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ONSOZ

Bu eser, iilkemizde yeterli diizeyde ele alinmamig olan kurum ve
kuruluslarin arsiv Oncesi g¢aligmalarini ve bunlarin faaliyetleri sonucu
meydana getirilen belgelerin tretimlerini ve bu belgelerin iglemlerini
sistematik bir yaklasimla ele almakta, kurum ve kuruluslarda arsiv
caligmalarinin bagarili bir sekilde nasil yliriitebilecegini, {ilkemizin yonetim
yapisina uygun bir Orgiitlenme modeli ile acgiklamaktadir. Boylece
iilkemizde arsiv ¢alisma ve hizmetlerinde yasanan sorunlarin asil kaynagina
inilerek ¢oziimiiniin de belgelerin iiretimlerinden itibaren tim asamalarda
denetim altina alimmasinda oldugunu agikg¢a ortaya koymaktadir.

Kurum ve kuruluslarin caligmalari sonucu ortaya cikan belgelerin
sayisindaki istenmeyen artiglarin sikayet konusu oldugu, halen gereksiz ¢cok
sayida belgenin {iretilmeye devam edildigi ve yoneticilerin buna care
aradiklar1 bilinmektedir. Bu ortamda bdyle bir yaymnim ¢ikarilmasi son
derece isabetli olmustur.

Belge iiretiminin denetlenmesi ve belge ydnetimi konusunun g¢ogu
iilkelerde genis boyutta iglenmis ve ele alinmis olmasina ragmen, iilkemizde
bu konuyu biitiin boyutlariyla isleyen bir yaym bulunmuyordu. Bu kitap
belge liretimi ve yonetimi konusunda ilk 6zgiin ¢alisma olmasi nedeniyle
o6nemli bir yere sahiptir.

Yoneticilere ve arsivcilere ¢aligmalarinda yararlanacaklar1 kaynak eser
olan bu kitap, ayn1 zamanda iiniversitelerin arsivcilik boliimlerinde ders
kitabi olarak kullanilacak ve bu alanda 6nemli bir boslugu dolduracaktir.

Bu o6zellikleriyle kitap bir rehber niteligi de tasimaktadir.

Biiyiik 6zveri ve titiz ¢aligma sonucu bdyle bir eseri ortaya koyan Dr.
Fahrettin Ozdemirci’ye ve kitabi yaymlayarak herkesin yararlanmasina
ortam hazirlayan Tiirk Kiitiiphaneciler Dernegi Istanbul Subesi’ne tesekkiir
ederim.

Prof.Dr. Mustafa Akbulut

A.U. Dil ve Tarih~Cografya Fakiiltesi
Kiitiiphanecilik Bolimii ve
Arsiv Anabilim Dali Bagkan1



SUNUS

Kurum ve kuruluglar yapilarinin ve yontemlerinin bir geregi olarak
islerini basarmak veya devam ettirmek igin belge iiretmek ve lrettikleri
belgeleri tekrar kullanmak zorundadir. Kurum ve kuruluslarm iirettikleri bu
belgeler de arsivlerin temel kaynagini olugturmaktadir.

Arsiv calisma ve hizmetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde
gergeklestirilebilmesi, belgelerin liretiminden hizmete sunuluncaya kadar
biitiiniiyle denetim altina almabilmesiyle miimkiindiir. Arsiv Oncesi
caligmalar1 igeren belge yoOnetim faaliyetleri; belgelerin {iretimleri,
korunmalari, diizenlenmeleri, erisimleri ve tasfiyeleriyle ilgilidir ve arsiv
calismalarinin temelini olusturmaktadir. Bu faaliyetlerin ilki olan belge
iiretimi, diger faaliyetlerin on sart1 olmak yaninda, arsivciligin de basladig
noktadir. Korumanin, erisimin, tasfiyenin ve diizenlemenin s6z konusu
olabilmesi i¢in {iiretilmis belgenin olmasi gereklidir. Belgeler iiretimleri
sirasida denetim altina alinirsa, gereksiz belgelerin tiretimleri dnlenirken,
iiretilen belgelerin de niteligi artacaktir. Daha az sayida ve nitelikli belge
koruma, erigim, tasfiye ve diizenlemeye konu olacagindan, 6nemli belgelerin
gereksiz belgeler i¢inde kaybolup gitmesi onlenecek, zamandan, kullanilan
malzemeden ve insan giiclinden 6nemli Ol¢iide tasarruf saglanacaktir. Bu
bakimdan  belgelerin  {iretilmeleri,  korunmalari, tasfiyeleri  ve
diizenlenmelerinin denetim altina alinabilmesindeki etkinlik ile arsiv
hizmetlerinin niteligi, kurum ve kuruluslarda belge yonetiminin etkinligi ile
Olciilebilir.

Toplumsal gereksinimler, iilke yonetimi ile biitliin kurum ve
kuruluslarinda birer hizmet olarak ortaya ¢ikmaktadir. Hizmet edebilmenin
veya resmi isleri bagarabilmenin bir geregi olarak belgeler iiretilmekte ve
uretilen belgeler tekrar kullanilmaktadir. Bir resmi igi basarma ve tarafsiz
olma konumundaki kuruluglarca veya onlarm gorevli elemanlar1 tarafindan
iiretilen belgeler, birinci elden kaynaklar olarak, bir isi gdstermede, bir olay1
aydmlatmada, bir hakki korumada ya da agiklamada kanitlayici ve
tamimlayic1 6neme sahiptir. Uretilen belgeler, idari amacmn disinda, tiizel
veya 0zel sahislar tarafindan sosyal, kiiltiirel, tarihi, ticari, mali, hukuki veya
benzeri pek ¢ok ilgili konularin aydinlatilmasi amactyla da kullanilir.

Gerek idari gerekse sosyal ve kiiltiirel etkinlikler her gecen giin hizla
artmaktadir. Artan etkinlikler ve toplumsal isteklerin bir sonucu olarak,
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kuruluslarin hizmetleri de artmakta ve ¢esitlenmektedir. Genisleyen ve artan
hizmetlerin verilebilmesi, kurum ve kuruluslarin belge iiretiminde de 6nemli
bir artisa neden olmaktadir.

Iste bu nedenlerin bir sonucu olarak, kurum ve kuruluslar, is akist ve
etkinlikleri sirasinda olusan belgelerin iiretimlerini denetim altina almak
zorunda kalmaktadir.

Kurum veya kuruluslarm islevlerini yerine getirebilmeleri, gereksinim
duyduklar1 belgeleri iiretmek, gereksiz belgelerin iiretimini Onlemekle
miimkiin olacaktir.

Bu kitap, belge yonetiminin ne oldugunu, belge iiretim denetiminin
neden gerektigini ve nasil denetim altina alinabilecegini aciklamakta,
iilkemiz kurum ve kuruluglarindaki belge {iretiminin yetersizliklerini ortaya
koyarak, bu yetersizliklerin giderilmesi icin yapilmasi gereken calismalari
vermektedir.

Boylece kurum ve kurulus yoneticilerin ve bu alanda galisanlarin
dikkatleri, kurum ve yoOnetimin etkinliginde ve arsiv calismalarinda belge
iiretiminin denetlenmesinin ve belge yOnetiminin oynadigi 6nemli role
¢ekilmektedir.

Bu kitab1 yoneticilik, arsivcilik egitiminde ve ¢aligmalarinda, bu konuda
yararlanilacak temel kaynak olarak 6nemli bir boslugu dolduracak, ayni
zamanda iiniversitelerin arsivcilik boliimlerindeki 6grencilere ders kitabi
olarak hizmet edecektir.

Kitabin hazirlanmasinda goriis ve onerilerinden yararlandigim A.U.
DTCF Kiitiiphanecilik Boliimii ve Arsiv Anabilim Dali Baskani1 Prof. Dr.
Mustafa Akbulut‘a, lilkemizde egitim-0gretimine yeni baslanan arsiv alanina
yonelten A.U. DTCF Emekli Kiitiiphanecilik Béliimii Baskan1 Prof. Dr.
Osman Ersoy’a, ¢alismada yararlandigim kaynaklar1 gerek yurt iginden
gerek yurt disindan saglayan Gazi Universitesi Merkez Kiitiiphanesi’ndeki
meslektaglarima ve dizginin Dernek’te yapilmasina izin veren Tiirk
Kiitiiphaneciler Dernegi Genel Bagkam1i Hasan Duman’a, dizgi ve
diizenlemede bana yardimci1 olan A.U. DTCF Kiitiiphanecilik Béliimii
Ogrencisi Onur Bugan’a katkilarindan dolay1 tesekkiir ederim. Son olarak,
eserin basimmin gerceklestirilmesini saglayan T.K.D. Istanbul Subesi
Yonetim Kurulu iiyelerine ve o6zellikle Dog. Dr. Hasan S. Keseroglu'na
ictenlikle tesekkiir ederim.

Fahrettin Ozdemirci
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Terimlerin Aciklanmasi

Belge (Records); Arsiv Belgesi (Archives); Arsiv (Archive(s)); Arsiv
Yonetimi (Archive(s) Management; Archive(s) Administration); Belge
Yonetimi (Records Management) kitabin tamaminda sik¢a kullanilan
terimlerdir. Bazi terimlerin s6zliikk anlami, konunun anlasilmasi i¢in yeterli
olmamaktadir. Bu nedenle bu terimlerin ne anlama geldikleri ileri siiriilen
goriiglerle birlikte asagida belirtilmistir:

Belge: Bir organizasyon, kurum ve kurulusun islemleri ve yasal yiikiimliiliikleri
sonucunda olugan, ortamina ve bicimine bakilmaksizin kayitli bilgiyi tasiyan her
tiirlii araci (dokiimani) ifade eder.1

"Arsiv belgesi ise; giincelligini kaybetmis ancak  arastirmalarda
yararlanilabilecegi goriisiiyle degerlendirilmis ve se¢ilmis olan belgedir.">

Cook, belge ve arsiv belgesi konusunda su agiklamay1 getirmektedir;

Bu konuda her zaman bir agiklik olmasada, “belge'(records) ve “arsiv belgesi’
(archives) terimleri Ingilizcede birbirinin yerine gececek sekilde yaygin olarak
kullamlmaktadir. Yonetimde Ingiliz geleneginin hakim oldugu yerlerde “belge’ veya
‘belge ofisi' terimleri, “argiv belgesi' veya “arsiv kurumu' terimlerinden daha fazla
benimsenmigstir. Bu kullamimiyla belge, bir anlamda uluslararas: nitelige sahiptir.
Bununla beraber uluslararast kullamim, son on yil icinde ortaya ¢ikan el
kitaplarinda kendini gostermigstir. Belge terimi, siirekli bir kurum tarafindan yapilan
is swrasinda olusturulmug ve daha sonra kullanilmak amaciyla muhafaza edilmis
kagit ve diger kayith bilginin bulundugu ortamlari (media) ifade eder. 3

Cook,s baska bir caligmasinda; terminoloji konusunda ele alinmasi
gereken bir sorunun oldugunu belirterek Ingilizce'de belge' (records) ve
‘arsiv belgesi' (archives) terimlerinin giliniimiizde arsiv islemlerinin iki
asamasini birbirinden ayirmak i¢in kullanildigini, 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.- (Miinchen: 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 Teksirdir) (Istanbul: 24 Nisan - 6 Mayis 1982), 2-3.
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zaman tutarlt bir sekilde kullanmanin miimkiin olmadigimi sdylemektedir.
Belgenin, is siirecinde kullanilan kagitlar, dosyalar, kitaplar, kiitiikler, fis
dizinleri, mikrofilm, manyetik serit vb. ¢esitli formlarda tiim kayith bilginin
yer aldig1 ortamlan ifade ettigini ve hepsinin uzun siire saklanacak kadar
degerli olmayip, ¢ogunun degerlendirildikten sonra imha edilebilir nitelik
tagidigini; arsiv belgelsinin ise, uzun siirede arastirma acgisindan degerli
olduklar1 i¢in muhafaza edilmek iizere belgeler iginden secilmis her
formdaki ortamlardan olustugunu, belgenin genellikle onu iireten kurumun
dairelerinde veya belge yonetim merkezlerinde, arsiv belgesinin ise, arsiv
kurumlarinda veya onun deposunda bulundugunu vurgulayarak, aralarmdaki
farkin da agik oldugunu belirtmektedir.

Schellenberg'des belgeyi, fiziksel formlarina ve karakteristiklerine
bakilmaksizin fonksiyonlarinin, politikalarinin, kararlarinin, islemlerinin,
uygulamalarinin veya diger etkinliklerinin delili olarak ya da tasidiklari
bilgilendirici degerlerinden dolayi, ayni kurum veya onun mesru varisi
tarafindan muhafaza edilmek {izere, yasal zorunluluklarmin yerine
getirilmesinde veya kendisine ait goérevin resmi islemiyle ilgili herhangi bir
kamu veya 6zel kurum tarafindan olusturulan, alinan ve muhafaza edilen
biitiin kitaplar, evraklar, haritalar, fotograflar veya bagka dokiimanter
materyaller olarak tanimlarken; ‘Arsiv Belgesi'ni, bir arsiv kurumuna
koymak i¢in secilmis veya konmus, danisma ve arastirma amaglart igin
stirekli muhafaza degerine sahip olduklarina karar verilmis olan herhangi bir
kamu veya 6zel kurumun belgeleri olarak tanimlamaktadir.

Arsiv: (1) Giincel olmayan belgelerin degerlerini korumalarmdan dolayr bir
kurum veya kurulugca saklanmasi, (2) degerlerini korumalar: ve siiveklilige sahip
olan belgelerin se¢imi, korunmasi ve kullanima hazir bulundurulmasindan sorumlu
kurum, (3) bir argiv kurumunun bulundugu yerdir.s

Arsiv  YoOnetimi ise, "arsiv prensip ve tekniklerinin noksansiz
uygulanarak bir arsiv kurumunun profesyonelce yonetimidir."7

Yine konuyla ilgili bir sozliikte arsiv yonetimi; "arsiv fonksiyonlarma
iliskin sorunlar, islemler ve politikalara ydnelik teori ve uygulamalar's
olarak tanimlanmaktadir.

Cook,s arsiv yonetiminin; (a) hiikkiimet standartlarmi ve verimliligini
artirmay1 amaclayan bir yonetim hizmeti ve (b) gercekleri ortaya koyan en

sT.R. Schellenberg, Modern Archives: Principles and Techniques. (Chicago: The
University of Chicago Press, 1975), 16.

sMaygene 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.

sWalne, a.g.e, 20.

9Cook, 1982, a.g.m., 6.
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Onemli hiikiimet kararlarimi ve dokiimanlarim1 muhafaza ederek, kullanima
hazir bulunduran bir kiiltiir ve arastirma kurumu olma 6zelliklerini bir arada
bulundurma fonksiyonu oldugunu belirtmektedir.

"Giincel belgelerin tiretilmesi, kullanim1 ve korunmasinda ekonomi ve
verimlilik saglamakla ilgili ¢calismalar"io olarak tanimlanan belge yonetimi,
Anglo-Amerikan isbirliginin iirinii olan bir ¢alismada;i1 "belgelerin ve bu
belgelerin igerdigi bilgilerin iiretimlerine, giincel gereksinimler igin
korunmasina, kullanilmasina ve yeniden iiretimlerine (arsiv olarak yeniden
diizenleme) iliskin teori ve uygulamalardir." seklinde ifade edildikten sonra,
sOyle bir agiklama da getirilmektedir:

Belge yonetimi, belgelerin olusmasinda bilginin iiretilmesini,
diizenlenmesini ve korunmasini kontrol eden profesyonel bir disiplindir.
Diger boliimlerden farkli olarak belgelerin alikonmasi, giincel olmayan
depolar, giincel dosyalar, talimatlar, raporlar ve formlarin yonetimini igerir.
Belgelerin  yalnizca bir organizasyon tarafindan {iretilen kagitlarla
(evraklarla) olabilecegi goriisii hakim olmakla beraber fotograf, video kaset,
bilgisayar verisi, mikrofilmler, vb." lerinin de bilgi iceren belgeler oldugu
kabul edilmektedir. Belge yoOnetiminin, bir organizasyonun bu Onemli
kaynaklarini koruma fonksiyonu vardir.

Yine Schellenberg,i2 belge yonetiminin, bilginin yonetimi ile ilgili
oldugunu, kamu ve 6zel sektorlerin her ikisinde de faaliyetlerini siirdiirmek
icin bilgiye gereksinim duyduklarimi, eger bu gereksinim duyduklar bilgi
kotii  yonetilir veya kullanllamazsa, kurumun var olan giiciliniin
zayiflayacagimi ya da sona erecegini vurguladiktan sonra, 20. yiizyilda
yonetimin ve isletmenin gelismesinin, bilgi ve belge yoOnetimiyle
gergeklesecegini sdylemektedir.

Amerikan Belge YoOnetim Dernegi ve Lockheed Aircraft
Corporation'nin belge ydnetim biriminin ydneticisi William Benedoni3 da
belge yonetimini, "belgelerin iiretimi, organizasyonu, korunmasi, kullanimi,
erisimi ve diizenlenmesinde ekonomi ve verimlilik saglamak i¢in olusturulan
bir programin uygulanmasi1" olarak tanimladiktan sonra; "boylece gereksiz
belgelerin iiretilmesi veya saklanmasi Onlenecek, degerli belgelerin
korunmasit ve kullanimi saglanacaktir." aciklamasmmi da tanima ilave
etmistir.

10Daniels, a.g.e., 442.

11lra A. Penn ve digerleri, 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 yonetiminin ne anlama geldigi konusunda biraz tartismaya
gerek oldugunu soyleyerek goriislerini sdyle ifade etmektedir;

Belge yonetiminin neyi icerdigi konusunda iki gériis vardwr:

1. Besikten Mezara Goriisii: Burada, belge yonetimi, bir kurum i¢indeki her
asamada, tiim belgelerin ve tiim bilgi akisinin yonetimini kapsar. Belge yonetiminin
bash basina bir meslek oldugu goriisii ABD' de yaygindir. Belge yoneticisi, -
dosyalama, formlar ve mektuplar, posta yonetimi, mikroform sistemleri, kayitlar, vb.
gibi- belge yonetim sistemlerinin planlanmasindan sorumludur. Bunlar modern
enformasyon yonetimi kavrami i¢ine girmektedir.

2. Yanigiincel Belgeler Goriisii: Burada ise belge yonetimi, belgeler siirekli
olarak kullanmilmadiklar: zaman sorumlulugu iistlenir. Belge yoneticileri, belgelerin
yarigiincel belge depolart veya belge merkezlerinin idaresi ve belgelerin emekliye
ayrimast (son diizenleme; yani artik siirekli gereksinim duyulmadiklarinda giincel
belgeler arasindan ¢ikarilmalary) icin gerekli diizenlemeleri yapar. 14

Her iki goriiste de belge yonetiminin, herhangi bir kurulusta, maliyetleri
azaltan ve verimliligi arttiran bir yonetim teknigi oldugu vurgulanmaktadir.
Kurum i¢inde ortak merkezi bir hizmettir ve o nedenle gerekli yetkiye sahip,
merkezi bir yoOnetim boOlimii tarafindan yonetilmelidir derken, belge
yonetiminin bu goriislerin ikisini de bir biitiin olarak degerlendirmesi
gerektigi de vurgulanmaktadir.

Evrak ya da kirtasiye ydnetimi terimi ¢ogu zaman belge yénetiminin
esanlamlist gibi diisiiniilmekte ise de bu yanlistir. Belge ydnetimi yalnizca evraki
tammlamaz, ozel ortamlart da tamimlamaktadir. Belge yénetimi, bilgi kayit ortami
olarak yalnizca kagitla simirli degildir. Belge yonetimi, bir kagit parcasi iizerindeki
bilgiyi iiretmek ve elde etmek kadar, bir mikroform, manyetik serit, optik disk
tizerinde bilgi iiretmeyi ve elde etmeyi de kapsar. Bu nedenle belge yonetimi ayni
zamanda bu teknolojileri de kullanmak zorundadir. 15

Goriildigli gibi belge yonetimi evrak yonetimine gore daha genistir.
Yani evrak yonetimini de i¢ine almaktadir. Evrak yonetimi terimi ise konuyu
ifade etmekte yetersiz kalmaktadir.

Tiirkge literatiirde sikca kullanilmasma karsm “evrak' kelimesi tizerinde
durulmamig, kavram olarak bir yere oturtulmamistir. Evrak ve dosya
sistemleri konusundaki caligmalarda da evraktan ne kasdedildigi {izerinde
durulmamakla birlikte gelen- giden evrak islemlerinden bahsedilmektedir.
Ayn1 zamanda, kurum ve kuruluslardaki evrak, dosya, arsiv islerinin ayr
ayr1 ele alindiginin gdzlendigi de siirekli vurgulanmaktadir.is

14Cook, 1982, a.g.m., 3-4.

15Penn, a.g.e., 7.

16Mehmet Altinoz - Abdulaziz Ediz, Biiro Yonetimi ve Dosyalama Teknikleri. (Ankara:
Yarg: Kitap ve Yaymevi, 1988); A. Fikret Ar, Kamu Kuruluslart ve Isletmelerde Uygulamal
Biiro Yénetimi Teknikleri. -Genls. 2.bs.- (Ankara: S Yayinlar, 1980); Koksal Erhan, Evrak ve
Dosya Isleriyle Daktilo Hizmetlerinin Diizenlenmesi. (Ankara: TODAIE, 1966); Kenan Siirgit
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Cesitli kurumlarda evrak ve dosya islerini yliriiten birimlerin amact;
"kurumun, belirli amaclarina ydnelmis olarak gorevini yapabilmesi i¢in
gerekli yazigmalarin, ¢abuk, dogru ve az masrafli olarak yiiriitiilmesini
saglamak, evrak ve dosyalarn diizenli sekilde saklamak ve islem yapacak
olan kigilere siiratle iletmek"17 olarak tanimlanmig veya evrak ve dosya
Orgiitiiniin gorevleri siralanarak, amacin bu gorevlerin en verimli ve etkin bir
bicimde yapilmas1 oldugu belirtilmistir.

Evrak biriminin sorumlulugunun yalnizca evrak gelis ve gidisine iligkin
oldugu vurgulanmaktadir.is

Buradan da anlasilacagi gibi evrak birimlerinin yalnizca yazigmalarin
gelig-gidisleriyle ilgilendigi ortaya c¢ikmaktadir. Oysa belge yonetimi,
tanimlarindan da anlasilacagi iizere belgenin iiretiminden diizenlenmesine
kadar tiim asamalarin1 kapsayan yonetimsel bir faaliyet olarak karsimiza
¢ikmaktadir.

Evrak yonetimi, arsiv dncesi ¢aligmalar1 ifade etmekten uzaktir. Buna
karsin belge yonetimi daha kapsamlidir. Bunun i¢in arsiv 6ncesi ¢aligmalari
belge yonetimi kavrami iginde ele almak daha dogru olacaktir.

Modern belge yoOnetimi, arsiv yonetimi disinda arsivcilerle igbirligi
icinde belgelerin liretimlerinden arsivlere intikaline kadar olan zamanda
bunlarn yonetilmesiyle ilgilidir. Belge yonetiminin amaci, giincel belgelerin
iretimi, kullanim1 ve korunmasinda ekonomi ve verimlilik saglamaktir.

(Hazl.), Evrak ve Dosya Sistemleri: Kurumlararast Evrak ve Dosya Sistemleri Arastirma
Raporu. (Ankara: TODAIE, 1968).

17Altinoz, a.g.e., 43.; Siirgit, a.g.e., 7.

1841ltinoz, a.g.e., 44.; Siirgit, a.g.e., 10.



Boliim

Belge Yonetim Yaklasimi ve
Belge Uretimi

Belge Yonetim Kavrami ve Gelisimi

Belge yonetimi, kapsam bakimindan oldukga genis, faaliyet hacmi ¢ok
yiikli bir yonetim fonksiyonudur. Bu nedenle oncelikle bir kavram olarak
belge yonetiminden ve gelisiminden bahsetmek yararl olacaktir.

Belge yonetimi agik¢a belgelerin yonetimidir. Bununla beraber, iki
kavramdan olusmaktadir ki, birisi ‘yonetim’ digeri de ‘belge’ dir. Ne
‘yonetim’, ne de ‘belge’ kavramina bir ayricalik taniyabiliriz. Belge genis
anlamda bir bilgidir; isin sevk ve idaresini gosterir, farkl fiziksel ortamlarda
olabilir. Cok eski teknik terimlerin bilgisayar endiistrisiyle farkli anlam
kazanmasi; arsivcilikte de belge kelimesinin anlam ve kapsam olarak
karmasiklagsmasina neden olmustur. Belgelerin yonetimindeki etkinlik hala
stirdiiriilebiliyorsa, bu veri ya da bilginin farkli formlari ile belge arasindaki
temel farkliliklarin iyi anlagilmis olmasindandir.:

Yonetim ise, organizasyonun amaglarina ulasabilmesi icin insan ve fiziki
kaynaklarin en etkin ve muntazam bir bigimde teminini, yerlestirilmesini ve
kullanimint koordine eden, organizasyonu c¢evresi ile dinamik bir denge icinde
tutabilen bir stirectir.2

Yonetimin tanimina bakarsak, kisaca yonetimin temelinin sorumluluk,
ustalik ve bilgi oldugunu anlayabiliriz.

‘Belge’ ve ‘yonetim’ kavramlar1 hakkindaki bu kisa agiklamadan sonra,
belge yonetimini daha kolay aciklayabiliriz.

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 Ucok, Yonetim Ylkeleri. (Ankara: Gazi Biiro Kitabevi, 1988), 10.
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Anglo-Amerikan igbirliginin iriinii olan bir ¢alismada, belge
yonetiminin tanimi; "belgelerin ve bu belgelerin igerdigi bilgilerin
iiretimlerine; gilincel gereksinimler i¢in korunmalarina ve kullanimlarina;
yeniden {iretimlerine iliskin teori ve uygulamalar"s olarak verilmektedir.

Amerikan Belge YoOnetim Dernegi ve Lockheed Aircraft
Corporation’nin belge yonetim biriminin yoOneticisi William Benedon ise,
belge yonetimini, "belgelerin iiretimi, organizasyonu, korunmasi, kullanimu,
erisimi ve diizenlenmesinde ekonomi ve verimlilik saglamak i¢in olusturulan
bir programin uygulanmasidir's seklinde tanimlamaktadir.

Belge yonetiminin farkli tanimlar1 vardir. ilk tanim, Anglo-Amerikan
isbirliginin {riiniidiir, belki de belge yonetiminin tanimlanmasinda birlige
dogru gidisi saglayabilecektir.

Bununla beraber, belge yonetiminin tanimlaria eklenen agiklamalar,
yapilan tanimlari belge yonetiminin tiim fonksiyonlarin ifade edemedigini
gostermektedir.

Verdigimiz Anglo-Amerikan igbirliginin bir {iriinii olan ilk tanima "bir
organizasyonda ve iste, etkin bir belge yoOnetim programu ile {iretilen
belge/bilgi nitelik ve nicelik olarak kontrol edilebilir; Orgiitlemenin
fonksiyonlarim1  yerine getirmek icin bu bilgi/belge korunabilir;
bilginin/belgenin imhas1 veya siirekli saklanmasi seklinde yeniden
iiretimlerine kadar gecen siire tlimiiyle kontrol edilebilir."s ifadeleriyle
aciklama getirilmektedir.

Yine aym sekilde verdigimiz ikinci tanimi da "bdylece gereksiz
belgelerin iiretimi veya saklanmasi 6nlenecek, degerli belgelerin korunmasi
ve kullanimi saglanacaktir's agiklamalari izlemektedir.

Tanimlara getirilen bu agiklamalardan da anlagilacagi tizere, belge
yonetim fonksiyonlar1 tiimiiyle tanimlara yansitilamamistir. Bu nedenle
tanimlara agiklama getirme geregi duyulmustur. Bu durum belge
yonetiminin ¢ok kapsamli olmasinin da bir gostergesidir.

Kisaca, teori ve uygulama agisindan belge yonetiminin; belgenin
iiretimi, korunmasi, kullanimi, diizenlenmesi ve ayni zamanda bilginin
icerigi ile ilgili oldugunu sdyleyebiliriz.

Belge yonetimi; belgenin, iiretiminden son diizenlenmesine kadar
sistematik bir kontroliidiir. Bdyle bir sistematik yaklagim; bir kurumda artan

3lra A. Penn ve dioderleri, 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.

sPenn, a.g.e., 6-7.

sBartkowski, a.g.m., 38.
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kirtasiyeyi azaltmak, bilgi ve belge isteklerine etkin erisim saglamak,
giincelligini  yitiren belgeleri depolamak, devletin tiim kurumlarinin
dokiimantasyon gereksinimlerini karsilamak ve kurumlarmn tarihi kayitlarimi
korumak gibi belgelerin yasammin tiim asamalarii kontrol etmek ig¢in
gereklidir.

Kurumlarin basarisinin devami igin bilgi gittikce daha fazla 6nem
kazanmigtir. Kurumlarda bilgi herhangi bir ortam iizerine kayithi bir belge
olarak ortaya ¢ikmistir. Bu nedenle belgeler kurumlarin ¢ok 6nemli temel
bilgi kaynaklari olmus ve ona bagimliliklar1 siirekli olarak artmistir. Bu
temel kaynagm yonetimi icin bir sistem olusturmak zorunlulugu da
kendiliginden ortaya ¢ikmustir. Belgelerin  iiretimi, planlanmasi,
organizasyonu ve kontrolil i¢in gelistirilen bu sistem belge ydnetimi olarak
bilinmektedir.

Belgelerin iiretimi, islemleri, depolanmasi, erisimi, dagitimi, kullanimi
ve tasfiyeleri ile ilgili olan belge ydnetimi; yazigmalar, formlar, raporlar,
talimatlar, postalama ve kopyalama yoOnetimi gibi 6zel gereksinimleri de
karsilamak icin dogmustur. Her bir alanda ¢esitli faaliyetleri
gergeklestirirken de kagit ortamdan mikrofis, ses bandi, video bant,
manyetik bant, manyetik disk ve optik diske kadar ¢ok cesitli kayit
ortamlarint da kullanmaktadir.7

Giiniimiizde oldukca kapsamli ve ¢ok degisik fonksiyonlari igeren belge
yonetiminin kavram olarak ortaya ¢ikisi ve gelismesi soyledir:

Belgelerin iiretilmesi ve kullanilmasi eski ¢aglarda var olmasina karsin,
belge yonetiminin bir kavram ve ayrn bir disiplin olarak ortaya ¢ikmasi 20.
ylizyilin ortalarina rastlar.s

Belgeler heniiz masalarda olusmaz, dosya dolaplarinda veya bilgisayar
hafizalarinda yer almazken; insanlar belgeleri iirettiler ve bunlar1 sakladilar.
Ancak bu konunun belirsizligi 20. yiizyilin ortalarina kadar siirdii. Belge
yonetimi ile ilgili bir takim temel ¢aligmalar yaklasik M.O. 5000 ile M.S.
1945 yillar1 arasinda var oldu ve bunu gosteren belgeler bulundu. Ciinkii
birileri bilginin elde edilebilmesi i¢in bilingli olarak ¢aba harcamisti.o

M.O. 5000°li yillarda, Siimer uygarliginda insanlar ilk belgeleri
urettiler. Bu belgeler, bugiinkii anlamda dokiimanlar degil, eski cagin bir
belgesi niteliginde idi. Bu belgeler bir dereceye kadar yonetimin ilk belgeleri
idi. Misirda Yeni Iimparatorluk Dénemi (M.O. 1530-1050), ile Babil
Imparatorlugu’nda Hammurabi (M.O. 1792-1750) ve Nebuchadnezzar-II

7Peter C. Mazikana, Archives and Records Management for Decision Markers: A
RAMP Study. (Paris: UNESCO, 1990), 21.

sMazikana, a.g.e., 21.; Penn, a.g.e., 4.

9Penn, a.g.e., 9.
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(M.O. 630-562)’ nin saltanatlar siiresince belgelerin iiretimi ve ydnetilmesi
onemli devlet islerindendi. Bu eski uygarliklarin belgeleri, krallarin
kiitiiphanelerinde bulunurdu. Bugiinkii anlamda arsiv depolari bir anda
olusmadi. Tarihin de ilk kiitiiphanesi olan krallarin kiitiiphaneleri, din, tip,
bilim, edebiyat ve i belgelerini icermekteydi.1o

Insanligin bilgiyi kaydetme kaabiliyetini kazanmasindan beri belgeler
ve arsiv belgeleri var olmustur. Elimize ulasan en eski belgeler ve arsiv
belgeleri eski medeniyetler hakkinda bilgi vermektedir. Din, aile, egitim ve
resmi islemleri kolaylastirmak amaciyla, dogum, mal, miilk, hukuk, para,
vergi ve resmi ya da O6zel muameleler ile ilgili belgeler saklanmaya
baglanmigtir. Bu bilgilerin kaydedildikleri ortamlar toplumdan topluma,
cagdan caga farklilik gostermistir. Asurlularda kil tabletler; ii¢ bin yillik bir
siire Babil imparatorlugu’nda tahta tabletler; Misirda papirus tomarlari; Orta
Avrupa’da tirse ve parsdmen kullanilmigtir. 11

Unesco’nun yayimladigi bir caligmadaiz belge yoOnetiminin geligimi
hakkinda su agiklamalar yapilmaktadir:

Yiizyillar gectikce, kayit ortamlar1 da degismis; kil tabletler yerini
papiriis ve parsdmene, bunlarda yavas yavas yerini kagida birakmistir. Son
teknolojik gelismelerle de teknolojik ve elektronik kayit ortamlar1 da
kullanilmaya baglanmustir. Bilgi kayit ortamlarinda bu gelismeler olurken,
kuskusuz ilk onceleri belge yonetimi kavram olarak olmasa da ilke olarak
geligmeler gostermistir.

Belgelerin ve arsiv belgelerinin ¢ok titiz sekilde saklanmasinin
nedenleri; bir toprak pargasinin kimin tasarrufunda oldugunu ispat etmek
icin tapu senedine gereksinim vardir. Niifus miktarint belirlemek ve
vergilendirmek i¢in dogum ve O&liim kayitlarinin tutulmasi gereklidir.
Ferman, emir, kanun ve yasalarin uygulanabilmesi i¢in, bunlarin kaydedilip
saklanmas1 gereklidir. Hak ve imtiyazlarin korunabilmesi bir yetkiyle
kaidelerin siirekliligine baglidir. Bu nedenle belgelerin ve arsiv belgelerinin
saklanmasi bir liiks degil zorunluluktur.

Hak ve imtiyazlarin ispatlanmasinin yolu belgeleri ve arsiv belgelerini
onu iireten idarede korumaktan geger. Ornegin, Roma ve Misirda, her
eyaletin bagsehrinde merkezi bir kayit birimi oldugu bilinmektedir ki,
‘demosia bibliothek’ buralarda, resmi yazigsmalar ve tapu senetleri, vergiler,
sayimlar (niifus, mal) gibi resmi islerle ilgili kesin belgeler depolanmaktaydi
ve bu kayit ofisleri halka agikti.

10Penn, a.g.e., 4.
11Mazikana, a.g.e., 9.
12Mazikana, a.g.e., 9-10.
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Belgelerde ve arsiv belgelerindeki gelisme ve biiyiime diinyada bastan
basa tekbi¢im olmadi. Bazi toplumlar bunun yararini, bazi toplumlardan
daha once kavradilar. Bu toplumlar, belgeleri ve arsiv belgelerini
saklayabilmek i¢in yazmay1 ve kayit yapmayi Ogrendiler, delil amaciyla
kayit tutma islemini gelistirdiler. Her toplumun yapis1 kendi belge ve arsiv
belgelerinin dogasin1 ve bunlarin korunma yontemlerinin gelistirilmesini
sagladi ki, bu toplumdan topluma ¢ok farklilik gdsterdi.

Baska bir ¢alismadais belge yonetiminin gelisimine iliskin su bilgiler
yer almaktadir:

M.S. 1200 yillarinda Roma’da kullanilmis bir dosyalama sisteminin
varlig1 bilinmekteydi. Belgelerin diizenlenmesi ve tekrar bulunabilmesi ile
ilgili olan bu sistem o doénemde Kuzey Italya’nin biitiin sehirlerinde
kullanilmaktaydi. Yine 15. yiizyilda belge yonetimi i¢in hala gegerli olan bir
bulus gerceklestirildi. Giiniimiizde oldugu gibi (gelen- giden dokiimanlarin
kayit edilmesi) kayit sistemi kuruldu. Belge yonetimi prensipleri, bir ¢ok
yonetim prensipleri gibi ayni ylizyilda gelistirilmis olmakla birlikte, ¢cok az
uygulama alani bulabilmis ve nisbeten kisa dmiirlii olmustur.

1789°da Fransa’da Milli Arsiv (Archives Nationales) in kurulmasi ile
arsivlerin idaresinin birlestirilmesi ve kamu kuruluslarinin belgelerini
kapsami igine almasi, 1838’de Ingiliz Devlet Arsiv Yasasi (British Public
Record Office Act)’nin kabul edilmesi, 1887°de Ingiliz Bakanlar Kurulu’nun
degersiz materyallerin imhasi i¢in Public Record Office’ e yetki vermesi,
1889°da ilk kez Genel Belge Diizenleme Yasasi (General Records Disposal
Act) in Birlesik Devletler Kongresi tarafindan ¢ikarilmasi, 1913’te islemleri
kolaylastirict ofis donanim ve tasarimlarint gelistirmekle ise baslayan
Birlesik Devletler Verimlilik Biirosu (US Bureau of Efficiency) nun
kurulmasi, 1934’te Birlesik Devletler Milli Arsivi (National Archives of the
United States)’nin kurulmasi belge yonetiminde yasam evresi (life cycle)
kavraminin ortaya ¢ikmasini sagladi.

1930 larda New Deal’ in c¢ok sayidaki belgelerle basa ¢ikma
cabalaryla ilgili programi bir baglangi¢ oldu ve Ikinci Diinya Savasi’ nda
Amerika bunun kamu kurumlar1 i¢in uygulanmasinda destek oldu. Federal
idarenin belgelerinin de hizla artmasiyla, Milli Arsivdeki arsivistler,
belgelerin giincel kullanimi ve planli diizenlenmesi ic¢in belgelerin
yonetiminden sorumlu oldular. 14

Belgenin Yasam Evresi (Life-Cycle of Records): Belgenin iiretilmeye
baslandig1 andan giincel kullanim ve korunmasi dahil, belgelerin imhas1 ya

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 merkezine veya arsiv kurumuna transferi ile gerceklesen son
diizenlemeye kadar kesintisiz tiim agsamalari tanimlayan bir kavramdir.is

Yasam evresi kavrami; tanmimindan da anlasilacagi lizere yalnizca
belgenin siirekli degerinden dolayr korunmasmin teminati degil, aym
zamanda belgeyi ireten kurumun en iist diizeyde yararma sunulmasidir.
Ozellikle ABD’de yasam evresi kavrammin gelismeye baslamas: ile
belgelerin iiretimi, korunmasi ve diizenlenmesindeki temel mantiksal
yaklagimlar ile belgelerin organize ve planlama g¢abalar1 belge yonetimini
ortaya ¢ikarmustir.

Belge Yonetim Yaklasim

Komple bir belge yonetimi programi, ¢ok sayida konuyu igine alir:
Bunlar; formlar, raporlar, yazigmalar, talimatlar, posta, dosyalar,
kopyalamalar, ayiklama/imha listeleri, ¢ok Onemli belgelerin korunmasi,
arsivsel koruma ve son diizenleme (arsiv halinde yeniden iiretme) dir. Her
bir konunun amagclarma ulasabilmeleri i¢in kendine 6zgli prensipleri,
uygulamalari, yontemleri ve teknikleri vardir. Ayni zamanda bu islemlerde
daha ¢ok verimlilik, etkinlik ve ekonomi saglamak i¢in belirli teknolojik
araclardan da yararlanilir. Bir belge yoneticisi ¢ok cesitli 6gelerden olusan
bir belge yonetim programimi genel ve Ozel alanlariyla birlestirmelidir.
Aslinda, c¢esitli konular arast iligkileri saglayacak, konu uzmanlarina
gereksinim vardir. Formlarin tasarimi ve belirlenmesi ile bilginin uzun
vadedeki degeri kapsam olarak tamamen iligkisiz iki faaliyet gibi
goriinmekte ise de yasam evresi agisindan biri digerine ¢ok baglidir. Onun
icin belge yoneticisi, ¢esitli dgeleri birbiriyle iligskilendirmeli ve bu iliskiyi
kurumun tiim kademelerinde calisanlara anlatmalidir.ie

Arsivsel degerlendirme ve saglamada belge yonetim uygulamalarinin
tasidig1r onem; belgelerin liretimi, korunmasi ve yararlanilmasindaki genel
amagclarim basarilmasi ve bunlardan bagka, uygulamalarin gelistirilmesinde
belge yoneticileri ile arsivistlerin ortak rolleri ve sorumluluklar1 vardir.i7

Iyi bir belge yonetim programi ile ¢ok sayida belge biriktirilirken,
uygun sartlarda da yerlestirilmelidir. Ancak program asla yalnizca bunlar
dikkate almamalidir. Zira biriktirme, belge yOnetim programinin temel
mantig1 veya onun varlik nedeni degildir. Belge yonetim programi gerekli

1sMaygene 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 yonetimi i¢in var olmalidir. Biriktirme ve diizenleme ancak,
gerekli belge ve bilginin elde edilmesi igin bir 6n hazirliktir.

Kurum ve kuruluslarin genis bir alanda rekabet edebilmesi igin,
enformasyon teknolojisinin de i¢inde yer aldig1 bir belge yonetim programi
olusturmas1 gereklidir. Enformasyon teknolojisi (kelime islemciler,
mikrografi, optik okuyucular gibi) belge/bilgi iiretim, koruma, kullanim ve
depolama vb. belge yoOnetim alaninda simdiye kadar kullanilan gegerli
teknolojilerdir. Evrak ve kirtasiye yonetimi terimi ¢ogu zaman belge
yonetiminin esanlamlist gibi diisliniilmekte ise de, bu yanlistir. Belge
yonetimi yalnizca evraki tanimlamaz, 6zel ortamlar1 da tanimlamaktadir.
Belge yonetimi, bilgi kayit ortamu1 olarak yalmizca kagitla smirli degildir.
Belge yonetimi, bir kagit pargasi iizerinde bir bilgiyi iiretmek ve elde etmek
kadar, bir mikroform, manyetik serit, optik disk {lizerinde bilgi iliretmeyi ve
elde etmeyi de kapsar. Bu nedenle belge yOnetimi ayni zamanda bu
teknolojileri de kullanmak zorundadir.

Bu agilardan, belge yoneticileri, enformasyon teknolojisinin kullanim
ve kontroliinde yetkili olsa da olmasa da sonuglariyla iliskilidir. Bu noktada
en azindan belge yoneticisi donanim se¢imi, yerlestirilmesi ve tiim
kaydedilmis bilgiyi dogru olarak saglamak igin bu teknolojilerin kullanimi
konularinda bilgiye ve yetkiye sahip olmalidir.

Modern teknoloji, belgelerin iiretim ve korunmasmna bir¢ok yonden
yardim ederken, bir zamanlar yonetim eylemi belgesinin bir pargasi
olabilecek pek ¢ok dokiimanin iiretimini de gereksiz kilmistir. Program ve
politikalarinin gelismelerini biiyiik 6l¢ilide etkilemesine ragmen onlar asla
resmi belgeye doniistiiriilmez. Onemli meseleler konferaslarda veya
telefonla halledilir ki, Avusturyali Sinirlar Bakan1 Paul Hasluk telefonu ‘en
biiyiik tarih hirsiz1” olarak tanimlamstir.1s

Ozellikle ikinci Diinya Savasi’ ndan sonra kaydedilen teknolojik
gelismeler ve isletmelerarasi siki rekabet belge yonetiminde ve belge iiretim
yontemlerinde yeni kavram ve fonksiyonlarin dogmasina yol agmistir. Buna
neden olarak da;

a) Gliniimiizde bir taraftan siirekli olarak ylikselen yasam diizeyinin,
diger taraftan hizla artan diinya niifusunun etkisi ile kurum ve kuruluglarda
gecmise oranla ¢ok daha karmagik islemlerin yapilmasi,

b) Kurum ve kuruluslarin ¢alisma alanlarinin artmasi,
¢) Her ¢alisma alaninin degisik islemler gerektirmesi,

18T.R. Schellenberg, Modern Archives: Principles and Techniques. (Chicago: The
University Press, 1975), 38-39.
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d) Islemlerin en kisa zamanda, en dogru ve en ekonomik sekilde
basarilmasi,

e) Biitiin islemlerin eldeki insangiicii ve makinalardan en iyi sekilde
yararlanmak suretiyle son derece sinirli siireler icinde gerceklestirilmesi
zorunlulugu gosterilebilir.

Bu saydigimiz problemler, son yillarda kurumsal istekler, isgiicii yapisi,
yonetim yapilari, sosyal gelismeler ve kurumlararasi iliskiler gibi degisik
alanlardan gelen baskilarin etkisi ile belge yonetiminin ve belge liretim
yontemlerinin 6zel bir anlam ve Onem kazanmasina yol a¢mustir. Bir
canlinin yasami biitiin hiicrelerine damarlarla taginan kanla saglanir. Bir
kurumun yasamini siirdiirebilmesi de biitiin faaliyetlerinin az veya ¢ok belge
yonetimi ve Ozellikle belge iiretimi ile iliskili bulunmasina baghdir. Bu
iligskilerdeki aksamalar, yonetimsel islevlerin bir kismmnin veya tiimiiniin en
azindan felce ugramasi sonucunu dogurur.

Bir kurumda; belge yOnetim programmin olusturulmasi, belirli
yontemlerin esas alinarak, belge islemlerinin yiiriitilmesi, kurumun
faaliyetlerini daha rasyonel olarak gerceklestirmesini saglar. Ciinki
Schellenbergio  "bir iilkede iiretilen kamuya ait belgelerin hacmini
belirlemede, yonetim birimlerinin belge islemlerinde kullandiklar1 yontemler
etkilidir" derken, kurumlarda belge islemlerinin karmasikliga neden
olmamasi i¢in belirli yontemlerin olmas1 gerektigini vurgulamaktadir ki, bu
da ancak belge yonetim programlariyla saglanabilir.

Yine Schellenbergzo belge yonetim programlarinm gerekliligini
vurgulayan su agiklamalarda bulunmaktadir:

Bir yandan belgelerin hacmi artarken 6te yandan da karmasikliga neden
olmaktadir. Belgelerdeki karmasikligin nedeni biiylik 6l¢iide onlari iireten
yonetimin yapisi ile ilgilidir. Genel olarak yonetim faaliyetleri genisledikge,
tiretilen belgeler de karmasiklagmaktadir. Modern kamu belgelerinde ortaya
¢ikan karmagiklik, buna ragmen, kismen tutulug bi¢imlerine de baglidir.
Biiyiik cogunlukla belgeler rastgele bir bigimde tutulur.

Bunun i¢in de Schellenberg, kamuya ait belgeleri denetleyebilmekteki
amacin, belgelerin iretildikleri hedeflere uygun bir sekilde miimkiin
oldugunca ucuz ve etkili hizmet vermelerini saglamak ve bu hedeflere uygun
hizmet verdikten sonra onlar1 diizgiin bir tasnife sokmak oldugunu
belirtmektedir. Bu denetimin saglanabilmesi i¢in de belgelerin
istenildiklerinde cabucak, sorun ¢ikarmadan bulunabilmesi, o anki is i¢in
gerektiklerinde yer ve devamlilik agisindan en az iicretle tutulabilmesi,
arastirmanin amagclar1 veya diger amaglar icin devam eden bir degere sahip

19Schellenberg, a.g.e., 30.
20Schellenberg, a.g.e., 36-37.
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olmadiklar1 miiddetce boyle bir is i¢in hi¢ bir belgenin elde tutulmamasi
gereklidir. Etkin bir denetim de ancak belge yonetim programlariyla
gerceklestirilebilir. Belge yonetim programinin hedeflerine ulagmasi da
ancak belgelerin idaresine, iiretildikleri andan, bir arsiv kurumuna
verildikleri veya elden ¢ikarildiklar1 ana kadar gerekli 6zen gosterilirse
saglanabilir.

Belge yonetimi boylece belgelerin tiim yasam evresini ilgilendiren bir
zaman dilimini igerir. Belge yoOnetimi gereksiz belgelerin ortaya c¢ikisin
onlemek i¢cin miicadele eder. Schellenberg,2i bu nedenle insan genetigi
sahasinda rastladigimiz tiirden "dogum kontrolii" yanlilarina belge yonetimi
alaninda da rastlayabilecegini sdylerken belge yOnetiminin, belgelerin
kullanimi iizerinde de kismi bir kontrol uyguladigimi ve belge yonetiminin,
belgelerin hangilerinin imha edilmesine veya bir arsiv kurumuna
gonderilmesine ya da eger ihtimal varsa ilk olarak onlarin bir siire i¢in bir
belge merkezinde tutulmasina karar vermekte yardimci oldugunu
belirtmektedir.

Belge yoOnetiminin en 6nemli yoniinii yonetimsel islemlerin yerine
getirilmesi i¢in belgenin iiretimi ve kullanimi olusturmaktadir. Belgeye konu
olmamis bir yonetimde ¢ok az sey yapilir. Clinkii kurum ve kuruluslarda
bliyiik programlarla ilgilenen iist diizey idareciler, hem de siradan islemlerle
ilgilenen alt diizey memurlar islerinde belgeye ihtiya¢ duyarlar. Bu ikisi
tarafindan ihtiya¢c duyulan belgeler farkli olabilir, ancak belgeler yonetim
kademelerinin en {iist basamaginda da, en alt basamaginda da ayni éneme
sahiptir. Bu agilardan, bir kurumda belge yonetimi tim c¢aligsanlar
ilgilendirmektedir.

"Belge yOnetiminin en gii¢c gorevi en degerli belgelerle ugrasmaktir.
Belgelerin 6nemi ve degeri arttikca onlar1 idare etmek de o kadar
giiclesmektedir,"22 seklindeki Schellenberg’in agiklamasi, onemli belgelerin
belge yonetim programlarinda ayri bir yerinin oldugunu ortaya koymaktadir.

Kamu belgelerinin etkin yonetimi, hiikiimet i¢in biiyiik 6nem tasir ve
bir hiikiimetin etkinligi siklikla onun belgelerinin ne kadar etkin bir sekilde
yonetildigi ile olgiiliir. Yonetimin en iist diizeyinde bulunan memurlar belge
yonetiminde rol oynamaktadir. Ciinkii belge yonetimindeki her bir islah
calismasi islevsellik lizerine etkiye sahiptir. Belge yOnetimi faaliyetleri
oldukca 6zellesmistir ve uzmanlagmis yetenek ve uzmanlagmis deneyi ister.
Bu nedenle her biiyiikk ve karmasik hiikiimette, belge sorunlariyla ugrasan
birimlerin liderligini yiiritmek i¢in yonetimsel hiyerarsinin bir yerinde 6zel
memurlar bulunmalidir. Bdyle bir memur kesitinin yoOnetimsel yap1

218chellenberg, a.g.e., 37-38.
228chellenberg, a.g.e., 38.
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icerisinde yerlestirilmeleri hizmet edilen yonetimin boyut, karmasiklik ve
organizasyon Olgiitlerine baghdir. Tek kelimeyle bu boliim veya bakanligin
memurlart  digerlerinin - memurlarina  belgelerini  nasil  tutacaklarini
sOyleyecek bir konumda olmalidir. Bu kisiler belgelerin iiretim ve bakimini
kontrol etmede biiyiik yiikii iistlenmelidir. Bir belge ydnetim programinin
verimliligi ¢alisanlarin samimiyet ve becerisine baglidir.23

Bu agiklamalardan da anlagilacagi tizere; belge yonetiminin (1)
kurumun hafizasi, kurumsal kaynak ve servet, karar verme araci olma; (2)
yasal destek ve yasal dokiiman hazirlama; (3) kirtasiyeciligi Onleme ve
maliyet azaltma; (4) yeni belgeler i¢in referans olma; (5) belgelerin kontrolu
icin sistematik yaklasim saglama; (6) kurumsal verimlilik, ¢ok degerli
dosyalar1 koruma ve gereksiz belgelerin tiretimlerini Onleme; (7) yasa
koyucu ve diizenleyicilerin bilgi gereksinmelerini karsilama; (8) tarihsel
arastirmalara kaynak olma; (9) kurumun tarihini koruma gibi fonksiyonlari
vardir.

Girdi, islem ve ¢ikt1 bir biitiin olarak belge yonetim sisteminin temel
amagclarmi olusturur:

23Schellenberg, a.g.e., 40-43.
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GIiRDI
Bilgi
Donanim

Para
Insan

AMAC
ISLEM Dogru belgenin, uygun

Belge kisi tarafindan, uygun
Uretim zamanda ve miimkiin olan
Dolasim en diisiik maliyetle
Kullanim hazirlanabilmesidir.

Koruma
Diizenleme

CIKTI

Bilgi

Islem asamas, iiretimden diizenlemeye kadar olan ¢alismalar1 icerir.
Yani dogum (iretim)’ den oliime (son diizenlemeye) kadarki olan evre
belgelerin yagam evresi olarak ele alinir ve bes fonksiyondan olusur.24

Bu bes fonksiyon belge yonetiminin temelini olusturur ve bu bes
fonksiyon ii¢ asamada ele alinmaktadir. Bunlar; {iretim, koruma ve kullanim
ile diizenleme agsamalaridir.

Uretim asamast iginde, formlar, raporlar, yazismalar ve talimatlar gibi
Ogeler; koruma ve kullanim asamasinda, dosyalar, posta, iletisim, giincel
depolama, giivenlik ve ¢ok onemli belgeler gibi 6geler vardir. Diizenleme
asamasi iginde, listeler, degerlendirme, kurum arsivlerinde, arsivlerde ve
ortak yerlerde depolama gibi dgeler yer almaktadir.2s

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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Yukarida verilen iglem asamasi belgenin yasam evresi olarak
adlandirilan siireci ifade eder:

Belgenin Yasam Evresize

URETIM
Yazismalar
Talimatlar
Formlar
Raporlar
DUZENLEME
Depo
Elden ¢ikarma
Imha
DOLASIM
Kurumigi
Kurumdist
Kurumlararasi
KORUMA
Dosya
Erisim
KULLANIM
Kararverme
Dokiimantasyon
Cevaplama
Danisma
Yasal gegerlilik

26Ricks, a.g.e., 2-12.
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Uretim; ilgili birimlerde yetkili kisilerce , kurumun faaliyetlerinin tiim
evrelerinde iretilen belgeler, dahili amaglar igin olusturulan, dikteler,
elyazmasi niishalar,  bilgisayar ¢iktilari, yazilan bir mektup, basilan bir
fatura, hazirlanan bir rapor, bir miihendislik ¢izimi ve kaydedilmis bir
formiil vb. islemler sirasinda iiretilmis belgelerdir.

Dolagim; iiretim asamasindan sonra dolagim asamasi gelir. Uygun
kisiler tarafindan goriiliir. Bu dolasim, kurumlararasi, kurumigi ve dist
olabilir. Bilgi, elektronik posta, PTT, 6zel kurye, ofislerarasi posta sistemi,
dogrudan bilgisayar veri tabani ile erisim olabilir.

Kullanim; belgeler cokca kullanilir. Karar vermede, arastirmalarda,
referansta, yasal islemlerde dayanak olarak kullanilir. Bu asama bilginin
yasam evresidir.

Koruma; belgelerin dosyalama ve erigimlerinin saglanmasina iligkindir.

Diizenleme; bir belge ¢ok sik kullanilmadigi zaman, depolanir veya
diizenleme yapilir (ayiklama imha, dosyalama). Belgelerin diizenlenmeleri
ya da depolanmasinda karar verildiginde, belgelerin diizenlenmesi veya
alikonmast i¢in 6nceden hazirlanmis organizasyon semalar1 olmalidir.

Cogu teorilerde oldugu gibi, belge yonetiminde de yasam evresi teorisi,
uygulamaya konmadik¢a bir anlam ifade etmeyecektir. Ciinkii belge
yonetimi; islerin akist esnasinda kurum tarafindan kabul edilen veya
olusturulan belgelerin, tiretim, dolasim, dosyalama, erigsim, depolama ve
diizenlemesini kontrol etmeyi hedef alan bir organizasyonun idaresidir. Bu
kurumun desteklenmesi; belgelerin elden cikarilmasi; degerlerinden dolay1
korunmas1 gibi anlamlara gelmektedir ki, buna ‘bilginin yasam evresi’
denir.27 Bu baglamda, teorinin tamamen uygulamaya doniistiiriilmesi
gereklidir. Eger bir belge yOnetim programinin tiimii i¢in yasam evresini
temel alirsak, kayith bilginin yonetiminde etkinlik igin biiylik bir
potansiyelin olustugunu gorebiliriz. Bununla beraber, asamalararasi iligkiler
karsilikli dayanisma igerisinde ele alinmali ve koordine edilmelidir. Boylece
programin etkili sonuglar1 goriilebilir. Burada yonetimin olguya bakis1 etkili
olacaktir. Programin gesitli 6gelerinin tiimil belge yonetim programini ortaya
koyacaktir.

Ancak, belge yonetiminde diger 6gelerin (dolagim, kullanim, koruma ve
diizenleme) s6z konusu olabilmesi i¢in iiretimin olmasi gerekir. Belge
iiretilirken de diger Ogelerin gozoniinde bulundurulmasi gereklidir. Bu
bakimdan belgenin iiretimi belge yOnetiminin diger islevlerini
gergeklestirebilmesi i¢in On sarttir. Yani diger Ogelerin varligi, belge
iretiminin varhigma baghdir ve {iretim islemleri diger ogeleri dogrudan

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 i¢in Oncelikle belge iiretiminin tiim ayrintilariyla
ortaya konmasi gereklidir.

Belge yoOnetiminin, belgelerin {iretiminden itibaren giincel ve yari
giincel konumda oldugu siirede bunlarla ilgili islemlerin yiiriitilmesini
organize eden ve gerceklestiren bir yonetim birimi oldugunu sdylemistik.
Yasam evresi ise, belge yoOnetiminin felsefesini olusturmakta ve belge
yonetiminin ¢alisma alanmi belirlemektedir. Yasam evresi, belge
yonetiminin ilke ve yontemlerini ortaya koyarak boyle bir programin
uygulanmasina temel olusturmus, belge yoOnetiminin asamalarmin neler
olduguna da 151k tutmustur.

Yasam evresi, belgelerin aktif oldugu siireyi kapsamaktadir. Belgeyi
iireten kurumda ya da onun belge merkezinde bulundugu siire yasam evresi
olarak ifade edilmektedir. Belgeler, degerlerini korumalarindan dolay1
(hukuki, kiiltiirel vb.) bir arsiv kurumuna transfer edildiklerinde aslinda
belge yasamimi siirdiirmektedir. Ancak, transfer edilen belge i¢in yeni bir
evre sO0z konusudur. Artik koruma amaci farklidir, kullanim amaci farkh
boyut kazanmigtir. Bulundugu yer degismistir. Yani bir yeniden dogus s6z
konusudur. Artik belge yeni bir yasam siirecine girmistir. Kisaca belgeler
artik arsiv yonetiminin kapsami i¢inde yer almaya baslamigtir.

Belge yonetimi ile arsiv yonetiminin arsiv faaliyetlerinin iki agamasini
ifade etmek icin kullanmilmasi da buradan kaynaklanmaktadir. Arsiv
yonetiminin varhigindan s6z edebilmek igin, belge yonetiminin varligina
gereksinim vardir.

Belge yonetiminin varlik nedeni ise, belge tiretimidir. Ciinkii belge
iiretimi olmadan belge yoOnetiminin diger fonksiyonlarmdan soz etmek
miimkiin degildir.

Belge Uretiminin Tanim ve Kapsami

Belge iiretimi kapsam bakimimdan oldukga genis, faaliyet hacmi ¢ok
yuklii bir belge yonetim fonksiyonudur. Buna gore belge iiretimi i¢in sdyle
bir tanim yapmak miimkiindiir:

Belge iiretimi, bir kurum veya kurulusun islemleri sonucu olusacak
belgelerin istenilen nitelikte ve nicelikte, istenilen zamanda ve miimkiin olan
en diisiik maliyetle {iretimini saglayacak bigimde bir araya getirilmesidir.

Uretimde dort faktoriin bulundugu goriiliir. Bunlar; miktar, Kkalite,
zaman ve maliyettir. Belge iiretiminin ana amaci, bu faktorler i¢in en uygun
degerlerin bulunmasina yonelmesidir.

Belge iiretiminin konusu, liretilmis olan degil, iiretilecek olan belgelerle
ilgilidir.
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Belge bilgi veren bir nesnedir. Belge, bilginin somut tasiyicist ve
insanligin bellegidir. Kuskusuz, bagka kaynaklardan da bilgi edinmek
miimkiin, hatta zorunludur. Ornegin, bir kisiye ya da kurulusa soru sorarak,
bir konferansa ya da bir toplantiya katilarak ya da radyo veya televizyon
yayinlarini izleyerek bilgi edinmek olasidir. Ancak, biitiin bu kaynaklar da,
cogu kez verdikleri bilgiyi belgelerden elde etmektedir.

Belge, is esnasinda bir organizasyon tarafindan iiretilmis veya kabul
edilmis ve organizasyonun faaliyetlerinin bir delili olarak ya da tasidigi
bilgiden dolay1 ortamina bakilmaksizin alikonulmus tiim dokiimanlardir.
Belgenin, her seyden once, farkli boliimlerin faaliyetlerinin {iriinii oldugu
vurgulanmaktadir. Bu {iretim, organizasyonun varlig1 ve olanaklarinn, is ve
islemlerinin, faaliyetlerinin, fonksiyonlarinin dogasindan
kaynaklanmaktadir. Gergekten, belge bir igerige ya da anlama sahip degilse,
is etkinliginin bir iiriinii olmaktan baska bir sey ifade etmeyecektir.2s

Cinkii kurum ve kuruluslarin idari islemleri ve yasal yaptirimlar
sonucunda, biitce hazirlama, teftis sonuglari, hazirlanan raporlar, 6gretme
formiilleri ve yayinlar1 (sonuglari), alinan mektuplar, sorulan sorulara verilen
cevaplar, derlenmis istatistikler, yeni personel, yiikkselme, rutbe ve emeklilik,
dogum, evlilik ve 6liim kayitlari, vergiler ve uygun vergi tahsilati, ekonomik
plan formiilleri, izin yazilari, yap1 planlari, egitim sertifikalar1 ve ¢esitli idari
islemlerin icra edilmesi ile ilgili belgeler iiretilir.29

Belge, herhangi bir formda iiretilebilir. Bunun énemi yoktur. Onemli
olan, hangi formda olursa olsun, kurum veya kurulugun faaliyetleri sonucu,
kurumun islevlerini gergeklestirmek amaciyla iiretilmis olmasidir.

Belge, resmi nitelige sahiptir. Clinkii belge, resmi islem sonucunda
iretilmistir. Belgenin gosterdigi isin kanitlayici 6zelligi, belgenin resmi
nitelige sahip olmasiyla ilgilidir. Bu anlamda iiretilmesi gereken belge resmi
nitelikli belgedir.

Kurum ve kuruluslarin faaliyetleri sonucu olusan belgeler, iiretim
acgisindan dort ana baslik altinda ele alinmaktadir. Bunlar belge iiretiminin
kapsamini belirlemektedir.

"Belge {liretimi, formlar, raporlar, yazigmalar ve talimatlarin yonetimi
Ogelerini kapsamaktadir. Her bir 6ge kendi i¢inde fonksiyonel faaliyetleri
gergeklestirmektedir. 3o

Bu belge iiretim 6gelerinin iglevlerinin, kurumun isleyis ve amaglarinin
gerceklestirilmesiyle ilgili olmasi gerekir. Boylece belge tiretimi, kurumun

28Emmerson, a.g.m., 5.
29Mazikana, a.g.e., 21.
30Penn, a.g.e., 9.
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faaliyetlerini, birimler arasinda ve ¢evre ile iliskilerini ortaya koyan bir
etkinlik olarak kendini gosterir.

Kurumda iretilen her belge kurumun hayat hikayesinin tiim
asamalarinin birer delili olarak, kurumun ge¢misine ve yasamina hatta
gelecegine 151k tutar.

Kurum ve kuruluslarda islemlerin yerine getirilmesinde bir kaydin
tutulmasi1 zorunludur, ¢iinkii belgenin ilk varlik nedenidir. Belgeler islemler
sonucunda TUretilir, onlarin tretim yontemleri farklidir. Bu farklilik
belgelerin iiretimlerini farkli bagliklar altinda ele almay1 gerektirmektedir.
Bunun yaninda belge iiretim islemleri kurumdan kuruma, iilkeden iilkeye de
farklilik gostermektedir. Bu farklilik, kurumlarin ydnetimsel yapilarindan,
islev ve amaglarindan kaynaklanmaktadir. Ancak, belge iiretiminin temel
amaci idari islemlerin gerceklestirilmesidir.

Belgeler olmaksizin idari fonksiyonlar gerceklestirilemez. Eger belge yoksa,
yonetimde etkinlik saglamak da o derece zor olacaktir. Resmi islemlerde verimlilik
saglamak, belge iiretim programimin yararliligi ile yakindan iligkilidir 31

Modern yonetime sahip kurumlarda faaliyetlerin etkin olabilmesinin,
ihtiya¢ duyulan bilgi ve belgenin etkin bir sekilde iiretilmesi ile ilgisi vardir.
Ciinkii kurumlari yonetiminde belge konusu olmayan is yok gibidir.

Kurum ve Kuruluslarda Belge Uretiminin Onemi ve Amaci

Kurumlarin gerek kisisel, gerekse toplumsal hayati denetledigi ve
sekillendirdigi gilinlimiizde, toplumbilimciler kurumsal yapi ve yoOnetime
iligkin konular lizerinde gittik¢e artan bir 6nemle durmakta ve bu alanda
yapilan kuramsal ve uygulamali c¢alismalarin sayisi giin gectikge hizla
artmaktadir. Bugiin kurumlar sosyoloji, psikoloji, sosyal psikoloji, isletme,
kamu yo6netimi, siyaset bilimi gibi bir ¢cok bilim dali i¢in ortak bir ¢alisma
alan1 olmus, kurumsal yapiya ve yonetime iliskin sorunlara oldukca farkli
acilardan bakilmaya baslanmistir. Davranigsal bilimler bir taraftan kurumlari
olusturan birey ve gruplarin psikolojik yonlerini ac¢iklia kavusturmaya,
onlarin ydneticiler tarafindan daha iyi anlagiimalarin1 ve etkin bir sekilde
yonetilmelerini saglamaya caligmakta; diger taraftan son yillarda hizli bir
gelisme gosteren sistem kurami, kurumsal yapi ve yoOnetimin bir biitiin
olarak incelenmesine, farkli disiplinler tarafindan bu alanda yapilan ¢alisma
ya da arastirmalarin sonuglarinin bir araya getirilmesine ve bdylece
kurumsal yap1 ve yonetim biliminin gelismesine yardimci olmaktadir. Bu
yaklagimlarin hemen hepsi de kendi agilarindan kurumsal yapida karsilasilan
bazi sorunlar1 digerlerine oranla daha iyi bir sekilde acikliga kavusturmakta

3iMazikana, a.g.e., 22.
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ve kurumsal yap1 ve yonetim biliminin gelismesine yardimci olabilmektedir.
Bu nedenle de birbirlerini tamamlayici bir nitelik tagirlar.

Kurum ve yénetimi ilgilendiren belge iiretiminin ele alinmasin
gerektiren bir ¢ok neden vardir:

1- Is akismin dogal sonucu olusan belge, kurumun cesitli birim ve
Ogelerini birbirine baglayan bir ag ya da bir sinir sistemidir. Diger bir
deyisle, belge iiretimi kurum i¢inde ortak bir anlayis yaratarak kurumun
birligini ve bu birligin devamini saglayan kan damarlaridir. Belge iiretimi,
kurumda kigiler ve birimler arasinda gerekli iligkilerin kurulmasina, orgiitiin
dogmasina ve bir biitiin olarak faaliyet gostermesine olanak sagladigi gibi,
kurumsal yapinmn niteliklerini en giizel sekilde kendi i¢ yapisinda yansitan
bir dgedir.

2- Belge iiretimi, kurumun varligina temel teskil eden bir 6ge, kurumsal
yapinin ve yoOnetimin Oziinii olusturan bir siiregtir. Bu nedenle, belge
iretiminin incelenmesi, bir anlamda, bir biitiin olarak kurumun ve yonetimin
incelenmesidir. Belge {retim sorunlari kurumlarin ve yonetimlerin
karsilastiklar1 en 6nemli sorunlardir. Belge iiretim sorunlarinin agik bir
sekilde ortaya cikarilmasi, kurum ve yonetime iligskin bir ¢ok sorunun etkin
bir bicimde ¢éziimlenebilmesinin 6n kosuludur.

3- Belge {iiretimi, kurumlarda hemen biitiin yonetim gorevlerinin etkin
bir sekilde yerine getirilmesine olanak saglar. Kurumun uzun ve kisa
donemli gelisme ve eylem planlarmnin hazirlanmasi ve uygulama alanina
konmasi, kurumda etkin bir belge iiretim sistemini gerektirir. Ayn1 sekilde
kurumun varligmi devam ettirebilmek icin gerekli kararlarin alinmasi,
bunlarmn ilgililere duyurulmasi, sonuglarinin izlenmesi ve denetlenmesi
ancak belge tretiminin de icinde yer aldifi etkin bir belge yoOnetim
sisteminin varligiyla miimkiin olabilir.

4- Kurumun cesitli kaynak, birim ve oOgeleri arasinda gerekli birlik,
uyum ve esgiidiimlemenin saglanmasi, kurum amaglariin iiyeler tarafindan
benimsenmesi ve kurumda gerekli degisikliklerin yapilabilmesi, yine etkin
bir belge liretim sisteminin varligini zorunlu kilar. Boylece, belge iiretimi,
kurumun varligma temel teskil ettigi gibi, yonetimin de 6ziinii olusturur.

