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Ozet

Calismada belge yonetimi programlarinin gelistirilmesi siirecinin tartisilmasi amaglanmak-
tadir. Bu kapsamda yasal ve idari kosullarin analizi uygulamalari ele alinmaktadir. Calismada
tilkemizde kamu kurumlarinda belge islemlerini etkileyen ve belirleyen yasal diizenlemeler
incelenmektedir. Ayrica, kamu iiniversiteleri ile Hacettepe Universitesine yonelik belge
yonetimi programlarinin gelistirilmesi siirecinin bir pargasi olarak gerceklestirilen yasal anal-
iz uygulamasinin sonuglart degerlendirilmektedir.

Anahtar Kelimeler: Belge yonetimi, belge alikoyma, program gelistirme, yasal analiz,
Hacettepe Universitesi.

Abstract

This study aims to discuss the development processes of the records management programs.
In this context, the analyses of the legal and administrative conditions are evaluated. The legal
regulations that affect or determine records procedures in Turkish public institutions are
examined. In addition, the results of the legal analyses that have been realized in the public
universities and Hacettepe University as part of the development processes of the records
management program studies are evaluated.

Keywords: Records management, records retention, program development, legal analysis,
Hacettepe University.
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Belge Yonetim Programlarinin Gelistirilmesi

Giris

Kurumlarda giinliik is akis1 siirecinde iiretilen belgelerin miktari her gecen yil kat-
lanarak artmakta ve belgelerin iiretildigi ortamlar hizla degisim gecirmektedir. 1989’da
yapilan bir aragtirma, ABD is sektoriinde iiretilen bilginin %95 inin kagit formunda sak-
landigini ortaya koyarken (Black, 1989, s.9), 2005 yili sonu itibariyle Ingiltere’de kamu
kesiminde belge islemlerinin tamaminin elektronik ortama gecirilmesi hedefinin
(Waldron, 2004, s.32) gerceklestirilmesi, degisimin dramatikligini gostermesi
bakimindan 6nemli goriilmektedir. Ote yandan diinyada basili belge iiretiminin
azaldigindan so6z etmek oldukca giictiir. ABD’de gergeklestirilen bir aragtirmada her
dakika bir milyon basili dokiiman iiretildigi saptanmistir. 90’larda da kagida dayali belge
diretimi katlanarak artigini stirdiirmiistiir (Skupsky, 1994, s.ix). Sadece ABD’de bir yil
icerisinde {iretilen belgelerin saklandigi ¢ekmece uzunlugunun, her yil 1838 mil
artigindan soz edilmektedir. Gilinlimiizde elektronik ara¢ gereclerin etkisiyle, is
stirecinde tiretilen kagit belgeler ciddi bir sorun durumundadir (West, 2002, s.5). Bir
yandan kagit belgelerin iiretimi artarken 6te yandan elektronik ortamda belge tiretimi
inanilmaz boyutlara ulasmaktadir. Kanada’da yapilan bir calismaya gore kurumsal bil-
ginin yaridan fazlasi artik elektronik ortamda tiretilmektedir. Avrupa Birligi genelinde
elektronik belge iiretiminin toplam belge iiretiminin iicte birini olusturduguna
deginilmektedir (Spratt, 2004, s.8). Gelisen teknolojiyle kagit ya da elektronik ortamda
artan bilgi yiginlar ve giderek karmagiklasan kurumsal iliskiler karsisinda, bu yiginlar-
la bag edebilecek, etkin bigcimde yonetebilecek, yonetimin karar verme siireci icin gerek-
li ve dogru bilgiyi saglayacak ara¢ ve yontemlere duyulan gereksinim giderek artmak-
tadir (Eiring, 2002, s.21). Bu gelismeler dogrultusunda belge yonetimi programlarinin
gelistirilmesi gecmisten ¢cok daha 6nemli hale gelmektedir.

Kurumsal Belge Yonetim Programlarimin Gelistirilmesi

Bir kurum igerisinde belge yonetim programlarinin gelistirilmesi caligmalarina,
mevcut belge sistemi ve belge sisteminin bagli oldugu idari yapinin degerlendirilmesiyle
baglanmasi gerekli goriilmektedir. Yeni bir programin tasarimi asamasinda, yeni bilgi ve
deneyimlerle uygulama ornekleri ve standartlarin degerlendirilmesi ne kadar 6nemliyse,
var olan sistemin tiim yonleriyle ortaya konulmasi, sorun ve beklentilerin tanimlanmasi
o denli 6nemli goriilmektedir. Belge degerlendirme ya da belge analizi galismalari
olarak adlandirilan uygulamalar kapsaminda, oncelikle kurum icerisinde yer alan bel-
gelerin yap1 ve iglevlerinin tanimlanmasi gerekmektedir. Kurum icerisinde uygulanmak-
ta olan belge sistemine iligkin sayisal ve islevsel verilerin saglanabilmesi i¢in, belge
islemlerinin yiiriitildiigii tim birimleri icerisine alan bir analiz calismasi yapilmasit ve
baz1 kritik sorularin yanitlanmasi beklenmektedir. Ornegin, kurum icerisinde hangi tiir
belgeler ne amagla iiretiliyor; bu belgeler nerelerde, ne sekilde ve hangi siirelerde sak-
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lantyor; belgelere yonelik alikoyma, ayiklama ya da imha caligmalari ne sekilde gergek-
lestiriliyor, belge islemlerini etkileyen ya da belirleyen unsurlar nelerdir gibi sorular
yanitlanmadan belge yonetim programlarinin gelistirilmesi olduk¢a gii¢ goriinmektedir
(Hare, 1997, s.21).

Bu kapsamda program gelistirilirken, oncelikle mevcut kurumsal yap1 ve bu yapi
icerisinde belge islemlerinin tanimlanmasi, idari analiz ¢aligmalar: olarak degerlendiril-
mektedir. Belge yonetim programlarinin gelistirilmesinde idari analiz caligmalar kadar
onemli bir baska uygulamayi, kurumsal sistemi ve dolayisiyla belge islemlerini
belirleyen yasal kosullarin degerlendirilmesi olusturmaktadir. Bdylece belge yonetim
programlarinin gelistirilebilmesi i¢in iki temel calismanin yiiriitiilmesi gerektigi ortaya
cikmaktadir. Mevcut belge islemlerinin de yer aldigi kurumsal yapinin analizi ile is ve
isleyisi belirleyen yasal kogullarin analizi bu ¢aligmalar: olusturmaktadir. Gergeklestir-
ilen idari ve yasal analizler sonucu belge yonetim programlari gelistirilebilmesi icin
kurumsal gereklilikler tiim yonleriyle ortaya konulmusg olmaktadir. Ulusal ve ulus-
lararast standartlar ve uygulama ornekleriyle diger gereklilikler de tanimlanarak belge
yonetim programlari tiim yonleriyle uygulamaya hazir hale gelmektedir. Cagdas drnek-
lerinde oldugu gibi yazili hale getirilip, yasal statiiye kavusturulan programlarin ilgili
birim ve boliimlere dagitimi gerceklestirilerek, kurum icerisinde her birimin, yiiriitmesi
gerekli belge islemlerinin ne oldugunu tanimlanmis, isleyisin dogru, uyumlu ve
esgiidiimlii yiiriitiilmesi saglanmig olmaktadir.

Bu kapsamda kurum icerisinde idari analiz icerisinde belgelere yonelik degerlendirme
yapilirken, belge isleminin yiiriitiildiigii ilgili tiim birimlerde incele-melerin yapilmasi
gerekmektedir. Yapilacak incelemelerde asagidaki unsurlar tizerinde durulmalidir:

e Idari Kogullar: Kurumun ydnetim hiyerarsisi igerisinde belge iglemlerini etk-
ileyen ya da belirleyen kosullarin ortaya konulmasi ve bu kosullar cercevesinde
hangi belge yapilarinin iiretildiginin tanimlanmasi.

Analitik Unsurlar: Uretilen ya da kullanilan belgelerin miktari, yerlesim yerleri
ve kosullarinin belirlenmesi, giincel, yar1 giincel olduklart ve giinceliklerini
kaybettikleri donemlerin saptanmasi. Belgelerin alikonma ve saklanma
kosullarin1 ve donemlerini etkileyen unsurlarin agiga ¢ikarilmasi.

e Erigsim Durumu: Belge erigim ara¢ ve yontemlerinin ortaya ¢ikarilmasi. Erigim
sikliklari, gizlilik ve diger 6zelliklerinin tanimlanmasi.

e Tarihsel Durum: Uzun donem degerini ve dnemini koruyan belgelerin saptan-
mas1. Belgelere yonelik 6zel diizenlemelerin (ayiklama ve imha gibi) belirlen-
mesi.

* Belge Alikoyma: Belgelerin fiziksel formlar1 ve igerdikleri bilgiler dogrul-
tusunda, idari ve yasal gereksinimlerinin belirlenmesi, saklama donemleri ve
kosullarina yonelik gerekli verilerin tamamlanmasi.
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e Belge Ayiklama ve Imha: Giincelligini kaybeden belgelerin hangi dénemlerde
ne sekilde ayiklamaya tabi tutuldugu/tutulacagi, imha edildigi ya da arsivlere
gonderileceginin ortaya konulmasi.

Yukarida idari analiz kapsaminda degerlendirilen verilerin elde edilmesiyle, kurum
icerisinde belge islemlerine yonelik mevcut durum tiim yonleriyle ortaya konulabilmek-
tedir. Birim ve boliimlerde belgelere yonelik incelemeler yapilirken alikoyma donem-
lerinin saptanabilmesi i¢in, belge kullanicilarinin ilgili belgelere hangi tarih araliginda
gereksinim duydugunun da saptanmasi 6nemli goriilmektedir (Brumm, 1995, 5.280).

Belge Yionetim Programlarimin Gelistirilmesi Kapsaminda Idari Analiz

Calisma kapsaminda idari analiz, Hacettepe Universitesi Beytepe Kampusu
icerisinde belge iglemlerini yiiriiten ya da bu iglemlerden sorumlu personelin; mevcut
idari sisteme iligkin beklentilerini tespit etmek, idari sistemin uzantisi olarak ilgili per-
sonelce yiiriitiilmekte olan belge islemlerine yonelik bir durum saptamas: yapmak, bu
islemlere iligkin sorunlari ve muhtemel ¢6ziim Onerilerini ortaya koymak amaciyla
gergeklestirilmistir. Idari analiz kapsaminda gerekli olan anketin tasariminda; cesitli
kisiler, kuruluslar, ulusal ve uluslararasi organizasyonlarin ilgili konuda ¢aligmalar1 goz
ontine alinmus, idari sistemlerin kalite yaklagimi cercevesinde analizi {izerine ¢aligsmalar
incelenmis, bu cergevede gelistirilen anket formu uzmanlarca degerlendirmistir. Anket
denekleri, yapilan incelemeler sonucu, H.U. Beytepe Kampusii idari yapist icerisinde
belge islemlerini yiiriiten ya da bu islemlerden sorumlu personel olarak belirlenmistir.
Anket Kampiis igerisinde, aktif dosya birimi bulunan, toplam 6 Fakiilte ve bunlara bagl
48 boliim, 5 anabilim dali, 4 enstitii, 2 yiiksekokul, 1 yliksekokul miidiirliigii, 5 aragtirma
merkezi ve 17 idari birimde gerceklestirilmistir.

