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OZET

Bu ¢alismada yerel yonetim birliklerinde belge ydnetimi konusu incelenmistir.
Birliklerde bilgi kaynaklarimin neler oldugu arastinlmis, bunlarin kontrol ve
diizenlemesinin ~ yapilmaswyla  ilgili  bir proje  gerceklestirilmistir. ~ Orgiit
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi sirasinda dogal olarak tiretilen belgelerin olusturdugu
kurumsal bilgi kaynaklari, karar mekanizmalarimn bilgi ihtiyacim karsilamaktadyr.
Bu ihtiyacin kisa siirede, en ekonomik sekilde wve bilgi biitiinliigii icerisinde
karsilanabilmesi icin belgelerin belge ydnetimi metotlarina gore diizenlenmesi
gerekir. Kontrol altina alinamayan dokiimanlarin zaman igerisinde belge yiginlar
olusturmas: kagmulmazdir. Tasindi§r ortam ne olursa olsun diizenlenmeyen
belgeler, ¢oziilmeyi bekleyen problem olarak kalacaktir. Bu makalenin amaci, bir
yerel yonetim kurulusu olan Marmara ve Bogazlar: Belediyeler Birligi'nde bu
probleme kalict ¢oziim tiretmek icin yapilan Belge Yénetimi calismasinn sonuglarin
duyurmaktir. Geligtirilen projenin uygulanma sekli ve adimlarimn aciklandigr bu
yazi, Birlik biinyesinde yapilan saha ¢alismasiyla ortaya ciknustir. Gergeklestirilen
bu projeyle, yerel yénetim kurumlarnda kullavlacak bir belge yonetimi
programimn nasil kurulup uygulanacagi gosterilmeye calisilmigtir.
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ABSTRACT

The subject of records management in local authorities has been analyzed in this
paper. In this framework, municipal unions’ sources of information have been
studied and a project on their control and organization has been implemented. The
institutional sources of information formed by documentation that is naturally
generated by institutional activities, respond to the decision making processes’ need
for information. In order to meet this need in short time, in most economic way and
according to the principle of data integrity, documents must be organized in
accordance with the principles of records management. Documents that are not
controlled inevitably form with the time the documentation bulk. Wherever the
uncontrolled documents are removed for storage, they will remain an unsettled
problem. The aim of the present article is to present the results of the records
management operation as a lasting solution to the problem in a given local authority
unit, the Union of Municipalities of the Marmara Region. This paper, that reveals
the way the project has been implemented and its stages, has been developed as
result of a field research made in the Union. By presenting this realized project, it
aims to show how a records management program can be designed and implemented
in local authorities.

Keywords: Records management - local authorities, institutional information
management, associations/unions of local authorities, records management program.

GIRIS

Bilgi toplumu olma yolunda hizli bir degisim ve gelisme siireci yasan
Turkiye’'de, bilgi kaynaklarimin kontrol ve yonetimi bir hiikiimet politikas:
olarak kabul edilmistir. Farkli hizmet alanlarin1 kapsayan bu politikanin
stratejik  planlamasindaki hedefleri arasinda, kamu yOnetiminin
modernizasyonuyla ilgili olarak “veri ve bilgi yonetimi” konusu yer
almaktadir. Bu hedef, kamu yonetiminde kurumlarin is siireglerinde ihtiyag
duyduklar1 bilgiye erisimlerini saglamak {iizere, belirlenmis yetki smirlar
dahilinde, giivenli ve etkin bilgi paylasimmi miimkin kilacak temel
yapilarin hayata gecirilmesi olarak belirlenmistir (DPT, 2006: 47). Bu stratejik
hedef, kurumsal bilgi kayitlar1 olan belgelerin elektronik ortama tasinmas:

ve yonetimi konusuyla ilgili oldugu kadar, aym: zamanda kagit ve diger
tasiyic1 ortamdaki belgelerin yonetimi uygulamalarini da kapsamaktadir.

Kurumun hafizasi olan bilgi kaynaklarinin yonetilmesi, her organizasyonun
yerine getirmesi gereken onemli bir fonksiyondur. Boyle bir programi
yuriitmekten kaginan orgtitler, kagit belgeleri kontrol altina alamadiklar:
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gibi elektronik belge yonetimine gegiste de gticliik yasayacaklardir. Bundan
dolayr kurumsal bilgi kayitlarmin “belge yonetimi programi” (records
management program) kapsaminda yonetilmesi gerekir. Bu program, bir
organizasyonda giincel, yar1 giincel ve arsiv sathasinda bulunan her ttirlu
belgenin {iiretiminden ayiklama-imhasina kadar biitiin yasam evrelerini
kapsar. Belgelerin kontrol ve diizenini saglayip, karar mekanizmalarina
ihtiyaclar: olan bilgiyi, kisa stirede, buttinliik icerisinde ve ekonomik olarak
sunan belge yonetimi programinin, son donemde oOzel tesebbiisler basta
olmak tizere, belediye gibi bazi yerel yonetim kuruluslari1 tarafindan da
uygulanmaya calisildig1 goriilmektedir. Bu amagla, Marmara ve Bogazlar
Belediyeler Birliginde (MBB) kurumsal bilgi kaynaklarimin yonetimi
sorununa ¢ozim getirmeye yonelik bir belge yonetimi programu
hazirlanmistir. 2007 yili icerisinde gerceklestirilen calisma, bir proje
kapsaminda alman profesyonel hizmet destegiyle hayata gegcirilmeye
calisilmugtir.

Konusunu MBB’de yiiriitiilen projenin olusturdugu bu makalenin amaci,
birliklerde uygulanabilen bir belge yonetimi programi ortaya koymaktir.
Yapilan ¢alisma, bu yazida dort ana bashk altinda ele alinmistir: Ik olarak,
bu konuda daha once yapilmis teorik ve uygulamali calismalarla ilgili
literatitir incelenmistir. Daha sonra, yerel yonetimlerin tamimi, kapsami ve
ozellikleri, yerel yonetim birliklerinin tanimi ve kapsami, hukuki cergevesi,
gelirleri, giderleri, Marmara ve Bogazlar1 Belediyeler Birligi ve birliklerde
kurumsal bilgi kaynaklarinin neler oldugu agiklanmugtir. Ugtincii boliimde,
belge yonetimi programi hakkinda bilgi verilmistir. Dordiincti ve son
bolumde ise MBB'de yiiriitiilen belge yonetimi projesi tanitilmis ve elde
edilen sonuglar aciklanmistir. Kuruma ait bilgi kaynaklarinin yonetimiyle
ilgili problemlere ¢oziim iiretmeyi amaglayan bu makale, bir vaka takdimi
niteligindedir. Yapilan uygulama ve elde edilen sonuglar, benzer yapidaki
diger belediye birlikleri i¢in bir model olabilir.

1. LITERATURUN DEGERLENDIRILMESI ve METOT

Bilgi ve belge yonetimi konusunda yasanan giiclitkler, tim kamu
kurumlarinda oldugu gibi yerel yonetimlerde de yakimilan bir konu
olmustur. Ancak, son yillara kadar ¢oziilmesi gereken oncelikli problemler
arasinda kendisine tist siralarda yer bulamamuistir. Bu ytizden, konuyla ilgili
calismalar bir birkag yaymi gegmemektedir.

1988 yilinda muhafazasina liizum kalmayan evrakin imhasiyla ilgili kanun
(Muhafazasma, 1988), tim kamu kurumlar1 gibi mahalli idareleri de
yakindan ilgilendirmektedir. Bu kanun ve ilgili Devlet Arsiv Hizmetleri
Yonetmeligi (Devlet, 1988), Belediye, i1 Ozel idaresi ve Birlikleri de miikellef
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kabul etmektedir. Bu prosediire gore, yerel yonetimler, gereksiz malzemeyi
imha ederken, ayn1 zamanda arsiv sistemlerini de kurmak zorundadir. Bu
konu, Yerel Giindem Dergisi'nde bir dizi olarak yayinlanan makalelerde ele
almmustir. Ali Biger'in imzasini tasiyan “Belediyelerde arsiv hizmetleri ve
Arsiv Yonetmeliginin getirdikleri (I-IV)” baslikli bu dort makalede, 6zellikle
Devlet Arsiv Yonetmeligi'nin belediyelere arsiv hizmetleri konusunda
getirdigi ytiktimliilitkler ile bunlarin uygulanmasi incelenmistir (Biger,
1999).

Yerel yonetimlerde belge yonetimi ve arsiv uygulamalariin, belediyelerde
yogunlastig1 goriilmektedir. Bu kapsamda Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi
basta olmak tizere Istanbul’daki Uskiidar, Zeytinburnu, Beykoz, Bagcilar,
Tuzla, Pendik, Fatih ilce belediyelerinin kendi belge yonetimi sistemlerini
kurmak igin farkli donemlerde calismalar yurtttiikleri bilinmektedir. Bu
uygulamalarin ardindan, yine belediyelerdeki arsiv hizmetlerine rehberlik
edebilecek nitelikte bir kitabin yaymlanmistir. “Belediyelerde Arsiv
Yonetimi” adini tasiyan bu kitap, yerel yonetimlerdeki kurumsal bilgi
yonetimi calismalar1 igin onemli bir kaynak eser ozelligini tasimaktadir
(Kandur, 1998).