5- Yonetim sorunlari, ¢cogu kez belge iiretim sorunlarndir. Etkin bir
yonetimin varligi genis 6l¢iide kurumda etkin bir belge iiretim sisteminin
varligma baglidir. Bu nedenle, yonetimi ve yoOnetim sorunlarini en iyi
sekilde inceleyebilmenin yollarindan biri, kurumun belge iliretim sistemini
incelemektir.

6- Belge liretimi hem kurumun bir biitiin olarak incelenmesine ve hem

de ayrintilara inilmesine olanak verir. Bir taraftan, belge iiretim sistemi
kurumu boydan boya kateder ve tiim kurum yapisini yansitir; 6te yandan
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belge iiretimi kurumda tiirlii sorunlarin ortaya ¢ikarilmasina, nedenlerinin ve
¢Oziim yollarinin belirlenmesine katkida bulunur.

7- Belge tiretimi, kurumlara dinamik bir nitelik kazandirir ve onlarin
statik yapilar olarak degil, hareket halinde ve devamli degisen yapilar olarak
gergege daha uygun bir bigimde yonetilmelerini ve incelenmelerini saglar.

8- Belge iiretim sistemi, kurum ve ydnetimin diizenli bir sekilde
incelenmesi i¢in kuramsal bir ¢erceve sunarak kurum ve yonetimin bu
cerceve icinde tanimlanmasina, sorunlarin ortaya ¢ikarilmasina ve
coziimlenmesine, kurum ve yonetim davramigina iligkin Ongoriilerde
bulunulmasina, bu alanda yapilan ¢alismalarin birbirlerini tamamlayici
bi¢cimde bir sisteme baglanmasina ve arastirma sonuglarinin ayni sekilde bir
araya getirilmesine yardime1 olur.

9- Belge iiretim sistemi, kurumun bir yazili haberlesme agnin
temelidir.

Son yillarda kurum ve yonetim alaninda elde edilen gelismeler, belge
iretiminin yeri ve dnemi bakimindan bilyiik degisikliklere yol a¢mugtir.
Belge iiretiminin 6nemi, kurumlarin biiyiimelerine ve ydnetimin gittikge
daha karmagik bir goriinim kazanmasina, uzmanlagmanin artmasina,
toplumsal sorunlara egilmelerine ve kurumlarda uyusmazliklarin
¢Oziilmesine verilen degere paralel olarak son zamanlarda gittikge artmistir.
Bugiin kurumlarin verimlilik ve etkinliklerinde rol oynayan en onemli
etmenlerden birinin  belge iretimi oldugu arttk kesin olarak
anlagilmigtir. Kurum ve kuruluslarin ¢alismalarinda belgeler iki agidan 6nem
tagimaktadir; (1) Belgeler, isletmenin faaliyetleri ve politikalariin kaniti
olarak gereklidir. Belgeler, islerin akist esnasindaki bu c¢aligmalarin
sonuc¢larinin yerine getirilmesinde, yonetim tarafindan alinan kararlari
gostermede ve dogrulamada gereklidir. (2) Kurumlarin ydnetiminde bilginin
elde edilmesi giinden giine artarak son derece Onem kazanmaktadir. Son
yillarda iglerin hacmindeki ¢ok biiyiikk artislarin, siirekli olarak {iretilen
belgelerin sayisini aniden artirdigi dogrudur. Cogalmanin kontrol ve diizeni
ile iliskili olarak, fotokopi, bilgisayar ve benzer gibi belge iiretim
makinalarinin  yayginlasmast ¢ogu kurumlarda, tutulan belgelerin
miktarindaki biiyiimeyi agiklamak igin yeterlidir. Uretilen veri ve elde edilen
belgeler ihtiyaclara denk gibi goéziikmektedir. Sonug olarak, islemlerin
artmastyla fiziksel ve insan kaynaklarmin kullanimi da artmistir. 32

Uretilen belgelerin, bir taraftan cesitli amaclar icin kullanimi kurum ve
kuruluslar i¢in 6nem tasirken diger taraftan, belge liretimindeki hizli arts,
kurum ve kuruluslarda kaynak kullanimimi artirmistir. Oysa belgelerin hem
ekonomik sartlarda iiretilmesi ve hem de iiretilen belgelerin kurumun

32Emmerson, a.g.m.., 5-7.
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gereksinimlerini en iyi sekilde karsilayacak nitelikte ve nicelikte olmasi
gereklidir. Bu agilardan belge {iretimi kurum igin dikkate alinmasi gerekli bir
faaliyettir.

Eger kurum ve kuruluslarin faaliyetlerindeki etkinlik ve verimlilik i¢in
gerekli olan belgeler, plansiz ve programsiz bir yolla iretilirse, bunlarin
kesin olarak tedavi edilmesi ya ¢ok zor ya da imkansizdir.33

Belge iiretimi ana hatlariyla, kurum ve yonetimin bi¢imsel yoniiyle
ilgilidir ve genellikle hiyerarsik yap1 ¢izgisini izleyen ve dnceden belirlenen
resmi kurallar geregince c¢aligmalarini gergeklestirmeyi amag¢ edinen bir
faaliyettir.

Belge iiretimi, kurumun cesitli birim ve gorevleri arasinda gerekli
iligkilerin kurulmasi ve esgiidiimiin saglanmasinin ilk basamagini olusturur.

Buna ek olarak belge iiretimi, kurum ve kuruluslarin temel politikalari
cercevesinde, is ve islemlerini, kararlarii ve bunlarla ilgili yaptirimlarini
hiyerarsi kademelerinin tiimiine ve biitlin ilgililerine iletmek {izere ortaya
koyar.

Belge iiretim faaliyetlerinin amaci da, kurum ve kuruluslarin belge
islemlerini en hizli, dogru ve ekonomik bir bicimde gerceklestirmektir.

Kurum ve Kuruluslarda Belge Uretim Faaliyetleri

Uretim, insan gercksinimlerinin doga tarafindan tam olarak
karsilanamamasi sonucu ortaya ¢ikan beseri bir faaliyettir. Miihendisler
iiretimi,bir fiziksel varlik iizerinde, onun degerini arttirarak bir degisiklik
yapmay1 veya hammadde ya da yar1 mamiilleri kullanilabilir bir mamiile
dondstiirmeyi iiretim sayarlar. Ekonomistler tiretimi, fayda yaratma seklinde
tanimlarlar.34

Saygili,3s iiretilen veya elde edilen nesnenin, bir merakin tatmini veya
bir yetenegin sadece ispati i¢in degil, kar elde etmek amaciyla yapilan bir
calisma oldugunu, bu calismaya katilan her tiirli madde, islem, emek ve
hizmet gibi cesitli liretim faktdrlerinin ‘{iretim’i ortaya ¢ikardigini sdylerken,
iiretilen seyin bir fiziksel varlik oldugunu da vurgulamaktadir.

33Emmerson, a.g.m., 7.

34Biilent Kobu, Uretim Yonetimi. -7.bs.- ( Ystanbul: Y.U. Ysletme Fakiiltesi Ysletme
Yktisady Enstitiisii, 1989), 1.

ssYrfan Sayeyly, Uretim Yonetiminin Fonksiyonlary. (Ystanbul: Y.U. Ysletme Fakiiltesi
Ysletme thisaa’)} Enstitiisii, 1991), 1.
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Hatibogluss da iiretimin, mal ve hizmetlerin ortaya ¢ikmasi ile ilgili her
cesit faaliyeti kapsadigini ifade etmektedir.

Kisaca tretimi, fiziksel bir varlik veya hizmet seklinde bir fayda
yaratmak amacina yonelik faaliyetler dizisi olarak tanimlayabiliriz.

Bir kurum ve kuruluslarda belgesel islemlerin bir fonksiyonu
gergeklestirme, bir amaca ulasma iglevi vardir. Fayda yaratma ve hizmet
iiretme sdzkonusudur. Yani belge faaliyetleri, bir hizmet liretimi olarak
karsimiza gikar. Ciinkii kurum ve kuruluslarda belge iiretimi, isi olusturan
cesitli adimlarin bir biri pesine yapilmasi sirasinda gergeklesir. Bagka bir
deyisle kurum ve kuruluslarda belge {liretimi igin bir tiir akisi ile olusur. Yani
belge tiretimi bir kurum veya kurulusta faaliyetlerin yiiriitiilmesi sirasinda
dogal olarak gergeklestirilen bir iiretimdir.

Daha 6nce belirtildigi gibi, belge yonetimi ii¢ agsamada ele alinmaktadir.
Bunlar; (1) tretim (2) koruma ve kullanim (3) diizenlemedir. Birinci
asamanin amaci; gereksiz belgelerin iiretimini Onlemek ve gereksinim
duyulan belgelerin iiretimini en uygun sartlarda saglamaktir. Ikinci
asamanin amaci; belgelerin kullaniminda verimlilik, dosyalama sisteminde
etkinlik ve belgelere hizli erisim saglamaktir. Ayrica, idarenin giinliik
gereksinimlerinde nadiren kullanilan belgeleri aktif dosyalardan ayirarak
biirolardaki yerlerin degerlendirilmesi i¢in belge merkezlerine transfer
etmektir. Boylece nadir olarak kullanilan belgelerin erisiminde de ekonomi
ve verimlilik elde edilir. Ugiincii asama ise; genellikle belgelerin giincel
kullanim i¢in 6nemini yitirmesiyle baglar. Bu da belgelerin mali ve yasal
yararlarindan dolay1r depolanmasidir. Cok sayida belge imha edilir fakat
tarihsel arastirmalar vb. i¢in kullanilacak olanlar, muhafaza edilmek iizere
arsivlere transfer edilir.

"Arsivlerin gelecekteki kalitesini ve durumunu ¢ogunlukla, belgelerin
nasil tretildigi, giincel ve giincel olmadig1 evrelerde nasil yonetildigi
asamalar1 ortaya koymaktadir."37

Belgeleri az sayida veya ¢ok sayida iretmek igin farkli yontemler
kullanilir. Teknik yenilikler ve yeni malzeme kullanimi belgelerin iiretilmesi
ve dolayisiyla kullanilmasi yollarmi biiyiik olgiide etkilemektedir. Uretim
teknikleri ¢cok ¢esitlenmis ve ¢ok basitlestirilmistir. Sonug olarak da yiiksek
iiretim kapasitesi ortaya ¢ikmistir.

Bilgi teknolojileri sayesinde, belgelerin otomasyona dayali olarak
iiretilmesi, cogaltilmasi ve uzak yerlere iletilmesi miimkiin olmaktadir.

36Zeyyat Hatiboolu, Ysletmelerde Uretim Yonetimi. (Ystanbul: Temel Arastyrma A.S.,
1987), 1.

37Ham, a.g.e., 25.
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Ister kamu, ister 6zel sektdrde olsun her kurumun hizmetlerini yerine
getirirken bir takim belgelere ihtiya¢ duydugu ve iirettigi bilinmektedir. Her
kurumda bir takim emirler yazilir, incelemeler yapilir, raporlar diizenlenir,
kararlar alinir. Biitlin bu isler bir kayit ortami iizerinde yapilir ve takip edilir.
Bir kurum ve kurulugun faaliyetleri sonucu olusan bu belgeler, kurum ve
yonetim i¢in hayati 6nem tagimaktadir. Bu durum gostermektedir ki, bir
kurumda belge iiretim isleri ne kadar diizgiin yapilirsa hizmet de o kadar iyi
ve verimli olacaktir.

Bir belgenin iiretilmesinde cesitli yollar vardir. s iliskilerindeki cesitli
yazigsmalar veya bash basma yazilan mektuplar; kurumda bos bulunan bir
gdrev i¢in eleman alinacaginda ise bagvuracak kisiye doldurup géndermesi
icin verilen formlar, vs. Burada elbette, belgenin {iiretimindeki c¢esitli
asamalar1 kolayca anlamak zordur. Bununla beraber, yazilan bir mektup
veya doldurulmus bir form bir arastirma i¢in ¢ok Onem tasiyabilir. Bir
raporun bir¢ok insan tarafindan yeniden gézden gegirilmesi ve yazilmasina
gerek duyulabilir. Bir belgenin iiretilmesinden Once bazi diislincelere
bagvurulmasma  gereksinim  duyulabilir. Eger gereksizse, belge
iiretilmeyebilir.3s

Belge herhangi bir formda olabilir; metin halinde, kartografik, goriintii
ve ses bandi seklinde bulunabilir. Bunun énemi yoktur. Onemli olan, hangi
formda olursa olsun bir isi basarma, bir konuyu aydinlatma vb. ig¢in
iretilmesi  zorunlulugunun dogmas1 ve bunun en uygun formda
olusturulmasidir.

Bunun i¢in belgelerin iiretiminden son diizenlenmesi (gerek iireten
kurumun arsivinde depolama, gerekse atik kagit olarak imhasi) ne kadar
onun yagamini tiimiiyle kontrol eden bir belge yonetim programinin
gelistirilmesi gereklidir. Yonetim, kendi iirettigi bilgi kaynaklarina ¢ok uzun
ya da ¢ok kisa vadede gereksinim duyar. Iste bu program, her an delil olarak
kullanilabilecek belge ve bilgileri bulup yonetime saglar. Bilgi ve belgelerin
iretiminde bilgi kaynaklarinin tiiketilmesi 6nemlidir. Bu bakimdan en akilli
yol bu kaynaklar1 yonetimin kullanmasidir. Kimi kurumlar, belge ve bilgi
yOnetiminin maliyeti agisindan; liretim kaynaklarinin yonetiminde oldugu
gibi dikkatsizdirler. Bu kii¢ilk orandaki giderler, ciddi sekilde maliyet
artisina sebep olur.39

Bilginin maliyetinin % 70’ ini belgenin iiretiminin olusturdugu, buna
ragmen hemen hemen tiim kuruluglarin giinliik isleri sirasinda gereksiz ve
fazladan belgeler iirettigi, telefonla halledilebilecek bir is icin mektup

38Penn, a.g.e., 9-10.
39Emmerson, a.g.m., 7-8.
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yazildigi, li¢ kopyadan olusan bir formun yalmzca iki kopyasinin
kullanildig1, gereksiz yere raporlar istendigi4o bilinmektedir.

Bilgi kendi basina yoktur; kaynagini bir insan beyninden alsa da, bir
insandan digerine kalic1 olarak iletilebilmesi i¢in bir ortam {izerine
kaydedilmesi gerekir. Bu ortam ister kagit, isterse fotograf, film, video, ses
bandi, mikrofilm veya bilgisayar ortam1 olsun belge olarak
adlandirilmaktadir.

Dolayisiyla belge iiretiminde, bilginin iizerine kaydedildigi ortama
bakilmaksizin ne o6l¢iide diizenli oldugu ve iistlendigi islevleri ne oranda
gergeklestirebildigi onem tasimaktadir.

Bir kurumda belge iiretimi dikkate alindiginda, bunun idari yap1 ve
fonksiyonlariyla c¢ok yakindan ilgili oldugu goriilmektedir. Bir belge
yonetim programiyla c¢esitli sorunlar ve durumlarin tiimii i¢in bir biitiin
olarak yontem gelistirmek oldukg¢a zordur. Fakat belge yonetim programinin
kapsamina giren her bir konu ayr1 ayr ele alinabilir, bdylece her bir konu
icin derinlemesine bir metodoloji olusturulabilir.

Bunun i¢in belge iiretim faaliyetleri olarak, bilginin kaydedildigi
ortamlara bakilmaksizin, kurum ve kuruluslarda belge {iretiminde kargimiza
¢ikan, yazismalar, formlar, raporlar, talimatlar oncelikle ele alinmalidir.
Ciinkii temelde bu dort 6ge bir kurumda iiretilen belgelerin hemen hemen
timiinii ifade etmektedir. Arsiv calismalar1 agisindan belge ydnetimi,
belgelerin tiretildigi anda miidaheleyi gerektirir ve {iretilen belgelerin belirli
bir diizen i¢inde olusmasi igin bilginin {izerine kaydedildigi ortamlarin da
belirli standartlarda olmasini zorunlu kilar.

Buna ek olarak, iiretim iglemlerinden o6nce bilginin gelecekteki yasami
hakkinda sorular sorulmalidiv. Bununla beraber iiretilmis bilgi yerinden
koparilmadan korunmali ve kullamilabilmelidir. Kullamm ve koruma sistemleri,
bilginin depolanmasi1 ve erisimlerine iligkin yontem ve tekniklerden once
gelistirilmelidir. Bdylece, c¢esitli asamalar arasindaki iligkiyi gérmek miimkiin
olabilir.4i

Belge iiretimi, insanligin uygarlik yolunda ilk adiminmi1 atmasi ile
baglamigtir. Ancak bugiinkii anlamda belge iiretiminin degisen insanlk
tarihinde diin sayilabilecek bir ge¢mise sahip oldugu goriiliir. Bu da,
kurumsal gelismeler yaninda teknolojik gelismelerin izledigi ¢izgi ile
agiklanabilir.

Yizyillar gectikce, kayit ortamlart degigmistir. Kil tabletler yerini
papiriis ve parsomene, bunlar da yavas yavas yerini kagida birakmistir. Bu
ortamlara gecisten baska, belgelerin iiretilmesi, korunmasi tekniklerinde de

40Penn, a.g.e., 10.
41Penn, a.g.e., 10.
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gelismeler saglanmistir. Onceleri az sayida insan belge iiretiyor ve az sayida
insan onlar1 kullaniyordu, yani iiretim ve kullanim orantiliydi. Yiizyillar
gectikce modern kamu belgeleri hizla artmig, bu artig, 18.yy’in ortalarindan
beri insan niifusundaki artigla yakindan iliskili olmustur. Diinyamizdaki bu
demografik degisim sonucu kamu belgeleri cesitlenmis ve ¢ogalmis, bu da
belge iiretiminde ¢ok biiylik artiglara neden olmustur. Modern teknolojik
yontemlerin belge iiretiminde uygulanmasiyla, onlarin artigi, son yirmi-otuz
yildan beri aritmetikten ziyade geometrik bir ylizde izlemistir.42

Her ne kadar daktilo ve diger kopya makinalar: belgelerin hizli artisimi
miimkiin kildiysa da, aslinda onlarin tiretiminin bu sekilde gerceklesmesi modern
yonetim sisteminin karakteristik ozelliginin bir sonucudur. Insan, sirf onlart
tiretecek makinelere sahip diye belge tiretmez, belgeler asil olarak is performasinin
bir yan iiriinii olarak iiretilir ve bu belgelerin iiretim oranmi genellikle faaliyet
genislemesinin bir sonucu olarak artar. ..Yonetim faaliyetlerindeki genisleme
ozellikle  olaganiistii ~ donemlerde,  belgelerde  ortaya  ¢itkan  artisla
sonuglanmaktadir.43

Belge iiretiminde kagidin, daha sonra elektronik ve optik ortamlarin
kullanilmaya baglanmasi en fazla 200 yillik bir ge¢mise sahiptir. Dolayisiyla
modern belge iiretimi kavramlarinin dogusundan bugiine kadar sadece iki
asir gectigi soylenebilir. Son 50 yil i¢inde insanlik tarihinin tiimiinden daha
fazla teknolojik gelisme saglanmasi, kurumsal yapilar1 ve ydnetimlerini,
dolayisiyla belge tiretimini de etkilemistir.

Insanligin egitim ve sosyal alanda gosterdigi ilerlemelerin, ydnetim
yetenegindeki gelismelerin ve bunlara bagl olarak kurumsal yapilarin
gelismesinin belge lretiminin bugilinkii durumuna ulagsmasinda paylari
vardir.

Bir belgenin fiziksel ozellikleri, onun islenmesi yontemini etkiler.
Belgenin agirlig, biiyiikliigii, hareket yetenegi, katiligi, koruma durumu, tek
kopya olmasi, nadir ya da ¢ok sayida olmasi gibi faktorler s6z konusu
belgenin liretim bigimini belirler.

Igerdigi bilgi hangi tiir bilgi kayit ortaminda yer alirsa alsmn bunlar; idari
faaliyetler sonucu olusan:

Yazismalar,

Formlar,

Talimatlar,

2T.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.

Kayit ortami, belgenin fiziksel bedenini olusturur. Tas, kil, tahta, deri,
dokuma gibi geleneksel kayit ortamlar1 zaman icinde yok olmuslar ve
yerlerini kagida birakmislardir. Kagit giiniimiizde de halen en ¢ok kullanilan
kayit ortamidir. Bununla birlikte, teknolojik yenilikler sayesinde kullanimi
giderek yayginlasan yeni kayit ortamlart  ortaya ¢ikmustir. Ornegin;
disketler, ses bantlari, bilgisayar bantlar1 ve diskleri, video teypler ve
diskleri, filmler, mikroformlar, gibi.

Her ortamm belirli fiziksel veya kimyasal oOzellikleri vardir. Bu
Ozellikler; belgelerin hangi kosullarda saklanmasi gerektigini, kullanimini,
0zel islem gerektirip gerektirmedigini belirler.

Iletilen bilgi herhangi bir tastyict ortam {izerine kaydedilmisse; yani bir
kagit, gorintli, fotograf, ses kaydi vb. kisacasi bir ‘belge’ haline
donismiigse, bilgi iletisiminin kalici degeri olabilir. Arsiv ¢aligmalarinin
amact, biitiin bu ortamlarda yer alan bilgi y1ginm1 i¢inden, gerekli olan bilgi
tastyicilarini se¢mek, diizenlemek istendiginde hizmete sunmak ve bu bilgiyi
stirekli olarak kullanima hazir bulundurmaktir.

Burada belgelerden ve bilgiden soz ettigimize gore, iletilmek istenenin
alicmin anlayacagi bir bigimde olmasi gerekir. Buna yazisma bigimi ya da
formu denir. Ornegin bir istek yazis1, bir rapor, bir gérev emri vb. en kisa,
anlasilir bicimde ve belirli bir formda olmalidir. Aksi takdirde yeniden
yazigmayi gerektirebilir. Yani bilgi/belgenin iireticisi, sadece iletmek istedigi
mesaj1 verme durumundadir. Alict mesaji anlayabilmek i¢in verici ile aym
bi¢imi, aynt formu kullanmak zorundadir. Vericinin mesaji yoruma yol
acmamalidir. Aksi takdirde verici ile alic1 birbirlerini yanls anlar.
Gereginden fazla ayrintili yazmak, yararh bilgilerin yararsiz bilgilerin iginde
kaybolmasma neden olur. Verilen bilginin yorumlanmasi ya da yararsiz
bilginin ¢ok olmasi durumunda bilginin niteligi zarar gérmiis demektir. Bu
iletisimin yenilenmesi, yeni yazigmalar1 gerektirir ve bu da israfa daha da
onemlisi zaman kaybina neden olur.

Iletisim ortami ve tastyicist soz konusu iletisimin tiiriine gore degisiklik
gosterir.  Gergekte pekcok iletisim ortam1 mevcuttur. Kagit, kaset,
mikroform, vb. bilgi tastyicilarindan sadece bir kagidir.

Iletisim olgusu, bilginin carpitilmasindan ve bilgi kaybindan etkilenir.
Belge iireten kurum cesitli engellerden sorumlu olabilir; teknik nitelikli
sorunlar, Dbelgelerin {retilmesi ve aktarilmasindaki yetersizlikten
kaynaklanabilir. Kimi sorunlarin nedeni belge {ireticileri ile iiretilen belgeyi
kullanarak belge iiretecek olan kisiler arasindaki iliskiler olabilir, kimi
sorunlar ise ideolojik ve siyasal igerikli olabilir.
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Belge {iiretimi ve iletimi tek yonlii bir siire¢ degildir. Alici genellikle
aldig1 mesaja kars1 mesaj gondererek tepki gosterir. Alici buna tepkiyi yine
belge ireterek gosterir ve c¢ok cesitli sekillerde ortaya cikar. Arsivler
ag¢isindan gelen mesajin kayith oldugu ortam, verilen cevaplamada da aym
ortamin kullanilmasim gerektirir. Ornegin; yazisma ve resmi yanitta, alicinin
tepkisinin bi¢imi ve niteligi, iletisim ortamimin bigimine ve 6ziine bagh
olarak degisir, verilen bilgi ile alinan bilgi arasinda tam bir uyum saglanana
kadar siirdiriiliir.

Verimliligi ve refahi yiikselten teknik gelismeler iki temel faktore
dayanmaktadir; bunlardan birisi yenilik, digeri yeniligi izleyen siiregler ve
yontemlerdir.

Uretilen yeni belge/bilgiye ulasmadaki herhangi bir ge¢ikme ya da bilgi
aci81 duraklama ve gerileme anlamina gelir.

Bilgilenmek veya bilgi sahibi olmak demek, belirli bir durumu analiz
edebilme, yonetimsel veya siyasal sorunlara ¢éziim bulabilme ve saglikli
karar alabilme yetenegine sahip olmak demektir. Bilinmezliklerin
giderilmesi, dogal olarak daha iyi kararlara yol agar; bu kararlar yapilacak
dogru secgimlerle bir sektoriin, bir kurumun veya bir iilkenin kaderini tayin
eder.

Kurumlarin varligi, faaliyetleri ve hizmetleri, c¢ok sayida belge
yigilarinin varligin1 ve bu belgelerde yer alan bilgilerin kullanilmasi
gerektirir, bu da arsivlere olan ihtiyaci artirir.

Pek cok iilkede arsiv alt yapisi yetersizdir. Bu alt yapi, ¢ogunlukla
zengin antik belge kolleksiyonuna sahip, belki de diinyanin en eski arsivleri
arasinda sayilabilecek fakat geleneksel nitelikte arsivlerden olusmaktadir.

Kagit tizerine kaydedilmis belgeler yaninda ‘kitap-dis1 malzeme’ olarak
tanman ve kagit yerine baska bir kayit ortami kullanan, Ornegin, ses
kayitlari, plaklar, fotograflar, manyetik bantlar, video kasetleri vb. tiiriindeki
belgeler de ¢ok sayida firetilmektedir. Bu tiir malzemenin arsiv belgesi
olabilmesi kurumlar iizerinde biiyliik bir etki yapmistir. Ancak bu tiir
belgelerin islenmesi ve kullanilmasi sorunlar yaratmakta, bunun i¢in 6zel
teknikler ve kanallar gerekmektedir.

Acgikca, belgeler sadece ornek olsun diye saklanmaz, bu zorunluluktan
kaynaklanabilir. Tamamlanmis belgeler disinda sonuglanmamis antlasmalar,
kontratlar ve ¢ok uluslu sirket anlasmalart olabilir. Bir belge iiretmek gerekirse ki,
gerekmekte, nasil iiretilecegi hakkinda sorular yonetilmelidir. "Uygun" dokiimani
olusturmanin tam olarak anlami nedir ? 400 sayfalik bir rapor gerekli midir? veya
bir isi yaparken 2 sayfalik bir memorandum gerekli olacak mi? Bilgiyi belirli bir
formatta, bir form kullanarak mi isteyecegiz veya hdla rastgele bir yontemle mi
alacagiz? Ne tiir direktiflerin saglanmasina gereksinim duyulabileceginin bilinmesi
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gerekir ki, bu da iiretim iglemleri sirasinda cesitli gereksinimlerin farkinda olmayi
da gerektirmektedir.44

Kurumlarda {iretilen belgeler ile birbirinden oldukca farkli amaglar
gergeklestirilmeye calisilmaktadir. Belge iiretiminin amaglarinin ne olacagi,
genis Ol¢iide belge liretim eylemine neden olan kurumun kendi amaglarina,
eylemin i¢inde gectigi ortam ve zamanin niteliklerine, eyleme katilan
birimlerin ya da kisilerin kisisel amaglarina ve davraniglarina bagh olacaktir.
Bu nedenle belge iiretiminin kesinlikle belirlenebilen tek bir amaci yoktur.

Yeni gorevler, yeni gereksinimlere yolagmaktadir. Gorildiigii gibi
belgenin denetimi artik, yalnizca belgelere iliskin bilgi ve teknikler
alanindaki uzman personelle gergeklesmez; bu isin iistesinden gelebilmek
icin degisik Dbilim dallarindan uzmanlarm yardimma gereksinim
duyulmaktadir.

Arsiv calismalari, analistler, bilgisayar uzmani, sistem tasarimcilari,
genel nitelikli uzmanlar, teknisyenler gerektirir. Bunlar arsivcinin meslegini
tamamlar.

Amag bakimindan iki tiirlii belge tiretimi soz konusudur:

1) Belirli bir konuda bilginin yayilmasini saglamay1 amag edinen belge
uretimi,

2) Kurum ya da Kkisilerin eylemleri sonucunda, yine onlarin tutum,
davranig, diislince ve deger yargilarini yansitan ve ¢ogunlukla kendiliginden
ortaya ¢ikan belge iiretimidir.

Konumuz agisindan bizi ilgilendiren ikincisidir. Bu tiir belge iiretiminin
amaci, kurumsal yapmin devamlilig1 i¢in zorunlu olan bilgi alig-veriginin
saglanmasidir. Bilgi alig-verisi kurumsal yapilarin basta gelen niteliklerinden
biridir.

Kurumlarda yetki ve sorumluluklarin dagitilmasi, gorevler arasinda
esglidimiin saglanmasi, planlama, karar verme ve denetim gibi yonetim
gorevlerinin yerine getirilmesi, kurumlarda devamli bir bilgi akimim
gerektirmektedir. Yonetim gorevlerinin basari ile yerine getirilmesi genis
Olclide, kurumda alinan kararlarin dayandirildigi bilgilerin nicelik ve
niteligine baglhdir. Kurumun ne 6l¢iide basarili oldugu ya da amaglarini ne
Olgiide gerceklestirebildigi de yine alt kademelerden gelen bilgilerin
degerlendirilmesiyle &grenilebilir. O halde belge liretimi, kurumsal yapinin
devamliligina temel olusturan bir faaliyet olmaktadir.

Kurumlarda iiretilen belgeler biiyiik bir ¢esitlilik gosterir. Bunlar;
raporlar, mektuplar, formlar, brosiirler, el kitaplari, rehberler, kataloglar,
talimatlar, her tiirlii yazismalar ve bunlara ek olan bagka belgelerdir.

44Penn, a.g.e., 10.
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Ayn1 zamanda bu tiir belge liretiminden amag, herhangi bir sorunu ya
da konuyu sonuca ulastirmaktir., Kurumlarda c¢alisanlarin neyi nasil
yapmalar1 gerektigi konularinda egitmek amaciyla da belge tretilmektedir.
Talimatlar buna en giizel 6rnektir.

Sonugta kurumlarda iiretilen belgelere ne ad verilirse verilsin, bunlarin
genelde tek amaci vardir. Bu da kurumun amaglarimi gergeklestirmektir.
Belge iiretim faaliyetlerinin 6nemi ve amaci, onun olusturulmasindaki ve
kullanilmasindaki amagla aynidir. Kisaca ifade etmek gerekirse, belge
iretiminin  O6nemi ve amaci, onun olusum ve kullanimindan
kaynaklanmaktadir denilebilir.

"Bir kurumda yo6netimin etkinligi ¢ogu kez belgelerin yonetilmesindeki
etkinlikle olgiiliir."4+s Bu anlamda, kurumlarin yonetimi ile belge iiretimi
arasinda dogrudan ve yakin bir ilgi vardir. Bu ilgi belge tiretiminin idari
amaci olarak belirlenebilir. Yani bir kurumda belgeler idari amaglar i¢in
retilir.

Bundan dolayt da bilgi, kurum ve yonetim icin ¢ok dnemli bir aragtir. Oyleki
kurumun temel kaynaklarindan biridir. Iy siirecinin her amnda bilgi alig-verisi
meydana gelir. Bilgi ger¢ekten ise yarayabilir, onun i¢in bilgi ¢esitli ortamlara kayit
edilmeli, uygun bir sistemde depolanmali ve gecerli bir yéntemle erisilebilir
olmalidir. Bilgi bilinen c¢esitli formlarda, ¢esitli ortamlarda kayithdir ki, bu
belgedir.as

Bir kurumda en oOnemli fonksiyon belgelerin iiretimidir. Eger tiim
islemleri saklamak i¢in hafizaniza giivenirseniz, kurumdaki isler sik sik alt
iist olacaktir. Onun i¢in kurumun faaliyetlerini gosteren her tiirlii bilginin bir
ortama kaydedilmesi kurumun devami ve gelecegi i¢in ¢ok Onemlidir.
Bundan daha 6nemlisi, belgeler bir kurumun amacina hizmet edecekse, onlar
dogru olarak iiretilmeli ve yonetilmelidir. Belgeler dogru ve nitelikli olarak
iiretildigi ve yonetildigi takdirde bir kurumun amacina hizmet edecektir.

Bilgi kagit, goriintii veya dijital ortamlarda kayitli olabilir. Glinlimiizde
belgeler asagidaki formlarda lretilmektedir:47

1. Kagit Ortamdaki Belgeler: Bir kagit belge disiiniildiigiinde, her
hangi bir kagit formu iizerinde kayith bilgi akla gelir. Is formlari, baghkli
kagitlar, indeks kartlar, memorandumlar, siparis formlari, haritalar ve mavi
kopyalarm hepsi kagit belgelere Ornektir. Bilgisayar c¢iktilari da bir kagit
belge olarak ele alinir.

45Schellenberg, 1975, a.g.e., 39.

ssPatricia E. Wallace ve diderleri, Recorrds Management: Integrated Information
Systems. -2nd ed.- (Englewood Cliffs: Prentice Hall, 1987), 2.

s7Wallace, a.g.e., 2-3.
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2. Gorintiiye Dayali  Belgeler: Bir goriintiye dayali belge
diistiniildiigiinde, mikroformun herhangi bir tiirii iizerinde kayith bilgi akla
gelir. Bilgisayar ¢iktisi mikroformlar, diger tekniklerle hazirlanan
mikroformlar; rulo film, mikrofis, apertiir kart, ceket ve ultrafisleri icerir.

3. Dijital Ortamdaki Belgeler: Dijital ortamdaki belgeler
disiiniildiigiinde, bilgisayar seritleri, flopy diskler, manyetik kartlar, hard
diskler, son olarak ta optik disklerden biri tlizerinde kayith bilgi akla gelir.
Dijital veri bir bilgisayarda on-line veya off-line olarak ya da disketlerde
veya baska manyetik ortamlarda depolanmis olabilir. Dijital verilerin
depolanmasindan erisimine kadar tiim asamalarda, kelime islemciler,
mikrobilgisayarlar, minibilgisayarlar, mainframe bilgisayarlar ve bilgisayar
destekli erigim sistemleri kullanilir. Dijital ortamdaki belgeler ayn1 zamanda
elektronik dosyalar olarak da adlandirilir.

Bir kurumda belgenin hangi ortamda olusturulacagi, belgenin neden
oldugu eyleme gore ortaya ¢ikacaktir. Bir belgeyi bilgisayar diski lizerinde
olusturabilir, herhangi bir verinin depolanmasm ya da saklanmasini
gerceklestirebilirsiniz. Fakat idari islemlerde belgeyle dogrulamak igin
kullanabilir misiniz? Cesitli ortamlardaki kayithh bilginin dogrulanmasi
konusunda heniiz yasal sorunlar vardir. Kurumun belge iretirken bu
hususlar dikkate almas1 gereklidir.

Burada belgenin hangi ortamda olusturulduguna bakmaksizin, kurum
faaliyetleri sonucu olusacak belgelerin iiretimlerinde dikkat edilmesi gereken
hususlar daha oOncede belirttigimiz {izere dort alan agisindan ele
alinmaktadir. Bunlar; yazismalar, formlar, raporlar, talimatlardir ki, bunlar
bir kurumun belge iiretim faaliyetlerinin temelini olusturmaktadir.
Cogunlukla da kagit ortama dayali belge olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Bu
dort kategoride ele alinan belge iiretim faaliyetleri i¢in ortaya konacak
Olciitler, belge hangi ortamda iiretilirse iiretilsin hepsi i¢in gegerli olacaktir.
Ciinkii bu olgiitler, belgenin bigimi yaninda, belgenin icerigi ile de ilgilidir.
Bunun yaninda, bir yazisma ister kagit ortamda ister diger ortamlarda olsun
ayni bi¢cimde Uretilmek zorundadir. Ciinkli yazisma i¢in ortama gore Olgiit
belirlenmesi, belge yonetim ilke ve prensiplerine aykiridir. Yasal
sorunlardan dolayr da bu belgenin kagit iizerine alinmasi zarureti
dogacagindan, ayn1 bi¢imin kullanilmasinin kaginilmaz oldugu goériilecektir.

Uretimde her dogru olani mutlaka uygulamak miimkiin olmayabilir.
Bunun getirecegi mali yiikii hesaplamak gerekir. Belge iiretiminin bu
eksikligini gidererek yeniden programlandirmaya kalkmak mantikli bir fikir
olabilir. Ancak bu kadar yaygin bir yapiy1 degistirmenin maliyeti de altindan
kalkilamayacak kadar ytiksektir.
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Ik planda iiretilen belgenin ozellikleri ve kullamm ya da is gérme
alanlar1 bilinmelidir. Uretim kapasitesi ve iiretim miktari, iiretilen belge
tiirleri vb. istatistik olarak tutulmalidir.

Bu konudaki hiikiimetin ekonomik ve politik yaklasimlar1 nelerdir?
Bunlar tesbit edilmelidir.

Her {iretilen belgenin kendine 6zgli degiskenleri ve bu degiskenlerin
etkinlik dereceleri oldugu bilinmelidir. Bu hususlarin gézoniinde tutulmasi
gerekir.

Verimli caligma, ¢ok fazla caba harcamak degil, her tiirli gereksiz
cabaya ve israfa engel olmaktir. Bagka bir deyisle, verimli caligma,
yapilmasi gereken seyin, uygun isgiicii ile uygun yerde ve uygun zamanda
yapilmasidir.

Bir isi yapmanin ‘en iyi yontemi’ vardir. Iste sorun bu ‘en iyi yontemi’
bulup, bunu uygulamaktir.

Belgelerin/bilgilerin  siirekliligi igin devletin tiim kademelerinde
gereksinimler belirlenmelidir. Hemen hemen tiim kurumlarin kayith bilginin
iiretilmesi ve korunmasi konusunda kendine 6zgii islemleri vardir. Kurum
faaliyetlerinde her gecen giin uygun belgelerin depolanmasi 6nemli bir
faktor haline gelmekte ve bu konuda kararlar almmasini zorunlu kilmaktadir.
Gergekten bugiin pek ¢ok kurum belgelere, personelin ¢alisma ortamindan
veya yerlesim yerindeki ¢evresel faktorlerden daha fazla Gnem vermeyebilir.

Bu faktorler de 6nemlidir, ancak bunlar yaninda, diger bir faktor olarak
belge iiretiminin daha gerekli oldugu da gozden uzak tutulmamalidir. Kay1t
ortamlarinda degisimler ve elektronik kayit tutmada gelismeler olmaktadir.
Anglo-Amerikan igbirliginin {irlinii olan bir ¢aligmada,4s geleneksel olarak
belgelerin kagit ortamda yer aldigi, onun i¢in de kolayca goriilebilecegi ve
kalic1 oldugundan dolayr da kolaylikla bulunabilecegi, ancak bir kagit
dokiimanin yanlis yere konuldugu veya yanlis dosyalandiginda giigliiklere
ve fazla harcamalara neden olacagi, ayni zamanda ¢ok zaman ve giic
harcamasimi gerektirecegi belirtilmekte; elektronik kayit tutmada boyle
durumlarin  olmayabilecegi sOylenmektedir. Buna karsin yine ayni
calismada, elektronik formdaki bilgilerin degistirilebilecegi, 6énceden var
olan bilgilerin kaybolabilecegi, elektronik veri tabanlarmin dosyalarina ve
yedek kopyalarma erisilemeyecegi, bunun i¢in de  orjinal verilerin
bulunabilmesini saglayacak yontemin belirlenmesi gerektigi belirtilmekte,
bununla beraber elektronik ortamlarda depolanan bilgilerin toz, sicak,
duman, yipranma ve manyetik kuvvetlerden etkilenebilecegi, elektronik
ortama girilen bilgilerin, elektrik gili¢lerinden ve dalgalanmalarindan zarar
gorerek tiimiiniin silinebilecegi, dosya sisteminin tiiriinii bilmeyen bir kisi

48Penn, a.g.e., 8.
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tarafindan elektronik ortamlardaki bilgilerin elde edilemeyecegi, ancak onu
yapan kiginin erisebilecegi vurgulanmaktadir.

Bu agiklamalar gostermektedir ki, belge tiretiminde kullanilacak kayit
ortammin ne olacaginda, iretilecek belgelerin nitelik ve niceligi, ayni
zamanda amag ve fonksiyonu belirleyici olacaktir. Uretilen belgenin tam
olarak tamimlanabilmesi i¢in belgelerin iiretimlerinden dnce ortamina iligkin
sorunlar ¢oziimlenmelidir. Belge yonetimi, belgeleri tam olarak tanimlamay1
da hedef alir. Ciinkii bilgi kayit ortamlar1 dogrudan dogruya belgenin
iiretimi, korunmasi, kullanimi ve depolanmasi ile ilgilidir. Cézimi de
belgelerin nasil yonetildigine baghidir.

Belge tiretimi, enformasyon toplumunda kurumsal yapinin ve yonetimin
gerekli ve vazgecilmez bir boliimiidiir. Ancak kurumda bir takim unsurlarin
yonetimi ¢ok diizensizdir. Bir kurumun nasil yonetilecegini, o kurumdaki
farkl1 yoneticilerin anlayis ve tutumlari belirler.

Bunun sonucu olarak da kurumlarda belge iiretimine gerekli dnem
verilememektedir. Clinkii genelde yoneticiler bu konularda yeterli bilgiye
sahip degildir.

Belgeler ve arsiv belgeleri ozel varliklarin faaliyetlerinin bir iirtiniidiir.
Bunlar, tasarlanmis ve kontrol edilmis faaliyetlerin sonucu iiretilirler. Bununla
beraber, bir kisi tarafindan yazilan bir hikaye ya da bir kitap gibi kisinin kendi
istegi tizerine tiretilmezler. Bunlar personel, materyal, para yonetimi, mal satigi, mal
tiretimi, isletmenin yénetimi gibi ¢ok genis ve farkl nitelikte kesin islemlerin bir
sonucudur. Biitiin bu faaliyetler belgelerin ve arsiv belgelerinin temel ogeleridir.
Fakat isletme faaliyetlerinin asil nedeni degildir. Belge iiretim faaliyetlerinden beri,
bilgi organize edilmis, yonetilmis ve bunlarin sonucunda belge ydnetimi ve arsiv
idaresi disiplinleri dogmug ve kurulmustur.

Belge yénetiminin diinyada tek ve genig bir esas iizerinde nitelenmesi zordur.
Clinkii, belge yénetim uygulamalarinda kurumlarin hizmetlerinin ve iglemlerinin
ozelliklerini tamamen birlestirmek gereklidir. Ancak bunlar, iilkeden iilkeye ve
béolgeden béolgeye farklidir. Bununla beraber, esas uygulamalar 1siginda genel bir
cerceve olusturulabilir 49

Son zamanlara kadar, belgelerin iiretimi, korunmasi ve kullanimi
caligmalarinin, belgelerin diizenlenmesini kolaylastirict yonii pek dikkate
almmiyordu. Fakat kamu kurumlar ve isletmelerinin giivenilir ve hizli
bilgiye olan gereksinimleri, belgelerin {iretimi, korunmasit ve kullanimi
konularina daha ¢ok 6nem verilmesine ve bu konularin lizerinde titizlikle
durmalaria neden oldu ve siirekli olarak artan bir ivme kazandi.so

wMazikana, a.g.e. , 10., 21.
s0Penn, a.g.e., 72.
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Belge iiretim faaliyetlerinin arsiv  c¢aligmalarindaki ~ Oneminin
anlagilmasiyla, belge iiretim faaliyetleri dort ana faaliyet alani olarak
6nemini artirdi. Bu da belge iiretim faaliyetlerinin kapsamini ortaya ¢ikardi.

Belge iiretim faaliyetlerinin en bilinen ya da ilk akla gelen alanim
olusturan yazismalar yéonetimidir. Yazismalar yonetimi; i¢ ve dis
dokiimanlarin yaninda, basili mektuplarin iiretimini ve kullanimini igerir.
Yazismalar yonetimi, oncelikle i¢ dokiimanlarin iiretim etkinligi ile ilgilidir.

Belge tiretiminin diger bir alan1 form ydnetimidir. Her konuda su veya
bu sekilde form kullanilir. Formlarm istenen bilgiyi dogru ve bir biitiinliik
icinde derleyebilmesi, gereksiz bilgileri derlemesinin engellenmesi,
dolduranlarca dogru ve kolay bir sekilde ne istendiginin anlagilmasi ve
siiratli bir sekilde doldurulabilecek bicimde tasarlanmasi i¢in iiretilmezden
once kontrol altina alinmas1 gerekir. Farkli bicimlerde hazirlanan formlarin
ayni bilgileri tekrar etmesinin 6niine gecilmesi ve yukarida sayilan diger
hususlarin  denetim altina alinabilmesi i¢in c¢alisanlarin ayak (istii
olusturduklar1 formlarin fotokopi makinalarinda c¢ogaltilmalarmin ve
matbaaya asirt miktarlarda siparis edildikten sonra depolarda kullanilmadan
clirlimelerinin engellenmesi sarttir. Bunun yolu ise, merkezi bir otorite
tarafindan yiiriitiillen form yonetiminden geger.

Enformasyon isteklerindeki 6nemli artis ile formlarin, bilginin aktarima,
toplanmasi, organize edilmesi ve yararlanilmasinda genellikle arag olarak
kullanilmasi, onlarin iiretimini siirekli olarak artirdi. Fakat formlar ¢ok koti
olarak tasarimlanirsa ya da gereksiz yere kullanilirsa bilginin kalitesi
diisecek, i¢inden ¢ikilmaz hale gelecektir. Bunun i¢in formlar uygun sekilde
yonetilmelidir. Form yo6netimi; formlarin analizi, tasarimi, ¢cogaltilmasi ve
kontroliinii igermelidir. "Kurumlarda {iretilen ya da basilan her dort belgeden
iicli formdur. Form ydnetimi, formlarin tasarimi, ¢izimi ve kontroliinii
igerir."s1

Belge iiretiminin bir diger alan1 raporlardwr. Her kurumda degisik
ayrint1 diizeyine sahip bir¢cok rapor hazirlanir. Bu raporlarn ilgili ilgisiz
bir¢ok kisiye dagitilmasi ve bunlarin ¢ogu zaman okunmadan ¢ope atilmast
cok karsilagilan bir durumdur. Hazirlanmasi biiyiik emek ve zaman isteyen
raporlarin, yalnizca ilgili kisilere dagitimmin saglanmasi, bagka yollardan
daha onceden elde edilmis bilgileri tekrarlayan gereksiz rapor liretiminin
engellenmesi ve raporlarin hitap ettigi yonetim kademesine bagli olarak
gereksiz ayrintilardan arindirilmasi gerekir. Alt yonetim kademelerinde
ayrint1 diizeyindeki bilgilere ihtiya¢ duyulmakla birlikte, raporun sunuldugu
yonetim kademesi ylikseldikge ihtiya¢ duyulan bilginin de 6zilinilin verilmesi

siTerry D. Lundgren - Carol A. Lundgren, Records Management: In the Computer Age.
(Boston: PWS-Kent Pub., 1989), 30.
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gerekecektir. Siiratli ve dogru karar vermek durumundaki yoneticilerin
aradiklar1 bilgiyi en siiratli ve bir biitiin i¢inde bulmalarimi saglayamayan
raporlar, islevlerini yerine getiremiyor demektir. Bu diizeni saglamak rapor
yénetiminin konusunu olusturur.

"Raporlar her kurum ve yoOnetim i¢in vazgecilmez temel bir ara¢ ve
yonetimde Onemli kararlar almada temel kaynaktir. Bunun igin rapor
yoOnetimi, belge yonetiminin 6nemli bir parcasidir."s2

Cok sayida raporlar, isletmelerin yillik toplantilari, i¢ ve dis gereksinimleri
sonunda olusur. Raporlarin ilerleme, mali ve durum raporlar: gibi bazi tiirleri
vardir. Bazi raporlarin olusturulmasi ¢ok pahalidir. Rapor yonetimi, raporlarin
tiretimi, kontrolii ve dolasimini icerir.s3

Caliganlarin islerini nasil yapacaklarini veya baska konulardaki
islemlerin nasil uygulanacagini belirten talimatlarin hazirlanmasi, ilgili
biitiin ¢alisanlara iletilmesi, bu talimatlardaki degisikliklerin aninda
duyurulmasi ve diizenlenmesi ile ilgilenen falimat yonetimi belge iiretiminin
bir bagka fonksiyonudur.

Aymi sekilde, eger islemlerin nasil yapilacagi veya nelerin yapilacagi
bilinmiyorsa organizasyonlar islerinde etkili olamazlar. Politika ve islemlere
iliskin ac¢iklamalar ya da direktifler etkili yonetim i¢in gereklidir. Bunlar,
organizasyonun fonksiyonlarmi dogru olarak ve uygun sekilde yerine
getirebilmesini saglar.s4

Yazigsmalar, raporlar, talimatlar ve formlar yalnizca etkin yonetim igin degil,
aynt zamanda bir organizasyon i¢in ¢ok énemli bilgi kaynagidr. Belge yoneticisi,
uzman sifatiyla  belgelerin  uygun sartlarda iiretiminin  gerceklestirilmesini
saglamali, kolay erigim icin tek bir simiflandirma yapmali ve daha sonra bunlart
kullanmay: personele 6gretmelidir.ss

Belge iiretim islemleri gerceklestirilirken belgelere iliskin diger isler
ayni dogrultuda stirdiiriilmelidir. Diger islemlerin geceklesmesi igin belge
iretimi bir 6n sart olarak ortaya ¢ikmakta, diger islemlerin niteligi belge
tretiminin nitelik ve niceligine siki sikiya bagli kalmaktadir. Yani arsiv
calismalarinin  gergeklestirilebilmesi  i¢in iiretilmis belgenin  olmasi
gereklidir. Ancak ondan sonra arsiv ¢alismalarinin diger unsurlarindan sz
edilebilir.

Arsiv ¢alisma ve hizmetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde
gergeklestirilebilmesi, belgelerin iiretiminden hizmete sunuluncaya kadar
biitiinliyle denetim altina alinabilmesiyle miimkiindiir. Bu anlamda belge

s2Penn, a.g.e., 72.
s3Lundgren, a.g.e., 30.
s4Penn, a.g.e., 72.
ssPenn, a.g.e., 72.
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denetim faaliyetleri; belgelerin iiretimleri, korunmalari, erigimleri, tasfiyeleri
ve diizenlenmeleriyle ilgilidir. Bu faaliyetlerin ilki olan belge iiretimi, diger
faaliyetlerin 6n sartini1 olusturmaktadir. Korumanin, erisimin, tasfiyenin ve
diizenlemenin sozkonusu olabilmesi i¢in iiretilmis belgenin olmasi
gereklidir. Belgeler iiretimleri sirasinda denetim altina alinirsa, gereksiz
belgelerin tiretimleri 6nlenmis olacagindan daha az sayida ve nitelikli belge
icin koruma ve erigim islemlerinin yapilmasi1 daha kolay olacaktir. Daha az
sayida belge tasfiyeye konu olacagindan oOnemli belgelerin, gereksiz
belgelerin i¢inde kaybolup gitmesi onlenecektir. Daha az sayida belge igin
diizenleme yapilacagindan zaman ve insan giiciinden tasarruf saglanacaktir.
Bu bakimlardan belgelerin korunmalarinin; erisimlerinin; tasfiyelerinin ve
diizenlenmelerinin denetim altina alinmasindaki etkinlik belge {iretiminin
etkinligi ile olgiilebilir.



1L

Boliim

Belge Uretiminin Belge Yéonetim
Fonksiyonlari ile Iliskileri

Korumanin Belge Uretimle Iliskisi

Bir kurumun faaliyetlerini yliriitmek i¢in iiretilmis olan belgelerin
korunmasi1 ve kontrol edilmesi gereklidir. Belgelerin korunabilmesi i¢in
iretimlerinde kaliteli malzeme kullanilmas1 ve uygun yerlerde
saklanmasi kaginilmazdir. Ayrica 6zel koruma gerektiren belgelerin
muhafazasi i¢in Onlemler alinmalidir. Bunun i¢in 6zel koruma
gerektiren belge, liretimi asamasinda belirlenmeli ve ona gdre uygun
ortamda tiretilmelidir.

Belgelerin korunmalar1 i¢in uygun dosyalama malzemesinin
se¢imi; bilginin mikrofilm ve manyetik bant gibi ortamlar {izerinde
saklanmasi, vb. gibi 6zelliklerine, olusturulan belgenin niteligine gore
iretimleri asamasinda karar verilmelidir.

Belgelerin korunmasinda iki ©onemli program s6z konusudur.
Bunlardan birisi 6nemli belge programi, digeri felakete kars1 hazirlikli
olma planidir.

Onemli belge programi savas veya dogal afet sirasinda gok dnemli
belgelerin zarar géormemesi ve bunlarin fonksiyonlarini siirdiirmeleri
i¢in hazirlanir.

"Cok 6nemli belgelerin yonetimi, kurumun ¢ok 6nemli ¢aligsmalari
sonucunda olusan belgelerin korunmasi, muhafazasi ve tanimlanmasini
igerir."1

Her kurum ya da hiikiimet kendisi i¢in son derece Onemli olan
belgeleri tesbit etmelidir. Bu belirtilen belgelerin {iretimleri agmasinda
nasil korunacaklarinin 6nceden ortaya konmus olmasi 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 sartlarda nasil korunacaklari, liretim asamasinda ortaya
konmalidir.

Bu tiir belgeler genellikle; kanuni sorumluluklar ile ilgili 6nemli
belgeler, acil bir durumda hemen yiiriirlige konulacak planlar, sivil
veya askeri onemli kisilerin kimlikleri, askeri planlar, endiistriyel
tesisler hakkinda temel bilgiler, yiyecek ve diger baslica ihtiyaclar ile
tibbi kuruluslarin ve personelin dagitim planlaridir. Onemli belge
programina dahil edilecek belgelerin belirlenmesi, mikrofilme
kaydedilmesi veya bagka tirlii c¢ogaltilmasi, giivenli yerlerde
saklanmasi ve kullanilmasi2 6nem tasimaktadir. Bu hususlarin,
bilgi/belgelerin {iretimleri agamasinda dikkate alinmasi gereklidir.

Yine bu tiir belgelerin giincelliini ne kadar siire devam ettirecegi
ya da ne kadar siire ile bu tiir belgelerdeki bilgilerin yenileneceginin
iiretimleri asamasinda bilinmesi gereklidir.

Felakete karsi hazirlikli olma plant ise, firetilen belgelerin
herhangi bir felaketle kars1 karsiya kalinabilecegi diislincesiyle 6nceden
Onlemlerinin alinmasini gerektirir. Yani, salt belge iiretmek yeterli
degildir. Belgelerin iiretimleri kadar, bunlarin devamliligini saglamak
da onem tagimaktadir. Bu acidan, belgelerin gelecegine iligkin
caligmalar, belgelerin iiretilmeye baglandig1 andan baslatilmalidir.

Yine belgelerin korunmalar1 i¢in kurumun belge iiretim
tahminlerine es degerde depolar olusturulmalidir. Belge iiretiminin az
oldugu bir kurumda ¢ok genis mekanlarin depo olarak ayrilmasinin
gereksiz oldugu gibi, belge {liretiminin ¢ok oldugu kurumlarda da kiigiik
mekanlarin depo olarak ayrilmasi sorunlara neden olacaktir. Bunun
yaninda {iretilen belgelerin kayitli oldugu ortamlar da, bunlarin
korunmalar1 i¢in farkli yontemleri ve degisik depolama sartlarini
gerektirecektir. Bir kurum cesitli teknolojik ve elektronik ortamlari
koruyacak sartlara sahip degilse, bu ortamlarda belge iiretmesi bir
felaket olacaktir.

Gerek belge yoOnetimi, gerekse arsiv calismalarinda belgelerin
korunmalari, belgelerin iiretim siireciyle ve nasil organize edildikleriyle
ilgilidir. Bu nedenle belgelerin iiretim ve diizenleme c¢aligmalari,
korunmalarinin da etkinligini belirleyecektir. Uretilen belgelerin
degerinin olabilmesi i¢in noksansiz ve diizenli olarak bulundurulmasi
zorunludur. Bunun saglanabilmesi ancak korumaya yonelik ¢alismalarin
tam ve giivenilir sekilde yapilabilmesiyle gerceklesir.

2James B. Roads, Milli Enformasyon Sisteminde Arsiv ve Belge Yonetiminin Rolii: Bir
RAMP Calismasi. Cev. Giil Atay. (Ankara: T.C. Basbakanlik Deviet Arsivieri Genel Miidiirligii
Cumbhuriyet Arsivi Dairesi Baskanhgi, 1991), 10-11.
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Uygun bir koruma icin bilgi depolama ve erigim sistemlerine iligkin tiim
sorunlarin yanitlanmas1 gereklidiv. Bu sorunlar belgelerin iiretilmesinden
once cevaplandirilmalidir. Ciinkii verilecek cevaplar, bilginin elde edilebilme
yollarini belirleyecektir.3

Burada koruma yontem ve teknikleri, onemli belge programi,
felakete karsi hazirlik planlari, uygun sartlarda depolama gibi konular
lizerinde durulmayacaktir. Ele alinan ve vurgulanmak istenen esas
konu, belge iiretim ¢aligmalarinin belgelerin korunmasini olumlu yénde
etkileyecegini ortaya koyarken, belgelerin korunmalarina iliskin yontem
ve tekniklerin de belge iiretim ¢alismalarini etkileyecegidir. Saglikli bir
koruma programi gelistirmek i¢in belgelerin {iretiminde uygulanacak
yontem ve tekniklerin ¢ok iyi belirlenmesi gereklidir.

Belge iiretim isleminin koruma ile ilgili bir bagka yonii, gereksiz
bilgi ve belge iiretilmesine engel olunarak, koruma programinda daha
az sayida ve daha nitelikli belge bulunmasina imkan saglanmasidir.

Bir takim bilgi ve belgelerin korunmasinin yolu; arsivcilerin,
belgelerin iiretimlerinden Onceki gelistirme ve tasarim asamasinda
sisteme miidahele ederek saklama siireleri konusunda gdriisiinii ortaya
koymasindan ve uzun siire saklanmasi gereken belgelerin iiretilmesi ve
tanimlanmasinda agirligini  koymasindan gegcer. Bu arsivcilerin
geleneksel rollerinde 6nemli bir degisimi de gerektirmektedir. 4

Korumanin belge {iretimle olan iliskisi, arsivcinin geleneksel
yapisint ve roliini de degistirdigini ya da degistirecegini ortaya
koymaktadir. Ayrica bu iligkiyle ortaya ¢ikan degisim arsiv
calismalarini olumlu yonde etkileyecektir.

Belgelerin kullanim siire¢lerinin sona ermesiyle devreye girerek
materyali degerlendirip ayiklayan arsivciler yerine, belgenin iiretilmesi
asamasina aktif olarak katilarak kendi mesleki fonksiyonlarini yerine
getiren arsivciler sdzkonusudur. "Arsivciler, ise basindan miidahele
ederek  bilgi/belgenin  ireticileri ve  kullanicilar1  arasindaki
koordinasyonu saglamak durumundadir.”s

Belgelerin korunmasi i¢in gerekli igslemleri yapabilmek ya da onlar1
gerektigi gibi koruyabilmek, belgelerin iiretim esnasindaki durumunu
bilmeyi de gerektirir. Belgelerin korunma yontem ve tekniklerini
belirleyebilmek ic¢in iiretim agamasinin ¢ok 1iyi degerlendirilmesi
gereklidir. Ciink{i belgelerin iiretimleri esnasinda izlenen yol, onlarin

3 Ira A. Penn ve digerleri, Records Management Handbook. (Hants: Gower, 1989), 10.

4Katherine Gavrel, Conceptual Problems Posed by Electronic Records: A RAMP Study.
(Paris: UNESCO, 1990), 27.

sHarold Nanghler, The Archival Appraisal of Machine-Readable Records: A RAMP
Study. (Paris: UNESCO, 1984), 15.



42 FAHRETTIN OZDEMIRCI

hangi sartlarda, nasil korunabileceklerinin belirlenmesinin de gdstergesi
olacaktir.

Belge iretimi ve korunmasi, belgenin yasami ig¢in birbirini
tamamlayan, biri olmadan digerinin olamayacagi belge yoOnetim
fonksiyonlaridir. Siirekli bir etkilesme mekanizmasi igindedirler. Ayrica
koruma; diger belge yonetim fonksiyonlarinin varligmmi saglayan bir
mekanizma olmaya devam etmektedir.

Diizenlemenin Belge Uretimle Tliskisi

Arsivceilikte belgeler ilk iiretildikleri sekliyle tanimlanabildikleri
siirece bir anlam ifade ederler. Uretilen belgelerin, belge ydnetiminin
diger fonksiyonlarina hatta arsiv ¢alismalarina da hizmet edebilmesi bu
sartlara baghdair.

Dosyalamanin arsiv ¢alismalarinin tiimiiyle olan etkilegsme
mekanizmasinin iyi anlagilabilmesi i¢in, dosyalamanin biitiin yonleriyle
tartigilmasi gerekir. Ciinkii dosyalamanin veya dosyalama sisteminin,
gerek arsiv caligmalart lizerindeki etkisi, gerekse arsiv c¢aligmalarinin
dosyalama iizerindeki etkisi sadece ortaya koydugu sonuglari itibariyle
degerlendirilemez. Bunun yanisira, arsiv ilke ve prensipleri ile
dosyalama sisteminin yontem ve teknikleri bakimindan nasil
uygulandiklarinin da 6nemi vardir.

Arsivcilikte diizenleme, belgelerin giincel olduklar1 ve giincel
olmadiklar1 iki ayr1 evrede gercgeklestirilir. Giincel olduklar1 evrede
belgelerin diizenlenmesi, dosyalama ile ilgilidir. Ikincisi ise, giincel
olmadiklar1 evrede belgelerin arsivlerde diizenlenmesiyle ilgilidir.
Belgelerin arsivlerde diizenlenmesine son diizenleme de denilmektedir.

Dosya birimlerinin siniflandiriimasi, ofis faaliyetlerinden énce ve sonra

olmak iizere iki kisimda ele alinabilir. Bunlara, ilk siniflandirma ve son
siniflandirma denilebilir.

Ik siniflandirma, belgelerin iiretimlerinde bir siniflama semasina uygun
siniflar tahsis edilmesi islemidir. Son siniflandirma ise, ofis faaliyetlerinden
sonra bir biitiin olarak siniflarin tahsis edilme islemidir. s

Dosyalama ise; daha c¢ok giincel belgelerin diizenlenmeleri igin
kullanilmaktadir. Burada dosyalamaya, belgelerin arsiv  Oncesi
diizenlenmesi islemidir denilebilir.

Bir isle ilgili belge iiretildigi zaman, diger islerle ilgili iiretilen
belgelerden ayr1 olarak muhafaza edilir. Ayni igle ilgili tretilmis
belgelerin bir sistem igerisinde muhafaza edildikleri bu yere dosya, bu

6 T.R. Schellenberg, Modern Archives: Principles and Techniques. (Chicago: The
University Press, 1975), 76.



BELGE URETIMININ DENETLENMESI VE BELGE YONETIMI ~ 43

isleme de dosyalama denir. Dosyalama, "tek tek dokiimanlarin bir dosya
igerisine yerlestirilmesidir."7

Dosyalar ayni isle ilgili iiretilmis ya da iiretimine neden olmus
belgeleri bir arada bulundurduklar1 i¢in, yapilan isi tiim yonleriyle
ortaya koyma fonksiyonu vardir. Ayni isle ilgili belgelerden bir kaginin
ait oldugu dosyada yer almamasi, dosyanin yapilan isi ortaya koyma
fonksiyonunun yok olmasina neden olur. Onun igin ayni isle ilgili tiim
belgelerin ilgili dosya igerisinde bulunmasi gerekir. Ancak bu yeterli
degildir. Yeterli olabilmesi i¢in belgelerin iiretimine neden olan ise ait
kurum ve fonksiyon iligkilerini gosterecek sekilde dosyalar igerisinde
diizenlenmesi ve dosyalarin da bu iliskiyi tanimlayacak sekilde organize
edilmesi gerekir. Bunun yapilabilmesi, belgeyi iireten kurumun idari
yapisinin ve islere ait fonksiyonel iliskilerinin bilinmesini ve bunlarin
sistematize edilmesini gerektirir. Bu asamada dosyalamanin iki dgesi
karsimiza ¢ikmaktadir. Bunlar; siniflandirma ve kodlamadir.

Dosyalama temel olarak bir kurumun ilgi alaninmi igeren bir
siniflandirma planinin uygulanmasidir. Siniflandirma ise, "belgeler icin
bir smiflama semas1 veya dosyalama plani/sisteminin hazirlanmasidir."s
Yani siiflandirma, bir belge serisi i¢in dnceden hazirlanmis dosyalama
sistemi ve bu sisteme gore belgeleri tanimlama isidir.

Dosyalama sistemi ise, "dosyalarin fiziksel diizenlenmeleri,
depolanmalar1 ve erigsimleri i¢in bir siniflandirma planidir. Genellikle
alfabetik, niimerik, alfaniimerik semboller kullanilir."9 Bu semboller,
dosyalamanin kodlamaya iligkin unsurlarini ortaya koyar.

Her iki tanmimda da acgik¢a goriilecegi gibi, dosyalama ve
simniflandirma birbirinin yerine gececek sekilde kullanilmis veya
tanimlanmaistir.

Dosyalama sistemi; belgeleri giincel olduklar1 evrede, ilk
iiretimlerine uygun olarak, belgelerin {iretimine neden olan kurumun
idari yapisin1 ve yapilan isin fonksiyonel iliskisini gosterecek sekilde
onceden hazirlanmis idari semalara gore siniflandirarak ve kodlayarak
tanimlar.

O halde arsivcilikte smiflandirma, iretilen belgeleri kurum ve
fonksiyon iliskilerine gdore tanimlayarak fonlari, alt fonlari, serileri ve
alt serileri olusturma isidir.

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.- (Miinchen: K.G. Saur, 1988), 68.

sWalne, a.g.e., 38.

9sWalne, a.g.e., 68.
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Siniflandirmanin temel amaci, belgelerin ilk {iretildikleri gibi
tanimlanarak tekrar kullanilabilirlik degerini korumak ve kodlama ile
erigim sisteminin uygulanabilmesine uygun ortami saglamaktir.

Giincel belgelerin etkin ydnetiminin temeli siniflandirmadir. Belgelerin
kontrolii i¢in tasarlanan bir programin tim ydnleriyle gelistirilebilmesi,
siniflandirmaya dayanmaktadir. Eger belgeler uygun sekilde
swniflandirilmigsa, giincel islemler sirasinda gereksinimleri en iyi sekilde
karsilayacaktir.  Bunu  karsilayabilecek  siniflandirma ve  kodlamanin,
belgelerin itiretim ve kullanimiyla iligkili olan idari birimler ile belgeler
arasindaki hiyerarsik ve fonksiyonel iliskiyi saglayabilecek nitelikte olmasi
gerekir. Boylece genis anlamda idari yapimin fonksiyonu yansitilmis, dar
anlamda faaliyetlere iliskin durumlar tek tek gosterilmis olacaktir. 10

Belgelerin gerek iiretimleri sirasinda, gerekse daha sonraki
asamalarinda denetim altina alinmasi c¢alismalarinin  temelinde
siniflandirma yatmaktadir. Siniflandirma, belgelerin etkin bir sekilde
iretimlerine temel teskil etmektedir. Belgelerin iiretimi asamasinda
denetim altina alinmasinda onemli rol oynamaktadir. Eger belgeler
iiretilmezden 6nce uygun bir siniflandirma varsa, tiretimi yonlendirici
Ozellige sahip olacaktir. Siiflandirma sayesinde hem iiretilen belgede
nitelik artacak, hem de gereksiz belge iiretimi 6nlenecektir.

Smiflandirmada gézoniine alimmasi gereken iki dge vardir. Bunlar;
(1) tretilen belgelerin ait oldugu idari biinyenin kurumsal yapis1 ve (2)
belgelerle olan iglemlerdir.

Arsiv c¢alismalarinda belgelerin tanimlanmasina yonelik biitiin
uygulamalar, oncelikle belgenin ait oldugu kaynagin tanimlanmasiyla
baglar, en gegerli olan organik sisteme gore, arsivlerin diizenlenmesinde
de belgelere verilen yer numarasindaki ilk unsur, belgenin kaynagina
aittir. 1

Smiflandirmada dikkate alinmasi1 gereken bu iki temel &ge
siniflandirmanin  hiyerarsik  diizeylerini  gdstermesinin  yanisira,
siniflandirmanin tiirlerini de tanimlamaktadir. Bunlar; (1) kurumsal
siniflandirma ve (2) fonksiyonel siniflandirmadir.

Kurumsal siniflandirmada idari yapi; fonksiyonel siniflandirmada
da kurum faaliyetlerine ait biitlin isler dikkate alinir. Normalde biitiin
igler i¢in ayr1 ayr1 dosya guruplari olusturulur. Kimi zaman islere gore,
kimi zaman islerin tiirline gére dosya birimleri olusturulur. Bu tamamen
yapilan isin genisligine, faaliyet tiiriine gore degisir.

10Schellenberg, a.g.e., 52.
11lsmet Binark, Arsiv ve Arsivcilik Bilgileri. (Ankara: T.C. Basbakanlik Cumhuriyet Arsivi
Dairesi Baskanligi, 1980), 84.
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Siniflandirmanin 6geleri, belgenin iiretimi sirasinda belge {izerine
yazilmasi gereken bilgilerdir. Bu unsurlarin yer almadig1 bir belge tam
olarak iiretilmis ya da iiretim islemi tamamlanmig sayilmaz. Ciinkii bu
unsurlar, belgelerin varlik nedenini agiklayan yegane bilgiler oldugu
gibi, belgenin akigini da gostermektedir. Bu bakimdan siniflandirma
Ogeleri, belge iiretim faaliyetlerinin temel fonksiyonunu ortaya
koymaktadir. Bu smiflandirma &geleri, iretilen belge {izerinde
kodlamayla gosterilir.

