UNIVERSITELERDE BELGE YONETIMI

Ozgir KULCU

Hacettepe Universitesi
Sosyal Bilimler Enstitiisii

Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi’nin
Kitiphanecilik Anabilim Dal1 i¢in 6ngordigi
YUKSEK LISANS TEZI

olarak hazirlanmigtir

Ankara
Aralik, 1998.



Sosyal Bilimler Enstittisi Mudiirliigii’ne

Bu ¢alisma jurimiz tarafindan Kitiiphanecilik Anabilim Dali’'nda YUKSEK LISANS
TEZI olarak kabul edilmistir.

Prof. Dr. Nilifer TUNCER

Onay
Yukandaki imzalarin adi gegen 6gretim uyelerine ait oldugunu onaylanm

..... /.....11998

Prof. Dr. ibrahim TANYERI

Enstitti Miidirt



TESEKKUR

Calismamuzin baslangicindan son noktasina kadar her asamasinda pek ¢ok kisiden
yardim gordiim. Basta tez damsmamm sayin Prof. Dr. Gilbun Baydur’a, ¢ahsmalanm

sirasinda gostermis oldugu tim yardim, yonlendirme ve destekleni igin siikranlanmu

sunarm.

Tezimizin her asamasinda bana sagladiklan olanak, destek ve hoggoriden oturu,
Hacettepe Universitesi Edebiyat Fakultesi Kutuphanecilik Bolimii’'nde gorevli tiim
ogretim iyesi ve elemam sevgili hocalanm ve degerli arkadaslanma saygilanmi sunmak
isterim. Sevgili hocalanmin, Hacettepe Universitesi Edebiyat Fakiiltesi Kiitiiphanecilik
Bolumi’ndeki 8 yillik egitim ve 6gretim hayatimin baglangicindan bu giine kadar, bana
sagladiklari meslek sevgisi, bilgi birikim ve galisma kararhiligim bir bayrak gibi gelecek

giinlere tagiyacagim dile getirmek isterim.

Aragtirmam igin  gerekli izinlerin saglanmasi ve anket ¢alismamn
tamamlanmasinda gosterdikleri hassasiyet ve ilgiden oturii, Dekamimiz sayin Prof. Dr.
Tugrul Inal’a tesekkirlerimi sunanm. H.U. Edebiyat Fakiiltesi’nde idari gorevli olarak
caligan tim personele sagladiklan kolaylik ve yardimseverlikleri, durum ya da sorunlan

tum ¢iplakhgiyla ortaya koyduklarindan dolayr minnetlerimi sunarim.

Anket formlarinin olusturulmasi konusunda, Dog¢. Dr. Aydin Erar ve
degerlendirilmesinde sagladiklan biyiik katkilardan 6tiri Bilgi Islem Merkezi’nden

Gilayse Bagaran’a tesekkiir etmek isterim.

Hayatimuin her asamasinda hep yam bagimda hissettigim, bana kargi ilgi ve
sevgilerini hi¢ kaybetmeyen, yardim ve desteklerini hicbir zaman esirgemeyen sevgili

aileme, sonsuz tesekkirlerimi sunarim.



ii

OZET

Belgeleri her evrede programli bir sekilde ele alan belge yonetimi igerisinde,
denetimin 6nemli bir yeri vardir. Belge denetiminde, belgelerin yasam dongiisii igerisinde
gegirdigi her evrede, dogru tamimlanmasi ve etkin kullammunin saglanmasi igin gesitli
dizeylerde tammlanmus formlardan yararlambr. Belgelerin iretimi, diizenlenmesi,
ayiklanmasi ve imhasi i¢in gelistirilen bu formlar ile belgelerin dogru zamanda uygun
ortamda, gerektigi gibi diizenlenip denetim altina alinmas: saglanabilmektedir.

Universiteler akademik ve idari islemlerin yogun olarak yiirutildigi kurumlardir,
Cagdas pek ¢ok tiniversite kendi idari yapisi igerisinde bilgi ve belge ydnetim sistemlerine
sahiptir.

Calismamizda, universitelerde belge yonetim programlanimin neden uygulanmasi
gerektigi ortaya konulmaya c¢ahgilmustir. Bunun igin, 6reklem olarak saptadigimiz
Hacettepe Universitesi Edebiyat Fakiiltesi’nde (H.U.E.F.) belge yapilari ve belge islemleri
incelenmigtir. Incelemelerimiz sonucunda H.U.E F. ve genel olarak H.U.’de biitiinsel bir
belge programumin  uygulanmadigs  saptanmustir.  Caligmamizda  belirledigimiz,
“Universitelerde belgeleri yasam dongisi igerisinde ele alan, bittiinsel bir belge yonetim
programu cergevesinde olusturulacak formlann kullanilmasiyla, tniversite igerisinde
uretilen ya da saglanan belgelerin; gerekli zamanda, dogru yerde etkin olarak denetim
altina alinmasi gergeklegebilir. Boylece; bilgi ve belge erisim siireci ile kurumsal isleyis
hizlanabilir”, seklindeki hipotezimiz, elde edilen bulgular sonucunda dogrulanmustir.
H.U.E.F ne bagh bolim ve birimlerdeki dosya yapilarinin incelenmesi, E.F. Arsiv
Biriminde gergeklestirdigimiz katilarak gozlem galismalan, belge islemlerinden sorumlu
kisilerle yapilan gorismeler ve belge kullanicilani ile belge islemlerinden sorumlu kesime
yonelik olarak H.U.E F ’nde yiiriitillen anketler de hipotezimizi dogrulamaktadir.

Tezimizde:; tniversitelerde bir bilgi ve belge yonetim alt sisteminin olusturulmas,
bu alt sistemin kurulacak tniversite bilgi ve belge sistemi ile entegre olmasi gerektigi
ortaya konmustur. Cahismamizin sonunda, tniversitelerde gelistirilecek bir belge yonetim
programu igerisinde, belge denetim ¢alismalarinda kullanilabilecek, belge degerlendirme,

alikoyma, ayiklama ve imha formlan éneri olarak sunulmaktadir.
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SUMMARY

Records audit has an important role in records management which estimate
records value in a planned manner at every phase of it. Records management utilises
forms defined at each phase in accurate definition and efficient use of records all through
their life cycle. These forms could be developed to create, arrange, dispose and destroy
records for the records are controlled at the right time, in the suitable environment and as
1s necessary.

Universities are intituations where academic and administrative duties and
procedures are intensely conducted. Many contemporary universities have information
and records management systems within their own administrative structures.

Our study aimed to determine the reasons for establishment of records
management programs in universities. For that reason, the records and record processing
at the Faculty of Letters of Hacettepe University (H.U.F.L.) were examined since the
Faculty was chosen an example. As a result of these investigations it has been established
that a comprehensive records management program was not implemented in HU.F.L.
and H.U. in general. As we stated in our hypothesis, the fact that efficient control of
records and their use at the right time and in a proper place by employing record audit
forms in a comprehensive record management program that estimate the records value in
their whole life cycle at HUF.L. will speed up organizational operation and
communication process has been confirmed by the findings. The hypothesis is also
verified by surveys made among people responsible for record procedures and record
users at HU.F.L.

The result of our study has pointed out to the need to make a subsystem of
information record management in universities and to integrate this subsystem into the
university information and record system to be founded. Suggested forms for records
describing, arrangement, retainment, disposition and destruction that can be used in
record audit effords that will be implemented within the record management program to

be developed are presented at the and of the study.
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ONSOZ

Cagimizda, kamusal ya da ozel, tum sektorlerde kurumsal varh@in devamlihig,
genislemeye ve cesitlenmeye dayanmaktadir. Kurumsal degisim siirecinin yogunlugu,
beraberinde yuritilen i§ ve islemlerde uzmanlagsmanin zorunlulugunu dogurmaktadir.
Sistem perspektifinde basar ise, pargalanin uyumu ve esgiidimii ile dogru orantili olarak
yakalanabilmektedir. Kurumlarda tim birimlerin uyumlu ve esgidimli olarak ¢alismasi,
kurumsal yonetimin galigma alanina girmektedir.

Kurumsal yonetimde insan faktoriniin 6nemi ortadadir. Ancak, insanlar tarafindan,
is ve islemlerde, kisisel ya da tiizel amaglara yonelik uretilen belgeler, aym zamanda
kurumsal isleyisi de yansitirlar. Kurumlann saglikli yonetimi ile saglikli igleyisi birbirinden
aynimaz bir butiindir. Saghkl isleyisin gerceklesmesi ise, kurumsal iletisimin dogru
zamanda, gerektigi bigimde yuritilebilmesi ile miimkiin olabilecektir.

Kurumsal alanda iletisimin resmi yonini belgeler olusturur. Iletisim ve
haberiesmenin yani sira, dogrulayici ve kanitlayici niteligi de olan belgelerin yonetimi,
kurum yonetim birimleri igerisinde degerlendirilen bagimsiz bir ¢aligma alanina sahip
olmaldir. Bilgi yonetimi genel gergevesi igerisinde degerlendirilebilecek belge yonetimi
programlanimin baslangi¢ noktasinu ise, mevcut ve uretilecek belgelerin belirli bir disiplin
i¢inde denetim altina alinmasimi saglayacak ¢alismalarin yapilmasi olusturmaktadir.

Belge yonetimi programlar; var olan belgesel yapimin denetiminin yam sira,
yapilabilecek degisim ve venileme galismalarinda gerekli kurumsal verilerin elde edilmesini
de saglar. Kurumun belgesel yapisi lizerine yurtitilebilecek boyle bir program, daha
belgelerin uretimine gegilmeden, analiz asgamasinda baslayip, son ayiklamaya kadar devam
edecek bir siireci yansitmaktadir. Bu siireg aym zamanda belgelerin yasam evresini de
tanimlamaktadir. Belgelerin yasam evreleri boyunca denetim altina alinmasim saglayacak
belge yénetim programlan, kurumsal iletisim ve dogrulama amaci ile iiretilen belgelerin,

bu amaglanna yonelik etkin kullammlanmin saglanmasinda, belirleyici bir 5neme sahiptir.



XV

Belge yonetimde denetim ¢alismalarimin en etkili yollanindan birisi, belgelen yasam
evrelerinin her asamasinda seriler dizeyinde tammlamaktir. Tarumlama igleminin en pratik
yollarindan birisi de belgeleri her asamada tammlayacak formlar kullanmaktir. Hem kagt
hem de elektronik ortamda dretilip kullamilabilecek belge denetim formlan, etkili belge
yonetim programlarinin temel taslanndan birisidir.

Cabigmamizda, oncelikle kurumlarda belge yonetimi ve unsurlan incelenmstir.
Kurumlarda belge yonetiminin ogelerinin tartigilmasin ardindan, arastirma kapsaminda
ele aldigimiz iniversitelerde belge yonetimi degerlendirilmistir. Tezimizde, genel olarak
tim kurumlarda ve ozelde iniversitelerde, belgelerin belirli bir disiplin igerisinde
denetlenebilmesi i¢in, belgelerin yasam dongisi igerisinde ele alinmast gerektigi
vurgulanmustir. Belgelerin; yasam dongusi igerisinde tretimi, diizenlenmesi, aytklanmasi
ve imhast igin uygun iglemlerin yapilabilmesi ve saglikh kararlarin alinabilmesi igin mevcut
ve uretilecek olan belgelerin belirli bir disiplin igerisinde ele alinmasi gerekmektedir.
Universitelerde belge yonetim programlannda; belge uretimi, diizenlenmesi ve
ayiklanmasinin  incelendigi arastirmamizda ortaya koydugumuz, belge yonetim
programlan igerisinde, belgeleri denetim altina almay: saglayacak form ornekleri, bir
universite igerisinde yer alan tim belgelerin denetim altina alinmasini saglayacak
niteliktedir. Uygulamlan veri toplama teknikleri de goz oniine alinarak ortaya konulan
formlar, aragtirmamizin sonunda oneriler seklinde sunulmaktadir .

Calisma yaptiZimiz konu ile ilgili, yeterli temel bagvuru kaynaginin bulunmayigt ve
bu konuda Tirkge kaynaklarin yetersiz olusu, terminoloji sorununa yol agmistir. Yine
konu geregi, inceleme yaptigimiz belgelerin bir kisminin gizlilik derecesine girmesi de
sikint1 yaratmstir. Ancak tum sikintilarnin agilmasinda yardimlarnini esirgemeyen, ncelikle

tim bolim hocalanim olmak iizere herkese siikranlarimi sunarim.



1. BOLUM

GIRIS

1.1. KONUNUN ONEMI

MO. 5000’li yillarda ilk defa Mezopotamya’da kullanildig: diisiiniilen belgeler, 1789
Fransiz Devrimi ile gindeme gelen ulusal devlet anlayisi ve sanayilesme siireci ile
kurumlar i¢in vazgegilmez bir iletisim ve dogrulama araci olmustur. Hizmet sektorlerinde,
gerek kapsam gerekse igerik olarak giderek artan gesitlilik, kurumlarda tiretim sektori ile

birlikte yonetim alaninda da uzmanlagmay gerektirmistir (Bradsher 1988:28.32).

Ik olarak Yakindogu’da, kil tabletler iizerine yonetim ve sosyal hayata iligkin
bilgilerin kaydedilmesi ile giindeme gelen belgelere iliskin diizenlemeler de, yine bu
donemde iretilen ilkel belge yapilanina yonelik; tiretim, kullanim, denetim ve koruma
ilkeleri olarak belirlenmistir  (Postner 1972:3). Belgelerin zaman igerisinde
olusturulduklan ortam da degisikliklere ugramig, Misir’da papirits, Yunan ve Roma
Uygarliklarinda da parsomen ve tahta bloklar kil tabletlerin yerini almistir. Uretilen
belgeler, hangi ortamda olursa olsun, olusturulan ilkel arsiv depolarinda saklanmuslardir.
Uzun sire simrh sayida ve hikumdarliklara ait kayitlann yer aldigi argivler gelisme
olanag bulamazken, Ortagag’da matbaamn bulunmastyla, devlet ve toplum hayatimin her
alamina argiv belgelerinin Gretimine baslanmasi, argiv ve arsiv yonetimine ivme
kazandirmustir. Ancak arsivlere bakis agis1 biyilk oranda degismemistir. Belge ve arsiv
¢aliymalanna yonelik en 6nemli gelisme, Fransiz Devrimi ile giindeme gelen ve yeniden
diizenlenen toplum hayatina paralel olarak belgeleri ele alig bigiminin degismesidir. Bu
degisimler, belgelerin, sadece yonetim ve devlet hayatina iliskin yiiriitiilen galismalan
koruma amaciyla degil, toplumsal amaglar dogrultusunda da uretilip kullaulmasi

seklinde gorilmistir (O’Toole 1990:28-29). Fransiz devrimi’nin agtifi yeni ufuklara



ragmen, belgelerin arsiv degerlerinin disinda da giincel olduklan siireg igerisinde ele alan
caligmalar, 20. Yuizyihn ikinci yansina kadar yapiimamustir. Bunun en 6nemli nedenleri
arasinda, ancak 20. yiizyil igerisinde, arsiv alaminda profesyonel galigmalann baslamasi,
bu konuda derneklerin kurulmaya baslamasi modern kurumlann ilerleyebilmeleri igin
gegmiste urettikleri bilgi birikimlerine yonelmesi gosterilebilir. Tim bu gelismeler,
sadece arsivierin bilimsel temellerini gelistirmekle kalmamus, belgeleri giincel oldugu
donem igerisinde ele alan ve belgelerin uretiminden imhasina kadar kontrol altina almay:
hedefleyen belge yonetim programlanmn ortaya g¢ikigim da saglamustir (Bradsher
1988:27-28, 31).

20. yuzyihin ikinci yansindan itibaren tiim bilgi hizmetlerinde oldugu gibi belgelere
yonelik hizmet birimleri de yogun bir ¢alisma temposuna girmislerdir. Artan bilimsel ve
teknolojik gelismelere paralel olarak yiikselen toplumsal gereksinimler, bir yandan
kurumlan siirekli genisleyen bir hakimiyet alanina sahip olmaya iterken, diger yandan
verilen hizmetlerin gesitlenerek artmasina yol agmustir. Kurumlarda yuriitiilen her tiirlii is
ve islem beraberinde bir belgenin uretilmesine yol agmaktadir. Artan ve cesitlenen
hizmetlerle birlikte belge yiginlanyla ugragmak, belgelere yonelik ¢ok yonlii denetim

programlarimin uygulanmasim zorunlu kilmaktadir (Hare 1997:1).

Kurumlarda belge yonetimi, belgenin tasarim ve analiz asamasindan baslayarak,
uretim ve dosyalanmasina, kullammina, diizenlenmesine, ayiklama ¢alismalarina ve bu
noktada imha ya da arsive nakline kadar tim asamalan igine alan bir yonetsel alandir.
Ozellikle 20. yiizyihn ikinci yansindan itibaren etkinligini hissettiren belge yonetimi,
gincel kullanimdaki kapsamlhihgmna, “yasam dongisi” (Life-cycle) kavramu ile
kavugmugtur. “Yasam dongiisi” kavramu, belgeleri canli bir organizma gibi dogan,
belirli bir yasam siiresi olan ve kullamm degerlerinin sona ermesi ile birlikte yasam

dongiisii son bulan dokiimanlar olarak ele alir (Penn 1989:9).

Raporlar, talimatlar, yazismalar ve formlar belge yonetiminin ¢alisma kapsaminin

dort ana unsurunu olusturur. Yine bu unsurlarin her biri, kendi igerisinde bagimsiz bir



yonetim birimini olusturur. Belgelerin analiz, tasanm, iiretim, dizenleme, kullaim,
koruma ve ayiklama g¢aligmalanni igeren belge yonetimi hizmetleri, amag¢ olarak da
belgelerin, hizh ve dogru, gerektigi yerde ve gerektigi zamanda iretimi ve kullanimun
saglamay: belirler. Belge yonetimi programlan, kurumsal maliyetin belge yiginlanmn
saglikh yonetimi yoluyla disiirilmesinin de etkili bir yoludur. Kurumlann yasal varhg ve
gegerliligi belgelere dayamr (Hare 1997:5). Kurum igi degerlendirme ¢alismalarninin
yurttiilebilmesi, kurumun yasal yiikiimliiliklerinin belgelenebilmesi, kurum biinyesinde
yurutilen her turli is ve islemde dretilen belgelere baghdir. Eger bir agamada belgelerin
uretimi unutulursa tim kurumun varhg tehlikeye digebilir. Ispatlanamayan her is ya da
islem kurumu yasalar karsisinda zor duruma diigiirecektir. Kurumsal gelismeler; iiretim
degerleri, yonetim sistemleri, hammadde ve gevre 6gelerindeki potansiyel ve performans

degerlerine baghidir (Littlefiled 1964:163).

Kurumsal isleyisin degerlendirilmesi belgelere dayamilarak yirutilir. Ciinkii belgeler
kurumsal isleyisin her amimin kayda alinms seklidir. Gegmiste iretilen belgelerin incelenip
degerlendirilmesi ile gelecege yonelik kararlar daha saghkli ve dogru olarak ahnabilir.
Ornegin, birokratik tikarukhiklarnin ve gecikmelerin 6niine gegebilmek i¢in, kurumsal
yonetim alaninda neler yapilabilecegi iizerine yiiriitillebilecek bir aragtirmanmin iki
yonunden soz edilebilir. Birinci yoni, mevcut uygulama ve teorilerin incelenmesi, ikinci
yonii ise kurum igi idari birimlerin isleyisi ve bu isleyisin tastyicisi olan belgelerin nitelik ve
nicelik analizinin yapilmasidir. Kurum igerisinde bdyle bir analiz ve degerlendirme
¢aliymasinin  sonucunda, yeni bir sistemin olusturulmasina ya da eski sistemin
yenilenmesine karar verilebilir. Her iki durumun da yonetsel yapida degisiklikler yapacagi

ve idari igleyisi kismen ya da tamamen degistirecegi kusku gotiirmez bir gercektir.

Kurumlarda belge yonetim ¢alismalan belirli programlanin uygulanmasimi gerektirir.
Boyle bir programa oncelikle mevcut belge yapilannin degerlendirilmesi ile baglanmalidir.
Kurum igerisinde giincel kullanim olanaklanna sahip bu belgelerin degerlendirilebilmesi

igin gesitli diizeylerde tamumlanmis formlara gereksinim vardir. Bu formlardan



yararlanilarak belgelerin kim tarafindan, nasil, ne sekilde, hangi fiziksel ortamlarda
uretildigi vb. gibi bilgiler toplanarak diizenleme g¢ahsmalannda izlenecek yontemler
konusunda gerekli veriler elde edilmig olur. Yine ahkoyma formlan kullanilarak,
belgelerin seriler diizeyinde nerede, ne zamana kadar, hangi kosullarda saklanmas
gerekecegi konusunda gerekli veriler ortaya konulabilir. Belgelerin diizenlenmesinde
izlenecek sistematik yaklasimlarin belirlenebilmesi igin de belge diizenleme formlarindan
yararlanilabilir. Belgelerin son ayiklama kararlanmn alinabilmesi igin gerekli veriler de,
cesitli diizeylerde tanimlanmus formlara dayamlarak elde edilebilir. Siraladigimiz tim bu
calismalar aslinda belge yonetim programlaninda yiritulen galismalanin 6zeti gibidir.
Belge yonetim programlan, her turlii islem i¢in formlardan yararlamr. Bu formlarin
analizi, tasarimu, Uretimi ve kullammi bir belge yonetim programinin da baglangig
noktasim olusturur. Formlar; bilginin elde edilmesi, aktarilmasi ve diizenlenmesi igin
kullanilan iletisim ve dogrulama araglandir. Islemlerin gerceklestirilebilmesi ve etkinligin
artinlmasinda, mevcut uygulamalann ya da herhangi bir durumun ortaya konulabilmesinde

formlardan yaygin olarak yararlanilmaktadir. (Cook 1993:53, Bradsher 1988: 44-46).

1.2. AMAC ve HIPOTEZ

Kurumlarin kendi amaglarina yonelik g¢aligmalarimin sonucu ortaya ¢ikan raporlar,
formlar, rehberler. talimatlar, yazigsmalar, brostiirler, mektup vb. dokiimanlar, yine aym
konulu aragtirmalann yuritilmesi igin temel teskil ettigi gibi, kurumsal igleyis ve
bilgilendirme araci olarak da kullanilmaktadir (Schellenberg 1975:8). Yapilan
aragtirmalar, Gniversitelerde, belge yonetimi ve alt konumuz olan belge yonetiminde
formlann kullanilmasimin, kapsamli bir uygulama alanina sahip olma orammmn distk

oldugunu gostermektedir (Maher 343:1989).

Ulkemizde de, gerek kamu sektoriinde, gerek 6zel sektérde belge yonetimine iliskin
yeterli ¢alijmanin yapiimadigi, yapilan ¢caligmalann da giincel gereksinimleri karsilamaktan

uzak oldugu ileri siriilmektedir (Ozdemirci 1996:162-65). Aragtirma kapsaminda ele



aldigimiz HU. ve H.U.EF.’de, belgelere yonelik biitiinsel bir program ve diizenleme
¢aligmast olmamasi bir yana, Universite igerisinde merkezi bir ara depo goérevi iistlenecek

belge merkezlerinin bulunmayisi, belgelere yonelik sorunlan bir kat daha artirmaktadir.

Yapilan arastirmalar, profesyonel belge uzmanlarinin denetiminde yiritilebilecek
bir belge yonetim programimin uygulanmasiun; universitelerin planlan ve hedefleri
dogrultusunda amaglarii  gergeklestirmekte oOnemli yararlar sagladigim ortaya
koymaktadir. Universitelerde, belge yonetim programlan;, gerek fakiilte ile diger
kurumlar, gerekse bolim ve birimler ile fakulte arasinda etkili bir iletisim, anlasma ve
uyumun gergeklestirilebilmesi, yapict ve gercekgt yontemlerin  kullamlabilmesi ve
standartlanin olusturulabiimesinde oOnemli bir asamayt olusturmaktadir (Hackman

1990:560) .

Aragtirma kapsaminda ele aldigmmiz H.U.E.F’sinde iretilen belgelerin belli
bashlarini olusturan, raporlar, talimatlar, yazigmalar ve formlann siirekli olarak iiretilip
kullanildigi bir gergektir. Universite igerisinde siirekli olarak iretilen ve kullanilan
belgelere yonelik olarak, sadece genel diizenlemelere dayanarak degil ama, universitelerin
ozgun kosullan dogrultusunda, kullanilabilecek her tiir belgeye de yonelik olarak iretim,
kullanm ve diizenlemeye iligkin standartlagmalanin gelistirilmesi bir zorunluluk haline

gelmektedir.

Belge yonetim programlari, mevcut belgelerin denetim altina alinmasim, tiretilecek
olan belgelerin de standartlasmis yapilara gore uretilmesini saglar. Mevcut belgelerin
denetimi, gesitli diizeylerde tammlanmus formlar kullamilarak gergeklestirilebilir. Belgelerin
uretimi, dizenlenmesi, degerlendirilmesi, ayiklanmasi ve imhasinda kullamlabilecek bu
formlar ile belgeler, 6nceden belirlenmis ilkelere gore, standartlasmay1 da saglayacak
sekilde yasam dongiilerini tamamlayabilirler. Ancak bu formlann iiretilmesinde baglangig
agsamasini, analiz ¢alismalan olusturur. Arthur’a (1975:7) gore, ¢alismalan daha iyi, hizli

ve ucuz yapmaya ¢ahsarak etkinligi arttirmayi amaglayan analiz ¢aligmalarimin form



iiretiminden 6nce gergeklestirilmesi, form yonetiminin iiretim ve denetim asamalarinda
izlenecek yontemlerin belirlenmesini de saglar. Yine formlann gogaltma, stok ve dagitim
ile en son diizenlenmelerine iliskin programlar, kullamlmakta olan form yapis: ile formlara
iliskin kuramsal ve pratik diger calismalann analizi ile gergeklestirilebilir. Analiz
galigmalar, yonetimde bagimsiz dusiince ve gorislerin ortaya konulabilmesi, daha genis
bir perspektiften olaylara bakabilme, farkli durum veya olaylar karsisinda dogru kararlar
alabilme ve yeni kosullara daha kolay adapte olabilme olanaklarnim saglar (Atag 1978:18).
Belge yonetim programlan bitiinsel bir ¢ahiyma kapsamuina sahiptir. Herhangi bir
kurum igerisinde tretilen ve kullarlan belgelere iliskin tiim islemleri kapsamasi gerekir.
Bu programlar, kurumsal yasalar ve yonetim hiyerarsisi ile dogrudan iligki igerisindedir.
Kuruma bagli tim birimlerin de kademeli olarak programlara dahil edilmesi gerekir. Yine
kurumun iletisime girdigi. diger kurum ya da isletmelerin de bu ya da benzeri programlara
gegmeleri Onemli bir unsurdur. Ancak boyle bir programin belirli bir fakiltede
uygulanarak ise baslanmasi, iyi bir baslangic noktasi olacaktir. Belge yonetim
programlarina 6ncelikle mevcut belgelerin degerlendirilmesi ¢aligmalanyla baslanmasi o
ana kadar uretilen belgelerin denetim altina alinmasinu saglayacaktir. Belgelerin her
asamada denetiminin gergeklesebilmesi i¢in kullamlan formlar ile belge yonetim
caligmalan, saghkl bir vapiya oturtulabilecektir. Bu formlann analizi ve tasanmu ise
programlarin  baslangic noktasii olusturmas: agisindan Onemlidir.  Arastirmamizin
kapsamu igerisinde degerlendirdigimiz H.U. Edebiyat Fakiiltesi'nde genelde belgeler,
ozelde formlara yonelik, guncel kosullara uygun, kurumsal amaglara yonelik analiz ve
uretim islemlerinin yuritilmedigi, bu durumun kurum i¢i idan etkinligi dasurdagu
diisinilmektedir. Yasal iglemlerin fazlalig: bir yana istenilen belgelere erisim konusunda
surekli gecikmelerin yaganmasi, Universite biinyesinde egitim-6gretim ve bilimsel

aragtirmalan etkiledigi gibi gerekli kararlanin zamaninda alinmasina da engel olmaktadir.



Bu saptamalar 1s1ginda hipotezimiz:

“Universitelerde belgeleri yasam dongiisii igerisinde ele alan, butinsel bir belge
yonetim programi ¢ergevesinde olusturulacak formlanin kullamimasiyla, Gniversite
igerisinde uretilen ya da saglanan belgelerin; gerekli zamanda, dogru yerde etkin olarak
denetim altina alinmas1 gergeklesebilir. Boylece; bilgi ve belge erisim sireci ile kurumsal

isleyis hizlanabilir™ seklinde olusturulmustur.

1.3. CALISMANIN ALANI VE KAPSAMI

Aragtirmamuzin  alanini  Universitelerde  belge  yonetimi  olusturmaktadir.
Universitelerde, idari is ve islemler ile akademik ¢aligmalarda belge iglemlerini kapsayan
belge yonetimi g¢aligmalarinin, Universitelerin etkin ve verimli bir sekilde hizmetlerini
yiriitebilmelerinde énemli bir rolii vardir. Universitelerde belge yonetimi ¢alismalarinm
nasil yiriitiilmesi gerektigini belirleyebilmek i¢in, Oncelikle kurumlarda belge yonetiminin
¢ikigl, gelisimi ve gunimizde nasil uygulandigim ortaya konulmustur. Daha sonra
universitelerde belge yonetim programlan igerisinde mevcut belgelerin denetim altina
alinabilmesi i¢in kullanilabilecek formlar ele alinmustir. Arastirmamizda tiniversitelerde
belge yonetim programlannin kapsamu igerisinde form yonetim ¢aligmalar incelenmistir.
Belge yonetim c¢ahsmalarinda iretilen ya da uretilecek olan belgelerin denetiminde
kullamilabilecek formlann igerik ve fiziksel ozelliklerinin, aynntilan ile incelendigi
calismamizda, belge yonetimi programlan igerisinde mevcut belgelerin denetim altina
alinmasiin 6nemi ozellikle vurgulanmigtir. Calismamizda, H.U. ve Edebiyat Fakiiltesi
incelenmigtir. ~ Hacettepe  Universitesinde  belgelerin  tiretimi,  diizenlenmei,
degerlendinimesi, ayiklanmasi ve imhasinda uygulanan iglemler belirlenmis ve bu islemleri
etkileyen yasal duzenlenmesi degerlendiriimigtir. Yine orneklemimizi olusturan
H.U.EF.’si biinyesinde uretilen ve kullanilan belgeler ile bu belgeleri etkileyen yasal
diizenlemelerin incelendigi ¢aliymamizda, belge tiirleri olarak raporlar, talimatlar,

yazismalar ve formlar degerlendirilmistir. Fakiilte biinyesinde merkezi olarak saklanan,



boliim ve birimlere génderilen resmi yazilarin bir niishasi ile personel ve mali islerle ilgili
belgelerin yer aldig: Fakiilte Arsiv Sefligi’nde saklanan belgelere yonelik istatistiki bilgiler
verilmis, belgelerin Fakiilte igerisinde saklanmasi ve kullammina yonelik yonetmelikler ile
dosyalama ve ayiklama galigmalarna yonelik uygulamalara deginilmistir. Yine, Fakilte’ye
bagh boliim ve anabilim dallan ile Fakiilte idari yonetim birimine bagh olarak hizmet veren

Fakilte Evrak Sefligi arasindaki, bilgi ve belge iligkilen ortaya konulmaya ¢alisilmugtir.

Arastirmamizda; Fakilte biinyesinde uygulanabilecek bir belge yonetim programinin
icerisinde, belgelerin denetim altina alinmasim saglamak amaciyla kullamlabilecek formlar
ile, gerek Fakiilte igerisinde, gerek Fakiilte ile diger binm ya da kurumlar arasindaki idari
is ve islemlerde etkinligin artinlabilecegi kamtlanmaya ¢alisilmistir. Haziran 1996-Mayis
1998 tarihleri arasinda gergeklestirilen galiymamizda, Fakiilte binyesinde genel olarak
mevcut belge iretimi, kullanimi, diizenlenmesi, ayiklanmasi ve imha ¢alismalan
incelenmistir. Bu kapsamda ayrica, Fakiilte’ye bagl tiim bolim ve anabilim dallarimin
dosyalani 1.5 aylik siire igerisinde ayrintilan ile nicel ve nitel olarak degerlendirilmistir.
Aymi inceleme H.U E F 'nde Evrak Sefligi igerisindeki belge yapilarina yonelik olarak da

gerceklestirilmigtir.

Ulkemizde, giincel belge iglemlerine yonelik galigmalar, basta “Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” (Devlet Arsiv...1988:4-23) olmak lizere kamu
kurumlanm ve universiteleri ilgilendiren ¢esitli yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
yuritilmektedir. HU. Arsiv Yonetmeligi de 14 Ocak 1991 tarihinde Resmi Gazete’de
yaymmlanmigtir (H.U.Arsiv... 1991:1-16). Cikarilan yonetmelik, 1988 tarihinde Resmi
Gazete’de yayimlanan “Devlet Arsiv Hizmetlei Hakkindaki Yoénetmelik” ile biyiik
oranda benzerlik gostermektedir. Mevcut yasa ve yonetmelikler belgelere dayah is ve
islemlerin asgari diizeyde yiritilmesini saglamaktadir. Ancak, Universitenin 6zgin
kosullarina uygun olarak hazirlanmig bir arsiv yonetmeliginin olmamasi ve var olan Arsiv
Yonetmehigi'nin ¢ikis tarihi tzerinden 7 yil gegmesine karsin biiyiikk bir oranda

uygulanmiyor olmasi 6nemli soruniarin dogmasina yol agmaktadir.



Calismamuz igin gerekli izinler Edebiyat Fakiiltesi Dekanhigi, Edebiyat Fakultesi

Sekreterligi ve tiim ilgili boliim ve anabilim dallaninin bagkanlarindan alinmigtir.
1.4. YONTEM

Arastirmamizda “Betimleme yontemi” kullanilmugtir. Betimleme yontemi, “olaylann,
objelerin, varhiklann, kurumlann, gruplann ve gesitli alanlann ne oldugunu agiklamaya
cahigir. Mevcut durumlar, kosullar ve ozelliklerin aynen ortaya konulmaya gahgildig
betimleme arastirmalarinda, mevcut olaylann daha onceki olgu ve kosullarla iliskileri

dikkate alinarak durumlararasi etkilesimin agiklanmasi hedef alimir” (Kaptan 1991:63).

Calisma konumuzla ilgili mevcut teori ve uygulamalarin ortaya konulabilmesi,

sorunlara en dogru ¢6ziimlerin bulunabilmesi igin genis bir literatiir taramas: yapilmistir.

Arastirma konumuzla ilgih yabanci literatiiriin 6nemli bir béliimi, gesitli iiniversite
kutiiphaneleri, YOK Dokiimantasyon Merkezi ve Turkiye Ortadogu Amme Idaresi
Enstitiisii (TODAIE) nden elde edilmistir. Aragtirmamizda literatir taramas: yapilirken;
belge yonetimi, form yonetimi, biro yonetimi, arsiv yonetimi ve (niversite yonetimi

baslklarinda tarama yapilmugtir.

Aragtirmamiza dayanak olacak veriler anket teknigi kullamilarak toplanmustir.
“Kalem kagit yoluyla objenin kendi hakkinda bilgi vermesi” (Kaptan 1991:175) seklinde
tammlanan anket; “belirli bir amag ;e plana gore dizenlenmis soru listesi (Karasar
1984:185) olarak bilinmektedir. Anketin kapali (segmeli) ve agik (doldurmal) sekilleri
uygulanmigtir. H.U. Edebiyat Fakiiltesi Dekani, Fakiilte Sekreter Yardimcisi, Edebiyat
Fakiiltesi Evrak Sefi ve ilgili memurlar ile anket ¢alismasini yiiriittiigiimiiz tim boliim ve
birimlerin Bolim Baskanlan, Bolim Bagkan Yardimcilan’ndan ulasabildiklerimiz ile

(%70) gorismeler yapimstir. Yine bu bolumlere bagh olarak ¢alisan ve belge islerini
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yiiriiten sekreterlerin tamam ile goriismeler yapimstir. Gorismeler Haziran 1997 ile
Mayis 1998 tarihleri arasinda yapilmistir. Gorugme; “goriigmecinin cevap almak amaci ile
sorulan sozli ve genellikle yuzylize olmak uzere deneklere yonelttigi sekil* (Kaptan
1991:181) olarak tammmlanmustir.  Gorismelerde,“6nceden  iyice  belirlenmis,

standartlasmus olan yapilanmus goriisme teknigi (Kaptan 1991: 185) uygulanmustir.

Cahismamuza yonelik ilk goriisme Haziran 1997 tarthinde H.UEF. sekreterligi ile
yapilmustir. Fakiilte Sekreter Yardimcusi ile Fakiilte igerisinde belge akigi, belge islemleni
ve yonetmelikler izerine gorisiilmesinin ardindan, Fakiilte Evrak Sefi ile Evrak
Sefligi’nde belge islemleri iizerine gorismeler yapilmustir. Yine aym birime, Haziran 1997
ve Mayis 1998 tarihleri arasinda 8 ayn ziyarette bulunulmustur. Bu ziyaretlerde bolim ve
anabilim dallanndan gelen ve giden belgelere yonelik hangi iglemlerin nasil yapildigi
konusunda ayrintili bilgiler alinmigtir. Belgelere yonelik yapilan islemler tim yonleri ile
incelenmistir. Aym birimde gorevli diger personelle de, yurutilen belge islemlen
konusunda aynntili gorismeler yapilmus, olusan arsiv hakkinda bilgi edinilmig, bu birimde

gorevli personelin sorunlan ve beklentileri tespit edilmistir.

Anket caligmasina baslamadan 6nce, H.U.E.F. Dekanhg ile bir goriigme yapilmustir.
Bu goriisme de Fakiilte igerisinde yuriitecegimiz anket galiymasi hakkinda ayrintih bilgi
verilmis, ilgili konuya iliskin goriig ve beklentiler alinmustir. Yine anketi yuriitecegimiz
tiim bolim ve anabilim dallan ile Mayis 1998 tarihi igerisinde bir 6n goriisme yapilmugtir.
Bu 6n gorigme sirasinda kendilerine ait dosya birimi bulunan bélim ve anabilim
dallannin, ellerindeki giincel dosya yapilan incelenmis ve gerekli olan tiim veriler
toplanmistir.  Bu kapsamda oncelikle, boliim sekreterleri ile, dagitilan lankete (Her
boliim ve anabilim dali igin I. anketten, bir adet boliim bagkani, bir ya da iki adet bolim
baskan yardimcilan ve bir adet de sekreterlere dagitilmustir) iliskin agiklayici bilgiler
verilmistir. Bolimlerle Nisan 1998 tarihi igerisinde yapilan gorigmelerde bolim bagkan
ya da yardimcisi diizeyinde ankete iliskin sorunlar yamtlanmus, anlagilamayan bolamler

aciklanms, yiritilen galismanin amaci hakkinda bilgi verilmis ve galigmaya iliskin sozli
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beklentiler ve yorumlar alinmugtir. Yapilan gotiismeler sonucu elde edilen veriler,

degerlendirme ve yorum bolumlerinde diger verilerle kargilagtinlmis ve sonug bolimiinde

yorumlanmugtir.

Veri toplamak amaci ile iki farkhi anket formu hazirlanmigtir. Anket formlan ve
orneklem grubunun segilmesinde, Istatistik Boliimii ogretim iyesi Dog. Dr. Aydin Erar ile
vapilan goriismeler ve bilimsel aragtirma yontemleri lizerine yapilan ¢ahismalardan
yararlanilmigtir. Hazirlanan anket formlaninda, temel bashklar altinda, ¢oktan segmeli,
birden ¢ok sikkin énem sirasina gore isaretlenebilecegi ve kapah uglu sorular ile ortaya
konulan form yapilarna iligkin goriig ve onerilerin alindi@1 agik uglu sorular yer almugtir.
Edebiyat Fakiiltesi igerisinde belge iglemlerini yiiriiten ya da bu islemlerden sorumlu olan
boliim bagkanlan, bolim baskan yardimcilan ve ilgili sekreterler ile Edebiyat Fakiiltesi
igerisinde gorevli idari personelden belge islemlerini yiiriten ve sorumlu olan kisilerden 25
adet 1. anket formu toplanmustir. Uygulanan 1. anketin amact; HU.EF. igerisinde belge
islemlerini yiiriiten ve bu islemlerden sorumlu olan kesimin belge islemlerini ne sekilde
yuruttugini  belirlemek,  yonetmeliklerde  belirtilen uygulamalann ne oranda
gerceklestirildigini ortaya koymak ve bu kesimin belge islemlerine yonelik beklentilerini
saptamaktir. II. anket formu ise Edebiyat Fakiiltesi igerisinde gorevli akademik
personelden, rasgele orneklem olarak segilen 87 kigi uzerine uygulanmigtir. Bu sayi
toplam akademik personel sayisi 249 olan HU.E.F akademik personelinin %32.1’ini
olusturmaktadir. I1. anket formunun hazirlanmasindaki amag; Fakiilte icerisinde belgelere
yonelik idari sorumluluk tagimayan, belgelerden kullanict olarak yararlanan personelin,
belgelerden ve belge islemlerinden kaynaklanan sorunlanini ortaya koymak ve bu
sorunlarin ¢ozimiine iligkin beklentilerini saptamaktir. Her iki gruptan toplam olarak 112
anket toplanmig ve daha son'ra bu anketler degerlendirilmigtir. Anket ¢alismasinin
uygulanabilirligini sinamak i¢in 5 Ogretim elemani ve 2 sekreter ile bir 6n ¢alisma
yapilmustir. On ¢alisma sonucunda deneklerden gelen elestiriler dikkate alinarak baz
sorular ve segenekler ile anket formu iizerinde degisiklikler yapilmigtir. Her iki gruba da

aym olarak sorulan doért soru daha sonra Kargilastinlmigtir. Kargilagtinlmaya
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gidilmesindeki amag; belge islemlerini yiriten ve sorumlu olan kesim ile belge
kullanicilan arasinda belge islemlerine ve belge sorunlanna yonelik beklentiler agisindan

benzerlik ve farkhiliklanin olup olmadiginin ortaya konulmasidir.

Hazirlanan anket formlanmn bilgisayar ortaminda degerlendirilebilmesi igin Bilgi

Islem Dairesi Baskanhig1 uzmanlanndan yararlaniimgtir.

Anketin uygulanabilirligine iliskin yapilan iglemler asagidaki gibidir:

1. 1. Anket, Edebiyat Fakiltesi igerisinde kendisine ait dosya yapisi bulunan tim
bolim ve anabilim dallarinda gorevli bolim bagkam, bélim baskan yardimcisi ve
sekreterlere uygulanmustir. Bazi bolumlerin kendi uygulamalanna yénelik  sorulanin
agirhkh oldugu 1. anket formu’na ortak yamtlar vermeleri, boliimlerdeki uygulamalann
yansitilmasinda sorun yaratmamistir. Edebiyat Fakiiltesi icerisinde kendine ait dosya yapis
olan tiim bolumlerden I. anket formu’na yanit gelmistir. Edebiyat Fakiiltesi’'nde idar
personel ve sef olarak ¢alisan ve belge islemlerini yiiriiten 3 kisinin yamitlan da anketin

degerlendirmesine katilmusgtir.

2. II. Anket, Edebiyat Fakiltesi i¢erisinde gesitli bolimlerde gorevli, akademik
personel dagiimi goz oniine alinarak, Fakiilte igerisinde gorevli tiim 6gretim dyesi ve
elemani personelin toplam sayisi olan 249 kisiden 87’si tizerinde uygulanmistir. Bu say:

toplam personel sayisinin %32.1’idir .

3. Anketlerin yapilacag: bolumlerden oncelikle randevu alinmustir. Goériismelerde
anketin genel yapisi ve amacina yonelik genel agiklamalar ile ankette gegen ve ilgili

kisilerin yabanci olabilecegi diistiniilen terimler hakkinda bilgiler verilmistir.

4. Anketler, gorismeler sirasinda deneklere verilmisg, belge islemlerinden sorumlu olan
ya da bu igleni yiriiten kisilere yonelik anket formlan ii¢ hafta igerisinde toplanmustir. Bu

gruba yonelik sorularin kapsamu dikkate alinarak anket formunun dagitildigi boliimlerde
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ilgili kisilerle ayrintih gorismeler yapilmustir. II. anket ¢alismasi ise rasgele omeklem

olarak segilen Fakiilte akademik personeline iki hafta igerisinde uygulanmstir.

5. Anket formlaninda ¢ok onemli gorilen sorulardaki atlamalar, tekrar vyapilan

gorusmeler ile agilmaya galigilmustir.

6. Anketlerin degerlendirilmesi igin Bilgi Islem Dairesi Baskanhigi’na gerekli basvurular
yapilmug, bu ¢alismalan yapacak gorevli ile anket kapsamu hakkina ayrnintili bir 6n goriisme

yapilmugtir.

7. Anket formlarinin nasil hazirlanacagi ve orneklem grubunun sec¢imi konusunda
Istatistik Boliimii Ogretim Uyesi Dog. Dr. Aydin Erar ile gesitli tarihlerde gorismeler

yapilmus, ayrica bilimsel arastirma yontemleri konusunda kaynaklardan yararlaniimustir.

8. Toplanan anket formlan Bilgi Islem Dairesi Bagkanhgi’mn istegi uzerine

bilgisayarda gerekli kodlama sekilleri verilerek teslim edilmistir.

9. Verilerin degerlendirilmesinde SAS (Statistical Analysis for Sciences) adli istatistik

programu kullaniimugtir.

10. Anketlerin degerlendirilmesi sonucu boliim ve birimlerdeki uygulamalar ile ilgili
personelin kendi tutumlarina iligkin verilerin frekans degerlerinden yararlanarak gerekli
oranlar tez igerisinde yansitilmistir. Frekans degerleri, verilerin degeriendirilmesi igin Bilgi
Islem Merkezi tarafindan kullanilan Statistical Analysis for Sciences’in veri degiskenlerini

veren oran tablolarindan olugmaktadir.

11. Cahsmamuzda temel aldigimiz iki 6rneklem grubu arasindaki goris, bakis agisi ve
uygulamalardan kaynaklanan farklanin ortaya konulabilmesi igin, 0.05’lik giiven s ve

ilgili serbestlik derecelerinden olusan “Khi Kare Testi” yontemi kullanilmustir. Bu test



14

verilen yamtlarin birbirine istatistiki agidan anlamh sayilacak derecede farkh olup

olmadigimi ortaya koymaktadir. Farkin énemli olup olmadigim gosteren Khi Kare Testi ile

ilgili degerlendirmeler H.U. Bilgi Islem Dairesi Bagkanhg: tarafindan yapilmstir.

1.5. ARASTIRMANIN DUZENI

Bu arastirma 6 bolimden olugmaktadir. I. Bolim’de konunun onemi; galigmanin
amaci, alami ve kapsami, aragtirmada kullamlan yontem ve teknikler ile yararlanlan

kaynaklar hakkinda bilgiler verilmistir.

I1.Bsliim’de. belgelerin ne oldugu tammlanmus, yapilan ve islevlen konusunda
bilgiler sunulmugstur. Belge yonetiminin tarihsel gelisiminin anlatimimin ardindan belge
yonetimi kavraminin énemi ve giiniimiizde belge yonetiminin durumu degerlendirilmistir.
Belge yonetiminin unsur ve 6gelerinin verilmesinin ardindan, form yonetimine gegilmis ve
form yénetimi kapsamindaki unsurlar ortaya konulmustur. II. Bolimin son kismu,
elektronik belgelerin yonetimi ve belge yonetim programlarinda etkinlik ve verimlilik
unsurlarina aynilmgtir.

[11. Bolim’de wniversitelerde belge yonetimi ele alinmustir. Universitelerde belge
yonetiminin tarihsel gelisimi ve kapsamunin verilmesinin ardindan, belge denetim
cahismalanna gegilmis ve denetim galigmalaninda kullamlabilecek formlarin yapisal ve
icerik analizi yapilmustir. Belge yonetimi programlarnin temel ¢alisma kapsamim
olusturan denetim ¢aligmalarinda; belge diizenleme, degerlendirme, alikoyma, ayiklama ve
imha ¢aligmalan ile bu ¢aligmalar sirasinda kullamlan formlar 6rneklerle agiklanmistir. Bu
béliimde mevcut belgelerin denetim altina alinabilmesi igin kullanilan teknik ve yontemler

aynintilanyla tamtilmgtir.

IV.Bolum H.U. Edebiyat Fakiiltesi’nde belge hizmetlerine ayrilmigtir. Hacettepe

Universitesi’nin yapisal olarak tamtiminin ardindan Fakiilte binyesinde uygulanmakta olan

beige iglemleri aynntilar ile ele alinarak tartigitmustir. Bu boliimde esas olarak “Deviet
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Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmlelik” ve H.U.Arsiv Yonetmeligi” ele ahnmis ve bu
yonetmeliklerde gegen hukumler ile uygulamalar arasindaki iligki tim yonlen ile
acgiklanmaya ¢absiimustir. IV. Bolimin son kisminda, incelemelerimizi yaptigimz
H.U.E.F.’nde belgelerin tiretimi, diizenlenmesi, kullammu ve dolagimina iliskin veriler

sunuimustur.

V.Bolum Edebiyat Fakiiltesi’'nde belge sorunlanina aynimus ve belge islemlerinin
analizi ve degerlendirmesi yapilmustir. Bu boliimde analiz galiymasina, uygulanan iki ayn
anket galigmasinin giktilar1 temel olmustur. Tablolar halinde verilen anket ¢iktilanina iligkin
degerlendirmeler ilgili tablolarin hemen altinda verilmigtir. Daha 6nce ortaya konulan her
iki ankete ait veriler. bu bolimin degerlendirme kisminda karsilastinlmstir.
Kargilagtirmada ozellikle belge kullamcilan olarak ifade edilen akademik personel ile
belgelerden sorumlu ya da belge islemlerini yapan kisilerin ortaya koydugu veriler temel

alimmstir.

VI.B6lim arastirmamizin son bolimuani olusturmaktadir. Bu bolimde daha
onceki bolumlerde ortaya koydugumuz ilkeler kapsaminda, anket ¢aligmasi ve incelemeler
sonucu ortaya gikan veriler degerlendirilerek sonuca gidilmistir. Oneriler kismunda ise
ortaya ¢tkan sonuca dayanarak hangi program ya da uygulamalarin yapilmasi gerektigi
anlatilmistir. Bu bolimde ortaya ¢ikan veriler dogrultusunda son sekilleri ortaya ¢ikan

form ornekleri de oneriler seklinde sunulmustur.

1.6. TERMINOLOJI

Arastirmamiz boyunca terminoloji ile ilgili sorunlar yogun olarak yasanmstir.
Turkiye’de arsivcilik ve ozellikle belge yonetimi alaninda terminolojik g¢ahsmalarin
yetersizlifi, bazi sozciiklere Turkge karsiik bulmamuzi zorlagtirmustir. Cahsmamuzda
miimkiin oldugu oranda yeni kelimeler olusturmaktan kaginilmig, sozciiklerin aligilmig ve

kullanilagelen karsiliklani bulunmaya c¢alisiimustir. Bazi sozciiklerin Tiirkge karsihklarimn
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kelimenin anlamumi tam olarak karsilayamayacag: endigesi ile parantez igerisinde 6zgiin

sekilleri verilmistir. Yaygin olarak kullamlagelen kisaltmalar oldugu gibi veriimistir.

