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Bu ¢aligmada, belge yonetimi igin ilk uluslararas: standart olan ISO 15489’ un

hazirlik galigmalar, igerigi ve belge yénetimine kazandirdigi yeni boyut irdele-

nerek, argiv yonetimi ile iligkisi agiklanmigtir. Standardin iilkemiz belge ve argiv

yonetimi uygulamalarina saglayacag katkilar iizerinde durulmug ve yaptlmas:
. gerekenler konusunda dnerilere yer verilmigtir.

Abstract

In this work, The First Internatonal Records Management Standart ISO 15489
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for the use of records management is examined in regard to its preparatory stu-
dies, its content, and its relation and contribution to archive management. In adi-
tion to these, the provisions of the standard that can contribute to handling of
Turkish records are mentioned and recommendations are offered for steps to be
taken.
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Giri§*

Belge yonetimi, 1934 yilindan beri bir disiplin olarak varlifindan s6z edilmeye
baglanan, kurum ve kuruluglarda verimliligi artirmaya, kurumsal bilgileri yonet-
meye yonelik bir yaklagim olarak geligmeler gostermektedir. Kurumlarin is ve is-
lemleri sonucu iiretilen belgelerin yonetimine yonelik olan bu yaklagim, arsiv 6n-
cesi caligmalara bir disiplin getirerek, argiv kurumlarinin olusmasinda 6nemli bir
yere sahiptir. Ayrica kayith bilgi, bilginin habercisi ve 6n kosuludur yaklagimuy-
la kurumun is ve iglemleri sonucu iiretilen bilgilerinin sistematik bir yaklagimla
kayit altina alinmasini da saglayarak, kurumsal bilginin denetimi ve yonetiminin
temelini olusturmaktadir.

Belge yonetimi, kurumlarda verimliligi artirma, kurumun is ve islemlerini
gosterme, yasal dayanak olusturma, gelecegin arsiv belgelerini giivence altina al-
ma ve arsiv kurumlarinin olusmasini saglama, kurumlarda bilgi yonetimi ger¢ek-
lestirme etkinliklerinin tam ortasinda yer almaktadir. Zira “belge yonetiminin,
bilgi yonetimine giden asfalt yol” (Knowledge..., 2000:7) olarak tanimlanmasi da
buradan kaynaklanmaktadir.

Kurumiar i¢in bu denli 6nemli olan bir ¢alisma alaninin uluslararasi bir stan-
darda kavugmasi, kurumlara belge sorunlarini ¢dzmede kilavuz olurken, bu alan-
da ¢alisanlara da 6nemli bir dayanak olusturmaktadir.

Belge yonetim islemlerinin kurumsal 6zellikler tagimasi nedeniyle uluslarara-
st boyutta ve uluslararas1 bir kurum diizeyinde bu alanda yapilmis bir ¢aligma
yoktu. Caligmanin konusunu olusturan; ‘ISO 15489-1: Enformasyon ve Dokii-
mantasyon — Belge Yonetimi- 1.B6liim: Genel (Information and Documentation

Not: Calismada: dokiiman= document; belge= records; enformasyon= information; bilgi= knowledge;
belge yonetimi= records management; enformasyon yonetimi= information management; argiv yonetimi=
archives management; bilgi yénetimi= knowledge management karsihg1 olarak kullanilmgtir.
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— Records Management — Part 1: General)’ ve ‘ISO/TR 15489-2: Enformasyon
ve Dokiimantasyon — Belge Yonetimi- 2.B6liim: Kilavuz (Information and Do-
cumentation — Records Management — Part 2: Guidelines)’. Kisaca ‘Uluslararas:
Belge Yo6netim Standardr’ olarak nitelendirebilecegimiz bu ¢aligmalar, belge yo-
netim yaklagiminin tiim yo6nlerini kapsamay1 amaglayan ve belge yonetiminin
ana cergevesini ¢izerek, belge yonetimine evrensel bir boyut kazandirmaya yo-
nelik 6nemli bir dokiiman olarak ortaya ¢ikmustir.

Bir kurum biinyesindeki belgelerin yonetimine yonelik sistematik ve planh
bir yaklagim getiren bu standart, kurumun gerek iirettigi gerekse kabul ettigi bel-
gelerin hem niceligi hem de niteligi lizerinde kontrol saglamay1 amaclamaktadir.
Oyle ki, kurumlarda olusan (iiretilen ve kabul edilen) belge ve bilgilerin kurum-
lann etkinliklerinde kullantminin yani sira, miisterilerin ve vatandaslarin ihtiyag-
larin1 kargilayacak etkinlikte kullantmini, ihtiya¢ duyulmayan bilgilerin kolaylik-
la imhasim gergeklestirerek, nitelikli ve iglevierini yerine getiren bir milli argive
dogru gidisi saglayacaktir.

Bir milli argiv yasasi ¢ergevesinde igleyen iilkelerin milli arsiv kurumlari, bas-
ta kamu belgeleri olmak iizere, belgelerin giivenliginin saglanmasi ve korunma-
ya deger olanlarinin se¢imi, saklanmasi ve kullanima hazir tutulmas: konusunda
caligmalar yapilmasindan ve kurumlara bu konularda rehberlik etmekten sorum-
ludur.

Bu amaglara ulagsmak i¢in, milli arsivler kendi yetkisi altinda bulunan tiim ka-
mu birimlerinde igbirligine dayanan yaptirimlar uygulama, rehberlik ve onderlik
etme gorevlerini iistlenmektedir. Milli arsivler, kurumlarin belge yoneticileri ile
beraber ¢alisarak, tiim kamu belgelerinin yonetimi igin iyi yapilandirilmig bir
yaklagim ortaya koymak ve 6zel sektére de kilavuzluk etmek zorunlulugunu ken-
dilerinde hissetmiglerdir. Ingiltere, ABD, Kanada, Avustralya gibi bir takim iilke-
lerin milli argivleri ustlendikleri bu gorevleri yasalarina ve orgiitsel yapilarina da
yansitmiglardir.

Bu sorumluluktan hareketle, cogu iilkenin milli argivi, belge yonetimi alanin-
daki ¢aligmalara 6nem vermisler, milli arsiv Orgiitleri icinde belge yonetim bo-
liimleri kurarak ¢aligmalara baglamuglar ve Avustralya, Ingiltere, ABD gibi bir ta-
kim iilkeler belge yonetim standartlan gelistirme ¢aligmalarini baslatmiglardir.

ABD’de ARMA (The Association for Information Management Professi-
onals) ‘Alfabetik Dosyalama Kurallar1’ ve ‘Belge Yonetim Terimleri S6z1iigi’ gi-
bi ¢aligmalar1 yayimlamigtir (ARMA, 2003).

Ingiliz Devlet Argivi (Public Record Office) bu baglamda belge yonetim stan-
dartlan geligtirme ¢aligmalarini 1997 yilinda baglatmis ve gelistirdigi standartla-
rin1 yayimlamig ve yayimlamaya da devam etmektedir. Ayni zamanda uluslarara-
s1 standart gelistiritmesinde diger milli arsivler ile beraber ¢aligmaya devam ede-
cegini belirtmigtir (Public Records..., 2003).

Yine Avustralya, ‘AS 4390 Avustralya Milli Belge Yonetim Standardi’m ¢i1-
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karmigtir. Bu standart, Avustralya Standartlar Komitesi IT/21 tarafindan gelisti-
rilmigtir. Bu komitede, Avustralya Milli Arsivi, diger kurumlarn arsivleri, iini-
versiteler ve iliskili mesleki derneklerden temsilciler ile 6zel sektorde caligan bel-
ge yonetim uzmanlar: yer almistir. Standart Subat 1996°da yayimlanmustir (Stan-
dart AS 4390..., 1996).

ISO’ nun 2001°de yaymmladig: ‘ISO 15489 Uluslararas: Belge Yonetim Stan-
dardr’ 6nemli Olclide ‘Avustralya Milli Belge Yonetim Standardi AS 4390-1996°
esas alinarak hazirlanmistir. Bunun iizerine Avustralya AS 4390’1 Mart 2002°de
geri ¢ekerek, yerine AS ISO 15489°u kabul etmistir. AS ISO 15489 un her iki bo-
liimii de Avustralya’da uygulanmak iizere Avustralya Milli Arsivi tarafindan da
onaylanmigtir (Natinal Archives..., 2002).

Milli arsivler, kamu belgelerinin tiim agsamalarda yonetiminin gergeklestiril-
mesi yanmnda diger kurumlara da rehberlik i¢in ¢ésitli girigsimlerde bulunmakta-
dir. Ozellikle arsiv 6ncesi ¢aligmalar olarak nitelendirilen belge yonetim etkinlik-
leri i¢in bir dizi standart geligtirilmesi milli argivlerin 6nemli gérevleri arasinda
yer almaktadar.

