir. Bunlar da ya]Õúmalar konusundadÕr. Bunlardan ilki ³øú 
Ya]ÕúmalarÕnÕn D�]enlenmesi´47 ile ilgilidir. TSE-1390 koduyla ilk kez 
AralÕk 1973¶de iú ya]ÕúmalarÕnÕn bioim ve ioeri÷ine iliúkin uygulmasÕ 
gereken kurallarÕ veren bir standart olarak yayÕmlamÕútÕr. Bu standardÕ 
g|]den geoirerek Mart 1975¶te yeniden basmÕútÕr. Günümüze kadar da 
tekrar ele alÕnmamÕútÕr. øste÷e ba÷lÕ standartlar arasÕnda yer almaktadÕr.  

TSE¶n�n di÷er bir standardÕ ³Resmi Ya]Õúma KurallarÕ´dÕr. 48 TSE-
1391 koduyla yayÕmlanmÕútÕr. ølk ke] AralÕk 1973¶te yayÕmlanan bu 
standart gözden geçirilerek 5 mart 1975¶te yeniden basÕlmÕútÕr. BaskÕsÕ 
bitti÷i ioin Nisan 1980¶de yenilenmiútir. Resmi ya]ÕlarÕn bioim ve 

 
45Türk Standardları Kataloğu: 1995. (Ankara: TSE, 1995), 32-33. 
46T�rk StandardlarÕ Kat...  a.g.e., 39, 43. 
47İş Yazılarının Düzenlenmesi: TS 1391- Mart 1975. (Ankara: TSE, 1975). 18 
48Resmi Yazışma Kuralları: TS 1390- Nisan 1980. (Ankara: TSE, 1980). 17  
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ioeri÷ine iliúkin kurallarÕ vermektedir. Bu da iste÷e ba÷lÕ standartlar 
arasÕnda yer almaktadÕr. G�n�m�]e kadar da tekrar ele alÕnmamÕútÕr.  

TSE¶n�n bunlar haricinde kÕrtasiyecili÷e y|nelik olarak; ³Ya]Õúma 
Ka÷ÕtlarÕ (1. hamur, 2. hamur, pelur) TS-5735 -Nisan 1988´, ³Karton 
Dosyalar TS-2900 AralÕk 1990´, ³øúlenmiú Ya]Õ Ka÷ÕdÕ ve Ba]Õ 
BasÕlmÕú FormlarÕn øfade Metodu TS-948 Mart 1971´, ³Ya]ÕlÕ 
Belgelerde Böl�mlerin NumaralanmasÕ TS-1212 KasÕm 1972´, 
³Dok�mantasyon-Bibliyografik AtÕflar, Tipik Kelimelerin KÕsaltÕlmasÕ 
TS-3250 Ha]iran 1978´, ³BaskÕ ve Ya]Õ Ka÷ÕdÕ BoyutlarÕ: øúlenmiú TS -
2891 Nisan 1988´, ³Ka÷Õt-Genel Dosyalama AmaolarÕ øoin Delikler TS-
1296 Mart 1973´, ³BaskÕ ve Ya]Õ Ka÷ÕdÕ BoyutlarÕ: TraúlanmÕú TS -506 
Nisan 1988´, ³AtÕk Ka÷Õtlar TS-6941 Nisan 1989´ gibi konularda 
standartlaútÕrma oalÕúmalarÕ yapmÕútÕr.  

Bu iki kurumun oalÕúmalarÕ dÕúÕnda belge �retimine y|nelik 
standartlaútÕrma ya da kurallar koyma oalÕúmalarÕ farklÕ ]amanlarda 
BaúbakanlÕ÷a ba÷lÕ oeúitli birimler tarafÕndan ele alÕnmÕútÕr. Bu 
oalÕúmalar yanlÕ]ca resmi ya]Õúmalar konusunda  usul ve esaslara 
iliúkindir. 

Resmi ya]Õúma usullerine iliúkin esaslarÕ belirleyen ve bunu t�m 
resmi kurum kuruluúlara duyuran ilk oalÕúma T.C. BaúbakanlÕk g]l�k 
ve Ya]Õ øúleri Genel M�d�rl�÷� (gYGM)¶nce kaleme alÕnan ve 
BaúbakanÕn im]asÕyla g|nderilen oalÕúma 2.10.1980 tarih ve 383 -10322 
(1980/56) sayÕlÕ genelgedir.49 Bu genelge ile resmi kurum ve 
kuruluúlarÕn ya]ÕúmalarÕnda tek bioimlilik sa÷lanmak amacÕyla 
yayÕnlanmÕútÕr. Ancak bundan |nce yine BaúbakanlÕ÷Õn 27.01.1978 tarih 
ve 383-00509(1978/1) sayÕlÕ ³BaúbaknlÕ÷a G|nderilecek Ya]Õlar´ 
hakkÕnda genelge vardÕr. Bu genelgeden BaúbakanlÕ÷a gelen ya]ÕlarÕn  
bioim ve ioerik olarak ook d�]ensi] oldu÷u ve |]ellikle BaúbakanlÕ÷a 
g|nderilecek ya]Õlarda bu hususlara dikkat edilmesi gerekti÷i 
vurgulanmaktadÕr. BaúbakanlÕ÷Õ rahatsÕ] eden bu tip ya]ÕlarÕn genelge 
yayÕnlanmasÕnda etkin oldu÷u anlaúÕlmaktadÕr. 1978/1 sayÕlÕ 
genelgenin, 10.2.1981 tarih ve 383-02793(1981/14) sayÕlÕ genelge50 ile 
yenilendi÷i g|r�lmektedir.  

Resmi ya]Õúma usul ve esaslarÕna iliúkin 1980 yÕlÕnda baúlayan 
genelge yayÕnlama oalÕúmalarÕ g�n�m�]e kadar gelmiútir. Yine 
BaúbakanlÕk gYGM¶n�n 13.4.1981 tarih ve 383-04990(1981/28) sayÕlÕ 
genelgesi51 ya]Õúma usul ve esaslarÕ ile ilgili olup, 1980/56 ile 1981/14 

 
49T.C. Başbakanlık Dış Genelgeler: 1975-1990. (Ankara: BaúbakanlÕk Personel 

ve Prensipler Genel M�d�rl�÷�, 1991), 78-87. 
50DÕú Genelgeler... a.g.e., 106-107. 
51DÕú Genelgeler... a.g.e., 143. 
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sayÕlÕ genelgelere uyulmadÕ÷ÕnÕ bunlara uyulmasÕ konusunda gerekli 
itinanÕn g|sterilmesini dile getirmektedir. BaúbakanlÕk gYGM¶n�n 
23.9.1981 tarih ve 383-10985(1981/67) sayÕlÕ genelgesi52ya]Õúma esas 
ve usulleri ile ilgili olup 1980/56, 1981/14,1981/28 sayÕlÕ genelgelere 
uyulmadÕ÷ÕnÕ bunlara uyulmasÕ gerekti÷ini belirten ya]ÕdÕr.  

Ya]Õúma usul ve esaslarÕyla ilgili olarak yayÕmlanan bu 
genelgelerden sonra ilk ke] ³Resmi Ya]Õúma KurallarÕ Y|nergesi´ 
yayÕnlanmÕútÕr. Bu y|nerge T.C. BaúbakanlÕk Organi]asyon ve Method 
Daire BaúkanlÕ÷Õ (OMDB) tarafÕndan ha]ÕrlanmÕútÕr. BaúbakanlÕk 
Organi]asyon ve Method Daire BaúkanlÕ÷Õ¶nÕn 30.11.1981 tarih ve 
OMDB-5105-00854(1981/83) sayÕlÕ ³Resmi Ya]Õúma KurallarÕ 
Y|nergesi´53ni duyuran genelgede t�m kamu kuruluúlarÕnda resmi 
ya]Õúmalarda bir |rnekli÷i ve ya]ÕlarÕn kurallara uygun bioimde 
oluúturulmasÕnÕ sa÷lamak amacÕyla ha]ÕrlandÕ÷Õ vurgulanmaktadÕr. Bu 
yönerge 1980/56 sayÕlÕ genelgeden sonra resmi ya]Õúmalarda usul ve 
esaslarÕ belirleyen ikinci oalÕúmadÕr ve ilkine g|re daha ayrÕntÕlÕ 
ha]ÕrlanmÕútÕr. Bu Y|nerge 1994 yÕlÕna kadar uygulamada kalmÕútÕr. Bu 
s�re ioinde ya]Õúmalarla ilgili kurallara uyulmasÕ ve dikkat edi lmesi 
konusunda yayÕnlanan genelgeler vardÕr. BaúbakanlÕk Personel Genel 
M�d�rl�÷�¶n�n 2.12.1982 tarih ve 19-383-14934 (1983/103) sayÕlÕ 
³Ya]Õúma Usulleri´ konulu genelgesidir. 54Bu genelgede de 
CumhurbaúkanlÕ÷Õna ya]Õlacak ya]Õlarda dikkat edilecek hususla r ve 
kullanÕlacak ka÷Õtlar hakkÕnda bilgi vermektedir. BaúbakanlÕk Personel 
ve Prensipler Genel M�d�rl�÷� (PGM)¶n�n 26.9.1984 tarih ve 19-383-
16269 (1984/18) sayÕlÕ ³Ya]Õúma Dili´ konulu genelgesi55  de Türk dili 
kurallarÕna uyulmasÕ hakkÕndadÕr.  

BaúbakanlÕk PGM-7.2.1992 tarih ve B.02.0.PPG.0.12.383-04709 
(1992/8)56 sayÕlÕ genelge ³BaúbakanlÕktan Bakanlara ve BakanlÕklara 
g|nderilecek Ya]Õlar´da kullanÕlacak ifadeyle ilgilidir. Yine ³øhbar, 
ëikayet ve M�racat Dilekoeleri´ne nasÕl iúlem yapÕlaca÷ÕnÕ belirten  
1992/9 sayÕlÕ BaúbakanlÕk genelgesi57 ile ³BaúbakanlÕkla YapÕlcak 
Ya]Õúma EsaslarÕ´, 1981/14 sayÕlÕ genelgeyle hatÕrlatÕlan konularÕ 
tekrarlayan 1992/27 sayÕlÕ genelge 58 yayÕnlanmÕútÕr. 

 
52DÕú Genelgeler... a.g.e., 162-163. 
53DÕú Genelgeler... a.g.e., 168-194.  
54DÕú Genelgeler... a.g.e., 268. 
55DÕú Genelgeler... a.g.e., 361.  
56T.C. Başbakanlık Dış Genelgeler: 1991-1992. (Ankara: BaúbakanlÕk Personel 

ve Prensipler Genel M�d�rl�÷�, 1993), 121  
57DÕú Genelgeler..., 1993, a.g.e., 122-123. 
58DÕú Genelgeler..., 1993, a.g.e., 167-168. 
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1980/56, 1981/83 sayÕlÕ genelgeler resmi kurum ve kuruluúlarÕn 
ya]ÕúmalarÕnda tek bioimlilik sa÷lamak amacÕyla, di÷erleri ise bunlarÕn 
uygulanmasÕnda g|r�len aksaklÕklarÕ gidermek �]ere yayÕnlanmÕú 
genelgelerdir. Bu oalÕúmalara 1994¶te bir yenisi eklenerek |ncekileri de 
uygulamadan kaldÕrmÕútÕr.  

BaúbaknlÕk ødareyi Geliútirme BaúkanlÕ÷Õ (øGB) tarafÕndan 
ha]Õrlanan ve BaúbakanlÕ÷Õn 17.2.1994 tarih ve B.02.0.PPG.0.12.383 -
3036 (1994/9) sayÕlÕ genelgesi ile duyurulan ³Resmi Ya]Õúma 
KurallarÕnÕ Belirleyen Esaslar´59dÕr. Ya]ÕúmalarÕn bioim ve 
ioeriklerinde uyulacak usul ve esaslarÕ |rnekleriyle veren bu oalÕúmayla 
�lkemi]de belge �retim denetimine y|nelik olarak ya]Õúmalar 
konusunda kurallarÕ belirleyen �o�nc� giriúimdir.  

Bu oalÕúmalarda dikkati oeken husus ya]Õúmalarda uyulacak usul ve 
esaslarÕ belirleyen kurallarÕn farklÕ ]amanlarda BaúbakanlÕ÷a ba÷lÕ 
farklÕ birimler (BaúbakanlÕk g]l�k ve Ya]Õ øúleri Genel M�d�rl�÷�, 
Organi]asyon ve Method Daire BaúkanlÕ÷Õ, Personel Genel M�d�rl�÷�, 
Personel ve Prensipler Genel M�d�rl�÷�, ødareyi Geliútirme 
BaúkanlÕ÷Õ) tarafÕndan ha]ÕrlanmÕú olmasÕdÕr. Bu oalÕúmalar da 
g|stermektedir ki, �lkemi]de hen�] belge �retiminin denetim altÕna 
alÕnmasÕnÕ sa÷layacak oalÕúmalarÕ y�r�tecek merke]i bir birim 
oluúturulamamÕútÕr. 

Yine ya]ÕúmalarÕn denetimini sa÷lamada |nemli bir |ge olan 
ya]Õúma kodlarÕnÕn belirlenmesi ve uygulanmasÕ ioin (ødareyi 
Geliútirme BaúkanlÕ÷Õ ve BaúbakanlÕk Bilgi øúlem Merke]i tarafÕndan) 
yapÕlan oalÕúma ve bunu duyuran BaúbakanlÕk 13.8.1991 tarih ve 08.3 -
383-16649 (1991/17) sayÕlÕ genelge60 belge �retimini denetim altÕna 
alma oalÕúmalarÕ ioerisinde |nemli bir yere sahiptir.  

hlkemi]de form ve ya]ÕúmalarÕn denetimine y|nelik oalÕúmalar 
yetersi] de olsa var olmasÕna karúÕn, raporlar ve talimatlar konusunda 
bioim ve ioeri÷e iliúkin usul ve esaslarÕ belirleyen herhangi bir oa lÕúma 
bulunmamaktadÕr. dalÕúma yapÕlan konularda da bu iúlemleri y�r�tecek 
birimler aoÕsÕndan yetersi]likler vardÕr. hlkemi]de belge iúlemleri ile 
ilgili faaliyetler s�rekli bir yapÕ ka]anamamÕú ve bir b�t�nl�k ioinde ele 
alÕnamamÕútÕr. Konu daha ook sorunlarla karúÕlaúÕldÕkca ele alÕnan ve 
y�r�t�lmeye oalÕúÕlan bir faaliyet olarak ortaya oÕkmaktadÕr.  