Arastirma metninin yazilmasinda Tirk Dil Kurumu yayimlarindan Tirkge Sozlik
(1988-1994), Imla Kilavuzu (1996) ve Yazim Kilavuzu (1996)’'ndan yararlamimustir.
Belge yonetim ve arsivcilik alanindaki terimlerin anlasilabilmesi igin  asagidaki

kaynaklardan yararlamimugtir.

eArsivcilik Terimleri Sozlugi=Dictionary of Archival Terminology  with
Equivalents in German, English, French, Italian, Dutch and Spanish

eDictionary of Archival Terminology= Dictionnaire de Terminologie
Archivistique, English and French with Equivalents in Dutch, German, Italian, Russian

and Spanish

eArsiv ve Arsivcilik Bibliyografyasi (Tiirkge ve Yabanci Dillerde Yaymlanmus
Kaynaklar)= A Bibliyography on Archives and Archival Studies (Includes Turkish and
Foregn Sources).

Cahismamuz igerisinde sik sik kullandigimiz terimlerden bazilannmin agiklamasi

asagida verilmektedir.

Boliim: “2809 Sayih YOK Kurumlan Teskilati Hakkinda 41 Sayih Kanun
Hitkminde Kararname” uyarinca H.U. biinyesinde yer alan ve gesitli diizeyde ogretim
programlaniyla en az 4 yillk egitimin sonunda lisans diplomasi veren akademik
birimlerdir. Ornegin Kiitiiphanecilik, Sosyoloji, Fransiz Dili Bélumler vb. gibi

Anabilim Dah: “2809 Sayih YOK Kurumlan Teskilati Hakkinda 41 Sayih Kanun
Hiikmiinde Kararmname” uyarinca H.U. biinyesinde yer alan boliimler igerisinde farkh
egitim programlanna sahip birimlerdir. Omegin Dokiimantasyon, Arsivcilik, On Asya
Tarihi Anabilim Dallan vb. gibi.

Idari Birim: “2547 Sayih YOK Kanunu” uyannca Fakiilte igerisinde gesitli
diizeylerde idari c¢aligmalanin yiritilebilmesi igin olusturulmus birmlerdir. Fakiilte
Sekreterligi, Evrak Sefligi, Evrak Dagitim Birimleri vb. gibi.
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1.7.KAYNAKLAR

Aragtirma kapsaminda gerekli teorik bilgilere ulagabilmek i¢in aynntili bir yayin
taramasi yapilmustir. Asagida taranan yayinlarin listesi verilmektedir.

Amme Idaresi Dergisi (1970- )

Archives and Manuscripts (1982-)

Arsiv ve Arsivcilik Bibliyografyasi (1990)

Library and Information Science Abstract (1970-1997)

Records Management Journal (1990- )

Social Science Citation Index (1982-1997)

Society of Archivists (1982-)

The American Archivists (1984- ) ,

Turk Kuttphaneciler Dernegi Biilteni (1952-1986)

Tirk Kutiiphaneciligi (1986-1997)

Tirkiye Bibliyografyasi (1952-1994)

Tirkiye Makaleler Bibliyografyast (1952-1997)

Bu kaynaklardan tarama yapilirken asagidaki konu basliklan kullanilmustir.

Record(s) Management Office Administration
Record(s) Administration Arsiv Yonetimi
University Management Belge Idaresi
Archive(s) Management Biiro Yonetimi
Archives Administration Belge Yonetimi
Office Automation Biiro Otomasyonu

Aragtirma raporunun yazilmasinda Hacettepe Universitesi Sosyal Bilimler
Enstitisi tarafindan hazirlanan “Yiksek Lisans ve Doktora Tezleri Yazim ve Basim

Yonergesi” (1996) kullanilmustir.
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II. BOLUM

BELGE VE BELGE YONETIMIi

I.1. BELGE VE BELGE YONETIMI

Belge yonetimi ve belge yonetimi programlanm tammlayabilmek igin bu
programlarin en kiigiik vapitasini olusturan ve uzerinde yonetim stratejileri gelistirilen
“belge” kavramuni agiklamak gerekir. Diamond (1995:2)’a gore belge; kayith bilginin
herhangi bir formu, kayith olmayan s6zli anlatimlardan farkli olarak, herhangi bir kurum
tarafindan uretilen ve iletimi gerekli olan bilgidir. Diamond belgenin, formu ne olursa
olsun, iletimi gerekli bilgi ya da mesaj olma 6zelligini 6zellikle vurgulamaktadir. Emerson
(1989:3) belgeyi; is etkinlikleri sirasinda bir kurum tarafindan tretilen ya da saglanan
dokiiman araglan olarak tanimlarken, belgelerin bir arag olma islevi {zerinde
yogunlagsmaktadir. Penn (1989:5) belgeyi; islemler i¢in gerekli olan ve tekrar iretilebilen
enformasyon aract olarak ifade ederken, uzerinden yeni bilgilerin ve belgelerin

uretilebilecegi bir kaynak olma 6zelliginden s6zetmektedir.

Bu tanim ve gorisler gergevesinde belgenin ti¢ temel 6zelliginden soz edebiliriz:
Bilgi, arag ve kaynak. Belgenin iireticisinin diginda bir anlami olmahldir. Iletimi gerekli
olan bilgiyi tastyan bir arag islevi olmalidir. Uretiminin ardindan herhangi bir konuda
bilgilendirici ya da dogrulayici nitelikte kaynak olmalidir. Belge tanimlamalanimn
higbirisinde bilginin kaydedildigi ortamin 6zellikleri konusunda belirleyici kriterler yoktur.
Belgeler, kagit, kartografik, optik ya da mikrofis olarak uretilebilirler (Penn 1989:7).
Onemli olan ortami ne olursa olsun iiretim amaglanna uygun kullanim olanaklarina sahip

olmasidir.
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Kurumlar igerisinde Uretilen belgeleri tek tek denetim altinda tutmak zor oldugu

gibi zaman alic1 bir iglemdir. Belgeleri ortak olarak yuritildukleri iglevlerle iligkilendirerek

seriler igerisinde denetim altinda tutmak gerekir. Bunun igin belgeden sonra belge
yonetim programlarinin ele aldig ikinci bir konu da belge serileri oimaktadir. Robek
(1987:6) serileri, alikonma ve diizenleme programlan gergevesinde, bir birim igerisinde
kullanilan ve dosyalanan iliskili belgelerden olusan bir grup olarak tamimlamaktadir.
Robek, serilerin oncelikle belirli bir alikoyma ve diizenleme programina sahip olmasinin
gerekliligini vurgulamaktadir. Binark (1980:7) serileri, 6zel ve tiizel kisiler ile dairelerin
hizmetleri sonucu kendiliginden ya da organik olarak olugan her turlii belge bitiinii olarak
ele alirken, serileri daha genel bir anlatimla tammlamaktadir. Ataman (1995:96) serileri
ele alirken, belirli bir islev ya da konuyla ilgileri, aym faaliyetlerin Grinii olmalari, belirli
bir bigime sahip olmalari, kullanimlar nedeniyle tek bir dosya halinde iglenen ve belirli bir
dosyalama sistemine gore diizenlenmelerini ayinci  bir unsur olarak siralamaktadir.
Atamanin tammu, Ozellikle serilerin olusum kosullanna agiklik getirmektedir. Belirli zaman
araliklarinda, dizenli olarak aym isleve yonelik galismalarda birlikte iretilen belgeler

olarak da taumlanabilecek belge serilerinin dort temel niteliginden sézedilebilir:

1. Zaman igerisinde degisim gosterseler de benzer tiir bilgileri kapsarlar.

2. Zaman igerisinde ufak degisikliklere ugrasalar da benzer formatlara
sahiptirler.

3. Numerik, alfabetik, kronolojik ya da sikliklara gore diizenlenirler. Ancak,
belirli bir seri igerisinde ayn: tir dizenlemeye gitmek gerekir.

4. Degerlerini, kurum igerisinde ytiklendikleri iglevleri devam ettigi siirece

korurlar (Hare 1997:4).

Belge serilerinin kullamm degeri, kurumlar igerisinde yiiklendikleri islevlerin
ortadan kalkmasi ile kaybolur. Ancak, yeni bir islevin ortaya ¢ikigi aym1 zamanda yeni bir
seriyi dogurur. Bazi seriler pek ¢ok kurum igin ortak ozellikler tasir. Ornegin, genel

yonetim, muhasebe ve personel kayitlanmn tutulmadig kurum yok gibidir. Ayrica her
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kurum kendi 6zel amaclarina yonelik olarak da seriler olugturur. Omnegin, hastanelerde
hasta kayitlan, eczacilikta laboratuvar notlan ya da tniversitelerde dgrenci sicil dosyalan
bu ozel seriler igerisinde sayilabilir (Ricks 1988:346). Belge serileri de gesitli
farkhibklarindan dolay1 alt serilere aynlmustir. Zaman, yer, olay ya da gerekli olan
islemlerin ozelligine gore ortaya ¢ikan bu farkliliklar belge altserilerini olusturmaktadir.
Belge altserileri, bir serisi igerisindeki bolim, dosyalama bigimi, tip ya da igerik yoniinden

digerlerinden ayrilan belgelerin batiininii tanmmlamaktadir (Ataman 1995:3).

Kurumlarda yiiriitiilen resmi iglemlerin tasiyicist niteligindeki belgelerin ve bu
belgelerin olusturdugu belige serisi ve belge altserilerinin tammlamasimin ardindan,
bunlanin  hangi kosullarda, nasil, ne sekilde yonetilmeleri gerektigini ortaya koymak

yararl olacaktir.

Belge yonetiminin tammsal kapsamlihifn Newton (1986:6) tarafindan, “bir
kurumun kendi ¢alismalan sirasinda olusturdugu enformasyon kaynaklarimn denetimi igin
uygun yontem ve tekniklerin uygulanmasi” olarak ifade edilmektedir. Penn (1989:5) belge
yonetimini, “belgelerin ve belgelerin igerdigi bilgilerin iretimi, kullammi, korunmas: ve
yeniden iretimine iliskin teknik ve uygulamali g¢alismalar” olarak tamimlamaktadir. Hare
ise, (1997:3) belge yonetimini, “kurumsal bilginin tretiminden kullanimina, kalici olarak
saklanmasindan degerini yitirmesiyle birlikte imhasina kadar, kagt, disk, optik ya da film
seklinde her tiirlii fiziksel ortamdaki belgelerin, sistematik olarak tretimi, diizenlenmesi,

erisimi ve korunmasini igeren ¢aligmalarin butini” seklinde agiklanmaktadir.

Aslinda bu ii¢ gorig de belge yonetimini birbirine zit dismeyecek sekilde
tammmlamaktadir. Giiniimiizde belge yonetimi kapsam olarak, 1934 yilinda ortaya atilan
yasam doéngiisi kavramu ile belgelerin iretim, kullamm, koruma ve diizenleme
calismalanm igine almaktadir. Belge yonetimi bir kurum tarafindan iretilen ya da o

kurumla ilgili oldugu igin saglanan her tiirli materyalin, gegirdigi her asamada denetimi ve
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bu denetimin gergeklestirilebilmesi igin gerekli islem ve uygulamalan ele alan bir disiplini

tammmiamaktadir.

IL.2. BELGE YONETIMININ TARIHSEL GELIiSiMI

Belgeleri olusturulduklan ortamin sosyal ve siyasal yapisindan soyutlamak
mimkiin degildir. 1789 Fransiz Devrimi ile baglayan, Sanayi Devrimi ile sekillenen ulusal
devletler ve bu devletler igerisinde sekillenen kurumsal igletmeler, yeniden diizenlenen
yasal ve yonetsel yapilarina uygun belgeleri tiretmis ve kullanmuglardir. Devrim ile birlikte
Fransa’da gerceklestirilen ilk degisikliklerden birisi de 1789 yilinda Ulusal Arsiv (Archives
Nationales)’in kurulmasi olmustur. Fransiz Ulusal Arsivi, ¢alisma kapsamina resmi
nitelikteki tim kurumlan alarak, arsiv ¢aligmalaninda esgiidime gidilmesi igin ortak
programlar gelistiriimesine galismustir. Bu gelismelerin pesinden 1838 yilinda Ingiliz
Devlet Arsiv Yasasi (British Public Record Office Act)’min ¢ikanldigina tamik oluyoruz.
ABD’de de 1889 yilinda. Ingiltere’deki diizenlemeye benzer bir yasal uygulama ile Genel
Belge Diizenleme Yasasi (General Records Disposal Act) Senatodan ¢ikanimistir. Bu
yasa ile, uzun vadede degerini kaybetmis resmi nitelikteki belgelerin diizenlenmesi ile ilgili
ilkeler belirlenmistir (Bradsher 25-28, Penn 1989:5).

Ozellikle 20. yiizyilin baglartyla birlikte, artan belge iiretimine paralel olarak, belge
islemlerinin oldukg¢a yukli bir maliyet gerektirmesi ve belgelerin saklanacag: yer sorunu,
resmi kuruluglarin belgelerin denetlenmesi gerektigini hissetmelerine yol agmistir. 1930’1u
yillardan itibaren belgelerin artik klasik olarak yuritildaga gibi diizenlenmesinin yetersiz
oldugunun anlagilmasi, yeni uygulamalan da beraberinde getirmistir. Ilk olarak, 1934
yilinda ABD’de Ulusal Arsiv’in (National Archives of United States) kuruimas: ile birlikte
belgelere yonelik giincel literaturde “yasam dongusi” kavrami gindeme girmistir. Bu
kavram ayni zamanda giinimiiz belge yoénetim uygulamalarinin temelini olusturur.
Belgenin uretiminden imhasina kadar tim dongiisii igenisinde denetim altinda tutulmasi

“yasam dongusi” kavraminin 6ziini olusturur (Hare 1997: 2).
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Belge yonetim caligmalanmin uygulama alam bulmasinda, savasin igindeki
kurumlann etkili belge yonetim programlanna duyduklan ihtiyacin o6nemli bir yeri
olmustur. 1941 wyihnda ABD’'de Ulusal Arsiv, ilk defa belgelerin diizenlenmesi,
dosyalanmasi ve alikonma islemlerinde standartlar ortaya koyan bir belge denetim
programi tasarlamistir. Bu programda, belgelerin yasam dongiisii boyunca denetimimini
saglamak, dosyalama teknikleri ve “provenans”’in etkin bir sekilde uygulanmasin
gerceklestirmek, belgelerin yetkisiz olarak imhasimin éniine gegmek, kurumlann yasal ve
yonetsel yapilarina uygun dokiimantasyon teknikleri gelistirme amacina yonelik eylem
planlant yer almistir. Programu olusturan arsivistler, belge yonetiminin, tretilen belgelerin
kalitesini yiikseltecegini, gereksiz belge sayisiu azaltacagim, kullamm ve bilgi erisimini

kolaylagtiracagin belirtmislerdir (Karen 1988:34).

Profesyonel bir disiplin olarak belge yonetiminin ortaya ¢ikisinda, 1941 yilinda
resmi kurum arsivistlerinin ¢abalaninin onemli bir yeri olmustur. Amerikan Arsivistler
Dernegi (Society of American Archivists)’nin bir alt komitesi olarak calisan Arsiv
Materyallerinin Azaltilmasi Alt Komitesi, (Reduction of Archival Materials) 1941 yilinda
adimi Belge Idaresi Komitesi (Comittee on Records Administration) olarak degistirmigtir.
Bu Komite’nin programinda; guncel belgeler igerisinde gergeklestirilecek ayiklama
cahigmalariyla, gereksiz belgelerin imha edilmesi, gincelligini kaybetmis ancak kullamim
degeri tastyan belgelerin arsivlere naklinin saglanmasi, dosyalama ve diizenieme
uygulamalannin gelistirilmesi yer almistir (Daniels 1984:26). Komisyon ¢alismalarninin
izerinde yogunlastign nokta, belgelerin uretiminden itibaren programh bir sekilde
dizenlenmesi ve ayiklanmasidir. Bu tammlama ile birlikte arsivistler kendilerine yeni bir
agihm yaratmuglardir. Arsiv galigmalarinin uzantisi belgelerin guncelligini devam ettirdigi
déneme kadar indirgenmistir.

1942 yilinda arsivist-belge uzmanlarindan Philip C Brooks (1943:160) yayimlanan
bir makalesinde: “Arsivlerde ekonomi saglanmak isteniyorsa, arsiv Oncesi belge
calismalarin dncelikle ele alinmasi gerektigi”ni belirtmigtir. Brooks (1943:160), belgelerin

her zaman arsive nakledilmedigi gergegiyle, belge yonetiminin sadece arsiv ¢aligmalarimin



altinda ele alinamayaca@ini; en uygun gruplamanin idari yonetim igerisinde yapilabilecegini
vurgulamugtir. 1940’h yillann ardindan Amerikan Arsivistleri Dernegi’nin (Society of
American Archivists) yillik toplantilaninda bu diistince stirekli olarak giindeme gelmistir.
Gincel belgelerin yonetimi yavas yavas arsiv alt alanindan bagimsizlagmis ve ayn
komitelerde ele alinmaya baglanmistir (Evans 1984:24). “American Archivists” dergisinde
bu yillarda ¢ok sayida makalenin belge idaresine yonelik olarak yayimlandigina tamk
olunmaktadir. Yine aym donemlerde *“Dosyalama Teknikleri” ve “Form Yonetimi”

uzerine de pek gok makale yayimlanmusgtir.

1947 yilinda Leahy (1947:35), “Modern Belgelerin Yonetimi” (Modern Records
Management) adli makalesinde, distincesizce uretilen belgelerin toplu olarak imhasinin
buytik sorunlar doguracagim belirtmistir. Leahy (1957:35) “modern belgelerin formlani
olusturulurken, belgelenmis deneyimleri de g6z Oniine alarak, belgelerin iiretilmesinden
beklenen amaglan en ust dizeyde gergeklestirecek eylem stratejilerinin belirlenmesi”
gerektigini vurgulamisgtir. Bu makalede, belge ve arsiv yonetiminin, kurumlann tarihsel
agidan sahip oldugu belgelerin en iyi sekilde korunmasina yonelmesi gerektigi iizerinde
durulmugtur. Leahy aym: donemde Ulusal Belge Yonetim Komisyonu'nun (National
Records Management Comittee) baskanh@im yapmustir. 1950 yilinda Wayne C. Grover,
Amerikan Arsivistier Dernegi'nin yillik toplantisinda sundugu “Federal Arsiv
Calismalarinda Son Gelismeler” (Recent Developments in Federal Archive Activities) adli
raporunda; belge ve arsiv yonetimi caliymalan arasindaki farkhhg, birbirinin tizerinden
yuriiyen iki farkh alan olmalarindan kaynaklandigimi belirtmistir. Grover, her iki alanin
farkh teknikler uyguladigim ve farkhi gereksinimlere gore hareket etmesi gerektigini

belirtmigtir.

Evans (1984:33) daha sonraki gelismeleri su sekilde siralamaktadir. 1950 yilinda
Amerika’da kabul edilen Federal Belge Yasasi’nda (Federal Records Act) belge yonetimi,
belgelerin kullammu ve diizenlemesi ile formlann yonetimi ve biiro ekipmanlanmn

yonetimini kapsayan bir ¢alisma alam olarak tammlamugtir. 1955 yihinda Belge
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Yoneticileri Dernegi (Association of Records Executive and Administrators) ile
Amerikan Belge Yonetim Dernegi (American Records Management Association)’nin
kurulmasi, belge uzmanlarinin, ¢alismalarnim daha genis bir kitleye yayarak yiiriitmelerine
olanak saglamustir. Her iki dernek gevresinde toplanan belge uzmanlan, kendilerini arsiv
cahismalanindan giderek soyutlayarak, belge yonetiminin bagimsiz bir disiplin olarak
benimsenmesinde onemli roller ustlenmislerdir. Robert S. Shiff 1955 yilinda yayimlanan
bir makalesinde (1955: 111), belge yonetimi ile arsiv ¢aligmalarii butiintyle birbirinden
aywrarak, “belge yoneticileri idari yonetim birimlerinde, yonetim hizmetlerini daha kolay
kilmak i¢in, arsivistler ise akademik ortamda kisisel ve kurumsal belge gereksinimlerini
g0z ontine alarak ¢aliymalanini yurutmelidirler. Her iki islevi de aymi birim ya da kisilerin
yuritmesi mimkiin degildir” diyerek her iki alaun bitiniiyle birbirinden ayniimasi

gerektigini ortaya koymustur.

Kamu sektorinde ortaya ¢ikip gelisme olanag: bulan belge yonetimi, 1950’lerin
sonlarindan itibaren 6zel sektor tarafindan da  benimsenmeye baslamustir. Darling,
(1959:214) bir makalesinde: “Biz belge yoneticileni oncelikle isadamiyiz. Ciinkii. etkinligi
artirmak, ekonomi saglamak ve verimliligi yiikseltmek i¢in vanz” diyerek. ozel sektorde

de belge yonetiminin 6nemli yararlar saglayacagini ortaya koymustur.

Yakin bir tarihe kadar, belge yonetiminin ne oldugunu hangi bilim dallan ile nasil
bir iliski igerisinde oldugunu ortaya koymaya gahsan iki farkli gériis s6zkonusu olmustur.
Belge yonetimini tarumlama girisimini ilk olarak arsivistler baslatmuslardir. Arsivistler
belge yonetimini, belgelerin son diizenlemelerini gergeklestirebilmek i¢in giincel belgelerin
kontroli olarak tammlamuslardir. Arsivistler, belgelerin giincel oldugu doénemde
yonetilebilmelerinin ancak arsiv teknik ve uygulamalarinin kullanilmas: ile miimkiin
olabilecegini savﬁnmuslardlr. Arsivistlerin ¢abalanmin ardindan, kurumlann idari yénetim
birimleri de belge yonetimine ilgi duymaya baslamigtir. Idari yonetim birimleri igerisinde
belgelerin yonetilmesi gerektigini savunan bu goriis; gunlik is akigi igerisinde etkinligi

artirmak ve maliyeti diistirmek igin uygulanan bir yonetim teknigi olarak belge yonetimini
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ele almistir. Bu goris, ozellikle 1960’h yillardan itibaren agirhigini hissetirmeye
baslamustir. Cook (1993:24)’a gore Benedon 1969 yilinda yayimlanan bir makalesinde,
bu iki farkh goriisii bir araya getirerek belge yonetimini, yonlendirici bir program olarak,
gereksiz belgelerin iiretimi ve kullamminin 6nitine gegebilmek, gerekli olanlanin da etkin
kullammlarim saglamak igin, tretim, diizenleme, saglama, kullamm ve korumada etkinlik

ve verimlilige ulasmak olarak tammlamugtir (Cook 1993:24).

Kendilerini idari yonetimin bir uzantisi olarak goren belge yoneticileri,
calismalanmi  oncelikle ekonomi ve etkinlik artinci  programlar  gelistirmeye
yogunlagtirmuglardir. Gelistirilen programlarin ana unsurlan; ekonomi saglamak ve
etkinligi artirabilmek igin; kaliteli belgeler tiretmek ve saglamak, dizenli olarak giincel
dosyalardan yan giincel ya da gincel olmayan dosyalara belgelerin transferini
gerceklestirmek ve belgelerin son tammlamalarim yapmak olarak belirlenmigtir. Belge
y6netiminin asil ilgisi belgelerin giincel olduklan dénemler igerisinde yonetilebilmelerini
saglamaktir. Idari yonetim birimlerinin bir uzantisi olarak belge yonetimini tammlayan
goruge sahip kigiler, daha ¢ok Kuzey Amerika’da taraftar toplamistir. Giinimizde
Association of Records Management and Administration (ARMA) ve Institute of
Certified Records Managers (ICRM) catisi altinda g¢alismalanim yiiritmektedirler
(Bradsher 1988:12).

Arsiv calismalan ile belge yonetim galismalarim birlestirmeye yonelik yaklagimlar
daha gok Ingiltere’de taraftar toplamistir. 1950°li yillarin sonlarindan itibaren bolgesel
anlamda hizmet veren belge biirolan (records offices) gorevlerini, giincel belgelerden
gincel olmayanlann ayiklanarak arsive nakline karar vermek olarak tammlamslardir.
Daginik olarak ¢alismalarimi yiitiiten bu biirolar 1968 yilinda Imgiltere’de, Arsivitler
Demnegi’ne bagh Belge Yonetim Grubu (Society of Archivists Records Management
Group)’nun c¢atisi altinda toplanmis ve ¢alismalanm 1977 yihina kadar devam
ettirmiglerdir. Ingiltere’de yeni bir ekol olarak ortaya ¢ikan olusum 1987 yilinda kurulan

Biytuk Britanya Belge Yonetimi Dernegi (Records Management Society of Great
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Britain)’dur. Bu topluluk altinda pek ¢ok yaymn faaliyeti de yirutilmiistir. Bu yeni
olusumu ayrran en temel fark, belge yonetimini bagimsiz bir disiplin olarak, arsiv
caligmalanimin disginda  degerlendirilmesi savim biyiik o6lgiide savunuyor olmasidir.
Giinumuzde belge yonetimi, kendi alamnda bagimsiz yontem ve teknikler uygulayan,
programlar gelistiren, idari yonetimin uzantisi olarak ¢ahsan bir disiplin olarak

gorilmektedir (Cook 1993:27).

Bilgisayar uygulamalariin kurumsal isletmelerde 1950’li yillarda baslamast,
bilgisayara dayali olarak yonetsel ve ticari islemlerin yurtitiilebilmesi olanagini yaratmustir.
Enformasyon teknolojisinin, gerek bilgisayar alaninda gerekse bilgi islem tekniklerinde
kaydettigi gelismeler, artik her ¢aligamin merkezi bir bilgisayara bagli terminaller ile her
tirli bilgi ve belge islemini hizhi ve etkin bir sekilde yapmasina imkan yaratmistir. Bu
durum belge yonetim ¢ahsmalanm da dogrudan etkilemektedir. Artik mesajlarin dagitimu
ortam degigtirmistir. Son kullanicilar kendi kendilerine belge iretme, ya da iiretilen
belgelere erisim konusunda sonsuz bir giice kavusmuglardir.  Ozellikle son 25 yil
igerisinde yogunlasan gelismeler, yeni kosullara uygun olarak belge ve belge yonetimini
tamimlama ve bu konuda yasal diizenlemeler gelistirme gereksinimini de ortaya ¢ikarmustir

(Hare 1997:2-3).
I1.3. BELGE YONETIMININ ONEMi

Giinimuzde kurum yonetiminde belge yonetiminin neyi ifade ettigini
belirleyebilmek icin, belge yonetiminin kurumlann yonetim birimleri igerisindeki yasal ve
yonetsel 6nemini ortaya koymak gerekir. Cagdas kurumlarda belge yonetimi, yonetim
icerisinde bir alt sistemi olusturan bilgi yonetimi kapsaminda degerlendirilir. Bilgi

yonetimi, kurum igi ve disi tiim belge hizmetlerini koordine eden bir iist yonetim birimidir.

Yasadigimiz ¢agin enformasyon ¢ag oldugunu artik herkes kabul etmektedir.

Bunun anlamu bilginin evde, toplumda ve ¢alisma hayatinda anahtar kaynak haline
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gelmesidir. Internet ve uydu iletisim araglan ile gegmise gore gok daha fazla insan genis
bir “enformasyon otobani”ni1 kullanabilme imkanina sahiptir. Toplumsal hayatin her alamm
etkisi altina alan bu gelismeler paralelinde, ulusal ekonomiler global ekonomiye; ulusal
diizeyde hizmet veren kurumlar da uluslararasi orgiitlere baglanmak ya da doniismek
zorunda kalmaktadir. Ulusal dizeyde hizmet veren kurumlar bir taraftan diinyaya
acimaya, gelismelerden aninda haberdar olmaya gahgirken, bir taraftan da kendi varligim
ayakta tutabilmek i¢in etkin ve siirekli iyilestirme ve yenileme programlan gelistirmek ya
da uygulamak zorunda kalmaktadirlar. Kurumsal enformasyonun temelini olusturan
belgelerin formlarini gelismelere gore tasarlamak, iiretmek, diizenlemek, kullanimlarini
etkin kilmak, kurumsal orgiit yapisim da goz 6niine alarak korumak ve periyodik aralarla
aytklamak bir zorunluluk haline gelmektedir Boylece enformasyonun etkin kullanimu,

dolaysi ile kurumun saglikh isleyisi s6z konusu olabilecektir (Kennedy 1997:3).

Kurumsal yonetimde belgelere yonelik ¢ahismalar, sadece artan belge sayisi ile
basa cikabilmek icin diizenlemek, ya da iglemler igin gerekli oldugu sawvi ile alabildigine
belge tretmek degildir. Asil amag, belgelerin gerektigi anda gerektigi kadar iiretilmesidir.
Kamu ve 6zel sektorde giinlik is akisi sirasinda tretilen milyonlarca belgenin amacinun,
yonlendirmek, bilgilendirmek, 6gretmek ya da dogrulamak oldugu bilinmektedir. Islemler
sirasinda olugturulan belgeler igerisinde yer alan veriler, hangi kararlarin alinacagimi ya da
alinmig oldugunu, hangi yontemler ile nasil hareket edilecegini, islerin nasil organize
edilecegini belirler. Belgeler uretildikleri kurumlann hafizasi olarak islev goriirler. Belge
yonetiminde onemli olan, belgelerin yogun is temposunda etkin kullanimlarnina olanak
saglamaktir. Belge yonetimi, gerekli belgelerin iiretimi ve korunmasinda bir sistem ve bu
sistemin isleyis yasalani ortaya koyan yontemler gelistirir. Belgelerin kullanulabilir
kilinabilmesi igin, siraladigimiz bu isleviere ek olarak, belge yonetiminin karsilastig ya da
kargilagabilecegi sorunlarin ¢ozimiine yonelik hangi yontemlerle nasil miicadele edilmesi
konusunda idari yonetimle birlikte hareket etmesi gerekir. Yonetim alaminda planlama,

organize etme ve denetim islemleri konusarak da yuriitillebilir. Ancak, belgelenmemis
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hicbir hareket yasal bir gegerlilige sahip degildir. Denetim bir kurumun sinir sisteminin

merkezini olusturur (Griffin 1964:2).

Belge yonetimi ¢agin bilimsel ve teknik gelismelerinden dogrudan etkilenen bir
alandir. Yeni gelistirilen sistemlerin yonetim hiyerarsisinde yarattigi degisimler de belge
yonetimini dogrudan etkiler. Kurumlar tarafindan olusturulan is akis semalan, ayni
zamanda kisilerin belgeler ile hangi tir islemler yapmasi gerektigini, ne tir yetkiler ile
belgeler uretmesi ya da kullanmasi gerektigini de belirler. Kurumlar siirekli gelisim
halindedir. Kurumsal daralma g¢okisii, kurumsal yayilma gelismeyi dogurur (Tortop
1982:11). Ancak genisleme ile birlikte kurumlarda iiretilen belgelerin sayisinda da artig
sozkonusu olur. Artan belge miktarina paralel belge programlan uygulamak gerekir. Yine
yetismis uzman personele duyulan gereksinim, belgelerin kagit ortamin disinda da
saklanmasi ve korunmas: gerekliligi, elektronik ortamda belgelerin iiretimi ve kullaniminn
saglanmasi, belge yonetiminin giincel sorunlanm olusturmaktadir (Kallaus 1987:342).
Belgelerin giderek daha uzun dénemler igin yasal gegerliliklerini siirdiirmeleri ve belge
islemlerindeki artan uzmanlasma, belge yonetim programlaninin gelistirilmesine neden olan
etmenlerden sayilabilir. Tiim bunlara ek olarak, kurumlar arasinda ve pek ¢ok durumda
bir kurum igerisindeki birimler arasinda belgelere yonelik farkl uygulamalann
geceklestirilmesi, sadece standartlasma sorununa degil, uyum ve esglidiimiin

saglanamamasina da neden olmaktadir (Bradsher 1988:31).

Tum bu etmenleri goz oniine alarak, belge yonetimi ¢alismalarinin temelini
olusturan belgelerin asagidaki nedenlerden dolayi kurumlar igin énemli bir deger
oldugundan s6z edebiliriz;

1. Dogruluk: Calismalarin dogru bir sekilde yiiritiilmesi igin gerekli
dokimanlarin saglamas:.

2.Delil olarak: Yasalar 6niinde kisiler ve kurumlarin haklarinin
korunmast.

3.Denetlemek: Kurum igerisindeki is aktine uygun olarak islemlerin
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yiritilip yiritilmediginin denetlenmesi. Gerekli bilgileri igermesi

durumunda belgeler kurumsal ya da kisisel bir degere sahip olurlar.

Hare (1997: 8). belge yonetim programinda Oncelikle, yukanda siralanan
nedenlerin hangilerinden o6tirii belgelerin bir deger tasidiginin belirlenmesi gerektigini
vurgulamaktadir. Bu, kurum igerisinde bir 6n diizenleme g¢aligmasinin yuritilmesi ile
miimkiin olabilir. Ancak bdyle bir diizenleme programu ile belgelerin hangi asamada ne

kadar degere sahip oldugu ortaya konabilir

[L4. BELGE YONETIMINDE PROGRAM GELISTIRME

Bir kurum igerisinde yeni bir program gelistirmek ya da eskisini yenilemek igin
belge yoneticileri sistem analizi tekniginden yararlanirlar. Bu tir ¢alismalarda amag,
islemleri basitlestirmek, dosyalama sistemlerini etkinlestirmek, bilgi erisim ve depolama
sistemlerini yenilemektir. Analiz ¢aligmalan, raporlarda, talimatlarda, yazisma ve
formlarda bilginin tekrarlanmasimi engellemek ve giincel dosyalardaki belgelerin
gincelligini yitirip yitirmedigini tespit etmek amaciyla yuritilir.  Belge yonetim
calismalan igerisinde yeni bir program gelistirilirken; belgelerin amag¢ kapsam ve bigimini
olusturmak, standardize edilebilecek alanlari saptamak, belgelerin hangi amaglarla ne
sekilde kullamlacaklanim belirleyerek, bunlara uygun belge tretmek gerekir (Kallaus
1987:548).

Yeni bir program olusturulduktan sonra, programlarin standartlasmas: ve denetimi
icin ¢aligmalanin yurutilmesi gerekir. Standartlasma ve denetim islemleri gesitli
yontemlerle uygulanabilir. Belge formlanimin denetimi; igerik analizi, tretilecek formlarin
saptanmasi, tasarim, uretim, yayma, kullamm ve son ayiklama, belgelerde bulunan
bilgilerin istenilen zamanda dogru olarak yer almasimun saglanmasi, belge yonetim
programlanmn ana konularindandir. Kagida dayali ¢aligmalarin yonetimi, bilginin yer

aldig1 belge yapilarimin tasarnimi, kopyalann nasil yayillacagina karar verme ve gincel
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dosyalann olusturulmas! yine bu program gergevesinde ele alinmahdir (Kallaus 1987:
343).

Olusturulan programlarnin uygulanmasina yénelik, kurum igi yasal diizenlemelerin
yapilmas: gerekir. Belgelerin yasam dongiisii igerisinde degeriendirildigi programlar,
kurumlar igerisinde yasal bir dayanaga kavusturulmalidir. Coutine, (1987:133) bu durumu
su sOzlerle ifade etmektedir:

“Bir kurumun idari ¢aligmalan ya da ginlik is akisi sirasinda
urettigi ya da sagladigi tiim belgelerin kisa ya da uzun dénemli
Gretim, saglama ve alikoyma iglemlerinde rasyonalizasyonun
mimkin kilinabilmesi igin yasal diizenlemelerin planlanmasi,
uygulanmas: ve desteklenmesi gerekir”.
Coutine belge yonetim programlaninin yasal dayanaktan yoksun olarak
yuriitiilemeyeceginin altii ¢izmektedir. Kurumsal yasalarla belgelere dayali hizmet akigin:
ve yaptinmlarin belirleyemeyen bir belge yonetiminin uygulanmasinin mimkiin olmadigin

vurgulamaktadir.

Kurum igenisinde belge yonetim programlaninin uygulama ilkelerini belirleyen
yasal diizenlemelerin yapimasiin ardindan, bu programlarda ¢alisacak personelin
belirlenmesi gerekir. Yine hizmetleri koordine edecek yonetim kadrolarnin olusturulmasi
ve yonetimin galisma metodolojisinin siirekli ve diizenli olarak yirutillecek bir program
¢ercevesinde belirlenmesi gereklidir (Hare 1996:15).

Yasal ve yonetimsel diizeni olusturulan bir belge yénetim programimn ogelerinin
de belirlenmesi gerekir. Kennedy ve Schauder (1994:21) olusturulacak programin
oOgelerini:

1. Kurum i¢i “Belge Yonetmeligi” nin olusturulmasi,
2. Kurumun yasal kosullarin: da dikkate alarak belge yonetim programlarinin
islevlerinin belirlenmest,

3. Giderleri karsilayacak maddi kaynaklarin bulunmast,
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4. Kurum i¢i islemlerin nasil yurtitiildugiiniin belirlenmesi,

5. Kurumda ¢alisan personelin nicelik ve nitelik olarak durumunun saptanmasi,

6. Saglanabilecek diger olanaklarin ortaya konulmas: seklinde siralamuslardir,

Ideal olarak belge yonetim programlan iretim asamasindan baglayarak
olusturulur. Ancak boyle bir program olustururken kurumda belgelere yonelik karsilasilan
sorunlarin oncelifine gore, dizenleme, depolama ya da koruma programlarindan

baslayarak da belge yonetim galismalanna baslanabilir (Hare 1997:16).

I.4.1. BELGE YONETIMI PROGRAMLARININ AMACI
VE KAPSAMI

Belge yonetim programlarinin temel amaci, yonetim hizmetlerinde belgelerin
yasam dongisi igerisinde, kagida dayal islemleri azaltmak, bilginin niteligini gelistirmek
ve yonetimin gorevlerinin daha dogru ve kolay yuritebilmesi igin uygun belge akisim
saglamak olarak 6zetlenebilir. Form, rapor, talimat ve yazigma unsurlarindan olusan belge
tiretiminin, en son teknikler kullanilarak gergeklestirilmesi, kullanima en uygun dizenleme
yonteminin belirlenmesi, alikoyma ve depolama uygulamalarinda etkinlik ve son
diizenleme programlan ¢ergevesinde belgelerin devri, belge yonetiminin oOncelikh
hedeflerindendir (Kallaus 1988:4). Siraladi@imiz uygulamalan gergeklestirerek kurum
igerisinde amag olarak nelerin basanlabilecegine yonelik birbirini tamamlayan farkli
gorisler bulunmaktadir. Asagida genel bir gergeve igerisinde bu tiir programlarin

saglayabilecegi olanaklar degisik yonlen ile sunulmaktadir:

Kurum igerisinde olusturulacak biitiinsel bir belge yonetim programu:
1. Bir kurumun bagaril hizmetler vermesi igin gerekli belgelerin
uygun ortamlarda uretilmesini,

2. Kurum galiymalarn igin gerekli tiim belgelerin tretilmesi ya da

saglanmasi, gereksinimi olan kisilere iletilmesi ve kullamimui igin en
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uygun ortamlarda saklanmasin,

3. Uretim amaglanm gergeklestirmelerinin ardindan kullanim degerini
koruyan belgelerin diizenlenmesi ve gelecek kullanimlar i¢in en
uygun ortamlarda muhafaza edilmesini,

4 Kullaum degen ortadan kalkan belgelerin belirlenmesi ve imhasin,
5. Giincelligini yitirmesine karsin kullamim degerini koruyan
belgelerin belirlenmesi. Bu tiir belgelerin belge merkezlerine ya da
arsivlere naklinin gergeklestirilmesini,

6. Tum belgelerin uretimi ve diizenlenmesini denetim altinda
tutabilmek i¢in degerlendirme semalarinin olusturulmasini,

7. Kurumsal yapiy: dikkate alarak, son kullanicilanin sorunlanna
yonelik kullamm ilkelerinin olusturulmasin,

8. Yasal gereksinimlerin karsilanmasim ve galiganlann beklenmedik
gelismelere karsi hazir tutulmasin,

9. Yonetimin karar verme giiciini gelistirecek ve anahtar verileri
belirleyerek belge denetim stratejilerinin gelistirilmesini,
10. Uygulanan tekniklerin zamanla demode oldugunun kabul edilmesi
ve yeni durumlara uygun yontemlerin gelistirilmesini saglayabilir.

(Kallaus 1987: S, Griffin 1964: 6, Newton 1996:156)

Kurumlar igerisinde bu amaglar dogrultusunda g¢aligmalarim yiriten belge
yonetimi programlan, diger idari birimlerden bagimsiz olarak disiinilmemektedir. Diger
taraftan, belge yonetim programlan tim biro etkinliklenn igin bir yontem olarak da
kullanilmaktadir. Ornegtin, kurum igerisindeki tim birimler belge yonetim
programlarindan, kurum igi degerlendirme g¢alismalan, islemlerin basitlestiriimesi ve
bilgisayar tabanh bilgi ve belge hizmetlerinin yiiriitilmesi konulaninda yararlanabilirler

(Cook 1993:27).
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Kurum igerisinde tretilen ya da saglanan belgelerin ve bu belgeler iizerinde
¢alismalann yuriten belge yonetim programlarinin amaglarinin belirlenmesinin ardindan,

olusturulacak programlarin ilkelerinin ve kapsaminin da ortaya konuimas: gerekir.

Belge yonetim galismalarim sadece belgelerin numaralandinimasi, dosyalanmast ve
genel hatlan ile diizenlenmesi olarak siirlandiramayiz. Belge yonetimi, idari yonetimin bir

uzantisi olarak cesitli ilkeler ¢ercevesinde degerlendirilmelidir. Bu ilkeler;

1. Bilgi erisim. Bilgi erigimin (i¢ yénii vardir:
a. Gerekli bilgilerin ilgili kigilere bir kopyasinin saglanmasi,
b. Uretilen belgelerin giincel dosyalara yerlestirilmesi,
c. Uygun tantmlamalar altinda belgelerin diizenlenmesi,
2. Belgelerin yasam dongiisti igerisinde degerlendirilmesi. Herhangi
bir  belge yonetim hizmetinin etkin performans: igin, belgelerin

uretiminin ardindan her asgamada denetim altinda tutulmas: gerekir.

Belgelerin yasam dongiisii igerisinde ele alinmasi beraberinde, ¢oklu islevlere
dayah farkh galiyma alanlannin ortaya ¢ikigmasii ve bu islevlere uygun programlann
ilkelerinin belirlenmesini de gerektirir. Formlanin tasarimi ve denetimi, ¢alisma alanlannda
kalifiye insan faktori, alikoyma ve diizenleme gemalarinin olusturulmasi ve belge
merkezleri ile arsivlerdeki duzenlemeler dogrultusunda ayiklama ¢alismalarinin

yurutiilmesi olusturulacak ilkelerin ana basliklarimi olusturur (Newton 1996:151).

Belge yonetim programlan gelistirilirken, bilgiye dayali islemlerde uyulmas:
gereken ilkeleri belirleyecek yasalann da ortaya konulmas: gerekmektedir. Bilgiyi kim
uretecek? Kimler hangi haklarla belgelere erisebilecek? Bilgiye erisimde hangi
stirlamalar, kimlere ne sekilde getirilecek? Kurumsal ya da kisisel gizlilik degeri tasiyan
belgeler ne sekilde korunacak ve hangi yetkilerle kullanilabilecek (McKemmish 1987:18)?

Tim bunlann belirlenmesi gerekir.



34

Belge yonetim programlannmin ilkelerinin belirlenmesinin ardindan, olusturulan
ilkkeler kapsaminda hangi belge iglemlerinin tanumlanacagim ortaya koymak gerekir.Belge

yOnetimi programlan belirlenirken ti¢ ana kapsam tizerinde yogunlagiimahdir:

1. Islevsel Kapsam. Bu kapsam belge yonetiminin kurum igerisindeki
yerini belirler. Idari birimler igerisinde kimlere hangi oranlarda bagli
olundugu belirlenir. Belge yonetiminin alt 6geleri saptanir.

2. Profesyonel Kapsam. Belge yonetimi erigim tabanh bilgi
hizmetlerinin bir uzantis1 olarak bilinmektedir. Tiim diger bilgi hizmeti
veren kurumlar gibi (Ornegin, kurum igerisindeki kiitiiphane
dokuimantasyon merkezi ya da 6zel kutiiphane gibi) ayn: bilgi
sisteminin bir uzantisidir.

3. Enteliektiiel Kapsam. Bu kapsamlilik belge yonetiminin koken
olarak nereden kaynaklandig1, hangi gelisim ¢izgilerinden neleri
diglayarak ya da kapsayarak ¢iktigin1 ve giiniimiizde belge yonetimi
ile bagintih alan ya da konulan belirler. (Unesco 1987: 15)

Giinimizde belge yonetimi, hipermetin (hyprtext) ve hiperortamlarin
(hypermedia) gelisimine paralel olarak bilgisayar bilimlerine yaklagmaktadir. Bilgisayar
bilimleri ile belge yonetimi arasindaki iliski, fotoelektrik ile mikrografik uygulamalanmn
indekslenerek taranmasmin bulunmasi ile ortaya ¢ikan Bilgisayar Yardimli Erisim
(Computer Assisted Retrieval) ile baslamustir. Belge yonetiminin kurumsal bilgi yonetimi
ve arsiv yonetimi ile oldukga yakin iliskileri giinimiizde de devam etmektedir (Duranti

1994:65).
IL.5. KURUMSAL BILGi VE BELGE YONETIMi

Kurumlarda belge yonetim programlaninin olusturulmasiyla, belgelerin, kurumsal

gereksinimler goz 6niine alinarak, yiiriitiilen islemlerin niteligine gore tretilip kullamiimas:
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mimkiin olabilir. Programlann diizenli olarak ytuinitilebiimesi, belgelerin iretiminden
itibaren siirekli olarak denetim altina alinabilmesiyle miimkiin olabilir. Yuriitilecek belge
denetim ¢alismalarimn, kurumun hangi birimleri tarafindan ne sekilde gergeklestirilecegini
ortaya koyabilmek igin, kurumsal yonetim igerisinde belge yonetiminin idari yerinin
belirlenmesi gerekmektedir. Bununla birlikte, kurumun diger idari birimleriyle, belge
yonetim biriminin nasil bir iliski icenisinde olacag: da ortaya konulmahdir. Belge yénetim
programlannn en kiigiik birimi olan belgeler, kurumsal yonetim igerisinde bilgi yonetim
¢ahsmalan kapsaminda degerlendirilir. Kurum igerisindeki belgelere yonelik denetim
¢alismalarimn yerini ortaya koyabilmek igin, kurum igerisindeki bilgi iletisim modelini

aciklamakta yarar vardir.

Kaynaktan kullaniciya kadar bilginin iletisimi modeli telefon hatlannin ¢alisma
diizenegine benzetilebilmektedir.
Kaynak - Kullamci - Kanal - Alici
‘— Giriiltd ya da iletisim bozuklugu

Boyle bir sistem igerisinde bilgi, kaynak ile baslar ve kullanicinin algisina kadar
hareketini strdirir. Bilgi kanallarinda kodlanir, kullanictya varincaya kadar mesaj haline
donugur. Iletisimi etkileyen gurulta, bilgi iletisiminde yanhs bilgi aktanm: ya da bilginin
deformasyonu sekline donusir. Belge yoneticileri ¢alismalarina baslarken, kurum
igerisinde o ana kadar uretilmis olan bilgi ve belge kaynaklan ile iletisim kanallarim

incelemek zorundadirlar (Hare 1997: 8).

Kurumlarda belge denetimi, kurumsal hiyerarsi ve bu hiyerarsi igerisindeki
yonetim birimleri ile yakin bir iliski icerisindedir. Belge denetimi ¢aligmalanm belge
yonetim programlar kapsaminda degerlendirmek gerekir. Belge yénetim programlaninda
da asil hedef, kurumsal etkinligi ve ekonomiyi saglayarak verimliligi artirmaktir.
Kurumlarda belge yonetiminin basarisi Gst yonetim birimlerinin saglayacag yasal ve mali

destege baghdir. Asagidaki sekil, kurumlarda yonetim alaninda son yirmi yidan beri
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kabul goren kurumlarda bilgi yonetim ve alt konularini igeren hiyerarsik yapilanmay:

yansitmaktadir.
Kurumsal Bilgi Yonetimi
L 3
[ Merkezi Dosyalama]
Ozel Kiitliphaneley Belge Yonetimi Dokiimantasyon
Merkezleri

Belge Merkezleri

3

Arsivler

Sekil 1: Kurumlarda Bilgi Yonetimi (Cook 1993: 16)

Bu sekil, bilgi yonetiminde son yillarda gozlenen degisim tablosunu yansitmast
bakimindan 6nemlidir. Sekilde goriuldugi gibi bilgi yonetim kapsamindaki tiim birimler

kargilikli iletigim halindedir. Higbir birim bir digerinden bagimsiz hareket etmemektedir.

Kurumlarda bilgi sistemleri igerisinde belge yonetimi birimine, belgelerin sistemli
bir sekilde tretimi, diizenlenmesi, kullamumu ve tasfiyesinde gerekli tiim yetkilerin verilmesi
gerekir. Belge yonetim programlan tiim idari birimler ile iliski halinde olmahdir. Belge
yonetim programian belge tretiminin dort ana unsuru olan formlar, raporlar, yazigmalar
ve talimatlar tzerinde yogunlasirken, posta yonetimi, dosyalama gibi konularda da

¢alismalanim yuritmelidir (Cook1993:17).

Kisiler ya da kurumlann yirittikleri her tirli resmi iglem sirasinda olusan

belgeler;
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1. Calismalarn ya da karsihikl iliskilerin delili olarak,
2. Kigiler, kurumlar, olaylar ya da yerlerle ilgili tasidiklan bilgiden
oturt bir anlam ifade ederler (McKemmish 1993:1).
Uretilen bu belgeler, iiretimdeki amaglarim gergeklestirmelerinin ardindan eger
kisiler, kurumlar, olaylar ya da sosyal iligkilerinden dolayr tasidiklan 6nemlerini
surdiriyorlarsa  korunurlar. Asagida gosterildigi gibi koruma islemi belirli belgeler

uzerine yapilir.

Kisiler ya da kurumlar tarafindan uretilen belgeler

> Degerlerini koruvan belgeler

Sekil 2: Kurumlarda Belge Uretimi (McKemmish 1993:1).

Sekilde, degerlerini koruyan belgeler olarak gosterilen alanda, koruma programlan
uygulanmaktadir. Belge yonetim programlan degerini koruyan belgeler iizerinde
yuritiilir. Belge yoneticileri, sosyal ve kurumsal ¢alismalanin bir uzantisi olarak uretilen

belgelerin imhasina kadar her asamada denetimini saglamaya ¢aligir.

