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Özet

ÔÇal›şmam›zda kalite yönetimi, belge yönetimi ilişkisi ele al›nmaktad›r. Kalite yönetimi ve

kalite güvence modellerinde belge yönetimi ve bir belge yönetimi unsuru olarak al›koyma

programlar›n›n yeri ve önemi değerlendirilmektedir. Bu kapsamda, ülkemiz kamu

üniversitelerinde belge işlemlerini belirleyen ve etkileyen koşullar Hacettepe Üniversitesi

örneğinde analiz edilmiştir. Betimleme yönetiminin kullan›ld›ğ› araşt›rmada veriler, literatür

incelemesi, belge analizi, anket ve görüşme teknikleriyle toplanm›şt›r. Anket ve görüşme, H.Ü.

Beytepe Kampusü’nde kendisine ait dosya birimi olan tüm birimlerde gerçekleştirilmiştir. Anket

toplam 186 kişiye uygulanm›ş ve değerlendirilmiştir.

Anahtar Kelimeler: Belge Yönetimi, Kalite Yönetimi, Belge Al›koyma Programlar›, Kalite

Sistem Dokümantasyonu, Üniversite Yönetimi

Abstract

This study aims to explore relations between the quality management and records

management. In terms of quality management and quality assurance models, records management

and retention programs examined as one of the records management elements.  In that scope,

conditions which affect or determine records issues in our public universities analysed at the

example of Hacettepe University. Survey method has been used in which data gathered through

literature review, legal analyses, questionnaires and interviews in the research. Questionnaires

and interviews have been completed in all divisions that have file unit in H.Ü.Beytepe Campus.

Questionnaires have been applied to total of 186 individuals and analysed.

Keywords: Records Managament, Quality Management, Records Retention Porgrams, Quality

System Documentation, University Management  

1. Giriş

Çağlar boyu daha iyisi kavram›yla özdeşleşen kalite anlay›ş›, sistematik kurumsal

yap›lar›n örgütlenmesiyle farkl› alanlarda çeşitli kalite düzeylerinin oluşumunu ve
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benimsenmesini sağlam›şt›r. 20. yüzy›lda giderek karmaş›klaşan toplumsal ve

ekonomik sistemler içerisinde kalite ve standartlara duyulan gereksinim h›zla artm›ş ve

artmaya devam etmektedir. Öncelikle ulusal boyutta kendi aralar›nda örgütlenen

kurumlar, zamanla uluslararas› oluşumlara dönüşerek küresel kalite anlay›ş›n›n

gelişimini sağlam›şlard›r. 

Bu çerçevede gelişen toplam kalite felsefesi ve uluslararas› standartlar, kurumsal

yap›y› sistem olgusu içerisinde ele almakta ve öncelikle bir kalite sisteminin

oluşturulmas›n› gerektirmektedir. Bu yap›da yönetim işlevleri kişilerden çok geliştirilen

sistemlere dayal› olarak yürütülmektedir (Deming, 1996:111). Kalite sistemi içerisinde

kurumsal iş ve işlemlerin tan›mlanmas›, geliştirilen teknikler ve standartlar çerçevesinde

analiz edilmesi, değerlendirilmesi ve yeniden yorumlanarak ilgili alanlarda

programlar›n geliştirilmesi öngörülmektedir (Aytimur, 1997:29-60; TS EN ISO, 9001:

2001). Kalite sistem dokümantasyonu olarak adland›r›lan bu çal›şmalar›n (Schlickman,

2003: 11; TS EN ISO 9001, 2001: 4-5) gerçekleştirilebilmesi için, kurumsal iş ve

işlemlerin bir parças› konumundaki belgelere yönelik etkin bir sistemin varl›ğ› oldukça

önemli görülmektedir. Var olan koşullarda ilk elden, doğru bilgiyi sağlayan belgeler,

kurumsal kararlar› etkileyebilmekte ya da belirleyebilmektedir. Bu çerçevede kaliteye

dayal› sistemlerde belgeler, kaliteye giden yolda doğru bilgiye erişimi sağlayan araç;

belge yönetimi ise arac›n etkin yönetimi olarak tan›mlanmaktad›r (Duff,  2000:1). 

2. Kalite Sistemleri ve Kalite Sistem Dokümantasyonu

Kalite sistemleri temel olarak kalite sistem dokümantasyonuna dayal› bir idari

işleyişi ortaya koymaktad›r. Bu çerçevede kurumlar›n yürüttükleri çal›şmalar›

dokümante etmeleri, dokümantasyonla elde edilen veriler ›ş›ğ›nda var olan sistemlerini

denetlemeleri ve gerekli düzeltme tedbirlerini almalar› öngörülmektedir. Dile getirilen

çal›şmalar için kurumlarda yürütülen tüm iş ve işlemlerin tan›mlanmas› ve ilgili hizmet

alanlar›nda var olan uygulamalar kapsam›nda gerekli dokümantasyon etkinliklerinin

gerçekleştirilmesi gerekmektedir. Örneğin, herhangi bir üniversite içerisinde idari

faaliyetler kapsam›nda personel, iletişim ve haberleşme, kurumsal işleyiş, bu işleyişi

sağlayan belgeler ve belge yönetimine dönük her bir unsur için ayr› ayr› dokümantasyon

çal›şmalar› yap›labilmektedir (Berry, 1998: 107; Karapetrovic, 1999: 462;  Peters, 1998:

86).

2.1. Ülkemizde Kalite Uygulamalar›na Yönelik Durum

Ülkemizde 1983 tarihinde “kalite kontrol şemalar›” ile gündeme giren kalite

yönetimi yaklaş›m›, (Düren, 1990: 119) 90’l› y›llarda ISO uygulamalar›yla
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yayg›nlaşm›şt›r (Kavrakoğlu, 1996:9). Türkiye’deki kalite uygulamalar› diğer ülke

örneklerine göre oldukça geç tarihlerde başlam›ş olmas›na karş›n, 90’l› y›llardan sonra

h›zl› bir değişim yaşanm›şt›r. Ancak ne yaz›kt›r ki ülkemizde diğer sektörlere göre

eğitim sektöründe kalite uygulamalar› yeterince yayg›nlaşamam›şt›r. Halihaz›rda

Başkent Üniversitesi Bağl›ca Kampusü, H.Ü. Hastaneleri, İTÜ Denizcilik Yüksekokulu,

Marmara Üniversitesi Mühendislik Fakültesi, ODTÜ Petrol Araşt›rmalar› Merkezi ve

Sakarya Üniversitesi ISO kalite belgesi almaya hak kazanm›şt›r. Ülkemiz

üniversitelerinde kalite uygulamalar›n›n geliştirilmesine dönük çeşitli araşt›rmalar da

söz konusudur (Bak›n›z: Billing, 2000; Canbasoğlu, 1997; Dahlgaard, 1995; Geddes,

1993; Köksoy, 1997; Saatcioğlu, 1996; Spanbauer 1995; Şirvanc› 1996). Bununla

birlikte yükseköğretim sistemimizin kalite anlay›ş›na bağl› yeniden yap›lanmas›na

dönük çal›şmalar kapsam›nda bürokratik yap›, idari işleyiş ve bu işleyişe bağl› resmi

iletişim ve doğrulama işlevi olan bilgi ve belge sistemlerine dönük çal›şmalar oldukça

s›n›rl›d›r.

3. Kurumsal Belge Yönetimi

Belge yönetimi 20. yüzy›l›n ortalar›ndan itibaren kurumsal yap›, resmi iletişim arac›

olarak belge sistemleri ve dolay›s›yla kurumsal bürokrasinin etkinleştirilmesi üzerine

çal›şmalar›n ürünü olarak doğmuştur. Bürokraside yap›land›r›lm›ş her faaliyet, bir

belgenin üretilmesini gerektirmektedir. Belge yönetimi belgeleri yaşam döngüsünde

tan›mlayarak, kurumsal işleyişi de ortaya koymaktad›r. Kurumsal işleyişte belgelerin

üretimi, kullan›m› ve ay›klanmas›, belge yönetiminin teknik yönünü oluşturmaktad›r.

Kurumlarda belge yönetimi çal›şmalar›n›n en önemli hedefleri aras›nda, kurumsal

işleyişi üretilen belgelere dayal› olarak denetim alt›na almak yer almaktad›r. Üretilen ve

kullan›lan belgelere ve belge işlemlerine yönelik programlar›n geliştirilmesi ve bu

süreçte gerçekleştirilen analizler belge yönetiminin entelektüel yönüdür. Kurumsal

işleyişi ortaya koyan belgelerin ve belge işlemlerinin analizi ile, bir yandan belge

işlemlerine yönelik sistem dokümante edilirken, kurumda yürütülen diğer çal›şmalara

yönelik kalite sistem dokümantasyon çal›şmalar› için gerekli verilerin önemli bir

bölümü de sağlanabilmektedir. 21. yüzy›lda belge yönetimi çal›şmalar›nda en çok

yoğunlaş›lacak alanlardan birini, kaliteye dayal› yönetim modellerinin oluşturacağ›

üzerinde durulmaktad›r (Duff  2000:2).