Bu ¢aligmalar, 6ncelikle kamu olmak iizere dzel sektorlerdeki belge yonetim
etkinliklerine de temel tegkil etmektedir. Bu standartlarin kurum ve kuruluglarda
belge yonetim etkinliklerinin performans degerlendirmesi igin bir 6l¢iit 1§1ev1 go-
recegi de unutulmamalidur.

Kamu belgelerinin yonetiminde iyi uygulamalan gerceklestirmeyi amaglayan
ISO 15489 Standardi, baz iilkelerde ‘belge yonetimi’ kavraminin, ‘argiv yoneti-
mi’ uygulamalan i¢in de kullamildiina dikkat ¢ekerek bu standardin arsiv ¢alig-
malarim kapsamadifim ve yalnizca belge yonetimi alam igin gegerli oldugunu
ozellikle vurgulamaktadir (ISO 15489-1..., 2001; 1). ISO 15489°da belge ve bel-
ge yonetimin tanimlan ise §6yle verilmektedir:

« Belge: Islemlerin veya yasal zorunluluklarin yerine getirilmesinde bir kigi
veya organizasyon tarafindan enformasyon ve delil olarak iiretilen, kabul edilen
(alinan) ve korunan enformasyondur (ISO 15489-1..., 2001; 3).

* Belge yonetimi: Bir kurumun faaliyet ve iglemleri hakkinda enformasyon ve
kanitlarin belge formunda elde edilmesi yaninda korunmasina yonelik siiregler-
de dahil olmak iizere, belgelerin iiretimi, alinmas:, korunmasi, kullamnu ve tas-
fiyelerinin sistematik kontrol ve etkinliginden sorumlu ¢alisma alamidir (ISO
15489-1..., 2001; 3).

Standartta verilen bu tamimlarla belge ve belge yonetimi kavramlarina ulusla-
raras bir nitelik kazandirilarak argiv yonetiminden farkli bir yaklagim oldugu or-
taya konulmugtur.
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1SO 15489’u Hazirlama Cahgmalar: ve Tiirkiye

Uluslararas: Standardizasyon Teskilat1 (ISO), 143 iilkenin milli standart kurulu-
sunun iiye oldugu 1947 yilinda kurulmus bir federasyondur. Amaci uluslararas:
mal ve hizmet degisimini hizlandirmak, entelektiiel, bilimsel, teknolojik ve eko-
nomik faaliyetler alaninda igbirligini geligtirmektir (Who ISO..., 15.04.2003).

Uluslararas: standart hazirlama ¢aligmalar1 ISO biinyesinde olusturulan ‘Tek-
nik Komite’ ve bunlara bagh olarak olusturulan ‘Alt Komiteler’ tarafindan yiirii-
tiilmektedir.

Teknik komitelerin ana gorevi uluslararas: standart hazirlamaktir. Teknik ko-
mite tarafindan benimsenen uluslararasi standart taslagi oylama igin iiye kurulug-
lara gonderilmekte ve uluslararasi standart olarak yayimlanabilmesi i¢in oylama-
da iiye kuruluglarin en az %751 tarafindan onaylanmas: gerekmektedir (ISO
15489-1..., 2001).

ISO 15489 Uluslararast Belge Yonetim Standardi, ISO’nun 46 numarah ‘En-
formasyon ve Dokiimantasyon Teknik Komitesi’nin 11 numarali ‘Arsiv/Belge
Yonetimi Alt Komitesi’ tarafindan yeni gelistirilmis olan bir standarttir (ISO-Sta-
ges..., 13.02.2003;1).

‘Uluslararas1 Belge YoOnetim Standardi’ hazirlama c¢aligmasmm yiiriiten
‘ISO/TC 46 Enformasyon ve Dokiimantasyon Teknik Komitesi’nin ¢aligma ala-
n1; “Kiitiiphaneler, dokiimantasyon ve enformasyon merkezleri, indeksleme ve
6z ¢ikarma hizmetleri, argivier, enformasyon bilimi ve yayimcilikla ilgili stan-
dartlan hazirlamaktir”. '

Son verilere gore, Teknik Komite’nin yayimladig1 toplam standart sayis1 80
ve teknik rapor sayisi iigtiir. Bu standartlardan 36’s1 ve teknik raporlarin ikisi
dogrudan Teknik Komite sorumlulugunda, standartlanin 44’ii ve teknik raporla-
rin biri alt komiteler tarafindan hazirlanmistir. TC46°da katihimc: iilke sayisi 32,
gozlemci tilke sayisi 38, alt komite sayisi dort, calisma grubu sayis: ii¢, koordi-
nasyon grubu sayis birdir. Tiirkiye Teknik Komite’de (TC46) gozlemci olarak
yer almakta, ancak alt komitelerde ve ¢alijma guruplarinda yer almamaktadir
(TC46 Information..., 24.06.2002).

‘TC46 Enformasyon ve Dokiimantasyon Teknik Komitesi’nin faal durumda
dort alt komitesi bulunmaktadir. Standartlar, teknik komitenin kendisi tarafindan
hazirlanabilecegi gibi, alt komiteler tarafindan da hazirlanabilmektedir. Hazirla-
nan standartlarin dagilim ve c¢alijma gruplan s§oyledir (Standards and...,
24.06.2002);
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Teknik Komite veya Alt Komite Adi Standart | Teknik | Cahgma
Rapor | Grubu
TC 46 Enformasyon ve Dokiimantasyon 36 2 3
TC46/SC4 Tekniksel Etkilegim 21 - 6
TC46/SC8 Kalite-Istatistik ve Performans Geligimi 5 - 4
TC46/SC9 Tanimlama ve Niteleme 17 - 4
TC/SC11Arsiv/Belge Yonetimi 1 1 3
TOPLAM 80 3 20

‘Uluslararasi Belge Yonetim Standardi’ni hazirlamak iizere 1997°de kurulan
“TC46/SC11 Arsiv/Belge Yonetimi Alt Komitesi’nin sorumlulugunda hazirlanan
standart sayist bir, teknik rapor sayisi da birdir. Katilimca lilke sayis1 18, gézlem-
ci lilke sayist dokuz, calisma grubu sayis: tigtlir. Calisma gruplari; ‘Metadata’,
‘Belge Yonetim {ligkileri’ ve ‘Erigim’ ad1 altinda faaliyet gostermektedir.

Belge Yonetimi Standardi hazirlama gorevi 1997 yilinda yukarida sozii edilen
ISO biinyesinde bulunan ‘TC46 Enformasyon ve Dokiimantasyon Teknik Komi-
tesi’ne verilmig, bu Teknik Komite de yine yukarida sozii edilen ‘SC 11 Ar-
siv/Belge Yonetimi Alt Komitesi’ kurulmasint 1997°de kabul etmistir. [lk toplan-
t1 Mayis 1998’de, Yunanistan’da ‘Kurumlarda Giincel Belgelerin Yo6netimi’ te-
masiyla yapilmug ve Kasim 1999°da Avustralya’da yapilan toplantida standart
i¢in terim olarak ‘Belge Yonetimi’ benimsenmistir. AS 4390 Avustralya standar-
d1 esas alinarak hazirlanmigtir (Zongora, 2000).

18 katihimc1 ve dokuz gozlemci iilkenin bulundugu SC11 Arsiv/Belge Yone-
timi Alt Komitesi’nin yapmis oldugu ¢alismalar sonunda uluslararasi belge yone-
tim standardinin hazirlanmasi tamamlanmugtur.

Hazirlanan bu standart, ‘ISO 15489-1 Enformasyon ve Dokiimantasyon- Bel-
ge Yonetimi- 1. Boliim: Genel’ adiyla diinyada belge yonetimi i¢in ilk uluslara-
ras1 standart olarak 15.09.2001 tarihinde yayimlanmistir. Bu standarda ek olarak
ayni tarihli ‘ISO/TR 15489-2 Enformasyon ve Dokiimantasyon- Belge Yénetimi-
2. Boliim: Kilavuz’ adiyla ayrintili bir teknik rapor da yayimlanmistir. Bu teknik
rapor, standarda uymak ve uygulamak i¢in yontem ve 6zel kullamim bilgileri ve-
ren bilgilendirici bir dokiiman niteligi tagimaktadr. .

