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Ontolojik Calismalar Kapsaminda
Elektronik Arsiv Kaynaklarinin
Tanimlanmasi ve Ustveri Alanlarinin Gelistirilmesi

Ozgiir KULCU*

Giris

Kurumlarda hizla biiytiyen dijital icerigin yonetimi giin gectikce daha
da 6nemli hale gelmektedir. Ozellikle son 10 yillik siirecte kurumsal ileti-
sim, bilgi ve belge hizmetlerin énemli bir boliimiiniin elektronik ortama
tasinmasi ve daha once elci sistemlerde yer alan kaynaklarin dijitallesti-
rilmesi ile kurumlarda e-arsivlerin sayis1 hizla artmustir. Ote yandan sa-
dece kurumlar arasi degil bir kurum icerisinde kiictik 6lcekli, birimler
diizeyinde kullanilan iletisim ve depolama ortamlarindan, genel evrak,
kiittiphane ve dokiimantasyon sistemlerine tiretilen ya da saglanan bilgi-
nin depolandig1 birden fazla e-arsivin varligi basl basina sorun haline de
gelebilmektedir. Bu noktada ayni kurumda ya da birbirleriyle iliskili ku-
rumlarda gelistirilen arsiv, bilgi, belge dokiimantasyon sistemlerinde yer
alan e-igerigin biitiinlestirilmesine dontik calismalar yiiriitiilmesi 6nemli
goriilmektedir. Buttinlestirme calismalar:t kapsaminda, kullanilan farkl
veri tabanlari ile karsilikli calisabilir platformlarin gelistirilmesi ve ortak
icerik tanimlamaya yo6nelik ontolojik faaliyetlerin ytirtittilmesi 6nemli bir
asamay1 olusturmaktadir. Bilgi sistemlerine doniik ontolojik calismalar
oncelikle idari ve yasal kosullarin tanimlanmasini, kurum genelinde ya
da bilgi islem, personel isleri, idari ve mali isler, yonetim hizmetleri, ge-
nel evrak, kiittiphane ve arsiv sistemleri gibi birimler diizeyinde kullani-
lan bilgi sistemlerine doniik ayrintili analizleri gerektirmektedir. Bu ¢a-
Iismalar1 kurum yetkilileri, konu uzmanlari, bilgi sistemlerinden sorumlu
personel ile sistem miihendislerinin birlikte yiirtitmesi sistemlerin basari-
st ve devamlilig icin dnemlidir. Biittinlesik bilgi sistemleri gelistirilirken
g6z ontinde bulundurulmasi gereken bir diger 6nemli konuyu geleneksel
yapilara gore kullanicilarin yetkilerindeki degisimler olusturmaktadir.
Ornegin geleneksel olarak elektronik ortamda da olsa genel evrak ve kii-
tiiphane sistemlerine igerik aktaranlar genellikle meslek uzmanlar: iken,
e-arsivlere herhangi bir kurum personeli ya da yetkilendirilmis sistem
kullanicis1 icerik saglayabilmektedir. Bu cercevede gelistirilecek model-
ler, her ne kadar farkli bilgi tiirlerine yonelik kullanilan siniflama ve ta-

Hacettepe Universitesi, Edebiyat Fakiiltesi, Bilgi ve Belge Yonetimi Bolimii.
E-posta: kulcu@hacettepe.edu.tr



320 Ozgiir Kiilcii

nimlama sistemlerinden izler tasisa da, daha anlasilir, esnek, pratik ve
genislemeye elverisli olmak durumundadir. Yine igerigi tanimlamada as-
gari zorunlu etiket alanlarinin belirlenmesi ve kullanicilarin yeni alan gi-
riglerini kontrol edecek mekanizmalar tanimlanmas: 6n plana ¢itkan un-
surlar arasindadr.

Ontolojik calismalar kapsaminda elektronik igerigin tanimlanmasinda
“Dublin Core” {istveri standardi genel bir cerceve ¢izmektedir. Ancak
genel diizenlemelerin 6tesinde var olan igerigin yapisi ve 6zelliklerine
uygun daha kapsamli ontolojik modellerin gelistirilmesi gerekmektedir.
Bu calismada tilkemizde kurumlarin elektronik ortamda tirettigi ya da bu
ortama tasidig bilgi ve belge kaynaklarin: biittinlesik sistemler tizerinde
tanimlamaya, ontolojik calismalar kapsaminda gerekli tistveri alanlar
olusturmaya yardimci olabilecek kaynaklar tanitilmakta ve ekler boli-
miinde 6rnek bir tistveri yap1 elemanlar1 modeli sunulmaktadir.

Ontolojik Calismalar Kapsaminda Kurumsal Bilgi Kaynaklarina
Déniik Ustveri Alanlarinin Gelistirilmesi

Davies, Grobelnic ve Mladenic ontolojik ¢alismalar: farkli sistemlerde
ya da formatlarda bulunan kaynaklarin ortak platformlar tizerinde birlikte
calisabilirligini saglamaya doniik “veri, bilgi ve stireglerin biitiinlestirilme-
sinde anahtar teknoloji” olarak tanimlamaktadirlar.! Bu gercevede herhan-
gi bir iletisim ya da bilgi paylasimi stirecinde tiretilen ya da saglanan yapi-
landirilmamus igerigin yapilandirilarak sistemlerde tanimlanmasina donitik
ontolojik calismalar, oncelikle tistveri (metadata) alanlarinin gelistirilme-
sini gerektirmektedir. Ustveri genel olarak sayisal bilgilerin ve bilgi kay-
naklarinin bulunmasi, kimliklendirilmesi, kullanimi ve yonetimi ile ilgili
bilgi? seklinde tanimlanmaktadir. Ustveri, ayn1 zamanda bilgi kaynaginin
versiyon bilgilerini, kullanimi ve erisimine doniik yetkilendirmeleri, ya-
sam dongiistinii, uzun siire saklama, giivenlik, arsivleme ya da imha ko-
sularmi da tanimlayabilmektedir.> Ontolojik ¢alismalar kapsaminda tist-
veri elemanlarmin dogru segimi bilgiye erisimdeki performans: artirma-
ya, karar verme siirecini etkinlestirmeye, bilgi sistemleri ile iligkili is sii-
reglerinde verimliligi artirmaya yardimci olmaktadir. Bu noktada kullani-
lan tstveri modelleri genel olarak dort baslikta toplanmaktadir:

1 J. Davies, M. Grobelnick and D. Mladenic, Semantic Knowledge Management. Integra-
ting Ontology Management, Knowledge Discovery, and Human Language Techno-
logy.Berlin: Springer, 2009.

2 NISO Framework Advisory Group, A Framework of Guidance for Building Good Digital
Collections, Maryland: NISO Press, 2004, s. 21-24.