3.1. Belge Al›koyma Programlar›

Bir belge yönetimi unsuru olarak belge al›koyma programlar›, kurumda hangi

belgelerin üretildiği, üretilen belgelerin miktar› ve yerleşimi, idari, yasal, araşt›rma vb.

amaçlarla kullan›m›, geçerlilik süresi, tasfiyesi ve ay›klama önerilerinden oluşan
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oldukça kapsaml› bir içeriğe sahiptir. Al›koyma programlar›, belge üretimi ve

dosyalama işlemleri d›ş›nda kalan belge yönetim faaliyetlerini etkileyen bir içeriğe

sahiptir. Böylesine kapsaml› içeriğe sahip bir program›n uygulanabilmesi için, çok

yönlü değerlendirme ve analiz çal›şmalar›n›n yap›lmas› gerekmektedir. Al›koyma

programlar›n›n geliştirilebilmesi için kurumun güncel belge işlemlerinin tan›mlanmas›,

mevcut yasal ve idari koşullar›n tüm yönleriyle tan›mlanmas›, belgelerin al›konmas›,

düzenlenmesi ve korunmas›na yönelik beklentilerin ve gerekliliklerin belirlenmesi

gerekmektedir. Böylece belge işlemlerine yönelik var olan sistem dokümante edilmekte,

birimlerde üretilen ya da başka birimlerden gelen belgelerin hangi koşulda ne kadar süre

elde bulundurulacağ› ve daha sonra bu belgeler için ne gibi işlemlerin yap›lacağ›n›

belirleyen al›koyma programlar›, elde edilen veriler ›ş›ğ›nda geliştirilebilmektedir

(Brumm, 1996: 5,8; Duff, 2000: 5-6; Skupsky, 1994).

Ele al›nan kalite sistemleri, kalite sistem dokümantasyonu, belge yönetimi ve belge

al›koyma programlar› bir zincirin halkalar› konumundad›r. Böyle bir yap›lanma ile,

gereksiz bürokrasinin ortadan kald›r›lmas›, kurumsal iletişimin h›zland›r›lmas›, yasal ve

idari gerekliliklerin eksiksiz olarak yerine getirilmesi ve sonuç olarak daha kaliteli ürün

ya da hizmetlerin gerçekleştirilmesine katk› sağlanmas› hedeflenmektedir. Nitekim,

kurumlarda belge yönetim uygulamalar›n›n gerekliliği ISO standartlar›nda da aç›kça

ortaya konulmaktad›r (Brumm, 1996:11; ISO 9001:2001: 5).

4. Çal›şman›n Amac› ve Kapsam›

Çal›şmam›zda, ülkemiz kamu üniversitelerinde çağdaş uygulamalar› başar›l›

sonuçlar veren kalite yönetimi çerçevesinde, belge al›koyma uygulamalar›n›n

geliştirilebilmesi için gerekli olan dokümantasyonun oluşturulmas› amaçlanm›şt›r.

Kalite yönetimi ve belge yönetimi aras›ndaki ilişkiyi belirlemek, uygulanan kalite

teknikleri doğrultusunda belge işlemlerine dönük gerekli analizleri yapmak ve elde

edilen verilere dayanarak ülkemiz kamu üniversitelerinde belge al›koyma

programlar›n›n geliştirilmesi için gerekli unsurlar› tan›mlamak hedeflenmiştir.  

Belge al›koyma programlar›, kurumlarda üretilen ya da gelen belge serilerinin

tan›mlanmas›n› ve al›koyma dönemlerinin belirlenmesini gerektirmektedir. Belge

al›koyma programlar›n›n oluşturulabilmesi için, öncelikle belge miktarlar›n›n ve

depolama alanlar›n›n saptanmas›, ard›ndan ilgili belgelerin ne şekilde, hangi sürelerde

saklanacağ›n›n belirlenmesi gerekmektedir. Belge al›koyma programlar› belgelere

yönelik sağlanan veriler, ilgili yasal düzenlemeler, geliştirilen standartlar ve

uygulamalarla bir bütün olarak ele al›nmaktad›r. Bu kapsamda, H.Ü. Beytepe

Kampusü’nde üretilen ve kullan›lan belgelere yönelik yürütülen bu çal›şma ile,

kurumsal olarak daha etkili ve kaliteli hizmetler üretilmesine katk› hedeflenmiştir.
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Çal›şmam›zda, kalite sistem dokümantasyonu çerçevesinde belge yönetimi ve belge

al›koyma gereksinimleri tan›mlanm›ş, üniversitelerde üretilen ve kullan›lan belge türleri

ortaya konulmuş ve bu belgelere yönelik al›koyma program›n›n unsurlar› belirlenmiştir.

Çal›şmam›zda, örneklem olarak belirlenen H.Ü. Beytepe Kampusü içerisinde

üretilen ve kullan›lan belge serilerinin oluşumu, kullan›m›, depolanmas›, al›konmas›,

ay›klanmas›, imhas› ya da arşive naklini ilgilendiren uygulamalar; bu uygulamalar›

etkileyen tüm yasal ve idari düzenlemeler incelenmiş ve değerlendirilmiştir. Böylece

ayn› idari işleyişe ve yasal düzenlemelere bağl› kamu üniversitelerinde, belge

işlemlerine yönelik bir durum saptamas› yapma olanağ› sağlanm›şt›r. İlgili çal›şmalara

yönelik yasal ve idari koşullar, yükseköğretim kurumlar› içerisinde iş ve işleyişi

etkileyen ya da belirleyen tüm unsurlar› içermektedir. 

4.1. Metodoloji  ve Gerçekleştirilen Analizler 

Betimleme yönetiminin kullan›ld›ğ› çal›şmada veriler, literatür incelemesi, belge

tarama, anket, yerinde gözlem ve görüşme teknikleriyle toplanm›şt›r. Bu bağlamda, belge

tarama tekniğine dayal› olarak gerçekleştirilen yasal analiz çal›şmalar›, kurumsal işleyiş

ve bu işleyişe bağl› belge işlemlerini etkileyen ya da belirleyen yasal düzenlemeler

üzerinden gerçekleştirilmiştir. Gerçekleştirilen yasal analiz kapsam›nda, ülkemizde kamu

kurumlar›n› ilgilendiren, içeriğiyle kamu kurumlar›nda belge işlemlerini etkileyen ya da

belirleyen, 12 Kanun, alt› Yönetmelik, üç Genelge ve bir Tüzük incelenmiştir. Ayr›ca,

ülkemizde yükseköğretim kurumlar›n› ve örneklemi oluşturan Hacettepe Üniversitesini

ilgilendiren 52 Kanun, 12 Kanun Hükmünde Kararname, 77 Bakanlar Kurulu Karar›,  63

Yönetmelik, 4 Tüzük,  7 Rapor ve Talimat incelenmiş ve değerlendirilmiştir. Bu çal›şma

kapsam›nda yasal analiz sonucu ortaya konulan veriler değerlendirilmeyecek, H.Ü.

Beytepe  Kampusü’nde gerçekleştirilen idari analiz verilerinin bir bölümüne yer

verilecektir.

Çal›şma kapsam›nda idari analiz (yerinde gözlem, görüşmeler ve anketten

oluşmaktad›r), H.Ü. Beytepe Kampusü içerisinde yer alan ve kendisine ait dosya birimi

bulunan tüm akademik ve idari birimleri kapsamaktad›r. Çal›şma kapsam›nda idari

analiz uygulamalar› 1 Ekim 2002–21 Temmuz 2004 tarihleri aras›nda

gerçekleştirilmiştir. İdari analiz çal›şmalar› kapsam›nda, örneklem olarak al›nan H.Ü.

Beytepe Kampusü’nün idari yap›s› ve örgütlenmesi incelenmiş, çal›şan personel say›s›

ve dağ›l›mlar› ile belge işlemlerine yönelik bilgilere yer verilmiştir. Anket, Kampüs

içerisinde aktif dosya birimi bulunan toplam 6 Fakülte ve bunlara bağl› 48 bölüm, 5

anabilim dal›, 4 enstitü, 2 yüksekokul, 1 yüksekokul müdürlüğü, 5 araşt›rma merkezi ve

17 idari birimde eksiksiz olarak gerçekleştirilmiştir. H.Ü. Beytepe Kampusü’nde

akademik ve idari birimlere dağ›t›lan 216 anketten, sağlanan 186 adedi değerlendirmeye

al›nm›şt›r.
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Anket çal›şmas›yla; mevcut koşullarda üniversite içerisinde kaliteye dayal› yönetim

modellerine duyulan gereksinim, kurumsal ilişkiler ve iletişim, kurum içerisinde idari ve

akademik işleyiş ve bu işleyişte gözlenen aksakl›klar, kurumsal olarak üretilen ya da

kullan›lan belgelere yönelik uygulamalar ve sorunlarla, kalite sistem dokümantasyonu

kapsam›nda geliştirilebilecek belge yönetimi ve belge al›koyma program›na yönelik

gerekli veriler elde edilmiştir. Anket sorular› deneklere aç›k ve kapal› uçlu olarak

yöneltilmiştir. Aç›k uçlu sorularda haz›r seçenekleri yan›nda “diğer” ifadesiyle aç›k bir

seçenek sunulmuş ve yan›tlar değerlendirmeye al›nm›şt›r. Ayr›ca birden fazla ş›k

işaretleme durumunda, deneklerin işaretledikleri ş›klar› derecelendirmeleri istenmiş ve

değerlendirmeler de bu şekilde yap›lm›şt›r.    

H.Ü. Beytepe Kampusu içerisinde belge işlemlerini yürüten ya da bu işlemlerden

sorumlu personele yönelik gerçekleştirilen anket çal›şmas›n›n daha sağl›kl› olarak analiz

edilebilmesi için denekler üç gruba ayr›lm›şt›r. Bu üç grubun belirlenmesinde Kampus

içerisindeki hiyerarşik düzen ve resmi iletişim güzergah› esas al›nm›şt›r. Böylece

örneğin rektörlük birimleri, dekanl›klar ve bölümler ayr› gruplarda değerlendirilerek,

resmi iletişimin ve belge sistemlerinin hangi aşamas›nda ne gibi sorunlar yaşand›ğ›n›n

daha rahat olarak tespit edilmesi amaçlanm›şt›r. Bu çerçevede ankete ilişkin

karş›laşt›rmal› tablolar›n elde edilmesinde aşağ›daki tabloda yer alan üç grup temel

al›nm›şt›r.