Gelistirilmekte olan standartlarla ilgili olarak yiiriitiilen teknik program ¢erge-
vesinde ‘TC46/SC11 Arsiv/Belge Yonetimi Alt Komitesi’ ile ilgili olarak onay-
lanmig yeni ¢alisma konular1 ve tamamlanmasi gereken tarihler verilmistir (ISO
technical..., 24.06.2002). Bunlar:
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Kodu Adi Tamamlama
Tarihi

ISO/AWI 22997 | Bilgi Yonetimi-Belge Yonetimi Iligkisi Haziran 2004
ISO/AWI 22998 | Belge Yonetiminde Erigim Kurallarinin Geligtirilmesi Haziran 2004
ISO/AWI 22999 | Dokiiman Y&netimi-Belge Yonetimi [ligkisi Haziran 2004
ISO/AWI 23012 | Diger Enformasyon Yonetimi Uygulamalan-Belge

Yénetimi Iligkisi Haziran 2004
ISO/AWI 23081 | Belge Yonetim Siiregleri ve Belgeler Igin Metadata Haziran 2004

Planlanmig ve yiiriitiilmekte olan bu gcaligmalar, belge yonetimi ile ilgili ulus-
lararas1 boyuttaki ¢caligmalarin siirdiiriilecegini gostermektedir. Bu da belge yo-
netimi ve belge yoneticileri i¢in son derece 6nem tagimaktadir. Zira Uluslararasi
Belge Yonetimi Standardi’nin ¢ikarilmasi belge yonetimi i¢in bir déniim noktasi
olmustur.

ISO iginde ve ISO 15489°u hazirlama ¢aligmalarinda Tiirkiye’nin durumuna
bakildiginda ise goyle bir tablo ortaya ¢ikmaktadir:

Tiirk Standartlar Enstitiisii (TSE) ISO’ya 1955 yilinda iiye olmustur. Tiirk
Standartlan Enstitiisii teknik komitelere iiye olmak koguluyla standart hazirlama
calismalanna katilmaktadir. ISO teknik komitelerinden gelen standart taslaklar
i¢in goriig bildirmektedir (Uluslararas: Standardizasyon..., 2002).

Tiirkiye’nin ISO teknik komitelerine ve alt komitelerine katilim durumu
ISO’m etkin bir iiyesi oldugunu gostermektedir (ISO in figures..., 2003; 1).

Komite Statiisii ISO’da Bulunan Tiirkiye’nin Dahil
Komite Oldugu SayisiKomitelerin
Sayisi
Teknik Komite 188 163
Alt Komite 550 180
Calisma Gurubu 2175 tespit edilmedi

ISO/TC ve SC’lerde Tiirkiye’nin Durumu

Durumu Teknik Komite Alt Komite
Katilimc 71 68
Gozlemci 91 110
Sekreterya 1 2
TOPLAM 163 180
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Tiirkiye ‘katilimcr’ ve ‘gézlemci’ olarak toplam 163 teknik komitede yer al-
maktadir. Bunlardan 71’inde katilimci, 91’inde gézlemci, birinde de sekreterya
gorevi yiiriitmektedir. Bu teknik komitelerin 180 alt komitesinde de Tiirkiye yer
almaktadir. Bunlarin 68’inde katilimci, 110’unda gézlemci, ikisinde de sekretar-
ya gorevi yapmaktadir (Participation-Turkey..., 2003;1-8).

Teknik komitelerde gozlemci olmasi alt komitelerde katilimci iiye olmasina
engel teskil etmemektedir. Teknik komitede katilimc: olmak bu teknik komitenin
alt komitelerinde katilimci olmasim gerektirmemekte, gozlemci olarak da bulu-
nabilmekte veya higbir statiide gorev almamaktadir.

Tiirkiye, TC46 Enformasyon ve Dokiimantasyon Teknik Komitesi’'nde goz-
lemci olarak yer almaktadir. Ancak TC46’mn hicbir alt komitesinde ve ¢alisma
grubunda ne gozlemci, ne de katilimci olarak yer almaktadir. Tiirkiye Uluslara-
rasi Belge Yonetimi Standardi ¢calismasinda yer almamagtir.

Ancak Tiirk Standartlar Enstitiisii (TSE) web sayfasinda Agustos 2003’te ya-
yimladigi, ‘2003-2004 Donemi Standard Hazirlama Is Programi’na ISO 15489°u
almustir (ISO..., 2003). TSE’nin ‘Bilgi Teknolojileri Hazirlik Grubu I Programr’
icinde yeni konular altinda yer almaktadir. Bu son derece isabetli bir karardir. Fa-
kat bu standardin Tiirkce karsilif1 yanlis verilmektedir. Standardin adimin bagin-
da bulunan ‘Information and Documentation’ ISO’nun 46 numaral teknik komi-
tesinin ad1 olup, standardin adi onun arkasindan gelmekte ve ‘Records Manage-
ment’ olarak verilmektedir. Bu ad ISO 15489’un hazirhik c¢aligmalart sirasinda
Avustralya’da yapilan toplantida kararlastinlmigtir (bkz. 6. sayfa). ‘Records Ma-
nagement’ mesleki bir terim olarak ‘Belge Yonetimi’ne kargihk gelmektedir.
Standartta verilen tanimlardan da bunu anlamak miimkiindiir. TSE bu kavramin
karsihi§inda ‘Kayit Yonetimi’ni kullanmigtir. Bu kavram yanligtir. ‘Record’ kayit
anlamina gelir, ancak sonuna ‘s’ aldiginda anlami ‘belge’ olur ki, bu da ‘kurum
ve kuruluglarin dogal faaliyetleri sonucu is ve islemlerini yiirtitmek igin tiretmig
olduklan belgeler icin kullamlmaktadir’. ‘Kayit’, standard’in 9. kisminda verilen
ve 10 agamada agiklanan belge yonetim siireclerinden sadece birisidir. Yani ‘bel-
ge yonetimi’, kayit yonetimini de iceren ¢ok genis bir calisma ve uygulama ala-
nin1 ifade etmektedir. Bu nedenle standard’in adinin ‘Belge Yonetimi’ olarak de-
gistirilmesi gerekmektedir.

TSE daha 6nce ‘EN 82045 Document Management’, ‘TSE EN 82045 Belge
Yonetimi’ adiyla yayimladigindan ayn: adi tagiyan iki standart olmasindan kagin-
mig olabilir, Fakat ‘ISO 15489 Kayit Yonetimi’ adiyla hem standardin icerigini
yansitamayacak ve hem de belge yonetimi uygulamalarinda istenilen etkiyi ya-
pamayacaktir. Bu nedenle Standardin adinin ¢aligmanin baginda verildigi bigi-
miyle ‘ISO 15489 Belge Yonetimi’ olarak kullanilmas: gereklidir. Standartlar
arasidaki kangikhgi onlemek igin de iki yol Onerilebilir.Ya TSE EN 82045’in
adimin degistirilmesi ya da ‘belge’ kelimesinin yanina parantez iginde ‘(evrak)’
eklenerek ‘ISO 15489 Belge (Evrak) Yonetimi’ bigiminde kullaniimasi gerekli-
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dir. ‘Records management’ kargilig1 olarak ‘belge yonetimi’ uzun yillardir iilke-
mizde kullanilagelmekte olup, bu alanda ¢alisanlar tarafindan benimsenmis ve li-
teratiire yerlegmis bir kavramdir. Bu nedenle tercih edilen kavram ‘belge yoneti-
mi’ olmalidir. '
Yine bu standardin Tiirkce’ye kazandinlmasinda mesleki kavramlar c¢ok
Onem tagimaktadir. Calisma grubuna ‘Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimleri’nde,
belge yonetimi alaninda ¢aligmalarim siirdiiren uzmanlardan destek saglanmali-
dir. Ayrica Standard’in kurum ve kuruluglarda uygulanmasinda etkin olacak Dev-
let Arsivleri Genel Miidiirliigii (DAGM)’nden de ¢alisma grubuna mutlaka tem-
silci alinmahdir. Caligmamizda bahsetti§imiz iizere birgok iilkede belge yonetim
uygulamalarin, iilkelerin milli argivleri yonlendirmekte ve belge yonetim stan-
dartlarin1 hazirlama ve uygulamada onciiliik etmektedir (bkz. 3-4. sayfalar).

ISO 15489’un Onemi ve Gerekliligi

Diinyada belge yonetimi icin ilk uluslararas: standart olan ISO 15489 ‘Belge Y6-
netimi- 1. Boliim: Genel’ ve ‘Belge Yonetimi- 2. Boliim: Kilavuz’ olmak iizere
iki boliimden olugsmaktadir. Bu kilavuz standarda uymak ve uygulamak icin yon-
tem ve Ozel kullanim bilgileri veren bilgilendirici bir dokiiman niteligi tagimak-
tadur.

Uygulamada olan uluslararas: standartlarla iligkileri de aragtirilarak ilgili stan-
dartlar da verilmistir. Bunlar ‘ISO 5127 Enformasyon ve Dokiimantasyon- S6z-
lik’, ‘ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri — Gereklilikler’ ve ‘ISO 14001 Cev-
resel Yonetim Sistemleri — Ozel Kullamim Kilavuzu’ standartlandur.