3 “NISO Announces Dublin Core Metadata Element Set Approval, formation of
Committee to Revise Library Statistics Standart”, Information Today,18, 10, 46.
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Tamitimsal Ustveri Kaynagin entelektiiel igerigini tanimlar. Yapit
adi, 6zet, yazar ve kimlik gibi 6geleri icerir.
Yonetimsel Ustveri ~ Ustverinin entelektiiel miilkiyet haklariyla il-
gilenen bir formudur. Sahiplik ve cogaltma
haklariyla ilgili bilgiler icerir.

Yapisal Ustveri Coklu sayisal dosyalar arasindaki iliskiyi ta-
nimlar.
Teknik Ustveri Sayisal dosyanin ozellikleriyle ilgili bilgileri

tanimlar. Coziintirligii, piksel boyutlari, sikis-
tirma durumlar gibi.4

Geleneksel olarak kurumsal bilginin smiflandirilmasi, yerlestirilmesi,
depolama ve erisimini etkinlestirmek i¢in kullanilan taksonomiler ya da
dosya planlar1 ile ontolojik calismalar yakindan iliskilidir. Taksonomiler
ya da dosya planlar1 kurumun idari teskilati, ana ve alt gorev konular:
cercevesinde bilgi kaynaklari ve belgeleri tanimlamaya yonelirken, tistve-
ri alanlar1 kaynak, haklar, dokiiman ve sistem ¢zellikleri, yetkilendirme
ve versiyonlama gibi bilgileri de aciklar. Bu cercevede kurumsal bilgi
kaynaklarina doniik ontolojik calismalar temel {iistveri alanlar1 kadar si-
niflama planlari, dosyalama uygulamalar: ve e-arsivlerin 6zelliklerini de
icermelidir. Yine sayisal ortamda tiretilen icerik gibi sonradan sayisallas-
tirllan icerik de gelistirilen siniflama, tanimlama ve dosyalama uygula-
malari ile iliskilendirilmelidir. Basili belgelere doniik sistemler ile e-arsiv
sistemlerinin iliskilendirilmesi bir diger énemli konuyu olusturmaktadir.
Genel olarak elektronik ve basili sistemlerin ayni isleyis modeli tizerine
insa edilmesi beklenmektedir. Ancak basili belgeler fiziksel yerlesimleri
goz ontine alinarak tanimlanmaktadirlar. Oysa elektronik ortamda kay-
nagin yerinden ¢ok erisim platformunun etkinligi 6n plandadir. Bu nok-
tada ontolojik calismalar gercevesinde gelistirilecek tanimlama elemanla-
r1, kaynagin orijinal uzantisinin nerede olduguna bakilmaksizin bir ara-
ma ekranindan erisimi saglamada 6nemli avantajlar saglamaktadir. Ust-
veri unsurlar1 ne kadar ayrintili tanimlanirsa belgelere erisim o derece
etkinlesecektir. Ancak kaynak girisi yapacak personelin harcayacag: za-
man ve etiket alanlarmin her kaynak tiirii icin uygun olmayabilecegi ay-
rica goz oniinde bulundurulmas: gereken unsurlar arasindadir. Asagida
kurumsal bilgi kaynaklaria yonelik tistveri elemanlarini tanimlamada
genel bir cerceve ¢izmesi agisindan Dublin Core’a dayanan ISO 15830 eti-
ket alanlar1 verilmektedir.>

4 Ergtin, C. (2009). Kiittiphanelerde Sayisallastirma Projesinin Planlanmasi. 17 Hazi-
ran 2012 tarihinde http://ab.org.tr/ab07/bildiri/60.pdf adresinden erisildi; D.
Haynes, “The Five Purposes of Metadata”, Update Magazine, 2004.

5 United Nations Archives and Records Management Section (ARMS). (2004). Stan-
dards on Recordkeeping Metadata. United Nations. 27 Haziran 2012 tarihinde
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Temel Ustveri Elemanlar1 Zorunluluk

Tanimlayici (identifier) kod Zorunlu

Baslik Zorunlu

Konu Opsiyonel

Tanimlama Opsiyonel

Uretici Zorunlu

Zaman Zorunlu

Adresler E-postalar i¢in zorunlu
Belge tiirii Elde edilebildiginde zorunlu
Miski Elde edilebildiginde zorunlu
Fonksiyon Opsiyonel ancak tavsiye ediliyor
Seri/Fon (aggregation) Zorunlu

Dil Zorunlu

Yerlesim Opsiyonel

Giivenlik ve Erisim Zorunlu

Diizenleme Zorunlu

Format Zorunlu

Koruma Opsiyonel

Kurumsal bilgi kaynaklarina dontik tistveri etiket alanlar1 belirlenir-
ken igerigin tiirti, formati, 6zellikleri, iliskileri, yetki ve 6nem diizeyleri
oncelikle tanimlanmalidir. Igerigi olusturan kaynaklar belgelerden olu-
suyorsa idari iliskiler, provenans ve orijinal diizene (respect des fonds)
uygun tanimlamalar yer almalidir. Ayrica ofis dokiimanlari veri tabani,
web ya da e-posta icerigi gibi farkli uzantilarin 6zellikleri de diistintilme-
lidir. Yine metin tabanl olmayan pdf, djvu, jpeg ttirti dokiimanlarin do-
gas1 geregi yasanabilecek erisim sinirlamalari ve bunlarin asilmasina do-
niik karakter tanimlama uygulamalar1 da ontolojik ¢alismalar kapsamin-
da gelistirilecek tistveri yapilari icerisinde degerlendirilmelidir.

Ontolojik Calismalarda Yararlanilabilecek Genel Kaynaklar

Bu boliimde ontolojik ¢alismalar kapsaminda kurumsal elektronik ar-
siv kaynaklarinin tanimlanmasi ve tistveri alanlarmin gelistirilmesinde
yararlanilabilecek temel kaynaklar yer almaktadir. Asagida siralanan
kaynaklardan ANSI/ARMA ve ISO 15489 standartlar1 genel olarak elekt-
ronik bilgi kaynaklarimi tanimlamakta ve bunlarin yonetimine doniik ge-
nel cerceve cizmekte; DoD5015.2, Moreq 2, ISO 13298 standartlar: elekt-
ronik bilgi ve belge yonetimi yazilim uygulamalarinda beklenen asgari

http:/ /archives.un.org/unarms/doc/ ARMS_Standard_Recordkeeping Metadata
_Final.pdf adresinden erisildi; Dublin Core Metadata Initiative.(2012). Dublin Core
Metadata Element Set, Version 1.1. 27 Haziran 2012 tarihinde
http:/ /dublincore.org/documents/ 2008/01/14/dces/ adresinden erisildi.

6 NISO Framework Advisory Group, A Framework of Guidance for Building Good Digi-
tal Collections, Maryland: NISO Press, 2004, s. 21-24.
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ozellikleri tanimlamakta, METS ve Technical Guideline... tistveri uygu-
lamalarma dontik genel rehber niteliginde bilgi icermekte; Dublin Core,
EAD, eGMS, MARC 21, MODS, ISAD (G), ISAAR kurumsal bilgi kaynak-
lar1 ve belgelere doniik tistveri etiket alanlarmi ayrintili bicimde tanim-
lamakta (6rnegin sadece EAD igerisinde belgeleri tanimlamaya dontik
700"tin tizerinde farkl: etiket alan1 yer almaktadir); Learning Object Me-
tadata, MPEG-7, SMPTE'de 6zel tiir kaynaklarin tanimlanmasina iliskin
bilgilere yer vermektedir.

ANSI/ ARMA Standartlar1 http:/ /www.arma.org/standards/

Dod 5015.2 Design Criteria Standard for Electronic Records Manage-
ment Software Application (2002)

http:/ /www.dtic.mil/ whs/ directives/corres/pdf/501502std.pdf
Dublin Core Metadata Initiative: Metadata Terms

http:/ /dublincore.org/documents/dcmi-terms/

e-Government Metadata Standard (eGMS) Elements, LAWSs Project, In-
formation Architecture & Standards, UK,
www.esd.org.uk/standards/egms/egms.pdf

Encoded Archival Description (EAD):

http:/ /www .loc.go/ead/ead2002.html

ISAD(G) (General International Standard Archival Description; Arsiv
Kaynaklarinin Tanimlanmasma Yonelik Uluslararas: Standart)

http:/ /www.ica.org/sites/default/files/isad_g_2e.pdf

ISAAR (CPF): (International Standard Archival Authority Records for
Corporate Bodies, Persons and Families: Anonim Organlar, Kisiler ve
Aileler I¢in Uluslararasi Standart Arsiv Otorite Belgeleri)

http:/ /www.icacds.org.uk/eng/ISAAR(CPF)2ed.pdf

TS ISO 13298: Bilgi ve Dokiimantasyon - Elektronik Belge Yonetimi
Standard https:/ /www.tse.org.tr

ISO 15489 Uluslararasi Belge Yonetim Standard:

http:/ /www.iso.org/iso/ catalogue_detail?csnumber=31908
Learning Object Metadata:

http:/ /www.ims.global.org/metadata/mdv1p3pd/imsmd

MARC 21: http:/ /lcweb.loc.gov/marc/

Metadata Encoding and Transmission Standart (METS):

http:/ /www.loc.gov/standards/mts

MODS (Metadata Object Descirption Schema):

http:/ /loc.gov/standards/mods

MoReq 2(Model Requirements for Electronic Records Management)
http:/ /ec.europa.eu/ transparency/archival_policy/moreq/doc/more
q2_spec.pdf

MPEG-7 Multimedia Content Description Interface (ISO/IEC 15938):
http:/ /www.chiariglione.org/mpeg/standards/mpeg-7/mpeg-7.htm
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= SMPTE Metadata Dictionary: http:/ /www.smpte-ra.org/mdd

= Technical Guidelines for Digitizing Archival Materials for Electronic
Access- US National Archive,
http:/ /www.archives.gov/preservation/technical/ guidelines.html

Yukaridaki kaynaklar uluslararasi ¢ercevede kurumsal bilgi ve arsiv
kaynaklarinin tanimlanmasinda yol gosterici niteliktedir. Ayrica kurum-
sal belgeler disinda kalan igerigi tanimlamaya doniik ontolojik galisma-
larda asagidaki kaynaklar da goz ontine alinmalidir:

= Document Engineering Analyzing and Designing Documents for Bu-
siness Informatics and Web Services - MIT: Dokiimanlar igin

= FGDC (Federal Geographic Data Committee’s Content Standart for
Digital Geospatial): Cografi veriler i¢in

= GILS (Government Information Locator Service): Hiiktimet yaynlar1 icin

= ]SO 23950 (239.50) Information Retrieval Service and Protocol - Bilgi
erisim hizmet ve protokolii

= MARC: Kiitiiphaneler igin

*  Metadata- CSDGM: Cografik veriler i¢in

= ONIX (Online Information Exchange): Cevrimici bilgi degisimi

= Open Archives Initiative Protocol for Metadata Harvesting, Protocol:
Acik erisim kaynaklar igin

= RDF (Resource Description Framework): Semantik web igerigini tanimlamada

= TEI (Text Encoded Initiative): Metinler igin

= VRA Core Categories Version 3: Gorsel kaynaklar icin

= VRA (Visual Resources Association): Gorsel kaynaklar igin

= XML ve HTML: Web tabanh kaynaklar i¢in

Ontolojik Calismalarda Kullanilacak Yasal ve Idari Diizenlemeler

Kurumsal bilgi kaynaklar1 ve belgelere doniik ontolojik ¢calismalarda,
ilgili calismalarin ne sekilde ytiriitiilmesi gerektigini ortaya koyan yasal
ve idari diizenlemelerin esas alinmasi gerekir. Ornegin bir belgenin hangi
stireclerde nasil saklanacagi, erisim yetkilendirmeleri ve sinirlamalarina
dontik tanimlama bilgileri, kurumsal is stireglerini tanimlayan yasal dii-
zenlemelerde yer alabilmektedir. Kurumlara 6zel diizenlemeler ayr1 bir
arastirma konusu olmakla birlikte, asagida genel olarak kurumlarda bel-
ge ve arsiv ¢alismalarina yon veren diizenlemeler siralanmaktadir. Sira-
lanan diuizenlemeler kurumsal bilgi ve belgeleri tanimlamaya doéntik on-
tolojik calismalar kapsaminda yararlanilabilecek; icerigin tiretimi, dosya-
lanmasi, dagitimi, kullanimi, saklama donemlerinin belirlenmesi, ayik-
lama ve imha galismalari, arsive transferi ile ilgili elektronik uygulamala-
ra yonelik temel bilgileri icermektedir:

* 3473 sayili Muhafazasmna Ltzum Kalmayan Malzemenin Yok

Edilmesi Hakkindaki KHK'nin Degistirilerek Kabulti Hakkinda
Kanun (T.C.Resmi Gazete, Say1: 19949 (04 Ekim 1988). Kurumlarda
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belge islemleri ve arsivcilik uygulamalar: ile ayiklama ve imha ¢a-
lismalarina dontik genel bir cerceve gizmektedir

= Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik (T.C.Resmi Gazete,
Say1: 19816 (16 Mayis 1988). Yonetmelik kurumlarda belge islemle-
ri ve arsivcilik uygulamalarint ayrintili bicimde tanimlamakta, bi-
rim ve kurum arsivleri, ayiklama, transfer, imha ve/veya arsive
transfer ile ilgili islemleri agiklamaktadir.

= Ayiklama ve Imha Islemlerine Yénelik 20 Ekim 1998 Tarihli Genelge
(Basbakanlik Genelgesi, Say1: 18975 (20 Ekim 1998). Ayiklama ve imha
islemlerinde uygulanacak esaslara dontik ayrintilar icermektedir.

* Bilgi Edinme Hakki Kanunu (T.C.Resmi Gazete, Sayr: 25269 (24
Ekim 2003). Kanun vatandaslarin kurumlarin sahip oldugu bilgiye
serbest erisimlerini saglamaya yonelik ilkeleri belirlemektedir. Yi-
ne kanunda erisimine izin verilecek igerik, sinirlamalar ve itirazla-
ra doniik uygulama ayrintilar: tanimlanmaktadir.

= Elektronik imza Kanunu (T.C. Resmi Gazete, Sayt: 25355 (23 Ocak
2004). Kanun nitelikli elektronik imza uygulamalarinin nasil ger-
ceklestirilecegini ve bu cercevede elektronik belgelerin 6zgtinlugi,
gegerliligi ve kullanimina iliskin ilkeleri belirlemektedir.

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo-
netmelik (T.C.Resmi Gazete, Say1: 25658 (02 Aralik 2004). Yonetme-
lik resmi yazilarin usul ve esaslarini, form, format, hiyerarsik akis
ve igerik yonleri ile ayrintili bigimde tamimlamakta, diizenleme,
kodlama, dagitim ve gizlilik ile ilgili uygulamalarin ne sekilde ger-
ceklestirilecegini agiklamaktadir.

= Standart Dosya Plani ile {lgili Bagbakanlik Genelgesi (Basbakanlik
Genelgesi, Say1: 320-8880 (11 Haziran 2002). Standart Dosya Plani
icerisinde dosya planlar ile ilgili temel ve alt konular, ana ve yar-
dimci hizmet birimleri gercevesinde tanumlanmakta, bunlarla ilis-
kili kodlar ve dosya yerlestirme sistematikligi anlatilmaktadur.
Dosya plani ile kamu kurumlarinda yazigsmalarin karsilikli uyum
ve esgiidim icerisinde gerceklestirilebilmesi, dagitim, dosyalama,
yerlestirme ve erisim etkinliginin saglanmasi, elektronik sistemler-
le uyumlu merkezi arsivlerin olusturulmas: hedeflenmektedir.

= TS ISO 13298 - 2009 Bilgi ve Dokiimantasyon - Elektronik Belge
Yonetimi. Standart Tuirkiye'de elektronik sistemlerde belge yone-
timi programlarinin yapilandirilmasi tizerine temel almacak ku-
ramsal ve uygulamali bilgileri icermektedir. Standartta ayrica
elektronik belge ozellikleri, elektronik ortamda belge tiretim, dos-
yalama, dagitim ve e-arsivler ile dijitallestirme uygulamalarina
dontik bilgiler yer almaktadir. (Tiirk Standartlar Enstitiisti, 2012).

Kurumlarda belge ve arsiv uygulamalarmn yasal dayanagi yukarida
siralanan diizenlemelere dayanmaktadir. Ote yandan her kurumun kendi-
ne 6zgii yapisy, isleyisi, idari teskilat1 ve hiyerarsik diizeni gercevesinde
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belge ve arsiv programlariin yapilandirilmas: gerekmektedir. Bu cerceve-
de kuruma 6zel yasal ve idari diizenlemelerin ne oldugu ayr: bir ¢alisma
kapsaminda arastirilmali, belge ve arsiv uygulamalarina doniik calisanla-
rin beklentileri analiz edilmelidir. Gergeklestirilecek yasal ve idari analiz-
lerde dogrudan bilgi ve belge hizmetlerine doniik belirlemeler icermese
dahi, kurumda is ve isleyis ile uygulamalarin nasil, ne sekilde, nerede, ne
zaman ve kim tarafindan yapilmas: gerektigini ortaya koyan yasa, yonet-
melik, tiiziik, yonerge, yonetim kurulu karar1 vb. gibi tiim diizenlemelerin
icerik analizleri yapilmalidir. Kurumlarda yapilandirilmis is stireglerinin
belgeler tizerinden yiirtitiildugii ve belgelerin yiiriitiilen islerin yazili hale
getirilmis yasal dayanag: oldugu gercegi ile is stireclerini belirleyen yasal
diizenlemelere yonelik gerceklestirilecek icerik analizi calismalari, belge is-
lemlerine dontik kosullart da biiytik 6l¢tide tanimlamaya yardimci olacaktir.

Ontolojik Calismalara Déniik Ornek Bir Zaman Cizelgesi

Asagida kurumlarda ontolojik ¢alismalar kapsaminda elektronik or-
tamda bilgi ve belge kaynaklarinin tanimlanmasi ve kuruma uygun mo-
dellemelerin uygulamaya gegirilmesi konusunda gerceklestirilecek bir
projenin drnek zaman ¢izelgesi yer almaktadir.

Is Paketi Ad/Tanim

Proje ekibinin olusturulmast, is planlamasi-
mn yapilmasy, kurum yetkilileri ve ¢calisan-
lart ile 6n goriismelerin gerceklestirilmesi

Ustoeri alanlar gelistirmeye yonelik ¢ev-
resel analizler: Ulusal ve uluslararast
standartlar, uygulama drnekleri, rehberler,
yasal ve idari diizenlemeler elde edilmesi,
incelenmesi ve gerekli verilerin saglanmasi

Proje 6n raporunun hazirlanmasi, BT yet-
kilileri ve kurum yetkilileri ile miizakerele-
rin yiiriitilmesi

Kurumda yer alan farkl elektronik icerigin
ayrintili analitik incelemelerin gerceklesti-
rilmesi, dijital icerik iizerine ontoloji ca-
hismalarimn yiiritilmesi

Ulusal ve uluslararast diizenlemelerde
kurumda dijital icerigin tanumlanmasim
dogrudan ya da dolayli etkileyebilecek alan,
konu ve uygulamalarin tespiti, gruplandi-
rilmasi, icerik analizlerinin yapilmas: ve
diger ontoloji faaliyetleri

Uluslararast, ulusal ve kurumsal kosullar
cercevesinde tistveri alanlarinin belirlen-
mesi, tantmlanmas: ve gerekli aciklama
alanlarimin olusturulmas

Sistemin elektronik icerik yonetim sistemi
ile uyumu ve biitiinlestirilmesine doniik
kosullarin analizi
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AYLAR

1 2 3 4 5 6 7

Is Paketi Ad/Tanim

Sistemin test edilmesi, sistem tizerinde
gozlenebilecek hata ve eksikliklerin gide-
rilmesi

Sistemi kullanin ve ézellikleri konusunda
kurum calisanlarina gerekli egitimin ve-
rilmesi

Ontolojik Calismalar Kapsaminda Bilgi Kaynaklarinin
Tanimlanmas: ve Biitiinlesik Ustveri Alanlarinin Gelistirilmesi
Calismalarindan Beklenen Faydalar

Kurumlarda farkli bilgi sistemlerinde yer alan igerigin tek bir model
tizerinde tanimlanmasi ve kaynaklarin farkli 6zellikleri gercevesinde bii-
ttinlesik tistveri alanlariin gelistirilmesi ile asagidaki faydalarin saglan-
mas1 ongoriilebilir:

1. Boyle bir calisma ile kurumun farkli birimlerinde, farkli bicimde
tanimlanmis igerigin standartlasmis bir yap: igerisinde etiketlen-
mesi ve bu kaynaklara erisime doniik tekbigim ara ytizlerinin ge-
listirilmesi saglanabilir.

2. Farkl bilgi, belge, dokiiman ve arsiv kaynaklarinin tanimlanmasi-
na doniik kontrollii terminolojiler (gomii-thesaurus) gelistirilebilir.

3. Diger kurumlardaki bilgi sistemleri ile tam metin ve bibliyografik
veri transferi kolaylasabilir.

4. Kurumsal elektronik igerik, versiyon kontrolii de saglanarak, ulu-
sal ve uluslararas1 veri tabani arsivleri ile daha kolay btittinlestiri-
lebilir.

5. Kaynaklarin tanimlanmasina doniik kullanilacak standart dosya-
lama uygulamalariyla uyumlu gelistirilecek denetimli dil alanlari,
icerigin hatal1 ya da standart dis1 tanimlanmasinin éntine gegcebilir.

6. Aym icerikli belgelerin ya da belirli bir tarih araligindaki belgelerin
toplu olarak izlenebilmesi saglanabilir.

7. Kurum icerisinde basta yoneticiler olmak tizere ilgili ttim kesimler,
kurumsal kararlar1 alabilmek icin ihtiya¢ duyduklari, e-icerikte
sakl1 bilgilere daha hizl1 ve nitelikli erisebilir.

8. Dijital icerikten ayr1 olarak kurumun basili bilgi, belge, dokiiman
ve arsiv merkezlerinde toplanan kaynaklarla iliski ve esgiidiimlii
calisma ortamlar: yaratilabilir.

9. Ustveri tanimlama alanlar1 kuruma 6zgii kosullar cercevesinde ge-
listirilecegi icin aranilan bilgi ve belgeye daha kolay, dogru ve hizl
bir sekilde ulasilabilir.

10. Sistem {izerinde igerigin giincelliginin takip edilebilmesi, icerigin
gerektiginde otomatik olarak yar1 giincel ya da giincel olmayan di-
jital ortamlara aktarilabilmesi, bdylece veri tabanlarindaki yigilma-
larin 6nlenebilmesi erisim etkinligini artirabilir.
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11. Kurum ici ve kurumla iliskili diger organizasyonlar ve kisilerin e-
arsivlerde yer alan icerige, yetkilendirmeler cercevesinde erigsmesi
ve kullanmasi kolaylasabilir.

12. Kurum disindan web ortaminda tiim igerigin bir platform tizerin-
den izlenebilmesi ve gerektiginde icerige miidahale edilebilmesi, is
suirecinin stirekliligine, zaman ve mekandan bagimsiz olarak ytirii-
tiilebilmesine katk: saglayabilir.

13. Ustveri tanimlama alanlari icerisinde yer alacak koruma, giivenlik,
yetkilendirme ve haklarla iliskili ontolojik boltimler ile risk faktor-
leri en aza indirilebilir.

Ornek Bir Ustveri Yap1 Elemanlar1 Indeksi

Asagida kurumlar igin 6rnek olabilecek e-igerigin tanimlanmasina

dontik tistveri yapi elemanlar1 indeksi yer almaktadir.

Ustveri Yap1 Elemanlar1 Iindeksi

No | Eleman Adi Kod Yaptirim

1 Saklama ve Tasfiye Kosullar1 <fileplan> Saglandiginda Zo-
runlu

2 Saklama Alan Kodu <seriesstmt> Zorunlu

3 Kimlik /Siniflama No <did> Zorunlu

4 Baslik <head> Zorunlu

5 Yazar / Uretici <author> Zorunlu

6 Yayinci/ Ureten Birim <publisher> Saglandiginda Zo-
runlu

7 Katki Saglayanlar <contributor> Opsiyonel

8 Yayim/Uretim Yeri <originalsloc> Opsiyonel

9 Yaymn Dili <langcode> Zorunlu

10 Tarih <date> Zorunlu

11 Bilgi Kaynag1 Kaynak Tiirii <materialspec> Zorunlu

12 Konu <subject> Saglandiginda Zo-
runlu

13 Kaynak Adresi <adrress> Opsiyonel

14 Kaynak Bicimi (dosya uzantis1) <materialspec> Zorunlu

15 Kurumsal Kapsam/Cografi Alan | <scopecontent> Saglandiginda Zo-

Kodlar: runlu

16 Haklar <userestrict> Saglandiginda Zo-
runlu

17 Bilgi Kaynag Ilgisi/ Iliskisi <relatedmaterial> Opsiyonel

Veri Yonetimi Alanlari (Site Yonetimi): Sistem Tarafindan Otomatik Tayin Edilir

18 Kayit Tarihi <processinfo> Sistem Tarafindan

19 Kaydeden Kisi <persname> Sistem Tarafindan

20 Kay1t Notlari/ A¢iklamalar <note> Saglandiginda Zo-
runlu

21 Giincelleyen Kisi <revisionper> Sistem Tarafindan

22 Silme Tarihi <editionstmt> Sistem Tarafindan

23 Silen Kisi <deleteinfo > Sistem Tarafindan
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Ek - 1 Ustveri Yap1 Elemanlarma Déniik Ayrintih Semalar, Yapisal ve
Teknik Unsurlar”

Asagida tistveri semasi elemanlarina iliskin ayrintili alan tanimlar: yer
almaktadir. Boyle bir 6rnek ¢calisma gelistirildikten sonra veri girisi uygu-
lamalar1 asagidaki alanlarda, belirtilen sartlar altinda, 6rnek calismalarla
uyumlu bigimde ytiriitiilmelidir.

Saklama ve Tasfiye Kosullar1

Eleman Ady Saklama ve Tasfiye

Baglantilar Ureten Kisi, Grup Birim, Yéneticiler, Sistem Uzmanlar:

Tammlama Dokiimanin idari ve yasal kosullar ile kurumda ne kadar stire gereksi-
nim oldugunun belirlenmesi sonucunda saklama ve tasfiye stirelerinin
tanimlandig alan. Dokiimanlarin 4 kategoride ele alnmasi, koruma ve

ivenlik kosullarinin bu kategoriler dahilinde tanimlanmasi gerekir.

Yaptirun Opsiyonel

Iliskiler COUNTRYCODE #IMPLIED, NMTOKEN
ENCODINGANALOG #IMPLIED, CDATA
IDENTIFIER #IMPLIED, CDATA
MAINAGENCYCODE #IMPLIED, NMTOKEN
PUBLICID #IMPLIED, CDATA
URL #IMPLIED, CDATA

Elemanlar Saklama ve tasfiye kodu, Otomatik imha tarihi, Tasfiye eylemi, Tasfiye
otoritesi, Tasfiye yorumu, Tasfiye kosullari, Tasfiye tarihi, Nihai tasfi-
e, Tasfiye alani, Tasfiye tarih araliklar:

* Not: Semalarin gelistirilmesinde EAD, eGMS, Dublin Core ve MARC 21 etiket
alanlarmdan yararlanmlmigtir
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2. Saklama Alan Kodu

Eleman Ady Saklama Alan Kodu

Baglantilar Yasal ve Idari Diizenlemeler

Tanmimlama Dokiimanlarimn fon, alt fon, seri alt seri, tinite iliskisinde ya da konu,
klasor, dosya iliskisinde basil1 ya da elektronik ortamda saklama kosul-
larini belirleyen alan kodlart bu etiket bsliimiinde tanimlanabilir.

Yaptirun Zorunlu

Iliskiler ALTRENDER #IMPLIED, CDATA
AUDIENCE #IMPLIED, external, internal
ENCODINGANALOG #IMPLIED, CDATA
ID #IMPLIED, ID

Elemanlar Kisa, Orta ve Uzun vadeli saklama kodlar1
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3. Kimlik/Siniflama No

Eleman Adi Kimlik ve Simiflama No

Baglantilar Kodlama ve Smiflama Standartlari, Standart Dosya Plani,

Tamimlama Materyalleri tanimlamak i¢in kullanilan kodlama unsurla-
11, veritabani iizerinde atanan numerik ya da alfanumerik
kod, Standart Dosya Plani, Basbakanlik Haberlesme Kod-
lar1 Genelgesi, diger kodlama ve haberlesme standartlari,
materyal yapisina gére LC, DDC, EAD, ISAD(G), ISO
15511 standartlarina dayali ya da bunlara uyumlu bicimde
tanimlanmalidir.

Yaptirun Zorunlu

Iligkiler COUNTRYCODE #IMPLIED, NMTOKEN
ENCODINGANALOG #IMPLIED, CDATA
IDENTIFIER #IMPLIED, CDATA
MAINAGENCYCODE #IMPLIED, NMTOKEN
PUBLICID #IMPLIED, CDATA
URL #IMPLIED, CDATA
URN #IMPLIED, CDATA

Elemanlar Bibliyografik gondermeler, ID, Dosya Plani, Sistem ID
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4. Baslik

Eleman Ad1 Baslik

Baglantilar

Tanimlama Dokiimani tanimlayan genellikle dokiimanin ilk sayfasinda
yer alan icerigin kisaca ifade edildigi ana giris 6gesi, sentez.

Dokiimanlarin temel basliklar: yaninda alt basliklar: da yer

alabilir. Baglik alaninda tiim alt basgliklar da tanimlanmalidir.

Yaptirun Zorunlu

Iliskiler

Elemanlar Alternatif alt baglhiklar
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5. Yazar / Uretici

Eleman Adz Uretici Birim, Kisi ya da Grup

Baglantilar Miskili kisi ve gruplar

Tamimlama Dokiimanin tiretiminden ya da hazirlanmasina entelekttiel
katki saglayan sorumlu kisi, birim ya da grup adlar1. Calisma
icerisine katkilari tamimlayan kisa bilgiler de eklenebilir.

Yaptirun Zorunlu

i liskiler ALTRENDER #IMPLIED, CDATA
AUDIENCE #IMPLIED, external, internal
ENCODINGANALOG #IMPLIED, CDATA
ID #IMPLIED, ID

Elemanlar Kisisel, Birim, Intranet, Calisma Grubu, E-kap1
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6. Yayincy/Ureten Birim

Eleman Adi  Yaymna

Baglantilar ~ Uretici birim ve basimini saglayan kurulus

Tamimlama  Dokiimanin yayimlanmasinda ve basilmasinda sorumlulugu
olan gerek kurum icerisinde gerekse disarisindan organizas-
on, birim ya da grup adlar1 bu boliimde tanimlanmalidar.

Yaptirun Saglanabildiginde Zorunlu

i liskiler ALTRENDER #IMPLIED, CDATA
AUDIENCE #IMPLIED, external, internal
ENCODINGANALOG #IMPLIED, CDATA

ID #IMPLIED

Elemanlar Birim, Grup ya da Organizasyon adlar1
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7. Katk1 Saglayanlar

Eleman Adir  Katkida bulunanlar

Baglantilar  Istirak eden birim ya da organizasyonlar

Tanmimlama  Dokiimanin olusumuna destek veren ya da katki saglayan kisi,
up ya da organizasyonlarin belirtildigi alan

Yaptirun Opsiyonel

Iliskiler Baglantili birim, grup ve organizasyonlar

Elemanlar Adres kopyasi, kaynagin yer aldigi alan, alan sorumlulugu
olan birim kisi ya da gruplar
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8. Yayin/Uretim Yeri

Eleman Ada Yayin /tiretim yeri

Baglantilar Orijinal birim

Tamimlama Doktimanin tiretildigi, orijinal kopyasmin bulunduruldugu
eri tanimlamak icin kullanilmalidir

Yaptirun Opsiyonel

Iliskiler

Elemanlar -
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9. Yayin Dili

Eleman Ad1 <langcode>

Baglantilar

Tammlama  Dokiimanin iceriginin hazirlandigi ya da birden fazla dil igeriyorsa icer-
digi tiim dillerin tanimlandig1 alandur.

Yaptirim Zorunlu

Tliskiler ALTRENDER #IMPLIED, CDATA
AUDIENCE #IMPLIED, external, internal
ENCODINGANALOG #IMPLIED, CDATA
ID #IMPLIED, ID
LABEL #IMPLIED, CDATA

Elemanlar Tiirkge yazilan eserler icin

Dil kodu TUR

[1SO 639-3/T]

Digerleri I¢in:

® IS0 639-1: 2002 Dil Adlarm Gosteren Kisaltmalar -- Boliim 1: Alpha-2
kodu: ISO 639-1 Kod Listesi

® SO 639-2: 1998 Dil Adlarini Gosteren Kisaltmalar -- Boliim 2: Alpha-3
kodu: ISO 639-2 Kod Listesi

® [SO/FDIS 639-3: 2006? Dil Adlarim Gosteren Kisaltmalar -- Boliim 3:
Alpha-3 kodu: Genisletilmis ISO 639-3 Kod Listesi

® ISO/CD 639-4: 2007? Dil Adlarini Gosteren Kisaltmalar -- Bolim 4:
Dil Adlarini Kodlama Ilkeleri ve Uygulama Kilavuzu

® [SO/DIS 639-5: 2007? Dil Adlarini Gosteren Kisaltmalar -- Bsliim 5:
Alpha-3 kodu: Dil Aileleri ve Gruplar1

® [SO/CD 639-6: 2007? Dil Adlarmi Gosteren Kisaltmalar -- Béliim 6:
Alpha-4 kodu: Alt Diller
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10. Tarih

Eleman Ad1 Tarih; donem ya da tarih araligt

Baglantilar Uretim, saglama, arsivleme ve revizyon siireleri

Tanumlama Dokiimanin tiretimi, {iretim stireclerini, revizyon tarihle-
rini ve iizerinde yapisal ya da entelektiiel olarak gergek-
lestirilen degisikliklerin giin, ay, y1l sirasinda tanimlandi-

1 alan.

Yaptirun Zorunlu

Iliskiler -

Elemanlar Tasarim, Uretim, Saglama, Kullanim, Ureti.m, Dagitim,
Degistirme, Gegerlilik, Tasfiye, Ayiklama, Imha ya da
Kaldirma
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11.  Bilgi Kaynag Tiirii

Eleman Ad1 Bilgi Kaynag: Ttirti

Baglantilar -

Tammlama Dokiimanin formati ya da nicel 6zelliklerinin 6tesinde ta-
limat, rapor, yazisma, ileti vb hangi icerikte oldugunun ta-
nimlandigi bolim

Yaptirun Zorunlu/Opsiyonel

Iliskiler

Elemanlar Projeler, Raporlar, Formlar, Rehberler, E-posta, Mevzuat,
Tutanaklar...
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12. Konu

Eleman Adi  Konu

Baglantilar  Kaynagin icindekiler sayfast

Tanunlama  Dokiimamn icerigi ve 6zelliklerinin kontrollii terminolojiler-
den de yararlanarak tanimlanmasi islemidir. Konu kapsamima
kisi, grup, cografi adlar icerikle olan iliskileri gercevesinde ya-
zilmalhidir.

Yaptirim Zorunlu/Opsiyonel

Iliskiler

Elemanlar  Kontroli sozliik, gomii (thesaurus), Kategori, Alt Kategori,
Anahtar Kelimeler, Kisiler, Gruplar, Birimler ya da Organi-
syonlar, Islemler, Programlar, Projeler
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13. Kaynak Adresi

T e EEEEEE—

Eleman Adi Kaynak Adresi

Baglantilar Kaynagm bulundugu ortam

Tammlama Kaynagm iceriginin fiziksel ya da elektronik 6zelliklerinin, baglantila-
rinin tanimlandig1 alani olusturur.

Yaptirun Opsiyonel

Iliskiler ACTUATE #IMPLIED, onload, onrequest, actuateother, actuatenone
ALTRENDER #IMPLIED, CDATA
ARCROLE #IMPLIED, CDATA
AUDIENCE #IMPLIED, external, internal
FROM #IMPLIED, NMTOKEN
ID #IMPLIED, ID
LINKTYPE #FIXED, arc, arc
SHOW #IMPLIED, new, replace, embed, showother, shownone
TITLE #IMPLIED, CDATA
TO #IMPLIED, NMTOKEN

Elemanlar Giincel yerlesim, Asil Kopya yerlesim, URL-EBYS, Portal, KamuYAT,
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14.  Kaynak Bi¢imi (dosya uzantisi)

Eleman Ad1 Kaynak bigimi

Baglantilar Kaynagin yapisal fonksiyonlar:

Tamimlama Dokiimana 6zgii sinif, form ya da igerik yapisina iliskin
bilgiler bu alanda tanimlanmalidir. Ornegin matematiksel
verilere, kartografik ve mimari kayitlara, mahkeme kiitiik-

lerine, miizik kayitlarma iliskin fiziksel veriler

Yaptirim Zorunlu

Iliskiler Ortam, format ve form yapilar1

Elemanlar Kapsam, Araglar




Ontolojik Calismalar Kapsaminda
Elektronik Arsiv Kaynaklarimn Tammlanmast ve Ustveri Alanlarimn Gelistirilmesi 343

15.  Kurumsal Kapsam/Cografi Alan/il Trafik Kodlar1

Eleman Ad1 Kapsam

Baglantilar -

Tanumlama Dokiimanin iiretimine katkida bulunan tiim birimler kod-

lanmalidir.

Yaptirun Opsiyonel

Iliskiler

Elemanlar Cografi alan kodlars, il trafik kodlar, Standart Dosya Plan
haberlesme kodlari, diger tanimlama kodlar1
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16. Haklar

Eleman Adi Kullanic1 Smirlamalar:

Baglantilar fgili yasal ve idari diizenlemeler

Tanunlama Yasal ve idari kosullar ile dokiimana 6zel diizenlemeler ger-
cevesinde dokiimana erisime doéniik yetkilendirmeler ve si-
nirlamalar bu alanda tanimlanmalidir.

Yaptirun Opsiyonel

i liskiler ALTRENDER #IMPLIED, CDATA
AUDIENCE #IMPLIED, external, internal

ENCODINGANALOG #IMPLIED, CDATA

ID #IMPLIED, ID
TYPE #IMPLIED,CDATA

Elemanlar Kisisel, Birim, Intranet, Calisma Grubu, Internet, Telif, So-
rumluluk, Mahremiyet, Idari ve Mali Yiikiimliiliikler, Erise-
bilirlik, Yetkilendirme, Giivenlik ve Gizlilik, Koruma
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17. Bili' Kainaﬁ“ ilﬁ'si/ Tliskisi

Eleman Ady Iliskili Mateialler

Baglantilar Materyal ya da materyal lar1

Tanmimlama Dokiimanin iligkili oldugu ya da aralarinda dogrudan ya da dolayl

bir baglantinin bulundugu diger dokiiman ve materyaller bu alanda
tanimlanmalidir. Bazi dokiimanlar seri ya da birbiri ile iliskili bir-
den farkli dokiiman halinde hazirlanabilir. Bu tiir iligkiler etiket
alanma acikca yazilmalidir.

Yaptirim

Iliskiler ALTRENDER #IMPLIED, CDATA
AUDIENCE #IMPLIED, external, internal
ENCODINGANALOG #IMPLIED, CDATA
1D #IMPLIED, ID
TYPE #IMPLIED, CDATA

Elemanlar Esit, Ust Alt, Alt Ust
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VERI YONETIMI ALANLARI
(Site yonetimi): Sistem Tarafindan Otomatik Tayin Edilir)
18. Kayit Tarihi

Eleman Adi Islem Bilgisi ve Kayit Tarihi

Baglantilar -

Tanumlama Dokiimanin saglama, diizenleme, tanimlama, koruma, depo-
lama ve diger islem kayitlarinin tarihleri

Yaptirun Sistem Tarafindan Otomatik (Zorunlu)

Iliskiler ALTRENDER #IMPLIED, CDATA
AUDIENCE #IMPLIED, external, internal
ENCODINGANALOG #IMPLIED, CDATA
ID #IMPLIED, ID

TYPE #IMPLIED, CDATA

Elemanlar Saglama, diizenleme, tanimlama, koruma, depolama ve diger
islem kay1tlar
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19.  Kaydeden Kisi

Eleman Sisteme Veri Giren Kisi
Adr

Baglanti-  Site yonetimi

Tamimla-  Dokiimanin sisteme kaydedilmesinde sorumlulugu olan perso-
ma neli tanimlamak i¢in kullanilir.