Kodlama, dosyalamanin siniflandirmadan sonra uygulanan gerekli
ikinci ve son O6gesidir. Siiflandirilarak olusturulan dosyalarin ve dosya
birimlerinin tanimlandiklar1 sekliyle diizenlerinin korunabilmesi i¢in
belirli bir sisteme gore siraya konmalar1 gerekir. Bu siralama islemi
kodlamayla ilgilidir.

Kodlamanin amaci, siniflandirilmis belgelere ait dosya ve dosya
birimlerinin kurum ve fonksiyon iliskilerini gdosteren organik
diizenlerini korumak ve yerlerini géstermektir.

Kodlama, giincel belgelerin etkin bir sekilde siniflandirilmast
esasina dayanir. Onemli olan siniflandirmanin nasil yapilmis oldugudur.
Belgeler siniflandirildiktan sonra kodlanmalar1 niimerik, alfabetik ve
alfaniimerik sistemlerden herhangi birisine gore yapilabilir.

Belgelerin  kurumsal ve fonksiyonel kimligini siniflandirma
tanimlar, ancak siniflandirmay1 sembolik karakteriyle kodlama sistemi
temsil eder. Boylece siniflandirma ve kodlama dosyalama sistemini
olusturur.

Kurumlarin kendi irettikleri ya da iiretimine neden olduklar
belgelerin siniflandirilmasinda uygulayacaklar1 herhangi bir yerel,
bolgesel veya evrensel siniflandirma sistemi yoktur.

Arsivcilikte belgeler, iretildikleri kurumun veya kurulusun
hiyerarsik idari yapis1 igerisinde, iiretimine neden olan is ile belgeyi
iireten arasinda ilgi kurarak siiflandirilir. Ancak boyle bir yaklagimla
olusturulan bir siniflandirma sistemi gereksinimleri karsilayabilir.

Biitiin kurum ve kuruluslarin belgelerinin siniflandirilmasinda esas
alinabilecek tek bir sistem gelistirilememistir. Boyle bir siniflandirma
sistemini kurumlarin kendisi hazirlamak zorundadir. Ciinkii kurumlarin
ortaya c¢ikigindaki temel amag¢ toplumsal gereksinimleri ve istekleri
karsilayabilmektir. Toplumsal gereksinimler ve isteklerdeki biiyiik
farkliliklar, idari yapilarin gordiikleri islere gore birbirinden farkl
kurum ve kuruluslarin dogmasina neden olmstur. Bu bakimdan,
siniflandirma  sisteminin de kurumdan kuruma farkli olmasi
gerekecektir.
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Kurum ve kurulusglarin idari yapilarinda ve gordiikleri islerdeki
farkliliklar, belgelerin siniflandirilmasinda temel olan kurumsal ve
fonksiyonel iligkilere gore siniflarin olusturulmasi ve tanimlanmasi
kuralimi bozmaz. Kuralda herhangi bir degisiklik yapilmasini
gerektirmez. Bu nedenlerden dolay1 arsivcilikte, siniflandirma esaslari
itibariyle tektir ve bu organik smiflandirmadir.

Dosyalamanin organik olmasi1 gerekliliginin nedeni, belgelerin
organik bir faaliyetin sonunda iretilmelerinden ve gerek fiziksel,
gerekse igerik bakimindan sadece organik yapinin biitiin 6zelliklerini
tasimalarindan kaynaklanmaktadir.

Belgeler bir isi basarmak amaciyla, isi basarmakla gorevli kisiler
tarafindan, biitiin unsurlariyla yasanan organik bir yapinin kesin olarak
tanimlanmis islerin kapsaminda ve simirlari igerisinde iiretilirler. Yine
belgeler ayni sartlarda ve ayni ortamda tekrar kullanilmak igin de
tiretilmislerdir.

Belgelerin farkli bir sekilde yorumlanarak veya tanimlanarak organik
yontemin disinda baska bir siniflandirma sistemine gore siniflandirilmalar,
belgelerin olusum sartlarina, amacina ve dogasina aykirt diisecektir.

Bir kurumun idari yapisi ve faaliyetleri ile bunlara ait isleri veya
islemleri, herhangi bir farkli yorumla tanimlamaya gerek duyulmayacak kadar
kesin ve agiktir. 12

Ciinkii belgeler d{iretilirken ait oldugu kurumun idari yapisi,
faaliyetleri ve bunlara ait isler ya da islemler esas alinmaktadir.

Belgelerin ozel tiirde olmalari, onlarin ézel dosyalama sistemlerine gére
dosyalanmalarint gerektirmez. Ciinkii organik yonteme goére her tirlii belge
dosyalanabilir. Belgeler ézel tiirde olsalar bile, mutlaka idari bir yapinin
icerisinde iiretilmis veya islem gérmiistiir. Diger bir ifadeyle, her tiir belge,
idari bir birime ve onun faaliyetlerine aittir. Eger bir belge idari bir birime ve
onun faaliyetlerine ait degilse, bu durumda o belgenin resmi bir belge veya
arsiv belgesi olarak tammlanmasi ve degerlendirilmesi zaten miimkiin
degildir. 13

Belgeler  organik  faaliyetlerle veya  islemlerle  anlam
kazanmaktadir. Belgeler faaliyetlerin iiriinlidiir. Bu nedenle, iiretilen
belgeler, faaliyetlerle olan iliskilerinden dolay1 bir anlam tasirlar.

Uretilen belgelerin, dosyalar1 olusturacagi ve kisa siire sonra bu
dosyalarin arsivlere gidecegi diisiiniiliirse, uygulanacak dosyalama
sisteminin arsiv ¢alismalarina uygun, belgenin ilk {iretimlerindeki asli
diizenini koruyan, bir sistem olmasi1 gereklidir. Bu sistem, belgelerin
iiretimleri asamasinda olusturulmali ve iiretilen belgelerde bu sisteme

128aligh L. Giirbiiz, "Belge Erisiminde Teknolojik Yaklasim”, (Yaymlanmamis Doktora
Tezi, Hacettepe Universitesi, 1 990), 44.
13Gilirbiiz, a.g.e., 45-46.
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iliskin ogeler kullanilmalidir. Aksi takdirde iiretilen belgelerin
iizerinden bir siire gectikten sonra (iiretilen belgede dosyalama
sistemine iligskin bir 6ge yoksa) hangi dosyaya girecegini tesbit etmek
giiclesecek, bazen de imkansiz hale gelecektir.

Dosyalama sisteminin Ogelerine kisaca degindikten sonra, belge
iiretimi i¢in dosyalamanin 6nemi iizerinde durmak, belge {iretimi ile
dosyalama iliskisinin daha iyi anlagilmasinmi saglayacaktir.

Belge iiretiminin dosyalama sistemiyle iliskileri ve 6nemi:

1. Kurumlarda bir dosya plan1 hazirlanip, bir dosya sistemi
kurulmamaigsa, iiretilen belgeleri biirolardan birim arsivlerine ve birim
arsivlerinden kurum arsivlerine geregince devretmek miimkiin degildir.
Bunun yaninda, belgeler arasindan bir belgeyi bulup yararlanmaya
sunmak ya da idari amaglar i¢in tekrar kullanmak miimkiin olamayacak,
haliyle {retilen belgenin degeri de kaybolacaktir. Yani belge
yonetiminde; belge Ttretim fonksiyonunun siirekliligi engellenmis
olacagi gibi; belge yonetiminin koruma, tasfiye, erisim gibi diger
fonksiyonlarini da yerine getirmesi engellenmis olacaktir. Bdylece
belge iiretimi, dosyalamanin 6n sarti1 olmakla beraber, dosyalama da
siirekliligi saglayan faaliyet olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

2. Belgelerin flretiminde goriilen aksakliklarin, aymi agirlikta
dosyalama c¢alismalarina yansiyacagini; dosyalama planlarindaki
aksakliklarin da belge {iretimini olumsuz yonde etkileyecegini soylemek
yanlis olmaz.

Bir kurumun yonetim yapisini ve fonksiyonel iliskilerini yansitan
bir dosya plant hazirlanmasi, belge iiretiminin niteligini ortaya
koyacaktir. Ciinkii belge {iretimi, bir kurumun faaliyetleri ve
fonksiyonel iligkileri ¢ergevesinde ger¢eklesmektedir. Bir kurumda
belge iiretimini de, dosyalama sistemini de belirleyen kurumun
faaliyetleri ve fonksiyonel iliskileridir. Bu durumda belge iiretimi ve
dosyalama i¢ i¢e girmis bir belge yonetim fonksiyonudur.

3. Uretilen belgelerden genis bir siiregte yararlanabilmek igin,
iretimleri sirasinda bazi islemlerin yerine getirilmesi gerekir ki,
bunlarin dosyalama sistemiyle iliskisi vardir.

Belge, iiretim isleminin tamamlanmasini saglayan kurum kodu,
dosya numarasi, say1 gibi 6geleri, dosyalama sisteminden almaktadir.
Bu da belge iiretimine baslanmadan oOnce, dosyalama sisteminin
kurulmasinin gerekliligini ortaya c¢ikartmaktadir. Bir belgenin tiim
unsurlariyla iretilmis olabilmesi i¢in bir dosya planma gereksinim
vardir.

4. Dosyalama sistemi, bir kurumda ne tiir belgeler iiretilecegini ya
da ne tiir faaliyetlerin sonucunda iiretilecegini; iiretilen ya da iiretime
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neden olan belgelerin hangilerinin  dosyalanip, hangilerinin
dosyalanmayacagini; iretilen belgelerin bir dosya grubunda kendi
icinde nasil diizenlenecegini; belgelerin {iretimlerinde belirli bir diizen
kurulduktan sonra bu diizenin giinlik islemler sirasinda nasil
strdiiriilecegini gosterir.

5. Belgeler, kurum ve kuruluslar tarafindan islerin basarilabilmesi
icin iiretilir. Uretilen belgeler ise, ait oduklari isler icin daha sonra
gerektiginde bilgilendirici ve kanitlayici ozelliklerinden dolayi,
kurumun kendisi veya ilgili diger 6zel ya da tiizel sahislar tarafindan
kullanilir. Bunun disinda belgeler, ait olmadiklar1 benzer islerin
yonetilmesinde de bilgi verici degerlerinden dolayr kullanilir. Bu
nedenle, belgelerin bilgi verici ve kanitlayic1 degerlerinin
korunabilmesi, belgelerin kurumsal ve fonksiyonel iliskilerini
gosterecek sekilde organizasyonlariyla miimkiindiir. Dosyalama bu
anlamda, iiretilen belge ile iliskinin kurulmasini ve devamliligini saglar.
Yani iretilen belgenin bir anlam ifade etmesi ve yasamini
siirdiirebilmesi, onlarin kurumsal ve fonksiyonel iligkilerini gdsterecek
sekilde diizenlenmesine baglidir.

6. Uretilen belgeler, organik kaynakli ve ilk elden iiriinlerdir.
Belgelerin gosterdigi isler ile bunlara ait bilgilerin ¢ogu, bir idari
yapinin kendisine aittir ve orjinaldir. Bu bakimdan belgelerin, onlari
ireten sorumlu otoriteyle birlikte goésterilmesi veya tanimlanmasi
gerekir. Bunu en iyi sekilde dosyalama sistemleri gosterir.

7. Dosyalamanin amaci, iretilen belgelerin birbirleriyle iligkili
gruplar halinde topluca tanimlanabilmesidir. Ciinkii yapilan bir is veya
islem sonucunda iiretilen belgeler ¢ogu zaman tek baslarina yeterince
bilgilendirici ve kanitlayict olamayabilirler. Bu bakimdan, {iretilen
belgeler dosyalama sistemleriyle, kurumsal ve fonksiyonel iliskilere
gore gruplandirilarak tanimlanirlar.

8. Yeni fiiretilen belgelerin, Onceden iiretilen belgelerle olan
kurumsal ve fonksiyonel iligkisi de devam eder. Bu bakimdan
dosyalamanin devam eden kurumsal ve fonksiyonel iliskileri siirekli
olarak saglama yoniinde amaci vardir.

9. Kurum ve kuruluglarin idari yapist ve fonksiyonlar1 genelde
karmasik ve dinamik bir 6zellige sahiptir. Yonetimde olusturulan yeni
politika ve kararlar, idari yapida ve fonksiyonlarinda bir takim
degisikliklere ve gelismelere neden olabilmektedir.

Bu gelismeler, belgelerin kurumsal ve fonksiyonel iligkilerinde de
farkliliklara neden olmaktadir. Bu durum, {retilen belgeleri
etkilemektdir. Soyleki, idari yapida olabilecek degisiklikler sonucunda,
bir ise ait faaliyetlerin kurum icinde baska bir birime devri ya da
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birimlerin birlestirilmesi sd6zkonusu olabilir. Bu bakimdan dosyalama
sistemleri Onceki ve sonraki kurumsal ve fonksiyonel iliskileri ayirt
ederek tanimlayabilme 6zelligine sahiptir.

10. Uretilen belgelerin bir anlam ifade etmeleri ve yasamlarini
siirdiirmeleri, hem tek tek belgelerin, hem de dosyalarin, serilerin, alt
serilerin ve fonlarin bir biitiin icerisinde ele alinmasini gerektirir. Bu
nedenle dosyalama sisteminin, iretilen belgelerin tek tek ve gruplar
halinde denetlenmesine imkan verme fonksiyonu vardir.

Dosyalama sisteminin, belge iiretimiyle olan iliskisi ve Onemi
hakkinda verilen bilgiler; belge {iretim c¢alismalarimin dosyalama
sistemleriyle birlikte ele alinmasi1 gereken bir etkinlik oldugunu,
dosyalama sistemi olusturulmadan {iiretilecek belgelerin bir anlam ifade
etmeyecegini, uretilen belgelerin ise bir siire sonra i¢inden ¢ikilmaz
duruma gelecegini agikca gostermektdir.

Cogunlukla kurumlarda c¢alisan personel, iiretilen belgelerin
icinden ¢ikilamaz duruma gelmesiyle; "dosyalarin ilk olusturulmaya
baglandig1 asamada temel dosyalama tekniklerini &grenmis ve bu
teknikleri giinliik dosyalama islemlerinde diizenli bir sekilde uygulamis
olmayi isterler."14 Bu duruma diismemek i¢in daha belgelerin iiretimleri
asamasinda, kurumun bir dosyalama sistemine sahip olmasi, belgelerin
iiretimleri asamasinda onlarin nelerle iliskili oldugunun ve nereye
konulacaginin bilinmesi gereklidir. Dosyalama sistemi, {retilen
belgenin nitelik ve nicelik olarak saglikli bir sekilde olugsmasini saglar.

Belgenin bir bilgisel kaynak olarak kullanimi, giincel belgelerin yonetimi
acisindan son derece donemlidir. Uygun belge yénetimi olmaksizin gerekli
bilgi, gerekli zamanda bulunamayabilir. Béyle bir durum dayanaksiz
hiikiimlere, kétii kararlara ve kesin olmayan politikalara neden olabilir ki,
biitiin bunlar organizasyonun etkili ve siirekli ilerlemesinde karmasikliklara
neden olabilir. Bilginin depolanmast ve erigim etkinliklerinin o&ziinii,
dosyalama sistemleri olusturmaktadir.is

Belgelerin kontrolsiiz iiretilmelerinin getirdigi bir sorun da,
dosyalamanin rastgele yapilmasidir. Yani Onceden bir dosyalama
sisteminin olusturulmayip rastgele dosya ismi vererek dosya a¢cmaktir.
Boyle durumlarda kurum igindeki dosyalama sistemi genellikle
bilinmez ve dosyalara verilen isimler genellikle o an i¢in anlamlidir. Bir
siire sonra o ismi veren dahi, o ismin ne anlama geldigini hatirlamaz.
Boyle bir durumda, kurum iginde baska adla ayni konu i¢in bagka 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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acilir. Boylece dosyalama sistemi olmaksizin yapilan belge iiretimi
icinden ¢ikilmaz bir duruma gelir.

Bu da gostermektedir ki, belgenin iiretimiyle baslayan belgenin
yasam evresi, dosyalamayla siireklilik kazanmaktadir.

Erisimin Belge Uretimle Iliskisi

Belge erisimi, bir kurum veya kurulus tarafindan firetilen veya
iiretimine neden olunan, gerek giincel gerekse giincel olmayan resmi
kayitli bilgileri igeren belgelerin, iiretimlerinden itibaren belgenin
yasam evresinin her asamasinda gereksinim duyuldugunda miimkiin
olan en kisa zamanda, en ckonomik ve en dogru sekilde elde
edilmesinin saglanmasidir.

Erisim temelde iki asamada ele almabilir: Birincisi, belgelerin
giincel olduklar1 evredeki kullanimlariyla ilgilidir. Bu da daha ¢ok,
glincel koruma ve kullanim olarak ele alinmaktadir. Bu durum
belgelerin kayit sistemleri ve dosyalanmalariyla ilgilidir. Belgelerin
glincel olduklar1 bu evrede idari amagli erisim s6zkonusudur.

Kurum ve kuruluslarda belgeler, islerin basarilabilmesi i¢in iiretilir
ve kullanilir. Belge, lireten kurum tarafindan yine kendi isleriyle ilgili
olarak ya da benzer iglerin basarilabilmesi i¢in tekrar tekrar kullanilir.
Kullanimin gergeklesebilmesi i¢in belgeye erisim sdzkonusudur. Bu
acidan belge erisiminin ilk asamasi, idari islerin basarilmasiyla
ilgilidir. Bu noktada belge erisimin amaci, belge iiretim amaciyla
aymidir.

Ikincisi ise, belgelerin giincel olmadiklari evrede onlardan
yararlanmayi1 i¢eren kiiltiirel amacli erisimdir. Buradaki erisimin amaci,
daha ¢ok arastiricinin bir isi basarmak veya bir konuyu acikliga
kavusturmak i¢in bilgi ve belgeye erisimini saglamaktir. Bu durum
yalnizca bu amaglart gergeklestirmek icin erisim araglarinin
hazirlanmasin1  gerektirir. Erisim araglari; fonksiyonlari, yapilar,
Ozellikleri, icerikleri bakimindan g¢esitlidir. Bunlar daha ¢ok milli
arsivlerde hazirlanirlar. En yaygin erisim araglar1 envanterler, rehberler,
listeler, kataloglar ve indekslerdir.

Erisim araci, "bir belge merkezi ya da arsiv kurumu tarafindan
belgeler lizerinde idari ve entellektiiel kontroliin saglanmas1 ve belgeleri
kullanicilarin kolayca bulabilmeleri ve anlayabilmeleri igin; bir belge
ya da arsiv belgesini tanimlayan veya listeleyen, yaymnlanmis ya da
yayimlanmamis bir dokiiman" 16 olarak tanimlanmaktadir.

1sWalne, a.g.e., 69.
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Tanimdan da anlasilacag: iizere erisim araci, belgeye erisim ic¢in
her asamada kullanilan ya da bu amaca hizmet eden araglari ifade eder.

Belge iiretimi belge erisim araglarinin hazirlanmasina olumlu
yonde etki edecek, her asamada belgeye erisimi kolaylastiracaktir. Bu
nedenle genel olarak erisimin belge {iretimiyle iliskisi {izerinde
durulacaktir.

Bir onceki kisimda ele alinan belge iiretimi ile diizenlemenin
iliskisi sonucta birlesip belge erisimini etkileyecektir. Belgeler
iiretildikleri asamada, dosyalama sistemleri esas alinmazsa ve iiretilen
belgeler bu dosyalama sistemlerine gore diizenlenmezse, iiretilen
belgelere gereksinim duyuldugunda erismek miimkiin olamayacaktir.
Uretilen belgelerin bir anlam ifade edebilmesi, onun gereksinim
duyuldugunda tekrar kullanimini zorunlu kilmaktadir. Aksi takdirde
iiretim isleminin hi¢ bir anlami kalmayacaktir. Uretilen belgelerin
kurumun idari amaglarini gergeklestirerek, yasamini siirdiirebilmesi,
ona erisimin saglanmasiyla miimkiin olacaktir. Uretimle iliski bu
noktada 6nem kazanmaktadir.

Belge iiretimi, her iki agsamada da belge erisiminin on sart1 olmakla
beraber, erisim de belgenin yasamini saglayan bir fonksiyon olarak
karsimiza ¢ikmaktadir.

Uretimleri diizensiz olan belgeler geregi gibi korunamazlar;
gereksiz belgelerin iiretildigi ve belgeler arasinda yer almaya devam
ettigi, diizensiz ve gereksiz iiretimden dolayr dosyalamada uygun
yontem ve tekniklerin uygulanamadig: yerde erisimin saglanamayacagi
durum s6z konusudur. Belge erisimin saglikli olabilmesi, belgelerin
iiretimleri asamasinda denetim altina almay1 gerektirmektedir.

Belgeler, kurum ve kuruluslarin faaliyetlerinin birer {iriini olup,
yine bu kuruluslarin faaliyetlerinin yiiriitilmesine esas olan bilgi
kaynaklaridir. Bu nedenle, gereksinim duyulan her tiirlii belgeye erisim
saglanmas1 zorunludur.

Her kurum ya da birim istedigi zaman kendi iirettigi belgelere
erismek ve {izerinde arastirma- inceleme yapmak hakkina sahiptir. Ister
birim, ister kurum, isterse milli arsivde olsun bu saglanmak zorundadir.
Bu da iiretilen belgelere erisimin saglanmasi i¢in gerekli ¢aligmalarin
yapilmasini zorunlu kilar. Bu durumda iiretim de, erisim de bir amag
degil, amaglarin gergeklestirilmesi i¢in birbirlerini tamamlayan birer
aractir.

Erisimdeki yetersizligin asil nedeni, belge fretimindeki ve
diizenlenmesindeki yetersizliktir. "Giincel belgelerin depolanmasindaki
ve erisimlerindeki etkinlik, giincel muhafazanin gostergesidir." "Giincel
muhafazanin anlami1 esas itibariyle belgelerin usiline uygun
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depolanmas1 ve erisimidir. Belgelere erisildigi i¢cin onlar giincel olarak
adlandirilmaktadir." 17

Bir kurum faaliyetleri sirasinda yine kendi iirettigi belgelere
gereksinim duyacaktir. Bu gereksinimi karsilayabilmesi, daha once
irettigi  belgelere erisimini gerektirmektedir. Belgelerin giincel
kullanimdaki erisimleri dosyalamayla ilgilidir. Iyi bir dosyalama
sistemi  kurulursa gereksinim duyuldugunda belgelere erismek
mimkiindiir.

Belge iiretiminin erigimle olan iliskisi, giincel kullanim ig¢in
dosyalama sisteminden ge¢mektedir. Yani giincel kullanimda erigim,
dosyalama sistemiyle ilgilidir. Kotii bir dosyalama sistemi kimi zaman
yanlig belgelere erisimi saglayacak, kimi zaman hi¢ bir belgeye erisimi
saglayamayacaktir.

Erisimin saglanamamas1 nedeniyle daha once bir konuda iiretilmis
belgelerin ve igerdikleri bilgilerin derlenememesi, ayni konuda
iretilecek olan belgelerin eksik olmasina neden olurken, Onceden
iiretilmis belgelerin de bir faaliyetin iirlinii olmalarina ragmen hi¢ bir
anlami olmayacaktir.

Belgeler iiretilmeye baslarken arsiv islemleri baslar. Her belge
kullanilan dosya sistemine goére {retimleri asamasinda tasnife tabi
tutulur. Dosyalama sistemleri de zamanla gereksinimler dogrultusunda
degistirilir ve gelistirilir. Belgelerin liretimi asamasinda iyi bir
dosyalama sistemi kurulmussa, arsiv ¢aligmalar1 basarili olur.

Belge iiretimi, erigimle olan iliskisini en belirgin bi¢cimde su
acilardan ortaya koyar:

1. Bir belgede, belgenin iiretildigi kurulusu belirten kesim basliktir.
Uretilen belgede mutlaka bulunmasi gereken bir bilgidir. Ciinki
belgenin iretildigi kurumu gosterir. Bu bilgi, belgeye tekrar erigim
gerektiginde 6nemli bir unsur, erisim araglarinda yer alan 6nemli bir
bilgi olmaktadir.

2. Belge iiretilirken tarih kullanilir. Belgenin iiretildigi zaman1 giin,
ay, yil olarak belirler. Tarih, belgenin iiretiminin tamamlanabilmesi igin
gerekli, cok onemli bir unsurdur. Tarih ayni zamanda belgeye tekrar
erisim i¢in de en Onemli bilgilerden birini olusturmaktadir. Belge
iiretiminin erisimle olan iligskisi bu noktada ortaya ¢ikmaktadir. Ciinkii
tarih belgeyi tanitan 6nemli bir bilgidir.

Tek belgenin bulunmasinda ve tanimlanmasinda say1 ile birlikte
tarih en 6nemli bilgi unsuru olmaya devam eder. Erisimde de bunlar bir
biitlin olustururlar.

17Lundgren, a.g.e., 72, 61.



BELGE URETIMININ DENETLENMESI VE BELGE YONETIMI 53

3. Sayi; belgenin iiretildigi birimin ve alt birimin kod veya rumuzu,
dosya numarast ve kayit numarasindan olusur. Sayi, "depolama ve
erisimi kolaylastirmak icin her bir pargaya tahsis edilen bir
numara"isdir ki, bu numara belgenin giincel oldugu déonemlerde sayiyi,
gilincel olmadigi siirelerde diizenleme islemlerinde kullanilan, dosya
planlarinin  kodlanmas: sirasinda verilen her bir belgeye erisimi
saglayan numarayi ifade eder. Aymi zamanda dosyalamanin iiretimle
iliskisini de ortaya koyar.

Her belgenin kimligi, tarih ve sayr ile belirlenir. Bu bilgiler,
belgenin iiretimi sirasinda belgeye kaydedilir. Aksi takdirde belgenin
iiretim islemi tamamlanmis sayilmaz. Ve bu bilgiler iiretilen belgeye
tekrar erisim i¢in zorunlu olan unsurlardir. Erisimin, {iretimle olan siki
iliskisi bu noktada kendini gosterir. Uretilen belgede yer alan bu
bilgiler, arsiv islemleri i¢in son derece dnemlidir. Belgenin aidiyeti ve
hangi dosyada yer alacagi buradaki bilgilerden anlagilir. Gorevli
buradaki dosya numarasina uygun olarak belgeyi dosya ve klasore
kaldirir. Erisim s6z konusu oldugunda da, bu numaray1 tesbit edip,
dosyaya ve oradan da belgeye ulasir. Belgenin {iretimi agamasinda bu
bilgiler yazilmazsa, iiretilen belgenin hangi dosyaya gireceginin
belirlenmesinin giic olacagi gibi, tekrar gerek duyuldugunda da
erisimleri miimkiin olamayacaktir.

Uretilen belgelerde dosya numarasi, belgenin hangi dosyaya
girecegini belirlerken, kayit numarasi ve tarih de belgenin dosya
igerisindeki sirasini belirleyecektir. Yani diger belgelerden ayrilmasini
saglayacaktir.

Dosya numarasi ayni zamanda belgenin arsivdeki yerini de
belirlemektedir. Belgenin liretimi sirasinda kullanilan kurum, birim kod
veya rumuzundan olusan sayi i¢cinde dosya numarasinin yer almasi,
arsivlerdeki diizenlemelerde de temel unsurdur. Bu agidan belgelerin
arsivlerdeki diizenlenmeleri i¢in de dnem tagimaktadir. Bu unsur, ayni
zamanda arsivlerde erisim i¢in de Onemli ve temel bir bilgidir.
Belgelerin giincel olmadigi evrelerde erigimleriyle de belge iiretiminin
sik1 bir iligkinin oldugu goriillmektedir.

4. Konu; belgeye ait kisa bilgi verir. Belgenin iiretimi asamasinda
yazilmas1 gereklidir. Belgeye erisim i¢in ve erisim araglarinin
hazirlanmasinda kullanilir.

5. Adres; yazinin yazildigi makami belirtir. Yazinin geldigi ya da
gittigi kurulus, kayit defterinde en Onemli erisim unsurudur. Bu

18Walne, a.g.e., 132.
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bilgilerin de, belgenin iiretimi asamasinda belge iizerine kaydedilmesi
gereklidir.

6. Ilgi; yazilan yazinin 6nceki yaziya ek veya karsilik oldugunu ya
da diger baz1 belgelere basvurulmasi gerektigini belirten atif unsurudur.
Uretilen belgenin, dncesi olan bir konuyla ilgisi varsa, bunun iiretilen
belgede mutlaka belirtilmesi gerekir. Bu bilgi, belgenin evveliyatina
erigmede Onemli ve tek unsurdur. Hangi belgelerle birlestirilmesi
gerektigini gosterir. Bir konudaki belgelere, bir biitiin olarak
erigsebilmek i¢in ya da ayni dosyada toplayabilmek i¢in gereklidir. Ve
ersim i¢in dnemli bir bilgidir.

7. Ek; yazilar1 tamamlayan belgelerin, gerektiginde sayilarin1 veya
niteliklerini gosteren boliimdiir. Arsivcilikte belgenin  tamamina
erismek onemlidir. Uretilen belgede eke ait bilgi varsa bunlarin
varligindan haberdar olunabilir. Onun i¢in belgenin iiretimi sirasinda
varsa eklere iliskin bilgiler verilmelidir. Belgenin tiimiine erismek ig¢in
onemli bir unsurdur.

8. Erisimi etkileyen diger bir unsur da, iiretilen belgelerin gizli
olup olmadig1 ya da gizlilik derecesidir. Uretilen belge gizli ise, gizlilik
derecesine gore gerektiginde ayr1 dosyalarda tutulacaktir. Bu belgeye
tekrar erisim s6z konusu oldugunda, belge iiretilirken yer alan bu bilgi,
belgeye tekrar erisim i¢in 6nemli bir ipucu olmaktadir. Bunun yaninda,
erisimine sinirlama da getirebilmektedir.

9. Uretilen belge birden fazla sayfa tutuyorsa, sayfa numarasi
vermek onemlidir. Bu husus bir belgeye biitiin olarak erismek ac¢isindan
o6nemli bir unsurdur.

10. Araninca erisimi kolaylastirir diisiincesiyle her belgeden birer
kopya fazla iiretmek, erisimi zorlastiran bir unsur olarak karsimiza
cikmaktadir. Bunun yerine iyi bir dosyalama sisteminin kurulmasi, hem
erisimi kolaylastiracak, hem de para ve zaman israfin1 6nleyecektir.

Kurum ve kuruluslarda belgenin kaybini onleyen ve giincel
belgelere erisimi saglayan gelen ve giden kayit defterleri tutulur. Bu
kay1t defterleri belgelere erisimi saglamak i¢in 6nemli bir aragtir.

Kayit sistemi, "giincel ya da yari giincel belgelerin/dosyalarin
iiretimini ve muhafazasini kontrol eden bir sistem;" 19 kayit birimi ise,
"giincel ya da yar1 giincel belgelerin/dosyalarin iiretimi, kontrolii ve
muhafazasindan sorumlu bir organizasyon veya kurumda faaliyet
gosteren bir birim"20 olarak tanimlanmaktadir.

19Walne, a.g.e., 134.
20Walne, a.g.e., 133.
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Bu kayitlarda yer alan bilgiler O6nemli arama unsurlarini
icermektedir. Bu bilgiler belgeye liretimleri sirasinda yazilir. Belgenin
nerede {iretildigi ve nereye havale edildigi, belge sira numarasi, gittigi
veya geldigi kurum, belgenin tarihi, sayisi, 0zeti ve belgenin gormiis
oldugu isleme ait bilgiler bulunmaktadir. Bu unsurlara iligkin iretimle
erigim iligkisi yukarida a¢iklanmistir.

Kurumlarda tutulan bu kayitlarda, is akisina ait bilgiler ile belgenin
girecegi dosya, belgenin oOncesi ile sonrasina ve varsa, ilginin
saglanmasina dair bilgiler bulunmaktadir. Bu noktada belge erigimi,
iretimle dogrudan iligki iginde bulunmaktadir.

Yine 6nemli bir nokta, bu kayitlar ne kadar dogru tutulursa
tutulsun, 6nemli olan dogru dosyalara kaldirilmasidir. Aksi takdirde
kayit islemlerinin hi¢ bir 6nemi olmayacaktir.

Yukarida sozii edilen kayitlarin tutulmasi halinde her belgeye
kolaylikla erisilebilecegi muhakkaktir. Belgelere erisilememesinin
nedenleri;

-Belge heniiz kayitlara girmemistir.

-Yanlis yere havale edilmistir.

-Belgenin nerede ve ne isleme tabi tutuldugu bilinmemektedir.
-Yanlis tarih ve say1 verilmistir.

-Kayit yanlis yapilmistir.

-Belge, baska bir belgeye yanlislikla ilistirilmistir.

-Belge dosyasina kaldirilmamastir.

-Belge yanlis dosyaya kaldirilmistir.

Gilincel kullanimda belgelere erisilememe nedenlerinin bir
kisminin, iretimleri asamasinda yanlis islem yapilmasindan
kaynaklandig1 goriilmektedir. Bu yanligliklarin, belgelerin giincel
olmadiklar1 sliredeki erisimlerini de etkileyecegi muhakkaktir. Kisaca,
belgeye erisim, ister giincel ister giincel olmadigi donemlerde olsun,
uretimleri ile siki iligki i¢indedir.

Giincel belgelerin erisiminde 6nemli bir unsur dosya planlaridir.
Dosyalamanin iiretimle olan iligkisi, bir dnceki kisimda ele alinmisti.
Dosyalamanin erisimle ayni zamanda da iiretimle ilgili olan unsurlar1 da
yukarida ele alindi. Burada ayrica, dosyalamanin erisimle olan iliskisi
iizerinde  durulmayacak, vyalnizca dosyalamanin unsurlarindan
"smiflandirmanin  birinci fonksiyonunun etkin erisim"21 oldugunun
vurgulanmasiyla yetinilecektir.

21Lundgren, a.g.e., 81.
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Belge kayit defterleri, kurumlara gelen veya kurumlardan cikan
belgelerin denetiminde ve belgelerin giincel oldugu siirelerde erisimleri
icin kullanilir. Yani belge tek olarak aramir. Halbuki dosyalama
sistemine gore her dosyaya bir numara verilir, bu numarada ilgili
yazilar biraraya getirilir. Dosya envanterleri ise, dosyalara erismek igin
hazirlanir. Dosya envanterleri daha ¢ok arsivlerde erigim araci olarak
hazirlanir ve kullanilir ve bu iglem diizenlemeye yoneliktir.

Arsivlere intikal eden belgeler icin ilk yapilacak is, bunlarin
diizenlenmesidir. Kisaca, belgeler tasnif edilip, kolayca erisilebilir hale
getirilir. Bu islemin saglikli yapilabilmesi, belgelerin iretimleri
asamasinda arsivcilik teknik ve yontemlerinin uygulanmasina baglidir.
Bu yaklasim bile, belgeye erisimin hangi silire¢te ve ne amagla olursa
olsun, {iretimle iliskisini goOstermesi bakimindan yeterlidir. Yani
belgenin denetimine liretimi agamasinda baglanmalidir.

"Belge, yonetimsel faaliyetlerin yalnizca bir yan iriiniidiir ve belge
iiretimi kendi basina bir amag degildir."22 Belge tekrar tekrar yonetimsel
amaglar ic¢in kullanildig:1 takdirde anlam kazanacaktir. Bu da, iiretilen
belgeye gerektiginde tekrar erisimi zorunlu kilmaktadir. Belge erisim
bu noktada belge iiretimiyle kaginilmaz bir iliski i¢indedir.

Kurumlarda kararlarin zamaninda ve isabetli olarak verilebilmesi
icin bilgi ve belgeye ihtiyag duyulmaktadir. Kurumlar gereksinim
duyduklar1 bilgiyi daha c¢ok kendi iirettikleri belgelerden saglarlar.
Urettikleri belgeleri idari amaglar icin tekrar tekrar kullanirlar. Bunu
saglamak i¢in kurumlar belge flretim ve dosyalama islemlerini
sistemlestirmeli ve buna bagli olarak belge akisini iyi diizenlemelidir.
Istenilen belgenin hizli ve kolayca bulunmasi, giincel oldugu evrede
nasil  dosyalandiklarina, gliincel  olmadig: donemde  nasil
diizenlendiklerine ve erisim araglarina baghdir. Belge islemleri
onemsenmez ve basit bir is olarak goriiliirse, istenen belgenin
zamaninda bulunmasi miimkiin olmayabilir. Onun i¢in belgelere
erisimin zamaninda ve dogru olarak saglanabilmesi; belgelerin nasil
uretildikleri, nasil dosyalandiklar1 ve diizenlendiklerine baglidir.

Yani belge erisim bir amac degil, iiretilen belgenin yasamini
siirdiirmesi ve bir anlam ifade edebilmesi igin bir aractir. Belge
erisiminin amaci, belgenin iiretim amacindan kaynaklanmaktadir.

Unesco tarafindan yaptirilan bir arastirmada,2s ¢esitli iilkelerin
karar vericilerine belgeleri ve arsiv belgelerini hangi islerde
kullandiklar1 soruldugunda su yanitlar alinmistir:

228chellenberg, 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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-Olgularin dogrulanmasi,

-Rapor ve incelemelerin hazirlanmasi,
-Arastirma,

-Onceki ¢alismalara erigim,

-Istatistiki veri toplanmas,

-Politika belirleme, planlama ve yiiriitme, vb.

Uretilen belgelerin karar vermedeki kullaniminin ¢ok ¢esitli olmasi
dikkati cekmektedir. Bunlarin kullanimi ise, ancak dogru ve zamaninda
erisimi gerektirmektedir. Onceden iiretilmis olan belgelere hizl1 erisim,
yeni belge iiretimi i¢in son derece dnem tasimaktadir ve ayn1 zamanda
erigim, Uretilen belgenin bir anlam ifade edebilmesinin 6énemli bir araci
olmaktadir.

Iyi bir yonetim, dosyalarin diizenlenmesindeki yeterlilige
gereksinim duyar; bir dokiiman var oldugu siirece, kullanima hazir
olabilmelidir. Dosyalama sistemi bu gereksinimi karsilar. Belgelerin
kot dosyalanmast bir belgeyi yok edebilir. Belgeler her nerede olursa
olsun, bir belgeye gereksinim duyuldugunda giivenilir ve kolay
bulunabilir olmalidir.24

Schellenberg,2s belge yonetiminin en 6nemli ydniiniin yonetimsel
islemlerin yerine getirilmesi i¢in belge kullanimi oldugunu sdyleyerek,
belge erisiminin 6nemine isaret etmistir. Ciinkii belge iiretimi tek basina
hi¢ bir anlam ifade etmeyecektir.

Belge erisimin iiretimle olan iliskisi daha oOnce Tretilmis
belgelerden yararlanarak tekrar belge iiretmek noktasinda da ortaya
c¢ikmaktadir. Erigsim ayrica evveliyati olan konuda yanlis belge
iiretimini de engelleyen bir yaklagimdir.

Belge, herhangi bir formda olabilir; metin halinde, kartografik
goriintii ve ses bandi vs. seklinde bulunabilir. Erigim i¢in bunun énemi
yoktur. Ancak, gerek duyuldugunda onemli olan belgeye erigimin
saglanmasidir. Belgenin formunun bilinmesi ya da iiretimi asamasinda
hangi formda firetilecegine karar verilmesi gereklidir. Ciinkli erigim
araclar1 ve yontemleri bu dogrultuda gergeklestirilecektir. Belgeler
hangi formda olursa olsun tekrar gereksinim duyuldugunda erisimin en
iyl sekilde saglanmasi s6z konusu olacaktir. Buna liretimi asamasinda
karar verilmelidir. Yasal bir olay1 1spatlamak icin elektronik ortamdaki
bir kayit felaket olabilir. Bu agilardan erisimin iiretimle iliskisi vardir.

24Jeanette White Ford, Archival Prenciples and Practice: A Guide for Archives
Management. (London: McCarland, 1990), 34-37.

25Schellenberg, a.g.e., 38.



58 FAHRETTIN OZDEMIRCI

Teknolojik gelismelerden yararlanirken dikkatli olunmali, ¢igirindan
ctkarimamalidr. Ciinkii teknolojinin yanliy kullanilmasiyla bilginin yasam
evresinin yonetilmesindeki verimlilik tamamen yok edilebilir. Bir davada delil
olan bir dokiimamin elektronik posta ile gonderilmesi felaket olabilir. Bir
belge merkezinde, bir mikrofilmin hardcopy dokiiman olarak depolanmasinin
maliyeti daha ¢ok olabilir.2e

Modern yonetime sahip kurumlarda, faaliyetlerde etkin olabilmenin
ihtiya¢ duyulan bilgi ve belgelere etkin bir sekilde erisebilmekle il gisi
vardir. Kurumlarda faaliyetlerinin dogal sonucu olarak belgeler
iretilmektedir. Kuruluslarin yonetiminde belge konusu olmayan is yok
gibidir. Bu noktada belge erigimi, nitelikli belge lretimini saglamakta
etkin olmaktadir. Yani belge erisimi ile belge {iretimi siirekli bir
etkilesme mekanizmasi i¢inde yer almaktadir.

Kimi belgelerin iretildikten sonra, Ozellikle bir kurumun;
olusumuna, kurumsal ve fonksiyonel yapisina, temel c¢alisma
programlarina, yeni olusturulacak politika ve yiiriitiilen igslemlerine olan
etkisi c¢ogunlukla devam eder. Bu tiir belgelere silirekli erisim
saglanmas1 gerekir. Bu belgeler kullanilarak, kurumun faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi sirasinda yeni belgeler iiretilir. Onceden iiretilmis belgeler,
yeni belgeler iiretilmesinde yol gdsterici olur. Bunun saglanmasi ancak
iyi bir erigim sisteminin saglanmasi ile miimkiindiir. Boylece belge
erisim belge iiretimini olumlu yonde etkileyen bir fonksiyon olarak,
iretimle iligkisini stirdiriir.

Belge iiretim islemlerinin, belge erisimle ilgili en 6nemli yonii;
gereksiz bilgi ve belge iiretilmesine engel olunarak, erisim sisteminde
daha az sayida ve daha nitelikli bilgi ve belgelerin yer almasina imkan
saglamasidir. Ciinkii belge ve arsiv yOnetiminin tiim islemlerinde
sisteme dahil bitiin bilgi ve belgeler tek tek ele alinarak
tanimlanmaktadir. Belgelerin iiretimlerindeki denetim, erigim igin
gerekli yontem ve tekniklerin uygulanmasinda kolaylik ve ekonomi
saglayacaktir.

Belge erisiminin 6nemi ve amaci, belgelerin {iretimlerindeki
amagla ilgilidir. Bu nedenle belge erisiminin 6nemi ve amaci, onlarin
iiretimlerindeki esas amacgla beraber ele alinmalidir. Kisaca, belge
erisiminin Oonemi ve amaci, onun iretimindeki amacindan
kaynaklanmaktadir.

Yonetim tarafindan istenilen bilgi ve belgeye hizli ve ekonomik
erisimin saglanmasiyla, kurum faaliyetleri sonucu iiretilecek olan
belgelerde niteligin artacagi kesindir.

26Penn, a.g.e., 11.
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Belge erisimin saglanmasinda karsilasilan yetersizliklerin temel
nedeninin, belge {iretimindeki uygulamalardan ve yetersizliklerden
kaynaklandigi sdylenebilir.

Tasfiyenin Belge Uretimle iliskisi

"Tasfiye; belgelerin yasalar, yonetmelikler, idari kararlar ile
belirlenen alikoyma siirelerinin sona ermesi ve  giincelliklerini
yitirmelerini miiteakip yapilan igslemlerdir." 27

Tasfiyenin amaci, arsivlerde gereksiz belgelerin saklanmasini
Oonlemek, depolardaki yer darligina ve karisikliga son vermek; ayrica
argivleri gereksiz belgelerle doldurmamak, yer ve is kaybina engel
olmaktir.

Degerlendirme, ayiklama ve imhay1 igeren tasfiye islemleri; arsiv
belgesi ya da ileride arsiv belgesi niteligi kazanacak belgeler ile giincel
olduklar1 evrede bir degere sahip olduklari halde, hukuki kiymetini ve
bir delil olma niteligini kaybetmis, ileride kullanilmasina ve
muhafazasina gerek goriilmeyen her tiirli belgenin birbirinden ayirimini
yaparak, arsiv belgesi ya da ileride arsiv belgesi niteligi kazanacak
belgelerin belirlenmesini, bunlar disinda kalanlarin imha edilmesini
ifade eder.

O halde degerlendirme, ayiklama ve imhanin tanimlarini da vermek
yararl olacaktir.

"Degerlendirme; arsivsel degerlerin esas alimarak belgelerin
tasfiyesinde  onlarim  akibetini  belirleyen temel bir arsiv
fonksiyonudur." 2

"Ayiklama; bir serideki degerini koruyan dosya veya belgeler ile
degerini yitirenlerin birbirinden ayrilmasi islemidir." 29

"Imha; degerini kaybeden dokiimanlarin yakilmak, eritilerek hamur
haline getirilmek ya da kiyilmak suretiyle elden ¢ikarilmasi islemidir." 30

Bilindigi gibi, ¢ogu kurum ve kurulusun arsivleri belgelerle dolu
oldugu halde, bu belgelere erisme imkani mevcut degildir. Bunun
baslica nedeni ise, denetimli iliretim ve diizenli bir tasfiye isleminin
yapilmamasidir.

Belgeler, organize edilmis insan faaliyetlerinin dogal iiriinii olarak
iiretilir. Belgelerin, fiziksel formlari, icerikleri ve diger karakteristikleri

27Walne, a.g.e., 55.
28Walne, a.g.e., 17.
29Walne, a.g.e., 166.
soWalne, a.g.e., 53.
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iiretimleri sirasinda olusur. Belgelerin tasfiyesinde, belgelerin formlari;
kagit, mikroform, manyetik serit vb., igerikleri ve diger karakteristikleri
Oonem tagimaktadir. Belgenin amacma ve fonksiyonuna gore kayit
ortam1 kullanilirsa, igerikleri agik ve anlasilir olursa, gereginden fazla
¢ogaltilmazsa, bu tiir belgelerin tasfiye islemleri daha kolay olacaktir.

Insan faaliyetlerinin dogal iiriinii olarak {iretilen belgelerin
timiiniin bir zaman diliminde bir amac1 vardir, bu amag¢ onun degeridir.
Bu birinci deger olarak bilinir. Bu birinci deger idari, yasal veya mali
olabilir.s1 Belgelerin {iretim amagclari, tasfiye islemleri i¢in Onem
tasimaktadir.

Son elli yilda idari birimler tarafindan {iretilen ve arsivlere
devredilen belgelerin sayisi, birimlerin fonksiyonlar1 ve faaliyetleriyle
ayni oranda artmistir. Bu artisin sonucu olarak da belgelerin {iretimi,
korunmasi, diizenlenmesinde oldugu gibi tasfiyelerinin de mantikli ve
sistemli hale getirilmesi i¢in ¢alismalar artmis ve tasfiye caligmalari
belgelerin tiretimiyle beraber baslatilmistir.

Belgelerin tasfiye edilmesindeki esas amag, idari ve kiiltiirel
agilardan higbir degeri kalmamis olan belgeleri arsiv fonundan ayirarak,
boylece arsiv fonunda yalnizca idari ve kiiltiirel degere sahip belgelerin
bulunmasini saglamaktir. Sonugta belge sayisinda azalma, nitelik
bakimindan da artma olacaktir.

Amag olarak bakildiginda belge iiretiminin amaciyla aynidir. Belge
iretiminde de amag, gereksiz belge iiretimini engellemek ve nitelikli
belge iiretilmesini saglamaktir.

Belgelerin, {iretimleri asamasinda denetim altina alinmasiyla,
tasfiyeye konu olacak belgelerin sayist azalacagi gibi niteligi de
artacaktir. Bu durumda tasfiye islemlerinde de kolaylik saglanmis
olacaktir.

Tasfiye islemlerinin hizli, kolay ve dogru yapilabilmesi, nitelikli
iretilmis belgelere baglidir. Belge lretim islemleri Gnemsenmez ve
basit goriliip, gozardi edilirse, her an gereksiz yere bir siirii belge
iiretilecek, kurumun ¢alismalar1 aksayacak, sonucta bu belgelerin
tasfiye islemleri zorlasacak, gerekli belgeleri, gereksizler arasindan
ayirmak giiclesecek; gerekli belgelerin imha edilmesine neden olacagi
gibi, gereksiz belgelerin de elde tutulmasina yol agacaktir. Bunun i¢in:

Belgelerin dosya organizasyonlari, erisim sistemleri ve depolama
ortamlart hakkinda verilen kararlar, arsivierde se¢im, koruma ve kullanim
calismalarini kolaylastirabilir veya zorlastirabilir. Eger belgeler, bir sistem

31tMaygene 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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dahilinde baslangicta mantiksal bir diizende olursa, belgelerin gecici deger
tasiyanlarindan, uzun vadede degerli olan belgelerden temel de ayrilmasina
izin verilebilir. Bunun i¢in belge iireticisi veya koruyucusu, arsivist islerinin
tiimii hakkinda bilgi sahibi olmalidir. 32

Tasfiye islemlerinden beklenen verimin alinabilmesi, biiyiik
Olciide, belge liretiminin belli standartlara gore yiiriitiilmesine, bagka bir
deyimle belgelerin olusumunun iiretim asamasinda denetim altina
alinmasina bagli bulunmaktadir. Belge iiretiminin belli esaslara gore
yiriitiilmesinden, ¢alismalarda 6nemli bir verim artis1 saglanacagi gibi,
kurumlarda tasfiye islemlerinin yiiriitiilmesinde biiyiik kolayliklar
saglanacaktir.

Giincel olmayan bir belgenin diizenlenmesine, igerdigi bilginin
degeri neden olmaktadir. Bilginin degeri bazen dakikalar, bazen yillarla
Olciiliir. Gergekten belgelerin degerlendirilmesindeki amag, bilginin
degerini belirlemektir ki, bu bilginin ¢esitli sathalarini igine alir. 33

Bu durum, uygun belgelerin elden gecirilmesinde, transferinde,
ortaminin degistirilmesinde, depolanmasinda, vb.’de belgenin iiretimi
islemlerinin dikkate alinmasini gerektirir. Keza, belge iiretimi bilginin
yasam evresindeki gecirdigi tiim asamalar yaninda arsivlerde
diizenleme ile de iligkilidir.

"Etkin belge yonetim hedefleri, ancak belgelerin idaresine,
iretildikleri andan bir arsiv kurumuna verildikleri veya elden
cikarildiklar1 ana kadar, gerekli dikkat gosterilirse saglanabilir." 34

Tasfiye islemleri, belge yonetim programinin énemli bir pargasini
olusturmaktadir. Schellenberg,ss 6nemli belgelerin bir arsiv kurumunda
korunmasi i¢in toplanmasinin zor oldugunu, bu zorlugun da, onlarin
icinde yer aldig1 gereksiz belge yigmmindan ayirmaktaki giigliikten
kaynaklandigini belirtmekte ve bu ayrimin genellikle belgelerin mevcut
islemler i¢in Onemini yitirdikten sonra yapilmasi gerektigini
vurgulamaktadir.

Bu durumda tasfiye isleminin kolaylastirilmasi i¢in, gereksiz belge
iretiminin ortadan kaldirilmasi, hi¢ olmazsa en aza indirilmesi
gereklidir. Boylece Onemli belgelerin gereksiz belgeler arasinda
kaybolup gitmesi dnlenmis olacaktir. Belge iiretimi tasfiyenin 6n sarti
olmak yaninda, tasfiye islemlerini kolaylastiran 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.

3sSchellenberg, a.g.e., 39.
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Tasfiyenin belge yonetiminin bir fonksiyonu oldugu yaninda arsiv
yonetiminin de bir fonksiyonu oldugu konusunda goriisler vardir. Fakat
agirlikli  olarak belge yonetim fonksiyonu oldugu {izerinde
durulmaktadir.

lacovino,3s belgelerin tasfiyesinin dogrudan bir belge ydnetim
fonksiyonu oldugunu sdylemektedir. Bununla beraber Schellenberg,s7
belgelerin tasfiyesine karar vermenin c¢ok kolay olmadigini, tasfiye
islemlerinin ¢esitli asamalardan olustugunu sodyleyerek, bu islemlerde
cesitli faktorlerin etken oldugunu belirtmekte ve belgenin giincel
kullanimlarindaki iliskilerinden dolay1 ofis c¢alisanlarinin, ikinci
kullanimlarindan dolay1 arsivistlerin uygun goriisiiniin alinmasi
gerektigini vurgulamaktadir.

Ayni konu Cookss tarafindan da sdyle dile getirilmektedir:

Belge yonetiminin en zor ve sorumluluk gerektiren yani, belgelerin
alikonmak veya imha edilmek iizere segilmesidir. Modern ydnetimlerde
tiretilen belge hacim olarak ¢ok fazla oldugundan, kararlar genis bir goriis
acisindan  bakilarak verilmelidir. Belgelerin se¢iminde, hem yasal/idari
Olgiitler, hem de tarihsel ya da arastirma degeri dlgiitleri goézoniinde
bulundurulmalidur.

Tasfiye edilecek belgelerin tamamiyla tanimlanmasi, Oncelikle
giincel kullanimlarinda uygulanan dosyalamayla dogrudan iliskilidir.
Bu iliski siniflandirmanin fonksiyonel iligkisinden kaynaklanmaktadir.

Belgeler giincel amaglara hizmet ettikten sonra ya imha edilirler ya
da ikinci kullanim degerlerinden dolayr degerledirilirler. Bu
degerlendirme ile belgeler ya gecici olarak ofislerde ya da belge
merkezlerinde tutulur veya arsiv kurumuna transfer edilir.

"Bunun i¢in degerlendirmede, belge yoneticileri ile arsivistlerin
ortak caligsmalar gerektigi konusunda birlesilmektedir." 39
Schellenbergso degerlendirme konusunda, belge yoneticileri ile
argivistlerin rollerinin esit oldugunu séylemektedir.

Degerlendirme, herseyden once arsiv ile belge yonetimi arasinda
bir kopriidiir. Tasfiye, bir yoniiyle belge yonetimi, diger yoniiyle arsiv

ssLivia lacovino, "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

378chellenberg, a.g.e., 104-106.

3sMichael 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 Teksirdir) (Istanbul: 24 Nisan - 6 Mayis 1982), 4.

s9lacovino, a.g.m., 211.

40Schellenberg, a.g.e., 63-64.
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fonksiyonudur. Yani tasfiye, belge yonetimi ile arsiv yonetiminin gecis
agamasini olusturur. Bunun icin belgelerin tasfiye islemleri sirasinda
yapilan imha ya da alikoyma gibi konularda belge yoneticileri ile
argivistler ortak karar vermelidir. En basit anlamiyla degerlendirme
terimi, neyin imha edilecegi ve neyin saklanacagina karar vermektir.

Kurumun faaliyetleri sirasinda iiretilen belge kurumun malidir.
Dolayisiyla iiretilen belgeler iizerindeki tasarruf hakki kuruma aittir.
Bunun i¢in kurumlar tasfiye programlarini olusturmalidir. Aksi
takdirde, arsivsel degeri olan bir kisim belgeler yok edilebilir. Bunu
engellemenin yolu; belgelerin iiretimlerinden once saklama siireleri
konusunda olg¢iitlerin belirlenerek, uzun siireli saklanmasi gereken
belgelerin iiretilmesi ve tanimlanmasina yonelik tasfiye programlarinin
gelistirilmesi gereklidir. Bu da belgelerin tasfiyesine yaklasimda 6nemli
bir degisimi gerektirmektedir. Belgelerin kullanim siireleri sona
erdikten sonra, bunlar1 tasfiye islemine tabi tutmak yerine, belgenin
iiretilmesi agsamasinda aktif olarak tasfiye islemlerinin baslatilmasi s6z
konusudur.

Bu konu, belgelerin iiretimi asamasinda denetim altina alimmasiyla
ilgilidir. Yani tasfiye islemi belge iiretimi asamasinda uygulamaya
konulmalidir.

Bir belge iiretildigi anda degerlendirilmelidir. Bu ¢ok o6nemli iki
fonksiyonun gerceklestirilmesini saglar: (1) Belgelerin uygun gsartlarda
korundugu ve kullanildigindan emin olarak, belge kullanicilari onun
varligindan ya da degerinden haberdar edilebilir. (2) Bilginin kaybolmasini
ya da degerini kaybetmesini onlemek i¢in belgenin iiretildigi ortamin
dayamkliligini belirleme ya da gelecekte ortamimin degistirilmesini saglama
imkani verebilir. 41

"Se¢im islemi kamuyu ¢ok ilgilendirir ve kaygilandirir."4 Bunun
icin kurumlarin, mutlaka bir tasfiye programlarinin olmasi1 gerekir.
Kurumlar tiretecekleri ya da tirettikleri belgelerin kendi idari amaclarina
veya kanuni ihtiyaglarina hizmet etmesi i¢in ne kadar siire ile
saklanmas1 gerektigine karar vermis olmalidir.

Belgelerin saklama siirelerini etkileyen unsur yil degil, o belgenin
degeri olmalidir. Asla yok edilmemesi, siiresiz saklanmasi gerekli
belgelerin oldugu ve arsivlerin olugmasinin ana nedeninin de bu tiir
belgeler oldugu unutulmamalidir.

Her is yerinde gereksiz pek ¢ok belge iiretilmektedir. O belgenin
iiretimini 6nlemek problemi ¢ozebilir. Daha sonra bu isin diizeltilmesi
ve bu gereksiz belgenin tasfiyesi i¢in ugragsmaya gerek kalmayacaktir.

41Penn, a.g.e., 167.
4#2Co0k, a.g.e., 5.
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Belge iiretim denetimi ayni sonuca masrafsiz ulagsmayir saglamis
olacaktir.

Belgelerin {iiretimleri asamasinda, gerek nitelik gerekse nicelik
olarak standartlara baglanmasi, tasfiye c¢alismalarinda 6nemli Olg¢iide
siirat, ekonomi ve verim saglayacaktir.

Gereksiz, anlamsiz belge iiretiminin kesin bicimde durdurulma
yollart aranip bulunmalidir. Bunun yolu belge iiretim denetiminden
gecmektedir. Boylelikle yok etmeye gerek kalmadan kaynakta sorun
biiyiik 6lciide azaltilabilir. Unutmamak gerek ki, belgeleri biriktirmek
cok kolay, ancak yok etmek ¢ok zordur.

Kisaca, belge iiretiminde uygulanacak yontemler sonucta tasfiye
islemlerini kolaylastiracaktir.
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Boliim

Kurum ve Kuruluslarda
Belge Uretiminin Denetlenmesi

Belge Uretimi ve Denetim

Bir arsivin temel 6geleri arasinda en 6nemlisi ve en onde geleni belge
iretimidir. Cilinkii diger Ogeler ancak belgenin iiretilmesinden sonra soz
konusu olabilmektedir. Yani dosyalamanin, korumanin, tasfiyenin,
diizenlemenin, erisimin ve araglarinin s6z konusu olabilmesi i¢in elde
iretilmis bir belge gurubunun olmasi gerekmektedir. O halde bu iglemlerin
daha saglikli yapilabilmesi i¢in belgenin {iretimi agamasinda denetim altina
almmasi gerekmektedir. Bu denetim, olusan belgenin hem nitelikli olmasini,
hem de yapilacak diger islemlerin daha kolay uygulanmasini saglayacaktir.

Belge iiretiminin denetim altina alinmasindaki asil amag; iretilecek
belgelerin sayisin1 azaltmak, niteligini artirmak, bdylece belgelerin gerek
giincel gerekse giincel olmadiklar1 evrelerde kullanim degerini
yukseltmektir. Sonucta; dosyalama, koruma, tasfiye, diizenleme ve erisim
islemleri daha az sayida ve nitelikli belge icin yapilacagindan, biitiin
uygulama ve hizmetlerde kolaylik, etkinlik ve ekonomi saglanmis olacaktir.

Belge iiretiminin ne oldugu, belge yonetiminin diger ogeleriyle olan
iligkisi Onceki boliimde ele alinmisti. Burada o6zellikle belge {iretiminin
denetimine yonelik konular ve yapilmasi gereken ¢aligmalar ele alinacaktir.
Bu konulara gegmeden once, denetimin ne anlama geldigi iizerinde kisaca
durmak yararli olacaktir.

Uretimi, fiziksel bir varlik veya hizmet seklinde bir fayda yaratmak
amacina yonelik faaliyetler dizisi; belge iiretimini ise, bir kurum veya
kurulusun islemleri sonucu olusacak belgelerinin istenilen nitelikte ve
nicelikte, istenilen zamanda ve miimkiin olan en diisiik maliyetle iiretimini
saglayacak bicimde bir araya getirilmesi, seklinde tanimlamistik. Bunlara ek
olarak ‘denetim' sozciligii lizerinde durarak bir biitiin olarak ‘belge iiretim
denetimi' ne agiklik getirelim.
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Yiizgiin,1 denetimin insanlik tarihi kadar eski bir olgu oldugunu, ilk
caglardan baslayarak, insanin tiim ugraslarinda bir denetim olgusunun
gozlendigini, kendi davramiglarindan, toplumun diger fertlerinin
davraniglarinin  denetimine, daha sonra islerin, islemlerin ve kurumlarin
denetimine, en son asamada da ydneticilerin (diger bir anlatimla iktidarm)
denetimlerine dek uzanan bir alanda siirekli bir denetimin yasatildigini,
ancak denetimin yOnteminin, alaninin, etkinliginin ve siddetinin degisiklik
gosterdigini vurgulayarak denetim i¢in soyle bir tanim yapmustir:

Denetim; bir kigi, bir kurum veya iktidarin, degisik yéonlerden gériiniimiintin,
yapisimin, islerliginin ve ugraslarmmin, yanhshk, celiski, tutarsiziik veya eksiklik
icerip icermediginin, yasalar, yonetmelikler, kararlar, kurallar ve akilci yaklasimlar
cercgevesinde 6l¢iilmesi, gozlenmesi ve izlenmesi icin yapilan tiim ugraslardw.2

Bu tanimda denetim isleminin, bir igin ya da iglemin diizenli yapilmasi
icin bir kontrolii, bir inceleme ve arastirmayr vurguladigi gibi bir
sorusturmay1 da vurguladigl goriilmektedir. Denetim, bu yaklasimla ¢ok
genis bir uygulama alan1 bulan bir etkinlik olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

Bu baglamda denetimin; denetlemeye konu olan isin nitelik ve
niceligine gore, yontemleri, etkinligi ve kapsami degisiklik gosterir. Bu
acidan belge liretim denetiminin de kendine 6zgli yontemleri ve etkinlikleri
s0z konusudur. Belge iiretimi, kurum ve kuruluslarin faaliyetlerinden
dogrudan etkilenen, aym1 zamanda kurum ve kuruluslarin faaliyetlerini
dogrudan etkileyen bir oOzellige sahiptir. Ciinkii belgeler, kurum ve
kuruluslarin faaliyetleri sonucu iiretilmekte, iiretilen belgeler de kurum ve
kuruluslarin faaliyetlerinin bir delili olarak ortaya ¢ikmaktadir. Dolayisiyla
karsiliklt bir etkilesim s6z konusudur. Bu etkilesimi dengede tutabilme
cabalari, kurum ve kuruluslarda belge {retim denetim sisteminin
gerekliligini ortaya koymaktadir.

Denetim, bir bakima belge iiretimini kolaylagtiran yardimci bir
hizmettir. Zira, bir kurum ve kurulusun belge iiretim islemlerini koordine
etmek, belge lireten tiim dairelere gerekli bilgiyi vermek, her tiirlii yardimda
bulunmak, belge fiiretim islemlerini izleyip, planlara uyup uymadigini
saptamak kurumun birimleri i¢in ¢ok yararl olacaktir. Her kurumda belge
iretim ve denetim islemlerinin boyutu aymi degildir. Bu séz konusu
kurumun yapisina ve organizasyonuna bagldir. Kurum ve kuruluglarda, ne
gibi belgelerin i{iretiminin s6z konusu oldugu ve ne miktarda iiretilecegi,
bunlar iiretmek i¢in ne gibi yontem ve araglarin kullanilacagi da kurumdan
kuruma farklilik gosterir. Bunun nedeni, her kurumun amacinin, yapisinin,
organizasyonunun ve faaliyet alanlarinin farkl farkli olmasidir. Bu farklilik,

1Arslan Yiizgiin. Genel Denetim Yaklasimu. (Istanbul: Diinya Yayinlari, 1984), 19.
2Yiizgiin, a.g.e., 20.
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belge tretiminde temel ilkeler ve standartlar koymayi ve denetimini
gergeklestirmeyi engellemez.

Ciinkii, "belge {iretim denetimi, kayith bilginin diizenlenmesi, kullanimi
ve korunmasindaki sorunlari en aza indirmeyi saglamayan’s bir etkinliktir.

Bu agiklamalardan sonra belge liretim denetimini; bir kurum veya
kurulusun faaliyetleri sonucu olusacak ya da olusan belgelerin fiziksel
yapisinin, islerliginin ve islevinin, yanlislik, ¢eliski, tutarsizlik veya eksiklik
icerip icermediginin yasal diizenlemeler ve kurallar ¢ergevesinde Ol¢iilmesi,
gereksiz belge iiretiminin Onlenerek, gerekli belgelerin daha nitelikli olarak
iretilmesini saglayan bir dizi islemler seklinde tanimlayabiliriz.

Her iste bir amacin bulunmasi ve bu amag¢ dogrultusunda hareket
ediliyor olmasi dogaldir. Bir kurumun degisik yoOnlerden ve degisik
boyutlarda denetlenmesinde de amacin ortaya konulmasi 6nem tagimaktadir.
Bir kurum veya kurulusta iiretilen belgelerin neler oldugunu ve neler
olacagin belirlemek, bunlar1 degerlendirmek ve bunlarm iistlendigi islevleri
tam anlamiyla yerine getirecek sekilde olusumlarimi gergeklestirmek,
belgenin gerek giincel gerekse giincel olmadigi donemlerde bir anlam
tagimasini saglamak denetimin bir bagka agidan amacini olusturmaktadir.

Denetimde ger¢cek ve 0z amag, hangi boyutta olursa olsun, tim
olumsuzluklarin ortadan kaldirilmasidir.

Belge Uretim Denetiminin Hedefleri

Belge iiretim denetiminde ilk hedef, gereksiz belge iiretiminden ve
gereksiz islerden kurtulmaknr. Uretilen belge sayisindaki artis bir yandan
iiretim maliyetlerini siirekli artirirken, bir yandan da gerek kurum gerek milli
arsiv ¢aligmalarini da zorlastirmakta ve maliyet artislarina neden olmaktadir.
Bu olumsuz gelismeler belge tliretim denetimine verilen énemi artirmaktadir.

Belge iiretim denetiminin baska bir hedefi de gerekli belgelerin
tiretimlerini saglamak ve gerekli isleri en iyi sekilde yiiriitmektir. Belge
iretim akisini en iyi sekilde diizenleyebilmek igin islemlerin her asamasinda
bir denetim gereklidir. Aksi takdirde belge iiretim siirecinde aksamalar
olacaktir. Yeni gelismelere ayak uydurulamayacaktir. Zira teknolojik
gelisme, uzmanlagmis is giliciine olan gereksinimi artirmistir. Giiniimiizde
belge tiretim denetimi tekrarlanan, uzmanlik istemeyen islerden, iist diizeyde
uzmanhgl gerektiren tekrarlanmayan islere kaymaktadir. Her ne kadar
otomasyona gecis, bir belge yonetim programinda ozellikle giinliik iglerde
calisan ig giicli sayisinda 6nemli bir azalmayi gerektirmis ise de, bunun
yaninda sistemin iyi calisabilmesi ig¢in iyi yetismis elemanlara olan
gereksinimi de artirmistir. Ancak ¢ogu kurum ve kurulus bunun farkina

3lra A. Penn ve digerleri, Records Management Handbook. (Hants: Gower, 1989), 9.
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varamami§ ya da bu konunun 6neminin bilincinde olamamig, bunun sonucu
olarak da belge islemlerinde daha da ¢ikmaza siiriiklenmistir. Bunlar uzman
is giicli calistrmanin yiikiinden kagarak ucuz is giiciiyle isleri i¢cinden
¢ikilmaz duruma getirmislerdir. Bu gelismeler, kurum ve kuruluglarda belge
islemlerinin miimkiin olan en iyi sekilde organize edilebilmesi, belgelerin
iiretilmesinden baslayarak siirekli bir denetimi gerekli kilmaktadir.

Belge iiretim denetiminin bir hedefi de, belge islemlerinde bir birlige
gidisi saglamaktir. Bir isi yapmanin en iyi yolu belirlendikten sonra sira
bunlarin standartlastiriimasina gelir. Genellikle islemler ayrintili bigimde
tanimlanabilecek pargalara ayrilir. Yapilacak islemlerde kullanilan kayit
ortamlarinin bicimi, kalitesi, vb. belirlenir. Cesitli islemler ve uygulanan
yontemler standartlagtirildiktan sonra aynen korunmaya c¢alisilir. Gerek bu
standartlarin olusturulmasi, gerekse siirdiiriillmesi ve gelistirilmesi, etkin bir
denetimle miimkiin olur. Aksi takdirde belge islemleri i¢inden ¢ikilmaz bir
duruma gelir. Belgelerin liretimi asamasinda denetlenmesi, belge {iretimi
icin standartlar koymayi; liretim iglemlerinin daha kisa siirede ve az emekle,
daha hizli, ekonomik bir bigimde daha nitelikli ger¢eklestirilmesini saglar.
Bu da verimliligi artirir.

Is giiciiniin istenildigi sekilde calismasinin saglanabilmesi icin
egitilmesi gerekir. Belge iiretim denetimi, bu alanda etkin olan is giiciiniin
egitilmesini de saglar.

Yanlisliklardan ve gereksiz belge {iretiminden arinmis, kurum
faaliyetlerinin gergek yiiziinii ortaya koyan belge iiretim 6zlemi asil hedefi
gostermektedir. Genelde yanligliklarin yapilmamasi ve gereksiz belgelerin
iretilmemesi olanaksiz olduguna gore, belge lretim denetimi de zorunlu
olmaktadir.