T�rkiye¶de belge �retim denetimine y|nelik giriúimler olarak 
belirledi÷imi] bu oalÕúmalar, Stuck¶unda adÕ geoen raporunda belirtti÷i 

 
59Resmi Yazışma Kurallarını Belirleyen Esaslar . (Ankara: BaúbakanlÕk ødareyi 

Geliútirme BaúkanlÕ÷Õ, 1994), 40  
60DÕú Genelgeler..., 1993, a.g.e., 152-153. 
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�]ere bu konularÕ ele alacak kurumsal yapÕ oluúturulamadÕ÷Õndan ve bir 
b�t�n olarak ele alÕnmadÕ÷ÕnÕdan baúarÕ sa÷lanamamÕútÕr.  

Stuck¶un raporunda belirtti÷i formlarÕn standardi]asyonu 
oalÕúmalarÕnÕn merke]i bir birim kuruluncaya kadar geoici olarak 
DMO¶nce s�rd�r�lmesi gerekti÷ini ortaya koymasÕna ra÷men bu 
geoicilik 1965¶ten 1984¶e kadar devam etmiú, 1984¶te sona ererkende 
formlarÕn standardi]asyonu konusu adeta ortada bÕrakÕlarak sahipsi] 
kalmÕútÕr. YalnÕ]ca DMO, TSE¶ne bir ya]Õ ya]arak artÕk yasalarÕnÕn 
gere÷i bu iúi yapamayacaklarÕnÕ, bunu y�r�tecek en uygun kurumun 
TSE oldu÷unu iki kurum kendi arasÕnda bir resmi ya]Õyla o|]meye 
oalÕúmÕútÕr. Merke]i bir birim olarak kurulmuú olan ødareyi Geliútirme 
BaúkanlÕ÷Õ ise yeterince etkinli÷ini ortaya koyamadÕ÷Õndan konu 
hakkÕnda sessi]li÷ini korumaktadÕr. 

 
T�Uki\e¶de Belge hUeWiminin DeneWlenmeVi  
dalÕúmalaUÕna Genel BakÕú 

T�rkiye¶de y|netimsel iúlevlerin basitleútirlmesine y|nelik 
oalÕúmalarÕn |]ellikle 1950¶li yÕllardan sonra ortaya oÕktÕ÷ÕnÕ ve 
günümüze kadar da sürekli g�ndemde kaldÕ÷ÕnÕ g|r�yoru]. Daha ook 
idari raform ve y|netimin yeniden yapÕlandÕrÕlmasÕ olarak karúÕmÕ]a 
oÕkan giriúimler, ha]Õrlanan raporlarda ifadesini bulurken, sonuolarÕnÕn 
beklenen etkiyi g|stermedi÷i, kamu y|netim u]manlarÕ tarfÕnda s�rekli 
dile getirilen ve eleútirilen bir olgu olarak g�ndemde kalmaya devam 
etmektedir. BaúarÕsÕ]lÕk nedenlerinin en belirgin úekilde, y|netimin 
yeniden yapÕlandÕrÕlmasÕ oalÕúmalarÕnÕn tam olarak sahibinin ve 
y|nlendiricisinin belirlenmeden giriúilen oabalar olmasÕ; teknik alt 
yapÕnÕn eksik ve reform stratesijisinim bulunmamasÕ; |nerilerin kabul 
edilebilirlik dereclerinin d�ú�k olmasÕ noktalarÕnda ortaya oÕkmaktadÕr.  

Y|netimin yeniden yapÕlandÕrÕlmasÕ konusunun yalnÕ]ca ha]Õrlanan 
raporlarla geroekleútirilemeyece÷inin bilinmesine ra÷men, rapor 
ha]Õrlama giriúimlerinin eksik olmadÕ÷Õ anlaúÕlmaktadÕr. Raporlarda 
y|netimin yeniden yapÕlandÕrÕlmasÕ konusunda ilgili t�m alanlarÕ 
kapsama oabasÕnÕn g|r�lmesine ra÷men bu iliúkinin sa÷lÕklÕ bir úekilde 
kurulamadÕ÷Õ ya da raporlarda yer alan |nerilerin iliúkili etki alanlarÕ 
dikkate alÕnmadan birbirinden ba÷ÕmsÕ]mÕú gibi ele alÕnmasÕ dikkat 
çekicidir. 

Y|netimin yeniden yapÕlandÕrÕlmasÕnda TODAøE¶n�n |nemli rol 
oynadÕ÷Õ g|]e oarpmaktadÕr. Ancak TODAøE¶n�n tek baúÕna 
giriúimlerinin yeterli olmadÕ÷Õ ortaya oÕkmÕútÕr. d�nk� TODAøE, kamu 
y|netiminin geliútirilmesi konusunda oalÕúmalar yapan, |nerilerde 
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bulunan |]erk bir e÷itim ve araútÕrma kurumudur. h]erine d�úen 
g|revleri de en iyi úekilde yerine getirmeye oalÕúmaktadÕr.  

Oluúturulan oeúitli kurul ve komisyonlarÕn da genellikle bir takÕm 
oalÕúmalar yapÕp bunu ya]ÕlÕ olarak ilgili makamlara sunduktan sonra 
da÷Õlan yapÕda oldu÷u, |nerileri uygulayacak ve i]leyecek bir kurumsal 
yapÕnÕn yerleútirilemedi÷i aoÕk úekilde g|r�lmektedir.  

Yönetimin yeniden yapÕlandÕrÕlmasÕ konusunda merke]i birim 
olarak oluúturulan BaúbakanlÕ÷a ba÷lÕ oeúitli birimler yeterli hukuki ve 
teknik yapÕya sahip olmadÕklarÕndan oalÕúmalarda baúarÕ 
sa÷lanamamÕútÕr. Y|netimin yeniden yapÕlandÕrÕlmasÕ oalÕúmalarÕnÕ da 
yürütmek �]ere oluúturulmuú son birim yine BaúbakanlÕ÷a ba÷lÕ ødareyi 
Geliútirme BaúkanlÕ÷Õ olarak varlÕ÷ÕnÕ s�rd�rmetedir. Bu Daire 
BaúkanlÕ÷Õ da yeterli hukuki ve teknik alt yapÕya sahip de÷ildir. Bu 
birimin g�olendirilerek iúlevlerini yerine getirecek bir d�]eye 
ulaútÕrÕlmasÕ kaoÕnÕlma]dÕr.  

1984 yÕlÕndan itibaren yetki kanunlarÕna dayanÕlarak idari usul ve 
iúlemlerin yeniden d�]enlenmesi oalÕúmalarÕ, 1984-1990 tarihleri 
arasÕnda baúarÕlÕ sonuolar vermiútir. Bu oalÕmalar hio kuúkusu] kurum 
ve kuruluúlarda bir ook gereksi] belge �retiminin ortadan kaldÕrÕlmasÕnÕ 
da sa÷lamÕútÕr. Ancak bu oalÕúmalarÕn bir ke] yapÕlÕp sonuolandÕrÕlan 
iúler gibi g|r�lmesi, baúlatÕlmÕú bu iyi niyetli oalÕúmalarÕn istenilen 
etkiyi oluúturmasÕnÕ ve s�rd�rmesini engellemiútir.  

Ha]Õrlanan raporlar gereksiz belge üretimini önlemede getirdikleri 
|nerilerde de yetersi] kalmaktadÕr. Kurum ve kuruluúlarda evrak, 
dosya, arúiv iúleri olarak nitelenen hi]metler bibirleriyle yeterince 
iliúkilendirilmedi÷i gibi, bu iúleri y�r�tecek kurumsal alt yapÕn Õn 
olmadÕ÷Õ anlaúÕlmaktadÕr. DolayÕsÕyla kurum ve kuruluúlardaki 
belgelendirme iúlerine y|nelik oalÕúmalar devlet arúivleriyle de 
yeterince iliúkilendirilememiútir.  

Devlet arúivleri, iyi niyetli oabalarÕnda s�rekli olarak kendine 
muhatap aramÕútÕr. Buldu÷u muhatabÕyla da ar]u etti÷i iliúkiyi 
kuramamÕútÕr. Kurum ve kuruluúlarda, belgeleri �retimlerinden itibaren 
denetim altÕna alacak bir yapÕ olmadÕ÷Õndan devlet arúivleri, arúiv 
|ncesi oalÕúmalarÕ arúiv y|temiyle belge y|netiminin geoiú noktasÕ olan 
tasfiye aúamasÕnda ele almak ]orunda kalmÕútÕr.  

T�rkiye¶de belge �retiminin denetim altÕna alÕnmasÕnda etkin olan 
standartlaútÕrma konusunda ise ayrÕ bir oeúitlilik sergilemektedir. 
Belgelere y|nelik standartlaútÕrma ve kurallar koyma oalÕúmalarÕ farklÕ 
zamanlarda oeúitli kurumlar tarafÕndan y�r�t�lmeye oalÕúÕlan hi]metler 
olarak g|r�lmektedir. AyrÕca belge �retimine y|nelik standartlaútÕrma 
oalÕúmalarÕ da formlar �]erinde yo÷unluk ka]anÕrken, ya]Õúmalar 
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konusunda usul ve esas belirleme a÷ÕrlÕk taúÕmaktadÕr. Buna karúÕn 
raporlar ve talimatlar konusunda hiobir giriúim yer almamaktadÕr. Var 
olan standartlaútÕrma oalÕúmalarÕnÕn da belirli bir sistem dahilinde 
yapÕlmadÕ÷Õ g|]lenmektedir. Bir d|nem DMO formlarÕn 
standardi]asyonuyla ilgilenirken, daha sonra bu iúin tamamen TSE¶ne 
bÕrakÕldÕ÷Õ g|r�lmektedir. Hklk da bu iúlemler bir koordinasyon ioinde 
yapÕlmayan giriúimler olarak devam etmektedir. Bir �lkenin 
standartlaútÕrma kurumu yalnÕ]ca standartlaútÕrma oalÕúmalarÕyla 
ilgilenir, bunlarÕn koordinasyonunu sa÷lamak standa rtlarÕn kullanÕldÕ÷Õ 
alanlarla ilgilidir. Bu eskislik mevcut yapÕ ioerisinde hen�] 
giderilememiútir.  

T�rkiye¶de hen�] belge �retim denetimine y|nelik oalÕúmlarÕ 
koordine edecek y|nlendirecek ve y�r�tecek bir yapÕ 
oluúturulamamÕútÕr. Herúeyden |nce belge �retim denetim oalÕúmalarÕ 
�st ve alt kademlere yeterince tanÕtÕlÕp benimsetilememiú, konunun 
|nemi ve yararlarÕ yalnÕ]ca bu alanla ilgili kiúiler tarafÕndan bilinmiútir. 
Bunun sonucu olarak da belge üretim denetimine yönelik kurumsal bir 
yapÕ oluúturulamamÕú, konu bir sistem dahilinde ele alÕnamamÕútÕr. 
Belge �retim denetimine y|nelik oalÕúmalar sistemli bir kurumsal yapÕ 
oluúturulamadÕ÷Õndan, da÷ÕnÕk úekilde bir baúÕndan bir sonundan ele 
alÕnmÕú, dolayÕsÕyla bundan da istenilen verim elde edilememiútir.  

Ülkemi]de belge �retim denetimine y|nelik oalÕúmalarÕn ve 
uygulamalarÕn yetersi] ve dolayÕsÕyla baúarÕsÕ] oluúunun bir baúka 
nedeni de, bir kurumda üretilen belgelerin öncelikle o kurumun bilgi 
kaynaklarÕnÕ, daha sonra  kurumun  arúivini oluúturaca÷ÕnÕn baúlangÕota 
farkÕnda olunmamasÕ, dolayÕsyla arúiv |ncesi oalÕúmalar olarak ifade 
edilen belge y|netim oalÕúmalarÕnÕn, arúiv oalÕúmalarÕnÕ etkileyece÷inin 
de d�ú�n�lmemesidir. AyrÕca tasarruf gelene÷inin yerleúmemiú olmasÕ 
nedeniyle belge üretiminde uygulanacak denetimle sa÷lanacak yarar ve 
tasarrufun dikkate alÕnmamasÕdÕr.  

Kurum ve kuruluúlarÕn iúleyiúinde temel ilke iúlerin geoerli, hÕ]lÕ 
ve verimli bir bioimde y�r�t�lmesidir. Bunun ioin de sistem aoÕk, basit 
ve kolayca anlaúÕlÕr olmalÕdÕr. Bunu en iyi sa÷alayacak ve gösterecek 
yapÕ kurum ve kuruluúlarÕn belge iúlemlerinde i]leyece÷i yol ve y|ntem 
olacaktÕr. hlkemi]de bunun farkÕna hen�] varÕlamamÕútÕr.  

