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Oz: Belge ve arsiv hizmetleri tanimlanirken,
sadece kurum igi idari ve yasal beklentiler degil,
ulusal ve uluslararasi gelismelerde g6z oniine
alinir. Galismada bu c¢ercevede lilkemizde belge
ve arsiv hizmetlerini etkileyen gevresel kosullar
degerlendirilmektedir. Bir uygulama o6rnegi olarak
Tirkiye Kizilay Dernegi’nin belge ve arsiv
programlarinin geligtirilmesine doénik girigimleri
tanitiimakta ve bu girigsimlerin hizmetlere etkileri
tartisiimaktadir.
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Abstract: While describing the records and
archival services, not only the Ilegal and
administrative expectations of the institutions but
also national and international developments
should be considered. In that context this study
evaluates the environmental conditions that may
affect to records and archival services in Turkey.
As a case study, the Turkish Red Crescent
Society, which has a record and archival program,
developed especially after the beginning of 21st
century is overviewed and the effect of the
program is discussed.
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Giris
Genel olarak belge ve arsiv hizmetlerini etkileyen
kosullar1 idari, yasal ve ¢evresel etkenler basliklari altinda

degerlendirmek miimkiindiir. Kurumsal ¢aligmalar 6nceden
tanimlanmis biirokratik igleyis modellerine dayanilarak
yuritilmek durumundadir. Belgeler biirokratik isleyisin bir
pargast olarak iletisimi saglayan araglar olduklar1 kadar,
isleyisin denetimi igin gerekli bilgiyi de saglar. Bu
cercevede resmi iletisim ve denetim ¢aligmalarina yonelik
kosullar, belgelere yonelik islemleri de belirlemektedir.
Kurum teskilat yapisi, iist ve alt birimler arasindaki
hiyerarsik diizen, birimlerin yapisi, isleyisi ve islevleri,
kurumun bagh oldugu ya da hizmet vermekle yikimli
oldugu c¢evre ile iliskileri vb. gibi idari kosullar,
gerceklestirilecek her tiirlii belge islemini de etkileyecektir.
Kurumsal biirokrasiye dayali olarak gergeklestirilmesi
Ongoriilen uygulamalarin yasal dayanaga sahip olmasi, pek
¢ok yonden oOnemli gortilmektedir. Tanimlanmis yasal
kosullar, islemlerin uyumlu ve esgidimli ylrttilmesi
yaninda, smirlari onceden belirlenmis alanlarda hizmet
beklentilerinin karsilanmasimna da olanak saglayacaktir.
Kurumsal iglemleri belirleyen yasal kosullar, ayn1 zamanda
bu islemler i¢in gereken belgelere yonelik bir yol haritasi
da cizmektedir. Belge islemlerinin tanimlanmasinda idari
ve yasal kosullar kadar ¢evresel etkenlerin de gz 6niine
alinmasi gerekmektedir. Amaci ne olursa olsun her kurum,
var olma kosullarini ortaya koyan hizmet ya da iirtinii, alict
konumundaki diger kurum ya da kisilerin beklentileri
cercevesinde hazirlamak durumundadir. Hizmetlerden
yararlanan kesimin beklentileri hiz, etkililik ve kalite
kavramlar1 ¢gercevesinde tanimlanabilir.

Kurumsal hizmet politikalarin1 etkileyen ulusal ve
uluslararasi sistemler, diizenlemeler ve gelismeler ayr bir
boyutta ele alinmak durumundadir. Giiniimiizde 1990’1l
yillarla ivme kazanan ve 21. ylzyila damgasini vuran,
standartlasma olgusu ve bu c¢ergcevede gelistirilen
diizenlemeler, giderek etkisini artiran kiiresel kosullar,
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teknolojik gelismeler ve e-devlet uygulamalartyla hiz
kazanan elektronik belge yoOnetimi c¢aligmalari, farkli
formatlardaki belgelere yonelik 6zgiinliik ve giivenilirlik
oOlgiitleri, elektronik imza olgusu, bilgi edinme hakki ve
buna yonelik diizenlemeler vb. gibi unsurlar g6z Oniine
almmadan kurumsal belge ve arsiv politikalariin
gelistirilmesi  miimkiin ~ goriilmemektedir.  Ulkemizde
siraladigimiz gelismelerin de etkisiyle 6zellikle son 10
yillik siirecte pek ¢ok diizenleme gerceklestirilmis ve
gerceklestirilmeye  devam  etmektedir. Ancak  bu
diizenlemelerin kurumsal diizeyde uygulamaya
gecirilisinde cesitli sorunlar yasanmaktadir. Ote yandan
uygulama Orneklerinin sinirli olusu, benzer kosullarda
hizmet politikalar1 gelistirmeye yonelen kurumlar igin
sikintt yaratabilmektedir. Caligmada bu ¢ercevede bir
yandan belge ve arsivcilik alaninda hizmet politikalarini
etkileyen ulusal ve uluslararast kosullar tanimlanirken, te
yandan Tirkiye Kizilay Dernegi 6rneginde ilgili alanda
gelistirilen uygulamalar degerlendirilmektedir.

Bu caligma kapsaminda bir uygulama ornegi olarak
Tiirkiye Kizilay Dernegi’nin ele alinmasindaki nedenler
arasinda, tilkemizin en 6nemli sivil toplum kuruluslarindan
biri olmasinin yaninda, haberlesmeye, resmi iletisime ve
dolayisiyla belge ve arsiv calismalarina verdigi Onem
yatmaktadir. Tirkiye Kizilay Dernegi’nin yirtittigi
calismalarda hiz ve etkililik gerekli olmanin da 6tesinde bir
zorunluluk olusturmaktadir. Tiirkiye Kizilay Dernegi Genel
Midirliigiince  yayimlanan, Standart Dosya Plant
cercevesinde kendi belge serilerini tanimlayan ve
elektronik ortamda dosyalama uygulamalariyla uyumlu
kodlama standartlarina gegen, iilkemizdeki sayili kurumsal
orneklerden birini olusturmaktadir. Ocak 2006’da standart
dosya planin1 uygulamaya baslayan Tiirkiye Kizilay
Dernegi, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiiniin destegi ile
saklama planlarinin olusturulmasi ¢alismalarina baslamisg
ve bildirinin ilgili béliimlerinde 6rnekleri verilen saklama
semalarint gelistirmistir.