ISO tarafindan yayimlanmig ve yaygin kullamm alani bulmus olan, ¢evresel
iglemlerin ve kalitenin siirdiiriilmesini destekleyen ISO 9000 ve ISO 14000 stan-
dartlar, dokiimanlarin etkinligini ve tek bi¢imliliini 6zellikle vurgulamaktadir.
Standartlarin yenilenen versiyonlar: kayit tutma standartlarinin 6nemini ve ge-
rekliligini artirmaktadir. Bu standartlarm bir ¢ok organizasyonda yiiriirliige ko-
nulmasiyla iiriinlerin imalatinda daha fazla giivenilirlik veya hizmetlerinde daha
fazla gelisme olmustur. Organizasyonlarin iglem siire¢lerinde gelismeler olmus-
tur. Fakat, kurumlarda etkin bir belge yonetim uygulamas: ve belge yonetim uz-
man1 bulunmadiindan bu standartlarda tanimlanan bilgi y18inlan ile ugragmak
kurumlan olumsuz yonde etkilemigtir. ISO 9000 ve ISO 14000 standartlarin: uy-
gulayan kurumlarda ¢aligan az sayida belge yonetim uzmam standartlarin uygu-
lanmasini desteklemigtir. ISO 15489’un ISO 9000 ve 14000 ile baglantisinin ku-
rulmasi belge yoneticilerini ve belge yonetim uygulamalarim kurumlarda 6n pla-
na ¢ikarmaktadir.

ISO 15489, konuyla ilgili ISO 9000 kalite yonetim standartlan serisi ve ISO
14000 cevresel yonetim standartlart serisi gibi diger uluslararas: standartlarla
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uyumludur. ISO 15489, organizasyonlar: hiikiimetlerine bagvurarak belge yone-
tim yasalar1 ve ulusal standartlariyla iliskilendirilerek kullanilmas1 gerektigi ko-
nusunda uyarmaktadir (ISO 15489-1..., 2001; 1-2).

Bu standart, AS 4390 Avustralya Belge Yonetim Standardi esas alinarak ha-
zirlanmakla beraber biiyiik farkliliklar tagimaktadir. Ciinkii ¢ok sayida iilkenin
belge yoneticilerinin katilim ve katkilartyla hazirlanmig bir ¢aligma olarak belge
yonetimi alanindaki yaklasim, yontem ve uygulamalarin gesitliligini yansitmak-
tadir. Yani teknik komiteler tamamiyla evrensel bir cizgide belge y6netimi ortak
standardim gelistirmek icin beraber ¢caligmiglardir. Bu gergekten belge yonetimi
i¢in bir doniim noktasini olusturmaktadir. Ciinkii belge yoneticileri bir takim te-
rimlerde ve yontemlerde bir birlik saglama konusunda iradelerini gosterebilmis-
tir. Kugkusuz bunun devami da gelecektir. Bu ¢aligma belge yonetim disiplininin
uluslararasi arena da hak ettigi yeri almas1 yolunda en 6nemli dokiimandir. Bu
standart belge yoneticilerinin yaptiklar: isin Onemini ve boyutunu anlatmalarinda
onlara kolaylik saglarken prestijlerini de artiracaktir.

Kurumsal belgelerin yonetimi i¢in ilk uluslararasi standart olan ISO 15489’un
biiyiik veya kiiciik tlim kuruluglarda yonetime biiyiik katkilar saglayacagi unutul-
mamalidr.

Bu standart kapsamh bir belge yonetim programim saglayacak ana yapinin
nasil olusturulabilecegi ve belge yonetiminin arkasinda olmasi gereken ¢alisma
yontemlerinin neler olmasi gerektigi iizerine odaklanmaktadar.

ISO 15489 birbirini tamamlayan iki par¢adan olugmaktadir ve organizasyon-
larin belge yonetim bigimlerinde 6nemli ilerlemeler saglayacak yaklasimlar icer-
mektedir.

Avrupa, Kuzey Amerika, Asya ve Avustralya’dan uzmanlar, belge yonetimine
sistematik bir yaklagim ve tanmimlarda birlik konularinda boylece anlagma sagla-
muglardir.

Standart, organizasyonlarda belge yonetim sistemlerinin geligtirilmesi ve et-
kinliginin arttinlmas: konusunda agik¢a yol gostermektedir. Bu da organizasyon-
larin hedeflerini gergeklestirmelerini destekleyen bir yoldur.

Belge yoneticileri, kamu kurumlanyla iyi iligkiler yiiriitebilmesi yaninda yo-
netimdeki olumsuzluklarin en aza indirilmesi ve maliyetin azaltilmasi gibi somut
yararlar: tammlayabilecektir. Keza ¢ogunlukla belge yonetim personeli politika
ve standartlari, belge yonetim kavram ve uygulamalan i¢in tegvik edici kaldirag-
lar olarak gérmektedir. Bazen dokiimanlart kullanmanin getirdi§i az kazang ne-
deniyle belge yonetim yaklagimlar1 heyecan veren uygulamalar olarak gériilme-
mektedir. Ancak kurum, igletim maliyetlerinin azaltilmas: ve davalarinin destek-
lenmesi gibi durumlarla karstlagtifinda belge yonetim uygulamalarinin yararlari-
m anlayabilmektedir.

Yeni standartlar kurumlara, belge yonetimine iligkin programlarin: stratejile-
rini ve politikalarin1 gelistirmelerine onciiliik edecek, boylece kurumlar bilgileri-
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ni, giincellik, biitiinliik, giivenilirlik agilarindan gelecek i¢in degerlendirebilecek-
lerdir. Ciinkii kurumlarin miigterilerinin ve ortaklarinin beklentilerini kargilamak
ve organizasyonun yiikiimliiliiklerini yerine getirmek, belge yonetim sisteminin
temel fonksiyonlari olan bilgilerin iiretilmesi, tutulmasi ve kullanilmasin: gerek-
tirmektedir. Bu da iyi bir belge yonetim uygulamasim gerektirmektedir.

Standart, belge yonetimi alaninda uluslararas: bir dilin ve yaklagimin gelisme-
sini saglayacaktir. Kurumun biiyiikliigii, tiirii veya kullandig1 teknoloji ne olursa
olsun, belge yonetim uygulamalarin1 gozden gecirmede standart en iyi uygula-
may1 gosterme ve 6lgme agisindan yararlanilacak temel dokiiman olacaktir.

Cogu kurum iirettigi tiim belgeleri elinde tuttugu i¢in sikintilar yagamaktadir.
Yeni standart, belgelerin uygun zamanda tasfiye ve se¢iminin nasil yapilabilece-
gi ve bu bilgilerin kullanilabilirligi, giivenligi ve kalicth§1 gibi anahtar konular
tanimlamaktadir, ISO 15489 Standardi, bilgiyi kullanilabilir ve giivenilir bir ge-
kilde alikoymak kadar, uygun zamanda giivenli bir sekilde nasil tasfiye edilerek
secilebilecegi gibi belge yonetiminin anahtar siireclerini tanimlamaktadir. Bir ku-
rumun kayit tutma etkinliklerini nasil gelistirebilecegini ve bunu sistemli bir ge-
kilde nasil yapabilecegini agik¢a gostermektedir.

ISO 15489, organizasyon icinde enformasyon yonetiminden sorumlu olan
belge yoneticileri, arsivistler, kiitliiphaneciler, bilgi yoneticileri, veri tabani so-
rumlulari, i idarecileri ve organizasyon iginde kayit tutma uygulamasindan so-
rumlu olan kisilere kilavuzluk etmekte ve standart politikalar olusturmalar igin
kisisel sorumluluk yiiklemektedir.

Nitelikli ve igler argivlerin olugmasi i¢in arsiv 6ncesi ¢calismalan bir biitiin ola-
rak irdeleyen bu standart arsivcileri ve iilkelerin milli argivlerini dogrudan ilgi-
lendiren bir dokiimandir. Arsiv kurumlari, yénetimlerin inang ve saygisina gore
bigimlenir. Argiv kurumunun yapilanis ve hizmet sunumunda yaganan sorunlar,
Ozde onun iglevselligini saglayacak diislincelerdeki kavram, ilke ve yontem kar-
gasasindan kaynaklanmaktadir. Bu standart bu kargasay1 ortadan kaldirmak igin
atilmig en biiyiik adimlardan birisidir.

Bir kurumda belge yonetim uygulamasinin temelini bilginin iiretilmesi, bu
bilginin tutulmast ve kullanim1 olugturmaktadir. Standart bu agilardan en iyi yon-
temleri vermektedir.

