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Belge Yonetiminin Bir Unsuru Olarak Yazisma
Y onetimi

Correspondence Management as a Component of
Records Management

Hiiseyin Odabay’
Fatih Rukanci™

Oz

Giiniimiizde kurumsal faaliyetler sonucu iiretilen belgelerin 6nemli bir boliimiinii
yazismalar olusturmaktadir: Onemli miktarda iiretilen yazigmalar, kurumlarda
kurumsal iglerin aksamasina, isgiiciniin zayiflamasina ve islem maliyetinin art-
masina neden olmaktadir. Bu nedenle gerek iiretildikleri kurum biinyesinde
gerekse devredildikleri arsivlerde yazismalarin iiretilmesi, kullanilmas,
dosyalanmasi, ayitklanmasi, korunmas: ve diizenlenmesine yonelik islemlerin
kontrol altina alinmas: gerekmektedir: Bu ¢alismada belge yonetiminin onemli.
bir unsuru olan yazigma yénetiminin kurum ve kuruluglarda ve argivierde bel-
gelerin dretimi, kullanimi, korunmasi ve diizenlenmesi iglemlerine olan yansi-
malar: genel olarak degerlendirilerek iilkemizdeki durum ortaya konulmaya
gahsimigtir:

Anahtar Kelimeler:
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Kullarmimi, Yazigma Diizenleme

Abstract
Today, correspondings emerge one of the most important part of records
produced as results of institutional activities. While the quantity of records is
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exponentially increasing, it causes additional employee and cost at the same
time. Therefore, written records whether transferred from another place or cre-
ated in the host, should be under control in terms of their producing, accessing,
preserving and organizing procedure. In this study the reflections of correspon-
ding management, which is vital part of record management towards creating,
accessing and preventing processes were evaluated. Furthermore, this study
attepmts to shed lights on the above issues in Turkey.

Keywords:
Institutional Correspondence, Life Cycle of Record, Correspondence Production,
Correspondence Using, Correspondence Arrangement

Girig:

Son yillarda bilgisayar teknolojisinin kurum ve kuruluglarda yogun olarak kul-
lanilmasiyla birlikte belge iiretiminde ve kayith belge sayisinda biiyiik artiglar
olmugtur. Belge iiretim miktarinda meydana gelen artig, verilen hizmetin
maliyetini artirmakta, belge erisimine yonelik islemlerde karigikliklara ve bel-
gelerin niteliksiz olarak iiretilmesine neden olmakta ve dolayisiyla argivsel
gereksinimlere yeterli dlgiide cevap verilememektedir. Bu nedenle yazigmalarin
kurumsal ve argivsel siiregte gegirecegi biitiin evreleri bir sistem altinda toplayan
yazigma yonetimine gereksinim duyulmaktadir, Yazigma ybnetimi, yazigmalar,
formlar, raporlar, talimatlar, depolar, veritabani sistemleri, belge kopyalama ve
cogaltma gibi bir ¢ok unsuru iginde barindiran belge yonetimi sisteminin bir
pargasidir.

Belge Yonetimi

Belgeleri verimli bir bigimde tiretmek, uygun kosullarda hizmete sunmak ve
argivlemek amaciyla olusturulan belge yonetimi, kurum ve kuruluglarda gereksiz
belge liretimini 6nlemenin kag¢inilmaz yoludur. Bu baglamda belge ydnetimi pro-
graminin amaglart su gekilde siralanabilir:

Ne zaman ve nerede gereksinim duyulursa duyulsun bilgiye zamaninda tam
ve dogru bigimde ulagmalk,

* Bilgiyi en diigiik maliyetle saglamak,
» Depolanacag: yer ve kaydedilecegi donanimi da igerecek sekilde belgelerin
iiretilmesi, saklanmass, erigimi, argiviere devri ve diizenlenmesi islemlerine
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iligkin en etkili belge kayit sistemini olusturmak,

« Belgelerin denetim igin etkili ilkeler tasarlamak ve bu ilkeleri uygulamaya
koymak,

+ Belge yOnetimini olugturan her evrenin gozden gegirilmesi ve deger-
lendirilmesi igin etkili yontemler belirlemek,

e Calisanlart en etkili tekniklerle belge kullanimi ve denetim konusunda egit-
mek (Smith and Kallaus, 1997:16).

Belge yonetiminde belgeler, formlar, talimatlar, raporlar ve yazigmalar gek-
linde d6rt grup altinda ele alinirlar. S6z konusu belge tiirlerinin her biri, belge
yonetiminin temel unsurlar olarak bilinen form y6uetimi, talimat ydnetimi, rapor
yonetimi ve yazigma yénetimi ilkelerine gore yonetilmektedirler (Penn, Pennix
and Gow, 1994:72).

Yazigma yénetimi, kurumsal yazilarin olusturulmasi, dagitilmasi, kullanim,
depolanmasi ve diizenlenmesi iglemlerinin degerlendirilmesini ve sonra da bu
iglemlerin en ekonomik gekilde yapilmas: yollanmn arastirilmasini i¢ermektedir.
Bununla birlikte yazigma yonetiminin asil amaci, islem gérmesi ve depolanmas:
gereken yazigmalarin sayica azaltilmasidir (Smith and Kallaus, 1997:344). Diger
bir ifade ile yazigma yonetimi, organizasyon tarafindan liretilen veya disaridan
gelen, kendisi igin ok Gnemli sayilabilecek yazigmalann, miimkiin olan en iyi
kalitede, en kisa zaman ve en diigiik maliyette iiretilmesine ve/veya denetim alti-
na alinmasina olanak saglayan ¢esitli yazigma yonetimi tekniklerinin uygulan-
masi geklinde tanimlanabilir (Odabag, 2002:8). Yazigmalara yonelik kurumsal ve
argivsel iglemlerin dogru, ekonomik ve verimli yiirlimesi i¢in, kurum ve kuru-
luglarda yazigma ynetimi anlayisi benimsenmeli ve uygulanmalidir.

Kurumsal ve Argivsel A¢idan Yazigmalar

Canli bir organizmada kan dolasim sistemi ne kadar onemli ise Grgiitlerde ve
biirolarda da evrak, dosya ve argiv hizmetlerinin diizenli ve hizli verilmesi ayn
oranda dnemlidir (Ar, 1994:14). Organizasyonlarda evrak, dosya ve arsiv hizmet-
lerinin, verimli {iretimin belirleyici kriterleri olan miktar, kalite, siire ve maliyet
y&niiyle bagariya ulagmasi, hizli ve etkin bir haberlesme ve is giiciiniin tam kap-
asiteli galigtirilmasiyla gergeklesebilir. Bu nedenle kurumsal iletisimin en énemli
aract olarak kabul edilen yazigmalarin gelismelere gore siirekli olarak deger-
lendirilmesi, kontrol altina alinmasi ve gereksiz yaziyma tretiminin Oniine
gegilmesi gerekmektedir.

Yazigmalar gerek tiretim miktar1 gerekse islevi yoniiyle formlar, talimatlar ve
raporlar geklinde gruplandirilan diger iig¢ belge tiirline gore daha 6zel bir yere
sahiptir, Yazigmalar digerlerine gire sayica daha ¢ok iiretilmektedir ve gogu
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zaman formlar, talimatlar ve raporlart agiklayici 6n bir yaziya/yazigmaya
gereksinim duyulur. Kurum ve kuruluglarda yazigma yonetimi ile, yazigmalarin
iiretimi, dosyalanmas), korunmasi, kullanim: ve diizenlenmesi iglemlerinden
verim elde edilmekte ve bu evrelerde yapilmakta olan iglerin standartlagmasi
saflanmaktadir.

Gerel olarak yazigmalar, kurumsal ve arsivsel evreler ya da bagka bir ifade ile
giincel olduklan ve giincelliklerini kaybettikleri donemler baglaminda deger-
lendirilmektedir. Kurum ve kuruluglarda yazisma yonetimi, yazigmalann yalniz-
ca degerli bir argiv kaynagi olmasindan dolay: uygulanmamaktadir. Yazigma
yOnetimi ayni zamanda idari iglemlerin daha etkin ve verimli olmasini, gereksiz
iiretimin dniine gegilerek yazigmalarin daha nitelikli ¢ogaltilmasini ve savurgan-
liklarin 6nlenmesini saglayarak finansal getiri elde edilmesini de miimkiin kil-
maktadir. Yazigma yGnetimi, belge yonetimini olugturan en 6nemli unsurlardan
biridir. Yazigmalarin denetiminden genel olarak hedeflenen 6Slgiitler su sekilde
siralanabilir:

+ Dogru, etkili ve standart bir yazisma formu olusturmak,

« Belgeyi miimkiin oldugunca az maliyetle iiretmek,

« Kullaniciya hizl ve kaliteli hizmet sunmak,

« Gereksiz yazigma iiretimi ve ¢ogaltimindan kag¢inmak,

* Yazigmalarin kurum i¢i ve diginda uygun bir sekilde dagitimini gergek-
lestirmek (Odabas, 2001:163-164)

Yazigmalar, birgok aragtirmaci tarafindan kirtasiyecilik, biirokratik iglemler
veya yazgizcilik kavramlaninin bir dgesi seklinde ifade edilmistir. Ornegin
Tortop, Isbir ve Aykag, biirokratik islemlerde kullanilan yazgizcilik terimini su
sekilde agiklamigtir:

Dilimizde kirtasiyecilik kelimesini gereksiz seklinde formaliteleri, devlet
dairesinde iglerimizin geciktigini, basit bir evrakin birgok kisi tarafindan gerek-
siz yere imzalandifint ve bir yazinin ayni daireye gidip geldigini anlatmak igin
kullanmaktayiz. Kirtasiyecilik, sorumluluk yiiklenmemek veya sorumlulugu
bagkalarina yiiklemektir. Isleri formalitelere bogmak ve yasalann engelleyici
kurallan arkasina sifmarak ilgisiz kalmak ve isleri uzatarak dolambagh yollara
sokmaktir, Rutin usul ve kurallar: tutku derecesinde baghilik, elastikiyetin kural-
lara feda edilmesi, yenilik ve insiyatifin kabul edilmemesi biirokratik bir yénetim
bigiminin 6zellikleridir (Tortop, Isbir ve Aykag, 1993:214).

