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Belge Yonetimi, Arsivler ve Bilgi Toplumu

Zaman zaman c¢esitli sohbetlerde insanla hayvan arasinda ne fark oldugunu
konusur tartisiriz. Yalniz biz mi? Bilim adamlart da... Bu soruya cesithi ce-
vaplar verilir. Ornegin:

- Insan dik duran bir hayvandir.

- Hayvanlarin akl yoktur.

- Hayvanlar alet tretemezler.

Cevaplar sayfalar dolusu olabilir ve tartismalar bitmez. Bunlardan bazn-
larima katilir, bazilarma katilmayabiliriz. Bugiin bir¢cok hayvan evcillestiril-
misg olup; ilkel ya da ogretilerek de olsa alet kullanabilmektedirler. Bellgesel-
lerden ogrendigimize gore aile yagamina ve kendi kosullarina gore ig boli-
miine sahipler. Bu da onlarin insan gibi olmasa da dugunebildiklerini ve
akilh olduklarinmi gissterir. Gergekte ise; asla bir hayvanin yapamayacag ve
insanm yaptigr davramslar vardir. Bunlar:

- Insanin atesi kullanmasi ve onu kontrol edebilmesi,
- Insanin teknoloji yaratmas: ve ondan yararlanmasi,
- Insanin BELGE birakmasidir.

Ates dogada da olan birsey. Eh! Ilkel de olsa bazi hayvanlarin alet kulla-
nabildigi soylenebilir. Ayrica teknoloji yaratabilmek i¢in bilgi birikimine ya-
ni belgeye ihtiya¢ vardir. O halde insani1 diger varliklardan ayiran en énem-
li ve belki de tek ozellik “belge birakmak” tir denebilir. Belge birakmak sira-
dan bir 6zellik olmayip; tiom insanligl, her bilim dalin din, bugiin ve yarin
acisindan ilgilendirmektedir. Belge konusunun boyutlarini kisaca belirttik-
ten sonra yazimizin bashgi ile simirlandirarak anlatmaya ¢aligalim,

Belge nedir? Bu soru yuzlerce kez tanimlanmigtir. Bize gore ise;

Belge: Bir organizasyon ya da kurum ve kurulusun hizmetleri ve yasal
yukumlalukleri sonucu olusan/iiretilen, ortam ve amact farkli da olsa orga-
nize bilgi kapsayan kayitlari-dokiimanlart ifade eder.

Arsiv Belgesi: Yari guncel veya guancelligini kaybetmis, ancak énemini
koruyan; bir arsiv kurumuna konmak tzere se¢ilmis danisma, aragtirma
amacl ve stirekli muhafaza degerine sahip olduguna karar verilmis belgedir.

Belge tiretiminin insanligin var oluguna kadar cski oldugunu biliyoruz.
Ilk ¢aglardan giintimiize kadar kalan duvar resimleri, kil tabletler, hayvan
derileri Gzerine yazhp cizilmis belgeler, tas ve tahta oymalar ve parsomen-
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ler bize bunu acikca gostermektedir. Yaratici insan zekasi, belgelerden de ya-
rarlanarak teknolojik gelismelerle belge tiraniin duvar resimlerinden par-
somene kadar olan stirecini, kagittan optik ve dijital belgelere kadar getir-
mistir. Her alanda oldugu gibi bu alanda da gelismeler siirecek ancak kagit
her zaman onemini koruyacaktir.

Belge tiriintin ¢esitliligi yaninda organizasyonlardaki etkinliklerin hizla
artmasi, is akisi ve soz konusu etkinlikler sirasinda olusan belgelerin tireti-
minin de artmasi; belge tiretiminin denetimini ve dolayisiyla belge yonetimi-
ni zorunlu kilmaktadir. Oyleyse belge yonetiminin ne olmasi, nasil ve kim-
ler tarafindan yiirtittdmesi gerektigi onemlidir. Belge yonetimini tanimlaya-
cak olursak;

Belge Yonetimi: Bir kurum ve kurulusun i¢indeki her agamada tim bel-
ge ve bilgi akisint kapsayan, belgenin yasam evresi stiresince; argivleme sii-
reci de dahil olan evrede tiretimi, denctimi, organizasyonu, korunmasi, di-
zenlenmesi, crigimi ve kullanilmasinda maliyeti azaltip verimliligi sagla-
mak i¢in olusturulan bir sistemdir.