Iyi belge yonetimi, bilgi yonetimi gibi egilimlerin temelini olugturmaktadir.
Yeni standart bir organizasyonda politikalar, stratejiler ve prosediirler gelistirebil-
mek i¢in giincel, biitiinciil ve giivenilir degerli bilgiler saglayacak bir sistemin
olusturulmast igin yol gdstermektedir, Bu standart bir moda degil, belge yonetim
iglemlerinde biitiinliik saglayan bir uzlagma metni olarak ortaya ¢ikmigtir.

Sonugta bilgi isgileri en yiiksek kalitede, giincel, gecerli ve yararh bilgi suna-
bilecektir. ISO 15489 bunu saglamaya yonelik 6nemli bir adimdir.
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Uluslararas: Belge Yonetim Standardinin Icerigi

‘ISO 15489-1 Enformasyon ve Dokiimantasyon- Belge Yonetimi- 1. Boliim: Ge-
nel’ ‘ISO/TR 15489-2 Enformasyon ve Dokiimantasyon-Belge Yo6netimi- 2. B6-
liim: Kilavuz’

ISO tarafindan yayimlanmg bigimiyle standart, iki dokiimandan olugmaktadir:

1) Belge yonetim programmin gerekliliklerini ve iist diizeyde politika ve ilkele-
rini aciklayan ve kayit tutma icin ana yapiy: belirleyen ‘standart’,

2) Birinci boliimii uygulayan organizasyonlara yardimci olmak i¢in ek ayrintilar
iceren, standarda uymak igin farkli iglem ve uygulamalan veren bir ‘teknik ra-
por’dur.

Birgok iilkenin katilimiyla hazirlanan standart, bir belge yénetim programinin
kurulmas: yaklagimlar1 konusundaki farkhliklar1 heniiz tam olarak ortadan kal-
dirmaya yetmemigtir. Argivsel yaklasimlar ve iligkiler tilkelerde farkliliklar tagi-
maktadir. Keza, iilkeden iilkeye terimler farkh bicimde tanimlanmaktadir. Bun-
dan dolayi, ¢alisma iki boliimde ele alinmigtir. Birinci b6liim olan standart, tiim
iilkeler tarafindan kullanilabilir {ist diizeyde temel ilkeleri ve bir belge yonetim
programinin ana ¢ergevesini veren kalici bir dokiiman olarak ortaya ¢ikarken,
ikinci bolim olan teknik rapor, organizasyonlarda birinci boliimde c¢izilen ana
cerceveyi uygulamada, standardin gerektirdigi tatmin edici bir belge yonetim
programu olugturabilmeleri i¢in serbest hareket edebilme imkani saglayan bir ki-
lavuz olarak ortaya ¢ikmustir.

Standardin her iki béliimii bir biitiin olarak, organizasyonlarda belge iiretme,
tutma, yonetme, is ve yasal gereksinimler i¢in miisterilerine ve ortaklarina dogru
ve giivenilir belge saglama gereksinimlerini kargilamak i¢in tasarlanmigtir.

Her iki bdliimde, herhangi bir bigim veya ortamdaki belge uygulamalar, iire-
tilmig veya yiiriitiilen faaliyetler sirasinda 6zel veya kamu sektoriinden alinmis
her tiirlii belge uygulamalarini icermektedir.

Standart; kapsam, atifta bulunulan kurallar (standartlar), terimler ve ta-
mmlar, belge yonetiminin yararlari, cevresel diizenleyiciler, politika ve so-
rumluluklar, belge yonetim gartlari, bir belge sisteminin tasarim ve yiirii-
tiillmesi, belge yonetim siirecleri ve kontrol, izleme ve denetim, egitim baglik-
lan altinda 11 kisimdan ve indeksten olugsmaktadar.

Teknik Rapor ise standartla baglantili olarak; kapsam, politika ve sorumlu-
luklar, stratejiler - tasarim ve yiiriitme, belge islemleri ve kontrol, izleme ve
denetim, egitim basliklan altinda alt1 kisim, iki ek (Ek A: ISO 15489-1 ve Kila-
vuz ISO/TR 15489-2’nin Egdeger Agiklamalarim Gosteren Karsilagtirmali Tab-
losu; Ek B: ISO/TR 15489-2 Kilavuz ve ISO 15489-1’in Kargilagtirmali Tablo-
su), bibliyografya ve indeksten olugsmaktadir. Eklerde verilen s6z konusu tablo-
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lar Standart ile Teknik Rapor’un birlikte kullanimim kolaylagtirmak amaciyla ha-
zirlanmagtir,

1. Kisim: Kapsam

Belge yonetiminde yeterliligi saglamak i¢in kamu ve &zel sektor organizasyonla-
rinin her ikisinde de standardin kullanilabilecegine isaret edilmekte ve ‘ISO/TR
15489-2 Kilavuz’ yardimci kaynak olarak belirtilmektedir.

Belge sisteminin tasarim ve yiiriitiilmesi i¢in hazirlanmig bir standart oldugu
fakat argiv kurumundaki argiv belgelerinin yonetimini kapsamadigi vurgulan-
maktadir.

Belge, enformasyon ve teknoloji yénetim uzmanlari, organizasyon yneticile-
ri, belge iiretme ve korumakla gorevli olan kisiler basta olmak iizere organizas-
yondaki tiim personelin kullanimi amag¢lanmugtir.

2. Kisim: Atifta Bulunulan Kurallar

Standartlarla ilgili referanslar, ISO standartlariyla var olan ortak noktalan ver-
mektedir:
ISO 5127 Enformasyon ve Dokiimantasyon- Sozlik
ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemleri- Gereklilikler
ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemleri- Ozellikler ve Kullanim Kilavuzu

3. Kisim: Terimler ve Tanimlar

Tamimlar kismi, teknik terimler i¢in ortak referans noktalarini saglamaktadir (6r-
negin, ‘arsivsel yetki=archival authority’ , ‘tasfiye=disposition’, ‘belge yoneti-
mi=records management’, ‘dokiiman=document’, ‘belge=records’ gibi). Stan-
dartda bulunmayan tanimlar i¢in ISO 5127’ye bakilmasi onerilmektedir.

Bu ii¢ kisimda verilen bilgiler standarda girigi saglamaktadir.

4. Kisim: Belge Yonetiminin Yararlan

ISO 15489’un belge yonetiminin yararlarina iligkin kayda deger kistmdir. Kurum
ve kuruluglarda belge yonetimi uygulamalarinin ni¢in dnemli oldugunu yonetim-
lere anlatmanin zorlugu bilinmektedir. Giigli bir belge yonetim programimn ku-
ruma saglayacag yararlar listeleyen standardin 6nemli bir boliimii olarak belge
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yoneticilerine, bir belge yonetim programinin kapsamimi ortaya koymada ve
programin saglayacag: yararlar konusunda ¢nemli bir dayanak olugturmaktadir.

5. Kisim: Cevresel Diizenleyiciler

Bir belge programinin siirdiiriilmesi ve gelistirilmesine yardim igin gerekli temel
is stirecleri ve politikalarinin olusturulmasi kadar, kurumu ilgilendiren dis diizen-
leyicileri (yaslar, ydnetmelikler, kurallar, vb.) anlayarak uymanin gerekliligi vur-
gulanmaktadir. Ciinkii bir belge yonetim programinda asgari belge alikoyma sii-
relerinin belirlenmesinin temelini bu dig diizenleyiciler olusturmaktadir. Bu ne-
denle tasfiye iglemleri icin bir belge programinin tiim agamalarinda gevresel dii-
zenlemelerden kaynaklanan gok genis egilimler izlenmelidir. Ornegin, bir iilke-
nin milli argiv kanunu, bor¢lar kanunu, ihale kanunu, sayisal imza veya elektro-
nik kayit tutma yasalarinin, belge programinin belge tutma ve kullanma ile ilgili
uygulamalarim etkileyecektir.

6. Kisim: Politika ve Sorumluluklar

Politika ve sorumluluklar kismi, bir biitiin olarak belgelerin iiretiminden giincel
kullanimi, uzun siiregte kurumun is ve islemlerini destekleme gereksinimini kar-
silama ve otantik belgelerin yonetimine kadar belge politikalarinin igerigini, si-
nirlarint vermekte ve bunu organizasyonun tiim kademelerinde uygulamay1 sag-
lamak i¢in en list diizey karar verici tarafindan onaylanmasinin gerekliligi vurgu-
lanmakta ve bir program igerisinde sorumluluklarin nasil bir araya getirilebilece-
gi tammlanmaktadir. Bu politikalarin i etkinliklerinin analizinden elde edilmesi
iizerinde durulmakta ve bunun i¢gin de is etkinlikleriyle iligkili belgelerin iireti-
minde, ilgili yasalar, yonetmelikler, standartlar ile en iyi uygulamalarin tanimlan-
mast, dahasi organizasyonda ¢evresel diizenleyiciler ve ekonomik faktorlerin he-
saba katilmasi, politikalarin diizenli olarak gozden gegirilmesi kisaca, organizas-
yonlarin bir belge yonetim politikasina sahip olmalar1 gerektigi 6zellikle vurgu-
lanmaktadur.