Gériilecegi gibi kurum ve kuruluglarda yazigmalarin hizli, ekonomik ve etkin
bir yonetim anlayisiyla yonetilememesinin nedeni, yalmizca bunlann iiretim
anlayig: ile ilgili degil, kurum i¢i ve digindaki is akigi sistemleri ile de dogrudan
ilgilidir. Uretilen her yazaismanin birgok kisi tarafindan onaylanmast veya yazis-
ma ile ilgisi olmayan kisiler igin ¢ogaltilmasi, hem idari igleyisin hantallagmasi-
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na ve isgiicii kaybinin olugmasina, hem de maddi kayiplara neden olmaktadir.
Yazgizcilik bir yandan kamu yonetiminin sundugu hizmetlesn hizini, niteligi-
ni diigiiriip siire, para, kaynak, emek savurganligina neden olurken, ¢biir yandan
vatandagla yonetim iliskilerinin bozulmasina, vatandagin yonetime karg1 olumsuz
tutumn takinmasina yol agmaktadir (From, 1970:182).
Kurum ve kuruluslarda yazisma tiretiminin kontrol altina alinmas: ile elde
edilecek avantajlari su sekilde swralayabiliriz:

+ Uretilen yazigmalarin bigimlerinde standartlagma saglanabilir,

* Yazilar, yalin, dilbilgisi kurallarina uygun ve okunakl: olarak iiretilebilir,

» Daha uygun i§ akis: sisteminin kurulmasi ile gereksiz iinza, parafe ve belge
dolagimina son verilebilir,

* Yazigmalarin gereginden fazla gogaltilinasi 6nlenebilir,

+ Uretilecek yazismalar igin daha uygun bir form tespiti yapilarak, kullanish
kirtasiye malzemesi ve yazigma araglan saglanabilir,

* Kurumda yapilan dosyalamanin aksaksiz islemesi saglanarak, dosyalanms
belgelere erigsim olabildigince hatasiz ve hizl bigimde gergeklestirilebilir,

* Yazigmalarin tiretiminden sorumlu olan personel tespit edilerek, gorev-yetki-
sorumluluk dagihmindaki dengesizlik Onlenebilir. Bunun yamsira yazigma
uretiminde bagvurulan geleneksel anlayiga son verilebilir ve kurulusta siirekli
bilyliyen yazigma tretim miktan gbz oniine alinarak ileriye doniik planlar
olusturulabilir (Odabas, 2001:164).

Eger belge iireticisi ve koruyucusu, uzun donemler boyunca degerlerini
koruyacak olan belgeler ile gegici degere sahip olanlari ayirarak belli bir mantik
iginde diizenlemisse, gdrevinin en dnemli boliimiinii yapmigtir (Ham, 1993:26).
Arsivlere nakledilen yazigma belgeleri, giincel ve yan giincel olduklar dénem-
lerde yapilan degerlendirme, ayiklama ve imha iglemleri ile kontrol altina alin-
malidir. Uzun siireli saklanmasina gerek duyulmayan yazigsma belgelerinin ayik-
lanmasi ve gerekli goriilenlerinin korunmas ile, hem tretimin yapildigi kurum-
larda ve ara depolarda, hem de son diizenlemenin yapilacagi argivlerde zaman,
maliyet ve isgiiclinden tasarruf elde edilecektir.

Yazigma iiretiminin kontrol altina alinmas: ve bunlarin yagam déngiisii iginde
yonetilmesi, yalmzca iiretimin yapildigi kurum idaresini degil, yazigmalarin
siirekli korunacag@t yer olan argiv idaresini de olumlu yonde etkilemektedir. Bu
nedenle arsivciler belgelerin giincel olduklari ve giincelliklerini yitirdikleri
donemlerin her ikisinde de s6z sahibi olmalidirlar. Bagka bir ifade ile argivciler
belgelerle yasam dongiisii boyunca temaslanimin kesilmeyecegi bir sisteme
gereksinim duymaktadirlar (Ham, 1993:27).

Tasarim ve yazim iglevlerinden olugan yazigma iiretimi maliyeti, yazigmanin
toplam maliyetinin en 6nemli dilimini olugturmaktadir (Smith and Kallaus,



390 Hakemli Yazilar / Hiiseyin Odabas / Fatih Rukanc

1997:4). Bu nedenle yazigma ybnetiminin en dnemli evresi iiretim evresidir ve
sz konusu evre, yazismamin yasam doéngiisiinii olusturan biitiin evrelere ve
argivsel iglemlere biiyiik oranda yon vermektedir. Belgelerin kurumlarda yazigma
yonetimine gore iiretilmesi, kullanilmasi, diizenli olarak dosyalanmasi ve ayikla-
ma-imha isleminden gegmesi ile, argivlerde diizenlenme ve kullanima sunma
islemleri daha dogru, hizh ve ekonomik olacaktir. Bu nedente aslinda yazig-
malara yonelik konitrol, yagam déngiisiiniin baslangi¢ evresi olan {iretimle bagla-
maktadir. )

Kurum ve kuruluglarda uygulanmakta olan dosyalama sisteminin varligt veya
yapisi, argivlerde belgelerin toplanmasi, degerlendirilmesi, tasnif edilmesi, kul-
lanima sunulmasi gibi islemleri dogrudan etkilemektedir. Theodore R.
Schellenberg (1975:26-27), belgelerin diizenlenmesi, tamimlanmasi, deger-
lendirilmesi ve hizmete sunulmasinda yaganan problemleri gézlemlemis ve argiv
galigmalann: etkileyen en 6nemli etkenin belge ydnetimi oldugunu agiklamgtir.
Buna gore belge y6netimi yaklagimi ile kontrol altina alinan belgelerin, argivlerde
daha kolay diizenlendigini belirtmektedir. Bu konuda Paul (1991:34) ise, bel-
gelerin dogru ve tam kapasiteli kullanilmasmi onlarin uygun sistem iginde
yonetilip yonetilmedigine, gereksiz belgelerin imha edilip edilmedigine ve
argivlere uygun bir gekilde transfer edilip edilmedigine baglamistir. Sonug olarak
da bir argivdeki bilgiye erisimin kolay ya da zor olmasini, giincel donemde bel-
gelerin gegtigi evrelere, kullanilan dosyalama yapisina ve indeksleme iglemlerine
baglamaktadirlar.

Dosyalama sistemleri ile argiv tasnif ¢aligmalan arasinda ¢ok siki bir bag
vardir, Zira argiv tasnif hizmetlerinin temeli dosyalama hizmetlerine dayanmak-
tadir. Argivciligin temel tasnif sistemi olarak kabul edilen organik Sistem (prove-
nance), argiv malzemesinin islem gérdiigii tarihlerdeki asli diizeni igerisinde fon-
lann pargalanmadan korunup, tasnif edilmesini temel ilke saymaktadir. Bu tasnif
sisteminin asil amaci, argivlere devredilen fonlari, biitiinlitklerini bozmadan
6zgiin diizenleri ile korumaktir (Binark, 1980:83). Yazigmalann, iiretimin
yapildig: yerlerde diizenli gruplar halinde saklanmas: ve arsivlerde s6z konusu
gruplarin par¢alanmadan isleme tabi tutulmast, biiyiik dl¢iide dosyalama sistem-
inin uygunlugu veya yapisi ile dogru orantilidir.