Buna karúÕlÕk kurum ve kuruluúlarda y|netimi geliútirme 
oabalarÕnÕn sistemin yapÕ boyutlarÕnda yo÷unlaútÕ÷Õ görülmektedir. Bir 
yandan bakanlÕklarÕn birleútirilmesi veya ayrÕlmasÕ, yeni genel 
m�d�rl�klerin oluúturulmasÕ, oeúitli kamu kuruluúlarÕnÕn ba÷lÕ 
bulundu÷u �st kuruluúlarÕn de÷iútirilmesi veya bir kuruluúun ioindeki 
y|netsel birimlerin stat�s�n�n de÷iútirilmesi gibi giriúimler sÕkoa 
rastlanan uygulamalardÕr. Di÷er taraftan verimlili÷in artÕrÕlmasÕ ioin 
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|rg�tler d�]eyinde yapÕlan organi]asyon ve metod oalÕúmlarÕ sistemin 
y|ntem boyutuna y|nelik yetersi] ve sistemsi] geliútirme oabalarÕ 
olarak karúÕmÕ]a oÕkmaktadÕr. g]ellikle y|nteme iliúkin oalÕúmalarda 
bir karÕúÕklÕk ve d�]ensi]lik g|]lenmektedir. dalÕúma y|ntemlerini 
geliútirme yolunda sistemli bir yapÕlanma sa÷lanamamÕútÕr.  

Oysa �lkemi]de yapÕlan araútÕrmalar, kurum ve kuruluúlarÕn 
oalÕúmalarÕnÕn etkinli÷inin artÕrÕlmasÕnÕn, her oeúit y�k�n 
a]altÕlmasÕnÕn, iúlerin basitleútirilmesinin ve hÕ]landÕrÕlmasÕnÕn, g|rev 
yetki ikiliklerinin ortadan kaldÕrÕlmasÕnÕn gereklili÷inde birleúmektedir. 
Ancak bunun ioin gerekli sistematik yaklaúÕm sa÷lanamamÕútÕr. 
Ülkemiz aoÕsÕndan belge �retim denetimine y|nelik oalÕúmalar yalnÕ]ca 
kÕrtasiyecili÷in |nlenmesi veya b�rokrasinin a]altÕlmasÕ d�]eyine 
indirgenmiútir. Oysa bunlar belge �retim denetminin amacÕ de÷il do÷al 
sonucudur.  

Belge �retim denetim oalÕúmalarÕnÕn belirli bir anda ve belirli bir 
alanda, úekli ba]Õ de÷iúikliklerin yapÕlmasÕndan ibaret bir oalÕúma 
olmadÕ÷ÕnÕn ook iyi anlaúÕlmasÕ gerekti÷i ortadadÕr. Belge �retim 
denetiminin y|netimsel iúlevler ve oalÕúma y|ntemlerinin 
basitleútirilmesiyle beraber ele alÕnmasÕ kaoÕnÕlma]dÕr. Y|netimsel 
iúlevlerden, oalÕúma y|ntemlerinden soyutlanarak giriúilecek belge 
�retim denetimine y|nelik oalÕúmalar ve oabalarÕn tesad�flere ba÷lÕ 
olarak verece÷i olumlu sanÕlan sonuolarÕn u]un bir s�reote bir sonuo 
vermeyece÷i anlaúÕlacaktÕr.  

T�rk y|netim sisteminin |]elliklerinden birinin de úekilcilik 
(kÕrtasiyecilik) oldu÷unu s|yleyen Tutum61, yönetsel usuller ve 
kurallarÕn kurum ve kuruluúlarda bilgi edinmeyi engelleyecek bioimde 
iúledi÷ini, iú sahiplarinin kurum ve kuruluúlardaki iúlerin i yürütürken 
kendilerine yol g|sterecek, gerekli bilgi ve belgelerin neler oldu÷unu ve 
nerelerden sa÷lanabilece÷ini ve nasÕl yararlanÕlaca÷ÕnÕ aoÕklayan ya]ÕlÕ 
bir kÕlavu]un bulunmadÕ÷ÕnÕ belirtirken, mev]uat ve g|rev 
kÕlavu]larÕnÕn olmamasÕnÕn keyfili÷i ve gereksi] gi]lili÷i teúvik etti÷ini 
vurgulamaktadÕr.  

Tutum¶un bu aoÕklamalarÕ kurum ve kuruluúlarda belge 
iúlemlerinde bir karmaúa yaúandÕ÷ÕnÕ ortaya koymakta ve belge �retim 
denetimi aoÕsÕndan |nemli bir yere sahip olan idari usul ve iúlem, yasa 
ya da kÕlavu]larÕnÕn yoklu÷unu vurgulamaktadÕr.  

Kurum ve kuruluúlarda iú ve iúlemlerde birlik ve b�t�nl�k 
sa÷lamaya y|nelik idari usul ve iúlem yasalarÕnÕn amacÕ tek d�]e bir 
|rg�t yapÕsÕna ya da tek d�]e bir yetki kalÕbÕna ]orlamak de÷il, t�m 
yönetsel faaliyetler arasÕnda iúlevsel bir uyum ve ahenk sa÷lamaktÕr. 

 
61Tutum, a.g.e., 54-55. 
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Kurum ve kuruluúlarÕn birbirinden kopuk, birbirinden habersi], 
birbiriyle uyumsuz ve birbirlerini engelleyici biçimde faaliyette 
bulunmamasÕnÕ sa÷lar. hlkemi]in bu aoÕdan |nemli bir eksi÷i vardÕr.  

Ülke dü]eyinde belge �retim denetimini geroekleútirecek ne bir 
program ne de merke]i bir birim s|] konusudur. Kurum ve kuruluúlar 
standartlara ba÷lanmÕú bir kÕsÕm form haricinde, kendileri rastgele bir 
takÕm iúler ioin formlar oluúturup kullanmakta, ya]Õúmalar konusunda 
ilgili y|nergeleri pek dikkate almadan iúlerini s�rd�rmektedir. Kurum 
ve kuruluúlarÕn �rettikleri ya]Õúmalar, raporlar ve talimatlarla, 
kullandÕklarÕ formlar konusunda ne gibi bir y|ntem i]eledikleri ya da 
i]eleyecekleri konusunda oluúturulmuú bir ya]ÕlÕ metin 
bulunmamaktadÕr. Bu iúleri organi]e edecek kurum ioinde bir sistem 
geliútirilmemiú ya da geliútirilmesini sa÷layacak bir temel 
oluúturulamamÕútÕr. 

Stuck, ³formlara sarfedilen gayretin hakikatte evrak iúleri idaresi 
(belge y|netim birimi) geliúim programÕnÕn b�t�n�ne do÷ru atÕlan ilk 
adÕm oldu÷unu ve kendi kendine tam bir program olmadÕ÷ÕnÕ iyece 
hatÕrda tutmak la]ÕmdÕr´62derken �lkemi]deki formlarÕn denetimine 
y|nelik oalÕúmalarda tek baúÕna baúarÕya ulaúÕlamayaca÷ÕnÕ  aoÕkca 
ifade ederken, belge y|netim programÕnÕn gereklili÷ini ortaya 
koymuútur. Aradan geoen bunca ]amana karúÕn bu konuda olumlu hio 
bir adÕm atÕlmamÕútÕr.  

hlkemi]de arúiv |ncesi oalÕúmalar olarak, arúiv oalÕúmalarÕnÕ 
do÷rudan ilgilendiren belge y|netim programlarÕ konusunda arú ivciler 
de yeterli giriúimlerde bulunmamÕúlardÕr. Belge y|netiminin, 
dolayÕsÕyla belge �retim denetiminin ele alÕnmasÕ ]orunlu olmakla 
beraber, bu olguya �lkemi]de pek |nem verilmedi÷i ve arúivcilerin de 
yeterice konunun önemini  fark edemedikleri görülmektedir. Böyle bir 
boúlu÷un giderilmesi kurum ve kuruluúlar yanÕnda, genellikle �lkemi]in 
y|netim yapÕsÕnÕn geliútirilmesi ioin de ]orunludur. Bu boúlu÷un 
giderilmesi �lkemi]de arúiv oalÕúmalarÕnÕ da do÷rudan etkileyecektir.  

hlkemi]de eksikli÷i hissedilen bu boúlu÷un doldurulmasÕ g|revi 
kamu y|neticileriyle arúivcilere d�úmektedir. ëayet bunu 
sa÷layama]larsa bunun sorumlulu÷u kamu y|neticileriyle arúivcilerin 
olacaktÕr. Bu sorumluluktan kurtulmak ve �lkenin arúivsel yapÕsÕnÕ 
sa÷lam temellere oturtmak ioin arúivcilere b�y�k g|rev d�úmektedir. 
Aksi takdirde gelecekte arúivciler bu sorular ioinde oÕkma]a d�úecekler 
ve kendi mesleklerini sorunlar yuma÷Õ olmaktan kurtaramayacaklardÕr.  

 

 
62Stuck, a.g.e., 14. 



  VII. 
Bölüm 

 
 

Türkiye øçin Belge Üretiminin Denetlenmesi 
ve  

Belge Yönetimi Modeli 
 

 
Arúivlerin düzenli olmasÕ; kalÕcÕ de÷eri olan belgelerin dayanÕklÕ 

ortamlarda ve nitelikli üretimini, kolay eriúim için düzenlenmelerini ve 
korunmalarÕnÕ, de÷erlendirilmelerini ve arúive transferlerini garanti 
eden etkili belge yönetim programlarÕna sahip olmayÕ gerektirir. 
Belgelerin üretimlerinin denetimi, etkili belge yönetim programlarÕnÕn 
ve bu programlarÕ yürüten birimlerin varlÕ÷Õna ba÷lÕdÕr.  

Belge yönetim programlarÕ, belgelerin üretilmesinde do÷rulu÷u 
kabul edilmiú iúlem ve tekniklerinin sistematik olarak uygulanmasÕnÕ 
sa÷lar. Belgelerin yönetimi, yalnÕzca belgelerin ve içerdikleri bilgilerin 
de÷erli araútÕrma kayna÷Õ oldu÷u için de÷il, aynÕ zamanda yönetimin 
etkinli÷ini artÕrmak ve verimlili÷i sa÷lamak için de önemlidir.  

Belge yönetim sistemi belgeleri üretilmeye baúlandÕ÷Õ andan 
itibaren ele alÕr, belgelerin kullanÕlmasÕ ve korunmasÕ, arúiv belgesi 
niteli÷i taúÕyanlarÕn ayrÕlmasÕ, gerek görülmeyenlerin tasfiyesini içerir. 
Bu nedenle belge yönetimi; belgelerin (1)  üretimlerini, (2) kullanÕm ve 
korunmasÕnÕ, (3) düzenlenmesini içeren bir sistemdir. Yani belgelerin 
üretiminden güncel ve yarÕ güncel olduklarÕ sürede  bunlarla ilgili 
iúlemlerin yürütülmesini organize eden ve gerçekleútiren bir yönetim 
birimidir.  

Belge yönetim programÕnÕn iyi bir úey oldu÷u için kendili÷inden 
ortaya çÕkmasÕ beklenemez. Bunun için gerekli yetkilere ve alt yapÕya 
sahip bir merkezi birimin çabalarÕnÕ gerektirir. Bunun yanÕnda kurum ve 
kuruluúlarÕn her birinin tamamlayÕcÕ çabalarÕ da buna destek olmadÕkça 
merkezi birimin çabalarÕ soruna büyük bir etki yapamaz. Kurum ve 
kuruluúlardaki belge yönetim birimleri, merkezi belge yönetim 
birimiyle beraber çalÕúmalÕdÕr. Bir ülkede belge yönetiminin baúarÕlÕ 
olmasÕ, kurum ve kuruluúlardaki belge  yönetim birimleriyle merkezi 
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birimin beraberce çaba harcamalarÕ ve ortak amaç için çalÕúmalarÕnÕ 
zorunlu kÕlar.  

Belge yönetim programÕnÕn hazÕrlanmasÕ ve yürütülmesi özellikle 
baúta milli arúiv idaresi olmak üzere, merkezi bir yetki organÕnÕn, ayrÕca 
bu programÕ tamamlayacak olan di÷er kurum ve kuruluúlarÕn deste÷ini 
gerektirir. Bunun sa÷lanmasÕ için de belge yönetim programlarÕnÕn üst 
yönetimlerce benimseniú olmasÕ ve sürekli desteklenmesi úart tÕr. AyÕrca 
her kurumun kendi belgelerini kurum içerisinde yönetecek ve devlet 
arúivi, ilgili birim ve kiúilerle iliúkiyi sa÷layacak bir görevlisi olmalÕdÕr. 
E÷er bir ülkede kurum ve kuruluúlarÕn do÷al ürünleri olan belgelerin 
üretimleri, korunmalarÕ ve düzenlenmeleri için bir plan hazÕrlanmamÕú 
ise, kalÕcÕ de÷eri olan belgelerin milli ariúive tarasferi için bir sistem 
yoksa o ülkede bir belge yönetim programÕn ve politikasÕnÕn oldu÷unu 
söylemek mümkün de÷ildir. Belge yönetim programlarÕnÕn varlÕ÷Õndan 
söz edebilmek için belgelerin üretimleri, kullanÕm ve korunmalarÕ, 
düzenlenmelerini içeren bir programa sahip olmalarÕ gerekir. Türkiye 
için bir belge yönetim programÕnÕn varlÕ÷Õndan söz etmek mümkün 
de÷ildir. Ancak belge yönetimine iliúkin çalÕúmalarÕn varlÕ÷Õndan söz 
edilebilir. Bu çalÕúamlar bu bölümün önceki kÕsÕmlarÕnda ele alÕnÕp 
irdelenmiútir.  

Devlet Arúivleri, hem milli arúivin hem de belge yönetim 
programÕnÕn organizasyonunu sa÷layabilir. Devlet Arúivleri, belge 
yönetim programÕnÕ oluúturma ve yürütme  sorumlulu÷unu 
üstlenmelidir. Bunun için de yeterli yasal dayana÷a ve alt yapÕya 
kavuúturulmalÕdÕr.  