Anket ¢alismast H.U. Beytepe Kampusii igerisinde yer alan ve kendisine ait dosya
birimi bulunan tiim akademik ve idari birimleri kapsamigtir. Calisgmamizda 6rneklem
evrenin tiimi olarak tespit edilmis ve bulgular evren iizerinden degerlendirilmistir. Bu
kapsamda gerceklestirilen anket calismasi, H.U. Beytepe Kampusii igerisinde belge
islemlerini yiiriiten ya da bu islemlerden sorumlu personele uygulamistir. Gergeklestir-
ilen anket caligmasiyla idari yonetim ve buna bagl belge islemlerinde karsilagilan sorun-
larin ortaya konulmasi ve bu sorunlara olast c¢oztimlerin degerlendirilmesi
amaclanmigtir. Anket bulgularinin analizi i¢in tamimlayict istatistik tekniginden yarar-
lanilmigtir. Calismamizda bulgularin degerlendirilmesinde, SPSS (Statistical Package
for Social Sciences) kullanilmustir. Idari analiz sonuglari bagka bir ¢alismanin konusu
oldugundan bu ¢aligmada gergeklestirilen yasal analize iligskin bilgilere agirlikli olarak
yer verilmektedir.

Belge Yonetim Programlarimin Gelistirilmesi Kapsaminda Yasal Analiz
Belge yonetim programlarinin gelistirilmesinde idari analiz kadar 6nemli bir uygu-
lamay1 yasal analiz caligmalari olusturmaktadir. Yasal analiz caligmalarinda, belge
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islemlerini belirleyen diizenlemeler kadar, kurumlarin yiiriittiikleri ¢aligmalar ile kurum-
sal gorev ve sorumluluklari belirleyen ya da etkileyen yasal diizenlemeler de
degerlendirilmek durumundadir. Kurumlarda yiiriitiilen her faaliyet yasal ve idari diizen-
lemelerle 6nceden tanimlanmis olmak durumundadir. s ve igleyisin resmi yiiziinii ortaya
koyan belgeler, yasal kosullar dogrultusunda iiretilir ve bu kosullarin degerlendiril-
mesinde de etkin olarak kullanilirlar. Bu saptamalar dogrultusunda belgelerin
olusumuna neden olan yasal kosullarin, ayn1 zamanda belge iglemlerine yonelik program
gelistirilirken 6ncelikle gz 6niine alinmas gerektigini soylemek miimkiindiir. Ote yan-
dan ¢cogu zaman belge islemlerini agikca tanimlayan bir diizenlemeye ulagsmak miimkiin
olmayabilmektedir. Bu gergevede, yasal diizenlemeler ve idari gereksinimler dogrul-
tusunda, genel icerikli programlarin gelistirilmesi, farkli gereksinimleri karsilayabilmek
icin program iceriginin esnek tutulmasi gerektigi lizerinde durulmaktadir (Kruse, 1989,
s.12). Belge yonetimi programlar1 gelistirme siirecinde yasal diizenlemelerde yer alan
uygulamalarla, iiretilen ya da saglanan belgelerin iceriklerinin karsilastiriimasi oldukg¢a
onemli goriilmektedir. Yine belge alikoyma donemlerine karar verebilmek icin, bel-
gelerin bilgi iceriginin idari ve yasal degeri olup olmadiginin arastirilmasi gerekmekte-
dir. Kurumsal belge yonetimi programlar1 ve belge saklama planlarindan olusan belge
alikoyma semalari tek tek belgeler iizerine degil, belge serilerine yonelik esnek bir diizen
icerisinde belirlenmektedir. Boylece, belge islemlerini etkileyen ya da belirleyen yasal
diizenlemeler ile bu cergevede iiretilen ya da kullanilan belgeler, ayni konu biittinltigii
icerisinde eslestirilerek programlar gelistirilebilmektedir. Kurumlarca iiretilen ve kul-
lanilan belgelere yonelik gerceklestirilecek yasal analiz kapsaminda agagidaki uygula-
malarin yapilmasi 6ngoriilmektedir.

Yasal Arastirma Indeksi

Yasal arastirma indeksi, kurumlarda belge islemlerini etkileyen ya da belirleyen
diizenlemelerin tanimlanmasinin ardindan, programda yer alan belge ¢alismalariyla ilgili
diizenlemelerin eglestirilebilmesi amaciyla olusturulmaktadir. Yasal arastirma indeksi,
belge islemlerini etkileyen ya da dogrudan bu islemleri belirleyen yasal diizenlemelerin,
hangi diizen icerisinde ele alinacagini ortaya koyan listelerden olugmaktadir. Yasal
aragtirma indeksi, belge iglemlerinin tanimlanmasina yonelik hazirlanan programlarin
ilk agamasini olusturmaktadir. Olusturulacak indeks, belge islemlerine ve belge saklama
donemlerine karar verebilmek icin gerekli analiz ¢alismalarina gecilmeden once, ilgili
yasal diizenlemelere daha rahat erisimi saglamay1 amaglamaktadir. Yasalarin tam metni
tizerinden tarama yapmaktansa indeks iizerinden taramalar ¢cok daha rahat olarak gercek-
lesebilmektedir (Skupsky, 1994, s.12-13). Yasal arastirma indeksinin hazirlanmasinin
ardindan, yasal gruplarin olugturulmas: 6ngoriilmektedir.
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Yasal Grup Dosyast

Belge islemlerinin tanimlanmasi i¢in degerlendirilen yasalar, birbirleriyle iliskileri
g6z Oniine alinarak gruplandirilmaktadir. Yasal arastirma indeksinde tanimlanan tiim
yasal diizenlemeleri, belge serileriyle dogrudan iliskilendirmek yerine, belge serileri
yasal gruplarla iligkilendirilmektedir. Belge islemleri ve alikoyma donemleri; tim
yasalar géz Oniline alinmadan gruplar icerisindeki diizenlemeler degerlendirilerek, cok
daha pratik olarak belirlenebilmektedir. Yasal gruplarla iligskilendirilen belgelere yone-
lik alikoyma donemleri, gruplara verilecek kodlar yardimiyla semalarda kolayca
tanimlanabilmektedir. Belge islemlerinin tanimlanmasi icin yiizlerce yasal diizenle-
menin incelenmesi gerektigi iizerinde durulmaktadir. Program icerisinde hazirlanacak
semalarda her bir yasaya ayr1 ayr1 gonderme yapmaktansa, ilgili diizenlemeleri katego-
rilere ayirarak gruplamak cok daha elverigli bir yontem olarak degerlendirilmektedir.
[ligkili yasalar1 ayni grup icerisinde ele almak gerekmektedir. Ardindan her grup igin
yasal bir alikoyma donemi belirlenebilmektedir. Belge alikoyma semalarinda yasal
alikoyma donemi olusturmak icin yasal gruplar kullanilmaktadir (Skupsky, 1994, s. 10;
s. 13-14).

Belge yonetim programlarinin olusturulmasi siirecinde idari ve yasal kosullarin anal-
izi, kurumsal belge iglemlerini etkileyen ya da belirleyen unsurlarin degerlendi-rilmesi
olarak adlandirilmaktadir (Stephens, 1988, s.7). Bu calismalar, ulusal ya da uluslararasi
kosullarda gelistirilen 6rnek uygulama, diizenleme ve standartlarla esgiidiimlenerek belge
yonetim programlarinin tamamlanmast miimkiin olmaktadir. Bu noktada program
gelistirme siirecinde asagidaki konularin goz oniinde tutulmasi gerekli goriilmektedir.

Ilke 1: Belge yonetim programlari, tiim gereksinimleri karsilamaya yonelik,
degisime uygun esnek formda tasarlanmalidir. Bilgi ve belge gereksinim-
leri, genel egilimler ve gereklilikler lizerine odaklanmalidir.

Ilke 2: Kurumsal bilgi ve belge kaynaklarmin yasal, idari ya da aragtirma degerini
etkileyen ya da ilgili olan veriler, alikoyma programlar1 kapsaminda kayit
altina alinmalidir.

Ilke 3: Belge yonetim programlari, kurumu zor duruma diisiirebilecek olasiliklar
(Yasal gerekliliklerin tim yonleriyle karsilanmasi gerekmektedir) goz
6niine alinarak, son derece dikkatli olarak hazirlanmalidir. Ozellikle bel-
gelerin imhasi1 noktasinda, alikoyma programinda yer alan saptamalar, titi-
zlikle ele alinmalidir.

Ilke 4: Belge yonetim programlar1 ve bu cercevede gelistirilecek belge alikoyma
semalar1 yasalara uygun, standartlagsmis ve uyumlu uygulamalarin gercek-
lestirilebilmesi icin oldukca onemlidir. Kurum icerisinde belgelere yonelik
gerceklestirilecek uygulamalar, merkezi bir birimin koordinasyonunda ve
bilgisinde olmalidir.
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flke 5: Tamimlanmis belge uygulamalari konusunda ilgili tiim personelin bil-
gilendirilmesi gerekir. Personel, kurumsal bilgi ve belgesel kaynaklarin
degeri, iiretiminden imhasina kadar gerekli islemleri, ilgili caligmalarin
aksamasinin yaratabilecegi riskler vb. konularda, diizenli araliklarla
egitime tabi tutulmalidir (Brumm, 1995, s.282-83; Stephens, 1988, s.7).
Belge yonetimi caligmalar1 kapsaminda gelistirilmesi gerekli goriilen belge
alikoyma semalar1, belgelerin seriler diizeyinde yasal ya da idari gereksinimler dogrul-
tusunda, saklama siirelerini ve seklini belirleyen cizelgelerden olusmaktadir. Belge
alikoyma semalari, belge yonetimi ¢aligmalarini destekleyen ve onun bir pargasi konu-
mundaki programlardir. Kurumsal belge uygulamalarinin alikoyma caligmalar1 olmak-
sizin yiiriitiilmesi miimkiin degildir. Ancak belge alikoyma semalarinin kurumun tiim
birimlerinde etkin olarak kullanilabilmesi i¢in, yasal bir diizenlemeye doniistiiriilmesi
gereklidir. Bu programlarin yaptirim giicii olan yazili diizenlemelere doniistiiriilmesi,
kurumsal calismalarda uyum ve esgiidim icin de oldukca onemlidir. Kurumsal
caligmalarin yazili hale getirilmesi ve yazilanlara gore var olan sistemin siirdiiriiliip
denetlenmesine dayanan kalite yaklagimlarinda da, yazili hale getirilmis, yaptirim giicii
olan belge yonetimi ve alikoyma programlarina duyulan gereksinim agik¢a dile geti-
rilmektedir. (Brumm, 1995, 5.273-75; Conducting a Records Survey...2002, s.22).
Yukaridaki bilgiler 1s181nda kurumlarda belge alikoyma semalari, asagida ornegi
verildigi tizere, ilgili yasal diizenlemeler ve idari gerekliliklerin, belge serileriyle
eslestirilmesi sonucu elde edilmektedir. Asagida belge alikoyma semasinda verilen
ornegin, her bir belge serisine yonelik olarak tanimlanmasi gerekmektedir.