Yazigmalarm kurumlarda iiretimden argivlerde depolanmalarina kadar gegire-
cefi biitiin evreler ve bu evrelerde girecegi islemler diisiiniildiigiinde argivcilerin
ybénetim bilimi, igletme, bilgisayar ve iletisim gibi farkl disiplinleri ilgilendiren
bir ¢ok konuda bilgi sahibi olmalar1 gerekmektedir. Clinkii yazigmalarin yagsam
dongiisiinii olugturan iiretim, kullanim, koruma, degerlendirme ve diizenleme
evreleri ayn ayr diigiiniilemeyecek kadar birbirleriyle baglantilar1 olan biitiin bir
sistemin pargalaridir.
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Belgelerin Yagam Déongiisii ve Yazigymalar

Belge yonetimi, kurumsal iglemler sirasinda iiretilen veya disaridan alinan bel-
geleri kontrol altina alarak, dagiimm gergeklestirmek, dosyalamak, erigimini
saglamak ve imha etmek igin organizasyonlarin gereksinim duydugu bir yénetim
sistemidir (Emmerson, 1989:5). Tanimdan da anlagildig gibi kuruluglar, faaliyet-
leri siiresince daha etkin olabilmek igin kurumsal isleyislerini kontrol altina alma
ihtiyacim hissetmektedirler. Bu nedenle kurum ve kuruluslarda ortaya gikan
yazigmalarin belge yOnetimi programina gore kontrol altina alinmasi, idari ver-
imlilik elde etmek agisindan son derece onemlidir.

Argivciler, insanlar gibi belgelerin de degisik evreleri olan bir yasam
slirecine/dongiisiine sahip olduklarini diigiinmektedirler. Bu yasam déngiisii iire-
tim, kullamim, degerlendirme-depolama ve diizenleme seklinde dort evreden
olugmaktadir. Ayrica argivciler istenilen belgeye yasam dongiisiiniin her
evresinde ulagilabilecegini de diigiiniirler (O’Toole, 1990:51). Belge ybnetiminin
en 6nemli unsurlarindan olan yazigmalanin, sozii edilen bu dongii igindeki her bir
evrede kontrol altinda tutulmas: ile, {iretim, dolasim, dosyalama ve erigim
faaliyetlerinde olugan gereksiz islemler azaltilmakta veya yok edilmektedir.

Yasam dongisti  goriisli, ilk olarak 1930'larda  Amerika Birlegik
Devletleri’nde gelistirilmigtir. Bu goriig su fikre dayanmaktadir: ‘Kaydedilmis
bilgilerin de aynen bir biyolojik organizmada oldugu gibi bir hayati vardir ve bu
dogum (iiretim), yasam (saklama ve kullamm) ve $liimii (son diizenleme) ifade
etmektedir’ (Penn, Pennix and Gow, 1994:12). Biitiin belge gruplarinda oldugu
gibi yazigmalar da giincel olduklar1 ve giincelliklerini yitirdikleri donemler gek-
linde iki farkh: kategori altinda incelenmektedir. Her belge kurumsal bir faaliyeti
gergeklestirmek amaciyla iiretilir. Kurumda yapilan herhangi bir faaliyetin sona
ermesiyle birlikte o faaliyeti ilgilendiren belgeler gilincelliklerini yitirirler ve
potansiyel argiv belgesi ya da giincel olmayan belge olarak degerlendirilirier.

Yazigmalar, kurum ve kuruluglarda en gok iiretilen belge tiirlerindendir ve bu
nedenle belge yonetimi igindeki en Snemli unsurlardan biridir. ‘Belge yonetimi
maliyetinin %75’ini Gretim evresi olugturmakta ve dolayisiyla galiganlarin bu
evreye ciddi bir bicimde egilmesi gerekmektedir’ (Hare and McLeod, 1997:5).
Yazigmalarin {retiminden &nce, ‘bu belgeler kim tarafindan iiretilecek’, ‘nasil
iiretilecek’ ve en O6nemlisi de ‘nigin tiretilecek’ sorulartnin yamti bulunmaly, iire-
tim igin bir sistem ve standart ortaya konmalidir. Aksi taktirde iiretilen yazig-
malarn, gerekli olsa da olmasa da kurumsal faaliyetler iginde bir yeri olacak ve
iretimden son diizenleme evresine kadar biitiin safhalarda yonetilmesi gereke-

_cektir. Uretim evresi, bundan sonra gelecek olan dagitim, kullanun, dosyalama,
ayiklama, devretme ve diizenleme evrelerini de dogrudan etkilemektedir. Gerekli
ve az Uretim, biitiin bu evrelerin daha etkin, siiratli, ekonomik ve dogru
yonetilebilmesinin en 6nemli kosuludur.
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Canlilarin hayatindan esinlenerek belgelerin de aktif ve aktif olmadiklari
donemlere gore bir yasam ddnguleri oldugunu belirten icimsoy (1998:496), bel-
gelerin guncellik 6lcutini su sekilde ortaya koymaktadir: “Belgelerin bu belir-
tilen safhalari, igerdikleri bilgiye (evrakin iceriginin gincelligine) ve bu bilginin
kullanim sikhigina bagli olarak belirlenmektedir. Buna bagli olarak genellikle,
guncel belgeler blrolarda daimi olarak sik¢a kullanilan belgelerdir; yari giincel
belgeler ayda en az bir kere muracaat edilen belgeler ve giincel olmayan belgel-
er de uzun sireli saklanmasi gereken belgelerle yilda on defadan daha az basvu-
rulan belgeler olarak algilanmaktadir”.

Belgelerin yasam dongusini Wallace, Lee ve Schubirt (1987:3) (Sekil 1)
sekiz kategori iginde ve bir daire biciminde semalandiriimistir . Bunlar, belge
Uretimi, dagitimi, kullanimi, aktif belgelerin depolanmasi, bunlarin arsivlere
nakli, glncelligini kaybeden belgelerin depolanmasi, son diizenleme ve uzun
sureli depolamadir. Belgelerin yasam dodngusinin ifade edildigi bu evrelerin
timd, aslinda her kurum veya arsivde tam olarak uygulanamamaktadir. Bazi
durumlarda ise kurumlarda yapilmasi gereken kimi islemler arsivlerde, arsivlerde
yapilmasi gerekenler de kurumlarda yapiimaktadir. ‘Arsivcilik literatiiriinde giin-
cel ve yan giincel belgeler, belge yoneticisinin, giincel olmayan belge niteligi
kazanmis malzeme ise arsivcinin sorumlulugu altinda kabul edilmektedir. Fakat
bu ayirim izafi olup oOzellikle 6zel kurum ve kuruluslarda belge yoneticisi, glin-
cel ve yan guncel belgelerin yani sira glincel olmayan belgeden de sorumlu ola-
bilmektedir. Bazi kuruluglarda ise arsivciler yan guncel belgelerin sorumlu-
lugunu Ustlenebilmekte ve giincel belgelerle ilgili sorunlar tizerinde ¢dzim uret-
mektedirler (igcimsoy, 1998:496).

Sekil 1: Belgelerin Yasam Dongusi (Wallace, Lee and Schubirt, 1987:3)
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Yazisma ve Uretim

Kurum ve kuruluglarda yazigmalar, genel olarak iki farkli bigimde olugmaktadir,
Bunlarin ilki, kurumun kurum digindaki herhangi bir yere yazdig1 yazilardan,
ikinci ise digaridan kuruma gelen yazilardan olugmaktadir. Yazigmalar, kurum ve
kuruluslar igin vazgegilmez birer arag ve alinan kararlan belgeleyen birincil kay-
naklardir. Bu nedenle yazigmalar, iiretimden son diizenlenmeye kadar ayni sistem
igzinde kontrol altina alinmalidir. Yazigma iiretiminin amaci, gereksiz yazigma
tiretimini azaltmak veya yok etmek, ekonomik ve nitelikli yazi iiretmek, bunlarx
kullanim degerini yiikseltecek kararlarin miimkiin oldugunca hizli alinmasim
saglamak ve {iretim konusunda olusturulan standartlar1 yayginlagtirmaktir.
Yazigma iiretimi, gerek giincel gerekse giincel olmadiklari donemlerde yazig-
manin gegirecegi evrelerin baslangt¢ noktasimi olugturdugu igin belge yonetimi
igindeki en Snemli evrelerden biridir.

Uretilen yazilari ve bu yazilara ait kopya miktarini azaltmak, gereksiz sézciik
kullanimindan kaginmak ve postalama islemlerinin belli bir diizen iginde
yiirimesini saglamak, yazigmalarin iiretiminde maliyetin azaltilmast i¢in teme]
etkenlerdendir. Ayrica standartlarin kullamimi da, verimli yazigma iiretiminin 6n
kosuludur. Yazigma {iretiminin standarlara uygun olarak yapilmasi ile, gereksiz
yazigmalarin ve bu yazigmalar sonucunda ortaya gikacak islemlerin azaltilmas:i
saglanabilir. Nitelik ve nicelik olarak istenen diizeyde firetilen yazilar, hem giin-
cel hem de giincel olmayan donemlerde yiiksek bir kullanim degerine sahip ola-
caktir.

Belge iiretim denetimini; bir kurum veya kurulusun faaliyetleri sonucu oluga-
cak ya da olugan belgelerin fiziksel yapisinin, islerliginin ve islevinin, yanhglk,
celigki, tutarsizhik veya eksiklik icerip igermediginin yasal diizenlemeler ve
kurallar ger¢evesinde olgiilmesi, gereksiz belge liretiminin 6nlencrek, gerekli bel-
gelerin daha nitelikli olarak {iretilmesini saglayan bir dizi iglemler seklinde
tanumiayabiliriz (Ozdemirci, 1996:67).