Belge yonetiminde sorumluluk ve yetkilerin belirlenmesi, tanimlanmast ve ki-
min hangi islemden sorumlu oldugunun agikga belirlenerek organizasyonun ta-
mamina resmen ilan edilmesinin 6nemine deginilmekte ve bu ger¢evede kurum-
da tlim calisanlarin (belge yoneticileri, enformasyon gorevlileri, yoneticiler, bi-
tim ydneticileri, sistem idarecileri ve islerinin bir pargasi olarak belge iireten di-
ger personel) sorumluluklarinin tammlanmasi gerekliligine isaret edilmektedir.

Organizasyon iginde belge yonetiminden her yoniiyle sorumlu yetkilendiril-
mig bir kiginin atanmas1 ve bu kisinin sorumluluklan iizerinde durulmaktadir.
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Teknik rapor da bu politika ve sorumluluklara iligkin 6neriler vermektedir.

7. Kisim: Belge Yonetim Gereklilikleri

Bu kisum, bir belge yonetim programinin temel prensiplerini ve dikkate alinmasi
gereken hususlarnt vermektedir. Bu listede; her bir ig siireci icin ihtiya¢ duyulan
belgelerin belirlenmesi, iiretilen veya kabul edilen belgenin ortami ve bi¢iminin
belirlenmesi, kullanilan teknolojiler, metadata olusturulmasi, belgelerin dagitim
yontemi ve erigim sisteminin belirlenmesi, belgelerin nasil diizenleneceginin ka-
rarlagtirilmasi, yonetim riskleri, belge koruma yonetimi, belge giivenligi yoneti-
mi, belge alikoyma (saklama) yonetimi vb. belge yonetim siirecleri verilmekte-
dir. Bunlar bir belge yonetim programinin temel fonksiyonlandir,

Ayrica bu kisimda; otantiklik, glivenilirlik, biitiinliik, kullanilabilirlik bir kay-
din temel ozellikleri olarak tamimlanmakta ve agiklanmaktadir. Organizasyonda
her bir belge serisinin kullanim ve iligkileri agisindan bu dort temel 6zelligin her
biri belge yonetim programmin teminati1 oldugu kadar, ¢ok énemli yasal dokii-
manlarin ve kurum hafizasinin dogrulugunun da garantisidir. Bu hususlarin stan-
dartta verilmis olmasi, kurumda bir belge yonetim program: olugturmanin temel
felsefesi acisindan son derece 6nemlidir.

8. Kisim: Bir Belge Sisteminin Tasarimi ve Yiiriitiilmesi (Uygulanmasi)

Bu kisim, bir kurumda belge sistemini gelistirme ve yiiriirliige koymada kullani-
labilir stratejileri icermektedir. Genel olarak belge yonetim stratejilerinin ‘enfor-
masyon yonetimi stratejik plani’ gibi bir stratejik plan olarak yazili hale getiril-
mesi ve organizasyonun genel dokiimantasyon plan ile iliskilendirilmesi gerek-
tigi belirtilmektedir.

Giivenilirlik, biitiinliik, uygunluk, kapsamlilik, sistematiklik bir belge sistemi-
nin temel ozellikleri olarak tammlamakta ve agiklanmaktadir.

Dokiimantasyon, fiziksel depolama ortamlar ve koruma, dagitim yonetimi,
ortam degigimi ve aktarma, erigim ve kullanim, saklama (alikoyma) ve tasfiye bir
belge sisteminin fonksiyonlar1 olarak standartta yer almaktadur.

Tasarim ve uygulama metodolojisi baghg: altinda da, bdyle bir sistemin tasa-
rim1 ve yiiriirliige konmas: i¢in ‘is etkinliklerinin analizi; mevcut sistemin anali-
zi; belge gerekliliklerinin analizi’ gibi ¢esitli metodolojiler verilerek genel anlam-
da bir taslak sunulmakta ve Teknik Raporda da bu kisim igin spesifik oneriler ve
eklerle ayrintilar verilmektedir.

Bazi kurumlar bir belge yonetim sisteminin tasariminda, ortak bagliklarin be-
lirlenmesi, bir dosya planini ve fonksiyonel iligkilerini ortaya koymanin bir sek-



240 Hakemli Yazilar [ Fahrettin Ozdemirci

reterlik aktivitesi olduguna inanmaktadir. Standardin bu kismi insanlarin, bir bel-
ge sistemi tasariminin basit ve kisa siirede yapilabilecegi konusundaki yaygin ka-
niy1 degistirme agisindan son derece dnemlidir. Ciinkii bir belge sisteminin tasa-
rimin temelini On arastirma, is etkinliklerinin analizi, kayit tutma gereklilikleri,
tanimlamalar, mevcut sistemin analizi, sistemin degeri ve stratejik planlama gibi
6nemli ¢alismalar olusturmaktadir.

9. Kisim: Belge Yonetim Siirecleri ve Kontroller

Standardin en genis kismudir. Etkin bir belge sistemi i¢in gerekli siiregleri 10 basg-
lik altinda ele almakta ve her birini genis olarak tammlamaktadir. Bir belge yo-
netim sistemi iglemleri el kitabimn bir taslaginm vermektedir. Teknik raporda da
bu kisimla ilgili boliimler yer almaktadr.

a. Bir belge sistemi icinde tutulacak olan dokiimanlar1 belirleme: Dokiiman; bir
organizasyonun eylemlerini, sorumlulugunu, icraatini, bir kararini veya bir et-
kinligini igeren belge olabilir. Kurumsal bilgi ve kurumsal sorumluluklara
iligkin belgelerin belirlenerek baglangicta tanimlanmasinin gerektigi ve bunun
da organizasyonun tiiriine gore farklilik gosterecegi vurgulanmaktadir. Bu
yaklasim, agikca belgenin gegici veya kalici yada ne kadar siire alikonulacag:
konusunda bir kriter saglamasi agisindan 6nem tagimaktadir.

b. Belgelerin saklama (alikoyma) siirelerini belirleme: Belgelerin saklama siire-
lerinin belirlenmesinde kullanilacak genel hususlar verilmektedir. Saklama
stirelerinin belirlenmesi konusunda &zellikle yasal zorunluluklarin dikkate
alinmas! yaninda belgelerin giincel, yasal ve gelecekteki is gereksinimlerini
kargilamak igin tutulmasi gerektigi belirtilmektedir.

ISO 15489’un agik bir sekilde argivsel konulara deginmedigini belirtmigtik.
Bununla birlikte belge tiirlerinin ve saklama siirelerinin tanimlanmas: ile argivsel
bag kurulmaktadir ki, bu da belgelerin degerlerini korumalarindan dolay1 uzun
siire saklanmalaridir. $8yle ki, belgeler; eylemlerin ve politikalarin delilleri, miis-
terilerle iligkiler ve deliller, kurumsal ve kisisel haklarla ilgili dokiimanlar, tarih-
sel, kiilttirel ve bilimsel amaglar icin saklanan ve kurumlarin bellegini de olustu-
ran dokiimanlardir.

c. Belgeleri tutma: Gereksinim duyulan belgenin elde edilmesinde belgenin iire-
ticisi, alicis1 ve igin igerigi itibariyle tanimlanmis olmas: gerekir. Belge tutma-
y1 igeren gesitli yaklagimlar iizerinde durulmaktadir. Belgelerin tutulmasinda
“simflama ve indeksleme, mantiksal gruplandirma ve yapilandirma, belgele-
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rin varhginin delili olan kayit sistemleri, metadata sistemleri” nin gerekliligi
belirtilmektedir.

Isletmelerin ve kurumlarin yonetiminde rol oynayan belgeyi kimin olugturdu-
gunun bilinmesi ve belgenin tutulmasinda bir diizenin saglanmas: gerektigi ko-
nusunda insanlar ikna edilmeli ki, isletmelerde ve kurumlarda bilgi daha iyi yo-
netilebilir hale gelebilsin. Yalmizca insanlar kurum planminda bir belgenin yerinin
isaret edilmesine yardimci olmaktan sorumlu olmak degil, aym1 zamanda kuru-
mun iyi bir hafizaya sahip olmasinin saglanmasi i¢in gerek kagit ortamda gerek-
se elektronik ortamda ihtiya¢ duyulan ek bilgileri saglamaktan da sorumludur.
Tiim kurum ¢aliganlar1 belgeleri tutma konusunda bilgilendirilmelidir.

