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OZET

YUKSEK LiSANS TEZI

ATATURK UNIVERSITESINDE DOSYALAMA ISLEMLERI VE
PERSONELIN FARKINDALIGI

Ayse BAYRAKTAR
Damisman: Dog. Dr. Diindar ALIKILIC
2018, 110 Sayfa

Jiiri: Doc. Dr. Diindar ALIKILIC (Danisman)
Prof. Dr. ishak KESKIN
Dr. Ogr. Uyesi Malik YILMAZ

Universitelerin en &nemli bilgi kaynaklari, iirettikleri ve sahip olduklari
belgelerdir. Universiteler, her giin binlerce belgenin iiretildigi kurumlar olarak goze
carpmaktadir. Kurum tarafindan firetilen ve kurum disindan gelen bu belgeler, kurum
icindeki birimler arasinda dolasmaktadir. Belgelerin bir diizen igerisinde ve
kaybolmadan gerekli yerlere ulasabilmesi ve daha sonra ihtiyaglar dogrultusunda tekrar
kullanilabilmesi i¢in diizenli bir sekilde dosyalanmalar1 ve saklanmalar1 gerekmektedir.
Bu calismalar belge yoOnetim sisteminin kurallar1 ¢ergevesinde yapilmalidir. Tezde
Atatiirk Universitesi Rektorliik, Fen ve Edebiyat Fakiilteleri biinyelerinde dosyalama ve
arsivleme islemleri ve bu iglemlerle ilgilenen personelin farkindalik diizeyi {izerine
aragtirma yapilmistir. Var olan dosyalama sistemi incelenerek standart bir dosyalama
sistemi uygulamasina yonelik bir model Onerisi ortaya konulmaya ¢alisilmistir.
Calismada personel sayisinin az olmasindan 6tiirii yar1 yapilandirilmis goriisme teknigi
kullanilmistir. Bu dogrultuda “Atatiirk Universitesi Rektorliik, Fen ve Edebiyat
Fakiiltelerinde dosyalama ve arsivleme islemleri ile goérevli personelin geleneksel
dosyalama sistemleri konusunda yeterince bilgiye sahip olmalar1 ve uygun dosyalama
sistemlerini kullanabilmeleri, ilgili fakiiltelerin geleneksel dosyalama sistemlerini ve
faaliyetlerini basarilt bir sekilde yiirlitmelerine neden olur” seklinde belirlenmis olan

hipotez dogrulanmustir.

Anahtar Kelimeler: Belge Yo6netimi, Dosyalama Islemleri, Arsiv



ABSTRACT

MASTER THESIS

FILING PROCESSES AND STAFF AWARENESS ABOUT THE FILING
PROCESSES AT ATATURK UNIVERSITY

Ayse BAYRAKTAR
Advisor: Assoc. Prof. Dr. Diindar ALIKILIC
2018, 110 Pages

Jury: Assoc. Prof. Dr. Diindar ALIKILIC (Advisor)
Prof. Dr. Ishak KESKIN
Assist. Prof. Dr. Malik YILMAZ

The most important information resources of universities are records they
produce and possess. Universities stand out as institutions where thousands of records
are produced every day. These records, produced and came from outside of the
institution, circulate among the units within the institution. Records need to be filed and
kept regularly so that they can be accessed in an order and without missing, and then
reused in line with needs. This work should be done within the framework of the rules
of the records management system. The filing and archiving procedures and the level of
awareness of the staff who are interested in these procedures within the structure of
Atatiirk University Rectorship, Science and Literature Faculties have been researched in
this thesis. The existing filing system has been examined and a model proposal for a
standard filing system application has been put forward. A semi-structured interview
technique was used in the study because of the small number of staff. In this respect, the
hypothesis developed as the staff assigned with filing procedures should have sufficient
knowledge about traditional filing systems and be able to use appropriate filing and
archiving systems at Atatiirk University Rectorship, Science and Literature Faculties,
and so that, this leads the relevant faculties to carry out traditional filing systems and

activities successfully have been verified.

Key Words: Records Management, Filing Procedures, Archive
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ONSOZ

Universiteler, kaliteli bir egitim gretim hizmetinin yaninda etkin ve verimli bir
yonetim anlayisiyla nitelikli bireyler yetistirmek icin hizmet veren kuruluslardir.
Universitelerin yonetim anlayisinin bir ayag1i olan belge ydnetimi ve arsivleme
islemleri, {iniversiteler icin oldukca &nem arz etmektedir. Universiteler
sorumluluklarini, kaliteli ve etkin bir belge yonetimi sistemi ile iirettigi ve islemleri

nedeniyle gelen belgelerle daha verimli bir sekilde yerine getireceklerdir.

Her gecen giin artan belge miktar1 sebebiyle belge yonetimi uygulamalar1 tim
kurum ve kuruluslarda oldugu gibi iiniversiteler i¢in de kaginilmaz bir ihtiyagctir.
Belgelerin {iretim asamasindan ayiklama-imha asamasina kadar kapsayan bu sistem
caligmasi, personelin belgeleri dosyalama ve arsivleme islemlerinde oldukga yarar

saglayacaktir.

Calismanin her asamasinda yardimlarini esirgemeyen ¢ok kiymetli danigman
hocam Dog. Dr. Diindar ALIKILIC’a, ihtiya¢ duydugum her anda ve konuda destegini
hicbir zaman eksik etmeyen ¢ok degerli hocam Yrd. Do¢. Dr. Malik YILMAZ’a,
manevi destegini her zaman hissettigim ve bana kattig1 degerlerle hissetmeye devam
edecegim Yrd. Dog¢. Dr. Cemil KUTLU’ya, degerli arkadaslarim Dr. Ayse Nur
MORKOC’a, Dr. Gékhan KALMIS ve esi Giiliz KALMIS’a ve Nazire BILGIN’e
desteklerinden dolay1 ¢ok tesekkiir ederim.

Ayrica hayatimm her asamasinda yanimda olan sabirla ve sevgiyle beni
destekleyen aileme, calismalarim sirasinda bana manen ¢ok biiylik destegi olan canim

yegenim Derya ALAY ’a sonsuz tesekkiirler...

Erzurum 2018 Ayse BAYRAKTAR



GIRIS
I. KONU

Universiteler, gelecegin bilim insanlarin1 yetistiren kurumlar olarak énemli bir
konuma sahiptir. Universiteler diger kamu kurumlarinin her yoniiyle 6rnek aldig
kurumlar arasindadir. Universitelerin ¢alismalarmi daha etkili ve verimli bir sekilde
yerine getirebilmeleri i¢in belge akislariyla dosyalama ve arsivleme hizmetlerinin hizl
ve diizenli bir sekilde yapilmasi gerekmektedir. Bu durum, islevsel ve etkili bir belge

yonetimi ve dosyalama sisteminin gerekliligini beraberinde getirmektedir.

Belge yonetimi, belge yasam dongiisii lizerinde yer alan her evrede yapilmasi
gereken biitiin faaliyetlerin yani sira, bu faaliyetlere konu olan her islemin de uygun bir

bicimde diizenlenmesini kapsamaktadir (Odabas, 2007: 472).

Kurum ve kuruluslarda iiretilen belgelerin ve bu iiretime bagli olarak ortaya ¢ikan
belgesel faaliyetlerin diizenlenmesine yonelik ilke ve uygulamalar belge yoOnetimi

yaklagiminin temelini olusturmaktadir (Odabas, 2007: 1).

Dosyalama, bilgilerin kayitl olarak tutulmasinin dogal bir sonucudur. Kayit altina
almin bilgiler, gerektiginde bagvurulmak iizere dosyalanir. Belgelerin saklanmasinin
nedenlerinden biri de, belli kararlarin alinmasinda bu belgelerden faydalanilmasidir
(Sen, 2010: 87).

Dosyalama sisteminin uygunlugu, belgenin tiirii ve Ozelligine gore degisiklik
gosterebilecegi icin kurumun faaliyetlerinin ve iiretilen belgelerin tiirline gére en uygun

dosyalama sistemi tercih edilmelidir (Odabas, 2007: 475).

Belgelerin saklanmasindan ve ihtiyaglar dogrultusunda tekrar kullanilmasindan
sorumlu olan personel, kurumun belge merkezinde bulunan ¢aligsanlar oldugundan belge
faaliyetlerinin  biyiik bir kismindan sorumludurlar. Bu personelin, belgelerin
dosyalanmasi, saklama siirelerinin belirlenmesi, iiretildikleri yer ve zaman 6gelerinin

kontrol edilmesi gibi gorevleri vardir (Sen, 2010: 157).

Bu ¢alismada Atatiirk Universitesi Rektorliik Idari ve Mali isler Daire Baskanhg:
ve Fen ve Edebiyat Fakiiltelerinin Yaz Isleri birimlerinde var olan dosyalama sistemleri

incelenerek, personelin belge yonetim sistemine ve uygunluguna yonelik farkindaligi



hakkinda bilgi toplanmistir. Bdylece var olan dosyalama sisteminin mevcut durumu
belirlenerek, standart bir dosyalama sisteminin uygulamasina yonelik bir model onerisi

ortaya konulmaya ¢alisilmistir.

1. AMAC VE KAPSAM

Universitelerin ¢alismalarinda gerekli olabilecek her tiirlii bilgi ve belgeye
zamaninda ve diizenli bir sekilde ulasilabilmesi i¢in dogru ve diizenli bir dosyalama ve
arsiv sistemi bulunmalidir. Béyle bir sistem sayesinde istenilen belgelere kisa siirede
erisim saglanarak, is akis siireclerinin uzamasinin Oniine gecilecek ve daha fazla verim

alinacaktir.

Tiim kamu ve 6zel kuruluslarda oldugu gibi iiniversitelerde de dosyalama ve
arsivleme hizmetlerinin daha diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi standart bir
dosya plan1 ile miimkiin olacaktir. Evrak ve dosyalama hizmetlerinin standartlagtirilmis
sistemlere gore ylritiilmesi, ileride arsiv malzemesi olacak malzemenin tesekkiilii

safthasinda kontrol altina alinmasini saglayacaktir (Kahraman, 1991: 105).

Bu ¢alismanin amaci, Atatiirk Universitesi Rektorliik Idari ve Mali Isler Daire
Bagkanlig1 ve Fen ve Edebiyat Fakiiltelerine bagli dosyalama ve arsivleme isleriyle
ilgilenen Yazi Isleri birimlerinde mevcut dosyalama sistemlerinin nasil isledigini ayrica
birimlerde ¢alisan personelin yiiriitiilen s6z konusu islemlere iliskin farkindaliklarini
belirlemekle birlikte, islevsel ve verimli bir dosyalama ve arsivleme ¢alismasi i¢in neler

yapilabilecegine yonelik saptamalar yapmak ve oneriler getirmektir.

11l. HIPOTEZ

Diger kurum ve kuruluslarda oldugu gibi {niversitelerin de en Onemli bilgi
kaynaklari, iirettikleri ve sahip olduklari belgelerdir. Universiteler, her giin binlerce
belgenin iiretildigi kurumlardir. Universitede iiretilen ve iiniversite disindan gelen bu
belgeler, tiniversite i¢indeki birimler arasinda dolagmaktadir. Belgelerin bir diizen
icerisinde ve kaybolmadan gerekli yerlere ulasabilmesi ve daha sonra ihtiyaglar
dogrultusunda tekrar kullanilabilmesi i¢in, diizenli bir sekilde dosyalanmalar1 ve
saklanmalar1 gerekmektedir. Bu c¢alismalar belge yoOnetim sisteminin kurallar

cergevesinde yapilmalidir.



Calismanin hipotezi su sekilde belirlenmistir: “Atatiirk Universitesi Rektorliik,
Fen ve Edebiyat Fakiiltelerinde dosyalama ve arsivleme iglemleri ile gérevli personelin
geleneksel dosyalama sistemleri konusunda yeterince bilgiye sahip olmalar1 ve uygun
dosyalama sistemlerini kullanabilmeleri, ilgili fakiiltelerin geleneksel dosyalama

sistemlerini ve faaliyetlerini basarili bir sekilde yiiriitmelerine neden olur”.

IV. ONEM

Universiteler isleyisleri ve kurumsal nitelikleri bakimindan bircok belgenin
iiretildigi kurumlardir. Uretilen belgeler zaman icerisinde her gecen giin sayica
artmaktadir. Belgelerin sayisindaki artis bu belgelerin kontrol altina alinmasini zorunlu

kilmaktadir. Bu durum uygun bir belge yonetimi sistemi ile kontrol edilebilir.

Belge yonetimi, kayit tiiriine ve oOzelligine bakilmaksizin her tiirlii belgenin
tretim, kullamim, dagitim, siniflama, saklama, degerlendirme, aktarim ve arsivleme
islerini diizenleyen ve bu islemlere konu olan her tirlii sistem, teknoloji, ilke ve

uygulamalari i¢eren bir disiplindir (Odabas, 2007: 2).

Bir belge yonetimi programinin etkililiginin ve siirdiiriilebilirliginin saglanmasi,
personelin belgelerin kayit islemi ve sorumlulugu konusunda bilingli olmasina,
programin kurum hiyerarsisi icerisinde belirlenmis uygun bir birim tarafindan temsil
edilmesine ve s6z konusu programin siirekli olarak denetlenmesine ve giincellenmesine

baglidir (Odabas, 2007: 135).

Dosyalama, bilgilerin kayitli olarak tutulmasinin dogal bir sonucudur. Kayit altina
aliman bilgiler gerektiginde bagvurulmak iizere dosyalanir. Belgelerin saklanmasinin
nedenlerinden biri de belli kararlarin alinmasinda bu belgelerden faydalanilmasidir

(Sen, 2010: 87).

Kurumlarda dosyalama sistemlerinin  belirlenmesi ¢ok Onemlidir; ¢linkii
dosyalama sistemleri kurumlarda serilerin &zelliklerine gore degisiklik gostermektedir.
Kuruma yonelik dosyalama sisteminin belirlenmesinin ardindan dosyalama siireci
baslamaktadir. Dosyalama siirecinin asamalari, fihrist hazirlanmasi, dosya acgilmasi ve
kodlanmasi, etiketlenmesi, dosyanin kullanima sunulmasi, takibi ve kontrolii, dosyanin

arsivlenmesi ve dosyanin imha edilmesinden olugmaktadir (Sen, 2010: 90).



Elektronik ortamda ise belgeler, elektronik ya da sayisal araclar lizerinde tiretilir
veya bu araglarla belgelerin icerik, baglam ve yapisal 6zelikleri kaybedilmeksizin
kaydedilir, uygun kosullar altinda muhafaza edilir, farkli ortamlara aktarilir veya
dontstiiriiliir, saklama planlarina uygun olarak degerlendirilir (ayiklama-imha islemine
tabi tutulur ) ve belgelerin degerini kaybetmeksizin ayni ortamlar igerisinde korunmasi

saglanir (Odabas, 2009: 178).

“Geleneksel ya da elektronik dosyalama yontemlerinin her ikisinde de, bilgi ve
belgelere erisim ayni mantik iizerinden siirdiiriiltir. Geleneksel muhafaza sistemlerinde
erisim, kataloglar, dizinler, evrak kayit defterleri, listeler, rehberler ve belge takip
fisleri gibi geleneksel erisim araglart ile saglanmaktadwr. Elektronik ortamlarda ise
genel olarak erigim, tam metin tarama teknigine ya da belli bir konu hiyerarsisi
icerisinde dizinleme mantigina gore yapimaktadir. Geleneksel, elektronik ya da her
ikisinin aymi anda kullanildig1 yontemden hangisi olursa olsun, erigsim i¢in gerekli olan
her tiirlii iglem yasam dongiistiniin ikinci evresi olan kullanmim, dosyalama ve erisim

evresinde gergeklestirilir’ (Odabas, 2009: 143).

Bu calisma, diger kurumlarda oldugu gibi, Atatiirk Universitesi’nde de her gegen
giin artarak ¢ogalan belgelerin dosyalanmasi, bu dogrultuda gorev alan personelin biling
diizeyinin belirlenmesi ve model Onerisi sunulmasi agisindan 6nemlidir. Ayrica ¢alisma
bu konuda yapilacak diger c¢alismalara 6rnek olmasi ve dosyalama islemlerinde

yiiriitiilen faaliyetleri gozler oniine sermesi a¢isindan da kaynak teskil edecektir.

V. YONTEM

Bu calismada, arastirma konusuyla ilgili kaynaklar1 belirlemek i¢in literatiir

taramasi yapilmistir. Calismada betimleme yontemi kullanilmistir.

Betimleme yonteminde, objelerin, olay ve olgularin, kavramlarin ne olduklari
ifade edilmeye caligilir. Verilerin analizi edilmesi ve agiklanmasi yoluyla yorumlama,
degerlendirme ve yeni durumlara uygulanacak sekilde genellemeler yapma gibi, daha

ileri seviyede islemlere yer verilmektedir (Aslantiirk, 1999: 101).

Temel bilgiler, yerli ve yabanci literatiiriin incelenmesi sonucu elde edilen
konuyla ilgili kaynaklardan saglanmistir. Atatiirk Universitesi Rektorliik Idari ve Mali
Isler Daire Baskanlig1, Fen ve Edebiyat Fakiilteleri Yaz1 Isleri biinyelerinde dosyalama



ve arsivleme islemleri ve bu islemlerle ilgilenen personelin farkindaliginin hangi
diizeyde oldugunu belirlemek igin anket tekniginin kullanilmasi diigiiniilmiistiir; fakat
personel sayisinin az olmasindan 6tiirli anket teknigi uygulanamamistir. Bu dogrultuda,
arastirmada verilerin elde edilmesi i¢in gorliisme tekniginin bir tiirii olan yari

yapilandirilmis goriisme tiiriinden yararlanilmistir.

Goriisme, arastirtlan konuda sozlii olarak bilgi toplama teknigidir. Goriismede,
goriisme cetveli ve goriisme anahtar1 ¢ergevesinde karsiliklt konugsmalar yapilir. Daha
onceden hazirlanmig sorularin goriismeci tarafindan sorulmasi ve cevaplarin goriismeci
tarafindan kayit edilmesi islemidir. Bu teknikte bilgi toplanacak kisilerle yiiz yiize
iletisim s6z konusudur (Gokee ve Giiler, 2011: 87).

Gorlismede, ele alinan kavramlarin, yilizeysel anlamlarinin yaninda, gercek ve
derinlemesine anlamlar1 da ¢ikarilabilir. Yapmacik ve dstiinkorii  cevaplarin
ayiklanabilmesi ve gerceklerin ortaya cikarilabilmesi olasiligi yiiksektir. Arastirmaci,
karsisina ¢ikan her belirsiz noktayi, o esnada soracagi sorularla aydinlatma imkanina
sahiptir. Gorligmede, mimikler, ses tonu ve sorulari cevaplamada gosterilen istek, alinan

cevaplarin degerlendirilmesinde 6nemlidir (Aslantiirk, 1999: 117).

Goriisme, nitel arastirmalarda kullanilan yaygin veri toplama yontemlerinden
biridir. Bunun nedeni, bireylerin verilerini, goriislerini, duygularini ve deneyimlerini
ortaya ¢ikarma agisindan oldukga gii¢lii olmasi ve iletisimin en yaygin bigimi olan

konusmayi temel almasidir (Yildirim ve Simsek, 2006: 127).

Goriligme tiirlerinden biri olan yar1 yapilandirilmig gorlisme, dnceden belirlenmis
goriisme sorular1 dogrultusunda gergeklestirilir. Goriismelerin birden fazla kisiyle
yapilmas: durumunda karsilagtirilabilir bilgi sunmaktadir. Ayrica yapilandirilmis

goriigme tliriine gore daha esnektir (Yildirim ve Simsek, 1999: 283).

Calismada dosyalama siirecinin asamalar1, Atatiirk Universitesi Rektorliik Idari ve
Mali Isler Daire Baskanligi, Fen ve Edebiyat Fakiiltelerine baglh Yaz Isleri birimlerinde
dosyalama ve arsivleme isleriyle ilgilenen personelin farkindalik diizeyi ortaya

konularak bir model 6nerisi sunulmaya calisilmistir.



VI. DUZEN

Calisma dort bolimden olusmaktadir.

Birinci boliimde, bilgi ve bilgi yonetimi kavramlar1 agiklanarak bilgi yonetiminin

amaci, bilgi yonetimi siiregleri ve kurumsal bilgi yonetimi kavramlar1 yer almaktadir.

Ikinci béliimde, belge ve belge yonetimi kavramlari, belge ydnetiminin tarihsel
gelisimi, belge yonetiminin 6nemi, belge yonetimi sistemi, Tiirkiye’de belge yonetimi,
belgelerin yasam dongiisii, elektronik belge yonetimi sistemleri, dijitallestirme, is akis
yonetimi, web sitesi ve icerik yoOnetimi, e-posta yOnetimi ve veri tabani yonetimi

dosyalama sistemi ve konuya iliskin standartlar ele alinmistir.

Ucgiincii boliimde, arsiv kavramu, arsivlerin 6nemi, arsiv tasnif sistemleri, ayiklama
ve imha islemleri, arsiv belgelerinin korunmasi ve afetlere karsi koruma planlarina
deginilmistir.

Dérdiincii boliim ise, Atatiirk Universitesi Rektorliik Idari ve Mali Isler Daire
Baskanligi, Fen ve Edebiyat Fakiilteleri Yazi Islerinde geleneksel dosyalama ve
arsivleme islemleri ve personelin farkindaligi ile ilgili goriisme ve goriisme sonucu elde

edilen verilerin analizi ve degerlendirilmesi yer almaktadir.



BIiRINCi BOLUM
BIiLGi YONETIMi
1.1. BILGIi VE BIiLGi YONETIMI KAVRAMI

21. yiizy1l bilgi ¢ag1 ve bu cagda yasayan bilgiyi iireten, dagitan, paylasan,
kullanan ve tekrar yorumlayan insanlar bilgi toplumu insanlar1 olarak

adlandirilmaktadir.

Bilgi ihtiyaclar dogrultusunda meydana gelen bir olgudur. Yani kullanicisinin
thtiyacini karsiladig siirece bir deger ifade etmektedir. Bu dogrultuda bilgi, anlasilir ve
kullanilabilir olmalidir (Tutar, 2010: 14).

Bilgi bir defaya mahsus iretilen bir 6zellige sahip degildir. Bilgi, ihtiyaglar

dogrultusunda birikerek ¢ogalmaya devam eden bir 6zelliktedir.

Latince “informatio” kokiinden gelen bilgi, soézciik anlami itibariyle “bigim ve
haber verme” anlamima gelmektedir. Bilgi, diizenli, kullanigh ve anlamli duruma

getirilmis veridir (Tutar, 2010: 23).

Ince’ye (2015: 101) gore bilgi kavrami, son birkac yiizyildir toplumsal ve
ekonomik arastirmalarin temelinde yer almaktadir. Son yillarda internet ve mobil
teknolojilerdeki gelismeler 1s18inda bilgi ve verinin {iretilmesi, aktarilmasi, iletisimi ve
paylasimindaki yontemleri dontistiirerek, bilginin geleneksel yontemlere gore daha fazla

tiikketilen ve daha uygun maliyetle iletilen bir metaya doniismesine neden olmustur.

Bilgi yonetiminin temel kaynagi veri, enformasyon ve bilgi (knowledge)’dir

(Odabas, 2009: 70).

Veri, ham olan gercekler/bilgiler olarak ifade edilirken oOrgiit yapilar1 agisindan
faaliyetler sonucunda ortaya cikan islemlerin, bir tasnif icerisinde tutulan kayitlar

olarak da ifade edilebilir (Sen, 2014: 1).

Yilmaz (2008: 147) veriyi, tek basina anlam ifade etmeyen; fakat enformasyona
ve bilgiye temel olusturarak, iliskilendirilmesine, yorumlanmasina, gruplandirilmasina,
anlamlandirilmasina ve analiz edilmesine ihtiyag duyulan ham bilgi seklinde

tanimlamaktadir.



Odabas (2009: 71) enformasyonu, verilerin belirli kategoriler ya da tablolara gore
anlamli gruplara doniistiiriilmiis sekli olarak ifade etmistir. Verilerin enformasyona
doniistiiriilmesi asamasinda herhangi bir entelektiicl ¢gabanin bulunmadigini belirterek
yine enformasyonu, veri ve bilgi (knowledge) arasinda diizenli ve belirli bir amaca
sahip gruplar igerisinde var olan ve bilgi iiretimi i¢in gereksinim duyulan ham bilgi

kaynaklar1 olarak tanimlamustir.

Bilgi (knowledge), enformasyonun var olan kisisel bilgiler ve Ogrenilen yeni
bilgiler 1s18inda kullanilarak yeni sentezlerin olusturulmasi sonucu meydana gelen

diizenlenmis enformasyondur.

Odabas’a (2009: 71) gore bilgi (knowledge), enformasyon birikiminden alinan
kaynaklarla kisisel bilgi birikimi ve deneyimler ile olusan, enformasyona gore daha 6zel

ve uzmanlik gerektiren yorumlanmis enformasyondur.

Ayrica literatiirde bilgi ile arasinda kesin bir ayrim yapilmadigi halde bilginin
daha tstiinde gosterilen yetenek, akil, bilgelik, iist bilgi veya uzmanlik gibi tiirlerin yer

aldig1 gortilmektedir (Odabas, 2009: 72).
Akil (wisdom), Biitiinlestirilmis bilgidir. Bir bilgiyi baska bir alana tasiyabilme ve

yararlanabilme yetenegidir. Akil kisisel bir kimyadir ve bilginin sindirilmesidir

(Barutcugil, 2002: 60).

Bilsinin lopruaasal
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Sekil 1.1. Kurumsal Bilgi Kaynaklar1 ve Bilgi Yonetimi Siireci (Odabas, 2009: 72)
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Bilgi ile yonetim, beraber olmalari zor gibi goriinen iki kavram olarak ele
alinmaktadir. Bilgi, bilmeye, kavramaya iligkin ileri diizeyde kisisel bir kavramdir.
Yonetim ise, ortak amaclar dogrultusunda takim ¢alismasini gerektiren kurumsal

stirecleri ifade eder (Barutgugil, 2002: 55).

Yonetim, orgiitsel bir amaci gergeklestirmek i¢in, madde ve insan kaynaklarini bir
araya getirerek isbirligi igerisinde esglidiimlii olarak amact gergeklestirmeye yoneltme

stirecidir (Celep ve Cetin, 2003: 19).

Irwin’e (2002: 53) goére bilgi ve bilgi yonetimi her zaman basarmin temel
dayanagi olmustur; fakat kurum ve kuruluslar, bilgiyi neredeyse her zaman plansiz bir
sekilde kullanmiglardir. Bilgi kimi zaman yetersiz kalabildigi gibi kimi zamanda asir1
miktarda olabilmektedir. Bu ylizden bilgi yOnetiminin ayr1 bir disiplin olarak ele
alinmasi ve yiiksek verimlilik saglayacak sekilde tasarlanip yonetilmesi gerekmektedir

(Aktaran: Yalginkaya, 2010 s. 379).

Insanoglu var oldugu giinden bu yana bilgi gereksinimi icerisindedir. Bilgi
yonetimi ise toplumsallagsma siirecinde, bilginin gelecek kusaklara aktarilmasi ile

varligini ortaya koymaktadir (Celep ve Cetin, 2003: 21).

Bilgi yonetimi, bilgiyi liretmek, elde etmek, paylasmak ve gelistirmek i¢in
kullanilacak yeni radikal yollardir. Bilgi yonetimi, bilginin sistematik olarak

olusturulmasi, paylasilmasi ve uygulanmasidir (Barutgugil, 2002: 49-50).

Bir basgka ifade ile bilgi yonetimi; bilginin iiretilmesini, yayimini, derlenmesini,
diizenlenmesini, depolanmasini, erisilmesini, yorumlanmasini ve kullanilmasini kapsar

(Ozdemirci ve Aydin, 2007: 167).

Bilgi yonetimi bireysel oOzelliklerin yant sira kurumsal Ozellikler de
sergilemektedir. Bireylerin kisisel ya da is hayatlarinda faydalanabilecekleri bir alan
oldugu gibi, kurumlarin kurumsal diizeyde de faydalanabilecekleri bir alandir (Odabas,
2007: 85).

Bilgi yonetimi, kurum ve kuruluglarin en iyi kararlar1 alabilmek i¢in, bilginin
sistemli ve planl bir sekilde olusturularak, yenilenmesi, depolanmasi, paylasilmasi ve

kullanilmasidir (Atilgan, 2009: 206).
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1.2. BILGi YONETIMINIiN AMACI

Varliklarini belirginlestiren ve daha da yiikseltmek isteyen kurum ve kuruluslar,
bilgi yonetimine ¢ekirdek rekabet diizeylerine odaklanacak sekilde yaklasim saglamali
ve bundan elde ettikleri is stratejileri ve vizyonlariyla siki sikiya baglanti kurmalidir

(Tiwana, 2003: 221).

Bilgi yoOnetiminin amaci, kurum ve kuruluslarin gevrelerinde ortaya ¢ikan
teknolojik ve bilimsel yenilikler ile kavramsal gelismelerden zamaninda haberdar olmak
ve s6z konusu gelismeleri en iyi sekilde kurumlarin biinyelerine yansitmaktir. Bilgi
lireten ve yayan egitim ve arastirma kurumlarinin da bu yenilik ve gelismelerden

haberdar olmasi oldukg¢a 6nemlidir (Celep ve Cetin, 2003: 31).
Bilgi yonetimin amaglarin1 Capar (2003: 421) sdyle siralamaktadir.

o “Kurum igerisinde yeni bilgilerin olusturulmasi,

o Kurum disindan gelen bilgilerin kurum biinyesine kazandirilmasi,

o Kurumsal kararlarin alinmasinda erisilebilir bilginin kullanilmast,

e Bilginin var olan kurumsal bilgi kaynaklari ile sunulmast,

o Toplumsal kiiltiir ve o6zendiricileri ile bilginin biiyiimesini kolaylastirmasi
(daha makro diizeyde),

o Kurumun birimleri icerisinde veya baska kurumlardaki benzer birimler
icerisinde iiretilen bilginin, birimler aras: transferinin gergeklestirilmesi,

e Kurumsal bilginin deger kazandirilarak entelektiiel sermayeye doniistiiriilmesi

ve bilgi yonetimi sayesinde ol¢giilmesi.”

Odabasg’a (2002: 105) gore bilgi yonetiminin baslica amaci, organizasyonlarda var
olan kayitli ya da potansiyel bilgi kaynaklarmi ortaya ¢ikarmak ve is siireclerine dahil
etmektir. Bilgi yonetiminin diger bir amaci ise, ¢alisanlarin var olan enformasyona
erisimini miimkiin kilarak enformasyon kaynaklarindan yeni bilgilerin iiretilmesini

saglamaktir.

1.3. BILGI YONETIMIi SURECLERI

Bilgi yonetim siireci, bilgiye sahip olunmasi gerekliliginin farkina varilmasi ile

baslayan sahip olunan bilgi kaynaklarinin kurum ve kuruluslarin faaliyetlerine en
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yiiksek verimi alacak sekilde uyarlanmasi ve biling diizeyinin artirilmasi sonucuna

kadar yasanan siiregleri ifade etmektedir (Odabas, 2007: 91).

Bilgi yonetimi en genel anlami ile Ortiik olan bilgileri agik bilgilere agik olan
bilgileri de ortiik bilgilere doniistiirme siirecidir (Odabas, 2007: 92). Bu doniisiim dort
tiirde ele alinmaktadir (Barutcugil, 2002: 63).