Boliim/Belge Belge Kodu | Ahkoyma Yasal Grup Belge Alikoyma Donemi Kopyalarin | Belge Statii
Serilerinin Kategorisi Alkonmasi Birmi
Yerlesimi
Yasal idari Diger Toplam
Mubhasebe ACC-00-01 ACC 1000 ACC000 6 3 0 6 MAKS 1 Muhasebe Resmi

Sekil 1. Ornek Bir Alikoyma Semast (Skupsky, 1994, s.100)

Metodoloji ve Gerceklestirilen Analizler

Caligma kapsaminda yukarida Ozetlenerek verilen, kurumsal belge yOnetimi ve
belge alikoyma programlarinin gelistirme siirecinde yasal analiz ¢aligmalarinin uygula-
ma boyutunu Hacettepe Universitesi olusturmustur. Hacettepe Universitesinde belge
yOnetim programlarinin gelistirilebilmesi icin gerekli yasal ve idari analizler
gerceklestirilmistir.

Calismada Hacettepe Universitesi’nde belge islemlerini etkileyen ya da belirleyen
yasal kosullarin belirlenebilmesi icin “belge tarama tekniginden” yararlanilmistir. “Var
olan kayit ve belgeleri inceleyerek veri toplama”, belge tarama teknigi olarak
adlandirilmaktadir (Karasar, 2000, s.183). Ge¢misteki olgular hakkinda bilgi veren her
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tiirlii gorsel ve isitsel malzeme ile bina, heykel v.b. kalintilar, resmi ve 6zel yaz1 ve ista-
tistikler, yasal diizenlemeler ve tutanaklar bu kapsamda degerlendirilmektedir. Belge
taramada, mevcut kayit ve belgelerin veri kaynagi olarak, “sistemli incelenmesi”
ongoriilmektedir (Karasar, 2000, s.183).

Dogrudan goriisme, gozlem anket vb tekniklerin yeterli olmadigi durumlarda
aragtirma problemiyle ilgili yazili ve gorsel malzemenin aragtirmaya dahil edilebilecegi
ongoriilmektedir. Bu baglamda belge tarama teknigi igerisinde belge (dokiiman)
incelemesi ya da analizi, “tek basina bir arastirma yontemi olabilecegi gibi”, diger nitel
yontemlerin kullaniminda ek bilgi kaynagi olarak da kullanilabilmektedir (Yildirim,
1999, 5.140). i¢ ve dig yazigmalar, resmi belgeler, kurum i¢i ve kurumla ilgili yasa ve
yonergeleri inceleme, bu kapsamda degerlendirilmektedir (Yildirim, 1999, s.141; Foster,
1995, s.147). Belge tarama tekniginin uygulama alani olarak “belgelikler” baslig1
altinda “resmi belgelikler” tanimlanmaktadir. Resmi belgeliklere 6rnek olarak, kamu
kurumlarma yonelik cesitli karar, rapor ve belgeler verilmektedir (Karasar, 2000, s.188).
Belge tarama siireci, konuya iligkin belgelerin bulunmasi, incelenmesi ve belli durum ve
goriigleri aciga cikaracak bir senteze varilabilmesi icin gerekli diizenlemelerin yapilmasi
olarak 6zetlenmektedir (Karasar, 2000, s.188-89).

Belge tarama teknigi iki tiirden olugmaktir. Birincisi genel tarama, ikincisi ise icerik
analizidir (content analysis). Icerik analizinde belirli bir metnin ya da belgenin belli 6zel-
liklerinin sayisallastirilarak, Olgiitlerinin 6nceden belirlenmesi beklenmektedir.
Sayisallastirma hangi kavramlarin, hangi sozciikk ya da ifadelerle anlatilmig
olabilecegine karar vermek olarak tanimlanmaktadir (Karasar, 2000, s.184). Ancak
calismada icerik analizi, bagli basina bir arastirma teknigi olarak kullanilmamustir.
Calismamizda betimsel yontem kapsaminda belge analizi teknigine bagl, genel tarama
ve belge analizi uygulamalar1 gerceklestirilmistir.

Belge tarama tekniginde belge analizi bes unsurdan olugmaktadir. Belgelere
ulagilmasi, belgelerin 6zgiin olup olmadiginin kontrol edilmesi, belgelerin anlasilmast,
belgelerde yer alan veri ve bilgilerin analiz edilmesi, sonug olarak da elde edilen veri ve
bilgilerin kullanilmasi bu agsamalar1 olusturmaktadir (Foster, 1995, s.147; Yildirim 1999,
s.146). Belgelerde yer alan ve arastirma konusu ile ilgili verilerin analiz edilmesi
agamasinda yine beg basamak tanimlanmaktadir. Analize konu olan verilerden 6rnek-
lem se¢me birinci basamaktir. ikinci basamag1 kategorileri gelistirme olusturmaktadur.
Aragtirmacinin ¢alisma alaniyla ilgili kategorileri kendisinin gelistirmesi 6ngoriilmekte-
dir. Uglincii asama analiz biriminin saptanmasidir. Konuya iligkin kelime, tema, karak-
ter, climle paragraf, madde ve igerik analiz birimi olarak saptanabilmektedir. Dordiincii
agama sayisallagtirmadir. Sayisallastirma iglemleri var ya da yok, yilizde dagilimu ile kap-
sanan alan ile ifade edilmektedir. Verilerin analizinde beginci asamayi, verilerin kul-
lanim1 olusturmaktadir. Caligmalarda verilerin kismen ya da tamamen kullanimi
ongoriilmektedir (Yildirim, 1999, s.150-54).
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Calismamizda belge analizinin gerektirdigi bes basamakli c¢aligma akisi
gerceklestirilmistir. Buna gore; iilkemiz kamu kurumlarinda belge islemlerini belirleyen
yasal diizenlemeler ile, iilkemiz kamu iiniversitelerinde ve Hacettepe Universitesinde
belge islemleri ve kurumsal isleyisi belirleyen ve etkileyen yasal diizenlemeler 6rneklem
olarak secilmistir. [lgili yasal diizenlemelerde, Hacettepe Universitesi’nde belge islem-
lerini belirleyen ya da etkileyen unsurlar ve belge alikoyma donemlerine iligkin veriler
degerlendirilmistir. Yasal diizenlemelerde konuya iliskin is, isleyis, siire, donem, uygu-
lama ve uygulama bi¢imlerine yonelik analiz birimleri belirlenmistir. Belge islemlerini
ve alikoyma donemlerini etkileyen yasal unsurlar segilerek yansitilmustir. [lgili yasal
diizenlemelerde, yasalarin tam metinin verilmesi yerine, belge islemlerini belirleyen ya
da etkileyen unsurlar secilmis ve belirli bir diizen igerisinde verilmistir. Yasalar,
genelden 6zele dogru ve kendi iclerinde kronolojik diizen igerisinde yansitilmistir.

Calismamizda belge tarama teknigi kapsaminda iilkemizde kamu kurumlarinda
belge islemlerini belirleyen yasal diizenlemelerin saptanmasi icin Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigi uzmanlan ile goriismeler gerceklestirilmistir. Bu kapsamda daha once
yiiriitiilen projeler incelenmis ve cesitli rehberlerden yararlanilmistir. Universitelerde
belge islemlerini belirleyen ve etkileyen yasal diizenlemelerin belirlenebilmesi icin ilgili
tiim kanunlar, kanun hiikkmiinde kararnameler, Bakanlar Kurulu karalari, yonetmelikler,
yonergeler, projeler ve raporlar incelenmis ve degerlendirilmistir. Ilgili kanunlara
erisimde Resmi Gazetenin incelenmesinin yaninda, Bagbakanlik, Yargitay, YOK, Milli
Egitim Bakanligi, Merkez Bankasi, ¢esitli hukuk miisavirlikleri ve ilgili baz1 kurumlar-
la iletisime gecilmis, Resmi Gazete ve ilgili Web adreslerinden yasal ve idari diizen-
lemeler elde edilmistir. Caligma stiresince degistirilen, yenilenen ya da eklenen yasal
diizenlemeler 01 Mart 2005 tarihine kadar gozden gecirilmis ve bu tarihe kadar gercek-
lesen son diizenlemeler ¢alismaya yansitilmistir. Bu kapsamda iilkemizde kamu kurum-
larin1 ilgilendiren ve kapsamu itibariyle kamu kurumlarinda belge islemlerini etkileyen
ya da belirleyen, 12 Kanun, 6 Yonetmelik, 3 Genelge ve 1 Tiiziik incelenerek ¢aligmaya
yansitilmigtir. Ayrica, lilkemizde yiiksekogretim kurumlarini ve orneklemi olusturan
Hacettepe Universitesini ilgilendiren 52 Kanun, 12 Kanun Hiikmiinde Kararname, 77
Bakanlar Kurulu Karari, 63 Yonetmelik, 4 Tiiziik, 7 Rapor ve Talimat incelenmis ve
belge islemlerini etkileyen ya da belirleyen unsurlar iceren diizenlemeler, calismanin
ilgili boliimlerinde degerlendirilmistir.

Gerceklestirilen arastirmalar sonucunda, iiniversitelerde iiretilen ve kullanilan bel-
gelere yonelik alikoyma donemini belirleyen yasal diizenlemelerin, son derece sinirh
oldugu goriilmiistiir. Ancak kurumsal ig ve islemlerin kim tarafindan, nerede, nasil, ne
sekilde ve hangi zaman araliklarinda yapilmasi gerektigini ortaya koyan diizenlemeler,
aynm1 zamanda bu islemler i¢in gerekli belgelerin iiretim, diizenlenme, alikoyma ve
ayiklama donemlerini de belirlemekte ya da etkilemektedir. Bu ¢ercevede iilkemiz kamu
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iiniversiteleri ile Hacettepe Universitesinde is ve iglemleri belirleyen tiim diizenlemeler
caligma icerisinde analiz edilmis ve belge yonetimi ve belge alikoyma caligmalari icin
onemli unsurlar1 degerlendirilmisgtir.