Dartnell Corporation of Chicago tarafindan 1995 yilinda yayinlanan kurumsat
yazi maliyeti yillik raporunda, 1960’11 yillardan sonra yazigma maliyetinin 6nem-
li oranda arttify rakamlarla ifade edilmektedir. Buna gore sirayla 1960°larda
birim basina yazigma maliyeti 1.83 $ iken, 1970’te 3.05 $’a, 1990’da 10.85 $’a,
1994°te 19.15 $’a ve 1995 yilinda ise 19.87 $’a ulagmaktadir (Smith and Kallaus,
1997:343). Yazigma maliyetini artiran en onemli nedenlerden biri bilgisayar ve
iletisim teknolojilerinin gerektigi gibi kullanilmamasidir. Biiyiik bir ¢ogunlugu
elektronik ortamlarda liretilen ve saklanan yazigmalar, yasal altyapt eksikligi ve
giivenlik sorunlari nedeniyle basili ortamlarda saklanmaktadir. Kurumlarda bir
belgelenin hem elektronik hem basili formunun bulunmasi, kurumsal islemlerin
yavaglamasina, personel ihtiyacinin artmasina, kagit ve elektronik belge iiretimi,
kullanumi ve saklanmasina yonelik ihtiyaglarin ¢ogalmasina ve dolayisiyla her
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gecen giin belge iiretim maliyetinin artmasma yol agmaktadir. Ayrica baski
teknolojisinde yasanan gelismelerin belge tretim maliyetini diisiirecegi
varsayilmig; ancak beklenenin aksine teknolojik gelisme belge iiretim maliyetini
artirmigtir. Baski teknolojilerinde yasanan yeniliklerin belge iiretim miktan ve
maliyetinde artiga neden oldugunu gesitli yaymlarinda belirten Xerox Sirketi,
bilgi iiretimi artiginin, bilgi iletigimi ve yayimimin artmasiyla birlikte insanlarin
daha ¢ok bilgi kaynag: ile kars1 kargtya kaldigin1 ve bunlarm 6nemli bir kismni
kagit giktis: olarak aldiklarm ifade etmektedir (Ugel, 2000:6). Aym1 zamanda
firma, 2005 yilina kadar kagit ¢iktis1 geklinde iiretilen belgelerin alti kat arta-
cagim tahmin etmektedir. Belge iiretim miktarinin e-posta kullanimt ile bityiik
miktarlara ulagtifim ifade eden Suman (2003:1) ¢alisanlann, iretilen bu belge
y1gin iginde zamanlariin % 20°sini bilgi bulmaya harcadiklarini belirtmektedir.
Bu nedenle kurum ve kuruluslarda yazigma {iretimi, ¢ogaltimi, yayim ve
dosyalanmasina yénelik biitiin iglemlerin yazigsma yonetimi programu ile kontrol
altina alinmasi gerekmektedir.

Kurum veya kuruluglarda belge iiretim denetim programinin yapis1 kurumun
bilyiikliigii, yonetim politikasi, organizasyon yapisi, haberlesme ydntemleri ve
kullamilan araglar, faaliyet dali, belge iiretim miktan gibi gesitli faktérlere bagh
olarak belirlenir (Ozdemirci, 1996:90). Son yillarda teknolojik gereglerin, dzel-
likle de bilgisayar ve iletigim teknolojilerinin biirolarda kullanimu ile kagat tiike-
timi ve yazigma tiretiminin yiiksek oranlarda arttif1 goriilmiigtir. ‘Kuruluslarda
bilgi hizmetlerinden dogan maliyetin % 70’lik kism1 belge liretimine ait olup ve
hala birgok kurulugta bir telefon goriigmesi ile ¢dziimlenebilecek siradan islem-
ler igin gereksiz yazigmalar yapilmaktadir’ (Penn, Pennix and Gow, 1994:14).
Gereksiz yazigma iiretimi, 6ncelikle kuruluglar i¢in biiyiik mali yiik olusturmak-
ta, islemlerin hantallagmasina ve iggiicliniin zayiflamasina neden olmaktadir. Bu
belgeler ayn1 zamanda bir yandan argivlerde yapilan iglerin agirlagmasina neden
olmakta diger yandan ise nitelikli belgelerin hizmete sunumunu yavaglatmak-
tadir.

Yazisma ve Kullanim

Etkili bir yazisma ydnetiminde erisimi dogru ve lmzh bir bigimde saglayabilen
uygun bir dosyalama sistemine her zaman gereksinim duyulmaktadir. Uretim-
lerinden son diizenlenmesine kadar yasam dongiisiiniin biitiin evrelerinde yazig-
malar aktif olarak kullanilabildigine gore, bunlarin kullanimu ile iiretim, dosyala-
ma, degerlendirme ve diizenleme evrelerinde yapilan iglemlerin tiimii birbirleri-
ni dogrudan etkilemektedir. Ornegin, yazigmalarda erigimi saglayan kurum ad,
tiretim tarihi, say1, konu gibi resmi yazilarda bulunmasi gereken béliimler, iiretim
sirasinda kaydedilen bilgilerdendir. Ancak séz konusu bilgilerin eksikligi veya
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uygun yerlerde yazilmamasi, erigimi giiglegtirebilecek nedenlerdendir.

Belge erisimi, bir kurum veya kurulug tarafindan iiretilen veya iiretimine
neden olunan, gerek giincel gerekse giincel olmayan resmi kayith bilgileri igeren
belgelerin, iiretimlerinden itibaren belgenin yasam siirecinin her evresinde
gereksinim duyuldugunda miimkiin olan en kisa zamanda, en ekonomik ve en
dogru sekilde elde edilmesinin saglanmasidir (Ozdemirci, 1996:50).
Yazigmalarin kullammu, belgelerin yasam dongiisii iginde iiretim isleminden
sonra ikinci evreyi olugturur. Yazigmalar, gerek giincel ve yar giincel dénem-
lerde, gerekse argivlerdeki diizenleme isleminden sonra kullamima sunulabilmek-
tedir. Bir bagka ifade ile belge kullanimi, belgenin yasam dongisiiniin biitin
evresinde aktivitesini stirdiirmektedir.

Giincel ve yan giincel donemlerde yazigmalanin etkin ve verimli kullaninn,
onlarin dosyalanmalan ile, giincel olmayan dénemde ise diizenlenmeleri ile
dogrudan ilgilidir. Bir bagka ifade ile yazigmalar daha ¢ok giincel dénemlerinde
idari amaglar igin, giincel olmayan donemlerde ise kiiltiirel aragtirmalar igin kul-
lamilirlar. Gerek giincel dénemde, gerek giincel olmayan donemde yazigsma erisi-
mi, erigim araglar1 aracilifiyla gergeklestirilmektedir. Erigim araci, ‘herhangi bir
belge merkezi veya argiv tarafindan, istenilen belgelerin kullanicilar tarafindan
kolayca bulunmasi, kurumsal ve kiiltiirel denetiminin saglanabilmesi igin, bel-
geleri tamimlayan, yayinlanmig veya yayinlanmamis dokiimanlardi® (Walne,
1988:69). Idari kullanim amaciyla yazigmalara erigim, evrak kayit defterlori
aractligtyla saglanmaktadir. ‘Dosya izleme figi’, ‘dosya izleme listesi’ ve ‘dosya
transfer figi’de belge erigimde kullanilan diger araglardandir. Kullanima sunulan
dosyalann nerede oldugu ve ne zaman geri getirilecegi gibi bilgiler bu fisler
araciligiyla saglanmaktadir. Arsivlere devredilen yazigmalarn erigimi ise envan-
terler, rehberler, listeler, kataloglar ve indeksler aractlifiyla yapiimaktadir.

Belgeler dosyalandiktan sonra, kullanima sunulmak iizere dosyasindan
¢ikarilmaz. Ancak belge, i¢inde bulundugu dosyadan gikarilmadan, dosyas ile
kullanima sunulabilir. Bu, belgelerin bulunduklari dosyadan aynlarak kaybol-
malarini veya tahrip olmalarini onlemek amaciyla yapilmaktadir. Ayrica konu ile
dogrudan ya da dolayli olarak ilgisi bulunan diger belgeler de ayni dosyada bulu-
nacagindan, istenen belgenin degerlendirilmesi daha saghikli olacaktir.
Kurumlarda idari kullanim swrasinda belge denetiminin saglanabilmesi igin
gesitli formlar kullanilmaktadir. Bu formlardan ilki dosya isteme figi’dir.
(Dosyanin kime ne zaman verildigi ve hangi tarihte geri gelecegini belirten for-
mdur). Tkinci form, dosya izleme figlerinin tamaminin yazildigi ve bu figlerin
tiimiiniin bir arada kayith oldugu dosya izleme listesi’dir, Bu iki formun yani sura,
kullanima sunulan dosyalarin depolardaki yerlerine konmadan bagka kigi veya
birime verilmesine imkan saglayan dosya transfer figi de belge erigim aract olarak
kullanilmaktadir. Bu formlar, yazigmalann idari kullanimina imkan verirken,
dosyalarin belli bir diizen iginde denetim altinda tutulmasini da saglamaktadir.
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Dosya izleme sisteminin uygulanmadig bir isyerinde, her ¢alisanin dosyalari altp
kullandig1, dosyalarin yanlig yerlere kondugu ya da sik stk kaybolduguna sahit
olunmaktadir, Kurum ve kuruluglarda, yoneticilerden dosya kullamm yetkisine
sahip olan en alt diizeydeki galiganlara kadar herkesin dosyalari alirken imza
atmasim ve geri getirme sorumlulugunu iistlenmesini saglayacak bir diizenle-
menin yaptlmasi son derece yararhdir.