E÷er hiç bir merkezi birim, belge yönetiminden sorumlu de÷ilse ve 
her kurum kendi belgelerini üretme, koruma ve düzenlemede ba÷ÕmsÕz 
hareket ediyorsa sonuçta karÕúÕk ve kalitesiz arúivsel bir yapÕ ortaya 
çÕkar. Etkili bir belge yönetim programÕnÕn geliútirilmesi ve 
yürütülmesi her kuruma merkezi belge yönetim yetkilisi ile irtibatÕ 
sa÷layacak bir sorumlunun  atanmasÕnÕ gerektirir.  

Kurum ve kuruluúlarda üretilen baúlÕca belgeler olan yazÕúmalar, 
formlar, raporlar ve talimatlar belge üretim denetim programÕnÕn temel 
ö÷elerini oluúturmaktadÕr. BunlarÕn üretiminde ve denetiminde 
yapÕlarÕndan ve iúlevlerinden kaynaklanan farklÕlÕklar vardÕr. Bu 
farklÕlÕklarÕndan dolayÕ belge üretim denetim programÕ içerisinde bir 
birleriyle iliúkileri de kurularak ayrÕ ayrÕ ele alÕnmaktadÕr.  

Belge üretim denetim programÕ hazÕr satÕlan ve fiúe takÕldÕ÷Õnda 
çalÕúan  mikro dalga fÕrÕn gibi bir araç de÷ildir. Ülkenin yönetim 
yapÕsÕna, kuruluúa ve kullanÕcÕsÕna özgü çözümler gerektirir. Bu 
nedenle belge üretim denetim staratejilerinin geliútirilmesi ve 
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yürütülmesi, oluúturulacak merkezi bir birimde görevlendirilecek ekip 
tarafÕndan kurum ve kuruluúlarÕn belge üretim elemanlarÕ ile iúbirli÷i 
içerisinde gerçekleútirilmelidir.  

Türkiye¶de belge yönetiminin örgütlenme içerisinde bir bütün 
olarak ele alÕnmadÕ÷Õ, dolayÕsyla kurum ve kuruluúlar düzeyinde de 
istenilen yere sahip olamadÕ÷Õ gözlenmektedir. Kurum ve kuruluúlar 
düzeyinde evrak, dosya ve arúiv iúleri birbirleriyle yeterince 
iliúkilendirilmeden sÕradan iúler olarak en alt düzeyde görüldü÷ü 
bilinmektedir. Oysa yönetimin kendi belgelerine ihtiyacÕ vardÕr. øhtiyaç 
duydukllarÕ bilginin ço÷u kendi belgelerinden karúÕlanabilir. DolayÕsyla 
kurum ve kuruluúlarda belge yönetim programlarÕ bir gerekliliktir. Bu 
gereklilik ülkemizde pek hissedilmemiú ya da sorunlarla 
karúÕlaúÕldÕ÷Õnda farkÕna varÕlmÕú ancak yine de pek üzerinde 
durulmamÕútÕr. DolayÕsyla belge yönetim programÕnÕn gereklili÷i, belge 
iúlemiyle u÷raúanlarÕn çabalarÕyla sÕnÕrlÕ kalmÕútÕr.  

Türkiye’de belge iúlemlerindeki karmaúayı önlemek için yönetimin 
içinde bu iúle meúgul olan birimler oluúturulmalı ve görevliler 
sa÷lanmalıdır. Bunun mevcut yönetim yapısı içerisinde nasıl 
sa÷lanabilece÷i úu úekilde açıklanabilir:  

Türkiye¶deki mevcut yapÕya bakÕldÕ÷Õnda belge yönetim 
çalÕúmalarÕnÕ yürütecek merkezi birimin iki yerde örgütlenmesinin 
mümkün oldu÷u görülmektedir. Bunlardan birincisi; kamu yönetiminin 
geliútirilmesiyle ilgili hedefleri, politikalarÕ, tedbirleri tesbit için 
inceleme ve araútÕrma yapmak ve yaptÕrmak, kamu yönetiminin 
geliútirilmesiyle ilgili kuruluúlar arasÕnda koordinasyonu sa÷lamak, 
idari usul ve iúlemlerin kolaylaútÕrÕlmasÕ ve sadeúetirilmesi için gerekli 
çalÕúmalarda bulunmakla görevli baúbakanlÕ÷a ba÷lÕ olan “ødareyi 
Geliútirme BaúkanlÕ÷Õ´ di÷eri ise; milli arúiv politikalarÕnÕn esaslarÕnÕ 
belirlemek, bu esaslarÕn uygulanmasÕnÕ takib etmek ve denetlemek, 
devlet ve millet hayatÕnÕ ilgilendiren her türlü bilgi ve belgeleri  
toplamak, de÷erlendirmek ve saklamak, arúiv belgelerinin tahribini 
önleyecek tedbirleri almak, arúiv belgelerinin devamlÕlÕ÷ÕnÕ sa÷lamak, 
her türlü bilgi ve arúiv belgesini derlemek, ayÕklamak ve her an 
kullanÕlÕr hale gelecek úekilde tasnif ederek muhafaza etmek, kamu 
kurum ve kuruluúlarÕnÕn arúivlerinde ayÕklama, saklama ve imha 
iúlemlerini denetlemekle görevli yine BaúbakanlÕ÷a ba÷lÕ “Devlet 
Arúivleri Genel Müdürlü÷ü´ dür.  

Belge yönetim çalÕúmalarÕnÕn yapÕsÕ gere÷i her iki birimle de 
yakÕndan ilgilidir. Ancak her iki birim de ülkemizde belge yönetim 
çalÕúmalarÕnÕ yürütecek yasal statüye ve yeterli alt yapÕya sahip 
de÷ildir. Bilinmesi gereken önemli nokta ülkemizde geç kalmÕú olan bu 
iúin bir an önce kurumsal yapÕya kavuúturulmasÕ gerekti÷i gerçe÷idir. 
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Bu nedenle de belge yönetim çalÕúmalarÕnÕ Devlet Arúivleri Genel 
Müdürlü÷ünün yönetmesi arzu edilen bir durumdur.  

Merkezi belge yönetim biriminin bu iki kurumdan birinin 
sorumlulu÷unda oluúturulmasÕ, çalÕúmalarÕn yürütülmesi için yeterli 
de÷ildir. AsÕl olan kurum ve kuruluúlar düzeyinde belge yönetim 
birimlerinin kurumsal yapÕya kavuúturulmasÕdÕr. Aksi takdirde merkezi 
belge yönetim birimi çalÕúmalarÕnÕ yürütebilmek için kendine muhatap 
bulamayacaktÕr.  

Belge üretim denetimini gerçekleútirmeyi sa÷layacak belge yönetim 
birimlerinin ülkemizde örgütlenmesi için yapılması gereken çalıúmalar 
ve yapı úöyle belirlenebilir:  

1- Öncelikle belge yönetim çalÕúmalarÕnÕ merkezi düzeyde 
üstlenecek olan Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü ya da ødareyi 
Geliútirme BaúkanlÕ÷Õ¶nÕn buna yönelik yasal statüye ve altyapÕya 
kavuúturulmasÕ gereklidir.  

Türkiye¶de temel bir arúiv yasasÕ çÕkarÕlarak, arúiv öncesi 
çalÕúmalarÕ içeren belge yönetimi ile arúiv yönetim faaliyetleri 
düzenlenmelidir.  Bu gerçekleútirilene kadar ise Devlet Arúivleri Genel 
Müdürlü÷ü¶nün varlÕ÷ÕnÕ ve görevlerini de belirleyen 3056 sayÕlÕ 
BaúbakanlÕk TeúkilatÕ HakkÕnda Kanunda de÷iúikli÷e gidilerek Devlet 
Arúivleri Genel Müdürlü÷ü¶nün belge yönetim çalÕúmalarÕnÕ yürütecek 
yetki ve statüye kavuúturulmasÕ sa÷lanmalÕdÕr. ùayet merkezi belge 
yönetim birimi ødareyi Geliútirme BaúkanlÕ÷Õ içinde oluúturulacak ise, 
onun için de aynÕ durum söz konusu olacaktÕr.  

2- Esas olan kurum ve kuruluúlarÕn kendi belge iúlemlerini 
yürütmesi oldu÷undan belge yönetim birimlerinin kurum ve kuruluúlar 
düzeyinde de örgütlenmesi gereklidir. Kurum ve kuruluúlarda belge 
yönetim birimlerinin oluúturulmasÕ için düzenlemeler yapÕlmalÕdÕr. 
Kurum ve kuruluúlarda oluúturulacak belge yönetim birimleri, merkezi 
belge yönetim birimine ba÷lÕ olarak çalÕúmalarÕnÕ sürdürmeleri 
gereklidir. Bu birimler, merkezi belge yönetim biriminin belirleyece÷i 
çerçevede kendi kurumlarÕnÕn belge iúlemlerini yürütmekten sorumlu 
olacaklardÕr ve merkezi belge yönetim biriminin yapÕsÕnda 
örgütleneceklerdir. Örgütlenmeleriyle ilgili ilkeler merkezi yönetim 
birimi tarafÕndan belirlenecektir. Bu ba÷lamda hali hazÕrda 
bakanlÕklarÕn kuruluú ve görev esaslarÕnÕ düzenleyen 3046 sayÕlÕ yasada 
de÷iúikli÷e gidilerek kurum ve kuruluúlarda belge yönetim birimi 
oluúturulmasÕ ve merkezi belge yönetim birimiyle iliúkilendirilmesi 
sa÷lanmalÕdÕr. 

Kurumsal yapÕyÕ oluúturacak bu iki düzenleme yapÕldÕktan sonra 
belge yönetim çalÕúmalarÕnÕ organize etmek ve yürütmek için 
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çalÕúmalara baúlanabilir. Böylece ülkemizde belge iúlemlerinde 
yaúanan, önceki kÕsÕmlarda irdelenen karmaúanÕn önlenmesi için ilk 
adÕm atÕlmÕú olacaktÕr.  

Belge yönetim çalÕúmalarÕnÕn koordinasyon ve yürütülmesi görevi 
ister Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü¶ne, ister ødareyi Geliútirme 
BaúkanlÕ÷Õ¶na verilsin, unutulmamasÕ gereken konu belge yönetim 
çalÕúmalarÕnÕn her iki kurumu da yakÕndan ilgilendirmesi nedeniyle 
bunlarÕn koordinasyon içinde çalÕúmasÕ ve bu iliúkinin belirlenmiú 
olmasÕ gerekir. 

AyrÕca belge üretim denetimi açÕsÕndan son derece önemli bir yere 
sahip olan standartlar konusu, belge yönetim çalÕúmalarÕnda 
koordinasyon içinde çalÕúÕlmasÕ gereken bir üçüncü kurumu gündeme 
getirmektedir. Bu da ülkemizde her türlü standartlarÕ hazÕrlamak ve 
hazÕrlatmakla görevli olan Türk StandartlarÕ Enstitüsü¶dür.  

Belge yönetim çalÕúmalarÕ açÕsÕndan önemli bir yere sahip olan 
formlarÕn standardizasyonu konusu baúta olmak üzere belge iúlemlerine 
iliúkin standartlarÕn oluúturulmasÕnda TSE ile iúbirli÷i içinde çalÕúÕlmasÕ 
zorunludur. 

1984 yÕlÕna kadar formlarÕn standardizasyonu ile DMO ilgilenmiú, 
bu yÕlda DMO¶nin yasasÕnda yapÕlan de÷iúiklikle görevleri arasÕndan 
çÕkarÕlmÕútÕr. Bunun sonucunda TSE bu görevi üstlenmiú, ancak çalÕúma 
sistemi gere÷i, baúvuru oldu÷unda ilgili çalÕúmalarÕ yaparak baúvuruda 
bulunan kuruma durumu bildirmekte, bu standardÕn uygulanmasÕnÕ ilgili 
kurumun yetkisine bÕrakmaktadÕr. Merkezi belge yönetim birimi, belge 
iúlemlerine iliúkin standartlaútÕrma çalÕúmalarÕnÕn tek elden 
yürütülmesinde önemli bir görevi üstlenecek ve bunu TSE ile iúbirli÷i 
içinde gerçekleútirerek standartlara uyulmasÕnÕ da denetleyebilecektir. 
Merkezi belge yönetim birimi standartlaútÕrÕlmÕú formlarÕn tek elden 
ço÷altÕlÕp da÷ÕtÕlmasÕnda önemli ölçüde tasarruf sa÷lanmasÕna öncülük 
edecektir.  

Kuruluúundan günümüze ülkemizde kamu yönetiminin 
geliútirilmesi çalÕúmalarÕna e÷itim, araútÕrma ve yayÕnlarÕyla öncülük 
etmiú özerk bir kurum olan TODAøE, ülkemizde belge yönetim 
sisteminin oluúturulmasÕ ve yürütülmesinde önemli katkÕlarda 
bulunacaktÕr. TODAøE¶nün e÷itim ve araútÕrma faaliyetleri içerisinde 
belge iúlemlerine iliúkin konular yer almaktadÕr. Çünkü belgesel 
iúlemler kurum ve kuruluúlarÕn önemli bir fonksiyonudur. Ülkemizde 
belge yönetim sisteminin kurulmasÕ ve yürütülmesinde TODAøE¶nün 
birikimlerinden yararlanÕlmasÕ ve böyle bir programÕn yürütülmesinde 
sürekli olarak iúbirli÷i içinde çalÕúÕlmasÕ gereklidir.  
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Bu durumda kurum ve kuruluúlarda belge üretim denetimini 
sa÷lamak için oluúturulacak ve arúiv öncesi çalÕúmalarÕ bir bütün olarak 
ele alÕp yürütecek belge yönetim modelinin BaúbakanlÕk Devlet 
Arúivleri Genel Müdürlü÷ü ya da ødareyi Geliútirme BaúkanlÕ÷Õ¶na ba÷lÕ 
merkezi bir belge yönetim birimiyle bu birime ba÷lÕ kurum ve 
kuruluúlar düzeyinde oluúturulacak belge yönetim birimleri olarak 
ortaya çÕkmaktadÕr. øliúkili kurumlar olarak merkezi yönetim biriminin 
Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü bünyesinde yer almasÕ durumunda 
ødareyi Geliútirme BaúkanlÕ÷Õ, ødareyi Geliútirme BaúkanlÕ÷Õ 
bünyesinde yer almasÕ durumunda Devlet Arúivleri Genel Müdürlü÷ü 
ile TSE ve TODAøE¶nün olmasÕ gerekti÷i belirlenmiúitir. 

