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Oz

Bu calisma ézellikle dijitallestirme ve kurumsal icerik ydnetimi uygulamalarinin ardindan
belge yénetimi alaninda yeni kosullari tanimlamayr amaglamaktadir. Giiniimiizde dijitallestirme
ve icerik ybnetimi i¢ ice gelismektedir. Dijitallestirme uygulamalari geleneksel olarak basili
ortamdan elektronik ortama gegisi temsil etse de yapilandirilmamis metin ya da imajlarin
yari yapilandinlmis ya da yapilandinilmis formlara déndistirilmesi, tanimlanmasi ve erisimi
faaliyetlerini de kapsamaktadir. Ote yandan kurumsal icerik yénetimi kurumsal bilgi icerigin
ttiimiiniin biitiinsel olarak idaresini kapsamakta ve dokiiman yonetimi, belge yonetimi, Web icerik
y6netimi ve is akis yonetimi uygulamalarini icermektedir. Bu kapsami ile dijitallestirme ve icerik
y6netim faaliyetleri belge yonetimi uygulamalarini yakindan etkilemekte, alanin gelecegine yén
vermektedir. Calisma bu cercevede gelisen stireci ve sonuglarini degerlendirmektedir.

Anahtar sozciikler: Belge yonetimi, Dijitallestirme, Kurumsal icerik yonetimi
Abstract

The aim of this study is to investigate the new challenges on records management especially
after the emergence and growth of enterprise content management and digitization practices.
At the present time digitization and content management are growing together. Traditionally
digitization may be described as the studies on transferring print formats to electronic formats; it
also includes the transforming of the unstructured text or images to semi-structured or structured
forms. On the other hand enterprise content management is one of the terms used in the context
of management of whole institutional information content in integrated structure, and includes
document management, records management, Web content and workflow management.
In this context digitization and enterprise content management are penetrating into records
management practice and directed to the evolution of the area. This study evaluates these
conditions and their results.
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Kurumsal Bilgi Kaynagi Olarak Belgeler ve Belge Yonetiminin
Kapsami

Yapilandiriimis is slirecinin parcasi olarak Uretilen belgeler, kurumsal bilgi ihtiyacini
karsilayan, iletisim ve dogrulama faaliyetlerinde yaygin olarak kullanilan dokiimanter
kaynaklardir (Cisco ve Strong, 1999, s.172). Belgeler diger dokiimanter kaynaklardan
farkli olarak parcasi oldugu is sirecine doniik 6zgln bilgi icerir ve denetimlerde kanit
niteligine sahiptir. Bu 6zellikleri ile belgelerin Uretimi, diizenlenmesi, dagitimi, etkin
kullanimi ve ayiklanmasina yonelik sistematik yaklasimlar, belge yénetiminin calisma
alanini olusturmaktadir (ISO 15489, 2001, s.3; Kilci, 2009, s.265). Kurumsal bilgi
iceriginin 6nemli bir bolimind olusturan belgeler, genellikle su alanlarda kurumsal
faaliyetlere destek olurlar:

0 Parcgasi oldugu isin duzenli, etkin ve yasal cercevede yirutilmesi,
0 Hizmetlerin suirekliginin ve tutarliliginin saglanmasi,

¢ Paydaslar ve idari birimlere is ile ilgili politikalarin, kararlarin, ciktilarinin
ulastiriimasi,

0 Denetim faaliyetleri dahil olmak Ulizere idari ve yasal gereksinimlere uyumun
saglanmasi,

Hukuki itilaflardan korunmasi
Mali ve etik sorumluluklarin yerine getirilmesi,
Calisan, musteri ve diger paydaslarin haklari ile kurumsal ¢ikarlarin korunmasi,

Acil durumlara karsi islerdeki stirekliligin saglanmasi,

S O

Ortak ve kurumsal hafizanin siirekli kilinmasi (Sprehe, 2005, 5.298).

Giderek basili ortamin yerini olan elektronik belge yonetimi uygulamalari ile belge
yonetimi, basili Gretilmis belgelerin elektronik kopyalari ile elektronik ortamda retilmis
belgelerin yonetimini kapsayacak bicimde genislemektedir. Elektronik belge yonetim
sistemleri elektronik dokiimanlarin ve dosyalarin Uretimi, e-posta yonetimi, tarama ve
erisim, is akisi entegrasyonu, kullanici ara yiizleri, mobil calisma ortamlari ve uzaktan
erisim vb. alanlari kapsamaktadir (Azad, 2008, s. xxii).

Yakin ge¢mise kadar kurumsal bilginin tamaminin basili ortamda saklandigini
biliyoruz. Dijital depolama ortamlarinin kullaniimaya basladidi ilk yillarda kagit ya da
mikrofilm olarak basilikopya saklama gelenegibelirli bir siire devam ettirilmistir. Zamanla
en azindan guncelligini yitirmis belgelerin mikrofilm ya da elektronik kopyalarda
saklanmasi yoluna gidilmistir. Mikrofilm kullaniminin &zellikle 1980°li yillarda zirve
yaptigindan s6z edilmektedir (Cimtech Ltd, 2009, s.10). Ancak arsivlere gdénderilmemis
glincel kullanimdaki materyallerin  mikrofilm kullanimi pek pratik olamamistir.
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1980'li yillarla birlikte kurumsal yasamda etkin rol Gstlenmeye baslayan bilgisayarlar
glinimuzde pek ¢cok kurumsal ¢éziimiin ana kaynadi olmuglardir. Yine 80’lerle yaygin
uygulama sansi bulan tarayicilar ile yliksek ¢ozinurlUkte bilgi ve belge kaynaklarinin
elektronik sistemlerde saklanmasi ve gértintilenmesi mimkiin olabilmistir. 90’1 yillarla
birlikte yeni kusak bilgisayar sistemleri ve ofis uygulamalari, elektronik ortamda bilgi ve
belge islemlerini miimkiin kilmis ve elektronik dokiiman yonetimi gelismistir. Elektronik
dokiiman ydnetim sistemleri bilgi merkezleri ve kiitliphanelerde yer alan materyallerin
tanimlanmasi ve erisimine olanak sagladigi gibi bilgi kaynaklarinin bitiintyle elektronik
sistemlerde Uretimi ve yonetimine de olanak saglamistir.

Basiliortamdan soz ettigimizde 6rnegdin kitaplar icin temel erisim siniflama sistemleri
ve konu baslhklar listeleridir. Elektronik ortamda ise tam metin tarama olanadi erisim
sistemlerine yeni boyutlar katmistir (Cimtech Ltd, 2009, s.10).

Belge Yonetiminde Yeni Egilimler: Bilginin Dijital Ortamda
Korunmasi ve Belgelerin Siirekliligi Yaklasiminin Gelisimi

Bilgi teknolojilerinin tetiklemesiyle Uretilen bilgi miktarinin geg¢mis yuzyillarla
karsilastinimayacak olctide artis gostermesine ragmen karmasiklasan bilgi yiginlarina
erisimin gecmisten daha glic olmasi ilging bir ironiyi olusturmaktadir (Duranti, 2000,
s.10; Runardotter, 2007, s.3). Giderek cesitlenen bilgi kaynaklari ve belgesel yapilar
sorunlari da ayni Olctide karmasiklasmaktadir (Runardotter, 2007, s.3). Dijital ortamda
bilgi kaynaklarinin yonetiminde yasanan sikintilarin belli baslilarn arasinda; dijital
bilginin varliginin siirekliliginin (continued existence) saglanmasi, teknoloji eskimesine
karsin erisimin saglanmasi, bilgi iceriginin ve kapsaminin 6zginliik ve givenilirliginin
saglanmasi (Runardotter, 2007; Ruusalepp, 2005) yer almaktadir. Dijital koruma
kapsaminda ele alinan ilgili konular Gzerine yaklasimlar gelistirmek bilgi ve belge
yonetimi alaninda calismalarin dnemli konu bagsliklari arasinda yer almaktadir. Dijital
koruma, bilgi sistemlerine doniik calismalarin bir parcasi oldugu kadar idari, mali, yasal
ve sosyal boyutlari ile ele alinmasi gereken bir konudur (Lavoie ve Dempsey, 2004).
Dijital koruma sadece teknik boyutuyla ele alinmamalidir. Bilgi sistemlerini etkileyen
tlm unsurlar dijital koruma kapsaminda diisiinilmek durumundadir.

Dijital sistemlerde bilgi ve belge kaynaklarinin yonetimi ve korunmasi, geleneksel
yaklasimlari ¢esitli diizeylerde etkilemektedir. Ornegin belge yénetimi yaklasimlarinin
temel aldigi “yasam donguisu” (life cycyle) kavrami yerini belgelerin strekliligi (records
continuum) yaklasimina birakmaktadir. Bu kapsamda dijital koruma 6nemli bir belge
yonetimi unsuru haline donlismektedir. Geleneksel yasam dongusi yaklasimi lineer
olarak belgelerin Uretimi, diizenlenmesi ve ayiklanmasi siirecinde belge islemlerini
tanimlarken, belgelerin surekliligi yaklasiminda belgeler ayni anda birden fazla
ortamda ve farkh kosullarda tanilanabilmektedir (McKemmish, 2001). Belgelerin
surekliligi yaklasiminda belgeler stirekli‘olma’ halindedir. Yasam dénguisii yaklasiminda
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birbirinden ayrilmis gorevlerle tanimlanmis bilgi sistemiuzmani, belge ve arsividarecileri
yeni kosullarda belge koruma sistemi icerisinde i¢ ice tanimlanmaktadir (Reed, 2000).
Belgelerin surekliligi yaklasimi dort temel yaklasimi gerektirmektedir:

0

Bilgi sistemleri, belge ve arsiv yonetimi kapsaminda tek bir belge kavraminin
kabul edilmesi.

Belgelerin niteligini belirleyen unsurlarin fiziksel 6zelliklerinden ¢ok mantiksal
(logical) 6zellikleri olmasi.

Kurumsal sosyal aglar ve is sirecleri ile belge koruma (recordskeeping)
sistemlerinin entegrasyonu.

Belge ve arsiv yonetimin uzmanhginin kurumsal bilginin organizasyonundan
sorumlu kilinmasi (Upward, 1998; Runardotter, 2007, 5.73).

Sekil 1'de kimlik, kimin ne yaptigi (belgelerde tanimlanmaktadir), burada bulunan
gecmis ve kanit izleri bilginin nasil depolandidi bilgilerini icermektedir. Kanit niteligi
eylemlerin izlerini; is siirecinde kullanilabilme, aktivitelerin Grlini olarak belgelerle ilgili
kurumsal isleri tanimlamaktadir.

Kanit Niteligi
Asama 1: URETIM Kolektif hafiza -
[ Asama 2: SAGLAMA J
Eurumsal/bireysel
hafiza

Aktérler
Is siirecinde
Dokiimanlar

Jullamlabilme

Belge(ler)

[ Asama 3: COGALTMA J [ Asama 4: ORGANIZE ETME

Arsivler

Belge Koruma
Tamiyiclan

Sekil 1. Belgelerin Sirekliligi Modeli (Upward, 2000, s. 123).
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Belge koruma tasiyicilan belgelerin depolandidi araglari tanimaktadir. Model
icerisinde belgeler aktivitelerin sonunda yer almaktadir. Model icerisinde en aktif
calismalar Uretim asamasinda gerceklestirilmektedir. Uretilen ve saglanan belgelerin
metadata tanimlamalari bu asamada gerceklestirilmektedir. Diger asamalarda belgeler,
strecin gerektirdigi ortamlara aktarilmakta ya da arsivienmektedir (Runardotter, 2007,
ss.19-21; Upward, 2004).

Belgelerin surekliligi modeli ayni zamanda bir sosyal sistemi de tanimlamaktadir.
Calisanlari ile birlikte tim organizasyon, model icerisinde yer almaktadir. Model
uygulandiginda kurumun kendi dinamikleri sisteme entegre edilebilmektedir
(Reed, 2000). Kurum icerisinde Uretilen ya da saglanan belgelerin niteligi ve konumu
degiskenlik gosterebilmektedir. Sosyal aglar yardimiyla belgeye erisim zaman ve
mekandan bagimsiz hale gelebilmektedir. Belgelerin sirekliligi yaklasimi kurumsal
bilgi ve belge uygulamalarina yeni olanaklar sunmaktadir. Belge ve arsiv yoneticilerinin
bu araclarin secimi ve kullanimi tizerine yeni yaklasimlar gelistirmeleri beklenmektedir.
Bu kapsamda dijital belgelerin uzun siire korunmasi belge ve arsiv uzmanlari kadar
kurumun ve kurumda gérevli personelin ortak konusu olarak algilanmak durumundadir.
Ornegin kurumsal degere sahip e-postayi alan ilgili kisinin bunu kurumun ortak hafizasi
niteligindeki arsivleme sistemine yukleme sorumlulugu bulunmaktadir (ICA, 2005;
Runardotter, 2007, s.74). Yeni kosullarda bilgi ve belge yoneticilerinin gérev tanimlarini
birbirinden ayirmak giderek gliclesmektedir (International Council on Archives, 2005;
McKemmish, 2001; Reed, 2000).