Tablo 1: Anket Deneklerinin Gruplara Göre Dağ›l›m›
Toplam N %

1. Grup: Bölümler, Anabilim Dallar› (aktif dosya birimi bulunan) 60 32,26

2. Grup: Dekanl›k, Enstitü, Yüksek Okul ve Araşt›rma Merkezi 52 27,96

3. Grup  Rektörlük Hizmet ve Destek Birimleri 74 39,78

Genel Toplam 186 100,0

4.2.1. H.Ü Beytepe Kampusü’nde Belge Üretimi ve Belge Ak›ş›

H.Ü. Beytepe Kampusü içerisinde yer alan akademik ve idari birimlerde, y›ll›k belge

ak›ş›na ilişkin bilgiler aşağ›da verilmektedir.



Tablo 2: H.Ü. Beytepe Kampusü Akademik ve İdari Birimlerinde Bir Y›l İçerisinde Giden

ve Gelen Belge Say›s›1

EDEBİYAT FAKÜLTESİ                                   Giden Belge Gelen Belge
Dekanl›k 15.575 12.250
Alman Dili ve Edebiyat› Bölümü 377 -

Amerikan Kültürü ve Edebiyat› Bölümü 352 565

Antropoloji Bölümü    348 516

Arkeoloji Bölümü 358 80

Bilgi ve Belge Yönetimi Bölümü 384 292

Felsefe Bölümü 432 1025

Frans›z Dili ve Edebiyat› Bölümü 273 —-

İngiliz Dilbilimi Bölümü 403 945

İngiliz Dili ve Edebiyat› Bölümü 385 570

Mütercim Tercümanl›k Bölümü 318 636

Psikoloji Bölümü 612 732

Sanat Tarihi Bölümü 559 864

Sosyoloji Bölümü 653 775

Tarih Bölümü 538 600

Türk Dili ve Edebiyat› Bölümü 616 481

Bölümler Toplam 6,608 8,081
Genel Toplam 22,183 20,331

EĞİTİM FAKÜLTESİ Giden Belge Gelen Belge
Dekanl›k 3935 3754
Bilgisayar ve Öğretim Teknolojileri Bölümü 270 388

Eğitim Bilimleri Bölümü (Ölçme, Programlama, Yönetim, PDR) 919 841

İlköğretim Eğitimi Bölümü 1300 2500

Orta Öğretim Alanlar› Eğitimi Bölümü 550 736

S›n›f Öğretmenliği Bölümü 1201 3187

Yabanc› Diller Eğitimi Bölümü 650 1050

Bölümler Toplam 4,890 8,702
Genel Toplam 8,825 12,456

FEN FAKÜLTESİ Giden Belge Gelen Belge
Dekanl›k 5340 5318
Biyoloji Bölümü 2335 2000

Biyoteknoloji —— ——-

Botanik 1601 1381

Genel Biyoloji 528 3241

Hidrobiyoloji/Zooloji 720 840

İstatistik Bölümü 952 720
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1 Kampus içerisinde giden ve gelen belge miktarlar›na ilişkin bilgiler, birimlerde 2002 y›l›na ait giden ve gelen

evrak defterlerinden elde edilmiştir.
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Kimya Bölümü 4567 3250

Öğrenci Sekreterliği ve ABD’lar› 2100 1900

Matematik Bölümü 1330 1301

Bölümler Toplam 14133 14633
Genel Toplam 19,473 19,951

GÜZEL SANATLAR FAKÜLTESİ Giden Belge Gelen Belge
Dekanl›k 2500 2722
Grafik Bölümü 759 ——-

GSF Seçmeli Dersler Koordinatörlüğü ——- ——-

Heykel Bölümü 357 613

İç mimari Bölümü 224 1200

Resim Bölümü 630 486

Seramik Bölümü 596 500

Bölümler Toplam 2566 2799
Genel Toplam 5,066 5521

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ Giden Belge Gelen Belge
Dekanl›k 8417 3934
Bilgisayar Bilimleri Mühendisliği 700 800

Bölümler Toplam 9713 14664
Çevre Mühendisliği 200 400

Elektrik/Elektronik Mühendisliği 1058 1148

Fizik Mühendisliği 1235 ——-

G›da Mühendisliği 945 1050

Jeoloji Mühendisliği/Jeodezi ve Fotogrametri 3416 6000

Kimya Mühendisliği 1042 3766

Maden Mühendisliği 767 ——-

Nükleer Enerji Mühendisliği 350 1500

Genel Toplam 18,130 18,598
İKT. VE İDARİ BİLİMLER FAKLT.                                  Giden Belge Gelen Belge
Dekanl›k 5000 3000
İktisat Bölümü 833 983

İşletme Bölümü 800 985

Kamu Yönetimi Bölümü 730 1302

Maliye Bölümü 522 1015

Uluslararas› İlişkiler 334 443

Bölümler Toplam 3219 4728
Genel Toplam 8219 7728

ENSTİTÜLER  ve YÜKS. OKULLAR Giden Belge Gelen Belge
Atatürk İlkeleri ve İnk›lap Tarihi Enstitüsü 900 ——-

Fen Bilimleri Enstitüsü 5,000 5,000

Sosyal Bilimler Enstitüsü 6,296 4,286
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Spor Bilimleri Meslek Yüksek Okulu 1146 1059

Türkiyat Araşt›rmalar› Enstitüsü 202 250

Yabanc› Diller Yüksek Okulu/İngilizce, Türkçe, Frans›zca, Almanca 2580 2645

Yüksek Okullar Müdürlüğü

Toplam 16,124 13,240
ARAŞTIRMA MERKEZLERİ Giden Belge Gelen Belge
Aktüerya Bilimleri Uygulama ve Ar.Mr. 80 1270

Hidropolitik ve Stratejik Ar.Uyg. Merk. 200 300

İnsan Haklar› Araşt›rma Merkezi ——- ——-

Uluslararas› Karst Su Kayn.Uy.Arş.Mrk. 56 ——-

Yer Bilimleri Uygulama ve Araşt. Merk. 1065 ——-

Toplam 1401 1570
İDARİ BİRİMLER Giden Belge Gelen Belge
Bak›m Onar›m İşletme Müdürlüğü 530 3043

Beytepe Sağl›k Merkezi 190 200

Beytepe Yurtlar Müdürlüğü 511 340

Bilgi İşlem Dairesi 1770 2017

D›ş İlişkiler Müdürlüğü 514 263

Genel Evrak Şefliği 10,374 8,668
İdari ve Mali İşler Daire Başkanl›ğ›                  İç 1,429 407

D›ş 850 400

Kafeterya İşletmeleri Müdürlüğü 638 268

Koruma Güvenlik 550 750

Kütüphane Ve Dokümantasyon Dairesi 336 27

Öğrenci Burs Bürosu ———- ———

Öğrenci İşleri Dairesi 5213 5554

Personel Dairesi Başkanl›ğ›           Merkez 4800 3000           

Destek I 100 75

Destek II 200 70

Peyzaj Planlama Müdürlüğü 212 230

Rektörlük ve Genel Sekreterlik ——— ———

Sivil Savunma Uzmanl›ğ› 159 82

Yap› İşleri ve Teknik Daire Başkanl›ğ› 159 302

Toplam 10,180 6,085

Giden Belge Gelen Belge
KAMPUS GENEL TOPLAM 127,983 125,091

Kampus içerisinde 2002 y›l› sonu itibariyle bir y›l içerisinde, tüm idari ve akademik

birimlerde üretilen toplam belge say›s› 127,983’dür. İlgili birim ya da bölümlere gelen

belge say›s› ise 125,091’dir.  Belge ak›ş›n›n en yoğun olduğu birimleri s›ras›yla
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Edebiyat Fakültesi, Fen Fakültesi, Mühendislik Fakültesi, Rektörlük birimleri

oluşturmaktad›r. Enstitü, yüksel okul ve araşt›rma merkezlerinde belge ak›ş› diğer

birimlere göre daha azd›r. “Giden Evrak” olarak bölümlerde bir y›l içerisinde en çok

Kimya Bölümü’nde belge üretilmiştir.

Tablo 3: Kampus  Birimlerinde Bir Y›lda Giden ve Gelen Belge Say›s›
Giden % Gelen %

Bölümler 41,129 32 53,607 42

Dekanl›klar 40,767 32 30,978 25

Enstitü ve Yüksek Okul ve Arş. Merkezleri 17,525 14 14,810 12

Rektörlük ve Diğer İdari Birimler 18,188 14 17,028 14

H.Ü. Beytepe Kampusü D›ş Yaz›şmalar 10,374 8 8,668 7

Toplam 127,983 100 125,091 100

Yukar›daki tabloda yer ald›ğ› gibi, tüm bölümlerde bir y›lda üretilen toplam belge

say›s› 41,129 adettir. Kampus d›ş›na ç›kan belge say›s›n›n 10,374’e düştüğü

görülmektedir. Bu durumda yaklaş›k olarak Kampus içerisinde üretilen belgelerin

%8’inin d›ş yaz›şmalardan oluştuğunu söyleyebiliriz. Üretilen belgelerin yaklaş›k

%82’si ise Kampus içi yaz›şmalardan oluşmaktad›r. Bölümler, dekanl›klar ve rektörlük

birimleri yoluyla gerçekleştirilen yaz›şmalar›n geçiş yapt›ğ› her birimde, bir nüshas›n›n

al›n›p sakland›ğ› bilinmektedir. Bu durumda yaklaş›k 125,000 belgenin yar›dan

çoğunun fazla kopyalardan oluştuğunu söylemek mümkündür.