Ortiilii bilgi (tacit knowledge); icimizde, beynimizde tasidigimiz bilgidir. Rutin
hayatimizin akisindayken bizlerin bildigi herhangi bir bilgiyi baskalarinin da benzer
diizeyde bildigini varsayariz. Ya da bazi islerimizi nasil gergeklestirdigimizin farkinda

olmadan yapariz ve bunu bir baskasina agiklamakta zorlaniriz (Barutgugil, 2002: 63).

Awad ve Ghaziri’e (2004: 45) gore ortili bilgi, insanin aklina deneyimler ve is
araciligiyla yerlesen bilgidir. Bu bilgi sezgi, duygu, deger ve inanclar1 i¢inde barindirir.

Kisiseldir ve bagkalariyla paylasimi zordur (Aktaran: Giiglii ve Sotirofski, 2006, s. 354).

Acik bilgi (explicit knowledge); sozlerle, resimlerle veya diger araglarla ifade

edebilecegimiz bilgidir (Barutcugil, 2002: 63).

Awad ve Ghaziri’e (2004: 48) gore agik bilgi, kitap, rapor, dokiiman ve egitim
kurslarinda diizenlenen bilgidir. Agik bilgi tecriibeden elde edildigi i¢in Ortiik bilgiye
gore daha hizli iletilebilir ve diizenlenebilir bir bilgidir (Aktaran: Gii¢lii ve Sotirofski,
2006, s. 355).

Ortiiliiden Agiga (Dissallastirma/ Externalization):  Bilgilerimizi somut hale
getirdigimiz zaman gergeklesir. Ornegin, iyi bildigimiz bir konuda yazdigimiz raporlar,
makaleler veya kitaplar araciligiyla ortiik olan bilgimizi baska bireylerle ya da kurum ve
kuruluglarla paylasarak acik hale getirebiliriz (Barutgugil, 2002: 63). Kurum ve
kuruluslarda ¢cogu zaman bireylere bagimli olarak yiiriitiilen faaliyetler ortiikk bilgi
cercevesinde yapilmaktadir. Oysa bilgi yonetimi kurumsal islemlerde gereksinim
duyulan her tiirlii bilginin kayith bir sekilde kullanilabilir olmasini saglamaktadir. Bu
nedenle kurum ve kuruluslarin sahip olduklar1 ortiik bilgi kaynaklarini acik kaynaklara
doniistiirmek i¢in kendi bilgi yonetimi yaklasimlarini olusturmalar1 gerekmektedir
(Odabas, 2007: 93).

Aciktan Ortiiliiye (I¢sellestirme/ Internalization): Yeni buldugumuz bir bilgiyi

O0ziimleme, degerlendirme ve yansitma sonunda gergeklesir (Barutcugil, 2002: 64).
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Ornegin, paylasima agik bilgilerin bireylerin zihninde ya da kurumlarin belleginde
paylasilmadan saklanmasidir. Ozel bir konuda egitim alan personelin bu bilgileri diger
caligma arkadaslariyla paylasmamasi agik bilginin ortiik bilgiye doniismesine 6rnektir

(Odabas, 2007: 94).

Agiktan Agiga (Birlestirme/ Combining): Bir konuyu bir kisi ya da toplulukla
paylagtigimiz zaman ortaya ¢ikar. Soyleyeceklerimizi hazirlarken ortiilii bilgimiz agik
bilgiye doniisiir. Dinleyenler ise agik bilgimizi agik bilgi olarak alirlar (Barutgugil,
2002: 64).

Kurum ve kuruluslarda gergeklestirilen toplantilar, egitim faaliyetleri veya
tartisma platformlar1 acik bilginin daha agik bilgiye donligmesini saglamaktadir

(Odabas, 2007: 92).

Ortiiliiden Ortiiliiye (Sosyallesme/ Socializing): Ortiik bilgiden ortiik bilgiye olan
dontisiimde herhangi bir aktarim ¢abasit bulunmaz (Odabas, 2007: 92).

Ortiik bilgi, ortiik olarak kalir ve bilgiler baskalarinin gdzlemleri yoluyla algilanir
(Odabas, 2007: 92). Ornegin; anne-kiz iliskisinde ortaya ¢ikan ortiik bilgi, kizlarm
annelerini gozlemlemesi yoluyla elde edilir. Kizlar annelerinin yaptiklart isleri
algilayarak bilgiyi elde ederler ve daha sonra kendileri s6z konusu bilgiyi uygularlar.
Nitekim Barutcugil’e (2002: 64) gore gecmiste ¢iraklik, ortiilii bilginin aktariminda
etkili bir yol olmustur.

1.3.1. Bilgi Uretimi

Bilgi tiretimi sadece kurum ve kuruluglardan yararlanilarak yeni bilgiler tiretmeyi
degil, ayn1 zamanda kurum dis1 kaynaklardan da etkin bir sekilde yararlanmay ifade
etmektedir. Bu sayede bilginin elde edilmesi, derlenmesi ve toplanmasi oOrgiitsel

ogrenme ve bilgi yonetiminin énemli bir unsurunu olusturmaktadir (Odabas, 2007: 94).

Kurumlar ge¢miste ve giiniimiizde c¢esitli kaynaklardan elde ettikleri bilgileri

yeniden yapilandirip yeni islemlerden gegirerek bilgi tiretirler (Sen, 2010: 241).
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1.3.2. Bilginin Depolanmasi

Kurum i¢i veya kurum disindan elde edilen bilgilerin kurumlarin biinyelerinde
depolanmalar1 gerekmektedir. Bu depolar kurum birimlerinde olabilecegi gibi kurumun

genel merkezinde de bulunabilmektedir.

Kurum ve kuruluslarda ihtiya¢ duyulan dogru bilgiye zamaninda ve giivenli bir
sekilde ulasilmasi i¢in bilginin depolanmasi gerekmektedir. Bagka bir ifade ile kurumsal
bilgi kaynaklarinin planli ve sistemli bir yapi igerisinde glivenli bir sekilde depolanmasi
ve bu kaynaklara zaman, isgiici ve maliyet agisindan uygun bir sekilde erisim
saglanabilmesi, bilgi yOnetiminin amaglar1 igerisinde yer alan Onemli noktalardir

(Odabas, 2007: 95).

1.3.3. Bilginin Dagitimi

Kurum ve kuruluslarda iiretilen bilgilerin birimler arasinda ya da kurum disinda
cesitli yollarla paylasilmasi sonucu meydana gelen bilgilerin dagitimi, yeni fikirlerin ya
da disiincelerin olusmasina zemin hazirlamaktadir. Bu durum kurumlar i¢in oldukca
yararlidir. Ayrica bilginin dagitiminda personel rotasyonlari, egitimler, enformasyon

topluluklari, bilgisayarlar, telefonlar, faks vb. etkilidir (Sen, 2010: 246).

Bilgiye ihtiya¢ duyan taraf ve bilgi ihtiyacini karsilayan taraf arasinda gecen bu

stirec iki yonlii bir siiregtir.

Bilginin dagitimi bilginin ihtiyag duyulan yerlere giivenli ve hizli bir sekilde
ulagsmasin1 saglama acisindan Onemlidir. Bilginin dogru yere ulagmamasi, ihtiyag¢

duyulan bilgiye erisilememesi anlamina gelmektedir.

1.3.4. Bilginin Kullanilmasi ve Degerlendirilmesi

Bilginin kullanilmast ve degerlendirilmesi siireci, c¢esitli yollarla elde edilen
bilgilerin dogru ve giivenilir bir sekilde kullanilarak kurum ve kuruluslarin islerinde
daha fazla yarar elde etmelerini saglayan siirectir. Bilgi ancak kullanildig1 zaman kurum
ve kuruluglara yarar saglamaktadir. Kullanilmayan bilgi atil durumda kalmaktadir.

Dolayisiyla bu bilgi kuruma herhangi bir fayda saglamamaktadir.
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Kurum ve kuruluslardaki bilgi kaynaklarinin olusturulup diizenlenmesi,
degerlendirilmesi ve kullanima sunulmasi ile birlikte ortaya cikan bilgi ve belgeler s6z
konusu kurumlar i¢in énemli kaynaklardir. Bu siirecin yeni belgeler ile tiretime devam
etmesi, kurumsal etkinlik ve devamlilik icin gerekli bir faaliyettir. Uretilen,
simiflandirilan ve paylasilan bilgi, kurum ve kuruluslara katma deger olacak sekilde
kullanildiginda bilgi yonetimi i¢in anlamli bir ¢aligma haline gelebilir (Odabas, 2009:
80).

1.4. KURUMSAL BIiLGi YONETIiMi

Modern kurumlarda yonetim sistemleri igerisinde bilginin 6nemi biyiiktiir. Bilgi
yonetimi kapsamina, kurumsal bilgi tiretimi, bilginin diizenlenmesi, korunmasi, ilgili

kisilerin erisimine agilmasi, ayiklanmasi ve imhasi da girmektedir (Kiilcii, 1998: 168).

Kurum ve kuruluslarda ihtiyaclar dogrultusunda sekillenen bilgi, iiretilir,
diizenlenir, depolanir ve kullanilir. Bu nedenle kurumsal bilgi, kurumsal gelismeler
dogrultusunda meydana gelen, planli, diizenli ve siirekli calisma gerektiren bir siirecin

tiriiniidiir (Ozdemirci ve Aydin, 2007: 168).

Kurumsal bilgi, kurumlarin bizzat iirettikleri veya disaridan edindikleri kurumla

ilgili kayitli ya da kayitsiz her tiirden bilgiyi ifade etmektedir (Odabas, 2007: 99).

Kurumsal bilgi kapsaminda ilkin sadece basili ve elektronik ortamda var olan
bilginin yonetimine yonelik faaliyetler 6n plandayken, son donemlerde oOrtiikk bilginin
kayit altina alinmasi ve kurumsal igerik yonetimi adi altinda her ortamdaki bilginin
etkin kullanimina yonelik faaliyetlerin gelistirilmesi seklinde 6ne ¢ikmistir (Cakmak,
2011: 19).

Kurumlarin her gegen giin artan rekabet ortaminda ayakta kalabilmeleri igin i¢ ve
dis kullanicilarmin bilgi ve belge gereksinimlerini karsilamalar1 gerekmektedir. Bu
dogrultuda alt yapilarin1 siirekli yenileyerek bilgi sistemlerinden faydalanmalari

onemlidir (Kiilcii, Cakmak ve Ozel, 2013: 252).

Kurumlarin isleyislerine yonelik olarak yasanan gelismeler, kurumlarin bilgi
kaynaklarmin giderek artmasina neden olmakta ve mevcut bilgi sitemlerinin teknolojik

yenilikler 1s181nda gelistirilmesi gerektigini ortaya koymaktadir.
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Kurumsal bilgi yonetimi, kurum ve kuruluslarda var olan kayitli ve kayitsiz her
tiirli bilginin ortaya ¢ikarilmasi, degerlendirilmesi, organize edilmesi, gereken yerlere

ulastirilmasi ve kuruma dolayl bir art1 deger kazandirilmasidir (Odabas, 2007: 100).

Ozdemirci ve Aydin (2007: 170) kurumsal bilgi ydnetimini, bilginin sistematik ve
biitiinlesik  olarak  toplanmasini, iiretilmesini, gelistirilmesini, paylasilmasini,
kullanilmasmi ve ig siireglerine aktarilmasin1 saglayarak, kurum ve kuruluslarin

basarisini artirma ve etkin yonetimi gergeklestirme stireci olarak tanimlamaktadir.

Kurum ve kuruluglar arasinda artan rekabete ayak uydurabilmek icin bir bilgi
yonetimi sistemine ihtiyag vardir. Bu sistem sayesinde iretilen bilgi ve belgelerin
kontrolii saglanarak gereksiz belge iiretimi engellenebilmektedir. Ayrica iretilen bilgi
ve belge miktarinin ¢oklugu denetlenerek ihtiya¢ duyulan bilgi ve belgelere daha kolay

erisim saglanabilmektedir.

Odabas (2003: 357) kurumsal bilgi yonetiminin amacini, kurumun sahip oldugu
acik ve oOrtiik bilgiyi tespit etmek, sistematik bir bigimde diizenlemek ve kullanimini
denetim altina almaktir seklinde ifade ederken; ayrica kurumsal bilgi yoOnetimini,
kurumu verimli, dinamik ve kér elde eden bir yapiya doniistiirmektedir seklinde ele

almistir.
Kurumsal bilgi yonetiminin esaslari;

o “Kurumsal bilgi kaynaklarinin ozellikleri,

o Bilgi yonetiminin kendine has siiregleri,

e Bilgi ydnetim siirecinin ele alindigi kurum ve kuruluslarin tir ve yap
ozellikleri,

o Bu siireci isletmek icin gerekli olan programin olusturulmasi ve devamliliginin

saglanmasi” (Ozdemirci ve Aydin, 2007: 169).

Kurumsal bilgi yonetimi uygulamalar1 kurumsal faaliyetlerin siirdiiriilmesinde
kurum yonetiminin bilgi varliklaria yonelik yaklasimi, bilgi politikalari, orgiitsel yapi,
kurum kiiltiirii, teknolojik alt yap1 kosullari, kullanilan/uyumluluk gésteren standartlar,
yasal diizenlemeler ve yonetmelikler gibi ¢esitli unsurlardan etkilenmektedir. Bu siiregte
kurumdaki bilgi yonetimi ile birlikte bilgi islem birimlerinin g¢alismalar1 da etkili
olmaktadir (Cakmak, 2011: 20).



16

IKiNCi BOLUM
BELGE YONETIMi

2.1. BELGE VE BELGE YONETIMi KAVRAMI

Universiteler isleyisleri ve kurumsal nitelikleri bakimindan bircok belgenin
tiretildigi kurumlardir. Bu agidan belgeyi tanimlayacak olursak belge, kurum ve
kuruluslarin faaliyetlerini siirdiiriirken ve yasal sorumluluklarini yerine getirirken
irettigi ve elde ettigi basili ve elektronik her tiirli dokiimani ifade etmektedir

(Ozdemirci, 2008: 228).

ISO 15489 Uluslararas1 Belge Yonetim Standardi (2001: 3) belgeyi su sekilde
tarif etmektedir. Belge, islemlerin veya yasal yiikiimliiliklerin yerine getirilmesinde bir
kisi veya organizasyon tarafindan enformasyon ve delil olarak {iretilen, kabul edilen

(alian) ve korunan enformasyondur (Aktaran: Ozdemirci, 2004 s. 193).

Universiteler proje dosyalari, faaliyet raporlari, kongre, konferans g¢alismalari,
personel ve 6grenci dosyalari gibi gesitli arsivlik malzemelerini fakiilte ve enstitii gibi
akademik birimlerinde, ayrica kurum arsivi olan {iniversite arsivlerinde barindirirlar. Bu
belgeler liniversitelerin gilinliik faaliyetleri sirasinda sik sik bagvuruda bulunduklari

kaynaklardir (Cigek, 2006: 23).

Kurum ve kuruluslarda iiretilen belgeler zaman igerisinde her gecen giin sayica
artmaktadir. Kurum ve kuruluslar tarafindan tretilen belgeler, yonetim i¢in oldukca
onem arz etmektedir. Bir yOnetimin basarisi diger kriterlerle (kar etme, miisteri
memnuniyeti, pazari elde tutma ve genisletme vs. gibi) birlikte belgelerinin ne kadar
etkin bir sekilde yonetildigiyle de degerlendirilmektedir. Bilgi eksikligi veya iiretilen
bilgiye erisilememesi kurumlar igin 6nemli sorunlar olusturabilmektedir. Ihtiyac
duyuldugunda erisilemeyen bir bilginin fazla bir degeri yoktur (Ozdemirci, 2004: 193).
Belgelerin sayisindaki artig bu belgelerin denetim altina alinmasini zorunlu kilmaktadir.

Bu durum uygun bir belge yonetimi sistemi ile kontrol edilebilir.

Bilimin merkezi olan iiniversitelerin verimli ve etkin ¢alisabilmesi ve daha iiretici
olabilmesi icin belge yoOnetim sistemlerini olusturmalar1 ve arsivlerini diizenleyerek

aragtirmaya agmalar1 gerekmektedir. Bu sayede zaman, maliyet ve is giicii tasarrufu elde
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edilerek artan bilgi ve belge miktarinin kontrolli bir sekilde yonetilmesi

saglanabilecektir (Pamuk, 2009: 241).

Belgelerin iiretiminde, diizenlenmesinde, depolanmasinda ve erisiminde belirli
Olciitlerin dikkate alinmadigi, daginik bir yapida bulunan belgelerin icerdigi bilgileri
degerlendirme ve bu bilgilerden yararlanma asamasinda basari saglamak miimkiin

degildir (Ozdemirci, 2004: 194).

Kurumlarin, y6netim faaliyetlerinin sonucunda ortaya ¢ikan ve kurumsal bilgiyi
igeren belgelerin kontrol altina alinmasini saglayarak, kurumsal etkinligi ve verimliligi
artirmayr hedefleyen bir yaklasim olan belge yOnetimi uygulamalari, yonetim

etkinlikleri ile i¢ ice olan bir siireci igermektedir (Ozdemirci, 2008: 227).

Belge yonetimi, kurum ve kuruluslarda iiretilen ve kurum disindan elde edilen,
kurum i¢in 6nemli enformasyon kaynaklarindan olan belgelerin, sistematik olarak etkin
ve verimli bir sekilde diizenlenmesi, denetim altina alinmasi ve ihtiya¢ aninda kolayca
kullanilmas1 veya erisilmesi amaciyla uygulamaya yonelik olarak gergeklestirilen

yonetimsel bir siiregtir (Y1lmaz, 2008: 166).

Belge yonetimi, kayit tiiriine ve Ozelligine bakilmaksizin her tiirlii belgenin
tretim, kullanim, dagitim, siniflama, saklama, degerlendirme, aktarim ve arsivleme

islerini diizenleyen ilke ve uygulamalari igeren bir disiplindir (Odabas, 2007: 2).

Belge yonetimi, bilginin hizli bir sekilde artmasi ve ayni sekilde hizla yok olmasi
yiiziinden yasanan erisim sorunu dolayisiyla onemlidir. Yine bilginin bu 6zelliklerinden
otiirii, planh ve sistemli bir yapi igerisinde iiretilmesi ve yonetimsel kullanim i¢in hazir
bir hale getirilmesi gerekmektedir. Belge yonetiminin en sorunlu kismi, belgelerin
saklanmasi1 ya da yok edilmesi asamasidir. Bu asamada belgeler degerlendirme islemine

tabi tutulmali ve saklama planlar1 olusturulmalidir (Keskin, 2007: 87).

Bir belge yonetimi programinin etkinliginin ve siirdiirtilebilirliginin saglanmasi,
personelin belge kayit islevi ve sorumlulugu konusunda bilingli bir sekilde hareket
etmesine, programin kurum hiyerarsisi i¢erisinde belirlenmis uygun bir birim tarafindan
temsil edilmesine ve s6z konusu programin siirekli olarak giincellenmesi ve gézden

gecirilmesine baglidir (Odabas, 2007: 135).
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2.2. BELGE YONETIMININ TARIHSEL GELISIMI

Belge yonetimi kavrami, II. Diinya Savasi yillarinda tiretilen belge miktarindaki
artis ve bu belgelere erisimin giderek zorlagsmasi sonucu ortaya ¢ikan bir kavramdir

(Pamuk, 2001: 8).

II. Diinya Savasi yillarinda belgesel islemlerle ilgilenen kisi ya da kurumlar, belge
iiretiminde yasanan artis nedeniyle bazi sorunlar karsi karsiya kalmiglardir. Bu yillara
kadar, gereksiz belge liretiminin dnlenememesi, iiretilen belgelerin uygun dosyalama
sistemleri ile dosyalanmamasi ve bu nedenle aranan belgelere zamaninda ya da higbir
zaman erisim saglanamamast gibi sorunlar, resmi ve 6zel kuruluslari, kendi belgesel
islemlerini diizenleme ve denetleme konusunda gaba sarf etmeye zorlamistir (Odabas,

2005: 6).

1934 yilindan beri varligindan s6z edilmeye baslanan kurumlarin faaliyetleri
sonucu iiretilen belgelerin yonetimine yonelik olan belge yonetimi yaklagimi, argiv
Oncesi c¢aligmalara bir disiplin getirerek, arsiv kurumlarinin dosyalar1 belli bir diizen
icerisinde devralmalarinda 6nemli bir yere sahiptir. Ayrica kurumlarin faaliyetleri
sonucu liretilen bilgilerinin sistemli ve planl bir yap1 icerisinde kayit altina alinmasin
da saglayarak, kurumsal bilginin denetimi ve yOnetiminin temellerini olusturmaktadir

(Ozdemirci, 2003: 2).

Giliniimiizde belge yonetimi kapsam olarak, 1934 yilinda ortaya ¢ikarilan yasam
dongiisii kavrami ile belgelerin iiretim, erisim, koruma ve diizenleme c¢alismalarini

icermektedir (Kiilcii, 1998: 20).

Penn (1989: 5) 1934’te ABD Milli Arsivi’nin kurulmasi ve bu yillarda tiretilen
belgelerin sayica fazla olmasi nedeni ile birlikte yasam evresi kavraminin gelismesi,
belge yOnetimi anlayiginin olusmasini ve belge yonetiminin hayata gegirilmesini
saglamistir (Aktaran: Ozdemirci, 2004 s. 195). Bu anlay1s ve hareket sonucunda kurum
ve kuruluslarda, Penn (1989: 5) “diizensiz belge serileri ve iligkisiz iiretilen belgeler
organize edilerek yapilandirilmis ve bdylece belgelerin iiretimi, korunmasi ve kayitl
bilginin tasfiyesi mantiksal yaklasimlara dayandirilmistir” (Aktaran: Ozdemirci, 2008,
S. 227).
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Belge yonetimi, belge yasam dongiisiiniin gilincel doneminde siirdiiriilen
faaliyetlerden olusur. Belgeler arsivlere devredilmeden once belge yoOnetimi ile
belirlenen kurallar i¢erisinde yonetilir. Belge yonetimi yaklagiminin temelleri arsivcilik

ilke ve uygulamalariyla atilmistir. (Odabas, 2007:131).

Belge kayit ortamlarinda yasanan degisiklikler, bu belgelerin korunmasi ve
gelecek kusaklara aktarilmasi icin ihtiya¢ duyulan yeni gelismeleri de beraberinde
getirmistir. Bu dogrultuda 18. yiizyllda Avrupa iilkelerinde vatandaslarin kendi
haklarmi korumak amaciyla yasalar hazirlanmistir. Ozellikle Fransiz Devrimi’nden
sonra Avrupa’daki pek cok iilkede ulusal arsiv yasalari olusturulmus ve arsiv belgeleri
tek merkezde toplanmistir (Odabas, 2007:133). Fransiz Devrimi ile arsivler daha genis
kitlelere acilmis ve arsivlerin tarihi aragtirmalarda kullanimi da kolaylastirilmistir. 25
Haziran 1794’te Fransiz Milli Arsivi kurulmustur (Rukanci, 2000: 415). Penn (1989: 5),
Ardindan 1838’de Ingiliz Devlet Arsivi Yasas1 (British Public Record Office Act)
cikarilmistir. ABD’de de 1889’da Ingiltere’deki diizenlemeye benzer bir yasal
uygulama ilk Genel Belge Diizenleme Yasasi (General Records Disposal Act)
senatodan ¢ikarilmistir. Bu yasa ile uzun vadede degerini kaybetmis resmi nitelikteki

belgelerin diizenlenmesi ile ilgili ilkeler belirlenmistir (Aktaran: Kiilcii, 1998, s. 21).

Ozellikle 20. yiizy1l baslarinda, artan belge iiretimine paralel olarak, belge
islemlerinin olduk¢a masrafli bir hal almasi ve belgelerin saklanmasinda yer sorunu,
resmi kuruluglarin belgelerin denetlenmesi gerektigi diisiincesine sahip olmalarina yol
acmustir (Kiilct, 1998: 21). 1913 yilinda Amerika Birlesik Devletleri’nde Verimlilik
Biirosu (US Bureau of Efficiency ) kurulmustur (Odabas, 2009: 115). Hare (1997: 2),
1934’te ABD’de Ulusal Arsiv’in (National Archives of United States) kurulmasi ile
belgelere yonelik giincel literatiirde “yasam donglisi” kavrami giindeme gelmistir. Bu
kavram ayni zamanda ginimiiz belge yonetim uygulamalarmim temelini
olusturmaktadir. Belgelerin iiretiminden imhasina kadar tiim dongiisii igerisinde
denetim altinda tutulmasi “yasam dongiisii” kavraminin Oziinii olusturmaktadir

(Aktaran: Kiilcii, 1998, s. 21).

Yasam donglisii yaklasimi, belgelerin hem kurumsal hem de arsivsel evrelerde
kesintisiz bir diizlem iizerinde yonetilmesi ve her iki donemde de en st diizeyde

kullanim degerine sahip olmasi mantig1 lizerinde kurulmustur (Odabas, 2007:135).
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Karen (1988: 34) 1941 yilinda ABD’de Ulusal Arsiv, ilk defa belgelerin
diizenlenmesi, dosyalanmasi ve alikonma islemlerinde standartlar ortaya koyan bir
belge denetim programi tasarlamistir. Tasarlanan bu program ile iiretilen belgelerin
kalitesinin artacagi, gereksiz iiretilen belge sayisinin azalacagi, belgelerin kullanim ve

bilgi erisiminin kolaylasacagi kanisina varilmistir (Aktaran: Kiilcii, 1998, s. 22).

1990’larda isletmelerdeki biiyiimeler, Avrupa’da yapilan ticaret antlagmalari ile
ekonomik biitiinlesmeler ve kiiresellesme, enformasyon teknolojileri ile internet
alaninda yasanan ilerlemeler, belge yoOnetiminin gelismesinde Onemli etkenlerdir

(Ozdemirci, 2004: 196).

1996’da AB iiye iilkelerden olusan Avrupa Komisyonu, ‘Elektronik Belgeler’
iizerine bir DLM! Forum’u baslatmistir. MacKenzie (1999: 31) forum genel olarak,
belge yonetimi, elektronik dokiiman ve belgeler ile arsiv hizmetleri arasindaki iliskiyi

sorgulamaya yoneliktir (Aktaran: Kiilct, 2006, s. 210).

DLM Forum Guidelines’da, bir elektronik belgenin dort ana unsurdan olustugu
ifade edilmistir. Bunlar: igerik (content), yap1 (structure), baglam (context) ve sunumdur
(presentation). Belgenin igerigi, belgeyi meydana getiren bilgilerdir. Belgenin yapisi,
tiretilen belgenin bigimsel oOzelliklerini ifade eder. Belgenin baglami, o belgenin
kimligini meydana getiren st veridir (donanim ve yazilim ortami). Sunum ise bir
belgenin icerik, yap1 ve baglamini gdsteren goriintiilenmesidir (Guidelines, 1997: 13).
1998’de Avrupa Birligi, verilerin korunmasiyla ilgili bir yonerge c¢ikartmigtir
(Ozdemirci, 2004: 196). 1990’larin sonundan itibaren Avrupa Birligi tarafindan
belgeleri alikoymayr da iceren kayit tutmanin farkli yonleriyle iligkili yOnergeler
yayimlanmistir. 2000°1i yillarda elektronik belge yonetimi icin DoD? standardi ve ISO
15489 uluslararasi belge yonetim standard1 ¢ikarilmustir (Ozdemirci, 2008: 228).

Bu dogrultuda ¢ikartilan uluslararasi standartlardan ve uygulamalardan bazilari

sunlardir: ISO 9000 kalite standartlar1 serisi, AS-4390 belge yonetimi i¢in Avustralya

! Document Lifecycle Management Form (Dokiiman Yasam Déngiisii Y énetimi Formu)

2 Amerikan Savunma Bakanlig1 (The United States Department of Defense [DoD]) tarafindan yayinlanan
bir genelge ile uygulamaya konulmus olan “elektronik belge ydnetimi yazilimlari igin tasarim
standartlar1”, s6z konusu kurumdaki belge yoOnetimi uygulamalari ve prosediirleri igin rehber
niteligindedir. Standart, DoD (2007) tarafindan kullanilacak belge yonetimi yazilimlarinda bulunmasi
gereken asgari fonksiyonlari, sistem ara yiizlerini ve arama dlgiitlerini Amerikan Ulusal Arsiv Idaresinin
(NARA) gecerli kurallar1 gergevesinde tanimlamaktadir. Ilk siirimii 1997 yilinda yaymlanan standart
2002 yilinda gilincellenmistir (Aktaran: Kandur, 2011, s. 5).
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milli standardi, Elektronik belge yonetimi uygulamalari i¢cin DoD standardi, ISO 15489
uluslararasi belge yonetim standardi (Ozdemirci, 2004: 197).

Bu baglamda iiniversiteler, modern egitim ve Ogretim kapsaminda Ongoriilen
kaliteli hizmet anlayis1 igerisinde ¢alisirken, verimli ve etkin bir yonetim
gerceklestirmenin Onemli bir ayagi olan belge yonetimi ve arsiv islemlerine iliskin

calismalari da yiiriitmelidirler (Ozdemirci, 2008: 218).

2.3. BELGE YONETIMININ ONEMIi

1955°te yapilmis olan bir toplantida Amerikan Arsivciler Dernegi Bagskani Morris
Radoff, belge yonetiminin ve arsivciligin ¢ok farkli alanlara sahip oldugunu; ancak her
iki alanin da ortak 6zelliginin belgeleri koruma islevini yiiriitmek oldugunu belirtmistir.
Ayni toplantida Ulusal Belge Yonetimi Konseyi Bagkani Robert A. Shiff ise, belge
yOneticilerinin ve arsivcilerin yaptiklar iglemler geregi birbiriyle ilgili oldugunu ve
gerektigi zaman birbirlerinin yerine gecebileceklerini ifade etmistir. Ayrica Paul, bu
anlamda, biitliin arsivcilerin, belge yonetimini ¢ok iyi anlamalar1 ve belge yonetimini
ilgilendiren konularla yakindan ilgilenmeleri gerektigini iddia etmistir. Bundan dolayz,
arsivciler, belge yonetimi ile yakindan ilgilenmeli ve giincel donemlerinde belgelerin
kurumsal ve arsivsel islemler ile ¢elismeyecek bigimde iiretim ve denetimine yonelik

caligmalar yapmalidirlar (Odabas, 2000: 53).

Teknolojik gelismelerin beraberinde getirmis oldugu kurum ve kuruluslarda hizli,
uygun, ekonomik ve kaliteli is akis1 sistemleri olsa da iiretilen belge miktarinda azalma
saglanamamus, aksine artig yasanmustir. Bu durum, belge yonetiminin genel yonetim
anlayis1 icerisinde var olmasmi ve kurum yoneticilerinin programi siirekli ve biitiin
fonksiyonlartyla kullanmalarini zorunlu kilmaktadir (Odabas, 2005: 7). Kurumlarda
belge yonetimi sisteminin daha yaygin ve etkin bir sekilde kullanilmasi sadece kurumun
yonetimini ve biit¢esini degil, ilkenin yonetim ve ekonomisinin canlanmasini da
saglayacaktir. Gelismekte olan ilkelerin glinlik belge tretimi, isgiicii, belgelerin
dosyalama ve depolama masraflari, arsivlere aktarimi ve bu arsivsel calismalarin
tiimiine bakildiginda, belge yonetiminin kurumlara biiyiik yararlar saglayacag: agikca

goriilmektedir (Odabasg, 2000: 54).
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Bir belge yoOnetimi yaklagiminin kurumlara saglayacagi yararlar (Hare ve

McLeod, 1997: 12) ;

“Para, kaynak ve yer tasarrufu saglar,

e Yasal koruma saglar,

e Dogru zamanda, dogru bilgiye hizli erisimi saglayarak verimliligi artirtr,

o Kurumsal islemlerle ilgili bilgi kaynaklarinin tiimiinii kullanima agar,

o [s akisimin verimliligini artirir,

e Is hayatinda personeli daha cok tatmin eder,

e Kurumun beklenmeyen bir afetle karsilasma olasiligini en aza indirir veya

béoyle bir olay karsisinda islerin aksamasint énler” (Aktaran: Odabas, 2005,
s. 9).

