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Özet

Çal›flmada belge yönetimi programlar›n›n gelifltirilmesi sürecinin tart›fl›lmas› amaçlanmak-
tad›r. Bu kapsamda yasal ve idari koflullar›n analizi uygulamalar› ele al›nmaktad›r. Çal›flmada
ülkemizde kamu kurumlar›nda belge ifllemlerini etkileyen ve belirleyen yasal düzenlemeler
incelenmektedir. Ayr›ca, kamu üniversiteleri ile Hacettepe Üniversitesine yönelik belge
yönetimi programlar›n›n gelifltirilmesi sürecinin bir parças› olarak gerçeklefltirilen yasal anal-
iz uygulamas›n›n sonuçlar› de¤erlendirilmektedir. 

Anahtar Kelimeler: Belge yönetimi, belge al›koyma, program gelifltirme, yasal analiz,
Hacettepe Üniversitesi. 

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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Girifl
Kurumlarda günlük ifl ak›fl› sürecinde üretilen belgelerin miktar› her geçen y›l kat-

lanarak artmakta ve belgelerin üretildi¤i ortamlar h›zla de¤iflim geçirmektedir.  1989’da
yap›lan bir araflt›rma, ABD ifl sektöründe üretilen bilginin %95’inin ka¤›t formunda sak-
land›¤›n› ortaya koyarken (Black, 1989, s.9), 2005 y›l› sonu itibariyle ‹ngiltere’de kamu
kesiminde belge ifllemlerinin tamam›n›n elektronik ortama geçirilmesi hedefinin
(Waldron, 2004, s.32) gerçeklefltirilmesi, de¤iflimin dramatikli¤ini göstermesi
bak›m›ndan önemli görülmektedir. Öte yandan dünyada bas›l› belge üretiminin
azald›¤›ndan söz etmek oldukça güçtür. ABD’de gerçeklefltirilen bir araflt›rmada her
dakika bir milyon bas›l› doküman üretildi¤i saptanm›flt›r. 90’larda da kâ¤›da dayal› belge
üretimi katlanarak art›fl›n› sürdürmüfltür (Skupsky, 1994, s.›x). Sadece ABD’de bir y›l
içerisinde üretilen belgelerin sakland›¤› çekmece uzunlu¤unun, her y›l 1838 mil
artt›¤›ndan söz edilmektedir. Günümüzde elektronik araç gereçlerin etkisiyle, ifl
sürecinde üretilen kâ¤›t belgeler ciddi bir sorun durumundad›r (West, 2002, s.5). Bir
yandan kâ¤›t belgelerin üretimi artarken öte yandan elektronik ortamda belge üretimi
inan›lmaz boyutlara ulaflmaktad›r. Kanada’da yap›lan bir çal›flmaya göre kurumsal bil-
ginin yar›dan fazlas› art›k elektronik ortamda üretilmektedir. Avrupa Birli¤i genelinde
elektronik belge üretiminin toplam belge üretiminin üçte birini oluflturdu¤una
de¤inilmektedir (Spratt, 2004, s.8). Geliflen teknolojiyle ka¤›t ya da elektronik ortamda
artan bilgi y›¤›nlar› ve giderek karmafl›klaflan kurumsal iliflkiler karfl›s›nda, bu y›¤›nlar-
la bafl edebilecek, etkin biçimde yönetebilecek, yönetimin karar verme süreci için gerek-
li ve do¤ru bilgiyi sa¤layacak araç ve yöntemlere duyulan gereksinim giderek artmak-
tad›r  (Eiring, 2002, s.21). Bu geliflmeler do¤rultusunda belge yönetimi programlar›n›n
gelifltirilmesi geçmiflten çok daha önemli hale gelmektedir. 

Kurumsal Belge Yönetim Programlar›n›n Gelifltirilmesi 
Bir kurum içerisinde belge yönetim programlar›n›n gelifltirilmesi çal›flmalar›na,

mevcut belge sistemi ve belge sisteminin ba¤l› oldu¤u idari yap›n›n de¤erlendirilmesiyle
bafllanmas› gerekli görülmektedir. Yeni bir program›n tasar›m› aflamas›nda, yeni bilgi ve
deneyimlerle uygulama örnekleri ve standartlar›n de¤erlendirilmesi ne kadar önemliyse,
var olan sistemin tüm yönleriyle ortaya konulmas›, sorun ve beklentilerin tan›mlanmas›
o denli önemli görülmektedir. Belge de¤erlendirme ya da belge analizi çal›flmalar›
olarak adland›r›lan uygulamalar kapsam›nda, öncelikle kurum içerisinde yer alan bel-
gelerin yap› ve ifllevlerinin tan›mlanmas› gerekmektedir. Kurum içerisinde uygulanmak-
ta olan belge sistemine iliflkin say›sal ve ifllevsel verilerin sa¤lanabilmesi için, belge
ifllemlerinin yürütüldü¤ü tüm birimleri içerisine alan bir analiz çal›flmas› yap›lmas› ve
baz› kritik sorular›n yan›tlanmas› beklenmektedir. Örne¤in, kurum içerisinde hangi tür
belgeler ne amaçla üretiliyor; bu belgeler nerelerde, ne flekilde ve hangi sürelerde sak-

Belge Yönetim Programlar›n›n Gelifltirilmesi

154



lan›yor; belgelere yönelik al›koyma, ay›klama ya da imha çal›flmalar› ne flekilde gerçek-
lefltiriliyor, belge ifllemlerini etkileyen ya da belirleyen unsurlar nelerdir gibi sorular
yan›tlanmadan belge yönetim programlar›n›n gelifltirilmesi oldukça güç görünmektedir
(Hare, 1997, s.21).   

Bu kapsamda program gelifltirilirken, öncelikle mevcut kurumsal yap› ve bu yap›
içerisinde belge ifllemlerinin tan›mlanmas›, idari analiz çal›flmalar› olarak de¤erlendiril-
mektedir. Belge yönetim programlar›n›n gelifltirilmesinde idari analiz çal›flmalar› kadar
önemli bir baflka uygulamay›, kurumsal sistemi ve dolay›s›yla belge ifllemlerini
belirleyen yasal koflullar›n de¤erlendirilmesi oluflturmaktad›r. Böylece belge yönetim
programlar›n›n gelifltirilebilmesi için iki temel çal›flman›n yürütülmesi gerekti¤i ortaya
ç›kmaktad›r. Mevcut belge ifllemlerinin de yer ald›¤› kurumsal yap›n›n analizi ile ifl ve
iflleyifli belirleyen yasal koflullar›n analizi bu çal›flmalar› oluflturmaktad›r.  Gerçeklefltir-
ilen idari ve yasal analizler sonucu belge yönetim programlar› gelifltirilebilmesi için
kurumsal gereklilikler tüm yönleriyle ortaya konulmufl olmaktad›r. Ulusal ve ulus-
lararas› standartlar ve uygulama örnekleriyle di¤er gereklilikler de tan›mlanarak belge
yönetim programlar› tüm yönleriyle uygulamaya haz›r hale gelmektedir. Ça¤dafl örnek-
lerinde oldu¤u gibi yaz›l› hale getirilip, yasal statüye kavuflturulan programlar›n ilgili
birim ve bölümlere da¤›t›m› gerçeklefltirilerek, kurum içerisinde her birimin, yürütmesi
gerekli belge ifllemlerinin ne oldu¤unu tan›mlanm›fl, iflleyiflin do¤ru, uyumlu ve
eflgüdümlü yürütülmesi sa¤lanm›fl olmaktad›r.

Bu kapsamda kurum içerisinde idari analiz içerisinde belgelere yönelik de¤erlendirme
yap›l›rken, belge iflleminin yürütüldü¤ü ilgili tüm birimlerde incele-melerin yap›lmas›
gerekmektedir. Yap›lacak incelemelerde afla¤›daki unsurlar üzerinde durulmal›d›r:

• ‹dari Koflullar: Kurumun yönetim hiyerarflisi içerisinde belge ifllemlerini etk-
ileyen ya da belirleyen koflullar›n ortaya konulmas› ve bu koflullar çerçevesinde
hangi belge yap›lar›n›n üretildi¤inin tan›mlanmas›.

• Analitik Unsurlar: Üretilen ya da kullan›lan belgelerin miktar›, yerleflim yerleri
ve koflullar›n›n belirlenmesi, güncel, yar› güncel olduklar› ve günceliklerini
kaybettikleri dönemlerin saptanmas›. Belgelerin al›konma ve saklanma
koflullar›n› ve dönemlerini etkileyen unsurlar›n aç›¤a ç›kar›lmas›.

• Eriflim Durumu: Belge eriflim araç ve yöntemlerinin ortaya ç›kar›lmas›. Eriflim
s›kl›klar›, gizlilik ve di¤er özelliklerinin tan›mlanmas›.

• Tarihsel Durum: Uzun dönem de¤erini ve önemini koruyan belgelerin saptan-
mas›. Belgelere yönelik özel düzenlemelerin (ay›klama ve imha gibi) belirlen-
mesi.

• Belge Al›koyma: Belgelerin fiziksel formlar› ve içerdikleri bilgiler do¤rul-
tusunda, idari ve yasal gereksinimlerinin belirlenmesi, saklama dönemleri ve
koflullar›na yönelik gerekli verilerin tamamlanmas›.
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• Belge Ay›klama ve ‹mha: Güncelli¤ini kaybeden belgelerin hangi dönemlerde
ne flekilde ay›klamaya tabi tutuldu¤u/tutulaca¤›, imha edildi¤i ya da arflivlere
gönderilece¤inin ortaya konulmas›.

Yukar›da idari analiz kapsam›nda de¤erlendirilen verilerin elde edilmesiyle, kurum
içerisinde belge ifllemlerine yönelik mevcut durum tüm yönleriyle ortaya konulabilmek-
tedir. Birim ve bölümlerde belgelere yönelik incelemeler yap›l›rken al›koyma dönem-
lerinin saptanabilmesi için, belge kullan›c›lar›n›n ilgili belgelere hangi tarih aral›¤›nda
gereksinim duydu¤unun da saptanmas› önemli görülmektedir (Brumm, 1995, s.280).

Belge Yönetim Programlar›n›n Gelifltirilmesi Kapsam›nda ‹dari Analiz
Çal›flma kapsam›nda idari analiz, Hacettepe Üniversitesi Beytepe Kampusu

içerisinde belge ifllemlerini yürüten ya da bu ifllemlerden sorumlu personelin; mevcut
idari sisteme iliflkin beklentilerini tespit etmek, idari sistemin uzant›s› olarak ilgili per-
sonelce yürütülmekte olan belge ifllemlerine yönelik bir durum saptamas› yapmak, bu
ifllemlere iliflkin sorunlar› ve muhtemel çözüm önerilerini ortaya koymak amac›yla
gerçeklefltirilmifltir. ‹dari analiz kapsam›nda gerekli olan anketin tasar›m›nda; çeflitli
kifliler, kurulufllar, ulusal ve uluslararas› organizasyonlar›n ilgili konuda çal›flmalar› göz
önüne al›nm›fl, idari sistemlerin kalite yaklafl›m› çerçevesinde analizi üzerine  çal›flmalar
incelenmifl, bu çerçevede gelifltirilen anket formu uzmanlarca  de¤erlendirmifltir. Anket
denekleri, yap›lan incelemeler sonucu, H.Ü. Beytepe Kampusü idari yap›s› içerisinde
belge ifllemlerini yürüten ya da bu ifllemlerden sorumlu personel olarak belirlenmifltir.
Anket Kampüs içerisinde, aktif dosya birimi bulunan, toplam 6 Fakülte ve bunlara ba¤l›
48 bölüm, 5 anabilim dal›, 4 enstitü, 2 yüksekokul, 1 yüksekokul müdürlü¤ü, 5 araflt›rma
merkezi ve 17 idari birimde gerçeklefltirilmifltir.