Etkin bir denetim sonunda, yanliglklar ve gereksiz belge tiretimi biiyiik
Olciide oOnlenecek, harcamalar en aza indirilecek, ayni zamanda arsiv
calismalarina saglam bir zemin hazirlanacaktir. Bu nedenle arsivistler
tarafindan belge iiretim denetiminin Onemi, belge {ireten kurumlara
anlatilmali  ve belge {iretim denetim programlarinin  kurumlarda
uygulanmasina onciiliik edilmelidir.

Belge Uretiminin Denetimini Gerektiren Nedenler

1. Gerek kurum ve kuruluslarin, gerekse faaliyet alanlarinin
genislemesi, belge {iiretiminde artisa neden olurken, bu artisin belge
islemlerinde bir takim sorunlar1 beraberinde getirmesi,

2. Belge iiretiminde kurum ve kuruluglarin baginda bulunan ve onlar

yoneten kisilerin bilgi ve becerilerinin yetersiz olmasindan kaynaklanan pek
cok yanligliklarin yasanmast,



BELGE URETIMININ DENETLENMESI VE BELGE YONETIMI 69

3. Yine, bilgi ve becerileri yeterli olan kisilerin de belge iiretim
islemlerini oGnemsememe egiliminde olmasi,

4. Uygulamaya iligkin kural ve standartlarin olmamasi,

5. Belge iiretiminde yanlig kural ve kararlarin uygulanmasi, kurallarin
uygulama ile bagdagsmamasi,

6. Uygulama degisiklikleri, kusurlar1 ve yanlisliklar, (kural, yasa ve
standartlar, vb.' nin farkli yorumlanmasz),

7. Ard niyetten kaynaklanan eylemler ve girisimler, hileler,
yolsuzluklar, vb.

8. Kurum ve kuruluslarin is, islem ve faaliyetlerindeki diizensizlik ve
yetersizlik,

9. Kurum ve kuruluslarin her alanda oldugu gibi belge iiretiminde de
daha iyi ve yararliy1 arayis egiliminde olmasi,

10. Kurumlarin arsiv ¢aligmalarina iliskin sorunlaridir.

Bu ve bu gibi nedenler, bir kurum ve kurulusta belge iiretim denetimini
zorunlu hale getirmistir.

Aynm kurumun tiim birimleri belge iiretiminde etkin ve verimli bir
calisma gosterse de, yeniliklere uyma, ¢agdaslasma, daha iyiyi arayis ve
iiretilen belgelerde bir birlik ve biitiinliik saglamak amaciyla denetim
gereklidir. Clinkii iiretilen belge sonugta bir biitlin olarak kurumun malidir.

Belge Uretiminin Denetlenmesinin Yararlart

Bir kurumun degisik birimlerinde ortaya ¢ikan uygulamalar hatali olsa
bile ayriliklar gostermesi istenmeyebilir. Biitiinliigli ve uyumu bozmasi
nedeniyle bu tiir ayriliklar bir denetim geregini ortaya koyar. Belge
iiretimindeki ayriliklarin ve kopukluklarin giderilmesi, hem kurumun daha
iyi caligmasimi saglarken, belge islemlerinde de belirli bir standardin
olusmasini saglayacaktir. Ayni zamanda belgelerin belli standardlara uygun
sekilde {retilip tretilmedigini, belgelerin liretimi sirasinda karsilagilan
sorunlarin asgariye indirilmesi i¢in gerekli 6nlemlerin alinip alinmadigini
anlamak da miimkiin olacaktir. Asil olan belgelerin olanaklar Ol¢iisiinde
yanligsiz ve diizgiin olarak {iretilmesidir. Bunu saglayacak yontem ise,
iiretilen belgelerin sikca denetlenmesidir.

Boylece belge iiretim denetimi, iiretilen belgelerin kurumun dinamik
gelisimine hizmet etmesini saglayacak, yonetimin devam etmekte olan
gelismesine katkida bulunacaktir.

Kurumun yonetiminde, basariyr kolaylagtiran onemli bir etmen, igin
niteliginin, yapisinin ve igeriginin tam ve dogru olarak bilinmesidir. Bu
baglamda belge iiretimini etkileyen tiim i¢ ve dis degiskenlerin ve bu arada
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ozellikle yoneticilerin, bigimsel ve bicimsel olmayan Orgiit yapisinin,
orgiitlerin mevcut rol ve statii diizeninin, fiziksel kosullarin ve caligma
ortaminin birlikte ele alinarak degerlendirilmesi gereklidir.

Belge iretim c¢alismalar1 hacim ve karmagsiklik bakimlarindan
biiylidiikce ¢alismalarin verimli ve ekonomik olmasi zorlagmakta, gereksiz
belgelerin liretimi egilimi ortaya ¢ikmaktadir. Etkin yoOnetim, kurumda,
belge iiretiminde ise yaramaz uygulamalarin belirlenmesi ve azaltilmasi,
hatta ortadan kaldirilmasi yolunda ¢aba harcanmasini ister. Kurum igindeki
belge yonetim sistemi bu araclardan en 6nemlisidir. Belge yonetim sistemi,
belge iiretim calismalarini test ederek para ve diger kaynaklardan tasarruf
saglayarak, kurum ve yonetim islerine katkida bulunur.

Uretilen ya da iiretilecek belgenin ii¢ agidan degeri vardir: (1) Maliyet
degeri ki, is¢ilik, malzeme ve genel masraflar, vb.; (2) kullanim degeri ki,
gordiigii isin degeri yani idari deger, vb.; (3) itibar degeri ki, belgesel deger,
hukuki ve kiiltiirel acilardan, vb. yani arsivsel deger. Bu degerleri ortaya
koyan ve belgelerin iiretimini etkileyen kurumsal faktorler de soyle
belirlenebilir; (a) kurumun politikalari, (b) kurumun yonetim yapisi, (c)
kurumun faaliyet alani, (¢) ekonomik faktorler, (d) yasal diizenlemeler, (e)
standardlardir.

Gerek belgenin degeri, gerekse bunlarin iiretimlerini etkileyen faktorleri
en uygun sartlarda karsilayabilmek i¢in belgelerin iiretimlerinin denetim
altma almmasi gereklidir. Genelde bir kurumda uygun degerlerde ve
olumsuz faktdrlerden uzak, amaca uygun belge tiretimi gergeklestirmek i¢in
bir kurumun tiim 1is, islem ve faaliyetlerinin denetimi yararli ve
kaginilmazdir.

Nitelik ve nicelik kayiplarinin engellenmesi, belge iiretim denetim
yararlarimin en belirginini olugturmaktadir. Bunun yaninda denetimin her an
olmasi bazi hatalarin olugsmasmi engelleyebilir. Bu giivensizlikten
kaynaklanan bir olay degildir.

Denetim; bir belgenin istenilen niteliklerde tiretilmesini saglarken,
iiretilen belgenin istenilen niteliklere sahip olup olmadiginin saptanmasina
da olanak tanir. Bunun yaninda denetim, iiretilen belgenin niteliklerinin
istenilen oOlgiitlerden ne derece ayrildigini da ortaya koyar.

Belge iiretiminde denetim olmaz ise, islerin eksik olacagi, iyiye
ulagilmasmin giiclesecegi, bozukluk ve aksamalarin goriilecegi gercektir.
Belge iiretim hizmetlerinin ve belge islemlerinin etkin bir sekilde yerine
getirilebilmesi igin etkili bir kontrole ihtiya¢ vardir. Etkili bir kontrol ayni
zamanda hizmetin gelistirilmesine yarayacak incelemelere de ortam hazirlar.
Denetim, 6nce hizmetin iyi goriilmesi, sonrada gelistirilmesi amacina
yonelik yapilmalidir.
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Belge iiretim denetimi; tiim belge {iretim islemlerinde, akilc1 ve yapici
yaklagimlarla, ortaya konan ‘norm'lardan sapmalarin olup olmadiginin
arastirilmasini, sapig nedenleri lizerinde durulmasini, sapmalarin kuruma ve
topluma getirdigi mali yiliklerin belirlenmesini, yinelenmemesi i¢in gerekli
onlemlerin gosterilip, uygulamalara 1s1k tutulmasini ve sonugta faaliyetlerini
saglikl yiiriiten bir kurumun ve diizenli bir arsivinin olugturulmasimni saglar.

Yine denetim; bir kurumun faaliyetlerinin iiriinii olan belgelerin nasil
tretildiklerini ve bunlardan beklenen yararin saglanip saglanamadigmn,
gereksiz belge iiretilip, iiretilmedigini de ortaya koyar. Boylece belge tiretim
denetimi, belgeyi iiretildigi anda bir degerlendirmeye tabi tutarak, ayiklama
yapilmasini saglayarak, arsiv calismalarini kolaylastirmaktadir.

Uretilen bir belgenin, kurumun islevlerini gerceklestirebilmesi icin
belirli niteliklere ve 6zelliklere sahip olmasi gereklidir. Belgeyi iireten kisi
iiretimin her asamasinda s6z konusu belgenin ne gibi nitelik ve 6zelliklere
sahip olmasi gerektigi konusunda bilgiye sahip olmalidir. Belge gerekli
nitelikleri tasimiyorsa isleme konmayarak, gerekli diizeltmelerin yapilmasi
saglanacaktir.

Denetim, onceden saptanan standardlar ile fiilen ulasilan sonuglarin
karsilagtirilmasina da olanak tanir. Asgari bir denetim, standartlara uymayan
belgelerin isleme konmamasini saglar.

Belge Uretiminin Denetlenmesinde Dikkat Edilecek Hususlar

Nitelikli belge denilince ilk akla gelen, kendinden beklenen fonksiyonel
gorevleri yerine getirebilecek ozellikleri (igeriginin uygunlugu, belgenin
ortam olarak saglamligi, bicimi, dayanikliligi gibi) tasimasidir. Niteliksiz
denildiginde de, iistlendigi islevi yerine getiremeyen (igerigi yetersiz, ortami
dayaniksiz ya da uygun olmayan, standartlara uymayan) belge akla gelir.

Bir belge iiretilirken yiiklendigi islevi yerine getirebilmesi 6n planda
tutulmahdir. Maliyet ondan sonra 6nem tasir. Ciinkii belge yiiklendigi islevi
yerine getiremiyorsa ne kadar ucuza mal edilirse edilsin bir anlam ifade
etmeyecektir.

Belge iiretiminde bir takim pahali ortamlar kullanarak, icerigini uzun
tutarak, agdali bir dil kullanarak, zor okunan bir yazi karakteri kullanarak
maliyeti artirmanin ve niteligi diislirmenin geregi yoktur. Her pahali ve uzun
olan, giizel goriinen belge nitelikli degildir. Nitelikli belge, lstlendigi islevi
en iyi sekilde yerine getiren ve siirdiiren belgedir.

Belge iiretim islemleri gelisigiizel gergeklestirilirse elde edilen belge de
bunun sonucunda siradan bir deger olarak karsimiza ¢ikar. Ancak, bu iiretim
zincirinin her halkasi, her adimi en uygun bigimde ele alinirsa, daha yiiksek
bir yarar elde edilebilir.
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Denetimin yapilabilmesi i¢in iyi bir belge yOnetim sistemin ve
personelinin bulunmasi gerekir. Denetcisiz bir denetim diisliniilmesi glictiir.
Belge diretiminin denetiminde de belge yoOnetim birimi bu gorevi
iistlenecektir. Belge iiretim denetimini en iyi saglayabilecek, belge yonetim
birimi ve elemanlaridir. Bunun yaninda belge iiretim denetiminde, kurum
elemanlarinin islevi de 6nem tagimaktadir. Kurum elemanlarimin denetime
katilmadig1 yerlerde, gercek anlamda denetimi saglamak ¢ok zordur. Bu
durum kurumdaki bozuk diizenin siiriip gitmesine de zemin hazirlar.

Belgeler tiim diinyada kurum ve kuruluslar tarafinadan biiyiik miktarlarda
tiretilir. Onlarn iiretimleri, kurumlarin iglevierini, islemlerini ve belge islemlerini
basitlestirerek azaltilabilir.4

Belge iiretim denetimi bir ideal, teorik bir kavram degildir. Bugiin
ulagilabilen bir gergektir. Belge {liretim denetimi, parasi verilip anahtar
teslimi satin almabilecek bir mal degildir. Donanim, bilgi kayit ortamlari,
calisma sistemi (kurallar, standardlar, vb.) ve egitimden olusur.

Yeni sistemin kurulma asamasinda tek belirleyici, sorunun yalnizca o
andaki ¢Oziimiinii kapsayan degil, ayn1 zamanda gelecekte ortaya c¢ikacak
sorunlarin da ¢6ziimiinii i¢ceren bir yap1 olmalidir.

Bu baglamda belge iiretim denetimi, belgelerin iiretimlerine iliskin
sorunlara ¢Oziim getirirken bir yandan da ortaya koydugu kural ve
standardlarla belge islemlerinde karsilasilacak sorunlara da pesinen ¢6ziim
getirecek bir yapiya sahiptir.

Belge iiretim sistemi olusturulurken denetim sistemi de kurulmalidir.
Boylelikle, sistem igletilmeye baslandigi zaman, en uygun ortam saglanmis
olacaktir.

Ornegin bir kurumun belge iiretiminin kontrol altina alinabilmesi i¢in
denetim sistemine gerek vardir. Yani kurumun belge iiretim yapisi ortaya
kondugunda, bunun arkasinda bir denetim sistemi kurularak, iiretim
yapisinin yonii ve sinirlar1 igerisinde islemlerin yapilip yapilmadigi
konusunda yonetime gerekli bilgiler erilerek Onlemlerin alinmasi
saglanmalidir. Bunu saglayacak yap1 denetim sistemidir.

Bu baglamda; denetim, belge iiretim yapisinin, hatta bir biitiin olarak
belge yonetim sisteminin biitiinleyici bir pargasi olarak diisiiniilmelidir.
Denetim, belgenin iiretimi tamamlandiktan sonra diisiiniilecek bir islev
olarak ele alinmamalidir.

Denetim, belge iiretiminde yersiz olan miidahelelerden sakinmalidir.
Bunun yerine denetimin nerede, ne sekilde ve ne zaman uygulanacag:
konusuna agiklik getirilmelidir.

4T.R. Schellenberg, Modern Archives: Principles and Techniques. (Chicago: The
University Press, 1975), 44.
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Denetim dikkatini, nitelikli belge {iretimi iizerine yogunlastirirken,
gereksiz belge iiretimini Onleme {izerinde de titizlikle durarak, ekonomik
yarar1 da gozetmelidir.

Tim bunlardan daha da oOnemlisi, kurum i¢indeki belge iiretim
denetiminin etkin ve verimli bir sekilde gergeklestirilebilmesi ancak,
denetim isleminin, hiyerarsi i¢inde roliinii oynayabilecek bir diizeyde
olmasini gerektirir.

Belge Uretiminde Denetimin Saglanabilmesi icin
Yapilmasi Gereken Calismalar

Bir kurum veya kurulusta belge iiretim denetiminin saglanabilmesi,
kurumun yonetiminin, is ve islemlerinin gézden gegirilmesini gerektirir.
Yani bir kurum veya kurulusta; (1) yonetimsel islevlerin, (2) c¢alisma
yontemlerinin ve (3) belge islemlerinin basitlestirilmesine yonelik
diizenlemeler,  belgenin  {iretimini ve  dolayisiyla  denetiminin
gergeklestirilmesini dogrudan etkilemektedir. Bu {i¢ 6ge birbirine bagh
olarak ortaya ¢ikan etkinliklerdir. Ciinkii belge iiretimi, bir kurum veya
kurulusta tek basma bir faaliyet degil, bir biitiin olarak kurumun
faaliyetlerinin bir Urliniidiir. Onun i¢in konu belge tiretimi olunca kurum bir
biitiin olarak ele alinmak zorundadir.

Bu siiregler gozden gegirilmez ve iyilestirilmez ise belge iiretimi artar,
maliyet yiikselir, hiz diiger, belge liretim zincirine gereksiz belgeler eklenir.
Belge iiretiminin denetim altina alinmasi ile ters gidisler, tekrarlar,
duraklamalar, gecikmeler, harcanan zaman, gereksiz dolagim gibi
olumsuzluklarm 6nlenmesi yaninda, kurum ve kurulusun arsiv ¢alismalari
ve milli arsiv sistemi de saglam bir zemine oturtulmus olur.

O halde belge tiretim denetiminin gerceklestirilmesini saglayacak bu ii¢
Ogeyi sirastyla inceleyelim.

Yonetimsel Islevlerin Basitlestirilmesi

Belgelerdeki karmasikligin nedeni biiyllk oranda onlar1 iireten
yonetimin karmasikligi ile ilgilidir. Genel olarak yonetim faaliyetleri
genisledikge, is ve islemler daha ayrintilagsmaktadir. Dolayisiyla yonetim
faaliyetlerinin bir iirlinii olan belgeler de karmasiklagmaktadir. Bu nedenle
oncelikle yonetimsel islevlerin basitlestirilmesi {izerinde durulmalidir.

Gereksiz belge iiretimine ve elde tutumuna, devletin yOnetimsel
yapisinin biiyiikliigii, faaliyetlerinin genisligi ve karmasiklig1 temel nedenler
olarak gosterilebilir.

Yonetim yapisini ve faaliyet alanlarinin genisligini, devletin ekonomik,
sosyal, kiiltiirel ve siyasal durumu ortaya koymaktadir. Bu ¢ok karmasik,
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genis boyutlu bir yaklagimi gerektirir ve idari birimlerin boyunu asan bir
meseledir. Oysa yonetim birimlerinin islevselligi genellikle o birimin
gorevlileri tarafindan kontrol edilebilir ve basitlestirilebilir.

Zira "yOnetim esas itibariyle i¢inde yer aldigi ekonomik, siyasal ve
sosyal ¢evrenin bir fonksiyonudur."s Onun i¢in iiretilen belgelerin hacminin
daraltilmasinda ve denetim altina alinmasinda ilk hareket noktasi yonetimsel
islevlerin basitlestirilmesi olacaktir.

Schellenberg'de,s gereksiz belge iiretimi ve elde tutumunun temel
nedenlerinin modern yoOnetim yapisinin biiylikliigiinden, faaliyetlerinin
uzanimlarindan ve bu faaliyetlerin  gergeklestirildigi  alanlardan
kaynaklandigini belirterek, yonetim programlarinin genisligi ve karmasikligi
iizerinde durmayacagini; zira bunlart belirleyen etmenlerin yonetimin
yapisinin kendi ilgi alanina giren sosyal, ekonomik ve diger sorunlar
oldugunu sdylemektedir. Yonetim programlarinin uzanim alanlarinin
yalnizca onu gerceklestirmekle yiikiimlii olan kamu gorevlilerince kontrol
edilemeyecegini  de  vurgulayan  Schellenberg, bu programlarin
gergeklestirilis biciminin ise bagka bir mesele oldugunu sodylemektedir.
Ancak bir yonetim biriminin islevselliginin genellikle basitlestirilebilecegini
de 6nemle belirtirken, kamu belgelerinin hacmini daraltma sorunu iizerine
yapilacak miidahelede ilk hareket noktasmin bu olacagi goriisiinii ileri
stirmektedir.

Bu yaklasim, belge iiretiminin denetiminde ilk hareket noktasinin kamu
gorevlilerince kontrol edilebilen bir asamadan baglanmas1 gerektigini ortaya
koymaktadir. Zira belge, kurumlarm faaliyetlerinin bir sonucu olarak
iretilmektedir. Bu  nedenle  yonetim  birimlerinin  islevlerinin
basitlestirilmesiyle ige baglanmasmin en uygun yol oldugu sdylenebilir.

Kuskusuz devletin yOnetim yapisinin, ydnetim birimlerinin
islevselligini ortaya koymada ¢ok biiyiik rol oynadig1 bilinmektedir. Ancak
yukarida da deginildigi {izere yonetim yapisini belirlemenin boyutunun ve
etkilesim alanlarinin genisliginin bir rejim sorunu oldugu belirtilmektedir.
Bu nedenle konumuza dogrudan girmediginin bilinciyle hareket etmenin
yararli olacagi kanisindayim.

Zira Aykag,7 yonetim yapisinin yeniden diizenlenmesinin, koklii bir
demokrasi gelenegi bulunmayan iilkelerde ¢ok sik basvurulan bir yontem
olarak karsimiza c¢iktigini, ancak bu tiir uygulamalarin yOnetimin

5Cahit Tutum. Kamu Yonetiminde Yeniden Yapilanma. (Ankara: Toplumsal, Ekonomik,
Siyasal Arastirmalar Vakfi, 1994), 13.

6Schellenberg, a.g.e., 44-45.

7Burhan Aykag, "Yonetimin Iyilesirilmesi ve Orgiitsel Degisim", Amme Idaresi Dergisi,
24:2(1991), 86.
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iyilestirilmesi ile degil; yoOnetimin siyasallasmasi ile sonuglandigini
sOylemektedir.

Bu durum, yonetim yapisinin yeniden diizenlenmesinde bir anda ve
belirli bir alanda, sekilsel bazi degisikliklerin yapilmasindan ibaret bir
calisma olmadiginin ¢ok iyi anlasilmasi gerektigini ortaya koymaktadir.

Bu alanda Amerika Birlesik Devletleri'nde basarili bir caligma
gergeklestirilmistir. "Federal Hiikiimet Yiiriitme Organlarinin Yeniden
Diizenlenmesi' kabul edilmis, bu amacgla 7 Temmuz 1947'de kabul edilen
162 sayili kanunla bir komisyon kurulmustur. Komisyon bagkanligina Mr.
Herbert Hoover getirilmistir. Komisyonun baskaninin adina atfen komisyona
da "Hoover Komisyonu' denilmistir. 1953 yilinda yine Mr. Hoover
bagkanliginda ikinci bir komisyon kuruldugundan, bu komisyon "1. Hoover
Komisyonu' olarak anilmaktadir. 1. Hoover Komisyonu, iki y1l kadar siiren
calismalarini, olusturdugu 24 c¢alisma grubu ile yiriitmiistir. 1. Hoover
Komisyonu esas itibariyle bakanliklar ve kuruluglar ile bunlar arasindaki
iligkilerin yeniden diizenlenmesiyle ilgilenmistir. Amag, daha verimli
calisacak federal bir oOrgiitleme ile masraflar1 azaltmak ve bu alandaki
engelleri ortadan kaldirmaktir. Komisyonda yoneticiler, bilim adamlar ile
iktidar ve muhalefet partilerinden politikacilar gorev almistir. Ancak
komisyona politika girmemis, tamamen objektif bir ¢alisma yapilmistir.
Raporda ileri siiriilen 6nerilerin %85-90"1 uygulamaya konmustur.s

Bu ornekten de, yonetim yapisinin yeniden diizenlenmesi konusunun
cok genis ve karisik oldugu ve ciddi ¢caligmalar gerektirdigi anlagilmaktadir.

Yonetimsel islevlerin basitlestirilmesi ise genellikle, yonetimin
fonksiyonel orgiitlenmesi ile bunlarin politikalar {izerine gergeklestirilen bir
donistiirme siireci olarak ifade edilebilir.

Bu baglamda, yonetimsel islevlerin basitlestirilmesi, yonetimin hizmet
seklinde, calisma yontem ve usullerinde, siyasal sistemle olan iliskilerinde
yeni diizenlemeler saglarken, kurum ve kuruluslarm sinirhh kaynaklarla
amaglarmi en iyi, en verimli ve etkili bicimde gerceklestirilmesine zemin
hazirlar.

Bdylece yonetim sisteminin alisilmis pek de isler ve ekonomik olmayan
yontem ve usullerini degistirecek, yeni yontem ve usuller ortaya koyacak,
sistemin katiliklarimi yumusatacak bir yaklasim ortaya konmus olacaktir.

Yonetimsel islevlerin basitlestirilmesi yaklagimi, toplumun icinde
bulundugu sartlarin, kurumun yonetimsel yapisinin ve iglevlerinin iyi bir
¢oziimlemesine dayandirilmadik¢a da basariya ulagamayacaktir.

sA. Fikret Ar, "Tiirkiye ve Amerika Birlesik Devletlerinde Yapilan Bazi Idari Reform
Calismalart", Amme Idaresi Dergisi, 16: 3 (1983), 79-84.
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Yonetimsel islevlere ait basitlestirmeler diistiniirliirken amag, yonetimin
etkinligini gelistirmek olmakla beraber, hukuki giivenlik de gbézden uzak
tutulmamalidir. Bunun i¢in de, yOnetim yapismin ve islevlerinin sistem
yaklasimiyla ele alinmasi gereklidir.

Kabul etmek gerekir ki, iyi islemeyen bir yonetim iilkede diger
alanlardaki ilerlemeleri de engelleyecek, kalkinmasina sekte wvuracaktir.
Ozellikle de, yonetim etkinliklerinin bir {iriinii olan belgelerin {iretimi
konusu olumsuz yonde etkilenecektir. Yonetimsel iglevlerin basitlestirilmesi
calismalari, belge yoneticilerini etkileyen bir konu olarak kargimiza
cikmaktadir. Belge yoneticileri, yonetimlerin Urettigi belgelerle ugrasan
kamu gorevlileridir. O halde ¢alisma alanlarini olusturan belgelerin
iiretimleri {izerine s6z sahibi olmalidirlar. Aksi takdirde iiretilen belgeler,
belge yoneticilerinin sorunu olmaktan ¢ok, kurumun kanayan bir yarasi
olarak varliklarini stirdiirerek, yonetimin isleyisini siirekli olarak olumsuz
yonde etkileyecektir.

Zaman gectikge yOnetim yapilarin ve sistemlerinin, karmasiklagma
durumuyla kars1 karsiya kaldiklarii belirten Schellenberg, normal sartlarda
bile karmasikligin arttigini, olaganiistii donemlerde ise bu artisin ¢ok daha
fazla oldugunu, bunun i¢in de belirli siirelerde yonetim sisteminin dikkatli
bir gozden gecirmeye, yapisini ve islevselligini tekrar basitlestirmeye ihtiyag
oldugunu vurgulamaktadir.o

Yani yonetimsel islevlerin basitlestirilmesi siireklilik isteyen bir istir.
Bir defa da yapilip sonuglandirilacak bir ¢alisma degildir.

Yonetimsel islevlerin basitlestirilmesine iliskin bir calisma yine
Amerika Birlesik Devletleri'nde 10 Temmuz 1953'de 108 sayili yasayla bir
komisyon kurularak gerceklestirilmistir. Bu komisyon, bakanlik ve
kuruluslarm i¢ yapilarin, fonksiyonlarinin, mevzuatinin, idari politikalar
ile kullandiklar1 yontemlerin gelistirilmesine yonelik calismalar yapmuistir.
Komisyonun bagkanligina yine Mr. Hoover getirilmis, onun adina atfen
birincide oldugu gibi, bu komisyon da ‘2. Hoover Komisyonu' olarak
anilmistir. Komisyon, 19 calisma grubu ve alt komiteleriyle ¢caligmalarini iki
yil boyunca siirdiirmiistiir. Calismalar sonucunda, yonetimlerin fonksiyonel
orgiitlenmeleri ile bunlarin politikalar1 iizerine tavsiyeleri iceren bir dizi
rapor Kongre'ye sunulmustur. Raporlarda ileri siiriilen tavsiyeler %85-90
uygulama alanina konulabilmistir.1o

Bu komisyonlarin, federal birimlerin organizasyon ve islevsellikleri
iizerine yaptiklar1 kapsamli caligmalar sonunda, yonetim c¢alismalarinda
gbzle goriiliir iyilesmeler ve ekonomik kazanglar elde edilmistir. Ornegin:

9Schellenberg, a.g.e., 45.
1047, a.g.m., 82-84.
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Komisyon muhasebe alaminda ‘¢ok iyi bir sistem' ortaya koydu. General
Accounting Office, yasama organwun bir birimi olarak, yiiriitme organi birimlerinin
mali ¢alismalarini denetliyordu. Bu sistem dahilinde, milyonlarca maliyet makbuzu
ve bunlarla ilgili diger belgeler, ayri ayri incelenmesi i¢in bu merkezi noktaya
gonderiliyordu. Komisyon bu tirden dokiimanlarin  Washington D.C.'ye
gonderilmesi gereksinimini ortadan kaldirmak icin bir on denetleme programi
onerdi. Bu programin sonucunda biitiin hiikiimet kademelerinde mali ve muhasebe
metotlart basitlestirildi ve standartlagtirildi ve bu konularla ilgili belgelerin miktart
biiyiik oranda azaltildy.11

Ulkemizde de yetki kanunlarmai dayanilarak, yonetimsel islevlerin
basitlestirilmesine yonelik ¢calismalar yapilmistir. Buna 6rnek olarak;

Is yeri acmak isteyen vatandas, 10'dan fazla kurulusa basvurarak, 20 ayri
belge almak, en az bir ay islemleri takip etmek zorundaydi. Simdi ise matbu beyan
formu ile valilik, kaymakamlik veya belediyelere basvurdugu giin ruhsatini
alabilmesi saglanmigtir.13

Boylece is yeri agma islemi basitlestirilip, standarda baglanirken, bu
konularla ilgili belgelerin miktar1 da biiyiik oranda azaltilmistir.

Bu konulardaki 6rnekleri artirmak miimkiindiir. Fakat daha fazla 6rnek
vermeye gerek olmadigi da agiktir. Ciinkii yOnetimsel islevlerin
basitlestirilmesi sonugta belge iiretimini denetim altina almada ilk hareket
noktast olarak ortaya c¢ikmaktadir. Ancak yoOnetimsel islevlerin
basitlestirilmesi, birinci derecede {ist diizey yoneticilerin, ikinci olarak kamu
yonetimi alaninda uzman olan kamu gorevlilerinin ilgi alanina girmektedir.
Belge yoneticileri bu ekip i¢inde zorunlu olarak yer almasi gereken {igiincii
grup olarak ortaya ¢ikmaktadir. Onun i¢in ydnetimsel islevlerin
basitlestirilmesi yontem ve usulleri iizerinde durulmayacak, bdyle bir
calisma iginde belge yoneticilerinin bulunmasmin zorunlu oldugu
vurgulanmakla yetinilecektir.

Calisma Yontemlerinin Basitlestirilmesi

Bir kurum veya kurulusta {iretilen belgelerin tiirii ne olursa olsun amag;
ylikiimlendigi isi en iyi sekilde sonucglandiracak nitelikli belge iiretiminin
saglanmasidir. Bu elbette yalnizca belge yoneticilerinin ya da arsivcilerin

11Schellenberg, a.g.e., 45.

12"Kamu Kurum ve Kuruluslarmn Kurulus, Gorev ve Yetkilerinin Diizenlenmesi ile Ilgili
Yetki Kanunu (2680 s.k.)", T.C. Resmi Gazete, 17729 (19.06.1982), 1-2.; "Idari Usul ve
Islemlerin Yeniden Diizenlenmesi ile Ilgili Yetki Kanunu (2977 s.k.)", T.C. Resmi Gazete, 18306
(08.02.1984), 1. ; "Idari Usul ve Islemlerin Yeniden Diizenlenmesi ile Iigili Yetki Kanunu (3481
s.k)", T.C. Resmi Gazete, 19970 (25.10.1988), 8.

13Kamu Yionetiminde Biirokratik Islemlerin Azaltmasi-I: 1984-1989. (Ankara: T.C.
Basbakanlik Idareyi Gelistirme Baskanlhg, 1989), 14.
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cabalartyla gerceklesemez. Bilindigi gibi belge tiretim sorunlariin pek cogu
yonetimle ilgilidir. Yani konumuzu kesin bigimde etkilemektedir.

Belge diretiminin denetim altina alinmasindaki gilicliigiin temel
nedenlerinden birisi de kurum ve kuruluslarin ¢alisma yontemlerindeki
yetersizlik ve kargasadir. O halde hem yonetim birimlerinde karsilasilan
sorunlart ¢6zmek, hem de belge liretimini denetim altina alabilmek i¢in
kurum ve kuruluglarda ¢aligma yontemlerinin gelistirilmesi gereklidir.

Kurum ve kuruluglarda iiretilen belgenin belirli bir amacinin olmasi
gereklidir. Bu amag, kurum ve kuruluslarin faaliyet ve ¢alismalarini en iyi
sekilde ortaya koymaktir. Kurum ve kuruluglarin faaliyet ve ¢aligmalarinin
bir iirlinii olan belgelerin amacina ulasabilmesi, o konuda var olan ¢aligma
yontemlerinin niteligine baghdir.

Orgiitler gibi yontemlerin de zaman icinde eskiyecegini, bu nedenle
yontemlerin de gelistirilmesi gerektigini sdyleyen Ar,14 yOnetim
birimlerinde karsilasilan sorunlar1 ¢6zmede alinacak tedbirlerden birinin de
‘caligma yontemleri' ni gelistirmek oldugunu, ancak bunun istenmekle
gergeklesebilecek basit bir sorun olmadigina da isaret ederken, caligma
yontemlerini gelistirmek i¢in usuller, islemler, yerlesme, biiro makinalari,
standartlar, ara¢c ve gerecler iizerinde durmak, bilimsel arastirma
yontemleriyle bunlari incelemek, bundan sonra gerekenleri degistirmek ya
da gelistirmek gerektigini vurgulamaktadir.is

Oysa ¢ogu kurum ve kuruluglarda calisma yoOntemleri lizerinde hig
durulmamig ya da bu is bir takim birim veya kisilere bilingsizce verilmis,
bunun sonucunda ¢aligsma yontemleri daha da karmasik hale getirilmistir. Bu
durum da kontrolsiiz, diizensiz ve gereksiz belge liretimini ortaya ¢ikarmis,
kurum ve kuruluslar, bu diizensizlik ve artis karsisinda saskinliga
diismiislerdir.

Sekli ne olursa olsun, her isin ve dolayisiyla kurum ve kuruluslardaki
her tiirlii islemlerin basitlestirilmesi miimkiin ve zorunludur. Kurum ve
kuruluslarda yapilan islemler genellikle karisik ve verimsizdir. Bunun
nedeni insanlarm yaptiklar isi, ne olduguna dikkat etmeden, geleneksel
yontemlerle yapmaya calismalarindan ya da yaptiklar1 isi anlamadan
yapmalarindan kaynaklanmaktadir.

Biitiin basar1 ve basarisizliklar1 yonetim sistemine baglamak yerine,
calisma yontemlerini sistematik bir yaklasimla incelemek yararli olacaktir.
Zira ¢alisma yontemlerinin basitlestirilmesi, yonetim sisteminin alt yapisini
olusturacaktir. Kurum ve kuruluslarin basarisizlik nedenlerinin ¢ogu,

14A.Fikret Ar, "Organizasyon ve Metot Birimleri ve Calismalar: Uzerine Diisiinceler”,
Amme Ildaresi Dergisi, 21: 2 (1988), 21.
15A.Fikret Ar. Biiro Yonetimi Teknikleri. 3.bs. (Ankara: T ODAIE, 1 992), 69.
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calisma yontemlerinin etkinligi ile ilgilenilmeksizin hep yonetim yapisina
yonelik yeni diizenlemelerle ugrasilmasindan kaynaklanmaktadir.

Oysa yonetimde basartyr kolaylastiran 6nemli bir etmen, isin
niteliginin, yapisinin ve ig¢eriginin tam ve dogru olarak bilinmesi ve ¢alisma
yontemlerinin basitlestirilmesidir.

Bir biiroda g¢alisan herkes, kendi alanindaki isler hakkinda genel bir
bilgiye sahiptir. Fakat bir iki arastirma, bu bilginin ¢ok yiizeysel ve gercekte
O6nemli sonuglar yaratan ayrmtilardan uzak oldugunu ortaya cikarir.
Ozellikle, elde edilen bilgilerin kaynagi da kesinlikle belli degildir.
Islemlerin amaglar1 bakimindan da durum aymidir. Uzerinde islem yapilan
bir belge diger bir birime gonderilir. Ancak yapilacak islemin ne oldugu
bilinmez. Hatta, kendince diizenlenen bir belgenin bir ka¢ servisten
gececegini bilen sef bile, gecis nedenlerinden pek haberdar degildir. Bu
durumda, yapilan islemlerin tiimiinii ve her bir islemin nedenini bilme geregi
ortadadir.is

Bu da galisma yontemlerinin basitlestirilmesi ¢aligmalar ¢ergevesinde
ortaya konabilir.

Is basitlestirme, isi basitlestirme olarak da ifade edilen calisma
yontemlerinin basitlestirilmesini Akal, "igin birim basma daha az bir
masrafla, daha kisa zamanda ve daha kolay yapilmasini saglamak amaciyla
biitiin faaliyetlerin sistematik olarak incelenmesi"i7 seklinde tanimlarken,
Ar, "calisgma yontemlerini gelistirme yoluyla verimi yiikseltme olanaklar
iizerinde duran ve bu amacgla yapilan inceleme ve c¢aligmalara isi
basitlestirme adin1 vermektedir."is

Acikca ifade edilmemis olsa bile, bu agiklamalar gostermektedir ki,
calisma yontemlerinin basitlestirilmesi, iy ya da isi basitlestirme
kavramlarimi da i¢ine alan daha genis kapsamli bir yaklagimdir.

Islemlerin basitlestirilmesi konular;, mevcut calisma sistemleri ve
bunlarin gelistirilmesi ile ilgilidir. Yani yonetimsel islevlerin yerine
getirilmesinde kuruma yardimer olan bir ydntemdir. Bu yaklagimla
yonetimsel islevler daha kolay, daha ucuz ve hizli bir bi¢cimde yerine
getirilirken, iiretilen belge de belirli bir norma sokulmus olur.

Bir yonetim biriminin iglemleri bilingli ve duyarli bigimde hazirlanmig
etkin programlarla 6nemli 6lgiide basitlestirilebilir.

Islemlerin basitlestirilmesi, "yiiksek ve ozellikle orta kademe
yoneticilerin 6nem ve Oncelikle lizerinde durmalar1 ve uygulamalar1 gereken

1sMesut Kayalar. Organizasyon ve Metod: Genel Olarak ve Fransiz Kamu Idarelerinde.
(Ankara: Maliye Bakanligi, 1969), 88-89.

17Ziihal Akal. Is Etiidii. (Ankara: MPM, 1983), 10-11.

184r, 1992, a.g.e., 67.
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gorevleri olarak kabul edilmelidir."19 diyen Ar'in, ¢alisma ydntemlerinin
basitlestirilmesinde yoneticilerin rollerini ortaya koyan su aciklamalari
ilgingtir:20

Cogunlukla ¢alisma yontemlerini gelistirmek i¢in incelemeler
yapildiginda goriilmiistiir ki, uygulanan usul, islem ve yontemler iki bigimde
olusmaktadir;

a) Yillarca once ilgililer ya da gorevliler tarafindan konmustur. Cogu
bir bilimsel ¢alisma sonucunda degil, kisisel goriis ve anlayisa ve konuldugu
zamanin kosullarina dayanmaktadir. Uygulamaya baglandigi zaman isin
gegerlilikleri ve tutarliliklar1 vardir. Ancak zaman iginde o derece gelenek ve
aliskanlik haline gelmistir ki, bugiin bunlarda bir degisiklik yapmaya
kalkmak biiyiik giicliik ve tepkilere yol agmaktadir. Baz1 kuruluslarda bu
gelenek ve aligkanlik o derece ileri gotiriilmiistir ki gorevliler, boyle bir
yontemin uygulama dayanagmin ne oldugu soruldugunda ‘'mevzuat' diyerek
cevap vermektedirler. Bu konudaki ¢ok ilging bir 6rnek; yapilan incelemeler,
kamu kurum ve kuruluslarinda 30'dan fazla islemde “iyi hal kagidi' ve/veya
‘ikametgah ilmuhaberi' istenmekte oldugunu ortaya ¢ikarmistir. Bu istegin
gerekcesi soruldugunda gorevlilerin cevabi ‘mevzuat' olmaktadir. Ancak
mevzuat iizerine yapilan caligmalar bu tiir belgelerin ancak 2-3 islemde
istendigini gostermistir. Oysa mevzuatin bu hiikiimlerinin de giintimiizde ne
derece de gerekli ve yararh oldugu tartigilabilir.

Mevzuatta yer almayan, gelenek ve aliskanliklarla olusmus islemler,
sefler ya da orta kademe yoneticilerin emriyle kaldirilabilir ve
basitlestirilebilir.

b) Usul, islem ve yontemler mevzuatla saptanmistir. Bunlarin adedi ¢ok
degildir. Bunlar da yeni yasal diizenlemlerle basitlestirilebilir. Ornek olarak;
1926 tarihli medeni kanunda yer alan ve giinlimiizde vatandasin evlenme
islemlerini bir ka¢ hafta uzatmaktan baska bir fonksiyonu kalmayan
‘evlenmelerde aski zorunlulugu' 60 yil sonra kaldirilmistir. Bdylece
evlenecek vatandaglar da, niifus ve belediye yonetimleri de rahatlamigtir.

Islemlerin basitlestirilmesi konusu basli basma bir calisma alanimni
olusturmaktadir. Ancak biz konuyu belge iiretim denetimi agisindan kisaca
degerlendirelim.

Zira ¢aliyma yontemlerinin basitlestirilmesi, olmasi gerekenden ¢ok daha
karmasik bir durumdur. Bir yonetim birimine belirli sorumluluklar verilirken,
bunlarin nasil yerine getirilecegi iistiinde baslangicta pek diigiiniilmez. Zamanla,
aksayan ¢alisma yontemleri ortaya ¢ikar. O halde sorun, siirecleri iyilestirmek ve
yontemleri basitlestirmek amaciyla, belirli bir yonetimsel ¢alismada atilan adimlar
analiz etme meselesidir. Her bir adim belli bir isleme pozitiv katkida bulunmalidir

194r, 1992, a.g.e., 74.
204r, 1992, a.g.e., 69-70.
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ve yonetimsel zincirde yer alan her bir adim analiz edilmelidir. Bu analizler
genellikle kamu idaresi alaninda yer alan uzmanlarca gergeklestirilir. Siiregleri ve
yontemleri analiz ederken, idari uzmanlar atilan ¢esitli adimlar: gostermek igin ig
akis semalart (bir siiregte adim adim gergeklesen ilerlemeyi gosteren sema)
kullamirlar.  Bu  semalar, islemin nasil  ger¢eklestirildiginin  ve  nasil
degistirilebileceginin onlarin gozlerinin éniine gelmesine olanak tanir. Tamamlanan
degisiklikler de grafiksel olarak bu semalar iistiinde gosterilebilir. Bu uzmanlar
calisma yontemlerini analiz ederek islemleri basitlestirebilirler, daha dogrusu
islemleri daha basit, verimli ve uyumlu kilmak onlarin isidir. Eger iglerinde basarili
olurlarsa belge iiretimi otamatik olarak azalir; ¢iinkii belge yonetimsel faaliyetlerin
yalnizca bir yan iiriiniidiir ve belge iiretimi kendi basina bir amag degildir 21

Belge tretimini etkileyen degiskenler icerisinde caligma yontemleri
onemli bir faktordiir. Yapilmakta olan isin daha ¢abuk, daha ucuz ve daha
iyl bir sekilde yapilip, yapilamayacagi, her zaman belge yoneticilerini
ilgilendirmelidir. Cilinkii yonetim faaliyetleri belge iiretimiyle sonuglanan
etkinliklerdir. Yonetim, ¢aligmalarini belge tlireterek yiiriitiir ve ortaya koyar.
Yonetim, faaliyetlerini yiiriitiirken iglemleri ne kadar basitlestirirse, belge
iiretimi de bundan o derece etkilenir. Islemlerin basitlestirilmesi, belge
iretim islemlerinin basitlestirilmesi ve denetim altina alinmasi anlamina
gelir.

Caligma yontemlerinin basitlestirilmesi i¢in uygulanacak bazi teknikler
gelistirilmistir. “Yonetim Analiz Teknigi’, *Is Dagitim Teknigi', "Is Akim
Teknigi', *Hareket Ekonomisi', *Alan ve Yerlestirme Teknikleri', "Is Olgme
Teknikleri', vb. bunlara 6rnek olarak verilebilir. Konularin her biri teknik bir
konudur. Onun icin bu konulara girilmeyecektir, zaten ¢alismamizin
kapsam1 disinda kalmaktadir. Ancak belge yoneticilerinin ve arsivcilerin bu
konularda bilgi sahibi olmasi gerekmektedir ve bu islerde uzman olan
kisilerle birlikte calismalhidirlar.

Calisma  yontemlerinin  basitlestirilmesinden  belge  yonetiminin
saglayacag yararlar sunlardir:

1. Birimler i¢inde yapilmakta olan islerin ve islemlerin neler oldugu ya
da neler olmas1 gerektigi ortaya konarak yetki ve sorumluluklar belirlenir.
Bu belirleme iiretilecek belgelerin kaynagy, tiirii ve niteligi hakkinda belge
yonetimine dnemli bilgiler saglar.

2. Birimlerin yetki ve ilgi alanlar1 kesin olarak tesbit edilerek,
dosyalama planlarinin dogru bir sekilde hazirlanabilmesi saglanir ve
belgelerin iiretimleri denetim altina alinabilir.

3. Gereksiz belge iiretimi, dolasimi Onlenerek ekonomik kazang da
saglanir.

218chellenberg, a.g.e., 45-46.
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4. Belgenin ilgili birimde {iretilerek ve dogrudan ilgili kisiye ulasmasi,
boyle bir ¢aligma ile elde edilecek en biiyiikk yarardir. Boylece is gorme
stireci hizlandirilirken, bu etkinligin {irlinii olan belge iiretim siireci de
kisalmis olacagindan zamandan tasarruf saglanmis olacaktir.

5. Uzerinde en ¢ok durulmasi gereken ve konunun can damari olarak
nitelendirilebilecek bir kazang da gereksiz, anlamsiz sekilde belge iiretiminin
bu yolla belli 6l¢iide 6nlenebilecegidir. Arsiv belgelerinin diizenlenmesinden
daha 6nemli ve oOncelikli olan sorun gereksiz belge iiretiminin Oniine
gegilmesidir. Calisma yoOntemlerinin yetersizligi ve karmagikligindan
kaynaklanan bu gereksiz belge iiretimi, belgelerin olusturulmasinda, istenen
yere ulastirilmasinda, diizenlenmesinde ve depolanmasinda zaman, eleman,
kirtasiye ve yer olarak birgok masrafi gerektirecektir.

6. Uygulanmakta olan form adedi azaltilabilir, gereksiz yontemlerden
vazgegilebilir.

Sonug olarak is ve islemler daha basit hale gelir. Boylece gereksiz belge
tiretimi de 6nlenerek denetim altina alinabilir.

Belge Islemlerinin Basitlestirilmesi

Belgenin gerek giincel, gerekse giincel olmadigi evrelerde, hem
ylikiimlendigi islevleri yerine getirebilmesi, hem de belge erisimiyle
amacina ulagabilmesi, iiretilmeye baslandiklar1 andan tiim yasam evresinde
biitiinliyle denetim altina alinabilmesiyle miimkiindiir. Bu anlamda belge
denetim faaliyetleri; belgelerin {iretimleri, korunmalari, tasfiyeleri ve
erisimleriyle ilgilidir. Bunlardan belgelerin iiretimlerinin denetimi, denetim
faaliyetlerinin baslangicin1 ve temelini olusturmaktadir. Belge {iretiminin
denetim altina almmasiyla diger fonksiyonlarin denetimi bunu izleyecek ve
daha kolay olacaktir. Belge liretim denetim faaliyetleri, diger fonksiyonlarin
denetiminin de temelini ve felsefesini olusturacaktir.

Ciinkii  tretimleri denetimsiz ve karmasik olan belgelerin
korunmalarinda da yeterli denetim saglanamaz. Gereksiz belgelerin yer
almaya devam ettigi ortamlarda tasfiye islemi saglikli yapilamaz. Uretimleri
diizensiz ve karmagik olan belgeler dosyalama sistemiyle saglikli bir
bi¢imde iligkilendirilemez. Bunun sonucu olarak da, yeterli olmayan yontem
ve tekniklerin uygulandigi ya da hi¢ bir yontem ve teknigin uygulanamadigi
bir diizensizlik ortaya ¢ikar. Uretimleri diizensiz ve karmasik olan belgeler
icin yeterli bir erisim sistemi olusturulamaz. Bu bakimdan, belgelerin
korunmalari, tasfiyeleri, diizenlenmeleri ve erisimlerinin denetim altina
alinmasindaki etkinlik, belge tiretim denetiminin etkinligi ile dl¢iilebilir.

Belge iiretiminin denetim altina alinabilmesinin yolu ise, yonetimsel
islevlerin ve ¢alisma yontemlerinin basitlestirilmesi yaninda {i¢iincii olarak
belge islemlerinin basitlestirilmesi ¢alismalarindan gegmektedir.
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Belge islemlerinin basitlestirilmesi, gereksiz belge iiretimini dnlemek
ve birim belge maliyetini diisiirmek amaci ile bu faaliyetlerin sistematik
incelenmesi olarak tanimlanabilir. Bu bakis acisi ile belge islemlerinin
basitlestirilmesi, belgelerin iiretilmeye baglanmasindan, son diizenlemeye
kadar biitiin asamalarda sistematik bir yaklagim gerektirir.

Yonetimin hiyerarsik bir yapis1 vardir. Bu hiyerarsik yapi icerisinde
cesitli birimlerin yer aldigi ve iizerine diisen gorevleri yerine getirmeye
calistig1 bilinmektedir. Bu gorevleri analize tabi tutmak mimkiindiir. Yine
yonetimin faaliyetlerini belgeler iizerinde yer alan bilgiler gostermektedir.
Bu belgeler, ¢esitli yazismalardan, basili formlara kadar g¢ok g¢esitlilik
gosterirler. Yonetimde alian her karar, yapilan her is belgeyle ortaya konur.
Boylece kurum ve kuruluslarda bir belge yigin1 ortaya ¢ikar.

Ayrica bu belgeler, bir madde gibi islenir, tasmir, kontrol edilir,
tizerinde inceleme yapilmak ve tekrar kullanilmak iizere bir yere konur.
Bunlar1 gergeklestirenler de kurumun goérevlileridir. Sonugta bu belgeler
birikir gittikge artarak sorunlariyla beraber arsivleri ortaya ¢ikarir.

Bu durum, yonetimde {izerinde durulmasi ve diizeltilmesi gereken
konularm oldugunu ortaya koyar. Bunun i¢in belge islemlerinin her 6gesinin
teker teker ele alinmasi, aksamalarin belirlenmesi ve normal isleyisi
saglayacak oOnlemlerin almmasi gerekir ki, bu belge islemlerinin sistem
yaklagimiyla ele alinmasini zorunlu kilar.

Yonetim faaliyetlerinin ¢ogunun hatta tamaminin belge tretimiyle
sonuglandigini vurgulamistik. Bu durum, yodnetimde belge {iretiminin
Onemini acikca ortaya koymaktadir.

Y 6netim, bilyiik bir hizla artan belgelerin aldig1 zaman ve getirdigi mali
yiik karsisinda ilgisiz kalamaz. Bunlarin denetim altina alinmasi konusunda
belge yonetim birimini harekete ge¢irmek zorundadir.

Belge iiretim faaliyetlerinin koruma, tasfiye, diizenleme ve erisimle
olan iligkisi ve bunlar iizerine etkisi Onceki boliimde ele alinmigti. Bu
konulara tekrar deginilmeyecektir. Zira konunun 6nemi bilinmektedir.

Caligma yontemlerinin basitlestirilmesi, kamu yonetimi uzmanlarinin;
yonetim faaliyetlerinin birer {iriinii olan belge islemlerinin basitlestirilmesi
ise belge yonetim uzmanlarinin alanina girmektedir. Bu baglamda yonetim
uzmanlar1 ile belge ydnetim uzmanlarmin aynm yapiyr ve islemleri farkl
amaclarla gbézden geg¢irmelerini gerektirir. Bu gozden gegirmede ayni
yontem ve teknikleri kullanirlar. Yani igbirligi i¢cinde ¢alismalar1 zorunludur.

Belge islemlerinin basitlestirilmesi ihtiyaci, liretilen belge ile, iiretilmesi
istenen belge arasindaki farkliliktan dogar. Genelde firetilen belgeler,
beklentilere uygun diismemektedir.
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Belge islemlerinin 6nde gelen sorunlarinin belirlenmesinden sonra
atilmast gereken adim, gergeklestirilmesi Ongoriilen belge islemlerinin
basitlestirilmesi ya da yeniden diizenleme igin bir cergeve ¢izilmesi;
girisimin amag, kapsam, yontem ve uygulama bi¢imlerinin agikliga
kavusturulmas1 gereklidir. S6z konusu belirlemeler yapilirken belge
islemlerinin sistem yaklagimiyla ele alinmasi, bunun bir geregi olarak
yOnetimin yapist ve ¢alisma yontemleriyle bagmin kurulmasi, buna uygun
bir basitlestirme ya da yeniden diizenleme yapilmasi kaginilmazdir.

Schellenberg,22 belgeleri kontrol etmek i¢in yiiriitiilen bir programda;
calisma yontemlerini basitlestirmek i¢in yiiriitiilen programda atilan
adimlarin aynismin atilmasi gerektigini, belge yOnetim uzmanlarinin,
yonetim uzmanlariin izledikleri ayni yolun iizerinden gitmek zorunda
olabileceklerini sdylemektedir. Her iki alandaki uzmanlarin ayni c¢alisma
islemlerini gbzden gecirirken, yonetim uzmanlarinin bunu islemlerin nasil
gerceklestirildigini  6grenmek igin; belge yOnetim uzmanlarinin ise,
gergeklestirilen islemlere iligkin olarak belgelerin nasil kullanildigini
O0grenmek igin yaptigini ifade eder. Her iki grubun da islemlerin
gergeklestirilmesiyle olusan belge c¢alismalarini incelerken, yapilan
islemlerin  basitlestirilmesi ~ gibi, kafalarinda aym hedefe sahip
olabileceklerini belirtir. Bir grubun daha c¢ok mekanik yonle, digerinin
calisma islemlerinin 6ziiyle ilgilendigini ortaya koyar.

Belge islemlerinin basitlestirilmesi, ilk olarak iiretilen belgelerin
sayisinin azaltilmasi amaci tagimaktadir. Ancak uygun sayiya indirme
konusunda yonetim ile belge yonetim birimi arasinda goriis birligi saglamak
cok gilictiir. Yonetim islerini goren gorevliler sayiyr dikkate almadan
calismalarin1 sonuglandirmay1 ister. Halbuki belge yOnetimi, ydnetimin
calismalarint gerceklestirirken en az sayida belge tireterek, en iyi sekilde
calismalarin sonuglandirilmasint ister. Gereksiz belge iiretimin ortadan
kaldirilarak, iretilen belge sayisinin az olmasi belge yonetimi agisindan
biiyiikk dnem tagir. Bu agidan yonetim ile belge yonetim birimi siirekli bir
¢ekisme icerisinde bulunabilir.

Biirolarin iiretimi ‘belgeler' olduguna gore, hangi belgelerin nasil
iretilmesi ve hangilerinin ne kadar siireler i¢in elde tutulmasi gerektiginin
kurum ve kuruluslar acgisindan Onemi biiyiiktiir. Bunlarin bilinmesi
gereklidir. Aksi takdirde bu belgeler gelisi giizel iiretilip, gelisi giizel
saklanacaktir. Belki de belge {iretiminin hizli artisinin ve yiiksek maliyetinin,
kurum arsivinin i¢inden ¢ikilmaz bir sorun olarak siirekli yonetimi rahatsiz
etmesinin nedeni, ilgililerin bunlar {izerinde hi¢ diislinmemeleridir.

Belge islemlerinin  basitlestirilmesi ~ yaklagiminda,  yOnetimin
uygulamalarint ortaya koyan belgelerin iiretimlerini gerceklestiren

228chellenberg, a.g.e., 47.
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birimlerle, bu belgeleri koruyan, diizenleyen, tasfiye eden, vb. islemleri
gergeklestiren birimden iligkisiz ayr1 bir bigcimde diisiiniilemez. Belge
yonetimi birimi kendi varlik nedeni olan iiretilen belgelerin bicim ve
igerikleri {izerinde s6z sahibi olmalidir.

Zira bir yonetim, birbirinden izole olmus birimlerin ve sinirlandirilmis
faaliyetlerin bir toplami degil daha ziyade birbirini etkileyen faaliyetler
sistemidir. Bir kurulusta belge iiretim sisteminin isleyis ve ozelliklerinin
belirlenmesi, kurulusun hedeflerini ve faaliyetlerini nasil yiriittiigii hakkinda
acik bir fikir sahibi olmakla miimkiindiir.

Belge islemlerinin basitlestirilmesiyle;
Kirtasiyecilik biiyiik 6l¢tide azaltilir.
Verimlilik artar.

Nitelikli belge iiretimi saglanir.

Hata orani azalir.

Depolama alani ihtiyaci azalir.

Dosyalama, diizenleme ve erisim kolaylasir.
Denetim etkinligi yiikselir.

Insangiiciinden tasarruf saglanr.

A T A o

Tasfiye islemleri kolaylagir.

10. Belgenin gerek giincel, gerekse giincel olmadigi donemlerde
kullanim degeri artar.

Belge islemlerinin  basitlestirilmesinde dikkat edilmesi gereken
hususlar:

1. Fonksiyonel ozellikler: Belgenin, karsilamasi istenen ihtiyaclarla ve
kullanilig amaglar: ile belirlenir. Belgenin fonksiyonu dikkatli, ayrintili ve
eksiksiz bigimde tanimlanmalidir. Ornegin; bir belgenin fonksiyonu yalnizca
bir konuda bilgi verir seklinde tanimlanamaz. Konunun hangi zaman
diliminde ele aliacagi, cevap verilip verilmeyecegi, sinirlari, vb. 6zellikler
de fonksiyonel Ozellikler icinde ele almmalidir. Belge fonksiyonlarinda
cesitlilik s6z konusudur. Bu cesitlilik belge tiirlerini de ortaya ¢ikarir.

2. Kullamilis etkinligi: Belgenin erigimi, kullanilmasi kolay ve basit
olmalidir. Bigim ve igerik, yanlis anlama veya yonlendirme nedeni ile
aksakliklara ve yanlis uygulamalara neden olmayacak bigimde olmalidir.
Belgeyi farkli bilgi ve egitim diizeyinde kisilerin kullanacagi goézoniine
alinmalidir. Cogu kez ortam, bigim ve icerik, yaptinm bakimindan ¢ok
gerekli ve onemli bir belgenin, anlagilma ve kullanilma giigliigii yoniinden
iistlendigi islevi yerine getiremeyip basarisizliga ugradig: goriiliir.

3. Dayanmiklilik ve giivenilirlik ozelligi: Belgenin belirli kosullar altinda
kullanilabilirligi veya depoda bozulmadan durabildigi siire dayaniklilik
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olarak tanimlanabilir. Bir¢ok durumda dayaniklilik, kaliteyi olusturan
onemli bir faktordiir. Kimi belgeler i¢in ise dayaniklilik pek énemli degildir.
Giivenirlilik tizerinde durulur. Belge iiretiminde her ikisi de 6nemlidir. Kimi
zaman giivenirlilik 6n plana ¢ikar.

4. Estetik ozellikler: Belgelerin fonksiyonlari geregi aldig fiziksel
gorlinlim estetige uygun diismeyebilir. Onemli olan standartlara uygun
olmasi ve iistlendigi islevi yerine getirebilmesidir.

5. Ekonomiklik: Belge tretiminde Oncelik, belgenin {istlendigi islevi
yerine getirebilmesidir. Bu islevi yerine getirirken de en ekonomik yol
bulunmalidir. Ciinkii isletmecilik agisindan kurumlarda maliyeti diigiirmek
onemli bir faktordiir. Ancak maliyet digiiriilirken de belgenin niteligi
korunmalidir.

Ulkemizde oldugu gibi, kurum ve kuruluslarda belge iiretim alaninda
degisik adlar altinda parca parga cesitli ¢alismalar yapilmis olmasina ragmen
bir biitiinlik olmadig1 i¢in basariya ulasilamamigtir. Bu durum iiretilen
belgeyi yigin haline doniistlirmiis, aranilanin bulunmasi bazen
gergeklesememis, bazen de saatlerle, giinlerle ifade edilebilecek zaman
boyutuna erigmistir. YoOnetim acgisindan bu sorunlar1 yaratan denetimsiz
iiretilen belge, arsivsel yaklasim agisindan, i¢cinden ¢ikilmaz bir belge yigini
olarak devletin giindemine yerlesmistir.

Soruna ¢oziim ararken yalnizca {iretilmis elde var olan belgelerin
organizasyonunun yapilmaya ¢aligilmasinin yeterli olmadigi ortadir.

Genellikle is yerlerinde uygulanmakta olan yontemler alisila geldigi
bicimde akip gitmektedir. Bunlarda mevzuat ya da mevzuattaki yetersizlikler
etkendir. Ama var olan aksakliklari gidermek i¢in bunlarin hi¢ birinin
degismeyecegi anlamina gelmez.

Mevzuat  uyarinca yapilacak islemler ve belgelendirme usullerinin
basitlestirilmesi biirokrasinin azaltilmasi: bakimindan énemlidir. Bunun icin bir
islemin basindan sonuna kadar, resmi daireler arasinda takip ettigi yolun ve evrakin
(belgenin) bir biiro iginde ugradigi masalardaki islemlerin incelenmesi,
gereksizlerin iptal edilmesi ve yolun kisaltilmasi biirokrasinin azaltilmasinda
kullanilan baslica usullerdendir.23

Bu nedenle caligma ydntemlerini belirleyen diizenlemeler iizerinde
titizlikle durmak gerekmektedir. Belge iiretim denetim yaklagimi, yonetimsel
islevlerin  ve g¢alisma  yoOntemlerinin iyi  bir  ¢dziimlenmesine
dayandirilmadik¢ca, bu alanda basariya ulasilamayacagi gibi, belge
islemlerini dikkate almadan yalnizca yonetim yapisinda ve calisma
yontemlerinde bir takim diizenlemeler yapmak da, bu alanda ulasilmak

23Atalay Sahinoglu, "Kamu Yonetiminde Etki Alanmi Cok Genis, Sorumluluk Ise Cok
Kademelidir", Tiirk Yurdu, 13: 70 (1993), 57.
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istenen basariyr engelleyecektir. Ciinkii yonetimin yeniden yapilanmasi
topyekiin bir hamleyi ve ¢abay1 gerektiren bir olgudur.

"Kamu belgelerinin etkin yonetimi idareler igin biiylik 6nem tasir ve bir
idarenin etkinligi siklikla onun belgelerinin ne kadar etkin bir sekilde
yonetildigi ile ol¢iiliir."24

Belge esas itibariyle, iiretildigi kurumun yapisi, ¢calisma yontemleri ve
elemanlarinin bir fonksiyonudur. Bu nedenle belge olgusunu geregi gibi
anlayabilmek icin onu etkileyen Ogeleriyle bir biitiin olarak ele alip
incelemek gerekir.

Belge islemlerinin ve arsivciligin sorunlari yalnizca kendi iginde
¢Oziimlenebilecek  bir sorun degildir. Belge islemlerini ve arsivciligi
etkileyen Ogelerin irdelenmesi gereklidir. Sorunlara ¢6ziim, belgelerin
iiretilmeye baslandig1 andan itibaren aranmaya ¢alisilmalidir. Gerek kurum,
gerekse milli arsivde yasanan sorunlarin nedeni ve c¢ozlimleri, belge
islemlerinin basitlestirilmesinde daha da 6nemlisi, belge liretim denetiminde
yatmaktadir.

Bir belge iiretim sisteminin verimliligi bilin¢li ve duyarli bigimde
hazirlanmis etkin programlarla énemli 6l¢lide artirilabilir. Bu gergegin ¢ok
iyl bilinmesine karsin, kurum ve kuruluglarda belge iiretim c¢aligmalarinin
geregi gibi yiiritiilemedigi durumlara sik sik rastlanmaktadir. Bunun nedeni
belge iiretim ¢caligmalarinin sanildig1 kadar kolay olmamasidir.

Belge islemlerinin  basitlestirilmesi  yaklagimini  dort  agidan
inceleyebiliriz:

1. Biitiin gereksiz belge iiretiminin elenmesi: Her is yerinde gereksiz
pek c¢ok belge iiretilmektedir. O belgenin iiretimini Onlemek sorunu
cozecektir. Bu isin diizeltilmesi i¢in ugrasmaya gerek kalmayacaktir. Bir
belge tiretiminin denetiminin en iyi yolu, ayn1 sonucu masrarafsiz olarak
elde etmektir.

2. Islem ve elemanlar birlestirmek: Bazi1 durumlarda asir1 derecede is
boliimiine gidilir. Bu durumda islem sirasi, islem asamalari, kullanilan arag-
gereg sayisi gereksiz yere artirilmis olur. Boylece isler uzar, masraflar artar,
¢ok sayida islemden dolay1r hem gereksiz belge iiretimi ortaya ¢ikar, hem de
siire uzar. Boyle durumlarda iki veya daha ¢ok islem ve belge birlestirilerek,
belge iiretimi denetim altina alinabilir.

3. Islemlerin sirasini degistirmek: Belge iiretim islem sirasmin gdzden
gegirilmesi sorunla ilgili ¢6ziim yollarinm kolaylikla ortaya koyabilir. Cogu
zaman kurumlar bazi aliskanliklar elde ederler ve bu aliskanliklar, kurumun
biliylimesine ve degisime ugramasima ragmen, devam eder. Halbuki gereksiz

24Schellenberg, a.g.e., 39.
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belge iiretiminin ortadan kaldirilmasini saglanabilecek alanlardan birisi de
islemlerin sirasimi degistirmektir.

4. Gerekli islemleri standartlastirma: Once islem biitiin olarak ele
alinir, daha sonra da ayrintilara inilir. Sorun ¢6zmede en iyi yollardan birisi
islemlerle ilgili her seyi gdozden gecirmektir. Islemin yapilis sekli, kullanilan
araglar ve donanim, c¢alisma sartlari, belgenin bi¢imi ve igerigi bunlar
arasinda sayilabilir. Islemi kolaylastiracak sekilde iiretilen belgede tek
bicimlilik saglanir. Boylece iiretilen belgenin denetimi de kolayca saglanmis
olur.

Belge islemlerinin sorunlari, her derde deva gibi goriinen ayrimsizca
yazilmis recgetelerle ¢ozillemez. Belge islemlerindeki sorunlar koti
idareciligin belirtisidir. Bu sorunlar yalnizca biirokrasi yonetiminde
diizenlemelere gidilmesiyle halledilemez. Hastalik daha derinde yatmaktadir.
Belge sorunlarinin ¢éziimii, ¢alisma yontemlerinin diizeltilmesinde, daha da
geneli yonetimsel islevlerin organize edilmesinde yatmaktadir.2s

Belge islemlerindeki sorunlarin ortadan kaldirilmasi, bir yandan
biirokrasinin ¢evresinde, diger yandan da biirokratik sistemin iginde
onlemler almasini gerektirmektedir.

Belge iiretim denetiminin; yonetimsel islevler, ¢alisma yontemleri ve
belgeleme islemlerinin basitlestirilmesi ger¢evesinde gerceklestirilecek bir
etkinlik oldugu ortadadir.

Ancak belge iiretim boyutunun karmasikligi, belge yoOnetim birimi
elemanlarinin  hi¢ bir sey yapamayacaklar1 anlamma gelmez. Zira
Schellenberg,2s bir belge yonetim birimi gorevlilerinin, kurumun
belgelerinin iiretim ve korunmalarini kontrol etmede biiyiik yiikii tizerlerine
almalar1 gerektigini vurgulamakta, buna yonelik yontem ve teknikleri
belirleyip  uygulamalar1 gergeklestirme durumunda  olduklarmi
sOylemektedir.

) Iki tiirlii belge igleminin iiretilen belge miktart iizerinde ézel bir agirhg vardir,
1lki rutin ve tekrarlanan faaliyetleri gerceklestirme amacina yénelik belge tiretimi;
ikincisi ise, belgelerin dagitimi ve dosyalanmast ile ilgilidir 27

Biz burada belge islemlerinin basitlestirilmesi ¢alismalarinda ilk agama,
yani belgelerin {iiretimleri Tlizerinde duracagiz. Ciinkii belge iiretim
islemlerinin basitlestirilerek denetim altina alinmasi, ikinci asamayi
dogrudan etkilemektedir.

25Schellenberg, a.g.e., 50-51.
26Schellenberg, a.g.e., 42.
278chellenberg, a.g.e., 46.
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Siradan ve tekrarlanan faaliyetlerle ilgili belgeler genellikle standart bir
yapiya sahiptir. Kurum ve kuruluslarda iiretilen belgelerin biiylik cogunlugu
boyle bir 6zellik tagimaktadir.

Bu tiir belgeler arasinda sunlari gérebiliriz; raporlar, talimatlar, formlar,
mektuplar, istatistiki ¢izelge ve tablolar, tiizel kurulus ve kisilerin iliskileri sonucu
olusan ¢egsitli dokiimanlar. Ancak biitiin bunlarin hepsinde bigim ve iceriksel olarak
biiyiik oranda standartlasmaya rastliyoruz. Bu tiir belgelerin hacminin kabarikligi
dolayisiyla  onlari  kontrol etmek belge yénetiminin  onemli  boyutunu
olusturmaktadir. Eger kontrol edilmezlerse, hiicreler gibi cogalacaklar ve yénetimin
viicudunda kanserli bir tiimore doniiseceklerdir.2s

Belge islemlerinin basitlestirilmesinin ilk asamasi olan belge tiretim
denetiminin konusunu; yazismalar, formlar, raporlar ve talimatlar olusturur.
Zira kurum ve kuruluslar, islemlerinin biiyiik cogunlugunu bu tiir belgelerle
gerceklestirir ya da faaliyetlerini gerceklestirirken tirettigi belgelerin biiyiik
cogunlugu bu tiir belgelerden olugmaktadir. Bunlarin denetimi ise
standartlasma ile saglanabilir ya da denetimin gergeklestirilebilmesi, bu tiir
belgelerdeki standartlara baglidir. Bu standartlar1 olusturacak, gelistirecek ve
uygulanmasini saglayacak kisiler ise belge yonetim uzmanlaridir.