Kurumlarda Belge Yénetimi Kavraminin
Geligimi

Belge yonetimi, bir kurumsal yonetim unsuru olarak 20.
ylzyilin ortalarindan itibaren literatiirdeki yerini almustir.
Belge yonetimi 20. ylizyilin ikinci yarisindan itibaren,
kurumsal isleyisi denetim altina almak igin gelistirilen
yontem ve tekniklerin bir uzantisi olarak gelisme sansi
bulmustur. Belge yo6netimi ¢alismalar1, kurumsal bilginin
etkin denetimini ve bu bilginin kurumsal kararlarda etkili
olarak kullamimini amaglamaktadir. Modern kurumsal
yapilarin ortaya c¢ikmasiyla birlikte, belge ve arsivlerde
nitel ve nicel artislarin gozlenmesi, arsivciligin  tim
yonleriyle bagimsiz bir disiplin olarak gelisimini
saglamakla kalmamis, belge yoOnetimi gibi yeni bir
profesyonel alanin dogmasina da yol agmistir. Glintimiizde
belge yonetimi, 1934 yilinda ortaya atilan “yasam
dongiisti” (life cycle) kavrami ile belgelerin iiretimi,

kullanimi, saklanmasi, korunmasi ve ayiklanmasi
caligmalarini igine almaktadir. Belge yonetimi bir kurum
tarafindan tretilen ya da o kurumla ilgili oldugu i¢in
saglanan her tirlii dokiimanter kaynagin, gecirdigi her
asamada denetimi ve bu denetimin gergeklestirilebilmesi
icin gerekli islem ve uygulamalar1 ele alan bir disiplini
tanimlamaktadir (Penn, Mordel ve Pennix 1994, s. 5).
Raporlar, talimatlar, yazismalar ve formlar belge
yonetiminin ¢aligma kapsamimin dort ana unsurunu
olusturmaktadir. Bu unsurlarin her biri kendi icerisinde
bagimsiz bir yonetim birimidir. Belgelerin analizi, tasarima,
tiretimi, diizenlenmesi, saklanmasi, kullanimi, korunmasi
ve ayiklanmasi ¢aligmalarimi igeren belge yoOnetimi
programlari, belgelere, hizli ve dogru, gerektigi yerde ve
gerektigi zamanda erisim saglamayi amaglar (Hare ve
McLeod, 1997, s. 3; Penn, Mordel ve Pennix, 1994, s. 5;
Smith ve Kallaus, 1997, s. 4).

Kurumlarda belge yonetimi asagida listelenen islem ve
uygulamalar1 kapsar: Belge envanterlerinin olusturulmast;
belge iretiminin yOnetimi; form yonetimi; raporlar,
talimatlar ve yazigmalarin yonetimi; hayati belgelerin
giivenligini saglama; belge saklama semalar1 ve alikoyma
uygulamalarinin yonetimi; mikrografik uygulamalari ve
otomasyon ¢alismalarmin yonetimi, belge merkezlerinin
olusturulmasi1 ve yonetimi; dosya yonetimi; yOnetsel ve
mali  etkililik saglamaya donik bilgi teknolojisi
uygulamalarinin entegrasyonu ve arsiv yonetimi (Brumm,
1995, s. 262).

Aragtirmalar kurumlarda {tretilen belgelerin %95’inin
Omriinin  1-5 yi1l arasinda oldugunu gostermektedir
(Skupsky, 1994, s. 1). Brumm’un (1995, s. 30) calismasi,
kurumlarda tretilen ya da kullanilan belgelerin %90’ min
tretimlerini  takip eden sitiregte bir daha  hig
kullanilmadigint; Sanders’in (1994, s. 47) calismas1 da
belgelerin ancak %5’inin kurumlar i¢in hayati 6nem
tasidigini ortaya koymustur. Bu saptamalar, kurumlarda
saklanan belgelerin 6nemli bir g¢ogunlugunun giincel
dosyalardan ya da depolardan diizenli olarak ayiklanmasi
gerektigini ortaya koymaktadir.

Giiniimiizde Belge Yénetimi Uygulamalarini
Etkileyen Unsurlar

Kurumlarda giinliik is akisi siirecinde iiretilen belgelerin
miktar1 her gegen yil katlanarak artmaktadir. 1989°da
yapilan bir aragtirmada, ABD is sektoriinde {iretilen
bilginin %95’inin k&gt formunda saklandig1 ortaya
konulmustur. Yine ayni arastirmada dakikada bir milyon
dokiiman tiretildigi saptanmstir (Black, 1989, s. 9). Kagida
dayali belge tretimi 1990’larda da katlanarak artigini
stirdurmiistiir (Skupsky, 1994, s. ix). Sadece ABD’de bir
yil igerisinde iiretilen belgelerin saklandigi ¢ekmece
uzunlugunun, her y1l 1838 mil arttigindan s6z edilmektedir.
Glnlimiizde elektronik ara¢ gereclerin de etkisiyle, is
stirecinde tretilen kagit belgelerin artis1 devam etmektedir
(West, 2002, s. 5). Bir yandan kagit belgelerin iiretimi
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artarken Ote yandan elektronik ortamda belge tiretimi
inanilmaz boyutlara ulagmaktadir. Kanada’da yapilan bir
caligmaya gore kurumlarda bilginin yaridan fazlasi
elektronik ortamda iretilmektedir (Spratt, 2004, s. 8).
Ulkeler ve kurumlar bu degisime seyirci kalmamaktadir.
Ornegin Ingiltere’de 2005 yili sonuna kadar tim kamu is
ve islemlerinin elektronik ortamda gerceklestirilmesi
hedeflenmistir (Cain, 2002, s. 15). Gelisen teknolojilerin de
etkisiyle kagit ya da elektronik ortamda artan bilgi ve
giderek karmasiklasan kurumsal iliskiler karsisinda, gerekli
ve dogru bilgiyi saglayacak olanaklara duyulan gereksinim
giderek artmaktadir (Eiring, 2002, s. 21). Bu gelismeler
dogrultusunda {retilen ve saglanan belgelere yonelik
degerlendirme ¢alismalarinin yapilmasi ve bu gergevede
belge yonetim programlarinin gelistirilmesi olduk¢a 6nemli
goriilmektedir.