4.3. İdari Analiz Kapsam›nda Ortaya Ç›kan Karş›laşt›rmal› Tablolar

H.Ü. Beytepe Kampusü içerisinde belge işlemlerini yürüten ya da bu işlemlerden

sorumlu personele; kurumda var olan idari sisteme ilişkin düşüncelerini saptamak, idari

sistemin uzant›s› olarak  yürütülmekte olan belge işlemlerine yönelik bir durum

saptamas› yapmak, bu işlemlere ilişkin sorunlar› ve olas› çözüm önerilerini ortaya

koymak ve farkl› birimler aras›ndaki yaklaş›mlar› sağl›kl› olarak karş›laşt›rabilmek

amac›yla yans›t›lan anket sorular›na, aşağ›daki yan›tlar sağlanm›şt›r.    

Deneklerin, üniversite içerisinde yürüttükleri çal›şmalar s›ras›nda karş›laşt›klar›

zorluklar›n nedenlerine yönelik, önem s›ras›na göre verdikleri yan›tlar, aşağ›da betimsel

istatistikleri al›narak verilmektedir
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Tablo 4: Üniversite İçerisinde Karş›laş›lan Zorluklar
Yan›tlayan % Yan›tlamayan % Toplam

Yöneticilerin ilgisizliği 102 54,8 84 45,2 186

Bürokratik işlemlerin fazlal›ğ› ve iletişim 129 69,4 57 30,6 186
kanallar›n›n yavaşl›ğ›

Resmi iletişimi sağlayan belgelere yönelik 103 55,4 83 44,6 186
etkin bir sistemin olmay›ş›

Gerekli belgelere zaman›nda ulaşamama 98 52,7 88 47,3 186

Çal›şanlar›n tutum ve davran›şlar› 110 59,1 76 40,9 186

Hiçbir Ş›k Yan›tlamayan En Az Bir Ş›k Yan›tlayan

N % N %

I. Grup 2 3,3 58 96,7

II. Grup 8 15,4 44 84,6

III. Grup 12 16,2 62 83,8

Üniversite içerisinde en önemli sorun olarak “bürokratik işlemlerin fazlal›ğ› ve

iletişim kanallar›n›n yavaşl›ğ›” gösterilmiştir (%69). Ard›ndan “çal›şanlar›n tutum ve

davran›şlar›” (%55,4), “yöneticilerin ilgisizliği” (%54,8) ve “gerekli belgelere

zaman›nda ulaşamama” (%52,7) sorunlar aras›nda s›ralanmaktad›r. Deneklerin

yar›s›ndan fazlas› yukar›da s›ralanan unsurlardan dolay› sorun ya da sorunlar

yaşad›klar›n› dile getirmişlerdir. Tablonun hemen alt›nda ilgili gruplara ait bilgilerden,

her üç grubun en az %80’inin yukar›da s›ralanan sorunlardan en az birini yaşad›ğ›

anlaş›lmaktad›r. Özellikle I. grupta, dile getirilen sorunlar›n en az birinin yaşanma oran›

%96 gibi yüksek bir rakama ulaşmaktad›r.

“Üniversite içerisinde üretilen ve kullan›lan resmi belgelere yönelik etkin bir

sistemin varl›ğ›” konusunda aşağ›daki yan›tlar sağlanm›şt›r.

Tablo 5: Üniversite İçerisinde Üretilen Ve Kullan›lan Resmi Belgelere Yönelik
Etkin Bir Sistemin Varl›ğ›

Hiç Az Orta Çok Tam Toplam s
I. Grup N 2 17 26 8 2 55 2,8364 ,8556

% 3,6 30,9 47,3 14,5 3,6 100,0

II. Grup N 5 15 21 7 2 50 2,7200 ,9697

% 10,0 30,0 42,0 14,0 4,0 100,0

III. Grup N 4 17 23 15 8 67 3,0896 1,0973

% 6,0 25,4 34,3 22,4 11,9 100,0

Toplam N 11 49 70 30 12 172 2,9012 ,9951

% 6,4 28,5 40,7 17,4 7,0 100,0
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Mevcut sistem içerisinde üretilen ve kullan›lan resmi belgelere yönelik etkin bir

sistemin varl›ğ› konusunda; I. ve II. grubun ortalaman›n  alt›nda ( 2,8364, 2,7200<3),

III. grubun da ortalama ( 3,0896) bir memnuniyet sergilediğini ortaya koymaktad›r. I.

grubun %34,5’i, II. grubun %40’› ve III. grubun %51’i mevcut belge ve doküman

sisteminin “hiç” ya da “az” etkin olduğunu belirtmişlerdir. Mevcut sistemin “çok” ve

“tam“ olarak etkin olduğunu belirtme oran› I. ve II. grup için %20’nin alt›ndayken, III.

grup için %30,4’dür.

“Kurum içerisinde yer alan resmi belgelere yönelik olarak düşündüğünde, aşağ›daki

sorunlar›n var olduğunu kabul ediyor musunuz” şeklindeki soruya, deneklerin önem

s›ras›na göre yan›tlar› aşağ›daki gibidir.

Tablo 6: Resmi Belgelere Yönelik Olarak Yaşanan Sorunlar
Yan›tlayan % Yan›tlamayan %

Ayn› belgeler farkl› birimlerde gereksiz 110 59,1 76 40,9
yere tutuluyor

Belgelere yönelik yasal ve idari 82 44,1 104 55,9
düzenlemeler yetersiz.

Belgelerin konular›na göre haz›rlanm›ş 112 60,2 74 39,8
al›koyma planlar›na ihtiyaç var.

Merkezi bir arşiv örgütlenmesine gereksinim var 110 59,1 76 40,9

Belge yönetim programlar›na  gereksinim var 122 65,6 64 34,4

Hiçbir Ş›k Yan›tlamayan En Az Bir Ş›k Yan›tlayan

N % N %

1. Grup 10 8,9 176 91,1

2. Grup 7 6,3 179 93,7

3. Grup 11 9,8 175 90,02

Tablodan anlaş›lacağ› gibi, denekler sorunlar aras›nda ilk s›rada, belge yönetim

programlar›n›n olmay›ş›n› göstermişlerdir (%65). Ard›ndan belgelerin konular›na göre

haz›rlanm›ş al›koyma planlar›na duyulan gereksinim, deneklerin %60,2’si taraf›ndan dile

getirilmiştir. Ayn› belgelerin farkl› birimlerde gereksiz yere tutulmas› ve merkezi bir

arşiv örgütlenmesine duyulan gereksinim (%59,1), deneklerin %50’sinden fazlas›

taraf›ndan dile getirilen sorunlar aras›ndad›r. Belgelere yönelik yasal ve idari

düzenlemelerin yetersizliği, diğer maddeler kadar önemli görülmemekle birlikte,

deneklerin %44’ü taraf›ndan işaretlenmiştir. Deneklerin %10’dan daha düşük bir yüzdesi

hiçbir ş›k işaretlemeyerek dile getirilen sorunlar› yaşamad›ğ›n› ortaya koymuştur. 

Deneklerin, “birim ve bölümlerde belgelerin al›koyma sürelerine yönelik yöneltilen

soruya verdikleri yan›tlar aşağ›da verilmektedir.
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Tablo 7: Birim ve Bölümlerde Belge Al›koyma Süresi
I. Grup II. Grup III. Grup Toplam

1 Y›l N 1 1
% 2,3 ,7

2 Y›l N 2 2
% 4,3 1,4

5 Y›l N 14 8 14 36
% 30,4 18,6 24,6 24,7

10 Y›l N 10 8 2 20
% 21,7 18,6 3,5 13,7

20 Y›l N 1 1
% 2,3 ,7

Sürekli N 18 25 37 80
% 39,1 58,1 64,9 54,8

Diğer N 2 4 6
% 4,3 7,0 4,1

Toplam N 46 43 57 146
% 100,0 100,0 100,0 100,0

Her üç grup da en yüksek oranda, birim ya da bölümlerinde belgelerin sürekli ortaya

sakland›ğ›n› işaretlemişlerdir (Genel oran %54,8). Tüm gruplar, belgeleri sürekli

al›koyma eğilimindedirler. Yaln›z I. grubu oluşturan bölümlerde ilk s›rada olmas›na

karş›n,  belgelerin sürekli sakland›ğ›na ilişkin maddenin işaretlenme oran› %50’nin

alt›nda kalm›şt›r (%39,1). Bu oran III. grupta %64,9, III. grupta ise %58,1’dir Belgelerin

birimlerce beş y›l sakland›ğ›n›; I. grubun %30,4’ü, II. grubun %18,6’s› ve III. grubun

%24,6’s› işaretlemişlerdir. Belgelerin 10 y›l sakland›ğ›n› I. grubun %21,7’si, II. grubun

%18,6’s› ve III. grubun 3,5’i işaretlemişlerdir. I. grubun  %4,3’ü belgelerin 2 y›l

sakland›ğ›n› belirtirken, II. grubun %2,3’ü, belgelerin 1 y›l ve 20 y›l saklad›klar›n›

belirtmişlerdir. Diğer ş›kk›n› işaretleyen denekler, herhangi bir süre belirtmemişlerdir.

Birim ve bölümlerde belge al›koyma işleminin ne şekilde yap›ld›ğ›na ilişkin  soruya

üç grup deneklerinin yan›tlar›, aşağ›daki gibidir.