GlUnUmuzde yer olarak arsivlerin énemi giderek azalmaktadir. Artik arsivler her
zaman her yerden, farkli sistemler ya da formatlardan erisilebilen ortamlara dontismek
durumundadir. Arsivleme yerini depolamaya arsiv uygulamalari da dijital koruma
uygulamalarina doniismeye baslamistir. Bu kapsamda politika Uretemeyen, gerekli
altyapr yatinmlarini gerceklestiremeyen kurumlarin kurumsal islerinde ciddi risklerle
karsi karsiya kalmalari yaninda kurumsal ge¢cmisleriniyitirme tehlikesiicinde olacaklardir
(Runardotter, 2007, s5.76-78).

Dijital Ortamda Belgelere Doniik Tehditler ve Gelistirilen
Projeler / Standartlar

Glinimuzde belgeleri tehdit eden en ciddi sorunun, dogal afetler ya da yangin
tehlikesinden ¢ok degisen dosya formatlar olduguna deginilmektedir (Goldstein,
2004). Bu cercevede belgeler dijital ortama aktarilirken ve elektronik ortamda belge
islemlerine donuk programlar gelistirilirken asagidaki unsurlarin dncelikle ele alinmasi
gerekli gérilmektedir.

¢ Kanit (evidence): Elektronik ortamda belgelerin kanit niteligini stirdirebilmeleri
icin dijital imza ve ¢oklu imza 6zeliklerinin tanimlanmasi.
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O Glivenilirlik (reliability): Guvenilirlik ilgili olay icin belgenin gegerliligini
tanimlamaktadir. Ornegin belgenin icerigine duyulan giivenin saglanmasi
(Duranti, 2000).

0 Ozgiinlik (authenticity): Belgelerin &zgiinliigi elektronik enformasyonla
yakindan baglantihdir. Elektronik ortamda 6zguinligl gecerli kilmak icin caba
harcanmasi gerekmektedir(Duranti, 2001, 5.271).

¢ Sorumluluk  (accountability): Belgelerin kurumsal sorumluluklarin
denetlenmesinde kullanilan araglar olarak tanimlanmasi (Bearman, 1994;
Thomassen, 2001, s.373).

0 Okunabilirlik ve Elde Edilebilirlik (readility and availability): Elektronik ortamda
farkl formatlardaki kaynaklara erisimin saglanmasi. Ozellikle giincel kullanimi
olmayan formatlar icin araglarn bulmak ciddi sorun teskil edebilmektedir. Bu
sorun glincel kullanimda olan uygulamalar icin surrlict (driver) bulmakta bile
yasanabilirken ge¢mise donik sorunun boyutlar artabilmektedir (Asproth,
2005).

Yukarida dile getirilen kosullari daha iyi tanimlayabilmek, yasanan sorunlara ¢6zim
arayabilmek ve uygulamalari mimkin kilmak icin bir dizi proje baslatilmistir. Bu
projelere kisaca asagida tanitilmaktadir.

InterPARES (International Research on Permanent Authentic Records in
Electronic Systems): Dijital ortamda belgelerin 6zginligi, guvenilirligi ve uzun
stire korunmasina doniik yaklasimlar ve uygulama modelleri gelistirmeyi hedefleyen,
alaninda en uzun soluklu projesidir (Asproth, 2005, s.33). 1999 yilindan bu yana
devam etmekte olan Proje icerisinde elde edilen veriler, gesitli standartlar ve kaynak
dokiimanlarin hazirlanmasina referans olmustur (The InterPARES Project, 2009).

CEDARS (Curl Exemplars in Dijital ARchiveS); projesinin ana hedefi dijital koruma
Uzerine en iyi uygulamalari tanimlayan stratejik, metodolojik ve uygulamali rehber
saglamak olmustur. Proje 2002 yilinda sonuglandiriimistir (CEDARS, 2006).

CAMILEON (Creatieve Archiving at Michigan & Leeds: Emulating the Old on
The New): Michigan ve Leeds Universiteleri tarafindan yiriitiilen proje belgelerin uzun
suire alikonmasi, korunmasi ve eski sistemlerde tanimlanmis dijital kayitlarin erisimine
donik teknolojilerin arastiriimasi Gizerine odaklanmistir (CAMILEON, 2003).

NEDLIB (Networked European Deposit Library): Avrupa ulusal kiitiiphanelerinin
birlikte ytrattigu bir projedir. Aglasmis Avrupa derleme kitiiphanelerinin temel alt
yapisini olusturmayi hedefleyen bir projedir (Nedlib, 2009).

MINERVA (Ministerial NEtwoRk for Valorising Activities in digitisation): Web
Koruma Projesi ilgili konuda temel kaynaklari derleyerek daha genis programlar
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baslatmak icin olusturulmustur. Farkli uzmanhk alanlarindaki takimlar kataloglama,
kamu hizmetleri ve teknolojik olanaklar konularinda calismalar yiritmis, elektronik
ortamda materyallerin secimi, derlenmesi, kataloglanmasi, erisimi ve korunmasi tizerine
arastirmalar yapmislardir (MINERVA, 2009).

PANDORA (Preserving and Accessing Networked Documentary Resources
of Australia): Avustralya ulusal koruma programina secilen cevrimici Avustralya
yayinlarinin saglanmasi, arsivlenmesi ve uzun sire erisimi Uzerine prosedirlerin
gelistirilmesi amaciyla baslatilmistir (PANDORA, 2008).

VERS (Victorian Electronic Records Strategy); elektronik belgelerin saglanmasi,
yonetimi ve korunmasi Uzerine ¢ozlimler lretmektedir. VERS elektronik belgelerin
guvenilirligi ve 06zglin olarak arsivienmesi (zerine standartlar rehberleri egitim
materyalleri, danismanhk ve ilgili alanda proje uygulamalar icin bir cerceve
olusturmaktadir (VERS, 2009).

ERA (The Electronic Records Archives): ABD Ulusal Arsivi tarafindan elektronik
formatlarin herhangi birinde kaydedilmis belgelerin sistematik, kapsamli ve dinamik
bicimce korunmasinisaglamaya doniik stratejik yaklasimla gelistirmeyi hedeflemektedir
(Asproth, 2005, ss.33-34; ERA, 2009).

Yukarida yer alan projelerin ciktilar gliniimiizde elektronik ortamda belgelerin
0zgunlugl ve guvenilirligini degerlendirmeye ya da gelistirmeye doénik bir dizi
eylem plani ortaya koymustur. Deginilen projelerin bir kismi dogrudan dijitallestirme
uygulamalarinin gerceklestiriimesine donik gelistirilmis ve sonuglariyla dijitallestirme
ve dijital icerigin yonetimine donik uygulama &rnegi niteligindedir. Kuramsal ayagi
agir basan InterPARES, CEDARS, MINERVA ve ERA ise uygulamalara yon verecek politika
ve stratejilerin gelistirilmesine odaklanmis, diger proje ve uygulamalara referans
olusturacak ciktilara sahiptir. Bu cercevede dijitallestirme ve dijital icerik yonetime
donuk zengin bir bilgi birikiminden s6z etmek mimkindir.

Asadida yer alan standartlar da ilgili konuda yol gosterici nitelikte bilgiler icermektedir:

OISO 15489-1 Bilgi ve Dokiimantasyon - Belge Yonetimi icin standart: Bu standart
belge yonetimi uygulamalarinin degerlendirilmesi lzerine bir kontrol listesi
olusturmaktadir

OISO 15489-2: Sistem yOnetimi ve proje yonetimi ¢calismalarinin bir parcasi olarak
ISO 15489-1 standardinin 6ngordigi belge sistemlerinin gelistiriimesi ve
uygulanmasi tizerine (DIRS: Developing and Implementing Records Systems) bir
rehberdir.

¢ TS 13298 Bilgive Dokiimantasyon — Elektronik Belge Yonetimi: Turkiye'de elektronik
sistemlerde belge ydnetimi programlarinin yapilandiriimasi tzerine sagladigi
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kuramsal icerik yaninda, dijitallestirme uygulamalarina donuk, master ve farkh
kullanim formatlarinin tanimlanmasi ile dijital uygulamalarda g6z 6niinde
bulundurulacak kosullari da belirleyen 6nemli bilgiler icermektedir (Tirk
Standartlar Enstittsu, 2007).

¢ ISAD(G): General Standard Archival Description

O ISAAR(CPF) International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies,
Persons, and Families

O Acik Arsivler Bilgi Sistemi icin Referans Modeli-The Reference Model for an Open
Archival Information System (OAIS): OAIS dijital bilginin uzun stre korumak ve
erisimini saglamak icin arsiv sistemleriicin kavramsal bir cerceve olusturmaktadir
(Reference Model for an Open Archival Information System (OAIS, 2002).

Yine pek ¢ok uzman XMLi format probleminin ¢6ziimiine katki saglayan bir standart
olarak gormektedir. Ancak XML'in var olan ve gelecekte kullanilabilecek tim bilgi kayit
tarleri ile uyumlu olmamayabilecegi ifade edilmektedir (Asproth, 2005, s.34).

Dijitallestirme ve Dijital Koruma Gerekgeleri

Dijitallestirme genel olarak elektronik sistemlerce algilanamayan yapilandiriimamis
formdaki bilginin elektronik ortamca algilanabilecek yapilandiriimis forma cevrilmesi
uygulamalarini tanimlamak icin kullaniimaktadir. Dijitallestirme uygulamalarinin dnemi
bir yonini dijital koruma olusturmaktadir. Terminolojide genellikle dijital koruma
ve dijital arsivleme birbirlerinin yerine kullanilabilmektedir. Elektronik ortamlarda
Uretilen belgeler yaninda basili ortamda olup elektronik sistemlerde de gorindrlikleri
saglanan belgeler dijital korumanin kapsamini daha da genislemektedir (Rieger,
2008). Bu cercevede dijital koruma, basili ortamda tek kopya olarak tretilen belgelerin
yedeklenmesi yaninda ¢oklu erisiminin saglanmasini da hedeflemektedir.

Genel olarak dijitallestirme ve dijital koruma uygulamalarinda asagidaki kosullarin
g6z online alinarak gerceklestirilmesi gerekmektedir (Cornell University Library 2009;
Rieger, 2008, s.3):

1. Tum icerigin dijitallestirilmesi gerekli mi? Hangi kaynaklarin korunmasi gerektigi
Uzerine secim islemleri nasil uygulanabilir? Genis Olcekli bir arastirmaya gore
kiitiphane kaynaklarinin %20'si toplam &dling verilen materyallerin %80'ini
olusturmaktadir. Uzunyillara dayanan ikifarkli kiitiiphaneyeiliskin ingilizce kitaplarin
0diing verme istatistiklerine donik OCLC verilerine gore; kaynaklarin %10'u toplam
odung verilen materyallerin %90'in1 olusturmaktadir. Diger yayinlarin %75 ile %90'
ise son 17 yildir hi¢ 6ding alinmamistir. Dijitallestirme (izerine calismalar zaman,
emek ve oldukca yiksek maliyet gerektiren cabalardir. Bunun icin dijitallestirme
calismalarinda gerekli 6n analizlerin yapilmasi son derece énemli gorilmektedir
(Dempsey, 2006; Rieger, 2008, s.3).
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2. Basilikopyasipekkullanilmayanmateryallereelektronikerisimyenitalepleryaratabilir
mi? Orta ve biyuk lcekli bilgi merkezleri genellikle kapsamli bir koleksiyona sahiptir.
Ancak kullanicilar genelde erisim icin karmasik yéntemler kullanmamaktadir. Ote
yandan tiim kopyalari 6dUng verilmis ya da yanhs yerlestirilmis materyallere erisim
mimkin degildir. Dijital ortam bu problemleri ortadan kaldiracadi igin erisimin ve
kullanimin etkilesecegini séylemek mimkiindiir (Dempsey, 2006).

3. Dijitallestirme 6zel ya da nadir eserleri hangi yonleri ile etkilemektedir? Nadir
kitaplar, el yazmalari, fotograflar, efemeralar, personel ya da profesyonel yazismalar,
haritalar, giizel sanatlar calismalar, gorsel isitsel materyaller 6zel ihtimam
gerektirebilmektedir. Gerek materyalin yapisi, gerek yasi ve 6zglinligu gosterilecek
O0zenin nedenleri arasinda olabilmektedir. Bu materyallerin dijitallestirilmesi
genellikle daha giic ve maliyetli gériilmektedir. Ozel 5nem gerektiren materyallerin
dijitallestirilmesinde daha profesyonel yaklagimlarin uygulanmasi, 6zginligini ve
degerini korumalarini saglayacak kosullarin belirlenmesi son derece 6nemlidir.

Dijitallestirme Uygulamalari

Birlesmis Milletler Arsivler ve Belge Yonetimi Birimi (Archives and Records Management
Section, ARMS) tarafindan 2006 yilinda yayimlanan Belge Dijitallestirme Rehberi'ne gére
dijitallestirme, kagit belge, fotograf, grafik malzemeler gibi fiziksel/analog materyallerin
elektronik ortama ya da elektronik ortamda depolanan imajlara dénustlrtmesi islemi
(United Nations, 2006) olarak tanimlanmaktadir.