Makaleler ve kaynak kitaplar kadar bu konuda yayimlanmis standartlar da
yerel yonetimleri yakindan ilgilendirmektedir. Bunun en son drneklerinden
birini, belge yonetimi konusunda cikarilan standart olusturmaktadir.
Kurumlarda kagit ve elektronik belgelerin kontrol altmma alinmasim
saglamak amaciyla ISO (Uluslararasi Standart Orgiitii) belge yonetimi
standardi (information and documentation - records management)
hazirlamistir. ISO 15489 numarali bu standart, “enformasyon ve
dokiimantasyon - belge yonetimi” adiyla gevirisi yapilarak Tiirkce'ye
kazandirilmistir. TSE (Turk Standartlari Enstitiisti) tarafindan 2007 yih
icerisinde yayimlanan belge yonetimi standardi, Tiirkiye’deki kurumsal
bilgi kaynaklarmin yonetilmesiyle ugrasan bilgi calisanlarmin hizmetine
sunulmustur. Boylece, 6zel veya kamu her organizasyonda yitriitiilecek
belge yonetimi calismalarinda referans alinabilecek standart bir kaynak
ortaya c¢ikmustir. Bu standart, belge yonetiminin fonksiyonlarim
gostermekte; yuritiilmesi gereken uygulama adimlarini 6ngodrmektedir.
Standartta yer alan kavram ve fonksiyonlar, kurumlar arasindaki farkl
belge yonetimi ve arsiv uygulamalarimin da ontine gegmek icin 6nemli bir
arag olacaktir.

Kaynak taramasiyla baslayan bu calisma, Belge Yonetimi uygulamalarimi
kapsamaktadir. Bu ¢alismada, kurulusu 1977'lere uzanan ve otuz yillik bir
gecmise; ayni zamanda diger birliklere oranla oldukca fazla iiye sayisina
sahip Marmara ve Bogazlar1 Belediyeler Birligi ¢rnek olarak segilmistir.
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Calisma, Birligin kurumsal belgeleri {izerinde yiiriitiilmiistiir. Ornek bir
uygulama yapilmis, ¢ikan sonuglar degerlendirilmis ve bir model ortaya
konmustur.

Calismada gozlem ve goriisme metodu kullanilirken, cesitli envanter
formlar1 yardimiyla da kurumsal bilgiler derlenmistir. Ozellikle kurumsal
bilgi kaynaklarmin tespiti i¢in kullanilan bu formlar kurum, birim, fonksiyon
ve belge-dosya envanter formlarindan olusmaktadir. Bunlardan fonksiyon
envanter formu c¢alismanin sonundaki “ekler” kisminda o©rnek olarak
verilmisgtir.

2. YEREL YONETIMLER VE YEREL YONETIM BiRLIKLERI
KAVRAMLARI

2.1. Yerel Yonetimlerin Tanimi ve Kapsam

Kendi kendini yoneten topluluk (Stewart, 1995: 252) olarak 6zetlenen yerel
yonetim, en genel tanimu ile belirli bir alanda yasayan toplulugun, yerel
nitelikli ortak ihtiyaclari1 gormesi (Norton, 1994: 21) bigiminde
agiklanabilir. Yerel yonetim kavrami, Yerel Yonetimler Evrensel
Bildirgesi'nde “yerel yoneticilerin kamuyla ilgili isleri kendi sorumluluklar:
altinda ve yerel halkin ¢ikarlar1 dogrultusunda diizenleme ve yonetme hakki
ve odevi” (IULA, 1994) biciminde ifade edilmistir. Kavramin ayrmntili bir
tanum1 soyle yapilabilir: Yerel yonetimler, belirli bir cografi alanda (kent,
koy, il, vb.) yasayan yerel toplulugun bireylerine, bir arada yasamak
nedeniyle kendilerini en ¢ok ilgilendiren konularda hizmet tiretmek amaci
ile kurulan, karar organlari (kimi durumlarda yiriitme organlari) yerel
toplulukca secilerek goreve getirilen, yasalarla belirlenmis gorevlere ve
yetkilere, 6zel gelirlere, biitceye ve personele sahip, merkezi yonetimle olan
iliskilerinde idari ozerklikten yararlanan kamu ttizel kisileridir (TODAIE,
1992: 1-2).

Uygulamada, iilkelerin ekonomik, toplumsal, tarihi ve siyasi sartlarina gore
farkli yerel yonetim tiirlerine sahip olduklar1 goriilmektedir. Sozgelimi,
Fransa’da bolge (region), il (departement), alt-il (arrondissement), ilge
(canton) ve belediye (commune) olmak tizere bes ayr1 yerel yonetim tiirii
bulunmaktadir. Almanya’da ise eyaletten eyalete degismekle birlikte, genel
olarak il (landkreise), ilge (stadtkreise/kreisefreie) ve belediye (gemeinde)
olmak {izere ii¢ ayr1 yerel yonetim tiirti vardir (Norton, 1994: 140-145, 250-
255). Turkiye’de yerel yonetim kavraminin kapsamina giren kuruluslar “il (il
ozel idaresi), koy ve belediye”dir (T.C. Anayasasi, Md. 127).
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2.2. Yerel Yonetim Birliklerinin Tanimi ve Kapsami

Literatiirde yerel yonetim birlikleri konusunda gesitli tamimlamalar
bulunmakla birlikte, 5355 sayili Mahalli idare Birlikleri Kanunu'nda yeralan
tanum, bu konuda kapsayict ve iyi bir tanimlama olarak kabul edilebilir.
Kanun'un 3. maddesinde yerel yonetim birlikleri “birden fazla yerel
yonetim kurulusunun, yurtitmekle gorevli olduklar: hizmetlerden bazilarimi
birlikte gormek {izere kendi aralarinda kurduklar1 kamu ttizel kisileri”
olarak tamimlanmustir. Yerel yonetim birliklerinin kurulus nedenleri soyle
siralanabilir:

a. Kamuoyu destegi saglamak ve boylece siyasi giicti artirarak, tiye
yerel yonetim kuruluslarinin haklarimi ve ¢ikarlarini korumak.

b. Uyeler arasinda yardimlagma, isbirligi, dayanisma, bilgi ve deneyim
paylasimin artirmak. Bu kapsamda, ortak nitelikli bazi hizmetlerin
(sulama, kat1 atik yonetimi, su yonetimi, planlama vb.) daha etkili ve
verimli bir sekilde ytiriitiilmesini saglamak.

c. Buytk mali, beseri veya teknik giic gerektiren projeleri
gerceklestirmek icin gerekli imkani olusturmak.

d. Uluslar arasi fon kaynaklarindan etkili bir sekilde yararlanmak.
e. Yerel kalkinmaya destek vermek.
f.  Yerel demokrasiyi gelistirmek.

Yerel yonetim birlikleri, bir ilge, il, bolge veya tilke sirurlari igindeki yerel
yonetimlerin katilim ile olusturulabilecegi gibi, birden fazla tilkedeki yerel
yonetimlerin veya bunlarin {iiye olduklar1 birliklerin katiimi ile de
olusturulabilir. Ayrica, yalnizca bir fonksiyonu (sulama, kat1 atik yonetimi,
icme suyu vb.) yiritmek {izere kurulabilecekleri gibi, birden fazla
fonksiyona (belediye birlikleri, koylere hizmet gotiirme birlikleri vb.) sahip
birlikler de kurulabilir.

2.3. Yerel Yonetim Birliklerinin Hukuki Cercevesi

Yerel yonetim birliklerinin varligi ulusal ve wuluslar arasi metinlere
dayanmaktadir. Yerel Yonetimler Evrensel Bildirgesi'nin 9. maddesi ve
Avrupa Yerel Yonetimler Ozerklik Sart’min 10. maddesinde yeralan
hiiktimler soyle 6zetlenebilir (Avrupa Yerel, 2008):

a. Yerel yonetimler, ortak cikarlarinin savunulmasi, gelistirilmesi ve
tyelerine belli hizmetler saglamak igin birlikler kurabilmelidir.
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Devletler, yerel yonetimlerin ulusal ve uluslar aras: birliklere tiye
olma hakkini tanimalidir.

b. Diger yonetim kademeleri, yerel vyonetimlerle ilgili yasal
diizenlemeler konusunda yerel yonetim birliklerine danismalidirlar.

Yerel yonetim birliklerine iliskin anayasal hiikiimler, 1982 Anayasasi'nin
127. maddesinde yeralmaktadir. Buna gore, yerel yonetimler belirli kamu
hizmetlerinin goriilmesi amaciyla kendi aralarinda Bakanlar Kurulu'nun
iznine bagl olarak birlik kurabilmektedirler. Turkiye'de yerel yonetim
birlikleri, uzun bir siire miistakil bir kanundan yoksun olarak varliklarimi
surdiirmustiir. Bu déonemde, 1580 sayili Belediye Kanunu'na gore hareket
edilmistir. 1580 sayili kanunun 7. Fashi “Birlik Tesisi” bashgi tasimakta
olup, yerel yonetim birliklerinin kurulusu, gorevleri, organlar: ve isleyisine
iliskin htiktimleri icermektedir (Md. 133-148). Guiniimiizde yerel yonetim
birlikleri 5355 sayili Mahalli idare Birlikleri Kanunu'na tabidir.

2.4. Yerel Yonetim Birliklerinin Kurulusu ve Organlar1

5355 sayili kanuna gore birlik, birlik tiiztigtiniin kesinlesmesinden sonra
Bakanlar Kurulu'nun izni ile kurulur ve tiizel kisilik kazanir. Kurulmus bir
birlige tiyelik, tiye olmak isteyen yerel yonetim meclisinin karar1 ve buna
dayali basvuru tizerine, birlik meclisinin kabulii ile olur. Bu durumda
Bakanlar Kurulunun izni aranmaz. Ayrilmada ilgili yerel yonetim meclisinin
karari yeterlidir. Su, atik su, kat1 atik ve benzeri altyap1 hizmetleri ile cevre
ve ekolojik dengenin korunmasina iliskin projelerin zorunlu kilmasi
durumunda; Bakanlar Kurulu, ilgili yerel yonetimlerin, bu amagla kurulmus
birlige katilmasina karar verebilir. Bu fikrada belirtilen birliklerden ayrilma
da Bakanlar Kurulu'nun iznine baghdir. Yerel yonetimlerin biitiin
gorevlerini kapsayacak sekilde genel amacli veya amaci agikca
belirlenmemis birlik kurulamaz (Md. 4). Birliklerin organlar1 birlik meclisi,
birlik enciimeni ve birlik bagkanidar.