Tablo 8:  Birim Ve Bölümlerde Belgelere Yönelik Al›koyma İşlemleri
I. Grup II. Grup III. Grup Toplam

Eski belgeler toplu olarak imha ediliyor N 3 4 7
% 6,3 8,5 4,5

Belgeler önem s›ras›na göre ayr›l›p arşivde N 9 21 27 57
tasnif ediliyor % 18,8 44,7 45,0 36,8

Eski tarihli belgeler toplu olarak depolara N 35 19 30 84
kald›r›l›yor % 72,9 40,4 50,0 54,2

Eski tarihli belgeler üniversite arşivine N 1 3 3 7
gönderiliyor % 2,1 6,4 5,0 4,5

Toplam N 48 47 60 155
% 100,0 100,0 100,0 100,0
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Tablodan her üç grup için de ağ›rl›kl› uygulaman›n, belgelerin toplu olarak depolara

kald›r›lmas› olduğu anlaş›lmaktad›r (Genel %54,2). I. grubun %18,8’i, II. grubun

%44,7’si ve III. grubun %54’i ise, belgelerin önem s›ras›na göre ayr›ld›ğ›n› ve arşivde

tasnif yap›ld›ğ›n› belirtmişlerdir. Eski tarihli belgelerin toplu olarak imha edildiğine

yönelik ş›kka, III. gruptan yan›t gelmezken, I. grubun %6,3’ü ve II. grubun %8,5’i, ilgili

ş›kk› işaretlemişlerdir. Eski tarihli belgelerin üniversite arşivine gönderildiğini dile

getirenlerin oran› ise genel toplamda %4,5’dir.

Birim ya da bölümlerde belgelerin saklanmas› ve ay›klanmas›nda yararlan›lan yasal

düzenlemelere dönük aşağ›daki yan›tlar elde edilmiştir.     

Tablo 9: Belgelerin Saklanmas› Ve Ay›klanmas›nda Yararlan›lan Yasal Düzenlemeler
I. Grup I. Grup II. Grup Toplam

(1)1. Muhafazas›na Lüzum Kalmayan     N 2 5 7

Evrağ›n İmhas›na Dair Kanun % 3,3 6,8 3,8

(2). Devlet Arşiv Hizmetleri  N 2 3 3 8

Hakk›ndaki Yönetmelik % 3,3 5,8 4,1 4,3

(3). H.Ü. Arşiv Yönetmeliği N 5 9 14 28

% 8,3 17,3 18,9 15,1

(4). Desimal Dosya Tasnif Yönergesi N 4 8 6 18

% 6,7 15,4 8,1 9,7

Fikrim Yok N 30 18 26 74

% 50,0 34,6 35,1 39,8

Kendime ait bir düzenim var N 3 3

% 5,0 1,6

Boş B›rak›lan N 12 11 18 41

% 20,0 21,2 24,3 22,0

1,2,3 N 1 1 2

% 1,7 1,4 1,1

2,3 N 1 1 2

% 1,7 1,9 1,1%

1,3 N 1 1

% 1,9 ,5

3,4 N 1 1

% 1,4 ,5

1,2,3,4 N 1 1

% 1,9 ,5

Toplam N 60 52 74 186

% 100,0 100,0 100,0 100,0

1 Birim ve bölümlerde belgelerin saklanmas› ve ay›klanmas›nda yararlan›lan yasal düzenlemeler birden fazla olduğu için,

Tablo 91’de çoklu yan›tlar, ilgili yasal düzenlemelere verilen numaralar doğrultusunda toplu olarak verilmiştir.
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Kampus içerisinde belge işlemlerini yürüten ya da bu işlemlerden sorumlu personel,

belgelerin saklanmas› ve ay›klanmas›na yönelik yasal düzenlemeler konusunda, “fikrim

yok” seçeneğini ilk s›rada işaretlemiştir. I. grubun %50’si,  II. grubun %34,6’s› ve III.

grubun %35,1’i “fikrim yok” seçeneğini işaretlemiştir. İlgili soruyu boş b›rakan

deneklerin oran›, her üç grup için %20’nin üzerindedir. Birim ve bölümlerde belgelerin

saklanmas› ve ay›klanmas›na yönelik olarak Devlet Arşiv Hizmetleri Hakk›ndaki

Yönetmeliği ilk grubun %8,1’i, II. grubun  %11,5’i, III. grubun ise %6,9’u

işaretlemiştir. 2. yasay› ilk grubun %5’i, II. grubun %3,8’i, III. grubun %8,2’si

işaretlemiştir. H.Ü. Arşiv Yönetmeliğini I. grubun 11,7’si, II. grubun %23’ü ve III.

grubun %9,6’s› işaretlemiştir. Desimal Dosya Tasnif Yönergesini I. grubun %6,7’si, II.

grubun %17,3’ü ve III. grubun %10,7’si işaretlemiştir. Genel olarak her üç grup için

işaretleme oran›n›n oldukça düşük olduğu soruda, boş b›rak›lan ve “fikrim yok

“seçeneklerinin toplam›n›n %50’nin üzerinde olmas› dikkat çekicidir.

Anket deneklerinin, kurumsal belge ve arşiv işlemlerine yönelik herhangi bir eğitim

çal›şmas›n kat›l›p kat›lmad›klar›na ilişkin aşağ›daki veriler elde edilmiştir.

Tablo 10:  Belge ve Arşiv İşlemlerine Yönelik Eğitim Çal›şmas›na  Kat›l›m
I. Grup II. Grup III. Grup Toplam

Kat›lmad›m N 48 39 59 146

% 84,2 83,0 89,4 85,9

İlgili alandan mezun oldum N 4 3 7

% 7,0 6,4 4,1

2-3 kez kat›ld›m N 1 1 2

% 2,1 1,5 1,2

Bir kez kat›ld›m N 4 4 6 14

% 7,0 8,5 9,1 8,2

İlgili alanda başka iş deneyimlerim var N 1 1

% 1,8 ,6

Toplam N 57 47 66 170

% 100,0 100,0 100,0 100,0

Kampus içerisinde belge işlemlerini yürüten ya da bu işlemlerden sorumlu

personelin büyük bir çoğunluğunun, belge ve arşiv işlemlerine yönelik herhangi bir

eğitim çal›şmas›na kat›lmad›ğ› ortaya ç›km›şt›r (Genel %85,9). İlgili alandan mezun

olduğunu dile getiren denek oran› 1. grupta  %7.0, 2. grupta %6,4 iken 3. grupta yoktur.

Ankete yan›t veren deneklerin %85’inden fazlas›n›n belge ve arşiv işlemlerine yönelik

hiçbir eğitim program›na kat›lmam›ş olmas› dikkat çekicidir. 

“Belgelerin saklanmas›, ay›klanmas› ve imhas›na yönelik olarak, üniversite

boyutunda haz›rlanacak bir belge ve arşiv program›na duyulan gereksinimin ne ölçüde

olduğunu” ortaya koyma için yöneltilen soruya aşağ›daki yan›tlar sağlanm›şt›r.
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Tablo 11: Kampus İçerisinde Belge ve Arşiv Program›na Duyulan Gereksinim

Hiç Az Orta Çok Tam Toplam s
1. Grup N 1 10 35 7 53 3,9057 ,6283

% 1,9 18,9 66,0 13,2 100,0

2. Grup N 3 2 3 30 7 45 3,8000 ,9909

% 6,7 4,4 6,7 66,7 15,6 100,0

3. Grup N 4 3 10 30 16 63 3,8095 1,0755

% 6,3 4,8 15,9 47,6 25,4 100,0

Toplam N 7 6 23 95 30 161 3,8385 ,9213

% 4,3 3,7 14,3 59,0 18,6 100,0

Yaklaş›k olarak 1. grubun  %90’›, 2. grubun %82’si ve 3. grubun %72’si, belge ve

arşiv program›na “çok” ve üzerinde gereksinim olduğunun dile getirmişlerdir. Böyle bir

belge ve arşiv program›na “hiç” ya da “az” gereksinim olduğunu dile getirenlerin oran›

ise, her üç grup içinde %12’nin alt›ndad›r. İlgili programa “çok” ve üzerinde gereksinim

olduğunu dile getiren deneklerin oran›, her üç grup için de %70’den fazlad›r. 

“Birim ya da bölümünüzde yer alan belgelerin; kurumsal gereksinimler ve yasalar

göz önüne al›narak, belirlenen sürelerde saklanmas› ve ay›klanmas›na yönelik olarak,

mevcut yasalar doğrultusunda geliştirilecek bir belge al›koyma program›, sizce

aşağ›daki maddelerden hangi ya da hangilerinde iyileşme sağlayabilir”, şeklindeki

soruya, deneklerin önem s›ras›na göre verdikleri yan›tlar, betimsel istatistikleri al›narak

aşağ›da verilmektedir.

Tablo 12: Belge Al›koyma Programlar›n›n Sağlayacağ› Olanaklar
Yan›tlayan % Yan›tlamayan % Toplam

Standartlaşma sağlan›r, işler kolaylaş›r 116 62,4 70 37,6 186

Belge işlemleri etkinleşir 110 59,1 76 40,9 186

Kalite artar maliyet düşer 71 38,2 115 61,8 186

Gereksiz belgeler lüzumsuz yere saklanmaz 110 59,1 76 40,9 186

Belirgin bir iyileşme sağlanamaz 21 11,3 165 88,7 186

Denekler, belge al›koyma programlar›na en çok, belge işlemlerinde standartlaşman›n

sağlanmas› ve ilgili çal›şmalar› yürüten personelin işlerinin kolaylaşmas› aç›s›ndan

gerekli olduğunu dile getirmiştir (%62,4). Bunu s›ras›yla belge işlemlerinin etkinleşmesi

(%59,1), gereksiz belgelerin lüzumsuz yere saklanmas›n›n önüne geçilmesi (%59,1) ve

belge işlemlerinde kalitenin artmas› (%38,2) izlemektedir. Ankete yan›t veren

deneklerin yaln›zca %11,3’ü böyle bir programla mevcut belge işlemlerinde belirgin bir

iyileşmenin yaşanamayacağ›n› dile getirmiş, ancak nedenlerine ilişkin saptama

yapmam›şlard›r.
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Belge al›koyma program›, ”mevcut idari sistemin kaliteye dayal› olarak yeniden

yap›lanmas›na katk› sağlayabilir mi” şeklindeki soruya, deneklerce verilen yan›tlar

aşağ›da s›ralanmaktad›r.