Belge yonetimi yeni bir kavram. Ilke olarak, is olarak belgenin kendisi
kadar olmasa da ge¢miste de var olmus, ginimuzde teknik olarak kabul
gormiis ve uygulanmaktadir, Bir kavram, ayr1 bir disiplin olarak ortaya ¢ik-
mas1 20. yy. ortalarina rasthyor. Arastirmalara gore belge yonetimi ile ilgili
caligmalar, M.O. 5000-1945 yillart arasinda da yapilmistir ve bunu gosteren
belgeler bulunmustur. Incelemeler bunun bilingli bir ¢aba oldugunu goster-
mektedir. M.O. 5000 yillarda Simer Uygarhgr’ nda, M.O. 1530-1050 yilla-
rinda Misir, Babil Imparatorlugu’ nda M.O. 630-562 yillarinda Hammurabi
ve I1. Nebuchadnezzar’ in saltanatlar siresince devletin énemli igleri ara-
sindadir. O zamanlar bilinen argivler yoktu ve kral kiitiphaneleri din, tip,
hilim, ig, v.h. belgeleri de icermekteydi. Giitniimiizde optik sistemler ve diji-
tal sistemlerin kullanildigt arsivler ve diger bilgi merkezleri var.

Hak ve imtiyazlarin ispatlanmasinin ve korunmasinin tek yolu, belgele-
rin treten idarece korunmasindan ge¢mektedir. Bu ihtiyac, Roma ve Misir’
da merkezi bir kayit biriminin (demosia bibliothek) olusturulmasi ile resmi
bir baslangi¢ yapilmasina schep olmustur. Yine M.S. 1200 yillarinda belge
dosyalama sisteminin, 1934 te (Amerika Birlegik Devletleri) Milli Arsivi'nin
kurulmasiyla da belge yonetiminde yasam evresi kavraminin kullanildi-
gint goruyoruz.

Yionctim faaliyetlerinin basitlestirilmesi ile ilgili yapilan calismalarda
dogrudan belge yonetimini ilgilendirmektedir. Ulkemizde de yeterli olma-
makla birlikte benzer ¢calisgmalar yapildiging, yasal diizenlemelere gidildigi-
ni biliyoruz. Ornegin bir is yeri acmak icin on ayri kurulustan yirmi adet bel-
ge alinarak en az bir ay beklemck gerekirken; simdi bagvurulan giin i¢inde
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ruhsat alinabilmektedir. Yine kamu kurum ve kuruluslarinda otuzdan fazla
islem icin istenen belgelerin gerekcesi mevzuat olarak gosterilirken gercek-
te ii¢ beg islemde gerekli oldugudur. Konuyla ilgili olarak rapor haline geti-
rilmis arastirmalar, diizenlenen onlarca olur, kararnameler, tamim ve genel-
geler meveuttur.

Genelgelerle arsiv calismalar: dolayisiyla belge denetim altina alimnmak
istenmis; ama bu kurum ve kuruluglarin énemli bir bolamiiniin bu hizmet-
leri yerine getiremedikleri ya da getirmedikleri belirlenmigtir. Genelgelerde
yerine getirilmesi istenen hususlar gsunlardir:

- Mevzuat diizenlemelerine uygun olarak argiv ¢alismalarmt bag-
latmalari,

- Birim ve kurum arsivlerini faaliycte gecivmeleri,

- Arsgiv hizmetlerine uygun yer tahsisi yapmalari,

- Arsiv hizmetlerini yeterli sayr ve nitelikli personel ile takviye ct-
meleri,

- Ayiklama ve imha komisyonlart kurmalari,

- Usulsiz belge imha edilmemesi,

- Ug aylik argiv raporlarinin vaktinde ve dogru olarak doldurulup
gonderilmesi,

- Argiv yonetmeliklerinin hazirlanmasi,

- Devlet Argivleri’ ne belge devrini baglatmalarr.