2.4.1. Birlik Meclisi

Birlik meclisi, birligin karar orgamdir ve birlik tiyesi yerel yonetimlerin
meclislerinin kendi tiyeleri veya belediye meclis tiyeligine segilmeyi haiz
kisiler arasindan, birlik ttiztigiinde belirlenen sayida ve gizli oyla sececekleri
tiyelerden olusur. Ancak, disaridan secileceklerin sayist yerel yonetim
meclisinden segileceklerin {icte birini gecemez. Asil iiye sayisin yarisi
kadar yedek tiye segilir. Birligin tiyesi olan il 6zel idaresi i¢in vali, belediye
i¢cin belediye baskani ve koy i¢in muhtar, birlik meclisinin dogal {iyesidir
(Mahalli, 2005: Md. 8). Birlik baskani ayni zamanda birlik meclisinin de
baskanidir. Birlik meclisinin temel gorevleri “stratejik plan, performans

195



Niyazi CICEK, Recep BOZLAGAN

programi, yatirim plani, ¢alisma programi, biitce ve kesin hesab1 goriismek
ve kabul etmek; borclanmaya, tasinmaz mal alimma, satimina,
kiralanmasina ve takasina karar vermek; Birlik enciimen tiyelerini ve meclis
ihtisas komisyonu tiyelerini se¢mek; Birlik teskildtina ait birimlerin
kurulmasina karar vermek; Birlik tarafindan ¢ikarilacak yonetmelikleri
kabul etmek (Mahalli, 2005: Md. 9) olarak ¢zetlenebilir.

Meclis toplantilari, tiye yerel yonetimlerin kanunlarinda belirtilen toplant:
donemleri dikkate alinarak yilda ikiden az olmamak tizere birlik tiiziigtinde
gosterilen zamanlarda yapilir. Birlik meclisinde plan ve biitge
komisyonunun disinda birligin faaliyet konularinda olmak {iizere ihtisas
komisyonlar1 kurulabilir (Mahalli, 2005: Md. 11).

2.4.2. Birlik Enciimeni

Birlik enctimeni, birlik baskani ile sayisi yediyi ge¢cmemek tizere birlik
tiziigtinde gosterilecek sayida meclis iiyesinden olusur. Ulke diizeyinde
kurulan birliklerde bu sayr iki kat olarak uygulamir. Bu {iyeler, birlik
meclisince, donem bas1 toplantisinda kendi tiyeleri arasindan gizli oyla bir
yilligina gorev yapmak tizere secilir. Birlik baskani, enctimenin de
baskanidir. Birlik enctimeni birlik tiiztigtinde belirtilen siirelerle toplamir. Bu
stire bir ay1 asamaz. Birlik enctimeninin temel gorev ve yetkileri “stratejik
plan, performans programi, yatirim plani, ¢calisma programi, biitce ve kesin
hesab1 inceleyip birlik meclisine goriis bildirmek; kamulastirma islemlerinin
gerektirdigi kamu yarar1 kararmi almak; kanunlarda ongoriilen cezalar
vermek; tasinmaz mal alimina, satimina, kiralanmasma ve takasina iliskin
meclis kararlarim1 uygulamak” (Mahalli, 2005: Md. 12, 13) olarak
siralanabilir.

2.4.3. Birlik Baskani

Birlik Bagkani, birlik idaresinin basi ve tiizel kisiliginin temsilcisidir. Birlik
Bagkani, Birlik Meclisi tarafindan kendi {iiyeleri arasindan segilir. Birlik
Bagkani'nin temel gorev ve yetkileri “Birligi yonetmek, birligin hak ve
menfaatlerini korumak; stratejik plan, performans programi, yatirim pléans,
calisma programyi, biitce ve kesin hesabi hazirlamak, uygulamak, izlemek,
degerlendirmek ve bunlarla ilgili olarak hazirlayacagr yillik faaliyet
raporunu meclise sunmak; Birlik meclisine ve birlik enctimenine baskanlik
etmek, meclis ve enctimen kararlarin1 uygulamak; kanunlarla birlige verilen
ve birlik meclisi veya birlik enctimeni kararini gerektirmeyen gorevleri
yapmak ve vyetkileri kullanmak”  (Mahalli, 2005: Md. 14) seklinde
Ozetlenebilir.
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2.5. Birliklerin Gelirleri ve Giderleri

Birliklerin gelirleri ve giderleri Mahalli Idare Birlikleri Kanunu'nda
gosterilmistir. Buna gore, birliklerin belli bash gelirleri birlik {iyelerinin,
birligin kurulus ve faaliyet giderlerine katilma paylari, birlik meclisi
tarafindan belirlenecek tarifelere gore tahsil edilecek hizmet karsilig:
ticretler, tasinir ve tasinmaz mallarin kirasi, satis ve bagka suretle
degerlendirilmesinden elde edilecek gelirler ve diger gelirleridir (Mabhalli,
2005: Md. 15). Birlik tiyelerinin birlige 6demeleri gereken {iyelik bedeli,
birligin talebi tizerine, tiyelerin genel biitge vergi gelirlerinden kesilerek
dogrudan birlige Odenebilir (Mahalli, 2005: Md. 21). Birliklerin gelir
kalemleri icerisinde en onemli payi, birlik tiyelerince 6denen aidatlar ile
hizmet karsiligr alinan ticretler olusturmaktadir. Birliklerin giderleri ise
birlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in yapilacak giderler, birligin personeline
ve secilmis organlarinin iiyelerine ddenen maas, ticret, denek, huzur hakki,

yolluk, hizmete iliskin egitim harcamalar1 ve diger giderlerdir (Mahalli,
2005: Md. 16).

3. MARMARA VE BOGAZLARI BELEDIYELER BiRLiGi (MBB)
3.1. MBB'nin Kurulusu

Marmara Denizine ve bogazlara kiyist olan 45 belediye, tek tek
belediyelerin sinirlarini asan gevre sorunlaria ¢oziim bulmak ve Marmara
Denizi'nin kirlenmesini 6nlemek amaci ile 1973 yilinda bir araya gelmis ve 2
yillik bir hazirlik stirecinden sonra, 25 Nisan 1975 tarihinde Marmara ve
Bogazlar1 Belediyeler Birligi'ni kurmustur. Birligin merkezi, baslangicta
Izmit olarak kabul edilmis, 1977 yilinda ise Istanbul’a tasinmustir. Ocak 2008
itibari ile Birligin toplam tiye sayis1 276’dir (MBB, 2008).

3.2. MBB’nin Gorevleri ve Yetkileri

Birligin ¢alisma alam1 ve temel gorevleri “Marmara Bolgesinin
surdiirtilebilir gelismesi, dogal ve kiiltiirel degerlerinin korunmasi igin iiye
belediyeler arasinda isbirligini ve bilgi alis-verisini saglamak; demokratik,
katilimci, saydam ve hesap verebilir bir yerel yonetim anlayisinin yerlesmesi
ve yayginlasmasi icin caba gostermek; iiye belediyelerin yonetici ve
calisanlarina hizmet i¢i egitim vermek; iiye belediyeleri cesitli ulusal ve
uluslararas1 platformlarda temsil etmek, onlarin sesi olmak, hak ve
¢ikarlarmi savunmak; Avrupa Birligi'ne katilim stiirecinde {iiyelerinin AB
miiktesebatina uyum saglamalarimi temin edici calismalara katilmak ve
katkida bulunmak” seklinde siralanabilir (MBB Tiiziigii, 2005: Md. 7; MBB
Stratejik Plani, 2006).
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3.3. MBB'nin Organlar ve Orgiit Yapist

Marmara ve Bogazlar1 Belediyeler Birligi'nin ti¢ organi vardir. Bunlar, Birlik
Meclisi, Birlik Enctimeni ve Birlik Baskani’dir. Birlik Meclisi, 5355 sayili
Mahalli idare Birlikleri Kanunu ve Birlik Tuztigii'nde belirtilen usul ve
esaslara gore olusturulmaktadir. Birlik Tuzuigii'ne gore, Birlik Meclisi, tiye
belediyelerin baskan ve meclis tiyelerinden bir tanesinin yamni sira, Birlik
Tuztugii'nde belirtilen oOlciite gore secilecek diger tiyelerden olusur (MBB
Tuzugi, 2005: Md. 13). MBB Meclisi'nce, meclis calismalarina destek vermek
amaciyla “biitce, denetim, egitim, cevre, kiltiir, ulusal ve uluslar aras:
iliskiler konularinda ihtisas komisyonlar1 olusturulmustur.

Birlik Enctimeni, Birlik Meclisi'nin kendi tiyeleri arasindan bir yil igin sectigi
yedi tiyeden olusmaktadir. Enctimen secimleri, déonem basi toplantisinda ve
gizli oy ile yapilir. Gorev siiresi dolan enciimen tiyeleri yeniden segilebilir.
Birlik Baskan1 Enciimen’in de baskanidir. Baskan'in bulunmadig1 hallerde,
Bagkan'in gorevlendirecegi iiye, Enctimen’e baskanlik eder. Enciimen, en
gec ayda bir kez toplamir (MBB Tiiziigu, 2005: Md. 17). Enctimen giindemi
Bagkan tarafindan hazirlanir. Bagkan tarafindan havale edilmeyen konular
Enciimen’de goriisiilemez. Enciimen tiyeleri, toplanti 6ncesi ve sirasinda
Bagkan'm uygun goriisii ile giindem maddesi teklif edebilir (MBB Tiiziigu,
2005: Md. 19).