Belge Yonetim Programlarini Etkileyen Uluslararasi
Diizenlemeler

Kiiresellesen diinyada farkli ortamlarda gelistirilen belge
yonetim programlarinin, sadece bolgesel olarak degil,
uluslararast olarak da diistiniilmesi s6z konusudur.
Uluslararasi ticaretin smir tanimayisi ve kiiltiirlerin giderek
daha fazla birbirlerinin igerisinde tanimlanisi, kurumlarin
kiiresellesmesine 6nemli etki yapmaktadir. Kurumsal belge
yonetimi  calismalarin1  etkileme potansiyeli tasiyan,
uluslararasi diizenlemeler asagida siralanmaktadir:

e [ISAAR (CPF): (International Standard Archival
Authority Records for Corporate Bodies, Persons and
Families: Tiizel Kuruluslar, Kisiler ve Aileler I¢in
Uluslararas1 Standart Arsiv Yetke Belgeleri) (ISAAR,
1996);

e EAD (Encoded Archival Finding Aids ya da Encoded
Arhival Description; Arsiv Erisim Araclarina Yo6nelik
Kodlama Standardi) (ICA and UNESCO, 2006);.

e ISO 15489 Uluslararast Belge Yonetim Standard:
(International Organization for Standardization [ISO],
2001);

o ANSI/ARMA Standartlar1 (American, 2005); ve

e MoReq (Model Requirements for Electronic Records
Management; Elektronik Belge Yonetimi Model
Gereklilikleri) (European Union, 2001).

Bu uluslararas: standartlar belge ve arsiv yonetimi
alaninda ilkelere ve kurumlara yol gdstermektedir.
Ulkemizde de ilgili alanda programlar gelistirilirken soz
konusu standartlar goz 6niinde bulundurulmalidir. Nitekim
ISO 15489 Tiurk Standardlar1 Enstitistt (TSE, 2007)
tarafindan standart taslagi olarak hazirlanmistir.

Belge Yonetim Programlarini Etkileyen Ulusal
Diizenlemeler

Ulkemizde kamu kurumlarinda belge islemlerinde yetkili
birim olarak idari ve mali isler daire bagkanliklart

gosterilmektedir (Bagbakanlik, 1984). 1984 tarihinde
Bagbakanliga bagli bir birim olarak kurulan Devlet
Arsivleri  Genel Midurligi  tilkemizde  arsivcilik
uygulamalarint y6nlendirme gorevini Ustlenmistir. 1988
tarihinde kabul edilen 3473 sayihi Kanun ile
(Muhafazasina, 1988) tiim kamu kurumlarinda belgelere
dayali olarak gergeklestirilecek uygulamalarda goz 6niinde
bulundurulacak esaslar tekrar diizenlenmistir. Kanun
cergevesinde tiim kurumlar yasaya uygun olarak belge ve
arsiv yonetmeliklerini hazirlamiglardir. Tiim bu hukuki
diizenlemelerin  gergeklestirilebilmesine yo6nelik olarak
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik 1988
tarihinde Resmi Gazete'de yayimlanarak yiiriirlige
girmistir (Devlet, 1988). Ote yandan 2001 ve 2005
tarihlerinde  Devlet  Arsiv  Hizmetleri ~ Hakkinda
Y onetmelikte cesitli degisiklikler yapilmistir (Devlet, 2001;
2005). Bu cergevede -elektronik belgelerin yonetmelik
icerisinde tanimlanmasi saglanmis ve Devlet Arsiv
Hizmetleri  Hakkinda  YoOnetmeligin = tim  kamu
kuruluglarinda uygulanmasi hitkme baglanmustir.
Gergeklestirilen bu diizenlemelerin  ardindan  siire¢
icerisinde belge ve arsiv hizmetlerinden beklentilerin artist
ve  degisen  kosullar, asagidaki  uygulamalarin
gelistirilmesine yol agmustir:

e Ayiklama ve imha Islemlerine Yénelik Genelge (1998);
e Bilgi Edinme Hakki Kanunu (2003);
e Elektronik Imza Kanunu (2004);

e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik (2004);

e Standart Dosya Plam Ile flgili Basbakanhk Genelgesi
(2005); ve

e Elektronik Belge Yonetimi Sistem Kriterleri Referans
Modeli II (Kandur, 2006).

Ayrica Tiirk Standardlar1  Enstitiisine bagl  Bilgi
Teknolojileri ve Iletisim Ihtisas Grubu tarafindan ISO
15489 Uluslararast Belge Yonetimi Standardi ve teknik
raporu Tiirkgeye c¢evrilmis ve standart tasarist olarak
hazirlanmistir. Tasar1 icerisinde Standardin amaci, 6zel
sektor ve kamu sektoriindeki i¢ ve dis kullanicilar
tarafindan tretilen belgelerin yo6netilmesine rehberlik
edecek bilgileri saglamak olarak ozetlenmektedir (TSE,
2007).

Tiirkiye Kizilay Dernegi’nin Kurulugu ve
Gorevleri

Turkiye Kizilay Dernegi; 11 Haziran 1868 yilinda
“Mecruhin ve Marda-y1 Askeriyeye Imdat ve Muavenet
Cemiyeti” adiyla kurulmustur. 14 Nisan 1877°de Osmanlt
Hilal-i Ahmer Cemiyeti”, 1923’te Cumbhuriyet’in ilanindan
sonra “Tirkiye Hilal-i Ahmer Cemiyeti” ve 1947°de
“Turkiye Kizilay Dernegi” admi almistir. Kisaca
“KIZILAY” veya “Tiirk Kizilay1” olarak da bilinir. Tiizel



248 Kiilcii ve Kiilct

kisilige sahip ve 06zel hukuk hiikiimlerine tabi bir
kurumdur. Kizilay, Uluslararas1 Kizilay-Kizilhag temel
ilkeleri olan insaniyetcilik, ayrim gézetmemek, tarafsizlik,
bagimsizlik, hayir kurumu niteligi, birlik ve evrensellik
ilkelerine bagl olarak faaliyetlerini stirdiirmektedir.