Yaptirim Sistem Tarafindan Otomatik (Zorunlu)

Tliskiler Veri Yonetim Sistemi

Elemanlar -




348 Ozgiir Kiilcii

20. Kailt Notlari/Aciklamalar
Eleman Ad1 Kailt Notlar1
Baglantilar Site ibneﬁmi

Tanmimlama Dokiimanin &zel yapisma iligskin eklenen bilgilendirici kisa
aciklamalar. Dokiimanin 6zellikleri ve kullanimu ile hassasi-

i ine iligkin biliiler icerebilir

etler
Yaptirun Opsiyonel

Iliskiler Veri Yonetim Sistemi

Elemanlar -
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21. Giincelleyen Kisi

Eleman Ad1 Revizyon Personeli

Baglantilar Site Yonetimi

Tanimlama Revizyon personeli dokiimanin tizerinde gergeklestirilen
revizyonlart gerceklestiren, revizyona iliskin bilgileri
kronolojik olarak elektronik sistemlere giren kisi

Yaptirim Sistem Tarafindan Otomatik (Zorunlu)

Iliskiler ALTRENDER #IMPLIED, CDATA
AUDIENCE #IMPLIED, external, internal
ENCODINGANALOG #IMPLIED, CDATA
ID #IMPLIED, ID

Elemanlar Personel adlar1
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22, Silme Tarihi

Eleman Ad1 Edisyon ve Silme Tarihi

Baglantilar  Site Yonetimi

Tanimlama  Dokiimana ait bilginin sistemden parcalar halinde ya da biitii-
niiyle ¢ikarildig, ayiklandig1 ya da imha edildigi tarihleri ice-
rir

Yaptirim Sistem Tarafindan Otomatik (Zorunlu)

Iliskiler ALTRENDER #IMPLIED, CDATA
AUDIENCE #IMPLIED, external, internal
ENCODINGANALOG #IMPLIED, CDATA
ID #IMPLIED, ID

Elemanlar Silme tarih bilgileri
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Silen Kisi

Etiket Adz <deleteinfo >

Eleman Adz Dokiimani Sistemden Silen Kisi

Ozellikler Dokiiman silme islemini yapan personel bilgileri

Baglantilar Site Yonetimi

Amag Sistem {tizerinden edisyon ve silme islemini yapan personel
bilgilerinin takip edilebilir

Tanimlama Kurumda elektronik sistemde dokiimani silme islemini ger-
ceklestiren personel, birim ya da grup ya da organizasyon bil-
gileri.

Icerik address, blockquote, chronlist, head, list, note, p, processinfo,
table

Yaptirim Sistem Tarafindan Otomatik (Zorunlu)

Altinda archdesc, archdescgrp, ¢, c01, c02, c03, c04, c05, c06, c07, c08,
c09, 10, c11,
c12, descgrp, processinfo

ligkiler ALTRENDER #IMPLIED, CDATA
AUDIENCE #IMPLIED, external, internal
ENCODINGANALOG #IMPLIED, CDATA
ID #IMPLIED, ID
TYPE #IMPLIED, CDATA

Karistirma -

Elemanlar Doktimani sistemden silen personelin kimlik bilgileri ya da
kodlar1

Ornek <deleteinfo>

<head>Processing Information:</head>

<p>These records were organized and cataloged in
<date>1977</date> by Lydia Lucas.</p>
</deleteinfo>

Ek - 2 Ustveri Yap1 Elemanlar1 indeksine iliskin Terminoloji

Etiket Adi: Makinece okunabilir formatta dokiimanlar icin kisa, hatir-
latict mnemonik form eleman adlar1. Etiket adi tanimlama 6gelerinin en
ustiinde yer alir. Etiket XML formunda koseli parantez icerisinde <arch-
desc> tanimlanir, altinda "igerik" ve "iligki”, tanimlanir ve her zaman kii-
ciik harflerle ifade edilir.

Eleman Adi: Etiket adimin genisletilmis, elamanin biittintiyle tanim-
landig1 versiyonudur. Elemanin tam adi genellikle bir ctimle icerisinde
elemanin amacin tanimlar. Etiket arsivinde eleman ad1 tanimlama alani-
nin baginda etiket adini takip eder. Ornegin <archdesc> Archival Desc-
ription.

Tanimlama: Alan adlarinin tanimlama bilgilerinin ilk ctimlesi kabul
edilen terminolojik aciklamalar: igerir. Bu tanimlar, EAD, Dublin Core,
ISAD(G), MARC21, DTD gibi uluslararas: standartlar yaninda ISO 13298,
ISO 15489 ve Standart Dosya Plani, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki
Yonetmelik ve 3473 Sayili Kanuna uyumlu olmak zorundadir. Takip
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eden ciimleler elemanin neden kullanildigi, benzer elemanlardan farkli-
liklari, yararh 6zellikleri ve iligkili elemanlar: tanimlamalidir.

Tanimlayici Kod <tkd>. "Genel eleman" pek ¢ok farkli dokiimanda da
tekrar eden <adres> ve <tarih> gibi erisim bilgilerini tanimlar. "Format-
lama eleman1" ise materyale 6zgii bilgileri tanimlamak icin kullanilir.

Icerik: Elemanin tanimlanmas ile ne olacagini aciklar. Icerik alaninda
alt elemanlar etiket adina gore alfabetik olarak listelenmistir. Icerik ala-
ninda alt elemanlarin igerigi bos olabilecegi gibi (6rnegin dokiiman sade-
ce bir icerik iceriyorsa), text ( #PCDATA olarak adlandirilir), diger ele-
manlar ya da text ve diger elemanlardan karma bir yapida da olabilir.

#PCDATA (parsed character data, boltiim karakter verisi) kisaltmasi
text igerigine bir eleman igerisinde dogrudan izin verildigini gosterir.
Ancak text is kodlarinin boltimlerini agiklamaya dontik karakter setleri
icermez. Ornegin <ref> gibi referans elemanlar icerik altinda listelenir.
Ardindan tim referans elemanlar1 <archref>, <bibref>, <extptr>,
<extref>, and <ptr>, bu kapsamda ele alinir.

Iliski: Tliski ana elemanlar ile elemana ait iliskilerin alfabetik tanim-
land1g1 bolimdiir. Bu bilgi kodlama sistemi igerisinde elemanin nerede
ve ne siklikla yer alabilecegine iliskin fikir verir. Elemanlar: tanimlanmas:
elemanin kullanimi hakkinda bilgi saglayabilir.

Ozellikler: Bir eleman igerigine iliskin tiim 6zellikleri igerir. Ozellikler
XML kodlarinda asagiya dogru siralanir. Etiket arsivi igerisinde 6zellikler
koseli parantez icerisinde kiiciik harflerle kodlanarak ve acik ctimlelerle
ifade edilerek tanimlanir.

Ornekler: Ornekler etiket alaninda kullanilan kodlari, aciklamalar1 ve
XML 6zelliklerini daha iyi agiklayabilmek igin verilmektedir. Ornekler
bir kurumda muhtemel belge tanimlama yapilar: goz 6niine almarak ve-
rilmistir.