Anket çal›flmas› H.Ü. Beytepe Kampusü içerisinde yer alan ve kendisine ait dosya
birimi bulunan tüm akademik ve idari birimleri kapsam›flt›r. Çal›flmam›zda örneklem
evrenin tümü olarak tespit edilmifl ve bulgular evren üzerinden de¤erlendirilmifltir. Bu
kapsamda gerçeklefltirilen anket çal›flmas›, H.Ü. Beytepe Kampusü içerisinde belge
ifllemlerini yürüten ya da bu ifllemlerden sorumlu personele uygulam›flt›r. Gerçeklefltir-
ilen anket çal›flmas›yla idari yönetim ve buna ba¤l› belge ifllemlerinde karfl›lafl›lan sorun-
lar›n ortaya konulmas› ve bu sorunlara olas› çözümlerin de¤erlendirilmesi
amaçlanm›flt›r. Anket bulgular›n›n analizi için tan›mlay›c› istatistik tekni¤inden yarar-
lan›lm›flt›r. Çal›flmam›zda bulgular›n de¤erlendirilmesinde, SPSS (Statistical Package
for Social Sciences) kullan›lm›flt›r. ‹dari analiz sonuçlar› baflka bir çal›flman›n konusu
oldu¤undan bu çal›flmada gerçeklefltirilen yasal analize iliflkin bilgilere a¤›rl›kl› olarak
yer verilmektedir.

Belge Yönetim Programlar›n›n Gelifltirilmesi Kapsam›nda Yasal Analiz
Belge yönetim programlar›n›n gelifltirilmesinde idari analiz kadar önemli bir uygu-

lamay› yasal analiz çal›flmalar› oluflturmaktad›r. Yasal analiz çal›flmalar›nda, belge
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ifllemlerini belirleyen düzenlemeler kadar, kurumlar›n yürüttükleri çal›flmalar ile kurum-
sal görev ve sorumluluklar› belirleyen ya da etkileyen yasal düzenlemeler de
de¤erlendirilmek durumundad›r. Kurumlarda yürütülen her faaliyet yasal ve idari düzen-
lemelerle önceden tan›mlanm›fl olmak durumundad›r. ‹fl ve iflleyiflin resmi yüzünü ortaya
koyan belgeler, yasal koflullar do¤rultusunda üretilir ve bu koflullar›n de¤erlendiril-
mesinde de etkin olarak kullan›l›rlar. Bu saptamalar do¤rultusunda belgelerin
oluflumuna neden olan yasal koflullar›n, ayn› zamanda belge ifllemlerine yönelik program
gelifltirilirken öncelikle göz önüne al›nmas› gerekti¤ini söylemek mümkündür. Öte yan-
dan ço¤u zaman belge ifllemlerini aç›kça tan›mlayan bir düzenlemeye ulaflmak mümkün
olmayabilmektedir. Bu çerçevede, yasal düzenlemeler ve idari gereksinimler do¤rul-
tusunda, genel içerikli programlar›n gelifltirilmesi, farkl› gereksinimleri karfl›layabilmek
için program içeri¤inin esnek tutulmas› gerekti¤i üzerinde durulmaktad›r  (Kruse, 1989,
s.12). Belge yönetimi programlar› gelifltirme sürecinde yasal düzenlemelerde yer alan
uygulamalarla, üretilen ya da sa¤lanan belgelerin içeriklerinin karfl›laflt›r›lmas› oldukça
önemli görülmektedir. Yine belge al›koyma dönemlerine karar verebilmek için, bel-
gelerin bilgi içeri¤inin idari ve yasal de¤eri olup olmad›¤›n›n araflt›r›lmas› gerekmekte-
dir. Kurumsal belge yönetimi programlar› ve belge saklama planlar›ndan oluflan belge
al›koyma flemalar› tek tek belgeler üzerine de¤il, belge serilerine yönelik esnek bir düzen
içerisinde belirlenmektedir. Böylece, belge ifllemlerini etkileyen ya da belirleyen yasal
düzenlemeler ile bu çerçevede üretilen ya da kullan›lan belgeler, ayn› konu bütünlü¤ü
içerisinde efllefltirilerek programlar gelifltirilebilmektedir. Kurumlarca üretilen ve kul-
lan›lan belgelere yönelik gerçeklefltirilecek yasal analiz kapsam›nda afla¤›daki uygula-
malar›n yap›lmas› öngörülmektedir. 

Yasal Araflt›rma ‹ndeksi
Yasal araflt›rma indeksi, kurumlarda belge ifllemlerini etkileyen ya da belirleyen

düzenlemelerin tan›mlanmas›n›n ard›ndan, programda yer alan belge çal›flmalar›yla ilgili
düzenlemelerin efllefltirilebilmesi amac›yla oluflturulmaktad›r. Yasal araflt›rma indeksi,
belge ifllemlerini etkileyen ya da do¤rudan bu ifllemleri belirleyen yasal düzenlemelerin,
hangi düzen içerisinde ele al›naca¤›n› ortaya koyan listelerden oluflmaktad›r. Yasal
araflt›rma indeksi, belge ifllemlerinin tan›mlanmas›na yönelik haz›rlanan programlar›n
ilk aflamas›n› oluflturmaktad›r. Oluflturulacak indeks, belge ifllemlerine ve belge saklama
dönemlerine karar verebilmek için gerekli analiz çal›flmalar›na geçilmeden önce, ilgili
yasal düzenlemelere daha rahat eriflimi sa¤lamay› amaçlamaktad›r. Yasalar›n tam metni
üzerinden tarama yapmaktansa indeks üzerinden taramalar çok daha rahat olarak gerçek-
leflebilmektedir (Skupsky, 1994, s.12-13). Yasal araflt›rma indeksinin haz›rlanmas›n›n
ard›ndan, yasal gruplar›n oluflturulmas› öngörülmektedir. 
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Yasal Grup Dosyas›

Belge ifllemlerinin tan›mlanmas› için de¤erlendirilen yasalar, birbirleriyle iliflkileri

göz önüne al›narak grupland›r›lmaktad›r. Yasal araflt›rma indeksinde tan›mlanan tüm

yasal düzenlemeleri, belge serileriyle do¤rudan iliflkilendirmek yerine, belge serileri

yasal gruplarla iliflkilendirilmektedir. Belge ifllemleri ve al›koyma dönemleri; tüm

yasalar göz önüne al›nmadan gruplar içerisindeki düzenlemeler de¤erlendirilerek, çok

daha pratik olarak belirlenebilmektedir. Yasal gruplarla iliflkilendirilen belgelere yöne-

lik al›koyma dönemleri, gruplara verilecek kodlar yard›m›yla flemalarda kolayca

tan›mlanabilmektedir. Belge ifllemlerinin tan›mlanmas› için yüzlerce yasal düzenle-

menin incelenmesi gerekti¤i üzerinde durulmaktad›r. Program içerisinde haz›rlanacak

flemalarda her bir yasaya ayr› ayr› gönderme yapmaktansa, ilgili düzenlemeleri katego-

rilere ay›rarak gruplamak çok daha elveriflli bir yöntem olarak de¤erlendirilmektedir.

‹liflkili yasalar› ayn› grup içerisinde ele almak gerekmektedir. Ard›ndan her grup için

yasal bir al›koyma dönemi belirlenebilmektedir. Belge al›koyma flemalar›nda yasal

al›koyma dönemi oluflturmak için yasal gruplar kullan›lmaktad›r (Skupsky, 1994, s. 10;

s. 13-14).

Belge yönetim programlar›n›n oluflturulmas› sürecinde idari ve yasal koflullar›n anal-

izi, kurumsal belge ifllemlerini etkileyen ya da belirleyen unsurlar›n de¤erlendi-rilmesi

olarak adland›r›lmaktad›r (Stephens, 1988, s.7). Bu çal›flmalar, ulusal ya da uluslararas›

koflullarda gelifltirilen örnek uygulama, düzenleme ve standartlarla eflgüdümlenerek belge

yönetim programlar›n›n tamamlanmas› mümkün olmaktad›r. Bu noktada program

gelifltirme sürecinde afla¤›daki konular›n göz önünde tutulmas› gerekli görülmektedir.

‹lke 1: Belge yönetim programlar›, tüm gereksinimleri karfl›lamaya yönelik,

de¤iflime uygun esnek formda tasarlanmal›d›r. Bilgi ve belge gereksinim-

leri, genel e¤ilimler ve gereklilikler üzerine odaklanmal›d›r.

‹lke 2: Kurumsal bilgi ve belge kaynaklar›n›n yasal, idari ya da araflt›rma de¤erini

etkileyen ya da ilgili olan veriler, al›koyma programlar› kapsam›nda kay›t

alt›na al›nmal›d›r.

‹lke 3: Belge yönetim programlar›, kurumu zor duruma düflürebilecek olas›l›klar

(Yasal gerekliliklerin tüm yönleriyle karfl›lanmas› gerekmektedir) göz

önüne al›narak, son derece dikkatli olarak haz›rlanmal›d›r. Özellikle bel-

gelerin imhas› noktas›nda, al›koyma program›nda yer alan saptamalar, titi-

zlikle ele al›nmal›d›r.

‹lke 4: Belge yönetim programlar› ve bu çerçevede gelifltirilecek belge al›koyma

flemalar› yasalara uygun,  standartlaflm›fl ve uyumlu uygulamalar›n gerçek-

lefltirilebilmesi için oldukça önemlidir. Kurum içerisinde belgelere yönelik

gerçeklefltirilecek uygulamalar, merkezi bir birimin koordinasyonunda ve

bilgisinde olmal›d›r. 
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‹lke 5: Tan›mlanm›fl belge uygulamalar› konusunda ilgili tüm personelin bil-
gilendirilmesi gerekir. Personel, kurumsal bilgi ve belgesel kaynaklar›n
de¤eri, üretiminden imhas›na kadar gerekli ifllemleri, ilgili çal›flmalar›n
aksamas›n›n yaratabilece¤i riskler vb. konularda, düzenli aral›klarla
e¤itime tabi tutulmal›d›r (Brumm, 1995, s.282-83; Stephens, 1988, s.7).

Belge yönetimi çal›flmalar› kapsam›nda gelifltirilmesi gerekli görülen belge
al›koyma flemalar›, belgelerin seriler düzeyinde yasal ya da idari gereksinimler do¤rul-
tusunda, saklama sürelerini ve fleklini belirleyen çizelgelerden oluflmaktad›r. Belge
al›koyma flemalar›, belge yönetimi çal›flmalar›n› destekleyen ve onun bir parças› konu-
mundaki programlard›r. Kurumsal belge uygulamalar›n›n al›koyma çal›flmalar› olmak-
s›z›n yürütülmesi mümkün de¤ildir. Ancak belge al›koyma flemalar›n›n kurumun tüm
birimlerinde etkin olarak kullan›labilmesi için, yasal bir düzenlemeye dönüfltürülmesi
gereklidir. Bu programlar›n yapt›r›m gücü olan yaz›l› düzenlemelere dönüfltürülmesi,
kurumsal çal›flmalarda uyum ve eflgüdüm için de oldukça önemlidir. Kurumsal
çal›flmalar›n yaz›l› hale getirilmesi ve yaz›lanlara göre var olan sistemin sürdürülüp
denetlenmesine dayanan kalite yaklafl›mlar›nda da, yaz›l› hale getirilmifl, yapt›r›m gücü
olan belge yönetimi ve  al›koyma programlar›na duyulan gereksinim aç›kça dile geti-
rilmektedir. (Brumm, 1995, s.273-75; Conducting a Records Survey...2002,   s.22).

Yukar›daki bilgiler ›fl›¤›nda kurumlarda belge al›koyma flemalar›, afla¤›da örne¤i
verildi¤i üzere, ilgili yasal düzenlemeler ve idari gerekliliklerin, belge serileriyle
efllefltirilmesi sonucu elde edilmektedir. Afla¤›da belge al›koyma flemas›nda verilen
örne¤in, her bir belge serisine yönelik olarak tan›mlanmas› gerekmektedir.  

Metodoloji ve Gerçeklefltirilen Analizler
Çal›flma kapsam›nda yukar›da özetlenerek verilen, kurumsal belge yönetimi ve

belge al›koyma programlar›n›n gelifltirme sürecinde yasal analiz çal›flmalar›n›n uygula-
ma boyutunu Hacettepe Üniversitesi oluflturmufltur. Hacettepe Üniversitesinde belge
yönetim programlar›n›n gelifltirilebilmesi için gerekli yasal ve idari analizler
gerçeklefltirilmifltir. 