Birlik Meclisi, mahalli idareler genel se¢im sonuglarimin ilanindan sonra
yapacag ilk toplantida, gizli oy ile, belediye baskanlar1 arasindan ilk iki yil
icin Birlik Bagkani’mi secer. Bu donemin sonunda secilecek olan Birlik
Baskani, gelecek mahalli idare genel secimlerine kadar gérev yapar. Ik
turda hicbir adayin, toplantiya katilan {iiyelerin ¢ogunlugunun oyunu
alamamasi durumunda, ikinci turda en ¢ok oy alan aday Baskan segilmis
sayihr (MBB Tuzugi, 2005: Md. 20). Birlik orgit yapist Sekil 1'de
gosterilmistir.
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Sekil 1: Marmara ve Bogazlar1 Belediyeler Birligi Orgiit Semasi (2008)

BIRLIiK MECLISi BIRLIK BASKANI BIRLIK ENCUMENI

GENEL SEKRETER

YAZI iSLERI MUDURLUGU MALI HIZMETLER MUDURLUGU

BIRLIK ISTIRAKLERI TURK-ALMAN CEVRE MERKEZ]

4. MBB’NIN KURUMSAL BiLGI KAYNAKLARI

Orgiitlerde faaliyetlerin yiiriitiilebilmesi i¢in karar mekanizmalar1 ve diger
calisanlar tarafindan gerceklestirilen iletisime, kurumsal/orgtitsel iletisim
ad1 verilmektedir. Kurumsal iletisimin gerceklestirilmesiyle de kurumsal
bilgi ortaya c¢ikmaktadir. Organizasyonlarda bilgi yonetimi konusuyla
ilgilenen uzmanlar, kurumsal bilginin “kurum iginde {iiretilen veya kuruma
disaridan gelen, o kurumla ilgili kayitl ya da kayitsiz her tiirlii bilgiyi ifade
ettigi” goriisini paylasmaktadirlar (Odabas, 2003: 59). Bu goriise gore bir
orgitte kayith ya da kayitsiz (6rtiik veya acik) her tiirli bilgi kurumsal bilgi
olarak degerlendirilmektedir. Calisanlarin ve yoneticilerin tecriibeleri ile

kurumsal faaliyetlerle ilgili kayit altina alinmamis malumatlar da kurumsal
bilgidir.

Kurumsal bilgi veya orgiitlerde bilgi yonetimi ¢alismalari ile kayitl bilginin
degerlendirildigi belge yonetimi uygulamalari cogu nokta da uyusmaktadir.
Bir arsivci ya da belge yoneticisi icin bilgi ve belgelerin iiretilmesi,
kullamilmasi, kontrolii, diizenlenmesi, tekrar erisimi vb. hizmetler aymnm
uygulamalar1 kapsamaktadir (Yakel, 2000: 6). Bunun temel sebebi ise aymn
amaca hizmet etmeleridir. MBB'nin bilgi kaynaklar1 belge yonetimi

199



Niyazi CICEK, Recep BOZLAGAN

kapsaminda degerlendirilirken ¢oklukla kayith bilginin bulundugu ortamlar
ele alinmustir.

Ister kamu isterse ©zel bir tesebbiis olsun, biitiin orgiitlerde oldugu gibi
MBB’'de de kurulus sebebi olan faaliyetler yerine getirilirken yapilan
kurumsal iletisim sirasinda belge {iretilir. Biirokratik uygulamalarin adeta
somut bir varliga dontismiis dis goriimii olan bu belgeler (Duran, 1998: 28)
islemler sirasinda dogal olarak meydana gelir. Uretilen belgeler, Birligin
faaliyetlerinin kurallara ve idari usule uygun olarak vyiirttildiginu
gosteren hukuki birer delil niteligi tasir. Is ve islemlerin kaniti olup,
gerektiginde kontrol ve denetim yapabilmek icin kullanilan bu belgeler,
ortik bilgi ve diger dokiimantasyonla beraber Birligin kurumsal bilgi
kaynaklarini olusturur. Yillik biitce ¢alismalari, harcamalar, toplantilar, alinan
kararalar vb. ytrttiilen biittin faaliyetler, bu kaynaklarda kayithdir (Sisman,
2007). Bu kaynaklar, giincel donemde kontrol ve denetim i¢in kullanildiklar:
gibi sonraki yillarda Birligin tarihine 1sik tutacak yegane basvuru
malzemesidir. Baska bir deyisle, kurumun varligina ve yasam evrelerine
isaret eden baslica bilgi tastyici araglar1 olustururlar.

Ttrleri birbirinden farkh olan bu belgeler, Birlik yonetimine ait diizenleyici
islemlerden, meclis kararlarina, tiyelik faaliyetlerinden, yiiriitiilen projelere
kadar cok cesitli bilgi kaynaklaridir. Her belge Birligin idari, hukuki, mali,
bilimsel vb. bir yoniinii ortaya koyar. Baska bir kurumda 6rnegi olmayip,
orijinal ve tek niisha olarak tretildiklerinden, aym: zamanda Birligin 6z
kaynaklaridir. Birlik biinyesinde yiirtitiilen “belge yonetimi programinin”
temel girdilerinden olan bu belgelerin baslica 6rnekleri sunlardir (Sisman,
2007): Meclis kararlari, enctimen kararlari, meclis ihtisas komisyonu
raporlari, faaliyet raporlari, stratejik planlar, performans programlari,
calisma programlary, tye katilim paylar;, yonetmelikler, yonerge ve
talimatlar, Birlik 6deme evraki, is planlari, egitim notlari, tiye bilgileri,
projeler, teftis ve denetim raporlari, arastirma raporlari, biitge, i¢ ve dis
yazismalar, protokol ve sozlesmeler.

Genel basliklar altinda ornek olarak verilen bu kurumsal bilgi kayitlari,
Birlik organlar1 ve birimleri tarafindan tiretilebildigi gibi valilik, belediyeler,
ozel ve kamu kurumlar1 ile cesitli tesekkiil ve istiraklerle kurulan
miinasebetler ve yiritiilen islemler sonucunda dis kaynaklardan da
gelebilir. Kurumsal bilgi kaynag1 olarak adeta Birligin hafizasim1 meydana
getiren bu belgelerin, karar mekanizmalar1 ve biiro ¢alisanlar1 tarafindan
kullanilabilmesi ic¢in bir belge yonetimi programi altinda kontrol edilip
diizenlenmelidir.
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5. BELGE YONETIMi PROGRAMI

Her organizasyonda, kurumsal faaliyetlerin dogal sonucu olarak ortaya
¢ikan belgelerin, kontrol altina almabilmeleri igin yonetilmeleri gerekir.
Kontrolsiiz olarak ¢ogalan belgeler, kullanissiz bilgi yiginlarini olusturur. Bir
karar mekanizmasi i¢in bu yiginlarin ¢cok da énemi yoktur.

Cesitli uygulama ornekleri bazi belediyeler ve 6zel isletmelerde goriilen
belge yonetimi, 6zellikle kurumsal bilgi kaynaklarinin 6nemini bir kez daha
giindeme getiren “Bilgi Edinme Kanunu” ve “Elektronik Imza Kanunu” gibi
mevzuatla birlikte yeni bir doneme girmistir. E-devlet program
uygulamalarmin da  belge yonetimi c¢alismalarimi  hizlandirdig:
goriilmektedir. Bu etkenler arasma stratejik plan calismalarmi da katmak
miimkiindiir. Orgiitlerde iyi bir stratejik plan yapmak icin kurumsal bilgi
kaynaklarinin etkili bir sekilde kullanilmas: gerekmektedir (Bayraktar, 2007:
294). Bunun yaru sira onceleri sadece kurumun i¢ dinamiklerinin kullandig:
belgeler, dis kaynakli kullanicilar tarafindan da talep edilmektedir. Bu
gelisme, belgelerin yonetim ve kontrollerinin daha titiz yapilmasinm
gerektirmektedir. Dolayisiyla, onceleri orgiit ici taleplerin karsilanmasi i¢in
bir zorunluluk olan belge yonetiminin, artik dis kaynakh kullanicilarin bilgi
talepleri icin de gerekli bir uygulama oldugu diistintilmelidir. Ctinkii bilgi
ve belge taleplerinin karsilanabilmesi i¢in kurumsal bilgi kaynaklarina
erisim saglayacak bir belge yonetimi programimin kurulmas: kagmilmaz
olmustur.

Kurumsal bilgi kaynaklarinin kontroliinii saglayan belge yénetimi, bir orgiitte
belgelerin verimli ve sistematik bir sekilde tiretilmesi, alinmasi, korunmas;,
kullamimi ve tasfiyesi ile kurumsal aktivitelere ait bilgi ve delillerin
belgelerle kayit altina alimmasimndan sorumlu yonetim disiplini olarak
tanimlanabilir (ISO 15489).

Belge yonetimi kapsamindaki uygulamalar, belgelerin tiretilmesinden
tasfiyesine kadar olan stireci igeren belgelerin yasam dongtisii (life cycle)
anlayis1 cercevesinde gerceklestirilir. Belgelerin yasam dongtisii unsurlari
ayn1 zamanda belge yonetiminin fonksiyonlarini olusturur. Bu fonksiyonlar
su basliklar altinda ifade edilebilir (Icimsoy, 2000: 509-517):

o Kagit ve elektronik belgelerin iiretim ve kontrol.
e Uretilen belgelerin dagitim ve kullanimu.
¢ Dosyalama sisteminin kurulmasi.

e Diizenleme ve muhafaza.
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e Saklama planlarinin gelistirilmesi.
o Tasfiye islemleri ve arsive devir.
e Arsiv deposu hizmetlerinin diizenlenmesi.