Belge üretimin denetimini gerçekleútirmek ve arúiv öncesi 
çalÕúmalarÕ yürütmek için gerek merkezi gerekse kurum ve kuruluúlar 
düzeyinde oluúturulacak belge yönetim birimlerinin faaliyet alanlarÕ, 
iliúkileri, yapÕsÕ ve yapÕlmasÕ gerekenler önceki bölümlerde belirtilmiú 
burada ayrÕca ele alÕnmamÕútÕr.  

Türkiye¶de gerek merkezi düzeyde belge yönetim biriminin 
oluúturulmasÕ, gerekse kurum ve kuruluúlar düzeyinde belge yönetim 
birimlerinin örgütlenmesinin sa÷lanmasÕ ve arúiv öncesi çalÕúmalarÕn 
kurumsal yapÕya kavuúturulmasÕ için çalÕúmalar baúlatÕlmalÕ, Devlet 
Arúivleri Genel Müdürlü÷ü bu çalÕúmalarda öncülük etmelidir.  
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bLULP Ye |JeOeULQL bLUbLULQe ba÷Oa\aQ bLU a÷ Pe\daQa JeWLULUOeU. DL÷eU bLU 
de\LúOe, beOJe �UeWLPL NXUXP LoLQde RUWaN bLU aQOa\Õú \aUaWaUaN NXUXPXQ 
bLUOL÷LQL Ye bX bLUOL÷LQ deYaPÕQÕ Va÷Oa\aQ NaQ daPaUOaUÕQÕ ROXúWXUXU. BeOJe 
�UeWLPL, NXUXPda NLúLOeU Ye bLULPOeU aUaVÕQda JeUeNOL LOúNLOeULQ NXUXOPaVÕQa, 
|UJ�W�Q dR÷PaVÕQa Ye bLU b�W�Q ROaUaN IaaOL\eW J|VWeUPeVLQe ROaQaN 
Va÷OadÕ÷Õ JLbL, NXUXPVaO \aSÕQÕQ QLWeOLNOeULQL eQ J�]eO úeNLOde NeQdL Lo 
\aSÕVÕQda \aQVÕWÕU. 

BeOJe �UeWLPL, NXUXPXQ YaUOÕ÷ÕQa WePeO WeúNLO edeQ bLU IRQNVL\RQ, 
NXUXPVaO \aSÕQÕQ Ye \|QeWLPLQ |]�Q� ROXúWXUaQ bLU V�UeoWLU. BX QedeQOe, 
belge üretiminin incelenmesi, bir anlamda bütün olarak kurumun ve 
\|QeWLPLQ LQceOeQPeVLdLU. BeOJe �UeWLP VRUXQOaUÕ NXUXPOaUÕQ Ye 
\|QeWLPOeULQ NaUúÕOaúWÕNOaUÕ eQ |QePOL VRUXQOaUdÕU. BeOJe �UeWLP VRUXQOaUÕQÕQ 
aoÕNca RUWa\a NRQPaVÕ, NXUXP Ye \|QeWLPe LOLúNLQ bLU oRN VRUXQXQ eWNLQ bLU 
biçimde o|]�POeQebLOPeVLQLQ de |Q NRúXOXdXU. 

KXUXP Ye NXUXOXúOaUda beOJeVeO LúOePOeULQ bLU IRQNVL\RQX 
JeUoeNOeúWLUPe, bLU aPaca XOaúPa LúOeYL YaUdÕU. Fa\da \aUaWPa Ye KL]PeW 
üretme söz konusudur. Yani belge faaliyetleri, bir hizmet üretimi olarak 
NaUúÕPÕ]a oÕNaU. d�QN� NXUXP Ye NXUXOXúOaUda beOJe �UeWLPL, LúL ROXúWXUaQ 
oeúLWOL adÕPOaUÕQ bLUbLUL SeúLQe \aSÕOPaVÕ VÕUaVÕQda JeUoeNOeúLU. BaúNa bLU 
de\LúOe NXUXP Ye NXUXOXúOaUda beOJe �UeWLPL LúLQ bLU W�U aNÕúÕ LOe ROXúXU. YaQL 
beOJe �UeWLPL bLU NXUXP Ye NXUXOXúWa IaaOL\eWOeULQ \�U�W�OPeVL VÕUaVÕQda 
dR÷aO ROaUaN JeUoeNOeúWLULOeQ bLU �UeWLPdLU. 

OUJaQL]aV\RQXQ Lú, LúOeP Ye IaaOL\eWOeULQL KÕ]OÕ, YeULPOL, d�]eQOL 
\�U�WebLOPeVL, JeUeN NXUXP JeUeNVe PLOOL aUúLY oaOÕúPa Ye KL]PeWOeULQLQ 
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Va÷OÕNOÕ bLU úeNLOde JeUoeNOeúWLULOebLOPeVL NXUXP Ye NXUXOXúOaUda �UeWLOeQ 
beOJeOeULQ deQeWLPL\Oe dR÷UX RUaQWÕOÕdÕU. 

KXUXP Ye NXUOXúOaUda �UeWLOeQ beOJeOeULQ deQeWLP aOWÕQa aOÕQabLOPeVL, 
aUúLY |QceVL oaOÕúPaOaUÕ LoeUeQ beOJe \|QeWLP VLVWePLQLQ bLU SaUoaVÕ ROaUaN 
beOJe �UeWLP deQeWLP SURJUaPÕQÕQ ROXúWXUXOPaVÕQa Ye \�U�W�OPeVLQe 
ba÷OÕdÕU. AUúLYOeULQ d�]eQOL ROPaVÕ da; NaOÕcÕ de÷eUL ROaQ beOJeOeULQ da\aQÕNOÕ 
RUWaPOaUda Ye QLWeOLNOL �UeWLPLQL, NROa\ eULúLP LoLQ d�]eQOeQPeOeULQL Ye 
NRUXQPaOaUÕQÕ, de÷eUOeQdLULOPeOeULQL Ye aUúLYe WUaQVIeUOeULQL JaUaQWL eden 
eWNLOL beOJe \|QeWLP SURJUaPOaUÕQa VaKLS ROPa\Õ JeUeNWLULU. BeOJeOeULQ 
NRUXQPaVÕ Ye NXOOaQÕPÕ, dRV\aOaQPaVÕ, eULúLPL, WaVIL\eVL Ye aUúLY 
d�]eQOePeOeULQLQ baúaUÕ\Oa \eULQe JeWLULOebLOPeVL, eWNLOL beOJe \|QeWLP 
SURJUaPOaUÕQÕQ Ye bX SURJUaPOaUÕ \�U�WeQ bLULPOeULQ YaUOÕ÷ÕQa ba÷OÕdÕU. ZLUa 
beOJe �UeWLPL, beOJe \|QeWLP SURJUaPÕQÕQ LON aúaPaVÕQÕ Ye WePeOLQL 
ROXúWXUXU. 

AUúLY oaOÕúPa Ye KL]PeWOeULQLQ eNRQRPLN Ye eWNLQ bLU úeNLOde 
JeUoeNOeúWLULOebLOPeVL, beOJeOeULQ �UeWLPLQdeQ KL]PeWe VXQXOXQca\a NadaU 
bütünüyle deQeWLP aOWÕQa aOÕQabLOPeVL\Oe P�PN�Qd�U. BX aQOaPda beOJe 
\|QeWLP IaaOL\eWOeUL; beOJeOeULQ �UeWLPOeUL, NRUXQPaOaUÕ, d�]eQOeQPeOeUL, 
eULúLPOeUL Ye WaVIL\eOeUL\Oe LOJLOLdLU. BX IaaOL\eWOeULQ LONL ROaQ beOJe �UeWLPL, 
dL÷eU IaaOL\eWOeULQ |Q úaUWÕQÕ ROXúWXUPaNWadÕU. KRUXPaQÕQ, eULúLPLQ, 
WaVIL\eQLQ Ye d�]eQOePeQLQ V|] NRQXVX ROabLOPeVL LoLQ �UeWLOPLú beOJeQLQ 
ROPaVÕ JeUeNOLdLU. BeOJeOeU �UeWLPOeUL VÕUaVÕda deQeWLP aOWÕQa aOÕQÕUVa, 
JeUeNVL] beOJeOeULQ �UeWLPOeUL |QOeQLUNeQ, �UeWLOeQ beOJeOeULQ de QLWeOL÷L 
artacaktÕU. DaKa a] Va\Õda Ye QLWeOLNOL beOJe NRUXPa, eULúLP, WaVIL\e Ye 
d�]eQOePe\e NRQX ROaca÷ÕQdaQ, |QePOL beOJeOeULQ JeUeNVL] beOJeOeU LoLQde 
Na\bROXS JLWPeVL |QOeQeceN, ]aPaQdaQ, NXOOaQÕOaQ PaO]ePedeQ Ye LQVaQ 
J�c�QdeQ |QePOL |Oo�de WaVaUUXI Va÷OaQacaNWÕU. BX baNÕPdaQ beOJeOeULQ 
NRUXQPaOaUÕ, WaVIL\eOeUL Ye d�]eQOeQPeOeULQLQ deQeWLP aOWÕQa 
aOÕQabLOPeVLQdeNL eWNLQOLN beOJe �UeWLPLQLQ eWNLQOL÷L LOe |Oo�OebLOLU. hUeWLPLQ 
JeQeO aNÕúÕ LoLQde, oeúLWOL bRú Na\ÕW RUWaPOaUÕ NXOOaQÕOaUaN bXQOaU beOJeOeUe, 
belgeler dosyalaUa, dRV\aOaU bLUOeúeUeN VRQXoWa aUúLYOeUe d|Q�úPeNWe, 
b|\Oece PaVaOaUda baúOa\aQ �UeWLP aUúLYOeUe NadaU X]aQPaNWadÕU. 

O KaOde beOJeOeU ROXúXPOaUÕQdaQ LWLbaUeQ V�UeNOL ROaUaN KeU aúaPada 
aUúLYcLOLN \|QWeP Ye WeNQLNOeULQe J|Ue de÷eUOeQdLULOPeOLdLU. YaQL aUúLYcLOL÷e 
ait uygun yöntem ve teknikler belgelerin üretilmesinden itibaren hizmete 
VXQXOXQca\a NadaU KeU dXUXPda PeVOe÷e aLW IeOVeIeQLQ Ye NXUaOOaUÕQÕQ 
X\JXOaPadaNL aQOaPÕQÕ b�W�Q XQVXUOaUÕ\Oa WaúÕPaOÕdÕU. 

KÕVaca, beOJe �UeWLPLQLQ deQeWLP aOWÕQa aOÕQPaVÕ \|QeWLPde, LúOeUde Ye 
aUúLYOeUde oabXNOXN, NROa\OÕN Ye eNRQRPL Va÷Oa\acaN, oaOÕúPaOaUÕQ QLWeOL÷LQL 
Ye YeULPOLOL÷LQL aUWÕUacaNWÕU. 
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BeOJe �UeWLPL, NXUXPOaUÕQ YaUOÕ÷ÕQa Ye V�UeNOLOL÷LQe WePeO ROaQ, 
\|QeWLPLQ oeúLWOL b|O�P Ye |JeOeUL aUaVÕQda JeUeNOL LOLúNLOeULQ NXUXOPaVÕQa Ye 
bLUOL÷LQ Va÷OaQPaVÕQa ROaQaN Va÷Oa\aQ bLU VLVWePdLU. BeOJe \|QeWLPL, KeU 
\|QeWLcLQLQ bLOPeVL JeUeNeQ eQ |QePOL \|QeWLP aUaoOaUÕQdaQ bLULdLU. T�P 
\|QeWLP J|UeYOeULQLQ eWNLQ bLU úeNLOde \eULQe JeWLULOebLOPeVL, JeQLú |Oo�de bX 
aUacÕQ NXOOaQÕOPaVÕQda J|VWeULOeceN baúaUÕ\a ba÷OÕdÕU.  

hONePL]de beOJe �UeWLPLQLQ |QePL KeQ�] WaP aQaOaPÕ\Oa 
aQOaúÕOaPaPÕúWÕU. BX QedeQOe beOJe �UeWLPL NRQXVXQa dLNNaW Ye |QePOe 
e÷LOPeN JeUeNLU. Y|QeWLcL \eWLúWLUeQ e÷LWLP NXUXPOaUÕQda, \|QeWLcL 
\eWLúWLUPeN LoLQ d�]eQOeQeQ e÷LWLP SURJUaPOaUÕQda Ye aUúLY e÷LWLPL YeUeQ 
NXUXPOaUda bX NRQXQXQ JeQLú |Oo�de LúOeQPeVL ]RUXQOXdXU. 