¢. Kayit: Kayat, iletilen ve kabul edilen bir belgenin delilidir. Idari maliyetlerin
diigiiriilmesi i¢in ¢aba harcayan bir organizasyonda biitiin dokiimanlarin ka-
yitlanmasi destek personelin uygulamada zaman harcamasina neden olabilir.
Omegin az degeri olan gegici dokiimanlarin kaydedilmesi gibi. Fakat delil
teskil eden hukuki, mali ve tibbi bilgiler iceren belgelerin kaydedilmesi son
derece yararlidir. Belgelerin kaydim tutmanin belge yonetim siirecinin Snem-
li bir agamasi oldugu vurgulanmaktadir.

d. Smmflandirma: Standart, ssmiflama sistemleri ve iglemleri iizerine ayrintilan
vermektedir. Standart, ig etkinliklerinin simiflandirilmasi, siniflama sistemi,
kelime kontrol, indeksleme, kodlama ve numaralandirma gibi diger simiflama
araglarini da tanimlamaktadir.

e. Depolama: Bu béliim, iist diizeyde depolama ve igleme gerekliligini oneriyor.
Belgelerin giincelligini yitirene kadar bunlarin tamami ile depolanmasina isa-
ret edilmektedir. Ayrica, yiiksek depolama saglayan ortamlara igaret etmekte-
dir. Uzun vadede elektronik belgelerin depolanmas: igin aktarma stratejileri-
nin gelistirilmesini tegvik etmektedir.

Teknik Rapor, depolama tesislerinin gerektirdigi belge depolama ekipmanla-
rinin segiminde dikkate alinmasi gereken bazi ayrintilar ve degerler vermektedir.
Bunlar depo ekipmanlarinin segiminde dikkate alinmasi gereken 6nemli faktor-
lerdir.

f. Erigim: Standart, erigimin kisitlanmasi hakkinda bazi1 6nemli hususlan vurgu-
lamaktadir. Gilivenlik siniflamasimin keyfi bir gekilde yapilmamasi agikga one-
rilmektedir. Bunun i¢in bir kural olmas: gerektigi vurgulanmaktadir. Sonugta
standart, yetkilendirilenlerin gerektiginde ilgili belgelere er1§eb11melen ve
okuyabilmeleri lizerinde durmaktadir.
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g. izleme (Takip): Bu standartta izleme, hareketi izleme ve konumu (yeri) izleme
olarak iki seye refere etmektedir. Standart, hareketi izlemenin bir organizas-
yonda zaman sinirlamalari ¢ercevesinde zora dayali olarak uygulanabilecegi-
ne isaret etmektedir. Hareketi izleme belgenin 6ncelikle kayit islemlerin ger-
ceklestirilmesinde yogunlasan bir sistem oldugu vurgulanmaktadir. Konumsal
izlemede kaydin erisilebilirlifini saglamak gereklidir. Sistem iginde herhangi
bir kaydin depoya geri donmesi, transferi vb. icermelidir.

g. Tasfiye (Ayiklama ve Imha): Bu konuda ISO 15489 ¢ok spesifiktir. Tasfiye is-
lemlerinin sistematik ve rutin olmasi gerektigini vurgulamakla birlikte imha-
nin kayda gelecekte ihtiyag duyulmayacagindan, igle ilgisi kalmadigindan ve
mahkemede siiren dava ile iligkisi kalmadi§indan emin oluncaya kadar yapil-
mamasi lizerinde durulmaktadir. Tasfiyenin yalnizca imhay1 kastetmedigi, ay-
n1 zamanda; saklama siirelerinin uzatilmast, dahili depolara transfer, diger or-
tamlara transfer, birlesme, bir depoya transfer, bir dahili arsive transfer, bir dig
arsive transfer, aym depo iginde kalmakta olan belgelerin yonetim sorumlulu-
gunun transferi gibi islemleri de igerdigi belirtilmektedir. Standart, gizli bel-
geler igin imha giivenliginin saglanmasini da éngérmektedir.

h. Belge Yonetim Siireglerinin Dokiimantasyonu: Organizasyonun g¢evresel dii-
zenleyici dokiimanlari olan prosediir ve politikalarin olugturulmasini igeren
bir boliimdiir. Bununla beraber tasfiye islemlerine iligkin dokiimanlarin siirdii-
riilmesi vurgulanmaktadir. Ozellikle belge serileri igin saklama yillars ve ku-
rallarn belirlenmesi ¢ercevesinde karar verme dokiimanlarinin olusturulmasin-
dan bahsetmektedir. Standart, belge tasfiye etkinliklerinin siirdiiriilebilmesi
icin tasfiye programinda ortam degistirmek icin egitimi icermesi gerektigine
isaret etmektedir. Standart, gelecekte organizasyonda tasfiye i¢in miimkiin ol-
dugunca harici bir kisinin gézden gegirme ve bu konuda bir otoritenin olustu-
rulmasini tegvik etmektedir.

10. Kisim: Izleme (Gozlem) ve Denetim

Standart, uyumlu bir izlemenin herhangi bir programin temel unsuru oldugunu
isaret etmektedir. Belge islemleri ve kontroliiniin i¢ politika ve prosediirlere uy-
gun yuriitiilmesi gerektigi vurgulanmaktadir.

11. Kisim: Egitim

Belgelerin olusturulmasini ve ele gecirilmesini igeren iglerdeki tiim personelin
egitimine ihtiya¢ oldugu vurgulanirken, Teknik Rapor profesyonel belge perso-
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neli igin de egitime gereksinim olduguna isaret etmektedir. Caliganlar i¢in simf-
larda egitim, organizasyon calisanlart icin oryantasyon programu, i§ basinda egi-
tim, brifingler ve seminerler, brogiirler ve kitapgiklar, bilgisayar tabanli sunum-
lar, egitim kurumlan tarafindan saglanan egitim kurslar1 gibi egitim yontemleri-
ni de vermektedir.

Tiirkiye Acisindan Degerlendirme

Standartlar bir moda degildir. Her standart kendi alaninda isbirligi ve biitiinligi
saglayan uzlagma metinleri olarak ortaya cikmaktadir. Uluslararas: Belge Yone-
tim Standardi da bu nedenle son derece degerlidir ve tiim belge yoneticileri ve ar-
sivciler onu kullanmak igin yollar bulmalidir.

Bir belge yonetim programin gercek etkinligi uluslararasi Standart ile genis
bir gekilde desteklenerek Olgiilebilir ve degerlendirilebilir. ISO 15489 bu baglam-
da belge yonetimi alaninda atilmis en 6nemli adimlardan birisidir ve devaminin
da olacag kesindir. Arsiv 6ncesi ¢aligmalar olarak nitelendirdigimiz belge yone-
tim disiplini ve uygulamalar: bu standart ile uluslararasi alanda varhigin tescil et-
tirmigtir. Her iilkenin belge yoneticileri ve arsivcileri, kendi lilkelerindeki uygu-
lamalarla atilan bu ilk adimi daha ileriye gotiirmek icin ¢aligacaklar ve uygulama
ve deneyimlerini uluslararas: diizeyde meslektaglariyla paylagacaklardir.

Belge yoneticileri bu standarttan aldiklar: giicle kurumlarinda bir belge yone-
tim programinin saglayacag: yararlar konusunda yonetimi ikna edebilecekler ve
uygulamalarim: standarda dayandirarak daha kolay gerceklestirebileceklerdir.

Standart, bir belge yonetim programi olugturulmasinda veya ig niteliklerinin
gozden gegirilmesinde onemli bir kilavuz niteligi tagimaktadir. Baz1 kurumlar
yonetimin dahili bir boliimii olarak nitelendirilmeyen, depolarda saklama siirele-
ri gecmis belgelerden sorumlu insanlar ¢alistirmakta ve gereksiz yere harcama
yapmaktadirlar. Bu gercek bir belge yonetim programi degildir. Standardin 7. ve
9. kisimlarinda, organizasyon yonetiminin dahili bir boliimii olarak ele alinabile-
cek bir belge yonetim program taslagimin kullanimi ve belge yoneticilerinin ig ta-
nimlarin igeren etkin bir taslak sunulmaktadir. Béylece bir kurumda belge yone-
tim uygulamalarinin yonetimle biitiinlesmesi saglanabilecektir. Zira belge yone-
tim uygulamalari, kurumlarin dogal faaliyetleri sonucu olusan belgelerin ve bu
belgelerin igerdigi bilgilerin yonetimine iligkin program ve uygulama alanidir.