Tirkiye Kizilay Dernegi’nin misyonu; “toplumun gii¢ ve
kaynaklarim1 harekete gegirerek, insan sayginliginin
korunmasi dogrultusunda her kosulda, yerde ve zamanda
muhtag¢ ve korunmasiz insanlara yardim etmek ve toplumun
afetlerle miicadele kapasitesinin gelistirilmesini
desteklemektir”. Bu misyonu gergeklestirmek igin
vizyonunu “tim toplumu kucaklayan ve tiim toplumun
kucakladigi, ulusal ve uluslararasi diizeyde sayginligint ve
hizmet kalitesini stirekli gelistiren bir insani yardim
kurulusu olmak” seklinde ortaya koymustur (Tiirkiye,
2006a; 2006b).

Tiirkiye Kizilay Dernegi’'nde Belge Hizmetlerine
Yonelik Uygulamalar

Turkiye Kizilay Dernegi’nin en 6nemli misyonlarindan
biri, hizmetlerini elden geldigince zamaninda ve etkin
bicimde gerceklestirmektir. Hizmetlerin zamaninda ve
etkin olarak gerceklestirilmesinde iletisim faaliyetleri 6n
plana ¢ikmaktadir. Bu noktada Tirkiye Kizilay Dernegi
Genel Midirligiine baglh Haberlesme ve Arsiv Bolumii
kilit rol oynamaktadir. Kurum igerisinde ve kurumun
hizmet vermekle ylikiimlii oldugu, hizmet alis verisi i¢inde
bulundugu yakin ve wuzak c¢evre ile iletisiminde
vazgecilmez Oneme sahip olan Bolumiin faaliyetleri
icerisinde, belge hizmetlerine yonelik uygulamalar 6nemli
bir yer tutmaktadir.

Kurumsal belge islemlerine yonelik olarak gelistirilen
ulusal ve uluslararas1 diizenlemeler bir yandan belge
islemlerinde belirli bir diizen ve esgiidiimii saglamay1
hedeflerken, 6te yandan kurumsal etkililigi ve verimliligi
artirma amacit giitmektedir. Genel olarak
degerlendirildiginde, ortaya konulan diizenlemeler belge
dretiminin denetim altina alinmasini, belgelerin elden
geldigince hizli ve dogru bigcimde ulastirilmasini, belge
dosyalama ve kodlama islemlerinde gereksinimler ve
gelistirilen uygulama Orneklerine uyumlu c¢alismalarin
yuriitiilmesini, belge saklama semalarinin gelistirilmesini,
saklamaya gerek olmayan belgelere yonelik ayiklama ve
imha planlarinin  hazirlanmasint ve gerekli alanlarda
arsivcilik uygulamalarinin gelistirilmesini hedeflemektedir.
Uluslararast diizenlemelerde kurumsal belge yoOnetimi
programlarinin idari ve yasal gerekliliklerle ¢evresel etkiler
goz Oniine alinarak gelistirilmesi ve bu programlarin yasal
statiiye kavusturulmasi tizerinde durulmaktadir. Tirkiye
Kizilay Dernegi igerisinde son yillarda gergeklestirilen
atilimlarla, kurum igerisinde belge islemlerine yonelik
ulusal ve uluslararas1 diizenlemelerde dile getirilen
unsurlarin biiytik bir boliimii gergeklestirilmistir.

Standart dosya planm uygulamasina gegis.: Tirkiye Kizilay
Dernegi 24 Mart 2005 tarihinde Bagbakanlik Genelgesi
olarak yayimlanan (Standart, 2005), kurumsal belge
islemlerinde ve dosyalama uygulamalarinda hiz, verimlilik
ve esglidimii hedefleyen “Standart Dosya Plam”
uygulamasina 2006 yili icerisinde geg¢is yapmuistir.
Hazirlanan plan gergevesinde Tiirkiye Kizilay Dernegi’nde
dosyalama islerinde, Onlu Dosyalama Sistemi’ne gore
hazirlanan Standart Dosya Plan1 kullanilmaya baglanmistir.
Standart Dosya Plani; Dernegin is akisi esnasinda tirettigi
belgelerin belli bir diizen igerisinde dosyalanarak ve is
verimliligine engel olan karmasiklik 6nlenerek belgelere
daha kisa siirede erisim saglamak amacini giitmektedir
(Ugurluoglu, Akoz ve Uzun, 2006, s. 11).

Standart Dosya Planinin kullanilmasindaki temel amacg,
Tiirkiye Kizilay Dernegi’nin tiim béliimlerinde standart bir
dosyalama sisteminin uygulanmasini saglamaktir. Standart
Dosya Plan1 sayesinde;

1. Ayn1 konudaki belgelerin Dernegin tamaminda ayni
numaralarla kodlanmasinin saglanmasi;

2. Standart dosya numaralari Dernegin tiim boliimlerinde
ayni konuyu ifade edeceginden, aranilan bilgi ve belgeye
kolay, dogru ve hizli bir sekilde ulasilabilmesi;

3. Boliimler arasinda diizenli, siiratli, etkili ve verimli bir
evrak, dosya ve haberlesme sisteminin kurulmasinda
biitiinliik ve kolaylik saglanmasi;

4. Bolimler arasinda evrak ve yazismalarin otomasyonu ve
bilgi aglarmin olusturulmas: c¢alismalarina alt yap:
olusturulmas;

5. Kurum i¢i ve kurumlar arasi evrak akigi ve bilgi alig
veriginin diizenli ve hizli bir sekilde yapilmasi ve
verimliligin artirilmasi hedeflenmistir (Ugurluoglu, Akoz
ve Uzun, 2006, s. 11).