Kapsamli bir program gergevesinde, belgelerin yapsi, iglevi, yasalari, yaptinmlan
ve iglemleri belirlendikten sonra belge uretimine gegilebilir (Karen 1988:34). Belgeler
kagit, mikrofilm, disket ya da optik disk olarak iretilebilir. Belgeler kurumlar igerisinde
ginliik i§ akisimin tasiyicisi olarak kullamlirlar. Kurumun is akisi ile belgeler arasindaki
iliskiyi Bennet, (1994:54) “kurumsal isleyisin siirekli bir diizen igerisinde yiiriimesi, belge
yonetim programumn kalici bir program cergevesinde yiritiilmesi ile miimkiin olabilir”
seklinde ifade etmektedir. Belge yonetimi Bennet’in de degindigi gibi dogrudan yénetim

sorunu olarak algilanmalidir.
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Yayimlanmus istatistikler, belge yonetimi programlariin  kurumlar icin ne denli
onemli oldugunu ortaya koymas: bakimindan 6nemlidir. Treacy (1991:9)’'nin ABD’de
yapilan bir arastirmadan aktardigi bilgilere gore; ortalama bir kurum igerisinde her on
yilda uretilen belge yigim ikiye katlanmaktadir. Diinyada her bir dakikada bilgisayar
ciktist olarak 2.5 milyon kagit alinmaktadir. Bes yil igerisinde uretilen her 20 belgeden
19’u kullaum degerini yitirmektedir. Ortalama bir yonetici masasinda kaybettigi birseyler

i¢in her giin 45 dakikasim harcamaktadir.

Siralanan her etken kendi basina belgelere ve uzantisi olarak kurumsal isleyise
iligkin, ¢agin gelisimlerini de dikkate alarak bir belge denetim programinin gelistirilmesi

gerektigini ortaya koymaktadir.

Denetlenmeyen belgeler kurum igerisinde pek ¢ok soruna yol agabilmektedir. Bu

sorunlann baghcalarim Hare (1997:11) su sekilde siralamaktadir;
L. Insanlar gereksinim duyduklan bilgilere zamaninda sahip
olamadiklan igin saglikli olarak karar veremeyebilirler,
2. Ozgiin belgeye ulagilamiyorsa bilginin tekrarlanmasi ve
duplikasyon sorunlan ile karsi kargiya kalinabilir,
3. Kisiler gereksinimleri olan bilgiye erisemiyorsa sorunlar ortaya
¢ikabilir.,
4. Gereksinim duyduklan belgelere zamaninda erisememeleri
¢alisanlarin 1§ verimini olumsuz olarak etkileyebilir,
5. Kurumun ve kurum personelinin yasal iglemlerinde belge
islemlerinin yarattif1 gecikmelerle gesitli sorunlar yasanabilir,
6. Bilgi aramak i¢in gegen zaman kaybi kurumsal etkinligi ve
verimliligi azaltabilir. Aragtirmalar belgelerin %10’na yakin bir oranda
yanhs dosyalandigim ortaya koymaktadir,
7. Yasal bir durum ya da olayin ortaya konulabilmesi i¢in gerekli olan

belgelere zamaninda erisilememesi sorun yaratabilir. Ornegin,
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sugsuzlugu kantlayacak bir belgenin kayb:, kurum ya da kisileri zor
durumda birakabilir,
8 Belgelerin yaratacag: gereksiz yer iggali ve yigilmalar depolama

sorunlarina yol agabilir.

Tum bu sorunlann yasanmamasi i¢in kurumlarda bir belge yonetim programunin

uygulanmasi gerekir.

I1.6. BELGE YONETIM PROGRAMLARINDA YASAM DONGUS{

Yasam donguisii kavramu belge yonetimi ¢alismalarinin temel felsefesini olusturur.
1934 yihinda Amerikan Ulusal Arsivi tarafindan ilk olarak ortaya atilan bu kavram ayni

zamanda belge yonetiminin baslangi¢ noktasim da olusturmaktadir (Evans 1984:22).

Penn (1989:9), belgelerin “tipki canli organizmalar gibi” bir hayata sahip oldugunu
belirtmektedir. Penn, “belgeler dogar, yasar, 6liir” diyerek yasam dongiisii kavraminin ana

hatlarini ortaya koymaktadir.

Ancak herseyden once, belgelere gereksinim olup olmadigimn iyi saptanmasi
gerekir. Gerekli olmadigina karar verilirse belgeler uretilmemelidir. Her bir belge i¢in
boyle bir incelemenin miimkiin olmamasi ve bunun gereksiz masraf ve zaman kaybina yol
agmasi, diizenleme islemlerinin belge serileri iizerine yapimasim gerekli kilmaktadir.
Belge serilerinde denetim oldukga 6nemlidir. Ciinki, boyle bir seri olusturulduktan sonra
program igerisindeki her agamada degerlendirilmek zorundadir. Tipk: aile planlamasinda
oldugu gibi belge yonetim programlarinda da denetim dogduktan sonra degil, dogmadan
once yapilmalidir (Hare 1997:5). Belge iiretimi belge yénetiminin en 6nemli yénlerinden

birini olusturur. Yapilan arastirmalar belge maliyetinin %75’inin belge tretiminde
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sarfedildigini ortaya koymaktadir. Bu asamanin 6nemini artiran bir diger nokta da

belgelerin yasam dongiisune bu agamada karar veriliyor olmasidir (Emerson 1989:7).

IL6.1. BELGE URETIiMIi

Belge uretimi; bilginin kagit, kartografik, mikrografik, disket, CD-ROM vb.
elektronik ortamlar tzerine kaydedilmesi islemidir. Belge tiretimini denetim altina alirken

oncelikle su konular iizerinde durulmalidir.

1. Kurumun galigmalan ve yonetiminde gerekli olan belgelerin tespit
edilmesi.
2. Onemli belgelerin belirlenmesi, bu tiir belgelerin iiretiminde
standartlagmaya gidilmesi.
3. Belgelerin elden geldigince etkin ve ekonomik olarak tiretilmesi
(Ricks 1988:9).

Belgelerin tasarimindan yazilmasina kadar olan asamay: belge iiretimi olusturur.

Bu asamada belge yonetim programlan asagidaki sorunlara odaklanmaktadir.

1. Mevcut Belgelerin Gerekliligi: Belgelerin wretimi gerekli mi?
Uretim zorunluluktan mi yoksa istege bagl: olarak mu
gergeklestiriliyor? Belgelerin amaci ne? Yasal bir gereksinim var m1?
Uretilecek belgelerin degeri ne? Belgelerin 6nemi ne? Iglemler icin
gerekli tum belgeler uretiliyor mu?

2. Tasanm: Bilgi ve iletisim anlamiyla kapsam kullanicilarin
gereksinimleri ile bulusuyor mu? Plan kabul gérebilir mi? Etkili mi?
3. Belgelerin Omrii: Belgelerin ne kadar siire saklanmasina gerek
duyulacak?

4. Format: Uretilecek belgelerin formati ne olacak? Elektronik olarak

uretilebilecek bir belgenin yasal gegerliligi ne olacak? Istenilen anda
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yararlanlabilecek mi?
5. Belgeyi kim uretecek?Kim hangi ortamlarda ¢ogaltacak?
6. Belge nasil uretilecek (Hare 1997:16-17).

Belge uretiminin denetim altina alinmasindaki amag, gereksiz belgelerin sayisini
azaltmak ve belgelerin niteligini yiikseltmektir. Yapilan aragtirmalar programh bir belge
uretimi ile belge islemlerinde %70’e varan oranlarda tasarruf saglandigim gostermektedir.
Belge tretiminde denetim ile gereksiz belge uretimi 6nlenebilir, kayith bilginin gereksiz
yere yayim engellenebilir ve ihtiyag olmadig1 halde belgelenmis bilginin depolanmasinin
onune gegilebilir. Telefonla ya da dogrudan goriiserek yapilabilecek bir is icin

yazigmalarin yapilmasina gerek kalmaz (Mazikane 1990:13).

Belge uretim programlan beraberlerinde standartlar da  gelistirmelidir.

Olusturulacak standartlarin saglayacag yararlar:

1. Ayni konudaki ya da ayni islevleri istlenen belgelerin kurum
igerisinde ve eger ortak ¢alismalara gidilirse kurumlar arasinda,
ayni bigimde uretilmesinin saglanmas.

2. Belge uretim islemlerinin belirlenmis sistematik kurallar
cergevesinde daha kolay yapilmas:.

3. Belgelerin, diizenlenmesi, dosyalanmasi, ayiklanmasi ve imhasinda
standart uygulamalara gidilerek islemlerde kolayliklar saglanmas:.
4. Kurum i¢i ve kurumlar arasinda hizli ve etkili bir haberlesme
sisteminin kurulmas.

5. Kurum i¢i ve kurumlar arasinda belge iiretimi ve haberlesmede
otomasyona gegiste onciiliik edilmesi.

6. Kurum i¢i ve kurumlar arasinda belge akiginin diizenli, dogru ve

hizlt bir sekilde yapiimasinin saglanmast (Schellenberg 1975:46).
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Siraladi®imiz tiim bu etmenler, belge yonetiminin en énemli unsurlanindan birini
olusturan ve belge maliyetinin 6nemli bir miktarini igeren belge tiretimine yonelik standart

bir programun gerekliligini ortaya koymaktadir.

11.6.2. BELGE DOLASIMI

Dolasimda asil olan ilgili birimlere belgeleri iireten kisiler tarafindan belgelerin
gonderilmesidir. Bu dogrudan birim tarafindan gergeklestirilebilecegi gibi dolagim igin ayn
bir binmin ¢alismas: seklinde de olabilir. Genellikle kurumlar kurum igi ve disi belge
akisini koordine eden bir birimi olustururlar. Idari yonetim igerisinde faaliyetlerini yiiriiten
bu birimler kurumda tim belge akisii diizenlerler. Arastirmamiz kapsamunda ele
aldigimiz H.U.’nde belge dolastm islemlerini koordine eden birim “Yazi Isleri
Midirligi™dir. HUE.F.’nde ise Dekanhk igerisinde ¢alismalarimi yiiriiten “Arsiv

Birimi” , Fakiilteye gelen ve giden belgelere yonelik islemleri koordine etmektedir.

I1.6.3. BELGE KULLANIMI

Belgelerin kullamm amaglan uretim amaglan ile aynidir. Bu asama ayni zamanda
belgelerin igerdikleri bilginin giincel oldugu donemi de kapsar.
Belgelerin kurumlar igerisinde aktif kullanicilani, kurumda bilgiye gereksinim
duyan herkes olabilir. Belge kullanicilan asagidaki profilleri yansitirlar:
1. Kendi denetimi igerisindeki uygulamalan incelemek isteyen idari
birimler.
2. Belge islemlerini yiriten personel.
3. Kurumsal uygulama ve planlan incelemek isteyen kurum igi
personel.
4. Kurum diginda herhangi bir konuda aragtirma, inceleme, ya da
denetleme islemini gerceklestirmek igin gelen kisiler (Chown

1997:116).
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Bir belge yonetim programu olustururken kurumda giincel belgelerin olasi

kullanicilanimin bir profilini olusturmak gerekir. Boylece:
1. Belge yonetim programinin istenilen diizeyde tasarlanmasi
saglanur.
2. Bilginin etkin kullammu gergeklestirilebilir.
3. Belgelerin tiim yasam dongusii boyunca ortaklasa kullammu
cesaretlendirilebilir.
4. Kurumlarda belge yonetim programlan igerisinde kurum

personelinin egitim gereksinimi saptanabilir (Chown 1997:120).

Ornegin, aragtirma kapsaminda ele aldigimiz H.U.E.F.’nde belge kullanicilarini,
Fakiilte igerisinde akademik ya da idari gorevli olarak galigan personel olusturmaktadir.
Incelemeleri yaptisimiz H.U.E F ’si igerisinde bir belge yonetim programina baslanmadan
once gahisanlann bir profilinin ¢izilmesi, programlann amaglandig: sekilde uygulanmasimi

saglanabilecektir.

I1.6.4. BELGELERIN KORUNMASI

Belge yonetiminde koruma, dosyalama ve erigime iliskin yasal statilerin
belirlenmesi, belgelerin formatlarina ve 6nemlerine uygun ortamlarda saklanmasim kapsar.
Farkli turdeki belgeler icin farkh koruma ortamlarinin kullanilmas: gerekir. Ornegin kagit
belgeler igin gekmeceler, elektronik belgeler i¢in dosya kabinleri kullanilmalidir. Giincel
belgeler, kullammlarina en elverish yerlerde korunmalidirlar. Ancak belgelerin tagidiklar

bilginin 6nemine gore 6zel giivenlik ortamlannin olugturulmasi gerekir (Hare 1997:17).

McKinnon (1977:19), bu giivenli ortamlar: dért ana baglik altinda toplamaktadir:
1. Hayati: Eger belgeler kurumun siirekkilik gosteren islerinde devaml
olarak kullaniliyorsa bu kapsama girer. Ornegin muhasebe dekontlan

gibi.



2. Onemli: Belgeler kurumun siiregen iligkileri igin gerekli ancak yer
degistirmelerinde bir sakinca yoksa bu kapsamda degerlendirilirler.
Ornegin banka dekontlan.

3. Gerekli: Belgelerin kaybolmas1 kurumda gegici olarak is
aksamalanna yol agiyor, ancak yer degistirmelerinde bir sakinca yoksa
bu kapsama girer. Ornegin: Yazigmalar.

4. Onemli Olmayan: Uretilmelerinin ardindan kullanimlarina miitakip
bir degeri kalmayan ve imha edilmelerinde sakinca bulunmayan

belgeler. Ornegin personel dilekgeleri.

Ozellikle kurum igin hayati 6nem tasiyan belgelerin uygun ortamlarda gerekli
givenlik kosullan saglanarak saklanmasi gerekir. Ancak her belgenin aym derecede
onemli olmayacagindan hareketle, yukanda deginildigi gibi belgeleri 6nem sirasina gore

ayn siniflara almak yararh olacaktir

IL.6.5. BELGELERIN DUZENLEMESI

Ozellikle giincelliklerini ve kullammm degerlerini uzun siire koruyan belgeler igin
diizenleme galigmalart daha 6n plana ¢ikmaktadir. Diizenleme islemleri olusturulacak
semalar yardimiyla ytritilar (Emerson 1989:5). Belgelere yonelik diizenleme ¢alismalan
belgelerin giincel oldukian dénem ile giincelliklerini kaybettikleri dénem olmak iizere iki
farkli ortamda gergeklestirilir. Belgelerin giincel olduklan dénemlerdeki diizenleme
¢aliymalanini dosyalama olusturur. Aym isle ilgili olarak iretilen belgelerin bir sistem

icerisinde korunduklan yere “dosya” denir.'

Dosyalama bir kurumun ilgi alamina giren belgelerin siniflar igerisinde

dizenlenmesine dayamr. Dosyalama sistemi, dosyalann fiziksel diizenlenmesi,

" Dictionary of Archival Terminology: English French with Equivelents in Dutch German. Italian,
Rusian and Spanish. Peter Wine (Ed). 2™ ed. Munchen: G.G.Saur,1988 68
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depolanmasi ve erisimi igin bir simflandirma plamdir. Belgeler seriler igerisinde alfabetik,
numerik ya da alfanumerik olarak diizenlenirler. Dosyalama ile belgeler ilk iiretimlerine
uygun bir sekilde, uretimlerine neden olan kurumsal islevleri de géze alinarak

siniflandinilirlar (Giirbiiz 1990:40).

Belgelerin giincel olmadiklan donemdeki diizenleme g¢alismalan siiflama ve
kodlamadan olusur. Siuflama, Uretilen belgeleri, kurumsal ve islevsel iligkilere gore

tammlayarak fonlara, alt fonlara, serilere ve altserilere ayirma islemidir (Binark 1980:84).

Giurbiz (1990,44)’in degindigi gibi, “ bir kurumun idari yapisi ve faaliyetleri ile
bunlara ait isler ya da islemler, herhangi bir farkh yorumlamaya gerek duyulmayacak
kadar agik ve kesindir”. Belgeleri siniflarken, belgelerin iiretilme kosullarim g6z 6niine
alarak, yurittlen organik smuflama diginda farkli bir uygulamaya (Ornegin: Belgelerin
igerdikleri konulara gore simiflama) gidilmemelidir. Kurum biinyesindeki her birimin ve
ona bagh alt birim(ler)in urettikleri belgeler, biitiin igerisinde de bir anlam tasir ve

siniflandinhirken de bir biitiin olarak siniflandirilmalidir.

Siniflamanin ardindan yuritillen kodlama islemi ise; olusturulan dosyalarin ve
dosya birimlerinin, tammlandiklant sekli ile diizenlerinin korunabilmesi igin belirli bir
sisteme gore siraya konmasi islemidir. Kodlama alfabetik, numerik ya da alfanumerik

semboller kullamlarak gerceklestirilir (Binark 1980:87).

IL7. BELGE YONETIMININ UNSURLARI

Belge yonetimi programlan dort temel unsur gercevesinde g¢alismalanm yiritir.
Ancak bu unsurlar temel olmasina karsin, pek ¢ok farkli unsur da belge yonetimi
kapsamina girmektedir. Yazigmalar, raporlar, talimatlar ve formlardan olusan bu temel

unsurlar igin belge yonetimi alt yonetim birimleri olugturmalidir (Penn 1989:72).
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I..7.1.YAZISMA YONETIMi

Kurumlarda yazismalar, kurumsal amaglar ve bu amaglann yerine getirilebilmesi
igin gerekli yasal diizenlemelerin gergeklestirilebilmesi igin uretilirler. Genel olarak
yazigmalar, “iletisim amaciyla herhangi bir formdaki mektup ya da yazinin iletimi”' olarak
tammlanmaktadir. Yazismalarin denetiminde amag, yonetimin i§ ve iglemlerinde iletilmeye
caligilan fikir, dustince ve yaptinmlann disinildiga ve istenildigi bigimde gerceklesmesini
saglamakur. Robek, (1987:463) yazismalarin denetiminin elden geldigince basit,
okunabilir ve anlagilabilir olmasimn saglanmasi ile basanlabilecegini sdylemektedir. Ar
(1994:147) ise, yazigmalann uretiminde 6nemli olanin daha kolay,
siratli ve etkin bir haberlesmenin saglanmasi oldugunu wvurgulamaktadir.Yonetimin
saglikh iletisimi igin, yazisma yontem ve tekniklerini belirlemek ve uygulamak gerekir.
Cinkil yonetimin oncelikli amaglanindan birisi yazili iletisimi etkin kilmak, iletilmek

istenen diigiinceyi yerinde ve zamamnunda iletilmek istenen kisilere saglamaktir.

Incelemelerimizi yaptipn H.U.EF. igerisinede yazismalar yogun olarak
yapilmaktadir. Fakilte icerisinde yazigmalarin yogunlugu, genel olarak iiniversitelerin

0zgiin kosullanindan kaynaklanmaktadir.

Ogretim iyelerinin yurittagi akademik calismalar ile ogrencilerin her somestre
igin ayn programlarda Ggretim faaliyetlerini devam etmesi, lniversite icerisinde
yazismalanin yogun olarak yapilmasiin ana nedenlerini olusturmaktadir. Saghkh
kararlann alinabilmesi, alinan kararlanin ilgili kisilere zamaninda iletilebilmesi, giincelligini
yitiren yazigmalanin giincel olmayan dosyalara kaldinlmasi ya da imhasi igin yazismalarin

yonetimine 6nem verilmesi gerekir.

' Dictionary of Archival Terminology: English French with Equivelents in Dutch German, Italian,
Rusian and Spanish. Peter Wine (Ed). 2™ ed. Munchen: G.G.Saur, 1988 46
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I.7.2. RAPOR YONETIMI

Herhangi bir is, bir konuda yapilan bir inceleme ya da arastirma sonucu.
dustinceleri ya da gozlemleri bildiren yazlara rapor denir' . Raporlar, iiretimi oldukga
uzun sureler alan ve maliyeti oldukga yiiksek belgelerdir. Raporlar, yonetimin
iyilestirilmesi, var olan sorunlann ortadan kaldirilmasi, olaylar ya da durumlar karsisinda

nasil hareket edileceginin saptanmasinda birinci el kaynaklar olarak kullanilirlar.

Raporlar temel yonetim islevlerinin basanlabilmesi igin 6nemli araglardir.
Raporlar, yonetinde amaglarin saptanabilmesinde, belirlenen amaglara ulasmada
gereksinim duyulan yéntem ve tekniklerin belirlenmesinde ve kurumsal verimliligin
arttinlmasinda 6nemli roller Gstlenirler. Raporlar, kurum igi denetimi gergekiestirebilmek
ve karar verme konumundaki yoneticiler i¢in gerekli bilgileri saglamak konusunda sik sik

kullamian belgelerdir (Ricks 1988:485).

Raporlarin  denetimini  kolaylastirabilmek i¢in envanterler olusturulmahdir.
Envanterler; tarih sirasina gore diizenlenmis belge bagliklarini veren bir dosya seklinde
hazirlanmalidir. Rapor yonetimi programlanmn etkinligi i¢in, olusturulacak raporlara
yonelik sistem analizinin yapilmasi gerekir. Bunun igin gerekli yéntem ve tekniklerin rapor

uretimine baglanmadan 6nce saptanmasi gereklidir (Penn 1989:70).

Aragtirmamizin  kapsamuinda ele aldigimuz iniversitelerde raporlar; iniversite
igerisinde yuritilen akademik ve idari ¢alismalar hakkinda bilgi vermek, bu galismalan
tamtmak ya da  bu calismalara dayanarak ilgili konularda karar vermek igin
olusturulurlar. Olusturulan bu raporlara dayanarak saghkl kararlann alinabilmesi iin

raporlarn en uygun ortamlarda tretimi, dizenlenmesi ve korunmasi saglanmahdr.

! Tiirkge Sé6zliik. Yeni bs Ankara: Tiirk Dil Kurumu, 1988 1215
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IL.7.3. TALIMAT YONETIMI

Talimat Tirkge Sozlikte, “bir i yerinde iist makamlardan asta verilen ve caligma
sirasinda uyulmasi gereken noktalan bildiren resmi yaz, yonerge, direktif’ ! olarak
tammlanmaktadir.  Talimatlar, politika ve islerin gesitli ortamlarda ¢alisanlara
duyurulmasimi saglarlar. Talimatlar bir isin ne oldugunu, nasil, ne zaman, kim tarafindan,
nigin yapilmas: gerektigini bildirmede kullamlan belge tiiridiirler (Robek 1987:504).
Talimatlann igerik ve bigimlerini standardize etmek gerekir. Bu durum ekonomi sagladig

gibi kullanim etkinligini de arttinr (Penn 1989:95).

Talimatlar temel yonetim islevlerinin basanilabilmesi icin kullanilirlar. Bir kurum
icerisinde yoneticiler, talimatlar yardimiyla gerekli yasal diizenlemeler cergevesinde

kurumun nasil bir isleyis sistemini takip edecegini belirleyebilirler (Penn 1989:99).

Kurumlarda calisanlanin uymas: gereken kurallan belirleyen ve uygulayan kisiler
yoneticilerdir. Dolayisiyla talimatlar, dogrudan yéneticilerin, cahsanlara yonelik olarak
hazirladig1 belgeler olarak goriilmesi gerekir. Talimat yonetim sistemlerini, belge
yoneticileri kurum yoneticileri ile birlikte olusturmahidir. “Talimat denetim sistemninin bir
butun olarak amaci, kurumun galigmalarina dogru bigimde, dogru zamanda ve miimkiin
olan en disiik maliyette talimatlan olusturarak ilgililere sunmaktir” (Ozdemirci

1996:116).

Talimat denetim programlarinda ele alinan talimatlar, sirekli ve gegici olmak
izere iki ana bolime aynlir. Sirekli olan talimatlar belge yo6netim kapsaminda
degerlendirilirler. Ciinkii gecerliliklerini ve kullanim degerlerini uzun siire korurlar. Gegici

talimatlar ise duyurulmalarinin ardindan islevlerini bitirir ve imha edilirler (Penn 1989:95).

' Tiirkge Sozlik. Yeni bs. Ankara: Tiirk Dil Kurumu. 1988 14105,
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Her kurum igin talimatlann 6zel bir 6nemi vardir. Yonetim birimlerinin ¢alisma
alanlanna iligkin denetim ve yonlendirme g¢aligmalarinin tagtyicisi olarak kullamlan
talimatlanin, hizli ve givenilir kanallarla iletimi, alinan kararlann da aym hiz ve

guvenilirlikle uygulanmasini saglayacaktir.

I.7.4. FORM YONETIMIi

Kurumlarda iretilen belgelerin dort ana unsur altinda degerlendirildigini daha
onceki bolimlerde belirtmistik. Raporlar, talimatlar, yazigmalar ve formlardan olusan
genel belge yapilan igerisinde formlanin ayn bir yeri vardir. Yapilan arastirmalar,
kurumlarda olusturulan ve kullamlan belgelerin %25’inin raporlar, talimatlar ve
yazigmalardan olustugunu, geriye kalan %75’'ini de formlann olusturdugunu
gostermektedir (Veeling 1987:558). Form yonetimi ¢aliymalart belge yonetim
programlanimin bir uzantisidir. Ancak, herhangi bir belge yonetim programi igerisinde

formlara yonelik ayn bir progranun uygulanmasi gerekir (Veeling 1987:549).

Formlar ginimiz toplum hayatinda, gerek kamu sektoriinde gerekse oOzel
sektorde kullarulan, en saglkh giincel veri toplama araglarindan biridir. Her an
doldurulan, kullamlan, bilgi aktarilan bir arag olarak da sik sik basvurulurlar. Biirolarda ve
is yerlerinde ilgili kisiler tarafindan yiritilen her c¢alismada bir form kullanldig
distinilirse, genelde form kullamminin ne oranda yiiksek oldugu ortaya cikar. Islemleri
basitlestirmek ve kurumsal etkinligi artirmak amaci ile retilen formlann gerektiginden
fazla Uretimi, var olan sorunlari daha da artirabilmektedir. Sorunlarin asilmasi ise her
problemde oldugu gibi durumun betimlenmesi, sorunlarin ortaya konulmasi ve nedensellik

ilkesi gergevesinde ¢oziim yollannin belirlenmesi ile basanlabilecektir.

Ar’dan edinilen bilgilere gore (1996:141) kamu kesiminde 400.000°den daha
fazla tir form kullamimaktadir. Bu formlann wyida ortalama olarak 10.000 adet
kullanildigi ve her birinin yaklagik olarak 1.000TL’na mal oldugu varsayilmakta (Bu
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saptama 1996 yihna aittir) ve kamu kesiminde yilhik form kullammimin masrafi yaklasik
400.000X10.000X1.000 =4.000.000.000.000TL oldugu ortaya konulmaktadir. Bu rakam
yalniz kagit baski ve cilt masraflan olarak hesaplanmgtir. Ayrica form tasanmu,
dosyalama, pul, posta, personel giderleri, kullamlan ara¢ ve gereglerin giderleri

dusunildiginde bu rakam daha da artacaktir.

Form yonetimi en agik tammu ile; formlann analizi ve standartlastirilmast,
¢izilmesi, bastinlmasi, depolanmasi ve dagitiimasi iglemlerinde, biitiin kurum igin merkezi
bir birim tarafindan bir diizen ve disiplin ierisinde yiiriitiilmesi olarak tamimlanabilir (Ar
1996: 152). Form yonetiminin islevieri konusunda kurum personelinin genelde bilingsiz
oldugu gercegiyle, bu konunun uzmanlan tarafindan  yurutilip yapilandinimasi,

olusturulacak programlarin saghkl yuriitilebilmesi i¢in gereklidir.

I1.7.4.1. FORMLARIN TANIMI

Ar'a goére (1996:142) formlar, “bir takim bilgilerin toplanmasi, kayd,
gruplandiriimasi, kullamlmasi, devri ya da yayimlanabilmesi vb. amaclarla hazirlanan ve
uzerinde; sorular, bunlarin cevaplanmasi, bazi kayit degerlendirme ya da islemlerin
yapilabilmesi igin bosluklar birakilan; kagit defter ve kartonlar” olarak tamimlanmaktadir.
Ancak ginimiizde formlar elektronik ortamda da dretilip kullalabilmektedir. Penn
(1989:109) ise formlan ,“belirli bilgilerin kaydedilebilmesi i¢in bogluklarin yer aldig:, baski
ya da baska yontemler ile uretilmis ya da bir islem igin 6rnek olarak tasarlanmug
dokiimanlar” olarak nitelendirmektedir. Penn’in tammlamasinda formlarin ortamlanna
iligkin  herhangi bir bilgi yoktur. Ricks (1988: 487) formlan, islemlerin
gerceklestirilebilmesi i¢in ve tarihi belge olarak gerekli bilgilerin toplanmasinda ve
aktanimasinda kullanilan iyi tasarlanmig dokiimanlar olarak tammlamaktadir. Bu tamimda

formlann tarihi belge olarak énemi vurgulanmaktadir.
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Yukandaki tammlamalar 1siginda formlan; islemlerin gergekiestirilebilmesi ve
etkinligin arttinlmasinda, gerekli olan bilgilerin derlenip, mantikh bir dizge icerisinde
gruplandinimasi, kullaim, deviri ya da yayilmasi vb. amaglarla hazirlanan, tarihi beige
olarak saklanmak ya da kullamimak igin iizerinde sorular bulunan ve bunlann
cevaplandinlmasi ile bazi kayit degerlendirme ya da farkh islemler yapilabilmesi igin
segenekler birakilan, kagit, optik, manyetik, elektronik ya da herhangi bagka bir ortamdaki

iyi tasarlanmig dokiimanlar olarak tammlayabiliriz.
I1.7.4.2. FORM TURLERI

Formlar, kullamm o6zellikleri, yapilan ve kullamlan malzemenin niteligine gore

cesitli siniflara aynhirlar.

1. Kullanim Ozelligine Gére
a.Genel Formlar: Biitiin kurumlarda aym amagla kullanilan
formlardir
b.Ozel Formlar: Yalmz bir kurumda ya da onun herhangi bir
biriminde kullamilan formlardir.

2. Yapilanina Gore
a.Cetvel Formlar: Tablo halinde siitunlar, satirlar ve kutulardan
olusurlar.
b.Yazisma Formlan: Bir kisim boliimleri sonradan doldurulacak
hazir mektuplardir.
c.Karma Formlar: Hem cetvel hem de yazisma olarak hazirlanan
formlardir.

3. Malzeme Bakimindan Formlar
a. Foy (Tek yaprak)
b. Takim (Kopyal formlar)
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c. Defter/tek. Her sayfasi aym olan defierler: Evrak kayit, hasta
muayene defterleri vb.

d. Defter/komple. Her sayfasinda degisik bir konuyu gesitli yonleri
ile biraraya getiren defterlerdir.

e. Brogsur/kartona basili (Hesap kartlan vb. gibi)

f Brosiir/katlamah (Universiteye giris formlari, anketler vb. gibi)
g. Sema/ sema formlar, harita ve kroki yapma siirecini
kolaylagtiniriar.

h. Diploma: Okul kurs seminer gibi konularda gesitli bilgileri
kapsarlar.

1. Etiket (Yapistirma, takma karton vb. gibi).

j- Raporlar. Onceden hazirlanmus, baslik ve sorulara gore
doldurulurlar (Altinoz 1988:28).

Aragtirmamizda belgelerin denetlenmesi ¢aligmalanimin  yiiriitillebilmesi  igin
kullanlan; kullamim 6zelliklerine gore genel formlar; yapilanna gore cetvel formlar:

malzeme bakimundan foy ve takim formlar ele alinmustir.

I1.7.4.3. FORMLARIN AMACLARI

Formlar, bilginin organize edildigi, toplandigi ve yayildig) araglardir. Bir program
igerisinde uygun sekilde analiz edildiginde ve tasarlandiginda formlar; birimin ve tiim
organizasyonun calisma akisim hizlandinr, galisma etkinligini arttinr ve maliyeti dustiriir
(Penn 1989:109).

Kurum igerisinde olusturulan her bir formun kendisine 6zgii amaglan vardir.

Ancak formlar genel olarak da belirli amaglar dogrultusunda kullanilirlar. Bu amaglan;

1. Toplanmas: ve iletimi gerekli bilgiyi agiga ¢ikarmak,



53

2. Gereksinim duyulan bilginin her bir pargas: igin farkh alanlar
yaratmak. Boylece veri girisi, islemleme ve kullanim hizmetlerini
kolaylastirmak,

3. Bilginin tekrarlanmasi ve fazla kopyalarin 6niine gegilmesini
saglamak,

4. Kurum igi islemleri basitlestirmek ve kolaylastirmak,

5. Belgeleri tammlamak, degerlendirmek, diizenlemek, korumak ve
ayiklamak igin gerekli bilgileri saglamak (Anderson 1973:383)

seklinde stralanabilir.
IL.8. FORM YONETIM PROGRAMLARI

Form y6netim programlan belirli kriterlere gore yurutiliir. Bunlar:
1. Formun giincel kosullara uygun olup olmadigina karar vermek.
2. Bilgi islemlerini gelistirip kolaylastiracak sekilde formlan
tasarlamak.
3. Formlan ¢ogaltmak igin en ekonomik yéntemlere karar vermek.
4. Formlann kullamimlarini kolaylagtirmak igin kullamilan agiklamalan
anlasilir kilmak.
5. Formlann gereksinim duyulan anda ve yerde kullanilabilirligini

saglamak (Penn 1989:110).

Form yonetim programlan kapsaminda oncelikle kullanilmakta olan formlar analiz
edilerek, mevcut form yapilan degerlendirilmelidir. Form yénetiminde, iiretim ve denetim
asamalaninda izlenecek yontemlerin ortaya konuldugu tasarim asamas: en onemli boliimi

olusturur. En son olarak da ¢ogaltma, stok ve dagitima yénelik galismalar yuritilar.

Belge diizenleme, degerlendirme, alikoyma, ayiklama ve imha calismalarinda

kullanilan formlarn ele alindig galismamuzda, ilgili formlann fiziksel niteliklerini ortaya
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koyabilmek i¢in; formlann analizi, tasanmu ve fiziksel standartlasma ilkeleri iizerinde

durulacaktir.
I1.8.1. FORM YONETIMINDE ANALIZ

Yoénetim bilimlerinde analiz, kurumsal ve sosyal ¢alismalarla ilgili olarak yuritilen
faaliyetleri tannmlama igin kullamlan bir terimdir. Analiz galismalarinda amag, ¢ahismalan
daha hiz ve ucuz yaparak etkinligi artirmaya ¢alismaktir. Analiz ¢aligmalan yonetimde,
bagimsiz dugiince ve goriiglerin ortaya konulabilmesi, genig bir perspektifien olaylara
bakabilme, gerekli oldugu anda is tzerinde yogunlasabilme ve 6zel durumlar karsisinda

uzmanlasma olanag: saglar (Penn 1989: 23).

Analiz g¢aliymalarini var olan durumun anlagilmasi ve degerlendirmesi olarak
algilarsak, belgelere yonelik yuritilebilecek bir analiz gahiymasim, gereksinimler
dogrultusunda var olan belge yapilannin etkinlik ve verimlilik gostergeleri cercevesinde
degerlendirilmesi olarak algilayabiliriz. Bu degerlendirme galismalannda kullanilan ya da
kullailmas: gereken formlarin ayn olarak analizi ise, tim form yapilan ile birlikte
dusiinilebilecegi gibi ayn olarak da bir anlam tasir. Degerlendirme formlanmn analizi
sadece var olan bu tiir formlan kapsamaz. Herhangi bir kurum igerisinde eger bir belge
yonetim programu yoksa ve yeni bir programa mevcut belgelerin degerlendirilmesi ile
baglaniyorsa, bu degerlendirme c¢alismasinda kullamlacak formlara yonelik bir analiz

¢alismasinin yapilmasina gereksinim vardir.

Bir form yapisimin analizi o forma iligkin bir dizi sorunun ortaya konulmas: ile
gergeklestirilebilir. Formun bir bash@ var mi? Dosya pay yeterli mi? Kagit normu uygun
mu? Cevap bosluklan yeterli mi? Yasal kosullara uyumlu mu?...vb. Analiz ¢aligmalan
yalmz bir form i¢in uygulanabilecegi gibi, aym anda, birbiri ile ilgili, ayn: amagla ya da
benzer islevierde kullamlan formlar igin birlikte de yuritilebilir. Bu durumda “Form

Analiz Cizelgesi” kullanilir. Form analizinin sonucunda form tasarimuna iliskin veriler elde
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edilebilir ve form standartlagmasina iliskin mevcut kosullar degerlendirilebilir (Ar 1980:

130).

Formlarla ilgili analiz islemi; mevzuat degisikligi, 15 akis bozuklugunun
saptanmasi, gereksiz bilgilerin ortaya g¢ikmasi, kullaulan formlarin amaglarindan sapmast,
gereksizliginin dusiinilmesi, teknigin gelismesi ya da tasarruf gibi etkenlerden dolay:
yapilabilecegi gibi. yeni bir program cergevesinde gerekli olan belge yapilarimn tiretimi,
dizenlenmesi, ayiklanmasi ve imhasi ig¢in de altyapir olarak duasanilebilir (Altinoz
1988:34).

Etkin bir form tasarimu i¢in 6ncelikle mevcut kosullarin degerlendirilmesi gerekir.
Formlann nigin, nerede, kim tarafindan, ne kadar, ne siklikla kullanilacagi ve formlara

iligkin yasal durum analiz ¢alismalarimin temelini olusturur.

Analiz asamasinda;
1. Forma islenecek bilgilerin hangi birimlerden ve nasil ¢ikanlacag,
2. Form ile ilgili i akimimn nasil bir yol takip edecegi.
3. Thtiyaci kargilamak iizere benzer nitelikte baska bir formun var olup
olmadig: ya da hazirlanacak form ile birlestirilmesi olanakl baska
formlarin olup olmadig;,
4. Formlarda yer alacak bilgilerin analizi,
5. Gerekli kopya sayilari ve bunlanin nerelerde ne sekilde saklanacag,
6. Konu ile ilgili idari prensipler, mevzuat ve yontemler incelenir

(Altnoz 1988:32).

From yonetiminde analiz g¢alismalarinin igerik olarak neleri kapsadigim ortaya
koyduktan sonra, dretilecek formlann etkin tasanm igin ne gibi niteliklerin olmasi

gerektigini belirlemek gerekir.
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I1.8.2. ETKIN FORM TASARIMI

Etkin form tasanminda oncelikli is, hangi bilginin ortaya ¢ikanlmak istendiginin
dogru olarak saptanmasidir. Nasil bir belgeye gereksinim duyuldugu ve fiziksel
gereksinimlerin ne oldugu onceden belirlenmelidir. Formun boyutu, materyal kalitesi ve
rengi gibi faktorler. uretim amaglan ile birlikte ele ahmp degerlendirilmelidir (Veeling
1988: 32). Form tasaniminda amag; kolay doldurulabilir, kolay anlagilabilir, etkin, amaca

uygun ve lyi gorunimlii formlar iretmektir (Littlefiled 1964: 258).

Form tasarimu ¢alismalan formlann etkinligini belirlemede ana ekseni olusturur. lyi
tasarlanmug bir form sonuglanyla da kurumsal amaglarla ortiiserek yonetsel isleyisi saghklh
kilar. Cogaltma, depolama ve yayma caligmalan da form yonetimi igerisinde ele

alinmaktadir.

Etkin form tasaniminda goz oniine alinmasi gereken ilkeler Ar (1996:43), Penn
(1980:113-115) ve Veeling (1987:554)’in bu konudaki diisiince ve goriisleri de g6z
oniine alinarak asagidaki gibi siralanabilir:

1. Formun uzerinde yer alan verilerin tanimlanmasi.
a. Form kullanicilarimin gereksinim duydugu ogelerin listesini
yapmak.
b. lliskili bilgileri birlikte tutmak. Béylece, ornegin uretici boliim,
birim, belge serisi ve alt seriler gibi bilgileri birlikte
degeriendirmek.
c. Formun tzerine yerlestirilecek kisim, alan, kitme ya da kutulan
belirlemek.
d. Asagidan yukanya, sagdan sola herbir alan birbirini takip eden
uyumlu bir bitiin igerisinde diizenlemek ve her bir alani tamimlayan
agiklamalan, formun daha hizh ve dogru kullammun saglayacak

sekilde olusturmak.
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2. Kolay anlagilir ve etkin bir tasarlama stratejisi belirlemek.
a. Gereksiz bilgilerin gikanlmas: gerekir.
b. Aynmcilik yaratabilecek 6geler ortadan kaldinimalidir.
Ornegin gerekli olmadig siirece dini inang, etnik koken vb. gibi
bilgilere yer verilmemelidir.
¢. Kullanicilanin dolduracag alanlann altinin ¢izilmemesi gerekir.
Ancak, iliskili bilgileri birbirinden ayirmak i¢in alt1 ¢izili alanlar
yaratilabilir. Eger alti ¢izili alanlar yaratilacaksa kesik ¢izgilerden
uzak durulmalidir.
d. Miimkiin oldugu oranda alt bolimleri birbirinden ayirmak igin
kutular olusturmak gerekir.
e. Baski makinalarinin ihtiyacina uygun ebatlarda ve agirlikta
kagitlar kullanilmahdir. Daktilo, hesap makinasi, bilgisayar vb.
araglarla doldurulacak bolimlerin bu araglarin kulianiimasina
uygun olarak diizenlenmesi gerekir. Ornegin el ile doldurmaya gore
daktilo ile vazma daha fazla yer alir.
f. Formlarda her farkli alant tanimlamak igin agiklamalann yer
almasi gerekir
c. Formlarda bilimsel, hukuki, tibbi ve teknik soru ve sozciiklere
yer verilmemelidir.
h. Formda bir kanuna, yénetmelige ya da tiiziige atif
yapiimamahdir

3. Form igin uygun tammlamalanin yapilmasi.
a. Formun islevini yansitmasi gereken baghgi, formun iist kisminda
biiyiik ve daha koyu puntolarla yazmak gerekir. Formun ait oldugu
birim ya da boliim en tistte biiyiik puntolarla belirtilmelidir. Formun
ozelligine iliskin tanimlayici numara en alt kissmda yer

almahdir.
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b. Coklu kopyalarda her kopyanin ilgisini, formun alt kisminda
belirtmek gerekir. Ornegin kurum, kullanici, birim niishasi, banka
dekontu vb.
c. Formun alt kismunda; formun kullaniminin gegerli oldugu
tarihler, stok numarasi, formun son basildig1 tarth ve kag adet
basildigina iliskin bilgiler bulunmalidir
4. Form kullanumu ile ilgili izlenecek yol hakkinda kisa ve kolay
anlasilir bir agiklamamin yer almasi gerekir. Agiklama formun st
kisminda yer alabilir. Eger notlarda verilecek bilgiler uzunsa, én
sayfada belirtilmek sartiyla, arka sayfada da verilebilir.
5. Formun baskist ile ilgili uygun arag-gerecin segilmesi gerekir. Bazi
durumlarda iki farkli arag segilebilir. Ornegin, karmasik ve ¢oklu
kopyalar igin gogaltma islemi kurum diginda, diger formlar, kurum

i¢i baski araglarindan yararlanilarak basilabilir.

I1.8.2.1. FiZIKSEL STANDARDIZASYON

Kagit ve baski stillerinde, fiziksel olarak karakterlerin kullaniminda ve
olgusturumde, islemlerin etkinligi ve maliyetin diisiiriiimesi i¢in standartlar belirlenmelidir.

Formlann fiziksel standardi; formlarin boyutu, renk ve baski stili gibi faktorlere baghdir.

I1.8.2.1.1. FORMLARIN BOYUTU

Formlar tasarlanirken, tasarlanacak formun fiziksel normlaninin belirlenmesi
gerekir. Formlar standart kagit boyutunda basiimalidirlar. Standart olmayan kagt, form
maliyetini arttinr, dosyalama islemlerini ve el ile yiritilecek galismalan guglestirir,

postalamada aym boyutta zarf bulunmasimi gerektirir (Veeling 1987:551).
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Form boyutunu kagit normlan belirler. Ulkemizde “Alman DIN Normu”
kullamimaktadir. “DIN” standart olarak “A” serisini alir. “A” serisi O ile 4 arasinda
degismektedir. A1, 594X341mm ’lik alaru kaplar. Diger alanlar A1 alamimin katlanmasi ile
elde edilir. En sik kullamlan A4 boyutu, 210X297mm ebadindadir (Ar 1980: 127).

Kagit kullamminda Onemli olan, kagidin dayanmikli, kullammu rahat ve diger
diizenlemelere elverigli olmasidir. Ancak formlarda gereksiz kagit israfina da
gidilmemelidir. Onemli olan kullailacag alam dikkate alarak formlan tretmektir (Veeling
1987:522). Kagit normlarim etkileyen bir baska unsur gramajdir. Ozellikle baski
makinalarinin kullanim 6zelliklerine ve kapasitelerine uygun kagidin kullanilmasina dikkat
edilmelidir. Gramajlar 30™lik peliir kagittan 300™lik dosyalik kartona kadar degisir.
Genellikle segimler 60°ik II. Hamur kagit ile 80’lik I.hamur kagit arasinda yapimaktadir
(Ar 1980:131).

11.8.2.1.2. RENK VE BASKI STiLi

Kurumlar igerisinde kullamilan formlarda kullamlacak renk karakterlerinin standart
olarak belirlenmesi gerekir. Dikkatli olarak segilecek renkler, formlarnn kullamlmasinda,
dosyalanmasinda ve diizenlenmesinde kolayliklar saglar. Formlarda, gonderilecekleri
birimlerde ve kullamicilar agisindan, konu bagliklan, alanlar ve 6nemili bilgiler koyu renkle
yazilmahdir. Formlar birden fazla kopya ile kullanilacaksa, her kopyaya ayn bir numara
vermenin yam sira , ayn ayn renklerde hazirlamak, eger bu miimkiin degilse kopyalar

farkli tonlarda diizenlemek yoluna gidilmesi gerekir (Terry 1970: 346).

Form taslaklan basilirken, kullanilacak yazi karakterleri standart olmaldur.
Boylece olusabilecek hata ve yanhs anlamalar da 6nceden giderilmis olur. Yaz stili olarak
“italik” ve “koyu” karakterler kullamlmalidir. “Italik” karakterler sadece agiklamalar igin
kullanilmahdir. Formlarda yazi stilini ve puntolan standartlagtirmak énemlidir (Veeling

1987:553). Ayrica ¢ok kopyal formlarda her defasinda kopyalar arasina karbon kagidi
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koymak zor olacagindan, basimevlerinde form ciltlern hazirlamirken, arkasi karbonlu
kagitlann kullanilmasi, eger bu mumkiin degilse kopyalann arasina karbon kagidi ilave
edilmesi gerekir. Birden fazla kopyali formlar basimevlerinde ciltlenmelidir. Ciltleme
sirasinda bir defada kullamilacak kopyalar, birbirlerine yapistinlarak takim haline

getirilmelidir (Terry 1970:347).

IL9. ELEKTRONIK BELGELERIN YONETIMIi

Bati tilkelerinde belge yonetim teknolojisi kavram: 1988 yilindan itibaren giindeme
gelmeye baslamistir. Belge yonetim teknolojisi; dokiiman ve goriintii arsivleme
sistemlerinin, uygun donamm ve yazilimlarin 6zel arsivieme arabirimleri kullarularak
birbirleri ile entegre edilebilmesi ile kurulan komple bir sistemdir. Kogak’a gore (1997:81)
elektronik belge yonetim sistemlerinin gelistirilmesi sirasinda ti¢ asama sézkonusudur;

1. Dokiiman ve goriinti arsivleme sistemleri.
2. Dokiiman yonetim sistemleri.

3. Is akig yonetim sistemleri.

Elektronik belge yonetim sistemleri, bir kurulusta bulunan tiim dosyalar ayn: gati
altinda toplayarak, belirlenmis kriterlere ve giivenlik tamimlamalarina gore belgelere
erisimi saglayacak ve yonetecek gelismis sistemlerdir. Boyle bir sistemle; elektronik
ortamda belge tretmek, bilgisayar ekraninda gorintillenen belgeler uzerinde degisiklikler
yapmak, yapilan degisiklikleri dosyalar halinde saklamak, belgeleri bir kullanici ya da
kullanici grubuna gondermek, belgeler iizerinde kimlerin hangi islemleri nasil yaptigini

tarihleri ile gormek vb.gibi birgok olanaklar da vardir (Kennedy 1997:6).

Boyle bir elektronik sistemin herhangi bir kurum igerisinde uyarlanabilmesi igin
asagidaki kosullarin gergeklesmesi gerekir.
1. Mevcut kosullar sistemde uygulanabilir mi?

2. Hangi bilgisayar ortamu ve ag yapilarinda ¢ahsiyor?
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3. Ileriye doniik teknolojik gelismelere ve yeni isleviere uygun
modiiler bir yapiya sahip mi?
4. Coklu fonksiyonlara uyumiu mu?
5. Uluslararasi alanda kabul gormiis veritabani yazilim sistemlerini
destekliyor mu?
6. Ne tur kullanim kolayliklart sunuyor?
7. Dokiiman giivenligi yeterli mi?
8. Dokiimana erigim kriterleri yeterli mi?
9. Tirkiye ve diinyada uygulama alanlan neler?
10. Sistemi bilmeyen bir kullanici tarafindan da kolayca kullanlabilir
mi? (Kogak 1997: 82)

Herhangi bir kurum igerisinde bilgisayara dayahh bilgi ve belge sistemine
gecilmeden, olusturulacak sistem hakkinda etraflica bilgi toplamak son derece onemlidir.
Gelistirilen sistemlerin kisa siirede demode olmasi, uygun yazilm ve donamm
olanaklarinin se¢iminin zorlugu ve kullamim Ozellikierinin fakliligi, sistem se¢iminde goz

oninde bulundurulmalidir.

Kennedy (1997:7) elektronik belgelerin yonetimi konusunda asagidaki noktalara

dikkat ¢ekmektedir.

1. Son kullamicilar kendi bilgisayarlarinda trettikleri belgeleri kisisel
olarak algilamakta ve kurumsal amaglann diginda diiginmektedirler.

2. Elektronik belgelerin yonetimi oldukg¢a zor bir istir. Cinkii,
elektronik belgeler kolayca degistirilebilir ve degistirildiklerinde 6zgin
metinlerinin nasil oldugu konusunda herhangi bir ipucu vermezler.

3. Elektronik belgelerin kaybolmasi ozellikle siber uzayda olagan bir
durumdur.

4. Eger elektronik olarak uretilen belgeler tizerine standartlar
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gelistinilmezse. sistemli bir sekilde, diizenli olarak kullanilmazlarsa
kurumda iletisimi saglayan elektronik belgelere erisim miimkiin
olmayabilir.

5. Elektronik belgelerin degeri bilgi sistemleri kapsaminda
degerlendirilmelidir. Belgelerin kim tarafindan tretildigi ve bu
belgelerin denetiminden kimlerin sorumiu olacag: konusunda

sorunlarla karsilasitabilmektedir.

Elektronik bilgi sistemlerinin yonetimi belge yonetimini, giderek artan bir 6nemle
etkilemektedir. Elektronik belgelerin etkinlik ve iiretkenlik analizini yapmak, bu belgelerin
gegerlilik diizeylerini belirleyecek yasal dizenlemelere gitmek, bilgisayar tabanli belge
erigim sistemlerinin yazihm ve donamm olanaklanm saglamak gerekir. Belge yoneticileri
elektronik dosyalama ve erisim olanaklarinin ne gibi faydalar saglayacagini tartismalidirlar

(Newton 1996:157-158).