Belge yonetimini ilgilendirecek diger bir konu da standartlagma caligma-
laridir. Konu, iilkemizde ilk kez 1960’ da ele alinmaya baglanmigtir. 1954’ te
6400 sayill kanunla, Aralik 1973 te TS [390(Mart 1975), 1973’ te TS
1391(Nisan 1980), TS 5735 (Nisan 1988), TS 948 (Mart 1971), TS 2900 (Ara-
hk 1990), TS 501 (Nisan 1988), TS 6941 (Nisan 1989) yayimlanmigtir. Ayri-
ca belgelerin yazisma kurallar: ile ilgili pckcok Baghakanlik genelgeleri var-
dir.

Adi geeen diizenlemeler, belgenin igeriginden cok sekil yoniinit ele almak-
tadir. Hem bu tutum hem de bilgiden yeteri kadar yararlanmayan bir top-
lum olugumuz belge ile evrak kavramlarinin birbirine karigtirlmasma ne-
den olmaktadir. Bu sonug, kurumlarin yasal diizenlemelere uymamalarinda
da (T.C. Resmi Gazetesi'nde yayinlanan kurumlara ait arsiv ve dokimantas-
yon yonetmeliklerine baktigimizda bu kurum ve kuruluslarin ticari kaygisi
olmayan organizasyonlar oldugunu gozliyoruz.) ctkili olmaktadn kanisin-
dayiz. Kaldi ki; bilgi ve yetki her zaman ayni kisilerde olmayabiliyor. Yalniz
yasal duzenlemeleri uygulamak konusunda degil; kurum politikalar konu-
sunda da belge yonetimi ve arsivler ya da diger bilgi merkezleri ile ilgili ck-
sikliklere rastlamak miimkiin. O nedenle uist diizey yonetimler, belge yone-
timine ait politikalar gelistirmenin, en azindan belge yonetim sisteminin ku-
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rulus asamasindaki diizenlemelerde gerekli katkiyr saglamanin da gorevle-
ri oldugunu bilmeliler diye dusiiniiyoruz. Belge konusu, meveut durumu de-
gistirip toplumsal ¢alkantilarin olmamasina kadar birgok olumlu gelismenin
de kaynagidir. Ancak bu olumlu gelismeleri saglayabilecek yoneticiler, lider-
lik vasfi olan yoneticilerdir. Ctinkii liderlik vasfi olan yoneticiler, mevcut du-
rumu korumak yerine degisim ve gelisimden yana olan, bilgiye onem veren,
kabul ctmek yerine istemeyi bilen ve belge yonetiminden sorumlu uzman
personelin dnunit acarak esnek calisma ortami yaratabilen yoneticilerdir.

Belge yonetim sisteminin temel amaci olan, dogru belgenin uygun kisi ta-
rafindan zamanmda ve en dusiik maliyetle hazirlanmast ve yararlanmaya
actlabilmesi icin asagidaki asamalarin stirekliliginin saglanmasi gerekmek-
tedir.

GIRDI: Bilgi

Donanim

Para/Biitge

Insan/Personel
ISLEM : Belge(Uretim, Dolasim, Koruma Ve Diizenleme, Kullanim)
CIKTI: Bilgi

Bu durum sadece arsiv birimlerinin yeterliliginin degil aym zamanda ku-
rulusun gelismesinin de kaynagidir. Uretilen belgelerin, karar verme asga-
masinda kullanilma zorunlulugu ve sikligi, hangi durumlarda kullanildigy,
belge tiretiminin-denetiminin ve yonetiminin énemini belirtmektedir. Bir¢ok
tilkede yapilan aragtirmalar, belgelerin ¢ogunlukta

- Merak,
- Arasgtirma,
- Onceki calismalara erigim,
- Istatistiki verileri elde etme,
- Olgularin dogrulanmasi,
- Rapor ve incelemelerin hazirlanmasi,
- Imtiyaz ve haklarin korunmasi,
- Politika belirleme, planlama, yuriatme,
gibi durumlar, igler i¢in kullamildiklarim gostermektedir.