Her belge, kullanima sunulmadan 6nce erigim uglarinm tespiti ve kaydina
yonelik olarak erigim iglemine tabi tutulur. Yazigmalara, iizerlerinde kayitli bulu-
nan bazi erigim uglari aractlifiyla erigim saglanmaktadir. Bu erigim uglari su sek-
ilde listelenebilir:

*+ Belgenin iiretildigi kurum ve yer adi: Belgenin iiretildigi kurum-kurulug ve
birim adi.

+ Uretim tarihi: Belgenin yazildig1 veya kaydedildigi tarih,

* Yazmn sayr ve kayit numarasi: Belgenin tiretildigi kurum, birim, alt birim
ve dosyay1 gosteren kodlar.‘Dosya numarasi ayni zamanda belgenin argivde-
ki yerini de belirlemektedir. Belgenin iiretimi sirasinda kullanilan kurum,
birim kod veya rumuzundan olusan say1 i¢inde dosya numarasinin yer almasi,
argivlerdeki diizenlemelerde de temel unsurdur. Bu agidan belgelerin
arsivlerdeki diizenlenmeleri i¢in de nem tagimaktadir. Bu unsur, aynt zaman-
da arsivlerde erigim iginde 6nemli ve temel bir bilgidir’ (Ozdemirci, 1996:53).

»  Yazmmn konusu: Yaz igerigini genel olarak belirten ¢cok kisa agiklama.

< Adres ve dagitim bilgileri: Yazinin tiretildigi kurum adresi, gidecegi ve bil-
gilendirmek amaciyla dagitilacag: yerler.

+ llgi: Yazismalarin, énceden yapilan herhangi bir yaz ile ilgisinin olup
olmadigim belirten atiflar.

*  Yazmmn igerigi: Yazida gecen herhangi bir 6nemli yer, kisi ve kurum adi ile
6nemli goriilen olaylar.

+ Imza veya onay béliimii: Yaziy1 imzalayan veya onaylayan kisi adlari.

« EKkler: Yapilan yazilar1 tamamlayici belgeler.

Yazigsmalar, birden fazla sayfadan olusuyorsa, bunlara sayfa numaras: vermek
belgenin biitiiniine erismek agisindan dnemlidir. Yazigmalara sayfa numarasi ver-
ilmesi ile, belge dolagim sirasinda belgelerden bir kisminin diigmesi, kaybolmasi
veya sokiiliip alinmasimin éniine gegilebilir.

Yazisma ve Kornma

Kurum ve kuruluglarda iiretilen belgelerin korunmasi da en az belge yonetiminin
diger unsurlan kadar éremlidir. Belgelerin uzun yillar boyunca zarar gérmemesi
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igin uygun saklama planlan tasarlanarak uygulamaya konmalidir. ‘Uygun bir
koruma program olugturabilmek igin bilgiyi depolama ve tekrar elde etme sis-
temleri ile ilgili biitiin sorularn cevaplandirilmasi gereklidir. Bu sorulara belgel-
er iiretilmeden 6nce cevap verilmelidir, ¢iinkii verilecek olan cevaplar bilgiyi
koruma yontemini belirleyecektir’ (Penn, Pennix and Gow, 1994:14). Dosyalar,
éncelikle giines 15inlar, rutubet yangin ve su baskinlan gibi tehlikelerden korun-
malidir. Ozellikle birgok argivi bina altlarinda olan iilkemizde rutubet ve su
baskinlannm Oniine gegilecek tedbirlerin alinmasi kaginimazdir. Belgeleria
fiziksel dzelliklerini bozan bazi zararli etkilerin de miimkiin oldugunca azaltil-
mas1 gerekmektedir. Bunlar, kagit igindeki asit miktari, bakteri, toz, hasere gibi
zararl etkenlerdir. Ayrica gizli ve onemli belgelerin tahrip olmasi, ¢alinmasi veya
kopyalanmasinn éniine gegilinesi de son derece énemlidir. Bu tiir belgeler gerek-
li goriildiigii taktirde ayri ve giivenli bir yerde tutulmalidir. Antlan sorunlarin
yaganmamas1 i¢in Ozdemirci (1996:39) belgelerin, ‘6nemli belge programi’ ve
‘felakete karg1 hazirhkli olma plani” seklinde iki ayri koruma programi ile korun-
mast gerektigini belirtmistir. Ayrica, belgelerin fonksiyonlarin1 uzun yillar
stirdiirebilmek ve etkili bir koruma saglayabilmek igin, belgenin gelecegine yone-
lik korunma galigmalarinin daha firetim evresinde iken baslatilmasi gerektigini
belirtmigtir.

Belge korumanin ti¢ dnemli ydniinden bahseden Giirbiiz (1990:25), bunlar
belgeleri bilgi kaybina neden olabilecek her tiirlii tahrip edici unsura karg: koru-
mak, belgelerin kaybolmasini 6nlemek, belgelerin ilk olugturuldugu gibi asl;
diizenlerinin bozulmasini engellemek seklinde belirtmigtir. Isaret edilen bu y6n-
ler belgelerin hem fiziksel korunmasi ile, hem de erigimin dogru, tam ve hizh
saglanmasi ile iligkilidir.

Yazigmalar da diger belge tiirleri gibi gesitli saklama planlar ve programlarn-
na gore saklanmahdir. Saklama planlari, belgelerin fiziksel 6zelligine gore
degigebildigi gibi, bunlarn igerdigi bilgiye gore de degigebilmektedir. Ornegin
yazigmalar, mikroform, kagit ve elektronik ortamlara veya onem derecelerine
gore farkli koruma yontemlerine tabi tutulabilir.

Az iiretilseler ve az yer kaplasalar bile, iiretilen her yazi igin dosyalama ve
depolamma gereksinimi vardir. Belgelerin daha argive gelmeden énce depolan-
malan konusunda g¢tkabilecek sorunlan saptayabilmek, argivcilerin en onemli
gorevleri arasindadir. ‘Arsivcilerin, belgelerin etkili bir sekilde depolanmasi ve
istendiginde bulunabilmesi igin gesitli sorulara yamt bulmalari gerekmektedir:
Ucreti agisindan hangi tip depolama tarz: daha iyidir ve yerden kazanmak igin
belgeler nasil depolanmalidir? Zemin, ne kadar belge yiikiinii tagivahilis?
Depolama alanindaki gevre kosullarinin belgelere fiziksel bir zarari veya yarari
var mudir? Depodaki belgelerin diizeni nasildir ve bilgiye erigim ne kadar siirede
gergeklesmektedir?’ (O’Toole, 1990:52). Belgelerin kagit 6zellikleri, bigimi,
dosya ve kutularin yapisi, depo sartlar, belge bakim ve onarim hizmetleri,
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mikrografi teknikleri, elektronik belgelerin olusumu ve korunmasi konularini
yonlendirmesi gerekenler belge yoneticisi veya arsivcilerdir. Bu nedenle depo
olusturulmasi, havalandirma, yangin ve su baskinlarim énlemeye yonelik teknik
altyapinin tasarlanmast, belgelerin fiziksel 6zelliklerinin belirlenmesi gibi konu-
larda belge yoneticileri ve argiveiler aktif rol oynayarak s6z konusu konular
tizerinde belirleyici olmalidir.

Belge korumays, giincel ve giincel olmayan dénemler olarak iki kisim altinda
ele alan Robek, Brown ve Maedke (1987:11), bir kurulusun hizmet etkinlikleri
arasinda belgelerin korunmast ve erigimini, yer, arag-gere¢ kullamum ve para
tiiketimi agisindan en biiyiik iki kalem olarak gostermistir. Yazigmalar, miimkiin
olan en yiiksek erigim hizinin saglanabilecegi bir saklama planina gore sistematik
bir bigimde diizenlenmelidir. Yazigmalarin uygun bir dosyalama sistemi ile sak-
lanmasi, bunlarin aktif evrelerinde diizenli olarak kullanilmasi ve korunmasi
anlamma gelmektedir. Uygun bir dosyalama sistemi, yazigmammn iiretim yeri ile
olan organik bagi ve kurumun idari yapisim yansitir. Dosyalama islemleri,
siniflandirma ve kodlama olmak iizere iki Gnemli unsurdan olugmaktadir.
Siiflandirma, belgeleri birbirleri arasindaki iligkilere gore fonlar, alt fonlar, ser-
iler ve alt seriler seklinde gruplara ayirma iglemidir. Kodlama ise, dosyalara
erigimin saglanabilmesi i¢in stmiflandirilmis belgelere numerik, alfabetik veya
alfanumerik kodlarmn verilmesi iglemidir.