Marmara ve Bogazlar1 Belediyeler Birliginde yiiriitiilen ¢alisma kapsaminda
bu fonksiyonlar gerceklestirilmeye c¢alisilmistir. Bu calisma yapilirken,
Bagbakanligin ¢ikarmis oldugu Standart Dosya Plani kullanilmistur.

6. BASBAKANLIK STANDART DOSYA PLANI VE YEREL YONETIM
BIRLIKLERI

Dosya plani, kurumsal bilgi kaynaklar1 olan belgelerin vaka ve konuya gore
dosyalanip diizenlenmesi igin kullanilan bir tasnif sistemidir. Kamu
kurumlarindaki bu ihtiyacin giderilmesi i¢in Basbakanlik, “Standart Dosya
Plan1” adiyla bir tasnif sistemi gelistirmistir. Yerel yonetim birlikleri de dahil
olmak tizere kamu yonetimini olusturan biitin kurumlar bu sistemi
uygulamakla ytikiimliidiir.

Kurumlara bir genelgeyle (Standart, 2005) duyurulan bu plan, iki kisimdan
meydana gelmektedir. flkinde, ortak alanlara iliskin basliklar yer alirken;
ikinci kisimda, ana hizmet alanlarina ait bagliklar bulunmaktadir. Ortak
alanlar, biitin kurumlarda tabii olarak bulunan “personel”, “denetim”,
“satin alma”, “idari isler” vb. hizmetlerin olusturdugu konu basliklaridir.
Planin uygulandig1 her organizasyonda bu hizmetlerin ayni konu bashg: ve
kodu ile standart bicimde ifade edilmeleri hedeflenmistir. Ana hizmetler ise
her kurumun esas fonksiyonlar1 goz énitinde bulundurarak belirlenecek ana
ve alt konu basliklaridir. Standart dosya planimi uygulayan kurumlar,
yurittiikleri hizmetlerle ilgili fonksiyon ve faaliyetlere ait konu basliklarimi
kendileri gelistirecek, yardimci hizmetlerle birlikte bir biitiin olarak
uygulayacaklardir.

Bagbakanligin yaymladig: standart dosya plani genelgesinde belediyelerin
dosya planlarinin hazirlanma usulii ayrica belirtilmis, belediyelerle birlikte
diger yerel yonetim kuruluslarim da icine alacak bir tasnif planinin Igisleri
Bakanhigr tarafindan gelistirilecegi oOngorulmistir (Standart, 2005).
Bakanlikca hazirlanacak plan, Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel
Midirligine gonderilecek, mezktr Genel Midiirliikkge onaylanmasim
miiteakip ortak alanlarla birlikte tim belediye ve 06zel idarelerde
kullanmilmaya baslanacaktir. Bu yazida birliklerle ilgili agik bir hiikiim
bulunmamaktadir. Ancak, 5355 sayili Mahalli idare Birlikleri Kanunu’nun
22. maddesinde, “... yazisma, ... teskilat, ... konularinda bu kanunda hiikiim
bulunmayan durumlarda birlik tiiziigii ile birlige devredilen hizmetlerle
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sinirhh olmak {izere Belediye Kanunu hiikiimleri uygulamr..” hiikmii
yeralmaktadir. Buradan hareketle, yerel yonetim birliklerinin de belediye ve
ozel idareler gibi yerel yonetim kurulusu kapsaminda degerlendirilmesi
gerektigi soylenebilir. Bundan dolayi, bir belediye birligi olan Marmara ve
Bogazlar1 Belediyeler Birligi de Basbakanligin ¢ikarmis oldugu bu standart
dosya planim1 kendi esas fonksiyonlar1 dogrultusunda gelistirip
uygulamakla ytikiimliidir.

Planda kurumlarin esas ve yardimci hizmetleriyle ilgili butiin konu
basliklari, “000” dan “999” kadar olan kod araliginda ele alinip, ana ve alt
konu basliklar1 seklinde yapilandirilmistir (Tablo 1).

Tablo 1: Standart Dosya Plan1 Anakonu Basliklar1

000-099 GENEL KONULAR
100-500 ANA HiZMET FAALIYETLERI

600-699 DANISMA-DENETIMLE ILGILI
FAALIYETLER

600-619 Arastirma Planlama ve Koordinasyon isleri

660-679 Teftis Isleri

700-999 YARDIMCI HIZMETLERLE ILGILI
FAALIYETLER

700-719 Bilgi Islem
720-749 Dias Iliskiler ve AB Isleri

970-999 Sosyal Isler ve Saglik Isleri

Belediye ve diger yerel yonetimlerin kullanacag: ana hizmet faaliyetlerine
iliskin konu basliklar1 Icisleri Bakanligr Mahalli Idareler Genel Miudurligu
tarafindan gelistirilmistir. Planda belediye ve birliklerin esas hizmetlerine ait
konu basliklar1 “250” ile “349” kod araliginda yer almaktadir. Bakanlik
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kendi merkez ve tasra birimlerinin yiirtitttigii hizmetlerle ilgili olarak ise
“100-149 Niifus ve Vatandashk Islerine”, “150-249 iller idaresi Islerine”,
“350-449 Sivil Savunma Hizmetlerine”, “470-489 Dernek i;‘,lerine”, “490-529
Valilik ve Kaymakamlik Islerine” ayirmistir. Burada Bakanlik, yerel yonetim
kurulusu olan Belediyeleri, “Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Midurlugu”
gibi idari olarak kendisine bagh oldugunu g6z oéniinde bulundurarak, ttim
bakanlik hizmetlerini kapsayan plan icerisinde degerlendirmistir (Igisleri
Bakanligi, 2007). Bu sekilde olmasimin énemli bir nedeni ise hig¢ stiphesiz
Standart Dosya Plan1 Genelgesinde belediyelerle ilgili ana hizmet
alanlarmmn Icisleri Bakanhig: tarafindan gelistirilebileceginin belirtilmis
olmasidir (Standart, 2005).

Birliklerin yiirtitttigi hizmetlere iliskin fonksiyon ve faaliyetlerle ilgili konu
basliklarinin standart dosya planinda kismen yer buldugunu goriiyoruz.
Cogunlukla belediye hizmetleri arasinda verilmesine ragmen dogrudan
birliklerin hizmetlerini ilgilendiren konu basliklar1 Tablo 2’de gosterilmistir
(Igisleri Bakanligi, 2006):
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Tablo 2: Mahalli idareler Konubasliklart

251 Mabhalli Idarelerin Is ve Islemlerine Iliskin Onaylar

251.14 Gorevden Uzaklastirma Onaylar:

251.14.05 | Birlik Bagkan ve Uyeleri

251.20 Birlik Tuiztik Onaylar1

251.20.01 | Tiiziik Degisikligi Onaylar:

257 Raporlar ve Layihalara [liskin Is ve Islemler

257.01.03 | Birlikler

257.02 Teftis Layihalar1

257.02.03 | Birlikler

264 Teskilat ve Hizmetler Is ve Islemleri
264.02 Birlik Kurulmalar1

264.06 Birlik Isim Degisiklikleri

264.07 Birlik Meclisinin Feshi

Goriildiigu gibi bu hizmetler bir yerel yonetim birliginin esas hizmetlerini
kargilamaktan oldukga wuzaktir. Uyelik hizmetleri, iiyelerle yapilan
calismalar, ortak faaliyetler, projeler, egitimler, istirakler vb. daha bircok
fonksiyona ait baslik bulunmadigindan esas hizmetlerin belge yonetimi
kapsaminda yeni bastan tasarlanmasi gerekmistir.

7. MBB BELGE YONETIMI PROGRAMI

Marmara ve Bogazlar1 Belediyeler Birligi Belge Yonetimi Programu bir proje
olarak gergeklestirilmistir. Bu projede en 6nemli islerden bir tanesi, Birlige
ait bir dosya tasnif plami yapmak olmustur. Tasnif planinin ortaya
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¢ikarilmasinda bir dizi is stireci adimlar: takip edilmistir. Bu adimlar, belge
yonetimi programimin kurulmasi i¢in de yiirtitiilmesi gereken faaliyetlerdir.
Genel hatlariyla programin uygulama adimlarimi meydana getiren bu
unsurlar, durum tespiti, gerekli destegin saglanmas: ve projenin yiiriitiilmesinden
meydana gelmektedir (Cigek, 2007: 237-8).

7.1. Durum Tespiti ve Problemler

Hangi orgiitte olursa olsun mevcut bilgi kaynaklar: kullanilamiyorsa, zengin
belge koleksiyonuna sahip olmanin ¢ok da onemi yoktur. Belge yigmnlar:
arasinda kaybolan personel i¢cin bu durum ¢oziilmesi gereken bir
problemdir. MBB'nin kurumsal faaliyetleri sonucu {iretilen belgelerin
durumu bundan pek de farkli degildi. Meclis kararlarindan tiyelik
bilgilerine, tiye aidat 6demelerinden projelere kadar bircok kurumsal bilgi
kaynagi, diizenlenmeyi bekleyen belge yi1ginlarini olusturmaktaydi. Her ne
kadar, onceki yillara ait bazi dosya orneklerinden belge yonetimi ve arsiv
ilkelerine uygun dosyalama islemleri yiiriitiilmiis oldugu anlasilsa da
sonraki yillarda bu uygulamalarin devam ettirilmedigi anlasilmistir. Bu
durumun sebeplerini, kesin bir sonuca dayandirmak mumkiin goziikmese
de bir yoniiyle, ¢ok sik yonetim degisikliginden kaynaklanan nedenlerle
iligkilendirilebilir.