28Schellenberg, a.g.e., 47.
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Kurum veya kurulusun bir iki birimden meydana geldigi durumlarda,
kurum belge liretim gereksinimlerini ¢ok basit olarak karsilayabilir. Bu gibi
kurum veya kuruluslarda hangi durumda ne tiir belge iiretilecegi kesin olarak
bilinir. Kurumlar biiyiidiikce, birimlerinin sayisi1 arttikga tretilecek belge
sayist da artmakta ve g¢esitlilik kazanmaktadir. Kurumlarin siirekli
bliylimeleri ve yonetimin gittikce daha karmasik bir yapi kazanmasi,
kurumlarin gerek kendi birimleri ve gerekse diger kurumlarla olan iliskileri
sirasinda Urettikleri belgelerin de oldukga karmasik bir hal almasina neden
olmaktadir. Bu nedenle yonetimin gereksinimlerine cevap verebilecek belge
ve bilgilerin liretimi ¢ok sayida elemani mesgul eden bagli basina bir ugrasi
alan1 haline gelmektedir. Kurumda giinliik islemlerin yiiriitiilebilmesi ve
kurumun bir diizen iginde yiiksek bir verimlilik ve etkinlikle yonetilebilmesi,
etkin bir belge liretim sisteminin dnceden tasarlanarak uygulama alanina
konmasina ve siirekli denetlenmesine ihtiyag¢ gosterir. Kurumlar biiyiidiikge,
yonetimin belge liretim denetim programina olan gereksinimi de artar.

Bir kurum veya kurulusta belge iiretim denetim programinin yapisi
kurumun biiytikligi, yonetim politikasi, organizasyon yapisi, haberlesme
yontemleri ve kullanilan araglar, faaliyet dali, belge liretim miktar1 gibi
cesitli faktorlere bagl olarak belirlenir.

Kurumlarm ¢alismalart hacim ve karmasiklik bakimindan biiytidiikge
calismalarin  verimli ve ekonomik olmasi zorlagmakta, gereksiz
uygulamalarin kontrolsiiz bir sekilde gelismesi egilimi ortaya ¢ikmaktadir.
Etkin bir yonetim, kurumun belge iiretim etkinliklerine iligkin gereksiz
uygulamalarin  belirlenmesi ve ortadan kaldirilmast yolunda c¢aba
harcamasimi ister. Kurum ve kuruluglarda belge iiretim ve denetim
programlar1 bu amaca hizmet eden 6nemli bir aragtir.

Belge iiretim denetim programlarinin uygulanabilmesi i¢in 6zellikle
uzun vadeli stratejilerin olusturulmasi asamasinda iist yonetime konunun
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benimsetilmesinin ve calismalar sirasinda bu destegin siirmesinin 6nemi
biiyiiktiir.

Ayrica, belge liretim denetim programlarinin saglayacag: yararlar tiim
caliganlara anlatilmali, saglanacak olanaklarin kisinin o is yerinde olma
nedenini ortadan kaldirmayacagi, aksine yaptigi isin daha kolay, verimli ve
zevkli hale gelecegi onlara gosterilmeli, onlardan gelecek her tiirlii soru agik
bir bicimde yanitlanmali ve dneriler dikkate alinmalidir.

Kurum ve kuruluslarin calismalarinda belge iiretim denetim
fonksiyonlarinin tiimiiniin yerine getirilebilmesi, belge iiretim programinin
yol gosterici ve politika belirleyici olabilmesi i¢in yazili hale getirilmesi
gereklidir. Genis bir belge tiretim denetim programi kayith bilginin yasam
evresinin tamamini etkileyen bir yapida olmalidir. Bu temel iizerine
olusturulan program tiim belge yonetim dgelerini etkiler ve tiim fonksiyonel
faaliyetler boylece daha etkin bir bigimde gerceklestirilebilir.

Belge iiretim denetiminin amaci, yapilacak isleri bireylere bagh
olmaktan kurtararak, isi kurumsallagtirmak ve herhangi bir isin her zaman ve
her kosulda, kim yaparsa yapsin, ayni sekilde yapilmasina ortam
hazirlayarak, kaliteyi, giivenirliligi ve siirekliligi saglamaktir.

Belge Uretim Denetim Programini Olusturmayi
Gerektiren Nedenler

Oziinde bu amaglara yodnelen belge iiretim denetim programini
olusturmay1 zorunlu kilan nedenleri de soyle verebiliriz:

Sosyal, siyasal, ekonomik ve teknolojik gelismeler kurum ve
kuruluslarda asir1 uzmanlasmis birim ve gruplarin yer almasma neden
olmustur. Asir1 uzmanlagmanin belge iiretimi agisindan beraberinde getirdigi
baslica sakinca, kurum i¢inde uzmanlasan meslek gruplariin kendilerine
0zgi diller gelistirmeleri ve her grubun kendi disindaki gruplarin diline, bilgi
ve diislincelerine yabanci kalmalaridir.

Kurumlarin birbirlerinden habersiz, kendi i¢lerine kapanik ve aralarinda
yazili iletigimin en diisik diizeyde tutuldugu uzmanlagsmis gruplardan
meydana gelmesi, yoneticilerin kurumda esgiidiim goérevini de etkin bir
sekilde yerine getirmelerini ve dolayisiyla kurumun biitiinligiini
saglamalarini engellemektedir. Kurumda etkin bir esgiidiim (kurumun cesitli
boliim ve Ogeleri arasinda birlik ve uyum) saglanmasi, kurumun, biitiin
boliim ve oOgeleri arasinda kurulmus etkin bir belge {iiretim denetim
programmin varligl ile asir1 uzmanlagmanin yonetim iizerindeki olumsuz
etkileri giderilebilir.

Kurumlarin gittikge biiylimeleri ve yayilmalari, onlarin tek merkezden
etkin bir sekilde yonetilme olanaklarini azaltmaktadir. Bu gibi durumlarda
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bas vurulan yerinden yonetim ilkesi, kurumun {iilke ¢apinda yayilmis ¢esitli
sube ya da birimlerinin yar1 bagimsiz hale gelmesine yol agmakta, bu ise
kurumun merkezi ile diger birimleri arasinda belge iiretimi bakimindan
cesitli glicliiklerin ortaya ¢ikmasma, dolayisiyla iyi bir iletisimin
kurulamamasina neden olmaktadir. Boylece de belge iiretim denetimi,
lizerinde Onemle durulmasi gereken yonetim sorunu olmaktadir. Belge
iretim denetim programi bu sorunu ¢dzmenin temel araci olarak ortaya
cikmaktadir.

Teknolojik  gelismeler kurumlarin  daha hizli hareket etme
zorunlulugunu getirmistir. Bunun yaninda teknoloji belge {iretimine de yeni
boyutlar kazandirmistir. Onun i¢in teknolojinin sagladig: hizli ve asir1 belge
iiretimini  denetim altina alabilmek i¢in denetim programina gereksinim
vardir.

Kurumlarin toplumsal sorunlarla yakindan ilgilenmek ve ¢oziimiine
katkida bulunmak zorunda kalmalar1 ve bu katkiy1 saglayacak bilgi ve
belgelerin iiretilmesi etkin bir belge iiretim denetim programini zorunlu
kilmaktadir.

Gerek kurum iginde, gerekse kurumun dis iligkilerindeki
uyusmazliklarin genis 6l¢iide taraflar arasindaki iletisim, 6zellikle de yazili
iletisim yetersizliginden kaynaklandig1 bilinmektedir. Bu uyusmazliklarin
giderilebilmesi ancak taraflar arasinda etkin bir yazili iletisim yonteminin ve
anlayisinin yaratilmasma baghdir. Bu da kurumun birimleri arasinda ve
kurumun dig iligkilerinde bilgi ve belgenin agik sekilde anlasilir bir formda
iiretimini saglayacak bir belge iiretim denetim programiyla saglanabilir.

Kurum, belirli amaclar1 gergeklestirmeye yonelik gdrevleri yapmaya
calisan, gesitli pargalardan olusan dinamik bir iliskiler sistemidir. Bu iligkiler
sisteminin kurulmasi ve siirdiiriilmesi ancak iyi bir belge iiretim denetim
programinin varhigi ile gergeklestirilebilir. Zira belge iiretimi, kurumu
durgun bir yap1 olmaktan kurtararak, ona canli bir nitelik kazandiran,
kurumu bir biitiin halinde ve dengeli bir sekilde, isler durumda tutan bir
Ozellige sahiptir. Bu nedenle belgeler kurumlarin vaz gecilmez dogal
iiriinleridir. Belge {iretimi ile gergeklestirilmeye calisilan amag, kurumun
bicimsel ya da dogal amaglari olabilir. Yani belge iiretimi, kurumun isleyis
ve amaglarin1 gergeklestirmesiyle ilgilidir. O halde bunun en iyi sekilde
yapilabilmesi i¢in bir belge liretim denetim programi kaginilmazdir.

Belge iiretim denetim programi, kurumun verimli ve etkin bir sekilde
yonetilmesine imkan saglayan bir aragtir. Onun ic¢in kurumlar daha
baglangicta belge iiretiminin nasil, ne dlgiide ve kimler tarafindan
yapilacagin1 belirlemek, belge {iretimi i¢in belirli kurallar koymak
zorundadir. Bir kurumda etkin bir belge iiretim denetim programinin
olusturulmasi, kurumun verimli ve etkin yoOnetimi icin gerekli bilgi ve
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belgelerin ihtiyaca cevap verecek sekilde zamaninda iiretilmesi, islenmesi ve
gereken yerlere iletilmesi i¢in zorunludur.

Belge tiretim denetim programi bir taraftan kurumun cesitli yonetim
gorevlerinin etkin bir sekilde yerine getirilmesine imkan vermekte, diger
taraftan kendisi bir yonetim gorevi olmakta ve her kurumda ydneticilerin ve
tiim elemanlarin gorev ve sorumluluklar1 arasinda yer almaktadir.

Belge tiretim denetim programinda uygulanmasi gereken stratejilerle
ilgili olarak kesin bir regete yoktur. Kurumlar kendi durumlarina gore
degisik stratejiler uygulayabilir.

Belge iiretim denetim stratejilerinin gelistirilmesi ve yiiriitiilmesi
caligmalarinin, olusturulacak merkezi bir birimde gorevlendirilecek ekip
tarafindan yiiriitiilmesi gerekir. Stratejilerin olusturulmasi, standartlarin
belirlenmesi ve yonetimi, kullanicilarin isteyecegi yazilim ve donanimlarin
incelenmesi, egitim ve tanitimlarinin diizenlenmesi, bu ekip tarafindan
yuriitiilmelidir. Bu birim belge iiretim sistemlerini kullananlar i¢in bir bilgi
merkezi gorevi yapar. Standartlarin olusturulmasi, kullanicilarin isteyecegi
iriinlerin se¢imi, egitim diizenleme, vb. konularda hizmet eder.

Belge iiretim denetim programi hazir satilan ve fise takildiginda ¢alisan
mikrodalga firin gibi bir ara¢ degildir. Ulkenin yonetim yapisma, kurulusa
ve kullanicilara 6zgii ¢6ziimler getirmelidir.

Kurum ve kuruluglarin is, islem ve faaliyetlerini hizli, verimli, diizenli
yiirtitebilmesi, gerek kurum gerekse devlet arsiv ¢alisma ve hizmetlerinin
saglikli bir sekilde gergeklestirilebilmesi kurum ve kuruluslarda {iretilen
belgelerin denetimiyle dogru orantilidir.

Kurum ve kuruluslarda belge iiretimini denetim altina almay1 gerektiren
bir¢ok neden vardir. Herseyden 6nce kurum ve kuruluslar a¢isindan hizli ve
dogru bir haberlesme biiyiikk 6nem tasimaktadir. Bu kurum ve kuruluslarin
faaliyetlerinde istenilen sonucu elde edebilmesi i¢in onemlidir.

Kurum ve kuruluslara yapilan elestirilerin en Onemlisi yOnetimin
pahaliya mal olmasi {izerinde toplanmaktadir. Bir yandan halk, kurum ve
kuruluslarla olan iliskilerinde kullanilan belgelerin fazlaligindan ve
islemlerin yavaghgindan sikayet etmekte, biitin bu olan biteni
anlayamamaktadir. Diger yandan kurumlar faaliyetlerini gerceklestirirken
irettikleri belgelerin fazlaligindan, islevselsizliginden kendisi de rahatsizlik
duymaktadir. Biitiin bunlar kurum ve kuruluslar ile vatandaslari rahatsiz
etmektedir. Kurum ve kuruluslarin bu tedirginligi, trettikleri belgelerin
kendi argivlerini olusturmasi nedeniyle daha da artmaktadur.

Gereksiz uygulama ve formalitelerin kurum ve kuruluslarin iglemlerini
geciktirdigi, basit bir yazigmanin ya da herhangi bir belgenin bir ¢ok kisi
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tarafindan gereksiz yere imzalandig1 ve bir yazinin ayni birime gidip geldigi
stk sik dile getirilmekte ve bu durum biirokrasi ya da kirtasiyecilik
terimleriyle ifade edilmektedir.

Biitiin bu olumsuzluklar kurum ve kuruluslarda firetilen belgelerin
denetim altina alinmasini kaginilmaz kilmaktadir.

Belge Uretim Denetim Programinin
Saglayacagi yararlar
Bir belge iiretim denetim programinin olusturulmasiyla;
*Uretilen belgelerden gereginden fazla kopya ¢ikartilmasi dnlenebilir.

*Amacma uygun form  mektuplar  gelistirilerek, iglemler
hizlandirilabilir.

*Uretilen belgeye ayn bilginin iki kez yazilmasi nlenebilir.
*Ayni igle ilgili belgenin iki kez iiretilmesi 6nlenebilir.

*Uretilen belgenin nitelik ve niceligine gore en uygun bilgi kayit ortami
ve iiretimde kullanilacak en uygun arag¢ belirlenebilir.

*Miisveddelerin son seklini almadan yazilmalar1 6nlenerek, gereksiz
masraf ortadan kaldirilabilir.

*Miisveddelerin en iyi sekilde hazirlanmasi saglanabilir.
*Uretilen belgenin biciminde bir standart olusturulabilir.

*Formlarin igerik ve bi¢im olarak en iyi sekilde tasarlanmasi ve
olusturulmasi saglanabilir.

*Belge {retiminde uygun belge firetim araglarinin kullanilmasi
saglanabilir. (Daktilo, elektronik daktilo, bilgisayar, fotokopi makinasi, vb.)

*El kitaplarinin, rehberlerin hazirlanmasi ve uygulanmasi saglanabilir.

Belge iiretim denetimi, belgelerin iiretim, olusum, dosyalama, koruma
ve diizenleme gibi islerinin tek bir sistem icinde gergeklestirilmesini
saglayarak bir kurumun tiim belge {iretim islemlerini diizenlemeyi hedef alan
bir sistemdir.
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Belge Uretim Denetim Programinin
Olusturulmasindaki Asamalar

Biitiin bunlarin saglanmasina ortam hazirlayacak bir belge {iretim
denetim programini olusturmada genelde atilmasi gereken adimlar Ricks:
tarafindan soyle belirtilmektedir:

1. Olusturulacak programin ¢ergevesinin ¢izilmesi.
2. Programin amaglarinin belirlenmesi.

3. Programa dahil islerin degerlendirilmesi.

4. Maliyet analizinin yapilmasi.

5. Amaglarin gergeklestirilmesi igin plan yapilmasi.
6. Programin duyurulmasi ve benimsetilmesi.

7. Programin yliriitiilmesi ve izlenmesi.

Belge Uretim Denetim Programinin Ogeleri

Kurum ve kuruluslarda iiretilen belgelerden olan yazigmalar, formlar,
raporlar ve talimatlar belge liretim denetim programimin temel ogelerini
olusturmaktadir. Bunlarin denetiminde yapilarindan ve islevlerinden
kaynaklanan farkliliklar vardir. Bu farkliliklarindan dolay:1 belge iiretim
denetim programi icerisinde birbirleriyle iliskileri de kurularak ayr1 ayr1 ele
alinmaktadir.

Bir kurumun basarisi, istlendigi islevi yerine getirerek amag ve
hedeflerine ulasmasma baghidir. Bu da etkin bir iletisimi gerektirir.
Giinlimiizde bir biitiin olarak kurum ve kuruluslarin tstlendikleri islevleri
yerine getirerek amag¢ ve hedeflerine ulasmalar1 yazigmalarin yapilmasina,
formlarin  kullanilmasina, rapor ve talimatlarin hazirlanmasina ve
yonetilmesine ihtiyag gdsterir. Yazigsma, form, rapor ve talimatlar bu giiniin
is ortaminda faaliyetlerin bir {lirlinii olmak yaninda, yonetimlerin 6nemli
birer iletisim araglaridir.

Kurum ve kuruluslarin is, islem ve faaliyetlerini yiiriitmesi sirasinda
iirettikleri belgelerden olan yazigmalar, formlar, raporlar ve talimatlar idari,
yasal, tarihi, vb. agilardan da birinci el kaynaklar olmalar1 yaninda, kurumun
urettigi belgelerin biiyiikk ¢ogunlugunu olusturmalart nedeniyle son derece
O6nem tagimaktadir.

Eskiden beri kurum ve kuruluslarda is ve iglemleri gercerklestirme ve
ayni zamanda bir haberlesme araci olarak kullanilan yazisma, form, rapor ve
talimatlar giiniimiizde Onemini artirarak sirdiirmektedir. Bu araclardan
bugiin ve gelecekte en iyi sekilde yararlanabilmek igin denetim altina

1Betty R. Ricks- Kay F. Gow. Information Resource Management: A Records Systems
Approach.- 2nd ed.- (Cincinati: Sout- Westren, 1988), 425-521.
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almmasi gereklidir. Bu denetimi saglamak i¢in de bir belge liretim denetim
sistemi olusturmak gerekir.

Bu nedenle kurum ve kuruluslarin yazili iletisiminde 6nemli bir yere
sahip olan ve belge iiretim denetim programinin temel &geleri olan
yazigmalar, formlar, raporlar ve talimatlar hakkinda agiklama yapmaya gerek
vardir. Bdylece, belge iiretim denetim programimin Onemi daha iyi
anlasilacaktir.

Yazisma Yonetimi

Her tiir kurum ve kurulusta yazigmalar, yonetim siirecinin énemli ve
vaz gecilmez bir Ogesidir. Yazigmalarin etkin ve siiratli olmasi kurum ve
kuruluslarda her zaman arzu edilen bir durumdur

Bir kurum veya kurulusta yazigsmalar; kurumun amaglari, bu amaglar
yerine getirme politikalar1 ve yazili iletisim anlayigina paralel olarak ortaya
cikar. Gerek kurum gerekse yonetim yapisindaki hizli gelismeler yazili
iletisimde, 6zellikle de yazismalarda biiyiik oranda artigla sonug¢lanmaktadir.
Bu nedenle yazigmalar; {iretim bi¢imleri, {iretimlerinde kullanilan bilgi kayit
ortamlari, icerik ve bi¢imsel yapilar1 ile  harcanan zaman yaninda
korunmalar1 ve erisimleriyle bir biitiin olarak belge {retim denetim
programimin énemli bir 6gesini olugturmaktadir.

Arsiv sozliigiinde,> “iletisim amaciyla herhangi bir formdaki mektup ya
da yaziy1 gonderme” yazigma olarak ifade edilirken, yazigsma yonetimi de,
“belge yonetim prensip ve tekniklerinin yazigmalara uygulanmas1” olarak
tanimlanmaktadir. Ciink{i yazigmalar da sonugta kurum ve kuruluslarda
iiretilen belgelerden olup, bir biitiin olarak belge yonetim programi i¢inde ele
alman bir etkinliktir.

Yazigmalarin denetimindeki amag; yonetimin is, islem ve faaliyetleri
sirasinda iletilmeye caligilan fikir, diisince ve yaptirimlarin; disiiniildiigii ve
istenildigi bigimde gergeklestirilmesini saglamaktir.

Ister kiiciik ister biiyiik olsun her kurum, nitelikli belge iiretmek ve
maliyeti diislirmek icin yazigmalarini denetim altina almalidir. Bir kurumda
yapilan incelemeler yazisma igslemlerinde ¢alisan elemanlarin, "zamanlarimin
%29'unu diislince ¢aligmalarina harcadiklarini ortaya ¢ikarmigtir."s

Bu caligmaya gore "bu zamanin hemen hemen yaris1 %13'i dokiiman
iretimine; %8'1 incelemeye ve %81 okumaya harcanmaktadir."s 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.- (Miinchen: K.G. Saur, 1988), 46.

sPatricia E. Wallace ve digerleri, Records Management: Integrated Information
Systems.- 2nd ed.- (Englewood Clifts: Prentice Hall, 1987), 268.

4«Wallace, a.g.e., 268.
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yazisma islemlerinde calisan elemanlar is gili¢lerinin énemli bir bdliimiinii
yazigmalarin iiretimi, incelenmesi ve okunmasina ayirmaktadirlar.

Belge iiretim denetim programinin Onemli bir ogesini olusturan
yazismalarm denetimi:

Kurulusun yazili iletisgimindeki amaglarini, politikalart  ve iglemlerini
belirleme; bu amaclari, politikalart ve iglemleri yerine getirme; bu programin
yiiriitiilmesini saglama, ¢alismalar takip etme ve verimliligi 6l¢me; gereksinimleri
karsilamak icin temel degisiklikleri yapma konularini igerir.s

Yazigmalarin denetimine iiretimleriyle baglanmalidir. "Yazigmalarin
denetimi, belgelerin iiretim, olusum, dosyalama, koruma ve diizenleme gibi
islemlerin tek bir sistem i¢inde gerceklestirilmesini saglayarak, bir kurumun
tiim yazigma iglemlerini diizenlemelidir." ¢

Yazigmalarin iiretimindeki belirsizlikler, yazili iletisimde benzeri
goriilmemis bir oranda biiylimeye neden olmaktadir. Bu biiyiime bir taraftan
iiretilen belgenin sayisinda yasanirken, diger taraftan kurumda bu is igin
ayrilan slirenin uzamasina ve ¢alisan personelin harcadig1 zamanin artmasina
neden olmaktadir. Dolayisiyla yazismalar, kurumlarin c¢alismalarinda
maliyet artisini1 da beraberinde getirmektedir. Maliyetin azaltilmas1 kurumlar
i¢cin 6nem tasiyan bir 6gedir. Ancak yazismalarin maliyeti yalnizca harcanan
zaman ve personel maliyeti ile sinirh degildir. Yazigmalarin {iretimi ve
denetimi s6z konusu oldugunda, yazigmalarda kullanilan bilgi kayit
ortamlari, bunlarin depolanmasi ve erigsimleri ile iiretimde kullanilan arag-
gerecler ve diger tiim materyallerle birlikte degerlendirilmelidir. Boylece bir
yazigma denetim programmin temeli olusturulabilir. Yalnizca maliyet bile
bir yazigma denetim programi olusturmak ve yiiriitmek i¢in yeterlidir. Ancak
yazigmalarm denetimi, yalnizca maliyeti esas alan bir yaklasim degildir.
Belge iretim denetim programi, "kurumun yazigmalarinda bigimsel ve
iceriksel Olciitleri olusturmay1 ve standartlastirilmasini saglamay1”" 7da igerir.

Yazigmalar, genellikle ortak bir c¢alismanin iriiniidiir. Belge son
bi¢cimini almadan 6nce birgok kisinin kontroliinden geger. Bu agiklamalar
gostermektedir ki, etkin ve hizli yazigma yapma, yazigma igin ilkeler
koymay1, bunlar1 bilmeyi ve uygulamayi gerektirir. Bu da yazisma denetim
yaklagimiin, yazismalarin {iretimlerini her yoniiyle denetim altina almak
icin olusturulan bir program oldugunu gdsterir.

Robek,s yazismalarin gergek denetiminin, yalnizca 6nemli belgelerin
iretimi, bu belgelerin gerekli olanlarinin gogaltilmasi ve elde tutulmasiyla

sRicks, a.g.e., 431.

sMary F. Robek ve digerleri, Information and Records Management.- 3rd ed.-
(Mission Hills:Glencoe/McGraw Hill, 1987), 463.

7Wallace, a.g.e., 268.

sRobek, a.g.e., 463.
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siirli olmadigmi, miimkiin oldugunca basit, okunabilir ve anlasilabilir
olmasin1 da icerdigini sOylerken; Aryda yazigmalarin iiretiminde edebi
yoniin degil yonetimde daha kolay, siiratli ve etkin bir haberlesme
saglanmasinin dikkate alinmasi1 gerektigini vurgulamaktadir. Bu bagstan basa
bir kurumda yazigma yontem ve tekniklerinin belirlenmesi ve
uygulanmasiyla yapilabilir. Yonetim iyi bir iletisim i¢in yazigsma yontem ve
tekniklerini izlemek ve uygulamak zorundadir. Ciinkii, "yOnetimin birinci
amaci yazili iletigimi en etkili bir bicimde saglamaktir."10

Iletisimi saglayan yazilarin okunup anlasilmasi, yazanla okuyan
arasinda ayni anlamda kabul edilebilip, algilanabilmesi, gerek iceriksel,
gerekse sekilsel bazi esaslarin gozoniinde bulundurulmasiyla miimkiindiir.

Belge yonetiminde yazigmalarin iiretimi ve olusturulmasi oldukca
pahali ve zaman alict bir islem, ayni zamanda kurumun gelecegi i¢in 6nemli
bilgileri bulunduran bir belge tiirii olarak karsimiza ¢ikmaktadir.

Bir kurum veya kurulusta yazmayi gerektiren nedenler ise sdyle
belirlenebilir:

- Yazili belgenin arsiv degeri vardir ve daha kalicidir.

- Konu bir biitiinliik i¢inde ifade edilir ve iletilebilir.

- Daha resmidir ve yetkiyi daha iyi hissettirir.

- Kisilerin gidemeyecegi yerlere gidebilir.

-Zaman agisindan daha elverislidir. Uygun olundugu zaman yazilabilir
ve uygun olundugu zaman okunabilir.

- Kurumun konuyla yakindan ilgilendigini gosterir.

Her hangi bir kurumda iiretilen belgelerin 6nemli bir kisminin
yazismalardan olusmasma ragmen, yazismalarin denetiminin, belge
yonetiminde gercekten ihmal edilen bir asama oldugunu belirten Robek, 11
kurum ve kuruluglardaki yazigmalarin ¢ogunun kotli ve zor anlagilan bir
yapida bulundugunu, yazigmalarin genellikle ¢ok uzun ve dolayisiyla
pahaliya mal oldugunu, &zellikle giinlik yazigsmalarin {ist diizeyde sik sik
gozden gecirilmek zorunda kalindigini, bunun da idarecilere agir yiik
getirdigini, yonetimlerde gereksiz yere kirtasiyecilige neden oldugunu
belirtmektedir.

Yine Robek,i2 yazigmalarda nasil bir denetim uygulanmasi gerektigi
konusunda karar vermede, kurumun biiyiikliigii ve posta islemlerinin miktar1
gibi faktorlerin gdzoniine alinmasi gerektigini, bliyiikk kurumlarda bu islerde

9A. Fikret Ar, Dosyalama-Arsiv Resmi Yazisma Rapor Yazma Teknikleri: Yeni
Mevzuata Gore Gelistirilmis ve Genigletilmis.- 3.bs.- (Ankara: TODAIE, 1994), 147.

10Robek, a.g.e., 463.

11Robek, a.g.e., 470.

12Robek, a.g.e., 470-471.



BELGE URETIMININ DENETLENMESI VE BELGE YONETIMI 99

ylizlerce eleman calistirildigini, dolayisiyla yazigmalarin {iretiminde
izlenecek yontem ve tekniklerin belirlenmis olmasi gerektigini ve bunun i¢in
de merkezi bir programm olusturulmus olmasinin zorunlulugunu
vurgulamaktadir.

Etkin bir yazisma denetim programinin temelini, yazisma islem ve
politikalarinin kesin ve acik bir sekilde belirlenmesinin olusturacagi
ortadadir. O halde bir yazisma denetim programai; i3

a) Yazismalarin iiretiminde izlenmesi gereken temel prensip ve ilkeleri,

b) Yazigsmalarin {iretiminde uygulanacak bigimsel ve igeriksel
standartlasmanin saglanmasi i¢in 6lgiitleri,

¢) Yazigmalarin iiretiminde kullanilacak arag-gerecler ve bunlarin
kullanim yerlerini ve yontemleri,

¢) Form yazigmalarin tasarim, {iretim ve kullanim bi¢imlerini,

d) Yazigmalarin tiretiminden ve denetiminden sorumlu elemanlar1 ve
bunlarin sorumluluklarini,

e) Gegerli yazim ve ¢ogaltma tekniklerini,

f) Dolasim ve dagitim yontemlerini,

g) Depolama ve erigime iligkin bilgilerin iiretilen yazismada nasil yer
alacagini ve bunlarim neler oldugunu,

&) Yazigma egitim programini,

h) Boyle bir programin uygulanmasmi saglayacak el kitabinin
hazirlanmasin,
icermeli ve bunlar1 belirlemelidir.

Belge yonetim birimi tarafindan bu konulari igeren bir program
olusturuldugu takdirde, yazigmalarin denetimi igin ilk adim atilmig olacaktir.
Boylece, yazismalarin iiretiminde izlenecek temel prensipler, yontem ve
teknikler bir politika olarak ortaya konmus olacaktir. Yazigsmalar denetim
programinin olusturulmasi ve uygulanmaya baslanmasiyla, Gilmouris ve
Robekis su yararlarin saglayacagini sdylemektedirler:

a) Kurumun yazili iletigim politikasinin agikliga kavusturulmasi,

b) Yazigma islemleri tanimlanarak ve personelin sorumluluklari
belirlenerek verimliligin artirilmasi,

¢) Yazisma islemlerinde birlige gidilmesi,

¢) Bilginin ve belgenin yerinde ve dogru kullanilmasi,

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 yararlanilarak, is giiciinden tasarruf
edilmesi,

e) Iletisim araci olarak yazismalarin gerekliligi ve éneminin ortaya
konulmasi,

f) Yazigmalarin iiretim maliyetinin diiseriilmesi,
g) Yazismalarin yalnizca gerekli olanlarinin iiretilmesi,

g8) Yazismalardan yalnizca gerekli ve kesin olanlarin c¢ogaltilimasi,
gereksiz olanlarin ¢ogaltilmasinin 6nlenmesi,

h) Elde tutulacak belgelerin miimkiin oldugunca sade, anlasilabilir ve
okunabilir bi¢imde iiretilmesi,

1) Gereksiz belge tiretimi Onlenerek, nitelikli belge iiretilmesi ile
kurumun arsiv ¢aligmalarinin kolaylastirilmasi,

saglanacaktir.

Yazisma islemleri kurumun yapisina gore belirlenmelidir. Fakat iyi bir
yazigmanin son Ol¢iitli ve etkinligi onun gegerliligi ve iistlendigi islevi yerine
getirebilmesidir. Bunun saglanabilmesi i¢in de Robek,i6 yazismanin
iretiminde su dort hususun go6zoniinde bulundurulmasi gerektigini
sOylemektedir:

1. Yazigmanin muhatabinin bilgi gereksiniminin ne oldugu
belirlenmelidir.

2. Yazigmaya konu olan olaylara iligkin bilgi aynen (kelimesi
kelimesine) verilmelidir.

3. Yazismaya esas olacak fikir tam olusuncaya kadar konuyla ilgili
diisiinceler not edilmelidir.

4. Yazigmaya esas olan durum mantiksal bir sirada diizenlenerek
verilmelidir.

Kisaca, yazismanin altin kurali olarak bilinen "baskasmin size
yazmasini istediginiz gibi yazin"i7 ilkesine uyulursa iyi bir yazigma
gergeklestirilebilir.

Burada amacimiz yazisma yontem ve tekniklerini tiim ayrintilariyla
vermek degildir. Zira yazisma yontem ve tekniklerini belirlemek basli bagina
bir ¢aligmay1 gerektiren bir uzmanlik alanidir. Vurgulanmak istenen konu
yazigsmalarin denetim altina alinmasi gerektigi ve boyle bir programda yer
almasi gereken hususlarin belirlenmesi ve bunun getirecegi yararlarim ortaya
konulmasidr.

16Robek, a.g.e., 472.
17Robek, a.g.e., 472.
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Bununla beraber, yazisma yontem ve teknikleri iilkeden iilkeye,
kurumdan kuruma farkliliklar gdsteren bir yapiya sahiptir. Genelde {ilkeler,
resmi kurum ve kuruluslarinda yazil iletisimde bir birlik saglamak igin
“resmi yazisma kurallar” belirleyip yaymlamaktadirlar. Ulkemizdeis de bu
konuda c¢esitli zamanlarda yenilenmis resmi yazigma kurallarina iliskin
esaslar var olmustur. Bu tlir ¢aligmalar genel bir takim ilkeleri vererek,
kurum ve kuruluslarin bu gergevede kendi yazigsma denetim programlarini
olusturmalarina ortam hazirlar. Belge iiretim denetimi genel yaklasimiyla,
ticlincii boliimiin baginda verilmistir. Konununun iilkenin yénetim yapisiyla,
kurumlarin ¢alisma yontemleriyle ve belge islemleriyle iliskisi dile
getirilmistir. Ancak bu iliskiler g6z Oniine alinarak {iretilen belgelerin
denetim altina alinabilecegi ve bunun igin de bir program gelistirilmesi
gerektigi ortadadir.

Yazismalarin denetiminde gerek iilke diizeyinde gerekse kurum
diizeyinde, belge iiretim denetim programlarmin 6nemli bir dgesi olarak
yerini almak zorundadir.

Form Yonetimi

Formlar kurum ve kuruluslarda is, islem ve faaliyetlerin yiiriitiilmesi
sirasinda her an kullanilan bir belge tiirii ve ayn1 zamanda yonetim siirecinin
o6nemli ve vazgecilmez bir aracidir. Formlar bu 6zellikleriyle belge iiretim
denetim programlarinin 6nemli bir 6gesini olusturmaktadir.

"Form, birtakim bilgilerin toplanmasi, kaydi, gruplandirilmasi,
kullanilmasi, transferi ya da yayinlanabilmesi vb. amaglarla hazirlanan ve
iizerinde sorular ve bunlarin cevaplandirilmasi ile baz1 kayit, degerlendirme
ya da islemlerin yapilabilmesi i¢in bosluklar birakilan kagit, defter ve
kartonlardirio seklinde tanimlanirken arsiv sozciigiinde form; "belirli
bilgilerin kaydedilmesi icin bosluklarm yer aldigi, baski veya baska
yotemlerle Uretilmis ya da bir igslem icin Ornek olarak tasarlanmig
dokiimanlardir"2o bi¢iminde tanimlanmaktadr.

[k tanimda formun bir kagit ortamda olma zorunlulugu vurgulanirken,
ikinci tamimda bu smirin agilmak istendigi goriilmektedir. Cilinkii formlar
giinimiizde elektronik ortamlarda olusturulup kullanilmaktadir. Tanimin
getirdigi diger bir bakis agis1 da drnek olarak tasarlanmis dokiimanlari form
kabul etmesidir. Yani form mektuplardir. Ilk tanimda form mektuplar tanim
disinda birakilmistir.  Form mektuplar yapt ve islevleri geregi hem

1sResmi Yazisma Kurallarimi Belirleyen Esaslar. (Ankara: T.C. Basbakanlik Idareyi
Gelistirme Baskanligi, 1994)

194.Fikret Ar. Biiro Yonetimi Teknikleri. 3.bs. (Ankara: TODAIE, 1992), 136.

20lra A. Penn ve digerleri, Records Management Handbook. (Hants: Gower, 1989), 73.
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yazismalarin hem de formun iginde ele alinan bir konudur. Iki agidan da ele
alimmasi gerkir.

Kurumlarda formlar ¢ok yaygin olarak kullanilan bir belge tiiriidiir.
"Biiro c¢alismalarinda kullanilan formlar sayica olduk¢a fazladir. Tim
biirolarda {iiretilen her dort belgeden ii¢li formdur”.21 Formlar, giinliik iglerde
standartlastirilmig bicimiyle bilgi iletisiminin en 6énemli araci olarak hizmet
goriirler. Formlar sabit ve degisken verilerin her ikisini de saglayan
belgelerdir. Form {izerine sabit bilgiler nceden basilmistir. Degisken olanlar
ise elle veya daktilo vb. ile yazilmaktadir.

Bir bagka tanima gore ise, "Formlar, islemlerin gerceklesmesi igin ve
tarihi belge olarak gerekli bilgilerin toplanmasinda ve aktarilmasinda
kullanilan dikkatlice tasarlanmig dokiimanlardir22. Formlar, bir kurum igin
bir birimin veya tiim birimlerinin is akisini gergeklestiren ve gdsteren
kilavuzlar olarak ¢ok iyi tasarlanmalidir. Iyi formlar, bilginin toplanmas1 ve
aktariminda hiz saglayarak islemleri kolaylastirarak, yonetimin maliyetini de
azaltir. Bu nedenlerle formlar kurumlar i¢in ¢ok etkili, gegerli bir is gorme
ve iletisim kurma araci olan belgelerdir.

"Ttiim kurumlarda bilginin toplanmasi, islenmesi ¢ok hassas ve dikkat
isteyen bir istir. Toplanmis bilginin kullanilabilirligi, biitiinliigii ve niteligi
idarecilerin ve tiim personelin verimliligini etkiler.”>s Formlar kurumlarda
bilginin depolanmasi, islenmesi ve aktariminda kullanilan dokiimanlardir.
Formlarin denetimi belge yoOnetiminin temel 6gelerinden birisidir. Ciinkii
formlar tiim kurumlarda bilginin iglenmesinde ve aktarilmasinda son derece
onemlidir.

Ornegin, bir kurum tarafindan alinan bir fatura, satin alma belgesi
olarak 6demede kullanilir. Bir vakitler satin alinan bir seye yapilan 6deme
icin kullanilan dokiimanlar, kurumun bir béliimiinde tarihi bir belge olarak
satin almanin miktarini, toplam miktar ay veya yil olarak oranim ya da
hangi saticidan ne kadar mal alindigini1 gosterir.

Formlarm kullanilmas1 kurum ve kuruluglarda yonetimin daha hizli ve
verimli ¢aligmasimi, bazi idari usul ve islemlerin basitlestirilmesini ya da
gelistirilmesini saglar.

Formlar yonetimde 'karar vermek' ya da 'bir islemi tamimlamak’ icin gerekli
olan bilgileri kapsayan birtakim belge ya da ¢izelgelerdir. Kararlarin zamaninda ve
isabetle verilebilmesi, etkin bir haberlesme, bir islemin siiratle tamamlanabilmesi
formlarin ise uygunlugu ve gerekli bilgileri tam olarak kapsamasina baghdr.

21Robek, a.g.e., 425.
22Ricks, a.g.e., 487.
23Ricks, a.g.e., 487.
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Yonetimde form kullanilmasiyla iglerde siirat, diizen, ekonomi, kolaylik, birlik
ve beraberlik (standardizasyon) saglanmis olur.24

Altindz'dezs formlarr;

- Isin ve islemlerin zamaninda, daha kisa bir siire icerisinde ve daha iyi
bir sekilde yapilmasini,

- Islemin dogru ve eksiksiz olmasini,

- Kayitlarin belli bir sira igerisinde her yerde, her zaman, her gorevli
tarafindan hep ayni bi¢imde iglenmesini,

- Kapsadig bilginin kolaylikla icmal, tasnif veya toplanmasini; bunlarin
bir yerden baska bir yere daha rahatlikla ve dogru olarak aktarilmasini,

- Is akiminda gecikmelerin ve hatalarin en aza inmesini,

- Gerek hazirlama gerek bilgilerin kaydi sathasinda is giicli malzeme ve
zamandan tasarruf edilmesini,

- Kontroliiniin kolaylikla yapilmasini,
saglayan 6nemli yonetim araci olarak degerlendirmektedir.

Kurumlar iiretilen belgeyi denetim altina alabilmek i¢in miimkiin
oldugunca yazisma, rapor, ¢izelge, vb. irettikleri belgeleri form haline
getirerek kullanmalidirlar. Gerksinim duyduklar1 formlarin olusturulmasi
icin de kurumun belge yonetim birimine basvurmalidirlar.

Formlar basli basina bir sistem olmaywp, bazi islemlerin yapimasinda
kullanilan araglardir. Bu nedenle, form analizi ve gelisitirilmesinde esas olan
formlarin  kullanmildigr iglemi, ydntemi ya da sistemi basitlestirmektir. Bunun
sonucunda o igleme (yonteme, sisteme) bagl olan bazi formlar elimine edilebilir,
bazilart birlestirilebilirs.

Formlar, bilginin elde edilmesi, aktarilmasi ve organize edilmesinde
kullanilan bir aragtir. Bunun saglanabilmesi i¢in de bir kurumda form
denetim programinin  bulunmasi1 gerekir. Formlarin  hazirlanmasi,
cogaltilmasi, stoku, dagitimi, kontrolli, vb. isler, esas itibariyle kurumun
belge yonetim biriminin temel gorevidir.

Formlar bir sistem dahilinde analiz edilerek olusturulursa: "bir kurumda
veya kurumun bir biriminde isin akisina basindan sonuna kadar katkida
bulunur, uygulamada verimlilik ve etkinligi artirir, maliyeti diisiirtir.”27

Geleneksel olarak formlar bir kagit lizerinde 6nceden olusturulmustur.
Formlar elle ya da daktiloda doldurularak kullanilir. “Giiniimiizde tiim

244r, 1992, a.g.e., 136.

2sMehmet Altinéz- Abdiilaziz Ediz, Biiré Yonetimi Teknikleri. (Ankara: Yarg: Kitap ve
Yaymevi, 1988), 30.

264r, 1992, a.g.e., 30.

27Penn, a.g.e., 109.
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kurumlarin belgelerinin ¢ogunu kagit formlar olusturmaktadir. Kagit tiim
diinyada kurum ve kuruluglar tarafindan islemler i¢in hala en ¢ok kullanilan
bilgi kayit ortamlaridir”.2s Bugilin formlarin  olusturulmasinda ve
kullanilmasinda baska imkanlar da ortaya ¢ikmustir.

Bilgisayar teknolojisiyle bir form, bilgisayar hafizasinda depolanabilir,
gereksinim duyguldugunda ekrana getirilerek istenilen veriler sistem iginde
terminaller kullamilarak girilir. Hafizada yer alan bir formun, gerekli veriler
girildikten sonra yiiksek kapasiteli printwrlar araciligiyla ¢iktist alimir. Ayrica bu
form fotografik ortamlara da aktarilabilir. Veriler girildikten sonra slayt, optik
ortamlar ve filmlerin tizerine tam olarak ¢iktisi alinabilir.2o

Form, tiiri ne olursa olsun, eger gecerli, etkin ve tam yerinde
kullanilmasi isteniliyorsa analiz ve tasariminda c¢ok dikkatli olunmalidir.
Form yonetim programi olusturulurken uzman personel saglanmalidir.
Ciinkii artik geleneksel form yapisinin digina ¢ikmistir. Zira ¢ogu insan form
yonetiminin farkli fonksiyonlar1 hakkinda bilgiye sahip degildir. Dolayisiyla
formun denetimi, kurum ve kuruluslar icin 6nemini ve belge yoOnetim
programlarinin bir 6gesi olarak etkinligini daha da artirmistir.

Geleksel olarak formlar kagit ortamlara onceden basilirken, "bugiin
bir¢ok kurum bilgisayara dayali elektronik bilgi sistemleri ile elektronik
formlar1 kullanmaktadir'so. Bos formlar, bilgi islem sistemlerinde elektronik
olarak depolanmakta, bir terminal araciligi ile ekrana getirilebilmektedir.

Formlarin olusturulmasi ve kullanilmasindaki artis, formlarin
geligtirilmesini daha da 6nemli hale getirmistir. Bir formun olusturulmasinda
ve kullanilmasinda, bir hizmetin yiiriitiilmesi ve igin akismin dikkate
almmasi yaninda teknolojik gelismeler de dikkate alinmalidir. Bir kurum
i¢cerisinde formlarin olusturulmasinda denetimin olmamasi;

a) Yetersiz ve eksik formlarin olusturulmasi ve kullanilmasina,

b) Benzer fonksiyonda ve benzer tasarimda bir¢ok formun ortaya
¢ikmasina ve kullanilmasina,

¢) Gereginden fazla stokun olusturulmasina,

¢)Teknolojinin  sagladigi kolaylikla gereksiz igler icin form
kullanilmasina,

d) Gerkli bilgilerin derlenememesine,

e) Yetersiz ve eksik formlarin olusturulup kullanilmasiyla para ve
zaman kaybma ,

f) Onemli formlarin elektronik ortamlarda olusturulup kullanilarak
6nemli bilgilerin kontrol edilemeyip yok olmasia

28Wallace, a.g.e., 306.
29Penn, a.g.e., 109.
30Ricks, a.g.e., 487.
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neden olabilir.

Bunlarin olmamasi i¢in yonetim gegerli bir form tasarmmi, kontrol ve
dagittim programi olusturmalidir. Formlarin yiliksek maliyeti, is ve
islemlerdeki verimlilik ihtiyaci ve teknolojik degisimler form denetim
programlarin1 gerekli ve ka¢milmaz kilmaktadir. “Eger her kurum isin
basinda, formlarin denetimi iizerinde ¢aligmalar yaparsa, formlar kurum igin
hergiin problem olmaktan ¢ikacaktir.s1 Bununla beraber iyi bir form
programi, organizasyonun ve islemlerinin sik sik goézden gegcirilmesini
gerektirir.

Form ydnetim programlarinin genel anlamda amaci is, materyal ve depo
maliyetlerini azaltmaktir. Her bir form olusturulmadan 6nce ilgili oldugu is
ele alinmahdir. Bir form yonetim programimin temel amacii Penns2 ve
Robek,33 soyle ifade etmektedir:

a) Gereksinim duyulan ve giiniin sartlarma uyan formlar1 olugturmak.

b) Olusturulan formlar araciligiyla bilgiyi en iyi sekilde toplamak,
islemek ve aktarmak.

¢) Kullanim i¢in yeterli agiklama getirmek .

¢) Formlarin ousturulmasinda ve ¢ogaltilmasinda en ekonomik yéntemi
uygulamak.

d) Formlar1 gerekli oldugu yerde ve zamaninda kullanima sunmak.

e) Her bir formun, islemlerin akigia uygun olarak temel gereksinimleri
karsilamasini saglamak .

f) Stok kontrol sistemi kurarak, istenildiginde en ekonomik bi¢cimde
elde edilebilirligine ortami hazirlamak.

g) Her bir formun tasariminda etkinlik ve verimlilik saglamak.

Form denetim programi, bilginin etkili bir sekilde toplanmasi, islenmesi
ve aktariminda formlarin kullanilmasmi saglayan, bunu saglarken de
maliyeti azaltmay1 hedef alan bir belge yonetim fonksiyonudur.

Form ydnetim progaminin ii¢ yonii vardir. Ne zaman bu 6geler bir araya
getirilirse formlarin denetimi gergeklestirilebilir. Bunlar:34

1- Formlarinin analizi

2- Tasarim, tiretimi ve kontroli

3- Cogaltma, stok ve dagitimi

3iWallace, 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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Giiniimiizde kurum ve Kkuruluslarda bu her bir asama formlarn
yonetmede Ozel bir alami ifade etmektedir. Programin bir biitiin olarak
basarisi i¢in her bir islem birbiriyle ilsiki i¢inde gergeklestirilmelidir.

Yonetimde verimliligi saglamak i¢in, merkezi ve fonksiyonel bir form
programi olusturulmalidir. Bunun i¢in de, “belge yoneticisi, belge yonetim
sisteminin bir ogesi olarak form denetim programimi olusturacak yetkiye
sahip olmalidir.”’3s Bu program yonetimin uygun bulacag: ve destekleyecegi
ayni zamanda kurumun birimleri arasinda da destek gorebilecegi bir yapida
ve konumda olmalidur.

Herhangi bir kurumda bir form denetim programinin en énemli kismini
formlarin {iretim denetimi olusturur. Insanlar gereksinim duyduklarinda hig
tereddiit etmeden hemen bir form olustururlar. Bunlar1 kullanirlar. Bu tiir
formlar resmi degildir ve yetkisiz kisiler tarafindan olusturulduklari igin
genellikle eksik formlardir. Bu tiir girisimler kurumlarda gereksiz yere belge
iiretimine neden olur.

Kurumlarin tiim béliim ve birimlerinde, her bir iste kullamilmak iizere
gereksinim duyuldugunda yeni bir form iiretmek ¢ok yaygindwr. Cesitli boliimler
farkl amaglar icin siirekli formlar olustururlar. Kurum yalnizca yeni formlarin
tasarim ve basimi icin masraf etmez, iglemler icin ek personel masraflarin da éder.
Cogu kurum tek bir form iiretim denetim programi yardimiyla bu sorumlar: ortadan
kaldirabilirss

Bir kurumdaki belge yonetim biriminin formlardan sorumlu elemanlari,
tiim yeni form isteklerini gézden gegirir, form gereksinimlerini degerlendirir,
gerekli olanlar1 kabul eder ve boylece de onlarin iiretilmesinde en ekonomik
yol bulunmus olur.

Form denetimi olmayan kurumlarda yil ig¢inde kullanilmayan eski
formlar siklikla elde tutulur. Eski veya kullanilmayan formlar imha
edilmelidir. Kullanilmayan formun elde tutulmasi ¢ok pahaliya mal olur. Bu
nedenle eski ve kullanimdan kalkmis formlarin ayiklanmasi ve imha
edilmesi i¢in form denetim programina gereksinim vardir.

Rickss7, ¢ogu kurumlarin bazi benzer bilgileri elde etmede ¢ok sayida
form kullandiklarini, verimliligin  artirilmas1  isteniyorsa formlarin
birlestirilmesi gerektigini sdylemektedir. Boylece de bilgilerin birbirini
izlemesinin ve standartlagtirilmasinin saglanarak  form iiretiminde ve
kullaniminda maliyetin diisiiriilebilecegini vurgulamaktadir. Yine Ricksss,
form denetim programinin bir baska yararmin da kurumda kullanilan

35Robek, a.g.e.,472
36Ricks, a.g.e., 488.
37Ricks, a.g.e., 448.
38Ricks, a.g.e., 448.
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formlarin dikkatlice gbzden gecirilerek daha fonksiyonel hale getirilmesinin
saglanmasi oldugunu belirtmektedir.

Eger bir kurumda form denetim programi yoksa, belge yoneticisi boyle
bir programin saglayacagi yararlart ¢ok iyi bir sekilde iist yOnetime
anlatmalidir. Bu programin olusturulmasi ve yiiriitiilmesi i¢in gereklidir.
Programin basarisinin temeli iist yonetimin destegini gerektirir.

Her kurulusta hatta kuruluslarin degisik birimlerinde ya da benzer
islerde, ise ve isleme uygun olmayan c¢esitli formlar kullanildig:
bilinmektedir. Bunun dnlenmesi ancak formlarin dentimiyle miimkiin olur.
Formlarm denetimi genel olarak iki grupta ele alinabilir:

1. Kurumsal Formlarmm Denetimi: Bu tir bir denetim yalmiz bir
kurulusun ¢esitli merkez birimlerinde ya da tasra kuruluslarinda kullanilan
ayr1 ya da benzer amagl formlarin standartlastirilmasi i¢in denetim altina
alinmasidir. Kurum bunlar1 merkezde standartlagtirarak tek elden bastirip
dagitinca, hem ucuz hem standart formlar elde edilerek kurumun is ve
islemlerinde birlik saglanmis olur.

2. Kurumlararasi Formlarin Denetimi: Bu tiir denetimde birden fazla
kurulusta ayn1 amagla kullanilan formlar satandartlastirilir. Boylece ayni tiir
islemde tiim kurumlarda birlik saglanmis olur.

Bu tiir calismalar, iilkede tek bir kurum tarafindan yapilmalidir.
Ulkemizde “1965-1984 arasmnda DMO tarafindan yiiriitiiliirken 1984’den
buyana TSE’nce yiiriitilmektedir. Halen yiizlerce form sandardize edilmis
bulunmaktadir.”39

Ayni islemin tamamlanmasi i¢in kullanilan bir¢ok formun bir form
haline getirilmesi, bu olanaksiz ise en aza indirilmesi i¢in her iki diizeyde de
calismalar yapilmalidir. Formlarin denetimi bir taraftan standartlagmay1
saglarken, bir taraftan da kagit ve baski masraflarindan 6nemli oranda
ekonomi saglar.

Form kontroliiniin amaci; uygulandig islemin, isin ya da sistemin incelenerek
gelistirilmesi ve onerilen yeni durumda ise uygun, kullanisli ve ekonomik formlar
hazirlanmasi,  bunlarin  gereken  miktarlarda  basilarak israf edilmeden
kullanilmalarini ve bir elden yonetilmesini ve bir diizende formlarin gelistirilmesini
saglamaktir.4o

Bu amagla kurumlararasi formlar igin iilkede bir orgiit; kurumsal
formlar i¢in her bir kurumda merkezi bir form denetim birimi olusturulmasi
gereklidir. Bu is genellikle bir belge iiretim denetim programinin bir pargasi
olarak belge yonetim birimlerince yiiriitiilmelidir.

394r, 1992, a.g.e., 145-146.
40A4r, 1992, a.g.e., 147.
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Rapor Yonetimi

Kurum ve kuruluslar ¢ogunlukla 6zel amaglar i¢in var olmustur. Kurum
ve kuruluglarin amaglarini gergeklestirmelerinin yolu, isleri ¢esitli boliimler
ve birimler arasinda bolerek, kurumun varligmi siirdiirmek i¢in uygun bir
hiyerarsik yapt kurarak yonetmekten gecer. Bir biitiin olarak kurumun
amaglarina ulasabilmesi i¢in farkli boliimler, ¢esitli ama¢ ve hedefleri
gergeklestirirler. Bunu yaparken de insan, donanim, arag-ger¢ gibi cesitli
kaynaklar birlik ve bir diizen i¢inde kullanmak zorundadirlar.

Tiirkge Sozliik’ te rapor, “Herhangi bir iste, bir konuda yapilan inceleme
ve arastirma sonucunu, diislinceleri veya gozlemleri bildiren yazi”41 olarak
tanimlanmaktadir.

Kaynaklarin yonetiminde, yoneticilerin kullandig1 en 6nemli araglardan
olan raporlar, bilginin nakledilmesinde kullanilir.

Raporlarin {iretimi, uzun zaman alan ve maliyeti yiiksek olan bir
etkinliktir. Raporlar, yonetimin haberlesme araglarindan biri ve vaz gegilmez
bir Ogesidir.  YoOnetimin  gelistirilmesinde, aksakliklarin  ortadan
kaldirilmasinda, karar vermede ydnetime bilgi saglayan bir belge tiirii ve
yonetimin faaliyetleri sonucu ortaya ¢ikan énemli bir bilgi kaynagidir. Onun
icin iyi diisliniilerek ve yerinde hazirlanan bir rapor, yonetimin gelismesine
katki saglar.

“Raporlar, temel yonetim fonksiyonlarmin basarilmasinda onemli
araglardir. Bir kurumda yonetici, raporlar araciligi ile koordinasyon,
planlama-kontrol ve personel faaliyetlerini dogrudan yonlendirebilir.”s

Raporlar, yonetimde amaglarin belirlenmesinde, hedeflere ulasmak i¢in
kullanilacak tekniklerin ve teknolojinin en uygun olaninin secilmesinde ve
kurumun verimli ¢aligmasmnin saglanmasinda etkin rol oynarlar. Bunun
yaninda raporlar, yonetimde yenilikler yapacak plan ve programlarin
hazirlanmasina temel teskil ederler. Bunlar1 gergeklestirirken de yonetime
idari, mali, teknik ve ekonomik konularda bilgi verirler.

Raporlar ¢ogu zaman bilgi, hesap ya da karar verilmesini, degisiklikler
yapilmasini, iglerin ve érgiitlerin yeniden diizenlenmesini, 6denek ayrilmasint ya da
kesilmesini saglamak amaciyla hazirlanwr. Raporlar iist ve esit statiideki makamlara
bilgi ve hesap vermek, ast kademedekilere ise yalniz bilgi vermek icin yazilir.
Kamuoyunu da bu arada iist ya da egit diizeydeki bir kurum olarak kabul etmek
yanlis olmaz.43

Uretilen raporun nitelikli olmas1 igin dogru zamanda, dogru kisi ya da
kisilerce hazirlanmali, verimli ve etkili olabilmesi i¢in de dogru zamanda
dogru yere iletilmelidir.

41Tiirkge Sozliik. - Yeni Baski - (Ankara: Tiirk Dil Kurumu, 1988), 1215.
4#2Robek, a.g.e., 494.
434r, 1994, a.g.e., 155-156.
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“Raporlar genellikle yonetimde asagidan yukartya dogru iletisimde
kullanililirlar.”44 Bu tiir raporlar daha ¢ok personel faaliyetleri, iiretilen
hizmet veya mallar, mevcut durum, tahminler ve g¢alisma projeleri veya
sorunlartyla ilgilidir. Yonetim de bunlari yaygin olarak problem ¢dzmede ve
karar vermede kullanir. Yonetimin zamaninin biiylik bir kismini, bunlarin
incelenmesi ve degerlendirilmesi alir. Gerek tiretimleri, gerekse kullanimlari
sonucta kuruma ¢ok pahaliya mal olur.

Bundan dolayi, raporlarin denetimi bir kurumun belge iiretim denetim
programi i¢inde 6zel bir yere sahiptir.

“Raporlarin denetimi, karar verme konumundaki yoneticilere gerekli
bilgi kaynaklarini saglamak ve yoOnetimin gereksinim duydugu raporlar
iiretmek i¢in gereklidir.”ss

Raporlarm iiretiminin pahali olmasi kadar, ¢ok zaman alic1 olmasi da
denetimlerini kaginilmaz kilmaktadir. Ciinkii raporlar olmaksizin kurumlarin
boliimleri arasmda koordinasyon ve is birligi saglayarak varliklarim
siirdiirmeleri imkansizdir. Zira kisilerin kararlarini etkileyen, iletisim ve
karar vermek icin gereksinim duyulan bilginin saglanmasi yonetim
fonksiyonlarinin diginda tutulamaz.

“Raporlarin hazirlanmasi zaman alic1 ve pahalidir. Bununla beraber,
amaglarin yerine getirilmesi igin gereklidir.”ss Yani liretimde ve karar
vermede raporlarin fonksiyonu biyiiktiir. Raporlar, kurumda iletisim
saglamak yaninda, uygun isteklerin karsilanmasi amacina da hizmet ederler.

Genellikle raporlar bir kurumun, c¢alisma ve uygulamalarina iliskin
durumlari, gelismeleri, aksamalar1 yansitirlar ve oneriler sunarlar. Kurumun
basarist i¢in gerekli bilgileri yonetime saglarlar. Yonetimin devami i¢inde
sorunlart ve bunlarm altinda yatan nedenleri bulmaya calisarak, onlari
degerlendirerek, gercek sorunu ya da sorumluyu ortaya cikarmak igin
hazirlanirlar. Bazanda belli konularda, belli makamlara teknik bilgi sunmak
icin olusturulurlar. Yonetimde bilimsel yontemleri kullanmak amaciyla,
bilimsel arastirmaya dayali ¢alismalar yapilarak varilan sonuglar rapor
olarak sunulurlar.

“Bir rapor, anlatim, tablo veya grafik seklinde; bir kagit ve mikrofilm
lizerinde veya bilgisayar ortaminda olabilir.”s7 Onemli olan raporun
iistlendigi islevi en iyi sekilde yerine getirebilmesidir. Rapor denetim
programi tiim alternatifleri ortaya koymalidir.

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 programlari
olusturulmaz ya da bdyle programlara ihtiya¢ dogmaz. “Cogu zaman bir kag
parga bilgiyi i¢eren ¢ok 6nemli raporlar tek yaprak kagittan ibarettir. Ancak
0zel amaglar i¢in bu bilginin bulunmasi, islenmesi ve kullanilmasi gerekir.
Bunun i¢in bir sistem gelistirilmistir.”4sBuna da rapor denetim sistemi ya da
rapor yonetimi adi verilmistir. Rapor denetimi, kurumun genel belge tiretim
denetim programinin bir pargasi olarak ortaya ¢ikmistir.

Bir takim bilgiler kagit ve daktilo yerine bilgisayar agiyla ya da elektronik
posta kullanilarak iletilirse, bir raporlama sisteminmin gerekliligi ne azalir, ne de
artar. Yani raporlama sistemi gerekliliginden bir sey kaybetmez. Yalnizca
otomasyona dayali bir sistem, geleneksel sisteme tercih edilir.4o

Raporlar geleneksel yolla veya otomasyona dayali olarak tretilebilir;
geleneksel veya otomasyona dayali bir sistem igerisinde denetimi
gergeklestirilebilir. Tercih kurumun izleyecegi politikaya baglidir. Rapor
denetim programlari, kurumda izlencek raporlama sistemine iligkin
uygulmalari agiklamali ve gdstermelidir.

Kurumun iglerini gelistirme, politika belirleme, planlama ve kontrol
gibi farkli amaglara yonelik {iiretilen ¢esitli raporlar vardir. Ricksso, bir rapor
denetim programinda siklikla yer alan rapor tiirlerini; faaliyet, iiretim,
tahmin, durum, 6zel ve 6zetlenmis veya birlesik raporlar olarak belirtmekte,
toplant1 tutanaklari, idari islemler ve teknik el kitaplar1 gibi birgok giinliik
dokiimanin da rapor denetim prograninin disinda tutulmasi gerektigini
vurgulamaktadir.

Bir kurum hedeflerine ulagmak istiyorsa iyi bir raporlama sistemine
sahip olmalidir. Kurumda nitelikli raporlarin iiretilmis olmasi yonetim igin
sayisiz yararlar saglar. Gereksiz rapor iiretimi yonetimde sorunlara neden
olurken zaman ve para israfin1 da beraberinde getirir.

“Tim raporlama sistemlerinin maliyeti yiiksektir”si. Bunun igin
raporlar bilgi, diisiince ve fikirleri aktararak bazi gelismeleri saglayacak
nitelikte olsun ki, bu maliyeti karsilayabilsinler. Raporlar, “problem ¢dzme
ve karar verme igin yOnetime bilgi aktarabilmeli ve kurum iginde tiim
kademelere bilgi saglayarak ¢alisma performansini artirabilmeli”s2dir.

Rapor denetim programmin olusturulmasimi zorunlu kilan bir bagka
neden de yoneticilerin bilginin elde edilmesinde kullanilacak etkili ve
verimli yontemlerin hi¢bir zaman farkinda olmamalari; istedikleri bilginin
saglayacagl yarardan daha fazlaya mal oldugunu bilmemeleridir. Bu

48Penn, a.g.e., 73.
19Penn, a.g.e., 73.
soRicks, a.g.e., 506.
siPenn, a.g.e., 73.
52Robek, a.g.e., 494.
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durumun ydneticilere anlatilmasinda rapor denetim programlart Onemli
roller listlenmektedir.

“Rapor denetiminin genel olarak amaci, bir biitiin olarak kurumun
raporlama sisteminde ekonomi saglamak ve kaliteyi artirmaktir.”s3 “Rapor
kontrol programlarinin hedefleri arasinda bir kurumun 6zel gereksinimleri
mutlaka yer almalidir.”s4lyi bir program su hedefleri igermelidir:ss

- Tiim kademelerdeki yoneticilerin bilgi gereksinimlerini belirlemek ve
tanimlamak.

- Uretilen raporlar1 ve bu raporlara olan gereksinimleri tanimlamak.

- Raporlarin hacmini, hazirlanmasinda harcanacak zamani ve maliyetini
onceden ortaya koymak.

- Yeni raporlarin tiretimini kontrol etmek ve gereksiz raporlarin iiretimi
onlemek.

- Gereksinim duyulmayacak raporlari ayiklamak ve bunun i¢in Slgiitler
getirmek.

- Bilginin toplanmasi, aktarilmasi, islenmesi ve depolanmasinda,
personelin, paranin ve arag-gerecin en ekonomik bigimde kullanilmasini
saglamak.

- Uretilen ve dagitilan kopya sayismi kontrol etmek.

- Dagitim ve saglama maliyetini kontrol etmek.

- Raporlarin etkinligini ve kalitesini artirmak.

- Onemli raporlar1 ayr1 yerde tutmak.

- Raporlarm igerik analizini yaparak gereksiz verileri ¢ikartmak.

- Mimkiin oldugu ol¢iide raporlart birlestirmek, basitlestirmek
ve standartlastirmak; raporlama sisteminde siireklilik, ekonomi, etkinlik ve
verimlilik saglamak.

- Raporlama maliyetlerini azaltmak.

- Raporlarin acik ve bir biitiinliik i¢cinde hazirlanmasi ve denetim
programinin ylriitiilmesi i¢in talimat hazirlamak.

- Diger belge yonetim fonksiyonlari ile rapor ydnetimi arasinda is
birligi saglamak.

Bir rapor yonetim programi tiim bu hususlar iizerinde kontrol
saglamalidir.

Programin etkinligini artirmak ve kurumun ¢esitli kademelerindeki
personelin  bagarisin1  yiikkseltmek i¢in bir kurumda belge iiretim

s3Penn, a.g.e., 73.
s4Ricks, a.g.e., 506.
ssPenn, a.g.e., 73. ; Ricks, a.g.e., 506.
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denetiminden sorumlu personel temel standartlart olusturmalidir. Ydnetim
kademelerindeki tiim personel rapor hazirlama ve kabul etme, rapor denetim
sistemi ve islemleri konusunda egitime tabi tutulmalidir.

Kurumun raporlama sistemi belirli araliklarla analiz edilmeli ve
gelistirilmelidir. Iyi bir rapor denetim programi; maliyet analizi, islemlerin
standartlastirilmasi ve kaliteyi artirma 6gelerini icermelidir. Rapor denetim
programinin hedeflerine ulasmasi ic¢in yoOnetimin her kademesindeki
personelin sorumlulugu belirlenmelidir. Iyi hazirlanmis bir rapor denetim
sistemi sonugta yonetim kademelerine yalnizca bilgi vermekle kalmayip,
onlarin dogru ve isabetli karar vermelerine yardimci olacak, kurumun
faaliyetlerinin izlenmesini saglayacak ve sorumluluklar ortaya koyacaktir.

Tiim belge tiretim programlarinda oldugu gibi rapor yonetimi de ¢esitli yetkili
ve sorumlularin yetki ve sorumluluklarint ayrintilariyla agiklayan bir talimata sahip
olmalidir ki, yeni bir rapor isteginin karsilanmasinda ya da var olan bir raporun
ortya ¢ikarilmasinda en iyi yontem izlenebilsin.ss

Raporlarin  denetimini  kolaylagtiran, “envanter (veya katalog);
tarih(veya durum) dosyasi; fonksiyonel (veya analiz) dosyasi ve rapor
kontrol sembolleri’s7 gibi bir¢ok ara¢ vardir. Raporlarin denetimi igin
bunlar1 olusturmak ve bunlardan yararlanmak gereklidir. Rapor denetim
programlarinin etkinligi icin raporlama sisteminin analiz ve tasarimi
yapilmalidir. “Analiz ve tasarim ¢aligmas1 yapilmayan bir yonetim programi
hicbir sekilde yiiriitiilemez.”ss

Rapor denetiminin basarili olmasi i¢in iist yonetimin destegi gereklidir.
Ne zaman bir kurumun yoneticisi toplam belge denetim sisteminin bir
pargast olarak rapor denetiminin belge yoOnetim sistemi igerisinde yer
almasmm kabul ederse, rapor denetim programi kurumun isleyen bir
mekanizmasi olur ve programin basarili bir sekilde yiiriitiilmesi saglanabilir.

Talimat Yonetimi

Kurum ve kuruluslar Dbelirli amaglart  gergeklestirmek igin
olusturulurlar. Amaglarmi1 gerceklestirmek icin de cesitli faaliyetlerde
bulunurlar. Bu faaliyetler kurumda g¢esitli bolim ve birimler tarafindan
gergeklestirilir. Bir biitiin olarak kurumun hedeflerine ulagmasi igin
caligmalarinda, is ve islemlerinde birlik, diizen ve uyumun saglanmasi
gerekmektedir. Kurum ve kuruluglarda bunun saglanmasinda kullanilan en
onemli yazili iletisim araci talimatlardir.

s6Penn, a.g.e., 74.
s7Penn, a.g.e., 103.
ssPenn, a.g.e., 77.
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Talimatlar kurum ve kuruluslarda politikalarin belirlenmesinde is ve
islemlerin yiiriitiilmesinde her an kullanilan bir belge tiirli ve ayn1 zamanda
yonetim siirecinin 6nemli ve vaz gecilmez bir aracidir. Talimatlar bu
Ozellikleriyle belge ftretim denetim programinin Onemli bir pargasini
olusturmaktadir.

“Talimatlar temel yoOnetim fonksiyonlarmin basarilmasinda onemli
araglardir.”s9 Bir kurumda yonetici talimatlar araciligiyla politikalarin ortaya
konmasinda ve islemlerin yiiriitilmesinde birlik, diizen ve uyumu
saglayabilir.

Talimatlar bir kurumda yukaridan asagiya dogru hareket ederler. Bunlar
calisanlar igin iglemleri yapma usuliinii gosterir. Rutin konularda karar verme
gereksinimini ortadan kaldirarak islemlerin yapiulisini ogretir. Calisma ortaminda
yoneticilerle memurlarin iligkilerini ve onlarin sorumluluk ya da yetkilerini
actklar.6o

Talimat Tiirk¢e Sozliik’te “Bir is yerinde iist makamdan asta verilen,
calisma sirasinda uyulmast gerekli noktalar: bildiren resmi yazi, yonerge,
direktif”’s1 olarak tanimlanmaktadir. Robek ise, “calisanlara yaptiklari islere
iligkin uygulamay1 6gretmek veya bilgi vermek i¢in olusturulan herhangi bir
yazili iletisim klavuzunu talimat”s> olarak nitelendirmektedir. Talimatlar
politika ve islemlerin idari yazilar, tebligler, duyurular, direktifler vb.
araciligiyla resmi olarak ortaya konmasina hizmet ederler. Talimatlar
yoneticilerin kanuna dayali ya da kendi bildikleri bilgileri astlarina iletmek
icin kullandiklar1 bir aragtir. Robek,s3 talimatlarin kurumun politika ve
islemlerine iliskin emirler, kurallar, yonergeler, duyurular, kilavuzlar gibi
cesitli adlarla bilinen yazil iletisim araglarinin tiimiinii i¢ine aldigini ifade
etmektedir. Talimatlar bir faaliyetin ya da isin ne oldugu, ni¢in, nasil, ne
zaman ve kim tarafindan yapilacag: gibi konularda bir¢ok bilgiyi aktarmada
kullanilir.