BeOJe �UeWLPLQLQ bLU SURJUaP daKLOLQde eOe aOÕQPaVÕ, �ONePL]de 
X\JXOaQaQ  bLU \|QWeP de÷LOdLU. KRQX NaYUaP Ye \aNOaúÕP ROaUaN da �ONePL] 
için oldukca yeQLdLU. KRQXQXQ aoÕNOÕ÷a NaYXúWXUXOPaVÕ, \|QeWLPLQ 
eWNLQOL÷LQde R\QadÕ÷Õ URO�Q bLOLQPeVL Ye bLU \|QeWLP aUacÕ ROaUaN NXUXP Ye 
\|QeWLPLQ eWNLQOL÷LQLQ QaVÕO Ye Qe \|Qde aUWÕUÕOabLOece÷LQLQ VaSWaQPaVÕ, NRQX 
�]eULQde JeQLú oaSWa X\JXOaPaOÕ aUaúWÕUPaOaUÕQ \aSÕOPaVÕQÕ JeUeNWLULU.AQcaN 
bundan önce ülkemizde belge yönetim sisteminin ve belge üretim denetim 
\aNOaúÕPÕQÕQ Qe ROdX÷XQX aoÕNOa\aQ Ye RUWa\a NR\aQ \a\ÕQOaUa LKWL\ao 
YaUdÕU. hONePL] bX W�U \a\ÕQOaUdaQ \RNVXQdXU. g]J�Q oaOÕúPaOaU \aQÕQda 
konuyla ilgili temel ya\ÕQOaU Ye eO NLWaSOaUÕ da dLOLPL]e oeYULOPeOLdLU. 

BeOJe \|QeWLPL, aUúLY \|QeWLPL\Oe LOLúNLOL ROXS aUúLYOeUe JeOeceN ROaQ 
beOJeOeULQ  �UeWLPOeULQdeQ bLU aUúLY NXUXPXQa WUaVIeULQe NadaU ROaQ LúOePOeUL 
\�U�WeQ, aUúLY \|QeWLPLQe Na\QaN Va÷Oa\aQ bLU VLVWePdLU. Bu sistem 
�ONePL]de aUúLY oaOÕúPaOaUÕQÕ \�U�WPeNOe J|UeYOL DeYOeW AUúLYOeUL LOe 
dR÷UXdaQ LOJLOL oaOÕúPaOaUÕ LoeUPeNWedLU. BX QedeQOe DeYOeW AUúLYOeUL, KeP 
PLOOL aUúLYLQ KeP de beOJe \|QeWLP X\JXOaPaOaUÕQÕQ RUJaQL]aV\RQXQX 
Va÷Oa\abLOLU. DeYOeW AUúLYOeUL, beOJe \|QeWLP VLVWePLQL ROXúWXUPa Ye \�U�WPe 
VRUXPOXOX÷XQX �VWOeQPeOLdLU. BXQXQ LoLQ de \eWeUOL \aVaO da\aQa÷a Ye aOW 
\aSÕ\a NaYXúWXUXOPaOÕdÕU. 

hONePL]LQ WePeO bLU aUúLY \aVaVÕ bXOXQPaPaNWadÕU. AUúLYcLOLNOe LOJLOL 
PeYcXW \aVaO d�]eQOePeOeU, PLOOL aUúLYLQ oaOÕúPaOaUÕQÕ Va÷OÕNOÕ bLU bLoLPde 
\�U�WebLOPeVL LoLQ \eWeUOL de÷LOdLU. TePeO bLU aUúLY \aVaVÕ oÕNaUWÕOaUaN, aUúLY 
|QceVL oaOÕúPaOaUÕ LoeUeQ beOJe \|QeWLPL LOe PLOOL aUúLY oaOÕúPaOaUÕQÕ LIade 
edeQ aUúLY \|QeWLPL IaaOL\eWOeUL a\QÕ \aVa LoLQde bLUbLUOeUL\Oe LOLúNLOeUL 
kurularak düzenlenmelidir. 

hONePL]de JeUeN PeUNe]L, JeUeNVe NXUXP Ye NXUXOXúOaU d�]e\LQde aUúLY 
|QceVL oaOÕúPaOaUÕ \�U�WeceN NXUXPVaO \aSÕ da PeYcXW de÷LOdLU. DROa\ÕVÕ\Oa 
aUúLY |QceVL oaOÕúPaOaU \aSÕOaPaPaNWa, JLULúLPOeUdeQ ROXPOX VRQXoOaU 
aOÕQPaVÕ P�PN�Q ROaPaPaNWadÕU. T�UNL\e¶de JeUeN PeUNe]L JeUeNVe NXUXP 
Ye NXUXOXúOaU d�]e\LQde beOJe \|QeWLP bLULPOeULQLQ NXUXOPaVÕ, 



FAHRETTøN gZDEMøRCø 176 

|UJ�WOeQPeVLQLQ Va÷OaQPaVÕ, SURJUaPOaUÕQ ROXúWXUXOPaVÕ Ye aUúLY |QceVL 
oaOÕúPaOaUÕQ NXUXPVaO \aSÕ\a NaYXúWXUXOPaVÕ LoLQ oaOÕúPaOaU baúOaWÕOPaOÕ 
DeYOeW AUúLYOeUL GeQeO M�d�UO�÷� bX oaOÕúPaOaUa |Qc�O�N eWPeOLdLU. 

hONePL]de NXUXP Ye NXUXOXúOaUdaNL aUúLY oaOÕúPaOaUÕ, beOJeOeULQ 
WaVIL\eOeUL aúaPaVÕQda eOe aOÕQPaVÕ JeUeNeQ bLU ROJX ROaUaN J|U�OPeNWedLU. 
BX aUúLY |QceVL oaOÕúPaOaUa baNÕú aoÕVÕQdaNL eNVLNOLNWeQ Na\QaNOaQPaNWadÕU. 
BX \aNOaúÕPÕQ de÷LúWLULOPeVL LoLQ oaba KaUcaQPaOÕ, �ONePL]deNL aUúLY 
oaOÕúPaOaUÕ, beOJe \|QeWLP SUeQVLS Ye WeNQLNOeULQL de LoeUeQ bLU d�]e\e 
oÕNaUÕOPaOÕdÕU. 

KXUXP Ye NXUXOXúOaUda �UeWLOeQ beOJeOeUOe LOJLOL �ONePL]de beOLUOeQPLú 
bLU beOJe \|QeWLP SROLWLNaVÕ bXOXQPaPaNWadÕU. BX NRQXda bLU SROLWLNaQÕQ 
ROPaPaVÕ, NXUXP Ye NXUXOXúOaUda �UeWLOeQ beOJeOeUe X\JXOaQacaN LúOePOeUde 
QaVÕO bLU \RO L]OeQece÷LQLQ bLOLQePePeVLQe \RO aoPaNWa Ye VRUXQOaUa QedeQ 
ROPaNWadÕU. dR÷X NXUXP Ye NXUXOXú eOOeULQdeNL beOJeOeUOe QaVÕO baúa 
oÕNacaNOaUÕQÕ bLOePePeNWe Ye \aQOÕú X\JXOaPaOaU \aSÕOaUaN, |QePOL aUúLY 
beOJeOeULQLQ \RN ROPaVÕQa QedeQ ROXQPaNWadÕU. BXQXQ LoLQ �ONePL]de beOJe 
\|QeWLP SROLWLNaVÕ beOLUOeQPeOL Ye \a]ÕOÕ KaOe JeWLULOeUeN W�P NXUXP ve 
NXUXOXúOaUa dX\XUXOPaOÕdÕU. 

KXUXP Ye NXUXOXúOaUda �UeWLOeQ beOJeOeUe JeUeN �UeWLPOeUL JeUeNVe daKa 
VRQUaNL aúaPaOaUÕQda Qe JLbL LúOePOeULQ, KaQJL \|QWeP Ye WeNQLNOeULQ 
X\JXOaQaca÷Õ NRQXVXQda NaUJaúa \aúaQPaNWadÕU. BeOLUOeQeQ beOJe \|QeWLP 
SROLWLNaVÕ dR÷UXOWXVXQda bX NaUJaúaQÕQ |QOeQPeVL LoLQ PeUNe]L bLU beOJe 
\|QeWLP bLULPL LOe  NXUXP Ye NXUXOXúOaUda bX bLULPe ba÷OÕ ROaUaN oaOÕúacaN  
beOJe \|QeWLP bLULPOeUL ROXúWXUXOPaOÕ Ye |UJ�W LoLQde NXUXPVaO bLU \aSÕ\a 
NaYXúWXUXOPaOÕ, \eWeUOL Va\Õda eOeman görevlendirilmelidir. Bir merkezi 
beOJe \|QeWLP bLULPL NaoÕQÕOPa] ROPaNOa beUabeU, eVaV ROaQ  NXUXP Ye 
NXUXOXúOaUÕQ NeQdL beOJeOe LúOePOeULQL \�U�WPeOeUL ROdX÷XQdaQ beOJe \|QeWLP 
bLULPOeULQLQ NXUXP Ye NXUXOXúOaU d�]e\LQde |UJ�WOeQPeVL JeUeNOLdLU. 

Belge \|QeWLP VLVWePL �ONeQLQ \|QeWLP \aSÕVÕQa, NXUXP Ye 
NXUXOXúOaUÕQa |]J� o|]�POeU JeUeNWLULU. BX QedeQOe beOJe \|QeWLP VLVWePLQLQ  
JeOLúWLULOPeVL Ye \�U�W�OPeVL, PeUNe]L beOJe \|QeWLP bLULPLQde 
J|UeYOeQdLULOeceN eNLS WaUaIÕQdaQ NXUXP Ye NXUXOXúOaUÕQ beOJe \|netim 
eOePaQOaUÕ LOe LúbLUOL÷L LoeULVLQde JeUoeNOeúWLULOPeOLdLU. 

KXUXP Ye NXUXOXúOaUda ROXúWXUXOaQ beOJe \|QeWLP bLULPOeUL, PeUNe]L 
beOJe \|QeWLP bLULPLQe ba÷OÕ ROaUaN oaOÕúPaOaUÕQÕ V�Ud�UPeOL, bX bLULPOeU 
PeUNe]L beOJe \|QeWLP bLULPLQLQ beOLUOe\ece÷L oeUoeYede NeQdL NXUXPOaUÕQÕQ 
beOJeOe LúOePOeULQL \�U�WPeNWeQ VRUXPOX ROPaOÕdÕU. 

KXUXP Ye NXUXOXúOaUdaNL beOJe \|QeWLP bLULPOeULQLQ, bXQOaUÕQ \aSÕ Ye 
b�\�NO�÷�Qe ba÷OÕ ROaUaN, PeUNe]L beOJe \|QeWLP bLULPL WaUaIÕQdaQ JeWLULOeQ 
|Oo�WOeUe J|Ue |UJ�WOeQPeVL Va÷OaQPaOÕdÕU. 
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MeUNe]L beOJe \|QeWLP bLULPL, aUúLY |QceVL oaOÕúPaOaUÕ \�U�WPeN LoLQ 
koordinasyon içerisinde faaliyet gösterilmesi gereken kurum ya da birimlerle 
LOLúNLOeUL de \�U�WPeOLdLU. hONePL] LoLQ DeYOeW AUúLYOeUL GeQeO M�d�UO�÷�, 
ødaUe\L GeOLúWLUPe BaúNaQOÕ÷Õ, T�UNL\e Ye OUWa DR÷X APPe ødaUeVL 
EQVWLW�V� Ye T�UN SWaQdaUWOaUÕ EQVWLW�V� NRRUdLQaV\RQ LoeULVLQde oaOÕúÕOPaVÕ 
JeUeNeQ NXUXPOaU ROaUaN J|U�OPeNWUedLU. g]eOOLNOe NXUXP Ye NXUXOXúOaUÕQ, 
�UeWWLNOeUL beOJeOeUe LOLúNLQ VWaQdaUWOaúWÕUPa oaOÕúPaOaUÕQÕ, T�UN SWaQdaUWOaUÕ 
EQVWLW�V� LOe LúbLUOL÷L LoLQde \�U�WPeOeUL JeUeNOLdLU. MeUNe]L beOJe \|QeWLP 
bLULPL, NXUXP Ye NXUXOXúOaUÕQ JeUeNVLQLP dX\dXNOaUÕ VWaQdaUWOaúWÕUPa 
LúOePOeULQL T�UN SWaQdaWOaUÕ EQVWLW�V� LOe LúbLUOL÷L LoLQde WeN eOdeQ \�U�WeUeN 
ülke düzeyinde belJe �UeWLP VWaQdaUWOaUÕQÕQ ROXúWXUXOPaVÕQÕ Ye 
X\JXOaQPaVÕQÕ Va÷Oa\acaNWÕU.  

AUúLY |QceVL oaOÕúPaOaUÕQ \�U�W�OPeVLQL Va÷Oa\acaN beOJe \|QeWLP 
bLULPOeULQLQ ROXúWXUXOPaVÕ \eWLúPLú eOePaQÕ JeUeNWLUPeNWedLU. hONePL] 
aoÕVÕQdaQ \eWeUOL \eWLúPLú eOePaQ bXOXQPaPaNOa birlikte 1988'den itibaren 
�ONePL]de �QLYeUVLWe d�]e\LQde baúOaWÕOaQ aUúLY e÷LWLP SURJUaPOaUÕ, 
1992'deQ bX \aQa Pe]XQ YeUPe\e baúOaPÕúWÕU. MaUPaUa hQLYeUVLWeVL, 
AQNaUa hQLYeULWeVL, øVWaQbXO hQLYeULWeVL, HaceWWeSe hQLYeUVLWeVL b�Q\eVLQde 
olmak üzre dört faN�OWede e÷LWLP V�UPeNWedLU. BXUadaQ Pe]XQ ROaQOaU 
\eWLúPLú eOePaQ aoÕ÷ÕQÕ |QePOL bLU |Oo�de dROdXUacaNWÕU. 

