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Öz: Belge ve ar iv hizmetleri tanımlanırken,
sadece kurum içi idari ve yasal beklentiler de il,
ulusal ve uluslararası geli melerde göz önüne 
alınır. Çalı mada bu çerçevede ülkemizde belge 
ve ar iv hizmetlerini etkileyen çevresel ko ullar
de erlendirilmektedir. Bir uygulama örne i olarak 
Türkiye Kızılay Derne i’nin belge ve ar iv 
programlarının geli tirilmesine dönük giri imleri
tanıtılmakta ve bu giri imlerin hizmetlere etkileri 
tartı ılmaktadır.

Anahtar sözcükler: Belge yönetimi, ar iv yönetimi, 
program geli tirme, idari ve yasal analiz, Türkiye 
Kızılay Derne i

Abstract: While describing the records and 
archival services, not only the legal and 
administrative expectations of the institutions but 
also national and international developments 
should be considered.  In that context this study 
evaluates the environmental conditions that may 
affect to records and archival services in Turkey.  
As a case study, the Turkish Red Crescent 
Society, which has a record and archival program, 
developed especially after the beginning of 21st 
century is overviewed and the effect of the 
program is discussed. 

Keywords: Records management, archival 
management, program development, 
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Giri
Genel olarak belge ve ar iv hizmetlerini etkileyen 
ko ulları idari, yasal ve çevresel etkenler ba lıkları altında

de erlendirmek mümkündür. Kurumsal çalı malar önceden 
tanımlanmı  bürokratik i leyi  modellerine dayanılarak 
yürütülmek durumundadır. Belgeler bürokratik i leyi in bir 
parçası olarak ileti imi sa layan araçlar oldukları kadar, 
i leyi in denetimi için gerekli bilgiyi de sa lar. Bu 
çerçevede resmi ileti im ve denetim çalı malarına yönelik 
ko ullar, belgelere yönelik i lemleri de belirlemektedir. 
Kurum te kilat yapısı, üst ve alt birimler arasındaki 
hiyerar ik düzen, birimlerin yapısı, i leyi i ve i levleri, 
kurumun ba lı oldu u ya da hizmet vermekle yükümlü 
oldu u çevre ile ili kileri vb. gibi idari ko ullar, 
gerçekle tirilecek her türlü belge i lemini de etkileyecektir. 
Kurumsal bürokrasiye dayalı olarak gerçekle tirilmesi 
öngörülen uygulamaların yasal dayana a sahip olması, pek 
çok yönden önemli görülmektedir. Tanımlanmı  yasal 
ko ullar, i lemlerin uyumlu ve e güdümlü yürütülmesi 
yanında, sınırları önceden belirlenmi  alanlarda hizmet 
beklentilerinin kar ılanmasına da olanak sa layacaktır.
Kurumsal i lemleri belirleyen yasal ko ullar, aynı zamanda 
bu i lemler için gereken belgelere yönelik bir yol haritası
da çizmektedir. Belge i lemlerinin tanımlanmasında idari 
ve yasal ko ullar kadar çevresel etkenlerin de göz önüne 
alınması gerekmektedir. Amacı ne olursa olsun her kurum, 
var olma ko ullarını ortaya koyan hizmet ya da ürünü, alıcı
konumundaki di er kurum ya da ki ilerin beklentileri 
çerçevesinde hazırlamak durumundadır. Hizmetlerden 
yararlanan kesimin beklentileri hız, etkililik ve kalite 
kavramları çerçevesinde tanımlanabilir.  
Kurumsal hizmet politikalarını etkileyen ulusal ve 
uluslararası sistemler, düzenlemeler ve geli meler ayrı bir 
boyutta ele alınmak durumundadır. Günümüzde 1990’lı
yıllarla ivme kazanan ve 21. yüzyıla damgasını vuran, 
standartla ma olgusu ve bu çerçevede geli tirilen 
düzenlemeler, giderek etkisini artıran küresel ko ullar, 



teknolojik geli meler ve e-devlet uygulamalarıyla hız
kazanan elektronik belge yönetimi çalı maları, farklı
formatlardaki belgelere yönelik özgünlük ve güvenilirlik 
ölçütleri, elektronik imza olgusu, bilgi edinme hakkı ve 
buna yönelik düzenlemeler vb. gibi unsurlar göz önüne 
alınmadan kurumsal belge ve ar iv politikalarının
geli tirilmesi mümkün görülmemektedir. Ülkemizde 
sıraladı ımız geli melerin de etkisiyle özellikle son 10 
yıllık süreçte pek çok düzenleme gerçekle tirilmi  ve 
gerçekle tirilmeye devam etmektedir. Ancak bu 
düzenlemelerin kurumsal düzeyde uygulamaya 
geçirili inde çe itli sorunlar ya anmaktadır. Öte yandan 
uygulama örneklerinin sınırlı olu u, benzer ko ullarda 
hizmet politikaları geli tirmeye yönelen kurumlar için 
sıkıntı yaratabilmektedir. Çalı mada bu çerçevede bir 
yandan belge ve ar ivcilik alanında hizmet politikalarını
etkileyen ulusal ve uluslararası ko ullar tanımlanırken, öte 
yandan Türkiye Kızılay Derne i örne inde ilgili alanda 
geli tirilen uygulamalar de erlendirilmektedir.  
Bu çalı ma kapsamında bir uygulama örne i olarak 
Türkiye Kızılay Derne i’nin ele alınmasındaki nedenler 
arasında, ülkemizin en önemli sivil toplum kurulu larından
biri olmasının yanında, haberle meye, resmi ileti ime ve 
dolayısıyla belge ve ar iv çalı malarına verdi i önem 
yatmaktadır. Türkiye Kızılay Derne i’nin yürüttü ü
çalı malarda hız ve etkililik gerekli olmanın da ötesinde bir 
zorunluluk olu turmaktadır. Türkiye Kızılay Derne i Genel 
Müdürlü ünce yayımlanan, Standart Dosya Planı
çerçevesinde kendi belge serilerini tanımlayan ve 
elektronik ortamda dosyalama uygulamalarıyla uyumlu 
kodlama standartlarına geçen, ülkemizdeki sayılı kurumsal 
örneklerden birini olu turmaktadır. Ocak 2006’da standart 
dosya planını uygulamaya ba layan Türkiye Kızılay
Derne i, Devlet Ar ivleri Genel Müdürlü ünün deste i ile 
saklama planlarının olu turulması çalı malarına ba lamı
ve bildirinin ilgili bölümlerinde örnekleri verilen saklama 
emalarını geli tirmi tir.