Çal›flmada Hacettepe Üniversitesi’nde belge ifllemlerini etkileyen ya da belirleyen
yasal koflullar›n belirlenebilmesi için “belge tarama tekni¤inden” yararlan›lm›flt›r. “Var
olan kay›t ve belgeleri inceleyerek veri toplama”, belge tarama tekni¤i olarak
adland›r›lmaktad›r (Karasar, 2000, s.183). Geçmiflteki olgular hakk›nda bilgi veren her
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türlü görsel ve iflitsel malzeme ile bina, heykel v.b. kal›nt›lar, resmi ve özel yaz› ve ista-
tistikler, yasal düzenlemeler ve tutanaklar bu kapsamda de¤erlendirilmektedir. Belge
taramada, mevcut kay›t ve belgelerin veri kayna¤› olarak, “sistemli incelenmesi”
öngörülmektedir (Karasar, 2000, s.183).  

Do¤rudan görüflme, gözlem anket vb tekniklerin yeterli olmad›¤› durumlarda
araflt›rma problemiyle ilgili yaz›l› ve görsel malzemenin araflt›rmaya dahil edilebilece¤i
öngörülmektedir. Bu ba¤lamda belge tarama tekni¤i içerisinde belge (doküman)
incelemesi ya da analizi, “tek bafl›na bir araflt›rma yöntemi olabilece¤i gibi”, di¤er nitel
yöntemlerin kullan›m›nda ek bilgi kayna¤› olarak da kullan›labilmektedir (Y›ld›r›m,
1999, s.140). ‹ç ve d›fl yaz›flmalar, resmi belgeler, kurum içi ve kurumla ilgili yasa ve
yönergeleri inceleme, bu kapsamda de¤erlendirilmektedir (Y›ld›r›m, 1999, s.141; Foster,
1995, s.147). Belge tarama tekni¤inin uygulama alan› olarak “belgelikler”  bafll›¤›
alt›nda “resmi belgelikler” tan›mlanmaktad›r. Resmi belgeliklere örnek olarak, kamu
kurumlar›na yönelik çeflitli karar, rapor ve belgeler verilmektedir (Karasar, 2000, s.188).
Belge tarama süreci, konuya iliflkin belgelerin bulunmas›, incelenmesi ve belli durum ve
görüflleri aç›¤a ç›karacak bir senteze var›labilmesi için gerekli düzenlemelerin yap›lmas›
olarak özetlenmektedir (Karasar, 2000, s.188-89).

Belge tarama tekni¤i iki türden oluflmakt›r. Birincisi genel tarama, ikincisi ise içerik
analizidir (content analysis). ‹çerik analizinde belirli bir metnin ya da belgenin belli özel-
liklerinin say›sallaflt›r›larak, ölçütlerinin önceden belirlenmesi beklenmektedir.
Say›sallaflt›rma hangi kavramlar›n, hangi sözcük ya da ifadelerle anlat›lm›fl
olabilece¤ine karar vermek olarak tan›mlanmaktad›r (Karasar, 2000, s.184). Ancak
çal›flmada içerik analizi, bafll› bafl›na bir araflt›rma tekni¤i olarak kullan›lmam›flt›r.
Çal›flmam›zda betimsel yöntem kapsam›nda belge analizi tekni¤ine ba¤l›, genel tarama
ve belge analizi uygulamalar› gerçeklefltirilmifltir.

Belge tarama tekni¤inde belge analizi befl unsurdan oluflmaktad›r. Belgelere
ulafl›lmas›, belgelerin özgün olup olmad›¤›n›n kontrol edilmesi, belgelerin anlafl›lmas›,
belgelerde yer alan veri ve bilgilerin analiz edilmesi, sonuç olarak da elde edilen veri ve
bilgilerin kullan›lmas› bu aflamalar› oluflturmaktad›r (Foster, 1995, s.147; Y›ld›r›m 1999,
s.146). Belgelerde yer alan ve araflt›rma konusu ile ilgili verilerin analiz edilmesi
aflamas›nda  yine befl basamak tan›mlanmaktad›r. Analize konu olan verilerden örnek-
lem seçme birinci basamakt›r. ‹kinci basama¤› kategorileri gelifltirme oluflturmaktad›r.
Araflt›rmac›n›n çal›flma alan›yla ilgili kategorileri kendisinin gelifltirmesi öngörülmekte-
dir. Üçüncü aflama analiz biriminin saptanmas›d›r. Konuya iliflkin kelime, tema, karak-
ter, cümle paragraf, madde ve içerik analiz birimi olarak saptanabilmektedir. Dördüncü
aflama say›sallaflt›rmad›r. Say›sallaflt›rma ifllemleri var ya da yok, yüzde da¤›l›m› ile kap-
sanan alan ile ifade edilmektedir. Verilerin analizinde beflinci aflamay›, verilerin kul-
lan›m› oluflturmaktad›r. Çal›flmalarda verilerin k›smen ya da tamamen kullan›m›
öngörülmektedir (Y›ld›r›m, 1999, s.150-54).
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Çal›flmam›zda belge analizinin gerektirdi¤i befl basamakl› çal›flma ak›fl›

gerçeklefltirilmifltir. Buna göre; ülkemiz kamu kurumlar›nda belge ifllemlerini belirleyen

yasal düzenlemeler ile, ülkemiz kamu üniversitelerinde ve Hacettepe Üniversitesinde

belge ifllemleri ve kurumsal iflleyifli belirleyen ve etkileyen yasal düzenlemeler örneklem

olarak seçilmifltir. ‹lgili yasal düzenlemelerde, Hacettepe Üniversitesi’nde belge ifllem-

lerini belirleyen ya da etkileyen unsurlar ve belge al›koyma dönemlerine iliflkin veriler

de¤erlendirilmifltir. Yasal düzenlemelerde konuya iliflkin ifl, iflleyifl, süre, dönem, uygu-

lama ve uygulama biçimlerine yönelik analiz birimleri belirlenmifltir. Belge ifllemlerini

ve al›koyma dönemlerini etkileyen yasal unsurlar seçilerek yans›t›lm›flt›r. ‹lgili yasal

düzenlemelerde, yasalar›n tam metinin verilmesi yerine, belge ifllemlerini belirleyen ya

da etkileyen unsurlar seçilmifl ve belirli bir düzen içerisinde verilmifltir. Yasalar,

genelden özele do¤ru ve kendi içlerinde kronolojik düzen içerisinde yans›t›lm›flt›r. 

Çal›flmam›zda belge tarama tekni¤i kapsam›nda ülkemizde kamu kurumlar›nda

belge ifllemlerini belirleyen yasal düzenlemelerin saptanmas› için Devlet Arflivleri Genel

Müdürlü¤ü uzmanlar› ile görüflmeler gerçeklefltirilmifltir. Bu kapsamda daha önce

yürütülen projeler incelenmifl ve çeflitli rehberlerden yararlan›lm›flt›r. Üniversitelerde

belge ifllemlerini belirleyen ve etkileyen yasal düzenlemelerin belirlenebilmesi için ilgili

tüm kanunlar, kanun hükmünde kararnameler, Bakanlar Kurulu karalar›, yönetmelikler,

yönergeler, projeler ve raporlar incelenmifl ve de¤erlendirilmifltir. ‹lgili kanunlara

eriflimde Resmi Gazetenin incelenmesinin yan›nda, Baflbakanl›k, Yarg›tay, YÖK, Milli

E¤itim Bakanl›¤›, Merkez Bankas›, çeflitli hukuk müflavirlikleri ve ilgili baz› kurumlar-

la iletiflime geçilmifl, Resmi Gazete ve ilgili Web adreslerinden yasal ve idari düzen-

lemeler elde edilmifltir. Çal›flma süresince de¤ifltirilen, yenilenen ya da eklenen yasal

düzenlemeler 01 Mart 2005 tarihine kadar gözden geçirilmifl ve bu tarihe kadar gerçek-

leflen son düzenlemeler çal›flmaya yans›t›lm›flt›r. Bu kapsamda ülkemizde kamu kurum-

lar›n› ilgilendiren ve kapsam› itibariyle kamu kurumlar›nda belge ifllemlerini etkileyen

ya da belirleyen, 12 Kanun, 6 Yönetmelik, 3 Genelge ve 1 Tüzük incelenerek çal›flmaya

yans›t›lm›flt›r. Ayr›ca, ülkemizde yüksekö¤retim kurumlar›n› ve örneklemi oluflturan

Hacettepe Üniversitesini ilgilendiren 52 Kanun, 12 Kanun Hükmünde Kararname, 77

Bakanlar Kurulu Karar›,  63 Yönetmelik, 4 Tüzük,  7 Rapor ve Talimat incelenmifl ve

belge ifllemlerini etkileyen ya da belirleyen unsurlar içeren düzenlemeler, çal›flman›n

ilgili bölümlerinde de¤erlendirilmifltir.

Gerçeklefltirilen araflt›rmalar sonucunda, üniversitelerde üretilen ve kullan›lan bel-

gelere yönelik al›koyma dönemini belirleyen yasal düzenlemelerin, son derece s›n›rl›

oldu¤u görülmüfltür. Ancak kurumsal ifl ve ifllemlerin kim taraf›ndan, nerede, nas›l, ne

flekilde ve hangi zaman aral›klar›nda yap›lmas› gerekti¤ini ortaya koyan düzenlemeler,

ayn› zamanda bu ifllemler için gerekli belgelerin üretim, düzenlenme, al›koyma ve

ay›klama dönemlerini de belirlemekte ya da etkilemektedir. Bu çerçevede ülkemiz kamu
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üniversiteleri ile Hacettepe Üniversitesinde ifl ve ifllemleri belirleyen tüm düzenlemeler
çal›flma içerisinde analiz edilmifl ve belge yönetimi ve belge al›koyma çal›flmalar› için
önemli unsurlar› de¤erlendirilmifltir.

Yürütülen bu çal›flmalar ayn› zamanda sistem analizi tekniklerinin bir parças›
olarak kabul edilmektedir. Sistem analizi çal›flmalar›n›n bir alt unsuru olan belge kontrol
ve analizi çal›flmalar›, çeflitli tekniklerle yap›labilmektedir. Bunlar aras›nda kurumsal
veri ak›fl flemalar› oluflturma, form analizi ve tasarlanmas›, form dolafl›m analizi, form
üretimi ile belge kontrol, belge al›koyma ve koruma ve belge imha teknikleri yer almak-
tad›r. Genel olarak çal›flmam›z içerisinde yer alan belge tarama tekni¤i, buna ba¤l› belge
analizi ve içerik çözümlemeleri, betimleme yöntemi içerisinde ele al›nmaktad›r.
Kaptan’›n (1989, s.181) dile getirdi¤i gibi “betimleme yöntemi ifl analizi, doküman
(belge) analizi, vak’a incelemesi, sebep karfl›laflt›rmas›, korelasyon çal›flmalar›, zaman
ve hareket çal›flmalar›, görüflme, anket, ölçek, faktör analizi” v.b.  çal›flmalar›n› içerisine
almaktad›r.

Hacettepe Üniversitesinde Belge Yönetimi ve Belge Al›koyma 
Programlar›n›n Gelifltirilebilmesi ‹çin  Gerçeklefltirilen Yasal Analiz

Çal›flman›n bu bölümünde incelenen yasal düzenlemeleri genel olarak üçe ay›rmak
mümkündür. Birinci k›s›mda ülkemizde tüm kamu kurumlar›nda belge ifllemlerini etk-
ileyen ya da belirleyen yasal düzenlemeler ele al›nmakta ve incelenmektedir. ‹kinci
k›s›mda ülkemiz kamu üniversitelerinde kurumsal iflleyifli belirleyen ve dolay›s›yla
belge ifllemlerini etkileyen yasal düzenlemeler, üçüncü k›s›mda ise Hacettepe Üniver-
sitesinde belge ifllemlerini etkileyen yasal düzenlemelere yer verilmektedir. 