Tablo 13: Belge Al›koyma Program›n›n, Mevcut İdari Sistemin Kaliteye Dayal›
Olarak Yeniden Yap›lanmas›na Katk›s›

Hiç Az Orta Çok Tam Toplam s
I. Grup N 4 6 35 2 47 3,7447 ,6746

% 8,5 12,8 74,5 4,3 100,0

II. Grup N 1 2 10 24 7 44 3,7727 ,8590

% 2,3 4,5 22,7 54,5 15,9 100,0

III. Grup N 1 4 12 30 16 63 3,8889 ,9178

% 1,6 6,3 19,0 47,6 25,4 100,0

Toplam N 2 10 28 89 25 154 3,8117 ,8305

% 1,3 6,5 18,2 57,8 16,2 100,0

Belge al›koyma program›n›n geliştirilmesinin, her üç grup için de, mevcut idari

sistemin kaliteye dayal› olarak yeniden yap›land›r›lmas›n›n bir parças› olarak

alg›land›ğ›n› ortaya koymaktad›r. İlgili soruda “çok” ve “tam” seçeneklerinin

işaretlenme yüzdeleri, I. grupta %78,8, II. grupta %70,4 ve III. grupta %73 olarak

gerçekleşmiştir. Her üç grup deneklerinin verdikleri yan›tlar›n aritmetik ortalamas›n›n

yüksek ç›k›ş›, böyle bir ilişkinin varl›ğ›n›n çoğunluk taraf›ndan desteklendiğini ortaya

koymaktad›r (Genel 3,8117). “Hiç” ve “az” seçeneklerini işaretleyerek olumsuz

yarg› bildirenlerin oran›, her üç grup için de %50’nin alt›nda gerçekleşmiştir.

Aşağ›da deneklerin, “belge al›koyma program› ile, belgelere yönelik düzenleme,

değerlendirme, dosyalama, ay›klama ve imha işlemlerinde iyileşme sağlanabilir mi”,

şeklindeki soruya verdikleri yan›tlar yer almaktad›r.

Tablo 14: Belge Al›koyma Program› İle  Belgelere Yönelik Düzenleme, Değerlendirme,
Dosyalama, Ay›klama Ve İmha İşlemlerinde İyileşme Sağlanmas›

Hiç Az Orta Çok Tam Toplam s
I. Grup N 5 37 6 48 4,0208 ,4833

% 10,4 77,1 12,5 100,0

II. Grup N 2 1 8 25 8 44 3,8182 ,9219

% 4,5 2,3 18,2 56,8 18,2 100,0

III. Grup N 3 10 32 18 63 4,0317 ,8026

% 4,8 15,9 50,8 28,6 100,0

Toplam N 2 4 23 94 32 155 3,9677 ,7595

% 1,3 2,6 14,8 60,6 20,6 100,0
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Her üç grup da, belge al›koyma program› ile belgelere yönelik düzenleme,

değerlendirme, dosyalama, ay›klama ve imha işlemlerinde iyileşme sağlanabileceğini

büyük oranda desteklemektedir (Genel 3,9677). “Çok” ve “tam” seçeneklerini

işaretleyerek olumlu yarg› bildirenlerin oran›, I. grup için %89,6, II. grup için %75 ve

III. grup için %79,4 olarak gerçekleşmiştir. I. gruptan ilgili soruya ilişkin olumsuz yan›t

gelmezken, II. grubun %6,8’i ve III. grubun 4,8’i “hiç” ve “az” yan›t›n› işaretleyerek,

olumsuz yarg›da bulunmuşlard›r. Sonuçla, her üç grup deneklerinin, geliştirilecek belge

al›koyma program›yla en çok, belgelere yönelik düzenleme, değerlendirme, dosyalama,

ay›klama ve imha işlemlerinde iyileşme sağlanacağ›n› desteklediğini ortaya

koymaktad›r.    

5. Değerlendirme

H.Ü. Beytepe Kampusu içerisinde belge işlemlerini yürüten ya da bu işlemlerden

sorumlu personel, üniversite içerisinde yaşan›lan s›k›nt›lar aras›nda en çok, bürokratik

işlemlerin fazlal›ğ› ve iletişim kanallar›n›n yavaşl›ğ›n› göstermektedir. S›k›nt›lar

içerisinde ikinci önemli konuyu çal›şanlar›n tutum ve davran›şlar› oluşturmaktad›r. Yine

resmi iletişim sağlayan belgelere yönelik problemler, her üç grup için de %50’nin

üzerinde bir işaretlenme yüzdesiyle dile getirilmiştir. Belgelere yönelik yaşanan

s›k›nt›lar en yoğun olarak I. grupta yaşanmaktad›r. Yaşanan problemler içerisinde

yöneticilerin ilgisizliği 4. s›rada önemli gösterilmiştir. Ancak özellikle III. grup

yöneticilerin ilgisizliği konusunda diğer gruplara oranla daha s›k›nt›l› görülmektedir.

İlgili konuda verilen yan›tlar değerlendirildiğinde, deneklerin %80’inin üzerinde bir

yüzdeyle, yukar›da dile getirilen sorunlar›n tamam›n› ya da bir k›sm›n› yaşad›ğ› ortaya

ç›km›şt›r. 

Üniversite içerisinde üretilen ve kullan›lan belgelere yönelik, var olan sistemin

etkinliği değerlendirildiğinde, III. grup d›ş›nda kalan iki grubun, mevcut belge sistemini

yetersiz bulduğu anlaş›lm›şt›r. III. grup ise verdiği yan›tlarla,  kullan›lan belge sistemini

orta derecede yeterli gördüğünü belirtmiştir. 

Belgelerle ilgili olarak yaşanan sorunlar aras›nda, belge yönetim programlar›n›n

uygulanmay›ş› ilk s›rada gösterilmektedir. Deneklerin %65’6’s› taraf›ndan getirilen bu

sorun, asl›nda belgelere yönelik yaşanan pek çok sorunun da ana kaynağ›n›

oluşturmaktad›r. Üniversitede belge ve arşiv çal›şmalar›n› koordine edecek, ilgili

çal›şmalar› denetleyecek ve gerekli çözüm yöntemlerini ortaya koyacak belge yönetim

programlar›, denekler taraf›ndan da oldukça önemli kabul edilmektedir. 

Denekler, belgelerin haz›rlanacak belge al›koyma programlar›na duyduklar›

gereksinimi, diğer maddeler aras›nda %60’l›k işaretleme yüzdesiyle dile

getirmektedirler. Belge al›koyma programlar›n›n geliştirilmesine duyulan gereksinimin,
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belge yönetimi programlar›na duyulan gereksinimin hemen ard›ndan gelmektedir.

Belgelerden kaynaklanan problemler aras›nda üçüncü s›rada %59,1’lik işaretlenme

yüzdesiyle, ayn› belgelerin farkl› birimlerde gereksiz yere saklanmas› gösterilmiştir.

Yine ayn› oranda merkezi bir arşiv örgütlenmesine duyulan gereksinim ortaya

konulmuştur.  Her üç grup için de, hiçbir ş›k işaretlemeyerek yukar›daki sorunlardan

hiçbirinin yaşanmad›ğ›n›n dile getirilme oran›n›n %10’un alt›nda kal›ş›, çal›şma

kapsam›nda ele al›nan konulara deneklerin gereksinimini ve verdikleri önemi

göstermektedir. 

Birim ve bölümlerde belge al›koyma sürelerine yönelik bulgular, her üç grubun da

ilk s›rada belgeleri sürekli saklad›klar›n› ortaya koymaktad›r. Yönetmeliklere göre

belgeler bölümlerde en fazla beş, merkez teşkilatlar›nda da 15 y›l saklanmak

durumundad›r. Sonuçlar yönetmeliklerdeki uygulamalara paralel olarak, Kampus

içerisinde saklama sürelerine uyulduğunu göstermektedir. Ancak bölümlerin %60’›ndan

fazlas› belgeleri 10 y›l›n üzerinde saklama eğilimi göstermektedir. Bu durumun,

kurumda üretilen ve gelen belgelere yönelik gerekli politikalar›n söz konusu

olmamas›ndan kaynakland›ğ›n› düşündürmektedir.

Birim ve bölümlerde belge al›koyma işlemleri incelendiğinde, birbirinden oldukça

farkl› uygulamalar›n yap›ld›ğ› ortaya ç›kmaktad›r. Yayg›n uygulama olarak, eski tarihli

belgelerin toplu olarak depolara kald›r›ld›ğ›n› söyleyebiliriz (%54). Belgeleri önem

s›ras›na göre ay›r›p arşivde tasnif ettiğini dile getiren birimler de az›msanmayacak

orandad›r (%36). Öte yandan, birimlerinde eski tarihli belgelerin toplu olarak imha

edildiğinin, I. grubun %6,3’ü ve II. grubun %8,5’i taraf›ndan dile getirilmiş olmas›,

ciddi bir endişe kaynağ›d›r. Belgeler ay›klanmadan, kal›c› değere sahip belgeler

belirlenmeden böyle bir ay›klaman›n yap›lmas›, ilgili yasal düzenlemelere göre

yasaklanm›şt›r. Birimlerde ay›klama ve imha çal›şmalar›n›n yap›lmamas› gerektiği ise

ayr› bir tart›şma konusudur. Bu durumun üniversite boyutunda belge işlemlerine yönelik

gerekli düzenlemelerin gerçekleştirilmemesinden kaynakland›ğ› düşünülmektedir. III.

grubu oluşturan rektörlük birimlerinde ise, toplu imha işlemi yap›ld›ğ›na dair yan›t

al›nmamas› bir diğer ilginç sonuçtur. Oysa ay›klama işlemi ilgili mevzuata göre,

kurumlar›n ancak merkez teşkilatlar›nda ya da bu teşkilatlar›n›n koordinasyonunda

yap›lmas› hükme bağlanm›şt›r. Daha önceki verilerde, rektörlük birimlerinde belge

sorunlar›n›n daha az yaşand›ğ›n›n ortaya ç›kt›ğ› göz önüne al›n›rsa, III. grupta toplu

imha yap›lmamas›n›n bu noktada etkili olduğu düşünülmektedir.