GeUeN �ONe, JeUeNVe NXUXP Ye NXUXOXúOaU d�]e\LQde \a]ÕúPaOaU, 
IRUPOaU, UaSRUOaU Ye WaOLPaWOaUÕQ bLU b�W�Q ROaUaN WeN bLU VLVWeP LoLQde eOe 
aOÕQPaVÕQÕ Va÷Oa\acaN bLU beOJe �UeWLP deQeWLP SURJUaPÕ JeOLúWLULOPeOLdLU. 
BX SURJUaP beOJe \|QeWLP VLVWePLQLQ ROXúWXUXOPaVÕQda LON adÕP ROacaN Ye 
beOJe \|QeWLP VLVWePLQLQ WePeOLQL ROXúWXUacaNWÕU. 

hONePL]de IRUPOaUÕQ deQeWLPLQe \|QeOLN oaOÕúPaOaU NRQWURO aOWÕQa 
aOÕQaUaN, ROXúWXUXOacaN beOJe \|QeWLP VLVWePL LoLQe daKLO edLOPeOLdLU. ANVL 
WaNdLUde IRUPOaUÕQ deQeWLPLQdeNL baúaUÕVÕ]OÕN V�U�S JLdeceNWLU. 

Ya]ÕúPaOaUda NXUaOOaU beOLUOePe LúL W�P NXUXP Ye NXUXOXúOaUÕQ 
LKWL\aoOaUÕ dLNNaWe aOÕQaUaN WePeO LONeOeUL LoeUeQ bLU \aSÕ\a NaYXúWXUXOPaOÕ, 
beOJe \|QeWLP SURJUaPÕQa daKLO edLOPeOLdLU.  

RaSRU Ye WaOLPaWOaUa LOLúNLQ bLoLP Ye LoeULN VWaQdaUWOaUÕ beOLUOeQPeOL, 
NXUXP Ye NXUXOXúOaUda UaSRU Ye WaOLPaW deQeWLP VLVWePL NXUXOPaOÕdÕU. 

hONePL]de LdaUL XVXO Ye LúOeP \aVaOaUÕ oÕNaUÕOPaOÕ, NXUXP Ye 
NXUXOXúOaUda beOJe �UeWLP LúOePOeULQe LOLúNLQ NOaYX]OaU Ye eO NLWaSOaUÕ 
Ka]ÕUOaQPaOÕdÕU. 

AUúLYcL NeQdLQL Vadece aUúLYLQe JeOeQ beOJeOeUOe X÷UaúaQ bLU eOePaQ 
ROaUaN J|UPePeOL, eQIRUPaV\RQ eWNLQOLNOeULQLQ W�P� LoLQde \eULQL aOPaOÕdÕU. 
AUúLYcLOeU PeVOeNOeULQLQ WaULK bLOLPL de÷LO, eQIRUPaV\RQ bLOLPL LoLQde \eU 
aOdÕ÷Õ bLOLQcL\Oe KaUeNeW eWPeOL, bLOJL Ye beOJe �UeWLP-\a\ÕP IaaOL\eWOeULQde 
eWNLQOL÷LQL KLVVeWWLUPeOL Ye LONeOeULQL NR\PaOÕdÕU. G�Q�P�]de �UeWLOeQ 
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PRdeUQ beOJeOeUOe LOeULde NaUúÕ NaUúÕ\a JeOeceN ROaQ aUúLYcLOeU, beOJe 
�UeWLPOeULQL WaVaUOa\aQ Ye JeUoeNOeúWLUeQ, bXQOaUÕ NXOOaQaQ NLúLOeUOe 
oaOÕúPaOÕdÕU. 

AUúLYcLOeU J|UeYOeULQe NXUaPVaO ROaUaN \aNOaúaUaN, oaOÕúPaOaUÕQ KeU 
bLULQL aQaOL] edeUeN, KeU bLUL LoLQ KaQJL KedeIOeULQ |QJ|U�Od�÷�Q� \a da 
öQJ|U�OPeVL JeUeNWL÷LQL d�ú�QeUeN X\JXOaPaOaUÕQÕ \aSPaOÕdÕU. 

---------- 0 ---------- 
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 edilmesi gereken hususlar, 86 
Belge kayÕt defterleri, 56 
Belge koruma bkz. Koruma 
Belge kullanÕcÕsÕ, 131  
Belge merkezi sorumlusu, 131 
Belge ortamlarÕ, 32-33 
  Dijital ortamdaki belgeler, 32, 33 
  Görüntüye dayalı belgeler, 33 
  Ka÷ıt ortamdaki belgeler, 32-33 
Belge üreticisi/leri, 129, 131, 113-
 134 
Belge üretim denetim modeli, 155 
Belge �retim denetim programÕ,  90-
 91, 129, 130, 131, 177,  
Belge �retim denetim programÕnÕ 
 gerektiren nedenler, 91-94 
Belge �retim denetim programÕn 
 amacÕ, 90-91 
Belge �retim denetim programÕnÕn 
 oluúturulmasÕndaki aúamalar, 95 
Belge �retim denetim programÕnÕn 
 ögeleri, 95-118 
Belge �retim denetim programÕnÕn 
 önemi,  90-91 
Belge �retim denetim programÕnÕn 
 sa÷layaca÷Õ yararlar, 94 
Belge üretim denetim sistemi bkz. 
 Belge  üretiminin denetlenmesi 

Belge üretim denetiminde 
 standartlar (Türkiye),  153-162 
Belge �retim denetiminin amacÕ, 65, 
 67 
Belge üretim denetiminin hedefleri, 
 67-68 
Belge üretim denetiminin ögeleri, 73 
Belge �retim denetiminin yararlarÕ, 
 69-71 
Belge üretim faaliyetleri, 24-38 
Belge üretim sistemi, 22, 23 
Belge üretimi, 19-28, 32, 35, 65,  129 
Belge üretimi ve denetim, 65-67 ayr. 
 bkz. Belge  üretiminin 
 denetlenmesi 
Belge �retiminde standartlarÕn 
 önemi, 122 
Belge �retiminde standartlaúma/ 
 standartlaútÕrma, 120, 121, 122, 
 123, 128, 131 
Belge üretiminde 
 standartlaútÕrmanÕn  sa÷layaca÷Õ 
 yararlar, 127-129 
Belge üretimini etkileyen kurumsal 
 faktörler, 70 
Belge �retiminin amacÕ, 21, 23, 24, 
 31, 32  
Belge üretiminin denetlenmesi, 65-
 66 
Belge üretiminin denetlenmesi 
 (Türkiye), 150- 166 
Belge üretiminin denetlenmesinde 
 dikkat edilecek hususlar, 71-73 
Belge üretiminin denetlenmesinde 
 sorumluluk, 129-136 
  Belge alıcısı, 134 
  Belge üreticisi, 133-134   
  Belge yöneticisi, 131-132 
  Belgeyi alıkoyan personel, 135-136 
  Bilgi iúleyen, 134-135   
Belge üretiminin denetlenmesinde 
 standartlar,  119-129 
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Belge üretiminin denetlenmesini 
 gerektiren nedenler, 68-69 
Belge �retiminin geliúimi, 27-28 
Belge üretiminin ögeleri, 20 
Belge üretiminin önemi, 21-24, 32 
Belge yöneticisi, 3, 4, 10, 11, 12, 
 106, 129, 130, 131, 132 
Belge yönetim birimi/leri, 129, 149, 
 150, 166, 167, 168, 170, 171, 
 172, 176 
Belge yönetim modeli (Türkiye), 
 167-172 
Belge yönetim personeli, 130 
Belge y|netim politikasÕ, 176 
Belge yönetim programÕ, 11-15, 18-
 19, 26, 154, 166-169, 173  
Belge yönetim sistemi, 15, 16, 70, 
 167, 171, 175, 176, 177  
Belge y|netim yaklaúÕmÕ, 11-19 
Belge yönetimi, 3-11, 12, 14-15, 18, 
 19, 27, 35, 61, 62, 85, 126-127, 
 154, 155, 164, 174, 175, 176 
Belge yönetiminde standartlar, 125 
Belge y|netiminin aúamalarÕ, 16, 25 
Belge yönetiminin felsefesi, 19 
Belge y|netiminin fonksiyonlarÕ, 15, 
 16, 39-64 
Belge y|netiminin geliúimi, 9-14 
Belgelerin arúiv |ncesi 
 düzenlenmesi, 42 
Belgenin alÕkoyma de÷eri, 133, 134  
Belgenin dayanÕlÕklÕ÷Õ, 86 
Belgenin ekonomikli÷i, 86 
Belgenin esteti÷i, 86 
Belgenin fonksiyonu, 86 
Belgenin g�venilirli÷i, 86 
Belgenin kullanÕlÕú etkinli÷i, 86 
Belgenin yaúam evresi, 11, 15-19,  
 50, 121, 124, 130 
Belgeye eriúilememe nedenleri, 55 
Beúikten mezara g|r�ú�, 4 
Bilgi eriúim bkz. Eriúim 

Bilgi kaynaklarÕnÕn y|netimi, 124 
Bilginin maliyeti, 26 
Bilginin yaúam evresi, 18, 57 
Birinci Hoover Komisyonu, 75 
Birleúik Devletler Kongresi, 10 
Birleúik Devletler Milli Arúivi, 10 
Birleúik Devletler Verimlilik Bürosu, 
10 
Birleúmiú Milletler, 144 
British Public Record Office Act, 10 
Bürokrasi, 94, 143 
B�rokrasinin azaltÕlmasÕ, 87, 89, 
 121, 143, 147, 148, 149, 165 
B�rokratik øúlemlerin 
 Basitleútirilmesi AraútÕrma Grubu, 
 142 
 

--C-- 
CumhurbaúkanlÕ÷Õ, 141, 160 
Cumhuriyet Arúivi Daire BaúkanlÕ÷Õ, 
 150 
Cumhuriyet d|nemi arúiv 
 çalÕúmalarÕ, 155 
Cumhuriyet d|nemi arúivleri, 150 
 

--Ç-- 
ÇalÕúma y|ntemlerinin 
 basitleútirilmesi, 78-82 
ÇalÕúma y|ntemlerinin 
 basitleútirilmesi (T�rkiye), 143-150 
ÇalÕúma y|ntemlerinin 
 basitleútirilmesinden  belge 
 y|netiminin sa÷layaca÷Õ yararlar, 
 82  
Çok önemli belgelerin yönetimi, 39 
 

--D-- 
DanÕúma Kurulu, 141 
De÷erlendirme, 62-63 
Demosia bibliothek, 9 
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Denetim, 66, 70 
Deniz øúletmecili÷i ve Tankercili÷i, 
 146 
Devlet arúiv çalÕúmalarÕ, 93 
Devlet Arúiv Hizmetleri HakkÕnda 
 Yönetmelik, 150, 151 
Devlet Arúiv KodlarÕ, 151 
Devlet Arúivleri, 152, 153, 156, 163, 
 168, 175 
Devlet Arúivleri Genel M�d�rl�÷�, 
 150-152, 169-172, 176-177 
Devlet Malzeme Ofisi (DMO), 107, 
 154-158, 162, 164, 171 
Devlet Malzeme Ofisi Ana Statüsü,  
 157 
Devlet Malzeme Ofisi¶nin KurulmasÕ 
 HakkÕnda Kanun, 156 
Devlet Planlama TeúkilatÕ (DPT), 
 142, 146 
Direktifler bkz. Talimat yönetimi 
Dokümantalistler, 132 
Dosya, 43, 146 
Dosya envanteri, 55 
Dosyalama, 42-44, 48 
Dosyalama planÕ, 43 
Dosyalama sistemi, 42-45, 46-50, 
 56 
DosyalamanÕn fonsiyonlarÕ bkz. 
 DosyalamanÕn |nemi  
DosyalamanÕn |nemi, 56, 58 
DosyalamanÕn amacÕ bkz. 
 DosyalamanÕn  önemi 
Duyurular bkz. Talimat yönetimi 
D�nya BankasÕ, 140 
Dünya Ekonomik Krizi, 138 
Düzenleme, 42-50 
 

--E-- 
Elektronik belgeler, 124 
Elektronik dosyalar, 33 
Elektronik formlar, 104 

Enformasyon bilimi, 124, 132, 177 
Enformasyon teknolojisi, 12 
Eriúim, 50-59, 124 ayr. bkz. Güncel 
 koruma ve kullanÕm 
Eriúim araçlarÕ, 50-51 
Eriúimin amacÕ, 50, 56, 58 
Eriúimin |geleri, 52-54 
  Adres, 54   
  Baúlık, 52 
  Ek, 54 
  Gizlilik derecesi, 54 
  ølgi, 54 
  Konu, 53 
  Sayfa numarası, 54 
  Sayı, 53   
  Tarih, 52 
Evrak, 4-5, 146 
Evrak yönetimi, 4-5, 12 
 

--F-- 
Felakete karúÕ hazÕrlÕklÕ olma planÕ, 
 40 
Fonksiyonel sÕnÕflandÕrma, 44-45 
Form analisti, 132 
Form denetim programÕ bkz. Form 
 yönetimi 
Form y|netim programÕ bkz. Form 
 yönetimi 
Form y|netim programÕnÕn amacÕ, 
 105-106 
Form yönetimi, 36, 101-108, 126-
 127, 133, 153-158 
Formlar bkz. Form yönetimi 
FormlarÕn analizi bkz. Form 
 yönetimi 
FormlarÕn da÷ÕtÕmÕ bkz. Form 
 yönetimi 
FormlarÕn denetimi (T�rkiye), 161-
 162 
FormlarÕn kontrol� bkz. Form 
 yönetimi 



FAHRETøN ÖZDEMøRCø 189 

FormlarÕn standartlaútÕrÕlmasÕ, 125-
 127, 156-158, 162 
FormlarÕn standartlaútÕrÕlmasÕ 

(Türkiye), 153-158  
FormlarÕn stoku bkz. Form yönetimi 
FormlarÕn tasarÕmÕ bkz. Form 
 yönetimi 
Fransa Milli Arúivi, 10 
 

--G-- 
Geçici talimatlar, 116-117 
Geleneksel formlar, 104 
Genel Belge D�zenleme YasasÕ 
 (ABD), 10 
Genel Kurmay BaúkanlÕ÷Õ, 141 
General Accounting Office (US), 77 
General Records Disposal Act (US), 
 10 
Güncel belgelerin yönetimi, 49 
G�ncel koruma ve kullanÕm, 50 
Güncel muhafaza bkz. Güncel korma 
 ve kullanÕm 
G�nl�k yazÕúmalar, 98 
 