Dosya Plan1 ¢ergevesinde “Genel Konular Cizelgesi’nde
her boliimde muhtemelen var olan dosyalar (tamimler,
sozlesmeler, faaliyet raporlari, yonetmelikler, yonetim
kurulu kararlar1 vb. gibi) tanimlanmistir. Dosyalar 000-099
arasinda numaralandirilmig, ana konulara ait basliklara ti¢
haneli, alt konulara ait basliklara iki haneli numaralar
verilmistir. Dosyalama islemleri sadece ana basliklar
kullanilarak daha genel ya da gerektiginde, alt basliklar
kullanilarak daha detayli hale getirilmistir. Ana ve alt konu
basliklar1 birbirlerinden nokta ile ayrilmistir.

Resmi Yazisma ve Iletisim Talimati: Tiim kamu kurum ve
kuruluslan ile tiizel kisiliklerin tabi oldugu 2 Aralik 2004
tarihinde  yirirliige  giren  Resmi  Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
cercevesinde Tirkiye Kizilay Dernegi kendi talimatim
hazirlamistir. “Tirkiye Kizilay Dernegi Resmi Yazigma ve
Iletisim Talimat” (Ugurluoglu, Akéz ve Uzun, 2006, s.
121-199) Subat 2006’da yiiriirlige girmistir. Talimatin
amaci, kurum i¢i yazili (resmi) ve so6zlii haberlesme
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kurallarini belirlemek, bilgi ve belge alis verisinin saglikli,
hizli, giivenli bir bicimde yiritilmesi i¢in kurum
yazigmalarinda birérnekligi saglamak ve olusan kayitlarin
muhafazasi i¢in bir yontem belirlemektir. Tirkiye Kizilay
Dernegi'nce  hazirlanan  Talimatin  igerigi  Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik ile ayni nitelikte oldugu icin ayrintiya
girilmeyecektir.

Arsiv Tespit ve Degerlendirme Raporu: “Tirk Kizilay1
Arsiv Tespit ve Degerlendirme Raporu”, Devlet Arsivleri
Genel Midurligiinden gelen iki uzman ile birlikte,
Haberlesme ve Arsiv Bolimii tarafindan tiim boélimler
ziyaret edilerek hazirlanmistir. Béliimlerde miidiir ve birim
yoneticisi  seviyesinde goériismeler yapilmistir.  Bu
goriismelerde boliimlerde ne tir evrak ve dosyalarin
olustugu ve bu evraka ait saklama ve imha iglemlerinin ne
sekilde yuritilecegi konularinda gortis  alinmustir.
Goriismeler sona erdikten sonra, her bolim igin resmi
kurumlarda kullanilan saklama ve imha siireleri de goz
ontine alinarak, her belge tiirii i¢in saklama ve imha siireleri
belirlenmistir. Bu degerlendirmeler, kontrol amacrtyla
boliimlere gonderilmis ve “uygundur” goriisii alimmistir.
Bu raporda belirtilen saklama ve imha siirelerinin, Genel
Midiirliige bagli  boliimlerle birlikte, subeler, kan
merkezleri, lojistik merkezler, isletmeler gibi tiim
birimlerde  kullanilacak  olmasi  nedeniyle, Teftis
Kurulundan da “uygundur” goriisii alinmugtir. Tirkiye
Kizilay Dernegi'nde yapilan “Arsiv Malzemesi Tespit
Calismasi”nda belirlenen arsiv malzemesi ve arsivlik
malzemeyle ilgili kistaslar listeler halinde hazirlanmistir
(Turk, 2006).

Tirkiye Kizilay Dernegi'ne bagli birimler altinda
gergeklestirilen is  ve islemleri tanmimlamak tizere
olusturulan 759 belge serisi (birimlerde iiretilen belgelerin
seri ve alt seri bashiklar1 altinda toplanmasi ile
olusturulmustur) altinda belge saklama donemleri
belirlenmigtir. Belge Saklama Planinda her bir belge
serisinin gegirecegi asamalar tanimlanmis, buna gére, daha
belgeler iiretilmeden arsiv belgesi mi yoksa arsivlik belge
mi oldugu, uzun siire saklanmasina gerek goriiliip
goriilmedigi, Ayiklama ve Imha Komisyonu’nun
degerlendirmesine gerek olup olmadig1 tespit edilmistir.
Kapsamli olarak hazirlanan bu ¢alismayr ornekleyen
bilgileri Ek 1°de yer alan tabloda gormek miimkiindiir.

Tiirkiye Kizilay Dernegi Arsiv Yonetmeligi: Daha once dile
getirilen “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik”
cercevesinde “Tiirkiye Kizilay Dernegi Arsiv Yonetmeligi”
(Ugurluoglu, Ak6z ve Uzun, 2006, s. 19-35) hazirlanmustir.
Yonetmelik, Tirkiye Kizilay Dernegi Genel Midirlugii ile
Tiirkiye Kizilay Dernegi subeleri ve bagl birimlerinin (tip
merkezleri, yurtlar, huzur evleri, bdolgesel kan
merkezleri/kan merkezleri ve kan istasyonlarinin, boélge
afet mtidahale ve lojistik merkezleri ve isletmelerinin) arsiv

hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek ve yiiriitmek, tasnif
usul ve esaslarin1 gostermek amaciyla hazirlanmistir.
Tiirkiye Kizilay Dernegi’nce hazirlanan yonetmelik, Devlet
Arsivleri Genel Miudirliigiince hazirlanan yonetmelikle
ayni igerige sahiptir.

Turkiye Kizilay Dernegi’nde ayrica, belge ve arsiv
uygulamalarina yonelik olarak gelistirilen, belgelerin
birarada toplandig1 bir “Arsiv ve Dosyalama El Kitab1” da
hazirlanmistir  (Ugurluoglu, Akoéz ve Uzun, 2006).
Uluslararas1 diizenlemelerde iizerinde 1srarla durulan bu
konu gelistirilen uygulamalarin tiim birim ve bolimlerde
dogru ve esgiidiimlii olarak yiiriitiilmesi agisindan 6nemli
goriilmektedir. El kitab1 genel olarak iki bolimden
olusmaktadir. Ik boliimde kurum igerisinde
gerceklestirilen belge ve arsiv islemleri, ikinci bolimde de
standart dosya plani ile ilgili bilgiler yer almaktadir. El
kitabinin 64 sayfas1 saklama planmna ayrilmistir. Saklama
planinda yaklagik 1200 konu baslig1 (belge serisi) altinda,
belgelerin birim ve boéliimlerde ne kadar siire saklanacagi
ve daha sonra bu belgelere yonelik olarak yiiriitiilmesi
ongoriilen calismalar ortaya konulmaktadir. El kitabi
Turkiye Kizilay Dernegi’nin tim kan merkezleri, tip
merkezleri, lojistik merkezleri, subeler, vd. bagh
kuruluslarina gonderilmistir. Kitapta her merkezin belgeleri
arsivleme, saklama, imha islemlerinin nasil yapilacagi,
yazisma kurallari, saklama planlar1 detayli olarak
belirtilmistir.