Belgeleri degerlendirirken fiziksel ortamlarinin bu degeri ne sekilde etkiledigini de
ortaya koymak gerekir. Ozellikle elektronik belgelerin yonetimi, giinimizde onemli
sorunlardan birini olusturmaktadir. Bilgisayar ortamunda dretilen ya da kullanilan
belgelerin yasal gecerliliklerinin nasil belirlenecegi, ureticisinden kaynaklanan dogrulama
islemlerinin nasil gergeklesecegi, elektronik ortamda belgelerin ne sekilde hangi oranda
korunabilecegi, belgelerin son kullanicilara nasil eristirilebilecegi onemli sorunlardan

birkagini olusturmaktadir (Hare 1997: 10).

Bu sorunlanin 1siginda eger belgeler elektronik ortamda uretilecekse, oncelikle
kurumun bilgi sisteminin bu yeni duruma uyarlanmasinin gergekiestirilmesi gerekir. Sistem
igerisinde elektronik belgelerin yapisi, yapilan islemlerin tiirii, bu tiir belgelerin hangi
alanlarda hangi islemler igin olusturulacaklan ve elektronik belgelerin iiretim, kullanim,

diizenleme ve koruma talimatlannin da hazirlanmas: gerekir.
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I.10. BELGE YONETIMINDE ETKINLIK VE VERIMLILIK

Belge yonetim programlanmin basansi, programlann belge iretiminde,
diizenlenmesinde, kullamminda ve korumasinda etkinlik ve verimliligi ne oranda sagladig
ile belirlenir. Bu alanlarda basan kurumsal basarinin da temelini olusturur. Basanl bir

belge yonetim program: asagidaki niteliklerde tasarruf saglar:

1. Yer: Belge yonetim programlan ile daha az belge uretilir ve etkili

bir sekilde depolanabilir.

2. Maliyet: Aktif olmayan belgeler igin daha az masrafli belge depolan
kullanilabilir. Belge islemlerinde standartlagma ile gereksiz belgelerin
tretimi engellenebilir.

3. Insan Kaynaklan: Islemler daha kisa siirede tamamlanabilir,

saglama, dosyalama ve erisim hizmetleri daha az zamanda, daha etkili

bir sekilde gercgeklestirilebilir (Hare 1997:19).

Penn (1989:7), verimlilik konusunda asagidaki noktalan vurgulamaktadir.

* Verimlilik, ekonomi, rasyonel ve adilane bir program igin
temel kriter olarak diisiinilmelidir. Belge yonetim programu,
yonetilen belgelenmis bilginin gereklililiginden dolayr var
olmalidir. Ekonomi, bilginin etkin yonetimi sonucu ortaya
¢tkan bir kazang olarak distiniilmelidir”.

Etkinligi artirmak igin belgelerin iretimi ve islenmesinde standart formatlarn

gelistirilmesi gerekir.

Bir belge yonetim programimin etkinliginin 6lgimlenebilmesi igin performans
kriterlerinin belirlenmesi gerekmektedir. Parker (1989:25) bu kriterleri agagidaki gibi
ortaya koymaktadir:

1. Iki yil igerisinde depolama maliyetini %10 azaltmak.



2. Belgelere erisim konusunda gecikmelerin tamamen ortadan
kalkmasi.

3. Belgelerin kullanim: ve korunmasinda standartlanin gelistirilmesi.
4. Raporlar, talimatlar, yazigmalar ve formlann taslaklarimn
hazirlanmasi.

Parker, (1989:26) etkili bir belge yonetiminin, kurum igerisindeki birimlerde
yuritilen her turli belge isleminde yonetim taslaklarimin olusturulmas: ve kurumsal
amaglann belirlenmesine bagl oldugunu belirtmektedir.

Belge yonetim programlan, yonetimin belgeler konusunda her tiirlii islemi
yurttebilecegi bir uygulama anahtan gorevi goriir. Belge yonetim programlarinda etkinlik
ve verimliligin saglanabilmesi i¢in uygulandigi kurumun niteliklerinin ve amaglannn iyi
tespit edilmesi ve programun etkili olabilmesi igin yonetim hiyerarsisi igerisinde yerinin

dogru saptanmasi gerekir.
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m. BOLUM

UNIVERSITELERDE BELGE YONETIMI

IIL.1. UNIVERSITELERDE BELGE YONETIMi
KAVRAMININ GELIiSIMI

Universitelerde belge yonetim galigmalaninin baslangici son yanm yiizyillik siireg
igerisinde gergeklesmistir. Universitelerde belge yonetimi ¢aligmalar, diger pek ¢ok

alanda oldugu gibi arsivlerin onciiliigiinde baglamigtir (Maher 1992: 282-83).

Universitelerde belge yonetimi ¢alismalan 1952 yilinda baslamustir. Universitelerde
belge yonetim galismalarina yonelik ilk gelisme, Amerikal arsivist Ernst Postner’in bu
tarihte yayimlanan makalesine dayandinlmaktadir. Postner o dénemde yayimlanan
makalesinde; “kurumsal engellemeler olmaksizin, arsivlerin gelisimini saglamak igin,
degerini koruyan belgelerin periyodik olarak arsive naklinin gergeklestirilmesi ve giincel
dosyalardan giincelligini yitiren belgelerin diizenli olarak ayiklanabilmesine yonelik
Gniversite boyutunda bir program gelistirilmek” gerektigini vurgulamustir. Postner,
“Universitelerde arsivistler belgelerin giincel oldugu doneme yogunlagmazlarsa gorevlerini
tam olarak gergeklestirmis sayilamazlar” diyerek belge yonetim programlanndan
arsivistlerin sorumlu olmasi gerektigini vurgulamgtir (Skemer 1990:533) . Postner’in bu
sozlerinden etkilenen pek gok (niversite arsivi, belge yonetim programlarim uygulamaya
girigmistir. Birlesik Devletler’de, iki yil igerisinde 84 argivin bu yonde cahsmalara
basladiginin bildirilmesi, universitelerde belge yonetim galismalarinin gelisimi icin 6nemli

bir agama olmustur. Guniimiizde sadece Birlesik Devletler’de, 416’ya yakin iniversite
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arsivi, belge yonetim programlanim uygulamaya baglamustir. Ancak giiniimiizde
niversitelerde belge yonetim ¢aliymalanimin diger kurumlara gére daha geri kaldigina
yonelik yaygin bir kami vardir. Arastirmalar, gelismis iilkelerde dahi tniversitelerde belge
yonetim programlanimin (iniversite boyutunda uygulanmasimn %60’la siurli oldugunu

gostermektedir (Skemer 1990: 535-540).

Universitelerde belge yonetim programlanmn odaklandigi ana nokta, tniversite
biinyesinde iretilen ya da saglanan belgeleri denetim altina almaktir. Bu programlann
igerigi, belgelerin diizenlenmesi, ayiklanmast, arsiviemeye ya da imhaya karar verilebilmesi
igin formlann olusturulmasi ya da var olanlarin gézden gegirilmesini kapsar. Formlar
temelinde olusturulacak belge yonetim programlan arsivler i¢in de 6énemlidir. Cunkii bu
tip formlar belgelerin diizenli olarak her asamada iglenmesini ve gerekli islemlerin
zamaninda yapilmasint saglar (Maher 1992: 283). Daha onceki béliimlerde ele aldigimiz,
kurumlarda belge yonetim uygulamalan ile, bu bélimde degindigimiz Gniversitelerde
belge yonetimi uygulamalan arasinda ne tiir farkhliklann odugunu ortaya koyabilmek
icin, bundan sonraki kisimlarda tniversitelerde belge yonetiminin aynlan unsurlan ele

alinacaktir.

I1.2. UNIVERSITELERDE BELGE YONETIMININ
KAPSAMI

Universitelerde belge yonetim programlan bir bitiin olarak belgelerin (retimi,
dizenlenmesi, korunmasi ve erisimi galismalarimi kapsar. Universiteler icin belgelerin,
uzun donemler igin yararlamilan ve her asamasinda tekrar gozden gegirilmesi gereken
kaynaklar oldugu gercegi ile, belge yonetim cahgmalarina bilgi yonetim hizmetleri
igerisinde ayn bir 6nem verilmelidir.

Boyle bir programin baglamasi sadece istege bagh olarak gergeklesmez. Kurum

igerisindeki idari ve akademik ortamun, program igin elverisli olmas: da gerekir:
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1. Kurum i¢i ve kurumla ilgili yasa, yonetmeliklerle tiiziikler.
Ozellikle devlet niversiteleri, resmi yiikiimliliikleri dogrultusunda
hareket etmek zorunda olduklan igin belge yonetim programlan daha
da onemli hale gelmektedir

2. Kurumlarda belgelere yonelik farkli uygulamalar. Kurumlarda
birimlerin, belge islemlerini, arsivist ve belge yoneticilerinin

disinda kendi insiyatifleri ile yonlendirmek istemeleri sorunlar
dogurabilir.
3. Kurum personeli ve 6zellikle yonetim kadrosu belge yonetim

calismalaninu fazla karmagik ya da gereksiz bulabilir (Maher 1992:286).

Eger kurum devlete bagh bir tiniversite ise, universite igerisindeki resmi belgelere
yonelik yasalar, kamu kurumlarina yonelik yasal diizenlemelerden ekilenecektir. Bundan
dolayi, belgeler igin envanter hazirlama, degerlendirme formlan hazirlama ve alikoyma
uygulamalan i¢in yuritiilen c¢ahigmalar, resmi kurallar ¢ercevesinde olmak zorunda
kalacaktir (Maher 1992:287). Yine, herhangi bir kurum igerisinde bir 6n ¢alisma olarak
baslatilabilecek belge yonetim programlarn, devlete bagh diger kuruluslar tarafindan da

uygulama sansi bulabilecektir.

Eger bir kurum igerisinde belge yonetim programuna baglanmasi disiiniiliiyorsa,
oncelikle idari yonetimin ilgi ve desteginin saglanmasi gerekir.Ornegin, bir iiniversite
igerisinde boyle bir programa baslamanin ilk adimi, belge yonetim ¢alismalarinin
gerekliligi ve boyle bir programla elde edilebilecek olanaklarin agiklandigi bir 6n rapor
hazirlanmasi olabilir. Boyle bir raporun asagidaki ogeleri kapsamasi gerekir (Maher
1992:286):

1. Belgelere yonelik sistematik bir program uygulanmamasinin
yarattig1 problemlerin neler oldugu, béyle bir programla etkinlik ve
verimliligin nasil yiikseltilebileceginin anlatilmas: gerekir.

2. Raporda, bu problemlerle iliskili olarak ortaya konulan ¢6ziim
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yontemlerinin taslak olarak sunulmasi gerekir. Boyle bir taslakta belge
envanterleri, diizenleme formlan, hayati belgelere yonelik

duzenlemeler ile temel belge yapilarinin bir listesi olmasi gerekir.

3. Program igerisinde hangi kaynaklara gereksinim duyuldugu
belirlenmelidir. Bu kaynaklar arasinda idari yetki dagiimim gosteren
tizuklerin, gerekli personel, alan ve ekipmanlarin tanimlanmasi gerekir.
Yine gerekli destek elemanlan, depolama olanaklan ve mikrografik
uygulamalar siralanmaldir.

4. Belge yonetim programlannda belgelere yonelik yasam dongiisii
iginde her bir asama igin gerekli zaman dilimleri gizelgeler

halinde verilmelidir (Maher 1992: 288-89).

Swraladifimiz  maddeler, bir Gniversitede olusturulabilecek belge yonetim

programlarinin baslangi¢ asamasinda dikkat edilmesi gereken ogeleri kapsamaktadir.

II.3. UNIiVERSITELERDE BELGE YONETIM YASALARI

Belge yonetim programlanmin niversitelerde uygulanmasi, belirli yasal
duzenlemelerin yapilmasiu gerektirir. Bu yasal diizenlemelere dayamlarak programin
kapsamlihgi ve uygulama alanlan belirlenmis olur. Boyle bir yonetmelik hazirlanirken

asagidaki noktalar g6z 6niine alinmalidir:

I. Yonetmelik, kurum tarafindan uretilen ya da saglanan belgeleri
kapsamaldir. Dokiimanlar, kayith bilginin yer aldig: tiim formlardan
olusmalidir. Yazigmalar, talimatlar, formlar, raporlar, bilgisayar
¢iktilari, gesitli konulardaki dosyalar, mali beyanatlar, el yazmalar,
hareketli goruntiiler, yaymlar, fotograflar, sesli kayitlar, gizelgeler,
haritalar vb. doktmanlar bu kapsama girer. Yonetmelikte

deginilmeyen belgelerden, fakiilte ve boliimlerdeki ders notlar,
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kitiiphane, miize ya da basvuru i¢in saglanan materyaller, aragtirma ya
da sergi amagh materyallerin fazla kopyalan da yonetmelik dahilinde
degerlendirilebilir.

2. Universitede yiiriitiilen iglemler sirasinda , iiniversite ¢alisanlan ya
da universite ile ilgili olarak farkh kisiler tarafindan uretilen belgeler,
universiteye ait bir bilgi kaynag olarak degeriendirilebilir. Bu tiir
kaynaklar alikoyma, diizenleme, erisim ve yayim ¢alismalarinin bir
pargasi olarak ele alinabilir.

3. Universitede liretilen ya da kullanilan belgelerin higbirisi, iiniversite
belge uzmanlarinin izni olmadan ve belgeyi iireten birimin onay:
ahinmadan ayiklanmamalidir, bir baska yere aktanlmamalidir ve imha
1islemi yiratilmemelidir.

4. Universite arsivieri uzman arsivistlerin yonetiminde, arastirma ve
tarihsel agidan 6nem tastyan belgeler igin bir koruma alani olarak
degerlendirilmelidir. Universite arsivleri profesyonel ve kisisel
belgeler, idari ve akademik personelle grenciler ile iligkili belgeleri

bulundururlar (Weltzenbach 1982: 117-118).

Hazirlanan boyle bir yonetmelik gergevesinde, belge yonetim calismalarina
baslanabilir. Belge yoneticileri ve diger bilgi ve belge uzmanlan, kendi alanlarinda yetki ve
sorumluluklann belirleyerek hem kendileri hem de birlikte ¢aligtiklan birimler agisindan

nelerin ne sekilde yapiimasi gerektigini ortaya koyabilirler.
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II.4. BELGE YONETIM CALISMALARINDA OLUSTURULAN
FORMLAR

I1.4.1. BELGE YONETIMINDE ON CALISMA OLARAK FORMLARIN
OLUSTURULMASI

Herhangi bir universitede belge yonetim programlarina gegilmeden 6nce, belge
uzmanlarimn mevcut belge yapisimin fiziksel ve analitik durumunu ortaya koyabilmeleri
igin, gesitli diizeylerde tammlanmus formlar gelistirmeleri gerekir. Gelistirilen bu formlar,
belgelerin 6zet olarak listelendigi ve seri diizeyinde tammilandigi semalardan olusmaktadir.
“Belgelerin Ozet Listesi” olarak tamimlanabilecek bu formlarda; fiziksel yerlesim icin
alanlar, depolama araglarinin tirleri, envanter numaralan, cilt, tarih, kisa belge baslig: gibi
bilgiler yer almahdir. Listede her bir sira, tek bir cekmece, kutu ya da rafi tammlamak igin
kullanulabilir. Belgelerin yer aldig1 ¢ekmece ya da raflarda, kullammu kolaylastirmak igin
boyle bir listenin kullamimas: yararh olacaktir (Maher 1992: 291).
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Belgelerin Ozet Listesi

Fakilte:
Bolim/Birim: Sayfa:

Formu Hazirlayan:

Belgenin Uretildigi Yer Oda| Alan | Cilf Yillar Kisa Baghk

Sekil 3: Belgelerin Ozet Listesi (Maher 1992: 292)

Ikinci olarak niversite belge yonetim programlarimin degerlendirme
caligmalarinda “Belge Envanter Is Akis Formlari” kullamlir. Envanter ¢alismalarimn
kaynag ashinda argivlerdir. Ancak belge yonetimi kapsaminda da tammlama niteliginde
ozet kataloglardan olusan envanterler kullamimahdir. Belge yoénetiminde kullanilan
envanterler dosya adi ve islevi, tarih, cilt, diizen ve dokiiman tiri ile simirh olmaldir.
“Belge Envanter 15 Akis Formlar”nda toplanan bilginin énemli bir bolimii, belge yonetim
programlan igerisinde belgelerin tretimi, diizenlenmesi, ayiklanmasi ve imhas: igin gerekli

temel bilgileri saglarlar. Ilisikte béyle bir form 6rnegi verilmektedir.
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Belge Envanter Is Akis Formu

Bolilm Tarih Savfa
Birim:
Formmn Hazirlayan:
Kullamia:
Numarasi:
Bilgi D .. - . )
Belge Fonu: (Universitede temel idari birim olarak ) Yerlesim:
Belge Altfon: (B6lim , birim, biiro) Daosya Tarihi:
Belge Serilerinin Baghg: Cilt /Mibk Biiyiime:

Fiziksel Tanimlama (Numara ve dosya alani, yerlesim 6zelligi)
Fiziksel D

Icerik Tanimlamas: (Materyallerin formaty, tiirii, iretim biriminin sorumluluk tarihi

islevleri, konulari, duplikasyon ve kaybolan materyaller)

Diizenleme: (Dokiimanlarin tiirli ve konulan altinda proje numarasina gore listesi)

Indeks, Dosya Kilavuzu ve Diger Dosyalar lle lligkisi: Orn: Fatura bilgisi maliye

dosyasi icerisinde.

Kullanim: Kullanim tarihleri Haftahk Ayhk Yilhik
Yasal ya da Finansal Degferi Var mi1? Evet/ Hayir  Aciklama:

Sekil 4: Belge Envanter Is Akis Formu (Maher 1992:293).
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I11.4.2. BELGELERIN ON DUZENLENMESI

Belgelerin daha iretimine baglanmadan amaglanmn saptanmast ve uygulanacak
siniflama sistemlerine karar verilmesi gerekir. Belgelerin bu 6n dizenlenmesindeki amag;
belgeleri tretecek ve kullanacak personelin, belgelere olan gereksiniminin saptanmasi,
belgelerin nasil kullamilacaginin, gerekli olan kopya sayist ve kopyalann nasil yayilacaginin
belirlenmesi gerekir. Kayith bilginin degeri, belgelerin 6n diizenlenmesi ve tanimlanmasi
caligmalarini belirler. Degerlendirme g¢aliymalaninda  kigisel goruglerin subjektif olma
egiliminden otiri, degerlendirmede yasal ve idari gereksinimlerin belirleyici olmasi
gerekir. Eger belgeler tretim amaglanna yonelik olarak kisa vadede degere sahipse, kisa
doneme uygun gegici bir diizenleme, daha uzun donemler i¢in bir deger tasiyorsa o6n
dizenlemede, tretimden kullamma, diizenlemeden depolamaya ve nihai ayiklamaya kadar

tiim asamalar tammlanmalidir (Cook 1986a:281).

II1.4.2.1. BELGELERIN DUZENLENMESINDE FORMLARIN
OLUSTURULMASI ISLEMI

Belgelerin tretimi ve kullamm belgelerle ilgili iglemleri yiiriiten tim personelin
sorumlulugundadir. Belge sorumlulugu tasanimla baslar, iretim, dosyalama, kullanim,
koruma ve sonugta imha ile son bulur. Bu noktada dort temel kurum personeli devreye
girmektedir (Bradsher 1988: 2):

1. Belgeler: ureten ya da saglayan kisiler.

2. Belgeler tizerinde islem yapan ya da kullanan kisiler.

3. Belgeleri hazirlayan kisiler (Sekreter, bilgisayar operatorii vb.)
4. Belgeleri alikoyan ya da dizenleyen personel (Cook 1986b:29).

Belgelerin 6n dizenleme ¢ahsmalanm denetim altinda tutmak igin gesitli
diizeylerde hazirlanmis formlara gereksinim duyulur. Bu formlar kullanilarak amaca

uygun etkin belge tasarimu ve iiretimi gergeklesebilir. Ayn1 zamanda, belgeler tiretilmeden
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once uretecek personelin boyle bir belge serisini 6nceden aynntilanyla bildirmesi sonucu,

gereksiz belge uiretiminin de onine gegilebilir.

Asagida belgelerin 6n dizenlenmesinde kullanilabilecek bir form omegi

verilmektedir.

Belge On Diizenleme Formu

Serileri Uretecek Personelin Adi:
Uretilecek Belgeler lle Diizenlenecek ya da

Imha Edilecek Belge Serilerinin Listesi:

Kopyalarin Hazirlandigi Kurum Numaralari:

Belgelerin Uretildigi Alan:

Kopyalarin Génderilecegi Bolim ve Kigilerin

Listesi, Kopya Sayis1:

Belgelerin On AL Stiresi
ALt D Aktif O] tmba Siresi

Kopya 1. —yl Kopya 1. Kopya 1. —yil
2. —yl 2. 2. —yil
3. —yl 3. 3. —y1l

Sekil 5: Belgelerin On Alikoyma Formu (Cook,1993:45).
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Bu formdan yararlamlarak belgeler belirli bir diizen igerisinde 6nceden belirlenmis
kurallar gergevesinde, kurumsal amaglara uygun olarak uretilebilir. Bu sekilde belge
dretiminin, belgelerin her asamada etkin denetimin de baganilabilmesinde oldukg¢a yararh

olanaklar saglanacag kabul edilmektedir (Cook 1986b: 46).
II1.4.3. BELGELERIN DEGERLENDIRILMESI

Belgelerin degerlendiriimesi gesitli yontemler kullamlarak yapilabilir. Belge
degerlendirme formlarnimin kullanimi yaygin olmakla birlikte anket de degerlendirme
islemlerinde kullarulabilir. Belge degerlendirme formlanmin gelistirilmesi belge yonetimi
icerisinde bir uygulama projesi olarak dusinilmelidir. Boyle bir projenin baslangig
asamasini planlama olusturur (Hare 1997:24). Planlama asamasi asagida siralayacagimiz

unsurlara baghdir:

1. Ust vonetimden alinacak izin ve destegin saglanmast,

2. Belge islemlerini yiriten tim diizeydeki personelin kooperatif
¢aligmasi,

3. Yonetim ile gergeklestirilecek saglikh bir iletigimi,

4. Degerlendirme formlarinin tasarimu, kullamlanlarin yenilenmesi ya
da gelistirilmesi,

5. Bu arastirmalan kimlerin yapacaginin saptanmast,

6. Gereksinim duyulan kaynaklarin saglanmasi (Stout 1995: 128).

Degerlendirme ¢aligmalarinda tst yonetimin destegi 6nemlidir. Higbir personel
yasal izin alinmadan kendi sorumlulugundaki belgelerin, degerlendirilme amaciyla da olsa
bagkalan tarafindan kullanilmasina izin vermemelidir. Planlama agamasinda belge
yoneticilerinin degerlendirme yapilacak birimler ile 6n gorisme yapmasi gerekir. Belge
denetim gahismalarinda oncelikle galismalann yiritilecegi ortamlardaki yetkili kisilere

boyle bir degerlendirme calismasi ile yer sorununda nasil bir tasarrufa gidilecegi, belge
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kullamm hizmetlerinin nasil gelistirilebilecegi, zamandan nasil tasarruf saglanabilecegi
anlatilmahidir. Ancak sadece yonetim birimlerinin destegi yeterli degildir. Onemli olan tum
personelin desteginin saglanmasidir. Belge yoneticileri yapilan ¢alismalann tim yonlerini
ilgili personele agik¢a anlatmahidir. Bu diizenlemeler ile ortaya gikacak yeni durumlar
ifade edilmelidir. Caliymalan kimlerin yonetecegi, ¢alismalarin boyutu ve genishigi agikliga

kavusturulmalidir (Hare 1997:23).
I11.4.3.1. BELGE DEGERLENDIRME FORMLARI

Belgelerin degerlendirilme formlani, belgeler hakkinda bilgi toplamak igin
uygulanan sistematik degerlendirme semalandir. Bu formlar, belge islemlerini yiiriiten
kisilere, kurumun bilgi ve beige kaynaklarinin kontroliinde yardime1 olur. Degerlendirme

¢alismalan ile belgelerin tretimi igin gerekli veriler elde edilebilir (Cook 1993:53).

Degerlendirme iyi tasarlanmali ve yonetilmelidir. Degerlendirme calismalan ile,
kurumun idari yapisi, birimlerin iglevieri ve uretilen belgelerin genel yapisi hakkinda
bilgiler toplarur. Ideal olarak degerlendirme, tim formatlarda ve araglarda yer alan
belgeleri kapsamali ve dretici idari birimlerin genel yapisi hakkinda bilgileri icermelidir.
Degerlendirme semalari, belge ve belge serilerini listeler ve gerekli tammlamalan icerir.
Tammlama kapsaminda belge fonlan, alt fonlan, seriler ve alt serileri, cilt, dosya ve baslik
gibi alanlar yer alir. Belgelerin degerlendirme islemleri seriler diizeyinde yiiritilir,
Belgeler degerlendirilirken standart degerlendirme formlan kullanilmahdir. Bu
degerlendirme formlarinda; idari birimin ve serilerin bashg, uretici birimin adi, serilerin
yerlesim yeri, belgelerin iretimden baslayarak gegirdikleri tiim asamalann tarihleri,
belgelerin amag ve kapsamumi igeren bir 6zet tammlama, diger program ve islevlerle
belgelerin iliskisi, serilerin giincel kullamm siirelerinin belirtildigi zaman dilimi, 6zel belge
tirleri, belgelerin kullamm sikhigi, serilerin alikonma ve ayiklama statiileri, belgelere
yonelik gelistirilen kullamim araglan ile devir ya da alikoyma igin Gneriler yer almalidir
(Bradsher 1988: 44-46).
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Degeriendirme islemleri mimkiin oldugu oranda kisa siirede yapiimahdir.
Degerlendirme islemlerinin daha saghkh olarak yuritilebilmesi igin belge akig
semalarindan yararlarulabilir. Belge akis semalarn, belgelerin gegirecekleri olasi asamalan
tamumlayan formlardir. Belge akis semalan, belgelerin turlerine ve kullaum sikhgma gore
analiz edilmelidir. Bununla birlikte belge akis semalarindan yararlarularak hangi serilerin

¢ift kopya ya da gereksiz oldugu 6nceden daha rahatca anlagilabilir (Cook 1993: 131).

Giincel belgelerin degerlendirilmesi, belgelerin degerlendirilecegi birimlerle
yapilacak 6n gorusme ile baslar. Daha sonra gahgmalar igin gerekli olacak idari izinler
alinarak degerlendirme islemlerine baslamir. Bu tur galigmalarda gereksiz insan kullamimu
yerine miimkiin oldugu oranda az insanin kullanilmasi gereklidir. Yine ¢alismalann
miimkiin oldugunca kisa siirede bitirilmesi daha sonra geregeklestirilecek g¢alismalann
daha kisa siirede baslamasi igin gereklidir. Caligmalar, belge treten en kiigiik birimden

baglayarak iist yonetim birimlerine dogru genisletilmelidir (Stout 1995:126).

Degerlendirme ¢alismalarinin temelini olugturan formlar gelistirilmeden o6nce,
¢ahsma ortamlannda dretilen belgelerin tasidiklar bilgilerin  tim yénlerinin ortaya
konulmasi gerekir. Ornegin, bir kurum igerisinde hi¢ kimse; ne arsivist, ne belge
yoneticisi ya da diger kurum personeli bir belge serisinin aynntih degerlendirmesini

yapmadan seriler hakkinda karar vermemelidir (Daniels 1988:55).

Degerlendirme islemleri, organizasyondaki belgelere yonelik bazi sorulann
yanutlanmasim gerektirir. Ornegin: Hangi belgeler var? Neredeler? Ne miktardalar? Ne
kadar siredir bulunduruluyorlar? Degerlendirme semalan ¢esitli tiirdeki belgelerin
ahikonma siirelerini, nerede ne kadar siireyle bulundurulmalan gerektigini ortaya koyarlar.

Degerlendirme ¢aligmalan ile saglanabilecek yararlar:

1. Mevcut olan durum tizerinde genis bir bakis acist saglanir.

2. Kurumun giincel belge islemleri ortaya konulabilir.



78

3. Belgelerin alikonma, diizenleme ve koruma islemlerinde gerekli olan
bilgi saglanabilir (Hare 1997:21).

Stratejik olarak bir belge degerlendirme formu yeni bir belge yonetim programu
igin yararh bir baslangi¢ noktasidir. Boyle bir programin uygulanmas: ile iretilecek
belgelerin  kalitesi  yiikseltilecegi gibi, verimli bir belge yonetim programi
uygulanabilecektir. Ornegin, belgeler uygun ortamlara yerlestirilecek ya da imha
edilecekse bu belirli standartlarin ortaya konulmasiyla gergeklesecektir. Ancak belge
yonetimi kapsaminin belgelerin tim dongiisii igin gegerli oldugu unutulmamahdir. Eger
belge yonetim programina degerlendirme formunun olusturulmasi ile baslaniyorsa,

arkasindan yeni tretilecek belgelerin yonetimi devreye girmelidir (Hare 1997: 21).
I1.4.3.1.1. DEGERLENDIRME FORMLARININ TASARIMI

Belge degerlendirme formlanmin 6ncelikle gergekgi olmasi gerekir. Bu nedenle,
kullanilmayacak verilerin toplanmasindan uzak durulmalidir. Iyi bir degerlendirme formu
olustururken Oncelikle nelerin gerektigi belirlenmis olmalidir. Bir degerlendirme formu

tasarlarken asagidaki noktalann degerlendirme formunda yer almasi beklenir.

1. Belge serilerinin tammlanmas.

2. Uretilen, depolanan, diizenlenen ve ayiklanan belgelerin saptanmas:.

3. Belgelerin aktif, yan aktif ve etkinliklerini kaybettikleri siirelerin

belirlenmesi.

4. Belge serilerinin ne siklikla, nasil kullamldiginin belirlenmesi.

5. Farkli belge serileri arasindaki iligkinin saptanmas:.

6. Belgeleri depolamak igin kullanilan araglann tesbit edilmesi.

7. Depolamada kullailacak arag gerecinda 6zellikleri, kalitesi ve
kullamum seklinin ortaya konulmas:.

8. Bog depolama kapasitesi ve kullaum digi alanlarin belirlenmesi.
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9. Giincel belgelerin alikoyma doneminin saptanmasi

10. Belgelerin 6nem derecesinin belirlenmesi

11. Belgelerin alikonmasin: belirleyen yasa ve yonetmeliklerin
saptanmasi.

12. Belgeler i¢in herhangi bir giivenlik simirlandirmasinuin var olup
olmadiginin ortaya konulmasi.

13. Temel problemlerin ve gereksinimlerin ortaya konuimas: (Hare

1997: 25).

Asagida kurumlar iginde belgelerin degerlendirilmesine yonelik kullanilabilecek bir

belge degerlendirme formu 6rnegi verilmektedir.
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Belge Degerlendirme Formu

Seri Bashg : Balim :

Alternatif Baglik: Birim/Fon :

Tanimlama (islev ve kapsam olarak):_____ Tarih :
Degerlendiren:

fliskili Belgeler:

Depolama Alanm1 Miktar (m3) Boyut Zaman

Kagit Spiral <A4 4X8 Dosya kabini
Bilgisayar ciktisi Aski dosya A4 8x12 Dosya Kabini
Disket Cilt Defter Acik raf
Sabit Disk Kutu icerisinde Buiytk boy | Yatay kabin
Mikrofilm Portfoy 3.5 Disk Digerleri
Mikrofis Digerleri Digerleri
Optik disk
Digerleri
Dis ] Kull S1klE Rélim fei Béliim D
Alfabetik Haftalik
Numerik Ayhk
Alfanumerik Uc Aylik

Yilhk

Digerleri
Yasal ve Idari Alikoyma Cok Onemli Ozgin
Gereksinimleri: Evet/Hayir Evet/Hayir

Notlar: (Problemler, gereksinimler, yorumlar)

Sekil 6. Belge Degerlendirme Formu (Hare 1997:27)




81

II1.4.3.2. ELEKTRONIK ORTAMDA BELGELERIN
DEGERLENDIRILMESI

Bilgisayar teknolojisi, ofis otomasyonu ve elektronik olarak iretilen belge yapilan
belge yoneticilerinin ¢alisma kapsamumi, bu yeni alanlari da dahil ederek genisletmek
zorunda birakmaktadir. Bilginin elektronik ortamda kolayca iiretimi, giincellestirilmesi ve

iletimi ile belge islemleri de daha kolay ve hzli yapilabilmektedir (Hare: 1997: 10).

Belge yonetimini etkileyen bu gelismelerin dért temel yonii sézkonusudur:

1. Elektronik veri isleme teknikleri ile giincellestirilebilen veri
tabanlar ve veri dosyalan yaratilabilmektedir. Boylece belge
yoneticileri, hangi belgelerin koruma kapsamina alinacagina
elektronik ortamda karar verebilmektedirler.

2. Kelime iglemciler ve ag teknolojisindeki gelismeler, taslaklar,
raporlar, 6zel bilgiler igeren belgeler ve gizli belgelerin ag ortaminda
kaybolma ya da ¢alinma riskini ortaya ¢ikarmaktadir.

3. Mikrografik materyaller, bilgisayara dayali erigim ve bilgisayar
¢tktist mikrofilmler belge sistemlerinin yapisini kokten
degistirmektedir.

4. Hizh faks ve telekonferans olanaklar sunan uzakiletisim

uygulamalan, bilginin alikonmas igin dikkatli planiamay:

gerektirmektedir (Stout 1995:142).

Diger yandan, bilgisayar teknolojisinin gelisimine paralel olarak birimler daha
bagimsiz ve dagimk ¢alisma ortamina sahip olmuslardir. Bunun igin, kolayca iiretilebilen
belgelerin denetimi igin kapsamh ve yogun ¢aliymalann yapilmas: gerekmektedir. Belge
yonetim programlanm uygulayan kisiler, bir taraftan, birbirleri ile uyumsuz belge tretim,

dizenleme ve depolama formlanimin standardize edilmesi sorununu yasarken; diger
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taraftan kisa bir siirede modas1 gecen yazilim ve donamim ekipmanlarim yeni gelismelere
gore siirekli degistirme sorunu ile kars: karsiya kalmaktadirlar (Bradsher 1988:51).
Kurum igerisindeki ilgili tim personelin desteginin alinmast ve uygun yaziim ve
donamm ekipmanlan ile. belge yonetim programlarinda elektronik sistemler, énceden
belirlenen isleviere gore: tammlama, uretim, iglemleme ve iletim gibi alanlarda
otomasyona gegilmesini saglar. Boyle bir program igerisinde belgeler taumlanirken,
sistem basghgi, destek programlarimin tammlanmasi, programda yetkili kisilerin
belirlenmesi, belgelerin amag, kapsam, sistem ¢iktilan ve belli bash kullanicilannmn
saptanmasi gerekir. Yine program igerisinde girig siirlamalan, dokiimantasyon ve teknik

islemler sistemin ozelliklerine bagh olarak ¢esitlilik gosterir (Cook 1993: 53).

Elektronik belge diizenleme programlan, kurum igi veri tabanlan, otomasyon
sistemleri, ag konfigiirasyonlari ve elektronik bilgi ve belge erisim sistemlerinin (e-posta
ve telekonferans olanaklan gibi) dahil edildigi kurum igi elektronik bilgi sistemleri
icenisinde bir biitiin halinde degerlendirilmelidir (Stout 1995:144).

Belgelerin elektronik ortamda iiretimi kullammi, diizenlenmesi ve korunmas,
belge islemlerde etkinligi artiracaktir. Ancak oncelikle belge yonetim programlarimn
uygulamaya gecirilmesi gerekir. Belge yonetim programlan saghkhi bir zemine
oturtulmadan kurulacak elektronik sistemler, iginden gikilmasi zor problemlerin
yasanmasina neden olabilir. Bununla birlikte, yiriitilen belge islemlerinin elektronik
ortama uyumlu olmasi, gerekli bilgilerin elektronik ortama kolayca aktarilmasin

saglayacaktir.
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Hl1.4.4. BELGE ALIKOYMA FORMLARININ
OLUSTURULMASI

II1.4.4.1. ALIKOYMA FORMLARININ AMACLARI

Alikoyma formlan belge serilerinin analitik bir listesini verir. Bu formlar, idari
birimlerde serilerin ne amagla uretildikleri g6z oniine alinarak diizenlenir. Formiann asil
amaci belgelere yonelik ne gibi islemlerin yapilmasi gerektigine karar vermektir. Bu
kararlar formlar yardimu ile etkili bir sekilde gerceklestirilebilir. Ikinci bir amag¢ kurumun
belge aktivitelerinin ortaya konulmas: ve yeni belge serilerinin olusturulmas: olabilir.
Alikoyma programlar genelde serilerin bolimlerde ve belge merkezlerinde kalmalan
gereken surelerini, belgelerin baglik ve notlarina dayanarak saptar. Bu programlar veri
tabani yonetim sistemleri ile biitiinlesik olarak yiiriitillebilir. Bu sistemler igerisinde
belgelerin her asamada ne kadar siire alikonulacag: otomatik olarak belirlenebilir (Cook

1986b:50) .

Alikoyma programlarmn  olusturulmasi ve devamlihig belge yonetim
programlaninin ana amacidir. Belge yoneticileri miimkiin oldugu oranda kurumda belge
ureten ve denetleyen kisilerle  siki iligkiye girmelidirler. Kararlanin alinmasinda
sorumluluklar farkli kisiler arasinda dagitilsa da nihai karar belge yoneticisinde olmalidir

(Cook 1993:32).

I1.4.4.2. ALIKOYMA FORMLARININ KAPSAMI

Belgelerin degerlendirilmesi isleminin ardindan, degerlendirilen belgelerin hangi
sartlarda ne gekilde, hangi tarihler arasinda ahkonulacagimin saptanmas: gerekir. Ayrica bir
belge yonetim programinda belge yoneticileri, kanunla &zel olarak belirlenmis ya da
kurumun idari yapisim ortaya koyan belgeleri saptamaya ¢alismalidirlar. Kurumsal

¢alismalanin tim yonlerini ortaya koyacak sistemlerin basarisi uzun dénemli programlarin



uygulanmasim gerektirir. Kurumlar arasinda alikoyma programlan farklibk gosterse de

amagta bir uzlagsma sozkonusudur (Cook 1993:32).

Asagida 1954 yiinda “Grigg Raporu” tavsiyelerine dayanan ve 1981 wyilinda
“Wilson Raporu™ ile gelistirilen alikoyma programlanmn nitelikleri Cook (52:1986b)’dan

alinan bilgiler dogrultusunda verilmektedir:

1. Mimkiin oldugu oranda gok sinif, bir alikoyma programinda
degerlendirilmelidir.

2. Yenilenmesi gereken siniflar zaman igerisinde ii¢ dénemde ele
alinmalidir. Ilk yenileme belgelerin iiretiminden 30 ila 60 gin
sonrasinda, ikinci yenileme 5 yil sonra ve liglincii yenileme ise ideal
olarak 25 yil sonra yapilmalidir.

3. Genel bir yasa ya da herhangi bir yasal etkinlik ile ilgili belge

serileri diger belgelerden ayn bir yerde degerlendirilmelidir

Yukanda “Grigg Sistemi™’nin kaba hatlan ile ortaya konulan yapisi ashnda idari
deger ile aragtirma degeri arasindaki genis bir uyuma dayanir. Isleyiste kullanim degerine
sahip olmayan seriler aym zamanda kurumsal degere de sahip olmayan serilerdir. Yine,

uzun dénemde degere sahip serilerin kullanimu da olduk¢a yogundur (Cook 1986b:53).

Belgelerin uretiminin hemen ardindan, alikoyma programlarina dahil edilmeleri
gerekir. Aksi takdirde idari degerlendirme yapmadan erisimde buyuk sorunlar meydana
gelebilir. Devam etmeyen bir islevden ortaya cikan belge serileri idari agidan da bir
kullamm degerine sahip degildir. Bu belgelerin saptanmasimin ardindan, belge
merkezlerine ya da arsiviere devredilmesi gerekir. “Grigg Sistemi”’nde, belgelerinin
dretiminin  hemen ardindan allkoyma programlarina dahil edilmesi gerektigi
vurgulanmaktadir. Aksi takdirde idari deger belirlenmeden erisimin sorun yaratacag
belirtiimektedir (Cook 1986b:53).
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I1.4.4.3. ALIKOYMA FORMLARININ TASARIMI

Belge yonetiminde alikovma formlarinin tasanimi veri tabami olusturmaya benzer.
Alikoyma formlan idari olarak kullamilan tim belge siuflan ve bunlarla iligkili alanlan
ortaya koyan genis bir veri tabamudir. Alikoyma formlan sistematik bir ¢alismanin sonucu

olusur (Cook 1993:31)

Belge yonetimi kapsamunda bir alikoyma programimin dort temel belirleyicisi
vardir. Bunlar belgelerin; idari, mali, yasal ve arastirma degeridir. idari deger, yoneticiler:
mali deger, idari ve mali islerden sorumlu birimler; yasal deger hukuk misavirleri,

aragtirma degen de belgeleri kullanacak personel tarafindan belirlenir.

Uretilecek bu formlar yasal bir statiiye kavusturulmali ve zorunlu olarak
uygulanmalidir. Alikoyma formlan yasal bir zorunluluk olarak tiim siniflanin diizenleme ve
ayiklama islemlerinde kullanilmalidir. Alikoyma formlarinda kullanilan zaman araliklarimn
belirlenmesinde standart uygulamalara gidilmelidir. Ornegin 12 ay icerisinde mekanik
islemlerin kayitlarimin tutulmasi ve daha sonra imhasi, ya da 12 yil icin personel
kayitlannin tutulmas: gibi. Bu tiir zaman araliklanmin belirlenmesi yasal kosullar da goz

onune alinarak yapimalidir (Cook 1993: 33).

Alikoyma formlarinin en énemli amaglanndan biri de, siniflandirilacak belgelerin
kurumsal degerlerine gore ayn ayn tammlanmasini saglamaktir. Eger beklenmedik bir
felaketle (Ornegin sel, yangin ya da énemli belgelerin kaybolmas: gibi) karsilasilirsa,
kurumun ciddi bir sorunla yiiz yiize gelmemesi igin bu belgelerin farkli formatlarda da

saklanmasi gerekir (Penn: 1989: 128).

Asagida, Dbelgelerin allkonma programlannda denetimleri igin merkezi arag

gorevi istlenebilecek bir belge alikoyma formu ornegi verilmektedir:
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Belge Alikoyma Formu

B"] e ] : S E I: ]] O" ]] .] ] te

ALl Siiresi:

Uy 11k (Degerlendi 16 inde depal islemleri):
Kullanilan Depo Arac¢ Geregleri:

Form/ Tur/Materyal Yapist:
Maliyet:

Alikoyma I¢in Oneriler: (Bu calismada onayvlama isleminde kimler hangi vetkilere

:~a h]'p ).

Sekil 7: Belge Alikoyma Formu (Cook 1993: 34).
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II1.4.5. BELGELERIN AYIKIL ANMASI

Belgelerin ayiklanmas: islemleri, yan giincel ya da etkinligini tamamen yitirmis
belgelerle ilgili olarak yuritilen bir ¢alismadir. Ayiklama islemi belgelerin giincel
dosyalardan, belge merkezlerine ya da arsive devri ¢aligmalanm kapsar. Uzun vadede
degeri kalmayan belgelerin imhasi da bu donemde gergeklestirilir. Bir belge ayiklama
programimin iki vond vardir: Ilki, kahci belgelerin belirlenmesi, ikincisi ise giincel
dosyalardan giincel olmayan belgelerin ¢ikarilarak dosyalann giincellestirilmesidir. Ricks
(1988:312)’e gore ayiklama islemi, iiretim ve kullamim ile diizenleme ve koruma arasinda

bir koprii gorevi goriir.

Belge yoneticileri ayiklama islemlerini zaman zaman idari yoneticiler ya da
arsivistlerle birlikte yuriitirler. Arsivistler ayiklama programlanina, modern belge saklama
yontemlerinde karmasik yapiyr diizenledigi ve makinaca okunabilir formatta bilginin
kullanilmast ve korunmasinda onemli yararlar sagladigi icin ilgi duyarlar. (Stout

1995:127).

Ayiklama islemleri uygulamada, bir kurum igerisinde yapilacag: gibi bir bitiiniin
parcasi niteligindeki kurumlar arasinda da yuritilebilir. Ornegin Amerika’da Federal
Belge Uzmanlan, belgelerin imhasi programlanim Devlet kuruluslannin timi igerisinde
ayn teknik ve yontemleri kullanarak yapmaktadirlar (Stout 1995:128). Ayni sekilde
Ingiltere’de Resmi Belge Biirosu (The Public Records Office) personeli, belgelerin

aragtirma ve tim belge islemleri icin gerekli yetkiye sahiptir (Karen 1988:43).

Ayiklama islemlerinde belge yoneticileri, arsivistler ve belge iretici birimler
ortaklasa olarak belge alikoyma ve ayiklama siirelerine karar vermelidirler. Giincelligini
yitiren belgelerin nerelere yerlestirilecegi, yine aym grubun karan ile belirlenmelidir.
Ayiklama programlaninin  yasal bir statisi olmasi gerekir. Seriler dizeyinde

yuritilebilecek bayle bir programda, higbir seri yasal statiisii belirlenmeden birimlerde



88

bulundurulmamahdir. Yine seriler igin bir depolama programmmn belirlenmesi

onerilmektedir (Stout 1995:126).

Ayiklama islemleri bes temel kategoride yiiritiiliir. Bunlar:

1. Yerlesim (Location): Belge merkezi ya da arsive devir tarihini
gostermelidir.
2. Karar Verme: Belgelerin diizenleme karan i¢in daha uzun siire
giincel dosyalarda korunmasi gerektigini gésterir.
3. Gozden Gegirme: Dosya birimleri igin diizenlemeye gereksinim
duyuldugunu gosterir.
4. Gegici: Materyalin kalici bir degeri yoktur. Uretimine neden olan
kullanimimn ardindan imha edilmelidir.
5. Imha: Belirlenmis bir zaman araliginda imha islemi gerceklestirilir
(Cook 1993:61, Terry 1966:140).

Kapsaml bir belge ayiklama formu ile kurumun tim belgeleri tammlamr ve
arsivsel degeri belirlenir. Aynca bu formlar ile, kanunlar gercevesinde tretilmis olan
belgelerin nasil bir isleme tabi tutulacag: belirlenir. Formlar iizerindeki yetke alanlar,

gereksiz belgelerin diizenli olarak kaldinlmasim saglar (Karen 1988:44).

Kurumlarda belgelerin ayiklanmasi ¢alismalart  formlara dayanilarak da
yurutillebilir. Bu formlarla, belge yonetimi iizerine biitiiniiyle denetim ve idari islemlerde
etkinlik ve verimlilik saglanabilir. Hazirlanacak belge ayiklama formlar ile belge kullamim
hizmetleri de diizenli bir hale gelir. Belge yoneticileri bu formlan kurumsal degere sahip
bilgi kaynaklannin tasarimi iglemleri igin de kullanabilirler. Formlar egitim amaci ile de
kullanilabilir. Kurumlarda belge yénetim ve arsiv programlaninin ilgililere tanitiimasinda ve

ilgili personelin belgelerin hangi degere sahip oldugu konusunda bilinglendirilmesinde
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belge ayiklama formlanindan yararlamlabilir. Semalar yardimu ile ayiklama iglemlerini

yiiriiten kigilerin nasil hareket edeceklerine de karar verilebilir (Karen 1988:44).

II1.4.5.1. BELGELERIN AYIKLANMASINDA SINIF
KUTUKLERININ HAZIRLANMASI

Belge ayiklama islemlerine, belge simflanna ait kutiklerin hazirlanmasi islemi ile
baglanmalidir. Kitiikler belge ayiklama iglemieri igin temel kullanim araglanidir. Kutiikler
giincel olmayan belgelerin ayiklanmasi igin gerekli tim bilgilen bulundururlar. Siuf
kutiklerini, belgelerin ayiklanmasinda belge serilerinin kullamm degerlerinin gesitli
asamalarda ortaya konulmasini saglayan bir ayiklama semast olarak tamimlamak
mumkindir.  Seriler, kiitik lzerinde en az iki alanda degerlendirilebilecek sekilde
tammlanmalidirlar (Cook 1986:60).

Asagidaki sekil, kurumlarda belge serilerinin kiitiikklenmesi islemlerinde
kullanilabilecek bir kiitiik yapistm gostermektedir.



Yeni Girig

Tanimlama Girisi
{ Rehber Girig |
{Depo Girisi |

(Giris Bilgist ]

{ Koruma Bilgis1 |
{Mikroform Veri l

{Dﬁzeltmeler ]

|Derlenmig Veri |

animlama Metninin Hazirlanmasi

Islem

v

Seri Degerinin Saptanmasi

Cikt1

Sekil 8: Belge Simf Kittiklerinin Hazirlanmasi (Cook 1986b:46).

Belgelerin ayiklanmasinda en ¢énemli kullanom  araglanndan biri olan simf
kutiiklerinin hazirlanmasindan sonra, belgelerin bundan sonraki déngiide ne gibi islemlere
tabi tutulacaginin saptanmasi gerekir. Belgelerin bu islemlerin sonunda, bir siire daha aktif

dosyalarda tutulmasina, imhasina, ya da belge merkezlerine devir edilmesine karar verilir.
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Belge merkezlerine devredilecek belgeler i¢in uygun tamimlamalar yapilmahidir.
Yine belge yonetim kapsaminda degerlendirilen belge merkezlerinde, yiiriitiilen islemlere

yonelik programlann olusturulmas: gerekir (Cook 1986b: 56).

Belirli bir siire belge merkezlerinde kalan belgeler daha sonra ayiklama islemine
tabi tutularak ya arsiviere gonderilir ya da imha edilmek igin ayilirlar. Bu islemlerin
yuritilebilmesi i¢in ayklama formlanndan yararlamlir. Asagida belge ayiklama igin

tavsiye niteliginde bir form verilmektedir:

Belge Ayiklama Formu

Seriyi Degerlendiren: Tarih Imza

Seri Bashig:

Kullanim:

Tanim:

Yerlesim:

Belge Merkezinde belirli bir slire daha saklama: ......................
Ulusal Arsive Devretme :(Ornegin Turkiye’de Devlet Arsivleri

Genel Midirligli Cumhuriyet Arsivi Daire Bagkanhg)

Sekil 9: Belge Ayiklama Formu (Cook 1986b: 61)
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Ancak boyle bir degerlendirme formu ile belgelerin belge merkezlerinden hareketi
denetim altinda tutulabilir. Aym zamanda sorumiulugun da gesitli kisilere yayilmas

saglanarak olusabilecek sorunlar ve gecikmeler en alt seviyeye diistiriilebilir.

Ayiklama isleminde belgelerin arsive devri, belgelerin kullamm degerlerine tam
olarak karar verildikten sonra gerceklesmelidir. Ote yandan, belgelerin arsive erken deviri
bir¢ok kurum igin tehlikeli sonuglara yol agabilir. Ornegin gizlilik degerini koruyan bir
belgenin argivlerde kullamma agilmas: kisisel ve tiizel mahrumiyet hakkinin ¢ignenmesine

yol agabilir (Cook 1986b: 62).