Kennedy (1997: 3), ulusal diizeyde hizmet veren kurumlar bir taraftan
gelismelerden aninda haberdar olarak diinyaya acgilmaya bir taraftan da kendi ayaklarini
saglam basabilmek i¢in etkin ve siirekli iyilestirme ve yenileme programlar geligtirmek

ve uygulamak zorunda kalmaktadirlar (Aktaran: Kiilcii, 1998, s. 27).

Griffin (1964: 2), belgeler iiretildikleri kurumlarin hafizasi olarak goriiliirler.
Belge yonetiminde 6nemli olan, belgelerin yogun is hayatinda verimli ve etkin bir
sekilde kullanimlarina olanak saglamaktir. Belge yonetimi, belgelerin iiretimi ve
korunmasinda uygulanacak sistemi ve bu sistemin isleyis yasalarmi ortaya koyan

yontemler gelistirir (Aktaran: Kiilcii, 1998, s. 27).

Tortop (1982: 11), belge yonetimi ¢agin bilimsel ve teknik gelismelerinden
dogrudan etkilenen bir alandir. Bu dogrultuda kurumlarda iiretilen belgelerin
sayisindaki artiga paralel olarak belge yonetimi programlarinin uygulanmasi gerekir.
Yetismis uzman personel, belgelerin kagit ortaminin disinda da saklanmasi ve
korunmasi1 gerekliligi, elektronik ortamda belgelerin {iretimi ve kullaniminin
saglanmasi, belge yonetiminin giincel sorunlarin1 olusturmaktadir (Aktaran: Kiilci,

1998, s. 28).

Ayrica bulundugu ortama ve sekline bakilmaksizin belgeleri iiretmek,
diizenlemek, depolamak, erismek, iletmek, yeni ortamlara aktarimini saglamak,

ayiklamak ve imha etmekle ilgili ¢calisma alani olan belge yonetimi uygulamalar: i¢in
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belge ydneticilerinin gerekli bilgi ve beceriye sahip olmalar1 gerekmektedir (Ozdemir,
2004: 200).

2.4. BELGE YONETIMIi SISTEMi

Yazinin icadindan bu yana bilgilerin somut olarak kaydedilmesi gerekliligi
giderek ¢ogalmistir. Bunun sonucunda her gegen giin bilgilerin kaydedildigi belgeler ve
bunlarin gelecek nesillere aktarilmasi i¢in korunup depolandig arsivler ortaya ¢ikmaistir.
Zaman igerisinde bu belgelerin kontrol altina alinmasi gerektigi anlagilmis ve bu
dogrultuda 20. yiizyilin ortalarinda bir belge yonetim sistemi diisiincesi ortaya atilmistir.
Bilgi ve belgelerin giderek daha fazla artmasi bilgi ve belge yonetiminin Onemini

artirmigtir.

Kurum ve kuruluslarin i¢inde bulunduklari rekabet kosullarindan 6tiirii ihtiyag
duyduklart dogru bilgi ve belgelere zamaninda ulagmalar1 gerekmektedir. Kurum ve
kuruluslarda bilgiyi organize etmek ve yonetim bilgi sistemi ile dogru belgelere
zamaninda erigsmek ise, belge yonetim sistemi ile miimkiin olmaktadir (Tutar, 2001: 32).
Belge yonetim sistemi, belgelerin iiretim agamasindan imha asamasina kadar tiim siireci
icermektedir. Diger bir deyisle belgelerin tiretimi, diizenlenmesi, kullanilmasi, yeniden
yorumlanmasi, depolanmasi ve imha edilmesi siireclerinin tiimiinii kapsamaktadir.

Belge yonetim sistemi belirli amaglar1 hedeflemektedir. Bunlardan bazilari;

¢ Bilgi ihtiyacinin en kisa siirede saglanmasi,

e Zaman, mekan ve maliyet tasarrufu saglamasi,

e Ihtiyag duyulan bilgiye dogru bir sekilde ulasilmasi,

e Olasi bir felakete kars1 olusabilecek zararlari minimum seviyeye indirme,
e Personelin is tatminini artirma,

e s akis hizinin artmasidur.

Kurum ve kuruluslarda bilgi ve belge iiretiminin giinden giine artmasi ile bu
konuyla dogru orantili bir sekilde gerekli teknolojik malzemelerin alimi igin ayrilan
biitce, belge liretim miktarinin gelecekte artarak devam edecegini gdstermektedir. Belge
yonetim sisteminin daha etkin kullanilmasi sadece kurum ve kuruluslarin yonetimi ve
biitcesini degil, iilkelerin yonetimi ve ekonomilerinin canlilik kazanmalarina da katki

saglamaktadir. Belge yonetimi, kurum ve kuruluslarda gereksiz belge iiretiminin 6niine
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geemek, bunlar etkili ve verimli bir sekilde hizmete sunmanin ve uygun bir bigimde

diizenlemenin kagiilmaz yoludur (Odabas, 2005: 8).

Bu dogrultuda belge yoneticileri ve/veya arsivciler belge yoOnetimi sistemi
igerisinde belgelerin iiretiminden imhasina kadar gegen her siirecte ve bunlara ek olarak
yeni bilgilerin organizasyonunda isbirligi igerisinde ¢alismalidir. Ayrica biitiin kurum ve

kuruluslarin kendilerine ait bir belge yonetim sistemi olusturmalari gerekmektedir.

Oncelikle bir belge yonetimi sisteminin kurulmasi kurum ve kuruluslarin
ihtiyaclarina gore belirlenmektedir. Baz1 durumlarda yasal amaclar bazi durumlarda ise
idari veya ekonomik amaglar dogrultusunda kurulmaktadir. Belge yOnetimi sistemi
calismalarini bircok kurum ve kurulusta oldugu gibi iiniversitelerde de ele alinacak
olursa giincel, yar1 giincel ve giincel olmayan belgelerin yoOnetimini kapsayan,
iniversitenin biiyiikliiglinii ve ¢aligma alanlarini dikkate alarak tanimlanan bir program

cergevesinde yiiriitiilmelidir.

Universitelerde iiretilen belgelerin kullanilmasi, yasalar tarafindan belirtilen
stireler i¢inde saklanmasi, siire bitiminde degerlendirme, ayiklama ve imha islemlerinin

yapilmasi ve arsivlerde depolanmasi belge ydnetim sisteminin asamalaridir (Ozdemirci,

2007: 227).

Universitelerde bilgisayar ve iletisim teknolojilerinin yogun olarak kullanilmas:
belgelerin iiretimini ve bu belgeler iizerinde yapilan islemleri de etkilemektedir.
Belgelerin elektronik ortamda liretilmeleri, kullanilmalari, iletimi, dosyalanmalar1 ve
korunmalar1 belge yoneticileri ve arsivciler i¢in belge yonetimi sistemi ve elektronik
belge yonetimi sistemi alanlarinda yeni arayislar ve ¢o6ziim yollar1 bulmalar
gerekliligini 6n plana c¢ikarmigtir (Odabas, 2005: 10). Fakat belgelerin elektronik
ortamda {retilmesi, kullanilmasi ve depolanmasi kagit tiiketimini ve bireylerin
geleneksel belge iiretim yontemini terk etmelerinin 6niine gecememistir. Bu durumun
baslica nedenlerinden bazilar1 bireylerin bilgisayar veya internete olan giivensizlik
duygular1, geleneksel olarak belge ve bilgileri elde tutma aligkanliklar1 ve giivenlik
problemleridir. Odabas (2005: 11) genel bir ifade ile belge yonetimini, kayith bilgi ve
bu bilginin kaydedildigi ortamin yonetimi seklinde ele alirken, arsivcilik prensipleri
acisindan belgeyi, kayitli bulunan bilgileri, belgelerin ¢esitli islemlerden geg¢mesini

saglayan araclar olarak degerlendirmistir. Ayrica, bu nedenle belge yonetimi agisindan
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“belge” onceligi olustururken “bilgi” ise ikinci planda kalmaktadir seklinde sonuca

varmigtir.

2.5. TURKIYE’DE BELGE YONETIMi

Tim diinyada oldugu gibi 1990’11 yillarin ortasindan sonra bilgisayar ve iletisim
teknolojilerinin Tirkiye’de de kurum ve kuruluslarda kullanim oraninin artmasiyla
dogru orantili olarak elektronik devlet uygulamalarini ve bilgi ve belge hizmetlerini
kapsayan yasal diizenlemeler yapilmistir. Bu diizenlemelerin bir kismi devlet
kuruluglarinin daha seffaf olmasin1 ve vatandasin yonetime dogrudan katilmasin
amagclarken, diger bir kismi ise, elektronik devlet uygulamalarinin kamu kuruluslari-
Ozel sektor- vatandas {liggeni icerisinde daha yaygin ve gilivenli islemesini

amaglamaktadir (Odabas, 2005: 16).

Tiirkiye’de bilgi ve belge hizmetleri alaninda yapilan bazi yasal diizenlemeleri

aciklayacak olursak,

o 3473 sayii Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii
Hakkainda Kanun

“Bu Kanunun amaci, genel ve katma biitceli dairelerle (saklama, ayiklama ve
imha islemleri kendi mevzuatina tabi olmak kaydiyla Cumhurbaskanligi, Tiirkiye Biiyiik
Millet Meclisi, Genelkurmay Baskanlhigi, Milli Savunma Bakanhgi, Icisleri Bakanligt,
(Ek ibare: 1/2/2000 - 4516/1 md.) Disisleri Bakanligi ve Milli Istihbarat Teskilati haric)
Mahalli idareler, iiniversiteler ve bunlara bagh sabit ve doner sermayeli kuruluslar,
kamu iktisadi tesebbiisleri, ozel kanunlarla kurulan kamu bankalar: ve tesekkiilleri
elinde bulunan ve arsivlerinde arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme niteligi tasimayan,
Muhafazasina liizum goriilmeyen, yok edilecek evrak ve her tiirlii malzemenin, ayiklama

ve imha islemlerine dair usul ve esaslari diizenlemektir” (Muhafazasina, 1988).
o Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik:

“Bu Yonetmeligin amaci, kamu kurum ve kuruluslari ile sahislar elinde bulunan
arsiv malzemesi ve ileride arsiv malzemesi hdline gelecek arsivlik malzemenin tespit

edilmesini, herhangi bir sebepten dolayr bunlarin kayba ugramamasin, gerekli sartlar
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altinda korunmalarimin temini ve milll menfaatlere uygun olarak devletin, gercek ve
tiizel kisilerin ve ilmin hizmetinde degerlendirilmelerini, muhafazasina liizum
goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasina dair usul ve esaslart diizenlemektir”

(Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, 1988).
¢ Bilgi Edinme Hakk: Kanunu:

4982 kanun numarast ile 9.10.2003 tarihinde kabul edilen kanun, 25269 sayi
numarasi ile 24.10.2003 tarihinde resmi gazetede yaymlanmistir. Bu kanunun amaci,
demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik, tarafsizlik ve agiklik ilkelerine uygun
olarak kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iliskin esas ve usulleri
diizenlemektir (Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 2003).

e Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik:

Bu yonetmeligin amaci, gercek ve tiizel kisilerin bilgi edinme hakkini
kullanmalarina iliskin 9.10.2003 tarihli ve 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanununun

uygulanmasina dair esas ve usulleri diizenlemektir.

“Bu yonetmelik, merkezi idare kapsamindaki kamu idareleri ile bunlarin bagli,
ilgili veya iliskili kuruluslarinin, koyler hari¢ olmak tizere mahalli idareler ve bunlarin
bagh ve ilgili kuruluslar: ile birlik veya sirketlerinin, T.C. Merkez Bankasi, IMKB ve
tiniversiteler de dahil olmak iizere kamu tiizel kisiligini haiz olarak enstitii, tesebbiis,
tesekkiil, fon ve sair adlarla kurulmus olan biitiin kamu kurum ve kuruluglarinin ve

kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarimin faaliyetlerinde wuygulanir” (Bilgi

Edinme, 2004).
e Elektronik /mza Kanunu:

Bu kanunun amaci, elektronik imzanin hukuki ve teknik yonleri ile kullanimina

iliskin esaslar1 diizenlemektir.

“Bu kanun, elektronik imzamn hukuki yapisini, elektronik sertifika hizmet
saglayicilarimin faaliyetlerini ve her alanda elektronik imzanmin kullanimina iliskin

islemleri kapsar” (Elektronik Imza Kanunu, 2004).

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik:
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“Bu yonetmeligin amaci, resmi yazisma kurallarini belirlemek, bilgi ve belge
aligveriginin saglkli, hizli ve giivenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglamaktir. Bu

yonetmelik, biitiin kamu kurum ve kuruluslarini kapsamaktadir” (Resmi, 2004).

e Kayith Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda

Yonetmelik

“Bu yonetmeligin amaci, kayitli elektronik posta sisteminin hukuki ve teknik
vonleri ile isleyisine iligkin usul ve esaslart diizenlemektir. Yonetmelik, kayith elektronik
posta sistemine, bu sistemle yapilacak islemler ile bu islemlerin sonuglarina, kayith
elektronik posta adresine sahip gergek ve tiizel kisilere, kayitl elektronik posta hizmet
saglayicilarimin hak ve yiikiimliiliiklerine, yetkilendirilmelerine ve denetimlerine iligkin

usul ve esaslart kapsar” (Kayitl, 2011).
o Standart Dosya Plani:

Kurum ve kuruluslarda dosyalama islemleri, tizerinde durulmasi gereken bir konu
olarak goriilmemis ve birimler tamamen bagimsiz birakilmistir. Birimlerin
birbirlerinden bagimsiz bir sekilde dosyalama yapmalari ise, kurum iginde birlikteligi
ortadan kaldirmuis ve bilgi ve belgeye erisimi adeta imkansiz hale getirmistir. Dosyalama
sistemlerinde uygulanacak standartlasma ¢alismalari, kurum iginde birlikteligin
saglanmasina imkan verecegi gibi bunun biitiin kurum ve kuruluslara yayginlastirilmasi,
iilke capinda etkili ve verimli bir haberlesme sisteminin kurulmasma zemin

olusturacaktir (Standart Dosya Plani, 2005).

“Bu dosya plani, 2002 tarihinde Devlet Arsivieri Genel Miidiirliigii koordinesinde
baslatilan "Standart Dosya Plani" projesinin sonucunda hazirlanarak, 2005/7 sayil
Basbakanlik Genelgesi ile uygulamaya konulmus olup, zaman icinde kurum ve

kuruluslarin gériis ve onerileri dogrultusunda yenilenmesine ihtiya¢ duyulmustur”.

“Standart Dosya Plan: ii¢ béliimden meydana gelmektedir. 000-099 ve 600-999
sayisal araliginda ele alinan boliimler, kurum ve kuruluslarin ézellikle yardimci hizmet,
danisma ve denetim birimlerinin goriis ve onerileri dogrultusunda Deviet Arsivieri
Genel Miidiirliigii tarafindan; 100-599 sayisal araliginda ele alinan béliimler ise, ana
hizmet birimlerinin goriis ve onerileri dogrultusunda kurum ve kuruluslarin "Standart

Dosya Plant" hazirlamakla gérevli birimleri (Strateji Gelistirme birimleri) ve Devlet
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Arsivieri Genel Miidiirliigii tarafindan miisterek hazirlanmistir” (Yiiksekogretim Ust

Kuruluslar ve Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plani, 2017)3.
o VYiiksekogretim Kanunu:

“Bu kanunun amaci; yiiksekogretimle ilgili amag ve ilkeleri belirlemek ve biitiin
yiiksekogretim kurumlarinin ve tist kuruluslarimin teskilatlanma, isleyis, gorev, yetki ve
sorumluluklart ile egitim Ve ogretim, arastirma, yayum, ogretim elemanlari, ogrenciler

ve diger personel ile ilgili esaslart bir biitiinliik icinde diizenlemektir” (Yiksekogretim

Kanunu, 1981).

e Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli

Standart Dosya Plan:

“Kamu kurum ve kuruluslarinca elektronik ortamda veya evrak diizeninde
olusturulan belgelerin dosyalanmasinda genel bir yontem belirlenerek, ihtiya¢ halinde
bu belgelere kolay ve hizli bir sekilde erigim imkani saglamak amaciyla, Basbakanlik
Devlet Arsivieri Genel Miidiirliigii’ niin koordinasyonunda *“ Standart Dosya Plani™
calismalart baslatilmistir. Kamu kurum ve kuruluslarimin kendi *“ Ana Hizmet

Birimlerine  Iliskin Dosya  Planmi”’ni  hazirlamalar,  11/06/2002  tarih  ve
B.02.0.PPG.0.12-320-8880 sayili yazi ile talimatlandirimistir.”

“Universitelerin ana faaliyetlerine yonelik dosya planlart Yiiksek Ogretim Kurulu
Baskanhiginca en kisa siirede hazirlanarak Bagbakanlik Devlet Arsivieri Genel
Miidiirliigiine gonderilecektir. Mezkiir Genel Miidiirliikce onaylanmasini miiteakip ortak
alanlarla  birlikte tiim belediye, ozel idare ve iiniversitelerde kullanilmaya

baslanacaktir” (Yiiksekogretim Ust, 2017).

2.6. BELGELERIN YASAM DONGUSU

Yasam dongiisii kavrami 1930’1u yillarda Amerika Birlesik Devletleri’nde ortaya
cikmistir (Odabas ve Rukanci, 2004: 391). Bu yillarda arsivciler, belgelerin daha

% Standart Dosya Plani’min baslica konu gruplan su sekildedir: 000-099 genel konular; 100-599: ana
hizmet faaliyetleri; 600-699: danisma-denetimle ilgili faaliyetler; 700-999: yardimci hizmetler. Bu genel
konularin temel boliinmeleri ve ana konu bagliklart seklindeki agilimi ise soyledir: 000: genel konular;
100: ana hizmet faaliyetleri; 200: ana hizmet faaliyetleri; 300: ana hizmet faaliyetleri; 400: ana hizmet
faaliyetleri; 500: ana hizmet faaliyetleri; 600: planlama, basin, hukuk ve teftis; 700: bilgi islem, dis
iligkiler, emlak ve egitim; 800: idari, kiiltiir, mali igler ve 6zel kalem; 900: personel, satin alma, sosyal ve
saglik isleri (Cigek, 2015: 215).
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nitelikli tretilip, kullanilmasi ve korunmasi i¢in belgelerin heniiz kurumsal evre
icerisindeyken kontrol altina alimmastyla miimkiin olabilecegini diisiinmiistiir. Onlara
gore her belge, tipki canli bir organizma gibi yasam evrelerine sahiptir. Bu dogrultuda
belgelerin tiretim, kullanim, dosyalama, arsivleme, ayiklama ve imha asamalarini bu
yagsam evreleri olarak ifade etmislerdir. Baz1 kuramcilar belgelerin yasam dongiisiinii iki
evre ile bazi kuramcilar ise ii¢ evre ile tanimlamglardir. iki evre ile tanimlayanlar
kurumsal (giincel) ve arsivsel (giincel olmayan), ii¢ evre ile tanimlayanlar ise giincel,

yar1 giincel, giincel olmayan evreler seklinde tanimlamaktadir (Odabas, 2007: 154).

Belgelerin yasam dongiisii (Life Cycle of Records); belgelerin iretilmeye
basladigi andan itibaren, imhasi ya da bir belge merkezine veya arsiv kurumuna
devredilmesi ile gergeklesen son diizenlemeye kadar kesintisiz tiim asamalari

tanimlayan siirectir (Ozdemirci, Torunlar ve Sarag, 2009: 3).

Belge yonetiminin temel amaci, yasam dongiisii adi1 altinda yer alan belgelerin
evrelerini en iyi sekilde kontrol altina almaktir. Bu yiizden her evrede yapilmasi gereken
yiikiimliiliikler dikkatli bir sekilde ihmal edilmeden yerine getirilmelidir (Odabas, 2007:
157).

Belge Uretimi Belge Kullanmm, Belge Belge Transferi Arsivlerde Belge
Tyetin Gncesi tasapy  D0SYalamasive Erigimi Degerlendirme  Kurim igi Diizenleme
Uretim ikeled FVararlaruma ilkelers Envanterler Euran digt Taatuf
Kullarum itkelesi Dogyalama telnilder Saklama Flam Diizendeme
Saklama kogullan Ayiklama-Imba Eullartma Surna
Erigim ataclan Konma
Pl = Y
7 Oo—© ©
e S - - - -
Giincel ve Yar: Giincel Fure O Giincel Olmayan Fxre
imha

Sekil 2.1. Belge Yasam Dongiisii (Odabasg, 2007: 159)

Yasam dongiisii igerisinde belgeler, firetim asamasindan ayiklama-imha
asamasina kadar pek cok evrede degerlendirilebilmektedir. Bu ¢alismada yasam
dongiisti, liretim ve dolasim, kullanim, degerlendirme (ayiklama-imha) ve diizenleme

olmak tizere dort baglik altinda ele alinmaktadir.
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2.6.1. Belge Uretimi ve Dolasim

Yasam dongiisii igerisindeki en Onemli evre iiretim evresidir. Yasam dongiisii
iiretimle baglamaktadir. Belgelerin nasil ve hangi ortamlarda iiretileceginin planlandigi
evredir. Gereksiz belge lretimi ve bu belgelerin bir diizen igerisinde kontrol
edilememesi kurum ve kuruluslarda belgesel islemlerin sagliksiz bir sekilde
yiiriitiilmesine ve istenilen verimin alinamamasina neden olmaktadir (Odabas, 2007:

158).

Kurum ve kuruluslar faaliyetlerini yiiriitmek, yonetmek ve yasal sorumluluklarini
yerine getirmek i¢in belge iiretmek, belge kabul etmek, yaptiklari iglemlerin sonucunda
ortaya ¢ikan bu belgeleri saklamak ve tekrar kullanmak durumundadir (Ozdemirci,

Torunlar ve Sarag, 2009: 102).

Kurum ve kuruluslarda belgeler kurum igerisinde iiretilen belgeler ve kurum
disinda iiretilen belgeler olmak iizere ikiye ayrilmaktadir. Belgeler kurum ve kuruluslar
icin ¢cok Onemli kaynaklardir. Bu yilizden iiretimlerinden son diizenlenmelerine kadar

ayni sistem igerisinde kontrol altina alinmalar1 gerekmektedir (Odabas ve Rukanci,

2004: 393).

Gereksiz belge firetimini en aza indirgemek, kopya miktarin1 azaltmak,
gereginden fazla sozciik kullanimindan kag¢inmak ve postalama islemlerinin belirli bir
diizen igerisinde yiiriitiilmesini saglamak, belge iiretiminde maliyetin azalmasina etki
eden temel faktorlerden bazilaridir. Ayrica belge iiretiminin standartlara uygun olarak
yapilmasi ile belge iiretimi istenilen nitelik ve nicelikte, en kisa siirede ve en diisiik
maliyette iretilebilir. Boylelikle nitelik ve nicelik acisindan istenilen kalitede {iretilen
belgeler hem giincel, hem yar1 giincel ve hem de giincel olmayan donemlerde yiiksek bir
kullanim degerine sahip olacaktir (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 14-15).

Dolagimda 6nemli olan kisim ise belgelerin, belgeleri iireten kisi tarafindan ilgili
birimlere gonderilmesidir. Bu durum dogrudan birim tarafindan yapilabilecegi gibi ayr1
bir dolasim birimi kurularak da gergeklestirilebilir; fakat genellikle kurumlar, kurum igi
ve kurum dis1 belge akisini1 diizenleyen bir birim olusturmay: tercih ederler (Kiilcii,
1998: 42).
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Kurumsallasma ve kalici olma becerisi, ge¢misten gelecege bir devamlilik
saglamakla gerceklesebilir. Bu devamlilik ise, ancak kayitli bilgilerin saklandigi belge
ve arsiv merkezlerinin diizenli, sistemli, planli ve erisilebilir olmasiyla dogru orantilidir.
Kurumda iiretilen belgelerin erisilebilir olmasi ise, belgelerin {iretimi asamasinda bir
takim unsurlarin belgelerin iizerinde yer almasina baghdir. Bu da yazismalarin
iiretilirken bir takim kurallara uyulmasini1 zorunlu kilmaktadir (Ozdemirci ve dig., 2009:

102).

2.6.2. Belgelerin Kullanimi

Belgelerin kullanimi belgelerin yasam dongiisii i¢inde {iretim evresinden sonraki
ikinci evreyi olusturmaktadir. Belgelerin kullanimi evresi belgelerin yasam dongiisiiniin
biitiin evrelerinde varhigini siirdiirebilmektedir. Belgeler giincel ve yar1 giincel
doénemlerinde idari, mali ve hukuki amaglar i¢in, giincel olmayan dénemlerinde ise daha

cok kiiltiirel arastirmalar i¢in kullanilmaktadir.

Kurumlarda belgelerin kullanimi1 s6z konusu kurumun yapi ve isleyisine gore

farklilik gosterebilmektedir.

2.6.3. Belgelerin Degerlendirilmesi (Ayiklama-Imha)

Belge degerlendirme, yasam dongiisii icerisinde yer alan icilincli evredir. Bu
evrede belgeler belirli zaman Olgiitleri igerisinde degerlendirilir, ayiklama-imha
islemine tabi tutulur. Ayrica bir envanter calismasi yapilarak kurumun belgesel
faaliyetleri analiz edilir ve s6z konusu faaliyetin yeniden diizenlenmesi ve belgelerin
degerinin saptanmasi i¢in alt yapi olusturulur. Envanter c¢aligmasi sonucunda ise

kurumun saklama plani olusturulur (Odabas, 2007: 165).

Degerlendirme evresinde hangi belgenin giincel, yar1 giincel ya da giincel
olmayan belge oldugu, saklama planlarina gore belirlenmektedir; fakat tilkemizde
genellikle belge degerlendirmesi yapilirken, iiretilen belgelerin biiyiik bir cogunlugunun
imha edilmesinden kagimilmaktadir. Bununla birlikte bu uygulamaya belge iiretim
evresinde sahip olunmasi gerektigi unutulmamalidir; ¢iinkii hem mali hem de biirokratik
acidan  yiriitilen iglemlerin  biiyiik c¢ogunlugu belge iiretim evresinde

gerceklestirilmektedir.
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Ulkemizde ayiklama-imha komisyonlarinin kurulmast ve bu komisyonlarin
calismalarma iliskin yonetmelik diizeyinde kurallar bulunmaktadir (Ozdemirci ve

Odabas, 2005: 22).
Ayiklama ve Imha Komisyonlarinin Tegkili

“Madde 33 - Kurum arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri igin, arsiv
hizmet ve faaliyetlerinin diizenlenmesinden ve yiiriitiilmesinden sorumlu birim dmirinin
veya kurum arsiv sorumlusunun bagskanlhiginda, kurum arsivinden gorevilendirilecek iki
memur ile malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili daire veya iinitenin amiri
tarafindan gorevlendirilecek kamu idaresi, evrak yonetimi ve aymi zamanda bagh
oldugu daire ve tinitenin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilciden teskil
olunacak 5 kisilik bir “Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu” kurulur.
Miikellefler biinyesinde, kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetleri yer almigsa, bu
hizmetlerin sorumlusu veya sorumlulari da, bu komisyona tabii iiye olarak katilirlar”

(Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, 1988).

2.6.4. Belgelerin Diizenlenmesi

Degerlendirme isleminden sonra imha edilmeyen belgeler arsivlerde diizenleme
islemine tabi tutulmaktadirlar. Bazi belgeler hi¢cbir zaman saklama degerini yitirmezler.
Bu tiir belgelerin kuruluslar i¢in her zaman 6nemli olmalarindan Gtiirii siirekli olarak

saklanmalar1 gerekmektedir (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 22)

Belgelerin uygun yontemlerle dosyalanmasi, arsivlere daha nitelikli olarak
devredilmesini saglamaktadir. Belgeler arasindaki kurumsal ve fonksiyonel iliskilerin
kurulmasi ve tanimlanmasinda kullanilan dosyalama sistemleri, diizenleme evresi igin

onemlidir (Odabas ve Rukanci, 2004: 400).

Belgelerin arsivlerde uygun sekilde diizenlenerek kullanima sunulmasi, 6ncelikle
onlarin kurum ve kuruluglarda uygun bi¢imde tiretilmis, dosyalanmis ve degerlendirme
(ayiklama-imha) islemlerine tabi tutulmus olmalarin1 gerektirmektedir. Belge iiretiminin
kontrol altina alinmasi, diizenleme evresinde yapilan islemlerin de daha nitelikli

olmasin1 saglayacaktir (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 22).
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2.6.5. Belge Envanter Calismasi ve Saklama Planlar

Yasam dongiisii kavrami belgelerin yasam siireclerini ifade etmektedir; ancak
belgelerin yasam siirelerini kontrol eden envanter ve saklama planlaridir (Odabag, 2007:

172).

Envanterler belgelerin hangi siirecler icerisinde ne tiir islemlerden gececegini
planlayan araclardir. Envanterler kurum ve kuruluslarin biinyelerinde bulunan biitiin
belgelerin listeleridir. Belgeler iizerinde bir islem yapilmadan 6nce bir envanter ¢alismasi
yapilmali ve bu ¢alisma dogrultusunda saklanacak olan belgeler ve saklama siirelerinin

tespiti yapilmalidir.

Odabas (2007: 173), belge envanterlerinden saglanan veri analizinin, belge
yOnetimi sisteminin 6nemli bir unsuru olan ve ayiklama-imha planlar1 olarak bilinen

belge saklama planlarinin hazirlanmasi igin kullanildigini ifade etmektedir.

Envanterler kurum ve kuruluslarin biinyelerinde bulunan biitiin belge tiirlerini

ayrmtil bir sekilde ele almalidir.

Belge serileri, belirli konu igeriklerine sahip belge gruplaridir. Envanter ¢alismalari
da seriler diizeyinde hazirlanip, gruplara ayrilir. Seri diizeyinde hazirlanan bir envanter
kurum ve kuruluslarda iretilen tiim belgelerin kim tarafindan, ne zaman ve hangi
sebeplerle iiretildigini ortaya koymali, igerikleri, amaclari, kullanim sikliklar1 ve konulari

hakkinda bilgiler verebilmelidir (Odabas, 2007: 174).

Saklama planlari, belgelerin iiretimlerinden arsivlerde depolanmalarina kadar
saklanmas1 gereken belgeleri listeleyen ve yasam dongiisii icerisinde hangi evrede ne
kadar siireyle tutulmasi gerektigini gosteren Onemli araglardir. Saklama planlari,
diizenleme evresinin en 6nemli unsurudur; ¢iinkii saklama planlar1 sayesinde arsivlere

devredilen belgelerin tanimlanmalari gerektigi belirlenir (Odabas ve Rukanci, 2004: 401).