Tiirkive Kizilay Dernegi’'nde belgelere yonelik imha
islemleri: Turkiye Kizilay Dernegi’nin, Bagbakanlik Devlet
Arsivleri ile ¢alismalar1 sonucunda tiretilen tim belgeler
icin “Imha Planlar1” olusturulmustur. imha planlarinda
belgenin ne kadar siire ile saklanacagi, bu siire sonunda
imha edilip edilmeyecegi bilgileri boélimlere gore
listelenerek hazirlanmustir. Imha islemlerine baslanabilmesi
icin oncelikle imha Komisyonu kurulmasi gerekmektedir.
Imha Komisyonu olusturulmast Genel Merkez, kan
merkezleri, subeler, bolge afet miidahale ve lojistik
merkezleri ve isletmeler agisindan farklilik gosterdigi igin,
nasil bir komisyon kurulacagi her bolim icin ayri ayri
belirlenmistir. Komisyon kurulduktan sonra, imha edilecek,
bolimde saklanacak ve Genel Merkez arsivine
gonderilecek belgelerin ayrilmasi gerekmektedir. Imha
listelerinin bir kopyasi imha islemleri yapilan boliimde,
diger kopyasi ise Haberlesme Arsiv Boliimiinde 10 yil
boyunca saklanmaktadir. Genel Mudurlige bagli bolim
imha islemlerine her yilin nisan aymda Ayiklama ve Imha
Komisyonu kurulmasiyla baglanmaktadir. Komisyon
Haberlesme ve Arsiv Boliimii Miidiiriiniin sorumlulugunda,
kurum arsivinden ¢, ayiklama ve imha islemlerinin
yapilacag boliimlerden iki temsilciden olusmaktadir. imha
tutanaklart Yo6netim Kurulu veya Kurulun yetki verdigi en
ust diizey personel tarafindan onaylandiktan sonra kesinlik
kazanmaktadir (Ugurluoglu, Akéz ve Uzun, 2006, s. 22-
24).
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Tiirkiye Kizilay Dernegi Arsiv Projesi: Turkiye Kizilay
Dernegi'nin Etimesgut Yerleskesinde yer alan, sadece
Kizilay i¢in degil tilkemiz i¢in de olduk¢a degerli olan
arsivinin  diizenlenmesi ve yeni binasinda hizmete
acilmasina doniik galismalar stirmektedir. Arsiv ¢aligsmalart
29.5.2003 tarih ve 25 sayili Yonetim Kurulu Karar ile
elverigsiz kosullar yiiziinden arastirmaya kapatilan Kizilay
Arsivinin, 2006 yilinda baslayan ve 2007 yilinda da
stirecek olan “Osmanlica Belgelerin Diizenlemesi Projesi”
ile aragtirmacilara agilmasi planlanmaktadir.

Bu kapsamda modern anlamda arsivcilik ¢alismalarina ve
tarihi nitelik tasiyan belgelerin  korunmasma uygun,
aragtirmacilara hizmet sunumuna elverigli yeni arsiv binast
yapilmistir. Binada Osmanlica belgelerin korunmasina
uygun belirli sicaklik ve nem kosullarinin saglandigi,
koleksiyonun bitytime egilimi dogrultusunda hazirlanan iki
kattan olusan 0Ozel depo, kullanicilarin ve personelin
calismasina elverisli odalar, Tiirkiye Kizilay Dernegi’nin
tarihine 151k tutacak nitelikte miizelik malzemelerin
sergilendigi boliimler bulunmaktadir.

Tiirkiye Kizilay Dernegi arsivi, Kizilay i¢in oldugu kadar
ilkemiz icin de oldukca degerli arsiv malzemelerini
icermektedir. Bu kapsamda ODTU Tarih Boliimii
tarafindan Osmanlica belgelerin terciimeleri yapilmaktadir.
Tiirkiye Kizilay Dernegi Kiitliphane ve Arsiv biriminde
gorevli kitiiphanecilik ve arsivcilik anabilim dallarindan
mezun iki personel arsivde yer alan belgeleri
diizenlenmekte, tanimlamakta ve 6zel arsiv kutularina
yerlestirerek arastirmacilarin erisimine hazirlamaktadirlar.
Haberlesme ve Arsiv Birimi tarafindan gergeklestirilen ve
elektronik ortama aktarilan katalog kayitlarinin 2007 yili
icerisinde kurumun Internet sayfasindan hizmete agilmasi
planlanmaktadir.

Tiirkiye Kizilay Dernegi’nde Belge islemlerine
Yoénelik Mevcut Durum ve Beklentiler

Turkiye Kizilay Dernegi igerisinde belge ve arsiv
uygulamalarinin gelistirilmesine yonelik olarak son yillarda
yogunlagan calismalar ile Dernek, ilgili alanda ulusal ve
uluslararas1  beklentilerin ~ 6nemli  bir  bolimini
karsilamaktadir. Bu  g¢er¢evede kurum igerisinde
yuriitiilmekte olan belge islemlerini asagidaki basliklarda
toplamak miimkiindiir:

o Belge kayit islemleri;
o Gonderim islemleri;
e Dosyalama islemleri;
o Arsiv ¢alismalart;

e Basim iglemleri; ve

o Arsiv Yonetmeligi ve yazigsma kurallarinin hazirlanmasi ve
egitimler.