--H-- 
Hacettepe Üniversitesi, 177 
Hammurabi, 9 
Hareket ekonomisi, 81 
Hoover Komisyonu, 75 
 

--İ-- 
ødarenin yeniden d�zenlenmesi, 146, 
 147 
ødareyi Geliútirme BaúkanlÕ÷Õ (øGB), 
 147, 148, 161, 162, 163, 169, 
 170, 171, 172, 177 
ødareyi ve ødari MetotlerÕ Yeniden 
 Düzenleme Komisyonu, 146 
ødari amaçlÕ eriúim bkz. Eriúim 

ødari MetotlarÕ Yeniden D�zenleme 
 ÇalÕúma Grubu, 146 
ødari reform, 139-142, 147 
ødari Reform DanÕúma Kurulu, 147 
ødari Reform DanÕúma Kurulu 
 Raporu  (øYD), 139 
ødari Reorganizasyon Daire 
 BaúkanlÕ÷Õ, 147 
ødari usul ve iúlem klavuzu, 165 
ødari usul ve iúlem yasalarÕ, 165, 177 
ødari usul ve iúlemler, 127, 143, 147 
ødari Usul ve øúlemlerin Yeniden 
 D�zenlenmesi ile ølgili Yetki 
 Kanunu, 148 
ødari ve Mali øúler Daire BaúkanlÕ÷Õ, 
 150, 152 
2977 sayÕlÕ kanun bkz. ødari Usul ve 
 øúlemlerin Yeniden D�zenlenmesi 
 ile  ølgili Yetki  Kanunu 
økinci D�nya SavaúÕ, 10, 12, 138 
økinci Hoover Komisyonu, 77 
øktisadi Devlet Teúekk�lleri, 141 
ølk sÕnÕflandÕrma, 42 
ømha, 59 
øngiliz Bakanlar Kurulu, 10 
øngiliz Devlet Arúiv YasasÕ, 10 
østanbul Üniversitesi, 177 
øú akÕm tekni÷i, 81 
øú akÕú úemalarÕ, 81 
øú basitleútirme, 79 
øú da÷ÕtÕm tekni÷i, 81 
øú |lçme teknikleri, 81 
øú YazÕúmalarÕnÕn D�zenlenmesi 
 (TSE  standardÕ), 158 
øúlenmiú YazÕ Ka÷ÕdÕ ve BazÕ 
 BasÕlmÕú  FormlarÕn øfade Metodu 
 (TSE standardÕ), 159 

--K-- 
Kamu øktisadi Teúebb�sleri 
 HakkÕnda Kanun H�km�nde 
 Kararname, 157 
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Kamu Y|netimi AraútÕrma Projesi 
 bkz. KAYA Raporu 
Kamu Yönetiminde Bürokratik 
 øúlemlerin AzaltÕlmasÕ, 148 
Kamu Yönetimini Yeniden 
 Düzenleme  Koordinasyon Kurulu, 
 147 
Karton Dosyalar (TSE standardÕ), 
 158-159 
KAYA Projesi bkz. KAYA Raporu 
KAYA Raporu, 139, 142-143, 146 
KayÕt birimi, 54, 55 
KayÕt sistemi, 54 
KÕrtasiye y|netimi, 4, 12 
KÕrtasiyecili÷i |nleme, 15, 121, 
 147, 165 
KÕrtasiyecilik, 7, 15, 85, 94, 158,  165 
KÕrtasiyecilik StandartlarÕ Komitesi, 
 158 
KÕrtasiyecilikle Savaú, 143, 146 
Kil tabletler, 9, 27 
Kitap-dÕúÕ malzeme, 30 
Kodlama, 43-45 
KodlamanÕn amacÕ, 45 
Koruma, 39-42 
KullanÕcÕ, 134 
Kurallar bkz. Talimat yönetimi 
Kurum arúivi, 152, 155 
Kurum ve kuruluúlarda arúiv 
 çalÕúmalarÕ, 151, 152, 153 
KurumlararasÕ Evrak Dosya 
 Sistemleri AraútÕrma Raporu, 155 
KurumlararasÕ formlarÕn denetimi, 
 107 
Kurumsal formlarÕn denetimi, 107 
Kurumsal sÕnflandÕrma, 44, 45 
Kuzey øtalya, 10 
K�lt�rel amaçlÕ eriúim bkz. Eriúim 
Kütüphanecilik, 132 
 

--L-- 

Life cycle, 10 
Life cycle of records, 11 
 

--M-- 
Maliye BakanlÕ÷Õ, 140 
Marmara Üniversitesi, 177 
Martin and Cush Raporu, 140 
MEHTAP Raporu, 139, 144, 146 
Merkezi Belge Yönetim Birimi, 167, 
 168, 169, 170, 171, 172, 177 
Merkezi H�kumet TeúkilatÕ 
 AraútÕrma Projesi bkz. MEHTAP 
 Raporu 
Merkezi ødareyi Geliútirme Birimi, 
 147 
Merkezi ødareyi Geliútirme 
 M�úavirli÷i, 147 
Mesleki standartlar, 125 
MÕsÕr,  8, 9 
Milli arúiv/ler, 10, 50, 51, 67, 73,  87, 
128, 149, 168, 169, 173, 175 
Milli E÷itim BakanlÕ÷Õ, 158 
Milli Emniyet, 141 
Milli Savunma BakanlÕ÷Õ, 141 
MuhafazasÕna L�zum Kalmayan 
 Evrak ve Malzemenin Yok 
 Edilmesi HakkÕnda Kanun, 150,  
 151 

--N-- 
National Archives of the United 
 States, 10 
Nebuchadnezzar-II, 9 
Neumark Raporu, 140 
Nitelikli belge, 71, 74, 85 
Niteliksiz belge, 71 
 

--O-- 
Organik sÕnÕflandÕrma, 46 
Organik sistem, 45 
Organik yöntem, 46 
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Organizasyon ve metod, 144, 145 
Organizasyon ve Metod Birimi, 145, 
 153 
Organizasyon ve metod çalÕúmalarÕ, 
 164 
Organizasyon ve Metod Daire 
 BaúkanlÕ÷Õ,  147, 160, 161 
Organizasyon ve metod kursu, 144 
Organizasyon ve metod teúkilatlarÕ, 
 147 
 

--Ö-- 
Önemli belge programÕ, 39-40 
 

--P-- 
Papirüs, 9, 27 
Parú|men, 9, 27 
Personel ve Prensipler Genel 
 M�d�drl�÷� (PGM), 140, 160, 161 
Public Record Office, 10 
 

--R-- 
Rapor/lar bkz. Rapor yönetimi 
Rapor analisti, 132 
Rapor denetim programÕ bkz. Rapor 
 yönetimi 
Rapor denetim sistemi bkz. Rapor 
 yönetimi 
Rapor türleri, 111 
Rapor yönetim (denetim) 
 programÕnÕn hedefleri, 111-112 
Rapor yönetimi, 36, 37, 108-113, 
 126, 127, 153, 154, 177 
Raporlama sistemi bkz. Rapor 
 yönetimi 
RaporlarÕn denetimi bkz. Rapor 
 yönetimi 
RaporlarÕn standartlaútÕrÕlmasÕ, 125, 
 126, 127 

RaporlarÕn �retimi bkz. Rapor 
 yönetimi 
Records, 1 
Records management, 1 
Resmi Gazete, 157, 160 
Resmi YazÕúma KurallarÕ, 101, 160 
Resmi YazÕúma KurallarÕ Y|nergesi, 
 160 
Resmi YazÕúma KurallarÕnÕ 
 Belirleyen  Esaslar, 161 
Resmi YazÕúma Usul ve EsaslarÕ,  159 
Resmi yazÕúmalar, 159 
Roma, 10 
 

--S-- 
Saklama süreleri, 41, 63 
SÕnÕflandÕrma, 42, 43, 44, 45, 46 
SÕnÕflandÕrma planÕ, 42, 43 
SÕnÕflandÕrma úemasÕ, 43 
SÕnÕflandÕrmanÕn |geleri, 45 
SÕnÕflandÕrmanÕn temel amacÕ, 44 
Sistem analisti, 131 
Sistematik yaklaúÕm, 8, 14, 83, 84 
Son düzenleme, 26 
Son sÕnÕflandÕrma, 42 
Standardizasyon Komitesi, 156 
Standart, 119 
Standartlar, 119 
StandartlaútÕrma, 119-120 
S�mer UygarlÕ÷Õ, 8 
Sürekli talimatlar, 116-117 
 

--T-- 
Talimat denetim programÕ bkz. 

Talimat yönetimi 
Talimat denetim sistemi bkz. Talimat 

yönetimi 
Talimat y|netim (denetim) programÕ 

geliútirme planÕ, 116 
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Talimat yönetimi, 37, 113-118, 125, 
 126, 127, 154, 177 
Talimat yönetimi (denetim) 
 programÕnÕn yararlarÕ, 116 
Talimatlar bkz. Talimat yönetimi 
TalimatlarÕn amacÕ, 114-115 
TalimatlarÕn ço÷altÕlmasÕ bkz. 
 Talimat yönetimi 
TalimatlarÕn da÷ÕtÕmÕ bkz. Talimat 
 yönetimi 
TalimatlarÕn hazÕrlanmasÕ bkz. 
 Talimat yönetimi 
TalimatlarÕn kullanÕlmasÕ bkz. 
 Talimat yönetimi 
TalimatlarÕn standartlaútÕrÕlmasÕ, 
 1125, 126, 127, 128 
TalimatlarÕn �retimi bkz. Talimat 
 yönetimi 
Talimatlarla ilgili sorunlar, 115-116 
Tasfiye, 59-64, 85, 163, 166 
Tasfiye çalÕúmalarÕ bkz. Tasfiye 
Tasfiye programÕ, 63 
Tasfiyenin amacÕ, 59, 60 
Tebli÷ler bkz. Talimat yönetimi 
Teknik standartlar, 125 
Türk Startlar Enstitüsü (TSE), 108, 
 157, 158, 159, 162, 164, 171, 
 172, 177 
T�rk Startlar Enstit�s�¶n�n Kuruluú 
 Kanunu, 157 
Türk Yönetim Sisteminin Yeniden 
 YapÕlandÕrÕlmasÕ, 139 
Türkiye, 137, 144, 155 
Türkiye Büyük Millet Meclisi 
 (TBMM), 141 
T�rkiye Merkezi H�k�met TeúkilatÕ, 
 141 
Türkiye Ticaret ve Sanayi, Deniz 
 Ticaret  OdalarÕ ve Ticaret 
 BorsalarÕ Birli÷i, 146 
T�rkiye ve Orta Do÷u Amme ødaresi 
 Enstit�s� (TODAøE), 142, 144, 

 145, 146, 149, 153, 155, 162, 
 171, 172, 177 
  

--U-- 
Umumi Murakabe Heyeti, 156 
UNESCO, 9, 57, 125 
US Bureau of Efficiency, 10 
 

--Ü-- 
3481 sayÕlÕ kanun bkz ødari Usul ve 
 øúlemlerin Yeniden D�zenlenmesi 
 ile ølgili Yetki Kanunu 
3473 sayÕlÕ kanun bkz.  MuhafazasÕna 
Lüzum Kalmayan  Evrak ve 
 Malzemenin  Yok  Edilmesi 
 HakkÕnda Kanun 
3056 sayÕlÕ kanun bkz. BaúbakanlÕk 
 TeúkilatÕ  HakkÕnda Kanun 
3046 sayÕlÕ kanun bkz. BakanlÕklarÕn 
 Kuruluú ve  G|rev EsaslarÕ 
 HakkÕnda Kanun 
Üniversiteler, 141 
Üretim, 24, 25, 65 

 
--Y-- 
YarÕg�ncel belgeler g|r�ú�, 4 
Yaúam evresi, 10, 11, 19 
YazÕlÕ Belgelerde B|l�mlerin 
 NumaralanmasÕ (TSE standardÕ), 
 159 
YazÕlÕ iletiúim, 91, 92, 95, 96, 98, 
 113, 118, 126, 128 
YazÕlÕ haberleúme bkz. YazÕlÕ 
 iletiúim 
YazÕúma denetim programÕ bkz. 
 YazÕúma  yönetimi 
YazÕúma dili, 160 
YazÕúma Ka÷ÕtlarÕ (TSE standardÕ), 
 158 
YazÕúma kodlarÕ, 161 
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YazÕúma usul ve esaslarÕ, 160, 161 
YazÕúma y|netim (denetim) 
 programÕnÕn içeri÷i, 99 
YazÕúma y|netim (denetim) 
 programÕnÕn yararlarÕ, 100-101 
YazÕúma y|netimi, 36, 96-101, 126, 
 127, 153, 154, 161, 177 
YazÕúmalar bkz. YazÕúma y|netimi 
YazÕúmalarÕn denetimi bkz. YazÕúma 
 yönetimi 
YazÕúmalarÕn standartlaútÕrÕlmasÕ, 
 125, 126, 127 
YazÕúmalarÕn �retimi bkz. YazÕúma 
 yönetimi 
Yeni ømparatorluk D|nemi (MÕsÕr), 
 8 
Yetki kanunlarÕ, 77, 163 
Yönergeler bkz. YazÕúma y|netimi 
Yönetim, 6, 74 
Y|netim analiz tekni÷i, 81 
Y|netim yapÕsÕnÕn yeniden 
 düzenlenmesi, 74, 75, 76 
Yönetimde verimlilik, 130 
Y|netimsel iúlevlerin 
 basitleútirilmesi, 74-78, 137, 138 
Y|netimin yeniden yapÕlandÕrÕlmasÕ 
 (Türkiye), 137-143, 150, 162, 163 
Yönetmelikler bkz. YazÕúma 
 yönetimi 
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