Dijitallestirme uygulamalarinin temel olarak U¢ nedenden 6tiri yapildigi dile
getirilmektedir:

O Kadit belge ve depolama maliyetinin azaltiimasi: Secilmis dijital belgelerin dijital
ortamda depolanmasi kagit ve depolama alani maliyetinde azaltma yarattig
gibi hayati belgelerin (vital records) korunmasi agisindan énemlidir.

0 Kurumsal lcerik Yénetimi (Enterprise Content Management) Céziimlerinin
Uygulanmasi: Belgelerin dijitallestiriimesi ve elektronik belgelerin kullaniminin
artmasi, kurumsal sireclerde farkli bilgi kaynaklarinin  paylagimini
kolaylastiracagi icin kurumsal icerik yonetimi faaliyetleri etkin bigimde
gerceklestirilebilmektedir.

O Arsivsel Koruma: Dijitallestirme orijinal kopyalarin kullanimini azaltacagi icin
arsiv belgelerlinin uzun siire korunmasinda 6nemli avantajlar saglayacagi gibi
coklu kullanim olanaklari da yaratabilmektedir (United Nations, 2006).

Dijitallestirme kurumsal bilgi ve belge yonetimi programlarinin bir parcasi olarak
uygulanmak durumundadir. Kurumlarin halihazirda dosyalama, bilgi givenligi ve
belge saklama vb. planlarinin olmasi ilgili alanda dijitallestirme uygulamalarini
kolaylastiracaktir.
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Bilgi ve belge kaynaklarinin kanit niteliginin surdurilebilmesi icin elektronik
kopyalarin 6zglin (authentic), biitiin (complete) ve erisilebilir (accessible) olmasi gerekir.
Bu kavramlar tablo 1'de gosterildigi gibi tanimlanmaktadir (United Nations, 2006).

Tablo I. Bilgi ve Belge Kaynaklarinin Kanit Niteligini Stirdiirmesinde
Onemli Olan Kavramlar

Kavram Tanim

Belgeler ve gerekli bilgi kaynaklari tanimlanmis bir sistem icerisinde, gerekli yetkilendir-

Ozgin meler ve kayit stirecleri cercevesinde (retilmelidir.
. Dijital kaytt, icerikle ilgili basil formda bulunan unsurlara iligskin hi¢bir kayip olmadan
Biittin . . ..
tiim fiziksel ve entelektiiel unsurlari yansitmalidir.
Erisilebilir Gereksinim duyuldugu siirece erisim hakki bulunan kisilerce erisilebilir, taranabilir

ve okunabilir olmahdir.

Ote yandan hassas ya da gizlilik degeri olan belgelerin dijitallestirilmesi dikkatli
gerceklestirilmelidir. Bu tur belgeler icin uygun metadata, glivenlik ve erisim unsurlari
mutlaka tanimlanmalidir. Bu tir belgelere sadece gerekli yetkilere sahip personelin
tanimlanmis sinirlamalarla erisimi saglanmalidir. Gizlilik degeri tasiyan belgelerin
dijitallestirmesi ve tanimlanmasi islemleri diger belgelerden ayri tutulmalidir.

Dijitallestirme Siirecinde Metadata Alanlarinin Tanimlanmasi

Belgelerin erisimini etkinlestirmek icin ilgili kaynaklarin &nceden tanimlanmis
taksonomiler ya da dosya planlar cercevesinde diizenlenmesi ve tanimlanmasi
gerekmektedir. Taksonomiler fonksiyonlari temel alarak belgelerin tanimlanmasi
ve organizasyonu icin bir yapi ortaya koyarken; metadata, tarih, orijin ve dokiiman
tirl gibi belgeler hakkindaki daha ayrintili bilgileri icermektedir. Geleneksel olarak
dosya plani ya da belge siniflama plani belgelerin diizenlenmesine yardimci olacak
kategorileri tanimak icin kullanilmaktadir. Dijitallestirilen belgelerin kurumsal dosya
plani ya da belgelerin siniflandirimasina dénik hazirlanan planlar cercevesinde
yerlestirilmeleri gerekmektedir. Belgeler orijinal fiziksel diizenlemelerine (arrangement;
fiziksel yerlesimle ilgili) gore taranmalidir. Elektronik belgelerin (dijitallestirilen ya da e-
postalar gibi dijital Gretilen —born digital-) etkin yonetimleri icin tek bicim tanimlama
(unique identifier) ya da metadata unsurlarina gereksinim vardir. Metadata unsurlari ne
kadar ayrintili tanimlanirsa belgelere erisim o derece etkinlesecektir.

Tablo II'de sunulan belgelere yonelik metadata unsurlarina doniik liste, Uluslararasi
Belge Yonetimi Standardi ISO 15489 ve Dublin Core Metadata Unsurlari géz online
alinarak gelistirilmistir (Dublin Core Metadata Initiative, 2008; 1SO 15489-1, 2001; United
Nations Archives and Records Management Section (ARMS), 2004).
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Tablo Il. Belgelere Yonelik Metadata Unsurlari

Metadata Unsurlar Gereklilik

Tanimlayici (identifier) kod Zorunlu

Bashk Zorunlu

Konu Opsiyonel

Tanimlama Opsiyonel

Uretici Zorunlu

Zaman Zorunlu

Adresler E-postalar icin zorunlu
Belge tiri Elde edilebildiginde zorunlu
iliski Elde edilebildiginde zorunlu
Fonksiyon Opsiyonel ancak tavsiye ediliyor

Seri/Fon (aggregation)
Dil

Yerlesim

Glvenlik ve Erisim
Diizenleme

Format

Koruma

Zorunlu
Zorunlu
Opsiyonel
Zorunlu
Zorunlu
Zorunlu

Opsiyonel

Lol R >R R IR IR

Ayrica ilkemizde TS ISO 13298 cercevesinde 6zelikle kurumsal belge niteligindeki
kaynaklarin daha ayrintili tanimlanmasina doniik metadata unsurlari asagidaki gibi
tanimlanmistir. Gelistirilen sablon ¢ok kapsamli oldugundan metadata elemanlarina
iliskin temel basliklarin verilmesiyle yetinilecektir (Kandur, 2007).

Dosya tasnif plani
Birimler
Seri Tanimlar

Klasér Dosya Tanimlari

Saklama Plani

Tasfiye islem Tanimlari

Belge.
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Kullanici Rolleri
Kullanici Profilleri
Kullanici Gruplarn
Belge Bilesenleri
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Belge kaynaklarinin yapisi ve bu kaynaklardan beklentiler, belgelerin tanimlanmasi ve
gerelimetedata alanlarinin olusturulmasinda belirleyici bir 5Sneme sahiptir. Genel nitelikli
Dublin Core standartlarindan ISO 13298 ya da EAD (Encoded Archival Description, 2002)
gibi belgelere 6zel daha ayrnintili standartlara kadar kullanilacak metadata modeline
karar vermek icin beklenti analizlerinin yapilmasi dnemli gérilmektedir.

Dijital Ortamda Bilginin Kullanimi: Yapilandirilmis ve
Yapilandirilmamis Dijital Dokiimanlar

Dijitallestirme uygulamalarinda g6z 6niine alinmasi gereken 6nemli bir konu da bilginin
dijital ortama nasil aktarilacagr ve bu ortamda bilginin kullanim kosullaridir. Basih
ortamdaki herhangi bir bilginin farkl elektronik ortamlarca okunabilir yapilandiriimis
dokimanlara dondstirilmesi dijitallestirme uygulamalarinin 6nemli bir asamasini
olusturmaktadir. Bu kapsamda dokiiman kavrami genis anlamiyla okunabilir formattaki
bilgi olarak tanimlanmaktadir. Basili belgelerin disinda elektronik ortamdaki dokiimanlar
ise yapilandiriimis elektronik dokiimanlar ve imaj tabanli elektronik dokiimanlar olmak
Uizere ikiye ayrilmaktadir (Breuel, 2005, s.4).

Yapilandiriimis elektronik dokiiman 6rnekleri arasinda HTML, XHTML, XML, LanTeX ve
Microsoft Word uygulamalari yer almaktadir. Bu uygulamalar ofis araglari, Web tarayicilar,
sunum paketleri, cevrimici form isleme sistemleri ve benzeri yazilm paketleri araciligica
kullanilmaktadir. Yapilandirilmis formda veriler elektronik ortamda kodlanmis sekilde
genellikle baslik, sayfa numarasi, yazar, versiyon vb. bilgiler ile metin, font, sitil, boyut,
renk, konum vb. isaretleri tanimlanmis bicimde depolanmaktadir. Yine yapilandiriimis
elektronik belgeler, ¢izim ve fotografik imajlarin dijital kodlarini da icerebilmektedir.
Yapilandiriimiselektronikdokiimanlaringenellikleiyitanimlanmis s6zdizimive semantige
sahip olmasi, lizerine yuratilecek elektronik islemleri ve farkl sistemlere aktariimalari
ya da donustirilmelerini kolaylastirmaktadir. Ancak yapilandirilmis dokiimanlarin en
dnemli dezavantaji temsil kapasitelerinin siniriliginda gérilmektedir. Ornegin XHTML
formati elektronik yayincilik icin iyi tanimlanmis yapilandiriimis dokiiman formatidir.
Ancak matematiksel bilgilerya daimajlarin gosterimiigin s6z dizim ve semantik eksiklikleri
s6z konusudur. Bunun icin MathML ve SVG gibi ek standartlar olmadan XHTML formati
vektor grafikleri ve matematiksel formiilleri gdsterememektedir. Ote yandan imaj tabanli
dokiimanlar kayith bilgileri piksel piksel gsterirler. Okuma diizeni ya da imaj parcalarinin
mantiksal islevleri hakkinda cok az ya da hic veriicermezler. Metne erisimi kolaylastirmaya
yonelik bazi metinsel metadata verileri eklense de imaj bir biitlin olarak tek bir resim
dosyasi olarak algilanir. imaj tabanli dokiimanlar basili belgelerin taranmasiyla tretildigi
gibi yazici siiriiciileri ya da Windows sistemleri tarafindan da Uretilebilirler. imaj tabanl
dokiimanlara 6rnek olarak TIFF grafikleri, DjVu anahtar tabanli imaj sikistirma formatlari,
“ink” in cesitli formasyonlardaki 6rnekleri, bilgisayar kalemleri ile ¢izimler verilebilir. PDF
formati her ne kadar imaj tabanl olsa da giderek daha fazla yapilandirilmis dokiiman
ozelligi tasidigindan s6z edilmektedir (Breuel, 2005, s.4).
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B R A L St i O S S ST
Yapilandirilmis Dokiimanlar

Semantik
Yeniden tasarlam Isaretleme

imaj Tabanl
XML Mantiga '
_ _ dayah s2blon ii
— Dokiimanlar
HTML, LaTeX Fiziksel sablan
POF,HTML, WaordPad
Tarama, agiklama ekleme, diizeltme,
: Yapilandiriimig imaj
yeniden akig
Bitmap
TIFF, Fax A
Basili

Sekil 2. Dokiimanlarin elektronik ortamda sunum tirleri

imaj tabanli dokiimanlar piksellerin sikistiriimasi ile gdsterildiklerinde séz dizim ya
da semantik bilgisi ya yoktur ya da ¢ok az sahiptir, ancak imaj butinligini tam olarak
yansitirlar. Ornegin bir sayfanin TIFF imaji metin, grafik, matematiksel rotasyon, kimyasal
yapl, ¢izimler ve fotograflari gosterebilir. Gosterimdeki problemler ancak ¢ézinurlik
ve renk derinligi ile ilgilidir. Yapilandirimis dokiimanlarla imaj tabanh dokimanlar
arasindaki aynm bazen yukaridaki kadar kesin olmayabilir. Genellikle Sekil 2'de
oldugu gibi formatlar ve kapasiteler arasinda bir hiyerarsi séz konusudur. Dokiimanin
sunumunda ne kadar yapilandiriimis 6ge s6z konusuysa o kadar kapasiteyi destekledigi
sdylenebilir. Ornegin basit bir Bitmap formati cevrimici yayimi destekleyebilir,
ancak 6tesinde herhangi bir olanak sunamaz. DjVu, imaj tabanli PDF dosyalari, SVG,
postcriptler coklu ¢oziinirliklerde kullanimi ve gesitli boyutlarda sikistirmayr mimkiin
kilarlar. Font tabanl PDF dokiimanlari, HTML ve RTF dokiimanlari dokiiman i¢i taramaya,
aciklama eklemeye, kiiclik dlizeltmelere bazen yeniden akisa (farkli ¢ikti boyutlarinin
adaptasyonul) izin verirler. Microsoft Word, HTML ve LaTeX gibi mantiksal sablon bilgileri
ile dokiiman formatlariile diizeltme islemleri ve farkli ortamlarda yapilandirma mimkiin
olabilmektedir. XML ya da diger butiinlyle semantik isaretlenmis dokiiman tdirleri ile
dokiumanlarin otomatik olarak manipiilasyonu ve yeni hedeflerde yapilandiriimasi
gerceklestiriimektedir (rapor yazimi, posta birlesmeleri). GUinlimiizde dokimanlarin
cok buytk bir kismi, gerek e-posta sistemleri ve Web araclari, gerek kelime islemciler
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(Microsoft Word, OpenOffice vb.) gerekse isaretleme dillerinde (LaTeX, SGML, DocBook)
bilgisayarlarda ya da sunucularda saklanmaktadir. Dokiiman (izerinde islemler
blyiik oranda internet lizerinden (haberler, makaleler, bilimsel yayinlar, idari ve yasal
dizenlemeler, is formlari, Griin brosurleri vb.) gerceklestirilmektedir. Yayim ve degisim
islemlerinde ise yaygin olarak grup aglar (groupware) ve belge depolari kadar e-posta
sistemlerinden yararlanilmaktadir (Breuel, 2005, ss.1-5).