Aktif olmayan yazigmalarin kurum depolarinda saklanmasi, pahah bir yon-
temdir. Bu belgelerin maliyeti daha az olan, uygun sekilde diizenlenmis, hava-
landirmali, rutubetsiz, ¢elik raflarla donatitmis ve 1siya kargi dayanikl karton-
larin kullamldif: belge merkezlerinde saklanmasi daha uygun bir yoldur. Ozel-
likle arsivlerin, vergi, kira ve elektrik tiiketimi gibi sabit giderlerin ¢ok yiiksek
oldugu sehir merkezlerindeki depolarda saklanmasi uygun degildir,

Islemi biten belgeler, genellikle ileride kullamlmak iizere iiretimin yapildigt
kurumlarda dosyalanir veya depolanirlar. Bu belgelerden kagit belgeler gerellik-
le depolarda agik-kapali raf veya dolaplarda, gériintitye dayal: belgeler (mikro-
formlar) 6zel korunmus kutularda veya bilgisayar destekli saklama sistemlerinde,
dijital belgeler ise optik veya manyetik disklerden olusan manyetik geregler
lizerinde saklamirlar (Wallace, Lee and Schubirt, 1987:7). Bilgisayar teknolo-
jisinden yararlanarak, yogun kullanim nedeniyle olusan belge tahribatinin 6niine
gegilebilir, kopyalama ve ¢ogaltim kolayligi saglanabilir. Bunlarin yan stra bil-
gisayar yazilim ve donanimimn siirekli degigmesi, her yeni {iriinin mali agidan
daha agir olmasi, Internet ve ag yapilarinin tam olarak standart ve giivenilir olma-
mast da, bu araglarin kullanimim olumsuz kilan nedenler olarak siralanabilir.
Ancak siirekli artan bilgi ve belgenin kontrol altma alinabilmesi i¢in, heniiz
mikroform ve bilgisayar ortaminn diginda daha elverighi bir ortamun bulun-
madigini da g6z ardi etmemek gerekir.



Belge Yonetiminin Bir Unsuru Olarak Yazigma Yonetimi 399

Yazisma ve Degerlendirme

Degerlendirme, belgelerin sahip oldugu deger dikkate alinarak saklanmasi veya
imha edilmesi yoniinde almacak kararlan belirlemek igin yapilan iglemdir.
Yapilan bu iglem, ayiklama-imha veya tasfiye adiyla da aniimaktadir. Belgeler,
argivlere devredilmeden once belirli zaman dilimleri i¢inde degerlendirme islem-
ine tabi tutulurlar. Degerlendirme islemi, uzun siireli saklanmast gereken bel-
gelerin daha yalin, kalici, degerli ve kolay erisilebilir olmalarim saglamak igin
yapilir. Kurum ve kuruluglarda iiretilen yazigmalar da, belli bir donem saklandik-
tan sonra degerlendinme islemine tabi tutulurlar. Kurum ve kuruluglarda gereksiz
ve anlamsiz yazigma iretiminin dnlenmesi, ancak yazigma yOnetiminin tam ve
etkin kullammu ile gergeklesebilir. Tam ve etkin bir yazigma yOnetimi ise, daha
yagam dongiisiiniin baglangict olan iiretim evresini denetim altina alarak, gerek-
siz yazigma iretiminin 6nlenmesini saglamaktadir. Degerlendirme islemi ile
gerekli belgeler gereksizlerinden aynlir ve hem nitelik hem de nicelik agisindan
belge islemlerinde verim elde edilir. Ancak iilkemizde genellikle belge deger-
lendirmesi yapilirken, iiretilen yazilarin biiyliik bir ¢ogunlugunun imha
edilmesinden kaginilmaktadir. Gosterilen bu hassasiyete belge tiretimi asamasin-
da sahip olunmasi gerekmektedir. Ciinkii gerek mali agidan, gerekse yiiriitiilen
islemler agisindan kurumlardaki biirokratik iglemlerin bityilk bir ¢ogunlugu
yazigma Uretimi ile baglamaktadir,

Ayiklama-imha islemi, yazigmalarin saklanmas1 veya imha edilmesine yore-
lik kararlarin alindigi, belge yonetimi igindeki en onemli evrelerden biridir.
Ancak bu kararlar, belge ayiklama-imha komisyonu ve yiiriirliikteki mevzuatin
6ngordiigii kurallar gergevesinde, komisyonu olugturan dyelerin fikirbirligi ile
alinmalidir, Ayiklama-imha isleminden gegecek olan yazigmalar, yazigma iireti-
mi sirasinda hazirlanmasi gereken saklama planlari ¢ergevesinde deger-
lendirilmelidir. Bu planlar yazigmalann, iiretim evresinden imha edilmelerine
veya arsivlere devredilmelerine kadar gegirecegi evreleri ve sakli tutulacaklari
siireleri gosterir. Ayiklama-imha iglemi sirasinda, hangi yazigmanin giincel, yart
glincel veya Onemli belge oldugu ve hangisinin giincelligini yitirdigi, saklama
planiars aracihgt ile gosterilir. Ulkemizde ayiklama-imha komisyonu, idari
sorumlulugu olan iki kisi, argiv yoneticisi ve argiv ¢alisanlarindan iki kisi olmak
tizere toplam bes kigilik bir kuruldan olugur (Basbakanhk Devlet ..., 1996:50). Bu
komisyonun verecedi kararlar dofrultusunda, imha edilmesine karar verilen
yazigmalar, iki niisha halinde imha tutanakiarmna kaydedilir. Imha isleminin
gergeklestirilebilmesi igin, tutanaklarn ilgili kurum ve kurulusun en iist amiri
tarafindan onaylanmasi da gerekmektedir.
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Yazigma ve Diizenleme

Yagam dongiisiiniin son evresi, belgelerin diizenlenmesi ve uzun siireli depolan-
masindan olusmaktadir. Diizenleme, belgelerin ve bu belgeleri i¢eren dosyalarm
iiretildikleri kurumdaki fonksiyonel yapilariyla birlikte 6zgiin diizenlerini yansi-
tacak ve kullanimlarim miimkiin kilacak yerlestirme diizenidir.

Arsivcilikte diizenleme, belgelerin giincel olduklar1 ve gilincel olmadiklari iki
ayrt evrede gergeklestirilir. Giincel olduklan evrede belgelerin diizenlenmesi,
dosyalama iglemi ile gergeklesmektedir. Tkincisi ise, belgelerin giincel olmadik-
lan1 evrede, diger bir ifade ile argivlerde diizenlenmesidir. Belgelerin argivlerde
diizenlenmesini belge yoneticileri ‘son diizenleme’ olarak da ifade etmektedirler
(Ozdemirci, 1996:42),

Arsivlerde diizenleme genellikle iki simflama sistemi dogrultusunda gergek-
lesmektedir. Bunlar ‘provenans’ ve ‘Gzgiin diizen’ sistemleridir. Bu iki sistemn
farkli kaynaklardan ya da farkh biirolardan gelen belgelerin birbirleriyle karig-
mamasini ve miimkiin oldugunca belgelerin kendi 6zgiin diizenleri iginde sak-
lanmalarm saglar (Dearstyne, 2001:38). Provenans sistemi belgeleri, iireten
kisilere, kurumlara veya birimlere gore birbirleri ile olan iligkilerini gosterecek
sekilde bir arada bulundurulmasi ya da tam tersine belgelerin baska bir kaynak-
tan gelen belgelerle karigtinimamas1 prensibine dayanmaktadir. Bu sistem ile
amag, belgeleri birbirleriyle anlamli gruplara doniistiirmek ve herhangi bir konu
ile ilgili biitiin belgelere erisimi miimkiin kilmaktir. Ozgiin diizen sistemi ise bel-
geleri lireten ya da saklayan kisi veya kurumun olusturmus oldugu diizenleme
sistemini 6zgiin sekliyle korumak prensibine dayanmaktadir. Kuruluglar tarafin-
dan olugturulan diizenleme sistemi, belgelerin idari fonksiyonlarin1 ve konusal
olarak birbirleriyle olan iligkilerini gosterdigi ve kullanimda aksamaya yol
agmadif) siirece, argivciler 6zgilin diizenin korunmasimi daha yararll gérmekte-
dirler. Her iki sisteme genel olarak bakildiginda, ikisinin de belgelerin fiziksel
olarak erigimini saglamak ve dogal diizenlerini korumak gibi bir amaci1 oldugu
sdylenebilir.