Birim ve bölümlerde belgelerin al›konmas› ve ay›klanmas›nda yararlan›lan yasal

düzenlemeler konusunda, deneklerin verdikleri yan›tlar oldukça çarp›c› sonuçlar ortaya

koymuştur. Belge işlemlerini yürüten ya da bu işlemlerde sorumluluğu olan personelin

yaklaş›k %40’›, ilgili çal›şmalarda göz önüne ald›klar› mevzuat konusunda hiçbir
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fikirleri olmad›ğ›n› dile getirmişlerdir. I. grubu oluşturan bölümlerde bu oran %50’dir.

Bölümlerde belge işlemlerini yürüten personelin yar›s›n›n, belge işlemleri hangi

yasalara dayal› olarak nas›l yürütülmesi gerektiğini bilmemesi, çözülmesi gereken ciddi

bir problemdir. Belge işlemlerinin dayand›ğ› temel iki düzenlemeden biri olan “Devlet

Arşiv Hizmetleri Hakk›ndaki Yönetmeliği”, deneklerin yaklaş›k olarak sadece %7’si

işaretlemiştir. “Muhafazas›na Lüzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin İmha Edilmesi

Hakk›nda Kanunu” işaretleme oran› ise yaklaş›k %6’d›r. “Hacettepe Üniversitesi Arşiv

Yönetmeliğinden” haberdar olan deneklerin oran› ise yaklaş›k %19’dur. İlgili soruyu

boş b›rakan ya da fikrim yok seçeneğini işaretleyenler topland›ğ›nda, ortaya %60’›

geçen bir oran ç›kmaktad›r. Bu sonuç belge işlemlerini yürüten personelin yürüttükleri

işlemleri belirleyen yasal düzenlemelerden büyük bir yüzdeyle haberdar olmad›ğ›n›

göstermektedir.  Bu durum, halihaz›rda yetersiz olan belge ve arşiv mevzuat› konusunda

bile, ne denli bilgisiz olunduğunu ortaya koymas› bak›m›ndan önemlidir

Öte yandan deneklerin %85,9’u, belge ya da arşiv işlemlerine yönelik herhangi bir

eğitim program›na kat›lmad›klar›n› dile getirmişlerdir. Yukar›daki değerlendirmeyle

ilişkili olarak, belge işlemlerine yönelik sorunlar›n bir nedeni olarak personelin eğitim

sorunu ortaya ç›kmaktad›r.  Belge ve arşiv çal›şmalar›n› yürüten personelin oldukça

büyük bir kesiminin, ilgili konuda hiçbir eğitim almam›ş olmas›, bir hayli ciddi bir sorun

olarak görülmektedir. Bu sonuç, belge ve arşiv çal›şmalar›nda yaşanan problemlerin

önemli bir nedeninin, ilgili çal›şmalar› yürüten ya da bu işlerde sorumluluğu olan

personelini ilgili alanda eğitim eksikliğinden kaynakland›ğ›n› ortaya koymaktad›r

Tüm bu değerlendirmelerin ard›ndan, ilgili personelin belgelerin saklanmas›,

ay›klanmas› ve imhas›na yönelik olarak, üniversite boyutunda bir belge ve arşiv

programa duyduğu gereksinim saptanm›şt›r. Anket gruplar›n›n yaklaş›k %80’i böyle bir

belge program›na ihtiyaç duyduklar›n› belirtmişlerdir. Halihaz›rda yürütülmekte olan

belge işlemlerinin d›ş›nda, yeni bir uygulaman›n getireceği art› yüke rağmen,  denekler

böyle bir programa duyduğu gereksinimi, %80 gibi yüksek bir oranda dile

getirmişlerdir. Bu durum, Kampus içerisinde belge işlemlerini yürüten ya da bu

işlemlerde sorumluluğu olan personelin büyük bir çoğunluğunun, belgelerin

al›konmas›yla ilgili bir program›n geliştirilmesini desteklediğini ortaya koymaktad›r.

Deneklerin belge al›koyma program›na neden gereksinim duyduklar› araşt›r›ld›ğ›nda

aşağ›daki bulgulara ulaş›lm›şt›r. Denekler, program›n geliştirilmesiyle sağlanabilecek

olanaklar aras›nda ilk s›rada (%62,4’lik işaretlenme yüzdesiyle), belge işlemlerinde

standartlaşman›n sağlanacağ›n› ve belge işlemlerinin kolaylaşacağ›n› dile getirmişlerdir.

Yürütülen çal›şmalar›n standartlaşt›r›lmas›, kişilere bağl› olmadan sistemin işleyişinin

sağlanmas›n› olanakl› k›lmaktad›r. Bu durum doğal olarak yürütülen çal›şmalar›n

önceden yap›land›r›lmas›n› ve daha kolay yürütülmesini sağlayacak, işleri
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kolaylaşt›racakt›r. Deneklerin %59,1’i böyle bir programla belge işlemlerini

etkinleştirebileceğini ve gereksiz yere lüzumsuz belgelerin saklanmas›n›n önüne

geçilebileceğini vurgulam›şlard›r. Bilindiği gibi belge al›koyma programlar›, öncelikle

belge işlemlerinde etkinliğin art›r›lmas› için uygulanmaktad›r. Deneklerin %38,2’si ise

belge al›koyma programlar›n›n uygulamaya geçirilmesiyle uygulamalarda kalitenin

artacağ›n› ve maliyetin düşeceğine dile getirmişlerdir. Bilindiği gibi kurumlar›n kalite

uygulamalar›n›n en önemli hedeflerinden birisini, daha etkin sistemler tasarlayarak

girdi, işlem ve ç›kt› maliyetini düşürmek oluşturmaktad›r. 

Kurumlar›n kaliteye dayal› olarak yeniden yap›lanabilmesi için, kurumsal unsurlar›n

tümünü içine alan ve kalite sistem dokümantasyonunu oluşturan, kalite el kitab›,

düzenlemeler ve gerekli işleyiş belgelerini öncelikle oluşturulmas› gerektirmektedir.

Belge al›koyma programlar›n› geliştirme süreci ayn› zamanda belge al›koyma

dokümantasyonu çal›şmas›d›r. Böylece kurumsal bir unsur olarak belgelere yönelik,

kalite dokümantasyonu büyük ölçüde gerçekleştirilmiş olmaktad›r. Öte yandan, belge

al›koyma dokümantasyonu, kurumun diğer unsurlar› için gerekli dokümantasyonu da

önemli ölçüde içermektedir. Halihaz›rda böyle bir çal›şma ile, yasal ve idari analiz

yap›lmaktad›r. Böylece kalite sistemlerinde öngörülen uygulamalar ve bu uygulamalar

için gerekli belgeler ortaya konulmaktad›r. Bu çal›şmalarla, kurumlarda kalite sistem

dokümantasyonunun geliştirilmesinde ciddi bir mesafe al›nm›ş olmaktad›r. Kurumlarda

oluşturulan kalite sistemlerinin temel amac›, kurumsal kalitenin art›r›lmas›n›

sağlamakt›r. Böyle bir sistemin geliştirilmesinde belge al›koyma dokümantasyonunun

önemi ortadad›r. Bu bilgiler çerçevesinde, belge al›koyma programlar›n›n

geliştirilmesiyle kurumsal kalitenin art›ş› aras›nda paralel bir ilişkinin olduğu ortaya

ç›kmaktad›r. Denekler %70’in üzerinde “çok” ve “tam” ş›klar›n› işaretleyerek böyle bir

ilişkinin olduğunu dile getirmekte ve bu yarg›y› desteklemektedirler. 

Belge al›koyma programlar› ve bu programlar›n geliştirilebilmesi için

gerçekleştirilen analizler öncelikle, belgelere yönelik düzenleme, değerlendirme,

dosyalama, ay›klama ve imha çal›şmalar›nda iyileşme sağlamay› amaçlamaktad›r. Belge

düzenleme çal›şmalar›, birim ve bölümlerde üretilen ya da kullan›lan güncel ve güncel

olmayan  belgelerin, dosyalar içerisinde ne şekilde ele al›nacağ›n› ortaya koymaktad›r.

Belgelerin güncel, yar› güncel ya da güncel olmad›ğ› dönemlerine karar vermek için

al›koyma programlar› geliştirilmek durumundad›r. Al›koyma programlar›n›n

geliştirilebilmesi için ise belge al›koyma dokümantasyonunun yap›lmas› gerekmektedir.

Bu kapsamda kurumun çeşitli birimlerinde yer alan belgelerin al›konmas›, ay›klanmas›

ve imhas› işlemleri, ilgili belgelere yönelik gerçekleştirilen yasal ve idari analizler ve bu

analizler sonucu elde edilen veriler doğrultusunda gerçekleştirilebilmektedir. Tüm bu

çal›şmalar al›koyma dokümantasyonunu tan›mlad›ğ› için, belgelerin düzenlenmesi,

değerlendirilmesi, dosyalanmas›, ay›klama ve imha işlemlerinde, belge al›koyma
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programlar›n›n belirleyici olduğu sonucuna var›lmaktad›r. Kampus içerisinde belge

işlemlerini yürüten ya da bu işlemlerde sorumluluğu olan personelin,  %81,2  gibi

oldukça yüksek bir yüzdesi, verdiği destekle bu ilişkiyi doğrulamaktad›r. 