Kurumlarda Belge Yönetimi Kavramının
Geli imi
Belge yönetimi, bir kurumsal yönetim unsuru olarak 20. 
yüzyılın ortalarından itibaren literatürdeki yerini almı tır.
Belge yönetimi 20. yüzyılın ikinci yarısından itibaren, 
kurumsal i leyi i denetim altına almak için geli tirilen 
yöntem ve tekniklerin bir uzantısı olarak geli me ansı
bulmu tur. Belge yönetimi çalı maları, kurumsal bilginin 
etkin denetimini ve bu bilginin kurumsal kararlarda etkili 
olarak kullanımını amaçlamaktadır. Modern kurumsal 
yapıların ortaya çıkmasıyla birlikte, belge ve ar ivlerde 
nitel ve nicel artı ların gözlenmesi, ar ivcili in tüm 
yönleriyle ba ımsız bir disiplin olarak geli imini 
sa lamakla kalmamı , belge yönetimi gibi yeni bir 
profesyonel alanın do masına da yol açmı tır. Günümüzde 
belge yönetimi, 1934 yılında ortaya atılan “ya am 
döngüsü” (life cycle) kavramı ile belgelerin üretimi, 

kullanımı, saklanması, korunması ve ayıklanması
çalı malarını içine almaktadır. Belge yönetimi bir kurum 
tarafından üretilen ya da o kurumla ilgili oldu u için 
sa lanan her türlü dokümanter kayna ın, geçirdi i her 
a amada denetimi ve bu denetimin gerçekle tirilebilmesi 
için gerekli i lem ve uygulamaları ele alan bir disiplini 
tanımlamaktadır (Penn, Mordel ve Pennix 1994, s. 5). 
Raporlar, talimatlar, yazı malar ve formlar belge 
yönetiminin çalı ma kapsamının dört ana unsurunu 
olu turmaktadır. Bu unsurların her biri kendi içerisinde 
ba ımsız bir yönetim birimidir. Belgelerin analizi, tasarımı,
üretimi, düzenlenmesi, saklanması, kullanımı, korunması
ve ayıklanması çalı malarını içeren belge yönetimi 
programları, belgelere, hızlı ve do ru, gerekti i yerde ve 
gerekti i zamanda eri im sa lamayı amaçlar (Hare ve 
McLeod, 1997, s. 3; Penn, Mordel ve Pennix, 1994, s. 5; 
Smith ve Kallaus, 1997, s. 4). 
Kurumlarda belge yönetimi a a ıda listelenen i lem ve 
uygulamaları kapsar: Belge envanterlerinin olu turulması;
belge üretiminin yönetimi; form yönetimi; raporlar,  
talimatlar ve yazı maların yönetimi; hayati belgelerin 
güvenli ini sa lama; belge saklama emaları ve alıkoyma 
uygulamalarının yönetimi; mikrografik uygulamaları ve 
otomasyon çalı malarının yönetimi, belge merkezlerinin 
olu turulması ve yönetimi; dosya yönetimi; yönetsel ve 
mali etkililik sa lamaya dönük bilgi teknolojisi 
uygulamalarının entegrasyonu ve ar iv yönetimi (Brumm, 
1995, s. 262).
Ara tırmalar kurumlarda üretilen belgelerin %95’inin 
ömrünün 1-5 yıl arasında oldu unu göstermektedir 
(Skupsky, 1994, s. 1). Brumm’un (1995, s. 30) çalı ması,
kurumlarda üretilen ya da kullanılan belgelerin %90’ının
üretimlerini takip eden süreçte bir daha hiç 
kullanılmadı ını; Sanders’in (1994, s. 47) çalı ması da 
belgelerin ancak %5’inin kurumlar için hayati önem 
ta ıdı ını ortaya koymu tur. Bu saptamalar, kurumlarda 
saklanan belgelerin önemli bir ço unlu unun güncel 
dosyalardan ya da depolardan düzenli olarak ayıklanması
gerekti ini ortaya koymaktadır.

Günümüzde Belge Yönetimi Uygulamalarını
Etkileyen Unsurlar  
Kurumlarda günlük i  akı ı sürecinde üretilen belgelerin 
miktarı her geçen yıl katlanarak artmaktadır. 1989’da 
yapılan bir ara tırmada, ABD i  sektöründe üretilen 
bilginin %95’inin kâ ıt formunda saklandı ı ortaya 
konulmu tur. Yine aynı ara tırmada dakikada bir milyon 
doküman üretildi i saptanmı tır (Black, 1989, s. 9). Kâ ıda
dayalı belge üretimi 1990’larda da katlanarak artı ını
sürdürmü tür (Skupsky, 1994, s. ix). Sadece ABD’de bir 
yıl içerisinde üretilen belgelerin saklandı ı çekmece 
uzunlu unun, her yıl 1838 mil arttı ından söz edilmektedir. 
Günümüzde elektronik araç gereçlerin de etkisiyle, i
sürecinde üretilen kâ ıt belgelerin artı ı devam etmektedir 
(West, 2002, s. 5). Bir yandan kâ ıt belgelerin üretimi 
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artarken öte yandan elektronik ortamda belge üretimi 
inanılmaz boyutlara ula maktadır. Kanada’da yapılan bir 
çalı maya göre kurumlarda bilginin yarıdan fazlası
elektronik ortamda üretilmektedir (Spratt, 2004, s. 8). 
Ülkeler ve kurumlar bu de i ime seyirci kalmamaktadır.
Örne in ngiltere’de 2005 yılı sonuna kadar tüm kamu i
ve i lemlerinin elektronik ortamda gerçekle tirilmesi 
hedeflenmi tir (Cain, 2002, s. 15). Geli en teknolojilerin de 
etkisiyle kâ ıt ya da elektronik ortamda artan bilgi ve 
giderek karma ıkla an kurumsal ili kiler kar ısında, gerekli 
ve do ru bilgiyi sa layacak olanaklara duyulan gereksinim 
giderek artmaktadır (Eiring, 2002, s. 21). Bu geli meler 
do rultusunda üretilen ve sa lanan belgelere yönelik 
de erlendirme çalı malarının yapılması ve bu çerçevede 
belge yönetim programlarının geli tirilmesi oldukça önemli 
görülmektedir. 