Birligin biirolarindaki raf ve dolaplar incelenerek durum tespiti yapilmistir.
Dosyalarin bir kismu diizenli dosya ve serileri olustururken, maalesef
¢ogunlugunun bu diizenden yoksun oldugu goriilmiistiir. Cogu dosyanin
ait oldugu konu veya vakasi belirlenemedigi gibi, bulundugu seriyi ortaya
¢ikarmak da miimkiin olmamuistir. Bu olumsuz durum, serilerin yeni bastan
diizenlemesinin yam1 sira dosya igeriklerine de miidahale etmeyi
gerektirmistir. Belgeler standart bir dosyalama anlayisindan yoksun oldugu
gibi, her hangi bir diizenleme mantiginin da bulunmadig1 gorulmiisttir.

Bu durumun dogal sonucu olarak dosya bitiinltigiinden soz etmek de
mimkiin  degildir. Konu veya vaka dosyast anlayist1 zaten
bulunmamaktadir. Bu olumsuz durumun sonucu, bir konuyla ilgili tiretilen
belgelerin bir arada tutuldugu diizenli dosyalar olusmamuistir. Gegmis
doneme ait bir vakayla ilgili belgelere ulasmak icin saatler, belki giinler ve
haftalar harcamak gerektigi ifade edilmistir (Sisman, 2007).

Biirolarda gtincel, yar1 giincel ve giincel olmayan belgelerin birbirinden
ayrilmamis oldugu tespit edilmistir. Birligin biirolarina ait birim arsivi
olmadig: gibi kurum arsivinin de bulunmamasi, bu durumun sebebi olarak
goriilebilir. Tum bu olumsuzluklar, ¢oziilmeyi bekleyen bir dizi problemle
kars1 karsiya olundugunu gostermistir.
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7.2. Projelendirme

Birgok projede oldugu gibi belge yonetimi projelerinde de bir takim
onceliklerin bulundugu bir gercektir. Bu onceliklerden ilki projeye olan
given ve destegin saglanmasidir. Bu yiizden birlikte boyle bir projeye
kalkismadan 6nce 6zellikle Birlik Baskan1 ve Genel Sekreteri gibi ilgili karar
mekanizmalarmin tam desteginin saglanmasi gerekmekteydi. Ciinkii bu
destek, istenen sonuca ulasmada ¢nemli bir motivasyon unsurudur. Aksi
halde, emek verilerek hayata gecirilmeye calisilan belge yonetimi
programmin uygulanamamas1 gibi ciddi bir problemle karsi karsiya
kalabilir.

Yapilan proje sunumunun ardindan gerekli destek saglanmaya calisildi
Ayrica personelle yapilan birebir goriismeler, projeye olan inanci pekistirdi.
Saglanan destegin ardindan yapilan teklif projelendirildi. Projede yapilacak
is ayrmtilariyla anlatilarak, kisa ve uzun vadede kurumun kazammlar
ortaya konuldu. Projenin amaci, kapsamu ve siiresi su sekilde belirlenmistir:

Konu: Marmara ve Bogazlar1 Belediyeler Birliginde “Belge Yonetimi
Programi”nin kurulmasi

Amag: Birlige ait elektronik veya kagit ortamdaki kurumsal bilgi
kaynaklarinin  tiretilmesinden tasfiyesine kadar olan stirecin
yonetimini saglamak.

Nitelik: Gtincel belgeler icin dosya tasnif plamimin gelistirilmesi,
giincel olmayan belgelerin ayiklama ve imhasi yapilarak, arsiv
deposunun kurulmas:.

Kapsam: Birlik genel merkezi, bagh birimler ve istirakler.

Proje Ekibi: Bir uzman, bes stajyer 6grenci.

Siire: Yarim guinlii calisilarak, yaklasik elli is gtinti.

Baglama ve Bitig Tarihleri: 1 Mayis 2007 - 27 Temmuz 2007.
7.3. Projenin Yiiriitiilmesi

Proje kapsaminda yiiriitiilecek bir dizi galisma icin oncelikle bir calisma
plan1 ve takvimi gikarilmistir. Bu takvime gore yiiriitiilen projenin safhalari,
belge/dosya envanter calismasi, birlik fonksiyon ve faaliyetlerinin belirlenmesi,
dosya plaminin hazirlanmas, belgelerin ayiklanmas: ve imhaliklarin tespiti ile arsiv
deposunun kurulmas: calismalarindan olusmaktadir.
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7.3.1 Envanter Calismalar1

Belge yonetimi programinin uygulanmasinda ilk adimm, kurumu tanimakla
basladigi bilinmektedir. Oncelikle, 5355 sayili Mahalli idare Birlikleri
Kanunu (Mabhalli 2005) ile Marmara ve Bogazlar1 Belediyeler Birligi Ttiztigu
(MBB Tiiztigu 2005) incelenmistir. Kurumun teskilati, organlari, buirokratik
iliskileri ve idari yapis1 gozden gegirilmistir. Kurum organlarinin gérev ve
fonksiyonlarinin tanimlandig1 yonetmelik, yonerge vb. diger prosediirler var
ise onlar derlenmis ve faaliyet raporlar1 degerlendirilmistir.

Yapilan kurum ve birim envanter c¢alismasiyla, birlik organlar1 ve
yurittiikleri fonksiyonlar tespit edilmistir. Boylece, Birligin kurulusu,
zaman igerisinde gecirdigi idari degisiklikler ve agilimlar gortilmustiir.
Birimlerin kurulusu belirlenmis; ayn1 zamanda kapanan birimler var ise
onlarla ilgili bilgiler ve ytirtittiikleri fonksiyonlar degerlendirilmistir.

Birimlerin tespitinin ardindan bunlarin yuruttiigti fonksiyonlar ile tiretilen
belgeler ve dosya serileri hakkinda envanter ¢alismasi yapilmistir. ilk olarak,
birimlerde yiiriitiilen fonksiyonlar ve is stirecleri belirlenmistir. Fonksiyon
envanter formu (Bkz. Ek. 1) yardimiyla derlenen bu bilgiler i1siginda,
birimlerde yiiriitiilen fonksiyon, faaliyet ve islemler ortaya g¢ikarilmis, bu
strecin islemesi sirasinda dogal olarak tiretilen belgeler ve dosyalar tespit
edilmistir.

Birligin belge potansiyelinin ve mevcut belge, dosya ve serilerin durumunun
bilinmesinde kullamilan 6nemli bir arag, belge/dosya envanter formu
olmustur. Bu envanter calismasiyla, birimlerin yuriittiigti fonksiyonlar
sirasinda iretilen mevcut belgeler ve tiirleri belirlenmistir. Ayrica, vaka ve
konulara gore olusmasi gereken dosyalarin neler oldugu, hangi dosya
serisinde bulunmalari gerektigi anlasilmaya ¢alisilmustir.

Bu dosya ve seriler tespit edilmeye calisilirken, giincel belgeler ile
guncelligini yitirmis olanlar belirlenerek, biirolarda kalacaklar ile arsive
devredilecekler ayrilmistir. Bu ¢alisma esnasinda, oldukga fazla miktarda
miikerrer, fotokopi ve faks yazi oldugu goriilmiistiir. Bunlar igerisinde
orijinalleri bulunan fazla ntishalar imhalik olarak ayrilmis, bulunmayanlar
ise dosyasinda tutulmustur.

7.3.2. Dosya Tasnif Planinin Hazirlanmasi

Projenin bu sathasinda envanter formlariyla derlenen ham veriler,
kullanilabilir bilgilere doniisttirtilmiistiir. Belirlenen fonksiyonlar, 6zellikle
dosya tasnif planinin ana ve alt konu basliklarini olusturacak sekilde
tanimlanmustr.
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Dosya plam gelistirilirken Bagbakanlik tarafindan uygulanma zorunlulugu
getirilen “standart dosya plan1” 6rnek olarak alinmistir. Yardimci hizmetler
oldugu gibi kullanilirken, Birligin fonksiyonlarina gore “ana hizmet
alanlar1” yeniden tasarlanmistir. Mahalli Idareler Genel Miidiirliigiintin
yerel yonetimler icin gelistirmis oldugu 250 ile 349 kod araligr kullanilmistir
(Bkz. Ek. 2).

Plan, alt1 temel stitun ve gerektigi kadar satirdan olusan tablo seklinde
tasarlanmistir (Bkz. Ek. 2). Yazinin ekler alaninda bir kismi 6rnek olarak
verilen plani ilk siitununda konu kodlar1 yer almaktadir. Tkinci siitunda
ana ve alt konu basliklar1 verilmistir. Anahtar kelime niteliginde olmasina
gayret edilen basliklar, fonksiyonlar 1siginda {iretilen dosya ve serilerin
adlarim olugturmaktadir. Ugtincti siitun, konu bagliklarinin tanimlandig:
alani olusturmaktadir. Bu kisimda fonksiyon ve dosya tiirii itibariyle
agiklamaya gerek duyulan basliklar hakkinda bilgi verilmistir. Dérdiincii
stitunda belgelerin saklama siireleri bulunmaktadir. Ug kisimdan meydana
gelen bu siitununun ilk kismi belgelerin tretildigi biirodaki saklama
siiresini, ikincisi, birim ve kurum arsivinde saklanma siirelerini
agiklamaktadir. Dordiincti kisimda saklama stirelerinin biiyiik harflerle
ifade edildigi rumuzlar yer almaktadir. Bu rumuzlar, belgelerin biiroda ne
kadar, arsivde ne kadar siire saklanacag: ile stireler doldugunda neler
yapilacag bilgilerini ifade eden harflerden olusmaktadir.