Belge tarama tekni¤i çerçevesinde incelenen ve analiz edilen yasal düzenlemeler,
ülkemiz kamu üniversiteleri ile Hacettepe Üniversitesi’nde kurumsal iflleyifli belirleyen
ve buna ba¤l› olarak belge ifllemlerini etkileyen mevzuattan oluflmaktad›r. Çal›flmada
belge tarama tekni¤i, Hacettepe Üniversitesi içerisinde üretilen ya da sa¤lanan belgelere
yönelik bir belge yönetim program› gelifltirebilmek için gerekli dokümantasyonu
oluflturmak amac›yla gerçeklefltirilmifltir. Bu ba¤lamda, belge yönetimi ve al›koyma pro-
gramlar›n›n gelifltirilebilmesi için gerekli yasal analiz kapsam›nda; ‹ngiliz Ulusal Arflivi
ve çeflitli üniversitelerce ortaya konulan belge yönetimi ve al›koyma program› gelifltirme
flemalar›, Skupsky (1994) ve Brumm (1995) taraf›ndan gelifltirilen belge al›koyma pro-
gram› oluflturmaya dönük programlardan yararlan›lm›flt›r. Ortaya konulan programlar
birbirleriyle çeliflmeyecek biçimde yasal ve idari analiz sonucu ortaya ç›kacak dokü-
mantasyona dayal› bir belge yönetimi ve al›koyma program› gelifltirmeyi öngörmekte-
dir. Yine ilgili çal›flmalar araflt›rma yöntemleri içerisinde yer alan belge tarama tekni¤i
ve belge analizi uygulamalar›n›n bir parças› konumundad›r.   ‹dari analiz baflka bir
çal›flman›n konusu oldu¤undan bu çal›flma kapsam›nda gerçeklefltirilen yasal analize
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iliflkin bilgilere yer verilmektedir. Gerçeklefltirilen yasal analiz sonucu elde edilen veril-
er oldukça kapsaml› ve uzun oldu¤undan, bilgiler özetlenerek, ç›k›fl y›l›na göre kro-
nolojik düzende verilmektedir. 

Kamu Kurumlar›nda ‹fl ve ‹flleyifl ile Uyulmas› Gereken Kurallar› Belirleyen Genel 
Düzenlemeler ve Belge ‹fllemlerine Etkileri

Çal›flman›n bu k›sm›nda, ülkemizde kamu kurumlar›n›n tümünün tabi oldu¤u genel
yasalara yer verilmektedir. ‹lgili düzenlemeler, kamu kurumlar›nda ifl ve iflleyifli belir-
lemekte ve bu çerçevede gerekli uygulamalar› tan›mlamaktad›rlar. Düzenlemeler
içerisinde belgelerin zorunlu saklama dönemleri ve zaman afl›m› sürelerine iliflkin bil-
giler de bulunmaktad›r. Bu bölümde yer verilen mevzuat, kurumsal iflleyifli ve
dolay›s›yla kurumsal belge ifllemlerini gerçeklefltirirken öncelikle göz önünde bulun-
durulmas› gereken unsurlar› içermektedir. Kurumlara yönelik belge yönetimi ve belge
al›koyma programlar› gelifltirirken ilgili mevzuat›n tüm yönlerinin incelenmesi gerek-
mektedir.

Borçlar Kanunu
Borçlar kanunu, kurumlarda idari ve mali ifllerden sorumlu daire baflkanl›klar›

taraf›ndan dikkatle ele al›nmas› gereken hususlar› içermektedir. ‹lgili maddelerde özel-
likle belgelerin zaman afl›m› süreleri ve belge ay›klama çal›flmalar›n› ilgilendiren husus-
lar›n belge yönetimi programlar› çerçevesinde de¤erlendirilmesi gerekmektedir.
Al›koyma program›nda, ilgili belge serilerine iliflkin ay›klama süreleri belirlenirken,
Kanunda yer alan 10 y›ll›k zaman afl›m› süresinin göz önüne al›nmas› gerekmektedir
(T.C.Resmi Gazete, Say›: 359 29 Nisan 1926).

Amme Alacaklar›n›n Tahsil Usulü Hakk›nda Kanun 
Amme Alacaklar›n›n Tahsil Usulü Hakk›nda Kanunda, belgelerin zaman afl›m›

süreleri ve buna ba¤l› belgelerin ay›klama dönemlerine iliflkin bilgiler içermektedir
(T.C.Resmi Gazete, Say›: 8469, 8 Temmuz 1953: 6834). Kurumlar›n hukuk müflavirleri
taraf›ndan da dikkatlice ele al›nmas› gereken düzenlemede yer alan, befl y›l›n sonunda
ay›klamaya tabi tutulabilecek belgelerin saptanmas›, belge yönetim program›nda ilgili
seriler tan›mlan›rken, Kanuna göndermeler yap›lmas› gerekmektedir.

Türk Ticaret Kanunu 
Türk Ticaret Kanunu içerisinde de belgelerin zaman afl›m› sürelerini içeren bilgiler

bulunmaktad›r. Özellikle üniversitelerin döner sermayeleri ve iflletmelerini ilgilendiren
hükümler dikkatle incelenmek durumundad›r. Al›koyma programlar›nda ilgili belgelerin
ve defterlerin asgari 10 y›l saklama mecburiyeti, Kanuna gönderme yap›larak belirlen-
melidir (T.C.Resmi Gazete, Say›: 9353, 9 Temmuz 1956:14826).

Özgür KÜLCÜ

163



Vergi Usul Kanunu

Vergi Usul Kanununda üniversitelerin döner sermayeleri ve ilgili di¤er iflletmeleri-

ni do¤rudan ilgilendiren, belgelere yönelik zaman afl›m› sürelerini içeren bilgiler bulun-

maktad›r (T.C.Resmi Gazete, Say›: 10703, 10 Ocak 1961:3020); (De¤iflik 23.6.1982

Resmi Gazete: 2683/3).  Hukuk müflavirlerinin de görüflleri al›narak, kanunda belirtil-

di¤i gibi, ilgili yaz›flmalar›n ifllem tarihinden itibaren en az befl y›l saklanmas› gerek-

mektedir. Al›koyma flemalar›nda ilgili konuda belge serileri tan›mlan›rken Kanuna gön-

dermeler yap›lmal›d›r.

Devlet Memurlar› Kanunu

Kanun, tüm kamu personelinin yetki, görev ve sorumluluklar›n› tan›mlamaktad›r.

Devlet Memurlar› Kanunun 16. maddesinde, do¤rudan belge ifllemlerine yönelik belir-

lemeler yap›lmaktad›r. Kanunda dile getirilen, resmi nitelikte belgelerin da¤›t›m› ve

yetki mahallinin d›flar›s›na ç›kar›lmamas› yönünde hükümlere, bu tür belgelerin yer

ald›¤› tüm ortamlarda uyulmas› gerekmektedir (T.C.Resmi Gazete, Say›: 12056, 14

Temmuz 1965: 2); (De¤iflik:30/5/19(74-KHK-12/1 md. Aynen kabul 15/5/1975-1897/1

md.); (De¤iflik: 12/5/1982 - 2670/8 md.)

Say›fltay’a Verilen Her Çeflit Gider ve Gelir Evrak› ‹le Her Çeflit Belgelerin Saklanma

Süreleri ve Yok Edilme Usulleri Hakk›nda Tüzük

Gerçek ve tüzel kiflilerle Say›fltay aras›ndaki iliflkileri belirleyen ve do¤rudan ilgili

belgelerin saklama sürelerini içeren Tüzük, içerik olarak, ilgili belgelerin al›koyma

dönemlerinin belirlenmesine dönük oldukça kapsaml› bilgiler içermektedir. Do¤rudan

belge ifllemlerini belirleyen kanun ve yönetmelikler d›fl›nda (Devlet Arfliv Hizmetleri

Hakk›nda Yönetmelik ve 3473 say›l› Kanun), belge ifllemlerine yönelik bu denli kap-

saml› belirlemeler yapan herhangi bir yasal düzenleme söz konusu de¤ildir. ‹lgili

tüzü¤ün, idari ve mali ifller daire baflkanl›klar›, ilgili döner sermaye iflletmeleri ve

tahakkuk müdürlüklerince oldukça titiz bir flekilde de¤erlendirilmesi gerekmektedir.

Tüzük içerisinde belirlenen; sözleflmeler ve onlarla ilgili defterler, zat maafllar›na ait

belge ve defterler, bütçe içi ve d›fl› ifllemlere ait evrak, idare hesab› ile ilgili evrak, ilam

(yaz›l› duyuru)  ve tutanaklar, kesin hesaba iliflkin belgeler ile elektronik bilgi ifllem

merkezi kay›t belgeleri, vize ve inceleme ifllemlerine ait sair (di¤er) evrak ve defterler,

döner sermaye ve fon hesaplar›na ait evrak ve defterler, mal ve mahalli idareler

hesaplar›yla ilgili belge ve defterlere iliflkin belge ifllemleri ve al›koyma dönemlerine

uyulmas› gerekmektedir (T.C.Resmi Gazete, Say›: 13687, 7 Aral›k 1970: 6-7).

Vergi ‹adesi Hakk›nda Kanun

Vergi ‹adesi Hakk›nda Kanun, üniversitenin vergi numaras› bulunan birimleri ve

iflletmelerinin üretti¤i ve sa¤lad›¤› belgelere yönelik düzenlemeler söz konusu
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oldu¤unda, göz önüne al›narak de¤erlendirilmelidir. ‹lgili Kanunda belge al›koyma
dönemine iliflkin bilgilere yer verilmektedir. Kanunun 5. maddesi uyar›nca al›koyma
program›nda, vergi iadesine konu olunan belgelerin en az befl y›l saklanmas› ve daha
sonra ay›klamaya tabi tutulmas› gerekmektedir (T.C.Resmi Gazete, Say›: 18306, 8 fiubat
1984: 7).

Devlet Memurlar› Sicil Yönetmeli¤i
Devlet Memurlar› Sicil Yönetmeli¤i, özellikle personel dairelerine ba¤l› çal›flma

birimlerince dikkatlice incelenmelidir. Al›koyma program› haz›rlan›rken, sicil defter-
lerinden itilafa konu olmayanlar›n, 3473 say›l› kanunda öngörüldü¤ü gibi 101 y›l sak-
lanmas› gerekmektedir. Al›koyma flemas›nda ilgili belge serilerine yönelik saklama
sürelerinde, belirtilen unsurlar›n göz önüne al›nmas› gerekmektedir (T.C.Resmi Gazete,
Say›: 19255, 18 Ekim 1986: 50).

Bankalar Kanunu
Üniversite ile bankalar aras›ndaki iliflkiler göz önüne al›narak, Bankalar Kanunun

Madde 10-4’ündeki hükümler gere¤ince ilgili belge ifllemlerinin gerçeklefltirilmesi
gerekmektedir (T.C.Resmi Gazete, Say›: 23734, 23 Haziran 1999: 8).

Kamu kurumlar›nda belge ifllemlerine yönelik saklama sürelerine yer veren kanun,
tüzük ve yönetmeliklerde, saklama süreleriyle ilgili maddeler genelde mali konulardaki
belgeleri içermektedir. 3473 say›l› Kanun çerçevesinde, Kurum Ay›klama ve ‹mha
Komisyonlar›n›n sa¤l›kl› çal›flabilmesi için belge ay›klama ifllemlerinde, özellikle mali
konularda yo¤unlaflan belge saklama planlar›n› oluflturmalar› beklenmektedir (Ay›klama
ve ‹mha Komisyonlar›na Ait Çal›flma Rehberi ve Devlet Arflivlerine Arflivlerin Devir
‹fllemleri, 1996: 236-248). 

Kamu Kurumlar›nda Belge ‹fllemlerini Belirleyen Yasal Düzenlemeler
Yukar›da yer alan düzenlemelerin ard›ndan, afla¤›da  belge üretimi, da¤›t›m›,

dilekçe hakk›n›n kullan›lmas›, dosyalanmas›, bilgi edinme hakk› ve elektronik imza vb.
gibi, yürütülen belge ifllemlerinde, gerçek ve tüzel kifliler taraf›ndan öncelikle göz önüne
al›nmas› gereken yasal düzenlemeler, yürürlü¤e girdi¤i tarihe göre kronolojik s›rayla
verilmektedir. ‹lgili yasal düzenlemeler, kamu kurumlar›nda ve üniversitelerde belge
ifllemlerini do¤rudan etkileyici öneme sahiptir. Hacettepe Üniversitesi’nde belge ifllem-
leri ve belge al›koyma programlar›na etkisi nedeniyle ilgili düzenlemelerin, öncelikle
göz önüne al›nmas› gerekir. 