Belge Yönetim Programlarını Etkileyen Uluslararası
Düzenlemeler
Küreselle en dünyada farklı ortamlarda geli tirilen belge 
yönetim programlarının, sadece bölgesel olarak de il,
uluslararası olarak da dü ünülmesi söz konusudur. 
Uluslararası ticaretin sınır tanımayı ı ve kültürlerin giderek 
daha fazla birbirlerinin içerisinde tanımlanı ı, kurumların
küreselle mesine önemli etki yapmaktadır. Kurumsal belge 
yönetimi çalı malarını etkileme potansiyeli ta ıyan, 
uluslararası düzenlemeler a a ıda sıralanmaktadır:

ISAAR (CPF): (International Standard Archival 
Authority Records for Corporate Bodies, Persons and 
Families: Tüzel Kurulu lar, Ki iler ve Aileler çin
Uluslararası Standart Ar iv Yetke Belgeleri) (ISAAR, 
1996);

EAD (Encoded Archival Finding Aids ya da Encoded 
Arhival Description; Ar iv Eri im Araçlarına Yönelik 
Kodlama Standardı) (ICA and UNESCO, 2006);. 

ISO 15489 Uluslararası Belge Yönetim Standardı
(International Organization for Standardization [ISO], 
2001);

ANSI/ARMA Standartları (American, 2005); ve 

MoReq (Model Requirements for Electronic Records 
Management; Elektronik Belge Yönetimi Model 
Gereklilikleri) (European Union, 2001). 

Bu uluslararası standartlar belge ve ar iv yönetimi 
alanında ülkelere ve kurumlara yol göstermektedir. 
Ülkemizde de ilgili alanda programlar geli tirilirken söz 
konusu standartlar göz önünde bulundurulmalıdır. Nitekim 
ISO 15489 Türk Standardları Enstitüsü (TSE, 2007) 
tarafından standart tasla ı olarak hazırlanmı tır.

Belge Yönetim Programlarını Etkileyen Ulusal 
Düzenlemeler
Ülkemizde kamu kurumlarında belge i lemlerinde yetkili 
birim olarak idari ve mali i ler daire ba kanlıkları

gösterilmektedir (Ba bakanlık, 1984). 1984 tarihinde 
Ba bakanlı a ba lı bir birim olarak kurulan Devlet 
Ar ivleri Genel Müdürlü ü ülkemizde ar ivcilik 
uygulamalarını yönlendirme görevini üstlenmi tir. 1988 
tarihinde kabul edilen 3473 sayılı Kanun ile 
(Muhafazasına, 1988) tüm kamu kurumlarında belgelere 
dayalı olarak gerçekle tirilecek uygulamalarda göz önünde 
bulundurulacak esaslar tekrar düzenlenmi tir. Kanun 
çerçevesinde tüm kurumlar yasaya uygun olarak belge ve 
ar iv yönetmeliklerini hazırlamı lardır. Tüm bu hukuki 
düzenlemelerin gerçekle tirilebilmesine yönelik olarak 
Devlet Ar iv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik 1988 
tarihinde Resmî Gazete'de yayımlanarak yürürlü e
girmi tir (Devlet, 1988). Öte yandan 2001 ve 2005 
tarihlerinde Devlet Ar iv Hizmetleri Hakkında
Yönetmelikte çe itli de i iklikler yapılmı tır (Devlet, 2001; 
2005). Bu çerçevede elektronik belgelerin yönetmelik 
içerisinde tanımlanması sa lanmı  ve Devlet Ar iv 
Hizmetleri Hakkında Yönetmeli in tüm kamu 
kurulu larında uygulanması hükme ba lanmı tır.
Gerçekle tirilen bu düzenlemelerin ardından süreç 
içerisinde belge ve ar iv hizmetlerinden beklentilerin artı ı
ve de i en ko ullar, a a ıdaki uygulamaların
geli tirilmesine yol açmı tır:

Ayıklama ve mha lemlerine Yönelik Genelge (1998); 

Bilgi Edinme Hakkı Kanunu (2003); 

Elektronik mza Kanunu (2004); 

Resmi Yazı malarda Uygulanacak Esas ve Usuller 
Hakkında Yönetmelik (2004); 

Standart Dosya Planı le lgili Ba bakanlık Genelgesi 
(2005); ve 

Elektronik Belge Yönetimi Sistem Kriterleri Referans 
Modeli II (Kandur, 2006).

Ayrıca Türk Standardları Enstitüsüne ba lı Bilgi 
Teknolojileri ve leti im htisas Grubu tarafından ISO 
15489 Uluslararası Belge Yönetimi Standardı ve teknik 
raporu Türkçeye çevrilmi  ve standart tasarısı olarak 
hazırlanmı tır. Tasarı içerisinde Standardın amacı, özel 
sektör ve kamu sektöründeki iç ve dı  kullanıcılar
tarafından üretilen belgelerin yönetilmesine rehberlik 
edecek bilgileri sa lamak olarak özetlenmektedir (TSE, 
2007).