6. Sonuç

Çal›şmam›zda gerekli kuramsal bilgilerin ortaya konulmas›n›n ard›ndan, ele al›nan

kamu üniversiteleri ve örneklem olarak değerlendirilen Hacettepe Üniversitesi’nde idari

sistemin dokümantasyonu kapsam›nda, belge yönetimi ve belge al›koyma

programlar›n›n geliştirilmesine yönelik kuramsal bilgiler ortaya konulmuştur. Kaliteye

dayal› yönetim modelleri çerçevesinde geliştirilebilecek belge al›koyma program› için

gerekli yasal ve idari analizler gerçekleştirilmiştir. Kuramsal bilgiler ve elde edilen

veriler doğrultusunda, üretilen ve kullan›lan belgelere yönelik, kalite sistem

dokümantasyonu çerçevesinde belge al›koyma çal›şmas›, yasal ve idari gereklilikler

doğrultusunda tan›mlanm›şt›r.  

Ortaya konulan bilgilerin uygulamaya geçirilmesi ile çal›şmalarda standartlaşman›n

sağlanacağ› ve kalite tabanl› yeniden yap›lanma için gerekli dokümantasyonun

oluşturulabileceği elde edilen bulgulara dayal› olarak doğrulanm›şt›r. Bu çerçevede,

ülkemiz kamu üniversiteleri aras›nda yer alan Hacettepe Üniversitesi’ne yönelik

gerçekleştirilen belge al›koyma dokümantasyonunun, kalite standartlar›na ve kalite

sistem dokümantasyonu çal›şmalar›na dayal› olarak öncelikle kurumsal belge al›koyma

programlar›n›n geliştirilmesi, ard›ndan güncel belgelere yönelik belge yönetimi

çal›şmalar›n›n idari ve yasal koşullar›n›n tan›mlanmas›nda, temel al›nabileceği

düşünülmektedir.

6.1. Öneriler

Geliştirilen sistem ve standartlar›n değerlendirilmesi, kurumsal yap›n›n ve bu yap›ya

etki eden unsurlar›n çeşitli analizlerle tan›mlanmas› ve bu çerçevede sistemin

dokümante edilerek, kurumsal işleyişin gerçekleştirilmesini öngören kalite sistemlerine

dayal› olarak, ülkemiz kamu üniversitelerine yönelik öneriler aşağ›daki gibidir.

1. YÖK içerisinde ülkemiz üniversitelerinde belge işlemlerini koordine edecek bir

kurul oluşturulmal›d›r.

2. Ülkemiz kamu üniversitelerinde kurumsal sistemin kalite tabanl›

örgütlenmesinin bir parças› olarak düşünülebilecek belge yönetim

programlar›n›n uygulanmas› gerekmektedir. 

Çal›şma kapsam›nda H.Ü. Beytepe Kampusü’nde belge işlemleri ve belge al›koyma

programlar›n›n geliştirilmesine dönük öneriler, aşağ›da s›ralanmaktad›r.
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1. H.Ü.Beytepe Kampusü içerisinde belge işlemlerini yürüten ya da bu işlemlerden

sorumlu olan personelin say›s› ve Kampus içerisindeki dağ›l›m› yeterli

görülmektedir. Ancak ilgili personelin belge ve arşiv çal›şmalar› konusunda

çoğunlukla hiçbir eğitim almam›ş olmas›, üzerinde ciddiyetle durulmas› ve

çözülmesi gereken bir sorundur. Bu sorunun çözümüne yönelik olarak, gerekli

girişimlerin başlat›lmas›, ilgili alanda kurumsal eğitim programlar›n›n

oluşturulmas› ve düzenli aral›klarla gerçekleştirilmesi gerekmektedir.

2. Kampus içerisinde belge işlemlerinde karş›laş›lan zorluklar, özellikle alt

birimlerde yoğunlaşma göstermektedir. Alt birimler yürüttükleri belge işlemleri

konusunda daha az birikimli ve yine buna bağl› olarak daha fazla sorunlu

görünmektedir. Bu sorunlar›n çözümü, kurumsal iletişim ve koordinasyonun

sağlanmas› ve gerekli eğitim çal›şmalar›n›n başlat›lmas›n› gerektirmektedir.

3. Yönetmelikler ve diğer idari düzenlemeler çerçevesinde belgelerin birimlerde,

daha sonra bağl› bulunan üst organlarda ve son olarak merkezi arşivlerde,

önceden belirlenen sürelerde saklanmas› gerekmektedir. Uygulamada belgeler,

bir kopyas› al›narak arşivlerde elden geldiğince uzun süre bulundurulmaya

çal›ş›lmaktad›r. Bu durum fazla kopyalar›n gereksiz yere saklanmas›na ve belge

erişiminde ve depolama olanaklar›nda son derece ciddi sorunlar›n doğmas›na yol

açmaktad›r. Bu sorunlar›n giderilmesi için, al›koyma dokümantasyonuna bağl›

bir belge al›koyma program›n›n uygulanmas› gerekmektedir.

4. Belge al›koyma programlar› türlerine göre belgelerin seriler alt›nda

değerlendirilmesini, yasal ve idari koşullar doğrultusunda saklama planlar›n›n

geliştirilmesini gerekli k›lmaktad›r. Kampus içerisinde ağ›rl›kl› olarak kullan›lan

belge türleri olan yaz›şmalar, formlar, talimatlar ve raporlara yönelik, öncelikli

erişim amaçlar›n›n saptanmas›, bu belge yap›lar›na hangi sürelerde nerelerde, ne

amaçla gereksinim duyulduğunun belirlenmesi gerekmektedir. 

5. Belge al›koyma programlar›n›n geliştirilmesinde en önemli unsurlardan birini,

kurumun tüm birimlerinin, ilgili konularda geçmişe yönelik belge gereksiniminin

ve bu gereksinimin tarihsel aral›klar›n›n saptanmas› oluşturmaktad›r. Yasal

al›koyma dönemleri yan› s›ra, geçmişe yönelik belge kullan›m gereksiniminin de

ortaya konulmas›yla, belgelerin nerede, hangi sürelerde ve nas›l saklanacağ› tüm

yönleriyle tan›mlanabilmektedir. Bu çerçevede Kampus içerisinde, belge

al›koyma dönemlerinin saptanmas› ve bu çerçevede Kampus Belge Al›koyma

Şemas›n›n geliştirilmesi yararl› sonuçlar doğuracakt›r.

6. Belge al›koyma çal›şmalar›, bağ›ms›z bir uygulama alan› şeklinde

alg›lanmamal›d›r. Kapsam olarak belge yönetimi çerçevesinde tan›mlanmakla

birlikte, çal›şma içeriği ve etkileri doğrultusunda doğrudan idari yönetimi tüm
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yönleriyle etkileyebilecek konumdad›r. Belge yönetimi ve belge al›koyma

çal›şmalar›n›n, “Belge Yönetimi Birimi” ad› alt›nda örgütlenerek, doğrudan idari

yönetimin en üst organ›na bağlanmas› gerekmektedir.

7. Belge yönetimi, belge al›koyma programlar› ve merkezi arşiv örgütlenmesine

duyulan gereksinim yan›nda, ilgili konuda yasa ve yönetmeliklerin yetersizliği,

Kampus belge işlemlerinde karş›laş›lan sorunlar›n temel nedenleri aras›nda

gösterilmektedir. Halihaz›rda kurum personeli de, böyle bir yap›lanmaya

gidilmemesi ve gerekli programlar›n uygulanmay›ş› sonucu, kurumsal işlemlerde

belgelere yönelik ciddi sorunlar yaşamaktad›r. İlgili konuda çal›şmalar›n k›sa

sürede başlat›lmas› gerekli görülmektedir.

8. Kampus içerisinde kaliteye dayal› yönetim modellerinde öngörüldüğü biçimde,

kurumsal bir unsur olarak belge yönetimi ve belge al›koyma çal›şmalar›na

yönelik politikalar› içeren bir el kitab›n›n haz›rlanmas› ve bu politikalara bağl›

uygulamalar› saptayan düzenlemelerin yasal içeriğe kavuşturulmas›

gerekmektedir. Belge al›koyma program› olarak haz›rlanacak el kitab› ve gerekli

düzenlemeler içerisinde; belge al›koyma şemalar› ile birlikte, ilgili analizler

sonucu elde edilen veriler, kurumsal belge yönetim hiyerarşisi, belge üretim,

dağ›t›m, saklama, koruma ve ay›klamay› içeren ak›ş diyagramlar› ve gerekli diğer

uygulamalar yer almal›d›r. Bu çal›şmalar ayn› zamanda, ilgili konuda kurumsal

uygulamalar›n yans›t›ld›ğ› yönetmeliğe dönüştürülmelidir. 

Yukar›da s›ralanan hususlar›n uygulamaya konulmas›yla, ilgili konuda görev yapan

kurum personelinin de dile getirdiği gibi; kurumsal işlemlerde eşgüdüm ve

standartlaşmaya katk› sağlanabileceği, belge işlemlerinin etkinleşebileceği, gereksiz

yere belgelerin saklanmas› ve depolanmas›n›n önüne geçilebileceği, kurumsal kararlar›n

doğru ve zaman›nda al›nabileceği, uygulamalar›n yasalara ve diğer gerekliliklere

uyumlu olarak gerçekleşebileceği düşünülmelidir.
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