7.3.3. Saklama Plani ve Tasfiye islemi

Zaman geldiginde ve planl bir sekilde gerekli aytklama ve imha isleminin
yapilmamasi, Birlik biirolarimin giincel olmayan belge yiginlariyla
dolmasina sebep olmustur. Bu yiginlardan kurtulmak icin oncelikle
belgelerin fiziksel diizenlemesi yapilmistir. Bu islemin ardindan giincel, yar1
giincel ve giincel olmayan belgeler tespit edilerek, imhaliklar ayrilmustir.

Belge yonetimi uygulamalarinda ¢nemli bir safha diizenli dosya serilerinin
olusturulmasidir. Belirlenen bu seriler iizerinde fiziksel ve entelektiiel
diizenleme yapilir. Belgelerin ne amagla, kim tarafindan ve hangi islem
sonucunda tretildigi belirlenerek, belge ve dosyalar arasinda organik bag
kurulur. Ayn1 zamanda, eldeki malzeme kronolojik siraya konur. Boylece
uretildigi kaynag ve igerigi belirlenip tanimlanabilen serilerin saklama
sureleri tespit edilebilir. Stiresini dolduranlar da arsivlik ya da imhalik
malzeme olarak ayrilir. Serilerin belirli olmamasi durumunda, belirtilen bu
islemlerin gercgeklestirilmesi miimkiin olmaz. Ciinkii kabaca olusmus belge
yiginlar:t tizerinde islem yapilamaz. Mutlaka diizenli seriler meydana
getirilmelidir.
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Belgelerin saklama stireleri belirlenirken kullanilan baz1 kriterler
bulunmaktadir. Bu kriterler hukuki, idari, mali ve tarihi olmak {izere genel
olarak dort baslik altinda belirlenmistir (Kandur, 2006: 25-26). Belgelerin
saklama stiresi bu kriterlere gore tespit edilip, imhaliklar ayrilmistir.

Belgelerin hukuki bakimdan gerekliligi degerlendirilirken ilk yapilan islem,
Birligin fonksiyonlarini yerine getirmesi sirasinda bagh oldugu mevzuatin
incelenmesi olmustur. Bu konuda ele alinan prosediir ise birlik tuiztigi, ilgili
kanunlar ve diger diizenleyici islemlerdir. Bu prosediirler igerisinde Sayistay
Kanunu'ndan, Devlet Memurlar1 Kanunu'na, Devlet Harcamalar:
Yonetmeligi'nden cesitli genelgelere kadar farkli mevzuat bulunmaktadir.
Saklama stiresiyle ilgili mevzuatta belirlenmis bir siire verilmis ise 6ncelikle
o kabul edilip saklama siiresi i¢in degerlendirilmistir. Tim bu kriterlerin
kullanilmas: ve calismalar sonucunda belgelerin saklama stireleri ve bu
surelerin ifade edildigi harflerden olusan rumuzlar Tablo 3te gosterilmistir:

Tablo 3: MBB Belge Saklama Siireleri

101 y1l A
50 yil B
30 yil C
15yl D
10yl E
5yil F
Suirekli S

Bu stireler, yilin belirli donemlerinde yapilacak olan belge degerlendirme
calismalar1 sirasinda kurum ihtiyaclara gore yeniden gozden gecirilerek
degistirilebilir.

Belgelerin fiziksel diizenlemesi yapilip seriler ortaya cikarildiktan ve
saklama stireleri belirlendikten sonra, belge ve dosyalarin degerlendirme
islemine gecilmistir. Bu islem giincel belgelerin belirlenmesi ile giincel
olmayanlarin tasfiyesini kapsamaktadir. Giincelligini kaybedip tasfiyesi
gereken belgeler belirli kategorilerde tanumlanmistir. Bu tamimlama, siirekli
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saklanmas: gerekenler, imhaliklar, degerlendirme ve devlet arsivine devir (transfer)
biciminde yapilan tespitlerdir (Kandur, 2006: 26-27).

Yapilan tasfiye isleminin ardindan kurum arsivinde tutulacaklar ile imhalik
olanlar ayrilmistir. Bu islem, Devlet Arsivleri Genel Miudurligiinin
hazirlamis oldugu “ayiklama ve imha komisyonlar1 calisma rehberi”
1s181inda gerceklestirilmistir (Ayiklama 2006). MBB’de bir “ayiklama ve imha
komisyonu” olusturulmus, imhaya ayrilan belgelerin listeleri hazirlanmistir.
Imhaya gonderilecek dosya serilerinden birer &rnek almarak, arsiv
deposunda muhafaza edilmek tizere ayrilmistir.

Dosya gomlek ve klasorler gozden gecirilmis, tamaminin sirt etiketleri
hazirlanarak tanimlama islemi gergeklestirilmistir. Bu islem, Birlik
fonksiyonlar1 dogrultusunda hazirlanan dosya tasnif planindaki konu
basliklar: ile kodlar1 goz ontinde bulundurularak yapilmistir. Planda gecen
konu basliklar1 ayrm1 zamanda dosya ve seri adlarmi olusturdugundan,
klasorlerde bu standart adlar kullanilmistir. Boylece, biirolarda bulunmas:
gereken giincel belgeler ile arsivde tutulacak olanlar belirlenerek, kontrol
altina alinmistir. Her iki grup arasinda bulunan dosyalar tizerinde yapilan
standart uygulamalarla biittinlitk saglanmistir.

7.3.4. Arsiv Deposunun Kurulmasi

MBB'ye ait yeterli bir arsiv deposunun bulunmamasi, hem kurum, hem de
yuritiilen bu projenin gercek hedefine ulasmasi icin 6nemli bir eksiklikti.
Arsiv deposu i¢in kurumun biytikliigi, belge potansiyeli ve cesitli faktorler
goz oOniinde bulundurularak uygun bir mekin secilmistir. Arsiv
standartlarina gore olusturulan plan dogrultusunda deponun diizenlemesi
yapilmustir. Depo icin gerekli olan raf ve diger malzemeler uygun sekilde
yerlestirilmis ve gtivenlik 6nlemleri alinmistur.

Depo diizeni, kurum biirolarina gore olusturulmustur. Baska bir deyisle,
kurulan bu arsiv deposunun, ¢ok fazla mudiirliigii olmayan MBB'nin hem
birim arsivi, hem de kurum arsivi olarak islev gormesine karar verilmistir.
Bu sebeple, her raf sirasi bir mudiirltige ayrilmistir. Boylece, depo icerisinde,
birimlerin birbirinden bagimsiz kendi dosyalarini yerlestirdigi boliimler
bulunmaktadir. Raflar birimlere gore etiketlenerek, her birime ait raf
sabitlenmis, ileride olabilecek muhtemel bir karisikligmn ontine gegilmistir.

Birlikte yurtitiilen bu depo ¢alismasi sirasinda uygulanan bir yontem de her
miidirliik icin farkli renklerde klasor kullanilmasidir. Ornegin Yazi Isleri
Midirligiu'niin dosya ve klasorleri mavi, Mali Hizmetler Mudirlugii' nin
sar;, Belde Yapim Ltd. S'nin dosyalar1 ise kirmizi renktedir. Boylece
birimlere ait dosyalarin kullanim sirasinda veya arsivde birbirine karismasi
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onlenmis olacaktir. Her hangi bir karisiklik oldugunda, renklerden dolay:
yanhshk kolaylikla fark edilerek, dosya ait oldugu birimin rafina
kaldirilacaktir. Klasorlerin birimlere gore renklendirilmesi, arsiv deposunda
yapildig: gibi giincel belgeler tizerinde de uygulanmustir.

7.3.5. Uygulama Prosediirlerinin Hazirlanmasi ve Egitim

Belge yonetimi programinda, sistem kurmak kadar bunun devamliligim
saglamak da onemlidir. Devamlilik, her ne kadar hem karar mekanizmasina,
hem de uygulayan memurlara yani insan faktdriine bagli olsa da sistemin
nasil yurttiilecegini gosteren prosediirlerin hazirlanmasi gerekir. Boylece,
sistemde uyulacak kurallar ve takip edilecek adimlar belirlenmis olur.

Bu prosediirler iki temel diizenleyici islemden olusmaktadir. flki Devlet
Arsivleri Yonetmeligi (Devlet, 1988); ikincisi ise Dosyalama Yonergesidir.
Kamu kurumlari, arsiv islemlerini Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigii'niin
hazirladig1 bu yonetmelige gore yiiriitiirler.

Ikinci prosediir olan dosya yonergesi ise ozellikle giincel uygulamalar icin
yadsinamaz Oneme sahiptir. Belgelerin iiretilmesinden arsiv islemlerine
kadar olan siirecte gecen uygulamalarla ilgili kurallar, bu yonergede
diizenlenmistir. Bu prosediir hazirlanirken, 2001 yilinda Istanbul
Biiyiiksehir Belediyesinde (IBB) uygulanmaya baslayan Dosyalama
Yonergesi'nden istifade edilmistir. Boylece, Birlige ait bir dosyalama
yonergesi hazirlanmistir. Bu yonergede, belgelerin tiretilmesi, evrak kayut
islemleri, dosya kodlarinin verilmesi, dosyalama islemleri ve diizenleme,
dosya tiirleri, bunlarin 6zellikleri dosya plami ve saklama planinin nasil
uygulanacag aciklanarak belirli kurallara baglanmustir. Islemlerin standart
uygulamalar haline doniuistiiriiliip devamliliginin saglanmasi, bu yonergeyle
miimkiin olacaktir.

Uygulama prosediirlerinin hazirlanmasinin ardindan, yapilan diger bir
calisma ise Birlik calisanlarmma belge yonetimi programinin nasil
uygulanacaglr hakkinda egitim vermektir. Bir kurumda kurulan belge
yonetimi programin istenen hedefe ulasabilmesi icin insanlarin sisteme
glivenmesi ve bunu oOnceden belirlenmis kurallara gore uygulamalar:
gerekir. Bunu saglamanin yolu ise, prosediir hazirlamak kadar aym
zamanda uygulamanin nasil yapilacagin gostermektir.

Bu egitim iki asamada gerceklestirilmistir. Ilki, teorik bilgilerin ¢alisanlara
aktarilmas seklinde olmustur. Bu egitim, 6zelikle belirli kavram ve mesleki
terminolojinin bilingli bir sekilde kullanilmasini saglamak bakimindan
onemli bir calismadrr. Ikincisi ise kurulan sistemin biirolarda nasil
yuritiilecegini gostermek amaciyla, calisanlarla yerinde birebir ytiriitiilen
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egitimdir. Boylece, calisanlarin sisteme uyumunun daha kolay gerceklesmesi
saglandig1 gibi, uygulamada yasanan veya ileride muhtemel yasanabilecek
guicliikler de 6nceden goriilerek yerinde ¢oziilme imkani dogmustur.

MBB'de belge yonetimi programi kurulurken temel amag, uygulanabilir bir
projenin gerceklestirilmesiydi. Bu yiizden, projenin her safhasinda
calisanlarla goriisiilmiis, onlarin goriis ve Onerileri alinmistir. Boylece
projenin her uygulama adiminda dolayli da olsa onlarmn aktif katilimi
saglanmaya galisilmustir.

SONUC

Birgok orgiitte karar mekanizmalariin ¢ozmesi gereken bir problem olarak
bekleyen kurumsal bilgi kaynaklar1 yonetimi, yuriitilen bu projeyle
Marmara ve Bogazlar1 Belediyeler Birliginde biiyiitk olctide ¢oziime
kavusturulmustur. Birlikte, uygulanabilir bir belge yonetimi programu
kurmay1 amagclayan bu proje sonucunda kurumun belli basli kazanimlar:
sunlar olmustur:

e Birligin kurumsal kimliginin gelismesine ©nemli bir katki
saglanmistir.

e Birlik belge yiginlarindan kurtulmus, belge tretim, takip ve
kullanimmin disiplin altina alindigi, kontrol edilebilir bir sitem
kurulmustur.

e Birligin ytiriittigi fonksiyonlar tanimlanarak, belge tiretimi ortaya
cikarilmustir.

e Kullanilabilir bir dosya tasnif plani hazirlanmistir.

e Hazirlanan planla diizenli isleyen bir haberlesme sistemi
olusturulmustur.

e Dosya plamuyla belge biitiinliigti saglanmis ve diger dosyalarla
organik bag1 korunmus vaka ve konu dosyalar1 belirlenmistir.

e Kurum igerisindeki birimler arasinda kontrollii bir belge akis
saglanmistir.

e Biirolardaki bilgi ve belge kaybi en alt diizeye ¢ekilmistir.
e Birlige ait bir arsiv deposu kurulmustur.

e Programin uygulama prosediirleri hazirlanmistir.
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e Bu prosediirlerle sistemin insana olan bagimliigi ortadan
kaldirilmistir.

e Kurumdaki ayiklama ve imha islemleri belirli bir programa
baglanmustir.

Hazirlanan dosya tasnif planiyla, ileride uygulanacak elektronik belge
yonetimi programi uygulamalar1 i¢in alt yap1 olusturulmustur. Bu
programda agilacak dosya ve klasorlerde de kagit evrak icin hazirlanan
dosya plani kullarilacaktir. Sonug olarak Marmara ve Bogazlar1 Belediyeler
Birligi'nde karar mekanizmalarinin is stireglerinde ihtiya¢ duyacaklar1 bilgi
ve belgelere giivenli bir sekilde erisip kullanabilecekleri bir sistem
olusturulmustur. Bu sistem, benzer orgiitler i¢in bir model olabilir.

Belge yonetimi programinin kurulmasi, e-devlet uygulamalar1 kapsaminda
belirlenen stratejik hedeflere ulasabilmek icin hangi Slgekte olursa olsun
biitin kurumlarin yerine getirmeleri gereken sorumluluklardan bir
olmalidir.
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EKLER

EK1: MARMARA ve BOGAZLARI BELEDIYELER BIRLiGI
Form No: 3

Fonksiyon Envanter Formu

1-Kurum:

2-Fonksiyonu Yerine Getiren Birim:

3-Fonksiyonun tanima:

4-Sayn: 5-Kod:
6-Fonksiyonun Devralindig Birim:
7-Fonksiyonun Devredildigi Birim:

8-Yapilan Iglem: 9- Evrak:
a) a)

b) b)

c) <)

d) d)

e) e)

f) f)

8 8

10-ilgili Mevzuat:

11-Harcanan Zaman:

12-Islem Uzerinde Calisan Kisi Say1si:

13-Notlar:




Yerel Yénetim Birliklerinde Belge Y6netimi Programi: Marmara ve Bogazlari
Belediyeler Birligi Ornegi

14-Gorisiilen Kisi:

15-Tel.:

16-Anketi Yapan:

17-Tarih:

EK 2: MARMARA ve BOGAZLARI BELEDIYELER BIRLIGI

000 GENEL KONULAR

DOSYA TASNIF PLANI

Ana Konu Basliklar:

250 BIRLIK KURULMASI, UYELER ve TESKILATLANMA

349 BIRLIK MECLISI, ENCUMEN, EGITIM ve CEVRE

600 BASIN, HUKUK ve TEFTIS

700 BILGI ISLEM, DIS ILISKILER ve EMLAK

800 IDARI, MALI ve OZEL KALEM

900 PERSONEL, SATINALMA, SOSYAL ve SAGLIK ISLERI

Alt Konu Bagliklar1 ve Saklama Plan1 Kisa Ornegi

KONU/DOSYA

KODU

SERI/ ALT SERI ADI

ACIKLAMA

SAKLAMA

SURESI

Sak.

Birim| Arsiv | Kod [SLEM

NOTLAR

Kanun, tiiziik, yonetmelik,
. . yonerge ve genelge gibi genel .
010 Mevzuat Isleri mevzuat 5 |10 | D [[mha
@ . P o Birlik yetkili organlar1 Bir niishas1
Yonetmelik, Yonerge, I¢ (et etk R ="
010 | 01 Genelge, diizenleyici iglemler 5 |10 | D |D. Arsivi | saklanir
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Duyuru vb.
Ait oldugu konuya gore
dosyasina kaldirilir. Genel .
020 Olurlar, Onaylar olanlar igin konu dosyasi agilir 10 [mha
Anlasma, Sozesmeve [SpEm et |
030 Protokoller anlagsmalar siirekli saklanir IK.Stirekli
Calisma plan ve programlar ile|
. stratejik planlar da burada _
040 Faaliyet Raporlar1 dosyalanir. 10 ID.Arsivi
045 Istatistiki Bilgiler 10 D.Arsivi
043 Calisma Plan1 ve Programlari 10 ID.Arsivi
044 Stratejik Plan 10 ID.Arsivi
Kurul Toplantilar: .
Sirket Ortaklar Kurulu
. toplantilar1 alnan kararlar ve .
050 Koordinasyon Toplantilari defter K. Stirekli
Kongre, Konferans, Sura,
051 Panel ve Sempozyumlar 10 limha
060 Kalite Yo6netim Sistemi IK.Stirekli
Kamu Kurumlari ve Tiizel limha
090 Kisiler 5
090 TBMM, Basbakanlik ve 5 limha
Cevre Bkn. ve diger
01 Bakanliklar, DPT, vb.
TEDAS, TELEKOM, IGDA! i
090 09 Tiizel Kisiler vb ’ i 5 mha
090 | 99 Diger
. L . Gorev degisimlerinde olusan .
122 Devir-Teslim Islemleri tespit tutanaklari vb. K. Stirekli
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Belediyeler Birligi Ornegi

Birlik Is ve Islemlerine Iliskin

251 Onaylar
251 Sirket Kurulmasina Iliskin

07 Onaylar Her tiirlii evrak 5 S [K.Siirekli
251 Isletme Kurulmasina iligkin

08 Onaylar Her tiirlii evrak 5 S [K.Siirekli

Gorevden Uzaklastirma
251 | 14 Onaylar1
251 14 | 05 | Birlik Bagkani ve Uyeleri 5 S [K.Siirekli
251 50 Birlik Tiiziikk Onaylari 5 S [K.Siirekli
251 50 01 Tiiziik Degisikligi Onay1 5 S [K.Siirekli
251 99 Diger
Raporlar ve Layihalara Iliskin

257 Is ve Islemleri
257 01 Denetim-Teftis Raporlari 5 S [K.Siirekli
257 02 Teftis Layihalari 5 S [K.Siirekli
257 03 Tazmin Raporlari 5 S [K.Siirekli
257 04 inceleme Raporlari 5 S [K.Siirekli
257 | 99 Diger
265 | 03 Birlik Kadro Is ve Islemleri
265 | 03 | 01 Memur 5| 25| C [imha
265 | 03 | 02 |Iisci 51 25| C |imha
265 | 03 | 03 | Sozlesmeli Personel 51 25| C |imha
265 | 99 Diger limha
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Teskilat ve Hizmetler s ve

Birligin yonerge genelge ve is

264 Islemleri talimatlarimi burada dosyala

264 02 Birlik Kurulmasi IK.Stirekli
264 03 Birlesme ve Katilma IK.Stirekli
264 | 06 Birlik isim Degisikligi K. Stirekli
264 07 Birlik Meclisinin Feshi IK.Stirekli
264 13 Birlik Tasit Edinmeleri IK.Stirekli
264 01 Yurt Dis1 Hibeler IK.Stirekli

222