Yiiriitiilen bu caligmalar ayni zamanda sistem analizi tekniklerinin bir parcasi
olarak kabul edilmektedir. Sistem analizi ¢aligmalarinin bir alt unsuru olan belge kontrol
ve analizi caligmalari, cesitli tekniklerle yapilabilmektedir. Bunlar arasinda kurumsal
veri akig semalart olusturma, form analizi ve tasarlanmasi, form dolagim analizi, form
iiretimi ile belge kontrol, belge alikoyma ve koruma ve belge imha teknikleri yer almak-
tadir. Genel olarak calismamiz icerisinde yer alan belge tarama teknigi, buna bagl belge
analizi ve igerik c¢oziimlemeleri, betimleme yontemi icerisinde ele alinmaktadir.
Kaptan’in (1989, s.181) dile getirdigi gibi “betimleme yontemi is analizi, dokiiman
(belge) analizi, vak’a incelemesi, sebep karsilastirmasi, korelasyon ¢alismalari, zaman
ve hareket caligmalari, goriisme, anket, 6lcek, faktor analizi” v.b. ¢aligmalarini igerisine
almaktadir.

Hacettepe Universitesinde Belge Yonetimi ve Belge Ahkoyma
Programlarimin Gelistirilebilmesi Icin Gerceklestirilen Yasal Analiz

Caligmanin bu boliimiinde incelenen yasal diizenlemeleri genel olarak iice ayirmak
miimkiindiir. Birinci kisimda iilkemizde tiim kamu kurumlarinda belge islemlerini etk-
ileyen ya da belirleyen yasal diizenlemeler ele alinmakta ve incelenmektedir. ikinci
kisimda iilkemiz kamu iiniversitelerinde kurumsal isleyisi belirleyen ve dolayisiyla
belge islemlerini etkileyen yasal diizenlemeler, iiciincii kisimda ise Hacettepe Univer-
sitesinde belge islemlerini etkileyen yasal diizenlemelere yer verilmektedir.

Belge tarama teknigi cercevesinde incelenen ve analiz edilen yasal diizenlemeler,
iilkemiz kamu {iniversiteleri ile Hacettepe Universitesi’nde kurumsal isleyisi belirleyen
ve buna bagl olarak belge islemlerini etkileyen mevzuattan olugsmaktadir. Calismada
belge tarama teknigi, Hacettepe Universitesi igerisinde iiretilen ya da saglanan belgelere
yonelik bir belge yonetim programi gelistirebilmek icin gerekli dokiimantasyonu
olusturmak amaciyla gerceklestirilmistir. Bu baglamda, belge yonetimi ve alikoyma pro-
gramlarinin geligtirilebilmesi igin gerekli yasal analiz kapsaminda; Ingiliz Ulusal Arsivi
ve gesitli tiniversitelerce ortaya konulan belge yonetimi ve alikoyma programi gelistirme
semalar1, Skupsky (1994) ve Brumm (1995) tarafindan gelistirilen belge alikoyma pro-
grami olusturmaya doniik programlardan yararlanilmigtir. Ortaya konulan programlar
birbirleriyle ¢elismeyecek bicimde yasal ve idari analiz sonucu ortaya ¢ikacak dokii-
mantasyona dayali bir belge yonetimi ve alikoyma programi gelistirmeyi ongormekte-
dir. Yine ilgili caligmalar arastirma yontemleri icerisinde yer alan belge tarama teknigi
ve belge analizi uygulamalarinin bir par¢asi konumundadir.  Idari analiz bagka bir
calismanin konusu oldugundan bu calisma kapsaminda gerceklestirilen yasal analize
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iligkin bilgilere yer verilmektedir. Gergeklestirilen yasal analiz sonucu elde edilen veril-
er oldukca kapsamli ve uzun oldugundan, bilgiler 6zetlenerek, c¢ikis yilina gore kro-
nolojik diizende verilmektedir.

Kamu Kurumlarinda Is ve Isleyis ile Uyulmasi Gereken Kurallart Belirleyen Genel
Diizenlemeler ve Belge Islemlerine Etkileri

Calismanin bu kisminda, tilkemizde kamu kurumlarinin tiimiiniin tabi oldugu genel
yasalara yer verilmektedir. Ilgili diizenlemeler, kamu kurumlarinda is ve isleyisi belir-
lemekte ve bu cercevede gerekli uygulamalart tanimlamaktadirlar. Diizenlemeler
icerisinde belgelerin zorunlu saklama donemleri ve zaman asimu siirelerine iligkin bil-
giler de bulunmaktadir. Bu boliimde yer verilen mevzuat, kurumsal igleyisi ve
dolayistyla kurumsal belge islemlerini gergeklestirirken oncelikle goéz Oniinde bulun-
durulmas1 gereken unsurlar icermektedir. Kurumlara yonelik belge yonetimi ve belge
alikoyma programlar gelistirirken ilgili mevzuatin tim yonlerinin incelenmesi gerek-
mektedir.

Bor¢lar Kanunu

Bor¢lar kanunu, kurumlarda idari ve mali islerden sorumlu daire bagkanliklari
tarafindan dikkatle ele alinmasi gereken hususlari icermektedir. 1lgili maddelerde 6zel-
likle belgelerin zaman agimu siireleri ve belge ayiklama calismalarini ilgilendiren husus-
larin belge yonetimi programlar1 cercevesinde degerlendirilmesi gerekmektedir.
Alikoyma programinda, ilgili belge serilerine iliskin ayiklama siireleri belirlenirken,
Kanunda yer alan 10 yillik zaman asimu siiresinin géz oniine alinmast gerekmektedir
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 359 29 Nisan 1926).

Amme Alacaklarimin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun

Amme Alacaklariin Tahsil Usulii Hakkinda Kanunda, belgelerin zaman asimi
stireleri ve buna bagl belgelerin ayiklama donemlerine iligkin bilgiler icermektedir
(T.C.Resmi Gazete, Sayr: 8469, 8 Temmuz 1953: 6834). Kurumlarin hukuk miisavirleri
tarafindan da dikkatlice ele alinmas: gereken diizenlemede yer alan, beg yilin sonunda
ayiklamaya tabi tutulabilecek belgelerin saptanmasi, belge yonetim programinda ilgili
seriler tanimlanirken, Kanuna gondermeler yapilmasi gerekmektedir.

Tiirk Ticaret Kanunu

Tiirk Ticaret Kanunu icerisinde de belgelerin zaman asimu siirelerini iceren bilgiler
bulunmaktadir. Ozellikle {iniversitelerin doner sermayeleri ve igletmelerini ilgilendiren
hiikiimler dikkatle incelenmek durumundadir. Alikoyma programlarinda ilgili belgelerin
ve defterlerin asgari 10 yil saklama mecburiyeti, Kanuna gonderme yapilarak belirlen-
melidir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 9353, 9 Temmuz 1956:14826).
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Vergi Usul Kanunu

Vergi Usul Kanununda tiniversitelerin doner sermayeleri ve ilgili diger isletmeleri-
ni dogrudan ilgilendiren, belgelere yonelik zaman asgimu siirelerini iceren bilgiler bulun-
maktadir (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 10703, 10 Ocak 1961:3020); (Degisik 23.6.1982
Resmi Gazete: 2683/3). Hukuk miisavirlerinin de goriisleri alinarak, kanunda belirtil-
digi gibi, ilgili yazigsmalarin islem tarihinden itibaren en az bes yil saklanmasi gerek-
mektedir. Alikoyma semalarinda ilgili konuda belge serileri tanimlanirken Kanuna gon-

dermeler yapilmalidir.

Devlet Memurlart Kanunu

Kanun, tiim kamu personelinin yetki, gorev ve sorumluluklarini tanimlamaktadir.
Devlet Memurlart Kanunun 16. maddesinde, dogrudan belge islemlerine yonelik belir-
lemeler yapilmaktadir. Kanunda dile getirilen, resmi nitelikte belgelerin dagitimi ve
yetki mahallinin disarisina c¢ikarilmamasi yoniinde hiikiimlere, bu tiir belgelerin yer
aldig1 tim ortamlarda uyulmasi gerekmektedir (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 12056, 14
Temmuz 1965: 2); (Degisik:30/5/19(74-KHK-12/1 md. Aynen kabul 15/5/1975-1897/1
md.); (Degisik: 12/5/1982 - 2670/8 md.)

Sayistay’a Verilen Her Cesit Gider ve Gelir Evraki Ile Her Cegit Belgelerin Saklanma
Siireleri ve Yok Edilme Usulleri Hakkinda Tiiziik

Gercek ve tiizel kisilerle Sayistay arasindaki iligkileri belirleyen ve dogrudan ilgili
belgelerin saklama siirelerini iceren Tiiziik, igerik olarak, ilgili belgelerin alikoyma
donemlerinin belirlenmesine doniik oldukca kapsamli bilgiler icermektedir. Dogrudan
belge islemlerini belirleyen kanun ve yonetmelikler disinda (Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yo6netmelik ve 3473 sayili Kanun), belge islemlerine yonelik bu denli kap-
samli belirlemeler yapan herhangi bir yasal diizenleme soz konusu degildir. Ilgili
tiiziigiin, idari ve mali isler daire baskanliklari, ilgili doner sermaye isletmeleri ve
tahakkuk midiirlikklerince oldukca titiz bir sekilde degerlendirilmesi gerekmektedir.
Tiiziik icerisinde belirlenen; sozlesmeler ve onlarla ilgili defterler, zat maaglarina ait
belge ve defterler, biitce ici ve dig1 islemlere ait evrak, idare hesabu ile ilgili evrak, ilam
(yazili duyuru) ve tutanaklar, kesin hesaba iligkin belgeler ile elektronik bilgi islem
merkezi kayit belgeleri, vize ve inceleme iglemlerine ait sair (diger) evrak ve defterler,
doner sermaye ve fon hesaplarina ait evrak ve defterler, mal ve mahalli idareler
hesaplariyla ilgili belge ve defterlere iligskin belge iglemleri ve alikoyma donemlerine
uyulmas: gerekmektedir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 13687, 7 Aralik 1970: 6-7).

Vergi ladesi Hakkinda Kanun
Vergi ladesi Hakkinda Kanun, iiniversitenin vergi numarasi bulunan birimleri ve
isletmelerinin irettigi ve sagladigi belgelere yonelik diizenlemeler s6z konusu
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oldufunda, gbz Oniine alinarak degerlendirilmelidir. Ilgili Kanunda belge alikoyma
donemine iliskin bilgilere yer verilmektedir. Kanunun 5. maddesi uyarinca alikoyma
programinda, vergi iadesine konu olunan belgelerin en az beg yil saklanmasi ve daha
sonra ayiklamaya tabi tutulmasi gerekmektedir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18306, 8 Subat
1984: 7).