Olusturma, Dizgi

Yapilandirilmus Dokiiman ]E"::> imaj Tabanh Dokiiman

HTML, XML, LaTeX, MS Word... Faks, PDF, DIVu, TIFF...

<

U Dokiiman Analizi M

Yapilandinlmis Déndsimler imaj Genisletme, Sikistirma

Sekil 3. imaj tabanl dokiimanlarla yapilandiriimis dokiimanlar arasindaki iliski
(Breuel, 2005, s.2).

Sekil 3'de imaj tabanli dokiimanlarla yapilandiriimis dokiimanlar arasindaki
iliski gorilmektedir. Sekil 3'de de gorildigi gibi dizgi (typesetting) calismalari ile
yapilandiriimis dokiiman formatindan imajlar elde edilebilmektedir. Dokiiman analizi
imaj tabanli dokimanlardan yapilandiriimis dokiimanlarin olusturulmasina doénik
faaliyetleri icermektedir. Bu dongide yapilandirimis dokiimanlar ve imaj tabanh
nesneler birbirlerine doniisebildikleri gorilmektedir.

Geleneksel olarak dokiiman isleme uygulamalar, basili belgelerin elektronik
ortamlara donisturllmesi seklinde yapilmakta, genellikle metin tabanli belgeler
taranarak elde edilen imaj dokiimanlar, dokiiman sablon analizi (layout analysis) ve
optik karakter tanima (optical character recognation, OCR) olanaklari ile islenmekte
bdylece basili belgelerin kelime islemci gibi elektronik araglarca algilanabilir elektronik
formlara donistirilmesini saglamaktadir. Ancak bu uygulamalarda belgelerin basih
ozelliklerinin  timunin elektronik ortama aktariimasinin gerceklesemedigi dile
getirilmektedir. Ginimuzde ¢ok buyiik miktarda kitap ya da dokiiman metin tabanh
olarak yayimlanmakta ya da saklanmaktadir. Ozellikle yayincilar denetimsiz kopyalama
ve yayimlama endiselerinden 6tiirt kitaplarin elektronik kopyalarini basmakta tereddiit
edebilmektedir.Yine senet hilkmiinde olan yazismalar, idari, mali ve yasal uygulamalarla
ilgili belge islemleri, cesitli endiseler, mahremiyet ya da kullanici ilgisizligi yuziinden
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biyik élciide basili formda yiritilmektedir. Ote yandan dokiimanlarin elektronik
ortamda yUksek kalitede depolanabilmesi, ag teknolojileri ve mobil cihazlarla zaman ve
mekan sinirlamasi olmadan erisilebilmesi imkanlarina ragmen pek ¢ok arsiv ylzyillarin
gelenedi, yarattigi gliven ortami ve yasal ylikumluliklerden &tiiri dokimanlarini basili
formatlarda saklamayi sirdiirmekte ve bu kosullarda basili belgelerin Gretim artisi
devam etmektedir (Infotivity Technologies, 2009; West, 2002, s.5).

Ancak uzmanlar yakin gelecekte kagit tabanl belgelerin Web, cevrimici formlar,
cevrimici yayincilik ve elle kullanilabilir elektronik okuyucularin yayginlasmasi ile tarih
olacagini dile getirmektedirler. Son donemlerdeki calismalarin ozellikle semantik
ve dokiimanlarin ylksek diizeyde sunumu Uzerine standartlarin gelistirilmesi, XML,
DocBook, MathML ve SVG standartlarin kullanim alaninin genisletilmesi {izerine
odaklandigina deginilmektedir (Breuel, 2005, ss.3-5; Sellen, 2001, s.3).

Dijitallestirme uygulamalarini vazgecilmez bir parcasi olan dokiiman analizinin
onemli bir asamasi, imaj tabanli dokimanlarin yapilandiriimis dokimanlara
dénistirilmesidir. Ornegin OCR sistemleri gliniimiizde TIFF formatindaki islenmemis
Bitmap dosyalarint mantiksal isaretlenmis metin dosyalarina ¢evirmektedir. Bu asamada
su adimlar s6z konusudur; (Bkz. Sekil 4)

0 Ik asamada dokiiman imaiji icerisindeki metinler diger 6gelerden ayrilmaktadir.
Bu operasyonun ciktilari DjVu ya da Digipaper gibi yuksek sikistirmali dokiiman
formatlarinda gosterilirler.

0 Imaj ve karakterlerin koleksiyonu ardindan geometrik analiz, karakter tanima ve
dil modellemesinin konusudur. Bu islemlerin fiziksel ¢iktisi PDF dokiimani ya da
HTML dosyasi olur ancak kalitesi orijinal dokliman kadar ylksek degildir.

¢ Doklmanlarin yiksek kalitede yapilandiriimis formatlara donustirilebilmesi
icin, girdi metninin farkli parcalarini tanimlayacak mantiksal sablon analizini
takip eden fiziksel sablon analizi yapiimalidir. Ornegin béliim basliklari, bashklar,
sayfa basligi dipnotlar, alt yazilar, metin akisi vb. tanimlanmasi.

¢ Metin analizi, icerik analizi ve bilgi ¢cikarma teknikleri kullanilarak ek semantik
bilgiler de alinabilir (Breuel, 2005, s5.6-7).
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I Semantik

izaretleme
EMIL . .
SQ,L‘ OCR Sistemleri
Mantiksal
Sablon
vid
Bilgini M5 Worlc ‘
1ginin ’ HTML Fiziksel
GCikarilmasi LaTeX Sablon

POF
v 4.4 .
WaordPad Yapilanmis
Mantiksal Sablon Analizi ’ imzj

Web Doc Analizi l v o ‘

POF )
PS INK Bitmap
E TIFF
Geometrik analiz, "
Dil modellemesi LR
Karakter alglama ’MRC,
Anahtar
Makinesi

Sekil 4. Dokiiman analiz islemlerinin cesitli asamalari: imaj tabanli gosterimden
icerigin ve sablonun yuksek diizeyde gosterimi
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Sekil 5. Stereo goriintlileme teknigi kullanilarak kamera tabanli dokiiman elde etme
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Stereo goriintiileme teknigi kullanilarak kamera tabanli dokiiman elde etmek
icin dokiimanin iki farkli agcidan fotografi cekilmektedir (Bkz. Sekil 5). Ardindan stereo
goruntileme ve interpolasyon teknikleri uygulanarak U¢ boyutlu ylzey yeniden
yapilandiriimaktadir. Bu teknik 6zellikle bozuk ve sorunlu ylizeylerde etkili bir yontem
olarak kullanilmaktadir (Breuel, 2005, s.12).

Dijitallestirme uygulamalarindaki tartisma konularindan biri de elektronik ortamda
dokiimanlarin hangi formatlarda saklanacagina karar vermektir. Bolim icerisinde
tartisildidi gibi yapilandiriimis ve yapilandirilmamis e-dokiimanlarin kullanim alanlarina
gore cesitli avantajlan olabilmektedir (Bkz. Tablo I1l).

Tablo lll. Yapilandiriimis ve yapilandiriimamis elektronik dokiimanlarin kullanim
alanlarina gore avantajlar (Breuel, 2005, s.19).

Yapilandirilmis Sunum imaj Tabanli Sunum

imaj Tabanli Dokiimanlarin Avantajlar

Kullanicr istedigi bicimde dokimani

Kullanici sunum seklini belirleyemez P, P
gorintileyebilir

icerik isaretleme nasil tanimlanmissa ancak o

sekilde gorintilenebilir Herhangi bir icerikte gosterilebilir

Farkli formatlara cevirmek gtictiir Farkli formatlara cevirmek kolaydir

Dogru isaretleme yaratmak yogun bir caba

gerektirir Ekranda dogru goriindigi anda yapilabilir

Tasarimda gizli metadata glivenlik ve

; L Gorunen veriler olan tim verilerdir
mahremiyet unsurlari icerir

Yapilandirilmis Dokiimanlarin Avantajlari

Sunumu degistirmek stil dosyalarinda kolaydir Sunum degistirmek zordur

Veri baglantilar kurmaya doniik heniiz bir arag

Kompleks taramaya olanak tanir o -
P 4 gelistirilmemistir.

Sekil 6'da dijital ortamda dokiiman formatlari arasindaki gegis ve ilgili dokiimanlara
erisimine donik donguyu yansitilmaktadir (Breuel, 2005, s.19). Gelecekte imaj tabanh
dokiumanlarinyapilandiriimis formatlarda gdsteriminin artmasiile imajtabanlh dokiiman
kullaniminin daha da yayginlasabilecegi Gzerine durulmaktadir.

GUnUmuzde kurumsal belge yonetimi hizla elektronik ortama kaymaktadir. Bu
cercevede halihazirda elektronik ortamda dretilen ve kullanilan kaynaklar yaninda
basili kaynaklarin dijitallestirilmesi belge yonetimi calismalarinin énemli bir yonini
olusturmaktadir. Calisma icerisinde deginildigi gibi dijitallestirme cok yonli ¢alismalari
gerektirmektedir. Dijitallestirilecek icerige karar verme siireci ile baslayan, dijitallestirme
ortami ve formati ile devam eden dijital icerigin tanimlanmasi, aktarimi, glivenlik, erisim
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ve yetkilendirme kosullarinin belirlenmesini icerisine alan bu suirecin tanimlanmasi ve
etkin yonetimi gerekmektedir. Ardindan icerik yonetim siirecleri devreye girmektedir.
Calismanin ilerleyen boliimlerinde icerik yonetimi ve kurumsal icerik yonetimi Gzerinde
durulmaktadir.

I R\
| M~ ]

O O

Sekil 6. imaj tabanl dokiimanlar ve yapilandirimis dokiimanlar arasindaki iliski

Kurumsal icerik Yonetimi: Tarihsel Gelisimi

90'larin ortalarindan itibaren kurumlar, ortak yirutilen faaliyetler icin elektronik
sistemlere yonelmistir. Kullanicilar icin elektronik dosyalardaki bilgilere erisim ile birlikte
paylasim da on plana ¢ikmistir. Kurumsal bilgi iceriginin yer aldigi anlik mesajlasma,
programlama (scheduling) cevrimici toplanti, icerik paylasimi, grup ydnetimi,
form ydnetimi, bilgi yonetimi, uygulama (application) paylasimi, whiteboarding,
is slire¢ yonetimi bu kapsamda degerlendirilmektedir. Bu uygulamalarin bir kismi
yapilandiriimamis 6zel islemleri (ad hoc processs) bir kismi da yuksek miktardaki
tanimlanmis ve yapilandiriimisislemleri kapsamaktadir. Ortak ¢alismalari destekleyen en
basit ve esnek ¢6ziim e-posta sistemleri olmustur. 1990’larda e-postalarin dnciisii‘Lotus
Notes' ile taninan ortak calisma yazilim uygulamalari (groupware) gelismis, ardindan
benzer pek cok uygulama ortaya ¢ikmistir. Ortak yazilim uygulamalar kurumsal bilgi ve
iletisim teknolojilerine donuk alt yapinin gelisimine de 6nemli katkilarda bulunmustur.
1980'lerin sonu ve 1990’larin basi is akis yonetimi yazilimlari, kurumlarin is stireclerinin
yeniden tanimlanmasi, otomasyon, degisim yonetimi ve kiyaslama (benchmarking) gibi
kavramlarin kurumsal cercevede yodun olarak tartisildigi dénemler olmustur (Cimtech
Ltd, 2009, ss.10-11).
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Elektronik Yayincilik ve icerik Yonetimi