Tebligat Kanunu
Tebligat Kanunu kamu kurumlar›nda iletiflim sa¤lamak için gerçeklefltirilen

bildirimlere (tebligatlara) iliflkin hükümler içermektedir. Kanun içerisinde belge ifllem-
lerinde göz önüne al›nmas› gereken hükümler yer almaktad›r. Kanuna göre resmi
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iletiflimde belgelerin u¤rad›klar› her birimde bir nüshas› saklanarak ço¤alt›lmas› gerek-
mektedir. Kurumlarda fazla kopyalar›n ve gereksiz belge y›¤›nlar›n›n oluflmas›n›n temel
nedeni olarak düflünülen bu uygulaman›n, sa¤l›kl› olup olmad›¤› tart›flmal›d›r
(T.C.Resmi Gazete, Say›: 10139, 19 fiubat 1959: 21034); (De¤ifliklik 6/1985-
3220/1md.).

Dilekçe Hakk›n›n Kullan›lmas›na Dair Kanun
Kamu kurumlar›yla flah›slar aras›nda resmi iletiflimde, dolay›s›yla belge ifllem-

lerinde göz önüne al›nmas› gereken, Dilekçe Hakk›n›n Kullan›lmas›na Dair Kanunun
ilgili hükümleri, belge ifllemleri yürütülürken göz önüne al›nmak durumundad›r. Kanun,
gerçek ve tüzel kifliler aras›ndaki bilgi ve belge iletifliminde uyulmas› gereken kurallar
yan›nda, dilekçe hakk›n›n kullan›lmas› ve dilekçelere yan›t verilme sürelerine iliflkin
hükümler de içermektedir. Bu kapsamda ilgili konuda üretilen ya da gelen belgelere
yönelik ifllemlerin belirlenen sürelerde gerçeklefltirilmesi gerekmektedir (T.C.Resmi
Gazete, Say›: 18571 (1 Kas›m 1984): 1); (De¤iflik: 2/1/2003-4778/23 md.).

Devlet Arflivleri Genel Müdürlü¤ü ve Kamu Kurumlar›nda Belge ve Arfliv Çal›flmalar›n›
‹lgilendiren Yasal Düzenlemeler

Cumhuriyet döneminde gerçeklefltirilen, belge ve arfliv kaynaklar›na yönelik, ilk
düzenleme 10 Eylül 1934 tarih ve 2/1282 say›l› Bakanlar Kurulu Karar› ile yürürlü¤e
giren, “Resmi Evrak ve Defterlerin Lüzumsuz Olanlar›n›n Yok Edilme Tarz› Hakk›nda
Nizamname”dir. Bu düzenlemenin ard›ndan gerçeklefltirilen ikinci mevzuat ise, 26 Mart
1956 tarihinde kabul edilen 6696 say›l› “Muhafazas›na Lüzum Kalmayan Evrak ve
Vesaikin ‹mha Edilmesi Hakk›ndaki Kanun” ve buna ba¤l› olarak haz›rlanan, 13 Eylül
1957 tarihli ve 4/9438 say›l› “Muhafazas›na Lüzum Kalmayan Evrak ve Vesaikin ‹mha
Edilmesi Hakk›ndaki Nizamname”dir (Ay›klama…, 1996: 1).

‹lgili yasal düzenlemelerin amac›, kurumlarda yer alan, güncelli¤ini kaybetmifl bel-
geler ile güncelli¤ini koruyan belgeler aras›nda ay›klama yapmak ve kullan›m de¤erini
koruyan belgelerin kal›c› arflivlerde saklanmas›na olanak sa¤lamakt›r. Ancak 1959 y›l›
ve onu takip eden y›llarda bütçe kanunlar›na eklenen, “Muhafazas›na Lüzum Kalmayan
Evrak ve Vesaikin ‹mhas› Hakk›ndaki Kanun hükümleri…..mali y›l›nda uygulanamaz”
f›kras› ile ilgili kanun uygulanamam›flt›r. Bu tarihten itibaren baz› kurumlar›n, genel
bütçe kanunlar›na dayanarak, kendi arfliv yönetmeliklerini oluflturdu¤u ve kendi yönet-
meliklerinde belirlenen esaslara dayanarak, belge ay›klama ve imha ifllemlerini yürüt-
tü¤ü dile getirilmektedir (Ay›klama…, 1996: 1-2). 

1968, 1971, 1974 ve 1977 tarihlerinde “Devlet Arfliv Kanunu” ile “Devlet Arflivleri
Genel Müdürlü¤ü Kurulufl ve Görevleri Hakk›nda Kanun” tasar›lar› haz›rlanm›fl ancak
tasar›lar kanunlaflamam›flt›r. Di¤er yandan Devlet Arfliv Kanun tasar›s›ndaki hükümler
çerçevesinde, Baflbakanl›kça haz›rlanan Devlet Arfliv Yönetmeli¤i 19 Aral›k 1975 tarih
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ve 15443 say›l› Resmi Gazetede yay›mlanarak yürürlü¤e girmifltir. Ancak ilgili
çal›flmalar, ülkemizde belge ve arfliv koleksiyonlar›n›n düzenlenmesi ve
de¤erlendirilmesinde yetersiz kalm›flt›r. 19 Ekim 1984 tarihinde yürürlü¤e giren
“Baflbakanl›k Teflkilat› Hakk›nda Kanun Hükmünde Kararnamenin
De¤ifltirilerek Kabulü Hakk›nda Kanunun kabul edilmesiyle (T.C.Resmi Gazete, Say›:
18550 (19 Ekim 1984): 1-12), ülkemizde belge ve arfliv çal›flmalar›na yönelik tüm
düzenlemeler, Baflbakanl›k çat›s› alt›na al›nm›fl ve Devlet Arflivleri Genel Müdürlü¤ü
(DAGM) kurulmufl, görevleri tan›mlanm›flt›r. Kanunda DAGM’nin görevleri afla¤›daki
gibi tan›mlanm›flt›r.

“Türk Devlet ve millet hayat›n› ilgilendiren tarihi, hukuki, idari, ekonomik, ilmi
doküman ve belgeleri toplamak, de¤erlendirmek ve düzenlemek, film, mikrofilm
gibi ileri teknikler uygulayarak arfliv malzemesini tek nüsha olmaktan kurtarmak,
bunlar›n tahribini önleyici arfliv laboratuarlar› kurmak, milletleraras› arflivcilik ile
ilgili hareketleri takip etmek, önemli arfliv malzemesini yurt ve dünya bilim
çevrelerine sunmak” (T.C.Resmi Gazete, Say›: 18550 (19 Ekim 1984): 1). 

Baflbakanl›k Teflkilat Kanununda yap›lan de¤iflikli¤in ve Devlet arfliv hizmetlerinin
esaslar›n›n belirlenmesinin ard›ndan, kamu kurulufllar›n›n elinde bulunan belge ve arfliv
kaynaklar›na yönelik bir düzenlemenin yap›lmas› gereksinimi duyulmufl ve 28 Eylül
1988 tarihinde “3473 say›l› “Muhafazas›na Lüzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin
Yok Edilmesi Hakk›nda Kanun” yürürlü¤e girmifltir. Bu konuda daha önce gerçeklefltir-
ilen düzenlemelerin gelifltirilmesiyle ortaya ç›kan Kanun ile arfliv malzemesi, arflivlik
malzeme, ay›klama ve imha çal›flmalar› tan›mlanm›fl, kanun kapsam›nda yer alan kurum
ve kurulufllara getirilen yapt›r›mlar s›ralanm›fl; ay›klama ve imha ifllemlerinin, kurum ve
kurulufllarca kurulacak komisyonlar yoluyla gerçeklefltirilmesi hükme ba¤lanm›flt›r
(T.C.Resmi Gazete, Say›: 19949 (04 Ekim 1988): 2).

Devlet Arfliv Hizmetleri Hakk›nda Yönetmelik Kapsam›nda Kurumlarda Belge ‹fllemleri
3473 say›l› Muhafazas›na Lüzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi

Hakk›nda Kanunun 6. maddesi gere¤ince, kamu kurumlar› ile flah›slar›n elinde bulunan
arfliv malzemesi ve ileride arfliv malzemesi olacak arflivlik malzemenin tespit edilme-
sine, korunmas›na, ilgili kiflilerin kullan›m›na sunulmas›na, muhafazas›na lüzum
görülmeyen malzemenin ay›klama ve imhas› ile, kurumlar içerisinde ay›klama ve imha
ifllemlerini yürütecek komisyonlar›n çal›flmalar› ve kurulufllar›n yüklenecekleri sorum-
luluklara yönelik, “Devlet Arfliv Hizmetleri Hakk›nda Yönetmelik” Baflbakanl›kça
haz›rlanarak 16 May›s 1988 tarihinde Resmi Gazetede yay›mlanarak yürürlü¤e girmifltir
(T.C.Resmi Gazete, Say›: 19816 (16 May›s 1988): 4-20). Yönetmelik, kamu kurum-
lar›nda belge ifllemlerini belirleyen genel kapsaml› tek ve en önemli düzenlemedir. 

Özgür KÜLCÜ

167



Devlet Arfliv Hizmetleri Hakk›nda Yönetmeli¤in” amac› afla¤›daki flekilde
tan›mlanm›flt›r: 

“Kamu kurum ve kurulufllar› ile flah›slar›n elinde bulunan arfliv malzemesi ile ileride
arfliv malzemesi haline gelecek olan arflivlik malzemenin tespit edilmesi, herhangi
bir sebepten dolay› bunlar›n kayba u¤ramamas›, gerekli flartlar alt›nda bunlar›n
korunmas›n›n sa¤lanmas› ve milli menfaatlere uygun olarak, Devletin, gerçek ve
tüzel kiflilerin ve bilimin hizmetinde de¤erlendirilmelerini, muhafazas›n›, lüzum
görülmeyen malzemenin ay›klanmas›na  ve imhas›na yönelik usul ve esaslar›
düzenlemek” olarak belirlenmifltir  (T.C.Resmi Gazete, Say›: 19816 (16 May›s
1988): 4).

Devlet Arfliv Hizmetleri Hakk›nda Yönetmelikte yer alan, belge ifllemlerinin nas›l
olmas› gerekti¤ine iliflkin belirlemeler tüm kamu kurumlar›n› kapsamaktad›r. Bu ilkeler
ana bafll›k olarak üretim, düzenleme, kullan›m ve koruma kapsam›nda de¤erlendirilmek-
tedir. Yönetmeli¤e göre kurumlar, ellerinde bulundurduklar› arflivlik malzemeyi, birim
arflivlerinde 1-5 y›l süre ile, arfliv malzemesini (yasal, idari, kültürel ya da siyasal de¤ere
sahip belgeler) ise kurum arflivlerinde 10-15 y›l süre ile saklamak durumundad›rlar. Tüm
bu hükümler d›fl›nda gizlilik de¤eri tafl›yan belgeler ayr› olarak ele al›nmaktad›r (Devlet
Arfliv…1988:5).  Bu belirlemeler, al›koyma programlar›nda belgelerin birim ve kurum
arflivlerinde saklama ve ay›klama dönemlerine iliflkin genel hükümleri ortaya koymak-
tad›r. Ancak kurumsal yap› ve iflleyifl, kurumdan kuruma farkl›l›klar ve özellikler
gösterebilmektedir. Örne¤in üniversitelerde birim arflivinin bölümlerde mi yoksa fakül-
telerde mi oluflturulaca¤›, ya da Ö¤renci ‹flleri Daire Baflkanl›¤› Arflivi gibi özel içerikli
arflivlerin befl y›l sonra kurum arflivine aktar›m›n›n ne kadar sa¤l›kl› olaca¤› tart›flma
konusudur. Bu noktada, kurumsal gereksinimler do¤rultusunda özel düzenlemelerin
yap›lmas› daha da önem kazanmaktad›r.