Türkiye Kızılay Derne i’nin Kurulu u ve 
Görevleri
Türkiye Kızılay Derne i; 11 Haziran 1868 yılında
“Mecruhin ve Marda-yı Askeriyeye mdat ve Muavenet 
Cemiyeti” adıyla kurulmu tur. 14 Nisan 1877’de Osmanlı
Hilal-i Ahmer Cemiyeti”, 1923’te Cumhuriyet’in ilanından
sonra “Türkiye Hilal-i Ahmer Cemiyeti” ve 1947’de 
“Türkiye Kızılay Derne i” adını almı tır. Kısaca
“KIZILAY” veya “Türk Kızılayı” olarak da bilinir. Tüzel 
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ki ili e sahip ve özel hukuk hükümlerine tabi bir 
kurumdur. Kızılay, Uluslararası Kızılay-Kızılhaç temel 
ilkeleri olan insaniyetçilik, ayrım gözetmemek,  tarafsızlık,
ba ımsızlık, hayır kurumu niteli i, birlik ve evrensellik 
ilkelerine ba lı olarak faaliyetlerini sürdürmektedir.  
Türkiye Kızılay Derne i’nin misyonu; “toplumun güç ve 
kaynaklarını harekete geçirerek, insan saygınlı ının
korunması do rultusunda her ko ulda, yerde ve zamanda 
muhtaç ve korunmasız insanlara yardım etmek ve toplumun 
afetlerle mücadele kapasitesinin geli tirilmesini 
desteklemektir”. Bu misyonu gerçekle tirmek için 
vizyonunu “tüm toplumu kucaklayan ve tüm toplumun 
kucakladı ı, ulusal ve uluslararası düzeyde saygınlı ını ve 
hizmet kalitesini sürekli geli tiren bir insani yardım
kurulu u olmak”  eklinde ortaya koymu tur (Türkiye, 
2006a; 2006b). 

Türkiye Kızılay Derne i’nde Belge Hizmetlerine 
Yönelik Uygulamalar 
Türkiye Kızılay Derne i’nin en önemli misyonlarından
biri, hizmetlerini elden geldi ince zamanında ve etkin 
biçimde gerçekle tirmektir. Hizmetlerin zamanında ve 
etkin olarak gerçekle tirilmesinde ileti im faaliyetleri ön 
plana çıkmaktadır. Bu noktada Türkiye Kızılay Derne i
Genel Müdürlü üne ba lı Haberle me ve Ar iv Bölümü 
kilit rol oynamaktadır. Kurum içerisinde ve kurumun 
hizmet vermekle yükümlü oldu u, hizmet alı  veri i içinde 
bulundu u yakın ve uzak çevre ile ileti iminde 
vazgeçilmez öneme sahip olan Bölümün faaliyetleri 
içerisinde, belge hizmetlerine yönelik uygulamalar önemli 
bir yer tutmaktadır.
Kurumsal belge i lemlerine yönelik olarak geli tirilen 
ulusal ve uluslararası düzenlemeler bir yandan belge 
i lemlerinde belirli bir düzen ve e güdümü sa lamayı
hedeflerken, öte yandan kurumsal etkilili i ve verimlili i
artırma amacı gütmektedir. Genel olarak 
de erlendirildi inde, ortaya konulan düzenlemeler belge 
üretiminin denetim altına alınmasını, belgelerin elden 
geldi ince hızlı ve do ru biçimde ula tırılmasını, belge 
dosyalama ve kodlama i lemlerinde gereksinimler ve 
geli tirilen uygulama örneklerine uyumlu çalı maların
yürütülmesini, belge saklama emalarının geli tirilmesini, 
saklamaya gerek olmayan belgelere yönelik ayıklama ve 
imha planlarının hazırlanmasını ve gerekli alanlarda 
ar ivcilik uygulamalarının geli tirilmesini hedeflemektedir. 
Uluslararası düzenlemelerde kurumsal belge yönetimi 
programlarının idari ve yasal gerekliliklerle çevresel etkiler 
göz önüne alınarak geli tirilmesi ve bu programların yasal 
statüye kavu turulması üzerinde durulmaktadır. Türkiye 
Kızılay Derne i içerisinde son yıllarda gerçekle tirilen 
atılımlarla, kurum içerisinde belge i lemlerine yönelik 
ulusal ve uluslararası düzenlemelerde dile getirilen 
unsurların büyük bir bölümü gerçekle tirilmi tir.

Standart dosya planı uygulamasına geçi : Türkiye Kızılay
Derne i 24 Mart 2005 tarihinde Ba bakanlık Genelgesi 
olarak yayımlanan (Standart, 2005), kurumsal belge 
i lemlerinde ve dosyalama uygulamalarında hız, verimlilik 
ve e güdümü hedefleyen “Standart Dosya Planı”
uygulamasına 2006 yılı içerisinde geçi  yapmı tır.
Hazırlanan plan çerçevesinde Türkiye Kızılay Derne i’nde 
dosyalama i lerinde, Onlu Dosyalama Sistemi’ne göre 
hazırlanan Standart Dosya Planı kullanılmaya ba lanmı tır.
Standart Dosya Planı; Derne in i  akı ı esnasında üretti i
belgelerin belli bir düzen içerisinde dosyalanarak ve i
verimlili ine engel olan karma ıklık önlenerek belgelere 
daha kısa sürede eri im sa lamak amacını gütmektedir 
(U urluo lu, Aköz ve Uzun, 2006, s. 11).
Standart Dosya Planının kullanılmasındaki temel amaç, 
Türkiye Kızılay Derne i’nin tüm bölümlerinde standart bir 
dosyalama sisteminin uygulanmasını sa lamaktır. Standart 
Dosya Planı sayesinde; 

1. Aynı konudaki belgelerin Derne in tamamında aynı
numaralarla kodlanmasının sa lanması;

2. Standart dosya numaraları Derne in tüm bölümlerinde 
aynı konuyu ifade edece inden, aranılan bilgi ve belgeye 
kolay, do ru ve hızlı bir ekilde ula ılabilmesi; 

3. Bölümler arasında düzenli, süratli, etkili ve verimli bir 
evrak, dosya ve haberle me sisteminin kurulmasında
bütünlük ve kolaylık sa lanması;

4. Bölümler arasında evrak ve yazı maların otomasyonu ve 
bilgi a larının olu turulması çalı malarına alt yapı
olu turulması;

5. Kurum içi ve kurumlar arası evrak akı ı ve bilgi alı
veri inin düzenli ve hızlı bir ekilde yapılması ve 
verimlili in artırılması hedeflenmi tir (U urluo lu, Aköz 
ve Uzun, 2006, s. 11).