“Belge yionetimi, belge var oldugu siirece kullanima hazir olmahdir” dii-
siincesini uygulanabilir kilmalidir. Belgenin kullanima hazir hale getirilme-
sinde teknolojik gelismelerden yararlanirken dikkatli olunmali, teknolojinin
hedef degil ara¢ oldugu unutulmamalidir. Belge yénetiminin en ¢ok sorum-
luluk gerektiren diger bir yonii de sistem olugtururken tasfiye iglemlerinin
saghkl yuritilmesinin saglanmasidir. Hangi belgenin alikonup, hangisinin
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imha edilmesi gerektigi ile ilgili karar verilirken yasal, idari, tarihi, arastir-
ma degeri, dayaniklihgr ve standartlara uygunlugu gibi ozellikleri mutlaka
dikkatc alinmalidir. Bunun i¢in oncelikle belge yonetimi siiresince helge tre-
timinin denetimi de ciddi anlamda uygulanmali, hedefleri belirlenmelidir.
Belirlenen hedef, gerekli ve nitelikli belge tiretiminden nitelikli ve i¢erigi
zengin arsiv olusturmaya kadar ki siireci olumlu yonde etkileyccck ve buda
kurumun hizmet ve etkinliklerine yansiyacaktir. Konunun uzmanlari, belge
Girctiminin denctimini gerektiren nedenleri soyle siralamaktadirlar:

1-  Cagimizin modern yoénetim tarzi, kurum ve kuruluglarmm faaliyet
alanlarinin genislemesi, belge tiretiminde hizli bir artisa ve bu artig
da belge yonetiminde ve arsivlerde bazi sorunlarin ortaya ¢ikmasima
neden olmaktadir.

2-  Kota yonetimden kaynaklanan yanhsglar.
3-  Hangi diizeyde olursa olsun ¢aliganlarin onemsememe cgiliminde ol-
malari.

4-  Uygulamaya iligkin kural ve standartlarin olmamasi ya da ycterli
diizeyde olmamasa.

5-  Yanhs kural ve kararlarnn uygulanmasi.

6-  Kurallar, yasalar, standartlar, vs. nin yanhs veya tarkh yorumlanma-
81.

7-  Kasit (Kot niyetli eylemler, hileler, yolsuzluklar, vh.)

8-  Kurum ve kuruluglarin kendi i¢indeki hizmet etkinliklerinde dtizen-
sizlikler, yetersizlikler,

9-  Kurum ve kuruluslarin her alanda oldugu gibi belge ve bilgi kullant-
minda iyi ve yararli olant arayts, gelisme egiliminde olmamalart.

10- Kurum ve kuruluslarin argiv ¢alismalarmma iliskin sorunlarmin ol-
masi.

11- Enformasyon bilimlerine ait gelismelerin diginda kalmalari.

12- Yonetim etkinliklerinin, ¢calisma yontemlerinin ve belge islemlerinin
karmasik olmasi, vb.

Ulkemizin temel bir argiv politikasimun ve uygun yasal dizenlemelerinin
olmayigi, meveut diizenlemelerin yetersiz olmasi ¢calismalarm saghkl ytru-
tulememesine neden olmaktadir. Kaldi ki her gelismemiy ulkede oldugu gi-
bi bizde de guniubirlik ¢oztimlerle isler yoluna konulmaya ¢ahsiimaktadur.
Bagbakanlik’in bir yasal isleme uyulmas icin onlarca genelge gondermesi
bunun ag¢ik bir gostergesidir. Argivlerin omriiniin cbediyen oldugunu kabul
ettigimizde ¢oban hesabiyla dahi giinlitk en az belge trctimini ebediyenle
carptigmuzda ¢ikan sonucu diasiinmek bife konunun boyutlarini gormemizi
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saglar samrim. Bu yuzdendir ki; yonetsel ve yasal duzenlemelerle saglana-
cak destek olmadan istenilen sonucu elde etmek mumkin degildir. Dogal
olarak yapilan harcamalar yerini bulmayacak, israf olacaktir.