Kurumlarda belge yonetimi galismalanmin son noktasiu belge merkezlerinde
yapilan nihai aytklama ¢ahgmalan olusturur. Bu galigmalardan sonra belgeler eger kalic
degerlerini  koruyorlarsa arsivlerde yasamlanm devam ettirirler. Belge yonetimi
kapsamindan ¢ikan belgeler, arsivierde arsivistlerin denetiminde belgeler “provenans”

prensibine gore diizenlenir. kullamma agilir ve korunurlar (Cook 1986b: 62).
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Iv. BOLUM

H.U. EDEBIYAT FAKULTESI’'NDE BELGE
ISLEMLERI VE DEGERLENDIRMESI

IV.1. H.U. EDEBIYAT FAKULTESI’NIN GELISIMi VE IDARIi YAPISI

Aragtirmamuz  kapsamunda inceledigimiz H.UE.F.’nde belge islemlerinin
agiklanabilmesi ve ortaya koydugumuz belge yonetim programlanimn hangi ortamda ne
sekilde uygulanabileceginin saptanabilmesi igin, H.U. ve H.U.E.F . sinin kurulusu, gelisimi,
amacinin ve idari yapisinin tam olarak ortaya konulmasi gerekmektedir. HU.E.F. ve ona
bagh binm ve bolimlerde belgelere yonelik olarak yuritilen her tirli islemin, bagh
oldugu HU ’nin yasa ve uygulamalanna dayandign g6z oniine alinarak, oncelikle

H.U.’nun kurulusu, amaci ve idari orgiitlenmesi ele alinacaktir.

HU. Hacettepe Universitesi 8 Temmuz 1967 tarihinde 892 sayih kanunla

kurulmustur. Hacettepe Universitesi’nin kurulus amaci:

“Bilim anlayisina, inceleme ve arastirma yeteneklerine ve milli
ilkulere sahip, saglam diginceli aydinlar yetistirmek, bilimsel
inceleme ve arastirmalar yaptirmak  ve toplum sorunlarina
egilmektir. Hacettepe Universitesi bu amaglara ulasmak icin,
Atatirk’un gosterdigi bilim yolunda Tiirkiye’'nin ¢agdas uygarhk
diizeyine ulastinlmasina ¢aliymaktadir. Hacettepe Universitesi egitim
felsefesi olarak, yurt iginde ve diginda uygulanan egitim
sistemlerinden biiyiik ol¢iide yararlanmakla birlikte, Tirk toplumuna
daha yararh ve etkin hizmetlerde bulunmak igin kendine 6zgii bir
egitim- Ogretim sistemi uygulanmasi ve bu sistemin surekli olarak
gelistiriimesini belirlemigtir (Hacettepe...1985: 1).
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Hacetepe Universitesi’nin kurulmasinin ardindan yerlesim alam olan Hacettepe
Merkez Kampiisi’nun gelismeleri karsilayamayacag: dusiniilerek, 1969 yilinda yeni
kurulacak fakuiltelerin ve yiiksekokullarin gelismelerine elverecek bir yerlesme plam
hazirlanmigtir. Bu yeni merkez Eskigehir yolu ilizerinde Beytepe alaminda 12.000
donumlik bir saha uzerinde kurulmus ve vyerlestirilmistir. Kurulug calismalarinin
tamamlanmasimin ardindan Sosval ve Idari Bilimler, Fen ve Miihendislik Fakiiltesi bu

siteye tasginmustir (Hacettepe... 1985: 2).

Giuniimiizde Hacettepe Universitesi, Ankara iginde Hacettepe ve Beytepe olmak
iizere iki kampusa yerlesmistir. 28.03.1983 tarihinde 2809 sayih YOK Kurumlan
Hakkindaki 41 Sayih Kanun Hukminde Kararname’nin Degistirilerek Kabuliine Iliskin
Kanun ile Universite'nin teskilati yeniden diizenlenmis olup, bugin 9 Fakilte, 12
Yiksekokul, 23 Arastirma ve Uygulama Merkezi’'nde egitim ve arastirma islevlerini

sirdirmektedir (Hacettepe 1997: 3).

Hacettepe Universitesi biinyesinde énce Fen ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi, 1968-69
ogretim yilindan itibaren de Sosyal ve 1dari Bilimler Fakiiltesi ad: altinda faaliyet gosteren
Fakiilte, 1982 yihnda Edebiyat Fakiiltesi adi altinda yeniden yapilanmistir (H.U.Edebiyat
...1996:4).

H.U.EF.’nde halen Alman Dili ve Edebiyat;, Antropoloji, Amerikan Kiiltiri ve
Edebiyati, Arkeoloji (Prehistorya ve Onasya Arkeolojisi Anabilim Dali), Sanat Tarihi,
Felsefe, Fransiz Dili ve Edebiyati, Ingiliz Dilbilimi, Ingiliz Dili ve Edebiyati,
Katiphanecilik (Kitiiphanecilik, Dokiimantasyon ve Enformasyon, Arsivcilik Anabilim
Dallan), Psikoloji, Sosyoloji, Tarih, Tirk Dili ve Edebiyat: (Tiark Halkbilimi Anabilim
Dali) bolimleri 6gretim ¢alismalarnim yiiriitmektedir. Aynca Fakiilte biinyesinde Tirk Dili
Dersleri Koordinatorligii de gorev yapmaktadir. Fakiilte’de halen 49 profesor, 30
dogent, 54 yardimci dogent, 12 ogretim gorevlisi, 95 arastirma gorevlisi, 6 uzman ve 2

okutman gorev yapmaktadir. Idari personel olarak 48 kisi yer almaktadir. H.U.E.F.’nde
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akademisyen sayis1 toplam 249 kisidir. 1997-1998 6gretim déneminde H.U.E.F."ne kayith

4169 odgrenci, 6grenim ¢aligmalarim yuiriitmektedir.’

Asagida H.U. Akademik Orgiit Semasi, Edebiyat Fakiiltesi Orgiit Semas ve
Edebiyat Fakiiltesi’'ne bagli bolim ve anabilim dallanina iligkin bilgiler verilmektedir:

' 5.5. 1998 Tarihinde Hacettepe Universitesi Edebiyat Fakiiltesi Sekreter Yardimcis: Sami Oztiirk ile
yapilan goriisme ile Fakiilteye ait istatistiki bilgiler saglanmstir
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Sekil 10: H.U. Akademik Orgutii (Hacettepe Universitesi... 1996:2)
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H.U.E.F.’NE BAGLI BOLUM Ve ANABILiM DALLARINDA PERSONEL DAGILIMI

Antropoloji Béliimii:

Prof. Dr.

Dog. Dr.

Yrd. Dog. Dr.

Ogr. Gir.

Ars. Gor

Uzman

(=)

Arkeoloji Bolimii: (Protohistorya ve On Asya
Arkeolojisi Anabilim Dallan):
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ingiliz Dili ve Edebiyau Bolimi:

Amerikan Kiiltirii ve Edebiyati Bolimii:

ingiliz Dilbilimi Bolimii-

Alman Dili ve Edebiyati Boliimii:

Fransiz Dili ve Edebiyati Béliimii:

Felsefe Bolimii:

Kiitiphanecilik Bolumii (Katiiphanecilik,
Dokiimantasyon ve Enformasyon, Arsivcilik Anabilim
Dallan
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Sanat Tarihi Bolimi:

Sekil 12: HUEF sinde Bolim ve Anabilim Dallarma Gore Personel Dagilimi  (Hacettepe

Universitesi. . .

1996-1998:3)




99

IV.2. H.U.’NDE BELGE iISLEMLERININ TANIMLANMASI

Hacettepe Universitesi biinyesinde yer alan 9 fakiilte, 12 yitksekokul, 12 enstiti.
23 aragtirma ve uygulama merkezi igerisinde iiretilen ya da saglanan tim resmi icerikli
belgeler, 16 Mayis 1988 yilinda 19816 say1 ile yayimlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri

HakkindaYonetmelik™’in hiikiimlerine tabidir. Bu yonetmeligin amaci:

“Kamu kurum ve kuruluglan ile saluslann elinde bulunan arsiv
malzemesi ile ileride arsiv malzemesi haline gelecek olan arsivlik
malzemenin tespit edilmesi, herhangi bir sebepten dolayr bunlann
kayba ugramamasi, gerekli sartlar altinda bunlann korunmasinin
saglanmasi ve milli menfaatlere uygun olarak, Devletin, gergek ve
tuzel kisilerin ve bilimin hizmetinde degerlendirilmelerini,
muhafazasi, lizum gorilmeyen malzemenin ayiklanmasina ve
imhasina yonelik usul ve esaslan diizenlemek”

olarak belirlenmistir (Devlet Arsiv.. 1988:4).

Bu yo6netmelik kapsaminda, arsiv ve argiv oncesi belge calismalarinda gecen
onemli terimler, ¢alismamizla olan iliskisi goz oniine alinarak asagida aktanlmaktadir :
Yonetmelikte gegen ve asagida sirastyla aktaracagimuz terimlerin timi, H.U ve HUE.F.

icin bitiiniyle gegerli kabul edilmektedir.

Arsiv Malzemesi: “Turk Deviet ve Millet hayatim ilgilendiren ve en
son islem tarihi lizerinden otuz yil gegmis ya da iizerinden onbes yil
gectikten sonra kesin sonuca baglanmis olup, kurumsal islemler sonucu
olusan ve saklanan, Turk Milletinin gelecegini, tarihi, styasi, sosyal,
kiltiirel, hukuki ve teknik deger olarak intikal etmesi gereken belgeler
ve Devlet haklan ile milletleraras: andlasmalan belgelemeye, korumaya,
bunlarla ilgili islem ve miinasebetler bakimindan tarihi, hukuki, idari,
askeri, iktisadi, din, ilmi, edebi, estetik, kiiltiirel, bibliyografik,
Jeneolojik ve teknik herhangi bir konuyu aydinlatmaya, diizenlemeye,
tespite yarayan, aynca ait oldugu devrin ahlak, 6rf, ve adetlerini veya
gesitli sosyal ozelliklerini belirten her tiirlii yazihi evrak, defter, resim,
plan, harita, proje, miihiir, damga fotograf, film ses ve gorunti bandi,
baski ve benzeri belgelere arsiv malzemesi denir” (Devlet
Arsiv...1988:4).
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Tanimda dikkati ¢ceken en temel durum elektronik ortamdan ve bu ortamin Griini
olan belgelerden hi¢ so6z edilmemesidir. Yonetmeligin 1988 tarihinde hazirlandig
digstnilirse, bu durumun 6nemli bir eksiklik yarattigi kolayca anlagilabilir. Yukandaki
maddede ozellikle. izerinden otuz yil gegmis ya da on bes y1l gegmesinin ardindan kesin
sonuca baglanmus ifadesi 6nemlidir. Bu Madde’de, uretilen resmi igerikli tim belgeler
arsiv malzemesi olarak tanimlanmamaktadir. Belgelerin argiv malzemesi olabilmesi igin
tarihi, siyasi, hukuki. kiiltiirel ya da teknik olarak kalici degere sahip olmasi gerektigi

vurgulanmaktadir.

Arsivlik Malzeme: “Arsivlik malzeme niteligindeki her tiirlii belgeden
zaman bakimuindan heniiz argiv malzemesi hiviyetini kazanamayanlarla,
son islem tarihi tizerinden yiizbir yil gegmis memuriyet sicil dosyalan,
Devletin gergek ve tiizel kisilerle veya yabanci devlet ve milletlerarasi
kuruluslarla akdettigi ikili ve ¢ok tarafl milletlerarasi andlagmalar, tapu
tahrir defterleri, tapu ve niifus kayitlan, aym ozellikteki vakfiyelerden,
ait olduklan kamu kurum ve kuruluslan ile il, ilge, kdy ve belediyelere
ait smur kayitlan gibi belgelere argivlik malzeme denir” (Devlet
Arsiv... 1988:4).

Yukandaki “arsiviik malzeme” tammu, giincel belgeleri kapsamaktadir. Bu
tamimlamada, giincel idari islemler sirasinda uretilen ve giincelligini koruyan belgelerin
anlatilmak istendigini anliyoruz. Belge yoénetim programlan cergevesinde ele alinan
belgeler bu kapsamdadir. Bu tiir belgeler kurumlarnin giincel is hayati icerisinde sik sik
kullanulan belgelerdir. Daha onceki boliimlerde deginildigi gibi giincel ve yan giincel
olmak uzere iki diizeyde degerlendirilirler. Giincel olan belgeler ilgili birim ya da
bolimlerde aktif olarak kullamlirken, yan giincel belgeler, modern kurumlarda belge

merkezlerinde hizmete sunulurlar.

Birim Arsivi: “Kurum ve kuruluglanin goérev ve faaliyetleri sonucu
kendiliginden olusan ve bu kuruluslann ¢esitli birimlerince, aktiialitesini
kaybetmemis bir sekilde giinliik ig akimu igerisinde kullamilan, arsivlik
malzemenin (giincel belgelerin) belirli bir siire saklandig: arsiv birimine,
birim arsivi denir” (Devlet Arsiv...1988:4).
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Tammlamada birim arsivi, giincel belgelerin, dosya, klasér ya da cekmecelerde
hizmete sunuldugu ya da saklandi§i ortamlan tammlamaktadir. Belgeler birim ya da
bolumlerde gesitli diizeylerde tammlanarak saklanmaktadirlar. Aragtirmamiz kapsaminda
inceledigimiz H.U.E F.’nde belgeler birim ya da bélimlerde Desimal Dosya Sistemi’ne
gore kiasorler igerisinde bulundurulmaktadirlar. Bu sistem ondalik olarak belgelerin

igerdikleri konulara gére ayrilmasina dayanir (Desimal Dosya...1977:2).

Kurum Arsivi: “Kurum ve kuruluslarnin merkez teskilatlan icerisinde
yer alan ve arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin birim arsivlerine
nazaran daha uzun sireli saklandifi merkezi arsivlere kurum arsivi
denir” (Devlet Arsiv...1988:4).

Kurum arsivieri kurumlarin belge merkezleridir. Kurumlarda yan giincel hale
gelen ya da guncelligini biyiik oranda yitiren ancak kullanim degerlerini koruyan belgeler,

belge merkezlerinde idari, mali, kiiltirel, vb. degerlerinden dolay: saklanrlar.

“Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik” yukanda siralanan tamimlamalar
kapsaminda ele alinan belgelere yonelik olarak, tim kurumlan kapsayan hizmet stratejileri
ve isleyis yontemlerini de ortaya koymaktadir. Bu ilkeler ana baslik olarak uretim,
diizenleme, kullamm ve koruma kapsaminda degerlendirilmektedir. Yonetmelige gore
kurumlar, ellerinde bulundurduklan arsivlik malzemeyi, birim arsivlerinde 1-5 yil sire ile,
arsiv malzemesini (yasal, idari, kiltiirel ya da siyasal degere sahip belgeler) ise kurum
arsivlerinde 10-15 yil siire ile saklarlar. Tim bu hiikiimler disinda gizlilik degeri tasiyan

belgeler ayn olarak ele alinmaktadir (Devlet Arsiv...1988:5).

Iv.3. H.U. BELGE iSLEMLERI iLE ILGIiLi YONETMELIKLER

H.U.’nde belge hizmetlerinin diizenlenmesi 14 Ocak 1991 tarihinde 20777 sayil
Resmi Gazete’de yayimlanan “Hacettepe Universitesi Arsiv Yonetmeligi” gercevesinde

belirlenmistir. Bu yonetmelik esas olarak yukanda adi gegen “Devlet Arsiv Hizmetleri
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Hakkindaki Yonetmeligi” alir. Ancak “H.U. Arsiv Yonetmeliginde”, Universite’nin 6zgiin

kosullarina yonelik bazi 6zel uygulamalar da yer almaktadir.

Yonetmeligin ilgili maddeleri asagidaki konu baghklarini kapsamaktadir:
1. Arsivlik malzeme ile argiv malzemesinin korunmasi, tniversite ve birim
arsivierinde saklanmasi, gizlilik ve yararlanmaya yonelik islemler.
2. Birim arsiv islemleri.
3. Universite arsiv islemleri
4. Saklanmasina gerek kalmayan ve imha edilecek malzemenin belirlenmesi,

ayiklama ve imha komisyonlannin olusturulmasi (H.U.Arsiv...1991:2).

Calismamuizin bundan sonraki kisminda bu yonetmeligin tezimizle ilgili maddeleri
ve mevcut uygulamalar Kargilagtinlacaktir. Birinci maddede yer alan koruma, saklama,

gizlilik konulari calismamizin bitunlig ile iliskili olmadigindan degerlendirilmeyecektir.

IV.3.1. H.U."NDE GUNCEL BELGELERLE iLGILi YONETMELIKLER
KAPSAMINDAKI UYGULAMALAR

“H.U. Arsiv Yonetmeligi” nin 11. Maddesi’'ne gore; “her yilin Ocak ay igerisinde
onceki yila ait arsivlik malzeme, ilgili birimlerce gézden gegirilir. Islemi tamamlananlar,
islemi devam edenler ve islemi tamamlanms olmasina karsin elde bulundurulmas: gerekli

olanlar seklinde bir ayrima tabi tutulur” (H.U.Arsiv...1991:3).

Bu madde birim ya da bolumlerdeki belge islemlerini kapsamaktadir. Ancak
yaptigimiz goriismelerin sonuglarina gore bu Madde’nin uygulama oraminin oldukga
siurlt oldugu gérilmektedir. Genel uygulama, belgelerin her yihin Ocak ay1 igerisinde

toplu olarak depolara kaldinlmas: seklindedir.'

' Yukandaki bilgiler. Nisan ve Mayis 1998 tarihleri arasinda, H.U.E.F’ne bagli birim ve boliimler ile
yapilan goriismeler sonucu elde edilmistir.
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Ay Madde’nin devam eden fikrasinda, “ayirma isleminden sonra birim arsivine
devredilecek malzeme, ilgili birimlerde isin ve malzemenin 6zelligine gore ;

a. Birimi,

b. Islem yil,

c. Konu ve islem itibariyle aidiyeti,

d. Aidiyet igerisindeki tarihi (“Aidiyet igerisinde kronolojik siralama kigiik
tarthten biiyiige dogru yapilir. Ekler igin de aymi uygulama gegerlidir ve sira
numarasi esas alinarak hazirlamr. Ancak istisnai bir kural olarak, sicil ve ozlikk
dosyalan, kurum sicil numarasi ya da isi esas ahnmak sureti ile hazirlanir ve
arsivde de buna gore bir yerlestirme esas alinir”) denilmektedir (H.U. Arsiv

...1991: 3).

IV.3.1.1. H.U.’DE BELGE DENETIMi

H.UEF. igerisinde belgelerin denetimi ile ilgili galiymalar, “Hacettepe Universitesi

Argiv Yonetmeligi”’nin 12 Maddesi’'nde belirlenmektedir. Asagida ilgili maddede

belgelerin denetimi i¢in 6ngorilen ¢alismalar siralanmaktadir.

“H.U. Arsiv Yonetmeligi, nin 12. maddesinde, islemi tamamlanmis ve birim
arsivine devredilecek malzeme, uygunluk denetiminden gegirilir” denmektedir (H.U.
Arsiv...1991:3). Bu denetimde asagidaki uygulamalanin yapilacag dile getirilmektedir:

a.“Arsive devredilecek malzemenin islem yili itibariyle, aidiyetine gore kaydina
mahsus “Kayit Defteri” ya da “Foyler” gozden gegirilerek, sira numaralarinda atlama,
tekrar ya da eksiklik olup olmadigina bakilir” (H.U. Arsiv...1991:3).

Yonetmeligin adi gegen maddesinin “a” fikrasinda, “Kayit Defteri” ve “Foyler”
olarak adlandirilan belge isleme ve erisim araglan (Finding aids), Edebiyat Fakiiltesi
igerisinde “Giden Evrak Defteri”, “Gelen Evrak Defteri” ve “Evrak Devir Teslim Defteri”
ile olarak kullamilmaktadir. Inceleme yaptigimiz tiim boliim ve anabilim dallan ile Fakiilte

igerisinde ilgili kayitlar tutulmaktadir.
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b. Dosya igerisinde bulunan evrakin gerekli bigimde dosyalanip dosyalanmadigina

bakilir (H.U. Arsiv 1991:4).

Fakiilte Evrak Sefligi ile yaptigimuz goriismeye gore, boyle bir denetim gahigmasi
gunimize kadar Fakilte Evrak Sefliginde YOK tarafindan tayin edilen ilgili
mifettiglerce iki kez yapimsur. Bolimlerde ise boyle bir uygulama simdiye kadar

yuritilmemistir. *

c.“Klasorler ve dosyalar uzerinde devirden énce verilmis numaralann, birim

adiun, ait oldugu islem yiimin yazilip yazilmadigi saptamr.” (H.U. Arsiv 1991: 4)

Yine “b maddesinde” oldugu gibi bu saptamalan yapmak igin Universite
igerisinde yetkili bir birim olusturulmadigi, belge islemlerinden sorumlu birimlerin boyle

bir uygulamay: su ana kadar gergeklestirmedigi 6grenilmis bulunmaktadir.

d.“Ciltli olarak saklanmas: diisiniilmiis olanlarin ciltlenip ciltlenmeyecegine karar

verilir.”(H.U. Arsiv...1991:4)

e“Islem yii esasina gore dizenlenen kayit defterlerinin ya da bu amagla
kullailan foy ciltlerinin kapaklarinin etiketlenip etiketlenmedigine karar verilir” (HU.

Arsiv...1991:4).

f“Sayfalarin ve etiketin yirtik kopuk ya da eksik olup olmadigina bakilir,

eksiklikleri varsa tamamlanur (Hacettepe Universitesi...:1991:4).

Evrak kayit defterleri islem yilinin ardindan depolara kaldinlmaktadir. Yillara gore

istiflenen kayit defterlerine yonelik bir inceleme ve degerlendirme galismas:

' Yukandak bilgiler HU.E.F. Evrak Sefligi ile 2.2.1998 tarihinde yapilan goriisme sonucu elde
edilmistir.
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yapimamaktadir. Bu durum, Edebiyat Fakiiltesi Evrak Sefligi tarafindan dile
getirilmektedir.

IV.3.1.2. UNIVERSITE ARSIiVi VE BiRiM ARSIVi

Yonetmelige gore, Rektorlikge uzun siire saklanacak arsiv malzemesi veya
arsivlik malzeme igin “Universite Arsivi”, iiniversite birimlerince belirli bir siire saklanacak
belgeler i¢in “Birim Arsivi”’nin kurulmast éngériilmugtir (H.U. Arsiv...1991:3).

“Hacettepe Universitesi Arsiv  Yonetmeligi”’nin 8. Maddesi arsivierden
yararlanmay: kapsamaktadir. Ilgili maddeye gore, “arsivlerden, devlete, gergek ve tiizel
kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmas: ve isbat: gerektiginde, usuliine
gore ornekler verilebilir. Mahkemelerde tayin edilecek bilir kisiler ya da ilgili dairelerce
yetkilendirilecek  bilirkisiler de yerinde inceleme yapabilmektedirler” (H.U.
Arsiv...1991:3).

IV.4. DEVIR ISLEMLERI

Devir islemleri, HU. Arsiv Yonetmeligi’nin 13. Maddesi’ne gore, “ilgili alt
birimlerce (Bolim ve Anabilim Dallan igerisinde), her tiirlii uygunluk denetimi yapildiktan
sonra eksiklikleri giderilmis arsivlik malzeme, bir sonraki yihn Ocak ayi icerisinde birim
arsivine devredilir. Malzemenin belirtilen siire igerisinde devrinde belirli bir sira uygulanir.
Bu siramin belirlenmesinde birim arsivi ile ilgili alt birimler arasinda gorig aligverisi
saglamir” seklinde belirlenmektedir (H.U. Arsiv...1991:4).

13. Madde’nin devam eden hitkiimlerinde, “arsivlik malzemenin belirlenip ayirm
ve birim arsivine devrine karar verme yetkisi birimlerin amirlerine aittir”. Teslim islemleri

ise, “birimlerin arsiv isleri ile gorevli personeli tarafindan yerine getirilmelidir. Arsivlik
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malzeme birim arsivinde uygunluk denetimi yapilmus olan kayit defteri ya da foyler ile
devredilerek” yuriitilmektedir. (H.U. Arsiv...1991:4)

Bu maddeye gore arsivlik degere sahip beigelerin her yiin Ocak ay: igerisinde
Fakilte Sekreteri’nin tayin edecegi bir gorevli ile ayiklandiktan sonra kayit defterleri ile

birlikte arsive nakledilmesi gerekmektedir.

IV.4.1. BIRIM ARSIVINE DEVREDILMESI GEREKMEYEN

MALZEMELER

Birim arsivi olarak gorev yapacak Fakiilte Arsivi’ne gonderilmesi gerekmeyen
belgelerin niteligi, 14. Madde’de belirtilmektedir. Buna gore: Resmi Gazete, kitap, brogir,
kupur ve benzeri yayinlar ilgili altbirimlerce saklamir. Bunlara, Rektorliikge yayimlanan ve

arsivlik malzeme ozelligi tastyan basih yaymlar dahil degildir (H.U.Arsiv... 1991 :8)

IV.4.2. BELGELERIN ARSIVDE TASNIFi VE YERLESTIRILMES]

HU. Arsiv Yonetmeligi’ne gore, “argivlik malzeme (Giincel belgeler) ile arsiv
malzemesi (Yan giincel, ya da giincel olmayan belgeler) alt birimlerin dosyalannda islem
gordugii tarihteki asli diizenleri bozulmadan saklamirlar. Bekleme siiresinin sonunda
Universite Arsivi'ne aym diizende teslim edilmelidirler” (HU. Arsiv...1991:4).
Yukaridaki yasal diizenlemeler H.UE.F icerisinde guncelligini yirtirmesine karsin
kullanm degerlerini koruyan belgeler igin yapilmasi gerekmektedir. Ancak iiniversite
icerisinde hentiz merkezi bir arsiv olusturulmamistir. Bundan dolayi, arsiv malzemesi
niteligindeki belgeler, dosyalar halinde ilgili birim ve bélimlerde saklanmakta ya da imha

edilmektedir' .

" Yukandaki bilgiler, birim ve boliimler ile. Nisan ve Mayis 1998 tarihler arasinda yapilan goriigmelerde
elde edilmisgtir.
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IV.4.3. BELGELERIN UNIVERSITE ARSIVINDEN DEVRI

“Universite arsivinde saklama siiresini tamamlayan ve arsiv malzemesi
niteligini kazanan belgeler, “Devlet Arsivleri Genel Mudirligi’ne
Devredilecek Malzeme” olarak aynlir. Hazirlanacak devir listeleri ya da
“Arsiv Malzemesi Devir Teslim ve Envanter Formlan”, varsa kayit
defterleri ile birlikte Rektorlik’in onayindan sonra Devlet Arsivleri
Genel Mudurliigi'ne devredilir. “Devir Teslim ve Envanter
Formlan™ nin bir 6rnegi Universite Arsivi'nde saklanir. Bir 6rnegi de
bilgi i¢in ilgili birim arsivine gonderilir” (H.U.Arsiv... 1991:7).

Yukaridaki maddede deginilen “Devir Teslim ve Envanter Formu”, ¢alismamiz
kapsamuinda ortaya koydugumuz belge denetim ¢alismalannda kullanilan formlara tipik
bir ornektir. Ancak bu formlarin kullanimu, Fakiilte igerisinde su ana kadar bir uygulama
sansi bulamamustir. Nitekim, yaptifimiz goriismeler sonucunda ortaya gikan sonuglara
gore, H.U.Edebiyat Fakiiltesi igerisinde higbir belge Devlet Arsivieri Genel Mudirlugi’ne

gonderilmemistir.

Asagida H.U. i¢in hazirlanan Devir Teslim ve Envanter Formlari'na bir ornek

verilmistir:
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Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formu

T.C.

................................... Kurumu

Birimi Dénemi:

Turi: Islem Yil:

E g [Islem Savisi [Gizlilik | KONUSU Teskilat Kodu Kutu Dosya
9 'l. Tarihi Dereces:

a Aciklamalar

n a . G vrak
é raj Adedi Sira No
f G A Y|

Sekil 13: Arsiv Malzemesi Devir Teslim ve Envanter Formu (H.U.Arsiv... 19911 5)

“Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik™de yer alan ve “H.U. Arsiv

el

Yonetmeligi

nde de aym: sekilde kabul edilen bir bagka belge denetim formu da “Dosya

Muhteviyati Dokim Formu™dur (Devlet Arsiv...1988:17 Hacettepe Universitesi. ..

1991:12). Bu formun kullamlmasindaki amag; mevcut belge yapilani igerisinde belge

serilerinin aynilmasi, belge degerlendirme galigmalarina yardime: olacak seriler diizeyinde

belge denetiminin saglanmasi ve belgelerin ayiklanabilmesi igin gerekli verilerin

belirlenmesidir. Ancak yaptigimiz gériismeler ve anket calismasina gére bu form gerek

boliim ve anabilim dallarinda, gerekse Fakiilte Evrak Sefligi’nde bu giine kadar uygulama

sansi bulamamstir.



109

Asagida Dosya Muhteviyati Dokim Formu’na émek verilmektedir:

T.C.
Hacettepe Universitesi Rektorliigii

Dosya Muhteviyati Dokiim Formu

Sira Tarih Savi
No

Adedi | ACIKLAMALAR
KONUSU dedi ¢

Sekil 14: Dosya Muhteviyati Dékiim Formu (H.U. Arsiv...1991: 12).

IV.5. H.U.E.F’NDE BELGE URETIMIi

H.U.E F.’nde belge iiretimi islemleri Bagbakanlik Organizasyon ve Metod Dairesi
Bagkanligi’nin (O.M.D.) belirledigi “Resmi Yazigma Kurallan Yénergesi” ¢ercevesinde
gerceklesmektedir. Tim kamu kuruluslanndaki resmi yazigmalarda bu kurallar
gegerlidir. “Resmi Yazisma Kurallari”, Bagbakanlk O.M.D. Baskanhg tarafindan tiim
kamu kuruluslannda resmi yazigmalarda, yazilanin kurallara uygun bigimde hazirlanmasini
saglamak amaciyla diizenlenmistir. Bu kurallar tim kamu kuruluslannin konu ile ilgili

biim ve gorevlerini kapsamaktadir. Kapsam olarak resmi yaz igerisine kamu

kuruluslarinca haberlesme amaciyla yazilan yazlar girmektedir. Kurallar; baslk, konu,
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sayl, tarih, adres, paragraf. metin, imza, paraf, ilgi, ek, kayit no, gizlilik derecesi, ivedilik
derecesi, sayfa numarasi, kayit boyutu vb. konulann kapsar (Bagbakanlik. .. 1987:3).

Arastirma kapsamumizla dogrudan ilgili oldugu icin, kagit boyutu, bashk, say.

konu ve metin ile ilgili bilgiler asagida verilmektedir.

Kagit Boyutu: “Resmi vazilar, “A” (148-210mm). boyutlarina gore kesilmis buyiik
boy kagitlara ya da “A” (148-210mm) boyutlanina gore kesilmis kiigik boy kagit
kullanlarak yazilmalidir” (Bagbakanlik... 1987:18).

Baghk: “Bagslik, basii (Matbu) olacak ve kagidin iist orta kenarinda 2
aralik asagida ve orta yerde bulunacaktir. Basliklarin birinci satin T.C.
kisaltmasini, ikinci satin kurulugun yasal adimi gostermelidir. Bunun
altina “Genel Midurlikk”, “Daire Baskanhg™ gibi ana kurulusun
/birimin ad1 yazilacaktir. Alt kurulug ya da birim adlan yazi makinesi ile
de yazilabilecektir” (Bagbakanlik...1987:18).

Sayr: “Baghgin son satirindan sonra iki kol atilarak ve sol boslukta 12
vurus icerden baslanarak sayi yazlacaktir. Sayi sozcigi basihi da
olabilir. Cikan yazilarin, ana birimin saptanan kod numaras yazinin
hazirlandigr alt birimin rumuzu, dosya yonetmeligindeki plana uygun
olarak verilen dosya numarasi, (-) isareti konduktan ve yazi imzadan
¢iktiktan sonra kagit islemine gore verilecek kayit numarasi
yazilmalidir” (Bagbakanlik... 1987:18).

Tarih: “Bashgin son satirindan sonra iki kol atilarak ve sag taraftan alt:
vurus bosluk birakilarak tarih yazilmahdir. Tarih bolumiindeki kent, ad
ve yilin ilk Gi¢ rakamu basih olabilir” (Bagbakanlik...1987:19).

Konu: “Saymnin iki kol agagisina ve sol bosluktan 12 vurus igerden
baglanarak konu yazilir. Metnin kapsadigr ana fikrin ¢ok kisa ve agik
ozetidir. Ozetin sonuna “hk.”, “dair.”, “ait.” gibi kisaltmalar
yazilmayacak. konu bolimiine yazilan 6zet, baslk bélimiindeki T.C
kisaltmasinin hizasim gegmeyecek, konu bir satira sagmazsa, diger satir
ilk satir hizasindan baglayacak, konudan alti bos birakilacak ve konu
sozcligiinden sonra (:) isareti konulacaktir” (Basbakanlik ... 1987:19).
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Metin: “Adresten (Varsa “ligi”’den) sonra baslayip imza boliimiine
kadar siren asil yazidir. Metin; “Iigi™’den sonra 2 kol, ilgi yoksa
“Adresten” sonra 3 kol atilarak yazilir. Satir sonlan, sag bosluktan bes
vurus igerden bitirilecektir. Biitiin resmi yazilann metin boélimiine,
dogrudan dogruya konudan soz agilarak baglanacak, higbir sayg
sozcigl kullaniimayacaktir. Yazilarda degigtirme niteligi bulunan silinti
ve kazinti bulunmayacaktir. Satir aralan, sayfa diizenine, metnin
uzunlugu ve kisaligina gore ayarlanacaktir. Satir sonlarinda sozciik,
heceden bir ¢izgi ile kesilerek ikinci satira gegilecektir. Yazlann
sonlannda, alt makam i¢in “rica ederim”, iist makam igin “arz ederim”.
alt-Gst makamlara birlikte gonderilecek yazilar igin “arz ve rica ederim”
ibareleri yer alacaktir” (Bagbakanlik...1987:3).
Tim resmi kuruluslarda resmi yazlar, siralanan bu ilkeler cergevesinde
hazirlanmak zorundadir. Asagida bu kurallar gergevesinde H.U. Edebiyat Fakiiltesin’nde

uretilen resmi belgeler (yazilann) ile ilgili olarak nicel ve nitel bilgiler verilmektedir.

IV.5.1.H.U.E.F. BOLUM VE ANABILIiM DALLARINDA BELGE

Aragtirmamizin baslangicindan itibaren, boliim ya da anabilim dallarinda iiretilen
belge yiginlarina yonelik kapsamli bir inceleme calismas stirdurilmigtir. Calismamiz
suresince, Edebiyat Fakiltesine bagli 15 bélim ve bu bolimler icerisinde kendi dosya
sistemine sahip tium anabilim dallarindaki dosya yapilanmi inceleme ve degerlendirme
imkaru bulunmustur. Incelemelerimiz sonucunda, bolim ve birimlerdeki belge serileri ve

tretilen ortalama belge sayilant yillik olarak asagidaki gibi saptanmustir.
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H.U.E.F. ‘NDE YILLIK BELGE URETIM TABLOSU

DosyaNo _ Konusu__ Yilhk Uretim (ToplamAdet)’
010: YOK-OSYM Kararlan 1300
030 Fakiilte Yon. Kur. Kararlan 2025
037 YOK Baskanhig Yazilan 2150
037-040 Burslar 650
040-060 Faaliyetler 2470
060 Akademik (Egitim-6gretim) Cahsmalar 4650
080 Arastirma  Gelistirme Faaliyetleri (Cesitli konulu 1200
aragtirmalar, kazilar, geziler vb.)
090 Yayn Isleri 500
100 Bilimsel Toplantilar 1460
120 Universiteler ve Diger Kuruluslarla Yazigmalar 3050
130 Personel Ile Iigili Genel Yazilar 2820
134 Kadro Yazilan 375
136 Gegici Gorev Yazilan 250
200 Ogrenci Isleri Ile Ilgili Yazilar 13500
242-260 Sayil: Yazilar 1500
290 Biitge Ile Ilgili Tigili Isler 550
300 Genel Muhasebe (Tiip, Telefon, Genel) 820
380 Kitiiphane Isleri 380
420 Teknik Bakim 650

Toplam= 40.300

' .H.U.F.F."ne bagh tiim béliim ve anabilim dallarindan alinan belge sayisina iliskin verilere ekler de
dahil edilmigtir
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Bu sonuglar biim ve béliimlerde Nisan 1998-Mayis 1998 tarihleri arasinda,
incelenen tum belge yapilanmn bir yilk ortalama uretimi hesaplanarak bulunmustur.
Nisan 1998 tarihinden itibaren, H.U.E.F.’ne bagh 15 boliim ve kendisine ait dosya birimi
olan 1 anabilim dalindaki (Tark Halkbilimi Anabilim Dali) belge tretimi, kullanim: ve
dosyalanmasi incelenmeye baslanmstir. Oncelikle, bolim ve anabilim dallarinda belge
islemlerini yiiriiten ya da bu islemlerden sorumlu olan kisiler ile 6n goriismeler yapilmustir.
Bu on goriigmelerden gerekli bilgiler edinildikten sonra, ilgili birimlerde belge yapilarinin
incelenmesi konusunda yasal izinler alinmaya gahsilmistir. Edebiyat Fakiiltesi Dekanhg ve
tez damgmamm Prof. Dr. Giilbiin Baydur’un da devreye girmesi ile tiim boliimlerde ve
ilgili anabilim dalinda tutulan dosyalar, Desimal Dosya Sistemi’ndeki siraya gore teker
teker incelenmistir. Incelenen dosya yapilan ve dosya yapilaninda yer alan belgelere ait
istatistiki bilgiler yukanda verilmektedir.  Istatistiki sonuglar dogrultusunda Edebiyat
Fakultesi icerisinde bir yilda iretilen belge miktan, ortalama 40.300 olarak

hesaplanmugtir.

HUEF. nde iretilen ya da saglanan belgelere yonelik olarak, yukanda
verdigimiz degerler; yazismalar. talimatlar, raporlar ve formlardan olusan genel belge
unsurlarna iligkindir. Fakulte igerisinde uretilen belgelere ait bu unsurlarin herbiri i¢in
yilik dretim miktarini ortalama olarak belirleyebilmek igin, 6rnek olarak. H.U.E.F.
Kutiiphanecilik Bolimi’ndeki belge yapilaninin analizi yapilmustir. Analizin yapilabilmesi
i¢in, Kitiphanecilik Bolumine gelen ya da ilgili bolimde iretilen ve saglanan belgelerin
saklandigr dosyalarda, 1997 yilinda ve 1998’in ilk dort ayinda yer alan belgeler, belge
unsurlarina gore ayrilarak toplanmugtir. Belge unsurlarinin herbirine ait veriler, daha sonra
inceledigimiz 16 aya boliinerek ayhk iretim ya da saglama miktanina ulasilmig ve bu
miktar da 12 ile carpilarak yillik ortalama iiretim ve saglama toplamina erigilmistir. Sonug
olarak, elde edilen toplam degerlerin yiizdeleri alinmus, alinan yiuzdeler de, daha 6nce
bolim ve birimlerde tespit ettigimiz toplam belge miktarina eslestirilerek, Fakiilte
igerisinde uretilen belgelerin, belge unsurlarina gore ortalama olarak yizdelik dagilimi

ortaya gtkmustir. Yaptigimiz bu 6n gahsmanin sonuglarma gore, HU.E.F. igerisinde bir
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yilda tretilen belge miktarinin temel belge unsurlanna gore ortalama dagihiminda; 20.020
adet ve %49.67’lik oran ile yazigmalar en gok uretilen belge unsurudur. Arkasindan gelen
formlar 8800 adet ile %21.83’lik oram olusturmaktadir. 6780 adet ile talimatlar

%16.83’lik oram olustururken, 4700 adet ile raporlar %11.67’lik orami kapsamaktadir.

Asagida HUU.EF. igerisinde bir yilda iiretilen belgelerin genel belge unsurlarina
gore dagihim grafigi verilmektedir. Unsurlara iligkin yiizdelik degerler, kendilerine en

yakin tam sayilara dontstiirilmastir.
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GRAFIK 1: HU. EDEBIYAT FAKULTESI’NDE BELGE URETIMI"

25000 1

| B Series1 |
100004

Raporiar Yazigmalar Formiar Talimatlar
%12 %50 %22 %17

Yazigmalarin  yiiksek oranda ¢ikmasi, universitenin 06zgin kosullarindan
kaynaklanmaktadir. Gerek ogrencilerle ilgili is ve islemlerin yogunlugu, gerekse iiniversite
akademik personelinin siirekli aktif bir ¢galisma temposunda yer almas1 ve her somestrede
yeni programlarla akademik hayatin devam etmesi, ilgili konularda siirekli yazismalarin
yapimasimu gerekli kilmaktadir. Formlar da, ders dagihm cizelgelerinden, hasta sevk
kagitlarina kadar ¢ok genis bir alanda yaygin olarak kullanilmaktadirlar. Talimatlar, iist
yonetim birimlerinin yeni uygulamalar, ya da durumlar konusunda izlenecek yontem ve
kurallan ortaya koydugu resmi igerikli, yaptinm giicii olan belgelerdir. Raporlar boliim,
anabilim dah ya da kisisel diizeyde galigma ve inceleme ile herhangi bir duruma yénelik
bilgilendirme amaci tasiyan belge yapilan olarak H.U.EF igerisinde, kullamm degeri

tasimaktadirlar.

" H.U.E.Fnde belge itretimine iliskin degerler. 1.4.1998 tarihi ile 1.5.1998 tarihleri arasinda Fakiilte’ye
bagh boliimlerdeki Ocak 1998 tarihi itibariyle dretilen tiim belge dosyalarimin incelenmesiyle alinmstir
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IV.5.2. H.U. EDEBIYAT FAKULTESI’NDE BELGE AKISI

H.U.EF.’nde belgelerin nasil bir yol izleyerek ilgili boliimlere ya da makamlara
ulastifi ve yine buralardan ilgili bolim ya da birimlere geldigi asagidaki sekilde

verilmektedir' .

Gelen Belgeler Giden Belgeler

Yaz Isleri Miidii lugu

Dis I fskjler MudTrlugﬂ

Fakulte

| ]

Bolim ya da Birimler

Dagmm

Sekil 15: H.U. Edebiyat Fakiiltesi’'nde Belge Akigi

Bu akisin diginda, bolim ya da birimlere (Edebiyat Fakiiltesi'ne Bagl idari

Birimler) gelen ya da giden belgeler, resmi olmayan yollarla iletilmektedir.

" H.U.E.F.’nde belge akistna iliskin sekil. H.U.E.F. Evrak Sefi Yalgin Karakaya ile 3.2.1998 tarihinde
yapilan géniisme sonucunda elde edilmistir.
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Edebiyat Fakiiltesi'nde Bolimlere giden ve bolimlerden gelen belgelerin
dagiimindan sorumlu birim, HU.E.F. “Evrak Sefligi"dir. Bu birim, Fakiilte igerisinde
tiretilen belgeler ile, bolim ya da anabilim dallanindan gelen belgelerin bir kopyasim
saklamaktadir. Personel sicil dosyalannin diginda kalan diger belgelerin saklama siiresi 10
yil olarak belirlenmigtir. Bu siirenin sonunda belgeler Seka’ya gonderilerek imha

edilmektedir.

H.U.EF. Evrak Sefligi igerisinde yaptigimiz incelemeler sonucu, bir yilda ortalama
12.000 belgenin bolim ya da birimlere dagitimumn yapildigi saptanmugtir (Evrak kayit
defterlerinden bes yilin dékimu alinarak bu ortalama sayiya ulagilmustir). Bolumlerden
gelen belge miktar ise yillik ortalama 6.000 civarindadir.. Arsiv birimindeki incelememiz
ve dogrudan bu birimde ¢alisan personel ile yaptigimiz gériismelere gore, diger birim ya
da kurumlardan gelen belgeler higbir ayinm islemine tabi tutulmadan tum bolimlere
gonderilmektedir. Bu islemi yiiriiten personelin de aym konudan sikayet¢i olmas: dikkat
gekici bir durumdur. Ilgili personel, gelen belgeler ile ilgili uzman bir kisinin
olmamasindan 6tiirti belgelerin zaman zaman ilgisiz boliimlere de dagitildigini s6ylemistir.
Bu durum fazladan islem yapilmasina neden olmanin disinda birim ya da bolumlerde
dosyalarin gereksiz olarak kabarmasina ve gereksiz kopyalann yarattigi maliyet artigina

neden olmaktadir' .

IV.5.3. H.U.E.F.'"NDE URETILEN YA DA KULLANILAN BELGELERE
YONELIK DOSYALARININ HAZIRLANMASI

H.U.E.F.’nde iretilen ya da saglanan belgelerin, dosyalar igerisinde nasil bir diizen
icinde yerlestirilecegine iliskin olarak, 1.11.1977 tarihinde uygulanmaya baslamian

“Desimal Dosya Sistemi”'ne dayanilarak yiiriitilmektedir. Bu sistemin

' Yukandaki veriler, H.U.E.F. Evrak Sefligi'nde gorevli personel ile 13.10.1998 tarihinde yapilan
goriismelerde elde edilmistir.
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kullamlmaya baslanmasindaki amag, yonetim birimleri arasinda diizenli iletisimin
kurulabilmesi, belgelerden istenilen anda ve ortamda yararlanma imkamnin saglanabilmesi
ve arsiv c¢ahsmalanimin daha rasyonel hale getirilmesidir. Sistem ondahk olarak
diizenlenmustir. O ile 429 arasinda numaralar ve alt numaralar verilerek olusturulmustur

(Desimal Dosya Sistemi 1977: 1).

“Desimal Dosya Sistemi”’ne gecilmesinin nedenleri arasinda, kampus igerisinde
idari ve akademik oOrgutlerin yaptiklan yazismalan kendi secenekleri olan kod
numaralanyla yapmasi sonucu dosyalanin daha sonra birlestirilmesinin giiglesmesi,
iletisimin bozulmas: ve ileride kurulacak olan arsivleme islerine ters diisecek bir durumun
ortaya gikmasi gosterilmistir. Universite Koordinasyon Kurulu’nun 31.10.1977 tarihinde
aldig1 kararlar gercevesinde kampus igerisinde yazismalarin tiim kampuste uygulamr
“Desimal Dosya Sistemi” bitiinliigii igerisinde yapilmasina karar verilmistir (Desimal

Dosya Sistemi 1977:2).

Hacettepe Universitesi'ne bagli tim birimlerin yapacag yazismalar; yazilarin ilgili
kod numaralanyla hazirlanmasi, yetkililerin belge islerligini saglayabilmesi, yapilan isleri
kontrol edebilmesi ve buna ek olarak “Gelen Evrak”, “Giden Evrak” ve “Zimmet
Defterleri™’nin tutulmasi, “Desimal Dosya Sistemi”’ne gore yapilmaktadir. Asagida
“Desimal Dosya Sistemi”’nin ana bagshklan verilmektedir (Desimal Dosya Sistemi

1977:1).

DESIMAL DOSYA SISTEMi BASLIKLARI

B6liim Numarasi Konusu

0-9 Yasalar, Tuzukler, Yonetmelikler

010-019 Universiteyi Iigilendiren Yasama, Yiiriitme ve Yarg
Kararlan

020-039 Akademik Kurul Toplantilan

040-059 Tamimler ve Duyurular



060-069
070-079
080-089

090-099
100-109
110-119
120-129

130-189
190-199
200-229
230-239
240-249
250-259
260-269
270-279
280-289
290-299
300-319
320-329
330-339
340-349
350-359
360-369
370-379
380-399
400-409
410-419
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Akademik (Egitim ve Ogretim) Cahsmalan
Sinaviar

Arastirma,  Gelistirme, = Damisma,  Ekspertiz
Faaliyetleri

Yayin Isleri

Bilimsel Toplantilar ve Geziler

Sec¢imlier

Universiteler ve Diger Kuruluglarla  Sosyal
Konularda Yapilan Yazigmalar

Personel Isleri

Sosyal Sigorta Islemleri

Ogrenci Isleri

Resmi Bayram Toren ve Toplantilar

I¢ Hizmetler

Kira Isleri

Dosya Sistemleri, Yazisma ve PTT Hizmetleri
Sivil Savunma

Universite Mensuplannin Kurdugu Tesekkiiller
Biitge lle Tigili isler

Mubhasebe Ile Ilgili isler

Istimlak ve Emlak Isleri Ile Ilgili Yazismalar,
Satinalma Islemleri .
Cesitli Odeme Islemleri

Doner Sermaye Isleri

Maizeme Alim Ile Iigili islemler

Teknik Yardimlar

Kiitiiphane Isleri

Universite Binalaryla Ilgili Igler

Universitelerin Genel Tesisleri
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V. BOLUM

H.U.E.F.’NDE BELGE HiZMETLERININ DEGERLENDIRILMESI

V.1. ANKET CALISMASI

Etkinligini 20.yy’in ikinci yansindan itibaren hissettirmeye baslayan belge yonetim
kavrami, kurumlarin giderek artan belge yiginlarina karsi etkin programlar gelistirme
zorunluluklanmin bir Grinidir. Kurumlann idari yonetim birimleri igerisinde yer alan
belge yonetim birimleri. gelisen yonetim anlayisi ve uygulamalarindan etkilenerek
kurumsal bilgi yonetim sistemi igerisinde ¢alismalanm yurnitmektedirler. Belge yonetim
programlarinin uygulanmasi, kurumlann hiyerarsik yapisindan ve belge uygulamalarindan
etkilenir ve yine bu programlar kurumsal yapi ve isleyisi de dogrudan etkiler. Modern
kurumlarda hem kurumsal isleyis, hem de belge yonetim programlan gevresel kosullar ile

etkilesimli bir uyum igerisindedir.

Belge yonetim programlan, kurumsal isleyisin araci olan belgelerin iretimi,
diizenlenmesi ve belirli araliklar ile ayiklanmasim diizenleyen ilke ve yontemleri belirler.
Bu ilke ve yontemler kurumun iletisim kanallarnini agar, islemleri hizlandinr, dogru ve
etkili anlasma ve esgidiimin saglanmasina yardimci olur. Yoénetimin temel hedeflerinden
birisi olan etkinlik ve verimliligin saglanmasinda belge yonetim programlanimin belirleyici
bir 6nemi vardir. Giinimizde pek ¢ok kurum, kurumsal yénetimi; insan, sermaye,
hammadde ve pazar ile siurh gormektedir. Bu durum aym zamanda kurumlann igine
distiikleri burokrasi ve isleyis tikanikhklarinin, iletisim bozukluklarinin ve etkin yonetim

boslugunun da temel nedenidir.
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Aragtirmamuz kapsamuinda ele aldigimiz HU.E.F.’nde 6nceden belirlenmis ilkeler
gergevesinde belgelerin Uretimi, diizenlenmesi, ayklanmasi, imhasi, ya da argive
kaldirilmasina yonelik butiinsel bir program bulunmamaktadir. Bu durum; kisiler, birimler,
bolumler ve idari yonetim organlannin kendi aralanindaki dogrudan etkilesimi ve iletisimi
etkilemenin yam sira, gereksiz olarak belgelerin tretimi, ¢ogaltilmasi ve depolanmast,
gerekli belgelerin de kaybolmast. imhasi ya da idari simirlamalar ile erisim sorununa da yol

actigini disiindirmektedir.