Dosya Planı çerçevesinde “Genel Konular Çizelgesi”nde 
her bölümde muhtemelen var olan dosyalar (tamimler, 
sözle meler, faaliyet raporları, yönetmelikler, yönetim 
kurulu kararları vb. gibi) tanımlanmı tır. Dosyalar 000-099 
arasında numaralandırılmı , ana konulara ait ba lıklara üç 
haneli, alt konulara ait ba lıklara iki haneli numaralar 
verilmi tir. Dosyalama i lemleri sadece ana ba lıklar 
kullanılarak daha genel ya da gerekti inde, alt ba lıklar 
kullanılarak daha detaylı hale getirilmi tir. Ana ve alt konu 
ba lıkları birbirlerinden nokta ile ayrılmı tır.

Resmi Yazı ma ve leti im Talimatı: Tüm kamu kurum ve 
kurulu ları ile tüzel ki iliklerin tabi oldu u 2 Aralık 2004 
tarihinde yürürlü e giren Resmi Yazı malarda 
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik 
çerçevesinde Türkiye Kızılay Derne i kendi talimatını
hazırlamı tır.  “Türkiye Kızılay Derne i Resmi Yazı ma ve 
leti im Talimatı” (U urluo lu, Aköz ve Uzun, 2006, s. 
121-199) ubat 2006’da yürürlü e girmi tir. Talimatın
amacı, kurum içi yazılı (resmi) ve sözlü haberle me 
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kurallarını belirlemek, bilgi ve belge alı  veri inin sa lıklı,
hızlı, güvenli bir biçimde yürütülmesi için kurum 
yazı malarında birörnekli i sa lamak ve olu an kayıtların
muhafazası için bir yöntem belirlemektir. Türkiye Kızılay
Derne i’nce hazırlanan Talimatın içeri i Resmi 
Yazı malarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında
Yönetmelik ile aynı nitelikte oldu u için ayrıntıya
girilmeyecektir. 

Ar iv Tespit ve De erlendirme Raporu: “Türk Kızılayı
Ar iv Tespit ve De erlendirme Raporu”, Devlet Ar ivleri 
Genel Müdürlü ünden gelen iki uzman ile birlikte, 
Haberle me ve Ar iv Bölümü tarafından tüm bölümler 
ziyaret edilerek hazırlanmı tır. Bölümlerde müdür ve birim 
yöneticisi seviyesinde görü meler yapılmı tır. Bu 
görü melerde bölümlerde ne tür evrak ve dosyaların
olu tu u ve bu evraka ait saklama ve imha i lemlerinin ne 
ekilde yürütülece i konularında görü  alınmı tır.
Görü meler sona erdikten sonra, her bölüm için resmi 
kurumlarda kullanılan saklama ve imha süreleri de göz 
önüne alınarak, her belge türü için saklama ve imha süreleri 
belirlenmi tir. Bu de erlendirmeler, kontrol amacıyla
bölümlere gönderilmi  ve “uygundur” görü ü alınmı tır.
Bu raporda belirtilen saklama ve imha sürelerinin, Genel 
Müdürlü e ba lı bölümlerle birlikte, ubeler, kan 
merkezleri, lojistik merkezler, i letmeler gibi tüm 
birimlerde kullanılacak olması nedeniyle, Tefti
Kurulundan da “uygundur” görü ü alınmı tır. Türkiye 
Kızılay Derne i'nde yapılan “Ar iv Malzemesi Tespit 
Çalı ması”nda belirlenen ar iv malzemesi ve ar ivlik 
malzemeyle ilgili kıstaslar listeler halinde hazırlanmı tır
(Türk, 2006). 
Türkiye Kızılay Derne i’ne ba lı birimler altında
gerçekle tirilen i  ve i lemleri tanımlamak üzere 
olu turulan 759 belge serisi (birimlerde üretilen belgelerin 
seri ve alt seri ba lıkları altında toplanması ile 
olu turulmu tur) altında belge saklama dönemleri 
belirlenmi tir. Belge Saklama Planında her bir belge 
serisinin geçirece i a amalar tanımlanmı , buna göre, daha 
belgeler üretilmeden ar iv belgesi mi yoksa ar ivlik belge 
mi oldu u, uzun süre saklanmasına gerek görülüp 
görülmedi i, Ayıklama ve mha Komisyonu’nun 
de erlendirmesine gerek olup olmadı ı tespit edilmi tir.
Kapsamlı olarak hazırlanan bu çalı mayı örnekleyen 
bilgileri Ek 1’de yer alan tabloda görmek mümkündür.  

Türkiye Kızılay Derne i Ar iv Yönetmeli i: Daha önce dile 
getirilen “Devlet Ar iv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik” 
çerçevesinde “Türkiye Kızılay Derne i Ar iv Yönetmeli i”
(U urluo lu, Aköz ve Uzun, 2006, s. 19-35) hazırlanmı tır.
Yönetmelik, Türkiye Kızılay Derne i Genel Müdürlü ü ile 
Türkiye Kızılay Derne i ubeleri ve ba lı birimlerinin (tıp
merkezleri, yurtlar, huzur evleri, bölgesel kan 
merkezleri/kan merkezleri ve kan istasyonlarının, bölge 
afet müdahale ve lojistik merkezleri ve i letmelerinin) ar iv 