Kamu Kurum ve Kurulufllar›n›n Yaz›flmalar›nda Kullan›lacak Kodlama Sistemi 
‹le ‹lgili Genelge: Baflbakanl›k Personel ve Prensipler Genel Müdürlü¤ü’nce 1991

tarihinde “Kamu kurumlar›n›n yaz›l› iletiflimin ça¤a uygun olarak gelifltirilmesi, evrak
havale ve takiplerindeki genel esaslar›n yeniden de¤erlendirilerek, otomasyon teknikler-
ine de uygun ortak bir kodlama standard›n›n sa¤lanmas›” amac›yla 14 hanelik bir kod
format› gelifltirilmifl ve ayn› tarihte Baflbakanl›k Genelgesi olarak yay›mlanm›flt›r.
Genelgeye göre standart kodlamaya geçifl ile kamu kurumlar›n›n merkez ve taflra birim-
lerinde belgelerin daha çabuk ulafl›m› sa¤lanaca¤›ndan, yaz›flmalara etkinlik ve h›z
kazand›r›laca¤›ndan, bilgisayarla yap›lacak iletiflimde de; evrak kayd›n›n yan› s›ra, bel-
genin ve gitti¤i birimin belirlenmesi suretiyle iflbirli¤ine kolayl›k getirilmesinin
mümkün olaca¤›ndan söz edilmektedir. Genelgede kamu kurumlar›n›n iç yaz›flma kod-
lar›n›, haz›rlanan formata göre belirlemeleri, bunlar›n bir merkezden kontrol edilmesinin
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sa¤lanmas› istenmektedir (T.C Baflbakanl›k Personel ve Prensipler Genel Müdürlü¤ü
Genelge, Say› 383:16649 (13 A¤ustos 1991):1-4). 

Ay›klama ve ‹mha ‹fllemlerine Yönelik 20 Ekim 1998 Tarihli Genelge
Baflbakanl›k taraf›ndan 20 Ekim 1998 tarihinde DAGM ile ilgili kurulufllar

aras›ndaki iliflkileri düzenleyen bir genelge yay›mlanm›flt›r. Genelgeye “Ay›klama ve
‹mha ‹fllemlerinde DAGM’nün Uygun Görüflünün Al›nmas›, Y›ll›k Arfliv Faaliyet
Raporunun Aksat›lmadan Gönderilmesi, Yönetim Kurulu ve Benzeri Kararlar ‹le Eski
Harfli Türkçe  (Osmanl›ca) Arfliv Malzemesinin Bekletilmeden Devlet Arflivlerine Devri
‹le ‹lgili 1988/27 Say›l› Baflbakanl›k Genelgesi” bafll›¤›n› tafl›maktad›r. Genelge “3473
say›l› Muhafazas›na Lüzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakk›nda
Kanun Hükmünde Kararnamenin De¤ifltirilerek Kabulü Hakk›nda Kanun” ve “Devlet
Arfliv Hizmetleri Hakk›nda Yönetmelik” kapsam›ndaki tüm kurumlar› (Baflbakanl›k
Genelgesi, Say›: 18975, 20 Ekim 1998: 1) içermektedir.

Devlet Arfliv Hizmetleri Hakk›nda Yönetmelikte De¤ifliklik Yap›lmas›na Dair Yönetmelik
1988 y›l›nda kabul edilen “Devlet Arfliv Hizmetleri Hakk›nda Yönetmelikte”,

eksikli¤i hissedilen elektronik belgelerin tan›mlanmas›na iliflkin düzenlemeler, 2001
y›l›nda ç›kar›lan Yönetmelikle gerçeklefltirilmifltir. Bu de¤ifliklere göre:

Madde 4- Elektronik ortamlarda kay›tl› arfliv malzemesinin devir ifllemlerinde
Devlet Arflivleri Genel Müdürlü¤ü taraf›ndan belirlenecek formatlara riayet edilir
(T.C.Resmi Gazete, Say›: 24487, 08 A¤ustos 2001: 95) .

Ek Madde 1- Elektronik ortamlarda teflekkül eden bilgi ve belgelerden arfliv
malzemesi özelli¤i tafl›yanlar›n kayb›n› önlemek ve devaml›l›¤›n› sa¤lamak
amac›yla bir kopyas› CD, disket veya benzeri kay›t ortamlar›na aktar›lmak suretiyle
muhafaza edilir (T.C.Resmi Gazete, Say›: 24487 08 A¤ustos 2001:97).

Devlet Arfliv Hizmetleri Hakk›nda Yönetmelikte yukar›da dile getirilen de¤ifliklik
hükümleri do¤rultusunda, kurum arflivlerinin elektronik belgelere iliflkin hükümleri yer-
ine getirmeleri gerekmektedir. 

Kurum ve Kurulufllarca Müflterek Kullan›lacak Standart Dosya Plan› Haz›rlamada 
Uyulacak  Esaslar

Kurum ve Kurulufllarca Müflterek Kullan›lacak Standart Dosya Plan› Haz›rlamada
Uyulacak Esaslar adl› Genelge, kamu kurumlar›nda belgelerin düzenlenmesinde
tekdüzeli¤i, kapsaml›l›¤› ve eflgüdümü sa¤lama amac›n› gütmektedir.

Çal›flmalar, Baflbakanl›kça bafllat›lan “e-Türkiye” projesi kapsam›nda oluflturulan
“Arfliv ve Dijital Depolama Çal›flma Grubu” taraf›ndan yürütülmüfltür. Genelgede, elek-
tronik ortamlarda belgelerin üretilmesi ve dosyalanmas›nda gereken altyap› oluflturu-
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larak, gerek fiziki, gerekse elektronik ortamlarda belgelerin ayn› esaslar dahilinde
dosyalanmas›na imkan sa¤lamak amac›yla, kamu kurum ve kurulufllar›n›n tamam›nda,
“Standart Dosya Planlar›” uygulanmas› esas al›nd›¤›ndan söz edilmektedir. Böylece,
üretilen bilgi ve belgelerin her kurumda belge serilerinin bafll›klar›n›n belirlenmesinde
ve kodlamalarda standartlaflma sa¤lamak, ilgili belgelerin h›zl› ve kolay bir flekilde
düzenlenmesi, depolanmas› ve saklanmas›na olanak verecek elektronik ortamlar›n
geliflmesine olanak yaratmak, kurum ve kurulufllar aras›nda etkili, düzenli, h›zl› ve ver-
imli bir haberleflme ve bilgi sisteminin kurulmas›na zemin oluflturulmak hedeflenmifltir
(Baflbakanl›k Genelgesi, Say›: 320-8880, 11 Haziran 2002: 1-2).

Bilgi Edinme Hakk› Kanunu
Bilgi Edinme Hakk› Kanununun amac›; “demokratik ve fleffaf yönetimin gere¤i

olan eflitlik, tarafs›zl›k ve aç›kl›k ilkeleri çerçevesinde, bilgi edinme hakk›na iliflkin esas
ve usulleri düzenlemek” olarak belirlenmifltir. Kanunda 10.11.1984 tarih ve 18571 say›
ile Resmi Gazetede yay›mlanan Dilekçe Hakk›n›n Kullan›lmas›na Dair Kanun hüküm-
leri sakl› tutulmufltur (T.C.Resmi Gazete, Say›: 25269, 24 Ekim 2003: 8617). Bilgi
Edinme Hakk› Kanunu içeri¤i itibariyle kurumda belge ifllemlerini yürüten birimleri
do¤rudan ilgilendirmektedir. Kanunda belirlenen hükümlerin do¤ru uygulanmas› ve
gerekli zaman dilimlerine riayet edilebilmesi için, belge yönetimi ve al›koyma program-
lar› kapsam›nda gerekli çal›flma birimleri oluflturulmal›d›r.

Elektronik ‹mza Kanunu
Elektronik ‹mza Kanununun amac›, “elektronik imzan›n hukuki ve teknik yönleri

ile kullan›m›na iliflkin esaslar› düzenlemek” olarak belirlenmifltir. Kanun elektronik
imzan›n hukuki yap›s›n›, elektronik sertifika sa¤lay›c›lar›n›n faaliyetlerini ve farkl›
ortamlarda elektronik imzan›n kullan›m›na iliflkin ifllemleri kapsamaktad›r. Elektronik
‹mza Kanunu, elektronik belgelere yasal içerik kazand›rma amac›n› gütmektedir. ‹çeri¤i
ve kapsam› itibariyle kurumsal belge yönetiminden sorumlu birimler ve al›koyma pro-
gramlar›nda titizlikle incelenmeli ve kurumsal uygulamalarla ilgili gerekli koflullar
sa¤lanmal›d›r. Belge ifllemlerini yürüten birimler sertifika sa¤lay›c› kurulufllar ile elek-
tronik belgeleri sa¤layan ya da üreten birimler aras›nda köprü görevi üstlenmelidir
(T.C.Resmi Gazete, Say›: 25355, 23 Ocak 2004: 1-11).

Bilgi Edinme Hakk› Kanununun Uygulanmas›na ‹liflkin Esas Ve Usuller Hakk›nda 
Yönetmelik

27 Nisan 2004 tarihinde Resmi Gazetede yay›mlanan Yönetmeli¤in amac›, gerçek
ve tüzel kiflilerin bilgi edinme hakk›n› kullanmalar›na iliflkin 9/10/2003 tarihli ve 4982
say›l› Bilgi Edinme Hakk› Kanununun uygulanmas›na dair esas ve usulleri düzenlemek-
tir. Yönetmelik ‹lgili Kanun kapsam›nda öngörülen uygulamalara iliflkin; bilgi edinme
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hakk›, bilgi verme yükümlülü¤ü ve bilgi verme usulü, bilgi edinme baflvurusu, baflvuru-
lar›n kabulü, de¤erlendirilmesi ve iflleme konulmas›, bilgi veya belgelere eriflim, bilgi
edinme hakk›n›n s›n›rlar› ve bu kapsamdaki bilgi veya belgeler ile bilgi edinme hakk›
kapsam› d›fl›nda kalan konular ve durumlar› aç›klamaktad›r (T.C Resmi Gazete, Say›:
25445, 27 Nisan 2004: 1-13).

Resmi Yaz›flmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakk›nda Yönetmelik 
T.C’de gerçek ve tüzel kifliler aras›ndaki yaz›flmalar, “Resmi Yaz›flmalarda

Uygulanacak Esas ve Usuller Hakk›nda Yönetmelik” (T.C.Resmi Gazete, Say›: 25658,
02 Aral›k 2004) do¤rultusunda yap›lmak durumundad›r. 1994 y›l›nda haz›rlanan “Resmi
Yaz›flma Kurallar›n› Belirleyen Esaslar” adl› Baflbakanl›k Genelgesinin yerine geçen
Yönetmelik, özellikle elektronik ortam ve elektronik ortamda belge ifllemlerine yönelik
yeni saptamalar getirmesi bak›m›ndan önemli görülmektedir. Yönetmelik ayr›nt›l›
biçimde resmi içerikli bir belgenin yap›s›, format›, üretim biçimi ve koflullar›, içeri¤i,
da¤›t›m›, kullan›m› konular›nda bilgiler vermektedir. 1991’de yay›mlanan Kodlama
Standard›na at›flar›n da yap›ld›¤› genelgenin, belge yönetim programlar› haz›rlan›rken
öncelikle göz önüne al›nmas› gerekmektedir. 

Standart Dosya Plan› ‹le ‹lgili Baflbakanl›k Genelgesi
Kamu kurum ve kurulufllar›nca elektronik ortamda veya belge düzeninde oluflturu-

lan dokümanlar›n dosyalanmas›nda genel bir yöntem belirlenerek, ihtiyaç halinde bu
belgelere kolay ve h›zl› bir flekilde eriflim imkân› sa¤lamak amac›yla, Baflbakanl›k
Devlet Arflivleri Genel Müdürlü¤ü’nün koordinasyonunda gerçeklefltirilen “Standart
Dosya Plan›” çal›flmalar› sonucunda, “Ortak Alanlara Ait Dosya Plan›” adl› bir çal›flma
haz›rlanm›flt›r. Çal›flma 24 Mart 2005 tarihinde Baflbakanl›k Genelgesi olarak
yay›mlanm›flt›r. Söz konusu Genelge do¤rultusunda, “Ana Hizmet Birimlerine ‹liflkin
Dosya Plan›”n› haz›rlayan kamu kurum ve kurulufllar›, bu dosya planlar›na “Ortak
Alanlara Ait Dosya Plan›”n› da eklemek suretiyle, kendi dosya planlar›n› oluflturmalar›
öngörülmektedir. Genelgede, ana hizmet birimlerine iliflkin dosya planlar›n› henüz
haz›rlamam›fl bulunan kurum ve kurulufllar›n, bu yükümlülüklerini en k›sa sürede yerine
getirmeleri, ancak ortak alanlarda belirtilen faaliyetler için “Ortak Alanlara Ait Dosya
Plan›”n› uygulamaya bafllamalar› öngörülmektedir. Bu kapsamda, üniversitelerin ana
faaliyetlerine yönelik dosya planlar›n›n Yüksekö¤retim Kurulu Baflkanl›¤›nca haz›rla-
narak Baflbakanl›k Devlet Arflivleri Genel Müdürlü¤üne gönderilmesi istenmektedir
(T.C. Baflbakanl›k Personel ve Prensipler Genel Müdürlü¤ü Genelge, Say›: 320-3802
(24 Mart 2005):4). Ancak yap›lan araflt›rmalar sonucu Yüksekö¤retim Kurumu ve
Hacettepe Üniversitesi’nin henüz ilgili çal›flmalar› gerçeklefltiremedi¤i görülmüfltür. 