HUEF nde bu sorunlann ne olgiide yagandigimi ortaya koyabilmek, belge
yonetim programlarinin hedefledigi ilkelere ne 6lgiide gereksinim duyuldugunu saptamak
ve uretilen ya da saglanan belgelerin denetiminde kullanulabilmek iizere arastirmamizda
ortaya koydugumuz formlarnin gerekliligini belirlemek igin, iki farkli anket uygulanmustir.
Anketler, 30 Mart-3 Nisan ve 13-20 Nisan 1988 tarihleri arasinda H.U.E.F. 6gretim uye
ve elemanlan ile Fakiilte Evrak Sefligi personelinden rasgele 6rneklemle segilen 112 kisi
iizerine uygulanmustir. Istatistik bolimii dgretim iiyelerinden Dog. Dr. Aydin Erar ile
yaptigimuz goriismeler sonucunda, 1. anket i¢in her bir bolimden en az bir gegerli yamitin
alinmasi, II. anket igin ise HUEF. igerisinde ¢alisan akademik personel igerisinden,
rasgele 6rneklemle secilecek en az %25’lik kitle degerlerine anket sonucunda erisilmistir
(H.U.E.F.’nde gorevli toplam akademik personel sayis: 1.1.1998 tarihi itibariyle 249°dur).
15 bolum ve Fakilte Evrak Sefligi’ne dagitilan 1. anket formundan 25 adedi toplanmustir.
II. anket formunu H.U.E.F. akademik personeli olan 87 kisi doldurmustur. Bu sayl

toplam Fakauilte personelinin %32.1’ini olusturmaktadir.

I anket galismasi belgelerin uretimi, diizenlenmesi, aytklanmasi: ya da imhasini
yapan, denetieyen ya da sorumlu olan HU.EF. igerisinde gorevli bolim baskanlan,
yonetici, idari personel ve sekreterlere yapilmustir. I. anket igerisinde H.U.E F. biinyesinde
yer alan ve kendisine ait dosya birimi bulunan bolim ve anabilim dallannin tiimii ile,
HUEF. igerisindeki Evrak Sefligi’nde yonetici ve personel olarak gorevli kigiler yer

almaktadir. Belgelere yonelik sorunlar ve beklentilerin neler oldugunun belirlenmesi ile
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belge yonetimi ve belge yonetiminde denetim c¢aligmalan igerisinde kullanilan ve
aragtirmamuz igerisinde ortaya koydugumuz formlara yonelik sorular da 1. anket igerisinde
yer almaktadir. 25 sorudan olusan I. ankete, form omeklerine yonelik elestirilerin ve
beklentilerin belirtilebilmesi igin 4 adet agik uglu soru da yerlestirilmistir. Bolim ve
birimlerde yer alan personelin ankette yer alan bazi kavramlara yabanci olabilecegi
diisiincesi ile ilgili yerlere ikinci bir ziyarette bulunulmus ve konu aydinlatiimaya

cahisimustir .

87 kisiden olusan II. anket, HU.E.F.’nde goérevli akademik personel ile siurl
tutulmugtur. II. anket, Universite igerisinde hi¢bir yonetim kademesinde yer almayan ve
belgelerden sadece kullamci olarak ya da herhangi bir konuda is takibi igin yararlanan
kisilerden olusmaktadir. Ankete yamt veren kesimin, gerek kendilerine yonelik, gerekse
danigmanliklanim  ya da sorumluluklanm aldiklan 6grencilerle ilgili idari talimat, form,
yazisma ya da raporlardan kaynaklanan sorunlan ve beklentilerinin tespit edilmesi anket
calismasinin temel amaci olmustur. I1. anket gahigmasinda, kurumsal belge isleyisini ortaya
koymaya cahisan ( Belgelerin uretimi, diuzenlemesi, ayiklamasi, ve imhasina yonelik)
sorular yer almaktadir. Yine bu anket formunda, ortaya koydugumuz belge yonetim

programlarina yonelik beklentiler de tespit edilmeye galisitmgtir.

Her iki anket grubu igerisinde 4 adet soru ortak olarak sorulmustur. Bu sorulara
verilen yamitlar daha sonra karsilagtinlmistir. Belgeleri tireten ya da belge islerinden
sorumlu olan 1. anket grubu ile belgeleri gerek bireysel is ve islemleri gerekse
sorumluluklannda olduklan 6grencilerle ilgili islemlerde kullanan II. anket grubu’nun
kargilagtinlmasi, her iki grup arasindaki benzerlik ve farkhliklarin ortaya konmasi amacin:
tagimaktadir. Boyle bir karsilastirmadan, personel ve idareciler arasinda sorunlara yonelik
farkh bakis agilan saptanmasimn yamn sira, olusturulabilecek programlardan beklentilerin

ne yonde oldugunun tespit edilmesi ama¢ edinilmistir.
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V.2. BELGE iLE ILGIiLi ISLEMLERiI YURUTEN YA DA iDARI
SORUMLULUK TASIYAN KiSILERE YONELIK I. ANKET
CALISMASININ DEGERLENDIRILMESI

V.2.1. ILGILi PERSONELIN UNIVERSITE iCERISINDE GOREV
DAGILIMI

Ankete yamt veren 25 kisinin %16’st bolim bagkani, %32’si  bolim baskan
yardimcisi, %36’si sekreter ve %16’s1 idari personeldir. Tablo 1, HU.EF. igerisinde

belge islemlerini yuriten ya da bu islemlerden sorumlu olan kesimin dagilimim

vermektedir.

Tablo 1: LANKETE YANIT VEREN ORNEKLEM GRUBUNUN

DAGILIMI

Sayi %

Bolim Baskam 4 16.0
Baskan Yardimcisi 8 32.0
Sekreter 9 36.0
Idari Personel 4 16.0

V.2.2. BOLUM VE BIRIMLERDE BELGE ISLEMLERINDE
SORUMLULUK DAGILIMI

Ankete yamit verenlerin %24’u belge iiretimi, %16’s1 belgelerin diizenlenmesi,
%40’1 belge uretimi, diizenlenmesi ve ayiklanmasimin tiimii, %8’i ise belge tretimi ve
ayiklanmasindan sorumlu olduklanm ifade etmiglerdir. Ankete yamit veren kesimin
%]12’s1, belge islemlerinden herhangi biri i¢in sorumluluk tagimadigim belirtmistir. Bu
anket ¢ahigmamizda anketi dolduran kisilerin, belge islemlerini yiiriiten ya da bu
islemlerden sorumlu olan kesim olmasi hedeflendigi diisiiniiliirse, ankete yanit verenlerin

biyiik oranda (%88) bu kesimi ifade ettigi ortaya gikmaktadir.



Tablo 2: BELGE ISLEMLERINDE SORUMLULUK DAGILIMI

124

Say1 %
Belge tiretimi 6 24.0
Belgelerin diizenlenmesi 4 16.0
Belge tiretimi,diizenlenmesi, ayiklanmasi 10 40.0
Belge uretimi ve ayiklanmasi 2 8.0
Sorumluluk yok 3 12.0

V.2.3. BOLUM YA DA BiRIMLERDE RESMi iCERIKLi BELGELERI

DOSYALARKEN KULLANILAN SISTEM

Bolum ya da birimlerde resmi igerikli belgeleri dosyalarken hangi sistemin

kullanildigina yonelik soruya, ankete yanit verenlerin %48’i “Desimal Sistemi”, %44’ii

konuya gore, %8’i higbirisi sikkim isaretlemigtir. Ancak yaptigimiz incelemeler sonucu

tim bolim ve birimlerde “Desimal Dosya Sistemi”’nin kullanildigini  saptamus

bulunmaktayiz. Yasal olarak da baska bir sistemin kullanilmasi miimkiin degildir..

Tablo 3: BELGE DOSYALAMA SISTEMLERI

Sayi %
Desimal Dosya Sistemi 12 48.0
Dewey Onlu Sistemi - -
Konuya Gore 11 44.0
Higbirisi 2 8.0

V.2.4. BELGELERE YONELIK DENETIM PROGRAMLARI

Ankete yamit veren Omeklem grubunun %12’si belge envanterlerinin

hazirlandigini, %8’i fazla kopyalarin ayiklandigim, %64’u belgelerin diizenli olarak

gozden gegirildigini, islemi tamamlamip kullaum degeri tagiyanlann arsive, tasimayanlarin
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imha islemine tabi tutuldugunu belirtmistir. Fazla kopyalann ayiklandigin1 %8’lik kesimin
belirtmis olmasi sagirticidir. Cunku Fakiilte igerisinde yasal olarak boyle bir uygulama
yapilmamaktadir. %12’lik kesimin belge envanterlerinden kayit defterlerini kastetdigi
anlagilmaktadir. Canki, Edebiyat Fakultesi igerisinde boyle bir envanter uygulamasina,
incelemelerimiz ve gorusmelerimiz sonucu raslamlmamugtir. Inceleme yaptigamuz higbir
bolium igerisinde de boyle bir uygulama gézlenmemistir. Diger yandan, ankete yanit veren
%064’liikk kesimin, “H.U.Arsiv Yonetmeligi”’nde de belirtilen boyle bir uygulamay: yapiyor
oldugunu belirtmesi sevindiricidir. Ancak inceleme yapti§imz higbir boluimde bu

uygulamaya yonelik olarak herhangi bir ¢aligmaya raslanmamugtir.

Tablo 4: BELGE DENETIM PROGRAMLARININ UYGULANMASI

Say1 %
Belge envanterleri hazirlanyor 3 12.0
Fazla kopyalar ayiklamyor 2 8.0
Diizenli arahklarla diizenleme ve imha yapiliyor 16 64.0
Higbirtsi 4 16.0

V.2.5.BELGELERIN DENETLENMESINDE FORM KULLANIMI

Resmi igerikli belgelerin denetlenebilmesi igin form kullalip kullamimadigi, eger
kullaniliyorsa hangi formlann kullanildiginin saptanmasi amaci ile sorulan soruya %12
oraninda "Arsiv Malzemesi Devir Teslim ve Envanter Formu”, %24 oraninda "Dosya
Muhteviyati Dokiim Formu”, %40 oraninda "Is Akis ve Degerlendirme Formu”, %60
oraninda higbir formun kullanilmadig: yamtlari verilmistir. Incelemelerimiz sonucunda
“Dosya Muhteviyat1 Dokiim Formu™’nun yalmzca Fakiilte Evrak Sefligi tarafindan
kullanildigs, diger formlann ise uygulama alami bulamadiginin saptanmis olmasina karsin,
%]12’lik kesimin neye dayanarak boyle bir yamt verdigi belirlenememistir. Tablodaki
degerlerin %100’in tizerinde g¢ikmasi, birden fazla sikkin isaretlenebilir olmasindan
kaynaklanmaktadir.



Tablo 5: BELGE DENETIMINDE FORM KULLANIMI
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Sayr %
Arsiv Malzemesi Devir Teslim Formu 3 12.0
Dosya Muhteviyat: Dokiim Formu 6 240
Is Akis ve Degerlendirme Formu 1 4.0
Hicbirisi 15 60.0

V.2.6. BOLUM VE BIRIMLERDE URETILEN YA DA SAGLANAN

BELGELERIN GOZDEN GECIRILMESI

1991 tarih ve 20755 sayih Resmi Gazete’de yayimlanan “H.U. Arsiv Yonetmeligi”

uyarinca bolim ve birimlerde olusan ya da saglanan resmi belgelerin hangi siireler

arasinda gozden gegirilecegine yonelik soruya yamt veren birim ve boliimlerin %24’

aylik, %4’0 U¢ ayda bir , %44’t yilda bir kez, %28’i ise gozden gegirme iglemin hig

yapilmadigim séylemistir. Bu tablo, Fakiilte igerisinde belgelerin gozden gegirilmesi

uzerinde tam bir belirsizlik yasandigim gostermektedir. Bolim ve birimlerde belgelerin

gozden gegirilmesi, saptanmug belirli bir sire igerisinde yapilmamaktadir.

Tablo 6: BELGELERIN GOZDEN GECIRILME SURELERI

Say: %
Ayhk 6 24.0
Ug ayda bir 1 4.0
Yillik olarak 11 44.0
5-10 yilda bir - -
Higbirisi 7 28.0
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v.2.7. BOLUM YA DA BIRIMLERDE BELGELERIN AYIKL.ANMASI

Resmi igerikli belgelerin iglemi tamamlananlar, iglemi devam edenler ve islemi
tamamlanmasina karsin elde bulundurulanlar seklinde bir ayinm yapilip yapiimadig
arastinlmistir. Boyle bir maddenin ankette yer almasinin en 6nemli nedenlerinden birisi de
bu uygulamamin H.U. Arsiv Yonetmeligi uyarinca zorunlu olmasidir. Ancak uygulamada
boyle bir duruma raslanmamistir. Bu durumun saptanabilmesi igin sunulan soruya
yanitlarin %72 oraminda olumlu verilmesi sevindiricidir. Oysa ileriki sorularda ayn: ankete
yanit veren Kkisiler, belgelerin yil sonunda toplu olarak depolara kaldinldigimi

belirtmiglerdir. Bu iki yanit arasinda karsilagtirmaya deger bir iliski vardir.

Tablo 7: BOLUM YA DA BIRIMLERDE BELGELERIN AYIKLANMASI

Sayi %
Ayiklama yapihyor 18 72.0
Ayiklama yapilmiyor 7 28.0

Vv.2.8. BOLUM YA DA BIRIMLERDE BELGELERIN
AYIKLANMA BICiMi

Birim ya da boliimlerde resmi igerikli belgelerin ayiklanmasimin, her bir belge
serisine ozel bir ayiklama yapilarak gegeklestirildigi %40 oraminda dile getirilmistir.
Belgelerin toplu olarak imha edildigi %48 oraminda belirtilmistir. Ancak, yaptigimiz
incelemelerde bolim ve birimlerde, her bir belge serisine 6zel ayiklama isleminin
yapiimasina yonelik herhangi bir programin var olmadig saptanmistir. Ayiklama isleminin
yapihp yapimadigina yonelik sorunun, bir onceki anket sorusunda da yer almas,

cevaplann givenilirliginin kargilagtinlarak saglanmasim gerektirmektedir.



Tablo 8: BOLUM YA DA BIRIMLERDE BELGELERIN AYIKLANMA
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BiCIMi
Sayr %
Ozel ayiklama yapihyor 10 40.0
Toplu olarak ayiklaniyor 12 48.0
Ayiklama yapiimiyor 3 12.0

Vv.2.9. BOLUM YA DA BIRIMLERDE BELGELERIN IMHASI

Bolum ve birimlerde belgelerin imhasinda uygulanan yonteme iliskin olarak

deneklerin; %16’s1 herbir belge serisinin 6zelligine, yasal ve idari degerine gore farkh

uygulamanin yapildigimi, %356’s1 bolimlerde 5-10 yil saklandiktan sonra imha igleminin

yapildig: belirtiimistir. Bolim ya da birimlerin %28’i belgeleri hi¢ imha etmedigini

belirtmistir. Yaptigimiz goriismelerde bu kesimin imha etmeme gerekgelerini, yasal ve

idari sorusturmalarda belgelerin delil niteligi tagimasi ve imha isleminin kendilerini zor

durumda birakacagina yonelik dusiinceleri olusturmaktadir.

Tablo 9: BOLUM VE BIRIMLERDE BELGELERIN iIMHASI

Sayi %
Ozel imha islemi yapiliyor 4 16.0
Yillik olarak toplu imha islemi yapiliyor - -
5-10 yilin sonunda toplu olarak imha islemi yapiliyor 14 56.0
Imha iglemi yapilmiyor 7 28.0

V.2.10. BELGELERE ERISIMDE KARSILASILAN SORUNLAR

Birim ya da boliimler igerisinde uretilmis ya da saglanmig olan resmi igerikli

belgelere erisimde kargilagilan sorunlara yonelik olarak, orneklem grubunun %8’i gerekli
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belgelerin de imha edilmesini gostermistir. Boliim ya da birimlerde kisiler ya da olaylar
icin gerekli belgelerin kullamm degerlerini korumalarina karsin imhasi, 6nemli bir sorun
yaratabilmektedir Yanittan, 6rneklem grubunun boyle bir sorunla nadiren karsilastig
anlasiimaktadir. Orneklem grubunun %64’ ise gerekli olmamasina karsin, birim ya da
bolimlerde bulundurulan belgelerden sikayetgidir. Fakulte Evrak Sefligi tarafindan
gereksiz olarak gonderilen ya da gesitli sorunlardan dolayr imhasindan cekinilen belge

yiginlarinin bélumler igin sorun yarattigi gorilmektedir.

Tablo 10: BELGE ERISIMINDE KARSILASILAN SORUNLAR

Sayi %
Gerekli belgelerin imha edilmesi 2 8.0
Idari simrlamalar 2 8.0
Gerekli olmamasina ragmen bulundurulan belgeler 16 64.0
Higbirisi 5 20.0

V.2.11. BOLUM YA DA BiRIMLERDE ISTENILEN BELGELERE
ERIiSIM SORUNLARININ NEDENLERI

Asagida, 1. Anket igerisinde yer alan, H U E F.’de birim ve boliimlerin belge
erisim sorunlarimin neden yasandigina iliskin soruya verilen yanitlar, birden fazla gikkin

isaretlenebilecedi bigimde verilmektedir.

Gereksiz belgelerin dosvalar igerisinde yigilmasinin belge yiginlarnini arttirdigini
disunen kesim %60°dir. Bu sikki %40’lik kesimin igaretlememesine karsin, genel kam

arttig1 yoniindedir.

“Bolum ve birimlerde dosyalamamn diizensiz olarak yuriitiimesinin, erisim sorunu
yarattiginin” deneklerin %281 tarafindan dile getirilmesi, erisim sorununda dosyalamamn

onemli olmadigi anlamina gelmemelidir. Dosya iglemini yiiriiten kisilerin bu anketin
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denekleri oldugu diisiiniilerek, bu sik aym sorunun soruldugu, kullanici grubu ile ileride

kargilagtinlacaktir.

“Belgelere erisim igin yeterli erisim aract yok” sikki %60 oraninda igaretlenmistir.
Bu sonug birim ve bolimlerin yarnidan fazlasimin belge erisim araglanmin gelistiriimesi

yoninde gorus bildirdigini gostermektedir.

“Bilgisayara dayal erigim olanagimin olmamasinin erigim sorunu yarattigi” sikkin
isaretleyenlerin oram %52’dir. Bu sonug bilgisayara dayah erisim olanaginin olmamasinin,

¢ok giigli olmasa da erisim sorunu yarattigim1 géstermektedir.

“Personelin bu konuda egitimi yetersiz” sikkini isaretleyenlerin oranimn %12’de
kalmasi, bu sikki zayiflatiyor anlamina gelmemektedir. Ciinkii bu soru, biyiik oranda bu
islemleri yuriiten personele yonlendirilmistir. Bu bulgu, ileriki bolimlerde diger ankette

ayni soruya verilen yanitla karsilastinlacaktir.

Tablo 11: BIRIM VE BOLUMLERDE BELGE ERiSIM SORUNLARININ

DAGILIMI
Evet %
Gereksiz belgelerin dosyalar igerisinde yigilmasi 15 60.0
Dosyalamanin diizensiz olarak yiirtitiilmesi 7 28.0
Belgelere erigim igin yeterli erigim araci olmamasi 15 60.0
Personelin bu konuda egitiminin yetersiz olmas: 3 12.0
Bilgisayara dayali erigim olanaginin olmamasi 13 52.0
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V.2.12.BELGE ISLEMLERININ VE ERISiIM OLANAGININ

ELEKTRONIK ORTAMDA DA YURUTULMESININ BELGE
SORUNLARI iLE ILISKiSi

Belge islemierinin elektronik ortamda da yurutilmesi ve belgelerden yararlanma
olanaklarinin elektronik ortamda da mumkiin olmas: ile belge sorunlarina ne olgiide
¢oziim bulunabilecegine yonelik soruya yanit verenlerin %16’st biitiiniyle evet, %80 ni
kismen “ancak oOncelikle belge programlannin gelistirilmesi gerekir” yamti verirken
%4’lik “kesim higbir ¢oziim getirmez” yamtim vermistir. %80 gibi oldukga yiiksek
oranda Oncelikle belge programlarninin gelistirilmesi yoninde goris bildirilmesi,
arasgtirmarmuzi  giiglendiren bir sonugtur. Bu sonug, bolim ve birimlerin biiyiik

¢ogunlugunun belge programlannin gelistirilmesini istedigini ortaya gikarmaktadir.

Tablo 12: BELGE SORUNLARI iLE ELEKTRONIK ORTAM

ARASINDAKI ILiSKI
Sayi %
Bitiiniiyle evet 4 16.0
Oncelikle belge programian gelistiriimelidir 20 80.0
Higbir ¢oziim getirmez 1 4.0

V.2.13.BELGE YONETIM PROGRAMLARININ UYGULANMASI iLE

BELGE SORUNLARINA COZUM BULMA ARASINDAKI ILiSKi

HU. ya da EF igerisinde iretilen ya da saglanan resmi belgelerin, “belirli
programlara” gore oOnceden belirlenmis kurallar ve formlar cergevesinde iiretimi,
duzenlenmesi, denetimi ve ayiklanmasinin gergeklestirilmesinin, belge islemlerinde ne gibi
olanaklar saglayacagim tespit etmek amaciyla sorulan bir soruya, 6rneklem grubunun

verdigi yanitlar ve bunlanin degerlendirilmesi asagida verilmektedir. Deneklerin bu soruda,
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birden fazla sikki isaretleyebilmeleri, toplam saymun %100’an izerinde olmasina yol

agmustir.

“Belge uretimi daha diizenli hale gelir” gsikki %64 oraninda igaretlenmistir.
“Belgelerin 6nceden belirlenmis kurallar gercevesinde standartlasmayr da saglayacak
sekilde diizenlenip denetim altina alinmasi saglamr” sikkinin isaretleme orani ise %44’ diir.
“Dosyalann idari ve akademik degerlerinin de ortaya konulmasi ile gergeklestirilecek
ayiklama, imha ve arsive devir islemleri ile {iniversite igerisinde kurulacak arsivlerin daha
nitelikli hizmetler vermesi saglanabilir” gsikki, %68 gibi yiiksek bir oranda isaretlenmistir.
Bu sonug, birim ve bolimlerin en fazla, diizenli arsiv hizmetlerine gereksinim duydugunu
gostermektedir. “Universite igerisinde dretilen her tirli resmi belge isleminde
standartlagma saglanacagindan, i§ ve islemler arasinda uyum ve esgiidiim saglanabilir”
sikkinin igaretlenme oraninin da %48 gibi yiiksek olmasi dikkat gekici bir sonugtur. Boyle
bir programdan higbir yarar beklemeyen kitlenin orammn, %4’de kalmasi arastirmamuzi

desteklemektedir.

Tablo13: BELGE YONETIM PROGRAMLARININ UYGULANMASI iLE
SAGLANABILECEK OLANAKLAR

Evet %
Belge uiretimi daha diizenli hale gelir 16 64.0
Belge islemlerinde standartlagmay: da saglayacak sekilde bir diizen 11 44.0
saglamr
Universite igerisinde kurulacak arsivin nitelikli hizmetler vermesi 17 68.0
saglanabilir
Is ve islemler arasinda uyum ve esgidiim saglanabilir 12 48.0
Cahigma akisi hizlamir, islemlerde etkinlik artar ve gereksiz maliyet 15 60.0
artislanimin 6niine gegilebilir
Higbir yarar saglamaz 1 4.0
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V.2.14. BELGE ISLEMLERINDE GOZ ONUNDE BULUNDURULAN
YONETMELIKLER

“Belge islemleri viritilirken hangi yasal diizenlemeler dogrultusunda hareket
ediyorsunuz” seklindeki soruya, %12 oraminda “Devlet Arsiv Hizmetlern Hakkindaki
Yonetmelik”, %60 oraminda “H.U. Arsiv Yonetmeligi”, %8 oraminda “Bagbakanlik
Genelgeleri” denilmigtir.  %20’lik kesim ise higbir yamit vermemistir. “Bagbakanhk
Genelgeleri” higbir beige islemi ile ilgili degildir. Bu sik daha sonra “hig¢binisi” gikki ile
birlikte degerlendirilecektir.

Tablo14: BELGE iISLEMLERINDE GOZ ONUNDE BULUNDURULAN

YONETMELIKLER
Say %
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yo6netmelik 3 12.0
Hacettepe Universitesi Arsiv Yonetmeligi 15 60.0
Basbakanlik Genelgeleri 2 8.0
Higbirisi 5 20.0

V.2.15. BELGE DENETIMINDE KULLANILAN FORMLAR

[.Anketin son kisminda, beige denetiminde kullarulabilecek ve arastirmamizda
daha 6nce gelistirdigimiz, “Belgelerin Ozet Listesi”, “Belge On Diizenleme Formu”,
“Belge Degerlendirme Formu”, “Belge Ayiklama Formu” ve “Belge Imha Formu’na
yonelik sorular verilmektedir. Anket igerisinde sorular ile birlikte, formlar standart
boyutlan ve alanlan ile birlikte verilmistir. Sorular kapal ve agik uglu olarak sorulmustur.
Kapali ugtaki sorulara yanit veren kitlenin yanitlarinin nedenlerinin 6grenilebilmesi igin, bu
bolim agik uglu sorularla desteklenmistir. Ancak, bu kisimda oncelikle kapali uglu

sorular degerlendirilecektir.
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Resmi belgelerin seriler diizeyinde ozet olarak listelerinin verildigi formlan
kullanarak, istenilen belgeye zamaminda erisimin mumkiin olup olamayacagna yonelik
soruya, %48 oraninda “evet”, %44 oramnda “kismen”, %4 oraninda “hayir”, %4 oraninda
“fikrim yok” yamti verilmistirj Bu yamtlar aragtrmamizi dogrulayacak oranda forma

yonelik olumlu bir tutumun oldugunu gostermektedir.

Tablo 15: “BELGELERIN OZET LISTESINI VEREN FORMUN"

DEGERLENDIRILMESI
Say: %
Evet 12 48.0
Kismen 11 440
Hayir 1 4.0
Fikrim yok 1 40

“Birim ya da boliimlerde tretilen ya da uretilecek belgelerin asagidaki gibi bir
“Evrak On Duzenleme Formu” kullamlarak diizenlenmesi yararli olur mu?” seklindeki
soruya %44 oraninda “evet”, %24 oramnda “kismen”, %16 oraminda ‘“hayirr”, %16
oraninda “fikrim yok” yamti verilmistir. Bu sonug¢ arastirmamizda ortaya koydugumuz bu
formun kullamlabilirliginin, kismen onaylandigim gostermektedir. Ancak boyle bir forma

%16 oraninda hayir yanitimin gikmasi daha sonra degerlendinlecektir.

Tablo 16: BELGE ON DUZENLEME FORMU’NUN

DEGERLENDIRILMESI
Say1 %
Evet 11 44.0
Kismen 6 24.0
Hayir 4 16.0
Fikrim yok 4 16.0
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“Sizce bolum ya da birimlerde uretilen ya da saglanan resmi belgelerin yasal ve

idari degerininin ortaya konulabilmesi igin,“Belge Degerlendirme Formu™’ nun kullamimas:

yararh olur mu?” sorusuna %52 oraminda “evet”, %24 oraninda “kismen”, %4 oraninda

“hayir”, %20 oramnda “fikrim yok” yamti verilmistir. Bu forma yonelik evet yamitinin

¢oklugu dikkat ¢ekicidir. Fikrim yok yamtinin fazlalig: daha sonra degerlendirilecektir.

Tablo 17: BELGE DEGERLENDIRME FORMUNUN

DEGERLENDIRILMESI
Say: %
Evet 13 52.0
Kismen 6 240
Hayir 1 4.0
Fikrim Yok 5 20.0

“Resmi belgelerin hangi siireler dahilinde birim ya da bolimlerde dosyalar

icerisinde alikonacagim belirleyecek “Belge Alikoyma Formu™’nun kullamimasi yararh

olur mu?” seklindeki soruya %44 oraninda “evet”, %24 oramnda “kismen”, %4 oraninda

“hayir” yaniti verilmigtir. Bu form konusunda bir fikrinin olmadigini dile getirenlerin oram

oldukga ytiksektir (%28).

Tablo 18: BELGE ALIKOYMA FORMLARININ

DEGERLENDIRILMESI
Say: %
Evet 11 44.0
Kismen 6 240
Hayir 1 40
Fikrim yok 7 28.0
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“Resmi belgelerin hangi siireler dahilinde bolimlerde ayiklanacagini ortaya koyan
“Belge Ayiklama Formlar™mn Kullanilmasi yararh olur mu?” sorusuna %60 oraninda
“evet”, %8 oraminda “kismen”, %8 oraminda “hayir”, %24 oraninda “fikrim yok” yamnit:
verilmigtir. Evet orammn yiiksek dizeyde gikmasiun nedenleri arasinda, ¢ogu boliimiin
ellerindeki belge yiginlan ile basa ¢tkamamasi ve imhasi igin belirsizligin devam etmesinin
etkili oldugu tahmin edilmektedir. Bolim ve birimlerde yapilan goriigmeler de bu goriisi

gugclendirmektedir.

Tablo 19: BELGE AYIKLAMA FORMUNUN DEGERLENDIRILMESI

Say1 %
Evet 15 60.0
Kismen 2 8.0
Hayir 2 8.0
Fikrim yok 6 240

V.2.15.1. BELGE YONETIMINDE KULLANILAN FORMLARA
YONELIK ELESTIRILER

Aragtirmamizin bu kisminda, 1. anket ¢aligmamizin son béliimiinde yer alan;
“Belgelerin Ozet Listesi, Belge On Diizenleme, Belge Degerlendirme,Belge Alikoyma ve
Belge Ayiklama Formlan’na yonelik, agik uglu sorular degerlendirilmesi yapilacaktir.

Yanitlar, olumlu, olumsuz, kismen ve eklemeler seklinde verilmektedir.

V.2.15.1.1. BELGELERIN OZET LISTESINi VEREN FORMA YONELIK
ELESTIRILER

Olumlu Yanitlar:
W “Aranilan belgeyi kisa sirede bulmak mimkiin olur. Béylece zaman kayb:

ortadan kalkar yorumu” iki ayn anket formunda dile getirilmigtir.
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B “Dosyalarda belgelere erigsim kolaylagir”.

M “Yazigmalar hiyerarsik dizende yapilacagindan cevaplama ve degerlendirme
tiim veriler dahilinde saghkl olarak yapilabilir”.

B “Belgelerin igerigi hakkinda bilgi verdiginden yararh olur”.

® “Ulkemizde asin biirokrasi oldugundan, bu tiir formla, resmi belgenin nereye,

ne zaman, ne sekilde gonderilecegini ortaya koyarak iglemler kolaylagir”.

Olumsuz Yanitlar:

B “Boyle bir formun tanzim edilmesi igin gerekecek personel eksikligi sorun
yaratabilir”.

B Form olarak daha da gelistirilebilir. Formdaki bilgi yetersizdir”.

M “Zaman kaybina yol agabilir”.

Kismen Olumlu Yanitiar
B “Belgelere erismek kismen zaman alabilir ancak yararl olacaktir”.
B “Belge yogunlugunun artmasi, istenilen belgelere erismede kismen de olsa

zaman kaybina neden olacaktir”.

Eklemeler:

B “Sayfa yerine konu ve say1 verilebilir”.
B “Sayfa yerine belge no verilebilir”.

B “Konu ve denetim sembolleri yok”.

B “Bu formu elektronik ortamda kullanmak daha yararh olur”.

Ankete yanit verenlerin biyiik bir kesiminin yorumlan olumlu yéndedir. Olumsuz
yant veren 3 kisiye karsin, 16 kisi forma olumlu elestiriler getirmistir. Eklemelerde

bulunan 4 kisinin elestirileri yorum bélimiinde degerlendirilecektir. Ankete %70 oranda
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olumlu, %18 oraminda kismen olumlu, %13 oraninda olumsuz yanit gelmesi biiyiik oranda

formun kabul gordugunii gostermektedir.

V.2.15.1.2. BELGE ON DUZENLEME FORMU’NA YONELIK

ELESTIRILER

Olumlu Yanitlar:

B “Belge islemlerini gok diizenli hale getirir’ yorumu iki ayn ankette de dile
getirilmistir,

B “Kangikhg ve zaman kaybini ortadan kaldinr”.

B “Belge arandiginda bulmak kolaylasir”.

B “Bu form arsivcilik ve dosyalama islemlerinde, bilgisayar destekli caligma
ortamlaninda biyiik kolayhk saglar ve is akisim1 hizlandinr”.

® “Bu formu kullanarak belgeyi kimin trettigi, hangi ortamda iiretildigi ve nereye

gonderilecegi ortaya konulabilir”.

Olumsuz Yanitlar

B “Fazladan islem yapilmasin! gerektirir, zaman kaybina yol agabilir”.

® “Yogun yazigmalar yapilmadigindan fazladan islem yapilmasina yol agabilir”.
B “Kirtastyeyi ¢ogaltir”.

B “Personel eksikligi sorun yaratabilir”.

Kismen Olumlu Yanitlar

B “Cok diizenli olarak yiiritiliirse kismen yararl olur”.

Bu forma yénelik herhangi bir eklemede bulunulmamugstir. 8 olumlu 4 olumsuz ve
1 adet de kismen olumlu yamt verilmistir. Ankete %59 oraminda olumlu, % 39 oranda
olumsuz yanit gelmistir. Forma yonelik elestirilerin yogunlagsmas: dikkat ¢ekicidir. Forma

yonelik elestiriler ileride degerlendirilecektir.
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V.2.15.1.3. BELGE DEGERLENDIRME FORMU’NA YONELIK
ELESTIRILER

Olumlu Yanitlar

B “Belge islemleri daha diizenli hale gelir”.

B “Kangikh@ ve zaman kaybim 6nler”.

B “Belgelerin 6nem dereceleri belirlenebileceginden yararh olacaktir”.

B “Gelen belgenin 6nemi ve aciliyeti ortaya konabileceginden belgelerin en kisa
siirede olumlu ya da olumsuz, nereye, kime, nasil ve ne sekilde gonderilecegi

belirlenebilir”.

Olumsuz Yamtlar
W “Islem azhd bu calismay: gereksiz kilmaktadir”.

B “Eleman eksikligi sorun yaratacaktir”.

Kararsiz Yamt

B “Kismen islemleri diizenler, ancak kangikliga da yol agabilir”.
Agik uglu soruya sekiz kisi olumlu, iki kigi olumsuz, bir kisi de kismen olumlu

yamt vermigtir. Forma, %72 oraminda olumlu, %18 oraninda olumsuz yamt gelmistir.

Genel olarak formun kullamilabilirligi olumlu karsilanmaktadir.

V.2.15.1.4. BELGE ALIKOYMA FORMUNA YONELIK ELESTIRIiLER

Olumlu Yanitlar:

B “Belgelerin degistirme ve bulundurma sireleri belirlenebileceginden yararh
olur”.

B “Belgelerin ne kadarlik siire dahilinde saklanmasi gerektiginin ortaya

konulmasinda kullanilabilir”.
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B “Gereksiz belgelerin dosyalar igerisinde birikmesini engelleyebilir”.
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B “Bir belge ya da matbuun dogru zaman dilimlerinde yeteri kadar saklanmasi

i¢in yararhdir”.

Olumsuz Yamtlar
B “Fazladan is yikii olarak gorulebilir”.
B “Islem azh gereksiz kilmaktadir”.

B “Eleman azlig sorun yaratacaktir” seklindedir.

Eklemeler
B “Bolim Kodu ve Simif No verilebilir”.

B “Siniflardan gondermeler yapilabilir” seklindedir.

Forma, 6 kisi olumlu, 3 kisi olumsuz ve 2 kisi de eklemeler yaparak katkida

bulunmustur. Forma yonelik %54 olumlu, %18 oraninda gesitli eklemeler ile olumlu yamt

gelmesine kargin, %27 oraninda olumsuz yamt gelmistir. Eklemeler ciddi bir eksikligimizi

kapatacak niteliktedir. Ileriki boliimlerde bu eklemeler degerlendirilecektir.

V.2.15.1.5. BELGE AYIKLAMA FORMUNA YONELIK
ELESTIRILER

Olumlu Yanitlar

B “Bu form ile imha islemleri diizenli bir sekilde yiiriitiilebilir”.

B “Kangikliklar (Belge dizenleme, belge imha ve aramada) ortadan kalkar”.

“Bugin yasadigimiz kangikhiklar énlenebilir”.
“Bu form ile imha islemleri standart olarak yiiriitiilebilir”.

“Gereksiz yigiimalarin 6niine gegilebilir”.

olabilir” .

“Tarihlerinde geliskiye diisiilen beigelerin arandiginda imha edildigine dair kamt



141

Olumsuz Yamtlar

B “Islem azhig sorun yaratabilir”.

B “Eleman yoklugu problem yaratabilir”.

B “Hicbir belge, icerigi yok edilmedigi siirece imha edilmemelidir”.

Forma yonelik 9 kisinin yorumu olumlu, 3 kisinin yorumu da olumsuzdur. Forma,
%70 olumlu, %15 oraminda olumsuz yamt gelmesi, formun kullamm degerinin belge
ureticileri ya da belge islemlerinden sorumlu kisiler agisindan yiiksek oldugunu

gostermektedir.

Yukanda siraladigimiz tim formlara yonelik elegtiriler ileriki bolimlerde, “H.U.
Arsiv Yonetmeligi”, “Devlet Arsiv Yonetmeligi” ve kurumsal uygulamalar géz oniine
alinarak degerlendirilecektir. Eklemeler gereken formlara yapilacak; birlestirilmesine karar
verilen formlarnn birlestirme islemine, gereksiz gorilen formlann ise tasfiyesine

gidilecektir.

V.3. BELGE KULLANICILARINA YONELIK OLARAK UYGULANAN
II. GRUP ANKETIN DEGERLENDIRMESI

H.UEF. igerisinde belgelerden yararlanan akademik personel iizerine ikinci bir
anket galiymas: yapilmistir. Ankete Prof Dr., Dog Dr., Yrd. Dog Dr., Ars Gér. Ogr Gor,
Uzman ve okutmanlardan olusan 87 kisi yamt vermistir. Bu rakam 249 kisilik toplam

Fakiilte akademik personelinin %32.1°1ni olugturmaktadir.

V.3.1. AKADEMIK PERSONELIN BELGE ERiSiM SORUNLARI

“Resmi igerikli belgelere gerekli oldugu halde erigemediginiz durumlar oluyor

mu?” seklindeki soruya yanit veren 6rneklem kesiminden %31’ “oldukca sik”, %49 .4’

“arasira oluyor” yamti alinmstir. %17.2°lik kesim ise bu “tir sorunlarla hig
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karsilasmadigini” ifade etmistir. Orneklem kesiminin %70’den fazlasinin bu tiir sorunlarla
kargilasngini ifade etmesi, aragtirmarmiza neden olan H.U.E.F.’nde belge sorunlanmn,
arastirma yapmaya degecek diizeyde yasandigini gostermektedir. Ankete yanit verenlerin

%2.3’1 bu soruya yanit vermemustir.

Tablo 20: AKADEMIK PERSONELIN BELGE ERiSIM

SORUNLARI
Say: %
Belge erisim sorunlan ile ¢ok sik karsilagryorum 27 31.0
Bu tiir sorunlar ile arasira karsilagiyorum 43 49 4
Hig karsilagsmiyorum 15 17.3
Yanitsiz 2 23

V.3.2. BELGE ERISIMDE KARSILASILAN SORUNLARIN

NEDENLERI

Birim ve bolim igenisinde uretilmis ya da saglanmug resmi igerikli belgelere
erisimde, kullamcn kitlesinin ne tiir sorunlarla kargilastiklarina yonelik bir soruya yanit
verenlerin  %5.7’si, “gerekli belgelerin de imha edilmesinin”, %51.7’si “idari
siiirlamalann”, %26.5’1 “gerekli olmamasina ragmen boliimlerde bulundurulan belgelerin”
sorun yarattigim belirtmistir. Bu soruya yamt vermeyenlerin oranim %16.1 ile siurh
kalmistir. Bu sonuglar, belge erisim sorunlanmun yaygin olarak yasanndigim

gostermektedir. Belge kullamicilanmn yansindan fazlasi, idari simrlamalardan sikayetgidir.
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Tablo 21: BELGE ERiSIM SORUNLARININ NEDENLERI

Say %
Gerekli belgelerin de imha edilmesi sorun yaratiyor 5 5.7
Idari siirlamalar sorun yaratiyor 45 51.7
Gerekli olmamasina ragmen bolim ve birimlerde bulundurulan 24 26.5
belgeler sorun yaratiyor
Higbirisi 14 16.1

V.3.3. ISTENILEN BELGELERE ERIiSiM SORUNLARI

“Istenilen belgelere erisim sorunlan neler olabilir” sorusuna verilen yanitlar siklara
aynlarak degerlendirilmistir. Birden fazla sikkin igaretlenebildigi bu soruya yanutlar
orneklem sayisimun istindedir. Tabloda yamtlar anket formundaki siraya gore
verilmektedir.

“Gerekli olmamasina ragmen birim ya da boliimlerde saklanan belgelerin erisim
sorunu yarattigi”, deneklerin %44 8’1 tarafindan dile getirilmistir.“Dosyalamamn diizensiz
olarak yuritilmesinin sorun yarattifi” %39..08 oraminda ifade edilmistir. “Belgelere
erisim igin yeterli erisim araci yok” sikki, %34.5 oramnda isaretlenmistir. “Bilgisayara
dayali erisim olanagi yok sikkiin isaretlenme” orammin %56.3 ¢ikmasi kullamic
kesiminin, Ozellikle bilgisayara dayali erisim olanaklarimin saglanmasimi bekledigini
gostermektedir. “Personelin bu konuda egitimi yetersiz” sikkina %31 oraminda evet yamiti
verilmigtir. 1. Ankette bu oranin %12 ¢ikmasi personel egitimi konusunda her iki kesimin

farkh disiindiigiinu gostermektedir. Bu fark daha sonra degerlendirilecektir.
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Tablo 22: ISTENILEN BELGELERE ERISIM SORUNLARI

Say1 %
Gereksiz belgelerin saklanmasi sorun yaratiyor 39 448
Dosyalamanin diizensiz olarak yurutiilmesi erisim sorunu 34 39.08
yarattyor
Yetersiz erigim araglan sorun yaratiyor 30 345
Bilgisayara dayab erisim olanagimn olmamas: sorun 49 56.3
yaratiyor
Personelin bu konuda egitimi yetersiz 27 31.0
Higbirisi 3 34

V.3.4. BELGE iSLEMLERININ ELEKTRONIK ORTAMDA

YURUTULMESI iLE BELGE SORUNLARI ARASINDAKI iLiSKi

Belge islemlerinin elektronik ortamda yiriitilmesi ve belgelerden yararlanma
olanaklanmin elektronik ortamda da miimkiin olmas ile belge sorunlarina ¢6ziim bulunup
bulunamayacagina yonelik soruya yamit verenlerin %21.8°i “butiniiyle ¢6ziim
bulunabilecegini” dile getirmistir. %78.2’lik kesim ise “oncelikle belge programianmn
olusturulmasi, daha sonra elektronik ortamda yararlanma imkan: saglanmas: gerektigini”
belirtmigtir. Hicbir yamt getiremez sikkimn isaretlenmemis olmasi, sorunun igeriginde
kaba hatlan ile ortaya koydugumuz belge yonetim programlarimin 87 kisilik anket
ornekleminin tamamu tarafindan benimsendigini ortaya koymaktadir. Ayni soruya yonelik
diger anket galiymasinda da bu sikkin  sadece %4 oramnda isaretlenmis olmasi,

aragtirmamizi her iki kesimin de destekledigini géstermektedir.
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Tablo 23: BELGE ISLEMLERININ ELEKTRONIK ORTAMDA
YURUTULMESI ILE BELGE SORUNLARININ COZUMU

ARASINDAKI ILISKI
Sayi %
Biitiiniiyle ¢6ziim getirir 19 21.8
Kismen getirir 6ncelikle belge programlanmn gelistiriimesi gerekir 68 78.2
Higbir ¢oziim getiremez - -

V.3.5. BELGE YONETIM PROGRAMLARININ UYGULANMASI

HU. ve EF igerisinde iretilen ya da saglanan resmi belgelerin “belirli
programlara” gore, onceden belirlenmis kurallar ve formlar cergevesinde iretimi,
diizenlenmesi, denetimi ve ayiklanmasimn gergeklestirilmesinin belge islemlerinde ne gibi
olanaklar saglayabilecegine iligkin soruya verilen yamtlar siklar halinde asagida

verilmektedir.

“Belge tretimi daha diizenli hale gelir” sikki, %60.9 gibi yiiksek bir oranda
isaretlenmigtir. Diger ankette de bu sikkin %50 nin iizerinde igaretlenmis olmas: da goz

oniine alindiginda, beklentilerin bu yonde oldugu goriilmektedir.

“Belgelerin, onceden belirlenmis kurallar ¢ergevesinde, diizenlenip denetim altina
alnmas: saglanabilir” sikki, %37.9 oraninda isaretlenmistir. Diger ankette bu sik %50’nin
izerinde isaretlenmistir. Bu iki yamt arasindaki fark yorumlama béliminde

degerlendirilecektir.

“Dosyalarin  idari ve akademik degerlerinin de ortaya konulmasiyla
gerceklestirilecek ayiklama, imha ya da arsive devir islemleri ile H.U igerisinde kurulacak
arstvlerin nitelikli hizmetler vermesi saglanabilir” sikki, %51.7 oraminda isaretlenmistir. 1.

Anket ¢aligmasinda da bu sikkin %68 oraninda isaretlenmesi, her iki kesimin de ortak
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beklentisinin belge iglemlerini diizene koyacak bir ara depo niteliinde hizmet verecek

arsivin kurulmast yonundedir.

“Universite igerisinde tretilen her tiirli resmi belge isleminde, belirli bir diizen
olusacagindan, is ve islemler arasinda uyum ve esgudim saglanabilir” sikki, %59.8
oraninda igaretlenmigtir. 1. Ankette de bu oranin %50’ye yakin olmasi, her iki grubun da

ortak beklentisi oldugunu gostermektedir.

“Universite yonetim birimlerinin ¢alismalani, gelistirilen bilgi ve belge sistemleri
cergevesinde sekilleneceginden ¢alisma akigt hizlanir, islemlerde verimlilik artar ve
gereksiz maliyet artiginin 6niine gegilebilir” sikkinin isaretlenme oram, %67.8 gibi yiksek
bir degerdedir. 1. ankette de ayn: soruya yamt verme orammn %60 ¢ikmasi, her iki
kesimin de, belge yonetim programlanindan ortak beklentilerinin bu yonde oldugunu

gostermesi bakimindan 6nemlidir.

Bu kisimdaki siklar sonu¢ bolimiinde kargilastinlarak daha aynntih

degerlendirmeler yapilacaktir.

Tablo 24: BELGE YONETIM PROGRAMLARINDAN BEKLENTILER

Evet %
Belge iiretimi daha diizenli hale gelir 53 60.9
Belge islemlerinde belirli bir diizen olusur 33 379
Universite arsivinin nitelikli hizmetler vermesi 45 51.7
saglanabilir
Is ve islemler arasinda uyum ve esgidiim 52 59.8
gergeklestirilebilir
Calisma akigt hizlanir, islemlerde etkinlik artar ve 59 67.8
gereksiz maliyet amslmn oniine gegilebilir
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V.4. BELGE iSLEMLERINDEN SORUMLU OLAN I. GRUPLA
BELGE KULLANICILARI OLAN II. ANKET GRUBUNUN

KARSILASTIRILMASI

Calismamuzin bu kisminda, belge iiretiminden sorumlu olan ya da bu islemleri
yiriiten 1. anket grubu ile belgelere kullanici olarak erisen ve H.UE.F.'nde akademik
personel olarak ¢alisan II. anket grubu’na sorulan aym igerikteki sorulara verilen yanitlar,
“Khi Kare Yontemi” ( H.U. Bilgi Islem Merkezi tarafindan kullanilan ve veriler arasinda
iliski katsayistm veren bir yontemdir) ile karsilastinlmus ve her iki grubun yamtlan
arasindaki benzerlik ve farkhliklar ortaya konulmustur. Kargilastinlan sorular, her iki
gruba da ortak olarak sorulmustur. 4 adet olan bu sorulann iki tanesindeki her bir gikkin
kendi igerisinde bagimsiz bir anlam igerdigi dusuniilerek, siklar altinda karsilagtirma
yoluna gidilmistr. Her iki gruba da ortak sorularin sorulmasimn nedeni; belge erigim
sorunlarina hangi agitdan ve ne sekilde bakildigin: belirlemek, sorunlarin nedenlerini ortaya
koymak, sorunlara ¢6zum olabilecek sistem ve programlar konusundaki dasiincelen
saptamak, siraladigimuz her bir durum, sorun ve Oneri i¢in iki farkli grubun yanitlarindaki

benzerlik ve farkliliklan karstlastirarak genellemelere gitmektir.