Turkiye Kizilay Dernegi’nde gelen ve giden belgelerin
ilk ugrak yerini Haberlesme ve Arsiv Midirligi
olusturmaktadir. Belgeler Midiirlige dort kanaldan
gelmektedir. Bunlar kurum i¢i kurye personel, kargo, posta
ya da APS seklinde siralanmaktadir. Midirliikte belgeler
evrak kayit defterlerine islenmekte, igerikleri incelenmekte
ve hangi birim ya da birimlere dagitimi yapilacaksa gerekli
dagitimlar  gerceklestirilmektedir. Belge islemlerinde
herhangi bir sorun yaganmamasi i¢in tutulan defterlerdeki
kayitlarin diizenli olarak kontrolii gerceklestirilmektedir.
Bu c¢ergevede 2006 yili itibariyle bir yil igerisinde
Haberlesme ve Arsiv Midiirliigiine diger sube servis ya da
kurum dis1 kanallarla toplam 27.984 adet belge girisi
yapilmistir.

Haberlesme ve Arsiv Midirliginden Genel Merkez
disina gidecek evrak, dosya, tanitim afisi, davetiye, tanitim
malzemesi, bilgisayar vb. gibi tim gonderilerin zamaninda
ve yipranmadan gidecekleri noktaya ulasmasi icin, posta,
kargo gibi ulastirma araglarindan en uygun olani segilerek
gonderim  islemi  gerceklestirilmektedir.  Miidiirlik
icerisinde 2006 yili itibariyle toplam 18.700 belge dagitim
islemi yapilmustir.

Kurum igerisinde subeler, birimler ya da disaridan gelen
fakslarin dagitimi yine Haberlesme ve Arsiv Midiirligiince
gergeklestirilmektedir. Bu ¢ercevede 2006 yili itibariyle
gelen toplam faks miktar1 4346°dir. Faks gonderim
islemlerinde ise mutlaka alicinin teyidi alinmaktadir.
Midiirliik biinyesinde 2006 yilinda toplam 2228 adet faks
¢ekilmistir.

Genel Merkeze ait giden evrak ile i¢ yazigmalar, ayrica
Teftis Kurulu, Sube Hizmetleri Yoénetimi ve Genglik
Gontlli Bolimiiniin evraklari, konu biitiinliigii i¢erisinde
Standart Dosya Planina uygun olarak dosyalanmaktadir. Bu
cergevede belge ve arsiv ¢aligmalarmi yiiriiten ya da bu
islemlerde sorumlulugu olan personele diizenli araliklarla
hizmet i¢i egitim verilmektedir.

Kurumlarda belge ve arsiv programlarinin ¢ok yonli
analiz ve incelemeler dogrultusunda tiim unsurlar goz
ontine alinarak gelistirilmesi onemli goriilmektedir. Bu
kapsamda gerceklestirilmekte olan g¢alismalara ek olarak,
Tiirkiye Kizilay Dernegi icerisinde uygulanmakta olan
belge sistemine yonelik kapsamli  bir  kapasite
degerlendirme ¢alismasinin yapilmasi diisiiniilmektedir. Bir
yiiksek lisans tezi olarak ele alinmasi1 6ngoriilen ¢alismada,
Dernek biinyesinde belge islemlerine yonelik kosullar tim
yonleriyle ortaya konulacaktir. Belge yonetimi kapasite
degerlendirme c¢alismasi ile gergeklestirilecek analizler,
kurumun idari sistemi ve bu sistemin bir pargasi olan belge
islemleriyle ilgili kosullar1 tanimlamaya yonelik olacaktir.
Boylece kurumda belge islemlerinin mevcut durumu ve
sorunlart  tim yonleriyle ortaya konulabilmektedir.
Kurumlarda belge islemlerinin yiiriitiildiigii hangi alanlarda
yeniden yapilanmaya gereksinim oldugunun tespit edilmesi
icin, ilgili alanlarda ulusal ve uluslararasi dizenlemeler ve
uygulama rneklerinde tanimlanan beklentiler ile kurumsal
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kosullarin  tanimlanmast  6nemli  goriilmektedir. Bu
cer¢evede Uluslararasi Belge Yonetimi Vakfi (International
Records Management Trust; IRMT) ve Diinya Bankasi’nin
4 wyil siiren caligmalarinin sonucu ortaya c¢ikan Belge
Yonetimi Kapasite Degerlendirme Sistemi (Records
Management Capacity Assessment System) Onemli
goriilmektedir. Bes yiiziin lizerinde analiz sorusuna verilen
yanitlarin  icretsiz olarak saglanabilen bir yazilim

programina aktarilmasi, elde edilen verilerin
degerlendirilmesi ve raporlanmasmna dayanan sistem
(Records, 2004) belge ve arsiv uygulamalariin
degerlendirilebilmesi  ve  gelistirilebilmesine  olanak

saglamaktadir. Tlgili yazilm programinda yer alan
degerlendirme kriterleri, raporlama ve ti¢ boyutlu grafikler;
uluslararas1 belge yonetimi standartlar1 (ISO 15489,
MoReq, ANSI/ARMA vb. gibi) ve uygulama ornekleri
cergevesinde gelistirilmistir. Belge Yonetimi Kapasite
Degerlendirme Sistemi farkli iilkelerde degisik alanlarda
faaliyetlerini yiirtiten birgok kurumda test edilmis, alaninda
uzman akademisyen ve uygulayicilarin degerlendirmeleri
ile son halini almistir. Tiirkiye Kizilay Dernegi icerisinde
belge ve arsiv calismalarinin, ulusal ve uluslararasi
beklentiler ile kurumsal gereksinimler dogrultusunda
gelecekte daha da gelistirilebilecegi diistiniilmektedir.