Ozdemirci (2007: 220) saklama planlarini, belge ydnetiminin énemli ¢aligma ve
uygulama alanlarindan biri olarak gormektedir. Belge saklama planlarini, belgelerin
iretimlerinden itibaren hangi asamalarda, nerede, ne sekilde, hangi siirelerde
alikonulacagini ve sonrasinda ne gibi islemlerin yapilacagini ortaya koyan bir belge

yonetim unsuru olarak tanimlamaktadir.
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Saklama planlari, yasal, yonetsel, mali ya da tarihi gereksinimleri karsilamak tizere
bilgi/belgenin ne kadar siire ile tutulmasi gerektigini belirten dokiimanlardir (Ozdemirci

ve dig., 2009: 259).

Saglikli bir saklama planinin olusturulabilmesi i¢in kurum ve kuruluslarda
oncelikle belge envanter ve analiz ¢aligmalarinin yapilmasi gerekmektedir (Ozdemirci ve

Odabas, 2005: 133).

Belge saklama planlariin kurum ve kuruluslarda yer alan biitiin birimlerin birlikte

caligmalar1 sonucunda ortaya konulmasi gerekmektedir.

Belge saklama planlar1 barindirdiklart bilgilerin degerine gore hazirlanmaktadir.
Belgelerin kayitli bulunduklart ortam bu degerlendirmede onemli degildir; fakat s6z
konusu belgelerin ortamlar1 da bir kullanim siiresine sahiptir. Dolayisiyla belge kayit
ortamlarinin da bir belge saklama planina gore kontrol altinda tutulmasi gerekmektedir

(Odabas, 2007: 177).

Saklama plani olmayan kurum ve kuruluslarda belgeler herhangi bir ayiklama-imha
islemine tabi tutulmadan arsivlere aktarilmaktadir. Bu durum ise arsivlerde belge

ayiklama ve tasnif islemlerinin biiyiimesine neden olmaktadir (Ozdemirci ve Odabas,

2005: 134).

Kurum ve kuruluslarda giincelligini yitiren belgelerin, gilincel ve yar1 gilincel olarak
kullanilan belgelerle ayni yerde tutulmasi bir¢ok sorunu da beraberinde getirmektedir.
Glincelligini yitiren belgelerden otiirii birimler alan konusunda yetersiz kalmakta, giincel
belgelere erisimi kisitlamakta, nitelikli islem yapilmasini ve belgelerin gerektigi gibi

korunmasini engellemektedir.
Ozdemirci ve Odabas (2005: 134) genel olarak saklama planlarimni,

e “Belgelerin gereksinim duyuldugu kadar saklanmasini temin etmek,

o Kurum ve kuruluslarin biitiin birimlerinde tutarli ve standart kurallarin
yerlesmesini saglamak,

e [dari ve yasal degerlerini yitiren belgeleri gereksiz yere elde tutmamak,

o Hichir degeri kalmayan belge ve dosyalar igin yer, emek, zaman ve para
harcamasini engellemek,

e Daha uzun siireli saklanmasi gereken belgeleri digerlerinden ayirmak,
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o Onemli belgelerin yanlislikla imha edilmesini énlemek ve uzun siireli depolama

icin gerek duyulan depolama planinin olusmasina katkida bulunmak”

tizere olusturulduklarini belirtmislerdir.

2.6.6. Belgelerin Korunmasi

Kurum ve kuruluglarda iiretilen belgelerin korunmasi da en az belge yonetiminin
diger unsurlar1 kadar onemlidir. Belgelerin uzun yillar boyunca zarar gormemesi i¢in
uygun saklama plani tasarlanarak uygulamaya konmalidir (Odabas ve Rukanci, 2004:

397).

Belgeler, belirli bir diizene gore dosyalanarak korunmalidir. Dosyalama sistemleri
kurum ve kuruluglarda iiretilen belgelerin diizenli bir sekilde tutulmasini, saklama
planlar1 ise bu belgelerin degerlendirme, ayiklama ve imha islemlerinin diizenli ve

saglikl1 bir bicimde yapilmasini saglamaktadir (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 135).

Belgelerin isteyerek ya da istemeyerek zarar gérmesi veya imha edilmesi
olasiliklarina kars1 alinmasi gereken Onlemler “belge koruma” faaliyeti olarak
tanimlanir. Ne tlir bir belge kayit ortami olursa olsun her belge, kullanim, erisim,
depolama vb. belgesel islemlerin her biri géz Oniinde bulundurularak uygun sartlar

altinda korunmalidir (Odabas, 2007: 178).

Dosyalar, kurum ve kuruluslara ait birimlerde ya da arsivlerde gilines 1sinlari,
rutubet, yangin, nem ve su baskinlar1 gibi tehlikelerden korunmalidir. Ayrica belgelerin
fiziksel 6zelliklerini bozabilecek bakteri, toz, kagitlardaki asit miktar1 ve bazi haserelere
(fare, kagit biti, kurt vb.) karst 6nlemler alinmalidir. Onemli belgelerin galinmasini,
tahrip edilmesini ve kopyalanmasini engellemek adina belgelerin giivenli bir ortamda

tutulmasi saglanmalidir (Odabas ve Rukanci, 2004: 397).

Belge koruma konusunda yasanan bir diger sorun ise yetkisiz kisilerin bilerek ya
da bilmeyerek ulastiklart belge kaynaklarimi kullanmasi, tahrip etmesi veya yok
etmesidir (Odabas, 2007: 179).



36

2.7. ELEKTRONIK BELGE YONETIMi SISTEMLERI

Kurum ve kuruluglarda artan belge miktarindan otiirii belgelerin dogru yerlere
ulastirilmasi, tasnif edilip dosyalanmasi, saklanmasina gerek duyulmayan belgelerin
belirlenip imha edilmesi, kullanima sunulmasi veya erisiminin saglanmasi her gecen
giin daha da zorlasmaktadir. Bu yiizden belgelerin bu siirecler igerisinde etkili ve
ekonomik bir sekilde yonetilmesi i¢in daha fazla is giicii, zaman ve mali destege ihtiyag
duyulmaktadir. Bir¢ok kurulus belgelerin iiretim artis1 ve arsivleme sorunlarina karsi
belgelerini elektronik ortamda iiretmekte ve kagit tabanli belgeleri de tarama yoluyla

elektronik ortama aktarmaktadir. Bu durumu ortaya ¢ikaran temel faktorler sunlardir.

e “Belge miktarindaki artistan dolay1 yasanan idari sorunlar,

¢ Bilgi ve belgelerin dagitimi, dosyalanmasi, depolama ve saklama siireclerinden
olusan sorunlar,

e Eskiye yonelik belgelerin erisimine dair yasanan sorunlar,

e Belgelerin kaybolma, bozulma ve calinma gibi nedenlerden otiirli zarar

gérmesi” (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 114- 115).

Kurum ve kuruluslarda elektronik belge algisi, kurum ihtiyaglari, yonetim anlayisi
ve uygulama yazilimina gore sekillenmektedir. Bazi kurumlarda elektronik belgeler
giivenli elektronik imza ile kullanilitken bazi kurumlarda ise kagit belgelerin

dijitallestirilmesi olarak kullanilmaktadir (Cigek, 2015: 101).

Kurum ve kuruluslarin giinliik faaliyetleri sonucunda meydana gelen her tiirlii
bilgi ve belgenin delil olma niteligi ile orijinal 6zelliklerini ve igeriklerini koruyarak

elektronik ortamda kontrol edilmesi elektronik belge yonetimini meydana getirmistir
(Cigek, 2015: 102).

Kontrol edilemeyen biiyiikk bilgi yiginlar1  her giin bilgisayarlarimizi
doldurmaktadir. Ozellikle bilginin elektronik ortamda hizli bir sekilde erisilebilir ve
kopyalanabilir olmasi, insanlarin pervasizca bilgi ve belge derleme arzulari, kontrol
edilemeyen yiginlar meydana getirmektedir. Erisilmekte zorluk cekilen, diizenlenmemis

bu yiginlar, adeta bilgi ¢opliigii olusturmaktadir (Cigek, 2013: 859).
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Bilginin tasindigr ortam ister kagit olsun ister elektronik, bir disiplin altinda
kontrol edilemiyorsa kullanilir bilgi degildir. Bu durumdan dolay1 elektronik belgelerin
de bir plan dahilinde yonetilmesi gerekmektedir (Cigek, 2007: 236).

Dosya tasnif plan1 ve saklama plani bulunmayan kurum ve kuruluslarda elektronik
belgenin yonetim ve kontrolii olduk¢a zordur. Dosya islemlerini gdsteren standart bir
liste bulunmamasi halinde belgeler bir klasorde kopyalanarak dosyalanmaktadir. Bu
dogrultuda kurum ve kuruluslar kendi ana faaliyetleriyle alakali plan gelistirirken
elektronik ortamda Tretilen veya dijitallestirilen dokiimanlarin1  géz Oniinde

bulundurmalidir (Cigek, 2008: 478).

Kurum ve kuruluslarda dosya planlar1 gelistirilirken daha 6nceden var olan bir
dosya tasnif plan1 mevcut ise oradaki konu bagligi ve kodlar1 da dikkate alinarak yeni
planla iligkilendirilmelidir; ¢iinkii kurum ve kuruluslarda bulunan dosya ve seriler daha
onceki plana gore tanimlanmis olabilecegi i¢in serilerin biitiinliiglinlin saglanabilmesi
adina giincelligini kaybetmis dahi olsa eski plan goz 6niinde bulundurulmalidir (Cigek,

2008: 480).

Saklama plani, sistemde bulunan her tiirli belgenin yasam siirelerini
belirlemektedir. Belgelerin sistemde ne kadar siire ile tutulacagi ve siire bitiminde

hangi islemleri goriip degerlendirilecegi ifade edilmektedir (Cigek, 2015: 103).

Ayrica Elektronik Belge Yonetimi Sisteminin (EBYS) temel bilesenleri arasinda
bulunan sisteme kayit, arama, goriintiileme, yazdirma ve raporlama ozellikleri de

EBY S’nin dogru ve etkin kullanimi1 agisindan 6nemlidir (Cigek, 2015: 104).

Elektronik belge, bilgisayar programlar1 araciligiyla olusturulan, manyetik ya da

optik bir ortamda depolanan, bilgisayar belgeleridir (Alir, 2008: 24).

Elektronik ortamda is iiretme siireci, elektronik ortamda belge iiretme, iletme ve

kullanma siireglerini de beraberinde getirmektedir (Kandur, 2011: 5).

Wallace (2001: 4-6) elektronik belgelerin dort temel Ozelligini  sOyle
siralamaktadir (Aktaran: Odabas, 2007 s. 190).

e Ozgiinliik,
e @Givenilirlik,

e Biitiinliik,
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e Kullanilabilirlik

Elektronik belge yonetimi fazlasiyla genis ve karmasik bir alandir. Bu konu
sistem yaklasimi ile ele alinmali ve sistemi olusturan Ogelerin birbiri ile uyumlu
calismasi i¢in gerekli Onlemler alinmalidir. Sistemi olusturan 6gelerin basinda ise EBY'S
yazilimi gelmektedir. Elektronik belge yonetimi sistemine sahip olmak isteyen her
kurumun uzman personel ve uzmanlasmis bir yazilima ihtiyaci vardir (Kandur, 2006:

14).

Kurum ve kuruluslarda iiretilen belgelerin iiretimlerinden ayiklama ve imha
siireclerine kadar yasam dongiisiiniin her evresinde kontrol altinda tutulmalarini
saglamak icin olusturulan belge yonetim programlar1 yonetim disiplininin fonksiyonlari
dogrultusunda olusturulur. Bu fonksiyonlar, planlama, organizasyon ve kontrol gibi bir
dizi adim1 kapsamaktadir. Bu fonksiyonlarin ilki olan planlama icerisinde programin
olabilirligini ortaya koyan fizibilite ¢alismasi bulunmaktadir (Cigek, 2009: 105).
Fizibilite calismast kurulacak bir programin amag, hedef, mevcut durum ve
olabilirliginin o6l¢iilmesini konu almaktadir. Bu dogrultuda uygulanmak istenen

programin art1 ve eksileri belirlenebilir.

Fizibilite ¢aligmasi (Osborne, 2000: 22), isin karlilig1 ve olabilirligi, fayda ve
maliyet agisindan karar mekanizmalarma uygulamali olarak agiklanmalidir. Bu
aciklama yapilacak olan fizibilite ¢calismasi ile miimkiindiir. Calisma durum tespiti ve

pilot uygulama gibi adimlar igermektedir (Aktaran: Cigek, 2009, s. 109).

Belge yonetimi programiin yliriitiilmesi siirecinde dosya planinin uygulanmasi
adimiyla ilgili yapilacak bir fizibilite caligmasi ile muhtemel olumlu ve olumsuz yonler
onceden tespit edilebilecek, olusabilecek problemler ise yerinde ¢6ziim imkanina sahip

olacaktir (Cicek, 2009: 110).

Kennedy’e (1997: 6) gore elektronik belge yonetim sistemleri, bir kurulusta
bulunan tiim dosyalar1 ayni c¢at1 altinda toplayarak, belirli standartlar g¢ergevesinde
giivenli bir sekilde bu belgelere erisimi saglayacak ve yonetecek sistemlerdir. Bu tarz
bir sistem aracilifiyla, elektronik ortamda diretilen belgelerin, bilgisayar ekraninda
goriintiilenerek belgeler lizerinde degisiklikler yapmak, bu degisiklikleri dosyalar i¢inde

saklamak, belgeleri kullanicilarina gondermek ve belgeler iizerinde kimlerin hangi
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tarihlerde ne gibi degisiklikler yaptigin1 gérmek gibi bir¢cok olanaklar1 vardir (Aktaran:
Kiilcii, 1998, s. 60).

Giliniimiizde bilgi ve iletisim teknolojileri kurumsal is siireglerini dogrudan
etkilemektedir. Yasalarda tanimlanmis is siireclerinde gerceklestirilen kamusal
hizmetlerin elektronik ortamda yapilmasi, daha dnce 1slak imza ile yiiriitiilen islemlerin

elektronik ortama taginmasini gerektirmektedir (Umut ve Kiilcii, 2014: 103).

E-devlet, e-doniisim calismalar1 kurumsal is siireglerinin elektronik ortamlarda
yiiriitiilmesini de beraberinde getirmistir. Ofislerde kagit ortaminda iiretilen, dosya veya
arsiv depolarinda saklanan belgeler, elektronik ortamlara tasinmaya, bu ortamlarda
tiretilmeye ve elektronik sistemler kapsaminda is gérmeye baslamistir (Umut ve Kiilcii,
2014: 104).

Son yillarda kamu veya 6zel sektdrde geleneksel belge yonetimi anlayisindan
elektronik belge yonetimine gegisler hiz kazanmistir. Bu gecislere sebep olarak ise
teknolojinin etkisi, yenilik¢i anlayis, rekabet ortami, hizmetlerde kalite ve verimliligin

artirilmasi ile yasal diizenlemeler etkilidir (Saydam, 2015: 8).

Paul’a (1991: 47) gore kurum ve kuruluslarda elektronik belgelerin basarili bir
sekilde yonetilebilmesi i¢in personelin (arsivciler, program yoneticileri, teknik personel)

ortak calismasi gerekmektedir (Aktaran: Ozdemirci ve Odabas, 2005 s. 125).

2.8. DIJITALLESTIRME

Dijitallestirme, kurum ve kuruluglarin faaliyetleri dogrultusunda kurum ic¢inden
veya disindan gelen, elektronik ortamda bulunmayan belgelerin kurumsal hizmetler ve
politikalar cercevesinde elektronik ortama tasinmasma yonelik islemler biitiintidiir

(Cakmak ve Ozel 2013: 573).

Dijitallestirme, bilgi ve bilgi kaynaklarimin korunmasi, depolanmasi,
diizenlenmesi, erisimi ve paylasiminda basili ortamdaki bilginin uluslararasi standartlara

uygun bir sekilde tanimlanarak elektronik ortama aktarilmasidir (Y1lmaz, 2013: 849).

Giliniimiizde dijitallestirme, kurum ve kuruluslar agisindan 6nemli bir gereklilik
haline doniismiistiir. Her gecen giin belge tiretimine devam eden kurum ve kuruluslar

faaliyetleri dogrultusunda geg¢miste {iretmis olduklar1 belgelere de ihtiyag
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duymaktadirlar. Bundan otiiri kurumsal faaliyetlerini hizli ve etkin bir sekilde

yiirlitebilmeleri i¢in dijitallestirme islemlerini belirli standartlar, plan ve is akisina gore

yiiriitmeleri gerekmektedir.

Dijitallestirmeyi kurum ve kuruluslara sagladig1 yararlar agisindan ele alacak

olursak,

Bilgi ve belgelere hizli ve etkin bir ulasim saglama,

Belgelerin ayn1 anda birden fazla kisi tarafindan erisilebilir olmasi,

Belgelerin zarar gormeden ¢ogaltilabilmesi,

Bagli bulundugu diger belgelerle beraber biitiinliik i¢erisinde depolanabilmesi,
Fiziksel olarak yetersiz alan sorununa ¢oziim tiretmek,

Kurumsal belgelere kurum disindan erisiminin miimkiin hale

getirilmesi.

Kurum ve kuruluslarin dijitallestirme ¢aligmalarina baslamadan 6nce yapmalari

gereken bir takim ihtiyag¢ analizleri bulunmaktadir. Bunlar:

Bilgi ve belgelerin kullanim amacinin tespit edilmesi,

Dijitallestirme  ihtiyact  bulunmayan bilgi ve belgelerin
belirlenmesi,

Dijitallestirilecek bilgi ve belgeleri kullanacak kullanicilarin 6zellikleri,

Bilgi ve belgelerin i¢inde bulunduklar fiziksel kosullar,

Bilgi ve belgelerin uzun siire korunmasi ve muhafazasina yonelik beklentiler,
Kullanilacak bilgi ve belgelere erisim ve yetkilendirme kosullari,
Dijitallestirilecek bilgi ve belgelerin telif haklari,

Dijitallestirme projesi i¢in yeterli personel ve biit¢e kaynaklari,

Bilgi ve belgelerin benzer diger bilgi ve belgelerle ortak alanlarda paylasimina
yonelik kosullar (Kiilcii, 2013: 877).

Dijitallestirmede 6nemli olan (Christenson, 2010:100) uzun stireli ve giivenli

dijitallestirme ve erisim i¢in gerekli olan tiim imkanlar1 saglayabilmektir. Teknik

bakimdan ortaya ¢ikan sorunlarin {istesinden gelinmektedir. Bundan daha 6nemli olan

nokta, isbirligi ve politik uyum saglamak, bir prosediir iizerinde karar vermek ve yeni
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bir kurum kiiltiirii olusturarak bunu uygulayabilmektir (Aktaran: Aksoy ve Durmus,
2016, s. 216).

Dijital sistemlerde bilgi ve belge kaynaklarinin yonetimi ve korunmasi, geleneksel
yaklasimlar1 cesitli diizeylerde etkilemektedir. Ornegin, belge ydnetimi yaklasiminin
temel aldig1 “yasam dongiisii” (life cycle) kavrami yerine belgelerin siirekliligi (records
continuum) yaklasimma birakmaktadir. (McKemmish, 2001) geleneksel yasam
dongiisii, belgelerin tiretimi, diizenlenmesi ve ayiklanmasi siirecinde belge islemlerini
tanimlarken belgelerin siirekliligi yaklasiminda belgeler ayni anda birden fazla ortamda

ve farkli kosullarda tanimlanabilmektedir (Aktaran: Kiilcii, 2010, s. 292).

Belgelerin siireklilik yaklagiminda, belge iiretiminden Once belge sisteminin
tasarimi1 ya da planlamasi asamasinda belge yoneticileri yer almalidir. Giincel ve
giincelligini yitiren belge ayrimi ortadan kaldirilmalidir. Boylelikle belgeleri degisimin
etkilerine kars1 korumak ve belgelerin giivenirliligini, 6zgiinliigiinii ve erisilebilirligini

artirmak amaclanmistir (Odabas, 2009: 197).

2.9. IS AKIS YONETIMI

Is akis yonetimi, is siirecleri calisanlari ile igerik unsurlar1 arasindaki baglantiy:

saglayan unsurlardir (Cakmak, 2011: 153).

Is akis sistemi, kurum ve kuruluslarda yapilan islemlerin adim adim
tanimlanmasini, verilen onaylarin ve alinan kararlarin belirlenmesini, hiyerarsik yapi
igerisinde bilgi ve belgelerin diger adimlara gegmesini saglamaktadir. Ayrica elektronik
ortamlar iizerinde siirdiiriilen is akis sitemleri ile bir isleme ait siirecin ya da belgenin
kurumun hangi biriminde oldugunu yazilim araciligiyla gérmek miimkiindiir (Odabas,

2007: 108).

Is akis sistemlerinin sagladig: yararlar, kullanilan sistemin yapist ve 6zelligine
gore farkliliklar gdstermektedir. Ihtiyag duyulan bilgi ve belgelerin kurum igerisinde
aranmas1 sorununu ortadan kaldirdigi gibi baska kullanicilarin elinde olan bilgi ve

belgelere de ayn1 zamanli erisimi saglamaktadir (Odabas, 2007: 109).
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2.10. WEB SITESI VE iCERIK YONETIMIi

Kurumlarin bilgi ve belgelerinin web iizerinde olusturulmasi, yaymlanmasi ve
yonetilmesini saglamaktadir. Ayrica web siteleri ve igerikleri kurum ve kuruluslarin

ihtiyaclarina gore gesitlilik gostermektedir.

Kurum ve kuruluslarin halka hizmetleri sirasinda web sitelerini ve igeriklerini
etkili bir sekilde yonetmeleri gerekmektedir. Bireylerin aradiklari giincel ve dogru
bilgilere kolaylikla erigebilmeleri, kurum ve kuruluslar agisindan olduk¢a 6nemlidir. Bu
nedenle web sitelerinin yasal olarak kabul edilebilir, giivenilir ve erisilebilir olarak

diizenlenmeleri gerekmektedir (Electronic Records, 2004: 1).

Icerik ydnetiminin kapsaminda bilginin {iretilmesi, diizenlenmesi, depolanmasi,
dagitimi, denetimi ve kullanimi gibi bilgi yonetiminde bulunan biitiin siirecler yer

almaktadir (Cakmak, 2011: 135).

Icerik yonetim sistemleri, is birligine dayanan iiretimleri ve is akisini destekler.
Otomatik sablon olusturma, Olgeklenebilir Ozellik kiimeleri, web standartlarini

giincelleme, is akis yonetimi, bilgi ve belge yonetimi bunlar arasindadir (Tutar, 2010:

135).

2.11. E-POSTA YONETIMI VE KAYITLI ELEKTRONIK POSTA YONETIMIi
(KEP)

Gelisen teknoloji ile beraber e-postalar kurum ve kuruluslar i¢in 6nemli bilgi
iletisim unsurlar1 arasinda yer almaktadir. Ayrica kurumlarin isleyisinde resmi belge

niteligi tasimaktadir (Cakmak, 2011: 52).
E-posta yonetim siirecinin hedefleri su sekildedir,

e Eksiksiz olmalidir (alici, gonderen, konu, metin, génderilen giin ve saat gibi
islemler tamamen belgelenmelidir),

e Dogru olmalidir (E-posta kayd, igerigi dogru bir sekilde yansitmalidir),

e Yetkili kisiler dahilinde erisilebilir olmalidir,

e Yonetilebilir olmalidir,

e Giivenilir olmalidir (Electronic Records, 2004: 3-4).
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“Kayitly elektronik posta sistemi yetkili hizmet saglayicilar tarafindan saglanan
elektronik posta adresleri iizerinden yapilan yazismalar: ifade etmektedir. Kurumsal
elektronik belge yonetim sistemleri belgelerin kisi ve kurumlar ile paylasiminda KEP

sistemini de kullanabilirler” (Kandur, 2016: 32).

KEP sistemi ile standart posta sisteminde yasanan alict ve gonderici kimliginin
tespit edilememesi, teslim ve okundu bilgilerinin kayit altina alinamamasi ve yasal
gegerlilik problemlerinin ortadan kaldirmas1 amaglanmaktadir (Yilmaz ve Ustiindag,

2016: 147).

2.12. VERI TABANI YONETIMIi

Kurum ve kuruluglarin faaliyetleri sonucunda iiretilen verilerin, iiretim, giivenlik,
erisim, dlizenleme, raporlama ve degerlendirme gibi konularda uygun ortam igerisinde
kontrol altina alinmasi gerekmektedir. Bu dogrultuda veri tabani yonetim sistemleri
ortaya cikmaktadir. Veri tabanmi ydnetim sistemleri, biiylik veri koleksiyonlarini
muhafaza etmek ve kullanilabilir olmasimi saglamak icin tasarlanan bir yazilimdir

(Odabas, 2007: 121-122).

Veri tabani yonetim sistemleri, yeni bilgileri kaydetmek, eski bilgileri geri
cagirmak, gerekli diizeltmeleri yapmak, yeni kayitlar olusturmak gibi amaclarla

kullanilir (Tutar, 2010:144).
Veri taban1 yonetim sistemlerinin sagladig: yararlar su sekildedir;

o  “Cok sayida bilgi ve belgeyi bir arada bulabilmek,

e  Giincelligini yitiren bilgi ve belgeleri ayiklayabilmetk,

e  Bilgi ve belgeler iizerinde gerekli degisiklikleri yapabilmek,

o Farkh programlama dillerinde yazilmis uygulama ve programlarinin
kullaniminda kolayliklar saglamak,

o  Yardimci programlar araciligiyla bilgi ve belgelerin transferini yapabilmek

e  Bilgi ve veriler iizerinden degisiklik yapabilmeyi saglamak” (Topaloglu ve
Kog, 2002: 151-152).
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2.13. DOSYALAMA SIiSTEMIi

Kurum ve kuruluslarda belgelerin iiretilmesi ve diizenli bir sekilde saklanmast,
ihtiya¢ duyuldugunda kolayca ve ¢abuk bulunabilmesi, islemi biten belgelerin yerine

konmas1 énemli bir konudur (Islam, 2009: 71).

Bir kurumda dosyalama siteminin olusturulabilmesi ve etkili bir sekilde
yiiriitiilebilmesi i¢in kurumun verdigi hizmet tiirli, hizmet verdigi kesimin 6zellikleri,
iiretilen belge tiirli, belge miktari, depolama kosullar1 gibi faktorlerin belirlenerek
kurumun amag¢ ve hedeflerine uygun bir dosyalama sisteminin tasarlanmasi

gerekmektedir (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 141).

“Dosyalama, kurumsal faaliyetlerin iirtinii olan belgeleri iceren dosyalarin kalict

olarak diizenlenmesine yonelik islemlerdir’ (Karakas, Rukanci ve Anamerig, 2009: 18).

Dosyalama, yonetsel ve orgiitsel faaliyetler sirasinda ortaya ¢ikan her tiirlii yazili,
basili, kaydedilmis, banda ve filme alinmis belgelerin belli bir diizen ve sistem iginde

tutulmasidir (Tutar ve Altindz, 2006: 92).

Dosyalama, kurum ve kuruluslarda {iretilen belgelerin diizenli bir sekilde
saklanmasi, korunmasi, kontrol edilmesi ve gerek duyuldugunda erisilebilmesi amaciyla
bir dizi islemi veya bu islemlerden olusan siireci ifade etmek icin kullanilan bir

kavramdir (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 142).

Tutar’a (2001: 81) gore kurum ve kuruluslarda dosyalanacak belgeleri ii¢ gruba

ayirmaktadir. Bunlar;

e Kurum ve kuruluslara disaridan gelen belgeler,
e Kurum ve kuruluslardan disariya giden belgeler,

e Kurum ve kuruluslarin kendi faaliyetleri sonucunda ortaya ¢ikan belgeler.

Cigek’e (2015: 169-172) gore dosyalar belgelerin konusuna, is (vaka) ya da
kullanilma amacima gore tiirlere ayrilmaktadir. Dosya tiirli, igerisindeki belgelerin
biitiinliigli incelenerek anlagilmaktadir. Konu dosyasi, bir i, kurum veya konuyla
alakali belgelerin giinliik, aylik ya da yillik olarak dosyasinda tutulmasidir. Vaka
dosyasi, belge tiirti farkliligi aranmaksizin bir olay, durum, is ya da vakayla ilgili biitiin

belgelerin bir araya getirildigi dosyadir.
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Dosyalama, kurumlarda her zaman ihtiyag duyulan ve saklanmasi gereken
belgelerin belirli bir plan ve sistem ¢ercevesinde yiiriitiilmesidir. Dosya plani, evraklarin
dosyalara yerlestirilmesi, dosyalarin dizilis sirasi, klasorlere yerlestirilmesi, dosya ve
klasorlerin saklanma yerlerinin belirlenmesi gibi pek c¢ok unsuru icermektedir.
Dosyalama belirli bir plan ve sistem igerisinde yliriitiilmezse belgelerin kaybolmasi
veya zarar gOrmesi, belgelerin birbirleri igerisinde karigmasi, ihtiyag duyuldugunda

bulunamamasi gibi bircok sorunun ortaya ¢ikmasina neden olabilir (Islam, 2009: 72).

Kurum dosyalama sisteminin olusturulmasi c¢aligsmalari, belge yoOnetimi ve
arsivcilik alaninda egitim almis, dosyalama yontemlerinin mantigini bilen, belge ve
dosya diizenlemesi konusunda deneyimli kisiler tarafindan vyiiriitilmelidir (Ozdemirci

ve Odabasg, 2005: 141).

Ayrica planlarin ve dosyalama islerinin, uygulanan sistemin belirli araliklarla
gozden gecirilmesi, varsa aksakliklarin ortaya ¢ikartilmasit ve tedbirlerin alinmasi

gerekmektedir (Islam, 2009: 72).
Tutar ve Altindz (2006: 92) dosyalamanin amaglarini kisaca sdyle siralamislardir;

e Kurumsal faaliyetler sirasinda ortaya ¢ikan her tiirlii belgeyi aslina uygun bir
bi¢cimde korumak,

e Kuruma disaridan gelen her tiirli belgeyi, bozulmadan ve istenildiginde
ulasilacak sekilde korumak,

e Kurumlarda evrak karmasasin1 6nlemek,

e Arsivleme hizmetleri i¢in temel olusturmak.

Islam’a (2009: 74) gore dosyalamanin amaci, evrak ve belgelerin zamaninda ve
kolaylikla bulunmasini saglamaktir. Dosyalama sayesinde evrak akisini, kurumlarin
faaliyetlerini kolaylastiracak sekilde diizenlemek, evrak ve dosyalarin kullanimi,
muhafazasi ve kontroliinii yapmak, evraklarin kullanimini saglayarak kurumlarin

verimliligini artirmak miimkiindiir.

Dosyalamanin amaci, kayith oldugu ortama bakilmaksizin, ihtiyag duyulan
bilgi/belgeye hizl, giiveni ve ekonomik bir sekilde erisimi saglamaktir (Ozdemirci ve

dig., 2009: 174).
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Tutar (2001: 83) dosyalama faaliyetlerini bir siire¢ olarak ele almakta ve bu

siirecin son halkasini dosyalarin arsivlenmesinin olusturdugunu belirtmektedir. Bir

dosyalama siirecinde bulunmasi gereken islemleri su sekilde ele almaktadir;

“Kuruma disaridan gelen evraki teslim almak, evrak kayit defterine kaydetmek
ve ilgili birimlere gore tasnif yaparak gerekli yerlere ulagtirmak,

Islemi sona eren belgeleri dosyalama tiirlerine gore tasnif etmek, dosyalamak,
dosyalart kurumda kullanilan dosya sistemine gore numaralandirmak ve
endekslerini olusturmak,

Postalama ve gonderme islerini diizenli ve sistemli bir sekilde yiiriitmek,

Arsive gonderilecek dosyalari, kurum arsiv yonetmeligine gore arsiviemektir .