Yazigmalarin uygun ydntemlerle dosyalanmas, belgelerin arsivlere daha nite-
likli olarak devredilmesine olanak saglayacaktir. Belgeler arasindaki kurumsal ve
fonksiyonel iligkilerin kurulmas: ve tanimlanmasmda kullanilan dosyalama sis-
temleri, diizenlemenin &n ¢aligmalarindan birinin temelini olusturur. Ayrica tas-
fiye iglemi de yazigma belgelerinin argivlere daha nitelikli olarak devredilmesini
sagladifi1 i¢in diizenlemeyi dogrudan etkilemektedir. Kurumlarda iiretilen yazis-
malarin % 80’inin bir yil iginde giincelliklerini kaybettigi g6z oniine alinirsa, tas-
fiye isleminin argivsel ¢aligmalarin azaltilmasinda 6nemli bir fonksiyona sahip
oldugu goriilebilir.

Belgeler, amaglarini tamamladiklarinda, yasam déngiilerinin son evresi olarak
kabul edilen diizenleme safhasma gelirler. Belge iireticisi igin diizenleme, genel-



Belge Yonetiminin Bir Unsuru Olarak Yazigma Y6netimi 401

likle yenilerine yer agmak igin eski belgeleri gdzden ¢ikarmak anlamina gelmek-
tedir. Belgelerin asil anlam: ve yararlih1 gegmis olabilir, fakat argivciler bel-
gelerin diizenlenmesi ile onlardan farkli gekillerde yararlanilabileceginin bil-
incinde olmalidirlar. Arsivei diizenleme evresinde dogru karara varabilmek igin,
yasam dongiisiinin daha 6nceki evrelerini de bilmelidir (O’ Toole, 1990:52).
Belgelerin gegirdigi evreler ve saklanma siireleri saklama planlarn aracilifz ile
belirlenmektedir.

Saklama planlan, iiretimlerinden argivlere nakline kadar saklanmasi gereken
belgeleri listeleyen ve belgelerin yagam dongiisiindeki her evrede ne kadar tutu-
lacagim gosteren onemli araglardir. Saklama plani ile giincel ve yar giincel
donemde belgelerin 1 yi, 2 yil, 5 y1l, sinursiz gibi ifadeler ile saklama siireleri
belirlenir. Bu ifadeler imha edilecek belgelerin digerlerinden ayrilmasim kolay-
lagtirmakta ve hata yapilmasum Onlemektedir. Argiviere devredilen belgenin
tanimlarini olugtururken ve ne kadar siire ile saklanacagina karar verirken de sak-
lama planlarindan yararlanilir. Bu nedenle saklama planlan, diizenleme igleminin
temel unsuru ve en 6nemli aracidir.

Ulkemizde Yazismalar

Ulkemizde yazigmalar konusunda yapilan galigmalar, dogrudan ve dolayli alis-
malar olmak lizere iki grup altinda ele alinabilir. Biitiin kurum ve kuruluglarda
uygulanmak iizere Bagbakanhk tarafindan yazigma kurailarinin belirlendigi
genelgeler ve Tiirk Standartlart Enstitiisinin hazirlamis oldugu standartlar,
yazigmalarla dogrudan ilgili ¢aligmalar olarak degerlendirilebilir,

Yazismalar konusunda Bagbakanlik tarafindan hazirlanan genelgelerin tarih-
sel geligimi su sekilde 6zetlenebilir: 1961 yilinda yayimlanan genelge ile kurura
ve kuruluglarda iiretilen yazigmalarnin iiger kopya olmasina, 1966 yilinda ise
kopya sayisimn iki ile siurlandirilmasma karar verilmistir (Ozdemirei,
1996:159). 1981 yilinda ise yazigma kurallarimn gosterildigi ve kurumlarin bu
kurallara uymas: konusunda uyarildigs dort ayr1 genelge daha yayimlanmugtir,
Yine ayni yi! igerisinde biitiin kurum ve kuruluglarda kullantlmak tizere ‘Resmi
Yazigma Kurallan Yonergesi’ yayumlanmistir. 1982 yilinda ‘Yazigma Usulleri’
adiyla Cumhurbagkanlift Makami ile yapilacak olan yazigmalarda uyulmasi
gereken kurallar (Basbakanlik ..., 1991:268), 1984 yilinda ise ‘Yazigma Dili’
adiyla iiretilen yazilarda kullanilacak olan Tiirkge dil kurallari iki ayn genelge ile
yayimlanmstir (Bagbakanhik ..., 1991:361). Ayrica 1994 yilna kadar yazig-
malarda kullanilan kod sistemi (Ar, 1994:109), bakanliklar arasinda yapilacak
olan yazigmalarda dikkat edilmesi gereken kurallar ve gesitli konularda yazilan
dilekgelerin igleme konma esaslarim gosteren dort ayr genelge daha yaymm-
landiktan sonra Bagbakanlik, yine aynmi yil igerisinde giintuniizde hala gegerlil-
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igini kornyan ‘Resmi Yazigsma Kurallarini Belirleyen Esaslar’ adhi bir genelge
daha yayimlamistir.

Bagbakanlik tarafindan yayimlanan genelgelerden sonra Tiirk Standartlar
Enstitlisiiniin hazirlamig oldugu standartlar da, filkemizde yazigmalar konusunda
yapilmig 8nemli ¢alismalar olarak deperlendirilebilir. Tlk olarak 1968 yilinda
kabul edilen ve 1988 yilinda yenilenen TS 506 numarali ‘Baski ve Yazi1 Kagitlar
Boyutlar1’ standardi bu konuda hazirlanan ilk standarttir (Bask: ...,1988).
Yazigmalara yénelik ikinci standart 1973 yihinda kabul edilerek 1975 yilinda
yeniden diizenlenen TS 1390 numaral: ‘Is Yazigmalarinin Diizenlenmesi’ stan-
dardidir (Is ..., 1975). 1973 yilinda kabul edilen diger bir standart ise TS 1391
kodlu ‘Resmi Yazisma Kurallar1’ adint tagiyan standarttir (Resmi ..., 1990). Bu
standart, 1990 yihnda gézden gegcirilerek yeniden yayimlanmustir. Yazigmalan
dogrudan ilgilendiren bir bagka standart ise 1972 yilinda kabul edilen TS 1212
numaral1 ‘Yazil: Belgelerde B6liim ve Alt Béliimlerin Numaralandinilmasi® adh
standarttir (Yazih ..., 1972). Son yillarda kabul edilen bir bagka standart ise
‘Kagit-Bask1 ve Yazigma Kaghidi-Siirekli Kagitlar I¢in Ozellikler’ adinda TS EN
12858 numaral standarttir (Kagit-baski ..., 2004).

Ayrica bu standartlar diginda TS 5735 numarah ‘Yazigma Kagitlar’, TS 948
numaral ‘Islenmis Yazi Kagidi ve Bazi Basilmig Formlarin Ifade Metodu’ adh
standatlar da yazigmalarla ilgisi bulunan standartlardir. Yazigmalarla ilgili diger
standartlar, 1971 yilinda yayimlanan TS 927 ve TS 928 numarali standartlardur.
Bunlar yazigma iletisiminde kullamlan zarflarin boyutlart ve zarf izerine
yapistirilan pul ve damgalarin yerlerini gdsteren standartlardir (Standartlar,
2004). Tiirk Standartlan Enstitiisii tarafindan yazigmalar konusunda hazirlanan
standartlara genel olarak bakildiginda, yazili iletisimde kullanilan kagit, zarf ve
dosyalardan, yaztm sirasinda kullamlan yontemlere kadar bir ¢ok arag-gerec ve
tekniklerin standartlar icinde degerlendirildigi gériilmektedir. Ancak hazirlanmis
olan standartlar yiriirliife giren Bilgi Edinme Hakki Kanunu’nun ve heniiz
yiirlirliige konmamis olan Elektronik Imza Kanun’unun ihtiyaglarim karsilama-
maktadir. Bu nedenle fitkemizde s6z konusu kanunlara gére kurumsal yazili belge
anlayigim daha sistemli bir yapiya doniigtiirecek ve elektronik ortamlara cevap
verebilecek standartlarin hazirlanmast gerekmektedir. Ornefin yazigmalarm
postalanmasinda kullanilan pencereli zarflarin ve 6zel sektérde yogun olarak kul-
lanilan elektronik postalarm kullanimi ve saklanmas: konular1 gibi bir ¢ok konu-
da standartlar bulunmamaktadir. Yapilan diger ¢alismalarda oldugu gibi tilkem-
izde bu konuda hazirlanan standartlara bakildifinda yazigmalarmm yalmzca
kurumsal baglamda degerlendirildigi, argivsel islemlerin ise gdz ardi edildigi
goriilmektedir.