Tiim belge yonetim programlari benzer igerige ve sonuglara sahiptir. Ister per-
sonel sayisi bes, isterse 5000 olsun bir belge yonetim programinin performansi-
nin Olgiilmesinde standart daima kullanighdir ve iglerde bir biitiinliik saglayacak-
tir, Standardin en 6nemli hedefi, organizasyonun kendi programim degerlendire-
bilmek ve 6lcebilmek icin bagimsiz bir seye sahip olmalarini saglamaktir.

Eger bir organizasyonun amaci, yiiksek etkinlik ve uyumu bagarmak ise, ¢ok
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sayida spesifik alanda ve spesifik zamanda performansi nasil artiracagim iceren
is planlarma sahip olmalidir. Bu standart, spesifik bir alan olarak bilinen belge
yonetimi igin bir ig plan1 ortaya koymaktadir. Boylece sz konusu program yeni-
den degerlendirilerek izlenebilecek, yeni amagclar ve projeler ortaya konabilecek-
tir. Bu da kurumda belge yonetim uygulamalarinin siirekli gelisimini ve etkinli-
ginin artirilmasim saglayacak bir yaklasim ortaya koymaktadir. Bu nedenle bir
programin basar1 orani not edilmelidir. Standarda uyumda basar1 hala yetersiz
olabilir ya da program standarda uyumlu olabilir fakat diger taraftan etkinlik yan-
simasl1 yeterli degildir. Higbir sey programin degerlendirilme asamalarmin yerini
tutamaz. Bu nedenle yiirlitiilen programun siirekli gézden gegirilmesi ve deger-
lendirilmesi standardi uygulama agisindan son derece dnem tagimaktadir. Bu ko-
nularda Standart bagimsiz goriislerin de alinmastni 6nermektedir.

Belge dogrudan kurumlarin faaliyetlerine ait is ve islemler sonucu ortaya ¢1-
kar. Kurumun sorumluluklarim ortaya koyan ve gereksinimlerini karsilayacak
olan belgeler uygun bir kayit tutma sistemi olmadan olugturulamaz ve yonetile-
mez. Bu nedenle belge yonetim uygulamalar ve argiv olugturulmasi; politikalar,
ilkeler, en iyi uygulamalarin gergeklestirilmesi yoluyla sistemlestirilebilir. Bu
sistemlegtirmede en onemli kilavuzlardan birisi standarttir. Zira Standart bize
gecmigste yapilan hatalar: telafi etme imkan: saglayacaktir.

Milli Argiv (DAGM, Devlet Argivleri Genel Midiirliigii) , TSE tarafindan
*2003-2004 Donemi Standart Hazirlama Is Programi’na alinan belge yonetiminin
tiim agamalarinda (iiretimden tasfiyesine kadar) iyi uygulamalari desteklemeyi
amaglayan ISO 15489’un Tiirkge’ye kazandirilmasi konusunda etkin rol oyna-
mali, mesleki kavram ve terimlerin standartta dogru kullantmim saglamali ve
TSE de bu konularda Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimlerinin konuyla ilgili uz-
manlarindan destek almalidir.

Standart Tiirk¢eye kazandirildiktan sonra, Milli Arsiv bu standardi uygulan-
mak lizere tiim kurum ve kuruluglara yaziyla bildirmelidir. Bunun i¢in bir uygu-
lama plani hazirlanmalidir. Bu planmn etkinlegtirilmesiyle kisa siirede belirgin
ilerlemeler saglanacaktir. Etkin ve verimli bir belge yonetim sisteminin milli ar-
sive daha acik bir liderlik rolii saglayacagi unutulmamalidir. Standardin yaymm-
lanmasina paralel olarak milli arsiv belge yonetimine ait baz: 6zel alanlarda reh-
berlik edici yayimlar ¢ikarmalidir. Milli argivin ¢ikaracagi yayimlar bu standar-
da ulagabilmek i¢in neler yapilmasi gerektigi konusunda ayrintili agiklamalar
icermelidir. Ornegin, elektronik belgelerin yonetimi ve degerlendirilmesi, mali
belgeler, personel belgeleri, alikoyma programlari, belge degerlendirme planlari
vb.

DAGM’nin bunlan yapabilmesi i¢in milli argiv sistemi i¢inde yer alan tiim
kurumlara yaptirim uygulayacak ve yonlendirebilecek bir konumda olmast ve
devletin en list yonetimi tarafindan desteklenmesi gereklidir.

Kurumlarda belge yonetiminin gergeklestirilebilmesi “merkezi idarenin argiv-



Itk Uluslararasi Belge Yonetim Standardi: Ulkemiz Agisindan Bir Degerlendirme - 245

lerini yonetmek ve diger arsiv iglem ve hizmetlerini koordine etmek ve énciiliik
yapmak amaciyla bir yasayla kurulmusg, bir iilkenin argiv hizmetlerini yiiriiten
merkez” olarak tanimlayabilecegimiz milli arsivin yonlendirme ve destegini ge-
rektirir (Ozdemirci, 2002:128). Kamu belgelerinin giivenligi ve korumaya deger
pargalarinin se¢imi, saglanmasi, saklanmasi ve bu belgelere erigimin saglanma-
sim ve kullanilmasini tegvik edilmesinden sorumlu bir milli arsiv i¢in acilen ‘mil-
li argiv yasasi’'na ihtiyag¢ vardir.

Milli arsivin Orgiitlenmesi, belge yonetimini de kapsayan bir milli argiv yasa-
s1 ile saglanmahidir. Arsiv iglem ve hizmetlerinin kurumsallagmasi i¢in mutlaka
bir yasa dayanagina ihtiyag vardir. Giiclii ve etkin kurumlar yasalariyla dogarlar.
Ulkemizde bir ‘Milli Arsiv Yasast’na ivedilikle ihtiyag vardir. Boyle bir yasa ¢1-
karilmadan, bu alanda yapilan ¢alismalarda arzulanan sonuglarin alinmasi olduk-
¢a zordur (Ozdemirci, 2002:129). DAGM ’nin yasa ¢gikarma konusunda bir galig-
mas1 vardir. DAGM’nin 31.03.2003 tarihli yazis: ekinde goriis icin gelen argiv
yasasi taslag incelenerek, belge yonetimini de kapsayan bir milli arsiv yasa tas-
lag1 olmasi gerektigi vurgulanarak, taslakta yer almasi gereken hususlar: igeren
Oneriler 14.04.2003 tarihinde gonderilmistir (T.C. Bagbakanlik...., 2003).

Milli arsivin kaynaklarini olusturan kurum ve kuruluglarin dogal faaliyetleri-
nin sonucu ortaya ¢ikan belgelerin niteligi, milli arsivin varhigini ve niteligini or-
taya koyacaktir. ISO 15489 bu baglamda DAGM igin énemli bir firsattir. Ayrin-
ttl belge yonetim modeli olugturulmasi i¢in standart temel ilkeleri ve yontemle-
ri vermektedir. Ulkemizde milli arsiv sistemine yeni boyut kazandiriimasinda
ISO 14589’un devreye sokulmasi kaginilmazdir.

Ulkemizde belge yonetim uygulamalanmin yetersiz ve dolayisiyla basarisiz
olugunun bir nedeni de, bir kurumda iiretilen belgelerin dncelikle o kurumun bil-
gi kaynaklarini, daha sonra kurumun arsivini olugturacaginin baglangigta farkin-
da olunmamasi, dolayisiyla argiv 6ncesi ¢aligmalar olarak ifade edilen belge yo-
netim ¢alismalarinin, milli argiv galigmalarini etkileyeceginin de diigiiniilmeme-
sidir. ISO 14589, bu hususlar: agik bir gekilde ortaya koyan bir standarttur.

Arsivlerin diizenli olmass; kalict degeri olan belgelerin dayanikli ortamlarda
ve nitelikli tiretimini, kolay erigim i¢in diizenlenmelerini ve korunmalarini, de-
gerlendirilmelerini ve argive transferlerini garanti eden etkili belge yonetim prog-
ramlarina sahip olmay1 gerektirir. Oysa kurum ve kuruluglarda belgelerin yoneti-
mine iligkin iilkemizde belirlenmis bir belge yonetim politikas: bulunmamakta-
dir. Bu konuda bir politikanin olmamasi, kurum ve kuruluglarda iiretilen belgele-
re uygulanacak iglemlerde nasil bir yol izleneceginin bilinememesine yol agmak-
ta ve sorunlara neden olmaktadir. Cogu kurum ve kurulug ellerindeki belgelerle
nasil baga ¢cikacaklarint bilememekte ve yanlis uygulamalar yapilarak, 6nemli ar-
siv belgelerinin yok olmasina neden olunmaktadir. Bunun igin iilkemizde belge
yonetim politikas: belirlenmeli ve yazih hale getirilerek tiim kurum ve kurulus-
lara duyurulmalidir. Bu konuda ISO 15489 iyi bir baglangi¢ olacaktir.
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