hizmet ve faaliyetlerini düzenlemek ve yürütmek, tasnif 
usul ve esaslarını göstermek amacıyla hazırlanmı tır.
Türkiye Kızılay Derne i’nce hazırlanan yönetmelik, Devlet 
Ar ivleri Genel Müdürlü ünce hazırlanan yönetmelikle 
aynı içeri e sahiptir.  
Türkiye Kızılay Derne i’nde ayrıca, belge ve ar iv 
uygulamalarına yönelik olarak geli tirilen, belgelerin 
birarada toplandı ı bir “Ar iv ve Dosyalama El Kitabı” da 
hazırlanmı tır (U urluo lu, Aköz ve Uzun, 2006).  
Uluslararası düzenlemelerde üzerinde ısrarla durulan bu 
konu geli tirilen uygulamaların tüm birim ve bölümlerde 
do ru ve e güdümlü olarak yürütülmesi açısından önemli 
görülmektedir. El kitabı genel olarak iki bölümden 
olu maktadır. lk bölümde kurum içerisinde 
gerçekle tirilen belge ve ar iv i lemleri, ikinci bölümde de 
standart dosya planı ile ilgili bilgiler yer almaktadır. El 
kitabının 64 sayfası saklama planına ayrılmı tır. Saklama 
planında yakla ık 1200 konu ba lı ı (belge serisi) altında,
belgelerin birim ve bölümlerde ne kadar süre saklanaca ı
ve daha sonra bu belgelere yönelik olarak yürütülmesi 
öngörülen çalı malar ortaya konulmaktadır. El kitabı
Türkiye Kızılay Derne i’nin tüm kan merkezleri, tıp
merkezleri, lojistik merkezleri, ubeler, vd. ba lı
kurulu larına gönderilmi tir. Kitapta her merkezin belgeleri 
ar ivleme, saklama, imha i lemlerinin nasıl yapılaca ı,
yazı ma kuralları, saklama planları detaylı olarak 
belirtilmi tir.

Türkiye Kızılay Derne i’nde belgelere yönelik imha 
i lemleri: Türkiye Kızılay Derne i’nin, Ba bakanlık Devlet 
Ar ivleri ile çalı maları sonucunda üretilen tüm belgeler 
için “ mha Planları” olu turulmu tur. mha planlarında
belgenin ne kadar süre ile saklanaca ı, bu süre sonunda 
imha edilip edilmeyece i bilgileri bölümlere göre 
listelenerek hazırlanmı tır. mha i lemlerine ba lanabilmesi 
için öncelikle mha Komisyonu kurulması gerekmektedir. 
mha Komisyonu olu turulması Genel Merkez, kan 
merkezleri, ubeler, bölge afet müdahale ve lojistik 
merkezleri ve i letmeler açısından farklılık gösterdi i için, 
nasıl bir komisyon kurulaca ı her bölüm için ayrı ayrı
belirlenmi tir. Komisyon kurulduktan sonra, imha edilecek, 
bölümde saklanacak ve Genel Merkez ar ivine 
gönderilecek belgelerin ayrılması gerekmektedir.  mha 
listelerinin bir kopyası imha i lemleri yapılan bölümde, 
di er kopyası ise Haberle me Ar iv Bölümünde 10 yıl
boyunca saklanmaktadır. Genel Müdürlü e ba lı bölüm 
imha i lemlerine her yılın nisan ayında Ayıklama ve mha 
Komisyonu kurulmasıyla ba lanmaktadır. Komisyon 
Haberle me ve Ar iv Bölümü Müdürünün sorumlulu unda,
kurum ar ivinden üç, ayıklama ve imha i lemlerinin 
yapılaca ı bölümlerden iki temsilciden olu maktadır. mha 
tutanakları Yönetim Kurulu veya Kurulun yetki verdi i en 
üst düzey personel tarafından onaylandıktan sonra kesinlik 
kazanmaktadır (U urluo lu, Aköz ve Uzun, 2006, s. 22-
24).
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Türkiye Kızılay Derne i Ar iv Projesi: Türkiye Kızılay
Derne i’nin Etimesgut Yerle kesinde yer alan, sadece 
Kızılay için de il ülkemiz için de oldukça de erli olan 
ar ivinin düzenlenmesi ve yeni binasında hizmete 
açılmasına dönük çalı malar sürmektedir. Ar iv çalı maları
29.5.2003 tarih ve 25 sayılı Yönetim Kurulu Kararı ile 
elveri siz ko ullar yüzünden ara tırmaya kapatılan Kızılay
Ar ivinin, 2006 yılında ba layan ve 2007 yılında da 
sürecek olan “Osmanlıca Belgelerin Düzenlemesi Projesi” 
ile ara tırmacılara açılması planlanmaktadır.
Bu kapsamda modern anlamda ar ivcilik çalı malarına ve 
tarihi nitelik ta ıyan belgelerin korunmasına uygun, 
ara tırmacılara hizmet sunumuna elveri li yeni ar iv binası
yapılmı tır. Binada Osmanlıca belgelerin korunmasına
uygun belirli sıcaklık ve nem ko ullarının sa landı ı,
koleksiyonun büyüme e ilimi do rultusunda hazırlanan iki 
kattan olu an özel depo, kullanıcıların ve personelin 
çalı masına elveri li odalar, Türkiye Kızılay Derne i’nin 
tarihine ı ık tutacak nitelikte müzelik malzemelerin 
sergilendi i bölümler bulunmaktadır.
Türkiye Kızılay Derne i ar ivi, Kızılay için oldu u kadar 
ülkemiz için de oldukça de erli ar iv malzemelerini 
içermektedir. Bu kapsamda ODTÜ Tarih Bölümü 
tarafından Osmanlıca belgelerin tercümeleri yapılmaktadır.
Türkiye Kızılay Derne i Kütüphane ve Ar iv biriminde 
görevli kütüphanecilik ve ar ivcilik anabilim dallarından
mezun iki personel ar ivde yer alan belgeleri 
düzenlenmekte, tanımlamakta ve özel ar iv kutularına
yerle tirerek ara tırmacıların eri imine hazırlamaktadırlar.
Haberle me ve Ar iv Birimi tarafından gerçekle tirilen ve 
elektronik ortama aktarılan katalog kayıtlarının 2007 yılı
içerisinde kurumun Internet sayfasından hizmete açılması
planlanmaktadır.

Türkiye Kızılay Derne i’nde Belge lemlerine
Yönelik Mevcut Durum ve Beklentiler 
Türkiye Kızılay Derne i içerisinde belge ve ar iv 
uygulamalarının geli tirilmesine yönelik olarak son yıllarda 
yo unla an çalı malar ile Dernek, ilgili alanda ulusal ve 
uluslararası beklentilerin önemli bir bölümünü 
kar ılamaktadır. Bu çerçevede kurum içerisinde 
yürütülmekte olan belge i lemlerini a a ıdaki ba lıklarda 
toplamak mümkündür: 

Belge kayıt i lemleri; 

Gönderim i lemleri; 

Dosyalama i lemleri; 

Ar iv çalı maları;

Basım i lemleri; ve 

Ar iv Yönetmeli i ve yazı ma kurallarının hazırlanması ve 
e itimler. 

Türkiye Kızılay Derne i’nde gelen ve giden belgelerin 
ilk u rak yerini Haberle me ve Ar iv Müdürlü ü
olu turmaktadır. Belgeler Müdürlü e dört kanaldan 
gelmektedir. Bunlar kurum içi kurye personel, kargo, posta 
ya da APS eklinde sıralanmaktadır. Müdürlükte belgeler 
evrak kayıt defterlerine i lenmekte, içerikleri incelenmekte 
ve hangi birim ya da birimlere da ıtımı yapılacaksa gerekli 
da ıtımlar gerçekle tirilmektedir. Belge i lemlerinde 
herhangi bir sorun ya anmaması için tutulan defterlerdeki 
kayıtların düzenli olarak kontrolü gerçekle tirilmektedir. 
Bu çerçevede 2006 yılı itibariyle bir yıl içerisinde 
Haberle me ve Ar iv Müdürlü üne di er ube servis ya da 
kurum dı ı kanallarla toplam 27.984 adet belge giri i
yapılmı tır.
Haberle me ve Ar iv Müdürlü ünden Genel Merkez 
dı ına gidecek evrak, dosya, tanıtım afi i, davetiye, tanıtım
malzemesi, bilgisayar vb. gibi tüm gönderilerin zamanında
ve yıpranmadan gidecekleri noktaya ula ması için, posta, 
kargo gibi ula tırma araçlarından en uygun olanı seçilerek 
gönderim i lemi gerçekle tirilmektedir. Müdürlük 
içerisinde 2006 yılı itibariyle toplam 18.700 belge da ıtım
i lemi yapılmı tır.
Kurum içerisinde ubeler, birimler ya da dı arıdan gelen 
faksların da ıtımı yine Haberle me ve Ar iv Müdürlü ünce
gerçekle tirilmektedir. Bu çerçevede 2006 yılı itibariyle 
gelen toplam faks miktarı 4346’dır. Faks gönderim 
i lemlerinde ise mutlaka alıcının teyidi alınmaktadır.
Müdürlük bünyesinde 2006 yılında toplam 2228 adet faks 
çekilmi tir.
Genel Merkeze ait giden evrak ile iç yazı malar, ayrıca
Tefti  Kurulu, ube Hizmetleri Yönetimi ve Gençlik 
Gönüllü Bölümünün evrakları,  konu bütünlü ü içerisinde 
Standart Dosya Planına uygun olarak dosyalanmaktadır. Bu 
çerçevede belge ve ar iv çalı malarını yürüten ya da bu 
i lemlerde sorumlulu u olan personele düzenli aralıklarla 
hizmet içi e itim verilmektedir. 
Kurumlarda belge ve ar iv programlarının çok yönlü 
analiz ve incelemeler do rultusunda tüm unsurlar göz 
önüne alınarak geli tirilmesi önemli görülmektedir. Bu 
kapsamda gerçekle tirilmekte olan çalı malara ek olarak, 
Türkiye Kızılay Derne i içerisinde uygulanmakta olan 
belge sistemine yönelik kapsamlı bir kapasite 
de erlendirme çalı masının yapılması dü ünülmektedir. Bir 
yüksek lisans tezi olarak ele alınması öngörülen çalı mada, 
Dernek bünyesinde belge i lemlerine yönelik ko ullar tüm 
yönleriyle ortaya konulacaktır. Belge yönetimi kapasite 
de erlendirme çalı ması ile gerçekle tirilecek analizler, 
kurumun idari sistemi ve bu sistemin bir parçası olan belge 
i lemleriyle ilgili ko ulları tanımlamaya yönelik olacaktır.
Böylece kurumda belge i lemlerinin mevcut durumu ve 
sorunları tüm yönleriyle ortaya konulabilmektedir. 
Kurumlarda belge i lemlerinin yürütüldü ü hangi alanlarda 
yeniden yapılanmaya gereksinim oldu unun tespit edilmesi 
için, ilgili alanlarda ulusal ve uluslararası düzenlemeler ve 
uygulama örneklerinde tanımlanan beklentiler ile kurumsal 
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ko ulların tanımlanması önemli görülmektedir. Bu 
çerçevede Uluslararası Belge Yönetimi Vakfı (International 
Records Management Trust; IRMT) ve Dünya Bankası’nın
4 yıl süren çalı malarının sonucu ortaya çıkan Belge 
Yönetimi Kapasite De erlendirme Sistemi (Records 
Management Capacity Assessment System) önemli 
görülmektedir. Be  yüzün üzerinde analiz sorusuna verilen 
yanıtların ücretsiz olarak sa lanabilen bir yazılım
programına aktarılması, elde edilen verilerin 
de erlendirilmesi ve raporlanmasına dayanan sistem 
(Records, 2004) belge ve ar iv uygulamalarının
de erlendirilebilmesi ve geli tirilebilmesine olanak 
sa lamaktadır. lgili yazılım programında yer alan 
de erlendirme kriterleri, raporlama ve üç boyutlu grafikler; 
uluslararası belge yönetimi standartları (ISO 15489, 
MoReq, ANSI/ARMA vb. gibi) ve uygulama örnekleri 
çerçevesinde geli tirilmi tir. Belge Yönetimi Kapasite 
De erlendirme Sistemi farklı ülkelerde de i ik alanlarda 
faaliyetlerini yürüten birçok kurumda test edilmi , alanında
uzman akademisyen ve uygulayıcıların de erlendirmeleri 
ile son halini almı tır. Türkiye Kızılay Derne i içerisinde 
belge ve ar iv çalı malarının, ulusal ve uluslararası
beklentiler ile kurumsal gereksinimler do rultusunda 
gelecekte daha da geli tirilebilece i dü ünülmektedir. 

Sonuç
Türkiye Kızılay Derne i içerisinde belge ve ar iv 
hizmetlerinin geli tirilmesine yönelik olarak 
gerçekle tirilen çalı malarda önemli bir mesafe alındı ı
dü ünülmektedir. Dernek belge ve ar iv çalı malarında
ulusal ve uluslararası beklentileri tanımlayan 
düzenlemelere paralel uygulamalarıyla, ilgili alanda 
ya anan ileti im ve e güdüm problemini büyük ölçüde 
gidermi tir. Dernek içerisinde ilgili çalı maların
geli tirilmesinde mesleki formasyona sahip personelin 
çabalarının önemli bir yeri oldu u dü ünülmektedir. Belge 
ve ar iv programlarının geli tirilmesi sürecinde ya anan
problemlerin a ılmasında kurum personelinin ve Türkiye 
Kızılay Derne i idarecilerinin katkıları azımsanamayacak 
düzeyde gerçekle mi tir. Kurum içerisinde belge ve ar iv 
yönetimi alanında programlar tanımlanmı  ve uygulamaya 
konulmu tur. Dernek belge ve ar iv sisteminin elektronik 
ortama aktarılmasını ve kurumsal yazı maların elektronik 
ortamda yürütülmesini planlamaktadır. Ancak bunun için 
öncelikle elektronik belgelerin yasal ko ullarına yönelik 
tereddütlerin a ılması gerekmektedir. Her ne kadar 
Elektronik mza Kanunu 2004 yılı içerisinde yasalla tıysa
da (Elektronik, 2004, s. 1-8), ülkemizde kurum resmi 
yazı malarını elektronik ortama aktaran kurulu  sayısı son 
derecede sınırlıdır. Belgelerin en temel özelliklerinden biri 
olan kanıt niteli inin yasalar kar ısında tüm yönleriyle 
güvence altına alınması ve elektronik belgeler konusunda 
ulusal standartların olu turulması için çalı maların bir süre 
daha devam edece i dü ünülmektedir. Bu ko ullara kar ın
Dernek, 2006 yılı içerisinde elektronik belge yönetimi 

uygulamalarına kısa sürede geçi  yapmaya dönük olarak; 
yazılım ve donanım gereksinimleri ile yasal ko ulları
tanımlamaya ba lamı tır. Bu konu ile ilgili olarak çe itli
ki i ve kurulu larla görü meler sürdürülmektedir.  
Türkiye Kızılay Derne i belge ve ar iv hizmetlerinin 
geli tirilmesine dönük olarak imdiye kadar 
gerçekle tirdi i ve ileride gerçekle tirmeyi planladı ı
çalı malarıyla, belge i lemlerinde etkin bir sistem 
olu turmayı hedeflemektedir. Bu çalı malar, ülkemizde 
belge yönetimi ve ar ivcilik alanının geli imine katkı
sa layacak ve ilgili alanda sorunlar ya ayan kurumlara yol 
gösterebilecektir kanısındayız.
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Ek 1. Türkiye Kızılay Derne i Evrak Saklama Planından örnekler 

Saklama süresi (yıl)

Malzemenin adı ve konusu Birim ar ivinde Kurum ar ivinde mha durumu

Bilânçolar 5  10  Ar iv belgesi 

Bilgi dosyası 5 _
Saklanmasına gerek görülmeyen 
belge 

Ba ı lanan gayrimenkul dosyaları Süresiz _ Ar ivlik belge*

Çe itli alımlara ait tediye fi leri ve 
faturaları

2  13  
Saklanmasına gerek görülmeyen 
belge 

Ekipman takip klasörleri  3 6
Saklanmasına gerek görülmeyen 
belge 

Genel Merkez Kurulu ses kayıtları 5 10 Ar iv belgesi**

Genel Müdürlükle yapılan yazı malar  
Gelen – Giden  

10 _
Saklanmasına gerek görülmeyen 
belge 

ç yazı malar  5 10
Saklanmasına gerek görülmeyen 
belge 

nsan kaynakları dosyası (görev alacak 
personelin özgeçmi leriyle ilgili bilgi 
ve yazı malar)  

Emekli 
oluncaya kadar 

101 yılını
tamamlayıncaya kadar 

Ayıklama ve mha Komisyonunca 
de erlendirilir. 

Nakdi yardımlar 10 Süresiz Ar iv belgesi 

Potasyum (Kızılay da ıtıyor)  5 10
Ayıklama ve mha Komisyonunca 
de erlendirilir 

Protokoller dosyası (faaliyetlerle ilgili 
di er kurumlarla yapılan) protokoller 
MEB, belediyeler vb.)  

10 40
Saklanmasına gerek görülmeyen belge 
(Asılları Mali lerde) 

Stratejik planlama  Süresiz - Stratejik planın biti  süresine kadar 

Süreli tamimler  2 13
Ar iv belgesi (Birim tarafından
çıkarılan tamimler) 

ubeler seçim tutanakları (ciltli)  30 _ Ar ivlik belge 

Tamimler (Genel merkezden gelen 
tamimler)  

5- 10 _
Ar ivlik belge (gündemden dü enler
imha edilir) 

Tediye dosyaları 5 10 Saklanmasına gerek görülmeyen belge 

Te ekkür ve takdir yazıları
(operasyona katılan personel için)  

1 2
Saklanmasına gerek görülmeyen 
belge 

Yönetim Kurulu karar ve ekleri  5 10 Ar iv belgesi 

Kaynak: Türk Kızılayı (2006, s. 41-104) 

                                                          
* Ar ivlik belge: Güncel kullanım sürelerinde ve güncelli ini kaybettikleri dönemde birimlerde sürekli saklanacak belgeler 
** Ar iv belgesi: Güncel kullanım sürelerinin ardından kurumun merkezi ar ivine gönderilecek belgeler 
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