Devlet Memurlart Sicil Yonetmeligi

Devlet Memurlart Sicil Yonetmeligi, 6zellikle personel dairelerine bagli ¢alisma
birimlerince dikkatlice incelenmelidir. Alikoyma programi hazirlanirken, sicil defter-
lerinden itilafa konu olmayanlarin, 3473 sayili kanunda 6ngoriildiigii gibi 101 yil sak-
lanmast gerekmektedir. Alikoyma semasinda ilgili belge serilerine yonelik saklama
siirelerinde, belirtilen unsurlarin géz oniine alinmasi gerekmektedir (T.C.Resmi Gazete,
Sayr: 19255, 18 Ekim 1986: 50).

Bankalar Kanunu

Universite ile bankalar arasindaki iliskiler goz oniine alinarak, Bankalar Kanunun
Madde 10-4’tindeki hiikiimler geregince ilgili belge islemlerinin gerceklestirilmesi
gerekmektedir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 23734, 23 Haziran 1999: 8).

Kamu kurumlarinda belge islemlerine yonelik saklama siirelerine yer veren kanun,
tiiziik ve yonetmeliklerde, saklama siireleriyle ilgili maddeler genelde mali konulardaki
belgeleri icermektedir. 3473 sayih Kanun gergevesinde, Kurum Ayiklama ve Imha
Komisyonlarinin saglikli ¢alisabilmesi icin belge ayiklama islemlerinde, 6zellikle mali
konularda yogunlagan belge saklama planlarini olugturmalart beklenmektedir (Ayiklama
ve Imha Komisyonlarina Ait Calisma Rehberi ve Devlet Arsivlerine Arsivlerin Devir
Islemleri, 1996: 236-248).

Kamu Kurumlarinda Belge Islemlerini Belirleyen Yasal Diizenlemeler

Yukarida yer alan diizenlemelerin ardindan, asagida belge {iiretimi, dagitimi,
dilek¢e hakkinin kullanilmasi, dosyalanmasi, bilgi edinme hakk: ve elektronik imza vb.
gibi, yiiriitiilen belge islemlerinde, gercek ve tiizel kisiler tarafindan oncelikle gz oniine
alimmas1 gereken yasal diizenlemeler, yiiriirliige girdigi tarihe gore kronolojik sirayla
verilmektedir. Ilgili yasal diizenlemeler, kamu kurumlarinda ve iiniversitelerde belge
islemlerini dogrudan etkileyici 6neme sahiptir. Hacettepe Universitesi’nde belge islem-
leri ve belge alikoyma programlarina etkisi nedeniyle ilgili diizenlemelerin, oncelikle
g6z Oniine alinmasi gerekir.

Tebligat Kanunu

Tebligat Kanunu kamu kurumlarinda iletisim saglamak i¢in gerceklestirilen
bildirimlere (tebligatlara) iliskin hiikiimler igcermektedir. Kanun icerisinde belge islem-
lerinde goz Oniine alinmasi gereken hiikiimler yer almaktadir. Kanuna gore resmi
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iletisimde belgelerin ugradiklari her birimde bir niishasi1 saklanarak cogaltilmast gerek-
mektedir. Kurumlarda fazla kopyalarin ve gereksiz belge yiginlarinin olusmasinin temel
nedeni olarak diigliniilen bu uygulamanin, saglikli olup olmadig: tartigsmalidir
(T.C.Resmi Gazete, Sayr: 10139, 19 Subat 1959: 21034); (Degisiklik 6/1985-
3220/1md.).

Dilekce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

Kamu kurumlaniyla sahislar arasinda resmi iletisimde, dolayisiyla belge islem-
lerinde goz Oniine alinmasi gereken, Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanunun
ilgili hiikiimleri, belge islemleri yiiriitiiliirken g6z 6niine alinmak durumundadir. Kanun,
gercek ve tiizel kisiler arasindaki bilgi ve belge iletisiminde uyulmasi gereken kurallar
yaninda, dilek¢e hakkinin kullanilmasi ve dilekgelere yanit verilme siirelerine iligkin
hiikiimler de icermektedir. Bu kapsamda ilgili konuda iiretilen ya da gelen belgelere
yonelik islemlerin belirlenen siirelerde gerceklestirilmesi gerekmektedir (T.C.Resmi
Gazete, Say1: 18571 (1 Kasim 1984): 1); (Degisik: 2/1/2003-4778/23 md.).

Devlet Arsivieri Genel Miidiirliigii ve Kamu Kurumlarinda Belge ve Argiv Calismalarin
Ilgilendiren Yasal Diizenlemeler

Cumbhuriyet doneminde gerceklestirilen, belge ve arsiv kaynaklarma yonelik, ilk
diizenleme 10 Eyliil 1934 tarih ve 2/1282 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige
giren, “Resmi Evrak ve Defterlerin Liizumsuz Olanlariin Yok Edilme Tarzi Hakkinda
Nizamname”dir. Bu diizenlemenin ardindan gergeklestirilen ikinci mevzuat ise, 26 Mart
1956 tarihinde kabul edilen 6696 sayili “Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve
Vesaikin Imha Edilmesi Hakkindaki Kanun” ve buna bagl olarak hazirlanan, 13 Eyliil
1957 tarihli ve 4/9438 sayili “Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Vesaikin imha
Edilmesi Hakkindaki Nizamname”dir (Ayiklama..., 1996: 1).

[1gili yasal diizenlemelerin amaci, kurumlarda yer alan, giincelligini kaybetmis bel-
geler ile giincelligini koruyan belgeler arasinda ayiklama yapmak ve kullanim degerini
koruyan belgelerin kalic1 argivlerde saklanmasina olanak saglamaktir. Ancak 1959 yili
ve onu takip eden yillarda biitce kanunlarina eklenen, “Muhafazasina Liizum Kalmayan
Evrak ve Vesaikin Imhasi Hakkindaki Kanun hiikiimleri.....mali yilinda uygulanamaz”
fikrast ile ilgili kanun uygulanamamustir. Bu tarihten itibaren bazi kurumlarin, genel
biitce kanunlarina dayanarak, kendi arsiv yonetmeliklerini olusturdugu ve kendi yonet-
meliklerinde belirlenen esaslara dayanarak, belge ayiklama ve imha islemlerini yiiriit-
tigii dile getirilmektedir (Ayiklama..., 1996: 1-2).

1968, 1971, 1974 ve 1977 tarihlerinde “Devlet Arsiv Kanunu” ile “Devlet Arsivleri
Genel Miidiirliigti Kurulug ve Gorevleri Hakkinda Kanun” tasarilart hazirlanmig ancak
tasarilar kanunlagamamistir. Diger yandan Devlet Arsiv Kanun tasarisindaki hiikiimler
cercevesinde, Bagbakanlik¢a hazirlanan Devlet Arsiv Yonetmeligi 19 Aralik 1975 tarih
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ve 15443 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige girmigstir. Ancak ilgili
caligmalar, tilkemizde belge ve arsiv koleksiyonlarinin diizenlenmesi ve
degerlendirilmesinde yetersiz kalmistir. 19 Ekim 1984 tarihinde yiiriirliige giren
“Bagbakanlik  Tegkilati Hakkinda  Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanunun kabul edilmesiyle (T.C.Resmi Gazete, Say1:
18550 (19 Ekim 1984): 1-12), iilkemizde belge ve arsiv calismalarina yonelik tiim
diizenlemeler, Bagbakanlik catist altina alinmig ve Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii
(DAGM) kurulmus, gorevleri tantmlanmistir. Kanunda DAGM’nin gorevleri asagidaki
gibi tantmlanmigtir.

“Tiirk Devlet ve millet hayatin ilgilendiren tarihi, hukuki, idari, ekonomik, ilmi
dokiiman ve belgeleri toplamak, degerlendirmek ve diizenlemek, film, mikrofilm
gibi ileri teknikler uygulayarak arsiv malzemesini tek niisha olmaktan kurtarmak,
bunlarin tahribini 6nleyici arsiv laboratuarlari kurmak, milletleraras: arsivcilik ile
ilgili hareketleri takip etmek, onemli arsiv malzemesini yurt ve diinya bilim
cevrelerine sunmak™ (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18550 (19 Ekim 1984): 1).

Basbakanlik Tegkilat Kanununda yapilan degisikligin ve Devlet arsiv hizmetlerinin
esaslarinin belirlenmesinin ardindan, kamu kuruluslarinin elinde bulunan belge ve arsiv
kaynaklarma yonelik bir diizenlemenin yapilmas: gereksinimi duyulmug ve 28 Eyliil
1988 tarihinde “3473 sayili “Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin
Yok Edilmesi Hakkinda Kanun” yiiriirliige girmistir. Bu konuda daha once gerceklestir-
ilen diizenlemelerin gelistirilmesiyle ortaya ¢ikan Kanun ile argiv malzemesi, arsivlik
malzeme, ayiklama ve imha ¢aligmalar1 tanimlanmig, kanun kapsaminda yer alan kurum
ve kuruluslara getirilen yaptirimlar siralanmig; ayiklama ve imha islemlerinin, kurum ve
kuruluglarca kurulacak komisyonlar yoluyla gerceklestirilmesi hiikkme baglanmistir
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 19949 (04 Ekim 1988): 2).

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik Kapsanminda Kurumlarda Belge Islemleri
3473 sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda Kanunun 6. maddesi geregince, kamu kurumlart ile sahislarin elinde bulunan
arsiv malzemesi ve ileride arsiv malzemesi olacak arsivlik malzemenin tespit edilme-
sine, korunmasina, ilgili kisilerin kullanimina sunulmasina, muhafazasina liizum
goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasi ile, kurumlar icerisinde ayiklama ve imha
islemlerini yiiriitecek komisyonlarin ¢aligmalart ve kuruluglarin yiiklenecekleri sorum-
luluklara yonelik, “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” Bagbakanlik¢a
hazirlanarak 16 May1s 1988 tarihinde Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtirliige girmistir
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 19816 (16 Mayis 1988): 4-20). Yonetmelik, kamu kurum-
larinda belge islemlerini belirleyen genel kapsamli tek ve en 6nemli diizenlemedir.
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Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin” amaci asagidaki sekilde
tanimlanmisgtir:

“Kamu kurum ve kuruluslari ile sahislarin elinde bulunan arsiv malzemesi ile ileride
arsiv malzemesi haline gelecek olan arsivlik malzemenin tespit edilmesi, herhangi
bir sebepten dolayr bunlarin kayba ugramamasi, gerekli sartlar altinda bunlarin
korunmasinin saglanmast ve milli menfaatlere uygun olarak, Devletin, gercek ve
tiizel kisilerin ve bilimin hizmetinde degerlendirilmelerini, muhafazasini, liizum
goriilmeyen malzemenin ayiklanmasma ve imhasma yonelik usul ve esaslari
diizenlemek” olarak belirlenmistir (T.C.Resmi Gazete, Sayr: 19816 (16 Mayis
1988): 4).