Kurum ve kuruluslar, su kadar yil sonra kapanacagiz diye kurulmazlar.
Kurulus tarihi bellidir. Kapanisglari ise bilgisiz ve kitii yonetimler sonucu on-
lara baskalan tarafindan kabul ettirilir veya cagin gerisinde kalmigtir. Ar-
sivlerin siirekliliginin ebediyen oldugunu belirtmistik. O halde yonetimler,
arsivciler-kiititphaneciler/bilgi merkezleri igbirligi yapmak ve bir sistem
olusturmak zorundadirlar. Eger arsivler sorunlarint kendi iclerinde ¢6zmeye
kalkar ya da biyle yapmak zorunda birakilirlarsa bagarihi olamayacaklardir.
Teknolojiden yararlanmayan veya teknoloji kullanimimi ¢igirindan ¢tkaran
argivler, cok bitylik ekonomik kayiplara neden olurlar. Arsivciligin tarih bili-
mi degil enformasyon bilimi oldugu da gozardi edilmemelidir. Ozellikle ar-
sivlerin kaynagini olugturan belgelerin énemli bir bslimiiniin “gri yayinlar”
oldugunun ve bu tiir belgelerin yénetimlerin de problemi oldugu gercegi
unutulmamahdir. Gri yayinlar o dercce dnemlidir ki; ulusal ve uluslararas:
seminerler diizenlenmekte ve projeler gelistirilmeye ¢alisilmaktadir. Kontrol
edilemeyen belgeler, sadece maliyeti artirmazlar argivlerin gelecegini de teh-
dit ederler.

Sanayi toplumu olamamanin bedelini agir ddityoruz. Eger bilisim cagi-
nin, bilgi toplumlarinin disinda kalirsak yagsama sansimizin dahi olamaya-
bilecegini gormek; bilgi ve belgeye gereken onemi vermek mecburiyetinde-
yiz. Uretilen belgelerin zamanla arsiv belgesi olmasi arsiveiligin bilgi toplu-
mundan, biligim teknolojisinden ayrt tutularak verimli olamayacagini; ha-
yallerin, yaratict kigiligin bilgi ile ger¢ege doniigebilecegini biliyoruz. Bilgi ve
belgeden gegmiste de butiun toplumlar yararlanmis ancak bilgiyi kas g,
teknoloji, ekonomik kaynaklarindan sonra ele almigtir. Geligsmeler bilgiyi
oncelikli girdi haline getirmigtir. Insan kaynaklart da bir bakima belge yara-
tan ve kullanan oldugu icin bilgi kaynagidir. Bu sebepten Devlet Planlama
Tegkilat1 (DPTYnin Altiner Beg Yillik Kalkinma Plani 1990-1994" in dérdan-
cit boliimiinde Beseri Kaynaklar bashg: altinda b) Ilkeler ve Politikalar 753.
Boliimde “Kalkinmanin en énemli umsuru olan begeri kaynagin nitelikleri-
nin gelistirilmesi temel ilkedir.” ve altinci bolumde yer alan Kiltiir baglig
altinda 1090-1093-1095 béliimlerde de yuvarlak ifadelerle kiitiiphane ve ar-
siv politikalarr ile ilgili yeni tedbirler geligtirileeck denilmektedir. Devlet ta-
rafindan belirlenen bu sosyal hedef ve politikalar, yine devletin uygulamala-
r1 ve ozel tesebbis ile sivil toplumlarca da desteklenerek yasama gecirilme-
lidir. Yapilan calismalar, ne yazik ki; bu hedefe ulasabilmek i¢cin gerekli ye-
terlilik ve uygun nitelikte degildir.
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Bilginin bu noktaya gelmesi, insanligin bu ¢agina da ad olmustur. Yani
bilgi toplumu, bilgi ¢agi kavramlari bilginin en onemli girdi olarak benim-
senmis olmasindan dolay1 onem kazanmistir. Ilkcag ile bilgi cag1 arasindaki
gelismeleri, farkinda olsak da olmasak da insanin hi¢bir varlikta olmayan
belge birakma ve belgeyi dolayisiyla bilgiyi kullanma ozelligi saglamistir.
Kazananlar ise, bunu en iyi yapabilenlerdir.
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