Bir kurumda  talimatlar  olmadiginda  c¢alisanlar  islemleri
diisiinebildikleri en iyi bir sekilde veya en basit sekilde yapacaklardir.
Dolayisiyla is ve islemlerin hi¢ birisi ayni olamayacak, ayni ig ve islemler
icin birden ¢ok yontem ortaya g¢ikacaktir ve bu nedenle calismalar bazen
verimli bazen verimsiz olacaktir. Bir kurumda uygun talimatlar oldugunda
islerin yapilis yontemleri agik¢a ifade edileceginden calisanlar neyi, nasil
yapacaklarim1 tam olarak bilecekler ve yaptiklar1 isi neden ve nasil

s9Robek, a.g.e., 494.
s0Robek, a.g.e., 494.
s1Ttirkge Sozliik, a.g.e., 1409.
62Robek, a.g.e., 504.
63Robek, a.g.e., 504.
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yaptiklarini agiklayabileceklerdir. Boylece uygulanan yontemlerde de birlik,
diizen ve uyum saglanacaktir.

Talimatlarin iiretim, dagitim, koruma ve diizenlenmelerini en iyi sekilde
gerceklestirme talimat denetim programlarimin temelini olusturur. Bir talimat
denetim programi politika ve islemlerin belirlenmesini, yerine getirilmesini,
stirdiiriilmesini ve bu programin gelistirilmesini icerir.c4

Talimatlar politika ve iglemlerin uygulanmasinda calisanlar icin biiyiik
kolayliklar saglar. Eger talimatlar olmaz ise, “uygulama ve islemlerde
tekrarlar, ayriliklar, kisi basina diisen iste artma ve karar vermede giicliik
gibi sorunlar ortaya ¢ikar’ss. Talimatlar politika belirleme ve is gdrme
yontemleriyle ilgilidir. Bir kilavuz olarak talimatlarin amaci, “insanlara bir
kurumdaki c¢aligmalar hakkinda bilgi verme ve islemlerin yapilis
yontemlerini 6gretmedir.”ss. Talimatlar islemlerin aymi bigimde ve karar
vermenin uyum i¢inde basarilabilmesinde yonetimin dnemli dokiimanlaridir
ve mantiksal bir ydnetim i¢in talimatlarin organize edilmis olmasi 6nemlidir.

Bir kurumda ¢ogu insan genellikle talimat sisteminin nasil
olusturuldugunun ve isletildiginin farkinda degildir. Tim ¢alisanlarin bu
konuda bilgilendirilmesi gereklidir. Talimatlarin ve bunlardan yararlanmanin
getirecegi kolayliklar onlara anlatilmalidir.

“Tecriibeler etkili bir talimat denetim sisteminin, yonetimin temel 6gesi
olarak idare ile iliski i¢inde c¢alismasi gerektigini gdstermistir.”’s7 Zira
talimatlar, kurumun politika ve islemlerinin yiiriitiilmesi i¢in yO&netim
tarafindan iretilen bilgilendirici ve yoOnlendirici bir yapiya sahip olan
belgelerdir.  Talimatlar, c¢alisanlarin  karigikliga neden  olmadan
uygulayabilecegi agiklikta olmalidir. Talimatlarin konusu belli olmali ve
gecerlilik  siiresi  belirtilmelidir. ~ Talimatlardaki ~ anlasilmazliklar
uygulamalarda karisikliga neden olabilir.

Bunun yaninda talimatlarin iiretiminde sistematik bir yol izlenmelidir.
Talimatlarin uygun dilde ve zamaninda yazilmasi, tek bigimlilik saglanmasi,
gozden gecirilmesi ve eklemelerin yapilmasi tek bir sistem iginde
gergeklestirilmelidir. Cogu kurum talimat denetim sistemini gelistirmek igin
girisimde bulunmaz. Bu nedenle de birgok gereksiz talimat {dretilir ve
gereksinim uyuldugunda talimatlara erisilemez ya da erisildiginde yeterli
olmaz. Robekss talimatlarla ilgili sorunlarin genelde su noktalarda ortaya
ciktigini belirtmektedir:

64Ricks, a.g.e., 462.
65Penn, a.g.e., 94.
6sPenn, a.g.e., 94.
67Ricks, a.g.e., 462.
ssRobek, a.g.e., 504.
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- Yetki ve sorumluluk konusu talimatlarda agik sekilde
tanimlanmadigindan, bunlar ¢alisanlar iizerinde etkili olmaz.

- Talimatlarlar cogunlukla gereksiz ve teknik sozciiklerle doldurulur, bu
nedenle de igerikleri basit ve agik olmaz, anlagilamaz.

- Kurumda talimatlar konusundaki koordinasyon eksikliginden ayni
konuda birbiriyle ¢elisen talimatlar yayimlanir bu da yonetimde verimsizlige
ve ciddiyetsizlige yol agar.

- Talimatlarin dagitim iglemlerinin yetersizliginden bunlar ¢ogunlukla
ihtiyact olan elemanlara ulasmaz.

- Talimatlarin duyurulmalar1 genellikle gecikir veya ilgili kisiye
ulagiginda gecerlilik siiresi bitmistir.

- Talimatlar farkli kaynaklardan gelirler, tek bir noktada kontrol
edilmedikleri i¢in ikileme ve ¢elismelere neden olur.

Talimatlarlarin iiretilmesinde ve kullanilmasinda bu gibi aksakliklarin
ve olumsuzluklarin ortadan kaldirilabilmesi i¢in bir kurumda talimat
denetim sistemi olusturulmali ve yiiritiilmelidir. Bu program kurumdaki
belge iiretim denetim programinin bir 6gesi olarak ¢alismalidir. Bu her
kurumda bilgilerin ¢aliganlara iletilebilmesi i¢in sistematik bir yontemdir ve
kurumun tiim belge iiretimleriyle beraber ele almmalidir.

Ciikii, “bir kurumda c¢aliganlarin haberdar olmalari gereken veya
kurumdaki sorumluluklarma iligkin bilgilerin onlara saglanmasinda
yonetimin biiylik sorumlulugu vardir.”’so Talimat denetim sisteminin bir
biitiin olarak hedefi, kurumun ¢alisanlarina dogru bi¢imde, dogru zamanda
ve miimkiin olan en diisiik maliyetle kolay anlasilabilir ve kolay erisilebilir
yapida dogru talimatlar1 olusturarak ¢alisanlara sunmaktir.

Ricks7o ve Robek7i, bir talimat denetim progranimin yonetime su
yararlar1 saglayacagini ifade etmektedirler:

- Talimatlarin yonetimdeki etkisi ve 6nemini ortaya koyar.
- Kurumdaki 6zel yetki ve sorumluluklar: belirler.
- Rutin konulardaki kararlarin tekrar1 6nlenir.

- 15 iliskilerini tanimlayarak is birliginin gelismesini tesvik eder ve
saglar.

s9Robek, a.g.e., 504.
70Ricks, a.g.e., 462.
71Robek, a.g.e., 564.
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- Calisma yontemlerini gelistirerek karisiklik, ayrilik ve tereddiitleri
azaltir veya ortadan kaldirir.

- Calisanlara giinliik isleri 6greterek bosa zaman harcamalarini 6nler.
- Talimatlarin bir plan dahilinde {iretilmesini saglar.
- Talimatlarin olusturulmasi ve kullanilmasindaki maliyeti azaltir.

“Talimat denetim sistemi i¢in bir plan gelistirilmelidir. Bu bir kurumun
talimatlarin1 olusturmak, yonetmek, muhafaza etmek ve gelistirmek igin
sistematik bir yontemdir.”72Programin basarisi i¢in planin iist seviyede
olusturulmasi gereklidir.

Bir talimat denetim programi gelistirme plani, bilgide yeterlilik saglamak i¢in
talimatlarin igerigini, tek bicimlilik icin formatini belirleme ve talimatlarin
depolanma ve erigimlerini kolaylastirmak igin siniflama sistemini igerir.73

Talimat denetim programinda temelde iki tiir talimat yer alir. Bunlar,
“siirekli talimatlar ve gecici talimatlar’74 seklinde ifade edilir. Siirekli
talimatlarin giincelligini koruyan bir bilgi degeri vardir ve uzun siire
onemlerini korurlar; gecici olanlar ise siirekli kullanilma veya basvurma
degerine sahip olmayan, bir siire i¢in gegerli olan talimatlardir. Siirekli ve
gecici talimatlarin birbirinden ayrilmasinin saglanabilmesi ve bdylece
alikonan materyalin hacminin azaltilmasi iyi bir talimat sisteminin varligini
gerektirir.

Talimatlardaki siireklilik onlarin iceriginden kaynaklanmaktadir. Bu arsivsel
icerik anlaminda bir siireklilik degildir. Arsivsel siirekliligin anlami ebediyendir.
Oysa talimatlardaki stireklilik anlamini yitivinceye veya yerine bir baskasi gelinceye
kadardir.7s

Kisacas1 talimatlardaki siireklilik onun kullanimda kaldig1 siireyle
smirlidir. Gegici talimatlar ise gegici programlarin olusturulmasinda gecici
uygulama ve iglemleri belirlerler.

Stiresi genellikle bir yildan daha fazla degildir. Belirtilen tarihte kendilignden
iptal olurlar. Bu tiir talimatlar acil durumlarda siirekli talimatlarin gecici olarak
degistirilmesinde kullanilirlar. Ondan sonra siirekli talimata doniigtiiriiliirler.1s

Uretilen talimat hangi tiirde olursa olsun hazirlanmalarinda aynu titizlik
gosterilmelidir. Ister gecici ister siirekli olsun tiim talimatlar bir kurumda
politikalarin ve islemlerin yiiriitiilmesinde 6nemli 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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“Tim kurumlarda talimat yonetimi i¢in talimat yonetiminden sorumlu
personel 6zel olarak saglanmalidir. Bu personel belge yonetim programinin
calisan elemanlar1 olmali ve talimatlarin dosyalanmasi da bu birimde
yapilmalidir.”77

Talimatlarin igerik ve bigimlerine iligkin standartlarin belirlenmesi
gerekir. Bu temelde iiretimde ekonomi ve kullanimda etkinlik saglayacaktir.
Gereksinim duyan kisiler talimatlara erisemez ve onlar1 kullanamazsa ya da
talimatlar gereksinimi olan kisilere ulasmazsa bunlarin ¢ok iyi hazirlanmig
ve diizenlemis olmasmin hicbir degeri kalmayacaktir. Bu nedenle
talimatlarin yonetiminde Onemli bir nokta da bunlarm cogaltilmalar1 ve
dagitilmalaridir. Talimat sisteminin bir biitiin olarak siirdiiriilebilmesi
sistemin belirli araliklarla analiz edilmesini de zorunlu kilar. Talimat
denetim programinin yiiriitiilmesi, talimatlarin hazirlanmasi, kullanilmasi ve
saglanmas1 gibi konular1 igeren bir el kitabinin hazirlanmasi da gereklidir.
Bu el kitab1 ayr1 olarak veya belge yonetim el kitabinin bir pargasi olarak
yayimlanmalidir.

Verilen bilgiler belge iiretim denetim programinin bu dort 6gesinin yapi
ve islevlerindeki farkliliklar1 ortaya koymakta, ayni zamanda bunlarn bir
sistem i¢inde ele alinmasi gerektiginide gostermektedir.

Cinkii yazigsmalar, formlar, raporlar ve talimatlar bir kurumun
faaliyetleri sonucu olusan belgelerdir. Yonetimin de bir birini tamamlayan
yazili iletisim araclaridir. Ornegin yazismalar icinde ele alinan basil
mektuplarin; raporlar iginde gegen form raporlarm tasarim ve
olusturulmalari, form yonetiminde gecerli yontem ve teknikleri kullanmay1
gerektirir. Yine yazismalarin iiretiminde kullanilan, yap1 ve igerige iliskin
temel kurallar ve diizenlemeler raporlarin ve talimatlarn iiretilmesine de
uygulanir. Hangi tiir belge olursa olsun bunlarin muhafaza ve erisimlerinde
uygulanan yontemler temelde ayn1t mantiga ve sisteme dayalidir.

Belgelerin {iretiminde ve denetiminde izlenen kimi farkliliklar,
istlendikleri  islevlerdeki  farkliliklardan  kaynaklanmaktadir.  Bu
farkliliklarina ragmen yonetimin birer {iriinii olarak yine yoOnetimin
fonksiyonlarinin yerine getirilmesine hizmet eden araclardir. Yonetim
hizmetlerinde ¢ogu zaman beraber, bir arada kullamlmakta, beraberce
kurumun belgeleme islemlerini ve belge iiretim denetim programini, sonugta
da kurumun arsivini olustumaktadirlar.

Bugiin ¢agdas yonetimlerde ‘haberlesme’ ¢ok dnemli bir fonksiyon olarak
kabul edilmektedir. Haberlegsmenin saglanmasi, talimat, mektup, rapor, yonetmelik,

77Penn, a.g.e., 96.
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genelge, emir, vb'nin okunup anlasiimasi, yazanla okuyan arasinda ayni anlamda
kabul edilmesi, bazi esaslarin gozoniinde bulundurulmast ile kabildir.73

Iste bu esaslar bir biitiin olarak belge iiretim denetim programmin
temelini olusturacaktir. Bdylece bir kurumda;

- Belge liretiminde uygulanacak yontem ve teknikler,
- Form belgelerin bigim ve i¢eriklerinde uyum ve diizen,
- Hangi tiir belgelerde hangi tiir ortamlarin tercih edilecegi,

- Hangi tiir is veya islemler sonunda hangi tiir belgelerin iiretilecegi
veya kullanilacagi,

- Belgelerin ¢ogaltma ve dagitim yontemleri,

- Bunlarin muhafazasi, erigsimi vb. konular standartlastirilabilecek, belge
iiretiminde ve denetiminde izlenmesi gereken yontemler kurumsal kurallar,
daha ileri asamada da milli standartlar haline getirilebilecektir.

78Ar, 1994, a.g.e., 147.



V.

Boliim

Belge Uretiminin Denetlenmesinde
Standartlar ve Sorumluluk

Belge Uretiminin Denetlenmesinde Standartlar

Standartlarin ¢aligma alanlar1 i¢in tasidiglr 6nem, o alandaki temel
bilgileri vermesinden kaynaklanmaktadir. Bu bilgiler c¢alisma
alanlarinin gecerliligi ve fonksiyonlarinin devam i¢in gereklidir.

Standartlar, kurum ve kuruluslarin faaliyetleri sonucu olusan ve
arsivlere kadar uzanan belgelerin iiretimleri agisindan da son derece
onem tagimaktadir. Clinkli standartlar, belge iiretim faaliyetlerini ve
fonksiyonlarini belirleme, inceleme ve bir birlige gidisi ortaya koyma
olanag1 saglar.

Standartlarin ve standartlastirmanin belge iiretim denetimindeki
yeri ve 6nemine ge¢cmeden Once bunlara iliskin tanimlar1 vermek yararl
olacaktir.

Standartlar, “iriinlerin ham madde, malzeme, yapilis, ambalajlama
ve kullaniminda ya da usitl ve hizmetlerde bir o6rneklik saglayan
kurallar",1 standartlagtirma ise, "belli bir faaliyetle ilgili olarak
ekonomik fayda saglamak iizere biitiin ilgili taraflarin yardim ve
igbirligi ile belirli kurallar koyma ve bu kurallar1 uygulama iglemi"2
olarak tanimlanmaktadir.

Kisaca, iiriinlerin ya da hizmetlerin ortaya ¢ikarilmasinda biitlin
ilgili taraflarin yardim ve isbirligi ile bir alanda, iilke veya diinya
capinda bir orneklik saglayan kurallara standart, bu amaca yonelmis
¢alismalara da standartlastirma diyebiliriz.

Standartlastirma, aslinda toplumun bilingli g¢abalarinin sonucu
olarak ortaya ¢ikan bir ‘sadelestirme' eylemidir. Bu acgidan

1Tiirk Standarlart Enstitiisii Katalogu: 1983. (Ankara: TSE, 1983), xu.
2Tiirk Standardlar Enstitiisii, Kurulusu Gorevleri ve Calismalari. (Ankara: TSE, t.y.), 4.
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standartlagtirmanin yalnizca bugiiniin degil, gelecegin karmasikligini da
onleme fonksiyonu vardir.s

Standartlarin, siirekli degisiklik gosteren diinyamizda karsimiza
¢ikan sorunlarla basa c¢ikmayi1 saglayan en Onemli araglardan biri
oldugu sdylenebilir.

Standartlastirma, hangi alanda olursa olsun {iretimin temelidir.
Belge iretiminde de standartlastirma, degisik birim ve kurumlarda
iiretilen belgelerin daha kolay anlasilmasini, bir araya getirilmesini,
daha kolay diizenlenmesini, erisilmesini, masraflarin azaltilmasini,
insangiicii savurganliginin dnlenmesini saglar.

Kurum ve kuruluslarda belge yonetim programlarinin diizenli,
hizli, dogru ve verimli yiiriitilebilmesi, iyi organize edilmis ve
standartlara baglanmis bir belge iiretim sisteminin olusturulmasina
baghdir.

Eger belge iiretim isleminin ve sonuglarinin birbirleriyle uyum
icinde olmasi, yani {iretimin en iyi bicimde gergeklestirilmesi ve
denetimin  yapilabilmesi isteniyorsa standartlar kaginilmazdir.
Standartlar, belgelerin nasil iiretileceklerini ortaya koyma, yol gésterme
yaninda denetim ydntemlerini belirleme ve ger¢eklestirme amacina da
hizmet eder.

Bir kurulusta, belge iiretim yapisinin, isleyisinin ve 6zelliklerinin
ortaya konulabilmesi; kurulusun hedefleri yaninda islemlerini ve
faaliyetlerini nasil ylriittiigii ya da yiiriitmesi gerektigi konusunda agik
bir fikir sahibi olmayi gerektirir. Bu konularda yol gosterici yegane
klavuz standartlardir.

Devlet yonetimi birbirinden soyutlanmis dairelerin ve smirlanmis
faaliyetlerin bir toplam1 degil, daha ziyade birbirini etkileyen faaliyetler
sistemidir. Kurum ve kuruluslarda da belgeler bu faaliyetler sistemi
icerisinde iretilmektedir. Onun igin belge iiretiminin gilivenilirligini
saglamanin yollarindan biri, gerek iretim gerekse denetim igin
standartlar gelistirmektir. Bu durum belge ydnetim birimlerinin belge
islemlerinde standartlar konmasinda etkin olmasini zorunlu kilmaktadir.

Glnilimiizde kurum ve kuruluslarin ¢aligmalarini yogun bir bigimde
sirdirmek zorunda kalmasi, is ve islemlerinin giinden giine artmasi,
ister istemez arsivlerin kaynagini olusturan belgelerin sayisal olarak
cogalmasina neden olmaktadir.

Artan bu is hacminin birikimi olan belgelerin kontrol altina
alinmas1 konusu, giin gectikce c¢ikmaza girmekte ve her gegen giin
Onemini artirmaktadir. Uretimle baslayan, arsivlere kadar uzanan belge

3Tiirk Standartlart Kurulus..., a.g.e., 5.
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zincirinin iyi bir goOriintii ortaya koymasi biitiin yoneticilerin ve
calisanlarin arzusu olmaktadir. Ciinkii gerek yoOnetici gerekse tiim
calisanlar, isin etkinligini saglayabilmek, belgeleri kontrol edebilmek
i¢in denetim altina almay1 her zaman istemisglerdir.

Gerek uygun belgelerin {iretimlerini saglama, gerekse denetim
altina alma, konuya iligkin standartlarin 6nemini ve zorunlulugunu
ortaya koymaktadir.

Belge iiretim etkinligi, belgeleri iireten birimlerin ve bireylerin
niteligi yaninda bu alanda olusturulan standartlarin varhigini da
gerektirir. Boylece belge iretim denetimi, gereksiz belgelerin
iiretilmesini onleme, yonetimi gelistirmenin amaci degil, dogal bir
sonucu olarak ortaya ¢ikar. Bunun i¢in de belge iiretim islemlerinin
standartlagtirilmast yonetimin gelistirilmesi yaninda biitiin kurum ve
kuruluglarda ¢alisan her kademedeki personele, personelin is anlayisina,
zihniyetine ve belgeleme islemlerine yaklagimina yonelik bir etkinliktir.

Belge iiretiminde, daha genis bir yaklasimla belge islemlerinde
goriilen dnemli aksakliklar; bu konularda gegici tedbirlerle, yasal veya
idari  diizeyde baz1  diizenlemelerin  yapilmasiyla  sorunun
¢oziimlenebileceginin varsayilmasindan, konunun kirtasiyeciligi 6nleme
veya biirokrasiyi azaltma diizeyine indirgenmesinden
kaynaklanmaktadir. Oysa bunlar belge iiretim denetiminin ¢ok sinirli
bir kismin1 kapsamaktadir. Zira belge iiretim denetimi belgenin yasam
siirecini esas alan bir yaklagimdir. Onun igin belge liretim ¢aligmalari
standartlara baglanmalidir. Bu standartlar ¢cergevesinde belge iiretiminin
yapisal ve yontem boyutlar1 beraber ele alinmalidir. Zira bir belge
liretim sistemi insan, yap1 ve yontem boyutlarindan olusan bir biitlindiir.
Bu olgularin birinde gerg¢eklestirilen bir degisim digerlerini de etkiler.
Bu nedenle belge iiretim denetimi i¢in, liretim islemlerini tiim boyutlari
ile ele alan biitiinciil bir yaklasima gerek vardir. Bu yaklasim en iyi
sekilde bu alandaki temel standartlarin olusturulmasiyla saglanabilir.

Belge iiretimi bir kurum veya kurulusta goriilen islerin niteligini,
niceligini, boyutunu ortaya koyma ve bunlari yazili hale getirerek
gelecege tasima islemidir. Bunun en iyi sekilde sagalanabilmesi bu
konuda temel standartlar1 belirlemeyi zorunlu kilmaktadir.

Yoneticilerin siirekli olarak sikayet ettikleri konulardan birisi
kurum ve kuruluslarin faaliyetleri sonucu iiretilen belgelerin yetersizligi
ve karmasikligidir. Ciinkii bunlar genellikle gelisi giizel iiretilmektedir.
Kurum ve kuruluslarda belgeler hi¢ bir ol¢iit dikkate alinmadan, o anki
isi gormek ic¢in ya da goriilmiis gostermek icin rastgele liretilmektedir.
Belge iiretiminin belirlenmis 0Olglitlere gore yapilmasi, ileride arsiv
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belgesi olacak dokiimanlarin olusumlari asamasinda kontrol altina
alinmasini saglayacaktir.

Belge iretim islemleri tarih boyunca var olmustur. Belge
iiretiminde amag¢ ayni olmakla beraber giinden giine tekniklerinde
siirekli bir degisme yasanmistir. Belge iiretiminde standartlarin 6nemi,
iretim islemlerinde ekonomi saglamak, belgeleme islemlerini
kolaylastirmak, arsiv hizmetlerini en saglikli sekilde gergeklestirmektir.

Kurum ve kuruluslar tarafindan iiretilen belgeler arsivlerin
kaynagini olusturdugundan kurum ve kuruluslarin belge iiretimlerini
birbirlerinden habersiz ve farkli bigcimlerde gerceklestirmeleri yerine,
belirli  standartlara ve ilkelere dayanan ortak Dbir Olgiitte
gergeklestirmeleri arsivlerin gelecegi acisindan son derece Onemlidir.
Zira yonetimlerin giinliik islemlerinde belge iiretiminin hizli ve diizenli
olarak yiiriitiilmesi, ileride arsiv belgesi niteligi kazanan dokiimanlarin
kolaylikla diizenlenmesine, korunmasina ve hizmete sunulmasina
olanak saglayacaktir.

Belge iiretiminin belirli standartlara baglanmasi sonucu giinlik is
akis1 igerisinde dretilen bir belge iistlendigi islevi en iyi sekilde yerine
getirecek bicimde olusturabilecektir.

Bir belgenin yanlisliga neden olmadan iistlendigi islevi yerine
getirebilmesi, belgenin iiretiminde uygulanacak standartlarin varligini
gerektirir. Bu durum ayni zamanda personelden, zamandan, yerden ve
paradan 6nemli oranda tasarruf saglar.

Belge iiretiminde standartlagtirma, kurum ve kuruluslar arasinda
etkili, diizenli ve verimli bir haberlesme ve bilgi sisteminin kurulmasina
zemin olusturacaktir. Ayni zamanda iiretilen bilgi ve belgelerin hizli ve
kolay bir sekilde diizenlenmesi, depolanmasi, saklanmasi ve erigimi
saglanacak; personel, zaman ve paradan tasarruf saglanacaktir.

Yonetimin gereksinim duydugu bilgi ve belgeye hizli ve kolay bir
sekilde erismek suretiyle zamaninda ve dogru kararlarin alinmasina,
devlet hizmetlerinin diizenli ve wverimli olarak yiiriitiilmesine ve
dolayisiyla iilke kalkinmasina katki saglanabilmesi standartlagtirmaya
baghdir.

Kurum ve kuruluslarin goérdiikleri hizmetler, yaptiklart haberlesme
ve islemler sonucu olusan belgelerin gerektiginde kolay ve hizli bir
sekilde bulunabilmesi i¢in Onceden belirlenmis standartlara gore
iiretilmesi gereklidir.

Standartlarin gelistirilmesi ve uygulanmasinin en 6nemli nedeni

mali yararlardir. Bu standartlarin gelistirilmesi ve uygulanmasindaki
basarinin da en 6nemli nedenidir.
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Bilgi c¢agindan s6z edilen bir donemde standartlarin ya da
standartlagtirmanin belge iiretimi icin tasidi§i onemi ve gelecekteki
durumunu tahmin etmek gii¢ degildir. Gliniimiizde belge iireticileri ve
argivciler belgelerin iiretimindeki ¢ok hizli artis karsisinda kurum ve
kuruluglarin belge islemlerini gergeklestirmek, hem de arsivlerin
gelecekteki yapisini  saglam temellere oturtabilmek igin belge
iretiminde standartlastirmayr saglamak zorundadir. Kurum ve
kuruluslarda belge islemlerinin basarili olmas1 i¢in standartlarin zorunlu
oldugunu daha fazla vurgulamaya gerek yoktur. Ama {ziilerek
belirtmek gerekir ki, standartlastirmanin belge {liretimi acgisindan dnemi
heniiz tiim boyutlariyla anlagilamamis, arsivler lizerinde olumlu etkiler
saglayacagimin farkina varilamamistir. Rastgele belge iiretimi arsivleri
sorunlar yumagi haline getirmistir.

Belge iretiminde bir takim standart ve  klavuzlarin
olusturulmasimin gerekliligi, kurum ve kuruluslarda iretilen belgelerin
sayisindaki ve karmasikligindaki artistan kaynaklanmaktadir. Bu
karmagikligin  Oniine gec¢ilmesi belge iiretiminde standartlarin
uygulanmasini gerektirir.

Arsivciler ¢ok zor bir gorevle karsi karsiya bulunmaktadir. Zira
tiretilen belgelerin hacmi ¢ok hizli bir sekilde artmaktadir. Arsivciler
aymi zamanda bu belgelerin korunmasin1 da saglamak zorundadirlar.
Aksi takdirde geg¢misimizin delili, gelecegimizin gilivencesi olan
belgelerden yararlanmak miimkiin olamayacaktir. Bu nedenle belgeleri
iretim asamasinda denetim altina alabilmek i¢in standartlar
belirlenmelidir. Bu standartlar {retilen belgeleri kontrol altina
alabilmede, bunlardan yararlanabilmede en etkin ydntemler olarak
karsimiza ¢ikmaktadir.

Belgelerin iiretimlerinde uygulanacak olgiitler belgelerin arsivlerde
diizenlenmesinde, korunmasinda ve hizmete sunulmasinda da
standartlarin olusmasimi saglayacaktir. Kisaca iiretim standartlari, arsiv
hizmetlerine iligkin standartlarin olusturulmasina ortam hazirlar.

Sayet arsivciler, sorunlarini arsivlerdeki calismalar cercevesinde
cozmeye calisirlarsa bunda basarili olamazlar. Sorunun temeline
inilmesi gerekir. Arsivlerdeki ¢calisma ve uygulamalar1 kolaylastiracak
Onlemler, belgelerin iiretimine getirilecek standartlarla saglanabilir.
Aksi takdirde argiv ¢aligmalari basariya ulagamayacaktir.

Ayrica belge fretimine teknolojinin girmis olmasi, arsivleri
etkilemektedir. Uretilen belgeler ¢ok ¢esitli ortamlarda yer almaktadir.
Yine bu ortamlarda standartlar saglanamazsa, arsivciler, arsiv
belgelerinin neler oldugunu anlamada ve bunlar1 saglamada, korumada,
diizenlemede ve hizmete sunmada gii¢lik ¢ekeceklerdir. Arsivcilerin
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belgelerin  iiretimlerini standartlastirma konusuyla ilgilenmeleri
zorunludur.

Arsivei kendini sadece arsivine gelen belgelerle ugrasan bir eleman
olarak gormemeli, enformasyon etkinliklerinin tiimii i¢inde yerini
almalidir. Arsivciler mesleklerinin tarih bilimi degil, enformasyon
bilimi i¢inde yer aldig: bilinciyle hareket etmeli, bilgi ve belge iiretim-
yayim faaliyetlerinde etkinligini hissettirmeli ve ilkelerini koymalidir.
Giliniimiizde iiretilen modern belgelerle karsi1 karsiya geleceklerine gore,
glinimiizdeki belge iiretimlerini tasarlayan ve gerceklestiren, bunlari
kullanan kisilerle ¢aligmalidir.

Belgelerin yonetimi, bilgi kaynaklarinin yonetimi gibi disiplinlerin,
kisacasi bilgiyle ilgili disiplinlerin birbirinden ayr1 olarak ele alinmasi1
da standartlar konusunda sorunlara yol acar. Arsivcileri de belgenin
yagsam evresi dedigimiz kavramdan ve elektronik belgelerin
yonetiminde kullanilacak yeni yaklasimlarin gelistirilmesinden uzak
tutar. Bunlar, belgelerin {iretim standartlarin1  tam anlamiyla
kavramalarini engeller.

Arsivcilerin  standartlar1  yalnizca mesleki bazi ¢alismalar
diizenlemek icin kullanmalar1 yeterli degildir. Arsivciler belgelerin
iiretim standartlarini olusturmada etkin olmalidir.

Kurum ve kuruluslarin irettikleri belgeler ve bu belgelerden
yararlanma zorunlulugu, zamanla bu Dbelgelerin arsiv belgesi
olabilecegi; ¢esitli kurum ve kurulslarda iiretilen belgelerin ileride bir
cati altinda aymi sisteme tabi tutulacagi, bir biitiin icinde ele alinip
hizmete  sunulacagi disiiniildigiinde, belgelerin  iiretimlerinde
standartlagtirma kaginilmazdir. Dolayisiyla belge iiretim standartlari
arsivleri dogrudan ilgilendirmektedir.

Standartlar sayesinde belge erisim c¢alismalar1 diizene konabilir,
gereksiz belge iretimi engellenebilir, calisma ve meslek birligi
saglanabilir, ve iretilen belgelerin bilgilendirici degerleri arttirilabilir.
Kalict belgeler ile kalici olmayan belgelerin ayrimi kolayca
saglanabilir. Belge islemlerinin kalicilig1 i¢in bir temel olusturulabilir.
Yani standartlar ve standartlastirma g¢aligmalar1 6ncelikle belgelerin
iretiminde, devaminda da arsiv ¢alismalarinda 6nemli bir yere sahiptir.

Standartlastirma siirecinin 6zelde belge iiretimi, genelde belge
islemleri ve arsiv caligmalar1 i¢in yarar1 s6z konusudur. Kent Howarth, 4
taminlama standartlarinin gelistirilmesi ve uygulanmasiyla mevcut olan
arsiv belgeleri ile ilgili bilgi alis verisinin saglanacagini soylerken, veri

4Kent M. Haworth, “Standardizing Archival Descriptin,” Archivum, 39 (1994),
188.
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girisinin standart olmamasi durumunda tanimlayici bilgilerin ortak bir
veri tabaninda toplanamayacagini veya farkli veri tabanlarinda
paylasilamayacagini vurgulamakta ve standartlastirma c¢alismalarinin
belge liretimi agsamasindan baglatilmas1 gerektigini belirtmektedir.

Belge iretiminde standartlar yerine, yonergeler, kurallar,
yonetmelikler, vb.'nin kullanilmakta olusu, bunlarin daha esnek
olmasindan kaynaklanmaktadir. Dogru kullanilmalar1 durumunda da
aymi sonucu verebilirler. Standartlarin olmadig1 yerde standart yerine
gecerler. UNESCO'nun yaptig1 aragtirma sonuglarindans da anlagilcagi
lizere, belge yonetiminde standartlarin daha ¢ok bu tiir kurallardan
olustugu gdézlenmektedir. Onun i¢in de belge liretiminde 6nemli bir yer
tutarlar. Bu kurallar belge iiretimi igin gereklidir, bilgilendirici ve
kontrol saglayici 6zellige sahiptirler.

Belge iiretiminde standartlarin olusturulmasini saglayan énemli bir
ara¢ klavuzlardir. Kuskusuz standartlarla arasinda ¢ok 6nemli farklar
vardir. Ancak belge iiretimine yonelik bir klavuza bu islem sirasinda
uyulmadiginda istenilmeyen sonuclar ortaya c¢ikiyorsa, bu klavuzlar
standart islevi goriiyor demektir ve standartlarin olusturulmasinda temel
kaynak olabilirler.

Klavuzlar, iiriinlerin, programlarin veya mesleki uygulamalarin
degerlendirilmesinde kullanilabilen bazi dlgiitler verirler. Klavuzlar,
teknik standartlar kadar agik degildir ve genelde rakamlar vermezler.
Yine de caligmalarin degerlendirilmesinde bir temel teskil ederler.
Aslinda klavuzlar mesleki standartlarin gelistirilmesinde ilk adimdir.
Fakat bu bilgilerin ne zaman mesleki standartlara dondstiiriilmesi
gerektigine karar vermek bazen zordur.s

Belge iiretim faaliyetlerinde klavuzlar agirlikla kullanilir. Ciinki
belge liretimi organik bir faaliyetin sonucu gergeklestigi i¢cin kurumdan
kuruma farklilik gosterirler. Ancak bu farklilik, belge iiretim
islemlerine iligkin temel ilke ve ydntemlerin belirlenmesini ve bu
ilkeler ¢ergevesinde standartlar olusturulmasini engellemez. Ozellikle
de kurum ve kuruluslarda en fazla iiretilen belgeler olarak karsimiza
cikan yazismalar, formlar, raporlar ve talimatlarin standartlastirilmasi
ve denetimi, belge yoOnetimi ve arsivler i¢in son derece Onem
tasimaktadir. Ciinkii giinlimiizde kurum ve kuruluslarin faaliyetleri
sonucunda iirettikleri belgelerin biiyiik bir kism1 bu dort tiirde karsimiza

sMichael Roper. Arsiv ve Belge Yonetimi Ile Ilgili Milli Standartlar Rehberi:
RANP Calimasi. Cev. Necla Ilemin. (Ankara: T.C. Bagbakanlik Devlet Arsivieri Genel
Miidiirliigii, 1991).

sRichard J. Cox, “Standardizing Archival Practices: A Tool For the Information
Age,” Archivum, 39 (1994), 167.
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cikmaktadir. Bunun yaninda kurum ve kuruluslarda yazili
haberlesmenin de onde gelen araglarini olusturmaktadirlar. Haberlesme
kanallarinin yetersiz ve diizensiz olusu, tim yonetim fonksiyonlarini
olumsuz yonde etkilemektedir.

Kurum ve kuruluslar islem yaparken bir takim idari faaliyetlerde
bulunur. Isleri yiiriitme, karar verme, planlama, pazarlama, kontrol vb.
gibi faktorlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi, islerin hizli ve en
uygun sekilde gerceklestirilebilmesi i¢in yazigmalar yapilir, formlar
kullanilir, raporlar ve talimatlar hazirlanir. Bugiin yazismalar, formlar,
raporlar ve talimatlar is akigindan is takibine kadar yonetimde onemli
birer mekanizma olmustur. Bunlar ayn1 zamanda arsivlerin kaynagini
olusturan dokiimanlar igerisinde biiylik bir orana sahiptir ve kontrol
edilmezlerse arsivlerin gelecegini tehdit edeceklerdir.

Yazigsmalar, formlar, raporlar ve talimatlar yoOnetimin her
asamasinda ¢alisani, c¢alistiran1  kisaca toplumun her kesimini
ilgilendiren konulardir. Ciinkii islemler ve gerekli konular hakkinda
bilgi edinilmesi bakimindan biiyiik bir 6neme sahiptirler.

Her alanda oldugu gibi yonetim alaninda da kurum igerisindeki
iligkilerin aksamadan siirdiiriilebilmesi i¢in bir takim kurallara ihtiyag
vardir. Yonetimde kullanilan yazigsmalar, formlar, raporlar ve talimatlar
yonetimi kolaylastirir.

Bugiin genel olarak belge yonetim faaliyetleri gerek kamu
sektorlinde, gerekse 0zel sektdrde basli basina bir konu olmustur. Belge
yonetim faaliyetlerinin dnemli bir kismini1 yazigmalar, formlar, raporlar
ve talimatlar olusturmaktadir. Ciinkli bunlar yonetimin is akisindan, is
takibine kadar yardimci olan araclardir.

Belge {iiretiminin amaglar1 arasinda; "belgelerin olusturulmasini
kontrol etmek olarak ifade edilen uygun dokiimanlar: liretmek, gereksiz
dokiimanlarin iiretimlerini 6nlemek"7 yer almaktadir. Ciinkii iyi yonetim
yeterli dokiimanlara gereksinim duyar.

Yazigsmalar, formlar, raporlar ve talimatlar yonetimin tim
faaliyetlerini ve durumunu ortaya koyan dnemli araclardir. Yonetimin
basarist bunlarin agik, anlasilir ve kolay kullanilabilir olmasiyla
yakindan ilgilidir.

Faaliyetlerin dogal bir iiriinii olarak ortaya c¢ikan yazigmalar,
formlar, raporlar ve talimatlarin yonetimde oOnemli bir yerinin
oldugunun vurgulanmasiyla, bunlarin denetim altina alinmalarinin
zorunlulugu kendini géstermektedir. Bu durumda kurum ve kuruluglarin

7Jeanette White Ford, Archival Prenciples and Practice: A Guide for Archives
Management. (London: McCarland, 1990), 25-26.
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belge iiretim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde gerceklestirilmesi
ozellikle bu alanlarda standartlastirmay1 zorunlu kilmaktadir.

Schellenberg’ inde belirttigi gibi bu tiir belgelerin hacminin
kabariklig1 dolayisiyla onlar1 kontrol etmek belge yonetiminin énemli
boyutunu olusturmaktadir. Bu tiir belgelerde iislupsal ve iceriksel olarak
standartlagtirma kag¢inilmazdir. Eger kontrol edilmezlerse hiicreler gibi
cogalacaklar ve yoOnetimin viicudunda kanserli bir tiimore
dontiseceklerdir.sZira  bunlar  yodnetim  fonksiyonlarinin  yerine
getirilmesi ve faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gereklidir.

Her iilkenin, hatta her teskilatin yazismalar, formlar, raporlar ve
talimatlar konusunda resmi ve resmi olmayan bir takim kurallar1 vardir.
Yazigmalar, formlar, raporlar ve talimatlar yonetim faaliyetlerinin
kaginilmaz bir parcasidir. Bunlarin iretilmesinde izlenen yol, sekil,
bi¢im, ifade ve kullanilan teknikler degerlerini etkiler.

Her kurum ve kurulusun is hacmi, hizmetlerinin 06zelligi,
personelinin ¢esitli 6zellikleri, yerlesme sartlart vb. farkliliklarindan
dolay1 biitiin kuruluslar i¢in belge iiretiminde standartlasgtirmanin
gergeklestirilemeyecegi diisiiniilebilir. Ancak temelde belge tiretimi igin
standart konulabilir ve konmalidir.

Ciinkii kurum ve kuruluslarin faaliyetleri sonucunda iirettikleri
belgeler; 6zellikle yazigsmalar, formlar, raporlar ve talimatlarin, sekil ve
tiir itibariyle birbirinin ayn1 ya da ¢ok benzer olduklari bilinmektedir.
Bu nedenle de o6zellikle belge yonetimi kapsaminda bu dort tiiriin
iiretiminde standartlar belirlenip uygulanabilir.

Gerek Dbelgelerin fiziksel gerekse igeriksel agilarindan bu
standartlagtirma saglanmalidir. Belge tiretiminde, 6zellikle bu dort tiir
iizerinde standartlastirmanin saglanabilmesi i¢cin kurum ve kuruluslar
arast bir birim olusturulmalidir. Bu birim idari usul ve islemleri
kolaylastiric1 ve sadelestirici 6nlemleri de ortaya koymalidir.

Belge iiretiminde standartlastirmanmin saglayacag: yararlart soyle
siralayabiliriz:

1. Ayn1 konudaki ya da ayni islevi listlenen belgelerin biitiin kurum
ve kuruluslarda ayni bigim ve usllpta iiretilmesini saglar.

2. Belgenin iiretim iglemlerini kolaylastirir.

3. Belgelerdeki standartlagma, belgenin ayiklanmasi ve imhasinda,
diizenlenmesinde, dosyalanmasinda, erisiminde kolaylik saglar.

8T.R. Schellenberg, Modern Archives: Principles and Techniques. (Chicago: The
University Press, 1975), 46-47.
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4. Kurum ve kuruluslar arasinda diizenli, hizli, etkili ve verimli bir
yazili haberlesme sisteminin kurulmasini saglar.

5. Kurum ve kuruluglarda ve kurumlar arasinda, belge iiretimi ve
haberlesmede otomasyona gegiste onciiliik eder.

6. Kurum i¢i ve kurumlararasi belge akisi ve bilgi alig verisinin
diizenli, dogru ve hizli bir sekilde yapilmasini saglar ve verimliligi
artirir.

7. Belgelerin iretilmesinde standartlarin uygulanmasi sonucu
argivlerde toplanan belgelerde de bir birlik saglanir. Bu da milli
argivdeki islemlerde birlik ve kolaylik saglar.

8. Kurum i¢i ve kurumlararasi belge ve is takibini kolaylastirir.

9. Belge, haberlesme ve erisim hizmetlerinin daha az sayida
personelle, daha hizli ve diizenli olarak yiiriitiilmesi miimkiin olur,
personel ve diger harcamalarda tasarruf saglanir.

10. Arsiv hizmetlerini ve Ozellikle belgelerden yararlanmayi
kolaylastirir.

11. Uygulamalarin standartlagtirilmis usullere doniistiiriilmesi,
kisiler arasinda gorev dagilimi yapilmasi, sorumluluk ve yetki
alanlarinin belirlenmesinde kolaylik saglar.

12. Belge iiretiminin, lriine ve {irinii ortaya c¢ikaran siireclerin
nitelik ve niceliklerine yonelik teknik c¢abalari iceren teknik yonii;
insanlara ve sistemin Ogelerine dayanan yonetsel yonii vardir.
Standartlar bunlar1 belirlemede temel 6gelerin olusturulmasini saglar.

Kurum ve kuruluslarda hergiin iiretilmekte ve kullanilmakta olan
yazisma, rapor, form ve talimatlar konularindaki eksikliklerin ve
karmasikligin standartlastirma eksikliginden kaynaklandigi ortadadir.

Degisim ve gelismelerin ¢ok hizli oldugu giiniimiizde kurum ve
kuruluglarda belge yonetim birimleri belge islemlerini standartlagtirmak
igin ¢aba gostermelidir ve bu konudaki diger standartlar lizerinde de
etkin olmalidir.

Belge iiretiminde standartlarin kurum ve kuruluslar bazinda énemli
oldugu fakat 6zellikle milli seviyede, milli arsivin gelecegi i¢in daha da
o6nemli oldugu ortadadir.

Zira standartlastirma yalnizca yapilan hatalar1 ayiklamak yerine,
dogrudan hatanin kaynagina ydnelmek ve onu ortadan kaldirmayi
hedeflemektedir. Bu durumuyla belge iiretiminde standartlagtirma,
yalnizca belge yonetimi uzmanlarinin goérevi olmaktan baska, tiim
calisanlarin, arsivcilerin ortak hedefi ve sorumlulugu olmalidir.
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Belge Uretiminin Denetlenmesinde Sorumluluk

Bir kurum veya kurulus belge islemlerini nasil ve ne dlgilide
gerceklestirecegini, kimlerin sorumlu olacagini daha baslangicta
belirlemeli, belge {iretimi icin kurallar koymalidir. Ciinkii bilgi ve
belgelerin ihtiyaca cevap verecek sekilde zamaninda iretilmesi,
islenmesi ve gereken yerlere iletilmesi sorumlularim ve bunlarin
sorumluluklarinin belirlenmis olmasimi gerektirir.

Belge  iiretim  denetim  programinin  olusturulmasi  ve
siirdiirilmesinde belge yonetim biriminin, kurumun tiim birimleriyle is
birligi ve koordinasyon icinde olmasi son derece Onem tasimaktadir.
Ciinkii belge tretimi farkli kisi ve birimlerin faaliyetlerinin sonucu
ortaya ¢ikan bir etkinliktir. Onun i¢in de tiim gereksinimleri
karsilayacak nitelikte olmalidir. Bu birimler belge {iiretim denetim
programinin yiiriitiilmesine ve gelistirilmesine katki saglamalidir. Zira
belge flretim denetim programinin planlanmasi, gelistirilmesi ve
ylriitiilmesi tim yodnetim kademelerinin ve onlarin elemanlarinin
destegini gerektirir.

Kurum ve kuruluslarda yonetimin birinci amaci iletisimi en etkin
bicimde saglamaktir. Kurumda iiretilen belgeler iletisimi saglayan
onemli araglardir. Bu nedenle, “bir kurum veya kurulustaki belge
iretim denetiminde tim elemanlarin sorumlulugu vardir. Fakat
denetimden belge yoneticisi, belge treticisi, kullanici (belgeyi alan),
bilgiyi isleyen ve Dbelgeyi alikoyan-koruyan personel oOzellikle
sorumludur.”9

Belge iiretim denetiminin ger¢eklesmesi kurumun tiim personelinin
katkilarin1 gerektirir. Egitim diizeyi yiiksek, isini iyi bilen personel
belge iiretim denetimine biiyiikk katkilar saglar. Boyle bir katkiyi
saglayacak ortamin olusturulmasi belge yoneticileri ile st diizey
yOneticilerin  gorevidir.  Personel belge iiretim denetiminin
gergeklestirilmesine katkida bulunmaya tesvik edilmeli bunun igin de
oneri yolu siirekli agik tutulmalidir. Boylece bir eleman kendi gérevi ve
yaptigi isle ilgili bir konuda belge iiretim islemini kolaylastiran, verimi
artiran, zaman ve insangiicii tasarrufu saglayan oneriler getirebilir.

Robekio, bir kurumda genel olarak iletisimden tim elemanlarin
sorumlu oldugunu belirtirken ayni sekilde tiim elemanlarin kurumda
iretilen belgelerin denetiminden ve kullanilmasindan da sorumlu
olduklarini, ancak bu sorumlulugun ag¢ik bir sekilde tanimlanmasinin

oMary F. Robek ve digerleri, Information and Records Management.- 3rd ed.-
Mission Hills:Glencoe/McGraw Hill, 1987), 463.
10Robek, a.g.e., 464.
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glic oldugunu sdylemektedir. Tanimlamadaki bu giicliikten dolay1
¢alisanlarin sorumluluklarinin farkinda olmadiklarini da belirtmektedir.

Oysa belge iiretim denetimi belgelerin olusturulmasinda katkisi
olan tiim elemanlarin sorumlulugunu gerektirir. Bu sorumluluk belgenin
yagsam evresi sliresince gecirdigi tiim asamalarda da devam eder.Tim
elemanlar sorumlu olmakla birlikte, bu sorumlulugu tanimlamanin
oldukea gii¢ oldugu Robeki: tarafindan da 6zellikle vurgulanmaktadir.

Modern bir yonetimde verimlilik ve belge iiretim denetimi
birbirinden ayrilamaz. Onun i¢in iist yonetim belge iiretim politikasini
ortaya koymali ve belge iiretimiyle ilgili hedeflerini ¢aligsanlarina
sunmalidir. Belge iiretim denetiminin gergeklestirilmesi ¢calismalar1 igin
merkezi bir birim olusturulmali ve yiriitiilmesi i¢in bir ekip
gorevlendirmelidir. Tiim ¢aligmalarda oldugu gibi belge iliretim denetim
faaliyetlerinde de {ist yonetimin destegi zorunludur.

“Etkin bir belge denetim programinin olusturulmasi resmi isleri
gerekli kilar. Bu iglemler; yetkililerin tayin edilmesi, sorumlularin
belirlenmesi ve kurum i¢inde programin uygulanmasini igerir.” 12

Kisilerin sorumlulugu ve 06zel sorumluluklar tanimlanarak
programin amaci ve hedefleri iist yonetim araciligi ile resmi olarak
yonetimin tiim kademelerine agik bir gekilde anlatilmalidr. Program
yetkililerinin ve sorumlularinin belirlenerek bunlarin gérev tanimlarinin
yapilmasi, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesi, olusturulacak
programin boyutunu da ortaya koyacaktir.

Bir belge iretim denetim programinin Yyiiriitilmesinden belge
yoOneticisinin ve belge yonetim personelinin 6zellikle sorumlu oldugunu
belirten Ricksi3, ydnetimin belge iiretim programu ile ilgili olarak kendi
adina programin yiriitiilmesini saglayacak bir yoneticinin atanmasi ve
gerekli yetkiyle donatilmasi gerektigini de ozellikle vurgulamaktadir.
Ciinkii belge Tretim denetiminde “belge yoOnetim personelinin
sorumluluklar1 ve gorevleri oldukga fazladir.” 14

Belge iiretim yaklasiminda ilke olarak denetimden kurumun tim
elemanlar1 sorumlu olmakla beraber, sorumluluklar1 tanimlanabilecek
bir gurup insan vardir. Robekis, sorumluluklar1 tanimlanabilecek
guruplar soyle belirlemektedir:

1. Belge yonetim programi sorumlusu

11Robek, a.g.e., 464.

12Betty R. Ricks- Kay F. Gow. Information Resource Management: A Records
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 fireticisi

3. Belge kullanicis1 (belgeyi alan)

4. Bilgiyi isleyen (sekreter, kelime islem operatorii vb.)
5. Belgeyi alikoyan-koruyan personel.

Bu sorumluluklar iiretilen belge hangi tiirde ve ortamda olursa
olsun tiimii i¢in gecerlidir.

Belge Yoneticisinin Sorumlulugu

Yeterli bir denetim i¢in belge yoneticisi, yonetimde st diizeyde
temsil edilmeli ve belge liretim denetim programini olusturmasi igin
idari yetkiye sahip olmalidir.

Bir kurum veya kurulusta iiretilecek belgelerin denetiminde belge
yoOneticisinin sorumlulugu, tiim elemanlardan daha fazladir. Keza bu
sorumlulugu tasimak, belge yoOneticisine yonetim tarafindan gerekli
yardim ve Onerilerle birlikte, gerekli yetkilerin verilmesini gerektirir.
Bu yetki; kurumda iiretilen tiim belgelerin bigimlendirilmesinde ve
belgelerin iiretimleri iizerinde kontrolii igcermeli, beraberinde belge
iiretiminde uyulacak kurallar1 ve standartlart olusturma sorumlulugunu
da getirmelidir. Gilinimiizde bu sorumluluk, ¢ogu kurum ve
kuruluslarda belirsizlik i¢erisinde ve ciddi olarak ihmal edilmektedir.
Bundan dolay1 da belge iiretiminde standartlagma saglanamamakta,
belge iiretim denetimi agisindan biiyiik sakincalar yaratmaktadir. Zira
belge iiretim denetimi iletisimin bigimlendirilmesinde tek ¢ikar yoldur.
Robekies, belge yoneticilerinin en etkili iletisiminin tiim bigimlerinin
neler oldugunu ve bunlarin nasil, ne zaman kullanilacagini 1iyi
bileceklerini, iletisimde durumun gerektirdigi en uygun ortami tercih
etmede yetenekli olduklarini onun i¢in de bunlara bir belge iiretim ve
denetim programi kurulmast ve siirdiiriilmesi yetkisi verilmesi
gerektigini soylemektedir.

Yine Robek,17 genelde belge yoneticisinin denetiminde ¢alisanlarin
‘belge yoneticisine yardimci olan personel’ ve ‘islemleri gergeklestiren
personel’ olarak gruplandirilabilecegini sdylemekte ve ilk gruba; sistem
analisti, belge analisti, giincel belge sorumlusu, belge merkezi
sorumlusu, form analisti, rapor analisti, arsivci, dokliiman degisim
sorumlusu vb uzmanlar1 dahil etmekte ve bu personelin daha ¢ok
fonksiyonlar1 denetlediklerini sdylemektedir. Ikinci grupta ise; giincel
belge memuru, belge merkezi memuru, mikrofilm operatérii ve
tekniksyeni, dokiimantalist ile beraber daktilograf, sitenograf,

16Robek, a.g.e., 464-465.
17Robek, a.g.e., 17.
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sekreterler ve bunun benzerinin yer aldigini ve bunlarin daha c¢ok
alfabetik, niimerik ve konu dosyalamasi, dosya koruma ve erigim, posta
hizmetleri, katalog hazirlama, ¢ogaltma ve mikrofilm gibi giinliik isleri
yaptiklarini belirtmektedir.

Belge yoneticisi, bir biitiin olarak belge denetim sisteminin
gelistirilmesinden, yuriitilmesinden  ve degerlendirilmesinden
sorumludur. Bu sorumlulugunu denetiminde ¢alisan personelle
paylagsmalidir. Bir belge iiretim denetim programinin Yyiritilmesi,
belirtildigi iizere ¢ok sayida degisik konularda uzmani ve yardimci
elemanlar1 gerektiren bir istir. Belge yoneticisinin Onemli bir
sorumlulugu da bu personeli saglamasi ve c¢alistirmasidir. Belge
yOneticisi tiim belgelerin iiretim, dagitim, kullanim, muhafaza ve
diizenlemelerine yonelik ¢alismalarda klavuzluk etmeli, belge yonetim
politikasmnin  geistirilmesinde ve yiiriitilmesinde anahtar roli
oynamalidir.

Emmerson’dais  belge yoOneticisinin kurum icinde belgelerin
yonetimi ic¢in standartlar gelistirilmesinden ve belge iiretim politikas1
olusturulmasindan, belge tliretim denetiminde dogrudan gdrev alacak
personelin secilmesinden sorumlu olmasi gerektigini belirtmektedir.
Genel olarak belge yoneticisi belge iiretim denetim programinin bir
biitiin olarak yiiriitilmesinden kurumun belge islemlerinin en iyi sekilde
gergeklestirilmesinden sorumludur.

Emmerson,i9 bir belge yoOneticisinin sorumluluklarini yerine
getirebilmesi ve bagarili olabilmesi igin arsiv yonetimi, kiitiiphanecilik
veya enformasyon bilimleri konularinda egitim goérmiis deneyimli
birinin olmas1 gerektigini 0Ozellikle vurgulamaktadir. Bu da belge
yOneticisinin sorumlulugunun boyutunu goéstermektedir. Zira belgenin
iiretimi ve denetimi ¢esitli disiplinlerden yararlanan ¢ok fonksiyonel bir
etkinliktir.

Belge Ureticisinin Sorumlulugu

Belge iireticileri; belgelerin iiretilmesine neden olanlar, belgelerin
olusumunu saglayanlar, belgeyi olusturan bilgiyi ortaya koyanlardir.
Formlar diginda bir kurumdaki tiim belgeler belge iireticileri tarafindan

18Peter Emmerson, “Establishing a Records Management Policy”, 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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olusturulur. “Belge iiretim denetiminde ilk sorumluluk iireticilerindir.
Belgenin maliyetinin %75’ini {liretim asamas1 olusturur’20Temelde
iiretici belgeyi iliretmeden Once kararmi iyi vermelidir. Telefonla
sonuc¢landirilabilecek bir is i¢in yazi yazmamalidir. Bir is s6z konusu
oldugunda bu isi yaziyla sonuglandirmak gereklimidir, 6nce buna karar
vermelidir. Cogunlukla gelen yazilar ve verilen cevaplar gereksizdir.
Bunun yaninda, “bazen yoneticiler giivenlik amaciyla gelen ya da giden
tiim yazilardan bir kopya fazla ¢ikararak ellerinde tutarlar”zi.

Belge iireticisi olarak ydneticiler gereksiz belge yiginini 6nlemede
onemli bir yere sahiptir. Iyi bir iiretim denetim programi
gerceklestirmede, yaziy1 yazan veya yazdiran kisi olarak yoOneticilerin
cabalar1 ¢ok 6nemlidir. Robek22, belge iireticisinin sorumluluklarini;

- Belgenin konusu veya basligini belirlemek (belgeye bir baslik ya
da konu vermek),

- Belgenin alikoyma degerine (siirelerine) karar vermek,

- Dagitim1 yapilacak belgenin nasil ¢ogaltilacagina karar vermek,
- Biitiinliik i¢inde kisa, az ve 6z, temiz mektuplar yazmak,

olarak belirtmektedir.

Uretici bir yaz1 yazdiginda, yazinin icerigine uygun bir konu ya da
baslik vermelidir. Bu depolama ve erisimde kolaylik ve etkinlik
saglayacaktir. Belge iireticisi belgeyi iiretirken kararli ve ac¢ik olmalidir.
Bir belge birden fazla konuda oldugunda tiim konularla ilgili basliklar
ya da konular tanimlanmalidir. Bagliklarin belirlenmesi son derece
Oonem tagir. Ciinkii ilgisiz baghklar karigiklik yaratir, sonugta génderme
ve kabul islemleri ile dosya islemlerinin maliyetleri artar.

Bir belgenin dogru nitelenerek kolayca tanimlanabilmesi, belgenin
yagaminin tiim agamalarinin amacini olusturur. Ciinkii hi¢ kimse
belgenin konusunu onu iiretenden daha iyi bilemez, zira onu yazan kisi
odur. Belge iirticisi dogru bagliklarin verilmesinden sorumlu olmalidir.
Uretici, iiretilen tiim belgelerin alikoyma degerlerini gdzoniine alarak
hareket etmelidir. Belgenin, okunduktan sonra hemen imha edilebilir
veya kisa, orta ve uzun siire alikonacak degerde oldugu ya da belgenin
stirekli olarak alikonmasi gerektigi konusunda goriisiini bildirmelidir.

Uretici, belgenin gereksiz iiretilmesinden ya da ¢ogaltilmasindan
uzak durmak i¢in her tirli c¢abayr gostermelidir. “Kurumun
dosyalarinda degersiz dokiimanlarin gereksiz yere birikmesini onlemek

20Ricks, a.g.e., 418.
21Ricks, a.g.e., 418.
2Robek, a.g.e., 465.
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ve degerlilerini belirlemek icin belge iireticisinden bagkasi daha iyi
konumda bulunamaz.”23

Belge diretiminin denetimi igin dreticilerin sorumlulugunun
belirlenmesi ve kabul ettirilmesi sorun i¢in en iyi ¢6ziimdiir.

Kullanici (Alicr)’nin Sorumlulugu

Kullanici, yazili iletisimde belgenin is i¢in gonderildigi kisi ya da
makamdir. “Alicinin  belgelerin denetlenmesinde, {iretilen belgeyi
paylasan kisi olarak sorumlulugu vardir.”24 Belgeyi alan kisi diger bir
belge iireticisidir. Ureticinin ayn1 zamanda kullanici/alici  olmasi
nedeniyle isinin bu yoOniine iliskin sorumlulugu da belirlenmelidir.
Kullanici/alict gelen belgeyi okumak, incelemek ve degerlendirmek
zorundadir. Belge yalnizca bilgi mi vermektedir, yoksa bir eylemin
gerceklestirilmesini mi istemektedir. Yani cevap verilmesi gerekli midir
ya da gereksiz bir belge midir? Kullanici/alici 6nce buna karar
vermelidir. Ondan sonra cevap yazilmasi gerekiyorsa, cevabini yazmak
icin bir iretici olarak hareket etmelidir. Gereksiz bir belge ise imha
edilmesi konusunda goriislerini  bildirmelidir. Bunun igin de
kullanici/aliciya yardimci olacak bir belge alikoyma planm1 kurumca
onceden belirlenmis olmalidir.

Kullanici/alici kendi boliimiinde, gelen belgelerin degerini alikoyma
planina gore belirlemelidir. Eger belge ek bir deger kazanmiyorsa, ona gore
hareket etmelidir. Eger bir deger kazaniyorsa kullanici o belgeye uygun bir
baslik vermekten sorumlu olmalidir. Karsilik olarak bir cevap gonderiyorsa
belgedeki kodlarin bazilarini  kullanmak zorundadir. Clinkii belgenin
anlasilmasinda son iglemden dolay: genellikle kullanici sorumludur .25

Kullanici/alict gelen belgenin ¢ogaltilip ¢ogaltilmayacagindan
gerekli ise kag kopya ¢ogaltilacagindan da sorumlu olmalidir.

Bilgi Isleyenin Sorumlulugu

Cogu kurumlarda yazigsmalarda son islemleri kelime islem
operatorleri ve sekreterler yapar. Belge iliretim denetiminde 6nemli bir
role sahiptirler. Uretilen belgelerin hazirlanmasinda asli sorumluluklar
bu elemanlar tarafindan yerine getirilmektedir. Bunun i¢in onlar, belge
iretim denetiminde kullanicilarin  ve  dreticilerin  yardimcisi
durumundadirlar. Onlarin sorumlulugu sunlar1 igerir: 26

23Robek, a.g.e., 465.
24Ricks, a.g.e., 419.
25Robek, a.g.e., 465.
26Robek, a.g.e., 466.
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*Tim belgeler tizerindeki gerekli baslik ve kodlar1 girmek,

* Birden ¢ok konudaki belgeler i¢in dosya sayisina uygun kopya
hazirlamak,

* Birden ¢ok konudaki yazigmalardan ilgili béliimlere fazla kopya
saglamak,

* Olusturulmus metinlerin yazilmasinda kelime islemciyi tam
kapasite kullanmak.

Ricks,27belgelerin - ka¢  kopya hazirlanmasi  ve dagitilmasi
konularinda sorumlulugu c¢ogu zaman sekreterlerin {izerlerine
aldiklarini, oysa denetim sisteminin verimliligi i¢in buna ydneticilerin
karar vermeleri gerektigini vurgulamaktadir. Ancak bunun uygulamada
boyle olmadigini, bu isin sekreterlere birakildiginin gdzlendigini
belirterek bu statiideki personele de denetim sistemi ve belgelerin
denetiminin éneminin anlatilmasi gerektigini sdylemektedir.

Buradan da anlasilacagi gibi bilgi isleyenlerin sorumlulugunun
olmas1 gerekenden daha fazla oldugu, onun i¢in de Onemle {izerinde
durulmasi gerektigi ortadadir.

Belgeleri Saklayan-Alikoyan Personelin Sorumlulugu

Belgeleri alikoyan-saklayan personel, gerektiginde kullanim ve
referans ic¢in elde tutulan belgeleri koruyan kimselerdir. Bunlar, belge
iiretim denetim programinin biitiinii ag¢isindan oldukc¢a 6nemlidir. Zira,
onlar belge fireticilerine ve belgeleri hazirlayan personele yardim
ederler. Bunlar kurumun belge merkezinde ¢alisan personeldir ve belge
islemlerinin biiyiik bir kismindan sorumludurlar.

Bu personel belgeleri alir ve depolama i¢in hazirlar, diizenleme
islemlerini yapar, kullanim igin istenen belgeleri verir, isi bitince geri alir ve
bunlara iliskin kayitlar: tutar. Kurumun belge merkezi gercekten tiim belge
sisteminin ol¢iistidiir.2s

Bu nedenle belge iiretim sisteminde sorumluluklar1 oldukga
fazladir. Belgeleri alikoymak ve saklamaktan sorumlu olan personel,
belgelerin dosyalanmasindan once alikoyma siireleri ve belgelerin
iiretildikleri yer ve zamanin kontrol edilmesinden sorumlu olmalidir.
Belgelerle ilgili yer ve zaman ya da kodlarin belirtilmesi amaciyla
yapilacak  ¢aligmalar  igin  gorevliler  belgeleri  zamaninda
gondermeyebilirler. Bu islem c¢alismayr verimsiz kilar, maliyeti
yikseltir ve iglerin aksamasi denetimin saglanamamasina neden olur.
Uretici ve kullanic1 tarafindan belgeyi alikoyma siiresi ya da

27Ricks, a.g.e., 419.
28Ricks, a.g.e., 421.
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diizenlemede oOnemli bir yere sahip olan yer ve zaman d&geleri
belirtilmemigse bu 6gelerin verilmesi i¢in belge, sorumlu personele geri
gonderilmelidir.

Belge {iretim denetim etkinliginin basarisi i¢in bu sorumluluklarin
tanimlanmas1 ve ortaya konmasi gerekir. Bu sorumluluklar ¢ergcevesinde
belge iiretimi ve bunun denetimi saglanabilir.

Programin denetimine iliskin sorumlular ve sorumluluklar yazili
hale getirilmeli, onaylanmali ve duyurulmalidir. Programin gelecekte de
etkinligini siirdiiriilebilmesi sorumlularin ve sorumluluklarin agik
olarak belirlenmesini gerektirir. Bununla beraber, belge ydnetim
programi, iist diizey yetkililerin destegi olmadan tek basina belge
yonetim personeli tarafindan yiiriitiilemez. Onun i¢in bir kurumda
uretilen belgelerin denetiminin saglanabilmesi i¢in kurumun tim
elemanlarina sorumluluk asilanmali ve konunun 6nemi anlatilmalidir.
Aksi takdirde gereksiz belgelerin iiretimi sorumsuzca artirilacak, daha
sonra Tiretilen belgeler arsiv sorunu olarak yonetimin karsisina
ciktiginda sorumlu aranmaya baslanacaktir.



VI

Boliim

Belge Uretiminin Denetlenmesi Acisindan
Tiirkiye ve Yapilan Calismalar

Belge iiretiminin ne oldugu, belge yonetiminin diger dgeleriyle
(koruma, diizenleme, erisim, tasfiye) olan iligkisi ile belge iiretim
denetimine yonelik konular ele alinarak, belge iiretim denetiminin
boyutu, denetimi etkileyen faktorler onceki boliimlerde irdelenmisti. Bu
boliimde ise iilkemizde belge iiretim denetim yaklasimi ele alinmis,
mevcut durum ortaya konmaya calisilmistir. Bu baglamda oOnce
iilkemizde belge liretim denetimini etkileyen ¢alismalar verilmistir.

Daha sonra belge iiretim denetiminde 6nemli bir yere sahip olan
kisaca standartlar olarak ifade edilen belge islemlerine iligskin kurallar,
diizenlemeler, vb. agisindan {iilkemizdeki durum ortaya konmustur.
Ayrica iilkemizdeki belge iiretim denetimine yonelik ¢aligmalarin, belge
iiretim denetim yaklagimi agisindan bir analiz ve degerlendirmesi
yapilmistir. Burada elde edilen veriler sonunda iilkemiz igin bir belge
iretim denetim modeli dnerilmistir.

Tiirkiye’de Belge Uretiminin Denetlenmesi Calismalari

Uretilen belgelerin hacminin daraltilmasinda ve denetim altina
alinmasinda  ilk  hareket  noktasinin  yonetimsel islevlerin
basitlestirilmesi oldugunu belirtmistik. Zira belgeler kurum ve
kuruluglarin faaliyetlerinin bir iriinii olarak ortaya ¢ikmaktadir.
Yonetimsel islevlerin basitlestirilmesi ise genellikle, ydnetimin
fonksiyonel  Orgiitlenmesi  ile  bunlarin  politikalar1  iizerine
gerceklestirilen bir doniistiirme siirecidir. Yani yoOnetim yapisinin
yeniden diizenlenmesi eylemidir. Bunun ise ¢ok genis ve karmasik bir
yaklasim oldugu ve ciddi ¢calismalar gerektirdigi ortadadir.
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Yonetimin Yeniden Yapilandirilmas:1 Calismalart

Tim tlkelerde oldugu gibi iilkemizde de yoOnetimin yeniden
yapilandirilmasi, yani yonetimsel islevlerin basitlestirilmesi i¢in
calismalar siirekli var olmustur. Bu alanda da c¢esitli arastirmalar
yapilmistir.

Tutum,1 Cumhuriyet doéneminin, Osmanli doéneminin yd&netim
mirasin1  oldugu gibi devraldigini, Cumhuriyetin ilk yillarinda,
devraldigr mirastan kaynaklanan hukuk ve yonetim ikiliginin
giderilmesi, mevcut sistemin diizeltilmesi, yeni kurumlarin kurulmasi,
sistemin doOniistiiriilmesi ¢abalarinin hizli bir yasallagma siirecinin
yaganmasini zorunlu kildigin1 soylerken, merkeziyetci yonetimin de
pekistirildigini vurgulamaktadir.

Toplumsal iletisimi giderek zayiflayan merkeziyegi, kuralct ve vesayetgi
yonetsel yapi, once diinya ekonomik krizi (1929), daha sonra Ikinci Diinya
Savagsi (1939) ile basalayan gelismeler sonucu onemli olgiide zorlanmaya
baslamistir. Bu zorlanma ¢ok partili yasama (1945) girildikten sonra daha da
artmigtir. Nihayet 1960°lardan sonra girilen planli kalkinma déneminde ise
yénetim sisteminin biisbiitiin elverissiz oldugu ortaya ¢ikmistir. Béylece bir
yandan siyasal yapi, oOte yandan ekonomik yapi yonetim sistemi iizerinde
biiyiik baskilar olusturmugstur. Sistem, kendisini ¢evreleyen etki halkalarinda
ortaya ¢ikan degisikliklere ayak uyduramaz hale gelmistir. 2

Tutum,syonetimde reform ¢agrilarinin bu zorlamalarin bir sonucu
olarak ortaya ¢iktigini ve giinimiize kadar da giindemden inmedigini
belirtmektedir. Yine Tutum, reform sdylemlerini ve girisimlerini iki
kaynaktan izlemenin mimkiin oldugunu, bunlardan ilkini, basta
hiikiimet programlar1 olmak {izere parti programlari, secim bildirgeleri
ve yetkili kisi veya organlarin agiklamalarini igeren siyasal kaynaklarin,
ikincisinin ise, resmi veya Ozel inceleme ve arastirma raporlarinin
olusturdugunu sdylemektedir. Iste bu kaynaklarin incelenmesiyle
reform gereksiniminin siirekliligi, yogunlugu ve reform oOnerilerinin
niteligi hakkinda bir fikir edinilebilecegini vurgulamaktadir.

Bizim amacimiz iilkemizdeki reform girisimlerini ve ¢alismalarini
tim ayrintilartyla irdelemek degildir. Ancak iilkemizde yonetimin
yeniden yapilandirilmast c¢alismalarinin var oldugunu vurgulamaktir.
Ciinkii yonetimsel islevlerin basitlestirilmesine yonelik ¢alismalar,
kurum ve kuruluslarda belge iiretim denetimini ¢evreleyen onemli bir
Ogedir.

1Cahit Tutum. Kamu Yénetiminde Yeniden Yapilanma. (Ankara: Toplumsal,
Ekonomik, Siyasal Arastirmalar Vakfi, 1994), 66.

2Tutum, a.g.e., 68.

sTutum, a.g.e., 68.
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Tutum,siilkemizin yonetiminin yeniden diizenlenmesine iliskin
inceleme ve arastirma raporlari agisindan Snemli bir birikime sahip
oldugunu, kisaca bu alanda ‘rapor zengini’ bir {ilke oldugunu
soylemekte, yalnizca {i¢ iinlii arastirma raporunda (MEHTAP= Merkezi
Hiikiimet Teskilat1 Arastirma Projesi, IYD= Idarenin Yeniden
Diizenlenmesi, KAYA= Kamu Yo&netimi Arastirma Projesi) toplam
1700 dolayinda 6neri bulundugunu belirtmektedir.

Tutum, biitiin bunlara karsin raporlarda yer alan onerilerin pek
azinin Onemsenmis ve uygulanmis oldugunu, biiyik c¢ogunlugunun
dikkati bile ¢ekmemis oldugunu belirtirken, genel bir yargi olarak,
arastirma raporlarinin kitaplik raflarini zenginlestirme disinda Tiirk
yOnetim yapist iizerinde fazla etkili olmadigi sonucuna varmaktadir.
Bunun nedenlerini de soyle siralamaktadir;

- Reformun sahibi ve yonlendiricisi yoktur.

- Reform ¢aligmalarinin teknik alt yapis1 eksiktir.

- Reformun stratejisi bulunmamaktadir.

- Reform Onerilerinin kabuledilebilirlik dereceleri diisiiktiir.

Cumbhuriyet doneminde ¢ok sayida reform girisiminin bulundugu,
ancak bu girisimlerin basariyla sonuglandirilamadigi kamu yonetimi
uzmanlarinca siirekli dile getirilmistir.s Tirk yonetim sisteminin
yeniden yapilandirilmasi ¢aligmalarinda dnemli birer kaynak eser olan
bu calismalar, hi¢ kuskusuz iilkemizde belge iiretim denetim yaklagimi
agisindan da fikir veren kaynaklar olarak degerlendirilmek zorundadir.
Bu raporlarin 6nemlilerini ve genel nitelikte olanlarini kronolojik sirada
sOyle verilebiliriz:

4Tutum, a.g.e., 120-124.

sKenan Siirgit. Tiirkiyede Idari Reform. (Ankara: TODAIE, 1972); Buhan
Aykag,” Yonetimin Iyilestirilmesi ve Orgiitsel Degisim”, Amme Idaresi Dergisi, 24:
12 (1991), 81-122.; Tacettin Karaer,” Kalkinma Planlart ve Idari Reform”, Amme
Idaresi Dergisi, 24: 12 (1991), 43-65.; biikrii Ozen, * Yonetimi Gelistirmede Bir
Yaklasim: Orgiit Gelistirme”, Amme Idaresi Dergisi, 24: 4 (1991), 89-106.; Turgay
Ergun, “ Yénetimin Yeniden Diizenlenmesi Gereksinmesi ve Kamu Yonetimi Arastirma
Projesi”, Amme Idaresi Dergisi, 24: 4 (1991), 11-23.; Cemal Mihcioglu. Bir Yonetim
Deneyi:idari Damisma Merkezi, Kirtasiyecilikle Savas. (Anakar: A.U. Basin-Yayin
Yiiksek Okulu, 1986); Arif T. Payashoglu, * Idari Reformun Yonii ve Stratejisi”,
Amme Idaresi Dergisi, 4: 2 (1971), 3-13.; A. Fikret Ar, “Tiirkiye ve Amerika Birlesik
Devletlerinde Yapilan Bazi Idari Reform Calismalari”, Amme Idaresi Dergisi, 16: 3
(1983), 65-88.; 2001 Hedefleri Dogrultusunda 21. Yiizyila Girerken Tiirkiye’de
Kamu Yinetiminin Gelistirilmesi ve Bazi Ulkelerdeki Uygulamalar: Arastirma
Raporlart -II. (Ankara: Basbakanlik Idareyi Gelistirme Baskanhigi, 1994); Cahit
Emre, “ Tiirkiye’de Biirokratik Islemlerin Basitlestirilmesi ya da Yaz¢izciligin
Azaltilmasi: Genel Bir Degerlendirme”, A.U. Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dergisi, 46:
3-4(1991), 209-276.
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Neumark Raporus

1949 yilinda Prof.Dr. F. Neumark tarafindan hazirlanan, devlet
daire ve kurumlarinda verimli c¢alismanin saglanmasi hakkinda
rapordur. Bu raporda; personelin niteliksel yetersizlikleri ve
dagilimindaki dengesizlikler, iicret yetersizligi, orgiitsel bozukluklar,
mevzuat eksikligi ve yetersizligi, asir1 kirtasiyecilik konularina
deginilerek cesitli oneriler ileri stiriilmiistiir.

Barker Raporur

Diinya Bankasinin, Tiirk Hiikiimeti ile ortaklaga finanse ettigi bir
kurul tarafindan 1950 yilinda hazirlanmistir. Bu raporda; yetki ve
sorumluluk dagilimi, illere ve yerel yonetimlere yetki devri, merkezi bir
personel dairesi kurulmasi, teknik personelin yerinde istihdami,
hizmeti¢i egitim programi gelistirilmesi, kamu yOnetiminin biitiiniiyle
gozden gegirecek bir komisyon kurulmasi konulart {izerinde
durulmustur.

Martin and Cush Raporus

1951 yilinda hazirlanan ve Maliye Bakanligina sunulan bu raporda;
iist kademe yoneticilerin rutin iglerden kurtarilmasi, dairelerde ¢aligma
yontemlerinin  gelistirilmesi, personel hizmetlerinde esgiidiimii
saglayacak bir devlet personel dairesi kurulmasi {izerinde
durulmaktadir.

Yabancit uzmanlarin hazirladiklar1  bu raporlardan sonra, Tiirk
uzmanlarin ¢alismalarina dayali ¢esitli arastirma raporlar1 hazirlanmaya
baslanmistir. Bu raporlarin genel nitelikte olanlari sunlardir:

MEHTAP Raporuo

6Fritz Neumark.Devlet Daire ve Miiesseselerinde Rasyonel Calisma Esaslari
Hakkinda Rapor. (Ankara: Basbakanlik Deviet Matbaasi, 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

sJames W. Martin- Frank C.E. Cush. Maliye Bakanligi Kurulus ve Calismalart
Hakkinda Rapor. Cev. H. Demirtas. (Ankara: Damga Matbaasi, 1952), 165
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Tirkiye Merkezi Hilkiimet Teskilati’'na dahil bakanlik, daire ve
milesseseler arasinda merkezi hiikiimet gérevlerinin dagilis tarzini tespit
etmek ve bu dagilisin, kamu hizmetlerinin en verimli  bigimde
gerceklesmesine imkan saglayip saglamadigini inceleyerek bu konuda
teklif ve tavsiyelerde bulunmak iizere 24 Nisan 1962 tarihinde baslayan
Merkezi Hiikiimet Tegskilati Arastirma Projesi, bir yil sonra 24 Nisan
1963 tarihinde raporun Bagbakanliga sunulmasiyla sonuglandirilmaistir.

Bakanlar Kurulu’nun 13 bubat 1962 tarihli toplantisinda alinan
6/209 sayili kararla; TBMM, Cumhurbaskanligi, Genel Kurmay
Baskanligi, Milli Savunma Bakanligi, Milli Emniyet, Universiteler ve
Iktisadi Devlet Tesekkiilleri disindaki Merkezi Hiikiimet Teskilati’na
dahil bakanlik, daire ve miiesseseler arastirmaya konu edilmistir.

Mehtap Raporu’unda bakanliklar incelendikten sonra, genel olarak
gorevlerdeki eksiklikler tespit edilmis ve bu eksikliklerin sebepleri
ortaya konulmustur. Personel rejimi basta olmak {iizere, idarenin
teskilatini, islem ve wusullerini diizeltmek, gelistirmek gerekliligi
iizerinde durulmustur.

Raporda; merkezi hiikiimet tegkilatinin genel yapisi, ortak gorevleri
(koordinasyon, planlama, istatistik, personel, teftis ve denetleme,
bilimsel aragtirma, tetkik kurullari, idareyi gelistirme, dairelerin bina-
biiro-basim ihtiyaclar1), geleneksel gorevler (adalet, igisleri, disisleri),
mali ve iktisadi gorevler, sosyal gorevler, kiiltiirel gorevler,
gorevlerdeki eksiklikler ve eksikliklerin sebepleri, tekliflere gore
merkezi hiikiimet teskilatinin temel kurullari, yapilmasi gereken baslica
aragtirmalar konulari ele alinmistir.

Bu calisma genis kapsamli ve Tiirk uzmanlar tarafindan hazirlanan
ilk rapor olmasi1 nedeniyle de 6nem tagimaktadir.

Idari Reform Danigsma Kurulu Raporu o

25.09.1971 tarih ve 7/2527 sayili Bakanlar Kurulu Karan ile
Hiikiimet Programi’na goére devlet kesiminin yeniden diizenlenmesinin
genel yon ve stratejisini tespit etmek iizere bir Danigma Kurulu’ nun
kurulmasi kararlagtirilmigtir.

Kurul, yeni bir arastirma yapmamis idarenin yeniden diizenlenmesi
konusunda daha Once hazirlanan raporlarla diger caligsmalari
degerlendirerek bir rapor hazirlamigtir.

oMerkezi Hiikiimet Tegskilatt Arastirma Projesi (MEHTAP) Yénetim Kurulu
Raporu.- 2.bs.- (Ankara: TODAIE, 1966), 459

10 Yeniden Idarenin Diizenlenmesi, Ilkeler ve Oneriler: idari Reform Danisma
Kurulu Raporu. (Ankara: TODAIE, 1972), 236
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Raporda; idari reformun anlam ve niteligi, Tiirk idaresinin 1960
yilindan sonraki durum ve yeniden diizenlemeyi gerektiren nedenler,
yapilmis c¢aligmalar, idarenin dilizenlenmesinde izlenecek yol ve
orgiitlenme, merkezi idare, merkez idarenin tasra teskilati, mahalli
idareler, mali yonetim, arag-gereg, metod, mevzuat ve kamu iktisadi
tesebbiisleriyle idare iligkilerini incelemistir.

KAYA Raporuii

Kisa adi KAYA olan Kamu Ydnetimi Arastirma Projesi ile kamu
yonetiminin genis bir bakis agis1 ile incelenmesi ve teklifler getirilmesi
hedeflenmistir. Mali kaynagi Devlet Planlama Tegkilati’nca karsilanan
calisma Tiirkiye ve Orta Dogu Amme Idaresi Enstitiisii tarafindan
yapilmistir.

Raporda arastirmanin amaci, Altinc1 Bes Yillik Kalkinma Plani’na
151k tutmak, Tirk kamu yonetimini gelistirmek ve yeniden diizenlemek
amactyla bugiine kadar yapilmis olan ¢alismalarin uygulamaya ne
Olciide yansidigini arastirmak; yapilan bu ¢alismalarin ve uygulamalarin
eksik yonlerini, aksakliklarini, darbogazlarini ve sorunlarini belirlemek,
bu hususlarda alinmasi gereken tedbirleri Onermek; Avrupa
topluluklarina katilma karar1 almis olan Tirkiye’nin topluluk idari
uyumu alaninda yapmasi gerekli hazirliklar1 tespit etmek olarak ifade
edilmigtir.

KAYA Projesi’nin 1 Ocak 1988- 31 Aralik 1990 tarihleri arasinda
gerceklestirilmesi planlanmistir. Proje kapsamina, merkezi idareyi
olusturan genel ve katma biitgeli kuruluslarla tasra ve yurtdis1 teskilati,
mahalli idareler ve 6teki kamu kurum ve kuruluglar1 alinmistir. Projeyi
yiriitmek iizere su ¢alisma gruplari olusturulmustur;

- Merkezi Yonetim Arastirma Gurubu

- Mali ve Ekonomik Kuruluslar Arastirma Gurubu

- Avrupa Topluluklarima Yoénetsel Uyum Arastirma Gurubu
- Tagra ve Yurtdis1 Kuruluslar1 Aragtirma Gurubu

- Yerel YoOnetimler Arastirma Gurubu

- Personel Rejimi Aragtirma Gurubu

- Biirokratik Islemlerin Basitlestirilmesi Arastirma Gurubu

Bu projede, Ongoriilen amaglar1 gergeklestirmek igin yukarida
adlar1 verilen 7 alt arastirma gurubu kurulmustur. Bu guruplarin her biri
ayr1 ayr1 rapor hazirlamistir. Genel rapor hazirlanirken, gurup

11Kamu Yénetimi Arastirmast (KAYA): Genel Rapor. (Ankara: TODAIE, 1991)
240
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raporlarindan  genis  Ol¢lide  yararlanilmis,  genel  raporun
hazirlanmasinda yonetimin yap1 ve isleyisine biitiinciil agidan
yaklagilarak, sistem ig¢inde yonetsel tutarliligin saglanmasina Ozen
gosterilmistir.

Raporda; kamu yonetiminde yeniden diizenleme gereksinimi,
pojenin niteligi, temel ilkeler, arastirmanin yontemi, arastirma guruplari
hakkinda bilgilere yer verilmis, daha sonra yedi arastirma gurubu
bazinda rapor diizenlenmigtir.

Tirkiye’nin yodnetim yapisinin yeniden diizenlenmesine iliskin
kapsamli olarak t¢ii yabanci, iigii Tirk uzmanlarca hazirlanan bu
raporlardan baska, yonetimin c¢esitli alanlarina yonelik olarak baska
raporlar da hazirlanmistir. Bu raporlar yoOnetimin tiim alanlarim
kapsamamaktadir. Daha ¢ok personel rejimine yonelik c¢alismalari
icermektedir.( Bu raporlar i¢in bakiniz).120nun i¢in bu raporlara
deginilmemistir. Ancak bu raporlarin da Tirk yonetim yapisinin
yeniden yapilanmasina katki saglamak amaciyla hazirlandiklar
bilinmektedir.

Ulkemizde yénetimin yeniden yapilandirilmasi amaciyla yapilmis
bu calismalarda, belge iiretimine yonelik degerlendirmelere genellikle;
idari usuller, biirokratik yontem ve islemler, kirtasiyecilikle savas gibi
basliklar altinda yer verilmistir.

Gerek Ulkemizde bulunan ya da bu amagla cagrilan yabanci
uzmanlarca, gerekse Tiirk uzmanlarca yapilan arastirmalarin agirlik
noktasini Orgiitsel yap1 ile gorev dagilimi alanindaki sorunlar
olusturmaktadir. Bunun yaninda bu arastirmalarin genel olarak gereksiz
belge iiretiminin nedenleriyle ¢6ziim Onerilerine yer verdikleri
goriilmektedir. Yani Ulkemizde yonetimsel islevlerin basitlestirilmesine
yonelik ¢aligmalarda gereksiz belge iiretiminin nedenleri vurgulanmais,
calisma yontemlerinin basitlestirilmesi gerektigi ele alinmistir. Ancak
temel sorunun calisma yontemlerindeki yetersizlik ve karmasiklikdan
kaynaklandiginin dile getirilmesine ragmen, agirlik yonetsel yapida
toplanmusgtir.

Calisma Yontemlerinin Basitlestirilmesi Calismalari

Biitlin basar1 ve basarisizliklar1 yonetim sistemine baglamak yerine,
calisma yoOntemlerini sistematik bir yaklasimla incelemek yararl
olacaktir. Zira c¢alisma yoOntemlerinin basitlestirilmesi, ydnetim
sisteminin alt yapisim1 olusturacaktir. Kurum ve kuruluslarin
basarisizlik nedenlerinin ¢ogu, calisma yontemlerinin etkinligi ile

122001 Hedefleri... a.g.e., 27-50.
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ilgilenilmeksizin hep yonetim yapisina yonelik yeni diizenlemelerle
ugrasilmasindan kaynaklanmaktadir. Oysa basariy1 kolaylagtiran 6nemli
bir etmen, igin niteliginin, yapisinin ve igeriginin tam ve dogru olarak
bilinmesi ve ¢alisma yontemlerinin basitlestirilmesidir.

MEHTAP Raporu’ndais da calisma yontemlerinin
basitlestirilmesinin, her bakanlik ve dairenin kendine diisen bir gorev
oldugu vurgulanmakta ve bu dogrultuda birimler olusturulmasi
onerilmektedir.

Kurum ve kuruluslarda dretilen belgelerin denetim altina
alinmasinda caliyma ydntemlerinin basitlestirilmesi onemli bir 6ge
oldugu genel olarak &nceki boliimde vurgulanmigti. Ulkemizde de
calisma yoOntemlerinin  basitlestirilmesi  konusunda girisimlerde
bulunulmustur. Bu baglamda ydnetimin yeniden yapilandirilmasi ve
calisma yontemlerinin basitlestirilmesine Onemli katkida bulunacak
olan Tiirkiye ve Orta Dogu Amme Idaresi Enstitiisii (TODAIE)
kurulmustur.

TODAIE, 8 Mayis 1952° de Tiirkiye ile Birlesmis Milletler
arasinda var olan teknik yardim anlagsmasina ek bir protokol ile
kurulmus ve A.U. Siyasal Bilgiler Fakiiltesi ile isbirligi i¢cinde ve 6zerk
bir kurulus olarak 1953 yili Mart ayinda gorevine baslamistir. Enstitil,
1958 yilina kadar bu statii ile calismis, ayn1 y1l Haziran ayinda ¢ikarilan
7163 sayili kanun ile bilimsel, mali ve yonetsel 6zerklik ve tiizel kisilik
kazanmig, bu yeni yapisim gelistirerek giiniimiize kadar gelmistir.
Kurulus yillarinda Orta Dogu biinyesinde ayni gorevi iistlenen baska bir
kurum bulunmadigindan Birlesmis Milletler bursu ile Orta Dogu
iilkelerinden de dgrenci kabul etmis olan Enstitii giiniimiizde tiimiiyle
milli bir nitelik kazanmistir.

Enstitiinlin genel amaci, kamu ydnetiminin ¢agdas diisiincelere ve
yaklagimlara uygun olarak gelismesine yardimcit caligmalarda
bulunmak, yonetim konusunda eleman yetistirmek ve memurlarin
yOnetim alaninda gelismelerini ve uzmanlagmalarini saglamaktir. Bu
amaglar ¢ercevesinde ii¢ temel goérev yiikiimlenmistir. Bunlar: egitim ve
yetistirme, arastirma ve yardim, diizenleme ve yayin calismalaridir.
Y Onetimin gelistirilmesi ozellikle calisma yontemlerinin
basitlestirilmesi i¢in organizasyon ve metod konusu Enstitii tarafindan
ele alinmis ve 0gretim programlarinda konuya yer verilmigtir. Siirekli
egitim programlarindan biri olan organizasyon ve metod kursu yilda en
az bir kez li¢ ay siireli olarak diizenlenmektedir. Kursun amaglari
yonetim ve yonetim islevlerini orgiit kuramlarini, personel ydnetimini
ve insan iliskilerini, organizasyon ve metod yontem ve tekniklerini, isi

1BMEHTAP Raporu, a.g.e., 125.
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basitlestirme, uygun yerlesim diizeni olusturma gibi verimliligi artirici
yontemleri ve uygun programlama tekniklerini 6gretmektedir. Teorik
bilgilerin yan1 sira uygulamaya doniik caligmalarin yapildigi program
sonunda kursiyerler birer tez ¢alismasi da yapmaktadirlar.is

1958 yilinda TODAIE’nde kurulan organizasyon ve metod birimi
05.08.1960 tarihli Bagbakanlik genelgesiyle resmi bir nitelik kazanmis
ve dairelerden alinan elemanlarla takviye edilmistir. Merkezi
organizasyon ve metod birimi, organizasyon ve metodun yayilmasinda
ve gelistirilmesinde 6nemli bir rol oynamis, organizasyon ve metod
birimlerinin kurum ve kuruluslarda kurulmalarina ve c¢alismalarina
rehberlik etmis ve yardimci olmustur. Cesitli bakanlik daire ve
miiessesede bizzat yaptigi yirmiye yakin organizasyon ve metod
arastirmasiyla genis bir faaliyet gdstermistir.

Bu birim 1966-1967 yillarinda 16 adet organizasyon ve metod
arastirmast yapmis, yapilan arastirmalar sonucunda diizenelenen
raporlar Basbakanliga sunulmus, Basbakanlik¢a ilgili bakanliklara
gonderilmistir. S6z konusu edilen calismalar ve raporlarin bir kismi
sOyledir:

- Ikametgah Ilmuhaberleriyle Dogruluk Kagitlarinin Kaldirilmasi

- Kayit Duyurularinin Kaldirilmasi

- Niifus Islerinin Basitlestirilmesi

- Tapu Alma Islemlerinin Basitlestirimlesi

- Pasaport Alma Islemlerinin Basitlestirilmesi

- bofor Ehliyeti Alma Islemelerinin Basitlestirilmesi

- Dilekgelerin Gordiigii Islemelerin Basitlestirilmesi

- Sinir Islemlerinin Basitlestirilmesi

- Giimriik Islerinin Basitlestirilmesi

- Askerik Yoklamalarinin Basitlestirilmesi

- Okula Kayit Islemlerinin Basitlestirilmesi vb.

Bu konulardan ancak smir ve giimriik isemleriyle okula kayit
islemlerinin  basitlestirilmesi hakkindaki raporlar zaman iginde
uygulamaya konmus, digerleri uzun siire uygulama sansi
bulamamistir.is Ancak son yillarda trafik ehliyeti ve pasaport verilmesi
ile baz1 tapu ve niifus islemleri, saglik kurulu raporlariyla ilgili bazi

1Tiirkiye ve Orta Dogu Amme Idaeresi Enstitiisii, 1993. (Ankara: TODAIE,
1993), 7-17.

154. Fikret Ar, “Organizasyon ve Metot Birimleri ve Calismalari Uzerine
Diisiinceler,” Amme Idaresi Dergisi, 21: 2 (1988), 24-25.
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uygulamalarin basitlestirildigi gézlenmektedir. (Ayrintili bilgi i¢in
bakiniz)ie

Enstitii kamu kuruluslarinin iist ve orta diizey yoneticilerine yeni
bilgiler aktarmak ve goriisleri tanitmak amaciyla bir-lic haftalik
programlar seklinde yonetim seminerleri diizenlemistir. Seminer
programi igerisinde proje yoOnetimi, rapor yazma teknikleri, biiro
yonetim teknikleri, orgiitlerde iletisim, isi basitlestirme teknikleri,
evrak, dosya ve arsiv gibi yirmialt1 konu yer almistir.17

TODAIE ¢esitli arastirma projelerinde gorev almis, Tiirkiye’nin ilk
ve genis kapsamli kamu yoOnetimi arasgtirmasi olan Merkezi Hiikiimet
Teskilat1 Arastirma Projesi’ni gergeklestirmis, 1971 ve 1982 yillarinda
bu calismasin1 giincellestirmistir. Ayrica bu kapsamda yeni bir
aragtirma olan Kamu Yonetimi Arastirma Projesi’ni de 1991 yilinda
tamamlamistir. Bu genel nitelikli ¢alismalar disinda 1984 yilinda Deniz
Isletmeciligi ve Tankerciligi, 1986°da Tiirkiye Ticaret ve Sanayi, Deniz
Ticaret Odalar1 ve Ticaret Borsalari Birligi yeniden diizenleme gibi
calismalar da yapmistir. s

TODAIE’niin gerek yonetimin yapilandirilmasi, gerekse ¢aligma
yOntemlerinin basitlestirilmesi konularinda yaptigt bu c¢aligmalar
yaninda iilkemizde bu amaclara hizmet i¢in ¢esitli girisimlerde de
bulunulmustur.

24 Nisan 1963’te Hikiimete sunulan MEHTAP raporunda
ongoriilen merkezi idareyi gelistirme birimi kurulmasi yerine “Idari
Metodlar1 Yeniden Diizenleme Calisma Grubu” kurulmustur. Bu
calisma gurubu 05.06.1964 giin ve 6/3167 ayili Bakanlar Kurulu
Karariyla Devlet Planlama Teskilati biinyesinde “Idareyi ve Idari
Metodlar1 Yeniden Diizenleme Komisyonu” adiyla goreve baslamis,
cesitli  konularda yapmis oldugu c¢aligmalar1  08.11.1966°da
Basbakanliga sunduktan sonra dagilmistir.

26.01.1966 giin ve 6/5875 sayili kararname ile “Kirtasiyecilikle
Savas” (ayrmtili bilgi icin bakiniz)i9 programinin uygulamaya
konulmasi ve bu konuda gerekli arastirmalarda bulunmak {izere
TODAIE’ye gérev verilmesi ve 03.01.1967 giin ve 6/7498 say1li kararla
yOnetimin yeniden yapilanmasi g¢alismalarini  slirdiirmek {izere

1sKamu Yénetiminde Biirokratik Islemlerin Azaltilmasi-I: 1984-1989. (Ankara:
Basbakanlik Idareyi Gelistirme Baskanlhigi, 1989); Kamu Yénetiminde Biirokratik
Islemlerin Azaltilmasi-II: 1989-1990. (Ankara: Basbakanlik Idareyi Gelistirme
Bagskanligi, 1991).

17Tiirkiye ve Orta Dogu... , a.g.e., 18.

18Tiirkiye ve Orta Dogu... , a.g.e., 20-21.

19Mihcioglu, a.g.e.
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“Arastirma Giici” olusturulmast merkezi idareyi gelistirme igin
¢abalardir.

Idari reform c¢alismalarinin etkin bir merkezi diizenleme ve
denetimden uzak, ¢esitli kuruluslarin birbirinden bagimsiz ¢alismalari
olarak yiiriitiilmiistiir. Donemin en dnemli gelismesi olarak teskilatlarda
kurulup giiclendirilen Organizasyon ve Metod Teskilatlar1 gosterilebilir.

Diger bir ¢aligma 29.05.1971 tarih ve 7/2527 sayili kraraname ile
Hiikiimet programina gore devlet kesiminin yeniden diizenlenmesinin
genel yoniinii ve stratejisini saptamak iizere kurulan Idari Reform
Danisma Kuruludur. Danisma kurulu “Idarenin Yeniden Diizenlenmesi,
Ilkeler ve Oneriler” adin1 tasiyan raporla calismalarini sonuglandirmus,
10 Kasim 1971°de kurul dagilmistir. Bu raporun Onerileri arasinda yer
alan Idareyi Gelistirme Hizmetlerinnin 6nemli bir merkezi hiikiimet
gorevi olarak kabul edilmesi gerektigi ilkesi dogrultusunda 14.05.1975
tarih ve 5/25-2928 sayili olurla Basbakanlikta “Merkezi Idareyi
Gelistirme Miisavirligi”, 30.12.1975 tarih ve 387-01128 sayili olurla
“Organizasyon ve Metod Daire Baskanlig1”, 19.04.1976 tarihli olurla
“Arastirma Gelistirme ve Degerlendirme Kurulu” ve bu kurula karsi
sorumlu olarak “Arastirma Gelistirme ve Inceleme Daire Baskanliklar1”
kuruldugu goriilmektedir. 1980-1983 yillarinda yapilan diizenlemelerle
Idari Reorganizasyon Daire Baskanli§1 ve Organizasyon Metod Daire
Baskanliklarina bu goérev verilmistir.

1971 yilinda kurlan Idari Reform Danisma Kurulunun yaptigma
benzer bir ¢alisma da 12 Eylil 1980’den sonra baslanip, 1982 yilinda
sonu¢landirilan Kamu Yonetimini Yeniden Diizenleme Koordinasyon
Kurulu’nun ¢aligmalaridir. 20

10.10.1984 tarih ve 3056 sayili Basbakanlik Teskilati Hakkinda
Kanunun2i 16. maddesiyle Basbakanlik Idareyi Gelistirme Baskanlig:
Kurulmustur. idareyi Gelistirme Baskanligina; kamu ydnetiminin
gelistirilmesiyle ilgili hedeflerin politikalarin, tedbirlerin tesbiti igin
inceleme ve arastirma yapmak ve yaptirmak, kamu yOnetiminin
gelistirilmesiyle ilgili kuruluslar arasinda koordinasyon saglamak, idari
usul ve islemlerin kolaylastirilmas1 ve sadelestirilmesi icin gerekli
calismalarda bulunmak goérevi verilmistir.

Kamuda idari usul ve islemlerin basitlestirilmesinin, biirokrasi ve
kirtasiyeciligin azaltilmasinin, hizmette verimliligin saglanmasinin, toplumun
her gegen giin biiyiiyen ve gelisen ihtiyaglarimin karsilanmasinda etkin

202001 Hedefleri... a.g.e., 10-16.
21”Bagbakanlik Teskilati Hakkinda KHK 'nin Degistirilerek Kabulii Hakkinda
Kanun (3056 s.k.)”, T.C. Resmi Gazete, 18550 (19.10.1984), 1-11.
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olabilmenin temel sarti, sistemin degisen ve gelisen kosullara gore
yenilenebilmesidir.

Hizli bir degisim siireci igerisinde bulunan diinyamizda toplumsal,
teknolojik ve ekonomik geligmeler, kamu yonetimi alaninda yeni diizenelemler
yapilmasini zorunlu kilmaktadur 2.

Bu dogrultuda, 08.02.1984 tarih ve 2977 sayili idari Usul ve
Islemlerin Yeniden Diizenlenmesi ile Ilgili Yetki Kanunu2s ¢ikartilarak
biirokratik islemlerin en fazla ve gereksiz oldugu alanlardan baglanmak
iizere, islemlerin askariye indirilmesi tedbirlerinin alinlasi, tim
mevzuatta bu dogrultuda gerekli degisiklilerin yapilmasi ¢aligmalarina
baglanmistir.

Bu calismalar kapsaminda; fertlerin devletle olan iliskilerinde,
dogumundan baslayarak evleme, 6liim, tarfik, ehliyet, pasaport, plaka,
tapu, imar ve vergi konularinda karsilasilan zorluklar1 azaltmak
amactyla 1984-1989 yillar1 arasinda 472 adet, 1989-1990 yillan
arasinda 635 adet calisma yapilmigs ve yapilan ¢aligmlar, Kamu
Yonetiminde Biirokratik Islemlerin  Azaltilmasi-Io4 ve 1II2s adh
kitaplarda verilmistir.

Verilen yetkilerin siiresi 08.08.1988 tarihlerinde sona ermis,
biirokrasiyle savag amaciyla Hiikiimete Kanun Hitkmiinde Kararnameler
ile islemleri basitlestirme yetkisini tekrar veren 20.10.1988 tarih ve
3481 sayili idari Usul ve islemlerin Yeniden Diizenlenmesiyle Ilgili
Yetki Kanunuzs c¢ikartilmis ancak bu kanun 06.02.1990 tarih ve
E.88/62.K.90/3 sayil1 Anayasa Mahkemesi karariyla iptal edilmistir.

Acgiklamalardan da anlasilacagi lizere iilkemizde yonetimin yeniden
yapilandirilmas1 ve ¢alisma ydntemlerinin basitlestirilmesi ¢alismalari
siirekli giindemde olmus ve ¢esitli alanlarda da basarilar elde edilmistir.
Kuskusuz bu ¢alismalar kurum ve kuruluslarda gereksiz belge iiretimini
biiyiikk 6lgiide azaltmistir. Bunlarin ne oranda azaldigini anlayabilmek
i¢in Bagbakanlik idareyi Gelistirme Baskanligi’nin iki kitapta topladigi
Biirokratik Islemlerin Azaltilmast Calismalari2z adli  yaymlarini
incelemek yeterli olacaktir.

Cok sayida, degisik kapsam ve nitelikte, cok genis zaman dilimine
yayillmis arastirma raporlari, kuskusuz yOnetimsel islevlerin

222001 Hedefleri... a.g.e., 111

23”Idari Usul ve Islemlerin Yeniden Diizenlenmesi ile Ilgili Yetki Kanunu (2977
s.k.)”, T.C. Resmi Gazete, 18306 (08.02.1984), 1.

24Kamu Yénetiminde Biirok... -1. a.g.e.

2sKamu Yénetiminde Biirok... -11. a.g.e.

26ldari Usul ve Islemlerin Yeniden Diizenlenmesi ile Ilgili Yetki Kanunu (3481
s.k.)”, T.C. Resmi Gazete, 19970 (25.10.1988), 8.

27Kamu Yénetiminde Biirok... -1. a.g.e.; Kamu Yonetiminde Biirok... -11. a.g.e.
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basitlestirilmesini saglayacak, calisma yontemlerini basitlestirecek
oneriler getirmistir. Onceki boliimde yonetimsel islevlerin ve calisma
yontemlerinin basitlestirilmesinin, belge {iiretim denetininde atilacak
adilmarda ilk hareket noktalar1 oldugu vurgulanmisti. Ulkemizde de
yonetimin yeniden yapilandirilmasi her donemde, her diizeyde ve her
vesile ile dile getirilmis, siirekli olarak varligini duyurmustur. Parti
programlarinin, se¢im bildirgelerinin ve hiikiimet programlarinin, bes
yillik kalkinma programlarinin gézde konusu olmustur. Bunun en
belirgin nedeni yoOnetim sisteminin hemen her donemde ihtiyaclara
cevap verememis olmasidiras.

Ulkemizde ydnetimin yeniden yapilandirilmasimma yo6nelik
girisimler ve c¢aligmalar, gereksiz belge liretimini 6nlemeyi hedef alan
bir yaklagima sahip olmuslardir. Ancak bu alanda kurumsal bir yapi
olusturulamadigi, koordinasyon eksikliginin ise siirekli yasandigi
gozlenmektedir. Bunun nedenleri de, bu islemlerin bir kez yapilip
sonuclandirilacak igler olarak degerlendirilmesinden ya da siyasi
kaygilarla uzun siireli projelerin baslatilamamasindan
kaynaklanmaktadir. Yonetimin yeniden yapilandirilmasinda iyi niyetli
cabalar gerekli olmakla birlikte yeterli olmadigi, toplumsal, kiiltiirel ve
orgiitsel degisim siirecine paralel olarak belge iiretim etkinliklerinin de
dikkatle izelenmesi ve denetlenmesi gerektigi, aksi takdirde yonetimde
istenilen sonuclarin elde edilmesinin miimkiin olmadig1 sdylenebilir.

Calisma yoOntemlerinin basitlestirilmesi gerektigi adi gecen
raporlarda siirekli olarak vurgulanmakla beraber, bu islemleri
gerceklestirecek kurumsal yapidan yoksun oldugu da belirtilmektedir.
Merkezi bir nitelige sahip TODAIE’ne bu gérevin verilmis olmasi
yetmemektedir. Zira TODAIE yalnizca egitim ve arastirma yapmakla
gorevli merkezi 6zerk bir akademik kurumdur. Oysa, gerek yonetimin
yeniden yapilandirilmasi, gerekse calisma yontemlerinin
basitlestirilmesi ¢aligmalarini yiriitecek ve uygulamalari koordine
edecek merkezi bir oOrgiite gereksinim vardir. Merkezi bir birim
kaginilmaz olmakla birlikte, raporlarda belirtildigi iizere bu is
kurumlarin kendilerinin de titizlikle {izerinde durmasi ve yapmasi
gereken bir faaliyettir. Kurum ve kuruluslarin bdyle bir birimden
yoksun oldugu anlagilmaktadir.

Bu raporlar gereksiz belge iiretimini dnlemede getirdigi oneriler de
yetersiz kalmaktadir. Kurum ve kuruluslarda evrak, dosya, arsiv isleri
olarak nitelenen hizmetler hi¢ bir ilgi ve alakasi olmayan bir birime
baglh isler olarak gosterilmektedir. Kurumlardaki belge islemleri milli
argiv ile yeterince iligkilendirilememigtir. Bunun nedeni de kurum ve

28Tutum, a.g.e., 119.
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kuruluslarda bir belge yonetim biriminin ve programinin yoklugundan
kaynaklanmaktadir.

Belge Uretiminin Denetlenmesi Calismalart

Kamu hizmetlerinin diizenli, siiratli, etkili, verimli ve ekonomik bir
sekilde yiiriitiilebilmesi i¢cin bakanliklarin kurulmasina, teskilat, gorev
ve yetkilerine iliskin esas ve usulleri diizenleyen 3046 sayili kanunda 29
kurum ve kuruluslarda belge islemlerine iliskin calismalar Idari ve Mali
Isler Dairesi Baskanligi’nin gorevleri arasinda gdsterilmektedir.
Raporlarda  belge islemlerinin  basitlestirilmesinin ~ dneminden
bahsedilmesine ragmen, bu yaklasim kurumlarin belge islemlerinin pek
de dnemsenmedigini gostermektedir. Devlet Arsivleri Genel Midiirligi
kendi c¢abalariyla kurum ve kuruluslara belge islemlerine 6nem
vermeleri gerektigini anlatmaya, bu baglamda kurum ve kuruluslarda
iiretilmis belgeleri denetim altina almaya ¢aligmaistir.

3056 sayili Bagbakanlik Teskilati Hakkinda KanunlasDevlet
Arsivleri Genel Midiirliigii Basbakanliga bagli bir hizmet birimi
haline getirilmis ve gorevleri belirlenmistir. Yine Cumhuriyet donemi
argivlerinin merkezi bir sekilde kontrol altina alinmasi i¢in 3473 sayili
kanunsi ¢ikarilmistir. Bu kanun kapsaminda yer alan kurum ve
kuruluglarin kendi arsivlerini yeni yasal diizenlemeler ¢ergevesinde
olusturmalari, arsiv hizmetlerini bu diizenlemeler c¢ercevesinde ve
Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii Cumhuriyet Arsivi Daire
Baskanliginin rehberliginde ve denetiminde yiirlitmeleri amaciyla
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigli calismalarini stirdiirmektedir.

Devlet Arsivleri Genel Miidirligi gerek 3056 sayili gerekse 3473
sayili kanunlara dayanarak kurum ve kuruluslarda arsiv hizmetlerinin
ylriitiilmesini saglamak amaciyla bir de “Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik”s2 hazirlaylp yayimlamistir. Devlet Arsivleri
Genel Miidiirliigii, kurum ve kuruluslarin arsiv calismalarini bir diizene
sokmak amaciyla 3473 sayili kanun kapsamindaki kurum ve

29“Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslari Hakkinda 174 Sayili KHK ile
13/12/1983 Giin ve 174 Sayili Bakanhiklarin Kurulus ve Gorev Esaslart Hakkinda
KHK ’nin Bazi  Maddelerinin Degistirilmesi Hakkinda 202 Sayili KHK nin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun (3046 s.k.)”, T.C. Resmi Gazete, 18540
(09.10.1984), 1-8.

s0Basbakanlik Tes... (3056 s.k.), a.g.k., 4.

31“Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda
KHK 'nin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun (3473 s.k.)”, T.C. Resmi Gazete,
19949 (4.10.1988), 2-4.

32“Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik”, T.C. Resmi Gazete, 19816
(16.5.1988), 4-20.
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kuruluslardan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” esas
alinarak kendi yonetmeliklerini hazirlamalarini istemistir. Kurum ve
kuruluslarin bu yonetmelikleri Devlet Arsivleri Genel Miudiirligii
tarafindan incelendikten sonra yayimlanmistir. Bodylece kurum ve
kuruluglarda yiiriitiillen arsiv hizmetlerinde bir birlik saglanmaya
calisilmigtir. Kurum ve kuruluglarin g¢aligmalari Genel Midiirligiin
elemanlar1 tarafindan belirli araliklarla denetlenmektedir.

Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii 3473 sayili kanun kapsamindaki
kurum ve kuruluglarin arsiv hizmetlerini, belirlenen yasal gercevede
siirdiirmelerini saglamak amaciyla g¢esitli tarihlerde otuzu askin tamim
ve genelge gondermistir.(Genelgeler i¢in bakiniz)3s

Bu genelgelerle kurum ve kuruluslarin arsiv hizmetlerinde birlik ve
diizen saglanmaya ¢alisilmistir. Bu c¢alismalardan ilki, kurum ve
kuruluslarin arsiv yonetmeliklerinin hazirlanmasidir. Zkincisi ise, kurum
ve kuruluslarin kodlanmasi ¢alismasidir. Kurum ve kuruluslar
kodlanarak kurumlarin belgelerini diizenlemeye esas olan dosya
planlarinin hazirlanmasinda standardizasyon saglanmistir. Bdylece
kurum ve kuruluslar icin devlet arsiv kodlar1 belirlenmistir. Uciinciisii,
kurum ve kuruluslardan i ayda bir faaliyet raporu istenmesidir.
Boylece de calismalar hakkinda siirekli bilgi alinmak istenmistir.
Kurum ve kuruluglara gonderilen genelgelerden biiyiik bir kisminda i
aylik faaliyet raporlarinin diizenli gonderilmesi i¢in uyarilar yaninda
raporlarin gercegi yansitmadigi, onun i¢in daha dikkatli olunmasi
konusunda ikazlar yer almaktadir. Dérdiinciisii, kurum ve kuruluslarin
arsiv calismasimnin Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Midiirligi
personelince denetleneceginin duyurulmasidir. Begincisi, kurum ve
kuruluslarin ayiklama ve imha islemlerini yasal diizenlemler
cercevesinde yapmalarimi saglamak igin genelgeler gdndermesidir.
Altincisi, arsiv g¢aligmalarmin yasal diizenlemelere uygun sekilde
yiriitiilmesi i¢in yeterli ve nitelikli personel saglanmasi istenmistir. Bu
genelgelerde dikkati ¢ceken bir olgu da hiikiimet degisikliklerine bagli
olarak her bagbakanin imzasiyla ayni igerikli bir genelge yayimlanmis
olmasidir.

Bu calisma ve girisimleriyle Devlet Arsivleri  Genel
Miidiirliigii’niin kurum ve kuruluslardaki arsiv c¢alismalarini denetim
altina alma cabasinda oldugu anlasilmaktadir. Ancak bunda yeteri kadar
basar1 saglanamadigi, yine kurum ve kuruluslara gonderdikleri
genelgelerden anlasilmaktadir. Bagbakanhik 18.09.1991 tarih ve 09.2-
493-04093 say1li genelgede;

33Bulgaristana Satilan Evrak ve Cumhuriyet Dénemi Arsiv Calismalar:.
(Ankara: Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigi , 1993), 108-122, 546-604.
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Yasal diizenlemelerin yiiriirliige girmesinden itibaren gegen ii¢ yila
yakin siireye ve yapilan denetim ve yazili ikazlara ragmen kurum ve
kuruluslarin onemli bir béliimiiniin:

-Mevzuat diizenlemelerine uygun olarak arsiv ¢alismalarini  heniiz
baslatmadiklari,

-Birim ve kurum argivini faaliyete gecirmedikleri,

-Arsiv hizmetine uygun mekan tahsisi yapmadiklari,

-Arsiv hizmetlerini yeterli sayi ve nitelikte personelle takviye etmedikleri,

-Ayiklama ve imha komisyonlarini kurmadiklari,

-Bazilarinin ayiklama ve imha komisyonunu kurmadiklar: halde usulsiiz
olrak belge imha ettikleri,

-U¢ aylik arsiv faaliyet raporlarini vaktinde ve dogru olarak doldurup
gondermedikleri,

-Bir kisminin arsiv yonetmeliklerini hazirlmadiklari,
-Devlet arsivine arsiv malzemesi devrini baslatmadiklar:
belirlenmistir.

Arsiv hizmetleri, mevzuatin ongérdiigii sekilde, titizlikle ele alinmali ve
istenilen gérevler, dinamik bir yaklasimla yerine getirilmelidir.

Bu tiir genelgelerin sayisindaki fazlalik gostermektedir ki, Devlet
Arsivleri Genel Midirligi’ niin kurum ve kuruluslardaki arsiv
calismalarini  denetim altina alma c¢abasi istenilen sonucu
vermemektedir. Bunun nedenlerini kurum ve kuruluslardaki arsiv
anlayisinda ve alt yapisinda aramak gerekir. Her seyden once
ilkemizdeki arsiv teskilatinin ve c¢aligmalarinin bugiinkii dizeye
ulagsmasinda etkin olmus, yukarida bahsi gegen c¢esitli yasal
diizenlemeler var olmakla birlikte, iilkemizin bir arsiv yasasi yoktur.
Bunun yaninda kurum ve kuruluslarda arsiv ¢alismalar1 kurumsal bir
yapiya kavusturulamamistir. Kurum arsivi, kurum ve kuruluslarin
teskilat yapilar1 i¢inde bir birim olarak dahi yer almamaktadir. 3046
sayil1 yasa arsiv calismalarini Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina
bagli siradan bir is olarak gormektedir. Buna karsin genelgeler,
nitelikli personel tahsisini istemektedir. Ancak kurum ve kuruluglarda
argivci istihdamini saglayacak bir yap1 yoktur. Her seyden 6nce 3046
sayil1 yasada degisiklige gidilerek kurum ve kuruluslarda arsiv oncesi
calismalari, belgelerin iiretimlerinden itibaren denetim altina alacak ve
ylirlitecek bir birimin olusturulmasi saglanmalidir. Aksi takdirde kurum
ve kuruluglarda iiretilmis olan belgeleri denetim altina almada ilk adim
olarak degerlendirilebilecek Devlet Arsivlerinin bu iyi niyetli ¢abalari
sonugsuz kalacaktir.
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Bu baglamda iilkemizde kurum ve kuruluslarda belge islemlerinin
denetim altina alinarak basitlestirilmesi ¢aligmasi belirli bir noktadan
ileriye gidemeyecektir.

Ulkemizde gerek merkezi yapida gerekse kurum ve kuruluslar
diizeyinde salt bir belge yonetim birimi ve programinin olmamasi
kurum ve kuruluslarda arsiv caligmalarinin denetim altina alinarak
ylriitiilememesine neden olurken bu calismalarin temelini olusturan
belge iretim denetiminin Ogeleri (yazigmalar, formlar, raporlar ve
talimatlar) agisindan da belirli bir programin izlenememesine neden
olmaktadir. Gereksiz belgelerin  {iretilmelerinin ~ dnlenmesinden
bahsedilirken, bu gorev de organizsayon ve metod birimlerince yalnizca
yazigsmalarda resmi kurallar belirleme ve formlarda standartlagtirma
acilarindan ele alinmakta, kurum arsiv calismalarinin denetiminde de
Devlet Arsivleri ¢aba sarfetmekte, ancak bunlarda da aralarinda hi¢ bir
bag kurulamadigi i¢in istenilen sonug elde edilememektedir.

Tiirkiye’de Belge Uretiminin Denetlenmesi Acisindan
Standartlastirma Calismalari ve Standartlar

Belge iiretim denetiminde standartlagmanin dnemi dnceki bolimde
ele alinarak irdelenmisti. Bu baglamda iilkemizde kurum ve
kuruluglarda firetilen belgelerde birlik, uyum ve diizeni saglamaya
yonelik standartlagtirma calismalarinda etkin olan baslica kurumlar ve
belirlenmis kurallardan bahsedilecektir.

Ulkemizde belge iiretimi agisindan standartlastirma ¢alismalariin
1960’11 yillarda ele alinmaya baslandigr goézlenmektedir. Ancak
standartlagtirma girisimlerinin belge tiirlerinden yalnizca formlara
yonelik oldugu gorillmektedir. 1965 yilinda formlarin
standartlagtirilmasiyla ile ilgili bir yabanci uzmanin raporss hazirladig:
belirlenmistir. Bu rapor daktilo ile yazilmis ve ciltlenmistir. Daha dnce
konuyla 1ilgili hi¢ bir kaynakta atifta bulunulmamis ve hi¢ bir
bibliyografik kaynakta da yer almayan bu rapor TODAIE’niin
Kiitiiphanesi’ndeki arastirmalarimiz sirasinda tespit edilmistir. Bu rapor
iilkemizde dogrudan belge iiretim denetimine yonelik olarak
hazirlanmis kapsamli bir ¢alismadir. 1965 yilinda Amerikali uzman
Ivan W. Stuck tarafindan hazirlanmigtir. Raporda standardizasyon ve
gelisimi, ofiste standardizasyon, hiikiimette evrak isleri, T.C.
Hiikiimetinde formlar, maliyet ve muhtemel tasarruflar, iyi form
idaresinin esaslari, hiikiimet ¢apinda bir form programi kurmakla ilgili

) salvan W. Stuck. Tiirkive Cumhuriyeti Hiikiimetinde Form Standardizasyonu ve
1igili Sistem ve Usuller. Cev. Saydam Giindiiz. (Amme Hizmetleri Pubesi- ABD AID
Teskilati- 1965) - Daktilo ile yazilmis ciltlenmis rapor.-, VII, 19, 12
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bazi problemler, form standardizasyon programini kurmak i¢in tavsiye
edilen basamaklar basliklar1 altinda konu ele alinmistir.

Bu raporun belge iiretim denetimi agisindan Onemi, formlarin
standardizasyonu konusunda olmasi yaninda, Tiirkiye i¢in formlar,
talimatlar, yazismalar ve raporlar i¢in bir belge yOnetim programi
onermesidir. Raporda yalnizca formlarmin standardizasyonun ele
alinmasinin yeterli olmadigini bunun bir program dahilinde yazigmalar,
raporlar ve talimatlarla beraber bir biitiin olarak ele alinmas1 gerektigini
vurgulamasidir.ss

Raporda vurgulanan diger 6nemli bir konuda Tiirkiye’de belge
islem ve yontemlerini, dolayisiyla da formlarin standardizasyonunu
saglayacak merkezi bir birimin olmadigini, mevcut yap1 i¢inde merkezi
bir birim olusturuluncaya kadar formlarin standardizasyon isini gecici
olarak, yasal dayanagi da bulunan Devlet Malzeme Ofisi’nin
yiriitmesinin uygun oldugu séylenmektedir. 36

Stuck raporunda bu konular1 vurguladiktan sonra formlarin
standardizasyonu iizerinde agirlikla durmaktadir. Iyi bir form ydnetim
programinin olusturulmast i¢in merkezi bir birimin kurulmasi
gerektigini soyle dile getirmektedir.

Lyi bir form idaresinin sadece iyi bir sey oldugu igin bir¢ok resmi
dairelerde kendiliginden ortaya ¢ikmasi beklenemez. Herhangi bir gelisim
faaliyetinde mdnalr bir ilerleme yetkisi, mesuliyeti ve ilgili daireler iizerinde
onemli bir niifuz kullanmak ve bu niifuzu devam ettirmek icin gerekli
vasitalara  sahip  olan  bir teskilat iinitesinin  kesif  gayretlerini
gerektirmektedir.31

Bu merkezi birim yaninda kurum ve kuruluslarda da form yonetim
programinin  olusturulmast ve sorumlu birimlerin belirlenmesi
gerektigini vurgulayan Stuck;

“Birgok dairelerin herbirinin tamamlayict gayretleri ilave
edilmedik¢e merkez {initenin gayretlerinin biitiin problemlere biiyiik bir
etki yapmasi beklenemez. ... Tamamiyla etkili olmasi i¢in kurmay ve
esas idaredekilerin beraberce ve goniilli olarak gayret etmeleri ve
miisterek gaye icin c¢alismalari lazimdir,”3s diyerek 06zelde form
yonetimi genelde belge yoOnetimi ig¢in bir kurumsal yapilanmaya
gitmenin gerekliligini vurgulamaktadir. Stuck’un raporu giiniimiizde de
hala anlagilamamis bir belge iiretim denetim modelini onermektedir.
Tirkiye’de yapilan daginik ¢alismalarin basariya ulasamayacagini

3sStuck, a.g.e., 14.
36Stuck, a.g.e., 14.
378tuck, a.g.e., 10.
38Stuck, a.g.e., 12.
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bunun i¢in bunlarin bir belge ydnetim programi cergevesinde ele
alinmasi gerektigini, bu amagla da kurumlararas1 merkezi bir birim ve
kurum diizeyinde birimlerin olusturulmasi gerektigini vurgulamaktadir.

Tiirkiye Ol¢lisiinde olmak iizere, Cumhuriyet doneminde yapilmis
arsiv  calismalarmmin  biitlin  yonleriyle incelenmesi ve kamu
kuruluslarinda arsiv islerinin yeniden diizenlenmesini saglayacak
esaslarin ortaya konmasi amaciyla yapildig: ifade edilen “Arsivlerin
Organizasyonu Hakkinda Arastirma Raporu”sy ile kurum ve
kuruluslarda uygulanan dosyalama sistemleriyle ilgili “Kurumlararasi
Evrak Dosya Sistemleri Arastirma Raporu”smnda evrak, dosya, kayit
isleri ve arsiv arasinda ¢ok yakin bir iligkinin bulundugu, hatta bunlarin
bir biitliniin pargalarint ve adimlarint olusturdugu belirtilmekte; evrak
ve dosyalarin argive diizenli olarak gelebilmesinin, evrak ve dosya
islerinin sistemlere ve standartlara baglanmasiyla siki sikiya ilgili
oldugu vurgulanmakla birlikte yapilan bu arastirmalar, iilkemizdeki
mevcut durumu incelemekten 6te gidememistir.

Raporlarda, var olan yapiya nasil islerlik kazandirilabilecegi
iizerinde durularak, belge islemlerinin devlet arsivleriyle iliskilerini
yalnizca kurum arsivlerini diizenleme diizeyinde ele almaktadir. Arsiv
Oncesi caligmalar olarak bilinen belge yonetimine ve belgelerin
iretimlerinin denetimine yonelik bir yaklasim ortaya koymamaktadir.
Bu yetersiz yaklagim iilkemizde hala gecerliligini korumaktadir.
Calismamiz kurum ve kuruluglarda iiretilen belgelerin denetimi
konusunda oldugundan adi gegen raporlarda bu konulara yer
verilmediginden daha fazla iizerinde durulmasina gerek duyulmamaistir.

Bu raporlar hakkinda agiklama yaptiktan sonra burada oncelikle
iilkemizde standartlastirma ¢alismalarinda etkin olan kurumlarin
hangileri oldugunu ele alalim.

Bu baglamda kuskusuz TODAIE’nin ¢alismalari, egitim
programlar1 ve arastirmalari etkili ve yol gdsterici olmustur. Kurum ve
kuruluglarda belge islerine yonelik konulara egitim programlarinda yer
vermigtir. Belge iiretim denetimi agisindan bakildiginda iilkemizde
standartlagtirma c¢alismalarinin iki boyutu goze g¢arpacaktir. Bunlardan
birincisi formlar digeri yazigmalardir. Bu konuda c¢aligma yapan
kuruluslar ise sunlardir:

394.Fikret Ar. Argivlerin Organizasyonu Hakkinda Arastirma Raporu. (Ankara:
TODAIE, 1968)

wEvrak ve Dosya Sistemleri: Kurumlararasi Evrak ve Dosya Sistemleri
Arastirma Raporu./ Hazl. Kenan Siirgit. (Ankara: TODAIE, 1968)
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Devlet Malzeme Ofisi: 11 Mart 1954 tarih ve 6400 sayili Devlet
Malzeme Ofisinin Kurulmasi Hakkinda Kanununa4: iigiincii maddesinin
(A), (B), (C) ve (D) fikralar1 devlet daireleri i¢in saglanacak mal ve
hizmetleri vermektedir. (B) fikras1 “matbualarin (formlarin) tabi ve
diger tabi isleri” siralanan hizmetlerden biridir. Aym1 maddenin (E)
fikras1 Devlet Malzeme Ofisin’e “(A), (B) ve (C) fikralarinda gdsterilen
mal ve hizmetlerin standardizasyonu” sorumlulugunu yiiklemektedir.
Besinci madde “3. maddenin (E) fikrasinda yazili standarsizasyon isi
vekaletlerle Umumi Murakabe Heyetinden secilecek birer temsilciden
miitesekkil bir komite tarafindan yapilir. ... Komitece kabul edilen
standart tiplerin ilgili dairelerce kullanilmasi mecburidir” hiikmiiyle
kurumlararas1 bir standardizasyon komitesi olustururken, hazirlanan
standardlara uyulmasinida zorunlu kilmaktadir.

Devlet Malzeme Ofisi bu kanun hiikiimleri dogrultusunda formlarin
standardizasyonu ile ilgili c¢aligmalarini baglatmistir. Kurum ve
kuruluslarda ¢ok ¢esitli formlarin kullanilmakta olusu ve bunlarin kendi
O0zel matbaalarinda rastgele basilmasi, devlet malzeme ofisi
standardizasyon  komitesinin = faaliyete gegirilerek, kurum ve
kuruluglarda kullanilan formlarin bir standarda baglanmasina
calisilmistir. Formlarin standardizasyonuyla ilgili ilk genelge de
25.08.1981 tarih ve 383-10523 sayili Basbakanlik Personel Genel
Miidiirligiiniin -~ yazisidir. Daha sonra 1982/52 sayili genelge4
yayimlanmistir.

Bu genlege 6400 sayili DMO’nin kurulmasi hakkinda kanunun 5.
maddesi geregince olusturulan komite toplantilarina temsilci olarak
katilacak personelin gonderildikleri konularda bilgili, tecriibeli ve
yetenekli olmasmma dikkat edilmesi ve toplantilara devaml
katilmalarinin saglanmasi,

Komitece standart hale getirilen form Orneklerinin resmi gazetede
yayimlanacag1 ve standart formlarin baski ve dagitim islemlerinin en
kisa zamanda tamamlanacagi,

Kamu kurum ve kuruluslarinin form  standardizasyonu
calismalariyla ilgili  gerekli istatistikleri ve teknik bilgileri Ofise
vermeleri gerektigi,

Kamu kurum ve kuruluslarinin yalniz kendi biinyelerinde
kullandiklar1 ve standardizasyon konusu olmayan 6zel formlarini,

41" Devlet Malzeme Ofisi Kurulmas: Hakkinda Kanun (6400 s.k.)”, T.C. Resmi
Gazete, 8664 (22.3.1954), 8771.

2Form: Kontrolii, Cizimi, Basimi, Standardizasyonu. (Ankara: Sim Matbaast,
1982 ?), 4-5.
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standart formlarda uygulanan teknik ve metodlara gore yeniden
diizenlemeleri gerektigi,

Resmi gazetede yayimlanan standart formlara ait yillik tahmini
ihtiya¢ miktarinin yayim tarihinden itibaren en ge¢ 15 giin i¢inde Ofise
iletilmesi,

Kurum ve kuruluslar Resmi Gazetede yayimlanan standart
formlari, disarida veya kendi matbaalarinda kesinlikle bastirmayip, bu
formlar1 Ofisten saglamalari,

konularini igermektedir.

DMO 1984 yilina kadar formlarin standardizasyonu konusundaki
calismalarini siirdiirmiistiir. 1984 yilinda 08.06.1984 tarih ve 233 sayili
Kamu Iktisadi Tesebbiisleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
hiikiimlerine tabii olarak ve s6z konusu kanun hiikmiinde kararname
cercevesinde faaliyette bulunmak tizere DMO’nun statiisii yeniden
belirlenmistir. “Devlet Malzeme Ofisi Ana Statiisii”43 olarak 1984’te
yiriirliige girmistir. Bu kanunda DMO’nin formlarla ilgili gdérevlerinde
degisiklige gidilerek formlarin standartlastirilmasi isi gorevleri
arasindan ¢ikartilmistir. DMO ana statiislinii belirleyen kanunun 4.
maddesinin 10. fikrasi “matubalarin (formlarin) basim ve diger basim
igleri” gorevleri arasinda gosterilirken, standartlastirma ¢aligmalar: i¢in
ayni maddenin 11. maddesi formlar1 bunun diginda tutmustur. DMO’nin
ana statiisiinii belirleyen bu kanunla formlarin basim isleriyle ilgili
gorevleri devam ederken, standartlastirma calismalariyla ilgili gérevi
resmen sona ermistir. DMO bu doénem icinde ¢ok sayida formu
standartlatirmistir. Bunlar1t DMO’nin form katalogundan izlemek
miimkiindiir.

Tirk Standartlar1 Enstitiisii (TSE)’niin kurulus kanunununss 1.
maddesinde “her tiirli madde ve mamiiller ile usul ve hizmet
standartlarin1 yapmak gayesiyle TSE kurulmustur seklinde ifadesini
bulmaktadir. Yine 1. maddede “Bu standartlar ihtiyari olup; standardin
ilgili oldugu bakanligin onay1 ile mecburi kilinabilir. Bu standardin
mecburi kilinabilmesi i¢in Tiirk standardi olmasi sarttir. Mecburi
kilinan standartlar Remi Gazetede yayimlanir.” hitkmii yer almaktadir.

2. maddede de Enstitiiniin gorevleri verilmistir. Bu gdrevler
arasinda “her tiirlii standardi hazirlamak veya hazirlatmak”
sayilmaktadir.

43" “Devlet Malzeme Ofisi Ana Statiisii”, T.C. Resmi Gazete, 18559 (28.10.1984),
30-38.

44“Tiirk Standardlar Enstitiisii Kurulus Kanunu (132 s.k.)”, Yirirliikteki
Kanunlar Kiilliyati. (Ankara: Basbakanlik Mevzuati Gelistirme ve Yayin Genel
Miidiirliigii, 1987), 3.c. 1319-1327.
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1960 yilinda kurulan TSE’niin her tirli standardi hazirlamak
konusundaki gorevi 1984 yilina kadar formlar konusunda islememistir.
Ciinkii formlarin standardizasyonu konusu dogrudan bir kanunla baska
bir kuruma yani DMO’ne verilmistir. 1984 yilinda DMO’nin form
standardizasyonu konusundaki gérevinin kanunla sona erdirilmesiyle bu
konuda bir bosluk yasanmis, 1987 yilina kadar bu durum béyle devam
etmistir. DMO Genel Miidiirliigii’'niin 19 Mart 1987 tarih ve APK-200-
135-6771 sayili  “Standart Formlar” konulu vyazisi TSE’ne
gonderilmistir. Bu yazida formlarin standardizasyonu konusunu
DMO’nin 1984°teki kanununun disinda birakildigindan bu isin TSE nce
yapilmasinin uygun olacagi bildirilmistir. Bu yaziyla kanunun
cikmasindan sonra standarda baglanan formlarin listesi de
gonderilmistir.

TSE’nde formlarin standartlastirilmasi islemlerinin zaten var olan
Kirtasiyecilik Standartlar1 Komitesi’nce yiiriitiilmesine baslanmistir.
Ancak TSE’niin yapis1 ve ¢alisma sistemi geregi kendisine bir bagvuru
oldugu takdirde standartlagtirma ¢aligismalarini yapmaktadir. Bu
dogrultuda giiniimiize kadar formlar konusunda bagvuruda bulunan
Milli Egitim Bakanligi’nin miiracaatini degerlendirmis, okullarda
kullanilan basili formlara iliskin 57 adet formunss standardizasyonu
gerceklestirilerek Bakanliga sunmustur. Bunun disinda yine basvuru
iizerine saglik konusunda {i¢ formun4s (Hasta Durumu Takip Cizelgesi,
Saghik Kurulu Muayene Kagidi, Dis Muyene Istek Belgesi)
standardizasyonunu gergeklestirmistir. Form konusunda baskaca bir
bagvuru olmadigi i¢in herhangi bir ¢alisma yapmamistir.

TSE’niin belge iiretimine yonelik standart ¢aligmlar1 daha eskilere
inmektedir. Bunlar da yazismalar konusundadir. Bunlardan ilki “Is
Yazigmalarinin Diizenlenmesi”47 ile ilgilidir. TSE-1390 koduyla ilk kez
Aralik 1973’de is yazigmalarinin bi¢cim ve igerigine iligkin uygulmasi
gereken kurallar1 veren bir standart olarak yayimlamistir. Bu standardi
gbzden gecirerek Mart 1975°te yeniden basmistir. Giinlimiize kadar da
tekrar ele alinmamistir. Istege bagli standartlar arasinda yer almaktadur.

TSE’niin diger bir standardi “Resmi Yazigma Kurallari”dir.4s TSE-
1391 koduyla yayimlanmistir. ilk kez Aralik 1973’te yayimlanan bu
standart gézden gegirilerek 5 mart 1975°te yeniden basilmigtir. Baskisi
bittigi i¢in Nisan 1980°de yenilenmistir. Resmi yazilarin bi¢cim ve

4sTiirk Standardlart Katalogu: 1995. (Ankara: TSE, 1995), 32-33.

46Tiirk Standardlar Kat... a.g.e., 39, 43.

«Is Yazilarinin Diizenlenmesi: TS 1391- Mart 1975. (Ankara: TSE, 1975). 18
4sResmi Yazisma Kurallari: TS 1390- Nisan 1980. (Ankara: TSE, 1980). 17
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icerigine iliskin kurallar1 vermektedir. Bu da istege bagli standartlar
arasinda yer almaktadir. Gliniimiize kadar da tekrar ele alinmamaistir.

TSE’niin bunlar haricinde kirtasiyecilige yonelik olarak; “Yazigma
Kagitlar1 (1. hamur, 2. hamur, pelur) TS-5735 -Nisan 1988”, “Karton
Dosyalar TS-2900 Aralik 19907, “Islenmis Yazi Kagidi ve Bazi
Basilmis Formlarin ifade Metodu TS-948 Mart 19717, “Yazih
Belgelerde Boliimlerin  Numaralanmast  TS-1212 Kasim 1972,
“Dokiimantasyon-Bibliyografik Atiflar, Tipik Kelimelerin Kisaltilmas1
TS-3250 Haziran 1978, “Baski ve Yazi Kagidi Boyutlari: islenmis TS -
2891 Nisan 1988”, “Kagit-Genel Dosyalama Amaglar i¢in Delikler TS-
1296 Mart 19737, “Bask1 ve Yazi Kagidi1 Boyutlari: Traglanmis TS-506
Nisan 19887, “Atik Kagitlar TS-6941 Nisan 1989” gibi konularda
standartlagtirma ¢alismalar1 yapmaistir.

Bu iki kurumun g¢aligmalari disinda belge {iretimine ydnelik
standartlagtirma ya da kurallar koyma calismalar1 farkli zamanlarda
Bagbakanliga bagli c¢esitli birimler tarafindan ele alinmistir. Bu
calismalar yanlizca resmi yazismalar konusunda usul ve esaslara
iligkindir.

Resmi yazigma usullerine iliskin esaslar1 belirleyen ve bunu tim
resmi kurum kuruluslara duyuran ilk calisma T.C. Basbakanlik Ozliik
ve Yazi Isleri Genel Miidirliigi (OYGM)'nce kaleme alman ve
Basbakanin imzastyla gonderilen ¢alisma 2.10.1980 tarih ve 383-10322
(1980/56) sayili genelgedir.49 Bu genelge ile resmi kurum ve
kuruluglarin  yazismalarinda tek bigimlilik saglanmak amaciyla
yayimlanmigtir. Ancak bundan 6nce yine Basbakanligin 27.01.1978 tarih
ve 383-00509(1978/1) sayili “Bagbaknliga Gonderilecek Yazilar”
hakkinda genelge vardir. Bu genelgeden Basbakanliga gelen yazilarin
bi¢im ve igerik olarak ¢ok diizensiz oldugu ve Ozellikle Basbakanliga
gonderilecek yazilarda bu hususlara dikkat edilmesi gerektigi
vurgulanmaktadir. Bagbakanlig1 rahatsiz eden bu tip yazilarin genelge
yayinlanmasinda etkin oldugu anlasilmaktadir. 1978/1 sayili
genelgenin, 10.2.1981 tarih ve 383-02793(1981/14) sayil1 genelgeso ile
yenilendigi goriillmektedir.

Resmi yazigma usul ve esaslarina iliskin 1980 yilinda baslayan
genelge yayinlama c¢aligmalar1 giinlimiize kadar gelmistir. Yine
Basbakanlik OYGM’niin 13.4.1981 tarih ve 383-04990(1981/28) say1l1
genelgesisi yazisma usul ve esaslari ile ilgili olup, 1980/56 ile 1981/14

4T.C. Bagsbakanlik Dis Genelgeler: 1975-1990. (Ankara: Basbakanlik Personel
ve Prensipler Genel Miidiirliigii, 1991), 78-87.

s0Dis Genelgeler... a.g.e., 106-107.

5iD1s Genelgeler... a.g.e., 143.
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sayil1 genelgelere uyulmadigini bunlara uyulmasi konusunda gerekli
itinanin gosterilmesini dile getirmektedir. Basbakanlik OYGM’ niin
23.9.1981 tarih ve 383-10985(1981/67) sayili genelgesiszyazigma esas
ve usulleri ile ilgili olup 1980/56, 1981/14,1981/28 sayil1 genelgelere
uyulmadigini bunlara uyulmasi gerektigini belirten yazidir.

Yazisma usul ve esaslariyla ilgili olarak yayimlanan bu
genelgelerden sonra ilk kez “Resmi Yazigma Kurallar1 Yonergesi”
yayimlanmistir. Bu yonerge T.C. Bagbakanlik Organizasyon ve Method
Daire Bagkanligt (OMDB) tarafindan hazirlanmistir. Bagbakanlik
Organizasyon ve Method Daire Bagkanligi’nin 30.11.1981 tarih ve
OMDB-5105-00854(1981/83) sayili “Resmi Yazisma Kurallari
Yonergesi”ssni duyuran genelgede tiim kamu kuruluslarinda resmi
yazismalarda bir Ornekligi ve yazilarin kurallara uygun bicimde
olusturulmasini saglamak amaciyla hazirlandig1 vurgulanmaktadir. Bu
yonerge 1980/56 sayili genelgeden sonra resmi yazigmalarda usul ve
esaslar1 belirleyen ikinci calismadir ve ilkine gore daha ayrintili
hazirlanmigtir. Bu Yonerge 1994 yilina kadar uygulamada kalmistir. Bu
siire i¢cinde yazigmalarla ilgili kurallara uyulmasi ve dikkat edilmesi
konusunda yayinlanan genelgeler vardir. Basbakanlik Personel Genel
Midirligi’niin 2.12.1982 tarih ve 19-383-14934 (1983/103) sayili
“Yazisma  Usulleri” konulu genelgesidir.ssBu  genelgede de
Cumhurbaskanligina yazilacak yazilarda dikkat edilecek hususlar ve
kullanilacak kagitlar hakkinda bilgi vermektedir. Bagsbakanlik Personel
ve Prensipler Genel Midiirliigii (PGM)’niin 26.9.1984 tarih ve 19-383-
16269 (1984/18) sayili “Yazigma Dili” konulu genelgesiss de Tiirk dili
kurallarina uyulmasi hakkindadir.

Bagbakanlik PGM-7.2.1992 tarih ve B.02.0.PPG.0.12.383-04709
(1992/8)s6 sayili genelge “Basbakanliktan Bakanlara ve Bakanliklara
gonderilecek Yazilar’da kullanilacak ifadeyle ilgilidir. Yine “Ihbar,
bikayet ve Miiracat Dilekgeleri”’ne nasil islem yapilacagini belirten
1992/9 sayili Bagbakanlik genelgesis7 ile “Basbakanlikla Yapilcak
Yazisma Esaslar1”, 1981/14 sayili genelgeyle hatirlatilan konulari
tekrarlayan 1992/27 sayili genelgess yaymlanmistir.

52D1s Genelgeler... a.g.e., 162-163.

53Dis Genelgeler... a.g.e., 168-194.

s4Dig Genelgeler... a.g.e., 268.

ssDig Genelgeler... a.g.e., 361.

s6T.C. Basbakanlik Dis Genelgeler: 1991-1992. (Ankara: Basbakanlik Personel
ve Prensipler Genel Miidiirliigii, 1993), 121

s7D1s Genelgeler..., 1993, a.g.e., 122-123.

ssD1s Genelgeler..., 1993, a.g.e., 167-168.
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1980/56, 1981/83 sayili genelgeler resmi kurum ve kuruluslarin
yazismalarinda tek bicimlilik saglamak amaciyla, digerleri ise bunlarin
uygulanmasinda goriilen aksakliklar1 gidermek {izere yayimlanmis
genelgelerdir. Bu ¢alismalara 1994’te bir yenisi eklenerek dncekileri de
uygulamadan kaldirmistir.

Basbaknlik Idareyi Gelistirme Baskanligi (IGB) tarafindan
hazirlanan ve Bagbakanligin 17.2.1994 tarih ve B.02.0.PPG.0.12.383-
3036 (1994/9) sayili genelgesi ile duyurulan “Resmi Yazigsma
Kurallarin1  Belirleyen  Esaslar”sodir.  Yazigmalarin  bi¢im  ve
igeriklerinde uyulacak usul ve esaslar1 ornekleriyle veren bu ¢alismayla
ilkemizde belge iiretim denetimine yonelik olarak yazismalar
konusunda kurallar1 belirleyen iigiincii girisimdir.

Bu ¢aligmalarda dikkati ¢eken husus yazismalarda uyulacak usul ve
esaslar1 belirleyen kurallarin farkli zamanlarda Basbakanlia bagh
farkli birimler (Basbakanlik Ozliik ve Yazi Isleri Genel Miidiirliigii,
Organizasyon ve Method Daire Bagkanligi, Personel Genel Miidiirligi,
Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii, Idareyi Gelistirme
Baskanlig1) tarafindan hazirlanmis olmasidir. Bu c¢aligmalar da
gostermektedir ki, iilkemizde heniiz belge lretiminin denetim altina
alinmasin1 saglayacak c¢aligmalar1 yiiriitecek merkezi bir birim
olusturulamamuistir.

Yine yazigmalarin denetimini saglamada Onemli bir 0ge olan
yazisma kodlarinin  belirlenmesi ve uygulanmasi i¢in (idareyi
Gelistirme Baskanli1 ve Basbakanlik Bilgi Islem Merkezi tarafindan)
yapilan ¢aligma ve bunu duyuran Bagbakanlik 13.8.1991 tarih ve 08.3-
383-16649 (1991/17) sayili genelgeso belge iiretimini denetim altina
alma c¢aligmalar1 i¢erisinde 6nemli bir yere sahiptir.

Ulkemizde form ve yazismalarin denetimine yonelik ¢aligmalar
yetersiz de olsa var olmasina karsin, raporlar ve talimatlar konusunda
bigim ve igerige iliskin usul ve esaslar1 belirleyen herhangi bir ¢alisma
bulunmamaktadir. Calisma yapilan konularda da bu islemleri yiiriitecek
birimler acisindan yetersizlikler vardir. Ulkemizde belge islemleri ile
ilgili faaliyetler siirekli bir yap1 kazanamamis ve bir biitiinliik i¢inde ele
alinamamistir. Konu daha ¢ok sorunlarla karsilasildikca ele alinan ve
yiriitiilmeye caligilan bir faaliyet olarak ortaya ¢ikmaktadir.

Tirkiye’de belge fiiretim denetimine yoOnelik girisimler olarak
belirledigimiz bu g¢alismalar, Stuck’unda adi gecen raporunda belirttigi

soResmi Yazisma Kurallarini Belirleyen Esaslar. (Ankara: Basbakanlik Idareyi
Gelistirme Baskanligi, 1994), 40
s0D1s Genelgeler..., 1993, a.g.e., 152-153.
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iizere bu konular ele alacak kurumsal yap1 olusturulamadigindan ve bir
biitiin olarak ele alinmadiginidan basar1 saglanamamistir.

Stuck’un  raporunda  belirttigi  formlarin  standardizasyonu
c¢aligmalarinin merkezi bir birim kuruluncaya kadar gegici olarak
DMO’nce siirdiiriilmesi gerektigini ortaya koymasina ragmen bu
gecicilik 1965°ten 1984’e kadar devam etmis, 1984°te sona ererkende
formlarin standardizasyonu konusu adeta ortada birakilarak sahipsiz
kalmistir. Yalnizca DMO, TSE’ne bir yazi yazarak artik yasalarinin
geregi bu isi yapamayacaklarii, bunu yiiriitecek en uygun kurumun
TSE oldugunu iki kurum kendi arasinda bir resmi yaziyla ¢dozmeye
calismistir. Merkezi bir birim olarak kurulmus olan Idareyi Gelistirme
Basgkanlig1 ise yeterince etkinligini ortaya koyamadigindan konu
hakkinda sessizligini korumaktadir.

Tiirkiye’de Belge Uretiminin Denetlenmesi
Calismalarmma Genel Bakis

Tirkiye’de yonetimsel islevlerin  basitlestirlmesine  yonelik
calismalarin ozellikle 1950°1i yillardan sonra ortaya c¢iktigini ve
glinimiize kadar da siirekli giindemde kaldigini goriiyoruz. Daha ¢ok
idari raform ve yoOnetimin yeniden yapilandirilmasi olarak karsimiza
¢ikan girisimler, hazirlanan raporlarda ifadesini bulurken, sonuglarinin
beklenen etkiyi gostermedigi, kamu yonetim uzmanlar1 tarfinda siirekli
dile getirilen ve elestirilen bir olgu olarak giindemde kalmaya devam
etmektedir. Basarisizlik nedenlerinin en belirgin sekilde, ydnetimin
yeniden yapilandirilmasi c¢alismalarinin tam olarak sahibinin ve
yonlendiricisinin belirlenmeden girigilen ¢abalar olmasi; teknik alt
yapinin eksik ve reform stratesijisinim bulunmamasi; onerilerin kabul
edilebilirlik dereclerinin diisiik olmasi noktalarinda ortaya ¢ikmaktadir.

Yonetimin yeniden yapilandirilmasi konusunun yalnizca hazirlanan
raporlarla  gerceklestirilemeyeceginin  bilinmesine ragmen, rapor
hazirlama girisimlerinin eksik olmadigi anlagilmaktadir. Raporlarda
yOnetimin yeniden yapilandirilmast konusunda ilgili tim alanlar
kapsama g¢abasinin goriilmesine ragmen bu iliskinin saglikli bir sekilde
kurulamadigi ya da raporlarda yer alan oOnerilerin iliskili etki alanlar1
dikkate alinmadan birbirinden bagimsizmig gibi ele alinmasi dikkat
¢ekicidir.

Yonetimin yeniden yapilandirilmasinda TODAIE’niin 6nemli rol
oynadif1 gdze carpmaktadir. Ancak TODAIE’niin tek basina
girisimlerinin yeterli olmadig1 ortaya ¢ikmustir. Ciinkii TODAIE, kamu
yonetiminin gelistirilmesi konusunda c¢alismalar yapan, Onerilerde
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bulunan o6zerk bir egitim ve arastirma kurumudur. Uzerine diisen
gorevleri de en iyi sekilde yerine getirmeye calismaktadir.

Olusturulan ¢esitli kurul ve komisyonlarin da genellikle bir takim
calismalar yapip bunu yazili olarak ilgili makamlara sunduktan sonra
dagilan yapida oldugu, onerileri uygulayacak ve izleyecek bir kurumsal
yapinin yerlestirilemedigi agik sekilde goriilmektedir.

Yonetimin yeniden yapilandirilmasi konusunda merkezi birim
olarak olusturulan Basbakanliga bagl c¢esitli birimler yeterli hukuki ve
teknik  yapiya  sahip  olmadiklarindan  calismalarda  basari
saglanamamigstir. Yonetimin yeniden yapilandirilmasi ¢alismalarini da
yiiriitmek {izere olusturulmus son birim yine Bagbakanliga bagli Idareyi
Gelistirme Baskanlig1 olarak varligin1 siirdiirmetedir. Bu Daire
Baskanlig1 da yeterli hukuki ve teknik alt yapiya sahip degildir. Bu
birimin giliglendirilerek iglevlerini yerine getirecek bir diizeye
ulastirilmasi kag¢inilmazdir.

1984 yilindan itibaren yetki kanunlarina dayanilarak idari usul ve
islemlerin yeniden diizenlenmesi c¢alismalari, 1984-1990 tarihleri
arasinda basarili sonuglar vermistir. Bu ¢alimalar hi¢ kuskusuz kurum
ve kuruluslarda bir ¢ok gereksiz belge iiretiminin ortadan kaldirilmasini
da saglamistir. Ancak bu g¢alismalarin bir kez yapilip sonug¢landirilan
isler gibi goriilmesi, baslatilmis bu iyi niyetli ¢alismalarin istenilen
etkiyi olusturmasini ve siirdiirmesini engellemistir.

Hazirlanan raporlar gereksiz belge iiretimini dnlemede getirdikleri
onerilerde de yetersiz kalmaktadir. Kurum ve kuruluslarda evrak,
dosya, arsiv isleri olarak nitelenen hizmetler bibirleriyle yeterince
iliskilendirilmedigi gibi, bu isleri yiiriitecek kurumsal alt yapinin
olmadigr anlasilmaktadir. Dolayisiyla kurum ve kuruluslardaki
belgelendirme islerine yonelik c¢alismalar devlet argivleriyle de
yeterince iligkilendirilememigtir.

Devlet arsivleri, iyi niyetli g¢abalarinda siirekli olarak kendine
muhatap aramistir. Buldugu muhatabiyla da arzu ettigi iliskiyi
kuramamistir. Kurum ve kuruluslarda, belgeleri iiretimlerinden itibaren
denetim altina alacak bir yapit olmadigindan devlet arsivleri, arsiv
Oncesi ¢alismalar1 arsiv yotemiyle belge yonetiminin gecis noktast olan
tasfiye asamasinda ele almak zorunda kalmistir.

Tirkiye’de belge liretiminin denetim altina alinmasinda etkin olan
standartlagtirma konusunda ise ayr1 bir cesitlilik sergilemektedir.
Belgelere yonelik standartlasgtirma ve kurallar koyma c¢alismalar1 farkli
zamanlarda ¢esitli kurumlar tarafindan yiiriitiilmeye calisilan hizmetler
olarak goriilmektedir. Ayrica belge iiretimine yonelik standartlastirma
calismalar1 da formlar iizerinde yogunluk kazanirken, yazismalar
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konusunda usul ve esas belirleme agirlik tagimaktadir. Buna karsin
raporlar ve talimatlar konusunda hi¢bir girisim yer almamaktadir. Var
olan standartlastirma c¢aligsmalarinin da belirli bir sistem dahilinde
yapilmadigr  gozlenmektedir. Bir donem  DMO  formlarin
standardizasyonuyla ilgilenirken, daha sonra bu igin tamamen TSE’ne
birakildigr goriilmektedir. Hala da bu islemler bir koordinasyon iginde
yapilmayan girisimler olarak devam etmektedir. Bir ilkenin
standartlagtirma kurumu yalnizca standartlastirma calismalariyla
ilgilenir, bunlarin koordinasyonunu saglamak standartlarin kullanildigi
alanlarla ilgilidir. Bu eskislik mevcut yap1 icerisinde heniiz
giderilememistir.

Tirkiye’de heniiz belge iiretim denetimine yonelik calismlari
koordine  edecek  yonlendirecek  ve  yiiriitecek  bir  yap1
olusturulamamistir. Herseyden once belge iiretim denetim caligsmalar1
iist ve alt kademlere yeterince tanitilip benimsetilememis, konunun
Onemi ve yararlar1 yalnizca bu alanla ilgili kisiler tarafindan bilinmistir.
Bunun sonucu olarak da belge iiretim denetimine yonelik kurumsal bir
yapt olusturulamamis, konu bir sistem dahilinde ele alinamamuistir.
Belge iiretim denetimine yonelik ¢aligmalar sistemli bir kurumsal yap1
olusturulamadigindan, daginik sekilde bir basindan bir sonundan ele
alinmis, dolayisiyla bundan da istenilen verim elde edilememistir.

Ulkemizde belge iiretim denetimine yonelik calismalarin ve
uygulamalarin yetersiz ve dolayisiyla basarisiz olusunun bir baska
nedeni de, bir kurumda {iretilen belgelerin dncelikle o kurumun bilgi
kaynaklarini, daha sonra kurumun arsivini olusturacaginin baslangigta
farkinda olunmamasi, dolayisyla arsiv oncesi ¢alismalar olarak ifade
edilen belge yonetim calismalarinin, arsiv ¢calismalarini etkileyeceginin
de diisiiniilmemesidir. Ayrica tasarruf geleneginin yerlesmemis olmasi
nedeniyle belge liretiminde uygulanacak denetimle saglanacak yarar ve
tasarrufun dikkate alinmamasidir.

Kurum ve kuruluslarin isleyisinde temel ilke islerin gecerli, hizl
ve verimli bir bigimde yiiriitiilmesidir. Bunun i¢in de sistem agik, basit
ve kolayca anlasilir olmalidir. Bunu en iyi sagalayacak ve gosterecek
yap1 kurum ve kuruluslarin belge islemlerinde izleyecegi yol ve yontem
olacaktir. Ulkemizde bunun farkina heniiz varilamamistir.

Buna karsilik kurum ve kuruluslarda yoOnetimi gelistirme
cabalarinin sistemin yap1 boyutlarinda yogunlastig1 goriilmektedir. Bir
yandan bakanliklarin birlestirilmesi veya ayrilmasi, yeni genel
midirliiklerin  olusturulmasi, ¢esitli kamu kuruluslarinin  bagh
bulundugu st kuruluslarin degistirilmesi veya bir kurulusun i¢indeki
yonetsel birimlerin statiisiiniin degistirilmesi gibi girisimler sikga
rastlanan uygulamalardir. Diger taraftan verimliligin artirilmasi igin
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orgiitler diizeyinde yapilan organizasyon ve metod c¢alismlart sistemin
yontem boyutuna yonelik yetersiz ve sistemsiz gelistirme c¢abalari
olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Ozellikle yonteme iliskin calismalarda
bir kanisiklik ve diizensizlik goézlenmektedir. Caligma ydntemlerini
gelistirme yolunda sistemli bir yapilanma saglanamamistir.

Oysa iilkemizde yapilan arastirmalar, kurum ve kuruluslarin
calismalarinin  etkinliginin  artirilmasinin, her g¢esit  yiikiin
azaltilmasinin, islerin basitlestirilmesinin ve hizlandirilmasinin, gérev
yetki ikiliklerinin ortadan kaldirilmasinin gerekliliginde birlesmektedir.
Ancak bunun igin gerekli sistematik yaklagim saglanamamaisgtir.
Ulkemiz agisindan belge iiretim denetimine ydnelik ¢alismalar yalnizca
kirtasiyeciligin Onlenmesi veya biirokrasinin azaltilmasi diizeyine
indirgenmistir. Oysa bunlar belge iiretim denetminin amaci degil dogal
sonucudur.

Belge iiretim denetim ¢aligmalarinin belirli bir anda ve belirli bir
alanda, sekli bazi degisikliklerin yapilmasindan ibaret bir g¢alisma
olmadiginin ¢ok 1iyi anlasilmasi gerektigi ortadadir. Belge iiretim
denetiminin  yoOnetimsel iglevler ve c¢alisma  yoOntemlerinin
basitlestirilmesiyle beraber ele alinmasi kaginilmazdir. YOnetimsel
islevlerden, calisma ydntemlerinden soyutlanarak girisilecek belge
iiretim denetimine yonelik caligmalar ve g¢abalarin tesadiiflere bagh
olarak verecegi olumlu sanilan sonuglarin uzun bir siirecte bir sonug
vermeyecegi anlagilacaktir.

Tirk yonetim sisteminin Ozelliklerinden birinin de sekilcilik
(kirtasiyecilik) oldugunu soyleyen Tutumei, yoOnetsel usuller ve
kurallarin kurum ve kuruluslarda bilgi edinmeyi engelleyecek bigimde
isledigini, is sahiplarinin kurum ve kuruluslardaki islerini yiriitiirken
kendilerine yol gosterecek, gerekli bilgi ve belgelerin neler oldugunu ve
nerelerden saglanabilecegini ve nasil yararlanilacagimi agiklayan yazili
bir kilavuzun bulunmadigin1i  belirtirken, mevzuat ve gorev
kilavuzlarinin olmamasinin keyfiligi ve gereksiz gizliligi tesvik ettigini
vurgulamaktadir.

Tutum’un bu agiklamalart kurum ve kuruluslarda belge
islemlerinde bir karmasa yasandigini ortaya koymakta ve belge tiretim
denetimi agisindan énemli bir yere sahip olan idari usul ve islem, yasa
ya da kilavuzlarinin yoklugunu vurgulamaktadir.

Kurum ve kuruluslarda is ve islemlerde birlik ve biitlinliik
saglamaya yoOnelik idari usul ve islem yasalarinin amaci tek diize bir
orgiit yapisina ya da tek diize bir yetki kalibina zorlamak degil, tim
yonetsel faaliyetler arasinda islevsel bir uyum ve ahenk saglamaktir.

61Tutum, a.g.e., 54-55.
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Kurum ve kuruluslarin birbirinden kopuk, birbirinden habersiz,
birbiriyle uyumsuz ve birbirlerini engelleyici bigimde faaliyette
bulunmamasini saglar. Ulkemizin bu acidan énemli bir eksigi vardir.

Ulke diizeyinde belge iiretim denetimini gerceklestirecek ne bir
program ne de merkezi bir birim s6z konusudur. Kurum ve kuruluslar
standartlara baglanmis bir kisim form haricinde, kendileri rastgele bir
takim isler i¢cin formlar olusturup kullanmakta, yazigmalar konusunda
ilgili yonergeleri pek dikkate almadan islerini siirdiirmektedir. Kurum
ve kuruluslarin {irettikleri yazigmalar, raporlar ve talimatlarla,
kullandiklar1 formlar konusunda ne gibi bir yontem izeledikleri ya da
izeleyecekleri ~ konusunda olusturulmus  bir yazili  metin
bulunmamaktadir. Bu isleri organize edecek kurum iginde bir sistem
gelistirilmemis ya da gelistirilmesini  saglayacak bir temel
olusturulamamistir.

Stuck, “formlara sarfedilen gayretin hakikatte evrak isleri idaresi
(belge yonetim birimi) gelisim programinin biitiiniine dogru atilan ilk
adim oldugunu ve kendi kendine tam bir program olmadigini iyece
hatirda tutmak lazimdir”ederken {iilkemizdeki formlarin denetimine
yonelik calismalarda tek basina basariya ulasilamayacagini agikca
ifade ederken, belge yoOnetim programinin gerekliligini ortaya
koymustur. Aradan gecen bunca zamana karsin bu konuda olumlu hig
bir adim atilmamistir.

Ulkemizde arsiv oncesi calismalar olarak, arsiv calismalarini
dogrudan ilgilendiren belge yonetim programlari konusunda arsivciler
de yeterli girisimlerde bulunmamiglardir. Belge yOnetiminin,
dolayistyla belge liretim denetiminin ele alinmasi zorunlu olmakla
beraber, bu olguya iilkemizde pek 6nem verilmedigi ve arsivcilerin de
yeterice konunun 6nemini fark edemedikleri goriilmektedir. Boyle bir
boslugun giderilmesi kurum ve kurulusglar yaninda, genellikle iilkemizin
yonetim yapisinin gelistirilmesi i¢in de zorunludur. Bu boslugun
giderilmesi lilkemizde arsiv ¢alismalarini da dogrudan etkileyecektir.

Ulkemizde eksikligi hissedilen bu boslugun doldurulmasi gorevi
kamu  yoneticileriyle  arsivcilere  diismektedir.  Payet  bunu
saglayamazlarsa bunun sorumlulugu kamu yodneticileriyle arsivcilerin
olacaktir. Bu sorumluluktan kurtulmak ve {iilkenin arsivsel yapisini
saglam temellere oturtmak i¢in arsivcilere biiyiilk gorev diismektedir.
Aksi takdirde gelecekte arsivciler bu sorular i¢inde ¢ikmaza diisecekler
ve kendi mesleklerini sorunlar yumagi olmaktan kurtaramayacaklardir.

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



VII.

Boliim

Tiirkiye Icin Belge Uretiminin Denetlenmesi
ve

Belge Yonetimi Modeli

Arsivlerin diizenli olmasi; kalic1 degeri olan belgelerin dayanikl
ortamlarda ve nitelikli iiretimini, kolay erisim i¢in diizenlenmelerini ve
korunmalarini, degerlendirilmelerini ve arsive transferlerini garanti
eden etkili belge yonetim programlarina sahip olmayi1 gerektirir.
Belgelerin iiretimlerinin denetimi, etkili belge yonetim programlarinin
ve bu programlar yiiriiten birimlerin varligia baghdir.

Belge yoOnetim programlari, belgelerin iiretilmesinde dogrulugu
kabul edilmis islem ve tekniklerinin sistematik olarak uygulanmasini
saglar. Belgelerin yonetimi, yalnizca belgelerin ve igerdikleri bilgilerin
degerli arastirma kaynagi oldugu i¢in degil, ayn1 zamanda yOnetimin
etkinligini artirmak ve verimliligi saglamak i¢in de dnemlidir.

Belge yoOnetim sistemi belgeleri iiretilmeye baslandigi andan
itibaren ele alir, belgelerin kullanilmas: ve korunmasi, arsiv belgesi
niteligi tagiyanlarin ayrilmasi, gerek goriilmeyenlerin tasfiyesini igerir.
Bu nedenle belge yonetimi; belgelerin (1) iiretimlerini, (2) kullanim ve
korunmasini, (3) diizenlenmesini igeren bir sistemdir. Yani belgelerin
iretiminden giincel ve yar1 giincel olduklar1 siirede bunlarla ilgili
islemlerin yiiriitiilmesini organize eden ve gergeklestiren bir yonetim
birimidir.

Belge yonetim programinin iyi bir sey oldugu i¢in kendiliginden
ortaya ¢ikmasi beklenemez. Bunun igin gerekli yetkilere ve alt yapiya
sahip bir merkezi birimin ¢abalarin1 gerektirir. Bunun yaninda kurum ve
kuruluglarin her birinin tamamlayic1 ¢abalari da buna destek olmadikga
merkezi birimin g¢abalar1 soruna biiyiik bir etki yapamaz. Kurum ve
kuruluglardaki belge yoOnetim birimleri, merkezi belge yonetim
birimiyle beraber calismalidir. Bir iilkede belge yOnetiminin basarili
olmasi, kurum ve kuruluglardaki belge yonetim birimleriyle merkezi
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birimin beraberce ¢aba harcamalar1 ve ortak amac¢ i¢in calismalarini
zorunlu kilar.

Belge yonetim programinin hazirlanmasi ve yiiriitiilmesi 6zellikle
basta milli arsiv idaresi olmak iizere, merkezi bir yetki organinin, ayrica
bu programi tamamlayacak olan diger kurum ve kuruluslarin destegini
gerektirir. Bunun saglanmasi i¢in de belge yonetim programlarinin {ist
yonetimlerce benimsenis olmasi ve siirekli desteklenmesi sarttir. Ayirca
her kurumun kendi belgelerini kurum icerisinde ydnetecek ve devlet
arsivi, ilgili birim ve kisilerle iliskiyi saglayacak bir gorevlisi olmalidir.
Eger bir lilkede kurum ve kuruluglarin dogal iriinleri olan belgelerin
iiretimleri, korunmalar1 ve diizenlenmeleri i¢in bir plan hazirlanmamis
ise, kalic1 degeri olan belgelerin milli arisive tarasferi i¢in bir sistem
yoksa o iilkede bir belge yonetim programin ve politikasinin oldugunu
sOylemek miimkiin degildir. Belge yonetim programlarinin varligindan
s0z edebilmek igin belgelerin liretimleri, kullanom ve korunmalari,
diizenlenmelerini igeren bir programa sahip olmalar1 gerekir. Tiirkiye
icin bir belge ydnetim programinin varligindan séz etmek miimkiin
degildir. Ancak belge yonetimine iligskin ¢aligmalarin varligindan séz
edilebilir. Bu c¢alisamlar bu boéliimiin 6nceki kisimlarinda ele alinip
irdelenmistir.

Devlet Arsivleri, hem milli arsivin hem de belge yoOnetim
programinin organizasyonunu saglayabilir. Devlet Arsivleri, belge
yOnetim  programini  olusturma ve  ylrlitme  sorumlulugunu
istlenmelidir. Bunun icin de yeterli yasal dayanaga ve alt yapiya
kavusturulmalidir.

Eger hi¢ bir merkezi birim, belge yonetiminden sorumlu degilse ve
her kurum kendi belgelerini iiretme, koruma ve diizenlemede bagimsiz
hareket ediyorsa sonugta karisik ve kalitesiz arsivsel bir yapi ortaya
cikar. Etkili bir belge yoOnetim programinin gelistirilmesi ve
ylriitilmesi her kuruma merkezi belge yonetim yetkilisi ile irtibati
saglayacak bir sorumlunun atanmasini gerektirir.

Kurum ve kuruluslarda iiretilen baslica belgeler olan yazigmalar,
formlar, raporlar ve talimatlar belge tiretim denetim programinin temel
O0gelerini  olusturmaktadir. Bunlarin iretiminde ve denetiminde
yapilarindan ve islevlerinden kaynaklanan farkliliklar vardir. Bu
farkliliklarindan dolay1 belge iiretim denetim programi igerisinde bir
birleriyle iligkileri de kurularak ayri ayr1 ele alinmaktadir.

Belge iiretim denetim programi hazir satilan ve fise takildiginda
calisgan mikro dalga firm gibi bir ara¢ degildir. Ulkenin ydnetim
yapisina, kurulusa ve kullanicisina 6zgili ¢oziimler gerektirir. Bu
nedenle belge dliretim denetim staratejilerinin = gelistirilmesi ve
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ylriitiilmesi, olusturulacak merkezi bir birimde goérevlendirilecek ekip
tarafindan kurum ve kuruluslarin belge iiretim elemanlar: ile isbirligi
igerisinde gergeklestirilmelidir.

Tiirkiye’de belge yoOnetiminin Orgiitlenme icerisinde bir biitiin
olarak ele alinmadigi, dolayisyla kurum ve kuruluslar diizeyinde de
istenilen yere sahip olamadig1 gozlenmektedir. Kurum ve kuruluslar
diizeyinde evrak, dosya ve arsiv isleri birbirleriyle yeterince
iligskilendirilmeden siradan isler olarak en alt diizeyde goriildiigi
bilinmektedir. Oysa yonetimin kendi belgelerine ihtiyaci vardir. Thtiyac
duydukllar1 bilginin ¢ogu kendi belgelerinden karsilanabilir. Dolayisyla
kurum ve kuruluslarda belge yonetim programlar: bir gerekliliktir. Bu
gereklilik  iilkemizde pek  hissedilmemis ya da sorunlarla
karsilasildiginda farkina varilmig ancak yine de pek iizerinde
durulmamistir. Dolayisyla belge yonetim programinin gerekliligi, belge
islemiyle ugrasanlarin ¢abalariyla sinirli kalmistir.

Tiirkiye'de belge islemlerindeki karmagsayi onlemek igin yonetimin
icinde bu isle mesggul olan birimler olusturulmali ve gérevliler
saglanmalidir. Bunun mevcut yonetim yapisi igerisinde nasil
saglanabilecegi su sekilde agiklanabilir:

Tirkiye’deki mevcut yapiya bakildiginda belge ydnetim
calismalarin1 yliriitecek merkezi birimin iki yerde Orgiitlenmesinin
miimkiin oldugu goriilmektedir. Bunlardan birincisi; kamu y6netiminin
gelistirilmesiyle ilgili hedefleri, politikalari, tedbirleri tesbit igin
inceleme ve arastirma yapmak ve yaptirmak, kamu ydnetiminin
gelistirilmesiyle ilgili kuruluslar arasinda koordinasyonu saglamak,
idari usul ve islemlerin kolaylastirilmasi ve sadesetirilmesi igin gerekli
calismalarda bulunmakla gorevli basbakanliga bagli olan “idareyi
Gelistirme Bagkanlig1” digeri ise; milli arsiv politikalarinin esaslarini
belirlemek, bu esaslarin uygulanmasinmi takib etmek ve denetlemek,
devlet ve millet hayatin1 ilgilendiren her tiirlii bilgi ve belgeleri
toplamak, degerlendirmek ve saklamak, arsiv belgelerinin tahribini
onleyecek tedbirleri almak, arsiv belgelerinin devamliligini saglamak,
her tiirli bilgi ve arsiv belgesini derlemek, ayiklamak ve her an
kullanilir hale gelecek sekilde tasnif ederek muhafaza etmek, kamu
kurum ve kuruluslarinin arsivlerinde ayiklama, saklama ve imha
islemlerini denetlemekle gorevli yine Bagbakanliga bagli “Devlet
Arsivleri Genel Miidiirliigi” diir.

Belge yoOnetim c¢alismalarinin yapist geregi her iki birimle de
yakindan ilgilidir. Ancak her iki birim de iilkemizde belge yonetim
calismalarin1 yiriitecek yasal statiiye ve yeterli alt yapiya sahip
degildir. Bilinmesi gereken 6nemli nokta iilkemizde ge¢ kalmis olan bu
igin bir an once kurumsal yapiya kavusturulmasi gerektigi gergegidir.
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Bu nedenle de belge yonetim calismalarint Devlet Arsivleri Genel
Miidiirligiiniin yonetmesi arzu edilen bir durumdur.

Merkezi belge yonetim biriminin bu iki kurumdan birinin
sorumlulugunda olusturulmasi, ¢alismalarin yiriitiilmesi i¢in yeterli
degildir. Asil olan kurum ve kuruluslar diizeyinde belge yoOnetim
birimlerinin kurumsal yapiya kavusturulmasidir. Aksi takdirde merkezi
belge yonetim birimi ¢alismalarini yiiriitebilmek i¢in kendine muhatap
bulamayacaktir.

Belge iiretim denetimini gergeklestirmeyi saglayacak belge yonetim
birimlerinin iilkemizde orgiitlenmesi i¢in yapilmasi gereken ¢alismalar
ve yapi soyle belirlenebilir:

1- Oncelikle belge yonetim c¢alismalarini merkezi diizeyde
iistlenecek olan Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii ya da Idareyi
Gelistirme Baskanligi’nin buna yonelik yasal statliiye ve altyapiya
kavusturulmasi gereklidir.

Tiirkiye’de temel bir arsiv yasast ¢ikarilarak, arsiv Oncesi
calismalar1 igeren belge yoOnetimi ile arsiv yonetim faaliyetleri
diizenlenmelidir. Bu gergeklestirilene kadar ise Devlet Arsivleri Genel
Miidiirligi’niin  varligin1 ve gorevlerini de belirleyen 3056 sayili
Basbakanlik Teskilati Hakkinda Kanunda degisiklige gidilerek Devlet
Arsivleri Genel Miidiirliigii’nlin belge yonetim c¢aligmalarimi yiiriitecek
yetki ve statiiye kavusturulmasi saglanmalidir. Sayet merkezi belge
yonetim birimi Idareyi Gelistirme Baskanlig icinde olusturulacak ise,
onun i¢in de ayni durum séz konusu olacaktir.

2- Esas olan kurum ve kuruluslarin kendi belge islemlerini
ylriitmesi oldugundan belge yonetim birimlerinin kurum ve kuruluslar
diizeyinde de oOrgiitlenmesi gereklidir. Kurum ve kuruluslarda belge
yonetim birimlerinin olusturulmasi i¢in diizenlemeler yapilmalidir.
Kurum ve kuruluslarda olusturulacak belge yonetim birimleri, merkezi
belge yonetim birimine baglhi olarak c¢alismalarimi siirdiirmeleri
gereklidir. Bu birimler, merkezi belge yonetim biriminin belirleyecegi
cercevede kendi kurumlarinin belge islemlerini yiiriitmekten sorumlu
olacaklardir ve merkezi Dbelge yoOnetim Dbiriminin yapisinda
orgiitleneceklerdir. Orgiitlenmeleriyle ilgili ilkeler merkezi y®dnetim
birimi tarafindan belirlenecektir. Bu baglamda hali hazirda
bakanliklarin kurulus ve gorev esaslarini diizenleyen 3046 sayili yasada
degisiklige gidilerek kurum ve kuruluslarda belge yonetim birimi
olusturulmasi1 ve merkezi belge yonetim birimiyle iligkilendirilmesi
saglanmalidir.

Kurumsal yapiy1 olusturacak bu iki diizenleme yapildiktan sonra
belge yonetim c¢alismalarint organize etmek ve yiiriitmek icin
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calismalara baslanabilir. Boylece {iilkemizde belge islemlerinde
yasanan, Onceki kisimlarda irdelenen karmasanin Onlenmesi ic¢in ilk
adim atilmis olacaktir.

Belge yonetim g¢alismalarinin koordinasyon ve yiiriitiilmesi gorevi
ister Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne, ister Idareyi Gelistirme
Baskanligi’na verilsin, unutulmamasi gereken konu belge yoOnetim
calismalarinin her iki kurumu da yakindan ilgilendirmesi nedeniyle
bunlarin koordinasyon i¢inde calismast ve bu iliskinin belirlenmis
olmas1 gerekir.

Ayrica belge iiretim denetimi agisindan son derece dnemli bir yere
sahip olan standartlar konusu, belge yonetim c¢alismalarinda
koordinasyon i¢inde c¢aligilmasi gereken bir iligiincii kurumu giindeme
getirmektedir. Bu da iilkemizde her tiirli standartlar1 hazirlamak ve
hazirlatmakla gorevli olan Tiirk Standartlar1 Enstitiisii’diir.

Belge yonetim calismalari agisindan onemli bir yere sahip olan
formlarin standardizasyonu konusu basta olmak iizere belge islemlerine
iligskin standartlarin olusturulmasinda TSE ile isbirligi i¢inde ¢alisiimasi
zorunludur.

1984 yilina kadar formlarin standardizasyonu ile DMO ilgilenmis,
bu yilda DMO’nin yasasinda yapilan degisiklikle gorevleri arasindan
¢ikarilmigtir. Bunun sonucunda TSE bu gorevi listlenmis, ancak ¢alisma
sistemi geregi, bagvuru oldugunda ilgili ¢aligmalar1 yaparak bagvuruda
bulunan kuruma durumu bildirmekte, bu standardin uygulanmasini ilgili
kurumun yetkisine birakmaktadir. Merkezi belge yonetim birimi, belge
islemlerine  iliskin  standartlastirma  calismalarinin  tek elden
ylriitiilmesinde onemli bir gorevi istlenecek ve bunu TSE ile isbirligi
iginde gergeklestirerek standartlara uyulmasini da denetleyebilecektir.
Merkezi belge yonetim birimi standartlagtirilmis formlarmn tek elden
cogaltilip dagitilmasinda 6nemli 6l¢ilide tasarruf saglanmasina onciiliik
edecektir.

Kurulusundan  giinimiize  {ilkemizde @ kamu  yOnetiminin
gelistirilmesi c¢aligmalarina egitim, arastirma ve yayinlariyla onciiliik
etmis 6zerk bir kurum olan TODAIE, iilkemizde belge yonetim
sisteminin  olusturulmast ve yiriitilmesinde O6nemli katkilarda
bulunacaktir. TODAIE niin egitim ve arastirma faaliyetleri icerisinde
belge islemlerine iliskin konular yer almaktadir. Ciinkii belgesel
islemler kurum ve kuruluslarm 6nemli bir fonksiyonudur. Ulkemizde
belge yonetim sisteminin kurulmasi ve yiiriitiilmesinde TODAIE niin
birikimlerinden yararlanilmasi ve bdyle bir programin yiiriitiilmesinde
siirekli olarak igbirligi i¢inde galigilmasi gereklidir.
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Bu durumda kurum ve kuruluslarda belge iiretim denetimini
saglamak i¢in olusturulacak ve arsiv Oncesi ¢alismalar1 bir biitiin olarak
ele alip ylriitecek belge yonetim modelinin Bagbakanlik Devlet
Arsivleri Genel Miidiirliigii ya da Idareyi Gelistirme Bagkanligi’na bagli
merkezi bir belge yonetim birimiyle bu birime bagli kurum ve
kuruluslar diizeyinde olusturulacak belge yonetim birimleri olarak
ortaya ¢ikmaktadir. Iliskili kurumlar olarak merkezi yonetim biriminin
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigli biinyesinde yer almasi durumunda
Idareyi Gelistirme Baskanlhigi, Idareyi Gelistirme Baskanligi
bilinyesinde yer almasi durumunda Devlet Arsivleri Genel Midirligi
ile TSE ve TODAIE’niin olmas1 gerektigi belirlenmisitir.

Belge iiretimin denetimini gergeklestirmek ve arsiv Oncesi
calismalar1 yiiriitmek i¢in gerek merkezi gerekse kurum ve kuruluslar
diizeyinde olusturulacak belge yonetim birimlerinin faaliyet alanlari,
iligkileri, yapis1 ve yapilmas1 gerekenler onceki bdliimlerde belirtilmis
burada ayrica ele alinmamaistir.

Tirkiye’de gerek merkezi diizeyde belge yonetim biriminin
olusturulmasi, gerekse kurum ve kuruluslar diizeyinde belge ydnetim
birimlerinin orgiitlenmesinin saglanmasi ve arsiv Oncesi calismalarin
kurumsal yapiya kavusturulmasi i¢in g¢alismalar baglatilmali, Devlet
Arsivleri Genel Miidiirliigii bu ¢alismalarda onciiliikk etmelidir.



VIII

Boliim

Yapilmasi Gereken Calismalar
ve
Oneriler

Bir kurumda is akiginin dogal sonucu olusan belgeler, kurumun ¢esitli
birim ve Ogelerini birbirine baglayan bir ag meydana getirirler. Diger bir
deyisle, belge iiretimi kurum i¢inde ortak bir anlayis yaratarak kurumun
birligini ve bu birligin devamini saglayan kan damarlarint olusturur. Belge
iiretimi, kurumda kisiler ve birimler arasinda gerekli ilgkilerin kurulmasina,
orgiitiin dogmasina ve bir biitlin olarak faaliyet gostermesine olanak
sagladig1 gibi, kurumsal yapmin niteliklerini en giizel sekilde kendi ig
yapisinda yansitir.

Belge iiretimi, kurumun varligma temel teskil eden bir fonksiyon,
kurumsal yapinin ve yonetimin 0ziinii olusturan bir siirectir. Bu nedenle,
belge iiretiminin incelenmesi, bir anlamda biitiin olarak kurumun ve
yonetimin  incelenmesidir. Belge iretim sorunlart kurumlarin  ve
yonetimlerin kargilagtiklart en 6nemli sorunlardir. Belge iiretim sorunlariin
agikca ortaya konmasi, kurum ve yonetime iligkin bir ¢ok sorunun etkin bir
bi¢imde ¢dziimlenebilmesinin de 6n kosuludur.

Kurum ve kuruluglarda belgesel islemlerin bir fonksiyonu
gergeklestirme, bir amaca ulagma iglevi vardir. Fayda yaratma ve hizmet
iretme s6z konusudur. Yani belge faaliyetleri, bir hizmet {iretimi olarak
karsimiza ¢ikar. Ciinkii kurum ve kuruluslarda belge iiretimi, isi olusturan
cesitli adimlarin birbiri pesine yapilmasi sirasinda gerceklesir. Baska bir
deyisle kurum ve kuruluslarda belge tiretimi isin bir tiir akisi ile olusur. Yani
belge iiretimi bir kurum ve kurulusta faaliyetlerin yiiriitiilmesi sirasinda
dogal olarak gergeklestirilen bir tiretimdir.

Organizasyonun is, islem ve faaliyetlerini hizli, verimli, diizenli
yiirtitebilmesi, gerek kurum gerekse milli arsiv c¢alisma ve hizmetlerinin
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sagliklt bir sekilde gerceklestirilebilmesi kurum ve kuruluglarda iiretilen
belgelerin denetimiyle dogru orantilidir.

Kurum ve kurluglarda {iretilen belgelerin denetim altina alinabilmesi,
arsiv oncesi ¢aligmalar1 igeren belge yonetim sisteminin bir parcasi olarak
belge iiretim denetim programinin olusturulmasina ve yliriitiilmesine
baghdir. Arsivlerin diizenli olmasi da; kalic1 degeri olan belgelerin dayanikli
ortamlarda ve nitelikli {iretimini, kolay erisim i¢in diizenlenmelerini ve
korunmalarini, degerlendirilmelerini ve arsive transferlerini garanti eden
etkili belge yoOnetim programlarina sahip olmayi1 gerektirir. Belgelerin
korunmasit ve kullanimi, dosyalanmasi, erigimi, tasfiyesi ve arsiv
diizenlemelerinin basariyla yerine getirilebilmesi, etkili belge yoOnetim
programlarinin ve bu programlar yiiriiten birimlerin varligina baglidir. Zira
belge iiretimi, belge yonetim programinin ilk asamasini ve temelini
olusturur.

Arsiv ¢alisma ve hizmetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde
gerceklestirilebilmesi, belgelerin iiretiminden hizmete sunuluncaya kadar
biitiiniiyle denetim altina alinabilmesiyle miimkiindiir. Bu anlamda belge
yonetim faaliyetleri; belgelerin iiretimleri, korunmalari, diizenlenmeleri,
erisimleri ve tasfiyeleriyle ilgilidir. Bu faaliyetlerin ilki olan belge iiretimi,
diger faaliyetlerin 6n sartint olusturmaktadir. Korumanin, erisimin,
tasfiyenin ve diizenlemenin séz konusu olabilmesi igin {iretilmis belgenin
olmas1 gereklidir. Belgeler iiretimleri sirasida denetim altina alinirsa,
gereksiz belgelerin iiretimleri Onlenirken, {iretilen belgelerin de niteligi
artacaktir. Daha az sayida ve nitelikli belge koruma, erisim, tasfiye ve
diizenlemeye konu olacagindan, 6nemli belgelerin gereksiz belgeler i¢inde
kaybolup gitmesi Onlenecek, zamandan, kullanilan malzemeden ve insan
giiclinden 6nemli ol¢lide tasarruf saglanacaktir. Bu bakimdan belgelerin
korunmalari,  tasfiyeleri ~ve  diizenlenmelerinin  denetim  altina
alinabilmesindeki etkinlik belge iiretiminin etkinligi ile lgiilebilir. Uretimin
genel akisi iginde, cesitli bos kayit ortamlar1 kullanilarak bunlar belgelere,
belgeler dosyalara, dosyalar birleserek sonucta arsivlere doniismekte,
boylece masalarda baglayan {iretim arsivlere kadar uzanmaktadir.

O halde belgeler olusumlarindan itibaren siirekli olarak her asamada
arsivcilik yontem ve tekniklerine gore degerlendirilmelidir. Yani arsivcilige
ait uygun yontem ve teknikler belgelerin {iretilmesinden itibaren hizmete
sunuluncaya kadar her durumda meslege ait felsefenin ve kurallarinin
uygulamadaki anlamin biitlin unsurlariyla tagimalidir.

Kisaca, belge iiretiminin denetim altina alinmasi yonetimde, islerde ve
arsivlerde cabukluk, kolaylik ve ekonomi saglayacak, calismalarin niteligini
ve verimliligini artiracaktir.
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Belge iiretimi, kurumlarin varhigma ve siirekliligine temel olan,
yonetimin ¢esitli boliim ve dgeleri arasinda gerekli iligkilerin kurulmasina ve
birligin saglanmasina olanak saglayan bir sistemdir. Belge yOnetimi, her
yOneticinin bilmesi gereken en onemli yonetim araglarindan biridir. Tiim
yonetim gorevlerinin etkin bir sekilde yerine getirilebilmesi, genis dl¢iide bu
aracin kullanilmasinda gosterilecek bagariya baghidir.

Ulkemizde belge iiretiminin 6nemi heniiz tam analamiyla
anlagilamamigtir. Bu nedenle belge iiretimi konusuna dikkat ve Onemle
egilmek gerekir. Yonetici yetistiren egitim kurumlarinda, yoOnetici
yetistirmek i¢in diizenlenen egitim programlarinda ve arsiv egitimi veren
kurumlarda bu konunun genis dl¢giide islenmesi zorunludur.

Belge iiretiminin bir program dahilinde ele alimmasi, iilkemizde
uygulanan bir yontem degildir. Konu kavram ve yaklagim olarak da {ilkemiz
icin oldukca yenidir. Konunun agikliga kavusturulmasi, ydnetimin
etkinliginde oynadig1 roliin bilinmesi ve bir yonetim aract olarak kurum ve
yoOnetimin etkinliginin nasil ve ne yonde artirilabileceginin saptanmasi, konu
iizerinde genis ¢apta uygulamali arastirmalarin yapilmasini gerektirir. Ancak
bundan Once iilkemizde belge yonetim sisteminin ve belge liretim denetim
yaklasimmin ne oldugunu agiklayan ve ortaya koyan yaymlara ihtiyag
vardir. Ulkemiz bu tiir yaymlardan yoksundur. Ozgiin ¢alismalar yaninda
konuyla ilgili temel yaymlar ve el kitaplari da dilimize ¢evrilmelidir.

Belge yonetimi, arsiv yonetimiyle iliskili olup arsivlere gelecek olan
belgelerin {iretimlerinden bir arsiv kurumuna trasferine kadar olan iglemleri
yiirliten, arsiv yoOnetimine kaynak saglayan bir sistemdir. Bu sistem
ilkemizde arsiv calismalarini yiriitmekle gorevli Devlet Arsivleri ile
dogrudan ilgili ¢calismalar1 igermektedir. Bu nedenle Devlet Arsivleri, hem
milli arsivin hem de belge yoOnetim uygulamalarinin organizasyonunu
saglayabilir. Devlet Arsivleri, belge yonetim sistemini olusturma ve yiiriitme
sorumlulugunu {istlenmelidir. Bunun i¢in de yeterli yasal dayanaga ve alt
yapiya kavusturulmalidir.

Ulkemizin temel bir arsiv yasasi bulunmamaktadir. Arsivcilikle ilgili
mevcut yasal diizenlemeler, milli argivin ¢aligmalarin1 saglikli bir bigimde
yiiriitebilmesi i¢in yeterli degildir. Temel bir arsiv yasasi ¢ikartilarak, arsiv
oncesi caligmalar1 iceren belge yonetimi ile milli arsiv ¢aligmalarini ifade
eden arsiv yonetimi faaliyetleri aymi yasa i¢inde birbirleriyle iliskileri
kurularak diizenlenmelidir.

Ulkemizde gerek merkezi, gerekse kurum ve kuruluslar diizeyinde arsiv
oncesi ¢aligmalan yiirlitecek kurumsal yap1 da mevcut degildir. Dolayisiyla
argiv Oncesi c¢aligmalar yapilamamakta, girisimlerden olumlu sonuglar
almmasi miimkiin olamamaktadir. Tiirkiye’de gerek merkezi gerekse kurum
ve kuruluglar diizeyinde Dbelge yonetim birimlerinin  kurulmasi,
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orgilitlenmesinin saglanmasi, programlarin olusturulmasi ve arsiv Oncesi
calismalarin kurumsal yapiya kavusturulmasi icin caligmalar baslatilmal
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii bu ¢aligmalara onciiliik etmelidir.

Ulkemizde kurum ve kuruluslardaki arsiv calismalari, belgelerin
tasfiyeleri asamasinda ele alinmasi gereken bir olgu olarak gdoriilmektedir.
Bu arsiv dncesi ¢alismalara bakis agisindaki eksiklikten kaynaklanmaktadir.
Bu yaklasimin degistirilmesi i¢in ¢aba harcanmali, iilkemizdeki arsiv
caligmalari, belge yonetim prensip ve tekniklerini de iceren bir diizeye
¢ikarilmalidir.

Kurum ve kuruluslarda {iretilen belgelerle ilgili iilkemizde belirlenmis
bir belge yonetim politikast bulunmamaktadir. Bu konuda bir politikanin
olmamasi, kurum ve kuruluslarda iiretilen belgelere uygulanacak iglemlerde
nasil bir yol izleneceginin bilinememesine yol agmakta ve sorunlara neden
olmaktadir. Cogu kurum ve kurulus ellerindeki belgelerle nasil basa
cikacaklarin1 bilememekte ve yanlis uygulamalar yapilarak, onemli arsiv
belgelerinin yok olmasina neden olunmaktadir. Bunun igin iilkemizde belge
yonetim politikas1 belirlenmeli ve yazili hale getirilerek tiim kurum ve
kuruluslara duyurulmalidir.

Kurum ve kuruluslarda {iretilen belgelere gerek {iretimleri gerekse daha
sonraki asamalarinda ne gibi islemlerin, hangi yontem ve tekniklerin
uygulanacag1 konusunda kargasa yasanmaktadir. Belirlenen belge yonetim
politikast dogrultusunda bu kargasanin Onlenmesi i¢in merkezi bir belge
yonetim birimi ile kurum ve kuruluglarda bu birime bagh olarak ¢aligsacak
belge yonetim birimleri olusturulmali ve o6rgiit icinde kurumsal bir yapiya
kavusturulmali, yeterli sayida eleman gorevlendirilmelidir. Bir merkezi
belge yonetim birimi kaginilmaz olmakla beraber, esas olan kurum ve
kuruluslarin kendi belgele islemlerini yiiriitmeleri oldugundan belge yonetim
birimlerinin kurum ve kuruluslar diizeyinde orgiitlenmesi gereklidir.

Belge yonetim sistemi i{ilkenin ydnetim yapisina, kurum ve
kuruluslarma 6zgii ¢oziimler gerektirir. Bu nedenle belge yonetim sisteminin
gelistirilmesi  ve  yiirlitiilmesi, merkezi belge yonetim biriminde
gorevlendirilecek ekip tarafindan kurum ve kuruluslarin belge yonetim
elemanlari ile isbirligi icerisinde gerceklestirilmelidir.

Kurum ve kuruluglarda olusturulan belge yonetim birimleri, merkezi
belge yonetim birimine bagli olarak c¢aligmalarini siirdiirmeli, bu birimler
merkezi belge yonetim biriminin belirleyecegi ¢ercevede kendi kurumlarinin
belgele islemlerini yiiriitmekten sorumlu olmalidir.

Kurum ve kuruluslardaki belge yonetim birimlerinin, bunlarin yap1 ve
biiyilikliigline bagli olarak, merkezi belge yonetim birimi tarafindan getirilen
Olciitlere gore orgiitlenmesi saglanmalidir.
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Merkezi belge yonetim birimi, arsiv Oncesi c¢alismalar1 yliriitmek i¢in
koordinasyon igerisinde faaliyet gosterilmesi gereken kurum ya da birimlerle
iliskileri de yiiriitmelidir. Ulkemiz i¢in Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii,
Idareyi Gelistirme Baskanhgi, Tiirkiye ve Orta Dogu Amme Idaresi
Enstitiisii ve Tiirk Standartlar1 Enstitiisii koordinasyon igerisinde ¢aligiimasi
gereken kurumlar olarak gériilmektredir. Ozellikle kurum ve kuruluslarim,
urettikleri belgelere iliskin standartlagtirma c¢alismalarini, Tiirk Standartlar:
Enstitiisii ile igbirligi i¢inde yiiriitmeleri gereklidir. Merkezi belge yonetim
birimi, kurum ve kuruluslarin gereksinim duyduklar1 standartlagtirma
islemlerini Tiirk Standatlar1 Enstitiisii ile isbirligi i¢inde tek elden yiiriiterek
ilke diizeyinde belge {retim standartlarinin  olusturulmasint  ve
uygulanmasini saglayacaktir.

Arsiv Oncesi caligmalarin yiiriitiilmesini saglayacak belge yOnetim
birimlerinin olusturulmas: yetismis elemam1 gerektirmektedir. Ulkemiz
acisindan yeterli yetismis eleman bulunmamakla birlikte 1988'den itibaren
iilkemizde {iniversite diizeyinde baglatilan arsiv egitim programlari,
1992'den bu yana mezun vermeye baslamistir. Marmara Universitesi,
Ankara Univeritesi, Istanbul Univeritesi, Hacettepe Universitesi biinyesinde
olmak tizre dort fakiiltede egitim slirmektedir. Buradan mezun olanlar
yetismis eleman agigin1 6nemli bir 6l¢lide dolduracaktir.

Gerek iilke, gerekse kurum ve kuruluslar diizeyinde yazigmalar,
formlar, raporlar ve talimatlarin bir biitiin olarak tek bir sistem iginde ele
alinmasimi saglayacak bir belge {iretim denetim programi gelistirilmelidir.
Bu program belge yonetim sisteminin olusturulmasinda ilk adim olacak ve
belge yonetim sisteminin temelini olugturacaktir.

Ulkemizde formlarin denetimine yénelik ¢alismalar kontrol altma
alinarak, olusturulacak belge yonetim sistemi i¢ine dahil edilmelidir. Aksi
takdirde formlarin denetimindeki basarisizlik siiriip gidecektir.

Yazigmalarda kurallar belirleme igi tiim kurum ve kuruluslarin
ihtiyaglar1 dikkate alinarak temel ilkeleri iceren bir yapiya kavusturulmali,
belge yonetim programina dahil edilmelidir.

Rapor ve talimatlara iligkin bi¢cim ve icerik standartlar1 belirlenmeli,
kurum ve kuruluslarda rapor ve talimat denetim sistemi kurulmalidir.

Ulkemizde idari usul ve islem vyasalar1 ¢ikarilmali, kurum ve
kuruluslarda belge iiretim islemlerine iliskin klavuzlar ve el kitaplari
hazirlanmalidir.

Arsivei kendini sadece arsivine gelen belgelerle ugrasan bir eleman
olarak goérmemeli, enformasyon etkinliklerinin tiimii i¢inde yerini almalidir.
Arsivciler mesleklerinin tarih bilimi degil, enformasyon bilimi i¢inde yer
aldig1 bilinciyle hareket etmeli, bilgi ve belge iiretim-yayim faaliyetlerinde
etkinligini hissettirmeli ve ilkelerini koymalidir. Giiniimiizde {iretilen
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modern belgelerle ileride karst karsiya gelecek olan arsivciler, belge
iretimlerini tasarlayan ve gergeklestiren, bunlar1 kullanan kisilerle
caligmalidir.

Arsivceiler gorevlerine kuramsal olarak yaklasarak, ¢alismalarin her
birini analiz ederek, her biri i¢in hangi hedeflerin 6ngdriildiiglinii ya da
Ongoriilmesi gerektigini diigiinerek uygulamalarini yapmalidir.

0
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142, 146

Direktifler bkz. Talimat yonetimi
Dokiimantalistler, 132

Dosya, 43, 146

Dosya envanteri, 55

Dosyalama, 42-44, 48
Dosyalama plani, 43

Dosyalama sistemi, 42-45, 46-50,
56

Dosyalamanin fonsiyonlart bkz.
Dosyalamanin 6nemi

Dosyalamanin 6nemi, 56, 58

Dosyalamanin amaci bkz.
Dosyalamanin  6nemi

Duyurular bkz. Talimat yonetimi
Diinya Bankasi, 140

Diinya Ekonomik Krizi, 138
Diizenleme, 42-50

—-—F--

Elektronik belgeler, 124
Elektronik dosyalar, 33

Elektronik formlar, 104

Enformasyon bilimi, 124, 132, 177
Enformasyon teknolojisi, 12
Erisim, 50-59, 124 ayr. bkz. Giincel
koruma ve kullanim

Erisim araglari, 50-51
Erisimin amaci, 50, 56, 58
Erisimin ogeleri, 52-54

Adres, 54

Bashk, 52

Ek, 54

Gizlilik derecesi, 54

flgi, 54

Konu, 53

Sayfa numarasi, 54

Sayi, 53

Tarih, 52
Evrak, 4-5, 146
Evrak yonetimi, 4-5, 12

.

Felakete kars1 hazirlikli olma plani,
40

Fonksiyonel siniflandirma, 44-45

Form analisti, 132

Form denetim programi bkz. Form
yonetimi

Form yo6netim programi bkz. Form
yonetimi

Form y6netim programinin amaci,
105-106

Form yonetimi, 36, 101-108, 126-
127,133, 153-158

Formlar bkz. Form y6netimi

Formlarin analizi bkz. Form
yonetimi

Formlarin dagitimi bkz. Form
yonetimi

Formlarin denetimi (Tirkiye), 161-
162

Formlarin kontrolii bkz. Form
yoOnetimi
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Formlarin standartlastirilmasi, 125-
127, 156-158, 162

Formlarin standartlagtirilmasi
(Tiirkiye), 153-158

Formlarin stoku bkz. Form yonetimi

Formlarin tasarimi1 bkz. Form
yonetimi

Fransa Milli Arsivi, 10

-—G--
Gegici talimatlar, 116-117
Geleneksel formlar, 104

Genel Belge Diizenleme Yasast
(ABD), 10

Genel Kurmay Bagkanligi, 141
General Accounting Office (US), 77

General Records Disposal Act (US),
10

Giincel belgelerin yonetimi, 49
Giincel koruma ve kullanim, 50

Giincel muhafaza bkz. Giincel korma
ve kullanim

Giinliik yazigmalar, 98

—H--

Hacettepe Universitesi, 177
Hammurabi, 9

Hareket ekonomisi, 81
Hoover Komisyonu, 75

i

Idarenin yeniden diizenlenmesi, 146,
147

Idareyi Gelistirme Baskanlig1 (IGB),
147, 148, 161, 162, 163, 169,
170, 171,172, 177

Idareyi ve Idari Metotler1 Yeniden
Diizenleme Komisyonu, 146

Idari amagli erisim bkz. Erisim

[dari Metotlar1 Yeniden Diizenleme
Calisma Grubu, 146

Idari reform, 139-142, 147

Idari Reform Danisma Kurulu, 147

idari Reform Danisma Kurulu
Raporu (IYD), 139

Idari Reorganizasyon Daire
Bagkanligi, 147

Idari usul ve islem klavuzu, 165

Idari usul ve islem yasalari, 165, 177

Idari usul ve islemler, 127, 143, 147

Idari Usul ve Islemlerin Yeniden
Diizenlenmesi ile Ilgili Yetki
Kanunu, 148

Idari ve Mali Isler Daire Baskanhig,
150, 152

2977 sayili kanun bkz. Idari Usul ve
Islemlerin Yeniden Diizenlenmesi
ile Ilgili Yetki Kanunu

Ikinci Diinya Savas1, 10, 12, 138

Ikinci Hoover Komisyonu, 77

Tktisadi Devlet Tesekkiilleri, 141

[k smiflandirma, 42

Imha, 59

Ingiliz Bakanlar Kurulu, 10

Ingiliz Devlet Arsiv Yasasi, 10

Istanbul Universitesi, 177

Is akim teknigi, 81

Is akis semalari, 81

Is basitlestirme, 79

Is dagitim teknigi, 81

Is 6lgme teknikleri, 81

Is Yazismalarmin Diizenlenmesi
(TSE standardi), 158

Islenmis Yazi Kagidi ve Bazi
Basilmis Formlarin Ifade Metodu
(TSE standardi), 159

—K--

Kamu Iktisadi Tesebbiisleri
Hakkinda Kanun Hitkmiinde
Kararname, 157
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Kamu Ydnetimi Arastirma Projesi
bkz. KAYA Raporu

Kamu Yo6netiminde Biirokratik
Islemlerin Azaltilmasi, 148

Kamu Yonetimini Yeniden
Diizenleme Koordinasyon Kurulu,
147

Karton Dosyalar (TSE standardi),
158-159

KAYA Projesi bkz. KAY A Raporu

KAYA Raporu, 139, 142-143, 146

Kayit birimi, 54, 55

Kayit sistemi, 54

Kirtasiye yonetimi, 4, 12

Kirtasiyeciligi 6nleme, 15, 121,
147, 165

Kurtasiyecilik, 7, 15, 85, 94, 158, 165

Kirtasiyecilik Standartlar1 Komitesi,
158

Kirtasiyecilikle Savas, 143, 146

Kil tabletler, 9, 27

Kitap-dis1 malzeme, 30

Kodlama, 43-45

Kodlamanin amaci, 45

Koruma, 39-42

Kullanici, 134

Kurallar bkz. Talimat yonetimi

Kurum arsivi, 152, 155

Kurum ve kuruluslarda arsiv
caligmalari, 151, 152, 153

Kurumlararasi1 Evrak Dosya
Sistemleri Arastirma Raporu, 155

Kurumlararasi formlarin denetimi,
107

Kurumsal formlarin denetimi, 107
Kurumsal sinflandirma, 44, 45
Kuzey Italya, 10

Kiiltiirel amagli erigim bkz. Erisim
Kiitiiphanecilik, 132

] --

Life cycle, 10
Life cycle of records, 11

-—M--

Maliye Bakanligi, 140

Marmara Universitesi, 177
Martin and Cush Raporu, 140
MEHTAP Raporu, 139, 144, 146

Merkezi Belge Y Onetim Birimi, 167,
168, 169, 170, 171, 172, 177

Merkezi Hiikkumet Teskilati
Arastirma Projesi bkz. MEHTAP
Raporu

Merkezi Idareyi Gelistirme Birimi,
147

Merkezi Idareyi Gelistirme
Misavirligi, 147

Mesleki standartlar, 125

Misir, 8,9

Milli arsiv/ler, 10, 50, 51, 67, 73, 87,

128, 149, 168, 169, 173, 175

Milli Egitim Bakanligt, 158

Milli Emniyet, 141

Milli Savunma Bakanligy, 141

Muhafazasma Liizum Kalmayan
Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun, 150,
151

-=/N--

National Archives of the United
States, 10

Nebuchadnezzar-1II, 9

Neumark Raporu, 140

Nitelikli belge, 71, 74, 85

Niteliksiz belge, 71

--0--

Organik siniflandirma, 46
Organik sistem, 45
Organik yontem, 46
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Organizasyon ve metod, 144, 145

Organizasyon ve Metod Birimi, 145,
153

Organizasyon ve metod ¢aligmalart,
164

Organizasyon ve Metod Daire
Bagkanligi, 147, 160, 161

Organizasyon ve metod kursu, 144

Organizasyon ve metod teskilatlari,
147

—O-

Onemli belge programi, 39-40

-—P--

Papiriis, 9, 27

Parg6men, 9, 27

Personel ve Prensipler Genel
Mididrligi (PGM), 140, 160, 161

Public Record Office, 10

-—-R--

Rapor/lar bkz. Rapor yonetimi

Rapor analisti, 132

Rapor denetim programi bkz. Rapor
yonetimi

Rapor denetim sistemi bkz. Rapor
yonetimi

Rapor tiirleri, 111

Rapor yonetim (denetim)
programinin hedefleri, 111-112

Rapor yonetimi, 36, 37, 108-113,
126, 127,153, 154, 177

Raporlama sistemi bkz. Rapor
yonetimi

Raporlarin denetimi bkz. Rapor
yonetimi

Raporlarin standartlastirilmasi, 125,
126, 127

Raporlarin iiretimi bkz. Rapor
yoOnetimi

Records, 1

Records management, 1

Resmi Gazete, 157, 160

Resmi Yazisma Kurallari, 101, 160

Resmi Yazigma Kurallar1 Yonergesi,
160

Resmi Yazigma Kurallarini
Belirleyen Esaslar, 161

Resmi Yazigma Usul ve Esaslari, 159
Resmi yazigmalar, 159
Roma, 10

S
Saklama siireleri, 41, 63
Smiflandirma, 42, 43, 44, 45, 46
Siniflandirma plani, 42, 43
Smiflandirma semasi, 43
Siniflandirmanin dgeleri, 45
Smiflandirmanin temel amaci, 44
Sistem analisti, 131

Sistematik yaklasim, 8, 14, 83, 84
Son diizenleme, 26

Son siiflandirma, 42
Standardizasyon Komitesi, 156
Standart, 119

Standartlar, 119

Standartlastirma, 119-120

Stimer Uygarlig1, 8

Siirekli talimatlar, 116-117

-=T--

Talimat denetim programi bkz.
Talimat yonetimi

Talimat denetim sistemi bkz. Talimat
yonetimi

Talimat yonetim (denetim) programi
gelistirme plani, 116
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Talimat yonetimi, 37, 113-118, 125,
126, 127, 154, 177

Talimat yonetimi (denetim)
programinin yararlari, 116

Talimatlar bkz. Talimat yonetimi
Talimatlarin amaci, 114-115

Talimatlarin gogaltilmasi bkz.
Talimat yonetimi

Talimatlarin dagitimi bkz. Talimat
yonetimi

Talimatlarin hazirlanmasi bkz.
Talimat yonetimi

Talimatlarin kullanilmas: bkz.
Talimat yonetimi

Talimatlarin standartlagtirilmasi,
1125, 126, 127, 128

Talimatlarin tiretimi bkz. Talimat
yOnetimi

Talimatlarla ilgili sorunlar, 115-116

Tasfiye, 59-64, 85, 163, 166

Tasfiye ¢aligmalari bkz. Tasfiye

Tasfiye programi, 63

Tasfiyenin amaci, 59, 60

Tebligler bkz. Talimat yonetimi

Teknik standartlar, 125

Tiirk Startlar Enstitiisii (TSE), 108,
157,158,159, 162, 164, 171,
172,177

Tiirk Startlar Enstitiisti’niin Kurulus
Kanunu, 157

Tiirk Yonetim Sisteminin Yeniden
Yapilandirilmasi, 139

Tiirkiye, 137, 144, 155

Tiirkiye Biiyiikk Millet Meclisi
(TBMM), 141

Tiirkiye Merkezi Hiikiimet Tegkilati,
141

Tiirkiye Ticaret ve Sanayi, Deniz
Ticaret Odalar1 ve Ticaret
Borsalari Birligi, 146

Tiirkiye ve Orta Dogu Amme Idaresi
Enstitiisii (TODAIE), 142, 144,

145, 146, 149, 153, 155, 162,
171,172, 177

-={/--

Umumi Murakabe Heyeti, 156
UNESCO, 9, 57, 125

US Bureau of Efficiency, 10

-={/--

3481 sayil kanun bkz idari Usul ve
Islemlerin Yeniden Diizenlenmesi
ile Ilgili Yetki Kanunu

3473 sayili kanun bkz. Muhafazasina

Liizum Kalmayan Evrak ve

Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda Kanun

3056 sayilt kanun bkz. Bagbakanlik
Teskilati Hakkinda Kanun

3046 sayili kanun bkz. Bakanliklarin
Kurulus ve Gorev Esaslari
Hakkinda Kanun

Universiteler, 141
Uretim, 24, 25, 65

Y-

Yarigiincel belgeler goriisii, 4

Yasam evresi, 10, 11, 19

Yazili Belgelerde Boliimlerin
Numaralanmasi (TSE standardi),
159

Yazil iletisim, 91, 92, 95, 96, 98,
113, 118, 126, 128

Yazili haberlesme bkz. Yazili
iletisim

Yazigma denetim programi bkz.
Yazisma yOnetimi

Yazisma dili, 160

Yazigsma Kagitlari (TSE standardr),
158

Yazigma kodlari, 161
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Yazisma usul ve esaslari, 160, 161

Yazigma yonetim (denetim)
programinin igerigi, 99

Yazigsma yonetim (denetim)
programinin yararlari, 100-101

Yazisma yonetimi, 36, 96-101, 126,
127,153, 154, 161, 177

Yazismalar bkz. Yazigma yonetimi

Yazismalarin denetimi bkz. Yazisma
yonetimi

Yazigmalarin standartlagtirilmast,
125, 126, 127

Yazigmalarin tiretimi bkz. Yazigma
yonetimi

Yeni imparatorluk Dénemi (Mistr),
8

Yetki kanunlari, 77, 163

Yonergeler bkz. Yazigma yonetimi

Yonetim, 6, 74

Yonetim analiz teknigi, 81

Yonetim yapisinin yeniden
diizenlenmesi, 74, 75, 76

Yonetimde verimlilik, 130

Yonetimsel iglevlerin
basitlestirilmesi, 74-78, 137, 138

Yonetimin yeniden yapilandirilmasi
(Turkiye), 137-143, 150, 162, 163

Yonetmelikler bkz. Yazigsma
yOnetimi
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