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte yer alan, belge islemlerinin nasil
olmasi gerektigine iligkin belirlemeler tiim kamu kurumlarini kapsamaktadir. Bu ilkeler
ana baglik olarak iiretim, diizenleme, kullanim ve koruma kapsaminda degerlendirilmek-
tedir. Yonetmelige gore kurumlar, ellerinde bulundurduklar arsivlik malzemeyi, birim
arsivlerinde 1-5 yil siire ile, arsiv malzemesini (yasal, idari, kiiltiirel ya da siyasal degere
sahip belgeler) ise kurum argivlerinde 10-15 yil siire ile saklamak durumundadirlar. Tiim
bu hiikiimler diginda gizlilik degeri tasiyan belgeler ayri olarak ele alinmaktadir (Devlet
Arsiv...1988:5). Bu belirlemeler, alikoyma programlarinda belgelerin birim ve kurum
arsivlerinde saklama ve ayiklama donemlerine iliskin genel hiikiimleri ortaya koymak-
tadir. Ancak kurumsal yap1 ve igleyis, kurumdan kuruma farkliliklar ve o6zellikler
gosterebilmektedir. Ornegin iiniversitelerde birim arsivinin boliimlerde mi yoksa fakiil-
telerde mi olusturulacagi, ya da Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 Arsivi gibi 6zel icerikli
arsivlerin bes yil sonra kurum argivine aktarimimin ne kadar saglikli olacag: tartisma
konusudur. Bu noktada, kurumsal gereksinimler dogrultusunda 6zel diizenlemelerin
yapilmasi daha da 6nem kazanmaktadir.

Kamu Kurum ve Kuruluglarimin Yazismalarinda Kullanmlacak Kodlama Sistemi

Ile Ilgili Genelge: Basbakanlk Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii’nce 1991
tarihinde “Kamu kurumlarinin yazili iletisimin ¢aga uygun olarak gelistirilmesi, evrak
havale ve takiplerindeki genel esaslarin yeniden degerlendirilerek, otomasyon teknikler-
ine de uygun ortak bir kodlama standardinin saglanmasr” amaciyla 14 hanelik bir kod
format1 gelistirilmis ve aym tarihte Bagbakanlik Genelgesi olarak yayimlanmistir.
Genelgeye gore standart kodlamaya gecis ile kamu kurumlarinin merkez ve tagra birim-
lerinde belgelerin daha cabuk ulagimi saglanacagindan, yazigsmalara etkinlik ve hiz
kazandirilacagindan, bilgisayarla yapilacak iletisimde de; evrak kaydinin yani sira, bel-
genin ve gittigi birimin belirlenmesi suretiyle isbirligine kolaylik getirilmesinin
miimkiin olacagindan s6z edilmektedir. Genelgede kamu kurumlarinin i¢ yazigsma kod-
larini, hazirlanan formata gore belirlemeleri, bunlarin bir merkezden kontrol edilmesinin
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saglanmasi istenmektedir (T.C Bagbakanlik Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii
Genelge, Say1 383:16649 (13 Agustos 1991):1-4).

Ayiklama ve Imha Islemlerine Yonelik 20 Ekim 1998 Tarihli Genelge

Bagbakanlik tarafindan 20 Ekim 1998 tarihinde DAGM ile ilgili kuruluslar
arasindaki iligkileri diizenleyen bir genelge yayimlanmistir. Genelgeye “Ayiklama ve
imha islemlerinde DAGM’niin Uygun Goriisiiniin Alinmasi, Yillik Arsiv Faaliyet
Raporunun Aksatilmadan Gonderilmesi, Yonetim Kurulu ve Benzeri Kararlar Ile Eski
Harfli Tiirkce (Osmanlica) Arsiv Malzemesinin Bekletilmeden Devlet Arsivlerine Devri
ile Ilgili 1988/27 Sayili Bagbakanlik Genelgesi” baghigini tasimaktadir. Genelge “3473
sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun” ve “Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” kapsamindaki tiim kurumlar (Bagbakanlik
Genelgesi, Sayt: 18975, 20 Ekim 1998: 1) icermektedir.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik

1988 yilinda kabul edilen “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte”,
eksikligi hissedilen elektronik belgelerin tanimlanmasina iligkin diizenlemeler, 2001
yilinda ¢ikarilan Yonetmelikle gergeklestirilmistir. Bu degisiklere gore:

Madde 4- Elektronik ortamlarda kayith argiv malzemesinin devir iglemlerinde
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan belirlenecek formatlara riayet edilir
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 24487, 08 Agustos 2001: 95) .

Ek Madde 1- Elektronik ortamlarda tesekkiil eden bilgi ve belgelerden arsiv
malzemesi ozelligi tasiyanlarin kaybini o6nlemek ve devamliligini saglamak
amactyla bir kopyas1 CD, disket veya benzeri kayit ortamlarina aktarilmak suretiyle
muhafaza edilir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 24487 08 Agustos 2001:97).

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte yukarida dile getirilen degisiklik
hiikiimleri dogrultusunda, kurum arsivlerinin elektronik belgelere iliskin hiikiimleri yer-
ine getirmeleri gerekmektedir.

Kurum ve Kuruluslarca Miisterek Kullanilacak Standart Dosya Plant Hazirlamada
Uyulacak Esaslar

Kurum ve Kuruluglarca Miisterek Kullanilacak Standart Dosya Plan1 Hazirlamada
Uyulacak Esaslar adli Genelge, kamu kurumlarinda belgelerin diizenlenmesinde
tekdiizeligi, kapsamlilig1 ve esgiidiimii saglama amacini giitmektedir.

Caligmalar, Bagbakanlik¢a baglatilan “e-Tiirkiye” projesi kapsaminda olusturulan
“Arsiv ve Dijital Depolama Calisma Grubu” tarafindan yiiriitiilmiistiir. Genelgede, elek-
tronik ortamlarda belgelerin iiretilmesi ve dosyalanmasinda gereken altyapi olusturu-
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larak, gerek fiziki, gerekse elektronik ortamlarda belgelerin ayni esaslar dahilinde
dosyalanmasina imkan saglamak amaciyla, kamu kurum ve kuruluglarinin tamaminda,
“Standart Dosya Planlar1” uygulanmasi esas alindigindan séz edilmektedir. Boylece,
tiretilen bilgi ve belgelerin her kurumda belge serilerinin bagliklarinin belirlenmesinde
ve kodlamalarda standartlasma saglamak, ilgili belgelerin hizli ve kolay bir sekilde
diizenlenmesi, depolanmasi ve saklanmasina olanak verecek elektronik ortamlarin
gelismesine olanak yaratmak, kurum ve kuruluglar arasinda etkili, diizenli, hizli ve ver-
imli bir haberlesme ve bilgi sisteminin kurulmasina zemin olusturulmak hedeflenmistir
(Bagbakanlik Genelgesi, Say1: 320-8880, 11 Haziran 2002: 1-2).

Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Bilgi Edinme Hakki Kanununun amaci; “demokratik ve seffaf yonetimin geregi
olan esitlik, tarafsizlik ve aciklik ilkeleri cercevesinde, bilgi edinme hakkina iligkin esas
ve usulleri diizenlemek™ olarak belirlenmistir. Kanunda 10.11.1984 tarih ve 18571 say1
ile Resmi Gazetede yayimlanan Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun hiikiim-
leri sakli tutulmugtur (T.C.Resmi Gazete, Say1: 25269, 24 Ekim 2003: 8617). Bilgi
Edinme Hakki Kanunu igerigi itibariyle kurumda belge islemlerini yiiriiten birimleri
dogrudan ilgilendirmektedir. Kanunda belirlenen hiikiimlerin dogru uygulanmasi ve
gerekli zaman dilimlerine riayet edilebilmesi i¢in, belge yonetimi ve alikoyma program-
lar1 kapsaminda gerekli calisma birimleri olusturulmalidir.

Elektronik Imza Kanunu

Elektronik Imza Kanununun amaci, “elektronik imzanin hukuki ve teknik yonleri
ile kullanimma iligkin esaslar1 diizenlemek™ olarak belirlenmistir. Kanun elektronik
imzanin hukuki yapisini, elektronik sertifika saglayicilarinin faaliyetlerini ve farkli
ortamlarda elektronik imzanin kullanimina iligkin islemleri kapsamaktadir. Elektronik
Imza Kanunu, elektronik belgelere yasal igerik kazandirma amacini giitmektedir. [cerigi
ve kapsamu itibariyle kurumsal belge yonetiminden sorumlu birimler ve alikoyma pro-
gramlarinda titizlikle incelenmeli ve kurumsal uygulamalarla ilgili gerekli kosullar
saglanmalidir. Belge islemlerini yiiriiten birimler sertifika saglayict kuruluglar ile elek-
tronik belgeleri saglayan ya da iireten birimler arasinda koprii gorevi iistlenmelidir
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 25355, 23 Ocak 2004: 1-11).

Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina lliskin Esas Ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

27 Nisan 2004 tarihinde Resmi Gazetede yayimlanan Yonetmeligin amaci, gercek
ve tiizel kisilerin bilgi edinme hakkini kullanmalarina iligkin 9/10/2003 tarihli ve 4982
sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununun uygulanmasina dair esas ve usulleri diizenlemek-
tir. Yonetmelik Ilgili Kanun kapsaminda 6ngériilen uygulamalara iligkin; bilgi edinme
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hakki, bilgi verme yiikiimliiliigii ve bilgi verme usulii, bilgi edinme bagvurusu, bagvuru-
larin kabulii, degerlendirilmesi ve isleme konulmasi, bilgi veya belgelere erigim, bilgi
edinme hakkinin sinirlart ve bu kapsamdaki bilgi veya belgeler ile bilgi edinme hakk:
kapsami diginda kalan konular ve durumlar1 aciklamaktadir (T.C Resmi Gazete, Sayi:
25445, 27 Nisan 2004: 1-13).

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

T.C’de gercek ve tiizel kisiler arasindaki yazigmalar, “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” (T.C.Resmi Gazete, Say1: 25658,
02 Aralik 2004) dogrultusunda yapilmak durumundadir. 1994 yilinda hazirlanan “Resmi
Yazisma Kurallarin1 Belirleyen Esaslar” adli Bagbakanlik Genelgesinin yerine gecen
Yonetmelik, 6zellikle elektronik ortam ve elektronik ortamda belge islemlerine yonelik
yeni saptamalar getirmesi bakimindan Onemli goriilmektedir. Yonetmelik ayrintili
bicimde resmi igerikli bir belgenin yapisi, formati, iiretim bicimi ve kosullari, icerigi,
dagitimi, kullamimi konularinda bilgiler vermektedir. 1991°de yayimlanan Kodlama
Standardina atiflarin da yapildigi genelgenin, belge yonetim programlart hazirlanirken
oncelikle g6z Oniine alinmas1 gerekmektedir.

Standart Dosya Plam Ile Ilgili Basbakanlik Genelgesi

Kamu kurum ve kuruluslarinca elektronik ortamda veya belge diizeninde olusturu-
lan dokiimanlarin dosyalanmasinda genel bir yontem belirlenerek, ihtiya¢ halinde bu
belgelere kolay ve hizli bir sekilde erisim imkani saglamak amaciyla, Bagbakanlik
Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii’niin koordinasyonunda gerceklestirilen “Standart
Dosya Plan1” ¢aligsmalart sonucunda, “Ortak Alanlara Ait Dosya Plan1” adli bir ¢calisma
hazirlanmigtir. Caligma 24 Mart 2005 tarihinde Bagbakanlik Genelgesi olarak
yayimlanmustir. S6z konusu Genelge dogrultusunda, “Ana Hizmet Birimlerine Iliskin
Dosya Plani”n1 hazirlayan kamu kurum ve kuruluglari, bu dosya planlarma “Ortak
Alanlara Ait Dosya Plan1”nm1 da eklemek suretiyle, kendi dosya planlarini olusturmalari
ongoriilmektedir. Genelgede, ana hizmet birimlerine iligkin dosya planlarin1 heniiz
hazirlamamig bulunan kurum ve kuruluglarin, bu yiikiimliiliiklerini en kisa siirede yerine
getirmeleri, ancak ortak alanlarda belirtilen faaliyetler i¢in “Ortak Alanlara Ait Dosya
Plan1”n1 uygulamaya baglamalar1 6ngoriilmektedir. Bu kapsamda, tiniversitelerin ana
faaliyetlerine yonelik dosya planlarinin Yiiksekogretim Kurulu Baskanliginca hazirla-
narak Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine gonderilmesi istenmektedir
(T.C. Bagbakanlik Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii Genelge, Say1: 320-3802
(24 Mart 2005):4). Ancak yapilan arastirmalar sonucu Yiiksekogretim Kurumu ve
Hacettepe Universitesi’nin heniiz ilgili calismalar1 gerceklestiremedigi goriilmiistiir.

Genelge, 11 Haziran 2002 tarihli “Kurum ve Kuruluslarca Miisterek Kullanilacak
Standart Dosya Plan1 Hazirlamada Uyulacak Esaslar” adli Genelgenin (Bagbakanlik
Genelgesi, Sayi: 320-8880, 11 Haziran 2002), DAGM ve Idareyi Gelistirme
Baskanligimin (IGM) katkilariyla olusturulmustur.
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Universitelerde Belge Islemleri ve Belge Alikoyma Programlarim Etkileyen Yasal
Diizenlemeler

Caligmanin bu boliimiinde iilkemizde liniversitelerde is ve isleyisi belirlemek tizere
cikarilan yasal diizenlemeler igerisinde, belge islemlerini ve belge alikoyma program-
larini etkileyebilecek unsurlar incelenmistir. Boyle bir ¢alisma icin oncelikle, {iniver-
sitelere yonelik cikarilan ve giincelligini koruyan tiim mevzuatin degerlendirilmesi
gerekli gortilmiistiir. Tiirk Yiiksekogretim Sistemi icerisinde akademik ve idari is ve
isleyisi tanimlayan mevzuat diizenlemeleri, ayn1 zamanda belge islemlerini etkileyebile-
cek konumdadir. Belge iglemlerinin, kurumlarda yiiriitiilen i§ ve islemlerin resmi yiizii
olugu ve belge islemlerinin kurumsal igslemlerden beklentiler dogrultusunda gerceklestir-
ilme zorunlulugu, bdyle bir calismanin yapilmasini gerekli kilmaktadir. Universitelerde
iiretilen ya da kullanilan belgelere yonelik belge yonetimi programlarinin ve belge
alikoyma semalarinin kurumsal yasa ve idari diizenlemeler olmaksizin gergeklestirilme-
si miimkiin degildir. Kurumsal is ve isleyisi belirleyen yasal diizenlemelerin
degerlendirilmesiyle, su ana kadar lilkemizde iiniversitelerde uygulanmayan belge yone-
timi ve belge alikoyma programlarinin gelistirilmesi yoniinde, onemli bir agamanin
gerceklestirilecegi diistintilmektedir.

Yiiksekogretim Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, Yiiksekogretim Sistemimiz icerisinde yer alan
tim kamu ve 06zel iiniversitelerde ve bunlara bagl birimlerde is ve isleyisi belirleyen
temel yasadir. Kanunda yer alan, iiniversitelerin i¢ isleyislerinde uymasi gereken uygu-
lamalar ve bu uygulamalar icin gerekli zaman dilimlerini iceren hiikiimler, ilgili konu-
larda belge iglemleri ve bu iglemler i¢in gerekli zaman dilimlerini ortaya koydugundan
onemli goriilmektedir.

2547 Sayili YOK Kanunu cercevesinde, idari ve akademik is ve isleyise yonelik
olarak belirlenen uygulamalar, ilgili konuda belge islemleri gergeklestirilirken goz
oniine alinmas1 gereken hiikiimleri icermektedir. Universitelere yonelik gelistirilecek
belge yonetimi ve alikoyma programinda, Kanunda iiniversitelerin igleyisine yonelik her
bir belirleme ayri bir belge serisi olarak degerlendirilmeli ve ilgili belge serileri
alikoyma semalarinda tanimlanirken, Kanunda yer alan ilgili hiikiimlere gondermeler
yapilmalidir. Universitelerde iiretilen ve kullanilan belgelere yonelik gerekli saklama ve
ayiklama donemlerini tanimlama noktasinda, Kanun hiikiimlerinin belirleyici onemi
oldugu unutulmamalidir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 17506, 06 Kasim 1981: 1.18).

Yiiksekogretim Kanununa Eklenen Maddelerle Ilgili Mevzuat

Ote yandan YOK Kanunu 1981 yilinda kabul edilisinden giiniimiize pek ¢ok
degisiklige de ugramistir. Bu degisiklikler genellikle gegici maddeler eklenmesi ya da
degistirilecek hiikiimlere yonelik ayri kanunlar gikarilmasi seklinde olmustur. Ilgili

172



Ozgiir KULCU

konuda belge islemlerinin ve alikoyma donemlerinin, Yiiksekogretim Kanununa eklenen
ya da degistirilen hiikiimler goz oniine alinarak gergeklestirilmesi gerekir (T.C.Resmi
Gazete, Say1: 17670 (20 Nisan 1982): 3); (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18140, 19 Agustos
1983: 6); (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18977, 03 Ocak 1986: 1); (T.C.Resmi Gazete, Say1:
19210, 03 Eyliil 1986:1); (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 20196, 15 Haziran 1989: 2);
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 20698, 17 Kasim 1990: 2); (T.C.Resmi Gazete, Say1: 20840,
09.Nisan 1991: 2); (T.C. Resmi Gazete, Say1: 20896, 09 Haziran 1991: 1); (T.C.Resmi
Gazete, Say1: 21418, 27 Kasim 1992:3).

Yiiksekogretim Kanunu Disinda Universitelerde Kurumsal Isleyisi Belirleyen ve Belge
Islemlerini Etkileyen Diizenlemeler
Caligma kapsaminda degerlendirilen ve analiz edilen, Yiiksekogretim Kanunu
disinda {tniversitelerde is ve isleyisi belirleyen ve bu islemlerin bir parcasi olarak
iiretilen ya da kullanilan belge islemlerini etkileyen yasal diizenlemeler, olduk¢a kap-
samli oldugundan, bu c¢alisma kapsaminda sadece kimlik bilgilerinin verilmesiyle
yetinilecektir. Asagida yer alan diizenlemeler genelden 6zele dogru kronolojik diizende
siralanmaktadir.
- Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin
Yonetmeligi (T.C.Resmi Gazete, Say1: 17789, 21 Agustos 1982)
- Yiiksekogretim Kurumlari Satin Alma ve lhale Yonetmeligi (T.C.Resmi
Gazete, Say1: 17831, 07 Ekim 1982)
- Yiiksekogretim Kurumlar1 Arasinda On lisans ve Lisans Diizeyinde Yatay
Gegis Esaslarina lliskin Yonetmelik (T.C.Resmi Gazete, Say1: 17845, 21 Ekim
1982)
- Yiiksekdgretim Kanunu’nun 58. Maddesine Gore Doner Sermaye Isletmelerinin
Kurulmasinda Uyulacak Esaslara iligkin Yonetmelik (T.C.Resmi Gazete, Sayt:
18098, 05 Temmuz 1983)
- Yiiksekogretim Personel Kanunu (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 18190, 13 Ekim
1983)
- Esaslarina Iligkin Bakanlar Kurulu Karari (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18207, 31
Ekim 1983)
- Yurtiginde ve Diginda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iligkin
Yonetmelik (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18214, 07 Kasim 1983)
- Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18228, 21
Kasim 1983)
- Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarmin Sozlesmeli
Olarak Calistirilmasi Esaslarina Iliskin Karar (T.C.Resmi Gazete, Say1: 18235,
28 Kasim 1983)
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Universiteler Yayin Yonetmeligi (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 18301, 3 Subat
1984)

Lisansiistii Ogretim Gorenlerden Ogretim Yardimcis1 Kadrolarina Atanacaklarin
Hak ve Yiikiimliiliikleri ile Tipta Uzmanlik Ogrencilerinin Girig Simavlari
Hakkinda Yo6netmelik (T.C.Resmi Gazete, Sayt: 18553, 22 Ekim 1984)
Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi (T.C.Resmi Gazete,
Say1: 18634, 13 Ocak 1985); (Degisik 2.2.1993 Resmi Gazete: 21485).
Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmast ve Bilimsel
Denetim Yonetmeligi (T.C.Resmi Gazete, Say1: 19082, 18 Nisan 1986)

Lisans Ogrenimlerini Tamamlamayan veya Tamamlayamayanlarin On Lisans
Diplomas: Almalar1 veya Meslek Yiiksekokullarna Intibaklari Hakkinda
Yonetmelik (T.C.Resmi Gazete, Say1: 20112, 13 Mart 1989)

Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yiikselme Yonetmeligi (T.C.Resmi Gazete, Sayi: 20400, 7 Ocak 1990)
Yiiksekogretim Kurulu Arsiv Yonetmeligi (T.C.Resmi Gazete, Say1: 20400, 7
Ocak 1990)

Dogentlik Smav Yonetmeligi (T.C.Resmi Gazete, Say1: 24157, 01 Eyliil 2000)
Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Kontrol
Yonetmeligi (T.C.Resmi Gazete, Say1: 24914, 22 Kasim 2002)
Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistiriimasi
Yiiksekogretim Kurumlarinda Cari Hizmet Maliyetleri ve Ogrenci Katkisi
Olarak Alinacak Katki Paylari ve Ikinci Ogretim Ucretlerinin Tespitine Dair
Esaslar (T.C.Resmi Gazete, Say1: 24936, 14 Kasim 2002)

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin (T.C.Resmi Gazete, Say1:
25177, 23 Temmuz 2003)

Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi (T.C.Resmi Gazete, Say1: 25393, 05
Mart 2004)

Yiiksekogretim Kanunu’na 5316 Sayili Kanunla Eklenen Gegici 50. ve 51.
Madde Hiikiimlerinin Uygulanmas: Ile flgili ilkeler (Hacettepe... 2005:1).

Hacettepe Universitesine Doniik Belge Islemlerini Etkileyen Yasal Diizenlemeler

Asagida Hacettepe Universitesinde kurumsal calismalari ilgilendiren ve bu

calismalarin uzantis1 olarak yiiriitiilmesi gerekli belge islemlerini ortaya koyan yasal

mevzuat kronolojik diizen igerisinde verilmektedir.
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- Hacettepe Universitesi Arsiv Yonetmeligi: H.U. nde belge hizmetlerinin diizen-
lenmesi 14 Ocak 1991 tarihinde 20777 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
“Hacettepe Universitesi Arsiv Yonetmeligi” cercevesinde belirlenmistir. Bu
yonetmelik esas olarak, daha c¢alismada ele alinan 3056 sayili Kanun
cercevesinde diizenlenen “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmeligi”
almaktadir (T.C.Resmi Gazete, Say1: 20777, 14 Ocak 1991).

- Hacettepe Universitesi On lisans, Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yoénetmeligi
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 24871, 9 Eyliil 2002)

- Hacettepe Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi
(T.C.Resmi Gazete, Say1: 25142, 18 Haziran 2003)

Degerlendirme ve Sonuc

Giinlimiizde bilgi, hammadde, emek, zaman, uzam, sermaye gibi temel kurumsal
girdiler arasinda tanimlanmakta, hatta en 6nemli girdilerden biri olarak goriilmektedir.
Kurumsal girdiler arasinda yer alan bilgi, yeni uygulamalar ve teknolojilerin olusturula-
bilmesi i¢in bir kaynak niteligindedir. Bu kaynagin bir yiiziinii kurum diginda kurumsal
hedefleri etkileyebilecek giincel bilgi olustururken, diger bir yiiziinii kurum icerisinde
daha once Uretilmis olan ve kurumun geriye doniik yiiziinii yansitan belgeler olustur-
maktadir. Belgeler daha ¢ok kurumsal yonetimin karar verme siirecini etkileyebilecek
stratejik verileri saglayan ge¢mise doniik bilgi kaynaklaridir.

Kurumlar i¢in yasamsal oneme sahip bilgi ve iletisim zincirinin 6nemli bir
boliimiinii kurumsal igleyisin resmi yliziinii yansitan belgeler olusturmaktadir. Kurumsal
iletisim, dogrulama ve onaylama gibi iglevleri gerceklestiren belgeler, kurumsal dene-
timin en onemli araglarindan biri konumundadirlar. Kurumda idari yonetimin gereksin-
im duydugu gecmise doniik bilgi gereksinimini karsilayan en onemli kaynaklardan biri
yine belgelerdir. Kurumsal sistemin uyumlu ve esgiidiimlii olarak isleyisi, dogru karar
ve yerinde hareketi saglamada belgeler belirleyici 6neme sahiptir. Kurumsal belgelerin
etkin yonetimi ise bagli bagina bir uzmanlik alani olan belge yonetim ¢aligmalarinin bir
parcasidir. Kurumsal yonetimin bir unsuru olarak belge yonetimi, ¢cagdas kurumlar icin
vazge¢ilmez Oneme sahiptir. Kurumsal belge yOnetimi, belgelerin iiretiminden
baslayarak, iiretim amaclarim etkin olarak gerceklestirmeye doniik sistem ve uygula-
malara ve giincelligini kaybeden belgelerin imhasi ya da arsivlere kaldirilmasina degin
uzanan bir dongii icerisinde kendi ¢aligma alanii belirlemektedir. Bu kapsamda bel-
gelerin etkin yonetimi icin gesitli programlarin gelistirilmesi ve bu programlarin uygu-
lanmasinin siirekliliginin saglanmasi gerekmektedir.

Belge yonetim programlari, belgelerin yasam dongiisiinde iiretimi, diizenlenmesi,
alikonmasi, ayiklanmasi, arsivlere kaldirilmasi ya da imhasi ¢aligmalarini tantmlamak-
tadir. Bu tiir bir programin ortaya konulabilmesi i¢in ise, belgelerin tiretiminden itibaren
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her asamada degerlendirilmesini etkileyen ve belirleyen unsurlarin tanimlanmasi gerek-
mektedir. [dari ve yasal analiz calismalar olarak bilinen bu uygulamalarla, herhangi bir
kurumsal yap1 icerisinde belgelerin iiretimine neden olan kosullar tanimlanmakta, bu
kosullar dogrultusunda dogru belge iglemleri gerceklestirilebilmekte ve belgelerin sak-
lama stire ve kosullarini ortaya koyan belge alikoyma semalar1 gelistirilebilmektedir.
Bu kapsamda kurumsal belge yonetim programlarinin gelistirilme siirecinin ele
alindig1 calismada, yasal analizin gerektirdigi uygulamalar gerceklestirilmisgtir.
Uygulama alam olarak belirlenen Hacettepe Universitesinde belge islemlerini etkileyen
ya da belirleyen yasal diizenlemeler, kurumsal belge yonetim programlarinin gelistir-
ilebilmesi icin kosullar1 tanimlamaktadir. Hacettepe Universitesi’nde belge islemleri ve
dolayisiyla belge alikoyma programlarini belirleyen yasal diizenlemeler, dogrudan belge
islemlerinde uyulmasi gereken ilkeleri ortaya koymaktadir. Ancak ilgili yasal diizen-
lemeler, Universitenin kendi kosullart dogrultusunda {iretilen ve kullanilan belgeleri
kapsamadigindan oldukca yetersiz goriilmektedir. Universitenin calisma kosullarim ve
bu kosullarda yiiriitiilecek is ve isleyisi belirleyen yasal diizenlemeler; kanunlar, kanun
hiikmiinde kararnameler, bakanlar kurulu kararlari, yonetmelikler ve yonergelerden
olugmaktadir. Belgeler kurumsal ¢alismalarin resmi yiiziinii ortaya koyan, resmi iletisim
ve dogrulama iglevi olan, ve kurumsal her organize faaliyet siirecinde iiretilmesi gerek-
li dokiimanlardir. Uretilmelerine neden olan idari ve yasal gerekliliklere bagl olarak
diizenlenmeleri, giincel dosyalarda saklanmalar1 ve yine bu kosullarin degisimine para-
lel olarak ayiklanmalari, imhalar1 ya da argivlere kaldirilmalar gerekmektedir. Bu siire¢
icerisinde belge islemlerini belirleyen ayrintili yasal diizenlemelerin olmamasindan
otiirti, ilgili kurumsal siireci belirleyen yasal ve idari diizenlemelere dayali olarak belge
islemlerinin yeniden tanimlanmasi gerekmektedir. Caligma icerisinde ele alinan yasal
diizenlemeler ve bu diizenlemelere bagli uygulamalar, belge alikoyma programlarini
etkileyebilecek konumdadir. Sonug¢ olarak; degerlendirilen yasal diizenlemeler
cercevesinde belge islemlerinin tantmlanmasi, bu ¢ercevede gerekli belgelerin iiretilme-
si, yasal slirece uymayan belge iglemlerinden vazgecilmesi, yasalarda belirtilen siirelerde
ilgili caligmalara baglanmasi, gerekli belgelerin olusturulmas: ve ilgili siirecin sona
ermesiyle belgelerin giincel dosyalardan cikarilarak ayiklama islemine tabi tutulmasi,
daha kalic1 depolara aktarilmasi ya da belge islemlerini belirleyen yasal diizenlemelerle
kurumsal gereklilikler dogrultusunda gerektiginde imhasina karar verilmesi gerekmek-
tedir. Bu caligmalarla, belge yonetimi programlarinin gelistirilmesi siirecinde ongériilen
belge islemlerine yonelik yasal analiz gergeklestirilmis olmaktadir. Ayn1 zamanda belge
alikoyma semalarimin gelistirilmesi igin gerekli yasal veriler de saglanmaktadir.
Ardindan gerceklestirilecek caligma idari ve yasal analiz verileri ile, ulusal ya da ulus-
lararas1 olarak gelistirilmis uygulama modelleri ve standartlar dogrultusunda belge yone-
tim programlarinin olusturulmasi ve yazili hale getirilmesidir. Gelistirilen belge yoneti-
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mi programinin mutlaka yasal bir statiiye kavusturulmasi gerekmektedir. Yonetmelik
seklinde diizenlenecek belge yonetimi uygulama programinin, kurum igerisinde belge
islemlerinin yiiriitiildiigii ilgili tiim birim ve boliimlere dagitimi gerceklestirilmelidir.
Boylece kurumsal belge islemlerinin ilgili tiim birimlerde yasal ve idari gereklilikler ile
ulusal ve uluslararasi diizenlemeler ve standartlar gergevesinde, cagdas orneklerinde
oldugu gibi yiiriitiilmesi miimkiin olacaktir. Belge uygulamalarinin ilgili tiim birimlerde
uyumlu ve esgilidiimlii gergeklestirilmesi, hatali belge uygulamalarinin yaratacagi yasal
ve idari sorunlarin yasanmamasi, personelin yanlis uygulamalarinin 6niine gecilmesinde
gelistirilecek belge yonetim programlarinin oldukg¢a dnemli bir yeri vardir.

Ulkemiz kamu iiniversitelerinde ve Hacettepe Universitesinde belge islemlerine
yonelik olarak, genel arsiv yasalarinin diginda ayri bir diizenleme s6z konusu degildir.
Calhigma icerisinde deginilen H.U. Arsiv Yonetmeligi ve YOK Arsiv Yonetmeligi,
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin uyarlamasi seklindedir ve yeni bir
uygulama ortaya koymamaktadir. Calismanin ¢ikig noktasini olusturan bu sorunun
giderilmesi noktasinda, ele alinan yasal diizenlemelerin biitiin olarak degerlendirilme-
siyle, iilkemizde kamu iiniversitelerine yonelik belge yonetim programlar: gelistirilmesi
noktasinda 6nemli bir asama gergeklestirilebilecektir. Calisma icerisinde ele alinan,
iilkemiz kamu iiniversitelerinde ve Hacettepe Universitesi’nde dogrudan belge ve arsiv
caligmalarina yonelik uygulamalar1 ortaya koymayan, ancak kurumsal is ve isleyise
yonelik uygulamalar1 tanimlayan, dolayisiyla ilgili konuda belge iglemlerini etkileyen
diizenlemeler, belge islemlerini dogrudan belirleyen genel nitelikteki diizenlemeler
olmadiklar1 icin ayrintili olarak ele alinmamistir. Ancak iilkemiz kamu tiniversitelerinde
ve Hacettepe {iiniversitesinde belge yoOnetimi programi gelistirilirken, ayrintilari
yayimlanma Olgiitlerini agsan diizenlemelerin, kapsamli olarak ele alinmasi gerekli
goriilmektedir.
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