Genelge, 11 Haziran 2002 tarihli “Kurum ve Kurulufllarca Müflterek Kullan›lacak
Standart Dosya Plan› Haz›rlamada Uyulacak Esaslar” adl› Genelgenin (Baflbakanl›k
Genelgesi, Say›: 320-8880, 11 Haziran 2002), DAGM ve ‹dareyi Gelifltirme
Baflkanl›¤›n›n (‹GM) katk›lar›yla oluflturulmufltur. 
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Üniversitelerde Belge ‹fllemleri ve Belge Al›koyma Programlar›n› Etkileyen Yasal 
Düzenlemeler

Çal›flman›n bu bölümünde ülkemizde üniversitelerde ifl ve iflleyifli belirlemek üzere
ç›kar›lan yasal düzenlemeler içerisinde, belge ifllemlerini ve belge al›koyma program-
lar›n› etkileyebilecek unsurlar incelenmifltir. Böyle bir çal›flma için öncelikle, üniver-
sitelere yönelik ç›kar›lan ve güncelli¤ini koruyan tüm mevzuat›n de¤erlendirilmesi
gerekli görülmüfltür. Türk Yüksekö¤retim Sistemi içerisinde akademik ve idari ifl ve
iflleyifli tan›mlayan mevzuat düzenlemeleri, ayn› zamanda belge ifllemlerini etkileyebile-
cek konumdad›r. Belge ifllemlerinin, kurumlarda yürütülen ifl ve ifllemlerin resmi yüzü
oluflu ve belge ifllemlerinin kurumsal ifllemlerden beklentiler do¤rultusunda gerçeklefltir-
ilme zorunlulu¤u, böyle bir çal›flman›n yap›lmas›n› gerekli k›lmaktad›r. Üniversitelerde
üretilen ya da kullan›lan belgelere yönelik belge yönetimi programlar›n›n ve belge
al›koyma flemalar›n›n kurumsal yasa ve idari düzenlemeler olmaks›z›n gerçeklefltirilme-
si mümkün de¤ildir. Kurumsal ifl ve iflleyifli belirleyen yasal düzenlemelerin
de¤erlendirilmesiyle, flu ana kadar ülkemizde üniversitelerde uygulanmayan belge yöne-
timi ve belge al›koyma programlar›n›n gelifltirilmesi yönünde, önemli bir aflaman›n
gerçeklefltirilece¤i düflünülmektedir.

Yüksekö¤retim Kanunu 
2547 say›l› Yüksekö¤retim Kanunu, Yüksekö¤retim Sistemimiz içerisinde yer alan

tüm kamu ve özel üniversitelerde ve bunlara ba¤l› birimlerde ifl ve iflleyifli belirleyen
temel yasad›r. Kanunda yer alan, üniversitelerin iç iflleyifllerinde uymas› gereken uygu-
lamalar ve bu uygulamalar için gerekli zaman dilimlerini içeren hükümler, ilgili konu-
larda belge ifllemleri ve bu ifllemler için gerekli zaman dilimlerini ortaya koydu¤undan
önemli görülmektedir. 

2547 Say›l› YÖK Kanunu çerçevesinde, idari ve akademik ifl ve iflleyifle yönelik
olarak belirlenen uygulamalar, ilgili konuda belge ifllemleri gerçeklefltirilirken göz
önüne al›nmas› gereken hükümleri içermektedir. Üniversitelere yönelik gelifltirilecek
belge yönetimi ve al›koyma program›nda, Kanunda üniversitelerin iflleyifline yönelik her
bir belirleme ayr› bir belge serisi olarak de¤erlendirilmeli ve ilgili belge serileri
al›koyma flemalar›nda tan›mlan›rken, Kanunda yer alan ilgili hükümlere göndermeler
yap›lmal›d›r. Üniversitelerde üretilen ve kullan›lan belgelere yönelik gerekli saklama ve
ay›klama dönemlerini tan›mlama noktas›nda, Kanun hükümlerinin belirleyici önemi
oldu¤u unutulmamal›d›r (T.C.Resmi Gazete, Say›: 17506, 06 Kas›m 1981: 1.18).

Yüksekö¤retim Kanununa Eklenen Maddelerle ‹lgili Mevzuat
Öte yandan YÖK Kanunu 1981 y›l›nda kabul ediliflinden günümüze pek çok

de¤iflikli¤e de u¤ram›flt›r. Bu de¤ifliklikler genellikle geçici maddeler eklenmesi ya da
de¤ifltirilecek hükümlere yönelik ayr› kanunlar ç›kar›lmas› fleklinde olmufltur. ‹lgili
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konuda belge ifllemlerinin ve al›koyma dönemlerinin, Yüksekö¤retim Kanununa eklenen
ya da de¤ifltirilen hükümler göz önüne al›narak gerçeklefltirilmesi gerekir (T.C.Resmi
Gazete, Say›: 17670 (20 Nisan 1982): 3); (T.C.Resmi Gazete, Say›: 18140, 19 A¤ustos
1983: 6); (T.C.Resmi Gazete, Say›: 18977, 03 Ocak 1986: 1); (T.C.Resmi Gazete, Say›:
19210, 03 Eylül 1986:1); (T.C.Resmi Gazete, Say›: 20196, 15 Haziran 1989: 2);
(T.C.Resmi Gazete, Say›: 20698, 17 Kas›m 1990: 2); (T.C.Resmi Gazete, Say›: 20840,
09.Nisan 1991: 2); (T.C. Resmi Gazete, Say›: 20896, 09 Haziran 1991: 1); (T.C.Resmi
Gazete, Say›: 21418, 27 Kas›m 1992:3).

Yüksekö¤retim Kanunu D›fl›nda Üniversitelerde Kurumsal ‹flleyifli Belirleyen ve Belge
‹fllemlerini Etkileyen Düzenlemeler

Çal›flma kapsam›nda de¤erlendirilen ve analiz edilen, Yüksekö¤retim Kanunu
d›fl›nda üniversitelerde ifl ve iflleyifli belirleyen ve bu ifllemlerin bir parças› olarak
üretilen ya da kullan›lan belge ifllemlerini etkileyen yasal düzenlemeler, oldukça kap-
saml› oldu¤undan, bu çal›flma kapsam›nda sadece kimlik bilgilerinin verilmesiyle
yetinilecektir. Afla¤›da yer alan düzenlemeler genelden özele do¤ru kronolojik düzende
s›ralanmaktad›r. 

- Yüksekö¤retim Kurumlar› Yönetici, Ö¤retim Eleman› ve Memurlar› Disiplin
Yönetmeli¤i (T.C.Resmi Gazete, Say›: 17789, 21 A¤ustos 1982)

- Yüksekö¤retim Kurumlar› Sat›n Alma ve ‹hale Yönetmeli¤i (T.C.Resmi
Gazete, Say›: 17831, 07 Ekim 1982)

- Yüksekö¤retim Kurumlar› Aras›nda Ön lisans ve Lisans Düzeyinde Yatay
Geçifl Esaslar›na ‹liflkin Yönetmelik  (T.C.Resmi Gazete, Say›: 17845, 21 Ekim
1982)

- Yüksekö¤retim Kanunu’nun 58. Maddesine Göre Döner Sermaye ‹flletmelerinin
Kurulmas›nda Uyulacak Esaslara ‹liflkin Yönetmelik (T.C.Resmi Gazete, Say›:
18098, 05 Temmuz 1983)

- Yüksekö¤retim Personel Kanunu (T.C.Resmi Gazete, Say›: 18190, 13 Ekim
1983)

- Esaslar›na ‹liflkin Bakanlar Kurulu Karar› (T.C.Resmi Gazete, Say›: 18207, 31
Ekim 1983)

- Yurtiçinde ve D›fl›nda Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara ‹liflkin
Yönetmelik (T.C.Resmi Gazete, Say›: 18214, 07 Kas›m 1983)

- Yüksekö¤retim Üst Kurulufllar› ‹le Yüksekö¤retim Kurumlar›n›n ‹dari Teflkilat›
Hakk›nda Kanun Hükmünde Kararname (T.C.Resmi Gazete, Say›: 18228, 21
Kas›m 1983)

- Yüksekö¤retim Kurumlar›nda Emekli Ö¤retim Elemanlar›n›n Sözleflmeli
Olarak Çal›flt›r›lmas› Esaslar›na ‹liflkin Karar (T.C.Resmi Gazete, Say›: 18235,
28 Kas›m 1983)
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- Üniversiteler Yay›n Yönetmeli¤i (T.C.Resmi Gazete, Say›: 18301, 3 fiubat
1984)

- Lisansüstü Ö¤retim Görenlerden Ö¤retim Yard›mc›s› Kadrolar›na Atanacaklar›n
Hak ve Yükümlülükleri ile T›pta Uzmanl›k Ö¤rencilerinin Girifl S›navlar›
Hakk›nda Yönetmelik (T.C.Resmi Gazete, Say›: 18553, 22 Ekim 1984)

- Yüksekö¤retim Kurumlar› Ö¤renci Disiplin Yönetmeli¤i (T.C.Resmi Gazete,
Say›: 18634, 13 Ocak 1985); (De¤iflik 2.2.1993 Resmi Gazete: 21485).

- Yüksekö¤retim Kurumlar›nda Akademik Kurullar›n Oluflturulmas› ve Bilimsel
Denetim Yönetmeli¤i (T.C.Resmi Gazete, Say›: 19082, 18 Nisan 1986)

- Lisans Ö¤renimlerini Tamamlamayan veya Tamamlayamayanlar›n Ön Lisans
Diplomas› Almalar› veya Meslek Yüksekokullar›na ‹ntibaklar› Hakk›nda
Yönetmelik (T.C.Resmi Gazete, Say›: 20112, 13 Mart 1989)

- Yüksekö¤retim Üst Kurulufllar› ile Yüksekö¤retim Kurumlar› Personeli
Görevde Yükselme Yönetmeli¤i (T.C.Resmi Gazete, Say›: 20400, 7 Ocak 1990)

- Yüksekö¤retim Kurulu Arfliv Yönetmeli¤i (T.C.Resmi Gazete, Say›: 20400, 7
Ocak 1990)

- Doçentlik S›nav Yönetmeli¤i (T.C.Resmi Gazete, Say›: 24157, 01 Eylül 2000)
- Yüksekö¤retim Kurumlar›nda Akademik De¤erlendirme ve Kalite Kontrol

Yönetmeli¤i (T.C.Resmi Gazete, Say›: 24914, 22 Kas›m 2002)
- Yüksekö¤retim Kurumlar›nda Yabanc› Uyruklu Ö¤retim Eleman› Çal›flt›r›lmas› 
- Yüksekö¤retim Kurumlar›nda Cari Hizmet Maliyetleri ve Ö¤renci Katk›s›

Olarak Al›nacak Katk› Paylar› ve ‹kinci Ö¤retim Ücretlerinin Tespitine Dair
Esaslar (T.C.Resmi Gazete, Say›: 24936, 14 Kas›m 2002)

- Üniversitelerde Akademik Teflkilât Yönetmeli¤inin (T.C.Resmi Gazete, Say›:
25177, 23 Temmuz 2003)

- Lisansüstü E¤itim ve Ö¤retim Yönetmeli¤i (T.C.Resmi Gazete, Say›: 25393, 05
Mart 2004)

- Yüksekö¤retim Kanunu’na 5316 Say›l› Kanunla Eklenen Geçici 50. ve 51.
Madde Hükümlerinin Uygulanmas› ‹le ‹lgili ‹lkeler (Hacettepe... 2005:1).