V.4.1. BELGE ERISIM SORUNLARI

Belge erisim sorunlann konusunda her iki grup arasinda farkhi gorusler
sozkonusudur. Duzenleyen kesim gereksiz belge yiginlart ve gerekli belgelerin imha
edilmesinden sikayet ederken, kullanict grubu, idar sinirlamalardan daha ¢ok sikayet
etmektedir. P=0.004<0.005. Bu iki anket grubu arasinda belirgin bir farklilik
gorilmektedir. ki grup arasinda anlamh bir iligki katsayisi vardir. Iligki katsayisinin

0.05’den kigiik olmasi bu durumu gostermektedir.
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Grup Idari siurlamalar | Gereksiz belge | Gerekli belgelerin imhasi | Higbirisi Toplam
sorun varatiyor viginian sorun sorun yaratiyor
yaratiyor
Diizenleyen 2 16 7 - 25
%8.0 %64.0 %28.0
Kullanan 45 23 5 14 87
%51.72 %26.45 %5.74 %16.09
Toplam 47 39 12 14 112

V.4.2. ERISIM SORUNLARININ NEDENLERI

Gereksiz belgelerin sorun yaratip yaratmadigi konusunda verilen yarutlann

karsilastinimas1 sonucunda, kullanan grubun bu sikki daha agirlikh olarak isaretlemis

oldugu ortaya ¢tkmaktadir. Ancak P katsayisi goz oniine alindiginda iki grup arasinda
zayif bir iligkiden s6zedilebilir. P=0.277

TABLO 26: ERiISIM SORUNLARININ NEDENLERI

Grup Gereksiz belgelerin dosyalar
icerisinde saklanmasi sorun yarativar
EVET HAYIR Toplam
Diizenleyen 16 9 25

%64.0 %36

Kullanan 39 48 87
%44.8 %55.2

Toplam 55 57 112
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V.4.2.1. DOSYALAMANIN DUZENSIZ OLARAK YURUTULMESI

Dosyalamanin diizensiz olarak yiiratilmesi konusunda diizenleyen kitle daha ¢ok
sikayetgidir. Ancak iki grubun kargilagtinlmasi sonucu her iki grubun yanitlarimin birbirine
yaklagmasindan dolayi, gruplar arasinda zayif bir iligki katsayisi ortaya gikmaktadir.
P=0.258

TABLO: 27 DOSYALAMANIN DUZENSIZ OLARAK

YURUTULMESI
Grup Dosvalann diizensiz olarak yiiriitiilmesi
sorun yarativor
EVET HAYIR Toplam

Diizenleyen 7 18 25
%28.0 %72.0

Kullanan 34 53 87
%39.08 %60.92

Toplam 41 71 112

V.4.2.2. BELGELERE ERISIM iCIN YETERLI ERISIM ARACININ
OLMAMASI

Belgelere erisim igin yeterli erisim aracimiin olmadigina yonelik olarak, belge
islemlerini yuriten kesim biraz daha fazla sikayetgidir. Ancak, iki kesim arasinda iligki
katsayis1 digik ¢ikmaktadir . P=0.696
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TABLO 28: YETERLI ERiSIM ARACLARININ OLMAMASI

Gﬂ.lp Belgelere erisim igin yeterli erisim araci
vok
EVET HAYIR Toplam

Diizenleyen 10 15 25
%40.0 %60.0

Kullanan 30 57 87
%34.49 %65.51

Toplam 40 72 112

V.4.2.3. BILGISAYARA DAYALI ERISIM OLANAGININ OLMAMASI

Bilgisayara dayali erisim olanagmin olmamasi, her iki kesim tarafindan da esit
sayilabilecek bir oranda, belge erisim sorunlan arasinda gésterildigi igin, iki grup arasinda
herhangi bir iligkiden s6z etmek mumkiin degildir. Her iki kesim de erisim sorunlan
igerisinde, bilgisayara dayal erisim olanagimn olmamasiun énemli bir yeri oldugunu

desteklemektedir. P=0.575

TABLO 29: BILGISAYARA DAYALI ERiSIM OLANAGININ

OLMAMASI
Grup Bilgisavara dayal erigsim olanag yok
EVET HAYIR Toplam
Diizenleyen 13 12 25

%52.0 %48.0

Kullanan 49 38 87
%56.32 %43.68

Toplam 62 50 112
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V.4.2.4. PERSONELIN EGITIMININ YETERSIZ OLMASI

Personelin egitimi konusunda her iki kitlenin yanitlan arasinda belirgin bir fark
vardir. Belge kullamcilan, belge islemlerini ytirtiten kitlenin egitim duzeyini daha yetersiz
bulmaktadir. Buna karsin, belge islemlerini yiriten ve bu islemlerden sorumlu olan
kesimin, personele yonelik sorunlar yasandigini oldukga diigiik oranda dile getirmesi, iki
kesim arasinda karsilastirma yapmaya deger anlamh bir ¢eliski oldugunu gostermektedir.

P=0.048, P<0.05

TABLO 30: PERSONELIN EGITIMININ YETERSIZ OLMASI

Grup Personelin egitimi vetersiz
EVET HAYIR Toplam
Diizenleyen 3 22 25
%12.0 %388.0
Kullanan 27 60 87
%31.97 %68.03
Toplam 30 82 112

V.4.2.5. GEREKSIZ BELGELERIN SAKLANMASI

Gereksiz belgelerin birim ve bolimlerde saklanmasimin, belge sorunlanna yol
agmast konusunda, ozellikle diizenleyen grubun daha fazla sorunlan oldugu
anlagilmaktadir. 1ki grubun yamitlan arasinda bu konuya bakis agilarinda anlaml bir geliski
vardir. P=0.192
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TABLO 31: GEREKSIZ BELGELERIN SAKLANMASI

Grup Gereksiz Belgelerin Saklanmasi
EVET HAYIR Toplam
Diizenleyen 15 10 25
%60.0 %40.0
Kullanan 40 47 87
%45.97 %354.03
Toplam 55 57 112

V.4.3.BELGE YONETIM PROGRAMLARINDAN
BEKLENTILERIN KARSILASTIRILMASI

V.4.3.1. BELGE SORUNLARI ILE ELEKTRONIK ORTAM
ARASINDAKI ILiSKi

H.UEF. igerisinde yasanan ve belge islemlerinden kaynaklanan sorunlarmn, belge
islemlerinin elektronik ortamda yuriitiilmesi ile ortadan kalkacagina yonelik beklentiler,
her iki kesim igerisinde de yaklasik %20 diizeyinde dile getirilmektedir. Oncelikle, Fakiilte
icerisinde belge yonetim programlarinin gelistirilmesi ve daha sonra belge islemlerinin
elektronik ortama aktariimasi ile, belge sorunlarna ¢éziim bulunabilecegine, her iki
kesimden yaklagik %80 oraninda destek verilmektedir. Bu sonug, belge islemlerine
yonelik her iki kesimin de birbiriyle gelismeyecek ve kargilagtirmaya yer vermeyecek

sekilde oncelikle belge yonetim programlaninin destekledigini gostermektedir. P=0.702
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TABLO 32: BELGE SORUNLARI iLE ELEKTRONIK ORTAM
ARASINDAKI ILiSKi

Grup Biituntiyle Evet Oncelikle Belge Programlan Toplam
Geligtiriimelidir
Diizenleyen 5 20 25
%20 %80
Kullanan 19 68 87
%21.8 %78.2
Toplam 24 88 112

V.4.3.2. DUZENLiI BELGE URETIiMi

“Belge yonetim programlarimin uygulanmasi ile belge tretimi daha diizenli hale

gelir’ sikkim isaretleyen her iki kesimin de olumlu yanitlan agirhktadir. ki grubun

yamtlan arasinda karsilastirmaya konu olabilecek bir geligki saptanamamustir. Her iki

kesimin verdigi yanitlar da %60’in iizerinde, belge yonetim programlan ile belge

uretiminin daha diizenli hale gelecegi yoniindedir. P=0.607 ve P>0.05

TABLO 33: BELGE URETIMININ DUZENLENMESI

Grup Belgelerin iiretimi daha diizenli hale Toplam
gelir
EVET HAYIR
Diizenleyen 16 9 25

%64 %36

Kullanan 53 34 87

%60.92 %39.08
Toplam 69 43 112
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V.4.3.3. BELGE iSLEMLERINDE DENETIM SAGLAMA

“Belge yonetim programlanmn Fakiilte igerisinde uygulanmas:i ile, belge
islemlerinde denetim saglanabilir” sikki, her iki 6rmeklem grubu igerisinde anlamh iliski
verecek sekilde yiiksek bir farklilik gostermemektedir. Her iki grubun beklentileri de aym
yondedir. P=0.484

TABLO 34: BELGE iISLEMLERINDE DENETIM SAGLAMA

Grup Belge islemlerinde denetim saglanabilir
EVET HAYIR Toplam
Diizenleyen 12.0 13.0 24
%48 %52
Kullanan 33 54 87
%37.93 %62.07
Toplam 45 67 112

V.4.3.4. KURULACAK ARSIVIN NITELIKLI HIZMETLER VERMESI

Fakiilte igerisinde uygulanabilecek belge yonetim programlan ile, kurulacak H.U.
Merkezi Arsiviimin nitelikli  hizmetler verebilecegi konusunda, diizenleyen grubun
beklentileri daha fazladir. Ancak her iki kesimin de olumlu yamtlarinin agirhikhi olmasi,

iligki katsayisimin diigiik gitkmasina yol agmaktadir. P=0.149
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TABLO 35: KURULACAK ARSIVIN DAHA NIiTELIKLI HIZMETLER

VERMESI
Grup Belge vonetim programlan ile kurulacak arsivier
daha nitelikli hizmetler verebilir
EVET HAYIR Toplam
Diizenleyen 17 8 25
%68 %32
Kullanan 45 42 87
%51.72 %48.28
Toplam 62 50 112

V.4.3.5. iS VE ISLEMLER ARASINDA UYUM VE ESGUDUM
SAGLAMA

Uygulanabilecek belge yonetim programlan ile i§ ve iglemler arasinda uyum ve
esgiidiimiin saglanabilecegi konusunda, kullanici kesiminin olumlu yanitlanimn diizenleyen
kesime gore daha fazla olmasina karsin her iki anket kitlesinin yamtlan arasinda,

karsilastirmaya konu olacak anlamh bir iligki bulunmamaktadir. P=0.265

TABLO 36: IS VE ISLEMLER ARASINDA UYUM VE ESGUDUM
SAGLAMA

Grup Belge yonetim programlan ile is ve
islemler arasinda uvum ve eggiidiim

saglanabilir.

EVET HAYIR Toplam
Dizenleyen 12 13 24
%48 %52
Kullanan 52 35 87
%59.77 %40.23

Toplam 64 48 112
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V.4.3.6.CALISMA AKISININ HIZLANMASI VERIMLILIGIN

ARTMASI VE MALIYETIN AZALMASI

Her iki ankete verilen yamtlanin kargilastinimasi sonucunda, belge yonetim
programlanmn uygulanmaya baslanmas: ile ¢alisma akisimin hizlanacagi, venmliligin
artacag) ve belge maliyetlerinin azalacagiin, hem kullaict grubu hem de diizenleyen grup
tarafindan biyiik bir gogunlukla desteklendigi ortaya gikmaktadir. Iki grubun yamtlarinin
da olumlu yoénde olmasindan dolayr gruplar arasinda herhangi bir anlamh iligki katsayisi
alinamamustir. P=0.807 ve P> 0.05

TABLO 37:CALISMA AKISININ HIZLANMASI, VERIMLILIGIN
ARTMASI VE MALIYETIN AZALMASI

Grup Belge vonetim programlan ile galigma
akistmn ve etkinligin artacagi. maliyetin
diisecegi.
EVET HAYIR Toplam
Diizenleyen 15 10 24
%60 %40
Kullanan 59 28 87
%67.82 %32.18
Toplam 74 38 112

V.5. BULGULARIN DEGERLENDIRILMESI

V.5.1. HACETTEPE UNIVERSITESi ARSIV YONETMELIGI’NIN

DEGERLENDIRILMESI

7 Ekim 1991 tarihinde 20755 sayih Kanunla Resmi Gazete’de yayimlanan

“Hacettepe Universitesi Arsiv Yonetmeligi™’nin 5. maddesinde yer alan birim ve kurum

argivi kurulmasina iliskin hiikiimler, aradan gegen 7 yila ragmen uygulama sans:
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bulamamustir. Arastirmamiz kapsamunda ele aldigimiz H.U. Edebiyat Fakiiltesi igerisinde
boliimlerden gelen ya da bolimlere dogrudan giden belgeler ile Fakilte idari birimleri
icerisinde iretilen belgeler, klasorler halinde dosyalar igerisinde depolarda
saklanmaktadir. Universite igerisinde yer alan birimlere ait belgelerin ilgili binmlerde 1-5
yil saklanmasinin ardindan, Fakiilte Arsivi'ne nakledilmesi heniiz gercekiestirilemeyen
islemler arasindadir. Yine, ilgili maddede yer alan, belgelerin 10-15 yil arasinda
saklandiktan sonra, Universite Arsivi'ne devredilmesi de gergeklestirilemeyen islemler
arasindadir. HU.E.F. igerisinde hizmet veren Evrak Sefligi, birim argivi hizmetlerini
vermek amaciyla olusturulmustur. Ancak, gelen evraklann dagitimu diginda birim arsiv
hizmetlerini yerine getirmemektedir. Asgari seviyede arsiv hizmetlerini dahi

gergeklestiremeyen birim. arsiv degil, evrak dagitim merkezi konumundadir.

Cahismamizda ele aldigimiz H.U.E.F.’ye bagh béliim ve anabilim dallarinda yer
alan belgelerden; smnav tutanaklan iki yil, diger belgeler ise bes yi1l saklandiktan sonra;
Fakulte Evrak Sefligi’'nde ise belgeler 10. yilin sonunda imha edilmektedir. Arastirmamiz
boyunca yaptigimiz incelemeler ve anket sonuglarina gore boliimlerin %62 ’si belgeleri hig
imha etmemekte, klasorler icinde yiginlar halinde depolarda istiflemektedir. Evrak sefligi
ve geriye kalan %38’lik bolim ise personel sicil dosyalan haricindeki belgeleri, Seka’ya

higbir ayinm yapmadan toplu olarak gondermektedir

Her iki uygulama da iginden ¢ikilmasi gii¢ problemlerin yasanmasina yol
agmaktadir. Anket sonuglarina gore bolum ve birimlerin bityiikk bir ¢ogunlugu bu
durumdan sikayetcidir. Belgelerin bolimlerde S. Fakiilte igerisinde 10. yilin sonunda imha
edilmesi (Personel sicil dosyalan harig), bundan sonra belgelere gereksinim duyuldugunda
erisimin imkansiz oldugu anlamina gelmektedir. Aftan doénen bir 6grencinin gegmis yillara
ait belgeleri ya da gegmis yillara ait bir sorusturmanin sonucu gerekli belgeler bu durumda
ortadan kalkmakta ve yasalar karsisinda gerek kurumun, gerekse kisilerin zor durumda

kalabilecegi ortamlar olugmaktadir.
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“Hacettepe Universitesi Arsiv Yonetmeligi”’nin 8. Maddesi arsivierden
yararlanmay1 kapsamaktadir. Iigili maddeye gore, “arsivlerden, devlete, gergek ve tiizel
kisilere ait bir hizmetin gériilmesi, bir hakkin korunmas: ve isbati gerektiginde, usuliine
gore ornekler verilebilir. Mahkemelerde tayin edilecek bilir kisiler ya da ilgili dairelerce
yetkilendirilecek  bilirkisiler ~de yerinde inceleme yapabilmektedirler” (HU.
Arsiv...1991:3). “H.U. Arsiv Yonetmeligi”’nin 8. Maddesi, arsivlierden yararlanmay
kapsamaktadir. Uygulamada imha edilen belgelerden yararlanma olanag: yoktur. Bir
kurumun hafizas: niteligindeki arsivler kurumsal bilgi, birikim, isleyis, ilke ve yontemlen
ile uygulamalar konusunda aydinlatici ve agiklayici bilgileri igerirler. Bu nitelikteki resmi
icerikli belgelerin toplu imhasi ise kurumlan kahci hafiza kaybina ugratmanin yam sira,

yasal ve idari agidan da zor durumda birakacaktir.

V.5.2. H.U.E.F.’NDE BELGE iSLEMLERINDEN SORUMLU KISILERE
UYGULANAN I. GRUP ANKET’IN DEGERLENDIRILMESI

H.U.E.F.’nde belge islemlerini yiiriiten ve sorumlu olan yonetici, memur ve
sekreterler tizerine yapilan ankete yonelik orneklem grubu, H.U. Istatistik Boliimii’nden
Dog. Dr. Aydin Erar ile yapilan goriismeler ve bilimsel aragtirma teknikleri Gizerine yazilan
eserlerden yararlanilarak olusturulmugtur. Ankete tim bolumlerden yamt gelmigtir.
Ankete yamt veren orneklem grubu, agirlikh olarak belge uretimi, dizenlenmesi ve
ayiklanmasi sorumluluklarim tagimaktadirlar. Bunlardan sadece ¢ kisi herhangi bir
sorumluluk tasimadigim ifade etmistir. Bazi bolumler, kendi uygulamalanna yonelik
sorulan ortak olarak cevaplamiglardir. Bu anket igerisinde idari personel olarak H.U.E F.
Evrak Sefligi’nden alinan yamnitlar ve elestirilerin olumlu yonde olmasi ve Onerilen

formlann gerekliligine yonelik ifadeleri, aragtirmamz desteklemektedir.

Bolim ve birimlerde resmi igerikli belgelerin dosyalanmasinda kullanilan sisteme
yonelik olarak sorulan soruya, %52’lik oranda yanhs gikkin igaretlenmesi

disunduricidiur. Bu sonug, belge sorumlulugu tasiyan personelin, sorumlu oldugu
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islemler konusunda yeterince bilingli olmadigini gostermektedir.“Desimal Sistem”, ondalik
olarak, belgelerin, olusturulduklan ortamin kosullarni da goz Oniine ahnarak yiritilen
islem ya da islemlere gore numaralandinimasindan olusur. Siklar igerisinde "konuya gore”
ifadesinin verilmesi bir tesadif degildir. Bu ifade oldukga genis bir kapsama sahiptir.
Gunlik is ve islemler swrasinda iretilen belgelerin uygun sekilde dosyalanmasi,

diizenlenmesi ve ayiklanmasinda “Desimal Sistem” bir yontemi ifade etmektedir.

Resmi igerikli belgelerin denetiminde, boliimlerin %64 oraninda dizenli araliklarla
belgeleri gozden gegirdigini belirtmesi, islemin tamamlanip kullanim degeni tagiyanlann
arsive, tasimayanlann imha islemine tabi tutuldugunu soylemesi, yine aym kitlenin
belgelere yonelik 6zel bir program uygulamadiklan ifadesi ile gelismektedir. Mevcut
kosullarda ve yasal olarak 6zel bir program var olmadan bu islemlerin yiritilmesi
miimkiin degildir. Bolimlerin bu diizenlemeden, belgelerin yilhk olarak her yilin Ocak
ayinda depolara kaldinlmasim algiladiklan anlagiimaktadir. Yine aym soru igerisinde
boliim ve birimlerin yalmzca %8’nin fazla kopyalan imha ettigi ortaya ¢ikmaktadir. Bu
sonug, belge denetim uygulamalanmn yok denecek oranda az yapildigimin bir kanit: olarak

degerlendirilmelidir.

Resmi igerikli belgelerin islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi
tamamlanip elde bulundurulanlar seklinde bir ayinma tabi tutuldugunu bildirenlerin oran
%84’diir. Ancak belgelere yonelik ayiklama igleminin %8 gibi dusik oranda olmasina
ragmen, iligkili olan bu soruya verilen yamtlarnin yiksek ¢ikmasi bir ¢eligki
olusturmaktadir. Bu durumun temel nedeni, uygulamanin “H.U. Arsiv Yonetmeligi
uyarinca zorunlu tutulmasidir. Belge denetiminden sorumlu kigilerin bu yamt,
uygulamalanna yonelik yapilabilecek elestirileri ortadan kaldirma amacini tagidigim

diasundirmektedir .

Belge denetiminde kullanilan formlara iligkin soruya, %60 oraninda higbir formun

kullanimadigi ve %40 oraninda belge denetim formlanmn kullanildig yamiti verilmigtir.
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incelemelerimiz sonucu ise HU.E.F. Evrak Sefligi diginda bu formlann kullamimadig
ortaya gtkmugtir. “Dosya Muhteviyat: Dokum Formu” ile “Belge Envanter ve Is Akig
Formlar”’mn kullanimunmn %36 oraninda gikmasi da uygulamalar goz oniine alindiginda
yilksek ¢ikmaktadir. Ancak, incelemelerimiz sonucunda bolim ve anabilim dallaninin

higbirisinde boyle bir form kullamimamaktadir.

Birim va da bolimlerde, iretilen belgelerin hangi siireler dahilinde gézden
gecirildigine yonelik soruya alinan yamtta, %44 oraminda yilik olarak yapildigimn
belirtilmis olmasi, H.U. Arsiv Y6netmeligi uyannca da, yapimasi gerekli dogru bir
uygulamayr gostermektedir. Ancak geri kalan %56 gibi yiiksek bir yiizde, uygulamanin bu
yasal diizenlemenin diginda yapildigii gostermesi bakimindan 6nemlidir. Bu durum,
bolum ve birimlerde belge islemlerinin, belirli bir programa dayal uygulamalar seklinde

yiriitiilmediginin bir kamtidir. Bu da ciddi bir sorunun varhgina isaret etmektedir.

Boéliim ya da birimlerde belgelerin imhasi islemi %28 oraninda yapilmamaktadir.
Bu sonug birim ya da boliimlerin yasal olarak boyle bir hakki olmasina karsin, imha islemi
ile ortaya ¢ikabilecek durumlardan g¢ekindiklerimi gostermektedir. Bolumlerin yandan
fazlasi, ellerindeki belgeleri 5-10 yil igerisinde imha etmektedir. Yonetmelik uyannca da
bu uygulama dogrudur. Ancak imha etmeyen bolimlerin nedenlerini siralarken, ge¢cmiste
yasadiklan bazi problemleri gerekge gostermesi, bu belgelerin en kisa siurede belge
merkezi niteliginde hizmet verecek kurum arsivlerine devredilerek buralarda orta vadede
(20-30 yil) saklanmas: gerekliligini ortaya koymaktadir (Bu sareye iligkin bilgiler ayiklama

boliimiinde verilmektedir).

Binm ya da bolumlerde uretimis ya da saglanmig olan belgelere erigimde
karsilagilan en temel sorun olarak, % 64 ile gereksiz belgelerin giincel dosyalar igerisinde
bulundurulmas: gdsterilmistir. Belge islemlerinden sorumlu kesimin tizerinde en ¢ok
durdugu sorunun, gereksiz belge yiginlan olmasi raslanti degildir. Ornegin,

Kituphanecilik Bolimii’ne bes giin igerisinde gelen 25 belgeden dérdiiniin bolim ile
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hicbir ilgisi olmayan belgelerden olustugu saptanmustir. Bu durum belgelere yonelik
ayiklama galigmalarinin yuritilmesi gerektigini ortaya koymaktadir. Bu aym zamanda
belgelerin, diger belgeler igerisinde kaybolmasi sorununu giindeme getirmektedir. Gerekli
belgelerin imhasi ve idari siurlamalar, anketi uyguladigimiz grup igerisinde sorun
yaratacak diizeyde yiiksek oranda g¢ikmamustir. Belge islemlerinde herhangi bir nedenden
dolay1 sorun yasadiklanni ifade edenlerin %80’lik bir oram olugturmasi hipotezimizi

guclendirecek niteliktedir.

Birim ya da boéliim igerisinde dosyalarin diizensiz olarak yurutuldiigini savunan
kesim %28 dir. Inceleme yaptigimiz boliimlerin gogunlugu dosyalan “Desimal Sistem’”e
gore diizenli olarak tutmaktadir. Sadece i¢ boliimiin dosyasi sekreterlerinin anlayacag bir
sisteme gore tutulmaktadir. Ancak bu bolimlerde de uygulanan sistem yine “Desimal
Dosya Sistemi”’dir. Farklilik sistemin Ozetlenerek ve bolimlerin gereksinimlerine gore
yeniden ele alinarak olusturulmasindan kaynaklanmaktadir. Bu durumda dosyalann
diizensiz olarak yuritildigi saptamasi ortadan kalkmaktadir. Sorunlu ii¢ béliimiin de
dosyalarini daha diizenli tutmalari, sekreterlerin bu konuda egitimsizligi sozkonusu ise

cesith yollar ile egitilmeleri gerektigi ortaya ¢ikmaktadir.

Belgelere erisim igin yeterli erisim aracinin olmadigi %60 gibi yiiksek bir
orandadir. Bu durum arastirmamizi desteklemektedir. Arastrmamiz kapsaminda
sundugumuz, belgelerin seriler diizeyinde tammlandig, belgelerin 6zet listelerini veren
form, bu amaca yonelik olarak kullanilabilecektir. Yine H.U. Arsiv Yonetmeligi’nde yer
alan ancak uygulama sansi bulamayan “Belge Envanter ve I Akis Formlar” da aym
nitelikte kullanilabilecek formlardandir.

Bilgisayara dayali erisim araglanmin olmamasinin %52 oraninda sorun yarattig
dile getirilmistir. HU. ve H.UEF igerisinde, bilgisayara dayali belge yonetim
programlaninin, yerel ag sistemleri ile desteklenerek uygulanmasi ile belge islemlerinde

verimliligin artacag, ankete yanit veren denekler tarafindan da dile getirilmektedir.
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Personelin egitimi ile belge erisim  sorunlan arasinda anlamli bir iliski
bulunamamustir (%12). Yapilan 1. Anketin, belge islemlerini yuriiten ya da bu islemlerden
sorumlu olan personel iizerinde yuritiildigii goz ontune ahinarak, diger ankete de aym
soru sorulmustur. Iki anketin kargilagtinlmasindan, belge kullanicilanmin daha yiiksek
oranda personel egitiminden sikayet ettigi ortaya ¢tkmaktadir. Ancak her iki ankette de,

belge erisimi ile personelin egitimi arasindaki iliski dusik ¢ikmustir.

Belge islemlerinin elektronik ortamda yirutilmesi ile belge sorunlan arasinda
anlamh bir iliski sézkonusudur. %80 oraninda “tamamen evet” ve “kismen evet ancak
oncelikle belge yonetim programlanmn gelistirilmesi gerekir” cevabi verilmesi dikkat
cekicidir. Bu sonug, elektronik belge sistemlerinin uygulanmasinin, belge yonetim
programlarimin uygulanabilmesi igin ancak bir arag¢ islevi gorebilecegi, eger belge
islemlerinde etkinlik isteniyorsa, oOncelikle belge yonetim programlannin gelistirilmesi
gerekecegini ortaya ¢ikarmaktadir. Arastirmamzda ortaya koydugumuz unsurlar ile bu

sonug tam bir uyum igerisindedir.

Universite ve Fakiilte igerisinde iiretilen ya da saglanan belgelere yonelik ne gibi
beklentileri oldugunu sordugumuz ormeklem kitlesinin %68’inin yamtinda, “dosyalarnn
idari ve akademik degerlerinin de ortaya konulmasi ile gergeklestirilecek ayiklama, imha
ya da arsive kaldirma islemleri ile Gniversite igerisinde kurulacak arsivin nitelikli hizmetler
vermesi saglanabilir” yorumu getirilmistir. Belgeleri dosyalar igerisinde biriktiren ve
imhast i¢in tedirginlikler yasayan bolimlerin, boyle bir yogunlukla bu sikki isaretlemeleri,

mevcut kogullara uygun bir sonugtur. Bu sonug¢ aragtirmamizi desteklemektedir.

Belgelerin 6nceden belirlenmis kurallar ¢ergevesinde, dizenlenip denetim altina
alinabilecegini belirten kesimin, ankete yamt veren toplam 6rneklem kesiminin yansina
yakimnint olugturmas: dikkat gekicidir (%44). Bu sonug belge islemlerinde standartlasma,
belgelerin diizenlenmesi islemlerinin sistemli bir hale doniigmesi ve denetim i¢in gerekli

yontemlerin gelistirilmesine yonelik bir beklentinin oldugunu géstermektedir.
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Uygulanabilecek belge yonetim programu ile; g¢ahiyma akiginin hizlanacag is ve
iglemler arasinda uyum ve esgudumun saglanabilecegi, gereksiz belge maliyetlerinin 6niine
gecilebilecegi %60 oramnda destek goérmektedir. Bu sonugtan, belge yoénetim
programlanmin HUEF. igerisinde uygulanmasimn, belge islemlerini viiriiten kisiler

tarafindan yaridan fazla desteklendigini gostermektedir.

Belge tretiminin daha diizenli hale gelecegini savunan 6rneklem kesimi %64 diir.
Orneklem grubu yiiksek bir oranda boyle bir program ile, belge uretiminin daha diizenli
olacagim beklemektedir. I ve islemler arasinda uyum ve esgudiimiin saglanabilecegini
savunan kesimin de ankete yanit verenlerin yansmna yakimmn olusturmasi, diger ankete
goére daha dusiik de olsa boyle bir beklentinin, bu grup igerisinde de var oldugunu

gostermektedir.

Belge islemlerinde géz oniinde bulundurulmas: gereken yasa ve yonetmeliklere
iligkin bir soruya, %72 oraninda dogru yanit verilmesine karsin, %28 oraminda
(Maddelerde yasalarin acik adlarnin yazilmasina karsin) yanlis yamit verilmis olmasi goz
oniinde bulundurulmas: gereken bir durumdur. Bu sonug, kurum igerisinde belgelere
yonelik uygulamalar konusunda yeterli diizeyde bilincin olmadigim géstermektedir. Bu
sonuglarin belge islemlerinden sorumlu ya da bu islemleri yiiriiten kigilere yoneltilen

ankete dayanmis olmasi, sonugta ortaya ¢tkan durumu daha da onemli hale getirmektedir.

Belge islemlerini yiiriten ya da sorumlu olan kisiler iizerine yapilan anket
calismasinin son boliimunde, belge yonetiminde denetim calismalaninda kullamilabilecek

form orneklerine yonelik beklentiler saptanmaya ¢ahisilmustir.

Resmi belgelerin 6zet olarak listelerinin seriler diizeyinde verildigi forma “kismen”
ve “biitiinilyle evet” deme oramnin %92 gibi yiiksek ¢ikmasi arastirmamizi

desteklemektedir.
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Belge serilerinin “Evrak On Diizenleme” formu kullamlarak diizenlenmesinin
%68 oraninda destekienmesi, bu forma iligkin kugkulara ragmen gogunlukla desteklendigi

yoniindedir. Sonugta, %16’lik kesimin fikrim yok yanit: da etkili olmustur.

Resmi igerikli belgelerin yasal ve idari degerlerini ortaya koyabilmek igin “Belge
Degerlendirme Formlanmin™ kullanilmasina iliskin sorulan soruya, verilen olumlu
yanitlanin oram %76 dir. %16 oramnda fikrim yok yamti da g6z Oniine ahmrsa, olumlu

yanitlarin arastirmamuzi destekleyecek ol¢iide yiiksek oldugu ortaya ¢ikmaktadir.

Resmi belgelerin hangi siireler dahilinde birim ya da bolimlerde dosyalar igerisinde
saklanmasi gerektigini belirleyecek belge alikoyma formlarinin kullanilmasina yonelik %68
oranda olumlu yanit verilmigtir, %28’lik kesimin fikrim yok yamiti vermesi ile birlikte

dusanildiginde, formun biyiik oranda desteklendigi ortaya ¢itkmaktadir.

Resmi igerikli belgelerin hangi siireler igerisinde bolim ya da birimlerde imha
edilecegini belirleyecek olan “Beige Ayiklama Formlarinin” kullanilmasina yonelik soruya,
%68 oraninda olumlu yanit verilmesi ve %8 oraninda fikrim yok yanitinin ¢gikmasi, formun

kullanimina yo6nelik biiyiik oranda olumlu beklentilerin oldugunu ortaya ¢ikarmaktadir.

V.5.2.1. ACIK UCLU SORULARIN DEGERLENDIRILMESI

Belgelerin Ozet Listesi’ni veren formun uygunluguna yonelik yanitlarda; aranulan
belgeye kisa siirede ulagma, belge islemlerinde yaratacagi diizen ve gerekli hiyerarsinin
kurulmasinin saglanabilecegi seklinde toplanabilecek olumlu yanitlar verilmistir. Zaman
kaybi, personel eksikligi olumsuz degerledirmelerin ana baghklandir. Ancak bu form,
belge islemlerinde uzman personel olmasa bile kolayca doldurulabilecek nitelikte agik ve
anlagilir niteliktedir. Zaman konusunda da, formun asil amacinin aranan belgeye en kisa
stirede erismek oldugu hatirlanirsa, gereksiz zaman kaybina yol agacag sorununun gegerli

olugundan soz edilemez.
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“Belge On Diizenleme Formu™na yonelik olumlu elestiriler; iglemleri
dizenleyecegi, kangikllk ve zaman kaybin onlenecegi, ensimi kolaylagtiracag,
caligmalara diizen getirecegi seklindedir. Kirtasiyeyi artiracag: elestirisi, olukga ylizeysel
kalmaktadir. Bir dosya igerisinde ortalama 40 belgenin yer aldig: diisanilirse ve bu
formlarin dosyalar diizeyinde hazirlandigi g6z oOniine aliirsa, kirtasiyeyi artirma

durumunun, dile getinildigi sekilde 6nemli oranda olmadif: ortaya ¢ikacaktir.

“Belge Degerlendirme Formu™’na  yonelik olumlu elestiriler; islemlerin
diizenlenmesi, kangikhgin ve zaman kaybinin oniine gegilebilmesi, belgelerin daha hizh
iletilebilmesi saglanabilir, basliklannda toplanmaktadir. Yine olumsuz elestiri olarak
personel eksikligi dile getirilmektedir. Ancak, bu tir formlar gelistirilmelerinin ardindan
boliim ve birimlerde sirekli olarak kullamlacaktir. Anket igerisinde deginilen yetismis
personel eksikli§i sorunu, kurum igerisinde belge islemlerini yiiriiten kesim tizerine,
degisik donemlerde yiirtitiilebilecek egitim ¢aligmalan ile kisa siirede ¢oziimlenebilecektir.
Yukanda da degindigimiz gibi, bu tip formlar, seriler (dosyalar) diizeyinde
kullanilmaktadir. Dosyalarin basina boyle bir formu olugturarak koymakta samldig kadar

zaman alict bir iglem degildir.

Belgelerin hangi siireler igerisinde bolim ya da birimlerde alikonacagim belirleyen
“Belge Alikoyma Formlarina” yonelik, belgelerin boliimlerde kalacag siireler saptanarak,
gereksiz belgelerin tasfiyesi saglamir ana baghiginda olumlu elestiriler gelirken, olumsuz
olarak One stiriilen personel azlig1 ve zaman sikintisina yonelik cevaplar diger formlar ile

ayni ozellikleri tagimaktadir.

Belgelerin hangi sureler icerisinde birim ya da béliimlerde bulundurulacagm
belirleyecek “Belge Ayiklama Formu™ ile imha iglemlerinini daha kolay
gerceklesebilecegi. gereksiz belge yigilmalannin éniine gegilebilecegi ana basliklannda
olumlu yanit verilirken, islem azlig1 sorun yaratir elestirisi 6n plana gikmaktadir. Boyle bir

formun tum Fakulte igerisinde kullamlacagi gergegi ve arsive gelen belgelerin
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diizenlenmesinin bu formlara dayamilarak yuritilecegi disinilirse, herhangi bir
bolumdeki islem azhg, formun kullamimamasina neden olamaz. Inceleme yaptigimiz

higbir boliim igerisinde de bu diizeyde islem azhig gozlenmemistir.

V.5.3. BELGE KULLANICILARINA YONELIK YAPILAN ANKETIN
DEGERLENDIRILMESI

H.U.EF. akademik personelinin %32.1’nin katilhm ile gergeklestirilen ankette,
deneklere ilk olarak resmi belgelere gerekli oldugu halde erijememe durumu yasayip
yasamadiklan sorulmustur. Bu soruya %31 oraminda, sorunlann ¢ok sik yasandig,
%49.4 oraninda arasira bu tiir sorunlar ile karsilagildig: ve toplam olarak %79.5 oraninda
sorunlu olundugu yoninde yanit gelmistir. Bu yamitlar sonucu arastirmamuzda one

sirdiigiimiiz sorunlarin varliginin dogrulandi: ortaya ¢ikmaktadir.

Belge erisiminde kargilasilan sorunlar igerisinde %5.7 oraminda gerekli olmasina
karsin, belgelerin imha edilmesinin gosterilmesi diger grup anket cevab ile gelismektedir.
Buradan, belge calisanlan ya da sorumlulanmin gerekli olmasina karsin imha edilen
belgelerden, daha ¢ok sikinti ¢ektikleri sonucu gikmaktadir. Yoénetici niteliginde olan bir
kissm oOrneklem grubunun sorumlulugundaki belgelerin imhasi, yine dogal olarak
dogrudan bu kisilerin zor durumda kalmasina yol agacaktir. %26’lik kesim gerekli
olmamasina ragmen birim ya da bolimlerde bulundurulan belgelerin sorun yarattigin
ifade etmesi de difer anket ¢alismas: ile gelismektedir. Boyle bir geligkinin olugmasindaki
temel neden, belge islemlerini yiiriten kigilerin dosya yiginlan ile dogrudan i¢i ige olan
kesim olmasidir.

Istenilen belgelere erisim sorunlan olarak %56 oraninda bilgisayara dayal erigim
olanagimin olmamasi, kullamici grubu tarafindan ilk siralarda gosterilmektedir. Belge
islemlerini yiriten kesim ise gerekli belgelerin imhasi ile belge erigiminde yeterli erigim
aractmin olmamasini sorunlann ilk sirasina koymustu. Bu iki kesim arasindaki goris

farkhihiginin en temel neden: belgelere bakis agisidir. Belge kullanicilani kolay ve zahmetsiz
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erisimin pesine diiserken, belge islemlerini yiriten kesim giivenilir ve diizenli isleyen

sistemli programlann gelistirilmesine oncelik vermektedir.

“Belge islemleri elektronik ortamda da yurutiiliirse belge sorunlan ¢ozilebilir mi”
sorusuna yanit veren kullamci grubunun, %21.8’nin butiniyle evet ve %78.2’nin
oncelikle belge programlan gelistirilmelidir yanitini vermesi, diger anket ¢alismasi ile
birlikte distnildiigiinde oldukga birbirine yakin degerler olarak ortaya ¢ikmaktadir. Her
iki kesimin de yaygin distincesi. oncelikle belge yonetim programlanmin gelistirilmesi ve

onun ardindan elektronik ortamda da beigelerden yararlanma imkanimin saglanmasidir.

Belge yonetim programlarimin uygulanmasindan kullanici kesimin beklentiler,
belgeleri dizenleyen kesime gore daha fazla ¢ikmustir. Bu sonug, belge kullanicilanmn
diizenli belge islemlerine daha fazla gereksinim duydugunu gostermektedir. “Universite
arsivierinin daha diizenli hizmetler vermesi saglanabilir” sikkini her iki kesimin de agirlikh
olarak isaretlemesii H.UEF. igerisinde ¢alijan personel ve yoneticilerin ortak
beklentilerinin, diizenli arsiv hizmetlerinin verilmesi  yoninde oldugunu ortaya
¢ikarmaktadir. “Is ve islemler arasinda uyum ve esgiidiim saglanabilir” yamtiun her iki
kesim tarafindan da gogunlukla dile getirilmesi, yonetici, ¢aligan ve akademik personelin is
ve islemlerin daha diizenli hale getirilmesi konusunda beklentilerinin oldugunu ortaya
¢ikarmaktadir. Cahgma akisiun hizlanmasi, islemlerde etkinligin artmasi ve gereksiz
maliyet artiglaninin Oniine gegilebilmesi, her iki kesimin de en yogun olarak iizerinde
durdugu konulardir. Bu sonug, Fakiilte personelinin daha hizli, daha etkin ve diisiik
maliyette belge hizmetlerinin verilmesi konusunda ortak beklentisinin oldugunu ortaya

cikarmaktadir.
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VL.BOLUM

SONUC VE ONERILER

VIL.1. SONUC

Klasik yonetim anlayisinda ahgveris iliskilerini yansitan sabit gereksinimlerin
karsilanmasinin yerini; bilimsel gelismeler, rekabet ortamu ve gereksinimlerin artmas:
sonucu, yeni kosullara adapte olma, avantaj saglayabilmek icin farklilasma ve degisen
kosullarda ayakta kalabilmek igin surekli biiytiyen bir hakimiyet alamna sahip olma
zorunluluguna birakmasi, kurum ve isletmelerde yonetimin, iretim kadar onemli bir
yerinin olmasina yol agmistir. Kurumsal yonetimin hem kendi i¢enisinde, hem de gevresi
ile verdigi miicadelede basariya ulagsmasinda etkinlik ve maliyet 6gelerinin 6nemli bir yeri
vardir. Kurumlarin hem kendi igerisinde hem de gevresi ile iletigiminde kullanilan resmi
kanallar olan belgeler, aym zamanda kurumlann yasal ve idari yapisim gosteren ve

kuruma yasal dayanak olan aydinlatici ve agiklayici bilgileri de igerirler.

Modern kurumlarda yonetim sistemleni igerisinde bilginin ayn bir 6nemi vardir.
Kurumlar, bilgi genel bashigim ayn bir yonetim birimi olarak ele almaktadirlar. “Bilgi
yonetimi” kapsamuna; kurumsal bilgi uretimi, diizenlenmesi, korunmasi, ilgili kisilerin
erisimine agilmasi. ayiklama ve imhasi galigmalan da girmektedir. Tum bu islemlerin
gerceklestirilebilmesi ve organize edilebilmesi igin belge yonetim programlan

gelistiriimektedir.

Belge yonetim programlan igerisinde de pek ¢ok alt caliyma alami yer almaktadir.
Bu c¢alisma alanlan ile bir biitin olarak belge yonetimi programlan; kurum tarafindan

uretilmis ya da kuruma bir sekilde saglanmug belgelerin timiine yonelik denetleme



169

¢aligmalanimi yuritir. Yeni, dretilecek belgeler wzerinde fiziksel ve igerik olarak
standartlagmu yapilann uygulanmasi ve denetimi de bu galiymalann ana baghiklanm
olusturmaktadir. Belge yonetim programlannda amag, belgelerin tretiminden imhasi ya
da arsive devredilmesine kadar tim yasam dongiist igensinde, retim amaglanm en etkin

ve verimli bir sekilde gergeklestirmelerini saglamaktir.

Belge yonetim g¢alismalarinda bu amacin gergeklestirilebilmesi, is ve islemler
arasindaki uyum ve esgidimin saglanabilmesi, iletigim, bilgilesim siirecinin
hizlandinlabilmesi igin belge semalarimin gelistirilmesi gerekir. Belgelerin iiretimden yasam
dongiilerinin sonuna kadar, nasil bir yol izleyeceklerini ortaya koyabilmek igin gelistirilen
bu semalar, formlar seklinde hazirlamlarak kurumun ilgili birimlerine génderilebilmekte,
birimler de dretecekleri, diizenleyecekleri, kullamma agacaklan, ayiklayacaklan,
devredecekleri ya da imha edecekleri belgeleri, seriler dizeyinde bu formlara dayanarak

belirleyebilmekte ya da izerinde islemler yapabilmektedirler.

“Universitelerde belgeleri yasam dongisii igerisinde ele alan, biitiinsel bir belge
yonetim programu ¢ergevesinde olusturulacak formlann kullamlmasiyla,  Gniversite
igerisinde uretilen ya da saglanan belgelerin; gerekli zamanda, dogru yerde etkin olarak
denetim altina alinmasi gergeklesebilir. Boylece, bilgi ve belge erisim siireci ile kurumsal
isleyis hizlanabilir” seklindeki hipotezimiz, belge yonetiminin teorik ve pratik kapsamu,
HUEF. Evrak Sefligi'nde katilarak yaptigimz gozlemler, bolimlerde inceledigimiz
belge ve dosya yapilan ile bolimler ve Fakiilte igerisinde yaptigimiz goriismeler, ilgili
yonetmelikler cergevesinde idari ve akademik personel izerinde yaptigimiz anket

¢alismalan sonucunda dogrulanmstir.

Arastirmamuz sonucunda H.U.E.F.’nde belge islemlerinde énceden belirlenmis ve
kendi icerisinde sistem olusturan biitinsel bir programin olmadigi ortaya c¢ikmustir.
Belgelerin hangi formlarda ve hangi diizende iiretilecegi konusunda, Basbakanlik

Organizasyon ve Metod Dairesi Bagkanhgi’'nca yayimlanan “Resmi Yazisma
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Yonergesi”’nden yararlanilmaktadir. Ancak belgelerin, hangi ortamda ne sekilde
uretilecegi konusunda belirli bir yasal ya da idari diizenleme mevcut degildir. Bu durum

belgelerin diizensiz olarak retimi ve dagitimu sorunun yasanmasina yol agmaktadir.

1991 yilinda yayimlanan H.U. Arsiv Yonetmeligini hem arsiv hizmetleri hem de
arsiv 6ncesi birim ve béliimlerde giincel dosyalarda bulunan belgelere yonelik hizmetlerde
izlenecek yontemleri ortaya koymaktadir. Ancak bu yonetmeligin ilgili maddelerinde yer
alan hikiimlerin buyik bir ¢ogunlugu uygulama alani bulamamaktadir. Amag ve kapsam
olarak kendi igerisinde de eksiklikleri bulanan bu yonetmeligin dahi uygulama alam
bulamamasi, kurum igerisinde belgelere yonelik pek ¢ok sorunun yasanmasina yol
agmaktadir. Daha onceki bolumler de de dile getirdigimiz gibi bolim ve birim
¢aliganlarimin %80 ninin Uzerindeki kesimi belge islemlerinde sorunlar yasadigim dile

getirmektedir (I. anket verilerinin degerlendirilmesi sonucunda bu sonug elde edilmistir).

Aragtirma kapsaminda degerlendirdigimiz Hacettepe Universitesi biinyesinde tiim
alt birimlere ait belgelerin merkezi olarak saklandig: ve hizmete sunuldugu arsiv ya da
belge merkezi yer almamaktadir. Yasal olarak da bir zorunluluk olan bu teskilatlann
kurulmamis olmasi ve bir elden belgelerin buralardan koordine edilememesi; Edebiyat
Fakiltesi igerisinde de, yeni gelismeler ve kosullar dogrultusunda belge islemlerinin
yonlendirilmesi ¢aligmalarimin  yurutillememesi, standartlagmanin saglanamamasi ve
gereksiz belge islemlerine yol agmaktadir. H.U. igersisinde belge islemlerini belirleyen
“H.U. Arsiv Yonetmeligi ™ ne gore belgeler, her yilin Ocak ayi igerisinde yasal ve kullaum
degerine gore aynma tabi tutulmasi gerekmektedir. Ancak, uygulamanin belgelerin toplu
olarak depolara kaldinlmasi seklinde yuritildagiuni, daha onceki boliimlerde ortaya
koymustuk. Bu hikmiin uygulama alami bulamamasinda, Fakiilte Sekreterligi’ne bagh
olarak ¢ahigmalanm yiritecek, ilgili birim ve bolumler ile Fakiilte’nin kendi belgelerinin
diizenlendigi, korundugu ve hizmete sunuldugu alt belge merkezi niteligindeki Fakiilte
Arsivi’nin kurulamamis olmasi 6nemli bir etkendir. Birim ve boliimlerce iiretilen ve resmi

islemler sonucu iletimi gerekli olan belgelerin bir kopyas ile béliimlere ya da anabilim



171

dallarina gonderilen belgelerin bir kopyasi, hem Fakiilte Evrak Sefligi’nde hem de ilgili
bolumlerde saklanmaktadir. Bu uygulama gereksiz duplikasyonlara yol agtigi gibi, ilgili
birim ya da béliimlerden Fakiilte Arsivi’ne devredilmesi gereken belgelerin ¢ift niisha
halinde saklanmasina ve gereksiz yer kaybina yol agabilecektir. Aym zamanda bu yol,
birim ya da bolimlerde ver alan, ancak Fakilte igerisinde bulunmayan belgelerin de

kaybolmasina neden olabilmektedir.

Yasal olarak zorunlu tutulan Kayit Defterleri Fakiilte igensinde duzenli olarak
tutulmaktadir. “Giden Evrak Defteri”, “Gelen Evrak Defteri” ve “Evrak Devir Teslim
desimal dosya numarasi ve belgelerin igerigine iligkin kisa baglik ve tarihi verecek sekilde
hazirlanmaktadir. Ancak bolimlerde ve Fakilte Evrak Sefligi'nde tutulan kayit
defterlerinin tizerinde, sadece kayit defterinin niteligini belirten bir etiket bulunmaktadir.
Kayit defterlerinin tizerinde resmi bir damga yer almamaktadir. Sayfalarda da boyle bir
onay bulunmamaktadir. Yine, her kayit defterinin arka sayfasinda bulunmasi gereken ilgili
amirin onayi kismu da inceledigimiz defterlerin higbirisinde bulunmamaktadir. Resmi
igerikli belgelere vonelik vapilmasi zorunlu olan bu islemlerin (Devlet Arsiv...1988: 6)
yapilmiyor olmasi, yasal agidan da bir sug teskil ettigi gib,i kayit defterlerine islenen

belgeler: yasalar 6niinde gegersiz kilmaktadir.

Birim ve Bolamlerin, belge islemlerinde kargilagtiklan sorunlar yaninda, belge
islemlerinde uygulayacaklan yontemler konusunda da farkli uygulamalar yapmaktadirlar.
Bu durum Fakiilte igerisinde uretilen ya da saglanan belgelerin karmasik bir diizende

bulundurulmasina yol agmaktadir.

H.U. Arsiv Yonetmeliginde belirtilmesine karsin su ana kadar Fakiilte ve Kurum
Arsivi olusturulamamustir. Kurum igerisinde boyle bir merkezi arsivin eksikligi, belge
islemlerinin istenilen diizeyde verilememesinin 6nemli bir nedenidir. Gerekli olan bu

arsivlerin su ana kadar olusturulamamasindan dolayr belgeler, bélim ve birimlerde
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dosyalar igerisinde siirekli artarak saklanmaya cahsiimakta, willik olarak depolara
kaldinimakta ve yiginlar olugturarak etkinliklerini kaybetmektedirler. Bolumlerin bir kismu
ellerindeki belgeleri bes yil sonra toplu olarak imha etmektedirler. Geri kalan kesim ise
imha islemini hi¢ yapmamaktadir. Ancak belge yiginlannin olusturdugu yer sorunu, birim

ve boliimler icin i¢inden ¢ikilmast gii¢ durumlarin yasanmasina yol agmaktadir.

Resmi nitelikli belgelerin islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi
devam etmesine karsin elde bulundurulanlar seklinde aynimasi ,“H.U. Arsiv Y6netmeligi”
uyarinca zorunlu tutulmus olmasina kargin, inceleme yaptigimiz boliimlerin biytik bir
¢ogunlugunda bu islemler yapilmamaktadir. Belge yonetim ¢aligmalarinda 6neml bir yeri
olacagini tahmin ettigimiz boyle bir uygulamaninn yapilmtyor olmas: 6nemli bir eksikliktir.
Yonetmelik igerisinde de bu islemlerin nasil gergeklesecegi konusunda agiklik yoktur.
Ancak eger boyle bir uygulama birim ve bolumlerde gerceklestirilebilseydi, her dosya
yapisimn (Belge serilerinin) idari ve akademik degeri de ortaya konularak giincel
dosyalarda mu saklanacagi. yoksa ayiklama ya da imha isleminin mi tabi tutulacag: kolay
bir sekilde tespit edilebilirdi. Uygulamamn gergeklestiriimiyor olmasinda, boluim ve
anabilim dallarimin bir sorumlulugu yoktur. Cinki bu islemlerin koordinatorligi

yonetmelige gore dogrudan Fakiilte Sekreterligi’ne verilmigtir.

(Caliymamizda ortaya koydugumuz ve belge yonetiminde kullamlabilecek formlarin
islevlerini bir olglide kargilayabilecek “Dosya Muhteviyatt Dokiim Formu” ve “Belge
Envanter Is Akis Formu“da giiniimiize kadar birim ve boliimlerde bir uygulama sansi
bulamamugtir. H.U. Evrak Sefligi diginda bu formlarin herhangi bir kullanim alam yoktur.
Ancak bu formlar giincel belge serilerinin durumunu, dosyalardaki belgelere erisim ve

belge serilerinin arsive devrini belirleyen belge hizmetlerinde kullanilan temel gereglerdir.

Yaptigimiz gozlemler, incelemeler ve anket sonuglarina gore, birim ve bolumlerde

belgeler asli diizenleri bozulmadan saklanmaktadirlar. Ancak saklanan bu belgelere
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yonelik merkezi bir arsiv biriminin yasada ongorildigu gibi olusturulmamus olmasi,

birimlerde saklanan belgelerin yigilarak dosyalar igerisinde kaybolmalarina yol agmaktadir.

Arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin alt birim arsivlerinden birim arsivlerine,
buradan da universite arsivine devredilmesi ilkelerini, Yonetmeligin 15. Maddesi
belirlemektedir. Ne yazik ki 1991 yilinda g¢ikanlan bu yonetmeligin Gzerinden 7 il
gegmesine kargin, yonetmelikte belirtilen hiikiimler yerine getirilememektedir. “Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik” tarafindan zorunlu tutulmasina karsin H.U.
kendi arsivini olusturamanmustir. Aymt maddenin devam eden fikrasinda “Universite birim
arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilamaz” hitkkmua yer almaktadir. Yonetmelige gore
imha islemi, “Ankara disindaki tniversite kampuslarinda, birim arsivlerinde kurulacak
Ayiklama ve Imha Komisyonlar'mn karan ile gergeklestirilebilir “(H.U.
Arsiv...1991:115) denilmektedir. Ancak gerek gorismeler ve incelemeler, gerekse anket
sonuglarina gore, boliimlerin %48’nde 5 yihin1 dolduran belgelerin, Fakiilte igerisinde ise
10 yilini dolduran belgelerin imha edildigini saptamig bulunmaktayiz. Yonetmelige ters
diisen bu uygulamalar kisiler: ve birimleri zor durumlarda birakabilecek bir durum ortaya
¢ikarmaktadir. Aviklama islemleri bolimlerde Bolim Baskanlarn’nin, Fakiilte’de ise
Fakiilte Sekreteri'nin belirledigi kisilerce yapimaktadir. Ancak Fakiilte Sekreterligi
igerisinde yapilan ayiklama islemlerine yonelik ¢aligan personelin en biiyiik sikintisi,
aralarinda konu uzmam kisilerin yer almamasidir. Ayiklanan belgelerin yasal, idari,
kultirel ya da sanatsal degerini belirleyebilecek uzman arsivistlerin bu alanlarda gérev

yapmamast, bu sorunun ortaya ¢ikmasina yol agmaktadir.

Birim ve bolimlerde belgelerin imhasi iglemi ciddi bir sorun olmaya devam
etmektedir. Bolim ve birimlerde 5-10 yil arasi saklandiktan sonra imha edilen belgelerle
hi¢ imha islemi uygulanmayan belgelere yonelik diizenlemelerin ivedilikle geligtirilmesi
gerekmektedir. Uretilen her bir belge yapisinin bir olayin delili, bir sorunu aydinlatan, bir
durumu ortaya koyan ve yasalar karsisinda kamt olarak kullanilabilen degerli verileri

icerdigi gergegi ile, belgelerin imhasi isleminin daha dikkatli yapilmas: gerekmektedir.
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Klasérler igerisinde dosyalar halinde yer alan belgelerin toplu olarak imhasina gidilmesi,

kisileri ve kurumlan zor durumda birakabilecek sonuglan da dogurabilecektir.

Birim ve bolumlerin biiyiik ¢ogunlugu gereksiz belge yigilmasindan sikayet
etmektedirler. Gereksiz belge yignlannin olusumunda, imha igleminin diizenli olarak
yuritilmemesinin énemli bir yerinin olmasina kargin, Fakilte Evrak $efligi tarafindan,
genel igerikli belgelerin higbir 6n inceleme yapimadan tiim birim ve bolimlere
gonderilmesi de onemli bir etkeni olusturmaktadir. H.U.E.F. idari personelinin de
sikayetci oldugu bu durum, Evrak Sefligi icerisinde belgelere yonelik egitim almig uzman

personelin olmamasindan kaynaklanmaktadir.

Birim ve bolimlerdeki dosyalama islemlerinde ¢ok ciddi sorunlar ile
karsilagiimamugtir. Her birim ve bolim Fakilte Sekreterligi’nce belirlenen dosyalama
diizenini yiritmektedir. Ancak u¢ farkh bolimdeki sistemi anlamak, o isleri yuriten
ilgili sekreterin gozetiminde mumkiin olabilmektedir. Anket sonuglarinda da belge

sorunlan igerisinde dosyalama diizensizligi son siralarda yer almaktadir .

Birim ve bolumler, belgelere erisim konusunda, erisim araglannin eksikliginden
sikayet etmektedirler. Yonetmelikte belirtilen “Belge Envanter ve Is Akis Formu” bu
soruna bir dlgiide ¢6zim getirebilecektir. Birim ve bolumler erigsim araci olarak “Desimal
Dosya Sistemi”’ni ve “Kayit Defterler’”’ni kullanmaktadirlar. Ancak olusturulacak
envanterler basit kataloglar olarak erigim hizmetlerinde o6nemli eksiklikleri

giderebilecektir.

Bilgisayara dayali belge erisim sistemlerinin hayata gegirilmesi birim ve bolimlerin
ortak beklentilerinden birisidir. Boyle bir sistem, belge yonetim sistemlerinin yerel ag

yapilarindan da yararlamlarak elektronik ortamda da kullamlabilirligini saglayabilecektir.
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Belge islemlerinin elektronik ortamda yiriitilmesi ile iletisimin bu en hizh kanalinu
kullanarak, belge iglemlerinde kismi bir rahatlama saglanabilir. Ancak her iki anket
grubunun da dile getirdigi gibi, oncelikle belge yonetim programlarinin gelistirilmesi
gerekmektedir. Boyle bir programun gelistiriimeden kullarulabilecek AMCS gibi sistemler
gorintii zenginliginin 6tesinde sorunlara 6nemli 6lglide ¢oziimler getiremeyecektir. Oysa
kurumsal bilgi hazinesi sayilabilecek belgelere yonelik programlarla, gergek zenginlik olan

bilgi ve iletisim zenginligi saglanabilecektir.

H.UE.F.’nde belge islemlerini yuriten personelin, karsilagilan problemlerde
onemli bir roliiniin olmadigi anket sonuglarindan anlagilmaktadir. Bu durum mevcut
kosullarda personelin belge islemlerini yuritmekte yeterli oldugunu, ancak islemlerin
gelismesi ile personelin de egitim problemlerinin ortaya ¢ikabilecegini gostermektedir.
Gorisme yaptuginuz personelin sadece ikisi kurum igerisinde arsivleme seminerlerine
katildigini bildirmistir. Bu durum, H.U.E.F. idari personelinin, belge islemlerinin mevcut
uygulamasi dahil, yeni kosullar dogrultusunda gelisen belge islemlerine yonelik ciddi bir
egitim ¢alismasina tabi tutulmadigini gostermektedir. Belge islemlerini yiirtiten ve sorumlu
olan kesime yonelik ankette yer alan agitk uglu sorulara verilen yamitlar da bu tespiti
dogrulamaktadir. Hemen hemen tim form yapilarina yonelik elestirilerde, bu formlan

yurutecek personelin oimamasindan sikayet edilmektedir.

H.U.E F. igerisinde iiretilen ya da saglanan belgelerin idari ve akademik degerleri
saptanmadan diizenleme ve ayiklama islemleri yapilmaktadir. Idari ve akademik deger,
sadece belgelerin gizlilik derecesi ile belirlenmemelidir. Uretilen ya da kullarulan her bir
belge yapisimn idari, akademik, kiiltiirel ya da sanatsal agidan degeri ortaya konularak

yurutiilebilecek belge islemlen ile saglikh belge programlan uygulanabilir.

Belge islemlerinde uyum ve esgiidiim sorunlarina ¢6ziim bulunabilmesi, H.U.EF.
akademik ve idari personelinin ortak beklentisidir. Belge hizmetlerinin standartlasms

formlara dayanilarak yuritiilmesi, 6zellikle kurulmas: gereken merkezi argiv hizmetlerini
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de biyiik olgiide rahatlatacakur. I ve islemler arasinda kurulabilecek uyum ve esgiidiim,
belge islemlerini belirli bir diizeye getirebilecegi gibi, belgelerin tiretim amaglann da en iyi
sekilde gergeklestirmelerini olanakh kilacaktir. Herhangi bir durum. olay ya da soruna
yonelik uretilen belgeler, iletilmek istenen belirli bir mesaja sahiptir. Yine iletmek
istedikleri yerlerden de bu mesaja, aym kanaldan belgeler yoluyla herhangi bir tepkinin
olmas: beklenir. Bu mesaj ve tepkiler ise is ve islemlerin resmi kanallarda yirnitilmesini
belirleyen kurallardan olusur. Kurumsal haberlesme, duyuru., bagvuru ya da belirli bir
konuda iletisim anlamu tagiyan bu surecin saglikl isleyisi, kurumun da saghkl bir isleyise
sahip olmasinin temelidir. HU E F. igerisinde yapilan anket ¢alismasinda ¢ogunlukla dile
getirilen belge sorunlari. aymi zamanda kurumsal isleyiste goninen aksakhklann bir
vansimasidir. Bilimsel kalkinma ve bilimsel kalkinmanin toplumsallasarak toplumsal
kalkinmanin saglanmasinda, yonlendirici ve belirleyici onemi olan akademik kurumlarnn

sagliksiz isleyisi, belirlenen amaglarina ulagmalarin1 da 6nemli oranda etkileyecektir.

Belge yonetim programlarinin uygulanmaya baglanmasi ile, ¢alisma akisinin
hizlanmasi, islemlerde etkinligin artmasi, gereksiz belge iiretimi ve dagitiminin énlenmesi
ve gereksiz maliyet artiglarimnun dizginlenmesi amaglan onemli olgiide gerceklestirilebilir.
Tum bu sonuglarin H.U.E.F 'nde elde edilebilmesi igin belge yonetim programlarinin
uygulanmasina baglanmasi gerekir. Belge islemlerini yiriten ve belgeleri kullanan

akademik personelin ortak beklentileri de bu yondedir.

Belge islemlerini yuriiten kisiler iizerine yapilan anket sonuglarindan, bu kesimin
%52’sinin kullandiklan sistem konusunda bilingli olmadigi ortaya ¢ikmustir. Bu konunun

en kisa siirede goziimlenmesi gerekmektedir.

Belge yonetim programlannin uygulanmaya baglanmasi, o ana kadar uretilmis olan
belgesel yapilarin denetim altina alinmasi ile miimkiin olabilecektir. Uretilen belgelerin
denetim altina alinabilmesi de, aragtirmamiz igerisinde degindigimiz formlarin kullanimas:

ile gergeklegebilecektir. Kurum igerisinde uretilen belgelerin daha fazla kayba ugramadan
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denetim altina alinabilmesi i¢in, bu formlann kullaniimas: ve yine bu formlara dayanarak

uretim, dizenleme, ayiklama, imha ya da arsive transfer islemlerinin gergeklestirilmesi

gerekmektedir.

H.U.E.F. ’nde gorevli akademik personelin ortak beklentisi. bir an once sistemli
belge programlarina gecilmesi yoniindedir. Fakilte akademik personeline uygulanan
ankette %804 oraninda belgelere ensimde ¢esitli diizeylerde sorunlar oldugu
saptanmistir. HU.E.F. akademik personeli: herhangi bir konuda gereksinim duydugu
belgelere erisimden, bir durum ya da olay karsisinda yapmalan gereken yazigmalarin
zamaninda ulasmamasindan ya da gelmemesinden, gereksiz burokratik islemler ve bu
islemler igin gerekli belgelerin yarattign sikimlardan sikayetc¢idir. Yim bu sorunlann
¢ozimiinde, gelistirilebilecek bilgi yonetim sistemleri ve bu sistemler igerisinde hizmet
alanim belirleyen belge yonetim programlarinin 6nemli bir yeri olacaktir. Belge yonetim
programlaninun gelistirilmesi ile H.U.E.F.’nde, idari ve akademik personelin bilgi ve belge
sorunlan buyuk o6lgiide ¢oziimlenebilecektir. Bu programlar igerisinde gelistirilebilecek
formlar ile de mevcut ve uretilecek belgelerin belirli bir disiplin igerisinde tretimi,
diuzenlenmesi, ayiklanmasi, imhasi ya da arsive devri saglanacagindan Fakiilte igerisinde
1y akig hizlanacak, etkinlik saglanacak ve gereksiz maliyet artislarinin  6niine

gecilebilecektir.

Calismamizda, belge yonetiminin teorik ve pratik kapsamu igerisinde H.U.E F.’nde
belge islemleri gesitli arastirma teknikleri kullanilarak degerlendirilmis ve Fakiilte’de
olusturulabilecek bir beige yonetim programinda kullanilabilecek formlar ortaya
konulmustur. Bu ¢alismanin siurlanimi belge yonetim programlarinin genel yapisi ile
denetim cahiymalan olusturmktadir. Calismamizda ortaya konulan formlar, yapisal olarak
elektronik ortamda kullanima uygundur. Pek ¢ok modern iiniversite, kendi denetim
formlannin fiziksel 6zelliklerine uyumiu yazilim programlan kullanarak, belge yapilanim
elektronik ortama aktarmustir. Ancak elektronik ortamda belge yonetimi, yine elektronik

ortamda belge uretimi ile baslamaktadir. Belge yonetimi iizerine galismak isteyecek
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kisilerin, ozellikle elektronik ortamda belge iretimi, yayim ve organizasyonu lzerine

yogunlagmasi yararh olacaktir

V1.2. ONERILER

Universitelerde belge yonetiminin ele alindign ¢alismamizda, HU.E.F. ¢éreklem
olarak segilmigtir. Ancak, ortaya koydugumuz belge yOnetim programu ve belge
yonetiminde formlar, genel olarak universiteler i¢in de kullamm degeri tagimaktadir.
Bundan dolayi, asagida siralayacagimiz oneriler, sadece H.U. ve H.U.E.F boyutunda degil

genel olarak universiteler igin de anlam tagimaktadir.

H.U.EF. icerisinde iiretilen ya da saglanan belgelere yonelik olarak, belirli bir
belge yonetim programu igerisinde sekillenecek belge islemleri de goz oniine ahnarak,
asagida Onerilerde bulunulmaktadir. Fakiilte’nin ve genel olarak Universitenin belge
islemlerinin ayni yonetmelige bagh oldugu gergegiyle, sunulacak Onerilerin 6nemli bir
bolimiinin, H.U. bitinu igerisinde de uygulama sansi bulunmaktadir. Ayrica, sistem
perspektifinde sisteme bagh herhangi bir birimdeki uygulama ile sistemin uyumlu olmasi
gerekmektedir. Sadece Fakiilte boyutunda uygulanabilecek bir program baglangi¢ noktasi
olusturabilir. Boyle bir programin bagarisi Hacettepe Universitesi ve hatta diger
universitelerle koordineli programlanin uygulanmasmna baghdir Yine inceledigimiz
H.U ’niin bir devlet iniversitesi oldugu gergegi ile, resmi belgelere yonelik gelistirilecek
uygulamalann, Tirkiye Cumhuriyeti igerisindeki tim resmi kurumlan etkileme sansi

bulunmaktadir.

Asagida siralayacagimiz oneriler, belge yonetim programlan ve belge y6netim

programlarinda formlar olmak tizere, iki ana baghk altinda sunulmaktadir.
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A. KURUMSAL BELGE YONETIM PROGRAMINA YONELIK
ONERILER

H.U. igerisinde uretilen ye da saglanan tim belgelerin, kurumun ilerlemesinin
temeli oldugu gercegi ile, icerisinde kitiiphane, dokiimantasyon ve enformasyon
hizmetleri, kurum i¢i ve digt iletisim hizmetleri, belge yonetim programlan ile arsiv
hizmetlerini alan bir bilgi yonetim sisteminin oldugu, merkezi bir yapilanma gergevesinde,
kurumsal belge yonetim programlanmn temel Ogeleri, Oneriler seklinde asagida

siralanmaktadir.

1. HU. igerisinde gelistirilebilecek bir bilgi yonetim sistemi igerisinde, kurumsal
bilgi tretiminin temelini olusturan belgelere yonelik, bir belge yonetim merkezi
olusturulmahdir. Kendi igerisinde, kurumsal amaglara yonelik belge programlan
gelistirebilecek boyle bir merkezin alt birimleri her fakiilte ve enstitu igerisinde,
idari yonetim birimi olan fakiilte sekreterliklerine bagh olarak ¢alismalanm
yurutmelidir. Belge yonetim alt birimleri, fakiilteler igerisindeki tiim bolum ve

birimlerdeki belge islemlerinden sorumlu olmahdir.

2. Orneklemimizi olusturan H.UEF. igerisinde bu alt birim, fakilte idar
yonetiminde ve ilgili bolimlerde tretilen belgelerin, yasam dongiisii igerisinde
gecirdigi tim asamalan belirli bir diizende takip etmelidirler. Belgelerin arsive
devredilmesi va da imhasina kadar olan siireci kapsayan belge yonetim
hizmetlerinin her asamasinda onceden belirlenmis ve sekillendirilmis islemler

yapilmahdir.

3. Fakilte igerisinde uretilen belgelerin idari ve akademik degerleri
belirlenmelidir. Belgelerin bolim ya da anabilim dallarinda ne kadarlik siire

icerisinde kalacagi, daha sonra fakiilte argivine devri ya da imha islemi igin
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gerekli siire ile, Gniversite arsivine devir ya da imhasi islemlen i¢in gerekli

zaman dilimlen belirlenmelidir.

. Fakiilte ve bolimlerde ¢ift niisha olarak saklanan belgelerin bir niishast,
tiretimlerini takip eden bir yihn sonunda imha edilmelidir. Fakuilte arsivine ya
da giincel kullanimu bolimlerde ise, tek niisha olara bolimlerde yer alacak
belgelere yonelik olarak yurutilecek programlar, standartlasmug formlara
dayamlarak  gerceklestirilmelidir.  Belgelere  yonelik  yurutulebilecek
siraladigimiz iglemlerin her bir belge i¢in yapilmasi mimkin olmadigindan

belgeler seriler diizeyinde tammmlanmahidir.

. Fakiilte Evrak Sefligi tarafindan genel yazlar altinda gelen belgelerin ilgili
ilgisiz tim bolimlere gonderilmesi uygulamasindan kagimimahdir. Evrak
Sefligi'nde en az bir arsivist istthdam edilmelidir. Belgelerin tretimi,
diizenlenmesi, devri, ayiklanmasi ve imhast bu  arsivist(ler)in
koordinasyonunda yuritiilmelidir. Bu arsivist(ler), Fakiilte’ye disandan gelen
belgeler ile bolumlerden resmi kanallar ile giden belgeleni stirekli gozetim
altinda bulundurmahidirlar. Belge islemlerini yiiritecek personelin belge
islemleri igin bilgi birikim diizeyinin ige yeter seviyede olmasi gerekir. Siireg
icerisinde yasanan gelismeler de goz Ontne alinarak, birim ya da bolimlerde
belge hizmetlerinden sorumlu kisilerin diizenli araliklar ile egitim ¢aligmalarina

alinmalan gerckmektedir.

. Siralanan iglemlerin yuritilebilmesi ve belge dolagimimin kesintiye ya da
tikanikliga ugramadan gergeklestirilmesini saglamak igin, en kisa siire
igerisinde Fakilte Evrak Sefligi olarak hizmet veren birimler altinda Fakiilte
Arsivi ve Universitede idari bir birim olarak Universite Arsivi’nin kurulmas:
gerekmektedir. Kurulacak Fakiilte Arsivleri, sadece Fakiilte yonetim

birimlerine ait belgeleri degil; ama ilgili tim birimler igerisinde yer alan
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belgelere yonelik hizmetleri vermelidir. Kurulacak bu birimler altinda asagidaki

hizmetler yiirutilmelidir.

7. Belgeler, giincel, yan gincel ve giincelligini yitirmis olarak ¢ kategoriye
ayniimahdirlar. Giincel belgeler bolim ve anabilim dallaninin dosyalannda, yan
giincel belgeler Fakiilte Arsivi’ne devredilmeli, giincelligini yitiren belgeler ise
Universite Arsivi'nde hizmete sunulmahdir. Bu siireg¢ igerisinde kullanim
degerini yitiren belgelerin imhas iglemi ise, belgelerin uretildigi birimlerden bir

yetkilinin de bulunacagi imha komisyonlarimin karan ile gergeklestirilmelidir.

8. 14 Ocak 1991 tarihinde yayimlanan “H.U Arsiv Yonetmeligi” hiikiimlerinde
uygulanmayan maddeler en kisa sirede uygulamaya gegirilmelidir.
Y onetmelikte gegen hikimlerin biyik bir ¢cogunlugunun “Bagbakanhik Arsiv
Hizmetleri Hakkindaki Yoénetmelik” hukiimleri ile tipatip aym olmasindan
dolayi, bu yonetmelige dayanarak, Universitenin 6zgun kosullan cergevesinde
argiv Oncesi ve arsiv hizmetlerinin yonlendirilmesinin gii¢ olacag: gergegi ile
H.U. Arsiv Yonetmeligi tekrar gozden gegirilmeli ve yeni uygulamalara da

olanak saglayacak sekilde hazirlanmahdir.

9. Belgelerin ortalama alikoyma siiresi, bolimlerde bes yil, Fakiilte Arsivi’nde 15
yil ve Universite Arsivi igerisinde 30 yil olarak belirlenmelidir. Daha 6nceki
bolimlerde ¢esitli uzmanlarca belirlenen bu sireler “H.U. Arsiv
Yonetmeligi”’nde gegen yasal sireler ile de uyusmaktadir. Bu sirelerin
sonunda kullanim degeri tasiyan ve igerdigi bilgiden 6tiri ulusal dizeyde

degere sahip belgeler, Devlet Arsivleri Genel Mudurligi’ ne gonderilmelidir.

10. Birim ve bolimlerde belgelerin toplu olarak imha edilmesi iglemine son

veriimelidir. Bolumlerde belgeler bes yilik alikoyma siiresinin sonunda,
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bolumden bir personelin gozetiminde Fakilte’de gorevli arsivist(ler)ce

ayiklama iglemine tabi tutulmalidirlar.

11. Binm ve bolimler ile Fakiilte igerisinde iretilen belgelere yonelik daha
kapsamh engim araglan gelistirilmelidir. Belge erisim araglan olarak
envanterler ve belgelerin 6zet olarak igengini veren formlar kullanilmahdir.
Gelistirilecek belge erisim araglan elektronik ortama da aktanimahdir. Yerel
aglar ile desteklenecek bilgisayar sistemleri ile, belgelere ozet olarak

elektronik ortamda da erigim muimkiin olmahdir.

12. Belgelere kunyelerinden ya da oOzet igeriklerinden erigebilme olanaginin
saglanmasi, beraberinde igerisinde gizlilik derecesi bulunan ya da boliimlerce
kisisel olarak olugsturulan belgelere, istenmeyen kisiler tarafindan herhangi bir
yolla erigebiime olanagini da saglayabilir. Olusabilecek olumsuz durumlann
oniine gegebilmek i¢in, belge yapilan tzerinde cesitli diizeylerde sifreleme
islemlen de yapilmahidir. Gizlilik derecesi tasiyan belgelere “yetkili” ozelligi

tasimayan kisilerin erigebilmesi engellenmelidir.

13. Is ve islemler arasinda uyum ve esgiidiim tim kurum personelinin ortak
beklentisidir. Yirutilecek tim belge islemleri ayn1 zamanda kurumsal isleyis
ile dogrudan iligkilidir. Belgelere yonelik sorunlann yasanmasinda gereksiz
islemlerin 6nemli bir yeri oldugu gergegi ile, is ve islemlerde kullamlan
yontemler gozden geciriimeli ve amaca uygun en saghkh eylem stratejileri

olusturulmahdir.

14. Kurumlarda birokratik igleyis resmi islemlerin belirli bir hiyerarsi igerisinde
uygulanmasii  gerektirmektedir. Burokrasinin  yogun olarak etkisini

hissettirdigi  orgutlerde, islemlerde gecikme kagimilmazdir. Bu sorunlann

asilmas i¢in yonetimin tabana indirilmesi gerekmektedir. Béliim ve birimlerde
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sonuglandirilabilecek islemler igin Dekanlik ya da Rektorlik kanallan

zorlanmamalidir.

B. BELGE YONETIMINDE FORM UYGULAMALARINA YONELIK
ONERILER

Gelistirilen belge yonetim programunda, uretimis ya da uretilecek belge
unsurlarina yonelik; iretim,dizenleme, alikoyma ve ayiklama islemlerinde izlenecek
yontemlere iligkin gerekli verilerin yer aldigi, formlar gelistiriimelidir. Bu formlar, daha
belge uretimine gecilmeden olusturulmahdir. Formlar bir kere gelistirildikten sonra
kullamimlari, form iizerinde belirlenmis alanlara gore ytuinitilleceginden, gereksiz ¢aba ve
uyumsuz islemierin de onune gegilmis olur. Bu formlar gelistirilmedenonce, Fakiilte
igerisinde belge yonetim ¢ahigmalarim yiritecek ilgili personelin egitimi ve belge
uzmanlarinin gorev ve sorumluluklan satanmali, daha sonra belge yonetimde semalarinin

olusturulmasina baglanmahdir.

1. Gelistirilecek semalar formlara déniistiiriiimelidir. Ilgili birim ve boliimlere yeter
sayida gonderilecek formlar, belgelerin iretimi, diizenlenmesi, ayiklanmasi ve
imhasi iglemlerinde izlenecek yontemleri ortaya koymahdir. Her bir belge serisi,
yasam dongisu igerisindeki gegirdigi agsamalara uygun olarak bu formlar igerisinde

tamumlanmalidir.

2. Belge serilennin her hareketinde formlar da hareket halinde olmalidir.
Bolimlerden Fakiilte’ye, Fakiilte’den Universite Arsivine kadar olan siiregte,
gerekli formlanin da hareketi; ilgili personelin belgelerin o ana kadar gegirdigi
asamalari gormeleri, belgelerin akademik ve idari degerini dogru olarak
saptayabilmeleri igin oldukga degerlidir. Daha oOnceki bolumlerde ortaya
koydugumuz ve belgelerin yasam dongiisii igerisinde temel agamalan tanimlayan

formlar, “H.U. Arsiv Yonetmeligi”, Edebiyat Fakiiltesi’nde belge uygulamalar ve
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elde edilen anket sonuglan ¢ergevesinde son sekilleri verilerek Ekler bolimunde
sunulmaktadir. Oneri olarak dile getirdigimiz form sayis1 aragtirmamuz igerisinde
ortaya koydugumuz sayidan daha azdir. Bunun nedeni, bazi form yapilarinin
H.UEF. belge islemlerini yeterince tammlayamamas: ve universitedeki yasal

uygulamalara ters digmesidir.

3. Belgelerin 6zet listesini veren 1. Form’u kullanarak, belgelerin; uretildigi binm
ya da bolamler ile uretim kosullan ve saklanma bigimleriyle ilgili olarak, yasam
evresinin her asamasinda bilgi sahibi olmak ve saglikhi karar vermek mimkiin

olabilecektir.

4. Belgelerin envanter bilgisini veren 2. Form’u kullanarak; belgelere dayal
islemlerin nasil bir akis igerisinde yurutilecegi belirlenebilir. Belge fonlan,
altfonlar1 ve seriler dizeyinde yapilacak tammlama ile birlikte, fiziksel
tammlamalarin da yapilmasi ile belge yonetiminde 6nemli bir agama kaydedilmis

olur.

5. Belgelerin 6n diizenleme bilgisini saglayan 3. Form’u kullanarak; birim ve
boliimlerde belgelerin seriler diizeyinde tammlanmas! ve yeni iretilecek belgeler
igin On bilginin saglanmasi mumkin olabilir. Boylece belge turetimi, belirli bir
disiplin igerisine girecektir. Ayiklamada da, uretim agamasindaki kosullar bu form

ile ortaya konularak ayiklama iglemi daha rahat yiritiilebilecektir.

6. Belgelerin birim ve bolumlerde, periyodik araliklarla degerlendirilmesinde
gerekli olan veriler 4. Form’dan saglanabilir. Bu formu kullanilarak; belgelerin
depolama ortamlan, uretildiklen formatlar, kapladiklan alanlar ve ekipmanlar g6z
ontine alinarak diizenleme ilkeleri belirlenebilir. 4. Form’u kullanarak; belgelerin
diizenlenmesinde izlenecek yol, belgelerin kullanim durumu, yasal ve idari

alikoyma siireleri ve gizlilik dereceleri belirlenebilir.
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7. Belgelerin birim ya da boélimlerde ne kadar siire buludurulmalan gerektigini
ortaya koyan 5. Form’u kullanarak; belgeleri seriler diizeyinde gerekli zaman
araliklarinda ilgili birimlerde buludurmak mimkiin olabilecektir. Bu form ile birim
ve bolimlerde gereksiz belgelerin dosyalar igerisinde saklanma onlenebilecek,
belgelerin kullamim degerlerinin bitimi onceden saptanabilecek ve daha sonra

gergeklestirilecek ayiklama islemi igin gerekli veriler saglanabilecektir.

8. Belgelerin ayiklanmast igin kullanilabilecek 6. Form ile; belgelerin birim, boliim
ya da Fakiilte igerisinde hangi zaman arahklarinda ayiklanacag: belirlenebilecek,
ayiklama islemi sonucu belgelerin birim ve bolimlerden nerelere gonderilecegi
saptanabilecek, hangi belgelerin imha islemine tabi tutulacagy ortaya
konulabilecektir. Belge yonetim programlarinda belgelerin her asamada denetimi
icin siraladigimiz 6 adet formun kullamimasi, belgelerin iretiminden itibaren
imhasi ya da kalici arsiv depolanna kaldinimasina kadar tiim asamalarda uretim

amaglarini en etkin bigimde gergeklestirmelerini saglayacaktir.
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EK-1
I. ANKET CALISMASI

Bu anket ¢alismas: Hacettepe Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii’nde yiiriitiilen
“Universitelerde Belge Yonetimi” adh Yiiksek Lisans Tezi kapsaminda hazirlanmistir.
Resmi icerikli her tiirlii malzeme (Kagit, karton, brosiir, rapor, harita, bilgisayar disketi,
CD-ROM vb.) genel olarak belge olarak adlandiriimaktadir. Bu cahsmada Fakiilte
icerisinde iiretilen ya da kullanilan belgelerin denetlenebilmesi icin Fakiilte’ye bagh
béliimlerdeki belge islemleri ortaya konulmasi amag¢lanmistir. Bu durum saptamasimin
ardindan Fakiilte icerisinde biitiinsel bir bilgi ve belge program olusturulabilecektir.
Anketin son bélimiindeki formlar, belgelerin denetiminin dosyalar diizeyinde
yiiriitiilebilmesi igin gelistirilmistir. Liitfen formlar konusundaki diisiincelerinizi kisaca
belirtiniz.

H.U.Kiitiiphanecilik Bolamii Ars. Gor. Ozgiir KULCU
1. Béliim:

2.Universite Igerisinde Goreviniz.

a. Bolim Baskam  b. Bolim Baskan Yardimcist  ¢. Ogretim Uvesi  d.Fakiilte Sekreteri

3.Bolim ya da Birim Icerisine Hangi Resmi Belge Islemlerini Yiiriitiyor ya da

Sorumlusunuz? (Birden fazla sik isaretleyebilirsiniz)

a. Belge Uretimi b. Belgelerin Diizenlenmesi c. Belgelerin Ayiklanmast  d.Higbir
sorumiulugum vok.

4.Bolim ya da Birim Icerisine Resmi Belgeleri Dosyalarken Hangi Sistemi

Kullamyorsunuz?

a. Desimal Sistem b. Dewev Onlu Sistem  ¢. Konuva Gore

5. Resmi Belgelere Yonelik Nasil Bir Denetim Program Uyguluyorsunuz?

a. Belge Envanterlenn Hazirlanivor

b. Fazla Kopvalar Aviklamivor

c. Belgeler diizenli araliklarla gozden gegirilivor ve iglemi tamamlamip kullanim degen

tasivanlar argive, tagimayanlar imha iglemine tabi tutuluyor.

6. Resmi Belgeler, isiemi Tamamlananlar, Islemi Devam Edenler ve Islemi Tamamlanms

Olmasina Karsin Elde Bulundurulan Seklinde Ayrima Tabi Tutuluyor Mu?

a. Evet b. Havir

7. Resmi Belgelerin Denetimi I¢in Hangi Formlar Kullamiliyor?

a. Arsiv Malzemesi Devir Teslim ve Envanter Formu

b. Dosva Muhtevivati Dékim Formu

c. Is Akis ve Degerlendirme Fonmnlan

d. Higbinisi

8. Birim ya da Béliimiiniizde Resmi Belgelerin Ayiklanmasi Nasil Yapihyor?

a.Her belge serisine 6zel bir ayiklama yapiliyor

b. Belgeler belirli araliklarla toplu olarak ayiklaniyor

9. 1991 Tarih ve 20755 Say ile Resmi Gazete’de Yaymmlanan “H.U. Arsiv Yonetmeligi”

Uyarinca Bélimde Olusan ya da Bolime Gelen Resmi Belgeler Hangi Tarihler Arasinda

Gézden Gegiriyorsunuz?

a. Avlik olarak  b. Ug Ayda Bir  c. Yillik Olarak  d. 5 Yilda Bir Kez

10. Birim ya da Béliimiiniizde Belgelerin imhas: islemi Nasil Yapihyor?

a. Herbir belge senisinin 6zelligine, vasal ve idari degerine gore farkh bir imha iglemi
viiritiliiyor.

b. Belgeler toplu olarak her yilin ocak ayinda imha ediliyor

c. Belgeler béliimlerde 5-10 wil saklandiktan sonra imha ediliyor

11. Birim icerisinde Uretilmis ya da Saglanmis Olan Resmi i¢erikli Belgelere Erisimde Ne

Tiir Sorunlarla Kargilasiyorsunuz?




a.. Gerekli belgelerin de imha edilmesi sorun yaratiyor.

d. Idan simrlamalar erigim sorunu varativor.

¢. Gerekli olmamasina ragmen bélim va da birimlerde bulundurulan belgeler sorun yaratiyor
12. istenilen Belgelere Erisim Sorunlar: Neler Olabilir?

a.Gereksiz belgelerin dosyalar igerisinde saklanmasi belge viginlar artinyor.

b.Dosvalama diizensiz olarak viiritiiliivor.

c.Belgelere erisim igin veterli erisim araci yok.

d. Bilgisavara dayali erigim olanag: vok.

e. Personelin bu konuda egitimi vetersiz.

13. Sizce Belge Islemleri Elektronik Ortamda Yiiriitiliirse ve Belgelerden Yararlanma
Olanaklar1 Elektronik Ortamda da Miimkiin Olursa Belge Sorunlarina Céziim
Bulunabilir Mi?

a. Bitiniivle evet

b. Kismen ¢oziliir ancak oncelikle belge programlannin gelistirilmesi gerekir

¢. Higbir cozum getiremez

14. Sizce Universite ve Fakiilte Icerisinde Uretilen ya da Saglanan Resmi Belgelerin,
“Belirli Programlara” Gore “Onceden Belirlenmis Kurallar ve Formlar” Cercevesinde
Uretimi, Diizenlenmesi, Denetimi ve Ayiklanmasinin Gerceklestirilmesi Belge Islemlerinde
Ne Gibi Olanaklar Saglar (Birden Cok Sik Isaretleyebilirsiniz)

a.Belge iretimi daha diizenli bir hale gelir

b.Belgelerin. onceden belirlenmis kurallar gercevesinde standartlasmay: da saglavacak sekilde
diizenlenip denetim altina alinabilmesi saglanabilir

c.Dosvalann idari ve akademik degerlerinin de ortava konulmasivla gerceklestinilecek
aviklama, imha va da arsive transfer islemlen ile iiniversite igerisinde kurulacak arsivierin
nitelikli hizmetler vermesi saglanabilir

d.Universite igerisinde iretilen her tiirlii resmi belge isleminde standartlasma saglanacagindan
is ve islemler arasinda uvum ve e;gudiim saglanabilir.

e. Universite vonetim birimlerinin ¢alismalan. gelistirilen bilgi ve belge sistemieri gergevesinde
sekilleneceginden galisma akigi hizlanir. islemlerde etkinlik artar ve gereksiz malivet artiglanmn
oniine gegilebilir.

15. Belge islemleri Yiiriitilirken Hangi Yasal Dizenlemeler Dogrultusunda Hareket
Ediyorsunuz?

a. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik

b. Hacettepe Universitesi Arsiv Y onetmeligi

c. Bagbakanlik Genelgeleri

16. Sizce asaida drnegi verildigi gibi resmi evrakin ozet listesini veren formlar kullamlarak

dosyalar icerisindeki belgelerin tammlanmasi, istenilen evraka zamaninda ulasmak icin vararh

olur mu?
a. Evet b. Kismen ¢. Hayir
Belgelerin Ozet Listesi
Bolim/Birim:
Sayfa:

Formu Hazirlayan:

Belgenin Uretidigi Birim Oda | Alan Cilt{ Yillar Kisa Bashk




17. 16. Soruya verdiginiz yamtin nedenlerini agiklarmisimz?

18. Sizce béliim va da birimlerde iiretilen ya da iiretilecek olan belgelerin asafidaki gibi bir
“Evrak On Diizeneme Formu” kullamlarak diizenlenmesi yararh olur mu?

a. Evet b. Kismen c. Hayir

Belge On Diizenleme Formu

Serileri Uretecek Olan Personelin Adi:

(Seriden kasit avmu igerikli belge dosyalandir)
Uretilecek Belgeler Ile Diizenlenecek va da

imha Edilecek Belge Serilerinin Listesi:

Kopvalarin Hazirlandigi Kurum Numaralar:

Belgelerin Uretildigi Alan:

Kopyvalann Gonderilecegi Bolim ve Kisilerin

Listesi. Kopva Sayisi:

Belgelerin Alikonma Siiresi

Aktif Dosva Aktif Qlmavan Imha Siiresi

Kopva 1. --—---y1l Kopya 1. Kopya 1. -——-yl
e 2. 2. —~emeeyi]
3. eyl 3. 3. s L]

19. 18. soruya verdiginiz yamitin nedenlerini agciklarmisimz?




21. 20. Soruya verdiginiz vamitin nedenlerini agiklaymmiz?

22. Sizce asagda drnedi verildigi gibi, belgelerin hangi siireler dahilinde birim ya da bélimlerde
dosyalar icerisinde saklanmas: gerektigini belirieyen formlarin kullamimas: yarah olur mu?

a. Evet b. Kismen c. Havir

Belge Alikoyma Formu

Bolim Kodu:

Suuf Numarasi:

Alt Symflar:

Ozet (Simf Kapsaminda Icerik Bilgilerinin Ozeti:

Bolumiin Sumfi Kullanma Ozellikleni:

Uygunluk (Degerlendirme doneminde Jepolama islemien):
Kullamlan Depo Ekipmanlari:
Form/ Tur/Materval Yapist:
Malivet;

Sinuflan Etkileven Yasal Durum:

Suuflan Etkileven Finansal Durum:

Alikovmna Icin Oneriler: (Bu ¢ahsmada onaylama isleminde kimler hangi vetkilere sahip):

Onemli Belgelerin Katagorizasvonu;

Giincel Sistemden Giincel Olmavan Matervallerin Ayviklanmasi:

Kullamm Araclan (Finding Aids):

Notlar: (Ozel Durumlar):

Siniflann Konulanna Gére Géndermeler:




20. Sizce boliim va da birimlerde iiretilen ya da gelen resmi belgelerin yasal va da idari

degerininin ortaya konulabilmesi igin asagidaki formun kullaniimasi yararh olur mu?

a. Evet b. Kismen c. Hayir
Belge Degerlendirme Formu

Seri Baghg Bolim
Alternatif Bashk; Birim/Fon
Tanimlama (islev ve kapsam olarak): Tarih ;

Degerlendiren :
lligkili Belgeler:
Depolama Alam Miktar (lineer) Boyut Zaman
Depolama Araci Belge Formati Genslik Ekipman
Kagit Spiral <A4 4x8 Dosva kabini
Bilgisavar ¢iktisi Aski dosva A4 8x12 Dosya Kabini
Floppy disk Cilt Defter Agik raf
Hard disk Kutu igerisinde Biiviik boy Yatay kabin
Mikrofilm Portfoy 3.5 Disk Digerlen
Mikrofig Digerlen Digerlen
Optik disk
Digerlen
Diizenleme Kullamm Sikhg  Béliim Ici Bsliim Dis1
Alfabetik Haftalik
Numerik Ayhk
Alfanumerik Ug Aylik

Yillik
Digerleri

Yasal ve Idari Alikoyma Cok Onemli Orjinal
Gereksinimleri: Evet/Hayir Evet/Hayir

Notlar: (Problemler, gereksinimler, yorumlar)




23. 22. Soruya verdiginiz yanitin nedenlerini aciklarmisiniz?

24. Resmi belgelerin, hangi siireler igerisinde boliimlerde imha edilmesi gerektigini ortaya
koyan asagidaki formlann kullanilmas: yarah olur mu?

a. Evet b. Kismen c. Hayir

Belge Ayiklama Formu

Seriyi Degerlendiren: Tarih Imza

Seri Bashg::

Kullamim:

Tanim:

Yerlesim:

25. 24. Soruya verdiginiz yamitin nedelerini acilayiniz?
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II. ANKET CALISMASI

Bu anket ¢alismasi Hacettepe Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii’nde yiiriitiilen
“Universitelerde Belge Yonetimi” adh Yiiksek Lisans Tezi kapsaminda hazirlanmistir.
resmi icerikli her tiirlii malzeme (Kagit, karton, brosiir, rapor, harita, bilgisayar disketi,
CD-ROM vb.) genel olarak belge olarak adlandiriimaktadir. Bu ¢cahismada Fakiilte
icerisinde iiretilen ya da kullanilan belgelerin denetlenebilmesi icin Fakiilte’ye bagh
boliimlerdeki belge islemleri ortaya konulmasi amac¢lanmistir. Bu durum saptamasinin
ardindan Fakiilte icerisinde biitiinsel bir bilgi ve belge program olusturulabilecektir.

H.U.Kiitiiphanecilik Boliimii Ars. Gor. Ozgiir KULCU

1.Unvaniniz.

a. Profesér Dr. b. Dogent Dr. c. Yrd. Dog. Dr. d.Arastirma Goérevlisi €. Uzman

2. Resmi I¢erikli Belgelere Gerekli Oldugu Halde Ulasamadiginiz Durumlar Oluyor Mu?

a. Bu tiir problemlerle ¢ok sik karsilagivoruz

b. Arasira karsilagiyoruz. c.Bovle bir sorunla hi¢ karsilasmadim

3. Birim icerisinde Uretilmis ya da Saglanmis Olan Resmi Igerikli Belgelere Erisimde Ne

Tiir Sorunlarla Karsilasiyorsunuz?

a.. Gerekli belgelerin de imha edilmesi sorun varativor.

b. Idari siirlamalar erisim sorunu varativor.

. Gerekli olmamasina ragmen béliim va da birimlerde bulundurulan belgeler sorun yarativor

. Istenilen Evraka Erisim Sorunlar1 Neler Olabilir?

. Gereksiz belgelerin dosvalar icenisinde saklanmasi belge viginlanm artinvor.

. Dosvalama diizensiz olarak vuriitiliivor.

. Belgelere erisim igin veterli ensim araci vok.

. Bilgisavara dayali erisim olanag vok.

Personelin bu konuda egitimi vetersiz.

. Sizce Belge Islemleri Elektronik Ortamda Yiiriitiliirse ve Belgelerden Yararlanma

Olanaklani Elektronik Ortamda da Miimkiin Olursa Belge Sorunlarina Céziim

Bulunabilir Mi?

a. Bitiniyle evet

b. Kismen ¢oziiliir ancak oncelikle belge programlannin gelistirilmesi gerekir

c¢. Higbir ¢oziim getiremez

6. Sizce Universite ve Fakiilte icerisinde Uretilen ya da Saglanan Resmi Belgelerin,

“Belirli Programlara” Gére Onceden Belirlenmis Kurallar ve Semalar Cergevesinde

Uretimi, Diizenlenmesi, Denetimi ve Ayiklanmasimin Gergeklestirilmesi Belge Islemlerinde

Ne Gibi Olanaklar Saglar (Birden Cok Sik isaretleyebilirsiniz)

a.Belge uretimi daha diizenli bir hale gelir

b.Belgelerin, 6nceden belirlenmis kurallar ger¢evesinde standartlasmay1 da saglayacak sekilde

diizenlenip denetim altina alinabilmesi saglanabilir

c.Dosvalanin idari ve akademik degerlerinin de ortaya konulmasiyla gergeklestirilecek

aviklama. imha va da arsive transfer iglemleri ile Gniversite igerisinde kurulacak arsivierin

nitelikli hizmetler vermesi saglanabilir

d.Universite igerisinde iiretilen her tiirlii resmi evrak igleminde standartlasma saglanacagindan

15 ve islemler arasinda uyum ve esgiidiim saglanabilir.

e. Universite vonetim birimlerinin calismalan, gelistirilen bilgi ve belge sistemleri gercevesinde
sekilleneceginden ¢ahsma akisi huzlamr, islemlerde etkinlik artar ve gereksiz maliyet
artiglanmn 6niine gegilebilir.

(2]
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H.U.E.F.’NE BAGLI BIRIM VE BOLUMLERDE UYGULANABILECEK
BELGE YONETIM PROGRAMLARINDA KULLANILABILECEK FORM

ORNEKLERI
Bolim Kodu: Tarih:
Birim Kodu: Sayfa:
Formu Hazirlayan:
Belgenin Uretildigi Birim | Oda| Alan Cilt| Yillar Kisa Bashik

Belge Serilerine Gondermeler:

Form 1: H.U.E.F.’nde Belgelerin Ozet Listelerinin Hazirlanmas: I¢in Onerilen Form



Bolim Kodu: Tarih
Birim Kodu:

Kullanici:

Belge Serilerinin

Numarasu
Bilgi Denetimi Baglanti Personel No:
Belge Fonu: (Universitede temel idari birim olarak ) Yerlesim:
Belge Altfon: (B6lim , birim, biiro) Dosya Tarihi:
Belge Serilerinin Baghg: Cilt /Y1llik Biiytime:

Fiziksel Tamimlama (Numara ve dosya alani, yerlesim 6zelligi)

Fiziksel D

Icerik Tanimlamasi (Materyallerin format, tiird, Uretim biriminin sorumluluk

tarihi, islevleri, konulari, dublikasyon ve kaybolan materyaller)

Diizenleme: (Doklinamlarin tiird ve konular altinda proje numarasina gore listesi)
Indeks, Dasya Klavuzu ve Diger Dosyalar lle [ligkisi: (Orn: Fatura bilgisi finans
dosyasi igerisinde)

Kullanim: Kullanim tarihleri Haftalhlk ——Ayhk
Yasal ya da Finansal Degeri Var Mi1? Evet/ Hayir Aciklama

Yillik

Form 2: H.U.E F.’nde Belge Envanterlerinin Hazirlanmasi ve Is Akis Yontemlerinin
Belirlenmesine Yonelik Onerilen Form




Bolim Kodu: Tarih
Birim Kodu:

Kullanic:

Belge Serilerinin

Numarasi:
Bilgi Denetimi Baglanti Personel No:
Belge Fonu: (Universitede temel idari birim olarak ) Yerlesim:
Belge Altfon: (B6lim , birim, biiro) Dosya Tarihi:
Belge Serilerinin Baghgu: Cilt /Yillik Biylime:

Fiziksel Tamimlama (Numara ve dosya alani, yerlesim 6zelligi)

Fiziksel D

Icerik Tanmimlamasi (Materyallerin formati, tirid, tretim biriminin sorumluluk

tarihi, islevleri, konulari, dublikasyon ve kaybolan materyaller)

Diizenleme: (Dokiinamlarin tiirti ve konulan altinda proje numarasina gore listesi)
Indeks, Dosya Klavuzu ve Diger Dosyalar lle iligkisi: (Orn: Fatura bilgisi finans
dosyasi igerisinde)

Kullanim: Kullanim tarihleri Haftalhk ——Ayhk
Yasal ya da Finansal Degeri Var Mi? Evet/ Hayir Aciklama

Yillik

Form 2: H.U.E F.’nde Belge Envanterlerinin Hazirlanmasi ve Is Akis Yéntemlerinin
Belirlenmesine Yonelik Onerilen Form




Boliim Kodu: Tarth:
Birim Kodu:
Belge Islem Kodu:

Serileri Uretecek Olan Personelin Adu:
Uretilecek Belgeler Ile Diizenienecek ya da
Elimine Edilecek Belge Serilerinin Listesi:
Kopyalarin Hazirlandigi Kurum Numaralari:

Belgelerin Uretildigi Alan:

Kopyalarin Gonderilecegi Boliim ve Kisilerin

Listesi, Kopya Sayisi:

Belgelerin On Alikonma Siiresi

Aktif Dosya Aktif Almayan Imha Siiresi

Kopyal. ----- yil Kopya 1. Kopyal. — ------ yil
2. eemes yil 2. 2. - yil
3. - yil 3. 3. yil

Form 3: H.U.E F.’nde Belgelerin On Diizenleme Islemlerine Yonelik Onerilen Form




Seri Bashg Bo6lim :
Alternatif Bashk: Birim/Fon :
Tanimlama (islev ve kapsam olarak): Tarih
Degerlendiren:

fiskili Belgeler:
Depolama Alan1 Miktar (m3) Boyut Zaman
Kagit Spiral <A4 4X8 Dosyva kabini
Bilgisayar ¢iktisi Aski dosya A4 8x12 DosyKabini
Disket Cilt Defter Aqik raf
Hard disk Kutu icerisinde Biiyik boy |Yatay kabin
Mikrofilm Portfoy 3.5 Disk Digerleri
Mikrofis Digerleri Digerleri
Optik disk
Digerleri
Di ] Kull S1klE Rélim lei Béliim D
Alfabetik Haftalik
Numerik Ayhik
Alfanumerik Uc Ayhik

Yilhk

Digerleri
Yasal ve Idari Alikoyma Cok Onemli Ozgiin
Gereksinimleri: Evet/Hay1r Evet/Hayir

Notlar: (Problemler, gereksinimler, yorumlar)

Form 4: H.U.E F.’nde Belgelerin Degerlendiriimesine Yonelik Olarak Onerilen Form




Béliim Kodu:
Birim Kodu:
Simf Numarasi:
Alt Simiflar:

Ozet (Siuf Kapsaminda icerik Bilgilerinin Ozeti):

Boliimiin Sinifi Kullanma Ozellikleri:

Alikovma Siiresi:

Uvgunluk (Degerlendirme déneminde depolama islemleri):
Kullanilan Depo Ekipmanlarn:
Fornv/ Tiir/Materval Yapist:

Malivet;

Siniflan Etkileven Yasal Durum:

Siniflan Etkileven Diger Durumlar:

Alikovima Icin Oneriler: (Bu calismada onavlama isleminde kimler hangi vetkilere sahi

Onemli Belgelerin Katagorizasvonu:
Giincel Sistemden Giincel Olinavan Matervallerin Aviklanmasi:

Kullammm_Araclar.
Notlar: (Ozel Durumlar):

Siniflann Konularina Gére Gondenneler:

Form 5: H.U.E.F.’nde Belgelerin Alikonma Islemlerine Yonelik Onerilen Form




Seriyi Degerlendiren: Tarih

Seri Basghg:

Kullanim:

Tanim:

Yerlesim:

Belge Merkezinde belirli bir stire daha saklama: .......ccceeuennene.

Ulusal Arsive Devretme :(Ornegin Tiirkiye’de Devlet Arsivleri

Genel Mudurligii Cumhurivet Arsivi Daire

Form 6: H.U.E F.’nde Belge Ayiklama Islemlerine Yénelik Onerilen Form
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