Ayrica gesitli kuruluglann onciiliigiinde biirokrasinin yeniden yapilandirl-
mas1 amaciyla hazirlanan raporlar, iilkemizde yazismalar konusunda yapilan
caligmalara rnek olarak gosterilebilir. Raporlarn bir ¢ogu biirokratik iglemlerin
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basitlestirilmesi veya kamu yOnetiminin yeniden diizenlenmesi amaciyla hazir-
landigr gibi, kamusal iglemlerde kirtasiye giderferinin azaltiimasina yénelik
yapilan diizenlemeler yazigmalara da yansimig, bu alanda raporlar hazirfanmigtir.
Kurum ve kuruluglarda biirokratik islemlerin azaltilmasi ve kirtasiyeciligin
Onlenmesine yonelik c¢aligmalann biiylik bir ¢ogunlugu 1952 yilinda kurulan
TODAIE tarafindan yiiriitiilmiigtiir. Genel olarak bu ¢aligmalara ve hazirlanan
raporlara bakildifinda yazigmalarin igeriklerinden ve giincelliklerini yitirdikleri
dénemlerde yapilmasi gereken igtemlerden ¢ok, liretim miktarlari, gereksiz iire-
tim ve ¢o6ziim yollan iizerinde durulmustur. Bunlar, Idari Rapor ve
Reorganizasyon Hakkinda On Rapor (1961), Merkezi Hiikiimet Tegkilati
Aragtirma Projesi (MEHTAP-1963), Kirtasiyecilikle Savag Programi (1966-68),
Idari Rapor Damigma Kurulu Raporu (1971) ve Kaya Projesi (1988-91)’dir
(Emre, 1991:225-243; Ozdemirci, 1996:140-143). Bu galisma ve raporlarm
birgogunda belgesel iglemler kirtasiyecilik ad1 altinda anilmig ve biirokratik
islemlerin veya idari isleyisin aksamasinin sebebi olarak gosterilmigtir. Kurum ve
kuruluslarda idari hizmetlerin daha etkin ve verimli islemesini saglamak ve bu
konuda ortaya ¢ikan engellerin kaldirilmas: yoniinde onerilerde bulunmak, séz
edilen ¢aligmalarin asil amaglarindandir. Bu nedenle belgesel islemler bu galig-
malarin asil amaci olarak goriilmemis, yalnizca kamu yénetiminin etkin ve ver-
imli yliriimesi igin bir ara¢ olarak algilanmistir (Odabag, 2001:167).

Ulkemizde yazigma kurallarini belirleyen yasal diizenleme, 1994 yilinda
Bagbakanhik Idareyi Gelistirme Baskanligt tarafindan yayimlanan ‘Resmi
Yazisma Kurallarini Belirleyen Esaslar’ adli genelgedir. Bunun disinda yazis-
malant da igerecek bigimde belgesel iglemlere yonelik hazirlanan yasal diizen-
lemelerden ikisi, yazigmalarin kurumsal ve argsivsel siiregte girecegi iglemlere
yon vermesi agisindan onemlidir. Bunlardan ilki 3473 sayili ‘Muhafazasina
Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun’, ikincisi ise
‘Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’tir. Genel olarak s6z konusu iki
diizenleme de yazigmalarin giincel evresi ile degil, daha ¢ok giincelliklerini
yitirdikleri evrelerde girecegi islemlerin ilkelerini belirlemeye yonelik olarak
hazirlanmugtir. Ayrica elektronik yazigmalarda kullanimak iizere 23 Ocak 2004
tarihinde yayimlanan Elektronik Imza Yasasi, bu alanda ¢ikarlan son yasal
diizenlemelerden biridir. Ancak yayunlandig: tarihten alt1 ay sonra yiiriirliige
girecek olan Yasaya iligkin yonetmelik heniiz hazirlanmamigtir ve bu alanda
yapilacak uygulamalar konusunda belirsizlikler siirmektedir.

Ulkemizde yazigmalar konusunda yapilan ¢aligmalara genel olarak bakildigin-
da, yapilan ¢aligmalann yazigmalari iiretim, kullanim, dosyalama, ayiklama,
argivlere devir, tasnif ve diizenleme evrelerinden olusan yazigma yonetimi disi-
plinine gore ele almadig1 goriilmektedir. Yazigmalar, biirokratik islemlerin art-
masindan sonra kurumsal iglemlerin verimli olarak yiiriitiilmesi amactyla ¢ahs-
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malara konu otmug, bu baglamda yazigmalar farkl kurumlar tarafindan farkl: tar-
ihlerde gesitli raporlarla diizenlenmeye galigilmistir. Yazigma yonetimini olugtu-
ran kurumsal ve arsivsel evreler ya da giincel ve giincel olmayan dénemler biitiin
olarak degerlendirilmemis, daha ¢ok yazigmalarm iiretimi, ¢ogaltim1 ve ayiklan-
masina iligkin ilkeler genelgeler, yasal diizenlemeler ve ySnetimin yeniden yapi-
landirilmasina yénelik hazirlanan ¢aligmalar ve raporlar diizeyinde ele alinmistir.
Bu nedenle giiniimiizde kurum ve kuruluglarda iiretilen yazigmalar {iretimden
argivlerde ditzenlemeye kadar biitiin bir siireg igerisinde degerlendirilmemekte;
yapilan diizenlemelerin ise uygulama diizeylerine gore kurumsal ya da arsivsel
islemlerde ¢esitli aksakliklara neden oldugu gériilmektedir.

Ulkemizde teknolojik gelismelerle birlikte yazigma iiretim ortamu ve gereg-
lerinde yasanan yenilikler, yasal diizenlemeler, kurumsal uygulamalar ve stan-
dartlara aym oranda yansimamaktadir. Elektronik ortamlarda yapilan yazig-
malarin kamu kurum ve kuruluglarmda kullamilmast amaciyla Elektronik imza
Yasast hazirlanmigtir, ancak nitelikli personel, elektronik sertifika saglayicilar ve
donanim altyapis: gibi Gnemli gereksinimler kargilanamamaktadir. Bu nedenle
iilkemizde gerek geleneksel gerekse elektronik ortamda yapilan yazigmalarin
diizenlenmesi ve denetlenmesi igin gerekli olan merkezi bir birime, bu alanda
sorumluluklar ve diger belge tiirleri ile ayni gati altinda ele alinan milli argiv
yasasina gereksinim duyulmaktadir.

Sonug

Bilgi ve iletigim teknolojilerinin kuilanim oraninin kurum ve kuruluglarda hizl
bir bicimde arttif1 giiniimiizde, kurumsal islemlerin hizla kagit tabanh ortamlar-
dan elektronik ortamlara dogru kaydigi goriilmektedir. Elektronik doniigiimle bir-
likte gelecekte kurumlarda biiyiik oranda kagit tabanl: islemlerin azalacag: gibi
bir beklenti olsa da, giiniimiizde kagit tabanl belge iiretimi Gnemini kaybetmis
gozitkmemektedir. Bu nedenle gelismis iilkelerin, kurumsal yazilarini iiretimden
arsivlerde diizenlemeye kadar gecen biitiin evreler boyunca kontrol altina almak
igin yararlandiklari yazigma yonetiminden iilkemizde de yararlanilmalidir.
Yazigma yOnetimi ile daha nitelikli belge tretilir ve iiretim i¢in gerekli olan kir-
tasiye ve iggiicii gibi iiretim unsurlarindan tasarruf saglanr, iiretilen yazilar hem
kurumsal hem de arsivsel diizeyde daha iyi diizenlenir ve dolayisiyla kamusal
islemlerde daha fazla verim elde edilebilir.

Sonug olarak iilkemizde yazigmalar konusunda giiniimiize kadar yapilan
diizenlemelerin yetersiz kaldig, 6zellikle teknoloji ile gelen ihtiyaglar kargilaya-
madif1 ve bu alanda yeni bir ¢aligmaya gereksinim oldugu yadsinamaz bir
gercektir. Yazigmalar, iiretim, kullanim, dosyalama, ayiklama, argiviere devir,
tasnif, koruma ve diizenleme evrelerini bir sistem iginde ele alan bir anlayisla
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yeniden degerlendirilmelidir. Bu baglamda yazigma yonetimi iginde yer almasi
gereken biitiin unsurlar, yazigma uretimi, iletimi, dosyalamasi ve korumasi ile
ilgili olan sistem ve donamimlar tespit edilmeli ve yenilenen yap1 igerisinde kul-
lamlmasi saglanmalidir. Ulusal belge yonetimi sistemi altinda yazigma yonetimi
programi olusturulmali ve s6z konusu programin kurum ve kuruluglarda benim-
senmesi saglanmalid. Aynica Elektronik Imza Yasast’nin uygulamada bagarili
sonuglar vermesi igin gerekli olan elektronik yazigma kurallan belirlenmelidir.
Soz konusu kurallarin belirleninesinde uluslararas: alanda gegerliligi kabul
edilmis ilkeler ve Avrupa Birligi normlar: dikkate alinmalidir. Elektronik yazig-
malarin diizenlenmesi ve kontrol altina alinmas igin gerekli olan ilkelerle kagit
tabanh yazigma kurallan arasinda var olan benzerlikler ve farkliliklar ortaya kon-
mahdir. Bu baglamda yasam dongiileri boyunca kagit tabanlt yazigmalarda
oldugu gibi elektronik belgelerin de denetiminden sorumlu olan kisi ve kurumlar
tespit edilmelidir. Giiniimiize kadar hazirlanan standartlar yenilenen yazigma
kurallar1 dogrultusunda yeniden diizenlenmeli ve yazigma yoOnetimi standardi
olugturulmalidir. Alinan kararlarin ve belirlenen ilkelerin kullamiminda bagart
elde edilmesi igin kurum ve kuruluslarda egitim verilmeli ve bu konuda yayinlar
yapumalidir.
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