Kisaca dosyalama siireci, kurumsal yapinin, kurumda yapilan islerin, iiretilen

belge iceriklerinin ve bunlarin birbiriyle olan iliskilerinin dikkate alinmasi ile konu

gruplariin olusturulmasi, dosyalarin bu konu gruplarina gore siniflandirilmasi ve cesitli

kodlama teknikleri ile erisilebilir kilinmas1 islemidir (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 143).

Dosyalamada bircok sistem kullanilmaktadir. Herhangi bir sistemin biitiin

kurumlarda iyi sonuglar vermesi disiinilemez. Bundan dolayr kurumlarin g¢esitli

kriterleri goz Oniinde bulundurarak kendileri i¢in en uygun sistemi kullanmalari

gerekmektedir (Uzdil ve Benligiray, 2000: 275).

Kandur ve Igimsoy’a (2002: 115) gére iyi bir dosyalama sisteminde olmasi

gereken ozellikleri su sekilde ifade edilmistir;

“Basit ve herkes tarafindan kolayca anlagsilabilir olmalidir,

Ekonomik olmali; miimkiin olan en az is giicii ile en verimli sekilde
kullanilabilmeli,

Kendi icinde tutarli olmali ve konular birbirinden belirgin bir bigimde
ayrilabilmeli,

Kullanigh olmali; yapilan is ve is akisini yansitmall,

Esnek olmali; degisiklik yapilmast durumunda zarar gérmeden genisleyebilir
ozellik tasimall,

Transfer kolayligi saglamali; dosyalarin  ayiklama-imha ve arsiviere

devredilmesine yonelik iglemlerin diizenli yiiriimesini saglamalidir.
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Standardizasyon saglamali; dosyalama, kodlama, erigim ve terminolojide
standartlagsmayr saglayabilmelidir.
Saklama planlarwyla uwyumlu olmali;, segecegimiz ya da kuracagimiz sistem,

saklama planlariyla uyum iginde ¢alismalidir”.

Tutar ve Altinéz (2006: 102) iyi bir dosyalama sisteminin &zelliklerini sOyle

Ozetlemistir;

“Her seyden once basit ve yalin olmalidir,

Icerik, tarih, konu gibi faktorler acisindan tutarli olmalidir,

Uygun araglarla yapilmalidrr,

Ekonomik olmalidir,

Hizli degisim stireglerini karsilayacak olciide esnek olmalidir,

Dosyalamanin amacina uygun bir bi¢imde kullanisli olmalidr,

Evrakin ve dosyalarin kolaylikla dolasmasina izin verecek olgiide transfer

kolayligi saglamalidir”.

Bir kurumda dosyalama islemlerinin saglikli bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in

yapilmas1 gereken bir takim islemler vardir. Ozdemirci ve Odabas (2005: 128) bu

islemleri su sekilde siralamustir;

“Analiz ¢calismalari,

Kurum dosyalama sisteminin olusturulmasi,
Dosya diizenleme yontemleri,

Kurum saklama planlarimin hazirlanmast,
Saklama ve depolama,

Kullanim ve erisim,

Degerlendirme-ayiklama-imhadir”.

Bir kurumda dosyalama islemlerinin saglikli ytiriitiilebilmesi, oncelikle kurumsal

ve bireysel sorumluluklarin belirlenmesini gerektirmektedir. Kurumun orgiitsel yapisi

icinde bu gorevi yliriitecek bir birime ihtiyag vardir. Bu birimin sorumlular ise, belge

yonetimi ve arsivcilik disiplini alanlarinda egitim-6grenim gérmiis olmalidir (Ozdemirci

ve Odabasg, 2005: 128).
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Kurum ve kuruluslar yaptiklar islerle ilgili gelen yazilarin ¢ogunu, gonderdikleri
yazilarin bir niishasin1 ve kayitlar1 saklamak zorundadirlar. Saklanan evraklar ve
evraklarin i¢ginde bulunan belgeler, denetlemeye yetkili kigiler tarafindan incelenebilir.

Bu nedenle evrak ydnetimi yasal bir zorunluluktur (islam, 2009: 74).

Kurumda dosyalama islemlerinin diizgiin ve hizli bir bicimde yiiriitiilebilmesi i¢in
dosyalama islemlerinin evrelerini gosteren yazili bir kaynak olusturulmalidir

(Ozdemirci ve Odabas, 2005: 128).

2.13.1. Dosyalama Sisteminin Unsurlari

Dosyalama isleminin iki ana unsuru siniflandirma ve kodlamadir. Bu iki unsur
dosyalarin icerdikleri belgelere gore once kendi aralarinda konularina ve birbirleriyle
olan iliskilerine gbre siniflandirilmasini; sonra da hizli, giivenli ve ekonomik bi¢cimde
erisilmesini miimkiin kilacak sekilde kodlandirilmasin1 ifade etmektedir (Ozdemirci ve

Odabas, 2005: 144).

Smiflandirma, belgeler ve belgeleri igeren dosyalar i¢in bir siniflama semasi veya
dosya plan1 tasarlanmasidir. Bu plan, dosyalarin ve igerisindeki belgelerin fiziksel
olarak diizenlenmesini, depolanmasini ve erisimlerini saglayacak bir kilavuz olacaktir.
Hazirlanan dosya planinin da alfabetik, niimerik, alfa-niimerik sembolleri kullanarak
kodlanmasiyla dosyalama sistemi bicimsel olarak ortaya g¢ikacaktir (Ozdemir ve

Odabas, 2005: 144).

Siniflandirmanin temel amaci, belgelerin tiretildikleri yere gore ve ilk tretildikleri
gibi tanimlanarak ispat edici, yeniden kullanilabilme degerini korumak ve kodlama ile
erisim sisteminin iglemesine uygun ortami saglamaktir. Siniflandirmada dikkat edilmesi

gereken iki nokta vardir. Bunlar;

o Belgelerin iiretildigi idari biinyenin kurumsal yapisi,

e Belgelerle olan islemlerdir (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 145).

Kurum ve kuruluslarin ortaya ¢ikmasinda etkili olan toplumsal gereksinimler ve
isteklerdeki farkliliklar, farkli kurum ve kuruluslarin dogmasina neden olmustur.
Bundan dolay1 smiflandirma sistemleri de kurumdan kuruma farkliliklar

gosterebilmektedir; fakat bu farkliliklar belgelerin simiflandiriimasinda temel olan
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kurumsal ve fonksiyonel iliskilere gore siniflarin olusturulmasi ve tanimlanmasi kuralini
bozmaz. Bu nedenden dolay1 arsivcilikte, siniflandirma esaslart itibariyle tektir ve bu

organik siniflandirmadir (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 145-146).

Dosya planlar1 kurumlarda dosyalama caligmalarinin standart bir biitiinliik
anlayis1 icinde yiiriitiilmesi i¢in gereklidir. Dosyalama c¢alismalarinda biitliinliigii
saglamak dosya planlariin temel fonksiyonlarindan biridir. Dosya plani olusturulurken
oncelikle kurumun ¢ok 1iyi analiz edilmesi, kurumsal faaliyetler ve kurumda olusturulan
belgeler ve Ozelliklerinin tespitiyle konu ve olaylarin hiyerarsik seviyelerini bilmek

uygun dosya plani olusturmada ¢ok dnemlidir (Sen, 2010: 92).

Dosya planlari, kurum ve kuruluslarin {irettigi dosya, defter ve belgelerin boliim
ve konu tasnifi yapilarak yerlestirilmesidir. Dosya planlarinda evrak, dosya ve defterler
belli kodlar kullanilarak ve numaralandirilarak dizilir. Bu kod ve numaralar kurumun

biitiin birimlerinde ayn1 sekilde kullanilir (Islam, 2009: 77).

Kandur (1998: 26) bir dosya plami olusturulurken dikkat edilmesi gereken

noktalar1 su sekilde siralamistir.

o  “Konu basliklar: ¢ok genel veya ¢ok ozel olarak belirtilmemelidir. Konu
basliklarinmin ¢ok genel olmasi bazi konularda fazla evrak birikmesine neden
olurken, konularda ¢ok ozele inilmesi de sistemin olmasi gerekenden daha
fazla karisik bir yapida olmasina neden olmaktadir.

o  Konularin olusturulmasindaki standartlar belge ve konularin ifade
edilmesinde biitiinliik saglamaktadir.

e Dosyalama sisteminde yer alacak konular, kurumun hiyerarsik orgiitsel

yvapisiyla uyum iginde olmalidir”.

Ulkemizde biitiin kamu kurum ve kuruluslarinmn ayni islemler i¢in ayni konu
adlarin1  kullanmalarin1  saglamak amaciyla Bagbakanlik biinyesinde c¢aligmalar
yiriitiilmektedir. Bu sayede biitlin kurum ve kuruluslarin dosya planlarinda ve
kullanilan kodlarda belirli bir standart elde etmesi ve dosyalama sistemlerinde biitiinliik

saglamas1 amaclanmistir. (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 149).

1991/17 sayili Genelge ile “Resmi Yazismalarda Kod Sistemi” adi verilen bir

uygulama yiiriirliige girmistir. Bu sistemde kurumlar kendi alt birimlerinin kodlarini
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belirleyip kullanmiglardir. Bu sistem, Bagbakanlik tarafindan hazirlanan Devlet
Teskilatt Veri Taban1 (DTVT) aracilif ile internetten takip edilebilir hale getirilmistir.
2011/1 sayili yeni bir genelgeyle DTVT giincellenmeye baglanmistir. Resmi yazisma
kod sistemi 2012 yilinin sonuna kadar kullanmilmistir. Kamu kurumlari, 1991-2012
yillart arasinda on dort basamak ve sekiz kirilimdan meydana gelen yazigsma kodlarini
kullanmigtir. Bu kodlar yazismalarin  “Sayr:” kisminda ve dosya/klasorlerde

kullanilmaktaydi. (Cigek, 2015: 120-121).

Yazisma kodlar1 yerini 2013 yilindan itibaren sekiz basamakli birim kimlik
kodlarina birakmistir. Bu kodlar kurum ve kuruluglara ve bunlarin alt birimlerine bir kez
ve degistirilmemek {izere verilmistir. Birim kimlik kodu, Basbakanlik Idareyi
Gelistirme Baskanlig1 tarafindan Elektronik Kamu Bilgi Y&netimi Sistemi (KAYSIS)
ad1 ile yonetilmektedir. Bu sistem igerisinde de Devlet Teskilatt Merkezi Kayit Sistemi
(DETSIS) adu ile ara yiiz olusturulmustur (Cigek, 2015: 125-126).

Kodlama, kontrolii yapilan belgenin hangi dosyaya konulacagini belirlemek
amactyla yapilir. Bir belgenin hangi dosyaya konulacagini belirlemek amaciyla yapilan

Olciitler sonucu ortaya ¢ikan kritere kod, bu kriteri belirleme islemine de kodlama denir

(Tutar, 2001: 91).

Kodlama, organik yapiya gore siniflandirilmis belgeleri tanimlayan, onlari siraya
koyan, onlarmn yerlerini belirtmek i¢in sayilarin ve harflerin kullanilmasin ifade eder.

Kodlama yontemleri tige ayrilmaktadir.

e Alfabetik kodlama
e Nimerik kodlama

e Alfa-niimerik kodlama (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 150).

Alfabetik kodlama, kurum ve kuruluslarin yap1 ve fonksiyonlar1 dikkate alinarak
olusturulan dosya planindaki her unsuru birbiriyle olan iligkileri ve baglantilarin1 da en
iyi sekilde tanimlayacak bigimde, harflerle kodlamaktir (Ozdemirci ve Odabas, 2005:
150). Dikkat edilmesi gereken en 6dnemli husus giris degerlerinin sisteme ayni sekilde
girilmesidir. Yapilan kisaltmalar, ayni isim ve unvanlarin sisteme girisi belirli kurallar

cergevesinde olmali ve takip edilmelidir (Kandur, 1998: 23).
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Niimerik kodlama, alfabetik kodlama yonteminde oldugu gibi kurum dosya
planlarinin ihtiyaca gore tek veya birden fazla sayida rakam kullanilarak kodlanmasi
esasma dayanir. Her birim hiyerarsik yap1 icerisinde ayr1 bir numaraya sahiptir. Hem
birimlere ait dosya gruplarina hem de bu gruplar i¢inde yer alan her bir dosyaya ayr1 bir
numara verilir ve kendi i¢inde siralanir. Niimerik kodlama da ardisik ve ardisik olmayan
yontemler kullanilir. Ardisik niimerik kodlama da verilen sayilar birbirini takip eder ve
istenildigi kadar siralama yapilabilir. Her yeni dosya digerinden bagimsizdir ve
sistemde var olan son numara ile kodlanmaktadir. Ardisik olmayan niimerik kodlama
ise, numaralarin kullanim bigiminde c¢esitli ayiric1 6zellikler kullanilarak dosyalama
sistemlerinde, dosyalara verilen kodlarin temel Ozelliklerini sergilemektedirler
(Ozdemirci ve Odabas, 2005: 151).

Alfa-Niimerik kodlama yonteminde ana konular1 belirtmek i¢in harfler
kullanilmakta, alt konular ise rakamlarla gosterilmektedir. Baz1 uygulamalarda bunun
tam tersi bir yolda izlenebilir. Bu yontem sayesinde sistemde genisleme ya da daralma
s6z konusu oldugunda degisiklikler kolayca uyarlanabilir. (Ozdemirci ve Odabas, 2005:
153).

2.13.2. Dosya Diizenleme Yontemleri

Kurum ve kuruluslarin is ve isleyisleri dogrultusunda olusturulacak dosyalama
sisteminin, kurumun ihtiyaclarini karsilayabilmesi i¢in dosyalar1 diizenlemede izlenecek
cesitli yollarin bilinmesi ve bunlardan hangilerinin kurumda kullanilacaginin
belirlenmesi gerekmektedir. Bir kurumda birden fazla dosya diizenleme yontemi
kullanilabilir (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 164).

2.13.2.1. Alfabetik Dosya Diizenleme Yontemi

Alfabetik dosya diizenleme yonteminde, genellikle klasor dosyalari, harflere
boliinmiis indekslere gore hazirlanir. Klasorler isimlere veya konulara gore
siniflandirilir. Ayni harfle baglayan veya ayni bolgeye ait olan dosyalar bir arada
bulundurularak istenilen dosyaya kolay erisim saglanmasi amaglanmaktadir (Tutar ve

Altindz, 2006: 104).
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Bu yontemde esas olan, dosya isimlerinin, dosyalarin alfabedeki harf sirasina gore

siralanmasidir (Ar, 1980: 158).
Ozdemirci ve Odabas (2005: 167) bu yontemi,

o Kisi, sirket ve kurum adlarina gére dosyalarin diizenlenmesinde,
e Cografik yer adlarina gore dosyalarin diizenlenmesinde,
e Konu, proje ve iiriin adlarina gore dosyalarin diizenlenmesinde kullanilabilen

bir yontem olarak ele almislardir.

Alfabetik dosya diizenleme yonteminde, ayni1 soyadina sahip kisiler ya da kurum
isimlerinin, dosya adedi 10°dan fazla ise iki harf birden kullanilarak tasnif yapilir. Bu
islemde sesli harflerden sonra sessiz, sessiz harflerden sonra da sesli harfler kullanilir.

Dosya adedi ¢ok ise iiclii sistemde bu islem yapilir (Islam, 2009: 102).

Sarmay’a (2006: 35) gore sistem son derece basit ve gilivenilirdir. Aranilan
belgeyi dogrudan ve kolayca bulmak miimkiindiir. Yanlis dosyalama ve hata yapilma
olasilig1 diistiktiir. Alfabe diizeni ve kullaniminin ¢ok yaygin olmasi sebebiyle
kolaylikla uygulanma imkani bulunmaktadir. Bu sistemde dikkat edilmesi gereken en
onemli nokta, sistemin uygulanabilmesi i¢in mutlaka dosyalarin isimlerle ilgili olmasi

ve aramada isimlerin 6n planda bulundurulmasi gerekmektedir.

Yilmaz’a (2004: 31) gore alfabetik dosya diizenleme yonteminin faydalart su
sekildedir;

e Sistemin tasarlanmasi ve kurulmasi kolaydir,

e Kullanilmasi basittir,

e Dosyalara dogrudan ulasimi miimkiin kilmas1 zaman kazandirir,
e Hata yapma oram azdur,

e Genisleme ve daralma durumlarina olanak verdigi i¢in esnektir,

e Konulara, kisilere ve bolgelere ait bilgileri bir arada verir.
Alfabetik dosya diizenleme yonteminin sakincalart da bulunmaktadir.

e Harflere gore acilim genis oldugu i¢in bazi harflerde yigilmalar olurken bazi
harfler bos kalabilir.

e Bilgiler birden fazla yere konulabilecegi icin karisiklik olabilir (Islam 2009:
103).
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Tutar ve Altindéz (2006: 104) alfabetik dosya diizenleme ydnteminin sakincali
yanini, her harfe ayrilan dosya sayisinin ¢ok farkli olmasidir seklinde belirtmislerdir.
Nitekim alfabetik dosyalamada; a, b, m, h gibi harflerde dosyalar yigilirken; z, j, g gibi

harflere ¢ok fazla dosya konulamaz.

2.13.2.2. Niimerik Dosya Diizenleme Yontemi

Bu yontemde harflerin yerine numaralar yazilir. Sistem rakam esasina dayanir.
Numaralara 1°den baslanir. Dosya adedi kadar numara kullanilir. Sistemde belgeler

numaralara gore tasnif edilir (Islam, 2009: 104).

Dosya adlarini temsil eden numaralar, kurum dosya planinin kodlanmasiyla ortaya
cikabilecegi gibi bazen de bu numaralar dosya ya belgenin 6zel yapisi geregi almisg
oldugu bir numara olabilir. Niimerik dosya diizenleme yonteminde, numaralarin neyi
temsil ettigini gosteren bir indekse gereksinim duyulur (Ozdemirci ve Odabas, 2005:
172).

Niimerik dosya diizenleme yontemi ikiye ayrilmaktadir. Ardisik numaralama
yontemi ve ardisik olmayan numaralama yontemi. Ardisik numaralama yontemi;
dosyalara 1’den baslanarak ihtiya¢ duyulan numaraya kadar numara verilir ve bu
numara esas alinarak tasnif yapilir. Dosyay1 bulabilmek i¢in dosya numarasin1 bilmek
gerekmektedir ve bu amagla indeks hazirlanmalidir. Aranan belgenin 6nce indeksten
numarasi bulunur, sonra da numarali dosyadan belge ¢ikartilir. Genellikle noter, vergi
dairesi gibi kuruluslar ile kii¢iik isletmeler i¢in uygun bir sistemdir. (Yilmaz, 2004: 32).
Ardigik olmayan numaralama yontemi; konularin konularina gére dosya diizenleme
yontemine benzer bi¢imde ayrilarak numara verilmesi ve ayrica her alt konunun kendi
i¢cinde numaralandirilmasi teknigine dayanmaktadir (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 175).
Ayrica yatay genisleme olanagi fazla oldugu icin 6zellikle biiyiik kuruluslar i¢in uygun

bir dosya diizenleme yontemidir (Islam, 2009: 106).

2.13.2.3. Konularma Gére Dosya Diizenleme Yontemi

Bu yontem dosyalarin igeriklerine, kurumsal islev ve fonksiyonlarina gore

diizenlendigi yontemdir. Genellikle belgeler konusuna, bagligina, iretildigi birimine veya
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verdigi hizmete gore kategorilere ayrilmakta ve dosyalar da bu kategorilere gore

siniflanmaktadir (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 177).

Konularma gore dosyalama yapilirken, konular iki yonteme gore tasnif yapilir.
Birincisi olan sozliik yonteminde, sozliikteki alfabetik siralamaya gore tasnif yapilir.
Ikincisi olan ansiklopedi yonteminde ise, dosyalama belirli ana gruplara ayrilir ve bu ana
gruplarin altina, ilgili alt gruplar yazilir ve siralamada yine alfabetik siraya goére olur

(Islam, 2009: 113).

Cicek (2015: 206) Konuya gore dosya diizenleme yonteminde, 6nce ana konular,
sonra her ana konu altinda alt konular ve tek konular alfabetik siralanir. Bu yontem
dosyalarin hazirlanis bigimlerine gore sozlik yontemi ve ansiklopedik yontem olmak

tizere ikiye ayrilir.

Konularina gore dosya diizenleme yontemi, kurum ve kuruluslarin ihtiyacina gore
yatay ve dikey olarak genisletilebildigi i¢in, son derece kolay bir kullanimi1 vardir. Benzer
konularin bir arada bulundurulmasi inceleme kolaylig1 saglar. Bunun yaninda, alfabetik

siraya da ihtiyag gostermesi bir sakinca olarak alinabilir (Tutar, 2001: 112).

Ozdemir ve Odabas’a (2005: 177-178) gore belgelerin  konularina gore

smiflandirilmasinda takip edilmesi gereken yollar su sekilde ele alinmistir.

e Belgeleri kolayca hatirlatacak ve en iyi sekilde karsilayacak konu
basliklarinin se¢ilmesi,

e Secilmis olan konulara benzeyen veya iligkili olan konu baghklarinin
secilmesi ve birbiriyle iliskilendirilmesi,

e Biiyiik kapasiteli dosyalama sistemlerinde taramanin ve erisimin kolay

olabilmesi i¢in iki veya daha fazla yapinin ayni sistem i¢ine yerlestirilmesi.

2.13.2.4. Cografik Dosya Diizenleme Yontemi

Dosya basgliklarinin cografi bolgelere gore diizenlenmesidir. Kurum veya
kuruluglarin faaliyetleri sehrin degisik semtlerine, ilgelerine, iilkenin g¢esitli kentlerine
ya da farkl {iilkelere, kitalara yayilmis ise, dosya diizenleme yonteminin cografi bolge

esasina gore tasarlanmasi daha kullanigh olacaktir (Yilmaz, 2004: 41).
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Bu yontem, o6zellikle tapu sicil midirliikleri, niifus midirlikleri, elektrik
idareleri, su idareleri ve belediyeler gibi ¢alisma konular1 cografi bolgelerle ilgili olan

kuruluslar igin uygundur (Tutar ve Altindz, 2006: 108).

Ozellikle dosya hacmi biiyiik olan arsivlerde kullanilan cografik diizenleme
yontemi i¢in ayrintili indekslerin hazirlanmasi zorunlu bir ihtiyactir. Bu indeksler yazili
veya bilgisayar ortaminda olabilir. Indeksler yeni kayitlarin girilmesine, eski kayitlarin

silinmesine izin vermelidir (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 182).

Belgeler, ait oldugu cografik bolge dikkate alinarak dosyalanir ve dosyalar
alfabetik olarak arsivde yerlestirme iglemine tabi tutulurlar. Arama ve ulasimda cografi

yer adlar1 kullanilir (Sarinay, 2006: 37).

2.13.2.5. Kronolojik Dosya Diizenleme Yontemi

Bu dosyalama yontemi dosyalarin tarihlerini temel alir. Kurulusun tarihlerinin ne
kadar geriye dogru gittigi onemlidir. Mevcut dosyalar yiizyillara, yiizyillar senelere,

seneler aylara ve aylar1 giinlere ayrilmak suretiyle siniflama yapilir (islam, 2009: 111).

Bu dosya diizenleme yontemi askerlik subelerinde, bankalarda, mali uygulamalari
yiirliten kiiciik isletmelerde tercih edilmektedir. Yontemin uygulanabilmesi detayli ve

cok yonlii indekslerin hazirlanmasini gerektirir (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 185).

Bu sistem giivenilir ve basit bir sistemdir. Belgelerin kolay ve diizenli bir sekilde
dosyalanmasina imkan verir; ancak uygulanabilmesi i¢in dosyalarin aranmasi veya talep

edilme esasinin tarihe dayali olmasi 6nemli bir 6nkosuldur (Sarinay, 2006: 36).

2.13.2.6. Karma Dosya Diizenleme Yontemi

Kurum ve kuruluslar dosyalamada kullandiklar1 yontemleri secerken yapi ve
isleyislerine en uygun olan sistemi secerler; ancak tek bir sistem biitiin faaliyetlerin
saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglayamayabilir. Bununla beraber dosyalama da

sorunlar olabilir (Islam, 2009: 115).

Zaman i¢inde dogabilecek ihtiyaclarin aksine dosya diizenleme yontemi heniiz
kurulus asamasinda iken karma bir bi¢imde de olusturulabilir. Bu, kurumun ihtiyaglarini

karsilayacak dosya diizenleme yontemlerinden iki ya da {i¢ tanesinin bir arada
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kullanilmasiyla olusur. Ornegin ana grup cografi dosya diizenleme ydntemine gore alt
grup ise konularina gore dosya diizenleme ydntemine gére olusturulabilir (Ozdemirci ve

Odabas, 2005: 186).

Dosya diizenleme yontemlerinde 6nemli olan, kurumun yapisina ve {iretilen
belgelerin 6zelliklerine en uygun dosyalama yonteminin se¢ilmesi ve se¢ilen yontemin
de ihtiyaglara gore olusturulmasidir. Bu noktada sistem, basitlik, akla, mantiga
uygunluk, tutarlilik, kullanislilik, transfer kolayligi, ekonomiklik ve esneklik gibi temel
dlgiitlere sahip olmalidir (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 186).

2.13.2.7. Elektronik Dosya Diizenleme Yontemi

Kurum ve kuruluglar yazisma ve evrak islerindeki aksamalar1 giderme ve en {ist
verimlilige ulasmak i¢in bilgi ve iletisim teknolojilerinin alt yapisinit olusturdugu
sistemleri kullanmakta, bilgisayar, internet, intranet, araciligiyla belgelerin alinip
gonderilmesi, kaydedilme ve saklanmasi kurumlara avantajlar saglamaktadir. Bu
gelismeler kurumlari “elektronik dosyalama” olarak adlandirilan bir uygulamaya
yoneltmistir. Bu yontem, kurum ve kuruluslarda kagit tizerinde uygulanan yontem ne
olursa olsun dosyalama isinin ayni zamanda bilgisayar lizerinde yapildig1 cesitli
programlarin kullanildig1 yontemdir. Ornegin, Nashuatec PaperMaster program paketi
kurumlarda etkin bir evrak ydnetimi ve siireglerini igeren bir uygulamadir (Islam, 2009:
116).

Elektronik dosya diizenleme yonteminde, arandiginda bulunmasi konusunda
zorluklarla karsilasilan evraklara bilgisayarin bir tusuna basmakla ulasmak miimkiindiir

(Altindz, 2009: 127).
2.14. STANDARTLAR

2.14.1. 1SO 15489-1

Bilgi ve Dokiimantasyon- Belge Yonetimi 1: Genel adiyla bilinen bu standart
diinya belge yoOnetimi igin ilk uluslararasi standart olarak 15.09.2001 tarihinde
yayimlanmistir. Bu standart, 6zel sektor ve kamu sektoriindeki i¢ ve dis kullanicilar

tarafindan tiretilen belgelerin yonetilmesine rehberlik edecek bilgiler igermektedir.
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Ayni tarihte Bilgi ve Dokiimantasyon- Belge Yonetimi Bolim 2: Kilavuzlar
adinda ayrintili bir teknik rapor hazirlanmistir. Bu standart, ISO 15489-1’in
uygulanmasi i¢in, belge yonetimi uzmanlarina ve kurumlarinda belge yonetiminden
sorumlu kisilere rehber niteligindedir. Belge yonetimi ihtiyaci olan tiim kurumlar i¢in
ISO 15489-1’in uygulanmasinda bir metodoloji saglamaktadir. ISO 15489-1’¢ uyum
saglamak isteyen kurumlara dikkat edilmesi gereken faktdrler ve siire¢ler hakkinda

genel bir bakis agis1 saglayacak esaslar1 kapsar (ISO 15489-1, 2001).

2.14.2. 1SO 15489-1: 2016

Kayitlarin olusturulmasi, kaydedilmesi ve yonetilmesine yonelik yaklagimlarin

gelistirildigi kavramlar1 ve ilkeleri tanimlar. Bu kavram ve ilkeler sunlardir;

e “Belgeler, belgeler i¢in iist veri ve belge sistemleri,

e Belgelerin  etkili  yonetimini  destekleyen  politikalar,  belirlenmis
sorumluluklar, izlemek ve egitim,

o s kosullarimin tekrarlayan analizi ve belge gereksinimlerinin tanimlanmas,

e  Belgeleri olusturma, kaydetme ve yonetme siire¢leri” (1ISO 15489-1, 2016).

2.14.3. TS 13298 Elektronik Belge Yonetimi Standardi

Bu standart, kurumlarda iiretilen ve/veya iiretilmesi muhtemel -elektronik
dokiimanlarin belge niteliginin korunabilmesi i¢in gerekli standartlarin belirlenmesi

amaciyla asagidaki konular1 kapsar:

o “Elektronik belge yonetimi sistemi (EBYS) i¢in gerekli sistem gereksinimleri,

o  EBYS icin gerekli belge yonetim teknikleri ve uygulamalari,

o FElektronik belgelerin yonetilebilmesi igin gerekli gereksinimler,

o  FElektronik ortamda iiretilmemis belgelerin yonetim fonksiyonlarinin
elektronik ortamda yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli gereksinimler

o  FElektronik belgelerde bulunmasi gereken diplomatik ozellikler,

o Elektronik belgelerin hukuki gecerliliklerinin saglanmas: icin alinmasi

gereken onlemler,
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o Giivenli elektronik imza ve miihiir sistemlerinin uygulanmast igin gerekli
sistem alt yapisimin tammlanmas:” (TS 13298 Elektronik Belge Yonetim
Standardi, 2009).

2.14.4.1SO 9000: 2015

Kalite yonetiminin temel kavramlarmi ve prensiplerini evrensel olarak su

alanlarda uygular:

e “Bir kalite yonetim sisteminin uygulanmast yoluyla siirekli basar: kazanmak
isteyen kuruluslar,

o Bir kurulusun gereksinimlerine uygun iiriinleri ve hizmetleri siirekli olarak
sunma kabiliyetine giivenmek isteyen miisteriler,

o Tedarik zincirinde iiriin ve hizmet gereksinimlerinin karsilanacagina giivenen
kuruluglar,

o Kalite yonetiminde kullanilan kelime dagarciklarinin ortak bir anlayisi ile
iletisimi artirmak isteyen kuruluslar ve ilgilenen taraflar,

e ISO 9001 gereksinimlerine uygunluk degerlendirmesi yapan kuruluslar,

o Kalite yonetimi konusunda egitim, degerlendirme veya tavsiye saglayicilari,

o [lgili standartlarin gelistiricileri,”

ISO 9000: 2015, ISO / TC 176 tarafindan gelistirilen tiim kalite yonetimi ve kalite

yOnetim sistemi standartlarina uygulanan terim ve tanimlar1 belirtir (ISO 9000, 2015).

ISO 9000, standartlarla ilgili temel kavramlar1 ifade ederken kurum ve
kuruluglarin ~ kendi  biinyelerine en uygun standardi nasil tercih edip

uygulayabileceklerini belirtmektedir (Cigek, 2000: 9).

2.14.5. ISO/TR 23081-3: 2011

Kayitlarin olusturulmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi ile ilgili belgelerin iist
veri hakkinda 6z degerlendirme yapilmas1 konusunda rehberlik etmektedir (ISO/TR
23081-3, 2011).
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2.14.6. ISO/IEC 27001: 2013

Bir bilgi gilivenligi yoOnetim sisteminin, kurulusun baglaminda kurulmasi,

uygulanmasi, stirdiiriilmesi ve siirekli gelistirilmesi i¢in sartlar1 belirtir.

Ayrica orgiitlerin ihtiyaclarina gore bilgi giivenligi risklerinin degerlendirilmesi
ve tedavisi i¢in de gereklilikleri igerir. ISO/IEC 27001:2013’te belirtilen gereklilikler
genelleyicidir ve tiir, boyut ya da 6zellige bakilmaksizin biitiin 6rgiitlerde uygulanmasi

amaclanmistir (ISO/IEC 27001, 2013).

2.14.7. 1SO 22310: 2006

Bu standart, belgelerin olusturulmasi ve tutulmasini gerektiren biitiin standartlar
igin gegerli olan ISO 15489-1, ISO/TR 15489-2 ve 23081-1’¢ gore belge standartlarinin
diger standartlara uygun bir sekilde dahil edilmesine izin verir (ISO 22310, 2006).

2.14.8. ISO 23950:1998 Bilgi ve Dokiimantasyon — Bilgi Erisim (Z39.50)

Bu standart herhangi bir platformda uygulanabilen, iki bilgisayarin bilgi alimi
amactyla iletigim kurmasi igin standart bir yol tanimlayan bir bilgisayar protokoliidiir.
Bir Z39.50 uygulamasi, bir ara yiiziin birden fazla sisteme erigmesini saglar ve son

kullaniciya diger sistemlere neredeyse seffaf erisim saglar (ISO 23950, 1998).

2.14.9. ANSI (American National Standards Institute) Amerikan Ulusal

Standartlar Enstitiisii

Amerikan Standartlar1 ve Uygunluk Degerlendirme Sisteminin sesi olan
Amerikan Ulusal Standartlar Enstitiisii (ANSI), tiiketicilerin giivenliginin ve sagliginin
korunmasina ve ¢evrenin korunmasina yardimer olmak ve kiiresel ekonomideki ABD

pazarindaki yerini giiclendirmek i¢in iiyelerine yetki vermektedir.

Enstitli, akustik cihazlardan insaat ekipmanlarina, siit ve hayvanciliktan enerji
dagitimma ve daha pek c¢ok alana kadar neredeyse her sektordeki isletmeleri dogrudan
etkileyen binlerce norm ve talimatin olusturulmasi, ilan edilmesi ve kullanimi ile
ilgilenmektedir. ANSI ayrica akreditasyon konusunda aktif olarak ¢alismaktadir (ANSI,
2017).
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2.14.10. ANSI/ARMA 8-2005: Belge ve Bilgi icin Saklama Yonetimi (Retention
Management for Record and Information):

Ornek bir belge saklama politikas1 sunan bu standart ANSI/ARMA tarafindan

hazirlanmistir. Ornek politikanin kapsami;

e Politikanin amaci,

e  Program gereksinimlerinin ayrintilari,

e Roller ve sorumluluklar,

e RIM (Belge ve Bilgi icin Saklama Yonetimi) program 6gelerinin ¢izimi ve

programdan elde edilen faydalar (ANSI/ARMA 8, 2005).

Cakmak’a (2011: 63) gore soz konusu standart kapsam olarak, iiretilen ve
kullanilan belgelere yonelik saklama programlarinin gelistirilmesi i¢in kullanilabilecek
bilgileri icermektedir. Standart icerisinde belge yonetimi politikalariin olusturulmast,
belge yonetim ve belge saklama programlarinin igerikleri, sorumluluklar ve program

sonucu elde edilebilecek sonugclara iligkin bilgiler yer almaktadir seklinde ifade etmistir.

2.14.11. NFPA 232: Belge Koruma igin Standart (Standard for The Protection of
Records)

Bu standart belgelerin yangin tehlikelerinden ve bunlarla iliskili etkilerden
korunma ara¢ gerecleri ile cesitli ortamlardaki belgeleri korumak i¢in belge saklama

tekniklerine iligkin bilgileri sunmaktadir (NFPA 232, 2017).

2.14.12. TS 13212 Arsiv Mekanlarinin Diizenlenmesi Standardi

“Bu standart, deviet arsivi, bagimsiz arsivier, ozel arsivier, kurum arsivleri ve
birim - iinite arsiv mekdanlarimin diizenlenmesi ile ilgili olan yer dosemesi, raflarin

uzunluk ve yiiksekligi, nem orami, havalandirma, yangin alarmi gibi genel kurallar

kapsamaktadir” (TS 13212, 2006).

2.14.13. Basbakanhk Standart Dosya Plam

Bu dosya plani, 2002 tarihinde Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii koordinesinde

baslatilan "Standart Dosya Plan1" projesinin sonucunda hazirlanarak, 2005/7 sayili
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Bagbakanlik Genelgesi ile uygulamaya konulmus olup, zaman i¢inde kurum ve

kurulusglarin goriis ve onerileri dogrultusunda yenilenmesine ihtiya¢ duyulmustur.

Standart Dosya Planm1 [SDP], Tiirkiye’de Bagsbakanlik tarafindan kamu
kurumlarma yonelik sayisal diizen esasina gore gelistirilmis bir dosya tasnif sistemidir
ve kurumsal fonksiyonlari karsilayan konu basliklart ile kodlardan meydana
gelmektedir. SDP {i¢ boliimden olusmaktadir. Bunlar: Ortak Alanlara Iliskin Basliklar,
Ana Hizmet Alanlarina Ait Bashklar ve Danisma, Teftis ve Denetim Basliklaridir.
(Cicek, 2015: 213).

000-099 ve 600-999 sayisal araliginda ele alinan boliimler, kurum ve kuruluglarin
ozellikle yardimci hizmet, damisma ve denetim birimlerinin goriis ve Onerileri
dogrultusunda Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan 100-599 sayisal araliginda
ele alinan boliimler ise, ana hizmet birimlerinin goriis ve onerileri dogrultusunda kurum
ve kuruluglarin "Standart Dosya Plan1" hazirlamakla gorevli birimleri (Strateji
Gelistirme birimleri) ve Devlet Arsivleri Genel Miidiirligi tarafindan miisterek

hazirlanmistir (Standart Dosya Plani, 2005).

Bagka bir ifadeyle, SDP’yi uygulamak isteyen kurum ve kuruluslar, kurulus
amaglart dogrultusunda kurumlarinda yiiriitiilen faaliyetlere ait konu basliklarini, planin
yapisint bozmadan ana hizmet alanlar1 kapsaminda kendileri gelistirecektir. Ana

hizmetler planda 100-599 kod araliginda yer almaktadir (Cigek, 2015: 214).

SDP kodlar1 ve konu basliklar1 kurum ve kuruluslardan tiretilen ve disaridan gelen
belgelerde ve bu belgelerin konu ya da islerinin belirlenmesi icin yerlestirildigi
dosyalarda kullanilir. Kod, yazismalarin “Say1:” kisminda birim kodundan sonra yazilir

(Cigek, 2015: 216).
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UCUNCU BOLUM

ARSIVLER

3.1. ARSIV KAVRAMI

“Yunancadaki arkheion ve Latincedeki archivum kelimelerinden gelen arsiv
terimi,; resmi daire, belediye sarayr anlamlarina gelmektedir. Ayrica, belirli bir yonetim
dairesine ait islemi bitmig resmi evrakin, diizenli bir sekilde bir araya getirilmesi ve bu

yazili belgelerin saklanip, korundugu yer anlamlarimda da kullamilmigtir” (Binark,
1980: 3).

Arsiv, kurum veya bireylerin faaliyetleri sonucunda ortaya ¢ikan ve belirli
amaglarla saklanan yazili, sesli ve goriintiilii belge anlamina geldigi gibi, bu belgelerin

belli bir diizene gore saklandig: yere de denilmektedir (Tutar, 2001: 125).

Arsiv, saklanmas1 gereken kayitlarin, ¢esitli yontem ve belli bir sistem dahilinde,
dosyalariyla korunup saklandigi yere denir. Ayni zamanda s6z konusu dokiimanlara

bakan kuruma, bunlar1 barindiran yerlere de arsiv denir. (Yilmaz, 2004: 113).

Rumschottel’e (2008: 13) goére “kurum ve idari yapilanma olarak arsiv,
dokiimantasyon ve enformasyon materyali olarak arsiv malzemesi ve argivcinin

fonksiyonu olarak arsivleme kavramlarin kapsamaktadir.”

“Arsiv, ozel veya tiizel kisiler tarafindan iiretilen veya alinan, arsivsel degere
sahip belgeleri belirli standartlar ddhilinde se¢me, koruma ve kullanima sunmaktan
sorumlu kurum ve bunlarin saklandig yer. Ayrica bu terim, ¢cogunlukla arsivsel degere

sahip belgeleri ifade etmek i¢in de kullaniimaktadir” (Karakas ve dig., 2009: 4).

Kurum ve kuruluslarda belge yoOnetiminin son asamasi arsiv c¢aligsmalaridir.
Kuruluglarin faaliyetleri sonucunda ortaya c¢ikan ve cesitli kullanim alanlari olan
belgeler, belirli bir siire saklandiktan sonra arsivlerde muhafaza edilir. Bu baglamda

arsivler, kurum ve kuruluslarin bilgi depolaridir (Islam, 2009: 127).

“Arsivci, arsivlerin idaresiyle ve/veya arsivlerin yonetimiyle profesyonel olarak

ugrasan kimse” (Ataman, 1995: 6).
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“Arsiv malzemesi, evraklarin degerlendirmeden sonra siiresiz olarak saklanmasi
gerektigine karar verilen malzemedir. Arsiv malzemesinin heniiz yari giincel asamada

olanlarina arsivlik malzeme denir” (Ataman, 1995: 36).

3.2. ARSIVLERIN ONEMI

Kurum ve kuruluslarin bilgi deposu olan arsivlerin bir sistem ve diizen igerisinde
yirlitilmesi gerekir. Arsivlerde, kurumun arsivlenmemis dosya ve evraklarindan ¢ok
daha fazla belge vardir. Bu nedenle arsivlerden gerektigi gibi faydalanabilmek ig¢in

planl ve sistemli bir ¢alisma gerekmektedir (islam, 2009: 127).

Arsivler, kisilerin, devletin ve uluslarin hakkini korur. Bir konuyu aydinlatmaya,
diizenlemeye ve saptamaya yarar. Ait oldugu zamanin ahlak, orf, adet, sosyal

degerlerini, kurumlarini ve iligkilerini belirler (Yilmaz, 2004: 114).

“Her millet bir tarihi mirasin sahibidir. Bu mirasin biiyiik bir kismini arsivier,
kiittiphaneler, eski eserler gibi maddi ve manevi kiiltiir varliklari olusturmaktadir.
Millet olabilme ve kalabilmede bu kiiltiir varliklarinin yeri ve rolii biiyiiktiir” (Binark,
1994: 1).

Arsivlemenin temel amaci, i¢inde bulunan ve deger ifade eden her tiirli arsiv
malzemesini saglikli bir sekilde korumak ve belirli bir sistem igerisinde kullanicilarin

hizmetine sunmaktir (Islam, 2009: 128).

“Arsivier, sosyal bir varlik olan insana dayali belgelerdir. Insamn siirekliliginin

ve diinyadaki yasama sartlari icerisindeki degisikliklere wyumunun kanitlaridir”

(Delmas, 1991: 1).
Ar’a (1994: 44) gore arsivin onemi ve degeri,

o Bireylerin, devletlerin ve milletlerin haklarmi belgeleyerek korunmasina
yardimei olur,

e Bir konuyu acikliga kavusturma ve diizenlenmesine katkida
bulunur,

e Icinde bulundugu zamanin ahlak, 6rf, adet, sosyal degerlerini, kurumlarini ve

iliskilerini anlamamizi saglar.
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“Ashinda arsivlerin en biiyiik ozelligi toplum bilimlerine baslangi¢ ve ilk elden
kaynak olmalaridr. Bundan dolayi, bir devletin ve milletin tarihi, devlet ve millet

hayatimin ¢izgileri demek olan arsivierde gizlidir” (Binark, 1980: 12).

Islam (2009: 129) arsivlemenin baska bir amacim1 da kurumlarda evrak
giivenligini saglama olarak belirtilmektedir. Kamu Binalarimin Yangindan Korunmasi
Hakkinda Yonetmelik kapsamini, “kamu kurum ve kuruluslari, 6zel kuruluslar ve
gergek kisilerce kullanilan her tiirlii yapi, bina, tesis ve igletmenin, tasarimi, yapimi,
isletimi, bakimi ve kullanimi safhalarinda ¢ikabilecek yanginlarin en aza indirilmesini
ve herhangi bir sekilde ¢ikabilecek yanginmin can ve mal kaybini en aza indirerek
sondiiriilmesini saglamak tizere, yangin oncesinde ve sirasinda alinacak tedbirlerin,
organizasyonun, egitimin ve denetimin usul ve esaslarint belirlemek” olusturmaktadir.
Bu yonetmeligin 128. Maddesi 4/b ve 4/c, ekiplerin ¢alisma esaslariyla ilgili olarak

yapilmasi gerekenleri su sekilde ifade etmistir.

b) “Kurtarma ekibi dénce canlilari kurtarr. Daha sonra yanginda ilk kurtartlacak
evrak, dosya ve diger esyayi, olay yerinde bulunanlarin da yardimu ile ve biiro seflerinin
nezareti altinda miimkiinse ¢uvallara ve torbalara koyarak bosaltilmaya hazir hdle
getirir. Cuval ve torbalar, bina yetkililerinin gerek gormesi hdlinde binanin heniiz
yanma tehlikesi olmayan kisimlarina tasinir. Yanan binanin genel olarak bosaltilmasina

olay yerine gelen itfaiye amirinin veya en biiyiik miilki amirin emriyle baslanir.”

C) “Koruma ekibi bosaltilan esya ve evraki, giivenlik giicleri veya bina
vetkililerinin gésterecegi bir yerde muhafaza altina alir ve yangin sondiiriildiikten sonra
o binamn ilgililerine teslim eder” (Kamu Binalarinin Yangindan Korunmasi1 Hakkinda

Yonetmelik, 2007).

“Arsiv kurumlarinin temel fonksiyonu ait olduklari devletlerin vatandaslariyla
olan iliskileri ile kamu kurum ve kuruluglarimin faaliyetleri esnasinda iiretmis olduklar
belgeleri tespit etmek, tarihi oneme sahip olanlarin arsiv kurumlarina transferini

gergeklestirmek ve bunlarin erisilebilir olmasini saglamaktir” (Kandur, 2015: 181).

Tarihin olusumunu belgeleyen, gelecek kusaklara aktaran hatta tarihin kendisi
olan arsiv materyali, geregi gibi korunmali, arastirmacisina oldugu gibi ulastirilmalidir.
Bu ylizden arsiv belgeleri iyi muhafaza edilmeli, arsivlere sahip c¢ikilmahdir (Alikilig,

2013: 14).
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3.3. ARSIV TASNIF SISTEMLERI

Kurum ve kuruluslarda olusan arsiv malzemesi ve bu malzemenin her tiirli
zarardan korunmasi ve bulundugu diizen iginde tasnif edilerek saklanmasi gerekir.
Tasnifleme c¢alismasi yapilirken kurulusta gegerliligi ve uygulanmasi kabul edilmis
sisteme gore bu siirecin yiiriitiilmesi hayati bir énem arz eder. Arsive intikal eden
malzeme geldigi birimlerde almis oldugu diizeni koruyorsa, bu diizen oldugu gibi
korunarak arsive yerlestirilmesi gerekir (Islam, 2009: 133). Fakat s6z konusu malzeme,

diizenli degilse yapilacak ilk is 0 malzemenin diizenini saglamaktir.

Kurumsal belgeler tasnif edilirken, fon (kurum), alt fon (birim), seri, dosya ve
belgeye kadar inen belge hiyerarsisi gdz Oniinde bulundurulmalidir. Bu dogrultuda
kurumsal belgelerin organizasyonu i¢in alfabetik, sayisal, alfaniimerik ve kronolojik
gibi ¢esitli sistemler secilir. Bu sistemler ¢alismanin III. Boliimiinde ayrintili olarak ele
almmistir. Sistemler farkli 6zelliklere sahip olmasina karsilik prensipte ayni amaca
hizmet etmektedir. Ayrica sistemler tek basina kullanilabildigi gibi bir arada biitiinlesik
olarak da kullanilabilmektedir (Cicek, 2015: 201).

Kurum ve kuruluslarda giincelligini kaybeden belgeler bu konuda belirlenmis
yonetmelikleri ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik (1998) kapsaminda
arsivlere devredilirler. Genel itibariyle tasnif edilmeden arsivlere gonderilen bu

belgelerin tasnif edilmesi ve tanimlanmas1 gerekmektedir.

Arsiv malzemesinin, serilerin igerisinde bulunan alt serilerin ve belgelerin kaynak
ve Oonemini yansitacak sekilde tasnif edilmesi gerekmektedir. Arsive gelen belgelerin
hangi biiro/birim, kurum ve kurulustan geldigi, belgelerin nasil meydana geldigi,
biironun/birimin, kurum ve kurulusun yapisinin ve islevinin ne oldugunun bilinmesi

gerekmektedir (Schellenberg, 1993: 78).

Arsiv tasnifinde esas olan iki prensip vardir. Provonans prensibi ve asli diizen

prensibi.

“Organik yontem (provenance), arsiv belgelerini islem gordiigii tarihteki olusum
ve iliskisel bicimlerine uyarak, islevsel ve kurumsal faaliyetleri yansitacak bigimde

diizenleme yontemidir” (Karakas ve dig., 2009: 35).
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Bagka bir sekilde ifade edecek olursak, arsiv belgelerinin organik yapilarinin

bozulmadan tasnif edilerek muhafaza edilmesidir (Schellenberg, 1993: 93).

“19. yiizyuda dogmus bir Fransiz deyimi olan ‘“fonlara saygi”, arsive ayni
teskilattan (kamu veya ozel) gelen belgelerin bir arada tutulmalarini belirleyen bir
prensiptir. Bu prensip, ilk defa tarih¢i ve diplomat Natalis de Wailly tarafindan kaleme
alinmig ve 24 Nisan 1841 tarihinde Fransiz Igisleri Bakanhgi tarafindan vilayet
arsivieri ile ilgili olarak yayinlanmig bir genelgeyle kuramsal bi¢imde dile getirilmistir”

(Duchein, 2008: 31).

Bu prensip sayesinde arsivci, belgeleri bir biitiin olarak ele alabilmektedir.
Boylelikle belgeler gruplar ve seriler halinde tasnif islemine tabi tutulabilir. Bu gruplar
ve seriler belgelerin meydana getirildigi kurum veya kuruluslarin teskilat yapilar1 ve

fonksiyonlarini esas alarak tanimlayabilir (Schellenberg, 1993: 85).

Arsiv tasnifinin ikinci prensibi asli diizen prensibidir. Bu prensibe gore, “bir
arsivist, seri halindeki belgeleri organik faaliyetleri yansittigi siirece mevcut olan asli
diizende tutmalidir” (Schellenberg, 1993: 90). “Arsivist, belgelere kendisine gore bir
diizen vermek yerine mevcut diizeni anlamaya ¢alismalidir. Fakat bu diizen, organik
faaliyet hakkinda bilgi saglamiyorsa, belgeleri daha anlasilir ve yararli bir hale
getirmek i¢in belgelerin diizenini degistirebilir” (Schellenberg, 1993: 92).

“Asli diizen (original order), belgelerin giincel kullamiminda oldugu siire¢

icerisinde uygulanan diizen iginde saklanmasi prensibi "dir (Karakas ve dig., 2009: 7).

Anlasildig1 tizere asli diizen prensibi, belgelerin kullanimindaki kolaylikla
alakalidir. Yani seriler igerisinde yer alan belgeler, gilincel kullanimlar1 sirasinda
verilmis olan diizeninde belgelere istenildigi zaman kolay erisim ve etkili bir tanimlama
sagliyorsa muhafaza edilmelidir. Aksi durumda asli diizen degistirilmelidir

(Schellenberg, 1993: 93-94).

3.4. AYIKLAMA VE iMHA ISLEMLERI

Belgelerin arsivlerde nitelikli bir yapida saklanmasi i¢in oncelikle kurumun
yapisina uygun bir dosyalama sisteminin olusturulmasi ve belgelerin bu sistem i¢inde

dosyalanmasi gerekmektedir. Bu sistem, ulusal arsivde de kullanilabilecek bir yapida
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tasarlanmalidir. Uzun stireli saklanmasina gerek duyulmayan belgelerin ayiklanmasi,
gerekli goriilenlerinin  korunmasi ile hem {iretimin yapildigi kurumlarda ve ara
depolarda, hem de son diizenlemenin yapilacagi arsivlerde zaman, para ve isgiiciinden

tasarruf elde edilecektir (Ozdemirci ve Odabas, 2005: 47).

“Ayiklama, arsivleme islemi sirasinda bir degere sahip oldugu halde hukuki
degerini ve bir delil olma ozelligini kaybetmis, ileride kullanilmasina ve saklanmasina
gerek goriilmeyen her tirlii malzemenin birbirinden ayrimi ile gelecekte arsiv
malzemesi niteligini kazanacak olan arsivliik malzemenin saptanmast islemleridir’

(Karakas ve dig., 2009: 7).

“Imha, saklanma degerlerini kaybetmis belgelerin dograma, hamurlastirma ve

yakma yoluyla yok edilmesidir” (Karakas ve dig., 2009: 26).

Kurum ve kuruluslarda her gecen giin artan belge miktari ile dogru orantili olarak
arsivlerde biriken belgelerden otiirii alan darlifi yasanmaktadir. Ayrica ulagilmak
istenen bilgi ve belgelere zamaninda erisim saglanamamakta veya bu bilgi ve belgelere
hic erisilememektedir. Bu gibi durumlarin temel nedeni sistemli bir arsivleme ¢alismasi
yapilmamasidir. Ulagilmak istenen bilgi ve belgelere zamaninda ve kolay bir erisim

imkani saglamak adina diizenli olarak ayiklama ve imha islemleri yapilmalidir.

Ayiklama ve imha islemleri bu konuda hazirlanmis mevzuat kapsaminda ve
kurum ve kuruluslarin kendi biinyelerindeki ayiklama ve imha komisyonlar: tarafindan

gerceklestirilmelidir.

Ayiklama ve imha islemleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” in

(1988) 22. maddesine gore yapilmaktadir.

“Arsiv malzemesi saklanirken ve imha edilirken dikkat edilmesi gereken dort
husus vardir. Buna gére tizerinde yapilacak degerlendirme islemleri sona ermis arsiv

dosyalarinin, arsivde tutulmasi gereken siire konularina gére degisir. Bunlar;

o Saklanmasina gerek olmayanlar,
o Saklama siiresi belirsiz olanlar,
o Siirekli saklanmasi gerekenler,

o Yasal olarak saklama siireleri tespit edilmis olanlardir” (Tutar, 2001: 140).
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Dosyalarin saklama siireleri belirlendikten sonra siire gruplari olusturulur. Buna
gore dosyalar; imha edilecekleri zaman (1, 2, 5, 10, 15 yil seklinde) ve siiresiz olarak
basliklar halinde listelenmelidir. Bu sekilde imha edilecek belgeler de belirlenmis
olacaktir. Imha isleminin yapilmasinda farkli ydntemler kullanilabilir. Bunlarm arasinda
ekonomik olan1 belgelerin kagit kiyma makinelerinde imhasidir. Boylece ortaya ¢ikan

kagitlarin yeniden kullanimi da saglanmis olacaktir (islam, 2009: 163).

Imha edilecek malzemeler saklama siireleri bakimindan, birim arsivleri, kurum
arsivleri ve devlet arsivleri siralamasina gore ortaya ¢ikar. Bu siralamada dosyalarin
hangi arsivde ne kadar bekleyecegi Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
(1988) ve kurum ve kuruluslarin olusturduklar1 kendi arsiv yonergelerine gore ele alinir.

(Islam, 2009: 163).

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda YoOnetmelik” in (1988) 5. Maddesi, birim ve

kurum arsivlerini su sekilde ele almaktadir.

“Madde 5- Miikellefler, belirli bir siire saklayacaklari arsiviik malzeme icin
"Birim Arsivleri", daha uzun bir siire saklayacaklari arsiv malzemesi veya arsivlik
malzeme i¢in "Kurum Arsivleri’ni kurarlar. Miikellefler elinde bulunan arsiviik
malzeme birim arsivlerinde 1-5 yul siire ile arsiv malzemesi ise, kurum arsivlerinde 10-

’

14 yil siire ile saklanir.’

Islam (2009: 166) birim ve kurum arsivlerinde arsiv malzemelerinin bekletilme
siireleri bir komisyon tarafindan ve uzman kisilerin énderliginde yiiriitiilmektedir. Imha
islemi i¢in imha edilecek olan ve imha edilmeyecek olanlarin ayrilmasi gerekmektedir.
Imha edilecek olanlarin listesi hazirlanarak imha islemi uygulanmaktadir. Bu listenin
{ist ydnetim tarafindan onaylanmas1 zorunludur. Imha islemi bu konuyla ilgili belirlenen

esaslar dogrultusunda yerine getirilmektedir.

3.5. ARSIV BELGELERININ KORUNMASI

Bir milletin arsivlerinde bulunan malzeme, o milletin kiiltiire] mirasini olusturur.
Bunlarin en iyi sekilde korunmasi, tahrip olanlarin bakim, tedavi ve onarilmasi,
kopyalariin ¢ikartilarak saklanmasi ve bu malzemenin en saglikli bicimde kullanima

sunulmasi da bu mirasin korunarak sonraki kusaklara aktarilmasi bakimindan gerekli ve
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onemli bir hizmettir. Arsiv malzemesinin korunmasi1 gerektigi faktorler dort grupta

siralanabilir (DAGM, 1993: 137).

Fiziksel faktorler (1s1k, 1s1, nem),

Biyolojik faktorler (mantarlar, bocekler, kemiriciler),

Kandur’a (1998: 62-63) gore biyolojik etmenler igerisinde bulunan mantar
tahribatina karsi en 6nemli koruma onlemlerinden birisi de iklimlendirmedir.
Is1, 151k ve nem gibi fiziksel etmenler agisindan da arsiv depolarinin
sicakliginin  20-24 derece, nem oraninin ise % 40-50 arasinda olmasi
gerekmektedir.  Depolarda  termometre ve  higrometre (nemolger)
bulunmalidir. Ist ve nem kontrolii i¢in klima sistemlerinin bulunmasi
onemlidir. Ismnin yiikksek olmasi arsiv malzemesinin kurumasina ve
kirilmasina neden olmaktadir. Glines 15181 ya da suni 1siklandirma sonucu
meydana gelen radyasyon ve ultra-viyole 1sinlari belge dokusunun
zayiflamasma ve belgelerin par¢alanmasina sebep olurlar.  Arsiv
malzemelerini gereksiz 1518a maruz birakmamak gerekmektedir. Boceklerden
kaynaklanan tahribatlara kars1 da alinmasi gereken onlemlerin basinda iklim
sartlarinin  kontrolii gelmektedir. Ayrica depo ve arsiv malzemesinin
sterilizasyonu ve dezenfeksiyonunun yapilmasi gerekmektedir. Kemirgenlerin
verebilecekleri zararlara karsi ise alinabilecek en 6nemli tedbir, kemirgenlerin
arsiv depolarina girmelerini dnleyecek tedbirler olmalidir. Arsiv depolarinin
izolasyonunun iyi yapilmis olmasi gerekmektedir (Kandur, 1998: 62-63).
Kimyasal faktorler (hava kirliligi, toz, zararli kimyasallar, miirekkepler,
imalat ve basim hatalar1 vb.). Havadaki cesitli gazlar ve tozlarin icerisinde yer
alan cesitli partikiiller, kagit ve miirekkebin i¢cindeki maddelerle birleserek
zaman igerisinde kimyasal reaksiyonlara neden olurlar. Bu dogrultuda arsiv
malzemelerinde cesitli bozulmalar meydana gelebilir. Bu gibi etmenlere kars1
alinacak onlemlerin basinda arsiv depolarinin ve arsiv malzemelerinin tozdan
arindirilmasi, hava kirliligini 6nleyecek tedbirlerin alinmasi ve kullanilan
malzemenin kaliteli olmasina 6nem verilmesi gelmelidir (Kandur, 1998: 63).
Diger faktorler (yangin, sel, vb. doga olaylari, hirsizlik, insan hatalari, yanlis
yapilan koruma ve restorasyon hatalar1). Dogal afetler (yangin, sel ve deprem

gibi) sonucu arsiv malzemeleri tekrar kullanilmaya imkan vermeyecek
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sekilde tahrip edilmis olabilir. Bu tiir afetlerden korunmanin en etkili yontemi
arsiv binalarmin veya depolarinin insa ve diizenleme asamasinda dogal
afetlere karst onlemlerin almmasidir (Kandur, 1998: 62). Insanlardan
kaynaklanan yanlis kullanim ve koruma hatalarini 6nleme amagli ise alaninda
uzman kisilerin ¢aligtirilmasi, yetkisiz kullanicilara izin verilmemesi ve
yapilan iglemlerin titizlikle kontrol edilmesi gerekmektedir. Ayrica arsiv
depolarmin giriglerine giivenli kilit, kamera ve alarm sistemlerinin takilmasi
ile 24 saat gilivenlik personeli ile arsiv bina ve depolarmin takip ve
kontroliiniin saglanmas1 gerekmektedir. Genel itibariyle biitiin kurallar
barindiran dogal afetlere karsi gereken Onlemleri gosteren prosediirlerin ve

yonetmeliklerin hazirlanmasi gerekmektedir (Kandur, 1998: 64).

Koruma hizmetleri, arsiv malzemesinin tahribatin1 6nlemek ya da minimum
seviyeye indirgemek veya malzemenin tahribata karsi olan direncini artirmak igin
yapilan iglemlerin tiimiidiir. Olduk¢a pahali olan koruma hizmetinin yapilmadig
durumlarda, zamanla tahrip olan malzemenin bakim, tedavi ve onarimi i¢in daha fazla
para harcanacaktir. Ayrica restore edilen malzeme korunmadig: takdirde tekrar tahrip
olacaktir. Biitiin bu noktalar dikkate alindiginda arsiv malzemesinin korunmasi

gerekliligi ortaya ¢ikmaktadir (DAGM, 1993: 143).

“Arsiv malzemesinin korunmasi, yalnizca iist yonetimin ya da malzemeleri
kullanan ve temas eden (tasnif eden, arastirmacilara hizmet veren, tasiyan, yerlestiren,
temizieten vb.) personelin degil tim c¢alisanlarin ve hatta arastrmacilarin ortak
sorumlulugudur. Dikkate alinmasi gereken onemli bir husus ise, personelde ve
kullanicilarda koruma bilinci ve bilgisinin olmamasi, koruma isiyle gorevli personelde
ise, risk altindaki malzeme miktarinin ne kadar ¢ok ve hizla artmakta oldugu ve bunlara

acilen islem yapilmasi gerektigi bilincinin eksikligidir” (Somer, 2011: 257).