Sonug¢
Turkiye Kizilay Dernegi igerisinde belge ve arsiv
hizmetlerinin gelistirilmesine yonelik olarak

gergeklestirilen ¢aligmalarda 6nemli bir mesafe alindigt
dustiniilmektedir. Dernek belge ve arsiv caligmalarinda
ulusal  ve  uluslararast  beklentileri ~ tanimlayan
diizenlemelere paralel uygulamalariyla, ilgili alanda
yasanan iletisim ve esgiidim problemini biiylik 6lgtide
gidermistir.  Dernek  igerisinde ilgili  ¢alismalarin
gelistirilmesinde mesleki formasyona sahip personelin
cabalarmin 6nemli bir yeri oldugu diistiniilmektedir. Belge
ve arsiv programlarinin gelistirilmesi siirecinde yasanan
problemlerin asilmasinda kurum personelinin ve Tiirkiye
Kizilay Dernegi idarecilerinin katkilar1 azimsanamayacak
diizeyde gergeklesmistir. Kurum igerisinde belge ve arsiv
yonetimi alaninda programlar tanimlanmis ve uygulamaya
konulmustur. Dernek belge ve arsiv sisteminin elektronik
ortama aktarilmasini ve kurumsal yazismalarin elektronik
ortamda yiiriitiilmesini planlamaktadir. Ancak bunun i¢in
oncelikle elektronik belgelerin yasal kosullarina yonelik
tereddiitlerin asilmast gerekmektedir. Her ne kadar
Elektronik imza Kanunu 2004 yili igerisinde yasallastrysa
da (Elektronik, 2004, s. 1-8), iilkemizde kurum resmi
yazigmalarini elektronik ortama aktaran kurulus sayist son
derecede sinirlhidir. Belgelerin en temel 6zelliklerinden biri
olan kanit niteliginin yasalar karsisinda tiim yonleriyle
giivence altina alinmasi ve elektronik belgeler konusunda
ulusal standartlarin olusturulmasi i¢in ¢alismalarin bir siire
daha devam edecegi diisiiniilmektedir. Bu kosullara karsin
Dernek, 2006 yili igerisinde elektronik belge yonetimi

uygulamalarina kisa siirede ge¢is yapmaya doniik olarak;
yazilim ve donanmim gereksinimleri ile yasal kosullari
tanimlamaya baglamistir. Bu konu ile ilgili olarak gesitli
kisi ve kuruluslarla gériigmeler stirdiiriilmektedir.

Tiurkiye Kizilay Dernegi belge ve arsiv hizmetlerinin
gelistirilmesine doniik olarak simdiye kadar
gerceklestirdigi  ve ileride gergeklestirmeyi planladigi
calismalariyla, belge islemlerinde etkin bir sistem
olusturmayt hedeflemektedir. Bu c¢alismalar, {ilkemizde
belge yoOnetimi ve arsivcilik alanmin gelisimine katki
saglayacak ve ilgili alanda sorunlar yasayan kurumlara yol
gosterebilecektir kanisindayiz.
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Ek 1. Turkiye Kizilay Dernegi Evrak Saklama Planindan 6rnekler

Saklama stiresi (y1l)

Malzemenin adi ve konusu Birim arsivinde Kurum arsivinde Imha durumu

Bilangolar 5 10 Arsiv belgesi

Bilgi dosyast 5 Saklanmasina gerek goriillmeyen
- belge

Bagislanan gayrimenkul dosyalart Stiresiz _ Arsivlik belge”

Cesitli alimlara ait tediye fisleri ve ) 13 Saklanmasina gerek goriilmeyen

faturalari belge

Ekipman takip Klasorleri 3 6 Saklanmasina gerek goriillmeyen

belge
Genel Merkez Kurulu ses kayztlar: 5 10 Arsiv belgesi™
Genel Mudiirliikle yapilan yazigmalar Saklanmasina gerek goriilmeyen
. 10

Gelen — Giden - belge

; Saklanmasina gerek goriilmeyen

I¢ yazigmalar 5 10 belge

Insan kaynaklar1 dosyas1 (gorev alacak Emekli 101 yalint Ayiklama ve Imha Komisyonunca

personelin 6zgegmisleriyle ilgili bilgi
ve yazigmalar)

oluncaya kadar

tamamlayincaya kadar

degerlendirilir.

Nakdi yardimlar 10 Stiresiz Arsiv belgesi
. Ayiklama ve imha Komisyonunca

Potasyum (Kizilay dagitiyor) 5 10 degerlendirilir
P.r?tokoller dosyasi (faaliyetlerle ilgili Saklanmasmna gerek goriilmeyen belge
diger kurumlarla yapilan) protokoller 10 40 (Asillart Mali islerde)
MEB, belediyeler vb.) 3
Stratejik planlama Siiresiz - Stratejik planin bitis siiresine kadar

e . Arsiv belgesi (Birim tarafindan
Siireli tamimler 2 13 cikarilan tamimler)
Subeler se¢im tutanaklari (ciltli) 30 B Arsivlik belge
Tamimler (Genel merkezden gelen 5-10 Arsivlik belge (giindemden diisenler
tamimler) - imha edilir)
Tediye dosyalari 5 10 Saklanmasina gerek goriilmeyen belge
Tesekkir  ve  takdir  yazilan 1 ) Saklanmasina gerek goriilmeyen
(operasyona katilan personel igin) belge
Yonetim Kurulu karar ve ekleri 5 10 Arsiv belgesi

Kaynak: Tiirk Kizilayr (20006, s. 41-104)

" Arsivlik belge: Giincel kullanim siirelerinde ve giincelligini kaybettikleri dsnemde birimlerde siirekli saklanacak belgeler

™ Arsiv belgesi: Giincel kullanim siirelerinin ardindan kurumun merkezi arsivine gonderilecek belgeler




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /Description <<
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000500044004600206587686353ef901a8fc7684c976262535370673a548c002000700072006f006f00660065007200208fdb884c9ad88d2891cf62535370300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef653ef5728684c9762537088686a5f548c002000700072006f006f00660065007200204e0a73725f979ad854c18cea7684521753706548679c300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /FRA <>
    /ITA <>
    /JPN <>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020b370c2a4d06cd0d10020d504b9b0d1300020bc0f0020ad50c815ae30c5d0c11c0020ace0d488c9c8b85c0020c778c1c4d560002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken voor kwaliteitsafdrukken op desktopprinters en proofers. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /PTB <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents for quality printing on desktop printers and proofers.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /NoConversion
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /NA
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure true
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles true
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /NA
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /LeaveUntagged
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice




