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Belediyelerde Standart Dosya Plani Uygulamalarinda
Yasanan Guglukler

Challenges Encountered when Applying Standard File
Plan in Municipalities

Niyazi CICEK"

Oz

Belgeleri diizenlenmek amaciyla Milli Argiv tarafindan geligtirilen
Standart Dosya Planinin uygulanmasi sirasinda c¢esitli gugcliikler
yasandigi bilinmektedir. Bu gdcliiklerin 6nemli bir bélimii plandaki
konu bagliklarinin belediye fonksiyonlarini tam karsilamamasi, bu
basliklarin yeteri kadar tanimlayici olmamasi, planin elektronik
belgeler lizerinde nasil uygulanacaginin bilinmemesi, serileri olugtu-
racak belgelerin dosyalama anlayisindaki belirsizlik gibi cesitli prob-
lemlerden kaynaklanmaktadir. Bu ¢alismanin amaci, belirtilen prob-
lemlere ¢éziim yollar1 6nermektir. Istanbul Biiyiiksehir Belediyesinde
ydrtitilen dosya plani uygulamalari incelenmistir. Gériisme, gbzlem
ve betimleme metodunun kullanildigi bu ¢alismanin sonucunda,
glicliiklerin planin kendi igyapisindan kaynaklanabildigi gibi uygula-
yicilarin sebep oldugu dis etkenlerden de dogabildigi anlasiimigtir. Bu
glcliiklerin, sistem yaklagimi anlayisi igerisinde iyi tasarlanmis bir
belge ybnetimi programiyla asilabilecegi gorilmdagtiir.
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Abstract

There were some difficulties creating challenges that were
encountered in the process of applying the Standard File Plan as
developed by the National Archives Administration. An important part
of these challenges originated from the fact that the subject headings
do not correspond with the defined tasks and functions of the
municipalities, moreover the subject headings are not descriptive
enough and the application of the plan to electronic records is not
clear enough. The aim of this article is to offer solutions to such
problems on the basis of an illustrative example. Thus the file plan at
the Istanbul Metropolitan Municipality have been studied for this
article. In the conclusion of the article, which was reached by also
using interviews and surveys, the difficulties caused by the plan itself,
as well as the institution and staff were examined. It is to believe that a
well-designed records management program by using an appropriate
systems approach will much contribute in solving the problems.

Keywords: File management, Records management, Archives
Girig

Idari ve mali 6zerklige sahip belediyeler, belde ve belde sakinlerinin
musterek hizmetlerini karsilarken yuruttukleri idari islemler sirasinda
uretlen kagit veya elektronik belgelerin  kontrol altina alinip
yonetilmesinden de sorumludur. Bu sebeple belge yonetimi sistemlerini
kurup, dosya tasnif planlarini geligtirerek, arsiv depolarini duzenlemeler;
bdylece, kullandiklarn belgeleri kontrol altina almalari gerekir. Bu
faaliyetler, belediyelerin kendi organlari tarafindan yurutulebildigi gibi
disardan hizmet alimi yoluyla da gerceklestirilebilmektedir. Son
donemde Bagbakanhga baglh Devlet Arsivleri Genel Muduarlugu, diger
kamu kurumlarlyla beraber belediyelerde de uygulanmak uzere
“Standart Dosya Plani” (SDP) adiyla bir dosya tasnif plani hazirlamigtir
(Standart, 2005). Muhafazasina lizum kalmayan evrakin yok
edilmesiyle ilgili Kanun (Muhafazasina, 1988) ve Devlet Argiv
Yonetmeligi (Devlet, 1988) ile mukellef kabul edilen tim kurumlara bir
genelgeyle duyurulan bu plan, 2005 vyili igerisinde uygulamaya
konulmustur. Bir kamu kurumu olarak belediyeler de belirtilen arsiv
mevzuatina tabi olduklarindan, standart dosya planini kullanmakla

467



Bilgi Dunyasi 2008, 9(2):466-504 Belediyelerde Standart Dosya Plani

yukumladur. Planin amaci, kamu kurumlarinda standart bir dosya tasnif
programi uygulanmasini saglamaktir. Her kurum, kendi esas
faaliyetlerini gz onunde bulundurarak plani uygulayacaktir.

Boyle bir planin, organizasyonlardaki belge yonetimi ¢alismalarina
blUyuk bir ivme kazandiracagi agiktir. Ancak, kurumlarin daha once
gelistirdikleri dosya planlarinin uygulanmasiyla ilgili olumsuz tecrtbeler
hatirlandiginda, “bu tesebbus de sonugsuz kalir mi” sorusu zihinleri
mesgul etmektedir. iste bu kaygiyr giderebilmek icin SDP’nin
belediyelerde uygulanmasi sirasinda yasanan gglukler, Istanbul
Buyuksehir Belediyesinde yurutulen dosya plani calismalari gz onunde
bulundurularak ele alinmigtir. Yazida ilk olarak belediyelerdeki belge
yonetimiyle ilgili onceden yapilmis c¢alismalar degerlendiriimis ve
arastrmada kullanilan yontem ortaya konulmustur. Ikinci kisimda
Standart Dosya Planinin yapisi analiz edilerek, planda belediyelerin ana
hizmet alanlarinin yeri agiklanmistir. Makalenin son kisminda ise
yasanan guglukler sekiz baslik altinda incelenmigtir.

Bir vaka incelemesi niteligindeki bu makalede problemlerin
¢OzUmune yonelik gesitli tavsiyelerde bulunulmustur. Problemler ele
alinirken amaglanan, iyi niyet ve ciddi bir gayret sonucunda gelistirildigi
dusunulen Bagbakanlk Standart Dosya Planini koti gostermek degil,
sadece belirtilen hususlara dikkat c¢ekerek, planin belediyeler basta
olmak Uzere diger kurumlar tarafindan daha iyi kullaniimasina katkida
bulunmaktir.

Onceki Calismalar, Arastirmanin Amaci ve Yontem

Turkiye'deki belediyelerde ydrutulen arsiv. ve belge yonetimi
uygulamalari, SDP’yle baslamamistir. Onceden de belediyelerde evrak,
dosyalama ve arsiv iglemleri hakkinda teori ve uygulamaya yonelik
calismalarin yapildigi bilinmektedir.

Teorik calisma orneklerinden birkagina, yayin politikalarini yerel
yonetim konularinin olusturdugu dergilerde rastlamaktayiz. Asim Eren’in
lller ve Belediyeler Dergisinde ¢ikan yazilari, belediyeler ve diger kamu
kurumlarindaki evrak idaresi ve arsiv islemlerine yonelik calismalardir
(Eren, 1952, ss. 30-32; Eren, 1953a, ss. 45-48). Bu yazllar icerisinde
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belediyelerde dosyalama islemlerinin anlatildigi makale ozellikle dikkate
degerdir. Makalede Ankara ve istanbul Belediyeleri icin “desimal
sisteme” gore duzenlenmis ana konu basliklarinin yer aldigi 6érnek bir
dosya plani verilmistir (Eren, 1953b, s. 42-43).

Daha sonraki yillarda karsilasilan bazi makalelerde yurt digindaki
dosya plani uygulamalarindan ornekler verildigi gorulmektedir. Burhan
Ergin imzasini tasiyan bir makalede Almanya’daki belediyelerde
uygulanan “desimal dosya plani” veriimektedir (1962, ss. 53-54). Planda
yer alan ana konu bagliklari, o yillarda belediyelerde bulunan birimler ve
yurutulen fonksiyonlari yansitmasi bakimindan dikkat gekicidir.

Belgelerin ayiklama-imhasiyla ilgili kanun ve bu kanuna bagl
olarak gikarilan Devlet Argiv Yonetmeligi gibi mevzuatin kamu kurumlari
uzerinde baglayiciigi bulundugundan belediyelerdeki arsiv calismalari
da bu prosedurler cercevesinde yurutilmektedir. Ancak, mevzuatin
ongordugu normlarin nasil uygulanacagi, bazi durumlarda uzman
gorusu gerektirmektedir. Bu yuzden ilgili mevzuatin belediyelere getirdigi
yukumlulUkleri ve bunlarin uygulanma seklini aciklayan makalelere
rastlaniimaktadir. Ali Biger, Yerel Gindem dergisinin 1999 yilinda ¢ikan
sayllarinda kaleme aldigi makalelerinde bu konuyu incelemigtir. Seri
olarak yayimlanan bu yazilarda Devler Argiv Yonetmeligi mevzuatinin
belediyelere getirdigi yukumlaltkler ele alinmigtir (Biger, 1999).

Belediyelerdeki arsiv hizmetlerine yonelik kuramsal yayinlar
yaninda uygulamaya donuk caligmalar yapildigi da bilinmektedir. Bu
calismalarin, arsiv depolarinin  dizenlenmesi, belgelerin elektronik
ortama aktarlmasi ve dosya plani hazilanmasi  seklinde
gergeklestirildigi goruimektedir.

Istanbul Bliyiiksehir Belediyesi (IBB) de dahil olmak Uizere cesitli
belediyelerde, hem profesyonel olarak hem de 6grencilerin arsiv staji
uygulamalari gibi farkli calismalar kapsaminda, projeler gelistirilerek
belge yonetimi uygulamalari yapildigi bilinmektedir. Bu uygulamalarin ilk
orneklerinden biri  Uskidar Belediyesinde gerceklestirilmistir. Bu
uygulama calismasinin sonucu, yayin olarak bilim dinyasina
kazandiriimigtir (Kandur, 1998). Ayrica, bu donemde belediye arsivleri
Uzerine yapilan arastirmalar da dikkate deger niteliktedir. Oguz

469



Bilgi Dunyasi 2008, 9(2):466-504 Belediyelerde Standart Dosya Plani

icimsoy’'un (2000, ss. 71-78) “Belediyelerde imar dosyalarinin belge
profili ve arsivlerinin olusumu: Kartal Belediyesi ornegi” baglikli makalesi,
hem kullanilan metot, hem de bir vaka incelemesi olmasi bakimindan
hala guncelligini koruyan bir galismadir.

Kurumsal bilgi kaynagi belgelerin yonetilebilmesi icin gerekli bir
arag olan dosya planlar, digaridan hizmet alimi yoluyla veya kurumlarin
kendi uzman personeli tarafindan hazirlanabildigi gibi idari bakimdan
baglh oldugu Ust kurum ya da meslek orgutleri tarafindan da
gelistirilebilmektedir. Ornegin Ingiltere’de belediyelerin kullanabilecegi
dosya plani, Belge Yonetimi Dernegi (Records Management Society)
icerisinde olusturulan yerel yonetimlerle ilgili 6zel bir calisma grubu (local
government group) tarafindan hazidanmistir (Local, 2007). Plani
hazirlayan grup Uyelerini yerel yonetimlerde galisan belge yoneticilerinin
olusturdugunu gortyoruz. Turkiye'de ise bu igi, meslek orgutleri yerine
cesitli projeler kapsaminda belediyelerin kendileri yani sira Devlet
Arsivleri Genel MUdirliigii basta olmak Uizere Icisleri Bakanligina bagli
Mahalli idareler Genel Mudrliginiin Ustlendigini gérmekteyiz. Mahalli
Idareler Genel Miidurliigunin yerel yénetimler icin gelistirdigi SDP bunun
aclk ornegidir.

IBB'de SDP’den 6nce yapilan belge yonetimi galismalarindan biri
2000'li yillara rastlamaktadir. Bir yillik bir projenin ardindan belediye
birimlerinde uygulanmak Uzere dosya tasnif plani gelistiriimis, calisma
yonergesi hazirlanarak uygulanmistir (iBB, 2001). Daha sonra IBB'nin
yapmis oldugu ihalelerden Arsiv Mudurligunun belge yonetimi ve argiv
dizenleme isleri icin “Belge tarama ve indeksleme” adiyla hizmet alimi
gerceklestirdigini 6greniyoruz (iBB, 2006). Igisleri Bakanhiginin Ozel
Idareler ve Belediyelerde 09 Nisan 2007 tarihinden itibbaren SDP
uygulamalarina gegilecegini bildirmesinin ardindan (igisleri, 2007),
“Dosya veya evrak niteleme, belge tarama ve indeksleme” konulu yeni
bir hizmet aliminin gergeklestirimis oldugunu gériyoruz (IBB, 2007b).

SDP'nin  kurumlarda  uygulanmasiyla ilgili ~ ¢aligmalara
rastamamiza ragmen akademik incelemelerin henuz yeterli duzeyde
olmadigi gorulmektedir. Planin 2005 yilinda ¢iktigi, kurumlardaki
uygulamasinin ise bir iki yill gegmedigi goz 6nunde bulundurulursa, SDP
konusundaki bilimsel galigmalar bir yana, planin uygulama sonuglarini
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dahi gormenin erken oldugu dusunulebilir. Ancak, bir genelgeyle
mukelleflere duyurulan bu planin uygulama zorunlulugu bulundugundan,
kurumlarin bir an once uygulamaya baslamalari beklenmektedir. Bu
durum, standart dosya planini agiklayan yazilar yani sira kurumlarda
yapilan uygulamalari anlatan ¢alismalar ile cesitli arastirma ve inceleme
eserinin cikabilecegine isaret etmektedir. Bunun bir ornegini Servet
Sarag tarafindan kaleme alinan standart dosya planiyla ilgili yazi
olusturmaktadir (2007a, ss. 44-46). Planin tanitim ve degerlendirmesi
niteliginde olsa da literature girmis olmasi bakimindan dikkat geken bir
yazidir. Cok yakin zamanda Turkiye Kizilay Derneginde yapilan SDP
uygulamasiyla ilgili bir calismanin sonugclari bir bildiriyle bilim dunyasina
duyurulmustur (Kulct, 2007, ss. 245-251). Planin kamu yararina ¢alisan
bir dernekte uygulanmasini anlatan bu yazi, uygulama sonuglarini
duyurmasi bakimindan dikkate degerdir. Buna benzer yayinlar, belge
yonetimi, kurumsal bilgi yonetimi ve arsivcilik gibi sahalarla ilgilenen
uzmanlarin bu konuya kayitsiz kalmayip, yakin ilgi duyacaklari kanaatini
uyandirmaktadir.

En basta kaynak taramasi ve var olan argiv ¢alismalarinin
incelenmesiyle baslayan bu arastirma, Istanbul Biyik Sehir
Belediyesinde yapilan Standart Dosya Plani uygulamalarina
dayanmaktadir. Tegkilat yapisinin bayuklugu ve fonksiyonlarinin coklugu
ayni zamanda planin aktif olarak uygulanmaya baslanmasindan dolayi
IBB saha calismasinda 6rek olarak segcilmistir. Planin yuritiilmesiyle
ilgili olarak olumlu ve olumsuz yonler her kurumda farkl sekillerde ortaya
cikabilir. Butun bu uygulamalarin sonuglarini degerlendirmek, buyuk bir
ekip calismasini gerektirecedi icin bu inceleme Istanbul Blyik Sehir
Belediyesindeki galigmalarla sinirlandiriimigtir. Butundn igerisinden bir
ornekleme olarak gorulebilecek bu calisma, SDP’nin uygulanmasi
konusunda diger belediyelere de 1sik tutabilir.

Bu arastirmada kaynaklarin incelenmesi, gdzlem ve gériisme’
baslica veri toplama yontemi olarak belirlenmigtir. Literatir taramasi
sonucunda elde edilen kaynaklarin analiz ve degerlendirmesi yaninda

IBB Arsiv Midiirliigii Uzmani Nihat KARADUMAN ve Orhan GULTEKIN ile Yapi Kredi
Kiiltiir Sanat A.S. Arsiv Uzmani Yasar KAYA’ya verdikleri bilgilerden dolayi tegsekkiir
borgluyuz. Ayrica, bu galismaya gériismelere katilarak katkida bulunan diger ¢alisanlara
yapilacak tesekkiir, yerine getirilmesi geren bir gérevdir.
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saha calismas! sirasinda derlenen veriler kullaniimistir. iBB’de SDP
konusunda c¢aligma yapan uzmanlar yani sira uygulamalari
denetleyecek kurum arsivcileriyle de gorusulmustar. Ayrica, farkl
belediyelerde SDP calismasi yapan arsivcilerin  goruglerine de
basvurulmustur.

Verilerin toplanmasi sirasinda belilenen soru ve problemler,
“gorusme sorulari” olarak hazirlanmigtir (Bkz. Ek 2). Bu sorular, hem
blUro calisanlarina hem de uygulamalar takip eden uzmanlara
sorulmustur. Alinan cevaplardan planla ilgili yasanan guclukler
belirenmeye caligiimig; Uretilen ¢ozum yollar degerlendirilmistir.

Standart Dosya Plani ve Belediyelerin Esas Hizmetleri
Standart Dosya Plani

Standart dosya plani, belgelerin standart konu bagsligi ile kodlar altinda
dosyalarda duzenlenip tasnif edilmesini ve tekrar erisimini saglayacak
uygulama olarak tasarlanmis bir siniflandirma semasidir. Bu planin
uygulanmasiyla Bilgi Edinme Kanunu yani sira Ozellikle E-Devlet
uygulamalarina gecis icin gerekli kosullarin saglanmasi ve temel alt
yapinin olusmasinin amagclandidi anlagilmaktadir. Devlet Arsivieri Genel
MUdurligunan ¢ikarmis oldugu bir yayinda (Dosyalama, 2006, ss. 4-5)
SDP’nin haziranma gerekgesi su sekilde agiklanmaktadir:

E-Turkiye projesi kapsaminda olusturulan calisma
gruplarindan biri olan ve koordinesini Devlet Arsivleri Genel
Mudurliganun yarattagu “Dijital Argivieme ve Depolama Calisma
Grubunun e-belge olusumuna alt yapi olusturmak suretiyle
elektronik ortamlarda belgelerin belirli standartlar dogrultusunda
saklanmasini saglamak; kagit ortamda tesekkul eden belgelerin
de ayni usul ve esaslar dogrultusunda dosyalanmasini temin
etmek Uzere standart bir dosya plani hazilanmasi kararina
varilmis ve bir caligma baglatiimigtir.

Plan genel olarak iki temel kisimdan meydana gelmektedir. Bunlar

“Ortak Alanlara lliskin Basliklar’ ile “Ana Hizmet Alanlarina Ait
Basliklardir. Bu bagliklar, onlu siniflandirma sistemine benzer bir
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yaklasimla, “000” dan “999” kadar siralanan ve tamamen rakamlardan
olugsan kod araliginda ana ve alt konu bagliklar seklinde yapilandiriimig
ve kodlanmigtir.

Ortak alanlara ait basliklar ve onlarn ifade eden kodlar, Devlet
Arsivler Genel Mudurlugu tarafindan onceden hazirlanmistir. Butin
organizasyonlarda adeta kurumsal varligin bir geregi olan personel, mali
ve idari igler, yonetim ve denetim gibi hizmetler dogal olarak var
oldugundan, bunlara ait fonksiyon ve faaliyetler planda ortak alanlar
biciminde ele alinmistir. Planin uygulandigi her organizasyonda bu
hizmetlerin ayni konu bagligi ve kodu ile standart bicimde ifade edilmeleri
hedeflenmistir. Bu hizmetlere ait konu basliklari, “000"dan “099”a ve
“600°den “9997a kadar olan sayi araliklarinda kodlanmigtir.

Ana hizmet faaliyetlerine ait konu bagliklari ise her kurumun kendi
esas fonksiyonlari gz 6nunde bulundurularak belifrenecek ana ve alt
konu basliklarindan meydana gelmektedir. Planin  100-599 kod
araliginda yer alan bu basliklari plani uygulayan her kurum kendisi
belirleyecektir. Diger bir ifadeyle, standart dosya planini uygulamak
isteyen kurumlar, kurulus amaclari dogrultusunda yurUtulen faaliyetlere
ait konu basliklarini, planin yapisini bozmadan yardimci hizmetler yani
ortak alanlardan ayri olarak kendileri gelistireceklerdir. BOylece ana
hizmet faaliyetleri ile onceden hazirlanmig ortak hizmetlerle ilgili
faaliyetler bir arada ve butun olarak SDP’yi olusturacaklardir. Plan, bu
butunluk saglandiktan sonra kullanilacaktir.

Burada mukelleflere dusen en onemli gorev, belirttlen kod
araliginda kendi esas fonksiyonlarina iligkin ana ve alt konu basliklarini
geligtirmektir. Danigsma-denetim ile yardimci hizmetlere ait bagliklar her
kurumda ayni kalirken, ana hizmetler her kurumun kendi fonksiyonlarina
gore degiseceginden farkli konu bagliklarindan olusacaktir.

Tablo 1. SDP Konu Bagligi Alanlari

000-099 GENEL KONULAR

100-599 ANA HIZMET FAALIYETLERI

600-699 DANISMA-DENETIMLE ILGILI FAALIYETLER
700-999 YARDIMCI HIZMETLERLE ILGILI FAALIYETLER
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Belediyelerin Ana Hizmet Alanlan

Belediye hizmetleri, gevre temizlik ve korumasindan imar ve insaat
islerine, sosyal ve kulturel iglerden ulasim ve alt yapi ¢alismalarina kadar
cok cesitli fonksiyonlan kapsar. Bu fonksiyonlar, dosyalama planinda
belediyenin ana hizmet alanlarini olugturur.

Dosya planinin mevcut yapisina gore belediyelerin ana hizmet
alanlari, 100 ile 599 kod araliginda yer alacaktir. Ancak, belediye
hizmetlerine ait konu basliklari, icisleri Bakanligi Mahalli idareler Genel
Mudurlugu tarafindan 250-349 kod araliginda onceden belirlendigi igin
daha genis bir alan yerine dar sinirlar icerisinde hareket etme
zorunlulugu oraya ¢ikmigtir (IBB, 2007a).

Belediyeler ve Universitelerin dosya planlarinin hazirlanma usuld,
dosya plani genelgesinde ayrica belirtilerek, belediyelerin ve diger yerel
yonetim kurumlarinin ana hizmetleriyle ilgili bir tasnif planinin Igisleri
Bakanligi tarafindan gelistirilecedi ongorulmustir. Genelgeye gore
belediyeler ve Ozel idarelerin ana hizmetlerine yonelik dosya planlari,
igisleri Bakanliginca en kisa siirede hazirlanarak Basbakanlik Devlet
Arsivleri Genel Mudurligune gonderilecek, onaylanmasini muteakip
ortak alanlarla birlikte tum belediye, birlik ve 6zel idarelerde kullaniimaya
baslanacaktir (Standart, 2005). Genelgeyle bildirilen bu talimat
sonucunda Igisleri Bakanli§i kendi merkez ve tasra birimleri yani sira
mahalli idarelerin de uygulayacagi bir plan hazirlamistir. Bakanhgin
dosya plani, Bilgi liglem Daire Bagkanliginin koordinesinde
olusturulurken ‘il Ozel idareleri” ve “belediyeleri” icine alan mahalli
idarelerle ilgili konu basliklar ise Mahalli idareler Genel Mudurligi
tarafindan  geligtirilmigtir  (igisleri, 2007). Ancak, ilgillerle yapilan
gorusmede, genelgede belirtiimis olmasina ragmen mudurlGgun boyle
bir calismaya basladigi bilgisinin disinda, planin son haliyle ilgili olarak
Devlet Arsivleri Genel Mudurlugunin gorusune bagvurulmadigi ifade
edilmistir (Sarag, 2007b).

Belediyeler yani sira Igisleri Bakanhginin fonksiyonlarini igeren
ana hizmet alanlariyla ilgili bagliklar su sekilde belilenmistir.
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Tablo 2. SDP'de Igigleri Bakanli§i Ana Faaliyet Alanlari

100-149 NUfus ve Vatandaslik isleri
150-249 iller idaresi Isleri

250-349 Mahalli idareler Isleri
350-449 Sivil Savunma Hizmetleri
450-469 Kihbi isleri

470-489 Dernek Igleri

490-529 Valilik ve Kaymakamlik Isleri
530-549 Guvenlik igleri

Burada Bakanligin merkez ve tasra tegkilati ile bagli kurumlarin da
verildigini goruyoruz. Bakanhgin geligtirmis oldugu bu plana gore
“Belediye” ve “Il Ozel idare” faaliyetlerine iliskin konu gruplari, 250-349
kod araliginda yer alan “Mahalli idare Isleri’nde diizenlenmistir (icisleri,
2007). Belediyeler, il Ozel idareleri ve Birliklerin ana fonksiyonlarini ifade
eden basliklar, ekte verilen tablodan gorulebilir (Bkz. Ek 1)

Standart Dosya Plani Uygulamalarinda Karsilasilan Guglikler

Makalenin esas bolumunu olusturan bu kisimda Belediyelerde yurutilen
standart dosya plani uygulamalarinda karsilasilan glglikler, Istanbul
Buyuksehir Belediyesinde yapilan saha ¢alismasi isiginda ele alinmistir.
Yerinde yapilan inceleme, gozlem ve gorusmeler sonucunda ortaya
clkan bu guclukler ile dugunulen ¢6zUm vyollari, sekiz baslik altinda
toplanmugtir.

Belediye Fonksiyonlarinin Tespiti ve Belge Yonetimi

Her ne kadar belediye hizmetlerine ait konu basliklari 6nceden
belirlenmisse de bu tespitin hangi calisma yontemi dogrultusunda ve ne
tur kosullarda yapildigini tam bilemiyoruz. Diger bir ifadeyle, bir
organizasyonda dosya tasnif plani olusturulurken ana hizmetlerin
belirlenip fonksiyona bagh konu bagliklarinin olugturulmasi, belge
yonetimi anlayigl c¢ergevesinde vyapilacak bir dizi 6n c¢alismayla
mumkundur. Yurutilecek bu calisma ise belgelerin Uretiimesinden
aylklama ve imhasina kadar tum yasam dongusunu icine alacak sekilde
dusunultp, belge yonetimi ve arsiv disiplininin  dngordugu bilimsel
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uygulamalar 1siginda  gerceklestirilecek bir proje  kapsaminda
yapiimalidir.

Bu projenin belediyelerde gerceklestirimesiyle ilgili olarak farkli
alternatifler geligtirmek mumkuin gozikse de karar mekanizmalarinin
onunde ilk hamlede iki secenek durmaktadir. Bunlardan ilki, kendi
personeline bu konuda egitim aldirtip, onlar vasitasiyla projenin
gerceklestiriimesinin  saglanmasi; ikincisi ise digaridan profesyonel
destek alinmasidir. Ornegin IBB'nin hizmetlerinden takip edilebildigi
kadariyla dosya plani g¢alismalarinin profesyonel destek satin alinarak
gerceklestirildigi anlasiimaktadir (BB, 2007b).

Bu ¢ozum yollarinin hangisi uygulanirsa uygulansin, ana hizmet
alanlaryla ilgili kismin ortaya c¢ikarilmasinda, belgelerin Uretilmesinden
aylklama ve imhasina kadar tum yasam dongusunu igine alan “belge
yonetimi programi” kapsaminda bir dizi is sureci adiminin takip edilmesi
gerekir. Bu adimlari, problemin tespiti ve projelendirme, ¢alisma plani,
verilerin toplanmasi ve analiz, taslak planin gelistirimesi, goris ve
degerlendirmelerin alinmasi, uygulama el kitabinin hazirlanmasi,
egitim ve kontrol biciminde siralamak mumkundur (Cicek, 2007, ss.
237-238). Bir kurumda iglevselligi olan uygulanabilir bir dosya plani
hazirlayabilmek igin belirtilen stre¢ adimlarnnin titizlikle takip edilmesi
gerekmektedir.

Basarili bir dosya plani yapabilmek icin belirtilen bu sure¢ takip
edilirken bir takim oncelikler bulunmaktadir. Bu onceliklerin, yurutulen
projeler sonucunda ortaya ¢ikan ve adeta bu konuda cgaligma yapan
uzmanlarin ortak bir kanaati oldugu gortulmektedir. Bu onceliklerden ilki
projeye olan inang ve destektir. Ormegin belediyelerde uygulanan bir
projede Ozellikle Belediye Baskani gibi ilgili karar mekanizmasinin tam
desteginin alinmasi gerekir. Proje butcesinin olusturulup gerekli
kaynaklarin temini de sonuca ulasmada 6nemli bir aractir.

TUm bunlarnn yaninda esas kilit noktay! ise plani uygulayacak
personel olusturmaktadir. Sistemin islemesi icin personelin sisteme
guvenmesi gerekir. Uygulamada surekliligin saglanmasi, plani kabul
edip benimsemek kadar uygulamada gOsterilecek kararllikla
mumkundur. Bu yuzden iyi bir plan yapmak onemlidir; ancak, bu planin
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uygulanmasini saglamak daha da onemlidir. Verilecek uygulama
egitimiyle desteklenen personelin kurulacak programa olan inanci,
istenen basarinin elde edilmesinde oncelikli sirayi teskil etmektedir. Aksi
halde, emek verilerek hazirlanan planin uygulanmamasi gibi ciddi bir
problemle karsi karsiya kalinabilir.

Fonksiyonlarin Karmasikhigi

Bir dosya tasnif planinda yer alan ana ve alt konu basliklari semasinin,
ait oldugu kurumun fonksiyonlarina gore olusturulmasi gerektigi hem
uygulamacilar hem de teorisyenler tarafindan kabul goren bir anlayistir.
Bu ylzden organizasyonlarin yerine getirmeleri gereken isleri tanimlayan
fonksiyonlar, mantikli bir dosyalama ve siniflandirmanin temelini
olusturur (Cicek, 2007, s. 238).

DSP’deki ana ve alt konu bagliklarinin, kurumlarin faaliyetleri
Isiginda yapilandirildigi ifade edilmektedir (Standart, 2005). Ancak,
uygulama yapan uzmanlarla yapilan gorusmede (Karaduman, 2007)
genel dugunce, planda faaliyetten daha ¢ok hizmet birimlerinin esas
alindigi ve belgelerin konularinin 6n plana c¢ikarildigi yonundedir.

Ozellikle belediye gibi teskilat yapisi ve birimlerin sorumluluklar
siyasi olusuma gore degisebilen kurumlarda, birimlerden hareketle
olusturulacak bir planin kisa vadede kullanilabilir gozikmesine ragmen
ileriki donemlerde sorun ¢ikarmasi kaginiimazdir. Yeni kurulacak birimler
veya yeni gelismelere gore ismi degistirilen burolar, dosya planinda
dogrudan yer bulamayacaktir. Bu olumsuzluk, bir belediyede zaman
icerisinde karsilasilabilecek bir durum olarak gorulebilir. Ancak, planin
tum belediyeleri kapsayacak sekilde gelistirildigi  dusunulurse,
digerlerinde de benzer sikintilar yaganabilecegi uzak bir intimal degildir.
CunkU her belediyede faaliyetlerin yurutlictsu birimlere ve burolara,
standart adlar veriimemektedir. Ayni igi yapan burolarin belediyelerde
farkl isimler aldigi gorulmektedir. Bu sebeple codu belediye kendi
kullandig bagligi planda goremedigi icin onu kullanmakta zorlanacaktir.

Dosya planinin fonksiyon odakli olmasi gerektigi kabul edilse de
bunu gerceklestirmenin kolay olmadigi bilinmelidir. Acilan-kapanan,
birlesen ve ayrilan birimlerin yarattigu fonksiyonlar, gecici olarak
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yurutulen igler, fonksiyonun ayni birimde baslayip orada bitmemesi, ayni
faaliyet olmasina ragmen birimlerde farkli isimlerle kullaniimasi,
calisanlarin fonksiyonu aciklamada yetersiz kalmalari gibi durumilar,
dosya planinda konu basliklarini olusturacak fonksiyonlarin tespitini
zorlastirmaktadir. Bu yuzden bircok kurumda oldugu gibi belediyelerde
de fonksiyonlarin ortaya ¢ikariimasi karmasik bir islemdir.

Bu karmasikligi ¢cozumleyebilmek ise birimlerde yapilacak iyi bir
fonksiyon envanter c¢alismasiyla mumkun olabilir. Bu c¢alismada
fonksiyonlarin is sureci adimlar takip edilip, bu adimlarin bir sistem
analisti titizliginde degerlendiriimesi gerekir. BOylece SDP’de gegen konu
basliklarinin bir kismi yeniden tasarlanacak, olmayan basliklar da
eklenecektir.

Elektronik Belgelerin Dizenlenmesi

Burolarda dosya plani gelistirilirken k&git evrak kadar elektronik belgeler
de g0z onunde bulundurulmalidir. Kagit gibi elektronik belgeler de
kurumun fonksiyonlarinin yurutulmesi sirasinda uretildiginden, her iki
tasiyict ortam, burokratik uygulamalar itibariyle ayni isleve sahiptir.
Dolayisiyla belge yonetimi uygulamalari da birlikte gerceklestiriimelidir.

Bir dosya tasnif plani bulunmayan organizasyonlarda elektronik
belgenin yonetim ve kontroli oldukga gugtur. Yapilan galigmalar bu
dusuncenin hakhhgini ortaya koymaktadir. Dosya adlarini gosterecek
standart bir liste olmamasi sebebiyle belgeler bir klasor yerine birgok
klasorde kopyalanarak dosyalanmaktadir. Buro ¢alisanlart zaman
zaman elektronik ortamdaki belgeleri de aramak zorunda
kalabilmektedir. Bir dosya plani bulunmamasi sebebiyle bilgisayar
ortaminda geleneksel usullerle yapilan dosyalamada, belgeler tekrar
erisimi mumkun olmayacak sekilde muhafaza edilmektedir (Parker,
1999, s. 22).

Durum boyle olunca elektronik belge yonetimi konusunda calisma

yapan uzmanlar, bu belgeler icin de dosya tasnif planinin gerekli
oldugunu ifade etmiglerdir.
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SK1.1.1 EBYS (Elektronik Belge YoOnetimi Sistemi) ait oldugu
kurumun yapisini ve fonksiyonlarini yansitacak bir dosya tasnif planini
icinde barindirmali ve / veya kurum dosya plani ile uyumlu olmalidir
(Kandur, 2006, s. 15).

Burada savunulan gorus, elektronik evraklarla ilgili tasnif planinin
kurumun fonksiyonlarindan bagimsiz degil, aksine kagit evrakta oldugu
gibi kurumsal vyaplyi ve fonksiyonlari ortaya koyacak sekilde
olusturulmasi gerektigidir. Kagit belgeler icin ongorulen fonksiyonel
anlayis ve tasnif metodu ayni sekilde elektronik belgeler icin de
dusunulmelidir. Belediyede ilcelere ve mahallelere gore ya da ada, pafta
ve parsel numaralarina gore yapilan bir dizenleme ne ise elektronik
belgeler icin de ayni mantik gegerlidir (Stewart, 2002, s. 108). Elektronik
belgelerin yonetilmesi sirasinda da ayni dosya plani uygulanmali ve
uyumlu ¢alismasi saglanmalidir. Dolayisiyla kurumlar kendi ana
faaliyetleriyle alakali plan gelistirirken, mutlaka elektronik ortamda
uretilecek dokimanlar goz 6nunde bulundurulmalidir.

Cunku gelismis ve gelismekte olan Ulkelerde oldugu gibi
Turkiye'deki kurumlar da teknolojik geligmelerin sundugu imkéanlardan
hizli bir sekilde yararlanmaktadir. IBB gibi daha birgok kurum elektronik
belge yonetimi programlarini olusturma yolundadir.

IBB'de elektronik belge ydnetimiyle ilgili bir proje yuritiilmektedir.
Bu yuzden belediyedeki SDP calismalari, elektronik belgeleri de
kapsamaktadir. Yazim ve gerekli diger alt yapi ¢alismalari hazirlanan
projenin 2008 yili igerisinde sonuglandiriimasi planlanmaktadir. Boylece
belediyede hem elektronik imza, hem de elektronik belge yonetimi
uygulamasina gegilecektir (Gultekin, 2007). Proje kapsaminda SDP’nin
elektronik belgeler icin de uygulanmaya calisildigi bildirilmigtir. Ancak,
henlz test asamasinda oldugundan sonuglarini degerlendirmek simdilik
mumkun olamamistir.

Belgelerin elektronik ortamda kontrol ve yonetilmesiyle ilgili olarak
her kurum kendi ¢abasiyla bir sitem geligtirmeye calistigi igin birbirinden
farkli uygulamalarla karsilagsma ihtimali yuksektir. Bu durumun,
kurumlardaki dosyalama iglemlerinde tek tipliligin saglanmasi amaciyla
gelistirilen SDP’yi standart olmaktan uzaklagtiracagi dusunulmektedir.
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Bu yuzden her ne kadar planin elektronik belgelerin dosyalama isini de
kapsayacak sekilde gelistirildigi ifade edilse de uygulamada bunun nasil
gerceklestirileceginin  orneklerle  aciklanmaya  ihtiyaci  oldugu
gorulmektedir.

Onceki Dosya Planlariyla Standart Dosya Planinin iliskisi

Dosya planlan gelistirilirken dnceden uygulanan bir dosya tasnif plani var
ise oradaki konu bashdi ve kodlari da dikkatle incelenmelidir. CUnku
kurumda bulunan dosya ve seriler, daha once kullanilan plana gore
tanimlanmis olabilir. Bu yizden onceki kod ve basliklarin yeni planla
liskilendiriimesi gerekir. Serilerde bUtinligun saglanabilmesi igin
guncelligini kaybetmig dahi olsa eski plan goz ardi edilmemelidir.

Ayni fonksiyon kapsaminda Uretilmis guncel olmayan dosyalar ile
yeni sisteme gore Uretilecekler arasinda mutlaka organik iligki kurulmali;
bu iligki, ¢esitli gondermelerle yeni planda gosterilmelidir.

Farkli nedenlerden dolayl bir fonksiyona ait iglemler zaman
icerisinde degisebilmektedir. Fonksiyonla beraber uretilen belge ve
dosyalar da hem genel belge profili bakimindan hem de dosya adi
itibariyle dedisiklik gosterebilir. Bu degisiklige bagli olarak da belgeler
farkli adlar altinda islem gormus ve dosyalanmig olabilir. Degisim her ne
sekilde olursa olsun, burolarda ve birim arsivlerinde bulunan dosyalar
icin devamli ve duzenli seriler olusturmak esastir. Serilerdeki bu
devamliigin saglanabilmesi igin yeni dosya planinda onceki dosya ve
serilerle  yenileri arasindaki iligkinin  bir gekilde agiklanmasi
gerekmektedir. Bu durum SDP’de bir agiklama notuyla gosterilebilir.

Bu agiklama notu, hem guincel hem de guncel olmayan safhada
kullanigli veriler sunar. Buro caligsanlarn ve karar mekanizmalar, bir
fonksiyonun ne zaman baglayip nasil yuratildugund, zaman igerisinde
gecirdigi degisim ve donusumleri, bu aciklamayla takip edebilir. Belgeler
arsiv malzemesi oldugunda dosya planindaki bu bilgi, ayni fonksiyon
kapsaminda Uretilen, ancak zamanla farkli isimler alan dosya ve serilerin
tek baslk altinda toplanmalarina yardimci olacaktir. Serilerde
devamliigin  gosterilmesi, Ozellkle niteleme ve  dlzenleme
calismalarinda arsivcilere de buyuk kolaylik saglayacaktir.
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SDP’de bu konunun yeteri kadar ele alinmadigi gorulmustar.
Oysa onceki dosya planina ait kodlar planda bir sekilde gosteriimeliydi.
Bunun yeri ise plandaki tabloda ayrilacak “notlar” baslikl bir alan olabilir.
Planda seriye verilen dosya adi ve kodu bulunurken ayni satirda bu
serinin daha once almis oldugu dosya adi ve kodu belirtilir. Boylece
kullanicilara serinin oncesi hakkinda bilgi verilerek, seride eski ile yeni
dizen arasindaki butinlik saglanmis olacaktir.

Bu durum iBB’de daha bir 6n plana ¢ikmaktadir. Bunun sebebi ise
kurumda SDP’den 6nce de bir dosya planinin uygulaniyor olmasidir.
Dolayisiyla evrak ve dosyalara, bir dosya kodu veriimekteydi. Ancak,
yeni planla birlikte bunlar degismistir. Ornegin 6nceki dosya planinda
“kati atik toplama hizmetlerine” “220.100” kodu verilirken (IBB, 2001)
SDP’de kati atik toplama islemleri “312 02” koduyla ifade edilmektedir
(IBB, 2007). Kati atik toplamayla ilgili dnceki dosyalarla yeniler arasinda
bir organik bagin kurulmasi gerekir.

Bu bagin aciklanmasi ise yeni planda verilecek bilgi notuyla
mumkun olabilir. Boylece ayni fonksiyon ve ona ait dosya serisi zaman
icerisinde farkli dosya ad ve koduyla tanimlansa dahi yeni planda
gosterilecek bu iligki, serilerde geriye donuk olarak butunlugun
saglanmasina yardimci olacaktir.

Kuruma Gelen Yazilarin Durumu

Dosyalama planiyla ilgili ele alinmasi gereken konulardan biri de kuruma
gelen yazilara kod numarasi verilip verilmeyecegi meselesidir. Bir yazi
uretildigi kurumda ait oldugu konuya gore dosya planindan numara
alirken, disaridan gelen yazilara kendi dosyalama planina gore kod
numarasi mi veriimeli, yoksa bir numara verilmeden mi kullaniimalidir.

Bu soruya kismen cevap olabilecek bir agiklama, Devlet Argivieri
Genel Mudurugi’'nun cikardigi Dosyalama ve Standart Dosya Plani adli
kitapta “dosyalama islemlerinde uyulacak kurallar’ ortaya konurken su
sekilde verilmigtir.

“Bu tanim yalin ifade ile birimimize gelen veya birimimizden ¢ikan
yazilarin konulacagi dosyanin (adresinin) belirenmesi ve belirlenen
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adres dogrultusunda cesitli tekniklerle dosyalarina konulmasi iglemidir,
diyebiliriz” (Dosyalama, 2006, s. 54).

Bu aciklama i1s1ginda disaridan kuruma gelen belgeler konu veya
vaka iligkisine gore giden yazilarla birlikte ayni dosyada yer almalidir.
Fakat, ayni dosyaya konan gelen yazilara kurumun kendi dosya planina
gore kod numarasi verilip veriimeyece@i hususu yeteri kadar acikliga
kavusturulmamigtir. Planda yapilan diger bir agiklamaya gore digaridan
gelen ve planda ortak alanlar olarak belirlenen konu bagliklarinda yer
alan evraklar, zaten her kurumda ayni kodu alacagi veya almasi
gerektigi icin teorik olarak ciddi bir problem teskil etmeyecek gibi
gozukmektedir (Dosyalama, 2006, s. 68). Ancak, 6zellikle kurumun ana
hizmet alaniyla ilgi olan belgeler, geldigi yerin dosyalama planina nasil
entegre edilecektir. Islemi bittikten sonra herhangi bir kod vermeden ait
oldugu konuya gore dosyasina kaldirmak yeterli midir? Bu belirsizligi
ortadan kaldirmak igin Ozellikle gelen evraklarla ilgili dosyalama
hizmetinde iglemlerin  nasil  yUrUtllecegi  konusunun  agikliga
kavusturulmasi gerektigi anlasiimaktadir.

Daha once ¢esitli kurumlarda yudratilen evrak yonetimi
programlarina bakildiginda, giden yazilarda oldugu gibi gelen yazilara
da mutlaka kendi dosyalama planina gore kod numarasinin verildigini
goruyoruz. Kuruma gelen belgeler her hangi bir dosya numarasi
almamigsa ya da daha once gonderen kurum tarafindan verilen dosya
numarasi geldigi kurumun dosya planina uygun degilse, belgenin
fonksiyon ve konusu goz onunde bulundurularak, gorevli memur
tarafindan kendi dosyalama planina gore bir dosya kodu verilir. istanbul
Buyuksehir Belediyesinin 2000 yili bag! itibariyle hazirlayip yururlige
koydugu “Dosya Tasnif Plani Uygulama Yonergesi’nde kurum disindan
gelen belgelerin dosyalama planina gore konu kodu aldiktan sonra
dosyasina kaldirimasi gerektigi belirtimistir (IBB, 2001, s. 12).

Daha once de ifade edildigi gibi Standart Dosyalama Planr'nin
genel mantigina gore zaten ister igeride Uretilsin isterse disaridan gelsin
kurumda kullanilan her tirlu belge, mutlaka dosyalanmalidir. Dosyalama
islemi bu plana gore yapilacaksa, dogal olarak gelen ve giden her
evrakin bir dosya kodu almasi ve belgenin tirl ne olursa olsun ait
oldugu dosyasina kaldirimasi gerekmektedir. Bu anlayistan dolayi
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kurumda Uretilenlere kod verilmesi, gelenlere verimemesi gibi bir durum
uygulanabilir ggzukmemektedir.

Dosyalama anlayisi yani sira dosyadaki belgelerin butinlugunin
korunmasi igin de bu durum gerekli bir uygulama olarak karsimiza
cikmaktadir. Ozellikle burolarda dosyasindan cikarilarak kullaniimak
istenen bir belgenin tekrar ait oldugu dosyasinin bulup konulmasi,
onceden dosya kodunun verilmesiyle mumkun olabilir. Boylece evrak
kayiplari da onlenecektir. Guncel evraklar icin oldugu kadar arsive
devrediimis olanlar i¢in de durum pek farkh degildir. Ornegin arsive
devredilmis bir belge, dogru bir uygulama olmamasina ragmen bazen
dosyasiyla degil, dosyasindan c¢ikartilarak kullaniimaktadir. Belge arsive
geri dondugunde ait oldugu dosyayi belileyen temel 0ge Onceden
verilmis bu dosya kodu olacaktir. Dosyasindan ¢ikarilarak kullaniimak
istenen belgenin islemi bittikten sonra konulacagi yer konusunda bir
tereddut yasanmayacaktir. Bu durumda bir kuruma gelen ya da
kurumdan giden her turlu evrakin nasil ki evrak kayit numarasi almasi
gerekiyorsa, ayni sekilde dosya kodu almasi da zorunluluk olmalidir.
CunkU bir evraka dosya kodu vermeden her hangi bir dosyaya
kaldirmak, evrakin ait oldugu fonksiyonla olan iligkisini kurmadan
kullanmak demektir. Bu durum, dosya butinlugunun tehlikeye girmesine
sebep olabilir. Dolayisiyla dosya plani kullanilan bir organizasyonda
gelen ve giden her turll evraka kod numarasi verilmesi bir zorunluluktur.

Dosya, belgeleri fiziksel olarak bir arada tutarken, dosya kodu
belgeler arasindaki organik bagi kurar. Diger bir deyigle, ister kurum
Uretsin isterse disaridan kuruma gelsin ayni fonksiyon kapsaminda
kullanilan dokUmanlarin ait olduklari fonksiyonla, dosya ve seriyle, ayni
zamanda birbirleriyle olan iligkileri bu kodla kurulmus olur. Bu iligkinin ne
kadar gerekli oldugu guncel evraklar kadar arsivliik malzeme igin de
dusunulirse, uygulamanin onemi daha iyi anlasilir.

Dosyalama Anlayisindaki Belirsizlik

Kurumlarin dosyalama anlayigindaki belirsizlik iki yonden ele alinabilir.
Bunlardan ilki kurumda yurutilen dosyalama islemlerinin olmasi gereken
vaka, konu, golge, gecici dosya vb. dosya turu anlayigindan uzak
yuruttlmesidir. Bu olumsuzluk, dosya ve serilerin adlandirimasinda ve
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yapilan envanter ¢alismalarinda, uzmanlari yanilgiya dugurebilir. Digeri
ise gelistirilen dosya planindaki konu basligi ve kodlarinin belirtilen
dosyalama turlerine gore bir mantiga sahip olmamasidir. Baska bir
deyigle, planda verilen konu bagliginin bir vaka dosyasini karsiladigi, bu
yuzden tlrd ne olursa olsun ilgili tim belgelerin bu dosyaya konulmasi
gerektigi hususunun yeteri kadar agik olmamasidir.

Cevre, alt yapi, imar ve ihale islemleri gibi fonksiyonlara ait
belgelerin ¢ogunlukla vaka dosyasinda duzenlendigi g6z ©onunde
bulundurulursa, belediyelerde Uretilen vaka dosyasi oraninin oldukca
fazla oldugunu dusunmek cok da zor degildir. Tipik bir vaka dosyasi
ormegdi olan “imar dosyalar”, belediyelerin belki de en hacimli dosya
serilerinden birini olusturmaktadir. Belediyelerdeki genel uygulama, her
binaya bir imar dosyasinin agilmasi bigimindedir. Bu dosyalarda imar
durum belgesi, insaat ruhsati, tapu vb. birgok belge bulunmaktadir
(icimsoy, 2000, s. 51). SDP'de belediyelerdeki imar iglerine 310.01-
310.99 kod araligindaki konu bagliklari ayriimistir. Bir insaat yapimiyla
ilgili faaliyetler ise bu kod araliginda “imar durum belgesinden” “projeler’
ve “yapi denetimlerine” kadar bircok konu bagligini ilgilendirmektedir.

Insaatla ilgili belgeler planda bu basliklara gére diizenlenecektir.
Bu durumda plani uygulayanlar, belirtilen bagliklar altinda ayri ayri
dosyalar mi olusturacaklar; yoksa bu kod ve adlar farkl olsa da bu
belgeleri binaya yani vakaya ait tek bir dosyada mi muhafaza edecekler.
Fonksiyonun yapisina gore binaya ait butin belgelerin imar dosyasi
adiyla olusacak vaka dosyasinda bulunmasi gerektigi dusunulUrse,
kullanicilar bu duruma nasil karar verecek. Bu ve benzer supheli
durumlar ortadan kaldirip kullaniciya kolaylik saglamak icin planin ana
ve alt konu basliklarinda bu sorulara cevap olabilecek bir agiklama
notuna ihtiyag bulunmaktadir. Plani uygulamaya g¢aligan uzmanlarin da
ayni kanaati paylagtiklari, yapilan gorismeler sirasinda anlagilimistir
(Kaya 2007; Karaduman, 2007).
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_ Tablo 3. SDP'de Bayindirlik imar Is ve Islemleri Ana Konularina
lliskin Bazi Alt Konular

310.05 Imar Durum Belgeleri
310.07 Ruhsat ve izinler
310.07.01.02 Verilen insaat Ruhsatlari
310.08.03 Temel Vizesi

310.09 Proje Onay Isleri

310.11 Yapi Denetim Igleri

IBB'nin daha 6nce uyguladiyi dosya tasnif planinda bu sorun,
planda konu bagliklarindan sonra gelen “Agiklamalar” basligi altindaki
alanda verilen notlarla giderilmeye caligiimistir. imar dosyalariyla ilgili
bilgi su sekildedir: Planda imar konusundaki islemler igin “480.100 imar”
genel konu baghgi agildiktan sonra hemen yanina “imar dosyalar”
biciminde aciklama notu dusulmustur. Ayrica bu genel basligin altinda
verilen imarla ilgili faaliyetlere ait belgelerin de imar dosyasinda
muhafaza edilmesi gerektigi “450.300 insaat Ruhsat’nin karsisina “Bir
omegdi 480.100°deki imar dosyasina konur’ seklinde verilen bir
aciklamayla belirtilmistir (IBB, 2001).

imar dosyas! gibi tipik vaka dosyas! olan bir 6mek de “personel
0zluk dosyalari’dir. SDP'de “900-929” numarali kod araligi personel
islerine ayrilmistir. Bu alanda atama islemlerinden goreviendirmelere,
sicil islemlerinden emeklilige kadar ¢esitli konu basliklar yer almaktadir.
Planin mevcut bu yapisina gore 0zluk dosyalari icin bir vaka dosyasi
yerine, oraya girmesi gereken belgelerin konusuna gore ayri ayr
dosyalar agilmasi gerektigi anlagiimaktadir (Karaduman, 2007).

Oysa, hem 4857 Sayil Is Kanununun 57. maddesinde (is
Kanunu, 2003) hem de 657 Sayili Devlet Memurlarn Kanunu'nun 109.
maddesinde (Devlet Memurlari Kanunu, 1965) personel siciliyle beraber
0zlUk dosyasinin da tutulmasi gerektigi acikca ifade edilmistir.
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Tablo 4. SDP’ de Personel islerine Ait Ana Konulara iligkin Bazi
Alt Konular

900 Personel Isleri

903.02 Naklen Atama

904.01 Kurum Ici Gérevlendirme islemleri
905 isten Ayriima

909 Sicil islemleri

Dolayisiyla planda diger vaka dosyalarinda oldugu gibi personel
0zluk dosyalaryla ilgili de bir agiklamaya yer verilmelidir.

Standart dosya planini kullananlar icin bir rehber niteligi tasiyan
kaynakta (Dosyalama, 2006, s. 68) her ne kadar “sarthameler” 6rnegi
verilerek durum aciklanmaya calisilsa da bunun vyeterli olmadigi
gorulmektedir. Birer vaka dosyasi Ornegi olan imar ve personel 6zIUk
dosyalarinda oldugu gibi gerekli gortlen her konu basliginda agiklama
notu verilmelidir.

Bu durum, ayni zamanda tanimlayici basliklarin gelistiriimesi
gerektigini aciga ¢cikarmaktadir. Bagka bir deyisle, SDP’de yer alan konu
basliklarinin dosya ve serileri dogrudan karsilamasi gerekir. Ancak,
olusturulacak dosyalarin turleri belirli degildir. Basligi karsilayan dosyanin
vaka, konu veya golge dosya mi oldugu bilinmemektedir. Oysa
birimlerin  yaruttgu  fonksiyonlar incelenip analizler yapilirken, o
fonksiyon kapsaminda uretilecek dosyanin da niteligi belilenmelidir.
Belirenen bu nitelik dogrultusunda planin agiklamalar kismina
fonksiyonun tanimlanmasi yani sira uretilen belgelerin ne tur dosyada
tutulacag! da belirtiimelidir. Boylece plani uygulayan buro calisanlari,
fonksiyonun karakteristik yapisina uygun olan dosya turund
kullanacaklardir.

SDP’de Belediye Hizmetlerine Ait Konu Kod ve Basliklarinin
Yetersizligi

IBB'de standart dosya plani incelenirken bu planin ik olmadigi, daha
onceden yapilmis farkli calismalarin da bulundugu belirtimigti. Bu
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konuyla ilgili olarak son on yil igerisinde yapilmis iki ayrn ¢aligmanin daha
oldugunu gérmekteyiz. Bunlar, 2000 yiinda iBB'de yiritilen belge
yonetimi projesi ile Devlet Arsivieri Genel Mudurligunun buydksehir ve il
belediye bagkanliklarinin arsiv malzemesi tespitiyle ilgili yurutmus oldugu
calismalardir (Buyuksehir, 2005). Bu sebeple belediye hizmetlerine
yonelik konu bagliklari, birkag farkli dosya ve saklama planindan
karsilastirmali olarak ele alinabilir.

Belediye hizmetlerine ait konu bagliklarinin adlandirimasi ve
tanimlanmasiyla ilgili olarak her Ug¢ calismada farklliklar bulundugu
gorulmustur. Belediyelerdeki arsiv malzemesi tespit calismasi, her ne
kadar bir dosya plani olmasa da belirlenen malzemenin tanimlanmasi,
dosya serileri ve hacmi bakimindan degerlendirilebilecek niteliktedir. Bu
calisma belediyedeki mudurliklerde bulunan dosya ve serileri
icermektedir. Calismada yer alan bagliklar, konu bagligi niteliginde olan
bir dosya veya seri adindan daha ¢ok birimde bulunan malzemenin
icerigine ve Uretildigi ise gore tanimlanmistir. Ornegin Bayindirlik
Bakanligi tarafindan onaylanan plan etutleri, “Onayli Plan Etutleri” veya
“Plan Etutleri — Onayli” biciminde degil “imar idare Heyetince tasdiklenip
Bayindirlik Bakanligrnca onanan plan etutleri’ gibi bir aciklama bashgi
seklinde verilmistir (Buyuksehir, 2005). Burada belki ilk once konu basligi
olarak dosya serisinin adi, ardindan belirtilen bu aciklama verilebilirdi.
Buna ragmen belediyelerde uretilen belgelerle ilgili bir fikir verip,
belgelerin saklama surelerini ifade ettigi icin Onemli bir basvuru
kaynagidir. Ozellikle standart dosya planindaki dosya ve serilerin
saklama surelerinin  belilenmesinde kullanilabilir. CUnkl saklama
sureleriyle ilgili yapilan bu tespit, her ne kadar SDP’deki bagliklari
kargllamasa da Turkiye'de bu konuda en yetkin kurum olan Devlet
Arsivleri  Genel Mduadurlugu tarafindan  yapildigindan  oncelikle
degerlendirilmesi gereken bir ¢calismadir.

Bu iki ¢calisma g6z onunde bulundurularak, SDP’deki belediye
hizmetlerine yonelik basliklar, gondermelere duyulan ihtiyag, tanimlayici
baslik niteligi tasiyip tasimamalari, ayni faaliyeti ifade eden birden fazla
konu basliginin bulunmasi ve yer almayan belediye hizmetleri
bakimlarindan ele alinabilir.
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Standart dosya planinda bazi bagliklar arasinda gondermelerin
yapllmasi gerektigi anlagiimaktadir. Bu konuda tipik bir ornek ihale
islemlerini iceren konu basligidir. IBB Yapi Isleri MidirlGgi bir okulun
bakim onarimini ihale ile yaptirirsa, hangi kodu kullanilmasi gerekir
(Karaduman, 2007). Planda “Emlak ve Insaat Isleri” ana konu baslig!
altinda gegen “755.02-lhale Islemleri” mi yoksa diger bir alandaki
“318.02-Okul Yapim Isleri” mi uygun olan baglktir (IBB 2007). Ayni
sekilde yol, kopru, asfalt vb. diger alt yapi yatirnmi igin de ayni soruyu
sormak mumkundur. Dolayisiyla planda insaat igleriyle ilgili fonksiyon bir
baslik altinda duzenlenmeli, bu konuyla alékali diger baslklara
gonderme yapilmalidir.

Bu konunun daha 6nceki IBB dosya tasnif planinda agiklama
notlariyla ¢ozulmeye c¢alisildigini goruyoruz. Ayrica, butun alt yapi
calismalari planda “400-Emlak-insaat’” ana konu bashg altinda
toplandigindan yatinmlarla ilgili iki ayri konu baghgi olugsmamigtir.
Bununla birlikte yaruttlen ¢alismanin iki ayri faaliyeti icermesi ve Uretilen
dosyalarin idari sebeplerden dolayi farkli yerlerde olusmasi durumunda,
bu husus verilen notla aciklanmistir. “460.100-Yatirm ihaleleri” konu
basligl kisminda, “makine techizat ve tasit alimi ile yapi tesis ve buyuk
onarimla alakali ihale dosyalar” biciminde acgiklama notunun
bulundugunu goriiyoruz. Ayrica, “lhale ddemeleri (hakedisler) icin
731.000 ve 732.000 kodlarindan uygun olan kullanilacaktir’
agiklamasi yer almaktadir (IBB 2001). Béylece yatirim ihaleleri iin tek bir
konu bagligi kullaniimakta, bununla ilgili yapilan odemeler ise planin
“730.000-Giderler” ana bashgi kisminda “732.710-Yapi, tesis buyuk
onarim giderleri” alt bagligi altinda verilmektedir.

Bazi fonksiyonlarin, SDP’nin farkl alanlarinda ayni veya benzer
konu bagsliklariyla verildigi gorulmektedir. Bunlardan biri projeler konu
basligidir. Planda arastirma-planlama ve koordinasyon ana konu basligi
kisminda “604-Proje Isleri” yer almakta; ayrica, dis iliskiler ve Avrupa
Birligi alanindaki Ulkelerde ikili ve ¢ok tarafli iliskiler kisminda “724.06.02-
Projeler” ile ayni alanin uluslar arasi ve bolgesel kuruluslarla iligkiler
kisminda “730.06-Projeler” bagligi bulunmaktadir (BB, 2007b).

Butce islemleri konusunda da benzer bir durumla
kargilagilmaktadir. Planda butce calismalarina iki farkli kisimda
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rastlanmaktadir: Bunlardan biri, belediyelerin ana hizmet alanlarinda yer
alan “255-Belediye Blitge is ve islemleri”, digeri ise yardimci hizmet
alaninda bulunan “840-Mali isler” ana konu basligi altinda verilmis olan
“841-Blitce Isleri"dir. Bu durumda belediyenin yillik biitce calismalari ve
butceyle ilgili diger islemler, 255de mi, yoksa 841'de mi
degerlendirilecektir. Diger bir ifadeyle, butce calismalari, her kurumda
oldugu gibi yardimci hizmetlerden mali igler icerisinde mi; yoksa
belediyelerin ana hizmetleri arasinda yer aldigi dusunultp, belediye
butce is ve iglemleri arasinda mi degerlendirilmelidir. Ayni konunun bu
sekilde farkli alanlarda bulunmasi, kurumlar hatta kurum igerisinde
birimler arasinda dahi farkli uygulamalara sebep olabilir.

SDP’de bir fonksiyonla ilgili farkli konu bagliklar bulunurken, bazi
belediye hizmetlerinin yer almadigi goriimustir. Bunlardan birisi IBB
Harita Muadurligunin  yaratmads  oldugu  “numarataj islemleri"dir
(Karaduman, 2007). Bu adres bilgileri ve numarataj islemleri, onceki
planda “060.100-Tapu ve Kadastro Bilgileri” konu basliginda verilmisken,
SDP’de vyer almamaktadir. Belediyeler arsiv malzemesi tespit
calismasinda ise Harita Sube Mudurlugu faaliyetleri arasinda “Harita ve
Planlar’ bashigiyla gosterilmistir (Blylksehir, 2005). Onceki dosya
planinda ise “060.000-Harita” ana basligiyla verilmistir (BB, 2001).

SDP’de yeri belilenemeyen bir konu da belediye mulklerine iligkin
islemlerdir (Karaduman, 2007). Ornegin iBB'ye ait miilklerin sicil
dosyalari, hangi konu baghigi altinda yer alacaktir. IBB’nin 6nceki dosya
planinda belediye miilkleri, “400.000-Emlak ve ingaat” ana konu bashgi
altindaki “420.000-Belediye Miilkleri” alt konu bashginda verilmistir (IBB,
2001). Ayrica mulklerin sicil dosyalariyla ilgili olarak “kurumun
mulkiyetine ait her turli gayrimenkulin sicil dosyalar” biciminde bir
aciklama bulunmaktadir. Acgiklamalar kismindaki bu bilgi notundan
belediyenin sahip oldugu gayrimenkullerle alakali belgelerin belirtilen
dosya kod ve adiyla agilacak vaka dosyasi turunde bir sicil dosyasinda
tutulacagi anlagiimaktadir.

IBB'de kullanilan daha 6nceki planda araclarin akaryakitlariyla ilgili
olarak “akaryakit fisleri’ adiyla bir baslk bulunmakta, kullanilan fis
dosyalar bu baglik altinda seri olusturmaktaydi (Gultekin, 2007). SDP’de
dogrudan bu ad bulunmayip “801.03 Akaryakit isleri” adi altinda bir konu
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baglidi kullaniimigtir. Bu durumda yeni bir alan mi agilmali, yoksa bu
baslik mi kullaniimahdir. Eger figlerle ilgili yeni bir baglik acgilacaksa, bu
baslik ile daha once kullanilan baglik iliskilendiriimelidir. Akaryakit figleri
serisinde devamliligin saglanmasi icin bu iliskinin gosterilmesi gerekir.

Planda yer almayan bir baska faaliyet ise IBB'nin Saglik ve
Hifzissihha Midirliginde Uretilen cesitli inceleme raporlaridir. Ornegin
birimde Uretilen “su raporlarr®, “gida raporlan” gibi serilere ait bir konu
bagligina yeni SDP’de rastlanmamistir (Gultekin, 2007). Planda yer alan
“311.11.04-Labotaruvarlar’ alt konu bagligl terminoloji bakimindan bu
raporlarla iligkili gibi gozukmektedir. Bu konu bagliginin “311.11-Saglik
Kurumlan” igerisinde “saglik ocagli” ve “hastanelerdeki laboratuar
hizmetlerini” karsiladigi, su ve gida raporlariyla dogrudan iligkisinin

bulunmadigi anlagiimaktadir.

Standart dosya planinda bulunmayan faaliyetlerin, planda alt konu
bagliklarinin sonunda verilen “99-Diger” baslig altinda degerlendiriimesi
gerektigi ifade edilmektedir (Dosyalama, 2006). Ik bakista kolaylik gibi
gozukse de boyle bir acik kapinin, keyfi uygulamalara sebep olabilecegi
gozden uzak tutulmamalidir. Planda olmayan bir konu igin “Diger” bagligi
kullanilirken, ayni fonksiyonun farkli birim ve kurumlarda degisik konu
bagligi alma riski her zaman olacaktir. Her ne kadar kurumlarda bir
kontrol mekanizmasi bulunacak olsa da karsilasilan orneklerden bu
kontrolin gok da kolay olmayacagdi anlasiimaktadir.

Plandaki bagliklar alt konu bagliklarina bolundukce kullanilan
kodlarin uygulamay! zorlayacag! anlagiimaktadir. Ozellikle planda ikinci
ve uguncu alt konu bagliklar kullanmak gerektiginde kod basamaklarinin
buyudugu gortlmektedir. Bu durum, dosya kodlarini hem akilda kalicilik
gibi pratik kullanim avantajindan uzaklagtirmakta, hem de kullanilacagi
yer olan yazismalarin “Sayi” kisminin asiri bluyUmesine sebep
olmaktadir. Ancak, planin butin kamu idaresini kapsamasi gerektigi
dusunuldugunde bu durumun kaginilmaz oldugunu anlamak zor degildir.
Bu durumda kodlarin asiri buytme riski her zaman olacaktir.

1991/17 sayili genelgeyle uygulamaya konulan kurum kodlart,
yapisi geregi on dort basamaktir (Bagbakanlik, 1991). Kurumdaki en alt
birime kadar inmektedir. Bu alt birim kodundan sonra dosya kodu kismi
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gelmektedir. Dosya kodundan sonra gelecek evrak kayit numarasiyla bu
alan tamamlanmaktadir.

“Sayi: M.34.0.I1BB.0.70.71.20-301.06.03.01 / 245 — 4376

1 2 3 4

1- Kurum ve birim kodu

2- Dosya kodu

3- Birim evrak kayit numarasi
4- Kurum evrak kayit numarasi

Planda uglncu alt konu bashgini kullanmak gerektiginde, kod
dokuz basamakli bir say1 grubundan meydana gelecektir. Bu siralamaya
bir de evrak kayit numarasi eklendiginde kullanimi olduk¢a zor bir
sistemle kargl karsiya kalmak kaginilmazdir. Goruldugu gibi alt konu
bagligi agmak, teorik olarak kolay bir is gibi gozikse de uygulamada
sakincali sonuglar dogurabilecek riskler tagimaktadir.

Dosyalama Ydnergesi ve Sorumluluk

Bir organizasyonda belge yonetimi sisteminin yurattlebilmesi icin kalifiye
personel istihdami, iyi bir dosya tasnif plani gelistirmek kadar dnemlidir.
Sistem uygulanabiliyorsa bir anlam ifade eder. Ne kadar mukemmel
olursa olsun uygulanamayan bir sistemin karar mekanizmalari igin gok
da 6nemi yoktur. Sistemin uygulanabilir olmasini ve takibini saglayacak
olan ise hi¢ suphesiz bu isten dogrudan sorumlu uzman personeldir. Bu
personelin istihdami yani sira gerektigi Olglde yetki ve sorumluluk
verilmesi de sitemin islemesinde onemli bir etkendir.

Ancak, kamu idaresinde uzman belge yoneticisi istihdaminin kolay
olmadigi bilinmektedir. Her ne kadar norm kadro uygulamalari, kamu
idaresinde arsivci ve belge yoneticisi istihdamini mumkdn kilsa da
dengesiz Ucret dagilmi, yetersiz kariyer planlamasi vb. etkenlerin,
istihdami sinidadigi gorulmektedir. Ayrica gerekli tecribe ve mesleki
donanima sahip yetismis eleman bulmanin zorlugu da bir gergektir.

SDP’nin organizasyonlarda uygulanabilmesi igin uzman personel
yaninda yuruticd konumunda sorumlu birimin belirenmesi gerekir.
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Planin uygulanmasini 6ngoren genelgede “kurumlarin, uygulamalari
takip etmek ve denetlemek Uzere dosya planindan sorumlu bir birim
belirleyecekleri” ifade edilmektedir (Standart, 2005). Fakat bunun
yardimci hizmet birimlerinin hangisi olacagi ve nitelikleri belirtiimemigtir.
Bu durumda sorumlu birimin nere olacagindan daha c¢ok, bu
sorumlulugu kimin yuratebilecegi konusu o6nemlidir. CUnkl arsiv
mudurlagu gibi bir birimin olmadigi yerlerde karar mekanizmasi takdir
yetkisini kullanip, yazi igleri veya idari igler muaduragi gibi bir birim
belirleyebilir. Ancak, belirlenecek yerin Ustlenecegi fonksiyonlar itibariyle
planin gelistirilip, kurum iginde uygulanmasina yardimci olabilecek, ayni
zamanda uygulamacilara yol gosterip, gelen sorular cevaplayabilecek
bir birim olmasi gerekir.

Belirlenen birimin yetkisi ve diger birimler Gzerinde olusturacagi
etki de gdz ardi edilmemesi gereken bir husustur. Idari bakimdan
etkinliginin saglanmasi gerekir. Birimin dogrudan Ust duzey bir karar
mekanizmasina bagli olmasi, belge yonetimi galismalarinda yaptirim
gucunun olusabilmesi igin gerekli bir tegkilatlanma gibi gozukmektedir.

Kamu idaresinde evrak kayit ve dosyalama islemleri gibi argiv
isleri de kanunla belilenmis belirli bir birimin sorumlulugu altindadir.
Bakanliklarin kurulug ve gorevlerini belirleyen 3046 sayili kanunda bu
gorev “Idari ve Mali Isler Birimi”ne verilmistir (Bakanliklarin, 1984). Birimin
gorevlerinin siralandigi 29. maddenin “k” bendinde bu husus “Genel
evrak, argsiv ve haber merkezinin hizmet ve faaliyetlerini duzenlemek ve
yurutmek”®, biciminde ortaya konulmustur. Argiv  hizmetlerinin
yuruttlmesinin 6ngoruldugu bu maddeden dogal olarak SDP’nin kontrol
ve takibinin de bu birim tarafindan yapilacagini anlamak mumkuandur.

Yonetim yapilan itibariyle belediyeler uzman personel galistirma
konusunda diger kamu kurumlarina gore daha avantajli konumdadrr.
istanbul'da bircok belediye ve bagl istiraklerde arsivcilik mesleginin
egitimini almig Universite mezunu argivci ve belge yoneticisi bilgi
uzmaninin ¢aligtigini gormek mumkundur (Karaduman, 2007).

IBB'de SDP’nin uygulanmasi ve takip isini Arsiv MUdarligianin
Ustlenmis  oldugunu  goriyoruz  (Karaduman, 2007). Mudurldk,
belediyede Yazi Igleri ve Kararlar Daire Bagkanligina baghdir. Birimin,
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belediyenin tegkilat planindaki yerine bakildiginda, idari bakimdan
fonksiyonel yonetim yapisina sahip bir mudurluk oldugu anlagiimaktadir
(Yonetim, 2007). Birimin gorevleri ve teskilat yapisi “Arsiv Mudurlagu
Gorev ve Calisma Yonetmeligi’nde belirtiimigtir.

Mudurlik, SDP’nin belediye birimlerinde uygulanmasi konusunda
kendi uzman personelini gorevlendirmigtir. Belediye mudurlUklerindeki
SDP uygulamalari, uzman personelin denetim ve takibine birakilmistir.
Tum uygulamalar bu personelin gozetiminde gerceklestiriimektedir. Her
personel dnceden belirrenmis birimlerden sorumludur. Plan bu uzmanlar
denetiminde uygulanmaktadir. Birimin fonksiyonlarinin ¢ikarilip plandaki
yerinin tespit edilmesi, dosyalamanin bu ad ve koda gore yapilmasi, ayni
zamanda dosya etiketlerinin  clkarlarak fiziksel dizenlemenin
gerceklestirimesi birimde yapilan isler arasindadir (Guntekin, 2007).

Goruldugu gibi  standart dosya planinin  uygulanmasinda
sorumlulugun her hangi bir birim degil, dogrudan kurumun arsiv ve evrak
hizmetlerinden sorumlu “arsiv mudurlugud” veya “idari ve mali igler daire
baskanlig1” gibi bir birimde olmasi gerekir.

Planin yUrutiimesini takip edecek birim ve uzman personel yani
sira onemli bir husus uygulama prosedurinun c¢ikarimasidir. Bu
prosedur, arsiv yonetmeliginde su sekilde ifade edilmigtir (Devlet, 1988):

Dosya Planlari Dosya Yonergeleri

Madde 44- (Degisik 22/02/2005 tarihli Yonetmeligin 5 inci
maddesi ile) Mukellefler, gordukleri hizmetler, yaptiklan haberlesme ve
islemlere ait belgelerin bir arada bulunmasini saglamak amaciyla dosya
planlari ile dosya yonergelerini hazirlamakla yukimitudurler.

MUukelleflerce hazirlanacak dosya proseduru, planin uygulanma
adimlarini gosteren rehber niteliginde bir yonergedir. Bu yonergenin
hazirlanmasi kurumlara birakilmistir.

Her kurumun kendi ihtiyaclari dogrultusunda bir yonerge

hazirlamasi, ilk bakista olumlu bir gelisme gibi gozukmektedir. Ancak,
omek bir model olmadigindan birbirinden farkli dosya yonergelerinin
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ctkma ihtimali buyUktir. Bu sebeple SDP nasil ki merkezi idare
tarafindan geligtiriimis ise ne sekilde uygulanacagini gosteren “dosya
yonergesi’ de ayni mekanizma tarafindan c¢ikarilmalidir. Bu durum,
digerine gore daha tutarl bir yol gibi durmaktadir. Dosya planini ¢ikaran
kurumun uygulama seklini de belilemesi, bir zorunluluk degil, dogal bir
sonuctur. CunkU planin nasil gelistirilecegi ve uygulanacagi, yeni
basliklarin acgilimasi, kodlarin kullaniimasi, bu kullanimin nerede
baslayacagi, kurumlarda kimlerin bu uygulamadan sorumlu oldugu ve
idari bakimdan bu igin takipgisinin kim olacagi konularini en iyi
uygulamayi ongoren bilir. Dolayisiyla ilgili yonergenin Devlet Arsivleri
Genel Mudurlugu tarafindan hazirlanmasi gerektigi dusuntlmektedir.

Yadsinamayacak derecede onemli oldugu dusuntlen bir durum
da planin uygulanmasinda standarthgin saglanmasidir. Tek elden
clkacak yonergeyle butin mukellefler SDP ayni sekilde uygulama
imkéni bulacaklarn gibi kurumlardaki farkli uygulamalarin da 6nune
gecilmig olacaktir. Aksi halde her kurum, kendi kurum kulttrt, burokratik
uygulamalari ve idari yapilanmasina gore bir yonerge hazirlayacaktir.

Diger bir husus ise ornek bir modelin bulunmamasidir. Bagka bir
deyisle, mukellefler dosya planlarini geligtirirken hangi prosedurtu model
alacaklar. Hazirlanacak yonergenin hukuki boyutu oldugu kadar mesleki
bakimdan da uzmanlik bilgisi gerektiren boyutu bulunmaktadir. Bu
yonergede sadece planin uygulanmasi agiklanmayacak, belki de birgcok
terim ve terminoloji tanimlanacaktir. Bu terimlerin agiklanmasi uzman
bilgisini gerektirecektir. Diger taraftan yonerge belge yonetimi sistemi
icerisinde bir parcadir. Dolayisiyla bu sistem igerisinde “ayiklama imha
yonergesi”, “belge Uretim yonergesi” ve “evrak kayit yonergesi” vb. daha
baska duzenleyici iglemlere de ihtiyag bulunabilir. Bu yuzden
yonergenin, sistem icerisinde daha oOnce hazirlanmis prosedurierle
uyumlu olmasi gerekir. Bu uyumun saglanmasi ise mesleki bilgiyle
donanmig uzman personel kadrosunun bu isi koordine etmesiyle
mumkuanddr.

Dosya plani prosedurlerinin olusturulmasi bakimindan IBB en

sansli kurumlardan biridir. 2001 yilinda ydrutulen projenin ardindan
hazirlanan bir dosyalama yonergesi bulunmaktadir (IBB, 2001).
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Yonerge, her ne kadar tekrar gozden gecirilip guncellemeye ihtiyag
gosterse de yeniden degerlendirilebilecek niteliktedir.

Sonug ve Oneriler

Standart Dosya Planinin belediyelerde uygulanmasi sirasinda bir takim
aksakliklarin yasandigi, i¢ ve dis kaynakl gucluklerin bulundugu
gorilmistir. Istanbul Bliyliksehir Belediyesinde yapilan uygulamalar goz
onunde bulundurularak incelenen bu guglukler ve Uretilen ¢ozim yollari
su sekilde belirlenmistir.

Her ne kadar iBB'deki uygulamalar icin Belediyenin Arsiv
Mudurligunun koordinasyonuyla uzman personel goreviendirmis olsa
da yonetimin temel fonksiyonlarindan biri olan insan faktoruntn, SDP’de
yeteri kadar dikkate alinmadigi gozlenmisti. Bu yuzden diger
kurumlarda bu igin nasil gozimlenecegi cevap bekleyen bir sorudur.

Planda belediye hizmetlerine yonelik konu basliklarinin yeteri
kadar fonksiyon odakli olmadigi anlagiimaktadir. Belediye hizmetlerine
gore olusturulmasi gereken basliklarin tespitinde, birim ve buro adlarinin
da kullanildigi gozlenmistir. Tum bu cabalara ragmen belediyenin asli
hizmetlerinden olan g¢esitli fonksiyonlarin  planda yer almadig
gorulmastur.

Bircok organizasyonda oldugu gibi iBB'de de SDPnin ilk
uygulanan sistem olmadigi, daha once de farkli planlarin denenmis
oldugu ifade edilmisti. Dogal olarak simdiye kadar olusan dosya ve
seriler, daha onceki plana gore sekillenmigtir. Serilerin devamliliginin
saglanmasi bakimindan onceki sistemle yeni uygulanacak SDP
arasinda nasil baglanti kurulacagi konusunun yeteri kadar acgik olmadigi
fark edimistir. Oysa bu baglanti, yeni seriler ile eskiler arasindaki
butunlagun tesekkull bakimindan oldukga 6nemlidir.

SDP’de konu bagliklarini kargilayan dosyalarin turi acik bir
sekilde ortaya konulmamistir. Bagliklarin bir fonksiyon ya da faaliyeti
kargllamasi gerektigi dusundlirse, bu faaliyet sonucunda Uretilecek
belgeler vaka, konu ya da gegcici dosya seklindeki dosyalama tirlerine
gore nasil bir dosyada duzenlenecektir. Bu durumun, plani uygulayacak
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olanlar agisindan, karmasaya sebep olacagi; vaka dosyasi yerine konu,
konu dosyasi yerine golge dosyalarin Uretiime ihtimalinin bulunacag;;
hatta ayni vakaya ait bolinmus dosyalarin olusabilecegi gorulmustur.

Planin elektronik belgeler Uzerinde nasil uygulanacag! yeteri kadar
aclk degildir. Bu belirsizligin, kurumlar arasinda farkli ve keyfi
uygulamalara sebep olacagi anlagiimaktadir.

Ortaya konan bu guclUklere ¢6zim olabilecek bazi Oneriler ise
asagida siralanmaktadir:

Standart Dosya Plani kurumlarda uygulanirken mutlaka “belge
yonetimi programi” igerisinde dusulmelidir. Bu program ise bir proje
kapsaminda gerceklestiriimelidir.

Planin  uygulanmasi  konusunda uzun vadeli hedefler
belirlenebilmesi icin planda yer alan bagliklarin mutlaka fonksiyon odakli
olmasi saglanmalidir.

Planin hem fonksiyon odakli olmasi, hem de konu basliklari
arasinda bulunmayan fonksiyon ve faaliyetlerin belilenmesi igin
organizasyonlarda iyi bir evrak/dosya ve fonksiyon envanter ¢alismasi
yapiimalidir.

Fonksiyonlarin is sureci adimlan takip edilerek, olusacak
dosyalarin tart belirlenmelidir.

Konu basliklari tanimsal bagliklara donusttralmeli, anahtar kelime
niteliginde bagliklar olusturulurken, diger tarafta bashidin karsiladigi is
yani fonksiyonla ilgili agiklama notu niteliginde tanimlama yapilmahdir.

Fonksiyonel iligkisi bulunan basliklar ile benzer basliklar arasinda
gondermeler yapilmali, ayni gondermeler organizasyonda daha once
uygulanan dosyalama sistemindeki konu basligi ve kodlar ile SDP’ye
gore verilecek baglik ve kodlar icin de disunulmelidir.
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Planin uygulanmasi konusunda belilenen sorumlu birim ve
personel yani sira gerekli takip ve kontrollerin yapilmasi igin uzman
personel goreviendirilip, yetki verilmelidir.

Organizasyonlarda daha uygulanabilir bir dosyalama sisteminin
olusmasi igin plan Universite gibi bilim ¢evrelerinde tartisiimalidir.

IBB gibi farkli kurumlarda plani uygulamaya calisan uzmanlarin
goruslerine mutlaka bagvurulmalidir.

Kurumlardan alinacak geribildirimler degerlendirilmeli, gerektiginde
plan yeniden gozden gecirilip duzeltilmelidir.

Planin kagit evrak kadar elektronik belgeler Uzerinde
uygulanmasiyla ilgili temel prosedurler belilenmeli, uygulanma sekli
orneklerle aciklanmalidir.

Planin nasil uygulanacagiyla ilgili orek bir dosyalama yonergesi,
kurumlarin kendilerine birakilmaksizin, Bagbakanlik tarafindan acilen
cikariimaldir.

Her kurumun kendi 6zel durumu, organik yapisi ve farkli
fonksiyonlarindan dolay1 Standart Dosya Planinin butin orgutlerde ayni
sekilde uygulanmasinin mimkin olmadi§i anlasiimaktadir. Istanbul
Buyuksehir Belediyesi Orneginde oldugu gibi planin uygulanmasi
sirasinda her kurumda g¢esitli guglikler yasanacagi aciktir. Bu
gucluklerin, planin kendi igyapisindan kaynaklandigi bir gercektir. Ancak,
bunlarin bir kismi uygulama esnasinda agilabilecekken, uzman personel
yetersizliginden dolayr bunun mumkun olmadigi gortlmustur. Bu yuzden
ozellikle uygulama safhasinda, uzmanlardan yardim ve profesyonel
destek alinmalidir. Durum boyle olunca, uygulamalar sirasinda ortaya
cikan ve ileride cikabilecek guclukler, cozulemeyecek problemler olarak
gorilmemelidir. Bu yuzden henlz c¢ok fazla uygulama ornegi
bulunmayan SDP’yi bagtan uygulanamaz gostermek dogru bir yaklasim
olmasa gerekir. Planin uygulanabilirligini tartismak, varsa yanliglar
duzeltmek ve gorulen eksiklikleri gidermek, bilgi ve belge yonetimi
konusunda teori ve uygulamaya donuk ¢alisma yapan butun uzmanlarin
ortak cabasi olmalidir.
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Kurumlarin faaliyetlerini dogru bir sekilde yansitan fonksiyon
kaynakli bir planin ortaya gikmasi, ozellikle Ulkenin butin kurumlarinda
yapisal bakimdan tek bir standarda sahip, turt ve tanimlama bilgileri belli
olan, orijinal dizeni korunmus ve belge butunligu saglanmis dosyalarin
uretilmesi icin iyi bir alt yapi olusturacaktir. Bu atilim, Turkiye’de hem
belge yonetimi ve arsiv uygulamalarina, hem de arsivlik malzemenin
tespiti ve Devlet Argivine gonderiimesine buyuk kolayliklar saglayacaktir.
Ortaya konacak iyi bir dosya plani modeli, Ozel tesebbise ait
isletmelerdeki uygulamalar icin de ornek teskil edebilir.
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Ek 1. Mahalli idarelerin Ana Konu Basliklar (igisleri, 2006)

50 | Mahalli idareler isleri

51 | Mahalli idarelerin I ve islemlerine iligkin Onaylar

52 | ihbar, Sikayet ve Sug Duyurulari

53 | Mahalli idarelere Mevzuatinin Uygulanmasina iliskin Gériis Talepleri

54 | il Ozel idaresi Biitge is ve islemleri

55 | Belediye Biitge Ig ve islemleri

56 | Bltce Yardimlari is ve islemleri

57 | Raporlar ve Layihalara iligkin is ve iglemleri
58 | Kardes Sehirler

59 | Konsolosluklarin imza ve Miihiir Ornekleri
60 | Yerel Gindem 21

61 | Belediye Bagkanlari Is ve islemleri

62 | Belediye ve il Ozel idaresi Kadro ig ve islemleri

63 | Mahalli idareler ve Bakanligimiz Aleyhine Agilan Davalarla ilgili Savunmalar

64 | Teskilat ve Hizmetler is ve islemleri

00 | Belediye ve Ozel idare Isleri

01 | Yazi ve Karar isleri

02 | Encimen Calismalari

03 | Evlendirme igleri

04 | Zabita s ve islemleri

05 | Denetimler
06 | Trafik igleri
07 | Kisat Ruhsat isleri
08 | Olgii ve Ayar isleri

09 | ltfaiye is ve iglemleri

10 | Bayindirlik-imar is ve islemleri
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11 | Cevre ve Saglik igleri

12 | Temizlik Igleri

13 | Yol, Képrii Yapim igleri
14 | Su ve Kanalizasyon Isleri
15 | Ulagtirma isleri

16 | Afetve Acil Yardim isleri
17 | iskan igleri

18 | Egitim ve Kiiltiir ileri

19 | Tanm Hizmetleri

20 | Hesap Igleri

21 | Ekonomik Hizmet Isleri
49 | Mahalli idareler isleri ile ilgili Diger isler

Ek 2: Gorusme sorulari
Sayin Katilimci,

Bu sorular, IBB basta olmak Uizere belediyelerde Standart Dosya

Planinin uygulanmasinda yaganan gugluklerin belirenmesi amacina
yonelik bir calisma igin hazirlanmigtir. Sorulara vereceginiz tarafsiz ve
dogru cevaplar, tamamen bilimsel amaglar igin kullanilacaktr.

1.

2.

250-349 Konu araligindaki belediyelere ait basliklar yeterli mi?
Yeni alanlar agmaya gerek var mi, neler?

Planda belediyelerin ylruttigu fonksiyon, faaliyet ve iglemler
dogru yansitilabilmis mi?

Konu kodlarinin ozellikle gelen yazilar Uzerinde nasil
uygulanacagi acik mi?

Planda yer alan konu basliklarinin dosyalama anlayisi, konu ve
vaka dosyasi gibi dosyalama mantigina uygun mu?

Plan hem kagit hem de elektronik evraklarin duzenlemesinde
kullanilabilir mi?
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7.

8.

9.

10.

11.

12,

13.

504

Farkl tasiyici ortamlar arasinda uyum saglamaya elverigli mi?
Gerekli agihm igin “99-Diger” baghigi yeterli mi?

Plan, kurumda onceden uygulanan tasnif sitemiyle iliskiye
musaade ediyor mu?

Serilerin devamlihgi bakimindan onceki dosya ad ve kodlari ile
standart dosya planindaki yeni basliklarin  batunlGgu
saglanabilmis mi?

Mevcut plan, yapilmasi istenen dosyalama yonergesi konusuna
bir agiklk getiriyor mu?

Planin nasil uygulanacagi ve devamliligiyla ilgili olarak
belediyelerdeki sorumlular, planlama, egitim, uygulama ve
kontrol gibi konular yeteri kadar agik mi?

Saklama planlari konusu yeteri kadar agik mi?