Kelime islemcilerin ofislerde kullanimi ile birlikte e-yayincilik yazilimlari da gorilmeye
baslamis, yayginlasmasi ise ilgili alanda standartlarin gelisimi ile paralel olmustur.
Baslangicta belli basli tim uygulama 6rnekleri kendi standartlari ile ortaya ¢ikmistir.
Ornegin IBM'in 1969'da gelistirdigi Genellestirilmis isaretleme Dili (Generalized Markup
Language) daha sonra ISO 8879 kodu ile uluslararasi bir standarda donismis ve
Standart Genellestirilmisisaretleme Dili (Standart Generalized Markup Language-SGML)
kisaltmasiyla taninmistir. Zamanla SGML biiyilk ve karmasik dokiimanlarin karsilikh
degisiminde olmazsa olmaz bir standarda dontsmdstdr. Internet ve ‘webin gelisimiyle
yeni bir standart olarak SGML (izerinde Hipermetin isaretleme Dili (HyperText Markup
Language-HTML) gelistirilmistir. Basit yapisi ile HTML, pek ¢ok programciya Web ile
calisan programlari ve araclar kolayca kurma olanagi yaratmistir. HTML unsurlarinin
¢ogu genellenebilir ve tanimlanabilir olmasina karsin belirli kliselerin kullanimini
gerektirmektedir. HTML genisletilebilir olmadigindan belirli dokiiman tirlerinin uzantisi
olarak kullanilamamaktadir. Bu cercevede 6zellikle Web arama motoru isletmecilerinin
onciliglinde HTML uygulamalarinin gelistirilmesi icin calismalar baglatiimis, World
Wide Web Konsorsiyumunun onciliginde (W3C) XML gelistirilmistir. XML farkli
bilgisayar sistemleri arasinda veri akisina olanak saglamaktadir. E-yayincilik elektronik
dokiiman ydnetiminden ¢ok, icerik yonetim sistemleri Gizerine 6zel talepler yaratmistir.
icerik yonetimi yapilandirlmis dokiimanlardan cok icerik ya da gerekli bilgi parcacigi
lizerinde ydnetim stratejileri gelistirmeyi gerektirmektedir. icerik yénetim sistemleri,
kurumlara icerik parcalarindan faydalanma, tekrar kullanma ve yayimlama olanagi
saglamaktadir. Bir icerik yonetimi ¢6ziimd, icerigi sunum formatindan ya da saglama
mekanizmasindan ayri olabilmektedir. Bir belge ya da dokiiman y6netim sisteminde
genelde dokiimani nasil goriintileyecegimize iliskin secim sansimiz yoktur. Geleneksel
olarak herhangi bir imaji, belirli bir imaj gortintiileme programi ya da imajin Uretildigi
programi kullanarak gériintiileyebiliriz. icerik ydnetim sistemi ile icerik SGML ya da XML
ile tanimlandigindaicerigin hangiaraclarla gériintiilenebilecegi de belirlenebilmektedir
(Bosak, 1999, ss.1-3; Cimtech Ltd, 2009, s.12; Herrera-Viedma, 2003, ss. 234-238).

Boylece icerik yonetim sistemleri icerigi veri tabanindaki veri gibi tanimlayabilmek-
tedir. icerik orijinal formatta tutulurken ¢esitli yollarla kullanim olanagi saglanabilmek-
tedir. Bir icerik yonetim sistemi yari yapilandiriimis icerigin kurum tarafindan faydala-
nilabilmesi icin tekrar kullanilabilir bilgi kaynagina donustirurken, veri tabanlarinin
yapilandiriimis bilgiye doniik yaklasimina benzer bir yol izlemektedir.

icerik yénetim sistemlerinin destekledigi &zelliklerden bir tanesi de birlestirici
(assembly) yénidiir. icerik yénetim sistemleri dokiimanlari icerik unsurlari ile birlikte
ekranda ya da basili ortamda sunabilmektedir. Uzun yillar icerik ydnetimi blyuk sirketler
ya da yayincilar tarafindan ézel bir pazar olarak gérilmistiir. internetin yayginlasmasi
ve webin icerik yonetimi pazarina dogru genislemesi alanin gelisimine dnemli katkilar
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saglamistir. Web 1.0 Uygulamalari ve Web icerik Yénetimi ardindan elektronik belge
yonetimi programlarinin ortaya cikist KiY kavraminin bugiin aldigi boyutlarda énemli
bir yere sahiptir (Bkz. Sekil 7) (Cimtech Ltd, 2009, s.13; Munkvold, 2006, 5.70).

Sekil 7. icerik Yonetimi Sistem Olanaklari (Cimtech Ltd, 2009, 5.12).

Kurumsal icerik Yonetimi (KiY) Kapsami ve Unsurlari

KiY, yapilandiriimis (structured), yari yapilandiriimis (semi structured) ve yapilandiriima-
mis (unstructured) kurumsal bilginin, icerige gémulmus yazilim kodlarinin ve metadata
unsurlarinin yénetimi, var olan icerigin yayinlanmasi, depolanmasi, dagitimi ve kurum-
sal amaclarla kullanimi Gizerine ¢6ziimleri tanimlamaktadir. Kavram kurum ici (in house)
bilgi sistemleri ile Web iceriginin yonetimi lzerine ¢abalarin dncilliginde gelismistir
(Paivérinta, 2005, s.1). Sekil 8'de KiY yaklasiminin gelismesine énciiliik eden yapilandi-
rilmis ve yapilandiriilmamis icerigin butdnlestirilmesi déngtstni yansitilmaktadir. Se-
kilde gorildugu gibi is siireclerinin parcasi olarak Uretilen ya da elde elden veri, icerik
yonetim sistemine koruma programi ile dahil edilmekte, dnceden tanimlanmis erisim,
depolama, yonetim ve saglama surecleri ile bir donglye dontismektedir.

KiY uygulamalarinin gelisiminde Bilgi ve imaj Yonetim Dernegi (The Association for
Information and Image Management, AlIM, 2009)'nin ylirtttiga kuramsal ve uygulamali
calismalarinin dnemli bir yeri vardir. AlIM KiY’i, kurumsal islemlerle ilgili dokiimanlari
ya da icerigi saglama (capture), ydnetme, depolama, koruma ve hizmete sunma ile
ilgili teknolojilerin butlinlesmesi olarak tanimlamaktadir. Ginlimizde yaklasim ve
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¢ozlmler “Web icerik yonetiminin” 6tesine ge¢mis, tiim 6n ug (front end) uygulamalari
ve araglarinin arka ug (back end) dokiiman/dosya yonetim sistemleri ve veri tabanlari ile
yakinsamalarin (convergence) ydnetimine dogru evrimsellesmistir. Icerik yapilandirmasi
ve karsilikli degisim standartlarinin 6zellikle XMLin gelisimi, Web sayfalari, veri tabanlari
ve uygulamalar ile ¢oklu erisim araglarinin butilnlestirilmesi (izerine ortaya ¢ikan
teknolojik yaklagimlar, kurumsal &lcekte yakinmamalari kolaylastirmistir (Morrison,
Morrison ve Keys, 2002, s. 81). Giderek KiY kavrami teknolojik ¢dziimlerin étesine
ge¢mis, kurumlarin yasam donguisiinde (Bkz. Sekil 8) bilgi varliklarini (information asset)
yonetmeleri icin gerekli stratejiler, araclar, islemler ve yetenekleri kapsayacak bicimde
evrimlesmistir (Smith ve McKeen, 2003, 5.647).

Is P

Soregleri ( Veri Depolama

Sekil 8. Yapilandiriimis ve yapilandirimamis bilginin entegrasyonu (AlIM International,
2003; Kampffmeyer, 2006, s.3).

icerik yénetimi, var olan icerik tiirleri ve yapilar ile gerekli oldugu siirece belirli
icerigin nasil yonetilecegine iliskin bilginin butilnlestiriimesine dayandiriimaktadir
(Paivarinta ve Munkvold, 2005, s.1). Etkili icerik yonetimi, farkli ortamlardaki heterojen
icsel ve dissal kaynaklardan gerekli verilerin saglanmasi ve dosya formatinin
dénustirilerek butiinlesik bir Griiniin olusturulmasini gerektirmektedir. icerik yénetimi
kapsaminda kontrollii diizenleme (editing), gézden gegirme (review), onaylama ve coklu
kanaldan bilgilendirme, dagitim, yayim ve icerigin glincellenmesi, bu uygulamalarin
teknik yonlerinin tanimlanmasi, icerigin islenmesi ve yayimi icin gerekli i¢ akisinin
tanimlanmasi (her diizeyde tanimlanmis politikalari icermelidir) gerekmektedir. Yine
yedekleme kosullarinin tanimlanmasi, stirim kontrolu ve revizyon ge¢misi yonetimini
iceren kontrollii depolama ortamlarinin yaratilmasi, icerik yonetimi uygulamalarinin
kapsamindadir. Depolamada icerik dlzeylerinin cesitli asamalarda tanimlanmasi
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gerekmektedir. icerik ydnetimi kapsaminda bilgi kaynaklarinin e-arsivlerde uzun vadede
saklama kosullarinin tanimlanmasi, ayiklama ve imha uygulamalari ile format degisimi
ele alinmasi gereken diger konular arasindadir (Paivarinta ve Munkvold, 2005, s.1).

KiY uygulamalarinda elektronik icerigin metadata tanimlamalari son derece 6nemli
bir yer tutmaktadir. Metadata unsurlari erisimi ve tekrar kullanimi etkinlestirmek icin
icerik elemanlari ve yapilandiriimasi ile kaynagin tretimi, sahipligi, muhtemel kullanim
ozellikleri hakkinda bilgi saglamalidir. Ancak farkli formatlarda hazirlanan igerik kay-
naklarinin ortak bir metadata sistemi icerisinde tanimlanmasi tzerine ciddi ¢abalarin
harcanmasi gerekmektedir. Ortak siniflama (corporate taxonomy) tiim icerigin mantik-
sal ya da kavramsal olarak butiinlestirilmesi anlamina gelmektedir. Kullanicilarin, belirli
bir mantik silsilesi icerisinde hazirlanmis icerige erismesi ya da bu icerik icerisinde ge-
zinmesi icin uygun kosullar yaratiimak durumundadir. Ornegin paylasimdaki koleksi-
yonlar/depolar tanimlanmali ve kurumsal postallar icerisinde icerige erismek icin sanal
semantik aglar olusturulmalidir (Pdivérinta ve Munkvold, 2005, s.1).

Ozellikle bilgi teknolojilerinin olanakh kildig asagidaki alt yapi kosullari KiY
uygulamalari icin 6nemli gortilmektedir. Kurumsal icerik yasam donguisu cercevesinde
tanimlanmak ve butiinlestirilmek durumundadir (tGretim/saglama, depolama, isleme, is
akisl, yayin ve heterojen icerigin uzun sure arsivienmesi ve islemlerin entegrasyonu). Bu
uygulamalar kisisel e-postalarin yénetiminden ise yonelik kritik icerigin tanimlanmasina
kadar pek cok bileseni icermektedir. icerigi ydnetmek icin “6n uc”icerik Girinii ve tarama
¢ozlimleriile buttinlesik kullanici odakli, sezgisel ara ylzler tasarlanmak durumundadir.
Yiiksek duizeyde icerigin yer aldigi cevrede icerik saglama cihazlari, aglar ve depolama
araglarinin surekli gézden gegirilmesi, kapasite gereksinimlerinin yeterliliginin tespiti
gereklidir. Bagimsiz icerik uygulama formatlarina déniik XML gibi teknolojik yenilikler,
saticillarin belirledigi belirli icerik formatlari ve yapilarina bagimhhgr azaltmakta,
kurumlar arasinda icerigin paylasimini kolaylastirmaktadir. Ote yandan bilgi giivenligi
sorunlari ciddi bir endise kaynagidir. Ornegin kullanim anahtari, elektronik imza, dijital
haklarin yonetimi, icerik sifreleme ve glvenli veri aglari i¢in teknolojik entegrasyonlarin
icerik yonetim ¢ozumleri ile ele alinmasi gerekmektedir (Pdivarinta ve Munkvold, 2005,
s.6; Scott, Globe ve Schiffner, 2004, ss. 37-52).

Sekil 9 icerik ydonetimi uygulamalarinin temel unsurlarina yer vermektedir. Sekil 9'da
goruldiugu gibi icerik yonetimi calismalari, farkl icerik sunucular arasinda isbirligi ile
elde edilen igerigin, Web icerik yonetimi, belge yonetimi, is akisi ve is siire¢ yonetimi
ve dokiiman yoOnetimi c¢alismalarinin butinlestiriimesi ile hizmete sunulmasini
kapsamaktadir.
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isbirligi
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Yonetimi
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i Stireg. Yénetimi
yonetimi

Sekil 9. KiY'nin 5 Temel Unsuru (Kampffmeyer, 2006, s.15).
icerik Yonetimi Uygulamalarin Yapilandiriimasi

KiY, bilgi iceren tiim dijital dokiimanlar, veri, form, rapor ve Web sayfalarini iceren,
kurumlarin bilgi kaynaklarini yénetmeleri icin gerekli stratejiler, araglar, islemler ve
yetenekleri kapsayan bilgi sistemlerinin yikselen bir alanini olusturmaktadir (Nordheim,
2006, s.648; Smith ve Mckeen, 2003). Kurumsal bilgi yénetimi uygulamalar KiY ile
yakindaniliskilidir.KiY’in bilgiyénetimininbiraltalanioldugunadairliterattirde calismalar
bulunmaktadir (Scott, Globe ve Schiffner, 2004). Ote yandan icerik denildiginde bunun
yapilandiriimis bir bilgi kaynagi olmasi da gerekmemektedir. Ornegin cesitli tiirde
¢oklu ortam icerigi, herhangi bir kurumun is siirecinde anlam tasiyorsa icerik yonetimi
kapsaminda degerlendirilebilmektedir (Nordheim, 2006, s.649). Giniimiizde KiY
sistemleri dokiiman, resim, ses ya da video dosyalarini isleyebilmektedir. Kurumlarda
uygulanacak icerik yonetimi programlarinin, kurumun tabi oldugu yasal ve idari
duzenlemelerle uyumlu tasarlanmasi gerekmektedir (Ewers, 2007,s.1). Belge/dokiiman
yonetiminden KiY uygulamalarina gecisle birlikte, basili ve elektronik sistemlerde
ortami ne olursa olsun tim bilgi iceriginin bitlinlestirilerek sunumu 6n plana ¢ikmistir
(Ewers, 2007,s.7).

icerik ydnetimi, idari politikalar, standartlar, diizenlemeler, programlar, kurumsal
idari yapi ve isleyise iliskin kosullarla yakindan iliskilidir. icerik yénetimi, kurumlarda
metin ya da ¢oklu ortamdaki icerigin teknik ve sosyal yonleri g6z 6nline alinarak idaresi
lizerine odaklanmaktadir. Dort temel bileseni séz konusudur.

1. Teknik Yondi: Yeni gelistirilen donanim/yazilm uygulamalari ve icerigin ydnetimine
iliskin standartlar.
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2. Kullanici Yoni: Kullanicr icin var olan ya da amaglananlarin gereksinimlerin
degerlendirilmesi, kisisel kullanim yéntemlerinin belirlenmesi.

3. islem Yonii: is kosullarini ve isi destekleyen ¢oéziimlerin analizi ve/veya gelistirilmesi.

4. lcerik Yénii: Farkl icerigin tanimlanmasi, kombinasyonu, modellenmesi ve &zel
uygulama alanlari (Tyrvdinen, Salminen ve Pdivarinta, 2002).

Bu cercevede KiY sistemleri gelistirilirken g6z éniinde bulundurulmasi gereken
unsurlar ise sunlardir:

Sistem disindaki verilerin saglanmasi Urlin ya da entegrasyon coziimlere

Mimari doniik alt yapi kosullari

Biittinlesme Farkl ortamlardaki icerigin bittinlesmesi

Birlikte Bulunma . T N

(Coexistence) Var olan uygulamalar ile yeni trlinlerin birlikte ve karsilikli calisma kosullari
Kullanilabilirlik Uriin hakkinda kullanici deneyimleri

Veri gécii Var olan ¢oziimlerden yeni ¢oziime bilginin aktarimi ya da donustirilmesi

(Nordheim, 2006, s.657).

Bu cercevede temel bir KiY sistemi yazilim mimarisinde yer almasi beklenen unsurlar:

LR RS T > e

isbirligi yonetimi yazilimi,

Web yayincihgi yazilimi,

Tarama ve icerik siniflama (taxonomy) yazilimi,
is akist,

Sunucu yazilimidir (Nordheim, 2006, 5.656).

Genel olarak bir KiY programinin sahip olmasi beklenen temel unsurlar ise;

[ R e e R e B

Sireclerde icerigin saglanmasindan gilvenligine tiim asamalarin tanimlanmasi,
Doktiman ve metin veri tabanlari,

icerigin 6zellestirilmesi, uluslararasi hale getirilmesi ya da yerellestiriimesi,
Kaynaklarin ¢ok kanalli yayimi ve dokiiman formatlari,

Cok dilli ya da ¢ok kulturli icerigin yonetimi,

icerik yapisi ile ilgili bilgiye erisim,

icerik konfigiirasyonu,

KiY, XML gibi 6zel veri formatlarin kullanimi,

Kullanict modelleri / profillerine dayanarak icerik havuzundan konfiglirasyonun
otomatik olusturulmasi,
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Organizasyon yapisl icerisinde metadata kullanimi,

icerik yasam déngiisii modelleri,

icerik yénetimi (izerine bilgi gtivenligi,

Dijital haklarin yonetimi,

Bilgi sistemlerinin planlanmasi icinde icerik ydnetimi sorunlari,
Organizasyon kapsaminda alan ¢alismalari,

KiY uygulamasinin yaralarinin degerlendirilmesi,

S T T

E-is, e-devlet, e-egitim, e-kiltiir vb. uygulama alanlarinda KiY c¢éziimleridir
(Tyrvdinen, Salminen ve Paivarinta, 2002).

Bu kapsamda KiY uygulamalarinda sisteme veri girisinden erisimine degin temel
surecler:

Saglama (capture): Elektronik ya da analog bilgiyi Gretme /saglama, hazirlama ve
islemeye yonelik islevler ve unsurlarinin kombinasyonu. Dijital gériintiileme, metin
tanimlama ve indeksleme teknolojilerini de icermektedir.

indeksleme: indeksleme islemlerinde dokiimanin daha sonra erisimi icin metadata
alanlarinin tamaminin doldurulmasi oldukca énemlidir. indeksleme anahtar kelime ya
da tam metin olarak yapilabilir.

Koruma:Uzun dénemli koruma, gliivenlik ve yetkilendirme ile yedekleme kosullarinin
tanimlanmasi gerekir.

Erisim: Sistem icerisinde yer alan bilginin gereksinim duyuldugu anda erisiminin
mumkin kilinmasi gerekir (Ewers, 2007,s.7).

KiY sistemlerinde yénetim fonksiyonlari dokiiman ydnetimi, ortak sistemleri, Web
icerik yonetimi, belge yonetimi ve is akisi/is sire¢ ydnetimi gibi unsurlarin bilesiminden
olusmaktadir. Uzun suire kullanim dederi tasiyan icerigin erisimi ve uygun kosullarda
depolanmasi saglanmak durumundadir. Sekil 10, bir KiY uygulamasinda icerik saglama
fonksiyonlarini gostermektedir.

314



Belge Yénetiminde Yeni Firsatlar... BiLGi DUNYASI, 2010, 11 (2) 290-331

Algilama
OCR indeksleme
HCR
ICR
OMR

Barkod Girdi Tasarimlari

Uygulama Uretimi | Formisleme

ERF E-formlar/
ML I Kategorizayon
Mali Uygulamalar Bltlinlesme
E- Fatura COLD/ERM
B ———
GIRDI

Sekil 10. KiY icerisinde icerik Saglama (Kampffmeyer, 2006, 5.29).

Sekil 10'da gorildigi gibi, KiY icerisine veriler insan Uretimi ya da dogrudan
uygulamalardan elde edilmektedir. Sistemin verileri algilayabilmesi icin kullanilan
araclardan gecen verilere donuk girdi asamasinda yapilan bir diger islem tanimlamadir.
Sekil 11 ise, KIY sistemine girisi yapilan verilerin kullanimini géstermektedir.

Yayim

Internet, Intranet,
Extranet

E- is portallari
E- posta ve faks

EDN, XML vb formatiarda
veri transferi

Cco-DvD

Dijital TV

Kagrt
CIKTI

Sekil 11.KiY Kaynaklarina Erisim (Cimtech Ltd, 2009; Kampffmeyer, 2006, s.65).
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Sekil 11'de goruldigl gibi, sistemdeki verilerin erisimive yayimina donikara yizlerin

tasarimi, verinin sunulacagi formatlarin belirlemesi, erisim ve kisitlamalar ile diger
guvenlikkosullarinin tanimlanmasinin ardindan verinin hangi ortamda yayimlanacagina
karar verme KIY sistemleri icerisinde cikti islemleri olarak tanimlanmaktadir.

Kurumlar icerik, dokiiman ve belge y&netimi gereksinimi ile tim bu unsurlarinin

ortak kullanimina duyulan ihtiyag KiY uygulamalarinin tetikleyici giicii durumundandir.
Gliniimiizde KiY uygulamalarinin ve ilgili konuda gelistirilen programlarin asagidaki
alanlarda yogunlastigi gorilmektedir.

1.

Nokta ¢éziimleri: Ozellikle kiiciik ya da orta buyiklikteki kurumlarin 6zel bir
konudaki sorunlarina donuk gelistirilen ¢éziimler: Genel olarak arsiv ¢éziimleri,
elektronik belge yonetimi ya da Web icerik ¢oziimleri.

Ortak kurumsal yazilm ara yiizleri ile biitiinlesik ¢alisan e-belge/dokiiman yonetim
sistemleri: E-dokiiman ya da e-belge ydnetimi sistemleri kapsaminda dokiiman
saglama, dokiiman ydnetimi, belge yonetimi ve cogunlukla is slire¢ yonetimi
fonksiyonlariolan ¢céziimler bu kapsamdadir. Genellikle ortaya da blyukisletmelerin
idari ve yasal kosullari da g6z 6niine alinarak tim dokiiman ve belge yonetimi
gereksinimleri cercevesinde gelismislerdir. Genellikle bir ya da birkag farkli kurumsal
yazilim uygulamasi ya da Web icerik yonetim yazilimi ile biittinlesik cahsirlar.

Kapsayici KiY ¢oziimleri: icerik ydnetimi kapsamina giren kurum icerisindeki tiim
unsurlari icerisine alan butlinlesik ¢éziimlerdir. Bu kapsamda dokiiman, icerik,
belge, Web icerigi bilgi sistemleri ydnetimi ve ortak yazilm uygulamalarinin timda
ayni ¢ozlim icerisinde toplanmistir (Bailey, 2008; Cimtech Ltd, 2009, s.13).

KiY uygulamalarinda verilerin saglanmasindan yayimina kadar olan siirecin asamalari

ise Kampffmeyer (2006) tarafindan ayrintili bicimde ele ahinmistir. Bu yapiyi sekil 12'de
kurumsal icerik yonetimi binasi basligi altinda gérmek mimkiinddir.
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KULLANIM
Yetkilendirilmis Sunucu Etkinlestirme Web Istemcisi Diger Araclar
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Sekil 12. Kurumsal icerik Yonetimi Binasi (Kampffmeyer, 2006, s.25).

Sekil 12'de gorildigi gibi KiY, PKI (public/private key infrastructure) ve e-imza
gibi glvenlik uygulamalari ile verilerin sisteme aktarilmasi ve tanimlanmasina doniik
saglama unsurlan ile baslamaktadir. Sistem icerisinde veriler farkli icerik yonetimi
uygulamalarinin pargasi olarak idare edilmekte, depolanmakta ve korunmaktadir.
KiY icerisinde verilere erisim basili ya da Web ortamda saglanabilmektedir. Sistem
icerisinde kullanicilar her asamada yonlendirilme, tanimlanmis sinirlandirmalar
ve givenlik duvarlar cercevesinde gerekli veriye erismeleri saglanmaktadir. KiY
sistemlerinin dayandigi temel unsurlar arasinda farkli icerigin buttnlestirilmesi, is
akisin saglanmasi, is stire¢ yonetimi ve verilerin paylasimini etkilestirmek tizere isbirligi
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kosullarinin tanimlanmasi yer almaktadir. Elektronik sistemlerde verilerin depolanmasi
ve erisimini etkinlestirecek sunucu mimarisinin, Web istemcilerin vb. araglarin tasarimi
ve etkinlestirilmesi diger KIY unsurlari arasinda yer almaktadir.

KiY, elektronik sistemlerde yer alan icerigin yénetimine cok yénli bir yaklagim
getirmektedir. Bu cercevede kurumsal bilgi ve belge yonetimi uygulamalari, asagidaki
temel basliklarda verilen alanlarda uygulamalariicerecek bicimde yeniden tanimlanmak
durumundadir (Kampffmeyer, 2006, ss. 37-52).

Dokiiman Yénetimi Belge yénetimi
¢ Giris cikis kontrolleri (check in/ ¢ Dosyalama sistematigi ve kurallar
check out) 0  G6mii (thesaurus)
¢ Versiyon yonetimi 0 Saklama semalari
¢ Tarama ve navigasyon 0 Metadata
0 Goriintlileme (vizualization) 0 Arsivydnetimi
Isbirligi (Collaboration) Is akis/ls siirec yonetimi
0 Coklu ortam kullanarak yaratilan 0 Siirec ve yapilandirma yénetimi
ortak icerik N
¢ Slreg tasarimi
¢ Karar vermeye donuk bilgi . -
¢ Siireg goruntileme
¢ Elektronik ortamda icerigin doniik o Rotalandirma
olusturulan‘whiteboard'’lar
S . . ¢ GoOzetleme
¢ Bilginin batiinlestirilmesi
¢ Paralel ve ardisik isleme
Web icerik yonetimi 0 Hatirlatici, mihletler
0 lIcerik Gretme 0 Kontrol
Yayin siirecleri 0 Loglama (logging)

Dontstirme (conversion)
Guvenlik

S O

Web sitesi goriintiileme
Web 2.0 Uygulamalarinin KiY Céziimlerine Katkisi

Web 1.0 uygulamalarinin (izerinden 15-20 yillik bir siire gectikten sonra internet
uygulamalarinin gelisimine paralel olarak glindeme giren Web 2.0 uygulamalari hizla
yayllmaktadir. Web 2.0, Web lizerinde icerik yonetimine dénuk biitlinliyle yeni modeller
sunmaktadir.Butlnlesik sistemleryadasosyalag uygulamalariileicerikyaratmaeditoryal
bir uygulama olmaktan ¢ikip kullanici merkezle hale gelmeye baslamistir. Bu gelismeler
icerigin ortaklasa yaratilmasi ve tekrar kullanimina olanak saglayan yeni bir yaklasimi
ortaya koymaktadir. Bu kapsamda Web 2.0 su basliklar altinda tanimlanmaktadir:
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Platform olarak web

Ortak aklin harmanlanmasi
Veriler islemcidir

Yazilim yayinciliginin sonu
Hafifletilmis programlama modeli

Lo e R >R IR I e

Sadece bir araci tizerinde yazihm uygulamalari (Bailey, 2008; Cimtech Ltd, 2009,
s.13).

Van Harmelen (2009) Web 2.0 uygulamalarini 7 farkli tiirde siniflamaktadir. Bunlar;

Bloglar

Wikiler

Sosyal imleme-etiketleme (social bookmarking)
Medya paylasim hizmetleri

Sosyal ag sistemleri

Ortaklasa diizenleme (editing) araclar

N o vk wN =

Konsorsiyum ve Duyuru Teknolojileri (Syndication and notification Technologies)

Bu uygulamalarin tamami kullanici merkezli olarak icerigi paylasmak ve yénetmek
icin cesitli imkanlar saglamaktadir. Pasif olarak yayimlanan bir Web icerigine ek olarak
yeni sistemler, icerigin tekrar kullanimi, gdzden gecirilmesi, etiketlenmesi ve ilgili diger
iceriklerle iliskilendirilmesi olanagi vermektedir. Web 2.0 uygulamalarinin kullanimi
glinimuzde dramatik boyutlara ulasmistir. Glinimiizde Web 2.0 uygulamalarin getirdigi
onemli yeniliklerden birisi de Web'i, kisilerin BT alt yapisi haline getirmesi ve istenilen
icerige erisim ve kullanimda masalsttni bir araciya donustirmesidir. Bu kapsamiyla
Web 2.0 kiresel bir icerik yonetim sistemidir. Web 2.0 uygulamalari ortaklasa tiretim,
g6zden gecirme, yayim, degerlendirme, diizenleme ve arsivieme olanaklari ile icerigin
Web ortaminda yonetimine donik tim gereksinimleri karsilayabilmektedir (Cimtech
Ltd, 2009, 5.15; Van Harmelen, 2009).

Sonu¢

s stirec ydnetiminin parcasi olarak tiretilen ve kurumsal bilgi kaynagi olarak yararlanilan
belgeler ve belgelerin organizasyonu icin tasarlanan sistemler yakin ge¢miste hizli bir
degisime ugramistir. Bu degisim basili ortamdan elektronik ortama gegisin 6tesinde
farkli bilgi sistemleri arasindaki yakinsamalar ile yeni yaklasimlarin dogmasina yol
acmistir. Bu kosullar, elektronik sistemlerce okunabilir yapilandiriimis bilgiden imaj
tabanli ya da basili bilgiye kadar farkli ortamlarda, daha dnce dokiiman ve belge
yOnetimi, idari ve mali bilgi sistemlerin yonetimi ile Web icerik yonetimi kapsamindaki
icerigin KiY uygulamalari cercevesinde ele alinmasini gerektirmektedir.
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Dile getirilen bu kosullari yaratan temel unsurlardan birini dijitallestirme olus-
turmaktadir. Halihazirda dijital ortamda Uretilmis (born digital) (Tonta, 2009, s.757)
icerik hizla artmakla birlikte dijitallestirme pek ¢cok kurumunun oncelikli glincel mad-
desi arasinda yer almaktadir. Kurumsal cercevede dijitallestirme gereksinimi duyulan
ve geleneksel olarak belge yonetimi kapsaminda ele alinan icerigin dijitallestirilmesi,
tanimlanmasi ve yénetimi cok yénlii yaklasimlari gerektirmektedir. Ote yandan dijital
icerigin yonetimi geleneksel lineer tanimlarin 6tesinde yeni yaklasimlari gerektirmekte-
dir. Ornegin dijital ortamda belgelerin tiretimi ya da saglanmasi, diizenlenmesi, dagiti-
mi, ayiklanmasi, elektronik sistemlerde bilginin yonetimi ve giivenligi gibi uygulamalar
farkli birimlerin ugrasi alani olmaktan ¢ikmaya baslamistir. Yeni ortamlarda sistemin
herhangi bir noktasindaki yeni veri girisi, dizenlenmesi, saklama ya da glivenlik kosul-
larin tanimlanmasi miimkin olabilmektedir.

Degisen kosullar yarattidi firsatlar yaninda givenlik, yetkilendirme, gizlilik ihlalleri
ile uzun sire koruma konularinda yarattigi tehditlerle alanda pek ¢ok arastirma ve
projenin gelistirilmesini saglamis, her asamada esgldimli uygulamalara duyulan
gereksinim standartlarin ortaya c¢ikisina kaynaklik etmistir. Yasanan sorunlara karsin
dijital ortamin cazibesi son derece yiksektir. Ote yandan dijitallestirilecek icerigin
secimi, metadata tanimlama alanlarinin belirlenmesi ve sistem icerisinde etkinligi
belirleyen diger kosullarin tanimlanmasi gerekmektedir. Onemli bir diger unsur da
dijital ortamda bilginin sunumuna déniik ortama karar vermektedir.ilk bakista éncelikli
tercih gibi duran yapilandiriimis formatlarin temsil kapasitelerinin sinirliligi daha hibrit
¢O6zimleri 6n plana ¢ikarabilmektedir.

Dijital icerigin artisi ve cesitlenmesi ile birlikte farkli sistemlerin karsilikli
calisabilirligi ve butiinlesmesi Ulzerine gelistirilen olanaklar, kurumlarda geleneksel
olarak yirutulen bilgi ve belge yonetimi faaliyetlerini tehdit eden énemli kosullardan
biri haline gelmektedir. Bunun nedenlerinden biri yeni ortamlarda bilginin Gretimi,
saglanmasi, dizenlenmesi, yayimi ve degerlendirilmesinin farkl bilgi ve becerileri
gerektirmesidir. iceriginde kurumun farkli birimlerini ilgilendiren miisteri, personel,
idari, mali kayitlar ile diger bilgi ve belge kaynaklari, Web iceridi ve e-postalarin yer
aldigi, kisilerin uzmanlik alanlarina ait islemleri ayni platformda farkli noktalardan
yiriitebildigi sistemlerin tasarimi, yénetimi, giivenligi ve siirekliligi KiY uygulamalari
kapsaminda degerlendirilmektedir. Bu uygulamalar kurumsal bilgi, belge ve arsiv
yonetimi faaliyetlerini kapsadigina gore yakin gelecekte geleneksel belge yonetimi
ve arsiv yaklasimlari ile ¢coziimler Gretmek imkansizlasacak, bu alanda yetismis is glici
giderek atil hale gelecek ve marjinallesecektir. Bu tehditlere karsin, calisma icerisinde
deginilen kosullarda kurumsal bilgi ve belge yonetimi hizmetlerinin yapilandiriimasi,
alanin yonetim bilimleri icerisinde yiikselen bir deger olarak yeniden tanimlanmasinin
yolunu acacaktir.
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EK: KiY Uygulamalarinin Ayrintilan

Kurumsal icerik Yénetimi (Enterprise Content Management, ECM) kurumla ya da
kurumsal islemlerle ilgili icerik ve dokimanlarin saglanmasi (capture), yonetimi
(manage), depolanmasi (store), korunmasi (preserve) ve erisimi (deliver) Uzerine
teknolojiler, stratejiler, yontemler ve araglarni kapsamaktadir (AIIM, 2009). Bu
kapsamda KiY calismalarinin unsurlar asagidaki gibi tanimlanmaktadir (AlIM, 2009;
Bandhyopadhya, 2008; Enterprise content management, 2009; Infotivity technologies,
2009; Kampffmeyer, 2004; Kampffmeyer, 2006 ):

Saglama:

a. El ile uretilen ya da saglanan dokiimanlar: El ile saglanan dokiimanlar kagit
dokiimanlardan elektron ofis dokiimanlarina kadar, e-postalar, formlar, ¢coklu
ortam nesneleri, dijitallestirilmis konusma ve video dosyalari ve mikrofilmleri
kapsayan bilginin tim formlarini icermektedir. Otomatik ya da yari otomatik
saglama EDI ve XML dokiimanlari, is ve ERP uygulamalar ya da var olan uzman
uygulama sistemlerindeki kaynaklari tanimlamaktadir.

Saglanan bilgiyi islemeye déniik teknolojiler: Taranmis dokiimanlari ve dijital fakslari
algilamaya donuk teknolojiler.

Bunlar arasinda:

Optik Karakter Algilama (Optical Character Recognition, OCR): imaj bilgilerin makinaca
okunabilir karakterlere donusturilmesini saglamaktadir.

ElYazisi Karakter Algilama (Handprint Character Recognition, HCR): El yazisi ile yazilmis
ya da ¢izilmis bilgilerin makinaca okunabilir hale dénistirilmesini saglamaktadir. Konu
ile ilgili gelismeler devam etmektedir.

Akilli Karakter Algilama (Intelligent Character Recognition, ICR): OCR ve HCR
teknolojilerinin  bir ileri asamasini olusturmaktadir. Sonuclari gelistirmek icin
karsilastirma, mantiki baglantilar ve kontroller yapilmakta, referans listeleri ve var olan
master veriler karsilastirilmaktadir.

Optik [z Algilama (Optical Mark Recognation, OMR): OMR kontrol kutulari icin
kullanilmaktadir. Ornegin anket vb formlarda isaretlenmis verilerin algilanmasidir.

Barkod: Barkodlanmis dokimanlar otomatik algilama ve dosyalamada
kullaniimaktadir.

b. Dokiiman gériintiileme: Dokiiman goriintileme isleme teknikleri imajlarin
saglanmasi, goriintlleme kalitesinin gelistirilmesi icin kullanilmaktadir. Gorlinti
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formunun degistirtmesi, hizalama, agiklama, yakinlastirma, sayfalarin ayriimasi,
netlestirme gibi uygulamalari icermektedir.

Form isleme: Formlarin saglanmasinda bilgi icerigi ve dokiiman karakterleri
belirleyici olsa da iki grup teknolojiden sz edilmektedir.

Kagit formlar: Daha 6nce kagit ortamda yer alan kurumsal ya da kisisel formlarin
taranarak ve algilama teknolojileri kullanilarak elektronik ortamda kullaniimasinin
saglanmasidir.

E-formlar/Web formlan: Otomatik sistemlerce sablon yapisi ve diger ozellikleri
bozulmadan elektronik formlarin saglanmasidir.

d. COLD (Computer Output to Laser Disc): Kurumsal Rapor Yonetimi (Enterprise

Report Management) olarak da bilinmektedir. Muhasebe kayitlari, envanterler,
gelen ve giden belgeler gibi yiiksek volimlerdeki bilgi ve belge kaynaklarinin
saglanmasi, arsivlenmesi, depolanmasi ve erisimi igin kullanilmaktadir. Bu
sistemler basili sistemler ya da mikrofis uygularlarin yerine uygulanmaktadir.
COLD terimi, Uluslararasi Standartlar Orgiitii (ISO), Amerikan Ulusal Standartlar
Orgiitii (ANSI) ve konuyla ilgili calismalara dnciliik eden Bilgi ve imaj Yénetimi
Dernegi (AlIM) tarafindan Kurumsal Rapor Yonetimi terimi ile es anlamli olarak
kullanilmaktadir (Enterprise Content Management, 2010).

Biitiinlestirme (Aggregation): Farkl Gretim ve saglama araclarindan elde edilen
verilerin birlestirilmesi islemidir. Amac farkli kaynaklardan gelen verilerin tek
bicime donusturilmesi ya da ortak bir sistem icerisinde kullanilabilmesinin
saglanmasidir.

Yonetim: Bilginin yonetimi, islenmesi ve kullanimi icin gerekli fonksiyonlarin
tanimlanmasi, yonetim ve erisim icin veri tabanlari ile yetkilendirme sistemine erisim
uygulamalarini igerir.

KiY sistemlerinin amaci alt sistemleri olugturan dokiiman yénetimi, Web icerik yéne-
timi, belge yonetimi ve is akisi ydnetimi uygulamalarina doniik butiinlesik yapinin etkin
yonetimine donuk uygulamalarin gelistirilmesidir. Bu kapsamda standart ara yuzlerin
olusturulmus ve glivenli iletisim islemlerinin tanimlanmis olmasi gerekmektedir.