3.6. AFETLERE KARSI KORUMA PLANLARI

Bilgi merkezlerinde afetin etkilerini azaltmak ancak etkili bir afet planlamasi ile
miimkiin olacaktir. Ozellikle arsivler basta olmak iizere her tiirlii bilgi merkezlerinde
muhafaza edilen bilgi ve belge kaynaklarinin afetlere karsi korunmasi oldukga

onemlidir (Odabas ve Odabas, 2007: 255).
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Afete kars1 koruma ve iyilestirme plani; afetten Once, afet sirasinda ve afet
sonrasinda belgelerin ne tiir bir uygulama i¢inde yonetilecegini yazili ve ayrintili olarak
gosteren plandir. Bu plan ayrica afet sonrasinda yasanabilecek olasi durumlar i¢in de

ilkeler ve uygulamalar icermelidir (Odabas, 2007:180).

“Afet plam, beklenmedik olaylara (vangin, sel, deprem vb.) karsi arsiv
malzemesinin giivenligi i¢in arsiv yonetimi tarafindan onceden hazirlanmug iist diizey
bir dizi onlemi iceren plandir. Ayrica dogal afetler, hirsizlik, sabotaj gibi planli ve
zarar verici olaylar sirasinda uygulanmaya konulmak tizere bir kurum, orgiit veya arsiv
tarafindan énceden tespit edilmis politikalar, islemler ve diizenlemelerdir” (Karakas ve
dig., 2009: 1).

Bir afet planinda olmasi gereken temel o6zellikleri Oregon (1994) soyle
belirtmistir.

e Sahip olunan bilgi kaynaklarinin ve belgelerin 6zelliklerine gore genel bir afet
politikas1 hazirlanmasi,

e Genel acil durum ve afet miidahale ekibi ile birlikte hazirlanan bilgi
kaynaklarinin ve belgelerin korunmasinda gorev tanimlarinin yapilmasi
sorumluluklarin dagitilmast,

e En yiksek ve en diisiik zararlari kapsayacak sekilde risk analizlerinin
yapilmasi,

e Afet Oncesi, sirasi ve sonrasinda harekete gecebilmek icin olusturulmus
hazirlikli olma, tepki verme ve iyilestirme adimlart,

e Afeti saptama ve alarm durumuna gegmek i¢in tespit edilmis islemler,

e Hayati 6neme sahip belgelerin tespit edilmesi ve kayit altina alinmasi,

o Afet sirasinda oOncelikli olarak kurtarilacak kaynaklarin belirlenmesi ve
bunlarin 6ncelik sirasina gore gruplandirilmasi,

e Afet sirasinda ve sonrasinda kullanilacak her tiirlii arag ve gerecin envanterinin
olusturulmasi,

o Afetle ilgili her tiirli konuda personelin egitilmesidir (Aktaran: Odabas ve

Odabas, 2007: 257-258).
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DORDUNCU BOLUM

ATATURK UNIVERSITESINDE DOSYALAMA ISLEMLERI VE
PERSONELIN FARKINDALIGI

4.1. ATATURK UNIVERSITESI REKTORLUK, FEN VE EDEBIYAT
FAKULTELERI TARIHCELERI

4.1.1. Rektorliik

Atatiirk, 1 Kasim 1937 tarihinde Tirkiye Biiyliik Millet Meclisi’'nde Dogu
Anadolu’da biiyiik bir {iniversite kurulmasi gerektigini ifade etmistir. Atatiirk’ iin
vefatinin ardindan 1 Kasim 1950’ de iiclinci Cumhurbagkani Celal Bayar konuyu tekrar
giindeme getirmistir. Bu dogrultuda bir heyet olusturularak gerekli calismalara
baslanmistir. Yapilan ¢alismalar sonucunda 7 Haziran 1957 tarihinde Atatiirk

Universitesi resmen kurulmustur (Atatiirk Universitesi, 2017).

4.1.2. Fen Fakiiltesi

“Atatiirk Universitesi biinyesinde 17 Kasim 1958 tarihinde Fen-Edebiyat
Fakiiltesi kurulmustur. Fen Grubunda, Matematik-Fizik Boliimii ve Tabii Ilimler
Béliimii olmak iizere iki boliim; Edebiyat Grubunda ise Tiirk Dili ve Edebiyati, Alman
Dili ve Edebiyati, Ingiliz Dili ve Edebiyati, Fransiz Dili ve Edebiyati ile Iktisat ve
Isletmecilik Béliimleri olmak iizere bes béliim vardi. 1969 yilinda, Fen-Edebiyat
Fakiiltesi, Fen Fakiiltesi, Edebiyat Fakiiltesi ve Isletme Fakiiltesi olmak iizere ii¢c ayri
fakiilteye ayrilmistir. 20 Temmuz 1982 tarih ve 2547 Sayili "Yiiksekogretim Kurumlar
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname" ile Universiteler yeniden
orgiitlenirken Fen ve Edebiyat Fakiilteleri de tekrar "Fen-Edebiyat Fakiiltesi" adi
altinda birlestirilmiglerdir. 17 Eyliil 2008 tarih ve 2008/14169 sayili Bakanlar Kurulu
karart ile Fen-Edebiyat Fakiiltesi kapatilarak, Fen Fakiiltesi ve Edebiyat Fakiiltesi
yeniden kurulmugstur” (Fen Fakiiltesi, 2017).
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4.1.3. Edebiyat Fakiiltesi

“Edebiyat Fakiiltesi, Atatiirk Universitesi biinyesinde "Fen-Edebiyat Fakiiltesi"
adi altinda 17 Kasim 1958 tarihinde kuruldu. Fen Grubunda, Matematik-Fizik Boliimii
ve Tabii Ilimler Boliimii olmak iizere iki boliim; Edebiyat Grubunda ise Tiirk Dili ve
Edebiyati, Alman Dili ve Edebiyati, Ingiliz Dili ve Edebiyati, Fransiz Dili ve Edebiyat
ile Iktisat ve Isletmecilik béliimleri olmak iizere bes boliim vardi. 1969 yilinda, Fen-
Edebiyat Fakiiltesi, Fen Fakiiltesi, Edebiyat Fakiiltesi ve Isletme Fakiiltesi olmak iizere
tic ayrt fakiilteve ayrildi. 20 Temmuz 1982 tarih ve 2547 Sayili "Yiiksekogretim
Kurumlart Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname" ile Universiteler yeniden
orgiitlenirken Fen ve Edebiyat Fakiilteleri tekrar "Fen-Edebiyat Fakiiltesi" adi altinda
birlestirildi. 17 Eyliil 2008 tarih ve 2008/14169 sayili Bakanlar Kurulu karari ile Fen-
Edebiyat Fakiiltesi kapatilarak, Fen Fakiiltesi ve Edebiyat Fakiiltesi yeniden kuruldu”
(Edebiyat Fakiiltesi, 2017).

4.2. FEN VE EDEBIiYAT FAKULTELERINDE DOSYALAMA VE ARSIV
ISLEMLERI ILE ILGILENEN PERSONELIN DOSYALAMA SURECI
FARKINDALIGINA YONELIK GORUSME

Atatiirk Universitesi Fen ve Edebiyat Fakiilteleri ve Rektorliige bagli birimler
blinyesinde gerceklestirilen dosyalama islemleri ve bu dosyalama islemlerinde
personelin farkindalik diizeyine iliskin yapilan bu c¢alismada mevcut durumun
degerlendirilmesi yapilmistir. Personel sayisinin az olmasindan o&tiirii anket teknigi
uygulanamamistir. Bu dogrultuda, arastirmada verilerin elde edilmesi i¢in goriisme
tekniginin bir tiiri olan yar1 yapilandirilmis goriisme tiiriinden yararlanilmistir.
Goriigmeler, tiniversitenin Rektorliikk biinyesinde dosyalama ve arsivleme islemleri ile
sorumlu Idari ve Mali Isler Daire Baskanhigi ve Fen ve Edebiyat Fakiiltelerinde
dosyalama ve arsivleme islemleri ile sorumlu Yazi Isleri biriminde gerceklestirilmistir.
Personel goriisme sirasina ve bulundugu birime gore Rektorliik personeli R1, R2; Fen
Fakiiltesi personeli F1, F2 ve Edebiyat Fakiiltesi personeli E1 ve E2 olarak

belirlenmistir.

Veri toplama siirecinde ¢alisma grubunda yer alan 6 personelden 2’si ile 6n

goriisme  yapilmistir.  On  goriismeler 1-20 Ekim 2017 tarihleri arasinda
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gerceklestirilmistir. Bu dogrultuda personelin farkindalik diizeyi hakkinda 6n

degerlendirme yapilmistir.

Aragtirmaci tarafindan hazirlanan sorular yari yapilandirilmis gériisme formu ile
ilgili literatiir ve uzman goriisleri alinarak, yapilan 6n degerlendirme sonucunda gerekli
diizeltmelerin ardindan forma son sekli verilmistir. Son sekli verilen form (EK-1) 14
maddeden olusmaktadir. Daha sonra yapilan goriismeler 21-30 Kasim 2017 tarihleri
arasinda gerceklestirilmistir. Ortalama 20’ ile 50’ (dakika) siiren goriisme siirecleri
boyunca personelin en samimi yamtlari vermeleri i¢in uygun atmosferin

olusturulmasina 6zen gosterilmistir.

Calisma kapsaminda sorulan sorular Deviet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik, Standart Dosya Plani, Bilgi Edinme Hakki Kanunu, TS ve 1SO Standartlar
ve Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik kapsaminda

hazirlanmistir.

Asagidaki Tablo 4.1°de arastirmanin galisma grubu ve veri kaynaklarini olusturan

personelin cinsiyet ve kidemlerine ait bilgilerine yer verilmistir.

Tablo 4.1. Personelin Cinsiyet ve Kidem Dagilimi

Bayan
Cinsiyet Erkek

Toplam
5-10 y1l
11-20 y1l

Kidem

21 ve lizeri yillar

O P W N O DN

Toplam

Yukaridaki tabloda ¢alisma grubunu olusturan 6 personelin cinsiyet degiskenine
gore dagilimlan incelendiginde goriisme yapilan personelin 2 bayan ve 4 erkek
personelden olustugu goriilmektedir. Personelin kidem araliklarina bakildiginda
goriisme yapilan personel 5-10 yil arahiginda 2; 11-20 yil araliginda 3, 21 ve iizeri

yillarda 1 personelin bulundugu goériilmektedir.
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Calisma grubunu olusturan personelin ¢alistigi  birimler hakkinda bilgi

verilmesinin de yararl olacag diisliniilerek asagidaki Tablo 4.2°de gosterilmistir.

Tablo 4.2. Calismaya Katilan Personelin Calisma Birimlerine Iliskin Bilgiler

Edebiyat Fakiiltesi / Yaz1 Isleri 2
Fen Fakiiltesi / Yaz1 Isleri 2
Rektorliik / Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig 2
Toplam 6

Yukaridaki Tablo 4.2’de ¢alisma grubunu olusturan personelin galistiklar1 birimler
incelendiginde 2 personelin Edebiyat Fakiiltesi, 2 personelin Fen Fakiiltesi ve 2
personelin ise Rektorliikk biinyesinde dosyalama ve arsiv hizmetlerini yiiriittiigii

goriilmektedir.
Sorular karsisinda ortaya ¢ikan tablolar su sekildedir;

Soru 1: Atatiirk Universitesi’nde belge islemlerini tanimlamaya yonelik olarak
arsiv veya dosyalamaya dair yiiriirliikte olan ve uygulanan her hangi bir mevzuat var

midir?
Calismaya katilan Rektorliik personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:

R1: Bizler ¢ok onceleri bir yonerge hazirlamisttk ve DAGM’ye basvurumuzu
yapmustik. Bizden ve teknik daireden arkadaglar DAGM gitmisti. Bir hafta kalip
toplantilar yapmislardi; fakat c¢esitli nedenlerden &tiirii bir tirlii uygulamaya
konulamadi. Yonetim acisindan Rektorlerin degismesi de bir sebeptir. Hatta arsiv
binasinin yerini tespit etmistik gerekli plan ve projeleri ¢izdirmistik. Arsiv olarak
kiitiiphane binasinin alt katin1 kullaniyorduk. Arsiv sube sefimiz vardi. Simdi EBY S’ nin
gelmis olmasi ile birlikte artik bir arsiv binasina gerek kalmadi. Eski senelere ait
evraklarimiz var. Karisik dosyalanmislar. Bizler onlar1 ayiklamak i¢in ¢ok ugrastik
komisyon kurduk. Simdi o belgeleri arsiv islevi goren bir depoda muhafaza ediyoruz.

Onlar1 da tarama yaparak EBYS’ye atiyoruz. Istenildigi vakit oradan ¢ikartiyoruz. Artik
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arsiv EBYS {izerindedir. Ama Standart Dosya Plani’ni kullanmaktayiz. Bunlar isin

hikayesi yazmaniza gerek yok aklinizda tutabilirsiniz.

R2: Bildigim kadariyla dyle bir yonergemiz ya da mevzuatimiz yok; ciinkii
arsivimiz yok. Arsiv olarak depolarimiz var orada da arsiv sube sefligimiz bos. Yani bu

islerle ilgilenen personelimiz yok.
Calismaya katilan Fen Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:

F1: Benim bildigim bir mevzuat yok; fakat varsa da Rektorlik uyguluyordur.
Kokl bir tiniversite oldugumuz i¢in mutlaka uygulaniyordur diye diisliniiyorum. Bu
konuda belirli seyler zamanla degisiyorsa o duruma istinaden dosyalar agilmaktadir.
Ben bu ise yaklagik 10 yil 6nce basladim. Daha 6nce bu birimde ¢alisan arkadaslarimiz
belirli diizenlemeler yapmislardi. Bizler de bu diizenlemelerin {izerlerine bazi
degisiklikler yaparak devam ettik. Mesela lazzim oldugunda hemen erigsmek icin

dolaplar1 kendi bulundugumuz odaya aldik.

F2: Biz dosyalar1 rahat erisebilecegimiz sekilde odamizda tutuyoruz. Onceden

nasilsa 0yle devam ediyoruz. Mevzuat konusunda ayrintili bilgim yok.

Calismaya katilan Edebiyat Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su
sekildedir:

E1: Bilgim yok. Tiim islerimizi EBYS iizerinden yapiyoruz. Oncesinde de evrak
bize geliyordu biz konularina gore dosyalar agiyorduk ve evraki hangi konudaysa oraya
koyarak dosyaliyorduk. Simdi de gelen evraklar1 yine konularina goére dosyalara

koyuyoruz. Ama mevzuatla ilgili Rektorligiin haberi vardir mutlaka onlar bilir.

E2: EBYS’den oOnce dosyalama islemlerini ben kendime gore yapiyordum.
Klasorleri yillarina gore ayiriyordum evraklart o yillara gore dosyaliyordum. Hatta
kolaylik olsun diye kendime bilgisayarda dosya yapmistim. Her seyi oraya da

kaydediyordum. Onun disinda bir mevzuattan haberim yok maalesef.

Soru 2: Atatiirk Universitesi, Standart Dosya Plan1 uygulamasimi kullaniyor mu?

Kullaniyorsa hangi diizeyde kullaniyor ve ayrica bu uygulamaya ne zaman gecilmistir?

Calismaya katilan Rektorliik personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:
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R1: Evet kullaniyoruz; fakat eskiden tam olarak uygulayamiyorduk. Simdi EBY'S

ile birlikte programda zaten bu uygulamalar mevcut. Dolayisiyla zaten kullanilmaktadir.

R2: Dosyalar tarihlerine gore siraliyoruz. Numaratorlerimiz var. Evrak geldigi
zaman ona bir numara veriyoruz ve o numara sayesinde dosyalarin tarihlerinden

aradigimiz evraki buluyoruz.
Calismaya katilan Fen Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:

F1: Standart Dosya Planin1 kullaniyordur; fakat ayrintisini bilemiyorum.
Dosyalama ile ilgili Rektorliikle ayrintili bir gériisme icerisine girmedik. UBYS
tizerinden yapilan biitiin yazismalar su anda onlara da diigmekte fakat Oncesinde ne
zaman gegilmistir bu uygulamaya bilemiyorum. UBYS’den &nce biitiin yazilarimizi
Rektorlik makamina yaziyorduk. Orada yazi isleri birimi var. Yazi oraya gidiyordu ve

oradan ilgili birimlere dagitiliyordu. Evraklarin da defterleri tutuluyordu.

F2: Kullanihyordur diye diisiiniiyorum. Onceden de sdyledigim gibi bizler

evraklarimizi kolay ulasabilecegimiz gibi odamizda tutuyoruz.

Calismaya katilan Edebiyat Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su
sekildedir:

El: Bilmiyorum. Rektorliik size daha dogru bir cevap verecektir bu konuda;
clinkli genel dosyalama islemleri orada yapiliyor. Burada sadece birimlerin kendilerine

ait dosyalar1 bulunmaktadir.

E2: Rektorlik Standart Dosya Plani’ni uyguluyordur. Bizler tarih sirasina gore ya

da boliim ad1 altinda dosyalar agiyoruz. Evraklarimizi oralara koyuyoruz.

Soru 3: Giincelligini kaybeden belgeler i¢in ayiklama-imha islemleri nasil
yapilmaktadir ve bu islem i¢in komisyon ya da komisyonlar var midir? Varsa bu

komisyon/komisyonlar kimlerden olugsmaktadir ve neye gore islem yapilmaktadir?

R1: Amirin (Rektoriin) yetki vermesi gerekiyor. Komisyon olusturun ona gore
ayiklama imha islemlerinizi yapmn diyor. Sonrasinda komisyon olusturuluyor.
Komisyonda en az 5 kisi olmasi lazim. Bizden 2-3 kisi ayiklama imha yapilacak
birimden 2-3 kisi gibi; ¢iinkii evraklarini onlar daha iyi bilmektedir. Ayiklama islemleri

yapildiktan sonra DAGM resmi yazi yaziliyor. Ayiklanacak evraklari listesini
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gonderiyoruz. Onlar da bizlere uygundur yazisi yaziyor. Bdylelikle imha islemi

basliyor. imha islemi sayesinde alandan tasarruf sagliyoruz.

R2: Ayiklama imha islemleri komisyonlar tarafindan yapiliyor. Bunun igin
gerekli personel bir araya geliyor ve imha edilecek evraklara karar veriyorlar. imha

islemi bu sekilde yapiliyor.
Calismaya katilan Fen Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:

F1: Bizler ayiklama-imha islemi yapmiyoruz. Lazim olur diisiincesiyle hicbir seyi

atmadik.
F2: Ayiklama-imha islemi yapmiyoruz.

Calismaya katilan Edebiyat Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su
sekildedir:

El: Ayiklama-imha yapilmamaktadir. Higbir sekilde belgelerimizi atmiyoruz.
E2: Ayiklama-imha islemi bizde yapilmiyor. Bu zamana kadar yapilmadi.

Soru 4: Atatiirk Universitesi’nin birim arsivleri disinda merkezi bir arsivi var
midir? Varsa belgeler buralarda ne kadar siire ile ve neye gore (yonetmelik, yonerge,

komisyon karar1) saklanmaktadir?
Calismaya katilan Rektorliik personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:

R1: Hayir yok. Eskiden kiitiiphane binasinin alt katinda bir arsiv birimimiz vardi.
Orada celik raflarimiz vardi; fakat bir siire sonra oray1 bosaltmamiz istediler. Biz de
evraklarimiz1 arsiv islevi goren depolara koymaya basladik. Depo bagkadir arsiv
baskadir. Arsiv binasinin 6zellikleri normal binalardan farklhidir. Arsiv yonetmeliklere
gore kurulmus olan bir birimdir. Eskiden arsiv sefimiz vardi. Arsivden o sorumluydu.
Istenen evraki o gider, alir, verirdi. O kisi isten ¢iktiktan sonra arsiv sefligi bos kaldi. Su
anda da arsiv sefimiz yoktur. Arsiv isleriyle biz ilgileniyoruz. Bir anahtarimiz var
arsivden evrak istenildigi zaman o evraki biz aliyoruz. Yonetimlerin ilgisizliginden

dolay1 bir arsiv binamiz olamadi.

R2: Arsiv iglevi goren bir yerimiz var; fakat arsiv sefimiz yok. Dolayisiyla

belgelerin saklama siireleriyle ilgilenen kimse de yok.

Calismaya katilan Fen Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:
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F1: Fen Fakiiltesi olarak bir arsivimiz var; fakat Rektorliigiin arsivini gérmedim.
Ama onlarin da aktif olarak kullandiklar1 dolaplar1 vardi onlar1 gérmiistiim. Celik ve
cevirmeli dolaplardi. Belgelerin ne kadar siire ve neye gore saklandigini bilemiyorum.
Biz her seyi dosyalayip ileride lazim olur diye sakliyoruz. Arsivimiz alt kattadir. Cok
eskiden kalma evraklarimiz vardir. Hatta onceden Edebiyat Fakiiltesi ile ayniydi

arsivlerimiz. Ayni yeri kullaniyorduk; fakat daha sonra arsivlerimiz ayrildu.

F2: Arsivimiz var. Alt katta bulunmaktadir. Imha islemi yapmadigimiz icin her

seyi sakliyoruz. Evraklarin hangi diizenlemeye gore saklandig1 konusunda bilgim yok.

Calismaya katilan Edebiyat Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su
sekildedir:

E1l: Rektorliigiin bir arsivi var. Birim arsivlerinde 5 yil saklama zorunlulugu var
diyorlar ama biz her zaman sakliyoruz. DAGM’ye gonderme ya da imha islemi
yapmiyoruz. Birim arsivimiz var en alt katta ama ben gitmiyorum diger personel

arkadaglarimiz lazim olan evraklar1 getiriyor.

E2: Edebiyat Fakiiltesi olarak bizim arsivimiz var. Rektorliigiin de bildigim
kadartyla bir arsivi var. Imha islemi yapmadigimiz igin biitiin evraklarimiz1 sakliyoruz.

Cok eski yillara ait evraklarimiz var.

Soru 5: Belgelere erisim ve yetkilendirmeler i¢in uygulanan herhangi bir
diizenleme var midir? (gelen evrak, giden evrak, zimmet defterleri, evrak devir teslim
defteri).

Calismaya katilan Rektorliik personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:

R1: Onlarin hepsinin dosyalar1 vardi. Defteri ayr1 dosyasi ayr1 tutulmaktaydi.
Hem dosyalari hem de defterleri vardi. Dosyalarda evraklarin kendilerini tutuyorduk.
Defterlere ise evraklarin gelis gidis tarihlerini, hangi konuda yazildiklarini,

gonderilecekse nereye gonderilecegini gibi bilgilerini yaziyorduk.

R2: Zimmet dosyalarimiz vardi. Bu dosyalarda evraklar gonderen birimler adi
altinda klasorler acilirdi. A Daire Baskanligi, B Daire Bagkanligi, Genel Sekreterlik ve
Rektorliik gibi. Aradigimiz evraklara belgelerin numarasi ve sayisi ile erisebiliyorduk.
Bunlarin kayitlarin1 da gilinii giiniine bilgisayarda 6zel bir yazilimimiz vardi orada

tutuyorduk.
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Calismaya katilan Fen Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:

F1: Evrak defterlerimizin hepsi mevcuttur. Gelen evrak, giden evrak, zimmet
defteri bunlara ek olarak posta defterlerimiz de bulunmaktadir. Disardan herhangi biri
evrak getirdigi zaman biiroda hangimiz varsa evraki isleme aliyoruz. Onlarin evrakla
beraber getirdigi zimmet defterine imza atiyoruz. Bizler de evrakin sayisini, tarihini,
konusunu, geldigi birim gibi bilgilerini gelen evrak defterine isliyoruz. Bizler disartya
evrak gonderdigimiz zaman aym sekilde zimmet islemlerimizi yapiyoruz. Giden evrak
defterimize de evraki nereye gonderdiysek birimini, tarihini, sayisini yaziyoruz. Ayni
zamanda FileMaker programi iizerinde de defterlerimizi tutuyoruz. Bilgisayarlarimizda
defter bilgilerimiz bulunmaktadir. Evrak bilgilerini oraya isliyoruz sonra dosya
numarasina gore dosyaliyoruz. Ornegin, satin alma 74, dgrenci isleri 72 gibi dosya

numaralar1 veriyorduk.

F2: FileMaker programimiz var. Biitiin evraklara ait bilgileri oraya
kaydediyorduk. Sonra dosya numaralarina gére dosyalaniyordu. Defterde tuttuklarimiz
gelen ve giden evraklardir. Ama ayni zamanda programda da tutuyoruz bu defterleri.
Her yilin 1 Ocak tarihinden itibaren numara vermeye basliyoruz. 31 Aralik son giin
olmak iizere o yil icerisinde hangi sayida bittiyse evrak isleri defterin o kismina mesai
bitiminde bir ¢izgi c¢ekiyorduk ve defteri kapatiyorduk. 1 numarasindan baslayarak
evrak sayisinin son numarast kacsa ona kadar devam ediyordu bu islem. Her yil bu
sekilde tekrarlaniyordu. Bize gelen evraklara sayr numarasi veriyoruz. UBYS’ye
gectigimiz i¢in artik sistem kendi tarih ve sayisini atiyor kalan biitlin islemleri eskisi

gibi bizler yapiyoruz.

Calismaya katilan Edebiyat Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su
sekildedir:

El: Defter degil ama eskiden bilgisayarda bir program yapmuiglardi. FileMaker
programi. Oraya kaydediyorduk evrak bilgilerini. Sayisi, konusu, tarihi gibi bilgiler
bunlar. Zimmet defterimiz vardi. Mesela postadan bir evrak geldi, gelen evraki imza
karsihginda zimmet defterine kaydediyorduk. UBYS’ye ge¢memize ragmen bu

uygulama halen devam etmektedir.
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E2: Evet biiyilk boyda defterimiz vardi eskiden. Gelen, giden ve zimmetlenen
evrak bilgilerini imza karsiliginda oraya kaydediyorduk. Ben ayrica bu bilgileri

bilgisayarimda da tutuyordum.

Soru 6: Gizli ve 6nemli belgeler icin uygulanan farkli bir diizenleme var midir?

Bu belgeler raflarda nasil tutulmaktadir?
Calismaya katilan Rektorliik personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:

R1: Gizli belgeler bizde olmaz. Personel Daire Baskalig1 ya da diger dairelerde
olur. Mesela gizli olarak bize zarf gelir. Bizim arkadagimiz o zarfi alir imza karsiliginda
posta yapar zimmet yapar. Bizim isimiz bu, bizden zimmet isterler. Bagka daireler o

evrakin aslin1 dosyalar.

R2: Gizli evraklar bize gizlidir ibaresi olan bir zarf igerisinde gelir ve biz zarfi
agmadan zimmetini yapip o evrakla alakali ilgili birimlere yonlendiririz. Gizli evraklari

biz dosyalamiyoruz.
Calismaya katilan Fen Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:

F1: Gizli ve onemli belgeler ait olduklar1 dosyalarin igerisinde gizli kasesi
vurularak ve iizerini bantlanarak tutulmaktadir. Onemli belgelere ise onem derecesine

gore 01 ve 02 olmak {lizere numaralar verdik ve o klasorlerde dosyaliyoruz.

F2: Gizli belgeler geldigi zaman ait oldugu dosyanin igerisine konulmaktadir.
Odamizdaki dosyalarinda da bu sekilde saklanir alt katta arsivimizde de bu sekilde
dosyalarinin igerisinde saklanir. Onemli dosyalar1 da 01 ve 02 olarak kodladigimiz

klasorlerimiz var belgeleri 6nem derecelerine gore o klasdrlere koyuyoruz.

Calismaya katilan Edebiyat Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su
sekildedir:

E1: Kilitli dolaplarimizda kendi ait olduklar1 dosyalarinin igerisinde gizlidir kaseli

zarflarda tutuyoruz. Bizden baska kimse alamiyor o dosyalari.
E2: Gizlidir kaseli zarf igerisinde ait oldugu dosyanin igerisine birakiyoruz.

Soru 7: Gizli ve 6nemli belgelere erisim ile ilgili erisim hakkini ve durumlarimi

belirten bir yasal diizenleme var midir?

Calismaya katilan Rektorliik personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:
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R1: Tabi ki vardir. Gizli belgeler iadeli taahhiitlii bir sekilde kurye vasitasiyla
gonderilir. Bizzat kisiye teslim edilir. Eger kisiye ulasilamamigsa geri getirilir. Resmi

yazisma kurallarina gore yapilmaktadir bu islemler.

R2: Gizli ve 6nemli belgelere erisim i¢in Rektoriin izni olmasi1 gerekmektedir.
Onun disinda bu evraklar verilmez. Ayrica sadece gizli belgeyi isteyen kisi gorebilir

baska kimseye verilmezler.
Calismaya katilan Fen Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:

F1: Yasal diizenleme hakkinda bilgi sahibi degilim; fakat belgeleri bizim
disimizda kimsenin eline vermiyoruz. Bu belgeler bizden istenirse Rektorliige yazi
yaziyoruz kalan islemleri Rektorliik yiiriitiiyor. Dolaplarimiz kilitlenebiliyor. O yiizden
hicbir sekilde gizli belgelere baskalar1 erisemiyor.

F2: Gizli belgeleri bizden baska kimse goremiyor. Yasal islemlerle Rektorliik

ilgileniyor.

Calismaya katilan Edebiyat Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su
sekildedir:

E1: Bu konuda bir bilgim yok. Biz gizli belgeleri kimseye vermiyoruz.

E2: Bizim disimizda kimse bu belgelere erisemiyor. Ama istenildigi zaman bu

islemlerle Rektorliik ilgileniyor.

Soru 8: Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregince Atatiirk Universitesi biinyesinde

bilgi verme islemi yerine getirilirken arsiv islemlerinde sorunlar yaganmakta midir?
Calismaya katilan Rektorliik personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:

R1: Arsiv binamiz ve arsiv sube miidiirliigiimiiz olmadigi i¢in bu islerle basin

birimi ilgilenmektedir. Oraya sorabilirsiniz.*
R2: Bildigim kadariyla arsiv sefligimiz bos oldugu i¢in bu isler baska birimlere
devredildi. Basin boliimii var orayla irtibata gecerseniz daha dogru bilgiler alabilirsiniz.

Calismaya katilan Fen Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:

4Yonlendirme sonucunda Basin Danismanligi birimi ile goriigiilmiistir. Aym soru kendilerine
yoneltilmistir. Kisa ve net bir sekilde konuyu uzatmadan hi¢bir sorun yasamadiklarini ve verebilecekleri
bilginin bundan ibaret oldugunu dile getirmislerdir.
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F1: Bize yazilan yazilar direk dekanliga yaziliyor. Ben hi¢ agmadan Dekan Bey’e
gotlirliyoruz. Yaziin igerigine gore ne gerekiyorsa biz talimatlar dogrultusunda

Rektorliige yaziyoruz. Bu islerle Rektorliik ilgileniyor.

F2: Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile Rektorliik ilgilenmektedir. Biz Dekan Bey’in

talimatlar ile talepleri oraya bildiriyoruz.

Calismaya katilan Edebiyat Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su
sekildedir:

E1l: Rektorlik ilgileniyor; fakat arsivleme islemlerinde herhangi bir sorun

yasamiyoruz.

E2: Bu kanun kapsaminda bize basvuru yapildigi zaman Rektorlik ile

yazigtyoruz. Orast ilgileniyor.

Soru 9: Dosyalama islemleri siirecinde uygulanan herhangi bir standart var midir?
(ISO 15489, I1SO 27001, ISO 23081, TS 13298, Z39-50, Standart Dosya Plani,
Yiiksekogretim Kanunu gibi)

Calismaya katilan Rektorliik personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:

R1: Bu saydigmmiz standartlari bilemiyorum. Ama Standart Dosya Plani’ni

uyguluyoruz. EBYS ile beraber biitiin bu standartlar yeni sistemde mevcuttur.

R2: Standartlar konusunda bir bilgim yok. Ama zaten EBYS’de yapilan biitiin

islem standartlara uygundur diye diisiiniiyorum.
Calismaya katilan Fen Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:
F1: Standartlarla ilgili bilgim yok. Ama Standart Dosya Plani’n1 uyguluyoruz.
F2: Standartlarla alakali bir bilgim yok maalesef.

Calismaya katilan Edebiyat Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su
sekildedir:

El: Daha oOnce anlattiklarimin hepsi Standart Dosya Plani’na goére yapilan

islemlerdi. Digerlerini bilmiyorum.

E2: Standart Dosya Plan1 uygulanmaktadir. Zaten dosyalari tarihlerine gore ya da

konularina gore dosyalamaktay1z.
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Soru 10: Atatiirk Universitesi'nde Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik, yazisma kurallar1 kapsaminda uygulanmakta midir? Eger

uygulaniyor ise uygulanma siireglerini a¢iklayiniz?
Calismaya katilan Rektorliik personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:

R1: Evet uygulanmaktadir. Evraklar ii¢ suret halinde hazirlaniyordu. Ilki evrakin
asli, ikincisi fotokopisi ve ligiinciisii ise birimlere destek amacli dosyaladigimiz tigiincii
surettir. Uciincii suretin pek 6nemi yoktur. Ikinci suretin olasi kayip olma durumunda
destek amagli hazirlanan belgelerdir. Normalde hazirlanmaz. Deftere kaydederken de
belgenin igerdigi konuya gére kaydediyorduk Ornegin personelden gelen bir belge kisi
adina gore deftere kaydedilir; fakat giden evrak dosyalarinda bizim verdigimiz numara
ve tarih sirasina gore dosyalamaktaydik. EBYS yazisma kurallar1 kapsaminda

hazirlandigi i¢in artik o sekilde yazilarimizi hazirliyoruz.

R2: Evet. Evraklar ii¢ suret seklinde hazirlanirdi. Bunlardan birincisi, evrakin ash
ve imzalidir. lgili kurum ya da kisilere gonderilirdi. Ikincisi, parafli olurdu ve yazan
birimde kalirdi. Ugiinciisii ise parafsiz ve imzasiz bir sekilde bizde dururdu. Bizde
bunlar1 dosyalar ve klasorlerine koyardik. Evrakin bizde dosyalanmasinin nedeni ise
yillar sonra bu evraka basvuruldugu zaman o dosyadan bilgi verilirdi. Artik yazismalar

EBYS iizerinde saglandigi i¢in istenildigi zaman diger evraklara oradan ulagabiliyoruz.
Calismaya katilan Fen Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:

F1: Yazisma kurallar kapsaminda yonetmelik uygulanmaktaydi. Aslinda size bir
yazi Ornegi iizerinde tarif edebilirim. Onceden ilk olarak dort satir iniyoruz.
Universitenin ad, ilgili birimi, sayis1, tarihi, konusu, antedimiz ve iiniversitenin antedi
vardi. UBYS’den dolayr simdiki uygulamada bizim antedimiz kaldirilmistir. Artik
kullanilmiyor. Ama biz kendi fakiiltemizde manuel yazmis oldugumuz yazilarda yani
fakiilte i¢i yazilarimizda antedimizi hala kullaniyoruz. Sayiy: biitiin fakiilteler tek tek
Rektorliige gittik ve Rektorliik biitiin fakiiltelere sayr verdi. Simdi UBYS sayiyi
otomatik kendi veriyor. Tarih ise belgelerin iiretildigi zamani belirtir. Say1 ile ayni
satirda ama en sagda olurdu. Daha sonra hangi birime yaziyorsak once Rektorliige
oradan da ilgili birime gidiyordu yaz1 okunuyordu oradan okuyup dagitiyorlardi. ilgi

ise, belgeler bagka bir belgeyle alakali ise verilirdi. Alakasiz ise ilgi verilmezdi. Ekleri
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varsa yaziyoruz. Bu sekilde belgeleri olusturuyorduk. UBYS’de ise ¢ok fazla fark yok
sadece bizim antedimiz yok onun diginda her sey ayni.

F2: Yazisma kurallarina uyulmaktaydi. Su anki UBYS ile aym sekilde
yapilmaktaydi. Sadece 6nceden bizim antedimiz vardi su anda kullanmiyoruz. Sadece

Fakiilte i¢i yazismalarda antedimizi kullanmaktayiz.

Calismaya katilan Edebiyat Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su
sekildedir:

El: Evet yonetmeligin biitiin siireleri uygulanmaktadir. Yonetmelikte anlatilan

biitiin evreler eksiksiz bir sekilde yerine getirilmektedir.

E2: Uygulanmaktadir. Yazida olasi1 bir eksiklik oldugu zaman yaz1 tekrar
yazilirdi. Yani belgelerin sekil itibari ile ve igerikleri aynen yonetmelikteki gibi

hazirlanirdi. Su anda da EBYS belgeleri bu sekilde hazirlamaktadir.

Soru 11: Ayiklama islemi tamamlanan belgelerin, Devlet Arsivleri Genel
Miidiirligiine devir islemi gerceklestiriliyor mu? Bu duruma dair yasal bir diizenleme

var midir?
Calismaya katilan Rektorliik personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:

R1: Bizim yasal bir diizenlememiz yoktur; ¢linkii 6nceden yapilan miiracaatlar
sonucsuz kalmistir. Yapilmasi gereken komisyonlarin olusturulup gerekli incelemelerin
ardindan ayiklama islemleri yapilmali sonra da DAGM bagvurulmali onlarin oluru ile
imha edilecek belgeler SEKA®’ya gonderilmelidir. Ama bizim 6yle bir durumumuz yok;

¢linkii ortada arsiv yok.

R2: Bu bilgileri arsiv sube sefine sormaniz gerekmektedir. Arsiv sube sefligi bos

oldugu i¢in bu islemler yapilmamaktadir.
Calismaya katilan Fen Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:

F1: Ayiklama imha islemi yapmiyoruz. Rektorliikten bize gelen bir talep olmadi

bu konuda. O yiizden bilemiyorum.

5 Imha islemi acisindan kesinlik kazanan malzeme, DAGM bagli Ergazi Atk KAgit Paralama, Parcalama
ve Balyalama Unitesine gonderilerek imhasi gergeklestirilebilmektedir; fakat génderilme imkan
bulunmayan s6z konusu evrak, baskalar1 tarafindan goriiliip okunamayacak sekilde kiyilmak sartiyla
satilabilmekte ya da kamuya yararli dernek veya vakiflara da hibe edilebilmektedir (DAGM, 2018).
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F2: Bilgim yok maalesef. Ayiklama imha iglemi yapmiyoruz.

Calismaya katilan Edebiyat Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su
sekildedir:

El: Ayiklama imha islemi yapmiyoruz. Bu konuda Rektorliikten bilgi

alabilirsiniz.
E2: Ayiklama imha yapmiyoruz.

Soru 12: Atatiirk Universitesi biinyesinde arsiv ve dosyalama konusunda
hazirlanmis bir el kitab1 var midir? Varsa ne zaman yaymlanmis ve en son ne zaman

yenilenmigtir?
Caligsmaya katilan Rektorliik personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:
R1: Hayir yok.
R2: Bildigim kadariyla yok.
Calismaya katilan Fen Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:

F1: Bizde yok ama Rektorlilkte kesin vardir. Zaten onlar da Bagbakanligin

talimatlar1 dogrultusunda islemlerini yapmaktadir.
F2: Hayir. Bu konuda bir bilgim de yok.

Calismaya katilan Edebiyat Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su
sekildedir:

E1l: Hayir.
E2: Hayir dyle bir el kitab1 gormedim.

Soru 13: Kurum i¢inde yiiriitiilmekte olan dosyalama siirecinin asamalari

nelerdir?
Calismaya katilan Rektorliik personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:

R1: Belgeler bize geldigi vakit biz onlar1 kayit altina alarak gerekli yerlere imza
karsiliginda dagitimlarint yapariz. Numara, tarith ve sayr verilmek suretiyle tabi.
Kendimiz igin bir suret alirdik onu dosyalardik. Onu da belgeyi ilgili birim kaybeder

diisiincesiyle dosyalardik. Mesela personelden biri gidecekse onu personel giden
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dosyasina koyardik. Numaratorden verdigimiz numara sayesinde de aradigimiz zaman

bulabilirdik.

R2: Evrak geldigi gibi tarih ve sayisini1 belirten manuel bir kasemiz vardi onunla
evrakin tarih ve sayisim veriyorduk. Mesela bize gelen evraklarin daire
baskanliklarindan geldigi siirecte evraklar1 klasorleriz. Diyelim ki Personel Daire
Baskanlig1 yazariz. Sayr numarasi 01 ya da 02 ile baslar ondan sonra siirekli siirekli
tarih itibariyle hangi sayiy1r verdiysek en sonuncusuna kadar bu sekilde dosyalar ve
arsivleme yapariz. Sirtina da en son hangi sayida bittiyse o aralig1 yazariz. 01- 256 gibi.
Yani bize Personel Daire Baskanligi’ndan gelen biitiin evraklar 01- 256 araligidir ve bu
klasordedir. Bunlar giden evraktir. Gelen evrak ise elimizle yazardik zimmet teslimat
defterine kaydederdik. Zimmet teslimat defteri ise evrak hangi personele teslim

edilmisse onun imzasi karsiliginda tutulurdu.
Calismaya katilan Fen Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:

F1: Boliimlerden ya da kisilerden yazi geldigi zaman Dekan Bey’e havale ederiz.
Dekan inceledikten sonra talimati dogrultusunda Rektorliige ya da bdliime yazariz.
Cevabi1 konularma gore bekleme yerlerimiz var orada beklemeye aliriz. Rektorliikten
cevap geldigi zaman tekrar bolime yazariz. Bolimden bize cevap gelir bu sekilde
evrakin islemi bittikten sonra evraki boliim ya da kisi dosyasina koyariz. Ya da 6nem
derecesine gore 01, 02 dosyalarina koyariz. Gidecek olan nakil personelimiz varsa onun
dosyasinin i¢ine nelerin olduguna dair bir fihrist hazirlarim. Terfi, 6grenim bilgileri,

askerlik durumu gibi.

F2: Bolimden yazi gelince yaziyr Dekan Bey’e gondeririz. Dekan Bey gerekli
incelemeyi yaptiktan sonra yaziyr Rektorliige gondeririz. Rektorliikten cevap gelir.
Cevap kapsaminda boliime yazariz. Boliimden bize tekrar cevap gelir. Islemi biten

yaziy1 dosyasina kaldiririz.

Calismaya katilan Edebiyat Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su
sekildedir:

E1: Gelen evraki kaydediyoruz. Ornegin Bilgi ve Belge Yo6netimi Boliimii® nden
bir yaz1 geldi. Gelen evrak defterine boliim hangi tarihi ve sayr numarasini vermis ise o
tarth ve sayr numarasi, eki varsa ek sayisi ve belgenin ne oldugunu (rapor gibi)

yaziyoruz. Belgeyi Fakiilte Dekanina havale ediyoruz. Dekan Bey Rektorliige yazin
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diyorsa Rektorliige yazildi diyoruz ve beklemeye aliyoruz. Bu belgeyi giden evraktan
takip ediyoruz. Gelen evrakin sayisi ile giden evrakin sayisi farkli oluyor; ¢ilinkii giden
evraka biz say1 veriyoruz. Rektorliikkten cevap geliyor. Cevap dogrultusunda bdliime
yaziyoruz. BOlim belgenin igerigi kapsaminda tekrar cevabini veriyor. Boylece islemi

biten evraki boliimiiniin adinin oldugu dolapta klasoriine yerlestiriyoruz.

E2: Mesela bize bir boliimden personelle ilgili bir evrak geldi. Yaziy1 Dekan
Bey’e gonderiyorum. Ardindan Dekan Bey evraki inceliyor. Rektorliige havale edin
derse oraya havale ediyorum. Evraki beklemeye aliyorum. Rektorliikten uygundur
cevabi geldigi zaman bolime yaziyorum. Kisi gorevlendirmesini tamamlayip boliime
geldigi zaman bize boliimden kisi gorevlendirmesini tamamlamistir, goreve baslamistir
seklinde cevap geliyor. Islemi biten evraki dosyasina koyuyorum. Dosyasi béliim adi

altinda personel adina agilan klasorde kilitli sekilde muhafaza ediliyor.

Soru 14: Belge iiretimi asamasinda belge formatini belirleyen bir diizenleme var

midir? Varsa denetleyen bir kurul ya da kisi bulunmakta midir?
Calismaya katilan Rektorliik personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:

R1: Yazigmalar resmi yazigma kurallar1 kapsaminda uygulanmaktadir.

Yazismalar1 denetleyen birim ise Yazi Isleri Sube Miidiirliigii’ diir.

R2: Resmi yazisma kurallarma gore Yazi Isleri Sube Miidiirliigii kontrol

etmektedir.
Calismaya katilan Fen Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su sekildedir:
F1: Rektorliik denetliyor.
F2: Rektorliik.

Calismaya katilan Edebiyat Fakiiltesi personelinin verdikleri yanitlar su
sekildedir:

E1l: Rektorliik belirliyor.

E2: Yazisma kurallar1 uygulaniyor. Yazigsmalar Genel Sekreterlik makamina

iletiliyor. Orada denetleniyor.
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4.3. GORUSME SONUCU ELDE EDILEN YANITLARIN ANALIiZi VE
DEGERLENDIRILMESI

Personelin genel itibari ile dosyalama ve arsivleme islemlerini kendi ihtiyaglari
karsilayabilecek  diizeyde gergeklestirdikleri  saptanmistir. EBYS’ye  ge¢mis
olmalarindan o6tiirii geleneksel dosyalama sistemleri konusundaki bilgileri ¢er¢evesinde
kendilerinin eksik olan yonlerini EBYS’nin tamamlayacagimi diisiinmektelerdir; fakat
geleneksel dosyalama yonteminin uzun bir siire daha uygulanmaya devam edilecegi
diisiiniilmektedir. Bu dogrultuda dosyalama ve arsivleme islemleri konusunda
personelin farkindalik diizeylerinin artirilmasi ve bu konuda gerekli diizenlemelerin
acilen yapilmaya baslanmasi i¢in toplantilarin diizenlenmesi ve bir an 6nce yapilmasi

gereken islemlere baslanilmasi gerekmektedir.

Personelin ifadelerine gore Atatiirk Universitesi’nde belge islemlerini
tanimlamaya yonelik olarak arsiv veya dosyalama islemlerine dair yiiriirliikte olan bir
mevzuat konusunda bilgileri bulunmamaktadir. Yillar 6ncesinde gerekli olan bir takim
basvurular DAGM’ ne yapilmistir. Gerekli islemler baslatilmistir; fakat arsivler,
iniversite yonetimlerinin {iniversitelerin gelisimi i¢in gerekli olan oncelikleri arasina
giremediginden Otiirli hazirlanan plan ve projeler rafa kaldirilmistir. Bu durum nitelikli
bir arsiv binasinin insa edilmesi gerekliligini ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik maddeleri uyarinca kendi yonergelerini olusturmalarimi gerekli kilmaktadir.

Ayrica yeniden DAGM ile irtibata gegilmesi gerektigi 6n plana ¢ikmaktadir.

Personelin, Standart Dosya Plani’nin kullanildigini séylemelerine karsin yapilan
dosyalama islemlerinin, belgelerin daha ¢ok kolay erisilebilir olmasini amag
edindiklerini gostermek i¢in dosyalandig: tespit edilmistir. Bu dogrultuda kendilerince
klasorler olusturarak belgelerin takibini ve erisimini kolaylastirmaya calismiglardir.
Standart Dosya Plan1i uygulamasina ne zaman gectiklerine dair yeterli bilgileri
bulunmamaktadir. Bu durum {niversite biinyesinde bir arsiv binasinin acilen insa
edilmesi ve gerekli uzman personelin ise baslatilmasiyla kurum igi egitimlere 6ncelik

verilmesi gerektigini gozler dniine sermektedir.

Birimlerde gorevli personelin ayiklama imha islemlerini gerceklestirmemelerinin
nedeni kendilerince bir diisiince olan “ileriki yillarda o evraklara ihtiya¢ duyulabilir”

diistincesi oldugu goriilmektedir. Bu nedenle, bu durum gereksiz belge yigilmasina ve
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alan sikintis1 yasanmasina yol agtigi i¢cin Rektorlikk personeli ve birim personelinden
meydana getirilen bir komisyon olusturulmasi ve ayiklama ve imha islemlerinin
uygulanmaya baslanmasi gerekliligi ortaya ¢ikmaktadir. Ayiklama ve imha islemlerinin
yiiriirliikte olan kanun ve kendi biinyelerinde olusturacaklar1 bir yonerge dogrultusunda

gerceklestirmeleri gerektigi ihtiyaci belirlenmistir.

Personele gizli ve onemli belgelerin saklanmasi ve erisimi hususunda gerekli
diizenlemelerin yaptirilmasi ve ihtiya¢ duyulan yer ve raf sistemlerinin temin edilmesi

gerekmektedir.

Atatiirk Universitesi icerisinde insa edilecek bir arsiv binasi ve arsiv sube
midirliigii biinyesinde uzman personel nezaretinde belge yonetimi, yazisma kurallari,
standart dosya plani, elektronik belge yonetimi ve diger belge yonetimi standartlari
cercevesinde sik sik birim argiv personeline ya da dosyalama ve arsivleme islemleriyle

ilgilenen tiim personele egitimlerin diizenlenmesi gerektigi belirlenmistir.
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SONUC VE ONERILER

SONUC

Dosyalama sistemi kurum ve kuruluslarda oldugu gibi iiniversitelerde de iiretilen
ya da disaridan gelen her tiirlii belgeye belirli standartlar dahilinde etkin ve hizli bir
sekilde yeniden erigebilmek amaciyla belgelerin dosya ya da klasorlere yerlestirilmesini

saglayan sistemdir.

Tim kurum ve kuruluslarda aynmi dosyalama sistemlerinin kullanilmasi
diisiiniilemez. Kurum ve kuruluslarin yapilarinin, isleyislerinin ve personellerinin
farklilik gdstermesi gibi durumlardan dolayi tiniversitelerin birim ve kurum arsivlerinin
yapisindaki farkliliklardan 6tiiri tim kurum ve birim arsivlerinin 6zelliklerine uygun

dosyalama sistemlerini kullanmalar1 gerekmektedir.

Bu dogrultuda kurumlarin yapisi, 6zellikleri, iirettigi belgelerin niteligi, miktar1 ve
depolama kosullar1 gibi etkenlerin gz Oniinde bulundurularak kendileri i¢in uygun

dosyalama sistemlerini belirleyerek faaliyetlerini siirdiirmeleri nemlidir.

Dosyalama belgelerin arsive devredilmeden oOnceki evresini kapsamaktadir.
Dolayisiyla dosyalama belgelerin giincel ve yar1 gilincel oldugu evrelerde gecirdikleri

islemdir.

Arastirmamiza konu olan Atatiirk Universitesi Rektorliik, Fen ve Edebiyat
Fakiiltelerinde 1yi bir dosyalama sisteminde bulunmasi gereken 6zelliklerin géz Oniine
aliarak basit, zaman, emek ve maliyet tasarrufu saglayan, kullanigh, esnek, ayiklama
ve imha islemlerinde ve arsivlere devredilmesi sathasinda imkan saglayan, yasal ve

eksiksiz olarak hazirlanmis bir dosyalama sisteminin bulunmadigi tespit edilmistir.

Personelin boyle bir sisteme ihtiya¢ oldugunun farkinda olmasi; fakat bu
dogrultuda yapilmasi gereken islemlerin bir tiirlii basta yonetimsel sebepler olmak iizere
cesitli sebeplerden Otiirli hayata gecirilememesinden yana g¢ekinceler yasamalar1 ve
yillar 6nce arsiv binasinin ve sube miidiirliigiiniin kurulmasi konusunda baslatilan bir
takim ¢alismalarin sonugsuz kalmasindan dolay1r dosyalama ve arsivleme islemlerinde
onceden beri siire gelmis aliskanliklar ve bir takim is kolayliklar1 saglamak adina
kendilerince arastirlpp uyguladiklar1 diizenlemelerle dosyalama ve arsivleme

faaliyetlerini stirdiirdiikleri agikg¢a ortadadir.
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Standart Dosya Plani kapsaminda dosyalara verilmesi gereken kurum kodu, dosya
numarasi ya da sayi ibarelerinin klasorlerin sirtinda bulunmadigi tespit edilmistir. Bu
uygulamanin yerine personel tarafindan akilda kalmasi ve kolay bir sekilde erisime

imkan saglayan konu ve tarihlerin yazili oldugu sirtliklar kullanildig1 belirlenmistir.

Gecmis yillarda belgelerin rastgele dosyalanmasi donem donem aranilan

belgelerin istenildigi anda bulunamamasina neden olmustur.

Personel dosyalama siirecinin asamalar1 konusunda verdigi bilgiler dahilinde
birimlerinde {iretilen ya da disaridan gelen biitlin belgeleri dosyalamaktadir. Yapilmasi
gereken dosyalama siirecinin agsamalarini takip etmektir; fakat evrak akisinin seri olmasi
ve islerin aksamadan devam etmesi konusunda ellerindeki imkanlarini kullanmak

durumunda kalmislardir.

Milli Arsiv Kanunu’nun olusturulmamis olmasindan otiirii dogan belge
yonetimiyle alakali tiim bu sorunlarin iilke genelindeki birgok kurum kurulus ve
tiniversitenin  kars1 karsiya kaldigi sorunlar olarak kalmaya devam edecegi
anlagilmaktadir. Milli Arsiv Kanun Tasaris1 olarak baslatilan calismanin nihai bir

sonuca baglanmasi gerekliligi 6n plana ¢ikmaktadir.

Genel itibariyle EBYS’ye gecen ve gecme asamasinda olan {iniversiteler
geleneksel dosyalama siireglerine gereken 6nemi vermemeleri nedeniyle ge¢mis yillara

doniik imha edilmeyecek evraklari belirlemekte ve erismekte sorun yasamaktadir.

ONERILER

e Atatiirk Universitesi biinyesinde bir arsiv binasinin insa edilmesi ve arsiv sube
miidirliigiiniin kurulmasi i¢in gerekli ¢alismalarin baslatilmasi,

o Atatiirk Universitesi biinyesinde insa edilecek olan arsiv binasinin mevzuat
kapsaminda 1s1, 151k, nem, yangin ve ¢esitli haserelere kars1 alinacak tedbirler
dogrultusunda insa edilmesine dair gerekli ¢calismalarin yapilmasi,

e Atatiirk Universitesi’nin biitiin birimlerinde olusturulan belgelerin mevzuat
kapsaminda tespit edilmesi, bir araya getirilmesi arsivcilik metotlarina gore
tasnif edilmesi, korunmasi ve bu belgelere etkin ve verimli bir sekilde erisimin
saglanmasi igin arsiv politikalarinin belirlenerek “Atatiirk Universitesi Arsiv

Yo6nergesi’nin hazirlanmasi ve uygulanmasi,
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Atatiirk Universitesi biinyesinde iiretilen biitiin belgelerin mevzuat hiikiimlerine
uygun ve ayni standartta iiretilmesinin saglanmast,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik kapsaminda birim arsivlerinden
kurum arsivine gonderilecek evrakin takip ve kontroliiniin yapilmasi,

Kurum arsivine devredilen belgelerin birim arsivleri igerisindeki diizenleri
bozulmadan mevzuat kapsaminda belirlenen saklama siirelerine gére muhafaza
edilmesi,

Ayiklama ve imha islemleri i¢in ayiklama imha komisyonlarinin olusturulmas,
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda YoOnetmelik ve hazirlanmis olacak olan
Atatiirk  Universitesi Arsiv  Yonergesi kapsaminda kullanilmasina ve
muhafazasina liizum kalmayan her tiirlii arsiv malzemesinin ayiklama ve imha
islemlerinin gerceklestirilmesi,

Ayiklama ve imha islemlerine tabi tutulan arsiv malzemelerinin verilen kararlar
dogrultusunda kurum arsivindeki saklama siirelerinin tamamlanmasi sonucunda
kurumda kalacak olan belgelerin kurum arsivinde muhafaza edilmesi, Devlet
Arsivleri Genel Midiirliigii’ne devredileceklerin ise arsiv malzemesi devir-
teslim ve envanter formu varsa kayit defterleri ile birlikte en ge¢ 1 yil igerisinde
DAGM’ne devredilmesi,

Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigi'niin koordinasyonunda
diizenlenen “Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekogretim Kurumlart
Saklama Siireli Standart Dosya Plami”nin Atatiirk Universitesi’nin biitiin
birimlerini kapsayacak sekilde uygulanmasinin saglanmasi ve takip edilmesi,
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik esaslari geregince, Atatiirk
Universitesi’nin  y1l igerisindeki faaliyetleri ile ilgili bilgilerinin “Arsiv
Hizmetleri Faaliyet Raporu”nun hazirlanarak takip eden takvim yilinin Ocak
aymda Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ ne gonderilmesi,

Arsivcilik alaninda meydana gelen teknolojik ve bilimsel yenilik ve gelismelerin
takibinin yapilmasi ve uygulanmasi,

Atatiirk Universitesi biinyesindeki biitiin birimlerde dosyalama ve arsivleme
islemlerinde gérev alan personele “Standart Dosya Plan1” kapsaminda belirli

araliklarla yasam boyu 6grenme ¢ergevesinde kurum i¢i egitim ve seminerlerin
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verilmesi, tim birim arsivleri i¢in uygun dosyalama sisteminin belirlenmesi
amaciyla birim personeli ile isbirligi i¢erisinde ¢aligmalarin yapilmasi,
Dosyalama siirecinin asamalarinda yapilacak islemler konusunda gorevli birim
personeline yardimci olabilecek el kitaplart ve brosiirlerin  hazirlanip
yayinlanmasi,

Atatiirk Universitesi web sayfasinda Arsiv Sube Miidiirliigii’niin bir sayfasinin
olusturularak mevzuatla alakali gerekli belgelerin o sayfa iizerinde ihtiyag

duyacak olan personelin hizmetine sunulmasi gerekmektedir.
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EKLER

EK 1. GORUSME SORULARI

(Sorular, Atatiirk Universitesinde Dosyalama Islemleri ve Personelin Farkindalig

adli tez calismasi i¢in Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, Standart Dosya

Plani, Bilgi Edinme Hakki Kanunu, TS ve ISO Standartlart ve Resmi Yazigsmalarda

Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda ortaya konulan yonetmelikler kapsaminda

hazirlanmistir.)

1.

Atatiirk Universitesi’nde belge islemlerini tanimlamaya yénelik olarak arsiv veya

dosyalamaya dair yiiriirliikte olan ve uygulanan her hangi bir mevzuat var midir?

Atatiirk Universitesi, Standart Dosya Plani uygulamasmi kullaniyor mu?
Kullaniyorsa hangi diizeyde kullaniyor ve ayrica bu uygulamaya ne zaman

gecilmistir?

Giincelligini kaybeden belgeler i¢in ayiklama-imha islemleri nasil yapilmaktadir ve
bu islem i¢in komisyon ya da komisyonlar var midir? Varsa bu

komisyon/komisyonlar kimlerden olusmaktadir ve neye gore islem yapilmaktadir?

Atatiirk Universitesi’nin birim arsivleri disinda merkezi bir arsivi var midir? Varsa
belgeler buralarda ne kadar siire ile ve neye gore (yonetmelik, yonerge, komisyon

karar1) saklanmaktadir?

Belgelere erisim ve yetkilendirmeler i¢in uygulanan herhangi bir diizenleme var

midir? (gelen evrak, giden evrak, zimmet defterleri, evrak devir teslim defteri).

Gizli ve 6nemli belgeler i¢in uygulanan farkli bir diizenleme var midir? Bu belgeler

raflarda nasil tutulmaktadir?

Gizli ve 6nemli belgelere erisim ile ilgili erisim hakkini ve durumlarini belirten bir

yasal diizenleme var midir?

Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu geregince Atatiirk Universitesi biinyesinde bilgi verme

islemi yerine getirilirken arsiv islemlerinde sorunlar yasanmakta midir?

Dosyalama islemleri siirecinde uygulanan herhangi bir standart var midir? (ISO

15489, 1SO 27001, 1SO 23081, TS 13298, Z39-50, Standart Dosya Plan1 gibi)



10.

11.

12.

13.

14.
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Atatiirk Universitesi'nde Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik, yazigsma kurallar1 kapsaminda uygulanmakta midir? Eger

uygulaniyor ise uygulanma siire¢lerini agiklayiniz?

Ayiklama islemi tamamlanan belgelerin, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine devir

islemi gerceklestiriliyor mu? Bu duruma dair yasal bir diizenleme var midir?

Atatiirk Universitesi biinyesinde arsiv ve dosyalama konusunda hazirlanmis bir el

kitab1 var midir? Varsa ne zaman yayilanmis ve en son ne zaman yenilenmistir?
Kurum iginde yliriitiilmekte olan dosyalama siirecinin agsamalar1 nelerdir?

Belge iiretimi asamasinda belge formatini belirleyen bir diizenleme var midir?

Varsa denetleyen bir kurul ya da kisi bulunmakta midir?
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EK 2. iZiN BELGESI

TE,
ATATURK UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik

Say1 24519645-000-E.1700324132 22:11.2017

Konu : lzin Talebi

Saym Ayse BAYRAKTAR
Edebiyat Fakiiltesi
Bilgi ve Belge Yonetimi Bolumii
ERZURUM

Tlgi 21.11.2017 tarihli ve 1700322988 sayili belge.
ilgi dilekgenizde belirtilen konuya istinaden bilgi toplamak i¢in gériisme yapma

talebiniz Genel Sekreterligimizce uygun goriilmiistiir.

Bilgilerinizi rica ederim.

Do¢.Dr. Remzi SAHIN
Genel Sekreter

Atatiirk Universitesi Genel Sekreterlik 25240 Erzurum Bilgi: Zeki KOTAN
Tel: +90 442 2311006 Faks: +90 4422361014
Elektronik Ag: www.atauni.edu.tr E-Posta: ata@atauni.edu.tr

Kep Adresi: atauni@hs01.kep.tr

Bu belge, 5070 sayili Elektronik Imza Kanununun 5. maddesi geregince giivenli elektronik imza ile imzalanmistir
https://ubys.atauni.edu tr/ERMS/Record/Confirmation/Confirmation?code=A03130D
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OZGECMIS
Kisisel Bilgiler
Ad1 Soyadi Ayse BAYRAKTAR
Dogum Yeri ve Tarihi | Cayeli / 1989

Egitim Durumu

Lisans Ogrenimi

Atatiirk Universitesi Edebiyat Fakiiltesi
Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii

Y. Lisans Ogrenimi

Atatiirk Universitesi
Sosyal Bilimler Enstitiisii
Bilgi ve Belge Yo6netimi Bolimii

Bildigi Yabanci Diller

Ingilizce

Bilimsel Faaliyetler

Is Deneyimi

Stajlar T.C. Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigi
Osmanli Arsivi Daire Baskanligi

Projeler

Calistig1 Kurumlar

Mebitech Bilisim A.S. (2016-2017)
Osmaniye Korkut Ata Universitesi (2017-)

Tletisim

E-Posta Adresi

bayraktarrayse@gmail.com

Tarih

23.03.2018
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