Hacettepe Üniversitesine Dönük Belge ‹fllemlerini Etkileyen Yasal Düzenlemeler
Afla¤›da Hacettepe Üniversitesinde kurumsal çal›flmalar› ilgilendiren ve bu

çal›flmalar›n uzant›s› olarak yürütülmesi gerekli belge ifllemlerini ortaya koyan yasal
mevzuat kronolojik düzen içerisinde verilmektedir.  

- Hacettepe Üniversitesinin Kurulmas› Hakk›nda Kanun (T.C. Resmi Gazete,
Say›: 12642, 08 Temmuz1967)

- Hacettepe Üniversitesi Desimal Dosya Yönergesi (Desimal Dosya Sistemi
1977)
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- Hacettepe Üniversitesi Arfliv Yönetmeli¤i: H.Ü.’nde belge hizmetlerinin düzen-
lenmesi 14 Ocak 1991 tarihinde 20777 say›l›  Resmi Gazete’de yay›mlanan
“Hacettepe Üniversitesi Arfliv Yönetmeli¤i” çerçevesinde belirlenmifltir. Bu
yönetmelik esas olarak, daha çal›flmada ele al›nan 3056 say›l› Kanun
çerçevesinde düzenlenen “Devlet Arfliv Hizmetleri Hakk›ndaki Yönetmeli¤i”
almaktad›r (T.C.Resmi Gazete, Say›: 20777, 14 Ocak 1991).

- Hacettepe Üniversitesi Ön lisans, Lisans E¤itim-Ö¤retim ve S›nav Yönetmeli¤i
(T.C.Resmi Gazete, Say›: 24871, 9 Eylül 2002)

- Hacettepe Üniversitesi Lisansüstü E¤itim-Ö¤retim ve S›nav Yönetmeli¤i
(T.C.Resmi Gazete, Say›: 25142, 18 Haziran 2003)

De¤erlendirme  ve Sonuç
Günümüzde bilgi, hammadde, emek, zaman, uzam, sermaye gibi temel kurumsal

girdiler aras›nda tan›mlanmakta, hatta en önemli girdilerden biri olarak görülmektedir.
Kurumsal girdiler aras›nda yer alan bilgi, yeni uygulamalar ve teknolojilerin oluflturula-
bilmesi için bir kaynak niteli¤indedir. Bu kayna¤›n bir yüzünü kurum d›fl›nda kurumsal
hedefleri etkileyebilecek güncel bilgi olufltururken, di¤er bir yüzünü kurum içerisinde
daha önce üretilmifl olan ve kurumun geriye dönük yüzünü yans›tan belgeler olufltur-
maktad›r. Belgeler daha çok kurumsal yönetimin karar verme sürecini etkileyebilecek
stratejik verileri sa¤layan geçmifle dönük bilgi kaynaklar›d›r.

Kurumlar için yaflamsal öneme sahip bilgi ve iletiflim zincirinin önemli bir
bölümünü kurumsal iflleyiflin resmi yüzünü yans›tan belgeler oluflturmaktad›r. Kurumsal
iletiflim, do¤rulama ve onaylama gibi ifllevleri gerçeklefltiren belgeler, kurumsal dene-
timin en önemli araçlar›ndan biri konumundad›rlar. Kurumda idari yönetimin gereksin-
im duydu¤u geçmifle dönük bilgi gereksinimini karfl›layan en önemli kaynaklardan biri
yine belgelerdir. Kurumsal sistemin uyumlu ve eflgüdümlü olarak iflleyifli, do¤ru karar
ve yerinde hareketi sa¤lamada belgeler belirleyici öneme sahiptir. Kurumsal belgelerin
etkin yönetimi ise bafll› bafl›na bir uzmanl›k alan› olan belge yönetim çal›flmalar›n›n bir
parças›d›r. Kurumsal yönetimin bir unsuru olarak belge yönetimi, ça¤dafl kurumlar için
vazgeçilmez öneme sahiptir. Kurumsal belge yönetimi, belgelerin üretiminden
bafllayarak, üretim amaçlar›n› etkin olarak gerçeklefltirmeye dönük sistem ve uygula-
malara ve güncelli¤ini kaybeden belgelerin imhas› ya da arflivlere kald›r›lmas›na de¤in
uzanan bir döngü içerisinde kendi çal›flma alan›n› belirlemektedir. Bu kapsamda bel-
gelerin etkin yönetimi için çeflitli programlar›n gelifltirilmesi ve bu programlar›n uygu-
lanmas›n›n süreklili¤inin sa¤lanmas› gerekmektedir.

Belge yönetim programlar›, belgelerin yaflam döngüsünde üretimi, düzenlenmesi,
al›konmas›, ay›klanmas›, arflivlere kald›r›lmas› ya da imhas› çal›flmalar›n› tan›mlamak-
tad›r. Bu tür bir program›n ortaya konulabilmesi için ise, belgelerin üretiminden itibaren
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her aflamada de¤erlendirilmesini etkileyen ve belirleyen unsurlar›n tan›mlanmas› gerek-
mektedir. ‹dari ve yasal analiz çal›flmalar› olarak bilinen bu uygulamalarla, herhangi bir
kurumsal yap› içerisinde belgelerin üretimine neden olan koflullar tan›mlanmakta, bu
koflullar do¤rultusunda do¤ru belge ifllemleri gerçeklefltirilebilmekte ve belgelerin sak-
lama süre ve koflullar›n› ortaya koyan belge al›koyma flemalar› gelifltirilebilmektedir.  

Bu kapsamda kurumsal belge yönetim programlar›n›n gelifltirilme sürecinin ele
al›nd›¤› çal›flmada, yasal analizin gerektirdi¤i uygulamalar gerçeklefltirilmifltir.
Uygulama alan› olarak belirlenen Hacettepe Üniversitesinde belge ifllemlerini etkileyen
ya da belirleyen yasal düzenlemeler, kurumsal belge yönetim programlar›n›n gelifltir-
ilebilmesi için koflullar› tan›mlamaktad›r. Hacettepe Üniversitesi’nde belge ifllemleri ve
dolay›s›yla belge al›koyma programlar›n› belirleyen yasal düzenlemeler, do¤rudan belge
ifllemlerinde uyulmas› gereken ilkeleri ortaya koymaktad›r. Ancak ilgili yasal düzen-
lemeler, Üniversitenin kendi koflullar› do¤rultusunda üretilen ve kullan›lan belgeleri
kapsamad›¤›ndan oldukça yetersiz görülmektedir. Üniversitenin çal›flma koflullar›n› ve
bu koflullarda yürütülecek ifl ve iflleyifli belirleyen yasal düzenlemeler; kanunlar, kanun
hükmünde kararnameler, bakanlar kurulu kararlar›, yönetmelikler ve yönergelerden
oluflmaktad›r. Belgeler kurumsal çal›flmalar›n resmi yüzünü ortaya koyan, resmi iletiflim
ve do¤rulama ifllevi olan, ve kurumsal her organize faaliyet sürecinde üretilmesi gerek-
li dokümanlard›r. Üretilmelerine neden olan idari ve yasal gerekliliklere ba¤l› olarak
düzenlenmeleri, güncel dosyalarda saklanmalar› ve yine bu koflullar›n de¤iflimine para-
lel olarak ay›klanmalar›, imhalar› ya da arflivlere kald›r›lmalar› gerekmektedir. Bu süreç
içerisinde belge ifllemlerini belirleyen ayr›nt›l› yasal düzenlemelerin olmamas›ndan
ötürü, ilgili kurumsal süreci belirleyen yasal ve idari düzenlemelere dayal› olarak belge
ifllemlerinin yeniden tan›mlanmas› gerekmektedir. Çal›flma içerisinde ele al›nan yasal
düzenlemeler ve bu düzenlemelere ba¤l› uygulamalar, belge al›koyma programlar›n›
etkileyebilecek konumdad›r. Sonuç olarak; de¤erlendirilen yasal düzenlemeler
çerçevesinde belge ifllemlerinin tan›mlanmas›, bu çerçevede gerekli belgelerin üretilme-
si, yasal sürece uymayan belge ifllemlerinden vazgeçilmesi, yasalarda belirtilen sürelerde
ilgili çal›flmalara bafllanmas›, gerekli belgelerin oluflturulmas› ve ilgili sürecin sona
ermesiyle belgelerin güncel dosyalardan ç›kar›larak ay›klama ifllemine tabi tutulmas›,
daha kal›c› depolara aktar›lmas› ya da belge ifllemlerini belirleyen yasal düzenlemelerle
kurumsal gereklilikler do¤rultusunda gerekti¤inde imhas›na karar verilmesi gerekmek-
tedir. Bu çal›flmalarla, belge yönetimi programlar›n›n gelifltirilmesi sürecinde öngörülen
belge ifllemlerine yönelik yasal analiz gerçeklefltirilmifl olmaktad›r. Ayn› zamanda belge
al›koyma flemalar›n›n gelifltirilmesi için gerekli yasal veriler de sa¤lanmaktad›r.
Ard›ndan gerçeklefltirilecek çal›flma idari ve yasal analiz verileri ile, ulusal ya da ulus-
lararas› olarak gelifltirilmifl uygulama modelleri ve standartlar do¤rultusunda belge yöne-
tim programlar›n›n oluflturulmas› ve yaz›l› hale getirilmesidir. Gelifltirilen belge yöneti-
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mi program›n›n mutlaka yasal bir statüye kavuflturulmas› gerekmektedir. Yönetmelik
fleklinde düzenlenecek belge yönetimi uygulama program›n›n, kurum içerisinde belge
ifllemlerinin yürütüldü¤ü ilgili tüm birim ve bölümlere da¤›t›m› gerçeklefltirilmelidir.
Böylece kurumsal belge ifllemlerinin ilgili tüm birimlerde yasal ve idari gereklilikler ile
ulusal ve uluslararas› düzenlemeler ve standartlar çerçevesinde, ça¤dafl örneklerinde
oldu¤u gibi yürütülmesi mümkün olacakt›r. Belge uygulamalar›n›n ilgili tüm birimlerde
uyumlu ve eflgüdümlü gerçeklefltirilmesi, hatal› belge uygulamalar›n›n yarataca¤› yasal
ve idari sorunlar›n yaflanmamas›, personelin yanl›fl uygulamalar›n›n önüne geçilmesinde
gelifltirilecek belge yönetim programlar›n›n oldukça önemli bir yeri vard›r.   

Ülkemiz kamu üniversitelerinde ve Hacettepe Üniversitesinde belge ifllemlerine
yönelik olarak, genel arfliv yasalar›n›n d›fl›nda ayr› bir düzenleme söz konusu de¤ildir.
Çal›flma içerisinde de¤inilen H.Ü. Arfliv Yönetmeli¤i ve YÖK Arfliv Yönetmeli¤i,
Devlet Arfliv Hizmetleri Hakk›nda Yönetmeli¤in uyarlamas› fleklindedir ve yeni bir
uygulama ortaya koymamaktad›r. Çal›flman›n ç›k›fl noktas›n› oluflturan bu sorunun
giderilmesi noktas›nda, ele al›nan yasal düzenlemelerin bütün olarak de¤erlendirilme-
siyle, ülkemizde kamu üniversitelerine yönelik belge yönetim programlar› gelifltirilmesi
noktas›nda önemli bir aflama gerçeklefltirilebilecektir. Çal›flma içerisinde ele al›nan,
ülkemiz kamu üniversitelerinde ve Hacettepe Üniversitesi’nde do¤rudan belge ve arfliv
çal›flmalar›na yönelik uygulamalar› ortaya koymayan, ancak kurumsal ifl ve iflleyifle
yönelik uygulamalar› tan›mlayan, dolay›s›yla ilgili konuda belge ifllemlerini etkileyen
düzenlemeler,  belge ifllemlerini do¤rudan belirleyen genel nitelikteki düzenlemeler
olmad›klar› için ayr›nt›l› olarak ele al›nmam›flt›r. Ancak ülkemiz kamu üniversitelerinde
ve Hacettepe üniversitesinde belge yönetimi program› gelifltirilirken, ayr›nt›lar›
yay›mlanma ölçütlerini aflan düzenlemelerin, kapsaml› olarak ele al›nmas› gerekli
görülmektedir. 
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