Isbirligi (collaboration) - Ortak Sistemler ve Grup Yaziimlari (groupware): isbirligi genel
bir tanimla ortak ¢alismak anlamina gelmektedir. Ozellikle gelistirilen grup yazilimlari
icerigi olusturan farkli kaynaklari arasinda isbirligini son derece etkin hale getirmektedir.
Ozellikle;

0 Ortak olarak kullanilabilen bilgi veri tabanlari

¢ Butlnlesik, eszamanli kontroli bilgi isleme
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0
0

Ortak bilgi isleme icin yetenekler, kaynaklar ve ge¢mise dayanan bilgi

idari unsurlar. Ornegin beyin firtinasi icin beyaz tahta, randevu takvimi, proje
yonetimi gibi.

Video konferans gibi iletisim uygulamalari

Ortak bilgi isleme icin diger uygulamalardaki bilginin bitlinlestirilmesi.

Web icerik Yénetimi: KiY, web icerik yénetimi ile biitiinlesmek durumundadir. Ancak
kurumuninternet, extranetyadailgili bir portalda yayimlamayi diisiindiigu bilgiicerigini
onceden tanimlamasi, kimlerin hangi yetkiyle ilgili icerige erisimin saglanacaginin
belirlenmesi gerekir. Web icerik ydnetimi asagidaki fonksiyonlari icerir:

0

0
Y

Kontrollli Uretim ve yayim sirecinde var olan bilginin diizenlenmesi ya da
Gretimi,
Web sunumu icin bilginin saglanmasi ve idaresi,

Cesitli gosterim formatlarinin, kisisellestirilmis gosterimlerin ve versiyonlarin
otomatik olarak donustirilmesi,

Kamuya acik ve kapali bilginin yayimi ve erisimi ilkelerinin belirlenmesi,
internet sunumlarinin gériintiilenmesi (tarayici, HTML, XML vb.).

Pek cok kurum Web icerik yénetimini KiY uygulamalarinin bir parcasi olarak
disinmemektedir. Ancak kurumsal icerigin elektronik ortamda tanimlanmasi,
depolanmasi ver erisim kosullarinin belirlenmesi Web icerik yonetimi uygulamalari ile
birlikte yuratilmek durumundadir.

Belge Yénetimi-Dosya ve Arsiv Yonetimi: Geleneksel elektronik arsiv sistemlerinin
Otesinde, belge yonetimi (bu kapsamda elektronik belge yonetimi ya da ERM
uygulamalar) kurumun arsivieme gereksinimi duydugu belge, énemli bilgi ve verilerin
yonetimi icermektedir. Belge yonetimi depolama ortamlarina bakilmaksizin belge
niteligindeki tim dokiimanlarin yonetimini kendi kapsama alanina alarak asagidaki
islevler altinda tanimlanmaktadir:

0

Bilginin diizenli bicimde depolanmasi icin dosya plani ve diger yapilandiriimis
indekslerin goriintilenmesi,

Thesarus ve kontrolli listelerle destekleyerek bilginin anlasilir bicimde
indekslenmesi,

Belge saklama ve imha semalarinin yonetimi,
Bilgi formati ve iceriginin korunmasi,

Bilginin dagitimi, depolanmasi ve erisimi tizerine genel ve kuruma 6zel kosullarin
tanimlanmasi ve uygun sistemlerin gelistirtmesi.
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is akisi / Is Akis Siire¢ Yonetimi: is akisi ve is akis siire¢ ydnetimini birbirinden
ayri tanimlamak gerekmektedir. is akisi is sirecinin kontrolii icin gelistirilen teknik
ve uygulamalardan olusmaktadir. Is akisi bir takim uygulamalan ve araclan da
gerektirmektedir. Bu uygulamalar ve araclar;

0 s stireclerinin ve organizasyon yapisinin tanimlanmasi,

0 lgili dokiiman ve veriler ile gruplandiriimis bilginin saglanmasi, idaresi,
tanimlanmasi ve iletimi,

¢ Veriisleme ve ofis uygulamalari ile ortaklasa ¢alisma,

¢ Hatirlaticl, yetkilendirici, mihletler (deadlines) ve diger idari fonksiyonlar

0 s stirecinin statiist, dolasimi ve ciktilarinin kontrolii ve dokiimantasyonu,

¢ Tasarim ve gOsterim islemlerine donuk araglardr.

is akis stirec ydnetimi is akisindan bir adim &tedeki uygulamalari tanimlamaktadir.
Yukaridaki uygulama ve araclarin kurumsal icerik yonetimi kapsaminda bitiinlesik
yUritaldiga uygulamalar is akis stire¢ yonetimi kapsaminda degerlendirilmektedir. Bu
kapsamda:

¢ Fonksiyonlari dnceden tanimlanmis bitiincll bir is akis sistemi,
¢ Sunucu diizeyinde islem ve veri kontrol,

¢ Farkliuygulamalar arasinda entegrasyonu saglamaya doniik kurumsal uygulama
entegrasyonu (enterprise application integratin, EAI)

¢ Yapilandinimiskurallar, bilgiambarlarininentegrasyonu, kullanicilaricalismalarinda
destekleyen uygulamalarla is bilgi sistemi (business intelligence, BI).

Depolama: Depolama gegcici, belirli bir stre ve akilci olmak Uzere li¢ asamada
tanimlanmaktadir. Bu cercevede her asamada verilerin hangi ortamlarda kimlerin
erisimine acglk tutulacagi, koruma ve glvenlikle ilgili uygulamalarin ne sekilde
tanimlanacaginin belirlenmesi gerekmektedir. Depolamada asagidaki unsurlar 6n
plana ¢cikmaktadir.

Dosyalama Sistemi: Dosyalama sistemi birbiriyle iliskili bilgilerin bir arada ve
kurumsal iliskilerini yansitacak bicimde depolanmasi ve erisimi ile ilgilidir. Kurumun
gerek kendi birimleri arasinda gerekse iliskili diger kurumlarla iletisiminde standart
dosya planlarinin uygulanmasi son derece 6nemlidir.

icerik Yonetim Sistemi: Ozel depolama sistemlerine ve veri tabanlarina icerigin
kaydedilmesi ve erisimine donik uygulamalari kapsamaktadir.

Veri tabanlari: Veri tabani idareci erisim bilgisi. Ayrica dokiimanlarin, icerigin ya da
medya varliklarinin dogrudan kaydedilmesini de igerir.
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Veri Ambari (data warehouse): Veri tabanlarini temel alan ancak veri tabanlarina gére
daha karmasik yapidaki depolama sistemleridir. Bilgi kaynaklarindan bilgi saglar ya da
gonderme yaparlar.

Koruma: Koruma unsurlari arasinda, kurumsal icerigin uzun siire korunmasi, glveli
depolama ve yedekleme, degistirilmemis bilgi ve arsivsel degeri olmayan kisa dénemli
bilginin etkin denetimi yer almaktadir. Literatlrde ilgili cahismalar elektronik arsivleme
olarak datanimlanmaktadir. Bu kapsamda belge yonetimi, dokiiman ya daimajynetimi,
bilgi erisim ve depolama sistemleri de yer almaktadir. Koruma faaliyetlerinde uzun siire
koruma (long term preservation) ayri bir Snemle ele alinmak durumundadir. Elektronik
sistemlerde bilginin depolanabilme siiresi ve alternatif yedekleme uygulamalari
Uzerinde durulmasi gereken konular arasindadir. Bu kapsamda asagidaki depolama
ortamlari Gzerinde durulmalidir.

WORM optik diskleri (Write Once Read Many, WORM),

0 WORM hard disk siiriiciileri Ozel yazilim korumasi ile lizerinde yazim, silinme,
dizeltme vb islemlerinden koruyan manyetik disk depolari,

¢ Depolama Aglari,
O Mikrofilmler,
Kagit.

Arayliz, metadata, veri yapilari ve obje formalarindaki standartlar da bilgiye gtivenli
bicimde erismek icin dnemlidir. Uzun siire koruma uygulamalarinda ayrica iki unsur
onem kazanmaktadir.

Tasinma (migration): icerigin tasinmasinda sureklilik, indek verileri ve meta
verileri, eski sistemden yeni sisteme objelerin 6zgiin bicimde transferi, erisim ve
kullanim glivenlik tanilamalari, ilgili olmayan icerigin silinmesi, depolanmis icerigin
formatlarinin glincellenmesi tizerine yakinsama (conversion) teknolojiler bu kapsamda
degerlendirilmektedir.

Emitilasyon (emulation): Eski yazimlarin emilasyonu orijinal veri ve objelere erisim
icin gereklidir. Ozel yazilim olanaklari ile de ge¢mis siirimlerde hazirlanmis iceriklere
yeni yazilimlarda erismek mimkiin olabilmektedir.

Erisim: Erisim, temel KiY parcalarindan olan yénetim, depolama ve koruma
unsurlarinda bilginin sunumu ile ilgilidir. Erisim calismalari kapsaminda saglanacak
bilginin hangi formatlara aktarilacagi, donlisiim ve glvenlik teknolojileri ile yayim ile
ilgiliilkeler bu kapsamda degerlendirilmektedir. Sablon ve formatlama ¢iktilarina déntik
araclar, yayim ve yayincilik uygulamalari erisimin unsurlar arasindadir.
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Doénusum (transformation) tekolojileri arasinda asagidakiler siralanabilir:

S O

S <O

S O

COLD/ERM (Computer Output to Laser Disk).
Elektronik ortamda bilginin ¢iktilarinin yayimr icin kullanilir.
Kisisellestirme.

Web tabanlh postallarin bir 6zelligi olmakla birlikte ECM uygulamalarina da
uyarlanabilir. Kisisellestirme uygulamalari kullanicilara belirli fonksiyonlari ve
gereksinim olan bilgiyi kullanabilme olanadi verir.

XML (Extensible Markup Language).

Arayuzlerin, yapilarin, metadata bilgilerinin ve dokiimanlarin tanimlanmasina
olanak veren bir tanimlama dilidir. XML bilginin tanimlanmasi Gizerine evrensel
bir teknolojiye dontsmistar.

PDF (Portable Document Format).

Platformdan bagimsiz olarak bilginin sunumuna olanak taniyan basim ve yayim
formatidir. TIFF'den ayri olarak PDF icerik taramasina, metadata eklemesine ve
elektronik imza uygulamalarina olanak saglamaktadir.

XPS (XML Kagit Spesifikasyonu).

XPS dokimanlarinin dagitimi, arsivienmesi, géonderimi tanimlayan Microsoft
tarafindan gelistirilmis bir XML spesifikasyonudur.

Donustlrici ve goruntuleyiciler.

Tekbicim formatlara donusturilmesi icin bilginin yeniden formatlanmasi ile
farkli formatlardaki bilginin ¢iktisi ve gosterimi.

Sikistirma.

Bilginin kapladig alani daraltmak icin kullanilan uygulamalar.

Birlik (syndication).

Birlik yonetimi kapsaminda farkli formatlardaki icerigin gosterimi icin kullanilir.
Ayni icerigin farkh formlarda, farkli amaclarla ¢coklu kullanimina izin veririr.

Glivenlik Teknolojileri: KIY uygulamalarinda giivenlik teknolojilerinin her asamada
tanimlanmasi  gerekir. Ornegin elektronik imza sadece dokiiman génderilirken
degil, veriler 6rnegin taranarak saglanirken, dokiiman butinligunin korunarak
alindigini ortaya koyma icin, kullanilir. Kisa adi PKI (public/private key infrastructure)
olan anahtar tanimlama alt yapilar elektronik imza icin temel teknolojilerdir. PKI'ler
anahtar ve sertifikasyonlar ile imzalarin 6zgiinligini denetlerler. Diger elektronik
imza uygulamalari gondericiyi ve gonderilen verinin butlnliginin korundugunu
tanimlarlar. Avrupa'da farkh guvenlik kosullari tanimlanis basit (simple), gelismis
(advanced) ve yetkilendirilmis (qualified) olmak Uzere ¢ farkli elektronik imza formati
kullanilmaktadir. Pek ¢ok AB (lkesinde yetkilendirilmis elektronik imza uygulamalari
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senet hikmiinde kabul edilmektedir. Glivenlik teknolojileri kapsaminda dijital hak
yonetimi (dijital right management, DRM) ve filigran (watermarking) uygulamalari da
yer almaktadir.

Yayim: KiY uygulamalarina iliskin teknolojiler temel olarak, kontrolii ya da
kullanici oryantl bicimde cesitli rotalardan hedef kitleye KiY iceriginin saglanmasina
odaklanmaktadir. Kullanicilar ilgili icerigi e-postalar, veri medyalari, duyurular (memos),
portallardan ve Web sitelerinden pasif yayim ile saglayabilmektedirler. Olasi cikti ve
yayim araglar arasinda;

internet, extranet ve intranet,

E- is portallar,

Calisan portallari,

E-posta ve faks,

EDI, XML ve diger formatlardan veri transferi,
Cep telefonu, PDA ve diger mobil araglar,
Dijital TV ve diger ¢coklu ortam hizmetleri,
CD, DVD ve tasinabilir bellek araglari ve

S T T T

Kagit yer almaktadir.
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