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Organizasyonlarda Belge Yonetimi ve Toplam
Kalite®

Records Management in Organization and
Total Quality

Fahrettin Ozdemirci”

Oz

Toplam kalite yonetimi ile belge yonetimi iligkisinin ele alindigi bu makalede
kalite bilgi sistemlerinin belge yonetiminin bir parcast oldugu belirtilmekite
ve toplam kalite yonetim yaklasimin: gerceklestirmede belge yonetiminin ye-
ri ve snemi irdelenmektedir.,

Abstract

In this article the relationship between total quality management and records
management are examined. 1t has also been indicated that the records mana-
gement has vitaly important part for realizing the total quality management
approach.

e
Giris

Toplam kalite bir organizasyonda yuksck verimlilik, kalite ve karhhigin en
basariht sekilde ve kisa stuirede gerceklestirilmesini saglayan bir yonetim
yaklagimidir. Belge yonetimi ise, belgelerin tiretilmesi, kullanilmasi, korun-
maslt ve duazenlenmesinde ekonomi ve verimlilik saglamakla ilgili ¢cahsma-
lardir.

Toplam kalite yonetim yaklagimi bilgi ve belgelemeyi esas alan bir yone-
tim anlayisin on gormektedir. Bu ongoria toplam kalite yonetimi konusun-
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daki yaymlara genis oleide yansiciige gibi, toplam kalite yonetiminin uygu-
lanmasi i¢in sistematik bir vaklasum sunan 1SO 9000 serist standartiarinda
da “dokinman kontroli™ne iliskin gerekli prosediivler yer almaktadine. Ancak
toplam kalite yonetim yaklasimimda kalite kayitlarima iliskin proscdiarler,
organtzasyonun genel belge yonetim sisteminden aver bir uygulaona giln
yvanstmaktadie. (Feigenbaum, 1991; Juran, 1979 Lamprecht, 1992; Bagar-
cik. 1995:; Bozkurt, 1997

Oysa bir organizasyonun belgelerinin yonetimi ve kontrolit bir battindin.
Toplam kalite yoncetim yaklasimumm kalite kayitlart ve kontrolit uygulama-
lar organizasyonun genel belge yonetim sisteminin biv parcas) olauwak elc
alimmal ve bu sisteme entegre edilmelidir.

Dolayisiyla organizasyonlarda “belge yonetim sistem ve uygulamlager”
Toptam Kalite Yonetimi (TKY ) ni hem cetkileyen ve hem de TKY nden etki-
fenen bir olgu olarak karsimiza citkmaktadie. Konu bu ¢ercevede ele alinmis-
tir.

Belge yonetimi organizasyonlara yonelik hir faadiyettiv. Kayith ya da kay-
dedilmesi gerekli bilgi ve bunun kullanimn organizasyonlarda yonetin anla-
yistnn degistivmistiv. Bu baglamda kayith ya da kaydedilmesi gereken bilgi-
nin iglenmesi ve yonetimi de organizasyonlar icin onemli bir unsur olmustur.
Cunka bilgt bir organizasyonda yonetim tarzine belivleyen vazgegilmer bir
olgu olarak én plana alkmigtie. Dolayisiyla ¢agdas ve egitimli yoneticiler icin
bilgive dayah yonetim tarzi uygun olmaktache. 'TRY de capdas biv

vonetim anlayist olarak bilgiye dayalt vonetinm tiozr gercektiviv, Yonetim-
de bilgiye duyulan gereksinim, “yonetim hilgi sistemi”, “kalite bilgi sistemi”,
“kalite kayit sistemi”, belge yoncetim sistemi™ vb. kaveam ve olgularn yone-

tim terminolojisinde yer almasimn saglamistire

Bilgi Kaynagi Olarak Belgeler

Organizasyonlarin faaliyetleri geregi ortaya ¢ikan bilgi genelde herhangi b
ortam Gzerine kayith biv belge olarak, kendini gostermistir. Bu nedenle bhel-
geler kurumtbarin ¢ok onemli temel bilgi kaynaklar olmus ve ona bagimbilik-
lart stieekdi olavak artmigtir,

Kurumda avetilen her belge kurumun hayat hikayesinin tinom asamalao-
nin hiver delili olarak kurumun geemigine ve yasamina hatta gelecegine i1k
tutmaktadie.

Belgeler, vanetimin faalivetteri ve politikalarimm kanma olarak: islerin
akigiyvla calismalarin stedaralmest, sonuclandirimast yanimda yonetim ta-

rafindan alinan kararlar gosterme ve dogrulamada gereklidir,
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Kurumun faaliyetleri sonucunda yonetimin tutum, davranis, dasgiince ve
degoer yargilarini vansitan ve cogunlukla kendiliginden olusan (isin akisiyla)
beleeler kurumsal yapimim devamhiign icin zorunlu olan bilgi alis-verisini
saglamaktadir. Bilgi ahig-verisi organizasyonlarin basta gelen niteliklerin-
den biridir.

Bir yonetimde belgeler idari amaclar i¢in tretilir. Bundan dolayr bilgi,
kurum ve yonetim i¢in cok snemli bir aractie. Belgeler dogru ve nitelikli ola-
rak tretildigi ve yonetildigi takdirde organizasyonun amacina hizmet eden
vazgecilmez bilgi kaynaklaridir,

ISO 9001, 4.16. maddesi; kalite kayitlarinin tanimlanmasi, toplanmas,
siniflandiriimasi, dosyalanmasi, depolanmasi, bakim ve elden ¢ikarilmasi ile
ilgili prosediirlerin hazirlanmasini ve devamhiligini sart kogmaktadir.

Bu husus organizasyonda TKY anlayisinin yerlesmesi icin gerckli olan
kalite gitvence sisteminde bilgi kaynagt olarak, belgelere verilmesi gereken
onemi vurgulamaktadir.,

Belgeler, yonetimin her kademesinde ve her aninda kullamlan araglar
olarak organizasyonlarda TKY’ nin yerlesmesinde ve siirdiriidmesinde
onemlerini devam ettirmektedir.

Yonetim Aract Olarak Belgeler

Organizasyonlar yapilarinin ve yontemlerinin bir geregi olarak islerini ba-
sarniak, vonetimsel islevlerini stirdiirmek icin belge tretmek ve bunlar tek-
var kullanmak zorundacdir. Yani belgeler organizasyonlarda yonetimin 6nem-
i bir avacidir,

Bir igi basarmak, mal ve/veya hizmet aretmek icin var olan organizasyon-
larin yonetimlerinee airetilen belgeler, birinci elden kaynaklar olarak, bir igi
gostermede, biv olayr aydidatmada, bir hakk: korumada ya da aciklamada
kanitlayrer ve tanimlayier oneme sahiptiv. Bu ve bu gibi nedenlerden dolayi
organizasyonlarda belgeler vazgecilmez yonetim aract olarak yerlerini al-
makta ve varhiklarnn sturdarmektedir.

Bir organizasyonun basarist, tstlendigi iglevi yerine getirerek amacg ve
hedellerine ulagsmasma baglidiv. Bu da organizasyonlarda etkin bir iletigimi
gorektivir. Guniumizde organizasyonlarim iistlendikleri islevleri yerine geti-
rerck amag ve hedeflerine ulagmalart, yazigmalarin yapilmasina, formlarin
kullamimasima, rapor ve talimatlarin hazirlanmasina, daha da onemlisi
bunlarm kullanilmasini da ctkin bir bicimde gerceklestirmek i¢in yonetilme-
sine ihtiyag gosterir.

Jelgeler, is ortaminda organizasyonlarin faaliyetlerinin birver tirtinit ol-
mak yaninda, yonctimlerin onemli birer iletigim aracidirlar. Yonetim arac
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olarak faaliyetlerinin trinii belgelerin denetimi organizasyonlarda “Belge
Yonctim Sistemi (BYS)” ni zorunlu kilmaktadir.

TKY yaklagiminda da organizasyonlarda belgelerin 6nemi siklikla vargu-
lanan hir husustur.

Organizasyonlarda Belge Yonetim Sistemi (BYS)

Belge yonetimi (records management); belgelerin tiretimi, organizasyonu,
korunmasy, kullanimi. erigimi ve dizenlenmesinde ckonomi ve verimlilik
saglamak icin olusturulan bir programin uygulanmasidir. (Batkowski, 1984:
38.5.)

Belge yonetimi; helgenin, tiretiminden son dizenlenmesine kadar siste-
matik bir kontroliidir. Boyle bir sistematik yaklasum; bir kurumda artan
kirtasiyeyi azaltmak, hilgi ve belge isteklerine etkin erisim saglamak, giin-
celligini yitiren belgeleri depolamak, kurumlarimn dokiitmantasyon gereksi-
nimlerini kargilamak ve kurumlarin tarihi kayitlariny korumak gibi belgele-
rin yasaminim tim asamalarint kontrol etmek icin gercklidir.

Organizasyonlarin faaliyetlerinin dogal trinleri olan belgelerin Gretimi,
planlanmasi, organizasyonu ve kontrolii i¢in gelistivilen bu sistem helge yo-
netimi olarak bilinmektedir.

Insanligin bilgiyi kaydetme kabiliyetini kazanmasindan beri belgeler ve
arsiv belgeleri var olmustur. Ancak, belge yonetiminin bir kavram ve ayr hiv
disiplin olarak ortaya ¢cikmasit 20. yizyilin ortalarvina rastlamaktadhr. (Maui-
kana, 1990: 9, 21.s.; Penn, 1989: 4.s.)

Kurum ve kuruluglarin genis bir alanda rekabet edebilmesti i¢in, organi-
zasyon vapilarinda enformasyon tcknolgjiterinin de icinde yer aldig bir bel-
ge yonetim sistemi bulunmast gereklidir. Belge yonetimi, bilgi kayit ortami
olarak yalnizea kagitla sl degildir. Belge yonetimi, bir kagit ortam tive-
rinde bir bilgiyi twetmek ve elde etmek kadar, bir mikroform, manyetik se-
rit, optik ortamlart kullanmayr da kapsar.

Belge yonctiminin en dnemli yoniini yonctimsel islemlerin yerine getivil-
mesi icin belgenin tretimi ve kullanimi olusturmaktachr. Belgeye konu ol-
mamis bir yonetimde ¢ok az scy yapihir. Cunkt kurum ve kurulustarda st
duzey idarecilerden, en alttaki gorevlilere kadar tium kademeler, islerinde
belgeye ihtiyag duyarlar. Bu nedenle bir kurumda belge yonetimi tinm ¢ali-
sanlart ilgilendirmektedir. Bu gercksinimi en ckonomik ve etkin bir bicimde
karstiamanim yolu organizasyonlarda belge yonetim sisteminin varhgint ge-
rektirir,

Belge yonetim sistemi organizasyonlarda;
*karar verme
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Fyasal destek ve yasal dokiiman saglama
Flartasiveciligi onleme ve maliyet azaltma
“yeni belgeler icin referans olma
“helgelerin kontrolu icin sistematik yaklagim saglama
Fkurumsal verimhligi artivma

*degerli dosyalar koruma

Foereksiz belgelerin tretimlerini onleme
“kurumun bilgi gereksinmelerini karsilama
*tarthsel arastirmalara kaynak olma
*kurumun tarihini koruma

Fargivsel calismalara nitelik kazandirma

gibi varartart nedeniyle zorunlu hale gelmistir.

Yionctimin faalivetlerini belgeler tzerinde yer alan bilgiler gostermekte-
dir. Bu belgeler, ¢esitli yazismalardan, basihi formlara kadar cok ¢esitlilik
gosteririer. Yonetimde alinan her karar, yapilan her is helgeyle ortaya konur.
Boyleee kurum ve kuruluglavda bir belge yigimi ortaya ¢ikar.

Ayrica bu belgeler, bir madde gibi islenir, tasinir, kontrol edilir, tizerinde
inceleme yapilmak ve tekrar kullanilmak tzere bir yere konur. Bunlar ger-
ceklestivenler de kurumun gorevlileridir. Sonucta bu belgeler birikir gittikee
artarak sorunlarivla beraber arsivleri ortaya ¢ikarur.

Yonctim, btk bir huzla artan belgelerin aldigt zaman ve getirdigi mali
yuk karsisinda ilgisiz kalamaz. Bunlarim denetim altina alinmasi konusun-
da belge yonetim sistemini olusturmak ve harekete gecirmek zorundadir.

Organizasyonlarda soz konusu olan belgeler arasinda yazigmalar, rapor-
far, talimatlar, formlar, mektuplar, istatistiki cizelge ve tablolar, kisi ve ku-
raluslarin iliskileri sonucu olusan ¢esitli dokiitmanlar vb. gorilmektedir. Bu
tur belgelerin hacminin kabarikligr nedeniyle onlayt kontrol etmek belge yo-
netiminin onemit boyutunu olusturmaktadir. Eger kontrol edilmezlerse,
hiiereler gibi ¢cogalacaklar ve organizasyonun vilcudunda kanserli bir timao-
re dontiscceklerdir. (Shellenberg, 1975: 47.5.)

Ju baglamda standartlar, kurum ve kuruluslarin faaliyetleri sonucu olu-
san ve arsiviere kadar uzanan belgelerin Gretimleri a¢isindan da son derece
onem tasimaktadie. Cankt standartlar, belge istemlerini ve fonksiyonlarini
helirleme, inceleme ve biv birlige gidisi ortaya koyma olanag saglar.

Organizasyonlarda belge yonetim sisteminin diizenli, hizh, dogru ve ve-
rimli yuratalehilmesi, belge yonetiminde kalite giivence yaklagimimin uygu-

lanmasina baghdir.
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Toplam Kalite Yonetim Aract Olarak Belgeler

Bir organizasyon icindeki belge islemleri ile ilgili fonksiyonlaer, kalite gt-
venee sistemine vinelik dokitmantasvon ve organizasyonun genel belge is-
lemleri olmak tizere iki ana gruba ayirabiliviz, Temelde organizasyonuan bel-
ve iglemtberi biv bittundur, Ancak kalite sistemi acisindan kalitentn doki-
mantasyonu ve kadite islemlerinin belgelendivilmesi olgusu siklikla vurguala-
nan biv husustur, Yani kalite sisteminde titizlikle tzerinde duralmast gere-
ken ve de karsdasdan baghea sorunlardan biri doktimantasyon islemleridir.

Calismalarda bilgiyl kaydetme ya da kayit tatma abiskanligmim genelde
olmamast, bu nedenle de yapilanlann yazilimast ve rapor veritmesi kurum-
Lurda tzerinde yeterinee duralan hususlar degildir, Gerek basaresizlik kor-
kusu gerckse bilingsizlik dogru ve hizle bilgi toplumayr zorlastivmukta, bu
cksikligi savunma gerckeesi olarak da bunun kirtasivectlik oldugu tleri sa-
ritlmelktedir, Sunu unutmamale gerekiv ki gereksiz bilgi ve belgeyi tiretmek
ve toplamak kivtasiveciligi dogurur ancak gerckli bilgi ve belge de aretilme-
I, toplanmali, islenmeli ve de kullamdmalidne

Kalite sisteminin dokiimantasvonu ve belgelendirtimesi biavokratik birv
uygulama degildir, Boyle olsa bedeli odenerek cozumlenebilir, Oysa bu iglem-
ler organizasyonun ozine, icine ve kahier uygulamadarna iliskin diizenlemes-
feri sart kosmaktadiv, Organizasyonlar toplam kalite uygulamabaring hir he-
defolarvak aldiklarinda, tim organizasyon kultarunim ve yonetim anlayislh-
rinan da degisebilecegini kabul etmelidirler.

Bir kalite sisteminin temelint olusturan prosedar, yoncetmelik ve talimat-
lavmn dizean bir sckilde veya uygulamaya uvgun vazlmasimin bu konuda
hasiica sorunfar olusturdugu vargulanmakta: avrica ¢alisanluin okumat
aliskanbhiklarmin yetersizligi nedenivie yazilan prosedin ve talimatharm hir
kenara atthp, calisanlarm isi bitdikleri gibi yaptdlar irdelenmektedir, (Oz-
veren, 1997: 36.5.)

Bugun vonctimin temeli bilgidiv diyorsak, organizasyonlar bilgi akig sis-
temlerini kurmalr ve ivi bir sekilde sirdiirmelidivler, yoksa yasama sansla-
vint yitivicler. Bu vazden organizasyonlarda belge ve bilgr sistemlert ¢ok
onemli biv yere sahiptivler. TKY ni esas alan biv organizasyonda belge ve bil-
gi sisteminin bir parcasi olan kalite dokitmantasyonu ve kayit sistemi ayr
hiv onem tasunaktadi

Bu nedenle kalite sisteminde temel kaynaklarm nastl kontrol edileceg
hehirlenmelidir:

Hangi kayittar ne kadar siire ile nerede ve kim tarafindan saklanacak

Yasal ve resmi belge ve bilgt gereksinimleri nasil karsilanacak

Crerekldi bilginin kayit sckli ve ortann ne olacalk tkagit, disket, mikvoform,

vho
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Okunabilirlik, saklama, crigim, imha ve guvenlik gereksinimlert nasil

saglanacak

Gorektigi zaman kavith bilgive erisim hangi yontemlerle garanti odilebi-

lecek

Gerektiginde bilgt ve belgeler hangi sartlarda ve nasil kullaniciya sunu-

Facak

Kayitlar hangi dilde tutulacak vb.

cibi hususlar belirlenmis ohmahdir.

Bu tar belivlemeler. organizasyonda belge yonetim sisteminin varhim
zorunlu kitmaktadie, Ziva bu tar cahismalar belge yonetim birimlerinin has-
ta gelen fonksivon ve islovleri arasinda yer almaktad. Kalite sisteminde hu
isc yvonelik doktimanlarm haziclanmas) onemli bir yer tutmaktadir. Bu sis-
teme (kalite sistemi) harcketi veren ilk adim dokamanlar hazirlamak ve ka-
yvitlart tutmaktir,

Bir organizasyonda kalite sistemi icin baslica doktmanlar:

Kalite el kitab

Yonetsel ve teknik proseduarler

Talimatlar

Kalite kavittar dormlar, cizelgeler, kayitlar, dokitmanlar, kitaplar,
dosyadar, vh.)

JKalite ¢l kitabr vazmanin bir standardi voktur, Her organizasyonun ken-
di dokttmantagyon sistemine uygun bir kalite el kitabr yazilmalidu, .. Bura-
da dikkat edilecek nokta bitrokrasinin artmamasicir, (Ozveren, 1997: 96.s.)

Kalite kayitlar belivhi Gaaliyetlerin gecmisi hakkimda bilgi ve delil verir.
Burada onemli olan verilerin kayitlanmasi, saklanmas ve gerektiggi zaman-
da kolayvhkia elde cdilebitmesi icin detaylr bir sistemin kurulup, strdiueril-
mesidir Sistem yazth olmalidir, .. Avirica ne kadar siire saklanacag: da yav-
It olarak belirtilmelidir, iMina, 1997: 100-101.s.)

[SO 9000 adu veriten bu belgeyi almak ugruna isletme icinde bazi reform
uyvpulamalarma givismek bu sanst daha bagimdan kaybetmek anlamina gel-
digi, tim kalite yonetim kaynaklarinda vurgulanan bir husustur.

Kurumdaki sorunlarm ¢oziom ISO 9000 kalite giivencesi sistem belgesi-
nin kendisi degildirv. Bunlar her durumda zaten ¢ozimlenmesi gereken so-
runlardir Ancak ISO 9000 sevist standartlar bunlarin edziimii icin sistema-
tik hir yaklasun sunmakta ve yardimer olmaktadiy.

[SO 9000 serisi, belgelemeyi zoruntu kilmaktadir, {eeriginde dokamanla-
rin onaylanmasy, cikarilmast, degistiritmesi ve duzeltilmesi snrasinda kont-
rolb edilmesi icin gerekli islemlerin kurulmast ve ¢alistirihuast gibi islemleri
icine alan "Dokuman Kontrolit™: kalite kayitlarinin tammmlanmasi, toplan-
mast, numaralandirlmasi ve depolanmast icin gerckli prosediirler gibi is-
lemlert igine alan "Kalite Kayitlart” snemli biv yere sahiptir.



108 Fahrettin Ozdemirci

Kalite sisteminde islemler belgelenmelidir. Ancak belgeleme kapsamina
sintr getirilmelidir, Sadece standardim kapsamu i¢ine giren konularin belge-
lenmesi voluna gidilmelidir. Aksi takdirde gerekli belgelerin konu digi mald-
zeme ite karistirilmast soz konusudur. Bu da belgelere ulasmayn zortastur
va da imkansiz kilabilir. Ayrica tiim belgelerin giineel olmasina dikkat edil-
melidir.

ISO 9000 kalite giivence sistemi bir “belge” degil bir “sistem™ dirv. Kurum
icin temel amag “belge almak” degil “sistem olusturmak”, belgelendirme ku-
rulusunun gorevi de “belge vermek” degil sistem olustururken rehberlik yap-
mak, yol gostermek tir. Bu cercevede kurumun kalite sistem dokiumantasyo-
nu incelenmektedir, Kalite sistemi acisindan belgeler onde gelen TKY arac-
dir.

Dokiamanlarim denctimi, dokitmanlarin varatildigr zamanda baglamah ve
kullanildiklart stirece devam etmelidir. ... Kalite sisteminin etkin isleyisi icin
gercken tam doktimanlarin kontrol sistemi icine alinmasi gerekir, (Bagr-
actk, 1995: 83.5.)

Etkin bir dokiiman kontroltiicin sorumluluk alanlarr actkea tantimlanma-
v ve dagitim, saklama, diizeltime ve imha icin kesin prosedirler belivienme-
lidiv. (Bagriacik, 1995: 83.5.)

Dokumanlarin kontroltt icin gerekli itk kosul bunlarm tamimlanmasidir
Mantiklt bir sistemin yaratilmast gerekir, Kodlama mutlaka yapitmalich

IS0 9000 standartlarima uyan bir kalite sistemi hakkinda yapilan elesti-
rilerden bivi de bir surt evrak yaratmasidir. Eger kalite sisteminin ana fel-
sefesi anlasdirsa kagit coklugu kontrol edilebiliv. ... Dokitmanlarim dagitin
kimin neye gercksinimi oldugu esasma dayandiviimahdir. . (Bagriagik, 1995:
86.5.)

Kalite sisteminin dokiimantasyonu, belirlenen bilgilerin ilgih oruplarea
girildigi bircok formdan olusur. (Bagriacik, 1995: 88.5.)

Ifomlarin ctkin bir bicimde denetimi, sadece bir kalite sisteminin dogru
isleyisini saglamakla kalmaz, ayn zamanda cabalarda gercksiz tekrarlarn
ve evraklarin kontrolsiiz olarak Gretilmesini de onler. (Bagriacik, 1995:
88.5.)

Dahu once de vargulandigr dizere ISO 9001, 4.16. madde kalite kayitlar-
nin tanomianmasi, toplanmasi, siuitlandirilmasi, dosyalanmasi, depolanma-
st, bakim ve elden cikaritmass ile ilgili prosedurlerin hazirlanmasini ve de-
vamlihgim sart kogmaktadir.

ISO 9000 standartlannin esast dokiumantasyondur. Bu nedenle eleman-
lara doktimantasyon cgitimi de verilmelidir. (Bagriagik, 1995: 287.5.)

Bau talimatlar isin nasil yapiacagin spesifik olarak anlattigr icin orga-
nizasyonun gizli dokitmanlaridir. (Bagriacik, 1995: 291.s.) Bu tir dokiiman-
lar bir belge yonetim biviminin titizlikle tzervinde duwrdugu konulardandir.
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Sistemde dokumanlar ve kayitlar yeterli ve olumlu oldugunda, ilgili ku-
rumun [SO 9000 belgesini alabilecck diizeye geldiginin ilk gostergesidir.

Organizasyonun kalite sisteminde islemlerin belgelenmesi cok onemlidir.
Bu onem Sanders Kalite Birligi'nin, degerlendirilmek tizere bir ekip tarafin-
dan ziyaret edilen bir kurum hakkindaki muigteri raporunda siyle yer al-
maktadi, Bu ziyarette ilk istencn belge, kalite sistemini gozden gecirme ko-
mitesinin toplanti tutanaklar: olmustur, Boyle bir tutanagin muhafaza edil-
medigi degerlendirme ekibine soylenince, tetkik iglemine son verilmis, yone-
time ttim belgelerin gerckli oldugu hatirlatilip birkag ay sonrasina yeni bir
ziyaret programlanmistir. Yani dokimantasyon ve kayitlar kritik oneme sa-
hiptir. (Sanders, 1994: 38.s.)

Kalite sistemi performansinin anahtar gostergesi kavitlardir ve kalite
sistemi kanitlamasinda ilk kontrol edilen seydir. (Sanders, 1994: 97.s.)

IS0 9000 serisi uluslararast standartlardan birisini almak i¢in onemli
miktarda belgeleme gerektigi acikca gorilmektedir. Bu nedenle standartlar
organizasyonlary, butiin bu belgeleri ve verileri yonetmek ve kontrol etmek
igin sistem kurmaya ve kullanmaya zorlamaktadir.

Bir ¢ok organizasyonun tetkik siiresinde ozellikle bu konuda sikintiyla
kargilagtiklar gozlenmektedir. Bu yetersizlikler hedeflenen TKY anlayisim
bagindan kaybetmek anlamina gelmektedir.

TKY titm organizasyon streglerinin sitrekhi geligtivilmesi, iyilestirilmesi,
hedeflerin gerceklestirilmesine yonelik ¢cagdas, katilhimer bir yonetim anfayi-
sidir. Bu yonetim anlayigina giden yolun her agsamasinda belgeler bir sistem
icerisinde ele alinmall ve yonetilmelidir.

Belge Yonetim Ile Toplam Kalite Yonetim Iliskisi

TKY, meveut belgelerin ve bilgi dosyalarimin ihtiyag duyulan yerde el altin-
da olmast icin gerekli teknik ve yontemleri iceren bir sistemin organizasyon-
la butiinlesmis bir belge yonetim sistemi i¢inde ele alinmasinmi gerektirmek-
tedir. Kalite sistemi; dokiitmantasyon ve kayitlarinin tanimlanmasi, toplan-
mast, idekslenmesi, dosyalanmasi, depolanmasi, korunmasi ve gerektiginde
imha edilmesi i¢in gerckli olan prosediirlerin olusturulmasimi ve sirdiiriil-
mesini gerektirir. Organizasyon bu istenen fonksiyonlar i¢in gerckli olan
prosedurleri iceren bir belge-bilgi yonetim sistemine sahip olmalidir. Kalite
sistem dokitmantasyon ve kayitlar: organizasyonun tiim belge-bilgi sistemi-
nin bir parcasi olmalidrr.

Belge yonetim sistemi bir organizasyonda, yonetimin dogal iirtinleri olan
belgelerin kontrolinde yapilan hatalart ayiklamak yerine, dogrudan hata-
nin kaynagina yonelerck onu ortadan kaldirmayi hedefleyen yaklagimlar:
icermektedir,
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TIKY ne giden yolda belge islemteri birinei oncelign abmakeadir, O halde
TKY nin bagarmss icin kalite sistem yaklasimumin esas adindign biv belge vone-
tim sistemi organizasyonlar icin kacintdmazdir. Boylece TKY yaklasiminin
esas almdrgr organizasyonlarda belge istemleri acisimdan karsilasilan sorun-
lar basimdan coziimleneccktir.

TRY yaklagmu agisindan onemli olan belge ve kayitharm;

¢ Tammianmasy, toplanmasy, tasnifi, dosyalanmast, mubafazist, bakoni
ve elden ¢rtkardmasn icin prosediirlerin olusturalarak buntarn uygu-
lanmmakta olup olmadig:,

o Belee ve kayitlarm okunakdn olup olmadi@i, tstlendigi islevi yerine ge-
tivip getirmedigi,

* Yipranma ve bozulmayr en aza indirecek, kaybolmaiari onlevecek,
tekrar kolaylikla erisilebilecek sekilde dizenlenip, muhataza edilip
edilmedigi,

¢ Muhafaza stvelerinin yazih olavak betivlenip belirlenmedigi, bu kayil-
arm ve belgelerin her an degerlendirmeye ve incelemeye hazne bulun-
duralup bulundurulmadi@n gibi kriterler acisindan siivekli degerlendi-
ridmeleri gereklidiv, Bu da bir Belge Yonetim Birim ve Sistemini zo-
runlu kihmaktadr, Ziva Belge Yonetim Birimi ve Sistemi bir kurumda
bu hususlarr girev edinen bir yonetim bivimidir.

Kalite ile ilgili bilgi ve belge sistemi, kurumsal amage dogrultusunda ku-
rumun Belge Yonetim Sistemi’ ne entegre olarak kurulmalidir, Belge Yane-
tim Sisteminin bir pargast olarak kalite ile ilgili bilgt ve belge sistemi biv or-
ganizasyonun TKY yaklasimin gerceklestirmede onu destekleyen ve denet-
leyen bir yapilanma saglamalidie ki, bu ancak bir organizasyonda belyo ve
bilgi cahgmalavimt bir batiin olarak cle alimmasiyla mumkandiar. Boylece ku-
rumun helge islemicerinde de biv bittinlok saglanmig olacaktine
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